Na osnovu ¢lana 19 tacka 1 Zakona o radu ("Sluzbeni list CG", br.74/19. 8/21, 59/21, 68/21 i 145/21). ¢lana
61 stav | tacka 2 Zakona o privrednim drustvima ("Sluzbeni list CG", br. 65/20 i 146/21) i ¢lana 23 tacka
23.1. podtacka 8 Statuta Centralnog klirinsko depozitarnog drustva AD Podgorica ("Sluzbeni list CG". br.5/21
i 46/22). Odbor direktora Centralnog klirinsko depozitarnog drustva AD Podgorica. na sjednici odrzanoj dana

18.11.2022. godine. donio je "CENTRALNOQ KLIRINSKO DEPOZITARNO
DRUSTVO" A.D.

Broj_oﬁ'_\b:@Q -
Podgorica,. 7 - 1. 2022, god.
PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I. OSNOVNE ODREDBE

Clan 1

Ovim pravilnikom utvrduje se unutra3nja organizacija i sistematizacija radnih mjesta Centralnog klirinsko
depozitarnog drustva AD Podgorica (u daljem tekstu: CKDD) i utvrduju radna mjesta i opis poslova radnih
mjesta, broj izvrsilaca. posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa i druga pitanja u vezi unutrasnje
organizacije i sistematizacije radnih mjesta CKDD-a.

Clan 2

Unutra$njom organizacijom i sistematizacijom radnih mjesta CKDD-a, obezbjeduje se cjelovito. efikasno i
racionalno izvriavanje poslova i zadataka iz nadleznosti CKDD-a.

Unutradnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta CKDD-a ¢ini osnovu za:

1) organizovanje sveukupnog radnog procesa:

2) posebnu i opstu koordinaciju, fleksibilnost i komplementarnost procesa rada;

3) obezbjedenje optimalnog nadzora. kontrole i zakonitosti rada:

4) strukturalno prilagodavanje spoljnim potrebama i dinamici razvoja:

5) utvrdivanje zahtjevnosti organizacionih djelova i pojedina¢nih radnih mjesta:

6) utvrdivanje optimalnog broja i kvalifikacione strukture zaposlenih:

7) zasnivanje radnih odnosa. rasporedivanje i vrednovanje radnih u¢inaka zaposlenih:
8) profesionalni razvoj radnih potencijala zaposlenih.

Clan 3

Optimalni stepen obavljanja poslova u CKDD-u postize se stalnom koordinacijom izmedu organizacionih
jedinica. po pravilu posredstvom rukovodecih lica tih organizacionih jedinica i neposrednom saradnjom.

Clan 4

Organizaciona struktura oblikovana je iz vise funkcionalnih djelova u okviru jedne cjeline i predstavlja realnu
podlogu za realizaciju interesa CKDD-a kao cjeline, svakog njenog organizacionog dijela i svakog zaposlenog
pojedinac¢no.




U okviru djelatnosti CKDD-a. organizovani su poslovi izvrsnog menadzmenta i 4 odjeljenja. i to:

1) Dnevne operacije:

2) I'T (Informacione tehnologije):
3) Opsti i pravni poslovi:

4) Racunovodstvo i finansije.

Clan 5

U odjeljenju Dnevnih operacija obavljaju se poslovi: vodenja registra dematerijalizovanih hartija od
vrijednosti, rad sa klijentima - akcionarima. ¢lanovima emitentima, ¢lanovima uéesnicima i drugim
zainteresovanim stranama: otvaranje i vodenje racuna za vlasnike hartija od vrijednosti. izdavanje potvrda o
stanjima na raCunu i izdavanje PIN kodova: odredivanje jedinstvene identifikacione oznake hartija od
vrijednosti (ISIN. CFL. FISN kod): vrienje upisa u vezi sa izdavanjem. prestankom ili zamjenom
dematerijalizovanih hartija od vrijednosti (emisije): pruzanje usluga u vezi sa korporativnim aktivnostima
emitenata: prenos hartija od vrijednosti sa jednog ra¢una na drugi na zahtjev vlasnika i/ili nadleznih organa u
skladu sa zakonom: upis. promjena i brisanje prava trecih lica na hartijama od vrijednosti: poslovi u vezi sa
preuzimanjem akcionarskih drustava: upravljanje sistemom kliringa i saldiranja transakcija zaklju¢enih na
regulisanom  trziStu. MTP-u i OTP-u ili izvan regulisanog trzista MTP-a i OTP-a: organizovanja
vanberzanskog trzista (u daljem tekstu: OTC) i upravljanja sistemom Kliringa i saldiranja transakcija
zakljucenih na OTC-u ., izrada periodi¢nih i godisnjih izvestaja; dostavljanje izvjestaja odjeljenjima u okviru
CKDD-a, saradnja sa drugim odjeljenjima u CKDD-u: saradnja sa medunarodnim organizacijama koje se
bave poslovima registracije. kliringa i saldiranja. kao i drugi srodni poslovi u skladu sa aktima CKDD-a.

U IT odjeljenju obavljaju se poslovi koji obezbjeduju kontinuiran i bezbjedan rad informacionog sistema
CKDD-a. a narocito: monitoring. odrzavanje. bezbjednost. backup podataka, podrika internim i eksternim
Korisnicima sistema, saradnja sa partnerskim firmama i razmatranje primjene novih tehnologija u cilju
povecanja efikasnosti i kvaliteta postojecih sistema: saradnja sa vendorima-partnerskim kompanijama
specijalizovanim za pojedine oblasti i “core bussines™ sistem: sprovodenje politika izvrSnog menadzmenta u
dijelu tehnoloskog razvoja, unapredenja poslovnih procesa . kreiranja novih proizvoda na trzistu Kapitala.
konekcije i razmjene podataka sa drugim institucijama: izrada periodi¢nih i godisnjih izvestaja, dostavljanje
izvjestaja odjeljenjima u okviru CKDD-a. saradnja sa drugim odjeljenjima u CKDD-u. kao i drugi srodni
poslovi u skladu sa aktima CKDD-a.

