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Na osnovu Elana 58 Cdluke 0 organizaciji | nainu rada lokalne uprave Prijestonice Cetinje(,Sluzbeni list Cme
Gore - opétinski propisi’, br.10/22, B8/24, 28/25, 31/235), glavni administrator Prijestonice, uz saglasnost
Gradonacelnika Prijestonice donosi

PRAVILNIK O L!NUTRAﬁHJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACLI RADNIH MJESTA U
SLUZBI GLAVNOG ADMINISTRATORA PRIJESTONICE CETINJE

| OPSTE ODREDBE

Clan 1

QOvim pravilnikom, u skladu sa sa djelokrugom utvrdenim Odiukom o organizaciji i naginu rada lokalne uprave
Prijestonice Cetinje, utvrduje se unutrasnja organizacija | sistematizacija radnih mjesta, broj izvrsilaca, opis

poslova i uslovi za njihovo vréenje u Sluzbi glavnog sdministratora (u daljem tekstu: Sluzba).
Rodna senzitivnost
Clan 2

U skladu sa nadelom rodne ravnopravnosti, svi pojmovi u ovom pravilniku upotrijebljeni u muékom rodu
imaju isto znatenje i u Fenskom rodu.

Il DJELOKRUG RADA SLUZBA GLAVNOG ADMINISTRATORA
Clan 3

Sluzba glavnog administratora yréi struéne i druge poslove za ostvarivanje funkcije glavnog administratora,

utvrdene zakonom:

- rie$avanje u drugostepenom upravnom postupku;

- davanje mi$lienja na akt o organizaciji i natinu rada uprave Prijestonice,

- staranje o zakonitom, efikasnom i ekonomicnom vrenju poslova organa uprave,

- davanje struénih uputstava i instrukcija za rad organima uprave, posebnim i struénim sluzbama radi pravilne
primjene, zakona i drugih propisa,

. izradu analitiékih i informativnih materijala u vezi sa funkclonisanjem  Iokalne uprave, Za potrebe
gradonacelnika i nadleZnog organa drZavne uprave,

. razmatranje programa rada | izvjeStaja o radu organa uprave  pripremu  izjadnjenja za gradonacelnika;

izvrsavanje akata gradonacelnika koji se odnose na usmjeravanje i uskladivanje rada lokalne uprave, javnih

sluzbi | agencija €iji je osnivaC Prijestonica i vrSenje nadzora nad radom organa uprave;

prediaganje i preduzimanje mjera u cilju otklanjanja uoéenih problema i nepravilnosti u radu organa uprave,

.y saradnji sa nadleznim organom uprave, preduzimanie aktivnosti u vezi sa reorganizacijom lokalne uprave,
naroito u funkciji optimizacije broja zaposlenih;
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razmatranje i odluGivanje o prituzbama gradana na rad organa uprave:

izradu izvjeStaja o radu glavnog administratora:

saradnju sa nevladinim organizacijama koje prate razvoj lokaine samouprave u cilju poboljsanja komu nikacije
izmedu Prijestonice i gradana, razvoja demokratije | drugi poslovi iz nadleznosti Prijestonice u ovoj oblasti;
pripremu informativnih i drugih struénih materijala za Skupstinu i gradonaéelnika; pripremu strugnih misljenja
i izjasnjenja po inicijativama za-ocjenjivanje ustavnosti i zakonitosti propisa Prijestonice i tumagenje propisa
Prijestonice u ovim oblastima;

riesavanje po inicijativama gradana iz djelokruga organa;

vodenje propisanih evidencija u skladu sa zakonom;

slabodan pristup informacijama iz djelokruga organa;

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

Il UNUTRASNJA ORGANIZACIJA | DJELOKRUG RADA

Clan 4

Poslovi | zadaci Sluzbe vrie se u okviru jedne organizacione jedinice.

