Na osnovu ¢lana 152 stav 2 Zakona o drzavnom tuZilastvu ("Sluzbeni list RCG" br. 11/15 i
42/15, 80/17 i1 10/18) i &l. 159 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (SL list RCG
br. 2/18) rukovoditeljka Osnovnog drzavnog tuziladtva u Ulcinju, uz saglasnost Vliade Crne
Gore, donosi

PRAVILNIK
0 UNUTRASNJOJ ORGANIZACLJI | SISTEMATIZACIJI OSNOVNOG DRZAVNOG
TUZILASTVA U ULCINJU

|
OPSTE ODREDBE

Clan 1

Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog drzavnog tuzilastva u
Ulcinju (u daljem tekstu Pravilnik), utvrdjuje se unutraSnja organizacija i sistematizacija po
organizacionim jedinicama, broj sluzbenika i namjestenika, uslovi za vrSenje utvrdjenih
poslova kao i opis poslova.

Il
ORGANIZACIJA
Clan 2

Organizaciona jedinica u Osnovnom drzavnom tuZilastvu u Ulcinju je Sluzba za opste
i administrativne poslove.

Clan 3

lzvan organizacione jedinice Osnovnog drzavnog tuziladtva u Ulcinju obavljaju se
poslovi savjetnika.

Clan 4

|zrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizi¢ka lica u muskom rodu, podrazumijevaju
iste izraze i u zenskom rodu.

Clan 5

U SLUZBI ZA OPSTE | ADMINISTRATIVNE POSLOVE, vr$i se prijem i otpremanje
poste, podnesaka i spisa, vodenje svih vrsta upisnika, imenika i pomocnih knjiga i evidencija,
rasporedivanje, evidentiranje, razvodenie i arhiviranje akata i predmeta, Cuvanje i odlaganje
spisa i arhivskog materijala i izdvajanje arhivske grade, poslovi planiranja i izvr§avanja
budzeta, prikupljanje i sredivanje statistickih podataka, pripremanje i izrade periodicnih i



statistickih izvjeStaja iz oblasti kretanja kriminaliteta, poslovi tehnickog sekretara, prijem
stranaka i davanje obavjeStenja iz sluzbene evidencije, vodenje personalne evidencije,
primjena i prezentacija audio — video materijala, umnoZavanje materijala, kao i drugi
administrativni i daktilografski poslovi, poslovi kurira — vozaca, vodenje upravnog postupka,
pracenje i primjena zakona o zastiti podataka o li¢nosti, pravilne obrade podataka o liénosti,
razmatranje prituzbi, pracenja primjene zakona o tajnosti podataka i sl.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 6

Tuzilacku funkciju u Osnovnom drZzavnom tuzilastvu u Ulcinju, vr$i rukovodilaci dva
tuzioca, a sistematizovano je deset sluzbenickih i namjestenickih mjesta; i to:

red. | Naziv radnog mjesta Broj Opis poslova
br. izvrsilac
a
 Pomaze rukovodiocu i drzavnim
tuZiocima u radu, a narocito vrsi
| Savjetnik poslove izrade odluka, uzimanja na
’ - VII 1 nivo kvalifikacije 1 zapisnik prijava, podneska i izjave
" obrazovanja, Pravni fakultet gradana i stranaka, zastupa
| “hapnane t;' g‘:d'”e radnog optuzne predloge, udestvuje u
. ) poloien'irg\sl ;Sau dni ispit. izradi. i prgti sprlovodjenje Plana
integriteta i obavlja druge poslove
po nalogu pretpostavljenog.
SLUZBA ZA OPSTE | ADMINISTRATIVNE POSLOVE
r/lb Naziv radnog mjesta Broj Opis poslova
izvrsilaca
Stara se o blagovremenom i
Samostalni savjetnik Il - urednom obavljanju |
upravitelj pisarnice administrativnih poslova i
odgovoran je za rad pisarnice, vrsi
2. - VII-1 nivo kvalifikacija, 1 sloZzene poslove koji se odnose na
Fakultet iz oblasti drustvenih prijem i rasporedivanje poste, vrsi
nauka — Pravo, pregled upisnika, imenika i ostalih




| - najmanje tri godine radnog
iskustva,
- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima
-poznavanje rada na
raCunaru.

knjiga, vodi upisnike, stara se o
rokovima u vezi sa kretanjem
predmeta, vodi potrebne imenike,
vr8i izdavanje poste za ekspediciju
po upisnicima koje vodi, priprema
statisticke i godisnje izvjeStaje o
radu drzavnog tuzZilaStva, rukuje
pecatima i Stambiljima, odgovara
za njihovu pravilnu upotrebu, stara
se o blagovremenom i zakonitom
izlu€ivanju arhivske grade i vrSi
druge poslove po  nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik Il

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka —
Pravo
-najmanje dvije godine
radnog iskustva
| - polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,
- poznavanje rada na
radunaru.

Obavlja poslove u skladu sa
Zakonom o slobodnom pristupu
informacija, vodi upravni postupak
po zahtjevima za slobodan pristup
informacijama, prati propise iz
oblasti zastite podataka o li¢nosti,

| pravilne obrade podataka o licnosti,

prati primjenu Zakona o tajnosti
podataka, obavlja poslove koji se
odnose na saradnju sa nevladinim
organizacijama, poslove
posrednika po Zakonu o zabrani
Zlostavljanja na radu, ucestvuje u
izradi i prati sprovodjenje Plana
integriteta, vodi evidenciju o
poklonima u skladu sa Zakonom o
spreCavanju korupcije, vrsi poslove
evidencije i unosa informacija u
KIS, prati sprovodjenje Zakona o
rodnoj ravnopravnosti i obavlja i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

4-5.

zapisnicar

- V-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima,

- poznavanje daktilografije
-poznavanje rada na
racunaru.

