g3

Crna Gora
Opitina Budva
Glavni administrulor

Mo osnovu Elana 7 stav 1 wéka 6 Zakona o wpravlijanju i unutradnjim kontrolama u javnom
sektoru (,,Slurbeni list CG* broj 75/18) glavni administrator Op&tine Budva donosi:

INTERNA PRAVILA/PROCEDURE
ZA POSTUPANIJE U SLUZBI GLAYNOG ADMINISTRATORA

I - Postupak po Zalbi

L postupku po 2albi primjenjuje se Zakon o upravnom postupku ("Sludbeni list CG broj 56/14,
20/15, 40/16 1 37/17). U zavisnosti od prirede upravne stvari primjenjuju se posebni zakoni,
propisi, podzakonski akti 1 odluke.

Postupak po Zolbi pokrece se podnodenjem Zalbe no rjedenje prvostepenog organa i predaje se
prvostepenoim ongant.

Ako prvostepeni javnopravoi organ ne zamijent pobijano rjedenje novim, duan je da bez
oddlaganja dostavi 2albu drugostepenom organw, sa spisima predmeta. (Elan 125 ZUP-a).

Po prijemu Zalbe (poitpis u knjigu podte i datum) ovieiéeno sluibeno lice za vodenje
djelovodnika/upisnika (telinicki sekretar) 2albu zavodi v upisnik (UPH drogostepeni), daje broj
i datum kada je Zalba primljena kod glavonog administratora.

o zovesenom pregledu primljence Zalbe, ovipdéeno slutbeno lice stavljn otisak prijemnog
pedotn/Stambilja, po pravilu u gomjem desnom uglu prve strane 2albe. No prijemnom Stambilju
unose se podoci iz upisnika o datumu primljenc Zalbe, kao i broju pod kojim je Zulba ravedena.
Ovlaséeno sluzbeno lice za vodenje upisnika, formira predmet u bijelom omotu spisa, ispisuje
podetke na koricama omota, sa nuznakom roka rjesavanja po 2albi.

Mo osnovu ¢lana 28 i 36 Uputstva o nadinu vrdenja kancelarijshog poslovanga (,Sluzbeni list
CG™, br 592019, 3720200 upisnik drugostepenib upravnih predmeta vodi se za upravne
predmete po 2albama i oznadava se oznokom JUPH™: Upisivanje podnesaka, odnosno akota u
upisnik drugostepenih upravnib predmeta vedi se ko $to se u odgovarmjuce rubrike unose
sliededéi podoci: Jedinstveni klosifikacioni brojloznaka se sataji od broja UPH 12-0znaka(d11-
porezi A1 T-turisticka toksa, 332-urbanizam, 714-komunalna inspekeijn, 306-priveeds, 338-
komunalno stambene, itd,) kroz goding u kojoy se predmet vedi, u gomjem dijelu redni broj
podneskn, odnosao okia, a u donjem dijelu prenos{ako g ima), podbroj podneska, dotum
prijema 2albe, kratka sadrzing 2albe, liéno ime, odnosno naziv i prebivalifte, odnosno sjediste
podnosioca zahtjeva ili naziv organizacione jedinice organa kod organ postups po sluzbenoj
duinosti, podact o kretanju predmeta i to o organizacionoj jedinici organa u kojoj se Falba
rasporeduje unodenjem brojéanog znaka te jedinice, zatim datum isteka roka za odludivanje po
Fulbi, dotum arhivicanja predmeta, naziv organa koji je donio ili mije donio odluku (prvostepeno
rjetenje), “dut ako se 2olba usvojn i broj i detum odluke po Zalbi, “du™ ako se Zalba odbijn i broj
i datum odluke po Zalbi, “da* ako se postupak po Zalbi obustavlja i broj 1 dotum odluke o



obustavi postupka po 2albi, “do* ako je odluka donijeta v roku, “ne* oko je odluka donijeta
nikon istekn roka, podoci o formalne-pravnim mzlozima #a wsvajanje 2albe, podoci o
materijolno-pravnim mzlozima za usvajanje Zalbe, dowm dostavijanja odluke po Zalbi
Prvostepenom arganu.

