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Na osnovu ¢lana 28 stav 4 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list Crne Gore*, br. 78/18, 70/21
i 62/22), ¢lana 159b Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (,Sluzbeni list Crne
Gore®, br. 2/2018, 34/2019, 8/2021, 37/2022 i 82/2025) i &lana 33 Uredbe o organizaciji i naginu
rada drzavne uprave (,Sluzbeni list Crne Gore*, br. 98/23, 102/23, 113/23, 71/24, 72/24, 90/24,
93/24, 93/24, 104/24, 117/24, 39/25 i 97/25 ), na predlog direktorice Zavoda za socijalnu i djecju
zastitu, Vlada Crne Gore na sjednici odrzanoj dana __.2025. godine, utvrdila je:

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACLJI
ZAVODA ZA SOCIJALNU | DJECJU ZASTITU

UVODNE ODREDBE

Clan 1
Ovim Pravilnikom ureduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija Zavoda za socijalnu i
djecju zastitu (u daljem tekstu: Zavod) i utvrduju organizacione jedinice i njihov djelokrug, radna
mjesta, broj izvrilaca, opis poslova i uslovi za njihovo obavljanje, rasporedivanje sluzbenika i
namjestenika i zaposljavanje pripravnika.

Clan 2
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste
izraze u zenskom rodu

| UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 3
Za obavljanje poslova iz djelokruga i nadleznosti Zavoda osnivaju se unutrasnje organizacione
jedinice:
1. Odjelienje za kvalitet, standarde i superviziju
2. Odjelienje za istrazivanja i analize
3. Odjelienje za akreditaciju, licenciranje i stru¢no usavrsavanje
4. Sluzba za finansijsko-raéunovodstvene i pravne poslove

I DJELOKRUG RADA ORGANIZACIONIH JEDINICA ZAVODA

Clan 4

1. U Odjeljenju za kvalitet, standarde i superviziju obavljaju se poslovi koji se odnose na:
obavljanje savjetodavnih i struénih poslova, pracenje kvaliteta struénog rada i pruzanja
usluga kod pruzalaca usluga, u skladu sa zakonom; pruzanje struéne supervizijske podrske
radi unapredenja struénog rada i usluga socijalne i djecje zastite; razvoj sistema kvaliteta u
socijalnoj i dje¢joj zastiti, koordinaciju razvoja standarda usluga i predlaganje nadleznom
organu drzavne uprave unapredenja postojecih i uvodenja novih standarda; ucesce u izradi,
sprovodenju, pracenju i ocjeni efekata primjene strategija, akcionih planova, zakona i drugih
propisa koji se odnose na razvoj djelatnosti socijalne i djecje zastite: kao i druge poslove iz
djelokruga Zavoda, utvrdene zakonom, drugim propisima i op&tim aktima Zavoda.

2. U Odjeljenju za istrazivanja i analize obavijaju se poslovi koji se odnose na: obavljanje
istrazivackih poslova u oblasti socijalne i diecje zastite; istrazivanje socijalnih pojava i
problema, djelatnosti i efekata socijalne i dje¢je zastite, izradu analiza i izvjestaja i
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predlaganje mjera za unapredenje u ovoj oblasti; u¢esce u izradi, sprovodenju, pracenju i
ocjeni efekata primjene strategija, akcionih planova, zakona i drugih propisa koji se odnose
na razvoj djelatnosti socijalne i djecje zastite; saginjavanje i publikovanje monografija,
gasopisa i zbornika radova, struénih prirucnika, vodi¢a, informatora, studija i primjera dobre
prakse; informisanje struéne i Sire javnosti o sprovodenju socijalne i dje¢je zastite i
ukazivanje na potrebe i probleme korisnika, posebno korisnika iz osjetljivin drustvenih
grupa; kao i druge poslove iz djelokruga Zavoda, utvrdene zakonom, drugim propisima i
opstim aktima Zavoda.

