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CRNA GORA
OPSTINA TIVAT

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
SLUZBE SKUPSTINE

Na osnovu ¢lana 52 Zakona o lokalnoj samoupravi ("Sluzbeni list Crne Gore" br. 02/18,34/19
i 38/20) , Clana 61. Statuta opstine Tivat ("SluZbeni list Crne Gore-opétinski propisi " br. 24/18,
09/20), i clana 5. Odluke o obrazovanju Sluzbe Skupétine ("Sluzbeni list Crne Gore- opétinski
propisi " br.24/13), Sekretar Skupétine opétine Tivat, donosi

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACHJI | SISTEMATIZACIJI
SLUZBE SKUPSTINE

| OPSTE ODREDBE
Clan 1

Ovim Pravilnikom utvrduje se : unutradnja organizacija Sluzbe Skupstine opétine Tivat (u
daljem tekstu: Sluzba) i njen djelokrug, sistematizacija radnih mjesta (zvanje i broj izvr&ilaca,
uslovi za vrSenje poslova, opis poslova) i zaposljavanje pripravnika.

Clan 2

Poslove i zadatke iz svoje nadleZnosti SluZba vrsi u skladu sa Zakonom o lokalnoj samoupravi,
Statutom opstine Tivat, Odlukom o obrazovanu Sluzbe Skupstine, Poslovnikom o radu
Skupstine opstine Tivat, kao i Programom rada Skupstine opétine.

Clan 3

Organizacija rada u Sluzbi zasniva se na nagelima zakonitog, efikasnog i uspje$nog vodenja
poslova, grupisanja istih, sli¢nih i medusobno povezanih poslova, primjeni savremenih metoda
rada i obezbjedenja stalne i efikasne kontrole i odgovornosti u vréenju poslova.

Zaposleni u Sluzbi su duzni da se prilikom obavljanja poslova koji su im povjereni pridrzavaju
odredaba Eti¢kog.kodeksa izabranih predstavnika i funkcionera, odnosno Etickog kodeksa
lokalnih sluZzbenika i namjestenika.



Clan 4

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fiziéka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste
izraze u Zzenskom rodu.

I ORGANIZACIJA | DJELOKRUG RADA SLUZBE
Clan 5
Sluzba je organizovana kao jedinstvena organizaciona cjelina.

Clan 6
Sluzba obavlja:

- poslove organizacije, pripreme i obrade sjednica Skupétine

- administrativno-tehnicke poslove za potrebe skupstinskih radnih tijela

- administrativno-tehnitke poslove za potrebe klubova odbornika, a u vezi sa obavljanjem
odbornicke funkcije

- strucne, administrativno- tehnigke i druge poslove za Savjet za razvoj i zastitu
lokalne samouprave, eti¢ke komisije i druge savjete

- poslove protokola za potrebe Skupstine

- pruza pravnu i struénu pomo¢ za potrebe rada odbornika i radnih tijela

- organizuje,planira i vodi poslove odnosa sa javno$éu

- saradnju sa predstavnicima medija

- organizuje i ostvaruje saradnju sa Skupstinom i Viadom Crne Gore, institucijama Evropske
unije, lokalnim samoupravama u Crnoj Gori i okruzenju, ambasadama i svim drugim
predstavnistvima stranih drzava u Crnoj Gori

- obavlja protokolarne poslove vezano za medunarodnu saradnju

- vr$i akreditaciju predstavnika medija

- priprema Program rada Skupstine i prati njegovo izvréenje

- vodi upravni postupak za slobodan pristup informacijama iz svog djelokruga

- organizuje ostvarivanje saradnje sa nevladinim organizacijama

- prati rad i organizuje saradnju sa mjesnim zajednicama

- izraduje tekstove usvojenih akata (odluke, preporuke, zakljuéci) i priprema ih za njihovu
objavu u "Sluzbenom listu CG - opstinski propisi"

