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Na osnotru ilana 152 staa 2 Zakana o Driaanom tuiilaituu (,,Sluibeni list CG" br.
'11./15, 42/1s, 802017, 102018, 7620, s921, 5424, 922s), rukoaoditcljka Vikg driaanog
tuiilaitoa u Podgoici, uz yethodnu saglasnost Vlade Cnu Gore br.11-011p.6-924t3 od

26.03.2026 godine, donosi

PRAWLNIKO
o rrNuTRASN/ Ol ORGANTZACTT r STSTEMATTZACTIL

wSEG DRZAvNoG TZILAETvA U PaDGaRICI

OPSTE ODKEDBE
ehnT

Praoilnikom o unutrainjoj organizaciji i sistematizaciji Viieg drZaonog tuiilaitua u
Podgoici (u tlaljem tekstu Praoilnik), utarduje * unutrainja organizacija i sistanatizacija

Viieg driaanog tuiilaitoa u Podgoici po organizacionim jedinicama, broj sluibenika i
namjeitenika, usloai za wknje uturdenih posloaa, kao i opis poslooa.

ebn2

Sai izrazi koji x u oaom Praailniku koriste za lica u muikom rodu, podrazumijeaaju iste

izraze i za lica u ienskom rodu.

ehn3

Organizaciona jedinica Viieg driaanog tuZilaitaa u Podgoici je Sluiba za opite i
administr atiane poslooe.

il

UMITRAEN/A O RG At{ LZACU A

Intan organizacione jedinice Viieg driaonog tuiilaitoa u Podgorici, obaoljaju se poslwi
sekret ar a i saaj etnika.

I

ebnq



Ahns

U Sluibi za opite i administratianc poslooe, ttrde se poslooi koji obezbjeduju praailan i
blagooremen rad driaanog tuiilaitua, posloai koji se odnose na pipremu rjeienja o praoima i
obaaezamn sluZbenika po osnouu rada, pijaoljioanje i odjaaljiaanje sluibenika kod nadleZnih

fondoaa, formiranje personalnih dosijea i aofunje kadrooske euidencije; pracenje usaoriaoanja

sluibenika; kancelarijski, daktilografski, tehni€ki i pomo4ni poslooi, prijem pntuZbi, prijaaa i
drugih podnesaka, raatrstaoanje i otpremanje poite, oofunje saih vrsta upisnika, imenika,

pomoinih knjiga i sluibenih eoidencija, iuaanje i odlaganje syisa i arhiaske grade, posloui

planiranja i iariaaanja budZeta, daoanje obaojeitenja zainteresooanim strankama, arii se

izrada statistiikihirujeitaja o radu tuiilaituaiizrada godiinjegirujeitaja o raduViieg dri,aonog

tuiilaitoa u Podgoici. Takofu, obaoljaju se poslooi koji se odnose ru pimjenu Zakona o

slobodnom pistupu informacijama i drugi posloui za efikasan rad Viieg drZaanog tuiilnitua u
Podgorici.

ilI

SISTEMATIZACII A RADNIH MIEST A

Ahn6

TuZila&u funkciju u Vifum driaanom tuiilaitou u Podgoici ordi rukooodilac i 16

driaanih tuiilaca, a sistematizooana su sluZbeniika radna mjesta za ukupno 46 (tetrdesetiiest)

izariioca i to:



Red.

br.
Nazit, rndnog mjesta i uslooi Opis poslooa

1

Sekretar

- WI 1 nioo lcttalifkacije

obrazuranja

- Prattni fakultet
- Najnunje 3 (tri) godina

radnog iskusfitn

- Poloien prmtosudni ispit
- Poznttanje rada na

ratunaru

1

Pomnie rukmtodioan u poslouima tuZilaike uprooe,

organizuje rail sluibe, obatlja poslooe koji nhtijeoaju
poxbnu struinost u radu - obaolja posl.ooe koji * odnos
na pratenje pimjerc propisa iz oblltsti rada i radnih odnosa

i ztrii uskladiztanje akata sa tim propisima, obaolja poslooe

u aezi sa rjeiattanjem prmra i obatteza iz radnog odnosa,

izradu akata o unutrainjoj organizaciji i sistemntizaciji,

obezbjeduje blagooremenu saradnju sa Upraoom za ljudske

resur*, obaolja poslme u oezi oghiaoanja potreba za

popunjaaanjem uprainjenih radnih mjesta, aiuira
perxnalne dosijee driattnih tuiilrca, drZmmih slufuenika i
nnmjeitenika, orii pipremu i sprorndenje Plana

integriteta, pipremu Kadrwskog plana, pomafu

rukoooiliocu u izradi injeitaja o radu, obaolja i druge

poslooe po nalo gu pretpostaolj eno g.

