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PROGRAM RADA

Sekretarijata za lokalnu samoupravu za 2016 godinu

UVODNE NAPOMENE

Samoupravu, koji vri poslove uprave i druge poslove od znacaja za rad lokalne uprave.

Program rada Sekretarijata za lokalny samoupravu za 2016 godinu, sadrii: pregled
poslova koji se planiraju, sadriiny poslova, nadin njihovog izvriavanja i mjere koje ¢e se
preduzeti za efikasno i kvalitetno izvr3avanje planiranih poslova.

U 2016 godini, planirano je donogenje novog Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji |
sistematizaciji radnih mjesta ,kao i reorganizacija radnih mjesta u Sekretarijatuy .

U Sekretarijatu obavljace se poslovi koji se odnose na:

-poslove opste uprave; pripfemu propisa i drugih akata iz oblasti socijalne i djedije
zastite ; pracenje realizacije investicionih programa koje finansira Opstina u oblastima iz
nadleZnosti Sekretarijata; razvoj | Unapredjenje kulture; stvaranje uslova za razvoj i
unapredjenje sportskih i rekreativnih aktivnosti djece,omladine i gradjana; unapredjenje
rodne ravnopravnosti; prevencije narkomanije; zaétite osoba sa invaliditetom; brse
oOstvarivanje prava gradjana preko Gradjanskog biroa; osnivanje Mjesnih Centara; struéni i
administrativni poslovi za rad Mjesnih zajednica i Mijesnih centara; obavljanje poslova
upravnog i inspekcijskog nadzora u oblastima iz nadle¥nosti Sekretarijata; davanje misljenja
i pripreme predloga akata o davanju saglasnosti na Statut, i Program rada javnih ustanova:

struénih materijala z3 Skupsitinu i Predsjednika Opstine; pracenje i sprovodjenje Zakona o
lokalnoj samoupravi i drugih propisa koji se odnose na pravni status lokalnih sluzbenika i
namjestenika sprovodjenje javnog internog oglasa i konkursa za organe lokalne uprave i
Sluzbe po nalogu Predsjednika opstine | Glavnog administratora; davanje misljenja u
postupku pripreme Propisa i akata koje donosi Skupstina i Predsjednik opstine .
Obavljanje poslova iz djelokruga rada Sekretarijata, vriide se y organizacionim
jedinicama ( Odjeljenjima, Sluzbama, Kancelarijama, Birou) i to:

- Odjeljenju za opéte upravne poslove

- Odjeljenju za drustvene djelatnosti

- Sluzbi za kadrove

- Sluzbi za pruzanje pravne pomodi gradjanima



- Sluzbi Mjesnih zajednica i Mijesnih centara
- Kancelariji za prevenciju narkomanije

- Kancelariji za mlade

- Kancelariji za osobe sa invaliditetom

- Kancelariji za rodnu ravnopravnost

- Gradjanskom birou

- Kancelarija za unapredenje poloZaja roma

ODJELJIENJE ZA OPSTE UPRAVNE POSLOVE

U Odjeljenju za op3te upravne poslove obavljaée se poslovi:

- izrade odluka i drugih opitih akata u vezi organizacije i rada lokalne uprave iz svoje
nadleznosti; _

- vodjenja mati¢nog registra viencanih; sklapanja braka; izdavanja izvoda iz maticnog
registra vjencanih i uvjierenja na osnovu slufbenih evidencija i obavljanje drugih
poslova u vezi sa li¢nim stanjima gradjana;

- pripremanja i dostavljanja podataka o djeci za upis u Zkolu ; dostave pismena za
potrebe organa lokalne samouprave;

- Ovjeravanja prepisa, potpisa i rukopisa i drugih poslova u vezi sa ovjerom prepisa,
potpisa i rukopisa ;

- izdavanja radnih knjizica; upisivanja podataka u radnu knjizicu, obavljanje i drugih
poslova u vezi sa izdavanjem radnih knjiZica;

- mati¢na podrugja vrie, izdavanje izvoda iz mati¢nog registra viencanih, uvjerenja o
zajednickom domadinstvu, uvjierenja na osnovu sluibene evidencije, obavljaju
odredjene poslove iz nadle#nosti lokalne uprave a narogito koja se ti¢u ostvarivanju
prava, potreba i obaveza gradjana, a sve radi stvaranja uslova da se odredjeni poslovi
iz djelokruga organa lokalne uprave obavljaju blize mjestu stanovanja.

