Na osnovu €lana 59. stav 2. Zakona o lokalnoj samoupravi (“Sl.glasnik Republike
Srbije” br.129/2007 1 83/2014-dr.zakona), Clana 78. stav 2. Statuta grada Novog Pazara
(“Sl.1ist grada Novog Pazara” br.04/2013-precisceni tekst) i ¢lana 77. Odluke o gradskim
upravama grada Novog Pazara (“Sl.list grada Novog Pazara br.10/2012, 3/2013, 04/2013
103/2014), nacelnik Gradske uprave za naplatu javnih prihoda grada Novog Pazara,
donosi

PRAVILNIK

O UNUTRASNJEM UREDPENJU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MESTA U
GRADSKOJ UPRAVI ZA NAPLATU JAVNIH PRIHODA GRADA NOVOG
PAZARA

1 OPSTE ODREDBE
Clan 1.

Ovim pravilnikom blize se ureduju poslovi i zadaci Gradske uprave za naplatu
javnih prihoda grada Novog Pazara i delokrug rada unutras$njih organizacionih jedinica,
nac¢in rukovodenja unutra$njim organizacionim jedininicama, nazivi i opisi radnih mesta
u unutra$njim organizacionim jedinicama, uslovi za obavljanje poslova, radna mesta na
koja se mogu primati pripravnici, radna mesta za koja se vr$i prethodna provera radne
Sposobnosti, radna mesta na kojima mogu raditi invalidna lica i nacin planiranja i
programiranja radnih mesta.

Clan 2.

Pravilnikom o unutraSnjem uredenju 1 sistematizaciji radnih mesta u Gradskoj
upravi za naplatu javnih prihoda grada Novog Pazara (dalje: Pravilnik) ureduje se:
organizacija rada u Gradskoj upravi za naplatu javnih prihoda, organizacioni delovi i
njihov delokrug; sistematizacija poslova, vrsta poslova, vrsta i stepen stru¢ne spreme i
drugi posebni uslovi za rad na tim poslovima; nacin rukovodenja i funkcionalna
povezanost organizacionih delova 1 odgovornost za izvr§avanje poslova.

Radna mesta utvrdena ovim pravilnikom osnov su za prijem radnika na rad,
njihovo rasporedivanje, postavljanje rukovodeéih radnika, kao i struéno osposobljavanje i
usavrSavanje.

Clan 3.
Osnovna pitanja organizacije rada, organizacioni delovi, delokrug poslova,

sistematizacija radnih mesta i vrsta poslova ureduju se u skladu sa zakonima koji
reguliSu ovu materiju, Statutom i Odlukom o gradskim upravama grada Novog Pazara, a



u skladu sa potrebama organizacije rada i planovima rada u upravi, kako bi se ostvarila
puna zaposlenost i racionalno koriS¢enje znanja i sposobnosti zaposlenih.

Poslove iz delokruga rada Gradske uprave za naplatu javnih prihoda, zaposleni
obavljaju u skladu sa opstim aktima Gradske uprave i zakonoma koji regulisu rad lokalne
samouprave.

Zaposleni ostvaruju prava i obaveze iz ovog Pravilnika danom stupanja na rad
kod Gradske uprave za naplatu jvnih prihoda grada Novog Pazara.

Radna mesta utvrdena ovim Pravilnikom osnov su za prijem radnika u radni
odnos, njihovo rasporedivanje, kao i stru¢no osposobljavanje i usavrSavanje.

I ORGANIZACIJA RADA

Clan 4.

Gradska uprava za naplatu javnih prihoda, u skladu sa materijalnim propisima
kojima su uvedeni i uredeni lokalni javni prihodi i odredbama Zakona o poreskom
postupku i poreskoj administraciji, vodi poreski postupak (utvrdivanje, naplatu i kontrolu)
za lokalne javne prihode i stara se o pravima i obavezama poreskih obveznika, a narocito:

1. Vodi registar obveznika izvornih prihoda grada;

2. Vrsi utvrdivanje izvornih prihoda grada reSenjem za koje nije propisano da ih
utvrdjuje sam poreski obveznik (samooporezivanje) u skladu sa zakonom;

3. Vrsi kancelarijsku 1 terensku kontrolu radi provere i1 utvrdivanja zakonitosti i
pravilnosti ispunjavanja poreske obaveze po osnovu lokalnih javnih prihoda u skladu sa
zakonom;

4. vr$i obezbedenje naplate lokalnih javnih prihoda u skladu sa zakonom;

5. vr$i redovnu i prinudnu naplatu lokalnih javnih prihoda i sporednih poreskih
davanja u skladu sa zakonom;

6. Vodi prvostepeni upravni postupak po Zalbama poreskih obveznika izjavljenim
protiv upravnih akata donetih u poreskom postupku;

7. Primenjuje jedinstveni informacioni sistem za lokalne javne prihode;

8. Vodi poresko racunovodstvo za lokalne javne prihode u skladu sa propisima;

9. Planira i sprovodi obuku zaposlenih;

10.Pruza osnovnu stru¢nu i pravnu pomo¢ poreskim obveznicima o poreskim
propisima iz kojih proizilazi njihova poreska obaveza po osnovu lokalnih javnih prihoda,
u skladu sa kodeksom ponaSanja zaposlenih u lokalnoj upravi;

11. Po sluzbenoj duznosti dostavlja Poreskoj upravi dokaze o ¢injenicama koje
sazna u vrSenju poslova iz svoje nadleznosti, a koje su od znacaja za utvrdivanje ili
kontrolu pravilnosti primene poreskih propisa za ¢iju primenu je nadleZna poreska uprava;

12. Obezbeduje primenu propisa o slobodnom pristupu informacija od javnog
znacaja;

13. Vrsi izdavanje uverenja i potvrda ocinjenicama o kojima vodi sluzbenu
evidenciju;

14. obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom.



