PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA SLUZBE SKUPSTINE

Herceg Novi,

januar 2026. godine



Na osnovu &lana 52 Zakona o lokalnoj samoupravi ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 002/18,
034/19, 038/20, 050/22, 084/22, 81/25i98/25) i €lana 6 Odluke o formiranju Sluzbe Skupstine
(Sllist CG- opétinski propisi, broj 31/11), Sekretar Skupstine Opstine Herceg Novi uz
saglasnost predsjednika Skupstine opstine Herceg Novi, donio je

PRAVILNIK
UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
SLUZBE SKUPSTINE

| OPSTE ODREDBE
Clan 1

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutradnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta u Sluzbi
skupstine Opstine Herceg Novi, njen djelokrug i nacin rada, odgovornosti i nacin rukovodenja,
sistematizacija radnih mjesta, broj siuzbenika i namjestenika potrebnih za vrenje poslova i
zadataka, opis poslova i zadataka za svako radno mjesto i potrebni uslovi za obavljanje
poslova i zadataka za svako radno mjesto.

Unutradnja organizacija SluZzbe skupstine odreduje se sa ciliem da se obezbijedi stru¢no,
zakonito, kvalitetno i efikasno obavljanje poslova, stalno unaprjedivanje metoda rada,
grupisanje zadataka i poslova prema njihovoj vrsti, stepenu sloZenosti, obimu odgovornosti,
uslovima za njihovo vrSenje, efikasno rukovodenje, koordiniranje i nadzor nad vrSenjem
poslova i zadataka, ostvarivanje medusobne saradnje i javnosti rada.

|zrazi koji se koriste za fizi¢ka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze i u Zenskom
rodu.

Il ORGANIZACIJA | OPIS POSLOVA

Clan 2

Sluzba za skupstinske poslove obavlja strune i druge posiove za potrebe Skupstine, njenih
radnih tijela, predsjednika Skup$tine, sekretara Skupétine i odbornika u vr$enju njihovih prava
i duznosti.

Sluzba vréi poslove iz svog djelokruga samostaino, u okviru oviadéenja utvrdenih Zakonom,
Statutom Opétine, Poslovnikom Skupstine, Odlukom o formiranju Sluzbe Skupstine i drugim
propisima.

U vr$enju poslova Sluzba Skup$tine naro€ito:



vr$i poslove na pripremi i organizovanju sjednica Skupstine i njenih radnih tijela;
obavlja stru¢ne i druge poslove koji se odnose na odrzavanje sjednica Skupstine i
njenih

radnih tijela;

obavlja struéne i druge poslove koji se odnose na odrzavanje Skupétine i njenih radnih
tijela:

obavlja stru¢ne, administrativno-tehnicke i druge poslove za Savjet za razvoj i zastitu
lokalne samouprave,

pruza struénu pomoc odbornicima u vréenju odbornicke funkcije;

priprema Program rada Skupstine i prati njegovo izvréenje;

ostvaruje saradnju Skupstine opstine sa Skupstinom Crne Gore, skupstinama jedinica
lokalnih samouprava, drugim opstinama i gradovima u zemlji i inostranstvu u
koordinaciji sa Kancelarijom za medunarodnu saradnju;

vréi poslove u vezi sa ostvarivanjem saradnje sa Opstinskim odborima politickih partija
koje participiraju u radu Skupstine opstine Herceg Novi;

organizuje ostvarivanje saradnje sa nevladinim organizacijama i sprovodi postupak
pozivanja nevladinih organizacija za prijavljivanje udesca na sjednicama Skupstine;
stara se o ostvarivanju saradnje sa predsjednikom Opétine i organima lokalne uprave;
obavlja poslove protokola za potrebe Skupstine opstine i predsjednika Skupstine;
obavlja poslove koji se odnose na obiliezavanje praznika opstine Herceg Novi i dodjelu
nagrada i priznanja.

