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CENTAR ZA POSREDOVANJE

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACHWI | SISTEMATIZACIJI
CENTRA ZA POSREDOVANJE

Podgorica, novembar 2018. godine



Na osnovu &lana 4 stav 2 Odluke o osnivanju Centra za posredovanje (,Sl.list CG",
broj 15/12) i &lana 12 Statuta Centra za posredovanje, Upravni odbor Centra za
posredovanje, uz prethodnu saglasnost Ministarstva pravde, na sjednici odrZanoj
dana 29.11.2018.g., donio je

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACUJI
| SISTEMATIZACIJI CENTRA ZA POSREDOVANJE

| OSNOVNA ODREDBA
Clan 1

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutradnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta Centra
za posredovanje (u daliem tekstu: Centar) i utvrduju organizacione jedinice i njihov
djelokrug poslova, radna mjesta i zaposljavanje pripravnika.

Clan 2

|zrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijrevaju iste
izraze u Zenskom rodu.

Il UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 3

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

2. SLUZBU ZA OPSTE POSLOVE | FINANSIJE
Clan 4

U Odjelienju za alternativno rjesavanje sporova vrée se poslovi koji se odnose na
obezbjedivanje uslova za sprovodenje postupaka posredovanja i drugih alternativnih
nadina rjeSavanja sporova; vodenje evidencije o broju upuéenih i sprovedenih postupaka
posredovanja i drugih vidova ARS; sprovodenje bazi¢nih obuka posrednika i naprednih
obuka radi struénog usavr$avanja posrednika u skladu sa donesenim programom obuke;
sprovodenje suprevizijskih i intervizijskih sastanaka sa posrednicima; kontinuirano prac¢enje
i evaluaciju rada posrednika shodno prethodno utvrdenim kriterijumima; pripremu strucnih
publikacija, priruénika, informatora, broSura iz oblasti posredovanja; izdavanje uvjerenja o
zavréenoj obuci za posrednike i vodenje evidencije o izdatim uvjerenjima; vodenje
evidencije o licenciranim posrednicima; staranje o primjeni Etickog kodeksa posrednika;



izradu mijeseénih, periodiénih i godisnjih izvjestaja o radu Centra; organizovanje
promotivnih aktivnosti u cilju informisanja strucne i opste javnosti; unapriedenje i azuriranje
Web strane Centra; odnose sa javno$cu; saradnju sa medunarodnim partnerima i civilnim
sektorom; izradu i implementaciju projekata; pracenje i izvjeStavanje o realizaciji mjera i
obaveza iz stratedkih dokumenata; analizu primjene posredovanja i drugih ARS i davanje
preporuka, odnosno preduzimanje mjera u cilju unapredenja njihove primjene.

U Sluzbi za opste poslove i finansije vr8e se poslovi Centra koji se odnose na: poslove od
znadaja za organizaciju rada Centra; pruzanje administrativne podréke Upravnom odboru i
Struénom savjetu; vodenje svih evidencija iz oblasti radnih odnosa, obukama zaposlenih i
vodenjem kadrovske evidencije; donoSenje rieSenja o ocjenjivanju drzavnih sluzbenika,
pripremu pojedinacnih akata o ostvarivanju prava iz radnih odnosa zaposlenih u Centru;
pripremu akata za obraun zarada, naknada i drugih primanja zaposlenih u Centru;
javne nabavke za potrebe Centra; vodenje evidencije o kori$éenju sluzbenog automobila i
ostaloj opremi neophodnoj za nesmetano poslovanje; opste kancelarijske, tehnicke i druge
pomocéne poslove; postupanje po zahtjevima za slobodan pristup informacijama; prijem i
razvrstavanje poste; vodenje upisnika, imenika i evidencija u Centru; arhivski poslovi;
izrada statistiékih izvje$taja o radu Centra; pripremu godisnjeg izvjestaja o radu Centra;
prijem prigovora, prijava i drugih podnesaka; poslove izrade predloga budzZeta; izradu
periodiénih obraduna i zavrSnih racuna; 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; raéunovodstvene poslove budzZetskog i vanbudZetskog poslovanja.

