PREDLOG

Na osnovu €l. 152 st 59 Zakona o Drzavnom tuzilagtvu ("SI, list CcG", br.

11/2015, 42/2015, 80/2017, 10/2018, 76/2020, 50/2021, 54/2024 | 92/2025) i €l. 159b Zakona O
drzavnim sluzbenicima | namjestenicima ( sl list CG", br. 2/2018, 34/2019, 8/2021, 37/2022 -

Odluka US CG | 82/2025), rukovodilac Osnovnog drzavnog tuZilastva u Podgorici, uz prethodnu
saglasnost Vlade Crne Gore, donosi

,. PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACHI | SISTEMATIZACIJI
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA U PODGORIC

UVODNA ODREDBA
Clan 1

Pravilnikom 0O unutrasnjoj organizaciji | sistematizaciji Osnovnog drzavnog tuzilastva u
Podgorici (u daljem tekstu Pravilnik), utvrduje se unutrasnja organizacija | sistematizacija u

organizacionoj jedinici, broj sluzbenika i namjestenika, uslovi za vréenje poslova kao i opis

poslova.

izraze U zenskom rodu.

UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
Glan 3

Organizaciona jedinica Osnovnog drzavnog tuzilastva u Podgorici je Sluzba za opste i

administrativne poslove.

Clan 4

U Sluzbi za opste | administrativne poslove, vrée se poslovi kojl obezbjeduju pravilan i
nog tuzilastva i to: poslovi U vezi ostvarivanja prava iz radnih odnosa i

blagovremen rad drzav
vodenje personaine i kadrovske evidencije, prijavljivanje i odjavljivanje sluzbenika kod nadleznih

fondova, poslovi koji se odnose na primjenu Zakona o slobodnom pristupu informacijama prijem
i otpremanje poste, podnesaka | spisa, vodenje svih vrsta upisnika, imenika, pomoc¢nih knjiga |
evidencija, rasporedivanje, evidentiranje, razvodenje i arhiviranje akata | predmeta, unos
oredmeta i podataka u informacioni sistem, cuvanje i odlaganje spisa | arhivskog materijala i
izdvajanje arhivske grade, izrada statistickih izvjestaja o radu tusilastva i izrada godisnjeg
izviestaja o radu, poslovi planiranja i izvr$avanja budzeta, priprema | prezentacija audio — video
materijala i rukovanje tehnikom, poslovi tehnickogd sekretara, prijem stranaka | davanje

obavjestenja iz sluzbene evidencije, vodenje evidencije o tehnicko] ispravnosti | upotrebi



sluzbenog Vv
administrativnih, tehnickih i daktilo

|Izvan organizacione jedinice Osnovnogd
poslovi savjetnika i samostalnog savjetnika | —

Clan 5

ozila, predeno; kilometrazi, i sacinjavanje potrebnih izvjestaja o tome, vréenje drugih
grafskih poslova.

drzavnog tuzilastva u Podgorici, obavljaju se
struénog saradnika.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Tuziladku funkciju u Osnovhom drza
drzavna tuZioca, dok su sistematizovana s

(8ezdeset Cetiri) izvrsSilaca i to:

Clan 6

vnom tuzilastvu u Podgorici vrsi rukovodilac i 24
luzbeni¢ka i namjestenicka radna mjesta za 64

3 N : . i
| Red. Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Ovis posiova
| broj obavljanje poslova vréilaca
4? Savjetnik Somaze rukovodiocu i drzavnim tuziocima U
| . . . radu, a narocito vrsi poslove izrade nacrta
| - najmanje VII1 nivo . , s : .
| T : akata i odluka; po oviascenju rukovodioca |
| kvalifikacije obrazovanja - S r A -
| . , drzavnih tuzilaca vrsi pojedine dokazne radnje |
| Pravni fakultet .
| aimanie 3 godine radno pred sudom zastupa optuzne predloge, a pred
1.-15. , kj t b g 15 Sudom za prekrsaje u Podgorici i Sudom za
| o lus e I orekréaje Podgorica — Odjeljenje u
> J— p'r DASICHTY. S Danilovgradu, zahtjeve za pokretanje
| - poznavanje rada na 5 g "
| : prekrsajnog postupka; vrsi druge strucne
| racunaru . . .
| poslove propisane ~akonom i obavlja druge
’;! poslove po nalogu oretpostavljenog.
E Samostalni savjetnik | — strucni Pomaze rukovodiocu | drzavnim tuziocima u
| saradnik radu u predmetima u kojima su potrebna
| TR — znanja iz knjigovodstvene, finansijske,
| - lﬁgzg{f’an.lan'vo kvalifikacije nankarske i poreske struke, radi pruzanja
| fakultet iz oi)lasti drugtvenih struénog znanja u cilju pronalazenja imovine
nauka - ekonomija ste€ene krivi-i’:nim djelom; radi na prikupljanju
16.-20. - najmanje 5 godina radnog 5 podataka i njihove analize radi utvrdivanja

iskustva
- poznavanje rada na racunaru
-poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

taéne vrijednosti imovinske koristi; analizira ]
istrazuje podatke do kojih se doslo u radu |
predlaze rie$enja za unpredivanje rada na
finansijskim istragama, radi na statistickom
izvietavanju | pracenju predmeta i obavlja
druge poslove po nalogu pretpostavijenog




