
VISE DRZAVNo TUZLASTVo

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI VISEG DRZAVNOG
TUZLASTVA U BIJELOM POLJU

Bijelo Polje, 19. jul 2021 . godine



Na osnovu 61. '152 stav 2 Zakona o drZavnom tuZila5tvu (Sl.list CG .br.11l11,4A1S
,^89!1! i 10118i76120), el.159a zakona o drzavnim stuzbenicima i namjestenicima ('st.tist
CG", br. 2118,34119 i 8/21), rukovodilac Vi5eg dr2avnog tuZila5tva u Ai'ietom eotlu, uz
Saglasnost Vlade Crne Gore br.04-297012 od 17 .06.202,1, donosi

U Sluibi za op5te i administrativne poslove, vr5i se prUem i otpremanje
podnesaka i otpremanje po5te, podnesaka i spisa, vodjenje svih vrsta upisnika, imenika,
pomodnih knjiga i evidencija, rasporedjivanje, evidentiranje, razvodjenje i arhiviranje
akata i predmeta, Cuvanje iodlaganje spisa i arhivskog materijala i izdvajanje arhivske
gradje, prikupljanje i sredjivanje statistickih podataka, pripremanje i izrada periodidnih i
statistidkih izvjestaja iz oblasti kretanja kriminaliteta , poslovi tehnidog sekretara, prijem
stranaka i davanje obavje5tenja iz sluZbene evidencUe, poslovi u vezi sa ostvarivanjem
prava iz rada i po osnovu rada: vodjenje personalne i kadrovske evidencije, prijava i

odjava dr2avnih sluZbenika inamjestenika kod nadleznih drZavnih organa, izrada rjesenje
o pravima i obavezama iz rada i po osnovu rada, primjena i prezentacija audio-video
materijala, kao i drugi administrativni, tehnidki i daktilografski poslovi, voa,enje upravnog
postupka, pradenje i primjena Zakona o zastiti podataka o licnosti, pravilne obrade
podataka o li6nosti, pradenje primjene Zakona o tajnosti podataka i sl., poslovi planiranja i
izvrSavanja budZeta, kao iposlova u vezi ostvarivanja prava iz radnih odnosa.
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PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACTJT I SISTEMATIZACIJI V6EG DRZAVNOG

TUZLASTVA U BIJELOM POLJU

ehn t

Pravilnikom o unutra5njoj organizaciji i sistematizaciji MSeg drZavnog tuZila5tva u
Bijelom Polju (u daljem tekstu Pravilnik), utvrdjuje se unutra5nja organizacija i
sistematizacija MSeg drZavnog tuzilastva u Bijelom Polju, broj sluzbenika i namjestenika,
uslovi za vrSenje utvrdjenih poslova, kao i opis poslova.

etan 2

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

I

UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

dtan 3

Organizaciona jedninica u Vi5em drZavnom tuZila5tuu je Sluiba za opite
i administrativne poslove.

elan +

lzvan organizacione jedinice u Msem dr,avnom tuZilastvu u Bijelom Polju vrse se
poslovi savjetnika.

etan 5



SISTEMATIZACIJA

6lan 6

TuZilacku funkciju u Visem drZavnom tuZilastvu u Bijelom polju, vrsi rukovodilac i
Sest drZavnih tuZilaca, a sistematizovana su sluZbenidka i namjeSteniEka mjesta za 14
izvr5ilaca i to:

Red

br.

naziv radnog mjesta i uslovi za
obavljanje poslova

Broj
izvrSilac

a

Opis poslova

1-2

Savjetnik

2

Samostatni savjetnik I

Upravitelj pisarnice

Vlll nivo kvalifikacije
obrazovanja , Fakultet iz oblasti
druStvenih nauka - Pravo
- najmanje tri godina radnog
iskusfua,
- poloZen struEni ispit za Gd u
drZavnim organima i

- poznavanje rada na raiunaru.

1

Stara se o blagovremenom i

urednom obavljanju
administrativnih poslova i

odgovoran je za nd pisarnice,
vr5i sloZene poslove koji se
odnose na prijem i rasporedivanje
poste, vrsi pregled upisnika,
imenika i ostalih knjiga, vodi
upisnike, stara se o rokovima u
vezi sa kretanjem predmeta, vodi
potrebne imenike, vrSi izdavanje
po5te za ekspediciju po
upisnicima koje vodi, priprema
statistidke i godiSnje izvjeStaje o
radu drZavnih tuZilastava, rukuje
pe6atima i Stambiljima Viseg
driavnog tuZila5tva, odgovara za
njihovu pravilnu upotrebu, stara
se o blagovremenom i zakonitom
izluEivanju arhivske graale i vrsi
druge poslove po nalogu

3

Vlll nivo kvalifikacije
obrazovanja, Pravni fakultet
- najmanje tri godine radnog
iskustva,
- poloZen pravosudni ispit i

- poznavanje rada na radunaru.

