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OPSTINA TIVAT

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI

SEKRETARIJATA ZA UREDENJE PROSTORA | PLANIRANJE

Oktobar 2025.godine



Na osnovu odredbe &lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi ("Sluzbeni list Crne
Gore", br. 02/18, 34/19, 38/20, 50/22, 84/22, 81/25, 98/25), a u vezi sa odredbama &lanova
61, 62, 63 i 64 Odluke o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave Opstine Tivat ("SluZbeni
list Crne Gore - opstinski propisi”, br. 045/25), ovlaséeno lice Sekretarijata za uredenje
prostora i planiranje, uz saglasnost Predsjednika Opstine, donosi sljededi:

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
SEKRETARIJATA ZA UREDENJE PROSTORA | PLANIRANJE

. OPSTE ODREDBE
Clan 1

Ovim Pravilnikom ureduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija u Sekretarijatu za
uredenje prostora i planiranje (u daljem tekstu Sekretarijat), sadrzaj grupa poslova u
njihovom djelokrugu i preko samostalnih izvrSilaca, ukupan broj sistematizovanih
sluzbenickih i namjesteni¢kih radnih mjesta, redni broj i naziv radnih mjesta, zvanje
sluzbenika/ca i namjestenika/ca, opis poslova, broj izvrSilaca/teljki, posebni uslovi za
obavljanje poslova i druga pitanja u skladu sa zakonom.

Clan 2

Izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu, podrazumijevaju iste
izraze u Zenskom rodu.

Clan 3
Organizacija rada Sekretarijata zasniva se na nacelima koja obezbjeduju:

e Zakonito, uspjes$no, blagovremeno i efikasno vréenje poslova;

¢ Grupisanje istih, sli¢nih i medusobno povezanih psolova;

e Primjena savremenih metoda i tehnikih sredstava te preduzimanje i predlaganje
mjera za unaprijedenje rada;

o Odgovornost u vr8enju poslova i zadataka, pokazivanje adekvatne inicijative u radu,
puna zaposlenost sluzbenika i maksimalno koriS§¢enje njihovog struénog znanja,
efikasno rukovodenje, koordiniranje i nadzor, ostvarivanje medusobne saradnje i
transparentnosti rada;

o Efikasna i stalna kontrola vr$enja poslova i zadataka;

o Pridrzavanje pravilima struke i postovanje etickog kodeksa sluzbenika i
namjestenika.



DJELOKRUG RADA

Clan 4

Djelokrug rada Sekretarijata utvrden je &lanom 7 Odluke o organizaciji i nac¢inu rada lokalne
Uprave Opstine Tivat ("Sluzbeni list Crne Gore - opstinski propisi”, br. 045/25).

Poslovi u okviru Sekretarijata vr§e se u skladu sa Zakonom o lokalnoj samoupravi, Statutom
Opstine Tivat, Odlukom o organizaciji i naginu rada lokalne uprave OpStine Tivat i drugim
propisima.

UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 5

Sekretarijat je organizovan kao jedinstvena organizaciona cjelina.

Clan 6
Za sluzbenike i namjestenike koji prvi put zasnivaju radni odnos na neodredeno vrijeme u
Sekretarijatu, obavezan je probni rad u trajanju od jedne godine, u skladu sa zakonom.

IV. BROJ SLUZBENICKIH | NAMJESTENICKIH MJESTA, BROJ
SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA | USLOVI ZA OBAVLJANJE
POSLOVA (SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA)

Clan 7
Za vrSenje poslova Sekretarijata utvrduje se 10 sluzbenickih i namjestenickin mjesta sa 16
izvrsilaca, i to kako stoji u tabeli:

R.br Naziv radnog mjesta i uslovi za E o
' obavljanje poslova u odredenom :’T’_; S Opis poslova
zvanju a
stara se o zakonitosti i efikasnosti
1 | SEKRETAR SEKRETARIJATA rada Sekretarijata;
rukovodi, organizuje, objedinjuje i
= VIl nivo kvalifikacije usmjerava rad Sekretarijata;
obrazovanja (u obimu od 240 vr8i najsloZenije i najodgovornije
kredita CSPK-a), zavrsen pravni, poslove iz  domena  rada
! gradevinsid, | 1 S;Ig?;i:frtl:;zakonske regulative iz
geograf§k|§smjer prostorno gjelokrugia rada Sekrest;arijata i
planiranje); predlaze izmjene vaZeéih
= najmanje tri godine radnog zakonskih i podzakonskih akata:
iskustva na poslovima u€estvuje u izradi propisa iz oblasti
rukovodenja ili osam godina uredenja prostora, izgradnje

objekata, pomoénih i privremenih |




= poloZen struéni ispit za rad u

radnog iskustva na istim i
slicnim poslovima u odnosu na
poslove radnog mjesta za koje je
objavljen konkurs;

drzavnim organima

objekata;
sacinjava Program, odnosno Plan
rada Sekretarijata i kontrolige
izvr§enje;

sadinjava lzviestaj o radu
Sekretarijata;

izraduje lzvjeS$taj o upravnom
postupanju Sekretarijata;

izraduje lzvjestaj o stanju uredenja
prostora;

