PRIJESTONICA CETINJE

UPRAVA LOKALNIH JAVNIH PRIHODA

PRAVILNIK
O UNUTRASN]JOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI
UPRAVE LOKALNIH JAVNIH PRIHODA

Cetinje, maj 2019. godine



Na osnovu clana 56 Odluke o organizaciji i nacinu rada lokalne uprave Prijestonice Cetinje
(,SLlist CG - opstinski propisi®, br. 17/19) direktor Uprave lokalnih javnih pihoda, uz
prethodno pribavljeno misljenje glavnog administratora i saglasnost gradonacelnika
Prijestonice, donosi

PRAVILNIK
O UNUTRASN]JOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI
UPRAVE LOKALNIH JAVNIH PRIHODA

I OPSTE ODREDBE
Predmet
Clan 1
Ovim pravilnikom utvrduju se unutrasnja organizacija 1 sistematizacija Uprave
lokalnih javnih prihoda (u daljem tekstu: Uprava) i utvrduju unutra$nje organizacione
jedinice, njihov djelokrug 1 sadrzaj, grupa poslova i radna mijesta kao i zaposljavanje
pripravnika.
Rodna senzitivnost
Clan 2
U skladu sa nacelom rodne ravnopravnosti, svi pojmovi u ovom pravilniku
upotrijebljeni u muskom rodu imaju isto znacenje i u zenskom rodu.
II UNUTRASNJA ORGANIZACIJA UPRAVE I DJELOKRUG RADA
ORGANIZACIONIH JEDINICA
Unutrasnja organizacija
Clan 3
Unutrasnje organizacione jedinice Uprave su:
Sektor za utvrdivanje lokalnih javnih prihoda;
Sektor za naplatu lokalnih javnih prihoda;

Sektor za kontrolu lokalnih javnih prihoda;
Sektor za upravno-pravne poslove i pravna pitanja.
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I1I DJELOKRUG RADA UPRAVE
Clan 4

Uprava vrsi poslove koji se odnose na :

- vodi poresko knjigovodstvo;

- vodenje registra poreskih obveznika;

- vodi registar oporezivih nepokretnosti;

- redovno usaglasava stanje svog registra nepokretnosti sa evidencijom
nepokretnosti koju vodi Uprava za nekretnine Crne Gore;

- redovno usaglasava stanje svog registra nepokretnosti sa evidencijom
legalnih/nelegalnih objekata, koju vodi Sekretarijat za uredenje prostora i
zastitu zivotne sredine;

- donosi rjeSenja o utvrdivanju obaveza po osnovu navedenih lokalnih
prihoda;

- prati naplatu lokalnih javnih prihoda po pojedinoj vrsti poreske obaveze;

- donost rjesenja o prinudnoj naplati iz imovine poreskog obveznika;

- prati urucivanje akata poreskim obveznicima;

- pokrece postupak inspekcijskog nadzora;

- pokrece 1 vodi upravni postupak;

- prima zalbe - formira spise predmeta i postupa po zalbama iz nadleznosti
Uprave a u skladu sa ovlascenjima propisanim Zakonom o upravnom
postupku;

- izdaje uvjerenje o ¢injenicama sa kojim raspolaze Uprava;

- vrsi arhiviranje predmeta iz nadleznosti Uprave.

Clan 5

1. Sektor za utvrdivanje lokalnih javnih prihoda obavlja sljedece poslove i
zadatke:

- prima prijave o registraciji poreskih obveznika;

- vodi registar poreskih obveznika;

- vodi registar oporezivih nepokretnosti;

- vodi evidenciju obveznika naknade za koriS¢enje prostora za bespravne
objekte;

- prima poreske prijave za svaku vrstu poreza kao lokalnih prihoda, na nacin
i u rokovima utvrdenim zakonom i propisima kojima se ureduju pojedine
vrste lokalnih javnih prihoda;

- redovno usaglasava stanje svog registra nepokretnosti sa evidencijom
nepokretnosti koju vodi Uprava za nekretnine Crne Gore;

3



- redovno usaglasava stanje svog registra nepokretnosti sa evidencijom
legalnih/nelegalnih objekata, koju vodi Sekretarijat za uredenje prostora i
zastitu zivotne sredine;

- vrsi procjenu trzisne vrijednosti nepokretnosti;

- vrsi obracun: poreza na nepokretnosti (za objekte i zemljiste), naknada za
koris¢enje opstinskih i nekategorisanih puteva, lokalnih komunalnih takst,
clanskog doprinosa turistickim organizacijama, godiSnje naknade za
koriSéenje prostora za bespravne objekte;

- prima prijave o prirezu poreza na dohodak fizickih lica, prima izvjestaje o
uplacenom iznosu boravisne takse;

- donosi rjeSenja o utvrdivanju obaveza po osnovu navedenih lokalnih
prihoda;

- prati izvrSenje poreske obaveze i konstatuje izvr$nost rjesenja o
utvrdivanju poreske obaveze.