PomaZe tuZiocima u radu, a
narodito vr5i poslove izrade
nacrta akata i odluka, uzima na
zapisnik prijave, druge
podneske i izjave gradana i

stranaka i druge poslove pod
nadzorom ili po opstim
uputstvima rukovodioca i

drZavnih tuZilaca.

SLUZBA ZA OPSTE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE

3.



rukovodioca.

4.

Samostalni savjetnik ll - za
ra6unovodstvo i fi nansije

1

Priprema predlog potrebnih
sredstava za rad drZavnog
tuZila5tua, vodi Knjigu tuZiladke
uprave za evidenciju ra6una I

drugih novdanih obaveza ("TU-r"
upisnik), vrSi poslove koji se
odnose na: udesfu u pripremi i

izvrsenju predraduna sredstava i

obradu zatjeva za budZetsku
potrosnju i isplatu;prati fl nansijske
tokove budZetske potrisnje,
ueesfuuje u izradi budZeta
tuZilastva; prati mjesedne varante
i njihov utro5ak, obraduje i

popunjava M4 obrasce; sastavlja
finansUske izvjestaje; stara se o
aZurnosti vodenja
radunovodstvenih i finansijskih
poslova;Obavlja i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik ll

1

VrSi poslove u skladu sa
Zakonom o slobodnom pristupu
informacijama, vodi upravni
postupak po zahtjevima za
slobodan pristup informacijama,
vodi posebnu evidenciju o
pristiglim zahtjevima za slobodan
pristup infomacijama, priprema
akte vezano za slobodan pristup
informacijama; priprema akte
vezano za postupak pred
drugostepenim organom; prati
propise iz oblasti zaStite podataka
o licnosti, pravilne obrade
podataka o lidnosti, prati primjenu
propisa iz oblasti tajnosti
podataka; priprema statistidke
izvjestde i druge informacije, vrsi
poslove evidencUe i unosa
informacija u bazu podataka,
obavlja poslove posrednika po
Zakonu o zabrani zlostavljanja na
radu, vodi evidenciju o poklonima
u skladu sa Zakonom o
sprjeeavanju korupcije, prati
sprovodenje zakona o rodnoj
ravnopravnosti, poslove
menadzera za Plan integriteta,

4

VIIl nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz oblasti
druitvenih nauka-Ekonomija
- najmanje dvije godine radnog
iskustua,
- poloZen struEni ispit za rud u
drZavnim organima,
- poznavanje rada na radunaru.

Vlll nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz oblasti
dru5tvenih nauka - Pravo
- najmanje dvije godine radnog
iskusfua ,

- polozen struEni ispit za Gd u
drZavnim organima;
- poznavanje rada na ra6unaru.



obavlja poslove saradnje sa
Upravom za kadrove, obavlja
poslove u postupku oglaSavanja
upraZnjenih radnih mjesta,
obavlja poslove u vezi
ostvarivanja prava iz radnih
odnosa, zaduZen je za unos
podataka u HRM|S;obavlja i

druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

b
Samostalni referent - audio-
video tehni6ar 1

Vr5i pripremu i prezentaciju
audio-video materijala, vrsi izradu
i obradu audio-video zapisa,
ostvaruje video konferencijske
veze, rukuje tehnikom u postupku
saslusanja i vodjenja tuziladke
istrage, vrSi izradu kopija audio-
video zapisa i odgovoran je za
njihovu autentiEnost, stara se o
ispravnosti i nabavci opreme i

rezervnih djelova i vrSi druge
poslove po nalogu
pretpostavljenog.

7.-9.
Samostalni referent
- zapisnidar

lV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
- najmanje dvije godine radnog
iskusfua,
- poznavanje rada na radunaru,
- polo2en stru6ni ispit za rcd u
drZavnim organima.
-poznavanje daktilografije

3

Obavlja poslove ra6unarske
obrade tekstova, odluka, naloga,
poziva, prekucava tekstove sa
audio - video traka i odgovara za
njivou autentidnost, radi kao
zapisniear u istraZnom postupku
po nalogu rukovodioca i drZavnih
tuzilaca, zakazuje termine
sprovodenja istraga i dokaznih
radnji u izvialaju, ivodi evidenciju
o tim terminima, vrsi ekspediciju
pismena po nalogu rukovodioca ili
tuZioca,, vr5i hronolo5ki popis
spisa i srecluje spise predmeta,
unosi te podatke u informacioni
sistem ipo potrebi vrsi druge
poslove po nalogu
pretpostavlienog.