U odjeljenju Opstih i pravnih poslova obavljaju se poslovi: pracenja i primjene propisa koji se odnose na
poslovanje akcionarskih drustava. trzidte kapitala, radne odnose i drugih propisa koji se odnose na poslovanje
CKDD-a: prac¢enje uskladenosti akata CKDD-a sa zakonom i drugim propisima i priprema predloga akata
CKDD-a: saradnja sa drugim odjeljenjima CKDD-a i davanje misljenja o zahjevima i upitima koji se
dostavljaju CKDD-u: priprema predloga za izvr3enje i saradnja sa javnim izvrsiteljima; odgovori na zahtjeve
za slobodan pristup informacijama: priprema predloga politika. standarda i procedura za kontrolu i upravljanje
rizicima u poslovanju CKDD-a: saradnja i pruzanje informacija koje su oznatene odredenim stepenom tajnosti
drzavnim i medunarodnim institucijama: predlaganje politike uskladenosti poslovanja CKDD-a u cilju
ocuvanja integriteta i profesionalne reputacije CKDD-a: administrativno-tehnicki poslovi, arhiviranje i
distribucija dokumentacije koja se odnosi na poslovanje CKDD-a: izrada periodi¢nih i godisnjih izvestaja,
dostavljanje izvjestaja odjeljenjima u okviru CKDD-a: saradnja sa drugim odjeljenjima u CKDD-u. kao i drugi
srodni poslovi u skladu sa aktima CKDD-a.

U odjeljenju Ra¢unovodstva i finansija obavljaju se poslovi: pra¢enja zakonske regulative i propisa kojima
se reguliSe racunovodstveno poslovanje. kontrola ispravnosti i usaglasenosti finansijskog poslovanja CKDD-
a sa propisima: utvrdivanje i primjena analitickog kontnog plana prema potrebama CKDD-a: vodenje
poslovnih knjiga, obrada i knjizenje finansijskih dokumenata saglasno vaze¢im MRS i MSFI: u saradnji sa
odjeljenjem za dnevne operacije i IT odjeljenjem organizuje se dnevno pracenje elektronske fiskalizacije:
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pracenje i usaglasavanje obaveza i potrazivanja sa kupcima, dobavlja¢ima i bankama: obracun dospjelih
poreskih obaveza. sastavljanje i dostavljanje poreskih prijava organu uprave nadleznom za poslove prihoda:
vodenje evidencije ulaznih i izlaznih faktura: blagajnicko poslovanje koje obuhvata preuzimanje, cuvanje i
izdavanje gotovog novca i vodenje dnevnika interne blagajne: priprema ratunovodstvene dokumentacije za
opomene. utuzenja i druge oblike naplate potrazivanja: obracun zarada. naknada i putnih naloga kao i izrada
i dostavljanje nadleznim organima obrazaca i druge potrebne dokumentacije o obracunatim i ispla¢enim
zaradama i naknadama zarada: vodenje evidencije o imovini CKDD-a: u¢esce u izradi finansijskih planova i
vodenje brige o namjenskom trodenju planom utvrdenih sredstava: izvjeStavanje o ostvarenju prihoda i
rashoda u odnosu na plan; pracenje likvidnosti CKDD-a, rokova dospijeca instrumenata placanja i priprema
naloga za placanje obaveza druStva: obavljanje pripremnih radnji za popis imovine. obaveza i potrazivanja.
Knjizenje rezultata popisa u skladu sa odlukama menadzmenta; izrada periodi¢nih i godisnjih finansijskih
izvestaja: dostavljanje izvjeStaja Odboru direktora CKDD-a. Revizorskom odboru CKDD-a. 1zvrinom
direktoru, odjeljenjima u okviru CKDD-a. kao i spoljnim subjektima kao Sto su banke. revizori. poreski
organi. zdravstveni i penzioni fondovi i sl: saradnja sa drugim odjeljenjima u CKDD-u. kao i drugi srodni
poslovi u skladu sa aktima CKDD-a.

Clan 6
U okviru organizacionih jedinica sistematizovana su radna mjesta. u skladu sa:

1) polaznim osnovama za sistematizaciju radnih mjesta;
2) metodologijom utvrdivanja zahtjevnosti radnih mjesta:
3) opisom radnih mjesta.

II. POLAZNE OSNOVE ZA SISTEMATIZACIJU RADNIH MJESTA

Clan 7
Radnim mjestom se smatra skup poslova i zadataka predvidenih ovim pravilnikom.
Radna mjesta su osnovne mikroorganizacione jedinice. koje se sistematizuju tako da obezbjeduju:

1) efikasno povezivanje svih djelova procesa rada;
2) optimalnu iskori$¢enost znanja i sposobnosti zaposlenih:
3) optimalnu iskoris¢enost radnog vremena i sredstava za rad.

Osnova za oblikovanje radnih mjesta je analiza i sinteza procesa rada. gdje je uzeta u obzir specifi¢nost procesa
rada CKDD-a. koja diktira veci ili manji broj radnih angazmana.

U radno mijesto se objedinjuju zadaci za Cije obavljanje je. po pravilu, potreban jednak stepen struCnog
obrazovanja i radne osposobljenosti. kao i priblizno jednaki ostali zahtjevi.

