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Na osnovu ¢lana 81, 99, 102, 104 i 105 Zakona o lokalnoj samoupravi (,,S1. list CG”. br. 2/18), i ¢lana 6, 10 i
11 Odluke o obrazovanju Sluzbe za Skupstinske poslove opstine Rozaje (..SI. list CG — opétinski propisi*, br.
39/18), Sekretar Skupstine, uz saglasnost Predsjednika Skupstine, donio je

PRAVILNIK
0O UNUTRASNJOJ ORGANIZACHIL 1 SISTEMATIZACLJI POSLOVA RADNIH

MJESTA SLUZBE ZA SKUPSTINSKE POSLOVE

I OPSTE ODREDBE

Clan 1

Ovim Pravilnikom u skladu sa Odlukom o obrazovanju Sluzbe za skupstinske poslove, utvrduje se unutrasnja
organizacija i sistematizacija radnih mjesta.

Clan 2

Unutranjom organizacijom ureduju se poslovi i sadrzaj poslova koji se vrse u Sluzbi za skupstinske poslove (u
daljem tekstu: Sluzba).

Sistematizacijom poslova i sadataka utvrduje se ukupan broj sluzbenickih i namjestenickih mjesta u okviru
Sluzbe. uslovi za obavljanje poslova i zadataka, probni rad i njegovo trajanje. kao poseban uslov i opis poslova i
zadataka za svakog izvrSioca.

Clan 3

Strucne i druge poslove za potrebe Skupstine, radnih tijela, odbornika i klubova odbornika u ostvarivanju
njihovih prava i duznosti izvriavanju drugih zadataka i poslova u Sluzbi. obavljaju sluzbenici i namjestenici, u
okviru jedinstvene organizacione jedinice sluzbe. na nacin propisan ovim Pravilnikom.

Clan 4
[zrazi koji se u ovom Pravilniku koriste u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze u zenskom rodu.

Clan 5

Unutra§nja organizacija i sistematizacija sluzbenickih i namjestenickih mjesta uredena je sa ciljem da se
obezbijedi racionalno. efikasno. efektivno i ekonomicno obavljanje poslova i zadataka. u skladu sa Zakonom,
Statutom . Poslovnikom Skupstine. ovim Pravilnikom i drugim aktima Skupstine.

I UNUTRASNJA ORGANIZACIIA
(vilan 6

Sluzba u okviru djelokruga rada vrsi strucne poslove iz nadleznosti Skupétine i poslove koji se odnose na
ostvarivanje funkeije Skupstine i radnih tijela, odbornika i klubova odbornika Skupstine, a narocito:



- priprema propise kojima se ureduje organizacija, nacin rada Skupstine i na¢in ostvarivanja prava i
duznosti odbornika:

- priprema i organizuje sjednice Skupstine i njenih radnih tijela, vrsi prepis tonskog snimka sjednice
Skupstine i stara se o ¢uvanju prepisa i vréi obradu odluka, zaklju¢aka, preporuka, planova, programa i
drugih akata koje donosi Skupstina;

- utestvuje u izradi programa rada Skupstine:

- stara se o realizaciji zakljucaka Skupstine i radi izvjestaje o realizaciji tih zakljucaka;

- izraduje informativne i druge materijale, daje strugna misljenja radnim tijelima, odbornicima i
klubovima odbornika u ostvarivanju njihove funkeije u Skupstini:

- vrsi struéne i administrativne poslove u vezi ustanovljavanja nagrada i priznanja. odnosno u vezi sa
radom zirija za dodjelu nagrada;

- izraduje i ¢uva izvornike odluka i drugih propisa i akata koji donosi Skupstina;

- priprema tekstove usvojenih akata sa sjednica Skupstine opStine i stara se 0 njihovom objavljivanju u
.. Sluzbenom listu CG — opStinski propisi®:

- priprema, sreduje i ¢uva propise i druga akta koje donosi Skupstina:

- stara se o izradi i ¢uva izvornik (etalon) simbola Opstine Rozaje:

- izraduje registar propisa koje donosi Skupstina i zapisnike sa sjednica radnih tijela Skupstine;

- ostvaruje saradnju sa nevladinim organizacijama;

- priprema stru¢na misljenja i izjaSnjenja po inicijativama za ocjenjivanje ustavnosti i zakonitosti propisa
iz nadleznosti Sluzbe;

- vrdi druge poslove koje joj povjeri Skupstina i predsjednik Skupstine.

U Sluzbi za skupstinske poslove utvrduje se organizaciona jedinica:
-Kancelarija za izradu propisa i obavljanje struénih poslova

1. Rukovodenje i nacin izvr$avanja poslova

Clan 7
Radom Sluzbe rukovodi Sekretar Skupstine.