'10.

Samostalni referent- tehniCki
sekretar

lV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
- najmanje dvije godine radnog
iskusfua,
- poznavanje daktlografrje,

1

Obavlja administrativno - tehnicke
poslove koji se odnose na prijem,
razvrstavanje i evidenciju
po5te,vodi upisnike "Tu", "Tu-
tajno","Kmp" i "Tuspi",
prijavljivanje stranaka kod
rukovodioca tuZilaStva, prijem i

prosleclivanie telefonskih poziva i

5

lVl nivo kvalifikacije
obrazovanja,
- najmanje dvije godine radnog
iskustva ,

- poloZen stru6ni ispit za Gd u
dr2avnim organima.
- poznavanje rada na radunaru



- poznavanje rada na raaunaru,
- poloien strucni ispit za rad u
drZavnim organima.

drugih obavjeStenja, vodi
evidenciju obaveza i sastanaka
rukovodioca, obavlja
daktilografske poslove za
rukovodioca, poslove
fotokopiranja, i vrSi druge poslove
po nalogu rukovodioca.

1'.t.
Samostalni referent

lV1 nivo kvalifikacUe
obrazovanja,
- najmanje dvije godine radnog
iskustva,
-polozen strucni ispit za rad u
drZavnim organima,
-poznavanje rada na raeunaru
-poloZen ispit za vozada
'B'kategorije

1
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Obavlja administrativne poslove
koji se odnose na prijem,
razvrstavanje i evidenciju svih
pismena upu6enih Vi5em
drZavnom tuZila5tvu u Bijelom
Polju, preko po5te ili neposredno;
vr5i evidenciju kroz knjigu prijema
po5te; odvaja pismena prema
hitnosti i materiji i vrSi njihov
raspored unutar organa; vodi
upisnike i evidenciju o rokovima
naznadenim u predmetima ina
dostavnicama; prikuplja i

razmjeniuje informacije i podatke
za potrebe rada pisarnice i vrsi
njihovu obradu; priprema
potrebne izvjeStaje i obavlja
poslove ekspedicije poSte; vrSi
ulaganje predmeta , vrsi tehnidku
pripremu predmeta za sudenja,
izdaje na uvid spise predmeta;
Stara se i vodi evidenciju o
tehnidkoj ispravnosti i upotrebi
sluzbenog vozila, predenoj
kilometraZi io tome sadinjava
potrebne izvjeStaje. Registruje
vozilo io tome vodi servisne
kartone vozila; po potrebi vrsi
prevoz zaposlenih i druge
poslove po nalogu
pretpostavljenog.



12.-
13.

Samostalni referent -
upisniEar

lV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja
- najmanje dvije godine radnog
iskusfua,
- pof oZen strudni ispit za rad u
dr2avnim organima,
- poznavanje rada na ra6unaru.

2

Vodi upisnike, imenike za
navedene upisnike, stara se o
rokovima u vezi sa kretanjem
predmeta, administrativno srealuje
i prati kretanje sluzbenih akata,
vrsi izdavanje poste za
ekspediciju po upisnicima koje
vodi , rukuje sluZbenim listovima,
priprema potrebne statistidke
podatke na osnovu
dokumentacUe i upisnika koji vodi
i po potrebi vrsi druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

14.

ViSi namje5tenik I

lVl nivo kvalifikacije
obrazovanja,
- najmanje jedna godina radnog
iskustua,
- polozen strucni ispit za rad u
drZavnim organima.

1

Vodi evidenciju o potrebama i
potrosnji kancelarijskog i drugog
materijala, zaduZuje materijalom
sluZbenike i namje5tenike u
tuZila5tvu, pravi periodiene
izvje5taje o potrebama i raspodjeli
kancelarUskog materijala. Obavlja
poslove fotokopiranja i

odrzavanja fotokopir aparata.
Obavlja posove odrZavanja
higijene prostorija tuZila5tva.
Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

ehn 7

U Vi5em drZavnom tuZila5tvu, radi stru6nog osposobljavanja i obuke mogu se
zaposliti pripravnici sa zavrsenim lV/1, V, Vl ili Vll/'l nivoom obrazovanja.

llt

PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

ehn a

Raspored sluZbenika i namjeStenika, saglasno ovom Pravilniku izvr5i6e se u roku
od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.
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6lan 9

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o unutraSnjoj
organizaciji i sistematizaciji Viseg drZavnog tuzilastua u Bijelom Polju Tu.br. 41hg od
'14.08.20'19.godine.

elan 1O

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Vi5eg dr2avnog tuZila5tva, a nakon davanja saglasnosti od strane Vlade Crne Gore.