Clan 5.

U okviru Gradske uprave za naplatu javnih prihoda grada Novog Pazara, za
vr$enje srodnih poslova, obrazuju se unutras$nje organizacione jedinice —odesci.

111 ORGANIZACIONE JEDINICE I RUKOVODENJE ORGANIZACIONIM
JEDINICAMA

Clan 6.

Unutrasnje organizacione jedinice u Gradskoj upravi za naplatu javnih prihoda su
odseci:

- Odsek za utvrdivanje i kontrolu,
- Odsek za naplatu, poresko racunovodstvo i izveStavanje,

- Odsek za finansije i opSte poslove.

Clan 7.

Radom Uprave rukovodi nacelnik Uprave koga postavlja gradsko veée na osnovu
konkursa.
Nacelnik Gradske uprave organizuje i obezbeduje zakonito 1 efikasno obavljanje

poslova Gradske uprave i odlucuje o pravima, obavezama i odgovornostima zaposlenih.

Nacelnik Gradske uprave za svoj rad i rad Gradske uprave odgovara Skupstini
grada 1 Gradskom vecu.

Zamenik nacelnika Gradske uprave za svoj rad ogovara Gradskom vecu 1
Skupstini grada

Radom odseka rukovodi Sef odseka.

Radom odseka rukovodi Sef odseka, koji je odgovoran nacelniku Uprave

Clan 8.

U Gradskoj upravi za naplatu javnih prihoda sistematizuje se 20 radnih mesta sa
36 izvrsilaca.

IV PRAVA I DUZNOSTI ZAPOSLENIH I POSTAVLJENIH LICA
Clan 9.
Zaposleni u Gradskoj upravi, odnosno postavljeno lice, duzan je da izvrSava

naloge funkcionera koji rukovodi organom, odnosno neposrednog rukovodioca, ako su
oni u granicama zakona.



Kad zaposleni, odnosno postavljeno lice, smatra da je nalog funkcionera koji
rukovodi organom, odnosno neposrednog rukovodioca, nezakonit, duzan je da mu na to
ukaze.

U slucaju iz stava 2. ovog clana zaposleni, odnosno postavljeno lice, moze
zadrZati izvrSenje naloga, osim ako se radi o hitnoj stvari.

Ponovljenu naredbu u pismenom obliku zaposleni, odnosno postavljeno lice,
mora bez odlaganja izvrSiti, osim ako bi izvrSenje naredbe predstavljalo krivicno delo o
¢emu Ce izvestiti neposredno visi organ, odnosno organ koji vrsi kontrolu ili nadzor nad
radom organa u kome radi zaposleni odnosno postavljeno lice.

Ako zaposleni, odnosno postavljeno lice, ne upozori funkcionera, odnosno
neposrednog rukovodioca, da je nalog nezakonit a nalog izvrsi, odgovarae za njegovo
izvrsenje.

Clan 10.

Zaposleni u Gradskoj upravi, odnosno postavljeno lice duzno je da podatke Koji
predstavljaju drzavnu, vojnu ili sluzbenu tajnu ¢uva i posle prestanka radnog odnosa u
organu u kojem je bio rasporeden, odnosno postavljen.

Aktom organa odreduju se, u skladu sa zakonom, poslovi ili podaci koji
predstavljaju drzavnu, vojnu ili sluzbenu tajnu.

Clan 11.

Zaposleni u Upravi, odnosno postavljeno lice, duzan je da se u toku radnog
odnosa stru¢no usavrS$ava 1 da ucestvuje u svim oblicima struénog usavrSavanja koji se
organizuju u drzavnom organu, odnosno na koje se zaposleni i postavljena lica upucuju.

Clan 12.

Zaposleni u Gradskoj upravi, odnosno postavljeno lice duzan je da u obavljanju
poslova kao 1 svojim ukupnim ponasanjem, ¢uva ugled organa u kome radi.

V ZVANJA | ZANIMANJA ZAPOSLENIH U GRADSKOJ UPRAVI ZA
NAPLATU JAVNIH PRIHODA

Clan 13.

Zaposleni u Gradskoj upravi za naplatu javnih prihoda sticu zvanja, u skladu sa
Zakonom o radnim odnosima u drzavnim organima.

Zvanja izrazavaju stru¢na svojstva zaposlenog 1 njegovu osposobljenost za
vrSenje poslova odredenog stepena slozenosti u drzavnom organu.



Opsti 1 posebni uslovi za sticanje zvanja utvrdeni su ovim zakonom, a posebni

uslovi za sticanje pojedinih zvanja u drzavnim organima utvrduju se posebnim zakonom
ili aktom Vlade.

Clan 14.

Zaposleni u Gradskoj upravi mogu sticati sledeca zvanja:

1)

2)

3)

1)

2)

3)

u okviru visoke skolske spreme: samostalni strucni saradnik, visi stru¢ni saradnik
i struéni saradnik,

u okviru vise Skolske spreme: visi saradnik i saradnik,

u okviru srednje Skolske spreme: viSi referent i referent.