Izraduje Program uredenja prostora
lzraduje Plan komunalnog
opremanja gradevinskog zemljista i
ucestvuje u njegovom sprovodeniju;
Ulestvuje u izradi Programa
privremenih objekata;

izraduje analize, informacije i
izvjestaje za potrebe drugih organa;
vr§i rasporedivanje sluZzbenika i
namjestenika, izdaje naloge za rad,
daje uputstva i saraduje sa drugim
organima i sluzbama;

vr§i  disciplinska ovlagéenja u
skladu sa zakonom:

stara se o] struénom
osposobljavanju i usavr$avanju
zaposlenih u Sekretarijatu;

stara se o obezbjedivanju te
pravilnom koriséenju imovine i
sredstava za rad;

sprovodi postupke za pripremu
programskog zadatka sa
elemenitma urbanistitko tehnickih
uslova, za izgradnju lokalnih
objekata od opsteg interesa;
izraduje nacrt Kadrovskog plana
Sekretarijata , Plana integriteta i
Plana kori§¢éenja godiénjih odmora;
ucestvuje u izradi Strateskog plana
Opstine iz djelokruga poslova u
nadleznosti Sekretarijata, lokalnog
plana zastite Zivotne sredine,
odrZzivog razvoja i energetske
efikasnosti, plana zastite od
pozara, elementarnih nepogoda i
plana  komunalnog opremanja
gradevinskog zemiljista.

redovno prati realizaciju planova,
programa (operativnih,
srednjerognih, godisnjih) i predlaze
preduzimanje odgovarajucih mjera;
izraduje izvijeStaj o realizaciji
programa;




e ocjenjuje  rad sluZbenika i
namjestenika;

e ovlaSéeno je sluzbeno lice za
vodenje i rjeSavanje u upravnom
postupku iz nadleznosti
Sekretarijata;

e ovlaséeno je sluzbeno lice za
odluCivanje u upravnim postupcima
za izdavanje gradevinskih dozvola i
odobrenja za gradenje lokalnih
objekata od opsteg interesa;

» izdaje naloge trezoru za isplate
budZetskih sredstava dodijeljenih
na upravljanje Sekretarijatu;

e saraduje sa nevladinim
organizacijama i udruZenjima;

¢ priprema informacije za medije iz
djelokruga svog rada i dostavlja
Sluzbi predsjednika na obradu;

e postupa po zahtievima i donosi
rieSenja u skladu sa Zakonom o
slobodnom pristupu informacijama;

» vrsi i druge posiove koje mu povjeri

predsjednik Opstine.
e UCestvuje u izradi propisa iz oblasti
SAMOSTALNI SAVJETNIK | uredenja prostora i izgradnje

ZA PROSTORNO PLANIRANJE |
MONITORING

= Visoko obrazovanje, VIl 1 nivo
kvalifikacije obrazovanja (ECT
240 bodova)- zavrsen
arhitektonski fakultet ili
geografski fakultet (smjer
prostorno planiranje)

= Najmanje 5 godina radnog
iskustva;

= Poznavanje rada na radunaru
(autocad/autodesk/archicad);

= PoloZzen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima.

objekata, pomoénih objekata i
privremenih objekata;

e UCestvuje u pripremi propisa koji
odreduju blize uslove za izradu karte
zastienih zona i opis granica zona;

* Vrsi pripremne i druge poslove koji
se odnose na izradu i dono3enje
planske dokumentacije u nadleznosti
lokalne samouprave;

e UCestvuje u formiranju i vodenju
jedinstvenog informacionog sistema
0 prostoru; .

e vodi sluzbenu evidenciju o
bespravnim objektima &iji su vlasnici
obveznici pladanja naknade =za
kori§éenje prostora;

e Cuva prostorno-plansku
dokumentaciju;

ePriprema mislienje na prediog
drzavnog planskog dokumenta;

e Sprovodi postupak objave javnog
poziva za prijavijivanje i utvrdivanje
podataka potrebnih za sprovodenje
komasacije i daje saglasnost na plan
komasacije;

eUCestvuje u izradi i sprovodenju
strateslih, programskih i planskih




akata iz djelokruga Sekretarijata;

ePriprema miSlienje na program
privremenih  objekata za zonu
morskog dobra;

e Prati promjene u prostoru u skaldu
sa planskim rjeSenjem;

e Vodi evidenciju zahtieva i potreba
korisnika prostora;

» Koordinira poslove monitoringa;

e |zdaje potvrde i uvjerenja iz oblasti
prostornog planiranja i monitoringa;
elzraduje  izvode iz  planskog

dokumenta;

¢ [zraduje urbanistiéko  tehnicke
uslove za objekte koji su u
nadleznosti organa;

