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OPSTINA GUSINJE

SEKRETARIJAT ZA UREDENJE PROSTORA 1
ZASTITU ZIVOTNE SREDINE

PRAVILNIK

O unutragnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

Decembar 2023



Na osnovu ¢lana 82 i 102 a u vezi sa ¢lanom 58 stav 1 tatka 7 i 14 Zakona o lokalnoj
samoupravi (SLlist CG Broj 002/18 ,034/19, 038/20, 050/22 ,084/22), ¢lana 18, 19, 20 Zakona o
drzavnim sluZbenicima i namjestenicima ( SLlist RCG 2/18, 034/19, 008/21 ) ¢lana 85 stav 1
tatka 7 i 14 Statuta opstine Gusinje (SI.list CG-opstinski propisi broj 3/2019, 024/21) ¢lana 11 i
421 57 stav 2 Odluke o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave Opstine Gusinje (SLlist CG-
opstinski propisi br.055/23), V.D Sekretar Sekretarijata za uredenje prostora i zastitu zivotne

sredine opstine Gusinje, uz saglasnost Predsjednika opstine i misljena Glavnog administratora
opstine Gusinje donosi :

PRAVILNIK

o unutras$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
Sekretarijata za uredenje prostora i zaStitu Zivotne sredine

1.OPSTE ODREDBE
Clan 1.

Ovim pravilnikom se utvrduje unutraSnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta
Sekretarijata za uredenje prostora i zaStitu zivotne sredine opstine Gusinje(u daljem tekstu:
Sekretarijat) u pogledu:

- nacina rukovodenja

- organizacionih cjelina

- ovlascenja i odgovornosti

- broja sluzbenika i namjeStenika

- naziva radnih mjesta i uslova za rasporedivanje na ta radna mjesta .

Clan 2.

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

Clan 3.

Poslove iz svoje nadleZnosti ovaj Sekretarijat obavlja saglasno Zakonu o lokalnoj
samoupravi, Zakonu o planiranju prostora i izgradnji objekata, Statutu opstine i drugim aktima.

Clan 4.
Poslove iz ovog djelokruga rada sluzbenici i namjestenici ovog Sekretarijata vre na nacin

utvrden ovim pravilnikom tako da se obezbjeduje njihovo struéno, zakonito, kvalitetno i efikasno
sprovodenje.

2. NACIN RUKOVODENJA :



Clan 5.

Sekretarijatom rukovodi sekretar Sekretarijata za uredenje prostora i zastitu Zivotne sredine. U
sluaju odsutnosti sekretara, zamjenjuje ga/je sluZbenik kojeg sekretar odredi.

Clan 6.

Sekretar u skladu sa Zakonom organizuje rad i obezbjeduje zakonito i efikasno vodenje poslova,
daje uputstva o obavljanju poslova, organizuje saradnju sa drugim organima, organizacijama i
zajednicama i vr$i Zakonom utvrdena ovlaséenja za povredu radne duznosti.

Clan 7.

Radni sastanci sa svim sluZbenicima i namjeStenicima Sekretarijata odrzavaju se prema ukazanoj
potrebi.
Radne sastanke saziva sckretar Sckretarijata po sopstvenoj inicijativi.

Clan 8.

Na radnim sastancima razmatraju se slijedeca pitanja:
- izvrSenje programa rada,
- natin izvr$enja predvidenih poslova,
- ekspeditivost i azurnost u izvrSavanju poslova,
- odnos sluzbenika prema strankama,
- racionalno koris¢enje sredstava za finansiranje rada u Sekretarijatu,
- pitanja koja na dnevni red stavi sekretara.

Clan 9.

Za izvriavanje sluzbenih poslova i zadataka koji zahtjevaju zajednicki rad sluzbenika i
namjestenika u Sckretarijatu s¢ mogu organizovati struéne komisije, radne grupe i druga
povremena radna tijela.

Sastav, natin rada i zadatke komisija, radnih grupa i drugih radnih tijela utvrduje sekretar
Sekretarijata rjeSenjem o njihovom obrazovanju.

U radu tijela iz stava 1 ovog ¢lana mogu se angaZovati i predstavnici drugih organa i
organizacija, nauénih i struénih institucija koji rade po pitanjima odnosno poslovima iz
odgovarajuce oblasti.

3. PROGRAMIRANJE I IZVRSENJE ZADATAKA 1 POSLOVA
Clan 10.

Poslovi iz nadleznosti Sekretarijata za uredenje prostora i zastitu Zivotne sredine.
Sekretarijata za uredenje prostora i zadtitu zivotne sredine vrsi poslove uprave koji se odnose na:

» lzradu propisa koji se odnose na uredivanje finansiranja gradevinskog zemlista.



