Crna Gora

Opstina Kolasin

Sluzba glavnog administratora
Br.07-6727/~

Kolasin, 14.12.2021.godine

Na osnovu €l. 77 Zakona o lokalnoj samoupravi ("Sl.list CG"
br.02/18, 34/19 i 38/20) i €l.12 st.1 tatka 3 Odluke o organizaciji i
nacinu rada lokalne uprave Opstine Kolasin ("Sl.list CG-opstinski
propisi" br.37/21) na predlog Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Sekretarijata za finansije, imovinu |
ekonomski razvoj br.04-6727 od 13.12.2021.godine, dajem-

MISLJENJE

Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
Sekretarijata za finansije, imovinu i ekonomski razvoj Opstine Kolasin
uskladen je sa kategorizacijom radnih mjesta i zvanja lokalnih
sluzbenika i namjestenika po Zakonu o lokalnoj samoupravi (Sl.list
CG" br.02/18, 34/19 i 38/20).
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CRNA GORA
OPSTINA KOLASIN
SEKRETARIJAT ZA FINANSIJE
IMOVINU I EKONOMSKI RAZVO]

Broj: 04-6727 Kolasin, 13.12.2021.godine

Na osnovu ¢lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi ("Sluzbeni list Crne Gore", br.02/18,
34/19138/20), c¢lana 10 Zakona o nacionalnom okviru kvalifikacija ("SluZbeni list Crne
Gore", br.80/10) i ¢lana 39 i 40 Odluke o organizaciji i nac¢inu rada lokalne uprave
Opstine KolaSin (,,Sluzbeni list Crne Gore-opStinski propisi“, broj 37/21), Sekretar
Sekretarijata za finansije imovinu i ekonomski razvoj, uz saglasnost Predsjednika OpStine
donosi

PRAVILNIK
0 UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

1 OpsSte 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:
e unutras$nja organizacija i sistematizacija radnih mjesta;
nacin rukovodenja;
ovlascenja i odgovornosti;
vrSenje poslova i zadataka;
naziv i raspored radnih mjesta;
broj sluzbenika i namjeStenika potrebnih za vrSenje poslova i zadataka;
potrebni uslovi za radno mjesto;
opis posla za svako radno mjesto;

Clan 2

Unutars$nja organizacija i sistematizacija Sekretarijata zasniva se nacelima:
e zakonitog, uspjeSnog, efikasnog i efektivnog vrSenja poslova;
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e grupisanja srodnih i medusobno povezanih poslova;
e primjena savremenih metoda i tehnickih sredstava;
¢ stalne kontrole i odogovornosti u vrSenju poslova.

Clan 3

[zrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste
izraze u Zenskom rodu.

II Djelokrug rada

Clan 4

Sekretarijat vrsi poslove koji su uredeni Zakonom, propisima i drugim aktima OpStine na
nacin kojim se obezbjeduje zakonito, efikasno i efektivno vrsenje poslova, kao i:
e zakonito i blagovremeno odlucivanje u stvarima iz svojih nadleZnosti, jednaka i efikasna
zaStita prava i na Zakonu zasnovanih interesa fizickih i pravnih lica;
e jasno razgranic¢enje odgovornosti, koordinacija i saradnja u vrSenju poslova i zadataka;
efikasna i stalna kontrola vrSenja poslova i zadataka;
efikasno koriS¢enje ljudskih resursa i efikasno koriséenje finansijskih sredstava.

I1I Unutrasnja organizacija

Clan 5

Polazec¢i od nacela 2 iz ¢lana 2 ovog Pravilnika u Sekretarijatu se poslovi obavljaju u okviru
odjeljenja i samostalnih referata i to:
¢ QOdjeljenje za budZet i trezor;
¢ Qdjeljenje za imovinu;
e Samostalni referati;
a. poslovi u oblasti lokalnih javnih prihoda;
b. poslovi u oblasti poljoprivrede;
c. poslovi u oblasti turizma;
d. poslovi u oblasti privrede i preduzetnistva;
e. poslovi u oblasti implementacije projekata;
poslovi javnih nabavki.

-

IV Sistematizacija radnih mjesta

Clan 6

Za izvrSavanje poslova Sekretarijata utvrduju se 25 sluzbenickih i namjeStenickih mjesta na
nacin kako je prikazano u tabeli ispod:



Red. Broj
broj | Sluzbeno zvanje Posebni uslovi Kratak opis poslova izvrsilaca
V111 nivo kvalifikacije | Rukovodi i koordinira
obrazovanja, dipl.ecc, radom Sekretarijata; 1
1. Sekretar Sekretarijata najmanje 3 godine rasporeduje poslove na
radnog iskustva na neposredne izvrSioce;
poslovima rukovodenja, | vrii kontrolu i obavlja
Odnqsno 8 QOdinF} na najsloZenije poslove iz
drugim odgovarajucim | djelokruga rada
poslovima koji Sekretarijata; predlaze
zahtijevaju tekstove nacrta odluka iz
samostalnost u_r_adl_J’ nadleznosti 1 druge
poloienvstru_énl Ispitza poslove iz nadleznosti
rad udrzavnim Sekretarijata.
organima, poznavanje
rada na raCunaru.
ODJELJENJE ZA BUDZET I TREZOR
VII11 nivo kvalifikacije | Obavlja poslove
2. Rukovodilac odjeljenja za | obrazovanja, sertifikat | upravljanja 1
budzZet i trezor - za racunovodu u konsolidovanim racunom
rukovodilac jedinice za javnom sektoru, Trezora i podracunima;
racunovodstvo najmanje 5 god. radnog | radi na izradi nacrta
iskustva, polozen Budzeta opstine i
struéni ispit za rad u Zavrsnog racuna;
drZavnim organima, priprema, mjesecne,
poznavanije rada na kvartalne i godisnje
radunaru. izvjestaje iz djeokruga
rada.
VI1I1 nivo kvalifikacije | Obavlja poslove
3. Visi savjetnik I11 obrazovanja opsteg ili | trezorskog 1
mladi racunovoda ekonomskog smjera, knjigovodstva;
najmanje 1 godina obezbjeduje tacno i
radnog iskustva, od potpuno KknjiZenje na
¢ega 1 godina u dnevnom nivou u
racunovodstvu), finansijskom sistemu
poznavanje rada na Trezora; vrsi poslove
raCunaru, poznavanje koji se odnose na
trezorskog poslovanja, | materijalno
poloZen strucni ispit za | knjigovodstvo ulaza i
rad u drzavnim izlaza materijala i
organima. knjigovodstvo osnovnih
sredstava.
IV nivo kvalifikacije Obavlja knjigovodstvene
4. Samostalni referent obrazovanja poslove i poslove 1

za finansije - knjigovoda

ekonomskog ili opsteg
smjera, najmanje 3
godine radnog iskustva,

Blagajne; vrsi obracun
zarada, naknada i ostalih
licnih primanja
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poloZzen strucni ispit za
rad u drzavnim
organima, poznavanje
rada na ra¢unaru.

zaposlenih u organima
Opstine, vodi
racunovodstvene
evidencije, priprema
naloge za placanje.

Samostalni referent
tehnic¢ki sekretar-arhivar

IV nivo kvalifikacije
ekonomskog smijera,
najmanje 3 godine
radnog iskustva,
poznavanje poslovne
korespodencije, polozen
strucni ispit za rad u
drzavnim organima;
poznavanje rada na
raunaru.

Obavlja administrativne i
tehnicke poslove za
potrebe Sekretarijata,
vodi program za
Sekretariiat,docekuje i
prima stranke, poslovne
patnere i zaposlene prije
nego S$to ih primi
Sekretar.