Na osnovu ¢lane 31 Uputstva o nadinu vedenjn kancelorijskog poslovanjo (Sludbent list CG™,
br. 59/2009, 322020} podnesak ednosno akt istog predmeta (2albe) dobija broj tog predmeta i
novi podbro) prema redosljedu Koji je evidentiran u upisniku drugostepenih upravaih predmeta.
Formirmti elektronski spis (skenirati spise).

Predmet se predaje no rad oviaSéenom slubenom licu za vodenje drugostepenog upravnog
postupka radi sspitivania zakonitosti resenjn il drugog upravnog akta kojim je odludeno o
pravima, obavezama ili odgovomostima 1 pravoim interesima podnosilaca Zalbe.

Prilikom izrade rjeenjn odnosno donosenjo edluke po Zalbi, provjeravaju se dostavljeni spisi
u zavisnost od stnja v spisima predmeta i utvedenog Smjeniénog stanjn ocjenjuje da I je
prethodno potrebno dopuniti spise slanjem dopisa prvostepenom organu, da li je potrebno
poslati 2albu ny odpgovor ukoliko je to propustio prvostepeni organ ili poslati 2albu na uredenje
podnosiocu Falbe,

Prilikom izrade rjedenja, 2alba se prekucava.

Drugostepeno rjeienje poipisuje oviadéeno slutbeno lice zn vodenje drugostepenog upmvnog
postupka 1 glavni administrator.

Uz drugostepeno riedenje priprema se okt o dostavljanju rjeSenja donijetog u postupku po Zalbi,
Dostavii akt mora di sade?i podatke o dragostepenom rjesenju koje se dostavlja 1 podatke o
povracaju spisa predmets prvostepenom organu i nalog prvostepenom organu kome da dostavi
drugostepeno rjesenje.

Potpisano i pecatirano drugostepeno riedenje ovlpiceno sluibeno lice za vodenje djelovodnika
evidentira podatke, da je rjesenje donijeto, kao i podatke da li je Zalba usvojena ili edbijena,
podatke da i je redenje donijeto v roku, koo i podatke da L je protiv drugostepenog rjesenja
pokrenut upravni spor.

Ako je #alba zbog éutanjn uprave direktno predotn drugostepenom organu, ovladéeno sluzbeno
lice #a vadenje upisniki, evidentira predmetnue Zalbu, sa klasifikacionim brojem UPL 12-broj
prema priredi upravne stvari i dotum prijema, kaje se sve ispisuje na prijemnom Sambilju u
gomjem desnom uglu, formim se omot spisa na kojem se ispisuju podoei i predaje na md
ovlsicenom sluzbenom licu za vodenje drugostepenog upravaog postupka,

Priprema se akt kojim se Zalba prosljeduje prvostepenom organu organu radi postupanjo i
donodenjn odluke, kao 1 zahtjev zn pisano izjpSnjenje zbog fepa odluka nije donijeta u
Zikonskom roku.

Mu isti nagin se postupa sa tudbom zhog éutanja uprave kojn se ovom organu dostavlja preko
Upravnog suda Cme Gore, kojem se dostavlja odgovoer na tubu sa spisima predmeta,

Po prijemu twrbe u upravnom spory, ovipdéeno slutbeno lice zaduleno za prijem poste i
vilenje dielovednika, evidentira twzbu 1 priprema se dopis 2o prvostepent organ, od kojeg se
potraduju svi spisi mdi prpremanja odgovora na tudbu,

Spisi predmeta preuzimaju se potpisom u knjigu poste, od prvostepenog orgona od koga su spisi
zatrazeni i protiv Cijeg prvostepenog rjedenje je pokrenul upravani spor.