Pripremu propisa iz oblasti planiranja prostora i gradevinskog zemljiSta; pripremu programa
planiranja i uredenja prostora; pracenje stanja i vodenje dokumentacione osnove u cilju
izrade planskih dokumenata i analize sprovodenja dokumenata; obavljanje pripremnih i
drugih poslova koji se odnose na izradu i donoSenje lokalnih planskih dokumenata: ¢uvanje
prostorno planske dokumentacije. izdavanje izvoda iz planskih dokumenata; vodenje
evidencije zahtjeva i potreba korisnika prostora, evidencije o izdatim uslovima za uredenje
prostora, evidencije podataka o objektima koji su izgradeni u skladu ili suprotno planskim
dokumentima i o drugim podacima znacajnim za planiranje, uredenje prostora, izgradnju
privremenih objekata i izgradnju naseljenih mjesta.

Obezbjedivanje uslova za uredivanje, koris¢enje, unapredivanje i zaStitu gradevinskog
zemljista; pripremu srednjorofnog i jednogodidnjeg programa izgradnje, uredivanja,
korid¢enja i zastite gradevinskog zemljista; vrSenje poslova na uskladivanju programa
uredivanja gradevinskog zemljidta sa planovima razvoja pojedinih djelatnosti; vodenje
evidencije i baze podataka o gradevinskim parcelama;

Obezbjedivanje obavljanja poslova na formiranju informacione osnove za upravljanje
prostorom ( GIS sistem);

Odredivanje lokacije za izgradnju objekata na prostorima na kojima nije predvideno
donosenje detaljnih planova;

Rjesavanje po zahtjevima za izdavanje urbanistitcko tehni¢kih uslova, za izdavanje
gradevinske dozvole za izgradnju i rekonstrukciju objekata i za izdavanje upotrebne dozvole;
Sprovodenje postupka legalizacije bespravnih objekata u skladu sa zakonom vodenje
evidencije bespravnih objekata na osnovu podataka katastra, odnosno geoportala,
sistematizacija i utvrdivanje liste bespravnih objekata za koje nije podnijet zahtjev za
legalizaciju odnosno koji nijesu ispunili uslove za legalizaciju.

Rjesavanje po zahtjevima za izdavanje gradevinske i upotrebne dozvole za infrastrukturne
objekte: vodovod, kanalizaciu, TT instalacije, -eclektroenergetske objekte; gradske
saobracajnice; davanje saglasnosti na projektnu ( tehnicku) dokumentaciju;

Postupanje po zahtjevima za ostvarivanje prava na nadogradnju stambene zgrade; rjeSavanje
po zahtjevima za izdavanje gradevinske dozvole za pretvaranje zajednickih ili posebnih
djelova zgrade u stan ili poslovni prostor;

Utvrdivanje naknade za komunalno opremanje gradevinskog zemljista;

Zastitu prirode i prirodnih dobara; utvrdivanje uslova za rad na zasti¢enim objektima prirode;
procjenu uticaja na Zivotnu sredinu; koordiniranje aktivnosti na unapredenju zastite Zivotne
sredine od Stetnih uticaja; pripremu programa zastite Zivotne sredine i izvjestaja o
ostvarivanju programa; predlaganje mjera za organizovanje zastite od elementarnih nepogoda
i drugih vanrednih okolnosti i stvaranje uslova za njihovo otklanjanje; sprovodene postupka
proglasavanja zadti¢enih prirodnih dobara; uspostavljanje i vodenje katastra zagadivaca;
obezbjedenje vrienja dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije: preduzimanje mjera zastite
spomenika kulture i zastite objekata prirode koji bi mogli biti ugrozeni radovima na pripremi
zemljista,

Pripremu propisa kojima se utvrduju uslovi i na¢in obavljanja komunalne djelatnosti i
pruzanja komunalnih usluga, odnosno kori¥¢enja komunalnih proizvoda; pripremu programa
i planova razvoja komunalne djelatnosti; obezbjedivanje razvoja u obavljanju komunalne
djclatnosti: snabdijevanje vodom za piée, odvodenje otpadnih i atmosferskih voda, javna
cistoca, odrzavanje javne rasvjete, uredivanje i izradu Elaborata o postavljanju privremenih
objekata, rjefavanje po zahtjevima za izdavanje odobrenja za postavljanje privremenih
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objekata, vrsenje tehnitkog pregleda i izdavanje odobrenja za upotrebu ovih objekata,
izdavanjc odobrenja za postavljanje natpisaisvjct!cc'ih }"cklar.na, ' o s
Utvrdivanje uslova i izdavanje odobrenja za izgradnju prllstupnfh rampi, liftova i sli¢nih
objekata za pristup i kretanje lica smanjenje pokretljivosti i lica sa mvffilldlt.etqm. : :
Utvrdivanje opstih uslova I izdavanje odobrenja za privremeno zauzimanje Javpﬂv‘l povrsina,
postavljanjem zardinjera i drugih komunalnih objekata i na drt_lgi nacin; rjesavanje po
zahtjevu za podizanje ograda, za prekopavanje javnih i zelenih p9vr§1pa, utv?d}van]e
tehni¢kih uslova i izdavanje odobrenja za postavljanje, radi iznamljivanja, rekvizita za
sportive na vodi.

