Crna Gora
Opstina Herceg Novi

Sluzba za zajednicke poslove

Broj: 02-11-077-4/20 24.01.2020.godine.
Za: Predsjednika Opstine
Predmet:  1ZVJESTAJ O RADU za period 01.01 - 31.12.2019.godine.

U Sluzbi za zajedni¢ke poslove Opstine Herceg Novi od ukupno 33 radna mjesta koja su
planirana Pravilnikom o unutradnjoj 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 lzvrsni kadar (15)

-u nivou Namjestenici (5)

Radi obezbjedivanja efikasnog vrSenja posla u Sluzbi je neophodno (hitno) popuniti jos§ dva
radna mjesta, i to:

-u nivou lzvrsni kadar (1): Referent/kinja — Otpremnik/ca poste,

-u nivou Namijestenici (1): Visi/a namjestenik/ca | —Higijeni¢ar/ka.

Sluzba za zajednitke poslove Opstine Herceg Novi kroz svoj djelokrug rada vrSi poslove
kroz razliCite djelatnosti :
Gradanski biro;
Arhiv Opstine;
Otpremanije i prijem sluzbene poste;
Registracija i osiguranje sluzbenih vozila:
Odrzavanje, koris¢enje i upotreba sluzbenih vozila:
Fizicko tehniCka zastita zgrade Opstine;
Kopirnica i magacin;
Odrzavanje infrastrukture;
Osiguranje imovine i sluzbenika Opstine;
0. Potrodnja (nabavka) materijala i opreme:
-kancelarijski materijal,
-toneri,
-koverte sa povratnicom,
-kancelarijski namjestaj,
-sredstva za higijenu,
-ostala potrosnja.
11. Ostalo.

BOO~NOGOMLONE

Prilog: lzvjestaji.

S postovanjem,
Boris Obradovic¢
NACELNIK
DOSTAVLJENO:
- Predsjedniku Opstine,
- U arhivu.
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Sluzba za zajednicke poslove

SLUZBA ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

-ukupan broj primljenih i zavedenih predmeta 671
* rijeSeno predmeta: 671
* nerijeSeno predmeta: 0

-ukupan broj primljenih i zavedenih dopuna predmeta 56
-ukupan broj primljenih i zavedenih Zalbi 0
-ukupan broj skeniranih predmeta 1.069
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Crna Gora
Opstina Herceg Novi

Sluzba za zajednicke poslove

1. GRADANSKI BIRO

Salteri: 1i 2
-ukupan broj ovjerenih dokumenata 15.170
-ukupan broj zahtjeva za izdavanje radnih knjiZica (izdatih radnih knjizica) 2.809
-ukupan broj zahtjeva za izdavanje volonterskih knjizica (izdatih volonterskih knjiZica) 8
-ukupan broj izdatih uvjerenja o zivotu za korisnike inostranih penzija 233
-ukupan broj ovjerenih uvjerenja o Zivotu za sva lica koja penziju primaju iz 952
republika bivie SFRJ
-ukupan broj uvjerenja o neposjedovanju radne knjizice 4

Salteri: 3,4, 5,6, 7
-ukupan broj zavedenih predmeta 54.409
sprimljenih i zavedenih prireza..................... 18.538
*primljenih i zavedenih ostalih predmeta.....35.871
-ukupan broj primljenih i zavedenih dopuna predmeta 12.002
-ukupan broj primljenih i zavedenih Zalbi 137
-ukupan broj primljenih i zavedenih racuna 1.917
-ukupan broj skeniranih predmeta 91.243
administrativne takse

1.1. Iz ispostave Gradanskog biroa u Bijeloj, za period 01.01-31.12.2019.g, dostavljeno:

-ukupan broj zavedenih predmeta............cccvvvveveeeiniiiiiinnee. 182
sprimljenih i zavedenih prireza....................... 39
*primljenih i zavedenih ostalih predmeta.....143
-ukupan broj primljenih i zavedenih dopuna predmeta........... 7
-ukupan broj primljenih i zavedenih zalbi..................c.oc...... 13
-ukupan broj potvrda 0 ZIVOtU.........cc.eveeiiiieiiiiiiiieeeee s 79
-ukupan broj evidencija o placenoj boravisnoj taksi............ 154
-ukupan broj poreskih prijava..........cccooccvveieieiiiiiiieeeees 8

