
oPsTlNA il\fAT

PRAVILNIK
o UNUTRASNJOJ ORGANIZAqIJI I SISTEMATIZACIJI

SEKRETARIJATA ZA FINANSIJE

Tivat,
Decembar 2020y godine



Na osnovu dlana 82 Zakona o lokalnoj sa

34119,38/20), dlana 104 Statuta op5tine Tiva
br.24118, 09/20), clana 78 Odluke o organiza
("SluZbeni list Crne Gore - op5tinski propis
finansije, uz saglasnost Predsjednika op5ttne, donosi

PRAVILNIK

o uNUTRAStt.to.l oRGANlzAclJrl I slsrEMATlzAclJl
SEKRETARIJATA ZA F: I NANSIJE

I OPSTE ODREEIBE

Glan 1

Ovrm Pravilnikom ureduje se unutra5nja organiz:rcija i sistematizacija u Sekretarijatu za

finansije (u daljem tekstu. Sekretarijat), unutraSnje organi;lacione jedinice, sadrZaj grupe

poslova u'njihovom djelokrugu i prelio samostalnih i;zvr5ilaca, ukupan broj sistematizovanih

lluZbeni6kih radnih mjesta, iedni broj i naziv radnil'r mjesta, zvanje sluZbenika, raspored u

<lkviru unutra$njih orginizacionih jedinica i izvan njifr, opis poslova, broj izvr5ilaca, posebni

uslovi za qbavljanje poslova i druga pitanja u skladu t;a zakonrom,

eian z

lzrazi koli se u ovom pravilniku koriste za fizitN:,iz lica u mu5kom rodu podrazumtjevaju

iste rzraze u Zenskom rodu.

II UNUTRASruUN ORGANIZACIJA I DJELOKRUG RADA

Clan 3

Djelokrug rada Sekretarijata utvrden je dlanom 6 Odluke o organizaciji i na6inu rada

lokaine uprave Op5tine Tivat (,,S1. list Crne Gore-opilinski propisi", br. 40120).

U Sekretarijatu se obrazuju sljedece unutra5nje organizacione jedinice.

1. ODJELJEN JEZA BUDZET I TREZOR
2, ODJELJENJE LOKALNIH JAVNIH PRIHODA

lzvan unutraSnjih organizacionih jedinica obavljaju se poslovi sekretara/ke sekretarijata.

Glan +

U Odjeljenju za budZet i trezor vrSe se slijedeci pot;lovi:

. Priprema Nacrta i Prijedloga BudZeta op5tine za narr:dnu fiskalnu godinu.
r Dostavljanje podataka nadleZnim organima o prihodima, rashodima i budZetskom

zadu2enju,
. Zadu2ivanje op5tine i davanje grancija;
. Priprema Zavr5nog ra6una budZeta op5tine, izvje5taia o radu organa, realizacijt

fiskalne politike za teku6u godinu, kori5cenjur teku6e i stalne budZetske rezerve i
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drugih informativnih i strudnih materijala za skr"rp5tinu, predsjednika/cu op5tine,

organa drZavne uprave, medije i sl.;

Upravljanje konsolidovanim radunima trezora, podradttnima i drugim radunima;

Otvaranje podraduna i utvrdivanje naiina njiho'vog kori5cenja;

Vodenje glavne knjige trezora i pomo6ne knjigtl;
Finansijsko plani ranje i upravljanje gotovinskirrr sredstvima ;

Kontrola izdataka i izvr5enja budZeta;

Obracun i isplata zarada i naknada u organime,r op5tine, organima uprave, sluZbama i

ustanovama 6iji je osnivad op5tina;
BuclZetsko radunovodstvo:
Voilenje poreskog knjigovodstva i sl.;

O

a

Lf Odjeljenju lokalnih iavnih prihoda vrSe se slijederli poslovi:

. Pracenje i sprovodenje zakona i propisa donesenill na osnovu zakona u oblasti:

poreza, prireza, administrativnih taksi, kornrtnalnih taksi i drugih lokalnih javnih

prihroda, poreske administracije, inspekcijskogl nadzora, zaStite podataka o lidnosti i

drugih propisa koji su vezani za rad organa;
. Iniciranje izmjena, dopuna i izjaSnjavanje nit Prijedloge i Nacrle zakona i drugih

proplsa;
. Ude5ce u pripremi i sprovodenju op5tinskih pr<>pisa kojima se ureduju lokalnijavni

prihodi (porez na nepokretnosti, komunalne i r:lruge naknade, takse, dlanski doprinos
Turistidkoj organizaciji Tivat i sl.);

. Propisuje oblik i sadrZinu poreske prijave;

. lzja5njavanje o inicijativamaza ocjenu zakonitosti propisa op5tine iz djelokruga
o19ana;

. Sprovodenje upravnog postupka pri utvrdirvanju naplate i kontrole poreza na

nepokretnosti, prireza porezu na dohodak fiziiikih licer i drugih lokalnih javnih prihoda

