OPSTINA TIVAT

INTERNE PROCEDURE
ZA POSTUPANJE
U
SLUZBI GLAVNOG ADMINISTRATORA

Tivat, 2023. god



Predsjednik Opstine Tivat na osnovu ¢lana 58 stav 1 tacka 16 Zakona o lokalnoj sambupravi
(“Sluzbeni list Crne Gore”, broj 02/18, 34/19,38/20, 50/22, 84/22) i lana 72 stav 1 alineja 16
Statuta Opstine Tivat (“Sluzbeni list Crne Gore - Op$tinski propisi”, broj 24/18 i 09/20), donosi:

1. INTERNU PROCEDURU ZA POSTUPAK PO ZALBI

1. Prijem Zalbe preko - potpis u knjigu i datum
pisarnice
2. Napraviti omot spisa - Bijeli omot Obrazac 7,

- ispisati podatke na koricama omota,

- naznaditi rok rjeSavanja po Zalbi,

- u zavisnosti od prirode predmeta staviti u fasciklu
odredene boje

3. Popuniti registar Zalbi - podaci o prvostepenom organu,
Interno/Drugostepeni/Zalbe/ | - broj osporenog rjesenja,
Godina/Registar zalbi - podaci o podnosiocu Zalbe

- datum podnosenja i
- dostavljanja zalbe,
- priroda predmeta |
- rok za postupanje

4. Formirati elektronski spis | - novi folder PRVOSTEPENI SPIS

- novi folder DRUGOSTEPENI SPIS

- skenirati spise

- provjeriti djelovodne brojeve

- provjeriti spise i kontaktirati prvostepeni organ da
dostavi potrebno

5. Prekucati zalbu

6. Napraviti listu spisa u
koje organ vrsi uvid prilikom
donos$enja rieSenja

7. Donosenje riesenja U zavisnosti od stanja u spisima predmeta i utvrdenog
-Odbija se zalba Cinjeni¢nog stanja ocjenjuje se da li je prije donosenja
-Usvaja se zalba i rieSenja potrebno sacinjavati obavjestenje o rezultatima
ponistava se rjeSenje ispitnog postupka ili urediti podnesak ili zatraziti potvrde
prvostepenog organa od nadleznih institucija

8. Dostavni akt Akt koji nakon dono$enja riedenja sacinjava

drugostepeni organ i uz koji dostavlja potreban broj

primjeraka drugostepenog rieSenja

- dostavni akt mora da sadrzi podatke o
drugostepenom rjesenju koje se dostavlja

- spisak svih akata iz prvostepenog spisa

- nalog prvostepenom organu kome da dostavi
drugostepeno rieSenje




9. Potpisati i pecatirati - nakon potpisivanja navedenih akata neophodno je
drugostepeno rieSenje i konstatovati ru¢no a/a, navesti datum i svojeruéni potpis
dostavni akt

10. Skenirati drugostepeno | - obavezno sacuvati u elektronski spis
riesenje i dostavni akt

11. Popisati drugostepeni
spis

12. Spustiti na pisarnicu

2. INTERNU PROCEDURU ZA POSTUPAK PO TUZBI

1. Prijem tuzbe preko - potpis u knjigu i datum
pisarnice
2. Popuniti registar tuzbi - podaci o prvostepenom organu,

. - broj osporenog drugostepenog rjiesenja,
Interno/Drugostepeni/Tuzbe/ | _ podaci 0 podnosiocu tuzbe

- datum dostavljanja zalbe,
- rok za odgovor na tuzbu

3. Formirati elektronski spis | - novi folder

po tuzbi - skenirati tuzbu

(uvijek je broj tuzbe podbroj | - provjeriti djelovodne brojeve
u odnosu na redni broj Zalbe
po kojoj je doneseno
drugostepeno rieSenje protiv
kojeg je podnijeta tuzba)

