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) PRAVILNIK ) )
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIII VISEG DR3A VNOG
TUZILASTVA U BIJELOM POLJU

Clan 1
Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Viseg drzavnog tuzilastva y
Bijelom Polju ( u daljem tekstu Pravilnik), utvrdjuje se unutrasnja organizacija i
sistematizacija Viseg drzavnog tuzilastva u Bijelom Polju, broj sluzbenika I namjestenika,
uslovi za vrsenje utvrdjenih poslova, kao i opis poslova.

Clan 2

Svi izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za lica u muskom rodu, obuhvataju iste
izraze za lica u 2enskom rodu.

/
UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
Clan 3

Organizaciona jedninica y Visem drzavnom tuzilastvy je Sluzba za opste
i administrativne poslove.

Clan 4

lzvan organizacione Jjedinice u Visem drzavnom tuZilastvu u Bijelom Polju vrie se
poslovi savjetnika.

Clan 5

U Sluzbi za opste i administrativne poslove, vrsi se prijem i otpremanjepodnesaka
i otpremanje poste, podnesaka i spisa, vodjenje svih vrsta upisnika, imenika, pomoénih
knjiga i evidencija, rasporedjivanje, evidentiranje, razvodjenje i arhiviranje akata |
predmeta, cuvanje i odlaganje spisa i arhivskog materijala | izdvajanje arhivske gradje,
prikupljanje i sredjivanje statistickih podataka, pripremanje i jzrada periodi¢nih |

statistickih izvje$taja iz oblasti kretanja kriminaliteta » Poslovi tehniog Sekretara, prijem

Stranaka i davanje obavjestenja iz sluzbene evidencije, vodjenje personaine evidencije,

primjena i prezentacija audio-video materi ala, kao i drugi administrativni, tehniéki
daktilografski poslovi, poslovi kurira - vozaCa, vodenje upravnog postupka, pradenje i
primjena Zakona o zastiti podataka o li¢nosti, pravilne obrade podataka o li¢nosti,
pracenje primjene Zakona o tajnosti podataka | sl., poslovi planiranja i izvrSavanja

budZeta, kao i poslova u vezi ostvarivanja prava iz radnih odnosa.



/]
SISTEMATIZACIJA
Clan 6

TuZilacku funkciju u Visem drzavnom tuzilastvu u Bijelom Polju, vrsi rukovodilac i Sest
drZavnih tuzilaca, a Sistematizovana su sluzbenidka I namjestenicka mjesta za 14
izvrsilaca i to:

Red | naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Opis poslova
. obavljanje poslova izvrsilac
br. a
PomazZe rukovodiocu i tuziocima
Savjetnik U radu, a narodito vrsi poslove
izrade nacrta akata | odluka,
1-2 | Vi1 nivo kvalifikacije 2 uzima na zapisnik prijave, druge
obrazovanja, Pravni fakultet podneske i izjave gradana |
- najmanje tri godine radnog Stranaka i druge poslove pod
iskustva i hadzorom i po opstim
- poloZen pravosudni ispit. uputstvima rukovodioca ]

drzavnih tuZilaca.

|

SLUZBA ZA OPSTE | ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Samostalni savjetnik |- Stara o  blagovremenom |
Upravitelj pisarnice urednom obavijanju
administrativnih poslova i

VII1 nivo kvalifikacije odgovoran je za rad pisamice,
obrazovanja , Fakultet iz oblasti vrsi - sloZzene poslove koji se
3. | drustvenih nauka - Pravo 1 odnose na prijem i rasporedivanje
- najmanje pet godina radnog poste, vrsi  pregled upisnika,
iskustva, imenika | ostalih knjiga, vodi
- poloZen struéni ispit za rad u upisnike, stara se o rokovima u
drZavnim organima i vezi sa kretanjem predmeta, vodi
- poznavanje rada na radunary. potrebne imenike, vrsi izdavanje

poste za ekspediciju  po
upisnicima koje vodi, priprema
Statisticke i godisnje izvjeStaje o
radu drzavnih tuzilastava, rukuje
pecatima | Stambiljima Viseg
drzavnog tuzilastva, odgovara za
njihovu pravilnu upotrebu, stara




se o blagovremenom i zakonitom
izlucivanju arhivske grade | vrsi
druge  poslove po nalogu
rukovodioca.

Samostalni savjetnik Il - za
racunovodstvo i finansije

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz oblasti
druStvenih nauka-Ekonomija

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad u
drZavnim organima,

- poznavanje rada na raéunaru.

Priprema  prediog potrebnih
sredstava za rad drZzavnog
tuZilastva, vodi Knjigu tuzilacke
uprave za evidenciju ra¢una |
drugih novéanih obaveza ("TU-r"
upisnik),  vréi poslove koji se
odnose na: ucesée u pripremi i
fzvrSenju predracuna sredstava |
obradu zatieva za budzetsky
potrosnju i isplatu;prati finansijske
tokove budzetske potrisnje,
ucestvuje u izradi  budzeta
tuZilastva prati mjesecéne varante i
njihov  utrosak; obraduje |
popunjava M4 obrasce; sastavija
finansijske izvjestaje; stara se o
azurnosti vodenja
racunovodstvenih | finansijskih
poslova;Obavija i druge poslove
po nalogu pretpostavijenog.