Clan 15.
Zvanja u okviru visoke $kolske spreme sti¢u se pod slede¢im uslovima:

zvanje samostalnog stru¢nog saradnika mozZe ste¢i zaposleni u Gradskoj upravi sa
visokom $kolskom spremom, drugim stepenom diplomskih akademskih studija,
master iz odredene oblasti, koji ima najmanje pet godina radnog staza i koji je
osposobljen da samostalno i sistemski radi upravno-nadzorne poslove i poslove
vezane za izradu svih vrsta propisa i1 akata u drzavnim organima i slozene analiticke
materijale od znaCaja za funkcionisanja drzavnog organa, a koji zahtevaju
samostalnost u radu i Sire poznavanje problematike iz jedne ili viSe povezanih oblasti;
zvanje viSeg stru¢nog saradnika moze ste¢i zaposleni u Gradskoj upravi sa visokom
Skolskom spremom, drugim stepenom diplomskih akademskih studija, master iz
odredene oblasti, koji ima najmanje tri godine radnog staZza a osposobljen je da
samostalno 1 analiticki 1 u saradnji sa zaposlenim viSeg zvanja obavlja upravno-
nadzorne poslove i poslove vezane za izradu svih vrsta propisa, izradu akata u
pravosudnim organima, sloZenijih analitickih materijala, da proucava stanje i stru¢no
obraduje najslozenija pitanja iz odgovarajuce oblasti;

zvanje strucnog saradnika moze ste¢i zaposleni u Gradskoj upravi sa visokom
Skolskom spremom, drugim stepenom diplomskih akademskih studija, master iz
odredene oblasti, najmanje godinu dana radnog staZa i poloZen pripravnicki, odnosno
pravosudni ispit, a osposobljen je da radi na manje sloZenim upravno-nadzornim
poslovima i poslovima izrade akata u Gradskoj upravi kao i da radi u pojedinim
fazama na izradi analitickih materijala uz detaljna uputstva zaposlenih s viSim
zvanjima.

Clan 16.

Zvanja, iz ¢lana 15. ovog Pravilnika, moze stec¢i i zaposleni u Gradskoj upravi sa

zavrsenim osnovnim akademskim studijama prvog stepena, u ¢etvorogodiSnjem trajanju,
do stupanja na snagu zakona o lokalnim sluZbenicima, kojim ¢e se usaglasiti zvanja za
napredovanje u struci zaposlenih u lokalnim samoupravama, sa akademskim zvanjima u
skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju.



Clan 17.
Zvanja u okviru vise Skolske spreme sticu se pod slede¢im uslovima:

1) zvanje viSeg saradnika moze steci zaposleni koji ima najmanje tri godine radnog
staza, a osposobljen je da samostalno obavlja manje slozene stru¢ne poslove iz jedne
ili viSe povezanih oblasti iz delokruga Gradske uprave;

2) zvanje saradnika moze steéi zaposleni koji ima najmanje jednu godinu radnog staza
i polozen pripravnicki ispit, a osposobljen je da obavlja manje slozene struc¢ne
poslove uz uputstva zaposlenih sa viS§im zvanjima.

Clan 18.

Zvanja, iz ¢lana 18. ovog Pravilnika, mozZe ste¢i 1 zaposleni u Gradskoj upravi sa
zavrSenim osnovnim strukovnim studijama i koje je steklo stru¢ni naziv sa naznakom
zvanja prvoga stepena strukovnih studija iz odgovarajuée oblasti, osnovnih studija na
fakultetu u trajanju od tri godine, ¢ijim zavrSavanjem je lice steklo prvi stepen visokog
obrazovanja, kao 1 zaposleni koji zavr$i osnovne akademske studije u trajanju od tri
godine, sa naznakom zvanja prvoga stepena akademskih studija iz odgovarajuce oblasti.

Clan 19.
Zvanja u okviru srednje $kolske spreme sti¢u se pod slede¢im uslovima

1) zvanje viSeg refernta moze ste¢i zaposleni koji ima najmanje tri godine radnog
staza, a osposobljen je da samostalno obavlja manje sloZzene stru¢no-operativne,
administrativne i njima slicne poslove;

2) zvanje referenta moze ste¢i zaposleni koji ima najmanje Sest meseci radnog
staza 1 poloZen pripravnicki ispit, a osposobljen je da obavlja manje sloZene
stru¢no-operativne, administrativne i njima sli¢ne poslove, uz uputstva zaposlenih
sa vis§im zvanjima.

VI NAPREDOVANJE ZAPOSLENIH
Clan 20.

Zaposleni u Gradskoj upravi napreduju sticanjem viseg zvanja.

Radi utvrdivanja postojanja uslova za napredovanje, rad zaposlenih ocenjuje se
jednom godisnje.

Vrste ocena, postupak ocenjivanja zaposlenih u svim drzavnim organima, nacin
sticanja 1 oduzimanja zvanja utvrduje se aktom Vlade.

Clan 21.

Zaposleni u Gradskoj upravi moze ste¢i neposredno vise zvanje ako u toku dve
uzastopne godine dobije jednu od dve najvise predvidene ocene.



Clan 22.

Zaposleni koji je ocenjen najnizom ocenom gubi zvanje i prelazi u neposredno
nize zvanje u okviru iste Skolske spreme, a ako takvo zvanje ne postoji, prelazi u najvise
zvanje u okviru neposredno nize Skolske spreme.

Zaposleni kome je utvrdeno nize zvanje moze biti rasporeden na drugo radno
mesto, koje odgovara njegovom znanju i sposobnostima.

Ako ne postoji odgovaraju¢e radno mesto na koje se moze rasporediti, prestaje
mu radni odnos.

Clan 23.

Za sve zaposlene u Gradskoj upravi vodi se evidencija o svim okolnostima
vezanim za njihov rad (radni list).

U radni list upisuju se ocene zaposlenog.

Radni list se dostavlja uz predlog za napredovanje.