ODJELIENJE ZA DRUSTVENE DJELA TNOST!
U Odjeljenju za drustvene djelatnosti obavljace se poslovi:

- pripreme propisa i drugih akata iz oblasti socijalne i djedije zastite: kuéne
njege i pomodéi starim i invalidnim licima; stara se o ostvarivanju njihovih prava
iz ove oblasti,

- davanja misljenja za dodjelu jednokratne novéane pomodi, nakon saédinjene
socijalne anamneze,

- pracenja i uestvovanja u obezbedjivanju uslova za ostvarivanje i unapredjenje
primarne zdravstvene za&tite , iniciranjem , predlaganjem, i planiranjem mjera
u ovoj oblasti, koji su od neposrednog interesa za lokalno stanovnistvo;

- riesavanja o priznavanju prava iz oblasti bora¢ko invalidske zagtite i za&tite
civilnih invalida rata, kao i vodjenja evidencije, o broju korisnika i vrsti tih
prava (preneseni poslovi); vrienja struénih i drugih poslova koji su shodno



propisima povjereni posebnom radnom tijelu obrazovanom u Opstini  za
zbrinjavanje raseljenih i izbjeglih lica,

- razvoja i unapredjenja  kulture, umjetnickog stvaraladtva, kulturne
manifestacije, bibliote¢ky | arhivsku  djelatnost, kulturno umjetnicki
amaterizam; zastitu spomenika kulture; pracenje ostvarivanja programa rada
u institucijama kulture obrazovanja i javnog informisanja i pracenje
realizacije investicionih programa koje finansira Opstina;

- staranja o dostavljanju podataka o djeci dorasloj za upis u osnovnu $kolu;
pripremanje akata o davanju saglasnosti za vrijeme organizovanja vaspitno
obrazovnog rada u ustanovama predskolskog vaspitanja i obrzovanja;
donosenje rjiesenja o stipendiranju redovnih studenata i vodjenju evidencije;
organizovanje godiSnjeg svedanog uruéivanja diploma i nagrada uéenicima
osnovnih i srednjih $kola , dobitnicima diplome slarda™:

- Stvaranja uslova za razvoj sporta djece, omladine i gradjana; podsticanje
sportske aktivnosti lica sa invaliditetom i podsticanje vaspitno obrazovnog i
stru¢nog rada u sportu; organizovanje sprotskih manifestacija ; razvoj i
unapredjenje sportskih £kola j masovne fizicke kulture; izradjivanje programa
finansiranja aktivnosti u Sportu i programa sportskih manifestacija ; pracenje
realizacije investicionih programa u oblasti sporta koje finansira Opstina;
pripremanje godisnjeg programa rada sporta radi sprovodjenja nacionalnog
programa; pripreme i predlaganja kriterijuma za izbor programa za
finansiranje odnosno sufinansiranje i na osnovu javnog konkursa a u saradnji
sa Crnogorskim Olimpijskim Komitetom; odredjivanja izvréioca godisnjih
programa; predlaganja oblika sportske saradnje sa Skolskim sportskim
drustvima, stvaranja organizacionih, prostornih, finansijskih , stru¢nih | drugih
uslova za njihov rad,

- vrienja poslova upravnog nadzora u ovim oblastima,

- ostvarivanja neposredne saradnje sa nevladinim organizacijama u cilju
realizacije programa i projekata iz nadleZnosti organa,

- priprema struénih misljenja i izjasnjenja po inicijativama za ocjenjivanje
ustavnosti i zakonitosti opstinskih propisa i za  autenti¢na tumacenja
opstinskih propisa u oblastima iz nadleznosti Sekretarijata.

SLUZBA ZA KADROVE ( KADROVSKA. SLUZBA )
U Sluzbi za kadrove ( kadrovska sluzba) obavljaée se poslovi:

- sprovodjenja  Zakona i drugih propisa o drfavnim sluZbenicima i
namjestenicima, kao i opétih propisa o radu ; sprovodjenja internih i javnih
oglasa i konkrusa za organe lokalne uprave ; utvrdjivanja oblika i nacina
provjere radne sposobnosti za vrsenje poslova odredjenog radnog mjesta;
pripremanja rjesenja o zasnivanju radnog odnosa sluibenika i namjestenika;
rieSenja o rasporedjivanju sluzbenika i namjestenika; pripremanja rjedenja o
zaradama , naknadama i drugim primanjima slu¥benika | namjestenika u
organima lokalne uprave; rieSenja o ocjenjivanju radnih i strucnih kvaliteta i
napredovanju; rjedenja o pravima na godisnji odmor i odsustva; pripremanja



rieSenja o prestanku radnog odnosa sluzbenika i namjestenika : utvrdjivanje
programa strucnog usavr$avanja i programa osposobljavanja priparavnika ;
vodjenja centralne kadrovske evidencije i obavljanje i drugih poslova u vezi sa
upravljanjem i evidencijom kadrova za organe uprave;

