CRNA GORA

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACUJI |
SISTEMATIZACIJI STRUCNE SLUZBE FONDA ZA ZASTITU
| OSTVARIVANJE MANJINSKIH PRAVA

Podgorica, maj. 2021. godine



Na osnovu 36¢ i 36d Zakona o manjinskim pravima i slobodama (,Sl.list RCG*, br.
31/06, 51/06, 38/07 i ,Sl.list Crne Gore®, br. 02/11, 08/11, 031/17), i ¢lana 20 i 29 Statuta
Fonda za zaStitu i ostvarivanje manjinskih prava ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 065/08,
070/19), na predlog direktora, Upravni odbor donosi:

) PRAVILNIK ) )
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACHJI | SISTEMATIZACIJI STRUCNE SLUZBE
FONDA ZA ZASTITU | OSTVARIVANJE MANJINSKIH PRAVA

Clan 1.

Ovim pravilnikom utvrduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta u
Fondu za zastitu i ostvarivanje manjinskih prava (u daljem tekstu:Fond).

I. ORGANIZACIONE JEDINICE I NJIHOV DJELOKRUG

Clan 2.
Organizacione jedinice u Fondu za zastitu i ostvarivanje manjinskih prava su:

1. Odjeljenje za monitoring i evaluaciju projekata
2. Sluzba za opstei finansijske poslove

Clan 3.

1. U Odjeljenju za monitoring i evaluaciju projekata

Vr8e se poslovi Fonda koji se odnose na: monitoring i evaluaciju projekata, stru¢ne i
administrativne poslove koji se odnose na podrSku aktivnostima zna€ajnim za oCuvanje i
razvoj posebnosti manjinskih naroda i drugih manjinskih nacionalnih zajednica i njihovih
pripadnika u oblasti nacionalnog, etni¢kog, kulturnog, jezi¢kog i vjerskog identiteta;
administrativno tehni¢ke poslove za potrebe Komisije za vrednovanje projekata Fonda;
struCne i administrativne poslove za potrebe Upravnog odbora; izradu nalaza i
sacinjavanje izvjeStaja o opravdanosti projekta i predloga za prihvatanje ili neprihvatanje
istih; pracenje dinamike realizacije projekata i dinamike troSenja sredstava kojima je
projekat podrzan od Fonda; vrednovanje realizovanih projekata i prijedlaganje
pokretanje postupaka u slu€aju nerealizovnaih projekata, ili djelimi¢no realizovanih
projektata kao i u sluaju nenamjenskog troSenja sredstava i u skladu sa nacCelima
racionalnosti i ekonomicnosti; analizu podataka; saradnju sa drzavnim organima i
institucijama.



Clan 4.
2. U sluzbi za opste i finansijske poslove

VrSe se poslovi Fonda koji se odnose na: pripremu opstih akta Fonda, pripremu i
objedinjavanje programa i planova rada; pripremu pojedinaCnih akata o ostvarivanju
prava iz radnih odnosa zaposlenih; pripremu akata za obradun zarada, naknada i drugih
primanja zaposlenih; pripremu i zaklju€ivanje ugovora sa fizickim i pravnim licima;
vodenje personalne evidencije; saradnju sa drzavnim organima i institucijama; izradu
kadrovskog plana Fonda; vodenje personalne i centralne kadrovske evidencije; druge
organizacione, pravne poslove; materijalno finansijske poslove, a posebno pripremu i
izvrSenje predraduna sredstava; izradu finansijskog plana; blagovremeno i namjensko
koris¢enje sredstava za namjene predvidene budzetom i finansijskim planom; vodenje
poslovnih knjiga; izradu periodiénih obraduna i zavr$nih racuna; izradu finansijskih
iskaza i dostavljanje Drzavnom trezoru; blagajnicko poslovanje; knjigovodstvene
poslove; javne nabavke; kancelarijske i pomoc¢ne poslove i druge poslove u skladu sa
propisima.

II. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 5.

Za vrenje poslova iz djelokruga Fonda sistematizuju se 15 radnih mjesta.

Red Naziv radnog mjesta i Br.
broj uslovi za obavljanje izvr Opis posla
poslova
1. Direktor/ica 1 Predstavlja i zastupa Fond i organizuje rad i

poslovanje Fonda;
- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- fakultet iz oblasti drustvenih
nauka,

- 3 godine radnog iskustva u
oblasti manjinskih prava i
sloboda i iskustvo u pripremi,
realizaciji i evaluaciji
projekata u oblasti manjinskih
prava i sloboda,

- polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima.




