Broj: 04- N \\(,

Na osnovu ¢lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi ("SLlist CG"br.2/18), ¢lana 10 Zakona o
nacionalnom okviru kvalifikacija ("Sllist CG" 80/10) i ¢lana 40,41 i 42 Odluke o
organizaciji | natinu rada lokalne uprave Opétine Kolain ("SL list CG-op3tinski propisi”
33/18 1 42/18), v.d. Sekretara Sekrelarijata za finansije imovinu i ekonomski razvoj, uz

CRNA GORA
OPSTINA KOLASIN
SEKRETARIJAT ZA FINANSIJE
IMOVINU I EKONOMSKI RAZVO]

saglasnost Predsjednika Opstine donosi

PRAVILNIK
0 UNUTRASN]O] ORGANIZACI]JI 1 SISTEMATIZACI]I RADNIH MJESTA

1 Op3te odredbe

Clan 1

Ovim Pravilnikom se, u skladu sa zakonom i drugim propisima, u Sekretarijatu za finansije
imovinu i ekonomski razvoj (u daljem tekstu Sekretarijat) utvrduje:

unutrasnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta;

nacin rukovodenja;

ovladfenja i odgovornosti;

vrienje poslova i zadataka;

naziv i raspored radnih mjesta;

broj sluzbenika | namjestenika potrebnih za vrsenje poslova i zadataka;
potrebni uslovi za radno mjesto;

opis posla za svako radno mjesto;

Clan 2

Unutarénja organizacija i sistematizacija Sekretarijata zasniva se nacelima;

zakonitog, uspjesnog, efikasnog i efektivnof vrienja poslova;
grupisanja srodnih i medusobno povezanih poslova;
primjena savremenih metoda i tehnickih sredstava;

stalne kontrole i odogovornosti u vrienju poslova.

1

Kolaginh\2 84, 2019.godine



Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste

izraze u Zenskom rodu.

11 Djel

rug rada

Clan 3

Clan 4

Sekretarijat vréi poslove koji su uredeni Zakonom, propisima i drugim aktima Opstine na
nacin kojim se obezbjeduje zakonito, efikasno i efektivno vrienje poslova, kao i:

¢ zakonito i blagovremeno odlucivanje u stvarima iz svojih nadleznosti, jednaka i efikasna

zastita prava i na Zakonu zasnovanih interesa fizickih i pravnih lica;

» jasno razgranicenje odgovornosti, koordinacije i saradnje u vrsenju poslova i zadataka;

efikasna i stalna kontrola vrienja poslova i zadataka;
» efikasno koriscenje ljudskih resursa i efikasno korifcenje finansijskih sredstava,

11 Si

Za izvréavanje poslova Sekretarijala utvrduje se 18 slufbenickih i namjeStenickih mjesta na

matizacija radnih mj

a

Clan 5

naéin kako je prikazano u tabeli ispod:

Redni
broj

Sluzbeno zvanje

Posebni uslovi

Sekretar Sckretarijata

VLI nivo kvalifikacije
obrazovanja, dipl.ecc, 3
godine radnog iskustva na
poslovima rukovedenja.
adnosno § podina na
drugim odgovarajucim
poslovima koji zahtijevaju
samostalnost u radu,
poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima.
poznavanje rada na
racunaru:

| Kratak up{s poslova
_ | izvriilaca

Rukovodi i 1
koordinira radom
Sekretarijata;
rasporeduje poslove
na neposredne
izvrsioce; vrii
kontrolu i obavlja
najslozenije poslove
iz djclokruga rada
Sckretarijata:
predlaze tekstove
nacria odluka iz
nadle#nosti i dr.
poslove 1z
nadlefnosti
Sekretarijata.




. Budzet i trezor

2, Koordinator
za BudZet i trezor
lokalne uprave

3. Samostalni referent
za finansije

VI nivo kvalifikacije

obrazovanja, Sertifikat za
raéunovodu u javnom

sckloru, 5 godine radnog
iskustva, polofen strucni
ispit za rad v drzavnim
organima, poznavanje rada
na ra¢unaru:

IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja ckonomskog
ili opSteg smjera, 3 godine
radnog iskustva, polozen
struéni ispit za rad u
drzavnim organima,
poznavanje rada na
raéunaru;

4. Samostalni referent
za knjigovodstvo

IV 1 nivo kvalilikacije
ohrazovanja opsteg il
ekonomskog smjera 3
godine radnog iskustva:
poloZen struéni ispit za rad |
u dreZzavnim organima.
poznavanje rada na |
racunary;

5. Samostalni referent
tehnicks sekretar-arhivar

IV nivo kvalifikacije
ekonomskog smjera, 3
gadine radnog iskustva,
pornavanje rada na
radunary,poznavange
poslovne korespodencije.
poloFen strudni ispit za rad
u drzavnim organima;

Lokalni javni prihodi

Obavlja poslove 1
upravljanja
konsolidovanim
racunom Trezora i
podracunima: radi
izradu Wacrta budeta
Opétine | Zavrsnog
racuna.

Vodi knjigovodstva | 1
Trezora i poslove
Blagajne:; obavlja
poslove obraduna
carada, naknada i
ostalih liénih
primanja zaposlenih u
organima Opstine.

