Crna Gora

INZENJERSKA KOMORA CRNE GORE

Broj 446];
Podgorica, QQ O:(' 20 od.

Na osnovu ¢lana 15 Zakona o radu (Sl.list Crne Gore, br.49/08, 26/09,88/09, 26/10, 59/11, 66/12, 31/14,
53/2014 i 4/2018),a u vezi sa ¢lanom 146 Zakona o planiranju prostora i izgradniji objekata (“Sluzbeni list
CG", broj 64/17),clana 28 stav 1 tacka 4i ¢lana 50 stav 1 Statuta InZenjerske komore Crne Gore broj 536/4
od 30.03.2018.godine (“Sluzbeni list CG,br.22/2018 od 11.04.2018.godine), uz prethodno pribavijenu
saglasnost Ministarstva odrzivog razvoja i turizma, Upravni odbor Inzenjerske komore Crne Gore, na

sjednici odrzanoj dana godine, donio je

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI

RADNIH MJESTA U SEKRETARIJATU INZENJERSKE KOMORE CRNE GORE
(NACRT DOKUMENTA)

| OPSTE ODREDBE
Clan 1

Organizacijom i nacinom rada InZzenjerske komore Crne Gore (u daliem tekstu:Komora) obezbjeduje se
potrebno efikasno, blagovremeno i racionalno obavljanje poslova utvrdenih Zakonom o planiranju prostora i
izgradnji objekata (u daljem tekstu:Zakon), Statutom i drugim aktima Komore.

Za obavljanje strucnih, administrativnih, administrativno-tehnickih, finansijsko-materijalnih, pomoénih i drugih
poslova iz nadleznosti strukovnih komora, organa, stalnih tijela i povremenih komisija Komore, u Komori se
formira jedinstveni Sekretarijat Komore.

Clan 2

Ovim Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Sekretarijatu Inzenjerske
komore (u daliem mjestu Pravilnik)utvrduju se unutradnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta u
Sekretarijatu Komore,

Clan 3
Svi izrazi koji su u ovom Pravilniku upotrijebljeni u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze u Zzenskom
rodu.



Il UNUTRASNJA ORGANIZACIJA SEKRETARIJATA KOMORE
Clan 4

Za vréenje poslova iz nadleznosti Komore utvrdjeno je 6 radnih mjesta sa ukupno 6 izvrsilaca i to:
Generalni sekretar, Poslovni sekretar, Visi struéni saradnik za opste i kadrovske poslove, Stru¢ni saradnik
za informisanje, Struéni saradnik za registre, Strucni saradnik za finansijsko-materijaine poslove.

Clan 5
Sekretarijatom Komore rukovodi i odgovara za njen rad generalni sekretar Komore u skladu sa Statutom.
Generalni sekretar je duzan da u sluaju sprijecenosti il odsutnosti imenuie lice koje ga zamjenjuje.
Zaposleni u Sekretarijatu Komore za svoj rad odgovaraju generalnom sekretaru Komore.

Clan 6

Na prava,obaveze i odgovomosti zaposlenih u Sekretarijatu Komore primjenjujuse odredbe Zakona o radu,
Zakona o zaradama zaposlenih u javnom sektoru, Kolektivnog ugovora i normativnih akata Komore.
Zaposleni u Sekretarijatu Komore zasnivaju radni odnos po pravilu na neodredeno vrijeme u skladu sa
zakonom.

lzuzetno od stava 2 ovog ¢lana generalni sekretar Komore, koga bira Upravni odbor Komore, zasniva
radni odnos na odredeno vrijemei to na period od cetiri godine,s tim $to isto lice moZebiti jo$ jednom birano
na istu funkciju u konkursnom postupku, u skladu sa Statutom Komore.