U Odjeljenju za akreditaciju, licenciranje i struéno usavrsavanje obavljaju se poslovi koji
se odnose na; obavljanje poslova licenciranja stru¢nih radnika i izdavanje licenci za rad, u
skladu sa zakonom; obavljanje struénih i organizacionih poslova u postupku akreditacije
programa obuke kroz koje se obezbjeduje strucno usavrsavanje struénih radnika i struénih
saradnika; pripremu nacrta, koordinaciju donosenja i pracenje primjene Etickog kodeksa za
zaposlene u oblasti socijalne i djecje zastite; organizovanje struénog usavrsavanja strucnih
radnika i struénih saradnika, Ureduje se i odrzava internet prezentacija Zavoda i
komunikacioni kanali Zavoda i pripremaju se i objavljuju informacije za javnost kao i druge
poslove iz djelokruga Zavoda, utvrdene zakonom, drugim propisima i opstim aktima Zavoda.
U Sluzbi za finansijsko-raéunovodstvene i pravne poslove obavljaju se poslovi koji se
odnose na: izradu i izvréenje finansijskog plana/budzeta, planiranje, pracenje i izvjestavanje
o prihodima i rashodima; vodenje poslovnih knjiga, sastavljanje periodi¢nih obracuna i
zavrénog raéuna, kao i pripremu akata i obracun zarada, naknada i drugih primanja;
blagajnicko i trezorsko poslovanje, ovjeravanje tacnosti i punovaznosti placanja drzavnim
novcem, izradu finansijskih iskaza i njihovo propisano dostavijanje, te ¢uvanje i arhiviranje
knjigovodstvene dokumentacije i druge knjigovodstvene poslove u skladu sa propisima;
pripremu nacrta opétih akata Zavoda, kao i nacrta rieSenja, odluka i drugih pojedinacnih
akata iz sluzbenigkih/radnih odnosa, pripremu i zakljucivanje ugovora sa fizickim i pravnim
licima; saradnju sa organom za upravljanje kadrovima u vezi s oglasavanjem, selekcijom,
zaposljavanjem, ocjenjivanjem i obukama drzavnih sluzbenika, postupanje po zahtjevima
zaposlenih i vodenje centralne kadrovske evidencije, ukljuéujuéi prijave i odjave kod
nadleznih organa, sprovodenje mjera zastita zdravija na radu i obezbjedivanje osiguranja
zaposlenih, postupanje po zahtjevima za slobodan pristup informacijama i pripremu
informacija i izvjeStaja iz svoje nadleznosti; izrada planova integriteta; kancelarijsko i
arhivsko poslovanje; poslove vozaca i kurira, odrzavanje higijene i obavljanje ostalih
administrativnih, pomoc¢nih i drugih poslova; kao i druge poslove iz djelokruga Zavoda,
utvrdene zakonom, drugim propisima i opstim aktima Zavoda.

11l SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 5

Za izvrsavanje poslova u Zavodu, utvrduju se radna mjesta za ukupno 22 izvrSioca,
ukljucujuéi direktora.

Redni | Naziv radnog mjesta i uslovi | Broj Opis poslova radnog mjesta
broj za obavljanje poslova u |izvrsilaca
odredenom zvanju
1 Direktorlica 1 Predstavlja Zavod, rukovodi i
- najmanje VII1 nivo organizuje rad u Zavodu.

kvalifikacije obrazovanja i
najmanje osam godina radnog
iskustva od cega dvije godine
na poslovima rukovodenja, ili
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najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja i najmanje osam
godina radnog iskustva od ¢ega
tri godine na poslovima
rukovoden;ja;

- fakultet drustvenih nauka -
socijalna politika i socijalni rad,
psihologija, pedagogija,
specijalna pedagogija, pravo ili
sociologija;

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;

- poznavanje rada na racunaru
(Excel, Word, Internet).