Vi poslove kL]JI se

odnose na materijalne | 1
knjigovodstvo ulaza i
izlaza materijala i
knjigovodstvo
osnovnih sredstava,

Vodi administrativie
i lehnicke posloveza | 1
potrebe Sekretarijata,
vodi program za
Sekretariiat.doéekuje
i prima stranke,
poslovne patners i
zaposlene prije nego
Stlo ih primi Sekretar

SN L — |

f. Koordinator
24 lokalne javne
prihode

V111 nivo kvalifikacije
obrazovanja ckonomskog
ili pravnog smjera, 5
andina radnog 1skustva,
polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,
poznavanje rada na
racunaru;

|
Vrii poslove razreza i
naplate lokalnih
prihoda po vrstama
naknade. takse, razrez
i naplata turistickog
doprinosa.




7.

Samostalni savjetnik |
Z3 poTez na
nepokretnosti

VI nivo kvalifikacije
obrazovanja
ekonomskog smjera, 3
godina radnog iskustva,
polozen struéni ispit za
rad u drzavnim
organima, poznavanje
rada na raunaru;

VI nivo kvalifikacije

Ovlascenao sluzbeno

Vrii poslove razreza | 1
pareza na
nepokretnost; prati
stanje i evidentira
promjcne na osnovu
podataka iz Uprave #za
nekretnine 1 poreskih
prijava,

8. Inspektor | obrazovanjaekonomski lice za vrienje
Poreski inspektor ili pravni fakultet, 5 poslova inspekeijskog | 1
codina radnog iskustva. nadzora i kontrole,
poloZen strudni ispit 7a poslova prinudnc
rad u drzavnim organima, | naplate lokalnih
poznavanje rada na Javnih prihoda.
ra¢unaru; _
IV nivoe kvalifikacije Vrsi dostavu sluzbene
9-10. Vidi referent obrazovanja opéteg ili podte za potrebe
Diostay|ind ekonomskog smjera. 2 Sekretarijata; 2
ostavljaé dine:rad e e W
godine radnog i1skustva, dostavu rjesenja i
poloZen struéni ispit za zakljucaka po vrstama
rad u drzavnim organima, | lok. prihoda; prikuplja
poznavanje rada na podatke od znaéaja za
racunaru; uvodenje u evidenciju
poreskih i obveznika
za ostale prihode;vrsi
terensku naplaru
. | javnih prihoda;
Imovina
Vodi upravne
11. Samostalni savjetnik 1 | V11 nivo kvalitikacije, postupke vezane za 1
Za imovinu pravni fakultet, 5 podina imovinu:dajc podatke

radnog iskustva, polozen
struéni ispit za rad u
drzavnim organima,
poznavanje rada na
racunar;

organima Opstine na
osnovu evidencije
koju vodi; vrii
poslove u vezl
slobodnog pristupa
informacijama iz
dielokruga
Sekretarijata; pokrede
postupak
cksproprijacije;
priprema i raspisuje
javne pozive za
prodaju 1 davanje u
zakup nepokretnosti:




Vrsi poslove u vezi sa |

12. Samostalni savjetnik 1 | VIII nivo kvalifikacije, opstinskom [
zaimovinu - zastupnik | pravni ili ekonomski imovinom, zastupanje
pred sudovima fakultet, 5 godina radnog | Opétine pred
iskustva, poloZzen struéni sudovima, podnosi
ispit za rad u drzavnim predloge »a izdavanje
otganima, poznavanje rada | privremenih i
na raéunaru; prethodnih
mjera.Prikuplja
podatke radi
evidencije opSlinske
imovine: vodi
evidenciju svojinsko
pravnih promjena na
nepokretnostimag
Ekonomski razvoj
Samostalni savjetnik I VI nivo kvalifikacijeo Vrsi poslove u vezi sa | ]
13. za privredu/sluzbenik za | brazov. ekonomskog ili unapredenjem 1
Javne nabavke pravnog smjera, 5 godina | privrede; vréi sve
radnog iskustva, poloZzen | poslove u vezi sa
strucni ispit za rad u Jjavnim nabavkama u
drzavnim organima. skladu sa pozitivnim
poznavanje rada na propisima; vodi
radunary, cjelokupan postupak
javnih nabavki:
VIIT nivo kvalifikac. Vrsi poslove u vezi
14. Samostalni savjetnik 1 | poljoprivredni fakuliet. 5 | poljoprivrede; prati 1
za poljoprivredu goding radnog iskustva, stanje i predlaze
poloZen struéni ispit za rad | mjere za podsticanje
u drzavnim poljoprivrede:
organima,poznavanje rada
na raéunaru;
VI nive kvalifikacije
15. Samostalni savjetnik 11 | obrazovanja, dipl. ecc ili Vi poslove u vezi |
Za turizam zavrien fakultet za turizma, prati stanje i
turizam. predlaze mjere za
3 godine radnog iskustva, | podsticanje ove
poloZen struéni ispit za rad | privredne pranc;
u drzavnim organima,
poznavanje rada na
ratunaru;
Organizuje, planira i
16. Samostalni savjetnik 111 | VIl nivo nacionalnog realizuje informacioni | 1

#a informatiku i
inlormacioni sistem

okvira kvalifikacija,

visoko obrazovanje, ETT -
primijenjeno racunarstvo,
2 podine radnog iskustva,
poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

sistem Opstine: vodi i
azurira web sajl
Opstine; objavljuje
nacrte akata i akte
koje donosi Skupstina
i predsjednik OpStine;
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17. | Savjetnik I
za preduzetnistvo

