P )

Na osnovu &¢lana 52 stav 3 Zakona o lokalnoj samoupravi (,,SI. list CG“, br. 2/18,
34/19, 38/20, 50/22 i 84/22), ¢lana 75 stav 3 Statuta opstine Mojkovac (,,SI. list CG -
Opstinski propisi®, br. 29/18 i 37/22) i clana 6 Odluke o obrazovanju Sluzbe Skupstine
(,Sl. list RCG — Opstinski propisi®, br. 32/06), v.d. sekretara Skupstine opStine
Mojkovac, donio je

PRAVILNIK 5
O UNUTRASNJOJ OI}GANIZA(;IJI I SISTEMATIZACIJI SLUZBE
SKUPSTINE OPSTINE MOJKOVAC

I - OPSTE ODREDBE

Clan 1
Ovim Pravilnikom utvrduje se unutranja organizacija i sistematizacija radnih
mjesta u Sluzbi Skupstine opstine Mojkovac (u daljem tekstu: Sluzba), njen djelokrug i
nac¢in rada, opis poslova i zadataka za svako radno mjesto, broj izvrsilaca i potrebni
uslovi za njihovo obavljanje.

Clan 2
lzrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu
podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.

Clan 3
Poslove i zadatke iz svoje nadleznosti Sluzba vrsi samostalno u skladu sa
Zakonom o lokalnoj samoupravi, Statutom opstine Mojkovac, Odlukom o obrazovanju
Sluzbe Skuptine i Poslovnikom o radu Skupstine opstine Mojkovac.

Clan 4
Unutradnja organizacija Sluzbe odreduje se sa ciljem da se obezbijedi strucno,
zakonito i efikasno ostvarivanje poslova, unapredenje metoda rada, grupisanje zadataka i
poslova prema njihovoj vrsti, stepenu slozenosti, obimu odgovornosti, efikasno
rukovodenje i nadzor nad vrSenjem poslova i zadataka.
Zaposleni u Sluzbi su duzni da se u vrSenju svojih poslova pridrzavaju Etickog
kodeksa drzavnih sluzbenika i namjestenika.

11 - ORGANIZACIJA I DJELOKRUG RADA SLUZBE

Clan 5
Sluzba je organizovana kao posebna organizaciona jedinica.



Clan 6
Sluzba obavlja struéne i druge poslove za potrebe Skupstine opStine Mojkovac (u
daljem tekstu: Skupitina), njenih radnih tijela, predsjednika i sekretara Skupstine i
odbornika u vrsenju njihove funkcije.

U vrsenju poslova Sluzba:

- obavlja poslove organizacije, pripreme i obrade sjednica Skupstine;

- obavlja struéne i druge poslove koji se odnose na odrzavanje sjednica Skupstine
i njenih radnih tijela, kao i administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe klubova
odbornika u vezi sa obavljanjem odbornicke funkcije;

- priprema Program rada Skupstine i prati njegovo izvrienje;

- vrsi poslove protokola za potrebe Skupstine i predsjednika Skupstine;

- izraduje tekstove usvojenih akata sa sjednica Skupstine i priprema ih za
objavljivanje u ,,Sluzbenom listu Crne Gore — Opstinski propisi‘;

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

- organizuje ostvarivanje saradnje sa nevladinim organizacijama u smislu
njihovog u¢esca na sjednicama Skupstine;

- stara se o ostvarivanju saradnje sa predsjednikom Opstine i organima lokalne
uprave;

- vrsi struéne i druge poslove za potrebe Etickih komisija i Savjeta za razvoj i
zastitu lokalne samouprave;

- obavlja poslove informisanja o pitanjima o kojima odluc¢uje Skupstina i
informise javnost o radu Skupstine i njenih radnih tijela;

- obezbjeduje potreban skupstinski materijal sredstvima javnog informisanja u
pogledu izvjestavanja sa sjednica Skupstine i njenih radnih tijela;

