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Na osnovu ¢lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi (“SI. list Crne Gore™, broj 02/18) u
vezi Clana 64 i 65 Odluke o organizaciji i nac¢inu rada lokalne uprave Opstine Tivat (“SI. list
Cme Gore — opstinski propisi”, br. 43/ 18) Sekretarka Sekretarijata finansije i lokalne javne
prihode, po prethodno pribavljenom misljenju Glavnog administratora i uz saglasnost
Predsjednika, donijela je

PRAVILNIK

0 unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova
Sekretarijata za finansije i lokalne javne prihode

I OPSTE ODREDBE
Clan 1

Ovim Pravilnikom ureduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija u Sekretarijatu
za finansije i lokalne javne prihode (u daljem tekstu: Sekretarijat), unutrasnje organizacione
Jedinice, sadrzaj grupe poslova u njihovom djelokrugu i preko samostalnih izvrsilaca, ukupan
broj sistematizovanih sluzbenickih i namjestenickih radnih mjesta, redni broj i naziv radnih
mjesta, zvanje sluzbenika/ca i namjestenika/ca, raspored u okviru unutradnjih organizacionih
jedinica i izvan njih, opis poslova, broj izvrsilaca/teljki, posebni uslovi za obavljanje poslova
1 druga pitanja u skladu sa zakonom.

Clan 2

Izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu
podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.

II UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
Clan 3
U Sekretarijatu se obrazuju sledece unutrasnje organizacione jedinice i to:

1. ODJELJENJE ZA TREZOR I BUDZET
2. ODJELJENJE LOKALNIH JAVNIH PRIHODA

Izvan organizacionih jedinica obavljaju se poslovi sekretara’ke sekretarijata i
pomocnika/ce sekretara/ke za finansije i lokalne javne prihode.



Clan 4

1. Odjeljenje za trezor i budzet

Poslovi:
e Upravljanje konsolidovanim raéunima trezora, podradunima i drugim raéunima;
e Otvaranje podracuna i utvrdivanje nacina njihovog koriséenja;
e Vodenje glavne knjige trezora i pomoéne knjige;
e Finansijsko planiranje 1 upravljanje gotovinskim sredstvima;
e Kontrola izdataka i izvr§enja budZeta;
e Obracun i isplata zarada i naknada u organima op3tine, organima uprave, sluzbama i

ustanovama ¢iji je osnivac opstina;

BudzZetsko racunovodstvo;

Vodenje poreskog knjigovodstva i sl.;

e Priprema ZavrSnog rafuna budZeta opstine, izvjestaja o radu organa, realizaciji
fiskalne politike za tekucu godinu, koris¢enju tekude i stalne budZetske rezerve i
drugih informativnih i struénih materijala za skupstinu, predsjednika/cu opstine,
organa drZavne uprave, medije i sl.;

e Dostavljanje podataka nadleZznim organima o prihodima, rashodima i budZetskom
zaduZenju;

ZaduZivanje opstine i davanje grancija;
e Priprema Nacrta i Prijedloga BudZeta opstine za narednu fiskalnu godinu.

Clan 5
2. Odjeljenje lokalnih javnih prihoda
Poslovi:

e Pracenje i sprovodenje zakona i propisa donesenih na osnovu zakona u oblasti:
poreza, prireza, administrativnih taksi, komunalnih taksi i drugih lokalnih javnih
prihoda, poreske administracije, inspekcijskog nadzora, zastite podataka o li¢nosti i
drugih propisa koji su vezani za rad organa;
propisa;

e UceSCe u pripremi i sprovodenju opstinskih propisa kojima se ureduju lokalni javni
prihodi (porez na nepokretnosti, komunalne i druge naknade, takse, gradska renta,
¢lanski doprinos Turisti¢koj organizaciji Tivat i sl.);

e Propisuje oblik i sadrzinu poreske prijave;

e IzjaSnjavanje o inicijativama za ocjenu zakonitosti propisa opstine iz djelokruga
organa;

e Sprovodenje upravnog postupka pri utvrdivanju naplate i kontrole poreza na
nepokretnosti, prireza porezu na dohodak fizi¢kih lica i drugih lokalnih javnih prihoda
(naknade, takse, gradska renta, ¢lanski doprinos Turisti¢koj organizaciji i sl.) u skladu
sa odlukama opstine;



e Sprovodenje postupka za slobodan pristup informacijama i drugih upravnih postupaka
iz djelokruga organa u skladu sa zakonom i lokalnim odlukama i drugih postupaka
koji su posebnim odlukama opstine stavljeni u njegovu nadleZnost;

e Vodenje registra poreskih obveznika, evidencije naplacenih lokalnih javnih prihoda,
duga poreskih obveznika i drugih evidencija u skladu sa zakonom i propisima optine:

e Vodenje upravnog postupka, pokretanje postupka za naplatu dugovanja poreskih

obveznika;

III - BROJ SLUZBENI(':KH} I NAMJESTENICKIH MJESTA, BROJ
SLUZBENIKA/CA 1 NAMJESTENIKA/CA 1 USLOVI ZA OBAVLJANJE
POSLOVA

Clan 6

Za vrsenje poslova Sekretarijata utvrduju se 18 sluzbeni¢kih i namjesteni¢kih mjesta
sa 18 izvr§ilaca/teljki i to:

® Izvan organizacionih jedinica: ukupno dva radna mjesta sa 2 izvrsilaca/teljki
e U Odjeljenju za trezor i budZet: ukupno 4 radnih mjesta sa 4 izvrsilaca/teljki;
e U Odjeljenju za lokalne javne prihode ukupno: 12 radnih mjesta sa 12
izvrsilaca/teljki;
Clan 7
Za sluzbenike/ce i namjestenike/ce koji prvi put zasnivaju radni odnos na neodredeno

vrijeme u Sekretarijatu obavezan je probni rad u trajanju od jedne godine, u skladu sa
zakonom.

