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_' osnovu ¢lana Zakona 82 Zakona o lokalnoj samoupravi (“Sluzbeni list CG”, br. 2/18, 34/19,
38/20,50/22,84/22,81/25 i 98/25), tlana 104 Statuta Opstine Tivat (“Sluzbeni list CG — op&tinski
propisi”, br. 24/18 i 9/20), ¢lana 64 stav 1 Odluke o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave
Opstine Tivat (“Sluzbeni list CG — opstinski propisi”, broj 45/25) Sekretarka Sekretarijata za
saobracaj i stambeno-komunalne djelatnosti, uz saglasnost predsjednika Opstine donosi:
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PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACHI | SISTEMATIZACUI
SEKRETARIJATA ZA SAOBRACAJ | STAMBENO-KOMUNALNE DJELATNOSTI

| OPSTE ODREDBE

Clan 1
Ovim Pravilnikom utvrduje se unutradnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta, opis poslova
i uslovi za njihovo obavljanje, broj izvrsilaca i ovlaséenja i odgovornost zaposlenih u vréenju
poslova u Sekretarijatu za saobracaj i stambeno-komunalne djelatnosti (u daljem tekstu:
Sekretarijat).

Clan 2
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za lica u mu3kom rodu, podrazumjevaju iste izraze u
Zenskom rodu.

Clan 3
Zaposleni su duZni da povjerene poslove vrse zakonito, savjesno, blagovremeno i efikasno, da
pokazu odredenu inicijativu u radu, preduzimaju i predlaiu mjere za unapredenje rada, da se
pridrzavaju pravila struke i postuju eti¢ki kodeks sluzbenika i namjestenika.

Il DJELOKRUG RADA SEKRETARUATA

Clan 4
Djelokrug rada utvrden je ¢lanom 9 Odluke o organizaciji i nadinu rada lokalne uprave Opstine
Tivat (“SluZbeni list CG — opstinski propisi”, broj 45/25).

11l UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 5
Unutrasnja organizacija Sekretarijata utvrduje se na natin i sa ciliem da se obezbjedi stru¢no,
zakonito, kvalitetno i efikasno vrienje poslova, stalno unapredivanje metoda rada, grupisanje
srodnih i medusobno povezanih poslova, puna zaposlenost sluzbenika, maksimalno korisé¢enje




ovog stru€nog znanja, efikasno rukovodenje, koordiniranje i nadzor nad vrsenjem poslova,
dataka, ostvarivanje medusobne saradnje i transparentnosti rada.

(4§40
Clan 6

U Sekretarijatu su formirane dvije unutrasnje organizacione jedinice i to:
Odjeljenje za saobracaj;
Odjeljenje za stambeno-komunalne poslove.

Unutar obje organizacione jedinice, obavljaju se poslovi teritorijalne organizacije.

Clan7
Djelokrug rada odjeljenja za saobracaj:

Vodenje upravnih postupaka u oblasti za koje je odjeljenje formirano: izdavanje saobracajno-
tehnickih uslova za prikljucenje na javni lokalni put, izradu tehnicke dokumentacije, ukrstanje
puteva sa elektroenergetskim dalekovodom i drugim vazdusnim vodovima i linijama, za prekope,
podkopavanja ili druge radove na putu; vodenje evidencije o izdatim saobraéajno-tehnickim
uslovima; davanje saglasnosti na prikljuc¢ak prilaznog puta na opstinski put; davanje saglasnosti
za odrZavanje sportskih i drugih manifestacija na opstinskom putu; izdavanje dozvola za prekope,
podkopavanja i druge radove na opstinskom putu; davanje saglasnosti za zakup putnog zemljista
i drugog zemljista koje pripada opstinskom putu; davanje saglasnosti za preusmjeravanje
saobracaja na opstinski put u slucaju obavljanja radova na izgradnji, rekonstrukciji, odrZavanju i
zadtiti opstinskih puteva; izdavanje odobrenja za promjenu reZima saobracaja na opstinskom
putu za potrebe izgradnje, rekonstrukcije, odrzavanja, zadtite i koriS¢enja opstinskog puta za
druge potrebe; izdavanje odobrenja za kretanje vozila u zabranjenim zonama; dozvole za
obavljanje vanrednog prevoza na opstinskom putu; davanje saglasnosti na projektnu
dokumentaciju za izgradnju; davanje saglasnosti za postavljanje privremenih i posebnih parking
prostora pored opstinskih puteva; davanje saglasnosti na priklju¢ak komercijalnih objekata na
opstinski put; odobrenje za postavljanje zastitnih ograda pored opstinskih puteva; odredivanje
autobuskih stajalista za linijski, gradski i prigradski prevoz; ovjeravanje reda voznje; odredivanje
taksi stajalista, dono3enje odluke o mjestu ukrcaja i iskrcaja putnika za vanlinijski prevoz;
izdavanje znaka pristupacnosti za osobe sa invaliditetom; obrazovanje komisije koja sprovodi
postupak ispita o poznavanju grada za taksiste; izdavanje odobrenja za zauzimanje javnih
povrsina; utvrdivanje saobracajno tehnickih uslova za posebna parkiralista, autobuska stajalista i
biciklisticke punktove, za priklju¢enje komercijalnih objekata na op3tinski put; davanje misljenja
na lokacije za postavljanje reklamnih panoa pored opstinskih puteva; ufestvovanje u pripremi
projekata tehnicke regulacije saobracaja; odredivanje naselja koja pripadaju podrucju osnovnih
Skola na teritoriji opstine u saradnji sa ministarstvom nadleZnim za poslove prosvjete; vodenje
evidencije o nazivima naselja, ulica, trgova i brojevima stambenih i poslovnih zgrada;
uéestvovanje u pripremi misljenja na nacrt i predlog planskog dokumenta; rjeSavanje po
inicijativama gradana iz djelokruga rada ograna, izrada uputstava i procedura za poslovne
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gcese iz nadleznosti oblasti; vodenje postupaka za slobodan pristup informacijama i drugih
$dO ravnih postupaka iz nadleznosti organa u skladu sa zakonom i odlukama skupstine, kao i drugi
\\i,./ poslovi iz svog djelokruga, u skladu sa zakonom i drugim propisima.