Sekretar je. pored poslova i zadataka utvedenih Odlukom skupdtine o obrazovanju Sluzbe, duzan da prati,
usmjerava i koordinira rad lokalnih sluzbenika i namjestenika, da ravnomjerno rasporeduje poslove i zadatke na
neposredne izvrSioce, daje strucna i druga upustva za rad, pruza potrebnu strutnu pomo¢ u radu i obavlja
najslozenije poslove i zadatke u Sluzbi.

Clan 8

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

2. Prava i duinosti slufbenika i namjestenika u vrienju 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 sekretara, izdate u skladu sa zakonom.

Za izvrsavanje nezakonitog naloga ili upustva odgovoran je Sekretar Skupdtine koji je izdao nalog ili upustvo i

zaposleni koji je nalog ili upustvo izvrsio, ukoliko na to nije prethodno upozorio Sekretara.

I11 BROJ SLUZBENIKA POTREBNIH ZA VRSENJE POSLOVA

Clan 11

U okviru Sluzbe radna mjesta su sistematizovana shodno Zakonu o lokalnoj samoupravi.

1.Sekretar Skupstine

2. Samostalni savjetnik 11 — Saradnik za pripremanje sjednica Skupstine
3. Samostalni savjetnik Il Administrativno - tehnicki sekretar

4. Samostalni referent — sekretarica

5. Referent — dostavljac

6. Samostalni referent — voza&

Izvrsioci u Kancelariji za izradu propisa i obav ljanje stru¢nih poslova Sluzbe su:

w N

Sef Kancelarije za izradu propisa i obavijanje strucnih poslova

Samostalni savjetnik I za obavijanje poslova zakonodavne i nadzorne funkcije Skupstine

Samostalni savjetnik 1 za obavijanje poslova  Skupstine, istrazivanje, analizu, biblioteku i
dokumentacione poslove

Samostalni Savjetnik 111 za obavijanje poslova Skupstine, radnih tijela i komisija (2 izvrsioca)

IV OPIS POSLOVA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clan 12

1.Sekretar Skupstine

-VSS (VII-1 nivo kvalifikacija obrazovanja) dipl. pravnik,

- Najmanje 5 godina radnog iskustva,
_Polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima
-1 izvrsilac

Organizuje rad i rukovodi sluzbom:

Objedinjava i usmjerava rad sluzbenika i namjestenika u Sluzbi:

Vrsi raspored sluzbenika | namjestenika i odlucuje o pravima iz rada i po osnovu rada sluzbenika i
namjestenika:

Vrsi rasporedivanje poslova, daje upustva za njihovo obavljanje i kontrolise njihovo izvrsavanje;

Stara se o primjeni odredaba Statuta, Poslovnika i drugih akata kojima se ureduje nac¢in rada Skupétine i
njenih radnih tijela;

Potpisuje akta iz nadleznosti sluzbe:

Pomaze predsjedniku Skupstine u radu i pripemi i vodenju sjednice Skupstine:

Prati realizaciju odluka i drugih akata Skupstine:

Odobrava isplatu troSkova po osnovu rada Skupstine, radnih tijela, odbornika i sluzbe;

Podnosi izvjestaj nadleznom odboru o koris¢enju ovih sredstava:

Obezbjeduje saradnju sa Predsjednikom opstine, drugim organima i sluzbama opétine Rozaje:



- Priprema stru¢na misljenja i izjaSnjenja po inicijativama za ocjenjivanje ustavnosti i zakonitosti propisa
iz djelokruga Sluzbe i ucestvuje u postupku izjasnjenja drugih organa lokalne uprave;

- Priprema Program rada Skupstine i izvjestaj o realizaciji tog programa i obavlja druge poslove u skladu
sa Statutom. Poslovnikom i ovim Pravilnikom. Za svoj rad i rad Sluzbe odgovara Skupstini i
Predsjedniku Skupstine:

- Vrsi i druge poslove po nalogu Predsjednika SkupStine.

