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I. Увод

Стручна служба Скупштине Града Бијељина обавља стручне, административне, техничке  послове за потребе Скупштине Града Бијељина и њених радних тијела и одборника, прати реализацију Програма рада Скупштине Града и њених радних тијела, обезбеђује потребне услове за одржавање сједница, врши правну и административно-техничку обраду припреме материјала и обраду усвојених аката. Стручна служба покреће поступке јавних набавки, обавља послове протокола за потребе Скупштине Града, Предсједника и Потпредсједника Скупштине Града и пријема странака. Такође, Стручна служба издаје "Службени гласник Града Бијељина" и врши његову дистрибуцију.

	ГОДИШЊИ ЦИЉЕВИ СТРУЧНЕ СЛУЖБЕ СКУПШТИНЕ ГРАДА
	ВЕЗА СА СТРАТЕГИЈОМ

Секторски циљеви и исходи
	ВЕЗА СА ПРОГРАМОМ РАДА ГРАДОНАЧЕЛНИКА И/ИЛИ ДРУГИМ ПРОГРАМСКИМ ДОКУМЕНТИМА 
(Релевантни сегменти)

	Годишњи циљ 1: 

Унапређење свих стручних и административно-техничких услова за рад Скупштине Града у складу са Законом, Статутом Града и пословником о раду Скупштине Града.
Исходи: 

Организовање одржавања 11 редовних и 1 свечане сједнице Скупштине Града, издато 28 Службених гласника Града Бијељина, одржано 35 сједница радних тијела Скупштине Града.

	Друштвени сектор:
Унаприједити постојеће облике комуникације локалне управе са грађанима увођењем е-Скупштине и електронских јавних услуга до 2019. године.
Исходи:

Унапређен квалитет послова
Скупштине Града.

Напомена: Због природе посла које обавља Служба не може се прецизно квантификовати обим послова. 
	Програм рада Скупштине Града за 2018.годину



	Годишњи циљ 2:

Потпуна административно-техничка обрада аката усвојених на сједницама Скупштине Града
Исходи: 

Обрађено  100  одлука, 

60  рјешењa, 120  закључака,

 40   остало

	Друштвени сектор: 
Исходи:
Осигурана материјализација свих одлука Скупштине и омогућено извршење усвојених аката
	План рада Градоначелника и Градске управе у 2018. години:
19. Спровођење скупштинских одлука и закључака


II Преглед стратешко-програмских и редовних послова Стручне службе Скупштине Града Бијељина за 2018. годину
	Р.бр
	Пројекти, мјере и редовни послови
	Веза са стратегијом
	Веза за програмом 
	Резултати

 (у текућој години)
	Укупно планирана средства за текућу годину
	Планирана средства (текућа година)
	Буџетски код и/или ознака екст. извора


	Рок за извршење

  (у текућој години)
	Особа у Служби/Одјељењу одговорна за  активност

	
	
	
	
	
	
	Буџет Града
	Екстерни извори
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	СТРАТЕШКИ ПРОЈЕКТИ И МЈЕРЕ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	РЕДОВНИ ПОСЛОВИ

	1.
	Припрема и организовање  одржавања сједница Скупштине Града 
	/
	/
	одржано 11 редовних, 
1 свечана сједница Скупштине Града
	/


	/
	/
	/
	континуирано
	Миодраг Бешлић

Секретар Скупштине
Славка Газетић
виши стручни сарадник

	2.
	Административно-техничка припрема одржавања сједница скупштинских радних тијела 
	/
	/
	одржано 35 сједницa за радна тијела Скупштине Града
	/
	/
	/
	/
	континуирано
	Јасминка Васиљевић
сам. стручни сарадник 

	3.
	Израда налога за покретање јавне набавке, израда посебног дијела тендерске документације, праћење реализације уговора и израда записника о завршетку посла 
	/
	/
	7 поступака јавне набавке
	/
	/
	/
	/
	континуирано
	Јасминка Васиљевић

