CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO U CETINJU
Tu.br. 7124

Cetinje, 9. januar 2024.godine

SRISR

Rukovediteljka Osnovnog drzavnog tuZilastva u Cetinju, Sanja Radunovié,
na osnovu clana 139 Zakona o drzavnom tuziladtvu 1 &¢lana 24 Pravilnika o
unutradnjem poslovanju drfzavnog tuziladtva, utvrdjuje;

RASPORED POSLOVA
DRZAVNIH TUZIOCA I SLUZBENIKA
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA U CETINJU
ZA 2024.GODINU

L.TUZILACKA UPRAVA

Rukovoditeljka Osnovnog. drzavnog twrilatva Sanja Radunovié, rukovodi
radom tuziladtva, organizuje rad v tudiladtvu, vréi raspored postova, preduzima
mijere radi urednog i blagovremenog izvrsenja poslova u tuFilagou i odgovara u
granicama svojil ovlascenja za uredno i blagovremeno obavljanje posiova u
LuZilastv,

Rukovoditeljka Osnovnog drzavnog tuzilastva u Cetinju Sanja Radunavic od
(9.01.2023.godine, rukovodi radom tuziladtva, a u sluéaju njene odsutnosti il
sprijecenosti za rad, istu ée mijenjati drzavna tuditeljka Anda Radovanovid, koja je
Odlukom Tuzilatkog savieta Ts.br.479/2023 od 31,07.2023 godine, upudena na rad
U avom tukilastvy na godinu dana, a kojo] dana 29.05.2024. godine isti¢e mandat,‘a
potom Rukovediteljku Osnovreg dravnop tuziladtva u Cetinju, zamjenjival ce
drzavni tuZilac kaji bude izabran ili upuéen na rad u ovom tuziladtvu,



Poslove portparola u Osnovnom drzavnom tuZilaitvu u Cetinju, tokom
2024.podine, obavljati ¢e Rukovoditelika Osnovnog dr¥avnog tuZiladtva u Cetinju,
Sanja Radunovid,

2.RASPORED POSLOVA DRZAVNIH TUZIOCA

Tuzilacku funkeiju u Osnovnom drZavnom tuzilatvu u Cetinju vrdi
rukovodilac tuZiladtva, i za sada jedan upuceni dr#avni tuzilac, obzirom da Jjedrzavni
tuZilac Haris Saboti¢ podnio ostavku na tw funkeiju, $to je utvrdjeno Odlukom
TuZilatkog savjeta Ts.br. 760/23-1 od 15,12.2023.godine,

U kriviénim predmetima protiv poznatih punoljetnih izvrilaca kriviénih djela
Ktoznake, istrage Kti.oznake, pravnih lica Kt.-l. oznake, kriviénim predmetima
poslosnake Kin, Kir. i prekriajnim predmetima Utp.oznake, postupat de
Rukovoediteljka Osnovnog drzavnog tudilastva u Cetinju Sanja Raduriovié i drzavna
tuZiteljka Anda Radovanovié, koje ée postupati i u matoljetnickim predmetima Kim.
oznake, obzirom da su iste prosle obuku o postupanju prema maloljetnicima u
krivitnom postupku i o istom dobile odgovarajuéi sertifikat.

3. RASPORED POSLOVA SLUZBENIKA

U Osnovnom drzavnom tuzilastvu o Cetinju, sistematizovano je dvanaest
sluzbenickih mjesta.

Stuzbenici u Osnovnom drzavnom tuZiladtvu u Cetinju, obavljaju radne zadatke
| poslove u skladu sa ovim rasporedom, kao i po-konkretnim nalozima rukovodiocs
tufiladtva i drzavnih tuZilaca.

Raspored poslava i radnih zadataka slu¥benika je slededi:

1. Samostalni savjetnik | — upfavitel] pisarnice Bodidar Jovanovié - starg o
blagovremenom I urednom obavijanju administrativnik poslova | edgovaran je
za rad pisarmice, vrii slofene poslove koji s¢ odnose na prijem i rasporedivanje
podte, vrii pregled upisnika, imenika i ostalih knjiga, vodi upisnike kriviénih
prijava za punoljetna lica (Kt upisnik), upisnik povjerljive podte, stara se o
rokovima u vezi sa kretanjem predmeta, vodi potrebne imenike, vrdi izdavanje
poste 2z ekspediciju po upisnicima keje vedi; priprema statisticke i godisnje



1zvjestaje o radu drzavnog tufiladtva, rukuje pecatima i Stambiljima Osnovnog
drzavnog tuzilastva, odgovara za njihovu pravilnu upotrebu, stara se o
blagovremenom i zakonitom izlud¢ivanju arhivske grade i vréi druge poslove po
nalogu pretpostayljenog.

