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Glavna administratorka na osnovu Clana 77 stav 3 Zakona o lokalnoj
samoupravi (,Sluzbeni list Crne Gore”, broj 2/18), u vezi &lanova 64 i 65 Odluke o
organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave Opstine Tivat (“Sl. list Crne Gore — opstinski
propisi”, br. 43/18) i uz saglasnost Predsjednika, donijela je

) PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIII
SLUZBE GLAVNOG ADMINISTRATORA

OPSTE ODREDBE

Clan 1

Ovim Pravilnikom ureduje se unutragnja organizacija i sistematizacija u Sluzbi
Glavnog administratora (u daljem tekstu: Sluzba), unutrasnje organizacione jedinice,
sadrzaj grupa poslove u njihovom djelokrugu i preko samostalnih izvrSilaca, ukupan
broj sistematizovanih sluzbenigkih radnih mjesta, redni broj i naziv radnih mjesta,
zvanje sluzbenika/ca, raspored u okviry unutrasnjih organizacionih jedinica i izvan
njih, opis poslova, broj izvrsilacafteljki, posebni uslovi za obavljanje poslova i druga
pitanja u skladu sa zakonom.

Clan 2

|zrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu
podrazumijevaju iste izraze u zenskom roduy.

Il UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 3

U Sluzbi se obrazuje sledeca unutrasnje organizacione jedinica i to:

1. ODJELJENJE ZA POSTUPANJE U DRUGOSTEPENOM UPRAVNOM
POSTUPKU

lzvan  organizacionih Jedinica obavljaju se poslovi  Glavnog/e
administrator/ke, Pomoénika/ce Glavnog administrator i Viseg/e savjetnika IlI.
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Clan 4

Odjeljenje za postupanje u drugostepenom upravnom postupku

U okviru Sluzbe je organizovano Odjelienje za postupanje u drugostepenom

upravnom postupku (u daljiem tekstu: Odjelienje).

Odjeljenje vrsi poslove koji se odnose na:

vodenje postupka i rieSavanje u drugostepenom upravnom postupku po
zalbama i drugim pravnim sredstvima izjavljenim na rjesenja u prvostepenom
upravnom postupku iz nadleznosti organa lokalne uprave i posebnih sluzbi i u
postupku za izbore organa mjesnih zajednica:

pripremanje odgovora na tuzbe Upravnom sudu:

Sprovodenje upravnog postupka po zahtievima za slobodan pristup
informacijama iz nadleznosti Sluzbe;

pripremanje Godisnjeg izvjestaja o postupanju u upravnim stvarima iz
nadleznosti Opstine:

pripremanje godi§njeg Izvjestaja o radu Odjeljenja;

koordiniranje i kontrolu objavljivanja akata nastalih postupanju u
drugostepenom upravnom postupku;

davanje sugestija, primjedbi i uputstava organima lokalne uprave i sluzbama
koji postupaju u prvostepenom upravnom postupku u vréenju poslova iz
njihove nadleznosti, a koje se odnose na primjenu Zakona o upravnom
postupku;

pruzanje struéne pomogi organima lokalne uprave i sluzbi u izradi upravnih
akata i izradi obrazaca upravnih akata:

predlaganje glavnom administratoru i izradu strucnih uputstava i instrukcija za
rad organima lokalne uprave i sluzbi u Opétini radi pravilne primjene zakona i
propisa;

ukazivanje glavnom administratory na potrebu izmjene pojednih odredbi
opstinskih propisa radi njihovog usaglasavanja sa zakonom i propisima;
predlaganje akata glavnom administratoru radi rieSavanja sukoba nadleznost;
izmedu organa lokalne uprave,

vrsenje i drugih poslova iz nadleznosti glavnog administratora u skladu sa
Zakonom, Statutom Opétine i drugim propisima.
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II' — BROJ SLUZBENIGKIH MJESTA, BROJ SLUZBENIKA/CA | UsSLovI ZzA
OBAVLJANJE POSLOVA

Clan 4

Za vrienje poslova Sluzbe utvrduju se 5 sluZzbenitka mjesta sa pet
izvrsilaca/teljki i to:

®* izvan organizacionih jedinica: ukupno 3 radna mjesta sa 3 izvrSilaca/teljki;

* u Odjelienju za Postupanje u drugostepenom upravnom postupku: ukupno 2
radna mjesta sa 2 izvrSilacalteljki;

Clan 5

Za sluzbenike/ce koji prvi put zasnivaju radni odnos na neodredeno vrijeme u
SluZbi obavezan je probni rad u trajanju od jedne godine, u skladu sa zakonom.

