PRIJEDLOG
PRAVILNIK A

0 UNUTRAS;]\HOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACI)I
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA U HERCEG NOVOM

Herceg Novi, novembar 2016. godine



Na osnovu ¢1.152. stay 2 Zakona o Drzavnom tuzilastvu ("Sluzben list
CG" br.11/15 i 42/15),

Uz saglasnost Vlade Crne Gore, rukovodilac
Osnovnog drzavnog tuzilaétva u Herceg Novom, donosi

PRAVILNIK

0 UNUTRASNjOJ ORGANIZACIJI I SISTE

MATIZACIjI
OSNOVNOG DRZAYV

NOG TUZILASTVA U HERCEG NOVOM
I

OPSTE ODREDBE

Clan 1
Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog
drzavnog tuzila$tva u H

ekstu Pravilnik),

I

Izvan organizac

lone jedinice Osnovno
Herceg Novom obavlja

Ju se poslovi savjetnika.

Clan 4
ji se koriste u ovom Praviln
raze za lica u Zenskom rodu

Svi izrazi ko

iku za licay muskom rodu,
obuhvataju iste iz



Clan 5

U SLUZBI  ZA  OPSTE, ADMINISTRATIVNE |
RACUNOVODSTVENE POSLOVE, vrsi se prijem i otpremanje poste,
podnesaka i spisa, vodenje svih vrsta upisnika, imenika i pomo¢nih
knjiga i evidencija, rasporedivanje, evidentiranje, razvodenje i
arhiviranje akata i predmeta, uvanje i odlaganje spisa i arhivskog
materijala i izdvajanje arhivske grade, prikupljanje i sredivanje
statistickih podataka, pripremanje i izrade periodi¢nih i statisti¢kih

prijem stranaka i davanje obavjestenja iz sluZbene evidencije, vodenje
personalne evidencije, primjena i prezentacija audio - video materijala,
umnozavanje materijala, kao | drugi administrativni, tehni¢ki i
daktilografski poslovi, poslovi kurira - vozaca, vodenje upravnog
postupka, praéenje i primjena zakona o zastiti podataka o li¢nosti,
pravilne obrade podataka o li¢nosti, pra¢enja primjene zakona o tajnosti

podataka i sl., poslovi planiranja i IzvrSavanja budeta, kao i y vezi
ostvarivanja prava iz radnih odnosa.

III

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 6

naziv radnog mjesta i
uslovi za obavljanje
poslova

opis poslova

izvrsila
ca




Savjetnik PomaZe Rukovodiocy Osnovnog

drZavnog tuzilastva | drZavnom
tuZiocu u radu g narocito vré;
poslove izrade nacrta akata i
odluka, uzima na zapisnik prijave,
druge podneske i izjave gradana i
Stranaka, po nalogu tugioca zastupa
optuzne predloge, vrg§i i druge
poslove pod nadzorom ili po op&tim
uputstvima rukovodioca j drZavnih
tuZilaca. Vvrgj poslove koje se
odnose na saradnju sa nevladinim
Organizacijama, poslove posrednika
Po Zakonu o zabranj zlostavljanja
Na radu, pripremy j Sprovodenje
Plana integriteta, vodenje
evidencije o poklonima u skladu sa
Zakonom o SprjeCavanju korupcije,
pracenje Sprovodenja Zakona o
rodnoj ravnopravnosti, vodj 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  zg postupak pred
drugostepenim Organom; prati propise
iz oblasti zatite podataka o li¢nosti,
pravilne obrade podataka o liénosti,
prati primjeny propisa iz oblasti
tajnosti bodataka; priprema statisti¢ke
izvjedtaje j druge informacije, vr

Visoko obrazovanje y
obimu 240 kredita CSPK,
(VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja), Pravni
fakultet,

-najmanje 3 (tri) godine
radnog iskustva j

~poloZen pravosudni
ispit.




