Na osnovu ¢lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi ("Sluzbeni list Crne Gore", broj: 002/18),
clana 64 Odluke o organizaciji i nacinu rada lokalne uprave Prijestonice Cetinje ("Sluzbeni list
Crne Gore-opstinski propisi”, broj 018/18) i ¢lana 28 Zakona o driavnim sluzbenicima i
namjestenicima (“Sluzbeni list Crne Gore”, broj 002/18), direktor/ica Centra za informacioni
sistem Prijestonice, donosi

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACHI | SISTEMATIZACUI RADNIH MJESTA U CENTRU ZA
INFORMACIONI SISTEM PRIJESTONICE

l. OPSTE ODREDBE
Clan1
Ovim Pravilnikom se ureduju pitanja unutradnje organizacije i sistematizacije poslova i zadataka,
| druga pitanja od znacaja za obavljanje poslova u Centru za informacioni sistem Prijestonice (u
daljem tekstu CIS), a posebno:
* unutrasnja organizacija
e djelokrug poslova;
* nacin izvriavanja poslova i zadataka;
e sistematizacija poslova;
* opis poslova sluzbenika;
In. UNUTRASNA ORGANIZACIA
Clan 2
Unutrasnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta u CIS-u ureduje se tako da obezbjeduje
racionalno, efikasno i strucno vrienje poslova i zadataka u skladu sa zakonom, Statutom
Prijestonice, Odlukom o organizaciji i nacinu rada lokalne uprave, ovim Pravilnikom i drugim
propisima.
1. DJELOKRUG POSLOVA

Clan 3

Centar za informacioni sistem obavlja poslove koji se odnose na:
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* organizaciju, planiranje i realizaciju informacionog sistema Prijestonice;

* organizovanje funkcionisanja sluzbe informatike za Skupstinu  Prijestonice,
Gradonacelnika, organe uprave Prijestonice, javnih sluzbi Ciji je osnivac Prijestonica, u cilju
uspostavljanja jedinstvenog informacionog sistema u Prijestonici;

* planiranje i uéestvovanje u projektovanju, implementaciji i realizaciji informacionog
sistema u Prijestonici; izradu plana, predlaganje i organizovanje uvodenja novih
programskih sistema i staranje o usavriavanju postojecih, u skladu sa zahtjevima
neprekidnog funkcionisanja informacionog sistema;

¢ kontrolu funkcionisanja automatizovane obrade podataka i preduzimanje mjera na
poboljSanju i povecanju efikasnosti informacionog sistema u cjelini i po djelovima;
predlaganje automatizacije poslova u javnim sluZbama, i u tom smislu izradu projektnih
zadataka i ucestvovanje u izradi projekata i realizaciji informacionog sistema;

* izradu i realizaciju planova obuka i usavriavanja za kori$¢éenje informacione tehnologije i
sistema; izradu planova za opremanje, nabavku opreme i preduzimanje mjera za
odrzavanje racunarske i mrezne opreme i sredstava; staranje o funkcionisanju racunarskih
mrezZa i razmjeni podataka u njima;

* primjenu standarda OS, DBMS i alate za aplikativni softver radi uvodenja i koris¢enja
savremene informacione i komunikacione tehnologije;

¢ organizovanje i sprovodenje mjera radi zastite podataka;

* poslove kojima se obezbjeduje javnost i transparentnost rada organa Prijestonice i uceice
lokalnog stanovnistva u vréenju javnih poslova;

* vodiiazurira Web sajt Prijestonice;

* postupa po zahtjevima za slobodan pristup informacijama;

* priprema program rada i izvjestaj o radu za Gradonacelnika;

* druge poslove iz svog djelokruga, u skladu sa zakonom i drugim propisima.

V. NACIN IZVRSAVANJA POSLOVA | ZADATAKA
Clan 4
Radom CIS-a rukovodi director/ica.
Direktor/ica organizuje rad CIS-a, obezbjed uje zakonito i efikasno vrienje poslova i zadataka, daje
uputstva za obavljanje poslova, uskladuje i organizuje saradnju sa drugim organima Prijestonice.
Direktor/ica donosi pojedina¢na akta za koja je ovlaiéen/a.
Clan 5
Sluzbenici CIS-a su duzni da poslove i zadatke radnog mjesta na koje su rasporedeni vrie struéno,

odgovorno, uredno i savjesno, da se struéno usavrsavaju, prate i primjenjuju propise i struénu
literaturu iz oblasti u kojoj rade.



