
Na osnovu cl, 152 stay 2 Zakona 0 drzavnom tuzilastvu ("Sluzbeni list CG", br.
11115,42/15,80117 i 10118) i na osnovu cl. 159 stay 1Zakona 0 drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima ("Sluzbeni list CG", br. 2118),rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilastva
u Pljevljima, uz saglasnost Vlade Crne Gore, donosi

PRAVILNIK
o UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI
OSNOVNOG DRZA VNOG TUZILASTV A U PLJEVLJIMA

I

OPSTE ODREDBE

Clan 1

Pravilnikom 0 unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog drzavnog
tuzilastva u Pljevljima (u daljem tekstu: Pravilnik), utvrduje se unutrasnja organizacija i
sistematizacija po organizacionim jedinicama, broj drzavnih sluzbenika i namjestenika,
uslovi za vrsenje utvrdenih poslova kao i opis poslova.

II

UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 2
Organizaciona jedinica u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Pljevljima je Sluzba

za opste i administrativne poslove.

Clan 3
Izvan organizacione jedinice Osnovnog drzavnog tuzilastva u Pljevljima obavljaju

se poslovi savjetnika.



Clan 4

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

Clan 5

U SLUZBI ZA OPSTE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE, vrsi se prijem i
otpremanje peste, podnesaka i spisa, vodenje svih vrsta upisnika, imenika i pomocnih
knjiga i evidencija, rasporedivanje, evidentiranje, razvodenje i arhiviranje aktata i
predmeta, cuvanje i odlaganje spisa i arhivskog materijala i izdvajanje arhivske grade,
prikupljanje i sredivanje 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,
vrsenje drugih administrativnih, strucnih i daktilografskih poslova, poslovi kurira i poslovi
vozaca, te svi drugi poslovi.

III

SISTEMA TIZACIJA RADNIH MJEST A

Clan 6

Tuzilacku funkciju u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Pljevljima, vrsi
rukovodilac i cetiri drzavna tuzioca, a sistematizovana su sluzbenicka i namjestenicka
radna mjesta za deset izvrsilaca, ito:

red.
br.

opis poslovanaziv radnog mjesta i uslovi
za obavljanje poslova

broj
I izvrsilaca I
I '

1- 2.

Savjetnik

2
Pornaze rukovodiocu i drzavnom tuziocu u
radu, a narocito vrsi poslove izrade nacrta

, akata i odluka, uzimanja na zapisnik prijave,
I drugog podneska i izjave gradana i stranaka,
po nalogu drzavnog tuzioca zastupa optuzne
predloge u postupku pred sudom i vrsi
pojedine dokazne radnje po ovlascenju
drzavnog tuzioca, obavlja poslove saradnje

I sa nevladinim organizacijama, vrsi poslove
u skladu sa Zakonom 0 slobodnom
pristupu informacijama,

----------------~

kvalifikacij eVIII mvo
obrazovanja,
Pravni fakultet
najmanje tri godine radnog
iskustva
polozen pravosudni ispit.

~ L _



,------,-------------------------~ -----

~odi upravni postupak po zahtjevirna zal
jslobodan pristup informacijarna, vodi

slobodan pristup informacijarna priprerna akte i

ezano za slobodan pristup informacijarna, r

oslove posrednika po Zakonu 0 zabrani i

zlostavljanja na radu, priprerna i sprovodi
r1an integriteta, vodi evidenciju 0 poklonirna
III skladu sa Zakonorn 0 sprjecavanju
~orupcije, prati sprovodenje Zakona 0 rodnoj
~avnopravnosti vrsi i druge poslove pod
I

Inadzororn ili po opstim uputstvirna
I

~retpostavljenog. I

~------,-------~-__j

SLUZBA ZA OPSTE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE

opis poslova
-----------t.-~-----.~---

!

3.

Samostalni savjetnik II -
upravitelj pisarnice

1
VIII mvo kvalifikacije
obrazovanja,
Fakultet drustvenih nauka -I

i pravo
I

I najrnanje tri godine radnog
iskustva
polozen strucni ispit za rda u
drzavnim organirna
poznavanje rada na racunaru

I
I
I



4.

Obavlja administrativno tehnicke poslove
koji se odnose na prijem, razvrstavanje i
evidenciju peste, vodjenje upisnika i imenika

I za navedene upisnike, stara se 0 rokovima u
I vezi sa kretanjem predmeta, administrativno
sreduje i prati kretanje sluzbenih akata, vrsi
izdavanje peste za ekspediciju po upisnicima
koje vodi, rukuje sluzbenim listovima,
priprema potrebne statisticke podatke na
osnovu dokumentacije i upisnika koje vodi.
Vrsi poslove koji se odnose na prijavljivanje
stranaka u tuzilastvu, prijem telefonskih
poziva i drugih obavjestenja, vodi evidenciju
obaveza i sastanaka rukovodioca, obavlja II

daktilografske poslove, poslove
fotokopiranja, prijema i slanja faksova, vrsi i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni referet -
tehnieki sekretar
upisnicar
IV1 mvo kvalifikacije
obrazovanja,
najmanje tri godine radnog
iskustva,
polozen strucni ispit za rad u
drzavnirn organima,
poznavanje daktilografije. I