I8.  Samostalni referent
Ekonom

19, | Vigi referent

Viozad

Ukupan broj izvrsilaca: 19

U Sekretarijatu za finansije, imovinu i ekonomski razvoj vrie se poslovi ulvrdeni Zakonom
o lokalnoj samoupravi, Odlukom o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave Opstine

V1 nivo nacionalnog
okvira kvalifikacija.
najmanje 3 godine radnog
iskustva, poloZen struéni
ispit za rad u drZzavnim
organima,poznavanje rada
na racunart,

Vodi registre
privrednih drustava i
preuzetnika iz oblasti
rgovine, zanatstva i
ugostiteljstva; vodi
evidenciju o
starackim
nadoknadama:

IV1 nivo nacionalnog
okvira kvalifikacija,
srednje opste ili strutno
obrazovanje, vozacki ispil
“B" kategorije. 3 godine
radnog iskustva, polofen
strucni ispil za rad u
drzavnim organima;

IV nive nacionalnog
okwvira kvalifikacija,
srednje opite ili struéno
obrazovanje, vozacki ispit
"B 17D” kategorije,
najmanje 2 godine radnog
iskustva, poloFen strudni
ispit za rad u drzavnim
organima;

Ukupan broj radnih mjesta: 18

Clan 6

Kolasin i drugim propisimai opétim aktima.

lzdaje trebovania,
prima robu i pravilno
Jje skladisi; vodi
magacinske kartice:
usaglasava stanje
izdavanja mater. sa
stanjem evidencijc
materijalnog
knjigovodstva;
odgovara za kvalitet i
kvantitel dabavljene
robe; permanentno
obraduje i ispituje
trzidte roba i prikuplja
ponude u cilju
nabavke kvalitetne
robe i udtede
sredstava; obavlja i
druge poslove po
nalogu Sekretara;

Obavlja poslove
sluzbenog prevora
putnitkim vozilom i
autobusom za organe
lokalne uprave i javne
sluzbe Ciji je osnivac
Opstina:




Poslovi koji se vrie u Sekretarijatu odnose se na:
Sekretar Sekretarijata

Sekretar Sekretarijata za finansije imovinu i ekonomski razvoj organizuje, vodi, objedinjuje i
usmjerava rad Sekretarijata za finansije, imovinu i ekonomski razvoj i stara se o njegovom
funkcionisanju, zakonitom, efektivnom i efikasnom vrienju poslova; obavlja najsloZenije i
najodgovornije poslove iz domena Sekretarijata; sacinjava Plan i program rada Sekretarijala
kao i izvjestaje o radu; predlaze tekstove nacrta odluka iz svog djelokruga; vréi rasporedivanje
sluzbenika i namjedtenika, izdaje im uputstva i naloge za rad, prati i ocjenjuje njihov rad; vrsi
nadzor nad radom sluzbenika i namjetenika; vréi disciplinska ovlaitenja u skladu sa
zakonom; stara se o struénom osposobljavanju i usavrsavanju sluZbenika i namjestenika u
toku rada i o pravilnom koriféenju imovine i sredstava za rad: nstvaruje saradnju izmedu
Sekretarijata | drugih organa i organizacija; odlufuje o pitanjima iz rada i radnih odnosa u
Sekretarijatu, u skladu sa zakonom; uéestvuje u pripremi i postupku donosenja Strateskog
plana razvoja Opstine Kolasin; predlaze sprovedenje podsticajnih mjera za ravnomjerni
regionalni razvoj opftine u skladu sa Zakonom i Strategijom i ufestvuje u sprovodenju
podsticajnih mjera; uc¢estvuje u izradi Programa razvoja Opstine i visegodisnjeg Investicionog
plana za djelatnosti iz svog djelokruga; vrii druge poslove utvrdene zakonom | podzakonskim
aktima;

Za svoj rad je odgovoran predsjedniku Opstine.

Koordinator - za budZet i trezor

Utestvuje u izradi plana i izradi izvjedtaja o radu Sekretarijata; obavlja poslove izvrienja
BudZeta OpStine; stara se o pravilnom trofenju sredstava budeta i kontroli finansijskih
transakcija; ucestvuje u pripremaniju, planiranju i izradi Odluke o nacrtu budZeta Opitine,
nacrta izmjena i dopuna budZctla; ufestvuje u pripremi nacrta Odluke o privremenom
linansiranju, nacrta Odluke o koriS¢enju sredstava rezervi, nacrta Odluke o budZetskom
zaduZenju Opstine; priprema nacrt Zavrénog rafuna bud?eta Opétine; uéestvuje u izradi
struénog uputstva o ciljevima i smjernicama, potrofadkim jedinicama radi pripreme
budZeta; pruza savjete o budZetskim pitanjima potrofatkim jedinicama i organima lokalne
samouprave; stara se o obezbjedenju likvidnosti konsolidovanog ratuna Trezora; vodi
evidencije | upravlja dugom OpStine; stara se o obliku i sadrZini obrazaca o Glavnoj
knjizi trezora; otvara novu fiskalnu godinu, stara se o pravilnom unoZenju podataka u
administratorskom dijelu softvera Trezora vezano za unos budietskih klasifikacija, plana
prihoda i rashoda, dobavljada, podratuna, banaka, veza ekonomskih kodova i uplatnih
racuna Opétine; vrii kontrolu ispravnosti unesenih podataka u Trezor, vrii izvieStavanje
na dnevnom, nedeljnom, mjeseénom, periodiénom i godisnjem nivou prema budZetskim
korisnicima, naredbodavcu budZeta | resornom ministarstvu; obavlja i ostale poslove
predvidene Uputstvom o radu Trezora lokalne uprave; prati i analizira finansijske izvjestaje
javnih sluzbi £iji je osnivac Opétina; obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara.