сам. стручни сарадник

	4.
	Израда налога за плаћање и унос података у информациони систем за буџетско пословање (увођење улазних фактура)
	/
	/
	123 налога за плаћање
 82  фактуре
	/
	/
	/
	/
	континуирано
	Јасминка Васиљевић

сам. стручни сарадник

	5.
	Издавање Службеног гласника Града Бијељина
	/
	/
	издатo 28  бројeва 
	/
	/
	/
	/
	континуирано
	Миодраг Бешлић

Секретар Скупштине 

Славка Газетић
виши стручни сарадник


	6.
	Обрада усвојених аката Скупштине Града
	/
	/
	 104  одлуке 

   67  рјешењa
126   закључака 

  40   остало
	/
	/
	/
	/
	контиунирано
	Славка Газетић
виши стручни сарадник

	7. 
	Дистрибуција усвојених аката
	/
	/
	104  одлуке 

   67  рјешењa

126   закључака 

  40   остало
	/
	/
	/
	/
	континуирано
	Жарко Тмушић

оператер - курир

	8.
	Припрема материјала и других аката за потребе Скупштине Града и скупштинских радних тијела
	/
	/
	
	/
	/
	/
	/
	континуирано 
	Мица Петровић

дактилограф

	9.
	Вршење превоза и управљање моторним возилом на основу путног налога за вожњу, за потребе Скупштине Града 
	/
	/
	67 налога
	/
	/
	/
	/
	континуирано
	Страхиња Новаковић

Возсач моторних возила

	РЕКАПИТУЛАЦИЈА  СРЕДСТАВА 

	А. Укупно стратешко програмски приоритети
	/
	/
	/
	 /

	Б. Укупно редовни послови
	/
	/
	/
	  /

	У К У П Н О  С Р Е Д С Т А В А  (А + Б):
	/
	/
	/
	/ 
	 


III Буџет 
Назив потрошачке јединице: Стручна служба Скупштине Града

Број потрошачке јединице: /
	ЕКОНОМСКИ КОД
	ОПИС
	Извршење буџета за претходну годину
	План буџета за        2018. годину

	1
	2
	3
	4

	-
	
	
	-
	-
	-

	-
	
	
	-
	-
	-

	-
	
	
	-
	-
	-

	-
	
	
	-
	-
	-

	-
	
	
	-
	-
	-

	-
	
	
	-
	-
	-

	-
	
	
	-
	-
	-

	-
	УКУПНО ПОТРОШАЧКА ЈЕДИНИЦА  
	-
	-


РЕКАПИТУЛАЦИЈА:

· ТЕКУЋИ РАСХОДИ:





        
КМ

· Стратешко програмски приоритети:




КМ

· Остали текући  расходи:


         

           
КМ


· КАПИТАЛНИ РАСХОДИ:






КМ



· Стратешко програмски приоритети:




КМ

· Остали капитални расходи:





КМ


УКУПНА БУЏЕТСКА СРЕДСТВА СТРУЧНЕ СЛУЖБЕ:
--------

КМ
Напомена бр.1. :У Одлуци о буџету Града Бијељина за 2018. годину ( “Службени гласник Града Бијељина”, 27/17)  Стручна служба Скупштине Града није самостална потрошачка јединица која, за сопствене потребе, располаже буџетским средствима. 

Напомена бр.2.: Издатке за плате и накнаде трошкова запослених, доприносе послодавца и остале доприносе, као и издатке за материјал, ситан инвентар и услуге, те издатке за текуће одржавање није могуће посебно приказати за сваку организациону јединицу ( у овом случају Службу), јер су ови трошкови дати збирно за све запослене и све организационе јединице у оквиру буџета Одјељења за финансије  под економским кодом 41-текући трошкови ( 411- расходи за лична примања и порези и доприноси за остала лична примања; 412- расходи по основу коришћења роба и услуга).

