Crna Gora
Opstina Kolasin

PRAVILNIK
0 UNUTRASN]O] ORGANIZACI)I I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA SEKRETARIJATA ZA
PLANIRANJE PROSTORA, KOMUNALNE POSLOVE I SAOBRACA]

Kola$in, april 2019.godine



Na osnovu ¢lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi (,SLlist CG* br. 2 /18), u skladu sa Odlukom
0 organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave Op3tine Kolagin (“SLlist CG-o0.p.” br.33/18i 42/18),
SekretarSekretarijata za planiranje prostora, komunalne poslove i saobra¢aj Opitine Kolagin
uz saglasnost Predsjednika Opstine Kolagin br.Dl-iDH\-\\“\ od\X.04 _2019.godine, donosi '

PRAVILNIK
O UNUTRASN]O] ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
SEKRETARIJATA ZA PLANIRANJE PROSTORA, KOMUNALNE POSLOVE I SAOBRACA]

1 OPSTE ODREDBE
Clan 1

Ovim pravilnikem uredjuje se unutraSnja organizacija i sistematizacija Sekretarijata za
planiranje prostora, komunalne poslove i saobracaj Opstine Kolasin (u daljem tekstu:
Sekretarijat), njegov djelokrug, radna mjesta, broj sluzbenika i namjeStenika sa opisom poslova
i uslovima za njihovo vrienje kao i zaposljavanje pripravnika, kao i druga pitanja u vezi
organizacije, sistematizacije i rada Sekretarijata.

Clan 2

Unutradnja organizacija Sekretarijata zasniva se na nadelima koja obezbjeduju:
1. Zakonito,uspje$no i efikasno vrienje poslova;
2. Primjenu savremenih metoda i tehnitkih sredstava;
3. Odgovornost u vrienju poslova i zadataka;
4. Efikasnu kontrolu vr¥enja poslova i zadataka.

Clan 3

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizi¢ka lica u mukom rodu podrazumijevaju isti

izraz u Zenskom rodu .

Clan 4

Radom Sekretarijata rukovodi Sekretar. ‘
Sekretara u sludaju odsutnosti ili sprijetenosti zamjenjuje sluzbenik iz Sekretarijata, kojeg

odredi Sekretar.
Pored poslova i zadataka utvrdenih Odlukom o organizaciji i naéinu rada organa lokalne

uprave, Sekretar organizuje, objedinjava i usmjerava rad sluZbenika i namjeStenika i vrsi



raspored poslova na sluZbenike i namjeStenike, kontrolie izvrSenje poslova, daje strudna i
druga uputstva za rad i neposredno obavlja najsloZenije poslove i zadatke u Sekretarijatu.

Clan 5

Poslovi iz djelokruga Sekretarijata obavljaju se prema godisnjem Programu rada.
Programrada Sekretarijata donosi sekretar Sekretarijata, uz saglasnost Predsjednika Opstine.

Clan 6

Za izvrSavanje slutbenih poslova koji zahtijevaju posebnu struénost, mogu se obrazovati
komisije, radne grupe i druga privremena radna tijela u kojima se po potrebi mogu angazovati i
predstavnici drugih organa lokalne uprave, naucnih i strué¢nih institucija, nevladinih
organizacija koje su osnovane za odgovarajuce oblasti, kao i predstavnici drugih organa i
organizacija.

Sastav, natin rada i zadatak komisije i drugih radnih tijela odreduje Sekretar rie$enjem o

njegovom obrazovanju.
Clan 7

Radi stru¢nog osposobljavanja u Sekretarijatu, radni odnos mo3e zasnovati pripravnik ili

volonter, na odredeno vrijeme i na nadin propisan zackonom.
Pripravnik poslove obavlja po upustvima Sekretara, a dugan je da se pridrZava propisa koji

vaZe za ostale sluzbenike i namje$tenike.
Broj pripravnika odreduje starje$ina organa na koji, kao i na program o osposobljavanju

pripravnika, saglasnost daje Predsjednik Opstine.

