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OPCINSKI NACELNIK

3230. Na osnovu ¢lana 38. i 119. Statuta Opc¢ine Cazin (,,Sluzbene novine Op¢ine Cazin‘“ broj: 13/10),
a u skladu sa Ugovorom o savjetovanju izmedu Opéine Cazin i Medunarodne finansijske korporacije iz
Grupacije Svjetske banke (International Finance Corporation - IFC) broj: 01/N14-7294/14 od 26.05.2014.
godine, op¢inski nacelnik Op¢ine Cazin,donosi:

ODLUKU
o uspostavi Registra administrativnih postupaka op¢ine Cazin

Clan 1.
(Predmet Odluke)

Ovom Odlukom uspostavlja se Registar administrativnih postupaka opéine Cazin (u daljnjem tekstu:
Registar), odreduju rokovi i nosioci aktivnosti za njegovu uspostavu, osnovna nacela Registra, osnivanje i
organizacija tijela Op¢ine nadleznog za vodenje registarskih postupaka te druga pitanja od znacaja za vodenje i
odrzavanje Registra.

Clan 2.
(Znacenje pojedinih izraza u Odluci)

(1) Registar predstavlja potpunu i sveobuhvatnu evidenciju administrativnih postupaka i centralnu bazu
svih podataka od znacaja za pokretanje i vodenje administrativnih postupaka pred opéinskim sluzbama i drugim
tijelima op¢inske uprave opéine Cazin

(2) Administrativni postupak, predstavlja postupak rjeSavanja predmeta, od mometna pokretanja
postupka od strane pojedinaca i pravnih lica do momenta odluc¢ivanja odnosno odgovora nadlezne opéinske
sluzbe, odnosno drugog tijela opéinske uprave, a u cilju sprovodenja propisa. Pojam administrativnog postupka
podrazumijeva i procedure prijavljivanja za izdavanje dozvole, saglasnosti, odobrenja, rjeSenja, autorizacije,
ovlastenja, certifikacije, obavjestenja, statisticko istrazivanje i sl.

Clan 3.
(Nacin vodenja Registra)
Registar se vodi u pisanom i elektronskom obliku i bit ¢e objavljen na zvani¢noj web stranici opéine
Cazin.

Clan 4.
(Elementi administrativnog postupka)

Elementi administrativnog postupka obuhvataju sve potrebne informacije, dokumentaciju, rokove i
obrasce kojim se stranka obraca nadleznoj sluzbi, odnosno drugom tijelu opéinske uprave, prilikom pokretanja
administrativnih postupaka, kao i druge podatke od znacaja za vodenje administrativnih postupaka.

Clan 5.
(Nosioci aktivnosti i rokovi)
(1) Uspostavu elektronskog Registra izvrsit ¢e struéni saradnik za informatiku i komunikacije u saradnji sa
Regulatornim tijelom za vodenje i odrZzavanje Registra u skladu sa svojim ovlastenjima te drugim tijelima
opcinske uprave, preuzimanjem podataka iz Odluke o usvajanju prijedloga/preporuka za pojednostavljenje /
eliminaciju / unapredenje administrativnih postupaka.

(2) Rok za uspostavu Registra je trideset dana a rok za pocetak rada Registra je osam dana nakon

uspostave istog.

Clan 6.
(Obaveznost u primjeni)

(1) Op¢inske sluzbe i druga tijela op¢inske uprave ¢e, shodno pojmovnom odredenju iz ¢lana 2. Odluke,
provoditi isklju¢ivo administrativne postupke koji su registrirani na nacin propisan ovom Odlukom i
provedbenim propisima donesenim na osnovu Odluke.

(2) Prije zapocinjanja provedbe novih administrativnih postupaka, odnosno pojedinih elemenata
registriranih postupaka, opc¢inske sluzbe i druga tijela op¢inske uprave su duzni izvrSiti njihovu registraciju u
skladu sa ovom Odlukom i provedenim propisima kojima ¢e se detaljnije urediti pitanja registracije, brisanja,
odnosno upisa promjena podataka od znacaja za vodenje administrativnih postupaka.

(3) Registar se uspostavlja i vodi na nacin koji obezbjeduje pravnu sigurnost, zakonitost, tacnost,
javnost, blagovremenost, preglednost, jednostavnost i jednoobraznost.



01.07.2015 Sluzbene novine Op¢ine Cazin br 7/15 | Stranica |3

Clan 7.
(Tijelo nadleZno za vodenje i odrZavanje Registra)

(1) Vodenje i odrzavanje registra je u nadleznosti Regulatornog tijela opéine Cazin (u daljem tekstu:
Regulatorno tijelo).

(2) Regulatrno tijelo je odgovorno za vodenje evidencija Registra, uvodenje postupka u Registar i
donosenje odluka o promjenama u Registru te odrzavanje i zastitu baze podataka.

(3) Regulatorno tijelo obavlja stru¢ne, administrativne, tehni¢ke i druge poslove u skladu sa ovom
Odlukom i provedbenim propisima kojima ¢e se detaljnije urediti pitanja od znacaja za vodenje i odrzavanje
Registra.

(4) Regulatorno tijelo je posebno odgovorno za zakonitost, tacnost, azurnost i dostupnost svih podataka
u Registru.

5 Clan 8.
(Clanovi Regulatornog tijela)
(1) Regulatorno tijelo je sastavljeno od predsjedavajuceg i Sest (6) ¢lanova koje imenuje Opcinski
nacelnik.

Clan 9.
(Obaveze i odgovornosti sluzbi i drugih tijela opéinske uprave)
Opc¢inske sluzbe i druga tijela opéinske uprave su odgovorni za blagovremeno i taéno obavjestavanje
Regulatornog tijela o izmjenama propisa koji uticu na uvodenje novih, izmjene ili brisanje postojecih
administrativnih postupaka iz svoje nadleznosti.

Clan 10.
(Podrska u radu Registra)
Radi stvaranja odrzivog sistema registriranja, obezbijedit ¢e se kontinuirana kadrovska, tehnicka,
finansijska i druga podrska na nivou op¢ine, te ¢e se donijeti, izmyjeniti ili dopuniti svi potrebni opéinski akti
neophodni za rad Registra.

Clan 11.
(Rokovi za donoSenje akata)

(1) Op¢inski nacelnik ¢e u roku od osam (8) dana od dana donoSenja ove odluke, donijeti akt o
imenovanju ¢lanova Regulatornog tijela, u skladu sa potrebama Registra, te stru¢nim znanjima i vjeStinama
imenovanih.

(2) Provedbene opcinske akte kojima e se blize urediti nacela Registra, postupak registracije i brisanja
administrativnih postupaka, upisa promjena podataka od znacaja za vodenje administrativnih postupaka,
nadleznost subjekata u registarskim postupcima, kao i druga pitanja od znacaja za vodenje i odrzavanje Registra,
Op¢inski nacelnik ¢e donijeti u roku od 15 dana od dana stupanja na snagu Odluke.

Clan 12.
(Stupanje na snagu)
Odluka stupa na snagu danom donosenja i objavice se u ,,Sluzbenim novinama Op¢ine Cazin®.

Broj: 01/N-05-4912/15
Datum: 21.04.2015. godine OPCINSKI NACELNIK

Mr. Nermin OgreSevié¢
LA R R R RRRRERRERRERRERRRRRRRRRRERRERRRRERRERRRRRRRERRERRERRRRERRERRRRRRERRERERERNERENNENRENRNERNHNH

3231. Na osnovu ¢lana 38. i 119. Statuta Opcine Cazin (,,Sluzbene novine Opc¢ine Cazin® broj: 13/10),
a u skladu sa Ugovorom o savjetovanju izmedu Opcine Cazin i Medunarodne finansijske korporacije iz
Grupacije Svjetske banke (International Finance Corporation - IFC) broj: 01/N14-7294/14 od 26.05.2014.
godine, opcinski nacelnik Op¢ine Cazin,donosi:

ODLUKU
o usvajanju preporuka za pojednostavljenje, unapredenje i eliminaciju administrativnih postupaka

Clan 1.
(Predmet Odluke)
Ovom Odlukom prihvata se IzvjeStaj Radne grupe za provodenje Projekta poboljSanja poslovnog
okruzenja i konkurentnosti u Op¢ini Cazin (u daljnjem tekstu Radne grupe), imenovane od strane Opc¢inskog
nacelnika, RjeSenjem o imenovanju Radne grupe u Op¢ini Cazin broj 01/N-14-7297/14 od 12.06.2014, godine sa
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preporukama za pojednostavljenje, unapredenje i eliminaciju administrativnih postupaka na nivou Op¢ine Cazin,
koji se nalazi u prilogu ove Odluke i njen je sastavni dio.

Clan 2.
(Primjena preporuka)

Preporuke iz prethodnog ¢lana, bit ¢e primjenjene od strane opcinskih sluzbi za upravu u obavljanju
upravnih i sa njima povezanih stru¢nih i drugih poslova iz okvira svojih nadleznosti, nakon stupanja na snagu
Odluke i donoSenja provedbenih opéinskih akata kojim ¢e se detaljnije urediti pitanja vezana za njihovu
primjenu.

Clan 3.
(Rokovi za donoSenje akata)
Rok za donoSenje op¢inskih akata iz ¢lana 2. Odluke ¢ije donoSenje je u nadleznosti opéinskog
nacelnika iznosi 15 dana od dana stupanja na snagu Odluke.

Clan 4.
(Realizacija Odluke)
Zaduzuju se Sefovi sluzbi, da u skladu sa usvojenim preporukama iz ¢lana 2. Odluke, usklade formu i
elemente obrazaca, odnosno uvedu odgovarajuée op¢inske obrasce kojima se stranka obraca opéinskim sluzbama
za upravu prilikom pokretanja administrativnih postupaka, u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu Odluke.

Clan 5.
(Stupanje na snagu)
Odluka stupa na snagu danom donoSenja i bit ¢e objavljena u ,,Sluzbenim novinama Op¢ine Cazin®.

ObrazloZenje

Opc¢ina Cazin i Medunarodna finansijska korporacija (International Finance Corporation-1FC) iz
Grupacije Svjetske banke, su dana 26.05.2014.godine potpisale Ugovor o savjetovanju, a koji se odnosi na
provodenje “Projekta poboljsanja poslovnog okruzenja i konkurentnosti u Opcini Cazin” (u daljem tekstu:
Projekat).

U skladu sa obavezama preuzetim potpisivanjem pomenutog Ugovora o savjetovanju imenovana je
Radna grupa za provodenje Projekta, odgovorna za aktivno ucesée u postupku reforme administrativnih
postupaka na nivou Opéine Cazin, radi kvalitetnijeg pruzanja usluga gradanoma i privrednim subjektima,
unapredenja uslova i smanjenja rizika i troskova poslovanja.

Radna grupa je pristupila analizi svih 96 administrativna postupaka koji se provode na nivou Opcine
Cazin i pripremila set preporuka za svaki pojedinacni postupak, te je nakon niza odrZanih sastanaka usvojila
prijedloge i preporuke, a koji prijedlozi i preporuke za pojednostavijenje, eliminaciju i unapredenje
administrativnih postupaka su sadrZani u IzvjeStaju iz ¢lana 1. ove Odluke.

Kako bi se u narednoj fazi provodenja predmetnog Projekta, stvorile pretpostavke za implementaciju
usvojenih preporuka za unapredenje administrativnih postupaka, neophodno je usvojiti predlozenu Odluku, te
precizirati regulatorni okvir i dinamiku njihovog uvodenja u pravni sistem Opcine.

Broj: 01/N-05-4911/15 )
Datum: 21.04.2015. godine OPCINSKI NACELNIK
Mr. Nermin Ogresevié
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3232. ODLUKA O USVAJANJU PREPORUKA U CAZIN

PRILOG 1

Sluzba za urbanizam i zaStitu okoliSa

RBR.

NAZIV FORMALNOSTI /
ADMINISTRATIVNOG
POSTUPKA

PREPORUKE

ZAKLJUCAK
SA
RADNE
GRUPE

EtaZiranje

VRIJEME: Precizirati/skratiti rok sa pet dana dva dana od prijema potpune dokumentacije. SluZbenici su u toku prvog inventara istakli
da im je stvarni rok za rjeSavanje po ovom zahtjevu 2 dana od dostavljanja potpune dokumentacije, stoga je preporuka za reduciranje
roka sa 5 dana, kako je propisano ZUP-om, na rok za pregled dokumentacije odmah, rok za izdavanje rjeSenja 2 dana od dana
zavréenog ispitnog postupka. Propisati rok opéinskim pravilnikom.

OBRAZAC: uvesti standardizovani obrazac na nivou Opc¢ine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bice propisani novim opc¢inskim aktom, cije se donosenje predlaze.

INFORMACIJE: eliminisati JMBG jer je u suprotnosti sa Zakonom o zastiti licnih podataka, te su sluZbenici istakli da im za rje$avanje po
zahtjevu stranke nije potreban JMBG.

USVOIJENO

Izvod iz planskog
dokumenta

VRIJEME: Precizirati /skratiti rok sa 15 dana na 5 dana. Sluzbenici su u toku prvog inventara istakli da im je stvarni rok za rje3avanje po
ovom zahtjevu 5 dana od dostavljanja potpune dokumentacije, stoga je preporuka za reduciranje roka sa 15 dana, kako je propisano
ZUP-om, na rok za pregled dokumentacije odmah po prijemu, rok za idavanje rjeSenja 5 dana od dana zavr$enog ispitnog postupka.
Potrebno donijeti pravilnik na Op¢inskom nivou koji ¢e propisivati rok.

OBRAZAC: uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bice propisani novim opcinskim aktom, ¢ije se donosenje predlaze.

INFORMACIJE: Eliminisati JMBG jer je u suprotnosti sa Zakonom o zastiti licnih podataka. SluZbenici su se izjasnili da isti nije ni
potreban da se dostavlja uz zahtjev za ovaj postupak.

USVOIJENO

Lokacijska informacija

DOKUMENTACIJA: Da se okolinska dozvola dostavlja u kopiji umjesto u orginalu. Preporuka proizilazi iz ¢injenica da Zakonom nije
strikto propisana forma dostavljanja dokumenta. SluZzba ukoliko posumnja u vjerodostojnost iste moZe izvr3iti uvid u orginal.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazca na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bice propisani novim opcinskim aktom, €ije se donosenje predlaze.

USVOIJENO
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Prijedlog u potpunosti odgovara stavovima privrednika i gradana izne$enim na fokus grupama.

INFORMACIJE: Eliminisati JMBG jer je u suprotnosti sa Zakonom o zastiti licnih podataka, te isti nije potreban za postupanje po
zahtjevu i donosenje rjesenja.

Odobrenje za gradenje

DOKUMENTACIJA: Da se urbanisticka saglasnost pribavlja na uvid (jer po okoncanju postupka se urb. vraca klijentu), uvjerenje o
cijepanju dostavlja se u orginalu (jer ima 4 primjerka), sluzba insistira da se Zk.ul predaje u orginalu zbog sigurnosti jer se promjene
mogu desiti u roku od par dana. Zakonom o prostornom uredenju i gradenju USK nije definarana forma dostavljanja dokumenta. Za
konacno usvajanje prijedloga potrebno je donijeti odluku na nivou opcine.

VRIJEME: Skratiti rok na 10 dana od potpunog prijema predmeta. SluZbenici su u toku prvog inventara istakli da im je stvarni rok za
rjeSavanje po ovom zahtjevu 10 dana, stoga je i preporuka za reduciranje roka sa 20 dana na 10 dana kako je propisano Zakonom o
prostornom uredenju i gradenju USK na 10 dana od prijema potpune dokumentacije. (3 dana za pregled dokumentacije i 7 dana za
donosenje rje3enja od potpune dokumentacije). Potrebno je donijeti pravilnik na opéinskom nivou koji ¢e propisivati rok.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bice propisani novim opcinskim aktom, Cije se donosenje predlaZe.
Prijedlog u potpunosti odgovara stavovima privrednika i gradana izneSenim na fokus grupama odrZanim u februaru 2014. godine.

USVOIJENO

Odobrenje za uklanjenje
objekta

DOKUMENTACIJA: Odobrenje za gradenje dostavljati u kopiji umjesto u orginalu. Prijedlog odgovara prijedlogu sluzbe. Nije potreban
dostavljati orginal odobrenja za gradenje jer primjerak ostaje u spisu opcine, a orginalan dokument je neophodno da stranka
posjeduje kod sebe.

VRIJEME Skratiti/smanijiti rok na 10 dana. SluZbenici su u toku prvog inventara istakli da im je stvarni rok za rje3avanje po ovom
zahtjevu 15 dana od dostavljanja potpune dokumentacije, ali da isti rjeSavaju u roku od 10 dana, stoga je preporuka za reduciranje
roka sa 30 dana na 10 dana, tj. 3 dana za pregled dokumentacije i 7 za dono3enje rjesenja. Potrebno donijeti pravilnik na opc¢inskom
nivou koji ¢e propisivati rok.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ce se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bice propisani novim opcinskim aktom, Cije se donosenje predlaZe.
Prijedlog u potpunosti odgovara stavovima privrednika i gradana izne$enim na fokus grupama.

USVOIJENO
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Oslobadanje od obaveze
izgradnje zaklona

VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 10 dana. SluZbenici su u toku prvog inventara istakli da im je stvarni rok za rje3avanje po ovom
zahtjevu 15 dana od dostavljanja potpune dokumentacije, ali su na radnim grupama se izjasnili da im je dovoljan rok od 10 dana te su
predloZili da se isti skrati na 10 dana od potpune dokumentacije, stoga je preporuka za reduciranje roka sa 30 dana, kako je propisano
ZUP-om, na rok za pregled dokumentacije 3 dana , rok za izdavanje rjes$enja 7 dana od dana zavr3enog ispitnog postupka. Propisati rok
opcinskim pravilnikom.

DOKUMENTACIJA: Da se urbanisticka saglasnost dostavlja u kopiji umjesto u ovjerenoj kopiji. Prijedlog za promjenu forme proizilazi iz
Cinjenice da ista sluZba izdaje ovaj dokument, te ukoliko posumnja u vjerodostojnost istog moZe po sluzbenoj duZnosti provjeriti
autenti¢nost. Shodno Zakonu o organizaciji organa uprave FBIH ( ¢lan 77) i Zakonu u upravnom postupku (¢lan 134) organ uprave je
obavezan da po sluzbenoj duznosti pribavlja dokumente koji se izdaju u op¢ini, u konretnom postupku nije efikasno i ekonomicno da
urbanisticku saglasnost sluzba pribavlja po sluzbenoj duZnosti jer je moguce da je predmet arhiviran, te je ekonomicnije i jeftinije za
stranku da isto dostavi u kopiji, kako je predloZeno.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ce se donijeti rje3enje. Forma i elementi obrasca bice propisani novim opcinskim aktom, Cije se donosenje predlaZe.
Prijedlog u potpunosti odgovara stavovima privrednika i gradana izne3enim na fokus grupama odrZanim u februaru 2014. Godine.

INFORMACIJE: Eliminisati JMBG jer je u suprotnosti sa Zakonom o zastiti licnih podataka, te ista informacija nije potrebna da bi se
postupalo po zahtjevu stranke.

USVOJENO

Prenos odobrenja za
gradenje

DOKUMENTACIJA: Da se odobrenje za gradenje dostavlja u kopiji umjesno u orginalu. Prijedlog sadrZajno odgovara prijedlogu sluZbe,
iz razloga jer je potrebno da stranka kod sebe zadrZi orginal radi drugih postupaka, a obzirom da je sluzba isto odobrenje izdala ukoliko
posumnja u vjerodostojnost i autenti¢nost istog moZe izvrsiti uvid u orginal koji posjeduje u svojoj arhivi. Za konaéno usvajanje
prijedloga potreno je donijeti odluku na nivou op¢ine.

VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 10 dana sa potpunom dokumentacijom . SluZbenici su u toku prvog inventara istakli da im je stvarni
rok za rje$avanje po ovom zahtjevu 15 dana od dostavljanja potpune dokumentacije, ali su na radnim grupama se izjasnili da im je
dovoljan rok od 10 dana te su predloZili da se isti skrati na 10 dana od potpune dokumentacije, stoga je preporuka za reduciranje roka
sa 30 dana, na rok od 10 dana ( pregled dokumentacije 3 dana , rok za idavanje rje$enja 7 dana od dana zavrienog ispitnog
postupka). Potrebno donijeti pravilnik na opc¢inskom nivou koji ¢e propisivati rok.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bice propisani novim opcinskim aktom, €ije se donosenje predlaze.
Prijedlog u potpunosti odgovara stavovima privrednika i gradana izne$enim na fokus grupama odrZanim u februaru 2014. godine

INFORMACIJE: Eliminisati JMBG jer je u suprotnosti sa Zakonom o zastiti licnih podataka, te ista informacija nije potrebna da bi se
postupalo po zahtjevu stranke.

USVOIJENO
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Prethodna vodna saglasnost

DOKUMENTACIJA: Li¢nu kartu dostavljati na uvid umjesto u ovjerenoj kopiji, da se rjeSenje o registraciji predaje u kopiji,umjesto u
orginalu ili u ovjerenoj kopiji, da se potvrda o poreznoj registraciji predaje u kopiji umjesto u orginalu ili ovjerenoj kopiji, da se kopija
kat. plana predaje u kopiji umjesto u orginalu ili ovjerenoj kopiji. Za konacno usvajanje prijedloga potreno je donijeti odluku na nivou
opcine.

VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 15 dana. SluZbenici su u toku prvog inventara istakli da im je stvarni rok za rje$avanje po ovom
zahtjevu 15 dana od dostavljanja potpune dokumentacije, a te su predloZili da se isti skrati na 15 dana od potpune dokumentacije,
stoga je preporuka za reduciranje roka sa 30 dana, na rok od 15 dana ( pregled dokumentacije 3 dana , rok za idavanje rjesenja 12
dana od dana zavrienog ispitnog postupka). Potrebno donijeti pravilnik na op¢inskom nivou koji ¢e propisivati rok.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti

navede rok u kom ce se donijeti rje3enje. Forma i elementi obrasca bice propisani novim opcinskim aktom, Cije se donosenje predlaZe.

Prijedlog u potpunosti odgovara stavovima privrednika i gradana izneSenim na fokus grupama odrZanim u februaru 2014. godine

INFORMACIJE: Eliminisati JMBG jer je u suprotnosti sa Zakonom o zastiti licnih podataka, te ista informacija nije potrebna da bi se
postupalo po zahtjevu stranke.

USVOJENO

Upotrebna dozvola

DOKUMENTACIJA: Da se odobrenje za gradenje dostavlja u kopiji umjesto u orginalu ili ovjerenoj kopiji. Prijedlog za promjenu forme
proizilazi iz €injenice da ista sluZba izdaje ovaj dokument, te ukoliko posumnja u vjerodostojnost istog moZe po sluzbenoj duznosti
provjeriti autenti¢nost. Shodno Zakonu o organizaciji organa uprave FBIH ( ¢lan 77) i Zakonu u upravnom postupku ( ¢lan 134) organ
uprave je obavezan po sluzbenoj duZnosti pribavlja dokumente koji se izdaju u Opcini. U konretnom postupku nije efikasno i
ekonomicno da urbanisticku saglasnost sluzba pribavlja po sluzbenoj duZnosti jer je moguce da je predmet arhiviran, te je
ekonomicnije i jeftinije za stranku da isto dostavi u kopiji, nego u orginalu ili ovjerenoj kopiji. Za kona¢no usvajanje prijedloga potreno
je donijeti odluku na nivou opcine.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti

navede rok u kom ce se donijeti rje3enje. Forma i elementi obrasca bice propisani novim opcinskim aktom, Cije se donosenje predlaZe.

Prijedlog u potpunosti odgovara stavovima privrednika i gradana izne$enim na fokus grupama

INFORMACIJE: Eliminisati JMBG jer je u suprotnosti sa Zakonom o zastiti licnih podataka, te ista informacija nije potrebna da bi se
postupalo po zahtjevu stranke.

USVOIJENO
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10

Urbanisti¢ka Saglasnost

DOKUMENTACIJA: Da se okolinska dozvola predaje u kopiji umjesto u orginalu. Prijedlog sadrZajno odgovara prijedlogu sluzbe. Za
konacno usvajanje prijedloga potreno je donijeti odluku na nivou opcine.

VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 10 dana od kompletne dokumentacije. SluZbenici su u toku prvog inventara istakli da im je stvarni
rok za rje$avanje po ovom zahtjevu 10 dana od dostavljanja potpune dokumentacije, a te su predloZili da se isti skrati na 10 dana od
potpune dokumentacije, stoga je preporuka za reduciranje roka sa 30 dana, na rok od 10 dana ( pregled dokumentacije 3 dana , rok
za idavanje rje3enja 7 dana od dana zavrienog ispitnog postupka). Za smanjenje roka na opc¢inskom nivou potrebno da se uvede
pravilnik na opéinskom nivou koji ¢e propisivati rok.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti

navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bice propisani novim opcinskim aktom, Cije se donosenje predlaZe.

Prijedlog u potpunosti odgovara stavovima privrednika i gradana izne$enim na fokus grupama.

USVOJENO

11

Uvjerenje da za gradevinu
nije potrebno odobrenje za
upotrebu

DOKUMENTACIJA: Da se dobrenje za gradenje/uvjerenje da se objekat ne smatra bespravno izgradenim dostavlja u kopiji umjesto u
orginalu ili ovjerenoj kopiji. Za konacno usvajanje prijedloga potrebno je donijeti odluku na nivou opcine.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti

navede rok u kom ce se donijeti rje3enje. Forma i elementi obrasca bi¢e propisani novim opcinskim aktom, Cije se donosenje predlaZe.

Prijedlog u potpunosti odgovara stavovima privrednika i gradana izne$enim na fokus grupama.

INFORMACIJE: Eliminisati JMBG jer je u suprotnosti sa Zakonom o zastiti licnih podataka, te ista informacija nije potrebna da bi se
postupalo po zahtjevu stranke.

USVOIJENO

12

Uvjerenje da se izdgradeni
objekat ne smatra
bespravnim

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti

navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bi¢e propisani novim opcinskim aktom, ¢ije se donosenje predlaze.

Prijedlog u potpunosti odgovara stavovima privrednika i gradana izne$enim na fokus grupama.

INFORMACIJE: Eliminisati JMBG jer je u suprotnosti sa Zakonom o zastiti licnih podataka, te ista informacija nije potrebna da bi se
postupalo po zahtjevu stranke.

USVOIJENO
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13

Vodna dozvola

DOKUMENTACIJA: Da se odobrenje za gradenje pribavlja u kopiji umjesto u ovjerenoj kopiji, da se okolinska dozvola dostavlja u kopiji
umjesto u ovjerenoj kopiji , da se izvod iz rjesenja o registraciji pravnog lica predaje u kopiji umjesto u ovjerenoj kopiji i da se licna
karta dostavlja na uvid umjesto u ovjerenoj kopiji. Opravdanost prijedloga proizilazi iz ¢injenica da odobrenje za gradenje izdaje ista
opcina te ista ukoliko sumnja u vjerodostojnost kopija, moZe izvrsiti uvid u orginal koji posjeduje u svojoj arhivi. Dostavljanje ovjerene
licne karte je u suprotnosti sa Zakonom o zastiti licnih podataka. Za konacno usvajanje prijedloga potreno je donijeti odluku na nivou
opcine.

VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 20 dana. Sluzbenici su u toku prvog inventara istakli da im je stvarni rok za rje$avanje po ovom
zahtjevu 20 dana od dostavljanja potpune dokumentacije, stoga je preporuka za reduciranje roka sa 30 dana, na rok od 20 dana (3 za

pregled dokumentacije, rok za izdavanje rjesenja 17 dana od dana zavrienog ispitnog postupka). Propisati rok opcéinskim propisom.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti

navede rok u kom ce se donijeti rje3enje. Forma i elementi obrasca bi¢e propisani novim opcinskim aktom, Cije se donosenje predlaZe.

Prijedlog u potpunosti odgovara stavovima privrednika i gradana izne3enim na fokus grupama.

INFORMACIJE: Eliminisati JMBG jer je u suprotnosti sa Zakonom o zastiti licnih podataka, te ista informacija nije potrebna da bi se
postupalo po zahtjevu stranke.

USVOJENO

14

Vodna saglasnost

DOKUMENTACIJA:Na radnim grupama sluzbenici su predloZilii da se odobrenje za gradenje, urbanisti¢ka saglasnost, vodna saglasnost,
pribavljaju u kopiji umjesto u orginalu ili ovjerenoj kopiji. Da se okolinska dozvola dostavlja u kopiji , umjesto u orginaluy, izvod iz
rije$enja o reg pravnog lica predaju u kopiji umjesto u orginalu, da se licna karta da dostavlja na uvid jer kopiranje licne karte je u
suprotnosti sa Zakonom o zastiti licnih dokumenata.

VRIJEME: Precizirati/ smanijiti rok na 20 dana .SluZbenici su u toku prvog inventara istakli da im je stvarni rok za rje$avanje po ovom
zahtjevu 20 dana od dostavljanja potpune dokumentacije, stoga je preporuka za reduciranje roka sa 30 dana, na rok od 20 dana (3 za

pregled dokumentacije, rok za i davanje rjesenja 17 dana od dana zavrienog ispitnog postupka). Propisati rok opcinskim propisom.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti

navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bice propisani novim opcinskim aktom, €ije se donosenje predlaze.

Prijedlog u potpunosti odgovara stavovima privrednika i gradana izne$enim na fokus grupama.

INFORMACIJE: Eliminisati JMBG jer je u suprotnosti sa Zakonom o zastiti licnih podataka, te ista informacija nije potrebna da bi se
postupalo po zahtjevu stranke.

USVOIJENO

15

Klauzula pravosnaZnosti

DOKUMENTACIJA: Da se dostavi samo orginalno rje$enje na koje se stavlja klauzula pravosnaZnosti.

OBRAZAC : da se eliminiSe podno3enje zahtjeva

USVOIJENO

16

ProduZenje urbanisticke
saglasnosti

DOKUMENTACIJA: Na radnim grupama je predloZeno da se urbanisti¢ka saglasnost dostavlja na uvid umjesto da predaje u orginalu ili
ovjerenoj kopiji.

USVOIJENO
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VRIJEME: precizirati/smanijiti rok na 10 dana. SluZbenici su u toku prvog inventara istakli da im je stvarni rok za rje$avanje po ovom
zahtjevu 10 dana od dostavljanja potpune dokumentacije, pa je predloZeno smanjenje roka na 10 dana ( 3 dana za pregled
dokumentacije i 7 dana za dono3enje rje3enja)

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti

navede rok u kom ¢e se donijeti rje3enje. Forma i elementi obrasca bice propisani novim opc¢inskim aktom, Cije se dono3enje predlaZe.

Prijedlog u potpunosti odgovara stavovima privrednika i gradana izne$enim na fokus grupama .

INFORMACIJE: Eliminisati JMBG jer je u suprotnosti sa Zakonom o zastiti licnih podataka, te ista informacija nije potrebna da bi se
postupalo po zahtjevu stranke.

17

ProduZenje odobrenja za
gradenje

VRIJEME: Skratiti/precizirati rok na 10 dana. Sluzbenici su u toku prvog inventara istakli da im je stvarni rok za rje$avanje po ovom
zahtjevu 10 dana od dostavljanja potpune dokumentacije, stoga je preporuka za reduciranje roka sa 20 dana na 10 dana. Potrebno
donijeti pravilnik na op¢inskom nivou koji ¢e regulisati rok.

DOKUMENTACIJA: Na radnim grupama je predloZeno i usvojeno da se odobrenje za gradjenje dostavlja na uvid. Opravdanost
prijedloga proizilazi iz ¢injenice da je ova sluZba izdala odobrenje za gradenje te da ista moZe izvrsiti uvid u odobrenje za gradenje ako

sumnja u vjerodostojnost istog. Za stranku je jeftinije i ekonomicnije da da ovaj dokument na uvid.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti

navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bi¢e propisani novim opcinskim aktom, ¢ije se donosenje predlaze.

Prijedlog u potpunosti odgovara stavovima privrednika i gradana izne$enim na fokus grupama.

INFORMACIJE: Eliminisati JMBG jer je u suprotnosti sa Zakonom o zastiti licnih podataka, te ista informacija nije potrebna da bi se
postupalo po zahtjevu stranke.

USVOIJENO
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Sluzba za civilnu zasStitu

NAZIV FORMALNOSTI / ZAKLSJ:\JCAK
RBR. ADMINISTRATIVNOG PREPORUKE
POSTUPKA RADNE
GRUPE
Jednokratna pomo¢ za VRIJEME: Precizirati / skratiti rok na 10 dana od dana zatvaranja javnog poziva ili konkursa. SluZbenici su u toku radne grupe istaklida | USVOJENO
saniranje posljedica im je stvarni rok za rje$avanje po ovom zahtjevu 10 dana od dostavljanja potpune dokumentacije, tj. od dana zatvaranja javnog poziva.
djelovanja prirodnih Stoga je preporuka za reduciranje roka sa 30 dana na 10 dana. Potrebno je aZurirati Pravilink o dodjeli jednokratne novcane pomoci
nesreca za saniranje posljedica djelovanja prirodnih nesreéa.
OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ce se donijeti rje3enje. Forma i elementi obrasca bi¢e propisani novim opcinskim aktom, Cije se donosenje predlaZe.
Prijedlog u potpunosti odgovara stavovima privrednika i gradana izneSenim na fokus grupama.
INFORMACIJE: Eliminisati JMBG jer je u suprotnosti sa Zakonom o zastiti licnih podataka, dok ime oca ostaje.
Prijava $teta nastalih VRIJEME: Precizirati/ skratiti rok na 15 dana od potpune dokumentacije. SluZbenici su u toku prvog inventara istakli da im je stvarni rok | USVOJENO
djelovanjem prirodnih za rje$avanje po ovom zahtjevu 15 dana od dostavljanja potpune dokumentacije, stoga je preporuka za reduciranje roka sa 30 dana na
nesreca 15 dana. ( 3 dana za provjeru dokumentacije i 12 dana za dono3enje rje3enja. Potrebno donijeti pravilnik na opc¢inskom nivou koji ¢e
reglurati rok.
OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bi¢e propisani novim opcinskim aktom, ¢ije se donosenje predlaze.
Prijedlog u potpunosti odgovara stavovima privrednika i gradana izne$enim na fokus grupama.
Saglasnost na projektnu DOKUMENTACIJA: Eliminisati probavljanje urbanisticke saglasnosti jer se ista nalazi u idejnom projektu objekta koji se dostavlja uz USVOJENO

dokumentaciju vezano za
izgradnju sklonista/ zaklona

zahtjev.

VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 5 dana.SluZbenici su u toku prvog inventara istakli da im je stvarni rok za rje$avanje po ovom
zahtjevu 5 dana od dostavljanja potpune dokumentacije, stoga je preporuka za reduciranje roka sa 15 dana na 5 dana. Potrebno
donijeti pravilnik na opéinskom nivou koji ¢e reglurati rok.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ce se donijeti rje3enje. Forma i elementi obrasca bi¢e propisani novim opcinskim aktom, Cije se donosenje predlaZe.

INFORMACIJE: Eliminisati JMBG jer je u suprotnosti sa Zakonom o zastiti licnih podataka, te za postupanje po zahtjevu nije potreban
JMBG.
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Uvjerenje o Cinjenicama iz

VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 2 dana. SluZbenici su u toku prvog inventara istakli da im je stvarni rok za rje$avanje po ovom

USVOJENO
sluZzbene evidencije zahtjevu 1 dan od dostavljanja potpune dokumentacije, stoga je preporuka za reduciranje roka sa 5 dana na rok od 2 dana. Potrebno
donijeti pravilnik na opéinskom nivou koji ¢e reglurati rok.
OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bice propisani novim opcinskim aktom, ¢ije se donosenje predlaze.
INFORMACIJE: Eliminisati JMBG jer je u suprotnosti o Zakonu o zastiti licnih podataka, te za postupanju po zahtjevu nije potreban
JMBG.
Sluzba za struéne i zajednicke poslove
NAZIV FORMALNOSTI / ZAKI;’;JCAK
RBR. ADMINISTRATIVNOG PREPORUKE
POSTUPKA RADNE
GRUPE
Davanje saglasnosti za VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 10 dana. SluZbenici su u toku prvog inventara istakli da im je stvarni rok za rje3avanje po ovom USVOJENO

koristenje imena opéine u
nazivu udruZenja

zahtjevu 10 dana od dostavljanja potpune dokumentacije, stoga je preporuka za reduciranje roka sa 15 dana na 10 dana. Potrebno je
donijeti pravilnik na op¢inskom nivou koji ¢e reglurati rok.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ce se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bice propisani novim opcinskim aktom, Cije se dono3enje predlaZe.
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Sluzba za imovinsko-pravne, geodetske i katastarske poslove

NAZIV FORMALNOSTI / ZAKL;:\JCAK
RBR. ADMINISTRATIVNOG PREPORUKE
POSTUPKA RADNE
GRUPE

Cijepanje parcele OBRAZAC: Na radnim grupama predloZeno da se uvede jedinstveni obrazac radi lak3eg snalaZenja sluzbenika a i jednostavnosti USVOJENO
podnosenja zahtjeva od strane stranke. U ovom postupku postoji obrazac za 4 postupka, stoga je potrebno uveseti standarzovan
obrazac sa informacijama prezime, ime, naziv pravnog lica, Adresa, Mjesto Ulica i broj, kontak telefon, br.parcele i katastarske opcine.
Navesti u obrazac da se za oslobodjenje takse dostavi Rjesenje /uvjerenje Odjeljenja BiZ i uvjerenje iz urbanizma da nije koristio to
pravo.

Deeksproprijacija USVOIJENO
DOKUMENTACIJA: Da se posjedovni list pribavlja po sl. duznosti jer se katastar nalazi u op¢ini, s tim da je stranka i dalje duZna platiti
taksu u iznosu od 8 KM za posjedovni list i dostaviti uplatnicu sluzbi. Opravdanost ovog prijedloga proizilazi iz Cinjenice da je SluZzba
shodno Zakonu o organizaciji uprave FBIH i Zakonu o upravnom postupku FBIH duZna da pribavlja dokumente koji se nalaze u op¢ini
po sluZzbenoj duZnosti. Za konacno usvajanje prijedloga potrebno je donijeti odluku na nivou opcine.
VRIJEME: Precizirati skratiti rok na 30 dana od potpune dokumentacije. Na radnim grupama je predloZeno da se rok skrati na 30
dana obzirom na vrstu postupka i usvojeno je smanjenje roka na 30 dana. Prijedlog sadrZajno odgovara prijelogu 3efa sluZbe.
OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bi¢e propisani novim opéinskim aktom, Cije se donosenje
predlaZe.

Ekrsproprijacija DOKUMENTACIJA: Da se posjedovni list pribavlja po sluzbenoj duznosti jer je katastar nalazi u opcini, s tim da je stranka i dalje duzna | USVOJENO

platiti taksu u iznosu od 8 KM za izdavanje posjedovnog lista i uplatnicu dostaviti sluzbi. Opravdanost ovog prijedloga proizilazi iz
Cinjenice da je SluZzba shodno Zakonu o organizaciji uprave FBIH i Zakonu o upravnom postupku FBIH duZna da pribavlja dokumente
koji se nalaze u opcini po sluzbenoj duznosti.

RijeSenje o opcem interesu, elaborat o eksproprijaciji, zk uloZak i pravosnaZna urbanisticka saglasnost - da se pribavljaju u kopiji
mjesto u ovjerenoj kopiji ili orginalu. Opravdanost prijedloga proizilazi iz ¢injence da sluzba ukoliko sumnja u vjerodostojnosti istih,
moZe izvrsti uvid u orignal jer op¢ina ove dokumente ima u arhivi, a za stranku je manji tro3ak ukoliko ove dokumente dostavlja u
kopiji. Za konacno usvajanje prijedloga potrebno je donijeti odluku na nivou opcine.

VRIJEME: Smanijiti rok na 30 dana od potpune dokumentacije. SluZbenici su u toku prvog inventara istakli da im je stvarni rok za
rjeSavanje po ovom zahtjevu 30 dana od dostavljanja potpune dokumentacije, ali da isti rjeSavaju u roku od 10 dana, stoga je
preporuka za reduciranje roka sa 60 dana na 30 dana, Donijeti pravilnik na opc¢inskom nivou koji ¢e propisivati rok.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ¢e se donijeti rjesenje. Forma i elementi obrasca bic¢e propisani novim opéinskim aktom, Cije se donosenje




01.07.2015

SluZbene novine Op¢ine Cazin br 7/15 | Stranica |15 |

Prijedlog odgovara i prijedlogu sluZbenika. Potebno donijeti opcinski pravilnik koji ¢e propisivati rok.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ¢e se donijeti rjesenje. Forma i elementi obrasca bi¢e propisani novim opéinskim aktom, Cije se donosenje
predlaZe.

predlaZe.
Identifikacija parcele VRIJEME: precizirati/ skratiti rok na 8 dana od potpunog zahtjeva. SluZbenici su u prvom inventaru naveli da je stvarni rok za USVOJENO
rje$avanje po zahtjevu 15 dana ali da se sama identifikacija parcele uradi za 8 dana. Stoga je na radnim grupama predloZeno da se rok
skrati na 8 dana od potpune dokumentacije. Donijeti pravilnik na opéinskom nivou koji ¢e propisivati rok.
OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ce se donijeti rjesenje. Forma i elementi obrasca bic¢e propisani novim opcinskim aktom, Cije se donosenje
predlaZe.
Iskoli¢enje objekta VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 15 dana od dostavljanja potpune dokumentacije. Sluzbenici su u prvom inventaru naveli da je USVOJENO
stvarni rok za rjesavanje po zahtjevu 1 dana ( $to podrazumjeva samo izlazak na lice mjesta) na radnim grupama je predloZeno da taj
rok bude 15 dana od podne$enog zahtjeva . 3 dana za pregled dokumentacije 7 dana za provodenje postupka i 5 za donosenje
rieSenja. Ovdje je bitno napomenuti da sluzba mora po sluzbenoj duZnosti vrsiti uvid u regulacione planove, karte i da im je potrebno
vise vremena i stoga je predloZen rok od 15 dana ali da se samo iskoli¢enje objekta uradi za 1 dana pa je stoga predloZen vedi rok.
Potrebno je donijeti opéinski pravilnik koji ¢e regulirati rok.
OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ce se donijeti rje$enje. Forma i elementi obrasca bi¢e propisani novim opcinskim aktom, Cije se donosenje
predlaZe.
Kopija katastarskog plana VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 10 dana od potpune dokumentacije. Prijedlog sadrZajno odgovara prijedlogu 3efa sluzbe datom na | USVOJENO
radnim grupama.
INFORMACIJE: Eliminisati JMBG jer je u suprotnosti sa Zakonom o zastiti licnih podataka.
OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ce se donijeti rje$enje. Forma i elementi obrasca bi¢e propisani novim opc¢inskim aktom, Cije se dono3enje
predlaZe.
Posjedovni list VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 1 dan. U praksi se odmah po podnesenom zahtjevu ( usmeno ili pismeno) izdaje posjedovni list. USVOIJENO
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Povrat neizgradenog
gradevinskog zemljista

DOKUMENTACIJA: Posjedovni list pribavljati po sluzbenoj duZnosti s tim da je stranka i dalje duZna platiti iznos od 8 KM na izdavanje
posjedovnog lista te sluZbi dostaviti dokaz o plati takse u iznosu od 8 KM. Opravdanost ovog prijedloga proizilazi iz ¢injenice da je
Sluzba shodno Zakonu o organizaciji uprave FBIH i Zakonu o upravnom postupku FBIH duZna da pribavlja dokumente koji se nalaze u
opcini po sluZzbenoj duZnosti. ZK uloZak da se dostavlja u kopiji umjesto u ovjerenoj kopiji i da se rje3enja o nacionalizaciji dostavlja u
kopiji umjesto u ovjerenoj kopiji. Za konacno usvajanje prijedloga potrebno je donijeti odluku na nivou opdéine.

VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 30 dana. SluZbenici su na radnim grupama istakli da ime je stvarni rok za rje3avanje predmeta od
30-45 dana sa potpunom dokumentacijom i provedenim postupkom, te su predloZili da se rok skrati na 30 dana od potpune
dokumentacije. Potrebno je donijeti pravilnik na op¢inskom nivou koji ¢e propisivati rok.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ce se donijeti rje$enje. Forma i elementi obrasca bi¢e propisani novim opc¢inskim aktom, Cije se dono3enje
predlaZe.

USVOJENO

Prijenos posjeda

VRIJEME : Skratiti rok na 15 dana od potpune dokumentacije. Sluzbenici su na radnim grupama se izjasnili da je od potpune
dokumentacije i provedenog postupka potrebno 15 dana da se donese rjeSenje o prenosu posjeda i da se isto provede. Stoga je i
predloZeno smanjenje roka na 15 dana i isto je i usvojeno. Potebno donijeti pravilnik na opéinskom nivou koji ¢e regulirati rok.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bi¢e propisani novim opéinskim aktom, Cije se donosenje
predlaZe.

USVOIJENO

10

A list (uskladenje
katastarskog i gruntovnog
stanja)

VRIJEME: Skratiti rok na 10 dana. SluZbenik i 3ef sluzbe su na radnim grupama istakli da je ovaj postupak moguce zavrsiti u roku od 10
dana od potpune dokumentacije stoga je i predloZeno smanjenje roka sa 15 dana na 10 dan. za skracenja roka potrebno je donijeti
pravilnik koji ¢e regulirati rok na opéinskom nivou.

DOKUMENTACIJA: Da se zk uloZzak dostavlja u orginalu iz razloga jer je moguce da se dese promjene upisa svakodnevno, te je radi
pravne sigurnosti potrebno da se zk uloZak dostavlja u orginalu umjesto u ovjerenoj kopiji ili kopiji. Za konac¢no usvajanje prijedloga
potrebno je donijeti odluku na nivou opdine.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ce se donijeti rje$enje. Forma i elementi obrasca bi¢e propisani novim opcinskim aktom, Cije se dono3enje
predlaZe.

INFORMACIJE: Eliminisati JMBG, jer je u suprotnosti sa Zakonom o zasitit licnih podataka, te za ovaj postupak nije ni potrebno
dostavljanje JIMBG.

USVOIJENO

11

Snimanje postojeceg stanja

VRIJEME: Skratiti rok na 7 dana od potpune dokumentacije. SluZbenici su u prvom inventaru se izjasnili da je stvarni rok za rjeSavanje
ovog predmeta 5 dana, pa s obzirom na vrstu postupka predloZeno je 7 dana i isto je i usvojeno. Za skracenje roka potrebno je donijeti
pravilnik na nivou koji ce regulirati kraci rok .