2, S‘ef Kancelarije za izradu propisa i obavijanje strucnih poslova

-VSS (VII-1 nivo kvalifikacija obrazovanja) dipl. pravnik,
- Najmanje 5 godina radnog iskustva.
-Polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima
-1 izvrsilac

- Obavlja najslozenije poslove iz oblasti normativne djelatnosti koji se odnose na pripremu propisa u vezi
vrienja poslova Skupstine. poslove na izradi i staranju realizacije strategija, projekata i programa rada
Skupstine:

- Ugestvuje na forumima, tijelima i radnim sastancima i prati izvrSavanje propisa i drugih akata iz
nadleznosti Skupstine;

- Koordinira radom Sluzbe:

. Stara se o izradi i Cuva izvornik /etalon/ simbola Opstine, udestvuje u pripremi propisa i drugih akata,
obavlja poslove na unapredjenju rada Skupstine i ukupnog funkcionisanja sistema lokalne samouprave i
druge poslove iz djelokruga rada Skupstine:

- Obavlja poslove koji se odnose na nacin ostvarivanja prava i duznosti odbornika, poslove koji se odnose
na rad i uéesce u radu skupstinskih odbora i tijela:

- Utestvuje u izradi strategija, projekata i programa iz nadleznosti Skupstine;

- U pripremi nacrta propisa i drugih akata koje donosi Skupstina i stara s¢ 0 njihovoj realizaciji.

- Vrsi i druge poslove po nalogu Sekretara Skupstine i predsjednika Skupstine.

- Zasvoj rad i rad Sluzbe Skupstine odgovara Sekretaru Skupstine.

3. Samostalni savjetnik I za obavljanje poslova Skupstine, istraZivanje, analizu, biblioteku i dokumentacione
poslove

-VSS (VII-1 nivo kvalifikacija obrazovanja) dipl. pravnik,
- Najmanje 5 godina radnog iskustva,
_Polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima
-1 izvrsilac

- Stara se i odgovoran je da odluke i drugi akti. programi i informativni materijali budu pripremljeni u
skladu sa Programom rada Skupstine:

- Priprema i izdaje publikacije. biltene i druge oblike informisanja o radu Skupstine;

- Obavlja poslove kartoteke, normativnih i drugih akata koje donosi Skupstina i predsjednik Skupstine,
radi na povezivanju ovih materijala i stara se 0 njihovom ¢uvanju, radi na izradi stenograma sa sjednice
Skupstine;

- Vodi registar propisa Opstine (odluka, zakljucaka i drugih akata sa rokom izvrienja i sl.);

- Vodi evidenciju o prisustvu odbornika na sjednicama Skupstine;

- Vodi evidenciju podataka koji proizilaze iz reda Skupstine i SluZbe. vrsi otpremanje materijala za
sjednice Skupstine:

- Vrii preslusavanje tonskog zapisa sa sjednice Skupitine na osnovu koga vrsi izradu zapisnika;

- Pomaze Predsjedniku Skupstne u vodenju sjednica Kolegijuma;:



_ Vodi evidenciju donijetih normativnih akata Skupstine;

- Organizuje radi i odgovoran je za vodenje zapisnika. stenograma i objavljivanja odluka i drugih akata
Skupstine i njihovu distribuciju i objavljivanje;

- Priprema zahtjev za planiranje sredstava u budzetu za potrebe rada Skupstine, radnih tijela i sluzbe;

- Pomaze u pripremi i organizovanju sjednica Skupstine:

- Ugestvuje u realizaciji zakljucaka Skupstine i radi izvjestaje o realizaciji tih zakljucaka:

- Vr&iisve druge poslove po nalogu Predsjednika Skupstine i Sekretara;

- Zasvoj rad odgovara Sekretaru Skupstine.

4. Samostalni savjetnik I za obavljanje poslova zakonodavne i nadzorne funkcije Skupstine

-VSS (VII-1 nivo kvalifikacija obrazovanja) dipl. pravnik,
- Najmanje 5 godina radnog iskustva,
_Polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima
-1 izvrsilac

- Obavlja najslozenije poslove iz oblasti normativne djelatnosti koji se odnose na pripremu propisa u vezi
vréenja poslova Skupstine i Predsjednika Skupstine;

- Organizuje poslove na pripremi sjednica Skupstine opstine i njenih radnih tijela;

- Utestvuje u radu radnih tijela i radnim sastancima i prati izvrSavanje propisa i drugih akata iz
nadleznosti Skupstine:

- Obavlja poslove informisanja 0 pitanjima o kojima odlucuje Skupstina i informise javnost o radu
Skupstine, njenih radnih tijela, predsjednika Skupstine i sekretara Skupstine:

- Ugestvuje u izradi informativno-analitickih materijala predvidenim Programom rada Skupstine:

- Priprema tekstove usvojenih akata u saradnji sa sekretarima sekretarijata organa lokalne uprave i stara se
o njihovom objavljivanju u _Sluzbenom listu CG — opstinski propisi;

- Radi na izradi informativnih i drugih materijala;

- Daje stru¢na misljenja radnim tijelima i odbornicima i klubovima odbornika u ostvarivanju njihove
funkeije u Skupstini:

- Vodi evidenciju o radu Skupstine i odbornika u skladu sa Poslovnikom Skupstine:

- Obavlja druge poslove u skladu sa Statutom, Poslovnikom i ovim Pravilnikom;

- Vréi i sve druge poslove po nalogu Predsjednika Skupstine i Sekretara:

- Zasvojrad odgovara Sekretaru Skupstine.