Il SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U SEKRETARIJATU KOMORE

Clan7
Red. br. Naziv radnog mjesta i uslovi za obavljanje Br. Opis posla
poslova izvrsila
ca
1 Generalni sekretar 1

Visoko obrazovanje u obimu od 240 (CSPK)
kredita, VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja;
fakultet iz oblasti drustvenih nauka ili
tehnicko-tehnoloSkih nauka; najmanje fri
godine radnog iskustva na poslovima
rukovodenja ili na drugim poslovima koji
zahtjevaju samostalnost u radu; poznavanje
jednog stranog jezika; poznavanje rada na
ratunaru.

e zastupa Komoru i rukovodi radom Sekretarijata;

» odgovara za zakonitost rada Komore;

e koordinira rad i stara se o sprovodenju i realizaciji
odluka organa i tijela Komore i strukovnih komora;

e organizuje i obezbjeduje obavljanje povjerenih i
prenesenih poslova i vodi ili obezbjeduje vodenje
upravnog postupka s tim u vezi;

e zakljucuje ugovore o radu sa zaposlenima,vrsi
prijavu kod nadleznih organa i stara se o realizaciji
prava iz radnog odnosa zaposlenih;

» potpisuje akta Komore iz svoje nadleznosti;

o potpisuje ugovore i dokumenta u vezi materijainog
i finansijskog poslovanja Komore, u skladu sa
zakonom, statutom i aktima Komore;

e prati rad, priprema materijal i vodi zapisnike sa
sjednica organa i stalnih tijela Komore;

e podnosi redovne i po potrebi vanredne izvjestaje o
poslovanju Komore iz nadleznosti Sekretarijata
Upravnom odboru;

e po potrebi uCestvuje u radu tijela i komisija
Komore, kao i u radu strukovnih komora;

e organizuje i obezbjeduje obavljanje poslova od
znaCaja za profesionalnu praksu i usavrSavanje
¢lanova Komore;

e prati promjene zakona i vodi rafuna o
usaglasavanju rada Komore sa izmjenama zakona;

e priprema program rada Komore i izvjestaj o
realizaciji programa;

e vodi evidenciju o prihodima i rashodima Komore i
vodi komunikaciju sa agencijom za finansijsko
poslovanje;




e obavjetava Upravni odbor o prihodima i
rashodima Komore;,

e utestvuje u izradi finansijskog plana Komore i
godidnjeg finansijskog izvjestaja;

« vodi administrativne poslove i komunikaciju vezano
za medunarodnu saradnju, prema instrukcijama
predsjednika Komore;

e udestvuje u pripremi i pracenju sprovodenja
zaklju¢enih  medunarodnih memoranduma,
sporazuma i protokola o saradnji;

« priprema potrebnu dokumentaciju i informacije za
potrebe Predsjednika IKCG;

e organizuje i obezbjeduje obavljanje poslova
vezanih za stalna tijela komore;

e pokrece disciplinski postupak preko
Komore, na zahtjev ¢lanova ili trecih lica;

e obavija i druge poslove po nalogu predsjednika
Komore, kao i poslove u skladu sa zakonom,
Statutom Komore , kao i poslove koje mu povjeri
Upravni odbor.

tuzioca

Za svoj rad je odgovoran Upravnom odboru i
Strukovnim komorama

Clan 8
Red. br. Naziv radnog mjesta i uslovi za obavljanje Br. Opis posla
poslova izvrsila
ca
2 Poslovni sekretar 1

Visoko obrazovanje u obimu od 240
(CSPK) kredita, VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja; fakultet iz oblasti drustvenih
nauka ili tehni¢ko-tehnoloskih nauka;
najmanje jedna godina radnog iskustva na
sliénim poslovima; poznavanije rada na
raunaru; sertifikat sluzbenika za javne
nabavke.

e obavlja administrativne i sekretarske poslove
vezane za rad Komore;

e obavlja administrativne i organizacione poslove u
vezi sa sluzbenim putovanjima predsjednika i
¢lanova Komore i vodi evidenciju o sluzbenim
putovanjima;

e obavlja poslove sluZbenika za javne nabavke i
nabavke male vrijednosti;

e stara se 0 nabavci i raspodjeli kancelarijskog i
ostalog potrodnog materijala;

e obavlja komunikaciju sa firmama ili licima




angazovanim za pruzanje usluga;

