CG

\Zﬂjeﬂlnim opstina Crne Gore

Broj:03-400/26
Podgorica; 10.03.2026. godine

Na osnovu Clana 29 stav 1 alineja 7 Statuta Zajednice opstina Crne Gore (“SLlist CG”, br.
8/17), u vezi sa ¢lanom 3 Pravilnika o obukama br. 02-30/25 od 08.05. 2025. godine,
Generalna sekretarka Zajednice opStine je 10. marta 2026. godine donijela

PROGRAM OBUKA
ZAJEDNICE OPSTINA CRNE GORE



1 UVODNA RIJEC

PosStovane koleginice i kolege,

Sa zadovoljstvom vam predstavljam Program obuka Zajednice opStina Crne Gore, osmisljen
s ciljem unapredenja znanja i veStina svih zaposlenih na lokalnom nivou - od sluZbenika i
namjeStenika, do glavnih administratora, odbornika i zaposlenih u javnim sluZbama. Uloga
lokalnih samouprava je kljutna u pruZanju kvalitetnih usluga gradanima, a strucno
usavrSavanje je temelj na kojem gradimo efikasnost, odgovornost i transparentnost u radu.

Ovaj program je rezultat naseg opredjeljenja ka kontinuiranom profesionalnom razvoju.
Zahvaljujudi pazljivo odabranim trenerima, predavac¢ima, prakticarima i mentorima, obuke
su osmisljene da budu interaktivne, prakti¢ne i prilagodene potrebama svih ucesnika.

VaZno je naglasiti da se kroz evaluaciju i stalno prilagodavanje sadrZaja programa trudimo
da pruZimo maksimalnu podrsku u vasem profesionalnom razvoju. Nasa misija je da zajedno
postignemo jo$ veéi nivo kvaliteta u obavljanju poslova na lokalnom nivou, uz stalno
uskladivanje sa savremenim izazovima i standardima.

Pozivam vas da u potpunosti iskoristite moguc¢nosti koje pruZa ovaj program, uvjerena da ¢e
vas trud i posvecenost doprinijeti boljem funkcionisanju lokalnih zajednica i kvalitetu Zivota
svih gradana.

S poStovanjem,

Generalna sekretarka

Misela Manojlovi¢



11 OPSTE INFORMACIJE O PROGRAMU

Nacin realizacije

Zajednica opstina obuke organizuje u skladu sa Programom ili posebnim zahtjevom opStine,
kao trening, prakti¢nu obuku, mentorstvo ili predavanje.

Obuka se organizuje u sluzbenim prostorijama Zajednice, sluzbenim prostorijama pojedinih
opStinaili na drugom odgovaraju¢em mjestu, a izuzetno, moZe se organizovati i elektronskim
putem.

Zajednica opStina za svoje ¢lanice obuke organizuje besplatno.

Posebno se utvrduje godiSnji Kalendar obuka i blagovremeno dostavlja svim jedinicama
lokalne samouprave.

Ciljna grupa

Program obuka Zajednice opStina namijenjen je lokalnim sluZbenicima i namjestenicima,

odbornicima u skupstini opstine i zaposlenim u javnim sluzbama ciji je osnivac opstina.

Ko realizuje obuke?

Radi sprovodenja Programa obuke, Zajednica opStina angazuje trenere, prakticare, mentore
ili predavace, na osnovu javnog poziva koji se objavljuje na internet stranici Zajednice.

Evaluacija programa obuke
Radi ocjene kvaliteta sprovedenog Programa, vrsi se evaluacija obuke. U cilju unapredenja i

poboljSanja procesa strucnog osposobljavanja i usavrSavanja, polaznici obuke ocjenjuju
organizaciju obuke, sadrzaj obuke i realizatora.

Kontakt

O Programu se dodatno mozete informisati na broj telefona 020 675 244 ili putem mejl
adrese jelena.borozan@uom.co.me.



mailto:jelena.borozan@uom.co.me

I TEMATSKE OBLASTI

UTVRPIVANJE I NAPLATA JAVNIH PRIHODA

UPRAVNI POSTUPAK

POSTUPAK INSPEKCIJSKOG NADZORA

KOMUNALNI NADZOR

NORMATIVA

SLUZBENICKO - NAMJESTENICKI ODNOSI

JAVNE NABAVKE

VRSENJE ODBORNICKE FUNKCIJE

PRIVREDNA DRUSTVA I USTANOVE CIJI JE OSNIVAC OPSTINA
10.DONATORSKA SREDSTVA 1 MEDPUNARODNA SARADNJA
11. DRUSTVENE DJELATNOSTI

12.0DNOSI SA JAVNOSCU

13.ADMINISTRATIVNI POSLOVI

14.DIGITALNI ALATI I PLATFORME

15.TRENING TRENERA
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TEMATSKA OBLAST: UTVRDIVANJE I NAPLATA JAVNIH PRIHODA

SloZena upravna oblast utvrdivanja i naplate javnih prihoda podrazumijeva primjenu vise
procesnih i materijalnih zakona i podzakonskih akata. Imajuci u vidu veliki broj postupaka
koje sprovode nadlezni organi lokalne uprave u ovoj oblasti na godisnjem nivou, obuke trebaju
da stvore vecu pravnu sigurnost ovlaséenim sluzbenim licima ali i poreskim obveznicima te da
omoguce ujednacavanje prakse u brojnim spornim situacijama. Takode treba da doprinesu
smanjenju troskova postupka utvrdivanja i naplate lokalnih javnih prihoda koji poslednjih
godina opterecuju lokalne budZete.

Teme:

- Supsidijarna primjena Zakona o upravnom postupku u oblasti utvrdivanja i naplate
lokalnih javnih prihoda
- Porez na promet nepokretnosti



TEMATSKA OBLAST: UTVRDIVANJE I NAPLATA JAVNIH PRIHODA

1. SUPSIDIJARNA PRIMJENA ZAKONA O UPRAVNOM POSTUPKU U OBLASTI
UTVRDIVANJA I NAPLATE LOKALNIH JAVNIH PRIHODA

Cilj: razgranicenje opsega primjene Zakona o poreskoj administraciji i ZUP-a u
Postupku utvrdivanja i naplate lokalnih javnih prihoda; smanjenje broja postupaka u kojima
se poniStavaju poreska rjeSenja iz procesnih razloga; utvrdivanje nacina za zakonito
postupanje u spornim situacijama; veca naplata lokalnih javnih prihoda i manji troskovi
postupka.

Ciljpa grupa: glavni administratori, lokalni sluZbenici u sluzbi glavnog
administratora i u organima lokalne uprave koji utvrduju i napla¢uju lokalne
javne prihode.

Nacin realizacije: prezentacija, prakti¢ni primjeri, diskusija
Trajanje: 1 dan

Broj realizatora: 1-2

Vrsta obuke: prakti¢na obuka

Sadrzaj: primjena procesnih propisa; pravni znacaj poreske prijave; skraceni
Postupak; pravni znacaj podataka o kojima se vode sluzbene evidencije i nacin ispravke;
mogucnosti koje stoje na raspolaganju ovlas¢enom sluzbenom licu - druga dokazna
sredstva; oblik i sastavni djelovi rjeSenja; dostava poreskih akata; poreski zastupnik i
punomoc¢nik za prijem pismena; postupanje po Zalbi i specificnosti rjeSenja po Zalbi;
obavjeStenja o rezultatima ispitnog postupka; prinudna naplata; pravni tretman troskova
postupka.



