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) IZVJESTAJ
O RADU SLUZBE ZA ZAJEDNICKE POSLOVE ZA 2022. GODINU

Podgorica, januar 2023. godine



Izvjestaj o radu Sluzbe za zajedni¢ke poslove Glavnog grada - Podgorice (u daljem
tekstu: Sluzba) za 2022. godinu, uraden je prema Uputstvu o izradi godiSnjeg programa rada i
izvjestaja o radu, broj: 01-018/22-7314 od 28.07.2022.godine

| - OSTVARIVANJE FUNKCIJE SLUZBE

Djelokrug rada Sluzbe utvrden je Odlukom o organizaciji i na&inu rada uprave
Glavnog grada - Podgorice ("Sluzbeni list CG" - Opétinski propisi br. 38/18, 43/18, 06/20,
10/20, 36/21 i 05/22). U skladu sa ovom Odlukom Sluzba vrsi struéne i administrativno -
tehnicke poslove za potrebe Skupstine Glavnog grada, Gradonacelnika, Glavnog
administratora i organa uprave, koji se odnose na:

- kancelarijsko poslovanje (poslovi prijema i dostave poste, obrade predmeta i drugih
dokumenata primjenom savremene elektronske tehnologije, kao i drugi poslovi iz
oblasti kancelarijskog poslovanja utvrdenih zakonskim i podzakonskim propisima);

- struCne i administrativno - tehnicke poslove u vezi sa realizacijom odluka komisija
nadleznih za rjeSavanje stambenih pitanja, osim za stanove dodijeljene licima u stanju
socijalne potrebe (otkup stanova, obrada ugovora o zakupu, ugovora o Kkupovini
stanova pod povoljnijim uslovima, ovjera ugovora i dr.);

- poslove tekuceg i investicionog odrzavanja objekata u kojima su smjesteni organi
uprave, mjesne kancelarije, mjesne zajednice, domovi kulture, omladinski i zadruzni
domovi i drugih prostora u imovini Glavnog grada;
poslove osiguranja sluzbenika i imovine Glavnog grada;
poslove obezbjedenja i zastite objekata u kojima su smjesteni organi Glavnog grada i
drugih objekata, u skladu sa propisima; portirske poslove; poslove koji se odnose na
koris¢enje, odrZavanje i evidenciju sluzbenih vozila, pomoéno-tehnigke poslove u vezi
sa upotrebom i zastitom zastave i grba Glavnog grada; poslove pruzanja ugostiteljskin
usluga za organe i sluzbe; poslove kopiranja i povezivanja Stampanih materijala;
poslove odrzavanja higijene sluzbenih prostorija; sprovodi Uputstvo o postupanju
organa lokalne uprave sa gradanima;

- priprema informativne i druge struéne materijale u vezi poslova iz djelokruga Sluzbe;

- vodi postupke po zahtjevima za slobodni pristup informacijama iz svog djelokruga,
saglasno Zakonu o slobodnom pristupu informacijama:;

- vrsi i druge poslove koji joj se odrede u djelokrug.

U izvrSavanju poslova posebna paznja je bila posveéena kvalitetu i rokovima za
obavljanje poslova.

Svoju funkciju Sluzba je izvrSavala kroz rad Sektora za pravne i opste poslove,
Sektora za odrzavanje, vozni park i higijenu, Odjelienja za zastitu objekata i imovine i
Odjeljenja za ekonomsko-finansijske poslove i poslove bifea.

1. Sektor za pravne i opste poslove

U okviru ovog Sektora obavljani su normativno-pravni poslovi, vodeni postupci po
zahtjevima za slobodni pristup informacijama u posjedu Sluzbe, struéni i administrativno-
tehnicki poslovi u vezi sa realizacijom odluka komisija nadleznih za rjeavanje stambenih
pitanja, osim za stanove dodijeljene licima u stanju socijalne potrebe (otkup stanova, obrada
ugovora o zakupu i kupovini stanova pod povoljnijim uslovima i drugi poslovi u vezi sa
navedenim), izrada i sprovodenje programa rada sluzbe i drugih programskih i planskih akata
iz djelokruga sluzbe, sprovodenje lokalnog i strateskog plana, plana integriteta i drugih planova
i programa Glavnog grada u okviru djelokruga sluzbe, pracdenje i sprovodenje drzavnih
planskih akata u okviru nadleznosti sluzbe, 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), poslovi na sprovodenju Uputstva o postupanju organa lokalne
uprave sa gradanima, Kkopiranje i povezivanje Stampanih materijala i daktilografski poslovi za
potrebe Sluzbe.



a) Pisarnica

U Pisarnici je vr§eno kancelarijsko poslovanje (poslovi prijema, zavodenja, skeniranja,
arhiviranja, ekspedicija podnesaka, kopiranje i povezivanje Stampanih materijala), za
Gradonacelnika, Sluzbu za ostvarivanje izvrsne funkcije gradonacelnika, Sluzbu skupstine,
Gradanski biro, Sluzbu glavnog administratora, Sluzbu glavnog gradskog arhitekte, Sluzbu za
medunarodnu saradnju, Centra za informacioni sistem, Sluzbu za javne nabavke, Sluzbu
menadzera, Sluzbu za unutragnju reviziju, Sekretarijata za lokalnu samoupravu, Sekretarijata
za finansije i Sluzbu za zajednicke poslove.

