Na osnovu ¢lana 77. stav 3. Zakona o lokalnoj samoupravi ( *’Sl.list CG”’
br.02/18) i ¢lana 64. stav 1. Odluke o organizaciji i na¢inu rada lokalne
uprave Opstine Berane (,,S1. list CG-opstinski propisi’” br. 02/19, 06/19 i
18/19) Glavni administrator u svojstvu rukovodioca sluzbe, uz saglasnost
Predsjednika opstine Berane,donio je

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACUI I SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA SLUZBE GLAVNOG ADMINISTRATORA

Clan 1.
Ovim Pravilnikom, u skladu sa Odlukom o organizaciji i nacinu rada
organa lokalne wuprave, ureduje se unutra$nja organizacija i
sistematizacija radnih mjesta Sluzbe Glavnog administratora.

Clan 2.
Svi izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizicka lica u muskom
rodu, obuhvataju iste izraze u zenskom rodu.

I - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 3.
UnutraSnjom organizacijom ureduju se poslovi i sadrzaj poslova koji se
vrSe u Sluzbi Glavnog administratora (u daljem tekstu: Sluzba
administratora).

Sistematizacijom poslova i zadataka utvrduje se ukupan broj sluzbeni¢kih
i namjeStenickih mjesta u okviru Sluzbe administratora i uslovi za
obavljanje poslova i zadataka, probni rad i njegovo trajanje, kao poseban
uslov i opis poslova i zadataka za svakog izvrsioca.

Clan 4.
UnutraSnja organizacija i sistematizacija sluzbeni¢kih i namjestenickih
mjesta uredena je sa ciljem da se obezbijedi racionalno, efikasno,
efektivno i ekonomi¢no obavljanje poslova i zadataka, u skladu sa
zakonom, Statutom, Odlukom o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave,
ovim Pravilnikom i drugim aktima.

Glavni administrator vrsi struéne i druge poslove koji se odnose na:

- rjeSavanje u drugostepenom upravnom postupku;

- odlucuje o izboru i rasporedivanju sluzbenika i namjestenika u okviru
svoje sluzbe;



- koordiniranje rada organa lokalne uprave i staranje o zakonitom,
efikasnom i ekonomi¢nom vrSenju poslova organa i sluzbi lokalne
uprave;

-donosenje akta o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
sluzbe;

- daje miSljenje na akt o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave;

- razmatranje izvjeStaja o radu organa i sluzbi lokalne uprave;

- izvrSava akte Predsjednika Opstine koje donosi u ostvarivanju funkcija
usmjeravanja i koordiniranja radom organa i sluzbi lokalne uprave;

- predlaganje i preduzimanje mjera u cilju otklanjanja uocenih problema i
nepravilnosti u radu organa i sluzbi lokalne uprave;

- pripremanje akta o nalinu organizovanja poslova organa i sluzbi
lokalne uprave van sjedista organa;

- razmatranje prituzbi gradana na rad organa lokalne uprave, zahtijeva da
se starjeSina organa izjasni po istima, vrSenje uvida u spise predmeta i
utvrdivanje ¢injenica na koje se ukazuje u prituzbama;

- podnoSenje izvjestaja o svom radu i radu sluZbe;

- obavjestava javnost o svom radu;

- vrSenje poslova u vezi slobodnog pristupa informacijama iz svog
djelokruga rada u skladu sa zakonom;

- pokretanje postupaka odgovornosti starjeSine organa i sluzbi;

- dono3enje programa rada sluZbe;

- vrenje i drugih poslova u skladu sa ovla$éenjima i odgovornostima
Glavnog administratora i poslove koje mu povjeri Predsjednik opstine.

Clan 5.
Struéne i druge poslove za potrebe Sluzbe administratora obavljaju
lokalni sluZzbenici i namjestenici (u daljem tekstu sluZzbenici i
namjestenici), na nacin i pod uslovima propisanim ovim Pravilnikom.

1. Rukovodenje i nacin izvrSavanja poslova

Clan 6.
Radom Sluzbe rukovodi Glavni administrator.
Glavnog administratora u slucaju odsutnosti ili sprijeenosti zamjenjuje
sluzbenik iz Sluzbe, kog odredi Glavni administrator.