IV Мјерење и извјештавање о успјешности рада Службе у 2018. години

Извршавање планираних послова ће се редовно пратити путем извјештавања, сачињавања информација и других облика комуникације те, у складу са тим, предузимати потребне мјере за отклањање уочених слабости или грешака у раду.  
Све предузете мјере морају бити у циљу побољшања рада и квалитета извршавања послова од стране свих запослених у Стручној служби. 

Контролу и надзор над извршавањем послова врши Секретар Скупштине Града тако што од запослених захтјева податаке:


- о реализацији планираних активности - недељно, 


- о степену извршења Програма рада Скупштине Града- квартално.

На основу прикупљених података Секретар Скупштине Града даје оцјену о обиму и квалитету извршења планираних послова, предузима превентивне или корективне мјере ради обезбјеђења извршења Програма рада Скупштине Града и овог Плана. Параметар оцјене успјешности је степен реалиазције Програма рада Скупштине Града и активности наведених у Плану рада. Циљ постизања  успјешности рада је најмање 95% извршења.

О прикупљеним подацима и оцјенама извршења састављају се записи у слободној форми, а о предузетим корективним или превентивним мјерама успостављају се записи у складу  са одговарајућом процедуром СУК-а.

Табела у наставку приказује табелу задужења за мјерење учинка и успјешности Службе, са временским оквиром, односно, роковима, изворима података и начином праћења и вредновања:

КАЛЕНДАР ПРАЋЕЊА РЕАЛИЗАЦИЈЕ ГОДИШЊЕГ ПЛАНА РАДА СТРУЧНЕ СЛУЖБЕ СКУПШТИНЕ ГРАДА БИЈЕЉИНА 

	АКТИВНОСТ
	РОК
	НОСИЛАЦ
	НАПОМЕНА


	Припремне активности
+

	Координациони састанак

Руководиоца Службе са запосленима о приступу, организацији и ресурсима за спровођење праћења.
	Фебруар 2018.
	Миодраг Бешлић
руководилац Службе
	На  састанку свих запослених у Служби представити Годишњи план Службе и прецизирати улоге, одговорности и динамику праћења плана имплементације за текућу годину, у складу са ППВИ процедурама и инструкцијама које даје ЈУРА.



	Одређивање запослених одговорних за прикупљање и евидентирање података о праћењу .
	Фебруар 2018.
	Миодраг Бешлић
руководилац Службе

	Одређивање запослених одговорних за прикупљање и евидентирање података о праћењу 

	МЈЕСЕЧНО

	Провјера динамике и консултације о проведби праћења (за текућу годину)
	Мјесечно 
	Миодраг Бешлић
руководилац Службе

	Руководилац Службе се редовно консултује са одговорном особом за праћење и провјерава да ли се праћење Годишњег плана одјељења спроводи на одговарајући начин, у складу са ППВИ процедурама и захтевима ЈУРА-е.

	Информисање Руководиоца Службе о стању/прогресу имплементације, укључујући и информације о процесу праћења – за текућу годину.
	Мјесечно 
	Сви запослени за своју област


	На редовном састанку Службе


	КВАРТАЛНО

	Обрада података о извршеном праћењу на кварталном нивоу (за текућу годину).
	Прва и друга седмица марта, јуна, септембра и децембра 2018.
	Миодраг Бешлић
руководилац Службе

	Начелник Одјељења обједињује све податке прикупљене од особа одговорних за праћење редовних активности на кварталном нивоу 

ЈУРА ће организовати кварталне састанке на којима ће начелник присуствовати.


	Информисање Руководиоца Службе о проведеној динамици и прикупљеним подацима о праћењу.
	Крај марта, јуна, септембра и  децембра 2018.
	Сви запослени за своју област

	После обављене контроле и верификације података, они се  упућују ЈУРА-и.