(naknade, takse, 6lanski doprinos Turistidkoj crganizaciji i sl.) u skladu sa odlukama

opStine;
. Sprovodenje postupka za slobodan prisl,rtp infcrrmacijama i drugih upravnih

postupaka iz djelokruga organa u skladu sa zakonom i lokalnim odlukama i drugih
postupaka koji su posebnim odlukama op5tin,:'r stavljeni u njegovu nadleZnost,

. Vodenje registra poreskih obveznika, syiflsrl:ije naprlacenih lokalnih javnih prihoda,

duga poreskih obveznika idrugih evidenci.a u sllladu sa zakonom iproptsima
op5tine;

. Vodenje upravnog postupka, pokretanje por;tupka za naplatu dugovanja poreskih

obveznika;

III SISTEMATIZACIJA RAEINIH M.JESTA

Clan 5

Za vr5enje poslova Sekretarijata utvrduje se 16 sluZbeniilkih mjesta sa17 izvr5ilaca, ito:

. lzvan unutra5njih organizacionih jedinica jedno radno, mjesto sa jednim izvr5iocem;

. U (f,djeljenju za budZet i trezor pet radnih mjer;ta Sts pgf izvr5ilaca; i

. U tf,djeljenju za lokalne javne prihode 10 radnih mjesta sa 11 izvr5ilaca.



Glan 6

Redni
broj

Naziv radnog mjesta i uslovi za
obavljenje poslova u
odredenom zvaniu

Broj
izvriilaca Opis poslova

,l Sekretar/ka

Visoko obrazovanje (Vll1) -
zavr5en Fakultet tehnidkih ili
druStvenih nauka
(u obimu od 240 kredita
CSPK-a);

Najmanje tri godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili osam godina
radnog iskustva na istim ili
slicnim poslovima u odnosu na
poslove radnog mjesta za koje
je objavljen konkurs,

Seft ifikat za ovlaScenoo
racunovodu;

PoloZen strudni ispit za rad u
drZavnim organima;

Poznavanje rada na raCunaru.

1
. Planira, organizuje i rukovodi
aktivnostima Sekretarijata ;

. Stara se o zakonitosti obavljanja
poslova iz nadleZnosti Sekretarijata;
o Ucestvuje u pripremanju nacrta
Odluka iz nadleZnosti Sekretarijata;
. lzradjuje planove i programe rada
Sekretarijata i kontroliSe njihovo
izvrSe;nje;
o Radi analize, informacije i izvje5taje
za potrebe drugih organa;
. Koordinira radom odjeljenja u okviru
Sekretarijata;
. Organizuje, objedinjava i usmjerava
rad svih izvr5ilaca i stara se o
blagovremenom izvr5avanju poslova iz
nadleZnosti Sekreta rijata ;. Prati rad i ocjenjuje rezultate rada
sluZbenika/ca i namjeStenika/ca
Sekretarijata;
. Odluduje o pravima i obavezama
zaposlenih u Sekretarijatu;
. VrSi unutra5nju kontrolu u
Sekredarijatu za finansije i ostalim
organima op5tine po pitanju obavljanja
finansisjkih transakcija ;. lzdaje naloge trezoru za isplatu
sredstava dodijeljenih budZetom na
u pravljanje Sekretarijatu ;. Odobrava placanja iz trezora za
potrebe potroSadkih jedinica;
. Vrii kontrolu namjenskog koriScenja
sredstava budZeta Oo5tine:
o VrSi kontrolu koriScenja sredstava
od strane Javnih ustanova dijije
osnivad Op5tina;
. Daje predloge predsjedniku/ci
op5tine o zadulivanju op5tine,
raspisivanje op5tinskog zajma;
. Pnati realizaciju kapitalnog dijela
budZeta i izvje5tava o obezbijedenim
sredstvima za realizaciju istih ;. Obavlja druge poslove po nalogu
predsjednika/ce op5tine.



Rukovodilac/telika
odjeljenja za budZet i trezor

Visoko obrazovanje (Vll1) -
Ekonomski fakultet,
(u obimu od240 kredita
CSPK-a);

Najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili Pet godina
radnog iskustva;

PoloZen strudni isPit za rad u
drZavnim organima;

Poznavanje rada na racunaru.