Clan 8
Djelokrug rada odjeljenja za stambeno-komunalne poslove:

Upravni nadzor nad radom javnih sluzbi:

Upravni nadzor, priprema i sprovodenje lokalnih propisa u oblasti, priprema osnivackih akata
javnih sluzbi nad kojima se vrii nadzor, poslovi ostvarivanja prava osnivaca u javnim sluzbama:
DOO “Komunalno” Tivat, DOO “Vodovod i kanalizacija” Tivat, DOO “Postrojenje za preciééavanje
i odvodenje otpadnih voda za Kotor i Tivat” Tivat u dijelu poslova koje obavlja na teritoriji op3tine
Tivat, DOO “Parking servis” Tivat i RJ Azil (u okviru DOO “Komunalno” Kotor) u dijelu poslova koje
obavlja na teritoriji opstine Tivat, davanje pravnih misljenja i priprema saglasnosti na statute,
akte o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta, kao i na planove/programe rada i
izvjestaje o radu javnih sluzbi u skladu sa posebnim uputstvom predsjednika opstine, davanje
misljenja na druge materijale javnih sluibi, pripremu saglasnosti na cjenovnike usluga javnih
sluzbi za potrebe skupstine, odlugivanje po pravnim liekovima na prvostepena akta javnih sluzbi
i pravnim ljekovima korisnika usluga od opiteg interesa, uceéée u identifikaciji i zastiti kapitala
opstine u postupku privatizacije javnih sluzbi Ciji je osnival opstina i nad kojima vri upravni
nadzor, rjeSavanje po inicijativama gradana iz djelokruga rada ograna, izrada uputstava i
procedura za poslovne procese iz nadleZnosti oblasti, kao i drugi poslovi iz svog djelokruga, u
skladu sa zakonom i drugim propisima.

Komunalni poslovi:

Priprema i sprovodenje lokalnih propisa u oblasti, pracenje i sprovodenje zakona i propisa
donesenih na osnovu zakona u komunalnoj oblasti, kao i oblasti komunalnog otpada i komunalnih
otpadnih voda, izdavanje odobrenja za zauzimanje javnih povrsina, davanje saglasnosti za
sakupljanje otpada na teritoriji opétine Tivat u skladu sa nadlefnostima organa; evidencije o
komunalnom otpadu, izrada lokalnog plana upravljanja neopasnim i gradevinskim otpadom:
uCestvovanje u izradi i/ili sprovodenju strateskog plana opstine sa akcionom planom, plana
komunalnog opremanja gradevinskog zemljidta; izrada i pracenje lokalnog plana za kontrolu
populacije pasa na teritoriji opstine Tivat; izrada uputstava i procedura za poslovne procese iz
nadleZnosti oblasti, kao i drugi poslovi iz svog djelokruga, u skladu sa zakonom i drugim propisima.

Poslovi iz oblasti stanovanja

Vodenje registra etaznih vlasnika, stambenih zgrada i/li njihovih posebnih djelova, registra
upravnika stambenih zgrada, dono3enje rjedenja o iznosu i naginu placanja troskova odrZavanja
stambene zgrade, izdavanje rjedenja o upisu privremenog upravnika, evidencije o nazivima
naselja, ulica, trgova i brojevima stambenih i poslovnih zgrada, kao i drugih propisanih registara
i evidencija u ovim oblastima u skladu sa zakonom i odlukama opstine, donosenje rjeSenja o
dodjeli brojeva zgrada i kuénih brojeva, kao i drugih propisanih registara i evidencija u skladu sa
zakonom i odlukama opstine, popis i evidencija nepokretnih i pokretnih stvari kojima raspolaze
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ina, a koje organ koristi za ostvarivanje svoje funkcije (sluzbene zgrade i poslovne prostorije
1zev onih koje koristi vise organa uprave, oprema, prevozna sredstva i sl.) u skladu sa zakonom
o drzavnoj imovini i dostavljanje takvog popisa sa svim promjenama nastalim u toku godine u

elektronskoj formi nadleznom organu lokalne uprave, vodenje postupaka za slobodan pristup
informacijama i drugih upravnih postupaka iz nadleznosti organa u skladu sa zakonom i odlukama
skupstine, izrada uputstava i procedura za poslovne procese iz nadleZnosti oblasti, kao i drugi
poslovi iz svog djelokruga, u skladu sa zakonom i drugim propisima.

Clan 9

Za sluzbenike i namjestenike koji prvi put zasnivaju radni odnos u Sekretarijatu na neodredeno
vrijeme, obavezan je probni rad u trajanju od jedne godine u skladu sa zakonom.