TEMATSKA OBLAST: UTVRDIVANJE I NAPLATA JAVNIH PRIHODA

2. POREZ NA PROMET NEPOKRETNOSTI

Cilj: prakti¢na primjena zakona o porezu na promet nepokretnosti koji se po prvi
put 2024. God. Implementira na lokalnom nivou; upoznavanje sa specificnostima
utvrdivanja, naplate i kontrole poreza na promet nepoKkretnosti; utvrdivanje nacina za
zakonito postupanje u spornim situacijama; ve¢a naplata lokalnih javnih prihoda i manji
troskovi postupka.

Ciljpa grupa: glavni administratori, lokalni sluZbenici u sluzbi glavnog
administratora i u organima lokalne uprave koji utvrduju i napla¢uju lokalne
javne prihode.

Nacin realizacije: prezentacija, prakti¢ni primjeri, diskusija

Trajanje: 1 dan

Broj realizatora: 1-2

Vrsta obuke: prakti¢na obuka

Sadrzaj: predmet oporezivanja; poreski obveznik; sadrZaj poreske prijave; nacin
utvrdivanja trziSne vrijednosti nepokretnosti kao osnovice za oporezivanje; poreske stope;
poreska oslobodenja; obaveze poreskog organa i poreskog obveznika; postupak kod
nepodnosenja prijave i raskida ugovora; prvostepeni postupak utvrdivanja poreske obaveze;

utvrdivanje poreske osnovice i problemi; postupanje po Zalbi i specifi¢nosti rjeSenja po Zalbi;
prevapostupak prinudne naplate.



TEMATSKA OBLAST: UPRAVNI POSTUPAK

Prepoznavanje specificnih upravnih oblasti u kojima se primjenjuje upravni postupak i ciljano
koncipiranje obuka daje visestruke efekte kako u dijelu primjene materijalnih i procesnih
zakona, tako i povezivanje lokalnih sluzbenika koji obavljaju iste poslove te razmjenu znanja,
iskustva i pravne prakse.

Teme:

- Prakti¢na primjena Zakona o upravnom postupku

- Supsidijarna primjena ZUP-a u postupku slobodnog pristupa informacijama
- Postupak legalizacije bespravno izgradenih objekata

- Postupanje po prigovoru korisnika usluga od opsteg interesa



TEMATSKA OBLAST: UPRAVNI POSTUPAK

1. PRAKTICNA PRIMJENA ZAKONA O UPRAVNOM POSTUPKU

Cilj: pruZanje neophodnih znanja za prakti¢nu primjenu Zakona o upravnom postupku u
dijelu vodenja prvostepenih i drugostepenih upravnih postupaka i donoSenja rjesenja.

Ciljna grupa: glavni administratori, starjeSine organa/sluzbi i sluzbenici koji odlucuju u
upravnom postupku, ovlasc¢eni sluzbenici koji primjenjuju Zakon o upravnom postupku,
zainteresovani lokalni sluzbenici.

Nacin realizacije: prezentacija, prakti¢ni primjeri, vjezbe, diskusija

Trajanje: 1 dan

Broj realizatora: 1-2

Vrsta obuke: prakti¢na obuka/predavanje

SadrzZaj: pokretanje upravnog postupka; pravni znacaj upisnika prvostepenih upravnih
predmeta; postupak do donoSenja prvostepenog rjeSenja: ispitni postupak i javna raprava;
shodna primjena zakona o parni¢nom postupku (ZPP); procesne pretpostavke za valjano
prvostepeno rjeSenje (zapisnik i obavjeStenje o rezultatima ispitnog postupka), skrac¢eni
postupak; pravno zainteresovano lice; oblik i sastavni djelovi rjeSenja; Zalba; ovlaS¢enja
prvostepenog organa po Zalbi; dostava upravnih akata; postupanje po Zalbi i specifi¢nosti
rjeSenja po Zalbi; upravni spor; izvrSenje rjesenja, troskovi postupka.



TEMATSKA OBLAST: UPRAVNI POSTUPAK

2. SUPSIDIJARNA PRIMJENA ZUP-a U POSTUPKU SLOBODNOG PRISTUPA
INFORMACIJAMA

Cilj: prakticna primjena zakona o slobodnom pristupu informacijama;
razgraniCenja opsega primjene ZUP-a i ZoSPI; upoznavanje sa prednostima objavljivanja

propisanih akata na internet stranici opstine ili pravnog lica ¢iji je opStina osnivac radi
smanjenje broja postupaka za slobodni pristup informacijama i troskova postupka.

Ciljna grupa: starjeSine lokalnih organa uprave i sluzbi, sluzbenici zaduZeni za
Postupanje po zakonu o slobodnom pristupu informacijama, zainteresovani sluZbenici,

rukovodioci i zaposleni u javnim sluzbama ¢iji je osniva¢ opStina koji postupaju po
zahtjevima za slobodan pristup informacijama.

Nacin realizacije: prezentacija, prakti¢ni primjeri, diskusija
Trajanje: 1 dan
Broj realizatora: 1-2
Vrsta obuke: prakti¢na obuka
Sadrzaj: proaktivno objavljivanje informacija, otvoreni podaci,
Vrsta i forma akata koji se moraju objavljivati na sajtu opSstine i javnih sluzbi, zastita li¢nih

podataka, informaticka zasStita podataka; primjena ZoSPI i ZUP-a u prvostepenom postupku;
drugostepeno odlucivanje; tuzba u upravnom sporu; troskovi postupka.
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TEMATSKA OBLAST: UPRAVNI POSTUPAK

3. POSTUPAK LEGALIZACIJE BESPRAVNO IZGRADENIH OBJEKATA

Cilj: prakti¢na primjena zakona kojim se ureduje legalizacija bespravno izgradenih
objekata

Ciljna grupa: ovlaS¢ena sluzbena lica za vodenje i/ili odlu¢ivanje u postupku
legalizacije objekata

Nacin realizacije: prezentacija, prakti¢ni primjeri, diskusija

Trajanje: 1 dan

Broj realizatora: 1-2

Vrsta obuke: prakti¢na obuka

Sadrzaj: nacini utvrdivanja bespravnog objekta; pokretanje postupka legalizacije;
uslovi za legalizaciju; rjeSavanje prethodnog pitanja utvrdivanja prava svojine na zemljistu;

legalizacija objekta koji se sastoji od viSe posebnih djelova; otkup zemljiSta u drZavnoj
svojini; postupak uskladivanja spoljnog izgleda bespravnog objekta.
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TEMATSKA OBLAST: UPRAVNI POSTUPAK

4. POSTUPAN]JE PO PRIGOVORU KORISNIKA USLUGA OD OPSTEG INTERESA

Cilj: pravilna primjena odredbi o postupanju po prigovorima potrosaca -
Korisnika komunalnih usluga sadrZanih u zakonu o komunalnim djelatnostima, zakonu o
zaStiti potroSaca, zakonu o upravnom postupku.

Ciljna grupa: sekretari sekretarijata, ovlas¢eni sluzbenici u sekretarijatima za
Odlucivanje po prigovorima zaposleni u vrSiocima komunalne djelatnosti,

Nacin realizacije: prezentacija, prakti¢ni primjeri, studija slucaja, sudska praksa,
diskusija

Trajanje: 1 dan

Broj realizatora: 1-2

Vrsta obuke: prakti¢na obuka

SadrzZaj: zaStita prava korisnika kod pruZaoca komunalnih usluga, zastita prava

Korisnika komunalne usluge pred resornim sekretarijatom, sacinjavanje pismena u
postupcima zaStite prava korisnika komunalnih usluga.
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TEMATSKA OBLAST: POSTUPAK INSPEKCIJSKOG NADZORA

Vrsenje javnih ovlaséenja u sloZenom pravnom okviru kojim je uredena oblast lokalnih javnih
prihoda i komunalna oblast zahtjeva kontinuirane obuke inspektora radi ujednacavanja
pravne prakse i postizanja svrhe inspekcijskog nadzora.

