Na osnovu ¢lana 52 stav 3 Zakona o lokalnoj samoupravi (,,S1. list
CG*“, br. 2/18), ¢lana 75 stav 3 Statuta opsStine Mojkovac (,,S1. list CG —
opStinski propisi“, br. 29/18) i1 ¢lana 6 Odluke o obrazovanju Sluzbe

Skupstine (,,S1. list RCG — opstinski propisi®, br. 32/06), sekretar Skupstine
opStine Mojkovac, donio je

) PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGAN IZACIJI 1 SISTEMATIZACJI
STRUCNE SLUZBE SKUPSTINE OPSTINE MOJKOVAC

I - OPSTE ODREDBE

Clan 1

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutraSnja organizacija 1
sistematizacija radnih mjesta u Stru¢noj sluzbi Skupstine opStine Mojkovac
(u daljem tekstu: Sluzba), njen djelokrug 1 nacin rada, opis poslova 1
zadataka za svako radno mjesto, broj izvrSilaca 1 potrebni uslovi za njthovo
obavljanje.

Clan 2

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

Clan 3

Poslove i zadatke iz svoje nadleznosti Sluzba vrSt u skladu sa
Zakonom o lokalnoj samoupravi, Statutom opstine Mojkovac, Odlukom o
obrazovanju Sluzbe Skupstine i Poslovnikom Skupstine opStine Mojkovac.

Clan 4

Organizacija rada u Sluzbi zasniva se na nalelima zakonitog,
efikasnog i uspje$nog obavljanja poslova, njihovog grupisanja prema vrsti,
stepenu sloZenosti i obezbjedenja stalne i efikasne kontrole 1 odgovornosti u

vrSenju poslova.
Zaposleni u Sluzbi su duzni da se u vrSenju svojih poslova pridrzavaju

Eti¢kog kodeksa drzavnih sluzbenika 1 namjesStenika.



I1 - ORGANIZACIJA I DJELOKRUG RADA SLUZBE

Clan 5
Sluzba je organizovana kao posebna organizaciona jedinica.

Clan 6

Sluzba obavlja stru¢ne i druge poslove za potrebe Skupstine opstine
Mojkovac (u daljem tekstu: Skupstina), njenih radnih tyela, predsjednika i
sekretara Skupstine i odbornika u vrienju njihove funkcije.

U vrsSenju poslova Sluzba:

- obavlja poslove organizacije, pripreme i obrade sjednica Skupstine;

- obavlja stru¢ne i druge poslove koji se odnose na odrZavanje
sjednica Skupstine i njenih radnih tijela, kao i administrativno-tehnicke
poslove za potrebe klubova odbornika u vezi sa obavljanjem odbornicke
funkcije;

- priprema Program rada Skupstine i prati njegovo 1Zvrsenje;

- vrsl poslove protokola za potrebe Skupstine;

- 1zradjuje tekstove usvojenih akata sa sjednica Skupstine i priprema
th za objavljivanje u ,,Sluzbenom listu Crne Gore — opstinski propisi‘;

- pruza pravnu 1 struénu pomo¢ za potrebe rada odbornika i
skupstinskih radnih tijela;

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

- stara se o ostvarivanju saradnje sa predsjednikom Opstine i organima

lokalne uprave;
- vrsi struéne i druge poslove za potrebe Eti¢kih komisija i Savjeta za

razvoj 1 zaStitu lokalne samouprave;

- obavlja poslove informisanja o pitanjima o kojima odlucuje
Skupstina 1 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;

- priprema zahtjeve za planiranje sredstava u BudZetu za potrebe rada
Skupstine 1 Sluzbe;

- sreduje 1 Cuva izvorne odluke i druge akte koje donosi Skupstina;




. odobrava isplate naknada i troSkova po osnovu rada Skupstine,

odbornika 1 Sluzbe;
- organizuje i priprema sastanke i prijem stranaka kod predsjednika

Skupstine i stara se o realizaciji utvrdenih obaveza 1 dogovora sa tih

sastanaka 1
- vrsi i druge struéne i administrativno-tehni¢ke poslove po zahtjevu

Skupstine i predsjednika Skupstine.
Clan 7

Sluzbom rukovodi sekretar SkupStine, sa svim pravima I
obavezama starjeSine organa lokalne uprave.

I — SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA SLUZBE

Clan 8

1. Sekretar Skupstine

Uslovi: VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja; pravni fakultet; polozen
struéni ispit za rad u drZavnim organima i najmanje pet godina radnog
1skustva

Sekretar SkupStine:
- obavlja poslove predvidene Zakonom o lokalnoj samoupravi,

Statutom Opétine, Poslovnikom o radu Skupstine i drugim aktima
Skupstine;

- organizuje i stara se o poslovima protokola Skupstine;

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

- priprema struéna miSljenja 1 izjaSnjenja po 1inicijativama za
ocjenjivanje ustavnosti i zakonitosti propisa iz djelokruga Sluzbe 1
ucestvuje u postupku pripremanja izjasnjenja drugih organa lokalne
uprave na akte koje donosi Skupstina;

- vr$i poslove u vezi slobodnog pristupa informacijama o radu
Skupstine, njenih radnih tijela i Sluzbe 1

- vr$i i druge poslove po nalogu predsjednika Skupstine 1 Skupstine.

