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Na osnoau dlana 152 staa 2 Zakona o Driaanom tuiilaitau (,,Sluibeni list CG" br. 1,1,/L5,
" 42/1-5, 80/2017, 102018, 76/20, 59/21, 54/24), rukoaoditeljkn Viieg driaanog tuiilaitua u

Padgorici, uz prethodnu saglasnost Vlade Crne Gore br.10-040/24-6994/2 od 26.12.2024

godine, donosi

PRAWLNII( O
o r,rNuTRAsru/O7 ORGAr{LZACUL t S|STEMATTZACUT

WSN C DRZAVN O G ruZILESTVE U P OD GORTCI

OPSTE ODREDBE
ebnl

Praailnikom o unutrainjoj organizaciji i sistematizaciji Viieg driaunog tuZilaitaa u
Podgorici (u daljem tekstu Praailnik), utarduje se unutrainja organizacija i sistematizacija

Viieg driaanog tuiilaitaa u Podgorici po organizacionim jedinicama, broj sluibenika i
namjeitenika, usloai za arienje utardenih posloaa, kao i opis posloua.

ehn z
Sai izrazi koji se u oaom Praailniku koriste za lica u muikom rodu, podrazumijeaaju iste

izraze i za lica u ienskom rodu.

ehn B

Organizaciona jedinica Viieg driaanog tuiilaitaa u Podgorici je SluZba za opite i
administr atiane p o sloa e.

uAruTRASruTa O RG Ar{ rZACU A

ehn q
Izaan organizacione jedinice Viieg driaanog tuiilaitaa u Podgorici, obaaljaju se posloai

sekretara i saaj etnika.

I

il



ehn s
Ll Sluibi za opite i administratiane posloae, urie se posloai koji obezbjeduju praailan i

blagoaremen rad driaunog tuiilaitaa, posloai koji se odnose na pripremu rjeienja o praaimn i
obaoezama sluibenikn po osnoau rada, prijaaljiuanje i odjaaljiaanje sluibenika kod nadleinih

fondoua, formiranje personalnih dosijea i aodenje kadroaske euidencije; pradenje usaariaoanja
sluibenikn; kancelarijski, daktilografski, tehnidki i pomodni posloai, prijem prituZbi, prijaaa i
drugih podnesaka, razarstaaanje i otpremanje poite, aodenje saih arsta upisnika, imenika,
pomodnih knjiga i sluibenih eaidencija, iuaanje i odlaganje spisa i arhiaske grade, posloai
planiranja i izariaaanja budieta, daaanje obaajeitenja zainteresoaanim strankama, arii se

izrada statistiikih izajeitaja o radu tuiilaitaa i izrada godiinjeg izajeitaja o radu Viieg driaunog
tuiilaitaa u Podgorici. Takode, obaaljalu se posloai koji se odnose na primjenu Zakona o

slobodnom pristupu informacijama i drugi posloai za efikasan rad Viiegdriaanog tuiilaitoa u
Podgorici.

SI STEMATIZACII A RADNII{ MI E ST A

Tuiiladku funkciju u Viiem driaanom tuiilaitau u Podgorici arii rukoaodilac i 16

driaanih tuiilaca, a sistematizoaana su sluibenidka radna mjesta za ukupno 46 (ietrdesetiiest)

izariioca i to:

TI

ehn a



Red,

br"
Nazitt radnog mjesta

Broj

izariilaca
Opis poslotsn

1

Sekretar
- Vil 1 niao kaalifikacije

obrazoaanja

- Praani fakultet
- Najmanje 3 (tri) godine

radnog iskustoa

- Poloien praaosudni ispit
- Poznaaanje rada na raiunaru

L

Pomaie rukaaodiocu u poslouima tuiiladce uprau)e,

organizuje rad sluZbe, obaalja poslorte koji zahtijeaaju

posebnu struinost u radu - obaolja poslooe koji se odnose

na praienje pimjene propisa iz oblasti rada i radnih odnosa

i rtrii uskladiztanje aknta sa tim propisima, obaolja poslozte u
ztezi sa rjeiaaanjem praT)a i obaoeza iz radnog odnosa, izradu
aknta o unutrainjoj organizaciji i sistematizaciji,

