PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ OBGAN!ZACIJ} | S!STEMATIZAC[JI
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA U BARU




Na osnovu clana 152 stav 2 Zakona o drzavnom tuziladtvu ("SluZbeni list
CG" br. 11715 i 42/15) rukovodilac Osnovnog drzavnog tuZilaStva u Baru, uz
saglasnost Vlade Crne Gore, donosi

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJ1 I SISTEMATIZACLJI
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA U BARU
|
OPSTE ODREDBE
Clan 1
Pravilnikom o unutranjoj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog drzavnog
tuziladtva u Baru (u daljem tekstu Pravilnik), utvrdjuje se unutradnja organizacija i
sistematizacija po organizacionim jedinicama, broj sluzbenika i namjestenika,
uslovi za vréenje utvrdjenih poslova kao i opis poslova.
1
ORGANIZACIJA
Clan 2

Organizaciona jedinica u Osnovnom drzavnom tuZilaStvu u Baru je Sluzba
za op$te i administrativne poslove.

Clan 3

[zvan organizacione jedinice Osnovnog drZavnog tuZziladtva u Baru
obavljaju se poslovi savjetnika.

Clan 4

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizi¢ka Jica u muskom rodu,
podrazumijevaju iste izraze i u Zenskom rodu.

Clan 5.
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U SLUZBI ZA OPSTE 1 ADMINISTRATIVNE POSLOVE, vrii sc
prijem 1 otpremanje poste, podnesaka i spisa, vodenje svih vrsta upisnika, imenika
i pomocnih knjiga i evidencija, rasporedivanje, evidentiranje, razvodenje i
arhiviranje akata i predmeta, ¢uvanje i odlaganje spisa i arhivskog materijala i
izdvajanje arhivske grade, poslovi planiranja i izvrSavanja budZzeta, prikupljanje i
sredivanje statistickih podataka, pripremanje i izrade periodi¢nih i statistickih
izvjestaja iz oblasti kretanja kriminaliteta, poslovi tehni¢kog sekretara, prijem
stranaka 1 davanje obavjeStenja i1z 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 licnosti, pravilne obrade podataka o li¢nosti, praéenja primjene zakona o tajnosti
podataka i sl.
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 6
Tuzilacku funkciju u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Baru, vrsi

rukovodilac 1 7 (sedam) tuzilaca, a sistematizovano je 13 (trinaest) sluzbenickih i
namjesteni¢kih mjesta, i to:

red. | naziv radnog mjesta | broj | opis poslova
br. | izvrila
‘ R _ -
Savjetnik Pomaze rukovodiocu i drzavnim
- Visoko obrazovanje u tuziocima u radu, a naroc¢ito vrsi

obimu 240 kredita CSPK

A P poslove izrade odluka, uzimanja
(VII 1 nivo kvalifikacije

1.-3. | obrazovanja), Pravni 3 .. .
| fakultet | izjave gradana i  stranaka,
- najmanje 3 (tri) godinc’ - zastupa optuzne predloge, vrsi i
radnog iskustva ‘ druge poslove pod nadzorom ili

|- polozen pravosudni
ispit.

| po opstim uputstvima
rukovodioca i drzavnih tuzilaca.

na zapisnik prijava, podneska i



red.b
r.

SLUZBA ZA OPSTE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE

broj
naziv radnog mjesta izvrsilac
a
Samostalni savjetnik 11 -
upravitelj pisarnice
- Visoko obrazovanje u 1

obimu 240 kredita CSPK,
VII 1 nivo kvalifikacije |
obrazovanja, Pravni
fakultet,

- najmanje 3 (tri) godine |
adnog iskustva,
- polozen struéni ispit za|
rad u drzavnim organima
-poznavanje rada na |
racunaru.