Obezbjedivanje izvodenja hitnih radova u skladu sa zakonom : . _
pripremu propisa i drugih akata iz stambene oblasti; poslove inspekcijskog nadzora 1z
nadleznosti lokalne samouprave koji se odnose na kontrolu postovanja pravila kucnog reda;
pracenje organizovanja organa u stambenim zgradama i preduzimanje mjera za
organizovanje; vodenje registra upravnika i imenovanje privremenog upravnika s?tamber}e
zgrade; vodenje registra vlasnika stambenih zgrada i njihovih posebnih djelova; ovjeravanje
ugovora o zakupu stana; rjefavanje u slucaju uscljenja u zajednicke iii posebne dijelove
stambene zgrade bez zakljuéenog ugovora o zakupu;

Rjesavanje po zahtjevima za postavljanje javnih ¢esama i fontana;

utvrdivanje uslova i odredivanje lokacije za postavljanje spomenika, spomen obiljezija 1
skluptura;

praéenje stanja infrastrukture opétinskih puteva i komunalnih objekata i predlaganje i
preduzimanje odgovarajucih mjera; utestvovanje u pripremi i izradi odrzavanja saobracajne
infrastrukture; ucestvovanje u postupku izrade urbanistickih planova u dijelu saobracajne
infrastrukture; pripremu propisa i drugih akata koji se odnose na razvoj, izgradnju,
rekonstrukeiju, odrZavanje, zastitu, kori¥¢enje i upravljanje opstinskim putevima (lokalni
putevi i ulice u naseljima) i njihovo odrzavanje; utvrdivanje visine naknade za koridcenje
opstinskih puteva, mjerila za kategorizaciju op$tinskih puteva; odredivanje nekategorisanih
puteva i uredivanja nadina njihovog finansiranja, odravanja. izgradnje, rekonstrukcije i
koridéenja;

Davanje saglasnosti na projckat regulacije saobracaja i izmjena u rezimu saobracaja;
izdavanje saobra¢ajne saglasnosti; izdavanje odobrenja za potpunu ili

djelimicnu zabranu saobracaja i izmjene rezima saobracaja za vrijeme izvodenja radova

na saobra¢ajnicama; izdavanje odobrenja za kretanje motornim vozilima u zabranjenim
zonama;

Odredivanje vrsta parkiralidta i uslova za njihovu lokaciju, izgradnju i koriScenje;
odredivanje autobuskih i taksi stajalista; obiljeZja i skulptura; godi¥njih programa izgradnje
Utvrdivanje uslova i izdavanje odobrenja za priviemeno postavljanje zastitnih ograda,
oglasno- reklamnih panoa i drugih komunalnih objekata duZ saobracajnih povrsina;

Izdavanje odobrenja i uslova za prekopavanje javnih povrsina namijenjenih za saobracaj
vozila i pjesaka;

Upravljanje, raspolaganje i zadtitu opStinske imovine, u skladu sa zakonom, Statutom i
dobrom praksom ekonomskog i finansijskog menadzmenta;

Zagtitu imovinsko pravnih i drugih interesa Opstine, odnosno zastupanje OpStine pred
nadleZnim organima;

Predlaganje akata koja se odnose na imovinska prava i ovladcenja koje Opstina vrsi u
pogledu imovine koja sluzi za ostvarivanje njenih funkcija; pokretanje postupka za
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upis prava na nepokretnostima; pokretanje postupka prenosa prava na gradevinskom
zemljistu i vrienje struéne obrade akata o prenosu prava na zemljistu i zakljuenje istih, po
ovla$¢enju predsjednika Opstine;

Pripremu propisa i vrSenje obrade akata i zakljudenja istih po ovlaS¢enju predsednika
Opstine, u vezi sa raspolaganjem drzavnom imovinom iz okvira ovlad¢enja Opstine (odluke,
ugovori, rjesenja);

Davanje misljenja na predloge akata o raspolaganju imovinom koje pripremaju javne sluZbe-
preduzeca ¢iji je osnivaé Opstina;

Pripremu i po ovlaséenju predsjednika Opdtine, zaklju€enje ugovora o zakupu

gradevinskog zemljista; pripremu i po ovladéenju predsjednika Opétine zakljudenje ugovora
o zakupu poljoprivrednog zemljista, uz prethodno pribavljeno misljenje Sekretarijata
privredu, razvoj i finansije;

Vodenje evidencije imovine Opstine i davanje podataka organima i sluzbama Opstine na
osnovu evidencije koju vodi; vodenje evidencije o svojinsko pravnim promjenama nastalim
po osnovu tih akata i pokretanje postupka za promjene upisa prava na nepokretnostima
Pripremu predloga odluka o utvrdivanju opsteg- javnog intcresa za cksproprijaciju
nepokretnosti koje se eksproprisu u cilju izgradnje objekata koji su od interesa za Opstinu;
pokretanje postupka eksproprijacije shodno Programu uredivanja gradevinskog zemljista i
zastupanje Opstine do okoncanja postupka;

Rjesavanje imovinsko pravnih odnosa; vodenje postupka i rjeSavanje imovinsko pravnih
odnosa neizgradenog gradevinskog zemljista, radi privodenja namjeni odredenoj planom;
UCestvovanje u identifikaciji i zastiti kapitala Opstine u postupcima transformacije
privrednih subjckata;