obezbjeduje blagortremenu saradnju sa l)praaom za ljudske

resurse, obaolja poslotte u oezi oglaiauanja potreba za

popunjaaanjem uprainjenih radnih mjesta, aiurira
personalne dosijee driaanih tuiilaca, drZaonih sluibenika i
namjeitenika, arii pipremu i sprottofunje Plana integriteta,
pipremu Kadrooskog plana, pomaZe rukoaodiocu u izradi
izojeitaja o radu, obazrlja i druge poslorte po nalogu

pretpostaoljenog.

2-1_1_

Saajetnik
Vil 1 niuo kualifikacije

obrazooanja

Praani fakultet
Najmanje 3 (tri) godine

radnog iskustaa

P olo ien pr azt s ss flni ispit

10

PomaZe rukooodiocu i driaanim tuiiocima u radu, a

naroiito arii poslooe izrade nacrta akata i odlukn, uzima na

zapisnik prijaae i druge podneske i izjaae gradjana i
stranaka, obaalja i druge poslotte pod nadzorom ili pod

opitim uputstaima pretpostattljenog. Saajetnik obaalja i
druge posloae po nalogu pretpostaaljenog.



SLUZBA ZA OPSTE I ADMINISTRAIIZNE POSLOW

br

Red.
Nazia radnog mjesta

Broj

intriilaca
Opis poslorta

1_2

S amo stalni s ao j etnik III
- Vil 'L nizro koalifikncije

obrazottanja

- Fakultet iz oblasti druitoenih
nauka - Pratto

- Najmanje 1 (jedna) godina

radnog iskusttta

- PoloZen struini ispit za rad u
drZaonim organima

- Poznaaanje rada na raiunaru

1"

Vodi uprattni postupak po zahtjeoima za slobodan

pristup informacijama i donosi rjeienja, aodi posebnu

eaidenciju o pistiglim zahtjeoima za slobodan pristup
infomacijama, piprema akte rezano za slobodan

pistup informacijama; piprema akte oezano za

postupak pred drugostepenim organom; prati propise
iz oblasti zaitite podatakn o liinosti, praailne obrade

podatakn o liinosti, prati pimjenu propisa iz oblasti
tajnosti podataka, aodi Centralnu kadrousku
ettidenciju, obaalja poslooe posrednika po Zakonu o

zabrani zlostaztljanja na radu, oodi eoidenciju o

poklonima u skladu sa Zakonom o sprjeiaoanju
korupcije, prati sproaodenje Zakona o rodnoj
raanopraonosti, pomaZe u radu potparolu Viieg
driaanog tuZilaitaa u Podgorici, obaalja i druge
poslotte po nalogu pretpostartlj enog.

13

Samostalni saajetnik I -
upraoitelj pisarnice
- Vil 1 niao kaalifikncije

obrazoaanja

- Fakultet iz oblasti druitoenih
naukn - ekonomija

- Najmanje 3 (tri) godine radnog

iskustaa

- PoloZen struini ispit za rad u
drZattnim organima

- Poznaoanje rada na raiunaru

1

Stara se o blagoaremenom i urednom obauljanju
administratianih poslooa i odgoaoran je za rad
pisarnici, ttrii sloZene poslozte koji se odnose na prijem
i rasporediaanje podte, arii pregled upisnika, imenika i
ostalih knjign, stara se o aZurnosti upisnika, rokoaima
u ttezi sa kretanjem predmeta kno i o urednom oodenju

potrebnih imenikn, priprema statistiilce i godiinje
izajedtaje o radu driaanih tuiilaitaoa, rukuje peiatima
i itambiljima Viieg driaanog tuZilaitaa, odgoaara za

njihoau praailnu upotrebu i arii druge poslooe po

nalo gu pre tp o s taalj eno g.



