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Herceg Novi, 24.01.2019.godine. 

 

IZVJEŠTAJ  O  RADU 
za period 01.01 - 31.12.2018.g. 

 

U Službi za zajedničke poslove Opštine Herceg Novi od ukupno 33 radna mjesta koja su 

planirana Pravilnikom o unutrašnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta, trenutno je 

popunjeno 27 radnih mjesta i to: 

-u nivou Visoko rukovodni kadar (1) 

-u nivou Ekspertski kadar (6) 

-u nivou Izvršni kadar (8) 

-u nivou Namještenici (12) 

Radi obezbjeđivanja efikasnog vršenja posla u Službi je neophodno (hitno) popuniti još dva 

radna mjesta, i to: 

-u nivou Izvršni kadar (1): Referent/kinja – Otpremnik/ca pošte, 

-u nivou Namještenici (1): Viši/a namještenik/ca  I –Higijeničar/ka. 

 

Služba za zajedničke poslove Opštine Herceg Novi kroz svoj djelokrug rada vrši poslove 

kroz različite djelatnosti (sektore): 

1. Građanski biro; 

2. Arhiv Opštine; 

3. Otpremanje i prijem službene pošte; 

4. Registracija i osiguranje službenih vozila: 

5. Održavanje i evidencija upotrebe službenih vozila: 

6. Obezbjeđenje i zaštita zgrade Opštine; 

7. Kopirnica i magacin; 

8. Održavanje infrastrukture zgrade Opštine; 

9. Osiguranje imovine i lica u Opštini; 

10. Nabavka (potrošnja) materijala i opreme: 

-kancelarijski materijal, 

-toneri, 

-koverte sa povratnicom, 

-kancelarijski namještaj, 

-sredstva za higijenu, 

-računarska oprema, 

-ostala potrošnja. 

11. Evidencija informatičke opreme; 

12. Telefonska centrala; 

 

PRILOG: Izvještaji. 

 

S poštovanjem, 

         NAČELNIK 

         Boris Obradović 

DOSTAVLJENO: 

- Predsjedniku Opštine, 

- U arhivu. 
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SLUŽBA ZA ZAJEDNIČKE POSLOVE 

 

 

-ukupan broj primljenih i zavedenih predmeta 

 • riješeno predmeta: 979 

 • neriješeno predmeta: 0  

979 

-ukupan broj primljenih i zavedenih dopuna predmeta    44 

-ukupan broj primljenih i zavedenih žalbi 0 

-ukupan broj skeniranih predmeta 1.466 
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1. GRAĐANSKI BIRO 

 

 

šalteri: 1 i 2 

 

-ukupan broj ovjerenih dokumenata 16.512 

-ukupan broj zahtjeva za izdavanje radnih knjižica (izdatih radnih knjižica)    1.848 

-ukupan broj zahtjeva za izdavanje volonterskih knjižica (izdatih volonterskih knjižica)         32 

-ukupan broj izdatih uvjerenja o životu za korisnike inostranih penzija       228 

-ukupan broj ovjerenih uvjerenja o životu za sva lica koja penziju primaju iz republika 

bivše SFRJ 

   987 

-ukupan broj uvjerenja o neposjedovanju radne knjižice 3 

 

šalteri: 3, 4, 5, 6, 7 

 

-ukupan broj zavedenih predmeta 

 •primljenih i zavedenih prireza 19.800 

 •primljenih i zavedenih ostalih predmeta 36.798 

56.598 

-ukupan broj primljenih i zavedenih dopuna predmeta    12.045 

-ukupan broj primljenih i zavedenih žalbi       206 

-ukupan broj primljenih i zavedenih računa      1.046 

-ukupan broj skeniranih predmeta 89.693 

 

administrativne takse 

 

 

 

 

1.1. Od gore navedenog iz ispostave Građanski biroa u MZ Bijela, za period 21.06.-31.12.2018.g, 

dostavljeno je sledeće: 

-ukupan broj zavedenih predmeta......................................... 267 

  •primljenih i zavedenih prireza................. .....12 

  •primljenih i zavedenih ostalih predmeta.....255 

-ukupan broj primljenih i zavedenih dopuna predmeta.........20 

-ukupan broj primljenih i zavedenih žalbi.............................59 

-ukupan broj potvrda o životu................................................44 

-ukupan broj evidencija o plaćenoj boravišnoj taksi............161 

-ukupan broj poreskih prijava..................................................4 

 

 

NAPOMENA: Ispostava (šalter) Građanskog biroa u prostorijama Mjesne zajednice Bijela otvorena 

je 21.06.2018.g i ista je primala zahtjeve i ostalu dokumentaciju svakog radnog dana od 08,00 do 

12,00 časova nakon čega su se svi predmeti prihvatali i dostavljali u Građanski biro u zgradi Opštine. 