ODJELJENJE ZA MONITORING | EVALUACIJU PROJEKATA

2. Nacelnik/ca Rukovodi radom Odjeljenja. Koordinira i obavlja
najsloZenije poslove koji se odnose na: monitoring i
- VII1 nivo kvalifikacije evaluaciju projekata, vrsi provjeru nalaza o realizaciji
obrazovanja, projekata podrzanog sredstvima Fonda; realizaciju
- fakultet iz oblasti drustvenih Planova i programa rada; ostvarivanje saradnje sa
nauka, drugim drzavnim organima kao i nevladinim
- najmanije Cetiri godine organizacijama; evidenciju o zaklju¢enim ugovorima i
radnog iskustva, kontrolu njihove realizacije; postupanje po prituzbama
- polozen strucni ispit za rad i prigovorima gradana. Kordinira pripremu materijala i
u drzavnim organima, nalaza za Komisiju za vednovanje projekata.
- poznavanje rada na Koordinira poslove pripreme materijala i akata za
racunaru. odrzavanje sjednica organa upraviljanja. Ucestvuje u
kreiranju, izradi i realizaciji projekata Fonda.
UcCestvuje u marketinsko-propagandnim aktivnostima
Fonda koje se odnose na realizaciju projekta iz ove
oblasti. Koordinira poslove koji se odnose na izradu
akata za potrebe organa upravljanja i rukovodenja,
izradu izvjeStaja, kao i opstih akata Fonda. VrSi i

druge poslove po nalogu direktoral/ice.
3-5. Samostalni/a savjetnik/ca | Vrsi poslove koji se odnose na: monitoring i evaluaciju

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanistickih nauka,

- najmanije tri godine radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad
u drZzavnim organima,

- poznavanje rada na
racunaru.

projekata, vrSi izradu nalaza o realizaciji projekata
podrzanog sredstvima Fonda; promociju, prezentaciju
i afirmaciju Fonda, njegovog znacaja i uloge za
manjinske nacionalne zajednice i njihove individualne
pripadnike; stara se o tome da konkursni uslovi i
utvrdjeni kriterijumi za vrjednovanje aplikacija budu
transparentni i potencijalnim korisnicim dostupniji;
pripremu materijala i nalaza za Komisiju za
vednovanje projekata. Prati dinamiku realizacije
projekata i dinamiku tro$enja sredstava kojima je
projekat podrzan od Fonda; priprema izvjestaje o
eventualnom nenamjenskom ili  neracionalnom
troSenju sredstava iz podrSke Fonda; predlaze
pokretanje postupaka prema korisnicima sredstava
Fonda koji projekte ne realizuju ili ne realizuju u
skladu sa predvidjenom dinamikom, odnosno koji
dobijena sredstva od Fonda ne troSe u skladu sa
njihovom namjenom i sa nacelima ekonomicnosti i
racionalnosti; priprema predloge odgovora na
prigovore i prituzbe nezadovoljnih uéesnika konkursa.
UcCestvuje u kreiranju, izradi i realizaciji projekata
Fonda. Ucestvuje u marketinSko-propagandnim




aktivnostima Fonda koje se odnose na realizaciju
projekta iz ove oblasti. VrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

6-8.

Samostalni/a savjetnik/ca
1]

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

fakultet iz oblasti drustvenih

ili humanisti¢kih nauka,

- najmanje jedna godina
radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad
u drZzavnim organima,

- poznavanje rada na
racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: monitoring i evaluaciju
projekata, vrSi izradu nalaza o realizaciji projekata
podrzanog sredstvima Fonda; promaociju, prezentaciju
i afirmaciju Fonda, njegovog znacaja i uloge za
manjinske nacionalne zajednice i njihove individualne
pripadnike; stara se o tome da konkursni uslovi i
utvrdjeni kriterijumi za vrjednovanje aplikacija budu
transparentni i potencijalnim korisnicim dostupniji;
pripremu materijala i nalaza za Komisiju za
vednovanje projekata. Prati dinamiku realizacije
projekata i dinamiku tro$enja sredstava kojima je
projekat podrzan od Fonda; priprema izvjeStaje o
eventualnom nenamjenskom ili  neracionalnom
troSenju sredstava iz podrSke Fonda; predlaze
pokretanje postupaka prema korisnicima sredstava
Fonda koji projekte ne realizuju ili ne realizuju u
skladu sa predvidjenom dinamikom, odnosno koji
dobijena sredstva od Fonda ne troSe u skladu sa
njihovom namjenom i sa nacelima ekonomi¢nosti i
racionalnosti; priprema predloge odgovora nha
prigovore i prituzbe nezadovoljnih u€esnika konkursa.
UcCestvuje u kreiranju, izradi i realizaciji projekata
Fonda. Ucestvuje u marketinSko-propagandnim
aktivnostima Fonda koje se odnose na realizaciju
projekta iz ove oblasti. Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca
1]