Lice zaduZeno za arhivu nalazi drugostepene spise predmeta, objedinjuju se sa prvostepenim
spisima predmeta i predaju no rad licu ovioséenom za vodenje drugostepenog upravnog
postupka mdi trade odgovor na tuzba,

Odgovor na wrbu potpisuje glavni administrator, nakon ¢ega oviadéeno sluzbeno lice za
upisnika upisuje podatke o upraviom sporu protiv drugostepenog redenja, broj tkbe o broj
odgovora na tuZbu.

Odgovor na tuzbu, potpisan i@ pedatiran, sa spisima predmeta otpravlja se kovertimano Upravnom
sieddu COF § spusta ni pisamiciu.



Saduvati wzbu i odgovor no w#bu o elekironski spis, (skeniruti)

Glavni administrator u izvrienju presude Upravnog suda CG duzan je da donese novu odluku,
ukoliko bi se presudom wsvojiln tudba i ponidtilo drugostepeno rjedenje. Prilikom donofenpa
rjcdenja v izvrienju presude Upravnog suda CG drugostepeni ongan vesan je pravnim
shvatanjem i stavom suda u smislu Zakona o upravnom spoern.

Ako su presudom dodijeljeni trodkovi upravnog spora, ovlaiéeno slukbeno lice za trezor, Salje
dopis sa presudom nadlednom organu koji priprema trezorske obrasee za placanje trotkova,
Owladéeno sluzbeno lice za vodenje drugostepenog upravnog postupka donosi drugostepeno
rjedenje u tevrdenju presude Upravnog suda CG Koje se dostavlja prvostepenom onganu sa
presudom i spisima predmeta uz propratni akt, koje sve potpisuje glavni administrator.
Presudu kojom se odbija wiba, uz propratni akt dostavljas se sa svim spisima predmeta
prvostepenam organu i evidentira u wupisnik drugostepenih akata.

Protiv presude Upravnog suda CG stranke izjavljuju Vehovnom sudu Cme Gore vanredni
pravni lijek — zahtjev za ispitivanje pravosnazne presude,

Po prijemu zahtjeva za ispitivanje presude Upravnog suds, prvostepenom organu se dostavia
zahtjev za dostavljanje spisa predmeta radi pripreme odgovora i dostavijanja sudu.

Presudn Vrhovnog suds CG sa spisima predmetn uz propratni okt dostavlja se prvostepenom
OFganu.

Saduvati presude i rjedenjo u izveienju presude u elektronski spis. (skenimati)

I1 - Postupak po eahijeve #a slobodan pristup informacijama

Postupak se pokreée pismenim ili usmenim zahtjevom, na propisanem obruscu ili slobodnog
formi.

Obrazac se moZe dobiti na Salteru ili u Sludbi glavnog administratora. Ne placa se
administrativna taksa.

Zuhtjev se evidentira u djelovodnik UPL {prvostepeni), daje se broj @ datum prijema.

Formira se elektronsks spis {(skenmti).

Po zavrienom pregledu primljenog zahtjeva, ovladéeno sluzbeno lice stavlja otisak prijermnog
pedate/Stambilja, po pravilu u gomjem desnom uglu prve strane padneska odnosno akia, Na
prijemnom Stambilju unose se podaci 12 upisnika o datumu primljenog zahtjeva, kao i broju
pod kojim je zahijev zaveden.

U Slubi glavnog administratora, na osnovu élana 28 1 35 Uputstva o nadinu vrienja
kancelarijskog poslovanja (.Sluzbeni list CGY, br, 592019, 3/2020) upisnik prvostepenih
upravaih predmetn vodi se za upravne predmete iz oblasti Zakona o slobodnom pristupu
informacijama i ognacava se oznakom UPHK: Jedinstveni Klasifikacioni brojloznoka se satoji
od broja UPL 1 2-o0enaka/godina-broj iz knjige), u gomjem dijelu redni broj podneska, odnosno
akta, a u donjem dijelu prenos{ako go ima), podbroj podneskn, dotum prijema zahtjeva za
slobodan pristup informacijama, kratka sadrzing zahtjeva, ligno ime, odnosno naziv i
prebivaliste, odnosno sjediftec podnosioca zahtjeva.