ODJELJEN JEZA BUDZET I TREZOR

. Upravlja Poslovima i izvr5enjem
trezorske funkcije;
o Kordinira radom izvrSilaca/teljki u

Odjeljenju za budlet i trezor;
o Prima i kontroli5e dokumentaciju
dostavljenu odjeljenju za budlet i trezor

od strane PotroSadkih jedinica;

o K,ontroli5e dokumentactju na osnovu

koje se vr5i placanje i preduzima mjere

za njeno uskladivanje sa zakonom;
vodenjenje Glavne knjige ftezora,
obradivanje naloga za Potro5nju
sredstava;
. Odobravanje alokacije sredstava
potro5a6kim jedinicama u skladu sa

zakonom, na osnovu planova potro5nje;

. \/r5i placanje u skladu sa odlukom o

budZetu;
. Podnosi sekretaru/ki finansija, kao i

oomo6niku sekretara/ke izvjeStaj o svim

aspektima koji se odnose na funkciju
Vezo.a;
. \/odi raduna da se poslovi u

odjeljenje vrie blagovremeno i u skladu

sa zakonskim Propisima;
. Obezbjeduje da su svi rashodi
ispravno i blagovremeno evidentirani,
potpisani i odobreni od strane nadleZnih'
. (Jbezbjeduje tadnu i aZurnu

evidenciju svih Prihoda u budZetu;
. 'VrSi analizu i Podnosi redovne
finansijskih izvje5taja za potrebe
Ministarstva finansija, Vlade i budZetskih

korisnika;
. Odgovara za aZurno vodenje,
evidenciju i nadzor nad svim
transakcijama po aktivnim kredttima
opStine, kratkorodnim i dugorodnim
pozajmicama i ostalim kreditnim
aktivnostima oPStine;
r Dnevno vr5i kontrolu i Pregled
prooesa placanja;
o Priprem a i izdaie instrukcije
potro5adkim jedinicama za pripremu
budZeta i kontroli5e i u6estvuje u izradi

o Kontorli5e i udestvuje u izradi
ZavrSnog ra6una oPStine;
. VrSi obra6un i prati uplate obaveza
prema politidkim Partijama;
. Obavlja i druge poslove Po nalogu
sekretara/ke.



Samostalnil/a savietnik/ca I

za budZet i trezor

Visoko obrazovanje (Vll1) -
Ekonomski fakultet,
(u obimu od 240 kredita
CSPK-a);

Najmanje pet godina radnog
iskustva;

PoloZen strudni isPit za rad u
drZavnim organima;

Poznavanje rada na rabunaru'

Priprema nacrt i Predlog Odluke o

budZetu oPStine;

Prati sprovodenje budZeta op5tine po

izvorima sredstava i namjenama

Priprr-.ma odluku o Privremenom
finansiranju;
Udestvuje u izradi izvje6taja o Zavr5nom

rabunu budZeta oPStine;

Priprema izmjene idopune budZeta'

odnosnoprenosa po stavkama da bi se

izvr5io rebalans budZeta;

VrSi lzradu finansijskih izvje5taja za

potrebe Ministarstva finansija, Vlade i

bud2:etskih korisnika ;

Prati i kontroliSe otplatu kredita,
upravljanje stranim donacijama,
pomocima i zajmovima, uPravljanje

dugom nastalim Po osnovu datih
garancija i uzetih zajmova;
Pripremanje finansijskih i ekonomskih
predvidanja i procjena koje se odnose

na prihode i rashode (3-5 godina);

Analizira i izvje5tava o stanju
zaduZenosti organa lokalne
samouprave, elaborira izvje5taj o

kratkorodnoj i dugoroinoj strategiji
zadu2ivania, pravi analizu i predvidanje

buducih potreba zaduZiv ania;

Priprema i izdaje instrukcije potro5adkim
jedinicama za PriPremu budZeta t

kontroliSe i udestvuje u izradi istog;

Prip,rema potrebnu dokumenta ciiu za

otvaranje bankarskih rabuna i podracuna

i kontrolu istth;
Sprovodi preporuke iz izvje5taja interne i

eksterne revizije, daje savjete i strudna

mi5ljenja kad se uvode novr sistemi i

procedure.
Upravlja poslovima i izvr5enjem
trezorske funkcije;
Vodi i odrZava glavnu knjigu trezora i

odgovarajuce pomocne knjige po potrebi

VrSi prijem, registraciju i provjeru
tadnosti svih zahtjeva za placanje i

ostalih dokumenata koji se unose u

glavnu knjigu, i inicira aktivnosti za

ovjeravanje;
Razmatra i odobrava / odbija placanja

zbog uskladivanja sa budZetom,

Stara se o blagovremenom i zakonitom
izvr5enju poslova u radunovodstvu;
Ob,avlja i druge Poslove Po nalogu
sekretara



Samostalni/a savjetnik/ca ll
za radunovodstvo i finansije

Visoko obrazovanje (Vll1) -
Fakultet dru5tvenih nauka
(u obirnu od240 kredita CSPK-a);

Najmanje tri godine radnog
iskustva;

Polo2en strudni ispit za rad u
drZavnim organima;

Poznavanje rada na radunaru.