14-1.8

Samostalni saajetnik I -
struini saradnik
- Vll 1 niao kualifikacije

obrazoaanja

- Fakultet iz oblasti drudtoenih

naukn - ekonomija

- Najmanje 3 GO godine radnog

iskusfua

- Poloien struini ispit za rad u
driaanim organima

- Poznaoanje rada na raiunaru

Pomaie rukouodiocu i driartnim tuZiocima u radu

predmetima u kojima su potrebnn znanja iz

knjigozrodstuene, finansijslee, bankarske i poreske

struke, radi pruianja struinog znanja u cilju
pronalaZenja imoaine stedene kiztiinim djelom, kao i
prikupljanja podataka i njihoae analize radi
utardiaanja tatne aijednosti imoainske koiste,
analizira i istraZuje podatke do kojih se doilo u radu i
predlaZe rjeienja za unaprediaanje rada na fnansijskim
istragama, statistid<om izttjeitaaanju i pradenju

predmeta i obaztlja i druge posloae po nalogu

pretpostaaljenog.

19

Samostalni referent

audio-oideo tehniiar
- IV1 nioo ktalifikacija

obrazoaanja

- Najmanje 2 (daije) godine

radnog iskustaa

- PoloZen strutni ispit za rad u
drZaanim organima

- Poznaztanje rada na raiunaru

L

Vrii pipremu i prezentaciju audio - aideo materijala,

arii izradu i obradu audio - ttideo zapisa, ostaaruje

aideokonferencijske tteze, rukuje tehnikom u postupku

sasluianja i aodjenja tuiiladlce istrage, arii izradu
kopija audio-aideo zapisa i odgoooran je za njihoau

autentiinost, saiinj atta izttj eitaj e o stanju audi-aideo

opreme, i arii druge posloae po nalogu

pretpostaaljenog.

5



20-23

Samostalni
upisuidar

lVL niao kaalifkncija

obrazoaanja

Najmanje 2 (dztije) godine

radnog iskustoa

Poloien struini ispit za rad u
driaanim organima

Poznatranje rada na raiunaru

referent

4

Vodi upisnike, imenike za upisnike, stara se o

rokaaima u oezi sakretanjem predmeta,

administratiztno sreduje i prati kretanje sluibenih
aknta, orii izdaaanje poite za ekspediciju po

upisnicima koje aodi, rukuje sluZbenim listouima,

priprema potrebne podatke na osnoau dokumentacije i
upisnikn koje oodi i po potrebi ttrii druge poslotte po

nalo gu pretp o s tattlj eno g.

24

Samostalni referent zfl
r aiunoa o dstzt o i finansij e

- M niao ktalifikacija
obrazoztanja

- Najmanje 2 (daije) godine

radnog iskustaa

- Poloien struini ispit za rad u
driaonim organima

- Poznaztanje rada na raiunaru

1

Priprema podatke za pipremu predloga potrebnih

sredstaaa za rad Viieg driattnog tuiilaitaa, obaalja

poslozte mateijalno finansijskog posloaanja u Viiem
drZaonom tuZilaitau, obraduje raiune za plaianje,

arii sraanjenje stanja osnoztnih sredstaaa i inaentara

sa stanjem u knjigottodstttu, urii obraiun naknade i
nagradc za rad driaunih tuiilaca, sastaalja potrebne

statistid<e izajeitaje i intjeitaje za potrebe Poreske

uprat,e, obaalja i druge poslooe po nalogu

pretpostaoljenog.

