CRNA GORA
VISE DRZAVNO TUZILASTVO U PODGORICI

PRAVILNIK
O UNUTRASN]OJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACI]I
VISEG DRZAVNOG TUZILASTVA U PODGORICI

April 2026.godine



Na osnovu clana 152 stav 2 Zakona o DrZavnom tuZilastou (, Sluzbeni list CG” br.
'11/15, 42/15, 80/2017, 10/2018, 76/20, 59/21, 54/24, 92/25), rukovoditeljka Viseg drZavnog
tuzilastva u Podgorici, uz prethodnu saglasnost Vilade Crne Gore br.11-011/26-924/3 od
26.03.2026 godine, donosi

PRAVILNIK O
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI
VISEG DRZAVNOG TUZILASTVA U PODGORICI

OPSTE ODREDBE
Clan1

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Viseg drzavnog tuZilastva u
Podgorici (u daljem tekstu Pravilnik), utorduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija
Viseg drZavnog tuzilastva u Podgorici po organizacionim jedinicama, broj sluzbenika i
namjestenika, uslovi za vrsenje utvrdenih poslova, kao i opis poslova.

Clan 2

Svi izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za lica u muskom rodu, podrazumijevaju iste
izraze i za lica u Zenskom rodu.

Clan 3

Organizaciona jedinica Viseg drzavnog tuZzilastva u Podgorici je Sluzba za opste i
administratione poslove.

II
UNHTRAgNIA ORGANIZACIJA
Clan4

[zvan organizacione jedinice Viseg drZavnog tuZilastva u Podgorici, obavljaju se poslovi
sekretara i savjetnika.



Clan5

U Sluzbi za opste 1 administratione poslove, vrse se poslovi koji obezbjeduju pravilan 1
blagovremen rad drZavnog tuZzilastva, poslovi koji se odnose na pripremu rjesenja o pravima i
obavezama sluzbenika po osnovu rada, prijavljivanje i odjavljivanje sluzbenika kod nadleznih
fondova, formiranje personalnih dosijea i vodenje kadrovske evidencije; pracenje usavrsavanja
sluzbenika; kancelarijski, daktilografski, tehnicki i pomocni poslovi, prijem prituzbi, prijava i
drugih podnesaka, razvrstavanje i otpremanje poste, vodenje svih vrsta upisnika, imenika,
pomocnih knjiga i sluzbenih evidencija, cuvanje i odlaganje spisa i arhivske grade, poslovi
planiranja i izvrSavanja budZeta, davanje obavjestenja zainteresovanim strankama, vrsi se
izrada statistickih izvjestaja o radu tuZilastva i izrada godisnjeg izvjestaja o radu Viseg drZavnog
tuzilastva u Podgorici. Takode, obavljaju se poslovi koji se odnose na primjenu Zakona o

slobodnom pristupu informacijama i drugi poslovi za efikasan rad Viseg drZavnog tuZilastva u
Podgorici.

II1
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clané6

TuZilacku funkciju u Visem drZavnom tuZilastou u Podgorici vrsi rukovodilac i 16
drZavnih tuZilaca, a sistematizovana su sluzbenicka radna mjesta za ukupno 46 (Cetrdesetisest)
izorsioca i to:



Red.

