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Увод

Скупштина Црне Горе је орган законодавне власти. Она је представничко тело грађана, а чине је посланици и посланице које бирају грађани непосредним и тајним гласањем, на основу општег и једнаког бирачког права. Мандат Скупштине је четири године, посланик/ца нема обавезујући мандат, опредељује се и гласа по сопственом уверењу, не може бити опозван/а и ужива имунитет. Скупштина има 81 посланика.
Скупштина ради на редовним и ванредним заседањима, а на заседањима ради у седницама. Редовно заседање одржава се два пута годишње, и то: прво почиње првог радног дана у марту и траје до краја јула, а друго почиње првог радног дана у октобру и траје до краја децембра. Ванредно заседање одржава се на захтев најмање 1/3 укупног броја посланика и посланица, председника државе и председника Владе и може се одржати од првог радног дана у јануару до последњег радног дана у фебруару и од првог радног дана у августу до последњег радног дана у септембру.
Према члану 82. Устава Републике Црне Горе надлежности Скупштине Црне Горе су следеће:
Скупштина:
1) доноси устав;
2) доноси законе;
3) доноси друге прописе и опште акте (одлуке, закључке, резолуције, декларације и препоруке) ;
4) проглашава ратно и ванредно стање; 
5) доноси буџет и завршни рачун буџета;
6) доноси стратегију националне безбедности и стратегију одбране;
7) доноси план развоја и просторни план Црне Горе;
8) одлучује о употреби јединица Војске Црне Горе у међународним снагама;
9) уређује систем државне управе;
10) врши надзор над Војском и безбедносним службама;
11) расписује државни референдум;
12) бира и разрешава председника и чланове Владе;
13) бира и разрешава председника Врховног суда, председника и судије Уставног суда; 
14) именује и разрешава: врховног државног тужиоца и државне тужиоце, заштитника људских права и слобода; гувернера Централне банке и чланове Савета Централне банке Црне Горе; председника и чланове Сената Државне ревизорске институције и друге носиоце функција одређене законом; 
15) одлучује о имунитетским правима;
16) даје амнестију; 
17) потврђује међународне уговоре;
18) расписује јавне зајмове и одлучује о задуживању Црне Горе;
19) одлучује о располагању државном имовином изнад вредности одређене законом;
20) врши и друге послове утврђене Уставом или законом.
Радна тела Скупштине Црне Горе

За разматрање предлога аката, предлагање аката, парламентарну контролу и вршење других послова из надлежности Скупштине, Скупштина образује одборе као своја радна тела. Одбори се образују као стални и привремени. Стални одбори образују се Пословником, а могу се, по потреби, образовати и посебном одлуком Скупштине. Стални одбори, ради извршавања појединих послова из свог делокруга, могу образовати пододборе. Привремени одбори образују се посебном одлуком Скупштине. Одлуком о образовању привременог одбора утврђује се задатак и одређује састав тог одбора и рок за извршење задатка. Привремени одбор престаје са радом по извршењу задатка, односно истеком рока за који је образован. Састав одбора, укључујући председника и заменика председника одбора, по правилу, одговара страначкој заступљености посланика у Скупштини. Посланик може бити члан највише три стална одбора.
Листу кандидата за председника и чланове Административног одбора подноси председник

Скупштине, на основу предлога клубова посланика. Листу кандидата за председника и чланове осталих одбора подноси Административни одбор, на основу предлога клубова посланика.
Стални одбори Скупштине су:
1) Одбор за уставна питања и законодавство;

2) Одбор за политички систем, правосуђе и управу;

3) Одбор за безбедност и одбрану;

4) Одбор за међународне односе и европске интеграције;

5) Одбор за економију, финансије и буџет;

6) Одбор за људска права и слободе;

7) Одбор за родну равноправност;

8) Одбор за туризам, пољопривреду, екологију и просторно планирање;

9) Одбор за просвету, науку, културу и спорт;

10) Одбор за здравство, рад и социјално старање;

11) Административни одбор.
На предлог најмање 27 посланика за отварање парламентарне истраге и образовање анкетног одбора Скупштина може, из реда посланика, образовати анкетни одбор.