Prilikom prelaska iz jednog drzavnog organa u drugi, odnosno promene radnog
mesta, radni list se dostavlja drzavnom organu u koji zaposleni prelazi.

VII ODGOVORNOST ZAPOSLENIH | POSTAVLJENIH LICA
Clan 24.

Za svoj rad zaposleni u Gradskoj upravi i postavljena lica odgovaraju materijalno
i disciplinski.

Krivi¢na odnosno prekrSajna odgovornost ne iskljucuje disciplinsko kaznjavanje
za isto delo koje je bilo predmet krivicnog odnosno prekrSajnog postupka, bez obzira na
to da li je zaposleni, odnosno postavljeno lice osloboden krivicne odgovornosti odnosno
prekrSajne odgovornosti.

Clan 25.

Zaposleni u Gradskoj upravi, odnosno postavljeno lice, odgovoran je za Stetu koju
je naradu ili u vezi s radom, namerno ili iz grube nepaznje, prouzrokovao Gradskoj
upravi, pravnom licu ili gradaninu.

Postojanje Stete, njenu visinu, okolnosti pod kojima je nastala, ko je Stetu
prouzrokovao i kako je nadoknaduje - utvrduje posebna komisija koju obrazuje nacelnik
Gradske uprave.

VIl RADNA MESTA SA NAZIVOM, OPISOM | USLOVIMA ZA NJIHOVO
OBAVLJANJE

1. NACELNIK UPRAVE I ZAMENIK NACELNIKA UPRAVE



1.1. RADNO MESTO — NACELNIK UPRAVE

OPIS POSLOVA: Rukovodi radom Uprave, organizuje i prati kontinuirano,
blagovremeno i efikasno izvrSavanje poslova iz delokruga Uprave u skladu sa propisima,
pruza potrebnu pomo¢ u izvrSavanju najslozenijih poslova iz delokruga Uprave.
Odgovoran je za blagovremeno i efikasno izvrSavanje poslova iz delokruga Uprave.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen stru¢ne spreme, visoko obrazovanje
steeno na studijama drugog stepena (diplomske akademske strudije-master
specijalistiCke akademske studije, specijalisti¢ke strukovne studije), odnosno osnovne
studije u trajanju od Cetiri godine, pravni ili ekonomski fakultet, 5 godina radnog
iskustva 1 polozen strucni ispit za rad u organima uprave.

Broj izvriilaca............... 1
1.2. RADNO MESTO - ZAMENIK NACELNIKA UPRAVE

OPIS POSLOVA: Zamenik nacelnika Uprave zamenjuje nacelnika Uprave u slucaju
njegove odsutnosti i spreenosti da obavlja svoju duznost i pomaze nacelniku Gradske
uprave u svakodnevnom radu. Po nalogu nacelnika Gradske uprave vrSi poslove iz
nadleznosti Gradske uprave.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen stru¢ne spreme, visoko obrazovanje
steeno na studijama drugog stepena (diplomske akademske strudije-master
specijalisticke akademske studije, specijalisticke strukovne studije), odnosno osnovne
studije u trajanju od Cetiri godine, pravni ili ekonomski fakultet, 5 godina radnog
iskustva 1 polozen strucni ispit za rad u organima uprave.

Broj izvrsilaca............... 1
2.0DSEK ZA UTVRDIVANJE | KONTROLU

U Odseku za utvrdivanje i kontrolu sistematizovano je 6 radnih mesta za 16
izvrSilaca.

2.1. RADNO MESTO - SEF ODSEKA ZA UTVRDPIVANJE | KONTROLU

OPIS POSLOVA: Rukovodi radom Odseka i izvrSava najsloZenije poslove iz
delokruga Odseka, priprema nacrte akata kojima se odreduje osnov obaveze 1
oporezivanja, organizuje blagovremeno i zakonito izvrSavanje poslova utvrdivanja i
kontrole lokalnih javnih prihoda, vodi upravni postupak za donoSenje reSenja o
utvrdivanju 1 kontroli lokalnih javnih prihoda, organizuje i prati dostavljanje reSenja o
utvrdivanju lokalnih javnih prihoda i knjiZzenje zaduZenja, organizuje 1 prati izvrSavanje
poslova kancelarijske i terenske poreske kontrole lokalnih javnih prihoda, neposredno
organizuje 1 uCestvuje u izradi metodoloskih uputstava u vezi prijema i obrade poreskih
prijava, pruza struénu pomo¢ poreskim obveznicima, opredeljuje zahtev za izradu,



izmenu i dopunu softverskih podrski za prijem i1 obradu, knjizenje akata u kancelarijskoj i
terensku kontrolu lokalnih javnih prihoda, organizuje i prati izradu svih izvestaja u vezi
sa utvrdivanjem i kontrolom lokalnih javnih prihoda i druge poslove po nalogu nacelnika
Uprave. Odgovoran je za izvrSavanje poslova nacelniku Uprave.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen stru¢ne spreme, visoko obrazovanje
steCeno na studijama drugog stepena (diplomske akademske strudije-master
specijalisticke akademske studije, specijalisticke strukovne studije), odnosno osnovne
studije u trajanju od cetiri godine, pravni ili ekonomski fakultet, 3 godine radnog
iskustva i poloZen stru¢ni ispit za rad u organima uprave.