IV NACIN IZVRSAVANJA POSLOVA | ZADATAKA

1. Rukovodenje i nacin izvr$avanja poslova

Clan 5

Sluzbom glavnog administratora rukovodi glavni administrator,

Clan 6

Glavni administrator, u koordiniranju rada organa lokalne uprave i sluzbi, stara se o ostvarivanju medusobnih
odnosa | saradnje organa | uskladenosti njihovog rada, obezbjeduje izvrdenje akata gradonadelnika koje donosi u
ostvarivanju funkcija usmjeravanja i uskladivanja rada i vrSenja nadzora nad radom organa uprave, predlaZe,
preduzima mjere i upozorava starjesinu organa kada organ uprave ne vrsi poslove iz svog djelokruga na zakonit,
efikasan i ekonomiéan nadin.

Clan 7

U sprovodenju funkcije koordiniranja lokalnom upravom, glavni administrator najmanje jednom nedjeljno odrZava
kolegijum, kojem obavezno prisustvuju starjeine organa i sluzbi lokalne uprave, a mogu prisustvovati i
rukevodioci javnih sluzbi i druga pozvana lica.

Clan8

Struéne i druge poslove za patrebe Sluzbe obavljaju sluzbenici na natin i pod uslovima propisanim ovim
Pravilnikom.
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2. Prava i obaveze sluZbenika u vrSenju poslova i zadataka

Clan 9

Sluzbenik je duzan da izvriava poslove, zadatke | naloge glavnog administratora i u obavljanju poslova ima
prava i obaveze utvrdene zakonom, ovim pravilnikom i drugim propisima.

Glavni administrator posebnim aktom odreduje zaposlenog odgovomog za upotrebu | fuvanje pecata.

3. Radno vrijeme | prijem stranaka

Clan 10

Radno vrileme sluzbenika i prijem stranaka u Sluzbi, odvijace se u skladu sa aktom Gradonatelnika Prijestonice.

4, Javnost i transparentnost

Clan 11

Javnost i transparentnost rada Sluzbe ostvaruje se u skladu sa zakonom, Statutom Prijestonice i drugim aktima,
kojima se uureduje pitanje javnosti rada organa lokalne uprave.
Obavjedtenjai informacije sredstvima javnog informisania iz djelokruga rada Sluzbe, daje glavni administrator.

V SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 12

Za vrienje poslova | zadataka, a shodne pozitivnim pravnim propisima, u Sluzbi je sistematizovano 4 (Cefiri)

radna mjesta i to:

p—
Redni Radno mjesto, naziv i uslovi za Broj Opis poslova
broj obavljanje poslova u odredenom | izvrsilaca

zvanju

Glavni administrator
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

& Pravni fakultet, poloZen pravosudni

ispit | najmanje
pet godina radnog iskustva

Vrsi poslove drugostepenog organa u upravnim stvarima
iz nadleznosti organa i posebnih sluzbi; koordinira rad
organa i sluzbi u izvrsavanju poslova za koju je potrebna
medusobna saradnja; daje miSlienje na akt kojim se
utvrduje organizacija i naéin rada lokalne uprave; daje
sfruéna uputstva | instrukcije za rad organima i sluZbama
radi pravilne primjene zakon i drugih propisa; priprema
godisnji izviedtaj o postupanju u upravnim stvarima iz
nadiefnosti  Prijestonice; podnosi  gradonagelniku
godisnji izviestaj o radu i druge izvjeStaje na zahtjev




Gradonacelnika; vréi druge poslove utvrdene zakonom,
statutom Prijestonice i aktima Gradonadelnika; rukovodi
sluzbom glavnog administratora i odgovara za njen rad;
donosi akt o unutra$njoj organizaciji | sistematizaci
struéne sluzbe, odluéuje o izboru kandidata u postupku
zasnivanja radnog odnosa | pravima i obavezama
zaposlenih u sluzbi

Glavno ovladéeno sluzbeno lice —
WI11 nivo kvalifikacije obrazovanja,
Pravni fakultet, poloZen struéni ispit
za rad u drzavnim organima,
najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima rukovoden;ja
ili sedam godina radnog iskustva
na drugim poslovima