informise javnost o pitanjima o kojima odlu¢uje Skupstina, o radu Skupstine, njenih
radnih tijela, predsjednika Skupstine i sekretara Skup$tine;

organizuje poslove koji se odnose na ostvarivanje saradnje sa predstavnicima
sredstava javnog informisanja i obezbjeduje im materijal potreban za ostvarivanje
njihovih prava u pogledu izvjestavanja sa sjednica Skupétine i njenih radnih tijela;

vr$i izradu propisa i drugih akata, kao i informativno-analitickih materijala iz
nadleznosti Skupétine, predsjednika Skupstine i sekretara Skupstine;

pruza strué¢nu pomoc¢ i utestvuje u pripremi predloga akata i drugih materijala po
zahtjevu radnih tijela, odbornika i klubova odbornika;

izraduje tekstove usvojenih akata sa sjednice Skupstine (odluka, riesenja, zakljucaka,
preporuka, deklaracija i drugih propisa) i priprema ih za objavljivanje u "Sluzbenom listu
Crne Gore -opétinski propisi" ;

stara se o realizaciji odluka i drugih propisa i akata koje donosi Skupstina;

prikuplja, obraduje, Cuva i daje na koriS¢enje i razmjenu informativne |
dokumentacione materijale potrebne za rad odbornika i radnih tijela Skupstine;
priprema zahtjeve za planiranje sredstava u Budzetu za potrebe rada Skupstine |
Sluzbe Skupstine;

odobrava isplate tro8kova po osnovu rada Skupétine, odbornika i Sluzbe;

vodi upravni postupak po zahtjevima za slobodan pristup informacijama;

obavlja poslove kancelarijskog poslovanja, daktilografske i administrativno-tehnicke
poslove za potrebe Skupstine, radnih tijela, odbornika i klubova odbornika;

evidentira, klasifikuje i €uva izvorne odluke i druge akte i dokumenta koje donosi
Skupstina;

vréi struéne i druge poslove koje joj povijeri Skupstina, predsjednik Skupstine i sekretar
Skupstine.



Clan 3

Sluzbom Skupstine opstine Herceg Novi rukovodi sekretar Skupstine.

Il RUKOVODPENJE | ODGOVORNOST

Sekretar Skupétine je ogovoran za zakonit, strucan i efikasan rad SluZbe, a za svoj rad, kao
za i rad Sluzbe odgovara predsjedniku Skupstine i Skupstini.

Sekretara Skupétine u sluaju odsutnosti zamjenjuje pomo¢nik sekretara.

Clan 4

Zaposleni u Sluzbi Skupstine opstine Herceg Novi duzni su da povjerene poslove obavljaju
zakonito, savjesno i blagovremeno, pridrzavajuéi se pravila struke i postujuci etiki kodeks
lokalnih sluzbenika i namjestenika.

Zaposleni snose odgovornost za nezakonito, nesavjesno, neblagovremeno | neuredno vrienje
poslova i radnih zadataka, a za svoj rad odgovaraju sekretaru Skupstine.

IV SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 5

U Sluzbi Skupstine opstine Herceg Novi sistematizovano je 9 (devet) radnih mjesta za 14
(Setrnaest) izvrsilaca.

NAZIV

nauke- pravni
fakultet, najmanje
5 godina radnog
iskustva i polozen
struéni ispit za rad
u drzavnim
organima.

Redni usLOVI Broj OPIS POSLOVA
br. ZVANJA izv.

1 VISOKO - VI nivo 1 _rukovodi Sluzbom skup$tine i
RUKOVODNI kvalifikacije odgovoran je za zakonit i efikasan rad
KADAR — nivo 1 | obrazovanja, iz Sluzbe;

oblasti drustvene o 5 o
sekretar/ka nauke, podoblast -stara se o obavljanju stu¢no tehnickih i
Skupstine ostale drustvene drugih poslova u vezi sasazivanjem i

odrzavanjem sjednica Skupstine i
njenih radnih tijela,

-obavjestava predsjednika Skupstine o
radu radnih tijela Skupstine;