Clan 8
Opis radnog mjesta sadrzi sljedece podatke i karakteristike:
1) naziv:
2) opis poslova radnog mjesta:

3) zahtijevani stepen i smjer stru¢nog obrazovanja:
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4) posebna stru¢na znanja:
5) radno iskustvo:
6) broj izvrsilaca:
7) druge podatke.

Clan 9

Naziv radnog mjesta opisuje okvirni sadrzaj i elemente poslova odredenog radnog mjesta.

Clan 10
Opis poslova odreduje okvirnu sadrzinu radnog mjesta.

Zaposleni je duZan. da pored zaduzenja odredenih opisom poslova, obavlja i druge odgovarajuée poslove po
nalogu nadredenog.

Clan 11
Nivo obrazovanja odreduje potrebnu kvalifikaciju za obavljanje radnih zadataka radnog mjesta.
Clan 12

Posebna stru¢na znanja se odreduju u slucajevima kada obavljanje posla zahtijeva i neka druga znanja. u
odnosu na ona koja obezbjeduje zahtijevani stepen struénog obrazovanja, a koja je moguce ste¢i uz pomoc
kracih ili duzih oblika osposobljavanja i koja su verifikovana dokumentom nadlezne nastavno-obrazovne
organizacije.

Clan 13

Radno iskustvo podrazumijeva vrijeme provedeno u radnom odnosu i struénom osposobljavanju u skladu sa
zakonom, u kvalifikaciji nivoa obrazovanja. odnosno u stru¢noj kvalifikaciji.

Na pojedinim radnim mjestima moguce je zahtijevati do pet godina radnog iskustva na jednakom ili sli¢cnom
podrucju rada.

L. METODOLOGIJA UTVRDPIVANJA ZAHTJEVNOSTI RADNIH MJESTA

Clan 14

Zahtjevnost radnih mjesta odreduje se na osnovu nivoa obrazovanja zaposlenog, analize sloZzenosti poslova
pojedinog radnog mjesta i rangiranjem odgovornosti.

Radna mjesta razvrstana su u Pregledu radnih mjesta iz ¢lana 16 ovog pravilnika.

Clan 15

Zahtjevnost radnih mjesta je izrazena koeficijentom slozenosti u skladu sa Pravilnikom o obradunu i isplati
zarada.



IV. PREGLED RADNIH MJESTA

Clan 16

Naziv radnog mjesta

Broj
izvrsilaca

Stepen i smjer obrazovanja, potrebne godine radnog
iskustva, posebna stru¢na znanja

1zvrsni direktor

Uslovi propisani zakonom i Statutom CKDD-a

[§9]

Sekretar

Uslovi propisani Statutom CKDD-a

9%}

Menadzer za dnevne operacije

240 kredita (VII 1) CSPK-a - ekonomski. pravni ili tehnicki |
fakultet. 3 godine radnog iskustva. znanje engleskog jezika
(B1 stepen) i rad na racunaru

IT Menadzer

240 kredita (VII 1) CSPK-a - tehnicki fakultet. 3 godine
radnog iskustva na slicnim poslovima. znanje engleskog
jezika (B1 stepen) i specijalisticka znanja iz [T oblasti

o

MenadZer za finansije

240 kredita (VII 1) CSPK-a - eckonomski fakultet. 3 godine
radnog iskustva na sli¢cnim poslovima. znanje engleskog
jezika (B1 stepen). rad na raCunaru i zvanje ovlasceni
racunovoda

Specijalista za pravne poslove

240 kredita (VI 1) CSPK-a - pravni fakultet. 3 godine radnog
iskustva na slicnim poslovima. znanje engleskog jezika (A2
stepen) i rad na racunaru

Specijalista za finansije

240 kredita (VII 1) CSPK-a — ckonomski fakultet. 2 godine
radnog iskustva na slicnim poslovima . znanje engleskog
jezika (A2 stepen) i rad na raCunaru

Analiticar rizika

240 kredita (VII 1) CSPK-a— ekonomski. pravni ili tehnicki
fakultet. 2 godine radnog iskustva . znanje engleskog jezika
(A2 stepen) i rad na racunaru

Specijalista za rad sa klijentima

(B8]

240 kredita (VII 1) CSPK-a — ckonomski. pravni ili tehnicki
fakultet. 2 godine radnog iskustva. znanje engleskog jezika
(A2 stepen) i rad na raunaru
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Specijalista za rad sa klijentima [1

(%]

240 kredita (VII1 1) CSPK-a - ekonomski. pravni ili tehnicki
fakultet. 1 godina radnog iskustva. znanje engleskog jezika
(A2 stepen) i rad na racunaru

Sistem analiticar

240 kredita (VII 1) CSPK-a — tehnicki fakultet. 2 godine
radnog iskustva na slicnim poslovima. znanje engleskog
jezika (A2 stepen) i specijalisticka znanja iz I'T oblasti

Sistem inZenjer za  informacionu

bezbjednost i backup

240 kredita (VII 1) CSPK-a — tehni¢ki fakultet. 2 godine
radnog iskustva na slicnim poslovima. znanje engleskog
jezika (A2 stepen) i specijalisticka znanja iz 1T oblasti

Sistem inZenjer za 1T infrastrukturu

240 kredita (VII 1) CSPK-a — tehnicki fakultet. 2 godine
radnog iskustva na slicnim poslovima. znanje engleskog
jezika (A2 stepen) i specijalisticka znanja iz I'T oblasti

Poslovni Sekretar

240 kredita (IV 1). 1 godina radnog iskustva. znanje
engleskog jezika (Al stepen) i rad na raCunaru

Operater

240 kredita (IV 1). | godina radnog iskustva. rad na racunaru_

UKUPNO




V. OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA
Clan 17

IZVRSNI MENADZMENT
Naziv radnog mesta lzvrsni direktor

Broj izvrsilaca |

Izvrini direktor obavlja poslove u skladu sa Zakonom o privrednim drustvima i Statutom CKDD-a. Za
svoj rad odgovoran je Odboru direktora CKDD-a.

