#aﬁ* g ’%%

é—Ej

CRNA GORA L
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO U CETINJU
Tu.br.3/25

Cetinje, 3. junuar 2025.godine
SR/SR

Rukovoditeljka Osnovnog drzavnog tuZilastva u Cetinju, Sanja Radunovié, na osnovu ¢lana
139 Zakona o drzavnom tuzilastvu i ¢lana 24 Pravilnika o unutradnjem poslovanju drzavnog
tuzilaStva, utvrdjuje rasporeda poslova za 2025.godinu, i donosi

RASPORED POSLOVA
DRZAVNIH TUZIOCA I SLUZBENIKA
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA U CETINJU
ZA 2025.GODINU

1.TUZILACKA UPRAVA

Rukovoditeljka Osnovnog drZzavnog tuZilastva Sanja Radunovié, rukovodi radom tuZilastva,
organizuje rad u tuzilastvu, vrsi raspored poslova, preduzima mjere radi urednog i blagovremenog
izvrSenja poslova u tuZilastvu i odgovara u granicama svojih ovlaS¢enja za uredno i blagovremeno
obavljanje poslova u tuzilastvu.

Rukovoditeljka Osnovnog drZavnog tuZilastva u Cetinju Sanja Radunovi¢ od
09.01.2023.godine, rukovodi radom tuziladtva, a u slu¢aju njene odsutnosti ili sprije¢enosti za rad,
istu ¢e mijenjati drzavni tuzilac Milo§ Petrovié, koji je Odlukom Tuzilatkog savjeta
T8.br.374/2024 od 30.05.2024.godine, trajno dobrovoljno rasporedena u ovo tuzilaitvo po&ev od
dana 31. maja 2024.godine.

Poslove portparola u Osnovnom drZavnom tuZilagtvu u Cetinju, tokom 2025.godine, obavljati
¢e Rukovoditeljka Osnovnog drzavnog tuZilastva u Cetinju, Sanja Radunovié.

2.RASPORED POSLOVA DRZAVNIH TUZIOCA

Tuzilatku funkciju u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Cetinju vr3i rukovodilac tuZilastva,
i dva drZavna tuZioca.



U krivi¢nim predmetima protiv poznatih punoljetnih izvriilaca kriviénih djela Kt.oznake,
istrage Kti.oznake, pravnih lica Kt.-I. oznake, krivi¢nim predmetima posl.oznake Ktn., Ktr. i
prekrSajnim predmetima Utp.oznake, postupat ée Rukovoditeljka Osnovnog drZavnog tuZilastva u
Cetinju Sanja Radunovi¢ i drzavni tuZioci Milo§ Petrovié i Jovan Martinovié, dok ée u
maloljetni¢kim predmetima Ktm. oznake, postupati Rukovoditeljka Sanja Radunovié, obzirom da
je ista prosla obuku o postupanju prema maloljetnicima u krivi¢nom postupku i o istom dobila
odgovarajudi sertifikat.

3. RASPORED POSLOVA SLUZBENIKA

U Osnovnom drzavnom tuzila§tvu u Cetinju, sistematizovano je dvanaest sluzbenickih
mjesta.

SluZbenici u Osnovnom drZavnom tuzilastvu u Cetinju, obavljaju radne zadatke i poslove u
skladu sa ovim rasporedom, kao i po konkretnim nalozima rukovodioca tuZiladtva i drzavnih
tuzilaca.

Raspored poslova i radnih zadataka sluzbenika je sledeci:

1. Samostalni savjetnik I — upravitelj pisarnice Bozidar Jovanovié - stara o blagovremenom i
urednom obavljanju administrativnih poslova i odgovoran Je za rad pisarnice, vr3i sloZene
poslove koji se odnose na prijem i rasporedivanje poste, vrsi pregled upisnika, imenika i
ostalih knjiga, vodi upisnike kriviénih prijava za punoljetna lica (Kt upisnik), upisnik
povjerljive poste, stara se o rokovima u vezi sa kretanjem predmeta, vodi potrebne imenike,
vrsi izdavanje poste za ekspediciju po upisnicima koje vodi, priprema statisti¢ke i godidnje
izvjeStaje o radu drZavnog tuZiladtva, rukuje peatima i Stambiljima Osnovnog drZavnog
tuZilastva, odgovara za njihovu pravilnu upotrebu, stara se o blagovremenom i zakonitom
izlu€ivanju arhivske grade i vri druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

