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Na osnovu &l.152 Zakona o drzavnom tuzilastvu (“Sl.list CG” br. 11/15, 42/15,
80/17 i 10/18) i ¢1.159 Zakona o drZzavnim sluzbenicima i namjestenicima (“Sl. list CG”
br.2/18), VD Rukovodioca Osnovnog drzavnog tuZilastva u Bijelom Polju, uz saglasnost
Vlade Crne Gore, donosi

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI 1 SISTEMATIZACIJI OSNOVNOG
DRZAVNOG TUZILASTVA U BIJELOM POLJU

I
OSNOVNE ODREDBE
Clan 1

Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog drZavnog
tuzilastva u Bijelom Polju ( u daljem tekstu Pravilnik), utvrduje se unutrasnja organizacija i
sistematizacija Osnovnog drZavnog tuzilastva u Bijelom Polju, broj sluzbenika i
namjestenika, uslovi za vrsenje utvrdenih poslova, kao i opis poslova.

Clan 2

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizicka lica u mu$kom rodu
podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.

/]
UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
Clan 3

Organizaciona jedinica u Osnovnom dréavnom tuzilastvu u Bijelom Polju je Sluzba
za opste i administrativne poslove.

Clan 4

|zvan organizacione jedinice u Osnovnom drzavnom tuZilastvu u Bijelom Polju,
vrée se poslovi savjetnika.

Clan 5

U Sluzbi za opste i administravine poslove, vrsi se prijem i otpremanje poste,
podnesaka i spisa, vodenje svih vrsta upisnika, imenika i pomocnih knjiga i evidencija,
rasporedivanje, evidentiranje, razvodenje i arhiviranje akata i predmeta, éuvanje i
odlaganje spisa i arhivskog materijala i izdvajanje arhivske grade, prikupljanje i
sredjivanje statistickih podataka, pripremanje i izrada periodicnih i statistickih izvjestaja iz
oblasti kretanja kriminaliteta, poslovi tehnickog sekretara, prijem stranaka i davanje
obavjestenja iz sluzbene evidencije, vodenje personalne evidencije, obavljanje drugih
administrativnih, tehnickih i daktilografskih poslova, poslovi planiranja i izvr§avanja
budzeta, vodi se upravni postupak po zahtjevima za slobodan pristup informacijama, prati

se primjena zakona 0 zastiti podataka o licnosti, zakona o tajnosti podataka i sl.
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJES TA

Tuzilacku funkciju u Osnovno
Rukovodilac Osnovnog drzavnog tuZilas
sluzbenicka i namjestenicka mjesta za osamnaes

Clan 6

m drzavnom tuzilatvu u Bijelom Polju, vrsi
tva i 7 drzavnih tuZilaca, a sistematizovana su
t izvrSilaca:

Red. Naziv radnog mjesta Broj Opis poslova
br. izvrsilaca
1-4. | Savjetnik 4 Pomaze drzavnom tuZiocu u radu, a
narodito vrsi poslove izrade nacrta akata
-VII1 nivo kvalifikacije i odluka, uzima na zapisnik prijave,
obrazovanja, pravni fakultet; podneske i izjave gradana, obavija
-najmanje tri go dine radnog sainostalno lvl{ pod nadzoromv i upustvima
: ; drzavnog tuzioca druge strucne poslove.
iskustva i Po oviadcenju dré tusi -
_polozen pravosudhi ispit o oviascenju avnog tuzioca vrsi
e ; pojedine dokazne radnje i zastupa
optuzne predloge u postupku pred
sudom, kao i druge stru¢ne poslove po
uputstvima rukovodioca i drzavnih
tuzilaca.
SLUZBA ZA OPSTE | ADMINISTRATIVNE POSLOVE
Red. Naziv radnog mjesta Broj Opis poslova
br. izvrsilaca
5. | Samostalni savjetnik | - 1 Stara o blagovremenom i urednom

upravitelj pisarnice

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih
nauka-pravo;

-najmanje pet godina
radnog iskustva.

-poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima;
-poznavanje rada na
racunaru

obavijanju administrativnih poslova i
odgovoran je za rad pisarnice, stara se 0
urednom priemu ii rasporedivanju poste,
vrsi pregled upisnika, imenika i ostalih
knjiga, vodi evidencije upisnika, stara se
o rokovima u vezi sa kretanjem
predmeta, vodi potrebne imenike, vrsi
izdavanje poste za ekspediciju po
upisnicima koje vod, priprema statisticke
i godisnje izvjestaje 0 radu drzavnih
tuzilagtava, rukuje peéatima i tambiljima
Osnovnog drzavnog tuzilastva, odgovara
za njihovu pravilnu upotrebu, stara se 0
blagovremenom i zakonitom izluéivanju
arhivske grade, vodi centralnu
kadrovsku evidenciju i vrsi druge poslove
po nalogu rukovodioca.
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Samostalni savjetnik Il

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih
nauka-pravo;

- najmanje dvije godine
radnog iskustva

- polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima i

- poznavanje rada na
rac¢unaru.

Vodi upravni postupak po zahtjevima za
slobodan pristup informacijama, vodi
posebnu evidenciju o pristiglim
zahtjevima za slobodan pristup
infomacijama, priprema akte vezano za
postupak pred drugostepenim organom,
prati propise iz oblasti zastite podataka o
lignosti, prati primjenu propisa iz oblasti
tajnosti podataka, priprema statisticke
izvjestaje i druge informacije, obavija
poslove posrednika po Zakonu o zabrani
zlostavijanja na radu, vodi evidenciju o
poklonima u skladu sa Zakonom 0
sprjeGavanju korupcije, prati sprovodenje
Zakona o rodnoj ravnopravnosti, obavija
poslove menadzZera za Plan integriteta,
obavlja poslove koji se odnose na
saradnju sa nevladinim organizacijama,
zaduZen je za unos podataka u KIS,
obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.

Samostalni referent - za

Priprema podatke za izradu predioga

-najmanje tri godine radnog
iskustva;

-poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima i
-poznavanje rada na
racunaru.

7. raéunovodstvo i finansije potrebnih sredstava za rad drzavnog
tuzilastva, odnosno budZeta
-IV1 nivo kvalifikacije drzavnog tuZilastva, obavlja poslove
obrazovanja; materijalno-finansijskog poslovanja u
-najmanije tri godine radnog drzavnom tuzilastvu, obraduje racune
iskustva; za plaéanje, vrSi sravnjenje stanja
-poloZen struéni ispit za rad osnovnih sredstava i inventara sa
u drzavnim organima i stanjem u  knjigovodstvu, vodi
-poznavanje rada na matiénu evidenciju radnika, sastavlja
racunaru. potrebne  statistiCke izvjeStaje i
izvjestaje za potrebe Poreske uprave
i druge poslove po nalogu

pretpostavijenog.
Samostalni referent — Vodi upisnike krivicnih prijava za
8-9 upisnicar maloljetna  lica (‘KTM”  upisnik),
-IV1 nivo kvalifikacije prekrsajnih prijava (“UT” upisnik) i
obrazovanja; ostalih predmeta (‘KTR” upisnik”);

vodi imenike za navedene upisnike,
stara se 0 rokovima u vezi sa
kretanjem predmeta, administrativno
sreduje i prati kretanje sluzbenih
akata, wvrsi izdavanje poste za
ekspediciju po upisnicima koje vodi,
priprema potrebne statisticke podatkej
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na osnovu dokumentacije i upisnika
koje vodi, vrSi i druge poslove po
nalogu pretpostavijenog.