Sektor za naplatu lokalnih javnih prihoda obavlja sljede¢e poslove i
zadatke:

- priprema podatke za naplatu lokalnih javnih prihoda neophodnih za
pokretanje postupka naplate;

- priprema podatke o utvrdenim poreskim obavezama radi izrade
odgovarajucih izvjestaja;

- prati naplatu lokalnih javnih prihoda po pojedinoj vrsti poreske obaveze;

- u slucajevima nepostupanja po rjesenjima o utvrdenoj obavezi preduzima
mjere prinudne naplate shodno Zakonu o poreskoj administraciji i to:
donosi rjesenja o prinudnoj naplati poreske obaveze iz novcanih sredstava
poreskog obveznika sa ziro racuna, iz plata, iz penzija 1 dr. primanja;

- vrsi dostavljanje rjeSenja o prinudnoj naplati obveznicima, Centralnoj
banci Crne Gore kao i isplatiocima zarada 1 penzija;

- donosi rjeSenja o prinudnoj naplati iz imovine poreskog obveznika, nakon
sprovedenog postupka plenidbe i prodaje imovine i koris¢enje sredstava
dobijenih prodajom za naplatu poreske obaveze

- sprovodi postupak zasnivanja zaloge odnosno hipoteke na imovini
poreskog obveznika;

- pokrece postupak javne prodaje zaplijenjene imovine;

- priprema podatke o naplati lokalnih javnih prihoda radi izrade
odgovarajucih izvjestaja.



Sektor za kontrolu lokalnih javnih prihoda obavlja sljedece poslove i
zadatke:

- pokrece postupak inspekcijskog nadzora, saglasno Zakonu o poreskoj
administraciji, Zakonu o inspekcijskom nadzoru i drugim zakonima;

- vrsi kontrolu poreskih prijava, kancelarijsku i terensku kontrolu;

- vrsi provjeru svih ili pojedinih cinjenica bitnih za oporezivanje poreskog
obveznika;

- vrdi provjeru pravilnosti i blagovremenosti obracunavanja i placanja
prireza porezu na dohodak fizickih lica 1 boravisne takse, kao i ostalih
lokalnih javnih prihoda;

- vrdi provjeru tacnosti i vjerodostojnosti knjigovodstvenith 1 drugih
evidencija;

- sacinjava zapisnik o izvrSenom nadzoru;

- donosi rjesenja o preduzetim mjerama inspekcijskog nadzora;

- podnosi zahtjeve za pokretanje prekrsajnog postupka;

- obezbjeduje neposrednu saradnju sa poreskim obveznicima;

- ucestvyje u postupku plenidbe i prodaje imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika radi prinudne naplate neplacene obaveze;

- priprema podatke o izvrSenim kontrolama i preduzetim mjerama radi
izrade odgovarajucih izvjestaja.

Sektor za upravno-pravne poslove i pravna pitanja obavlja sljedece poslove i
zadatke:

- priprema nacrte rjeSenja o utvrdivanju lokalnih javnih prihoda (poreza,
taksi, naknada i dr.), kao i nacrte drugih akata iz nadleznosti Uprave;

- prati propise i daje strankama objasnjenja, strucna upustva i instrukcije za
primjenu zakona i drugih propisa koji se odnose na djelokrug rada Uprave;

- pokrece i vodi upravni postupak;

- prima zalbe - formira spise predmeta i postupa po zalbama iz nadleznosti
Uprave a u skladu sa ovlas¢enjima propisanim Zakonom o upravnom
postupku;

- ucestvuje u pripremi programa rada i godisnjeg izvjestaja o radu Uprave;

- postupa po zahtjevima stranaka za slobodan pristup informacijama u
posjedu Uprave u skladu sa zakonom;

- ucestvyje u izradi akta o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova
Uprave;

- vrsi izradu informativnih materijala i podataka koji se ticu pravnog sektora.



IV SISTEMATIZACIJA UPRAVE

Clan 6

U Upravi za vrSenje poslova iz djelokruga nadleznosti, utvrduju se sluzbenicka radna
mjesta za 15 izvrsilaca:

Redni | Naziv radnog mjestai | Broj | Opis poslova i zadataka
broj uslovi za njegovo 1zvrsi-
vrsenje laca
1. Direktor 1 Direktor rukovodi radom Uprave 1 odgovoran je za

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja ekonomske
struke,

- Polozen strucni ispit za
rad u drzavnim organima,
- najmanje 3 godine
radnog iskustva na
poslovima rukovodenja ili
8 godina radnog iskustva
na istim ili slicnim
poslovima u odnosu na
poslove radnog mjesta za
koje je objavljen konkurs.

zakonit i efikasan rad Uprave; odgovoran je za blagovremeno
obavljanje poslova iz nadleznosti Uprave.