2-11

Saojetnik

- Vll 'l nit'o koaliflcacije

obramoanjn

- Prattni fakultet
- Najmanje 3 (tri) godine

radnog iskuston

- Polofun prattosudni ispit

1.0

Pomafo rukooodioca i driattnim tuZiocima u radu, a

naroiito orii poslwe izrade nacrta akata i odluka, uzima na

npisnik prijaoe i ilruge poilncske i izjaoe gradjana i
stranaka, obaolja i druge poslooe pod nadrurom ili pod

opdtim uputstuima pretrystat ljenog. Saojetnik obaolja i
druge poslooe po nalogu pretpostaoljenog.

ls*j
I iztriilaca



SLUZBA ZA OPS'TE I ADMINISTRATIVNE POSLOW

Red
Nazizt radnog mjesta

Broj

izoriilaca
Opis poslotta

L2

S amo s t alni s aoj etnik III

nnjmanje VI nioo ktalifkacije
obrazooanja

Fakultet iz obLuti druitoenih
nauka - Praoo

Najmanje 2 (dztije) godine

radnog iskustoa

Polofun struini ispit m rad u

driattnim organima

Poznaoanje rada na ratunaru

1

Vodi uprattni postupak po zahtjettima za slobodan

pristup informacijama i donosi rjefunja, oodi posebnu

a,idenciju o pristiglim zahtjettima za sLobodan pistup
infomacijama, piprema akte oezano za sloboilan

prisfup informacijama; piprema akte oezano za

postupak pred drugostepenim organom; prati propise

iz oblasti zaitite podataka o litnosti, prauilne obrade

podataka o litnosti, prati primjenu propisa iz oblasti

tainosti poilataka, oodi C-entrnlnu kadroosku

eoidenciju, obattlja poslooe posrednika po Zakonu o

zabrani zlostaaljanja na radu, oodi eoidenciju o

poklonima u skladu sa Zakonom o sprjeiattanju

korupcije, prati sprwofunje Zakona o rodnoj

raztnoprazrnosti, pomafo u radu potparolu Viieg
drZartnog tuZilaihra u Podgoici, obaolja i druge

poslmre po nalagu pretpostaoljenog.

13

Samostalni saajebrik I
upraaitelj pisarnice

rujmanje VI niuo let alifkacije
obramt nnja

Fakultet iz oblasti druitttenih
nauka - Prat o

Nnjmanje 5 (pet) godina

radnog iskustoa

Poloizn struini ispit za rad u
drimrnim organimn

Poznapanje rnda nn rn(unaru

1

Stara se o blagotsremetnm i urednom obattljanju

administratittnih poslozta i odgoooran je m rad

pisarnici, orii sbiene poslooe koji se odnose na pijem
i rasporeditranje poite, zrii pregled upisnika, immika i
ostalih lenjiga, stara s o aiurnosti upisnika, rokooima

u oezi sa kretanjem predmeta kao i o urednom ttofunju
potrebnih imenika, priprema statistiike i godiinje
izajeitaje o radu driaonih tuiilaitatra, rukuje peiatima

i itambiljimn Viieg drZaonog tuiibitua, odgmtara za

njihottu praoilnu upotrebu, stara se o blagoaremenom i
zakonitom izludoanju arhhtske grade, i ttrii druge

poslot,e po nalogu pre tpostaoljenog.

br.



14-18

Samostalni saojetnik I
strutni saradnik

nnjmnnje VI nizto lnryliflnsiis
obrazu'anjn

Fakultet iz oblasti druihtenih
naukn - ekonomijn

Nnjmanje 5 (pet) godinn

rndtng iskushtn

Polofon struini ispit za rad u

drZaz,nim orgnnima

Poznaz,anje rndn nn ratanaru

5

Pomait rukooodiocu i driaonim tuiiocima u radu
predmehma u Lajima su pohebtu znanja iz
knjigurodsturene, fnansijskt, bankarske i poreske

struke, radi pruiinja strutnog zrunja u cilju
pronalaicnja imozine steiene kritiinim djebm, kao i
pnkupljanja podataka i njihmte analizt radi
uktrdiztanja taine ttijednosti imooinske koiste,
analizira i istraiuje podatke ilo kojih * doilo u railu i
predlaic rjefunja za unapreditranje rada ru fnansijskim
istragama, statistiikom irujeitattanju i pracenju
pledmeta i obaolja i druge posloue po nalogu

pretpostaoljenog.

