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SLUZBA ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

uvoD

Odlukom o organizaciji i naginu rada lokalne uprave opstine Bijelo Polje ("Sluzbeni list
Crne Gore - opétinski propisi”, br. 016/19, 025/19, 034/21, 006/22, 007/22, 031/22,
007/23. 011/23) odredeno je da Sluzba za zajednitke poslove obavlja struéne i
administrativno-tehnitke poslove za potrebe organa lokalne samouprave, organa
lokalne uprave, koji se odnose na:

1) kancelarijsko poslovanje (poslovi pisarnice i arhive, poslovi prijema i dostave poste,
obrada predmeta i drugih dokumenata primjenom savremene elektronske tehnologije
i drugi poslovi iz oblasti kancelarijskog poslovanja, utvrdeni zakonskim i podzakonskim
propisima);

2) prijem zahtieva stranaka i sistematizovanje zahtjeva, pruzanje informacija
gradanima i drugim zainteresovanim subjektima o ostvarivanju prava pred organima
lokalne uprave, izdavanje obrazaca za podno$enje zahtjeva radi realizacije prava i
obaveza gradana i drugih subjekata; davanje uputstava neukim strankama i dostava
rieSenja i drugih akata strankama;

3) prijem, otpremanje pismena preko Poste Crne Gore i njihovu distribuciju svim
organima lokalne samouprave, Sluzbi skupstine, organima uprave i sluzbama Opstine
kojima su ta pismena upucena;

4) vodenije djelovodnika i upisnika upravnih predmeta organa lokalne uprave;
5) &uvanije arhivskog materijala u propisanim rokovima;

6) sprovodenje propisa o kancelarijskom poslovanju i arhivskoj djelatnosti;

7) ovjere prepisa, potpisa i rukopisa;

8) pra¢enje i sprovodenje zakona i propisa donesenih na osnovu zakona u oblasti
informacioni-komunikacionih tehnologija i drugih propisa koji su u vezi sa
ostvarivanjem funkcija sluzbe;

9) uspostavijanje jedinstvenog informacionog sistema u Opétini Bijelo Polje; ucesce
u projektovanju i implementaciji informacionog sistema; predlaganje novih
programskih sistema i usavravanje postojecih;

10) kontrolu automatske obrade podataka i sprovodenje mjera njihove zastite;

11) odrzavanja web sajta Opétine; kreiranje stranica Opstine na drustvenim
mreZama u saradnji sa PR-om; ostvarivanje principa transparentnosti objavljivanjem
propisanih akata i drugih izvjestaja na web sajtu Opstine;

12) sprovodenje obuka i usavr$avanja lokalnih sluZbenika i namjestenika za
koridéenje informacione tehnologije i sistema;

13) pripremu godi$njeg i drugih izvjestaja za glavnog administratora o rie$avanju
upravnih stvari;
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iiem elektronskim putem zahtjeva gradana i‘f:lrulgih gubjekate; za mg]rm;i'iﬁz IZi
sl i komunalne djelatnosti, njihovo prcslljeﬂwanjelname nim S 33 ik
nadlEimS'ﬁdogtaﬂjanje povratne informacije podnosiocu zaljtjeva u _mif?u 0 i
EEI;IJ:: ag:i?elma' vodenje evidenciie o primlienim i rijeSenim zahtjevima s
i jan] i preduzimanje mjera za
15) izradu planova za opremanje, nabavlganje opreme ; pre“uunzamke o
odrzavanje radunarske mrezne opreme, kao i nabavku ostale rac :

16) organizovanije i sprovodenje mjera radi zastite podataka;

17) obezbjedivanje telekomunikacionih usluga i usluga interneta na korporativnoj
mrezi i drugim posebnim mreZama za organe lokalne uprave;

18) obezbjedivanje sistema rada video nadzora;

19) odrzavanje svih aplikativnih softvera, radnih stanica i hardvera koje koriste
organi lokalne uprave;

20) vrSenje izrade rezervnih kopija (sistem bekapa) podataka informacionog sistema
Opstine;

21) upravni postupak za slobodan pristup informacijama iz svog djelokruga;
22) pripremu izvjeStaja o postupanju u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti;

23) pripremu izvjestaja o stanju u oblasti nadleZnosti Sluzbe, kao i pripremu

informativnih i drugih strugnih materijala iz svog djelokruga za Skupstinu, predsjednika
Opétine i organe lokalne uprave:

24) vrenje drugih poslova u skladu sa zakonom, odlukama Skupétine i predsjednika
Opétine.