IV — SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 8
. | Naziv radnog mjesta i uslovi za :
l};(llju obavljenje poslov? u odredenom ml:;i?;ca Opis poslova
zvanju
Sekretar/ka 1 e Planira, organizuje i rukovodi
aktivnostima Sekretarijata;
—> Visoko obrazovanje (VII1) — e Stara se o zakonitosti obavljanja
zavrSen Ekonomski fakultet poslova iz nadleznosti Sekretarijata;
(u obimu od 240 kredita e Ucestvuje u pripremanju nacrta
CSPK-a) Odluka iz nadleznosti Sekretarijata;
e Izradjuje planove i programe rada
— Najmanje tri godine radnog Sekretarijata i kontrolie njihovo
iskustva na poslovima izvrienje;
rukovodenja ili osam godina e Radi analize, informacije i izvjestaje
radnog iskustva na istim ili za potrebe drugih organa;




sli¢nim poslovima u odnosu na
poslove radnog mjesta za koje je
objavljen konkurs;

—> Poznavanje rada na raéunaru

e Koordinira radom odjeljenja u okviru
Sekretarijata;

e Organizuje, objedinjava i usmjerava
rad svih izvr$ilaca i stara se o
blagovremenom izvriavanju poslova iz
nadlezZnosti Sekretarijata;

e Prati rad i ocjenjuje rezultate rada
sluzbenika/ca i namjestenika/ca
Sekretarijata;

¢ Odlucuje o pravima i obavezama
zaposlenih u Sekretarijatu;

e Vrsi unutrasnju kontrolu u
Sekretarijatu za finansije i ostalim
organima opstine po pitanju obavljanja
finansisjkih transakcija;

e Izdaje naloge trezoru za isplatu
sredstava dodijeljenih budZetom na
upravljanje Sekretarijatu;

e Odobrava placanja iz trezora za
potrebe potrosackih jedinica;

e  Vr3i kontrolu Namjenskog koris¢enja
sredstava budzeta Opstine;

e Vrsi kontrolu kori$¢enja sredstava
od strane Javnih ustanova ¢iji je osnivac
Opétina;

e Daje predloge predsjedniku/ci
opstine o zaduzivanju opstine,
raspisivanje opstinskog zajma;

e Prati realizaciju kapitalnog dijela
budzZeta i izvjeStava o obezbijedenim
sredstvima za realizaciju istih;

e Obavlja druge poslove po nalogu
predsjednika/ce opstine.

Pomocénik/ca sekretara/ke za
finansije i lokalne javne prihode

—> Visoko obrazovanje (VII1) —
Ekonomski fakultet,

(u obimu od 240 kredita
CSPK-a)

— Najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodjenja ili najmanje Cetiri
godine radnog iskustva;

—> Sertifikat za ovlas¢enog
ratunovodu

— Poznavanje rada na ra¢unaru

e Pomaze u planiranju, organizovanju i
rukovodenju aktivnostima Sekretarijata

e PomaZe i koordinira Odjeljenjem za
budZet i trezor i Odjeljenjem za lokalne
javne prihode

e Ucestvuje u pripremi Nacrta odluka
i ostalih akata iz nadleZnosti organa u
skladu sa zakonom;

e  Ucestvuje na informativnim
sastancima, koji se ticu nadleZnosti
Odjeljenja za budzet i trezor i Odjeljenja
za lokalne javne prihode;

e  Obezbjeduje komunikaciju sa drugim
organima i organizacionim jedinicama;

e Ucestvuje u planiranju budZeta,




zakonito;

e Vrsi poslove koji se odnose na
utvrdivanje ra¢unovodstvenih standarda u
oblasti javnih finansija;

e Prati razvijanje procesa i planiranje
budzeta u skladu sa najboljom
medunarodnom  praksom  kao i
uskladivanje sa standardima EU;

e Koordinira poslovima koji se
odnose na kontrolu zarada, kao i prati i
primjenjuje propise iz ove oblasti;

e Prati i kontrolide pripremu redovnih
finansijskih  izvjeStaja za  potrebe
Ministarstva finansija, Vlade i budZzetskih
korisnika;

e KontroliSe i prati otplatu kredita,
upravljanje stranim donacijama,
pomo¢ima i zajmovima, upravljanje
dugom nastalim po osnovu datih
garancija i uzetih zajmova

e Analizira 1 izvjeStava o stanju
zaduZenosti organa lokalne samouprave,
elaborira izvjestaj o kratkoroénoj i
dugoro¢noj strategiji zaduZivanja, pravi
analizu i predvidanje budué¢ih potreba
zaduZivanja;

e Kontrolile izvjeStaje o ostvarivanju
prihoda po osnovu poreza i naplate
lokalnih javnih prihoda opstinskih taksi;

¢ Koordinira poslovima otvaranja i
vrSenja kontrole bankarskih racuna i
podracuna;

e Prati sprovodenje preporuka iz
izvjeStaja interne i eksterne revizije, daje
savjete i struéna misljenja kada se uvode
novi sistemi i procedure;

e Saraduje sa Drzavnom revizorskom
institucijom i  prati  sprovodenje
preporuka iste;

e Obavlja internu finansijsku kontrolu;
e Zamjenjuje Sekretara’ku u slucaju
njegovog/njenog odsustva;

e Obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara/ke.

ODJELJENJE ZA TREZOR | BUDZET

Rukovodilac/teljka
odjeljenja za trezor i budzet

1

e Upravlja poslovima i izvr$enjem
trezorske funkcije;
e Kordinira radom izvrsilaca/teljki u J