Za svoj rad je odgovoran Sekretaru.



Samostalni referent - za finansije u Trezoru

Obavlja poslove obratuna zarada, naknada i ostalih liénih primanja zaposlenih u organima
Opstine; uspostavlja i vodi centralnu evidenciju zarada zaposlenih u organima lokalne uprave,
prijem i kontrola dokumentacije vezane za obrafun zarada; vodi analiticke i sinteticke
racunovodstvene evidencije, vrii elektronsko placanje, vodi poslove blagajne; obavlja pregled
dokumentacije i obezbjeduje podizanje gotovine; wvrii zaduZenje gotovine u kasi i vodi
blagajnicki dnevnik; vrsi isplatu zaposlenim po raznim osnovama; vodi evidenciju akontacija
za sluzbena putovanja kao i kontrolu pravdania istih; vrgi kontrolu svih priloga dostavljenih sa
pravdanjem naloga za sluzbena putovanja; vrii obracun i isplatu dnevnica za slutbeno
putovanje 1 putnih troSkova; vrii obrafun i isplatu odredenih Elanarina; ufestvuje u
sastavljanju finansijskih i ratunovodstvenih izvjeétaja; vodi ratuna o placanju faktura i
priprema naloge za placanje; prima, kontrolie i ¢uva finansijsku dokumentaciju; vodi
evidenciju naloga za placanje koje uporeduje i sravnjuje sa izvodima iz banke; vodi glavnu
knjigu trezora i pomocne knjige; obezbjeduje taéno i potpuno knjizenje na dnevnom nivou u
linansijskom sistemu Trezora ;vrii unos zavrénih knjizenja u glavnu knjigu Trezora; priprema
I usaglaSava knjigovodstvene podatke za pripremu periodiénih obrauna i zavrsnog racuna
budZeta; priprema konsolidovane izvjeStaje novéanih tokova: likvidira ugovore o djelu,
autorske honorare i dr; obavlja i druge poslove predvidene Uputstvom o radu trezora lokalne
uprave; na zahtjev daje podatke revizorskim kucama; obavlja i druge poslove po nalogu
Sekretara. Za svoj rad je odgovoran Sekretaru.

Samaostalni referent - za knjigovodstvo

Vrsi poslove trezorskog knjigovodstva; obezbjeduje taéno i potpuno knjifenje na dnevnom
nivou u finansijskom sistemu Trezora; vodi analititke i sinopticke rafunovodstvene
evidencije; obezbjeduje pravilnu primjenu kontnog plana i njegovog usagladavanja po
pozicijama BudZeta; unosi zahtjeve potrofatkih jedinica; vodi evidenciju o stanju i koriséenju
osnovnih sredstava; knjigovodstve mjesnih zajednica, vodi materijalno knjigovodstvo za
organe uprave Opstine; evidentira materijal, inventar i ostalu imovinu Opitine; usaglasava
stanje u knjigovodstvu sa stanjem u magacinu, usagladava zaduZenje magacina sa prispjelim
materijalom, inventarom i ostalim sredstvima po ratunima dobavljaéa; vodi posebnu
evidenciju za zalihe materijala; vodi registar osnovnih sredstava opitine po koliéini i
vrijednosti; u svim slu¢ajevima kada se vréi popis imovine vrii pojedinatno usaglasavanije po
kolicini i vrijednosti na osnovu popisnih lista dostavljenih od popisne Komisije koja je izvréila
popis; prilikom izrade periodicnih obracuna i Zavrinog rafuna daje izvjestaje o vrijednosti
osnovnih sredstava OpStine; odgovoran/a je za ispravnost  dokumentacije; na zahtjev daje
podatke revizorskim kuc¢ama i utestvuje u izradi finansijskih iskaza; obavlja i druge poslove
po nalogu Sekretara.

Za svoj rad je odgovoran Sekretaru.

Samostalni referent - tehnicki sekretar/arhivar

Vodi administrativne 1 tehnitke poslove za potrebe Sekretarijata; vodi program za

Sekretarijat; odgovara na direktne ili telefonske upite; prima, dofekuje i usluzuje klijente,

poslovne partnere, zaposlene i dr. dok ih ne primi Sekretar; prima i $alje dnevnu obiénu i e-

mail postu naslovljenu na Sekretarijat i vodi evidenciju o tome; prema upulstvima Sekretara
8



pise poslovne dopise i pisma, popunjava razlitite formulare, obrasce; obavlja i druge poslove
po nalogu Sekretara.
Za svajrad je odgovoran Sekretaru.

Koordinator - za lokalne javne prihode

Vrii pripremu, evidentiranje, unosi obradu podataka u Informacioni sistem lokalnih prihoda,
poslove koji se odnose na utvrdivanje, naplatu i kontrolu lokalnih javnih prihoda (taksa i
naknada) i to: komunalnu naknadu, lokalne komunalne takse po vrstama i naknade za
koriscenje opitinskih puteva po vrstama, #lanski doprinos i drugih priheda u skladu sa
zakonom; donesi rjeSenje o utvrdivanju obaveza po osnovu lokalnih javnih priheda, u skladu
sa zakonskim i podzakonskim propisima, i odgovoran je za pravilnost izrade rjesenja; vodi
knjigovodstvenu evidenciju razreza i naplate loakalnih javnih prihoda koje utvrduje; priprema
dnevne, mjeseéne, godidnje izvjestaje o naplacenim lokalnim prihodima koje utvrduje; obavlja
druge poslove po nalogu Sekretara.