Za svoj rad i rad SluZbe, sekretar Skupstine odgovara predsjedniku

Skupstine i SkupStini.



2. Pomoc¢nik starjeSine Sluzbe — 1 izvrsilac

Uslovi: VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja; pravni fakultet; polozen

strucni ispit za rad u drZavnim organima 1 najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima rukovodenja ili najmanje &etiri godine radnog

- 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;

- pruza struénu pomoé odbornicima u sacinjavanju predloga odluka,
amandmana i odborni¢kih pitanja;

- daje dopunska objasnjenja u vezi sa predloZenim tackama dnevnog
reda za sjednicu Skupstine:

- dostavlja blagovremeno odborni¢ka pitanja, primjedbe i predloge
organima i sluzbama u &ijoj su nadleZnosti poslovi na koja se ova
pitanja, primjedbe i predlozi odnose | o njihovim odgovorima
obavjeStava odornike i klubove odbornika;

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

- zamjenjuje sekretara Skupstine u sluaju njegovog odsustva, sa svim
pravima i obavezama rukovodioca SluZbe i

- obavlja i druge poslove po nalogu sekretara Skupstine.

3. Samostalni referent — 1 izvr§ilac

Uslovi: 1V 1 nivo kvalifikacije obrazovanja; poloZen struéni 1spit za
rad u drZavnim organima i naj manje tri godine radnog iskustva.




Samostalni referent:

- vrs1 1zradu zapisnika sa sjednica Skupstine, njenih radnih tyjela 1
Kolegijuma predsjednika Skupstine, na osnovu uputstva i naloga

sekretara Skupstine;
- vodi evidenciju prisustva i odsustva odbornika sjednicama Skupstine,

njenih radnih tijela i o tome podnosi potrebna obavjestenja;

- priprema sjednice radnih tijela Skupstine i vr$i obradu 1zvjestaja i
drugih akata sa tih sjednica;

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

- vr§i umnoZavanje materijala za sjednice Skupstine;

- sreduje 1 Cuva dokumentaciju radnih tijela Skupstine;

- priprema godi3nji izvjestaj o radu radnih tijela Skupstine;

- U slucaju odsustva samostalnog referenta iz tacke 4 ovog &lana vrsi
slaganje 1 pakovanje materijala za sjednice Skupstine i

- vrSi 1 druge poslove po nalogu sekretara Skupstine.

4. Samostalni referent — za kompjutersku obradu podataka i
daktilografske poslove - 1 izvrsilac

Uslovi: IV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja; poloZen struéni 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

tyjela, SluZbe, predsjednika i sekretara Skupstine;

- vrsl slaganje 1 pakovanje materijala za sjednice Skupstine i izradu
poziva za njih;

- U slucaju odsustva samostalnog referenta iz tacke 3 ovog ¢lana vrsi
umnozavanje materijala za sjednice Skupstine i

- obavlja i1 druge administrativno-tehni¢ke poslove po nalogu sekretara

Skupstine.




5. Samostalni referent - voza¢ — 1 izvrsilac

Uslovi: IV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja; poloZen stru¢ni ispit za
rad u dr¥avnim organima; poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije 1 najmanje
tri godine radnog 1skustva

Samostalni referent — vozac:

. obavlja poslove dostave sluzbenih akata Skupstine 1 Sluzbe;
- obavlja poslove koji se odnose na prevoz predsjednika 1 sekretara
Skupitine, a po njihovom nalogu i odbornika 1 sluzbenika 1

namjeStenika Sluzbe;

. stara se o ispravnosti vozila kojim upravlja 1 prij avljuje kvarove na
njemu;

- vodi evidenciju o upotrebi vozila, potroSnji goriva 1 predeno;

kilometraZzi;
- odrzava vozilo €istim i urednim 1
- obavlja i 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 odredjeno vrijeme mogu zasnovati
pripravnici, u odredjenom nivou kvalifikacije obrazovanja (SSS, VSS, VSS).

IV - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 10

Rasporedivanje sluzbenika 1 namjestenika u skladu sa ovim
Pravilnikom izvriiée 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
organizaciji i sistematizaciji Sluzbe Skupstine opstine Mojkovac, br. 06-10
od 02.03.2018. godine.




Clan 12

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

Broj: 06- 4/
Mojkovac, ».12. 2018. godine

ekretar SkupStine
. Yok L) oje FlllDOVc

Na ovaj Pravilnik saglasnost Je dao predsjednik Skupstine opStine
Mojkovac, dana 15-12.  2018. godine.

Broj: 05-225
Mojkovac, 5.1). 2018. godine