Il SISTEMATIZACIJA | OPIS POSLOVA

Clan 5

Za izvr8enje poslova iz djelokruga Centra utvrduju se sluzbenicka i namjestenicka
radna mjesta za 12 izvrSilaca.

N

Redni Naziv radnog mjesta i uslovi Broj Opis poslova i zadataka
broj za obavljanja poslova izvrsSilaca

Izvréni direktor

- VII-1 nivo kvalifikacije

obrazovanja Rukovodi Centrom saglasno ¢&lanu 6 Odluke o
- Fakultet iz oblasti drustvenih osnivanju Centra za posredovanje
1. nauka-pravo, 1

- najmanje 10 godina radnog
iskustva od éega najmanje 3
godine radnog iskustva na
poslovima rukovodenja,
odnosno na drugim




odgovarajuéim poslovima koji
zahtijevaju samostalnost u
radu,

ODJELJENJE ZA ALTERNATIVNO RJESAVANJE SPOROVA

~ Naéelnik

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

— Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka-pravo,

- najmanije dvije godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva na drugim
poslovima koji zahtjevaju
samostalnost u radu,

- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na rac¢unaru,

Koordinira i rukovodi radom Odjelienja za
alternativno rje$avanje sporova; koordinira i
usmjerava rad izvrsilaca u Odjeljenju; vrsi
najsloZenije poslove i stara se o zakonitom i
efikasnom vr8enju poslova Odjelienja.
Izraduje programe obuka, planira, organizuje i
sprovodi stru¢no usavrdavanje posrednika i
ranih neutralnih evaluatora, prati i evaulira rad
posrednika: priprema objedinjenje mjesecne i
godignji izvjestaj o primjeni alternativnih
nadina rje$avanja sporova; prati primjenu
strateskih dokumenata u dijelu koji se odnosi
na primjenu alternativnih nacina rjeSavanja |
priprema izvjestaje o njihovoj implementaciji;
vodenju evidencije/dosijea o posrednicima i
ranim neutralnim evaluatorima; davanje
informacija shodno Zakonu o slobodnom
pristupu informacijama i vr8i i druge poslove
po nalogu direktora Centra..

Samostalni savjetnik |

-VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

— Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka,

-najmanje pet godina radnog
iskustva u VII1 ili VI nivou
kvalifikacije obrazovanja,
-polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,
-poznavanje rada na racunaru.

Vréi poslove koji se odnose na: odnose na:
sprovodenje i administriranje  potupcima
posredovanja i ARS; vodenje evidencije o
prispjelim predmetima u elektronsku bazu
podataka, ostvarivanje kontakta sa strankama
radi dobijanja saglasnosti za posredovanje i
druge nadine ARS-a; ostvarivanje kontakata
sa posrednicima; kontaktiranje nadleznih
organa ukljugenih u postupke ARS — sudove,
drzavna tuzilastva, Zastitinika
imovinskopravnih interesa, u cilju
organizovanja  postupaka posredovanja;
organizovanje supervizijskih sastanaka sa
posrednicima; pripremu mjesecneih izvjestaja
o broju upuéenim i procesuiranih predmeta;
organizovanje “nedjelie medijacije” i drugih
promotivnih aktivnosti; pripremu neophodnih
obrazaca za postupak posredovanja i
promotivnog materijala, i vréi i druge poslove
po nalogu direktora Centra.