Broj izvrsilaca............... 1

2.2. RADNO MESTO - PORESKI INSPEKTOR KANCELARIJSKE
KONTROLE

OPIS POSLOVA : Vodi postupak za utvrdivanje poreza na imovinu pravnih i
fizickih lica i lokalne komunalne takse za pravna lica i preduzetnike, vrs$i kontrolu
ispravnosti 1 tac¢nosti podnetih poreskih prijava, vodi upravni postupak po zahtevima
poreskih obveznika, obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen stru¢ne spreme, visoko obrazovanje
steeno na studijama drugog stepena (diplomske akademske strudije-master
specijalisticke akademske studije, specijalisticke strukovne studije), odnosno osnovne
studije u trajanju od cCetiri godine, pravni ili ekonomski fakultet, 1 godine radnog
iskustva i polozen stru¢ni ispit za rad u organima uprave.

Broj izvrSilaca............... 4

2.3. RADNO MESTO -PORESKI KONTROLOR KANCELARIJSKE
KONTROLE

OPIS POSLOVA : Prima, obraduje i unosi podatke iz poreskih prijava za lokalne
javne prihode za koje se reSenjem utvrduje obaveza, prima, obraduje i unosi podatke iz
poreskih prijava za porez na imovinu fizi¢kih lica, aZurira bazu podataka poreza na
imovinu fizi¢kih lica na osnovu podataka dobijenih od organa za izdavanje gradevinskih
dozvola, nadleznog suda za overu ugovora 0 prometu nepokretnosti i drugih valjanih
izvora, priprema bazu podataka za Stampu reSenja o utvrdivanju poreza na imovinu
fizickih lica, priprema reSenja o utvrdivanju poreza na imovinu fizickih lica za
dostavljanje i vodi evidenciju o toku dostavljanja, pojedina¢no unosi podatak o datumu
dostavljanja reSenja o utvrdivanju poreza na imovinu fizickih lica, obraduje 1 unosi
podatke radi utvrdivanja naknade za koriS¢enje gradevinskog zemljiSta i drugih naknada,
na zahtev investitora obracunava naknadu za uredjenje gradevinskig zemljiSta radi
sklapanja ugovora i izvrSenja pla¢anja, prima zahteve i izdaje uverenja o podacima iz
poreskog knjigovodstva lokalnih javnih prihoda, obavlja i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca.
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Uslovi: Srednja Skolska sprema, IV stepen stru¢ne spreme, 1 godina radnog iskustva i
polozen strucni ispit za rad u organima uprave.

Broj izvrsilaca............... 4.

2.4. RADNO MESTO - PORESKI INSPEKTOR TERENSKE KONTROLE

OPIS POSLOVA: U skladu sa zakonom obavlja poslove kontrole zakonitosti i
pravilnosti obraCunavanja i blagovremenosti placanja lokalnih javnih prihoda, vrsi
inspekcijski nadzor na terenu, kontrolu tacnosti i ispravnosti podnetih poreskih prijava,
Cinejnicu isticanja firme na poslovnom proatosu, kontrolu pla¢anja boravisne takse,
priprema nacrt reSenja kojim se nalaze otklanjanje utvrdenih nepravilnosti u postupku
kontrole, ucestvuje u izradi metodoloskih uputstava u vezi poreske kontrole lokalnih
javnih prihoda, pruza osnovnu pravnu pomoc¢ i objasnjenja poreskim obveznicima od
znacaja za ispunjenje poreske obaveze, ucestvuje u opredeljivanju zahteva za izradu,
izmenu i dopunu softverskih podrski za poresku kontrolu lokalnih javnih prihoda,
priprema izvestaje u vezi kontrole lokalnih javnih prihoda, obavlja i druge poslove po
nalogu rukovodioca.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen struéne spreme, visoko obrazovanje
steeno na studijama drugog stepena (diplomske akademske strudije-master
specijalisticke akademske studije, specijalisti¢ke strukovne studije), odnosno osnovne
studije u trajanju od cetiri godine, pravni ili ekonomski fakultet, 1 godina radnog
iskustva i poloZen stru¢ni ispit za rad u organima uprave.

Broj izvrsilaca............... 5
2.5. SARADNIK NA POSLOVIMA TERENSKE KONTROLE

OPIS POSLOVA: Vrsi kontrolu utvrdivanja i plac¢anja lokalnih javnih prihoda od
strane fizickih 1 pravnih lica i1 preduzetnika na terenu, pomaZe u radu poreskim
inspektrima terenske kontrole, saCinjava zapisnike o utvrdenom stanju i dostavlja
kancelarijskoj kotroli radi sprovodenja postupka i utvrdivanja poreske obaveze i
utvrdivanja dimenzija objekata poreskih obveznika. Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca.

Uslovi: Visa skolska sprema, V stepen stru¢ne spreme, odnosno prvi stepen strukovnih
studija iz oblasti ekonomije ili prava, osnovnih studija na fakultetu u trajanju od tri godine
strukovnih studija ekonomskog ili pravnog smera, 1 godina radnog iskustva i polozen
strucni ispit za rad u organima uprave.

Broj izvriilaca............... 1

2.6. RADNO MESTO- PORESKI KONTROLOR TERENSKE KONTROLE

OPIS POSLOVA: Vrsi merenja nepokretnosti poreskih obveznika koja predstavljaju
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predmet oporezivanja, pomaze u radu poreskom inspektoru terenske kontrole i obavlja
druge poslove po nalogu Sefa Odseka ili nacelnika Uprave.

Uslovi: Srednja skolska sprema, IV stepen, 1 godina radnog iskustva i poloZzen stru¢ni
ispit za rad u organima uprave.

Broj izvrsilaca............... 1.

3. ODSEK ZA NAPLATU, PORESKO RACUNOVODSTVO I IZVESTAVANJE

U Odseku za naplatu, poresko racunovodstvo i izveStavanje, sistematizovano je 4
radna mesta za 7 izvrsilaca.

