CENTAR ZA ALTERNATIVNO RJESAVANJE SPOROVA

PRAVILNIK

O UNUTRASNOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
CENTRA ZA ALTERNATIVNO RJESAVANJE SPOROVA

Podgorica, 10.09.2020.godine



Na osnovu Clana 63 Zakona o alternativnom rjesavanju sporova (,Sl.list CG*,
br.77/20 od 29.07.2020.godine), a uz prethodno dobijenu saglasnost Ministarstva
pravde, direktor Centra za alternativno rieSavanje sporova donosi

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJL
| SISTEMATIZACIJI CENTRA ZA ALTERNATIVNO RJESAVANJE SPOROVA

| OSNOVNA ODREDBA
Clan 1

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta Centra
za alternativno rjesavanje sporova (u daljem tekstu: Centar) i utvrduju organizacione
jedinice i njihov djelokrug poslova, radna mjesta i zaposljavanje pripravnika.

Il UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 2

Centar ima sledece organizacione jedinice:
1. ODJELJENJE ZA ALTERNATIVNO RJESAVANJE SPOROVA

2. SLUZBU ZA OPSTE POSLOVE | FINANSIJE

Clan 3

U Odjelienju za alternativno rje$avanje sporova vrie se poslovi koji se odnose na:
vrsenje struénih i administrativnin poslova koji se odnose na medijaciju, ranu neutralnu
ocjenu spora i druge nacine alternativnog rie$avanja sporova; informisanje stru¢ne i Sire
javnosti 0 mogucnostima i prednostima alternativnog rieSavanja sporova; iniciranje
donosenja, odnosno izmjena propisa radi uskladivanja sa medunarodnim standardima u
oblasti alternativnog rie$avanja sporova; davanje misljenja o radu medijatora i evaluatora
spora u postupku produzenja i prestanka licence za rad medijatora, odnosno licence za
rad evaluatora spora; pracenje i ocjenjivanje rada medijatora i evalutora spora;
sprovodenje obuka za medijatore i evaluatore spora, kao i za druga lica koja sprovode
druge postupke alternativnog rieSavanja sporova i organizovanje njihovog stru¢nog
usavrsavanja; vodenje evidencija o alternativnom rieSavanju sporova, zbirno i po
pojedinim vrstama postupaka; primanje prituzbi na rad medijatora i evaluatora spora;
izdavanje publikacija koje se odnose na alternativno rieSavanje sporova i organizovanje
strucnih i naucnih skupova iz te oblasti i na druge poslove propisane zakonom i op$tim
aktima Centra.



Clan 4

U Sluzbi za opéte poslove i finansije vrée se poslovi Centra koji se odnose na: poslove
od znataja za organizaciju rada Centra; pruzanje administrativne podrske organima
Uprave; vodenje svih evidencija iz oblasti radnih odnosa; izrada rije$enja o ocjenjivanju
drzavnih sluzbenika, pripremu pojedinaénih akata o ostvarivanju prava iz radnih odnosa
zaposlenih u Centru; pripremu akata za obradun zarada, naknada i drugih primanja
zaposlenih u Centru; javne nabavke za potrebe Centra; vodenje evidencije o koriscenju
sluzbenog automobila i ostaloj opremi neophodnoj za nesmetano poslovanje; opste
kancelarijske, tehnicke i druge pomocne poslove; vodenje upravnog postupka po
zahtjevima za slobodan pristup informacijama; prijem i razvrstavanje poste; vodenje
upisnika, imenika i evidencija u Centru; arhivske poslove; izradu statisti¢kih izvjestaja o
radu Centra; prijem prigovora, prijava i drugih podnesaka; poslove izrade predioga
budzeta: izradu periodiénih obraduna i zavr$nih raéuna; izradu finansijskog plana;
blagovremeno i namjensko kori§¢enje sredstava za namjene predvidene budzetom i
finansijskim planom: pripremu predloga finansijskog izvjestaja Centra; obradu i
evidenciju svih troskova; popisne poslove; ratunovodstvene poslove budzetskog i
vanbudzetskog poslovanja.

Il SISTEMATIZACIJA | OPIS POSLOVA

Clan 5

Za izvrSenje poslova iz djelokruga Centra utvrduju se sluzbenicka i namjesteniCka
radna mjesta za 14 izvrsilaca.