SLUZBA ZA OPSTE | ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Red. Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj ,
broj obavljanje poslova izvr€ilaca Upis posiova
Sekretar Pomaze rukovodiocu u poslovima tuZilagke
. nakmanie VI nivo uprave; ?rgapizuje rad sluib?; obavlja poslove
kvalifikacije obrazovanja - k Gff ERinievI osebp u s.trucno-st y radu )
Brawni fakliet I;rada alfata.? unutras_njo.J orgamzacuu |
- najmanje 3 godine radnog sistematizaciji slu-ibepléklh mj.esta; vrsi poslove
I vezane za ostvarlvanj§ prava? 1Z ra?da - poO
" alart s osnovu rada zaposlenih; vodi mati¢nu
. - p.ravosudnl e evidenciju radnika i brine o personalnim
) f :;unna;/rinje - dosijeima; priprema rje$enja o ocjenjivanju
drzavnih sluzbenika i namjestenika; postupa po
prituzbama i predstavkama i vodi “TUPP”
upisnik; sac€injava nacrt Programa rada za
21 1 harednu godinu i Godi$njeg rasporeda poslova

za tekucu godinu; izraduje Kadrovski plan:
saraduje sa Upravom za ljudske resurse u vezi
sa raspisivanjem oglasa; obavlja poslove koji
se odnose na saradnju sa drugim drZzavnim
organima i nevladinim organizacijama; obavlja
poslove posrednika u skladu sa Zakonom o
zabrani zlostavljanja na radu; prati sprovodenje
Zakona o rodnoj ravnopravnosti; daje
konkretna obavjestenja strankama; priprema

materijal i prisustvuje sjednicama Osnovnog
drzavnog tuzilastva u Podgorici nakon &ega
sacinjava zapisnike i obavlja druge poslove po
nalogu rukovodioca




Samostalni savjetnik Il —
upravitelj pisarnice

najmanje VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
nauka — pravo

najmanje 3 godine radnog
iIskustva

Stara se o blagovremenom | urednom
obavljanju administrativnih poslova i odgovoran

je za rad pisarnice; vréi prijem stranaka, prijem

i rasporedivanje poste; vréi pregled upisnika;
imenika i ostalih knjiga; stara s€ O rokovima u
vezi sa kretanjem predmeta; vodi potrebne
imenike: vrsi izdavanje poste za ekspediciju po
upisniku koji vodi; priprema statisticke i godisnji

22. _ polozen strugni ispit za rad izvjestaj o radu Osnovnog drzavnog tuzilastva
| dravnim organima u Podgorici; rEJkuje peégtima i étambiljim.a. |
| . poznavanje rada na Osnovnog drzavnog tuzilastva u Podgorici |
ii e odgovara za hjihovu pravilnu upotrebu |
| guvanje; sprovodi postupak unidtavanja pecata;
| odgovoran je za kancelarijsko poslovanje; stara
se o blagovremenom | zakonitom izlu€ivanju
arhivske grade i vrsi druge poslove po nalogu
pretpostavijenog
| ' Samostalni savjetnik lil Vréi poslove u skladu sa Zakonom O
JA naimanje VI niva slobodnom pristupu informacij:am_a; vodi upisnik
«alifikacije obrazovanja ‘.’TUSPI”.| upogl podgtke |z.up|sn|ka.u |
skt b abbnet druéte\;nih informacioni sistem; izraduje nacrt rjieSenja po
zahtjevima za slobodan pristup informacijama;
SR = IS oriprema nacrt akata vezano za postupak pred
j .najmanje 2 godine radnog drugostepenim organom, prati propise iz
'Sku%tva = oblasti zastite podataka o li€nosti; pravilne
: polozven sftrucm ‘S‘?"‘ za rad obrade podataka o li¢nosti; prati primjenu
. drzavmm DR Zakona o tajnosti podataka; pomaze u radu
23. - poznavanje rada na

racunaru

portparolu Osnovnog drzavnog tuzilastva u
Podgorici; priprema i sprovodi Plan integriteta;
vréi poslove evidencije | unosa informacija u
KIS: vodi evidenciju o poklonima u skladu sa
Zakonom o sprieéavanju korupcije; saraduje sa
Upravom za ljudske resurse i Centrom za
obuku u sudstvu i Drzavhom tuzilastvu u vezi
sa edukacijom, obukama | usavrsavanjem |
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog




—————— T — T —

24.-28.