10- Samostalni referent — Obavlja poslove raéunarske obrade
13. zapisni¢ar tekstova, odluka, naloga poziva,
prekucava tekstove sa audio i video
-IV1 nivo kvalifikacije traka i umnoZava ih i odgovoran je za
obrazovanja; autentiénost  teksta,  radi kao
-najmanije tri godine radnog zapisniéar u istraznom postupku,
iskustva; zakazuje termine sprovodenja
-poloZen struéni ispit za rad istraga, i vodi evidenciju 0 terminima,
u drzavnim organima; vr§i  ekspediciju  pismena, unosi
-poznavanje daktilografije i podatke u informacioni sistem, vrSi i
-poznavanje rada na druge poslove po nalogu
racunaru pretpostavijenog.
Samostalni referent — Vrrsi pripremu i prezentaciju audio —
14. audio-video tehni¢ar video materijala, vrsi izradu i obradu
audio — video zapisa, ostvaruje video
-IV1 nivo kvalifikacije konferencijske veze, rukuje tehnikpm u
obrazovanja; p?,ft”pk” stasltqvéanj? io‘,j.govoéa';({)e a4
. 2 5 3 njihovu autenticnost, vrsi 1Izraau jja
".78] manje tri godine radnog ajudio — video zapisa, radi na odrz"al\)/janju
lskusvtva A radunarske opreme i stara se 0
‘PO’OVZG"' str ucni ispit za r ad ispravnosti i nabavci opreme i
u drzavnim organima i odrzavanju kontigenta rezervnih djelova,
-poznavanje rada na vréi i druge poslove po nalogu
racunaru. pretpostavijenog.
Samostalni referent - Obavlja administrativno tehnicke
15. tehnic¢ki sekretar poslove koji se odnose na prijem,
razvrstavanje i evidenciju poste,
-IV1 nivo kvalifikacije vodenje upisnika, prijavljivanje
obrazovanja; stranaka kod rukovodioca, rukuje
-najmanje tri godine radnog sluzbenim listovima, prijem
iskustva; telefonskih poziva i drugih
-poloZen strucni ispit za rad obavjestenja, vodi evidenciju
u drzavnim organima; obaveza i sastanaka rukovodioca i
-poznavanje daktilografije i obavlja daktilografske poslove,
-poznavanje rada na poslove fotokopiranja, prijema i slanja
racunaru. faksa i vrsi druge poslove po nalogu
rukovodioca.
Samostalni referent —
16. arhivar Obavlja poslove arhiviranja zavrsenih
-IV1 nivo kvalifikacije predmeta i spisa, poslove odrzavanja
obrazovanja; arhive po propisanim arhivskim

-najmanje tri godine radnog
iskustva

-poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima.

kriterijumima, vodi arhivske knjige,
priprema dokumentaciju za
izlugivanje arhivske grade, poslove
izdvajanja spisa po listama
kategorija, poslove evidencijei |




izdavanja na uvid arhiviranih spisa;
poslove evidencije i Guvanja spisa i
predmeta koji se trajno cuvaju;
obavlja tehnicke poslove svih vrsta
povezivanja materijala, vodi tuZilaCki
depozit u koji se odlazu privremeno
oduzete stvari i obavija i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog.

Samostalni referent -
17.
-IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja;

-najmanije tri godine radnog
iskustva;

-polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima;
-poloZen ispit za vozaca 8"
kategorije.

Obavlja administrativne poslove koji se
odnose na prijem, razvrstavanje i
evidenciju svih pismena upucenih
Osnovnom drzavnom tuZilastvu u
Bijelom Polju preko poste ili
neposredno, vrsi evidenciju kroz knjige
prijema poste, odvaja pismena prema
hitnosti i materiji i vrsi njihov raspored
unutar organa, vodi upisnike i evidenciju
o rokovima nazna&enim u predmetima i
na dostavnicama, prikuplja i razmjenjuje
informacije i podatke za potrebe rada
pisarnice i vrsi njihovu obradu, priprema
potrebne izvjestaje i obavlja poslove
ekspedicije poste, vrsi ulaganje
predmeta, tehnicka priprema predmeta
za sudenja, 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 vozilko i 0
tome vodi servisne kartone vozila.

Vrsi prevoz zaposlenih i druge poslove

po nalogu pretpostavijenog.

18. NamjesStenik

-12 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
bez radnog iskustva

Vréi poslove odrzavanja higijene u svim
prostorijama Osnovnog drzavnog
tuZilastva.

U Osnovnom drzavnom tuZilastvu u Bijelom
obuke, mogu se zaposliti pripravnici sa zavrse

obrazovanja.

Polju, radi struénog osposobljavanja i
nim 1l Iv1, V, VI ili VII1 nivoom



v
PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 8

Raspored sluzbenika i namjestenika, saglasno ovom Pravilniku, izvr§ice se u roku
od 15 dana od dana stupanja na snagu Pravilnika.

Clan 9
Stupanjem na snagu 0vog Pravilnika, prestaje da vaZzi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji Osnovnog drzavnog tuzioca u Bijelom Polju Tu.br. 203-1/16
od 27.11.2016.godine.
Clan 10
Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavijivanja na oglasnoj tabli

Osnovnog drzavnog tuZilastva u Bijelom Polju, a nakon davanja saglasnosti od strane
Vlade Crne Gore.

WKOVODIOCA _
VNOG TUZILASTVA
éepanovic

TU.br. 344 /18
Bijelo Polje, septembar 2018.godine.