4. Prekucati tuzbu

5. Traziti spis od - Dopis prvostepenom organu
prvostepenog organa - potpis i pecat
- naznaka al/a
- skeniranje
- Saduvati u elektronski spis
6. Uzeti nas spis sa arhive - Obavezno se upisati u knjigu na arhivi
7. Odgovor na tuzbu - IzjaSnjenje na navode iz tuzbe sa spiskom svih akata

koji se dostavljaju Upravnom sudu

8. Potpisati i pecatirati - nakon potpisivanja neophodno je konstatovati ruéno




odgovor na tuzbu ala, navesti datum i svojeruéni potpis

9. Skenirati odgovor na - obavezno sacuvati u elektronski spis
tuzbu

10. Spustiti na pisarnicu

3. INTERNU PROCEDURU ZA KADROVSKI PLAN - postupak izrade

Osnov za dono$enje Kadrovskog plana sadrzan je u Zakonu o lokalnoj samoupravi
("Cnyx6enu nuct LipHe Mope", 6p. 2/18, 34/19, 38/20, 50/22 n 84/22), Zakonu o
drZzavnim sluZbenicima i namjestenicima ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 02/18, 34/19,
8/21) kao i u Uredbi o sadrzaju, postupku i naginu pripreme i izmjene kadrovskog
plana za organe drzavne uprave i sluzbe Vlade ("sluzbeni list Crne Gore", br. 50/18)

Dostavlja se u vidu nacrta za GA za narednu godinu do kraja decembra tekuée
godine

1. Prijem zahtjeva preko pisarnice - potpis u knjigu i datum

ukoliko je dostavljen putem mejla, mejl
isprintati i zavesti na pisarnici)

2. Formirati elektronski spis -skenirati zahtjev
Interno/GA/ Godina/KADROVSKI PLAN
3. Zahtjev Sekretarijatu za finansije za - konsultacije sa GA i Sekretarijatom

davanje saglasnosti na nacrt -
kadrovskog plana Sluzbe Glavnog
administratora opstine Tivat za 2023.

godinu
4. Saglasnost sek za finasije - skenirati i sa€uvati u elektronski spis
5. lzrada nacrta KP - tabelarni dio exel file
- Tekstualni dio
4. Potpisati i pecatirati - nakon potpisivanja i stavljanja pecata

konstatovati ruéno a/a, navesti datum i
svojerucni potpis

5. Skenirati KP - obavezno sacuvati u elektronski spis




6. Saciniti propradni akt

- potpis i pecat
- naznaka a/a
- skeniranje

- Sacuvati u elektronski spis

6. Spustiti na pisarnicu

4. INTERNU PROCEDURU ZA FINANSIRANJE MEDIJA

Nadleznost Glavnog administratora iz ¢lana 14 stav 3 i 4 Zakona o medijima

("Sluzbeni list Crne Gore", br. 82/20)

Organi jedinice lokalne samouprave i pravna lica €iji je osnivac jedinica lokalne
samouprave, duzni su da do 31. marta tekuc¢e godine za prethodnu godinu, dostave

Glavnom administratoru evidenciju ukupnih uplata medijima po osnovu oglasavanja i

drugih ugovorenih usluga

Glavni administrator evidenciju objavljuje na internet stranici

1. Prijem zahtjeva preko pisarnice

- potpis u knjigu i datum

2. Formirati elektronski spis

Interno/GA/ Godina/FINANSIRANJE
MEDIJA

-skenirati zahtjev

3. lzrada CIRKULARNOG dopisa — poziv
organima da dostave evidencije

- konsultacije sa GA

- za dodatna pojasnjenja kontaktirati
nadlezno ministarstvo

- naglasiti sekretarijatima koji vre upravni
nadzor nad radom privrednih drustava diji
je osnivac op$tina, javnih ustanova i
organizacija da prikupe i dostave podatke
za te subjekte

4. Potpisati i pecatirati

- nakon potpisivanja i stavljanja pecata
konstatovati rucno a/a, navesti datum i
svojerucni potpis