» vodi evidenciju iz svoje nadieZnosti;

eizraduje uvjerenja i i druge isprave
na osnovu evidencije iz svoje
nadleznosti;

e obezbjeduje podatke za potrebe
postupka odluivanja za slobodan
pristup infomacijama;

esprovodi postupke za pripremu
programskog zadatka sa elemenitma
urbanisticko tehni¢kih uslova, za
izgradnju lokalnih objekata od opéteg
interesa;

eovlaS¢eno je sluzbeno lice za
vodenje upravnih postupaka za
izdavanje odobrenja za gradenje
lokalnih objekata od opsteg interesa;

euCestvuje u saradnji sa drugim
organima drzavne uprave i lokalne
uprave, drugim pravnim licima u
poslovima planiranja i izgradnje
kojima se utiCe na prostorni razvoj;

e UCestvuje u izradi predioga odluka za
skupstinu  Opstine, iz djelokruga
nadleznosti Sekretarijarata;

e uCestvuje u postupcima i sprovodi
aktivnosti medunarodne saradnje na
projektima koji se odnose na
prostorno planiranje;

» priprema podatke i uéestvuje u izradi
Programa uredenja prostora te
saCinjava lzvjeStaj o misljenjima,
prediozima i sugestijama
zainteresovane javnosti, sa
odgovorima o prihvatljivosti odnosno
neprihvatljivosti  datih ~ misljenja,
predloga i sugestija na Program
uredenja prostora;




e priprema podatke i uéestvuje u izradi

Izviestaja o stanju uredenja prostora;

eobavlja i druge poslove za potrebe

opstine po nalogu sekretara;

SAMOSTALNI SAVJETNIK |
ZA GEODETSKE POSLOVE

=

visoko obrazovanje, VIl 1 nivo
klasifikacije obrazovanja (240
kredita ~CSPK-a), fakultet
geodezije

najmanje pet godina radnog
iskustva

poznavanje rada na raéunaru
(autocad/autodesk/arhicad)
poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

uestvuje u izradi propisa iz oblasti
uredenja prostora i izgradnje
objekata, legalizacije bespravnih
objekata, pomocénih i privremenih
objekata;

uCestvuje u pripremi propisa koji
odreduje blize uslove za izradu karte
zastienih zona, u postupku izrade
karte zasticenih zona i opisa granica
20na;

dostavlja planski dokument organu
uprave nadleznom za poslove
katastra radi prenoSenja plana
parcelacije na katastarske planove;
uCestvuje u procesu izrade i vodenja
jedinstvenog informacionog sistema
o prostoru;

izraduje izvode iz  planskog
dokumenta koji su u nadleznosti
Sekretarijata;

vrsi identifikaciju lokacija na terenu
za opstinske potrebe;

izraduje geodetske situacije terena
za izradu urbanisticko tehniékih
uslova za potrebe Opstine;

vr§i prenoSenje katastarski parcela
na urbanisti¢ke planove i obratno;
uCestvuje u izradi Programa
privremenih objekata;

ucrtava lokacije za postavijanje
privremenih objekata na katastarskoj
kopiji plana i iste identifikuje na
terenu;

ucestvuje u formiranju i vodenju
dokumentacione osnove o prostoru;
ostvaruje saradnju sa organom
uprave nadleznim za poslove
katastra, pribavija ovjerene
katastarsko-geodetske podloge za
izradu planskih dokumenata;
ucestvuje u sprovodenju postupka
legalizacije bespravnih objekata;
uCestvuje u vodenju sluzbene
evidencije o bespravnim objektima
¢iji su vlasnici obveznici pladanja
naknade za kori$¢enje prostora;
obezbjeduje podatke za potrebe
postupka odlu¢ivanja za slobodan
pristup informacijama;




e obavlja i druge poslove za potrebe
Opstine po nalogu sekretara;

SAMOSTALNI SAVJETNIK |
ZA PLANIRANJE | IZGRADNJU
= visoko obrazovanje VII 1 nivo
klasifikacije obrazovanja (240
kredita CSPK-a), arhitektonski
i gradevinski fakultet;
= najmanje 5 godina radnog
iskustva;
= poznavanje rada na racunaru
(autocad/autodesk/archicad);
= polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

» uCestvuje u izradi propisa iz oblasti
uredenja prostora i izgradnje
objekata, pomoc¢nih i privremenih
objekata;

e ucestvuje u izradi predlioga odluka za
skupstinu  Opstine, iz djelokruga
nadleznosti Sekretarijarata;

e uestvuje u pripremi i sprovodenju
opstinskih propisa iz djelokruga
poslova u nadleznosti Sekretarijata;

e uCestvuje u pripremi propisa koji
odreduje blize uslove za izradu karte
zasticenih zona, u postupku izrade
karte zasticenih zona i opisa granica
zZona;

e ucestvuje u izradi Programa
privremenih objekata;

e izraduje  izvode iz  planskog
dokumenta koji je u nadleznosti
Sekretarijata;

e |zraduje urbanisticko  tehnicke
uslove za objekte koji su u
nadleznosti organa;

e izraduje urbanisticke uslove za
priviemene objekte;

eoviad¢eno je sluzbeno lice =za
vodenje upravnih postupaka za
izdavanje odobrenja za gradenje
lokalnih objekata od opsteg interesa;

e ovla8éeno je sluzbeno lice za
vodenje upravnih postupaka
legalizacije bespravnih objekata;

e vodi evidenciju iz svoje nadleznosti;

e uCestvuje i prati postupak izrade
planske dokumentacije u skladu sa
zakonom;