- obavlja poslove informisanja o pitanjima o kojima odluguje Skupstina i informie javnost o
radu Skupstine, njenih radnih tijela , predsjednika Skupstine i sekretara Skupétine

- priprema struéna misljenja i izjaSnjenja po inicijativama za ocjenjivanje ustavnosti i zakonitosti
propisa iz djelokruga Sluzbe i udestvuje u postupku pripremanja izjadnjenja drugih organa
lokalne uprave

- priprema zahtjeve za planiranje sredstava u budZetu za potrebe rada Skupstine i njenih
struénih sluzbi

- organizuje i priprema sastanke i prijem stranaka kod predsjednika Skupstine i stara se o
realizaciji utvrdenih obaveza sa tih sastanaka

- priprema, sreduje i cuva propise i druge akte koje donosi Skupstina

- vr$i i druge struéne i administartivno-tehnicke poslove po zahtjevu Skupétine i predsjednika
Skupstine

Il SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 7

Za vrsenje poslova iz djelokruga Sluzbe utvrduju se 2 radna mjesta, na kojima je predvideno
ukupno 2 izvr$ioca.




Naziv radnog mjesta i uslovi za

Redni B Broj ;
; obavljanje poslova u P Opis poslova
ora) odredenom zvanju Zvimiacy
1 Sekretar Skupstine 1 Obavlja poslove i radne zadatke utvrdene

- Visoko obrazovanije (VII1) —
zavrSen Pravni fakultet (u obimu
0d 240 kredita CSPK-a)

- PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Poznavanje rada na raéunaru
- Poznavanje engleskog jezika

Zakonom o lokalnoj samoupravi, Statutom
opstine, Poslovnikom Skupétine i drugim
propisima;

Organizuje rad i rukovodi Sluzbom;

Pomaze predsjedniku Skupstine u pripremi i
vodenju sjednica Skupétine;

Stara se o obavaljanju struénih i drugih
poslova u vezi sa sazivanjem i odrzavanjem
sjednica Skup$tine i njenih radnih tijela;
Stara se o ostvarivanju saradnje sa
predsjednikom opstine i organima lokalne
uprave

Obavlja poslove protokola za potrebe
Skupstine i predsjednika Skupstine

Stara se o primjeni odredbi Statuta opstine,
Poslovnika o radu Skupstine i drugih akata
kojima se ureduje nadin rada Skupétine i
njenih radnih tijela;

priprema stru¢na mislienja i izjadnjenja po
inicijativama za ocjenjivanje ustavnosti i
zakonitosti propisa iz djelokruga Sluzbe i
ucestvuje u  postupku
izjadnjenja drugih organa lokalne uprave
Stara se o tome da odluke, drugi akti i
materijali budu pripremlieni u skladu sa
Programom rada Skupétine;

izraduje tekstove  usvojenih akata sa
sjednice  Skupstine (odluka, rjesenja,
zakljuCaka, preporuka, i drugih propisa)

Prati realizaciju odluka i drugih akata
Skupstine;

Odgovoran je za vodenje skupstinskih
zapisnika, i objavljivanje odluka i drugih
opstih akata i njihovu distribuciju;

Priprema zahtjev za planiranje sredstava u
budZetu za potrebe rada Skupétine i Sluzbe,
odobrava isplate troSkova po osnovu rada
Skupétine, radnih tijela, odbornika i Sluzbe:
Podnosi izvjestaj nadleznom skupstinskom
odboru o kori§¢enju planiranih sredstava;
organizuje  ostvarivanje  saradnje
nevladinim organizacijama

Odlu¢uje u skladu sa zakonom o pravima,
obavezama i odgovornostima zaposlenih u
Sluzbi;

Vrsi i druge poslove po nalogu predsjednika
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Za svoj rad odgovoran je predsjedniku |
Skupstine i Skupstini opstine.