Savjetnik/ca I

za radunovodstvo i finansije

Visoko obrazovanje (Vl nivo

. Vr$i poslove obraduna zarada idrugih
naknada;
. Vodi evidenciju o gotovinskim
isplatama sa raduna Op5tine u skladu sa

finansijskim propisima i normativnim
aktimil Op5tine;
o Obezbjedurje redovno izvje5tavanje o

obradunatim zaradama i svim

obaverzama po tom osnovu;
. Vodi blagajni6ko Poslovanje,
podizanje i isplatu gotovine;
. Obrezbjeduje urednu i aZurnu
dokumentaciju izvje5taja o obradunatim
zaradama bankama preko kojih se vrSi

isplata zarada sluZbenika/ca;
r lzdaje potvrde vezane za zazde
obrasce za Fond PIO za Potrebe
zaposlenih;
. lzraduje i dostavlja izvje5taje
nadleZnim organima (Monstat, Poreska
uprav'a, Ministarstvo finansija) ;

o VrSi popunjavanje zahtjeva za

administrativne zabrane, izdaie potvrde o

visini zarade zaposlenog;
. Prati propise i zakone vezane za

zarade zaposlenih isProvodi iste;
. Olrraduje zahtjeve prispjele za
pla6anje i otklanja eventualne
nepravilnosti;
o VrSi kontrolu da li su podnijeti zahtjevi
potpisani od strane sluZbenika za

ovjeravanje i odobravanje;
. Popunjava obrazac za vlrmansKo
placanje sa budZeta i stara se da
blagclvremeno budu potpisani i predati
bankama:
. Vodi knjigovodstvenu evidenciju za
Javne Ustanove r mjesne zajednice,
kontroli5e da li su podnijeti zahtjevi
potpisani od strane sluZbenika za

ovjeravanje i odobravanje i da li je
podnijeta sva potrebna dokumentacija
kako bi se izvr5ilo pla6anje po istoj;
. Vodi evidenciju o zardama zaposlenih
u opbtini iJavnim ustanovama;
. Obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara/ke

. lJdestvuje u izradi izvjeStaja o

Zavr5nom radunu BudZeta op5tine;
. lzdaje potvrde o prihodovanim
sredstvima po zahtjevu nadleZnih
sekrretariiata, sluZbi ili a;



Ekonomski smjer
(u obimu od 180 CSPK-a);

Najmanje tri godine radnog
iskustva;

PoloZen strudni ispit za rad u

drZavnim organima,

Poznavanje rada na radunaru.

. Obezbjeduje urednu i aZurnu
dokuntentaciju izvje5taja o obradunatim
zaradama bankama preko kojih se vrSi

isplata zarada sluZbenika/ca;
. Udestvuje u izradi izvje5taja za
potrebe Ministarstva finansija i drugih
organa, i stara se o njihovoj
blagovremenoj dostavi ;

o Obraduje zahtjeve PrisPjele za
pla6anje i otklanja eventualne
nesaglasnosti;
. VrSi kontrolu da li su podnijeti
zahtjevi potpisani od strane sluZbenika
za ovjeravanje i odobravanje;
. VrSi ispisivanje obrazaca za
virmansko pla6anje sa budZeta i stara se
da blagovremeno budu PotPisani
predati bankama;
. Postupa po zakljudku
Predsjednika/ce o isplati sa tekuce
stalner budZetske rezerve;
r Vodi knjigovodstvenu evidenciju za
Javner Ustanove i mjesne zajednice,
kontroli5e da li su podniieti zahtjevi
potpisani od strane sluZbenika za
ovjeravanje i odobravanje i da li je
podnijeta sva potrebna dokumentacija
kako bi se izvr5ilo placanje po istoj;
. V'odi zapisnike na javnim

raspravama pri dono5enju Odluke u

budZetu za narednu godinu;
. Obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara/ke.



Samostal ni/a referenUkinja
za knjigovodstvo i likvidaturu

Srednje obrazovanje (lV nivo u

obimo u240 CSPK-a);

Najmanje tri godine radnog
iskustva;

PoloZen strucni ispit za rad u
drZavnim organima;

Poznavanje rada na ra6unaru.

1

. Odgovoran/na je za aZurno vodenje
knjigovodstva i likvidature;
. Obraduje zahtjeve prispjele za
pla6anje i otklanja eventualne
nepravilnosti;
. Vriii kontrolu da li su podnijeti zahtjevi
potpisani od strane sluZbenika lca za
ovjeravanje i odobravanje;
. Vodi i odr2ava glavnu knjigu trezora,
. Obezbjeduje da se sva placanja
efikasno registruju i obrade u glavnoj
knjizi;
. Vriii usagla5avanje podataka iz
glavne knjige trezora sa izvjeStajima
banak:a o nastalim promjenama;
. Fopunjava obrazce za virmansko
placanje sa BudZeta i stara se da
blago'uremeno budu potpisani i predati
bankama:
. Vriii svakodnevno sravnjenje uplata
sa izvodima banaka:
. Priprema i usagla5ava
knjigovodstvene podatke za izradu
periodidnih obraduna i Zavr5nog raduna
za BudZet:
. Odgovoranla je za duvanje i

arhiviranje knj igovodstvene
dokurnentacije;
o Vodi registar ugovora koje je sklopila
Opstina i prati finansijsku realizaciju;
. Obravlja i druge poslove po nalogu
sekretara/ke.

