PREDLOG

Na osnovu ¢lana 37 stav 1 Zakona o drzavnoj upravi ("Sluzbeni list RCG", broj
38/03 i "Sluzbeni list CG", br. 22/08 i 42/11), Vlada Crne Gore, na sjednici
od 2013. godine, donijela je

'UREDBU O
KRITERIJUMIMA ZA UNUTRASNJU ORGANIZACIJU | SISTEMATIZACIJU
POSLOVA U ORGANIMA DRZAVNE UPRAVE

|. OSNOVNE ODREDBE

Predmet
Clan 1

Ovom uredbom ureduju se kriterijumi za unutrasnju organizaciju i sistematizaciju
poslova, nazivi grupa poslova, sadrzaj tih poslova, uslovi za njihovo vrSenje i okvirni broj
izvrSilaca u ministarstvima i drugim organima uprave (u daljem tekstu: organi drzavne
uprave).

Ova uredba primjenjuje se i na Fond penzijskog i invalidskog osiguranja Crne
Gore, Fond za zdravstveno osiguranje Crne Gore, Zavod za zaposljavanje Crne Gore,
Fond rada i Agenciju za mirno rjeSavanje radnih sporova (u daljem tekstu: pravno lice).

Upotreba rodno osjetljivog jezika
Clan 2

|zrazi koji se u ovoj uredbi koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju
iste izraze u zenskom rodu.

II. KRITERIJUMI ZA UNUTRASNJU ORGANIZACIJU

Unutrasnje organizacione jedinice
Clan 3
Poslovi organa drzavne uprave vrSe se, po pravilu, u okviru unutrasnjih
organizacionih jedinica.
Unutrasnje organizacione jedinice utvrduju se prema obimu, vrsti, slozenosti,
prirodi i medusobnoj povezanosti poslova.



Vr8enje pojedinih poslova iz stava 1 ovog ¢lana, moze se organizovati i van
unutrasnjih organizacionih jedinica, preko samostalnih izvrSilaca, kad to nalaze priroda i
obim poslova ili to proizilazi iz potrebe saradnje sa drugim drZzavnim organima i
sluzbama, organima lokalne samouprave, nevladinim organizacijama ifili  drugim
subjektima.

Vrste unutrasnjih organizacionih jedinica
Clan 4
UnutraSnje organizacione jedinice mogu se osnovati kao osnovne, posebne,
uze i podrucne jedinice.

Osnovne unutrasnje organizacione jedinice
Clan 5

Osnovne unutrasnje organizacione jedinice su direktorat i sektor.

Direktorat se osniva u ministarstvu za vrSenje poslova koji predstavljaju
zaokruzenu oblast rada u vodenju razvojne politike, normativne djelatnosti, utvrdivanja
strateSkih i dugoroCnih planova, projekata, programa i dokumenata, kao i za vrSenje
odredenih poslova koji su u funkciji ukupnog drustvenog razvoja.

Sektor se moze osnovati u organu uprave i u pravnom licu kad je to neophodno

za vrSenje poslova iz osnovne djelatnosti, iz jedne ili viSe srodnih upravnih oblasti,
odnosno za ostvarivanje pojedinih funkcija organa uprave, odnosno pravnog lica.

Posebne unutrasnje organizacione jedinice
Clan 6

Posebne unutrasnje organizacione jedinice su odjeljenje, kabinet i sluzba.

Odjeljenje se u organu drzavne uprave, odnosno u pravnom licu osnhiva za
vrSenje poslova iz osnovne djelatnosti u odredenoj upravnoj oblasti koji nijesu u
djelokrugu direktorata odnosno sektora, ako je to potrebno za ostvarivanje pojedinih
funkcija ili ako je to propisano posebnim propisima.

Kabinet se osniva u ministarstvu za vrSenje protokolarnih poslova, poslova za
odnose sa javnoS¢u i administrativno-tehniCkih poslova potrebnih za ostvarivanje
funkcije ministra.

Sluzba se osniva u ministarstvu, samostalnom organu uprave i pravnom licu za
vrSenje administrativnih i drugih poslova iz ¢l. 11112 ove uredbe.

UZe unutrasnje organizacione jedinice
Clan7
UZe unutrasnje organizacione jedinice su direkcija, odsjek, grupa, biro,
kancelarija i pisarnica.



Direkcija se osniva u okviru direktorata za vrSenje medusobno srodnih poslova iz
osnovne djelatnosti koji zahtijevaju neposrednu povezanost i organizacionu posebnost.

U okviru direkcije, ukoliko je to neophodno, za vrSenje medusobno povezanih
poslova potrebnih za ostvarivanje pojedinih funkcija ministarstva moZze se osnovati
odsjek.