3.1. RADNO MESTO — SEF ODSEKA ZA NAPLATU, PORESKO
RACUNOVODSTVO I IZVESTAVANjE

OPIS POSLOVA: Neposredno rukovodi radom Odseka i izvrSava najsloZenije
poslove iz njegovog delokruga. Organizuje i ucestvuje u izradi planova redovne i
prinudne naplate lokalnih javnih prihoda i prati njihovo izvrSenje, organizuje 1 ucestvuje
u izradi metodoloskog uputstva za redovnu i prinudnu naplatu lokalnih javnih prihoda,
organizuje 1 ucestvuje u izradi metodoloskog uputstva i drugih uputstava za poresko
racunovodstvo, organizuje i ucestvuje u koordiniranju i prac¢enju poslova i postupaka
izrade poreskog zavrSnog racuna, obrade i sastavljanja informacija 1 izveStaja za potrebe
Poreske uprave i organa lokalne samouprave, organizuje i ucestvuje u definisanju
zahteva za izradu i izmene i dopune softvera za potrebe naplate i poreskog
racunovodstva, prati 1 usmerava odlu¢ivanje po podnetim zahtevima za preknjizavanje i
povracaj lokalnih javnih prihoda, organizuje i prati blagovremeno i zakonito izvrSavanje
poslova u vezi rasporeda napla¢enih lokalnih javnih prihoda, organizuje i ucestvuje u
definisanju Sema knjiZenja, neposredno organizuje i ucestvuje u poslovima pracenja
tanosti 1 azurnosti poreskog raCunovodstva 1 raCunovodstva zakupaca imovine lokalne
samouprave obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika uprave. Odgovoran je za
izvrSavanje poslova nacelniku Uprave.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen struéne spreme, visoko obrazovanje
steeno na studijama drugog stepena (diplpmske akademske strudije-master
specijalisticke akademske studije, specijalisticke strukovne studije), odnosno osnovne
studije u trajanju od Cetiri godine, ekonomski fakultet, 3 godine radnog iskustva i
poloZen strucni ispit za rad u organima uprave.

Broj izvriilaca............... 1
3.2. RADNO MESTO - INSPEKTOR NAPLATE

OPIS POSLOVA: Preduzima mere radi obezbedenja naplate poreskog duga
ustanovljavanjem zaloznog prava na pokretnim stvarima i nepokretnosti poreskog
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obveznika, priprema nacrte reSenja o prinudnoj naplati, vodi postupak po zahtevima za
odlaganje placanja lokalnih javnih prihoda, vodi prvostepeni postupak po izjavljenim
zalbama, izvrSava poslove redovne i prinudne naplate u skladu sa zakonom. Obavlja i
druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen stru¢ne spreme, visoko obrazovanje
steeno na studijama drugog stepena (diplomske akademske strudije-master
specijalisticke akademske studije, specijalisticke strukovne studije), odnosno osnovne
studije u trajanju od cetiri godine, fakultet drustveno himanistickih nauka, 1 godina
radnog iskustva i poloZen strucni ispit za rad u organima uprave.

Broj izvrsilaca............... 1
3.3. RADNO MESTO — PORESKI IZVRSITELJ

OPIS POSLOVA: Sprovodi postupak prinudne naplate lokalnih javnih prihoda iz
pokretnih stvari, gotovog novca, novcanih i nenovc¢anih potrazivanja poreskog obveznika
u skladu sa zakonom, pribavlja informacije o pokretnim stvarima i potrazivanjima
poreskog obveznika. Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi: Srednja Skolska sprema, IV stepen stru¢ne spreme, 1 godina radnog iskustva i
polozen strucni ispit za rad u organima uprave.

Broj izvriilaca............... 2.
3.4. RADNO MESTO - POSLOVI PORESKE EVIDENCIJE

OPIS POSLOVA: Vrsi proveru ispravnosti knjigovodstvenih dokumenata pre
knjiZenja. Vrsi unos (knjiZenje) ispravnih knjigovodstvenih dokumenata, daje obavestenja
poreskim obveznicima o stanju njihove poreske obaveze, obraduje zahteve i priprema
uverenja 0 podacima iz poreskog knjigovodstva lokalnih javnih prihoda, priprema
izveStaje u vezi poreskog knjigovodstva lokalnih javnih prihoda, ucestvuje u izradi
poreskog zavrSnog racuna za lokalne javne prihode, razmatra i priprema odgovarajuci
akt po zahtevima za povracaj i preknjizavanje sredstava. Obavlja 1 druge poslove po
nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi: Srednja skolska sprema, IV stepen stru¢ne spreme, 1 godina radnog iskustva i
polozen strucni ispit za rad U organima uprave.

Broj izvrsilaca............... 3
4. ODSEK ZA FINANSIJE I OPSTE POSLOVE

U Odseku za finansije i opste poslove, sistematizovano je 10 radnih mesta za 11
izvrsilaca.
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4.1.RADNO MESTO- SEF ODSEKA ZA FINANSIJE I OPSTE POSLOVE

OPIS POSLOVA: Organizuje, koordinira i prati izvrSenje poslova u Odseku;
obavlja i organizuje poslove pripreme izrade predloga finansijskog plana, vodi poslove
knjige 1 vrsi uskladivanje sa glavnom knjigom trezora i sastavlja periodi¢ne i godiSnje
izvtSaje i analize: preduzima mere za urednu isplatu obaveza; prati propise u oblasti
finansija;, prati isplatu plata i1 drugih naknada; odgovoran je =za zakonitost,
blagovremenost 1 azurnost racunovodsta. Stara se o punoj i1 ravnomernoj zaposlenosti
radnika i1 radnoj disciplini; daje uputstva za rad i pruza stuénu pomo¢ radnicima u
obavljanju poslovai sprovodenju propisa; odgovoran je za zakonitost 1 azurnost u radu
svih izvrSilaca u odseku. Obavlja i druge poslove po nalogu Nacelnik Uprave.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen stru¢ne spreme, visoko obrazovanje
steCeno na studijama drugog stepena (diplpmske akademske strudije-master
specijalisticke akademske studije, specijalisticke strukovne studije), odnosno osnovne
studije u trajanju od Cetiri godine, ekonomski fakultet, 3 godine radnog iskustva i polozen
struéni ispit za rad u organima uprave.