5. Skenirati dopis - obavezno sacuvati u elektronski spis

6. Spustiti na pisarnicu

7. Prikupiti trazene podatke

8. Objaviti na sajtu Opstine

9. Poslati Ministarstvu

5. INTERNU PROCEDURU ZA POSTUPANJE PO ZAHTJEVIMA ZA SLOBODAN
PRISTUP INFORMACIJAMA

Clan 13 Zakona o slobodnom pristupu informacijama ("Sluzbeni list Crne Gore", br.
044/12 od 09.08.2012, 030/17 od 09.05.2017)

O zahtjevu za pristup informaciji ili ponovnu upotrebu informacija, osim u sluéaju iz
Clana 22 ovog zakona, organ vlasti odiuguje rie$enjem, kojim dozvoljava pristup
trazenoj informaciji, odnosno ponovnu upotrebu informacija ili njenom dijelu ili zahtjev
odbija (Clan 30).

1. Prijem zahtjeva - potpis u knjigu i datum

2. Formirati elektronski | -skenirati zahtjev
spis

Interno/GA/ Godina/SPI

3. lzrada dopisa kojim - konsultacije sa GA i 4. |zrada rjeSenja

se akt proslijeduje Sekretarijatom - Pravilo je da se dozvoli pristup
nadleznom organu ... .. | informacijama

UKOLIKO NISMO - uz _""kt dostaviti i kopiju | preporuka: Kontaktirati Agenciju
NADLEZNI zahtjeva za slobodan pristup

informacijama u svakom
konkretnom slucaju

4. Izrada ObavjeStenja | -uz obavjestenje 5. Potpisati i pedatirati
za podnosioca dostaviti i nas akt koji

zahtjeva, zalbe, smo proslijedili

inicijative nadleZnaom organu

5. Potpisati i pe¢atirati | - nakon potpisivanja i 6. Skenirati dopise

stavljanja pecata
konstatovati ru¢no a/a,
navesti datum i




svojerucni potpis

6. Skenirati dopise
elektronski spis

- obavezno sacuvati u

7. Spustiti na pisarnicu

7. Spustiti na pisarnicu

6. INTERNU PROCEDURU ZA NABAVKU KANCELARIJSKOG MATERIJALA-
TREBOVANJE

1. Popuniti tabelu potrebnog
kancelarijskog materijala- po potrebi

2. Potpisati i pecatirati

- konsultacije sa GA i kolegama

4. Skenirati tabelu

- obavezno sacuvati u elektronski spis
Interno/GA/ Godina/PRISUTNOST

3. Provjeriti dostavljeni materijal sa
racunom/ fakturom

Sacuvati i skenirati racun

4. Sacuvati u elektronski spis Interno/GA/
Godina/TREBOVANJE

7. INTERNU PROCEDURU ZA POSTUPANJE U SLUCAJU NENADLEZNOSTI

Clan 62 stav 1 i 2 Zakona o upravnom postupku ("Sluzbeni list CG", broj 56/14,

20/15, 40/16 1 37/17)

1. Prijem zahtjeva,zalbe, inicijative preko
pisarnice

- potpis u knjigu i datum

2. Formirati elektronski spis

Interno/GA/ Godina/NIJE NADLEZAN

-skenirati zahtjev




3. Izrada dopisa kojim se akt proslijeduje
nadleZznom organu

- konsultacije sa GA i Sekretarijatom

- Uz akt dostaviti i kopiju zahtjeva

4. Izrada Obavjestenja za podnosioca
zahtjeva, Zalbe, inicijative

-uz obavjestenje dostaviti i nag akt koji
smo proslijedili nadleZznaom organu

5. Potpisati i pecatirati

- nakon potpisivanja i stavljanja pecata
konstatovati ruéno a/a, navesti datum i
svojeruéni potpis

6. Skenirati dopise

- obavezno sacuvati u elektronski spis

7. Spustiti na pisarnicu

8. INTERNU PROCEDURU VEZANU ZA PECATE

Clan 98 stav 1 tagka 7 Statuta Opstine Tivat (,Sluzbeni list Crne Gore - Opstinski

propisi“br.9/20)