Samostalni savjetnik Il

-VII -1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka-pravo,

-najmanije tri godine radnog
iskustva,

-polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,
-poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje
evidencije prijema i unosa u elektronsku bazu
podataka predmeta upucenih od strane
sudova i podnijetin predloga za alternativno
rie$avanje sporova; kontaktiranje i obilazak
sudova i drzavnih tuzilastava radi pracenja i
unaprijedenja primjene posredovanja i ARS;
udestvovanje u realizaciji  programskih
aktivnosti  Centra; pipremu  sastanaka
Struénog savjeta i druge sastanke u okviru
Centra; pripremu mijese¢nih izvjestaja o
realizaciji posredovanja i ARS u preuzetim
predmetima; kontaktiranje sa posrednicima;
pripremu  mjese¢nih  izvjestaja o broju
upuéenim i procesuiranih predmeta, i vrsi i
druge poslove po nalogu direktora Centra.

Samostalni savjetnik I

-VII -1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanisti¢kih nauka,
-najmanje tri godine radnog
iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- znanje engleskog jezika - nivo
C1,

-poznavanje rada na racunaru.

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;
udestvovanje u izradi projekata na osnovu
sprovedenih analiza i utvrdenih prioriteta
Centra; utestvovanje i pracenje realizacije
projekata, finansiranih od strane
medunarodnih partnera; pripremu narativnih
izvjestaja o realizaciji projekata, i vrsi i druge
poslove po nalogu direktora Centra.

Samostalni savjetnik Il

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka — pravo,

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;

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

Vréi poslove koji se odnose na: vodenje
evidencije prijema i unosa u elektronsku bazu
podataka predmeta upucenih od strane suda i
podnijetih predloga za alternativno rieSavanje
sporova; organizaciju i sprovodenje postupaka
posredovanja i drugih ARS-g; kontaktiranje sa
strankama radi dobijanja saglasnosti za
rieSavanja spora u posredovanju i drugim
nadinima ARS-a, formiranje predmeta i
kompletiranje dokumentacije nepohodnu za
daliju obradu predmeta i predloga za
pokretanje posredovanja ili nekog drugog
ARS: kontaktiranje posrednika; odnose sa
javno$cu; uredenje web stranice, i vrsi i druge
poslove po nalogu direktora Centra.

SLUZBA ZA OPSTE | FINANSIJSKE POSLOVE




Nacelnik

-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 struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: izradu opstih
akata Centra; pripremu materijala za sjednice
Upravnog odbora; pripremu izvjestaja o radu
Centra; pracenje ispunjavanja obaveza Centra
u procesu pridruzivanja EU i izradi izvjestaja
za praéenje napretka u ispunjavanju mjera iz
strateékih dokumenata u kojima je Centar
prepoznat kao nadlezna institucija; pripremu
akta o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta; pripremi pojedinacnih akata o
ostvarivanju prava iz radnog odnosa
zaposlenih: vodenje personaine evidencije
zaposleninh u Centru; pripremu i staranje o
sprovodeniju planova integriteta i
obezbjedenju dokumentacije za sprovodenje
javnih  nabavki; pripremu rjeSenja o
angazavanju posrednika radi isplate naknada i
nagrada; pripremu rje$enja o angazovanju
predavacda, konsultanata, i vrsi i druge poslove
po nalogu direktora Centra.

Samostalni savjetnik |

- VII-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
izvréenjem budZeta Centra; stara se o
azurnosti i zakonitosti vodenja
radunovodstvenih i finansijskih poslova; prati
propise iz oblasti Sluzbe; vrsi kontrolu utroska
sredstava po ugovorima zaklju¢enim od
strane Centra; vrdi kontrolu obracuna zarada;
priprema kvartalne i polugodiSnje izvjestaje;
priprema i obraduje podatke za izradu
budzeta Centra i prati namjensko koris¢enje
sredstava; vrsi obratun naknade za rad

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

dokumentaciju; vodi blagajni¢ko poslovanje
(podizanje i isplata gotovine, obracun i isplata
dnevnica za sluzbena putovanja i dr.); vodi
knjigu blagajne i usagladava stvarno stanje sa
knjigovodstvenim; vodi knjigovdstvo osnovnih
sredstava; vr§i revalorizaciju i amortizaciju
osnovnih sredstava; vrsi kontrolu zakonitosti
ragunovodstvenih isprava; izraduje analize i
izvjestaje iz djelokruga racunovodstveno
finansijskih poslova za potrebe Centra;
obavlja poslove planiranja i izvrsenja,
realizacije budzetskih sredstava za vrSenje
djelatnosti iz okvira rada Centra; odgovoran je
za vodenje poslovnih knjiga; odgovoran/na je
za zakljuéenje poslovnih knjiga u propisanom
roku i d&uvanje poslovnih  knjiga i
radunovodstvenih  isprava na zakonom
propisani nagin i u zakonom propisanim
rokovima, i vr8i i druge poslove po nalogu
direktora Centra.