25-47

Samostalni referent
zapisnidar
- lvl niao ktalifikacija

obrazooanja

- Najmanje 2 (daije) godine

radnog iskustua

- PoloZen struini ispit za rad u

drZaanim organima

- Poznaz,anje dnktilografiie

- Poznaoanje rada na raiunaru

1_7

Obaalja poslooe raiunarske obrade tekstoaa, odlukn,

pismena, naloga i pozioa za drZattne tuiioce, obattlja

posloae zapisniiara, poslotte tehnidke izrade tekstoaa

drZaanim tui,iocima u Viiem driaanom tuiilaifttu u

Podgorici (nauine, radne i struine tekstooe),

prekucaaa tekstoae sa audio - aideo zapisa i odgoaara

za njihoau autentiinost; arii ekspediciju pismena po

nalogu driaanog tuiioca, arii hronolo{ki popis spisa,

sreduje spise predmeta i unosi te podatke u

informacioni sistem, obaalja i druge poslooe po

nalo gu pre tp o staalj eno g.

42

Referent
- lil ili lvl. niao lqtalif.kncije

obrazoaanja

- Najmanje 6 (iest) mjeseci

radnog iskustaa na poslooima

u IV1 ili lll niaou kaalifikacije
obrazoaanja

- PoloZen struini ispit za rad u
drZaanim organima

- Poznaaanje daktilografije
- Poznattanje rada na raiunaru

1_

Prekucaaa tekstoae sa audio - aideo zapisa i odgouara

za njihoau autentiinost, po nalozima driaonih
tuiilaca izdaaja i selektira odlulce za izradu sentenci i
staTtoaa, oodi eaidenciju primljenih i zattrienih

predmeta u internim knjigama driaanih tuZilaca.

Obaolja i druge poslooe po nalogu pretpostaaljenog,



43

Samostalni refercnt
tehnidki sekretar
- lV1 niuo koalifikncija

obrazoaanja

- Najmanje 2 (drije) godine

radnog iskustaa

- PoloZen struini ispit za rad u
drZaztnim organima

- Poznaaanje rada na raiunaru

1

Obaalja administratittno tehni[ke posloae za potrebe

rukoaodioca, kao i poslotte koji se odnose na pijem,
razarstattanje i eaidenciju poite; aodi upisnik sa

pomodnim knjigama, najaaljuje stranke kod

rukooodioca, orii pijem i proslediuanje telefonskih

poziaa i drugih obaajeitenja, aodi eoidenaju obaaeza

i sastanaka rukottodioca, obaalja posloae prijema i
slanja faksotta i ttrii druge poslooe po nalogu

pretpostaaljenog.

u

Samostalni referent
arhiaar
- lVL nirto kaalifikacija

obrazoaanja

- Najmanje 2 (duije) godine

rndnog iskusfrta

- Poloien struini ispit za rad u
driattnim organima

- Poznaaanje rada na raiunaru

1

Obattlja poslotte arhioiranja zaztrienih predmeta,

posloae odrZaaanja arhiae tuZilaiftta po propisnnim
arhittskim kiterijumima, uodi arhittsku knjigu,
obattlja poslotte izluiiaanja arhiaske grafu, izdaajanja

spisa po listama kategorija, eoidencije i izdattanja na

uaid arhiztiranih spisa, eoidencije i smjeitaja spisa i
predmeta koji se trajno [yuaju u tuiilaitau. Vodi

tuiiladki depozit u koji se prilaiu pioremeno oduzete

staai, arii i druge poslotte po nalogu

pretpostaoljenog.

Samostalni referent
- lVL nioo kztalifikacija

obrazottanja

- Najmanje 2 (turije) godine

radnog iskusftia

- Poloien struini ispit za rad u
drZaonim organima

- Poznaaanje rada na raiunaru
- PoloZen ispit za oozaia ,,8"

kategorije

2

Obaalja administratiane poslooe koji se odnose na
prijem, razttrstattanje i eaidenciju soih pismena
upuienih Viiem driattnom tuZilaituu u Podgorici
preko poite ili neposredno; orii eaidenciju kroz knjigu
prijema poite; odaaja pismena prema hitnoiti i
materiji i ordi njihoo raspored unutar organa; Vodi
upisnilce i eaidenciju o rokooima naznainim u
predmetima i fla dostattnicama; prikuplja i
razmjenjuje informacije i podatke za potrebe rada
pisarnice i arii njihottu obradu; priprema potrebne
izojeitaje i obaalja posloue ekspedicije poite; Vrii
ulaganje predmeta, rtadi predmete za sudenja, kao i po
nalogu pretpostaaljenog izdaje na uaid spise
predmeta; Stara se i aodi eoidenciju o tehniikoj
ispraunosti i upotrebi sluibenog oozila, prefunoj
kilometraZi i o tome saiinjazta potrebne izajeitaje.
Registruje oozilo i ttodi seroisne kartone aozila;
Po potrebi orii preztoz zaposlenih i druge poslozte po

nalo gu pretpostaalj eno g.