19

Samostalni rcferent - audio-
oideo tehniiar

lV'l- nipo ktalifikaci jn

obramt anjn

Najmnnje 3 $n) godine

radnog iskusttta

Polofun strutni ispit zn rnd u

drinonim orgnnima
Poznat nnje radn na ratunaru

1

Vrii pipremu i prezentnciju auilio - tideo mateijala,
z,rii izradu i obradu audio - ttideo zapisa, oshtaruje
uideo konferencijske uere, rukuje tehnikam u posfupku

sasluianja i uodjenja tuiilaike istrage, orii izradu
kopija audio-trideo zapisn i odgutoran je za njihoou
autentiinost, sa njaaa injeitaje o stanju audi-oiileo
opreme, i ztrii druge posloae po nalogu
pretpostartljenog.

I

I



20-23

Samostalni rcferent - upisniiar

IV1 nito k alifkacija
obramonnja

Nnjmnnje 3 (ti) godine

radnog isknsk n

Polofon struini ispit za rad u

drimtnim orgnnima

Poznazranje rnda na raiuturu

4

Vodi upisnike, imenike zn upisnike, stara * o

rokodmn u oezi sa kretanjem predmeta,

ndministrationo sreduje i yati ketanje sluibenih
akntn, t rii izdnanje poite za ekspediciju po

upisnicima koje wdi, ruhtje sluibenim listmtima,

piprema potrebne podatke na osnoltu dokumentacije i
upisnika koje ztodi i po potrebi orii drage poslooe po

nalo gu pre tpostaalj enog.

24

Samostalni referent
raiunoo o ds ttt o i finans ij e

za

I V'1. niz,o b nlifkacij a

obrazottanjn

Najmanje 3 ftn) goditu
radnog iskttstun

Polofon strutni ispit m rad u

driaz,nim orgnnima

Poznaoanje rada na raiannru

1

Piprema poilatke za pipremu predloga pobebnih

sredstaon za rad Vikg drZaonog tuiilaitoa, obaolja

poslozte mateijalno fnnnsijskog poslmtanja u Vikm
driaonom tuiilaitttu, obraduje raiune za platanje,

z,rdi srnttnjenje stanja osnounih sredstaoa i inoentara

sa stnnjem u knjigmtodshnt, orii obraiun naknaile i
nagrade za rnd driaonih tuiilaca, sastaolja pobebne

statistitke iTttjeitaje i injeitaje za potrebe Poreske

uprnoe, uorli tuiiladki ilepozit u koji x pilaiu
pirremeno oduute stoai, obattlja i druge poslote lN
nal o gu p r e tp o s t azt lj eno g.

25-4L

Samostalni
zapisnitar

refercnt

lV1 niuo h,alifkacija
obrazopanja

Nnjmanje 3 (ti) godine

radnog iskrrcft,a

Poloien stnrtni ispit za rad u

drimmim organimn

Poznat anje daktigrafie

Poznaoanje rntla na ratunnru

17

Obaz,lja poslooe ratunarske obrade tekstwa, odluka,

pismena, naloga i pozitta za drimryw tuiioce, obaolja

posbtte zapisniiara, poslooe tehnid<e izrade tekstwa

drinztnim fuiiocima u Vifum ilrianmom tuiilaituu u

Podgoici (nauine, radne i strubw tekstwe),

prekucaoa tekstoue sa audio - oideo zapisa i odgoaara

zn njihortu autentiinost; trii ekspediciju yixnena po

nnlogu driat nog tuiioca, orii hronoloilei poyis spisa,

sreduje spix preilmeta i unosi te poilatke u

informacioni sistem, obattlja i ilruge poslwe W
nnlo gu pre tpostmij eru g.

42

Refnmt
lll ili lvl nit o k nlifkacije
obrazottanja

-Najmanje 'l (jedna) godinn

radnog iskustt a nn posloztima u
lv'l ili lll nit ott ls,alifkacije
obrazooanjn

-Poloien strutni ispit za rad u

drZmtnim orgnnimn

- Poznm,nnj e daktilo grafi e
- Poznnz,anje radn na ratunnru

1

Prekucrun tekstooe sa audio - tideo zapisa i odgouara

za njihot tt autentiinost, po nalozima driaonih
tuiilnca izdtrnja i selcktira odluke za izradu xntenci i
stal,ora, ttorli etridenciju primljenih i zazrrienih

predmetn u intzrnim knjigama drZaonih tuiilaca.
Obaz,lja i druge poslot e po nalogu pretpostaztljenog.