' Samostalni saVJetmk II - ‘
za  slobodan  pristup |
" informacijama '

- Visoko obrazovanje u
obimu 240 kredita CSPK | 1
VIl 1 nivo kvalifikacije
' obrazovanja, fakultet |
drustvenih nauka,
- najmanje 1 (jedna)
godina radnog iskustva,

- polozen stru¢ni ispit za
rad u drzavnim organima,

- poznavanje rada na
racunaru.

opis poslova

Organizuje rad i vrdi najsloZenije |

poslove u vezi prijema i
rasporedjivanja  poste, vodi
' upisnike za punoljetna lica ("KT"

upisnik) i upisnik pOVJerlme

poste ("POV" upisnik) i registre
upisnika, stara se¢ o rokovima u
| vezi sa predmetima, administrira i
zpratl kretanje sluzbenih akata,

'vrdi izdavanje i ekspediciju po
| upisnicima koje vodi, priprema
izvjeStaje i potrebne statistiCke |

'podatke, rukuje Stambiljima i
pecatima  Osnovnog  drzavnog
tuzilagtva i stara se o njihovoj
“pravilnoj upotrebi, unosi podatke
'u informacioni sistem 1 vrSi
‘druge  poslove po  nalogu
_ rukovodioca.

Obavlja poslove u skladu sa’
Zakonom o slobodnom pristupu |
- informacija, vodi upravni
' postupak po zahtjevima za |
“slobodan pristup informacijama,
prati propise iz oblasti zadtite

podataka o li¢nosti, pravilne
- obrade podataka o li¢nosti, prati

*prlmjenu Zakona 0o tajnosti|

podatakd 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 |




6.-8.

9.

Samostalni
zapisnitar

referent

- Srednje  obrazovanje u 3
obimu  od 240 Kkredita
CSPK AY nivo
Kvalitikacije obrazovanja,

- najmanje 3 (1) godine
radnog iskustva,

- poloZen strudni ispit za
rad u drzavnim organima,
- poznavanje daktilografije
-poznavanje ada na
racunaru.

Samostalni referent -
tehnic¢ki sekretar —
upisnicar

- Srednje obrazovanje, u 1

obimu od 240 kredita
' CSPK Y nivo

kvalifikacija obrazovanja,
- najmanje tri (3) godine |
radnog iskustva, .
- polozen strucni ispit za
i rad u drzavnim organima,
- poznavanje rada na
' radunaru.

|

~obrade tekstova, odluka, naloga,

poklonima u skladu sa Zakonom
o sprecavanju  korupeije, prati
sprovodjenje  Zakona o rodno)
ravnopravnosti i obavlja i druge
poslove po nalogu rukovodioca.

Obavlja

poslove  ratunarske

poziva, prekucava tekstove  sa
audio - video zapisa, 1 odgovara
za njthovu autenti¢nost, poslove |

Ctehnicke 1zrade tekstova drzavnim

tuziocima u Osnovnom drzavnom
tuziladtvu  Bar  (nautne, radne,
strudne tekstove), vrsi ekspediciju
pismena  po nalogu drZavnog |
tuzioca, vr8i  hronolodki popis |

Cspisa i sredjuje spise predmeta i

unosi te podatke u informacioni
sistem, obavlja i druge poslove po
nalogu rukovodioca. ‘

Obavlja administrativno tehnicke
poslove razvrstavanje 1
evidenciju po upisnicima, vodi
upisnik wzilacke uprave, |
prijavijuje stranke kod |
rukovodioca,  vrsi prijem i
prosledivanje telefonskih poziva,
vodi  evidenciju  obaveza i

' sastanaka  rukovodioca, rukuje |

“sluZbenim

listovima,  obavlja |
poslove umnoZavanja pismena i

“slanja faksova i e-mailova, vrsi i

| druge
rukovodioca.

poslove  po  nalogu




10.

11,

12.

Samostalni  referent -
audio-video tehnic¢ar
operater za informacionu
tehnologiju

- Srednje obrazovanje u
obimu od 240 kredita
CSPK (IV. nivo
kvalifikacija obrazovanja),
- najmanje 3 (tri) godine
radnog iskustva,

- poloZen strucni ispit za
rad u drzavnim organima,

- poznavanje rada na
ratunaru.