« vodi poslove vezane za uélanjivanje u Komoru,

e vodi registar ¢lanova Komore i registar clanova
kojima miruje ¢lanstvo,

e stara se o izmirenju obaveza po osnovu ¢lanarine,

e izdaje ¢lanske karte,

« daje predloge za brisanje iz registra Clanova,

e afurira podatke na elektronskoj prezentaciji
vezane za podatke o Clanovima, ukljuCujuci i
podatje o edukaciji Clanova;

e vodi arhiv registara Komore;

e utestvuje u izradi programa rada Komore,
izvieStaja o radu Komore, pripremi finansijskog
plana Komore i godi$njeg finansijskog izvjestaja
iz djelokruga svoga rada;

» priprema ulazne podatke iz djelokruga svog rada
za potrebe pripreme lzvjetaja o radu i Programa
rada Komore;

» priprema informacije za elektronsku prezentaciju
Komore iz djelokruga svog rada i dostavija ih
saradniku za informisanije;

e obavlja i druge poslove po nalogu generalnog
sekretara

Za svoj rad je odgovoran generalnom sekretaru
Komore.

Clan 9
Red. Naziv radnog mjesta i uslovi za Br. Opis posla
br. obavljanje poslova izvrsila
ca
3 Struéni saradnik za registre 1

Visoko obrazovanje u obimu od 240
(CSPK) kredita, VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja; fakultet tehnicko-
tehnoloskih nauka; najmanje jedna
godina radnog iskustva na sliénim

poslovima, poznavanje rada na racunaru.

e ucestvuje u poslovima vezanim za uclanjivanje u
Komoru,

o utestvuje u vodjenju registra ¢lanova Komore i
registra ¢lanova kojima miruje clanstvo,

o uéestvuje u obezbjedjivanju izmirenja obaveza po
osnovu ¢lanarine,




e ucestvuje u izdavanju clanske karte,

« ucestvuje u davanju predloga za brisanje iz registra
Clanova,

e utestvuje u azuriranju podataka na elektronskoj
prezentaciji vezaih za podatke o ¢lanovima;

» ucestvuje u vodenju evidencije o edukaciji clanova;

o ucestvuje u vodjenju arhiva registara Komore;

e obavlja i druge poslove po nalogu generalnog
sekretara iz djelokruga rada Komore.

Za svoj rad je odgovoran generalnom sekretaru
Komore.

Clan 10
Red. Naziv radnog mjesta i uslovi za Br. Opis posla
br. obavljanje poslova izvrsil
aca
4 Visi struéni saradnik za opste i 1

kadrovske poslove

Visoko obrazovanje u obimu od 240
(CSPK) kredita, VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja; fakultet iz oblasti drustvenih
nauka ili tehnicko-tehnoloskih nauka;
najmanje jedna godina radnog iskustva na
slicnim poslovima; poznavanje rada na
racunaru,

e prati rad, priprema i dostavlja materijal i vodi
zapisnike sa sjednicaskupstina strukovnih komora,
izvrsnih odbora strukovnih komora i povremenih
komisija;

e priprema odluke za skupstine strukovnih komora,
izvrnih odbora strukovnih komora i dostavija ih
predsjednicima i  ¢lanovimaizvrsnih  odbora,
predsjednicima i ¢lanovima skupstina strukovnih
komora i generalnom sekretaru radi realizacije;

evodi administrativne i organizacione poslove
vezane za vrSenje  edukaciie  Clanova,
organizovanje struénih skupova, obuka i sl;

e priprema izvjeStaje o izvrSenim obukama i
proslijeduje ih poslovnom sekretaru;

e vodi administrative i organizacione poslove vezane
za aktivnosti na izradi osnova za tehnicke propise
iz nadleznosti Komore;

« vodi evidenciju o prihodima i rashodima strukovnih
komora;

e priprema informacije o aktivnostima strukovnih




komora za elektronsku prezentaciju Komore;

o ucestvuje u izradi programa rada Komore,
izviestaja o radu Komore, pripremi finansijskog
plana Komore i godiSnjeg finansijskog izvjestaja iz
djelokruga svoga rada;

e obavlja i druge poslove po nalogu generalnog
sekretara

Za svoj rad je odgovoran generalnom sekretaru
Komore.