Glavni administrator je, pored poslova i zadataka utvrdenih Odlukom o
organizaciji i nainu rada organa lokalne uprave, duZan da prati,
usmjerava i koordinira rad organa lokalne uprave, da ravnomjerno
rasporeduje poslove i zadatke na neposredne izvrSioce u okviru svoje
sluzbe, daje strucna i druga uputstva za rad, pruza potrebnu struénu
pomoc¢ u radu.



Clan 7.
Sluzbenici i namjestenici su duzni da poslove i zadatke radnog mjesta na
koje su rasporedeni obavljaju stru¢no, odgovorno i savjesno i da se
stru¢no usavrSavaju, prate savremena stru¢na znanja i literaturu iz oblasti
u kojoj rade.

2. Radno vrijeme i prijem stranaka

Clan 8.
Radno vrijeme sluzbenika i namjeStenika i prijem stranaka u SluZbi
administratora odvijace se u skladu sa aktom Predsjednika Opstine
Berane o postupanju organa lokalne uprave sa gradanima.

3. Prava i duZnosti sluzbenika i namjeStenika u vrSenju poslova i
zadataka.

Clan 9.
Sluzbenik i namjestenik u obavljanju poslova ima prava i duZnosti
utvrdene zakonom, drugim propisima i ovim Pravilnikom.

Clan 10.
Sluzbenik i namjestenik duzan je da izvrSava poslove i zadatke i naloge
Glavnog administratora, izdate u skladu sa zakonom.
Za izvrSavanje nezakonitog naloga ili uputstva odgovoran je
administrator koji je izdao nalog ili uputstvo i zaposleni koji je nalog ili
uputstvo izvrsio, ukoliko na to nije prethodno upozorio administratora.

4. Javnost i transparentnost

Clan 11.
Rad Sluzbe administratora je javan.
Javnost i transparentnost rada Sluzbe ostvaruje se u skladu sa zakonom,
Statutom OpStine i drugim aktima, kojima se ureduje pitanje javnosti rada
organa lokalne uprave i sluzbi.
Obavjestenja, izjave i podatke sredstvima javnog informisanja iz
djelokruga rada Sluzbe daje Glavni administrator ili sluzbenik koga on
ovlasti.



II SISTEMATIZACIJA POSLOVA

Clan 12.
Za vrsenje poslova i zadataka Sluzbe administratora sistematizovano je 3
(tr1) radna mjesta sa 4 (Cetiri) izvrSioca, i to:

R. | Zvanje radno Uslovi za vrsenje radno Broj
br | mjesto poslova iskustvo izvrsila
ca
1 | Glavni VII1 nivo Najmanje |1
administrator/ka kvalifikacije 5 godina

obrazovanja, Pravni
fakultet, polozen
pravosudni ispit

2 | Samostalni VII1 nivo Najmanje |2
savjetnik/ca I- kvalifikacije 5 godina
ovlasceno lice za obrazovanja, Pravni
vodenje fakultet, polozen
drugostepenog strucni ispit za rad u
upravnog postupka | organima uprave

3 Samostalni IVI1 nivo Najmanje | 1

referent/ica - kvalifikacije 3

Upisnicar arhivar | obrazovanja, polozen | godine
strucni ispitzarad u | radnog
organima uprave iskustva