ODJELJENJE ZA IMOVINU

VII1 nivo kvalifikacije,

Vrsi poslove u vezi sa

6. Zastitnik imovinsko - pravni fakultet, zaStitom opStinske
pravnih interesa ops$tine — | najmanje 8 godina imovine; zastupa Opstinu
visoko rukovodni radnog iskustva na pred sudovima; podnosi

kadar - rukovodilac istim ili sli¢nim predloge za izdavanje
odjeljenja poslovima, polozen privremenih i prethodnih
pravosudni ispit, mjera.
poznavanje rada na
raunaru.
Vodi upravne postupke

7. Samostalni savjetnik | VII11 nivo kvalifikacije, | vezane za imovinu;

za imovinu pravni fakultet, priprema nacrte akata u
najmanje 5 godina vezi sa opStinskom
radnog iskustva, imovinom; vrsi poslove u
polozen strucni ispit za | vezi slobodnog pristupa
rad u drzavnim informacijama iz
organima, poznavanje | djelokruga Sekretarijata;
rada na racunaru. pokrece postupak
eksproprijacije; priprema
i raspisuje javne pozive
za prodaju i davanje u
zakup nepokretnosti.
VII1 nivo kvalifikacije, | Prikuplja podatke,
8. Samostalni savjetnik 11 pravni ili ekonomski uspostavlja i vodi

Za imovinu

fakultet, najmanje 3
godine radnog iskustva,
poloZen strucni ispit za
rad u drzavnim
organima, poznavanje
rada na racunaru.

evidenciju imovine
Opstine; vodi evidenciju
svojinsko pravnih
promjena na
nepokretnostima;
ucestvuje u poslovima
popisa pokretne i
nepokretne imovine
Opstine.




Samostalni referent
za imovinu

IV1 nivo nacionalnog
okvira kvalifikacija,
srednje opste ili
strucno obrazovanje,
najmanje 3 godine
radnog iskustva,
poloZzen strucni ispit za
rad u drzavnim
organima.

Prikuplja podatke u vezi
evidencije opsStinske
imovine; ucestvuje u
pripremama za
obavljanje popisa
imovine i ucestvuje u
istom; obavlja
administrativne i dr.
poslove po nalogu
sekretara.

LOKALNI JAVNI PRIHODI — samostalni referati

Samostalni savjetnik |

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

Vrsi poslove razreza
poreza na nepokretnost;

10. | 24 porez na nepokretnosti ekonomskog smijera, prati stanje i evidentira
najmanje 5 godina promjene na osnovu
radnog iskustva, podataka iz Uprave za
poloZen struéni ispit za | Nekretnine i poreskih
rad u drzavnim prijava; ucestvuje u
organima, poznavanje | Priprémi propisa iz svog
rada na racunaru. djelokruga rada: prati i

primjenjuje propise iz
svog djelokruga rada.
VII1 nivo kvalifikacije | Vrsi poslove razreza i
Samostalni savjetnik 111 obrazovanja . naplate lokalnih prihoda
11. za lokalne javne prihode ekonomskog ili po vrstama ngknade,
pravnog smjera, takse, razrez i naplata
najmanje 2 godine turistickog doprinosa;
radnog iskustva, prati i knjizi uplate
polozen strucni ispit za | obveznika prireza porezu
rad u drzavnim na dohodak fiz.lica;
organima, poznavanje | ucestvuje u pripremi
rada na racunaru. propisa iz svog
djelokruga rada: prati i
primjenjuje propise iz
svog djelokruga rada.
V111 nivo kvalifikacije | Vrsi inspekcijski nadzor
12. | Inspektor 11 obrazovanja iz djelokruga lokalnih

Poreski inspektor

ekonomski ili pravni
fakultet, najmanje 3
godine radnog
iskustva, polozen
stru¢ni ispit zarad u
drzavnim organima,
poznavanje rada na
raunaru.

javnih prihoda; donosi
rjeSenja, nareduje
otklanjanje nepravilnosti;
podnosi prijave
nadleZznom organu, za
ucinjeno krivi¢no djelo,
privredni prestup i
podnosi nalog za
pokretanje prekrSajnog
postupka; preduzima
druge mjere i radnje za




koje je zakonom i drugim
propisima ovlascen.

13 -
14.

Visi referent
Dostavljac¢

IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja opsteg ili
ekonomskog smjera,
najmanje 2 godine
radnog iskustva,
poloZen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima, poznavanje
rada na racunaru.

Vrsi poslove dostave
sluzbene poste za
potrebe Sekretarijata;
dostavu rjeSenja i
zakljucaka po vrstama
lok. prihoda; prikuplja
podatke od znacaja za
uvodenje u evidenciju
poreskih i obveznika za
ostale prihode.

Ekonomski razvoj — samostalni referati

15. Samostalni savjetnik | V111 nivo kvalifikacije | Vrsi poslove u vezi sa
za privredu/Sluzbenik za obrazovanja unapredenjem privrede;
javne nabavke ekonomskog ili pravnog | vrsi sve poslove u vezi sa

smjera, najmanje 5 javnim nabavkama u
godina radnog iskustva, | skladu sa pozitivnim
poloZen stru¢ni ispit za | propisima; vodi
rad u drzavnim cjelokupan postupak
organima, polozen ispit | javnih nabavki.
za javne nabavke,
poznavanje rada na
ra¢unaru.

16. | Samostalni savjetnik 11 VII1 nivo kvalifikacije | Vrsi poslove u vezi

za biljnu proizvodnju

obrazovanja,
poljoprivredni fakultet,
smjer biljna
proizvodnja,

najmanje 3 godine
radnog iskustva,
poloZzen struéni ispit za
rad u drzavnim
organima, poznavanje
rada raCunaru.

poljoprivrede; prati
stanje 1 predlaze mjere za
podsticanje
poljoprivrede; vrsi
savjetodavno-
konsultativne i
informativne poslove u
biljnoj proizvodniji;
obavlja poslove agrarnog
obucavanja
poljoprivrednika kroz
stru¢na predavanja i
koordinira nastupe
poljoprivrednika na
sajmovima i izlozbama.




VII1 nivo kvalifikacije

Vrsi savjetodavno-

17. Samostalni savjetnik 111 obrazovanja, konsultativne i
za stoCarsku proizvodnju poljoprivredni fakultet, | informativne poslove u
najmanje 2 godine oblasti stocarstva; vrsi
radnog iskustva, licenciranje i prijem
poloZen strucni ispit za | zahtjeva za premije u
rad u drzavnim stoCarstvu,
organima. vrsi poslove
poljoprivrednog
osiguranja.
VII11 nivo kvalifikacije | Vrsi poslove u vezi
18. Samostalni savjetnik | obrazovanja, dipl. ecc turizma; prati stanje i
za turizam ili zavrSen fakultet za predlaze mjere za
turizam, najmanje podsticanje ove
5 godina radnog privredne grane; vodi
iskustva, poloZen postupak upisa u
stru¢ni ispit zarad u Centralni turisti¢ki
drzavnim organima, registar; vodi postupak
poznavanje rada na kategorizacije turisticko-
radunaru. ugostiteljskih objekata.
Vr1si poslove koji se
19. Inspektor 111 V111 nivo kvalifikacije | odnose na inspekcijski
Turisticki inspektor obrazovanja, nadzor nad primjenom
ekonomski ili pravni zakona i podzakonskih
fakultet, najmanje 2 akata iz oblasti turizma i
godine radnog iskustva, | ugostiteljstva, iz
polozen strucni ispit za | nadleznosti lokalne
rad u drzavnim uprave; preduzima i
organima, poznavanje | izvrSava upravne i druge
rada na racunaru. mjera i radnje u cilju da
se utvrdene nepravilnosti
otklone i poslovanje
uskladi sa propisima;
predlaZze mjere za
unapredenje stanja u
oblasti nadzora; priprema
analize, izvjestaje I
informacije iz svog
djelokruga rada.
VII11 nivo nacionalnog | Organizuje, planira i
20. Samostalni savjetnik 11 okvira kvalifikacija, realizuje informacioni

za informatiku i
informacioni sistem

visoko obrazovanje,
ETF — primijenjeno
racunarstvo, najmanje
3 godine radnog
iskustva, polozen
strucni ispit za rad u
drzavnim organima.

sistem Opstine; vodi 1
azurira web sajt Opstine,
objavljuje nacrte akata i
akte koje donosi
Skupstina 1 predsjednik
Opstine; Vrsi i druge
poslove po nalogu
Sekretara.