Tema:

- Supsidajarna primjena ZUP-a u postupku inspekcijskog nadzora

1. POSTUPAK INSPEKCIJSKOG NADZORA

Cilj: Primjena Zakona o inspekcijskom nadzoru, Zakona o poreskoj administraciji
i Zakona o upravnom postupku

Ciljna grupa: lokalni inspektori

Nacin realizacije: prezentacija, prakti¢ni primjeri, diskusija
Trajanje: 1 dan

Broj realizatora: 1-2

Vrsta obuke: prakti¢na obuka

Sadrzaj: primjena procesnih propisa; pravni znacaj prijave prekrsaja;
obezbjedenje procesnih pretpostavki za nadzor (uceS¢e subjekta nadzora u
postupku i obavjeStenje o rezultatima ispitnog postupka); postupanje u
slucajevima kada je subjekt nadzora nepoznat i u slicnim slucajevima; pravni
znacaj nacela pribavljanja dokaza o kojima se vode sluzbene evidencije i registri
po sluzbenoj duZnosti; insistuti ZUP-a koji se primjenjuju supsidijarno;
inspekcijski nadzor poslovne dokumentacije; primjena drugih dokaznih
sredstava; zapisnik o inspekcijskom nadzoru; donoSenje rjeSenja u postupku
inspekcijskog nadzora - oblik i sastavni djelovi; Zalba i rokovi; odlaganje izvrSenja;
postupanje drugostepenog organa po Zalbi; tuzba u upravnom sporu; troskovi
postupka.
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TEMATSKA OBLAST: KOMUNALNI NADZOR

U okviru ove specificne tematske oblasti povezana je primjena vise zakona i lokalnih propisa
koje primjenjuju komunalni policajci a koja ¢e obezbjediti ujednacenost prakse u ovoj oblasti.

Tema:

- Vrsenje komunalnog nadzora i odrZavanje komunalnog reda

1. VRSENJE KOMUNALNOG NADZORA 1 ODRZAVANJE KOMUNALNOG REDA

Cilj: prakticna primjena zakona o komunalnoj policiji i zakona o prekrSajnom
postupku.

Ciljna grupa: komunalni policajci

Nacin realizacije: predavanje, prezentacija, prakti¢ni primjeri, diskusija

Trajanje: 1 dan

Sadrzaj: nadleZnosti i nacin vrSenja ovlaS¢enja komunalnog policajca; sac¢injavanje

zapisnika i sluzbene zabiljeske; saCinjavanje prekrsajnog naloga; iniciranje i ucestvovanje u
prekrsajnom postupku; prinudna naplata prekrSajnog naloga.
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TEMATSKA OBLAST: NORMATIVA

Postovanje principa ustavnosti i zakonitosti kao temeljnog pravnog principa predstavlja
osnovno sredstvo zastite drZave i drustva, odnosno odbrane pravnog poretka. Kako u procesu
izrade lokalnih propisa kojima se utvrduju prava i obaveze gradana dolazi do povreda, odnosno
krsenja principa ustavnosti i zakonitosti, obukama u ovoj oblasti stvorice se uslovi za primjenu
steCenih znanja i kreiranje kvalitetnijeg lokalnog pravnog okvira kojim se ureduju odredene
oblasti.

Teme:

- Osnovni principi ocjene ustavnosti i zakonitosti lokalnih propisa
- Pravno - tehnicka pravila za izradu propisa
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TEMATSKA OBLAST: NORMATIVA

1. OSNOVNI PRINCIPI OCJENE USTAVNOSTI I ZAKONITOSTI LOKALNIH PROPISA

Cilj: upoznavanje sa osnovnim pravilima utvrdivanja uskladenosti opsteg akta iz
Iz nadleZnosti skupstine opStine, predsjednika opStine, javnih sluzbi ¢iji je osnivac¢ opStina,
odnosno njegovih pojedinih odredbi sa ustavom i zakonom i potvrdenim i objavljenim
medunarodnim ugovorima.

Ciljna grupa: sluzbenici koji obavljaju poslove pripreme normativnih akata u

Lokalnoj upravi i javnim sluZzbama ¢iji je osnivac opStina

Nacin realizacije: prezentacija, prakti¢ni primjeri, diskusija

Trajanje: 1 dan

Broj realizatora: 1-2

Vrsta obuke: predavanje

Sadrzaj: ustavnost i zakonitost; pravni znacaj ratifikovanih medunarodnih
Konvencija; pravni poredak i hijerarhija propisa; principi i nacin ocjene ustavnosti i
zakonitosti propisa ili njegovih pojedinih odredbi sa ustavom, zakonom ili potvrdenim i
objavljenim medunarodnim ugovorima; vrste ustavnosudskih odluka i rjeSenja; pravne

posledice odluke da propis nije u saglasnosti sa ustavom, potvrdenim i objavljenim
medunarodnim ugovorom ili zakonom.
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TEMATSKA OBLAST: NORMATIVA

2. PRAVNO - TEHNICKA PRAVILA ZA IZRADU PROPISA

Cilj: ovladavanje pravno-tehnic¢kim pravilima za izradu propisa u postupku
Pripreme opstih akata iz nadleZnosti skupsStine opsStine i predsjednika opstine, amandmana
na te propise, amandmana na zakone.

Ciljna grupa: glavni administratori, starjeSine organa/sluzbi, sluzbenici koji
Ucestuvuju u pripremi propisa, zainteresovani lokalni sluZbenici

Nacin realizacije: prezentacija, prakti¢ni primjeri, diskusija

Trajanje: 1 dan

Broj realizatora: 1-2

Vrsta obuke: prakti¢na obuka/predavanje

Sadrzaj: izrada podzakonskih propisa; jezik, stil i nacin pisanja propisa; posebna

Pravila u vezi sa izmjenama, dopunama i ispravkama propisa; pravila za izradu amandmana
na propise; procjena fiskalnog uticaja.
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TEMATSKA OBLAST: SLUZBENICKO-NAMJESTENICKI ODNOSI

U okviru ove tematske oblasti polaznici obuke ¢e unaprijediti znanja u vezi pravnog poloZaja
zaposlenih u jedinicama lokalne samouprave, a narocito u vezi ostvarivanja prava, obaveza i
odgovornosti zaposlenih. U fokusu obuke je primjena instituta sluzbenickog sistema sa
upravno sudskog stanovista kako bi se rukovodiocima i jedinicama za ljudske resurse predocilo
efikasnije  sprovodenje  zakona 1 preveniralo pokretanje i vodenje sporova
sluzbenika/namjestenika protiv poslodavca.

Tema:

- Postupak selekcije i zaposljavanja u lokalnoj upravi
- Ocjenjivanje lokalnih sluZbenika i namjestenika

- Etika i integritet u lokalnoj samoupravi

- Zabrana zlostavljanja na radu - mobing
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TEMATSKA OBLAST: SLUZBENICKO- NAMJESTENICKI ODNOSI

1. POSTUPAK SELEKCIJE I ZAPOSLJAVAN]JA U LOKALNOJ] UPRAVI

Cilj: Pravilna primjena propisa iz oblasti sluZzbenickog sistema, instituta, prava,
obaveza, odgovornosti, odnosno statusa lokalnih sluzbenika i namjestenika.

Ciljna grupa: Glavni administratori, starjestine organa/sluzbi, sluZbenici iz
jedinice za ljudske resurse, zainteresovani lokalni sluzbenici i namjestenici.