—> Visoko obrazovanje (VII1) -
Ekonomski fakultet,

(u obimu od 240 kredita
CSPK-a

—> Najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva

—> Poznavanje rada na radunaru

Odjeljenju za trezor i budzet;

e Prima i kontrolise dokumentaciju
dostavljenu odjeljenju za trezor i budZet
od strane potroSackih jedinica;

e KontroliSe dokumentaciju na osnovu
koje se vrsi placanje i preduzima mjere za
njeno uskladivanje sa zakonom;
vodenjenje Glavne knjige trezora,
obradivanje naloga za potro$nju
sredstava;

e Odobravanje alokacije sredstava
potroSackim jedinicama u skladu sa
zakonom, na osnovu planova potrosnje;
e  Vrsi placanje u skladu sa odlukom o
budzetu;

e Podnosi sekretarw/ki finansija i
lokalnih javnih prihoda, kao i pomo¢niku
sekretara/ke izvjestaj o svim aspektima
koji se odnose na funkciju trezora;

e Vodi ra¢una da se poslovi u
odjeljenje vrie blagovremeno i u skladu
sa zakonskim propisima;

e Obezbjeduje da su svi rashodi
ispravno i blagovremeno evidentirani,
potpisani i odobreni od strane nadleZnih;
e  Obezbjeduje tatnu i azurnu
evidenciju svih prihoda u budzetu;

e  Vrsi analizu i podnosi redovne
finansijskih izvjestaja za potrebe
Ministarstva finansija, Vlade i budzetskih
korisnika;

o (Odgovara za azurno vodenje,
evidenciju i nadzor nad svim
transakcijama po aktivnim kreditima
opstine, kratkoroénim i dugoro¢nim
pozajmicama i ostalim kreditnim
aktivnostima opstine;

e Dnevno vrdi kontrolu i pregled
procesa plaéanja;

e Priprema i izdaje instrukcije
potrosackim jedinicama za pripremu
budzeta i kontrolise i uéestvuje u izradi
istog;

e Kontorlise i u¢estvuje u izradi
Zavr§nog racuna opstine;

e  Vr3i obradun i prati uplate obaveza
prema politi¢kim partijama;

e Obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara/ke.




Samostalni/a referent/kinja za
knjigovodstvo i likvidaturu

= Srednje obrazovanje (IV nivo u
obimo u 240 CSPK-a)

—> Najmanje tri godine radnog
iskustva

—> Poznavanje rada na racunaru

e (Odgovoran/na je za azurno vodenje
knjigovodstva i likvidature;

e Obraduje zahtjeve prispjele za
placanje i otklanja eventualne
nepravilnosti;

e Vrsi kontrolu da li su podnijeti
zahtjevi potpisani od strane sluzbenika/ca
za ovjeravanje 1 odobravanje;

e Vodiiodrzava glavnu knjigu trezora;
e Obezbjeduje da se sva placanja
efikasno registruju i obrade u glavnoj
knjizi;

e Vrsi usaglaSavanje podataka iz glavne
knjige trezora sa izvjeStajima banaka o
nastalim promjenama;

e Popunjava obrazce za virmansko
placanje sa BudZeta i stara se da
blagovremeno budu potpisani i predati
bankama;

e Vr3i svakodnevno sravnjenje uplata sa
izvodima banaka;

e Priprema i usaglasava
knjigovodstvene podatke za izradu
periodi¢nih obrac¢una i Zavr$nog ra¢una
za Budzet;

e (dgovoran/a je za ¢uvanje i
arhiviranje knjigovodstvene
dokumentacije;

e Vodi registar ugovora koje je sklopila
Opstina 1 prati finansijsku realizaciju;

e Obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara/ke.

Samostalni/a savjetnik/ca II
za ratunovodstvo i finansije

—> Visoko obrazovanje (VII1) —
Fakultet druStvenih nauka

(u obimu od 240 kredita CSPK-a)
— Najmanje tri godine radnog
iskustva

—> Poznavanje rada na ra¢unaru

e Vrsi poslove obracuna zarada i drugih
naknada;

e Vodi evidenciju o gotovinskim
isplatama sa ra¢una Opstine u skladu sa
finansijskim propisima i normativnim
aktima Opstine;

e Obezbjeduje redovno izvjestavanje o
obracunatim zaradama i svim obavezama
po tom osnovu,

e Vodi blagajni¢ko poslovanje,
podizanje 1 isplatu gotovine;

o Obezbjeduje wurednu i  aZurnu
dokumentaciju izvjeStaja o obraunatim
zaradama bankama preko kojih se vrsi
isplata zarada sluzbenika/ca;

e [zdaje potvrde vezane za zarade i
obrasce za Fond PIO za potrebe




zaposlenih;

o [zraduje 1 dostavlja izvjestaje
nadleznim organima (Monstat, Poreska
uprava, Ministarstvo finansija);

e VrSi popunjavanje zahtjeva za
administrativne zabrane, izdaje potvrde o
visini zarade zaposlenog;

e Prati propise i zakone vezane za
zarade zaposlenih i sprovodi iste;

e Obraduje zahtjeve prispjele za
plac¢anje i otklanja eventualne
nepravilnosti,

e Vr$i Kkontrolu da 1i su podnijeti
zahtjevi potpisani od strane sluzbenika za
ovjeravanje 1 odobravanje;

e Popunjava obrazac =za virmansko
placanje sa budzeta 1 stara se da
blagovremeno budu potpisani 1 predati
bankama;

e Vodi knjigovodstvenu evidenciju za
Javne Ustanove 1 mjesne zajednice,
kontroliSe da li su podnijeti zahtjevi
potpisani od strane sluzbenika za
ovjeravanje i odobravanje i da 1li je
podnijeta sva potrebna dokumentacija
kako bi se izvrsilo pla¢anje po istoj;

e Vodi evidenciju o zardama zaposlenih
u opstini i Javnim ustanovama;

e Obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara’ke

Savjetnik/ca I
za racunovodstvo i finansije

— Visoko obrazovanje (VI nivo)
Ekonomski smjer

(u obimu od 180 CSPK-a)

— Najmanje tri godine radnog
iskustva

—> Poznavanje rada na racunaru

e Ucestvuje u izradi izvjeStaja o
Zavrsnom racunu BudZeta opétine;

e Izdaje potvrde o prihodovanim
sredstvima po zahtjevu nadleZnih
sekretarijata, sluzbi ili direkcija;

e Obezbjeduje wurednu 1 aZurnu
dokumentaciju izvje$taja o obratunatim
zaradama bankama preko kojih se vrsi
isplata zarada sluzbenika/ca;

e Ucestvuje u izradi izvjestaja za
potrebe Ministarstva finansija 1 drugih
organa, 1 stara se o0 njithovoj
blagovremenoj dostavi;

e Obraduje zahtjeve prispjele za

placanje i otklanja eventualne
nesaglasnosti;
e Vr§i kontrolu da li su podnijeti

zahtjevi potpisani od strane sluzbenika za




ovjeravanje i odobravanje;

e Vrsi ispisivanje = obrazaca za
virmansko plac¢anje sa budzeta i stara se
da blagovremeno budu potpisani i predati
bankama;

e Postupa po zakljucku
Predsjednika/ce o isplati sa tekuce 1
stalne budzZetske rezerve;

e Vodi knjigovodstvenu evidenciju za
Javne Ustanove 1 mjesne zajednice,
kontroliSe da li su podnijeti zahtjevi
potpisani od strane sluZzbenika za
ovjeravanje i odobravanje 1 da li je
podnijeta sva potrebna dokumentacija
kako bi se izvrilo placanje po istoj;

e Vodi zapisnike na  javnim
raspravama pri donoSenju Odluke u
budzetu za narednu godinu;

e Obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara/ke.