ODJELJENJE LOKALNIH JAVNIH PRIHODA

Ru kovod i lac/telj ka odjeljenja
lokalnih javnih prihoda

Visoko obrazovanje (Vlll ) -
Ekon<lmski fakultet
(u obimu od 240 kredita
CSPK-a);

Najmianje dvije godine radnog
iskustva na ooslovima
rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva na drugim
poslovima;

PoloZen strudni ispit za rad u
drZavnim organima,

1

. Vodi upravni postupak i donosi
rje5enje kao ovlaSceno sluZbeno lice u

oblastlima iz djelokruga rada odjeljenja;
. Priprema nacrte odluka kojima se
obezkrjeduju prihodi Op5tine;
o Koordinira rad izvrdilaca koji
obavl,iaju poslove vezane za
obezbjedenje prihoda Op5ti ne;
. Kontaktira i vr5i prijem poreskih
obvez:nika op5tine;
o Prati uputstva za vodenje i aZuriranje
poreskih dosijea, koordinira sa drugim
op5tinskim organima, vr5i razmjene
inforntacija i koordinaciju sa nadleZnim
insititr.rcijama;
. V'rSi kontrolu naplate javnih prihoda;



+ Poznavanje rada na radunaru.
. Obezbjeduje informacionu podlogu
za pra6enje i analizu naplate prihoda
Op5tine (pribavljanjem podataka od
Uprave za nekretnine, Poreske uprave,
Fonda PlO, MUP-a);
. Priprema analize uticaja zakonskih
izmjena na poresko opterecenje
obveznika;
. Sadinjava izvje5taje na osnovu
podataka o osnovnom dugu, kamati, kao
i naplati redovnim i prinudnim putem;
o KontroliSe cjelovitost, ispravnost
tadnost dobijenih podataka;
. Priprema analize podataka po
vidovima prihoda poreskih obveznika;
. Priprema i pravi izvje5taje o
ostvarivanju prihoda po osnovu poreza i

ostalihr op5tinskih prihoda;
o Prati uplate poreskih obveznika
prema evidenciji o njihovom poreskom

. Obezbjeduje blagovremenu
pripremu i dono5enje op5teg plana za
sprovodenje inspekcijskih kontrola ;. Vodi evidenciju o poreskim
obveznicima koji ne ispunjavaju svoje
zakonske obaveze i sprovodi proceduru
za prinudnu naplatu;
o Prati kretanje cijena zakupa
,taksenih tarifa i sl.od interesa za OpStinu
i predlaZe njihovo korigovanje;
. Priprema i utvrduje obrasce poreske
prijaver zafizidka i pravna lica;
o VrSi kontrolu podataka iz poreskih

. Prati promjene na nepokretnostima
(vlasniStvo, povr5ina, namjena, kvalitet
objektia, broj 6lanova domacinstva) i u
skladur sa tim vrSi korekcije zaduienja',
. Stara se da rje5enja budu
blagol'remeno donijeta i urudena;
. VrSi prijem i razmatrante Zalbi;
. VrSi obradum kamatate za
neblagovremene placanje poreza,
naknada i ostalih prihoda;
. Prati naplatu poreza i naknada
predu::ima potrebne radnje u cilju
efikasnije naplate;
. Ul,vrduje trZi5nu vrijednost
nepokretnosti koja sluZi kao osnovica za
opore::ivanje nepokretnosti ;o Uilestvuje u organizovanju
uvodenju novih programskih sistema;
oPo aid slove
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pomatogu sekretara/ke i pomocnika/ce

€ ".-

; Vodt upravni PostuPak i donosi

rje5enje kao ovla5ceno sluZbeno lice;

. Udestvuje u PriPremanju nacrta

odluka vezane za porcz na nepokretnosti

i turistidku taksu, naknade za kori56enje

opStinskih puteva, komunalne takse i

o F riprema i utvrduje obrasce poresKe

prijave zafizilka i Pravna lica;

. \/odi registar porezkih obveznika,

evidencije naplacenih lokalnih javnih

prihoda, duga Poreskih obveznika i

drugih evidencija u skladu sa zakonom i

propisima oPStine;
o \/rSi kontrolu i unos Podataka iz

poreskih Prijava;
o f:ormira poreska zadulenja', utvrduje

porez na nepokretnost i druge lokalne
javne prihode;
o Vodi evidenciju o PoresKlm
obveznicima koji ne ispunjavaju svo1e

zakonske obaveze i sprovodi proceduru

za pninudnu naPlatu;
o Frati promjene na nepokretnostima
(vlasiniStvo, povr5ina, namjena, kvalitet

objekta, broj 6lanova domacinstva) i u

skia,Cu sa tim vr5i korekcije zaduZenja;
. Donosi rje6enja o zaduZenju

lokalne javne Prihode;
. K,ontaktira i vrSi prijem poreskih

obve:lnika oPStine;

por€rzom na nepokretnosti,turisti6kom
iaksom, nakandama i lokalnim

komunalnim taksama;
o Stara se da rje5enja budu

blagovremeno donijeta i urudena;
. Donosi uvjerenja o izmirenim

obavezana na zahtjev pravnih lica i

gra<Iana;
. VrSi priiem i razmatranje Zalbi;