Nacin realizacije: prezentacija, prakti¢ni primjeri, diskusija

Trajanje: 1 dan

Broj realizatora: 1-2

Vrsta obuke: Prakti¢na obuka

Sadrzaj: uslovi za pokretanje postupka popune radnog mjesta za visoko-
rukovodni kadar i lokalne sluZzbenike i namjeStenike; sprovodenje postupka; odluka o izboru
kandidata, Zalba i postupanje po Zalbi; izvrSenje rjeSenja; zastita prava kandidata po oglasu,

odnosno konkursu i zaposlenog iz radnih odnosa; nadzor nad sprovodenjem zakona;
kaznene odredbe.
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TEMATSKA OBLAST: SLUZBENICKO NAMJESTENICKI ODNOSI

2. _OCJENJIVANJE LOKALNIH SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Cilj: Osposobljavanje polaznika za pravilnu i efikasnu primjenu postupka ocjenjivanja rada
lokalnih sluZzbenika i namjeStenika, uz unapredenje znanja i vjeStina neophodnih za
objektivno vrednovanje radnog ucinka..

Ciljna grupa: StarjeSine organa/sluzbi, neposredni rukovodioci u organima i sluzbama,
sluZbenici iz jedinice za ljudske resurse, zainteresovani lokalni sluZbenici i namjestenici.

Nacin realizacije: prezentacija, prakti¢ni primjeri, diskusija
Trajanje: 1 dan
Broj realizatora: 1-2

Vrsta obuke: Prakti¢na obuka

Sadrzaj: Znacaj i svrha ocjenjivanja rada lokalnih sluZzbenika i namjeStenika; zakonski okvir;
obrazac za ocjenjivanje; postavljanje radnih ciljeva i pracenje njihovog ostvarenja; metode i
mjerila za ocjenjivanje rada; priprema i vodenje razgovora za ocjenjivanje zaposlenog;
analiza rezultata ocjenjivanja i donoSenje rjeSenja o ocjenjivanju; pravna zastita zaposlenog
u postupku ocjenjivanja.
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TEMATSKA OBLAST: SLUZBENICKO NAMJESTENICKI ODNOSI

3. ETIKATINTEGRITET U LOKALNOJ SAMOUPRAVI

Cilj: unapredenje znanja u oblasti licnog i profesionalnog integriteta, te odgovornosti za
povredu pravila i principa etike.

Ciljna grupa: lokalni funkcioneri, glavni administratori, starjeSine organa/sluzbi, lokalni
sluZbenici i namjeStenici, organi upravljanja u javnim sluZbama.

Nacin realizacije: prezentacija, interakcija, prakti¢ni primjeri, vjezbe, diskusija

Trajanje: 1 dan

Broj realizatora: 1 - 2

Vrsta obuke: prakti¢na obuka/predavanje

SadrzZaj: Pojam licnog i profesionalnog integriteta; Zakon o sprec¢avanju korupcije; odnos
etike, morala i integriteta; sluzbenicka etika; cilj i uloga etike u lokalnoj samoupravi; sukob
interesa i odgovornost za povredu pravila i principa definisanih etickim standardima.
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TEMATSKA OBLAST: SLUZBENICKO NAMJESTENICKI ODNOSI

4. ZABRANA Z1.OSTAVLJANJA NA RADU - MOBING

Cilj: unaprjedenje znanja u pogledu primjene nacionalnog zakonodavstva i evropskih
standarda iz oblasti zlostavljanja na radu; prevencija mobinga i utvrdivanje nacina za
njegovo preveniranje.

Ciljna grupa: starjeSine organa/sluzbi, sluZbenici zaposleni u lokalnoj samoupravi,
zainteresovani lokalni sluZbenici.

Nacin realizacije: prezentacija, interakcija, prakti¢ni primjeri, vjezbe, diskusija,
radionica

Trajanje: 1 dan

Broj realizatora: 1 - 2

Vrsta obuke: prakti¢na obuka/predavanje

Sadrzaj: Osnovi za postojanje mobinga: uslovi i uzroci (izvori) mobinga; aktivnosti
mobinga; faze mobinga; vrste mobinga: horizontalni i vertikalni; seksualno uznemiravanje;
mobiziraju¢e aktivnosti: karakter, smjer, vrijeme, frekvencija i mjesto mobizirajucih
aktivnosti; Sta nije mobing?; subjekti mobinga: zlostavljaC (mober) i Zrtva mobinga;
posljedice mobinga; uticaj mobinga na zdravlje Zrtve mobinga; ostali uticaji mobinga;
prevencija mobinga (primarna, sekundarna i tercijarna); prava, obaveze i odgovornosti
poslodavca i zaposlenog u vezi mobinga; pokretanje, sprovodenje i okoncanje postupka za
zaStitu od mobinga; zaStita od mobinga pred sudom i Agencijom za mirno rjeSavanje radnih
sporova.
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TEMATSKA OBLAST: JAVNE NABAVKE

Javne nabavke su jedna od kljucnih oblasti u kojima je utvrden rizik od korupcije u svakoj fazi.
Zaposleni u lokalnim samoupravama Cesto nisu dobro pripremljeni za sprovodenje sloZenih
postupaka ugovaranja i pracenje realizacije ugovora, pa ¢e kroz sprovodenje ove obuke biti u
prilici da unaprijede prakticna znanja i rijeSe nedoumice koje imaju u primjeni vaZece
regulative u ovoj oblasti.

Tema:

- Postupak javnih nabavki

1. POSTUPAK JAVNIH NABAVKI

Cilj obuke: prakticna primjena zakona o javnim nabavkama, razjasSnjavanje
nedoumica u primjeni konkretnih ¢lanova zakona i pravilnika, razmjena misljenja i
umreZavanje sluzbenika za javne nabavke

Ciljna grupa: sluZbenici za javne nabavke u jedinicama lokalne samouprave i javnim

Sluzbama ¢iji je osnivac opstina

Nacin realizacije: prezentacija, prakti¢ni primjeri, diskusija

Trajanje: 1 dan

Broj realizatora: 1-2

Vrsta obuke: prakti¢na obuka

Sadrzaj: kriterijumi za izbor najpovoljnije ponude; osnovi za isklju¢enje iz postupka
[ neispravna ponuda; postupci javnih nabavki; primjena pravilnika o jednostavnim
nabavkama; tehnicke procedure u koris¢enju elektronskog sistema javnih nabavki (esjn);

analiza primjene konkretnih ¢lanova zakona i pravilnika iz prakse; Zalbeni postupak; analiza
konkretnih odluka po Zalbama; razmjena iskustava polaznika.
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TEMATSKA OBLAST: VRSENJE ODBORNICKE FUNKCIJE

Skupstina, kao predstavnicki organ gradana, donosi kljucna opsta i druga akta kojim utvrduje
lokalne javne politike od direktnog uticaja na Zivot gradana. Imajuci u vidu zakonom propisane
uslove izbor odbornika, za kvalitetno vrsenje odbornicke funkcije neophodno je upoznati
odbornike sa njihovim pravima i obavezama propisanim zakonom i drugim podzakonskim
aktima te mehanizmima koji im stoje na raspolaganju za kvalitetnije vrsenje odbornicke
funkcije.