Clan 6

U izvrsavanju poslova, CIS saraduje sa organima lokalne uprave i javnim preduzecima Ciji je
osnivac Prijestonica, i drugim nadleznim organima i sluzbama.

Clan 7

Za obavljanje pojedinih najsloienijih struénih poslova iz djelokruga CIS-a (projektovanje
informacionog sistema, projektovanje komunikacionih mreza i baza podataka, specijalisticka
obuka i dr.) mogu se, uz saglasnost gradonacelnika angaZovati posebne struéne radne grupe
(Univerzitet, drzavni organi, kompetentne informaticke kuce i drugi).

Clan 8

Zadaci i poslovi iz djelokruga CIS-a obavljaju se prema programu rada. Programom rada utvrduje
se jednogodisnja aktivnost CIS-a, saglasno zadacima i poslovima koji proizilaze iz zakona i drugih
propisa i programa rada Prijestonice. Program rada CIS-a donosi direktor uz saglasnost
gradonacelnika.

Clan9

lzvjestaj o izvrSenju redovnih i vanrednih zadataka i poslova, zaposljeni redovno unose u dnevnik
radova.
Na bazi izvjestaja iz prethodnog stava sastavlja se godisnji lzvjestaj o radu CIS-a.

Clan 10

Organ uprave jednom godisnje obavezno podnosi lzvjeitaj o radu i stanju u oblasti za koju je
osnovan.

lzvjestaj sadrzi: ocjenu stanja u svojoj oblasti, prikaz realizovanih i programskih poslova i
zadataka, postignute efekte, ocjenu o svojoj oblasti kod javnih sluzbi, mjere koje je organ
preduzeo u cilju razvoja i unaprijedenja po segmentima.

lzvjestaj se podnosi gradonacelniku.

Glavni administrator, u okviru svoje nadleznosti, daje misljenje na lzvjestaj o radu organa.

Clan 11

Svi zaposljeni u CIS-u duZni su da se pridriavaju programa i planova rada, kako u pogledu obima
zadataka i poslova, tako i u pogledu utvrdenih rokova.

Clan 12

Sluzbenik u obavljanju povjerenih mu zadataka i poslova ima prava i obaveze utvrdene zakonom,
drugim propisima i ovim Pravilnikom.



Clan 13

Direktor/ica posebnim rjeSenjem odreduje sluzenika za rukovodenje i Cuvanje pecata, i vodenje
brige o imovini CIS-a u slu¢aju odsutnosti.

V.

SISTEMATIZACIJA POSLOVA

Clan 14

U CIS-u se pored poslova direktora/ice utvrduju poslovi za jo$ 5 izvrsilaca.

Clan 15

Nazivi radnih mjesta, zvanja i uslovi potrebni za izvrSavanje poslova i zadataka su:

Redni |

Zvanje Uslovi za vr$enje poslova f Najmanji potreban broj = Broj
broj godina radnog iskustva | izvrsilaca
1. | Direktor/ica VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja u | Najmanje tri godine radnog 1
obimu od 240 CSPK-a, iskustva na poslovima
ETF, PMF ili drugi slican fakultet rukovodenja ili osam godina
informati¢kog usmijerenija, rad na radnog iskustva na istim il
racunaru, struéni ispit. sliénim poslovima'u odnosu rta
poslove radnog mjesta za koje |
I je objavljen konkurs. |
2. Samostalni/a VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja 3 '| 1
savjetnik/call= | u obimu od 240 CSPK-a, ETF, PMF
Administrator/ka | ili drugi slican fakultet
baza podataka informatickog usmjerenja, rad na
racunaru, strucni ispit.
3. | Samostalni/a VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja u 3 1
savjetnik/ca [l = | obimu od 240 CSPK-a, ETF, PMF ili |
Sistem drugi slican fakultet informatickog |
inzenjer/ka usmjerenja, rad na racunaru, .
. strucni ispit.
4. Samostalni/a VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja u 3 1

| savjetnik/ca Il -

Specijalista/kinja
za odrzavanje IT

resursa

obimu od 240 CSPK-a, ETF, PMF ili
drugi slican fakultet informatickog
usmjerenja, rad na racunaru,
strucni ispit.