VI nivo nacionalnog

Vodi registre privrednih

21. Savjetnik | okvira kvalifikacija, drustava i preuzetnika iz
za preduzetnistvo najmanje 3 godine oblasti trgovine,
radnog iskustva, zanatstva i ugostiteljstva;
polozen strucni ispit za | priprema nacrte akata iz
rad u drzavnim svog djelokruga; vodi
organima,poznavanje evidenciju o starackim
rada na raCunaru. nadoknadama.
Ucestvuje u pripremi
22. Samostalni savjetnik 1 za | VII-1 nivo nacionalnog | projektnih paketa u
razvoj i implementaciju okvira kvalifikacija, skladu sa smjernicama
projekata visoko obrazovanje, poziva za projekte koje
najmanje 5 godina finansira EU i drugi
radnog iskustva, donatori.
poznavanje rada na U saradnji sa Skretarom,
ra¢unaru (Microsoft sprovodi aktivnosti sa
Office paket, internet), | ostalim ¢lanovima tima
poloZen stru¢ni ispit za | za pripremu koncepata i
rad u drzavnim predloga projekata, i
organima. ucestvuje u razvoju,
promociji i
implementaciju svih
odobrenih projekata i
aktivnosti prikupljanja
sredstava.
Kreira i odrzava baze
podataka o potencijalnim
donatorima, partnerima,
investitorima i dijaspori.
Izvjestava o procesu
implementacije programa
i projekata.
VI1-1 nivo VII-1 nivo Istrazuje moguénosti za
23. Samostalni savjetnik Il za | nacionalnog okvira finansiranje programa

implementaciju projekata

kvalifikacija, visoko
obrazovanje, najmanje
3 godine radnog
iskustva,

polozen strucni ispit za
rad u drzavnim
organima, poznavanje
rada na racunaru
(Microsoft Office
paket, internet),
poznavanje engleskog
jezika.

koji su u skladu sa
strateSkim ciljevima
Opstine.

Ucestvuje u kreiranju i
odrzavanju baze
podataka o potencijalnim
donatorima i partnerima.
Ucestvuje u kreiranju
operativnih planova za
aktivnosti prikupljanja
sredstava i novih
programskih inicijativa.
Ucestvuje u pripremi
koncepata i predloga
projekata, razvijanju,




promoviciji i
implementaciji odobrenih
projekta.

Vodi evidenciju i arhivu
projektne dokumentacije.
Izvjestava 0 procesu
implementacije programa
i projekata.

IV1 nivo nacionalnog

Prima i skladisti

24. | Samostalni referent okvira kvalifikacija, nabavljenu robu; izdaje
Ekonom srednje opste ili robu i vodi magacinske

stru¢no obrazovanje, kartice; usaglasava stanje
vozacki ispit "B", izdavanja materijala sa
najmanje stanjem evidencije
3 godine radnog materijalnog
iskustva, polozen knjigovodstva; prati i
strucni ispit za rad u ispituje trzuste roba i
drzavnim organima. usluga.
IV1 nivo nacionalnog | Obavlja poslove

25. | Samostalni referent okvira kvalifikacija, sluzbenog prevoza

Vozad

srednje opSte ili
strucno obrazovanje,
vozacki ispit "B"
kategorije, najmanje
3 godine radnog
iskustva, polozen
strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

putni¢kim vozilom za
organe lokalne uprave i

javne sluzbe ¢iji je
osniva¢ Opstina;

Ukupan broj radnih mjesta: 24

U Sekretarijatu za finansije imovinu i ekonomski razvoj vrse se poslovi utvrdeni Zakonom o
lokalnoj samoupravi, Odlukom o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave Opstine KolaSin
i drugim propisima i opstim aktima.

Clan 7

Poslovi koji se vrSe 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 vrSenju poslova; obavlja najsloZenije i
najodgovornije poslove iz domena Sekretarijata; sacinjava Plan i program rada Sekretarijata
kao i izvjeStaje o radu; vrsi rasporedivanje sluZbenika i namjeStenika, izdaje im uputstva i
naloge za rad, prati i ocjenjuje njihov rad; vrsi nadzor nad radom sluzbenika i namjeStenika;
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Ukupan broj izvrSilaca: 25




vrsi disciplinska ovlas¢enja u skladu sa zakonom; stara se o stru¢nom osposobljavanju i
usavrSavanju sluzbenika i namjeStenika u toku rada i o pravilnom koris¢enju imovine i
sredstava za rad; ostvaruje saradnju izmedu Sekretarijata i drugih organa i organa i
organizacija; odlucuje o pitanjima iz rada i radnih odnosa u Sekretarijatu, u skladu sa zakonom;
ucestvuje u pripremi i postupku donoSenja StrateSkog plana razvoja OpStine Kolasin; predlaze
sprovodenje podsticajnih mjera za ravnomjerni regionalni razvoj opStine u skladu sa Zakonom
i Strategijom i ucestvuje u sprovodenju podsticajnih mjera; uc¢estvuje u izradi Programa razvoja
Opstine i viSegodiSnjeg Investicionog plana za djelatnosti iz svog djelokruga; vrsi druge poslove
utvrdene zakonom i podzakonskim aktima;

Za svoj rad je odgovoran predsjedniku OpStine.

Odjeljenje za budZet i trezor
Rukovodilac odjeljenja za budZet i trezor - rukovodilac jedinice za racunovodstvo -

Obavlja poslove izvrSenja BudZeta Opstine; stara se o pravilnom troSenju sredstava budZzeta i
kontroli finansijskih transakcija; obavlja zadatak kojim se potvrduje da su zahtjevi za
rezervisanje sredstava, zahtjevi za placanje i ostali obrasci za izvrSenje budZeta ispravno
ovjereni i odobreni od ovlaS¢enih sluzbenika za finansije; ucestvuje u izradi plana i izradi
izvjeStaja o radu Sekretarijata; uCestvuje u pripremanju, planiranju i izradi nacrta Odluke o
budzetu Opstine, nacrta odluke o izmjenama i dopunama Odluke o budZetu; ucestvuje u
pripremi nacrta Odluke o privremenom finansiranju, nacrta Odluke o kori$¢enju sredstava
rezervi, nacrta Odluke o budZetskom zaduZenju Opstine; priprema nacrt Zavr$nog racuna
budZeta OpStine; uCestvuje u izradi stru¢nog uputstva o ciljevima i smjernicama, potroSackim
jedinicama radi pripreme budZeta; pruZa savjete o budZetskim pitanjima potroSackim
jedinicama 1 organima lokalne samouprave; stara se o obezbjedenju likvidnosti
konsolidovanog ra¢una Trezora; vodi evidencije i upravlja dugom OpStine; stara se o obliku
i sadrzini obrazaca o Glavnoj knjizi trezora; otvara novu fiskalnu godinu, stara se o pravilnom
unosenju podataka u administratorskom dijelu softvera Trezora vezano za unos budzetskih
klasifikacija, plana prihoda i rashoda, dobavljaca, podracuna, banaka, veza ekonomskih
kodova i uplatnih racuna Opstine; vrsi kontrolu ispravnosti unesenih podataka u Trezor;
vrsi izvjeStavanje na dnevnom, nedeljnom, mjese¢nom, periodi¢cnom i godiSnjem nivou
prema budZetskim korisnicima, naredbodavcu budZeta i resornom ministarstvu; stara se o
blagovremenom dostavljanju kvartalnih i godiSnjih izvjesStaja od strane privrednih drustava
Ciji je osnivac opStina i javnih ustanova i analizira iste; obavlja i druge poslove u skladu sa
Uputsvom o radu Trezora lokalne samouprave i po nalogu Sekretara. Za svoj rad je odgovoran
Sekretaru.

