
PRAVILNIK

o UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTV A U ROZAJAMA

mart 2021. godine



Na osnovu clana 152. stav 2. Zakona 0 drzavnorn tuzilastvu ("Sluzbeni list CG" br.
11/15, 42/15, 80/17, 10/18 i 76/20) i cl. 159a. Zakona 0 drzavnirn sluzbenicirna i
narnjestenicima (SL list CG br. 2/18, 34/2019, 8121), zamjenik rukovodioca Osnovnog
drzavnoq tuzilastva u Rozajarna, uz saglasnost Vlade Crne Gore, donosi

PRAVILNIK
o UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJII SISTEMATIZACIJI
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA U ROZAJAMA

OPSTE ODREDBE

Clan 1

Pravilnikom 0 unutrasanjoj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog drzavnoq
tuzilastva u Rozajarna (u daljem tekstu Pravilnik), utvrdjuje se unutrasn]a organizacija i
sistematizacija po organizacionim jedinicama, broj sluzbenika i narnjestenika , uslovi za
vrsen]e utvrdjenih poslova, kao i opis poslova.

Clan 2

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizicka lica u muskorn rodu,
podrazumijevaju iste izraze u zenskom rodu.

II

UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 3

Izvan organizacione jedinice Osnovnog drzavnoq tuzilastva u Rozajarna obavljaju
se poslovi savjetnika.

Clan 4

Organizaciona jedinica u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Rozajarna je Sluzba
za pravne, opste i administrativne poslove.



Clan 5

U SLUZBI ZA PRAVNE, OPSTE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE, vrse se
poslovi koji obezbjeduju pravilan i blagovremen rad drzavnoq tuzllastva ito: poslovi u vezi
ostvarivanja prava iz radnih odnosa i vodenje personalne i kadrovske evidencije,
prijavljivanje i odjavljivanje sluzbenika kod nadleznih fondova, poslovi koji se odnose na
primjenu Zakona 0 slobodnom pristupu informacijama, prijem i otpremanje peste,
podnesaka i spisa, vodenje svih vrsta upisnika, imenika, pornocnih knjiga i evidencija,
rasporedivanje, evidentiranje, razvodenje i arhiviranje akata i predmeta, unos predmeta i
podataka u informacioni sistem, cuvan]e i odlaganje spisa i arhivskog materijala i
izdvajanje arhivske grade, izrada statistickih izviestaja 0 radu tuzllastva i izrada godisnjeg
lzvjestaja 0 radu, poslovi planiranja i izvrsavania budzeta, priprema i prezentacija audio
- video materijala i rukovanja tehnikom, poslovi tehnickoq sekretara kod rukovodioca,
vodenje evidencije 0 tehnicko] ispravnosti i upotrebi sluzbenoq vozila, predenoj
kilometrazi i sacinjavan]e potrebnih izvjestala 0 tome, rukovanje tehnikom u postupku
saslusanja, odrzavanje racunarske opreme i staranje 0 ispravnosti i nabavci opreme i
odrzavanju kontigenata rezervnih djelova, prijem stranaka i davanje obavjestenja iz
sluzbene evidencije, vrsenje drugih administrativnih, tehnickih i daktilografskih poslova.

III

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 6

Tuzilacku funkciju u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Rozajama, vrsi rukovodilac
i 3 drzavna tuzioca, a sistematizovana su sluzbenicka i narnjestenicka mjesta za deset
izvrsilaca, ito:

Red.
br.

Naziv radnog mjesta i
uslovi za obavljanje

poslova

Broj
lzvrsllac Opis poslova

a

Savjetnik

- VI11 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Pravni fakultet,
- najmanje tri godine radnog
iskustva i
- polozen pravosudni ispit.

1-2.

Pomaze drzavnirn tuziocima u radu, a
narocito vrsi poslove izrade nacrta
odluka, uzimanja na zapisnik prijava,
podneska i izjava gradana i stranaka,

2 zastupa po ovlascenju tuzioca optuzne
predloge, vrsl i druge poslove pod
nadzorom iii po opstirn uputstvima
rukovodioca i drzavnih tuzilaca.



SLUZBA ZA PRAVNE, OPSTE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Red.b Naziv radnog mjesta i
r. uslovi za obavljanje

poslova

Vodi upravni postupak po zahtjevima za
slobodan pristup informacijama, vodi
upisnik "TUSPI", vrsi elektronsku obradu
predmetnih podataka u informacioni

Broj
lzvrsilaca Opis poslova

- VI11 nivo kvalifikacije
3. obrazovanja,

-Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka-Pravo,
- najmanje tri godine radnog
iskustva,
- polozen strucni ispit za rad u
drzavnirn organima i
- poznavanje rada na
racunaru.