SLUZBA ZA PRUZANJE PRAVNE POMOCI GRADJANIMA

U Sluzbi za pruzanje pravne pomodi gradjanima obavljaée se poslovi:

pruZanja pravne pomodi gradjanima u ostvarivanju prava i interesa pred
nadleZnim organima,

priprema sve vrste predloga, albi i tuzbi, odgovore na tuzbe , sastavljanja
zahtjeva za ostvarivanje i za&titu prava iz radnog odnosa, sastavljanje raznih
podnesaka, davanja usmenih savjeta gradjanima.

SLUZBA MJESNIH ZAJEDNICA | MIESNIH CENTARA

U SluZbi Mjesnih zajednica i Mijesnih centara obavljaée se poslovi:

upisivanja Mjesnih zajednica i Mjesnih centara u registar i vodjenje registra u
skladu sa Zakonom i drugim propisima ; struéni i administrativni poslovi za rad
Mjesne zajednice i Mjesnog centra; stvaranje uslova za ostvarivanje mjesne
samouprave; pripreme akata za organe Mjesne zajednice i Mjesnog centra;
pruZanje pomoéi u pripremi projekata od znacaja za razvoj Mjesne zajednice i
Mjesnog centra; pradenja finansijskog poslovanja; pripremanja i izvriavanja
odluka Mjesne zajednice i Mjesnog centra; organizacione i stru¢ne poslove
koji se odnose na postupak izbora i razrje$enja organa Mijesne zajednice i
Mjesnog centra; obavljanja poslova u kojima se obezbjedjuje javnost i
transparentnost u radu Mjesnih zajednica i Mjesnih centara; priprema
planova i programa Mjesnih zajednica i Mjesnih centara; organizacione i druge
poslove koji se odnose na odrzavanje javnih skupova , tribina i ukljucivanja
gradjana u proces odluéivanja,i druge poslove iz oblasti Mijesnih zajednica i
Mjesnih centara.

KANCELARIJA ZA PREVENCIJU NARKOMANIJE

U Kancelariji za prevenciju narkomanije obavljaée se poslovi:

prevencije i suzbijanja problema narkomanije; pracenja propisa koji se
odnose na ovu problematiku; upoznavanje djece i omladine sa ovim
problemom kroz aktivnosti po osnovnim i srednjim $kolama a sve u cilju
primarne prevencije; dono3enje programa aktivnosti za prevenciju i suzbijanje
narkomanije za svaku narednu godinu; saradjuje sa vladinom Kancelarijom za
prevenciju i suzbijanje narkomanije, kao i drugim kancelarijama u opstinama;



pripreme, izrade i kandidovanje projekata kod driavnih I medjunarodnih
ustanova i organizacija; koordiniranja sa inostranim organizacijama koje se
bave ovim problemom;: sacinjava godi$nji izvjedtaj o radu i daje analizu stanja
U ovoj oblasti; raspisace konkurs za izradu loga kancelarije; izrade sajta
kancelarije; odrzavanja tribina za roditelje u gradskim i prigradskim Skolama;
organizovanja izlozbi u Osnovnim $kolama pod nazivom ,, Droga je zlo za sve,
zato kratko reéi ne“ obiljezavanja svjetskog dana borbe protiv alkoholizma,
borbe protiv pusenja, borbe protiv narkomanije i svjetskog dana porodice.

KANCELARIJA ZA MLADE

U Kancelariji za mlade obavljaée se poslovi:

pracenja inplementacije lokalnog akcionog plana za mlade;
sprovodjenja omladinske politike i predlaganja mjera za njihovo unapredjenje
ucestvovanja u izradi lokalnih akcionih planova i opstinskih propisa u
oblastima obrazovanja, zaposljavanja, u&ed¢a mladih u 3ivotu drustva,
zdravlja, informisanosti i mobilnosti, slobodnog vremena, ljudskih prava,
kulture porodice.
Koordiniranje i podsticanja saradnje izmedju opstine i omladinskih
organizacija i udruzenja i koordinira i podsti¢e ostvarivanje medju opstinske i
medjunarodne saradnje i razmjene koja se odnosi na omladinu.
vrsenja poslova koji se odnose na izradu projekata i sprovodi implementaciju
istih, obavlja poslove iz oblasti preko graniéne saradnje, izradjuje projekte,
kandiduje ih za dobijanje sredstava iz predpristupnih i drugih kondova
Evropske unije i vré njihovu implementaciju.Obavljaju i druge poslove iz
nadleZnosti op3tine u ovim oblastima.