Nakon dopremanja u Građanski biro, predmeti su dalje zavođeni u informacioni sistem i istog dana 

po već definisanoj proceduri predavali se nadležnim organima na dalje rješavanje. 

Na ovaj način je građanima na hercegnovskoj rivijeri olakšano ostvarivanje svojih prava i poboljšana 

komunikacija sa lokalnom upravom. 
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2. ARHIV OPŠTINE 

 

 

 

-evidencija arhiviranih predmeta u informacionom sistemu “Opsys” 

 

 

5.058 

 

-evidencija arhiviranih predmeta u upisniku 

 (stari predmeti urbanizma i parnični predmeti) 

 

300 

 

-evidencija arhiviranih predmeta u arhivskom depou u Igalu 

 (predmeti koji se ne obrađuju kroz program: 

  ovjere dokumenata, predmeti finansija, porezi, prirezi, popisi objekata i dr...) 

 

 

70.000 

 

-evidencija izdatih predmeta na revers 

 

  

285 

 

-zaprimljeno i rješeno zahtjeva koje su stranke podnjele a koji se odnose na: 

 izdavanje prepisa, fotokopija dokumenata i uvida u spise predmeta. 

 

   

66 

 

-u 7 (sedam) navrata vršeno komisijsko uništavanje arhivskog materijala po listi kategorija 

registraturskog materijala. 

 

 

-vršeni popisi i evidencije stare arhivske građe. 

 

 

-vršeno preseljenje kompletnog arhivskog materijala koji se nalazio u sklopu Vatrogasnog doma u 

Meljininama u novoopremljeni arhivski depo u Igalu, 

-vršeno preseljenje dijela arhivskog materijala iz opštinskog depoa u novoopremljeni arhivski depo 

u Igalu 

 

 

 

 

NAPOMENA: Formiran opštinski arhiv odnosno obezbjeđen i uređen veliki prostor za arhivu 

lokalne samouprave što je godinama i decenijama unazad bio jedan od velikih problema za 

arhiviranje arhivske građe Opštine Herceg Novi. 

Komplet arhivska građa je smještena u novi arhiv i uvedena je elektronska arhivska knjiga koja je 

uređena u skladu sa Zakonom o arhivskoj djelatnosti. 
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3. OTPREMANJE I PRIJEM SLUŽBENE POŠTE 

 

 

 

-otpremanje eksterne službene pošte u unutrašnjem saobraćaju                    (Pošta CG) 

 

 

20.741 kom. 

 

-otpremanje eksterne službene pošte u međunarodnom saobraćaju               (Pošta CG) 

 

  

 1.242 kom. 

 

-otpremanje eksterne službene pošte za lokalne i državne ustanove                    (kuriri) 

-podjela službene pošte unutar zgrade Opštine                                                     (kuriri) 

 

 

4.956 kom. 

 

-otpremanje skupštinskih materijala (kompleta)                                                   (kuriri) 

 

   

1.720 kom. 

 

-otpremanje posebne pošte 

  pozivnice za svečanu Skupštinu povodom dana Opštine i Slavu grada 

 

   

1.458 kom. 
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4. REGISTRACIJA I OSIGURANJE SLUŽBENIH VOZILA 

 

 

 

4.1. REGISTRACIJA I OSIGURANJE (novih) SLUŽBENIH VOZILA 

(Ugovor o pružanju usluga, od 26.02.2018.g.) 

 

Opis registracije i osiguranja 

putničkih vozila 

Kom. 

-polisa AO; 

-KASKO bez učešća u šteti  

  i uključeno osiguranje od krađe u inostranstvu; 

-međunarodna karta za osiguranje automobila (zeleni karton); 

 

 

1 

-polisa AO; 

-KASKO bez učešća u šteti  

  i uključeno osiguranje od krađe u inostranstvu; 

 

 

7 

-polisa AO; 

-KASKO sa učešćem u šteti od 10%  

  i uključeno osiguranje od krađe u inostranstvu; 

-međunarodna karta za osiguranje automobila (zeleni karton); 

 

 

5 

 

 

 

4.2. REGISTRACIJA I OSIGURANJE (starih) SLUŽBENIH VOZILA 

(Ugovor o pružanju usluga, od 22.02.2018.g.) 