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Sluzbe za
zajednicke poslove broj D 11-019/23-1568 od 03.03.2023. godine utvrdena je
unutrasnja organizacija poslova na nagin i sa ciliem da se obezbijedi struéno, zakonito
i kvalitetno ostvarivanje poslova, unaprijedenje metoda rada, grupisanje zadataka i
poslova prema njihovoj vrsti i srodnosti, stepenu sloZenosti, uslovima za njihovo
vréenje, puna zastuplienost zaposlenih, efikasno rukovodenije, koordinacija i nadzor u
vréenju poslova | zadataka, ostvarivanje medusobne saradnje | javnosti rada i
ostvarivanje odgovornosti za vrsenje istih. Shodno sistematizaciji Sluzba za
zajednicke poslove je organizovana u okviry Sest odjeljenja, i to

1. ODJELJENJE PISARNICE | GRADANSKOG BIROA,
2. ODJELJENJE ARHIVE,

3. ODJELJENJE ZA INFORMACIONI SISTEM.
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PRAVNI | ADMINISTRATIVNI OKVIR

e Zakon o lokalnoj samoupravi ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 002/18, 034/19,
038/20, 050/22, 084/22, 081/25, 098/25)

e Odluka o organizaciji i na&inu rada lokalne uprave opstine Bijelo Polie
("Sluzbeni list Crne Gore - opstinski propisi”, br. 016/19, 025/19, 034/21,
006/22, 007/22, 031/22, 007/23, 011/23);

« Qdluka o rasporedu radnog vremena u organima lokalne uprave Opstine Bijelo
Polje ("SluZbeni list Crne Gore - opétinski propisi*, br. 010/18);

e Uredba o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave ("Sluzbeni list
Crne Gore", br. 047/19);

» Uputstvo o natinu vrenja kancelarijskog poslovanja ("Sluzbeni list Crne Gore",
br. 059/19, 003/20, 129/24),

o Zakon o zatiti podataka o lignosti ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 079/08,
070/09, 044/12, 022/17, 077/24),

« Odluka o uvodenju video nadzora 01-018/20-1158;

s Pravilnik o obradi i zaétiti licnih podataka-video nadzor 01-037/21-63;

e Zakon o javnim nabavkama ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 074/19, 003/23,
011/23, 084/24),

« Odluka o formiranju arhivskog depoa Opétine Bijelo Polje broj 01-018/21-31;

» Uputstvo o nadinu rada, organizaciji i uslovima kori$¢enja arhivske grade u
arhivskom depou Opétine Bijelo Polje broj 03-066/21-883;

« Odluka o uslovima i naéinu koristenja mobilne telefonije u Op4tini Bijelo Polje
01-018/20-1255,

s Zakon o slobodnom pristupu informacijama ("SluZbeni list Crne Gore", br. 044/12,
030/17, 066/25);

Zakon o elektronskom dokumentu ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 132/22);

s Zakon o elektronskoj identifikaciji i elektronskom potpisu ("Sluzbeni list Crne Gore", br.
031/17, 072/19);

e Zakon o elektronskoj upravi ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 072/19);

« Zakon o ovjeri potpisa, rukopisa i prepisa ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 085/18, 003/23)

e Pravilnik o nafinu ovjere potpisa, rukopisa i prepisa ("Sluzbeni list Crne Gore", br.
019/19, 038/23);
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ODJELJENJE PISARNICE | GRADANSKOG BIROA

Pisarnica

U pisarnici se vréi: kancelarijsko poslovanje, prijem i otpremanje pismena preko Poste
Crne Gore i njihova distribucija svim organima lokalne samouprave i sluzbama
Opétine kojima su ta pismena upuéena, izuzev onih koje imaju svoje pisarnice |
dostavljage; poslovi prijema i otpremanja pismena, pisarnice i arhive za potre be sluzbe
i potrebe organa i sluzbi Opstine koje nemaju svoju pisarnicu kao i vodenje
djelovodnika i upisnika upravnih predmeta organa uprave i sluzbi koji nemaju svoju
pisarnicu.

Pored upisnika i djelovodnika vode se i pratece knjige: popisi akata, knjiga primljene
poéte, knjiga primljene poste na liénost i knjiga primljenih racuna.