Odjeljenje za kvalitet, standarde i superviziju

2 Rukovodilac/teljka 1 Rukovodi, organizuje i usmjerava

- najmanje VI nivo kvalifikacije rad Odjelienja; planira operativne

obrazovanja i najmanje pet aktivnosti, rasporeduje zadatke i

godina radnog iskustva; obezbjeduje njihovo pravovremeno

- fakultet drustvenih nauka - izvrenje; vrsi kontrolu izvréenih

socijalna politika i socijalni rad, zadataka; odgovara za zakonitost,

psihologija, pedagogija, kvalitet i efikasnost rada Odjeljenja,

specijalna pedagogija ili za pravilnu primjenu propisa,

sociologija; standarda i procedura, kao i za

- poloZen strucni ispit za rad u uredno vodenje evidencija i Cuvanje

drzavnim organima; dokumentacije; koordinira saradnju

- poznavanje rada na raunaru sa drugim organizacionim

(Excel, Word, Internet). jedinicama i spoljnim subjektima,
priprema i dostavlja direktoru
izvjestaje, informacije i predloge
mjera; daje struéna uputstva i
odobrava akte iz djelokruga rada
Odjeljenja; ucestvuje u izradi
godisnjih programa, planova,
izvjedtaja i drugih akata Zavoda;
obavlja i druge poslove iz
djelokruga rada Odjeljenja po
nalogu direktora.

3-6 Samostalni/a savjetnik/ca | 4 Prati, razvija i predlaze mjere za

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja i najmanje pet
godina radnog iskustva;

- fakultet drustvenih nauka -
socijalna politika i socijalni rad,
psihologija, pedagogija,
specijalna pedagogija ili
sociologija;

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;
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rada i pruzanja usluga kroz akciona
istrazivanja; prati primjenu
standarda i izradu predloga za
donosenje novih i unapredjenje
postojecih standarda; obezbjeduje
struénu i supervizijsku podrsku
struénim radnicima, stru¢nim
saradnicima i saradnciima, razvija i
obezbjeduje razlitite oblike ]




- poznavanje rada na raéunaru
(Excel, Word, Internet).

supervizijske podrske zaposlenima
koji neposredno rade sa
korisnicima; razvija modele
medusektorske saradnje i
multidisciplinarnog pristupa;
ucestvuje u izradi i pracenju
strateskih i normativnih dokumenata
(radne grupe, monitoring, evaluacija
i sl.), Vréi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Odjeljenje za istrazivanja i analize

7 Rukovodilac/teljka 1 Rukovodi, organizuje i usmjerava

- najmanje VI nivo kvalifikacije rad Odjeljenja; planira operativne

obrazovanja i najmanje pet aktivnosti, rasporeduje zadatke i

godina radnog iskustva; obezbjeduje njihovo pravovremeno

- fakultet drustvenih nauka - izvréenje; vrsi kontrolu izvréenih

socijalna politika i socijalni rad, zadataka; odgovara za zakonitost,

psihologija, pedagogija, kvalitet i efikasnost rada Odjeljenja,

specijalna pedagogija ili za pravilnu primjenu propisa,

sociologija; standarda i procedura, kao i za

- poloZen strucni ispit za rad u uredno vodenje evidencija i ¢uvanje

drzavnim organima; dokumentacije; koordinira saradnju

- poznavanje rada na ra¢unaru sa drugim organizacionim

(SPSS,Excel, Word, Internet). jedinicama i spoljnim subjektima,
priprema i dostavlja direktoru
izvjestaje, informacije i predloge
mjera; daje struéna uputstva i
odobrava akte iz djelokruga rada
Odjeljenja; ucestvuje u izradi
godisnjih programa, planova,
izvjestaja i drugih akata Zavoda;
obavlja i druge poslove iz
djelokruga rada Odjeljenja po
nalogu direktora.