» uCestvuje u izradi dokumentacione
osnove o prostoru (monitoring);

* izdaje potvrde i uvjerenja na osnovu
evidendcija iz svoje nadleznosti;

e uestvuje u izradi statisti¢kih
podataka o bespravnim objektima,
izdatim odobrenjima za gradnju i
upotrebi objekata;

e obezbjeduje podatke za potrebe
postupka odlu€ivanja za slobodan
pristup infomacijama;

e ovlasc¢eno je sluzbeno lice za
vodenje upravnik postupaka za
izdavanje gradevinske dozvole;




e ovlad¢eno je sluzbeno lice za
vodenje upravnih postupaka o
izmjeni imena investitora u
gradevinskoj dozvoli;

e oviaséeno je sluzbeno lice za
vodenje upravnih postupaka za
izdavanje upotrebne dozvole:

e ovlaS¢eno je sluzbeno lice za
vodenje upravnih postupaka za
izdavanje odobrenja za gradnju
pomoénih objekata i objekata za
objekata za pristup i kretanje lica

smanjene pokretijivosti i lica sa
invaliditetom;

e ovla8éeno je sluzbeno lice za
vodenje upravnih postupaka

pretvaranja posebnog ili zajednitkog
dijela stambene ugrade u poslovnu
postoriju odnosno poslovne
prostorije u posebni ili zajedniéki dio
stambene zgrade;

e obavlja i druge poslove za potrebe
Opstine po nalogu sekretara

SAMOSTALNI SAVJETNIK |
ZA IZGRADNJU | LEGALIZACIJU
= visoko obrazovanje VII 1 nivo
klasifikacije obrazovanja (240
kredita CSPK-a), arhitektonski i
gradevinski fakultet;
= najmanje 5 godina radnog
iskustva;
= poznavanje rada na radunaru
(autocad/autodesk/archicad);
= polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

e ucestvuje u izradi propisa iz oblasti
uredenja prostora i izgradnje
objekata, pomoc¢nih i priviemenih
objekata;

e ucestvuje u izradi predloga odluka
za skupstinu Opstine, iz djelokruga
nadleznosti Sekretarijarata;

e ucestvuje u pripremi i sprovodenju
opstinskih propisa iz djelokruga
poslova u nadleznosti Sekretarijata;

* ucestvuje u pripremi propisa koji
odreduje blize uslove za izradu
karte za$ticenih zona i opisa
granica zona;

e uCestvuje u izradi Programa
privremenih objekata;

e izraduje izvode iz planskog
dokumenta koji su u nadleznosti
Sekretarijata;

e |zraduje urbanisticko tehni¢ke
uslove za objekte koji su u
nadleznosti organa;

e izraduje urbanisticke uslove za
priviemene objekte;

» ovlaséeno je sluzbeno lice za
vodenje upravnih postupaka za
izdavanje odobrenja za gradenje
lokalnih  objekata od  opsteg |




interesa;

ovladéeno je sluzbeno lice za
vodenje upravnih postupaka
legalizacije bespravnih objekata:
vodi evidenciju iz svoje nadleZnosti:

e ucestvuje i prati postupak izrade

planske dokumentacije u skladu sa
zakonom;

ucestvuje u izradi dokumentacione
osnove o prostoru (monitoring);
izdaje potvrde i uvjerenja na
osnovu  evidencija iz  svoje
nadleznosti;

uCestvuje u izradi statistickih
podataka o bespravnim objektima,
izdatim odobrenjima za gradnju i
upotrebu objekata;

obezbjeduje podatke za potrebe
postupka odiu€ivanja za slobodan
pristup infomacijama;

ovlas¢eno je sluzbeno lice za
vodenje upravnih postupaka za
izdavanje gradevinske dozvole;
ovlas¢eno je sluzbeno lice za
vodenje upravnih postupaka o
izmjeni  imena  investitora u
gradevinskoj dozvoli;

ovladéeno je sluzbeno lice za
vodenje upravnih postupaka za
izdavanje upotrebne dozvole;
ovlaséeno je sluzbeno lice za
vodenje upravnih postupaka za
izdavanje odobrenja za gradnju
pomoc¢nih objekata i objekata za
objekata za pristup i kretanje lica
smanjene pokretljivosti i lica sa
invaliditetom;

ovladéeno je sluzbeno lice za
vodenje upravnih postupaka za
pretvaranja posebnog ili
zajednickog dijela stambene
ugrade u poslovnu postoriju
odnosno poslovne prostorije u
posebni ili zajedni¢ki dio stambene
zgrade;

obavlja i druge poslove za potrebe
Opstine po nalogu sekretara

SAMOSTALNI SAVJETNIK |
ZA PRAVNE POSLOVE
= visoko obrazovanje VII 1 nivo

izraduje nacrte opstinskih akata iz
djelokruga nadleZznosti
Sekretarijata;

izraduje  predloge odluka za




klasifikacije obrazovanja (240
kredita CSPK-a), pravni
fakultet;