USVOIJENO
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OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ce se donijeti rje$enje. Forma i elementi obrasca bice propisani novim opcinskim aktom, Cije se donosenje
predlaZe.

INFORMACIJE: Eliminisati JMBG, jer je u suprotnosti sa Zakonom o zastitli licnih podataka a i za postupanje po zahtjevu i provodenje
postupka nije potrebno dostavljanje JMBG.

12

Uplana objekta

DOKUMENTACIJA: Na radnim grupama je predloZeno da se urbansticka saglasnost, upotrebna dozvola i odobrenje za gradenje
dostavljaju u kopiji umjesto u orginalu il ovjerenoj kopiji. Opravdanost ovog prijedloga proizilazi iz ¢injenice da je sluZzba shodno
Zakonu o organizaciji organa uprave FBIH ( ¢lan 77) i Zakonu u upravnom postupku ( ¢lan 134) obavezna da po sluzbenoj duZnosti
pribavlja dokumente koji se izdaju u Opcini. U konretnom postupku nije efikasno i ekonomic¢no da se ovi dokumenti pribavljaju po
sluZzbenoj duZnosti jer je moguce da je predmet arhiviran, te je ekonomicnije i jeftinije za stranku da isto dostavi u kopiji, nego u
orginalu ili ovjerenoj kopiji, stoga je predloZno da se urbanisticka saglasnost, upotrebna dozvola i odobrenje za gradenje dostavljaju u
kopiji. Za kona¢no usvajanje prijedloga potreno je donijeti odluku na nivou opcine.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ce se donijeti rje$enje. Forma i elementi obrasca bi¢e propisani novim opcinskim aktom, Cije se donosenje
predlaZe.

USVOJENO

13

Utvrdivanje povrsine
gradevinskog zemljista za
redovnu upotrebu objekta

DOKUMENTACLIJA: Na radnoj grupi predloZeno da se odobrenje za gradenje dostavlja u kopiji, da se PL i kopija kat. plana pribavlja po
sluZbenoj duZnosti, a da stranka obavezno dostavi uplatnicu za PL i kopiju katastarskog plana. Opravdanost ovog prijedloga proizilazi
iz injenice da je sluZzba shodno Zakonu o organizaciji organa uprave FBIH ( ¢lan 77) i Zakonu u upravnom postupku ( ¢lan 134)
obavezna da po sluZzbenoj duZnosti pribavlja dokumente koji se izdaju u Op¢ini. Da se zk uloZak dostavlja u kopiji ili u originalu
umjesto u ovjerenoj kopiji ili kopiji iz razloga jer je moguce da se svakodnevno dese promjene upisa, te iz razloga pravne sigurnosti.
Za konacno usvajanje prijedloga potreno je donijeti odluku na nivou opdcine.

VRIJEME: Precizirati / skratiti rok na 30 dana. Na radnoj grupi $ef sluZbe se je izjasnio da se ovaj postupak ne moZe zavrsiti prije roka
od 30 dana stoga je i usvojen rok od 30 dana. za skracenja roka potrebno je donijeti pravilnik koji ¢e regulirati kra¢i rok.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ce se donijeti rje$enje. Forma i elementi obrasca bi¢e propisani novim opc¢inskim aktom, Cije se dono3enje
predlaZe.

USVOIJENO

14

Uvjerenje o klasi i kulturi
zemljista

Prijedlog da se postupak ukine jer po navodima 3efa sluZzbe od nedavno je uradeno potpuno aZuriranje sistema te se ovakva uvjerenja
vise na izdaju, jer bonitet i kultura zemljista je navedena u PL listu, a ostale promjene su prebacene u MPVS FBIH.

USVOIJENO

15

Uvjerenje o posjedu

VRIJEME: Da se rok skrati na 1 dan. SluZbenici su u prvom inventaru naveli da se ova uvjerenja izdaju za 1 dan i da nije potreban duZi
rok, stoga je i predloZen rok od jednog dana. Prijedlog sadrZajno odgovara prijelogu 3efa sluzbe.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ce se donijeti rje$enje. Forma i elementi obrasca bi¢e propisani novim opcinskim aktom, Cije se dono3enje

USVOIJENO
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predlaZe.
16 Zahtjev za stari katastarski VRIJEME: Da se rok skrati na 3 dana od potpune dokumentacije. SluZbenici su se na radnim grupama izjasnili da se ovaj postupak USVOJENO
broj parcele moZe zavrsiti u roku od 3 dana od potpune dokumentacije i predloZili su da se isti skrati sa 5 dana na tri dana, za skracenja roka
potrebno je donijeti pravilnik koji ce regulirati kraéi rok.
OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ce se donijeti rje$enje. Forma i elementi obrasca bic¢e propisani novim opc¢inskim aktom, Cije se dono3enje
predlaZe.
INFORMACIJE: Eliminisati JMBG jer je u suprotnosti sa Zakonom o zastiti licnih podataka, te za ovaj postupak nije potrebno
dostavljanje JIMBG.
17 Dodjela gradevinskog Nema prijedloga obzirom da se radi o javnom konkursu odnosno pozivu.
zemljista na koristenje radi
gradenja
Sluzba za privredu i poljoprivredu
NAZIV FORMALNOSTI / ZAKI;XCAK
RBR. ADMINISTRATIVNOG PREPORUKE
POSTUPKA RADNE
GRUPE
1 Ispunjavanje uslova za VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 10 dana od dana dostavljanja potpune dokumentacije. SluZbenici su u prvom inventaru naveli da USVOJENO

mjenjacnicu

je stvarni rok za rje3avanje ovog predmeta 10 dana stoga je i predloZeno skrac¢enje roka sa 30 dana na 10 dana. Za smanjenje roka
potrebno je donijeti pravilnik na op¢inskom nivou koji ¢e regulirati rok.

DOKUMENTACIJA: Na radnim grupama je predloZeno da se upotrebna dozvola dostavlja u kopiji uz uvid u orginal umjesto u ovjerenoj
kopiji, da se dokaz o vlasniStvu ili zakup predaje u originalu ili u kopiju uz uvid u original, da se rjeSenje o registraciji pravnog lica
predaje u kopiji. Opravdanost ovog prijedloga proizilazi iz ¢injenice da je sluzba shodno Zakonu o organizaciji organa uprave FBIH ( ¢lan
77) i Zakonu u upravnom postupku ( ¢lan 134) obavezna da po sluZzbenoj duznosti pribavlja dokumente koji se izdaju u opcini.
Medutim obzirom da u praksi nije sprovodivo da se ovi dokumenti pribavljaju po sluzbenoj duZnosti iz razloga je je moguce da su isti
arhivirani, stoga je radi efikasnosti postupka predloZeno da se pribavljaju u kopiji uz uvid u orginal. Diploma o zavr§enoj stru¢noj
spremi da se dostavlja u kopiji uz uvid u original. Za kona¢no usvajanje prijedloga potrebno je donijeti odluku na nivou opdine.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ce se donijeti rje3enje. Forma i elementi obrasca bice propisani novim opcinskim aktom, Cije se donosenje predlaZe.
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Obavijesti o nastavljanjusa | VRIJEME: Da se rok skrati na 5 dana i da u tom roku sluzba mora obavijestiti inspekciju, poresku, P10...Prijedlog sadrZajno odgovara i USVOJENO
radom obrta/srodne prijedlogu sluzbenika na radnim grupama.
djelatnosti nakon
privremene obustave OBRAZAC Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bice propisani novim opcinskim aktom, Cije se donosenje predlaze.
INFORMACIJE: Eliminisati IMBG jer je u suprotnosti sa Zakonom o zastiti licnih podataka, te za ovaj postupak nije potrebno
dostavljanje JMBG.
Prestanak/odjava VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 10 dana jer je to realan rok i sluzba u tom roku zavrsi predmet. Prijedlog sadrZajno odgovara i USVOJENO
obavljanje trgovacke prijedlogu sluZbenika sa radnih grupa.
djelatnost
OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bice propisani novim opcinskim aktom, Cije se donosenje predlaZe.
INFORMACIJE: usvojeno da se ukine JMBG jer je u suprotnosti za Zakonom o zastiti licnih podataka. Za postupanje po zahtjevu nije
potrebo dostavljanje JMBG
Obavijest o pocetku rada DOKUMENTACIJA: usvojeno da se rjeSenje o registraciji drustva predaje u kopiji uz uvid originala. Za konacno usvajanje prijedloga USVOJENO
prodajnog objekta pravnih potrebno je donijeti odluku na nivou opcine.
lica
VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 3 dana obzirom da se radi samo o obavijesti i nema posebnih procedura.SluZbenici su u toku prvog
inventara istakli da im je stvarni rok za rjeSavanje po ovom zahtjevu 3 dana od dostavljanja potpune dokumentacije, stoga je
preporuka za reduciranje roka na 3 dana. Propisati rok opéinskim propisom.
OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bi¢e propisani novim opcinskim aktom, ¢ije se donosenje predlaze.
Obavijest o prestanku rada VRIJEME: Skratiti rok na 10 dana. (3 dana za pregled dokumentacije i 7 dana za dono3enja rje$enja). Prijedlog sadrZajno odgovara USVOJENO

poslovnih objekta u sastavu
pravnog lica

prijedlogu sluzbenika datom na radnim grupama. Naime, SluZbenici su istakli da im je stvarni rok za rje3avanje po ovom zahtjevu 3
dana od dostavljanja potpune dokumentacije, obzirom na vrstu postupka predlozeno je 10 dana i usvojeno je 10 dana. Potrebno
donijeti novi pravilnik na op¢inskom nivou koji ce regulisati kraci rok.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ce se donijeti rje3enje. Forma i elementi obrasca bi¢e propisani novim opcinskim aktom, Cije se donosenje predlaZe.
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odjava obrta

VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 10 dana obzirom da se postupak moZe provesti po skra¢enom postupku . Sluzbenici su u toku prvog
inventara istakli da im je stvarni rok za rje$avanje po ovom zahtjevu 3 dana od dostavljanja potpune dokumentacije, stoga je
preporuka za reduciranje roka sa 30 dana nal0 dana. Propisati rok opcinskim propisom.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bice propisani novim opcinskim aktom, Cije se donosenje predlaze.

INFORMACIJE: Eliminisati JMBG obzirom da je u surotnosti sa Zakonom o zastiti licnih podataka te da nije potreban da bi se postupili
po ovom zahtjevu.

USVOJENO

odjava ugostiteljstva

VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 10 dana obzirom da se postupak moZe provesti po skra¢enom postupku .Sluzbenici su u toku prvog
inventara istakli da im je stvarni rok za rjesavanje po ovom zahtjevu 3 dana od dostavljanja potpune dokumentacije, stoga je
preporuka skracenje rok sa 15 dana na 10 dana koji rok je realan . Propisati rok opéinskim propisom. Potrebno je uvesti novi pravilnik
koji ¢e regulisati kraci rok .

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ce se donijeti rjedenje. Forma i elementi obrasca bic¢e propisani novim opcinskim aktom, Cije se dono3enje predlaZe.

INFORMACIJE: Eliminisati JMBG obzirom da je u suprotnosti sa Zakonom o zastiti licnih podataka te da nije potreban da bi se postupili
po ovom zahtjevu, obzirom da se trazi ime oca.

USVOIJENO

Prestanak (odjava)
prijevoza za vlastite
potrebe

VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 10 dana . SluZbenici su u toku prvog inventara istakli da im je stvarni rok za rjeavanje po ovom
zahtjevu 3 dana od dostavljanja potpune dokumentacije, stoga je preporuka skrac¢enje rok sa 30 dana na 10 dana koji rok je realan.
Propisati rok opcinskim propisom. Potrebno je uvesti novi pravilnik koji ¢e regulisati kraci rok .

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bice propisani novim opcinskim aktom, €ije se donosenje predlaZe.

INFORMACIJE: Eliminisati JMBG obzirom da je u surotnosti sa Zakonom o zastiti licnih podataka te da nije potreban da bi se postupili
po ovom zahtjevu, obzirom da se traZzi ime oca.

USVOIJENO

odobrenje obrt /izdvojeni
poslovnom prostoru

DOKUMENTACIJA: Da se rjesenje o obavljanju obrta pribavlja u kopiji uz uvid originala . Prijedlog odgovara prijedlogu sluZzbenika.
Opravanost prijedloga proizilazi iz ¢injenice da je sluZzba shodno Zakonu o organizaciji organa uprave FBIH ( ¢lan 77) i Zakonu u
upravnom postupku ( ¢lan 134) obavezna da po sluzbenoj duZnosti pribavlja dokumente koji se izdaju u Opcini, u konretnom postupku
nije efikasno i ekonomicno da se ovaj dokument pribavlja po sluzbenoj duZnosti jer je moguce da je predmet arhiviran, te je
ekonomicnije i jeftinije za stranku da isto dostavi u kopiji, nego u orginalu ili ovjerenoj kopiji.

VRIJEME: Precizirati/ skratiti rok na 10 dana sa potpunom dokumentacijom. SluZbenici su u toku prvog inventara istakli da im je stvarni
rok za rje$avanje po ovom zahtjevu 8 dana od dostavljanja potpune dokumentacije, stoga je preporuka za reduciranje roka sa 15

dana, na 10 dana koji rok je realan. Potrebno je uvesti novi pravilnik koji ¢e regulisati kraci rok .

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti

USVOIJENO
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navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bic¢e propisani novim opéinskim aktom, Cije se donosenje predlaze.

INFORMACIJE: Eliminisati JMBG obzirom da je u surotnosti sa Zakonom o zastiti licnih podataka te da nije potreban da bi se postupili
po ovom zahtjevu, obzirom da se traZi ime oca.

10 DOKUMENTACIJA: Da se rje$enje o odobrenju za rad dostavlja u kopiji umjesto u orginalu. Opravdanost prijedloga proizilazi iz ¢injenice | USVOJENO
da je sluzba shodno Zakonu o organizaciji organa uprave FBIH ( ¢lan 77) i Zakonu u upravnom postupku ( ¢lan 134) obavezna da po
sluZzbenoj duZnosti pribavlja dokumente koji se izdaju u Op¢ini, u konretnom postupku nije efikasno i ekonomicno da se ovaj
dokument pribavlja po sluZzbenoj duznosti jer je moguce da je predmet arhiviran, te je ekonomicnije i jeftinije za stranku da isto
dostavi u kopiji, nego u orginalu ili ovjerenoj kopiji.

Ovjera cjenovnika VRIJEME: Precizirati/skratiti rok sa 5 dana na 3 dana jer se radi samo o ovjeri i nije potrebno provoditi postupak . Donijeti pravilnik koji

Ce regulirat rok na opcinskom nivou. Prijedlog sadrZajno odgovara prijedlogu sluzbenika.
OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ée se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bic¢e propisani novim opéinskim aktom, Cije se donosenje predlaze

11 Ovjera normativa DOKUMENTACIJA: Da se rjesenje o odobrenju za rad dostavlja u kopiji umjesto u orginalu. Opravdanost prijedloga proizilazi iz Cinjenice | USVOJENO

da je sluzba shodno Zakonu o organizaciji organa uprave FBIH ( ¢lan 77) i Zakonu u upravnom postupku ( ¢lan 134) obavezna da po
sluzbenoj duZnosti pribavlja dokumente koji se izdaju u Opcini, u konretnom postupku nije efikasno i ekonomicno da se ovaj
dokument pribavlja po sluzbenoj duznosti jer je moguce da je predmet arhiviran, te je ekonomicnije i jeftinije za stranku da isto
dostavi u kopiji, nego u orginalu ili ovjerenoj kopiji. Za kona¢no usvajanje prijedloga potreno je donijeti odluku na nivou op¢ine.

VRIJEME: Precizirati/ skratiti rok na 3 dana jer se samo radi o ovjeri i nije potrebno provoditi postupak. Prijedlog sarZajno odgovara
prijedlogu sluzbenika datom na radnim grupama. Donijeti pravilnik koji ¢e regulirati rok na op¢inskom nivou.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ce se donijeti rje3enje. Forma i elementi obrasca bic¢e propisani novim opc¢inskim aktom, Cije se dono3enje predlaZe.
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12

Ovjera trgovackih knjiga

DOKUMENTACIJA: Da se rjesenje o odobrenju za rad dostavlja u kopiji umjesto u orginalu. Opravdanost prijedloga proizilazi iz ¢injenice
da je sluzba shodno Zakonu o organizaciji organa uprave FBIH ( ¢lan 77) i Zakonu u upravnom postupku ( ¢lan 134) obavezna da po
sluZzbenoj duZnosti pribavlja dokumente koji se izdaju u Opcini, u konretnom postupku nije efikasno i ekonomi¢no da se ovaj
dokument pribavlja po sluZzbenoj duZnosti jer je moguce da je predmet arhiviran, te je ekonomicnije i jeftinije za stranku da isto
dostavi u kopiji, nego u orginalu ili ovjerenoj kopiji. Za konacno usvajanje prijedloga potrebno je donijeti odluku na nivou op¢ine.

VRIJEME: Precizirati/ kratiti rok na 3 dana jer se radi ovjeri i nije potrebno provoditi postupak . Sluzbenik je u prvom inventaru
takoder naveo da je stvarni rok za ovjeru 3 dana.Potrebno je donijeti pravilnik na opéinskom nivou koji ¢e regulirati kraci rok.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bic¢e propisani novim opéinskim aktom, Cije se donosenje predlaZe.

USVOJENO

13

Ovjera trZnog reda

VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 3 dana jer se radi ovjeri i predmet se moZe zavrsiti u roku od 3 dana, a s obzirom da se ne provodi
postupak vec se vrsi ovjera samo. Prijedlog sadrZajno odgovora prijedlogu sluZzbenika datom na radnim grupama. Potrebno je donijeti
pravilnik na op¢inskom nivou koji ¢e regulirati kraci rok.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ¢e se donijeti rjedenje. Forma i elementi obrasca bice propisani novim opcinskim aktom, ¢ije se dono3enje predlaZe.

USVOIJENO

14

Potvrda o upisu u Registar
poljoprivrednih gazdinstava
i Registar klijenata

VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 3 dana . Radi se o izdavanju potvrde i ne treba se provodi sloZeni postupak. SluZbenici su u prvom
inventaru naveli da je stvarni rok 1 dan, ali obzirom na specificnost postupka i obim zahtjeva predloZen je da rok bude 3 dana, sto je i
usvojeno. Prijedlog sadrZajno odgovara i prijedlogu sluzbenika. Donijeti pravilnik koji ce regulisati rok na op¢inskom nivou.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ce se donijeti rje$enje. Forma i elementi obrasca bi¢e propisani novim opc¢inskim aktom, Cije se dono3enje predlaZe.

INFORMACIJE: Usvojeno da se eliminise ime jenog roditelja, jer isti nije potreban obzirom da e trazi jmbg

USVOIJENO

15

Prijava Plana proizvodnje :
PPP

Nema prijedloga

16

Prijava pocetka proizvodnje
mlijeka : P-1

Nema prijedloga
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17

Prijenos obrtnice u slucaju
kupoprodaje obrta

DOKUMENTACIJA: Da se Rjesenje o obavljanju obrta pribavlja po sluzbenoj duZnosti jer sluZba isto ve¢ ima kod sebe obzirom da je ista
i izdala ovo rjesenje.

VRIJEME: Precizirati /skratiti rok na 10 dana. SluZbenici su u toku prvog inventara naveli da je stvarni rok 8 dana, ali s obzirom na
vrstu postupka na radnim grupama je predloZen da se rok sa 15 dana skrati na 10 dana. Potrebno je donijeti pravilnik na opc¢inskom

nivou koji ce regulirati kradi rok.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ce se donijeti rje$enje. Forma i elementi obrasca bic¢e propisani novim opcinskim aktom, Cije se dono3enje predlaZe.

INFORMACIJE: Eliminisati ime oca obzirom da se traZi JIMBG ( ovdje je potreban JMBG zbog specificnoti postupka)

USVOJENO

18

Prijenos obrtniceu slucaju
smrti obrtnika

DOKUMENTACIJA: Da se Izvod iz mati¢ne knjige umrlih za obrtnika dostavlja u kopiji uz uvid u original. Prijedlog sadrZajno odgovara
prijedlogu sluzbenika.

VRIJEME: Precizirati / skratiti rok na 10 dana. Sluzbenici su u toku prvog inventara naveli da je stvarni rok 8 dana, ali s obzirom na vrstu
postupka na radnim grupama je predloZen da se rok sa 15 dana skrati na 10 dana. Potrebno je donijeti pravilnik na op¢inskom nivou

koji ce regulirati kraci rok.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ce se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bi¢e propisani novim opcinskim aktom, Cije se dono3enje predlaZe.

INFORMACIJE: Eliminisati ime oca ( u ovom predmetu je potreban JMBG)

USVOIJENO

19

Prijevoza za vlastite
potrebe

DOKUMENTACIJA: Da se rjesenje o odobrenju za rad pribavlja po sluzbenoj duZnosti. Opravdanost ovog prijedloga proizilazi iz
Cinjenice da je sluzba shodno Zakonu o organizaciji organa uprave FBIH ( ¢lan 77) i Zakonu u upravnom postupku ( ¢lan 134) obavezna
da po sluZzbenoj duZnosti pribavlja dokumente koji se izdaju u Opcini .

VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 10 dana. SuZbenici su u prvom inventaru naveli da je stvarni rok za rje3avanje premeta 8 dana, pa
je na radnim grupama predloZeno 10 dana s obzirom na specifi¢nost postupka. Potrebno je donijeti pravilnik koji ¢e regulirati rok na
opcinskom nivou.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bic¢e propisani novim opéinskim aktom, Cije se donosenje predlaze.

INFORMACIJE: Eliminisati ime oca u ovom predmetu je potreban JMBG.

USVOIJENO

20

Privremena obustava
obavljanja obrta

VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 10 dana. SluZbenici su u prvom inventaru naveli da je stvarni rok za rje3avanje premeta 8 dana, pa
je na radnim grupama predloZzeno 10 dana s obzirom na specificnost postupka. Potrebno je donijeti pravilnik koji ¢e regulirati rok na
opcinskom nivou.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bic¢e propisani novim opéinskim aktom, Cije se donosenje predlaZe.

USVOIJENO
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INFORMACIJE: Eliminisati ime oca u ovom predmetu je potreban JMBG

21 Prodaja od vrata do vrata DOKUMENTACIJA: Da se rjeSenje o registraciji drustva dostavlja u kopiji uz uvid u original umjesto u orginalu ili ovjerenoj kopiji. USVOJENO
VRIJEME: Precizirati/skratiti na 15 dana. SluZba je u prvom inventaru navela da je rok stvarni 8 dana, s obzirom na vrstu postupka
predlozeno je 15 dana. Donijeti pravilnik na opcinskom nivou koji ¢e regulirati rok.
OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ce se donijeti rje3enje. Forma i elementi obrasca bi¢e propisani novim opcinskim aktom, Cije se dono3enje predlaZe.
22 ProduZenje radnog VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 10 dana. SluZba je u prvom inventaru navela da je stvarni rok 10 dana pa je i predloZeno 10 dana. USVOJENO
vremena ugostiteljskih Potrebno je donijeti pravilnik na opcinskom nivou koji ce regulirati kraci rok.
objekata
OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ce se donijeti rjedenje. Forma i elementi obrasca bice propisani novim opc¢inskim aktom, Cije se dono3enje predlaZe.
23 Promjena sjedista obrta VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 10 dana. SluZba je navela da je stvarni rok 5 dana te je na radnim grupama predloZeno skracenje USVOJENO
roka sa 30 dana na 10 dana. Potrebno je donijeti pravilnik koji ¢e regulirati rok na op¢inskom nivou.
OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ¢e se donijeti rje$enje. Forma i elementi obrasca bi¢e propisani novim opc¢inskim aktom, Cije se dono3enje predlaZe.
INFORMACIJE: Eliminisati ime jednog roditelja jer se traZzi jmbg ( obavezno jmbg) s obzirom na vrstu postupka.
24 Upis promjena u Registar Nema drugih promjena obzirom da postoji obrazac koji je propisan federalnim propisom i forma dokumenta je propisana federalnim USVOJENO
poljoprivrednih gazdinstava | pravilnikom.
i Registar klijenata VRIJEME: da se rok skrati na 15 dana.Prijedlog sadrZajno odgovara prijedlogu sluzbenika.
25 Upis u Registar Nema drugih promjena obzirom da postoji obrazac koji je propisan federalnim propisom i forma dokumenta je propisana federalnim USVOJENO
poljoprivrednih gazdinstava | pravilnikom.
i Registar klijenata
26 Utvrdivanje ispunjenosti VRIJEME: Precizirati/ skratiti rok na 10 dana od dana dostavljanja potpune dokumentacije. SluZba je u prvom inventaru navela da je USVOJENO

minimalnih uslova za vrstu
ugostiteljskih objekata koji
se ne kategoriziraju

rok od 10 dana stvaran rok i da se predmet okonca u roku od 10 dana. Za smanjenje roka potrebno je donijeti novi pravilnik koji ¢e
regulirati kraéi rok.

DOKUMENTACIJA: Da se rjeSenje o registraciji pravnog lica dostavlja u kopiji uz uvid originala, dokaz da poslovni objekat ispunjava
uslove od zastite i buke dostavlja u originalu, da se rje$enje o upotrebnoj dozvoli dostavlja u kopiji uz uvid u original. Dokaz o

vlasnistu ili dokazu o renti dostavlja u kopiji uz uvid u original.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti

navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bic¢e propisani novim opcinskim aktom, Cije se donosenje predlaze.
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27

Utvrdivanje ispunjenosti
uslova zapruZanje usluga
putnicke agencije

VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 10 dana od dana dostavljanja potpune dokumentacije. Za smanjenje roka potrebno je donijeti
novi pravilnik koji ¢e regulirati kra¢i rok na opcinskom nivou.

DOKUMENTACIJA: Da se rje$enje o registraciji pravnog lica, i identifikacioni broj, predaju u kopiji uz uvid originala, dokaz o pravu
vlasnistva ili ugovor u zakupu predaju u kopiji uz uvid u original.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ¢e se donijeti rje3enje. Forma i elementi obrasca bice propisani novim opcinskim aktom, Cije se dono3enje predlaZe.

USVOJENO

28

Uvjerenje o Cinjenicama iz
sluZzbene evidencije

VRIJEME: Precizirati/ skatiti rok na 3 dana. Prijedlog sadrZajno odgovara prijedlogu sluzbenika koji su naveli da se uvjerenje izda
pretezno u jednom -dva dana pa je predloZen rok od 3 dana koji je realan rok. Potrebno je donijeti pravilnik na op¢inskom nivou koji ce
regulirati kraéi rok.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bic¢e propisani novim opéinskim aktom, Cije se donosenje predlaZe.

USVOIJENO

29

Obavljanje obrta/srodne
djelatnosti

VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 8 dana jer stranka moZe u kracem roku ostvariti svoja prava-zasnovati radni odnos i otpoceti sa
radom. SluZba je u prvom inventaru navela da je stvarni rok 8 dana stoga je i predloZen kradi rok. Potrebno donijeti pravilnik na
opcinskom nivou koji ¢e regulirati rok.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ce se donijeti rje$enje. Forma i elementi obrasca bi¢e propisani novim opcinskim aktom, Cije se dono3enje predlaZe.

USVOIJENO

30

Odobrenje za obavljanje
trgovacke djelatnosti

VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 10 dana jer Stranka moZe u kra¢em roku ostvariti svoja prava-zasnovati radni odnos i otpoceti sa
radom i sluZba je navela da je stvarniirok 5 dana pa je predloZeno na 10 dana s obzirom na postupak. Donijeti pravilnik na opéinskom
nivou koji ¢e regulirati rok.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bi¢e propisani novim opéinskim aktom, €ije se donosenje predlaZe.
INFORMACIJE: Eliminisati ime jednog roditelja jer se trazi IMBG . Ovdje je obavezno dostavljanje JMBG.

USVOIJENO

31

obavljanje ugostiteljske
djelatnosti

DOKUMENTACIJA: Da se upotrebna dozvola dostavlja u kopiji umjesto u orginalu ili ovjerenoj kopiji. Opravdanost prijedloga proizilazi
iz Cinjenice da je shodno Zakonu o organizaciji organa uprave FBIH ( ¢lan 77) i Zakonu u upravnom postupku ( ¢lan 134) sluZba
obavezna da po sluzbenoj duZnosti pribavlja dokumente koji se izdaju u Opcini, a u cilju ustede vremena i troskova za stranku. U
konretnom postupku nije efikasno i ekonomiéno da se ovaj dokument pribavlja po sluzbenoj duZnosti jer je moguée da je predmet
arhiviran, te je ekonomicnije i jeftinije za stranku da isto dostavi u kopiji, nego u orginalu ili ovjerenoj kopiji.

VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 10 dana jer stranka moZe u kra¢em roku ostvariti svoja prava-zasnovati radni odnos i otpoceti sa
radom. Prijedlog sadrZajno odgovara prijedlogu sluzbe. Donijeti pravilnik koji ¢e regulirati rok na opéinskom nivou.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ce se donijeti rje3enje. Forma i elementi obrasca bic¢e propisani novim opcinskim aktom, Cije se dono3enje predlaZe.

USVOIJENO
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INFORMACIJE: Eliminisati ime jednog roditelja jer se trazi JIMBG koji je neophodan da se dostavi za ovu vrstu postupka.

Sluzba za op¢u upravu i drustvene djelatnosti

NAZIV FORMALNOSTI / ZAKI;’:_\JCAK
RBR. ADMINISTRATIVNOG PREPORUKE
POSTUPKA RADNE
GRUPE
Besplatna pravna pomo¢ VRIJEME: Precizirati i navesti da ukoliko je zahtjev podnesen usmeno onda se rjeSava odmah, a ukoliko je podnesen pismeno da se USVOJENO
rok skrati na 5 dana. Potrebno donijeti pravilnik na opéinskom nivou koji ¢e regulirati rok.
OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bic¢e propisani novim opéinskim aktom, €ije se donosenje predlaze.
U obrazac dodati informacije : ime, prezime, broj telefona, broj postupka za koji je potrebna besplatna pravna pomoc¢.
Ispravka/promjena VRIJEME: Precizirati/ skratiti rok na 13 dana, stim da 5 dana do dono%enja rje3enja i 8 dana od dana pravosnaZnosti rjesenja. USVOJENO
podataka u mati¢noj knjizi ( | Dono$enje pravilnika na opéinskom nivou koji ce regulirati kraci rok na opcinskom nivou.
MKR, MKV, MKD i MKU)
Podrska Nema preporuka jer se radi o javnom pozivu USVOJENO

zaposljavanje/samozaposlja
vanju povratnika u
poljoprivedi

Ovjera potpisa, rukopisa i
prepisa

Nema prijedloga
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5 Upis Cinjenice drzavljanstva | VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 10 dana od potpunog zahtjeva. SluZbenik je u prvom inventaru naveo da je stvarni rok za USVOJENO
u maticnu knjigu rodenih rjeSavanje predmeta 8 dana ali s obzirom da je nekad potrebno provesti postupak kada se radi o osobama sa prebivalistem u
inostranstvu da se stavi rok od 10 dana. Potrebno donijeti Pravilnik koji ¢e regulirati rok na opc¢inskom nivou.
OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bic¢e propisani novim opéinskim aktom, Cije se donosenje predlaze.
6 Upis podataka u maticnu VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 10 dana od potunog zahtjeva. Potrebno donijeti pravilnik na opé¢inskom nivou koji ¢e regulirati USVOJENO
knjigu rodenih kradi rok za rje$avanje predmeta na opcéinskom nivou. Prijedlog sadrZajno odgovara i prijelogu sluzbenika.
7 Utvrdivanje statusa DOKUMENTACIJA: Uvjerenje o mjestu i vremenu provedenom u izbjeglistvu dostavlja u uvidom u original umjesto u originalu . USVOJENO
raseljene osobe Prijedlog sadrZajno odgovara prijedlogu sluzbenika.
VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 10 dana. Potrebno donijeti pravilnik na opéinskom nivou koji ¢e regulirati kraci rok
OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bice propisani novim opcinskim aktom, Cije se donosenje predlaZe.
INFORMACIJE: Eliminisati ime oca jer nij potrebno obzirom da se evidencija o raseljenim osobama vodi na osnovu JMBG.
8 Uvjerenje iz mati¢ne knjige Nema prijedloga
rodenih
9 Uvjerenje iz maticne knjige Nema prijedloga
umrlih
10 Uvjerenje iz maticne knjige Nema prijedloga
vjencanih
11 Uvjerenje o podacima iz VRIJEME: Precizirati/sskratiti rok na 3 dana jer se provodi skraceni postupak . Da se donese pravilnik koji ce regulirati kraci rok na USVOJENO
mati¢ne knjige opcinskom nivou.
12 Priznavanje ocinstva i DOKUMENTACIJA: Da se izvod iz mati¢ne knjige rodenih za dijete dostavlja na uvid. USVOJENO
materinstva
VRIJEME: Skratiti rok na 10 dana od potpune dokumentacije. Prijedlog odgovara prijedlogu sluzbenika . PredlaZe se da se donese
pravilnik na opéinskom nivou koji ¢e propisivati rok.
13 Pristup infomracijama VRIJEME: Skratiti rok na 8 dana jer se provodi skraceni postpak, i traze se informacije o kojim sluzba vec raspolaZe u svojoj evidenciji. USVOJENO

Donijeti pravilnik koji ¢e regulirati rok na op¢inskom nivou.
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14 Uvjerenje o statusu VRIJEME: Skratiti rok na 3 Dana. Prijedlog sadrZajno odgovara prijedlogu sluZbenika koji su u prvom inventaru naveli da je stvarni rok USVOJENO
povratnika za rje$avanje predmeta 1 dan, a najkasnije 5 dana, stoga je na radnim grupama predloZeno da rok bude 3 dana . Potrebno da se
donese pravilnik koji ce regulirati rok na op¢inskom nivou.
OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bic¢e propisani novim opéinskim aktom, Cije se donosenje predlaze.
OSTALO: PredlaZe se da se za ovaj postupak i postupak Uvjerenje o statusu izbjegle i raseljene osobe uvede zajednicki obrazac jer su
postupci sli¢ni i temelje se na istim zakonima.
15 Uvjerenje o statusu izbjegle | VRIJEME: Skratiti rok na 3 Dana. Prijedlog sadrZajno odgovara prijedlogu sluzbenika koji su u prvom inventaru naveli da je stvarni rok USVOJENO
raseljene osobe za rje$avanje predmeta 1 dan, a najkasnije 5 dana, stoga je na radnim grupama predloZeno da rok bude 3 dana . Potrebno da se
donese pravilnik koji ce regulirati rok na opc¢inskom nivou.
OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ce se donijeti rje$enje. Forma i elementi obrasca bic¢e propisani novim opcinskim aktom, Cije se dono3enje predlaZe.
OSTALO: PredlaZe se da se za ovaj postupak i postupak Uvjerenje o statusu povratnika uvede zajednicki obrazac jer su postupci slicni i
temelje se na istim zakonima.
16 Organizovanje estradnog Nema prijedloga
programa
17 Obnova ratom porusenih i Nema prijedloga jer se radi o javnom pozivu i dokumentacija, rok i taksa ovisi o raspisanom javnom pozivu i razli¢ito je od slucaja do
devastiranih stambenih slucaja.
jedinica
18 Upis podataka u mati¢nu Nema prijedloga
knjigu umrlih
19 Upis vjencanih u mati¢nu Nema prijedloga, jer taksa ce biti regulisana novim zakonom u mati¢nim knjigama BIH , bez prijedloga.
knjigu vjencanih
20 popuna radnih knjiZica Nema prijedloga
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sluzbene evidencije

efikasnosti rada, pravnu sigurnost, te povjerenje i zadovoljstva stranaka. Prijedlog sadrZajno odgovara prijedlogu 3efa sluzbe.

OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bic¢e propisani novim opéinskim aktom, Cije se donosenje predlaze.

21 Prikupljanje dobrovoljnih VRIJEME: Precizirati/skratiti rok na 5 dana jer je postupak hitan i traZi se odobrenje za skupljanje priloga za lijeZenje, prijedlog USVOJENO
priloga (sredstava za sadrzajno odgovara prijedlogu sluzbenika datom na radnim grupama. Potrebno da se donese pravilnik na op¢inskom nivou koji ¢e
lijecenje) regulirati kraci rok.
OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bice propisani novim opcinskim aktom, Cije se donosenje predlaZe.
22 Uskladivanje licnih OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se uisti | USVOJENO
primanja uc¢esnika NOR-a navede rok u kom ¢e se donijeti rjedenje. Forma i elementi obrasca bic¢e propisani novim opc¢inskim aktom, Cije se dono3enje predlaZe.
22 Opcinske stipendije Nema prijedloga
Sluzba za finansije i trezor
ZAKLJUCAK
NAZIV FORMALNOSTI / PREPORUKE SA
RBR. ADMINISTRATIVNOG
POSTUPKA RADNE
GRUPE
1 Financijska pomo¢ VRIJEME: PredlaZe se da se rok skrati na 15 dana od dana kada se obezbijede sredstva iz budZeta. Prijedlog 3efa sluZzbe dat na radnoj USVOJENO
grupi. Donijeti pravilnik na opéinskom nivou koji ¢e regulirati rok.
OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ce se donijeti rje$enje. Forma i elementi obrasca bi¢e propisani novim opcinskim aktom, Cije se dono3enje predlaZe.
2 Povrat pogre3no ili vise VRIJEME : Skracenje roka na 15 dana, od potpune dokumentacije. Prijedlog sadrZajno odgovara i prijedlogu $efa sluzbe datom na USVOJENO
uplaéenih sredstava radnoj grupi. Sluzbenik je u prvom inventaru naveo da se predmet okonca u roku od 15 dana pa je predloZzeno 15 dana.
Na ovaj nacin ¢e se dodatno utjecati na povecanje efikasnosti rada, pravnu sigurnost, te povjerenje i zadovoljstva stranaka. Donijeti
pravilnik na opéinkom nivou koji ¢e propisivati rok.
OBRAZAC: Uvesti standardizovan obrazac na nivou Opcine Cazin sa svim potrebnim informacijama, formom dokumenata te da se u isti
navede rok u kom ¢e se donijeti rjeSenje. Forma i elementi obrasca bice propisani novim opcinskim aktom, Cije se donosenje predlaZe.
3 Uvjerenje o Cinjenicama iz VRIJEME: Skracéenje rok na tri dana, obzirom da sluzba vodi evidenciju podataka. Na ovaj nacin ¢e se dodatno utjecati na povecanje USVOJENO
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ZAKLJUCAK
OPCE PREPORUKE SA
RADNE
GRUPE
Predavanje zahtjeva na info pultu, gdje ¢e sluzbenik odmah po prijemu zahtjeva biti u obavezi da pregleda dokumentaciju i odmah je proslijedi sluZbi koja je u obavezi da u roku od | USVOJENO
3 dana pregleda dokumentaciju i obavijesti stranku da istu dopuni. Dakle, op¢a preporuka je da se ogranici vrijeme potrebno za pregled zahtjeva i izdavanja zakljucka za dopunu
dokumentacije na 3 dana. Na ovaj nacin e se dodatno utjecati na povecanje efikasnosti rada, pravnu sigurnost, te povjerenje i zadovoljstva stranaka.

Da se donesu standardizovani obrazci sa sve postupke na kojima ¢e se nalaziti jedinsveni memorandum Opcine Cazin. Forma obrazca bice propisana odlukom. USVOJENO
Da se predmet ne veZe sa sluZzbenika ve¢ za sluZzbu. Opravanost prijedloga proizilazi iz ¢injenice da predmet ne stoji mimo rokova ukoliko se sluzbenik nalazi bilo na Godisnjem USVOJENO
odmoru ili na bolovanju.

OPCINSKI NACELNIK

Mr. Nermin Ogresevié
LA AR R R ERRRERRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRERRERRERRRRRRERRERRRRERRRRERERREREERRERRERREERERERRERERRERERRERERRERRERRERERRERREREERREREERRERERREEREEREEREERERNERNHNHN]
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3233. Na osnovu ¢lana 15. Zakona o principima lokalne samouprave u F BiH (,,Sluzbene novine F BiH* broj:
49/06), ¢lana 38. i 119. Statuta Op¢ine Cazin (,,Sluzbene novine Op¢ine Cazin“ broj: 13/10) i ¢lana 11. Odluke o
uspostavi registra administrativnih postupaka Opéine Cazin broj: 01/N-05-4912/15 od 21.04.2015. godine,
op¢inski nacelnik Op¢ine Cazin,dono s i:

PRAVILNIK
o vodenju i odrZzavanju Registra administrativnih postupaka

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)
Pravilnikom o vodenju i odrzavanju Registra administrativnih postupaka (u daljnjem tekstu: Pravilnik)

blize se ureduju nacela Registra, postupak registracije i brisanja administrativnih postupaka, upis promjena
podataka od znacaja za vodenje administrativnih postupaka, nadleznost subjekata u registarskom postupku, kao i
druga pitanja od zna¢aja za vodenje i odrzavanje Registra administrativnih postupaka opcine Cazin (u daljnjem
tekstu: Registar).

nacela:

a)

b)

d)
€)

9)
h)

Clan 2.
(Nacela Registra)
Registar administrativnih postupaka se uspostavlja i vodi na naéin koji obezbjeduje primjenu sljedeéih

zakonitost — opéinske sluzbe i druga tijela opcinske uprave opcine Cazin, provode iskljucivo
administrativne postupke zasnovane na zakonu, te drugim propisima i opéinskim aktima donesenim na
temelju zakonom utvrdenih javnih ovlasti,

obaveznost - sve opcinske sluzbe i druga tijela opéinske uprave obavezne su, prije zapocinjanja
provedbe administrativnog postupka odnosno pojedinih elemenata postupka iste registrovati u Registru
administrativnih postupaka opc¢ine Cazin

pravna sigurnost — opcinske sluzbe i druga tijela opéinske uprave opéine Cazin provode iskljuéivo
registrovane administrativne postupke u skladu sa podacima upisanim u Registar,

jednoobraznost — registracija administrativnih postupaka utvrduje se jednoobrazno,

blagovremenost - sve promjene koje se odnose na vodenje administrativnih postupaka ¢e biti upisane u
Registar, u rokovima propisanim ovim Pravilnikom,

javnost i pristup podacima — svako moze na jednostavan nacin i svakodobno izvrSiti uvid u podatke
Registra pristupom zvani¢noj web stranici opc¢ine Cazin. Opcinski organi su duzni omoguditi pristup
svim potrebnim podacima, propisanim obrascima, internetskoj stranici, te pruziti druge obavijesti,
savjete i stru¢nu pomo¢ svim zainteresiranim licima.

formalnost — registracijski obrasci imaju obaveznu pisanu formu ¢iji je sadrzaj utvrden ovim
Pravilnikom,

ekonomi¢nost - Regulatorno tijelo je duzno starati se da se administrativni postupci registruju u obliku
povoljnom za poslovanje i ekonomske interese gradana, odnosno da se registrovani administrativni
postupci provode sa $to manje potroSenih novCanih i materijalnih sredstava, energije i vremena
zainteresovanih stranaka.

Clan 3.
(Sadrzaj Registra)

Registar sadrzi sljedece podatke o administrativnim postupcima:

a)
b)

c)
d)

registracioni broj administrativnog postupka;

naziv administrativnog postupka;

naziv op¢inske sluzbe ili drugog tijela op¢inske uprave opé¢ine Cazin koja sprovodi postupak i donosi
odluku o administrativnom postupku;

adresu, broj telefona, elektronsku adresu i sve druge podatke pogodne za dobijanje potrebnih
informacija o administrativnom postupku;

djelatnost na koju se administrativni postupak odnosi;

svrhu administrativnog postupka;

pravni osnov administrativnog postupka;

iznos takse koja se placa prilikom pokretanja ili u toku administrativnog postupka;

iznos naknade koja se placa prilikom pokretanja ili u toku administrativnog postupka;

obavezne podatke koje je potrebno dostaviti prilikom pokretanja administrativnog postupka;

obaveznu dokumentaciju koju treba dostaviti prilikom pokretanja ili u toku administrativnog postupka;
rok za pregled predmeta (ukoliko je propisan);

rok za rjeSavanje urednog predmeta;

prilog - obrazac kojim se stranka obraca nadleznoj opcinskoj sluzbi i drugog tijela opéinske uprave
prilikom pokretanja administrativnog postupka (ukoliko je propisan).
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Clan 4.
(Registarski postupak)
Registarski postupak podrazumijeva:
1. registraciju administrativnog postupka,
2. upis promjene podataka od zna¢aja za vodenje administrativnog postupka,
3. brisanje administrativnog postupka.

Clan 5.
(Registracija administrativnog postupka)

(1) Registracija administrativnog postupka se vrsi u skladu sa Odlukom o uspostavi Registra
administrativnih postupaka i ovim Pravilnikom.

(2) Op¢inska sluzba i drugo tijelo opéinske uprave, koji namjerava da registruje administrativni
postupak iz svoje nadleznosti, podnosi prijavu (u prilogu ovog Pravilnika) za registraciju administrativnog
postupka Regulatornom tijelu.

(3) Ukoliko je administrativni postupak uveden propisom Bosne i Hercegovine, Federacije BiH ili
Unsko- sanskog kantona prijava za registraciju administrativnog postupka se podnosi u roku od pet (5) dana od
dana objavljivanja propisa.

(4) Ukoliko se administrativni postupak planira uvesti opcinskim propisom, obavijest o uvodenju
administrativnog postupka se podnosi u vrijeme izrade nacrta propisa, a prijava za registraciju administrativnog
postupka po stupanju na snagu op¢inskog propisa.

(5) Uz prijavu za registraciju administrativnog postupka se predaju sljede¢i dokumenti:

a) Kopija propisa kojim se uvodi administrativni postupak;

b) Obrazac:

1) obrazac propisan drZzavnim, entitetskim, kantonalnim ili op¢inskim propisom ili
2) prijedlog obrasca nadlezne op¢inske sluzbe, odnosno drugog
tijela op¢inske uprave.

