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CRNA GORA
SPECIJALNO DRZAVNO TUZILASTVO

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
SPECIJALNOG DRZAVNOG TUZILASTVA

PODGORICA, 05.10.2015.GODINE



Na osnovu Clana 152 stav 2 Zakona o Drzavnom tuzilastvu (“Sl. list CG”, br. 11/15 i 42/15) i
Clana 16 stav 2 Pravilnika o unutrasnjem poslovanju drzavnog tuZilastva (“Sl.list CG”, broj
22/14), Glavni specijalni tuzilac, uz saglasnost Vlade Crne Gore broj 98-2221 od 01.10.2015.
godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
SPECIJALNOG DRZAVNOG TUZILASTVA

Clan 1

Ovim pravilnikom ureduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija Specijalnog drzavnog
tuzilasdtva i utvrduju organizacione jedinice i njihov djelokrug, radna mjesta i zapo$ljavanje
pripravnika.

UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 2

Za obavljanje poslova iz djelokruga i nadleznosti Specijalnog drzavnog tuziladtva osnivaju se
unutrasnje organizacione jedinice:

. Odjeljenje za poslove krivi€nog gonjenja,

. Odjeljenje za finansijske istrage,

. Odjeljenje za analitiku i istrazivanje,

. Odjeljenje za medunarodnu saradnju,

. Stru€na sluzba za informacione tehnologije i digitalne dokaze

. Sluzba za odnose sa javnoséu

. Sluzba za administrativno-tehnicke i racunovodstvene poslove.

NOoO ok WN

Clan 3



1. Odjeljenje za poslove kriviénog gonjenja

U Odjeljenju za poslove krivicnog gonjenja, obavljaju se poslovi od znaaja za rad Specijalnog
drzavnog tuzilastva i to stru€ni poslovi pod nadzorom Glavnog specijalnog tuzioca i specijalnih
tuzilaca koji se odnose na poslove izvidaja i istrage, sistematsko prikupljanje podataka o
pojavama visoke korupcije i organizovanog kriminala, koji mogu posluziti kao izvor saznanja u
postupku za krivicna djela iz ¢lana 3 Zakona o Specijalnom drzavnom tuZilastvu, kao i
podsticanje i usmjeravanje saradnje izmedu drzavnih organa u cilju otkrivanja pojava visoke
korupcije i organizovanog kriminala. U ovom odjeljenju se obavljaju i zapisni€arski poslovi.

2. Odjeljenje za finansijske istrage

U Odijeljenju za finansijske istrage obavljaju se poslovi od znagaja za rad Specijalnog drzavnog
tuzilastva i to struc¢ni poslovi pod nadzorom Glavnog specijalnog tuZioca i specijalnih tuZilaca
koji se odnose na poslove usmjeravanja rada policije, istrazitelja, vjestaka i dr. u otkrivanju
krivicnih djela iz ¢lana 3 Zakona o Specijalnom drzavnom tuzilastvu i prikupljanje podataka o tim
djelima, analize istih radi utvrdivanja taCne vrijednosti imovinske koristi, pronalaZenja imovine
steCene krivicnim djelom i preduzimanja mjera za obezbjedenje oduzimanja imovine. U ovom
odjeljenju se obavljaju i zapisni¢arski poslovi.

3. Odjeljenje za analitiku i istrazivanje

U Odjelienju za analitiku i istraZivanje obavljaju se poslovi od znacCaja za rad Specijalnog
drzavnog tuZziladtva i to stru€ni poslovi pod nadzorom Glavnog specijalnog tuzioca i specijalnih
tuZilaca koji se odnose na poslove stvaranja i odrzavanja tehnickih i drugih uslova za razmjenu i
pristup podacima iz baza podataka drugih drzavnih organa, statistickog izvjeStavanja i pra¢enja
predmeta, kao i zapisniarski poslovi.

4. Odjeljenje za medunarodnu saradnju

U Odjeljenju za medunarodnu saradnju obavljaju se poslovi od znaaja za rad Specijalnog
drzavnog tuzilastva i to strucni poslovi pod nadzorom Glavnog specijalnog tuzioca i specijalnih
tuzilaca koji se odnose na poslove saradnje sa nadleznim organima i tijelima drugih drzava i
medunarodnih organizacija u skladu sa medunarodnim ugovorima; odredivanje ¢lanova u
zajedni¢kom istraznom timu koji se na osnovu medunarodnog ugovora osniva radi krivicnog
gonjenja za krivina djela iz nadleznosti Specijalnog drZzavnog tuzilastva. U ovom Odjeljenju se
takode obavljaju zapisniCarski poslovi.