Daje opsta uputstva za rad sluzbenicima Uprave;
rjeS$ava o pravima i obavezama zaposlenih u Upravi po
osnovu rada i u vezi sa radom; ucestvuje u obavljanju
najslozenijih poslova Uprave; daje informacije o radu Uprave.

Ostvaruje saradnju sa drzavnim organima, organima
lokalne samouprave, NVO sektorom, privrednim i drugim
subjektima; donosi akte iz nadleznosti Uprave.

Obavlja 1 druge poslove u skladu sa zakonom i
drugim propisima.

Direktora
Prijestonice.

imenuje 1 razrjesava gradonacelnik




Sektor za utvrdivanje lokalnih javnih prihoda

Rukovodilac sektora za
utvrdivanje lokalnih javnih
prihoda

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja ekonomske
struke,

- Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- najmanje 2 godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili 5 godina
radnog iskustva na drugim
poslovima.

Rukovodi sektorom na nacin $to je odgovoran
direktoru Uprave za blagovremeno, zakonito i efikasno
obavljanje poslova u okviru sektora kojim rukovodi; u
saradnji sa direktorom Uprave daje neposredna uputstva
za rad sluzbenicima u sektoru.

Ucestvuje u izradi informativnih materijala i
podataka a koji se ticu sektora kojim rukovodi; daje
uputstva sluzbenicima iz sektora kojim rukovodi; daje
pojasnjenja 1 informacije gradanima iz domena
nadleznosti sektora kojim rukovodi.

Prima 1 obraduje dostavljene poreske prijave za
clanski  doprinos; prima dokumentaciju  poreskih
obveznika u cilju utvrdivanja osnovice za oporezivanje;
prati  podnoSenje poreskih prijava u propisanim
rokovima od strane poreskih obveznika; pruza pomoc
prilikom popunjavanja poreskih prijava.

Vrsi obracun odnosno utvrduje visinu poreza u
skladu sa zakonom i podzakonskim aktima, odnosno
priprema 1 obraduje rjesenja i to za: komunalne takse,
naknade za koriscenje opstinskih i nekategorisanih
puteva i clanski doprinos turistickim organizacijama.

Vodi registar poreskih obveznika po osnovu
komunalih  taksi, naknada za koris¢enje opstinskih i
nekategorisanih puteva i clanskog doprinosa turistickim
organizacijama.

Vodi poresko knjigovodstvo, prati placanja i vrsi
knjizenja: clanskog doprinosa turistickim organizacijama,
komunalnih taksi i naknada za koris¢enje opstinskih i
nekategorisanih  puteva na individualnim racunima
obveznika i u skladu sa tim obezbjeduje podatke za
preduzimanje mjera naplate lokalnih javnih prihoda.

Priprema  dokumentaciju ~ za  pokretanje
procedure javnih nabavki za potrebe Uprave, u saradnji
sa sluzbom za javne nabavke.

Priprema informacije o stanju naplacenih
obaveza po osnovu komunalnih taksi, naknada za
koriscenje opstinskih i nekategorisanih puteva i clanskog
doprinosa turistickim organizacijama; obavlja 1 druge
poslove koji mu se stave u zadatak.




Samostalni savjetnik I za
utvrdivanje poreza na
zemljiSte

-VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja ekonomske
struke ili menadzmenta,

- Polozen struc¢ni ispit za rad
u drzavnim organima,

- najmanje 5 godina radnog
iskustva.

Prima i obraduje dostavljene poreske prijave za
utvrdivanje poreza na zemljiSte za fizicka i pravna lica;
prima dokumentaciju poreskih obveznika u cilju
utvrdivanja osnovice za oporezivanje zemljista.

Prati podnosenje poreskih prijava u propisanim
rokovima od strane poreskih obveznika; pruza pomoé
prilikom popunjavanja poreskih prijava; vrsi obracun
odnosno utvrduje visinu poreza na zemljiste u skladu sa
Zakonom o porezu na nepokretnosti 1 podzakonskim
aktima; vrsi pripremu i obradu rjesenja.

Vodi poresko knjigovodstvo (knjizenja na
individualnim racunima obveznika) 1 prati placanje
poreza na zemljiSte preko nosilaca platnog prometa na
odgovarajuci uplatni racun te u skladu sa tim obezbjeduje
podatke za preduzimanje mjera naplate poreza na
zemljiste.