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- fakultet iz oblasti tehni¢ko
tehnoloskih nauka -
elektrotehnika, elektronika
- najmanje jedna godina
radnog iskustva,

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

Vrsi poslove koji se odnose na: obradu i dostavu
statistickih  podataka; unoSenje podataka o
podnosiocu projekta, izradu tabela za statistiku i za
sajt; monitoring i evaluaciju projekata, vrSi izradu
nalaza o realizaciji projekata podrzanog sredstvima
Fonda; stara se o tome da konkursni uslovi i utvrdjeni
kriterjumi  za  vrjednovanje  aplikacija  budu
transparentni i potencijalnim korisnicim dostupniji;
pripremu materijala i nalaza za Komisijju za
vednovanje projekata. Infomaticki prati dinamiku
realizacije projekata i dinamiku troSenja sredstava
kojima je projekat podrzan od Fonda; priprema
izvjeStaje o eventualnom  nenamjenskom ili
neracionalnom tro8enju sredstava iz podrdke Fonda;
Vrsi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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SLUZBA ZA OPSTE | FINANSIJSKE POSLOVE

10.

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- fakultet iz oblasti
druStvenih nauka — pravo ili
ekonomija,

- najmanije Ceriri godine
radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poznavanje rada na
raéunaru.

Rukovodi radom Sluzbe. Rukovodi, koordinira,
nadzire i organizuje rad u Sluzbi; saradnju sa
Upravom za kadrove u dijelu zapoSljavanja, izrade
Kadrovskog plana; priprema godidnje planove i
programe rada iz djelokruga svog rada; i daje
predloge za unapredenje poslovanja; stara se
primjeni propisa iz oblasti zastite na radu; stara se o
arhivskoj gradi Fonda; saraduje sa drugim drzavnim
organima, institucijama i nevladinim organizacijama;
saraduje sa drugim organizacionim jedinicama Fonda
radi efikasnog obavljanja opstih poslova; Vrsi druge
poslove po nalogu direktoralice.

11.

Samostalni/a savjetnik/ca |

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poznavanje rada na
raéunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: pripremu opstih akata
Fonda; pripremu nacrta ugovora, pripremu akata za
ostvarivanje prava iz radnog odnosa zaposlenih u
Fondu, vodjenje personalne i centralne kadrovske
evidencije; saradnju sa Upravom za kadrove u dijelu
oglasavanja i struénog osposobljavanja, saradnju sa
drugim drzavnim organima, institucijama i nevladinim
organizacijama; postupanje po zahtjevima za
slobodan pristup informacijama; obavlja poslove
posrednika po Zakonu o zabrani zlostavljanja na radu;
vodenje evidencije o poklonima u skladu sa Zakonom
0 sprjeCavanju sukoba interesa; sprovodenje Plana
integriteta;  VrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

12.

Samostalni/a referent/kinja

- IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poznavanje rada na
raCunaru.

Vrs8i prijem i Kklasifikaciju poste; prima,pregleda,
evidentira predmete i akta; rasporeduje, dostavlja i
vodi evidenciju o kretanju predmeta i akata; otprema
postu i razvodi predmete i akte; vrSi arhiviranje
predmeta i akata; vodjenje arhivskih knjiga; rukuje
pe€atima i Stambiljima i odgovoran je za njihovo
Cuvanje; pruza usluge i daje potrebna obavjestenja
strankama; posreduje u obavljanju telefonskih
razgovora i prijemu stranaka; VrSi prijem, klasifikaciju
i sortiranje knjiga i knjiznih fondova; evidentiranje i
obradu biblioteCke grade u elektronskoj formi; vodenje
baze podataka bibliote¢kog fonda; Cuvanje projektnih




prijava pristiglih na Javni konkurs.
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Vrsi i druge