Clan 19 stav 1 tatka 5 Odluke o organizaciji i nacinu rada lokalne uprave Opstine

Tivat ("Sluzbeni list Crne Gore - opétinski propisi", br. 40/20, 001/21)

Clan 10 Odluke o pecatima ("Sluzbeni list RCG - opstinski propisi”, br. 15/05)

- o izradi pecata stara se Glavni administrator (stav1);
organi iz Clana 3. ove odluke dostavljaju zahtjev za izradu pecata sa podacima o
velicini, sadrZini i broju pedata, organu iz stava 1. ovog Clana (stav 2)

- Glavni administrator donosi rie$enje o izradi peéata, kojim se utvrduje sadrzaj
pecata i ovlascuje nadleznu pecatoreznicu za njihovu izradu (stav 3).

1. zahtjev za izradu peéata

- potpis u knjigu i datum

2. formirati elektronski spis
interno/ga/ godina/pedat

-skenirati zahtjev

3. Izrada RJESENJA

- konsultacije sa GA i Sekretarijatom

5. Potpisati i pecatirati

- nakon potpisivanja i stavljanja pedata
konstatovati ruéno a/a, navesti datum i
svojerucni potpis

6. Skenirati RIESENJE

- obavezno saduvati u elektronski spis

7. Spustiti na pisarnicu

GA vodi evidenciju o peéatima

Knjiga evidencije peéata je u sluzbi GA

Clan 22 Odluka o pecatima ("Sluzbeni list RCG - opétinski propisi”, br. 015/05 od

29.04.2005)




Evidenciju izradenih peéata , unidtenih i o

administratora.

Sluzba iz stava 1.ovog ¢lana vodi i evidencij

pecata.

glasenih nevaZec¢im vodi Sluzba Glavnog

u lica zaduZenih za upotrebu i Euvanje

9. INTERNU PROCEDURU ZA RADNE ODNOSE

OCJENA NOVCANA GODISNJI VARIJABILNI DIO

RADA POMOC ODMOR ZARADE

1. RjeSenje | 1. zahtjev- 1. RjeSenje o 1. zahtjev-

0 ocjeni Skenirati i godisnjem Skenirati i sacuvati

rada- sacuvati u odmoru- u el.spis

Skenirati i el.spis Skenirati i

sacuvati u saCuvati u

el.spis el.spis
2. Zahtjev 2. Zahtjev
Sekretarijatu Sekretarijatu za
za finansije za finansije za
izdavanje izdavanje potvrde
potvrde o 0 raspolozivim
raspoloZivim finansijskim
finansijskim sredstvima za
sredstvima za isplatu varijabilnog
isplatu dijela zarade-
varijabilnog Skenirati i sacuvati
dijela zarade- u el.spis
Skenirati i
sacCuvati u
el.spis
3. Potvrda 3. Potvrda
sekretarijata- sekretarijata-
Skenirati i Skenirati i sacuvati
saCuvati u u el.spis
el.spis
4. RjeSenje o 4. RjeSenje o
isplati novéane isplati varijabilnog
pomodi dijela zarade
5. Potpisati i 5. Potpisati i
pecatirati- pecatirati- nakon
nakon potpisivanja i
potpisivanja i stavljanja pecata




stavljanja konstatovati ruéno
pecata a/a, navesti datum
konstatovati | svojeruéni potpis
ruéno a/a,