Tema:

- Ovlaséenja, odgovornosti i nacin vrsenja odbornicke funkcije
- Sprecavanje sukoba interesa lokalnih javnih funkcionera
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TEMATSKA OBLAST: VRSENJE ODBORNICKE FUNKCIJE

1. OVLASCENJA, ODGOVORNOSTI I NACIN VRSENJA ODBORNICKE FUNKCIJE

Cilj: upoznavanje odbornika u skupstini opstine sa pravnim okvirom,
Ovlas¢enjima i odgovornostima u vrSenju odbornicke funkcije

Ciljna grupa: odbornici u skupstini opstine
Nacin realizacije: prezentacija, prakti¢ni primjeri, diskusija
Trajanje: 1 dan
Broj realizatora: 1-2
Vrsta obuke: prakti¢na obuka/predavanje
Sadrzaj: pravni propisi koji reguliSu prava i obaveze odbornika u lokalnoj skupstini i u

odnosu prema upravi; obaveze sluzbe skupstine/sekretara skupstine prema odborniku;
nacin vrSenja odbornicke funkcije; eticka pravila izabranih predstavnika.
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TEMATSKA OBLAST: VRSENJE ODBORNICKE FUNKCIJE

2. SPRECAVANJE SUKOBA INTERESA LOKALNIH JAVNIH FUNKCIONERA

Cilj: upoznavanje lokalnih javnih funkcionera sa antikorupcijskim propisima,
pravima i obavezama u vrSenju javne funkcije, mehanizmima sprecavanja sukoba
interesa u vr$enju javne funkcije, ogranic¢enjima u vrsenju javne funkcije

Ciljna grupa: lokalni funkcioneri; odbornici u skupStini opStine; glavni

administratori; starjeSine organa/sluzbi; sekretari i pomoc¢nici sekretara;

menadZeri; ostali javni funkcioneri i zainteresovani lokalni sluZbenici.

Nacin realizacije: prezentacija, prakti¢ni primjeri, diskusija

Trajanje: 1 dan

Broj realizatora: 1-2

Vrsta obuke: prakti¢na obuka/predavanje
Sadrzaj: pojam i definicija javnog funkcionera; prava i obaveze u vrsenju javnih funkcija;
sprecavanje sukoba interesa u vrsenju javne funkcije; mehanizmi za sprecavanje sukoba
interesa; ograniCenja u vrSenju javne funkcije; ograniCenja po prestanku vrSenja javne

funkcije; izvjestaji o prihodima i imovini javnih funkcionera; sankcije u slucaju
neposStovanja antikorupcijskih zakona.
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TEMATSKA OBLAST: PRIVREDNA DRUSTVA I USTANOVE CIJI JE OSNIVAC
OPSTINA

Javne sluzbe (privredna drustva, ustanove i drugi oblici organizovanja) Ciji je osnivac opstina
obavljaju djelatnosti iz nadleZnosti opstine koje su nezamjenjljiv uslov Zivota i rada lokalnog
stanovnistva a zadovoljenje potreba gradana u tim djelatnostima ne moZe se kvalitetno i
ekonomicno obezbjediti privatnom inicijativom ili na drugi nacin. Javne sluzbe se u cjelosti ili
djelimicno finansiraju iz budZeta opStina. Stoga su edukacije zaposlenih u javnim sluzbama

kao i edukacije zaposlenih u lokalnoj upravi od sustinskog znacaja za ostvarivanje funkcija
opstine.

Teme:

- Upravni nadzor nad drustvima i ustanovama ciji je osnivac opstina

- Zasnivanje i prestanak radnog odnosa u privrednim drustvima i ustanovama ciji je
osnivac opstina

27



TEMATSKA OBLAST: PRIVREDNA DRUSTVA I USTANOVE CIJI JE OSNIVAC OPSTINA

1. UPRAVNI NADZOR NAD DRUSTVIMA I USTANOVAMA CIJI JE OSNIVAC OPSTINA

Cilj: pravilna primjena instituta upravnog nadzora nad zakonito$¢u pojedinacnih
Akta i zakonitosti, cjelishodnosti rada javnih sluzbi ¢iji je osnivac opStina i inspekcijskog
nadzora

Ciljna grupa: sluzbenici u organima lokalne uprave na poslovima upravnog
Nadzora nad radom javnih sluzbi ¢iji je osnivac opstina, zaposleni u javnim sluzbama na
poslovima pripreme opstih i pojedinac¢nih akata koji su predmet upravnog nadzora.

Nacin realizacije: prezentacija, prakti¢ni primjeri, studija slucaja, diskusija

Trajanje: 1 dan

Broj realizatora: 1-2

Vrsta obuke: prakti¢na obuka

Sadrzaj: pojam i zakonski okvir upravnog nadzora nad radom javnih sluzbi ¢iji je
OsnivaC opstina, nacin i postupak vrSenja nadzora nad zakonitoS¢u pojednacnih akata
kojima se rijeSava o pravima, obavezama i pravnim interesima gradana i pravnih lica sa
specificnostima postupanja po prigovoru korisnika usluga od opSteg interesa; nacin vrsenja
nadzora nad zakonitoS¢u i cjelishodnoS¢u rada javne sluzbe; specifi¢nosti inspekcijskog

nadzora kao sastavnog dijela upravnog nadzora; ovlaS¢enja organa nadleZnih za vrSenje
upravnog nadzora.
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TEMATSKA OBLAST: PRIVREDNA DRUSTVA I USTANOVE CIJI JE OSNIVAC OPSTINA

2. ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA U PRIVREDNIM DRUSTVIMA I
USTANOVAMA CIJI JE OSNIVAC OPSTINA

Cilj: pravilna primjena zakona u oblasti zasnivanje radnog odnosa organa

Rukovodenja i zaposlenih u javnim sluzbama ¢iji je osnivac opstina, smanjenje broja parnica

Ciljna grupa: zaposleni koji obavljaju kadrovske poslove u javnim sluzbama ¢iji
Je opstina osnivac.

Nacin realizacije: prezentacija, prakti¢ni primjeri, diskusija
Trajanje: 1 dan

Broj realizatora: 1-2

Vrsta obuke: prakti¢na obuka

Sadrzaj: pravni okvir za zasnivanje radnog odnosa organa rukovodenja i
zaposlenih u javnim sluzbama Cciji je opsStina osnivac; speficnosti postupka
zasnivanja radnog odnosa organa rukovodenja; modaliteti zakonitog zasnivanja
radnog odnosa zaposlenih; zakonski uslovi za zaklju¢enje aneksa ugovora o radu
zaposlenih; sadrzina ponude za zaklju¢enje aneksa; pravni okvir za postupka

osporavanja ugovora o radu sa stavovima sudske prakse.
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TEMATSKA OBLAST: DONATORSKA SREDSTVA I MEDUNARODNA
SARADNJA

U procesu povlacenja donatorskih sredstava i uspostavljanja medunarodne saradnje sa
opstinama i asocijacijama opStina u inostranstvu, kao i medunarodnim organizacijama,
neophodno je obezbjediti pravovremeno informisanje jedinica lokalne samouprave o svim
aspektima procesa koji doprinose njihovom ubrzanom razvoju, kao i pravovremene edukacije
o procedurama za njihovu uspjesnu realizaciju.