= najmanje 5 godina radnog
iskustva;

= polozen struéni ispit za rad u
drZavnim organima

Skupstinu, iz djelokruga rada
Sekretarijata;

uéestvuje u izradi propisa iz oblasti
uredenja prostora, izgradnje
objekata i legalizacije bespravnih
objekata, pomoénih i privcemenih
objekata;

ucestvuje u postupku izrade
Programa privremenih objekata;
ucestvuje u pripremi propisa koji
odreduje blize uslove za izradu
karte =zadtiéenih zona i opisa
granica zona;

uCestvuje u pripremanju struénih
misljenja i izjadnjenja po
inicijativama za ocjenu ustavnosti i
zakonitosti  Opstinskih  propisa,
ustavnosti zakona i ucestvuje u
pripremi izjaSnjenja po nacrtima
zakona i drugih propisa iz ovih
oblasti;

ovlaSéeno je sluzbeno lice za
vodenje upravnih postupaka za
legalizaciju bespravnih objekata i
izraduje rjesenje o legalizaciji;
ovla8éeno je sluzbeno lice za
vodenje upravnih postupaka za
izdavanje gradevinske dozvole i
izraduje rjeSenje o gradevinskoj
dozvoli;

oviaS¢eno je sluzbeno lice za
vodenje upravnih postupaka za
izdavanje upotrebne dozvole i
izraduje rjeSenje o upotrebnoj
dozvoli;

izraduje rjeSenja u upravnom
postupku izdavanja odobrenja za
izgradnju lokalnih objekata od
opsteg interesa;

ovias¢eno je sluzbeno lice za
vodenje upravnih postupaka za
izdavanje odobrenja za gradnju
pomoénih objekata i objekata za
pristup i kretanje lica smanjene
pokretljivosti i lica sa invaliditetom i
izraduje rieSenje o istom;
ovlaséeno je sluzbeno lice za
vodenje upravnih postupaka za
izdavanje odobrenja za pretvaranje
posebnog i zajednickog dijela
stambene zgrade u poslovnu
postoriju odnosno poslovne
prostorije u posebni ili zajedniéki




dio stambene zgrade i izraduje
rieSenje o istom;

izdaje uvjerenja i druge isprave o
éinjenicama iz nadleznosti
Sekretarijata o kojima se vodi
sluzbena evidencija;

izdaje uvjerenja i druge isprave o
¢injenicama iz nadleznosti
Sekretarijata o kojima se ne vodi
sluzbena evidencija;

ovladéeno je sluzbeno lice za
vodenje i rieSavanje u upravnom
postupku za slobodan pristup
informacijama;

uCestvuje u izradi lzvjestaja o
upravnom postupanju Sekretarijata;
ucestvuje u izradi lzvjestaja o stanju
uredenja prostora;

obavlja i druge poslove za potrebe
opstine po nalogu sekretara

SAMOSTALNI SAVJETNIK |
ZA OBRACUN | UTVRPIVANJE
KOMUNALIJA
-ovladéeno sluzbeno lice
= visoko obrazovanje, VIl 1 nivo
klasifikacije obrazovanja (240
kredita CSPK-a), gradevinski
fakultet;
= najmanje pet godina radnog
iskustva;
= poznavanje rada na racunaru
(autocad/autodesk/arhicad);
=> polozen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima.

ucestvuje u izradi propisa iz oblasti
uredenja prostora i izgradnje
objekata, pomoc¢nih i priviemenih
objekata;

ucestvuje u izradi predloga odluka
za skupstinu Opstine, iz djelokruga
nadleznosti Sekretarijarata;
uéestvuje u pripremi i sprovodeniju
opstinskih propisa iz djelokruga
poslova u nadleznosti Sekretarijata;
lzuraduje propise u oblasti pla¢anja
naknade za uredenje gradevinskog
zemljista, nakande za gradenje,
naknade za urbanu sanaciju i
drugih naknada iz ove oblasti;
Ovlascéeno je sluzbeno lice za
vodenje i rjeSavanje u upravnom
postupku za obradun i utvrdivanje
naknade za komunalno opremanije i
uredenje gradevinskog zemljista;
Ovlaséeno je sluzbeno lice za
vodenje i rjeSavanje u upravnom
postupku za obradun i utvrdivanje
naknade za komunalno opremanje i
uredenje gradevinskog zemljiSta za
bespravne objekte;