Zasvoj rad je odgovoran Sekretaru.

Samostalni savjetnik | - za porez na nepokretnosti

Vr3i poslove razreza poreza na nepokretnosti, prati stanje i evidentira promjeng na asnovu
podataka iz Uprave za nekretnine i poreskih prijava; preduzima mjere radi obezbjedenja
naplate poreskog duga ustanovljavanjem zaloZnog prava na pokretnim stvarima i
nepokretnosti poreskog obveznika; priprema nacrte rjefenja o prinudnoj naplati; vodi
postupak po zahtjevima za odlaganje placanja lokalnih javnih prihoda; vodi prvostepeni
postupak po izjavljenim Zalbama; izvriava poslove redovne i prinudne naplate u skladu sa
zakonom; ucestvuje u izradi metodoloskih uputstava u vezi poreske kontrole lokalnih javnih
prihoda, pruza osnovnu pravnu pomo¢ i objagnjenja poreskim obveznicima od znaéaja za
ispunjenje poreske obaveze; uc¢estvuje u opredeljivanju zahtjeva za izradu, izmjenu i dopunu
softverskih podrski za poresku kontrolu lokalnih javnih prihoda; priprema riefenja kojima se
nalaze otklanjanje utvrdenih nepravilnosti u postupku kontrole; prima, obraduje i unosi
podatke iz poreskih prijava za lokalne javne prihoda za koje se regenjem utvrduje obaveza iiz
poreskih prijava za porez na imovinu fizickih lica; aZurira bazu podataka poreza na imovinu
fizickih lica; priprema bazu podataka za Stampu redenja o utvrdivanju poreza na imovinu
fizickih lica; priprema refenja o utvrdivanju poreza na imovinu fizickih lica za dostavljanje i
vodi evidenciju o toku dostavljanja; pojedinaéno unosi podatak o datumu dostavljanja resenja
o utvrdivanju poreza na imovinu fizickih lica; obraduje i unosi podatke radi utvrdivanja
nakande za koriscenje gradevinskog zemljista i drugih naknada; priprema dnevne, mjeseéne,
godiinje izvjestaje o naplacenom porezu na nepokretnost; obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara Sekretarijata obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara.

Za svoj rad je odgovoran Sekretaru.

Inspektor I - poreski inspektor

Prati i primjenjuje propise vezane za oblasti javnih prihoda; priprema Nacrte odluka kojima se
obezbjeduju prihodi Opstine; uéestvuje u izradi plana i izradi izviestaja o radu Sekretarijata
priprema izvjestaje u vezi kontrole lokalnih javnih prihoda; donosi rjesenja o preduzimanju
mjera inspekcijskog nadzora u skladu sa zakonom; vrsi kontrolu i naplatu turistickog
doprinosa i boravisne takse; donosi rjesenje o inspekcijskom nadzoru o utvrdivanju obaveza
po osnovu lokalnih javnih prihoda (poreza, prireza, naknada, taksi), u skladu sa zakonskim i
podzakonskim propisima, i odgovoran je za pravilnost izrade riefenja; analizira stepen i efekte
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ostvarenih prihoda, u cilju definisanja odgovarajuée fiskalne politike; vr$i kontrolu
zakonitosti, pravilnosti obratunavanja i blagovremenosti placanja lokalnih javnih prihoda;
vrii pregled dokumentacije o poslovanju i drugih evidencija od znacaja za utvrdivanje javnih
prihoda; prati propise iz ove ablasti; vréi i druge poslove neophodne za otkrivanje kriviénih
djela-prekriaja i drugih nezakonitih radnji u oblasti javnih prihoeda; vrsi poslove kaji se
odnose na preduzimanje mjera naplate lokalnih javnih prihoda (hipoteka, zaloga, zabrana
prenosa novéanih sredstava preko rafuna obveznika, naplate poreske ohaveze iz novéanih
sredstava obveznika, naplata dugovanja iz imovine obveznika, plijenidba i prodaja pokretne ili
nepokretne imovine, predlaganje izdavanja privremene mjere zabrane raspolaganja
imovinom); obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara.

Za svoj rad je odgovoran Sckretaru.

Visi referent - dostavljac

Referent vrii poslove dostave sluzbenih akata koje donosi Sekretarijat za finansije imovinu i
ekonomski razvoj opétine Koladin i to: akte po vrstama, rjesenja, zakljucke i ostala pismena.
Obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara.