IV - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 6
Naziv sluzbenog zZvanja Broj Opis poslova
i uslovi za obavljanje poslova izvrs-
u odredenom zvanju ilaca
Glavni/a administrator/ka 1 - Rukovodi radom Sluzbe i odgovoran je za
v" VII1  nivo kvalifikacije zakonito, efikasno i ekonomi&no vrienje
obrazovanja (u obimu od poslova; o o s
240 kredita CSPK-a); - Donosi Pravink o organizaciji i
v pravni fakultet: s:stematizamji_Slque; o
5 : et - Daje opsta i druga uputstva za obavljanje
¥ polozen pravosudni ispit; poslova u Sluzbi u vezi sa ostvarivanjem
v’ najmanje 5 (pet) godina funkcije Glavnog administratora:
radnog iskustva, - RjeSava o pravima i obavezama |
v' poznavanje rada na odgovornostima  zaposlenih u  Sluzbi po
radunaru. osnovu rada i u vezi sa radom:
- Preduzima mjere u cilju otklanjanja uocenih
problema i nepravilnosti u radu Sluzbe: ]




- Ovlasceno je lice za donosenje rjesenja u
drugostepenom postupku po Zalbama |
drugim pravnim sredstvima izjavljenim na
riesenja u prvostepenom upravnom postupku
iz nadleznosti organa lokalne uprave i
posebnih sluzbi i u postupku za izbore
organa mjesnih zajednica:

- Donosi riesenja po zahtjevu za slobodan
pristup informacijama iz djelokruga Sluzbe;

- Koordinira rad organa lokalne uprave |
sluzbi u izvrSavanju poslova za koje je
potrebna medusobna saradnja (priprema
propisa, akcionih planova, strateSkog plana
razvoja Opstine i drugih razvojnih planova i
programa);

- Daje mislienje na Odluku o organizaciji i
nacinu rada organa lokalne uprave i sluzbi u
Opstini;

-Daje  mislienje na akt o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji organa lokalne
uprave, posebnih i struénih sluzbi:

- Daje stru¢na uputstva i instrukcije za rad
organima lokalne uprave i sluzbi y Opstini
radi pravilne primjene zakona i propisa;

- Rjesava sukob nadleznosti izmedu organa
lokalne uprave;

- Priprema predsjedniku Opstine  Godignji
izvjestaj o postupanju u upravnim stvarima iz
nadleznosti Opétine:

- Podnosi godigniji izvjeStaj o radu Glavnog
administratora, lzviestaj o radu Sluzbe |
druge analiticke i informativne materijale za
predsjednika opstine, Skupstinu, nadlezni
organ drZavne uprave i medije iz svog
djelokruga:

- Razmatra godi$nje IzvjeStaje o radu organa
lokalne uprave i sluzbi i daje izjasnjenje koje
dostavlja predsjedniku Opstine po njegovom
nalogu;

- Odreduje nacin i mjesto vrSenja poslova iz
nadleznosti organa lokalne uprave, posebno
u odnosu na ostvarivanje prava gradana, u
mjesnim zajednicama:

- Daje predloge izmjena i dopuna na tekst
Nacrta i Predloga Zakona Koji ureduju rad
Opétine kada organ lokalne uprave i sluzba
nema administrativni kapacitet da urade isto;
- Trazi milienje i tumadenje od nadleznih
drzavnih organa, odnosno organa drzavne
uprave u vezi sa primjenom zakona i
podzakonskih akata:

- Daje inicijative drzavnim organima, |
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odnosno organima drzavne uprave za
uredenje odnosa od znacaja za Opétinu i u
okviru prava i duZnosti Opstine;

-Vrs$i i druge poslove koje mu povjeri
predsjednik Opstine, a koji se ticu djelokruga
rada glavnog administratora, u skladu sa
Zakonom.