IZVRSNI MENADZMENT
Naziv radnog mesta Sekretar CKDD

Broj izvrsilaca 1

Sekretar CKDD obavlja poslove u skladu sa Zakonom o privrednim drugtvima i Statutom CKDD-a. Za SVO]
rad odgovoran je Odboru direktora i Izvrsnom direktoru.

Odjeljenje DNEVNE OPERACIJE
Naziv radnog mesta MenadZer za dnevne operacije

Broj izvriilaca I

MenadzZer za dnevne operacije obavlja sljedece poslove: organizuje rad odjeljenja i vrsi nadzor i kontrolu
svih  poslova registra dematerijalizovanih hartija od vrijednosti. kliringa i sadiranja berzanskih transakcija i
transakcija na OTC-u: savjetuje i pomaze zaposlenima u odjeljenju Dnevnih operacija: daje precizne i jasne
operativne instrukcije za obradu naloga i upita registrovanih i ostalih lica: stara se da zaposleni u odjeljenju
Dnevnih operacija efikasno i pravovremeno obraduju sve zahtjeve i upite u skladu sa Pravilima i Uputstvom
CKDD-a: stara se o pravovremenom i odgovarajuéem ¢uvanju podataka u nadleznosti odjeljenja Dnevnih
operacija: verifikuje i/ili izvrSava naloge registrovanih lica iznad propisanog vrijednosnog limita: priprema
odgovore na zahtjeve/upite institucija i nadleznih organa; koordinira rad specijalista za rad sa Kklijentima:
saraduje sa I'T odjeljenjem. Specijalistom za pravne poslove i Analititarem rizika iz domena rada odjeljenja
Dnevnih operacija; priprema odgovarajuce periodicne izvjestaje Izvrsnom direktoru i Revizorskom odboru o
sprovedenim aktivnostima u odjeljenju Dnevnih operacija: saraduje sa ¢lanovima emitentima. organizatorom
trziSta, Clanovima ucesnicima -investicionim drustvima i ovlai¢enim kreditnim institucijama. kao i
medunarodnim organizacijama koje se bave poslovima registracije, kliringa i saldiranja: saraduje sa
Komisijom za trziSte kapitala Crne Gore i drugim nadleznim organima u dijelu poslova odjeljenja Dnevnih
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operacija: inicira i Koordinira postupak uvodenja novih proizvoda: obavlja i druge poslove po nalogu Izvrinog
direktora. Za svoj rad odgovoran je Izvrinom direktoru.

Odjeljenje DNEVNE OPERACIJE
Naziv radnog mesta Specijalista za rad sa klijentima |
Broj izvrsilaca 2

Specijalista za odnose sa klijentima I obavlja sljedece poslove: pregleda. provjerava i obraduje sva fizicka
i elektronska dokumenta iz kojih proizilazi promjena vlasnistva i/ili neka korporativna aktivnost: prati
usagladenost dokumenata na osnovu kojih se vrai transfer sa hartijama od vrijednosti sa Pravilima i Uputstvom
CKDD-a: provjerava da li su zahtjevi/upiti primljeni od lica koja imaju ovlas¢enje da ista dostave i da
zahtijevaju/primaju informacije iz registra: potvrduje kompletnost podnijete dokumentacije. provjerava
raspolozivost hartija od vrijednosti: izvrSava/inicira transfere hartijama od vrijednosti i/ili izdavanje
adekvatnih izvjestaja; obraduje upite vlasnika hartija od vrijednosti primljene putem telefona. poste e-maila
ili dostavljenih li¢no: registruje ¢lanove emitente, ¢lanove ucesnike i OTC ¢lanove i otvara adekvatne racune
hartija od vrijednosti: unosi promjene i arhivira dokumentaciji na osnovu koje su izvrSene promjene u sistemu
CKDD-a: provjerava dokumentaciju i sprovodi radnje korporativnih aktivnosti u skladu sa Pravilima i
Uputstvom CKDD-a; sprovodi obavezujuce naloge drzavnih organa: sprovodi sve operacije u vezi sa dnevnim
kliringom i saldiranjem berzanskih i OTC trgovina, u skladu sa Pravilima CKDD-a. Uputstvom CKDD-a i
OTC Pravilima CKDD-a: priprema pratece izlazne dokumente — izvjeStaje: u sluCaju potrebe i rutinskih
problema. stara se da ¢lanovi sami izvrse potrebna prilagodavanja (izmjene) i/ili djeluje u svojstvu posrednika
izmedu ¢lanova i IT odjeljenja: dokumentuje sve probleme otkrivene i prijavljene od strane ¢lanova i
prosljeduje ih IT odjeljenju: vrsi obracun i izdavanje rauna za izvriene usluge: saraduje sa Odjeljenjem za
ra¢unovodstvo i finansije u vezi sa neizmirenim obavezama i dopunskim informacijama o istima: obavlja
konsultacije sa Menadzerom dnevnih operacija i/ili Specijalistom za pravne poslove prije obrade
zahtjeva/upita; priprema periodi¢ne izvjestaje Menadzeru dnevnih operacija i Analiticaru rizika: obavlja i
druge poslove po nalogu Menadzera za dnevne operacije i lzvr$nog direktora. Za svoj rad odgovoran je
MenadzZeru dnevnih operacija i IzvrSnom direktoru.