ODJELJENJE LOKALNIH JAVNIH PRIHODA

Rukovodilac/a odjeljenja
lokalnih javnih prihoda

—> Visoko obrazovanje (VII1) —

zavr$en Ekonomski fakultet

(u obimu od 240 kredita

CSPK-a)

— Najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva na drugim
poslovima;

— Poznavanje rada na raunaru

1

e Vodi upravni postupak 1 donosi
rjeSenje kao ovlai¢eno sluzbeno lice u
oblastima iz djelokruga rada odjeljenja;

e Priprema nacrte odluka kojima se
obezbjeduju prihodi OpStine;

e Koordinira rad izvrSilaca koji
obavljaju poslove vezane za obezbjedenje
prihoda Opstine;

e Kontaktira i vr§i prijem poreskih
obveznika opstine;

e Prati uputstva za vodenje i1 aZuriranje
poreskih dosijea, koordinira sa drugim
opstinskim organima, vrdi razmjene
informacija i koordinaciju sa nadleznim
insititucijama;

e  Vrsi kontrolu naplate javnih prihoda;
e Obezbjeduje informacionu podlogu
za pracenje 1 analizu naplate prihoda
Opstine  (pribavljanjem podataka od
Uprave za nekretnine, Poreske uprave,
Fonda PIO, MUP-a);

e Priprema analize uticaja zakonskih
izmjena na  poresko  opterecenje
obveznika;

e Salinjava izvjeStaje na osnovu
podataka o osnovnom dugu, kamati, kao 1
naplati redovnim i prinudnim putem,;




e Kontrolise cjelovitost, ispravnost i1
tacnost dobijenih podataka;

e Priprema analize podataka po
vidovima prihoda poreskih obveznika;

e Priprema 1 pravi izvjeStaje o
ostvarivanju prihoda po osnovu poreza 1
ostalih opstinskih prihoda;

e Prati uplate poreskih obveznika
prema evidenciji o njihovom poreskom
zaduzenju;

e Obezbjeduje blagovremenu pripremu
i donoSenje opsteg plana za sprovodenje
inspekcijskih kontrola;

e Vodi evidenciju o  poreskim
obveznicima koji ne ispunjavaju svoje
zakonske obaveze 1 sprovodi proceduru
za prinudnu naplatu;

e Prati kretanje cijena zakupa
taksenih tarifa i sl.od interesa za Opstinu
i predlaze njihovo korigovanje;

e Priprema i utvrduje obrasce poreske
prijave za fizicka i pravna lica;

e Vrsi kontrolu podataka iz poreskih
prijava;

e Prati promjene na nepokretnostima
(vlasni$tvo, povrsina, namjena, kvalitet
objekta, broj ¢lanova domacinstva) 1 u
skladu sa tim vrsi korekcije zaduzenja;

e Stara se da rjeSenja  budu
blagovremeno donijeta i uru¢ena;

e  Vrsi prijem i razmatranje zalbi;

e Vrdi  obratum  kamatate @ za
neblagovremene plaéanje poreza,
naknada i ostalih prihoda;

e Prati naplatu poreza i naknada i
preduzima potrebne radnje u cilju
efikasnije naplate;

e Utvrduje trzisnu vrijednost
nepokretnosti koja sluzi kao osnovica za
oporezivanje nepokretnosti;

e Ucestvuje u  organizovanju i
uvodenju novih programskih sistema;

e Po potrebi obavlja i druge poslove po
nalogu sekretara’ke 1 pomoénika/ce
sekeretra/ke;

Koordinator/ka odjeljenja
lokalnih javnih prihoda

= Visoko obrazovanje —

e Koordinira radom odjeljenja lokalnih
javnih prihoda;

e Motivacija i podsticaj
izvrilaca/teljki u cilju povecanja




Ekonomski fakultet (VII1) -
(u obimu od 240 kredita CSPK-a)
= Najmanje pet godina radnog
iskustva
=> Poznavanje rada na racunaru

rezultata u skladu sa poslovnim
pravilima;

e Izraduje, koordinira i vr3i kontrolu
ukupnh mjese¢nih zaduZenja i naplate
istih;

e Prati sve faze u procesu zaduzenja i
naplate lokalnih javnih prihoda;

e Ulestvuje u izradi planova rada,
organizuje i sprovodi iste u pogledu
podjele radnih zaduZenja za zaposlene u
Odjeljenju lokalnih javnih prihoda;

e Ucestvuje u planiranju, i izradi
programa rada u pogledu pracenja
zaduZenja poreskih obveznika;

e Vodi upravni postupak i donosi
rjeSenje kao ovlaiéeno sluzbeno lice;

e Priprema nacrte odluka vezane za
porez na nepokretnosti 1 turisticku taksu,
naknadu za koris¢enje opstinskih puteva,
komunalne takse i lokalne javne prihode:
e Kontaktira i vr$i prijem poreskih
obveznika opstine;

e Priprema i utvrduje obrasce poreske
prijave za fizi¢ka i pravna lica;

e Vodi registar poreskih obveznika,
evidencije napla¢enih lokalnih javnih
prihoda, duga poreskih obveznika i
drugih evidencija u skladu sa zakonom i
propisima opstine;