- Samostalni savjetnik I-lvana Vuticevi¢, vréi poslove u skladu sa Zakonom o
slobodnom pristupu informacijama, vodi upravni postupak po zahtjevima za
slobodan pristup informacijama i donosi rjedenja u tom postupku, vodi posebnu
evidenciju o pristiglim zahtjevima za slobodan pristup infomacijama, priprema
akte u vezi sa zahtjevima zz slobodan pristup informacijama; priprema akte
vezano za postupak pred drugostepenim organom; prati propise iz oblasti zadtite
podataka o licnosti, pravilne obrade podataka o linosti, prati primjenu propisa
iz oblasti tajnosti podataka; priprema statisticke izvjesdtaje | druge informacije,
obavlja puslove u veri sa ostvarivanjem prava iz radnog odnosa, vrii oglasavanje
potreba za popunjavanjem upraznjenih radnih mjesta sluzbenika i namjestenika,
obavlja poslove menadzera za Plan integriteta, obavlja poslove posrednika po
Zakonu o zabrani zlostavljanja na radu, vodi evidenciju o poklonima u skladu sa
Zakonom o sprecavanju korupeije, vedi Centralnu kadrovsku evidenciju, prati
sprovodenje Zakona o rodnoj ravnopravriosti i vrdi i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.

- Bamostalni savieinik 111 za ratunovodstvo | finansije — Ana Popovic Bukanovid
— vrii poslove koji se odnose na obradivanje ratuna za placanie, priprema
podatke za obrafun zarada zaposlenih u wZilastvu, priprema podatke za izradu
budZeta i zavrinog raduna, priprema podatke 1 uéestvuje u izradi kvartalnih i

~godisnjih izvieStaja o finansijskom poslovanju, stara se o realizaciji rjefenja o
naknadama i nagradama vjeftaka i advokata, vedi obratun nagrada i naknada
viestaka, stara se o sprovedenju propisa o arhivskoj djelatnosti, dostavlja
podatke nadleznim organima i obavlja knjigovodstvene poslove, vréi druge
poslove po nalogu pretpostavijenog,

- Samostalni referemt — upisnicar-arhivar Veselin Ivanovié, vod; upisnike,
imenike za navedene upisnike, stara se o rokovima u vezi sa kretanjem predmeta,
administrativiio sredjuje i prati kretanje sluzbenih akata, visi izdavanje poste za
ekspediciju po upisnicima koje vodi, rukuje sluzbenim listovima, priprema
potrebne statisticke podatke na osnovu dokumentacije: | upisnika koje vodi;
obavlja poslove arhiviranja zavrenih predmeta i spisa, poslove odrZavanijs
arhive po propisanim arhivskim keiterijumima, vodi arhivske knjige, priprema



dokumentaciju za izluCivanje arhivske gradje, poslove izdvajanja spisa po
listama kategorije, poslove evidencije i izdavanja na wevid arhiviranih spisa:
poslove evidencije | smjestaja spisa | predmeta koji se trajne fuvaju ; obavlja
tehnicke poslave svih vrsta povezivanja materijala, i obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavijenog.

- ‘Samostalni referent —audio video tehnidar - Zlatko Latkovié — vrsi pripremu |
prezentaciju avdio — video materijala, yrii izradu | obradu audio - video zapisa,
astvarije video konferencijske veze, rukuje tebinikom u postupku saslufanja
osummjicenth tokom vodenja tiZilacke istrage, vréi izradu kopija audio - video
zapisa | odgovoran je za njegovu autentinost, radi na odrZavanju racunarske
opreme, stara se o ispravnosti 1 nabavei opreme i rezervnih dielova, kao |
odrzavanju istih i vrdi druge poslove po nalogu pretpostavljenog,

. Samostalni referent-tehnicki sekretar-Sanja Raidkovié-obavlja administrativne
tehnicke poslove koji se odnose na prijem, razvrstavanje | evidenciju poste, vodi
upisnik tuZilatke uprave posl.oznake Tu-upisnik, vesi prijavljivanje stranaka
kod rukovodioca Osnovnog driavnog tuZilaStva, prijem | prosledjivanje
telefonskih poziva i drugih obavjedtenja, vodi evidenciju obaveza i sastanaka
rukovedioca Osnovnog drzavnog tuziladtva, vrdi raCunarsku obradu tekstova i
obavlja tehnicke poslove svih vrsta povezivanja materijala, obavlja
daktilografske poslove, vréi druge poslove po nalogu pretpostavijenog..