Naziv radnog mjesta i uslovi

Broj

Opis poslova

br. izorsilaca

Sekretar PomaZe rukovodiocu u poslovima tuZilacke uprave,
organizuje rad sluzbe, obavlja poslove koji zahtijevaju
- VII 1 nivo kvalifikacije posebnu strucnost u radu - obavlja poslove koji se odnose
obrazovanja na pracenje primjene propisa iz oblasti rada i radnih odnosa
- Pravni fakultet i vrsi uskladivanje akata sa tim propisima, obavlja poslove
- Najmanje 3 (tri) godina u vezi sa rjesavanjem prava i obaveza iz radnog odnosa,
radnog iskustova izradu akata o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji,
- PoloZen pravosudni ispit obezbjeduje blagovremenu saradnju sa Upravom za ljudske
- Poznavanje rada na resurse, obavlja poslove u vezi oglasavanja potreba za
racunaru popunjavanjem uprazinjenih radnih mjesta, aZurira
personalne dosijee drZzavnih tuZilaca, drZavnih sluzbenika i
namjestenika, vrsi pripremu i sprovodenje Plana
1 1 integriteta, pripremu  Kadrovskog plana, pomaze
rukovodiocu u izradi izvjestaja o radu, obavlja i druge

poslove po nalogu pretpostavljenog.

Savjetnik
Vi T ol Pomsze m!c'ovodioal. i driavnim wiio.cima u r'adu, a
. narocito vrsi poslove izrade nacrta akata i odluka, uzima na
e zapisnik prijave i druge podneske i izjave gradjana i
2-11 |- Pravni fakultet 10

- Najmanje 3 (tri) godine
radnog iskustova
- PolozZen pravosudni ispit

stranaka, obavlja i druge poslove pod nadzorom ili pod
opstim uputstvima pretpostavljenog. Savjetnik obavlja i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.




SLUZBA ZA OPSTE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Red.
br.

Naziv radnog mjesta

Broj
izorsilaca

Opis poslova

12

Samostalni savjetnik II1

najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka — Pravo

Najmanje 2 (dvije) godine
radnog iskustva

PoloZen strucni ispit za rad u
drZavnim organima
Poznavanje rada na racunaru

Vodi upravni postupak po zahtjevima za slobodan
pristup informacijama i donosi rjesenja, 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 licnosti, prati primjenu propisa iz oblasti
tajnosti  podataka, vodi  Centralnu  kadrovsku
evidenciju, obavlja poslove posrednika po Zakonu o
zabrani zlostavljanja na radu, vodi evidenciju o
poklonima u skladu sa Zakonom o sprjecavanju
korupcije, prati sprovodenje Zakona o rodnoj
ravnopravnosti, pomaZe u radu potparolu Viseg
drZavnog tuZilastva u Podgorici, obavlja
poslove po nalogu pretpostavljenog.

i druge

13

Samostalni

savjetnik 1 -

upravitelj pisarnice

najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - Pravo

Najmanje 5 (pet) godina
radnog iskustoa

PoloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima
Poznavanje rada na racunaru

Stara se o blagovremenom i urednom obavljanju
administrationih poslova i odgovoran je za rad
pisarnici, vrsi sloZene poslove koji se odnose na prijem
1 rasporedivanje poste, vrsi pregled upisnika, imenika i
ostalih knjiga, stara se o aZurnosti upisnika, rokovima
u vezi sa kretanjem predmeta kao i o urednom vodenju
potrebnih imenika, priprema statisticke i godisnje
1zvjestaje o radu drZavnih tuZilastava, rukuje pecatima
i stambiljima Viseg drZavnog tuZilastva, odgovara za
njihovu pravilnu upotrebu, stara se o blagovremenom i
zakonitom izlucivanju arhivske grade, i vrsi druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.




Samostalni savjetnik 1 -
struéni saradnik

najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - ekonomija

Najmanje 5 (pet) godina

PomaZe rukovodiocu i drZavnim tuZiocima u radu
predmetima u kojima su potrebna znanja iz
knjigovodstvene, finansijske, bankarske i poreske
struke, radi pruZanja strucnog znanja u cilju
pronalaZenja imovine stecene krivicnim djelom, kao i
prikupljanja  podataka i njihove analize radi
utordivanja  tacne vrijednosti imovinske koriste,
analizira i istraZuje podatke do kojih se doslo u radu i

14-18 radnog iskustoa predlaZe rjesenja za unapredivanje rada na finansijskim

- PolozZen strucni ispit za rad u istragama,  statistickom izvjeStavanju i pracenju
drzavnim organima predmeta i obavlja i druge poslove po nalogu

- Poznavanje rada na racunaru pretpostavljenog.