Pomoénik/ca Glavnog
administratora
v VII1 nivo kvalifikacije

obrazovanja (u obimu od
240 kredita CSPK-a);
Ekonomija i pravo:
Najmanje dvie godine
radnog iskustva na
poslovima rukovodenja ili
najmanje  Getiri  godine
radnog iskustva;
Poznavanje rada na
racunaru.

- Pomaze glavnom administratory u vrsenju
funkcija  utvrdenih Zakonom,  Statutom
Opétine i ovim pravilnikom, a posebno u vezi
koordinacije rada organa lokalne uprave i
sluZbi u izvrSavanju poslova za koje je
potrebna medusobna saradnja (priprema
propisa, akcionih planova, strateSkog plana
razvoja Opstine i drugih razvojnih planova i
programa, priprema izvjestaja o njihovoj
realizaciji i struéno informativnih materijala);

- Ostvaruje saradnju sa organima lokalne
uprave i sluzbama;

- Predlaze glavnom administratoru
preduzimanje mjera u cilju otklanjanja
uocenih problema i nepravinosti u rady
organa lokalne uprave:

- PredlaZe Interne procedure o radu Sluzbe;

- Priprema godisnji Izvjestaj o radu glavnog
administratora i uGestvuje u pripremi dugih
izvjestaja po nalogu glavnog administratora;

- Razmatra godiénje lzvjestaje o radu organa
lokalne uprave i sluzbi i priprema izjadnjenje
za glavnog administratora koje dostavlja
predsjedniku Opstine po njegovom nalogu;

- Ulestvuje i priprema za glavnog

- administratora predloge izmjena i dopuna na

tekst Nacrta i Predloga Zakona koji ureduju
rad Opstine kada organ lokalne uprave nema
administrativni kapacitet:

- UCestvuje i priprema za glavnog
administratora predlog zahtijeva za misljienje
nadleZznog drzavnog organa, odnosno organa
drzavne uprave u vezi sa tumadenjem |
primjenom zakona i podzakonskih akata:

- Priprema odgovore po podnescima
gradana, organa drZavne uprave, organa
lokalne samouprave, organa lokalne uprave i
sluzbi u Opstini i drugih organizacia,
institucija i javnih sluzbi za potrebe glavnog
administratora;

- Priprema za glavnog administratora Plan
izdataka za predlog Odluke o Budzetu
Opstine za Sluzbu, koordinira i obavlja
poslove trezorskog poslovanja u Sluzbi:

- UCestvuje u izradi i priprema za glavnog
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administratora  Pravilnik o unutragnjoj |
organizaciji i sistematizaciji Sluzbe;

-VISi  popis i evidenciju nepokretnih |
pokretnih stvari kojim raspolaze opstina a
koje sluzba koristi za ostvarivanje svoje
funkcije  (sluzbene zgrade i poslovne
prostorije izuzev onih koje koristi vige organa
lokalne uprave i sluzbi, prevozna sredstva i sl
u skladu sa zakonom kojim se ureduje
drZzavna imovina i dostavija te evidencije u
elektronskoj formi nadleznom organu lokalne
uprave za poslove imovine sa svim
promjenama nastalim u toku godine:

- Stara se i odgovoran Je za objavijivanje
opstih akata koje donosi Glavni administrator
u skladu sa zakonom i Odlukom Opstine i
drugim propisima:

- VIréi i druge poslove koje mu povjeri glavni
administrator;

Caran
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2 Visi savjetnik Ill za struéno 1 - Obavija stru¢no administrativino - tehnicke

administrativno-tehniéke poslove za potrebe Sluzbe:

poslove - Ucestvuje y pripremi  odgovra po

v VI nivo kvalifikacije podnescima  gradana, organa drzavne
obrazovanja (u obimu od uprave, organa lokalne Samouprave, organa
240 kredita CSPK-a): lokalne uprave i sluzbi y Opstini i drugih

organizacija, institucija | Javnih sluzbi za
potrebe glavnog administratora;
- Vodi prvostepeni upravni postupak i donosi

v" Drustvene nauke,
ekonomija i pravo:

¥ Najmanje jedna (1) godina resenja po zahtjevima za slobodan pristup
radnog iskustva: informacijama iz djelokruga Sluzbe;

v" Poznavanje rada na - UcCestvuje u izradi upravnih akata i izradi
racunaru. obrazaca upravnih akata iz drugostepenog

upravnog postupanja;

- Vr§i za potrebe glavnog administratora
obradu zapisnika | zaklju¢aka i prati
realizaciju istih:

- Vréi organizaciju prijema stranaka kod

glavnog administratora i vodi rokovnik
sastanaka:

- Prima i evidentira postu i vrsi potrebna
' skeniranja i objavljivanja dokumenata wu

drugostepenom upravnom postupku u skladu
sa zakonom i propisima;

- Uestvuje u pripremi godisnjeg Izvjestaja o
radu Sluzbe:

- Obavlja zajednitke poslove u Sluzbi u vezi
kancelarijskog poslovanja, kancelarijskog
materijala, budZetiranja i nabavke struéne
literature;

- vr$i i druge poslove Po nalogu glavnog
administratora i rukovodioca Odijeljenja.
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ODJELJENJE ZA
POSTUPANJE U DRUGOSTEPENOM UPRAVNOM POSTUPKU

Rukovodilac/ka Odjeljenja za 1 - Rukovodi, organizuje i kontrolise rad
postupanje u drugostepenom Odjelienja:
Upravnom postupku - Vodi drugostepeni upravni postupak i
v VII1 nivo kvalifikacije donosi rie$enja po Zalbama | drugim pravnim
obrazovanja (u obimu od sredstvima  izjavlienim na rieSenja u
240 kredita CSPK-a): prvostepenom  upravnom postupku |z
v' Pravni fakultet: nadleZnosti organa lokalne uprave i posebnih
v" Najmanje dvije (2) godine sluzbi i u postupku za izbore organa mjesnih
radnog iskustva na zajednica Opjtine; N
posltyins rukovodenja i ;uglzrprema odgovore na tuzbe Upravnom
pet  (5) godina radnpg - Vodi prvostepeni upravni postupak i donosi
iskustva na drugim résenja po zahtievima za slobodan pristup
poslovima; informacijama iz djelokruga Sluzbe:
v Poznavanje rada na - Predlaze glavhom administratoru i izraduje
radunaru. stru€na uputstva i instrukcije za rad organima

lokalne uprave i sluzbi u Opstini radi praviine
primjene zakona i propisa;

- Daje sugestije, primjedbe i uputstva
organima lokalne uprave i sluzbama Koji
postupaju u prvostepenom  upravnom
postupku u  vrsenju poslova iz njihove
nadleZnosti, a koje se odnose na primjenu
Zakona o upravnom postupku:;

- Pruza struénu pomo¢ organima lokalne
uprave i sluzbi u izradi upravnih akata izradi
Obrazaca upravnih akata:

- Ukazuje glavnom administratory na potrebu
izmjene pojednih odredbi opstinskih propisa
radi njihovog usaglasavanja sa zakonom i
propisima;

- Priprema za glavnog administratora
Godisnji izvjestaj o postupanju u upravnim
stvarima iz nadleznosti Opétine;

- Priprema  godignji izviestaj o radu
Odjeljenja;

- Koordinira i kontrolige objavljivanje akata
nastalih u postupanju u upravnim stvarima
drugostepenog upravnog postupka:;

- VI8i i druge poslove po nalogu glavnog
administratora.