® VrSi kontrolu i unos podataka iz
poreskih prijava;

e Utvrduje porez na nepokretnost i
druge lokalne javne prihode;

e Vodi evidenciju o  poreskim
obveznicima koji ne ispunjavaju svoje
zakonske obaveze i sprovodi proceduru
za prinudnu naplatu;

e Prati promjene na nepokretnostima
(vlasni$tvo, povrSina, namjena, kvalitet
objekta, broj ¢lanova domacinstva) i u
skladu sa tim vri korekcije zaduZenja;

e Stara se da rjeSenja  budu
blagovremeno donijeta i uru¢ena;

e Izadaje uvjerenja o izmirenim
obavezana na zahtjev pravnih lica i
gradana;

e  Vrdi prijem i razmatranje Zalbi;

e Vrdi obrac¢un kamate za
neblagovremeno  plaéanje poreza i




naknada i ostalih lokalnih prihoda;

e Ucestvuje u  organizovanju i
uvodenju novih programskih sistema;

e Prati naplatu poreza i naknada i
ostalih lokalnih prihoda 1 preduzima
potrebne radnje u cilju efikasnije
naplate;

e Po potrebi obavlja i druge poslove po
nalogu sekretara/ke.

Samostalni/a savjetnik/ca I za
razrez poreza, taksii drugih
lokalnih javnih prihoda

—> Visoko obrazovanje - ekonomski
ili pravni fakultet (VIII) -

(u obimu od 240 kredita CSPK-a)
—> Najmanje pet godina radnog
iskustva

—> Poznavanje rada na racunaru

e Vodi upravni postupak 1 donosi
rjeSenje kao ovlas¢eno sluzbeno lice;

e Ucestvuje u pripremanju nacrta
odluka vezane za porez na nepokretnosti i
turisticku taksu, naknade za koriS¢enje
opstinskih puteva, komunalne takse i
lokalne javne prihode;

e Kontaktira i vr§i prijem poreskih
obveznika opétine;

e Priprema i utvrduje obrasce poreske
prijave za fizi¢ka i pravna lica;

e Vodi registar poreza na
nepokretnosti;

e Vr§i kontrolu i unos podataka iz
poreskih prijava;

e Formira poreska zaduZenja; utvrduje
porez na nepokretnost i1 druge lokalne
javne prihode;

e Vodi evidenciju o0  poreskim
obveznicima koji ne ispunjavaju svoje
zakonske obaveze 1 sprovodi proceduru
za prinudnu naplatu;

e Prati promjene na nepokretnostima
(vlasniStvo, povrSina, namjena, kvalitet
objekta, broj ¢lanova domadinstva) i u
skladu sa tim vrs$i korekcije zaduzenja;

e Donosi rje$enja o zaduZenju porezom
na nepokretnosti,turistickom  taksom,
nakandama 1 lokalnim komunalnim
taksama;

e Stara se da rjeSenja  budu
blagovremeno donijeta i uruéena;

e Donosi uvjerenja o0 izmirenim
obavezana na zahtjev pravnih lica i

gradana;
e  Vrsi prijem i razmatranje Zalbi;
e Vrii obracun kamate za

neblagovremeno  pladanje poreza i




naknada i ostalih lokalnih prihoda;

e Ucestvuje u  organizovanju i
uvodenju novih programskih sistema;

e Prati naplatu poreza i naknada i
ostalih lokalnih prihoda 1 preduzima
potrebne radnje u cilju efikasnije
naplate;

e Po potrebi obavlja i druge poslove po
nalogu sekretara/ke.

10.

Samostalni/a savjetnik/ca III
za kontrolu i prinudnu naplatu
lokalnih javnih prihoda

— Visoko obrazovanje-

Fakultet drustvenih nauka (VII1) -
(u obimu od 240 kredita CSPK-a)
= Najmanje dvije godina radnog
iskustva

— Poznavanje rada na racunaru

e Vodi upravni  postupak  kao
ovlas¢eno sluzbeno lice iz djelokruga
rada odjeljenja;

e KontroliSe zakonitost, pravilnost
utvrdivanja i blagovremenost u placanju
lokalnih javnih prihoda;

e Prati uplate poreza i ostalih lokalnih
javnih prihoda i preduzima mjere u cilju
efikasnije naplate;

e Donosi rjeSenje o prinudnoj naplati
kada je rjeSenje o utvrdivanju poreske
obaveze postalo izvr§no a nije placeno u
ostavljenom roku;

e Donosi rjeSenje o naplati poreske
obaveze iz nov¢anih sredstava, nov¢anih
potrazivanja, imovine (pokretne i
nepokretne), nenov€ana potrazivanja 1
druga prava poreskog obveznika, zarade,
naknada zarada 1 penzije;

e Ako se prinudna naplata vrsi iz
zarada, penzija i drugih li¢nih primanja
poreskog obveznika, rjeSenje prinudnoj
naplati dostavlja se 1 njegovom
isplatiocu;

e Donosi rjeSenje o upisu zaloZnog
prava na nepokretnosti (hipoteka) 1
registraciju ~ zaloZznog  prava  nad
pokretnim stvarima;

e Donosi rjeSenje o zabrani prenosa
novCanih  sredstava  preko  raCuna
poreskog obveznika otvorenog kod
nosioca platnog prometa;

e Vrsi poslove utvrdivanja, kontrole
obra¢una i plac¢anja ¢lanskog doprinosa i
boravisne takse;

e Priprema obrasce poreske prijave za
fizicka i pravna lica za ¢lanski doprinos i
boravisnu taksu;




e Obavlja i ostale poslove po nalogu
Sekretara/ke

1L,

Visi/a savjetnik/ca III za pravna
pitanja

— Visoko obrazovanje- pravni

fakultet( VII1) - (u obimu od

240 kredita CSPK-a)

— Najmanje jedna godina radnog
iskustva;

— Poznavanje rada na raunaru

e Vodi upravni postupak i donosi
rjeSenje kao ovlasceno sluzbeno lice;

e Rjesava po zalbama poreskih
obveznika u prvostepenom postupku;

e Donosi rjeSenja po zahtjevima za
slobodan pristup informacijama;

e Ucestvuje u pripremanju nacrta
odluka kojima se obezbjeduju prihodi
Opétine i internih pravilnika 1 procedura;
e Sastavlja zalbe i prigovore u ime
Sekretarijata;

e Pokrece izvrini postupak kod javnog
izvrsitenja za naplatu dugovanja izvrinih
duznika;

e Prati statusne promjene drustava
(steaji 1 likvidacije);

e Obavlja i ostale poslove po nalogu
sekretara/ke.