Комисија за праћење и контролу поступка приватизације је посебно радно тело Скупштине Црне Горе које прати и контролише поступак приватизације праћењем годишњих планова приватизације, које доноси Влада Црне Горе, праћењем рада Савета за приватизацију, упознавањем јавности са процесом приватизације и процедурама, те другим прописима којима се омогућава законитост, јавност и контрола приватизације.
 
Поступак приватизације се прати и контролише и разматрањем приговора учесника у поступку приватизације, разматрањем информација, које се прибављају од носиоца процеса приватизације (Савет за приватизацију), предлагањем прописа и измена прописа којима се остварују принципи јавности и транспарентности приватизације и којима се побољшава процедура и поступак приватизације. Ова комисија иницира расправу у Скупштини поводом питања законитости, јавности и контроле поступка приватизације, даје препоруке државним органима, носиоцима процеса приватизације у погледу обезбеђења законитости, јавности и транспарентности поступка приватизације, указује на повреде законитости и принципа јавности поступка приватизације. Такође она иницира и предлог за покретање поступка испитивања одговорности институција, као и појединаца због повреде законитости и принципа јавности поступка приватизације, разматра предлоге за давање тумачења закона из области приватизације, а врши и друге послове којима се обезбеђује праћење и контрола поступка приватизације.
Законодавна процедура 

Поступак за доношење закона у Црној Гори регулисан је Уставом Републике Црне Горе из 2007. године
 и Пословником Скупштине Црне Горе
.

Устав у члану 93. предвиђа ко има право на подношење предлога закона (Влада, посланик и најмање шест хиљада бирача), а у члану 94. Устава је предвиђено да председник Црне Горе мора прогласити закон у року од најмање седам дана од дана усвајања закона, односно у року од три дана ако је закон усвојен по хитном поступку или да закон врати Скупштини на поновно одлучивање.

По Пословнику, поступак за доношење закона покреће се подношењем предлога закона. Предлог закона подноси се у облику у коме се доноси закон и мора бити образложен и то у писменој форми, у потребном броју примерака и електронском облику. Пословником је таксативно наведено шта предлог закона мора да садржи:

· уставни основ; 

· разлоге за доношење закона;

· усаглашеност са европским законодавством и потврђеним међународним конвенцијама;

· објашњење основних правних института;

· процену финансијских средстава за спровођење закона;

· јавни интерес због којег је предложено повратно дејство, ако предлог закона садржи одредбе  за које се предвиђа повратно дејство;

· текст одредаба закона које се мењају, ако се предлаже закон о изменама.

Предлагач закона, осим ако је предлагач закона посланик, одређује највише два представника приликом разматрања предлога закона у Скупштини. Ако је више посланика предлагач закона, одређују једног представника предлагача, а ако то није учињено, представником предлагача се сматра први потписани посланик. Ако је предлагач закона 6.000 бирача, дужни су да, уз предлог закона, одреде овлашћеног посланика преко кога подносе предлог закона.

Ако предлог закона није припремљен у складу са  Пословником, председник Скупштине ће затражити од предлагача да предлог закона усклади са одредбама Пословника. Предлагач закона, може приликом предлагања закона којим се уређују питања од посебног значаја поднети нацрт закона и тражити од Скупштине да се о њему изјасни. 

Предлог закона који је достављен Скупштини, председник Скупштине упућује посланицима и надлежним одборима, а исти се објављује на  сајту Скупштине. Предлог закона чији предлагач није Влада, председник Скупштине упућује Влади, ради давања мишљења, у року који не може бити дужи од 15 дана од дана пријема предлога закона.

Предлог закона  се не може ставити на дневни ред седнице Скупштине пре истека рока од 15 дана од дана достављања посланицима, ако овим Пословником није другачије одређено.