- ulestvuje u obavljanju poslova koji se odnose na obiljezavanje dana Opstine;

- priprema zahtjeve za planiranje sredstava u BudZetu za potrebe rada Skupstine i
Sluzbe;

- sreduje i Guva izvorne odluke i druge akte koje donosi Skupstina;

- uredivanje, kontrola i korekcija predloga odluka i drugih opstih akata koje
usvaja Skupstina;

- odobrava isplate naknada i troskova po osnovu rada Skupstine, odbornika i
Sluzbe;

- vodi upravni postupak za slobodan pristup informacijama iz svog djelokruga;

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

- vrdi i druge struéne i administrativno-tehni¢ke poslove po zahtjevu Skupstine,
predsjednika Skupstine i sekretara Skupstine.

Clan 7
Sluzbom rukovodi sekretar Skupstine, sa svim pravima i obavezama starjeSine
organa lokalne uprave.



111 — SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA SLUZBE
Clan 8
1. Sekretar Skupstine

Uslovi: VSS - pravni fakultet, VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja, poloZen
struéni ispit za rad u drzavnim organima i najmanje pet godina radnog iskustva.

Sekretar Skupstine:

- rukovodi Sluzbom i odgovoran je za zakonit i efikasan rad Sluzbe;

- obavlja poslove predvidene Zakonom o lokalnoj samoupravi, Statutom Optine,
Poslovnikom o radu Skupstine i drugim aktima Skupstine;

- vréi izbor i raspored sluzbenika i namjestenika u Sluzbi;

- odluéuje o pravima iz rada i po osnovu rada sluzbenika i namjestenika;

- potpisuje akta iz nadleznosti Sluzbe;

- ocjenjuje rad sluzbenika i namjestenika, daje podatke, obavjestenja i izjave;

- organizuje i stara se o poslovima protokola Skupstine;

- stara se o ostvarivanju saradnje sa predsjednikom Opstine i organima lokalne
uprave;

- priprema stru¢na misljenja i izjaSnjenja po inicijativama za ocjenjivanje
ustavnosti i zakonitosti propisa iz djelokruga Sluzbe i ucestvuje u postupku
pripremanja izjasnjenja drugih organa lokalne uprave na akte koje donosi
Skupstina;

- priprema Program rada Skupstine i prati njegovu realizaciju;

- uestvuje u planiranju sredstava u BudZetu koja se odnose za potrebe Skupstine i
Sluzbe;

- daje dopunska objasnjenja u vezi sa predloZzenim tatkama dnevnog reda za
sjednicu Skupstine, i

- vrsi i druge poslove po nalogu predsjednika Skupstine i Skupstine.

Za svoj rad i rad Sluzbe, sekretar Skupstine odgovara predsjedniku SkupStine i
Skupstini.

2. Pomoc¢nik starjesine Sluzbe — jedan izvrSilac

Uslovi: VSS - pravni fakultet; VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja; polozen
struéni ispit za rad u drzavnim organima i najmanje dvije godine radnog iskustva na
poslovima rukovodenja ili najmanje Cetiri godine radnog iskustva.

Pomoc¢nik starjesine Sluzbe:

- vrsi poslove koje mu povjeri sekretar Skupstine;

- stara se o obavljanju struénih i drugih poslova u vezi sa sazivanjem i
odrzavanjem sjednica Skupstine i njenih radnih tijela, koordinira njihov rad i o tome
obavjestava sekretara Skupstine;

- vrsi pravno-tehni¢ku obradu akata koje je usvojila Skupstina, kao i njihovo
sravnjivanje sa ,,Sluzbenim listom Crne Gore — Optinski propisi®;



- stara se o tome da odluke, drugi akti i materijali budu pripremljeni u skladu sa
Programom rada Skupstine;

- prati realizaciju odluka i drugih akata Skupstine;

- obavlja poslove informisanja o pitanjima o kojima odluéuje Skupstina i
informie javnost o radu Skupitine, njenih radnih tijela, predsjednika Skupstine i
sekretara SkupStine;

- pruza stru¢nu pomo¢ odbornicima u sacinjavanju predloga odluka, amandmana
i odbornickih pitanja;

- zamjenjuje sekretara Skupstine u slu¢aju njegovog odsustva, sa svim pravima i

obavezama rukovodioca Sluzbe;

- za svoj rad odgovoran je sekretaru Skupstine, i

- obavlja i druge poslove po nalogu sekretara Skupstine.