Odsjek se osniva u okviru sektora za vrSenje medusobno povezanih poslova iz
pojedine upravne oblasti manjeg obima i/ili za vrSenje medusobno povezanih stru¢nih
poslova organa uprave, odnosno pravnog lica.

U okviru odsjeka, ukoliko je to neophodno, za vrSenje medusobno povezanih
poslova potrebnih za ostvarivanje pojedinih funkcija organa uprave, odnosno pravnog
lica, moZe se osnovati grupa.

U okviru sluzbe, za vrSenje pojedinih medusobno povezanih administrativnih
poslova osnivaju se biro, kancelarija i/ili pisarnica.

Podruéna jedinica
Clan 8

Podrucna jedinica se osniva radi vrSenja poslova iz djelokruga organa drzavne
uprave, odnosno pravnog lica, van njegovog sjedista, ako se na taj naCin obezbjeduje
racionalnije, potpunije i efikasnije vrSenje poslova, a naroCito blagovremeno
ostvarivanje prava i obaveza i na zakonu zasnovanih pravnih interesa gradana i
pravnih lica.

U okviru podrucne jedinice, ukoliko je to neophodno, za obavljanje poslova na
podrucju jedinice lokalne samouprave mogu se osnovati ispostave, ekspoziture i
filijale.

lzuzetno, ukoliko to nalaze priroda poslova koje vrSi organ drzavne uprave, za
podrucnu jedinicu moze se utvrditi i drukciji naziv (centar, carinarnica i dr.), a za
organizacionu jedinicu u okviru podrucne jedinice (stanica, odjeljenje i dr.).

ll. GRUPE POSLOVA

Nazivi
Clan 9

Zavisno od vrste, slozenosti, prirode i povezanosti poslova u organima drzavne
uprave, odnosno pravnim licima, utvrduju se grupe poslova, i to:

1) poslovi kojima se ostvaruju Ustavom, zakonom i drugim propisom utvrdene
nadleznosti organa drZavne uprave, odnosno pravnog lica (u daljem tekstu: poslovi iz
osnovne djelatnosti);

2) informaticki, materijalno-finansijski, raCunovodstveni, kancelarijski i drugi
poslovi administrativne prirode koji su u funkciji vréenja poslova iz osnovne djelatnosti
(u daljem tekstu: administrativni poslovi) i



3) administrativno-tehniCki i pomocni poslovi Cije obavljanje je potrebno za
blagovremeno i efikasno vrSenje poslova organa drzavne uprave, odnosno pravnog
lica (u daljem tekstu: drugi poslovi).

Poslovi iz osnovne djelatnosti
Clan 10

Poslovi iz osnovne djelatnosti obuhvataju:

1) razvojne poslove koji se odnose, naroCito, na: izradu razvojne strategije;
izgradnju i razvoj politiCkog, ekonomskog, socijalnog, kulturnog i ekoloSkog sistema;
utvrdivanje i izbor sistemskih mjera za realizaciju utvrdene politike; predvidanje
posljedica koje ¢e zakonska rjeSenja imati na ukupan druStveni razvoj i razrieSenje
pojedinih drustvenih odnosa i pitanja;

2) normativno-pravne poslove koji se odnose, naroCito, na: izradu teksta nacrta
| predloga zakona i drugih propisa, izradu i donoSenje podzakonskih akata; staranje o
uskladenosti zakona, drugih propisa i opstih akata u postupku pripreme sa Ustavom i
pravnim sistemom i pracenje i prouCavanje izvrSavanja zakona i drugih propisa;

3) kontrolne poslove koji se odnose, narocito, na: postupanje subjekata nadzora
u pridrzavanju zakona, drugih propisa i opstih akata; postupanje po inicijativama,
predstavkama i prituzbama; neposredni nadzor i preduzimanje upravnih mjera i
upravnih radniji;

4) struéno-izvrSne poslove koji se odnose, naroito, na:

- izvrSavanje zakona i drugih propisa; obezbjedivanje izvrSavanja zakona i drugih
propisa; vodenje upravnog postupka i odluCivanje u tom postupku (u daljem tekstu:
poslovi postupka) i

- pripremu struCno-dokumentacione osnove i metodologije za pracenje izvrSavanja
zakona i drugih propisa; pripremu programa i metodologije za pracenje stanja u
upravnoj oblasti; struénu pomoC u izvrSavanju zakona i drugih propisa; pripremu
informacija, publikacija i drugih informaciono-dokumentacionih materijala (u daljem
tekstu: operativni poslovi postupka).