	ПОЛУГОДИШЊЕ

	Консолидација података о обиму и учинцима (полугодишње) реализације Плана Службе (за текућу годину).
	Јуни 2018.
	Миодраг Бешлић
руководилац Службе

	Руководилац Службе обједињује све податке прикупљене од особа одговорних за праћење редовних активности на полугдишњем нивоу.



	Информисање Руководиоца Службе о консолидираној оцјени обима и учинка (полугодишње) реализације Плана Службе.
	Јуни 2018.
	Сви запослени за своју област
 
	После обављене контроле и верификације података, они се  упућују ЈУРА-и.



	ГОДИШЊЕ

	Консолидација података о обиму и учинцима (годишње) реализације Плана Службе 

(за претходну годину).
	Фебруар 2018.
	Миодраг Бешлић
руководилац Службе
	Руководилац Службе обједињује све податке прикупљене од особа одговорних за праћење редовних активности на годишњем нивоу.



	Информисање Руководиоца Службе о консолидираној оцјени обима и учинка реализације Годишњег Плана Службе 

(за претходну годину).
	Фебруар 2018.
	Сви запослени за своју област

	На редовном састанку Службе , Руководилац Службе представља консолидоване податке о реализацији годишњег плана. После обављене контроле и верификације података, они се  упућују ЈУРА-и у циљу њихове интеграције у Годишњи извјештај ГУ Бијељина.

	Упутства/забиљешке/закључци у вези организације процеса праћења (за све актере праћења)


	
	

	
	

	
	


V Ресурси Стручне службе Скупштине Града 

1. Људски ресурси

За извршење послова из овог Плана у Стручној служби обезбијеђен је довољан број квалификованих кадрова за квалитетно извршавање послова тако да се у 2018. години не планира пријем нових запослених, односно отпуштање због вишка запослених.

Правилником о организацији и систематизацији радних мјеста у Градској управи Града Бијељина ( „Службени гласник Града Бијељина“, број: 25/15) у Стручној служби Скупштине Града систематизовано је укупно 6 радних мјеста и то: 
- секретар Скупштине Града,

-самостални стручни сарадник за административно-техничке послове,

-виши стручни сарадник за скупштинске послове

- возач моторних возила,

-оператер-курир,

- дактилограф.
Сва наведена радна мјеста су попуњена.

1.1 . Постојећи људски ресурси и потребе за новим радним мјестима
Табела у наставку даје преглед структуре запослених према стручној спреми и полу:

	Структура запослених по стручној спреми
	Структура запослених по полу

	
	Мушки
	Женских

	ВСС 
	2
	1
	1

	ВШ
	1
	-
	1

	ССС I
	2
	2
	-

	ВКВ 
	-
	-
	-

	Курс дактилографа II степен, Iб класа
	1
	-
	1

	Укупно;
	6
	3
	3


1.2. Потребе за усавршавањем запослених

Tabeljuopcinska...vanjemne za pracenje projekatane strategije: a redovna zaduženja i 
	Потребе за усавршавањем по кључним темама


	Број

полазника
	Интерне/екстерне обуке

	Редовна саветовања која организују надлежна министарства
	3
	екстерна


2. Материјални ресурси и услови радне средине

2.1. Материјални ресурси и ИТ

Инфраструктура, транспортна, комуникацијска и софтверска подршка је обезбјеђена. Текући трошкови канцеларијског материјала су обезбјеђени преко Службе заједничких послова, у оквиру буџетске позиције материјалних трошкова рада Градске управе.

2.2. Радна средина 

Радна средина задовољава услове за нормално функционисање Службе.
Неопходно је обазбједити један нови рачунар за административно-техничку обраду аката усвојених на сједницама Скупштине Града и аката Градоначелника који се објављују у Службеном гласнику Града Бијељина.
Број: 01-013-1-9/18
                                                    РУКОВОДИЛАЦ СЛУЖБЕ

Датум: 15. јануар 2018.године








      _____________________

                                                                                               Миодраг Бешлић
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