Clan 6.
(Uvjeti za registraciju administrativnog postupka)

(1) Prilikom odlu¢ivanja, Regulatorno tijelo, u zavisnosti od kategorije propisa kojim se administrativni
postupak uvodi, razmatra naro¢ito:

a) dali je zahtjev uredan,

b) dali je u skladu sa pozitivnim propisima,

c) dalije administrativni postupak ¢ije se uvodenje predlaZe zasnovan na propisu

prilozenom uz zahtjev,

d) dalije administrativni postupak ¢ije se uvodenje predlaze nuzan,

e) dalije administrativni postupak ¢ije se uvodenje predlaze svrsishodan,

f) dalije administrativni postupak, u obliku u kome je predlozen nuzan za

provedbu propisa,

g) dalise svrha administrativnog postupka moze posti¢i na na¢in koji je povoljniji

za poslovne subjekte i gradane,

h) da li se pojedini elementi administrativnog postupka mogu unaprijediti u

skladu sa nac¢elima Registra.

(2) U slucaju da je administrativni postupak definisan propisom Bosne i Hercegovine, Federacije BiH, ili
Unsko-sanskog kantona, Regulatorno tijelo nece razmatrati prijavu prema kriterijima navedenim u tackama b),
d) i e) prethodnog stava.

(3) U slucaju da se administrativni postupak uvodi propisom Bosne i Hercegovine ili Federacije BiH, te da
su tim propisom definisani pojedini elementi administrativhog postupka (informacije, dokumentacija, rokovi i
sl.), Regulatorno tijelo ¢e razmotriti mogucnosti dopustenog pojedostavljenja i unapredenja elemenata
administrativnog postupka na nivou op¢ine Cazin.

Clan 7.
(Donosenje odluke o odobravanju registracije, odnosno ispravke i/ili dopune administrativnog postupka)

(1) Regulatorno tijelo ¢e u roku osam (8) dana od dana podnoSenja prijave za registraciju administrativnog
postupka donijeti odluku kojom se odobrava registracija administrativnog postupka ili kojom se nalaze ispravka
ili dopuna prijave ili se prijava odbija.

(2) Regulatorno tijelo je u sluc¢aju donosenja odluke kojom se registracija odobrava, duzno u roku od osam
(8) dana izvrSiti unos administrativnog postupka u Registar, u skladu sa ¢lanom 4. ovog Pravilnika i o tome
pismeno obavijestiti nadleznu op¢insku sluzbu i drugo tijelo op¢inske uprave.

(3) U slucaju donosenja odluke kojom se nalaze ispravka ili dopuna prijave Regulatorno tijelo ¢e u roku iz
stava 1. nadleznoj opc¢inskoj sluzbi i drugom tijelu opc¢inske uprave dostaviti instrukciju u kom pravcu je
potrebno prijavu ispraviti ili dopuniti i odredit ¢e rok u skladu sa propisom kojim se administrativni postupak
uvodi.
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(4) U slucaju odbijanja prijave za registraciju administrativnog postupka, Regulatorno tijelo je duzno
nadleznoj op¢inskoj sluzbi, odnosno drugom tijelu opéinske uprave, dostaviti obrazlozenje, kojim se navode
razlozi odbijanja u skladu sa ¢lanom 6. Ovog Pravilnika.

Clan 8.
(Upis promjene podataka od znacaja za vodenje administrativnog postupka)

(1) Opéinska sluzba, odnosno drugo tijelo opéinske uprave, koja namjerava da izvrSi upis promjene
podataka od znacaja za vodenje administrativnog postupka iz svoje nadleznosti, podnosi prijavu Regulatornom
tijelu koja je u prilogu ovog Pravilnika.

(2) Odredbe ovog Pravilnika koje se odnose na registraciju administrativnog postupka na odgovarajuéi
nacin se primjenjuju i na postupak upisa promjene podataka od znacaja za vodenje administrativnog postupka.

Clan 9.
(Brisanje administrativnog postupka)

(1) Opcinska sluzba, odnosno drugo tijelo opéinske uprave, koje namjerava da izvrSi brisanje
administrativnog postupka iz svoje nadleznosti, podnosi prijavu Regulatornom tijelu koja je u prilogu ovog
Pravilnika.

(2) Odredbe ovog Pravilnika koje se odnose na registraciju administrativnog postupka na odgovarajuci
nacin se primjenjuju i na postupak brisanja administrativnog postupka.

Clan 10.
(Nacin odludivanja i rada Regulatornog tijela)
(1) Za donoSenje odluke iz ¢lana 7. ovog Pravilnika, neophodno je da u registarskom postupku
ucestvuju najmanje pet (5) ¢lanova Regulatornog tijela.
(2) U slucaju da ¢lanovi Regulatornog tijela imaju razliCite stavove, odluka se donosi glasanjem —
prostom vecinom.
(3) Ukoliko odluku nije moguce donijeti prostom vecinom ili to nalazu izvanredne okolnosti, odluku
donosi predsjednik Regulatornog tijela.
Clan 11.
(Rad Regulatornog tijela)
Regulatorno tijelo se sastaje najmanje jedanput mjesecno radi pracenja stanja u Registru i poduzimanja
mjera kojim se osigurava kontinuirano i pravilno funkcionisanje Registra.

Clan 12.
(Zbirka isprava)
(1) Regulatorno tijelo vodi Zbirku isprava koja sadrzi sve podnesene prijave sa prilozima iz ¢lana 4.
ovog Pravilnika, odluke Regulatornog tijela i pisanu evidenciju o izvr§enim promjenama u Registru.
(2) Regulatorno tijelo je odgovorno za ta¢nost i uskladenost podataka u elektronskom i pisanom obliku.

Clan 13.
(Ovlastenje i odgovornost Regulatornog tijela)

(1) Op¢inske sluzbe i druga tijela opéinske uprave su duzne provoditi odluke i izvrSavati naloge
Regulatornog tijela koje se odnose na vodenje i odrzavanje Registra.

(2) Regulatorno tijelo je ovlasteno vrsiti nadzor nad radom opéinskih sluzbi, odnosno drugih tijela
op¢inske uprave u cilju osiguranja implementacije odredaba ovog Pravilnika.

(3) Op¢inske sluzbe i druga tijela opéinske uprave su duzne pruziti svu potrebnu stru¢nu i tehnicku
podrsku Regulatornom tijelu za potrebe vodenja i odrzavanja Registra.

(4) Regulatorno tijelo za svoj rad odgovara Op¢inskom nacelniku.

Clan 14.
(Prelazne i zavrs$ne odredbe)

Op¢inske sluzbe i druga tijela opcinske uprave su duzne u roku od 15 dana od dana donoSenja ovog
Pravilnika prijaviti sve administrativne postupke koje provode iz okvira svojih nadleznosti, a koji nisu
registrirani u skladu sa ¢lanom 4. Odluke o uspostavi Registra administrativnih postupaka broj: 01/N-05-4912/15
od 21.04.2015. godine.

Clan 15.
(Stupanje na snagu)
Pravilnik stupa na snagu danom donosenja i objavice se u ,,Sluzbenim novinama Op¢ine Cazin®.

Broj: 01/N-05-4913/15
Datum: 21.04.2015. godine
OPCINSKI NACELNIK
Mr. Nermin OgreSevié
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3234. Na osnovu ¢lana 15. Zakona o principima lokalne samouprave u F BiH (,,Sluzbene novine F
BiH* broj: 49/06), ¢lana 38. i 119. Statuta Opcine Cazin (,,Sluzbene novine Opéine Cazin“ broj: 13/10) a u
skladu sa Ugovorom o savjetovanju izmedu Op¢ine Cazin i Medunarodne finansijske korporacije iz Grupacije
Svjetske banke (International Finance Corporation - IFC) broj: 01/N14-7294/14 od 26.05.2014. godine, op¢inski
nacelnik Op¢ine Cazin, donosi:

PRAVILNIK
0 NACINU RADA I ROKOVIMA ZA POSTUPANJE U PROVODENJU ADIMINISTRATIVNIH
POSTUPAKA U OPCINI CAZIN

Clan 1.
(Predmet)
Pravilnikom se blize ureduju pravila postupanja, naéin rada, medusobna saradnja opéinskih sluzbi za
upravu (u daljem tekstu: organa uprave), rokovi za postupanje, kao i druga pitanja od znacaja za provodenje
administrativnih postupaka na nivou op¢ine Cazin.

Clan 2.
(Administrativni postupak)

(1) Administrativni postupak, u smislu ovog Pravilnika, predstavlja postupak rjesavanja predmeta od
momenta podnosenja zahtjeva fizi¢kih i pravnih lica do momenta odlucivanja to jeste odgovora organa uprave, a
u cilju sprovodenja propisa.

(2) U sirem smislu, administrativni postupak ¢ini proces koji podrazumijeva slijedeCe radnje:
podnosenje zahtjeva od strane pojedinca/pravnog lica organima uprave, sprovodenje procedure po podnesenom
zahtjevu, dobijanje odgovora od strane organa uprave po predatom zahtjevu.

Clan 3.
(Saradnja opéinskih sluzbi za upravu i drugih opéinskih organa)

(1) Prilikom provodenja administrativnih postupaka, organi uprave se duzni da po sluzbenoj duznosti,
pribavljaju podatke, dokaze i druge akte (u daljnjem tekstu: dokumentacija) o kojoj sluzbenu evidenciju vodi ili
sa kojom na drugi nacin raspolaze druga sluzba za upravu ili drugi opéinski organ nadlezan za vodenje postupka,
odnosno o kojima evidenciju vodi ili sa kojom na drugi nacin raspolaze drugi op¢inski organ (sluzba).

(2) Organi uprave su duzni da medusobno saraduju i razmjenjuju dokumentaciju iz prethodnog stava, u
skladu sa nacelima ekspeditivnosti odnosno ekonomicnosti i efikasnosti.

(3) Stranka koja je pokrenula ili u ¢ijem interesu se vodi administrativni postupak, nije duzna dostavljati
dokumentaciju iz stava 1. ovog ¢lana.

(4) Dokumentacija potrebna za rjeSavanje pojedinih administrativnih postupaka, a koju stranke iz
prethodnog stava nisu duzne dostavljati, blize je odredena Odlukom o usvajanju preporuka za pojednostavljenje,
unapredenje i eliminaciju administrativnih postupaka.

Clan 4.
(Pribavljanje dokumentacije po sluzbenoj duZnosti)

(1) Pribavljanje dokumentacije iz prethodnog ¢lana vrsi se, u pravilu, na sljede¢i nacin: uposlenici
uprave nadleZni za prijem podnesaka, odnosno uposlenici kojima je predmet dodjeljen u rad, dostavit ¢e spisak
dokumentacije, koja se u skladu sa ¢lanom 3. ovog Pravilnika pribavlja po sluzbenoj duznosti, uposleniku unutar
organa uprave, kojeg odredi rukovodioc organa uprave.

(2) Uposlenik iz prethodnog stava duzan je da, na osnovu spiskova dostavljenih od strane svih
uposlenika organa uprave, sacini zbirne liste traZene dokumentacije, razvrstane po organima od kojih se
dokumentacija trazi i iste dostavi odgovaraju¢em uposleniku drugih organa uprave od kojih se trazi dostava
dokumentacije, istog dana do kraja radnog vremena.

(3) Uposlenik organa uprave, od koje se trazi dostava dokumentacije, duznan je istog dana, do kraja
radnog vremena, postupiti po primljenim listama, odnosno dostaviti trazenu dokumentaciju ovlastenom
uposleniku organa uprave koja joj je dostavila listu trazene dokumenacije.

(4) Ukoliko Lista trazene dokumentacije bude dostavljena poslije 12,00 sati, rok za postupanje, odnosno
dostavu trazene dokumentacije, istiCe narednog radnog dana, do kraja radnog vremena.

(5) lzuzetno, ukoliko broj primljenih predmeta u vremenskom periodu od pet radnih dana, za jedan
administrativni postupak prelazi 500 (petstotina), rok za dostavu trazene dokumentacije produzava se na 5
radnih dana od dana prijema listi trazene dokumentacije.

(6) Pored procedure opisane ¢lanom 4. ovog Pravilnika uposlenici organa uprave nadlezni za vodenje
postupaka su ovlasteni pribavljati podatke, dokaze i druga akta, potrebna za rjeSavanje predmeta od strane drugih
organa uprave, kratkim putem (usmeno, telefonski, e-mail-om i sl.).



01.07.2015 Sluzbene novine Op¢ine Cazin br 7/15 | Stranica |35

(7) Na isti na¢in, nadlezni uposlenici su ovlasteni, ukoliko to zahtjevaju okolnosti postupka ili smatraju
svrsishodnim, pribavljati potrebnu dokumentaciju neposredno od uposlenika drugih organa uprave, pod uslovom
da se na taj naCin osigurava ili unapreduje efikasnost u rjeSavanju konkretnog predmeta.

(8) O pribavljanju podataka/dokumentacije na nacin iz prethodnog stava, nadlezni uposlenik je duzan
sastaviti sluzbenu zabiljesku i istu uloziti u spis predmeta.

Clan 5.
(Dostavljanje dokumentacije)
(1) Dostava listi i trazene dokumentacije vr$i se u pravilu u elektronskom obliku.
(2) Kad to zahtjevaju potrebe administrativnog postupka, kao i u slucaju da dokumentaciju nije moguce
dostaviti u elektronskom obliku ili istu nije moguée na odgovaraju¢i nacin prevesti u elektronski oblik,
dokumentacija se dostavlja u pisanom obliku.

Clan 6.
(Postupanije pisarnice po podnescima)
(1) Nakon $to sluzbenik pisarnice zavrsi zavodenje podnesaka, duzan je te podneske dostaviti u rad
nadleznim organima uprave.
(2) Dostavljanje u rad vrsi se istog dana, a u slu¢aju prijema podnesaka poslije 13,00 sati najkasnije
narednog dana po njihovom zavodenju.

Clan 7.
(Postupanje organa uprave po podnescima sa formalnim nedostacima)

(1) Nakon prijema podneska neposredno od stranke ili dostavljanja predmeta u rad od strane ovlastenog
uposlenika pisarnice (prvo signiranje), predmet se istog dana rasporeduje, odnosno dodjeljuje uposleniku organa
uprave nadleznom za vodenje postupka.

(2) Uposlenik organa uprave je duzan provjeriti da li podnesak sadrzi neki formalni nedostatak koji
spre¢ava postupanje po istom, ili je podnesak nerazumljiv ili nepotpun, te izdati stranci pismeni poziv/priopéenje
za ispravku podneska, najkasnije u roku od 3 dana od dana prijema podneska u nadleznoj sluzbi.

(3) Poziv/priopéenje iz predhodnog stava sadrzi upozorenje da e se, u slu¢aju nepostupanja po istom,
nastaviti sa administrativnim postupkom u skladu sa pravilima upravnog postupka i materijalnog postupka koji
se primjenjuje u toj stvari i rijesiti zahtjev stranke.

(4) Poziv/priopcenje za ispravku, u roku iz stava (2) ovog ¢lana, uposlenik je duzan dostaviti stranci
pismenim putem, a ovisno o postupku ovlasten je isto u€initi usmeno, telefonski, e-mail-om ili na drugi pogodan
nadin, te o tome saciniti pismenu zabiljesku.

Clan 8.
(Rokovi za postupanje)

(1) Organ uprave je duzan uredne predmete rjeSavati u rokovima propisanim ovim Pravilnikom.

(2) Rokovi odredeni za rjesavanje urednih predmeta, za pojedinacne administrativne postupke,
predstavljeni su u tabelarnom prikazu koji se nalazi u Prilogu 1. ovog Pravilnika i ¢ini njen sastavni dio.

(3) Za narocito slozene predmete mogucée je produZenje roka navedenog u Prilogu 1.

(4) U slucaju produZenja roka iz predhodnog stava, uposlenik kojem je predmet dodjeljen u rad duzan je
o tome pismeno izvjestiti neposrednog rukovodioca, sa navodenjem razloga produzenja i novog roka u kojem c¢e
rijesiti predmet.

Clan 9.
(Prekoracenje rokova)

(1) U slucaju prekoracenja propisanih rokova, ukljucujuéi i prekoracenje roka do kojeg je predvidena
moguénost produZenja iz stava (4) prethodnog ¢lana, uposlenik ovlasten za vodenje postupka, duzan je dostaviti
pismenu Izjavu o razlozima prekoracenja neposrednom rukovodiocu.

(2) Neopravdano prekoracenja rokova, predvidenih Clanovima 7. i 8. ovog Pravilnika, povlaci
disciplinsku odgovornost uposlenika, u skladu sa vazec¢im Zakonom o drzavnim sluzbenicima i namjeStanicima
drugim pozitivnim propisima kojima je to regulisano.

Clan 10.
(Evidencija o prekoracenju rokova)
(1) Rukovodioci organa uprave vodit ¢e pisanu evidenciju o prekoracenju rokova u skladu sa ¢lanom 8.
ovog Pravilnika.
(2) Izvodi iz predhodnog stava sadrze narocito podatke o broju predmeta, nazivu stranke, imenu
uposlenika kome je predmet dodjeljen u rad i broju dana prekoracenja.
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Clan 11.
(Uvodenje standardizovanih obrazaca)
U svrhu ekspeditivnosti, jednostavnosti, preglednosti i jednoobraznosti provodenja administrativnih
postupaka, uvode se standardizovani obrasci na nivou organa uprave, kojima se stranka obraca, prilikom
pokretanja administrativnih postupaka.

Clan 12.
(Sadrzina obrasca)
(1) Obrasci iz predhodnog ¢lana, pored memoranduma navedenog u zaglavlju, narodito sadrze:

a. naziv i Sifru administrativnog postupka,

b. naziv organa uprave, adresu sjedista, broj telefona i e-mail adresu,

c. osnhovne podatke o podnosiocu zahjteva (ime i prezime/naziv pravnog lica, adresa
boravista/sjedista i dodatne informacije po potrebi ako to nalaze administrativni postupak),

d. taksativno navedene priloge/dokumenta potrebna za rjeSavanje predmeta, formu dokumenata
(original, original na uvid, fotokopija ili ovjerena fotokopija), naziv institucije/organizacije
nadlezne za izdavanje, nacin pribavljanja (po sluzbenoj duznosti ili podnosilac zahtjeva),

e. rok za pregled potpunosti predmeta i rok za rje$avanje urednog predmeta,

f. naziv i visinu takse i/ili naknade, broj racuna,

(2) Primjer obrasca predstavljen je u Prilogu 2. Pravilnika i ¢ini njegov sastavni dio.

Clan 13.
(Saradnja organa uprave)

(1) Rukovodilac organa uprave ¢e u roku od 8 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika,
imenovati uposlenika zaduzenog za medusobnu saradnju sa drugim organima uprave u skladu sa ¢lanom 4.
Pravilnika

(2) Imena, prezimena i e-mail adrese zaduzenih uposlenika iz stava (1) ovog ¢lana, rukovodilac
dostavlja svim drugim op¢inskim sluZzbama za upravu.

Clan 14.
Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Prilog pravilnika o nacinu rada i rokovima u Op¢ini Cazin.

Clan 15.
(Uskladenost sa medunarodnim standardom kvalitete)

Organi uprave su obavezni postupke utvrdene Dokumentima sistema kvaliteta medunarodnog standarda
ISO 9001-2008 uskladiti sa postupcima iz ovog Pravilnika.

Clan 16.
(Stupanje na snagu)
Pravilnik stupa na snagu danom donoS$enja i objavit ¢e se u Sluzbenim novinama Op¢ine Cazin.
ObrazloZenje

Op¢ina Cazin i Medunarodna finansijska korporacija (International Finance Corporation-IFC) iz
Grupacije Svjetske banke, su 26.05.2014. godine potpisale Ugovor o savjetovanju, a koji se odnosi na
provodenje “Projekta poboljsanja poslovnog okruzenja I konkurentnosti u Opéini Cazin” (u daljem tekstu:
Projekat).

U skladu sa obavezama preuzetim potpisivanjem pomenutog Ugovora 0 savjetovanju imenovana je
Radna grupa za provodenje Projekta, odgovorna za aktivno uéeSfe u postupku reforme administrativnih
postupaka na nivou Opéine Cazin, radi kvalitetnijeg pruzanja usluga gradanoma i privrednim subjektima,
unapredenja uslova i smanjenja rizika i troSkova poslovanja.

Radna grupa je analizirala svih 96 administrativnih postupaka koji se provode na nivou Opéine Cazin i
pripremila set preporuka za svaki pojedinacni postupak koje su usvojene od strane op¢inskog nacelnika..

Kako bi se u narednoj fazi provodenja predmetnog Projekta, stvorile pretpostavke za implementaciju
usvojenih preporuka za unapredenje administrativnih postupaka, neophodno je usvojiti predloZeni Pravilnik, te
precizirati regulatorni okvir i dinamiku njihovog uvodenja u pravni sistem Op¢ine.

Kako bi se osigurala efikasnost u nac¢inu rada i postupanje u administrativnim postupcima, ovim
Pravilnikom se blize ureduju pravila postupanja, nacin rada, medusobna saradnja opc¢inskih sluzbi za upravu (u
daljem tekstu: organi uprave), rokovi za postupanje, kao i druga pitanja od znaCaja za provodenje
administrativnih postupaka na nivou op¢ine Cazin.

Broj: 01/N-05-4914/15
Datum: 21.04.2015. godine OPCINSKI NACELNIK

Mr. Nermin Ogresevié¢
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PRILOG PRAVILNIKA O NACINU RADA I ROKOVIMA U OPCINI CAZIN

Rok za rjeSavanje
SIFRA NAZIV FORMALNOSTI / ADMINISTRATIVNOG POSTUPKA potpunog predmeta
(dani)
1 Davanje saglasnosti za koriStenje imena opcine u nazivu udruzenja 10
PRILOG 1

Sluzba za urbanizam i zastitu okoliSa

Rok za rjeSavanje
RBR. NAZIV FORMALNOSTI / ADMINISTRATIVNOG POSTUPKA potpunog predmeta
(dani)
1 EtaZiranje 2
2 Izvod iz planskog dokumenta 5
3 Lokacijska informacija 10
4 Odobrenje za gradenje 10
5 Odobrenje za uklanjenje objekta 10
6 Oslobadanje od obaveze izgradnje zaklona 10
7 Prenos odobrenja za gradenje 10
8 Prethodna vodna saglasnost 15
9 Upotrebna dozvola 8
10 Urbanisticka Saglasnost 10
11 Uvjerenje da za gradevinu nije potrebno odobrenje za upotrebu 5
12 Uvjerenje da se izdgradeni objekat ne smatra bespravnim 5
13 Vodna dozvola 20
14 vodna saglasnost 20
15 Klauzula pravosnaznosti 15
16 ProduZenje urbanisticke saglasnosti 10
17 ProduZenje odobrenja za gradenje 10

Sluzba za civilnu zastitu

Rok za rjeSavanje
SIFRA NAZIV FORMALNOSTI / ADMINISTRATIVNOG POSTUPKA potpunog predmeta
(dani)

1 Jednokratna pomoc¢ za saniranje posljedica djelovanja prirodnih nesreca 10

Prijava $teta nastalih djelovanjem prirodnih nesreca 15
3 Saglasnost Na projektnu dokumentaciju vezano za izgradnju sklonista / 5

zaklona
4 Uvjerenje o ¢injenicama o kojimaa se vodi sluzbena evidencija 2
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Sluzba za strucne i zajednicke poslove

Sluzba za imovinsko-pravne, geodetske i katastarske poslove

Rok za rjesavanje

SIFRA NAZIV FORMALNOSTI / ADMINISTRATIVNOG POSTUPKA potpunog predmeta
(dani)
1 Cijepanje parcele 5
2 Deeksproprijacija 30
3 eksproprijacija 30
4 Identifikacija parcele 8
5 Iskoli¢enje objekta 15
6 Kopija katastarskog plana 10
7 Posjedovni list Odmah (1 dan)
8 Povrat neizgradenog gradevinskog zemljista 30
9 Prijenos posjeda 15
10 A list (uskladenje katastarskog i gruntovnog stanja) 10
11 Snimanje postojeceg stanja 7
12 Uplana objekta 30
13 Utvrdivanje povrsine gradevinskog zemlji$ta za redovnu upotrebu objekta 30
15 Uvjerenje o posjedu 1
16 Zahtjev za stari katastarski broj parcele 3
17 Dodjela gradevinskog zemljista na koristenje radi gradenja 60

Sluzba za privredu i poljoprivredu

Rok za rjeSavanje

SIFRA NAZIV FORMALNOSTI / ADMINISTRATIVNOG POSTUPKA potpunog predmeta
(dani)
1 Ispunjavanje uslova za mjenjacnicu 10
2 obavijesti o nastavljanju sa radom obrta/srodne djelatnosti nakon 5
privremene obustave
3 Prestanak/odjava obavljanje trgovacke djelatnost 10
4 Obavijest o pocetku rada prodajnog objekta pravnih lica 3
5 Obavijest o prestanku rada poslovnih objekta u sastavu pravnog lica 10
6 odjava obrta 10
7 odjava ugostiteljstva 10
8 Prestanak (odjava) prijevoza za vlastite potrebe 10
9 odobrenje obrt /izdvojeni poslovnom prostoru 10
10 Ovjera cjenovnika 3
11 Ovjera normativa 3
12 Ovjera trgovackih knjiga 3
13 Ovjera trznog reda 3
14 potvrda o upisu u Registar poljoprivrednih gazdinstava i Registar klijenata 3
15 Prijava Plana proizvodnje : PPP 15
16 Prijava pocetka proizvodnje mlijeka : P-1 5
17 Prijenos obrtnice u slu¢aju kupoprodaje obrta 10
18 Prijenos obrtniceu slucaju smrti obrtnika 10
19 Prijevoza za vlastite potrebe 10
20 Privremena obustava obavljanja obrta 10
21 Prodaja od vrata do vrata 15
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22 ProduZenje radnog vremena ugostiteljskih objekata 10
23 Promjena sjedista obrta 10
24 Upis promjena u Registar poljoprivrednih gazdinstava i Registar klijenata 15
25 Upis u Registar poljoprivrednih gazdinstava i Registar klijenata 15
26 Utvrdivanje ispunjenosti minimalnih uslova za vrstu ugostiteljskih objekata 10
koji se ne kategoriziraju
27 Utvrdivanje ispunjenosti uslova zapruZanje usluga putnicke agencije 10
28 Uvjerenje o €injenicama iz sluZbene evidencije 3
29 obavljanje obrta/srodne djelatnosti 8
30 odobrenje za obavljanje trgovacke djelatnosti 10
31 obavljanje ugostiteljske djelatnosti 10

Sluzba za opéu upravu i drustvene djelatnosti

Rok za rjesavanje

SIFRA NAZIV FORMALNOSTI / ADMINISTRATIVNOG POSTUPKA potpunog predmeta
(dani)

1 Besplatna pravna pomoc¢ Ako je zahtjev
usmen odmah, ako
je zahtjev pismeno
podnesen 5 dana

2 Ispravka/promjena podataka u mati¢noj knjizi ( MKR, MKV, MKD i MKU) 13

3 Podr3ka zaposljavanje/samozaposljavanju povratnika u poljoprivedi 20

4 Ovjera potpisa, rukopisa i prepisa Odmah ( 1 dan)

5 upis €injenice drzavljanstva u maticnu knjigu rodenih 10

6 Upis podataka u mati¢nu knjigu rodenih 10

7 Utvrdivanje statusa raseljene osobe 10

8 Uvjerenje iz mati¢ne knjige rodenih Odmah ( 1 dan)

9 Uvjerenje iz mati¢ne knjige umrlih Odmah ( 1 dan)

10 Uvjerenje iz mati¢n eknjige vjencanih Odmah (1 dan)

11 Uvjerenje o podacima iz maticne knjige 3

12 Priznavanje o€instva i materinstva 10

13 Pristup infomracijama 8

14 Uvjerenje o statusu povratnika 3

15 Uvjerenje o statusu izbjegle raseljene osobe 3

16 Organizovanje estradnog programa 5

17 Obnova ratom porusenih i devastiranih stambenih jedinica 20

18 Upis podataka u mati¢nu knjigu umrlih 8

19 Upis vjencanih u mati¢nu knjigu vjen¢anih 30

20 Popuna radnih knjiZica Odmah (

1dan)

21 Prikupljanje dobrovoljnih priloga (sredstava za lijecenje) 5

22 Uskladivanje licnih primanja ucesnika NOR-a 15

23 Opdinske stipendije 15
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Sluzba za finansije i trezor

Rok za rjesavanje

SIFRA NAZIV FORMALNOSTI / ADMINISTRATIVNOG POSTUPKA potpunog predmeta
(dani)
financijska pomo¢ 15 od dana
1 obezbjedenja
sredstava iz budZeta
2 povrat pogresno ili vise uplacenih sredstava 15
3 uvjerenje o Cinjenicama iz sluzbene evidencije 3
OPCINSKI NACELNIK

Mr. Nermin Ogresevié

3235. Na osnovu ¢lana 15. Odluke o organizaciji i djelokrugu rada opé¢inskog organa uprave opcine Cazin
(,,Sluzbene novine Opéine Cazin“ broj: 5/13, 9/14 i 12/14), i ¢lana 38. Statuta Opéine Cazin (,,Sluzbene novine
Op¢ine Cazin® broj: 13/10) te ¢lana 11. Odluke o uspostavi registra administrativnih postupaka Opcine Cazin
broj: 01/N-05-4912/15 od 21.04.2015. godine, Op¢inski nac¢elnik Opéine Cazindon o s i:

RJESENJE
o imenovanju Regulatornog tijela za vodenje i odrzavanje Registra administrativnih postupaka op¢inskih sluzbi

1.
U Regulatorno tijelo za vodenje i odrZzavanje Registra administrativnih postupaka opc¢inskih sluzbi (u
daljem tekstu: Regulatorno tijelo), imenuju se :

Beganovi¢ Nermin - predsjedavajuci,
Hamuli¢ Asima — ¢lan,

Huski¢ Sabahudin — ¢lan,

Besirevi¢ Sanela- ¢lan,

Halki¢ Hidajeta — ¢lan,

Sili¢ Begzada — ¢lan,

Selimovi¢ Said — ¢lan.

Nogk~wphE

Za obavljanje administrativno-tehni¢kih poslova za potrebe Regulatornog tijela imenuje se Sili¢
Begzada.

1
Zadatak Regulatornog tijela je da na nacin i pod uslovima utvrdenim Odlukom o vodenju i odrzavanju
Registra administrativnih postupaka opcinskih sluzbi, broj: 01/N-05-4913 od 21.04.2015. godine, kontinuirano
provodi aktivnosti na vodenju Registra administrativnih postupaka opéinskih sluzbi koje se odnose na
registraciju administrativnih postupaka, upis promjena podataka koji su od znacaja za vodenje administrativnih
postupaka, brisanje administrativnih postupaka op¢inskih sluzbi, kao i odrzavanje i zastitu baze podataka.

i
U radu Regulatornog tijela, zavisno od vrste administrativnog postupka, mogu ucestvovati i dva
povremena/pridruZzena ¢lana u svojstvu predstavnika poslovnog sektora i civilnog drustva koji su ¢lanovi
odgovarajucih organizacija koje djeluju na podrucju opéine Cazin i koji imaju konsultativnu ulogu prilikom
vodenja registarskog postupka.

v
Imenovanje Regulatornog tijela vrsi se na mandatni period u trajanju od dvije godine.

\%
Poslove i zadatke iz tacke II ovog rjeSenja Regulatorno tijelo ¢e obavljati po ukazanoj potrebi, a
najmanje jedanput mjeseéno.

Vi
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Rjesenje stupa na snagu danom donosenja.

VIl
Rjesenje stupa na snagu danom donoSenja i objavice se u “Sluzbenom novinama op¢ine Cazin”.

Broj: 01/N-05-1655/15 )
Datum: 21.04.2015. godine OPCINSKI NACELNIK

Mr. Nermin Ogresevié
LB R B R RN RERNRERRERRERRERNRNRERERERRERNERNERNERERNERERRERERNERNENENRERERERERNERRENENRENRNRERNERNERNERNRNDNH

3236. Na osnovu clana 51. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine (“Sl.novine F BiH®, broj:
35/05), ¢lana 15. stav 1. alinea 8. Zakona o principima lokalne samouprave u F BiH (,,Sl.novine F BiH*, broj: 49/06), ¢lana 27.
stav 1. tacka d) Zakona o lokalnoj samoupravi USK (,,Sl.glasnik USK®, broj: 8/11), Zakona o drzavnim sluzbenicima i
namje$tenicima u organima drzavne sluzbe USK-a (,,Sl.glasnik USK-a“, broj: 05/12), ¢lana 35. Uredbe o poslovima osnovne
djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe USK-a koje obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i
ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa (,,S1. glasnik USK-a“, broj: 7/12), ¢lana 25. Uredbe o dopunskim poslovima
osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici i poslovima pomocne djelatnosti koje
obavljaju zaposlenici (,,S1. glasnik USK-a“, broj: 7/12, 6/15), ¢lana 43. Uredbe o naelima za utvrdivanje unutrasnje
organizacije organa drzavne sluzbe u USK-a (“Sl. glasnik USK-a“, broj: 07/12 i 5/15), ¢lana 26. i 37. Odluke o organizaciji i
djelokrugu rada opéinskog organa uprave Opcine Cazin, broj: 01/V-05-3727/13 od 27.03.2013.godine (SI. novine Op¢ine Cazin
broj 5/13 1 12/14) i ¢lana 38. i 119. Statuta Op¢ine Cazin (,,Sl.novine Opéine Cazin®, broj: 13/10), po prethodno pribavljenom
misljenju sindikalne organizacije Op¢ine Cazin, broj: 34-45/15 od 30.06.2015.god., Op¢inski nacelnik opcéine Cazin, donosi:

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
U JEDINSTVENOM OPCINSKOM ORGANU UPRAVE OPCINE CAZIN
(broj 01/N-34-5162/13, 01/N-34-11805/13, 01/N-34-12480/13, 01/N-34-5245/14, 01/N-34-12258/14 i
01/N-34-7006/15)

(precisceni tekst)

Poglavlje | - OPCE ODREDBE

Clan 1.
Ovim Pravilnikom, a u skladu sa Zakonom i propisima donesenim na osnovu zakona ureduju se:

a) osnovni principi koji se imaju posti¢i pravilnikom o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

b) unutraSnja organizacija Jedinstvenog opcinskog organa uprave (u daljem tekstu: Opcinski organ uprave),
organizacijske jedinice i njihov djelokrug,

C) sistematizacija radnih mjesta koja obuhvata: kategoriju radnih mjesta, nazive radnih mjesta i pozicije, broj drzavnih
sluzbenika i namjeStenika, vrste djelatnosti, opis poslova, uslove za obavljanje poslova, naziv grupe u koju spadaju
poslovi, sloZenost poslova i druge elemente,

d) nacin rukovodenja Opcinskim organom uprave i organizacijskim jedinicama,

e) ovlastenja u rukovodenju i odgovornost za obavljanje poslova,

f) saradnja u izvrSavanju poslova iz nadleznosti op¢inskog organa uprave,

g) programiranje i planiranje poslova,

h) nacin ostvarivanja prava i obaveza iz radnih odnosa i disciplinska odgovornost,

i) javnost rada Opc¢inskog organa uprave,

J)  druga pitanja od znacaja za unutra$nju organizaciju i rad Op¢inskog organa uprave.

Clan 2.
(Osnovni principi)

Unutrasnja organizacija Op¢inskog organa uprave zasniva se na principima kojima se osigurava:
a) zakonito, struéno i efikasno obavljanje poslova, racionalna organizacija rada i uspje$no rukovodenje organom, te puna
zaposlenost i odgovornost drzavnih sluzbenika i namjestenika za izvrSavanje poslova,
b) ostvarivanje pune saradnje Opc¢inskog organa uprave s drugim organima,
C) grupisanje poslova prema njihovoj medusobnoj povezanosti i srodnosti, vrsti, obimu, stepenu slozenosti, odgovornosti
1 drugim uslovima za njihovo izvrsavanje,
d) potpunije objedinjavanje zajednickih i op¢ih poslova radi njihovog racionalnog obavljanja i koristenja usluga.
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Clan 3.
Op¢inski organ uprave poslove lokalne samouprave i upravne poslove iz samoupravnog djelokruga Opcine, prenesene poslove
iz nadleznosti visih nivoa vlasti, te stru¢ne, administrativno-tehnicke i druge pomoéne poslove od zajednickog interesa vrsi
putem op¢inskih sluzbi za upravu utvrdenih Odlukom o organizaciji i djelokrugu rada op¢inskog organa uprave op¢ine Cazin i
to:

Sluzba za urbanizam i zastitu okoli$a

Sluzba za imovinsko-pravne, geodetske i katastarske poslove
Sluzba za finansije, rac¢unovodstvo i trezor
Sluzba za privredu i poljoprivredu

Sluzba za opcu upravu i drustvene djelatnosti
Sluzba za strucne poslove Opéinskog nacelnika
Sluzba za strucne poslove Opcinskog vijeca
Sluzba za civilnu zastitu

9. Sluzba za inspekcijske poslove

10. Sluzba unutrasnje zastite i zajednickih poslova
11. Sluzba za upravljanje razvojem

N~ WNE

Opéinske sluzbe za upravu iz prethodnog stava ovog ¢lana su osnovne organizacione jedinice opéinskog organa uprave.

Clan 4.
Poslovi stavljeni u nadleznost Opéinskom organu uprave dijele se u tri vrste i to:
a) poslovi osnovne djelatnosti,
b) dopunski poslovi osnovne djelatnosti,
€) poslovi pomoc¢ne djelatnosti.
Poslove osnovne djelatnosti obavljaju drzavni sluzbenici, dopunske poslove osnovne djelatnosti obavljaju namje$tenici vise i
srednje skolske spreme i poslove pomoéne djelatnosti obavljaju zaposlenici sa srednjom i osnovnom $kolom u skladu sa ovim

pravilnikom.
Drzavni sluzbenici (rukovodeci i ostali) obavljaju poslove osnovne djelatnosti (upravno rjesavanje,
upravno nadzorni, normativno-pravni, studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni poslovi) i

postavljaju se u opéinskom organu uprave na sljedeéa radna mjesta:

1. Rukovodeéi drzavni sluzbenici:

- sekretar organa drzavne sluzbe

2. Radna mjesta ostalih drzavnih sluZzbenika:

- Sef osnovne organizacione jedinice koja u svom sastavu nema unutra$nje organizacione jedinice
- inspektor

- struéni savjetnik

- vi$i strucni saradnik

- stru¢ni saradnik.

Namje$tenici obavljaju dopunske poslove osnovne djelatnosti ( stru¢no-operativne, informaciono-dokumentacione,
racunovodstveno-materijalne i administrativno- tehnicke poslove).

Radna mjesta namjestenika:

a) za namjeStenike vise struéne spreme:

- viSi samostalni referent

- samostalni referent

b) za namjestenike srednje strucne spreme:

- visi referent

- referent

Zaposlenici obavljaju poslove pomocne djelatnosti ( operativno-tehni¢ki i pomocéni poslovi) i rasporeduju se u opéinskom
organu uprave na sljede¢a radna mjesta:

Radna mjesta zaposlenika:

a)za zaposlenike viSe i visoke stru¢ne spreme:

visi samostalni referent

b) za zaposlenike srednje stru¢ne spreme:

visi referent, odnosno VKV radnik

referent, odnosno KV radnik

¢) za zaposlenike sa osnovnom skolom:

pomo¢ni radnik, odnosno NK radnik.

42
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Za obavljanje poslova iz djelokruga rada opcinskih sluzbi za upravu, drzavni sluzbenici, namjestenici i zaposlenici moraju
ispunjavati opée uslove propisane zakonom, a posebni uslovi za obavljanje poslova i zadataka utvrduju se ovim Pravilnikom u
skladu sa Zakonom i podzakonskim aktima.

Clan 5.

Op¢i uslovi za prijem i postavljenje drzavnih sluzbenika ili prijem i rasporedivanje namjestenika su:

a)
b)
c)
d)
€)

f)
9)

da je drzavljanin Bosne i Hercegovine,

da je stariji od 18 godina, odnosno da je punoljetan,

da ima stepen i vrstu Skolske spreme potrebne za vrSenje poslova radnog mjesta utvrdene ovim pravilnikom,

da ima op¢u zdravstvenu sposobnost za vrenje poslova radnog mjesta,

da u posljednje tri godine drzavni sluzbenik, odnosno dvije godine namjestenik, od dana objavljivanja javnog konkursa
nije otpusten iz organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske mjere na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji odnosno
u Bosni i Hercegovini,

da nije obuhvacen odredbom ¢lana IX. 1. Ustava Bosne i Hercegovine,

da se ne vodi krivi¢ni postupak protiv tog lica.

Poglavlje 1l - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA OSNOVNIH ORGANIZACIONIH JEDINICA
(SLUZBI) I DJELOKRUG RADA

Clan 6.

Unutras$nja organizacija

Unutras$nja organizacija Jedinstvenog Opcinskog organa uprave data je kroz sistematizaciju radnih mjesta po osnovnim
organizacionim jedinicama (sluzbama) sa utvrdenim opisom poslova za svako radno mjesto, grupom poslova osnovne
djelatnosti, poslovima dopunske djelatnosti i pomoénim poslovima, struénim nazivom i pozicijom radnog mjesta drzavnih
sluzbenika i namjestenika, slozeno$¢u poslova, uslovima za vrSenje poslova, brojem izvrsilaca, kako slijedi:
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Djelokrug rada osnovnih organizacionih jedinica (sluzbi)

1.

Clan 7.
SLUZBA ZA URBANIZAM I ZASTITU OKOLISA

U Sluzbi za urbanizam i zastitu okoli$a obavljaju se poslovi upravnog rjeSavanja, normativno- pravni, studijsko-
analiti¢ki, stru¢no-operativni, informaciono- dokumentacioni i administrativno-tehnicki poslovi, koji se odnose

na:

2.

izvr§avanje i obezbjedivanje izvrSenja zakona i drugih propisa i op¢ih akata u oblasti prostornog
uredenja, gradenja, koriStenja i uredenja gradevinskog zemljiSta, komunalnih djelatnosti, oblasti
infrastrukture, obnova objekata i zastite okolisa,

rjeSavanje u upravnim stvarima u prvostepenom postupku po pitanjima iz nadleznosti sluzbe (donosSenje
urbanistiCke saglasnosti, lokacijske informacije, odobrenja za gradenje, kontrola tehnicke
dokumentacije, tehnicki prijem, upotrebna dozvola, vodnih naknada, komunalnih taksa koji su odlukom
0 komunalnim taksama dati u nadleznost sluzbi),

davanje stru¢nih misljenja i uskladivanja s ustavom i zakonom prednacrta, nacrta i prijedloga propisa
op¢ih akata koje donosi op¢inski nacelnik iz nadleznosti sluzbe,

vr$i obracun naknada i donosi rjeSenja o visini naknada za uredenje gradevinskog zemljista, naknada po
osnovu prirodnih pogodnosti-rente, te naknada za uspostavu katastra nekretnina,

izdavanje uvjerenja iz nadleznosti sluzbe (uvjerenje o etaziranju, uvjerenje o olakSicama po osnovu
zakona o dopunskim pravima branilaca, uvjerenja iz oblasti gradenja), izdavanje izvoda iz planske
dokumentacije,

sprovodenje utvrdene politike u pitanjima iz nadleznosti sluzbe,

vrsenje statisticke obrade podataka o poslovima iz oblasti iz koje je nadlezna,

analiti¢ko pracenje stanja i kretanja u oblastima za koje je osnovana,

izradu propisa i izradu podataka koje donosi opéinsko vije¢e i opéinski nacelnik, davanje misljenja,
prijedloga i sugestija kod izrade propisa i drugih akata koje usvajaju nadlezni organi iz nadleznosti
sluzbe,

vr§enje stru¢nih poslova u pripremi, donoSenju i provodenju prostorno — planske dokumentacije
(prostorni pl.,urbanisti¢ki pl.,regulacioni pl.,zoning pl., urbanisti¢ki projekti i planovi parcelacije),
pratenje izvrSavanja stru¢nih poslova i nadzor iz oblasti komunalnih djelatnosti, individualne i
zajednicke potrosnje,

vrSenje 1 pracenje izvrSavanja strucnih poslova iz oblasti infrastrukture, koji su nadleznost opcine,
pripremanje i izrada, ucestvovanje u pripremi, izradi i pracenju realizacije programa i planova iz oblasti
zajednic¢ke komunalne potro$nje, komunalne infrastrukture i saobracaja,

uspostavljanje i odrzavanje prostornog informacionog sistema (prikupljanje, obrada i koriStenje
podataka iz oblasti prostornog uredenja i zastite okolisa), te uspostava gis baze podataka,

vrSenje upravnog i stru¢nog nadzora nad radom pravnih i drugih subjekata, kojima opc¢ina povjeri
vrienje odredenih upravnih i struénih poslova iz nadleznosti sluzbe, te vrSenje i drugih upravnih i
drugih poslova za koje je nadlezna, utvrdenih zakonom, i drugim propisima, koji su joj dati u
nadleznost,

pracenje stanja u oblasti ekologije i prikupljanje i obrada statistickih podataka u vezi sa ekologijom,
pracenje stanja i rjeSavanje u oblastima voda i zastite okolisa,

ostvarivanje saradnje sa pravnim licima iz oblasti voda i zastite okolisa,

saradnja sa udruzenjima gradana i eko drustvima i §kolskim eko sekcijama,

priprema zahtjeva za budzet i odgovornost za vlastite prihode.

vr$i nadzor nad provodenjem uredenja gradevinskog zemljista kada investitor preuzme obavezu istoga,
azurno vodi elektronsku evidenciju toka kretanja predmeta od pisarnice do arhive,

SLUZBA ZA IMOVINSKO-PRAVNE, GEODETSKE | KATASTARSKE POSLOVE

U Sluzbi za imovinsko-pravne poslove i geodetsko-katastarske poslove, vrie se poslovi upravnog rje$avanja,
normativno-pravni, studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni i operativno-tehni¢ki
poslovi koji se odnose na:

a)
b)

c)

blagovremeno izvrSavanje i obezbjedivanje izvrSavanja zakona, drugih propisa i opéih akata iz oblasti
imovinsko-pravnih, geodetskih i katastarskih poslova,

rjeSavanje u upravnim stvarima u prvostepenom upravnom postupku u oblastima i pitanjima imovinsko-
pravnih odnosa, stambenih odnosa i izdavanje uvjerenja,

davanje stru¢nih miSljenja i uskladivanje sa ustavom i zakonom prednacrta, nacrta i prijedloga
propisa, op¢ih akata koje donosi op¢inski nacelnik iz nadleznosti sluzbe
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d)

€)

izradu propisa i drugih akata koje donosi op¢insko vijece i op¢inski nacelnik, a iz oblasti imovinsko-
pravnih, geodetskih i katastarskih poslova,

davanje miSljenja, prijedloga i sugestija kod izrade propisa i drugih akata koje usvajaju nadlezni organi
kantona i federacije iz oblasti za koje je nadlezna,

vrSenje imovinsko-pravnih poslova u vezi sa nekretninama na kojima opéina ima pravo raspolaganja,
provodenje postupaka imovinsko-pravnih odnosa na gradevinskom zemljistu (dodjela, izuzimanje i
drugo),

provodenje postupaka imovinsko-pravnih odnosa nastalih eksproprijacijom nekretnina (eksproprijacija,
deeksproprijacija, prijenos zemljista i drugo),

provodenje postupaka imovinsko-pravnih odnosa u poslovima uzurpacije nekretnina (po sluzbenoj
duznosti i po zahtjevu stranaka),

vrSenje odredenih poslova u postupku privatizacije nekretnina,

pitanje prava prece kupovine nekretnina i pitanje zakupa nepokretnosti u drzavnoj svojini,

vrSenje povrata napuStenih nekretnina u vlasniStvu gradana sve dok postoje nekretnine koje nisu
vracéene,

davanje informacija i pruzanje pravne pomo¢i strankama u vrSenju prava i obaveza u oblasti imovinsko-
pravnih, geodetskih i katastarskih poslova,

izjaSnjavanja po podnesenim tuzbama,

vrsenje drugih upravnih i struénih poslova utvrdenih zakonom i drugim propisima koji su dati u
nadleznost,

premjer, uspostavljanje i obnova katastra nekretnina, komunalnih uredaja i instalacija, katastra zemljista
i zgrada,

izradu karata, postavljanje i odrzavanje mreza geodetskog premjera, izradu projekata komasacije
zemljista, kartografisanje i izradu osnovnih karata,

poslove katastarskog klasiranja i bonitiranja zemljista i uredenje ljestvica katastarskog prihoda i upis
prava na nekretnine,

vrSenje poslova vjestacenja i drugih poslova iz katastra nekretnina u postupcima rjeSavanja imovinsko-
pravnih odnosa,

pripreme zahtjeva za budzet i odgovornost za vlastite prihode,

vr$enje i drugih upravnih i struénih poslova, utvrdenih zakonom i drugim propisima, koji su joj dati u
nadleznost,

azurno vodi elektronsku evidenciju toka kretanja predmeta od pisarnice do arhive.