Samostalni referent =

Obavlja poslove raCunarske
obrade tekstova, odluka, naloga,
poziva, prekucava tekstove sa
audio - video zapisa, i odgovara za
njihovu  autenticnost, poslove
tehniCke izrade tekstova drzavnim
tuZziocima u Osnovnom drZzavnom
tuzilaStvu Ulcinj (nauc¢ne, radne,
struéne tekstove), vrsi ekspediciju
pismena po  nalogu drzavnog
tuzioca, vrsi hronoloski popis spisa
i sredjuje spise predmeta i unosi te
podatke u informacioni sistem, i




obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenag.

Samostalni referent -
tehnicki sekretar -
upisnic¢ar

- IV-1 nivo kvalifikacija
obrazovanja,
- najmanije tri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad |

u drzavnim organima,
- poznavanje rada na
racunaru.

Obavlja administrativno tehnicke
poslove razvrstavanje i evidenciju
po upisnicima, vodi upisnik
tuzilaCke uprave, prijavljuje stranke
kod rukovodioca, vr8i prijem i
proslijedivanje | telefonskih poziva,
vodi  evidenciju obaveza i
sastanaka rukovodioca.
Administrativno sreduje i prati
kretanje sluzbenih akata, wvrSi
izdavanje poSte za ekspediciju po
upisnicama koje vodi, rukuje
sluzbenim listovima,
potrebne statisticke podatke na
osnovu dokumentacije upisnika

koje vodi, i obavlja druge poslove |

po nalogu pretpostavijenog.

priprema |

|

Samostalni referent -
audio-video tehnicar
operater za informacionu
tehnologiju

- IV-1 nivo kvalifikacija
obrazovanja,
- najmanije tri godine radnog
iskustva,
- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,
- poznavanje rada na
racunaru.

| rezervnih
| opreme, vrSi druge poslove po

VrSi pripremu i prezentaciju audio —
video materijala, vrSi izradu i
obradu audio - video zapisa,
ostvaruje video konferencijske
veze, rukuje tehnikom u postupku
sasluSanja i vodjenja tuzilacke
istrage, vrSi izradu kopija audio
video zapisa i odgovoran je za
njihovu autenticnost, stara se o
ispravnosti i nabavci opreme i
djelova, racunarske

nalogu pretpostavljenog.

Samostalni referent za
racunovodstvo i finansije

- IV-1 nivo kvalifikacija
obrazovanja,
- najmanje tri godine radnog
iskustva,
- poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,
- poznavanje rada na
racunaru.

Priprema podatke za izradu
predloga potrebnih sredstava za
rad drzavnog tuzilastva, odnosno
budzeta drZavnog tuzilastva,
obavlja poslove  materijalno-
finansijskog poslovanja u
drzavhom tuzilastvu, obraduje
racune za placanje, vr§i sravnjenje
stanja osnovnih sredstava i
inventara sa stanjem u
knjigovodstvu, vodi matiénu
evidenciju radnika,  sastavlja
potrebne statisticke izvjeStaje i
izvjeStaje za potrebe Poreske




uprave i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni referent

- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
- najmanje tri godine radnog
iskustva,
- poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,
- poloZen vozacki ispit "B”
kategorije

Obavlja administrativne poslove
koji se odnose na prijem,
razvrstavanje |i evidenciju svih
pismena upucenih Osnovnhom
drzavnom tuzilastvu Ulcinju preko
poste ili neposredno;  vrSi
zavodenje odnosno evidenciju kroz
knjige prilema poste; odvaja
pismena prema hitnosti i materiji i
vr8i njihov raspored unutar organa.
Vodi upisnike i  evidenciju o
rokovima naznacenim u
predmetima i na dostavnicama;
prikuplja i razmjenjuje informacije i
podatke za potrebe rada pisarnice i
vr§i njihovu | obradu; priprema
potrebne izvjeStaje i obavlja
poslove ekspedicije poste.

Vrsi ulaganje predmeta, razvrstava
predmete za sudenja, i po nalogu
pretpostavljenog izdaje na uvid
spise predmeta. Stara se i vodi
evidenciju o tehnickoj ispravnosti i
upotrebi sluzbenog vozila,
predenoj kilometrazi, i o tome
saCinjava potrebne izvjestaje.
Registruje vozilo i vodi servisne
kartone vozila. Po potrebi vrsi
prevoz zaposlenih i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog.

10.

Namjestenik - higijenicar

-I-2 nivo kvalifikacije
obrazovanja, bez radnog
iskustva.

Vr8i poslove odrzavanja higijene u
svim  prostorijama  Osnovnog
drzavnog tuzilastva.




Clan7

U Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Ulcinju, radi struénog osposobljavanja i obuke,
mogu se zaposliti pripravnici sa lll, IV-1, V, VI i VII-1 nivoom kvalifikacije obrazovanja.

v

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 Pravilnika.

Clan 9

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji Osnovnog drzavnog tuzilastva u Ulcinju TU br. 15/17 od
19.2.2017. godine.

Clan 10

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Osnovnog drzavnog tuzilastva u Ulcinju, a nakon davanja saglasnosti od strane Vlade
Crne Gore.

TU br. 270/18
Ulcinj, 27.08.2018. godine
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