Na osnovu €lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi (,Sl. list CG* br. 002/18, 34/19),
Clana 63 Odluke o organizaciji i nacinu rada lokalne uprave (,SI. list CG — opstinski
propisi® broj 030/18, 10/19, 39/19) i saglasnosti predsjednika opstine Herceg Novi, VD
sekretara Sekretarijata za prostorno planiranje i izgradnju opstine Herceg Novi, donosi
sliededi:

PRAVILNIK
o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Sekretarijata za
prostorno planiranje i izgradnju opstine Herceg Novi

| OPSTE ODREDBE

Clan 1

Ovim Pravilnikom ureduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta u
Sekretarijatu za prostorno planiranje i izgradnju opstine Herceg Novi (u daljem tekstu:
Sekretarijat), i to:

Potreban broj sistematizovanih radnih mjesta sluzbenika i namjestenika;
Zvanja sluzbenika i namjestenika, broj izvrSilaca i opis poslova radnih mjesta;
Uslovi za obavljanje poslova i radnih zadataka u odredenom zvanju;

Posebni uslovi za obavljanje odredenih poslova.

Clan 2

Sekretarijat vrsi poslove uprave utvrdene zakonom i drugim propisima.

Il DUELOKRUG RADA
Clan 3

Djelokrug rada Sekretarijata utvrden je Odlukom o organizaciji i naginu rada lokalne
uprave, koji ce obavljati ukupno 14 izvrsilaca.



Il POSLOVI SEKRETARIJATA

v

Clan 4

Vrsi upravno-pravne, normativno-pravne, struéne, administrativne i druge
poslove koji se odnose na prostorno planiranje, izgradnju, legalizaciju objekata i
ostale oblasti iz nadleZnosti Sekretarijata;

Vodi upravni postupak po zahtjevima stranaka iz svoje nadleznosti, u skladu sa
zakonom i drugim propisima:

UCestvuje u izradi nacrta Odluka iz nadleznosti Sekretarijata;

Stara se o uskladenosti propisa i opétih akata iz oblasti i djelokruga svog rada sa
zakonima;

Prati i prouc¢ava izvréavanje zakona i podzakonskih propisa u oblastima iz
djelokruga svog rada:

Priprema Program rada Sekretarijata i izvjestaja o radu i podnosi godisniji
izvjestaj Glavnom administratoru o rieSavanju o upravnim stvarima iz svoje
nadleznosti;

Priprema opsta akta iz okvira nadleznosti Sekretarijata;

Izraduje propise o normativima i standardima za nuzne radove na zajednickim
dijelovima stambene zgrade;

Saraduje sa obrazovnim instituciiama i strukovnim udruZenjima, nevladinim
organizacijama i drugim organizacijama civilnog drustva u cilju unapredenja rada
u ovoj oblasti;

RjeSava po zahtievu za slobodan pristupa - informacijama iz djelokruga
Sekretarijata;

lzdaje urbanistiko tehnigke uslove za izradu tehnitke dokumentacije;

Izdaje gradevinske dozvole za izgradnju i rekonstrukciju objekata, u ranije
zapocetim postupcima:;

Izdaje upotrebne dozvole:

lzdaje riesenja o pretvaranju posebnog ili zajednikog dijela stambene zgrade u
poslovnu prostoriju, odnosno poslovne prostorije u posebni ili zajedni¢ki dio
stambene zgrade;

Izdaje odobrenja za izgradnju pomoénih objekata;

Izdaje odobrenja za izgradnju lokalnih objekata od opsteg interesa i objekata za
pristup i kretanje lica smanjene pokretljivosti i lica sa invaliditetom:

Izdaje rieSenja o legalizaciji bespravnih objekata;

Vodi evidenciju bespravnih objekata:

Utvrduje i sistematizuje listu bespravnih objekata za koje nije podnijet zahtjev za
legalizaciju, odnosno koji nijesu ispunili uslove za legalizaciju:
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Vodi evidenciju o izdatim urbanisticko-tehnic¢kim uslovima, gradevinskim i
upotrebnim dozvolama i rieSenjima o legalizaciji bespravnih objekata;