Пре разматрања на седници Скупштине, предлог закона обавезно разматрају надлежни одбори  (Одбор за уставна питања и законодавство и матични одбор), тзв. прво читање. Ако су предлогом закона обухваћена поједина питања која су у надлежности и других одбора, предлог закона у погледу тих питања могу разматрати и ти одбори. Ако се предлогом закона стварају обавезе за буџет ЦГ, предлог закона разматра и одбор надлежан за буџет.

Надлежни одбор може предложити Скупштини да усвоји предлог закона у целини, да га усвоји у тексту измењеном у односу на текст који је поднео предлагач или да предлог закона не усвоји. Матични одбор размотриће мишљење које су му доставили други одбори који су разматрали предлог закона и у извештају који подноси Скупштини изнети став о мишљењу тих одбора.

Извештај надлежног одбора мора бити достављен посланицима најкасније 24 часа пре почетка претреса на седници Скупштине. 

Друго читање односно разматрање предлога закона на седници Скупштине започиње начелним претресом о предлогу закона. Начелни претрес обухвата расправу о уставном основу, разлозима за доношење закона, његовој усклађености са европским законодавством и потврђеним међународним уговорима, суштини и ефектима предложених решења и процени потребних средстава из буџета за спровођење закона. Након допунског образложења, у начелном претресу може учествовати  известилац Одбора за уставна питања и законодавство, матичног одбора, као и других одбора који су разматрали предлог закона, а потом посланици.

По завршеном начелном претресу, Скупштина одлучује о предлога закона у начелу и може одлучити да се предлог закона у начелу прихвати или не прихвати. Ако се предлог закона у начелу не прихвати, о том предлогу закона неће се водити претрес у појединостима и одлучивати.

Ако Скупштина усвоји предлог закона у начелу, пре преласка на претрес у појединостима о предлогу закона, председник Скупштине позива надлежне одборе да, најкасније у року од два дана, додатно размотре предлог закона и поднете амандмане и поднесу извештај. Ако у начелном претресу нема спора о уставном основу и потреби за доношење закона, а на предлог закона нису поднети амандмани или су поднети амандмани прихваћени од предлагача закона, након усвајања предлога закона у начелу, може се одмах прећи на претрес у појединостима и одлучивање о предлогу закона у целини. 

Након додатног претреса у одборима и достављања извештаја о томе, Скупштина прелази на претрес предлога закона у појединостима (треће читање), који обухвата претрес о решењима у предлогу закона, поднетим, а неусаглашеним амандманима и ставовима и предлозима одбора. 

На почетку претреса у појединостима, известилац надлежног одбора информише Скупштину о резултатима претреса на одборима и образлаже став и предлог одбора, а потом учествују посланици и представник предлагача. Ако је на предлог закона поднет и остао неусаглашен већи број амандмана којима се битно мења садржина предлога закона или је, ради његовог побољшања, нужно извршити већи број измена, Скупштина може, на предлог надлежног одбора и уз сагласност предлагача закона, одлучити да предлог закона размотри као нацрт закона. Пре закључења претреса у појединостима, представник предлагача има право на завршну реч, у трајању од најдуже пет минута.

По завршеном претресу у појединостима приступа се гласању о амандманима који нису саставни део предлога закона, а затим о предлогу закона у целини. Ако предлог закона садржи одредбе којима се предлаже повратно дејство, Скупштина ће се посебно изјаснити да ли за то повратно дејство постоји правни интерес.

Скупштина може, на предлог председника Скупштине, одлучити да се гласање о предлозима закона у целини обави одређеног дана или сата у току седнице. Предлагач закона може повући предлог закона све до завршетка претреса предлога закона у појединостима.

Предлог за измену предлога закона подноси се у облику амандмана у писаној форми и мора бити образложен. Амандман се подноси најкасније даном завршетка претреса у начелу, а предлагач закона и надлежни одбор могу поднети амандман до почетка претреса у појединостима. 

Амандман на предлог закона упућује се посланицима, предлагачу, Влади, ако она није предлагач закона и надлежном одбору, ако он није подносилац амандамна. Надлежни одбор дужан је да размотри амандмане који су поднети на предлог закона и предложи Скупштини које амандмане да прихвати, а које да одбије.