5. Struéna sluzba za informacione tehnologije i digitalne dokaze

U Stru€noj sluzbi obavljaju se slozeni poslovi koji se odnose na pruzanje kompletne
informaciono tehnoloske podrske i staranje o informaciono tehnoloskoj bezbjednosti Specijalnog
drzavnog tuzilastva, kriptovanje podataka kao i kriptovanje komunikacija u okviru Specijalnog



drzavnog tuzilStva, briga o bezbjednosti mreze, izrada i odrzavanje baze podataka, briga o
odrzavanju kompletne kompjuterske opreme u ovom tuzilastvu, izuzimanje i obrada digitalnih
dokaza, obrada podataka prikupljenih mjerama tajnog nadzora, obezbjedivanje tehni¢kih uslova
informatiCke zastite podataka dobijenih iz baza podataka informacionih sistema drugih drzavnih
organa i organa drzavne uprave, izrada i obrada audio-video zapisa, saradnja sa zaposlenima u
ovom tuzilastvu vezano za pravilnu upotrebu forenzickih procedura i resursa.

6. Sluzba za odnose sa javhoséu

U Sluzbi za odnose sa javnoS¢u obavljaju se poslovi po uputstvima i na zahtjev Glavnog
specijalnog tuzioca koji se odnose na davanje izjava za javnost, organizovanje konferencija za
medije, praéenje i upoznavanje Glavnog specijalnog tuzioca i specijalnih tuzilaca o medijskim
dogadajima od interesa za rad u pojedinom predmetu, odnosno za rad Specijalnog drzavnog
tuzilaStva. Zatim obavljaju se poslovi prevodenja materijala od znaCaja za rad Specijalnog
drzavnog tuzilastva, sa crnogorskog na engleski jezik i sa engleskog na crnogorski, kao i
protokolarni poslovi.

7. Sluzba za administrativno-tehnicke i raGunovodstvene poslove

U Sluzbi za administrativno-tehnicke i raCunovodstvene poslove obavljaju se poslovi koji
obezbjeduju pravilan i blagovremen rad i poslovanje Specijalnog drzavnog tuzilastva, a odnose
se na:

- poslove od zna€aja za organizaciju rada Specijalnog drzavnog tuzilastva;

- vodenje svih evidencija iz oblasti radnih odnosa i saradnja sa Upravom za kadrove u
vezi sa oglaSavanjem, obukama i vodenjem Centralne kadrovske evidencije;

- pripremu pojedinacnih akata o ostvarivanju prava iz radnih odnosa zaposlenih u
Specijalnom drzavnom tuZzilastvu;

- pripremu akata za obradun zarada, naknada i drugih primanja zaposlenih;

- pracenje i prikupljanje podataka za izradu akcionih planova i izvjestaja;

- opste kancelarijske, daktilografske, tehni¢ke i druge pomocne poslove;

- prijem i razvrstavanje poste;

- administrativnu obradu i vodenje svih knjiga upisnika, imenika i evidencija;

- administrativno-tehni¢ku obradu spisa od momenta prijema do ekspedicije;

- davanje obavjeStenja zainteresovanim strankama iz sluzbenih evidencija;

- rad arhive;

- finansijsko i materijalno poslovanje;

- evidencija imovine Specijalnog drzavnog tuzilastva;

- izrada statistickih izvjeStaja o radu;

- izrada periodi¢nih i godisnjih izvjestaja o radu;

- prijem prituzbi, prijava i drugih podnesaka;

- evidencije kroz PRIS;

-upotrebu pecata, kao i druge poslove odredene Pravilnikom o unutrasnjem poslovaniju

drzavnog tuzilastva.



Van organizacionih jedinica obavljaju se poslovi sekretara Specijalnog drzavnog tuzilastva.

Clan 4

Izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizi¢ka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze
u zenskom rodu.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 5

Za izvrSenje poslova iz djelokruga Specijalnog drzavnog tuzilastva, pored Glavnog specijalnog
tuzioca i deset specijalnih tuzilaca, utvrduju se sluzbeniCka i namjesteni¢ka radna mjesta sa 43

izvrSioca:
Broj
Redni | Naziv radnog mjesta i uslovi za| izvrsil Opis poslova
Broj obavljanje poslova aca
Sekretar
Pomaze Glavnom specijalnom tuZiocu u
-Visoko obrazovanje u obimu od poslovima tuzilaCke uprave, obavlja poslove
240 kredita CSPK, Pravni koji zahtijevaju posebnu stru¢nost u radu —
1 fakultet,(V1I-1 nivo kvalifikacije 1 izradu akta o unutradnjoj organizaciji i

obrazovanja),

-Polozen pravosudni ispit,

-5 godina radnog iskustva,
-Poznavanje rada na raCunaru.

sistematizaciji, prati promjenu propisa iz
oblasti radnih odnosa, vrsi uskladivanje akata
sa tim propisima, obezbjeduje blagovremenu
saradnju sa Upravom za kadrove, sacinjava
odgovarajuce izvjestaje i informacije iz oblasti
radnih odnosa, postupa po predstavkama i
prituzbama, vrsi poslove popisa sredstava u
tuzilastvu, obavlja poslove menadzera za
integritet u skladu sa Planom integriteta.
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