poslove evidencije i unosa
informacija u bazy podataka, obavlja
poslove u vezj sa rjeSavanjem prava
iz radnog odnosa,  injcira
oglaSavanje potreba za
bopunjavanjem upraznjenih radnih
mjesta, a¥urira personalne dosijee
sluzbenika i namjestenika,
Priprema rjesenja o pravilima j
obavezama sluZbenika i
hamjestenika po osnovy rada, i vrgi
druge poslove Po nadzorom ilj pod
OpsStim uputstvima rukovodioca j
drZavnih tuzilaca,

SLUZBA ZA OPSTE, RACUNOVODSTVENE I
ADMINISTRATIVNE POSLOVE

broj
haziv radnog mjesta j izvrsila opis poslova
uslovi za obavljanje ca

poslova




3. [obimu 240 kredita CSPK,

Samostalni savjetnik II
- upravitelj pisarnice

Stara o blagovremenom | urednom
obavljanju  administrativnih poslova i
odgovoran je za rad pisarnice, vrsi sloZene
poslove koji se odnose na prijem i
rasporedivanje poste, vrg pregled
upisnika, imenika i ostalih knjiga, vodi
upisnike, stara se o rokovima u vezi sa
kretanjem predmeta, vodi potrebne
imenike,  vrgj izdavanje poste za
ekspediciju po upisnicima koje vodi,
priprema statisticke i godisnje izvjestaje o
| radu drzavnog tuzilastva, rukuje pegatima
1 Stambiljima Osnovnog drZavnog
tuZilastva, odgovara za njihovu pravilnu
upotrebu, stara se o blagovremenom i
zakonitom izluCivanju arhivske grade |
vrsi druge poslove po nalogu rukovodioca,

Visoko obrazovanje y

(VII1  nivo kvalifikacije
obrazovanja), Pravni
fakultet,

-najmanje 3 (tri) godine
radnog iskustva,

-poloZen struéni ispit za
rad u drZavnim organima
i

- PoOzZnavanje rada na
raCunaru.




4,

Samostalnj referent za 2
racunovodstvo j
finansije
Srednje oObrazovanje y
obimu od 240 kredita
CSPK, (IvV nivo

kvalifikacije
obrazovanjaJ,

- Najmanje 3 (tri) godine
radnog iskustva,

- poloZen strygnj Ispit za
rad u drZavnim
Organima,

© POznavanje rada pg
racunaru,

Samostalnj referent- 1.
tehnicki sekretar-
upisni¢ar
- Srednje obrazovanje y
obimu od 240 kredita/
CSKP, v nivo
kvalifikacije obrazovanja,
- Najmanje 3 (tri) godine
radnog iskustva,
- poloZen stry¢nj ispit za
rad u drZavnim
Organima,
" POznavanje rady pg
racunary

potrebnih  sredstaya za rad drZavnog
tuzZilastva, odnosne budZeta drZzavnog
tuZilastva, obavlja poslove materijalno-
finansijskog poslovanja y drZavnom
tuZilastyuy, obraduje ragune za placanje,
vrsi sravnjenje Stanja osnovnih sredstava
I inventara s Stanjem y knjigovodstvu,
vodi  mati¢ny evidenciju radnika,
sastavlja potrebne statisti¢ke izvjedtaje i
izvjedtaje za potrebe Poreske Uprave j
druge poslove po nalogu rukovodioca,

Obavlja administrativng tehnicke posloye
koji se odnose na prijem, razvrstavanje i
evidenciju poste, vodenje
upisnika,imenike zy havedene upisnike,
stara se o rokovima U vezi sa kretanjem
Premeta, administratiyne sreduje i prati
kretanje sluzbenjh akata, vrsi izdavanje
poste za ekspediciju PO upisnicima koje
vodi,  rukuje sluZbenim listovima,
priprema potrebne statisti¢ke podatke na
osnovy dokumentacije i upisnika koje
vodi | Prijavljivanje Stranaka kod
rukovodioca, prijem telefonskih poziva i
drugih obavje§tenja, vog; evidenciju
obaveza i sastanaka rukovodioca,