I

I

I

I

I



43

Samostalni referett - tehniiki
sekretar
- lV1 nito la,alifkacija

obrnzcnnnjn

- Najmnnje j (ti) godine

rndnog iskuston

- Poloitn struini isVit za rad u

driat nim orgnnima

- Poznamnje rnda na raturutru

1

Obntlja ndministratitmo tehnid<e poslot)e za potrebe

rukot odioca, kao i poslooe koji se oilnox na prijem,

razt rstaz,nnje i etidenciju poite; oodi uyisnik sa

pomoinim hjigama, nalaoljuy stranlce kod

rukouodioca, r,rii pijem i proslzitioanje telcfonskih

pozit a i drugih obatrjeitenja, ttodi etridenciju obmreza

i sastanaka rukmtodioca, obaolja poslmn pijema i
slanja fnkntta i trrii druge Wslooe po nalogu

pretpostaoljenog.

44

Samostalni refereat - arhioar

IV1 nitokalifkacija
obrnzot anja

Nnjmanje 3 (ti) godine

radnog iskush'a

Polobn struini ispit za rad u

driat nim organima

Poznat nnje radn na rahmaru

1

Obatljn poslot e arhit iranja mttrknih predmeta,

poslu,e odriauanja arhioe tuZilaitan po propisanim

nrhioskim kiteijumima, aodi arhiosht knjigu,
obaulja Wsloue izlutitanja arhioske grade, izdoajanja

spisa po listamn kategoija, erridencije i izdroanja na

utrid nrhittirnnih spisn, aidencije i smjeitaja spisa i
predmeta koji x trajno turtaiu u tuiilaihru, arii i
druge poslot e po nalogu pretpostaztljenog.

45-M

Samostalni referent

lV1 nizro h'alifkacija
obrazopanja

Najmnnje 3 (ti) godine

radnog iskuskta

Poloien strutni ispit za rad u

driarnim orgnnima

Poznnztanje radn nn ratunaru

PoloZen ispit za ttoznta ,,8"
kabgonp

2

Obaz,lja ndministratizrne poslot:e koji x odnox na
pijem, ranrstatranje i aiilenciju sztih pisnuna
uputenih Videm driaztnom tuiilaihru u Podgoici
preko poitc ili ruposredno; ttrii eridenciju kroz knjigu
pijema poite; ofutaja Vismena prema hitnosti i
mnteiji i orii njihm' raspored unutar organa; Vodi
upisnike i ettidenciju o rokouima naznainim u
predmetima i na dostmtnicama; pikuplja i
razmjenju je informacije i podntke zi potrebe rada
pisarnice i trrii njihotw obrailu; piprema potrebne
ivtjeitnje i obatija posloue ekspedicije poite; Vrii
ulngnnje predmeta, oadi predmete m suibnja, kao i po
nalogu pretpostattljenog izilaje na uoid spi*
predmeta; Stara se i ttodi miilenciju o tehni[koj
ispraonosti i upotrebi slu wnog znzila, preilenoj
kilometraii i o tome saiinjatta potrebne injeitaje.
Registruje ttozilo i ttodi *rttisne kartone ttozila;
Po potrebi urii pret oz mposlenih i druge poslooe po

nalo gu pre tpos tattlj eno g.

I

I

I

I



ehnz

U Viiem driatnom tuiilaitou u Podgorici radi struinog osposobljaaanja i obuke, mogu

se zaposliti pripratnici sa III,IV, V, Vl i Vll niaoom ktalifkacija obrazoaanja.

IV

PRELAZNE I ZAVRSNE
ODREDBE

ehnB
Raspored sluibenika saglasno oaom Praailniku, izoriice y u roku od 15 dana od dana

stupanja na snagu Praoilnika.

ehng
Danom shqanja na snagu ouog Praailnika, prestaje da aaii Prauilnik o unutrainjoj

organizaciji i sisternatizaciji Viieg driaanog tuZilaitaa u Podgoici Tu.br.520p4 od

09.01.2025.godine.

ebnTo
Oaaj Pratilnik stupa na snagu osmog dana od dana objaoljiaanja na oglasnoj tabli Vifug

driaanog tuiilaih,a u Podgorici, a nakon daoanja saglasnosti od strane Vlade Crnc Gore.