1. ODJELJENJE ZA POSLOVE KRIVICNOG GONJENJA

Savjetnik




Pomaze Glavnom specijalnom tuziocu i

2-4 | -Visoko obrazovanje u obimu od specijalnim tuziocima u radu, koji se odnosi na
240 kredita CSPK, Pravni poslove izvidaja, istrage, saradnje sa drugim
fakultet,(VII-1 nivo kvalifikacije organima. lzraduje nacrte akata, uzima na
obrazovanja), zapisnik prijave, podneske i izjave gradana,
-Polozen pravosudni ispit, vr§i samostalno ili pod nadzorom i po
-5 godina radnog iskustva, uputstvima specijalnog tuzioca druge stru¢ne
-Poznavanje rada na racunaru. poslove propisane zakonom i drugim

propisima.
Po ovlaSc¢enju Glavnog specijalnog tuzioca i
specijalnog tuzioca moze vrsiti pojedine
dokazne radnje.
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik | —

Struéni saradnik
Pomaze Glavnom specijalnom tuziocu i
specijalnim tuziocima u radu u predmetima u

5-6 | -Visoko obrazovanje u obimu od kojima su potrebna znanja iz knjigovodstveno
240 kredita CSPK, Ekonomski finansijske, bankarske i poreske struke, a koji
fakultet,(VII-1 nivo kvalifikacije se odnosi na poslove izvidaja i istrage.
obrazovanja), Obavlja i druge poslove po nalogu
-Polozen struéni ispit, pretpostavljenog.

-5 godina radnog iskustva,
- Poznavanje rada na raCunaru.
Samostalni savjetnik | -

Struéni saradnik Pomaze Glavnom specijalnom tuziocu i
specijalnim tuziocima u radu u predmetima u
kojima su potrebna znanja iz kriminalistiCke

-Visoko obrazovanje u obimu od struke, a koji se odnosi na poslove izvidaja i
240 kredita CSPK, Fakultet istrage.
7-8 | drustvenih nauka - smjer Obavlja i druge poslove po nalogu

kriminalistika, (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja) ili
Vojna akademija,

-Polozen struéni ispit,

-5 godina radnog iskustva,
-Poznavanje rada na racunaru.

pretpostavljenog.




Samostalni referent Obavlja poslove raéunarske obrade teksta

- zapisnicar — operater odluka, pismena, naloga, poziva i dr. za
potrebe Glavnog specijalnog tuzioca i
9-11 | -Srednje obrazovanje u obimu specijalnih tuZilaca; prekucava tekstove sa

od 240 kredita CSPK, (IV nivo 3 audio i video zapisa; obavlja administrativno-
kvalifikacije obrazovanja), tehni¢ke poslove; slaze predmete radi
-3 godine radnog iskustva, ekspedicije, piSe pozive i dostavnice i
-Polozen strucni ispit, dostavlja ih na otpremanje, vrsi ovjere
-Poznavanje daktilografije. prepisa, vrsi sravnjivanje prepisa sa

izvornikom, vrSi sredivanje spisa prije
predaje upisniCaru;u toku rada ureduje spise,
odnosno pismena i vrsi kontrolu njihove
urednosti, taénosti podataka, prepisa i sl.
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

2. ODJELJENJE ZA FINANSIJSKE ISTRAGE

Savjetnik Pomaze Glavnom specijalnom tuZiocu i
1 specijalnim tuZiocima u radu, koji se odnosi na

-Visoko obrazovanje u obimu od poslove prikupljanja podataka i njihove analize
12 | 240 kredita CSPK, Pravni radi utvrdivanja tacne vrijednosti imovinske

fakultet,(VII-1 nivo kvalifikacije koristi, pronalaZenje imovine steCene kriviénim

obrazovanja), djelom i preduzimanje mjera za obezbjedenje

-Polozen pravosudni ispit, oduzimanja imovine. Izraduje nacrte akata,

-5 godina radnog iskustva, uzima na zapisnik prijave, podneske i izjave

-Poznavanje rada na raCunaru. gradana, vrSe samostalno ili pod nadzorom i

po uputstvima specijalnog tuzioca druge
struéne poslove propisane zakonom i drugim
propisima.

Po ovlasc¢enju Glavnog specijalnog tuzioca i
specijalnog tuzioca moze vrsiti pojedine
dokazne radnje.

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.




Samostalni savjetnik | -
Struéni saradnik

Pomaze Glavnom specijalnom tuZiocu i
specijalnim tuziocima u radu u predmetima u
kojima su potrebna znanja iz knjigovodstveno

13 | -Visoko obrazovanje u obimu od finansijske, bankarske i poreske struke, radi
240 kredita CSPK, Ekonomski pruzanja struénog znanja u cilju pronalazenja
fakultet,(VII-1 nivo kvalifikacije imovine ste€ene krivicnim djelom, kao i
obrazovanja), prikupljanja podataka i njihove analize radi
-PolozZen strucni ispit, utvrdivanja tac¢ne vrijednosti imovinske koristi.
-5 godina radnog iskustva, Obavlja i druge poslove po nalogu
- Poznavanje rada na raCunaru. pretpostavljenog.