Samostalni referent - audio-

video tehnicar

- 1V1 nivo kvalifikacija Vrsi pripremu i prezentaciju audio - video materijala,
obrazovanja vrsi izradu 1 obradu audio - video zapisa, ostvaruje

- Najmanje 3 (tri) godine video konferencijske veze, rukuje tehnikom u postupku

19 radnog iskustva saslusanja i vodjenja tuZilacke istrage, vrsi izradu

PoloZen strucni ispit za rad u
drZavnim organima
Poznavanje rada na racunaru

kopija audio-video zapisa i odgovoran je za njihovu
autenticnost, sacinjava izvjestaje o stanju audi-video
opreme, 1 vrsi druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.




20-23

Samostalni referent - upisnicar

- 1V1 nivo kvalifikacija
obrazovanja

- Najmanje 3 (tri) godine
radnog iskustoa

- PolozZen strucni ispit za rad u
drZavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

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

24

Samostalni referent za
racunovodstvo i finansije

- IV1 nivo kvalifikacija
obrazovanja

- Najmanje 3 (tri) godine
radnog iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drZavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Priprema podatke za pripremu predloga potrebnih
sredstava za rad Viseg drZavnog tuZilastva, obavlja
poslove materijalno finansijskog poslovanja u Visem
drzavnom tuZilastou, obraduje racune za placanje,
vrsi sravnjenje stanja osnovnih sredstava i inventara
sa stanjem u knjigovodstou, vrsi obracun naknade i
nagrade za rad drZavnih tuZilaca, sastavlja potrebne
statisticke izvjestaje 1 izvjestaje za potrebe Poreske
uprave, vodi tuZilacki depozit u koji se prilaZu
privremeno oduzete stvari, obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

25-41

Samostalni referent ~
zapisnicar

- 1V1 nivo kvalifikacija
obrazovanja

- Najmanje 3 (tri) godine
radnog iskustoa

- PoloZen strucni ispit za rad u
drZavnin organima

- Poznavanje daktigrafije

- Poznavanje rada na racunaru

17

Obavlja poslove racunarske obrade tekstova, odluka,
pismena, naloga i poziva za drZavne tuZioce, obavlja
poslove zapisnicara, poslove tehnicke izrade tekstova
drzavnim tuZiocima u Visem drZavnom tuZilastou u
Podgorici  (naucne, radne i strucne tekstove),
prekucava tekstove sa audio - video zapisa i odgovara
za njihovu autenticnost; vrsi ekspediciju pismena po
nalogu drZzavnog tuZioca, vrsi hronoloski popis spisa,
sreduje spise predmeta i wumosi te podatke u
informacioni sistem, obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

Referent

I11 ili IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-Najmanje 1 (jedna) godina
radnog iskustoa na poslovima u
IV1 ili [1l nivou kvalifikacije
obrazovanja

-PoloZen strucni ispit za rad u
drZavnim organima
-Poznavanje daktilografije
-Poznavanje rada na racunaru

Prekucava tekstove sa audio - video zapisa i odgovara
za njthovu autenticnost, po nalozima drZavnih
tuZilaca izdvaja i selektira odluke za izradu sentenci i
stavova, wvodi evidenciju primljenih i zavrSenih
predmeta u internim knjigama drZavnih tuZilaca.
Obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.