8-11 Samostalni/a savjetnik/ca | za 4 Planira, sprovodi i koordinira

istrazivaéke poslove

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja i najmanje pet
godina radnog iskustva;

- fakultet drustvenih nauka -
socijalna politika i socijalni rad,
psihologija, pedagogija,
specijalna pedagogija ili
sociologija;

- poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima;

- poznavanje rada na rac¢unaru
(SPSS, Excel, Word, Internet).
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empirijska i evaluaciona istrazivanja
u oblasti socijalne i djegje zastite,
izraduje analize i izvjestaje
Zasnovane na podacima, razvija i
odrzava baze podataka, te daje
preporuke za unapredenje politika:
vodi terenske i kabinetske
studije;sprovodi evaluacije usluga
(relevantnost, efektivnost,
djelotvornost, uticaj, odrzivost)
prezentuje nalaze istrazivanja
javnosti i profesionalnoj zajednici.
Vrsi i druge poslove po nalogu
retpostavljenog/e.




Odjeljenje za akreditaciju, licenciranje i struéno usavrsavanje

12 Rukovodilac/teljka 1 Rukovodi, organizuje i usmjerava
- najmanje VI nivo kvalifikacije rad Odjeljenja; planira operativne
obrazovanja i najmanje pet aktivnosti, rasporeduje zadatke i
godina radnog iskustva; obezbjeduje njihovo pravovremeno
- fakultet drustvenih nauka - izvréenje; vrsi kontrolu izvréenih
socijalna politika i socijalni rad, zadataka; odgovara za zakonitost,
psihologija, pedagogija, kvalitet i efikasnost rada Odjeljenja,
andragogija, specijalna za pravilnu primjenu propisa,
pedagogija, pravo, sociologija ili standarda i procedura, kao i za
defektologija; uredno vodenje evidencija i éuvanje
- polozen strucni ispit za rad u dokumentacije; koordinira saradnju
drzavnim organima; sa drugim organizacionim
- poznavanje rada na racunaru jedinicama i spoljnim subjektima,
(Excel, Word, Internet). priprema i dostavlja direktoru

izvjestaje, informacije i predloge
mjera; daje stru¢na uputstva i
odobrava akte iz djelokruga rada
Odijeljenja; priprema nacrt Plana i
programa struénog usavrsavanja;
ucestvuje u izradi godisnjih
programa, planova, izvjestaja i
drugih akata Zavoda; obavlja i
druge poslove iz djelokruga rada
QOdjeljenja po nalogu direktora.

13 Samostalni/a savjetnik/ca | za 1 Obavlja poslove u postupku
akreditaciju i licenciranje akreditacije programa obuke (prijem
- najmanje VI nivo kvalifikacije i provjera zahtjeva, priprema
obrazovanja i najmanje pet sjednica/akata i javnih poziva,
godina radnog iskustva; vodenje evidencija, izrada
- fakultet iz oblasti drustvenih ili informacija i izvjestaja) te prati
humanisti¢kih nauka; standarde i, u saradnji s Komisijom,
- polozen strucni ispit za rad u predlaze njihovo unapredenje; vodi
drzavnim organima; evidenciju akreditovanih programa
- poznavanje rada na racunaru obuke; vrsi prijem i provjeru
(Excel, Word, Internet). zahtjeva za licenciranje; vodi

registar licenciranih struénih
radnika; prati primjenu Etickog
kodeksa; obavlja i druge poslove iz
djelokruga radnog mjesta, po
nalogu pretpostavljenog.

14 Samostalni/a savjetnik/ca | za 1 Analizira potrebe za struénim

kvalitet
usavrsavanja
- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja i najmanje pet
godina radnog iskustva;

- fakultet drustvenih nauka -
socijalna politika i socijalni rad,

struénog

usavrSavanjem i ucestvuje u izradi
Plana i programa struénog
usavr$avanja; uéestvuje u
organizaciji realizacije akreditovanih
programa obuke, struénih skupova i
seminara; vrsi kontrolu kvaliteta
realizacije akreditovanih programa

strana 10 od 18




psihologija, pedagogija,
andragogija, specijalna
pedagogija, sociologija ili
defektologija;

- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;

- poznavanje rada na racunaru
(Excel, Word, Internet).

obuke i predlaze inovativne metode
za pracenje kvaliteta; izraduje
izvjestaje o istim; vodi evidenciju o
realizovanim programima obuke;
priprema podatke za sertifikate i
potvrde; prikuplja i obraduje
podatke i priprema struéne
materijale (uputstva, prirucnici,
praktikumi i sl.); obavlja i druge
poslove iz djelokruga radnog
mjesta, po nalogu pretpostavljenog.