IV SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 10

Za vrienje poslova iz djelokruga rada Sekretarijata utvrduje se ukupno devet radnih mjesta sa

devet izvrsilaca, kako slijedi u tabelarnom prikazu:

Naziv radnog mjesta i uslovi
R.B. za obavljanje poslova u
odredenom zvanju

1. SEKRETAR/KA

- Visoko obrazovanje (VII-1
nivo kvalifikacije
obrazovanja), (u obimu od 240
kredita CSPK-a);

- Najmanje tri godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili osam godina
radnog iskustva na drugim
poslovima u odnosu na
poslove radnog mjesta za koje
je objavljen konkurs;

- PoloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima.

Br. izvr-
Silaca

Opis poslova

Rukovodi i koordinira radom Sekretarijata
Formira unutradnje organizacione jedinice
u okviru Sekretarijata

Planira, organizuje i usmjerava rad
zaposlenih i stara se o zakonitom,
blagovremenom i efikasnom obavljanju
poslova iz nadleZnosti

Odlucuje o najsloZenijim pitanjima u okviru
rada Sekretarijata

Obezbjeduje saradnju sa drugim organima
lokalne uprave i drzavnim organima iz svoje
nadleZnosti

Obezbjeduje saradnju sa privrednim
subjektima, nevladinim organizacijama i
gradanima

Ovlasceno sluzbeno lice za vodenje |
rjesavanje u upravnom postupku

Utvrduje planove i programe rada
Sekretarijata i  kontroliSe  njihovo
sprovodenje

Ucestvuje u pripremi opstih akata iz oblasti
za koje je Sekretarijat osnovan

Vrdi izradu analiza, informacija i izvjestaja
potrebnih za rad drugih organa



Rukovodilac/teljka
Odjeljenja za saobracaj

-> Visoko obrazovanje (VII1
nivo) — Saobracajni fakultet (u
obimu od 240 kredita CSPK-a)

- Najmanje dvije godine
radnog iskustva na poslovima
rukovodenja ili pet godina

Odluéuje o pravima i obavezama
zaposlenih u Sekretarijatu u vezi sa radom
i po osnovu rada

Odlucuje o izboru kandidata u postupku
zasnivanja radnog odnosa

Prati rad i ocjenjuje rezultate rada
zaposlenih u sekretarijatu

Stara se o stru¢nom osposobljavanju i
usavrsavanju zaposlenih u Sekretarijatu
Stara se o pravilnom koris¢enju imovine i
sredstava za rad Sekretarijata

Saraduje sa Sluzbom Predsjednika Op3tine
u pripremi predloga projektne
dokumentacije iz nadleZnosti Sekretarijata
koji se finansiraju iz medunarodnih i
fondova i pracenje njihove realizacije
Ucestvuje uizradi Strategijskog plana
Opéstine iz svoje nadleZnosti, kadrovskog
plana i plana integriteta i rizika,

Vrsi ocjenjivanje rada sluzbenika i
namjestenika rasporedenih u Sekretarijatu
lzdaje trezoru naloge za isplatu sredstava
dodijeljenih budZetom na upravljanje
Sekretarijatu

Ucestvuje u izradi programa uredenja
prostora, plana javnih nabavki i lokalnog
plana odrZivog razvoja

Podnosi godisnji izvjestaj o radu
Predsjedniku Opstine

Priprema informacije o planiranim i
realizovanim aktivnostima iz djelokruga
Sekretarijata i dostavljanje istih Sluzbi
Predsjednika Opstine

Vréi druge poslove iz nadleznosti
Sekretarijata | po nalogu Predsjednika
Opstine

Odjeljenje za saobracaj

1

Rukovodi odjeljenjem za saobracaj

Donosi Rjesenja po zahtjevu za slobodan
pristup informacijama iz oblasti za koju je
zaduZen/a

lzraduje normativne akte iz nadleinosti
Sekretarijata odnosno Odjeljenja
Ovlaséeno je lice za vodenje i rjesavanje
prvostepenog upravnog postupka iz
nadleZnosti odjeljenja i donosi Rjedenja
UcCestvuje u izradi programa rada
Sekretarijata



radnog iskustva na drugim
poslovima;

-> PoloZen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima.

Po nalogu Sekretara priprema i sprovodi
plan integriteta i plan rizika

Ulestvuje u pripremi izvje$taja o radu,
izviestaja i informacija o sprovodjenju
planova i programa i drugih informativnih i
struénih materijala iz djelokruga rada
Sekretarijata;

Ucestvuje u identifikaciji i zastiti kapitala
OpsStine u postupku privatizacije javnih
sluzbi ¢iji je osnivaé Opétina nad kojom vrsi
upravni nadzor;

Inicira saobraéajna rjeSenja i izradu
projektne saobracajne dokumentacije

Vrsi nadzor nad radom sluibi u dijelu
sprovodenja opstinskih odluka kojima su
im prenijeta javna ovlaséenja;

Priprema stru¢na misljenja i izjaSnjenja po
inicijativama za ocjenjivanje ustavnosti i
zakonitosti opstinskih propisa i autenti¢na
tumacenja propisa u oblasti za koju je
osnovan Sekretarijat;