Ovladéeno je sluzbeno lice za
vodenje i rjeSavanje u upravnom
postupku za obracun i utvrdivanje
naknade za uredenje gradevinskog
zemljita, naknade za gradenje i




naknade za urbanu sanaciju;
uCestvuje u pripremi izvie$taja o
radu Sekretarijata i izvjeStaja o
postupanju Sekretarijata u
prvostepenim upravnim stvarima;
uCestvuje u izradi i sprovodenju
plana  komunalnog opremanja
gradevinskog zemljista, propisa
kojima se utvrduje gradska renta i

obezbjedivanje alternativnog
smjestaja;

ovia8éeno je sluzbeno lice za
postupanje i odluéivanje po

zahtjevima za slobodan pristup
informacijama iz djelokruga rada;
uCestvuje u vodenju sluzbene
evidencije o bespravnim objektima
Ciji su vlasnici obveznici pla¢anja
naknade za kori§¢enje prostora;
vodi  sluzbenu evidenciju o
obradunatim, utvrdenim i
napla¢enim iznosima po osnovu
odluke o komunalnom opremanju
gradevinskog zemljista, odluke o
komunalnom opremanju
gradevinskog zemljista za
nelegalne objekte, odluke o urbanoj
sanaciji, odluke o naknadi za
koris¢enje prostora, odluke o
gradskoj renti, odiuke o naknadi za
gradenje;

vr§i praéenje i  sprovodenje
drzavnih planskih akata u okviru
nadleznosi organa;

vr§i i druge poslove po nalogu
sekretara

SAMOSTALNI SAVJETNIK |
ZA ZASTITU ZIVOTNE SREDINE |
ENERGETSKU EFIKASNOST
= visoko obrazovanje, VIl 1 nivo
klasifikacije obrazovanja (240

kredita CSPK-a),
poljoprivredni fakultet, prirodno
matematicki fakultet,

metalursko tehnoloski fakultet;
= najmanje pet godina radnog
iskustva;
= poznavanje rada na racunaru
(autocad/autodesk/arhicad);
= polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

uCestvuje u izradi predloga odluka
za skupstinu Opstine, iz djelokruga
nadleznosti Sekretarijarata;
ucestvuje u pripremi i sprovodenju
opstinskih propisa, uputstava i
procedura iz djelokruga poslova u
nadleZnosti Sekretarijata;

ucCestvuje u pripremi i sprovodenju
programa rada sekretarijata, izradi
ifili  sprovodenju programskih i
planskih akata koji su posebnim
odlukama opstine stavljeni u
nadleznost organa, i pripremi
izvjestaja iz djelokruga rada;
ucestvuje u izradi lokalnog plana
zastite Zivotne sredine i




sprovodenju aktivhosti definisanih
ovim planom;

sprovodi postupak strateske
procjene uticaja na Zivotnu sredinu,
dono$enja odiuke o izradi strateske
procjene za planove i programe za
koje je obavezna strateska
procjena, odluke o potrebi izrade
strateSke procjene za planove i
programe za koje se moze
zahtijevati  strateSka  procjena,
odluke o nepreduzimanju izrade
strateSke procjene za planove i
programe za koje nije potrebna
izrada strateske procjene

ovlaS8éeno je sluzbeno lice za
vodenje upravnog postupka
procjene uticaja na Zivotnu sredinu,
odluivanja o potrebi izrade
elaborata o procjeni uticaja na
zivotnu sredinu, odluéivanja o
obimu i sadrzaju elaborata i davaniju
saglasnosti na elaborat;

oviaSéeno je sluzbeno lice za
vodenje postupaka odluivanja o
davanju saglasnosti na izvjestaj o
strateskoj procjeni;

vodi Javnu knjigu shodno Zakonu o
procjeni uticaja na Zivotnu sredinu;
ucestvuje u pripremi i organizaciji
vréenja monitoringa segmenata
Zivotne sredine;

vodi registar izvora zagadivanja
vazduha;

izraduje i sprovodi lokalni akcioni
plan za biodiverzitet, sprovodi
aktivnosti definisane ovim planom i
priprema izvjestaj o realizaciji;
pokreée postupak izrade strucne
podloge - studije zastite za
proglaSenje odredenih kategorija
prirodnog dobra, postupak revizije, i
uéestvuje u pripremi akta o
proglasenju zastiéenog prirodnog
dobra;

sprovodi ocjenu prihvatljivosti za
podrucje ekoloSke mreze;

uCestvuje u davanju mislienja na
godiSnji program upravljanja za
zadtiCena prirodna dobra na
teritoriji opstine, daje saglasnosti na
godiSnji program upravljanja koji
donosi upravljaé, i vr§i unadzor nad




radom upravljada;

udestvuje u vrSenju akustitkog
zoniranja radi odredivanja
akustickin zona u cilju zastite ljudi
od buke, dostavlja podatke o
odredenim  akustickim zonama
agenciji;

ucestvuje u pripremi propisa za
naknadu za zastitu i unapredenje
zivotne sredine;