Clan 11
Red. Naziv radnog mjesta i uslovi za Br. Opis posla
br. obavljanje poslova izvrsil
aca
5 Struéni saradnik za informisanje 1

Visoko obrazovanje u obimu od 240
(CSPK) kredita, VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja; fakultet iz oblasti drustvenih
nauka ili tehni¢ko-tehnoloskih nauka;
najmanije jedna godina radnog iskustva
na sli¢nim poslovima; poznavanje
engleskog jezika; poznavanje rada na
racunaru.

e vodi poslove odnosa Komore sa javnoscu;

e organizuje i obezbjeduje nastup i ucesce Clanova u
medijima, u€estvuje u pripremi saopstenja, izjava i
drugih istupa ¢lanova komore u medijima;

e vodi evidenciju o istupanjima Clanova Komore u
javnosti, prati dnevnu Stampu i vodi arhiv natpisa i
¢lanaka od znacaja za Komoru,

e organizuje Stampanje i plasman Casopisa,
publikacija, strucne literature Komore;

e stara se o redovnom informisanju Clanova Komore
i javnosti o aktuelnostima od znacaja za Komoru;

e ucestvuje u organizaciji svecanih i protokolarnih
aktivnosti vezanih za Komoru;

o uCestvuje u organizaciji i pripremi sastanaka i
posjeta predstavnika Komore medunarodnim
struénim i drugim skupovima;

e stara se o formiranju i vodenju biblioteke Komore;

e uesvuje u pripremi i dostavlja materijal za
sjedniceorgana i stalna tijela Komore;

e prima poStu upucenu Komori, vrsi evidenciju,
distribuiranje i arhiviranje poste i akata;

e vodi arhiv komore, ukljuCuju¢i i elektronsku
evidenciju, i stara se o Cuvanju, smijestaju,




izlugivanju i dostupnosti arhiva;

« obavlja evidenciju primljenih akata i distribuira ih
do izvrdioca po nalogu generalnog sekretara, kao i
tehnicku pripremu akata za distribuciju;

e azurira elektronsku prezentaciju Komore;

e ubestvuje u izradi programa rada Komore,
izvieStaja o radu Komore, pripremi finansijskog
plana Komore i godisnjeg finansijskog izvjestaja
iz djelokruga svoga rada;

e obavlja i druge poslove po nalogu generainog
sekretara .

Za svoj rad je odgovoran generalnom sekretaru
Komore.

Clan 12
Red. Naziv radnog mjesta i uslovi za Br. Opis posla
br. obavljanje poslova izvrsila
ca
6 Struéni saradnik za finansijsko- 1

materijalne poslove

Visoko obrazovanje u obimu od 180
(CSPK) kredita, VI1 nivo kvalifikacije
obrazovanja; Ekonomski fakultet; licenca
ovladéenog knjigovode; znanje rada na
raéunaru; najmanje jedna godina radnog
iskustva na slicnim poslovima;
poznavanje rada na racunaru.

e Ucestvuje u knjizenju promjena u blagajnickom
poslovanju i u sastavljanju blagajnickih izvjestaja;

e ucestvuje u placanju po primljenim fakturama,
ugovorima i odlukama;

o ucestvuje u pripremi obrazaca za Poresku upravu,

e duzii vodi blagajnu Komore;

e knjizi promjene u blagajnickom poslovanju i
sastavlja blagajnicke izvjeStaje;

e obavlja obracun putnih naloga i drugih poslova, koji
se realizuju putem blagajne;

e obavlja poslove blagajne i likvidatora;

¢ na zahtjev pravnih lica vr8i usaglasavanje prava i
obaveza (izvod iz otvorenih stavki);

e jzvrava novcana primanja i izdatke blagajne;

o udestvuje u obavljanju obraCuna putnih naloga i
drugih poslova, koji se realizuju putem blagajne;

o ucestvuje u vrSenju obraduna amortizacije;

o ucestvuje u vodenju knjiga ulaznih i izlaznih




faktura;

likvidatora;
e uestvuje u pripremi obrazaca za PIO;

realizaciju istih;
¢ ispunjava naloge za isplatu;

sekretara.

e udestvuje u obavljanju poslova blagajne

e izdaje fakture po zahtjevu stranaka i prati

e obavlja i druge poslove po nalogu generainog

Komore.