-pruza pravne savjete i daje misljenje u
vezi opétih i drugih akata koje donosi




Skupétina, stara se o njihovoj
distribuciji i objavljivanju u ,Sluzbenom
listu Crne Gore

-opétinski propisi”,

-prati realizaciju Programa rada
Skupétine i priprema izvjestaj o
realizaciji tog Programa;

-stara se i odgovoran je za vodenja
zapisnika, stenograma, tonskih
snimaka i

drugih pitanja od kojih zavisi realizacija
toka sjednice;

_stara se o ostvarivanju prava i
duZnosti odbornika;

-organizuje i stara se o poslovima
protokola Skupstine;

-u saradnji sa drugim organima i
sluzbama obezbjeduje uslove i
program

javne rasprave o pitanjima koje
Skupétina procesuira u skladu sa
Statutom i

Poslovnikom;

_vréi rasporedivanje sluzbenika i
namjestenika u Sluzbi;

-vréi disciplinska ovlaséenja u okviru
Sluzbe;

-ocjenjuje rad sluzbenika i
namjestenika;

-daje podatke, obavjestenja i izjave,

-vr$i poslove u vezi sa slobodnim
pristupom informacijama u skladu sa
Zakonom o slobodnom pristupu
informacijama;

-vr8i i druge poslove u skladu sa
propisima, koje mu povjeri Skup§tina i
predsjednik Skupstine.

VISOKO
RUKOVODNI

KADAR =NIVO o

pomoc¢nik/ca
sekretar/ke
Skupstine

-VIl 1 nivo
kvalifikacije
obrazovanja, iz
oblasti drustvenih
nauka, podoblast
ostale drustvene
nauke- pravni

-vrsi poslove koje mu povijeri Sekretar
Skupstine;

-koordinira rad radnih tijela i o tome
obavjestava Sekretara Skupstine;

-priprema materijale za Izvjestaj o
realizaciji Programa rada Skupétine i




fakultet, najmanje
2 godine radnog
iskustva na
poslovima
rukovodenia ili
najmanje 4 godine
radnog iskustva i
polozen strucni

izvjestaj o
realizaciji zaklju¢aka koje je usvojila
skup$tina,;

-priprema predloge opstih i drugih
akata koje donosi Skupstina;

-vr§i pravno- tehni¢ku obradu akata
koje je usvojila Skupstina opstine, kao i

savjetnik/ca
predsjednika/ce,
Skupstine

oblasti drustvenih
ili humanistickih
nauka, najmanje
dvije godine
radnog iskustva
na poslovima
rukovodenia ili
najamnje Cetiri
godine radnog
iskustva; poloZzen
strucni ispit za rad
u drzavnim
organima.

:fi';j:i:d u sravnjivanje istih sa ,Sluzbenim listom
. Crne Gore-opstinski propisi”;
organima.

-konstantno prati i koordinira radom
zaposlenih u Sluzbi;
-u odsustvu sekretara Skupstine,
zamjenjuje ga i obavlja poslove iz
njegove nadleZnosti.

VISOKO - VII1 nivo

RUKOVODNI kvalifikacije -obavlja najsloZenije poslove iz

KADAR — nivo 3 | obrazovanja iz okvira djelatnosti za koje je

zaduzZen/a,

-savjetuje predsjednika Skupstine u
vezi sa obavljanjem poslova iz njegove
nadleznosti, a posebno kada se radi o
predstavljanju Skupstine u sluzbenoj
komunikaciji sa drugim organima i
institucijama u Crnoj Gori i
inostranstvu,

- vr$i druge poslove po nalogu
predsjednika i sekretara Skupstine.




EKSPERTSKI
KADAR- nivo 1

samostalni/na
savjetnik/ca | —
za skupstinske
poslove

-VII 1 nivo
kvalifikacije
obrazovanja, iz
oblasti drustvenih
nauka, podoblast
ostale drustvene-
pravni fakultet,
najmanje 5 godina
radnog iskustva i
poloZen strucni
ispit za rad u
drzavnim
organima.