Zalba koja se prosljeduje Agenciji za zastitu liénih podataka, evidentira se u upisnik
prvostepenih upravnih postupaka, sa naznakom braja predmeta u kojem je pokrenut postupak
po zalbi sa podbrojem i datumom prijema Zalbe. U gomjem desnom uglu Zalbe stavijo se
prijemni Stambilj i upisuje datum i broj predmeta.

N osnove Elana 31 Uputstva o nadinu vedenja kancelarijskog poslovanja (, Sluzbeni list CG™,
br. 592019, 3/2020) podnesak odnosno akt istog predmeta dobija broj tog predmeta i novi
podbroj prema redosljedu koji je evidentiran u upisniku prvostepenih upravnih predmeta.
Ovlpddeno sluZbeno lice za vodenje upisnika, formira predmet u bijelom omaotu spisa, ispisuje
podatke na koricama omota, sa naznakem roka rjedavanjn po zahtjevu.



Formirani predmet predaje se oviadéenom shudbenom licu za vodenje postupka za slobodan
pristup informacijama,

Ovlaséeno sluZbeno lice zn vodenje postupka za slobadan pristup informaciyama postupa po
zahtjeva za slobodon pristup informacijama u skladu sa Zakonom o sloboednom pristupu
informacijoma 1 Zakonom o upravnom postupku,

Ukoliko su trakene informacije u nadbeinosti nekog drugog organa, temduje se dopis kogim se
akt prosljeduje nadleznom organu u skledu sa Slanom 62 stav 11 2 ZUP-a, i obavjestava se
podnosilac zahtjeva da je akt kojim se trmdi informaeija proshjeden nadlednom organu.

Akt izraduje | potpisuje ovindéeno sluzbeno lice za vodenje postupka za slobodan pristup
mformacijama 1 potpisuge glavni administrator.

O zahtjevu za pristup informaciji, odluduje se u formi fesenja, kogim se dozvoljava pristup
trazeno) informaciji, il njenom dijelu il zabtjey odbija.

Pristup informacijoma koja je u posjedu Sluzbe glavnog administratora mofe se ostvaril
neposrednim uvidom w original il kopiju informacije u prostorijama Slukbe glavnog
administratora — prepisivanjem ili skenimnjem informacije od strne pednosioca zahtjeva u
prostorijoma Sluzbe glavnog administratora, dostavljonjem kopije informacije podnosiocu
zithtjeva putem poste, elekironskim putem ili neposredno.

M rjedenje kojim je odludene o zahtjevu za slobodan pristup informaciji dozvoljena je Falba
koja se preko ovog ongana izjavljuje Agencij #a sadtitu litnih podataka i slobodan pristup
informacijnma. Na potpisane akte, tehnieki sckretar stovljn pecat 1 dostavlja podnosiocu
zahtjeva,

Akt se skenira i duva 1 elektronsko) formi.

HI - Postupak izrade Kadrovskog plan 2z SluZzbu glavnog adminstratora

Osnov za denodenje Kadrovskog plana sadrzan je u Zakonu o lekalnoj samoupravi i Zakonu o
drzavnim sluZbenicima 1 namjesdtenicima.

Zahtjeva za predlog izrde Kadrpovskog plana koji se odnosi nz Sluzbu glavnog administratora
zaprima se preko pisamice, ukoliko je dostovlien putem mejlo, megl se isprinta 1 zavede,
prijemni Stambiljom i datum i broj iz djelovodnika.

Formirm se elekironski spis (skenirati).