Gradanski biro

Gradanski biro vréi poslove koji se odnose na prijem svih zahtjeva stranaka, obradu i
sistematizovanje zahtjeva (djelovodnik i kancelarijsko poslovanje); pruZanje
informacija gradanima i drugim zainteresovanim subjektima o ostvarivanju prava pred
organima lokalne uprave i sluzbama, izdavanje formulara i obrazaca za podnosenje
zahtieva radi realizacije prava i obaveza gradana i drugih subjekata, davanje
uputstava neukim strankama, vodenje evidencije svih primljenih zahtjeva stranaka,
azuriranje i pracenje kretanja upravnih i drugih predmeta, koji se nalaze u radu organa
lokalne uprave i sluzbi, uruéivanje rieSenja i drugih akata strankama koje donose
organi lokalne uprave i sluZzbe a vréi druge poslove u skladu sa vaZe€im zakonima.

U okviru gradanskog biroa su smjestena &etiri sluzbenika na Cetiri Saltera sljedecih
sekretarijata i sluZbi:

1. SLUZBA PREDSJEDNIKA | GLAVNOG ADMINISTRATORA

2. SEKRETARIJAT ZA UREPENJE PROSTORA

3. SEKRETARIJAT ZA PREDUZETNISTVO | EKONOMSKI RAZVOJ
4, SEKRETARIJATI | OSTALE SLUZBE

SLUZBA PREDSJEDNIKA- Zakazuje prijeme kod predsjednika Opétine, dva
potpredsjednika, predsjednika Skupstine kao i glavnog administratora. Preuzima
zahtjeve koji su upucéeni prema predsjedniku koji se obitho odnose na pomoci
socijalno ugroZenih, zatim sponzorstva, pomoc¢i u $Skolovanju i daje povratne
informacije po pitanju istih.

SALTER SEKRETARIJATA ZA UREBDENJE PROSTORA- lzdavanjem obrazaca i
neposrednim kontaktom, stranke se upucuju na ostvarenje prava koja se odnose na
izdavanje izvoda iz planskog dokumenta i to: izvode iz plana, urbanisticko tehnickih
uslova, uslova za pomocne objekie, odobrenja za pomocne objekte, uvjerenja i
uvjerenja za korisnike mop-a, saglasnosti za parcelaciju, prijave o pocetku gradenja,
prijave za uklanjanje objekata, zahtjev za uklanjanje dotrajalih objekata izahtjev za
otkup zemljista. Preuzimanja dopisa od Uprave za nekretnine (sve vrste promjena u
kat.operatu, kopije planova, posjedovni listovi i saglasnosti za parcelaciju) kao i
zahtjeva za Glavnog gradskog arhitektu.
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SALTER SEKRETARIJATA ZA PREDUZETNISTVO | EKONOMSKI RAZVOJ-
lzdavanjem obrazaca i neposrednim kontaktom, stranke se upuéuju na ostvarivanje
prava iz oblasti: poljoprivrede, mjera za podsticaj razvoja poljoprivrede i mjera za
podsticaj ruralnog razvoja i vodoprivrede (vodnih uslova, vodne saglasnosti, vodnih
dozvola). Upuéuju se pravna lica i preduzetnici za ostvarenje prava iz oblasti
saobracaja i to za: izdavanje licenci, taksi legitimacija, linijskog sacbracaja, zanatstva,
dozvola za rad ugostiteljskim objektima, ovjera knjige prigovora i ostalo.

SALTER SEKRETARIJATI | OSTALE SLUZE - Vrii izdavanje zahtjeva, prijem i
dopunu usmenih zahtjeva, zahtjeva putem e-mail-a, prijem dopune zahtjeva kao i
pisanje zahjeva neukim strankama i pruzanje potrbnih informacija. Vrsi i koordinacija
telefonskim putem sa referentima za sluzbe koje ovaj Salter predstavija | to sa:
Sluzbom za zajedniéke poslove, Sekretarijatom za lokalnu samoupravu, Sluzbom
komunalne policije, Sekretarijatom za inspekcijske poslove, Direkcijom za izgradnju i
investicije, Direkcijom za imovinu i zastitu prava Opétine, Sekretarijatom za stambeno
komunalne poslove i saobraéaj, Upravom javnih Prihoda i Sekretarijatom za finansije.

