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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br.8/2018

09. januar 2018.godine

Berane
GG/RR

TUZILACKOM SAVJETU
-sluzbi za racunovodsive i finansije-

PODGORICA

U prilogu akia dostavijamo vam ugovor o obavijanju privremenih i
povremenih poslova zakljuéen dana 09.01.2018.godine izmedju Osnovhog
drzavnag tuzilastva u Beranama i RuZice Ralevic za period od 09.01.2018. godine
doisa 31.01.2018.godine.

S postovanjem,

_ RUKOVODITELJKA
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTV A
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Na osnovu ¢1.163.Zakona o radu Crne Gore (SLlist CG br.49/2008,26/2009.597201 [ i 66/12)
zakljuduje se:

UGOVOR O OBAVLJANJU PRIVREMENIH | POVREMENIH POSLOVA

Izmedu:

Osnovnog drZavnog tuZilastva u Beranama. koga zastupa rukovodilac Osnovnog drZavnog
tuziladtva u Beranama Gorica Golubovi¢ (u daljem tekstu: Narudilac posla).

i

Ralevi¢ Ruzice, JIMB _ sa prebivalistem u ul. Cukari¢ka br,21, opstina Berane (u
daljem tekstu: Izvr3ilac posla).

-

CL1

Izvisilac posla ima status nezaposlenog lica.

Cl.2.

Narucilac i IzvrSilac posla sporazumjeli su se da lzveSilac obavlja poslove samostalnog
referenta-zapisnicara u Osnovnom drzavnom tuzila§tvu u Beranama za period od 09.01.2018.
godine do i sa 31.01.2018.godine.

Cl.3.

Za vrijeme obavljanja posla iz &2 ovog ugovora, Izvrdilac posla ima pravo na penzijsko |

i L ¥

invalidsko osiguranje, zdravstveno osiguranje | osiguranje za sluéaj nezaposlenosti, u skladu sa

Cl.4.

Narucilac posla se obavezuje da lzvrgiocu na ime naknade za izvreni posao isplati neto
283,03 eura na radun br.ﬂa kod CKB-filijala u Beranama.
Cl. 5.

Sluzba ratunovodstva Vrhovnog drzavnog tuziladtva Crne Gore izvrdice obradun | placanje
doprinosa za obavezno socijalno osi guranje Kao i porez i prirez.

Cl. 6.

Za sve §to ovim ugovorom nije predvideno vaze propisi koji regulisu ovakve vrste ugovorenih
poslova.
CL 7.

Ugovorene strane ¢e eventualne sporove p0 Ovom ugovoru rjeSavati sporazumno, a sporove koje
ne rijese sporazumno rjeSavacée Osnovni sud u Podgorici.

CI. 8.
Ugovor je safinjen u 5 /pet/ jednaka primjerka, od kojih 4 /Cetiri/ zadrzava Naruéilac, a | /jedan/
lzvriilac posla,

U Beranama, 09.01.2018. godine

[zvrsilac posla:
_ Ruzica Ralevié

‘Iq:jl_\f:"'_:} QL QU-CC L-r“i\'“‘ﬁ?




Crna Gord.
ACENCE 24 3P RJECANAS TR B HIPCITE

Oy IR LA

T L2 S
| ‘1-«'«;

e . 51 )
ﬁ I‘,] (Rl 1 i - i E-. ....... e

pd-ol— 1/ :

..

PRAVILNIK
O

_ UNUTRASNJOJ
ORGANIZACHT I SISTEMATIZACHI
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA U BERANAMA



Na osnovu ¢1.152 stav 2. Zakona o Drzavnom tuzilasStvu ("Sluzbeni
list CG" br. 11/2015 1 42/2015) rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilaStva
u Beranama, uz saglasnost Vlade, donosi

y PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACLII
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA U BERANAMA
I

OPSTE ODREDBE

Clan 1

Pravilnikom o unutraS$njoj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog
drzavnog tuZilaStva u Beranama (u daljem tekstu: Pravilnik), utvrduje se
unutrasnja orgamzacua 1 sistematizacija po organizacionim Jedlmcama broj
sluzbenika 1 namjeStenika, uslovi za vrSenje utvrdenih poslova kao 1 opis
poslova.