Samostalni savjetnik I -
upravitelj pisarnice

Samostalni savjetnik III

- VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

Rukovodi radom pisarnice, stara se 0

blagovremenom i urednom obavljanju
administrativnih poslova i odgovoran je
za rad pisarnice, vrsi slozene poslove koji

1 se odnose na prijem i rasporedivanje
peste, vrsi pregled upisnika, imenika i
ostalih knjiga, vodi upisnike ("KT"
upisnik) i povjerljive peste ("POV"
upisnik), stara se 0 rokovima u vezi sa
kretanjem predmeta, vodi potrebne
imenike i vrsi izdavanje peste za
ekspediciju po upisniku koji vodi,
priprema statisticke i qodisnje izvjestaje
o radu drzavnoq tuzilastva, rukuje
pecatirna i stambiljima Osnovnog
drzavnoq tuzilastva, odgovara za njihovu
pravilnu upotrebu, stara se 0

blagovremenom i zakonitom izlucivanju
arhivske grade, vrsl poslove u vezi
ostvarivanja radnih odnosa kao sto su,
pokretanje postupka zasnivanja radnog
odnosa, posebno u saradnji sa Upravom
za kadrove u vezi sa raspisivanjem
internih i javnih oglasa, edukacijom i
usavrsavanjern sluzbenika, zatim prijava
i odjava sluzbenika kod nadleznih
drzavnih organa i vrsi druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.



4. 1
sistem; priprema akte vezano za
postupak pred drugostepenim organom,
prati propise iz oblasti zastite podataka 0

iicnostl, pravilne obrade podataka 0

llcncsti. prati primjenu Zakona 0 tajnosti
podataka, vodi evidenciju 0 poklonima u
skladu sa Zakonom 0 sprtecavanju
korupcije, pracenje sprovodenja Zakona
o rodnoj ravnopravnosti. Priprema i
sprovodi Plan integriteta, vrsi poslove
evidencije i unosa informacija u eKE i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

-Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka-Pravo,
-najmanje jedna godine
radnog iskustva,
-potozen strucni ispit za rad u
drzavnirn organima i
- poznavanje rada na
racunaru.

L

5.

6.

Samostalni referent Obavlja poslove racunarske obrade
teksta naloga, poziva, prekucava
tekstove sa audio-video zapisa i
odgovara za njihovu autentlcnost, vodi
evidenciju 0 terminima za sprovodjenje
istrage i izvodenja dokaza u izvidjaju, vrsi
ekspediciju pismena po nalogu tuzioca,
vrsi hronoloski popis spisa i sredjuje
predmetne podatke u informacioni
sistem i po potrebi vrsi druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

kvalifikacije-IV1 nivo
obrazovanja)
- najmanje dvije godine
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad
u drzavnirn organima,
- poznavanje daktilografije i -
poznavanje rada na

1

racunaru.

Samostalni referent -
tehnlckl sekretar
zaplsnicar

Obavlja administrativne i tehnicke
poslove koji se odnose na prijem,
razvrstavanje i evidenciju peste, vodi
"Tu" upisnik, najavljuje stranke i vodi
evidenciju obaveza i sastanaka kod
rukovodioca, prima telefonska i druga
obavjestenja, obavlja daktilografske
poslove i sreduje tekstove, prijema i
slanja faksova, vrsi otpremanje peste,
podnesaka i spisa, vodi pomocne knjige i
evidenciju, rasporedivanje, evidentiranje,
razvodenje i arhiviranje akata i predmeta,
vrsi hronoloskl popis spisa i sredjuje
predmetne podatke u informacioni

-IV1 nivo kvalifikacija
obrazovanja),
- najmanje dvije godine
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad
u drzavnirn organima,
- poznavanje daktilografije i -
poznavanje rada na
racunaru.