Samostalni referent -
zapisnicar
Srednje obrazovanje y

poslove fotokopiranja, prijema i slanja
faksova 1 vr&i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog,

Obavlja poslove ratunarske obrade
tekstova, odluka, naloga, poziva,
prekucava tekstove sa audio - video
traka i odgovara za njihovu
autenti¢nost, poslove tehnitke izrade
tekstova drZavnim tuZiocioma
(naucne, stru¢ne, radne tekstove) radi
kao zapisni¢ar u istra¥nom postupku
po nalogu rukovodioca i drfavnih
tuzilaca, zakazuje termine sprovodenja
Istraga i dokaznih radnji u izvidaju, i
vodi evidenciju o tim terminima, vrsi
ekspediciju pismena po nalogu tuZioca
ili zamjenika, vr$i hronologki popis
spisa i sreduje spise predmeta, unosi te
podatke u informacioni sistem i po
potrebi vrsi druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

6.-7. |obimu od 240 kredita
CSPK, (Iv nivo
kvalifikacije
obrazovanja),

-najmanje 3 (tri) godine

radnog iskustva,

- poznavanje rada na

ratunaru,

- poloZen struéni ispit za

rad u drzavnim

organima,

-poznavanje

daktilografije.

—

Samostalni referent -

audio-video operater

Srednje  obrazovanje u
8. |obimu od 240 kredita

CSPK, (v nivo
kvalifikacije
obrazovanja),

- najmanje 3 (tri) godine
radnog iskustva, r

raCunaru,
- poloZen struéni ispit za

- poznavanje rada nI

Vrsi pripremu i prezentaciju audio -
video materijala; vr$i izradu ; obradu
audio - video zapisa, ostvaruje video
konferencijske veze; rukuje tehnikom u
postupku  saslusanja osumnji¢enih i
vodenja tuZilacke istrage, vr§i izradu
kopija audio-video zapisa i odgovoran je
za njihovu autentidnost, radi na
odrZavanju raunarske opreme, stara se o
ispravnosti i nabavei opreme i rezervnih
djelova, kao i o odrZavanju istih, vr§i i
druge poslove po nalogu




rad u
organima.

drzavnim

pretpostavl jenog.

Samostalni referent Vr8i  prijem svih pismena upuéenih

Osnovnom dr¥avnom tuZilastvu preko
poste ili neposredno, otprema posty j
posilike preko dostavne knjige drugim
organima i drZavnim tuZilastvima, vrsi
zavodenje  odnosno evidenciju kroz
knjige prijema poste, odvaja pismena
prema hitnosti i materiji i vr8i raspored
PO organizacionim jedinicama, vrgi
kurirske poslove - Predaju na posty
- poloZen ispit za vozaga pismena, dostavy Spisa drugim drZavnim
"B kategorije organima, dostavy poziva advokatima,
Obavlja poslove interne dostave poste
unutar - drZavnog tuZilastva, poslove
ekspedicije poste, vodi evidenciju i
izdaje na uvid arhivirane spise predmeta.
Po potrebi obavlja poslove vozaca, i

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

- poloZen stru&ni ispit za
rad u drzavnim organima

druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
Clan 7

osposobljavanja i obuke MOgu se zaposliti pripravnici sa visokim ilj
srednjim obrazovanjem.

IV

PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 8



Raspored sluzbenika, saglasno ovom Pravilniku, izvrsice se u roku
od 15 dana od dana Stupanja na snagu ovog Pravilnika,

Clan 9

Danom stupanja na Snagu ovog Pravilnika, prestaje da vayi
Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog drZavnog
tuzilastva u Herceg Novom TU br. 19/13 od 10.07.2013. godine.

Clan 10
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja

na oglasnoj tabli Osnovnog drzavnog tuZilastva u Herceg Novom, a
nakon davanja saglasnosti od strane Vlade Crne Gore.

Tu.br.344/2016
Herceg Novi, 21.novembar 2016. godine

g
P OVODILAC
[o 0L Snfefana Zepnilagié
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