CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
Tu broj 503/22

Kotor, 19. decembar 2022. godine

Na osnovu €l. 137. Zakona o drzavnom tuZilastvu i €l. 21 i 22 Pravilnika o unutragnjem
poslovanju drZzavnog tuZilastva, Rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilastva u Kotoru, utvrduje

PROGRAM RADA

Kojim se blize odreduju zadaci, poslovi, raspored, obim, naéin i rok izvr§enja utvrdenih
poslova iz nadleznosti Osnovnog drzavnog tuzilastva Kotor, koje je Osnovno drzavno tuzilatvo
duzno da izvr8i u toku 2023. godine.

Rukovodioca Osnovnog drzavnog tuzilastva u Kotoru u slu¢aju njegove odsutnosti u toku
2023.godine, zamjenjivaée Zarko Pajkovi¢, Drzavni tuzilac u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u
Kotoru.

Rukovodilac Osnovnog drzavnog tuZilastva u Kotoru ¢e tokom 2023.godine, organizovati
rad, vrsiti raspored poslova, deZurstava i preduzimati mjere radi urednog i blagovremenog
poslovanja drZzavnog tuzilastva, i sa drZavnim tuziocima, jednom mjeseéno organizovati
kolegijume u cilju blagovremenog i uspjesnog rada ovog tuzilastva. Takode ¢e se po potrebi i
cesce organizovati kolegijumi, a sve u cilju aZuriranja postupanja u zaostalim predmetima.

Radi efikasnog vrdenja poslova, a posebno radi vr§enja poslova uvidaja i drugih
neodloznih i poslova vezanih za moguce izvrSenje krivi¢nih djela i drugih kaZnjivih radnji u
Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Kotoru organizuje stalno deZurstvo, odnosno pripravnost.

Broj i raspored deZurnih, odnosno pripravnih tuZilaca, sluzbenika i namjestenika odreduje
rukovodilac drzavnog tuzilastva.

U Osnovnom drzavnom tuzilastvu Kotoru, pored kolegijuma koji ¢e &initi rukovodilac i
drZzavni tuZioci, organizovana je kao posebna jedinica Sluzba za opséte i administrativne poslove,
koja ¢e kao i do sada u okviru poslovanja pisarnice vrsiti prijem i otpremanje poste, podnesaka i
spisa, vodenje svih vrsta upisnika, imenika i pomoc¢nih knjiga i evidencija, rasporedivanje,




evidentiranje, razvodenje i arhiviranje akata i predmeta, Cuvanje i odlaganje spisa i arhivskog
materijala i izdavanje arhivske grade, vodenje IBM-a, prikupljanje i sredivanje statistickih
podataka, pripremanje i izrada periodi¢nih i statisti¢kih izvjestaja iz oblasti kretanja kriminaliteta,
prijem stranaka i davanje obavjestenja iz sluzbene evidencije, vodenje personalne evidencije,
vréenje drugih administrativno struénih i daktilografskih poslova. U okviru iste sluzbe radi i
samostalna referentkinja za ra¢unovodstvo i finansije koja ¢e obavljati poslove materijalno-
finansijskog poslovanja,obradivati racune za plaéanje, vrsiti sravnjenje stanja osnovnih sredstava
i inventara sa stanjem u knjigovotstvu, vrsiti obracun naknade i nagrade za rad zaposlenih,
obradunavati dezurstvo i prekovremeni rad, voditi mati¢nu evidenciju radnika, vrsiti poslove oko
nabavke kancelarijskog materijala,sastavljati potrebne statistiCcke izvjeStaje i1 izvjeStaje za
potrebePoreske uprave i Fonda PIO, pripremati podatke za pripremu predloga potrebnih
sredstava za rad ovog tuzilastva,odnosno budzeta tuzilastva. Samostalni referenti — zapisnicari,
¢e obavljati daktilografske poslove, racunarsku obradu tekstova, zapisnika, odluka, izvjestaja,
vrsiti ekspediciju pismena po nalogu rukovodioca i drzavnih tuzilaca, unositi podatke o
sprovedenim radnjama u informacioni sistem, te po potrebi vrsiti i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog. U okviru iste sluzbe radi i samostalni referent —Arhivar koji ¢e arhivirati zavréene
predmetei spise, vrsiti poslove odrzavanja arhivepo propisanim arhivskim kriterjumima, voditi
arhivske knjige, pripremati dokumentaciju za izlu€ivanje arhivske grade,poslove izdvajanja spisa
po listama kategorija,poslove evidencije i izdavanja na uvid spisa, evidentiranje predmeta koji se
Cuvaju, poslove tehniCkog povezivanja materijala, vodi tuzilacki depozitza privremeno oduzete
stvari. Namjestenicakoja obavlja poslove kurira, vrSi zavodenje, odnosno evidenciju kroz knjige
prijema poste, te vrSi predaju poste tuziladtva sudu i Posti Kotor. Vi§a namjestenica- portirka —
telefonistkinja vrsi evidentiranje svih lica koja ulaze u zgradu tuzilastva, najavljuje stranke kod