2. Samostalni savjetnik I-Ivana Vuciéevié, visi poslove u skladu sa Zakonom o slobodnom
pristupu informacijama, vodi upravni postupak po zahtjevima za slobodan pristup
informacijama i donosi rjefenja u tom postupku, vodi posebnu evidenciju o pristiglim
zahtjevima za slobodan pristup infomacijama, priprema akte u vezi sa zahtjevima za slobodan
pristup informacijama; priprema akte vezano za postupak pred drugostepenim organom; prati
propise iz oblasti zastite podataka o li¢nosti, pravilne obrade podataka o li¢nosti, prati
primjenu propisa iz oblasti tajnosti podataka; priprema statistitke izvjestaje i druge
informacije, obavlja poslove u vezi sa ostvarivanjem prava iz radnog odnosa, vrsi oglaavanje
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
korupcije, vodi Centralnu kadrovsku evidenciju, prati sprovodenje Zakona o rodnoj
ravnopravnosti i vrdi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.



Samostalni savjetnik III za ra¢unovodstvo i finansije — Ana Popovié¢ Pukanovi¢ — vr§i poslove
koji se odnose na obradivanje ratuna za placanje, priprema podatke za obradun zarada
zaposlenih u tuZilaStvu, priprema podatke za izradu budzeta i zavrSnog ratuna, priprema
podatke i ucestvuje u izradi kvartalnih i godignjih izvjestaja o finansijskom poslovanju, stara
se o realizaciji rjeSenja o naknadama i nagradama vjeStaka i advokata, vrsi obra¢un nagrada i
naknada vjestaka, stara se o sprovodenju propisa o arhivskoj djelatnosti, dostavlja podatke
nadleznim organima i obavlja knjigovodstvene poslove, vrsi druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni referent — upisnitar-arhivar Veselin Ivanovi¢, vodi upisnike, imenike za navedene
upisnike, stara se o rokovima u vezi sa kretanjem predmeta, administrativno sredjuje i prati
kretanje sluzbenih akata, vr¥i izdavanje poste za ekspediciju po upisnicima koje vodi, rukuje
sluzbenim listovima, priprema potrebne statisticke podatke na osnovu dokumentacije i
upisnika koje vodi; obavlja poslove arhiviranja zavrSenih predmeta i spisa, poslove
odrZavanja arhive po propisanim arhivskim kriterijumima, vodi arhivske knjige, priprema
dokumentaciju za izlu¢ivanje arhivske gradje, poslove izdvajanja spisa po listama kategorije,
poslove evidencije i izdavanja na uzvid arhiviranih spisa; poslove evidencije i smjestaja spisa
1 predmeta koji se trajno Suvaju ; obavlja tehnicke poslove svih vrsta povezivanja materijala,
1 obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni referent — audio video tehnidar - Zlatko Latkovié — vrsi pripremu i prezentaciju
audio — video materijala, vr8i izradu i obradu audio - video zapisa, ostvaruje video
konferencijske veze, rukuje tehnikom u postupku sasluSanja osumnji¢enih tokom vodenja
tuzilacke istrage, vr8i izradu kopija audio — video zapisa i odgovoran je za njegovu
autenti¢nost, radi na odrZavanju radunarske opreme, stara se o ispravnosti i nabavci opreme
i rezervnih djelova, kao i odrzavanju istih i vrsi druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni referent-tehnicki sekretar-Sanja RaiCkovi¢-obavlja administrativno tehnitke
poslove koji se odnose na prijem, razvrstavanje i evidenciju poste, vodi upisnik tuziladke
uprave posl.oznake Tu-upisnik, vr$i prijavljivanje stranaka kod rukovodioca Osnovnog
drZavnog tuzila§tva, prijem i prosledjivanje telefonskih poziva i drugih obavjestenja, vodi
evidenciju obaveza i sastanaka rukovodioca Osnovnog drzavnog tuzila$tva, vr§i ra¢unarsku
obradu tekstova i obavlja tehni¢ke poslove svih vrsta povezivanja materijala, obavlja
daktilografske poslove, vrsi druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni referent -zapisni¢ar — Milanka Vujosevi¢-obavlja poslove zapisnitara u istraznom
postupku po nalogu Rukovodioca i drzavnih tuzilaca, radunarsku obradu tekstova, odluka,
naloga, poziva, vrsi prekucavanje tekstova sa audio — video traka i odgovara za njihovu
autenti¢nost, vrii administratine poslove u vezi sa zakazivanja termina sprovodjenja istraga i
dokaznih radnji u izvidjaju i vodi evidenciju o tim terminima, vr&i poslove tehni¢ke izrade
tekstova drZavnim tuZiocima (naucne, struéne, radne tekstove), vrdi ekspediciju pismena po
nalogu Rukovodioca Osnovnog drZavnog tuZioca i drzavnih tuZilaca, vrsi hronoloski popis
spisa i sredjuje spise predmeta, unosi potrebne podatke u IBM Case Manager sistem i po
potrebi vr3i i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.