QOdjeljenje DNEVNE OPERACIJE
Naziv radnog mesta Specijalista za rad sa klijentima Il
Broj izvrsilaca 2

Specijalista za odnose sa klijentima II obavlja sljedece poslove: pregleda. provjerava i obraduje sva fiziCka
i elektronska dokumenta iz kojih proizilazi promjena vlasnistva i/ili neka aktivnost na raCunu hartija od
vrijednosti: prati usaglaSenost dokumenata na osnovu kojih se vrsi transfer sa hartijama od vrijednosti sa
Pravilima i Uputstvom CKDD-a; provjerava da li su zahtjevi / upiti primljeni od lica koja imaju ovlascenje
da ista dostave i da zahtijevaju / primaju informacije iz registra: potvrduje kompletnost podnijete
dokumentacije. provjerava raspolozivost hartija od vrijednosti: izvrSava /inicira transfere hartijama od
vrijednosti i/ili izdavanje adekvatnih izvjestaja: obraduje upite vlasnika hartija od vrijednosti primljene putem
telefona. poste, e-maila ili dostavljenih li¢no: otvara adekvatne racune hartija od vrijednosti za registrante:
unosi promjene i sprovodi transfere hartijama od vrijednosti do odredenog vrijednosnog limita: registruje
¢lanove emitente. ¢lanove ucesnike i OTC ¢lanove i otvara adekvatne raune hartija od vrijednosti: unosi
promjene i arhivira dokumentaciju na osnovu koje su izvrSene promjene u sistemu CKDD-a: provjerava
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dokumentaciju i sprovodi radnje korporativnih aktivnosti u skladu sa Pravilima i Uputstvom CKDD-a:
sprovodi obavezujuce naloge drzavnih organa: sprovodi sve operacije u vezi sa dnevnim Kkliringom i
saldiranjem berzanskih i OTC trgovina. u skladu sa Pravilima CKDD-a. Uputstvom CKDD-a i OTC Pravilima
CKDD-a: obavlja konsultacije sa Menadzerom dnevnih operacija i/ili Specijalistom za pravne poslove prije
obrade zahtjeva/upita: priprema pratece izlazne dokumente — izvjestaje; vr3i obracun i izdavanje racuna za
izvrsene usluge: saraduje sa Odjeljenjem racunovodstva i finansija u vezi sa neizmirenim obavezama i
dopunskim informacijama o istima: obavlja i druge poslove po nalogu Menadzera za dnevne operacije i
Izvrinog direktora. Za svoj rad odgovoran je Menadzeru dnevnih operacija i Izvrinom direktoru.

Odjeljenje - DNEVNE OPERACIJE
Naziv radnog mesta Operater

Broj izvriilaca I

Operaterobavlja sljede¢e poslove: administrativno-tehni¢ke poslove iz domena odjeljenja Dnevnih
operacija: vodenje, evidentiranje. distribuciju i arhiviranje dokumentacije (elektronsko i fizicko): vrsi
prijem i otpremanje poste (pakovanje i fizicku distribuciju): pronalazenje. kopiranje i sredivanje arhivske
grade: fizicku dostavu eksternih izvjestaja na zahtjev kontrolnog i/ili nadleznog organa: obavlja i druge
poslove po nalogu Menadzera za dnevne operacije i lzvr3nog direktora. Za svoj rad odgovoran je
MenadZzeru dnevnih operacija i Izvrsnom direktoru.

Odjeljenje IT (Informacione tehnologije)
Naziv radnog mesta IT Menadzer

Broj izvrsilaca |

IT Menadzer obavlja sljedece poslove: organizuje rad u IT odjeljenju, nadzire i kontrolide sve operacije IT
odjeljenja: koordinira rad zaposlenih u IT odjeljenju. kao i rad spoljasnjih saradnika; koordinira saradnju sa
ostalim odjeljenjima u CKDD-u: uCestvuje u aktivnostima vezanim za planiranje razvoja IT-a. kao i njegovo
budzetiranje: podnosi zahtjeve menadzmentu za nabavku hardvera i softvera: ucestvuje u pripremi i realizaciji
ugovora sa spoljasnjim saradnicima: provjerava isporuku materijalnih i nematerijalnih sredstava vezanih za
I'T: organizuje testiranje i tehnicki prijem isporucenih tehnickih i softverskih rjesenja; saraduje sa ucesnicima
na trziStu Kapitala i drugim institucijama koje su korisnice usluga CKDD-a. kao i poslovnim partnerima
CKDD-a; priprema odgovarajuce izvjestaje Izvrsnom direktoru i Revizorskom odboru o sprovedenim
aktivnostima u I'T odjeljenju: obavlja i druge poslove po nalogu Izvr§nog direktora. Za svoj rad odgovoran je
[zvrsnom direktoru.