-vr$i struéne poslove u vezi sa
pripremom sjednica Skupstine i njenih
radnih

tijela, vrsi pravno tehniCku obradu
predloga odiuka, zaklju¢aka, stavova i
izvjeStaja sa

sjednica i prati njihovo izvrSavanje;
-pruza struénu pomo¢ odbornicima u
vréenju odbornicke funkcije;

-stara se o kompletiranju materijala za
sjednicu Skupstine i njenih radnih
tijela i njegovom blagovremenom
dostavljanju odbornicima, drugim
pojedincima i

organizacijama u skladu sa
Poslovnikom;

-vodi zapisnik sa sjednica Skupstine i
vaznijih sjednica i sastanaka koje
organizuje predsjednik Skup$tine i
sekretar Skupstine,

-uestvuje u izradi podsjetnika za
odrzavanje sjednica Skupstine i
blagovremeno informiSe predsjednika
Skupstine i sekretara Skupstine o
dostavljenim

amandmanima, predlozima,
primjedbama, misljenjima i sugestijama
od strane




odbornika, klubova odbornika i drugih
subjekata,

- dostavlja blagovremeno odbornicka
pitanja, primjedbe i predloge organima i
sluzbama u &ijoj su nadleznosti poslovi
na koje se ova pitanja, primjedbe i
predlozi

odnose, a o njihovim odgovorima
blagovremeno obavjestava odbornike i
klubove odbornika,;

-stara se o obavljanju tehni€kih poslova
u vezi sa pripremama za odrZavanje
sjednica Skupstine;

-dostavlja akta koja su donijeta na
sjednici Skup$tine odgovarajuc¢im
subjektima,

u skladu sa Poslovnikom;

-priprema predloge akata koji su vezani
za slobodan pristup informacijama;

-obavlja i druge poslove i zadatke po
nalogu sekretara Skupstine.

EKSPERTSKI
KADAR- nivo 1

Samostalni/a
savjetnik/ca | —
za strucne
poslove
lektorisanja
normativnih
akata

- VIl 1 nivo
kvalifikacije
obrazovanja iz
oblasti
humanistickih
nauka, podoblast
jezici- filoloski
fakultet, najmanje
5 godina radnog
iskustva, polozen
struéni ispit za rad
u drzavnim
organima.

- udestvuje u pripremi propisa
koje donosi Skustina na prediog
Predsjednika Op§tine i
drugih sluzbi organa uprave,
struénom kontrolom jezicke i
gramaticke ispravnosti
predloga propisa,

- pruza struénu pomo¢
odbornicima u vr8enju
odbornicke funkcije,

- vr8&i struénu kontrolu akata i
gramati¢kog uskladjivanja na
zahtjev organa uprave,

- vrsi i druge poslove po nalogu
Sekretara Skupstine.




EKSPERTSKI
KADAR- nivo 1
Samostalni/a
savjetnik/ca Il —
za skupstinske
poslove

-VIl 1 nivo
kvalifikacije
obrazovanja, iz
oblasti drustvenin
ili humanistickih,
najmanje tri
godine radnog
iskustva na
poslovima u VII1
nivou kvalifikacije
obrazovanja;,
polozen strucni
ispit za rad u
drzavnim
organima.

pruza struénu pomo¢ odbornicima
u vr$enju odbornicke funkcije,
stara se o kompletiranju
materijala za sjednicu Skupstine
i njenih radnih tijela,

ureduje elektronsku formu
dostavljenih materijala za
skupstinske procedure i iste
dostavlja u formi uredenog
foldera odsjeku za

informacione

sisteme i informisanje

priprema za objavu u
Sluzbenom listu CG-o.p.
usvojene odluke i druge akte
Skupétine,

vrsi sravnjivanje objavljenih
akata skupstine u sluzbenom
listu sa izvornim

tekstovima,

uredno vodi dosije materijala sa
sjednica Skup$tine, vrsi pravno
tehnicku obradu i

iste predaje tehnickom sekretaru
na arhiviranje,

vodi zapisnik sa sjednica
skupstine i vaznijih sjednica i
sastanaka koje organizuje
Predsjednik Skupstine i sekretar
Skupstine.