 

Opis registracije i osiguranja Kom. 

Putničko vozilo 

-polisa AO; 

-međunarodna karta za osiguranje automobila (zeleni karton); 

3 

Putničko vozilo 

-polisa AO; 

2 

Motocikl 

-polisa AO; 

1 

Specijalna-teretna i radna vozila 

-polisa AO; 

-međunarodna karta za osiguranje automobila (zeleni karton); 

2 

Specijalna-teretna i radna vozila 

-polisa AO; 

5 

 

 

 

 

 



 

Crna Gora 

Opština Herceg Novi 

Služba za zajedničke poslove 

 

 

 

• Trg Maršala Tita 2, 85340 Herceg Novi • Tel. +382 (0)31 321 052  • Faks: +382 (0)31 321 564 • www.hercegnovi.me 
● Tel./Fax: +382 (0)31 322 370 ● Mail: boris.obradovic@hercegnovi.me 

 

 

 

5. ODRŽAVANJE I EVIDENCIJA UPOTREBE SLUŽBENIH VOZILA 

 

 

 

5.1. EVIDENCIJA ODRŽAVANJA SLUŽBENIH VOZILA 

(Po Ugovoru o pružanju usluga, od 12.01.2018.g.) 

 

 

 

5.2. EVIDENCIJA POTROŠNJE GORIVA 

(Po ugovoru o nabavci i isporuci goriva, od 23.03.2018.godine) 
 

 

 

5.2.1. EVIDENCIJA PREĐENIH KILOMETARA U 2018.g. 

 

 

Mjesec  

HN CG 097 
Škoda „Rapid“ 

HN CG 099 
Škoda „Rapid“ 

HN CG 098 
Škoda „Rapid“ 

HN CG 091 
Škoda „Fabia“ 

Ukupno po 

mjesecima 

Januar  2018 1.427 km 1.659 km 565 km 584 km  

4.235 km 

Februar  2018 3.601 km 1.855 km 728 km 1.415 km  

7.599 km 

Mart  2018 2.125 km 2.438 km 1.891 km 2.922 km  

9.376 km 

April  2018 3.280 km 3.228 km 1.600 km 2.181 km  

10.289 km 

Maj  2018 2.542 km 2.405 km 1.113 km 1.438 km  

7.498 km 

Jun  2018 3.383 km 1.887 km 3.397 km 1.759 km  

10.426 km 

Jul  2018 2.492 km 3.416 km 2.083 km 1.143 km  

9.134 km 

Avgust  2018 472 km 1.746 km 617 km 1.039 km  

3.874 km 

Septembar 2018 3.138 km 4.682 km 758 km 632 km  

9.210 km 

Oktobar  2018 3.592 km 3.828 km 3.033 km 140 km  

10.593 km 

Novembar  2018 3.946 km 2.726 km 3.257 km 176 km  

10.105 km 

Decembar  2018 3.629 km 4.390 km 2.784 km 194 km  

10.997 km 

Ukupno  

po vozilu : 

 

33.627 km 

 

34.260 km 

 

21.826 km 

 

13.623 km 

 

 

 

                                                                                                               U K U P N O :   103.336 km 
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5.2.2. EVIDENCIJA PUTNIH NALOGA U 2018.g. 

      Vozača-kurira Službe za zajedničke poslove 

 

 

Mjesec  u Crnoj Gori u Inostranstvu 

aerodrom Ćilipi ostalo 

Januar  2018 

 

10 0 0 

Februar  2018 

 

16 3 0 

Mart  2018 

 

27 1 1 

April  2018 

 

19 3 5 

Maj  2018 

 

20 6 4 

Jun  2018 

 

24 4 5 

Jul  2018 

 

25 3 0 

Avgust  2018 

 

4 2 4 

Septembar 2018 

 

22 10 5 

Oktobar  2018 

 

29 4 6 

Novembar  2018 

 

31 2 8 

Decembar  2018 

 

28 1 7 

 

 

 

Ukupno: 255 

 

          

Ukupno: 84 

 

U K U P N O :   339 
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5.2.3. EVIDENCIJA (KILOMETRAŽA) SLUŽBENIH VOZILA  

    SLUŽBE ZA ZAJEDNIČKE POSLOVE OPŠTINE HERCEG NOVI  

     NA DAN 31.12.2018.g. 