Obavlja poslove na izradi Programa privremenih objekata, priprema informativne
i struéne materijale za Skupstinu i Predsjednika opstine:

Saraduje sa obrazovnim institucijama i strukovnim udruZenjima, nevladinim
organizacijama i drugim organizacijama civilnog drustva u ciliu unapredenja rada
U ovoj oblasti;

Obavlja pripremne poslove, prati i koordinira izradu I donosenje prostorno
planskih dokumenata | njihovu implementaciju;

Ucestvuje u izradi propisa iz oblasti prostornog planiranja i vrsi poslove koji se
odnose na izradu politike, strategije i programa iz oblasti prostornog planiranja
opstine;

Obavlja struéne poslove u vezi izrade i dono$enja lokalnih planskih dokumenata:
Obavlja pripremne poslove na izradi i donosenju urbanistiékih projekata, odnosno
donosenja lokalnih planskih dokumenata u skladu sa zakonom;

Prati, obraduje i analizira podatke i elemente neophodne za pripremu i donosenje
planske dokumentacije;

Priprema programske zadatke i odluke o izradi planskih dokumenata;

Prati postupak izrade i donosenja planskih dokumenata skladu sa zakonom;
Ucestvuje u pripremi odluke o izradi strateske procjene uticaja na Zzivotnu
sredinu;

Vodi dokumentacione osnove o prostoru, vodi evidenciju prostorno-planske
dokumentacije od interesa za opstinu;

Dostavlja plansku dokumentaciju organu lokalne uprave nadleznom za poslove
imovine radi popisa i evidencije nepokretnosti od opsteg interesa kojima
raspolaze Opstina (gradevinskog zemljista u okviry generalno urbanistickog
plana, odnosno prostorno urbanistickog plana, detaljnog urbanistitkog plana,
urbanistickog projekta i lokalne studije lokacije) i drugih lokalnih dobara od
opsteg interesa Giji popis i evidencija Zakonom ili drugim propisom nije stavljena
u nadleznost drugim organima;

Dostavlja plansku dokumentacije organu lokalne uprave nadleznom za poslove
razvoja preduzetnistva radi popisa i evidencije lokalnih dobara od opsteg interesa
kojima raspolaze Opstina (poljoprivrednog, vodnog, Sumskog zemljista i $uma
koje nisu obuhvaéene posebnom Sumskom osnovom a u okviru generalno
urbanistitkog plana, odnosno prostorno  urbanistickog plana, detaljnog
urbanistickog plana, urbanisti¢kog projekta i lokalne studije lokacije);

Prati primjenu i realizaciju lokalnih planskih dokumenata i predlaze mjere za
unapredenje stanja u ovoj oblasti:



Priprema izvje$taj o informacijama o stanju u oblasti za koju je nadlezan,
priprema informativne i druge struéne materijale za skupétinu, predsjednika
opstine i glavnog administratora;

Cuva plansku i tehni¢ku dokumentaciju, izraduje izvjestaje, uestvuje u pripremi
tenderske dokumentacije u postupcima javnih nabavki iz svoje nadleznosti;
Saraduje sa obrazovnim institucijama i strukovnim udruZenjima, nevladinim
organizacijama i drugim organizacijama civilnog drustva u cilju unapredenja rada
u ovoj oblasti;

Vrsi Upravni nadzor nad radom “Agencije za izgradnju i razvoj Herceg Novog"
DOO;

Obavlja i druge poslove iz oblasti i djelokruga svog rada.

IV SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 5

VISOKI RUKOVODNI KADAR

1.
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Sekretar/ka Sekretarijata — 1 izvrsilac
Nivo |

VII1 nivo kvalifikacija obrazovanja iz oblasti tehni¢ko-tehnoloskih nauka, tri
godine radnog iskustva na poslovima rukovodenja ili osam godina radnog
iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, poloZen strugni ispit za rad u drzavnim
organima.