Satinjava ugovore i akte iz nadleZnosti
Sekretarijata i vodi evidenciju istih;
Priprema osnivacka akta javnih sluibi iz
oblasti rada Sekretarijata;

Predlaze mjere za unaprjedenje i
obezbjedenje obavljanja aktivnosti u
oblasti saobradaja

Vodi evidenciju opstinskih odluka iz
saobracajne djelatnosti

UCestvuje u izradi stratekih programskih i
planskih akata iz djelokruga rada organa;
Koordinira izradom glavnih projekata
regulacije saobracaja i ostalih saobracajno-
tehnickih rjeSenja i elaborate o parkinzima
Sprovodi mjere i obaveze koje proizilaze iz
Strategije saobradaja

Upravlja i vodi evidenciju naziva i granica
naselja, wulica i trgova i o brojevima
stambenih i poslovnih zgrada

Odreduje naselja koja pripadaju podrugju
osnovnih 3kola na teritoriji opstine u
saradnji sa ministarstvom nadleinim za
poslove prosvjete

lzraduje uputstva i procedure za poslovne
procese iz nadleznosti sekretarijata
UCestvuje u pripremi plana javnih nabavki
iz djelokruga rada Sekretarijata;




Visi/a savjetnik/ca Il za
teritorijalnu organizaciju,
regulaciju saobracaja, puteve
i drumski saobracaj

- Visoko obrazovanje (VII1
nivo), zavrien fakultet za
drumski saobracaj (u obimu od
240 kredita CSPK-a);

- Najmanje dvije godine
radnog iskustva;

- PoloZen strucni ispit za rad u
drZavnim organima.

Saraduje sa nevladinim organizacijama,
nadleznim ministarstvima, agencijama,
direkcijama, relevantnim  komunalnim
preduzedima i slicno;

Vrsii druge poslove po nalogu sekretara
Vodi upravni postupak i donosi rjeSenja kao
ovladéeno sluzbeno lice;

Ucestvuje u vodenju evidencije naziva i
granica naselja, ulica i trgova i o brojevima
stambenih i poslovnih zgrada;

Uclestvuje u aZuriranju adresnog registra;
Utestvuje u donodenju rjesenja o dodjeli
brojeva zgradama;

Udestvuje u pripremi nacrta odluka iz
oblasti saobradaja;

Donosi rjeSenja po zahtjevima za slobodan
pristup informacijama;

Ué&estvuje u procesu pripreme projekata
regulacije saobracaja;

lzdaje saobracajno-tehnicke uslove za
projektovanje priklju¢ka na opstinski javni
put i izdaje uslove i saglasnost na izradenu
tehni¢ku dokumentaciju;

lzdaje saobradajno-tehnicke uslove za
utvrdivanje lokacije kao i uslove za
projektovanje i uredenje autobuskih
stajalita, za  posebna  parkiralidta,
biciklisticke punktove i za prikljuenje
komercijalnih objekata na opstinski put;
lzdaje odobrenja za kretanje motornih
vozila u zabranjenim zonama;

Vodi evidenciju o izdatim saobracéajno-
tehnickim uslovima;

Vodi evidenciju lokalnih i nekategorisanih
puteva

Daje midljenja i izdaje saglasnost za zakup
putnog zemljista i drugog zemljista koje
pripada opstinskom putu;

Daje misljenja i izdaje odobrenja za
potpunu ili djelimiénu zabranu saobracaja i
izmjenu reZima saobracaja za vrijeme
izvodenja radova kao i za potrebe
odr?avanja sportskih i drugih manifestacija
na opstinskim i nekategorisanim putevima;
lzdaje dozvole za obavljanje vanrednog
prevoza na opstinskim putevima;

lzdaje znak pristupacnosti za osobe sa
invaliditetom;




Samostalni/a savjetnik/ca Il
za teritorijalnu organizaciju,
regulaciju saobracaja, puteve
i drumski saobracaj

lzdaje uslove za lokacije za postavljanje
reklamnih panoa pored opitinskih puteva
sa aspekta bezbjednosti saobraéaja;

lzdaje odobrenja za prekope,
podkopavanje i druge radove na putu
UCestvuje u procesu kategorizacije puteva i
donosenju propisa kojima se ureduje naéin
njihovog finansiranja, odrZavanja,
rekonstrukcije i koriséenja;

U saradnji sa nadleZznim Ministarstvom za
poslove prosvijete odreduje naselja koja
pripadaju zonama osnovnih %kola na
teritoriji opstine;

Ovjerava cjenovnik usluga i red voinje
prevoznika u gradskom i prigradskom
prevozu;

Priprema dokumentaciju za raspisivanje
konkursa  za  izbor  najpovoljnijeg
prevoznika za vrienje usluga javnog
prevoza putnika u gradskom i prigradskom
saobracaju;

Ucestvuje u pripremi plana javnih nabavki
iz oblasti saobracaja, puteva i teritorijalne
organizacije;

Po potrebi vrsi obilazak terena u saradnji sa
upravljaem puteva radi prikupljanja
informacija o stanju puteva, saobracajne
signalizacije i saobradajne opreme, te
organizuje nabavku istih u skladu sa
potrebama;

U€estvuje u radu komisije za poznavanje
ispita o poznavanju grada za taksi
prevoznike;