Teme:

Priprema EU projekata (osnovni nivo)

Priprema EU projekata (napredni nivo) - priprema aplikacije za konkretne pozive
Finansijsko i administrativno upravljanje EU projektima

Sprovodenje javnih nabavki po EU procedurama (PRAG)

Oblici i nacini uspostavljanja medunarodne saradnje

Uloga jedinica lokalne samouprave u procesu EU integracija

NN W R
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TEMATSKA OBLAST: DONATORSKA SREDSTVA I MEDUNARODNA SARADNJA

1: PRIPREMA EU PROJEKATA (OSNOVNI NIVO)

Cilj: sticanje neophodnih znanja i prakti¢nih iskustava u vezi sa fazama upravljanja
projektnim ciklusom, kao i glavnim elementima aplikacionog paketa

Ciljna grupa: sluZbenici u lokalnim upravama i javnim sluzbama ¢iji je osnivac
opstina koji koji su uklju¢eni u pripremu eu projekata

Nacin realizacije: prezentacija, prakti¢ni rad u grupama na konkretnim primjerima,
diskusija

Trajanje: 4 dana

Broj realizatora: 1-2

Vrsta obuke: prakti¢na obuka/ trening

Sadrzaj: upravljanje projektnim ciklusom, analiziranje trenutne situacije kao osnove
za razvijanje predloga projekata (analiza ciljnih grupa i krajnjih korisnika, analiza problema,

analiza ciljeva, analiza strategija), izrada matrice logickog okvira, razvijanje osnovnih
elemenata aplikacionog paketa, predstavljanje dostupnih fondova.
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TEMATSKA OBLAST: DONATORSKA SREDSTVA I MEDUNARODNA SARADNJA

2. PRIPREMA EU PROJEKATA (NAPREDNI NIVO) - priprema aplikacije za konkretne
pozive

Cilj: izrada konkretnih predloga projekata u okviru objavljenjih eu i drugih poziva za
dostavljanje predloga projekata

Ciljna grupa: sluZbenici u lokalnim upravama i javnim sluzbama ¢iji je osnivac
opstina koji koji su uklju¢eni u pripremu eu projekata

Nacin realizacije: prezentacija, rad na konkretnim predlozima projekata,
mentorstvo,

Trajanje: 3 dana

Broj realizatora: 1-2

Vrsta obuke: prakti¢na obuka/ trening

Sadrzaj: izrada predloga projekta u skladu sa smjernicama i pravilima konkretnog

poziva, popunjavanje potrebnih obrazaca i priprema propratne dokumentacije,
komunikacija sa partnerima.
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TEMATSKA OBLAST: DONATORSKA SREDSTVA I MEDUNARODNA SARADNJA

3: FINANSIJSKO I ADMINISTRATIVNO UPRAVLJANJE EU PROJEKTIMA

Cilj: pruZanje neophodnih znanja polaznicima za vodenje administracije i finansija
eu i drugih donatorskih projekta

Ciljna grupa: sluzbenici u lokalnim upravama i javnim sluZzbama ¢iji je osnivac
Opstina koji koji su ukljuceni u implementaciju eu projekata ili rade u sluZzbama za finansije

Nacin realizacije: prezentacija, prakti¢an rad u grupama, diskusija
Trajanje: 2 dana
Broj realizatora: 1-2
Vrsta obuke: prakti¢na obuka/ trening
Sadrzaj: glavna pravila izvjeStavanja, rokovi za podnoSenje izvjeStaja, format

privremenog i zavrSnog izvjestaja, vodenje raCuna projekta, postupciplacanja i knjiZenja
troskova projekta, postupci oslobadanja od pdv-a, prakti¢an rad.
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TEMATSKA OBLAST: DONATORSKA SREDSTVA I MEDUNARODNA SARADNJA

4. SPROVODEN]JE JAVNIH NABAVKI PO EU PROCEDURAMA (PRAG)

Cilj: pruzanje neophodnih znanja i priblizavanje procedure nabavki po pravilima
evropske unije. Ucesnici ¢e pored teoretskih znanja, kroz prakti¢ne vjezbe, te iskustva
trenera, nauciti kako da pravilno sprovedu postupke nabavke po eu pravilima

Ciljna grupa: sluzbenici u lokalnim upravama i javnim sluZzbama ¢iji je osnivac
opstina koji su uklju¢eni u implementaciju eu projekata

Nacin realizacije: prezentacija, praktican rad u grupama, primjeri, diskusija

Trajanje: 2 dana

Broj realizatora: 1-2

Vrsta obuke: prakti¢na obuka

Sadrzaj: kljucni akteri u procesu javne nabavke, vrste ugovora (ugovori o uslugama,
ugovori o radovima, ugovori o nabavci robe), osnovni principi javne nabavke, organizacija

postupka evaluacije, obavjeStenje o dodjeli ugovora, prakti¢ni rad na postupku javnih
nabavki za radove.
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TEMATSKA OBLAST: DONATORSKA SREDSTVA I MEDUNARODNA SARADNJA

6. OBLICI I NACINI USPOSTAVLJANJA MEPUNARODNE SARADNJE

Cilj: upoznavanje sa razli€itim oblicima medunarodne saradnje gradova, sa posebnim
akcentom na decentralizovanu saradnju (bratimljenje) i moguénostima finansiranja
projekata decentralizovane saradnje

Ciljna grupa: sluzbenici koji se bave medunarodnom saradnjom

Nacin realizacije: prezentacija, prakti¢ni primjeri, diskusija

Trajanje: 1 dan

Broj realizatora: 1-2

Vrsta obuke: prakti¢na obuka

SadrZaj: multilateralna saradnja, bilateralna saradnja, decentralizovana saradnja,
kako zapoceti uspjeSnu decentralizovanu saradnju, tematski aspekti medunarodne saradnje,

uloga nacionalnih asocijacija lokalnih vlasti u medunarodnoj saradnji JLS, moguc¢nosti
finansiranja projekata decentralizovane saradnje.

35



TEMATSKA OBLAST: DONATORSKA SREDSTVA I MEDUNARODNA SARADNJA

7. ULOGA JEDINICA LOKALNE SAMOUPRAVE U PROCESU EU INTEGRACIJA

Cilj: upoznavanje sa ulogom jedinica lokalne samouprave (jls) u procesu evropskih
integracija, sa posebnim akcentom na obaveze, prilike i izazove koje ovaj proces donosi za
lokalni nivo vlasti.

Ciljna grupa: sluzbenici jedinica lokalne samouprave koji se bave evropskim
integracijama i medunarodnom saradnjom.

Nacin realizacije: prezentacija, prakti¢ni primjeri, diskusija

Trajanje: 1 dan

Broj realizatora: 1-2

Vrsta obuke: prakti¢na obuka

Sadrzaj: osnovni principi i faze procesa eu integracija; uloga i znacaj jedinica lokalne
samouprave u procesu pristupanja eu; pravni i institucionalni okvir eu integracija relevantan

za lokalni nivo; primjeri dobre prakse iz zemalja u procesu eu integracija; saradnja jls sa
nacionalnim institucijama i medunarodnim partnerima u kontekstu eu integracija.
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TEMATSKA OBLAST: DRUSTVENE DJELATNOSTI

Oblasti drustvenih djelatnosti se ostvaruju u lokalnoj zajednici, odnosno pred organima lokalne
samouprave koja je najbliZi oblik vlasti gradanima. Lokalna samouprava je u obavezi da
obezbijedi uslove za puno uZivanje ljudskih prava koje su u njenoj nadleZnosti.

Ljudska prava su univerzalna prava koja pripadaju svakom pojedincu. Organi lokalne
samouprave imaju obavezu da, u okviru svojih nadleZnosti, obezbijede uslove za puno i
ravnopravno uZivanje ljudskih prava, posebno u oblastima kao $to su socijalna i djecija zastita,
zastita ljudskih i manjinskih prava, rodna ravnopravnost, informisanje i ucesée gradana u
donosenju odluka i slicno. Posebna paZnja posveluje se zastiti osjetljivih grupa i spre¢avanju
diskriminacije.