Redni Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Opis poslova i zadataka
broj obavijanja poslova izvrsilaca
Izvrdni/a direktor/ica Predstavlja Centar, rukovodi i organizuje rad u
_ . ) Centru; odgovara za zakonitost i kvalitet rada
- VI 1 nivo kvalifikacije Centra; donosi akt o unutra$njoj organizaciji i
obrazovanja - pravni fakultet; sistematizaciji; predlaze akte koje donosi

Upravni odbor; priprema izvjestaj o radu i
finansijski izvjeStaj Centra; upravlja ljudskim i
finansijskim resursima; obavjeStava javnost o
radu Centra; izdaje uvjerenja o zavrSenoj
obuci za medijatore i evaluatore spora; vrsi i
druge poslove odredene Statutom Centra.

- deset godina radnog iskustva na 1
poslovima u VII1 nivou
kvalifikacije obrazovanja, od &ega
najmanje tri godine na poslovima
rukovodenja

ODJELJENJE ZA ALTERNATIVNO RJESAVANJE SPOROVA

Hineli Koordinira i rukovodi radom Odjeljenja za
acelnik/ca alternativno rjeSavanje sporova; koordinira i
usmjerava rad izvrSilaca u Odjeljenju; vrSi




- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka-pravo,

- najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenija ili pet godina radnog
iskustva na drugim poslovima

- polozen stru¢ni ispit za rad u
drZzavnim organima,

- Ppoznavanje rada na radunaru,

efikasnom vrsenju poslova Odjeljenja; izraduje
programe obuka medijatora i  neutralnih
evaluatora spora; prati sprovodenje
alternativnih naéina rjeavanja sporova od
strane medijatora i neutralnih evaluatora;
priprema  godidnje izvjeStaj o primjeni -
alternativnih nacina rje$avanja sporova; prati
realizaciju strate$kih dokumenata u dijelu koji
se odnosi na primjenu alternativnih nadina
rieSavanja i priprema izvjeStaje o njihovoj
implementaciji; priprema godisnje izvjestaje o
radu Centra; ugestvuje u promotivnim
aktivnostima; i vr$i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

najsloZenije poslove i stara se o zakonitomj

Samostalni/a savjetnik/ca |

-VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

— Fakultet iz oblasti drustveninh
nauka-pravo,

-najmanje pet godina radnog
iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,
-poznavanje rada na radunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje i
administriranje postupcima medijacije i rane
neutralne ocjene spora; ostvarivanje saradnje
sa nadleznim organima, ukljuéenim u
postupcima ARS - sudovi, Zastitinik
imovinsko-pravnih interesa, Advokatska
komora Crne Gore, Privredna komora Crne
Gore, u cilju podsticanja i sprovodenja
postupaka ARS-g; organizovanje
supervizijskih sastanaka sa medijatorima i
intervizijskih  sastanaka ranih neutralnih
evaluatora spora; sprovodenje istrazivanja o
informisanosti opste i struéne javnosti o ARS-
u; planiranje i realizaciju “nedjelje medijacije” i
drugih  promotivnih  aktivnosti: pripremu
neophodnih obrazaca za postupak medijacije i
rane neutralne ocjene spora i vr$i i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog

Samostalni/a savjetnik/ca i

-VII -1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustveninh
nauka-pravo

-najmanje tri godine radnog
iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,
-poznavanje rada na radunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje
evidencije prijema i unosa predmeta u
elektronsku bazu podataka, upuéenih od
strane sudova, i predioga za pokretanje
medijacije, upucenih prije pokretanja sudskog
postupka; saradnju sa sudovima radi pracenja
i unaprijedenja primjene medijacije; izradu
analize procjena potreba za organizovanje
baziCnih i specijalizovanih obuka medijatora;
uCestvovanje i pracenje realizacije projekata,
finansiranih od strane medunarodnih partnera;
organizaciju postupaka praéenja i ocjene rada
medijatora;  pripremu mjeseénih izvjestaja o
primjeni ARS-a; pripremu mjese&nih izvjestaja
orealizaciji postupaka medijacije; kontaktiranje
sa medijatorim i neutralnim evalutorima radi
sprovodenja  postupaka ARS; pripremu
mjeseCnih izvjeStaja o broju upuéenih i
procesuiranih predmeta i vr$i i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog.