Gradanski biro, po Odluci predsjednika Opstine br.01-2984 od 23.03.2018. godine,
radi od 7,00h-16,00h radnim danima i subotom od 8.00h — 12.00h.

U toku 2025. godine zaposleni u Odjeljenju pisarnice vriice prijam predmeta
gradana i preduzetnika, rasporedivati nadleznim organima uprave kojima su
namijenjeni, a nakon njihovog zavrietka razvoditi iste predmete i dostavljati ih
strankama.
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ODJELJENJE ARHIVE

U Arhivi se vr&i uvanje arhivskog materijala u propisanim rokovima, popis i izluCivanje
bezvrijednog registraturskog materijala za organe koji nemaju svoju pisarnicu,
skeniranje i obrada predmeta i drugih dokumenata primjenom savremene elektronske
tehnologije, izrada liste kategorija registraturskog materijala, u skladu sa Pravilnikom
o sadrzaju i naéinu izrade liste kategorija registraturske grade i naCinu odabiranja |
predaje arhivske grade drzavnom arhivu ('Sl list Crme Gore", br. 58/11 od
06.12.2011).

Stupanjem Uredbe o kacelarijskom poslovanju organa drZavne uprave ("Sluzbeni list
Crne Gore", br. 047/19) predsjednik Opstine je Rjedenjem imenovao komisiju za
utvrdivanje i izradu Liste kategorija registaturske grade. Navedena lista je uradena i
dostavljena Drzavni arhiv je saglasnost.

Arhivski depo Opétine Bijelo Polje je smjeSen u Mjesnom centru Rasovo koji je
opremlien po standardima koje ovo Odjeljenje zahtijeva. Instaliran je softver za
elektronsko vodjenje “Arhivska knjiga’.

Komisija za popis,odabir i izluéivanje registraturske grade uradila je novu listu
kategorija registrsturske grade na koju je saglasnost drzavni arhiv dao.

U toku 2025 godine vriiée se odabir i izlu€ivanje registraturske grade nastale u
radu organa uprave. Arhivsku gradu koja je odredena za ¢uvanje a koju organi
lokalne uprave dostave Arhivskom depou na obradu i arhiviranje shodno
propisima, bice skladistena.

Odjeljenje ée nastaviti sa aktivnostima i saradnjom sa akterima ovog procesa
kao i sa poslovima iz svoje nadleznosti u toku 2025. godine.

Ovo Odjeljenje ée dozvoljavati uvid u arhivsku gradu, gradanima i organima koji
se obrate zahtjevom za uvid kao i davati potvrde iz knjiga za koje se trazi uvid.

8/11



SLUZBA ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

ODJELJENJE ZA INFORMACIONI SISTEM

Ovo Odjeljenje vrsi poslove, koji se odnose na: pracenje | sprovodenje zakona i
propisa donesenih na osnovu zakona u oblasti informacioni-komunikacionih
tehnologija i drugih propisa koji su u vezi sa ostvarivanjem funkcija sluzbe;
uspostavljanje jedinstvenog informacionog sistema u Opstini Bijelo Polje; ucesce u
projektovanju i implementaciji informacionog sistema; predlaganje novih programskih
sistema | usavrSavanje postoje¢ih; kontrolu automatske obrade podataka |
sprovodenje mjera njihove zastite; odrzavanja web sajta Opétine; kreiranje stranica
Opétine na drudtvenim mrezama u saradnji sa PR-om; ostvarivanje principa
transparentnosti objavljivanjem propisanih akata i drugih izvjestaja na web sajtu
Opétine; sprovodenje obuka i usavrdavanja lokalnih sluzbenika i namjestenika za
koriséenje informacione tehnologije i sistema; prijem elektronskim putem zahtjeva
gradana i drugih subjekata za informacije iz nadleznosti komunalne djelatnosti, njihovo
proslijedivanje nadleZznim organima i sluzbama i dostavljanje povratne informacije
podnosiocu zahtjeva u roku od 48 sati od tasa prijema; vodenje evidencije o
primljenim i rije$enim zahtjevima sa rokom rjeSavanja; izradu planova za opremanje,
nabavljanje opreme i preduzimanje mjera za odrzavanje ratunarske mreZne opreme,
kao | nabavku ostale raéunarske opreme; organizovanje i sprovodenje mjera radi
zadtite podataka; obezbjedivanje telekomunikacionih usluga i usluga interneta na
korporativnoj mreZi i drugim posebnim mrezama za organe lokalne uprave,
obezbjedivanje sistema rada video nadzora; odrZavanje svih aplikativnih softvera,
radnih stanica i hardvera koje koriste organi lokalne uprave; vréenje izrade rezervnih
kopija (sistem bekapa) podataka informacionog sistema Opstine;