rukovodioca i drzavnih tuZilaca, prima pozive na telefonskoj centrali i vr§i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Nosioci tuzilacke funkcije i pripravnica, a u slu¢aju zaposlenja i savjetnici, kao i sluZzbenici
u Osnovnom drZzavnom tuzila$tvu, bi¢e upuceni na odgovaraju¢e edukacije u cilju struénog
osposobljavanja u skladu sa potrebama i finansijskim mogucnostima, a prema planu i program
edukacije utvrdenom od strane Vrhovnog drzavnog tuzioca Crne Gore i drugih subjekata.

Pripravnica ¢e obavljati pripravniCki staZz tokom godine po Programu osposobljavanja i po
godi$njem rasporedu poslova u ODT Kotor.

PRVI KVARTAL 2023.godine

Rukovodilac Osnovnog drazvnog tuzZilaStva Ce organizovati blagovremenu izradu
godisnjeg izvjestaja o radu, koji ¢e (statisti¢ki dio) dostaviti najkasnije do 15.01.2022.godine
TuzilaCkom savjetu, nakon ega ¢e se odmah pristupiti izradi tekstualnog dijela.




Godisnji popis Osnovnog drzavnog tuZilastva obaviée Komisija za popis pokretnih i
nepokretnih stvari, isti zavrsiti u januaru 2023. godine, a potom izvjestaj o izvréenom popisu
dostaviti Centralnoj popisnoj komisiji.

Utvrduje se Raspored poslova za tekuéu godinu.

Izrada Vodi¢a za slobodan pristup informacijama.

v

Donosenje Kadrovskog plana ukoliko se usvoji Budzet.

\

Inteziviranje rada u cilju okon&anja postupka izvidaja i istrage, te donosenja odluka u svim
predmetima koji su prenijeti u 2023.godinu iz ranijih godina.

DRUGI KVARTAL 2023.godine
I

Ukoliko za to budu predvidena finansijska sredstva, planira se popunjavanje upraznjenih
radnih mjesta, odnosno zapoginjanje postupka oglasavanja za radna mjesta: Savjetnik ( tri
izvrSioca), Sekretar, Samostalni savjetnik Il — upravitelj pisarnice, Samostalni savjetnik II (za
poslove u skladu sa Zakonom o slobodnom pristupu informacijama), Samostalni referent
zapisnicar (1 izvrSilac) Samostalni referent- voza& i Samostalni referent - audio/video tehniéar.

Sacinjavanje lzvjestaja o sprovodenju Plana integriteta za 2022.godinu.




Rukovodilac Osnovnog drZzavnog tuZilastva uradic¢e plan godis$njih odmora najkasnije do
30. aprila 2023.godine, uz uskladivanje rasporeda dezurnih tuzilaca i zapisnicara sa rasporedom
plana godisnjih odmora i ostvarivanje uslova za izvrSenje poslova iz dezurstva uz obezbjedenje
pripravnih tuzilaca, zbog obima posla.

TRECI KVARTAL 2023.godine
I

Tokom tre¢eg kvartala 2023. godine, ukoliko se u prethodno planiranom periodu ne

popune upraznjena radna mjesta, ponoviti odnosno zapoceti postupka oglasavanja za navedena
radna mjesta.

CETVRTI KVARTAL 2023. godine
I

Radi analize i aZuriranja rada Osnovnog drZavnog tuZilaStva u Kotoru, rukovodilac
drzavnog tuzilastva ¢e odrZati sastanke sa drzavnim tuziocima kojima rukovodi. Takode odrzacée

i sastanke sa organima otkrivanja izvr$ioca krivi¢nih djela, tj. sa Odjeljenjima bezbjednosti Kotor
Tivati Budva.

Il
Izrada programa rada za 2024.godinu i zapo&injanje pripremnih radnji za izradu godiSnjeg

izvjestaja o radu Tuziladtva za 2024. godinu, te formiranje komisije i otpocinjanje pripremnih radnji
za sprovodenje popisa.

RU OVODILAC
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