Dostavljanje planske dokumentacije u elektronskoj formi organu lokalne uprave nadleznom
za poslove imovine radi popisa i evidencije drugih lokalnih dobara od opsteg interesa kojima
raspolaze opstina / gradevinskog zemljidta u okviru generalnog urbanistitkog plana,
urbanistickog projekta i lokalne studije lokacije, povrsina za rekreaciju i drugih Ikokalnih
dobara od opsteg interesa ¢iji popis i evidencija zakonom i ovom odlukom nije stavljena u
nadleznost drugim lokalnih dobara od opsteg interesa &iji popis i evidencija zakonom i ovom
odlukom nije stavljena u nadleZnost drugim organima lokalne uprave i javnim sluzbama .
Dostavljanje planske dokumentacije u elektronskoj formi organu lokalne uprave nadleznom
za poslove razvoja preduzetniStva radi popisa i evidencije drugih lokalnih dobara od opsteg
interesa kojima raspolaZe opstina poljoprivrednog. vodnog, Sumskog zemljista i Suma koje
nisu obuhvacene posebnom Sumskom osnovom, a u okviru generalnog urbanistickog plana,
odnosno prostorno urbanisti¢kog plana, detaljno urbanisti¢kog plana, urbanistikog projekta,
1 lokalne studije lokacije.

Proslijedivanje organu lokalne uprave nadleznom za poslove imovine, evidencije

u elektronskoj formi o ulicama, trgovima, mostovima, i dr.objektima opstine u skladu sa
svojim osnivackim aktima i evidencijama kota i trasa za elektronske telekomunikacione i
radio -difuzne sisteme od lokalnog znadaja.

Formira jedinsvenu bazu podataka vodenjem elektronskih evidencija, evidencija prostorno
planske, urbanisti¢ko-tehni¢ke gradili$ne i druge dokumentacije, njihovu predaju opstinskom
arhivu;

Sistematizacija i utvrdivanje listc bespravnih objekata za koje nije podnijet zahtjev za
legalizaciju;

Vodi evidenciju komunalnih voda;



Izradu i sprovodenje lokalnog plana upravljanja otpadom:;

Upravni postupak za Slobodan pristup informacijama iz svog djelokruga. N e
Pripremu odluka i drugih dokumenata iz svoje nadleZnosti koji se usvajaju u S_kupstlm
Opdtine i koje donosi predsjednik OpStine; pripremu struénih misfjenja 1 izjaSnjenja po
inicijativama za ocjenjivanje ustavnosti i zakonitosti opstinskih propisa i autenti¢nih
tumadenja opstinskih propisa u ovim oblastima, uz konsultovanje glavnog administratora;
vr¥enje i drugih poslova iz nadleznosti Sekretarijata, u skladu sa zakonom.
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4. PROGRAM 1 PLANOVI RADA
Clan 11.

7Za obavljanje zadataka i poslova iz djelokruga Sekretarijata donose se Program i Planovi rada.

Program i Plan rada donosi sekretar. :
Clan 12.

Program rada za narednu godinu donosi se do 31 decembra tekuce godine.

Clan 13.
Na osnovu Programa rada Sekretarijata donose se planovi rada sluzbenika i namjestenika kojima
se utvrduje raspored, rokovi i zvriioci i drugi uslovi i izvrienja zadataka i poslova. Planovi rada
donose se za svako tromesjecje uz saglasnost sekretara Sekretarijata.

Clan 14.
7a izvriavanje pojedinih zadataka moZe se donijeti poseban operativni Program.

Clan 15.

0 izvrienju rada kao i vanrednih zadataka i poslova sastavlja se godidnji izvjestaj kojeg izraduje
.Selfretar Sekretarijata na osnovu izvjedtaja svakog sluzbenika posebno, sto predstavlja godisnji
izvjestaj Sekretarijata.

Clan 16.

Sluibenigi su duzni dg svakog mjeseca pismeno informisu sekretara o stanju izvrsenih zadataka i
pqslova iz programa i Plana rada, te sadine izvjestaj o radu do petog u mjesecu za prethodni
mjesec.
5. NACIN IZVRSAVANJA ZADATKA

Clan 17.

Sluzbenlcl 1‘nam|_ie§tenici Sekretarijata duzni su svoj rad organizovati tako da gradani mogu na
jednostavan i efikasan nain ostvarivati svoja prava i Zakonom zasti¢ene interese .



U skladu sa Zakonom o planiranju prostora i izgradnji objekata u Sekretarijatu se moze
organizovati stru¢no tijelo Savjet za urbanizam, u cilju transparentosti i cfikasnijeg rada
sluzbenika.

Clan 18.

Qvaki sluzbenik i namjestenik je duzan povjerene poslove i zadatke obavljati uredno,
blagovremeno, kvalitetno i zakonito.

Sluzbenici i namjedtenici su duZni davati gradanima, u ostvarivanju njihovih prava i interesa,
potrebne podatke, obavjestenja i uputstva i pruzati im struénu pomo¢ u poslovima radi kojih se
vodi postupak.

Clan 19.