Vodi  registar  oporezivih  nepokretnosti
(zemljiste: gradevinsko, poljoprivredno, Sumsko i ostalo);
redovno usaglasava stanje svog registra nepokretnosti sa
registrom nepokretnosti koji vodi organ drzavne uprave
nadlezan za nekretnine.

Priprema informacije o stanju napla¢enog poreza
na zemljiste; obavlja administrativno — tehnicke poslove
za potrebe Uprave; obavlja i druge poslove koji mu se
stave u zadatak.

Samostalni savjetnik II za
utvrdivanje godiSnje
naknade za kori§cenje
prostora za bespravne
objekte

-VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja drustvenog
smjera ili menadzmenta,

- Polozen stru¢ni ispit za rad
u drzavnim organima,

- najmanje 3 godine radnog
iskustva.

Prima 1 obraduje dostavljene podatke za
utvrdivanje godisnje naknade za koriS¢enje prostora za
bespravne objekte; vsi obracun odnosno utvrduje visinu
godisnje naknade za koriscenje prostora za bespravne
objekte u skladu sa Zakonom o planiranju prostora i
izgradnji objekata, Zakonom o poreskoj administraciji i
podzakonskim aktima; vrsi pripremu i obradu rjesenja.

Vodi evidenciju obveznika naknade za koris¢enje
prostora za bespravne objekte na osnovu podataka iz
katastra nepokretnosti, liste bespravnih objekata i drugih
evidencija; redovno usaglasava stanje svoje evidencije
obveznika naknade za koriS¢enje prostora za bespravne
objekte sa registrom koji vodi organ lokalne uprave
nadlezan za poslove urbanizma.

Vodi poresko knjigovodstvo (knjizenja na
individualnim racunima obveznika); prati placanje
godisnje naknade za koris¢enje prostora za bespravne
objekte preko nosilaca platnog prometa na odgovarajuci
uplatni racun; obezbjeduje podatke za preduzimanje
mjera prinudne naplate godisnje naknade za korisc¢enje
prostora za bespravne objekte.

Priprema izvjeStaj o stanju naplate godisnje
naknade za koris¢enje prostora za bespravne objekte;
obavlja i druge poslove koji mu se stave u zadatak




Samostalni savjetnik II za
donosenje rjeSenja po
zahtjevu stranaka i prijem
prijava za prirez

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja ekonomske
struke ili menadzmenta,

- Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- najmanje 3 godine radnog
iskustva.

Donosi rjesenja o preusmjeravanju uplacenih
sredstava poreskih obveznika sa pogresnog na ispravnan
ziro-racun a po zahtjevu poreskog obveznika, te vrsi
koordinaciju radi postupanja po istom sa sluzbenicima
Uprave i Sekretarijata za finansije i ekonomski razvoj;
donosi tjesenja o slobodnom pristupu informacijama o
¢injenicama o kojima Uprava vodi sluzbenu evidenciju, a
po zahtjevu poreskih obveznika, u saradnji sa
rukovodiocem sektora za upravno-pravne poslove.

Visi prijem prijava za obracun prireza porezu na
dohodak fizickih lica; ispunjava nepotpunu i ispravlja
pogresno  popunjenu  poresku  prijavu;  ostvaruje
neposredan kontakt sa poreskim obveznicima i u tom
smislu im daje neophodne informacije za pravilno
izmirenje poreskih obaveza; primljene prijave za prirez
dostavlja referentu za obradu i evidentiranje prijava na
dalju nadleznost.

Ovijerava knjigu domacih 1 stranih gostiju;
obavlja administrativno — tehnicke poslove za potrebe
Uprave.

Obavlja i druge poslove koji mu se stave u
zadatak.

Samostalni referent

za: prijem, obradu i
evidentiranje poreskih
prijava poreza na
nepokretnost (objekti);
vodenje registra oporezivih
nepokretnosti; knjiZenje
na individualnim
rac¢unima obveznika
(poresko knjigovodstvo)

- IV-1 nivo kwvalifikacije
obrazovanja opsteg ili
tehnickog smjera,

- Polozen struc¢ni ispit za rad
u drzavnim organima,

- najmanje 3 godine radnog
iskustva.

Virsi prijem, obradu i evidentiranje prijava poreza
na nepokretnost (objekti); prati podnoSenje poreskih
prijava u propisanim rokovima od strane poreskih
obveznika;  vr$i  pripremu  rjeSenja  poreza na
nepokretnosti (objekti) fizickih i pravnih lica; prima
prijave o broju clanova domadinstva; ostvaruje
neposredan kontakt sa poreskim obveznicima i daje im
informacije za pravilno utvrdivanje 1 izmirenje poreske
obaveze.