Скупштина одлучује о амандманима по редоследу чланова предлога закона на које су поднети. Ако је на исти члан предлога закона поднето више амандмана, прво се одлучује о амандману којим се предлаже брисање тог члана, а затим о амандманима посланика, надлежног одбора и Владе. Амандман који је поднео предлагач закона и амандман који је предлагач закона прихватио постаје саставни део предлога закона и о њему Скупштина посебно не одлучује. 

Закон се може, изузетно, донети по скраћеном поступку. По скраћеном поступку може се донети закон којим треба уредити питања и односе настале услед околности које нису могле да се предвиде, а недоношење закона могло би да проузрокује штетне последице и закон који је неопходно усагласити са европским правом и међународним уговорима и конвенцијама. Предлагач закона дужан је да у образложењу предлога закона наведе разлоге због којих је неопходно да се закон донесе по скраћеном поступку.

Предлог закона за чије се доношење предлаже скраћени поступак може се ставити на дневни ред седнице Скупштине ако је поднет најкасније 24 часа пре почетка седнице. Ако Скупштина прихвати предлог да се закон донесе по скраћеном поступку, одређује рок у коме ће надлежни одбор размотрити предлог закона и поднети извештај, као и рок у коме ће Влада, ако није предлагач закона, дати мишљење о предлогу закона.

Кад надлежни одбор размотри предлог закона за чије доношење је предложен скраћени поступак, Скупштина може да одлучи да претрес предлога закона отпочне одмах и без писаног извештаја, с тим што ће га известилац одбора усмено изложити на седници. 

Ако надлежни одбор не поднесе извештај у утврђеном року, претрес закона може се обавити у Скупштини без извештаја одбора. Амандмани на предлог закона који се доноси по скраћеном поступку могу се подносити  до завршетка претреса. 

Скупштина одмах, а најкасније у року од три дана по доношењу, доставља закон председнику Црне Горе ради проглашавања. Ако председник Црне Горе захтева да Скупштина поново одлучује о закону, председник Скупштине ставља тај закон на дневни ред прве наредне седнице Скупштине. Поново усвојени закон председник Скупштине одмах доставља председнику Црне Горе, ради проглашавања.

Служба Скупштине Црне Горе
Стручне и друге послове за потребе Скупштине, одбора Скупштине, посланика у Скупштини и одређене послове за клубове посланика врши Служба Скупштине. Извршавање послова и задатака Службе Скупштине, њена унутрашња организација, број службеника и намештеника и појединачан опис послова уређује се Правилником о организацији и систематизацији радних места, у складу са законом и Пословником. Генерални секретар Скупштине, у погледу права, дужности и одговорности службеника у Служби Скупштине, има права и дужности функционера који руководи министарством. Правилник о организацији и систематизацији радних места у Служби Скупштине доноси генерални секретар Скупштине, уз прибављено мишљење Колегијума председника Скупштине. Административни одбор даје сагласност на Правилник о организацији и систематизацији радних места у Служби Скупштине.
Службу Скупштине чини седам организационих јединица:  
•           Кабинет председника Скупштине
•           Канцеларија генералног секретара
•           Сектор за подршку законодавној и надзорној функцији Скупштине
•           Сектор за истраживање, документационе послове и информатичку мрежу
•           Одељење за односе са јавношћу, међународне послове и протокол
•           Одељење за интерну ревизију и
•           Служба за опште послове.  
У Сектору за истраживање, документационе послове и информатичку мрежу, образују се:

1.         Одсек за истраживање, анализу, библиотеку и документацију
2.         Одсек за информациону технологију
3.         Одсек за снимање и емитовање седница Скупштине 
4.         Одсек фонографских и  штампаних записа.

У Служби за опште послове, као уже организационе јединице, образују се: 
1.         Биро за управљање људским ресурсима
2.         Биро финасијских послова
3.         Биро за јавне набавке 
4.         Писарница.