1.2. Iz ispostave Gradanskog biroa u lgalu, za period 30.09-31.12.2019.9g, dostavljeno:

-ukupan broj zavedenih predmeta............cccooeeiiiiiiiiiieeiennns 30
*primljenih i zavedenih prireza...........c........... 2
sprimljenih i zavedenih ostalih predmeta.....28
-ukupan broj primljenih i zavedenih dopuna predmeta........... 2
-ukupan broj primljenih i zavedenih zalbi................cccooiine. 1
-ukupan broj potvrda 0 Zivotu..............ooeeo 27
-ukupan broj evidencija o pla¢enoj boraviSnoj taksi.............. 11
-ukupan broj poreskih prijava..........ccccccveeveiiiiiiiiiiiiiiiiee 0
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2. ARHIV OPSTINE

-evidencija arhiviranih predmeta u informacionom sistemu “Opsys” 6.324

150
-evidencija arhiviranih predmeta u upisniku
(stari predmeti urbanizma i parni¢ni predmeti)

-evidencija arhiviranih predmeta u arhivskom depou u lgalu 50.000
(predmeti koji se ne obraduju kroz program:
ovjere dokumenata, predmeti finansija, porezi, prirezi, popisi objekata i dr...)

-evidencija izdatih predmeta na revers 242

-zaprimljeno i rjeSeno zahtjeva koje su stranke podnjele a koji se odnose na: 80
izdavanje prepisa, fotokopija dokumenata i uvida u spise predmeta.

-u 6 (Sest) navrata vrSeno komisijsko uniStavanje arhivskog materijala po listi kategorija
registraturskog materijala.

-vrSeni popisi i evidencije stare arhivske grade.

NAPOMENA: Formiran op$tinski arhiv odnosno ureden veliki prostor za arhivu lokalne
samouprave Sto je godinama i decenijama unazad bio jedan od velikih problema za
arhiviranje arhivske grade Opstine Herceg Novi.

Komplet arhivska grada je smjeStena u novi arhiv i uvedena je elektronska arhivska knjiga
koja je uredena u skladu sa Zakonom o arhivskoj djelatnosti.
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3. OTPREMANJE | PRIJEM SLUZBENE POSTE

a. Otpremanje sluzbene poste - Unutrasnji saobracaj Komada
(preko Poste Crne Gore)

-obi¢no pismo UPS do 20 443
-obi¢no pismo UPS 101-250 59
-preporu¢ena posiljika sa povratnicom UPS do 20 19.844
-preporucena posiljika sa povratnicom UPS 21-50 800
-preporucena posiljika sa povratnicom UPS 51-100 595
-preporu¢ena posilika sa povratnicom UPS 101-250 1.066
-preporu¢ena posiljika sa povratnicom UPS 251-500 58
-preporucena posiljika sa povratnicom UPS 501-1000 22
-preporu¢ena posiljika sa povratnicom UPS 1001-2000 25
-registrovana preporucena posilika UPS 21-50 23
-registrovana preporucena posilika UPS 251-500 3

Ukupno : 22.938

b. Otpremanje sluzbene poste - Medunarodni saobracaj Komada

(preko Poste Crne Gore)
-obi¢no pismo MPSdo 20 Zonal 103
-obi¢no pismo MPS 101-250 23
-obi¢no pismo MPS do 20 Zona 2 2
-obi¢no pismo MPS do 20 Zona 3 1
-obi¢no pismo MPS do 20 Zona 4 2
-preporucena posiljika sa povratnicom MPS do 20 Zona 1 768
-preporuéena posiljika sa povratnicom MPS 21-50 33
-preporucena posiljika sa povratnicom MPS 51-100 11
-preporucena posiljika sa povratnicom MPS do 20 Zona 2 160
-preporuéena posiljika sa povratnicom MPS 21-50 8
-preporucena posiljika sa povratnicom MPS 51-100 3
-preporucena poSsiljika sa povratnicom MPS 101-250 1
-preporucena posiljika sa povratnicom MPS do 20 Zona 3 27
-preporuéena posiljika sa povratnicom MPS 21-50 5
-preporucena posiljika sa povratnicom MPS do 20 Zona 4 2
-registrovano preporuc¢eno pismo MPS do 20 Zonal 167
-registrovano preporuceno pismo MPS 21-50 44
-registrovano preporuceno pismo MPS 51-100 7
-registrovano preporuc¢eno pismo MPS do 20 Zona 2 102
-registrovano preporuceno pismo MPS 21-50 7
-registrovano preporuc¢eno pismo MPS do 20 Zona 3 12
-registrovano preporuceno pismo MPS 21-50 4
-registrovano preporuc¢eno pismo MPS 101-250 2
-registrovano preporuc¢eno pismo MPS 21-50 Zona 4 3
-paketi do 10kg MPS 4-5 Zona l 1
-paketi do 10kg MPS 4-5 Zona 2 1
Ukupno: 1.499
Otpremanije sluzbene poste Komada
(preko vozaca-kurira)
-sluzbena posta za lokalne i drzavne ustanove 5.068
- -/1/- unutar zgrade OpStine