45-tl6



ehnz

' U Viiem driaanom tuiilaituu u Podgorici radi struinog osposobljaaanja i obuke, mogu

se zaposliti pripraanici sa lll, lV, V, Vl i Vll niaoom kaalifikacija obrazoaanja.

IV

PRELAZNE I ZAVRSNE
ODREDBE

ebn I
Raspored sluibenika saglasno oaom Praailniku, izorii1e se u roku od 1-5 dana od dana

stupanja na snagu Praoilnika.

ehng
Danom stupanja na snagu oaog Praoilnika, prestaje da aaii Praailnik o unutrainjoj

organizaciji i sistematizaciji Viieg driaanog tuZilaitaa u Podgorici Tu.br.860/2.3-1 od

07.05.2024.godine.

ehn to
Oroj Praoilnik stupa na snagu osmog dana od dana objaaljiaanja na oglasnoj tabli Viieg

driaanog tuiilaitaa u Podgorici, a nakon daaanja saglasnosti od strane Vlade Crne Core.

Tu.br.520/24

Podgorica, 09.j anuar 2025.godine

RUI(



t'

oBR AZLoZTN1E

Pravilnik o izmjenama i dopunama pravilntka o unutrainjoj organizaciji i
sistematizaciji Viieg driavnog tuiilaina u Podgorici, uskladen je sa odredbema, Zakona o

sudovima (,,Sluibeni list CG" br. I l/2015, 76/2020 i 54/2024.), Zakona o drZavnom tuZilaitvu
(,,Sluibeni list CG" br. ll/15,42/15,80/2017, 10/2018,76/20,59/21,54/24), Zakona o
drZavnim sluibenicima i namjeitenicima (,,Sluibeni list CG" br.2/2018, 34/2019, 8/2021,

37/22), Zakona o upravnom postupku (,,Sluibeni list CG" br. 37/2017), Pravilntkom o okvirnim

mjerilima za odredivanje potrebnog broja drZavnih tuiilaca t driavnih sluZbenika i namjeitenika

u drZavnom tuZilaituu (,,Sluibeni list CG" br.lll/23 od 14.12.2023) i datim rjeienjima koja

opredjeljuju unutrainju organizaciju, sluibena manja i uslove za vrienje tih poslova, kao i
potrebama koje proistiiu iz primjene Zakonika o kriviinom postupku.

(J odnosu na prethodni Pravilnik o unutrainjoj organizaciji i sistematizaciji Viieg
driavnog tuZilaina u Podgorici (Tu br.860/23-l od 07.05.2024 godine), broj izvriilaca u Viiem

driavnom tuiilainu u Podgorici se dakle za ukupno 5 izvriilaca
(i to predvidanjem novoq radnog mjesta - samostalni saujetnik I - struini saradnik- 5 izvriilaca)
i to iz sledetih razloga:

Pravilnikom o okvirnim mjerilima za odredivanje potrebnog broja driavnih tuZilaca

i driavnih sluZbenika t namjestenika u driavnom tuZilainu (,,Sluibeni list CG" br. I I l/23 od

14.12.2023), u il.l5 st.2 je propisano da se broj drugih driavnih sluZbenika i namjeitenika u