| Vidi savjetnik/ca ‘ V111 nivo kvalifikacije obrazovanja u '

I -
Asistent/kinja za

obimu od 240 CSPK-a, opsti,
tehnicki ili drustveni smjer, rad na

1
na poslovima u VII1ili VI
nivou kvalifikacije

administraciju i racunaru, struéni ispit. obrazovanja
multimedije
Viéi savjetnik/ca | VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja u 1

I -
Specijalista/kinja
za multimedije

obimu od 240 CSPK-a, opsti,
tehnicki ili drustveni smjer, rad na

| racunaru, strucni ispit.

na poslovima u VII1ili VI
nivou kvalifikacije
obrazovanja

i

VL. OPIS POSLOVA SLUZBENIKA

Direktor/ica

Clan 16

Rukovodi CIS-om i obezbjeduje blagovremeno, kvalitetno i potpuno izvrsavanje zadataka
iz svoje nadleZnosti,

Odgovoran/na je za razvoj informatike, organizaciju i funkcionisanje automatizovanih
informacionih sistema Prijestonice,

planira, organizuje, koordinira, pruza pomoc, uéestvuje ili neposredno rukovodi radom
na odredenim zadacima;

prati realizaciju planova rada, vrsi analizu rada i izvr$enja zadataka, donosi zakljucke za
bududi rad i podnosi potrebne izvjestaje gradonacelniku;

prati stanje i tehnologiju razvoja, primjenjuje standarde;

odgovara za pravilno vodenje kadrovske politike, vréi izbor i postavljanje kadrova u CIS-
u;

prati obugenost podredenih i organizuje obuku, $kolovanje i usavrsavanje;

predlaze saradnju sa odgovarajucim drzavnim institucijama radi koordiniranja rada i
rjesenja, koriscenja i prenosenja iskustava;

odgovoran/na je za mjere bezbjednosti i zastitu podataka u CIS-u;

pokrece postupak za opremanje Prijestonice sredstvima za automatizovanu obradu
podataka;

planira potrebna novtana sredstva za razvoj i funkcionisanje informacionog sistema
Prijestonice i stara se o njihovoj realizaciji;

po svim pitanjima iz domena svoga rada tijesno saraduje sa svim organima Prijestonice;
za svoj rad odgovoran/na je gradonacelniku;

Samostalni/a savjetnik/ca Il - Administrator/ka baza podataka

zaduZen/a je za odrzavanje, zastitu, podesavanje, administriranje, organizaciju i efikasno
koris¢enje baza podataka;



amostalni/a savjetnik Il = Si

zaduzen/a je za kreiranje korisnickih naloga, kreiranje njihovih uloga i dozvola za rad sa
objektima baze;

definiSe i sprovodi postupke obnove baza podataka u slu¢aju oStecenja;

obavlja poslove projektovanja i programiranja koji se odnose na realizaciju
informacionog sistema Prijestonice;

za potrebe organa lokalne uprave i javnih preduzeca ¢iji je osnivac Prijestonica, vrsi
struénu analizu sa stanovisa njihovih zahtjeva za automatizovanu obradu i distibuciju
podataka, predlaie i projektuje programska rjeSenja i odgovarajuce baze podataka;
kontrolise funkcionisanje informacionog sistema Prijestonice i predlaZe i preduzima
mjere za poboljsanje i povecanje efikasnosti;

predlae izmjene i dopune standarda u dijelu metodologije razvoja i koriséenja
softverskih alata;

proucava i prati inovacije iz oblasti aplikativnog softvera i baza podataka;

vodi azurnu evidenciju i dokumentaciju o aplikacijama i programskim rjesenjima
informacionog sistema Prijestonice;

predlaze sadrzaje i vidove obuke;