LAC
vt5 UZILASTVA

tc
Tu.br.1'18121
Bijelo Polje, mart 2021. godine

(

ry!
I

o

ObrazloZenje

Potreban broj savjetnika i drugih drzavnih sluZbenika u dr2avnom tuZilastvu
utvrduje se aktom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizacUi, a u skladu sa Pravilnikom o
okvirnim mjerilima rada za odreclivanje potrebnog broja drZavnih tuZilaca i drZavnih
sluZbenika i namje5tenika u DrZavnom tuZila5tvu ("Sl.list CG" br.17115).

Pravilnik o unutraSnjoj organizac|i i sistematizaciji Vi5eg drZavnog tu2ilaStua u

Bijelom Polju, usklaclen je sa odredbama Zakona o drZavnom tuZila5tvu ("Sl.list CG" br.
11115, 42115, 80117, 10118 i 76120), Zakona o drZavnim sluzbenicima i namjestenicima
("Sl.lisf' br.2/18, 34119 i 8121) i datim rjesenjima koja opredjeljuju unutrasnju organizaciju,
sluZbena zvanja i uslove za vrsenje tih poslova, kao i potrebama koje proistidu iz primjene
Zakonika o krividnom postupku.

Pravilnikom o unutrasnoj organizaciji i sistematizaciji ViSeg driavnog tuZilastva u
Bijelom Polju, sistematizovana su sluzbenidka i namjestenicka radna mjesta za 14
izvrsilaca, a u odnosu na prethodni akt o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji,
Tu.br.14l19 od 14. avgusta 2019. godine, kao, broj sistematizovanih radnih mjesta nije
uve6an, dakle, ostao je isti, dok je trenutno popunjeno 12 sluZbeni6kih i namjestenidkih
mjesta.

Predlog Pravilnika, u dijelu opisa potrebnog nivoa obrazovanja, upodobljen je sa
odredbama novog Zakona o drZavnim sluZbenicima i namje3tenicima, Zakona o
nacionalnom okviru kvalifikacija, Zakona o visokom obrazovanju i Zakona o struinom
obrazovanju.
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Ovako predvidenom unutrasnjom organizacijom i sistematizacijom ViSeg drZavnog
tu2ila5fua u Bijelom Polju, obezbjeduje se zakonito, blagovremeno i efikasno vr5enje
poslova, potrebna samostalnost i odgovornost za vrsenje poslova i radnih zadataka, kao i

efikasno rukovodenje i koordiniranje vrsenja poslova iz svoje nadleZnosti.

Predlog pravilnika o unutraSnjoj organizacui i sistematizaciji usvojila je Vada Crne
Gore Zakljuekom br.O4-297012 od 17.06.202'1. godine, koji je ovom tuZilastvu dostavljen
od strane Ministarstva pravde, ljudskih i manjinskih prava 19.07.2021. godine.
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Obrazac za pregled

OBRAZAC
ZA PRI,GLED PROPISA KOJIMA SE UTVRDUJE DJELOKRUG

POSLOVA I NADLEZNOSTI ORGANA

U Biielom Poliu

CRNAGORA
propisa UPRAVA ZA KADROVE

\

VISE DRZAVNO TUZILASTVO U BIJELOM POLJU
Ter. Poa t:t eoo

balazo@tuzilastvo.me
[aaoman.

Radoman Balazo
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RUKOVODITAC
TUZILASTVA

NOStOCt
TUZITACKE
FUNKCIJE

( 6 nosilaca)

SAVJETNTK/CA

(2 izvr5ioca)

STUZBA ZA OPSTE I

ADMINISTRATIVNE
POSLOVE

(1.2 izvrSilaca)

SAMOSTALNI
sAvJErNrK/CA -

upravitelj pisarnice

(1 izvrSilac)

SAMOSTALNI
REFERENT/KINJA

(izvr5ilaca)

SAMOSTATNI
SAVJETNTK/CA il

( 2 izvrSioca)

vtSl
NAMJEsTENIK

(1 izvrSilac)