Za svojrad je odgovoran Sekretaru,

Samostalni savjetnik I - za imovinu

Vodi upravne postupke u predmetima iz nadleznosti Sekretarijata; priprema nacrte odluka,
riesenja i drugih akata iz svog djelokruga; priprema strufna misljenja i izjaSnjenja po
inicijativama za ocjenjivanje ustavnosti i zakonitosti opstinskih propisa iz oblasti rada
Sekretarijata i daje autentitna tumacenja opétinskih propisa u ovoj oblasti; zastupa Opstinu
Kolasin u upravnom postupku kod Uprave za nekretnine - Podruéna jedinica Kolagin; daje
podatke organima Opstine Koladin na osnovu evidencije koju vodi; vrdi poslove u vezi
slobodnog  pristupa  informacijama iz djelokruga Sckretarijata; pokrece postupak
eksproprijacije shodno godiSnjem programu uredenja prostora i zastupa Opétinu do
okoncanja postupka; vedi postupak i rjeSava o prodaji neizgradenog gradevinskog zemljista
ranijih vlasnika radi privodenja namjeni odredenoj planom; priprerma ugovore o zakupu
gradevinskog zemljiSta i saraduje sa nadleZnim organom lokalne uprave u cilju pracenja
dinamike naplate potraZivanja Opétine Kolasin; uéestvuje u postupku pripreme i raspisivanja
Javnog poziva za prodaju/davanje u zakup nepokretnosti; priprema informativne i druge
struéne materijale za Predsjednika Opstine i Skupétinu; prati realizaciju ugovorenih obaveza
vezanih za opStinsku imovinu; sastavlja programe i izvjestaje iz djelokruga svog rada;
priprema informacije iz imovinsko - pravne oblasti vrii i druge poslove po nalogu Sekretara;
Za svoj rad je odgovoran Sekretaru.

Samostalni savjetnik 1 - za imovinu /zastupnik pred sudovima

Vrdi poslove zastupanja Opstine pred sudovima u parniénom. vanparniénom. izvrsnom i kriviénom
postupku i u upravnim sporovima; podnosi tuzbe, odgovore na tuzbe. 7albe, revizije i druga pravna
sredstva radi zaStite pravnih interesa Opitine: podnosi predloge za izdavanje priveemenih |
prethodnih mjera; obraduje predmete koji se vode pred Ustavnim sudom povodom inicijative za
ncjenu ustavoosti 1 zakonitosti rada: zastupa pred sudovima i drugim organima privredna drudtva i
ustanove Ciji je osniva¢ Opétina; vréi istraZivanje grade iz imovinsko-pravne oblasti u opStinskom |
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drzavnom arhivu: daje informacije drugim organima i sastavlja izvjestaje iz djelokruga svog rada;
priprema informacije iz imovinsko — pravne oblasti za potrebe organa Opétine; pruza pravnu pomoc
iz ove oblasti i izraduje sve pravne akie iz djelokruga rada: vrdi i druge poslove po nalogu
Sekretara’ke i ovlascenju Predsjednika‘ce opétine; Prikuplia podatke radi evidencije imovine
Opstine Kolasin; vodi evidenciju svojinsko-pravnih promjena na nepokretnostima; uspostavlja
1 vodi evidenciju imovine; ufestvuje u poslovima popisa pokretne imovine u raspolaganje
Opstine, kao i nepokretne i pokretne imovine sluzbi Opétine u odgovarajuée registre, stara se
o njihovoj evidenciji, stara se¢ o blagovremenom dostavljanju popisnih lista | zakonom
predvidenih obrazaca od strane nadleznih popisnih komisija i javnih sluzbi Ciji je osnivac
Opstina; dostavlja podatke o imovini organu drZavne uprave nadleznom za poslove imovine;
prima i evidentira dokumentaciju o imovini Opitine i dnevno aZurira sve promjene;
neposredno saraduje sa Upravom za nekretnine Cme Gore - Podru¢na jedinica Kolagin:
sastavlja izvjeStaje iz djelokruga svog rada; priprema informacije iz imovinsko - pravne
oblasti; obavlja druge poslove po nalogu Sckretara:

Za svoj rad je odgovoran Sekretaru.

Samostalni savjetnik I - za privredu/sluzbenik za javne nabavke

Vrsi poslove vezane za ekonomski razvoj, prati stanje i predlaze mjere za podsticanje odriivog
ekonomskog razvoja Opétine; u€estvuje u pripremi opétinskih programa, planova i izvjeétaja
vezanih za ckonomski razvoj; utvrduje ispunjenost uslova poslovnih prostora u pogledu
tehnicke opremljenosti, minimalno tehnickih uslova za obavljanje djelatnesti u privrednim
objektima; ulvrduje ispunjenost uslova za obavljanje javnog prevoza putnika; daje miljenja o
uticaju pojedinih djelatnosti na ukupan razvoj lokalne privrede i utestvuje u izradi programa,
planova i izvjestaja iz svog djelokruga, za potrebe Sekretarijata i Skupstine Opstine; udestvuje
u donoSenju propisa kojima se ureduje radno vrijeme u djelatnostima od neposrednog
interesa za gradane i odredivanje podruéja u kojima ée se obavljati odredena djelatnost;
utestvuje u dono3enju propisa kojima se ureduju uslovi i nain izvodenja muzi¢kog programa
u ugostiteljskim i drugim objektima; priprema struéna misljenja i izjaSnjenja iz svog
djelokruga; ucestvuje u pripremi Programa aktivnosti i nadin stimulisanja preduzetnickih
inicijativa na lokalnom nivou; prati razvoj malih i srednjih preduzeca, saraduje sa udruzenjima
iz ove oblasli i stara se o unapredenju te saradnje; ufestvuje u pripremi planova i programa
kao i izvjeStaja iz svog djelokruga; ostvaruje saradnju i pruza informacije zainteresovanim
subjektima za razvoj preduzetni$tva, a posebno malih i srednjih preduzeéa, daje sugestije i
podrsku za realizaciju pojedinih inicijativa (savjetodavna podrika za ideje koje Zele da
realizuju); vodi postupak i izdaje odobrenja za odrzavanje koncerata na javnim povinama,
priprema odobrenja za obavljanje djelatnosti u produZenom radnom wvremenu; vrsi sve
poslove u vezi sa javnim nabavkama u skladu sa pozitivhim propisima; vodi cjelokupan
postupak javnih nabavki za sve organe lokalne uprave u skladu sa zakonom; priprema predlog
Plana javnih nabavki za Opétinu; objavljuje poziv za javne nabavke i sprovodi postupak javnih
nabavki; vodi evidenciju javnih nabavki i satinjava lzviestaj o javnim nabavkama; pruza
informacije 1 podatke uéesnicima postupka javnih nabavki; obavlja i druge poslove po nalogu
po nalogu Sekretara.