12.

Inspektor/ica I za lokalne javne
prihode

— Visoko obrazovanje (VII1) —
Fakultet drustvenih nauka

(u obimu od 240 kredita
CSPK-a)

— Najmanje pet godina radnog
iskustva

— Poznavanje rada na racunaru

e Vodi upravni postupak 1 donosi
rjeSenje kao ovlaséeno sluzbeno lice iz
djelokruga rada odjeljenja;

e Obavlja neposrednu kontrolu nad
primjenom propisa iz oblasti lokalnih
javnih prihoda 1 kontrolu obveznika
poreza na nepokretnost lokalnih javnih
prihoda;

e Obavlja poslove inspekcijskog
nadzora primjenom metoda kontrole
poreskih prijava, kancelarijske i terenske
kontrole;

e Vrii kontrolu poreske prijave
provjerom podataka iz poreske prijave,
dokumentacije podnesene uz prijavu 1
dokumentacije kojom raspolaZe poreski
organ;

e Utvrduje da li je prijava podnesena
na propisanom obrascu i u propisanom
roku;

e Obavlja poslove terenske kontrole
samoinicijativno i na osnovu naloga
izdatog od strane rukovodioca/teljke
odjeljenja i sacinjava zapisnik po
obavljanju iste;

e Vrsi poslove unosa, kontrole
obraduna i placanja boravine takse i




prireza poreza na dohodak fizi¢kih lica; |
® Vi kontrolu obratuna i plaéanja
poreza na nepokretnost i ostalih lokalnih
javnih prihoda;

® Vr§i sasluanje poreskog obveznika i
izvodenje potrebnih dokaza;

® Podnosi prekriajne prijave;

® Sprovodi postupak prinudne naplate
poreza na nepokretnost i lokalnih javnih
prihoda;

® Obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara/ke.

13.

Inspektor/ica II za lokalne javne
prihode

— Visoko obrazovanje (VII1) -
Ekonomski fakultet

(u obimu od 240 kredita
CSPK-a)

— Najmanje tri godine radnog
iskustva

— Poznavanje rada na radunaru

e  Vodi upravni postupak i donosi
rjeSenje kao ovlasé¢eno sluzbeno lice;

®  Obavlja neposrednu kontrolu nad
primjenom propisa iz oblasti lokalnih
Jjavnih prihoda i kontrolu obveznikaporeza
na nepokretnost lokalnih javnih prihoda;
*  Obavlja poslove inspekcijskog
nadzora primjenom metoda kontrole
poreskih prijava, kancelarijske i terenske
kontrole;

®  Vrsi kontrolu poreske prijave
provjerom podataka iz poreske prijave,
dokumentacije podnesene uz prijavu i
dokumentacije kojom raspolaze poreski
organ;

e Utvrduje dali je prijava podnesena
na propisanom obrascu i u propisanom
roku;

e  Obavlja poslove terenske kontrole na
osnovu naloga za kontrolu;

®  Vr3di poslove unosa, kontrole
obracuna i placanja boravisne takse i
prireza poreza na dohodak fizi¢kih lica;

e  Vr3i kontrolu obra¢una i placanja
poreza na nepokretnost i ostalih lokalnih
javnih prihoda;

®  Vrdi sasludanje poreskog obveznika i
izvodenje potrebnih dokaza;

e  Sacinjava zapisnik o 1zvrsenoj
kontroli;

®  Preduzima mjere inspekcijske
kontrole i donosi rjesenja o mjerama koje
nareduje;

®  Podnosi prekrsajne prijave;

°__ Sprovodi postupak prinudne naplate




poreza na nepokretnost i lokalnih javnih
prihoda;

e  Obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara/ke.

15,

Inspektor/ica III za lokalne
javne prihode

Visoko obrazovanje (VII1) -
Fakultet drutvenih nauka

(u obimu od 240 kredita CSPK-
a)

Najmanje dvije godina radnog
iskustva

Poznavanje rada na ra¢unaru

® Vodi upravni postupak i donosi
rjeSenje kao ovlaséeno sluzbeno lice;

® Obavlja neposrednu kontrolu nad
primjenom propisa iz oblasti lokalnih
javnih prihoda 1 kontrolu
obveznikaporeza na nepokretnost
lokalnih javnih prihoda;

® Obavlja poslove inspekcijskog
nadzora primjenom metoda kontrole
poreskih prijava, kancelarijske i terenske
kontrole;

° Vidi kontrolu poreske prijave
provjerom podataka iz poreske prijave,
dokumentacije podnesene uz prijavu i
dokumentacije kojom raspolaze poreski
organ;

e Utvrduje da li je prijava podnesena
na propisanom obrascu i u propisanom
roku;

® Obavlja poslove terenske kontrole na
osnovu naloga za kontrolu;

® Visi  poslove unosa, kontrole
obratuna i pladanja boravisne takse i
prireza poreza na dohodak fizi¢kih lica;

® Vrsi kontrolu obracuna i placanja
poreza na nepokretnost i ostalih lokalnih
Javnih prihoda;

® Vrsi saslusanje poreskog obveznika i
izvodenje potrebnih dokaza;

® SaCinjava zapisnik o izvrienoj
kontroli;

® Preduzima  mjere inspekcijske
kontrole i donosi rjeSenja o mjerama
koje nareduje;

® Podnosi prekriajne prijave;

® Sprovodi postupak prinudne naplate
poreza na nepokretnost i lokalnih javnih
prihoda;

® Obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara/ke.