Clan 8

SluzbeniciinamjeStenici su duZni da poslove i zadatke radnog mjesta na koje su rasporedeni
obavljaju struéno, odgovorno i savjesno, da se stru¢no usavr$avaju, prate savremena stru¢na

znanja i literaturu iz oblasti u kojoj rade.
Sluzbenik i namje$tenik je duZan da izvr§ava poslove, zadatke i naloge Sekretara i u obavljanju

poslova ima prava i duznosti utvrdene zakonom, drugim propisima i ovim Pravilnikom.

I1 SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 1 USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA 1 ZADATAKA



Za vrienje poslova iz djelokruga rada Sekretari

predvideno 8 izvrilaca.

Clan 9

jata utvrduje se 8 radnih mjesta, na kojima je

rRedni Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Opisposlova ]
broj | obavljanje poslova u odredjenom | izvr§ila
zvanju ca
1 Sekretar/ka 1 -Stara se o zakonitosti i efikasnosti rada

Sekretarijata;

- Visoko obrazovanje-VII1 nivo -Rukovodi, organizuje, objedinjuje i

nacionalnog okvira kvalifikacija usmjerava rad Sekretarijata;

(240 CSPK) -Vr$i najsloZenije i najodgovornije poslove

- gradevinski ili pravni fakultet iz domena rada Sekretarijata;

(diplomirani inZenjer/ka -Vr8i  rasporedivanje  slufbenika i

gradevine ili diplomirani namjestenika, izdaje naloge za rad

pravnik/ca) zaposlenima, daje uputstva i saraduje sa

- 3 godine radnog iskustva na drugim organima i sluzbama;

poslovima rukovodijenja ili osam -Ocjenjuje rad sluZbenika i namjestenika;

godina radnog iskustva na istim -PredlazZe rje3avanje pitanja iz oblasti koje

ili sliénim posiovima su u djelokrugu Sekretarijata i preduzima

- poloZen struéni ispit za rad u potrebne mjere u skladu sa propisima;

drzavnim organima -Daje obavjestenja, izjave i podatke o radu
Sekretarijata i stara se o objavljivanju na
web stranici Opstine;
-Obavlja i druge poslove po nalogu
Predsjednika.

2 Pomoénik/ca Sekretara/ke i -asistira i aktivno pomaZe Sekretaru/ki

- Visoko obrazovanje-VII1 nivo
nacionalnog okvira kvalifikacija
(240 CSPK)

- pravni fakultet (diplomirani
diplomirani pravnik/ca)

- najmanje 2 godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodjenja ili 4 godine radnog
iskustva

- poloZen strudni ispit za rad u
drzavnim organima

Sekretarijata u obavljanju poslova iz
nadleZnosti Seketarijata;

-zamjenjuje Sekretara/ku Sekretarijata u
obavljanju  poslova iz  nadleZnosti
Sekretarijata u slu¢aju kada je Sekretar/ka
odsutan/a zbog drugih preuzetih obaveza;
-predlaZe rjeSavanje pitanja iz oblasti
djelokruga rada Sekretarijata;

-vrdi savjetodavnu funkciju u oblastima iz
djelokruga rada Sekretarijata;

-priprema sru¢na mi$ljenja i analize u vezi
poslova iz djelokruga rada Sekretarijata i
predlaZe mjere za njihovo unapredenje;




Samostalni/a savjetnik/ca I za
urbanizam i izgradnju objekata

- Visoko obrazovanje -VII1 nivo

nacionalnog okvira kvalifikacija

(240 CSPK) -gradevinski fakultet
-diplomirani/a inZenjer /ka

gradevinarstva,konstruktivni

smjer

- 5 godine radnog iskustva

- poloZen strucni ispit za rad u

drzavnim organima

- poznavanje rada na racunaru

(‘autocad, autodesk/arhicad)

-Priprema Program rada Sekretarijata |
izvieStaja o radu i podnosi  godinji
izvietaj Glavnom  administratory 0
rjeSavanju o upravnim stvarima iz svoje
nadleZnosti ;