Obavlja poslove racunarske obrade teksta
Samostalni referent odluka, pismena, naloga, poziva i dr. za
- zapisniéar — operater potrebe Glavnog specijalnog tuzioca i

14 specijalnih tuzilaca; prekucava tekstove sa
-Srednje obrazovanje u obimu od audio i video zapisa; obavlja administrativno-
240 kredita CSPK, (IV nivo tehni¢ke poslove; slaze predmete radi
kvalifikacije obrazovanja), ekspedicije, piSe pozive i dostavnice i
-3 godine radnog iskustva, dostavlja ih na otpremanje, vr$i ovjere
-Polozen strucni ispit, prepisa, vr$i sravnjivanje prepisa sa
-Poznavanje daktilografije. izvornikom, vr8i sredivanje spisa prije

predaje upisniCaru;u toku rada ureduje spise,
odnosno pismena i vrsi kontrolu njihove
urednosti, taénosti podataka, prepisa i sl.
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
3. ODJELJENJE ZA ANALITIKU | ISTRAZIVANJE
Savjetnik Pomaze Glavnom specijalnom tuziocu i
specijalnim tuziocima u radu, koji se odnosi na
-Visoko obrazovanje u obimu od poslove stvaranja i odrzavanja tehnickih
15 | 240 kredita CSPK, Pravni uslova za razmjenu i pristup podacima iz baza

fakultet,(VIIl-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja),

-Polozen pravosudni ispit,

-5 godina radnog iskustva,
-Poznavanje rada na raunaru.

podataka drugih drZavnih organa, statisticCkog
izvjeStavanja i pracenja predmeta. Izraduje
nacrte akata, uzima na zapisnik prijave,
podneske i izjave gradana, vrSe samostalno ili
pod nadzorom i po uputstvima specijalnog
tuZioca druge stru€ne poslove propisane




zakonom i drugim propisima.

Po ovlaSc¢enju Glavnog specijalnog tuzioca i
specijalnog tuZioca moZe vrsiti pojedine
dokazne radnje.

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

16

Samostalni savjetnik | —
Struéni saradnik

-Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK, Ekonomski
fakultet,(VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja),

-Polozen strucni ispit,

-5 godina radnog iskustva,

- Poznavanje rada na raCunaru.

Pomaze Glavnom specijalnom tuZiocu i
specijalnim tuziocima u radu u predmetima u
kojima su potrebna znanja iz knjigovodstveno
finansijske, bankarske i poreske struke, a sve
u cilju stvaranja i odrzavanja tehnickih i drugih
uslova za razmjenu i pristup podacima iz baza
podataka drugih drzavnih organa, statistickog
izvjeStavanja i prac¢enja predmeta.

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

17

Samostalni referent
- zapisni¢ar — operater

-Srednje obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK, (IV nivo
kvalifikacije obrazovanja),

-3 godine radnog iskustva,
-Polozen strucni ispit,
-Poznavanje daktilografije.

Obavlja poslove racunarske obrade teksta
odluka, pismena, naloga, poziva i dr. za
potrebe Glavnog specijalnog tuzioca i
specijalnih tuzilaca; prekucava tekstove sa
audio i video zapisa; obavlja administrativno-
tehniCke poslove; slaze predmete radi
ekspedicije, piSe pozive i dostavnice i
dostavlja ih na otpremanje, vrsi ovjere
prepisa, vrSi sravnjivanje prepisa sa
izvornikom, vr8i sredivanje spisa prije
predaje upisniCaru;u toku rada ureduje spise,
odnosno pismena i vrSi kontrolu njihove
urednosti, tatnosti podataka, prepisa i sl.
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

4. ODJELJENJE ZA MEDUNARODNU SARADNJU

Savjetnik

Pomaze Glavnom specijalnom tuZziocu i
specijalnim tuziocima u radu, koji se odnosi na




18-19 | -Visoko obrazovanje u obimu poslove saradnje sa nadleznim organima i
od 240 kredita CSPK, Pravni tijelima drugih drzava i medunarodnih
fakultet,(VII-1 nivo kvalifikacije organizacija. lzraduje nacrte akata, uzima na
obrazovanja), zapisnik prijave, podneske i izjave gradana,
-Polozen pravosudni ispit, vr§e samostalno ili pod nadzorom i po
-5 godina radnog iskustva, uputstvima specijalnog tuzioca druge stru¢ne
-Poznavanje rada na racunaru. poslove propisane zakonom i drugim