Opis poslova:

Rukovodi i koordinira radom Sekretarijata;

Stara se o zakonitom i blagovremenom obavljanju poslova i preduzimanju mjera
za efikasan rad Sekretarijata;

Odlucuje u upravnim stvarima iz nadleznosti Sekretarijata;

Stara se o stru¢nom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika u toku rada, kao
I 0 pravilnom kori§¢enju imovine i sredstava za rad:

Vrs$i nadzor nad radom sluzbenika i sprovodi disciplinska ovla$éenja propisana
zakonom;

Ostvaruje saradnju Sekretarijata i drugih organa i sluzbi;

Donosi program rada Sekretarijata i stara se o sprovodeniju istog;

Odlucuje o najsloZenijim pitanjima iz oblasti djelokruga rada Sekretarijata;
Podnosi predsjedniku/ci opstine izvjestaj o radu;

Vrsi i druge poslove utvrdene zakonom i podzakonskim propisima.

Za svoj rad odgovoran/na je predsjedniku/ci opstine Herceg Novi.
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Clan 6

IZVRSNI KADAR

1.
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Samostalni/a referent/kinja — tehni¢ar/ka 2 izvrsioca
Nivo 1

IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, srednje obrazovanje gradevinskog ili
arhitektonskog smjera, tri godine radnog iskustva, polozen struc¢ni ispit za rad u
drzavnim organima.

Opis poslova:

Cuva prostorno-plansku i urbanistiéku dokumentaciju i odgovara za istu;
Ucestvuje u pripremnim poslovima na izradi planskog dokumenta narocito u
dijelu administrativno-tehnickih radniji;

Obavlja internu raspodjelu materijala i dokumenata i o istom vodi evidenciju;

Vodi evidenciju nabavke | potrosnje kancelarijskog materijala za potrebe
Sekretarijata;

Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara/ke Sekretarijata;

Obavlja operativno-tehnic¢ke i administrativno-tehni¢ke poslove u Sekretarijatu;
Prikuplja i razmjenjuje informacije, izvjestaje, podatke i vréi obradu istih;

Vrsi najjednostavnije radnje u upravnom i drugom postupku;

Obavlja poslove administrativne prirode;

Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara/ke Sekretarijata.

Za svoj rad odgovoran/na je sekretaru/ki Sekretarijata.
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Referent/kinja — administrativni/a sekretar/ka i arhivar/ka— 1 izvrSilac.
Nivo 3

Il ili V1 nivo kvalifikacije obrazovanja, srednje stru¢no obrazovanje, jedna
godina radnog iskustva na poslovima u Il ili IV nivou kvalifikacije obrazovanja,
polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima.

Opis poslova:

Obavlja tehnicke poslove za sekretara/ku Sekretarijata,

Daje odgovarajuce informacije i upucuje stranke;

Dostavlja ulaznu pos$tu na signiranje i izlaznu na potpisivanje i istu dostavlja
arhivi na daljnji postupak;

Obavlja poslove komunikacije za potrebe sekretara’ke Sekretarijata;

Cuva pedat Sekretarijata;

Vodi evidenciju dokumentacije za sjednice Skupstine i stara se za tehnicku
pripremu iste;
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Arhivira i ¢uva predmete;

Uru€uje rieSenja i druga pismena strankama:

Stara se o slanju predmeta koji se dostavljaju gradanskom birou opstine i vodi
njihovu evidenciju;

Vodi evidenciju arhiviranih predmeta:

Prati rokove za arhiviranje;

Unosi podatke o arhiviranju u informacioni sistem:

Odgovoran je za zakonito, blagovremeno, kvalitetno i efikasno izvr§avanje
poslova;

Vrsi i druge poslove u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju:

Vrsi i druge poslove po nalogu sekretara/ke Sekretarijata.

Za svoj rad odgovoran/na je sekretaru/ki Sekretarijata.