Tu.br.40p.6

P odgoic a, 0 6. april 2026. godine

R



OBRA ZLOZENIE

Praoilnik o unutrainjoj organizaciji i sistematizaciji Viieg driaanog tuiilaitaa u
Podgoici, uskladen je sa odredbama, Zakona o sudoaima (,,Sluibeni list CG" br.54/2024),

Zakona o dopunama zakona o driat-,nom tuiilaitttu (,,Sluibeni list CG" br.92[2.5), Zakona o

izmjenama i dopunama zakona o driaanim sluibenicima i namjeitenicima (,,Sluibeni list CG"
br. 8225), Zakona o uprnttnom postupku (,,Sluibeni list CG" br. 37p.017), Prauilnikom o
okttirnim mjeilima za odrediztanje potrebnog broja driaonih tuiilaca i driaonih sluibenika i
namjeitunika u driaonom tuiilaitou (,,Sluibeni list CG" br.53p.5), Uredbom o kriteijumima
za unutrainju organizaciju i sistematizaciju posloaa u organima driaone upraT)e (Sl.list 9725)
i datim rjeienjimakoja opredjeljujuunutrainju organizaciju, sluibena zaanjaiusloae zaorknje
tih poslooa, kao i potrebanm koje proistiiu iz pimjene Zakonika o kiaitnom postupku.

U odnosu na prethodni Praoilnik o unutrainjoj organizaciji i sistematizaciji Vifug

driaanog tuiilnihta u Podgoici (Tu br.54024 od 09.01.2025 godine), broj izztriilaca u Videm

driaonom tuiilaihru u Podgoici ostaje neprontijenjen (46), ali se shodno Zakonu o izmjenama

i dopunama zakona o driattnim sluibenichna i namjeitenicima i Uredbi o kiteijumima za

unutradnju organizaciju i sistematizaciju poslozta u organima driaone upraae, izmjena odnosi

na usloae za odredena sluibeniika ntanja i to za radna mjesta : sanostalni saojetnik lII,
samostalni srTrjetnik I - upraaitelj pisarnice, samostalni saajetnik I - struini saradnik,

samostalni referent - upisnitar, samostalni referent - zapisniiar, samostalni refercnt - audio

aideo tehnitar, snnnstalni referent zn raiunoTtodstoo i finansije, referent i samostalni referent iz

sledeCih razloga:

Prauilnikom o unutrainjoj orgnnizaciji i sistematizaciji Viieg drZatsnog tui,ilaitua u

Podgorici iztrkno je uskladiaanje sa izmjenama Zakona o drZaztnom tuiilaihru (Sl.list 54fi.4),

Zakonom o sudotimn (Sl.list 5524, Zakona o izmjenama i dopunama zakona o driaanim
sluibenicima i namjeitenicima (SL List.82p.5) i Uredbom o kiterijumima za unutrainju
organizaciju i sistematizaciju poslota u organima driaztne upraue (Sl.list 9725), odnosno

izzsriena je innjena usloua za odrefuna sluibeniika zoanja, shodno izmjenama usloaa

propisanim Zakonom o driaunim sluibenicima i namjedtenicima za: samostalnog saajetnika

IIl, samostalnog sarrjetnika I - upraoitelja pisarnice, samostalnog saojetnika I - struinog
saradnikn, samostalnog referenta - upisniiara, samostalnog referenta - zapisniiara,
samostalnog referenta - audio oideo tehniiara, samostalnog referenta za raiunoooilstao i
fnansije, referenta i samostalnog referenta.



Takode, u Praailniku izarkna i izmjena u okairu opisa posloaa odredcnih

sluibenidkih zoanja, a u cilju stoarnih potreba ottog driaonog tuiilaitaa, pa je u tom smislu

opisu posloaa pod numeiikim brojem L3 (samostalni saojetnik I - uyaoitelj pisarnice) dodato

dn se isti ,,stara o blagottremenom i zakonitom izlutitanju arhiaske grade", dok je opisu posloaa

pod numei1kim hrojem 24 (samostalni referent za raiunotodstuo i finansije) dodato noao

zaduZenje da ,,oodi tuiilailci depozit u koji se prilaiu piaremeno oduzete stuai", (a koji opis

posloaa * bide iz opisa poslor",a radnog mjesta samostalni referent - arhiaar).

S tim u ttezi, ooakoom unutrainjom organizacijom i sistematizacijom u Viiem
driaonom tuZilaitou u Podgoici, sa izmjenom usloaa za odrefuna sluibeniEkn zaania, shodno
t1.28 i 29 Zakona o izmjenama i dopunama zakona o driaonim sluibenicima i namjedtenicima
(Sl. List.8225), te prednje naoedenim izmjenama opisa poslooa odredenih sluibenidkih ntanja
obezbjeduje y zakanito, blagoaremeno i efkasno arienje poslooa iz nadleinosti oaog tuiilaitoa,
potrebna sanrostalnost i odgottornost za r",rienje poslwa i zadataka, kao i efikasno rukoaodenje i
koordinir anj e u t r ienj u p oslotra.