Visi savjetnik III - mladi racunovoda

Vrsi poslove trezorskog knjigovodstva; obezbjeduje tatno i potpuno knjiZenje na dnevnom
nivou u finansijskom sistemu Trezora; vodi analiticke i sinopticke raCunovodstvene evidencije;
obezbjeduje pravilnu primjenu kontnog plana i njegovog usaglaSavanja po pozicijama BudZeta;
unosi zahtjeve potroSackih jedinica; vodi evidenciju o stanju i koriS¢enju osnovnih sredstava;
knjigovodstvo mjesnih zajednica, vodi materijalno knjigovodstvo za organe uprave OpStine;
evidentira materijal, inventar i ostalu imovinu OpStine; usaglasava stanje u knjigovodstvu sa
stanjem u magacinu; usaglasava zaduZenje magacina sa prispjelim materijalom, inventarom i
ostalim sredstvima po ra¢unima dobavljac¢a; vodi posebnu evidenciju za zalihe materijala; vodi
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registar osnovnih sredstava opsStine po kolicini i vrijednosti; u svim slu¢ajevima kada se vrsi
popis imovine vrsi pojedinacno usaglasavanje po kolicini i vrijednosti na osnovu popisnih lista
dostavljenih od popisne Komisije koja je izvrSila popis; prilikom izrade periodi¢nih obracuna i
Zavrsnog racuna daje izvjeStaje o vrijednosti osnovnih sredstava OpStine; odgovoran je za
ispravnost dokumentacije; na zahtjev daje podatke revizorskim ku¢ama i ucestvuje u izradi
finansijskih iskaza; obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara.

Za svoj rad je odgovoran Sekretaru.

Samostalni referent za finansije - knjigovoda

Obavlja poslove obraCuna zarada, naknada i ostalih licnih primanja zaposlenih u organima
Opstine; uspostavlja i vodi centralnu evidenciju zarada zaposlenih u organima lokalne uprave;
vrsi prijem i kontrolu dokumentacije vezane za obracun zarada; vodi analiticke i sinteticke
racunovodstvene evidencije, unosi naloge za elektronsko plac¢anje; ucestvuje u sastavljanju
finansijskih i raCunovodstvenih izvjestaja; vodi racuna o pla¢anju faktura i priprema naloge za
plac¢anje; prima, kontroliSe i ¢uva finansijsku dokumentaciju; vodi evidenciju naloga za plac¢anje
koje uporeduje i sravnjuje sa izvodima iz banke; vodi glavnu knjigu trezora i pomo¢ne knjige;
vrsi unos zavrsSnih knjiZenja u glavnu knjigu Trezora; priprema i usaglasava knjigovodstvene
podatke za pripremu periodi¢nih obracuna i zavrSnog racuna budZeta; priprema konsolidovane
izvjesStaje novcanih tokova; vodi poslove blagajne; obavlja pregled dokumentacije i obezbjeduje
podizanje gotovine; vrSi zaduZenje gotovine u kasi i vodi blagajnicki dnevnik; vrsi isplatu
zaposlenim po raznim osnovama; vodi evidenciju akontacija za sluZbena putovanja kao i
kontrolu pravdanja istih; vrsi kontrolu svih priloga dostavljenih sa pravdanjem naloga za
sluZzbena putovanja; vrsi obracun i isplatu dnevnica za sluZzbeno putovanje i putnih troskova;
vrsi obracun i isplatu odredenih ¢lanarina; likvidira ugovore o djelu, autorske honorare i dr; na
zahtjev daje podatke revizorskim kucama; provjerava ispravnost dokumentacije u vezi sa
pla¢anjima iz trezora; obavlja i druge poslove predvidene Uputstvom o radu trezora lokalne
uprave i po nalogu Sekretara. Za svoj rad je odgovoran Sekretaru.

Samostalni referent - tehnicki sekretar/arhivar

Vodi administrativne i tehnicke poslove za potrebe Sekretarijata; vodi program za Sekretarijat;
odgovara na direktne ili telefonske upite; prima, doCekuje i usluzZuje klijente, poslovne partnere,
zaposlene i dr. dok ih ne primi Sekretar; prima i Salje dnevnu obi¢nu i e-mail postu naslovljenu
na Sekretarijat i vodi evidenciju o tome; prema uputstvima Sekretara piSe poslovne dopise i
pisma, popunjava razliite formulare, obrasce; obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara.

Za svoj rad je odgovoran Sekretaru.

Odjeljenje za imovinu

Zastitnik imovinsko-pravnih interesa Opstine - visoki rukovodni kadar - rukovodilac
Odjeljenja

Priprema i preduzima mjere za zastitu imovinsko-pravnih interesa Opstine; vrsi poslove zastupanja
Opstine pred sudovima u parni¢nom, vanparni¢énom, izvrs$nom i krivicnom postupku i U upravnim
sporovima; priprema i podnosi tuzbe, odgovore na tuzbe, zalbe, revizije i druga pravna sredstva radi
zaStite pravnih interesa OpStine; podnosi predloge za izdavanje privremenih i prethodnih mjera;
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obraduje predmete koji se vode pred Ustavnim sudom povodom inicijative za ocjenu ustavnosti i

zakonitosti rada; zastupa pred sudovima i drugim organima privredna drustva i ustanove Ciji je
osniva¢ Opstina; daje misljenja na predloge akata o raspolaganju opstinskom imovinom koje
pripremaju javne sluzbe ¢iji je osniva¢ Opstina; vrsi istrazivanje grade iz imovinsko-pravne oblasti u
opstinskom i drzavnom arhivu; daje informacije drugim organima i sastavlja izvjestaje iz djelokruga
svog rada; priprema informacije iz imovinsko — pravne oblasti za potrebe organa OpsStine; pruza
pravnu pomo¢ iz ove oblasti i izraduje sve pravne akte iz djelokruga rada; vrsi i druge poslove po
nalogu Sekretara 1 ovla$¢enju Predsjednika opStine; priprema informacije, analize i izvjeStaje iz

djelokruga svoga rada; Za svoj rad je odgovoran Sekretaru.
Samostalni savjetnik I - za imovinu

Stara se o racionalnom i namjenskom koriS¢enju imovine OpStine; priprema nacrte odluka za
skupStinu opstine i druga akta u vezi sa raspolaganjem imovinom iz okvira ovlasé¢enja lokalne
amouprave; priprema rjeSenja, ugovore i druge akte koji se ticu skupstinskih odluka o
raspolaganju opstinskom imovinom; sprovodi postupak i pripremu predloga akata u
sluCajevima prodaje neposrednom pogodbom; priprerma nacrte i predloge ugovora o
raspolaganju imovinom (prodaja, zamjena, zakup, hipoteka, fiducija i sl.); saraduje sa nadlezZnim
organom lokalne uprave u cilju pra¢enja dinamike naplate potraZivanja OpsStine KolaSin;
uCestvuje u postupku pripreme i raspisivanja javnog poziva za prodaju/davanje u zakup
nepokretnosti; pokrece postupak eksproprijacije shodno godiSnjem programu uredenja
prostora i zastupa Opstinu do okonc¢anja postupka; priprema stru¢na misljenja i izjasSnjenja po
inicijativama za ocjenjivanje ustavnosti i zakonitosti opStinskih propisa iz oblasti rada
Sekretarijata i daje autenti¢na tumacenja opStinskih propisa u ovoj oblasti; zastupa OpStinu
KolaSin u upravnom postupku kod Uprave za nekretnine - Podruc¢na jedinica KolaSin; daje
podatke organima OpStine KolaSin na osnovu evidencije koju vodi; vrsi poslove u vezi
slobodnog pristupa informacijama iz djelokruga Sekretarijata; vodi upravne postupke u
predmetima iz nadleZnosti Sekretarijata; priprema informativne i druge stru¢ne materijale za
Predsjednika Opstine i SkupStinu; prati realizaciju ugovorenih obaveza vezanih za opStinsku
imovinu; sastavlja programe i izvjeStaje iz djelokruga svog rada; priprema informacije iz
imovinsko - pravne oblasti; vrsi i druge poslove po nalogu Sekretara;

Za svoj rad je odgovoran Sekretaru.