Odjeljenje IT (Informacione tehnologije)
Naziv radnog mesta Sistem analiti¢ar
Broj izvriilaca 1

Sistem analiti¢ar obavlja sljedece poslove: odrzava i unapreduje softverski sistem u CKDD-u. u skladu sa
poslovnim zahtjevima i zahtjevima eksternih korisnika: radi manje promjene na softveru. generise specificne
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izvjeStaje, vr3i administriranje i obezbjeduje kontinuiran rad baze podataka: analizira i otklanja probleme sa
softverom koji se javljaju na dnevnoj osnovi: analizira zahtjeve poslovnih korisnika, predlaze optimalna
rjesenja za uvodenje novih funkcionalnosti i pomaZze u svim aktivnostima do momenta implementacije: vrii
otklanjanje uocenih nedostataka: razvija programske module i vri sistemske izmjene na nivou baze. u
koordinaciji sa IT Menadzerom: testira i nadgleda testiranje novih i izmijenjenih programa i programskih
modula prije njihove implementacije: u oblasti razvoja i implementacije novih softverskih rjeenja. konsultuje
se sa stru¢nim licima: razmatra primjene novih tehnologija u cilju poveéanja efikasnosti i kvaliteta postojeéih
sistema: u slu¢aju vanrednih okolnosti ukljucuje se u sve aktivnosti koje se odnose na obezbjedenje izvrienja
plana kontinuiteta poslovanja: priprema uputstva za koriséenje softvera kao i dopune istih, u situacijama
izazvanim softverskm izmjenama; moze uestvovati u obuci IT osoblja, novih ucesnika. kao i novih
zaposlenih; obavlja i druge poslove po nalogu IT menadZera i 1zvrinog direktora. Za svoj rad odgovoran je IT
Menadzeru i lzvrsnom direktoru.

Odjeljenje IT (Informacione tehnologije)
Naziv radnog mesta Sistem inZenjer za informacionu bezbjednost i backup
Broj izvrsilaca |

Sistem inZenjer za informacionu bezbjednost i backup obavlja sljede¢e poslove: prati dnevno
funkcionisanje Informacionog Sistema CKDD-a (IS CKDD) u skladu sa bezbjedonosnim politikama i
politikama vezanim za backup podataka. a naroCito: operativno odrzavanje interne AD infrastrukture:
administraciju i odrzavanje sistema za zaStitu od virusa: administraciju i odrzavanje sistema za zaStitu od
neovlas¢enog upada: administraciju backup rjeSenja: reaguje na sve promjene i odstupanja u odnosu na
normalan rezim rada. obavjestava IT Menadzera o istom i ukljucuje se u aktivnosti za prevazilazenje nastalog
problema: moze vrsiti sitnije popravke hardvera, mrezne i komunikacione opreme i pomagati serviserima kada
se javi potreba za ve¢im intervencijama : razvoj i odrzavanje kompanijskog LAN-a na primarnoj i DR lokaciji:
rieSavanje problema korisnika LAN sistema: implementaciju i poboljSavanje procedura za oporavak sistema
od katastrofe u cilju kontinuiranog poslovanja: pracenje i dokumentovanje projekata i izvjestavanje IT
menadzeru i menadzmentu kada je potrebno: administraciju i odrzavanje hardvera. operativnog sistema i
biznis aplikacije na personalnim raCunarima: pruza podrSku Korisnicima sistema: Kkorisnicima pruza
informaciju o statusu rjeSavanja problema: pruza podrsku u radu drugim odjeljenjima CKDD-a: saraduje sa
ostalim tehni¢kim timovima pri implementaciji i prijemu finalne verzije sistemskog softvera. hardvera.
mrezne i komunikacione opreme: razmatra primjene novih tehnologija u cilju povecanja efikasnosti i kvaliteta
postojecih sistema: u sluc¢aju vanrednih okolnosti. ukljucuje se u sve aktivnosti koje se odnose na
obezbjedenje izvrSenje plana kontinuiteta poslovanja: moze u¢estvovati u obuci IT osoblja. novih uc¢esnika,
kao i novih zaposlenih; obavlja i druge poslove po nalogu IT menadzera i Izvr$nog direktora. Za svoj rad
odgovoran je I'T Menadzeru i 1zvrSnom direktoru.

Odjeljenje IT (Informacione tehnologije)
Naziv radnog mesta Sistem inzenjer za I'T infrastrukturu

Broj izvriilaca |

Sistem inzenjer za IT infrastrukturu obavlja sljedec¢e poslove: vrsi nadzor da raGunarska oprema. mrezna i
komunkaciona oprema obezbjeduju dnevno funkcionisanje Informacionog Sistema CKDD-a (IS CKDD) na
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primarnoj i disaster recovery (DR) lokaciji: administraciju i odrzavanje operativnog okruzenja (hardvera i
sistemskog softvera) za servere, mreznu i komunikacionu opremu: administarciju i odrzavanje centralnog
sistema za smjeStanje podataka (storidzi): proaktivno pracenje rada sistema. identifikacija i ispravljanje
sistemskih gresaka: reaguje na sve promjene i odstupanja u odnosu na normalan rezim rada. obavjestava IT
Menadzera o istom i ukljucuje se u aktivnosti za prevazilazenje nastalog problema: moze vrsiti sitnije
popravke hardvera. mrezne i komunikacione opreme i pomagati serviserima kada se javi potreba za vecim
intervencijama: odrzavanje kompanijskog LAN-a na primarnoj i DR lokaciji: rjesavanje problema korisnika
LLAN sistema: implementacija i unapredenje procedura za oporavak sistema od katastrofe u cilju kontinuiranog
poslovanja: pracenje i dokumentovanje projekata i izvjestavanje IT menadzeru i menadzmentu kada je
potrebno: administraciju i odrzavanje hardvera. operativnog sistema i biznis aplikacije na personalnim
raunarima: pruza podrsku korisnicima sistema: korisnicima pruza informaciju o statusu rjesavanja problema:
pruza podrsku u radu drugim odjeljenjima CKDD-a: saraduje sa ostalim tehni¢ckim timovima pri
implementaciji i prijemu finalne verzije sistemskog softvera, hardvera, mrezne i komunikacione opreme:
razmatra primjene novih tehnologija u cilju povecanja efikasnosti i kvaliteta postojeéih sistema: u slucaju
vanrednih okolnosti, ukljucuje se u sve aktivnosti koje se odnose na obezbjedenje izvrsenja plana kontinuiteta
poslovanja: moze uCestvovati u obuci IT osoblja. novih u¢esnika, kao i novih zaposlenih: obavlja i druge
poslove po nalogu IT menadzera i Izvrsnog direktora. Za svoj rad odgovoran je IT MenadZeru i lzvrinom
direktoru.