Broj izvrsilaca................... 1

4.2. RADNO MESTO- FINANSIJSKI KNJIGOVODA- KONTISTA |
LIKVIDATOR

OPIS POSLOVA: Prima, sreduje 1 kontira novfanu dokumentaciju i vodi
knjigovodstvo Gradske uprave za naplatu javnih prihoda; priprema racune i zahteve za
placanje; izraduje razne preglede i izveStaje na baz knjigovodstvene evidencije; stara se 0
nabavci kancelarijskog i drugog materijala, pruza potrebne podatke za izradu periodi¢nog
obracuna, obavlja i druge poslove vezene za rad Odseka za finansije po nalogu Nacelnika
ili Sefa odseka.

Uslovi: Srednja Skolska sprema, IV stepen strucne spreme, 1 godina iskustva i
poloZen strucni ispit za rad u organima uprave.

4.3. RADNO MESTO- OBRACUNAC ZARADA

OPIS POSLOVA: Vrsi obracun plata i drugih primanja zaposlenih u Gradskoj
upravi za naplatu javnih prihoda; obracunava bolovanja; izdaje potvrde o platama;
sastavlja statisticke izveStaje o kretanju plata; odgovoran je za aZurno, ta¢no i pravilno
obracunavanje plata i poreza; vodi celokupno blagajnic¢ko poslovanje; isplacuje gotovinu
na blagajni na osnovu isplatnih dokumenata; vodi knjigu blagajne, vr$i isplatu plata;
regresa 1 drugih primanja; vrsi isplate po putnim racunima; popunjava 1 izdaje cekove,
vodi i ¢uva blagajnicku dokumentaciju, odgovoran je za azurnost u poslovanju, obavlja i
druge poslove po nalogu Nadelnika Uprave ili Sefa odseka.

Uslovi: Srednja Skolska sprema, IV stepen stru¢ne spreme, 1 godina radnog iskustva
1 poloZen strucni ispit za rad u organima drZavne uprave.



14

Broj izvrSilaca........ccoeeeennes 2
4.4 RADNO MESTO-I1ZVRSILAC NA POSLOVIMA JAVNIH NABAVKI

OPIS POSLOVA: Prati investicije i sve javne nabavke gde se kao investitor
pojavljuje Uprava, priprema predloge odluka o javnim nabavkama i predlog sastava
komisije za javne nabavke u skladu sa zakonom, priprema konkursnu dokumentaciju,
sprovodi postupak javnog oglasavanja javnih nabavki, prikuplja ponude i organizuje rad
komisija za javne nabavke, vodi zapisnik o radu komisija i odabiru najbolje ponude,
priprema nacrte ugovora o dodeljenim javnim nabavkama, preduzima mere za
obezbedivanje potrebne dokumentacije, saraduje sa Upravom za javne nabavke 1 trazi
misljenje za javne nabavke, gde je to zakonom propisano, ucestvuje u izradi predloga
godisnjih planova nabavki u skladu sa planiranim budZetom, organizuje vodenje
zakonom propisanih evidencija o javnim nabavkama i priprema predloge izvestaja o
ugovorima o javnim nabavkama koji se dostavlja Upravi za javne nabavke, ucestvuje u
izradi svih opstih akata o javnim nabavkama (odluke, pravilnici i sl), obavlja i druge
poslove po nalogu Sefa Odseka i nacelnika Uprave.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen struéne spreme, visoko obrazovanje
steCeno na studijama drugog stepena (diplpmske akademske strudije-master
specijalisticke akademske studije, specijalisticke strukovne studije), odnosno osnovne
studije u trajanju od Cetiri godine, ekonomski fakultet, 3 godine radnog iskustva i polozen
stru¢ni ispit za rad u organima uprave.

Broj izvrsilaca................... 1
4.5.RADNO MESTO-IZVRSILAC NA POSLOVIMA RADNIH ODNOSA

OPIS POSLOVA: Obavlja poslove iz oblasti radnih odnosa za zaposlene u Gradskoj
upravi za naplatu javnih prihoda, vr$i izradu reSenja, ovlaséenja i drugih akata za
zaposlene u Upravi, vr$i prijavu i odjavu radnika kod odgovrajuc¢ih republickih organa,
preuzima markice za zaposlene u Upravi kod Republickog fonda za zdravstveno
osiguranje, priprema ugovore o placanju naknade za uredivanje gradevinskog zemljista 1
druge ugovore, obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i nacelnika Uprave.

Uslovi: Visa skolska sprema, VI stepen stru¢ne spreme, odnosno prvi stepen
strukovnih studija iz oblasti prava, osnovnih studija na fakultetu u trajanju od tri godine
strukovnih studija pravnog smera, 1 godina radnog iskustva i polozen stru¢ni ispit za
rad u organima uprave.