Kod rje$avanja u upravnim stvarima sluzbenici i namjitenici Sekretarijata ne smiju zahtjevati od
stranke da pribavljaju uvjerenja o ¢injenicama o kojima sc vodi sluzbena evidencija ili o kojima
sluzbenici i namjestenici evidenciju vode drugi organi ili organizacije koje vrse javna ovlas¢enja.
Uvjerenje i podatke o sluéajevima iz prethodnog stava pribavlja organ koji je nadlezan za
rjeSavanje u upravnoj stvari.

Clan 20.

U Sekretarijatu se mora omoguciti gradanima da podnesu prigovor i prituzbe na rad organa i
sluzbenika i namjecitenika u organu i na nepravilan odnos sluzbenika i namjeStenika prema
njima.

U prostorijama Sekretarijata obezbijedice se ., knjiga prigovora i prituzbi” i ,, kutija za prituzbe i
prigovore”.

6. JAVNOST RADA )
Clan 21.

Radi obezbjedivanja javnosti rada, sekretar Sekretarijata je duzan da obavjeStava gradane 0
radu svog organa, a naro€ito o pitanjima koja se odnose na ostvarivanje prava i interesa gradana i
izvriavanju obaveza kod Sekretarijata.

Davanje podataka i obavjeStenja uskratice se kada se radi o poslovima i podacima koji
predstavljaju sluzbenu i drugu tajnu.

7.UPOTREBA JEZIKA I PISMA

Clan 22.
Gradani imaju pravo na upotrebu svog jezika i pisma u postupku ostvarivanja svojih prava pred
Sekretarijatom i upotreba rodnog osetljivog jezika.

Ako se postupak ne vodi na jeziku stranke, Sekretarijat je duzan da omoguéi pracenje postupka
na njenom putem obezbjedivanja prevodioca,



8.RADNO VRIJEME I RAD SA STRANKAMA
Clan 23.

Radno vrijeme sluzbenika i namjedtenika u Sekretarijatu pocinje u 7,00 casova a zavrsava se u
15,00 Casova.

lzuzetno kada to priroda posla zahtijeva, drugaiji raspored radnog vremena odreduje sekretar/ka
Sekretarijata.

Prijem stranaka vr$i se svakim radnim danom u vremenu od 12.00 casova do kraja radnog
vremena.

9. OVLASCENJE 1 ODGOVORNOSTI SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA U VRSENJU
ZADATAKA I POSLOVA :
Clan 24.

Sluzbenik i namjestenik Sekretarijata kome je povjereno vrienje odredenih poslova je odgovoran
za tatno, uredno i savjesno izvrsenje tih poslova i zadataka .

Sluzbenik i namjedtenik je litno odgovoran za svoj rad, kao i za akt i mjere koje je donio
odnosno preduzeo ili propustio da donese, odnosno preduzme.

Sluzbenik i namjestenik koji je obradiva¢ odredenog akta, gradevinske dozvole urbanisticko -
tehni¢kih uslova i slicno, snosi svu krivicnu, materijalnu i moralnu odgovornost za svoj rad i
licno je odgovoran kao obradivac materijala.

Clan 25.

Sluzbenik i namjestenik je duzan da izvrSava naloge starjeSine .

Ukoliko sluzbenik i namjestenik smatra da je nalog starjesine u suprotnosti sa Zakonom, drugim
Propisima ili opstim aktima, duZan je da na to pismeno upozori izdavaoca naloga, a takav nalog
necée izvriiti do ponovljenog pismenog naloga odnosno uputstva.

Za izvr$avanje nezakonitog naloga ili uputstva odgovoran je pored starjeSine koji je nalog ili
uputstvo izdao i sluzbenik i namjestenik koji je nalog , odnosno upustvo izvrsio, aka na to nije
prethodno upozorio starjeSinu ili ako bi izvrienje naloga . odnosno upustva predstavijalo
krivi¢no djelo.

Clan 26.

Sluzbenik i namjestenik je duzan da ¢uva sluzbenu tajnu, bez obzira na nacin na koji je tu tajnu
$aznao.

Clan 27.

Pravo i obaveze sluzbenika i namjestenika Sekretarijata je da se stalno i sistematski strucno
usavriava u skladu sa zadacima i poslovima koje obavlja, kao i sa zadacima koji proizilaze iz
procesa unutra$nje organizacije i metoda rada.

Clan 28.



Godisnjim programom stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja utvrduju sc vrsta, obim i nac¢in
stru¢nog usavriavanja sluzbenika i namjestenika u obavljanju tekucih zadatak i poslova.

Clan 29.

Sluzbenik i namjestenik moZe obavljati poslove i zadatke za druge organe, organizacije
zajednice samo uz prethodnu saglasnost Sekretara.

Clan 30.

Sluzbenici i namjestenici Sekretarijata ne mogu obavljati radne zadatke i poslove koji su
nespojivi sa prirodom funkcije Sekretarijata.

10. SARADNJA SA DRUGIM ORGANIMA I SLUZBENICIMA
Clan 31.

U ostvarivanju zadataka i poslova iz djelokruga rada Sekretarijata ostvaruje stalnu saradnju sa
drugim organima uprave i sluzbama, kada polazeci - od prirode poslova treba ostvarivati
zajednicko uce$c¢e u radu sa ovim organima, organizacijama i sluzbenicima.

11. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 32.

U Sekretarijatu se pored poslova Sekretara utvrduju zadaci i poslovi jos za 6 sluzbenika i 1
referenta i to :

1. Pomoénik sekretar sekretarijata.

2. Samostalni savjetnik I za imovinsko pravne poslove,

3. Samostalni savjenik I za planiranje i uredenje prostora

4. Samostalni savjetnik I za zastitu prirode

5. Samostalni savjetnik III za zastitu prirode,

6. Visi savjetnik 11l za gradevinarstvo, urbanizam, planiranje prostora i energetiku

7. Referent za obavljanje administativno-tehnic¢kih poslova.

12. NAZIV, RASPORED, OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA U
SEKRETARIJATU

Clan 33.
U Sekretarijatu se utvrduje naziv, raspored, opis poslova i radnih zadataka, potrebni uslovi za
njihovo obavljanje i broj sluzbenika potreban za njihovo vrienje, kako slijedi.

1. Sekretar:
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- VSS-dip.Pravnik ili inzinjer gradevinarstva,

- najmanje 3 godina radnog iskustva na poslovima
rukovodenja ili 8 godina radnog iskustva na
drugim poslovima ako posebnim zakonom nije
drukgije propisano.

- poloZen struéni ispit

- poznavanje rada na raCunaru

- 1 izvrsilac

Opis poslova:

- Radom Sekretarijata rukovodi Sekretar Sekretarijata.

- Organizuje, koordinira i kontrolise rad svih unutra$njih organizacionih jedinica Sekretarijata,

- Ostvaruje saradnju Sekretarijata sa drugim organima lokalne uprave, drzavnim organima i
pravnim licima,

- Rjesava o izuzecu sluzbenika u Sekretarijatu,

- Vrsi rasporedivanje radnika na radna mjesta u Sekretarijatu,

- Odlutuje o drugim pravima radnika po osnovu radnih odnosa u skladu sa Zakonom i opstim
aktom,

- Vr3i prijem radnika u radni odnos.

- Daje naredenja (pisana i usmena), uputstva i instrukcije sluzbenicima Sekretarijata u vezi
izvr§enja odredenih poslova,

- Donosi planove i programe rada Sekretarijata,

- Predlaze akt o unutragnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Sekretarijatu, Priprema
predloge Odluka i drugih akata iz nadleznosti Sekretarijata koje donosi Skupstina opstine i
Predsjednik opstine,

- Obavlja poslove koje mu povjeri Skupitina opstine i Predsjednik opstine,

- Potpisuje sluzbena akta Sekretarijata,

- Podnosi periodiéne izvjestaje, informacije, analize i obavjeStenja iz nadleZnosti Sekretarijata,

- Skuptini opétine i Predsjedniku opitine i Obavlja i druge poslove koji su mu stavljani u
nadleznost Zakonom i Odlukom o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave.

- Predsjednik je komisija koje formira Predsjednik opstine za obavljanje poslova koji su vezani za
sekretarijat ( postupci eksproprijacije, popis imovine i td).

- Saraduje sa nevladinim organizacijama,

- Priprema informacije za medije iz svog djelokruga i dostavu sluzbi Predsjednika na obradu,

- Ovlaicenje za potpisivanje povjerenih akata sekretar Sekretarijata moze prenijeti napomocnika I
sluzbenike Sekretarijata.

- Sekretar Sekretarijata za svoj rad odgovara Predsjedniku opstine

- Sekretar sekretarijata moZe imati pomo¢nika i koordinatora.

2. Pomoénik sekretara sekretarijata:

- Pomocnik sekretara sekretarijata,

- VIl 1 nivo kvalifikacije obrazovanja i najmanje
dvije godine radnog iskustva na poslovima
rukovodenja ili najmanje Cetiri godine
radnog iskustva.

- polozen struéni ispit

- poznavanje rada na radunaru

- 1 (jedan) izvr3ilac

Pomoénik Sekretara sekretarijata obavlja prenesene poslove i visi pomoéne i druge poslove Cije je
objavljenje potrebno za blagovremeno i efikasno vrienje poslova u organu sekretarijata. Pomaze sekretara
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Sekretarijata u obavljanju opstih poslova, iz oblasti svoje stru¢nosti je samostalan a pojedina¢ne radnje
dobija od sekretara Sekretarijata kome je neposredno odgovoran. Ujedno snosi svu kriviénu, materijalnu i
moralnu odgovornost za sve akte kao obradiva¢ materijala.
Vrii sve poslove po nalogu sekretara Sekretarijata i Predsjednika opstine.
3. Samostalni Savjetnik I za imovinsko -pravne poslove:
- VII 1-nivo kvalifikacije obrazovanja,

VSS-diplomirani pravnik ili drugi

fakultet iz drustvenih nauka, VII 1-nivo

kvalifikacije obrazovanja
najmanje 5(pet) godine radnog iskustva
- polozen stru¢ni ispit
poznavanje rada na racunaru