Odjeljenje OPSTI I PRAVNI POSLOVI
Naziv radnog mesta Specijalista za pravne poslove

Broj izvriilaca 1

Specijalista za pravne poslove obavlja slede¢e poslove: daje misljenja u vezi sa primjenom zakona i
pozakonske regulative i administrativnih dokumenata koja se odnose na djelatnost CKDD-a i trzista kapitala
u cjelini: daje pravne savjete Izvrsnom direktoru po pitanju svih poslovnih aktivnosti CKDD-a: stara se o
pripremi i pravnoj valjanosti svih ugovora i drugih dokumenata CKDD-a koja proizvode pravno dejstvo; prati.
u saradnji sa AnalitiCarem rizika. uskladenost akata CKDD-a sa pozitivnim zakonskim propisima i priprema
i predlaze Izvrsnom direktoru odgovarajuce izmjene i dopune. u cilju o¢uvanja integriteta i profesionalne
reputacije CKDD-a (Compliance): saraduje sa drugim odjeljenjima CKDD-a i daje misljenje o zahtjevima i
upitima koji se dostavljaju CKDD-u: priprema predloge za izvrienje i obezbjedenje u postupku naplate
potrazivanja isaraduje sa javnim izvrsiteljima: sprovodi postupak u skladu sa Zakonom o slobodnom pristupu
informacijama; koordinira i druge aktivnosti u odjeljenju Opstih i pravnih poslova: obavlja i druge poslove
po nalogu Izvrinog direktora. Za svoj rad odgovoran je Izvrsnom direktoru.

Odjeljenje OPSTI 1 PRAVNI POSLOVI
Naziv radnog mesta Analiticar rizika
Broj izvriilaca 1

Analiticar rizika obavlja sljedece poslove: sprovodi aktivnosti kojima se minimizira rizik u poslovanju

CKDD-a. manifestovan kao: (1) rizik koji proizilazi iz ljudskih gresaka ili iz neadekvatnosti pojedinih

softverskih komponenti (operativni rizici) i (2) rizik uskladenosti poslovanja sa zakonskim propisima.

Predlaze lzvrSnom direktoru politike. standarde i procedure za kontrolu i upravljanje operativnim rizikom:

priprema predloge za uvodenje novih proizvoda i uCestvuje u procesu procjene rizi¢nosti kod njihovog
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uvodenja: stara se o implementaciji usvojenih politika. procedura i pravilnika za upravljanje rizikom: radi na
upravljanju, mjerenju i mitigaciji (ublazavanju) operativnih rizika: radi na prikupljanju i analiziranju podataka
operativnih rizika: proaktivnim djelovanjem minimizira gubitke CKDD-a iz domena svoga poslovanja;
odgovoran je i ovlaS¢en za vrednovanje izlozenosti rizicima putem periodi¢nog pregleda djelovanja
zaposlenih, procedura i obrazaca CKDD-a. i za davanje predloga za poboljsanje upravljanja rizicima i
edukaciju zaposlenih u domenu rizika: radi na programu osiguranja CKDD-a od operativnih rizika: saraduje
sa drugim menadzerima koji su duzni da mu dostavljaju periodi¢ne izvjestaje o problemima definisanim u
Politici upravljanja operativnim rizikom: periodi¢no dostavlja odgovarajuce izvjestaje IzvrSnom direktoru i
Revizorskom odboru o evidentiranim dogadajima rizika i izlozenosti CKDD-a riziku. te preduzetim mjerama:
prati. u saradnji sa Specijalistom za pravne poslove. uskladenost poslovanja CKDD-a u cilju o¢uvanja
integriteta i profesionalne reputacije CKDD-a (Compliance) i predlaze odredivanje instrumenata koji ¢e biti
koris¢eni za upravljanje ovim rizicima: 1) Rizici koji proizilaze iz odnosa sa klijentima (pranje novca i
finansiranje terorizma. druge vrste eksternih kriminalnih radnji i prevara. identifikacija klijenata i ocjena
rizi¢nosti klijenta): (2) Rizici koji proizilaze iz odnosa unutar kolektiva (zloupotreba trzista i privilegovanih
informacija koja proisticu iz posebnih ovlad¢enja. odnos principa poslovanja i kodeksa ponaSanja):
odrzavanje kontakata i pruzanje informacija drzavnim i medunarodnim institucijama, a koje prati odredeni
stepen povjerljivosti (USPNFT, Tuzilatvo. Sudovi, Uprava policije. Moneyval. Fatf, Interpol): po potrebi
podnosi izvjestaje Odboru direktora: obavlja i druge poslove po nalogu lzvrSnog direktora. Za svoj rad
odgovoran je lzvrsnom direktoru.

Odjeljenje OPSTI I PRAVNI POSLOVI
Naziv radnog mesta Poslovni sekretar
Broj izvriilaca |

Poslovni sekretar obavlja sljedece poslove: administrativno-tehni¢ke poslove: poslove na birotehni¢kim
aparatima, daktilografske i kurirske poslove, uspostavlja veze na telefonskim aparatima: tehnicke poslove u
vezi sa sluzbenim putovanjima i sastancima. protokolarne poslove, poslove prepisa tekstova po kKoneceptu i
diktatu: uspostavlja telefonske Kkontakte za potrebe menadzmenta: nabavke kancelarijske opreme.
popunjavanje. arhiviranje i distribuciju dokumentacije u skladu sa standardnim operativnim procedurama
usvojenim od strane CKDD-a: obavlja i druge poslove po nalogu lzvrinog direktora. Za svoj rad odgovaran
je lzvrsnom direktoru.