Teme:
- Zastita od diskriminacije lica sa invaliditetom i promocija jednakosti
- Rodno odgovorno budzetiranje na lokalnom nivou

- Demografska analiza i planiranje mjera u lokalnim zajednicama

37



TEMATSKA OBLAST: DRUSTVENE DJELATNOSTI

1. ZASTITA OD DISKRIMINACIJE LICA SA INVALIDITETOM I PROMOCIJA JEDNAKOSTI

Cilj: Adekvatnaipotpuna primjena Zakona o zabrani diskriminacije lica sa invaliditetom,
strateSkih dokumenata i drugih propisa iz oblasti zaStite i unapredenja prava lica sa

invaliditetom

Ciljna grupa: Sluzbenici u organima lokalne uprave koji su zaduZeni za oblasti
drustvenih djelatnosti, uredenja prostora, saobracaja, kuture, sporta, kao i organima lokalne

uprave i javnim preduzec¢ima i ustanovama ¢iji je osnivac¢ opstina iz oblasti kulture i sporta.
Nacin realizacije: Predavanje, prezentacije, studija slucaja, diskusija
Trajanje: 1 dan
Broj realizatora: 1 - 2
Vrsta obuke: prakti¢na obuka/predavanje

Sadrzaj: Zakonski okvir o zabrani diskriminacije lica sa invaliditetom; nacin uvodenja i
sprovodenja propisa i posebnih mjera, koji su usmjereni na stvaranje uslova za ostvarivanje
ravnopravnosti i zaStite lica sa invaliditetom; propisi i posebne mjere koje se donose,
odnosno preduzimaju u oblasti: uredenja prostora i izgradnje objekata, informisanja,
saobracaja, vaspitanja i obrazovanja, zaposljavanja, rada, zdravlja, socijalne zasStite, kulture,
javnog i politickog djelovanja, kao i u drugim oblastima drustvenog Zivota u kojima postoje
razlozi za njihovo donoSenje; Model Lokalnog akcionog plana za zaStitu lica sa invaliditetom
od diskriminacije i promociju jednakosti Zajednice opStina, u kojem je predstavljenja

metodologija izrade i predlozi aktivnosti za lokalni plan u ovoj oblasti.
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TEMATSKA OBLAST: DRUSTVENE DJELATNOSTI

2. RODNO ODGOVORNO BUDZETIRANJE NA LOKALNOM NIVOU

Cilj: prenijeti prakti¢na znanja i vjeStine za integrisanje rodne perspektive u sve faze
budZetskog procesa - od planiranja do realizacije budzeta, kako bi se efikasnije, pravednije i
transparentnije koristila javna sredstva i direktno doprinijelo smanjenju nejednakosti, vecoj
zaposlenosti Zena, boljoj socijalnoj zastiti, podrsci roditeljstvu i unapredenju kvaliteta Zivota

u lokalnim zajednicama

Ciljna grupa: lokalni sluZbenici u Cijoj nadleZnosti je priprema i realizacija

opstinskog budZeta; sluzbenici u ¢ijoj nadleZnosti je oblast rodne ravnopravnosti
Nacin realizacije: prezentacija, studije slucaja, prakti¢ni primjeri, vjezbe, diskusija
Trajanje: 1 dan
Broj realizatora: 1-2
Vrsta obuke: prakti¢na obuka/predavanje

SadrZaj: zakonodavni okvir, pojam i principi rodno-odgovornog budZetiranja, rodne
analize potreba u pripremi budZeta, primjena nacela integrisanja rodne perspektive u sve
faze budZetskog ciklusa, planiranje, izvrSenje i izvjestavanje o lokalnom budzZetu, sa fokusom

na prakticne alate rodno-odgovornog budZzetiranja i primjenu u konkretnim sektorima.
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TEMATSKA OBLAST: DRUSTVENE DJELATNOSTI

3. DEMOGRAFSKA ANALIZA I PLANIRANJE MJERA U LOKALNIM ZAJEDNICAMA

Cilj: Osposobiti ucesnike za analizu demografskih podataka i trendova, kao alat za
identifikaciju lokalnih izazova, donosSenje odluka i planiranje mjera koje doprinose

demografskoj odrzivosti.

Ciljna grupa: sluzbenici lokalnih uprava - planiranje i razvoj, socijalna zastita, lokalni

razvoj, statistika/analitika, te drugi zainteresovani sluzbenici i rukovodioci.
Trajanje: 1 dan
Broj realizatora: 1-2

Vrsta obuke: zasniva se na kombinaciji interaktivnih predavanja, rada u grupama,

analize studija slucaja, te prakti¢nih vjezbi analize podataka.

Sadrzaj: demografska analiza na lokalnom nivou kao osnov za planiranje mjera
demografske politike; razumijevanje osnovnih pokazatelja prirodnog kretanja stanovnistva,
starosne i polne strukture, procesa starenja, socijalno-ekonomskih struktura, migracionih
kretanja, kao i izrazenih razlika izmedu opStina, gradskih i seoskih naselja; sagledavanje
prostorne i regionalne specificnosti demografskih trendova, prepoznavanje naselja i
kategorije stanovniStva sa povecanim demografskim rizicima, povezivanje demografskih
pokazatelja salokalnim razvojnim i socijalnim politikama; analiza demografskih procesa koji

nijesu obuhvaceni zvani¢nom statistikom.
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TEMATSKA OBLAST: ODNOSI SA JAVNOSCU

Jedinice lokalne samouprave imaju zakonom propisanu obavezu da obezbjede javnost svog
rada. Realizacija ove obaveze pretpostavlja razvoj posebnih znanja i vjestina lokalnih
sluzbenika vezanih za saradnju sa medijima, koris¢enje razlicitih sredstava komunikacije i
kreiranje poruka za javnost kojima se razvija partnerski odnos sa gradanima u kreiranju javnih
politika.

Teme:

1. Odnosi sa javnoscu

2. Protokol
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TEMATSKA OBLAST: ODNOSI SA JAVNOSCU

1. ODNOSI SA JAVNOSCU

Cilj: plasman pozitivnog imidZa institucije i zaStita njenog ugleda u javnosti

Ciljna grupa: starjeSina organa/sluzbi, menadZeri opsStina, PR sluZbenici,
zainteresovani lokalni sluzbenici i namjesStenici, zaposleni na PR poslovima u javnim
sluzbama ¢iji je osnivac opstina, odbornici u skupstinama opstina.

Nacin realizacije: prezentacija, prakti¢ni primjeri, prakti¢ne vjezbe i zadaci

Trajanje: 1 dan

Broj realizatora: 1-2

Vrsta obuke: prakti¢na obuka

Sadrzaj: pojam: odnosi sa javnoS$c¢u; definicija - pr propaganda, marketing -
razlike; PR u Crnoj Gori; odnosi sa medijima; sredstva komunikacije sa medijima - vrste i
izbor; vijest i saopStenje za javnost, tehnike i prezentacija; komunikacija sa razli¢itim
profilima ljudi; vjeStine u domenu kreiranja i projekcije (sopstvenog) imidza; medijski
nastup, osnove; prakti¢na primjena metoda i tehnike javnog nastupa; komunikacija i javni

nastup; projekcija imidZa; kreiranje poruke za javnost; savremene komunikacione
tehnologije individualni intervju; konferencija za novinare.
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TEMATSKA OBLAST: ODNOSI SA JAVNOSCU

2. PROTOKOL

Cilj: upoznavanje sa osnovama protokola u organizaciji javnih dogadaja, posjetama
zvanic¢nika i drugim sveCanim prilikama na lokalnom nivou, uz prakticne smjernice za
pravilno sprovodenje protokolarnih aktivnosti.

Ciljna grupa: sluZbenici jedinica lokalne samouprave koji u€estvuju u organizaciji i
sprovodenju protokolarnih dogadaja.