propisima.
Po ovlasc¢enju Glavnog specijalnog tuzioca
moze vrsiti pojedine dokazne radnje, kao i
poslove u zajedni¢kom istraznom timu koji se
na osnovu medunarodnog ugovora oshiva
radi krivicnog gonjenja za krivi€na djela iz
nadleznosti Specijalnog drzavnog tuZzilastva.
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
Samostalni referent Obavlja poslove racunarske obrade teksta
- zapisnicar — operater odluka, pismena, naloga, poziva i dr. za

potrebe Glavnog specijalnog tuzioca i

20 | -Srednje obrazovanje u obimu specijalnih tuzilaca; prekucava tekstove sa

od 240 kredita CSPK, (IV nivo
kvalifikacije obrazovanja),

-3 godine radnog iskustva,
-Polozen struéni ispit,
-Poznavanje daktilografije.

audio i video zapisa; obavlja administrativno-
tehni¢ke poslove; slaze predmete radi
ekspedicije, piSe pozive i dostavnice i
dostavlja ih na otpremanje, vrsi ovjere
prepisa, vrSi sravnjivanje prepisa sa
izvornikom, vr8i sredivanje spisa prije
predaje upisniCaru;u toku rada ureduje spise,
odnosno pismena i vrsi kontrolu njihove
urednosti, taénosti podataka, prepisa i sl.
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

5. STRUCNA SLUZBA ZA INFORMACIONE TEHNOLOGIJE | DIGITALNE DOKAZE




Nacelnik

Visoko obrazovanje u obimu od

Koordinira i rukovodi radom Sluzbe;
usmjerava rad izvrSilaca u Sluzbi; vrSi
najslozenije poslove i stara se o

21 | 240 kredita CSPK, Fakultet iz
oblasti tehni¢ko tehnoloskih ili zakonitom i efikasnom vrSenju poslova
prirodnih nauka — ragunarskog Sluzbe; prati propise iz oblasti Sluzbe.
smijera, (VII-1 nivo kvalifikacije Kreira, kontroliSe i primjenjuje forenzi¢ke
obrazovanja), procedure koje obezbjeduju validnost dokaza;
-3 godine radnog iskustva na _\/réi forenziﬁ_’:ku anali_zu komunikaciono
poslovim rukovodenja, odnosno informacionih uredaja; § _
drugim odgovarajuéim Vrsi forenZ|ck__u analizu nosaca podataka i
poslovima koji zahtijevaju p%datlgka du njima, | |
samostalnost u radu, Ore?v ci?t;vlr':%g posIove po nalogu
-Polozen strucni ispit. pretp Jenog.
Samostalni savjetnik Il - za Primjenjuje forenzi¢ke procedure koje
sigurnost i zastitu obezbjeduju validnost dokaza;
informacionih sistema primjenjuje bezbjednosne procedure za
22 kori$¢enje komunikaciono informacione

-Visoko obrazovanje od najmanje
240 kredita (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja),
Fakultet iz oblasti tehni¢ko —
tehnolo3kih ili prirodnih nauka —
racunarskog smjera,

- 1 godina radnog iskustva,
-Polozen strucni ispit.

opreme;
Prati i analizira sistemske logove;

Vr8i planske aktivnosti na prevenciji

bezbjednosti informacija i sistema od havarija

i hakerskih napada i preduzima potrebne

mjere za otklanjanje posljedica;

Obavlja i druge poslove po nalogu

pretpostavljenog.




Savjetnik | - za odrzavanje,
sigurnost i zastitu mrezne

infrastrukture Primjenjuje forenzi¢ke procedure koje
23 obezbjeduju validnost dokaza;
Obezbjeduje funkcionalnost
-Visoko obrazovanje u obimu od telekomunikacionih linkova,
180 kredita, VI nivo kvalifikacije Obavlja poslove vezane za bezbjedni pristup
obrazovanja, Fakultet iz oblasti mreZama drzavnih organa i drugih institucija;
tehnicko — tehnologkih ili Planira razvoj i projektovanje mreze.
E;rj(;?g:h nauka - racunarskog Obavlja i d_ruge poslove po nalogu
-3 godine radnog iskustva, pretpostavijenog.
-Polozen struéni ispit.
Samostalni referent za obradu
i analitiku podataka Primjenjuje forenzi¢ke procedure koje
obezbjeduju validnost dokaza;
24 -Srednje obrazovanje u obimu vrSi obradu digitalnih dokaza;
od 240 kredita CSPK, (IV nivo brine o Cuvanju i sigurnosti digitalnih dokaza
kvalifikacije obrazovanja), nastalih u Specijalnom drzavnom tuzilastvu-
-3 godine radnog iskustva, audio video snimci saslu$anja;
-Poznavanje rada na raéunaru, Obavljai druge poslove po nalogu
-Polozen struéni ispit. pretpostavijenog.
Samostalni savjetnik Il
Vrsi pripremu i prezentaciju audio-video
25 | -Visoko obrazovanje u obimu od materijala; izradu i obradu audio-video

240 kredita CSPK, VII-1 nivo
kvalifikacija), Fakultet iz oblasti
tehnicko — tehnoloskih ili
prirodnih nauka — racunarskog
smjera,

-3 godine radnog iskustva,
-Polozen struéni ispit.

zapisa; ostvaruje video konferencijske veze;
rukuje tehnikom u postupku saslusanja i
vodenja tuzilaCke istrage; vrSi izradu kopija
audio-video zapisa i odgovoran je za njihovu
autenti¢nost; radi na odrzavanju racunarske
opreme i stara se o ispravnosti i nabavci
opreme i rezervnih djelova.