Zaposleni u Odjeljenjenju za informacioni sistem ée u toku 2025. godine raditi
na sljedeé¢im poslovima:

s Odrzavanju zvaniénih veb-sajtova Opétine Bijelo Polje, Skupstine Opstine
Bijelo Polie, Sekretarijata za uredenje prostora, veb-sajta Informator Bijelo
Polje i veb-sajta INVEST IN BIJELOPOLJE, a za koje ¢e vrsiti i redovno
bekapovanje i azuriranje sistema;

« Objavljivanju vijesti, obavjestenja i dokumenata koji se ticu proaktivnog pristupa
informacijama kao i obradu fotografija po potreb;

« Raspisivanju javne nabavke za fiksnu i mobilnu telefoniju kao i kontroli i
evidentiranju pretplati¢kih brojeva vezanih za istu;

« Raspisivanju javne nabavke za odrzavanje elektronske pisamice i aktivno
uéestvovanje u radu iste u saradnji sa Odjeljenjem gradanskog biroa i pisarnice;

« Odrsavanju LAN mreZe opétine Bijelo Polje i obezbjedivanju interneta na istoj;

e Raspisivanju javne nabavke za nabavku ratunarske opreme i staranje o
instalaciji i povezivanju za istu;

» Vrdenja usluge administratora na aplikaciji za gradane ,Sistem 48" Opétine
Bijelo Polje;
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e |zvrSavanju nabavke licenci za katalog propisa koji koriste Organi lokalne
uprave i instalaciju istog po potrebi;

e lzradi pres klipinga dnevne $§tampe za organe lokalne uprave;

« Vréiti redovno bekapovanje podataka vaZznih za organe lokalne uprave;

« odrzavanju svih aplikativnih softvera, radnih stanica i hardvera koje koriste
organi lokalne uprave;

o Vodenju evidencije o elektronskoj kontroli radnog vremena i dostavijanju iste
organima opétine;

e Otvaranju sluzbenih mejlova po potrebi;

e Pripremi izvjestaja iz nadleznosti Odjeljenja.

Ovo Odjeljenje ¢e imati veliku ulogu na podizanje transparentnosti opstine
Bijelo Polje.
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7ZAKLJUCAK

Sluzba za zajednicke poslove Opétine Bijelo Polje ée imati za cilj da unaprijedi svoj
rad kroz uvodenje novih i savremenijih metoda rada, savremene opreme, savremenih
softvera za obavljanje poslova iz svoje nadleZnosti i kvalitetnim kadrovima kaji ¢e u
svakom momentu u skladu sa standardima javne uprave odgovoriti zahtjevima
predsjednika Opétine, Skupétine, glavnog administratora, organa i sluzbi lokalne
uprave. Ulozi¢e sve napore kako bi unaprijedili kvalitet u radu i vi$enju poslova iz svoje
nadleznosti.

Kriterjumi za odredivanje prioritetnih zadataka proizilaze iz nadleZnosti Sluzbe.
Neophodno je dono$enje mnjeg broja podzakonskih akata kojima bi se preciznije
definisali i uredili uslovi i procedure koje se ti€u procesa rada iz nadleznosti Sluzbe |
time bi se uspostavili adekvatni mehanizmi kontrole nad radom odjeljenja, dale
preciznije smjernice i definisale obaveze kako zaposlenih tako i Sluzbe.

Duzi vremenski period SluZba se susrec¢e sa problemom nedovoljnjog broja izvrsilaca
informaticke struke na poslovima koje obavlja Odjeljenje za informacioni sistem.

Iz svega gore navedenog slijedi zaklju€ak, da je za unapriedenje kvalitela rada,
neophodno donosenje novih internih akata, uvodenje novih i savremenih metoda rada
kao i ve¢a odgovornost u radu. U narednom periodu rad Sluzbe za zajednicke poslove
ée biti organizovan u skladu sa vazecim propisima i radni zadaci ¢e se obavljati na
nadin koji ée obezbjedivati njihovo zakonito, efikasno i ekonomicno vrsenje.

Datum: 27.12.2024. godine
Broj: D 11-019/24-360
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