KANCELARIJA ZA OSOBE SA INVALIDITETOM

Pocetkom 2016 godine, Kancelarija ce kao prioritet dobiti adekvatan

prostor (pristupnost) kancelarijski prostor i potrebnu opremu za rad.

U Kancelariji za osobe sa invaliditetom obavljaée se poslovi:

formiranja centralne baze podataka osoba sa invaliditetom

pracenja implementacije lokalnog plana akcije osoba sa invaliditetom (LPAI).
PronalaZenja donatora za projekte koje bi partnerski realizovali lokalna
uprava i QOSI.

Informisanja OOSI o javno objavljenim konkursima medjunarodnih i domadih
donatora o finansiranju projekata OSI.

Razmatranja pitanja koja se odnose na stvaranje uslova za organizovano i
kvalitetno zalaganje i preduzimanje aktivnosti za pomo¢ licima sa
invaliditetom i podizanje standarda u kvalitety njihovog Zivota i rada, a
narocito: na njihovo ostvarivanje prava utvrdjenih Zakonom i medjunarodno
prihva¢enim standardima.



- Iniciranja da se aktima Skupstine opstine obezbijede kvalitetni uslovi zivota za
ova lica, a posebno u oblastima planiranja i uredjenje prostora, komunalnim
oblastima i drugtvenim djelatnostima.

- Iniciranja mjera i aktivnosti Za unapredjenje prava lica sa invaliditetom i
informisanje javnosti o njihovim pravima, moguénostima i potrebama, kao i
ostvarivanje drugih prava od znacaja za njihov status,

KANCELARIJA ZA RODNU RAVNOPRAVNOST

U Kancelariji za rodnu ravnopravnost obavljaée se poslovi:

- pracenja implementacije Lokalnog plana akcije za postizanje rodne

ravnopravnosti

- razmatranja prijedloga Odluka, drugih opitih akata i pitanja koja se odnose na
ostvarivanje nacela rodne ravnopravnosti ; pracenja primjene ovih prava kroz
sprovodjenje Zakona i unapredjenja principa rodne ravnopravnosti.

- Podsticanja rodne ravnopravnosti u svim oblastima drudtvenog Zivota, a
narocito u oblasti rada, socijalne i zdravstvene zastite, obrazovanja, zattite od
nasilia nad Zenama, kao i zastupljenosti Zena i mugkaraca U procesima
odlu¢ivanja na svim nivoima i U svim podrugjima drustvenog Zivota; vr§j
druge poslove iz ove oblasti.

GRADJANSKI BIRO

U gradjanskom birou obavljaée se poslovi:

- prijema svih zahtjeva stranaka, obrade | sistematizovanja zahtjeva; pruZanja
informacija gradjanima i drugim zainteresovanim subjektima o ostvarivanju
Prava pred organima lokalne uprave i sluzbama; izdavanja formulara |
obrazaca za podnodenje zahtjeva radi realizacije prava i obaveza gradjana i
drugih subjekata; davanja upustava neukim strankama; aZuriranja i pracenja
kretanja upravnih i drugih predmeta, koji se nalaze u radu organa lokalne
uprve i sluzbi; urugivanja rieSenja i drugih akata strankama koje donose
organi lokalne uprave j sluzbe; arhiviranja i ¢uvanja akata organa lokalne
uprave i sluzbi; vrsice i druge poslove u skladu sa Zakonom i drugi propisima.
Lokalne samouprava ¢e preko Gradjanskog biroa, gradjanima na ovaj nadin
omoguciti da na efikasniji i racionalniji na&in, na jednom mjestu, dobiju punu i
Pravu informaciju o nacinu i uslovima ostvarivanja svojih prava.



Kancelarija za unapredenje poloZaja roma

Odlukom o djelokrugu, organizaciji i nacinu rada lokalne uprave Opstine Bijelo
Polje u Sekretarijatu su formirane nove Kancelarije, kao i kancelarija za unapredenje
poloZaja Roma, pa je potrebno izvriiti internu reorganizaciju sluZbenika i
namjestenika za novootvorena radna mjesta, kako bih se u narednoj godini
Sekretarijat u cjelosti organizovao, kadrovski popunio i kancelarijski opremio, da bi se
odgovorilo obavezama koje su pomenutom Odlukom stavljene u nadleZnost

Sekretarijata.