. Samostalni referent -zapisni¢ar — Milanka VujoSevié-obavlja poslove
zapisniéara u istrafnom postupku po nalogu Rukovedioca i drzavnih tufilaca,
ratunarsku obradu tekstova, edluka, naloga, poziva, vrii prekucavanje tekstova
s4 audio - video traka i odgovara za njihovu autenticnost, vrdi administratine
poslove u vezl sa zakazivanjs lermina sprovodjenja istraga | dokasnih radnji u
iZvidjaju 1 vodi evidenciju o tim terminima, visi  poslove tehnidke izrade
tekstova drzavnim tuZiocima (nauéne, struéne, radne tekstove), vréi ekspediciju
pismena po nalogy Rukovedioca Osnovnog driavriop tufioca i dréavnih
tuZilaca, vrsi hronolodki popis spisa i sredjuje spise predmeta, unosi potrebne
podatke u IBM Case Manager sistem i po potrebi vrii i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

. Samostalni referent -zapisnicar — Milena Banovi¢ - obavlja obavlja poslove
zapisnicara u istraznom postupku po nalogu Rukovodioca i drzavnih tuilaca,
ralunarsku obradu tekstova, odluka; naloga, poziva, vréi prekucavanje tekstova



sa audio — video traka i pdgovara za njihovu autentiénost, vréi administrativne
poslove u vezi sa zakazivanja termina sprovodjenja istraga i dokaznih radnji u
izvidjaju 1 vodi evidenciju o tim terminima, vrii poslove tehnitke izrade
tekstova drzavnim tuZiocima (nautne, strutne, radne tekstove), vr$i ekspediciju
pismena pe nalogu Rukovodioca Osnovnog drizvnog tuoca 1 drfavnib
tuZilaea, vrii hronoloSki popis spisa i sredjuje spise predmeta, unosi potrebne
podatke u IBM Case Manager sistem | po potrebi vrdi | druge poslove po nalogu
pretpostavijenog,

8, Samostalni referent—- Radovan Borilovié —Obavlja poslove evidencije i smiestaja
spisa | predmeta, vodi evideneiju o oduzetim predmetima i predaju isth sudu,
vodi tuzilatki deposit u koji se odlazu privremeno oduzete stvari, vréi prijem i
vodi evidenciju svih pismena upuéenih Osnovnom drzavnem tuziladtvu preko
podte ili neposredno, otprema postu i podiljke preko dostavne knjipe drugim
organima i drfavnim tuZiladtvima, ve8i savodenje odnosno evidenciju kroz
knjige prijema podte, odvaja pismena prema hitnosti i materiji i vrii raspored po
organizacionim jedinicama, predaje na poitu pismens, dostavu spisa drugim
drZavmim organimd, dostavu poziva advokatima, obavlji poslove intérme
dostave podte unutar drzavnog tuziladiva, poslove ekspedicije poste. Upravija
vozilom, stara se 0 tehnickoj ispravnosti vozila, registruje i vodi servisne kartone
vozila: vodi potrebnu evidenciju o radu i tehnikoj ispravnosti voeila, predeno)
kilometraZi i utroSku goriva; po potrebi vidi prevoz zaposlenih radi obavljanja
sluzbene duinosti, Vrii | druge poslove po nalogu pretpostavijenog.

10.  Samostalni referent— Ivica Vasiljevicé — vodi upisnike, obavlja administrativne
pesleve kaji se odnose na rad pisarnice Osnovnog drzavnog tudilagtva u Cetinju,
prikuplja i razmjenjuje informacije | podatke za potrebe rada pisamice | vrdi
njihovu obradu, vodi arhivske knjige, priprema dokumentaciju za izlucivanje
arhivshke grade; radi kao opérater na rafunary | unosi potrebne podatke u 1BM
Case Manager sistem, rukuje sluZbenim listovima, vodi posebne knjige
evidencija, i visi druge poslove po nalogu pretpostavijenog,

U Osnovnom: dr¥avnom- tugiladevu u Cetinju, upranjena so radna mjesta dva
savjetnika, koja radna mijesta e tokom 2024.godine, biti popunjena nakon
sprovedenog postupka internog i javnog oglasavanja i izvrieno rasporedjivanje
sluzbenika na radnim miestima saglasno taé.]l | 2 Pravilnika o unutradnjoj
organizaciji i sistematizaciji Osnovnog drfavnog tziladtva u Cetinju,



Ovaj raspored poslovanja primjenjivace se od 9, januara 2024 .godine.
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