11
ORGANIZACIJA
Clan 2

Orgamzaclona jedinica u Osnovnom drzavnom tuzila§tvu u Beranama
je Sluzba za opSte 1 administrativne poslove.

Clan 3

[zvan organizacione jedinice Osnovnog drzavnog tuzilaStva u
Beranama obavljaju se poslovi savjetnika.

Clan 4

Svi izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za lica u muSkom
rodu,obuhvataju iste izraze za lica u Zenskom rodu.



Clan 5

U SLUZBI ZA OPSTE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE, vrsi
se prijem 1 otpremanje poste, podnesaka 1 spisa, vodenje svih vrsta upisnika,
imenika 1 pomoc¢nih knjiga i evidencija, rasporedivanje, evidentiranje,
razvodenje 1 arhiviranje aktata 1 predmeta, ¢uvanje 1 odlaganje spisa i
arhivskog materijala 1 izdvajanje arhivske grade, poslovi planiranja i
izvravanja budZeta, prikupljanje i sredivanje statistickih podataka,
pripremanje 1 1zrada periodicnih i statistiCkih izvjeStaja 1z oblasti kretanja
kriminaliteta, poslovi tehniCkog sekretara, prijem stranaka i davanje
obavjeStenja iz sluzbene evidencije, vodenje personalne evidencije, vrienje
drugih administrativnih i1 daktilografskih poslova, poslovi kurira i poslovi
vozaca, vod1 upravni postupak i1 donosi rjeSenja, prati propise, prati primjenu
zakona o zaStiti podataka o liCnosti, pravilne obrade podataka o li¢nosti,
prati primjenu zakona o tajnosti podataka i sl., obavlja poslove materijalnog,
finansijskog poslovanja tuZzila§tva, obraduje raCune za placanje, obraduje
podatke za primjenu predloga potrebnih finansijskih sredstava za rad
tuzilaStva 1 sl., kao 1 drugi poslovi za efikasan rad drzavnog tuzilastva.

I
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 6
- Tuzilacku funkciju u Osnovnom drzavnom tuZilaStvu u Beranama,
vrse rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilastva i1 4 (Cetiri) drzavna tuzioca,

a sistematizovano je sluzbeni¢kih i namjeSteniCkih radnih mijesta za 12
(dvanaest) izvrSilaca, 1 to:

Red. Naziv radnog mjesta i Broj Opis poslova
br. | usloviza obavljanje | izvrsila
_poslova | ca

el I —
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Savjetnik

- Visoko obrazovanje u
obimu 240 kredita CSPK,
(VII1 nivo kvalifikacije
Pravni

obrazovanja),
fakultet,

- najmanje 3 (tri) godine

radnog iskustva i
- poloZen pravosudni ispit.

Pomaze rukovodiocu Osnovnog

'gradana, obavlja druge strucne

drZzavnog tuzila$tva i drZavnim
tuziocima u radu, izraduju nactrte

akata, wuzimaju na zapisnik
prijave, podneske 1 izjave

poslove propisane zakonom i
propisima donesenim na osnovu
zakona, po ovlaS¢enju tuZioca
vi$i pojedine dokazne radnje,
zastupa optuzne predloge, vrsi i
druge poslove pod nadzorom ili
po opStim uputstvima
rukovodioca i drzavnih tuZilaca.

raé¢unaru.

- polozen stru¢ni ispit za
rad u drzavnim organima
- poznavanje rada na

SLUZBA ZA OPSTE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE
Broj

Red.br. | Naziv radnog mjesta | izvrSilaca Opis poslova |
Samostalni savjetnik II ' Stara o blagovremenom i
—upravitelj pisarnice urednom obavljanju
' administrativnih  poslova i
- Visoko obrazovanje u odgovoran je za rad pisarnice,
obimu 240 kredita CSPK, vrS1 slozene poslove koji se
(VII1 nivo kvalifikacije | odnose @ na  prijem i
obrazovanja), Pravni rasporedivanje poSte, stara se
fakultet, 0 pravilnom vodenju upisnika,
- najmanje 3 (tri) godine imenika 1 ostalih knjiga, vodi
| radnog iskustva, 1 upisnik  povjerljive  poste