Samostalni savjetnik Il

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka - Pravo
- hajmanje dvije godine radnog
iskustva ,

- poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.

VIsi  poslove u skladu sa
Zakonom o slobodnom pristupu
informacijama,  vodi upravni
postupak po  zahtjevima za
slobodan pristup informacijama,
vodi  posebnu evidenciju o
pristiglim zahtjevima za slobodan
pristup  infomacijama, priprema
akte vezano za slobodan pristup
informacijama;  priprema  akte
vezano za postupak pred
drugostepenim  organom: prati
propise iz oblasti zastite podataka
o licnosti, pravilne obrade
podataka o liénosti, prati primjenu
propisa iz oblasti  tajnosti
podataka; priprema statisticke
izvjestaje i druge informacije, vrsi
poslove evidencije i unosa
informacija u bazu podataka,
obavija poslove posrednika po
Zakonu o zabrani Zlostavijanja na
radu, vodi evidenciju o poklonima
u skladu sa Zakonom o
sprjeCavanju  korupcije, prati
Sprovodenje Zakona o rodnoj




ravnopravnosti, poslove
menadzZera za Plan integriteta,
obavilja poslove saradnje sa
Upravom za kadrove, obavija
poslove u postupku oglasavanja
upraZnjenih radnih mjesta,
obavlja poslove u vezi
ostvarivanja prava iz radnih
odnosa, zaduZen je za unos
podataka u KIS, obavija i druge

Samostalni referent — audio-

poslove po nalogu
pretpostavijenog.
Vrsi  pripremu i prezentaciju

audio-video materijala, vrsi izradu

6. video tehnic¢ar i obradu audio-video zapisa,
ostvaruje video konferencijske
IV1 nivo kvalifikacije veze, rukuje tehnikom u postupku
obrazovanja, saslusanja i vodjenja tuZilacke
- najmanje tri godine radnog istrage, vr8i izradu kopija audio-
iskustva , video zapisa | odgovoran je za
- polozen struéni ispit za rad u njihovu autenti¢nost, stara se o
drzavnim organima. ispravnosti i nabavci opreme i
- poznavanje rada na ra¢unaru rezervnih djelova | vrsi druge
poslove po nalogu
pretpostavijenog.
Obavilja  poslove  racunarske
Samostalni referent obrade tekstova, odluka, naloga,
7.-9. | - zapisnicar poziva, prekucava tekstove sa
audio — video traka i odgovara za
IV1 nivo kvalifikacije njivou autenticnost, radi kao
obrazovanja, zapisni¢ar u istraznom postupku
- najmanje tri godine radnog po nalogu rukovodioca i drzavnih
iskustva, tuzilaca, zakazuje termine
poznavanje rada na racunaru, - sprovodenja istraga i dokaznih
poznavanje daktilografije radnji u izvidaju, i vodi evidenciju
- polozen strucni ispit za rad u o tim terminima, vrsi ekspediciju
drzavnim organima. pismena po nalogu rukovodioca ili
-poznavanje daktilografije tuzioca,, vrsi hronoloski popis
spisa | sreduje spise predmeta,
unosi te podatke u informacioni
sistem i po potrebi vrsi druge
poslove po nalogu
pretpostavijenog.
Samostalni referent- tehnicki Obavlja administrativno- tehnicke
sekretar poslove koji se odnose na prijem
, razvrstavanje i evidenciju poste,
10. | IV1 nivo kvalifikacije

obrazovanja,
- nhajmanje tri godine radnog

vodi upisnike "Tu" , "Tu-tajno”,
"Kmp” i “Tuspi” , prijavijivanje
stranaka kod rukovodioca




Iskustva,

- poznavanje daktlografije,

- poznavanje rada na racunaru,

- poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.

tuZilastva, prijem | prosledivanje
telefonskih  poziva i drugih
obavjesStenja, vodi evidenciju

obaveza i sastanaka
rukovodioca, obavija
daktilografske poslove za
rukovodioca, poslove

fotokopiranja, i vrsi druge poslove
po nalogu rukovodioca.

11.