SLUZBA ZA FINANSLJE, RACUNOVODSTVO I TREZOR

U Sluzbi za finansije, raéunovodstvo i trezor obavljaju se studijsko-analiticki, struéno-operativni, normativno-
pravni poslovi, poslovi upravnog rjeSavanja, operativno-tehnicki poslovi iz oblasti javnih finansija i
racunovodstva, te pomo¢ni poslovi, i to:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

izrada analiza, izvjestaja, informacija i drugih struénih i analitickih materijala,

izrada prednacrta, nacrta i prijedloga budzeta i rebalansa,

izrada periodi¢nih i godi$njih obracuna, tromjesecnih 1 mjesecnih finansijskih planova na osnovu
finansijskih planova korisnika budzeta,

davanje stru¢nih misljenja i uskladivanja s ustavom i zakonom prednacrta, nacrta i prijedloga propisa
op¢ih akata koje donosi opéinski naéelnik iz nadleznosti sluzbe,

vodenje evidencije, pracenje 1 izvjeStavanje opéinskog nacelnika i resorne sluzbe o ostvarenim
prihodima i rashodima,

vodenje knjigovodstvene evidencije iz oblasti racunovodstva, platnog prometa i blagajnickog
poslovanja, te trezorskog poslovanja,

izrada prednacrta, nacrta i prijedloga normativnih akata budZeta i izvrSenja budZeta, te svih akata koji
se odnose na finansijske transakcije,

vodenje prvostepenog upravnog postupka, te postupka izdavanja uvjerenja o ¢injenicama o kojima se
vodi sluzbena evidencija,

provodenje postupaka nabavki roba, usluga i radova (javnih nabavki) kao i drugih poslova iz domena
javnih nabavki, nabavka i raspodjela osnovnog i potro§nog materijala,

vodenje osnovnih sredstava op¢inskog organa uprave,

obavljanje raéunovodstveno-materijalnih poslova za mjesne zajednice,

priprema zahtjeva za budZet i odgovornost za vlastite prihode,

azurno vodi elektronsku evidenciju toka kretanja predmeta od pisarnice do arhive.
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4,

SLUZBA ZA PRIVREDU I POLJOPRIVREDU

U ovoj Sluzbi obavljaju se poslovi upravnog rjeSavanja, normativno-pravni, studijsko-analiti¢ki, stru¢no-
operativni i operativno-tehni¢ki poslovi, koji se odnose na :

a)

b)

c)

d)

€)

i)
)

k)
)

0)
p)

5.

davanje stru¢nih misljenja i uskladivanja s ustavom i zakonom prednacrta, nacrta i prijedloga propisa
op¢ih akata koje donosi op¢inski nacelnik iz nadleznosti sluzbe,

prikupljanje i obrada drugih statisti¢ih podataka znacajnih za izradu informacija, analiza, planova i
razvojnih programa opéine, tezeéi nivou viSeg stepena razvoja gdje opéina treba da postane
poduzetnicka zajednica zasnovana na povjerenju i postovanju parterskih odnosa gradana, privrede i
lokalne uprave,

u suradnji sa mjesnim zajednicama, javnim preduzeéima, ministarstvima, institutima, zavodima, javnim
ustanovama, udruzenjima gradana, op¢inskim sluzbama i drugim organizacijama, vrsi identifikaciju i
predlaganje prioritetnih op¢inskih programa za njihovu realizaciju,

obavlja poslove iz oblasti poljoprivrede koji su zakonom i drugim propisima stavljeni u nadleznost
opc¢ine

staranje o realizaciji i pracenje realizacije budzetskih sredstava , odobrenih za poslove iz nadleznosti
sluzbe,

izradu pojedinacnih upravnih akata, odobrenja za rad i utvrduje minimalno tehnicke i druge uslove i
opremljenost poslovnih prostora za obavljanje privrednih djelatnosti pravnih i fizicki lica u skladu sa
zakonom,

rjesavanje u prvostepenom postupku i drugim pitanjima iz nadleznosti sluzbe,

izradu stru¢nih misljenja i uputa u skladu sa pravilima struke i materijalnim propisima na zahtjev
gradana, sluzbi, nacelnika, ministarstava i dr.,

vodenje postupka i izdavanje uvjerenja iz djelokruga rada sluzbe,

izrada informacija, analiza, izvjeStaja i drugih stru¢nih i analitickih materijala iz oblasti privredne
djelatnosti i djelokruga rada sluzbe,

uspostavljanje, vodenje i azuriranje propisnih evidencija i registara iz djelokruga rada,

pripremu propisa iz svoje nadleznosti koje donosi opcinsko vije¢e i opcinski nacelnik, davanje
misljenja, prijedloga i sugestija kod izrade propisa i drugih akata koje usvaja nadlezni organ,
provodenje utvrdenje politike o pitanjima iz nadleznosti sluzbe, te izvrSavnje i obezbijedivanje
izvrSavanja zakona, drugih propisa i op¢ih akata u okviru prava i duznosti opéine u oblasti privrede i
razvoja,

praenje stanja u javnim ustanovama i preduzeéima ¢iji je osniva¢ opcéina i ostvarivanje suradnje sa
nevladinim organizacijama i udruzenjima iz djelokruga rad sluzbe,

priprema zahtjev za budzet i odgovornost za vlastite prihode,

azurno vodi elektronsku evidenciju toka kretanja predmeta od pisarnice do arhive.

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU I DRUSTVENE DJELATNOSTI

U Sluzbi za opc¢u upravu i druStvene djelatnosti, obavljaju se poslovi upravnog rje$avanja, normativno-pravni,
studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni, informaciono- dokumentacioni, administrativno tehnicki i pomoéni
poslovi, a narocito:

a)
b)

c)

d)

€)

9)
h)

sprovode propisi o kancelarijskom poslovanju u opcinskoj upravi, kroz vrSenje poslova prijemne
kancelarije, pisarnice, arhive i dostave,

davanje stru¢nih misljenja i uskladivanja s ustavom i zakonom prednacrta, nacrta i prijedloga propisa
op¢ih akata koje donosi op¢inski nacelnik iz nadleznosti sluzbe,

obavljaju poslovi koji se odnose na vodenje maticnih knjiga, maticnog registra, izdavanja izvoda iz
mati¢nih knjiga i uvjerenja o ¢injenicama upisanim u mati¢ne knjige i druge poslove vezane uz matic¢ne
knjige u skladu s zakom o mati¢nim knjigama,

vrsi provjeru identiteta u lancu provjere (upisa u mkr i mkd) i obradu li¢nih podataka za potrebe izrade
biometrijskih dokumenta (iddeea)

pruza pravna pomo¢ gradanima i mjesnim zajednicama i davanje struc¢nih pravnih objaSnjenja i
sastavljanje podnesaka iz djelokruga rada op¢inske uprave,

vr$i prijem prijava za upis i vodi postupak donosenja rjesenja za upis u registar mjesnih zajednica.

vrsi prijem zahtjeva, vodi postupak i donosi rjeSenja 0 priznavanju statusa izbjeglih, raseljenih osoba i
povratnika, te azurira bazu podataka za ova lica,

obezbjeduje sloboda pristupu informacijama u posjedu organa uprave po zakonu o slobodi pristupa
informacijama,

sprovode propisi u vezi sa radnim knjizicama, te vr$i njihovu popunu i izdavanje,
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)
k)
)

vr$i izrada svih op¢ih i pojedinacnih i upravnih akata, programa, analiza, miSljenja, izvjeStaja i
informacija iz nadleznosti sluzbe,

vodi prvostepeni upravni postupak u postupku izdavanja uvjerenja iz sluzbene evidencije,

vr$i praenje stanja i prikupljanje podataka u oblasti zdravstva , obrazovanja, nauke, kulture, i fizicke
kulture i vodenje registara mjesnih zajednica,

saraduje sa omladinskim organizacijama, sportskim savezom, udruzenjima gradana i nevladinim
organizacijama u cilju pruzanja pomo¢i i unapredenja rada i zadovoljavanja potreba,

donose rjesenja o naknadnom upisu ¢injenica i podataka u mati¢nu knjigu rodenih,

donose rjesenja o ispravci podataka u mati¢nim knjigama nakon zakljucenja osnovnog upisa u mati¢nim
knjigama,

donose rjesenja o upisu Cinjenica rodenja ili smrti u mati¢nu knjigu rodenih, odnosno umrlih poslije
isteka zakonskog roka,

donose rjesenja po sluzbenoj duznosti o poniStenju viSestrukih upisa u maticne knjige,

izuzetno, donosi rjesenje o upisu ¢injenice rodenja ako se izvod iz mati¢ne knjige koju vodi inozemni
organ ne moze pribaviti na nacin propisan u ¢lanu 55. stav 1. zakona o mati¢nim knj.

utvrduju pravila postupka u cilju provodenja zakona o zastiti licnih podataka

osigurava zastitu liénih podataka u pogledu obrade li¢nih podataka kojima raspolaze kao kontrolor,
uspostavlja evidencije o liénim podacima koji su dati na kori$tenje tre¢oj strani,

organizira i prati rad centra za pruzanje usluga gradanima i predlaZze mjere za unapredenjje istih,
sprovodenje propisa i donoSenja akata iz oblasti javnog reda i mira iz nadleZnosti opéine

priprema zahtjeva za budzet i odgovornost za vlastite prihode,

azurno vodi elektronsku evidenciju toka kretanja predmeta od pisarnice do arhive.

formira Centar za biracki spisak opé¢ine u skladu sa Pravilnikom o vodenju i upotrebi Centralnog
birackog spiska i obezbjeduje se izvrSenje svih poslova koji su dati u nadleznost Centra.

SLUZBA ZA STRUCNE POSLOVE OPCINSKOG NACELNIKA

U Sluzbi za struéne poslove opc¢inskog nacelnika obavljaju se poslovi za potrebe Opcinskog nacelnika a to su
poslovi upravnog rjeSavanja, normativno-pravni, studijsko-analiticki, stru¢no-operativni, administrativno-
tehnicki 1 pomoéni poslovi koji obuhvataju slijedece:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)

h)

organizovanje i obavljanje stru¢nih i administrativnih poslova za op¢inskog nacelnika,

upravljanje ljudskim resursima, personalnim poslovima i poslovima edukacije osoblja,

stru¢na i nomotehnicka obrada svih akata koji se odnose na personalne poslove,

davanje stru¢nih misljenja i uskladivanja s ustavom i zakonom prednacrta, nacrta i prijedloga propisa
op¢ih akata koje donosi opéinski nacelnik iz nadleznosti sluzbe,

vr$enje nomotehnicke obrade rjesenja i drugih propisa, akata koje donosi opcinski naéelnik,

aktivna saradnja sa opéinskim pravobranilastvom u skladu sa zakonom,

izrada svih op¢ih i1 pojedinacnih i upravnih akata, programa, analiza, mi$ljenja, izvjestaja i informacija
iz nadleznosti sluzbe,

pripremanje informacija i drugih materijala za potrebe opéinskog nacelnika, koji nisu u nadleznosti
op¢inskih sluzbi za upravu,

priprema prijedloga za unapredivanje procesa rada,

informisanje i odnosi sa javnoséu,

vodenje potrebnih evidencija i dokumentacije,

priprema zahtjeva za budzet i odgovornost za vlastite prihode,

azurno vodi elektronsku evidenciju toka kretanja predmeta od pisarnice do arhive.

SLUZBA ZA STRUCNE POSLOVE OPCINSKOG VIJECA

Sluzba za struéne poslove Opcinskog vije¢a obavlja poslove upravnog rjeSavanja, normativno-pravne poslove,
studijsko-analiti¢ke, stru¢no-operativne, administrativno-tehni¢ke i operativne poslove za potrebe Opcinskog
vijeca i organa uprave a koji se sastoje u sljedeéem:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

izradivanje nacrta i prijedloga odluka i propisa iz nadleZnosti opéinskog vijeca,

davanje struénih misljenja i uskladivanja s ustavom i zakonom prednacrta, nacrta i prijedloga propisa
op¢ih akata koje donosi op¢insko vijece,

ucestvovanje u radu komisije za zalbe i izrada nacrta drugostepenih rjesenja,

ucestvovanje u radu i davanju stru¢ne pomo¢i stalnim radnim tijelima op¢inskog vijeca, te priprema za
sjednice vijeca,

vr$enje nomotehnicke obrade odluka i drugih propisa, koje donosi op¢insko vijece,

izradivanje zakljucaka, koji se donesu na sjednicama opc¢inskog vije¢a i staranje o njihovoj realizaciji,
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obradivanje amandmana na propise op¢inskog vijeca,

organizovanje i obavljanje stru¢nih poslova, koji se odnose na pripremanje, sazivanje i praénje sjednica
vijeca i njegovih radnih tijela i komisija,

pripremanje odluka po gradanskim inicijativama iz okvira nadleZnosti opéinskog vijeca,

pripremanje nacrta rjeSenja i nacrta drugih pojedinacnih akata za op¢insko vijece,

obezbjedivanje realizacije programa rada opcinskog vijeca, njegovih radnih tijela i komisija i u tom
cilju, ostvarivanje saradnje s opéinskim nacelnikom, sekretarom organa uprave i sluzbama za upravu,
izradivanje programa rada opc¢inskog vijeca i njegovih radnih tijela i pracenje njihovog izvrSavanja,
pripremanje izvjestaja, informacija i drugih materijala za potrebe opcinskog vijeca, koji nisu u
nadleznosti opc¢inskih sluzbi za upravu,

obezbjedivanje putem nadleznih sluzbi za upravu i drugih nadleznih organa, odgovora na postavljena
vije¢nicka pitanja,

vodenje evidencije i Cuvanje orginalnih propisa i op¢ih akata opéinskog vijeca, radnih tijela i komisija,
organizovanje i obavljanje stru¢nih i administrativnih poslova za op¢insko vijece,

priprema prijedloga za unapredivanje procesa rada,

izrada propisa iz nadleznosti opcinskog vijeca, pravno-tehnicku obradu akata, zakljucaka, rjeSenja i
odluka op¢inskog vijeca,

izradu programa rada, izvjestaja o radu i pracenje realizacije programa rada, zaklju¢aka i drugih akata
opc¢inskog vijeéa i radnih tijela,

poslove uredivanja i objavljivanja akata op¢inskog organa,

vodenje arhive opcinskog vijeca ,

tehnicko odrzavanje elektronskih uredaja, informisanje

vodenje potrebnih evidencija i dokumentacije,

priprema zahtjeva za budzet i odgovornost za vlastite prihode,

azurno vodi elektronsku evidenciju toka kretanja predmeta od pisarnice do arhive.

SLUZBA ZA CIVILNU ZASTITU

Upravne, studijsko-analiticke, stru¢no-operativne i operativno-tehnicke poslove =za$tite i spaSavanja u
nadleznosti Opéine vrsi Sluzba za civilnu zastitu koja obavlja sljedeée poslove:

a)
b)
c)

d)
€)
f)
9)

h)
i)
)
k)
1)
m)
n)

0)
p)

a)

izvr§ava zakone i druge propise i opste akte iz oblasti za koju je osnovana,

organizira, priprema i provodi zastitu i spaSavanje na podru¢ju opéine cazin,

davanje stru¢nih misljenja i uskladivanja s ustavom i zakonom prednacrta, nacrta i prijedloga propisa
op¢ih akata koje donosi opéinski naéelnik iz nadleznosti sluzbe,

izraduje procjenu ugrozenosti za podrucje opéine,

priprema program zastite i spasavanja od prirodnih i drugih nesrec¢a u opéini i prati njegovu primjenu,
predlaze plan zastite i spasavanja od prirodnih i drugih nesreca op¢ine i prati njegovu primjenu,

prati stanje priprema za zastitu i spasavanje i predlaZe i preduzima mjere za unaprijedenje organiziranja
1 osposobljavanja struktura civilne zastite,

organizira, izvodi i prati realizaciju obuke gradana na provodenju li¢ne i uzajamne zastite,

organizira i koordinira provodenje mjera zastite i spasavanja,

predlaze i realizuje program samostalnih vjezbi i izraduje elaborate za izvodenje vjezbi civilne zastite u
op¢ini,

ustrojava i vodi evidenciju obveznika i pripadnika civilne zastite,

vr$i popunu ljudstvom S§tabova civilne zastite, sluzbi zastite i jedinica civilne zastite i odreduje
povjerenike cz i osigurava njihovo opremanje materijalno-tehni¢kim sredstvima, te organizira, izvodi i
prati realizaciju njihove obuke,

priprema propise iz podrucja zastite i spaSavanja iz nadleznosti opéine,

vr§i operativno-strucne poslove za potrebe opcinskog Staba civilne zastite kada vrsi svoju funkeiju,
operativnog centra civilne zastite i poslove op¢inskog koordinatora za deminiranje,

prati organizaciju i provodenje zastite od poZzara i vatrogastva na podrucju op¢ine u skladu sa zakonom ,
propisom kantona i op¢ine,

obavlja poslove koji se odnose na organizovanje profesionalne vatrogasne jedinice opéine i predlazZe i
preduzima mjere na obezbjedenju kadrovskih, materijalnih, tehnickih i drugih uslova potrebnih za
efikasan rad i funkcionisanje te jedinice opéine i predlaze i preduzima mjere na obezbjedenju
kadrovskih, materijalnih, tehni¢kih i drugih uslova potrebnih za efikasan rad i funkcionisanje te jedinice
iu tim pitanjima ostvaruje saradnju sa kantonalnom upravom civilne zastite,

definiSe i predlaze pitanja koja se odnose na razvoj zastite od poZzara i vatrogastva u okviru programa
razvoja zastite i spaSavanja od prirodnih i drugih nesreca op¢ine,

obezbjeduje izradu procjene ugrozenosti od poZara i plana zastite od pozara opcine i prati njihovu
realizaciju u saradnji sa sluzbama za upravu op¢ine,
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)

t)

u)
v)
w)

X)
y)

aa)
bb)
cc)

dd)

ee)

g99)

9.

planira i obezbjeduje provodenje obuke i stru¢no osposobljavanje i usavrSavanje pripadnika
profesionalne vatrogasne jedinice, zaposlenih opéinskog organa uprave i drugih lica koja se bave
poslovima vatrogastva, u skladu sa vaze¢im propisima,

obavlja stru¢ne i druge poslove za protuminske akcije iz nadleznosti opc¢ine,

obavlja struéne i organizacijske poslove osmatranja i uzbunjivanja u skladu sa zakonima i propisima,
priprema propise u oblasti zastite i spasavanja iz nadleznosti op¢ine,

vodi propisne evidencije i vrsi druge poslove zaStite i spaSavanja u skladu sa zakonom i drugim
propisima i op¢im aktima,

obezbjeduje izvrsavanje zakona o zastiti od poZara, te drugih propisa i akata iz oblasti zastite od pozara,
predlaze operativno-planske dokumente i provodi utvrdenu politiku u oblasti zastite od pozara,

provodi operativno-tehni¢ke mjere zastite od pozara, prirodnih i drugih tehni¢kih nesreca,

vr$i kontrolu sprovodenja mjera zastite od pozara u skladu sa zakonskim ovlastenjima,

vr§i pruzanje usluga pravnim i fizi¢kim licima iz oblasti zaStite od pozara (servisiranje pp aparata i
druge opreme, mjerenje protoka hidrantske mreze, kao i usluge obucavanja radnika i gradana iz oblasti
zaStite od pozara),

priprema informacije, izvjeStaje i statisticke podatke iz djelokruga rada sluzbe,

ostvaruje saradnju sa opcéinskim i drugim sluzbama, u cilju medusobne koordinacije, saradnje i
uskladivanja zadataka i aktivnosti u cilju zastite i spaSavanja,

vr$i interne poslove protivpozarne zastite i poslove zastite na radu jedinstvenog organa uprave

pruza struénu i drugu pomoé dobrovoljnim vatrogasnim drustvima radi uspjesnog obavljanja poslova
zastite od pozara i vatrogastva iz njihove nadleZnosti,

priprema zahtjev za budzet za vlastite prihode,

azurno vodi elektronsku evidenciju toka kretanja predmeta od pisarnice do arhive.

SLUZBA ZA INSPEKCIJSKE POSLOVE

Sluzba za inspekcijske poslove vrS§i upravne, upravno-nadzorne, stru¢no-operativne, studijsko-analiticke,
administrativne i operativno-tehnicke poslove u sljede¢em:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

9)
i)
)
K)
)
n)

0)
p)

a)

)
)

u oblastima komunalnih djelatnosti, obnove i gradnje objekata i infrastrukture, te nadzire rad javnih
ustanova i preduzeéa ¢iji je osnivaé opéina,

inspekcijski nadzor kojim se obavlja kontrola nad radom sudionika gradenja i odrzavanja gradevina,
nadzor sprovodenja dokumenata prostornog uredenja koje donosi opéinsko vijeée,

davanje stru¢nih misljenja i uskladivanja s ustavom i zakonom prednacrta, nacrta i prijedloga propisa
op¢ih akata koje donosi opéinski nacelnik iz nadleznosti sluzbe,

redovno izvjestavanje opéinskog nacelnika i opéinsko vijece o stanju i preduzetim mjerama u svim
oblastima inspekcijskog nadzora za koje je nadlezna,

obavljanje upravno-nadzornih, studijsko-analiti¢kih i stru¢no-operativnih poslova inspekcijskog
nadzora u urbanisti¢koj, gradevinskoj, komunalnoj i vodnoj oblasti u skladu sa zakonima i
podzakonskim aktima,

nadzor gradenja za koje urbanisti¢ku saglasnost izdaje op¢inski naéelnik,

kontrolu pruzanja komunalnih usluga,

kontrolu odrZavanja i koristenja komunalnih objekata i uredaja kao $to su: javne saobracajnice i zelene
povrsine, objekti za snabdijevanje vodom za pice, objekti za pro¢i§¢avanje i odvodenje otpadnih voda,
objekti za odlaganje otpada, objekti za proizvodnju i distribuiranje toplote,

kontrolu odrzavanja i koriStenja drugih komunalnih objekata i uredaja (autobusne stanice i stajalista,
javna kupatila, ¢esme, bunari, septicke jame, djecija igralista, trznice, stone i druge pijace),
poduzimanje zakonom propisanih upravnih i drugih radnji u vezi s predmetima nadzora, odnosno
kontrole iz djelokruga rada i ovlastenja komunalne i urbanisti¢ko-gradevinske inspekcije,

poduzima preventivne, upravne i kaznene mjere iz oblasti inspekcije,

vr$i podnosSenje krivicnih i prekrSajnih prijava i izdavanje prekrSajnih naloga,

koordinira, priprema i izraduje strategije razvoja pojedinih oblasti, pojedinacne planove i projekte
razvoja opcine,

obavljanje svih poslova interne revizije,

priprema programe i projekte za apliciranje za sredstva kod viSih organa uprave, te medunarodnih
fondova,

ostvaruje saradnju sa opcinskim i drugim sluzbama, u cilju medusobne koordinacije, saradnje i
uskladivanja zadataka i aktivnosti u cilju $to boljih rezultata,

priprema zahtjev za budzet za vlastite prihode,

azurno vodi elektronsku evidenciju toka kretanja predmeta od pisarnice do arhive.
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10.

SLUZBA UNUTRASNJE ZASTITE I ZAJEDNICKIH POSLOVA

Sluzba unutrasnje zastite i zajednickih poslova vrsi struéno-operativne, studijsko-analiti¢ke, operativno-

tehnicke i pomoc¢ne poslove koji se sastoje u sljedecem:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)

n)
0)
p)
a)

11.

Organizovanje i obavljanje stru¢nih, administrativnih, operativno-tehnickih i pomo¢nih poslova;
Davanje stru¢nih misljenja i uskladivanje s Ustavom i zakonom prednacrta, nacrta i prijedloga propisa
op¢ih akata koje donosi Op¢inski nacelnik iz nadleznosti sluzbe;

Izrada svih opé¢ih i pojedinacnih i upravnih akata, programa, analiza, misljenja, izvjeStaja i informacija
iz nadleznosti sluzbe;

Pripremanje izvjestaja, informacija i drugih materijala iz nadleznosti sluzbe;

Priprema prijedloga za unapredivanje procesa rada;

Obavljanje svih poslova interne revizije;

Organiziranje, priprema i provodenje poslova unutrasnje zastite i lica i imovine u skladu sa zakonskim
propisima i ovlastenjima zastitara;

Izradivanje procjene ugrozenosti imovine i lica Opéine Cazin i izradivanje Elaborata zastite imovine i
lica Op¢ine Cazin;

Aktivna saradnja sa MUP-om i ostalim srodnim institucijama od vaZnosti za sigurnost imovine i lica;
Fizicko obezbjedenje zgrada i prostorija;

Dostavljanje svih pismena opéinskog organa uprave;

Higijensko odrzavanje zgrada, uredaja i instalacija;

Upravljanje voznim parkom;

Vrsenje poslova tekuceg odrzavanja op¢inske imovine,

Poslovi ugostiteljstva,

Vodenje potrebnih evidencija i dokumentacije,

Priprema zahtjeva za budZzet i odgovornost za vlastite prihode.

SLUZBA ZA UPRAVLJANJE RAZVOJEM

U Sluzbi za upravljanje razvojem obavljaju se studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni i informaciono-
dokumentacioni poslovi i to:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

)
k)

Koordiniranje, priprema i izrada prijedloga opcinske razvojne strategije, pojedinac¢nih planova i
projekata razvoja Opcine, koja aplicira potencijalnim investitorima, donatorima i nadleZznim organima;
Statisticka istrazivanja u oblastima iz nadleznosti Sluzbe, po Programu statistickih istrazivanja od
interesa za drustvenu zajednicu ;

Identifikacija 1 predlaganje prioritetnih opcinskih programa za njihovu realizaciju u saradnji sa
mjesnim zajednicama, javnim preduze¢ima, ministarstvima, institutima, zavodima, javnim ustanovama,
udruzenjima gradana i op¢inskim sluzbama,

Koordiniranje aktivnosti na izradi i reviziji integrisane Strategije razvoja sa Opcinskim razvojnim
timom, Partnerskom grupom i drugim tijelima u svim fazama strateSkog planiranja u skladu sa
Metodologijom za integrisano planiranje razvoja.

Iniciranje i koordinacija izrade i provodenje Plana implementacije i odgovarajuceg finansijskog okvira
za realizaciju projekata, programa i mjera koji proizilaze iz Strategije razvoja;

Iniciranje, koordinacija i podrSka u pripremi godi$njih planova rada sluzbi i razrade projekata iz
godisnjeg Plana implementacije, gdje su nosioci projekata pojedine sluzbe;

Pracenje odgovarajucih eksternih izvora finansiranja, ukljucujuci objavljene javne pozive i ucesce u
pripremi projektnih aplikacija za eksterne izvore finansiranja (EU, medunarodne organizacije i drugi
donatori);

Analiza i pracenje izvrSenja sektorskih planova i Strategije u cjelini;

Pokretanje i koordiniranje procesa evaluacije ostvarivanja Strategije razvoja na bazi definisanih
indikatora;

Davanje stru¢nih misljenja i uskladivanje s Ustavom i zakonom prednacrta, nacrta i prijedloga propisa
op¢ih akata koje donosi Op¢inski nacelnik iz nadleznosti sluzbe;

Vodenje potrebnih evidencija i dokumentacije,

Priprema zahtjeva za budzet i odgovornost za vlastite prihode.

Poglavlje 111 — SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
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Clan 8.

Sistematizacija i elementi radnih mjesta

a) Sistematizacija obuhvata ukupan broj predvidenih izvrsilaca u Jedinstvenom opéinskom organu uprave
op¢ine Cazin.
b) Sistematizacijom radnih mjesta u ovom Pravilniku utvrduje se odnosno odreduje se:
- naziv i pozicija radnog mjesta,
- opis poslova radnog mjesta,
- uvjeti za vrSenje poslova,
- vrsta djelatnosti,
- naziv grupe poslova,
- slozenost poslova,
- status izvrSioca,
- pozicija radnog mjesta i
- broj izvrSilaca

Radna mjesta u osnovnim organizacionim jedinicama (sluZbama)

Clan 9.

SLUZBA ZA URBANIZAM I ZASTITU OKOLISA
U Sluzbi za urbanizam i zastitu okolisa ima ukupno predvidenih 14 izvr$ilaca, od kojih su 7 (sedam) drzavna
sluzbenika i 7 (sedam) namjestenika tj. VSS-7, VSS-5i SSS-2.

1. SEF SLUZBE ZA URBANIZAM I ZASTITU OKOLISA

Opis poslova:

a) neposredno rukovodi radom Sluzbe za urbanizam i zastitu okolisa,

b) rasporeduje poslove na sluzbenike i namjeStenike, daje upute o nacinu vrSenja istih, te organizuje rad Sluzbe,

¢) utvrduje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaze ocjene za sluzbenike i namjestenike Sluzbe,

d) osigurava blagovremeno, zakonito, pravilno i kvalitetno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe,

e) predlaze poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti, kodeksa ponaSanja ili nezakonitog rada
sluzbenika i namjestenika u Sluzbi,

f)  vrsi najsloZenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

g) daje upute sluzbenicima i namjeStenicima o nac¢inu vrsenja poslova,

h)  vr$i procjenu rizika od moguc¢ih greSaka, nepravilnosti, neovlastene upotrebe materijalnih sredstava, neodgovarajucih
rezultata rada u radu Sluzbe i poduzima odgovarajuée mjere za sprecavanje nastajanja nezeljenih posljedica,

i)  izraduje godisnji Program rada Sluzbe i mjese¢ne planove rada i obezbjeduje njihovu realizaciju,

j)  izraduje redovne izvjeStaje o radu Sluzbe, a po potrebi i vanredne, kao i analize mjese¢nih planova rada, te druge
analitiCko-informativne analize, izvjeStaje i informacije iz djelokruga rada Sluzbe,

k) predlaze Plan koriStenja godi$njih odmora sluzbenika i namjestenika,

)  obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga opéinskih propisa i akata iz nadleZnosti Sluzbe za potrebe Opcinskog nacelnika i
Opéinskog vijeca,

m) obezbjeduje izradu pojedina¢nih akata (rjeSenja, zaklju¢aka i dr.) iz nadleznosti Sluzbe koje donosi Op¢inski nacelnik,

n) donosi i potpisuje akta i odluuje o pitanjima iz nadleznosti Sluzbe za koja ga posebnim rjeSenjem ovlasti Opcinski
nacelnik,

0) izraduje akcione planove odredenih aktivnosti iz nadleznosti Sluzbe,

p) ucestvuje u pripremi i izradi nacrta i prijedloga BudZeta Sluzbe i Opcine,

g) odgovora za koriStenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala iz nadleznosti Sluzbe,

r)  ulestvuje u izradi i implementaciji strategije i planova razvoja Opéine,

S)  ucestvuje u radu sjednica Opcinskog vije¢a i njegovih radnih tjela i to na nacin da izlaZe, obrazlaZe i preko Opc¢inskog
nacCelnika predlaze materijale iz djelokruga rada Sluzbe,

t)  ostvaruje saradnju sa organima uprave visih nivoa vlasti a koji su nadlezni za poslove iz djelokruga rada Sluzbe radi
rjeSavanja pitanja od zajednickog interesa,

u) ostvaruje saradnju sa predstavnicima medunarodne zajednice i drugim institucijama po pitanju poslova iz djelokruga
rada ove Sluzbe,

V)  po potrebi vrsi prijem stranaka i daje odgovarajuca objasnjenja o pitanjima iz nadleznosti Sluzbe,

W) inicira izradu ili izmjenu i dopunjuje normativna akta iz djelokruga rada Sluzbe,

X)  ucestvuje u izradi prijedloga opéinskih propisa iz nadleznosti Sluzbe,

y)  koordinira izradu projektnih zadataka iz djelokruga Sluzbe a za potrebe i iz nadleznosti op¢inskog organa uprave,
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z) predlaze smjernice za izradu planske dokumentacije, priprema prijedloge odluka o pristupanju izradi, izmjeni ili dopuni
i donosenju planova prostornog uredenja,

aa) koordinira pripremu i obezbjedjuje neophodnu dokumentaciju koja prethodi izradi dokumenata prostornog uredjenja,

bb) koordinira pripremu nacrta i prijedloga odluka o pristupanju izradi i usvajanju dokumenata prostornog uredjenja,

cc) definira rokove i obezbjedjuje obavljanje javnih uvida u prednacrte dokumenata prostornog uredjenja,

dd) odgovara za organizovanje i odrzavanje javnih rasprava o dokumentima prostornog uredjenja,

ee) koordinira izradu programa uredjenja neizgradjenog gradjevinskog zemljista,

ff) za svoj rad odgovoran je Op¢inskom nacelniku,

gg) obavljai druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja arhitektonske , gradevinske ili pravne struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 5 godina

€) poloZen struéni ispit

d) poznavanje rada na raGunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: stru¢no-operativni i studijsko- analiticki
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef Sluzbe za urbanizam i zastitu okolia
Broj izvrsilaca: 1(jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o prostornom uredenju i gradenju USK-a, Zakon o prostornom planiranju i koristenju zemljiSta na nivou
FBiH, Zakon o komunalnim djelatnostima, Zakon o koristenju, upravljanju i odrzavanju zajednickih djelova i uredaja zgrada,
Zakon o nadzidivanju zgrada, izgradnji potkrovnih stanova i stanova u zajednickim djelovima stambenih i poslovno-
stambenih zgrada, Zakon o zastiti okoliSa, Zakon o vodama FBiH, Zakon o vodama USK-a, Zakon o zastiti od buke, Zakon o
upravljanju otpadom, Zakon o cestama FBiH, Zakon o gradevinskom zemlji$tu, Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i
materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca, Zakon o dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica, Zakon o
geoloskim istrazivanjima, Zakon o poljoprivrednom zemljiStu, Zakon o veterinarstvu, Zakon o vjestacima, Zakon o vlasni¢ko-
pravnim odnosima, Zakon o uvjetima i nacinu obavljanja djelatnosti rezanja drveta, Zakon o zastiti kulturnog nasljeda,
Uredba o gradevinama i zahvatima od znac¢aja za USK kanton i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj
mjeri uticati na okoli$, Zivot i zdravlje ljudi, Uredba o vrsti, sadrZaju, ozna¢avanju i ¢uvanju, reviziji i nostrifikaciji projektne
dokumentacije, Uredba o uredenju gradilista, obaveznoj dokumentaciji na gradiliStu i ucesnicima u gradenju, Uredba o
jedinstvenoj metodologiji za izradu dokumenata prostornog uredenja, Uredba o mjerilima, kriterijima i nadinu izgradnje
sklonista i tehnickim normativima za kontrolu ispravnosti sklonista, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za FBiH i
gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj mjeri uticati na okolis, zivot i zdravlje ljudi FBiH i Sire za koju
urbanistiCku saglasnost izdaje Federalno ministarstvo prostornog uredenja, Pravilnik o tehni¢kom pregledu gradevina,
Pravilnik o izdavanju okolinske dozvole za pogone i postrojenja i druge planirane aktivnosti koje mogu znacajno uticati na
okoli§, Pravilnik o energetskom certificiranju objekata, Pravilnik o sadrzaju, obliku, uslovima, nacinu izdavanja i ¢uvanja
vodnih akata, Pravilnik o na¢inu i uslovima ograni¢enog prava koristenja javnog vodnog dobra, Uredba o vrstama i sadrzaju
planova zastite od Stetnog djelovanja voda, Pravilnik o uspostavi i upravljanju informacionim sistemom voda, Pravilnik o
nac¢inu utvrdivanja uslova za odredivanje zona sanitarne zastite i zaStitnih mjera za izvorista vode za javno vodosnadbjevanje
stanovniStva, Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u organima
drzavne sluzbe Unsko - sanskog kantona i podzakonski akti doneseni na osnovu ovog Zakona, te drugi propisi koji se odnose
na navedene oblasti iz opisa poslova.

2. STRUCNI SAVJETNIK ZA UPRAVNO-PRAVNE POSLOVE

Opis poslova:
a) vodi prvostepeni upravni postupak u oblasti urbanizma, gradenja, zastite okoline i komunalnih djelatnosti i vr§i izradu

nacrta prvostepenih rjeSenja i drugih akata iz nadleznosti Sluzbe,

b) ulestvuje u izradi nacrta i prijedloga opcinskih propisa iz nadleZnosti Sluzbe,

C) prati zakone i druge propise iz nadleZnosti SluZzbe i daje stru¢na misljenja o nacrtima i prijedlozima zakona i propisa visih
nivoa vlasti , te prati provodenje istih u okviru nadleznosti SluZzbe,

d) priprema upravne predmete i daje upute za daljnja prikupljanja podataka neophodnih za obradu predmeta sluzbenicima i
namjestenicima,

e) sastavlja izvjestaje, informacije i obavijesti, koji se odnose na poslove iz nadleZnosti radnog mjesta,

56




01.07.2015 SluZbene novine Op¢ine Cazin br 7/15 | Stranica |57 |

f) prima i saslusava stranke za potrebe upravnog postupka i o tome sacinjava zapisnik,
g) sastavlja mjeseéne i druge izvje$taje o toku rje$avanja upravnih predmeta i dostavlja ih pomoéniku Opcéinskog nacelnika ,
h) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja pravne struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 3 godina

C) poloZen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: upravno rjesavanje, normativno - pravni

SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za upravno — pravne poslove
Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o prostornom i gradenju USK -a,
Zakon o prostornom planiranju i koriStenju zemljista na nivou FBiH, Zakon o komunalnim djelatnostima, Zakon o koristenju,
upravljanju i odrzavanju zajednickih djelova i uredaja zgrada, Zakon o nadzidivanju zgrada, izgradnji potkrovnih stanova i
stanova u zajednickim djelovima stambenih i poslovno-stambenih zgrada, Zakon o zastiti okolisa, Zakon o vodama FBiH,
Zakon o vodama USK-a, Zakon o zastiti od buke, Zakon o upravljanju otpadom, Zakon o cestama FBiH, Zakon o
gradevinskom zemljiStu, Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesre¢a, Zakon o
dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica, Zakon o geoloskim istrazivanjima, Zakon o poljoprivrednom
zemlji$tu, Zakon o veterinarstvu, Zakon o vjeStacima, Zakon o vlasni¢ko-pravnim odnosima, Zakon o uvjetima i nacinu
obavljanja djelatnosti rezanja drveta, Zakon o zastiti kulturnog nasljeda, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za
USK kanton i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj mjeri uticati na okoli$, zivot i zdravlje ljudi,
Uredba o vrsti, sadrzaju, ozna¢avanju i ¢uvanju, reviziji i nostrifikaciji projektne dokumentacije, Uredba o uredenju gradilista,
obaveznoj dokumentaciji na gradili$tu i uéesnicima u gradenju, Uredba o jedinstvenoj metodologiji za izradu dokumenata
prostornog uredenja, Uredba o mjerilima, kriterijima i nacinu izgradnje sklonista i tehni¢kim normativima za kontrolu
ispravnosti sklonista, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za FBiH i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji
mogu u znatnoj mjeri uticati na okoli§, zivot i zdravlje ljudi FBiH i §ire za koju urbanisti¢ku saglasnost izdaje Federalno
Ministarstvo prostornog uredenja, Pravilnik o tehnickom pregledu gradevina, Pravilnik o izdavanju okolinske dozvole za
pogone i postrojenja i druge planirane aktivnosti koje mogu znacajno uticati na okolis, Pravilnik o energetskom certificiranju
objekata, Pravilnik o sadrzaju, obliku, uslovima, nadinu izdavanja i ¢uvanja vodnih akata, Pravilnik o naéinu i uslovima
ograni¢enog prava koristenja javnog vodnog dobra, Uredba o vrstama i sadrzaju planova zastite od Stetnog djelovanja voda,
Pravilnik o uspostavi i upravljanju informacionim sistemom voda, Pravilnik o na¢inu utvrdivanja uslova za odredivanje zona
sanitarne zaStite i zaStitnih mjera za izvoriSta vode za javno vodosnadbjevanje stanovniStva, i drugi propisi koji se odnose na
navedene oblasti iz opisa poslova.