Clan7

EKSPERTSKO - RUKOVODNI KADAR

y

Koordinator za izgradnju i legalizaciju objekata — 1 izvrsilac
Nivo I

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti tehnigko-tehnologkih nauka, studijski
program arhitektura ili gradevina, najmanje dvije godine radnog iskustva na
poslovima rukovodenja ili pet godina radnog iskustva na drugim poslovima,
polozZen strucni ispit za rad u drzavnim organima.

Opis poslova:

Koordinira prosecom rada i radom zaposlenih u Sekretarijatu;

Obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada Sekretarijata;

Vodi upravni postupak i odluéuje u upravnim stvarima iz nadleZnosti
Sekretarijata;

Prati rad Sekretarijata i daje stru¢na migljenja;

Prati stanje iz oblasti prostornog planiranja, izgradnje i legalizacije bespravnih
objekata i predlaze mjere za njihovo unapredenje;

Piprema mislienje na nacrte zakona iz oblasti planiranja i uredenja prostora,
izgradnje i legalizacije bespravnih objekata;

Planira i rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima iz oblasti uredenja prostora,
izgradnje objekata, legalizacije bespravnih objekata, kao i drugih prenesenih i
povjerenih poslova koji su u nadleznosti Sekretarijata;

Priprema stru€no-analiticke i informativne materijale iz oblasti izgradnje objekata,
uredenja prostora i legalizacije bespravnih objekata;

Vodi poslove na izradi strategije, programa i projekata iz oblasti izgradnje
objekata i uredenja prostora:
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Odgovara za zakonito, blagovremeno i efikasno obavljanje poslova
Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara/ke Sekretarijata.

Za svoj rad odgovoran/na je sekretaru/ki Sekretarijata.

EKSPERTSKI KADAR
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Samostalni/a savjetnik/ca | za izgradnju i legalizaciju objekata - 5
izvrsilaca.
Nivo |

VII1 nivo kvalifikacija obrazovanja iz oblasti tehni¢ko-tehnoloskih nauka, studijski
program arhitektura, gradevina ili menadZment u gradevinarstvu ili poljoprivredne
nauke — $umarstvo, 5 godina radnog iskustva, poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.

Opis poslova:

Odgovara za zakonito, blagovremeno i efikasno obavljanje poslova;

Izraduje urbanisti¢ko — tehni¢ke uslove za izradu tehnicke dokumentacije;

Vodi upravni postupak izdavanja gradevinskih i upotrebnih dozvola;

Vodi upravni. postupak izdavanja odobrenja za pretvaranje posebnog dijela
stambenog objekta u poslovnu prostoriju, izgradnju pomocnih objekata, lokalnih
objekata od opsteg interesa i objekata za pristup i kretanje lica smanjene
pokretljivosti i lica sa invaliditetom;

Vodi upravni postupak legalizacije bespravnih objekata;

Ovjerava tehni¢ku dokumentaciju;

Od strane nadleznih organa, ustanova i privrednih subjekata po sluzbenoj
duznosti pribavlja - potrebne saglasnosti i ostalu dokumentaciju utvrdenu
zakonom;

Obavlja poslove primjene i pracenja realizacije lokalnih planskih dokumenata i
predlaze mjere i aktivnosti za unaprijedenje stanja iz ove oblasti;

Obavlja poslove koji zahtijevaju posebnu struénost i samostalnost u radu,
primjenjuje utvrdene i osmisljava nove metode rada, postupaka ili strucnih
tehnika i analitiéki pristup u vr$enju poslova;

Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara/ke Sekretarijata.

Za svoj rad odgovoran/na je sekretaru/ki Sekretarijata.

3.

Samostalni/a savjetnik/ca Il za izgradnju i legalizaciju objekata — 1 izvrsilac.