15 Samostalni/a savjetnik/ca | za 1 Vodi upravne postupke u
upravni postupak postupcima akreditacije programa
- najmanje VI nivo kvalifikacije obuke i licenciranja struénih
obrazovanja i najmanje pet radnika; donosi i izvr§ava riesenja i
godina radnog iskustva; druge pojedinacne akte, preduzima
- fakultet drustvenih nauka - upravne radnje i mjere, prati njihovo
pravo; izvr$enje te daje objasnjenja,
- polozen strucni ispit za rad u stru¢na uputstva i instrukcije i pruza
drzavnim organima; struénu pomoc¢; obavlja i druge
- poznavanje rada na rac¢unaru poslove iz djelokruga radnog
(Excel, Word, Internet). mjesta, po nalogu pretpostavijenog.
16 Samostalni/a savjetnik/ca | za 1 Ureduje i odrzava internet
organizaciju stru¢nog prezentaciju i komunikacione
usavrSavanja kanale Zavoda te priprema i
- najmanje VI nivo kvalifikacije objavljuje informacije za javnost;
obrazovanja i najmanje pet organizuje i tehnicki podrzava
godina radnog iskustva; realizaciju akreditovanih programa
- fakultet iz oblasti drustvenih ili obuke, stru¢nih skupova i seminara;
humanisti¢kih nauka; ucestvuje u pripremi i uredivanju
- polozen stru¢ni ispit za rad u publikacija Zavoda; stara se o
drzavnim organima; realizaciji projektnih aktivnosti
- poznavanje engleskog jezika Zavoda; dostavlja potrebne podatke
nivo B2; za sacivanje ugovora; obavlja i
- poznavanje rada na racunaru druge poslove iz djelokruga radnog
(Excel, Word, Internet). mjesta, po nalogu pretpostavljenog.
Sluzba za finansijsko-raéunovodstvene i pravne poslove
4 Rukovodilac/teljka 1 Rukovodi, organizuje i usmjerava

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja i najmanje pet
godina radnog iskustva;

- fakultet drustvenih nauka -
ekonomija;

- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;

- poznavanje rada na raéunaru

(Excel, Word, Internet). |

rad Sluzbe; planira i koordinira
izradu i izvr$enje budzeta, upravlja
novéanim tokovima i kontrolige
potrosnju sredstava; obezbjeduje
primjenu raéunovodstvenih propisa i
internih pravila, nadzire finansijsko-
racunovodstvene poslove
(finansijski planovi i programi,
obracun zarada i naknada,
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Samostalni/a savjetnikica | za
pravne poslove

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja i najmanje pet
godina radnog iskustva;

- fakultet drustvenih nauka -
pravo;

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;

- poznavanje rada na ragunaru
(Excel, Word, Internet).

finansijski iskazi i periodini —’
izvjestaji) i blagovremeno dostavlja
Trezoru i nadleznim organima
propisane podatke i izvjestaje;
priprema informacije i predloge
mjera za direktora, daje stru¢na
uputstva i odobrava akte iz
djelokruga Sluzbe; ugestvuje u
izradi godisnjih programa, planova,
izvjestaja i drugih akata Zavoda:
obavlja i druge poslove iz
djelokruga rada Sluzbe po nalogu
direktora.

19

20

Samostalni/a referent/kinja -
tehnicki/a sekretar/ica

- IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja i najmanje tri
godine radnog iskustva;

- polozen struéni ispit za

rad u drzavnim organima;

- poznavanje rada na ragunaru
(Excel, Word, Internet).