3. VISI STRUCNI SARADNIK ZA URBANIZAM I PROSTORNO PANIRANJE

Opis poslova:
a) obavlja analizu planova prostornog uredenja donesenih za podrucje opéine, izraduje informacije o stanju planske

dokumentacije i daje prijedloge za rjesavanje problema u ovoj oblasti na podruéju opéine;

b) priprema smjernice za izradu dokumenata prostornog uredjenja;

c) priprema sve neophodne podatke koje prethode izradi dokumenata prostornog uredjenja;

d) priprema prijedloge odluka o pristupanju izradi i donoSenju dokumenata prostornog uredjenja;

e) organizuje javni uvid i uéestvuje u javnoj raspravi o nacrtu prostorno-planske dokumentacije;

f) vodi zapisnik i sainjava izvjeStaj o rezultatima javnih raspava ukljucujuéi primjedbe, prijedloge, mi$ljenja i sugestije na
prednacrte dokumenata prostornog uredjenja i dostavlja ih izradjivacu dokumenata;

g) vodi postupak izdavanja lokacijske informacije;

h) vodi evidenciju izdatih lokacjskih informacija;

i) prati realizaciju i provedbu dokumenata prostornog uredjenja na podrucju opéine i dokumenata Sireg okruZenja i o tome
podnosi godisnji izvjestaj Sefu sluzbe;

J) ucestvuje u pripremama i razmatranju nacrta dokumenata prostornog uredjenja koji se odnose na Sire okruzenje;

k) ucestvuje u izradi i prati realizaciju planova i projekata na podruéju opcine iz oblasti prostornog planiranja i o tome
podnosi redovne pismene izvjestaje Sefu sluzbe;
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I) azurira i ¢uva dokumentaciju o prostoru i razvija informaciono—dokumentacionu osnovu prostora opcine (geodetske
podloge, karte, prostorno-planska dokumentacija , tehni¢ka dokumentacija, normativna akta i dr.); te uspostavlja GIS bazu
podataka;

m) obraduje sve podloge (karte) u digitalnoj formi;

n) unosi u bazu podataka sve podatke vezane za oblast urbanizma (podatke o objektima, saobra¢ajnicama, vodoprivrednim
objektima, Sumama, poljoprivrednom zemljistu);

0) analizira lokacije za izgradnju i izradjuje plan lokacija za promet ;

p) predlaZe intervencije na objektima ili grupama objekata ( obnova, dogradnja, rekonstrukeija itd.);

g) ucestvuje u izradi Programa uredenja gradevinskog zemljista;

r) inicira i uéestvuje u izradi planova parcelacije;

S) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja arhitektonske struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 2 godine

C) poloZen strucni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: studijsko — analiti¢ki, informaciono-dokumentacioni i i stru¢no operativni
SloZenost poslova: slozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za urbanizam i prostorno planiranje

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazecéi: Zakon o prostornom uredenju i gradenju USK-a, Zakon o prostornom planiranju i koriStenju zemljiSta na nivou
FBiH, Zakon o komunalnim djelatnostima, Zakon o koristenju, upravljanju i odrzavanju zajednickih djelova i uredaja zgrada,
Zakon o nadzidivanju zgrada, izgradnji potkrovnih stanova i stanova u zajedni¢kim djelovima stambenih i poslovno-
stambenih zgrada, Zakon o zastiti okoli$a, Zakon o vodama FBiH, Zakon o vodama USK-a, Zakon o zastiti od buke, Zakon o
upravljanju otpadom, Zakon o cestama FBiH, Zakon o gradevinskom zemlji$tu, Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i
materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca, Zakon o dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica, Zakon o
geoloskim istrazivanjima, Zakon o poljoprivrednom zemljiStu, Zakon o veterinarstvu, Zakon o vjestacima, Zakon o vlasnicko-
pravnim odnosima, Zakon o uvjetima i nacinu obavljanja djelatnosti rezanja drveta, Zakon o zastiti kulturnog nasljeda,
Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za USK kanton i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj
mjeri uticati na okolis, Zivot i zdravlje ljudi, Uredba o vrsti, sadrzaju, ozna¢avanju i ¢uvanju, reviziji i nostrifikaciji projektne
dokumentacije, Uredba o uredenju gradilista, obaveznoj dokumentaciji na gradiliS§tu i ucesnicima u gradenju, Uredba o
jedinstvenoj metodologiji za izradu dokumenata prostornog uredenja, Uredba o mjerilima, kriterijima i nadinu izgradnje
sklonista i tehni¢kim normativima za kontrolu ispravnosti sklonista, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za FBiH i
gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj mjeri uticati na okolis, zivot i zdravlje ljudi FBiH i Sire za koju
urbanisti¢ku saglasnost izdaje Federalno ministarstvo prostornog uredenja, Pravilnik o tehnickom pregledu gradevina,
Pravilnik o izdavanju okolinske dozvole za pogone i postrojenja i druge planirane aktivnosti koje mogu znacajno uticati na
okoli§, Pravilnik o energetskom certificiranju objekata, Pravilnik o sadrzaju, obliku, uslovima, nacinu izdavanja i ¢uvanja
vodnih akata, Pravilnik o na¢inu i uslovima ograni¢enog prava koristenja javnog vodnog dobra, Uredba o vrstama i sadrzaju
planova zastite od Stetnog djelovanja voda, Pravilnik o uspostavi i upravljanju informacionim sistemom voda, Pravilnik o
nac¢inu utvrdivanja uslova za odredivanje zona sanitarne zastite i zastitnih mjera za izvoriSta vode za javno vodosnadbjevanje
stanovni$tva, Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

4. VISI STRUCNI SARADNIK ZA ZASTITU OKOLISA, VODOPRIVREDU I KOMUNALNE POSLOVE

Opis poslova:

a) IzvrSava i prati izvrSavanje obaveza i prava op¢ine koja proistiu iz Zakona o vodama, Zakona o komunalnim
djelatnostima, Zakona o zastiti okoliSa, Zakona o zastiti prirode, Zakona o zastiti voda, Zakona o zastiti zraka, Zakon o
zastiti i spaSavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih ili drugih nesre¢a u F BiH i drugih zakonskih propisa koji
reguliSu oblast voda, komunalnih djelatnosti, zastite okoliSa i iskori§tavanja prirodnih resursa,

b) Utvrduje i prati stanje u oblasti voda, komunalnih djelatnosti, zastite okoliSa, ekologije i iskoriStavanja prirodnih resursa,
te predlaze mjere, radnje i postupke u cilju sprecavanja nastanka Stetnih posljedica i prati realizaciju tih mjera i radnji,

€) Obavlja koordinaciju poslova i zadataka svih ufesnika u oblasti voda, komunalnih djelatnosti, zastite okolisa i
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iskoristavanja prirodnih resursa na op¢inskom nivou,

d) Inicira izradu, u€estvuje u izradi, prati realizaciju planova i projekata iz djelokruga radnog mjesta,

e) Inicira i u¢estvuje u izradi prijedloga op¢inskih propisa iz oblasti voda, komunalnih djelatnosti i zastite okolisa,

f) Daje struéna misljenja u oblasti voda, komunalnih djelatnosti, zastite okoliSa i iskori§tavanja prirodnih resursa na
op¢inskom nivou,

g) Vrsi pregled tehni¢ke dokumentacije i provjerava njenu uskladenost sa normama i standardima za oblast voda,
komunalnih djelatnosti i zastite okolisa,

h) Vrsi koordinaciju poslova i zadataka svih uéesnika u oblasti voda, komunalnih djelatnosti i zastite okolisa,

i) Ucestvuje u izradi programa i planova iz oblasti voda, komunalnih djelatnosti i zastite okolisa,

j) Uspostavlja katalog zagadivaca na podruéju opcine te uspostavlja bazu podataka iz oblasti voda, komunalnih djelatnosti i
zastite okoliSa i brine se o njihovom kontinuiranom odrzavanju,

k) Predlaze mjere za unapredjeje voda i zastite okoliSa , a u nadleZnosti opéine,

I) Ugestvuje u prvostepenom postupku izdavanja urbanistickih saglasnosti i daje elemente za odredivanje urbanisti¢ko-
tehnickih uslova, a u oblasti voda, komunalnih djelatnosti i zastite okoliSa,

m) Ucestvuje u izradi, implementaciji, prac¢enju i godisnjoj reviziji strate$kih planova razvoja iz oblasti voda, komunalnih
djelatnosti i zaStite okolisa op¢ine, kao i godi$njih operativnih planova realizacije pomenutog strateSkog razvojnog plana i
projekata proisteklih iz tih planova,

n) Ucestvuje u izradi, implementaciji, pra¢enju i godiS$njoj reviziji strateskih planova razvoja opcine i projekata proisteklih iz
tih planova,

0) Kreira i azurira bazu podataka za potrebe planiranja razvoja voda, komunalnih djelatnosti i zastite okolisa,

p) Ucestvuje u nadzoru implementacije projekata komunalne infrasturkture i o tome podnosi pismene kvartalne, a po
zahtjevu i ¢esée, izvjestaje Sefu sluzbe i nacelniku opcine,

g) Uspostavlja i odrZzava saradnju sa nadleZnim institucijama iz oblasti voda, komunalnih djelatnosti i zastite okoli$a na svim
nivoima vlasti (opéina, kanton, entitet, drzava),

r) Kontinuirano radi na izgradnji svijesti civilnog drustva i njegovom aktivnom ukljuéenju u procese koje provodi opc¢inska
uprava u oblasti voda, komunalnih djelatnosti i zastite okolisa,

s) Brine o razvoju kadrova i inicira njihov angazman ili stipendiranje nedostaju¢ih profila u oblasti voda, komunalnih
djelatnosti i zastite okolisa,

t) Obavlja nadzor i analizu implementacije projekata iz oblasti voda, komunalnih djelatnosti i zastite okoliSa za potrebe
opcinske baze podataka,

u) Odgovoran za provedbu postupaka i procedura interne kontrole u domenu svog radnog mjesta,

V) Za svoj rad odgovara Sefu sluzbe i Naéelniku opéine

w) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

e) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treCeg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja masinske struke

f) radno iskustvo na poslovima struke 2 godine

g) poloZen strucni ispit

h) poznavanje rada na raunaru

i) polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: studijsko — analiti¢ki i strué¢no operativni

SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za zastitu okolisa, vodoprivredu i komunalne poslove
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o prostornom i gradenju USK-a,
Zakon o prostornom planiranju i koriStenju zemljiSta na nivou FBiH, Zakon o komunalnim djelatnostima, Zakon o koristenju,
upravljanju i odrzavanju zajedni¢kih djelova i uredaja zgrada, Zakon o nadzidivanju zgrada, izgradnji potkrovnih stanova i
stanova u zajednickim djelovima stambenih i poslovno-stambenih zgrada, Zakon o zastiti okolisa, Zakon o vodama FBiH,
Zakon o vodama USK-a, Zakon o zastiti od buke, Zakon o upravljanju otpadom, Zakon o cestama FBiH, Zakon o
gradevinskom zemljiStu, Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesre¢a, Zakon o
dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica, Zakon o geoloSkim istrazivanjima, Zakon o poljoprivrednom
zemljisStu, Zakon o veterinarstvu, Zakon o vjeStacima, Zakon o vlasnicko-pravnim odnosima, Zakon o uvjetima i nacinu
obavljanja djelatnosti rezanja drveta, Zakon o zastiti kulturnog nasljeda, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za
USK kanton i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj mjeri uticati na okoli§, Zivot i zdravlje ljudi,
Uredba o vrsti, sadrzaju, oznacavanju i Cuvanju, reviziji i nostrifikaciji projektne dokumentacije, Uredba o uredenju
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gradilita, obaveznoj dokumentaciji na gradili§tu i u€esnicima u gradenju, Uredba o jedinstvenoj metodologiji za izradu
dokumenata prostornog uredenja, Uredba o mjerilima, kriterijima i nacinu izgradnje sklonista i tehnickim normativima za
kontrolu ispravnosti sklonista, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za FBiH i gradevinama, djelatnostima i
zahvatima koji mogu u znatnoj mjeri uticati na okolis, Zivot i zdravlje ljudi FBiH i $ire za koju urbanisti¢ku saglasnost izdaje
Federalno ministarstvo prostornog uredenja, Pravilnik o tehni¢kom pregledu gradevina, Pravilnik o izdavanju okolinske
dozvole za pogone i postrojenja i druge planirane aktivnosti koje mogu znacajno uticati na okolis, Pravilnik o energetskom
certificiranju objekata, Pravilnik o sadrzaju, obliku, uslovima, na¢inu izdavanja i ¢uvanja vodnih akata, Pravilnik o nacinu i
uslovima ograni¢enog prava koriStenja javnog vodnog dobra, Uredba o vrstama i sadrzaju planova zastite od Stetnog
djelovanja voda, Pravilnik o uspostavi i upravljanju informacionim sistemom voda, Pravilnik o na¢inu utvrdivanja uslova za
odredivanje zona sanitarne zaStite i za$titnih mjera za izvorista vode za javno vodosnadbjevanje stanovnistva, i drugi propisi
koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

5. STRUCNI SARADNIK ZA UPRAVNO - PRAVNE POSLOVE

Opis poslova:
a) rjesavanje jednostavnijih upravnih stvari u prvostepenom upravnom postupku i vodi prvostepeni upravni postupak iz

oblasti urbanizma i gradenja, zastite okolisa i komunalnih djelatnosti ( urbanisticke saglasnosti, odobrenja za gradenje,
upotrebne dozvole komunalne taxe) i vrsi izradu nacrta prvostepenih rjeSenja i drugih akata iz nadleZnosti Sluzbe

b) vodi postupak radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se ne vodi sluZzbena evidencija i izdaje odgovarajuca uvjerenja o tim
¢injenicama

c) prati zakone i druge propise iz nadleZnosti SluZzbe i daje prijedloge i sugestije na nacrte zakona i drugih propisa u postupku
javne rasprave

d)priprema upravne predmete i daje upute za daljnja prikupljanja podataka neophodnih za obradu predmeta sluzbenicima i
namjestenicima

e) sastavlja izvjestaje, informacije i obavjesti koji se odnose na poslove iz nadleZnosti radnog mjesta

f) vrsi struénu obradu sistemskih rje$enja od znacaja za odgovarajucu oblast iz sluzbe

g) prima i saslusava stranke za potrebe upravnog postupka i o tome sacinjava zapisnik

h) sastavlja mjesecne i druge izvjestaje o toku rje$avanja upravnih predmeta i dostavlja ih rukovodiocu Sluzbe

i) obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Sluzbe po nalogu rukovodioca Sluzbe

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS-VII stepena ili diploma visokog obrazovanja prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja-pravne
struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 1(jedna) godina

c) poloZen strucni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: upravno rje$avanje, studijsko analiticki
SloZenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: drZavni sluZzbenik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

VaZedi: Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o prostornom i gradenju USK-a,
Zakon o prostornom planiranju i koristenju zemljista na nivou FBiH, Zakon o komunalnim djelatnostima, Zakon o koristenju,
upravljanju i odrZzavanju zajednickih djelova i uredaja zgrada, Zakon o nadzidivanju zgrada, izgradnji potkrovnih stanova i
stanova u zajednickim djelovima stambenih i poslovno-stambenih zgrada, Zakon o zastiti okolisa, Zakon o vodama FBiH,
Zakon o vodama USK-a, Zakon o zastiti od buke, Zakon o upravljanju otpadom, Zakon o cestama FBiH, Zakon o
gradevinskom zemljidtu, Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca, Zakon o
dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica, Zakon o geolo3kim istraZivanjima, Zakon o poljoprivrednom
zemlji$tu, Zakon o veterinarstvu, Zakon o vjestacima, Zakon o vlasni¢ko-pravnim odnosima, Zakon o uvjetima i nacinu
obavljanja djelatnosti rezanja drveta, Zakon o zastiti kulturnog nasljeda, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za
USK kanton i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj mijeri uticati na okolis, Zivot i zdravlje ljudi,
Uredba o vrsti, sadrZaju, oznacavanju i Cuvanju, reviziji i nostrifikaciji projektne dokumentacije, Uredba o uredenju
gradilista, obaveznoj dokumentaciji na gradilistu i ucesnicima u gradenju, Uredba o jedinstvenoj metodologiji za izradu
dokumenata prostornog uredenja, Uredba o mjerilima, kriterijima i nacinu izgradnje sklonista i tehnickim normativima za
kontrolu ispravnosti sklonista, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za FBiH i gradevinama, djelatnostima i
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zahvatima koji mogu u znatnoj mjeri uticati na okolis, Zivot i zdravlje ljudi FBiH i Sire za koju urbanisticku saglasnost izdaje
Federalno ministarstvo prostornog uredenja, Pravilnik o tehnickom pregledu gradevina, Pravilnik o izdavanju okolinske
dozvole za pogone i postrojenja i druge planirane aktivnosti koje mogu znacajno uticati na okolis, Pravilnik o energetskom
certificiranju objekata, Pravilnik o sadrZaju, obliku, uslovima, nacinu izdavanja i ¢uvanja vodnih akata, Pravilnik o nacinu i
uslovima ograni¢enog prava koristenja javnog vodnog dobra, Uredba o vrstama i sadriaju planova zastite od Stetnog
djelovanja voda, Pravilnik o uspostavi i upravljanju informacionim sistemom voda, Pravilnik o na€inu utvrdivanja uslova za
odredivanje zona sanitarne zastite i zastitnih mjera za izvori$ta vode za javno vodosnadbjevanje stanovnistva, i drugi propisi
koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

6. STRUCNI SARADNIK ZA POSLOVE URBANIZMA I GRADENJA

Opis poslova:
Po nalogu voditelja postupka za potrebe izdavanja urbanistickih saglasnosti, lokacijske informacije, komunalnih taksi i

uvjerenja obavlja sljedece poslove

a) priprema elemente i vr3i obra¢un naknade za uredenje gradevinskog zemljista

b) vr3i obradu zahtjeva i prikupljanje potrebnih saglasnost, misljenja, ocitovanja, uslovai potvrda u postupcima iz
nadleZnosti Sluzbe

c) vrdi izradu i objavu javnog poziva za uce$ce zainteresovanih stranaka u postupku izdavanja urbanisticke saglasnosti i
lokacijske informacije

d) ucestvuje u izradi analitickih i drugih materijala u okviru propisane metodologije (izvjestaji, redovne i periodicne
informacije)

e) izdaje uvjerenja iz nadleznosti SluZzbe u skladu sa Zakonom o prostornom uredenju i gradenju, Zakonom o dopunskim
pravima branilaca, ZUP-om i o istim vodi evidenciju

f) izdavanje uvjerenja iz evidencije SluZbe za potrebe pristupa informacijama

g) zaprima zahtjeve i vodi evidenciju o prijavi pocCetka izvodenja radova

h) zaprima zahtjeve i vodi evidenciju o izdatim klauzulama pravosnaZnosti

i) obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Sluzbe po nalogu rukovodioca Sluzbe

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS-VII stepena ili diploma visokog obrazovanja prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja-ekonomske
struke

b) Radno iskustvo na poslovima struke 1 (jedna) godina

c) PoloZen strucni ispit

d) Poznavanje rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: stru¢no-operativni i informaciono dokumentacioni
SloZenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: drZavni sluzbenik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o prostornom i gradenju USK-a,
Zakon o prostornom planiranju i koriStenju zemljista na nivou FBiH, Zakon o komunalnim djelatnostima, Zakon o koristenju,
upravljanju i odrzavanju zajednickih djelova i uredaja zgrada, Zakon o nadzidivanju zgrada, izgradnji potkrovnih stanova i
stanova u zajedni¢kim djelovima stambenih i poslovno-stambenih zgrada, Zakon o zastiti okolisa, Zakon o vodama FBiH,
Zakon o vodama USK-a, Zakon o zastiti od buke, Zakon o upravljanju otpadom, Zakon o cestama FBiH, Zakon o
gradevinskom zemljiStu, Zakon o zastiti i spaSavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca, Zakon o
dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica, Zakon o geoloskim istrazivanjima, Zakon o poljoprivrednom
zemljiStu, Zakon o veterinarstvu, Zakon o vjestacima, Zakon o vlasnicko-pravnim odnosima, Zakon o uvjetima i nacinu
obavljanja djelatnosti rezanja drveta, Zakon o zastiti kulturnog nasljeda, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za
USK Kkanton i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj mjeri uticati na okoli§, Zivot i zdravlje ljudi,
Uredba o vrsti, sadrzaju, oznacavanju i Cuvanju, reviziji i nostrifikaciji projektne dokumentacije, Uredba o uredenju
gradiliSta, obaveznoj dokumentaciji na gradiliStu i ucesnicima u gradenju, Uredba o jedinstvenoj metodologiji za izradu
dokumenata prostornog uredenja, Uredba o mjerilima, kriterijima i nacinu izgradnje sklonista i tehniCkim normativima za
kontrolu ispravnosti skloniSta, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za FBiH i gradevinama, djelatnostima i
zahvatima koji mogu u znatnoj mjeri uticati na okoli§, Zivot i zdravlje ljudi FBiH i Sire za koju urbanisti¢ku saglasnost izdaje
Federalno ministarstvo prostornog uredenja, Pravilnik o tehnickom pregledu gradevina, Pravilnik o izdavanju okolinske
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dozvole za pogone i postrojenja i druge planirane aktivnosti koje mogu znacajno uticati na okolis, Pravilnik o energetskom
certificiranju objekata, Pravilnik o sadrzaju, obliku, uslovima, na¢inu izdavanja i ¢uvanja vodnih akata, Pravilnik o nacinu i
uslovima ograni¢enog prava koriStenja javnog vodnog dobra, Uredba o vrstama i sadrzaju planova zastite od Stetnog
djelovanja voda, Pravilnik o uspostavi i upravljanju informacionim sistemom voda, Pravilnik o na¢inu utvrdivanja uslova za
odredivanje zona sanitarne zastite i zastitnih mjera za izvori$ta vode za javno vodosnadbjevanje stanovnistva, i drugi propisi
koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

VISI SAMOSTALNI REFRENT ZA POSLOVE VODA, ZASTITE OKOLISA I KOMUNALNIH
DJELATNOSTI

Opis poslova:

a) Obavlja poslove tehni¢kog dokumentiranja ¢injenica iz oblasti voda, komunalnih djelatnosti i zastite okolisa, zastite
prirode, zastite voda, zastite zraka i u drugim oblastima koje reguliSu iskoriStavanje prirodnih resursa,

b) Prikuplja ,obraduje i unosi odredene podatke, te vr8i provjeru ta¢nosti istih, potrebnih za izradu odredenih procjena i
planova iz oblasti voda, komunalnih djelatnosti i zastite okolisa, prirode,vode, zraka i sl. ,

¢) Obavlja poslove na koordinaciji poslova i zadataka svih u¢esnika u oblasti voda, komunalnih djelatnosti i zastite okolisa i
iskoriStavanja prirodnih resursa na opéinskom nivou,

d) Vrsi koordinaciju poslova i zadataka svih uéesnika u oblasti voda, komunalnih djelatnosti i zastite okolisa,

e) Prikuplja, obraduje, unosi i vr$i provjeru tacnosti podataka potrebnih za izradu programa u oblasti voda, komunalnih
djelatnosti i zastite okolisa,

f) Vrsi poslove unos$enja podataka, provjeru tacnosti istih i azurira katalog zagadivaca na podrucju opcine, te azurira bazu
podataka iz oblasti voda, komunalnih djelatnosti i zastite okolisa,

0) Vrsi poslove unoSenja podataka, provjeru ta¢nosti istih i aZurira elektronsku bazu podataka o objektima komunalne
infrastrukture (vodovodne i kanalizacione infrastrukture na podrudju opéine, vodozastitnih zona i sl.),

h) Obavlja redovne uvidaje na terenu u svrhu izvr§avanja poslova iz opisa radnog mjesta,

i) Analizira i daje upute za primjenu propisa koji se odnose na energetsku efikasnost.

j) Vrsi poslove prikupljanja podataka i provjere ta¢nosti istih, potrebnih za izradu kvartalnih i godi$njih izvjestaja o
poslovima voda, komunalnih djelatnosti i zastite okolisa,

k) Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

[) Za svoj rad odgovara Sefu sluzbe.

Uvijeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VI STEPENA gradevinskog, masinskog, biotehni¢kog ili arhitektonskog smjera
b) radno iskustvo na poslovima struke 1 godina

) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

e) poloZen vozacki ispit ,,B kategorije

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: informaciono — dokumentacioni sloZeni i stru¢no - operativni

SloZenost poslova: slozeni i djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent za poslove voda , zastite okoliSa, i komunalne djelatnosti
Broj izvr§ilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o prostornom i gradenju USK-a,
Zakon o prostornom planiranju i koriStenju zemljiSta na nivou FBiH, Zakon o komunalnim djelatnostima, Zakon o koristenju,
upravljanju i odrzavanju zajednickih djelova i uredaja zgrada, Zakon o nadzidivanju zgrada, izgradnji potkrovnih stanova i
stanova u zajednickim djelovima stambenih i poslovno-stambenih zgrada, Zakon o zastiti okolisa, Zakon o vodama FBiH,
Zakon o vodama USK-a, Zakon o zastiti od buke, Zakon o upravljanju otpadom, Zakon o cestama FBiH, Zakon o
gradevinskom zemljiStu, Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesre¢a, Zakon o
dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica, Zakon o geoloskim istrazivanjima, Zakon o poljoprivrednom
zemljistu, Zakon o veterinarstvu, Zakon o vjeStacima, Zakon o vlasni¢ko-pravnim odnosima, Zakon o uvjetima i nacinu
obavljanja djelatnosti rezanja drveta, Zakon o zastiti kulturnog nasljeda, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za
USK kanton i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj mjeri uticati na okoli§, zivot i zdravlje ljudi,
Uredba o vrsti, sadrzaju, oznaCavanju i Cuvanju, reviziji i nostrifikaciji projektne dokumentacije, Uredba o uredenju gradilista,
obaveznoj dokumentaciji na gradiliStu i u¢esnicima u gradenju, Uredba o jedinstvenoj metodologiji za izradu dokumenata
prostornog uredenja, Uredba o mjerilima, kriterijima i nac¢inu izgradnje skloniSta i tehnickim normativima za kontrolu
ispravnosti sklonista, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za FBiH i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji
mogu u znatnoj mjeri uticati na okoli$, zivot i zdravlje ljudi FBiH i Sire za koju urbanisti¢ku saglasnost izdaje Federalno
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ministarstvo prostornog uredenja, Pravilnik o tehni¢kom pregledu gradevina, Pravilnik o izdavanju okolinske dozvole za
pogone i postrojenja i druge planirane aktivnosti koje mogu znacajno uticati na okolis, Pravilnik o energetskom certificiranju
objekata, Pravilnik o sadrzaju, obliku, uslovima, na¢inu izdavanja i ¢uvanja vodnih akata, Pravilnik o nacinu i uslovima
ograni¢enog prava koristenja javnog vodnog dobra, Uredba o vrstama i sadrzaju planova zastite od Stetnog djelovanja voda,
Pravilnik o uspostavi i upravljanju informacionim sistemom voda, Pravilnik o nac¢inu utvrdivanja uslova za odredivanje zona
sanitarne zastite i za$titnih mjera za izvori$ta vode za javno vodosnadbjevanje stanovniStva, i drugi propisi koji se odnose na
navedene oblasti iz opisa poslova.

8. VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA PRIPREMU SAGLASNOSTI

Opis poslova:
Po nalogu voditelja postupka, za potrebe postupka izdavanja urbanistickih saglasnosti, obavlja slijede¢e poslove:

a) zaprima dokumentaciju potrebnu za izdavanje urbanisti¢kih saglasnosti i upucuje na potrebne dopune dokumentacije,
b) ucestvuje u kompletiranju dokumentacije u postupku izdavanja urbanistickih saglasnosti i lokacijske informacije,
¢) prikuplja i obraduje podatke za obracun naknade za uredenje gradevinskog zemljista,

d) priprema dokumentaciju za odrzavanje usmenih rasprava,

e) priprema elemente i dokumentaciju za pribavljanje potrebnih saglasnosti iizrada zahtjeva za iste,

f) priprema dokumentaciju za sjednice komisija iz oblasti urbanizma i gradjenja,

g) izdavanje uvjerenja iz evidencija Sluzbe,

h) vodi i azurira evidenciju izdatih urbanisti¢kih saglasnosti,

i) izdaje uvjerenja iz nadleznosti sluzbe a u skladu sa zakonom o prostornom uredenju i gradenju i ZUP-u,

j) kopiranje dokumentacije,

k) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvijeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VI STEPENA pravnog smjera

b) radno iskustvo na poslovima struke 1 godina
¢) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no - operativni i administrativno tehni¢ki

SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent za pripremu saglasnosti
Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o prostornom i gradenju USK -,
Zakon o prostornom planiranju i koriStenju zemljiSta na nivou FBiH, Zakon o komunalnim djelatnostima, Zakon o koriStenju,
upravljanju i odrZavanju zajednickih djelova i uredaja zgrada, Zakon o nadzidivanju zgrada, izgradnji potkrovnih stanova i
stanova u zajednickim djelovima stambenih i poslovno-stambenih zgrada, Zakon o zastiti okoli$a, Zakon o vodama FBiH,
Zakon o vodama USK-a, Zakon o za$titi od buke, Zakon o upravljanju otpadom, Zakon o cestama FBiH, Zakon o
gradevinskom zemljistu, Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesrec¢a, Zakon o
dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica, Zakon o geoloskim istraZivanjima, Zakon o poljoprivrednom
zemlji$tu, Zakon o veterinarstvu, Zakon o vjeStacima, Zakon o vlasni¢ko-pravnim odnosima, Zakon o uvjetima i nacinu
obavljanja djelatnosti rezanja drveta, Zakon o zastiti kulturnog nasljeda, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za
USK kanton i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj mjeri uticati na okolis, Zivot i zdravlje ljudi,
Uredba o vrsti, sadrzaju, oznacavanju i cuvanju, reviziji i nostrifikaciji projektne dokumentacije, Uredba o uredenju gradilista,
obaveznoj dokumentaciji na gradiliStu i uCesnicima u gradenju, Uredba o jedinstvenoj metodologiji za izradu dokumenata
prostornog uredenja, Uredba o mjerilima, kriterijima i nainu izgradnje skloniSta i tehnickim normativima za kontrolu
ispravnosti skloniSta, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za FBiH i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji
mogu u znatnoj mjeri uticati na okoli§, zivot i zdravlje ljudi FBiH i Sire za koju urbanisticku saglasnost izdaje Federalno
ministarstvo prostornog uredenja, Pravilnik o tehnickom pregledu gradevina, Pravilnik o izdavanju okolinske dozvole za
pogone i postrojenja i druge planirane aktivnosti koje mogu znacajno uticati na okolis, Pravilnik o energetskom certificiranju
objekata, Pravilnik o sadrzaju, obliku, uslovima, nacinu izdavanja i ¢uvanja vodnih akata, Pravilnik o nacinu i uslovima
ograni¢enog prava koriStenja javnog vodnog dobra, Uredba o vrstama i sadrzaju planova zastite od Stetnog djelovanja voda,
Pravilnik o uspostavi i upravljanju informacionim sistemom voda, Pravilnik o nacinu utvrdivanja uslova za odredivanje zona
sanitarne zastite i zastitnih mjera za izvori$ta vode za javno vodosnadbjevanje stanovniStva, i drugi propisi koji se odnose na
navedene oblasti iz opisa poslova.
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9. VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA URBANIZAM I LOKACIJE

Opis poslova:
Po nalogu voditelja postupka, za potrebe postupka izdavanja saglasnosti i odobrenja, vrsi slijedeée poslove:

a) identifikaciju parcela u prostorno-planskoj dokumentaciji i terenu u svrhu odredivanja elemenata urbanisti¢ko-tehnickih
uslova,

b) sravnjuje idejna rjeSenja sa prostorno-planskom dokumentacijom,

¢) uvid u prostorno-plansku dokumentaciju i utvrduje da i je trazena gradnja u skladu sa planskim dokumentom,

d) priprema izvode iz prostorno-planske dokumentacije,

e) priprema indikacione skice iz evidencije katastra,

f) izraduje polozajne skice,

g) kopiranje dokumentacije,

h) obraduje sve podloge (karte) u digitalnoj formi,

i) unosi u bazu podataka sve podatke vezane za oblast urbanizma (podatke o objektima, saobracajnicama, vodoprivrednim
objektima, Sumama, poljoprivrednom zemljistu),

j) vodi zapisnik i sa¢injava izvje$taj o rezultatima javnih raspava ukljucujuéi primjedbe, prijedloge, misljenja i sugestije na
prednacrte dokumenata prostornog uredjenja i dostavlja ih izradjivaéu dokumenata,

k) za potrebe izrade lokacijske informacije priprema potrebne podatke,

I) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VI STEPENA gradevinskog smjera

b) radno iskustvo na poslovima struke 1 godina
€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no —operativni i administrativno tehni¢ki

SloZenost poslova: slozeni, djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent za urbanizam i lokacije

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o prostornom i gradenju USK -,
Zakon o prostornom planiranju i koriStenju zemljista na nivou FBiH, Zakon o komunalnim djelatnostima, Zakon o koristenju,
upravljanju i odrzavanju zajednickih djelova i uredaja zgrada, Zakon o nadzidivanju zgrada, izgradnji potkrovnih stanova i
stanova u zajednickim djelovima stambenih i poslovno-stambenih zgrada, Zakon o zastiti okolisa, Zakon 0 vodama FBiH,
Zakon o vodama USK-a, Zakon o zastiti od buke, Zakon o upravljanju otpadom, Zakon o cestama FBiH, Zakon o
gradevinskom zemljiStu, Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesrec¢a, Zakon o
dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica, Zakon o geoloSkim istraZivanjima, Zakon o poljoprivrednom
zemljiStu, Zakon o veterinarstvu, Zakon o vjeStacima, Zakon o vlasnicko-pravnim odnosima, Zakon o uvjetima i nacinu
obavljanja djelatnosti rezanja drveta, Zakon o zastiti kulturnog nasljeda, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za
USK kanton i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj mjeri uticati na okolis, Zivot i zdravlje ljudi,
Uredba o vrsti, sadrzaju, ozna¢avanju i ¢uvanju, reviziji i nostrifikaciji projektne dokumentacije, Uredba o uredenju gradilista,
obaveznoj dokumentaciji na gradili$tu i u€esnicima u gradenju, Uredba o jedinstvenoj metodologiji za izradu dokumenata
prostornog uredenja, Uredba o mjerilima, kriterijima i nacinu izgradnje sklonista i tehnickim normativima za kontrolu
ispravnosti sklonista, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za FBiH i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji
mogu u znatnoj mjeri uticati na okolis, zivot i zdravlje ljudi FBiH i Sire za koju urbanisticku saglasnost izdaje Federalno
ministarstvo prostornog uredenja, Pravilnik o tehnickom pregledu gradevina, Pravilnik o izdavanju okolinske dozvole za
pogone i postrojenja i druge planirane aktivnosti koje mogu znacajno uticati na okoli§, Pravilnik o energetskom certificiranju
objekata, Pravilnik o sadrzaju, obliku, uslovima, nacinu izdavanja i ¢uvanja vodnih akata, Pravilnik o nacinu i uslovima
ograni¢enog prava koriStenja javnog vodnog dobra, Uredba o vrstama i sadrzaju planova zastite od Stetnog djelovanja voda,
Pravilnik o uspostavi i upravljanju informacionim sistemom voda, Pravilnik o na¢inu utvrdivanja uslova za odredivanje zona
sanitarne zaStite i za$titnih mjera za izvoriSta vode za javno vodosnadbjevanje stanovnistva, i drugi propisi koji se odnose na
navedene oblasti iz opisa poslova.
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10. VISI REFERENT ZA GRADENJE

Opis poslova:
Po nalogu voditelja postupka, u postupku izdavanja odobrenja za gradenje i upotrebnih dozvola, obavlja sljedeée poslove:

a) pregleda dokumentaciju priloZenu uz zahtjev za izdavanje odobrenja za gradenje i upotrebnih dozvola i upucuje na
potrebu dopune zahtjeva,

b) vrsi uvid na licu mjesta,

¢) vrsi pregled projektne dokumentacije, u smislu usaglaSenosti iste sa odobrenim urbanisti¢ko-tehni¢kim uslovima i
zakonskim odredbama,

d) izdaje uvjerenja o ¢injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija u Sluzbi,

e) pruza sve neophodne podatke Komisiji za razrez naknade za kori$tenje gradskog gradevinskog zemljista,

f) dostavlja potrebne podatke nadleznoj sluzbi o prostorima za sklanjanje,

g) vrsi obracun za naknadu uspostave katastra nekretnina, uredenje  gradevinskog zemljista i rente,

h) organizira rad, priprema dokumentaciju i obavlja administrativne poslove za potrebe komisija za tehni¢ki pregled
objekata,

i) utvrduje visinu troskova tehni¢kih pregleda i vr$i obracun visine naknade ¢lanovima komisije, o ¢emu daje dokumentaciju
voditelju postupka i sacinjava mjeseéne izvjestaje,

j) kopiranje dokumentacije,

K) izdaje izvode iz plana parcelacije,

I) priprema i obraduje uvjerenja o cjelovitosti posebnih dijelova zgrada (uvjerenja o etaZiranju),

m) izdaje uvjerenja iz nadleznosti sluzbe a u skladu sa zakonom o prostornom uredenju i gradenju i ZUP-u,

n) izdaje uvjerenja o ¢injenicama na osnovu sluzbene evidencije u sluzbi izdatih odobrenja za gradenje i upotrebnih dozvola,

0) vodi i azurira evidenciju izdatih odobrenja za gradenje i upotrebnih dozvola,

p) obavlja i druge poslove iz nadleZznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS- IV STEPENA gradevinskog smjera

b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci
) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no —operativni i administrativno tehnicki

SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvr§ioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi i referent za gradenje

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o prostornom uredenju i gradenju
USK-a, Zakon o prostornom planiranju i koristenju zemljiSta na nivou FBiH, Zakon o komunalnim djelatnostima, Zakon o
koristenju, upravljanju i odrzavanju zajednickih djelova i uredaja zgrada, Zakon o nadzidivanju zgrada, izgradnji potkrovnih
stanova i stanova u zajedni¢kim djelovima stambenih i poslovno-stambenih zgrada, Zakon o zastiti okoli$a, Zakon o vodama
FBiH, Zakon o vodama USK-a, Zakon o za$titi od buke, Zakon o upravljanju otpadom, Zakon o cestama FBiH, Zakon o
gradevinskom zemljiStu, Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesre¢a, Zakon o
dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica, Zakon o geoloskim istrazivanjima, Zakon o poljoprivrednom
zemlji$tu, Zakon o veterinarstvu, Zakon o vjeStacima, Zakon o vlasni¢ko-pravnim odnosima, Zakon o uvjetima i nacinu
obavljanja djelatnosti rezanja drveta, Zakon o zastiti kulturnog nasljeda, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za
USK kanton i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj mjeri uticati na okolis, Zivot i zdravlje ljudi,
Uredba o vrsti, sadrzaju, oznacavanju i cuvanju, reviziji i nostrifikaciji projektne dokumentacije, Uredba o uredenju gradilista,
obaveznoj dokumentaciji na gradilistu i uéesnicima u gradenju, Uredba o jedinstvenoj metodologiji za izradu dokumenata
prostornog uredenja, Uredba o mjerilima, kriterijima i nac¢inu izgradnje skloniSta i tehnickim normativima za kontrolu
ispravnosti skloniSta, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za FBiH i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji
mogu u znatnoj mjeri uticati na okoli$, zivot i zdravlje ljudi FBiH i Sire za koju urbanisticku saglasnost izdaje Federalno
ministarstvo prostornog uredenja, Pravilnik o tehnickom pregledu gradevina, Pravilnik o izdavanju okolinske dozvole za
pogone i postrojenja i druge planirane aktivnosti koje mogu znacajno uticati na okoli§, Pravilnik o energetskom certificiranju
objekata, Pravilnik o sadrzaju, obliku, uslovima, nacinu izdavanja i ¢uvanja vodnih akata, Pravilnik o na¢inu i uslovima
ogranic¢enog prava koriStenja javnog vodnog dobra, Uredba o vrstama i sadrzaju planova zastite od Stetnog djelovanja voda,
Pravilnik o uspostavi i upravljanju informacionim sistemom voda, Pravilnik o na¢inu utvrdivanja uslova za odredivanje zona
sanitarne zastite i zaStitnih mjera za izvori$ta vode za javno vodosnadbjevanje stanovniStva, i drugi propisi koji se odnose na
navedene oblasti iz opisa poslova.
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Clan 10.

SLUZBA ZA IMOVINSKO-PRAVNE, GEODETSKE | KATASTARSKE POSLOVE

U Sluzbi za imovinsko-pravne, geodetske i katastarske poslove ima ukupno predvidenih 20(dvadeset) izvrSilaca,
od kojih su 8 (osam) drZavna sluzbenika i 12 (dvanest) namje$tenika tj. VSS —8, VSS —4i SSS - 8.

1. SEF SLUZBE ZA IMOVINSKO-PRAVNE, GEODETSKE | KATASTARSKE POSLOVE

Opis poslova:

a) neposredno rukovodi radom SluZzbe za imovinsko-pravn,i geodetske i katastarske poslove,

b) rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike, daje upute o nacinu vrSenja istih, te organizuje rad SluZbe,

€) utvrduje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaze ocjene za sluZbenike i namjestenike Sluzbe,

d) osigurava blagovremeno, zakonito, pravilno i kvalitetno vr$enje svih poslove iz nadleZnosti Sluzbe,

e) predlaze poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti, kodeksa ponasanja ili nezakonitog rada
sluzbenika i namjestenika u Sluzbi,

f)  vrsi najsloZenije poslove iz nadleZnosti Sluzbe,

g) daje upute sluZzbenicima i namje$tenicima o na¢inu vr§enja poslova,

h)  vr$i procjenu rizika od mogucih gresaka, nepravilnosti, neovlastene upotrebe materijalnih sredstava, neodgovarajucih
rezultata rada u radu Sluzbe i poduzima odgovarajuée mjere za spre¢avanje nastajanja nezeljenih posljedica,

i)  izraduje godisnji program rada Sluzbe i mjeseéne planove rada i obezbjeduje njihovu realizaciju,

j)  izraduje redovne izvjeStaje o radu Sluzbe, a po potrebi i vanredne, kao i analize mjese¢nih planova rada, te druge
analiticko-informativne analize izvjeStaje i informacije iz djelokruga rada Sluzbe,

k) predlaze Plan koriStenja godi$njih odmora sluzbenika i namjestenika,

)  obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga opcinskih propisa i akata iz nadleznosti sluzbe za potrebe Opcinskog nacelnika i
Op¢inskog vijeca,

m) obezbjeduje izradu pojedina¢nih akata (rjeSenja, zakljucaka i dr.) iz nadleznosti Sluzbe koje donosi Op¢inski nacelnik,

n) donosi i potpisuje akta i odlucuje o pitanjima iz nadleZnosti sluzbe za koja ga posebnim rjeSenjem ovlasti Op¢inski
nacelnik,

0) izraduje akcione planove odredenih aktivnosti iz nadleznosti sluzbe,

p) ucestvuje u pripremi i izradi nacrta i prijedloga BudZeta Sluzbe i Op¢ine,

g) odgovora za koriStenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala iz nadleznosti Sluzbe,

r)  ucestvuje u izradi i implementaciji planova razvoja Opcine,

S)  ucestvuje u radu sjednica Opéinskog vijeca i njegovih radnih tjela i to na nacin da izlaze, obrazlaze i preko Op¢inskog
nacelnika predlaze materijale iz djelokruga rada Sluzbe,

t)  ostvaruje saradnju sa organima uprave viSeg nivoa vlasti koji su nadlezni za poslove iz djelokruga rada Sluzbe radi
rjeSavanja pitanja od zajedniCkog interesa,

u) ostvaruje saradnju sa predstavnicima medunarodne zajednice i drugim institucijama po pitanju poslova iz djelokruga
rada ove Sluzbe,

V)  po potrebi vrsi prijem stranaka i daje odgovarajuca objasnjenja o pitanjima iz nadleznosti Sluzbe,

w) ucestvuje u izradi prijedloga odluka u svrhu donosenja Regulacionog plana, Prostorno-planske dokumentacije kao i
proglasenja gradsko-gradevinskog zemljiSta i poljoprivrednih zona,

X)  priprema prijedlog odluke o cijeni poljoprivrednog i gradevinskog zemljista prema vaze¢im propisima,

y)  koordinira i usmjerava rad katastra, geodetskih i imovinsko-pravnih poslova,

z) prima, pregleda, razvrstava i rasporeduje podneske i predmete sluzbenicima i namjestenicima, koordinira i prati
izvrSenje datih poslova,

aa) vrsi komunikaciju sa sudskom, izvr$nom i zakonodavnom vlaséu kao i saradnju sa Op¢inskim pravobraniocem,

bb) koordinira i razmjenjuje misljenja i sugestije sa drugim organima uprave na istom nivou,

cc) stara se o struénom usavrSavanju i osposobljavanju uposlenika iz djelokruga rada Sluzbe,

dd) priprema odgovore na vje¢ni¢ka pitanja iz nadleZnosti Sluzbe,

ee) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca,

ff)  zasvoj rad neposredno odgovara Opcéinskom naéelniku,

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja — pravne ili geodetske struke

b)  radno iskustvo na poslovima struke 5 godina

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru
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Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki stru¢no operativni

SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef Sluzbe za imovinsko-pravne, geodetske i katastarske poslove
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o gradevinskom zemljiStu, Zakon o uzurpacijama, Zakon o eksproprijaciji, Zakon o poljoprivrednom
zemljistu, Zakon o Sumama, Zakon o upravnom postupku, Zakon o vlasni¢ko-pravnim odnosima, Zakon o vodama, Zakon o
premjeru i katastru zemljista, Zakon o premjeru i katastru nekretnina, Zakon o prometu nepokretnosti, Zakon o zastiti
kulturnog nasljeda, Zakon o Zemljisnim knjigama, Zakon o porezu na promet nekretnina, Zakon o pravobranilastvu, Zakon
o prestanku primjene Zakona o napustenim stanovima,Zakon o stambenim odnosima,Zakon o vraéanju, dodjeli i prodaji
stanova, Zakon o izvrSenju odluka Komisije za imovinske zahtjeve izbjeglica i raseljenih lica, Zakon o prodaji stanova na
kojima postoji stanarsko pravo, Zakon o prestanku primjene Zakona o privremeno napustenim nekretninama u vlasnistvu
gradana, Upustvo o postupku utvrdivanja prava privremenog korisnika na obnovu ugovora o koristenju stana i postupku
kontrole obnovljenih ugovora o koristenju stana, Zakon o lokalnoj samoupravi, Zakon o koncesijama, Zakon o organizaciji
organa uprave u F BiH, Zakona o drzavnim sluzbenicima i namje$tenicima u organima drzavne sluzbe Unsko - sanskog
kantona i podzakonski akti doneseni na osnovu ovog zakona i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa
poslova.

2. STRUCNI SAVJETNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Opis poslova:

a) vodi postupak utvrdivanja prvenstvenog prava koristenja zemljista radi gradenja,

b) vodi postupak uredenja meda na dodijeljenom gradevinskom zemljistu,

¢) vodi postupak utvrdivanja prava ranijeg vlasnika na promet nacionalizovanog zemljista (pravo prece kupovine),

d) vodi postupak uspostave ranijeg vlasnicko-pravnog odnosa na gradevinskom zemljistu,

e) vrsi pripremne radnje kod utvrdivanja opceg interesa i priprema Prijedlog rjeSenja Opéinskom vijecu,

f) vodi postupak utvrdivanja naknade za preuzeto zemljiSte ranijim vlasnicima,

g) vodi postupak utvrdivanja naknade u slu¢aju uspostave ranijeg vlasni¢ko-pravnog odnosa na gradevinskom zemljistu,

h) samostalno rjeSava imovinsko-pravne odnose, obavlja uvidaj na licu mjesta, vodi usmene rasprave i utvrduje sve
¢injenice koje su neophodne za donosenje kona¢nog rjeSenja u ovoj oblasti,

i) uslucaju pokretanja upravnog spora iz oblasti poslova koji pripadaju ovom radnom mjestu, daje izja$njenje na tuzbu,

j) ostvaruje saradnju sa Opcinskim pravobranilastvom i komisijama Opc¢inskog vije¢a u poslovima rje$avanja imovinsko-
pravnih odnosa, kao i nadleznim federalnim i kantonalnim organima iz imovinsko-pravne oblasti,

k) izraduje prijedloge normativnih akata iz imovinsko-pravne oblasti,

I) poziva i saslusava stranke, vjestake /geodetske, gradevinske, poljoprivredne i dr. struke i ostale u¢esnike u postupku,

m) izraduje prijedloge svih odluka i rjeSenja za Opcinsko vijece kod odlucivanja u postupku rjeSavanja imovinsko-pravnih
odnosa,

n) vrsi izradu ugovora i drugih normativnih akata koji se odnose na rjeSavanje imovinsko-pravnih, obligacionih i
duzni¢ko-povijerilackih odnosa u upravnom postupku i radi na realizaciji tih ugovora i akata,

0) prati primjenu zakonskih propisa iz nadleznosti Odsjeka,

p) daje stru¢na misljenja, prijedloge i sugestije kod izrade propisa i drugih akata koje usvajaju nadlezni organi kantona i
federacije iz oblasti poslova ovog radnog mjesta,

q) pruza pravnu pomo¢ davanjem struénih objasnjenja iz imovinsko-pravne oblasti

r) vodi postupak utvrdivanja povrSine zemljita potrebne za redovnu upotrebu objekta u slucaju kada regulacionim planom
ili planom parcelacije nije utvrdena,

S) vodi postupak utvrdivanja stvarnih sluznosti,

t) vodi postupak eksproprijacije nekretnina,

u) vodi postupak deeksproprijacije nekretnina,

V) vodi postupak utvrdivanja naknade za koristenje gradevinskog zemljista,

w) vodi postupak uzurpacije zemljista,

x) vodi postupak iz stambene oblasti,

y) izraduje prijedloge rjeSenja za Opéinsko vije¢e kod odlu¢ivanja u postupku rje$avanja imovinsko-pravnih odnosa,

z) snosi liénu odgovornost za zakonito, blagovremeno, pravilno i kvalitetno izvr§avanje datih mu poslova,

aa) obavlja druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca,

Uvjeti za obavljanje poslova:
a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili tre¢eg ciklusa
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Bolonjskog sistema studiranja pravne struke
b) radno iskustvo na poslovima struke 3 godine
C) poloZen struéni ispit
d) poznavanje rada na raéunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: upravno rjeSavanje, struéno - operativni i normativno pravni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za imovinsko pravne poslove

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o gradevinskom zemljistu, Zakon o uzurpacijama, Zakon o eksproprijaciji, Zakon o poljoprivrednom
zemlji$tu, Zakon o Sumama, Zakon o upravnom postupku, Zakon o vlasni¢ko-pravnim odnosima, Zakon o vodama, Zakon o
premjeru i katastru zemljista, Zakon o premjeru i katastru nekretnina, Zakon o prometu nepokretnosti, Zakon o zastiti
kulturnog nasljeda, Zakon o ZemljiSnim knjigama, Zakon o pravobranilastvu, Zakon o prestanku primjene Zakona o
napustenim stanovima, Zakon o stambenim odnosima, Zakon o vracanju, dodjeli i prodaji stanova, Zakon o izvrSenju odluka
Komisije za imovinske zahtjeve izbjeglica i raseljenih lica, Zakon o prodaji stanova na kojima postoji stanarsko pravo,
Zakon o prestanku primjene Zakona o privremeno napusStenim nekretninama u vlasniStvu gradana, Upustvo o postupku
utvrdivanja prava privremenog korisnika na obnovu ugovora o koriStenju stana i postupku kontrole obnovljenih ugovora o
kori$tenju stana, Zakon o lokalnoj samoupravi, Zakon o koncesijama, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz
opisa poslova.