Nacin realizacije: prezentacija, prakti¢ni primjeri, diskusija

Trajanje: 1 dan

Broj realizatora: 1-2

Vrsta obuke: prakti¢na obuka

Sadrzaj: osnovni pojmovi i principi protokola; organizacija javnih dogadaja i
svecanosti na lokalnom nivou; pravila protokola prilikom posjeta domacih i stranih
zvanicnika; redoslijed obracanja, raspored sjedenja i pravila ophodenja; upotreba simbola
(zastave, grbovi, himne) u zvani¢nim prilikama; komunikacija sa medijima i javno$¢u u

protokolarnim situacijama; sluzbena korespondencija u protokolarnim poslovima; primjeri
dobre prakse i naj¢eSce greske u protokolu.
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TEMATSKA OBLAST: ADMINISTRATIVNI POSLOVI

Jedan od osnovnih uslova za uspostavljanje zakonite, profesionalne i efikasne lokalne uprave je
pravilno  obavljanje = administrativnih  poslova, = obezbjedivanje = odgovarajuceg
dokumentacionog toka koji ¢e omogucditi kontrolu postovanja rokova i nacina izvrsavanja
poslova, kao i pravilno arhiviranje registraturske grade.

Teme:

1. Kancelarijsko poslovanje

1. KANCELARIJSKO POSLOVAN]JE

Cilj: prakti¢na primjena uredbe o kancelarijskom poslovanju

Ciljna grupa: sluzbenici i namjeStenici koji obavljaju administrativno-tehnicke
poslove, tehnicki sekretari, zainteresovani lokalni sluZbenici i namjestenici.

Nacin realizacije: prezentacija, prakti¢ni primjeri, diskusija

Trajanje: 1 dan

Broj realizatora: 1-2

Vrsta obuke: prakti¢na obuka

Sadrzaj: upoznavanje sa uredbom o kancelarijskom poslovanju; osnovni pojmovi
Kancelarijskog poslovanja; kancelarijsko poslovanje u elektronskom obliku; organizovanje
pisarnice; arhiva, podnesak, akt, predmet itd; prijem i razvrstavanje podnesaka; pravila i

prakti¢na primjena upustva o obavljanju kancelarijskog poslovanja; nacin arhiviranja, rokovi
cuvanja i izlu¢ivanja bezvrijednog registraturskog materijala.
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TEMATSKA OBLAST: DIGITALNI ALATI I PLATFORME

Digitalna transformacija zahtijeva stalno usavrsavanje i prilagodavanje savremenim
tehnoloskim rjesenjima. Koris¢enje naprednih alata i platformi omogucava optimizaciju radnih
procesa, poveéanje efikasnosti i kontinuirani profesionalni razvoj. Fokus je na usvajanju znanja
i vjestina potrebnih za rad u dinamicnom IT okruZenju, uz integraciju raznovrsnih digitalnih
resursa prilagodenih potrebama modernog poslovanja.

Teme:

1. Obuka za rad u google drive i alatima za administraciju
2. Izrada i odrZavanje internet stranica
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TEMATSKA OBLAST: DIGITALNI ALATI I PLATFORME

1. OBUKA ZA RAD U GOOGLE DRIVE I ALATIMA ZA ADMINISTRACIJU

Cilj: upoznavanje sa mogu¢nostima google drive-a, zajednickog rada vise sluzbenika
istovremeno na istom elektronskom dokumentu,moguénostima pristupa sa drugih racunara
i ostalim moguénostima, prec¢icama i preporukama za jednostavniju i efikasniju organizaciju
rada.

Ciljna grupa: zaposleni u organima lokalne uprave i javnim sluzbama ¢iji je opStina
osnivac, koji posjeduju osnovno IT znanje.

Nacin realizacije: prezentacija, prakti¢ni primjeri, vjezbe, diskusija

Trajanje: 1 dan

Broj realizatora: 1-2

Vrsta obuke: prakti¢na obuka

Sadrzaj: osnove Google Drive - upoznavanje sa opcijama, kreiranje, cuvanje i
organizovanje dokumenata; Dijeljenje i simultani rad - postavljanje prava pristupa, dijeljenje
dokumenata i zajednicki rad u realnom vremenu; Napredne moguc¢nosti - komentarisanje,
uredivanje i pratenje promjena; sinhronizacija sa Google Docs, Sheets i Slides za

unapredenje administracije; primjena alata u svakodnevnom radu, precice i preporuke za
efikasniju organizaciju.
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TEMATSKA OBLAST: DIGITALNI ALATI I PLATFORME

2. IZRADA 1 ODRZAVANJE INTERNET STRANICA

Cilj: kreiranje, dizajniranje i odrZzavanje internet stranica.

Ciljna grupa: zaposleni u organima lokalne uprave i javnim sluZbama ¢iji je opStina
osnivac, koji posjeduju osnovno it znanje i Zele kreirati i odrZavati kvalitetne web stranice
koriste¢i wordpress i elementor; web administratori.

Nacin realizacije: prezentacija, prakti¢ni primjeri, vezbe, diskusija
Trajanje: 1dan

Broj realizatora: 1-2

Vrsta obuke: prakti¢na obuka

Sadrzaj: efikasno koriS¢enje wordpress platforme, s posebnim naglaskom na
koris¢enje vizuelnog uredivaca elementor za kreiranje modernih i responzivnih web
stranica bez potrebe za dubokim tehnickim znanjem; osnove wordpress-a - instalacija,
konfiguracija i upravljanje sadrzajem; elementor vizuelni urediva - upoznavanje sa
interfejsom, kreiranje i uredivanje stranica kroz drag-and-drop pristup; napredne tehnike
dizajna - prilagodavanje tema, responzivni dizajn i integracija dodataka za seo i optimizaciju
performansi; izrada kompletne web stranice koristeci elementor, optimizacija performansi i
seo; analiza najnovijih trendova u web dizajnu, trikovi i preporuke za kontinuirani razvoj i
odrZavanje web stranica.
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TEMATSKA OBLAST: TRENING TRENERA - ToT

Treneri koji sprovode prakti¢nu obuku u skladu sa ovim Programom, osim poznavanja upravne
ili druge oblasti u kojoj se obuka organizuje, moraju imati i trenerske vjestine neophodne za
njeno koncipiranje i realizaciju na nacin kojim ce se posti¢i puni efekat. Obukama za jacanje
trenerskih vjeStina omoguéava se prosirenje baze trenera Zajednice opstina Crne Gore.

Tema:

1. Trening trenera — ToT - osnovni nivo
1. TRENING TRENERA - TOT - OSNOVNI NIVO
Cilj: unapredenje kompetencija trenera i njihovo osposobljavanje za

Kvalitetnu realizaciju razli¢itih obuka.

Ciljna grupa: zainteresovana lica koja ispunjavaju propisane uslove za trenere u
Pogledu radnog iskustva i poznavanja oblasti u kojoj Zele da drZe treninge.

Nacin realizacije: prezentacija, prakti¢ni primjeri, vjeZbe, diskusija

Trajanje: 2 dana

Broj realizatora: 1-2

Vrsta obuke: trening

Sadrzaj: karakteristike i specificnosti ucenja odraslih; vidovi profesionalnog
usavr$avanja; osnovne kompetencije trenera; planiranje, priprema i dizajniranje i

sprovodenje obuke; razli¢ite ciljne grupe i prilagodeni pristup; metode i tehnike
realizacije obuke; evaluacija obuke; preporuke, trikovi.

/" GENERALNA SEKRETARKA

isela Manojlovié
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