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.




2.SLUZBA ZA ODNOSE SA JAVNOSCU

Samostalni savjetnik | za
odnose sa javhoscéu

-Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK, Fakultet

Obavlja poslove odnosa sa javnoScu,
organizuje konferencije za medije i javne
nastupe Glavnog specijalnog tuzioca;
priprema saopS$tenja za javnost; prati

26 | drustvenih ili humanistickih ! e . ..
nauka (VII-1 nivo kvalifikacije informisanje javnosti o radu Specijalnog
obrazovanja) drzavnog tuzilastva.

5 godina rad,nog iskustva, Obavlja i dr_uge poslove po nalogu
-Polozen struéni ispit, pretpostavijenog.
-Poznavanje rada na raCunaru.
Samostalni savjetnik I -
prevodilac Obavlja poslove koji se odnose na
27 prevodenje poslovnih prepiski, stru¢nih

-Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK, (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja)
Fakultet humanisti¢kih nauka-
engleski jezik,

-5 godina radnog iskustva,
-Polozen strucni ispit,
-Poznavanje rada na racunaru.

materijala, donijetih odluka i akata, simultano
i konsekutivno prevodenje na sastancima za
potrebe Specijalnog drzavnog tuzilastva sa
engleskog na crnogorski jezik i sa
crnogorskog na engleski jezik.

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik Il za
protokolarne poslove

Obavlja protokolarne poslove — prijem
domacih i stranih delegacija u Specijalnom
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-Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK, (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja)
Fakultet drustvenih nauka,

-3 godine radnog iskustva,
-Polozen strucni ispit,

B2,
-Poznavanje rada na racunaru.

-Znanje engleskog jezika . nivo

drzavnom tuzilastvu; prijem stranaka kod
Glavnog specijalnog tuZioca; organizuje
konferencije za medije; stara se 0
organizovaniju sluzbenih putovanja Glavnog
specijalnog tuZioca.

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

4. SLUZBA ZA ADMINISTRATIVNO-TEHNICKE | RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Nacelnik

Koordinira i rukovodi radom Sluzbe;

29 | -Visoko obrazovanje u obimu od usmjerava rad izvrsilaca u Sluzbi; vrSi
240 kredita CSPK, Pravni najslozenije poslove i stara se o
fakultet (VII-1 nivo kvalifikacije zakonitom i efikasnom vrSenju poslova
obrazovanja), Sluzbe; prati propise iz oblasti Sluzbe; vrsi
-3 godine radnog iskustva poslove koji se odnose na komunikaciju sa
naposlovima rukovodenja, drugim organizacionim jedinicama.
odnosno na drugim poslovima Obavlja poslove koji se odnose na saradnju
koji zahtijevaju samostalnost u sa Upravom za kadrove u vezi raspisivanja
radu, internih i javnih oglasa, edukacije,
-Polozen pravosudni ispit, usavrSavanja i ocjenjivanja drzavnih
-Poznavanje rada na sluzbenika i namjestenika; koordinira radom
radunaru. na izradi statistiCkih izvjeStaja o radu;kao i
periodi¢nih i godisnjih izvjestaja o radu
tuzilastva.
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
Samostalni savjetnik Il za VrSi poslove koji se odnose na:
30 kadrovske poslove pripremu pojedinacnih akata o ostvarivanju

-Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK, Pravni
fakultet (VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja),

-3 godine radnog iskustva,
-Polozen struéni ispit,
-Poznavanje rada na racunaru.

prava iz radnih odnosa (dostavljanje
podataka Fondu penzijskog i invalidskog
osiguranja i drugim drzavnim organima);
pripremu akata za obracun zarada,
naknada i drugih primanja zaposlenih;
Centralne kadrovske evidencije, prijavljivanje
i odjavljivanje sluzbenika kod nadleznih
fondova; vodi mati¢nu evidenciju zaposlenih,
obavlja poslove posrednika po Zakonu o
zabrani zlostavljanja na radu; ucestvuje u
pripremi Plana integriteta; pripreme




podataka za izradu Kadrovskog plana.
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik Il
za slobodan pristup

31 informacijama Obavlja poslove u skladu sa Zakonom o
slobodnom pristupu informacijama, vodi
upravni postupak i donosi rieSenja, vodi

-Visoko obrazovanje u obimu od potrebnu evidenciju. Prati propise iz oblasti
240 kredita CSPK, Pravni zaédtite podataka o lignosti, pravilne obrade
fakultet (VII-1 nivo kvalifikacije podataka o li¢nosti, prati primjenu Zakona o
obrazovanja), tajnosti podataka.
-3 goglne radrvwo_g_ |sll<ustva, Obavlja i druge poslove po nalogu
-Polozen strudni ispit, .