Daje informacije o preuzimanju poreskih
riesenja; izdaje uvjerenja o izmirenim poreskim
obavezama prema Upravi.

Vodi registar oporezivih nepokretnosti, redovno
usaglasava stanje svog registra nepokretnosti sa
registrom nepokretnosti koji vodi organ drzave uprave
nadlezan za nekretnine; prati placanje obaveza po
osnovu poreza na nepokretnost (objekti) preko nosilaca
platnog prometa na odgovarajuci uplatni racun.

Vodi poresko knjigovodstvo (knjizenja na
individualnim rac¢unima obveznika) i u skladu sa tim
obezbjeduje podatke za preduzimanje mjera naplate
lokalnih javnih prihoda; priprema informacije o iznosu
naplacenog poreza na nepokretnost (objekti); obavlja i
druge poslove koji mu se stave u zadatak.




Samostalni referent

za: prijem, obradu i
evidentiranje poreskih
prijava (prirez, boraviSna
taksa); knjiZenje na
individualnim rac¢unima
obveznika (poresko
knjigovodstvo — po
rjeSenjima i fakturama)

- IV-1 nivo kwvalifikacije
obrazovanja opsteg ili
tehnickog smjera,

- Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- najmanje 3 godine radnog
iskustva.

Visi obradu 1 evidentiranje prijava prireza porezu
na dohodak fizickih lica i ostalih lokalnih javnih prihoda
kao 1 pretragu ve¢ podnijetih prijava; prima izvjestaje o
naplacenoj boravisnoj taksi.

Vodi poresko knjigovodstvo 1 vr$i knjizenja
prireza, boravisne takse, naknade za zakup gradevinskog
zemljista, naknade za zakup poslovnih prostorija,
naknade za komunalno opremanje gradevinskog
zemljista, naknade za  komunalno  opremanje
gradevinskog zemljista za bespravne objekte i ostalih
vrsta  opStinskih  prihoda  (po  osnovu:  licendi,
urbanisticko-tehnicki uslova, komisija..) na individualnim
racunima obveznika i u skladu sa tim obezbjeduje
podatke za preduzimanje mjera naplate lokalnih javnih
prihoda; vodi registar poreskih obveznika; prati placanje
obaveza po osnovu lokalnih javnih prihoda preko
nosilaca platnog prometa na odgovarajuci uplatni rac¢un.

Ostvaruje neposredan kontakt sa poreskim
obveznicima 1 daje im informacije za pravilno izmirenje
poreske obaveze; daje informacije o preuzimanju
poreskih akata; izdaje uvjerenja o izmirenim poreskim
obavezama po osnovu lokalnih komunalnih taksi prema
Upravi.

Priprema informacije o stanju duga po osnovu:
prireza, naknade za zakup gradevinskog zemljista,
naknade za zakup poslovnih prostorija, naknade za
komunalno opremanje gradevinskog zemljiSta, naknade
za komunalno opremanje gradevinsog zemljiSta za
bespravne objekte, boravisne takse 1 ostalih vrsta
prihoda;

Priprema za potrebe Uprave informacije i
podatke za poravnanje duznicko - povjerilackih odnosa;
obavlja i druge poslove koje mu se stave u zadatak.
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Sektor za naplatu lokalnih javnih prihoda

Rukovodilac sektora za
naplatu lokalnih javnih
prihoda

-VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja ekonomske
struke,

- Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- najmanje 2 godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili 5 godina
radnog iskustva na drugim
poslovima.

Rukovodi sektorom na nacin $to je odgovoran
direktoru Uprave za blagovremeno, zakonito i efikasno
obavljanje poslova u okviru sektora kojim rukovodi; u
saradnji sa direktorom Uprave daje neposredna uputstva
za rad sluzbenicima u sektoru.

Ucestvuje u izradi informativnih materijala i
podataka koji se ticu sektora kojim rukovodi; stara se o
nenaplacenim potrazivanjima i u tom smislu predlaze
mjere prinudne naplate u cilju povecanja iste.

Daje uputstva sluzbenicima iz sektora kojim
rukovodi; daje pojasnjenja i informacije gradanima iz
domena nadleznosti sektora kojim rukovodi; obavlja i
druge poslove koje mu se stave u zadatak

Samostalni savjetnik II za
naplatu lokalnih javnih
prihoda (pravna lica i
preduzetnici)

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja ekonomske
struke ili menadzmenta,

- Polozen struc¢ni ispit za rad
u drzavnim organima,

- najmanje 3 godine radnog
iskustva.