Priprema godidnje i druge izvjestaje za
glavnog administratora o rjesavanju
upravnih stvari iz oblasti teritorijalne
organizacije i saobracaja;

lzraduje uputstva i procedure za poslovne
procese iz nadleZnosti sekretarijata
Obavlja i druge poslove po nalogu
Sekretara i neposrednog rukovodioca.
Vodi upravni postupak i donosi rje$enja kao
ovladéeno sluzbeno lice;

Upravlja i vodi evidenciju naziva i granica
naselja, ulica i trgova i o brojevima
stambenih i poslovnih zgrada;

AZurira adresni registar;




- Visoko obrazovanje (ViI1
nivo), zavrsen fakultet za
drumski saobracaj (u obimu od
240 kredita CSPK-a);

- Najmanje tri godine radnog
iskustva;

- PoloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.
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Donosi  rjeSenja o dodjeli brojeva
zgradama;

Ucestvuje u pripremi nacrta odluka iz
oblasti i saobracaja;

Donosi rjeSenja po zahtjevima za slobodan
pristup informacijama;

Ucestvuje u procesu pripreme projekata
regulacije saobracaja;

lzdaje saobracajno-tehnitke uslove za
projektovanje priklju¢ka na opstinski javni
put i izdaje uslove i saglasnost na tehnicku
dokumentaciju;

lzdaje saobracajno-tehnicke uslove za
utvrdivanje lokacije kao i uslove za
projektovanje i uredenje autobuskih
stajaliSta, za posebna  parkiralista,
biciklisticke punktove i za prikljucenje
komercijalnih objekata na opstinski put;
lzdaje odobrenja za kretanje motornih
vozila u zabranjenim zonama;

Vodi evidenciju o izdatim saocbradajno-
tehni¢kim uslovima;

Vodi evidenciju lokalnih i nekategorisanih
puteva

Daje misljenja i izdaje saglasnost za zakup
putnog zemljista i drugog zemljista koje
pripada opstinskom putu;

Daje misljenja i izdaje odobrenja za
potpunu ili djelimiénu zabranu sacbracaja i
izmjenu reZima saobradaja za vrijeme
izvodenja radova kao i za potrebe
odravanja sportskih i drugih manifestacija
na opstinskim i nekategorisanim putevima;
lzdaje dozvole za obavljanje vanrednog
prevoza na opstinskim putevima;

lzdaje znak pristupanosti za osobe sa
invaliditetom;

Daje misljenja na lokacije za postavljanje
reklamnih panoa pored opstinskih puteva
sa aspekta bezbjednosti saobracaja;
Ucestvuje u procesu kategorizacije puteva i
donoSenju propisa kojima se ureduje nacin
njihovog finansiranja, odrzavanja,
rekonstrukcije i koris¢enja;

U saradnji sa nadleznim Ministarstvom za
poslove prosvjete odreduje naselja koja
pripadaju zonama osnovnih 3kola na
teritoriji opstine;




Savjetnik/ca Ill za
teritorijalnu organizaciju,
regulaciju saobracaja, puteve
i drumski saobracaj

-> Visoko obrazovanje (VI nivo
kvalifikacije obrazovanja),
zavrien fakultet za drumski
saobracaj (u obimu od 180
kredita CSPK-a);

- Najmanje jedna godina
radnog iskustva;

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.
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Ovjerava cjenovnik usluga i red voinje
prevoznika u gradskom i prigradskom
prevozu;

Priprema dokumentaciju za raspisivanje
konkursa za izbor  najpovoljnijeg
prevoznika za vrienje usluga javnog
prevoza putnika u gradskom i prigradskom
saobracaju;

U&estvuje u pripremi plana javnih nabavki
iz oblasti saobradaja, puteva i teritorijalne
organizacije;

Po potrebi vrii obilazak terena u saradnji sa
upravljaem puteva radi prikupljanja
informacija o stanju puteva, saobracajne
signalizacije i saobracajne opreme, te
organizuje nabavku istih u skladu sa
potrebama;

U&estvuje u radu komisije za poznavanje
ispita o poznavanju grada za taksi
prevoznike;

Priprema godi$nje i druge izvjeStaje za
glavnog administratora o rjeSavanju
upravnih stvari iz oblasti teritorijalne
organizacije i saobracaja;

Izraduje uputstva i procedure za poslovne
procese iz nadleZnosti sekretarijata
Obavlja i druge poslove po nalogu
Sekretara i neposrednog rukovodioca.
Vodi upravni postupak i donosi rjesenja kao
ovlaséeno sluzbeno lice;

Ugestvuje u vodenju evidencije naziva i
granica naselja, ulica i trgova i o brojevima
stambenih i poslovnih zgrada;

Ucestvuje u azuriranju adresnog registra;
Ulestvuje u donodenju rieSenja o dodjel
brojeva zgradama;

U&estvuje u pripremi nacrta odluka iz
oblasti saobracaja;

Donosi rjesenja po zahtjevima za slobodan
pristup informacijama;

Utestvuje u procesu pripreme projekata
regulacije saobracaja;

lzdaje sacbracajno-tehnicke uslove za
projektovanje prikljucka na opstinski javni
put i izdaje uslove i saglasnost na tehnicku
dokumentaciju;

lzdaje saobracajno-tehnitke uslove za
utvrdivanje lokacije kao i uslove za
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projektovanje i uredenje autobuskih
stajaliSta, za posebna parkiralista,
biciklisticke punktove i za priklju¢enje
komercijalnih objekata na opstinski put;
lzdaje odobrenja za kretanje motornih
vozila u zabranjenim zonama;