	

	

	Правилник о организацији и систематизацији Службе Скупштине Црне Горе

1. Кабинет председника Скупштине
Кабинет председника Скупштине обавља стручне  послове у вези са остваривањем функција и надлежности Скупштине, као и послове који се односе на: припрему седница Колегијума председника и радних  састанака председника са потпредседницима, председницима радних тела, председницима клубова посланика и друге радне састанке председника и потпредседника, припрема и организује службена путовања, јавна наступања и прес-конференције, обавља протоколарне послове кабинета у сарадњи и преко Одељења за односе са јавношћу, међународне послове и протокол и Државног протокола, обрађује представке и предлоге грађана упућених председнику и потпредседницима, обавља саветодавне послове, послове односа са јавношћу, аналитичке и стручне  послове за потребе председника и потпредседника, обавља административне и курирске послове за потребе кабинета  и поступа по упутству и наредби  шефа кабинета и генералног секретара.

2. Канцеларија генералног секретара
Канцеларија генералног секретара обавља најсложеније послове који се односе на планирање, руковођење и обезбеђивање јединственог рада Службе Скупштине, координацију рада организационих јединица Службе Скупштине, обезбеђивање стручне и техничке подршке генералном секретару, планирање и координацију сарадње Службе Скупштине са домаћим и међународним институцијама и организацијама, вршење управних послова, обављање административних и техничких послова и издавање упутстава и наредби ради благовременог, квалитетног и ажурног поступања и обављања послова из надлежности Службе Скупштине, стручне и административне послове који се односе на припрему састанака генералног секретара, припрему материјала за седнице Колегијума председника Скупштине, седнице Скупштине и обавља друге административне  и канцеларијске послове.

3. Сектор за подршку законодавној и надзорној функцији Скупштине
Сектор за подршку законодавној и надзорној функцији Скупштине обавља стручне и друге послове који се састоје у припремању седница Скупштине и седница радних тела, обављању стручних и других послова за потребе председника радног тела, заменика председника радног тела, посланика и генералног секретара у вршењу њихових функција, израђивању текстова усвојених закона и других усвојених аката (одлука, декларација, резолуција) и њиховом припремању за достављање председнику Црне Горе и за објављивање у „Службеном листу Црне Горе“, израђује извештаје  радних тела и записнике са седница радних тела, припрема предлоге аката и других материјала по захтеву председника, потпредедника Скупштине, председника радног тела и посланика, проучава материјале које разматра радно тело, укључујући и праћење права Европске Уније, даје стручна мишљења о питањима која се разматрају у Скупштини, припрема информације, анализе и истраживања за радно тело и помаже радном телу у остваривању његове надзорне, контролне и комуникационе улоге и функције и обавља друге послове по налозима помоћника генералног секретара и генералног секретара.

4. Сектор за истраживање, документационе послове и информатичку мрежу
Сектор за истраживање, документационе послове и информатичку мрежу обавља послове који се односе на истраживање и анализу који подржавају рад посланика, радних тела и Службе, контактира са страним и домаћим институцијама, библиотекама, универзитетима и другим организацијама, пружа стручну помоћ и обуке у раду посланика и других корисника за самостално истраживање, набавља, чува, обрађује и даје на коришћење библиотечку грађу, прикупља, чува, обрађује и даје на коришћење документаристичку грађу, обавља послове који се односе на управљање хардверским ресурсима Скупштине, успостављању и одржавању серверских и корисничких  оперативних система, инсталирању, конфигурацији и одржавању интранет и интернет сервиса, обавља послове одржавања рачунарске опреме, обезбеђује заштиту информационог система, обавља послове који се односе на аудио и видео снимање и емитовање седница Скупштине, радних тела и осталих састанака и конференција за које се укаже потреба, одржава контакт са ТВ редакцијама, обавља архивирање аудио и видео материјала, израђује листинге електронског гласања, обавља редиговање, лекторисање фонографских записа, стара се о њиховој аутентичности, обавља послове преписа текстова и другог материјала, обавља послове који се односе на архивирање скупштинских материјала и предмета и  обавља друге послове по налогу помоћника генералног секретара и генералног секретара.