-obavlja i druge poslove po nalogu
Sekretara/ke

Za svoj rad odgovoran je Sekretaru/ki
Sekretarijata i Predsjedniku /ci opStine

-Pomaze Sekretaru/Sekretarki
Sekretarijata u zakonitom, efikasnom i
blagovremenom vrienju poslova

Sekretarijata

- Priprema strué¢na misljenja i informacije
iz oblasti urbanizma i izgradnje objekata;
-Izraduje predloge odluka za skupétine
(Program uredenja prostora, Izvjestaj o
stanju uredenja prostora i dr.);

- Izdaje izvode iz planskog dokumenta;

- UCestvuje u organizaciji i pracenju toka
javne rasprave;

- lzraduje separat UTU-a u skladu sa
zakonom;

- Izraduje urbanisti¢ko- tehnic¢ke uslove za
objekte koji su u nadleZnosti op3tinskog
organa uprave;

-lzdavanje gradevinske i upotrebne
dozvole za izgradnju i rekonstrukciju
objekata u zapocdetim postupcima;
-lzdavanje odobrenja za gradenje i
upotrebu lokalnih objekata od opsteg
interesa;

-lzdavanje odobrenja za postavljanje
odrniosno gradenje pomocnih objekata;
-Sprovodenje postupka legalizacije
bespravnih objekata, u skladu sa zakonom;
-U&estvuje u izradi opS$tinskih propisa iz
oblasti planiranja iizgradnje objekata ;
-Primjena informacionog sistema Op3tine;
- lzdaje uvjerenja na osnovu evidencije iz

svoje nadleZnosti;




- UCestvuje u izradi statistickih podataka iz
svoje nadleznosti;

- Primjena informacionog sistema Opstine;
- Ulestvuje u procesu izrade Odluke i
Programa o privremenim objektima;

- Ulestvuje u postupku izdavanija
odobrenja za postavljanje privremenih
objekata;

- Obavlja i druge poslove po nalogu
Sekretara.

Samostalni/a savjetnik/ca Il za
izgradnju i kontrolu lokalnih
puteva i saobraéaja

-Visoko obrazovanje- VII1 nivo
nacionalnog okvira kvalifikacija

(240 CSPK)
- gradevinski  fakultet -
specijalista strukovni inZenjer
gradevine

- 3 godina radnog iskustva

- poloZen struéni ispit zarad u
drZavnim organima

- poznavanje rada na racunaru
(autocad, autodesk/arhicad)

-Pracanje izgradnje, odrzavanja, koriséenja
i izadtite opstinskih puteva i komunalnih
objekata;

- lzdaje odobrenje za potpunu ili
djelimi¢nu zabranu saobraéaja i izmjene
rezima saobraaja za vrijeme izvodenja
radova na saobraéajnicama;

- lzdaje odobrenje za kretanje motornih
vozila u zabranjenim zonama;

- priprema akte za odredivanje autobuskih
i taksi stajaliSta;

- odreduje lokaciju i saobraéajne uslove za
taksi stajalista;

-PredlaZe izgradnju i ulestvuje u pripremi
projekta izgradnje, odrZavanja, kori$éenja i
zaStite opStinskih puteva i predlaze i
preduzima odgovarajuce mjere;

-Pripremai prati realizaciju godisnjeg
programa postavljanja i odr#avanja
saobracajne infrastrukture;

-Vrsi upravni nadzor kod subjekata koji
vrSe poslove izgradnje, rekonstrukcije i
odrZavanja opStinskih i nekategorisanih
puteva;

-Priprema informativne i druge stru¢ne
materijale za SkupStinu i predsjednika
OpStine;

-Prati realizaciju investicionih programa
koje finansira opstina u ovoj oblasti;
-Priprema propise i druge akte koji se




odnose na razvoj, odrZavanje, zastitu,
koricenje i upravljanje op&tinskim
putevima;