13. Visi namjestenik/ca | Upravlja vozilom, stara se o tehnickoj ispravnosti
vozila, registruje i vodi servisne kartone vozila; vodi
- IV1 nivo kvalifikacije potrebnu evidenciju o radu i tehnickoj ispravnosti
obrazovanja, vozila, predenoj kilometrazi i utroSku goriva; vrSi
- najmanje jedna godina prevoz zaposlenih. VrSi otpremu poste preko
radnog iskustva, dostavne knjige organima i institucijama; preuzima
- polozen strucni ispit za rad posiljke i predaje posiljke posti; internu dostave poste
u drzavnim organima, i ekspediciju poste. VrS§i odzavanje i osnovne
- vozacka dozvola ,B* popravke u zgradi. Vrsi i druge poslove po nalogu
kategorije. pret postavljenog/e.
14. Samostalni/a savjetnik/ca | Vr8i najsloZenije poslove i stara se o azurnosti i
zakonitosti vodenja racunovodstvenih i finansijskih
- VII1 nivo kvalifikacije poslova; priprema finansijski plan i izvjeStaj o
obrazovanja, izvrSenju finansijskog plana; vrsi kontrolu obracuna
- fakultet iz oblasti drustvenih zarada zaposlenih u Fondu; priprema kvartalne i
nauka - ekonomija, polugodisnje izvjeStaje, kao i zavrSni raCun budzeta
- najmanje tri godine radnog Fonda; pripreme i izvrSenja predraCuna sredstava;
iskustva, izrade finansijskih iskaza i dostavljanje DrZzavnom
- polozen struéni ispit, trezoru; VrSi i druge poslove po nalogu
- poznavanje rada na pretpostavljenog/e.
racunaru.
15. Visi namjestenik/ca | Vrsi pomoc¢ne i druge poslove Cije je obavljanje

- IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje jedna godina
radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

potrebno za blagovremeno i efikasno vrsenje poslova
Fonda; planira nabavku i kontroliSe primljene
namirnice, pice i napitke; sprema i usluzuje pice;
stara se o kvalitetu robe; brine se o higijeni poslovne
prostorije i vrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Za lica iz stava 1 ovoga Clana vrSi se provjera znanja, sposobnosti, kompetencija i
vjestina u skladu sa propisima Vlade Crne Gore.




Clan 6.
U Fondu za zaStitu i ostvarivanje manjinskih prava se, radi stru¢nog osposobljavanja,
moze zaposliti jedan ili vise pripravnika sa lll, 1V, V, VI ili VII nivoom kvalifikacije
obrazovanja.
Il PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 7.

Raspored sluzbenika i namjestenika, saglasno ovom Pravilniku, izvrSi¢e se u roku od 30
dana od dana stupanja na snagu Pravilnika.

Clan 8.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji Fonda za zastitu i ostvarivanje manjinskih prava, broj
1165 /20 od 30.07.2020. godine.

Clan 9.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Fonda, a nakon donos$enja od strane Upravnog odbora Fonda.

Predsjednik Upravnog odbora Fonda

Porde Bruji¢

Broj: 394/21
Podgorica, 14.05.2021. godine



OBRAZLOZENJE

Na osnovu Clana 36 Zakona o manjinskim pravima i slobodama, ("Sluzbeni list
Republike Crne Gore", br. 31/06), Skupstina Crne Gore, radi podrSke aktivhostima
znacajnim za ocuvanje i razvoj nacionalnih, odnosno etni¢kih posebnosti manjinskih
naroda i drugih manjinskih nacionalnih zajednica i njihovih pripadnika u oblasti
nacionalnog, kulturnog, jezickog i vjerskog identiteta, osniva Fond za manjine.

Odlukom o osnivanju Fonda za manjine (SI. list Crne Gore br. 13/08 od
26.02.2008.godine) utvrdeni su organi Fonda, mandat, nadleznosti i naCin njihovog rada
i odlucivanja, sastav i broj ¢lanova organa upravljanja, kao i druga pitanja od znaéaja za
rad Fonda. Fond ima svojstvo pravnog lica.

Odlukom o izmjenama i dopuni Odluke o osnivanju Fonda za za$titu i ostvarivanje
manjinskih prava ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 064/11 od 29.12.2011) Fond mijenja
naziv u Fond za zastitu i ostvarivanje manijinskih prava.

Zakonom izmjenama i dopunama Zakona o manjinskim pravima i slobodama ("Sluzbeni
list Crne Gore", br. 031/17 od 12.05.2017.godine) u znacéajnoj mjeri su uredena pitanja
koja su prije bila predmet Odluke o osnivanju Fonda za zastitu i ostvarivanje manjinskih
prava (,Sluzbeni list Crne Gore®, broj 013/08, 064/11).

Odlukom o izmjenama i dopuni Odluke o osnivanju Fonda za za$titu i ostvarivanje
manjinskih prava (,Sluzbeni list Crne Gore®, broj 068/17 od 20.10.2017. godine)
uredena su pitanja koja nijesu propisana Zakonom o manjinskim pravima i slobodama.