1)   Одсек за истраживање, анализу, библиотеку и документацију обавља послове који се односе на истраживање и анализу (кратки извештаји, компаративне анализе међународног законодавства и аналитичке студије) који подржавају рад посланика, радних тела и Службе, контактира са домаћим и страним институцијама, библиотекама, универзитетима, државним и другим  институцијама за потребе рада одсека; обавља послове који се односе на пружање стручне помоћи и обуке посланика, запослених у Служби и осталих корисника за самостално истраживање упућујући их на податке о садржини електронских извора информација, као и на стратегије претраживања; израђује стручне анализе и информације на захтев међународних организација, националних парламената и институција у оквиру мреже Европског центра за парламентарну документацију и истраживање (ЕЦПИД) о законодавству и активностима Скупштине Црне Горе; набавља, чува и обрађује библиотечку грађу и интерна документа Скупштине, израђује специјалне библиотечке збирке и збирке података; обавља размену скупштинских докумената са сродним институцијама у иностранству, користи електронске изворе информација; прикупља, чува, класификује, обрађује и даје на коришћење документаристичку грађу, обавља послове који се односе на архивирање скупштинских материјала и предмета и  обавља друге послове по налогу помоћника генералног секретара и генералног секретара.  

2)   Одсек за информациону технологију обавља послове који се односе на управљање хардверским ресурсима Скупштине, инсталирање, конфигурацију и одржавање клијентских и серверских оперативних система, стара се о развоју софтвера, обезбеђује заштиту информативног система, припрема упутства, приручнике и пружа обуку, обавља послове инсталирања, конфигурације и одржавања интранет и интернет сервиса, обавља фина подешавања оперативних система, одржава рачунарску опрему и обавља друге послове по налогу помоћника генералног секретара и генералног секретара.

3)   Одсек за снимање и емитовање седница Скупштине обавља послове који се односе на аудио и видео снимање  и емитовање седница Скупштине, радних тела, као и осталих састанака и конференција за које се укаже потреба, одржава контакт са ТВ редакцијама у погледу техничких питања, обавља послове архивирања аудио и видео материјала, израђује листинге електронског гласања, обавља послове одржавања аудио и видео система и обавља друге послове по налогу помоћника генералног секретара и генералног секретара.  

4)   Одсек фонографских и штампаних записа обавља послове уређивања, припреме и издавања фонографских записа, обавља редиговање и лекторисање фонографских записа са седница радних тела и седница Скупштине, стара се о достављању текстова на ауторизацију посланицима и другим учесницима на седници, након ауторизације обавља коначне послове редиговања и лекторисања, обавља послове прекуцавања и преписа текстова и другог радног материјала, препис текстова и другог материјала са седница радних тела и седница Скупштине и послове у припреми и изради фонографских записа и обавља друге послове по налогу помоћника генералног секретара и генералног секретара.

5. Одељење за односе са јавношћу, међународне послове и протокол 
Одељење за односе са јавношћу, међународне послове и протокол обавља послове који се односе на информисање јавности о активностима Скупштине, председника, потпредседника и генералног секретара, радних тела и посланика, припрема и издаје саопштења за јавност и организује конференције за новинаре, у сарадњи са председником, потпредседником и генералним секретаром Скупштине, планира, осмишљава и организује комуникацију са јавношћу, као и интерну комуникацију, пружа стручну подршку за наступе у медијима, израђује информативне и едукативне материјале (укључујући водиче, билтене и друге публикације Скупштине), издаје акредитиве новинарима и води евиденције акрадитованих новинара, организује посете заинтересованих грађана Скупштини, сарађује у припреми програма сарадње Скупштине са парламентима других држава, парламентарним организацијама и другим међународним организацијама и институцијама и сарађује са њиховим одговарајућим службама, организује протоколарне активности, стара се о организацији путовања посланика и запослених, стара се о уређивању и ажурирању интернет презентације, обавља преводилачке послове и друге послове по налогу генералног секретара. 