3. Samostalni savjetnik I — jedan izvrSilac

Uslovi: VSS - pravni fakultet; VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja; polozen
struéni ispit za rad u drzavnim organima i najmanje pet godina radnog iskustva.

Samostalni savjetnik I:

- vrsi poslove koje mu povjeri sekretar Skupstine;

- pruza struénu pomo¢ potrebnu za vrsenje funkcije odbornika;

- stara se o objavljivanju odluka, drugih propisa i akata koje donosi Skupstina;

- stara se o kompletiranju materijala za sjednice Skupstine i njenih radnih tijela i
njegovom  blagovremenom  dostavljanju odbornicima,  drugim  pojedincima,
organizacijama, sluzbama i drugim zainteresovanim subjektima, u skladu sa Poslovnikom
o radu Skupstine;

- organizuje ostvarivanje saradnje sa nevladinim organizacijama;

- organizuje i priprema javne rasprave, okrugle stolove, seminare;

- organizuje poslove koji se odnose na ostvarivanje saradnje sa predstavnicima
sredstava javnog informisanja;

- uredivanje, kontrola i korekcija predloga odluka i drugih opstih akata koje
usvaja Skupétina (ispravka jezi¢kih, slovnih i tehni¢kih gresaka u predlogu teksta);

- vrsi poslove koji se odnose na ostvarivanje kontakata sa politickim partijama i
odbornicima;

- vrdi poslove u vezi slobodnog pristupa informacijama o radu Skupstine, njenih

radnih tijela i Sluzbe i

- radi na izradi saopitenja i drugih informativnih materijala u vezi rada
Skupétine, te aZurira i obezbjeduje dostupnost na internet stranici Opstine;

- za svoj rad odgovoran je sekretaru Skupstine, i

- obavlja i druge poslove po nalogu sekretara Skupstine.

4. Samostalni savjetnik III - jedan izvrSilac

Uslovi: VSS - pravni fakultet; VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja; poloZen
struéni ispit za rad u drzavnim organima i najmanje dvije godine radnog iskustva.

Samostalni savjetnik III:

- vrsi poslove koje mu povjeri sekretar Skupstine;

- organizuje sjednice radnih tijela Skupstine;

- dostavlja blagovremeno odbornicka pitanja, primjedbe i predloge organima i
sluzbama u &ijoj su nadleznosti poslovi na koja se ova pitanja, primjedbe i



predlozi odnose i 0 njihovim odgovorima obavjestava odornike i klubove
odbornika;

- dostavlja akta donijeta na sjednici Skupstine odgovaraju¢im subjektima, u
skladu sa Poslovnikom o radu Skupstine;

- obavlja poslove koji se odnose na obiljezavanje praznika opstine Mojkovac;

- vodi evidenciju prisustva i odsustva odbornika sjednicama Skupstine i njenih
radnih tijela;

- vodi zapisnik sa sjednica Skupstine, Kolegijuma predsjednika skupstine i
vaznijih sjednica koje organizuje predsjednik Skupstine i sekretar Skupstine;

- vodi djelovodni protokol;

- ureduje elektronsku formu dostavljenih materijala odbornicima za sjednice
Skupstine;

- zasvoj rad odgovoran je sekretaru Skupstine, i

- obavlja i druge poslove po nalogu sekretara Skupstine.