Prima dokumentaciju poreskih obveznika koji
nijesu izvssili obavezu placanja: prireza porezu na
dohodak fizickih lica, poreza na nepokretnost (pravna
lica), komunalnih taksi, naknada za opstinske 1
nekategorisane puteve 1 clanskog doprinosa turistickim
organizacijama (pravna lica i preduzetnici).

Sporovodi postupak prinudne naplate kad
riesenjem  utvrdene obaveze nijesu izmirene u
ostavljenom roku.

Priprema nacrte frjesenja (sa sluzbenikom za
upravno - pravne poslove) o zabrani prenosa novcanih
sredstava preko racuna poreskog obveznika otvorenog
kod nosilaca platnog prometa; priprema nacrte rjesenja o
prinudnoj naplati poreske obaveze iz novcanih sredstava
1 imovine poreskih obveznika u skladu sa Zakonom o
poreskoj administraciji, te nakon sprovedenog postupka
plenidbe 1 prodaje imovine usmjerava sredstava
dobijenih prodajom za naplatu poreskih obaveza;
sprovodi postupak zasnivanja zaloge, odnosno hipoteke
za neplacene poreske obaveze.

Obavlja poslove trezorskog poslovanja za
potrebe Uprave; u saradnji sa Glavnim inspektorom
prijavljuje nenaplacena potrazivanja prilikom otvaranja
stecajnog postupka nad poreskim obveznicima.

Priprema mjesecne, kvartalne, polugodisnje i
godisnje tabelarne izvjestaje o iznosu naplacenih lokalnih
javnih prihoda; obavlja i druge poslove koji mu se stave
u zadatak.
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10.

Samostalni savjetnik I za
naplatu poreza na
nepokretnost (fizicka lica),
gradske rente i naknade za
uredenje prostora

-VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja ekonomske
struke ili menadzmenta,

- Polozen struc¢ni ispit za rad
u drzavnim organima,

- najmanje 5 godina radnog
iskustva.

Prima dokumentaciju poreskih obveznika koji
nijesu izvrsili obavezu placanja poreza na nepokretnost
(fizicka lica), gradske rente i naknade za uredenje
prostora; sporovodi postupak prinudne naplate poreza
na nepokretnost, gradske rente i naknade za uredenje
prostora kad rjesenjem utvrdene obaveze nijesu izmirene
u ostavljenom roku.

Priprema nacrte rjeSenja (sa sluzbenikom za
upravno - pravne poslove) o zabrani prenosa novcanih
sredstava preko racuna poreskog obveznika otvorenog
kod nosilaca platnog prometa; priprema nacrte rjesenja o
prinudnoj naplati poreske obaveze iz novcanih sredstava
1 imovine poreskih obveznika u skladu sa Zakonom o
poreskoj administraciji, te nakon sprovedenog postupka
plenidbe i prodaje imovine usmjerava sredstva dobijenih
prodajom za naplatu poreskih obaveza; sprovodi
postupak zasnivanja zaloge, odnosno hipoteke za
neplacene poreske obaveze.

Priprema informacije o iznosu naplacenog:
poreza na nepokretnostima, iznosa gradske rente i
naknade za uredenje prostora; obavlja i druge poslove
koji mu se stave u zadatak.

11.

Samostalni savjetnik II za
naplatu: naknade za
komunalno opremanje
gradevinskog zemljiSta,
naknade za komunalno
opremanje gradevinskog
zemljiSta za bespravne
objekte i naknade za
koriS¢enje prostora za
bespravne objekte

-VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja drustvenog
smjera ili menadzmenta,

- Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- najmanje 3 godine radnog
iskustva.

Prima dokumentaciju poreskih obveznika koji
nijesu izvrsili obavezu placanja: godisnje naknade za
koris¢enje prostora za bespravne objekte, naknade za
komunalno opremanje gradevinskog zemljista i naknade
za komunalno opremanje gradevinskog zemljiSta za
bespravne objekte, a na osnovu rjesenja o utvrdenoj
naknadi izdatog od strane nadleznog organa uprave;

Sporovodi postupak prinudne naplate kad
riesenjem  utvrdene obaveze nijesu izmirene u
propisanom roku.

Priprema nacrte rjesenja (sa sluzbenikom za
upravno - pravne poslove) o zabrani prenosa novcanih
sredstava preko racuna poreskog obveznika otvorenog
kod nosilaca platnog prometa; priprema nacrte rjesenja o
prinudnoj naplati poreske obaveze iz novcanih sredstava
1 novcéanih potrazivanja poreskih obveznika, kao 1 iz
imovine poreskih obveznika u skladu sa Zakonom o
poreskoj administraciji, te nakon sprovedenog postupka
plenidbe i prodaje imovine usmjerava sredstava dobijenih
prodajom za naplatu poreskih obaveza; sprovodi
postupak zasnivanja zaloge, odnosno hipoteke za
neplacene poreske obaveze.