: . pretpostavljenog.
-Poznavanje rada na racunaru.

Samostalni savjetnik Il Vr8i pracenje i prikupljanje podataka za
izradu akcionih planova i izvjestaja.Obavlja
32 -Visoko obrazovanje u obimu od poslove koji se odnose na saradnju sa

240 kredita CSPK, Pravni
fakultet (VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja),

-3 godine radnog iskustva,
-Polozen struéni ispit,
-Poznavanje rada na racunaru.

nevladinim organizacijama. Prati
sprovodenje Zakona o rodnoj
ravnopravnosti. Vodi evidenciju o poklonima
u skladu sa Zakonom o sprje€avanju sukoba
interesa.

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik Il

Stara se o pravilnom i blagovremenom




-Visoko obrazovanje u obimu od

protoku svih pismena i spisa u

33 | 240 kredita CSPK, (VII-1 nivo Specijalnom drzavnom tuzilastvu, stara se o
kvalifikacije obrazovanja), azurnom vodenju upisnika, imenika i ostalih
Pravni fakultet, knjiga, vodi upisnike i potrebne imenike,vrsi
-3 godine radnog iskustva, izdavanje poste za ekspediciju po upisnicima
-Polozen strucni ispit, koje vodi, stara se o rokovima u vezi sa
-Poznavanje rada na racunaru. kretanjem predmeta, obradjuje izvjestaje o

radu Specijalnog drzavnog tuzilastva,
ekspediciju, obavlja poslove
administrativnog evidentiranja i dostave
spisa specijalnim tuziocima, stara se o
urednosti dostave, rukuje pe€atima i
Stambiljima.
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
Samostalni referent Obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za
- tehniéki sekretar Glavnog specijalnog tuzioca: vodi upisnik

34 predmeta tuzilaCke uprave, posebne
-Srednje obrazovanje u obimu evidencije u dijelu nadleznosti Glavnog
od 240 kredita CSPK, (IV nivo specijalnog tuzioca i po potrebi sainjava
kvalifikacije obrazovanja), izvjestaje o tome. VrSi poslove
-3 godine radnog iskustva, posredovanja u obavljanju telefonskog
-Polozen struéni ispit, razgovora i prijema stranaka kod Glavnog
-Poznavanje rada na radunaru. specijalnog tuzioca; vodenja rokovnika

obaveza i sastanaka poslove prijema i slanja
putem faksa, poslove prijema poste za
Glavnog specijalnog tuZioca.
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni referent Obraduje podatke za pripremu predloga

- za raCunovodstvo i potrebnih finansijskih sredstava za rad

finansije Specijalnog drzavnog tuzilastva,odnosno
budzeta, obavlja poslove materijalno-
_ _ finansijskog poslovanja, obraduje racune
35 | - Srednje obrazovanje u

obimu od 240 kredita

CSPK-a (IV nivo kvalifikacije
obrazovanja),

- 3 godine radnog iskustva,

- Polozen struéni ispit,

- Poznavanje rada na raCunaru.

za placanje, vrsi sravnjenje stanja osnovnih
sredstava i inventara sa stanjem u
knjigovodstvu, vrSi obradun nagrade za rad
vjeStaka i advokata, uCestvuje u
sastavljanju periodicnih obracuna i
zavrSnog racuna, sastavlja potrebne
izvjeStaje. Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.




Samostalni referent
-upisnicar

Vodi imenike, upisnike i pomocne knjige,
obavlja kompletnu administativhu obradu
predmeta; prima pismena i podneske;

- , . _ obavlja poslove ekspedovanja odluka; prati
3637 | -srednje obrazovanje u obimu rokove u vezi sa kretanjem predmeta,
od 240 kredita CSPK, (IV nivo sacinjava izvjestaje o predmetima ¢ije
kvalifikacije obrazovanja), upisnike vodi; statisticke izvjestaje, vodi
-3 godine radnog iskustva, posebne knjige evidencija.
-Polozen s’Frucm Ispit, . Obavlja i druge poslove po nalogu
-Poznavanje rada na raCunaru. pretpostavijenog.
Visi namjestenik Zaduzuje poStu,razvrstava je i dostavlja, vodi
Dostavljaé-vozaé odgovarajuce knjige o evidenciji prijemai
predaje poste,vrsi dostavu posiliki, licnu
38-39 dostavu. ObavjesStava o problemima sa

-Srednje obrazovanje u obimu
od najmanje 180 kredita CSPK
(najmanje 1ll nivo kvalifikacije
obrazovanja),