Samostalni referent — upisnicar

V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

najmanje 3 godine radnog
iskustva

polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
poznavanje rada na
racunaru

Vodi upisnike U pisanoj | elektronskoj formi |
imenike za navedene upisnike; vrSi prijem
stranaka: vrsi prijem pismena, stara se O
rokovima u vezi sa kretanjem predmeta,
administrativno sreduje i prati kretanje
sluzbenih akata; vrsi izdavanje poste Za
ekspediciju po upisnicima koje vodi: prikuplja i
obraduje informacije radi pripreme potrebnih
statistickih izvjestaja; vrsi druge poslove po
nalogu pretpostavljenog

29.

Samostalni referent — arhivar

IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

najmanje 3 godine radnog
iskustva

poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
poznavanje rada na
racunaru

Obavlja poslove arhiviranja zavrdenih predmeta
i spisa i starase o njihovoj urednosti; poslove
odrzavanja arhive po propisanim arhivskim
kriterijumima; vodi arhivske knjige; priprema
dokumentaciju za izlu€ivanje arhivske grade;
poslove izdvajanja spisa po listama kategorija;
poslove evidencije i izdavanja na uvid
arhiviranih spisa; poslove evidencije i smjestaja
spisa i predmeta koji se trajno cuvaju; obavlja
tehnicke poslove svih vrsta povezivanja
materijala; vodi tuzilacki depozit u koji se
odlazu priviemeno oduzete stvari: vodi upisnike
i unosi podatke u informacioni sistem; obavlja |
druge poslove po nalogu pretpostavijenogd

— i —— e —— T ——— — ——

30.-31.

samostalni referent

IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja
najmanje 3 godine radnog

iskustva
polozen strucni ispit za rad

u drzavnim organima
poznavanje rada na
racunaru

polozen ispit Za vozacta "B’

kategorije

Obavlja administrativne poslove koji se odnose
na prijem, razvrstavanje i evidenciju svih
pismena upucenih Osnovnom drzavnom
tuzilastvu u Podgorici preko poste il
neposredno i otklanja nedostatke koji se mogu
otkloniti prilikom prijema poste; odvaja pismena
prema hitnosti | materiji; vréi otpremanje poste
preko dostavne knjige drugim organima |
institucijama; predaje posilike posti; vrsi
evidenciju kroz knjige prijema poste; upravilja
sluzbenim vozilom; vodi OK obrazac - nalog za
kontrolu upotrebe sluzbenih i drugih vozila i
potro$nju goriva | PN obrazac — obrazac
putnog naloga za putnicko vozilo; stara sé i
vodi evidenciju o tehnicko ispravnosti
sluzbenog vozila; registruje vozilo i vodi
servisne kartone vozila; za sluzbene potrebe
vrsi prevoz zaposlenih i obavlja druge poslove
po nalogu pretpostavljenog




—— —

Samostalni referent — tehniéki
| sekretar

IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja
najmanje 3 godine radnog

Obavlja administrativne poslove koji se odnose
na prijem, razvrstavanje i evidenciju poste za

rukovodioca; vodi “Tu” upisnik i unosi podatke
u informacioni sistem; prijavijuje stranke i vodi