ucestvuje u projektovanju i razvoju baza podataka u okviru informacionog Sistema
Prijestonice;

ucestvuje u razvijanju standarda za upotrebu i zastitu, definiSe procedure upotrebe;
razvija i uvodi posebne programske procedure i postupke za podrsku funkcijama analize
i statistike;

izraduje potrebnu dokumentaciju za rad, odrzavanje i administraciju baza podataka;
kontinuirano vrsi backup svih baza podataka;

po potrebi ucestvuje u projektovanju aplikacija;

analizira performanse sistema i predlaze mjere za njegovo unaprijedenje;

po potrebiizraduje upite i generiSe izvjestaje iz baza podataka;

radi i druge poslove po nalogu direktora;

mijenja direktora/icu CIS-a u njegovoj/njenoj odsutnosti i sprijecenosti;

uCestvuje u projektovanju informacionog sistema i implementaciji hardvera,
sistemskog softvera, mreine i komunikacione opreme i mreznog softvera;

sprovodi aktivnosti na realizaciji i administriranju racunarske mreze Prijestonice;
podesdavaiimplementira polise bezbjednostii prava pristupa serverima;

podesavai konfigurise komunikacioni hardver namijenjen zastiti interne mreze (firewall);
analizira postojece stanje, predlaze i preduzima mjere za zaStitu, poboljsanje
efikasnosti i performansi komunikacione i ra¢unarske opreme;

proucava i prati rad operativnih sistema, mreznog operativnog sistema i sve njihove
inovacije;

predlazeizmjene i dopune standarda u dijelu hardverai sistemskih softvera;

analizira stanje i izraduje zahtjeve za opremanje mreznom, komunikacionom i
racunarskom opremom;



pratiiorganizuje funkcionisanje racunarske podréke za potrebe informacionog Sistema
Prijestonice;

organizuje i sprovodi mjere zastite raunarske mreie;

vrdi strucnu kontrolu nad odrzavanjem komunikacione i ratunarske opreme;

izraduje projekte automatske obrade podataka u okviru informacionog sistema
Prijestonice;

utvrduje obim, tokove, rokove i nacin kontrole svih faza projekata obrade, analizira sve
faze projekata obrade, radi na koris¢enju postojecih i projektuje nove opste programe
za masovnu i analiticku obradu;

ucestvuje u izradi programa, predlaZe izmjene u programskim rjeSenjima;

ucestvuje u implementaciji, odrzavanju i dogradniji realizovanih programskih rjesenja;
ucestvuje u obuci korisnika za rad i pruzaim tehnicku podriku;

uCestvuje u projektovanju i organizaciji baza podataka:

zaduzen/a je i neposredno rukuje korisnickom i softverskom dokumentacijom;

vodi brigu, kontrolie, upravlja i vrsi nadzor nad funkcionisanjem sistema video

nadzora za potrebe projekata “Cetinje — siguran grad” i “Wireless Cetinje”;
administrator/ka je centralne baze podataka Registar novéanih kazni i prekriajne
evidencije (RNKIPE);

zaduZen/a je za internet, fiksnu i mobilnu telefoniju Prijestonice Cetinje

radii druge poslove po nalogu direktora;

Samostalni/a savjetnik/ca Il — Specijalista/kinja za odrzavanje IT resursa

preduzima mjere za osnovno i tehnitko odrzavanje komunikacione i racunarske
opreme Prijestonice;

vodi evidenciju odsustvovanja sluzbenika u organizacionim jedinicama i evidenciju o
napustanju radnog mjesta utoku radnog vremena, te o tome i o stanju izvrsavanja
poslova i zadataka mjeseéno izvjestava direktora;

pruza tehnicku i logisticku podrsku u prezentacijama u skupstinskim aktivnostima, kao i
aktivnostima drugih organa;

ucestvuje u kreiranju i implementaciji politike bez bjednostiinformacionog sistema;
identifikuje prijetnje po bezbjednost sistema, planira, organizuje i preduzima mjere u
slucaju da je bezbjednost narusenaili ugrozena;

podesavai konfigurise servere;

podesava i konfigurise komunikacione uredaje radi bezbjednosti mreze;

instalira i podesava antivirus programe;

nadgleda funkcionisanje i administrira sve komponente sistema bezbjednosti;

definiSe i vri instalaciju sistemskog softvera i komunikacione opreme na nacin

koji obezbjeduje maksimalan nivo bezbjednosti;

proucavai prati novitete iz oblasti zaitite i bezbjednosti operativnih sistemai servisa;
zaduzen je i neposredno rukuje softverskom dokumentacijom;

vrsi backup kriti¢nih djelova sistema;