Priprema informacije o iznosu naplacene:
godisnje naknade za koris¢enje prostora za bespravne
objekte, naknade za komunalno opremanje gradevinskog
zemljista 1 naknade za komunalno opremanje
gradevinskog zemljista za bespravne objekte, na osnovu
evidencije sluzebenika koji vodi poresko knjigovodstvo;
obavlja i druge poslove koji mu se stave u zadatak.
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Sektor za kontrolu lokalnih javnih prihoda

12.

Glavni inspektor lokalnih
javnih prihoda

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja ekonomske ili
pravne struke,

- Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- najmanje 2 godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili 7 godina
radnog iskustva na drugim
poslovima.

Odgovoran je direktoru Uprave za zakonito i
blagovremeno obavljanje poslova iz djelokruga poreske
inspekcije; obezbjeduje  blagovremenu pripremu i
donosenje  plana  inspekcijskog  nadzora; obavlja
neposrednu saradnju sa inspekcijskim organima na
drzavnom nivou u cilju poboljsanja efikasnosti i kvaliteta
inspekcijskog nadzora.

Obavlja neposredan nadzor nad primjenom
propisa iz oblasti lokalnih javnih prihoda i kontrolu
obveznika lokalnih javnih prihoda; obavlja poslove
inspekcijskog nadzora primjenom metode kontrole
poreskih prijava, vrsi kontrolu poreske prijave provjerom
podataka iz poreske prijave, dokumentacije podnesene
uz prijavu i dokumentacije kojom raspolaze poreski
organ; visi provjeru svih ili pojedinih cinjenica bitnih za
oporezivanje poreskog obveznika.

Vrsi saslusanje poreskog obveznika i nalaze
izvodenje drugih dokaza; o izvrSenom nadzoru sacinjava
zapisnik; donosi rjesenja o mjerama koje nareduje;
preduzima mjere inspekcijskog nadzora.

Obavlja poslove kancelarijske i terenske kontole
svih vrsta lokalnih prihoda na osnovu naloga za nadzor;
priprema i odlucuje o prigovoru na nalog o
inspekcijskom nadzoru; provjerava tac¢nost obracuna
prireza poreza na dohodak fizickih lica; uporeduje
podatatke iz poreske prijave 1 provjerava tacnost
podataka od znacaja za oporezivanje; o izvrSenom
nadzoru sacinjava zapisnik; priprema nalog sluzbeniku za
knjizenje na individualnim racunima poreskih obveznika
zbog neusaglasenih podataka do kojih se doslo kroz
kancelarijsku i terensku kontrolu;

Priprema izvjestaj o broju 1 strukturi izvrSenih
inspekcijskih nadzora odnosno izvjestaje o radu u oblasti
inspekcijskog  nadzora; prati otvaranje stecajnog
postupka nad poreskim obveznikom 1 o tome
obavjestava sluzbenike za naplatu radi podnosenja
blagovremene prijave potrazivanja.

Utvrduje poresku osnovicu putem procjene u
slucajevima kada se poresko rjesenje ne moze donijeti na
osnovu poslovnih  knjiga 1 evidencija poreskog
obveznika; ucestvuje u postupku plenidbe i prodaje
imovine (pokretne i nepokretne) poreskog obveznika
radi prinudne naplate neplacene obaveze.

Priprema mjesecne izvjeStaje o prisutnosti
zaposlenih (privremena sprijecenost za rad, godisnji
odmori i dr); obavlja i druge poslove koji mu se stave u
zadatak.
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13.

Inspektor I lokalnih javnih
prihoda

-VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja ekonomske ili
pravne struke,

- Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- najmanje 5 godina radnog
iskustva.

Odgovoran je za zakonito i blagovremeno
obavljanje poslova iz djelokruga poreske inspekcije;

Obavlja neposredan nadzor nad primjenom
propisa iz oblasti lokalnih javnih prihoda i kontrolu
obveznika lokalnih javnih prihoda; obavlja poslove
inspekcijskog nadzora primjenom metode kontrole
poreskih prijava, visi kontrolu poreske prijave
provjerom podataka iz poreske prijave, dokumentacije
podnesene uz prijavu i dokumentacije kojom raspolaze
poreski organ, vrsi provijeru svih ili pojedinih ¢injenica
bitnih za oporezivanje poreskog obveznika.

Vi1si saslusanje poreskog obveznika i nalaze
izvodenje drugih dokaza; o izvrSenom nadzoru
sacinjava zapisnik; donosi rjeSenja o mjerama koje
nareduje; preduzima mjere inspekcijskog nadzora.