-Priprema propise i druge akte koji se
odnose na utvrdivanje visine naknade za
koriS¢enje opstinskih puteva i mjerila za
kategorizaciju opstinskih puteva;
-Priprema propise kojima se ureduje naéin
finansiranja, odrZavanja, izgradnje,
rekonstrukcije i kori$éenjanekategorisanih
puteva;

-Priprema i vodi evidenciju nepokretnosti
koje pripadaju lokalnim putevima;

-Izdaje uslove, odobrenjai saglasnosti za
postavljanje infrastrukturnih objekatai
privremenih objekata duz lokalnih puteva i
u zaStitnom pojasu puta;

-Izdaje odobrenja i uslove za prekopavanje
javnih povrSina namijenjenih za saobracaj
vozila i pjeSaka;

-izdaje licence i izvode iz licenci u
drumskom saobraéaju i vodi evidenciju
istih

-Obavlja i druge poslove po nalogu
Sekretara

Samostalni/a savjetnik/call
Za upravo-pravne i stambene
poslove

- Visoko obrazovanje- VII1 nivo
nacionalnog okvira kvalifikacija
(240 CSPK) - pravni fakultet-
diplomirani pravnik/ca

- 3godina radnog iskustva

- poloZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima

-Vodi evidenciju stambenih zgrada i
evidenciju vlasnika stanova, poslovnih
prostora i garaza kao posebnih djelova
stambene zgrade;

-RjeSava u postupku bespravnog useljenja;
-RjeSava u postupku pretvaranja posebnih

i zajednickih djelova zgrade u poslovne
prostorije;

-Vodi registar upravnika i registar pravila
o medusobnim odnosima etaznih vlasnika;
-Donosi rje$enja o imenovanju upravnika i
privremenih upravnika;

-Daje uputstva vlasnicima stanova u vezi
izbora organa upravljanja stambenim |
zgradama;

-Preduzima zakonske mjere u slu¢aju kada
skupstina vlasnika ne vrsi zakonom |




propisane poslove :

-Uestvuje u radu komisija i radnih tijela
koja se organizuju radi rjeSavanja pitanja i
problema iz oblasti stanovanja;

-AngaZuje izvodada radova za hitne
intervencije i obezbjeduje nadzor nad
njihovim radom:

-Sprovodi mjere i obaveze koje proizilaze
iz Strategije stanovanja;

-Vodi evidenciju naziva i granica naselja,
ulica i trgova i odreduje brojeve zgrada;
-UCestvuje u postupku davanja naziva
naseljima, neformalnim naseljima i
odredivanju naziva ulica;

-Safinjava ugovore i akte iz nadleZnosti
Sekretarijata i vodi evidenciju istih;
-UCestvuje u pripremi opstih akata u
oblasti vodoprivrede;

-Priprema dono3Senje akata o upotrebi
vodnog dobra;

-Priprema akte o dodjeli i prestanku
koncesijeza izgradnju , odrZavanje i
koris¢enje vodnih objekata iz lokalne
uprave;

-Izdaje vodoprivredne uslove, saglasnosti i
dozvole;

-Ucestvuje u vrSenju upravnog nadzora
nad radom javnih preduze¢a iz okvira
nadleZnosti Sekretarijata;

-Priprema opstinske propise iz stambeno-
komunalne oblasti;

-Priprema nacrte saglasnosti na akte
javnih preduzeca

-Obavlja i druge poslove po nalogu
Sekretara.

Savjetnik/ca 1 za planiranje
prostora i izgradnju objekata

-Vide stru¢éno obrazovanje-VI
nivo nacionalnog okvira
kvalifikacija (120 CSPK)
-Gradevinski fakultet

-inzenjer gradevinarstva

-Izdavanje urbanisti¢ko-tehni¢kih uslova;
-lzdavanje gradevinske i upotrebne
dozvole za izgradnju i rekonstrukciju
objekata u zapocetim postupcima;

-[zdavanje odobrenja za gradenje I
upotrebu lokalnih objekata od opsteg

interesa




- 3 godine radnog iskustva
- poloZen struéni ispit za rad u
drZavnim organima
- poznavanje rada na ra¢unaru
(autocad, autodesk/arhicad)