® ucestvuje u instaliranju hardverai softvera;

* voditehnicku knjiZicu za svaki ratunar i komunikaciono sredstvo u Prijestonici;

* prima prijave kvarova, vrsi detekciju i otkla nja kvarove;

* aiurira bazu podataka prijavijenih kvarova iopravki, vréi analizu vrste i u€estalosti
pojedinih kvarovai izvjestava o rezultatima analize;

* odrZavakontakte sa ovlaséenim serviserima komunikacione i racunarske opreme;

* ucestvuje u azuriranju elektronske evidencije racunarsko-komunikacione opreme
Prijestonice;

* zaduZen je i neposredno rukuje tehni¢kom dokumentacijom, prati i prou¢ava novitete
iz oblasti hardvera i softvera;

* starase o pribavljanju korisnicke i servisne dokumentacije;

* vodi brigu, kontrolise, upravlja i vréi nadzor nad funkcionisanjem sistema video
nadzora za potrebe projekata “Cetinje — siguran grad” i “Wireless Cetinje”;

* radiidruge poslove po nalogu direktora;

Visi/a savjetnik/ca Ill - Asistent/kinja za administraciju i multimedije

* obavlja administrativno-tehnicke i materijalno-finansijske poslove za potrebe CIS-a;

* pratiianalizira zakonsku regulativu za potrebe CIS-a;

* odgovora za postupanje po zahtjevima za slobodan pristup informacijama i drugim
predstavkamaiz djelokruga CIS-a;

* odgovara za koordinaciju sa zaposljenima i pripremi godi$njih i polugodisnjih lzvjestaja
o radu CIS-a, kao i za pripremu godiSnjegplanai programarada CIS-a;

* starase o zakonitosti donesenih akata i postupaka, i ostvaruje intenzivnu komunikaciju
sa Glavnim administratorom u cilju dobijanja pravne pomod¢i za sva pitanja iz
djelokruga poslovanja CIS-a

* pruza tehnicku i logisticku podréku u prezentacijama u skupstinskim aktivnostima, kao |
aktivnostima drugih organa:

¢ koristi audio opremu za potrebe snimanja zasijedanja Skupstine Prijestonice, i druge
potrebe organa Prijestonice;

* uslucaju greske ili nekorektnog odvijanja pojedinih procedura, obavjestava sistem
inZinjera;

* aiurira bazu podataka prijavljenih kvarova i opravki, vréi analizu vrste i ucestalosti
pojedinih kvarova i izvjestava o rezultatima analize;

* odrZava kontakte sa ovlaséenim serviserima komunikacione i ra¢unarske opreme;

* vodi brigu, kontroliSe, upravlja i vréi nadzor nad funkcionisanjem sistema video nadzora
za potrebe projekata “Cetinje — siguran grad” i “Wireless Cetinje”;

* kontrolise funkcionalnost i upravlja uredajima ¢itavog sistema vezanog za multimedije
(mikrofoni, zvuénici, mikseta, pojacalo, dron ...) za manifestacije koje organizuje
Prijestonica;

* zaduZen je i neposredno rukuje tehnickom dokumentacijom, prati i prou¢ava novitete iz
oblasti multimedija;

* radiidruge poslove po nalogu direktora;