5. Samostalni Savjetnik 111 za obavljanje poslova Skupstine, radnih tijela i komisija

-VSS (VII-1 nivo kvalifikacija obrazovanja) dipl.pravnik. dipl.pravnik-kriminalista
- Najmanje 2. godine radnog iskustva,
_Polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima
-2 izvrSioca

- Obavlja poslove koji se odnose na hadin ostvarivanja prava i duznosti odbornika:

- Obavlja poslove koji se odnose na rad i ucedce u radu skupstinskih odbora i radnih tijela;

. Radi na izradi zapisnika, zakljucaka, predloga i ocjena sa sjednica radnih tijela:

- Ucestvuje u izradi strategija, projekata i programa iz nadleznosti Skupstine;

- Ugestvuje u pripremi nacrta propisa i drugih akata koje donosi Skupstina i stara se 0 njihovoj realizaciji;

- Vrsi poslove koji se odnose na ostvarivanje kontakata sa politickim partijama i odbornicima i pruza im
neposrednu pomoc u ostvarivanju odbornicke funkcije:

_ Stara se o evidentiranju i stvaranju baze podataka za potrebe Sluzbe:



Organizuje i priprema javne rasprave, okrugle stolove, seminare:

Ostvaruje saradnju sa drzavnim institucijama, jedinicama lokalne uprave i drugim opstinama i
gradovima u zemlji I inostranstvu:

Pomaze Predsjedniku Skupstine u vodenju sjednica Kolegijuma;

Pomaze u pripremi i organizovanju sjednica Skupstine;

Vodi evidenciju o radu Skupstine i odbornika u skladu sa Poslovnikom Skupstine;

Vrii i sve druge poslove po nalogu Predsjednika Skupstine i Sekretara:

Za svoj rad odgovara Sekretaru Skupstine.

6. Samostalni savjetnik Il — Saradnik za pripremanje sjednica Skupstine

-VSS (VII-1 nivo kvalifikacija obrazovanja) dipl. pravnik.

- Najmanje 2 godine radnog iskustva,
-Polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima
-1 izvrsilac

Ucestvuje na forumima. tijelima, i radnim sastancima i prati izvrsavanje propisa i drugih akata iz
nadleznosti Skupstine;

Obavlja poslove koji se odnose na nacin ostvarivanja prava i duznosti odbornika, poslove koji se odnose
na rad i u¢edce u radu skupstinskih odbora i tijela:

Radi na izradi informativnih i drugih materijala:

Daje stru¢na misljenja radnim tijelima i odbornicima i klubovima odbornika u ostvarivanju njihove
funkcije u Skupstini:

Obavlja poslove koji se odsnose na rad i uc¢esce u radu skupstinskih odbora i radnih tijela;

Radi na izradi zapisnika, zakljutaka. predloga i ocjena sa sjednica radnih tijela;

Radi na izradi prepisa snimaka sjednica Skupstine:

Obavlja daktilografske poslove (umnozavanje materijala, arhiviranje), i druge opste poslove za potrebe
Skupstine, radnih tijela, odbornika i klubova odbornika;

Obavlja poslove kartoteke. normativnih i drugih akata koje donosi Skupstina i predsjednik Skupstine i
stara se 0 njihovom ¢uvanju:

Vrii i druge poslove po nalogu Predsjednika Skupstine i Sekretara;

Za svoj rad odgovara Sekretaru Skupstine.

7. Samostalni savjetnik Il Administrativino — tehnicki sekretar

-VSS (VII-1 nivo kvalifikacija obrazovanja) fakultet drustvenih nauka,

1

- Najmanje 3 godine radnog iskustva,
-Polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima
-1 izvrsilac

Vodi bazu prepisa tonskih snimaka Skupstine i odgovoran je za automatsku obradu podataka u sluzbi.
Vodi evidenciju isplata naknada odbornika za rad u Skupétini i radnim tijelima Skupstine;

Pruza stru¢nu pomo¢ Ziriju za dodjelu nagrada:

Stara se o izradi Karnete za isplatu zarada zaposljenih. odbornika i drugih naknada iz nadleznosti
Skupstine:

Vrsi poslove koji se odnose na ostvarivanje kontakata sa politickim partijama i odbornicima i pruza im
neposrednu pomo¢ u ostvarivanju odbornicke funkeije;

Stara se o evidentiranju i stvaranju baze podataka za potrebe Sluzbe;




Radi na izradi saopstenja i drugih informativnih materijala u vezi rada Sluzbe, te azurira i obezbeduje
dostupnost na internet stranici opstine;

- Ostvaruje saradnju sa drzavnim institucijama. jedinicama lokalne uprave i drugim opstinama i
gradovima u zemlji i inostranstvu;

- Obraduje i priprema materijal za objavu u Sluzbenom listu nakon odrzane sjednice Skupstine;

- Uspostavlja, azurira i vodi registar svih akata koji su protokolisani, tj. koji se donose u Sluzbu;

- Vr&i obradu i stampanje prispjelog materijala za Skupstinu:

- Vrdi i sve druge poslove po nalogu Predsjednika Skupstine i Sekretara;

- Zasvojrad odgovara Sekretaru Skupstine.

8. Samostalni referent — sekretarica

SSS (IV-1 nivo kvalifikacija obrazovanja)
- Najmanje 3 godine radnog iskustva.
-Polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima
-1 izvrsilac

- Obavlja administrativno tehnicke poslove za potrebe Predsjednika Skupstine:

- Uspostavlja telefonske komunikacije, prima obavjeStenja i informise stranke koje se obracaju
predsjedniku SkupStine:

- Vodi evidenciju prijema stranaka. prima pozive, zakazuje sastanke, vodi djelovodnik za Skupstinu i
Sluzbu Skupstine:

- Pomaze u slaganju i otpremanju materijala za sjednicu Skupstine;

- Obavlja poslove za potrebe predsjednika Skupstine i druge poslove po nalogu Sekretara i Predsjednika
Skupstine;

- Zasvoj rad odgovara Sekretaru i Predsjedniku Skupstine.

9. Referent — dostavljac

SSS (111 ili IV-1 nivo kvalifikacija obrazovanja)
- Najmanje | godina radnog iskustva na poslovima u IV-1ili Il nivou kvalifikacije obrazovanja,
-Polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima
-1 izvrsilac

- Obavlja poslove dostave za potrebe Skupstine, Predsjednika i Sekretara Skupstine, Sluzbe Skupstine;
- Obavlja i druge poslove po nalogu Predsjednike i Sekretara Skupstine.
- Zasvoj rad odgovara Sekretaru Skupstine.

10. Samostalni referent — vozac

SSS (IV-1 nivo kvalifikacija obrazovanja).
- Najmanje 3 godine radnog iskustva.
Polozen vozacki ispit B kategorija
-Polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima
-1 izvrsilac

- Vrsi poslove prevoza Predsjednika i Sekretara Skupstine Opstine.
- Vrsi redovno odrzavanje vozila, stara se o tehnickoj ispravnosti vozila sa kojim je zaduzen, vodi
uredno evidenciju putnih isprava-naloga.



Obavlja poslove za potrebe predsjednika  Skupstine i druge poslove po nalogu Sekretara i
Predsjednika Skupstine:
Za svoj rad odgovara Sekretaru i Predsjedniku Skupstine.
V — ZAVRSNE ODREDBE
Clan 13

Radi stru¢nog osposobljavanja moze se u Sluzbi zaposliti jedan ili vise pripravnika sa visokom, visom ili
srednjom stru¢nom spremom, u skladu sa programom prijema pripravnika. Pripravnik radi poslove po detaljnim
uputstvima i uz prisustvo lica u zvanju na koji opis poslova se prima.

Clan 14

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutranjoj organizaciji i sistematizaciji
poslova i radnih mjesta Sluzbe Skupstine opstine Rozaje, br. 120 od 19.05.2017. godine i Pravilnik o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih mjesta u Sluzbi
Skupstine opstine Rozaje, br. 191 od 27.10.2017.godine.

Clan 15
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom davanja saglasnosti na isti od strane Predsjednika Skupstine.
Broj: 11
Rozaje. 22.01.2019.godine

VD SEKRETARA SKUPSTINE

o) "
Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji 1-Ststematizaciji poslova i radnih mjesta u Sluzbi za Skupstinske poslove

donesen je na osnovu vazecih propisa i podzakonskih akata.

-

SJEDNIK SKUPSTINE

Dajem saglasnost na donosenje Pravilnika o unutrasnjo] organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih mjesta u
Sluzbi za Skupstinske poslove shodno ¢lanu 52 stav 3 Zakona o lokalnoj samoupravi (,,SL. list CG - opStinski
propisi, br. 2/18).