Ukupno izvrsilaca 4

11T OPIS POSLOVA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clan 13.
1. Glavni administrator: rukovodi Sluzbom administratora, koordinira
rad organa lokalne uprave i sluzbi, stara se o zakonitosti, efikasnosti i
ckonomicnosti rada organa lokalne uprave i sluzbi; odlutuje u
drugostepenom upravnom postupku u predmetima iz izvorne nadleznosti
Opstine; vrsi izbor i raspored sluzbenika i namjestenika i odlucuje o
pravima iz rada i po osnovu rada sluZbenika i namjestenika u SluZbi
administratora; vrsi rasporedivanje poslova; daje uputstva za njihovo
obavljanje i kontroliSe njihovo izvr§avanje; razmatra izvjestaje o radu i
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stanju u upravnoj oblasti i daje predloge, sugestije, uputstva i smjernice
za odredena postupanja u cilju zakonitog i efikasnog obavljanja poslova;
rjeSava sukob nadleznosti izmedu organa lokalne uprave i sluzbi;
obezbjeduje uskladenost rada lokalne uprave medusobno i sa drugim
organima i sluzbama Opstine; obezbjeduje ostvarivanje odnosa i saradnje
sa subjektima; prati i kontroliSe sadrzaj i standarde postupanja organa
lokalne uprave prema gradanima i drugim subjektima; stara se o primjeni
Zakona i drugih propisa; potpisuje akte iz nadleZnosti Sluzbe; priprema
predlog za planiranje sredstava u budZetu za potrebe rada Sluzbe; donosi
program rada sluzbe; podnosi izvjestaj o radu Sluzbe i obavlja druge
poslove u skladu sa Zakonom i drugim aktima.

2. Samostalni savjetnik I- ovlaSéeno lice za vodenje drugostepenog
upravnog postupka: obavlja normativne, upravne i stru¢ne poslove;
priprema odluke u drugostepenom postupku po Zalbama na akta organa
lokalne uprave i sluzbi kada odluuju o pravima i pravnim interesima
gradana i pravnih lica i vr$i uvid u spise predmeta i utvrduje ¢injenice na
koje se ukazuje u Zzalbi; priprema odgovor na tuzbu u upravnom sporu;
prati propise i stanje u oblasti lokalne uprave; odlu¢uje po zahtjevu za
slobodan pristup informacijama iz nadleznosti Sluzbe; radi na izradi
informativnih i drugih materijala; daje stru¢na miSljenja, primjedbe i
predloge na dostavljene materijale; obavlja posiove koji se odnose na
ostvarivanje funkcije usmjeravanja i koordiniranja radom organa i sluzbi
lokalne uprave; vrsi neposredan uvid u postupanje prvostepenih organa u
cilju izvrSavanja zakona, opstih akata i drugih propisa u Zalbenom
postupku; vodenju javnih i drugih evidencija propisanih zakonom,
drugim propisima i opStim aktima; uvid u sadrZaj i nadin ostvarivanja
odnosa i saradnje organa i sluzbi; nadin ostvarivanja javnosti i
transparentnosti rada lokalne uprave; uvid u nadin postupanja organa
lokalne uprave prema gradanima, nevladinim organizacijama i obavlja
druge poslove po nalogu Glavnog administratora.

3. Samostalni referent-upisni¢ar arhivar - obavlja poslove koji se
odnose na vodenje upisnika evidencije prijema predmeta, doneSenih
odluka i arhiviranje predmeta drugostepenog postupka; obavlja
administrativno-tehnicke poslove koji se odnose na ostvarivanje
kontakata i saradnje sa organima i sluzbama lokalne uprave; poslove
kompletiranja sluzbenih materijala i druge poslove po nalogu Glavnog
administratora.



IV ZAVRSNE ODREDBE

Clan 14.
Radi stru¢nog osposobljavanja moze se u Sluzbi administratora zaposliti
jedan ili viSe pripravnika sa visokom spremom, u skladu sa programom
prijema pripravnika.
Pripravnik obavlja poslove po detaljnim uputstvima i uz prisustvo lica
istog nivoa kvalifikacija obrazovanja.

Clan 15.
Raspored sluzbenika i namjestenika na radna mjesta predvidena ovim
Pravilnikom, izvrSi¢e se u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu
ovog Pravilnika.

Clan 16.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na
oglasnoj tabli Opstine.

Clan 17.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o
unutras$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Sluzbe Glavnog
administratora br.03-033-409 od 31.12.2014.godine i br.03-033-14 od
31.01.2019.godine.

Broj:03-033- 6 7_
Berane, 31.05.2019.god.

Predsjednik opstine Berane je dao saglasnost na ovaj Pravilnik, aktom

brojg[-05(- [}6 od_3[. ©1. 2019. godine.

Ovaj Pravilnik istaknut je na oglasnoj tabli Opstine Berane dana
05.06. 2019.godine.