Samostalni/a savjetnik/ca Ii

-VIl -1 nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih

nauka

-najmanje tri godine radnog

iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad u

drZavnim organima,
-poznavanje rada na radunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje
evidencije prijema i unosa u elektronsku bazu
podataka predmeta; kontaktiranje sa
medijatorima i neutralnim evalutorima radi
zakazivanja postupka medijacije, odnosno
neutralne  ocjene  spora; uspostavijanje
kontakata sa strankama koje su upucene na
prvi obavezni sastanak sa medijatorom i
izvjeStavanje nadelnika o istom; dostavljanje
poravnanja strankama nakon okon&ane
medijacije ili neutralne ocijene  spora;
organizaciju postupaka pracenja i ocjene rada
medijatora od strane angazovanih medijatora;
pripremu  mjeseénih izvieStaja o broju
upuéenih i procesuiranih predmeta;
ostvarivanje saradnje sa medijima; uredenje
web stranice, facebook i instagrama, i vrdi i
druge poslove po nalogu pretpostavijenog.

Samostalni/a savjetnik/ca [lI

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka

- najmanje dvije godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drZavnim organima;

- poznavanje rada na radunaru
- znanje engleskog jezika - nivo
B1

Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje
evidencije prijema i unosa u elektronsku bazu
podataka predmeta upuéenih od strane suda;
pripremu izvje$taja iz baze podataka;
organizaciju sastanaka stranaka sa

medijtorima i  neutralnim evaluatorima;
kompletiranje dokumentacije neophodne za
daliu obradu predmeta i predloga za

pokretanje medijacije i rane neutralne ocjene
spora; kontaktiranje medijatora i ranih

neutrainih evaluatora; organizovanje
supervizijskih i intervizijskih sastanaka za
neutralne  evaluatore | medijatore i

izvieStavanje o istim, ivr$ii druge poslove po
nalogu pretpostavijenog.

Visi savjetnik/ca Ili

- VI nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka

- najmanje jedna godina radnog
iskustva na posiovima u VII1 ili VI
nivou kvalifikacije obrazovanja;

- poloZen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima;

Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje
evidencije prijema i unosa u elektronsku bazu
podataka podnijetih predloga za alternativno
rjieSavanje sporova uspostavljanje kontakata
sa strankama koje su upuéene na prvi
obavezni sastanak sa medijatorom i
izvjeStavanje nacelnika o istom: organizaciju
sastanaka sa medijatorima,; kontaktiranje sa
strankama radi organizovanja sastanka sa
medijtorom;  kompletiranje dokumentacije
neophodne za dalju obradu predmeta i
predloga za pokretanje medijacije; vodenje
registra medijatora i ranih  neutralnih
evaluator; pripremu sastanaka Struénog
savjeta i druge sastanke u okviru Centra,
pracenje  realizacije  programa  $kolske
medijacije, vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.




Savjetnik/ca lli

- VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti humanistickih
nauka,

- najmanje jedna godina radnog
iskustva

- poloZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na ra¢unaru,

- znanje engleskog jezika/nivo C1.

Vrsi poslove koji se odnose na: organizovanje
seminara, okruglih stolova, konferencija i svih
drugih  relevantnih  dogadjaja; vodenje
evidencije o sprovodenju Programa obuke,
polaznicima, predavacima i izdatim
sertifikatima; evaluaciju odrzanih seminara;
uCestvovanje u izradi projekata na osnovu
sprovedenih analiza i utvrdenih prioriteta
Centra; ucestvovanje i pracenje realizacije
projekata, finansiranih od strane
medunarodnih partnera; pripremu narativnih
izvjeStaja o realizaciji projekata, , organizuje i i
struéno usavrSavanje posrednika, priprema
objedinjenje mjeseéne i godiSnje izvjestaj
vodenju evidencije/dosijea o posrednicima i
ranim neutralnim evaluatorima; saradnja sa
medunarodnim partnerima i wvrSi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

SLUZBA ZA OPSTE | FINANSIJSKE POSLOVE

Nacelnik/ca

-VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka-pravo,

- najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili pet godina radnog
iskustva na drugim poslovima,
- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na raéunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: pripremu
materijala za sjednice Upravnog odbora;
pripremu akta o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta;  pripremi
pojedinanih akata o ostvarivanju prava iz
radnog odnosa zaposlenih; vodenje
personalne evidencije zaposlenih u Centru;
pripremu i staranje o sprovodenju planova
integriteta i obezbjedenju dokumentacije za
sprovodenje javnih nabavki; pripremu rjeSenja
0 angaZzovanju posrednika radi isplate
naknada i nagrada; pripremu rje$enja o
angazovanju predavaca, konsultanata;vodi
upravni postupak po zahtjevima za slobodan
pristup informacijama i vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

10.