Vodi evidenciju o izdatim saobracdajno-
tehni¢kim uslovima;

Vodi evidenciju lokalnih i nekategorisanih
puteva

Daje misljenja i izdaje saglasnost za zakup
putnog zemljista i drugog zemljista koje
pripada opstinskom putu;

Daje misljenja i izdaje odcbrenja za
potpunu ili djelimiénu zabranu sacbracaja i
izmjenu reZima saobracaja za vrijeme
izvodenja radova kao i za potrebe
odrZavanja sportskih i drugih manifestacija
na opstinskim i nekategorisanim putevima;
lzdaje dozvole za obavljanje vanrednog
prevoza na opstinskim putevima;

lzdaje znak pristupalnosti za osobe sa
invaliditetom;

Daje misljenja na lokacije za postavljanje
reklamnih panoa pored opstinskih puteva
sa aspekta bezbjednosti sacbradaja;
Ucestvuje u procesu kategorizacije puteva i
donosenju propisa kojima se ureduje nacin
njihovog finansiranja, odrZavanja,
rekonstrukcije i kori$cenja;

U saradnji sa nadleznim Ministarstvom za
poslove prosvjete odreduje naselja koja
pripadaju zonama osnovnih Skola na
teritoriji opstine;

Ovjerava cjenovnik usluga i red voinje
prevoznika u gradskom i prigradskom
prevozu;

Priprema dokumentaciju za raspisivanje
konkursa za izbor najpovoljnijeg
prevoznika za vrienje usluga javnog
prevoza putnika u gradskom i prigradskom
saobracaju;

Ucestvuje u pripremi plana javnih nabavki
iz oblasti saobracaja, puteva i teritorijalne
organizacije;

Po potrebivrii obilazak terena u saradnji sa
upravljatem puteva radi prikupljanja
informacija o stanju puteva, saobracajne




signalizacije i saobradajne opreme, te
organizuje nabavku istih u skladu sa
potrebama;

Ulestvuje u radu komisije za poznavanje
ispita o poznavanju grada za taksi
prevoznike;

Priprema godiSnje i druge izvjeStaje za
glavnog administratora o rjeSavanju
upravnih stvari iz oblasti teritorijalne
organizacije i saobracaja;

lzraduje uputstva i procedure za poslovne
procese iz nadleZnosti sekretarijata
Obavlja i druge poslove po nalogu
Sekretara i neposrednog rukovodioca.

Odjeljenje za stambeno-komunalne poslove

Rukovodilac/teljka
odjeljenja za stambeno-
komunalne poslove

- Visoko obrazovanje (Vi1
nivo) - Pravni fakultet (u obimu
od 240 kredita CSPK-a)

- Najmanje dvije godine
radnog iskustva na poslovima
rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva na drugim
poslovima;

- PoloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima
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Rukovodi odjeljenjem za stambeno-
komunalne poslove

Donosi RjeSenja po zahtjevu za slobodan
pristup informacijama iz oblasti za koju je
zaduzen/a

lzraduje normativne akte iz nadleZnosti
Sekretarijata odnosno Odjeljenja
Ovlasceno je lice za vodenje i rjesavanje
prvostepenog upravnog postupka iz
nadleinosti odjeljenja i donosi RjeSenja
Odlutéuje po pravnim ljekovima na
prvostepena akta javnih sluzbi nad kojima
Sekretarijat vrsi upravni nadzor i pravnim
ljekovima korisnika usluga od opsteg
interesa

Ucestvuje u izradi
Sekretarijata

Po nalogu Sekretara priprema i sprovodi
plan integriteta i plan rizika

Ulestvuje u pripremi izvjeStaja o radu,
izvjestaja i informacija o sprovodjenju
planova i programa i drugih informativnih i
struénih materijala iz djelokruga rada
Sekretarijata;

Uéestvuje u identifikaciji i zastiti kapitala
Opétine u postupku privatizacije javnih
sluZbi ¢iji je osnivac Opstina nad kojom vrsi
upravni nadzor;

Vréi upravni nadzor nad radom javnih
preduzeca osnovanih za djelatnosti iz
nadleznosti  Sekretarijata (Vodovod i
kanalizacija d.o.0. Tivat, Parking Servis
d.o.0. Tivat, Komunalno d.o.o Tivat i PPOV

programa rada
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Kotor-Tivat doo i RJ Azil u dijelu poslovanja
koji se obavlja na teritoriji opitine Tivat

Po  potrebi  prisustvuje  sjednicama
Upravnih odbora javnih preduzeéa za
djelatnosti iz nadleznosti Sekretarijata

Vrsi nadzor nad radom sluibi u dijelu
sprovodenja op3tinskih odluka kojima su
im prenijeta javna ovlaséenja;

Priprema struéna misljenja i izjasnjenja po
inicijativama za ocjenjivanje ustavnosti i
zakonitosti opstinskih propisa i autenti¢na
tumacenja propisa u oblasti za koju je
osnovan Sekretarijat;

Sadinjava ugovore i akte iz nadleZnosti
Sekretarijata i vodi evidenciju istih;
Priprema osnivacka akta javnih sluzbi iz
oblasti rada Sekretarijata;

Predlaze mjere za unapredjenje i
obezbjedjenje obavljanja stambenih i
komunalnih djelatnosti kao i upravnog
nadzora;

