OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVQ U HERCEG NOVOM

PREDLOG

PRAVILNIKA

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLII I

< g L SISTEMATIZACILJI
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTV

A UHERCEG NOVOM

Herceg Novi, februar 2021. zodine



Na osnovu &1.152. stay 2 Zakona o Drzavnom tuZilastvu ("Sluzbeni list L &
br.11/15, 42/15, 80/17 i 10/18 j 76/20) i ¢1.159 a, Zakona o drzavnim
sluzbenicima i namjestenicima (“Sluzbeni list CG” br.2/18, 34/19 ; 8/21), uz

saglasnost Vlade Crne Gore, rukovodilac Os¢novnog drzavnog tuzilastva y
Herceg Novom, donosj

: PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLI | SISTEMATIZACLIT
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA U HERCEG NOvoMm
I

OPSTE ODREDBJ:

11

Izvan organizacione Jedinice Osnovnog drzavnog tuzilagtva y Herceg
Novom obavljaju se poslovi savjetnika,

élan 4



/ | usloviza obavljanje / izvrsila

L[ poslova p edi ]

Svi izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za lica u mugkom rodu,
obuhvataju iste izraze za lica u Zenskom rodu

Clan 5

U SLUZBI Z7A OPSTE, ADMINISTRATIVNE |
RACUNOVODSTVENE POSLOVE, vr3i se prijem i otpremanje pose,
podnesaka i spisa, vodenje svih vrsta upisnika, imenika i pomocnih knjiga i
evidencija, rasporedivanje, evidentiranje, razl:vodenje 1 arhiviranje akata i
predmeta, Guvanje i odlaganje spisa i arhiyskog materijala i izdvajanje

poslovi tehni¢kog sekretara, prijem stranaka i davanje obavjestenja iz
sluzbene evidencije, vodenje personalne evidencije, primjena i prezentacija
audio - video materijala, umnozavanje materijala, kao i drugi administrativni,

1
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 6
Tuzilacku funkciju u Osnovnom drzavnom tuzilastvu y Herceg Novom,

vrsi Rukovodilac Osnovnog drZavnog tuzilastva i tri dr¥avna tuZioca, a
sistematizovana su sluzbeni¢ka radna mjesta za devet izvrsilaca, i to:
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Fomaze drzavnom tuziocu u radu, a/
varoito vrsi poslove izrade nacrta |
akata i odluka, uzima na zapisnik/
prijave, druge podneske i izjave f
-najmanje  tri godine gradana i stranaka, po nalogu tuZioca #'
radnog iskustva ( zai;:.stupa optuzne  predloge, pOI
-poloZen pravosudni ispit. | ovlaséenju drzavnog tuZioca provodi |

pojedine dokazne radnje vr3i i druge j

} } poslove pod nadzorom il po opstim _1'
|

| uputstvima rukovodioca j drzavnih J|
L / tuzilaca. |
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2 - VII1 nivo kvaliﬁkacije‘|
obrazovanja, Pravni
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|
| upravitelj pisarnice f

|

| - VII1 nivo kvaliﬁkacije/
3. |obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
Ipravo
-najmanje dvije godine
radnog iskustva,
| -poloZen struéni ispit za rad |
u drZavnim organima |
POznavanje  rada pg |
| raCunaru

|

|

|

& | Samostalni savjetnik IT -  Stara| o blagovremenom ; urednom |

/obavljanju administrativnih poslova,vrsi l\'
sloZene poslove koji se odnose na prijem i |
rasporedivanje poste, vrsj pregled {
upisnika, imenika i ostalih knjiga, vrsj |
izdavenje poste za ekspediciju, priprema |
"statisti;éke 1 godidnje izvjestaje o radu
| drzavriog tuZilastva, rukuje pedatima i |
§tambi'5iljima Osnovnog drZzavnog tuZilastva, l\
/odgovzﬁra za njihovu pravilnu upotreby, |

- Vrsi pc;.uslove koje se odnose na saradnju sa |

|

|( nevladinim organizacijama,  poslove |
’ posrednika  po  Zakony 0  zabrani

 zlostavijanja na radu, pripremu i

' sprovodenje Plana integriteta, vodenje f
| evidencije o poklonima u skladu sa |
f Zakonom o sprjeavanju korupcije, |
| pracenje sprovodenja Zakona o rodnoj
| ravnopravnosti, vodi upravni postupak po |
| zahtjevima za slobodan pristup i\'
(' informacijama, vodi posebnu evidenciju o |
pristiglira zahtjevima za slobodan pristup ‘|‘
infomacijama, priprema akte vezano za |
| slobodan pristup informacijama; priprema |
| akte vézano za postupak pred |
' drugostepienim Organom; prati propise izi‘
oblasti zastite podataka o liénosti, pravilne |
obrade podataka o liénosti, prati primjenu |
| propisa iz oblasti tajnosti podataka; ‘)
(J priprema | statisticke  izvjedtaje druge |
| informaci e, vrsi poslove evidencije i unosa |
fl informacija u bazy podataka, obavljai
I\poslr:)ve U vezi sa rjeSavanjem prava iz |
| radnog odnosa, inicira oglaSavanje potreba #
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Punjavanjem upraznjenih radnih
azurira personalne
namjestenika,

pravilima
sluibe%iika i namjestenika po os
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Samostalni referent zz |
radunovodstvo i finansije
- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje dvije godine
radnog iskustva, |

- poloZen struéni ispit Za
rad u drzavnim organima,

- poznavanje
raCunaru.

rada na

1.

| potrebne statisticke izvjestaje i izvjestaje

Priprema podatke za izradu predloga
potrebnih sredstava za rad drZavnog
tuzilastva, odnosno budZeta drzavnog
tuzilaStva, obavlja poslove materijalno-
finansijskog poslovanja u drZavnom
tuzZilastvu, obraduje racune za plaéanje,
vr$i sravnjenje stanja osnovnih sredstava i
inventara sa stanjem u knjigovodstvu,
vodi mati¢nu evidenciju radnika, sastavlja |

za potrebe nadleznih organa i druge |
poslove po nalogu rukovodioca.