- 1 izvrdilac
Samostalni Savjetnik I za imovinsko -pravne poslove obavlja sledece poslove:
- udestvuje u pripremi propisa iz oblasti planiranja i uredenja prostora, odnosno u pripremi

informacija, izvjestaja i programa iz oblasti planiranja i uredenja prostora,

- udestvuje u davanju primjedbi, predloga, sugestija i mi$ljenja na nacrte zakona i drugih propisa i
opstih akata iz ove oblasti,

- udestvuje u izdavanju izjasnjenja, o tome $ta je predvideno planskim dokumentom, a na zahtjev
zainteresovanih korisnika prostora (odnosno izraduje grafi¢ki dio izvoda iz planskih dokumenata),

- udestvuje u pripremi i izdavanju urbanisti¢ko tehni¢kih uslova za objekte,

- udestvuje u pripremi i izdavanju urbanisticko - tehnickih uslova, za infrasrukturne objekte,
vodovod. kanalizaciju, TT instalacije. elektroenergetske objekte, bazne stanice, gradske
saobracajnice i sli¢no,

- udestvuje u obavljanju poslova vezano za izradu Elaborata o postavljanju montaznih objekata
privremenog karaktera,

-vr3i pripremu predloga rjeenja i odluka za Skupstinu opstine iz oblasti imovinsko -pravnih
odnosa po pitanju imovine vlasnika opstine Gusinje

-pomaze sekretaru/ki Sekretarijata u donoSenju pojedinaénih i opstih akta.

-vri i druge poslove po nalogu sekretara/ke Sekretarijata i predsjednika/ce Optine.

4. Samostalni savjetnik I za planiranje i uredenje prostora

- VSS- Pravni ili Arhitektonski fakultet
- VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva
- poloZen struéni ispit
- poznavanje rada na ratunaru
- 1 (jedan) izvrgilac
Samostalni savjenik I za planiranje i uredenje prostora vrsi sledece poslove:
- priprema i izdaje Urbanistitko tehnitke uslove za objekte,
- izdaje urbanisticko tehni¢ke uslove za infrastrukturne objekte, vodovod, kanalizaciju, TT

instalacije, elektroenergetske objekte, bazne stanice, gradske saobracajnice i sli¢no,

. udestvuje u sprovodenju postupka legalizacije bespravnih objekata, u skladu sa Zakonom,

- udestvuje u vodenju evidencije bespravnih objekata na osnovu podataka katastra, odnosno
geoportala,

- udestvuje u sistematizaciji i utvrdivanju liste bespravnih objekata za koje nije podnijet zahtjev za
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legalizaciju odnosno koji nijesu ispunili uslove za legalizaciju,

izdaje izjaSnjenja o tome Sta je predvideno planskom dokumentacijom opstine Gusinje, odnosno
izvoda iz planova, a na zahtjev zainteresovanih korisnika prostora,

uéestvuje u obavljanju poslova vezano za izradu Elaborata o postavljanju montaznih objekata
privremenog karaktera (montazno - demontazni objekti - tip kiosk, zatvorene baste - terase,
sportske balon hale i drugi manji sportski objekti, montazno-demontazni objekti tipa hangar,
skladitte, stovariste i drugi sliéni objekti, privremeni objekti za potrebe tt, elektro RTV sistema,
parking objekti, reklamno- oglasni panoi, tende i objekti koji se mogu izmjestati sa jednog mjesta
na drugo (ljetnje baste - terase, slobodno stojeée i zidne vitrine, izlozbene police, telefonske
govornice, Standovi, mreZze, tezge),

- u&estvuje u pripremanju informativnih i drugih stru¢nih materijala za Skupstinu i Predsjednika
Opétine,

- vrsi i druge poslove po nalogu Sekretara Sekretarijata.

5. Samostalni savjetnik I za zaStitu Zivotne sredine

- VSS -dipl.ekonomista, dipl.pravnik,
VSS - Metalursko - tehnoloski
fakultet-smjer zastita Zivotne sredine

- VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- 5(pet)godina radnog iskustva

- Polozen strugni ispit

- Poznavanje rada na rafunaru

-1 (jedan) izvrSilac

Samostalni savjetnik I za zastitu Zivotne sredine vrsi sledece poslove:
- priprema planove, programe, strategije i izvjeStaje iz oblasti Zivotne sredine i odrZivog razvoja,

sprovodenje postupka procjene uticaja projekata na zivotnu sredinu,

sprovodenje postupka strateske procjene uticaja planova i programa na zivotnu sredinu,
pracenje realizacije programa zastite zivotne sredine,

prati razvoj najboljih raspolozivih tehnidko-tehnologkih rjesenja u cilju spre¢avanja neutralisanja i
smanjena negativnih uticaja na zivotnu sredinu,

vodenije evidencije 0 Komunalnom otpadu,

vodenje Katastra zagadivaca,

prati stanje Zivotne sredine sa aspekta upravljanja otpadom,

slobodan pristup informacijama iz posjeda Sekretarijata, shodno Zakonu,

pripremanje informativnih i drugih struénih materijala za Skupétinu i Predsjednika Opstine.
vrdi i druge poslove po nalogu Sekretara Sekretarijata.