~vodi drugostepeni upravni postupak | donosi riesenje po
#albama na akta organa lokalne uprave,

- u slutaju pokretanja upravnog spora, priprema odgovor
na tuzbu i spise predmeta dostavija Upravnom sudu;

- priprema zahtjeve za vanredno preispitivanje sudske
odiuke Vrhovnom sudu Cme Gore, po presudama
Upravnog suda;

- uéestvuje u vodenju upravnog postupka za slobodan
pristup informacijama iz djelokruga rada SluZbe

- obavlja normativne, pravne i struéne poslove kojima se
ureduje nacin rada uprave, na nacin ostvarivanja prava
duznosti gradana, prati propise i stanje u oblasti lokalne
samouprave | radi na harmonizacili propisa i drugih akata,
- organizuje radne sastanke na kojima se zauzimaju
stavovi 0 nadinu rada i vréenju poslova organa lokalne
uprave;

- obavlja i druge poslove po nalogu glavnog |
administratora




Samostaini savietnik |-
za normativno pravnu oblast

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
Pravni fakultet, poloZen struéni ispit
7a rad u drzavnim organima i
najmanje pet godina radnog iskustva

~ saraduje sa organima lokalne uprave | wrsi |
korespodenciju s istim;

- u saradnji sa organima lokalne uprave, koji vrse nadzor
nad radom javnih sluzbi, uestvuje u u preduzimanju
upravnih mjera i upravnih radnji, u vezi sa obustavljanjem
izvrdenja opatih akata javnih siuzbi, koji nijesu saglasni sa
Statutom i drugim aktima organa lokalne samouprave;
-razmatra programe rada i izvjeStaje o radu organa lokalne
uprave | priprema godisnj izvieta] o postupanju u
upravnim stvarima iz nadleznosti Prijestonice

priprema godisnji izvjestaj o radu Sluzbe i Program rada
SluZbe za narednu godinu;

-organizuje sjednice kolegijuma glawnog administratora,
vréi obradu zapisnika i zakljudaka i prati realizaciju
zakljucaka

- obavlja druge poslove po nalogu glavnog administratora.

Samostalni referent za
administrativno —tehnicke poslove

IV nivo srednje, opéte | strucno
obrazovanje, poznavanje rada na
racunaru, polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima i najmanje fri
godine radnog iskustva

- obavija kancelarijske i administrativno-tehnicke puslnveﬂ
za potrebe Sluzbe,

- primanje i ekspedicija poste;

- vodenje upisnika za potrebe Sluzbe

- arhiviranje predmeta drugostepenog postupka
- sprovodi trezorsko poslovanje, _
-prosleduje elekironskim putem akte iz nadleZnosti
Sluzbe;

- stara se o nabavci kancelarijskog materijala za potrebe
Sluzbe;

- obavlja druge poslove po nalogu glavnog administratora.




V1 ZAVRSNE ODREDBE
Clan 13

Radi osposobljavanja za samostalno vréenje poslova u Sluzbi se mogu zaposiiti jedan ili vise pripravnika,
u skladu sa zakonom.

Clan 14

Rasporedivanje sluzbenika na radna mjesta u skladu sa ovim pravilnikom izvréice se u roku od 15 dana od
dana stupanja na snagu ovog pravilnika.

Clan 15

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji
Sluzbe glavnog administratora Prijestonice Cetinje broj 011-100/22-121 od 18.04.2022.godine i Pravilnik o
dopuni Pravilnika o unutranjoj organizaciji i sistematizaciji sluzbe glavnog administratora br. 011-100/24-
368 od 30.07.2024.godine.

Clan 16

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavijivanja na oglasnoj tabli Prijestonice, uz prethodnu
saglasnost Gradonacelnika Prijestonice.

Broj: 01~ 100/ 25 - 25’6 P
Cetinje _ 4.5 - & . 2025.godine
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Gradonacelnik Prijestonice je aktom bmj&'-_ﬂﬂ‘}é';ﬁhd 2. o, 2025.godine, dao saglasnost na

ovaj pravilnik.