Savjetnik/ca I za utvrdivanje i
naplatu poreza, taksi i ostalih
javnih prihoda

® Vodi evidenciju prolaznih racuna
budZeta Opstine — knjiZzenje uplata
(poreza,lokalnih  komunalnih taksa i




= Visoko obrazovanje — drustveni
smjer (VI nivo u obimu od 180
kredita CSPK-a)

— Najmanje tri godine radnog
iskustva

—> Poznavanje rada na raunaru

naknada , prihoda koje  svojom |
djelatno3¢u ostvare opstinski organi i
dr.);

® Priprema uvjerenja o izmirenim
obavezana na zahtjev pravnih lica i
gradana;

e UCestvuje u preduzimanju mjera za
utvrdivanje i naplatu  poreza na
nepokretnost i lokalnih javnih prihoda;

® Prati promjene na nepokretnostima
(vlasnistvo, povrsina, namjena, kvalitet
objekta, broj &lanova domacinstva) i u
skladu sa tim vrsi korekcije zaduZenja;

® Odgovoran je za ¢uvanje i arhiviranje
dokumentacije;

® Vodi evidenciju zaduZenja i pracenje
naplate  naknade za  komunalno
opremanje gradevinskog zemljista:

® Obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara/ke.

16.

Savjetnik/ca III za utvrdivanje
i naplatu poreza, taksi i ostalih
javnih prihoda

— Visoko obrazovanje (VI) -
drutveni smjer (u obimu od 180
kredita CSPK-a)

— Najmanje jedna godina radnog
iskustva

— Poznavanje rada na ra¢unaru

® Vodi evidenciju prolaznih ra¢una
budZeta Opstine — knjiZenje uplata
(poreza, lokalnih komunalnih taksa i
naknada , prihoda koje svojom
djelatnos¢u ostvare opstinski organi i
dr.);

® Vi kontrolu masovno vracenih
dostavnica od strane poste i njihovo
evidentiranje;

® Priprema uvjerenja o izmirenim
obavezana na zahtjev pravnih lica i
gradana;

e Ucestvuje u preduzimanju mjera za
utvrdivanje i naplatu poreza na
nepokretnost i lokalnih javnih prihoda;

® Prati promjene na nepokretnostima
(vlasnistvo, povrsina, namjena, kvalitet
objekta, broj ¢lanova domacinstva) i u
skladu sa tim vrsi korekcije zaduZenja;

* Odgovoran je za ¢uvanije i arhiviranje
dokumentacije;

e Vodi evidenciju zaduZenja i pracenje
naplate  naknade za  komunalno
opremanje gradevinskog zemljita;

e Obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara/ke.




17. | Samostalni/a referent/kinja za 1 e Vodi evidenciju prolaznih racuna
evidenciju poreza, naknada i budZeta Opstine - knjizenje uplata
ostalih lokalnih javnih prihoda (poreza, lokalnih komunalnih taksa i1

naknada,  prihoda  koje  svojom
— Srednje obrazovanje (IV nivo) djelatnoS¢u ostvare opStinski organi i
—> Najmanje tri godine radnog dr.);
iskustva e Vrdi usaglaavanje prolaznih ra¢una
—> Poznavanje rada na racunaru sa budZetom opétine;
e Stara se o prijemu poreskih prijava;
e Vrdi unos podataka iz poreskih
prijava;
e Vrsi kontrolu vrac¢enih dostavnica i
njihovo knjiZenje;
e Priprema uvjerenja o izmirenim
obavezana na zahtjev pravnih lica i
gradana;
e Odgovoran je za azurno vodenje
zaduZenja 1 uplata;
e (Odgovoran je za ¢uvanje i arhiviranje
knjigovodstvene dokumentacije;
e Ucestvuje u preduzimanju mjera za
naplatu lokalnih javnih prihoda;
e Obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara;

18. | Samostalni/a referent/kinja za 1 e Obavlja kurirske poslove;
terensku naplatu lokalnih javnih e Vrdi podjelu rjeSenja poreskim
prihoda obveznicima;

e Prikuplja podatke o poreskim
— Srednje obrazovanje (IV) obveznicima i imovini;
— Najmanje tri godine radnog e Izvriava i druge poslove po nalogu
iskustva Sekretara/ke.
Poznavanje rada na racunaru
V - NACIN OBAVLJANJA POSLOVA
Clan 9

Poslovi iz djelokruga u Odjeljenju za trezor i budzet obavljaju se u njenom sjediitu
svakog radnog dana.

Poslovi iz djelokruga u Odjeljenju za lokalne javne prihode obavljaju se u njenom
sjedi$tu svakog radnog dana.

Rad sa strankama u Sekretarijatu za finansije i lokalne javne prihode se odvija svakog
radnog dana u intervalu od 08h do 14h.




VI - PRELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clan 10

Rasporedivanje sluzbenika/ca i namjestenika/ca Sekretarijata na poslove utvrdene
ovim Pravilnikom, izvr$i¢e se nakon davanja saglasnosti predsjednika i isteka roka od osam
dana od dana njegovog objavljivanja na oglasnoj tabli sekretarijata.

Clan 11
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji 1 sistematizaciji poslova Sekretarijata za finansije i lokalne javne prihode
br.0801-031-18/2-16 od 18.01.2017.godine, na koji je data saglasnost Predsjednika/ce opstine
broj 0101-031-402/1-16 dana 12.06.2017.godine.
Clan 12

Ovaj Pravilnik stupa na snagu nakon davanja saglasnosti predsjednika i isteka roka
od osam dana od dana njegovog objavljivanja na oglasnoj tabli Sekretarijata.

Broj: O%C\-C3|-(CHD
Tivat, 26 AL . 2018. godine B

Na ovaj Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova Sekretarijata za
finansije i lokalne javne prihode, saglasnost je dao Predsjednik Opstine dana
2018. godine.