Za svoj rad je odgovoran generalnom sekretaru

IV PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 13

Na ovaj Pravilnik saglasnost daje nadlezno Ministarstvo u skladu sa Zakonom o drzavnoj upravi.
Pravilnik se objavljuje u "Sluzbenom listu Crne Gore"i na internet stranici Komore u skladu sa Zakonom.

Clan14

Rasporedivanje zaposlenih u skladu sa ovim Pravilnikom izvr$i¢e se u roku od 30 dana od dana njegovog
stupanja na snagu.

Clan 15
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrsi¢e se na nacin i po postupku predviden za njegovo donoSenje.
Clan 16
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u “Sluzbenom listu Crne Gore".
Clan 17
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji

radnih mjesta u Struénoj sluzbi InZenjerske komore Crne Gore br. 01-2696 /3 od 14.09.2012.godine.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG ODBORA
dipl.inZ.el. Boris Ostoji¢




OBRAZLOZENJE

Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Sekretarijatu Komore donijet je saglasno
Zakonu o planiranju prostora i izgradnji objekata ("Sluzbeni list CG", broj 064/17-u daljem
tekstu:Zakon),kao i saglasno Programu finansijske konsolidacijebr.....i istim se odrazava realna potreba 0
broju izvrsilaca koji je potreban za obavijanje nadleznosti Komore.

Naime,do stupanja na snagu Zakona odnosno za vrijeme vazenja Zakona o uredjenju prostora i izgradnji
objekata "Sl. listu Crne Gore", br. 51 od 22. avgusta 2008, 40/10, 34/11, 47/11, 35/13, 39/13, 33/14),Komora
je shodno ¢lanu 140 zakona obavljala sliedece poslove:

1) vodi registar ¢lanova Komore; 2) stara se o unapriedivanju i obezbjedivanju strucnosti clanova Komore; 3)
donosi eti¢ki kodeks i stara se o njegovom sprovodenju; 4) vodi disciplinske postupke protiv svojih clanova i
izrice mjere; 5) utvrduje minimalne cijene za izradu tehnicke dokumentacije, reviziju, tehnicke preglede i
nadzor za stambene i stambeno-poslovne objekte; 6) vrsi kontrolu primjene cijena iz tatke 5 ovog Clana; 7)
organizuje i sprovodi polaganje struénog ispita po ovom zakonu; 8) odreduje visinu Elanarine i upisnine
svojih ¢lanova; 9) iti i zastupa interese &lanova; 10) obavlja druge poslove na osnovu zakona i statuta
Komore. Poslove iz stava 1 tad. 5, 6 i 7 ovog ¢lana Komora vrsi kao javno ovladéenje. Nacin vrsenja
kontrole iz stava 1 tatka 6 ovog Elana propisuje Komora, uz saglasnost Ministarstva.Nadzor nad
obavljanjem poslova iz stava 1 ta. 5, 6 i 7 ovog ¢lana vrsi Ministarstvo.

Istim zakonom u ¢lanu 141 predvidjen je naéin finansiranja poslovanja i to od: 1) €lanarine; 2) nadoknada, u
vezi sa trodkovima za poslove iz ¢lana 140 stav 1 ta¢. 6 i 7 ovog zakona; 3) novEanih kazni za disciplinske
prekrsaje; 4) drugih izvora u skladu sa zakonom i opstim aktom.

Uredbama o povjeravanju dijela poslova Ministarstva odrzivog razvoja i turizma InZenjerskoj komori Crne
Gore,Komori su bili povjereni poslovi drzavne uprave iz nadleZnosti Ministarstva odrzivog razvoja i
turizma,koji se odnose na izdavanje i oduzimanije licenci,ovjeri licenci i ponistavanje ovjeri licenci,vodjenja
registra licenci i objavijivanja na sajtu iz ¢1.35, 36, 37, 83, 84, 85, 106, 107, 108,134,135,136 i 138 Zakona 0
uredjenju prostora i izgradniji objekata.