Obavlja poslove kancelarijske 1 terenske
kontrole svih vrsta lokalnih prihoda na osnovu naloga
za nadzor; priprema i odlucuje o prigovoru na nalog o
inspekcijskom nadzoru; provjerava tacnost obracuna
prireza poreza na dohodak fizickih lica, uporeduje
podatatke iz poreske prijave 1 provjerava tacnost
podataka od znacaja za oporezivanje; o izvrSenom
nadzoru sacinjava zapisnik;

Utvrduje poresku osnovicu putem procjene u
slucajevima kada se poresko rjesenje ne moze donijeti
na osnovu poslovnih knjiga i evidencija poreskog
obveznika; ucestvuje u postupku plenidbe i prodaje
imovine (pokretne i nepokretne) poreskog obveznika
radi prinudne naplate neplacene obaveze; obavlja i
druge poslove koji mu se stave u zadatak.

14




Sektor za upravno-pravne poslove i pravna pitanja

14.

Rukovodilac sektora za
upravno-pravne poslove i
pravna pitanja

-VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja pravne struke,

- Polozen struc¢ni ispit za rad
u drzavnim organima,

- najmanje 2 godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili 5 godina
radnog iskustva na drugim
poslovima.

Rukovodi sektorom na nacin sto je odgovoran
direktoru Uprave za blagovremeno, zakonito i efikasno
obavljanje poslova u okviru sektora kojim rukovodi; u
saradnji sa direktorom Uprave daje neposredna uputstva
za rad u sektoru.

Ucestvuje u izradi informativnih materijala i
podataka a koji se ticu pravnog sektora; daje uputstva
sluzbenicima iz sektora kojim rukovodi; daje pojasnjenja
i informacije gradanima iz domena nadleznosti sektora
kojim rukovodi.

Priprema nacrte rjeSenja o utvrdivanju lokalnih
javnih prihoda (poreza, taksi, naknada i dr.), kao i nacrte
drugih akata iz nadleznosti Uprave; prati propise i daje
objasnjenja, strucna upustva i instrukcije za primjenu
zakona 1 drugih propisa koji se odnose na djelokrug rada
Uprave.

Pokrece 1 vodi upravni postupak; prima zalbe -
formira spise predmeta i postupa po zalbama iz
nadleznosti Uprave u skladu sa ovlaséenjima propisanim
Zakonom o upravnom postupku.

Ucestvuje u pripremi programa rada i godi$njeg
izvjestaja o radu Uprave; postupa po zahtjevima stranaka
za slobodan pristup informacijama u posjedu Uprave u
skladu sa zakonom; ucestvuje u izradi akta o unutrasnjoj
organizaciji 1 sistematizaciji poslova Uprave; obavlja i
druge poslove koji muse stave u zadatak.

15.

Samostalni savjetnik II za
upravno - pravne poslove

-VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja pravne struke,

- PoloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- najmanje 3 godine radnog
iskustva.

Priprema nacrte rjesenja o utvrdivanju lokalnih javnih
prihoda (poreza, taksi, naknada i dr.), kao i nacrte drugih
akata iz nadleznosti Uprave; prati propise 1 primjenu
zakona i drugih propisa koji se odnose na djelokrug rada
Uprave.

Pokrece 1 vodi upravni postupak; prima zalbe -
formira spise predmeta 1 postupa po zalbama iz
nadleznosti Uprave a u skladu sa ovlascenjima
propisanim Zakonom o upravnom postupku; radi na
izradi analitickih i informativnih materijala koji se odnose
na djelokrug rada Uprave; obavlja i druge poslove koji
mu se stave u zadatak.

Za lica iz stava 1 ovog clana vrsi se provjera znanja, sposobnosti, kompetencija i

vjestina u skladu sa propisima.

Clan 7

U Upravi se moze radi osposobljavanja zaposliti jedan ili vise pripravnika.
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V PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 8

Rasporedivanje zaposlenih u skladu sa ovim pravilnikom izvrsice se u roku od
15 dana od dana stupanja na snagu ovog pravilnika.

Clan 9

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji 1 sistematizaciji poslova u Upravi, broj 015-061/19-347 od 04.03.2019.
godine.

Clan 10

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj
tabli Prijestonice, a nakon dobijanja misljenja glavnog administratora i saglasnosti
gradonacelnika Prijestonice.

Broj:
Cetinje, 2019. godine

DIREKTOR
mr Nikola Turéinovic

Glavni administrator Prijestonice Cetinje je aktom broj:
od godine dao misljenje, a Gradonacelnik Prijestonice Cetinje,
aktom broj: od godine, dao saglasnost
na ovaj Pravilnik.
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