“POV” , stara se o rokovima u
vezl sa kretanjem predmeta,
administrativno sreduje 1 prati
kretanje sluzbenih akata, vrsi |.
1zdavanje poste za ekspediciju
| p0  upisnicima koje vodi,
priprema statistiCke i druge
izvjeStaje, kao i druge




statitisicke podatke, rukuje
peCatima i Stambiljima u
| Osnovnom drzavnom
tuzilaStvu 1 odgovara za
njihovu pravilnu upotrebu,
vodi  evidenciju  naplate |
predujma  troSkova, Kkoje
uplacuju stranke na prolazni
depozit tuzilaStva za kopiranje
spisa 1 drugih troSkova
krivicnog postupka, stara se o
azurnom unosu podataka u
informacioni sistem, kao 1
druge poslove po nalogu

rukovodioca.
 Samostalni savjetnik ITI Obavlja poslove u skladu sa
- za slobodan pristup Zakonom o  slobodnom
informacijama pristupu informacijama, vodi
posebnu evidenciju 0
- Visoko obrazovanje u pristiglim  zahtjevima  za
obimu 240 kredita CSPK, slobodan pristup
(VII1 nivo kvalifikacije informacijama, priprema akta
obrazovanja), Pravni vezano za slobodan pristup
fakultet, 1 informacijama , vodi upravni
- najmanje 1 (jedna) postupak po zahtjevima za
godina radnog iskustva, slobodan pristup
- poloZen stru¢ni ispit za informacijama, prati propise 1z
'rad u drzavnim organima ‘oblasti zaStite podataka o
- poznavanje rada na licnosti, pravilne  obrade
racunaru. podataka o liCnosti, prati

primjenu Zakona o tajnosti
podataka, inicira oglaSavanje
potreba za popunjavanjem |
upraznjenth radnth mjesta,
azurira  personalne  dosije
sluzbenika 1 namjeStenika,
priprema rjeSenja o pravima 1
obavezama  sluzbenika i
namje$tenika po osnovu rada,
| priprema 1 sprovodi Plan |
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| Samostalni referent -

upisnicar

Srednje obrazovanje u
obimu od 240 kredita
CSPK, (IV nivo

| kretanjem

izdavanje poSte za ekspediciju

integriteta i obavlja poslove
menadZera za integritet u |
skladu sa Planom integriteta,
vodi evidenciju o poklonima u
skladu sa  Zakonom 0]
sprjeGavanju korupcije, prati
sprovodenje Zakona o rodnoj |

ravnopravnosti i vrSi druge
poslove pod nadzorm ili pod
opStim uputstvima
rukovodioca Osnovnog

drzavnog tuZilaStva i drzavnih
tuzilaca. '

Vodi upisnike i imenike, stara
se o rokovima u vezl sa
predmeta,
administrativno sreduje 1 prati
kretanje sluZzbenih akata, vrSi

kvalifikacije po upisnicima koje vodi,
4, obrazovanja), rukuje sluZbenim listovima,
- najmanje 3 (tri) godine priprema potrebne statisticke |
radnog iskustva, podatke na osnovu
- polozen struCni 1spit 1 dokumentacije 1 upisnika koje
poznavanje rada na vodi i po potrebi vrSi druge
raCunaru. poslove po nalogu

| rukovodioca.
Samostalni referent - Obavlja poslove racunarske
zapisnicar obrade  tekstova, odluka,
' naloga, poziva, prekucava
- Srednje obrazovanje u tekstove sa audio — video traka
obimu od 240 kredita i odgovara za njihovu
5,6,7 | CSPK, IV nivo | | autenti¢nost,  radi  kao




kvalifikacije
obrazovanja),

- najmanje 3 (tri) godine
radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za
rad u drzavnim organima,
| - poznavanje rada na
racunaru,

| -poznavanje
daktilografije.

zapisnicar u Istraznom

postupku po nalogu

rukovodioca i drZavnih |
tuzilaca, =zakazuje termine
sprovodenja istraga 1 dokaznih
radnji u izvidaju, 1 vodi
evidenciju o tim terminima,
vr§i ekspediciju pismena po
nalogu rukovodioca Osnovnog
drzavnog tuZila§tva i1 drzavnih

| tuzilaca, vrSi hronoloski popis

spisa 1 sreduje spise predmeta,
unosi te  podatke u
informacioni  sistem,  VvrSi
tehni¢ku izradu tekstova za
rukovodioca 1 drzavne tuzioce

(naucne, radne, struéne) i po

potrebi vrsi druge poslove po
nalogu rukovodioca 1 drzavnih
tuzilaca.