Samostalni  referent za

ra¢unovodstvo i finansije

- Srednje obrazovanje u
obimu od 240 kredita
CSPK (v nivo
kvalifikacija obrazovanja),

- najmanje 3 (tri) godine |

radnog iskustva,

- poloZen stru¢ni ispit za

rad u drzavnim organima,
- poznavanje rada na
racunaru.

Samostalni referent

-Srednje  obrazovanje u
obimu 240 kredita CSPK ( |
IV nivo  kvalifikacije |
- obrazovanja),

- najmanje 3 (tri) godine |
radnog iskustva, |

Vrsi  pripremu i prezentaciju

audio — video materijala, vrsi
izradu 1 obradu audio - video |

zapisa, ostvaruje video
konferencijske  veze,  rukuje
tehnikom u postupku sasludanja i
vodjenja tuzilacke istrage, vrdi
izradu kopija audio-video zapisa i

odgovoran  je za  njihovu

autenti¢nost, stara se o ispravnosti
i nabavci opreme i rezervnih
djelova i vrsi druge poslove po
nalogu rukovodioca.

'Pri'prema podatke za izradu

predloga potrebnih sredstava za
rad drzavnog tuzilatva, odnosno
budzeta  drzavnog tuZilastva,
obavlja  poslove  materijalno-
finansijskog poslovanja u
drzavnom tuzila$tvu, obraduje

raune  za  pladanje,  vrSi

sravnjenje

stanja  osnovnih |

sredstava 1 inventara sa stanjem u

knjigovodstvu,  vodi  matiénu

evidenciju  radnika, sastavlja

potrebne statistiCke izvjestaje i
izvjestaje  za potrebe Poreske

uprave i druge poslove po nalogu |

rukovodioca.

Vidi  prijem  svih  pismena

upu¢enih  Osnovnom drZzavnom
tuzilastvu Bar, preko poste ili

neposredno, otprema  postu i
posiljke preko dostavne knjige |
drugim organima i drzavnim
tuzilastvima,  vr$i  zavodjenje

odnosno _evidenciju kroz knjige |



- polozen strucni ispit za prijema poste, odvaja pismena |

rad u drzavnim organima, prema hitnosti 1 materiji i vrdi |
- poloZen vozacki ispita za raspored  po  organizacionim |
"B" kategoriju. jedinicama, vréi kurirske poslove

predaju na podtu pismena,
dostavu spisa drugim drZavnim

organima, dostavu poziva
advokatima. Vodi evidenciju o
rokovima naznacenim u

predmetima i na dostavnicama,
sacinjava izvjeStaj na zahtjev
rukovodioca.  Obavlja  poslove
interne  dostave po$te unutar
drzavnog  tuZilastva, poslove
ekspedicije poste, vodi evidenciju
i izdaje na uvid arhivirane spise
predmeta. Po potrebi obavlja
poslove vozaca i druge poslove
po nalogu rukovodioca.

NamjeStenik — higijenic¢ar Visi poslove odrzavanja higijenc
‘ u svim prostorijama Osnovnog '
I 2 nivo kvalifikacije | | drzavnog  tuziladtva, i druge
13.  obrazovanja, bez radnog 1 " poslove po nalogu rukovodioca.
iskustva.
Clan 7

U Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Baru, radi stru¢nog osposobljavanja i
obuke, mogu se zaposliti pripravnici sa visokim ili srednjim obrazovanjem.

v

PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 8

Raspored sluzbenika i namjestenika, saglasno ovom Pravilniku, izvriiée se
uroku od 15 dana od dana stupanja na snagu Pravilnika.



Clan 9

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik o
unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog drzavnog tuziladtva u Baru TU
br. 198/16 od 30.12.2016. godine.

Clan 10

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

TU br. 28/17
Bar, 02.02.2017. godine
A
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