Administrativni poslovi
Clan 11
Administrativni poslovi obuhvataju:

1) informatiCke i druge poslove administrativne prirode koji se odnose, narocito,
na: projektovanje, automatizaciju, modernizaciju i primjenu informacionih sistema;
pripremu informativnih tekstova, statistiku, prevodenije, lektorisanje i druge slicne
poslove;



2) materijalno-finansijske i raunovodstvene poslove koji se odnose, narocito, na:
finansijsko poslovanje, raCunovodstvo, investicije, poslove javnih nabavki i druge
sline poslove i

3) kancelarijske poslove koji se odnose, naroCito, na: prijem, razvrstavanje,
rasporedivanje, evidentiranje, Cuvanje i arhiviranje akata i predmeta (kancelarijsko
poslovanje); vodenje sluzbenih evidencija; izvrSenje konacnih odluka; stenografske,
stenodaktilografske i daktilografske poslove.

Drugi poslovi
Clan 12
Drugi poslovi obuhvataju poslove koji se odnose, naroCito, na: tehniko
odrzavanje objekata, uredaja i opreme; Stampanje i umnozavanje materijala;
pruzanje usluga u objektima organa drzavne uprave, odnosno pravnih lica; poslove
vozaca, kurira, odrzavanja Cistoce i druge sli¢ne poslove.

IV. USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA

Uslovi za vrSenje poslova iz osnovne djelatnosti
Clan 13
Poslove iz osnovne djelatnosti vrSi drzavni sluzbenik, i to:
1) razvojne poslove:
a) iz kategorije ekspertsko-rukovodnog kadra, u zvanju:
- nacelnik, rukovodilac ili drugo odgovarajuce zvanje,
- 8ef, koordinator ili drugo odgovarajuce zvanje, i
b) iz kategorije ekspertskog kadra, u zvanju:
- samostalni savjetnik I;
2) normativno-pravne poslove:
a) iz kategorije ekspertsko-rukovodnog kadra, u zvanju:
- naCelnik, rukovodilac ili drugo odgovarajuce zvanje,
- 8ef, koordinator ili drugo odgovarajuce zvanje, i
b) iz kategorije ekspertskog kadra, u zvanju:
- samostalni savjetnik I,
- samostalni savjetnik Il i
- samostalni savjetnik III;
3) kontrolne poslove:
a) iz kategorije ekspertsko-rukovodnog kadra, u zvanju:
- glavni inspektor,
- glavno ovlasceno sluzbeno lice, i
b) iz kategorije ekspertskog kadra, u zvanju:
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- inspektor |,
- inspektor Il
- inspektor |l
- ovlasceno sluzbeno lice |,
- ovlasceno sluzbeno lice Il i
- ovlasceno sluzbeno lice Ill;
4) struéno-izvrSne poslove, i to:
a) poslove postupka, iz kategorije ekspertskog kadra, u zvanju:
- samostalni savjetnik |,
- samostalni savjetnik I,
- samostalni savjetnik Il1, i/ili
- viSi savjetnik |,
- visi savjetnik I,
- visi savjetnik Il i
b) operativne poslove postupka, iz kategorije ekspertskog kadra, u zvanju:
- savjetnik |,
- savjetnik I,
- savjetnik [lI.

Uslovi za vrSenje administrativnih poslova
Clan 14
Administrativne poslove vrsi drzavni sluzbenik, i to:
1) informaticke, materijalno-finansijske, raCunovodstvene i druge poslove
administrativne prirode:
a) iz kategorije ekspertsko-rukovodnog kadra, u zvanju:
- nacelnik, rukovodilac ili drugo odgovarajuce zvanje,
- Sef, koordinator ili drugo odgovarajuce zvanje, i
b) iz kategorije ekspertskog kadra, u zvanju:
- samostalni savjetnik |,
- samostalni savjetnik Il
- samostalni savjetnik IlI, i/ili
- VviSi savjetnik |,
- VviSi savjetnik I,
- ViSi savjetnik Il
- savjetnik |,
- savjetnik Il,
- savjetnik Ill,
c) iz kategorije izvrSnog kadra, u zvanju:
- samostalni referent,
- viSi referent, i
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- referent;
2) kancelarijske poslove iz kategorije izvrSnog kadra, u zvanju:
- samostalni referent,
- ViSi referent, i
- referent.

Uslovi za vrSenje drugih poslova
Clan 15
Druge poslove vrsi namjestenik u zvanju, i to:
- vi§i namjestenik, i
- namjestenik.

V. OKVIRNI BROJ IZVRSILACA

Kriterijumi
Clan 16
Broj izvrSilaca u organu drzavne uprave, odnosno pravnom licu utvrduje se na
nacin kojim se obezbjeduje efikasno, ekonomicno i efektivno vrsenje poslova, kao i:
- zakonito i blagovremeno odlucivanje u stvarima iz svojih nadleznosti i jednaka
| efikasna zastita prava i na zakonu zasnovanih interesa fizickih i pravnih lica;
- jasno razgraniCenje odgovornosti, koordinacije i saradnje u vrSenju poslova i
zadataka;
- efikasna i stalna kontrola vrSenja poslova i zadataka;
- efikasno koriS¢enje ljudskih resursa, i
- efikasno kori§¢enje finansijskih sredstava.