,{_
Broj: ©ACA-034- 943} Q-}}_L; .
Tivat, 23 1) 2018.godine /3,_\,,"
\“2\ Pr OpStine,

\\ B~ di/ Sisiféa Kusovac

-



OBRAZLOZENE

Pravni osnov za donoSenje ovog pravilnika sadrZan je u ¢lanu 82, a u vezi sa
¢lanom 70 Zakona o lokalnoj samoupravi (,,SL. list CG”, br. 02/18) kojima je propisano da
starjeSina organa, odnosno sluzbe donosi akt o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji i
program rada organa, odnosno sluzbe kojom rukovodi, uz prethodnu saglasnost predsjednika
opstine, odlucuje o izboru kandidata u postupku zasnivanja radnog odnosa i pravima i
obavezama zaposlenih i vrsi i druge poslove, u skladu sa zakonom, statutom i drugim aktima
opStine, te da se unutradnja organizacija i sistematizacija organa i sluzbi iz ¢lana 69 ovog
zakona utvrduje zavisno od obima, vrste i slozenosti poslova i na na¢in kojim se obezbjeduje
njihovo efikasno, ekonomic¢no i efektivno vrSenje i da kriterijume za organizaciju i
sistematizaciju iz stava 1 ovog ¢lana utvrduje predsjednik opstine, ako nijesu propisani
posebnim zakonom i u vezi sa ¢lanom 14 Odluke o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave
.(,,S1. list CG — Opétinski propisi”, br. 48/18) kojim su propisani poslovi Sekretarijata i
utvrdeno da se akt o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji sastoji iz poglavlja kojim se
utvrduje unutradnja organizacija, sistematizuju radnih mjesta, odnosno poslovi i zadaci i
ureduju druga pitanja od znacaja za njihovo izvriavanje.

Razlozi za donosenje:

Pravilnik je donesen radi uskladivanja sa Zakonom o lokalnoj samoupravi (,,SI. list
CG”, br. 2/18), Odlukom o organizaciji i nacinu rada ("Sl.list CG-opstinski propisi", br.
48/18) 1 Planom optimizacije javne uprave (2018-2020).

ObrazloZenje sadriine pravilnika

Pravilnik je sistematizovan u IV poglavlja.

U poglavlju I ,,OpSte odredbe' utvrden je predmet uredivanja Pravilnika u skladu sa
¢lanom 14. Odluke o organizaciji i nacinu rada lokalne uprave i to: unutradnja organizacija i
sistematizacija u Sekretarijatu za finansije i lokalne javne prihode, unutrasnje organizacione
jedinice, sadrzaj grupa poslova u njihovom djelokrugu i preko samostalnih izvrsilaca, ukupan
broj sistematizovanih sluzbenickih radnih mjesta, redni broj i naziv radnih mjesta, zvanje
sluzbenika/ca, opis poslova, broj izvrsilaca/teljki, posebni uslovi za obavljanje poslova i
druga pitanja u skladu sa zakonom.

U poglavlju II ,,Unutrasnja organizacija', definisanje unutradnjih organizacionih
jedinica 1 opis njihovih poslova.

U poglavlju III ,Broj sluzbeni¢kih mjesta, i uslovi za obavljanje poslova”
utvrdeno je 18 radnih mjesta sa 18 izvrSilaca/teljki, raunajuéi i sekretara/ku.

U odnosu na predhodni pravilnik kojim je bilo predvideno 18 izvrsilac/teljka nema
promjena osim u broju radnih mjesta i ovim pravilnikom obuhvaceno je ukupno:

» Rukovodilac/teljka odjeljenja — 2 izvrsilac/teljke;
» Koordinator/ka odjeljenja — 1 izvrsilac/teljka;

o Samostalni/a savjetnik/cal — 1 izvrSilac/teljka;
o Samostalni/a savjetnik/ca Il — 1 izvrSilac/teljka;



Samostalni/a savjetnik/ca III — 1 izvr$ilac/teljka;
Savjetnik/ca I - 2 izvrsilac/teljka;

Savjetnik IIT — 1 izvrsilac/teljka;

Visi savjetnik/ca Il — 1 izvr8ilac/teljka;
Samostalni referent - 3 izvrsilac/teljke;
Inspektor/ka I - 1 izvrsilac/teljka;

Inspektor/ka II - 1 izvrsilac/teljka;

Inspektor/ka III - 1 izvrsilac/teljka;

U poglavlju IV ,Sistematizacija radnih mjesta" detaljno su definisani poslovi
izvrSilaca/teljki, raunajuéi i pomoénika/cu i sekretara/ku sekretarijata.

U poglavlju V ,,Nadin obavljanja poslova', utvrdeno je vrijeme i mjesto obavljanja
poslova iz djelokruga Odjeljen;ja.

U poglavlju VI “Prelazne i zavrSne odredbe” utvrden je rok rasporedivanja
sluzbenika/ca i namjestenika/ca Sekretarijata, prestanak vazenja prethodnog Pravilnika, kao i
rok stupanja na snagu ovog pravilnika.



Sekretar/ka
Sekretariiata

v

Pomoc¢nik/ca sekretara/ke za
Finansije i lokalne javne

prihode

Odjeljenje za trezor i budZet

Odjeljenje lokalnih javnih
prihoda

v

Rukovodilac/ka odjeljenja za
trezor i budzet
(1 izvrgilac)

v

Rukovodilac/ka odjeljenja
lokalnih prihoda
(1 izvriilac)

—-

Samostalni/a savjetnik/call
- za raunovodstvo i finansije
(1 izvr3ilac)

Koordinator/ka odjeljenja
lokalnih javnih prihoda
(1 izvrgilac)

Samostalni/a referent/ica
— za knjigovodstvo i
likvidaturu
(1 izvriilac)

Samostalni/a savjetnik/ca I
— za razrez poreza, taksi, 1 drugih
lokalnih prihoda
(1 izvriilac)

Savjetnik/ical
- za raunovodstvo i finansije
(1 izvrsilac)

Samostalni/a referent/ica
- za terensku naplatu lokalnih
prihoda

Visi Savjetnik/ca 111
- za pravna pitanja
(1 izvrsilac)

Samostalni/a savjetnik/ca III
- za kontrolu 1 prinudnu naplatu
prihoda
(1 izvrsilac)

Samostalni/a referent/ica
— za evidenciju lokalnih poreza,
taksi i naknada
(1 izvrsilac)

Savjetnik/ca I za utvrdivanje i
naplatu poreza, taksi i ostalih
lokalnih javnih prihoda
(1 izvrsilac)

Savjetnik/ca IIl za utvrdivanje i
naplatu poreza, taksi i ostalih
lokalnih javnih prihoda
(1 izvriilac)

Inspektor/ica I
— za lokalne prihode
(1 izvsilac)

Inspektor/ica 11
— za lokalne prihode
(I izvsilac)

Inspektor/ica II1
— za lokalne prihode
(1 izvsilac)