Takode, prema Clanu 5 Pravilnika o nacinu i postupku izdavanja i oduzimanja licence i naginu vodenja
registra licenci (Sl.list CG 68/08, 32/14), i ¢lanu 5 Pravilnika o uslovima i nainu ponistavanja i ovjere
licence stranog lica (Sl.list CG 68/08, 33/11 i 46/14), kao obavezan uslov za izdavanje licence je bilo
¢lanstvo u Komori. '
Medjutim, prema ¢lanu 146 Zakona Komora obavlja sledeée poslove:

1) unapreduje i obezbjeduje struéno usavrsavanije clanova;

2) vodi registar ¢lanova Komore;

3) vodi registar ¢lanova kojima miruje ¢lanstvo u Komori;

4) predlaze tehnicke osnove za izradu propisa iz ¢lana 72 ovog zakona;

5) odreduje visinu ¢lanarine svojih élanova;

6) 8titi, uskladuje i zastupa interese svojih €lanova;

7) donosi eticki kodeks i stara se o njegovom sprovodenju; i
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8) ureduje disciplinsku odgovorost, vodi disciplinske postupke protiv svojih &lanova i izrice disciplinske
mijere,s tim $to poslove iz stava 1 taé. 1 i 4 ovog ¢lana Komora vrsi kao javno ovlas¢enje,a nadzor nad
obavljanjem poslova iz stava 2 ovog ¢lana vrsi Ministarstvo.

Zakonom u ¢lanu 149 predvidjeno je finansiranje kao sticanje sredstava za rad i to iz:

1) Clanarine i

2) drugih izvora u skladu sa zakonom i opstim aktima Komore.

Statutom Komore u ¢lanu 51 predvidjeno je da se sredstva za finansiranje Komore obezbedjuju iz:
1)upisnina,Clanarina i priloga,

2)novéanih kazni za disciplinske prekrsaje

3)naknada za obavljanje struénih poslova iz oblasti izgradje objekata po zahtjevu drzavnih organa i pravnih
lica

4)drugim izvorima u skladu sa Zakonom i op$tim aktima Komore.

Clanstvo u Komori nije imperativno predvidjeno &lanom 143 Zakona, dok je postupak izdavanja licenci,
oduzimanja licenci,kao i mirovanja prava i obaveza iz licencite vodjenja registra licenci u nadleznosti
Ministarstva shodno odredbama ¢lana 135,136, 138,139 i 140 Zakona.

Kod izlozenog,nesumnijivo je doslo do ogranicenja u nadleznostima Komore odnosno do smanjenja obima
poslovanja u Komori, a i do smanjenja prihoda Komore, pa je Skupstina InZenjerske komore usled nastalih
ekonomskih promjena donijela Program finansijske konsolidacije. Ekonomske promjene prouzrokovane
smanjenjem obima poslovanja su ukazale na neophodnu optimizaciju broja zaposlenih i postizanje
odredjene racionalizacije u poslovanju.

Imajuéi u vidu izloZzeno ovim Pravilnikom nisu sistematizovana radna mjesta: Viseg strucnog saradnika za
upravni postupak, Struénog saradnika za upravni postupak, Videg struénog saradnika za registre, Viseg
struénog saradnika za finansijsko-materijaine poslove, Referenta za administrativne poslove i
Administrativnog operatera.

Shodno izloZzenom,realizacija ekonomskihpromjena rezultirala jesmanjenjem broja zaposlenih u
Sekretarijatu Komore, konstatujuci pri tome da ¢e od dinamike prihoda i rashoda Komore i realnih potreba
za stalno zaposlenim u Sekretarijatu Komore, nadlezni organi Komore procijenjivati dalie mjere
racionalizacije.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG ODBORA

dipl.inZ.el. Boris Ostoji¢
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