Samostalni savjetnik | za
obavljanje poslova Skupstine,
radnih tijela i Komisija

-Visoko obrazovanje (Vi) -
zavrsen Pravni fakultet (u obimu
od 240 kredita CSPK-a)

- PoloZen stru&ni ispit za rad u
drZzavnim organima;

- Najmanje pet godina radnog
iskustva

- Poznavanje engleskog jezika
- Poznavanje rada na raéunary

Obavlja poslove sa skupstinskim radnim
tijelima, klubovima odbornika i Savjetom za
razvoj i zastitu lokalne Samouprave kao i
Etickom komisijom i drugim savjetima
Organizuje i prisustvuje sjednicama radnih
tijela;

Organizuje i priprema javne rasprave,
okrugle stolove, seminare;

ostvaruje saradnju Skupstine opstine sa
drzavnim institucijama, jedinicama lokalne
uprave i drugim opstinama i gradovima y
zemlji i inosranstvu

obavlja poslove informisanja o pitanjima o

kojima odluéuje Skupstina i informige
javnost o radu Skupétine, njenih radnih tijela,
predsjednika  Skupstine sekretara
Skupstine

organizuje poslove koji se odnose na
ostvarivanje saradnje sa predstavnicima
sredstava javnog informisanja i obezbjeduje
im  materijal potreban za ostvarivanje
njihovih prava u pogledu izvjeStavanja sa
sjednica Skupstine i radnih tijela

Radi na izradi zapisnika, zakljucaka,
predloga i ocjena sa sjednica radnih tijela;
UCestvuje u izradi informativno-analitickih -

materijala predvidenih Programom rada

Skupétine; o
Vodi evidenciju o radu Skupstine i odbornika’
u skladu sa Poslovnikom Skupstine

Vrsi poslove koji se odnose na ostvarivanje
kontakata sa politickim partijama |
odbornicima i pruza im neposrednu pomocé u
ostvarivanju odbornicke funkcije:

Prati rad Savjeta za razvoj i zastitu lokalne
samouprave

-obavlja poslove koji se odnose na
obiliezavanje praznika opstine Tivat i dodjele
nagrada i priznanja

Stara se o evidentiranju i stvaranju baze
podataka za potrebe Sluzbe | prikupljanje
podataka za Informacioni centar opstine;

Radi na izradi saopstenja i drugih
informativnih materijala u vezi rada sluzbe
Skupstine, te aZurira | obezbjeduje

dostupnost na internet stranici opstine.
VISi izradu zapisnika sa sjednica svih

skupstinskih odbora i radnih tijela na osnovu




pismenog ili usmenog uputstva i naloga
Sekretara;

— Uspostavlja, azurira i vodi registar svih akata
koji su protokolisani, tj. koji se donose u
Sluzbu;

— Vodi i odluéuje po upravnom postupku koji
se tice slobodnog pristupa informacijama;

— Vrsi i druge poslove po nalogu Predsjednika
Skupétine i Sekretara;

— Za svoj rad odgovoran je predsjedniku i
sekretaru Skupstine.

Clan 8

U Sluzbi se radi struénog osposobljavanja mogu zaposiliti jedan ili vie pripravnika sa visokim
obrazovanjem (\111).

IV PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 9

Rasporedivanje zaposlenih u Sluzbi, u skladu sa ovim Pravilnikom, izvrSice se u roku od 15
dana od dana davanja saglasnosti od strane predsjednika skupstine.

Clan 10
Ovaj Pravilnik stupa na snagu davanjem saglasnosti od strane predsjednika Skupstine. /’

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZzi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji sluzbe Skupstine broj 0301-031-36 od 28.01.2019.godine.

Broj: 03 — 019/20- 256 ' v.d. SEKRETARA SKUPSTINE
Tivat, 30.11.2020.godine lv/ﬁa Arandijus, dipl. pravnik
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SAGLASAN:

PREDSJEDNIK SKUPSTINE

dr Andrija