-lzdavanje odobrenja za postavljanje
odnosno gradenje pomoénih objekata;
-Sprovodenje postupka legalizacije
bespravnih objekata, u skladu sa zakonom;
-Utestvuje u procesu pripremanja odluka o
pristupanju izradi, utvrdivanju nacrta i
donoSenju planskih dokumenata;
-Utestvuje u izradi opstinskih propisa iz
oblasti planiranja i izgradnje objekata ;
-Primjena informacionog sistema Op3tine;
-Ucestvuje o izradi elaborata o postavijaju i
izgradnji objekata privremenog karaktera:

7 Inspektor/ka I

-Visoko obrazovanje- VII1 nivo
nacionalnog okvira kvalifikacija
(240 CSPK)

-Pravni fakultet

-5 godina radnog iskustva
-poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

-poznavanje rada na ra¢unaru

-Obavlja i druge poslove po nalogu
Sekretara.

-Vr8i  inspekcijski nadzor u oblasti
komunalnih  djelatnosti i pruZanja

komunalnih usluga, vodoprivrede, turizma,
postavljanja  privremenih objekata i
pristupnin rampi, liftova i sli€nih objekata
za pristup i kretanje lica smanjene
pokretljivosti i lica sa invaliditetom;
-Stanovanje u stambenim zgradama;
-Drzanja kuénih ljubimaca ;

-Zastite od buke u Zivotnoj sredini;
-Upotrebe simbola op3tine , kao i u drugim
oblastima u kojima opstina vr3i sopstvene
poslove ili prenesene, odnosno povjerene
poslove iz nadleZnosti drZavne uprave , u
skladu sa zakonom;

-lzdavanje prekrSajnih naloga , odnosno
podnodenje zahtjeva 2za  pokretanje
prekrsajnog postupka iz oblasti iz svoje
nadleznosti kao i podnosenje krivi¢nih
prijava;

-Pripremu izvjeStaja o postupanju u
upravnim stvarima iz svoje nadleZnosti;
-Vodi  upravni postupak u oblasti
inspekcijske koatrole iz svoje nadleznosti;
-Vrsi i druge poslove po nalogu Sekretara.

8 Samostalni/a referent/kinja -
tehnicki sekretar

-Vodenje sluibenih i drugih evidencija,
klasifikovanje i Cuvanje podataka i
dokumentacije, vodenje evidenc_lﬂej




-IV1
. _ . predmeta, evidentiranje, razy je i
nivonacionanogokvirakvalifikacij arhiviranje akata: ] R

a(240 kredita CSP
) K) -Objavljivanje  podataka, izjava i

obavjeStenja o radu Sekretarijata na web |

Srednjeopsteilistruénoobrazovan
stranici Opstine;

je
-3 godine radnog iskustva -Utestvuje u izradi statistitke evidencije ;
-poznavanje rada na rafunaru -Obavlja i druge poslove po nalogu
-poznavanje daktilografije Sekretara.

-poloZen struéni ispit za rad u
drZavnim organima

Clan 10
Rad Sekretarijata je javan.
Za javnost rada Sekretarijata odgovoran je Sekretar.

ITI PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 11

Rasporedivanje sluzbenika i namje$tenika na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom izvrsiée
seuroku 15 danaod dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 12
Izmjene i dopune Pravilnika vre se na naéin i po postupku predvidenom za njegovo donogenje.
Clan 13

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik o unutras$njoj organizaciji i
sistematizacijiSekretarijata za uredenje prostora, Zivotnu sredinu i stambeno komunalne
poslovebr.03-644 od 01.04.2016.godine i Pravilnik o izmjenama i dopunama istog pravilnika br.

05-644/4 od 6.5.2016.godine.
Clan 14
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli i sajtu Op3tine

Kolagin.

Br. 05- 'H)\JM

Kolasin,15.04.2019.godine
V.D. SEKRETARKA

Ljiljana Rako;gii;:l\ip!.ini.grad'
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g Karoeerc