5. Samostalni referent — jedan izvrsilac

Uslovi: IV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja; poloZen stru¢ni ispit za rad u

drzavnim organima i najmanje tri godine radnog iskustva.

Samostalni referent:

vréi izradu zapisnika sa sjednica radnih tijela Skupstine, na osnovu uputstva i
naloga sekretara Skupstine;

priprema sjednice radnih tijela Skupstine i vrsi obradu izvjestaja i drugih akata sa
tih sjednica,;

obezbjeduje materijal sredstvima javnog informisanja potreban za izvjestavanje sa
sjednica Skupstine;

uredno vodi dosije materijala sa sjednica Skupstine, sreduje ih i Cuva, vodeci
raduna da svaki usvojeni akt Skupstine bude potpisan od strane predsjednika
Skupstine;

vréi umnozavanje materijala za sjednice Skupstine;

sreduje i ¢uva dokumentaciju radnih tijela Skupstine;

priprema godisnji izvjedtaj o radu radnih tijela Skupstine;

u slu¢aju odsustva samostalnog referenta iz tadke 4 ovog ¢lana vrsi slaganje i
pakovanje materijala za sjednice Skupstine, i

vrdi i druge poslove po nalogu sekretara Skupstine.

6. Samostalni referent —za kompjutersku obradu podataka i daktilografske poslove
- jedan izvrSilac

Uslovi: IV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja; polozen stru¢ni ispit za rad u

drzavnim organima i najmanje tri godine radnog iskustva.

Samostalni referent — za kompjutersku obradu podataka i daktilografske poslove:
obavlja arhivske poslove za potrebe Sluzbe ;

obavlja sve daktilografske poslove za potrebe Skupstine, njenih radnih tijela,
Sluzbe, predsjednika i sekretara Skupstine;

vréi slaganje i pakovanje materijala za sjednice Skupstine i izradu poziva za njih;
u slu¢aju odsustva samostalnog referenta iz tatke 3 ovog ¢lana vrsi umnoZzavanje
materijala za sjednice Skupstine i



- obavljai druge administrativno-tehnic¢ke poslove po nalogu sekretara Skupstine.

7. Samostalni referent - voza¢ — jedan izvrsilac

Uslovi: IV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja; polozen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima; polozen vozacki ispit ,,B“ kategorije i najmanje tri godine radnog
iskustva

Samostalni referent — vozag:
- obavlja poslove dostave sluzbenih akata Skupstine i Sluzbe;
- obavlja poslove koji se odnose na prevoz predsjednika i sekretara Skupstine, a po
njihovom nalogu i odbornika i sluzbenika i namjestenika Sluzbe;
- stara se o ispravnosti vozila kojim upravlja i prijavljuje kvarove na njemu;
- vodi evidenciju o upotrebi vozila, potrosnji goriva i predenoj kilometrazi;
- odrzava vozilo ¢istim i urednim i
- obavljai druge poslove po nalogu sekretara i predsjednika SkupStine.

Clan 9
Radi osposobljavanja za samostalno vrsenje poslova u Sluzbi, na osnovu javnog
oglasa, radni odnos na odredeno vrijeme mogu zasnovati pripravnici, u odredenom nivou
kvalifikacije obrazovanja.

IV - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 10
Rasporedivanje sluzbenika i namjestenika u skladu sa ovim Pravilnikom izvrSi¢e
se u roku od 15 dana od dana njegovog stupanja na snagu.

Clan 11
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji Stru¢ne sluzbe Skupstine opstine Mojkovac, br. 06-41 od
13.12.2018. godine i Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i
sistematizaciji Stru¢ne sluzbe Skupstine opstine Mojkovac br. 06-019/22-89 od 29.03.
2022. godine.

Clan 12
Ovaj Pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana davanja saglasnosti od
strane predsjednika Skupstine.

Broj: 06- 0/9/“ ~1¢5
Mojkovac, 8. decembar 2022. godine

dana 8. decembra 2022. godine.