—

Samostalni referent -
audio-video tehnidar

CSPK, (IV nivo
kvalifikacije
obrazovanja),

| radnog 1skustva,

| raCunaru.

| Srednje obrazovanje u
obimu od 240 kredita

- najmanje 3 (tri) godine

-polozen strucni 1spit za
| rad u drZzavnim organima, |
| - poznavanje rada na

Vr8i pripremu 1 prezentaciju

audio — video materijala, vrSi
izradu i obradu audio — video
zapisa, ostvaryje  video
konferencijske veze, rukuje
tehnikom u postupku
sasluSanja 1 vodenja tuzilacke
istrage, vrS1i 1zradu Kkopia
audio — video zapisa 1
odgovoran je za mnjihovu
autenti¢nost, radi na
odrzavanju raCunarske opreme
1 stara se o ispravnosti 1

' nabavci opreme 1 rezervnih

djelova i vr$i druge poslove po
nalogu rukovodioca.




Samostalni referent za
racunovodstvo i

finansije

Srednje obrazovanje u

obimu od 240 kredita |

CSPK, (IV nivo

kvalifikacije

obrazovanja),

|- najmanje 3 (tri) godine
radnog iskustva,

- poloZen strucni ispit za

rad u drzavni organima,

- poznavanje rada na

rac¢unaru.

poslovanja u  drzavnom

| nalogu rukovodioca.

Priprema podatke za izradu
predloga potrebnih sredstava
za rad drzavnog tuZilastva,
odnosno budZzeta driavnogl
tuzila§tva, obavlja poslove
materijalno-finansijskog

tuzilaStvu, obraduje racune za
placanje, vrs1 sravnjenje stanja
osnovnih sredstava 1 inventara
sa stanjem u knjigovodstvu,
vodi matiénu  evidenciju |
radnika, sastavlja _potrebne
statistiCke 1zvjestaje i
izvjeStaje za potrebe Poreske
uprave 1 druge poslove po

10.

Samostalni referent
- Srednje obrazovanje u

' obimu od 240 kredita

CSPK-a (IV nivo

kvalifikacije obrazovanja) '

- najmanje 3 (tr1) godine

radnog iskustva

- poloZen strucni 1spit za

rad u drZzavnim organima
- poloZen ispit za vozaca

| "B" kategorije

Viii prijem svih pismena

‘poite ili neposredno, otprema

spisa  drugim = drzavnim |
' organima, dostavu  poziva

upucenih Osnovnom
drzavnom tuzilastvu preko

postu 1 posiljke preko dostavne
knjige drugim organima 1
drzavnim tuzilaStvima, vrSi
zavodenje odnosno evidenciju
kroz knjige prijema poste,
odvaja pismena prema hitnosti
1 materyji 1 vrSi raspored po
organizacionim  jedinicama,
vrsi kurirske poslove - predaju
na poS§tu pismena, dostavu




 advokatima. Obavlja paslove |
Interne dostave poSte unutar

drzavnog tuzilastva, poslove
ekspedicije = poste,  vodi |
evidenciju 1 izdaje na uvid
arhivirane spise predmeta.

‘Po potrebi obavlja poslove

vozada, 1 druge poslove po
nalogu rukovodioca.

11.

Visi namjesStenik —
vozac,

- Srednje obrazovanje u
obimu od 180 kredita
CSPK, 111 nivo
kvalifikacije obrazovanja,
- najmanje 1 (jedna)
godina radnog iskustva,

- polozen sfruni ispit za
rad u drzavnim organima.

| — poloZen ispit za vozaca

«B» kategorje.

| Vréi prevoz lica po najliogu'

rukovodioca Osnovnog
drzavnog tuzilastva ili
drzavnog  tuZioca, vodi
evidenciju  kilometraze 1
utrosenog goriva 1 ostalu
evidenciju po putnom nalogu,
stara se o  odrzavanju
putni¢kog  vozila, obavlja
poslove kopiranja te obavlja i
druge poslove po nalogu
rukovodioca Osnovnog
drzavnog tuzilastva i1 drzavnih
tuzilaca.