B, ﬁﬁSamostalni savjetnik |
- ovlaséeno sluzbeno lice za
drugostepeni upravni
postupak
v VI nivo kvalifikacije

obrazovanja (u obimu od
240 kredita CSPK-a):

v" Pravni fakultet:

v" Najmanje pet (5) godina
radnog iskustva:

v Poznavanje rada na
racunaru;

5

Vodi drugostepeni upravni
donosi rieSenja po zalbama i dry
sredstvima izjavljenim  na rieSenja u
prvostepenom  upravnom postupku iz
nadleznosti organa lokalne uprave i posebnih
sluzbi i u postupku za izbore organa mjesnih
zajednica Opstine;

- Priprema odgovore na tuzbe Upravnom
sudu;

- Vodi prvostepeni y

postupak i
gim pravnim

pravni postupak i donosi
rieSenja po zahtjevima za slobodan pristup
informacijama iz djelokruga Sluzbe:

- Predlaze glavnom administratory i izraduje
struéna uputstva i instrukcije za rad organima
lokalne uprave i sluzbi u Opstini radi pravilne
primjene zakona i propisa;

- Daje sugestije, primjedbe i uputstva
organima lokalne uprave i sluzbama  koji
postupaju u prvostepenom  upravnom
postupku u vrsenju poslova iz njihove

nadleznosti a koje se odnose n
Zakona o upravnom postupku;

- Pruza struénu pomog organima lokalne
uprave i sluzbi u izradi upravnih akata i izradi
obrazaca upravnih akata:

- Ukazuje glavnom administratoru na potrebu
izmjene pojednih odredbi opstinskih propisa
radi njihovog usaglasavanja sa zakonom |
propisima:

Obavlja struéne poslove za glavnog
administratora i rukovodioca Odjeljenja:

- UCestvuje u izradi godisnjeg izvjestaja o
radu Odjeljenja;

- UCestvuje u pripremi Godignjeg izvjestaja o
postupanju  u  upravnim stvarima iz
nadleZnosti Opstine:

- Koordinira i kontrolige objavljivanje akata
nastalih u postupanju u upravnim stvarima
drugostepenog upravnog postupka;

- Vr$i i druge poslove po nalogu glavnog
administratora i rukovodioca Odjeljen;a.

a primjenu

V ~ NACIN OBAVLJANJA POSLOVA

Clan 7

Poslovi iz djelokruga Odjeljenja za postupanje u drugostepenom upravnom

postupku obavljace se u zgradi O
15 E, na Il spratu.

pstine Tivat na Trgu Magnolija, broj 1, u prostoriji




Rad sa strankama vrsi se svakog radnog dana od 08:00 do 11:00 casova, a
srijedom od 8:00 do 14:00 &asova.

VI - PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 8

Rasporedivanje sluzbenika/ca Sluzbe na poslove utvrdene ovim Pravilnikom,
izvrSice se nakon davanja saglasnosti predsjednika i isteka roka od osam dana od
dana njegovog objavljivanja na oglasnoj tabli Sluzbe.

Clan 9

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZzi Pravilnik o unutradnjoj
organizaciji i sistematizaciji Sluzbe broj: 0201-031-76 od 07.09.2018. godine, broj:
0201-031-31/2-16 od 11.08.2017. godine, broj: 0201-031-31/1 od 10.01.2017. godine
i broj: 0201-031-31 od 23.08.20186. godine.

Clan 10

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

Broj: 0201-031- GLAVNI ADMINISTRATOR

Tivat, e« ¢! 2219 godine mr Marija Sijerkovic/ .

7 \ W

Na ovaj pravilnik saglasnost je dao Predsjednik Opstine Tivat, dana

godine.
Broj: 0101-031- 22 PREDSJEDNIK OPSTINE TIVAT
Tivat, 09 -01- 2019 godine dr Sini$a Kusovac
Af‘ E
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GLAVNI ADMINISTRATOR
(1 izvrsilac)

Pomoénik Glavnog administratora

(1 izvrsilac)
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Rukovodilac Odjeljenja za
postupanje u drugostepenom
upravnom postupku (1 izvrsilac)

Samostalni savjetnik I
ovlas¢eno sluzbeno lice za
drugostepeni upravni postupak (1
izvrSilac)

Visi sdvijetnik I11
(1 izvrsilac)