Za svoj rad je odgovoran Sekretaru.
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Samostalni savjetnik [ - za poljoprivredu

Vrsi poslove u vezi poljoprivrede, prati stanje i predlaze mjere za podsticanje poljoprivrede;
predlaze i ucestvuje u realizaciji mjera za podsticanje i razvoj poljoprivredne proizvodnje,
zemljoradnije, stodarstva i zastite bilja putem kreditnih aranimana i drugih stimulativnih
mjera; predlaZe i prati realizaciju mjera iz agro budZeta Crne Gore, predlaZe i prati realizaciju
subvencija iz lokalnog budZeta; daje saglasnosti za promjenu namjene poljoprivrednog
zemljista; izdaje uvjerenja poljoprivrednim proizvodatima o sopstveno] proizvodnji
poljoprivrednih proizvoda; predlaze i prati realizaciju agro budieta u saradnji sa drugim
subjektima; predlaze mjere za suzbijanje poljskih Steta i za zaStitu poljoprivrednika od
elementarnih nepogoda; prati stanje i predlaze mjere za podsticanje poljoprivrede,
stocarstava, lova i zaStite bilja i priprema propise iz ove oblasti; prati stanje u oblasti
pcelarstva, predlaze mjere za unapredenje u ovo] oblasti i saraduje sa péelarskim
udruZenjima; rjeSava po zahtjevima za privremeno koridcenje poljoprivrednog zemljista u
nepoljoprivredne svrhe; vrdi poslove iz svoje nadlefnosti iz oblasti lova, stolarstva i zastite
bilja; prikuplja i evidentira podatke o poljoprivrednom potencijalu Opétine u privatnom
vlasniStvu; vodi evidenciju poljoprivrednih proizvodaca, stocnog fonda, prati otkup mlijeka,
bilja, sitne i krupne stoke i drugih poljoprivrednih proizvoda na podrudju Opstine, prati tok
proljecne sjetve; posreduje u nabavei mehanizacije, riegava po zahtjevima u vezi iteta
(uginuce stoke, ribe ili Steta na poljoprivrednom zemljistu); prati realizaciju investicionih
programa koje finansira Op&tina u ovoj oblasti; priprema struéna misljenja i izjainjenja po
inicijativama za ocjenjivanje ustavnosti i zakonitosti opstinskih propisa i za autentiéna
tumacenja propisa u ovoj oblasti; obezbjeduje uéedée javnosti u donosenju akata od
zajednickog interesa i ostalim aktima i aktivnostima u skladu sa zakonom i zakonskim
propisima; objavljuje na zvanitnoj internet prezentaciji Opétine akta u skladu sa zakonom i
opstinskim propisima iz svog djelokruga: ostvaruje saradnju sa nevladinim organizacijama
povodom pitanja iz svoje nadleZnosti u cilju realizacije programa u navedenoj oblasti;
priprema informativni i stru¢ni materijal za Skup$tinu i predsjednika Opitine: vréi druge
poslove po nalogu Sekretara;

Za svoj rad je odgovoran Sekretaru.

Samostalni savjetnik Il - za turizam

Vrsi poslove u vezi turizma, prati stanje i predlaZe mjere za podsticanje ove privredne grane;
vrdi poslove koji se odnose na obavljanje pripremnih radnji i izradu propisa o osnivanju i
funkcionisanju lokalne turisticke organizacije; uéestvuje u radu Skupitine lokalne turisticke
organizacije; ostvaruje saradnju sa LTO i turistickim organizacijama na teritoriji op3tine;
riesava u postupku po zahtjevima za odredivanje kalegorije ugostiteljskih objekata iz
nadleznosti lokalne uprave i vodi registar tih objekata; ovjerava knjige Zalbi i cjenovnike za
pruzanje ugostiteljskih i turistickih usluga; rje§ava po zahtjevima za upis u Centralni turisticki
registar; rjesava po zahtjevima za pruZanje turistitkih uslugu u seoskom domadinstvu;
priprema informativne i druge struéne materijale za potrebe Ministarstva odrziveg razvoja i
turizma; pokrece inicijative, obavlja pripremne radnje i uestvuje u izradi propisa iz oblasti
turizma, (lokalna TO, radno vrijeme ohjekata, drianje Zive muzike, izdavanje zemljista za
kampovanje,.); prikuplja i obraduje podatke o ostvarenom turistickom prometu i drugim
pokazateljima, saraduje sa Monstatom i nadleinim Ministarstvom; udestvuje u radu
koordinacionog tijela za pripremu i pracenje turisticke sezone i dostavlja informacije o
realizaciji predvidenih aktivnosti i ostvarenom turistickom prometu na mjeseénom o
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godiSnjem nivou; rjefava u postupku po zahtjevima za kategorizaciju i dobijanje odobrenja za
usluge smjestaja u objektima iz nadlefnosti lokalne uprave (sobe, apartmani, zemljiite za
kampovanije), kao i postupak kategorizacije restorana; vréi poslove koji se odnose na zastitu
potrosaca, pomaZe njihove aktivnosti i aktivnosti njihovih saveza; obavlja druge poslave u
skladu sa Zakonom i nalogom Sekretara.