Nakon zavodenjn 1 formimnga omota spisa, tehnicki sekretor predaje zahtjev glavnom
administratoru radi tzrade nacrin Kadrovskog plana za norednu godinu,

Ma osnovu Elana 33 Uputstva o nadinu vrienjo kaneelarijskog poslovanjn (Sluzbem list CGY,
br. 592019, 3720204 evidentiranje podnesaka, odnosnoe akata u djelovodnik vrdi se toko Sto se
u odgovarajuée rubrike unose podaci: jedinstvem klasifikaciom broj glavnog administratora 12-
oznaka’godina-broj iz djelovednika).

Prethodno se pribavlja saglasnost od Sekretarijnin za finansije. Uz zahtjev za dobijanje
saglosnosti dostavlja se nacrt tabele kadrovskog plana za Sluzbu glavnog administron,
Mokon pribuvljene saglusnosti o planicnim bud?etskim sredstvimo za predlodeni nacrt
kadrovskog plana za Sluibu glavnog administrtors, tekstualni 1 tabelomi dio noacrta
kadrovskog plana dostavlja se Sckretorijatu za lokalne samoupravu radi implementaciye
Kaodrovski plan OpStine Budva za datu godinu,

IV - Postupanje prema Uputstva o radu trecora SluZbe glavnog administratora
Svi rafuni i fokture koji su trofak organizacione jedinice — Shuibe glovnog administratora,

dostavljnju se na uvid glavnom administratoru hog polpisivanga.
Ovlndéeno sluzbeno lice za poslove trezora rafune sa popunjenim i potpisanim trezorskim



obrascima dostavlja ratunovodstvu - Sekretarijatu za finansije. radi placanja.

Isplota gamdn zaposlenima i druga primanja (nov&ane naknade 2a pomod i dr.) popunjavaju se
na trezorskim obrascima na osnovu prethodno 1zvrienog obratuna.

Trezorske obrasce popunjova lice ovladéeno za poslove trezora u Sludbi glavnog administrator
1 potpisuje, a edobrava 1 potpisuje glavnt sdministrator.

Kopije safuvati i arhivshom tolderu za odredenu godinu. Original méune i fakture odnijeti u
trezor,

Potpisane radune i fukture ovlniceno skuzbenoi lice za poslove trezora skenim rdi Suvanga v
elektronski spis.

V- Postupak Sluzbe pluavnog administratora pri ieradi Budieia

Sluzba glavnog administratora na zahtjev Sckretarijota za finansije dostavljn podatke 2 zmdu
BudZetn za narednu godinu,

Owlatéeni sluzbenik nokon prijema zahtjeva isti zavedin formirm omot spisa Koji se predaje u
rad glavnom administratoru.

N osnova ¢lana 33 Uputstva o nading vedenja kancelarijskog poslovanga (,.Slu2ben list CG,
br. 3072019, 3/2020) evidentiranje podnesaka, odnosno akata u djelovodmk vidi se ko Sto se
u odgovarajude rubrike unose podact: jedinstveni klasifikacioni broj glavneg administratora v
gornjem dijelu na prijemnom pedatu broj 12-oznnka’coding 1 broj iz dielovodnika, U gomjem
dijelu podneska stavlja se prijemni Stambilj, sa noenakom datwma i broja iz djelovodnika.
Owlndéeno sluzbeno lice za poslove trezora teraduje dopis koji sadek podatke za veradu Budzeta
prema propisima i@ smjermicoma glavnog administratora, nakon cegn se predlog Budizetn za
potrebe Slutbe glovnog administratora dostavljn nadlednoj sluzbi.

VI - Postupak popunjavanja slobodnih radnib mjesta i radni odnosi u Slozbi glavnog
administratora

Ovladéeno sluzbeno lice koga zadu?i glavni administrator izraduje zabtjev za izdavanje potvrde
o raspolozivim finansijskim sredstvima koje Salje Sekretarijatu za finansije,

Formirati elektronski spis. Skenimati zahtjev 1 potvrdu. lemda odluke o popumi slobadnog
radnog mjesta,

Potpisanu odluku pecatirati, zavesti skenirati | soduvati u elekironski spis.