U izvjeStajnom periodu evidentirano je kroz automatsku obradu podataka ukupno
83.690 podnesaka, a skenirano 56.370 strana. U medusobnoj komunikaciji organa u internim
dostavnim knjigama upisano je 99.664 akata, izvrSeno je 20.625 dostava, a u "kopirnici” je
uradeno oko 170.000 strana pisanog materijala.

Na zahtjev stranaka i organa izdato je 50 (kopiranih) predmeta.

2. Sektor za odrzavanje, vozni park i higijenu

U Odsjeku za tekuée i investiciono odrZavanje i odrzavanje higijene, svakodnevno su
obilazeni objekti i konstatovala se eventualna potreba za intervencijom. Primani su zahtjevi od
organa i nakon provjere njihove opravdanosti, prosledivani Agenciji za stanovanje d.o.o.
Podgorica, radi intervencije.

U toku 2022. godine vréeno je redovno odrzavanje higijene sluzbenih prostorija u
kojima su smjesteni organi uprave i sluzbe Glavnog grada, mijesne zajednice, mjesne
kancelarije, domovi kulture, omladinski i zadruzni domovi i drugi prostori u vlasnigtvu Glavnog
grada.

U okviru Odsjeka za vozni park, pored prevoza, obavljani su poslovi registracije i
odrZzavanja voznog parka Glavnog grada, u saradnji sa ovlagéenim serviserima.

3. Odjelijenje za zastitu objekata i imovine

Ovo Odjeljenje je tokom izvjestajnog perioda vrsilo poslove zastite objekata i imovine
Glavnog grada u kojima su smjesteni organi i sluzbe, objekte Cija je zastita utvrdena zakonom i
druge objekte za koje se ukazala potreba (ukupno jedanaest objekata). Pored fizitke zastite,
video nadzorom je pokrivena veéina objekata.

U ovom izvjestajnom periodu, osim navedenih redovnih poslova, vr§ena je redovna
kontrola postojecih sistema video nadzora, a po potrebi i njihova opravka. Izvr§ena je nabavka
radne uniforme za zaposlene u ovom Odjelienju. Takode, servisirani su protiv-pozarni sistem i
oprema protiv-pozarnih aparata, u ciliu unapredenja protiv-poZarne zastite objekata Glavnog
grada-Podgorice.

4. Odjelienje za ekonomsko - finansijske _poslove i poslove bifea

U izvrSavanju poslova u dijelu koji se odnosi na ekonomsko-finansijske poslove
posebna paznja je bila posveéena kvalitetu i rokovima za obavljanje poslova.
Ugostiteljske usluge su pruzane u Bifeu u zgradi Glavnog grada, Njegoseva br.13,
(kabinetima i kancelarijama), u zgradi Starog grafickog zavoda, zgradi bivse Industrijaimport,
zgradi gradskog parlamenta i bivéoj zgradi ,,Vodovoda".

Il - ODNOS | SARADNJA SA ORGANIMA,
ORGANIZACIJAMA | DRUGIM SUBJEKTIMA

Zbog prirode poslova koje obavlja, Sluzba je imala odgovarajuéu saradnju sa svim
organima uprave, pravosudnim organima, Ministarstvom unutrasnjih poslova i mjesnim
zajednicama, kao neposrednim oblicima lokalne samouprave, d.o.o. i gradanima.

U SluZbi se nastojalo da odnos sluzbenika i namjestenika prema strankama bude
korektan. Stranke su primane svakodnevno i tokom &itavog radnog vremena.



IV - ORGANIZACIJA | KADROVSKA OSPOSOBLJENOST
ZA IZVRSAVANJE FUNKCIJA ORGANA

Rad Sluzbe je organizovan u okviru dva sektora i dva odjeljenja:

Sektor za pravne i opste poslove u Cijem je sastavu Pisarnica.
Sektor za odrzavanje, vozni park i higijenu.

Odjeljenje za zastitu objekata i imovine

Odjeljenje za ekonomsko-finansijske poslove i poslove bifea.

Na izvrSavanju poslova u izvjestajnom periodu u Sluzbi je na neodredeno vrijeme radilo
136 izvrsilaca.

Broj:17-019/23-44 Podgorica, 16. januar 2023. godine
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