Visi savjetnik lll/ Tehnicki
sekretar direktora Centra

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti
humanisti¢kih nauka,
- najmanje jedna godina radnog
iskustva u VII1 ili VI nivou
kvalifikacije obrazovanja,
- polozen strugni ispit za rad u
drzavnim organima,
- poznavanje rada na racunaru,
- znanje engleskog jezika/nivo
B2.

Vréi administrativno — tehni¢ke poslove za
potrebe direktora Centra;, vodi pismenu
korespondenciju direktora Centra sa drugim

organizacijama i institucijama; evidentira
dnevne obaveze direktora; vodi zapisnik sa
sjednica Upravnog odbora i Struénog
savjeta;obavlja poslove saradnje sa
medunarodnim  partnerima i  nevladinim
organizacijama; prikuplja i sistematizuje

podatke o} aktuelnim medunarodnim
konkursima; kontaktira imenovane kontakt
osobe za posredovanje i druge ARS u
sudovima, i vréi i druge poslove po nalogu
direktora Centra.

10.

Samostalni referent—
Upisnicar-Arhivar

- IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanije tri godine radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vr&i prilem pismena i podnesaka i vrsi
zavodenje istih u djelovodnik te vrsi raspored
po organizacionim jedinicama; poslove
odrzavanja arhive po propisanim arhivskim
kriterijumima; vodi arhivske knjige; poslove
izlugivanja arhivske grade; poslove izdvajanja
spisa po listama kategorija; poslove evidencije
i izdavanja na uvid arhiviranih spisa; vodi
upisnike posebnih  evidencija u dijelu
nadleznosti Centra; poslove evidencije i
smjestaja spisa i predmeta koji se trajno
guvaju; rukuje pecatima i Stambiljima i
odgovoran je za njihovo Cuvanje;
kancelarijske, tehni¢ke i druge pomocne
poslove; obavlja poslove fotokopiranja; vodi
evidenciju o potrebama i  potrosnji
kancelarijskog materijala; obavlja tehnicke
poslove svih vrsta povezivanja materijala; vodi
odgovarajuée knjige o evidencijama prijema i
predaje poste, i vrsi i druge poslove po nalogu
direktora Centra.

1.

Samostalni referent

Najmanje IV1 nivo
kvalifikacije obrazovanja,
najmanje tri godine radnog
iskustva,

polozen vozacki ispit "B"
kategorije,

polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

Vrsi poslove koji se odnose na otpremu poste
preko  dostavne knjige  organima i
institucijama; fotokopiranje materijala; obavlja
poslove interne dostave poste i ekspediciju
poste; preuzima i predaje posiljki; vrsi dostavu
akata drugim drzavnim organima, poziva i
materijala &lanovima Upravnog odbora i
Struénog savjeta;, distribuira promotivni
materijal.Upravlja vozilom, stara se o tehnickoj
ispravnosti vozila, registruje i vodi servisne
kartone vozila; vodi potrebnu evidenciju o
radu i tehnigkoj ispravnosti vozila, predenoj
kilometrazi i utrosku goriva; po potrebi vrsi
prevoz zaposlenih, i vr8i i druge poslove po
nalogu direktora Centra.

12.

Visi namjestenik |

- V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje jedna godina radnog
iskustva.