Priprema saglasnosti na cjenovnike usluga
preduzec¢a nad kojima Sekretarijat vri
nadzor;

Priprema pravna miSljenja na statut,
program rada, akte o unutradnjoj
organizaciji i sistematizaciji, programe i
planove pruzanja usluga, izvjestaja o radu u
skladu sa posebnim uputstvom
predsjednika Opstine;

Vodi evidenciju opstinskih  odluka iz
stambeno-komunalne djelatnosti
Ucestvuje u izradi strateskih programskih i
planskih akata iz djelokruga rada organa;
Koordinira izradom lokalnog plana
upravijanja komunalnim i neopasnim
gradevinskim otpadom;

Izraduje izvjestaj o realizaciji lokalnog plana
upravljanja komunalnim | neopasnim
gradevinskim otpadom;

Vodi registar etainih vlasnika, stambenih
zgrada i/li njihovih posebnih djelova
Upravlja odnosno vodi registar upravnika
stambenih zgrada i registar ugovora o
zakupu stana

Donosi rie3enja o imenovanju privremenog
upravnika stambenih zgrada,



Samostalni/a savjetnik/ca I
za komunalne djelatnosti i
upravni nadzor

- Visoko obrazovanje (VII1
nivo), zavrsen fakultet
drudtvenih nauka (u obimu od
240 kredita CSPK-a);

- Najmanje tri godine radnog
iskustva;

— PoloZen strucni ispit zarad u
drzavnim organima;
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Sprovodi mjere i obaveze koje proizilaze iz
Strategije stanovanja

Upravlja i vodi evidenciju naziva i granica
naselja, ulica i trgova i o brojevima
stambenih i poslovnih zgrada

Odreduje naselja koja pripadaju podrucju
osnovnih $kola na teritoriji opstine u
saradnji sa ministarstvom nadleznim za
poslove prosvjete

lzraduje uputstva i procedure za poslovne
procese iz nadleZnosti sekretarijata
Ucestvuje u pripremi plana javnih nabavki
iz djelokruga rada Sekretarijata;

Saraduje sa nevladinim organizacijama;
Vrsi i druge poslove po nalogu sekretara
Vodi upravni postupak i donosi rjeSenja kao
ovlaséeno sluzbeno lice

Donosi rjesenja po zahtjevima za slobodan
pristup informacijama;

Vodi evidencije naziva i granica naselja,
ulica i trgova i o brojevima stambenih i
poslovnih zgrada;

AZurira adresni registar;

Donosi rjesenja o dodjeli brojeva
zgradama;

Ulestvuje i priprema nacrte odluka iz
komunalne oblasti, po potrebi i sacbracaja;
Ucestvuje u izdavanju odobrenja za
prekope, podkopavanje i druge radove na
putu

lzdaje odobrenja za zauzimanje javne
povrsine

Daje saglasnost na sakupljanje otpada na
teritoriji opstine Tivat u skladu sa
nadleZnostima organa

Vr3i upravni nadzor nad radom javnih
sluzbi &iji je osnivac opstina: “Komunalno”
DOO Tivat, “Vodovod i kanalizacija” DOO
Tivat, DOO za odvodenje i preciS¢avanje
otpadnih voda za opstine Kotor i Tivat u
dijelu poslove koje obavlja na teritoriji
opstine Tivat, “Parking servis” DOO Tivat,
RJ “Azil” za op5tine Kotor i Tivat,

Daje pravna misljenja i priprema saglasnost
na Statut, akte o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji

Priprema misljenja na planove i programe
rada i izvje$taje o radu javnih sluzbi



Samostalni savjetnik/ca Il za
stambene poslove i 1
teritorijalnu organizaciju

- Visoko obrazovanje (Vill
nivo), zavrien pravni fakultet (u

obimu od 240 kredita CSPK-a);

- Najmanje dvije godina
radnog iskustva;

— PoloZen strucniispit za rad u
drzavnim organima;
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Ucestvuje u pripremi akata za Skupstinu
Ulestvuje u pripremi nacrta odluka iz
oblasti komunalnih djelatnosti

Priprema saglasnost na cjenovnike usluga
javnih sluzbi za potrebe skupstine,
Odlu¢uje po pravnim ljekovima na
prvostepena akta javnih sluZbi

U€estvuje u identifikaciji i zastiti kapitala
opstine u postupku privatizacije javnih
sluzbi ¢iji je osnivac opstina nad kojima vrsi
upravni nadzor

Vrii upravni nadzor nad radom sluibi u
dijelu sprovodenja opstinskih odluka
kojima su im prenijeta javna ovlaiéenja
Predlaze mjere za unapredjenje i

obezbjedjenje  obavljanja  komunalnih
djelatnosti

Ucestvuje u pripremi lokalnog plana
upravijanja komunalnim i neopasnim

gradevinskim otpadom

lzraduje izvjeStaj o realizaciji lokalnog plana
upravljanja komunalnim i neopasnim
gradevinskim otpadom;

lzraduje uputstva i procedure za poslovne
procese iz nadleZnosti sekretarijata

Vr3i i druge poslove po nalogu Sekretara i
neposrednog rukovodioca.