uéestvuje u davanju mislienja na
planove upravljanja  otpadom
proizvodaca otpada;

ucestvuje u izradi propisa kojima se
ureduje priviemeno skladistenje
komunalnog i neopasnog
gradevinskog ofpada;

udestvuje u aktivnostima uredenja
planinarskih staza;

udestvuje u izradi i sprovodenju
programa i planova pobolj$anja iz
oblasti energetske efikasnosti,

upravljanja energijom i
izvjestavanja 0 ostvarenim
rezultatima;

vodi evidenciju i dostavlja podatke i
informacije za potrebe

informacionog sistema za oblast
zastite zivotne sredine i energetske
efikasnosti;

ucestvuje u pripremi informacija o

planiranim i realizovanim
aktivnostima iz djelokruga rada i
dostavljanju istih Sluzbi

predsjednika OpStine na obradu i
objaviljivanje u sredstvima javnog
informisanja;

daje stru¢éna misljenja na planske
dokumente, strategije, akcione
planove, nacrte zakonskih i
podzakonskih akata iz oblasti
zastite Zivotne sredine i energetske
efikasnosti;

saraduje sa drugim organima
drzavne i lokalne uprave, saraduje
sa nevladinim organizacijama |
institucijama u oblasti zastite
Zivotne sredine i energetske
efikasnosti;

obezbjeduje podatke za potrebe
postupka odlu€ivanja za slobodan
pristup infomacijama;

obavlja i druge poslove po nalogu |




sekretara/ke.

VISI SAVJETNIK |
ZA ZASTITU ZIVOTNE SREDINE |
ENERGETSKU EFIKASNOST- LICE
SA INVALIDITETOM
= visoko obrazovanje, VIl 1 nivo
klasifikacije obrazovanja (240
kredita CSPK-a), prirodno
matemati¢ki fakultet-profesor
geografije;
= najmanje tri godine radnog
iskustva;
= rjeSenje o utvrdenom statusu
lica o invaliditetu

uCestvuje u izradi predloga odluka
za skupstinu Opstine, iz djelokruga
nadleznosti Sekretarijarata;
ucestvuje u pripremi i sprovodenju
opstinskih  propisa, uputstava i
procedura iz djelokruga poslova u
nadleznosti Sekretarijata;

ucestvuje u pripremi i sprovodenju
programa rada sekretarijata, izradi
i/fili  sprovodenju programskih i
planskih akata koji su posebnim
odlukama opstine stavljeni u
nadleznost organa, i pripremi
izvjestaja iz djelokruga rada;
uCestvuje u izradi lokainog plana
zastite Zivotne sredine i
sprovodenju aktivnosti definisanih
ovim planom;

ucestvuje u sprovodenju postupaka
strateSke procjene uticaja na
Zivotnu sredinu za planove i
programe koje usvaja organ na
lokalnom nivou;

ucestvuje u sprovodenju postupaka
procjene uticaja na zivotnu sredinu;
uCestvuje u pripremi i organizaciji
vréenja monitoringa segmenata
Zivotne sredine;

uestvuje u  izradi lokalnog
akcionog plana za biodiverzitet,
sprovodenju aktivnosti definisanih
ovim planom i pripremi izvjestaja o
realizaciji;

uéestvuje u pripremi akta o
proglasenju zasticenog prirodnog
dobra;

uéestvuje u sprovodenju ocjene
prihvatljivosti za podruéje ekoloske
mreze;

uCestvuje u davanju misljenja na
godiSnji program upravljanja za
zastiéena prirodna dobra na
teritoriji opstine;

uéestvuje u vrSenju akustickog
Zoniranja radi odredivanja
akusti¢kih zona u cilju zastite ljudi
od buke, dostavijanje podataka o
odredenim  akustickim zonama
agenciji;

uéestvuje u pripremi propisa za




naknadu za zastitu i unapredenje
Zivotne sredine;

u€estvuje u davanju mislienja na
planove upraviljanja  otpadom
proizvodeca otpada;

uéestvuje u izradi propisa kojima se
ureduje privremeno skladistenje
komunalnog i neopasnog
gradevinskog otpada;

uéestvuje u aktivnostima uredenja
planinarskih staza;

uCestvuje u izradi i sprovodenju
programa i planova pobolj$anja iz
oblasti energetske efikasnosti,

upravljanju energijom, i
izvjeStavanju o} ostvarenim
rezultatima;

vodi evidenciju i dostavlja podatke i
informacije za potrebe

informacionog sistema za oblast
zastite Zivotne sredine i energetske
efikasnosti;

uéestvuje u pripremi informacija o

planiranim i realizovanim
aktivhostima iz djelokruga rada i
dostavljanje istih Sluzbi

predsjednika opstine na obradu i
objaviljivanje u sredstvima javnog
informisanja;

uestvuje u davanju struc¢nih
mislienja na planske dokumente,
strategije, akcione planove, nacrte
zakonskih i podzakonskih akata;
saraduje sa drugim organima
drzavne i lokalne uprave, saraduje
sa nevladinim organizacijama i
institucijama u oblasti zastite
zivotne sredine i energetske
efikasnosti;

obezbjeduje podatke za potrebe
postupka odluéivanja za slobodan
pristup infomacijama;

obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara/ke.
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VISI SAVJETNIK I