Vrsi poslove koji se odnose na: odrzavanje
gistoée u prostorijama Centra; Stampanje i
umnoZavanje materijala; poslove u kuhinji, |
vréi i druge poslove po nalogu direktora

Centra.
]




Clan 6
U Centru se radi struénog osposobljavanja moZe zaposliti jedan ili vise pripravnika sa
visokim, vi§im ili srednjim obrazovanjem.
IV PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan7

Raspored sluzbenika u skladu sa ovim Pravilnikom izvréiée se u roku od 30 dana od
dana stupanja na snagu.

Clan 8
Danom podetka primjene ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Centra za posredovanje br. 01-10-17 od
13.09.2017.godine.

Clan 9
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Centra.

Broj: ON-2A -G

U Podgorici, 29.11.2018.g.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG ODBORA

iy StW
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OBRAZLOZENJE

Saglasno Odluci Vlade Crne Gore o osnivanju Centra za posredovanje (,Sl.list CG*, broj
15/12) i &lana 12 Statuta Centra za posredovanje, Upravni odbor Centra, uz saglasnost
Ministarstva pravde, donosi Pravilnik kojim se ureduje unutradnja organizacija i
sistematizacija sluzbeni¢kih i namjestenickih radnih mjesta.



Ovim Pravilnikom, saglasno &lanu 4 stav 2 tacka 3 i ¢lana 6 stav 2 tacka 4 Odluke Vlade
Crne Gore br. 1930 od 20.09.2012.godine (,Sl.list CG*, br. 51/12) ureduje se unutrasnja
organizacija Centra, broj drzavnih sluzbenika i namjestenika i opis njihovih poslova.

U odnosu na vazeéi Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji Centra za posredovanje,
Predlogom pravilnika predvideno je angaZovanje 7 novih izvrSilaca - sluzbenika i
namje$tenika zbog povecanog obima posla u dijelu realizacije aktivnosti iz nadleZnosti
Centra, shodno donesenim strate$kim dokumentima Vlade, planiranoj transformaciji Centra
i Sirenju nadleZnosti Centra, u pogledu unapredenja posredovanja i razvijanja novih
modela aletrnativnog rjeSavanja sporova, realizacije programskih aktivnosti Centra i
vréenja prate¢ih administrativnih poslova.

Ovakvom organizacionom strukturom izvr§eno je grupisanje poslova radi njihovog
efikasnijeg obavljanja, a time i ostvarivanje funkcija Centra.

U dijelu koji se odnosi na broj izvrSilaca i njihovu strukturu, predvideno je da se
sistematizuje 12 sluzbeni¢kih, odnosno namjestenickih radnih mjesta, uklju€ujuéi direktora
Centra.

Pravilnikom su utvrdeni posebni uslovi za sva radna mjesta u skladu sa zakonskim
propisima.

Sistematizovani broj radnih mjesta je neophodan za uspje$no vrSenje poslova u Centru.

Shodno &lanu 6 Odluke Viade Crne Gore o osnivanju Centra za posredovanje, radom
Centra rukovodi direktor. Direktor ¢e donositi rie§enja u upravnom postupku u skladu sa
&lanom 46 stav 2 Zakona o upravnom postupku, jer nije ovlastio/la sluzbeno lice za njihovo
donosenje.

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

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

Odjelienje za alternativno rieSavanje sporova broji ukupno 5 drzavnih sluzbenika i to:
Nagelnik, 1 Samostalni savjetnik |, 2 Samostalna savjetnika Il i 1 Samostalni savjetnik IlI.

U Sluzbi za opéte poslove i finansije ¢e se obavljati opsti poslovi i poslovi vezani za
finansijsko poslovanje Centra. SluZba broji ukupno Sest drzavnih sluzbenika i namjestenika,
i to: Nagelnik, 1 Samostalni savjetnik |, 1 Visi savjetnik lll, 2 Samostalna referenta i 1 Visi
namjestenik |.

Predlogom Pravilnika je predvideno da u Centru mozZe biti angaZovan, radi obuke jedan ili
viSe pripravnika sa visokim, vi§im ili srednjim obrazovanjem.