-skupstinski materijali (kompleti) 476
-posebna posta (pozivnice za sve€anu Skupstinu povodom dana Opstine i Slave grada) 631
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4. REGISTRACIJA | OSIGURANJE SLUZBENIH VOZILA

4.1. REGISTRACIJA | OSIGURANJE (novih) SLUZBENIH VOZILA

(po Ugovoru o pruzanju usluga, od 01.03.2019.g.)

Opis registracije i osiguranja

Kom.

-polisa AO;
-KASKO bez u¢escéa u Steti

i uklju€eno osiguranje od krade u inostranstvu;
-medunarodna karta za osiguranje automobila (zeleni karton);

-polisa AQ;
-KASKO bez u¢esca u Steti
i uklju€eno osiguranje od krade u inostranstvu;

-polisa AQ;
-KASKO sa uceS¢em u Steti od 10%

i uklju€eno osiguranje od krade u inostranstvu;
-medunarodna karta za osiguranje automobila (zeleni karton);

4.2. REGISTRACIJA | OSIGURANJE (starih) SLUZBENIH VOZILA

(po Ugovoru o pruzanju usluga, od 15.02.2019.g.)

-polisa AQ;

Opis registracije i osiguranja Kom.
Putni¢ko vozilo 4
-polisa AQ;
-medunarodna karta za osiguranje automobila (zeleni karton);
Putni¢ko vozilo 3
-polisa AQ;
Motocikl 1
-polisa AQ;
Specijalna-teretna i radna vozila 2
-polisa AQ;
-medunarodna karta za osiguranje automobila (zeleni karton);
Specijalna-teretna i radna vozila 6
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Crna Gora

Opstina Herceg Novi

Sluzba za zajednicke poslove

5. ODRZAVANJE | UPOTREBA SLUZBENIH VOZILA

5.1. EVIDENCIJA ODRZAVANJA SLUZBENIH VOZILA

5.2. EVIDENCIJA POTROSNJE GORIVA

(po Ugovoru o pruzanju usluga, od 25.01.2019.g.)

5.2.1. EVIDENCIJA PREDENIH KILOMETARA U 2019.g.
Vozadi-kuriri Sluzbe za zajednicke poslove

(po Ugovoru o nabavci i isporuci goriva, od 04.03.2019.godine)

HNCG 001 | HNMNOO1 | HNCG 097 | HNCG 098 | HN CG 099 HN CG 091| Ukupno po

Mjesec Skoda ,Super B*| Skoda ,Super B*| Skoda ,Rapid® | Skoda ,Rapid“| Skoda ,Rapid“| Skoda,Fabia“| mjesecima
Januar 3.508 km 602 km 1.413 km 994 km 902 km 0 km
2019 7.419 km
Februar 2.026 km 570 km 3.206 km 1.176 km 2.336 km 157 km
2019 9.471 km
Mart 3.464 km 1.104 km 2.910 km 910 km 3.022 km 2.579 km
2019 13.989 km
April 1.897 km 916 km 2.396 km 1.286 km 3.505 km 462 km
2019 10.462 km
Maj 1.225 km 1.430 km 4,114 km 1.679 km 2.763 km 92 km
2019 11.303 km
Jun 3.610 km 2.147 km 3.325 km 862 km 3.667 km 2.754 km
2019 16.365 km
Jul 919 km 1.458 km 1.494 km 1.853 km 2.088 km 454 km
2019 8.266 km
Avgust 1.186 km 494 km 324 km 1.084 km 2.282 km 621 km
2019 5.991 km
Septembar 1.425 km 3.054 km 1.789 km 2.376 km 2.791 km 608 km
2019 12.043 km
Oktobar 2.658 km 1.007 km 3.031 km 2.937 km 3.765 km 189 km
2019 13.587 km
Novembar 1.913 km 1.781 km 2.928 km 4,206 km 2.878 km 543 km
2019 14.249 km
Decembar 1.099 km 1.552 km 3.402 km 2.265 km 2.073 km 443 km
2019 10.834 km
Ukupno po