3. STRUCNI SAVJETNIK ZA KATASTAR I GEODETSKE POSLOVE

Opis poslova:

a) daje misljenja, prijedloge i sugestije kod izrade propisa i drugih akata iz nadleznosti geodetskih i katastarskih poslova,

b) obavlja poslove predmjera i utvrdivanje nastalih promjena na zemljiStu, unosenje u katastarski plan i operat na planove
razmjere 1:500 i 1:1000,

€) obavlja poslove na odrZavanju i obnavljanju triangulacione mreze I1, II1 i IV reda,

d) obavlja poslove u pripremi reambulacije katastarskog operata, poslove prenosenja projekata na teren- iskoli¢enje svih
vrsta projekata,

e) obavlja poslove na uspostavi katastra nekretnina, digitalizaciji katastarskog operata kao i odrZzavnje premjera i katastra
nekretnina,

f) vr8i uspostavu, izradu i odrZzavanje promjena u katastru komunalnih instalacija i uredaja,

g) unosi promjene u karte i vr$i njihovu tehnicku obradu,

h) wvrsi kontrolu prijavnih listova i svojim potpisom potvrduje da se isti moze provesti u katastarskom operatu i proslijediti
na provodenje u zemlji$ne knjige,

i) vrsi provjeru ,,Prijave radova“ samostalnog geodetskog privrednika,

j) wvrsiizradu i pregled eleborata o izvr§enim geodetskim radovima uradenih od strane samostalnih geodetskih privrednika,
te svojim potpisom potvrdi ispravnost i sl,

K) ucesvuje u postupku eksproprijacije, uzurpacije komasacije i arodancije zemljista,

I) obavlja najslozenija vje$tacenja u pogledu zemljista i objekata za potrebe opéinskih sluzbi,

m) vrsi izradu analiza, izvje$taja i informacija iz nadleZnosti geodetskih i katastarskih poslova,

n) postupa po nalozima Sefa sluzbe i prati realizaciju zaklju¢aka i preporuka Opéinskog nacelnika i Opcinskog vijeca iz
okvira geodetskih i katastarskih poslova,

0) vrsi analizu podataka prikupljenih na terenu, a koji se odnose na sve podatke predmera i predlaze poduzimanje
postupaka za azuriranje katastra zemljista,

p) prima stranke iz djelokruga katastarskih i geodetskih poslova,

g) obavlja saradnju sa stru¢nim tjelima svih nivoa vlasti iz ove oblasti,

r) za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe,

S) obavlja i druge poslove iz nadleZnosti SluZbe po nalogu neposrednog rukovodioca,

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja - geodetske struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 3 godine

C) poloZen struéni ispit

d) poznavanje rada na raéunaru
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Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko - analiticki, stru¢no - operativni

SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za katastar i geodetske poslove
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o premjeru i katastru zemljiSta, Zakon o premjeru i katastru nekretnina, Zakon o upravnom postupku, Zakon
o katastru komunalnih uredaja, Zakon o zemlji$nim knjigama, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa
poslova.

4. VISI STRUCNI SARADNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Opis poslova:
a) vodi postupak preuzimanja i dodjele zemljista,

b) vodi postupak dodjele zemljista u svrhu legalizacije bespravno izgradenih objekata,

¢) vodi postupak utvrdivanja povrsine zemljista potrebne za redovnu upotrebu objekta u slu¢aju kada regulacionim planom
ili planom parcelacije nije utvrdena,

d) vodi postupak utvrdivanja gubitka prava koriStenja zemljista radi gradenja,

e) vodi postupak utvrdivanja stvarnih sluznosti,

f) vodi postupak eksproprijacije nekretnina,

g) vodi postupak deeksproprijacije nekretnina,

h) vodi postupak utvrdivanja naknade ranijim vlasnicima eksproprisanih nekretnina,

i) provodi postupak prometa nedovrSenog objekta na gradevinskom zemljistu,

j) provodi postupak privremenog zauzimanja gradevinskog zemljita i vr§i pripremne radnje za sprovodenje postupka
eksproprijacije gradevine,

k) vodi postupak utvrdivanja naknade za koriStenje gradevinskog zemljista,

1) vodi postupak povrata napustenih nepokretnosti,

m) vodi postupak oduzimanja, prenosa i ograni¢enja prava na nepokretnostima u drustvenoj svojini,

n) vodi postupak uzurpacije zemljista,

0) vodi postupak dodjele drZzavnog poljoprivrednog zemljista na koriStenje,

p) vodi postupak utvrdivanja naknade za dodijeljeno zemljiSte krajnjim korisnicima,

g) vodi postupak utvrdivanja naknade u slucaju izvrSene deeksproprijacije,

r) vodi postupak iz stambene oblasti,

S) samostalno rjesava imovinsko-pravne odnose, obavlja uvidaj na licu mjesta, vodi usmene rasprave i utvrduje sve
¢injenice koje su neophodne za donosenje konacnog rjesenja u oblasti poslova koje pripadaju ovom radnom mjestu,

t) u slucaju pokretanja upravnog spora iz opisa poslova koji pripadaju ovom radnom mjestu daje izja$njenje na tuzbu,

u) ostvaruje saradnju sa Opcinskim pravobranila§tvom i komisijama Opcéinskog vije¢a u poslovima rjeSavanja imovinsko-
pravnih odnosa, kao i nadleznim federalnim i kantonalnim organima iz imovinsko-pravne oblasti,

V) poziva i sasluSava stranke, vjeStake/geodetske, gradevinske, poljoprivredne i dr. struke i ostale ucesnike u postupku,

w) izraduje prijedloge rjeSenja za Opéinsko vije¢e kod odlu¢ivanja u postupku rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa,

X) snosi liénu odgovornost za zakonito, blagovremeno, pravilno i kvalitetno izvr§avanje datih mu poslova,

y) obavlja i druge poslove iz nadleznosti SluZbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili trec¢eg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja - pravne struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 2 godine

) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: upravno rjeSavanje, stru¢no - operativni i normativno pravni
SloZenost poslova: slozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za imovinsko-pravne poslove
Broj izvrsilaca: 2 (dva)
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Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o gradevinskom zemljistu, Zakon o uzurpacijama, Zakon o eksproprijaciji, Zakon o poljoprivrednom
zemlji$tu, Zakon o Sumama, Zakon o upravnom postupku, Zakon o vlasni¢ko-pravnim odnosima, Zakon o vodama, Zakon o
premjeru i katastru zemljista, Zakon o premjeru i katastru nekretnina, Zakon o prometu nepokretnosti, Zakon o zastiti
kulturnog nasljeda, Zakon o ZemljiSnim knjigama, Zakon o pravobranilastvu, Zakon o prestanku primjene Zakona o
napustenim stanovima, Zakon o stambenim odnosima, Zakon o vrac¢anju, dodjeli i prodaji stanova, Zakon o izvrSenju odluka
Komisije za imovinske zahtjeve izbjeglica i raseljenih lica, Zakon o prodaji stanova na kojima postoji stanarsko pravo,
Zakon o prestanku primjene Zakona o privremeno napustenim nekretninama u vlasniStvu gradana, Upustvo o postupku
utvrdivanja prava privremenog korisnika na obnovu ugovora o koriStenju stana i postupku kontrole obnovljenih ugovora o
kori$tenju stana, Zakon o lokalnoj samoupravi, Zakon o koncesijama, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz
opisa poslova.

VISI STRUCNI SARADNIK ZA UPRAVNO RJESAVANJE IZ OBLASTI KATASTARSKIH I
GEODETSKIH POSLOVA

Opis poslova:
a) vodi prvostepeni upravni postupak u oblasti katastarskih i geodetskih poslova,

b) wvrsi izradu nacrta prvostepenih rjeSenja i drugih akata iz nadleznosti Sluzbe,

C) prati zakone i druge propise, kao i provodenje istih iz nadleznosti Sluzbe,

d) priprema upravne predmete i daje upute za daljna prikupljanja potrebnih podataka ,

e) sastavlja izvjeStaje, informacije, analize i druga potrebna akta koji se odnose na poslove radnog mjesta,
f) prima, saslusava stranke i sadinjava zapisnike za potrebe upravnog postupka,

g) sastavlja mjesecne, periodi¢ne i godis$nje izvjestaje iz djelokruga svoje nadleznosti,

h) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca,

e) za svoj rad odgovoran je Sefu sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja - pravne
struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 2 godine

C) poloZen strucni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: upravno rjeSavanje i stru¢no - operativni

SloZenost poslova: slozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za upravno rje$avanje iz oblasti katastarskih i geodetskih poslova
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o premjeru i katastru zemljiSta, Zakon o premjeru i katastru nekretnina, Zakon o upravnom postupku, Zakon
0 porezu na promet nekretnina, Zakon o ZemljiSnim knjigama, Zakon o pravobranilastvu, Zakon o vlasni¢ko-pravnim
odnosima, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

6. STRUCNI SARADNIK ZA KATASTAR KOMUNALNIH UREDAJA

Opis poslova:

a) vrdi uspostavu, izradu i odrZavanje promjena u katastru komunalnih instalacija i uredaja,

b) obavlja poslove neposrednog odrZavanja katastra podzemnih i nadzemnih instalacija i uredaja,

c) vrdiizradu i pregled eleborata o izvrsenim geodetskim radovima uradenih od strane samostalnih geodetskih

privrednika, te svojim potpisom potvrduje ispravnost

d) vrsi provjeru ,,Prijave radova® samostalnog geodetskog privrednika,

e) unosi promjene u karte i vr$i njihovu tehnicku obradu

f) obavlja poslove u pripremi reambulacije katastarskog operata, poslove prenoSenja projekata na teren- iskoli¢enje svih
vrsta projekata

g) obavlja poslove na uspostavi katastra nekretnina, digitalizaciji katastarskog operata kao i odrzavnje premjera i katastra
nekretnina i katastra zemljista,

h) ucesvuje u postupku eksproprijacije, uzurpacije, komasacije i arodancije zemljista,

i) obavlja slozena vjestacenja u pogledu zemljista i objekata za potrebe op¢inskih sluzbi,
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J) postupa po nalozima Sefa sluzbe i prati realizaciju zakljucaka i preporuka Opéinskog nacelnika i Opc¢inskog vijeca iz
okvira geodetskih i katastarskih poslova,

k) vrsi analizu podataka prikupljenih na terenu, a koji se odnose na sve podatke predmjera i predlaZze poduzimanje
postupaka za azuriranje katastra zemljista, katastra komunalnih uredaja

I) prima stranke iz djelokruga katastarskih i geodetskih poslova,

m) obavlja saradnju sa stru¢nim tjelima svih nivoa vlasti iz ove oblasti,

n) za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluZbe,

0) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog, drugog ili treceg ciklusa bolonjskog sistema studiranja -
geodetske struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 1 godina

c) poloZen strucni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no - operativni

SloZenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: drZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik za katastar komunalnih uredaja
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

VaZedi: Zakon o premjeru i katastru zemljista, Zakon o premjeru i katastru nekretnina, Zakon o upravnom postupku,
Zakon o katastru komunalnih uredaja, Zakon o zemljisnim knjigama, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz
opisa poslova.

7. VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA GRAPEVINSKO ZEMLJISTE

Opis poslova:

a) uspostavlja i odrzava registar obaveznika naknade za gradsko gradevinsko i ostalo gradevinsko zemljiste,

b) koordinira rad komisije za utvrdivanje naknade za koriStenje gradevinskog zemljista,

¢) dostavlja pravosnazna rje$enja sluzbi finansija na knjiZenje,

d) po uputama voditelja postupka tehni¢ki priprema dokumentaciju za odrzavanje usmene rasprave i poziva stranke,

) po uputama voditelja postupka traZi podatke iz sluzbene evidencije, gruntovnice, katastra, urbanizma i drugih institucija
¢iji su zadaci potrebni do donoSenja konacnog rjesenja,

f) vodi evidenciju stanova koja su u nadleznosti Opcine,

g) uspostavlja, izraduje, vodi i azurira evidencije u oblasti imovinsko-pravnih poslova,

h) priprema pisane obavijesti za fizi¢ka ili pravna lica, drZzavne institucije i druge subjekte o ¢injenicama i podacima kojima
raspolaze Sluzba,

i) izraduje analiti¢ke, informativne i druge materijala na osnovu odgovarajuéih podataka,

j) obavlja tehniCke operacije vezane za prikupljanje i sredivanje odredenih podataka za vrSenje informaciono-
dokumentacionih poslova,

K) vodi sluzbene evidencije i izdaje uvjerenja, potvrde i druge akte o ¢injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija,

I) obavlja ostale struéno-operativne poslove,

m)obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VI STEPENA pravnog smjera
b)radno iskustvo na poslovima struke 1 godina
c)poloZen struéni ispit

d)poznavanje rada na raGunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: stru¢no operativni

SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: namjestenik
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Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent za gradevinsko zemljiste
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeéi: Zakon o gradevinskom zemljistu, Zakon o slobodi pristupa informacijama, Zakon o upravnom postupku i drugi
propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

8. VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA SALTER SLUZBE

Opis poslova:
a) izdaje uvjerenja i posjedovne listove iz sluzbene evidencije o posjedovanju i ne posjedovanju nekretnina,

b) izdaje kopija katastarskih planova iz sluzbene evidencije

c) formira i zavodi predmete u programu za odrzavanje katastra.

d) prima stranke, pomaZe u ispunjavanju zahtjeva i daje odredena upustva iz okvira nadleznosti sluzbe,
e) koordinira i dogovara prijem stranka u pozadinskim kancelarijama sluzbe,

f) vrSi primopredaju neupravnih akata strankama na $alteru i vodi evidenciju o istom,

g) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS-VI STEPEN pravnog smjera

b) radno iskustvo na poslovima struke 1 godina
€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na raunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no operativni

SloZenost poslova: slozeni

Status izvrS§ioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent za $alter sluzbe
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeci: Uredba o kancelarijskom poslovanju, Zakon o premjeru i katastru zemljista, Zakon o premjeru i katastru
nekretnina, , Zakon o upravnom postupku i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

9. SAMOSTALNI REFERENT ZA KATASTAR ZEMLJISTA

Opis poslova:

a) prikuplja i obraduje odredene podatake koji sluze za izradu informacija, analiza, izvje$¢a i drugih analiti¢kih materijala
iz oblasti katastra,

b) wvrsi obraun naknade za uradene geodetske usluge i izraduje zakljucke o naknadi,

c) vrsi provodenje nastalih promjena kroz katastarski operat iazurira katastarski operat, izraduje rjeSenja o promjenama
na zemljistu,

d) sacinjava spiskove promjena na zemlji$tu, zgradama i drugim objektima na osnovu kojih se provode promjene u
katastarskom operatu,

e) radi na otpisu i pripisu katastarskog prihoda,

f) priprema sve statisticke podatke vezane za nekretnine,

g) priprema i dostavlja podatke iz svog djelokruga drugim organima,

h) vrsii druge poslove koje mu odredi $ef sluzbe a koji se odnose na poslove ovog radnog mjesta,

i) izraduje dodatke spisku parcela, sumarnika i spiskove promjena za tekucu godinu — arhiva katastra,

j)  po zahtjevima stranaka vr$i uvid u stari kat.operat (u dokumentaciju na osnovu koje je izvr§ena promjena na
zemljistu),

k) obavlja kancelarijske i tehni¢ke poslove vezane za prijem prijava o promjenama na zemljiStu,

I) izdaje uvjerenja o posjedovanju i neposjedovanju nekretnina,

m) izdaje prepise posjedovnih listova po zahtjevu stranke,

n) daje informacije strankama kod ostvarivanja prava provodenja promjena u katastarskom operatu i drugih prava fizickih
i pravnih lica prema opisu posla,

0) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.
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Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VI STEPEN ekonomskog ili upravnog smijera
b) radno iskustvo na poslovima struke 9 mjeseci

€) poloZen struéni ispit

d) poznavanje rada na raéunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: informaciono- dokumentacioni, ra¢unovodstveno-materijalni, administrativno-tehnicki
SloZenost poslova: sloZeni, manje sloZeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Samostalni referent za katastar zemljista

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeéi: Zakon o premjeru i katastru zemljista, Zakon o premjeru i katastru nekretnina, Zakon o upravnom postupku, i drugi
propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

10. VISI REFERENT ZA KATASTAR I GEODETSKE POSLOVE - GEOMETAR

Opis poslova:

a) obavlja poslove koji se odnose na odrzavanje katastra odnosno vr$i provodenje i evidentiranje promjena u katastarskom
operatu, kao $to su cijepanje parcela, uplane objekata, sastavljanje prijavnih ,,A“ 1 ,,B* listova,

b) izdavanje odgovarajucih kopija i sluzbenih podataka iz oblasti katastra i geodetskih poslova,

€) snimanje manje slozenih situacija terena,

d) wvrsi prenoSenje podataka i obavlja radnje u postupku eksproprijacije, deeksproprijacije, arondacije i komasacije
zemljista,

e) unosi utvrdene promjene na planove premjera, te vrsi njihovu tehni¢ku obradu,

f) pruza tehnicku pomo¢ strankama kod uvida u katastarske operate i planove,

g) obavlja i druge poslove iz nadleZnosti SluZbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS- IV STEPEN geodetskog smjera

b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci
€) poloZen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no - operativni

SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi s referent za katastar i geodetske poslove — geometar
Broj izvrsilaca: 6 Sest)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o premjeru i katastru zemljiSta, Zakon o premjeru i katastru nekretnina, Zakon o katastru komunalnih
uredaja , Zakon o upravnom postupku, Zakon o Zemljisnim knjigama, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz
opisa poslova.

11. VISI REFERENT OPERATER - DAKTILOGRAF

Opis poslova:

a) obavlja tehniCke operacije vezane za prikupljanje i sredivanje odredenih podataka za vrSenje informaciono-
dokumentacionih poslova u okviru SluZbe za imovinsko-pravne, geodetske i katastarske poslove,

b) obavlja sve daktilografske poslove oko prepisivanja tekstova i materijala u rukopisu, snimljenih na magnetofonskoj traci,
kao i po diktatu u okviru Sluzbe, a izuzetno po nalogu Sefa sluzbe ili op¢inskog nacelnika i za potrebe drugih sluzbi,

¢) radi kao zapisnicar prilikom vodenja svih rasprava u postupcima u okviru Sluzbe,

d) vrsi pakovanje, otpremanje i dostavu sluzbene poste iz nadleznosti Sluzbe,
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e) vrsi kopiranje, umnozavanje i uvezivanje materijala iz oblasti Sluzbe,
f) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS 11 ili IV stepen

b) radno iskustvo 10 mjeseci

¢) poloZen strucni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru i daktilografski kurs I i 1l klase

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki

SloZenost poslova: djelimi¢no-slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent operater daktilograf
Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeci: Uredba o kancelarijskom poslovanju, Zakon o upravnom postupku, i drugi propisi koji se odnose na navedene
oblasti iz opisa poslova.

Clan 11.
SLUZBA ZA FINANSIJE, RACUNOVODSTVO I TREZOR

U Sluzbi za finansije, raCunovodstvo i trezor ima ukupno predvidenih 9 (devet) izvrsilaca, od kojih su 4 (Cetiri)
drzavna sluzbenika i 5 (pet) namjestenika tj. VSS —4 VSS —3i SSS - 2.

1. SEF SLUZBE ZA FINANSIJE, RACUNOVODSTVO I TREZOR

Opis poslova:
a) neposredno rukovodi radom Sluzbe,

b) rasporeduje poslove na sluzbenike i namje$tenike, daje upute o na¢inu vrienja istih, te organizuje rad Sluzbe,

¢) osigurava blagovremeno, zakonito, pravilno i kvalitetno vrenje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe,

d) utvrduje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaze ocjene za sluzbenike i namje$tenike Sluzbe,

e) predlaze poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti, kodeksa ponasanja ili nezakonitog rada
sluzbenika i namjestenika iz Sluzbe,

f) vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

g) daje upute sluzbenicima i namjestenicima o nadinu vr§enja poslova,

h) vr8i procjenu rizika od moguéih greSaka, nepravilnosti, neovlastene upotrebe materijalno-finansijskih sredstava,
neodgovarajuéih rezultata rada u radu Sluzbe i poduzima odgovaraju¢e mjere za spreCavanje nastajanja nezeljenih
posljedica,

i) izraduje godi$nji program rada Sluzbe do kraja kalendarske godine za narednu godinu i mjese¢ne planove rada i
obezbjeduje njihovu realizaciju,

j) izraduje redovne izvjestaje o radu SluZbe, a po potrebi i vanredne, kao i analize mjese¢nih planova rada, te druge
analitiCko-informativne analize izvje$taje i informacije iz djelokruga rada Sluzbe,

k) predlaze Plan koristenja godi$njih odmora sluzbenika i namjestenika,

I) obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga op¢inskih propisa i akata iz nadleznosti Sluzbe za potrebe Opc¢inskog nacelnika i
Opc¢inskog vijeca,

m) obezbjeduje izradu pojedinacnih akata (rjeSenja, zakljuCaka i dr.) iz nadleznosti Sluzbe koje donosi Opcinski nacelnik,

n) donosi i potpisuje akta i odlucuje o pitanjima iz nadleznosti Sluzbe za koja ga posebnim rjeSenjem ovlasti Opéinski
nacelnik,

0) svakodnevno prima i rasporeduje predmete, te finansijsko-materijalnu dokumentaciju po izvrSiocima,

p) izraduje akcione planove odredenih aktivnosti iz nadleZnosti sluzbe,

g) odgovora za koristenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala iz nadleznosti Sluzbe,

r) ucestvuje u izradi i implementaciji strategije i planova razvoja Op¢ine,

S) izraduje prednacrt, nacrt i prijedlog budzeta Opcine i Odluke o izvrSavanju budzeta,

t) priprema smjernice i upustva za izradu zahtjeva za sredstvima iz budZeta svim korisnicima budZetskih sredstava,

u) vrsi pripremu i struénu obradu svih prispjelih zahtjeva za sredstvima iz budzeta,

V) priprema materijale za javnu raspravu o usvojenom nacrtu Budzeta,

W) prima i struéno obraduje materijale sa javne rasprave i prosljeduje ih Komisiji za budZet,
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X) priprema i struéno obraduje relevantne podatke za izmjene i dopune budzeta,

y) predlaze poduzimanje mjera koje su od interesa i znacaja za ostvarenje budzetskih prihoda,

z) prati, analizira i daje primjedbe i sugestije prema zakonu i opéinskim propisima obavezne izvje$taje koje podnose
op¢inska javna preduzeca i javne ustanove,

aa) odgovoran je za provedbu mjera interne kontrole,

bb)po potrebi vrsi prijam stranaka i daje odgovarajuca objasnjenja po pitanjima iz nadleznosti Sluzbe,

cc) ucestvuje u radu sjednica Opéinskog vijeéa i njegovih radnih tijela,

dd)neposretno rukovodi radom trezora, organizuje, objedinjava i usmjerava rad i ovlastenja u koristenju aplikacije,

ee) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja ekonomske struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 5 godina

€) polozen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na ratunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko — analiti¢ki struéno operativni

SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef Sluzbe za finansije, ra¢unovodstvo i trezor
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vaze¢i: Zakon o trezorskom poslovanju u FBiH, Zakon o Budzetu u FBiH, Zakon o javnim nabavkama, Zakon o
racunovodstvu i reviziji u FBiH, Pravilnici i Odluke,Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakona o drzavnim
sluzbenicima i namjeStenicima u organima drzavne sluzbe Unsko - sanskog kantona i podzakonski akti doneseni na osnovu
ovog zakona i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

2. STRUCNI SAVJETNIK ZA PLANIRANJE I IZVRSAVANJE BUDZETA

Opis poslova:
a) prati propise iz oblasti Budzeta,

b) priprema prednacrt, nacrt i prijedlog budzeta Op¢ine i Odluke o izvr§avanju budzeta,

) priprema i izraduje sve informacije i izvjeStaje iz oblasti budzeta,

d) prikuplja tokom cijele godine informacije, projekte, elaborate, relevantne za pripremanje nacrta budzeta,

e) izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge struéne i analitiCke materijale na osnovu raspolozivih podataka i
propisane metodologije,

f) prati izvrSenje budZeta tokom cijele godine i izraduje godi$nji izvjestaj o izvrSenju budzeta opcine,

0) prati i analizira kvartalne izvjestaje budzetskih korisnika i predlaze daljnju realizaciju sredstava,

h) prikuplja, obraduje i analizira dokumentaciju i podatke koji se odnose na prihode i rashode budzeta opcine,

i) vodi evidencije potraZivanja i obaveza budZeta opcine,

j) priprema periodiéne izvjestaje o izvrSenju budzeta,

k) prati likvidnost budzeta opéine,

I) uskladuje, prati i kontroliSe likvidaciju ukupnih opéinskih rashoda odnosno rashoda opcéinskih sluzbi pojedina¢no,

m) ucestvuje u izradi svih akata Sluzbe,

n) prati realizaciju projekata u okviru pozicije kapitalnih izdataka i drugih pozicija po potrebi,

0) ucestvuje u pripremi i struéno obraduje odgovore na zahtjeve za sredstvima iz budzeta u toku budzetske godine,

p) izraduje informacije o prikupljanju i naplati prihoda iz nadleznosti opéinskog budzeta,

g) ostvaruje saradnju sa nadleznom poreskom ispostavom,

r) ucestvuje u pripremi i izradi normativnih akata za uredenje i pobolj$anje ubiranja prihoda iz nadleznosti Op¢ine,

S) ucestvuje u pracenju stanja i davanju misljenja o izvje$tajima o godiSnjem obracunu, raspodjeli dobiti, pokri¢u gubitaka
javnih preduzeca i javnih ustanova, pregleda plan poslovanja i revidiranog plana poslovanja,

t) ucestvuje u sprovodenju mjera interne kontrole,

u) izraduje pravilnike kojima se ureduju postupci i procedure interne kontrole iz nadleznosti sluzbe,

V) obavlja poslove u sistemu trezora sa ovlastenjima u koriStenju aplikacije,

w) Samostalan je i nezavisan u svom radu, te snosi licnu odgovornost za zakonito, blagovremeno, pravilno i kvalitetno
izvrSavanje poslova koji su mu stavljeni u nadleznost

X) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.
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Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treéeg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja ekonomske struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 3 godine

€) poloZen struéni ispit

d) poznavanje rada na raéunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko — analiticki

SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za planiranje i izvr§enje budzZeta
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vaze¢i: Zakon o trezorskom poslovanju u FBiH, Zakon o Budzetu u FBiH, Zakon o javnim nabavkama, Zakon o
racunovodstvu i reviziji u FBiH, Pravilnici i Odluke, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

S STRUCNI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE 1 JAVNE NABAVKE

Opis poslova:

a) prati, primjenjuje i daje upute o primjeni zakona i drugih propisa iz djelokruga Sluzbe,

b) daje primjedbe i sugestije na nacrte i prijedloge zakona kojim se reguliSu pitanja iz djelokruga Sluzbe,

¢) izraduje prijedloge odluka u skladu sa zakonom i drugim propisima a iz nadleznosti Sluzbe,

d) izraduje nacrte odluka, zakljuaka i naredbi u vezi sa isplatama koje se odnose na javne nabavke,

e) izraduje odluke, zakljucke i naredbe u vezi sa isplatama, prenosom i preraspodjelom budzetskih sredstava za budzetske
organizacijske jedinice,

f) izraduje normativna akta iz oblasti nabavke roba i usluga,

g) priprema tendere i tendersku dokumentaciju, oglagava i prikuplja ponude za nabavku roba i vr$enje usluga,

h) koordinira rad i pruZa neposrednu stru¢nu pomo¢ Komisiji za provodenje postupka javnih nabavki,

i) izraduje rjeSenja o odabiru najpovoljnijeg ponudaca,

j) priprema ugovore o nabavci roba i vr§enju usluga,

k) obavlja pravne poslove u nadleznosti opéine iz oblasti finansija, budZeta i raCunovodstva,

I) saraduje sa Pravobranilastvom opcine,

m) odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

n) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvijeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili trec¢eg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja pravne struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 3 godina

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: normativno pravni i upravno rjeSavanje

SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za pravne poslove i javne nabavke
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o upravnom postupku, Zakon o javnim nabavkama, Zakon o racunovodstvu i reviziji, Zakonom o pla¢ama i
naknadama u organima vlasti Federacije BiH, Uredba o naknadama koje nemaju karakter pla¢e, Kolektivni ugovor drzavnih
sluzbenika i namjesStenika u organima drzavne sluzbe, sudskoj vlasti i Javnim ustanovama u FBiH, Zakon o radu, Op¢i
kolektivni ugovor za teritoriju Federacije BiH, Odluke i Pravilnici, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz
opisa poslova.
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4, STRUCNI SAVJETNIK ZA RACUNOVODSTVO

Opis poslova:

a) Vrsi izradu analiza, izvje$taja, informacija i drugih stru¢nih i analitickih materijala na osnovu odgovarajucih podataka.

b) prati propise iz oblasti racunovodstva,

) vrsi izradu prednacrta, nacrta i prijedloga budzeta Opcine i Odluke o izvrSavanju budZeta i zavr$nog racuna,

d) ucestvuje u izradi godi$njeg plana rada SluZbe i izvjestaja o realizaciji plana rada Sluzbe,

e) priprema i uéestvuje u izradi svih informacija i izvjeStaja iz oblasti raCunovodstva,

f) prikuplja tokom cijele godine informacije, projekte, elaborate relevantne za pripremanje nacrta budzeta,

g) izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge struéne i analiticke materijale na osnovu raspolozivih podataka i
propisane metodologije u oblasti raunovodstva,

h) prati i analizira kvartalne izvje$taje o izvrSenju tekucih izdataka organa uprave i predlaze daljnju realizaciju sredstava,

i) uCestvuje u izradi mjese¢nih i tromjese¢nih izvjestaja i godiSnjeg obracuna budzeta,

j) izraduje mjesecne izvjestaja o stanju i utrosku sredstava organa uprave za sefa Sluzbe ,

K) analizira izvrSenja finansijskih planova organa uprave na mjese¢noj osnovi,

I) izraduje mjese¢ne finansijske planove raéunovodstva,

m) priprema sa sefom Sluzbe raspored placanja rashoda ra¢unovodstva,

n) kontroliSe blagajni¢ko poslovanje,

0) odgovoran je za provedbu mjera interne kontrole,

p) priprema informacije o prikupljanju i naplati prihoda iz nadleznosti op¢inskog budzeta,

g) vodi evidencije potrazivanja i obaveza ra¢unovodstva,

r) uskladuje, prati i kontrolise likvidaciju rashoda op¢inskih sluzbi,

S) ucestvuje u izradi svih akata Sluzbe,

t) ucestvuje u izradi informacija o prikupljanju i naplati prihoda iz nadleZnosti opéinskog budzeta,

u) ostvaruje saradnju sa nadleznom poreskom ispostavom,

V) priprema i vr$i izradu normativnih akata za uredenje i pobolj$anje ubiranja prihoda iz nadleznosti Op¢ine,

w)ucestvuje u sprovodenju mjera interne kontrole,

X) izradjuje pravilnike kojima se ureduju postupci i procedure interne kontrole iznadleZnosti raunovodstva,

y) vrsikontrolu naplate op¢inskih prihoda, analizira postojece i predlaze nove mjere za poboljSanje naplate opc¢isnkil

z) obavlja poslove u sistemu trezora sa ovlastenjima u Koristenju aplikacije,

aa)obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvijeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja ekonomske struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 3 godine

C) poloZen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko — analiticki

SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik za raCunovodstvo
Broj izvr§ilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o upravnom postupku, Zakon o ra¢unovodstvu i reviziji, Zakon o javnim nabavkama, Zakon o pla¢ama i
naknadama u organima vlasti Federacije BiH, Uredba o naknadama koje nemaju karakter place, Kolektivni ugovor drzavnih
sluzbenika i namjeStenika u organima drzavne sluzbe, sudskoj vlasti i Javnim ustanovama u FBiH, Zakon o radu, Op¢i
kolektivni ugovor za teritoriju Federacije BiH, Odluke i Pravilnici, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz
opisa poslova.

Bl VISI SAMOSTALNI REFERENT BUDZETA I KONTER

Opis poslova:
a) prikuplja i analizira zahtjeve budzetskih korisnika u procesu izrade budzeta opcine,

b) kontira knjigovodstvena dokumenta i izraduje naloge za knjiZenje,
c) knjizi sve poslovne promjene u knjigovodstvu budZeta (sintetika i analitika),
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d) otvara i zakljucuje sinteti¢ke i analiti¢ke kartice,

e) kontrolira ispravnost svih knjiZzenja i usaglasava ih sa knjizenjima budzetskih korisnika,

f) pregleda i obradjuje svu dokumentaciju iz aspekta formalno — pravne i materijalne ispravnosti,

g) kontroliSe i usaglaava izvode sa prilozima i pribavlja nedostaju¢u dokumnetaciju,

h) izraduje izvjestaje o izvrSenju budZeta u skladu sa propisom o izvr$§avanju budzeta,

i) izraduje izvjestaj o utrosku tekuce budZetske rezerve u skladu sa propisom o izvr$avanju budzeta,

j) prati propise iz djelokruga rada

k) usaglasavje obaveza i potraZzivanja

I) ulestvuje u izradi izvje$taja o izvrSenju budZeta i budZetske rezerve

m) stvara bazu podataka za davanje svih izvjestaja i informacija

n) vrsi kontrolu,kontiranje op¢inskih prihoda i unos u trezor

0) arhiviranje kontiranih i proknjizenih dokumenata zajedno sa nalozima za knjizenje

p) pratiiinformira Sefa SluZzbe o utrosku sredstava

g) usaglasava glavnu knjigu trezora sa pomo¢nim knjigama

r)  vrsi pripremne radnje za izradu godiSnjeg obracuna Jedinstvenog op¢inskog organa uprave te godi$njeg konsolidiranog
izvjestaja

S) ucestvuje u izradi godis$njeg obracuna Jedinstvenog opcinskog organa uprave za potrebe AFIP-a

t) izrada godi$njeg konsolidiranog izvjestaja za potrebe Ministarstva finansija kantona

u) Unos svih vrsta narudZbenica

V) Pracenje sredstava koja su rezervisala narudZbenice

w) Pracenje sredstava koja su rezervisala fakture

X) obavlja druge poslove koje mu povjeri $ef Sluzbe.

y)  zaprima finansijsku dokumentaciju iz MZ-a,

z)  provjerava formalno pravnu valjanost finansijskih dokumenata iz MZ-3a,

aa) knjizi sve poslovne promjene u MZ-ama, te njihovu analiti¢ku, knjigovodstvenu evidenciju troskova po kontima i po

MZ-ama (elektronska obrada podataka),

bb) prati dinamiku materijalnih troskova u MZ-ama,

cC) priprema mjesecne, tromjesecne i godisnje finansijske izvjeStaje MZ-a,

dd) izraduje zavr$ne ratune MZ-a i predaje ih nadleznim institucijama,

ee) obavlja i druge poslove iz nadleznosti SluZbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VI STEPENA ekonomskog smjera

b) radno iskustvo na poslovima struke 1 godina
€) poloZen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: raéunovodstveno materijalni i informacino - dokumentacioni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent budzeta konter B

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeéi: Zakon o racunovodstvu i reviziji u F BiH, Pravilnike, Odluke i struénu literaturu FEB, Porezni savjetnik, i drugi
propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

6. VISI SAMOSTALNI REFERENT RACUNOVODSTVA I KONTER

Opis poslova:
a) prima i sortira finansijsku dokumentaciju za kontiranje,

b) kontira realizovane dokumente-dnevne izvode transakcijskih ra¢una (ulazne i izlazne racune), blagajni¢ke dnevnike,
obracune (placa, naknada, obracune za rad u Komisijama),

¢) kontrolira, prati i usaglaSava realizaciju tekuéih izdataka i grantova po sluZzbama,

d) priprema kompletiranje i likvidiranje dokumetacije za odobrena placanja,

e) knjiZi realizirana dokumenata (dnevne izvode transakcijskih racuna, blagajni¢ke dnevnike, obracune placa, naknada,
obracune za rad u Komisijama),

f) arhivira kontirana i proknjizena dokumenta,

g) usaglasava finansijske kartice,
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h) prati i informira Sefa sluzbe o stanju i utrosku sredstava,

i) prati izvr§enja finansijskih planova korisnika budZeta i izradjuje dokumentacionu osnovu za izvjestaje i informacije,
j) vodi glavnu knjigu i uskladjuje glavnu knjigu sa pomoénim knjigama mjese¢no, kvartalno, polugodi$nje i godisnje,
K) izraduje godisnji obracun za Jedinstveni op¢inski organ uprave za potrebe AFIP-a,

I) udestvuje u izradi mjeseénih, tromjeseénih izvjestaja i godisnjeg obracuna budzeta,

m) uestvuje u sprovodenju mjera interne kontrole,

n) udestvuje u izradi konsolidiranih godi$njih izvjestaja za nadlezno ministarstvo kantona

0) usaglaaSavanje obaveza i potrazivanja Jedinstvenog opéinskog organa uprave obrazac 10S

p) prati propise iz djelokruga rada

g) ucestvuje u izradi izvjestaja budzeta i budZetske rezerve

r) stvara bazu podataka za davanje svih izvjestaja i informacija

S) usaglasavanje pomo¢nih knjiga sa glavnom knjigom trezora

t) Unos svih vrsta narudzbenica

u) Pracenje sredstava koja su rezervisala narudzbenice

V) Pradenje sredstava koja su rezervisala fakture,

w) obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VI STEPENA ekonomskog smjera

b) radno iskustvo na poslovima struke 1 godina
) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: raéunovodstveno materijalni i informacino — dokumentacioni i administrativno tehnicki
SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent racunovodstva i konter

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeci: Zakon o racunovodstvu i reviziji u F BiH, Pravilnici i Odluke i stru¢na literatura Porezni savjetnik, FEB, ZIPS , i
drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

7. SAMOSTALNI REFERENT BUDZETA I LIKVIDATOR

Opis poslova:
a) sravnjuje stanja po izvodima iz poslovnih banaka i podnosi dnevni izvjestaj

b) sravnjuje stanje tekuceg priliva sa trezora i dostavlja dnevni izvjestaj

C) prati stanje transakcijskih racuna i dostavlja dnevni izvjestaj Sefu Sluzbe

d) izraduje sve izvjeStaje za Kantonalno ministarstvo finansija obavezne prema propisima o izvjeStavanju ukljucujucéi:
izvjestaj o prikupljanju poreznih i neporeznih prihoda budzeta, izvjeStaje po obrascima 1 do 11 sa iskazanim prihodima,
te rashodima po organizacionim jedinicama, funkcionalnom i ekonomskom kodu, kao i njihova konsolidacija,

e) ucestvuje u pripremi odgovora na zahtjeve stranaka iz nadleznosti Sluzbe, odnosno radnog mjesta,

f) obracunava naknade u skladu sa usvojenim budZzetom,

g) vodi evidenciju o obavezama i potrazivanjima sa budZeta opcine,

h) vodi, kontrolira i usuglasava knjigovodstvenu evidenciju za sve vrste uplata i potrazivanja,

i) odgovoran je za dnevnu azurnost knjigovodstva budzeta,

j) zaprima dokumentaciju od dobavlja¢a (otpremnice i racuni),

K) knjiZi poslovne promjene (analiticki),

I) uskladuje analiti¢ke evidencije sa evidencijama skladista, na mjese¢noj osnovi ,

m) izraduje dokumentaciju o prenosu stalnih sredstava i sitnog inventara na upotrebu (zavodi u knjigu stalna sredstva i sitan
inventar, evidentira inventurne brojeve na novonabavljena stalna sredstva),

n) izraduje godisnji obra¢un amortizacije i revalorizacije stalnih sredstava na osnovu zakonskih propisa,

0) obavlja druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VI STEPENA ekonomskog smjera

b) radno iskustvo na poslovima struke 9 mjeseci
€) polozen struéni ispit
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d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: ra¢unovodstveno materijalni i informacino - dokumentacioni
SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent budzeta konter

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeci: Zakon o PDV-u BiH, Pravilnici i Odluke, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

8. VISI REFERENT ZA OBRACUN PLACA I POSLOVE BLAGAJNE

Opis poslova:

a) obracunava place za sluzbenike i namjestenike Opcine,

b) obracunava naknade za sluzbenike i namjestenike Opcine (topli obrok, bolovanje, prevoz sa posla na posao, regres,
sluzbena putovanja),

C) prima i evidentira administrativne zabrane za sluZbenike i namje$tenike (sudske zabrane, krediti) i redovno ih aZurira,

d) izraduje i predaje mjese¢ne i godisnje statistiCke izvjestaje,

e) izraduje mjeseéne zahtjeve za refundaciju bolovanja preko 42 dana i porodiljsko bolovanje,

f) popunjava zakonom propisane obrasce i dostavlja ih nadleznim institucijama (obrazac RAD-1, obrazac za potrebe
zajednice zdravstvenog osiguranja, pregled o kvartalnim primanjima radnika, obrazac M-4 o primanjima radnika sa
potrebnim pregledima), MIP

g) likvidira sve raune, ugovore i zakljucke Nacelnika sa budZeta opcine,

h) kompletira dokumentaciju za knjizenje,

i) izdaje uvjerenja na zahtjev stranaka i zaposlenih,

j) svakodnevno vodi blagajnu, kompletira blagajnicku dokumentaciju,

k) svakodnevno radi blagajnicki izvjestaj, te ga dostavlja konterima na kontiranje (priprema za elektronsku obradu),

I) podize i polaze gotovinska (KM i devizna) sredstva kod poslovnih banaka,

m) prima i isplacuje sredstava po blagajni¢kim nalozima,

n) pravinaloge za gotovinska placanja,

0) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS- IV STEPENA ekonomskog smjera

b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci
€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: raéunovodstveno materijalni i informacino — dokumentacioni i administrativno tehnicki
SloZenost poslova: slozeni, djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent za obracun pla¢a i poslove blagajne

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Pravilnik o placama i naknadama drzavnih sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom opéinskom organu uprave
op¢ine Cazin, Odluke o placama i ostalim naknadama u Jedinstvenom op¢inskom organu uprave- primarno, Objasnjenja i
struéna pojasnjenja iz FEB-a i Poreznog savjetnika, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

9. VISI REFERENT ZA POSLOVE NABAVKE ROBA, VRSENJE USLUGA I POSLOVE SKLADISTA
Opis poslova:

a) vodi evidenciju svih dobavlja¢a, odnosno ponudja¢a sa kojima op¢ina saradjuje u okviru javnih nabavki,

b) zaprima nabavljeni kanc. i potro$ni materijal, odlaze u skladiste i Cuva,

C) izdaje kancelarijski i potro$ni materijal na osnovu mjese¢nih planova i trebovanja Sefova opcinskih sluzbi,

d) automatskom obradom podataka vodi materijalnu evidenciju robe u skladi§tu uz prethodno sravnjenje otpremnice i
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fakture sa tenderskim cijenama,

e) prati utroSak materijala po vrsti roba i po sluZzbama za upravu i struénim sluZzbama i o tome mjesecno izvjestava Sefa
sluzbe

f) obavlja administrativne poslove za pripremu i objavljivanje javnih oglasa - tendera za nabavku roba i vr$enje usluga,

g) obavlja sve administrativne poslove za Komisiju Op¢inskog nacéelnika za odabir najpovoljnijeg ponudaca,

h) izraduje uporedne tabele — pokazatelje po tenderskim ponudama za Komisiju za izbor najboljeg ponudada,

i) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS- IV STEPENA ekonomskog smjera

b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci
C) poloZen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na radunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: ra¢unovodstveno materijalni i informacino — dokumentacioni i administrativno tehnicki
SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent za poslove nabavke roba vrsenje usluga i poslove skladista

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeci: Zakon o javnim nabavkama BiH, Pravilnici i Odluke, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa
poslova.

Clan 12.
SLUZBA ZA PRIVREDU I POLJOPRIVREDU

U Sluzbi za privredu i poljoprivredu ima ukupno predvidenih 10 (deset) izvrsilaca, od kojih su 7 (sedam)
drzavna sluzbenika i 3 (tri) namje$tenika tj. VSS—7, VSS —21i SSS — 1.