Samostalni referent- |
tehnicki sekretar-
upisnicar
- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, |
- najmanje dvije godinge
radnog iskustva, !
- poloZen struéni ispit Z}a
rad u drzavnim organima, |
- poznavanje

raCunaru

rada na

Obavlja administrativno tehnic¢ke poslove
koji se odnose na prijem, razvrstavanje i
evidenciju poste, vodenje
upisnika,imenike za navedene upisnike,
stara se o rokovima u vezi sa kretanjem
premeta, administrativno sreduje i prati |
kretanje sluzbenih akata, vr$i izdavanje |
poste za ekspediciju po upisnicima koje
vodi, rukuje sluZbenim listovima,
priprema potrebne statisticke podatke na
osnovu dokumentacije i upisnika koje |
vodi ,  prijavljivanje stranaka kod
rukovodioca, prijem telefonskih poziva i
drugih obavjestenja, vodi evidenciju
obaveza i sastanaka rukovodioca, poslove |




fotokopiranja, prijema i slanja faksova i

vi§i  druge poslove po  nalogu
pretpostavljenog.
Samostalni  referent | - ' Obavlja poslove raCunarske obrade
zapisnicar tekstova, odluka, naloga, poziva,
- IV-1 nivo kvalifikacije prekucava tekstove sa audio — video traka |
obrazovanja, i odgovara za njihovu autenti¢nost,

6.-7. ;-najmaqje dvije godine poslove  tehnitke izrade tekstova
fagﬁ?figm;%%’ni fupit s drzavnim tuiiociomé (nauc“:ne,. st‘rvuéne,
rad u dr¥avnim organima radne tekstove) radi kao zapisni¢ar u
- poznavanje rada ha istraznom  postupku  po nalogu
radunaru, rukovodioca i drzavnih tuZilaca, zakazuje
-poznavanje daktilografije. termine sprovodenja istraga i dokaznih

radnji u izvidaju, i vodi evidenciju o tim
, terminima, vr$i ekspediciju pismena po
' nalogu tuzioca ili zamjenika, vrdi
hronolo$ki popis spisa i sreduje spise
predmeta, unosi te podatke u informacioni
sistem i po potrebi vrii druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
Samostalni referent — Vrsi pripremu i prezentaciju audio - video
audio-video operater materijala; vrsi izradu i obradu audio -
video zapisa, ostvaruje video
- IV-1 nivo kvaliﬁkacije konferencijske veze; rukuje tehnikom u
8. obrazovanja, | postupku  sasluanja  osumnji¢enih i

- najmanje dvije godine
radnog iskustva, |

- poloZen struéni ispit za
rad u drzavnim organima

- poznavanje rada ra
racunaru

kopija audio-video zapisa i odgovoran je
za njihovu autentiCnost, radi na
odrZavanju racunarske opreme, stara se o
| ispravnosti i nabavci opreme i rezervnih
djelova, kao i o odrzavanju istih, vrsi i
druge poslove po
: pretpostavljenog.

vodenja tuzilatke istrage, vr8i izradu

nalogu




Samostalni referent

- IV-1 nivo kvalifikacije, 1
obrazovanja

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za
rad u drzavnim organima

organizacionim jedinicama, predaje na

| poslove po nalogu pretpostavljenog.

Vodi evidenciju i izdaje na uvid
arhivirane  spise predmeta, obavlja |
poslove arhiviranja zavrenih predmeta u
tuzilaStvu, obavlja poslove odrzavanja
arhive  po  propisanim  arhivskim
kriterijumima, obavlja poslove evidencije |
1 smjeStaja spisa i predmeta, vodi
evidenciju o oduzetim predmetima i
predaju istih sudu, vr3i prijem i vodi
evidenciju svih pismena upuéenih
Osnovnom drzavnom tuzilatvu preko
poste ili neposredno, otprema postu i
posiljke preko dostavne knjige drugim
organima i drzavnim tuZila§tvima, vrsi
zavodenje odnosno evidenciju kroz knjige
prijema poste, odvaja pismena prema
hitnosti i materiji i vr8i raspored po

postu  pismena, dostavu spisa drugim
drZavnim organima, dostavu poziva
advokatima, obavlja poslove interne
dostave poste unutar drzavnog tuZilastva,
poslove ekspedicije poste, vrsi i druge

Clan 7

U Osnovnom drzavhom tuzilastvu u Herceg Novom, radi struénog
osposobljavanja i obuke mogu se zaposliti pripravnici sa II1, IV, V,VI ili VII

nivoom kvalifikacije obrazovanja.

v

PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 8



Raspored sluzbenike, saglasno ovom Pravilniku, izvriée 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
unutra$njoj organizaciji i |sistematizaciji Osnovnog drzavnog tuZzilastva u
Herceg Novom TU br. 199/18 od 10.05.2019 godine.

Clan 10

Ovaj Pravilnik stups na snagu osmog dana od dana objavljivanja na
oglasnoj tabli Osnovnog HrZzavnog tuzilastva u Herceg Novom, a nakon
davanja saglasnosti od straﬁ;e Vlade Crne Gore.

Tu.br. 76/21 .
Herceg Novi, 03.03.2021. godine

RUKOVODILAC
OSNOVNOG DRZAVNOG

5 G TUZILASTVA
»