ZA STRUCNE | ADMINISTRATIVNE

POSLOVE

= Visoko obrazovanje, Visoko

obrazovanje, VII1 nivo kvalifikacije |

obrazovanja (ECT 240 bodova)
- fakultet drustvenog smjera;
= najmanje 1 godina radnog

iskustva na poslovima u VII1 ili VI

nivou kvalifikacije obrazovanja;

= Polozen strucni ispit za rad u

drZavnim organima

Obavlja struéne, administrativne i
tehniCke poslove iz oblasti
kancelarijskog poslovanja: vrsi
preuzimanje svih pismena iz
interne dostavne knjige, te se
stara o njihovom zavodenju u
internu Knjigu poste Sekretarijata i
distribuciji medu sluzbenicima
Sekretarijata; sprovodi
digitalizovanje primljenih pismena,
te izdatih akata Sekretarijata, vrsi
njihovu  obradu za  slanje
elektronskim putem i proslijeduje
IT sektoru za objavu na sluzbenoj
stranici Opstine;

Cuva pedat Sekretarijata i wvrsi
pec&atiranje akata;

vodi internu evidenciju postupaka
iz djelokruga Sekretarijata;

vodi evidenciju izdatih odobrenja
za izgradnju, rieSenja o
legalizaciji bespravnih objekata,
izdatih  urbanisticko  tehniékih
uslova, odnosno urbanistickih
uslova i upotrebnih dozvola;
uestvuje u izradi statistickih
podataka za bespravne objekte i
izdata odobrenja za gradenje te
upotrebu objekata;

vodi sluzbenu evidenciju
podataka o] postupcima
legalizacije u elektronskoj formi;
Vrsi fotokopiranje, evidentiranje i
arhiviranje dokumentacije, te se
stara o urednom odlaganju i
éuvanju akata;

Udestvuje u pripremi podataka za
izradu |zvjestaja iz domena rada
organa;

Vodi evidenciju prisustva
sluzbenika Sekretarijata, priprema
podatke za izradu Plana
kori§éenja godisnjih odmora;
Udestvuje u izradi zapisnika sa
sastanaka, brine o evidentiranju
biljeski;

Stara se o nabavci kancelarijskog
i drugog materijala;

Obavlja i druge poslove po nalogu
Sekretara/ke.

Clan 8




U Sekretarijatu se radi struénog osposobljavanja mogu zaposiliti jedan ili vie pripravnika sa
visokim obrazovanjem.

\J PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 9

Rasporedivanje sluzbenika u Sekretarijatu, saglasno ovom Pravilniku, izvréiée se u roku od
15 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 10

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, stavljaju se van snage sljedeéi Pravilnici: Pravilnik o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Sekretarijata za uredenje prostora br. 09-019/20-8 od
1.12.2020. godine, na koji je data saglasnost predsjednika Opstine br. 01-019/20-836/1 od
2.12.2020. godine, Praviinika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji Sekretarijata za uredenje prostora br. 09-019/20-8/1 od 23.2.2021.godine, na
koji je data saglasnost predsjednika Opstine br. 01-019/20-836/2 od 25.2.2021. godine,
Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
Sekretarijata za uredenje prostora br. 09-019/20-8/2 od 20-5.2021. godine, na koji je data
saglasnost predsjednika Opstine br. 01-019/20-836/3 od 20.5.2021. godine, Pravilnika o
iZmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Sekretarijata za
uredenje prostora br. 09-019/20-8/3 od 9.7.2021. godine, na koji je data saglasnost
predsjednika Opstine br. 01-019/20-836/4 od 9.7.2021. godine, Pravilnika o izmjenama i
dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Sekretarijata za uredenje
prostora br. 09-019/20-8/4 od 31.10.2022. godine, na koji je data saglasnost predsjednika
Opétine br. 01-019/20-836/5 od 31.10.2022. godine i Pravilnika o izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutragnjoj organizaciji i sistematizaciji Sekretarijata za uredenje prostora br.
09-019/20-8/5 od 10. 7. 2023.godine, na koji je data saglasnost predsjednika Opstine br. 01-
019/20-836/7 od 17. 7. 2023.godine.

Clan 11

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom davanja saglasnosti Predsjednika opstine Tivat, kada
Ce isti biti objavljen na oglasnoj tabli i na zvani¢noj internet prezentaciji Opétine Tivat

Broj: 09- o:ts\?; -90 {4
Tivat, 22O .  '2025.godine

Ovlaséeno lice- Aleks

Broj: 01- O49|25 - 6%3\4
Tivat, LW-40.  2025.godine PREDSJEDNIK OPSTI
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