Samostalni/a savjetnik/ca |

- Vil-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka — ekonomija,

- najmanje pet godina radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: kontrolu nad
izvrSenjem budZeta Centra; stara se o
azurnosti i zakonitosti vodenja
radunovodstvenih i finansijskih poslova; prati
propise iz oblasti Sluzbe; vrsi kontrolu utro$ka
sredstava po ugovorima zakljuéenim od
strane Centra; vrSi kontrolu obra¢una zarada;
priprema kvartalne i polugodi$nje izvjestaje;
priprema i obraduje podatke za izradu
budZeta Centra i prati namjensko kori§éenje
sredstava; vrSi obradun naknade za rad

posrednika/medijatora i ranih neutralnih
evaluatora; vodi knjigu ulaznih faktura,
priprema i obraduje  knjigovodstvenu

dokumentaciju; vodi blagajnicko poslovanje
(podizanje i isplata gotovine, obraéun i isplata
dnevnica za sluzbena putovanja i dr.); vodi
knjigu blagajne i usagla$ava stvarno stanje sa
knjigovodstvenim; vodi knjigovdstvo osnovnih
sredstava; vrSi revalorizaciju i amortizaciju
osnovnih sredstava; vrSi kontrolu zakonitosti




raGunovodstvenih isprava; izraduje analize |
izvjeStaje iz djelokruga radunovodstveno
finansijskih poslova za potrebe Centra;
obavlja poslove planiranja i izvrSenja,
realizacije budZetskih sredstava za vrienje
djelatnosti iz okvira rada Centra; odgovoran je
za vodenje poslovnih knjiga; odgovoran/na je
za zaklju¢enje poslovnih knjiga u propisanom
roku i Guvanje poslovnih knjiga i
radunovodstvenih isprava  na  zakonom
propisani naéin i u zakonom propisanim

rokovima, i wrsi j druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni/a referent/kinja
Tehniéki sekretar/ka
direktoral/ice Centra

IV1 nivo kvalifikacije

Vrsi administrativno — tehnicke poslove za
potrebe direktora Centra; vodi pismenu
korespondenciju direktora Centra sa drugim
organima i institucijama; evidentira dnevne
obaveze direktora; vrsi prijem, razvrstavanje i
otpremanje poste, kontaktira imenovane

obrazovanja, kontakt osobe za posredovanje i druge ARS u
11 - najmanje tri godine radnog sudovima, i vr$i i druge poslove po nalogu
iskustva, pretpostavijenog.
- polozen struéni ispit za rad u
drZavnim organima,
- poznavanje rada na ra¢unaru.
Vrsi prijem pismena | podnesaka i wvrsi
Samostalni/a referent/kinja— zavodenije istih u djelovodnik te vrsi raspored
Upisnicar/ka-Arhivar/ka PO  organizacionim jedinicama; poslove
odrZavanja arhive po propisanim arhivskim
- IV1 nivo kvalifikacije kriterijumima; vodi arhivske knjige; poslove
obrazovanja, izlugivanja arhivske grade; poslove izdvajanja
- najmanje tri godine radnog spisa po listama kategorija; poslove evidencije
iskustva, i izdavanja na uvid arhiviranih spisa; vodi
- polozZen struéni ispit za rad u upisnike u dijelu nadleznosti Centra; poslove
12 drZavnim organima, evidencije i smjestaja spisa i predmeta koji se
- poznavanje rada na racunaru. trajno Cuvaju; rukuje peéatima i Stambiljima i
odgovoran je za  njihovo Suvanije;
kancelarijske, tehniéke i druge pomoéne
poslove; obavija poslove fotokopiranja; vodi
evidenciju o potrebama i potrosniji
kancelarijskog materijala; obavlja tehnitke
poslove svih vrsta povezivanja materijala; vodi
odgovarajuce knjige o evidencijama prijema i
predaje poste, i vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
Vrsi poslove koji se odnose na prijem svih
Samostalni/a referent/kinja pismena upucenih preko poste; otpremu poste
preko  dostavne  knjige organima i
- IV1 nivo kvalifikacije institucjama; odvajanje pismena prema
obrazovanja, hltno§t| i _materyl S raspored. po
, L . organizacionim  jedinicama; fotokopiranje
- Najmanje tri godine radnog materijala; obavljanje poslove interne dostave
13. iskustva, poste i ekspediciju poste; preuzima i predaje

poloZen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima.