. VrSi obrabun kamate za

neblagovremeno Placanje Poteza I

naknada i ostalih lokalnih prihoda;

. Udestvuje u organizovanju i

uvodenju novih programskih sistema;
. Prati naplatu Porcza t naknada i

ostalih lokalnih prihoda i preduzima
potrebne radnje u cilju efikasnije

naplate;
. Po potrebi obavlja i druge poslove

po nalogu sekretara/ke.

Samostal ni/a savietnik/ca I

za razrez Poreza, taksi i drugih
lokalnih iavnih Prihoda

Visoko obrazovanje (Vll1 nivo)-
ekonomski fakultet
(u obimu od240 kredita CSPK-a)

Najmanje pet godina radnog
iskustva;

PoloZen strudni ispit za rad u
drZavnim organima;

Poznavanje rada na radunaru'



ovla5(;eno sluZbeno lice iz djelokruga

rada odjeljenja;
r KontroliSe zakonitost, pravilnost

utvrdirranja i blagovremenost u pla6anju

lokalnih javnih Prihoda;
. Prati uplate poreza i ostalih lokalnih
javnih prihoda i preduzima mjere u cilju

ostavljenom rot<u;

o D)onosi rjeienje o naplati poreske

obaveze iz nov6anih sredstava, novdanih

isplatiocu;
o l)onosi rje5enje o upisu zaloZnog

. \bdt uPravni PostuPak kao

prava na nepokretnosti (hipoteka) i

registraciju zaloZnog Prava nao

pokretnim stvarima;
o l)onosi rje5enje o zabrant prenosa

novd;anih sredstava Preko racuna

poreskog obveznika otvorenog Koo

nosi,lca platnog Prometa;
. VrSi poslove utvrdivanja, kontrole

obrarduna i placanja dlanskog doprinosa t

boraviSne takse;
. Priprema obrasce poreske prijave za

fizidfi<a i pravna lica za dlanski doprinos i

boratviSnu taksu;
. Obavlja i ostale poslove po nalogu

Sekretara/ke

. VoOi upravni PostuPak i donosi

rjet;enje kao ovla5ceno sluZbeno lice;

. Rje5ava po Zalbarna Poreskih
oblreznika u prvostepenom postupku;
. Donosi rje5enja Po zahtjevima za

slobodan pristuP informacijama;
. Udestvuje u PriPremanju nacrta

odluka kojima se obezbjeduju prihodi

Op5tine i internih pravilnika i procedura;

o Sastavlja Zalbe i Prigovore u lme

Sekretarijata;
o Pokrede izvr5ni postupak kod javnog

izvr5itenja za naplatu dugovanja izvr5nih

du2nika;

Samostalni/a savietnik/ca lll
za kontrolu i Prinudnu naPlatu

lokalnih javnih Prihoda

Visoko obrazovanje (Vlll) -

Fakultet druStvenih nauka,
ekonomski smjer
(u obimu od240 kredita CSPK-a)

Najmanje dvije godine radnog
iskustva;

PoloZen strubni isPit za rad u
dr2avnim organima;

Poznavanje rada na rabunaru.

Samosta lrrri/a savietnik/ca lll
za pravna Pitanja

Visclko obrazovanje (Vll1 nivo)
pravni fakultet (u obimu od 240
kredita CSPK-a);

Najmanje dvije godine radnog
iskustva;

PoloZen strudni isPit za rad u
drZavnim organima,



+ Poznavanje rada na racunaru,

Inspektor/ka I

lokalne javne prihode

Visoko obrazovanje (Vll1 ) -
Fakultet dru5tvenih nauka
(u obimu od 240 kredita
CSPK-a);

Najmanje pet godina radnog
iskustva;

PoloZen strucni ispit za rad u
drZavnim organima;

= Poznavanje rada na racunaru.