vozilu : 24.930 km 16.115 km 30.332 km 21.628km | 32.072km | 8.902 km

UKUPNO:133.979 km
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5.2.2. EVIDENCIJA PUTNIH NALOGA U 2019.g.
Vozaca-kurira Sluzbe za zajednike poslove

Mjesec u Crnoj Gori u Inostranstvu
aerodrom ostalo
Cilipi
Januar 2019 11 4 3
Februar 2019 26 0 7
Mart 2019 29 2 4
April 2019 30 3 3
Maj 2019 28 0 3
Jun 2019 25 8 4
Jul 2019 15 3 3
Avqust 2019 7 0 4
Septembar 2019 20 9 4
Oktobar 2019 22 5 6
Novembar 2019 27 3 5
Decembar 2019 26 0 2
Ukupno: 266 Ukupno: 85
UKUPNO: 351
5.2.3. EVIDENCIJA (STANJE / KILOMETRAZA)
SLUZBENIH VOZILA SLUZBE ZA ZAJEDNICKE POSLOVE
OPSTINE HERCEG NOVI NA DAN 03.01.2019.g.
Vrsta vozila Reg. oznaka Predeno KM
Godina proizvodnje (boja) (prva registracija)
1. SKODA “SUPERB” Ambition 2.0 TDI DSG HN-CG 001 70.678 km
i} 2016.9. (crna metalik) (07.04.2016)
2. SKODA “SUPERB” Ambition 2.0 TDI DSG HN-MN 001 57.253 km
2016.9. (crna metalik) (07.04.2016)
3. SKODA “RAPID” Activ 1.6 TDI HN-CG 097 116.475 km
2016.9. (pacifik plava) (07.04.2016)
4. SKODA “RAPID” Activ 1.6 TDI HN-CG 098 87.785 km
2015.g. (pacifik plava) (07.04.2016)
5. SKODA “RAPID” Activ 1.6 TDI HN-CG 099 115.873 km
] 2015.9. (pacifik plava) (07.04.2016)
6. SKODA “FABIA” Ambition 1.0 MPI HN-CG 091 37.603 km
2016.9. (bijela) (28.03.2016)

5.3. EVIDENCIJA POTROSNJE ZA IZVRSENI PREVOZ TRAJEKTOM

e Trg MarSala Tita 2, 85340 Herceg Novi

o Tel. +382 (0)31 321 052
o Tel./Fax: +382 (0)31 322 370

e Fax: +382 (0)31 323 517
e Mail: boris.obradovic@hercegnovi.me

e www.hercegnovi.me



Crna Gora
Opstina Herceg Novi
Sluzba za zajednicke poslove

6. FIZICKO TEHNICKA ZASTITA ZGRADE OPSTINE

(po Ugovoru za vrsenje usluga fizicko tehniCke zastite zgrade Opstine, od 27.05.2019.9.)

(sa izradom revizije plana zastite objekta)

7. KOPIRNICA | MAGACIN

7.1. KOPIRNICA

-usluge kopiranja za sve organe uprave

149.158 kopija

(format A4)
-usluge kopiranja za sve organe uprave 483 kopije
(format A3)
-toner za veliki kopir aparat (5 kom.) 215,38 €
-servis velikog kopir aparata 409,12 €
7.2. MAGACIN
-izdato tonera za sve organe uprave 633 kom.
-izdato koverti sa povratnicom (Opstinskih) za sve organe uprave 25.080 kom.
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8. ODRZAVANJE INFRASTRUKTURE

-redovno odrzavanje (elektro i vodo materijali, kre¢enje, popravke, ostalo...)