polozen vozacki ispit "B"
kategorije,

poSilike; vrSenje dostave akata drugim

drZavnim organima, poziva i materijala
¢lanovima Upravnog odbora i Struénog
savjeta; distribuiranje promotivnog

materijala.Upravija vozilom, stara se o




tehniCkoj ispravnosti vozila, registruje i vodi
servisne kartone vozila; vodi potrebnu
evidenciju o radu i tehnickoj ispravnosti vozila,
predenoj kilometrazi i utrogky goriva; po
potrebi vrsi prevoz zaposlenih, i vr8i i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog.

Visi/a namjestenik/ca |
Vrsi poslove koji se odnose na: odrZzavanje

- V1 nivo kvalifikacije Cistoce u prostorijama Centra; Stampanje i
14. obrazovanja, 1 umnoZavanje materijala;, | vr$i i druge poslove

- najmanje jedna godina radnog po nalogu pretpostavljenog.

iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

Clan6
U Centru se radi struénog osposobljavanja moze zaposliti jedan ili vise pripravnika sa
HI, IV1,V, VL ili VII1 nivoom kvalifikacije obrazovanja.

IV PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan7
Raspored sluzbenika i namjestenika u skladu sa ovim Pravilnikom izvrSi¢e se u roku
od 30 dana od dana stupanja na snagu.

Clan 8
Stupanjem na Shagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji Centra za posredovanje broj 01-31-19 od 7. maja
2019.godine.

Clan 9

Ovaj Pravilnik stupa na Snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Centra, nakon donosenja od strane Upravnog odbora.

Broj: ¢2/1- o /20~ 1952
U Podgorici, 10.08.2020.godine




OBRAZLOZENJE

Ovim Pravilnikom ureduje se unutrasnja organizacija Centra, broj drzavnih sluzbenika i
namjestenika i opis njihovih poslova.

U Predlogu pravilnika Centra sistematizovana su sluzbenicka | namjestenicka radna mjesta
za 14 izvrilaca. Pravilnikom su utvrdeni posebni uslovi za sva radna mjesta u skladu sa
zakonskim propisima.

U odnosu na Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Centra za posredovanie,
broj 01-31-19 od 7. maja 2019.godine, koji je donosenjem Zakona o alternativnom
rieSavanju sporova transformisan u Centar za alternativno rieSavanje sporova (ARS),
Predlogom pravilnika Centar za ARS su predvidena dva radna mjesta vise i to 1
Samostalni savjetnik Il i 1 Vigi savjetnik IlI.

sudskog postupka, kao i zbog usloznjavanja administriranja i vodenja evidencije o svim
predmetima koji se upucuju i riesavaju pred Centrom.

Analizirajuéi potrebu obezbjedena uslova za implementaciju novog zakona i u
kadrovskom pogledu, utvrdena je potreba da se poveéa broj zaposlenih u Centru, s tim
da bi se zaposljavanje sprovodilo sukcesivno tokom narednih godina, shodno utvrdenim

Ovim Pravilnikom je predvideno da u Centru postoje dvije organizacione jedinice i to:

1. Odjeljenje za alternativno rieSavanje sporova
2. Sluzba za opste i finansijske poslove

Odjelienje za alternativno rieSavanje sporova broji ukupno 7 drzavnih sluzbenika i to:
Nacelnik/ca, 1 Samostalni/a savjetnik/ca I, 2 Samostalna/e savjetnika/ce Il, 1 Samostalni/a
savjetnik/ca Ill, 1 Vi§i savjetnik/ca Ill i 1 Savjetnik/ca Il

U Sluzbi za opste poslove i finansije ée se obavljati opsti poslovi i poslovi vezani za
finansijsko posiovanje Centra. Sluzba broji ukupno 6 drzavnih sluzbenika i namjestenika, i
to: Nacelnik/ca, 1 Samostalni/a savjetnik/ca I, 3 Samostalna/e referenta/kinje i 1 Visi/a
namjestenik/ca |.