Samostalni savjetnik II - za imovinu

Prikuplja podatke radi evidencije imovine OpStine KolaSin; vodi evidenciju svojinsko-pravnih
promjena na nepokretnostima; uspostavlja i vodi evidenciju imovine; koordinira drugim
organima i privrednim drus$tvima ¢iji je osnivac¢ OpSstina i ustanovama na poslovima evidencije
imovine; pokrece postupke za obavljanje geodetskih terenskih i postupaka procjene imovine za
potrebe Opstine; pokrece postupke upisa prava na nepokretnostima i upisa promjena i terete;
saraduje sa organima drZavne uprave i lokalne samouprave po pitanjima vodenja registra
imovine; ucestvuje u postupku pripreme i raspisivanja javnog poziva za prodaju/davanje u
zakup nepokretnosti; priprema informativne i druge stru¢ne materijale za Sekretara,
predsjednika OpsStine i Skupstinu; priprema nacrte ugovora i prati realizaciju ugovorenih
obaveza vezanih za opStinsku imovinu; ucestvuje u poslovima popisa pokretne imovine u
raspolaganju Opstine, kao i nepokretne i pokretne imovine sluzbi OpsStine u odgovarajuce
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registar i stara se o njihovoj evidenciji; stara se o blagovremenom dostavljanju popisnih lista i
zakonom predvidenih obrazaca od strane nadleznih popisnih komisija i javnih sluzbi ¢iji je
osnivac OpStina; priprema i evidentira zaduZanja i uplate po osnovu zakupa opstinske imovine;
dostavlja podatke o imovini organu drzavne uprave nadleZznom za poslove imovine; prima i
evidentira dokumentaciju o imovini OpsStine i dnevno aZurira sve promjene; neposredno
saraduje sa Upravom za nekretnine Cme Gore - Podrucna jedinica KolaSin; prati i ucestvuje u
pripremi propise iz oblasti rjeSavanja stambenih pitanja lokalnih sluZzbenika i namjeStenika;
sastavlja izvjeStaje iz djelokruga svog rada; priprema informacije i analize iz imovinsko -
pravne oblasti; obavlja druge poslove po nalogu Sekretara; Za svoj rad je odgovoran Sekretaru.

Samostalni referent - za imovinu

Prikuplja podatke u vezi evidencije opStinske imovine; ucestvuje u pripremnim radovima
geodetskih terenskih mjerenja i postupaka procjene imovine za potrebe OpStine; ucestvuje u
pripremama za obavljanje popisa imovine i ucestvuje u istom; priprema planove i izvjestaje iz
djelokruga svoga rada; obavlja administrativne i druge poslove po nalogu sekretara.

Za svoj rad je odgovoran sekretaru.

Samostalni referati
Samostalni savjetnik I - za porez na nepokretnosti

Vrsi poslove razreza poreza na nepokretnosti; prati stanje i evidentira promjene na osnovu
podataka iz Uprave za nekretnine, poreskih prijava i prikupljenih podataka sa terena; stara se
da rjeSenja o zaduZenju poreskih obveznika budu blagovremeno donesena i urucena; vodi
postupak po zahtjevima za odlaganje placanja poreza na nepokretnosti; vodi prvostepeni
postupak po izjavljenim zalbama; vodi upravni postupak iz svoje nadleznosti; ucestvuje u izradi
metodoloskih uputstava u vezi poreske kontrole lokalnih javnih prihoda, pruza osnovnu pravnu
pomociobjasnjenja poreskim obveznicima od znacaja za ispunjenje poreske obaveze; uc¢estvuje
u opredeljivanju zahtjeva za izradu, izmjenu i dopunu softverskih podrski za poresku kontrolu
lokalnih javnih prihoda; prima, obraduje i unosi podatke iz poreskih prijava; azurira bazu
podataka obveznika poreza na nepokretnosti; priprema reSenja o utvrdivanju poreza na
nepokretnosti i stara se o urednom vodenju i ¢uvanju evidencije o dostavljanju istih;
pojedinacno unosi podatak o datumu dostavljanja reSenja o utvrdivanju poreza na
nepokretnosti; obraduje zahtjeve i priprema uvjerenja strankama iz svoje nadleZnosti;
priprema, mjesecne, kvartalne i godiSnje izvjeStaje o napla¢enom porezu na nepokretnosti;
ucestvuje u izradi strategija i akcionih planova iz djelokruga rada Sekretarijata i priprema
informacije, analize i izvjestaje o implementaciji istih;obavlja i druge poslove po nalogu
Sekretara. Za svoj rad je odgovoran Sekretaru.

Samostalni savjetnik III - za lokalne javne prihode

Vrsi pripremu, evidentiranje, unosi obradu podataka u Informacioni sistem lokalnih prihoda,
poslove koji se odnose na utvrdivanje, naplatu i kontrolu lokalnih javnih prihoda (taksi i
naknada) i to: komunalnu naknadu, lokalne komunalne takse po vrstama i naknade za
koriS¢enje opstinskih puteva po vrstama, utvrdivanje i naplatu ¢lanskog doprinosa lokalnoj
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Turistickoj organizaciji i drugih prihoda u skladu sa zakonom; donosi rjeSenje o utvrdivanju
obaveza po osnovu lokalnih javnih prihoda, u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima,
i odgovoran je za pravilnost izrade rjeSenja; stara se da rjeSenja budu blagovremeno donesena
i urucena; vodi prvostepeni postupak po izjavljenim Zalbama; vodi upravni postupak iz svoje
nadleZnosti; vodi knjigovodstvenu evidenciju razreza i naplate loakalnih javnih prihoda koje
utvrduje; vodi evidenciju i knjiZi uplate prireza porezu na dohodak fizickih lica, boraviSne takse
i clanskog doprinosa; vodi evidencije zaklju¢enih sporazuma o naknadi za uredenje
gradevinskog zemljiSta, evidentira i knjiZi uplate; priprema dnevne, mjesetne, godiSnje
izvjeStaje o napla¢enim lokalnim prihodima koje utvrduje; priprema planove rada i izvjeStaje iz
svog djelokruga rada; ucestvuje u izradi nacrta odluka, strategija i akcionih planova iz
djelokruga rada Sekretarijata i priprema informacije, analize i izvjeStaje o implementaciji istih;
obavlja druge poslove po nalogu Sekretara. Za svoj rad je odgovoran Sekretaru.