' evidenciju obaveza i sastanaka kod

rukovodioca; prima telefonska i druga

- 32 Iskustva 1 obavjestenja; za potrebe rukovodioca tehni&ki
j - polozen struéni ispit za rad izraduje sluZzbene akte; obavlja poslove
u drzavnim organima fotokopiranja, prijema i slanja faksova: vrsi
| - poznavanje rada na druge poslove po nalogu pretpostavljenog
| radunaru
;' - poznavanje daktilografije
f Samostalni referent — zapisniéar Obavlja poslove tehnitke izrade sluzbenih
| . . . akata; po nalogu drzavnog tuzioca poziva
| - V1 nivo kvalifikacije strankepi 0 tomge vodi evidinciju; prcre)kucava
; obr azoyanja . tekstove sa audio — video zapisa i odgovara za
' ; n Simane S godine radnog njihovu autenti€¢nost; vrsi ekspediciju pismena
;! 33.-57. lsku§tva e . 25 po nalogu drzavnog tuZioca: vréi hronologki
| - P OIOZ,en §trucn| 'SF.) s popis spisa i sreduje spise predmeta i unosi te
| . drzavmm SRS podatke u informacioni sistem; obavlja i druge
| " PORnEIYS M N poslove po nalogu pretpostavljenog
| racunaru
- poznavanje daktilografije
i Samostalni referent — audio — VIrsi pripremu i prezentaciju audio - video
,‘ video tehnicar — operater materijala; vrsi izradu i obradu audio - video
| , e zapisa; ostvaruje video konferencijske veze:
F - Winivo k\{allflkacue rulfuje tehnikonj1 u postupku sasluéanja
| ) gg'rri:,:\'/a"ga di q osumnjiCenih i vodenja tuzilaéke istrage; vrsi
. st i, 2 lzradu kopija audio - video zapisa i odgovoran
! 58.-59. |skusvtva ionne o Je za njihovu autentiénost; prikuplja,
| e olozven gtrucnl 'SP " Z8 ravd razmjenjuje i obraduje informacije u cilju
| . drzavmm - sacinjavanja izvjestaja o stanju audio - video
| T AR Fac i opreme u Osnovnom drzavnom tuzilagtvu u
f’ P Podgorici; stara se o ispravnosti i nabavci
{ opreme i rezervnih djelova; vrsi i druge poslove
| po nalogu pretpostavijenog
! " Samostalni referent — obradunski Prikuplja podatke za pripremu predloga
| sluzbenik budzeta Osnovnog drzavnog tuzilastva u
| e gk Podgorici; obavlja poslove materijalno -
- Minivo k\{allflkacue finansijskog poslovanja u drzavnom tuzilastvu:
60.-61. ob!'azm./anja _ obraduje racune za plaéanje; vr$i obradun
- hajmanje 3 godine radnog 2

— e — — e — e —— e ——————t—

Iskustva
polozen struéni ispit za rad
U drzavnim organima

naknade i nagrade za rad zaposlenih;
obraCunava dezurstva i prekovremeni rad

zaposlenima; vrsi nabavku kancelarijskog
materijala i zaduzuje zaposlene materijalom:




- poznavanje rada na vodi evidenciju o potrebama i potrosnji
racunaru kancelarijskog i drugog materijala i o tome
pravi periodiéne izvjestaje; sastavija potrebne
statistiCke izvjestaje i izvjeStaje za potrebe
Poreske uprave i obavlja druge poslove po

nalogu pretpostavljenog

' Referent Obavlja poslove interne dostave poste u
Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Podgorici;

- Wl ili IV1 nivo kvalifikacije o . P
vr$i ulaganje predmeta; priprema predmete za

obrazovanja . . . ; S
: . . sudenja, kopiranje spisa po zahtjevu drzavnih

| - najmanje 1 godina radnog = o
. 82, , , tuzilaca, obavlja i druge poslove po nalogu
| iskustva na poslovima u V1 1 R A
‘ li 111 nivou kvalifikacije PP

obrazovanja

- polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima
' Visi namjestenik Il — portir Obavlja portirske poslove; evidentira, najavljuje

i usmjerava stranke kod zaposlenih u

- R A tuzilastvu; vodi evidenciju o prisutnosti

63. obrazoyarjlja di q 1 zaposlenih na radu; obavlja komunikaciju sa
§ ;;if;?:;e PSS — Upravom za katastar i drzavnu imovinu u vezi

sa odrzavanjem inventara; obavlja i druge

- polozen strucni isplt za rad poslove po nalogu pretpostavljenog

u drzavnim organima

% Namjestenik Vrsi poslove odrzavanja higijene u svim radnim
12 nivo kvalifikacije 4 prostorijama Osnovnog drzavnog tuzilastva u
i X Podgorici
obrazovanja . 9

- bez radnog iskustva

Clan 7

U Osnovhom drzavnom tuzilastvu u Podgorici radi struénog osposobljavanja i obuke,
mogu se zaposliti pripravnici sa: llI, IV, V, VI i VII1 nivoom kvalifikacije obrazovanja.

PRELAZNE | ZAVRSNE
ODREDBE




Clan 8

Raspored drzavnih sluzbenika i namjestenika, saglasno ovom Pravilniku, izvrsiée se u
roku od 15 dana od dana stupanja na snagu Pravilnika.

Clan 9

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Osnovnog drzavnog tuzilastva u Podgorici, a hakon davanja saglasnosti od strane Vlade Crne

Gore.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj

organizaciji i sistematizaciji Osnovnog drzavnog tuzilastva u Podgorici, Tu br. 644/23 od 11. jula
2023. godine.

Tu br. 996/25
Podgorica, 12. februar 2026. godine

RUKOVODILAC