-1 godina radnog iskustva,
-Polozen strudni ispit,
-Poznavanje rada na racunaru,
-Polozen vozacki ispit B
kategorije.

dostavom, odvaja pismena prema hitnosti i
materiji i vrsi raspored po organizacionim
jedinicama; vrsi poslove otpremanja poste i
posiljki preko dostavne knjige drugim
organima putem poste. VrSi zavodenje
odnosno evidenciju kroz knjige prijema poste;
obavlja kurirske poslove - prijem i predaju na
postu pismena; vrsi dostavu spisa drugim
drzavnim organima.Obavlja poslove vozaca;
stara se o tehnic¢koj ispravnosti vozila, vodi
evidenciju kilometraze i utroSenog goriva i
ostalu evidenciju po putnom nalogu, vrsi
prevoz zaposlenih, vodi propisane evidencije
o koriS¢enju vozila - obrazac PN i OK i ostalu
evidenciju po putnom nalogu.

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.




Samostalni referent—

Obavlja poslove arhiviranja zavrsenih
predmeta i spisa, poslove odrzavanja arhive

Arhivar po propisanim arhivskim kriterijumima, vodi
40 arhivske knjige, priprema dokumentaciju za
-Srednje obrazovanje u obimu izlu€ivanje arhivske grade, poslove
od 240 kredita CSPK, (IV nivo izdvajanja spisa po listama kategorija,
kvalifikacije obrazovanja), poslove evidencije i izdavanja na uvid
-3 godine radnog iskustva, arhiviranih spisa; poslove evidencije i
_Polozen strucni ispit smjestaja spisa i predmeta koji se trajno
. . Cuvaju; obavlja tehnic¢ke poslove svih vrsta
-Poznavanje rada na raCunaru. povezivanja materijala.
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
Prima podneske i ostala pismena upucena
Samostalni referent Specijalnom drzavnom tuzilasStvu preko
41 poste,dostavljaca ili neposredno, pregleda i

-Srednje obrazovanje u obimu
od najmanje 240 kredita CSPK
(IV nivo kvalifikacije
obrazovanja),

-3 godine radnog iskustva,
-Polozen strucni ispit,
-Poznavanje rada na racunaru.

otklanja nedostatke koji se mogu otkloniti
prilikom prijema poste; odvaja pismena
prema hitnosti i materiji i vr§i raspored po
organizacionim jedinicama, stavlja otisak
prilemnog pecata. Vrsi poslove otprema
pismena putem poste, zavodi pismena koja
se dostavljaju preko dostavljaCa, za svakog
posebno, prima sva pismena koja se upucuju
strankama, vrsi raspored po dostavljacima i
void evidenciju o tome.

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.




Visi namjestenik

Vrsi nabavku kancelarijskog i drugog
materijala, vodi evidenciju o potrebama i
potrosnji, zaduzuje materijalom sluzbenike i

42 | -Srednje obrazovanje u obimu namjestenike Specijalnog drZzavnog
od najmanje 180 kredita CSPK tuzilastva, pravi periodi¢ne izvjestaje o
(najmanje I nivo kvalifikacije potrebama i raspodijeli kancelarijskog
obrazovanja), materijala. Obavlja poslove fotokopiranja i
-1 godina radnog iskustva, odrzavanja fotokopir aparata.
-Polozen struéni ispit, Obavlja i druge poslove po nalogu
-Poznavanje rada na racunaru. pretpostavljenog.
Namjestenik —
Higijeni¢ar Odrzava higijenu u Specijalnom drzavnom
tuzilastvu kao i higijenu stepenidta i drugog
43 | -Osnovno obrazovanije. funkcionalnog prostora koji pripada

Specijalnom drzavnom tuzilastvu. Sakuplja
otpadni materijal iz radnih prostorija i
odnosi ga na mjesto predvideno za
odlaganje otpada. Prijavljuje sekretaru
uoCene kvarove u prostorijama koje odrzava.

Clan 6

U Specijalnom drzavnom tuzilastvu se, radi struénog osposobljavanja, mogu zaposliti jedan ili
viSe pripravnika sa visokim ili srednjim obrazovanjem.

PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan7

Rasporedivanje drzavnih sluzbenika i namjeStenika, koji se na osnovu €lana 44 Zakona o
Specijalnom drZzavnom tuzilastvu, preuzimaju iz Vrhovnog drZzavnog tuZzilastva, izvrSice se u
roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog pravilnika.



Clan 8

Sluzbenik Specijalnog drzavnog tuZzilastva iz ¢lana 5 ovog pravilnika koji se rasporedi na radno
mjesto pod rednim brojem 31 donosice rjeSenja u upravnom postupku od 1. jula 2016. godine

Clan 9

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Specijalnog
drzavnog tuzilastva, a nakon davanja saglasnosti od strane Vlade Crne Gore.
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