 

 

Vrsta vozila 

                    Godina proizvodnje              (boja) 

Reg. oznaka 
(prva registracija) 

Pređeno KM 

1.  ŠKODA “SUPERB” Ambition 2.0 TDI DSG 

                            2016.g.               (crna metalik) 

HN-CG 001 
(07.04.2016) 

45.954 km 

2.  ŠKODA “SUPERB” Ambition 2.0 TDI DSG 

                               2016.g.                (crna metalik) 

HN-MN 001 
(07.04.2016) 

41.078 km 

3.  ŠKODA “RAPID” Activ 1.6 TDI 

                               2016.g.                (pacifik plava) 

HN-CG 097 
(07.04.2016) 

86.170 km 

4.  ŠKODA “RAPID” Activ 1.6 TDI 

                               2015.g.                (pacifik plava) 

HN-CG 098 
(07.04.2016) 

65.993 km 

5.  ŠKODA “RAPID” Activ 1.6 TDI 

                               2015.g.                (pacifik plava) 

HN-CG 099 
(07.04.2016) 

84.141 km 

6.  ŠKODA “FABIA” Ambition 1.0 MPI 

                               2016.g.                         (bijela) 

HN-CG 091 
(28.03.2016) 

28.435 km 

 

 

 

 

 

5.3. EVIDENCIJA ZA IZVRŠENI PREVOZ TRAJEKTOM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.  PRUŽANJE USLUGA FIZIČKO TEHNIČKE ZAŠTITE ZGRADE OPŠTINE H.NOVI 

 (Po Ugovoru za pružanje usluga fizičko tehničke zaštite zgrade Opštine, od 05.06.2018.g.) 
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7. KOPIRNICA I MAGACIN 

 

 

7.1. KOPIRNICA 

 

 

 

-usluge kopiranja za sve organe uprave                                  

  (format A4) 

 

   

179.956 kom. 

 

 

-usluge kopiranja za sve organe uprave                                 

  (format A3) 

 

 

553 kom. 

 

-servis kopir aparata  

 

 

242,00 € 

 

 

 

 

 

7.2. MAGACIN 

 

 

 

-izdato tonera za sve organe uprave 

 

 

571 kom.  

 

-izdato fax rolni 

 

 

7 kom. 
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8. ODRŽAVANJE INFRASTRUKTURE 

 

 

 

-redovno održavanje 

  (elektro i vodo materijali, krečenje, popravke, itd..) 

-rasvjeta u prostorijama Službe komunalne policije i inspekcijskog nadzora 

-ugradnja i održavanje klima uređaja u zgradi Opštine 

-ugradnja i održavanje klima uređaja u MZ 

-signalizacija zgrade Opštine/oglasne table i službene uniforme 

-ugradnja pultova za stranke (po spratovima) 

-radovi na krovovima garaža na zapadnoj strani zgrade Opštine Herceg Novi 

 (po Ugovoru o izvođenju radova, od 27.04.2018.g) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. OSIGURANJE IMOVINE I LICA U OPŠTINI 

 

 

 

 

-osiguranje lica i imovine Opštine Herceg Novi 

 (po Ugovoru o pružanju usluga, od 27.03.2018.g.) 

 

 

-osiguranje lica za posledice nesrećnog slučaja 

 (Polisa za period 01.03.2018 – 01.03.2019.g.) 
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10. POTROŠNJA: 

 

 

 

10.1. KANCELARIJSKI MATERIJAL 

    (Po Ugovoru o nabavci i sporuci kancelarijskog materijala, od 28.05.2018.g.) 

 

 

 

10.2. TONERI 

          (Po Ugovoru o nabavci i sporuci tonera, od 28.05.2018.g.) 

 

 

-Sekretarijat za društvene djelatnosti i sport                                                 (15 kom.) 

-Sekretarijat za finansije i lokalne javne prihode                                          (50 kom.) 

  •Uprava lokalnih javnih prihoda (do 31.10.2018)                                          (59 kom.) 

-Sekretarijat za prostorno planiranje i izgradnju                                           (72 kom.) 

-Sekretarijat za komunalne djelatnosti, ekologiju i energetsku efikasnost   (31 kom.) 

-Sekretarijat za kulturu i obrazovanje                                                           (21 kom.) 

-Sekretarijat za lokalnu samoupravu                                                             (28 kom.) 