=

12.

| NamjeStenik —-higenicar

I 2 nivo kvalifikacije
obrazovanja, bez radnog
1skustva

' Obavlja poslove odrZavanja

higijene @ u  prostorijama
drzavnog tuzilaStva.




Clan 7
U Osnovnom drZavnom tuZila§tvu u Beranama, radi struénog
osposobljavanja i obuke, mogu se zaposliti pripravnici sa visokim 1ili
srednjim obrazovanjem
PRELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE
Clan 8

 Raspored 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 vaZzi Pravilnik o
unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog drzavnog tuZilastva u
Beranama TU.br.35/2013 od 10.07.2013.godine.

Clan 10

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na
oglasnoj tabli Osnovnog drZavnog tuzilaStva u Beranama, a nakon davanja
saglasnosti od strane Vlade Crme Gore.

TU.br.515/2015
Berane, 14. septembar 2016.godine.

RUKOVODILAC
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA
Gorica Golubovi¢



ObrazlozZenje

Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog
drZzavnog tuZilastva Berane je uskladen sa odredbama Zakona o Dr¥avnom
tuzilaS§tvu («SLlist CG»11/2015 1 42/2015 ) kao i Pravilnikom o okvirnim
mjerilima za odredivanje potrebnog bI'OJa drzavnih tuzilaca 1 drzavnih
sluzbenika i1 namjeStenika u drzavnom tuZilasStvu /Sllist CG br.17/2015/,
odnosno rjeSenjima koja opredjeljuju unutraSnju organizaciju, sluZbena
zvanja 1 uslove za vrSenje tih poslova.

Takode, Pravilnik o unutra§noj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog
drZzavnog tuzilaStva u Beranama uskladen je i sa Zakonom o drZavnim
sluzbenicima 1 namjestenicima («SluZbeni.list CG» br. 39/11, 50/11, 66/12 ,
34/14, 53/141 16/16).

Pravilnikom o unutraSnjoj organizaciji i1 sistematizaciji Osnovnog
drzavnog tuiilaﬁtva u Beranama siste‘matizovana su radna mjesta za 12
smtematlzovamh mjesta za 4 [Setiri/ 1zvrsﬂaca Predv1dena su 3 /tri/ nova
radna mjesta 1 to radno mjesto samostalni savjetnik II za jednog izvr§ioca,
koji ¢e obavljati poslove upravitelja pisarnice, radno mjesto samostalni
savjetnik IIT za slobodan pristup informacijama za jednog izvrSioca, koji ¢e
voditi upravni postupak, kao 1 radno mjesto samostalni referent.

Takode, za radno mjesto zapisniCar povefan je broj izvrSilaca u
odnosu na raniji akt o sistematizaciji radnih mjesta za jo§ 1 /j'ednog/'
1zvrSioca, dok je izvrSena korekcija u pogledu sluzbeniCkog zvanja
obracunskog radnika, te je sada naznafen naziv samostalni referent za
obracun 1 finansije. Povecanje radnih mjesta je izvrSeno u skladu sa aktom
Vrhovnog drzavnog tuzilastva od 03.11.2013. godine, te u skladu sa
Pravilnikom o okvirnim m]enhma za odredivanje potrebnog broja drzavnih
tuzilaca 1 drzavnih sluzbenika 1 namjeStenika u drZavnom tuZilastvu,
odnosno prema broju drzavnih tuZilaca i stvarnim potrebama imajuéi u vidu
da mjesna nadleznost Osnovnog drZavnog tuZzilastva u Beranama obuhvata
tentonje tr1 opstine 1 to opstme Berane, Andrijevica i1 Petnjica, §to uslovljava
1 ve¢i obim posla kao i sloZenost predmeta, a ovakve izmjene su i stvarna
potreba vezana za uspostavljanje kvalitetnije organizacije rada.

Shodno odredbi Clana 46 stav 2 Zakona o upravnom postupku
(“Sluzbeni list” Crne Gore broj 56/14 i 20/15), rjeSenje u upravnom
postupku donosice starjeSina organa.

Predvidenom unutraSnjom organizacijom 1 sistematizacijom
obezbeduje se zakonito, blagovremeno 1 efikasno vrSenje poslova, potrebna



samostalnost 1 odgovornost za vrSenje poslova i zadataka, kao i efiksano
rukovodenje i1 koordiniranje u vrSenju poslova.