navesti datum i

svojeruéni

potpis

6. Skenirati 6. Skenirati
obavezno obavezno saduvati
sacuvati u u elektronski spis
elektronski

spis

7. Spustiti na 7. Spustiti na
pisarnicu pisarnicu

10. INTERNU PROCEDURU VEZANU ZA PRISUTNOST - EVIDENCIJA

1. Liste prisutnosti voditi za savki radni
dan u mjesecu

2. Popuniti tabelu prisutnosti- Na kraju
svakog mjeseca

3. Potpisati i pecatirati

- konsultacije sa GA i Sekretarijatom

4. Skenirati tabelu

- obavezno sacuvati u elektronski spis
Interno/GA/ Godina/PRISUTNOST

5. Primjerak potpisane i peéatirane tabele
dostaviti Sekretarijatu za lokalnu upravu

6. Popunjenu tabelu mejlom dostaviti
Sekretarki za lokalnu samoupravu

7. Liste prisutnosti i popunjenu tabelu za
odredeni mjesec arhivirati u folder
prisutnost za tekuéu godinu




11. INTERNU PROCEDURU VEZANU ZA TREZOR

1. Sve racune i fakture staviti na uvid GA zbog potpisivanja

2. Potpisane radune i fakture skenirati i
sacCuvati u elektronski spis

- Interno/GA/ Godina/PRISUTNOST

3. Kopiju sacéuvati u arhivskom folderu za
odredenu godinu

4. Original ra¢una i fakture odnijeti u
Ltrezor

12. INTERNU PROCEDURU ZA BUDZET - POSTUPAK IZRADE

Sluzba GA na zahtjev Sekretarijata za finansije do kraja septembra tekuée godine
dostavlja podatke za izradu Budzeta za narednu godinu

1. Prijem Zalbe preko pisarnice

- potpis u knjigu i datum

2. Formirati elektronski spis
Interno/GA/ Godina/Budzet

-skenirati zahtjev

3. Izrada dopisa koji sadrzi podatke za
izradu budzeta prema propisima i
smjernicama

- konsultacije sa GA i Sekretarijatom

4. Potpisati i pecatirati

- nakon potpisivanja i stavljanja pecata
konstatovati ruéno a/a, navesti datum i
svojerucni potpis

5. Skenirati dopis

- obavezno sacuvati u elektronski spis

6. Spustiti na pisarnicu




13. INTERNU PROCEDURU ZA PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI |
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA SLUZBE GLAVNOG ADMINISTRATORA

Glavni administrator, uz saglasnost predsjednika Opétine Tivat donosi pravilnik

- Clan 77 stav 3 Zakona o lokalnoj samoupravi (,Sluzbeni list RCG", broj 2/18,
34/19, 38/20)

- Clan 98 stav 3 Statuta Opstine Tivat (,SluZbeni list CG - Opstinski propisi“, br.
24/18, 9/20)

1. Pravilnik sa tabelom predvidenih Sacuvati
mjesta i $emom

2. Dostaviti Predsjedniku na saglasnost | Saguvati
uz
Propratni akt

3. Kad se vrati sa saglasnosti potpisati i
pecatirati

4. Na pisarnici provjeriti djelovodni broj

5. Dostaviti primjerak za lokalnu upravu,
za arhivu, za GA, za oglasnu tablu

6. Skenirati i sacuvati u elektronski spis
__Interno/GA/ Godina/Pravilnici

14. INTERNU PROCEDURU ZA ODLUKU O ORGANIZACIJI | NACINU RADA
LOKALNE UPRAVE OPSTINE TIVAT

GA daje misljenje na akt kojim se utvrduje organizacija i nacin rada lokalne uprave

- Clan 19 stav 1 tagka 3 odluka o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave opstine
Tivat ("sluzbeni list crne gore - opstinski propisi', br. 040/20 od 20.11.2020, 001/21
od 20.01.2021)

1. Primiti zahtjev za mi§ljenje - potpis u knjigu i datum

2. Konsultacije sa starje§inama svih
sekretarijata i sluzbi u vezi sa primjenom
relevantnih propisa i nadleZnosti

3. Sadiniti misljenje na odluku - rukovoditi se pravnotehni¢kim pravilima
za izradu propisa

4. Sadiniti propratni akt

5. Potpisati i pecatirati

6. Skenirati i saduvati u elektronski spis

6. preko pisarnice dostaviti predsjedniku




15. INTERNU PROCEDURU ZA 1ZVJESTAJ GLAVNOG ADMINISTRATORA

Na zahtjev Predsjednika GA dostavlja izvieStaj o radu do kraja januara tekuée
godine za prethodnu godinu