1



1

sistem i vrsi druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni referent - audio
- video tehnlcar
- IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

7. - dvije godine radnog 1
iskustva,
- polozen strucni ispit,
-poznavanje rada na
racunaru,

Vrsl pripremu i prezentaciju audio - video
materijala; vrsi izradu i obradu audio -
video zapisa, ostvaruje video
konferencijske veze; rukuje tehnikom u
postupku saslusanja i vodenja istrage;
vrsi izradu kopija audio - video zapisa i
odgovoran je za njihovu autenticnost;
radi na odrzavanju racunarske opreme i
stara se 0 ispravnosti i nabavci opreme i
rezervnih djelova, obavlja
administrativno tehnicke poslove
razvrstavanja po predmetima i vodi
evidenciju po upisnicima i predmetima,
vodi imenike, upisnike i pornocne knjige,
obavlja kompletnu administrativnu
obradu predmeta i referata koji su mu
stavljeni u nadleznost, prima podneske i
pismena koji se odnose na predmetne
referate, poslove dostave i vrsi druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni referent - za
racunovodstvo i finansije

Priprema podatke za izradu predloga
potrebnih sredstava za rad drzavnoq
tuzilastva, odnosno budzeta drzavnoq
tuzilastva, obavlja poslove materijalno
finansijskog poslovanja u drzavnorn
tuzilastvu, obraduje racune za placan]e,
vrsi sravnjenje stanja osnovnih sredstava
i inventara sa stanjem u knjigovostvu,
vrsi obracun naknade i nagrade za rad
drzavnih tuzilaca, vodi maticnu
evidenciju radnika, sastavlja potrebne

- IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja)
- dvije godine radnog
iskustva
- polozen strucru ispit za rad
u drzavnirn organima
- poznavanje rada na
racunaru

8.



9.

10.

Samostalni referent

- IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja)
- dvije godine radnog
iskustva
- polozen strucni ispit za
rad u drzavnirn organima
- poznavanje rada na
racunaru
- polozen ispit za vozaca "B"
kategorije

Namjestenik

12 nivo kvalifikacije
obrazovanja.
Bez radnog iskustva.

statisticke izvjestaje i izvjestaje za
potrebe nadleznoq organa i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

1

Obavlja administrativno tehnicke poslove
razvrstavanja po predmetima i vodi
evidenciju po upisnicima i predmetima,
vodi imenike, upisnike i pornccne knjige,
obavlja kompletnu administrativnu
obradu predmeta i referata koji su mu
stavljeni u nadleznost, prima podneske i
pismena koji se odnose na predmetne
referate, vrsi poslove dostave peste,
obavlja administrativne poslove koji se
odnose na prijem, razvrstavanje i
evidenciju svih pismena upucenih
Osnovnom drzavnorn tuzilastvu u
Rozajarna preko Peste iii neposredno;
vrsi zavodenje odnosno evidenciju kroz
knjige prijema peste: odvaja pismena
prema hitnosti i materiji i vrsi njihov
raspored unutar organa.

Vodi upisnike i evidenciju 0 rokovima
naznacenirn u predmetima i na
dostavnicama; prikuplja i razmjenjuje
informacije i podatke za potrebe rada
pisarnice i vrsi njihovu obradu; priprema
potrebne izvjesteje i obavlja poslove
ekspedicije peste. Vrsi pripremu
predmeta za sudenja i po nalogu
pretpostavljenom izdaje na uvid spise
predmeta; stara se i vodi evidenciju 0
tehnickoj ispravnosti i upotrebi sluzbenoq
vozila, predenoj kilometrazi i 0 tome
sacinjava potrebne izvjestaje: registruje
vozilo i vodi servisne kartone vozila; vrsi
najjednostavnije radnje u upravnom
postupku i vrsi druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

1

Vrsi poslove odrzavanja higijene u svim
prostorijama Osnovnog drzavnoq
tuzilastva.



Clan 7

U Osnovnom drzavnorn tuzilastvu u Rozajarna, radi strucnoq osposobljavanja i
obuke, mogu se zaposliti pripravnici sa III, IV1, V, VI iii VI11 nivoom kvalifikacije
obrazovanja.

IV

PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 8

Raspored sluzbenika i narnjestenika, saglasno ovom Pravilniku, izvrsice se u roku
od 15 dana od dana stupanja na snagu Pravilnika.

Clan 9

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik 0 unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji Osnovnog drzavnoq tuzilastva u Rozajarna Tu. br. 345/18 od
23.07.2018. godine.

Clan 10

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Osnovnog drzavnoq tuzilastva u Rozajarna, a nakon davanja saglasnosti od strane Vlade
erne Gore.

Tu.br.119/21
Roza]e, 18. mart 2021. godine