InspektorII - poreski inspektor

Vrsi inspekcijski nadzor iz djelokruga lokalnih javnih prihoda, donosi rjeSenja, nareduje
otklanjanje nepravilnosti, podnosi prijavu nadleznom organu za ucinjeno krivi¢no djelo,
privredni prestup i podnosi nalog za pokretanje prekrSajnog postupka, te preduzima druge
mjere i radnje za koje je zakonom i drugim propisima ovlas¢en; daje naredbe i uputstva u skladu
sa zakonskim ovlas¢enjima; sac¢injava zapisnik o inspekcijskom nadzoru prati i primjenjuje
propise vezane za oblast javnih prihoda; vrsi provjeru tacnosti i potpunosti poreskih prijava i
pratece dokumentacije; priprema analize uticaja opStinskih propisa na poresko opterecenje
poreskih obveznika; uc¢estvuje u pripremi nacrta odluka kojima se obezbjeduju prihodi Opstine;
ucestvuje u izradi plana i izradi izvjeStaja o radu SeKkretarijata; priprema planove i izvjeStaje u
vezi kontrole lokalnih javnih prihoda; donosi rjeSenja o preduzimanju mjera inspekcijskog
nadzora u skladu sa zakonom; vrsi prinudnu 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 rjeSenja; analizira stepen i efekte ostvarenih prihoda, u cilju
definisanja odgovarajuce fiskalne politike; vrsi kontrolu poreskih obveznika u smislu zakonitog,
pravilnog obracunavanja i blagovremenog plaéanja lokalnih javnih prihoda; vrsi pregled
dokumentacije o poslovanju i drugih evidencija od znacaja za utvrdivanje lokalnih javnih
prihoda; prati propise iz ove oblasti; vrsi i druge poslove neophodne za otkrivanje prekrsaja i
drugih nezakonitih radnji u oblasti lokalnih javnih prihoda; vrsi poslove koji se odnose na
preduzimanje mjera prinudne naplate lokalnih javnih prihoda (hipoteka, zaloga, zabrana
prenosa novcanih sredstava preko racuna obveznika, naplate poreske obaveze iz novcanih
sredstava obveznika, naplata dugovanja iz imovine obveznika, plijenidba i prodaja pokretne ili
nepokretne imovine, predlaganje izdavanja privremene mjere zabrane raspolaganja
imovinom); ucestvuje u izradi nacrta odluka, strategija i akcionih planova iz djelokruga rada
Sekretarijata i priprema informacije, analize i izvjeStaje o implementaciji istih; obavlja i druge
poslove po nalogu Sekretara. Za svoj rad je odgovoran Sekretaru.

Visi referent - dostavljac

Referent vrsi poslove dostave sluzbenih akata koje donosi Sekretarijat za finansije imovinu i
ekonomski razvoj opStine Kolasin i to: akte po vrstama, rjeSenja, zakljucke i ostala pismena.
Prikuplja podatke sa terena u vezi sa azuriranjem baze poreskih obveznika; void evidenciju o
dostavljenim aktima i ¢uva dostavnice; obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara. Za svoj
rad je odgovoran Sekretaru.

14



Samostalni savjetnik I - za privredu - sluzbenik za javne nabavke

Vrsi poslove vezane za ekonomski razvoj, prati stanje i predlaZe mjere za podsticanje odrzivog
ekonomskog razvoja OpStine; ucestvuje u pripremi opStinskih programa, planova i izvjeStaja
vezanih za ekonomski razvoj; utvrduje ispunjenost uslova poslovnih prostora u pogledu
tehnicke opremljenosti, minimalno tehnickih uslova za obavljanje djelatnosti u privrednim
objektima; utvrduje ispunjenost uslova za obavljanje javnog prevoza putnika; daje misljenja o
uticaju pojedinih djelatnosti na ukupan razvoj lokalne privrede i ucestvuje u izradi programa,
planova i izvjestaja iz svog djelokruga, za potrebe Sekretarijata i SkupStine OpStine; ucestvuje
u donoSenju propisa kojima se ureduje radno vrijeme u djelatnostima od neposrednog interesa
za gradane i odredivanje podrucja u kojima ¢e se obavljati odredena djelatnost; ucestvuje u
donoSenju propisa kojima se ureduju uslovi i nacin izvodenja muzickog programa u
ugostiteljskim i drugim objektima; priprema stru¢na misljenja i izjaSnjenja iz svog djelokruga;
ucestvuje u pripremi Programa aktivnosti i nacin stimulisanja preduzetnickih inicijativa na
lokalnom nivou; prati razvoj malih i srednjih preduzeca, saraduje sa udruZenjima iz ove oblasti
i stara se o unapredenju te saradnje; uCestvuje u pripremi planova i programa kao i izvjestaja iz
svog djelokruga; ostvaruje saradnju i pruza informacije zainteresovanim subjektima za razvoj
preduzetnisStva, a posebno malih i srednjih preduzeca, daje sugestije i podrsku za realizaciju
pojedinih inicijativa (savjetodavna podrska za ideje koje Zele da realizuju); vodi postupak i
izdaje odobrenja za odrzavanje koncerata na javnim povSinama, priprema odobrenja za
obavljanje djelatnosti u produZenom radnom vremenu; vrsi sve poslove u vezi sa javnim
nabavkama u skladu sa pozitivnim propisima; vodi cjelokupan postupak javnih nabavki za sve
organe lokalne uprave u skladu sa zakonom; priprema predlog Plana javnih nabavki za OpStinu;
objavljuje poziv za javne nabavke i sprovodi postupak javnih nabavki; vodi evidenciju javnih
nabavki i sac¢injava IzvjeStaj o javnim nabavkama; pruza informacije i podatke ucesnicima
postupka javnih nabavki; obavlja i druge poslove po nalogu po nalogu Sekretara.

Za svoj rad je odgovoran Sekretaru.

Samostalni savjetnik II - za biljnu proizvodnju

Vrsi poslove u vezi poljoprivrede, prati stanje i predlaze mjere za podsticanje poljoprivrede;
prikuplja i evidentira podatke o poljoprivrednom potencijalu Opstine u privatnom vlasniStvu;

predlaze i prati realizaciju mjera iz Agro budZeta Crne Gore; predlaZze i prati realizaciju
subvencija iz lokalnog budZeta; daje saglasnosti za promjenu namjene poljoprivrednog
zemljista; izdaje uvjerenja poljoprivrednim proizvoda¢ima o sopstvenoj proizvodnji
poljoprivrednih proizvoda; predlaze mjere za suzbijanje poljskih Steta i za =zaStitu
poljoprivrednika od elementarnih nepogoda; prati stanje i predlaze mjere za podsticanje biljne
proizvodnje i zaStite bilja i priprema propise iz ove oblasti; prati stanje u oblasti plelarstva,
predlaze mjere za unapredenje u ovoj oblasti i saraduje sa pcelarskim udruZenjima;
obezbjeduje i prati obavljanje svih poslova vezanih za agrobiznis; vrsi savjetodavno -
konsultativne i informativne poslove u biljnoj proizvodnji; vrsi poslove vezane za ostvarivanje
podsticaja, subvencija, regresa u poljoprivredi i apliciranje za sredstva kroz javne pozive od
strane poljoprivrednika; prati tok proljeéne sjetve; prati realizaciju investicionih programa koje
finansira OpStina u ovoj oblasti; priprema stru¢na misljenja i izjaSnjenja po inicijativama za
ocjenjivanje ustavnosti i zakonitosti opStinskih propisa i za autenti¢na tumacenja propisa u ovoj
oblasti; odrzava saradnju sa Ministarstvom polioprivrede i ruralnog razvoja, drugim drzavnim
organima poljoprivrednim sluzbama u drugim opstinama; pruza podrsku u realizaciji kredita,
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vrSeci usluge izrade i implementacije investicionih biznis planova u biljnoj proizvodnji, za
MIDAS, IPARD, IRF i druge pozive; vodi FADIN racunovodstvo na poljoprivrednim
gazdinstvima; obavlja poslove agrarnog obucavanja poljoprivrednika kroz stru¢na predavanja
i koordinira nastupe poljoprivrednika na sajmovima i izlozbama; obavlja terensku posjetu
poljoprivrednim proizvodacima i prati njihovu problematiku; radi na podsticanju registracije i
formiranja zadruga, udruZenja i klastera; organizovanje edukativnih programa (radionice,
seminari i sl.) u cilju unapredenja poljoprivredne proizvodnje, konkurentnosti i kvaliteta
proizvoda; podstice poslove trziSta i marketinga poljoprivrednih poslova, prati otkup i prodaju
biljnih proizvoda (voc¢a, povrc¢a i Zitarica); priprema nacrte programe rada i izvjeStaje iz svog
djelokruga rada; objavljuje na zvani¢noj internet prezentaciji OpStine akta u skladu sa zakonom
i opStinskim propisima iz svog djelokruga: ostvaruje saradnju sa nevladinim udruZenjima
povodom pitanja iz svoje nadleZnosti u cilju realizacije programa u navedenoj oblasti; priprema
informativni i stru¢ni materijal za Sekretara, Skupstinu i Predsjednika OpStine; vrsi druge
poslove po nalogu Sekretara; Za svoj rad je odgovoran Sekretaru.