6. Одељење за интерну ревизију
Одељење за интерну ревизију обавља послове унутрашње ревизије који се односе на: оперативно планирање, организовање и обављање унутрашње ревизије свих пословних функција из надлежности Скупштине  Црне Горе у складу са међународним стандардима унутрашње ревизије и Етичким кодексом унутрашњих ревизора, а у циљу побољшања пословања; процену система финансијског управљања и контрола на основу управљања ризицима; израду извештаја унутрашње ревизије које доставља генералном секретару, обављање посебне ревизије на захтев  генералног секретара и ревизије коришћења средстава Европске Уније; праћење спровођења препорука датих у извештајима из претходно обављених ревизија; давање савета и стручних мишљења када се уводе нови системи и процедуре; израду стратешких и оперативних планова и програма рада који су основа за реализацију функције унутрашње ревизије као и праћење и извршење истих; израду периодичних и годишњег извештаја о раду унутрашње ревизије, сарадњу са Сектором за централну хармонизацију финансијског управљања, контроле и унутрашње ревизије у јавном сектору надлежног министарства, што укључује и обавезу достављања годишњег извештаја; сарадњу са Државном ревизорском институцијом, међународним и домаћим струковним институцијама и удружењима; праћење и предлагање едукације унутрашњих ревизора у складу са међународним стандардима унутрашње ревизије; праћење спровођења препорука Државне ревизорске институције и обављање других послова по налогу генералног секретара.

7. Служба за опште послове
Служба за опште послове обавља послове који се односе на израду општих аката, управљање људским ресурсима и њихов развој, припрему појединачних аката о остваривању права из радног односа, припрему потврда, уверења и других исправа, планирање, осмишљавање и спровођење програма обуке, обавља послове који се односе на обрачун зарада, накнада и других примања запослених у Скупштини, финансијско пословање – рачуноводствено и материјално пословање Скупштине, припрему финансијског плана и извештаја, праћење утрошака финансијских средстава, обавља послове јавних набавки, послове канцеларијског пословања, умножавања материјала и друге послове по налогу генералног секретара. 

1) Биро за управљање људским ресурсима обавља послове који се односе на: израду општих аката, управљање људским ресурсима и њихов развој, пријем службеника и намештеника и унапређивању послова у Служби Скупштине и, у вези са тим, на примену важећих прописа, на припрему решења о распореду службеника на радна места, о висини зараде, о годишњем одмору и о другим правима из области радних односа, вођење евиденција из области запошљавања и радних места и вођење радних досијеа посланика, службеника и намештеника, учествује у планирању и осмишљавању обуке и стара се о координацији обуке и развојних програма, укључујући обуку запослених у Служби Скупштине и посланика на почетку радног односа, као и сталном професионалном усавршавању, надгледа процес оцењивања запослених и води одговарајућу евиденцију, и обавља друге послове по налогу руководиоца  Службе за опште послове и генералног секретара. 

2) Биро финансијских послова обавља послове финансијског књиговодства (безготовинско плаћање) и благајничке послове (готовински послови), послове материјалног књиговодства - основних средстава, материјала и ситног инвентара, буџетско планирање и извршење, вођење пословних књига и евиденција, састављање извештаја за обрачун зарада, накнада и других примања запослених у Скупштини, као и обрачун по основу ангажовања ван радног односа, извештавање и информисање, интерно - за генералног секретара, екстерно - за потребе државних органа и других екстерних корисника и обавља друге послове по налогу руководиоца Службе за опште послове и генералног секретара. 

3) Биро за јавне набавке обавља набавку и уговарање роба, радова и услуга у складу са законом, расписивање тендера и предузимање других послова у циљу ефикаснијег рада у складу са законом, припрема месечне и годишње планове набавки и обавља друге послове по налогу генералног секретара.

4) Писарница обавља послове који се односе на пријем материјала, завођење, развођење, слање поште, вођење деловодних књига и евиденција, штампање, умножавање, фотокопирање, повезивање материјала и одржавање апарата за умножавање материјала, послове који се односе на одржавање и коришћење возног парка и обавља друге послове по налогу руководиоца  Службе за опште послове и генералног секретара.
  




Извор информација
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