Vodi upravni postupak i donosi rjedenja kao
ovladéeno sluzbeno lice

Donosi rjeSenja po zahtjevima za slobodan
pristup informacijama;

Vodi evidencije naziva i granica naselja,
ulica i trgova i o brojevima stambenih i
poslovnih zgrada;

AZurira adresni registar;

Donosi rjesSenja o dodjeli brojeva zgradama
i organizuje distribuciju istih;

Ulestvuje i priprema nacrte odluka iz
stambene oblasti, po potrebi i sacbradaja;
Vodi registar etainih vlasnika, stambenih
zgrada ili njihovih posebnih djelova;

Vodi registar upravnika stambenih zgrada,
i u skladu sa istim komunicira s bankama o
pristupu upravnika racunima udruZenja
stambenih zgrada

Donosi rjeSenje o iznosu i nacinu placanja
troSkova odrZavanja stambene zgrade;



Savjetnik/ca lll za
administrativne poslove i
podrsku projektima,

- Visoko obrazovanje (VI nivo
kvalifikacije obrazovanja),
zavrien fakultet drustvenih
nauka (u obimu od 180 kredita
CSPK-a);

—» Najmanje jedna godina
radnog iskustva;

-> PoloZen strucniispit za rad u
drzavnim organima.
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lzdaje uvjerenje o upisu u registar
stambene zgrade, upravnih i etaZnih
vlasnika;

Donosi rjeSenje o imenovanju privremenih
upravnika;

Usko saraduje sa nadleznim inspekcijama iz
oblasti stambene djelatnosti

U saradnji sa nadleZznim Ministarstvom za
poslove prosvjete odreduje naselja koja
pripadaju zonama oshovnih $kola na
teritoriji opstine;

Ucestvuje u davanju pravnih misljenja i
pripremi saglasnosti na akte o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji sekretarijata
Odlucuje po pravnim ljekovima na
prvostepena akta javnih sluzbi

Predlaze mjere za unapredenje i
obezbjedenje obavljanja stambenih
djelatnosti i teritorijalne organizacije
lzraduje uputstva i procedure za poslovne
procese iz nadleZnosti sekretarijata

Vrsi i druge poslove po nalogu Sekretara i
neposrednog rukovodioca.

Vodi upravni postupak i donosi rjesenja kao
ovladéeno sluzbeno lice

Ucestvuje u vodenju evidencije naziva i
granica naselja, ulica i trgova i o brojevima
stambenih i poslovnih zgrada

Ucestvuje u aZuriranju adresnog registra;
Ulestvuje u donosenju rieSenja o dodjeli
brojeva zgradama;

UCestvuje u aZuriranju registra etainih
vlasnika, stambenih zgrada ili njihovih
posebnih djelova i registar upravnika
stambenih zgrada

Ucestvuje u pripremi plana javnih nabavki
iz djelokruga rada Sekretarijata

Donosi rje$enja po zahtjevima za slobodan
pristup informacijama

Obavlja administrativne i kancelarijske
poslove za potrebe Sekretarijata

Vrii unos, obradu i aZuriranje podataka u
informacionim sistemima i elektronskim
evidencijama

Priprema dokumentaciju za finansijsko
poslovanje i vr$i administrativhe poslove u
vezi sa plac¢anjima u skladu sa ovlascenjima




= Qbavlja poslove koji se odnose na
digitalizaciju procesa rada i primjenu
informaciono-komunikacionih tehnologija
u okviru nadleZnosti Sekretarijata

= Pruia podrSku na projektima iz oblasti
nadleZnosti ovog Sekretarijata, kao i
saraduje sa organom lokalne uprave
nadleZnim za pripremu i upravljanje
projektima  finansiranim iz  fondova
Evropske unije vezanim za nadleZnosti
ovog Sekretarijata

= PruZa administrativnu i operativnu podriku
u realizaciji projektnih  aktivnosti i
predstavlja kontakt osobu za razmjenu
informacija i dokumentacije;

= Prati izvrSavanje administrativnih obaveza
iz nadleznosti radnog mjesta;

=  Priprema izvjestaje, informacije i druge
materijale iz djelokruga rada

= |zraduje uputstva i procedure za poslovne
procese iz nadleZnosti Sekretarijata

= Vrdi i druge poslove po nalogu Sekretara i
neposrednog rukovodioca

Clan 11
U Sekretarijatu se radi struénog osposobljavanja moZe zaposliti jedan ili vise pripravnika u
visokom nivou obrazovanja, u skladu sa zakonom.

V PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 12
Rasporedivanje sluzbenika u Sekretarijatu u skladu sa ovim Pravilnikom izvrsice se u roku od 15
dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 13
Stupanjem na shagu ovog Pravilnika stavlja se van snage Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji Sekretarijata za saobracaj i stambeno-komunalne djelatnosti broj 16-019/25-190
od 13.06.2025. godine, na koji je data saglasnost Predsjednika Opstine broj 01-019/25-377 od

13.06.2025. godine.
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&
& :Q ' Clan 14
\:'2”5” vaj Pravilnik stupa na snagu danom davanja saglasnosti Predsjednika opStine, kada ce biti
= objavljen na oglasnoj tabli i zvani¢noj internet prezentaciji OpStine Tivat.

Broj: {6 - o/ ﬁ / ;ZG - l Q)\jr Sekretarka
rivat, 124 -08- 2008 rela
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godine.

Na ovaj Pravilnik saglasnost je dao Predsjednik Opstine dana,

Broj:  O\—0la \1@ ~ 1,30
Tivat, 94 -08- 2026
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