1

Inspektor/ka ll
za lokalne javne prihode

+ Visoko obrazovanje (Vll1) -

Ekonomski fakultet
(u obimu od 240 kredita
CSPK-a);

,,

)i

. Prati statusne promjene druStava
(stedaji i likvidacije);
. Obavlja i ostale poslove po nalogu
sekretara/ke.

o Vodi upravni postupak i donosi
rje5enje kao ovla56eno sluZbeno lice iz

djelok:ruga rada odjeljenja;
. Obavlja neposrednu kontrolu nad
primje;nom propisa iz oblasti lokalnih
javnih prihoda i kontrolu obveznika
poreza na nepokretnost lokalnih javnih
prihoda;
. Obavlja poslove inspekcijskog
nadz<>ra primjenom metoda kontrole
poreskih prijava, kancelarijske i terenske

. VrSi kontrolu poreske prijave
provjerom podataka iz poreske prijave,

dokutnentacije podnesene uz prijavu
dokumentacije kojom raspolaZe poreski

. Utvrduje da
na propisanom

li je prijava podnesena
obrascu i u propisanom

. Crbavlja poslove terenske kontrole
samoinicijativno i na osnovu naloga
izdatog od strane rukovodioca/teljke
odieljenja i sadinjava zapisnik po

obavljanju iste;
. VrSi poslove unosa, kontrole
obratluna i pladanja boravi5ne takse
prire::a porcza na dohodak fizidkih lica;
. VrSi kontrolu obra6una i placanja
pore,za na nepokretnost i ostalih lokalnih
javnilr prihoda;
. VrSi saslu5anje poreskog obveznika i

izvodenje potrebnih dokaza',
. F'odnosi prekr5ajne prijave;
o Siprovodi postupak prinudne naplate
pore:za na nepokretnost i lokalnih javnih
prihoda;
. Obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara/ke.
. \/odi upravni postupak i donosi
rjeSenje kao ovla5ceno sluZbeno lice;
r Obavlja neposrednu kontrolu nad
primjernom propisa iz oblasti lokalnih
javnih prihoda i kontrolu obveznikaporeza
na nepokretnost lokalnih javnih prihoda;
. Obavlja poslove inspekcijskog
nadzclra primjenom metoda kontrole
poreskih prijava, kancelarijske i terenske
kontrole:



> Najmanje tri godine radnog
iskustva;

> PoloZen strudni ispit za rad u

drZavnim organima;

> Poznavanje rada na radunaru.

. VrSi kontrolu poreske prijave
provjerom podataka iz poreske prijave,

dokumrentacije podnesene uz prijavu i

dokumentacije kojom raspolaZe poreski
organ;
. Utvrduje da lije prijava podnesena
na propisanom obrascu iu propisanom
roKu;
o Obavlja poslove terenske kontrole
na osnovu naloga za kontrolu;
o VrSi poslove unosa, kontrole
obraduna i placanja boravi5ne takse i

prireza poreza na dohodak fizidkih lica;
o VrSi kontrolu obraduna i placanja
porcza na nepokretnost i ostalih lokalnih
javnih prihoda;
. VrSi saslu5anje poreskog obveznika i

izvodernje potrebnih dokaza ;

. Sadinjava zapisnik o izvr5enoj
kontroli:
. Preduzima mjere inspekcijske
kontrole i donosi rje5enja o mjerama koje
nareduje;
. Podnosi prekr5ajne prijave;
o Sprovodi postupak prinudne naplate
poreza na nepokretnost i lokalnih javnih
prihoda;
. C)bavlja i druge poslove po nalogu
sekretara/ke.

Inspektor/ka lll
za lokalne javne prihode

Visoko obrazovanje (Vll1 nivo)
Fakultet dru5tvenih nauka (u
obimu od 240 kredita CSPK-a);

Najmanje dvije godine radnog
iskustva;

Polo2en strudni ispit za rad u
drZavnim organima,

Poznavanje rada na radunaru.

1

. V'odi upravni postupak i donosi
rje6enje kao ovla5ceno sluZbeno lice;
. C)bavlja neposrednu kontrolu nad
primjenom propisa iz oblasti lokalnih
javnih prihoda i kontrolu
obveznikaporcza na nepokretnost
lokalnih javnih prihoda;
. Obavlja poslove inspekcijskog
nadzora primjenom metoda kontrole
poreskih prijava, kancelarijske i terenske
kontrole;
. \/r5i kontrolu poreske prijave
provjerom podataka iz poreske prijave,
dokumentacije podnesene uz prijavu i

dokumentacije kojom raspolaZe poreski
organ;
o LJtvrduje da li je prijava podnesena
na propisanom obrascu i u propisanom
roku;
. Obavlja poslove terenske kontrole
na osnovu naloga za kontrolu;
o VrSi poslove unosa, kontrole
obraduna i placanja boraviSne takse i

prireza porcza na dohodak fizidkih lica;
. VrSi kontrolu obrabuna i placania



porcza na nepoKrelnosl I oslallrl ler\drrrl

javnil'r prihoda;
. VnSi saslu5anje poreskog obveznika i

izvodenje Potrebnih dokazai
. Sadinjava zaPisnik o izvr5enoj

kontrrcli;
o Preduzima mjere insPekcijske

kontrole i donosi rje5enja o m1erama

koje rrareduje;
o Podnosi Prekr5ajne Prijave;
. Sprovodi postupak prinudne naplate

pore,ia na nepokretnost i lokalnih javnih

prihoda;
. Obavlja i druge Poslove Po nalogu

sekrt,'tara/ke.