Viiem driavnom tuZtlainu odreduje se prema stvarnim potrebama driavnog tuitlqina. Takode,

ilanom 155 Zakona o driavnom tuiilainu propisano je da driavno tuiilaino moie imati

sluibenike defeholoike, socioloike, pedagoike, ekonomske, l*tjigovodstveno-finansijske ili
druge odgovarajute struke sa odgovarajutim radnim iskustvom u ttm oblastima, koji pomaiu
rukovodiocu driavnog tuiilaitva ili driavnom tuiiocu u radu u stvarima u kojima su potrebna

struina znanja iz tih oblasti. Imajuti u vidu da je Zakonom i izmjenama i dopunqmct zakona o

drZavnom tuiilainu (Sl.list 54/24), te Zakonom o izmjenama i dopunama zakona o sudovima

(Sl.list 55/24) izmijenjena nadleinost Viieg drZavnog tuiilaina, (i1.16 st.I taika I poslije alineje

2 dodaje se noya alineja koja glasi ,,zloupotreba u privrednom poslovanju iz i1.272 st.j
KZCG"), shodno iemu odredeni broj predmeta koji su bili u nadleZnosti Specijalnog driavnog
tuZilaina prelazi u nadleinost Viieg driavnog tuiilaina, te uz iinjenicu da se u vetem broju
tal<vih predmeta, kao i u odredenom broju predmeta formiranim zbog lviviinog djela
zloupotreba ovlaitenja u privredi iz i1.276 st.2 KZCG i zloupotreba sluibenog poloZaja iz i1.416

st.i KZCG ukazuje potreba za otvaranjem finansijskih istraga, to se upravo zbog rada u tim
predmetima i polcretanja finastjskih istraga koje je neophodno brzo i efikasno okoniavati,
ukazala i neophodnost za predvidanjem novog radnog mjesta u oyom tuZilaitvu -

(5 inriilaca), sa optsom posla za navedeno radno mjesto koji
je istalcnut u iL.1, alineja 5 Predloga Pravilnika izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrainjoj



orgonizociji i sistematizaciji Viseg drZavnog tuiilaitva u Podgorici, upravo shodno stvarnim
potrebama ovog driavnog tuZilaina, a usljed prednje navedenih razloga.

. Dakle, shodno citiranim odredbema, kako je Predlogom pravilnika o izmjenama i
dapunamo pravilniko o unutrainjoj organizaciji i sistematizaciji Viieg drZavnog tuiilaitva u
Podgorici isti potrebno uskladiti sa Zakonom i izmjenoma i dopunama zakona o driavnom
tuZilaitvu (Sl.list 54/24), te Zakonom o izmjenoma i dopunama zakona o sudovima (Sl.list 55/24),
to se shodno prednje istaknutim razlozima broj sluibenika ovog tuiilaitva povetava sa 4I na 46.

Prednje je neophodno imajuti u vidu iinjenicu da te usljed izmjene nadleinosti Vise driavno
tuZilaitvo u Podgorici imati znatno povetan obim posla, odnosno priliv po odretlenim vrstama
predmeta u kojima je iesto potrebno otvarati i finansijske istrage, a ito 6e znaiajno opteretiti
rukovoditeljku i postupajute driavne tuiioce ovog driavnog tuiilaina.

S tim u vezi, ovakvom unutrainjom organizacijom i sistematizacijom u Viiem
driavnom tuiilainu u Podgorici, sa povetanjem broja imriilaca, uvodenjem novog radnog
mjesta - samostalni saujetnik I - struini saradnik" - (5 izvriilaca) u skladu sa il.l5 st.2
Pravilnika o okvirnim mjerilima za odredivanje potrebnog broja drZavnih tuiilaca i driavnih
sluZbenika i namjeitenika u driavnom tuiilainu (,,Sluibeni list CG" br. I I I od 14.12.2023), te
il.l55 Zakona o driavnom tuZilaitvu (Sl.list 54/24) obezbijedilo bi se zakonito, blagovremeno i
efikasno vrienje poslova iz nadleZnosti ovog tuiilaitva, potrebna samostalnost i odgovornost za
vrienje poslova i zadatal(a, kao i efikasno rukovodenje i koordiniranje u vrienju poslova,