Samostalni savjetnik ITT za zaStitu prirode:

- VSS-dipl.Ekonomista,VSS-
dipl.Ing grad-arhitekture

VII 1-nivo kvalifikacije obrazovanja
2 godine radnog iskustva

- PoloZen struéni ispit
- Poznavanje rada na raCunaru
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- 1(jedan) izvrsilac
Vr8i poslove za unapredenje Zivotne okoline, prirode i prirodnih dobara, u skladu sa Zakonom. lzdaje
potrebne uslove za izradu ekoloskih elaborata u skladu sa Zakonom koji definise ovu oblast, vodi
evidenciju komunalnih i otpadnih voda, korisnika i zagadivaca vodoprivrednih objekata i postrojenja
uredivanje i organizovanje zastite od elementarnih nepogoda i drugih vanrednih okolnosti i stvaranje
uslove za njihovo otklanjanje, poslove nadzora nad sprovodenjem Plana zatite od pozara Opétine. [zdaje
potrebne saglasnosti na osnovu Zakona o zastiti Zivotne sredine.
Vrii i druge poslove iz oblasti zatite sredine u skladu sa posebnim zakonima iz ove oblasti. Sprovodi
postupak procjene uticaja na Zivotnu sredinu urbanistitkog projekta odnosno lokalnog planskog
dokumenta. Priprema informacije za Skupstinu opstine i predsjednika/cu opstine iz svoje nadleZnosti.
Obezbjeduje Slobodan pristup informacijama iz svog djelokruga rada u skladu sa Zakonom o slobodnom
pristupu informacijama .

e

Ujedno snosi svu krivicnu, materijalnu i moralnu odgovornost za sve akte kao obradivac materijala.
Vrsi i druge poslove po nalogu sekretara Sekretarijata i Predsjednika Opstine.

7. Visi savjetnik 1l za gradevinarstvo, urbanizam i planiranje prostora

- VII l-nivo kvalifikacije obrazovanja

- dipl.ing-arhitekture

- I godina radnog iskustva na poslovima VII-1

ili VI nivou kvalifikacije obrazovanja

- poloZen struéni ispit

- poznavanje rada na ratunaru

- 1 izvrsilac
UCestvuje u radu savjeta za urbanizam. Vr3i poslove koji su regulisani Zakonom o planiranju prostora i
izgradnji objekata i drugim podzakonskim aktima, a koji su u nadleznosti lokalne uprave, rjesava po
zahtjevima stranaka za izdavanje urbanistickih tehnickih uslova, pribavlja midljenja, saglasnosti i drugu
dokumentaciju od drugih organa vezano za rjedavanje u konkretnom predmetu, vodi upravni postupak i
priprema odobrenja za pretvaranje stambenih u poslovne prostore, ucestvuje u vrienju tehni¢kog pregleda
izgradenih objekata, i objekata infrastrukture po zahtjevima stranaka, priprema upotrebne dozvole za
izgradenje objekte na osnovu zapisnika i misljenja stru¢ne komisije o izvr$enom tehnickom pregledu,
priprema nacrte odluka i drugih akta iz oblasti gradjevinarstva.
Ujedno snosi svu krivicnu, materijalnu i moralnu odgovornost za sve akte kao obradivag materijala.

8. Referent za obavljanje administrativno-tehnickih poslova
- HT'ili V1 nivo kvalifikacije obrazovanja
| godina radnog iskustva
poznavanje rada na ratunaru
1(jedan) izvrsilac.
Referent za obavljanje administrativno-tehnickih poslova vr3i sledeée poslove:

- obavlja administrativno tehnic¢ke poslove u Sekretarijatu,

- priprema i obraduje materijale za sjednice i sastanke Sekretara,

- ureduje, vodi, kompletira i uva arhivu za Sekretara,

- vodi evidenciju materijala upucenih Sekretaru, kao i evidenciju o obavezama i sastancima
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Sekretara Sekretarijata,
- Ppo potrebi prisustvuje razgovoru Sekretara sa strankama i o tome saCinjava zabiljesku,
- Stampa, fotokopira i umnozava materijale,
= po potrebi dostavlja akte strankama na kucénu adresu,
- obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara Sekretarijata.

13. ZAVRSNE ODREDBE
Clan 34,

Rasporedivanje sluZbenika i namjestenika po ovom pravilniku izvrsit ¢e se u roku od 45 dana
davanja saglasnosti na isti od strane Predsjednika opstine.

W

Clan 35.

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom davanja saglasnosti Predsjednika opitine shodno &lanu 82
stav 1 Zakona o lokalnoj samoupravi (SLlist CG™ broj:002/18.,34/ 19,38/20,050/22.,084/22 ).

V.D Sekretar Predsjednik OpStine

Enes Radonéié¢ Sanel Bali¢ __

Odobrava:
V.D Glavpi Administrator Dajem saglasnost na Pravilnik o unutra3njoj
Hasrét Radonéi¢ Organizaciji I sistematizaciji poslova

Sekretarijata za uredenje prostora,

/// ,-/( ( 1 zastitu Zivotne sredine
[ \\

Broj}gl? /}"'25'32

Gusinje?s__. /2 .2023.godine
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