VL. UNUTRASNJA ORGANIZACIJA | SISTEMATIZACIJA

Akt o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
Clan 17
Akt o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji organa drzavne uprave, odnosno
pravnog lica sastoji se iz dijela kojim se utvrduje unutraSnja organizacija i dijela kojim se
sistematizuju radna mjesta, odnosno poslovi i zadaci.

Unutrasnja organizacija ministarstva
Clan 18
UnutraSnja organizacija ministarstva, odnosi se, narocito, na:
- broj organa uprave u sastavu ministarstva;
- broj i vrstu unutrasnjin organizacionih jedinica u ministarstvu;
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- broj i vrstu unutrasnjih organizacionih jedinica u organu uprave u sastavu
ministarstva;
- broj podrucnih jedinica i broj i vrstu organizacionih jedinica u podrucnim
jedinicama i sadrZaj grupa poslova koji se vrSe u njima, i
- sadrzaj grupa poslova koji se vrSe u svim unutrasnjim organizacionim jedinicama
u ministarstvu i u organu uprave u sastavu ministarstva i van unutrasnjih organizacionih
jedinica, preko samostalnih izvrSilaca.

Unutrasnja organizacija samostalnog organa uprave i pravnog lica
Clan 19
Unutrasnja organizacija samostalnog organa uprave, odnosno pravnog lica

odnosi se, narocito, na:

- broj i vrstu unutrasnjih organizacionih jedinica;

- broj podrucnih jedinica i broj i vrstu organizacionih jedinica u podrucnim
jedinicama, i

- sadrzaj grupa poslova koji se vrSe u svim unutraSnjim organizacionim
jedinicama i van unutrasnjih organizacionih jedinica, preko samostalnih izvrSilaca, kao |
u podru¢nim jedinicama.

Sistematizacija u ministarstvu
Clan 20
Sistematizacija radnih mjesta, odnosno poslova i zadataka u ministarstvu odnosi
se, naroCito, na:

- ukupan broj sistematizovanih sluzbenickih i namjestenickih radnih mjesta u svim
unutrasnjim organizacionim jedinicama i van unutraSnjih organizacionih jedinica
ministarstva i u podru¢nim jedinicama;

- ukupan broj sistematizovanih sluzbenickih i namjestenickih radnih mjesta u svim
unutrasnjim organizacionim jedinicama i van unutrasnjih organizacionih jedinica, kao i u
podrucnim jedinicama organa uprave u sastavu ministarstva;

- redni broj, naziv radnog mjesta, broj izvrSilaca i opis poslova radnog mjesta
sluzbenika i namjeStenika u okviru unutrasnjih organizacionih jedinica, van unutrasnjih
organizacionih jedinica, kao i u podrunim jedinicama ministarstva i organa uprave u
sastavu ministarstva;

- uslove za obavljanje poslova i zadataka u odredenom zvanju, i

- posebne uslove, ukoliko su propisani.
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Sistematizacija u samostalnom organu uprave i pravhom licu
Clan 21
Sistematizacija radnih mjesta, odnosno poslova i zadataka u samostalnom
organu uprave, odnosno pravnom licu odnosi se, naro€ito, na:

- ukupan broj sistematizovanih sluzbenickih i namjestenic¢kih radnih mjesta u
unutradnjim organizacionim jedinicama i van unutrasSnjih organizacionih jedinica
samostalnog organa uprave, odnosno pravnog lica i u podru¢nim jedinicama;

- redni broj, naziv radnog mjesta, broj izvrSilaca i opis poslova radnog mjesta
sluzbenika i namjeStenika u okviru unutrasnjih organizacionih jedinica, van unutrasnjih
organizacionih jedinica, kao i u podru¢nim jedinicama;

- uslove za obavljanje poslova i zadataka u odredenom zvanju, i

- posebne uslove, ukoliko su propisani.

VIl. ZAVRSNE ODREDBE

Prestanak vazenja
Clan 22

Danom stupanja na snagu ove uredbe prestaje da vazi Uredba o grupama
poslova, kriterjumima za unutraSnju organizaciju i sistematizaciju, nomenklaturi
poslova i okvirnom broju izvrSilaca u organima drzavne uprave ( "Sluzbeni list RCG",
broj 54/04 i "Sluzbeni list CG", broj 17/12).

Stupanje na snagu
Clan 23

Ova uredba stupa na snagu narednog dana od dana objavljivanja u
,oluzbenom listu Crne Gore*.

Broj:
Podgorica, __ 2013. godine

VLADA CRNE GORE

PREDSJEDNIK,
Milo Pukanovi¢
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