Uputstvo o nacinu vréenja kancelarijskog poslovanja ("Sluzbeni list CG" broj 59/19 i
3/20)

Pravilnik o sadrzaju godisnjeg izvjestaja o postupanju u upravnim stvarima i blizem
sadrZaju i nacinu vodenja evidencije o postupanju u upravnim stvarima ("Sluzbeni list
CG", broj 82/17)

1. Srediti podatke o drugostepenom -BROJCANA ANALIZA
postupku prema evidenciji -analiza stanja

2. Srediti podatke o prvostepenom

postupku
3. Nacrt izvjestaja Konsultacije sa GA
4. Finalna verzija Nakon konsultacija sa GA

PECAT POTPIS
Skenirati i sacuvati u elektronski spis
Interno/GA/ Godina/lzvjestaiji

6. Spustiti na pisarnicu

16. INTERNU PROCEDURU ZA GODISNJI IZVJESTAJ O UPRAVNIM STVARIMA

1. Tokom januara kontaktirati - konsulatcije u vezi sa metodologijom
Ministarstvo izrade
2. Poslati dopis svim organima i - dostaviti instruktivne tabele
sluZbama za dostavljanje godi$njeg
izviestaja
3. Prikupliene podatke integrisati u - exel file
sveobuhvatnu tabelu
4.Nacrt izvjestaja Konsultacije sa GA
5. Finalna verzija Nakon konsultacija sa GA
pecat potpis
Skenirati i sacuvati u elektronski spis
Interno/GA/ Godina/lzvjestaji
Narezati na CD
6. Dopis Ministarstvu-propratni akt - potpis, pecat, skenirati i saduvati u el.
spis




7. Dostaviti Ministarstvu POSTOM uz
propratni akt

Isprintati izvjesta;
U prilogu dostaviti sve pojedinaéne
izvjestaje i CD

17. INTERNU PROCEDURU ZA POSTUPAK POPUNJAVANJA SLOBODNIH
RADNIH MJESTA

1. Zahtjev za izdavanje potvrde o
raspolozivim finansijskim sredstvima

2. Formirati elektronski spis
Interno/GA/ Godina/Radni odnosi

3. Skenirati zahtjev

4 Potvrda

-skenirati | saCuvati u el. spis

5. Odluka o popuni slobodnog radnog
mjesta

- Konsultacije sa GA i Sekretarijatom za
lokalnu upravu

- potpis, pecat, skeniranje, sacuvati u el.
spis

6. Spustiti na pisarnicu

7. Odluka o izboru kandidata

- potpis, pecat, skeniranje, saCuvati u el.
spis

8. RjesSenje o zasnivanju radnog odnosa

- potpis, pecat, skeniranje, saCuvati u el.
spis

9. Spustiti na pisarnicu

18. INTERNU PROCEDURU ZA PLAN RIZIKA

GA na zahtjev menadZera za izradu Plana rizika dostavlja podatke

1. Primiti zahtjev za mi$ljenje

- potpis i datum

2.Popuniti tabelu — OBRAZAC
REGISTRA RIZIKA

- Konsultacije sa GA

3. Dostaviti menadzeru za izradu Plana
rizika

- e-mail ili preko pisarnice

4. Formirati elektronski spis

- Interno/GA/ Godina/Plan Rizika
- pecat, potpis, skeniranje




19. INTERNU PROCEDURU ZA PLAN INTEGRITETA

GA na zahtjev menadZera za izradu Plana integriteta dostavlja podatke

1. Primiti zahtjev za mi§ljenje - potpis i datum

2.Popuniti tabelu — OBRAZAC - Konsultacije sa GA

3. Dostaviti menadzeru za izradu Plana - e-mail ili preko pisarnice

integriteta

4. Formirati elektronski spis - Interno/GA/ Godina/Plan integriteta
- pecat, potpis, skeniranje

o Ol 06524 -

Tivat,