Samostalni/a referent/kinja za
arhivsko poslovanje

- IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja i najmanje tri
godine radnog iskustva;

- polozen struéni ispit za
rad u drzavnim organima;

Priprema nacrte opstih i
pojedinacnih akata iz sluzbenigkih i
radnih odnosa, te ugovora sa
fizi€kim i pravnim licima; vodi i
azurira kadrovsku i Centralnu
kadrovsku evidenciju, izraduje
Kadrovski plan i postupa po
zahtjevima za slobodan pristup
informacijama; saraduje sa
organom za upravljanje kadrovima
U zaposljavanju, ocjenjivanju i
obukama; stara se o primjeni mjera
bezbjednosti i zastite zdravlja na
radu i osiguranja zaposlenih:
obavlja poslove kancelarijskog i
arhivskog poslovanja; izraduje Plan
integriteta;vodi upravni postupak
shodno djelatnostima Zavoda:
obavlja i druge poslove iz
djelokruga radnog mjesta, po
nalogu pretpostavijenog.
Obavlja kancelarijsko i pisarniéko
poslovanije; rukuje i ¢uva pecate i
Stambilje; skenira i obraduje
dokumenta; obavlja sekretarske i
protokolarne poslove za direktora;
vodi elektronsku korespondenciju
po instrukcijama direktora: obavlja i
druge poslove iz djelokruga radnog
mjesta, po nalogu pretpostavljenog.

Arhivira predmete i vodi arhivsku
knjigu; Obraduje putne naloge i
priprema podatke za obraéun
zarada, naknada i drugih
primanja;naruéuje kancelarijski

materijal; vodi evidenciju o stanju u
magacinu; obavlja i druge poslove
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iz djelokruga radnog mjesta, po
nalogu pretpostavijenog.

- poznavanje rada na rac¢unaru
(Excel, Word, Internet).

Vodi evidenciju o potrosnji
kancelarijskog materijala, vodi
evidenciju poste preko dostavne
knjige organima i institucijama;
preuzima posiljke i predaje posilike
posti; vodi evidenciju o slanju i
prijemu dokumentacije sa drugim
insitutucijama; vodi evidenciju o
korigcenju vozila; vodi raguna o
ispravnosti vozila i druge
kancelarijske opreme: obavlja i
druge poslove iz djelokruga radnog
mjesta, po nalogu pretpostavijenog.
Vodi evidenciju o potrosniji
sredstava za higijenu i stara se o
nabavci sredstava za higijenu;
ucestvuje u organizaciji struénog
usavrsavanja (prati potrosnju
neophodnog materijala za
organizovanje obuka); prati
potrosnju sredstava za
reprezentaciju; obavlja i druge
poslove iz djelokruga radnog
mjesta, po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni/a referent/kinja za
obavljanje kancelarijskih
poslova

- IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja i najmanije tri
godine radnog iskustva;

- poloZen vozacki ispit ,B"
kategorije;

- poloZen struéni ispit za
rad u drzavnim organima.

Samostalni/a referent/kinja —
za nabavku

- V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja i najmanje tri
godina radnog Iskustva:

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

Zalica iz stava 1 ovog Clana vrsi se provjera znanja, sposobnosti, kompetencija i vjestina u
skladu sa propisom Viade Crne Gore.

Clan 6
U Zavodu se, radi struénog osposobljavanja, moze zaposliti jedan ili vige pripravnika sa V1,

V, VIili VII1 nivoom kvalifikacije obrazovanja.

IV PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan7
Raspored sluzbenika i namjestenika Zavoda saglasno uslovima utvrdenim ovim Pravilnikom,
izvrsice se u roku od 30 dana od dana stupanja na shagu ovog Pravilnika.

Clan 8

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizagiji i
sistematizaciji Zavoda broj: 01-222 od 15.03.2021. godine.
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Clang
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Zavoda, nakon utvrdivanja od strane Vlade Crne Gore.

Broj: 01-012/25-768
Podgorica, 30.09.2025. godine
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