Odjeljenje RACUNOVODSTVO I FINANSLIE
Naziv radnog mesta Menadzer za finansije
Broj izvrsilaca 1

Menadzer za finansije obavlja sljedeée poslove: organizuje i koordinira poslove u odjeljenju Racunovodstva
i finansija: prati zakonsku regulativu koja regulise ra¢unovodstveno poslovanje CKDD-a i sprovodi adekvatne
promjene u sistemu i knjigovodstvenoj evidenciji u saradnji sa I'T odjeljenjem: utvrduje analiticki kontni plan
CKDD-a: kontrolie ispravnost i usaglasenost pratece dokumentacije sa eventualnim izmjenama u zakonu:
prati MRS i MSFI i njihovu primjenu u radu; sastavlja godisnje i kvartalne finansijske iskaze CKDD-a:
ucestvuje u izradi finansijskih planova i prati namjensko trosenje planom utvrdenih sredstava: stara se o
izvjeStavanju o ostvarenju prihoda i rashoda u odnosu na plan: prati likvidnost CKDD-a, rokove dospijeca
instrumenata placanja i obezbjedivanje placanja; prati obracun poreza i obra¢un zarada i naknada: sastavlja
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.

poreske bilanse i poreske prijave za CKDD: kontrolise i prati rad Specijaliste za finansije: u slu¢aju odsustva
zaposlenog u odjeljenju Racunovodstva i finansija. organizuje nesmetani rad i adekvatnu zamjenu za
zaposlenog u cilju Sto bolje organizacije odjeljenja i neometanog rada CKDD-a: kontrolise knjiZzenja ru¢nih i
automatskih naloga i njihovu uskladenost sa ra¢unovodstvenom politikom firme i zakonskim regulativama i
normativima: priprema i kontrolise bruto bilans na mjese¢nom. kvartalnom i godidnjem nivou. uocava i
ispravlja eventualne nepravilnosti: prati stanja knjigovodstvenih analitickih kartica kupaca i dobavljaca i
ucestvuje u njihovom usaglasavanju i sravnjenju ukoliko je neophodno: kontrolise Knjigu ulaznih i izlaznih
faktura. konta i knjigovodstvene evidencije za obracun PDV-a: priprema predloge procedure za popis imovine.
obaveza i potrazivanja kao i predloge odluka o naginu knjizenja, likvidaciji. visini otpisa potrazivanja. kao i
rashodovanju opreme; komunicira sa organom uprave nadleznom za poslove prihoda i drugim institucijama
radi usaglasavanja evidencija u cilju nesmetanog rada CKDD-a; priprema odgovarajuée izvjestaje Odboru
direktora CKDD-a. Revizorskom odboru CKDD-a. lzvrénom direktoru i odjeljenjima u okviru CKDD-a:
obavlja i druge poslove po nalogu Izvrinog direktora. Za svoj rad odgovoran je lzvrinom direktoru.

Odjeljenje RACUNOVODSTVO I FINANSLJIE
Naziv radnog mesta Specijalista za finansije

Broj izvriilaca |

Specijalista za finansije obavlja sljede¢e poslove: vrdi obradu i knjizenje finansijskih dokumenata
saglasno vaze¢im propisima. MRS i MSFI: vrdi pripremu za evidenciju i obracun PDV-a: vodi knjige
ulaznih i izlaznih faktura: vodi dnevnik interne blagajne: prati potrazivanja i obaveze, usaglasava obaveze
I izvrSena placanja sa kupcima. dobavlja¢ima i bankama: priprema racunovodstvenu dokumentaciju za
utuzenja. opomene i druge oblike naplate potrazivanja; u¢estvuje u pripremi periodi¢nih i godisnjih
finansijskih izvjestaja: vrsi obradu i kontrolu dnevnih izvoda: po potrebi priprema naloge za placanje
dospjelih obaveza CKDD-a: ucestvuje u obracunu i knjizenju zarada. po potrebi izraduje i dostavlja
poreskim organima obrasce i drugu dokumentaciju. prati i aktivno u¢estvuje u pripremi svih obaveznih
dokumenata iz svog djelokruga rada: uCestvuje u pripremama procedura i predloga za popis imovine i
obaveza: ucestvuje i pomaze u postupcima kontrole koje sprovodi Analiti¢ar rizika: obavlja i druge poslove
po nalogu MenadZera za finansije i 1zvrinog direktora. Za svoj rad odgovoran je Menadzeru za finansije i
[zvrsnom direktoru.

VI. POSLOVNE FUNKCIJE
Clan 18
Zaposleni obavljaju unutar zadataka aktivnosti koje su potrebne za izvodenje odredene poslovne funkcije.

Za izvrienje zadataka zaduzeni su nosioci zadataka.
Kada je za izvrSenje zadatka potrebno vise izvrsilaca, svi izvrsioci su odgovorni nosiocu zadatka.
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VII. PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 19

Ugovori o radu zaposlenih uskladice se sa ovim pravilnikom u roku od 45 dana od dana njegovog stupanja na
snagu.

Clan 20
Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta. broj: 02-801/1 od 25.10.2013. godine. broj: 06-255 od 07.11.2014. godine i broj: 06-193 od
11.09.2015. godine.

Clan 21

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnom mjestu u CKDD-u.
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