Za svoj rad je odgovoran Sekretaru,

Samostalni savjetnik I11 - za informatiku i informacioni sistem

Organizuje, planira, realizuje | odr¥ava informacioni sistem Opstine; vrii  kontrolu
funkcionisanja automatske obrade podataka i preduzimanje mjera na poboljfanju i povecanju
efikasnosti informacionog sistema; vodi i azurira web sajt Opétine, objavljujc nacrte akata i
akte koje donosi Skupitina i predsjednik Opitine; objavljuje plan i program ufeiéa lokalnog
stanovnistva u donofenju odluka i drugih akata; objavijuje obavjetenja o organizovanju
tribina, okruglih stolova, objavljuje izvjestaje o rezultatima javne rasprave, izvjeilaje o
donesenim odlukama i drugim aktima sa sjednica Skupstine op3tine; vrdi i druge poslove po
nalogu Sekretara.

Za svoj rad je odgovoran Sekretaru.

Savjetnik I - za preduzetnistvo

Vodi registar privrednih drustava i preuzetnika iz oblasti ugostiteljstva, trgovine i zanatstva:
priprema nacrte odobrenja za rad iz svog djelokruga; vodi evidenciju o staratkim
nadoknadama odnosno socijalnom obezbjedenju staratkih domacinstava koja se iskljuéivo
bave poljoprivredom; izdaje uvjerenja individualnim proizvoda¢ima o sopstvenoj proizvodnji
poljoprivrednih proizvoda; u€estvuje u pripremi Programa aktivnosti i nadin stimulisanja
preduzetnickih inicijativa na lokalnon nivou: ucestvuje u utvrdivanju ispunjenosti minimalno-
tehnickih uslova za obavljanje djelatnosti u privrednim objektima; ufestvuje u utvrdivanu
ispunjenosti uslova za obavljanje auto-taksi preveza, javnog prevoza teretnim motornim
vozilima; priprema nacrte akata iz svog djelokruga; dostavlja nadle?nom Ministarstvu rjesenja
donijeta od strane Sekretarijata radi upisa i evidentiranja istih u centralni registar, vri i druge
poslove po nalogu Sekretara.

Za svojrad je odgovoran Sekretaru.

Samostalni referent - ckonom

Prima nabavljenu robu i pravilno je skladi$ti u magacin; na osnovu trebovanja, izdaje robu iz
magacina sekretarijatima i opStinskim sluzbama; uredno vodi magacinske kartice; usaglasava
stanje izdavanja materijala sa stanjem evidencije materijalnog knjigovedstva; odgovara za
kvalitet i kvantitet dabavljene robe; obraduje i ispituje trZiste roba i usluga, prikuplja ponude u
cilju nabavke kvalitetne robe i ustede sredstava; obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara,
Zasvoj rad odgovoran je Sekretaru.

Visi referent
Vozact

Upravlja op3tinskim vozilima za potrebe sluzbenog prevoza putnika, po nalogu Predsjednika
op5tine 1 Sekretara; hrine o urednosti i ispravnosti vozila; sprovodi postupak registracije i
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tehnickih pregleda vozila u vlasni$tvu Opétine; prati potrosnju goriva o ¢emu priprema
mjesecne izvjeitaje; obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu Sekretara.
Za svoj rad odgovoran je Sekretaru.

Clan 7
U Sekretarijatu se radi struénog osposobljavanja mogu zaposliti pripravnici,

Clan 8
Rasporedivanje sluZzbenika i namjeétenika na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom izvrice
se se u skladu sa ¢lanom 48 Odluke o organizaciji i nadinu rada lokalne uprave Opstine Kolagin
[..SLlist CG-opstinski propisi® 33/18 1 42/18), j. u roku od 15 dana od dana slupanja na snagu.

Clan 9
Izmjene i dopune Pravilnika vrie se na natin i po postupku predvidenom za njegovo
donosenje.

Clan 10
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vaZi Pravilnik o unutraénjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u Sekretarijatu za finansije i opStu upravu br 04-1096 od
05.04.2016.godine.

Clan 11
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana dobijanja saglasnosti od strane Predsjednika
Opétine i objavljivanja na sajtu Opétine.

Vd Sekretar
dr Dragan Bulatovié
[ 7

/

Na wa'{ram’lnik dao je pozitivno Misljenje Glavni administrator Opétine Kolagin,
dana l .04.2019.godine

/, Glav-n}a(yn vistrator

Lidija, a/?‘l ;

S=="SAGLASAN

T {F.-'_ T

Predsjednik OpStine
Milosav Bulatovic

< Juhtosors 1o Lotartc

Pravilnik je objavljen na ﬂ{?;ia-binflj tabli Opstine Kolasin, dana H .04.2019.godine.
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