8. Samostalni referent -zapisni¢ar — Milena Banovi¢ - obavlja obavlja poslove zapisni¢ara u
istraZznom postupku po nalogu Rukovodioca i drzavnih tuZilaca, ra¢unarsku obradu tekstova,
odluka, naloga, poziva, vr8i prekucavanje tekstova sa audio — video traka i odgovara za
njihovu autenti¢nost, vrsi administrativne poslove u vezi sa zakazivanja termina sprovodjenja
istraga i dokaznih radnji u izvidjaju i vodi evidenciju o tim terminima, vrsi poslove tehnicke
izrade tekstova drzavnim tuZiocima (nau¢ne, struéne, radne tekstove), vrsi ekspediciju
pismena po nalogu Rukovodioca Osnovnog drzavnog tuZioca i drzavnih tuZilaca, vrsi
hronolo8ki popis spisa i sredjuje spise predmeta, unosi potrebne podatke u IBM Case Manager
sistem 1 po potrebi vrsi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

9. Samostalni referent— Radovan Borilovié —obavlja poslove evidencije i smjeStaja spisa i
predmeta, vodi evidenciju o oduzetim predmetima i predaju istih sudu, vodi tuZilacki deposit
u koji se odlazu privremeno oduzete stvari, vrsi prijem i vodi evidenciju svih pismena
upucenih Osnovnom drZavnom tuZilastvu preko poste ili neposredno, otprema postu i posiljke
preko dostavne knjige drugim organima i drzavnim tuZilastvima, vrii zavodenje odnosno
evidenciju kroz knjige prijema poste, odvaja pismena prema hitnosti i materiji i vr§i raspored
po organizacionim jedinicama, predaje na postu pismena, dostavu spisa drugim drzavnim
organima, dostavu poziva advokatima, obavlja poslove interne dostave poste unutar drzavnog
tuZilastva, poslove ekspedicije poste. Upravlja vozilom, stara se o tehni¢koj ispravnosti
vozila, registruje i vodi servisne kartone vozila; vodi potrebnu evidenciju o radu i tehni¢koj
ispravnosti vozila, predenoj kilometrazi i utrodku goriva; po potrebi vrsi prevoz zaposlenih
radi obavljanja sluZbene duznosti. Vr3i i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

10. Samostalni referent— Ivica Vasiljevi¢ — vodi upisnike, obavlja administrativne poslove koji se
odnose na rad pisarnice Osnovnog drzavnog tuZilatva u Cetinju, prikuplja i razmjenjuje
informacije i podatke za potrebe rada pisarnice i vrsi njihovu obradu, vodi arhivske knjige,
priprema dokumentaciju za izlu¢ivanje arhivske grade, radi kao operater na radunaru i unosi
potrebne podatke u IBM Case Manager sistem, rukuje sluzbenim listovima, vodi posebne
knjige evidencija, i vr3i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

11. Savjetnik — Jelena Ble&i¢ — pomaze drzavnim tuZiocima Osnovnog drzavnog tuzilastva u radu,
a naroCito vrsi poslove izrade nacrta akata i odluka, uzima na zapisniku prijave, druge
podneske i izjave gradana i stranaka, po nalogu tuzioca zastupa optuzne predloge, vr$i i druge
poslove pod nadzorom ili po opstim uputstvima pretpostavljenog.

U Osnovnom drzavnom tuZila§tvu u Cetinju, upraZnjeno Je jedno mjesto savjetnika, koja
radno mjesta ¢e tokom 2025.godine, biti popunjena nakon sprovedenog postupka internog i javnog
oglasavanja i izvrSeno rasporedjivanje sluzbenika na radnim mjestima saglasno ta¢.1 i 2 Pravilnika
0 unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog drZzavnog tuzilastva u Cetinju.

Takodje, tokom 2024.godine ovo tuzilastvo je donijelo novi pravilnik o unutra$njoj
organizaciji i sistematizaciji Osnovnog drZavnog tuzilastva u Cetinju Tu.br. 218/24 od 25.januara
2025.godine, koji pravilnik je usvojen saglasnoiéu Vlade CG br.10-404/24-6995/2 od
30.decembra 2024.godine, kojim pravilnikom je odredeno da tuzilatku funkciju u Osnovnom
drzavnom tuZilastvu u Cetinju vrie rukovodilac i 3 dr¥avna tuzioca, dok je ¢lanom 11 Pravilnika
o okvirnim mjerilima rada za odredivanje potrebnog broja drzvnih tuzilaca i drzavnih sluZbenika
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