Fond se finansira iz BudZeta Crne Gore i iz drugih sredstava, u skladu sa zakonom.
BudzZetom se za finansiranje Fonda opredjeljuje najmanje 0,15 % od teku¢eg budzeta

Sredstva Fonda Upravni odbor Fonda rasporeduje na :

- sredstva za rad Fonda, u iznosu do 30%; i
- sredstva za finansiranje projekata za podrSku aktivnhostima iz ¢lana 36 stav 1
Zakona o manjinskim pravima i slobodama, najmanje u iznosu od 70%.

Sredstva za finansiranje projekata raspodjeljuju se putem javnog konkursa, na osnovu
slijedecih kriterijuma :

- ocCuvanje i razvoj nacionalnog, vjerskog, jeziCkog i etnickog identiteta svakog
manjinskog naroda ili manjinske nacionalne zajednice;

- kompatibilnost projekta sa strateSkim dokumentima Vlade;

- doprinos koji projekat daje medukulturalnoj saradnji i smanjenju etnicke distance;

- promocija duha tolerancije, interkulturalnog dijaloga i medusobnog postovanja i
razumijevanja;

- transparentnost i mogucnost kontrole realizacije projekta; i

- strucni i tehniCki kapaciteti podnosioca projekta.



Pravo uéed¢a na javnom konkursu za raspodjelu sredstava, imaju nevladine
organizacije, pravna i fizicka lica, Cije su djelatnosti, odnosno aktivnosti usmjerene na
oCuvanje i razvoj manijinskih prava, nacionalnih, odnosno etni¢kih posebnosti manjinskih
naroda ili drugih manjinskih nacionalnih zajednica i njihovih pripadnika u oblasti
nacionalnog, etnickog, kulturnog, jezickog i vjerskog identiteta.

Pravo u¢e$¢a na javhom konkursu za raspodjelu sredstava, nemaju savjeti manijinskih
naroda i drugih manjinskih nacionalnih zajednica.

Clanom 36p Zakona o manjinskim pravima i slobodama, (,Sl.list RCG*, br. 31/06,
51/06, 38/07 i ,Sl.list Crne Gore®, br. 02/11, 08/11, 031/17), propisano je da stru€ne i
administrativne poslove za potrebe Fonda obavlja struéna sluzba Fonda i da se na
zaposlene u Struénoj sluzbi Fonda primjenjuju se propisi o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima.

Imajuci u vidu da se na zaposlene u Struénoj sluzbi Fonda primjenjuju se propisi o
drzavnim sluzbenicima i namjestenicima, Prijedlog pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji uskladen je sa Zakonom o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (SI.
list Crne Gore, broj 002/18, 034/19 i 008/21).

Clanom 15 Statuta Fonda popisano je da se Unutradnja organizacija Fonda i nadin
vrSenja konkretnih poslova blize uredjuje Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta sa opisom poslova i radnih zadataka. Pravilnik donosi
Upravni odbor Fonda, na predlog direktora.

U cilju efikasnijeg i efektivnijeg ostvarivanja procesa rada u Fondu, prema Prijedlogu
pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji, poslovi se organizuju u okviru
jednog Odjeljenja i jedne Sluzbe: Odjeljenje za monitoring i evaluaciju projekata i Sluzba
za opéste i finansijske poslove.

Prijedlogom pravilnika nije izmijenjen broj radnih mjesta, niti je poveéan broj izvrsilaca.

U Odjeljenju za monitoring i evaluaciju projekata sistematizovana su radna mjesta za 8
izvrSilaca. Radom Odjeljenja rukovodi nacelnik/ca.

U Sluzbi za opste i finansijske poslove sistematizovana su radna mjesta za 6 izvrsilaca.
Radom Sluzbe rukovodi nacelnik/ca.

Prijedlogom pravilnika je predvideno da u Fondu moze biti angazovan, radi obuke jedan
ili viSe pripravnika sa visokom ili srednjim obrazovanjem.



Odjeljenje za monitoring i

Sluzba opstih i
finansijskih poslova

evaluaciju

( \
Nacelnik/ca
— 1 izvrsilac

. J

é . o h
Samostalni/a savjetnik/ca
I

— 3 izvrSioca
N\

s a
Samostalni/a savjetnik/ca
1]

— 3 izvrSioca
- J

e ™
Samostalni/a savjetnik/ca

1]
— 1 izvsilac

( ] )
Nacelnik/ca
— 1 izvrSilac
- J
e — A
Samostalni/a savjetnik/ca
| —1izvrSilac
\ J
4 . )
Samostalni/a
referent/kinja
— 1 izvrsilac
- J
Visi namjestenik/ca
I
1-izvrSilac
( . . . \
Samostalni/a savjetnik/ca
I
— 1 izvrsilac
\ J
f v . v .
Visi namjestenik/ca |
— 1 izvsilac
\ J
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