Broj izvrSilaca............... 1

4.6. RADNO MESTO — IZVRSILAC ADMINISTRATIVNO -TEHNICKIH
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POSLOVA

OPIS POSLOVA: Obavlja administrativno-tehnicke poslove i poslove pisarnice
za potrebe Uprave, obavlja poslove zavodenja predmeta i kancelarijskog poslovanja,
neposredno zaduzuje i razduzuje zaposlene upravnim i vanupravnim predmetima, prima
postu, izvrSava naloge nacelnika uprave u Sefa odseka.

Uslovi: Srednja Skolska sprema, IV stepen struéne spreme, 6 meseci radnog
iskustva, poznavanje rada na ra¢unaru i polozen struéni ispit za rad u organima uprave.

Broj izvrsilaca............... 1.
4.7.RADNO MESTO - SISTEM ADMINISTRATOR

OPIS POSLOVA: Sprovodi proceduru startovanja i isklju€ivanja raunskog
sistema, stara se o zastiti baze podataka i arhiviranju podataka u skladu sa propisima, vrsi
kontrolu pristupa ra¢unarskom sistemu, instalira softvere 1 upucuje zaposlene u njegovu
pravilnu primenu, kao i sve njegove izmene i dopune, kontroliSe pravilnu primenu
korisnickih uputstava, vrsi tehniCke pripreme baze podataka za masovnu obradu u
postupku utvrdivanja lokalnih javnih prihoda reSenjem, obraduje podatke u cilju
sastavljanja izvestaja, otklanja zastoje u radu opreme. Obavlja i druge poslove po nalogu
nacelnika Uprave ili Sefova Odseka.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen struéne spreme, visoko obrazovanje
steCeno na studijama drugog stepena (diplomske akademske strudije-master
specijalisticke akademske studije, specijalisticke strukovne studije), odnosno osnovne
studije u trajanju od Cetiri godine elektronskog poslovanja, 1 godina radnog iskustva i
polozen strucni ispit za rad u organima uprave.

Broj izvrsilaca............... 1
4.8. RADNO MESTO — INFORMACIONI TEHNICAR

OPIS POSLOVA: U odsustvu zamenjuje sistem administratora, vr§i dnevno
pravljenje rezervnih kopija po napred utvrdenom planu svih podataka, vr$i oporavak
podataka po potrebi; vodi racuna o bezbednosti korisnickih podataka, prati stanje
informacionog sistema Uprave, daje predloge za instaliranje novih programa, kontrolise
pravilnu primenu korisni¢kih uputstava, otklanja zastoje u radu opreme, obavlja i druge
poslove po nalogu nacelnika Uprave ili Sefova Odseka.

Uslovi: Visa skolska sprema, V stepen strucne spreme, odnosno prvi stepen
strukovnih studija iz oblasti infirmatike, osnovnih studija na fakultetu u trajanju od tri godine
strukovnih studija informaciona smera, 1 godina radnog iskustva i polozen strué¢ni ispit za
rad u organima uprave.

Broj izvrsilaca............... 1
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4.9. RADNO MESTO — IZVRSILAC NA POSLOVIMA ARHIVIRANJA

OPIS POSLOVA: Sprovodi postupak arhiviranja predmeta, razvrstavanja
predmeta po materiji, brine se o smestaju i cuvanju arhivskog materijala, vrsi
odstranjivanje registratorskog materijala po isteku roka cuvanja, predaje na revers
dostavnice zaposlenima za potrebe vodenja upravnih postupaka, utvrduje oznaku roka
cuvanja arhivskog materijala, kao i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi: Srednja stru¢na sprema, IV stepen struéne spreme, 1 godina radnog
iskustva i poloZen struc¢ni ispit za rad u organima uprave.

Broj izvrSilaca............... 1

4.10. RADNO MESTO - PORTIR

OPIS POSLOVA: Kontrolise ulazak i zadrzavanje gradana, daje strankama potrebna
obavestenja, vodi evidenciju o dolasku i odlasku sa posla zaposlenih, po potrebi vrsi
dostavu akata Gradske uprave za naplatu javnih prihoda i obavlja druge poslove po
nalogu Sefa Odseka 1 nacelnika Uprave.

Uslovi: Srednja struéna sprema, IV stepen struéne spreme, Sest meseci radnog
iskustva.

Broj izvrsilaca: 1.
IX RADNA MESTA NA KOJA SE MOGU PRIMITI PRIPRAVNICI

Clan 26.

U Gradskoj upravi za naplatu javnih prihoda moZe se primiti odreden broj
pripravnika za radna mesta za koja su ovim pravilnikom utvrdeni kao uslov VII, VI ili IV
stepen strucne spreme, a u skladu sa potrebama pojedinih odseka, radi stru¢nog
osposobljavanja za samostalan rad.

Pripravnik se moZe primati radi stru¢nog osposobljavanja i u svojstvu volontera.

Pripravnik koji polozi pripravnicki ispit moze nastaviti da radi na neodredeno
vreme 1 biti rasporeden na odgovarajuce radno mesto ako za to postoje uslovi.

X ZAVRSNE ODREDBE

Clan 27.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja i bi¢e objavljen na oglasnoj tabli
Gradske uprave za naplatu javnih prihoda, uz prethodnu saglasnost Gradskog veca grada
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Novog Pazara.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mesta u Gradskoj upravi za naplatu javnih prihoda
grada Novog Pazara br. 016-168/13 od 05.03.2013. godine, na koji je data saglasnost
Gradskog veca grada Novog Pazara br.02-76/13 od 05.03.2013.godine.

Broj :016-1/15
U Novom Pazaru, dana 23.02.2015. godine

GRADSKA UPRAVA ZA NAPLATU JAVNIH PRIHODA GRADA
NOVOG PAZARA

NACELNICA,

Enisa Koli¢ dipl.ecc