VII1 nivo kvalifikacija obrazovanja iz oblasti tehni¢ko-tehnoloskih nauka, studijski
program arhitektura, gradevina ili menadzment u gradevinarstvu, 3 godine
radnog iskustva, poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

Opis poslova:



O 0O 0O

]

@]

Odgovara za zakonito, blagovremeno i efikasno obavljanje poslova;

Izraduje urbanisticko — tehni¢ke uslove za izradu tehnicke dokumentacije;

Vodi upravni postupak izdavanja gradevinskih i upotrebnih dozvola;

Vodi upravni postupak izdavanja odobrenja za pretvaranje posebnog dijela
stambenog objekta u poslovnu prostoriju, izgradnju pomoénih objekata, lokalnih
objekata od opsteg interesa i objekata za pristup i kretanje lica smanjene
pokretljivosti i lica sa invaliditetom:

Vodi upravni postupak legalizacije bespravnih objekata;

Ovjerava tehnic¢ku dokumentaciju:;

Od strane nadleznih organa, ustanova i privrednih subjekata po sluZbenoj
duznosti pribavlja potrebne saglasnosti i ostalu dokumentaciju utvrdenu
zakonom;

Obavlja poslove koji zahtijevaju primjenu utvrdenih metoda rada, postupaka ili
strucnih tehnika, posebnu struénost i samostalnost u radu u skladu sa opstim
uputstvima neposrednog rukovodioca i analiti¢ki pristup u vr$enju ovih poslova;
Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara/ke Sekretarijata.

Za svoj rad odgovoran/na je sekretaru/ki Sekretarijata.

1.

Samostalni/na savjetnik/ca | za pravne poslove - 3 izvrSioca.
Nivo |

VII1 nivo kvalifikacija obrazovanja iz oblasti drugtvenih nauka, studijski program
pravo, pravosudni ili privredno pravni, 5 godina radnog iskustva, polozen struéni
ispit za rad u drZzavnim organima.

Opis poslova:

Odgovara za zakonito, blagovremeno, efikasno i kvalitetno obavljanje poslova;
Vodi upravni postupak u upravnim stvarima iz nadleznosti Sekretarijata,
preduzima druge upravne aktivnosti, upravne mjere i upravne radnje;

Pribavlja po sluzbenoj duZnosti dokumentaciju potrebnu za rjeSavanje u
upravnim stvarima;

Rjesava po zahtjevima za slobodan pristup informacijama;

UCestvuje u pripremi informativnih i struénih materijala iz oblasti normativno-
pravne i upravno-pravne nadleznosti Sekretarijata;

UCestvuje u pripremi predloga podzakonskih i drugih propisa koje donosi
Skupstina Opstine i Izvréni organ iz nadleznosti Sekretarijata;

UCestvuje u izradi izvjestaja o radu Sekretarijata;

Obavlja poslove koji zahtijevaju posebnu struénost i samostalnost u radu,
primjenjuje utvrdene i osmisljava nove metode rada, postupaka ili struénih
tehnika i analiticki pristup u vrenju poslova: '

Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara/ke Sekretarijata.
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Za svoj rad odgovoran/na je sekretaru/ki Sekretarijata.

VI PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 8
Rasporedivanje sluZbenika i namjestenika u Sekretarijatu na poslovima utvrdenim
ovim Pravilnikom, izvri¢e se u roku od 60 dana od njegovog stupanja na snagu.
Clan 9

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vr§e se na nadin i po postupku predvidenom za
njegovo donosenje.

Clan 10
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik o unutradnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Sekretarijata za prostorno planiranje i
izgradnju Opstine Herceg Novi, broj: 02-3-350-21/2018-3 od 30.01.2019.godine.
Clan 11

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana po objavljivanju na sajtu Opstine Herceg
Novi, uz prethodnu saglasnost predsjednika ops$tine Herceg Novi.

Broj: 02 - /1 -9 g 9
Herceg Novi, .73 /0 3¢9

Na ovaj Praviinik predsjednik Opstine Herceg Novi, daje saglasnost dana

Broj:__g-M\-50] 19
Herceg Novi,  S¢-lo o