Samostalni savjetnik III - za stocarstvo

Pruza struc¢ne savjete i usluge poljoprivrednim proizvoda¢ima u cilju unapredenja
poljoprivredne proizvodnje; vrsi poslove poljoprivrednog osiguranja; vrsi poslove iz oblasti
stoCarstva, lovstva i ribarstva; vrsi poslove licenciranje i prijem zahtjeva za premije u
stocarstvu; vodi evidenciju poljoprivrednih proizvodaca, sto¢nog fonda, prati otkup mlijeka,
sitne i krupne stoke i drugih poljoprivrednih proizvoda na podrucju OpStine; rjeSava po
zahtjevima u vezi Steta (uginuce stoke i ribe); obezbjeduje ucesce javnosti u donosenju akata od
zajednickog interesa i ostalim aktima i aktivnostima u skladu sa zakonom i zakonskim
propisima; podstice poslove trzista i marketinga poljoprivrednih poslova, prati otkup i prodaju
stoke, otkup mlijeka i mlije¢nih proizvoda, vune i kozZe; pruza podrsku u realizaciji kredita,
vrseci usluge izrade i implementacije investicionih biznis planova u oblasti stocarstva, za
MIDAS, IPARD, IRF i druge pozive; ucestvuje u izradi programa, projekata i lokalnih strategija
razvoja poljoprivrede; prati uskladenost rada organa sa drzavnim i lokalnim propisima;
organizuje edukativne programe (radionice, seminari i sl.) u cilju unapredenja poljoprivredne
proizvodnje, povecanja konkurentnosti i kvaliteta proizvoda; objavljuje na zvanicnoj internet
prezentaciji OpStine 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; ucestvuje u izradi strategija i akcionih planova iz
djelokruga rada Sekretarijata i priprema informacije, analize i izvjeStaje o implementaciji istih;
priprema informativni i stru¢ni materijal za Sekretara, Skupstinu i predsjednika Opstine;
priprema nacrte programa rada i izvjeStaje iz svog djelokruga rada; ucestvuje u u izradi
strategija i akcionih planova iz djelokruga rada Sekretarijata i priprema informacije, analize i
izvjeStaje o implementaciji istih; vrsi i druge poslove po nalogu Sekretara. Za svoj rad je
odgovoran Sekretaru.

Samostalni savjetnik I - za turizam

Vrsi poslove u vezi turizma, prati stanje i predlaze mjere za podsticanje ove privredne grane;
vrsi poslove koji se odnose na obavljanje pripremnih radnji i izradu propisa o osnivanju i
funkcionisanju lokalne turisticke organizacije; ucestvuje u radu Skupstine lokalne turisticke
organizacije; ostvaruje saradnju sa LTO i turistickim organizacijama na teritoriji opStine;
ovjerava knjige Zalbi i cjenovnike za pruZanje ugostiteljskih i turistickih usluga; rjesava po
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zahtjevima za upis u Centralni turisticki registar; rjeSava po zahtjevima za pruZanje turistickih
uslugu u seoskom domacinstvu; priprema informativne i druge stru¢ne materijale za potrebe
Ministarstva odrZivog razvoja i turizma; pokrece inicijative, obavlja pripremne radnje i
ucestvuje u izradi propisa iz oblasti turizma, (lokalna TO, radno vrijeme objekata, drZanje Zive
muzike, izdavanje zemljiSta za kampovanje); prikuplja i obraduje podatke o ostvarenom
turistickom prometu i drugim pokazateljima, saraduje sa Monstatom i nadleznim
Ministarstvom; ucestvuje u radu koordinacionog tijela za pripremu i praéenje turisticke sezone
i dostavlja informacije o realizaciji predvidenih aktivnosti i ostvarenom turistickom prometu na
mjesecnom o godiSnjem nivou; rjeSava u postupku po zahtjevima za kategorizaciju i dobijanje
odobrenja za usluge smjestaja u objektima iz nadleZnosti lokalne uprave (sobe, apartmani,
zemljiSte za kampovanje), kao i postupak kategorizacije restorana; vrsi poslove koji se odnose
na zastitu potroSaca, pomaZze njihove aktivnosti i aktivnosti njihovih saveza; priprema nacrte
programa i izvjeStaje iz svog djelokruga za Sekretara, Skupstinu i Predsjednika opStine; obavlja
druge poslove u skladu sa Zakonom i nalogom Sekretara. Za svoj rad je odgovoran Sekretaru.

Inspektor III - turisticki inspektor

Vrsi inspekcijski nadzor nad primjenom Zakona o turizmu i ugostiteljstvu, u dijelu provjere
ispunjenosti propisanih uslova za obavljanje turisticke djelatnosti, i to:

e turisticke usluge koje ukljucuju sportsko-rekreativne i avanturisticke aktivnosti; usluge
iznajmljivanja vozila;

« ugostiteljske djelatnosti: pruZanje ugostiteljskih usluga van ugostiteljskog objekta; pruZanje
ugostiteljskih usluga u pokretnom objektu; odobrenje za obavljanje ugostiteljske djelatnosti
za kamp i catering objekte, odnosno rjesenje o upisu u Centralni turisticki registar za sobe,
turisticke apartmane, kuce i stanove; zaStitu od buke; uslove za kategorizaciju ugostiteljskih
objekata za koje rjeSenje o dodjeli kategorjie izdaje nadleZzni organ lokalne uprave; uslove
za posebne standarde ugostiteljskih objekata za koje rjeSenje izdaje nadleZni organ lokalne
uprave; obaveze ugostitelja; zabranu tocenja alkoholnih pi¢a licima mladim od 18 godina u
ugostiteljskim objektima za koje odobrenje za obavljanje djelatnosti odnosno rjeSenje o
upisu u Centralni turisticki registar izdaje nadleZni organ lokalne uprave; ugostiteljske
usluge u domacinstvu; ugostiteljske usluge u seoskom domacinstvu; ugostiteljske usluge na
lovhom objektu; usluge kampovanja u kampovima sa najviSe 15 kamp jedinica i van
prostora odredenog za kampovanje;

e turisticke i ugostiteljske djelatnosti: oglasavanje i reklamiranje turisticke i ugostiteljske
djelatnosti i usluga za koje odobrenje za obavljanje ovih vrsta djelatnosti, odnosno rjeSenje
o upisu u Centralni turisti¢ki registar izdaje nadleZni organ lokalne uprave; pruzanje usluga
u privremenim ugostiteljskim objektima na javnim povrSinama i na drugom prostoru;
usluge za lica sa invaliditetom za objekte za koje odobrenje za obavljanje djelatnosti
odnosno rjeSenje o upisu u Centralni turisticki registar izdaje nadlezni organ lokalne uprave;

Donosi rjeSenja o zabrani obavljanja djelatnosti, mjerama, radnjama i rokovima za otkanjanje
nepravilnosti i obavjeStava subjekte nadzora o vremenu i nac¢inu administrativnog izvrSenja;
prati, odnosno obezbjeduje izvrSenje mjera koje je naredio; donosi rjesenja ili zakljucke o
troSkovima administrativnog izvrSenja koje snosi subjekat nadzora; izrice nov¢ane kazne u
skladu sa zakonom i drugim propisima; predlaZe mjere za unapredivanje stanja u ovoj oblasti
nadzora; daje naredbe i uputstva u skladu sa zakonskim ovla$¢enjima; sacinjava zapisnik o
inspekcijskom nadzoru; podnosi izvjeStaje i informacije o stanju i uo¢enim pojavama na terenu
iz oblasti u kojoj sprovodi nadzor sa predlogom mjera; ucestvuje u pripremi Nacrta odluka iz
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oblasti ugostiteljstva i turizma; ucestvuje u izradi programa rada i izradi izvjeStaja o radu
Sekretarijata; priprema planove, izvjestaje i informacije iz svog djelokruga rada;

Ima i druga prava, obaveze i ovla$¢enja utvrdena Zakonom o inspekcijskom nadzoru i drugim
propisima nad ¢ijom primjenom vrSi inspekcijski nadzor; obavlja i druge poslove po nalogu
Sekretara. Za svoj rad je odgovoran Sekretaru.