Samostalni referent

IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

-poloZen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima,
-poznavanje rada na racunaru
-poloZen ispit za vozaca
“‘B’kategorije

Obavija administrativne poslove
koji se odnose na prijem,
razvrstavanje | evidenciju svih
pismena upucenih Visem
drzavnom tuZilastvu u Bijelom
Polju, preko poste ili
neposredno;vrsi evidenciju kroz
knjigu  prijema  poSte;odvaja
pismena prema hitnosti i materiji i
vr$i  njihov  raspored unutar
organa,Vodi upisnike i evidenciju
0 rokovima naznacenim U
predmetima i na
dostavnicama;prikuplja i
razmjenjuje informacije i podatke
za potrebe rada pisarnice i vrsi
njihovu obradu;priprema potrebne
izvjeStaje i obavlja poslove
ekspedicije poste; vrsi ulaganje
predmeta , vrsi tehnicku pripremu
predmeta za sudenja, izdaje na
uvid spise predmeta;

Stara se i vodi evidenciju o
tehni¢koj ispravnosti i upotrebi
sluzbenog vozila, predenoj
kilometraZzi i o tome sacinjava
potrebne izvfjeStaje.Registruje
vozilo i o tome vodi servisne
kartone vozila;

Po potrebi vrsi prevoz zaposlenih
I druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.




Samostalni referent— Vodi upisnike, imenike za
upisnicar navedene upisnike, stara se o
12.- rokovima u vezi sa kretanjem
13. | IV1 nivo kvalifikacije predmeta, administrativno sreduje
obrazovanja i prati kretanje sluzbenih akata,
- najmanje tri godine radnog vr§i  izdavanje  poSte  za
iskustva, ekspediciju po upisnicima koje
- poloZen strucni ispit za rad u vodi , rukuje sluzbenim listovima,
drZzavnim organima, priprema  potrebne  statistiCke
- poznavanje rada na racunaru. podatke na osnovu
dokumentacije i upisnika koji vodi
i po potrebi vrsi druge poslove po

nalogu pretpostavijenog.
Visi namjestenik | Vodi evidenciju o potrebama |
potrodnji kancelarijskog i drugog
14. | V1 nivo kvalifikacije materijala, zaduZuje materijalom
obrazovanja, sluzbenike i namjeStenike u
- najmanje jedna godina radnog tuzilastvu, pravi  periodi¢ne
iskustva, izvjeStaje o potrebama i raspodjeli
- poloZen strucni ispit za rad u kancelarijskog materijala. Obavija
drzavnim organima. poslove fotokopiranja i
odrzavanja fotokopir  aparata
Obavlja i druge poslove po

nalogu pretpostavijenog.

Clan 7

U Visem driavnom tuZilaStvu, radi stru¢nog osposobljavanja i obuke mogu se
zaposliti pripravnici sa zavrsenim I, IV/1, V, VI ili VII/1 nivoom obrazovanja.

1]
PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 8

Raspored sluzbenika i namjeStenika, saglasno ovom Pravilniku izvrSi¢e se u roku od 15
dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.



Clan 9

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o unutrasnjoj

organizaciji i sistematizaciji ViSeg drzavnog tuzilastva u Bijelom Polju Tu.br. 185/16 od
24.10.2016.godine.

Clan 10

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavijivanja na oglasnoj tabli Viseg
drZavnog tuZilastva, a nakon davanja saglasnosti od strane Vlade Cre Gore.

. RUKOVODILAC
VISEG DRZAVNOG TUZILASTVA
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Bijelo Polje, april 2019. godine

Obrazlozenje

Predlog Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Viseg drZavnog
tuzilastva u Bijelom Polju, uskladen je sa Zakonom o drZavnom tuZilastvu i Zakonom o
drzavnim sluzbenicima | namjestenicima (Sl.list CG 2/18).

Uskladivanje je izvrSeno; za radno mjesto samostalni savjetnik Ill, u pogledu
uslova za zasnivanje radnog odnosa, gdje je novim Zakonom o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima propisano najmanje dvije godine radnog iskustva, umjesto dosadasnje
Jjedne godine; za rado mjesto visi namjestenik u pogledu zvanja , a shodno tome i uslova
za zasnivanje radnog odnosa u tom zvanju. Pravilnik je izmijenjen i u dijelu kvalifikacije
obrazovanja za zvanje samostalni referent, gdje umjesto dosadasnjeg IV nivoa
kvalifikacije obrazvanja, sada stoji IV 1.Takode su izvrSene odredene izmjene u opisu
posla za radno mjesto samostalni referent.

Predlogom pravilnika sistematizovan je isti broj izvrSilaca, kao vaZeéim
pravilnikom. dok je trenutno popunjeno 11 sluzbenickih i namjestenickih mjesta.

Prilikom izrade Predloga Pravilnika imao se u vidu Plan optimizacije javne uprave
CG 2018- 2020, kao i Zakljucak Vlade CG br.07-3481 od 06.07.2018.godine.

Shodno odredbama Zakona o upravnom postupku, rjeSenja u upravnom postupku
donosice starjesina drzavnog organa.

Predvidenom unutraSnjom organizacijom i sistematizacijom u Visem drzavnom
tuzilastvu u Bijelom Polju, obezbjeduje se zakonito, blagovremeno i efikasno vrienje
poslova, potrebna samostalnost i odgovornost za vrSenje poslova i zadataka, kao i
efikasno rukovodenje i koordiniranje u vrsenju poslova.