Na osnovu élana 33 Uputstva o nadinu vrdenjn kancelanjskog poslovanin (Sluzbent list G,
br. 59/2019, 3/2020) evidentiranje podnesaka, odnosno akata u djelovodnik vrdi se tuko Sto se
u odgovarajude rubrike unose podaci: jedinstveni klasifikacioni broj glavnog administratora u
gomjem dijelu na prijemnom pedatu,

Oenaka se sastaji od broja 12-oenoka/godina- 1 braj iz diclovodnika o kojem se upisuju svi
podieer koji se odnose na konkretan predmet (jedinstveni klasifikacioni broj, broj podneska
odnosno akta, dowm prijema odnosne nastanka podneska, odnosno akia, krnka sadeZing
predmeta na koju se pednesak, odnosno akt odnosi).

Odluku o izboru kandidata donosi 1 potpisuje glavn administrator, koo 1 gedenje o zasnivanju
radnog odnosa. Skenirano se éuva u elektronski spis. Akt o zasnivanju radnog odnosa Salju se
Kodrovskop slu2bi u okviru Sekretarijatu za lokalnoe samoupravu.

U Sluzbi glavnog administratora priprema se fjedenje o wtvedivanju aarade zaposlenom koje je
zasnovalo rmdni odnos. Rjesenje potpisuje glavni administrator.

Rjesenjn o utvrdivanju zarade zaposlenom dostavljoju se Sekretarijatu za finansije.

Takede, glavni administrator, na predlog neposrednog rukovedioca saposlenog, donoesi redenja



o ocjeni zaposlenig na probnom madu, te godidnju ocjenn zaposlenog, a sve na osnovy prethodno
sprovedenog postupka upoznavanja zaposlenog o utvrdeno] ogjenom.

Primjerak fedenja 3alje se Sekretarijatu za lokalnu samoupravu,

Glavni administrator donosi rjetenjo o godidnjem odmors na osnovu ahtjeva zaposlenog.
Rjesenjn o isploti novéane pomodi, na zahtjev zaposlenog, donesi glavni administrator, na
osnovu potvrde Sekretarijata za finansije o raspoloZivim sredstvima,

Sva rjesenjn iz radnih odnosa dostavljaju se u dosije shizbenika ednosno namjesienika koji se
nalaze u Sckretarijatu za lokalnu samoupravu,

Glavni administrator, uz saglasnost predsjednika Opétine Budva, donosi pravilnik u sklodu sa
élanom 77 stav 3 Zakona o lokalnog samoupravi.

Pravilnik sa wbelom predvidenih mjesta dostavijs s we propratni akt predsjedniko na
saglusnost,

Primjerak pravilnika, na koji je predsjednik dao saglasnost, dostavlja se Sckretarijatu za lokalnu
samoupravu, radi objove na oglasnog b,

Gilavni administrator daje misljenje na okt'odluke kojim se wiveduje organizacija i nodin rada
lokalne uprave.

VII - Postupak SluZbe glavnog administratora pri izradi lzvjeStaja o radu

Mo zahtjev Predsjednika glavni administrator dostavlja Laviestay o mdu do Kraja januam tekude
godine za prethodng godinu v sklndu sa Uputstvom o nadinu vesenja kancelarijskog poslovanja,
I'ravilnika o sadrzaju godisnjeg izvicitaja o postupanju u upravnim stvarima i blizem sadriaju
i nading vodenja evidencije o postupanju u upravnim stvarima.

Na auhtjev Ministarstva jovne uprave, glavni administrator dostavlja leviedta) o upravnim
stvarima svih orgona i sluzbi.

Prije sadinjavanja konaénog tzvjedtujn, 3alje se dopis svim organima i slutbama za dostavljanje
godidnjeg izvjestaja o upravnim stvarimi.

Prikupljeni podoci integritu se u sveobuhvatnu tabelu i sa tekstualnim dijelom koje potpisuje
glavni administrator, nokon Cega se i u pisanoj i u elektronskoj formi dostavljn Ministarstvu
javne uprave CG.
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