Samostalni savjetnik II - za informatiku i informacioni sistem

Organizuje, planira, realizuje i odrzava informacioni sistem OpStine; vrSi kontrolu
funkcionisanja automatske obrade podataka i preduzimanje mjera na poboljSanju i povecanju
efikasnosti informacionog sistema; vodi i aZurira web sajt OpStine, objavljuje nacrte akata i akte
koje donosi SkupStina i predsjednik OpStine; objavljuje plan i program uceS¢a lokalnog
stanovni$tva u donosenju odluka i drugih akata; objavljuje obavjeStenja o organizovanju tribina,
okruglih stolova, objavljuje izvjeStaje o rezultatima javne rasprave, izvjeStaje o donesenim
odlukama i drugim aktima sa sjednica SkupStine opStine; prati stanje, servisira raCunare i
racunarsku opremu; predlaze nabavku novih racunara i opreme po zahtjevima potrosackih
jedinica; vrsi instalaciju mreZzno komunikacione opreme; vrsi 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 starackim nadoknadama
odnosno socijalnom obezbjedenju starackih domacinstava koja se iskljuivo bave
poljoprivredom; izdaje uvjerenja individualnim proizvodaima o sopstvenoj proizvodnji
poljoprivrednih proizvoda; ucestvuje u pripremi Programa aktivnosti i nacin stimulisanja
preduzetnickih inicijativa na lokalnom nivou; ucestvuje u utvrdivanju ispunjenosti minimalno-
tehnickih uslova za obavljanje djelatnosti u privrednim objektima; ucestvuje u utvrdivanu
ispunjenosti uslova za obavljanje auto-taksi prevoza, javnog prevoza teretnim motornim
vozilima; priprema nacrte akata iz svog djelokruga; dostavlja nadleZnom Ministarstvu rjesenja
donijeta od strane Sekretarijata radi upisa i evidentiranja istih u centralni registar; uc¢estvuje u
izradi propisa vezanih za razvij preduzetnisStva; u€estvuje u postupku pripreme i sprovodenja
akata vezanih za podsticanje razvoja preduzetniStva i Zenskog preduzetniStva; priprema
informacije i izvjeStaje iz svog djelokruga rada za Sekretara, Predsjednika opStine i Skupstinu
opStine; vrsii druge poslove po nalogu Sekretara. Za svoj rad je odgovoran Sekretaru.

Samostalni savjetnik I - za razvoj i implementaciju projekata

Ucestvuje u pripremi projektnih paketa u skladu sa smjernicama poziva za projekte koje
finansira EU i drugi donatori; u saradnji sa Skretarom, sprovodi aktivnosti sa ostalim ¢lanovima
tima za pripremu koncepata i predloga projekata, i ucestvuje u razvoju, promociji i
implementaciju svih odobrenih projekata i aktivnosti prikupljanja sredstava; radi na
uspostavljanju projektne saradnje sa drugim opsStinama, NVO, domadim, regionalnim i
medunarodnim institucijama; kreira i odrZava baze podataka o potencijalnim donatorima,
partnerima, investitorima i dijaspori; izvjestava Sekretara i donatore o procesu implementacije
programa i projekata; priprema mjesecne i godiSnje izvjeStaje iz svog djelokruga rada za
Sekretara, predsjednika OpStine i SkupsStinu opStine; ucestvuje u izradi strategija i akcionih
planova iz djelokruga rada Sekretarijata i priprema informacije, analize i izvjeStaje o
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implementaciji istih; vrsi i druge poslove po nalogu Sekretara; Za svoj rad je odgovoran
Sekretaru.

Samostalni savjetnik II - za implementaciju projekata

[straZzuje mogucnosti za finansiranje programa koji su u skladu sa strateskim ciljevima OpStine;
radi na uspostavljanju projektne saradnje sa drugim opsStinama, NVO, domacim, regionalnim i
medunarodnim institucijama; ucestvuje u kreiranju i odrZavanju baze podataka o potencijalnim
donatorima i partnerima; ucestvuje u kreiranju operativnih planova za aktivnosti prikupljanja
sredstava i novih programskih inicijativa; uc¢estvuje u pripremi koncepata i predloga projekata,
razvijanju, promociji i implementaciji odobrenih projekta; vodi evidenciju i arhivu projektne
dokumentacije; izvjeStava Sekretara i donatore o progresu implementacije programa i
projekata; priprema i organizuje okrugle stove, radionice, prezentacije i sl. dogadaje iz
djelokruga rada Sekretarijata; ucestvuje u izradi strategija i akcionih planova iz djelokruga rada
Sekretarijata i priprema informacije, analize i izvjeStaje o implementaciji istih; vrsi i druge
poslove po nalogu Sekretara; Za svoj rad je odgovoran Sekretaru.

Samostalni referent - ekonom

Prima nabavljenu robu i pravilno je skladiSti 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 knjigovodstva; 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.
Za svoj rad odgovoran je Sekretaru.

Samostalni referent - vozac

Upravlja opstinskim vozilima za potrebe sluZbenog prevoza putnika, po nalogu Predsjednika
opStine i Sekretara; brine o urednosti i ispravnosti vozila; sprovodi postupak registracije i
tehnickih pregleda vozila u vlasnistvu OpStine; prati potroSnju goriva o ¢emu priprema
mjesecne izvjestaje; obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu Sekretara.

Za svoj rad odgovoran je Sekretaru.

Clan 8
U Sekretarijatu se radi stru¢nog osposobljavanja mogu zaposliti pripravnici.

Clan 9
Rasporedivanje sluZzbenika i namjeStenika na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom izvrsi¢e
se u skladu sa ¢lanom 46 Odluke o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave OpStine KolaSin
(,,SluZbeni list Crne Gore-opstinski propisi“, broj 37/21), tj. u roku od 30 dana od dana stupanja
na snagu.

Clan 10

Izmjene i dopune Pravilnika vrse se na nacin i po postupku predvidenom za njegovo donoSenje.
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Clan 11
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vaZi Pravilnik o unutraSnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u Sekretarijatu za finansije imovinu i ekonomski razvoj broj 04-
1713 od 24.03.2020.godine.

Clan 12

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana dobijanja saglasnosti od strane Predsjednika
Opétine i objavljivanja na sajtu OpStine, a primjenjivace se od 01.01.2022.godine.

Na ovaj Pravilnik dao je pozitivno misljenje Glavni adm\\l\sﬁ‘ﬁfor Opstine Kolasin,
dana .12.2021.godine

SAGLASﬁKN’ E 47
PredSJedrﬁ Ofs

Pravilnik je objavljen na oglasnoj tabli Opstine KolaSin, danaE_.lz.ZOZl.godine.
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