43

Samostalni referent - tehnicki

sekretar

- 1V1 nivo kvalifikacija
obrazovanja

- Najmanje 3 (tri) godine
radnog iskustoa

- PolozZen strucni ispit za rad u
drZavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Obavlja administrativno tehnicke poslove za potrebe
rukovodioca, kao i poslove koji se odnose na prijem,
razvrstavanje i evidenciju poste; vodi upisnik sa
pomocnim  knjigama, najavljuje  stranke kod
rukovodioca, vrsi prijem i prosledivanje telefonskih
poziva i drugih obavjestenja, vodi evidenciju obaveza
i sastanaka rukovodioca, obavlja poslove prijema i
slanja faksova i orsi druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni referent - arhivar

- IV1 nivo koalifikacija
obrazovanja

- Najmanje 3 (tri) godine
radnog iskustova

- PolozZen strucni ispit za rad u
drZavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Obavlja poslove arhiviranja zavrsenih predmeta,
poslove odrZavanja arhive tuZilastva po propisanim
arhivskim  kriterijumima, vodi arhivsku knjigu,
obavlja poslove izlucivanja arhivske grade, izdvajanja
spisa po listama kategorija, evidencije i izdavanja na
uvid arhiviranih spisa, evidencije i smjestaja spisa i
predmeta koji se trajno cuvaju u tuzilastou, vrsi i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

45-46

Samostalni referent

- 1V1 nivo kvalifikacija
obrazovanja

- Najmanje 3 (tri) godine
radnog iskustoa

- PolozZen strucni ispit za rad u
drZavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

- PoloZen ispit za vozaca ,B”
kategorije

Obavlja administrativne poslove koji se odnose na
prijem, razvrstavanje 1 evidenciju svih pismena
upucenih Visem drZavnom tuZilastou u Podgorici
preko poste ili neposredno; vrsi evidenciju kroz knjigu
prijema poste; odvaja pismena prema hitnosti i
materiji 1 vrsi njihov raspored unutar organa; Vodi
upisnike 1 evidenciju o rokovima naznacnim u
predmetima i na dostavnicama; prikuplja i
razmjenjuje informacije i podatke za potrebe rada
pisarnice 1 vrsi njihovu obradu; priprema potrebne
izvjestaje i obavlja poslove ekspedicije poste; Vrsi
ulaganje predmeta, vadi predmete za sudenja, kao i po
nalogu pretpostavljenog izdaje na wuvid spise
predmeta; Stara se i vodi evidenciju o tehnickoj
ispravnosti 1 upotrebi sluzbenog wvozila, predenoj
kilometraZi i o tome sacinjava potrebne izvjestaje.
Registruje vozilo i vodi servisne kartone vozila;

Po potrebi vrsi prevoz zaposlenih i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.




Clan7

U Visem drZavnom tuzilastou u Podgorici radi strucnog osposobljavanija i obuke, mogu
se zaposliti pripravnici sa Ill, 1V, V, VI i VII nivoom kuvalifikacija obrazovanja.

1A%

PRELAZNE I ZAVRSNE
ODREDBE

Clan 8
Raspored sluzbenika saglasno ovom Pravilniku, izvrsice se u roku od 15 dana od dana
stupanja na snagu Pravilnika.

Clan 9
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji Viseg drZavnog tuZilastva u Podgorici Tu.br.520/24 od
09.01.2025.godine.

Clan 10
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Viseg
drzavnog tuzilastoa u Podgorici, a nakon davanja saglasnosti od strane Vlade Crne Gore.

Tu.br.40/26
Podgorica, 06.april 2026.godine




OBRAZLOZENJE

Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Viseg drzavnog tuZilastva u
Podgorici, uskladen je sa odredbama, Zakona o sudovima (,,Sluzbeni list CG* br.54/2024),
Zakona o dopunama zakona o drzZavnom tuzilastou (,Sluzbeni list CG” br.92/25), Zakona o
izmjenama i dopunama zakona o drZavnim sluzbenicima i namjestenicima (,, SluZbeni list CG”
br. 82/25), Zakona o upravnom postupku (,Sluzbeni list CG” br. 37/2017), Pravilnikom o
okvirnim mjerilima za odredivanje potrebnog broja drzavnih tuZilaca i drZavnih sluZbenika i
namjestenika u drzavnom tuZilastou (, Sluzbeni list CG” br.53/25), Uredbom o kriterijumima
za unutrasnju organizaciju i sistematizaciju poslova u organima drzavne uprave (Sl.list 97/25)
1 datim rjesenjima koja opredjeljuju unutrasnju organizaciju, sluzbena zvanja i uslove za vrsenje
tih poslova, kao 1 potrebama koje proisticu iz primjene Zakonika o krivicnom postupku.