vodi evidenciju prisutnosti
odbornika na sjednicama
Skupstine i o tome podnosi
potrebna obavijestenja,

vodi zapisnike sa sjednica
Skupétine i njenih radnih tijela,
sreduje ih i

dostavlja odgovaraju¢im
subjektima radi izvrSavanja
donijetih odiuka i zakljuCaka,




vodi evidenciju o prisustvovanju
sjednicama Skupstine i sjednica
komisija i

odbora kao radnih tijela,
priprema izvjestaje i informacije
po nalozima radnih tijela,
organizuje ostvarivanje saradnje
sa Nevladinim organizacijama i
sprovodi

postupak pozivanja nevladinih
organizacija za prijavljivanje
u¢esca na sjednicama
Skupstine i odredivanje u€esnika
u radu Skupstine po principu
,Slobodne stolice",

vr$i tehnicke poslove u vezi sa
pripremama sjednica Skupstine,
prisustvuje sjednicama
Skupstine i pomaze u vodenju
zapisnika,

po potrebi vodi djelovodni
protokol i stara se o arhiviranju
dokumentacije u Sluzbi,

obavlja i druge poslove i zadatke
po nalogu sekretara Skupétine.




EKSPERTSKI
KADAR-nivo 2

\Visi savjetnik/ca
Il -za
skupstinske
poslove

-VII 1 nivo
kvalifikacije
obrazovanja, iz
oblasti drustvenih ili
humanistickih,
najmanje jedna
godina radnog
iskustva na
poslovima u VII1 ili
VI nivou kvalifikacije
obrazovanja;,
poloZen struéni ispit
za rad u drzavnim
organima.

stara se o kompletiranju
materijala za sjednicu Skup$tine
i njenih radnih tijela,

ureduje elektronsku formu
dostavijenih materijala za
skupstinske procedure i iste
dostavlja u formi uredenog
foldera odsjeku za
informacione

sisteme i informisanje

priprema za objavu u
Sluzbenom listu CG-0.p.
usvojene odluke i druge akte
Skupstine,

vr§i sravnjivanje objavljenih
akata skupstine u sluzbenom
listu sa izvornim

tekstovima,

uredno vodi dosije materijala sa
sjednica SkupStine, vrsi pravno
tehnicku obradu i

iste predaje tehni¢kom sekretaru
na arhiviranje,

vodi zapisnik sa sjednica
skup$tine i vaznijih sjednica i
sastanaka koje organizuje
Predsjednik Skupstine i sekretar
Skupéstine.

vodi evidenciju prisutnosti
odbornika na sjednicama
Skupétine i 0 tome podnosi
potrebna obavijestenja,

vodi zapisnike sa sjednica
Skupétine i njenih radnih tijela,
sreduje ih i

dostavlja odgovaraju¢im
subjektima radi izvr§avanja
donijetih odluka i zakljuCaka,




vodi evidenciju o prisustvovaniju
sjednicama Skupstine i sjednica
komisija i

odbora kao radnih tijela,
priprema izvjes$taje i informacije
po nalozima radnih tijela,
organizuje ostvarivanje saradnje
sa Nevladinim organizacijama i
sprovodi

postupak pozivanja nevladinih
organizacija za prijavljivanje
u¢esca na sjednicama
Skupstine i odredivanje u¢esnika
u radu Skupstine po principu
,Slobodne stolice",

vr$i tehniCke poslove u vezi sa
pripremama sjednica Skup$tine,
prisustvuje sjednicama
Skupstine i pomaze u vodenju
zapisnika,

po potrebi vodi djelovodni
protokol i stara se o arhiviranju
dokumentacije u Sluzbi,

obavlja i druge poslove i
zadatke po nalogu sekretara
Skupstine.