1

Obavlja poslove tehnicke abrade tekstova, I
odluka, naloga, poziva, prekucava tekstove i
sa audio - video traka i odgovara za njihovu I
autenticnost, radi kao zapisnicar u istraznom I
postupku po nalogu rukovodioca i drzavnog !

tuzioca, zakazuje termine sprovodenja i
istraga i dokaznih radnji u izvidaju, i vodi I
evidenciju 0 tim terminima, vrsi ekspediciju
pismena po nalogu rukovodioca, ili drzavnog
tuzioca, vrsi hronoloski popis spisa i sreduje
spise predmeta, unosi te podatke u
informacioni sistem i po potrebi vrsi druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

5- 6.
ISamostalni referent -
~apisnicar
I IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
najmanje tri godine radnog
iskustva,

I
polozen strucni ispit za r~d u I
drzavnim orgamma,
poznavanje daktilografije.

2

!

Vrsi pripremu i prezentaciju audio - video I
materijala, vrsi izradu i obradu audio - video \'
zapisa, ostvaruje video konferencijske veze, I
rukuje tehnikom u postupku saslusanja, vrsi I
izradu kopija audio - video zapisa, radi na i

! odrzavanju racunarske opreme i stara se 0 I

: ispravnosti i nabavci oprema i odrzavanju i

I
I kontigenta rezervnih dijelova i vrsi druge I
poslove po nalogu pretpostavljenog. 1

Samostalni referent - audio
video tehnicar
IVl mvo kvalifikacije
obrazovanja,
najmanje tri godine radnog
iskustva,
polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,
poznavanje rada na racunaru.

17.



•

•
i-i------------------------T-------TObavlja poslove arhiviranja zavrsenih
I I predmeta i spisa, priprema dokumentaciju za

8. Samostalni referent izlucivanje arhivske grade, poslove
izdvajanja spisa po listama kategorija,
poslove evidencije i izdavanja na uvid
arhiviranih spisa, poslove evidencije i
smjestaja spisa i predmeta koji se trajno
cuvaju, obavlja tehnicke poslove svih vrsta
povezivanja materijala, vrsi prijem svih
pismena upucenih Osnovnom drzavnom l
tuzilastvu u Pljevljima preko peste iIi I
neposredno, otprema postu i posiljke preko '
dostavne knjige drugim organima i licima,
vrsi zavodenje odnosno evidenciju kroz
knjigu prijema peste, odvaja pismena prema
hitnosti i materiji i vrsi raspored po
organizacionim jedinicama, dostavlja spise I
drugim drzavnim organima, dostavu poziva ,

I advokatima, vodi evidenciju 0 rokovima '
I naznacenim u predmetima i na
i dostavnicama, sacinjava izvjestaj na zahtjev
pretpostavljenog i rukovodioca, obavlja
poslove interne dostave poste unutar
drzavnog tuzilstva, poslove ekspedicije
peste, po potrebi obavlja poslove vozaca i
• druge oslove 0 nalo u ret ostavlieno .

kvalifikacijeIVl nivo
obrazovanja,
najmanje tri godine radnog
iskustva,
polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,
poznavanje rada na racunaru,
polozen ispit za vozaca "B" !

kategorije

1

9. Samostalni referent za i Priprema podatke za pripremu predloga
! potrebnih sredstava za rad Osnovnog
drzavnog tuzilastva u Pljevljima, obavlja
poslove materijalno-finansijskog poslovanja
tuzilastva, obraduje racune za placanje, vrsi
sravnjenje stanja osnovnih sredstava i
inventara sa stanjem u knjigovodstvu, vrsi

: obracun naknade i nagrade za rad drzavnih
, tuzilaca, vodi rnaticnu evidenciju zaposlenih,
sastavlja potrebne statisticke izvjestaje i
izvjestaje za potrebe Poreske uprave, obavlja
i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

racunovodstvo i finansije 1
I

f,
VI nivo kvalifikacije
brazovanja,
ajmanje tri godine radnog
skustva,
polozen strucni ispit za rad u
Idrzavnimorganima,
poznavanje rada na racunaru



..

•

10. Namjestenik- Higijeniear
2 nivo obrazovanja, bez radnog

iskustva.

Vrsi poslove odrzavanja higijene u zgradi
Osnovnog drzavnog tuzilastva,1

Clan 7
U Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Pljevljima radi strucnog osposobljavanja i

obuke, mogu se zaposliti pripravnici sa III, IV, V, VI i VII nivoom kvalifikacije
obrazovanja.

IV
PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 8
Raspored drzavnih sluzbenika i namjestenika, 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 vazi Pravilnik 0

unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog drzavnog tuzilastva u Pljevljima TU
br. 295116 od 26.09.2016. godine.

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

Osnovnog drzavnog tuzilastva u Pljevljima, a nakon davanja saglasnosti od strane Vlade
erne Gore

Tu.br.353 118
U Pljevljima, 30.07.2018. godine

Rukovodilac Osnov~g ~Zavnog tuzilastva

M~Z0;~~