U odnosu na prethodni Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Viseg
drZavnog tuzilastva u Podgorici (Tu br.540/24 od 09.01.2025 godine), broj izvrsilaca u Visem
drzavnom tuzilastou u Podgorici ostaje nepromijenjen (46), ali se shodno Zakonu o izmjenama
i dopunama zakona o drZavnim sluzbenicima 1 namjestenicima 1 Uredbi o kriterijumima za
unutrasnju organizaciju i sistematizaciju poslova u organima drZavne uprave, izmjena odnosi
na uslove za odredena sluzbenicka zvanja 1 to za radna mjesta : samostalni savjetnik III,
samostalni savjetnik 1 - upravitelj pisarnice, samostalni savjetnik I — strucni saradnik,
samostalni referent — upisnicar, samostalni referent — zapisnicar, samostalni referent — audio
video tehnicar, samostalni referent za racunovodstvo i finansije, referent i samostalni referent iz
sledecih razloga:

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Viseg drzavnog tuZilastva u

Podgorici izvrseno je uskladivanje sa izmjenama Zakona o drzavnom tuzilastou (SLlist 54/24),
Zakonom o sudovima (Sl.list 55/24), Zakona o izmjenama i dopunama zakona o drZavnim
sluzbenicima 1 namjestenicima (SI. List.82/25) i Uredbom o kriterijumima za unutrasnju
organizaciju i sistematizaciju poslova u organima drZavne uprave (Sl.list 97/25), odnosno
izursena je izmjena uslova za odredena sluzbenicka zvanja, shodno izmjenama uslova
propisanim Zakonom o drZavnim sluzbenicima i namjestenicima za : samostalnog savjetnika
III, samostalnog savjetnika I - upravitelja pisarnice, samostalnog savjetnika I - strucnog
saradnika, samostalnog referenta — upisnicara,  samostalnog referenta - zapisnicara,
samostalnog referenta — audio video tehnicara, samostalnog referenta za racunovodstvo i
finansije, referenta i samostalnog referenta.



Takode, u Pravilniku izvrsena i izmjena u okviru opisa poslova odredenih
sluzbenickih zvanja, a u cilju stvarnih potreba ovog drzavnog tuZilastva, pa je u tom smislu
opisu poslova pod numerickim brojem 13 (samostalni savjetnik I — upravitelj pisarnice) dodato
da se isti , stara o blagovremenom 1 zakonitom izlucivanju arhivske grade”, dok je opisu poslova
pod numerickim brojem 24 (samostalni referent za racunovodstvo i finansije) dodato novo
zaduzenje da ,,vodi tuzilacki depozit u koji se prilazu privremeno oduzete stvari”, (a koji opis
poslova se brise iz opisa poslova radnog mjesta samostalni referent — arhivar).

S tim u vezi, ovakvom unutrasnjom organizacijom i sistematizacijom u Visem
drZavnom tuZzilastou u Podgorici, sa izmjenom uslova za odredena sluzbenicka zvanja, shodno
¢l.28 i 29 Zakona o izmjenama i dopunama zakona o drZavnim sluzbenicima i namjestenicima
(SI. List.82/25), te prednje navedenim izmjenama opisa poslova odredenih sluzbenickih zvanja
obezbjeduje se zakonito, blagovremeno i efikasno vrsenje poslova iz nadleZnosti ovog tuZilastva,
potrebna samostalnost i odgovornost za vrsenje poslova i zadataka, kao i efikasno rukovodenje i
koordiniranje u vrsenju poslova.