EKSPERTSKI
KADAR- nivo 3

savjetnik/ca |11 -
za skupstinske
poslove

- VI nivo
kvalifikacije
obrazovanja, iz
oblasti drustvenih
ili humanistickih
nauka, najmanje
jedna godina
radnog iskustva,
poloZen struéni
ispit za rad u
drzavnim
organima.

stara se o kompletiranju
materijala za sjednicu Skupstine
i njenih radnih tijela,

ureduje elektronsku formu
dostavljenih materijala za
skupstinske procedure i iste
dostavlja u formi uredenog
foldera odsjeku za
informacione

sisteme i informisanje

priprema za objavu u
Sluzbenom listu CG-0.p.
usvojene odluke i druge akte
Skupstine,

vr$i sravnjivanje objavljenih
akata skupstine u sluzbenom
listu sa izvornim

tekstovima,

uredno vodi dosije materijala sa
sjednica Skupstine,vrsi tehnicku
obradu i iste predaje na
arhiviranje,

vodi zapisnik sa sjednica
skup$tine i vaznijih sjednica i
sastanaka koje organizuje
Predsjednik Skupstine i sekretar
Skupstine,




vodi evidenciju prisutnosti
odbornika na sjednicama
Skupstine i o tome podnosi
potrebna obavijestenja,

vodi zapisnike sa sjednica
Skupstine i njenih radnih tijela,
sreduje ih i dostavlja
odgovaraju¢im subjektima radi
izvr8avanja donijetih odluka i
zaklju€aka,

vodi evidenciju o prisustvovanju
sjednicama Skupstine i sjednica
komisija i odbora kao radnih
tijela,

priprema izvjestaje i informacije
po nalozima radnih tijela,

vr8i tehni¢ke poslove u vezi sa
pripremama sjednica Skupstine,
po potrebi prisustvuje
sjednicama Skupstine i
pomaze u vodenju zapisnika,
po potrebi vodi djelovodni
protokol i stara se o arhiviranju
dokumentacije u Sluzbi,

obavlja i druge poslove i
zadatke po nalogu sekretara
Skupstine.




|IZVRSNI
KADAR- nivo 1

samostalni/na
referent/kinja

- IV-1 nivo
kvalifikacije
obrazovanja,
najmanje 3
godine radnog
iskustva, polozen
struéni ispit za rad

vodi djelovodni protokol,
vodi arhivske poslove za
poslove Sluzbe i vrsi sve
tehniCke poslove u vezi sa
pripremama i odrZavanjem
sjednica Skupstine i njenih
radnih tijela,

u drzavnim obavlja sve daktilografske
organima. poslove za potrebe Skupstine,
sluzbe Skupstine,
predsjednika-ce i sekretara
Skupstine,
obavlja i druge poslove po
nalogu sekretara Skupstine.
IZVRSNI - Hlili IV-1 nivo vodi arhivske poslove za
KADAR- nivo 3 [kvalifikacije poslove Sluzbe i vrsi sve
obrazovanja, tehnicke poslove u vezi sa

referent/kinja

najmanje 1 godina
radnog iskustva na
poslovima [V -1 ili lll
nivou kvalifikacije
obrazovanja,
polozen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima.

pripremama i odrzavanjem
sjednica Skupstine i njenih
radnih tijela,

obavlja sve daktilografske
poslove za potrebe Skupstine,
Sluzbe skupstine
predsjednika-ce i sekretara
Skupstine,

obavlja i druge poslove po
nalogu sekretara Skupstine.

ZAPOSLJAVANJE PRIPRAVNIKA/CA

Clan 6

Radi struénog osposobljavanja za samostalno obavljanje poslova u Sluzbi skupstine mogu
se zaposliti pripravnici.



PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 7

Rasporedjivanje sluzbenika i namjestenika u skladu sa ovim Pravilnikom izvrice
se u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu istog.

Clan 8

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Sluzbe Skupstine broj 02-6-040-77/23 od
13.03.2023. godine.

Clan 9
Ovaj Pravilnik stupa na snagu u roku od 8 dana od dana objavljivanja.

mirredSdldnik Skupstine
Mif9S Konjevié

Broj: 02-6-040-3/26
Herceg Novi, 14.01.2026. godine