Visi/a savjetnik/ca Il — Specijalista/kinja za multimedije

» upravlja i stara se o odrzavanju tehnicke opreme Skupstine Prijestonice za potrebe
skupstinskih i drugih zasijedanja;

e koristi audio opremu za potrebe snimanja zasijedanja Skupstine Prijestonice, i druge

s potrebe organa Prijestonice;

e vréi obradu i pripremu snimljenih materijala za potrebe javnog emitovanja putem radija,
web-sajta ili nekog drugog pogodnog medija;

o realizuje snimanje kracih video materijala za potrebe organa Prijestonice, njenih javnih
sluzbi i Skupstine Prijestonice;

e kontrolide funkcionalnost i upravlja uredajima ¢itavog sistema vezanog za multimedije
(mikrofini, zvuénici, mikseta, pojacalo, dron ...) za manifestacije koje organizuje
Prijestonica;

e obavezan/na je da prati razvoj novih tehnologija, predlaze dopune ili izmjene koje daju
bolji tehnicki kvalitet;

e vodiraéuna o bezbjednosti i u¢estvuje u arhiviranju multimedijalnih podataka za
potrebe Prijestonice;

e vrii foto-snimanja sa dogadaja koje organizuje Prijestonica i javna preduzeca ciji je
osnivat Prijestonica, i pripremu tako dobijenog materijala za javno objavljivanje;

e starase o nesmetanom radu informacionog sistema u skupstinskoj sali;

e intervjuise predstavnike organa, objedinjava materijale i standardizuje ih, u dijelu
internet prezentiranja svih organai sluzbi Prijestonice;

¢ obavlja komunikaciju sa dobavlja¢ima audio, video i IP opreme;

e koordinira aktivnosti na multimedijalnim projektima, i brine se o aZzurnom odrzavanju
instalirane audio i video opreme, te pravovremeno obavjestava nadleine o stanju
opreme i funkcionisanju sistema u cilju nesmetanog funkcionisanja;

« vodi popis i tehni¢ku knjigu za svako audio i video sredstvo u posjedu ClIS-a;

o vréi backup log fajlova sa skupstinskih zasijedanja, i obradu i montazu audio i foto
sadrzaja za potrebe Prijestonice;

e analizira prijave kvarova na opremi i planira nabavku rezervnih djelova;

e odriava kontakte sa serviserima dobavlja¢a opreme u garantnom roku;

e vodi elektronsku evidenciju rezervnih djelova;

e stara se o nabavci i odrzavanju kontigenta rezervnih djelova;

e kreiraiazurira detaljnu elektronsku evidenciju o audio i video opremi;

e aiurira bazu podataka prijavljenih kvarova i opravki audio i video opreme, vrsi analizu i
izvjestava o rezultatima analize;

 vodi brigu, kontrolise, upravlja i vr3i nadzor nad funkcionisanjem sistema video
nadzora za potrebe projekata “Cetinje — siguran grad” i “Wireless Cetinje”;

e radiidruge poslove po nalogu direktora;



VIl.  ZAVRSNE ODREDBE
Clan 17

U CIS-u se moZe organizovati prijem pripravnika, $to se utvrduje posebnim programom u skladu
sa zakonskim aktima i odlukom gradonacelnika.

Clan 18

Raspored sluzbenika u skladu sa ovim Pravilnikom izvréice se u roku od 15 dana od dana
njegovogstupanja na snagu.

Clan 19

lzmjene i dopune Pravilnika vrie se po postupku predvidenom za njegovo donoienje.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vaZi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u Sluzbi za zajednicke poslove i informacioni sistem Prijestonice
br. 013-061/16-560 od 20.06.2016. godine, Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji poslova Sluzbe za zajednicke poslove i informacioni sistem br. 013-
061/16-972 od 14.10.2018. godine i Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji poslova Sluzbe za zajednicke poslove i informacioni system br. 013-
061/17-392 od 12.06.2017. godine.

Clan 20

Ovaj Pravilnik stupa na snagu nakon davanja saglasnosti gradonacelnika Prijestonice i isteka
roka od 8 dana od njegovog objavljivanja na oglasnoj tabli Prijestonice.
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Glavni administrator Prijestonice je aktom broj: MA’O 0“2’«— fbgg]ﬂ- od g-wﬁ -‘bl Y

2018, godine, dao misljenje, a gradonacelnik Prijestonice Cetinje aktom broj: 101«-09“1'3 zwlb
od 109 Mig- 2018. godine, dao saglasnost na ovaj Pravilnik.