  •Mjesne zajednice                                                                                       (13 kom.) 

-Sekretarijat za turizam, ekonomski razvoj i preduzetništvo                        (25 kom.) 

-Kabinet predsjednika Opštine                                                                      (47 kom.) 

 - toner u boji                                                                                                   (1 kom.) 

 •Komisija za žalbe                                                                                         (8 kom.) 

 •Komisija za popis objekata                                                                          (8 kom.) 

-Direkcija za imovinu i zastupanje                                                               (20 kom.) 

-Služba Skupštine                                                                                           (9 kom.) 

 •OIK                                                                                                              (1 kom.) 

-Služba glavnog administratora                                                                      (7 kom.) 

-Služba za unutrašnju reviziju                                                                         (3 kom.) 

-Služba za praćenje usaglašenosti propisa                                                      (0 kom.) 

-Služba menadžera                                                                                          (0 kom.) 

-Služba za zajedničke poslove                                                                      (59 kom.) 

 •Odsjek za informacione sisteme (do 31.10.2018) 

 •toneri za kopir aparat u kopirnici                                                                 (3 kom.) 

-Služba komunalne policije i inspekcijskog nadzora                                    (78 kom.) 

-Služba zaštite i spašavanja                                                                             (4 kom.) 

 

                                                       U K U P N O :                                      (562 kom.) 
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10.3. KOVERTE SA POVRATNICOM (Opštinske) 

 

 

-Sekretarijat za društvene djelatnosti i sport                                                 (700 kom.) 

-Sekretarijat za finansije i lokalne javne prihode                                       (2.100 kom.) 

  •Uprava lokalnih javnih prihoda (do 31.10.2018)                                       (4.550 kom.) 

-Sekretarijat za prostorno planiranje i izgradnju                                        (6.000 kom.) 

-Sekretarijat za komunalne djelatnosti, ekologiju i energetsku efikasnost(2.150 kom.) 

-Sekretarijat za kulturu i obrazovanje                                                        (1.300 kom.) 

-Sekretarijat za lokalnu samoupravu                                                             (700 kom.) 

-Sekretarijat za turizam, ekonomski razvoj i preduzetništvo                     (1.500 kom.) 

-Kabinet predsjednika Opštine                                                                      (700 kom.) 

  •Komisija za žalbe                                                                                      (150 kom.) 

-Direkcija za imovinu i zastupanje                                                               (400 kom.) 

-Služba Skupštine                                                                                              (0 kom.) 

-Služba glavnog administratora                                                                    (200 kom.) 

-Služba za unutrašnju reviziju                                                                           (0 kom.) 

-Služba za praćenje usaglašenosti propisa                                                        (0 kom.) 

-Služba menadžera                                                                                            (0 kom.) 

-Služba za zajedničke poslove                                                                      (100 kom.) 

-Služba komunalne policije i inspekcijskog nadzora                                 (2.800 kom.) 

-Služba zaštite i spašavanja                                                                               (0 kom.) 

 

                                                 U K U P N O :                                      (23.350 kom.) 

 

 

 

 

 

 

10.4. KANCELARIJSKI NAMJEŠTAJ 

          (Po Ugovoru o nabavci kancelarijskog namještaja, od 27.03.2017.g.) 

 

 

 

 

 

10.5. HIGIJENA (Sredstva za higijenu) 

         (Po Ugovoru o nabavci sredstava za higijenu, od 27.03.2018.g.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Crna Gora 

Opština Herceg Novi 

Služba za zajedničke poslove 
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10.6. RAČUNARSKA OPREMA 

          (Nabavka, popravka, servis) 

 

 

 

10.6.1. Održavanje softverskog rješenja Sistema za komunikaciju sa građanima i hardverskog 

sistema “SISTEM 48”  

            (Po Ugovoru o vršenju usluga, od 26.12.2017.g.) 

  

10.6.2. Nabavka memorijskih modula za server i ugradnja istih 

  (Po Ugovoru o nabavci, od 27.02.2018.g.) 

 

10.6.3. Održavanje softverskog rješenja sistema “OPSYS” za potrebe Opštine Herceg Novi 

            (Po Ugovoru o vršenju usluga, od 22.03.2018.g.) 

   

10.6.4. Nabavka Firewall (zaštitnog zida) uređaja za potrebe Opštine Herceg Novi 

             (Po Ugovoru o nabavci, od 27.04.2018.g.) 