- usluge vodoinstalaterskih radova u WC-ima

- ugradnja i odrzavanje klima uredaja u zgradi OpStine

- jarboli i zastave za veliku salu

-opremanje Arhiva u SC “Igalo”
(police i nosaci)

-renoviranje na lll spratu (kancelarije Sluzbe glavnog gradskog arhitekte)

9. OSIGURANJE IMOVINE | SLUZBENIKA OPSTINE

-osiguranje lica i imovine OpSstine Herceg Novi
(po Ugovoru o pruzanju usluga, od 25.03.2019.g.)

-osiguranje lica za posledice nesre¢nog slu¢aja
(Polisa za period 28.03.2019 — 28.03.2020.9.)
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10. POTROSNJA

10.1. KANCELARIJSKI MATERIJAL
(po Ugovoru o nabavci i sporuci kancelarijskog materijala, od 02.04.2019.9.)

10.2. TONERI
(po Ugovoru o nabavci i sporuci tonera, od 25.04.2019.9.)

-Sekretarijat za drustvene djelatnosti i sport (9 kom.)
-Sekretarijat za finansije i lokalne javne prihode (25 kom.)
*Sluzba za javne nabavke (8 kom.)
*Odjeljenja za lokalne javne prihode i inspekcijski nadzor (100 kom.)
*Komisija za popis objekata (5 kom.)
-Sekretarijat za prostorno planiranje i izgradnju (129 kom.)
-Sluzba za unutradnju reviziju (2 kom.)
-Kabinet predsjednika Opstine (27 kom.)
stoner u boji (1 kom.)
*Kancelarija za medunarodnu saradnju (10 kom.)
+Odsjek za informacione sisteme i informisanje (10 kom.)
-Sluzba Skupstine (9 kom.)
-Direkcija za imovinu i zastupanje (18 kom.)
-Sluzba za praéenje usaglasenosti propisa (6 kom.)
-Sluzba komunalne policije i inspekcijskog nadzora (74 kom.)
-Sluzba glavnog administratora (12 kom.)
-Sluzba za zajednicke poslove (34 kom.)
-Sluzba zastite i spasSavanja (5 kom.)
-Sekretarijat za komun. djelatnosti, ekologiju i energet. efikasnost (32 kom.)
-Sluzba glavnog gradskog arhitekte (0 kom.)
-Sekretarijat za kulturu i obrazovanje (25 kom.)
-Sekretarijat za lokalnu samoupravu (29 kom.)
*Mjesne zajednice (12 kom.)
-Sekretarijat za turizam, ekonomski razvoj i preduzetnistvo (36 kom.)
UKUPNO: (618 kom.)
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10.3. KOVERTE SA POVRATNICOM (Opstinske)

-Sekretarijat za drustvene djelatnosti i sport (500 kom.)
-Sekretarijat za finansije i lokalne javne prihode (0 kom.)
*Sluzba za javne nabavke (200 kom.)
*Odjeljenja za lokalne javne prihode i inspekcijski nadzor (7.700 kom.)
-Sekretarijat za prostorno planiranje i izgradnju (4.300 kom.)
-Sluzba za unutrasnju reviziju (0 kom.)
-Kabinet predsjednika Opstine (350 kom.)
-Sluzba Skupstine (0 kom.)
-Direkcija za imovinu i zastupanje (500 kom.)
-Sluzba za pracenje usaglasenosti propisa (0 kom.)
-Sluzba komunalne policije i inspekcijskog nadzora (5.500 kom.)
-Sluzba glavnog administratora (0 kom.)
-Sluzba za zajednicke poslove (0 kom.)
-Sluzba zastite i spasavanja (0 kom.)
-Sekretarijat za komun. djelatnosti, ekologiju i energet.efikasnost (2.200 kom.)
-Sluzba glavnog gradskog arhitekte (0 kom.)
-Sekretarijat za kulturu i obrazovanje (2.100 kom.)
-Sekretarijat za lokalnu samoupravu (630 kom.)
-Sekretarijat za turizam, ekonomski razvoj i preduzetnistvo (1.1200 kom.)
UKUPNO: (25.080 kom.)

10.4. KANCELARIJSKI NAMJESTAJ

(po Ugovoru o nabavci kancelarijskog namjestaja, od 27.03.2017.g.)

10.5. HIGIJENA (Sredstva za higijenu)

(po Ugovoru o nabavci sredstava za higijenu, od 22.07.2019.9.)
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