'14

Samostalni/a referenUkinja
evidenciju Poreza, naknada

h lokalnih iavnih Prihoda

nje obrazovanje (lV nivo u

od240 kredita CSPK-a);

je tri godine radnog

stru6ni ispit za rad u
organrma;

nje rada na racunaru.

=

l._

I
I
I

dr );
o VrSi usagla5avanje prolaznih racuna

sa budZetom oP5tine;
o {itara se o prijemu poreskih prijava;

. \/rii unos podataka iz Poreskih
prijava;
. \,/r5i kontrolu vracenih dostavnica i

njihovo knjiZenje;
. lPriprema uvjerenja o lzmlrenlm

oba'vezana na zahtjev pravnih lica i

gradana;
o Odgovoran je za aZurno vodenje

zadvlenia iuplata;
o Odgovoran je za duvanje

arhiviranje knjigovodstvene
dokumentacije;
r Udestvuje u preduzimanju miera za

naplatu lokalnih javnih Prihoda;
o Obavlja i druge Poslove Po nalogu

sekretara;

15

Samostalni/a referenUkinja
za terensku naPlatu lokalnih

javnih Prihoda

= Srednje obrazovanje (lV nivo u

obirnu od240 kredita CSPK-a);

= Najmanje tri godine radnog



Savjetnik/ca I

za utvrdivanje i naPlatu Poreza'
taksi i ostalih javnih Prihoda

Visoko obrazovanje - druStveni

smjer (Vl nivo u obimu od 180

kredita CSPK-a);

Najmanje tri godine radnog
iskustva;

PoloZen strudni isPit za rad u
drZavnim organima;

Poznavanje rada na radunaru'

VoOr evidenciju Prolaznih ra6una

budZeta Op5tine - knjiZenje uplata

(poreza, lokalnih komunalnrh taksa i

nraknada , Prihoda koje svojom

dlielatno56u ostvare op5tinski organi t

dr.);
Vodi upravni PostuPak i donosi

rje5enje kao ovla5ceno sluZbeno

V'rSi kontrolu masovno vracenln

dostavnica od strane po5te i njihovo

evidentiranje;
Priprema uvjerenja o izmirenim
o,bavezana na zahtjev pravnih lica i

gradana;
LJiestvuje u preduzimanju mjera za

r.rtvrdivanje i naPlatu Porcza na

neookretnost i lokalnih javnih

domadinstva) i u skladu sa tim vr5i

korekcije zadulenia',
t)dgovoran je za cuvanje i

iarhiviranje dokumentacije;

'r/odi evidenciju zaduZenja i pracenje

naplate naknade za komunalno
,opremanje gradevinskog zemlj iSta;

Obavlja i druge Poslove Po nalogu

Ctan Z

U Sekretarijatu se radi strudnog osposobljavanja
u visokom nivou obrazovanja, u skladu sa zaKonom'

sekretara/ke.

mogu zaposlitijedan ili vi5e pripravnika

IV PRELAZNE IZAVRSNC OOREOAE

Clan g

Rasporedivanje sluzbenika u Sekretarijatu u s,<,ladu .set 
ovim Pravilnikom izvrSice se u

roku od '15 dana od dana stupanja na snagu ovog F't'avilnika'

Clan 9

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prest

sistematizaciji poslova Sekretarijata za finansi
26.12.2018. godine, na koji je data saglasn
27.12.2018. godine; Pravilnik o izmjenama i d
sistematizaciji poslova Sekretarijata za finans
18 od 24.07.2019. godine, na koji se sagl



,(') /
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9zI7l1-18 od24.07.2019. godine; Pravilnik o izmjenanta idopunama Pravilnika o unutra5njoj
organizaciji i sistematizaciji poslova Sekretarijata za finansije i lokalne javne prihode 6r.
0801-031-40916-18 od 09.12.2019. godine, na kojije saglasnost dao predileOnik opstine br.
0101-031-94713-18 od 09.12.2019. godine; Pravilnik o izmjenama idopunama Pravilnika o
unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova Sekretarijata za finansije i lokalne javne
prihode br. 0801-031-40917-18 od 24.09.2020. godine, na kojije saglasnost dao predsjednik
op5tine br.0101-031-94714-18 od 25.09.2020. godiner; iPravilnik o izmjenama idopunama
Pravilnika o unutra5njoj organizaciji i sistematizaciji Sekretarijata za finansije i lokalne javne
prihode br.0801-031/18-409/10 od 13.11.2020. godine, na koji je saglasnost dao
predsjednik op5tine br. 0101-031/18-947t6 od 13.11.2020. godine.

Clan 10

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom davanja saglasnosti predsjednika op5tine, kada ce
bil,i objavljen na oglasnoj tabli i zvanidnoj internet prezr;ntaciji Op5tine Tivat.

Broj:

Ti"rat, godine

Na ovaj Pravilnik saglasnost je dao predsjednik oprl,tine dana
godine,

2020.

DNIK,