1. SEF SLUZBE ZA PRIVREDU I POLJOPRIVREDU

Opis poslova:

a) neposredno rukovodi radom Sluzbe,

b) rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike, daje upute o nacinu obavjanja poslova, te organizuje rad sluzbe,

c) osigurava blagovremeno, zakonito, pravilno i kvalitetno obavljanje svih poslova iz nadleznosti sluzbe,

d) utvrduje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaze ocjene za sluzbenike i namjestenike Sluzbe,

e) predlaze poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duZnosti, kodeksa ponaSanja ili nezakonitog rada
sluzbenika i namjestenika iz Sluzbe,

f)  vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

g) daje upute sluzbenicima i namjestenicima o na¢inu vr§enja poslova,

h) wvrsi procjenu rizika od mogucih greSaka, nepravilnosti, neovlastene upotrebe materijalnih sredstava, neodgovaraju¢ih
rezultata rada u radu sluzbe i poduzima odgovarajuée mjere za spreavanje nastajanja nezeljenih posljedica,

i) izraduje godisnji program rada Sluzbe do kraja kalendarske za narednu godinu

j) izradjuje mjeseéne planove rada za sluZbenike i namjestenike i obezbjeduje njihovu realizaciju,

k) izraduje akcione planove odredenih aktivnosti iz nadleZznosti sluzbe,

I) izraduje redovne izvjestaje o radu Sluzbe, a po potrebi i vanredne, kao i analize izvrSenja mjese¢nih planova rada,

m) izradjuje analize, izvjeStaje , informacije i druge analitiC¢ko-informativne materijale iz djelokruga rada Sluzbe,

n) predlaze Plan koristenja godi$njih odmora sluzbenika i namjestenika,

0) obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga opcinskih propisa i akata iz nadleZnosti sluzbe za potrebe Opc¢inskog naéelnika i
Op¢inskog vijeca,

p) obezbjeduje izradu pojedinacnih akata (rjeSenja, zakljucaka i dr.) iz nadleznosti Sluzbe koje donosi Op¢inski nacelnik,

q) donosi i potpisuje akta i odluCuje o pitanjima iz nadleZnosti sluZzbe za koja ga posebnim rjeSenjem ovlasti Opc¢inski
nacelnik,

r) ucestvuje u pripremi i izradi nacrta i prijedl. Budzeta Sluzbe i Op¢ine

S) odgovora za koristenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala iz nadleznosti Sluzbe,

t) organizuje izradu i prati implementaciju strategije i planova razvoja Opd¢ine,

u) organizira ivodi proces godiSnje i petogodisnje revizije Strateskog plana razvoja opéine,

V) na osnovu rezultata revizije predlaze planove unapredjenja sadrzaja i implementacije StrateSkog plana opéine , na
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godisnjem nivou

w) koordinira aktivnosti na utvrdjivanjui provodenju politike razvoja,

X) sainjava analiti¢ke i druge materijale u okviru propisane metodologije (tipski izvje$taji, redovne i periodi¢ne
informacije u cilju informisanja nadleZnih organa i organizacija o stanju i pojavama iz oblasti privrede, lokalnog i
infrastrukturalnog razvoja,

y) planira i organizuje savjetovanja, obuku i treninge za stanovnistvo u cilju samozaposljavanja,

z) izraduje programe samozaposljavanja,

aa) u suradnji sa udruzenjima privrednika organizuje savjetovanja, obuke i treninge po odredenim oblastima privrede,

bb) u suradnji sa nadleznim institucijama koordinira razvojne planove §kolovanja i osposobljavanja potrebnih struka i
zanimanja,

cc) ucestvuje u prostornom planiranju potrebnih prostora za privredu,

dd) analizira stanje privrednih djelatnosti i predlaze listu deficitarnih djelat.

ee) izraduje elaborate ekonomske opravdanosti ulaganja op¢inskih sredstava u infrastrukturne i druge objekte na podruéju
op¢ine,

ff) priprema odgovore na vije¢nicka pitanja iz nadleznosti sluzbe,

gg) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja pravne ili ekonomske struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 5 godina

€) poloZen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko — analiti¢ki stru¢no operativni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef Sluzbe za privredu i poljoprivredu
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o poljoprivredi, Zakon o poljoprivredi, prehrani i ruralnom razvoju BiH, Pravilnik o upisu u registar
poljoprivrednih gazdinstava i klijenata, Odluka o harmoniziranim registrima poljoprivrednih gazdinstava i harmoniziranim
registrima klijenata u BiH, Zakon o upravnom postupku, Pravilnik o upisu u registar poljoprivrednih gazdinstava i klijenata,
Zakon o novCanim podrSkama u poljoprivredi i ruralnom razvoju, Zakon o novéanim podrSkama u primarnoj
poljoprivrednoj proizvodnji na Unsko-sanskom kantonu, Program utroska sredstva i Pravilnici za nivo F BiH, Odluka o vrsti
i kriterijima za ostvarivanje podrske i Uputstvo za nivo USK- koji se donose za svaku poslovnu godinu po usvajanju
Budzeta Kantona i Federacije, Pravilnik o vrstama i kriterijima za ostvarivanje op¢inske podrske- za nivo Opcine, koji se
donosi za svaku poslovnu godinu po usvajanju Budzeta, Zakon o poljoprivrednom zemljistu, Program gospodarenja sa
poljoprivrednim zemljiStem u drzavnoj svojini op¢ine Cazin, Odluka o raspisivanju javnog poziva za zakup poljoprivrednog
zemljista u vlasnistvu drzave na podrucju opéine Cazin, Pravilnik o sadrZaju i obliku obrazaca i nac¢inu vodenja evidencije o
poljoprivrednom zemljistu, Odluka o drzanju i gajenju péela, Zakon o statistici u Federaciji BiH, Zakon o zastiti zdravlja
bilja, Uputstvo o vrSenju izvjestajno prognoznih poslova u zastiti zdravlja bilja, Zakon o organizaciji organa uprave u F
BiH, Zakon o drzavnim sluZbenicima i namjeStenicima u organima drzavne sluzbe Unsko - sanskog kantona i podzakonski
propisi donijeti na osnovu ovog Zakona, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

2. STRUCNI SAVJETNIK ZA PRIVREDU I POLJOPRIVREDU

Opis poslova:

a) analizira stanje u privredi i predlaZze mjere za unapredjenje razvoja privrede u Op¢ini,

b) u saradnji sa privrednom i obrtni¢kom komorom pomaze promociju najuspjesnijih poslovnih poduhvata i privrednika ,

¢) podrzava i pomaze promociju inovativnih privrednika,

d) ucestvuje u izradi izvjestaja, pracenju implementacije projekata i programa na nivou opc¢ine i saraduje sa organizacionim
jedinicama uspostavljenim u federalnim i kantonalnim ministarstvima, medunarodnim institucijama i fondovima,

e) analizira procedure izdavanja rjeSenja za rad i predlaze mjere za poboljsanje kvaliteta usluga i procedura,

f) organizira i obavlja efikasnu razmjenu podatka s drugim organima uprave, pravnim osobama i drugim subjektima,

g) vrsi uvid, provjere stanja i obavlja selektivne popise na terenu,

h) Izraduje programe i projekte za razvoj poljoprivredne djelatnosti u skladu sa strategijom razvoja Opéine,

i) ucestvuje u pripremi prijedloga odgovora na vije¢nicka pitanja iz djelokruga radnog mjesta,

j) ostvaruje kontakte sa preduze¢ima, udruzenjima, zadrugama i dr. organizacijama u cilju pracenja problematike u
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poljoprivrednom sektoru,

k) ostvaruje saradnju sa kantonalnim i federalnim organima uprave i drugim institucijama koji su nadlezni za poljoprivredni
sektor radi rjeSavanja pitanja od zajednickog interesa,

1) prati propise i stara se o provodenju i izvrSavanju federalnih i kantonalnih zakona, odluka Opéinskog vijeca, propisa
op¢inskog nacelnika i drugih podzakonskih akata koji se odnose na pitanja ovog radnog mjesta,

m) pruza stru¢nu pomo¢ pravnim i fizickim licima i udruzenjima iz oblasti poljoprivrede,

n) prikuplja i obraduje podatke za izradu informaciono-dokumentacione osnove iz oblasti koje se prate u okviru sluzbi,

0) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja — ekonomske, biotehni¢ke ili poljoprivredne struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 3 godine

¢) poloZen strucni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko — analiti¢ki stru¢no operativni

SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik za privredu i poljoprivredu
Broj izvrsilaca: 1(jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o vodama FBiH, Zakon o zastiti okolisa, Zakon o cestama, Zakon o cestovnom prijevozu Federacije Bosne i
Hercegovine, Zakon o javnim preduzeé¢ima, Zakon o obrtu i srodnim djelatnostima, Zakon o turistickoj djelatnosti, Zakon o
ugostiteljskoj djelatnosti, Zakona o unutra$njoj trgovini, Zakon o poticaju razvoja male privrede, Zakon o koncesijama,
Zakon o zastiti potroSaca, Zakon o turistickim zajednicama i promicanju turizma u FBiH, Zakon o privrednim drustvima i
dr. podzakonski akti i Odluke op¢inskog vijeca, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

Zakon o poljoprivredi, Zakon o poljoprivredi, prehrani i ruralnom razvoju BiH, Pravilnik o upisu u registar poljoprivrednih
gazdinstava i klijenata, Odluka o harmoniziranim registrima poljoprivrednih gazdinstava i harmoniziranim registrima
klijenata u BiH, Zakon o upravnom postupku, Pravilnik o upisu u registar poljoprivrednih gazdinstava i klijenata, Zakon o
nov¢anim podr§kama u poljoprivredi i ruralnom razvoju, Zakon o nov¢anim podrS$kama u primarnoj poljoprivrednoj
proizvodnji na Unsko-sanskom kantonu, Program utroska sredstva i Pravilnici za nivo F BiH, Odluka o vrsti i kriterijima za
ostvarivanje podrske i Uputstvo za nivo USK- koji se donose za svaku poslovnu godinu po usvajanju Budzeta Kantona i
Federacije, Pravilnik o vrstama i kriterijima za ostvarivanje op¢inske podrske- za nivo Opcine, koji se donosi za svaku
poslovnu godinu po usvajanju Budzeta, Zakon o poljoprivrednom zemljistu, Program gospodarenja sa poljoprivrednim
zemljistem u drzavnoj svojini opéine Cazin, Odluka o raspisivanju javnog poziva za zakup poljoprivrednog zemljista u
vlasni§tvu drzave na podrucju opcine Cazin, Pravilnik o sadrzaju i obliku obrazaca i nacinu vodenja evidencije o
poljoprivrednom zemljistu, Odluka o drzanju i gajenju pcela, Zakon o statistici u Federaciji BiH, Zakon o zastiti zdravlja
bilja, Uputstvo o vrSenju izvjestajno prognoznih poslova u zastiti zdravlja bilja, i drugi propisi koji se odnose na navedene
oblasti iz opisa poslova.

3. STRUCNI SAVJETNIK ZA POLJOPRIVREDU

Opis poslova:
a) Organizuje i obavlja stru¢ne poslove iz djelokruga Opéine u poljoprivrednom sektoru,

b) Izraduje kompleksne analize i izvjeStaje, informacije i programe iz oblasti vocarstva, povrtlarstva, zemlji$ne politike i
prati realizaciju zakljucaka po istima,

¢) Izraduje programe i projekte za razvoj poljoprivredne djelatnosti u skladu sa strategijom razvoja Opcine,

d) Sudjeluje u izradi programa i projekta za razvoj poljoprivredne djelatnosti (regionalni-makro),

e) Ostvaruje kontakte sa preduze¢ima, udruZenjima, zadrugama i dr. organizacijama u cilju pra¢enja problematike u
poljoprivrednom sektoru,

f)  Ostvaruje saradnju sa kantonalnim i federalnim organima uprave i drugim institucijama koji su nadlezni za
poljoprivredni sektor radi rjeSavanja pitanja od zajednickog interesa,

g) Prati propise i stara se o provodenju i izvr§avanju federalnih i kantonalnih zakona, odluka Opéinskog vijeca, propisa
op¢inskog nacelnika i drugih podzakonskih akata koji se odnose na pitanja ovog radnog mjesta,

h) Obraduje i analizira podatke neophodne za pracenje stanja u poljoprivrednom sektoru, i predlaZze mjere za pobolj$anje u
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istom,

i) Daje stru¢na misljenja i sugestije kod izrade propisa i drugih akata koje usvajaju nadlezni organi Kantona i Federacije,

j)  Ucestvuje u pripremi prijedloga odgovora na vijeénicka pitanja iz djelokruga radnog mjesta,

k) Izraduje kratkoroéne planove sjetve i zetve po nalogu Kantonalnog i Federalnog ministarstva, i prati realizaciju istih,

I) Prima gradane koji se bave poljoprivrednom proizvodnjom na podru¢ju Opéine u svrhu njihovog informiranja,

m) Priprema dokumentaciju i podatke i uéestvuje u radu komisije za obra¢un bruto vrijednosti domaceg proizvoda i
mijeSanog dohodka individualnog sektora poljoprivrede,

n) Pruza struénu pomo¢ pravnim i fizi¢kim licima i udruZenjima iz oblasti poljoprivrede,

0) Organizira treninge i edukacije u cilju unapredenja poljoprivredne proizvodnje i povecanja zaposlenosti ruralnog
stanovnistva,

p) Sudjeluje kao vjestak u upravnom postupku za potrebe Opcéinskog organa uprave,

g) Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja poljoprivredne struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 3 godine

C) poloZen strucni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko — analiti¢ki, stru¢no operativni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik za poljoprivredu
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o poljoprivredi, Zakon o poljoprivredi, prehrani i ruralnom razvoju BiH, Pravilnik o upisu u registar
poljoprivrednih gazdinstava i klijenata, Odluka o harmoniziranim registrima poljoprivrednih gazdinstava i harmoniziranim
registrima klijenata u BiH, Zakon o upravnom postupku, Pravilnik o upisu u registar poljoprivrednih gazdinstava i klijenata,
Zakon o novCanim podrskama u poljoprivredi i ruralnom razvoju, Zakon o nov€anim podr§kama u primarnoj
poljoprivrednoj proizvodnji na Unsko-sanskom kantonu, Program utro$ka sredstva i Pravilnici za nivo F BiH, Odluka o vrsti
i kriterijima za ostvarivanje podrske i Uputstvo za nivo USK- koji se donose za svaku poslovnu godinu po usvajanju
Budzeta Kantona i Federacije, Pravilnik o vrstama i kriterijima za ostvarivanje op¢inske podrske- za nivo Opcine, koji se
donosi za svaku poslovnu godinu po usvajanju Budzeta, Zakon o poljoprivrednom zemljistu, Program gospodarenja sa
poljoprivrednim zemljiStem u drZavnoj svojini op¢ine Cazin, Odluka o raspisivanju javnog poziva za zakup poljoprivrednog
zemljista u vlasni§tvu drzave na podrucju opéine Cazin, Pravilnik o sadrzaju i obliku obrazaca i nac¢inu vodenja evidencije o
poljoprivrednom zemljistu, Odluka o drzanju i gajenju pcela, Zakon o statistici u Federaciji BiH, Zakon o zastiti zdravlja
bilja, Uputstvo o vrSenju izvjestajno prognoznih poslova u zastiti zdravlja bilja, i drugi propisi koji se odnose na navedene
oblasti iz opisa poslova.

4. VISI STRUCNI SARADNIK ZA POLJOPRIVREDU

Opis poslova:

a) vrdi uspostavljanje, izradu, vodenje i odrZavanje propisanih evidencija u oblasti poljoprivrede;

b) provodi postupak prijema i obrade zahtjeva korisnika za novcane podrike iz oblasti novcanih podrski za biljnu i animalnu
proizvodnju i dostavlja ih nadleZnom resornom kantonalnom ministarstvu, odnosno nadleznim tijelima opcine,

c) obraduje i analizira podatke neophodne za pracenje stanja u poljoprivrednom sektoru, i predlaZze mjere za poboljsanje u
istom;

d) obavlja poslove prikupljanja, sredivanja i evidentiranja podataka potrebnih za izradu kratkorocnih planova sjetve i Zetve
i ostalih poljoprivrednih resursa;

e) informise javnost o radu SluZbe, stanju u toj oblasti i mjerama koje se preduzimaju;

f) ostvaruje kontakte sa poljoprivrednim proizvodacima, preduzecima, udruZenjima, zadrugama i dr. organizacijama u cilju
prikupljanja podataka i pracenja stanja u oblasti poljoprivrede u poljoprivrednom sektoru;

g) ostvaruje saradnju sa nadleZnim resornim ministarstvom Kantona i drugim subjektima za realizaciju odredenih
programa i provodenja aktivnosti iz oblasti poljoprivrede;

h) obavlja terenske poslove u cilju utvrdivanja uslovnosti i raspoloZivosti zemljista, adekvatnih prostorija i sredstava rada za
registraciju poljoprivredne djelatnosti;

i) prati uspje3nost proizvodnje na poljoprivrednim gazdinstvima prema metodologiji i drugim uputstvima i izdaje
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odgovarajuée dokumentacione materijale (analize, izvjestaje, informacije i dr.);

j) obavlja poslove u vezi programa koristenja i davanja u zakup poljoprivrednog zemljista i pracenja realizacije istog,

k) vodi Registar fizickih i pravnih lica koja se bave poljoprivrednom proizvodnjom;

[) vr3i formiranje i trajno Cuvanje dosijea podnosioca zahtjeva za upis u Registar poljoprivrednih gazdinstava i Registar
klijenata;

m) obavlja stru¢nu obradu rje$enja od znacaja za oblast poljoprivrede;

n) obavlja stru¢nu obradu rjeSenja od znacaja za oblast poljoprivrede;

nj odgovara za zakonito, blagovremeno, potpuno, efikasno i efektivno obavljanje poslova;

0) Obavlja i druge poslove iz nadleZnosti SluZbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova)-, drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja poljoprivredne ili biotehnicke struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 2 godine

¢) poloZen struéni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko — analiti¢ki, stru¢no operativni
SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za poljoprivredu
Broj izvrsilaca: 1(jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

VaZedi: Zakon o poljoprivredi, Zakon o poljoprivredi, prehrani i ruralnom razvoju BiH, Pravilnik o upisu u registar
poljoprivrednih gazdinstava i klijenata, Odluka o harmoniziranim registrima poljoprivrednih gazdinstava i harmoniziranim
registrima klijenata u BiH, Zakon o upravnom postupku, Pravilnik o upisu u registar poljoprivrednih gazdinstava i klijenata,
Zakon o novéanim podrikama u poljoprivredi i ruralnom razvoju, Zakon o novéanim podrskama u primarnoj
poljoprivrednoj proizvodnji na Unsko-sanskom kantonu, Program utroska sredstva i Pravilnici za nivo F BiH, Odluka o vrsti i
kriterijima za ostvarivanje podrske i Uputstvo za nivo USK- koji se donose za svaku poslovnu godinu po usvajanju BudZeta
Kantona i Federacije, Pravilnik o vrstama i kriterijima za ostvarivanje opcinske podr3ke- za nivo Opcine, koji se donosi za
svaku poslovnu godinu po usvajanju BudZeta, Zakon o poljoprivrednom zemljistu, Program gospodarenja sa
poljoprivrednim zemljistem u drZavnoj svojini op¢ine Cazin, Odluka o raspisivanju javnog poziva za zakup poljoprivrednog
zemlji$ta u vlasnistvu drZzave na podrucju opcine Cazin, Pravilnik o sadrZaju i obliku obrazaca i nacinu vodenja evidencije o
poljoprivrednom zemljistu, Odluka o drZanju i gajenju pcela, Zakon o statistici u Federaciji BiH, Zakon o zastiti zdravlja bilja,
Uputstvo o vrienju izvje$tajno prognoznih poslova u zastiti zdravlja bilja, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti
iz opisa poslova.

Bl STRUCNI SARADNIK ZA POLJOPRIVREDU

Opis poslova:

a) Obavlja poslove pracenja, istraZuje promjene i pojave u oblasti poljoprivrede, izraduje potrebne dokumente o tim
pojavama i promjenama,

b) Sudjeluje u realizaciji radnih dogovora u osiguranju lokalnih potreba stanovnistva,

¢) Obavlja poslove prikupljanja, sredivanja i evidentiranja podataka dobijenih neposrednim kontaktom od poljoprivrednih
proizvodaca i udruzenja u oblasti poljoprivrede i dr. ,

d) Obavlja terenske poslove u cilju utvrdivanja uslovnosti i raspolozivosti zemljista, adekvatnih prostorija i sredstava rada
za registraciju poljoprivredne djelatnosti,

e) Prati uspjesnost proizvodnje na poljoprivrednim gazdinstvima prema metodologiji i drugim uputstvima i izdaje
odgovarajuce dokumentacione materijale (analize, izvjestaje, informacije i dr.),

f) Provodi realizaciju projekata rekultivacije poljoprivrednog zemljita po odobrenju nadleznog kantonalnog ministarstva,

g) Daje stru¢na objasnjenja i upute gradanima koji se bave poljoprivrednom proizvodnjom na podrucju opéine,

h) Provodi postupak prijema i obrade zahtjeva korisnika nov¢ane pomocdi,

i) Obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, evidentiranja i obrade podataka potrebnih za izradu kratkoroénih planova
sjetve 1 zetve 1 ostalih poljoprivrednih resursa,

j) Obavlja poslove u vezi programa koriStenja i davanja u zakup poljoprivrednog zemlji$ta i pradenja realizacije istog.
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k) Vrsi formiranje i trajno ¢uvanje dosijea podnosioca zahtjeva za upis U Registar poljoprivrednih gazdinstava i Registar
klijenata,

I) Vodi Registar fizi¢kih i pravnih lica koja se bave poljoprivrednom proizvodnjom,

m) Obavlja stru¢nu obradu sistemskih rjeSenja od znacaja za oblast poljoprivrede,

n) Izraduje analiti¢ke, informativne i druge materijale u okviru propisanih metodologija (tipski izvjestaji, redovne i
periodi¢ne informacije i sl.),

0) Odgovara za zakonito, blagovremeno, potpuno, efikasno i efektivno obavljanje poslova,

p) Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
poljoprivredne ili biotehnicke struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 1 godine

€) poloZen struéni ispit

d) poznavanje rada na raéunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko — analiti¢ki, strué¢no operativni
SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za poljoprivredu
Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vaze¢i: Zakon o poljoprivredi, Zakon o poljoprivredi, prehrani i ruralnom razvoju BiH, Pravilnik o upisu u registar
poljoprivrednih gazdinstava i klijenata, Odluka o harmoniziranim registrima poljoprivrednih gazdinstava i harmoniziranim
registrima klijenata u BiH, Zakon o upravnom postupku, Pravilnik o upisu u registar poljoprivrednih gazdinstava i klijenata,
Zakon o novCanim podrSkama u poljoprivredi i ruralnom razvoju, Zakon o novCanim podr§kama u primarnoj
poljoprivrednoj proizvodnji na Unsko-sanskom kantonu, Program utroska sredstva i Pravilnici za nivo F BiH, Odluka o vrsti
i kriterijima za ostvarivanje podrske i Uputstvo za nivo USK- koji se donose za svaku poslovnu godinu po usvajanju
Budzeta Kantona i Federacije, Pravilnik o vrstama i kriterijima za ostvarivanje op¢inske podrske- za nivo Opcine, koji se
donosi za svaku poslovnu godinu po usvajanju BudZeta, Zakon o poljoprivrednom zemljistu, Program gospodarenja sa
poljoprivrednim zemljiStem u drZzavnoj svojini op¢ine Cazin, Odluka o raspisivanju javnog poziva za zakup poljoprivrednog
zemljiSta u vlasniStvu drzave na podrucju opéine Cazin, Pravilnik o sadrzaju i obliku obrazaca i nacinu vodenja evidencije o
poljoprivrednom zemljistu, Odluka o drzanju i gajenju péela, Zakon o statistici u Federaciji BiH, Zakon o zastiti zdravlja
bilja, Uputstvo o vrSenju izvjestajno prognoznih poslova u zastiti zdravlja bilja, i drugi propisi koji se odnose na navedene
oblasti iz opisa poslova.

6. VISI STRUCNI SARADNIK ZA UPRAVNO RJESAVANJE U OBLASTI PODUZETNISTVA I OBRTA
Opis poslova:

a) Vodi prvostepeni upravni postupak iz djelokruga Sluzbe koji se odnosi na:

b) utvrdivanje uslova za obavljanje registrovanih djelatnosti pravnih lica koji su u nadleZnosti op¢inskog organa uprave,

¢) uskladivanje donesenih upravnih akata sa izmjenama i dopunama propisa na osnovu kojih su doneseni,

d) utvrdivanje prestanka vazenja upravnih akata po zahtjevu pravnih lica ili po sluzbenoj duznosti,

e) vodi postupak u predmetima iz djelokruga Sluzbe radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencije i
izdaje uvjerenja,

f) vodi prvostepeni upravni postupak i upravno rjeSava u prvostepenom postupku koji se odnose na:

g) izdavanje odobrenja za rad trgovinske djelatnosti,

h) izdavanje odobrenja za rad ugostiteljsko-turisticke djelatnosti,

i) izdavanje odobrenja za obavljanje obrta fizickim licima,

j) izdavanje upravnih akata kojim se mijenja pravosnaZzan upravni akt,

k) izdavanje upravnih akata kojim se odobrava privremena ili stalna odjava rada,

1) vodi prvostepeni upravni postupak i upravno rjeSava u prvostepenom postupku u vezi ostalih poslova iz nadleznosti
sluzbe

m) prikuplja i obraduje dokumentaciju za poslovne jedinice i vodi bazu podataka

n) priprema dokumentaciju za rad Komisije za utvrdivanje minimalno tehnic¢kih i drugih uslova za rad poslovnih
objekata,

0) vodi registar izdatih rjeSenja za obavljanje djelatnosti i evidentira sve promjene,

p) zaprima obavjesti o pocetku, promjenama i prestanku rada prodajnih objekata kod pravnih lica, evidentiranje istih i
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prosljedivanje nadleznoj inspekciji.

q) lzdavaje dopunske taksi oznaka taksi prevoznicima

r) Vodi evidenciju o izdanim i vra¢enim taksi oznakama

s) vodi obrtni registar i knjigu registarskih ulozaka,

t) izraduje izvjestaje, analize i informacije iz oblasti poduzetni$tva i obrta za potrebe sluzbe, opéinskog nacelnika i
op¢inskog vijeca,

u) predlaze izmjene, dopune i uskladjivanje normativnih akata u svrhu unapredjenja stanja u ovoj oblasti kao i
uskladjivanja sa novim zakonima i propisima,

V) ucestvuje u izradi normativnih akata koji se odnose na djelokrug rada Sluzbe,

W) pruza struénu i pravnu pomo¢ pravnim i fizi€kim licima iz oblasti poduzetnstva i obrta,

X) prati propise iz djelokruga rada Sluzbe i stara se o njihovoj pravilnoj primjeni,

Y) po potrebi, ostalim zaposlenim u Sluzbi daje pravna misljenja u vezi primjene propisa iz okvira nadleznosti sluzbe,

z) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja pravne struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 1 godina

) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: upravno- pravni, studijsko-analiti¢ki

SloZenost poslova: slozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za upravno rje$avanje u oblasti poduzetnistva i obrta
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o cestama, Zakon o cestovnhom prijevozu Federacije Bosne i Hercegovine, Zakon o javnim preduzecima,
Zakon o obrtu i srodnim djelatnostima, Zakon o turistikoj djelatnosti, Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti, Zakona o
unutras$njoj trgovini, Zakon o privrednim drustvima, Zakon o upravnom postupku i dr. podzakonski akti i Odluke op¢inskog
vijeca, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

7. VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA OBLAST PODUZETNISTVA I OBRTA

Opis poslova:
a) Pripremanje, kompletiranje i provjera dokumentacije za utvrdivanje uslova za obavljanje registrovanih djelatnosti

pravnih i fizickih lica koja su u nadleznosti op¢inskih organa uprave,

b) Pripremanje, kompletiranje i provjera dokumentacije za uskladivanje donesenih upravnih akata sa izmjenama i
dopunama propisa na osnovu kojih su doneseni,

¢) Pripremanje, kompletiranje i provjera dokumentacije za utvrdivanje prestanka vazenja upravnih akata po zahtjevu
pravnih i fizickih lica,

d) Pripremanje, kompletiranje i provjera dokumentacije u predmetima iz djelokruga Sluzbe radi utvrdivanja ¢injenica o
kojima se ne vodi sluzbena evidencija,

e) Ovjera trgovackih knjiga po vaze¢im propisima i vodenje registra istih,

f) Ovjera normativa i cjenovnika ugostiteljskih usluga po vaze¢im propisima i vodenje registra istih,

g) Izdavanje uvjerenja za djelatnosti na osnovu sluzbenih evidencija,

h) Vodenje registra redova voznje,

i) Dostavljanje podataka i evidencija organu nadleZznom za porezne, inspekcijske poslove i obavjestenja nadleznom Fondu
PIO i zdravstvenog osiguranja, te nadleznim obrtnic¢kim i privrednim komorama,

j) Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS-VI STEPENA ekonomskog ili pravnog smjera
b) radno iskustvo na poslovima struke 1 godina

) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
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Grupa poslova: stru¢no operativni

SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent za oblast poduzetni§tva i obrta
Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o cestama, Zakon o cestovnom prijevozu Federacije Bosne i Hercegovine, Zakon o javnim preduzeéima,
Zakon o obrtu i srodnim djelatnostima, Zakon o turistikoj djelatnosti, Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti, Zakona o
unutrasnjoj trgovini, Zakon o privrednim drustvima, Zakon o upravnom postupku i dr. podzakonski akti i Odluke op¢inskog
vijeca, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

8. VISI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNO-TEHNICKE POSLOVE

Opis poslova:
a)obavlja sve administrativno-tehnic¢ke poslove za potrebe sluzbe,

b)vrsi obradu i unos podataka u bazu podataka sluzbe,

C)azurira bazu podataka i vrsi izradu izvjestaja i drugih akata o podacima iz baze podataka,
d)vrsi raspodjelu nabavljenog kancelarijskog materijala,

e) vr$i kopiranje i faksiranje materijala za potrebe sluzbe,

f) vodi sluzbene evidencije iz nadleZznosti sluzbe za koje ga zaduzi Sef sluzbe,

g)obavlja poslove elektronskog arhiviranja koriste¢i program Docunova,

h)obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS- 1V STEPENA gimnazija, drustvenog ili tehnickog smjera
b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci

C) poloZen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no operativni

SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent za administrativno-tehnic¢ke poslove
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Uredba o kancelarijskom poslovanju, Uputstvo o naé¢inu vodenja kancelarijskog poslovanja, Zakon o peatu
Federacije BiH, Zakon o pecatu USK-a, Uputstvo o radu pe€atoreznice, na¢inu vodenja evidencije o izradenim pecatima,
unistavanju pec€ata, nestanku pecata i evidenciji o peatima i oznac¢avanju novih pecata, Odluka o pec¢atima opéine Cazin,
Uputstvo o nacinu iskazivanja podataka u godis$njim izvjestajima o rjeSavanju upravnih stvari u upravnom postupku
kantonalnih i opc¢inskih organa uprave, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

Clan 13.
SLUZBA ZA OPCU UPRAVU I DRUSTVENE DJELATNOSTI

U Sluzbi za opcéu upravu i druStvene djelatnosti ima ukupno predvidenih 30 (trideset) izvrSilaca, od kojih su 6
(Sest) drzavna sluzbenika, 24 (dvadesetCetiri) namjestenika tj. VSS -6, VSS —2i SSS - 22.

1. SEF SLUZBE ZA OPCU UPRAVU I DRUSTVENE DJELATNOSTI

Opis poslova:
a) neposredno rukovodi radom Sluzbe ,

b) organizuje rad sluzbe, rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike, daje upute o na¢inu obavljanja poslova,

C) osigurava blagovremeno, zakonito, pravilno i kvalitetno obavljanje svih poslova iz nadleznosti sluzbe,

d) utvrduje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaze ocjene za sluzbenike i namje$tenike Sluzbe,

e) predlaZze poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti, kodeksa ponaSanja ili nezakonitog rada
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sluzbenika i namjestenika iz Sluzbe,

f) vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

g) daje upute sluzbenicima i namje$tenicima o nacinu vr$enja poslova,

h) vr8i procjenu rizika od mogucih gresaka, nepravilnosti, neovlastene upotrebe materijalnih sredstava, neodgovarajucih
rezultata rada u radu sluzbe i poduzima odgovarajuée mjere za sprecavanje nastajanja nezeljenih posljedica,

i) izraduje godisnji program rada Sluzbe do kraja kalendarske godine za narednu godinu i mjese¢ne planove rada i
obezbjeduje njihovu realizaciju,

j) izraduje redovne izvjestaje o radu SluZbe, a po potrebi i vanredne, kao i analize mjesenih planova rada, te druge
analiticko-informativne analize izvjes$taje i informacije iz djelokruga rada Sluzbe,

k) predlaze Plan koristenja godi$njih odmora sluzbenika i namjestenika,

I) obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga opéinskih propisa i akata iz nadleznosti sluzbe za potrebe Opéinskog nacelnika i
Op¢inskog vijeca,

m) obezbjeduje izradu pojedinacnih akata (rjeSenja, zakljucaka i dr.) iz nadleZnosti SluZbe koje donosi Opéinski naéelnik,

n) donosi i potpisuje akta i odluéuje o pitanjima iz nadleznosti sluzbe za koja ga posebnim rjeSenjem ovlasti Opcinski
nacelnik,

0) izraduje akcione planove odredenih aktivnosti iz nadleznosti sluzbe,

p) ucestvuje u pripremi i izradi nacrta i prijedl. Budzeta Sluzbe i Opcine,

g) odgovora za koristenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala iz nadleznosti Sluzbe,

r) ucestvuje u izradi i implementaciji strategije i planova razvoja Op¢ine,

S) prati pojave od interesa u oblasti uprave i drustvenih djelatnosti,

t) izradjuje dugoro¢ne i godi$nje programe i projekte kulturnih i sportskih manifestacija u organizaciji op¢ine,

u) izradjuje nacrt budzZeta za programe i projekte kulturnih manifestacija u organizaciji opéine,

V) prati pojave od interesa za opéinu u oblasti obrazovanja i vaspitanja, zdravstva, nauke, kulture i fizi¢ke kulture i sporta i
o tome izradjuje redovne godisnje izvjestaje,

w) izradjuje informacije, analize i izvjestaje iz djelokruga sluzbe,

X) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

y) za svoj rad i rad Sluzbe odgovara Opc¢inskom nacelniku.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treCeg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja pravne ili politoloske struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 5 godina

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na raunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko — analiti¢ki i stru¢no operativni

SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef Sluzbe za opéu upravu i drustvene djelatnosti
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakona o drZzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u organima
drzavne sluzbe Unsko - sanskog kantona i podzakonski propisi doneseni na osnovu ovog Zakona, Zakon o osnovnom i
op¢em srednjem odgoju i obrazovanju, Zakon o visokom obrazovanju, Okvirni zakon o osnovama naucno-istrazivacke
djelatnosti i koordinaciji unutrasnje i medunarodne nau¢no-istrazivacke saradnje Bosne i Hercegovine, Zakon o kulturi,
Zakona o zastiti kulturnog naslijeda, Zakon o sportu, Zakon o upravnom postupku, Prodi¢ni zakon federacije BiH, Zakon o
slobodi pristupa informacijamau FBiH, Svi propisi u oblasti gradanskih stanja Zakon o mati¢nim knjigama, Uputsvo o
nacinu vodenja mati¢nih knjiga, Pravilnik o postupku polaganja i sadrzaju posebnog strucnog ispita za maticara, Pravilniko
zastiti objekata i prostora za smjesStaj i cuvanje matic¢nih knjiga, spisa i registra, Pravilnik o sadrzaju obrazaca prijave
rodenja djeteta i postupak izdavanja potvrde i obrazaca potvrde o smtrti, Pravilnik o obrascima matic¢nih knjiga, indeksa
mati¢nih knjiga i izvoda i uvjerenja i drugih akata iz mati¢nih knjiga, Pravilnik o sadrzaju stru¢ne obuke i osposobljavanja
maticara za vodenje mati¢nih knjiga, Prodi¢ni zakon federacije BiH,Zakon o drzavljanstvu Bosne i Hercegovine, Zakon o
drzavljanstvu Federacije Bosne i Hercegovine, Zakon o zastiti licnih podataka, Zakon o licnom imenu, Zakon o mati¢cnom
broju, Zakon o licnoj karti, Zakon o putnim ispravana, Zakon o prebivalistu i boravistu, Zakon o agenciji za identifikacione
dokumente, evidenciju i razmjenu podataka Bosne i Hercegovine, Zakon o vaznosti javnih isprava u BiH, Zakon o
rjeSavanju sukoba zakona s propisima drugih zemalja i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.
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STRUCNI SAVJETNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Opis poslova:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)
)
k)

1)

provodi i izvrSava zakone, druge propise i opée akte iz nadleznosti Sluzbe,
priprema i poduzima odgovarajuée mjere, radnje i postupke, radi
uvrsavanja poslova iz predhodne tacke, kao i preduzima mjere, na
sprjeCavanju nastanka Stetnih posljedica, mjera, radnji i postupaka na
otklanjanju Stetnih posljedica,
ucestvuje u izradi prijedloga svih opstih i pojedinac¢nih akata iz djelokruga Sluzbe u postupku donosenja rjesenja-
uvjerenja,
ucestvuje u izradi informacija, analiza i izvjestaja iz djelokruga Sluzbe,
u saradnji sa nadleznim institucijama iz oblasti zastite kulturno-historijskogi graditeljskog naslijedja predlaze mjere za
unapredenje zastite takvih objekata na podrucju op¢ine,
prikuplja podatke o stanju i potrebama stanovniStva u oblasti obrazovanja i kulture, te u saradnji sa nadleznim
ustanovama,
izradjuje dugoroéne i godi$nje programe i projekte za unapredjenje u ovim oblastima na poduéju opéine
uspostavlja saradnju sa sportskim, kulturnim i drugim javnim ustanovama te saradnju sa nevladinim, domaéim i
medjunarodnim institucijama u ovoj oblasti,
u saradnji sa op¢inskom komisijom priprema i prati raelizaciju konkursa za dodjelu op¢insih stipendija,

m) uspostavlja i redovno azurira bazu podataka o $kolskoj infrastrukturi na podruéju opéine,

n)
0)
P)
q)

)

)
Y
u)
v)
w)

uéestvuje u izradi programa i projekata koji se odnose na unapredenje Skolske infrastrukture,

ucestvuje u izradi informacija o stanju u oblasti Skolske infrastrukture na podrucju opcine,

suraduje na izradi i implementaciji opéinske razvojne strategije u oblasti Skolske infrastrukture,

uspostavlja bazu podataka neophoodnu za izradu programa i projekata iz oblasti socijalnih, obrazovnih, kulturno
zabavnih i drugih potreba mladih,

saraduje sa omladinskim organizacijama i pruza im savjetodavnu i drugu stru¢nu pomo¢ u provodenju omladinske
politike na lokalnom nivou,

ucestvuje u izradi programa i projekata kulturnih manifestacija u organizaciji op¢ine,

suradjuje na izradi programa obiljeZavanja znacajnih datuma i dogadjaja opcine,

vodi evidenciju o korisnicima osnovnog obezbjedenja u¢esnika NOR-a,

obavlja i druge poslove po nalogu $efa sluzbe,

obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

X) za svoj rad odgovoran Sefu sluzbe.

Uvijeti za obavljanje poslova:

a)

b)

c)
d)

VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja pravne, politoloske ili kriminalisti¢ke struke.

radno iskustvo na poslovima struke 3 godine

polozen struéni ispit

poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no operativni

SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za drustvene djelatnosti
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o osnovnom i opéem srednjem odgoju i obrazovanju, Zakon o visokom obrazovanju, Okvirni zakon o
osnovama naucno-istrazivacke djelatnosti i koordinaciji unutrasnje i medunarodne nauc¢no-istrazivacke saradnje Bosne i
Hercegovine, Zakon o kulturi, Zakona o zastiti kulturnog naslijeda, Zakon o sportu, i drugi propisi koji se odnose na
navedene oblasti iz opisa poslova.
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3. | VISI STRUCNI SARADNIK ZA PRUZANJE PRAVNE POMOCI I PRAVO PRISTUPA INFORMACIJAMA

Opis poslova:
a) prima predstavnike mjesnih zajednica i razmatra pitanja mjesnih zajednica,

b) pruza pravnu pomo¢ u organizovanju i rjeSavanju statusnih i drugih pitanja mjesnih zajednica s ciljem unapredjenja
rada i primjene zakonitosti u radu,

) daje pravne savjete, uputstva i struéna objasnjenja gradjanima,

d) vodi postupak zakljucenja braka uz administrativno-tehni¢ku pomo¢ visih referenata mati¢nih ureda ,

€) priprema rjeSenja o dozvoli sklapanja braka preko punomo¢nik ,

f) donosi rjesenja o naknadnom upisu ¢injenica i podataka u mati¢nu knjigu rodenih, osim podataka koji spadaju u
nadleznost kantonalnog ministarstva,

g) donosi rjeSenja koja se odnose na ispraljanje podataka poslije zaklju€enja upisa, osim pitanja koja se po zakonu nalaze u
nadleznosti kantonalnog organa,

h) donosi rjeSenja o upisu ¢injenica rodenja ili smrti poslije isteka zakonskog roka,

i) donosi rjeSenja o ponistenju visestrukih upisa u mati¢ne knjige,

j) donosi rjeSenja o utvrdivanju ¢injenica iz ranijih mati¢nih knjiga,

K) sastavlja podneske (zahtjeve, molbe, Zalbe) i vr§i druge poslove pravne pomoci gradjanima , u skladu sa zakonom,

I) rjeSava jednostavne stvari u prvostepenom upravnom postupku (skrac¢eni upravni postupak),

m) vodi postupak radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izdaje odgovarajuca uvjerenja o tim
¢injenicama,

n) vrsi izradu analitickih, informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije (tipski izvjestaji, redovne i
periodi¢ne informacije),

0) prikuplja, sreduje, evidentira i vr§i obradu podataka prema utvrdenim metodologijama i drugim uputsvima i vrs$i
uspostavu odgovaraju¢ih dokumentacionih materijala,

p) postupa po predstavkama gradana pripremom akata radi daljneg postupanja nadleznih sluzbi,

q) vodi prvostepeni postupak po zahtjevima za slobodu pristupa informacijama,

r) podnosi mjesecni izvjestaj Nacelniku opéine o obrac¢anju gradana, stranaka i mjesnih zajednica,

s) izradjuje analize zahtjeva i potreba gradjana prema uspostavljenoj bazi podataka o komunikaciji sa gradjanima,

t) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja pravne struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 2 godine

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na raunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi oshovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no operativni

SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za poslove pravne pomoéi i pravo pristupa informacijama
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeci: Zakon o upravnom postupku, Prodi¢ni zakon federacije BiH, Zakon o slobodi pristupa informacijamau FBiH, Svi
propisi u oblasti gradanskih stanja, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.
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4, | VISI STRUCNI SARADNIK - MATICAR ZA VODENJE PRVOSTEPENOG UPRAVNOG POSTUPKA
Opis poslova:

a) vodi prvostepeni upravni postupak u oblasti mati¢nih knjiga i drZzavljanstva ;

b Jutvrduje uvjete za sklapanje i punovaZnost braka i obavlja svecani ¢in sklapanja braka;

c) vri izradu odobrenje o mjestu sklapanja braka van opcinskih prostorija (iz opravdanih razloga i bez opravdanih razloga)
d) vrsiizradu rjesenja o dozvoli sklapanja braka preko punomocnika (u narocito opravdanim slucajevima),

e) vrdiizradu rje$enja o dozvoli sklapanja braka van sluZbenih prostorija organa,

f) vrsiizradu rjesenja o naknadnom upisu €injenica i podataka u mati¢nu knjigu rodenih, osim podataka koji spadaju u
nadleZnost kantonalnog ministarstva,

g) vrsiizradu rjesenja koja se odnose na ispravljanje podataka poslije zaklju¢enja osnovnog upisa, osim pitanja koja se po
zakonu nalaze u nadleZnosti kantonalnog organa,

h) vrsi izradu rjesenja o upisu Cinjenica rodenja ili smrti poslije isteka zakonskog roka,

i) vr8i izradu rjeSenja o ponistenju visestrukih upisa u maticne knjige,

j) vrsi izradu rjesenja o utvrdivanju Cinjenica iz ranijih maticnih knjiga,

k) vrsiizradu rjeSenja na osnovu akata koji se donose u skladu sa ¢lanom 56. do 71. Porodi¢nog zakona

I) uCestvuje u pripremi i izradi Plana i programa stru¢ne obuke maticara i drugih lica koja rade na poslovima maticnih knjiga,
m) priprema stru¢na pravna misljenja i objasnjenja za primjenu zakona i propisa i opéih akata,

n)pruZa besplatnu struc¢nu pravnu pomoc za upis u maticnu knjigu rodenih i knjigu umrlih osoba koje imaju staus socijalno
ugroZenih osoba i nacinalnih manjina,

o) priprema preciscene tekstove internih akata,

p) obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog ( najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja — pravne struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 2 godine

c) poloZen strucni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

e) poloZen poseban ispit za maticara

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Upravno rjesavanje i normativno — pravni poslovi
SloZenost poslova: SloZeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi strucni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o mati¢nim knjigama, Uputstvo o nacinu
vodenja maticnih knjiga, Pravilnik o postupku polaganja i sadrZaju posebnog stru¢nog ispita za maticara, Pravilniko zastiti
objekata i prostora za smjestaj i Cuvanje maticnih knjiga, spisa i registra, Pravilnik o sadrZaju obrazaca prijave rodenja
djeteta i postupak izdavanja potvrde i obrazaca potvrde o smtrti, Pravilnik o obrascima maticnih knjiga, indeksa maticnih
knjiga i izvoda i uvjerenja i drugih akata iz maticnih knjiga, Pravilnik o sadrZaju struc¢ne obuke i osposobljavanja maticara za
vodenje maticnih knjiga, Porodi¢ni zakon federacije BiH, Zakon o drZavljanstvu Bosne i Hercegovine, Zakon o drZavljanstvu
Federacije Bosne i Hercegovine, Zakon o zastiti licnih podataka, Zakon o licnom imenu, Zakon o maticnom broju, Zakon o
licnoj karti, Zakon o putnim ispravana, Zakon o prebivalistu i boravistu, Zakon o agenciji za identifikacione dokumente,
evidenciju i razmjenu podataka Bosne i Hercegovine, Zakon o vaZnosti javnih isprava u BiH, Zakon o rjesavanju sukoba
zakona s propisima drugih zemalja, Pravilnik o sadrZaju i nacinu vodenja podataka, Pravilnik o nacinu pristupa evidencijama i
razmjeni podataka, Zakon o popisu stanovnistva, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.
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5. ‘ VISI STRUCNI SARADNIK ZA VODENJE CENTRA ZA BIRACKI SPISAK

Opis poslova:
a) vrdi sve poslove iz nadleZnosti Centra za biracki spisak,

b) vrsi strucnu obradu sistemskih rje3enja od znacaja za oblast izbora i pruza tehnicku pomo¢ izbornoj komisiji osnovne
izborne jedinice u odredivanju birackih mjesta na teritoriji izborne jedinice i rasporedivanju biraca po birackim mjestima,

¢) uspostavlja, vodi evidenciju podnesenih zahtjeva i prigovora iz tacke 1. ovog opisa pod g. i duZan je ¢uvati dokumentaciju
priloZzenu uz zahtjeve i prigovore.

d) prikuplja, sreduje, evidentira i vrii obradu podataka po birackim spiskovima prema uputstvima i uspostavlja odgovarajuée
materijale,

d)vrsi izradu odgovarajucih materijala kojima se vrsi informisanje nadleZnih o stanju i problemima u oblasti izbora,

e) vrsi poslove automatske obrade podataka u vezi provodenja izbora i izbornih rezultata,

f)vrsi izradu materijala u vezi sa birackim spiskovima,

g) vrdi uredivanje informativnih materijala i strucne literature i sve poslove u vezi njihovog izdavanja,

h) prati izmjene u oblasti izbornog procesa i vrsi izradu potrebne dokumentacije

i) prima zahtjeve raseljenih lica za odredivanje ili promjenu biracke opcije i putem odgovarajué¢eg programa vrsi obradu
zahtjeva,

j) prima zahtjeve za promjenu biracke opcije lica upisanih u izvod iz Centralnog birackog spiska za glasanje izvan BiH, a radi se
o licima koja su se vratila u zemlju prije roka utvrdenog za zakljucivanje izvoda iz Centralnog birackog spiska,

k) ucestvuje u realizaciji izlaganja izvoda iz privremenog Centralnog birackog spiska,

I) osigurava uvid u izvod iz Centralnog birackog spiska,

m) osigurava i druge podatke za Centralni biracki spisak koji su utvrdeni aktima Centralne izborne komisije BiH,

n) pruZa tehni¢ku pomo¢ izbornoj komisiji osnovne izborne jedinice u vezi sa zahtjevima i prigovorima biraca koji se odnose
na izvod iz Centralnog birackog spiska,

0) pruza tehnicku pomoc izbornoj komisiji osnovne izborne jedinice prilikom imenovanja birackih odbora ( pomoc pri
Zrijebanju, kod p) izrade akata o imenovanju, obuke birackih odboraisl.),

q) pruza tehni¢ku pomoc¢ izbornoj komisiji osnovne izborne jedinice prilikom provjer i pripreme birackih mjesta za izbore,

r) pruza tehnicku pomoc izbornoj komisiji osnovne izborne jedinice u kampanji obavjestavanja biraca o svim segmentima u
vezi s izbornim procesom,

s) pruZa tehnicku pomo¢ izbornoj komisiji osnovne izborne jedinice prilikom objedinjavanja izbornih rezultata na nivou
osnovne izborne jedinice, a Centralnoj izbornoj komisiji BiH obavezan je dostaviti rezultate sa svih redovnih birackih mjesta u
elektronskoj verziji, uradenoj u racunarskom programu dobijenom od Centralne izborne komisije BiH, za sve nivoe i sve
kategorije ( po politickim subjektima i kandidatima unutar politickih subjekata) i

t) obavlja druge poslove koje mu odredi Centralna izborna komisija BiH i izborna komisija osnovne izborne jedinice.

Uvijeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja — ekonomske struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 2 godine

¢) poloZen struéni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

e) potvrda ili uvjerenje o uées¢u na edukacijskim seminarima za provodenje izbora od strane ovlastenih organa (CIK -a)

Vrsta djelatnosti: Osnovna

Grupa poslova: Stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni

SloZenost poslova: SloZeniji

Status izvrS§ioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za vodenje Centra za biracki spisak
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Izborni zakon Bosne i Hercegovine ( ,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj: 23/01, 7/02, 9/02, 20/02, 25/02, 4/04, 20/04, 25/05, 52/05,
52/05, 65/05, 77/05, 11/06, 24/06, 32/07, 32/07, 33/08, 37/08, 32/10, 18/13 i 7/14), Pravilnik o vodenju i upotrebi Centralnog
birackog spiska (,, Sluzbeni glasnik BiH*, 37/14 )
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6. STRUCNI SARADNIK ZA KOORDINACIJU - MENADZER SALE

Opis poslova:
a) vrsi struénu obradu sistemskih rjeSenja od znacaja za unapredenje pruzanja usluga gradanima,

b) vrsi izradu analiti¢kih, informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije (tipski izvje$taji-sedmiéni,
mjeseéni)

C) prati i istrazuje promjene i pojave u oblasti opée uprave i njihov uticaj na kvalitet pruzanja usluga gradanima, te vrsi
izradu potrebne dokumentacije i drugih materijala o tim promjenama i pojavama,

d) prikuplja, sreduje, evidentira, kontroli$e i vr$i obradu podataka prema metodoloskim i drugim uputstvima i uspostavlja
odgovaraju¢e dokumentacione materijale o pokazateljima u oblasti pruzanja usluga gradanima,

e) ucestvuje u pripremi i aZuriranju bro$ura i obrazaca iz nadleZnosti sluzbe u saradnji sa namjestenicima u Salter Sali,

f) pomaZe u uredivanju biltena, publikacija, bro$ura i drugih informativnih materijala i struéne literature,

g) pomaze i daje prijedloge Sefu sluzbe oko organiziranja rada u $alter Sali (centar za pruzanje usluga),

h) obezbjeduje koordinaciju rada sluzbenika i namje$tenika u Salter Sali (centar za pruzanje usluga),

i) odrZava neposredan kontakt sa strankama i na njihovo usmeno traZenje pruZa sve raspolozive informacije o predmetu
stranke u skladu sa zakonom nakon kontakta sa sluzbenicima iz odredenih oblasti, nacinu ostvarivanja zahtjeva stranke,
troskovima ostvarivanja prava i obaveza gradana u postupcima u opéinskoj upravi, rokovima za rjeSavanje, taksama i
sliéno,

j) priprema izvjestaje o radu centra i dostavlja Sefu Sluzbe,

k) uredno vodi dnevnik rada koji se odnosi na pitanja stranaka i odgovore koji su istima dati,

I) od voditelja postupka prikuplja sve neophodne informacije u vezi sa zahtjevima stranaka koji su u postupku rjesavanja,
zaprima, prikuplja opomene, preporuke, prituze na svoj rad kao i na rad organa i tijela opéinske uprave, te nepravilan
odnos zaposlenih u tim tijelima kad im se obracaju radi ostvarivanja svojih prava i interesa ili izvrSavanja svojih
obaveza,

m) izdaje dozvole za odlazak u pozadinske kacelarije za sluzbe koje nemaju organiziran $alterski rad u Centru za usluge

n) usmjerava stranke na rjeSavanje problema u nadlezne sluzbe,

0) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
ekonomske struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 1 godina

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko - analiti¢ki, stru¢no operativni, informaciono — dokumentacioni poslvi
SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za koordinaciju — MenadZer sale

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Uredba o kancelarijskom poslovanju, Uputstvo o nac¢inu vodenja
kancelarijskog poslovanja, Zakon o pecatu Federacije BiH, Zakon o pec¢atu USK-a, Uputstvo o radu pecatoreznice, nacinu
vodenja evidencije o izradenim pecatima, uniStavanju pecata, nestanku pecata i evidenciji o pecatima i oznacavanju novih
pecata, Odluka o pecatima op¢ine Cazin, Uputstvo o nainu iskazivanja podataka u godi$njim izvjestajima o rjesavanju
upravnih stvari u upravnom postupku kantonalnih i op¢inskih organa uprave, i drugi propisi koji se odnose na navedene
oblasti iz opisa poslova.
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7. VISI SAMOSTALNI REFERENT - KOORDINATOR PISARNICE

Opis poslova:

a) organizira rad pisarnice (Centra za pruzanje usluga gradanima),

b) prati i organzira dnevni rad Centra u koristenju radnog vremena,

) brine se o blagovremenom, zakonitom i pravilnom pruZanju usluga ,

d) daje smjernice i upute Salterskim radnicima u organizaciji poslova i pomaZe im u otklanjanju nedostataka,

€) prima, otvara, pregtleda i rasporeduje (signira) postu na organe i sluzbe,

f) pregledanu postu dostavlja protokolu na dalji postupak i dostavljanje u rad,

0) Razmatra i analizira podneSene podneske i prituZzbe gradana na svoj rad kao i na rad organa i tijela opéinske uprave, te
nepravilan odnos zaposlenih u tim tijelima kad im se obracaju radi ostvarivanja svojih prava i interesa ili izvrSavanja
svojih obaveza,

h) prati tok rjeSavanja prituzbi i stara se da odgovor bude takav da zadovolji gradanina u veéini slu¢ajeva.

i) dostavlja odgovore na prituzbe i podneske u roku od 30 dana od dana podnoSenja istih,

j) prati stanje rada Centra i o svemu usmeno ili pismeno obavjestava Sefa sluzbe Sluzbe za opéu upravu i drustvene
djelatnosti,

k) predlaze mjere za rjeSavanje svih problema nastali u radu Centra,

I) izraduje analize i izvjestaje o radu, predlaze poslove i zadatke za izradu planova rada,.

m) po potrebi koordinira poslove izmedu stranaka,Sefova sluzbi i uposlenika u pozadinskim kancelarijama u rjeSavanju
nastalih problema

n) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS - VI STEPENA ekonomskog ili pravnog smjera
b) radno iskustvo na poslovima struke 1 godina

C) poloZen strucni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: informaciono — dokumentacioni administrativno - tehni¢ki
SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent — koordinator pisarnice
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazec¢i: Uredba o kancelarijskom poslovanju, Uputstvo o nacinu vodenja kancelarijskog poslovanja, Zakon o pecatu
Federacije BiH, Zakon o pecatu USK-a, Uputstvo o radu pecatoreznice, nac¢inu vodenja evidencije o izradenim pecatima,
uni$tavanju pecata, nestanku pecata i evidenciji o pecatima i oznacavanju novih pecata, Odluka o pecatima opc¢ine Cazin,
Uputstvo o nacinu iskazivanja podataka u godi$njim izvjeStajima o rjeSavanju upravnih stvari u upravnom postupku
kantonalnih i opc¢inskih organa uprave, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

8. VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA POSLOVE MJESNIH ZAJEDNICA I RASELJENIH LICA

Opis poslova:

a) vrsi prijem prijava za upis i prijava za upis promjena upisanih podataka u Registar mjesnih zajednica,

b) wvodi postupak i izradu prijedloga rjeSenja op¢inskog nacelnika za upis u registar mjesnih zajednica,

c) vodi i azurira Registar mjesnih zajednica i izdaje mjesnih zajednicama izvode iz istog,

d) uspostavlja vodi i azurira elektronsku bazu podataka o mjesnim zejdnicama, ukljucujuéi razvojne programe i projekte
socijalne,ekonomske, demografske i druge relevantne baze podataka,

€) organizira javne rasprave, zborove gradjana, ankete i prikupljanje podataka za potrebe organa uprave a u suradnji sa
organima mjesnih zajednica,

f) koordinira organizaciju aktivnosti u razvojnim programima i projektima mjesnih zajednica,

g) koordinira saradnju mjesnih zajednica sa nevladinim i medjunarodnim organizacijama,

h) pruZa savjetodavnu i operativno tehni¢ku pomo¢ mjesnim zajednicama u njihovom radu i organiziranju

i) organizira sastanke sa organima mjesnih zajednica u svrhu njihove informiranosti i edukacije u oblasti primjene
zakonske regulative koja se odnosi na status i rad mjesnih zajednica,

j) koordinira rad u izbornom procesu za organe i tijela mjesnih zajednica,
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k) uspostavlja bazu podataka o gradjanima sa privremenim boravkom u inostranstvu po mjesnim zajednicama a za potrebe
op¢ine,

I) izradjuje godi$nji plan sastanaka sa gradjanima na privremenom boravku u inostranstvu te koordinira organiziranje tih
sastanaka po mjesnim zajednicama,

m) ulestvuje u izradi programa rada i izvjeStaja o radu mjesnih zajednica ,

n) prema godiSnjem planu redovno posjecuje mjesne zajednice U svrhu unapredjenja rada i medjusobne suradnje,

0) vrsi prijem zahtjeva za priznavanje statusa izbjeglica,raseljenih osoba i povratnika,

p) radi utvrdivanja ¢injenica za koje izbjeglice,rasljene osobe i povratnici nemaju dokumentaciju, vodi postupak uzimanja
izjava od istih,

g) vodi postupak i izradu prijedloga rjeSenja o priznavanju ili gubitku statusa izbjeglice,rasljene osobe i povratnika,

r) vodi postupak i izdaje legitimaciju rasljenih osoba, kao i uvjerenja o statusu za ista lica,

S) wvrdi prijavu i idjavu izbjeglica,raslenih osoba i povratnika na zdravstvenu zastitu,

t) pruZa pomo¢ izbjeglicama,raseljenim osobama i povratnicima u kompletiranju dokumentacije na Javni poziv za
pruzanje pomo¢i u obnovi i rekonstrukciji stambenih jedinica,

u) vrsi monitoring na donirani gradevinski materijal i izvjeStava donatora o stepenu izgradenosti stamene jedinice,

v) vodi osnovnu i sluzbenu evidenciju i azurira bazu podataka o raseljenim licima,izbjeglicama i povratnicima,

W) ucestvuje u implementaciji raznih oblika zaStite i brige o raseljenim licima u suradnji sa drugim op¢inskim sluzbama,

X) izradjuje redovne mjesecne izvjestaje o stanju raseljenih lica na podruéju opéine za potrebe opcine i nadleznih
institucija

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VI STEPENA pravnog ili ekonomskog smijera
b) radno iskustvo na poslovima struke 1 godina

C) poloZen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: informaciono — dokumentacioni administrativno - tehnicki

SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent za poslove mjesnih zajednica i raseljenih lica
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeci: Statut opéine Cazin, Statuti mjesnih zajednica, Zakon o izbjeglicama iz BiH i raseljenim osobama u BiH, i drugi
propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

9. VISI REFERENT ZA ZDRAVSTVO, RAD I RADNE ODNOSE

Opis poslova:

a) vrSi prijem i obradu zahtjeva za izdavanje radnih knjiZica,

b) vr$i popunu i izdavanje radnih knjizica i duplikata radnih knjizica,

¢) vrSi upis odgovarajucih promjena u radnim knjiZicama,

d) vodi propisane evidencije o radnim knjizicama: registar o izdatim radnim knjizicama i abecedni imenik radnih knjizica,

e) ¢uva deponovane radne knjiZice i vodi evidencije o istim,

f) vrSi ovjere: potpisa, rukopisa i prepisa po potrebi,

g) u saradnji sa zdravstvenim ustanovama dostavlja azurirane spiskove sa pozivima za vakcinaciju djece i omladine
internim dostavljacima radi blagovremene distribucije istih, te po zavrSenoj dostavi, vraca spiskove, dostavnice i
neurucene pozive zdravstvenoj ustanovi na dalje postupanje

h) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS-1V STEPENA ekonomskog,tehni¢kog ili drugog drustvenog smjera ili gimnazija
b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci

€) poloZen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: informaciono — dokumentacioni administrativno - tehnicki
SloZenost poslova: slozeni

96




01.07.2015 SluZbene novine Op¢ine Cazin br 7/15 | Stranica |97 |

Status izvrSioca: namjestenik
Pozicija radnog mjesta: Visi referent za zdarvstvo, rad i radne odnose
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o zdravstvenoj zaStiti, Zakon o zastiti od nasilja u porodici, Zakon o zastiti civilnih zrtava rata, Zakon o
temeljnim pravima osoba sa invaliditetom, 12 kantonalnih i entitetskih zakona iz oblasti socijalne zastite, zastite porodica sa
djecom, entitetske zakone o zdravstvenoj zastiti i zdravstvenom osiguranju, zakone o penzijskom i invalidskom osiguranju,
zakone o radu, Strajku, vijecu zaposlenika, profesionalnoj rehabilitaciji i zapoS$ljavanju invalida, drzavni Zakon o
ravnopravnosti spolova, akcioni planovi i politike iz oblasti invalidnosti i zastite manjina, naro¢ito Roma, kao i podaci
prikupljeni kroz rad i praksu sindikata i nevladinih organizacija angazovanih na zastiti ugrozenog stanovnistva na podrucju

ey

odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

10. VISI REFERENT ZA POSLOVE MATICARA I VOPENJE BIRACKOG SPISKA

Opis poslova:
a) prikuplja, po sluzbenoj duznosti, podatke za umrlo lice koje ne sadrzi zapisnik ili potvrda o smrti

b) vrsi upis podataka o roditeljima djeteta na osnovu li¢ne karte a podatke koje ne sadrzi li¢na karta prikuplja po sluzbenoj
duznosti na osnovu mati¢nih knjiga ,

c) sastavlja i dostavlja sudu smrtovnicu sa potrebnim podacima o umrlom, njegovoj imovini i nasljednicima radi poretanja
ostavinskog postupka,

d) provjerava tacnost upisa podataka u mati¢ne knjige za podatke u koje posumnja da su netacni ( u skladu sa Zakonom o
upravnom postupku,

¢) ako mati¢ar utvrdi i sazna da je doslo do promjena odredenih podataka u licnom stanju gradanja , a nisu provedeni u
mati¢noj knjizi, duzan je po sluzbenoj duznosti pribaviti akt ( presudu, rjeSenje ili drugu javnu ispravu) u kojoj se nalaze
podaci i taj podatak upisati u odgovarajucu mati¢nu knjigu, bez donosenja rjeSenja ,

f) vodi knjige rodenih, vjenc¢anih, umrlih i knjige drzavljana BiH ,

g) vrsi upis svih promjena po svim knjigama na osnovu zakonskih i podzakonskih akata sudskih odluka i vrsi prepise istih,
h) ¢uva knjige i na osnovu njih izdaje uvjerenja i izvode,

1) pruza administrativno-tehni¢ku pomo¢ u postupku zakljuéivanja braka,

j) vrsi unos podataka iz knjiga u elektronsku bazu podataka,

k) sacinjava i dostavlja spiskove djece za upis u skolu, djece za vakcinaciju,

1) sacinjava i podnosi mjesecne Statisticke izvjestaje,

m) saraduje u radu sa policijskim upravama, diplomatsko-konzularnim predstavni§tvima, ustanovama za socijalni rad,
sudovima, mati¢nim uredima i drugim pravnim subjektima iz oblasti gradanskih prava,

n) vr$i ovjere: potpisa, rukopisa i prepisa,

0) vrsi poslove registracije bira¢a i azuriranje birackog spiska.

p) osigurava zakonito kori$tenje i ¢uvanje mati¢nih evidencija, pecata i Stambilja koji su im povjereni,

q) vrsi razmjenu li¢nih podataka za potrebe Agencije za identifikaciju, evidenciju i razmjenu podataka ,

r) sastavlja zapisnik o priznavanju o€instva i materinstva,

s) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca,

t) prima zahtjeve raseljenih lica za odredivanje ili promjenu biracke opcije i putem odgovarajuceg programa vrsi obradu
zahtjeva,

u) prima zahtjeve za promjenu birac¢ke opcije lica upisanih u izvod iz Centralnog birackog spiska za glasanje izvan BiH, a
radi se o licima koja su se vratila u zemlju prije roka utvrdenog za zaklju¢ivanje izvoda iz Centralnog birackog spiska,

v) ucestvuje u realizaciji izlaganja izvoda iz privremenog Centralnog birackog spiska,

w) osigurava uvid u izvod iz Centralnog bira¢kog spiska,

x) osigurava i druge podatke za Centralni biracki spisak koji su utvrdeni aktima Centralne izborne komisije BiH,

y) pruza tehnicku pomo¢ izbornoj komisiji osnovne izborne jedinice u vezi sa zahtjevima i prigovorima biraca koji se
odnose na izvod iz Centralnog biraékog spiska,

aa) pruza tehnicku pomo¢ izbornoj komisiji osnovne izborne jedinice prilikom imenovanja birackih odbora ( pomo¢ pri
zrijebanju, kod izrade akata o imenovanju, obuke birackih odbora i sl.),

bb) pruza tehni¢ku pomo¢ izbornoj komisiji osnovne izborne jedinice prilikom provjer i pripreme birackih mjesta za izbore,
cc) pruza tehnicku pomo¢ izbornoj komisiji osnovne izborne jedinice u kampanji obavjestavanja biraca o svim segmentima
u vezi s izbornim procesom,

dd) pruza tehni¢ku pomo¢ izbornoj komisiji osnovne izborne jedinice prilikom objedinjavanja izbornih rezultata na nivou
osnovne izborne jedinice, a Centralnoj izbornoj komisiji BiH obavezan je dostaviti rezultate sa svih redovnih birackih mjesta
u elektronskoj verziji, uradenoj u raéunarskom programu dobijenom od Centralne izborne komisije BiH, za sve nivoe i sve
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kategorije ( po politickim subjektima i kandidatima unutar politickih subjekata) i
ee) obavlja druge poslove koje mu odredi Centralna izborna komisija BiH i izborna komisija osnovne izborne jedinice.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS- IV STEPENA ekonomskog ili dr.tehni¢kog smjera ili gimnazija,
b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci,

¢) poloZen strucni ispit i poseban ispit za maticara,

d) poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti,

Grupa poslova: administrativno — tehnicki, informaciono — dokumentacioni,
SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni i jednostavniji,

Status izvrSioca: namjestenik,

Pozicija radnog mjesta: Visi referent,

Broj izvrsilaca: (1) jedan

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o mati¢nim knjigama, Uputsvo o nacinu vodenja mati¢nih knjiga, Pravilnik o postupku polaganja i sadrzaju
posebnog strucnog ispita za maticara, Pravilniko zastiti objekata i prostora za smjestaj i cuvanje mati¢nih knjiga, spisa i
registra, Pravilnik o sadrzaju obrazaca prijave rodenja djeteta i postupak izdavanja potvrde i obrazaca potvrde o smitrti,
Pravilnik o obrascima mati¢nih knjiga, indeksa mati¢nih knjiga i izvoda i uvjerenja i drugih akata iz mati¢nih knjiga,
Pravilnik o sadrzaju struéne obuke i osposobljavanja mati¢ara za vodenje mati¢nih knjiga, Prodi¢ni zakon federacije BiH,
Zakon o drzavljanstvu Bosne i Hercegovine, Zakon o drzavljanstvu Federacije Bosne i Hercegovine, Zakon o zastiti li¢nih
podataka, Zakon o liénom imenu, Zakon o mati¢cnom broju, Zakon o li¢noj karti, Zakon o putnim ispravana, Zakon o
prebivalistu i boraviStu, Zakon o agenciji za identifikacione dokumente, evidenciju i razmjenu podataka Bosne i
Hercegovine, Zakon o vaznosti javnih isprava u BiH, Zakon o rjeSavanju sukoba zakona s propisima drugih zemalja,
Pravilnik o sadrzaju i na¢inu vodenja podataka, Pravilnik o naéinu pristupa evidencijama i razmjeni podataka, Zakon o
popisu stanovnistva, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

1 VISI REFERENT PRIJEMNE KANCELARIJE

Opis poslova:

a) vrsi prijem, otvaranje, pregledanje, razvrstavanje sve pristigle poste, ukljucujuci povjerljivu, izuzev poste koja glasi na
li¢no ime,

b) vrsi zavodenje pristigle povjerljive i strogo povjerljive poste u upisnik, kao i poste u upisnik predmeta I i II stepena i
unos kroz aplikaciju DocuNova,

€) vrsi prijem podnesaka gradana u predmetima upravnog postupka, daje upute i informacije od koristi za kompletiranje
podnesenog zahtjeva,

d) vodi evidenciju o pecatima, Cuva ih i odgovara za njihovu pravilnu upotrebu,

e) vrsi ovjeru Trgovackih knjiga, cjenovnika i normativa ugostiteljskih usluga,

f) vodi brigu o izvr§avanju poslova i zadataka u skladu sa vaze¢im uredbama i uputstvima o Kancelarijskom poslovanju,

g) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS- 1V STEPENA ekonomskog, tehni¢kog, drustvenog smjera ili gimnazija
b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci

C) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: informaciono — dokumentacioni , administrativno - tehnic¢ki
SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent prijemne kacelarije

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeci: Uredba o kancelarijskom poslovanju, Uputstvo o nacinu vodenja kancelarijskog poslovanja, Zakon o pecatu
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Federacije BiH, Zakon o pecatu USK-a, Uputstvo o radu pecatoreznice, nacinu vodenja evidencije o izradenim pecatima,
unistavanju pecata, nestanku pecata i evidenciji o pecatima i oznacavanju novih pecata, Odluka o pecatima opc¢ine Cazin,
Uputstvo o nacinu iskazivanja podataka u godiSnjim izvjeStajima o rjeSavanju upravnih stvari u upravnom postupku
kantonalnih i opéinskih organa uprave, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

12 VISI REFERENT PISARNICE - UPISNICAR

Opis poslova:

a) vrsi zavodenje pristigle poste predmeta koji nemaju svojstvo upravnog akta u Upisnik obi¢nih predmeta i unos kroz
aplikaciju DocuNova,

b) wvrsi prijem podnesaka gradana u predmetima obi¢nog protokola,

¢) vrsi zavodenje predmeta obi¢nog protokola kroz Interno dostavne knjige,

d) vodi brigu o izvrSavanju poslova i zadataka u skladu vaZece uredbe i uputstva o Kancelarijskom poslovanju,

e) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS-1V STEPENA ekonomskog ili dr. tehni¢kog smijera ili gimnazija
b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: informaciono — dokumentacioni, administrativno - tehnicki
SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent pisarnice upisnicar

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Uredba o kancelarijskom poslovanju, Uputstvo o nacinu vodenja kancelarijskog poslovanja, Zakon o pecatu
Federacije BiH, Zakon o pecatu USK-a, Uputstvo o radu pecatoreznice, na¢inu vodenja evidencije o izradenim pecatima,
uni$tavanju pecata, nestanku pecata i evidenciji o pecatima i oznaavanju novih pecata, Odluka o pecatima opéine Cazin,
Uputstvo o nadinu iskazivanja podataka u godi$njim izvjeStajima o rjeSavanju upravnih stvari u upravnom postupku
kantonalnih i opéinskih organa uprave, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

13. VISI REFERENT PISARNICE - OVJERIVAC

Opis poslova:

a) vrsi prijem, uporedivanje i ovjeru potpisa, rukopisa, prepisa i fotokopija koje zatraze fizi¢ka i pravna lica za dokumente i
akte u njihovom posjedu,

b)vodi potrebnu evidenciju - upisnik o izvr§enim ovjerama u skladu sa propisima,

¢)vodi brigu o izvr§avanju poslova i zadataka u skladu sa vaze¢im uredbama i uputstvima o Kancelarijskom poslovanju

d)osigurava zakonitu upotrebu i ¢uvanje pecata i Stambilja za ovjeru

e)obavlja i druge poslove iz nadleznosti SluZbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS- IV STEPENA ekonomskog ili dr. tehni¢kog smjera ili gimnazija
b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci

C) poloZen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno - tehnicki

SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi i referent pisarnice ovjerivaé
Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
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Vazeci: Zakon o ovjeravanju potpisa rukopisa i prepisa, Uputstvo o provodenju Zakona o ovjeravanju potpisa, rukopisa i
prepisa, Konvencija o ukidanju potrebe legalizacije stranih javnih isprava od 5. oktobra 1961. Godine, Zakon o pecatu
FBiH, Zakon o pedatu USK-a, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

14. VISI REFERENT MATICNOG UREDA

Opis poslova:
a) prikuplja, po sluzbenoj duznosti, podatke za umrlo lice koje ne sadrzi zapisnik ili potvrda o smrti ,

b) vrsi upis podataka o roditeljima djeteta na osnovu li¢ne karte a podatke koje ne sadrzi liéna karta prikuplja po sluzbenoj
duZznosti na osnovu mati¢nih knjiga ,

c) sastavlja i dostavlja sudu smrtovnicu sa potrebnim podacima o umrlom, njegovoj imovini i nasljednicima radi
pokretanja ostavinskog postupka,

d) provjerava ta¢nost upisa podataka u mati¢ne knjige za podatke u koje posumnja da su netaéni (u skladu sa Zakonom o
upravnom postupku,

e) ako mati¢ar utvrdi i sazna da je do§lo do promjena odredenih podataka u li¢nom stanju gradanja , a nisu provedeni u
mati¢noj knjizi, duzan je po sluzbenoj duznosti pribaviti akt ( presudu, rjeSenje ili drugu javnu ispravu) u kojoj se nalaze
podaci i taj podatak upisati u odgovarajucu mati¢nu knjigu, bez donosenja rjeSenja,

f) vodi knjige rodenih, vjenc¢anih, umrlih i knjige drzavljana BiH ,

g) vrsi upis svih promjena po svim knjigama na osnovu zakonskih i podzakonskih akata sudskih odluka i vr$i prepise istih,

h) cuva knjige i na osnovu njih izdaje uvjerenja i izvode,

i) pruZza administrativno-tehni¢ku pomo¢ u postupku zakljuéivanja braka,

j) vrsi unos podataka iz knjiga u elektronsku bazu podataka,

K) sacinjava i dostavlja spiskove djece za upis u $kolu, djece za vakcinaciju ,

I) sacinjava i podnosi mjeseéne Statisti¢ke izvjestaje,

m) saraduje u radu sa policijskim upravama, diplomatsko-konzularnim predstavnistvima, ustanovama za socijalni rad,
sudovima, mati¢nim uredima i drugim pravnim subjektima iz oblasti gradanskih prava,

n) vrsi ovjere: potpisa, rukopisa i prepisa,

0) vrsi poslove registracije biraca i aZuriranje birackog spiska.

p) osigurava zakonito koristenje i Cuvanje Mati¢nih evidencija, pecata i Stambilja koji su im povjereni,

g) vrsi razmjenu liénih podataka za potrebe Agencije za identifikaciju, evidenciju i razmjenu podataka ,

r) sastavlja zapisnik o priznavanju o¢instva i materinstva

S) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS-1V STEPENA ekonomskog ili dr.tehni¢kog smjera ili gimnazija
b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno — tehni¢ki, informaciono — dokumentacioni
SloZenost poslova: djelimicno slozeni i jednostavniji

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent mati¢nog ureda

Broj izvrsilaca: 12 (dvanaest)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o mati¢nim knjigama, Uputsvo o nacinu vodenja mati¢nih knjiga, Pravilnik o postupku polaganja i sadrzaju
posebnog strucnog ispita za maticara, Pravilniko zastiti objekata i prostora za smjestaj i cuvanje mati¢nih knjiga, spisa i
registra, Pravilnik o sadrzaju obrazaca prijave rodenja djeteta i postupak izdavanja potvrde i obrazaca potvrde o smitrti,
Pravilnik o obrascima mati¢nih knjiga, indeksa mati¢nih knjiga i izvoda i uvjerenja i drugih akata iz mati¢nih knjiga,
Pravilnik o sadrzaju struéne obuke i osposobljavanja mati¢ara za vodenje mati¢nih knjiga, Prodi¢ni zakon federacije BiH,
Zakon o drzavljanstvu Bosne i Hercegovine, Zakon o drzavljanstvu Federacije Bosne i Hercegovine, Zakon o zastiti licnih
podataka, Zakon o licnom imenu, Zakon o maticnom broju, Zakon o li¢noj karti, Zakon o putnim ispravana, Zakon o
prebivalistu i boravistu, Zakon o agenciji za identifikacione dokumente, evidenciju i razmjenu podataka Bosne i
Hercegovine, Zakon o vaznosti javnih isprava u BiH, Zakon o rjeSavanju sukoba zakona s propisima drugih zemalja,
Pravilnik o sadrzaju i naCinu vodenja podataka, Pravilnik o nacinu pristupa evidencijama i razmjeni podataka, Zakon o
popisu stanovni$tva, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.
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15. VISI REFERENT ZA ARHIVSKE POSLOVE

Opis poslova:
a) vodi arhivsku knjigu kao obaveznu evidenciju svih stvaralaca imaoca registraturne i arhivske grade u arhivskoj

djelatnosti,

b) obezbjeduje pravilno arhiviranje i Cuvanje registraturske grade,

) vrsi redovno odabiranje arhivske grade iz registraturne grade u registraturama stvaraoca,

d) prima,razduzuje i arhivira rijeSene predmete organizacionih jedinica kroz interno dostavne knjige,

e) brine o rokovima i uni§tavanju registraturskog materijala i arhivske grade,

f) wvrsi arhiviranje predmeta po klasifikacionim oznakama, a unutar njih po rednim brojevima u odgovarajuce fascikle,
kutije, police i ormare,

g) vodi brigu o urednosti omota predmeta, rokovima trajnosti i uredne popune predmeta prilozima,

h) vodi brigu o pravilnom kori$tenju arhivske grade,

i) izdaje predmete iz Arhivskog depoa uz revers i odgovoran je za pravilan povrat predmeta u zakonskim rokovima,

j) sadinjava prijedlog Liste izlu¢enog arhivskog materijala za uniStavanje,

k) prima,razduzuje i arhivira rijeSene predmete organizacionih jedinica kroz interno dostavne knjige,

I) odgovoran za provedbu procedura interne kontrole koje se odnose na poslove arhivskog poslovanja,

m) prati standarde za arhiviranje predmeta i akata

n) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS- 1V STEPENA ekonomskog ili dr.tehni¢kog smjera ili gimnazija
b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci

C) poloZen strucni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

e) poloZen arhivisticki ispit

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno — tehnicki,

SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent za arhivske poslove
Broj izvrsilaca: 3 (tri)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Uredba o organizovanju i na¢inu vrSenja arhivskih poslova u organima uprave i sluzbama za upravu u FBiH, Zakon
o0 arhivskoj djelatnosti USK- a, Lista kategorija registraturskog materijala, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti
iz opisa poslova.

Clan 14.
SLUZBA ZA STRUCNE POSLOVE OPCINSKOG NACELNIKA

Sluzba za stru¢ne poslove opcinskog nacelnika ima ukupno predvidenih 6 (Sest) izvrSilaca, od kojih su 3 (tri)
drzavna sluZbenika, 3 (tri) namje$tenika tj. VSS -3, SSS - 3.

1. SEF SLUZBE ZA STRUCNE POSLOVE OPCINSKOG NACELNIKA

Opis poslova:

a) neposredno rukovodi sluzbom i s tim u vezi organizuje, objedinjuje i usmjerava rad sluzbe,

b) rasporeduje poslove i radne zadatke u okviru sluzbe, daje upute o vr§enju istih te organizuje rad sluzbe,

¢) utvrduje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaZze ocjene za sluzbenike i namjestenike,

d) osigurava zakonito, blagovremeno, pravilno i kvalitetno vrSenje svih poslova iz nadleznosti sluzbe,

e) predlaze preduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti, kodeksa ponaSanja ili nezakonitog rada
sluzbenika i namjestenika u Sluzbi,

f)  vrsi najsloZenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

g) daje upute sluzbenicima i namjeStenicima o na¢inu vr§enja poslova,

h)  vrsi procjenu rizika od moguéih greSaka, nepravilnosti, neovlastene upotrebe materijalnih sredstava, neodgovarajucih
rezultata rada u radu sluzbe i1 preduzima odgovarajuce mjere za sprecavanje nastajanja nezeljenih posljedica,

i)  izraduje program rada Sluzbe,
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j)  izraduje Izvjestaje o radu Sluzbe, a po potrebi i vanredne kao i analize mjeseénih planova rada, te druge analitic¢ko-
informativne analize izvjeStaja i informacija iz djelokruga rada Sluzbe,

k) predlaze plan koristenja godi$njih odmora sluzbenika i namjestenika,

I)  obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga op¢inskih propisa i akata iz nadleZnosti sluzbe za potrebe opéinskog nacelnika,

m) vrsi normativno pravne poslove izrade i nomotehni¢ke obrade pojedina¢nih akata (zakljucaka, rjeSenja) koje donosi
Op¢inski nacelnik,

n) vrsi struénu obradu sistemskih i drugih pitanja koja sluze za izradu pojedinacnih i opstih akata, priprema stru¢na
pravna misljenja i objasnjenja za primjenu zakona i drugih propisa povodom upita gradana, pravnih osoba i drugih
subjekata ili po sluzbenoj duznosti,

0) priprema preci$¢ene tekstove propisa iz nadleZnosti opéinskog nacelnika,

p) donosi i potpisuje akta i odlucuje o pitanjima iz nadleZznosti sluzbe za koja ga posebnim rjeSenjem ovlasti opéinski
nacelnik,

g) izraduje akcione planove odredenih aktivnosti iz nadleznosti Sluzbe,

r)  ulestvuje u pripremi i izradi nacrta i prijedloga budZeta Sluzbe i Opéine,

S)  odgovara za kori$tenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala iz nadleznosti Sluzbe,

t)  ucestvuje u radu sjednica Opéinskog vije¢a i njegovih radnih tijela,

u) ostvaruje saradnju sa kantonalnim i federalnim organima uprave koji su nadlezni za poslove iz djelokruga rada Sluzbe
radi rjeSavanja pitanja od zajednickog interesa,

V) ostvaruje saradnju sa predstavnicima medunarodne zajednice i drugim institucijama u poslovima iz djelokruga rada
Sluzbe,

w) prima gradjane i daje odgovarajuce informacije o pitanjima iz nadleznosti Sluzbe,

X) izraduje prijedloge provedbenih propisa (odluka, pravilnika) iz nadleznosti Sluzbe,

y) pregleda opca i pojedina¢na akata koje donosi Opcinski nacelnik iz nadleZnosti sluzbe i obezbjedjuje njihovu
formalno-pravnu i sustinsku zakonitost,

z)  po ovlastenju Opéinskog nacelnika informira javnost o stanju u pojedinim oblastima iz nadleZnosti organa uprave na
osnovu izvjestaja i informacija sluzbi za upravu odnosno sluzbe za strucne i zajednicke poslove,

aa) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja pravne struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 5 godina

€) poloZen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: normativno pravni,upravno rje$avanje, studijsko analiticki
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef Sluzbe za struéne poslove opé¢inskog nadelnika
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o principima lokalne samouprave
F BiH, Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Uredba sa zakonskom snagom o ustanovama, Zakon o javnim preduze¢ima F
BiH, Zakon o privrednim druStvima, Zakon o pravobranilastvu USK, Zakon o slobodi pristupa informacijama, Zakon o
koriStenju, upravljanju i odrzavanju zajednickih djelova i uredaja zgrada, Zakon o ministarskim, vladinim i drugim
imenovanjima F BiH, Zakon o prostornom uredenju i gradenju USK-a, Zakon o vjeStacima, Zakon o zdravstvenom
osiguranju, Zakon o penzijsko-invalidskom osiguranju, Zakona o drzavnim sluZbenicima i namjestenicima u organima
drzavne sluzbe USK, Uredbe o nacelima za utvrdivanje unutra$nje organizacije organa drzavne sluzbe u Unsko - sanskom
kantonu, Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe Unsko — sanskog kantona, Uredbe o
dopunskim poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici i poslovima
pomoc¢ne djelatnosti koje obavljaju zaposlenici, Uredba o pravilima disciplinskog postupka za dicsciplinsku odgovornost
drzavnih sluzbenika i namjeStenika u organima drzavne sluzbe USK-a, Pravilnik o ocjenjivanju rada drzavnih sluzbenika,
Pravilnik o radnoj knjizici i drugi zakonski propisi koji reguliu evidencije u oblasti rada, Zakon o zdravstvenom osiguranju
F BiH, Zakon o penzijskom i invalidskom osiguranju F BiH, Zakon o radu F BiH, Strajku, vijeu zaposlenika,
profesionalnoj rehabilitaciji i zapo§ljavanju invalida, i drugi propisi koji se odnose ha navedene oblasti iz opisa poslova.
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2. STRUCNI SAVJETNIK ZA PERSONALNE POSLOVE

Opis poslova:
Vodi postupke za donosenje pojedinacnih akata koji se odnose na prava, duznosti i odgovornosti sluzbenika i namjestenika

iz radnog odnosa ili u vezi radnog odnosa i to:

a) prati propise iz oblasti radnopravnih odnosa drzavnih sluzbenika, namjestenika i zaposlenika, primjenjuje ih i daje upute
0 primjeni zakona i drugih propisa iz djelokruga sluzbe,

b) daje primjedbe i sugestije na nacrte i prijedloge zakona kojim se reguliSu pitanja iz djelokruga sluzbe,

€) vodi brigu i ¢uva personalne dosijee i li¢énu dokumentaciju sluzbenika i namjestenika,

d) vodi i azurira elektronsku bazu podataka o zaposlenim,

e) ucestvuje u izradi strateskih planova razvoja i unapredenja rada sluzbi i op¢inske uprave u cjelini,

f) ucestvuje u procesu strateskog planiranja razvoja kadrova unutar opéine i implementaciji tih planova,

g) usaradnji sa neposrednim rukovodiocima vrsi procjenu potreba za profesionalnim usavrsavanjem sluzenika i
namjestenika,

h) na osnovu procesa ocjenjivanja usaglasava sa Sefovima sluzbi plan edukacije za sluZbenike i namjestenike,

i) obavlja poslove koji se odnose na postupak edukacije drzavnih sluzbenika koji organizuje Agencija za drzavnu sluzbu,
te ostale institucije koje se bave edukacijom uposlenih u javnoj upravi,

j) priprema nacrt budzeta za profesionalno usavrsavanje i obuku zaposlenih

K) ulestvuje u izradi plana zastite na radu i u vezi sa radom, prati njegovu realizaciju, kao i sve druge poslove u skladu sa
Zakonom o za$titi na radu,

I) wvrsiizradu prijedloga provedbenih propisa (odluka, pravilnika) iz nadleZnosti Sluzbe,

m) izraduje sve pravilnike koji se ticu uredjivanja radnih odnosa za zaposlene u organu uprave,

n) ucestvuje u izradi pravilnika o placama i uredjivanju koeficijenata,

0) priprema dokumentaciju za raspisivanje javnog konkursa,

p) priprema tekstove oglasa o zasnivanju radnog odnosa,

g) saraduje sa Komisijom za izbor kandidata po javnom oglasu i izvrSava naloge Komisije u vezi sa pozivanjem kandidata
i prikupljanja neophodne dokumentacije,

r) priprema rjeSenje o postavljenju i rasporedivanju, rjeSenja o koristenju godi$njih odmora, rje$enja o pla¢enom i
neplac¢enom odsustvu, rjeSenja o prestanku radnog odnosa i druga rjesenja,

S) ulaZe rjeSenja iz oblasti radnih odnosa u personalni dosije sluzbenika i namjestenika,

t) vodi evidenciju o prelasku u visi platni razred sluZzbenika i namjestenika,

u) vodi evidenciju o dodjeli jubilarnih nagrada,

V) ucestvuje u izradi pravilnika o internim kontrolama unutar op¢ine i pojedinaénih sluzbi,

w) ucestvuje u procesu procjene rizika od moguée zloupotrebe unutar opéinske uprave u cjelini i pojedinaénih sluzbi,

X) neposredno suradjuje sa Agencijom za drzavnu sluzbu i odgovorna je osoba za komunikaciju s istom,

y) odgovoran je za poslove i postupke u oblasti interne kontrole u domeni svog radnog mjesta,

Z) po potrebi vrsi struénu obradu sistemskih i drugih pitanja koja sluze za izradu pojedina¢nih i opstih akata, priprema
stru¢na pravna misljenja i objasnjenja za primjenu zakona i drugih propisa povodom upita gradana, pravnih osoba i
drugih subjekata ili po sluzbenoj duznosti,

aa) priprema razne dopise po nalogu $efa sluzbe,

bb)za svoj rad odgovara sefu sluzbe i nacelniku opcine,

cc) obavlja i druge poslove iz nadleZnosti SluZbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja pravne struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 3 godine

) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: upravno rjeSavanje, stru¢no - operativni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za personalne poslove
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazec¢i: Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o principima lokalne samouprave
F BiH, Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Zakon o slobodi pristupa informacijama, Zakona o drzavnim sluzbenicima i
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namjeStenicima u organima drzavne sluzbe USK, Uredbe o naéelima za utvrdivanje unutra§nje organizacije organa drzavne
sluzbe u Unsko - sanskom kantonu, Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe Unsko —
sanskog kantona, Uredbe o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju
namjestenici 1 poslovima pomoéne djelatnosti koje obavljaju zaposlenici, Uredba o pravilima disciplinskog postupka za
disciplinsku odgovornost drzavnih sluzbenika i namje$tenika u organima drzavne sluzbe USK-a, Pravilnik o ocjenjivanju
rada drzavnih sluzbenika, Pravilnik o radnoj knjizici i drugi zakonski propisi koji reguliSu evidencije u oblasti rada, Zakon 0
zdravstvenom osiguranju F BiH, Zakon o penzijskom i invalidskom osiguranju F BiH, Zakon o radu F BiH, §trajku, vije¢u
zaposlenika, profesionalnoj rehabilitaciji i zaposljavanju invalida, Drugi podzakonski akti i interni akti koji se odnose na
gore navedene oblasti, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

3. STRUCNI SARADNIK ZA INFORMATIKU I INFORMACIJE

Opis poslova:
a) prikuplja, azurira i objavljuje podatke koji se prezentiraju preko web stranice i infodesk stranice te ostalih vrsta

multimedijske prezentacije,

b) vodi evidenciju objavljenih materijala, vodi dnevnik rada na web stranici i infodesk stranici,

¢) ucestvuje u tehnic¢koj pripremi i uredenju raznih prezentacija i biltena za potrebe Op¢ine,

d) formira i ¢uva informaticku arhivu iz domena poslova za koje je nadlezan,

e) prati potrebe za informati¢kom edukacijom uposlenika i opéinskih vijeénika, izvjeStava Sefa sluzbe o eventualnim
potrebama edukacija

f) analizira i predlaZze pobolj$anja funkcionisanja komunikacija op¢inskog organa uprave i korisnika usluga putem web
stranice i interneta,

g) izraduje jednostavnije projekte i planove za izradu programa automatske obrade podataka iz djelokruga rada op¢inskog
organa uprave koji se odnose na upravljanje i razvoj informacionog sistema,

h) prikuplja, sreduje i obraduje podatke o medijima, medijskim aktivnostima nacelnika i predsjedavajuceg vijeca, (press
clipping)

i) prati, kontrolise tanost, prikuplja, sreduje i objavljuje podatke koji se prezentiraju preko web stranice i info-deska, i
komunicira u ime Op¢ine na druStvenim mrezama,

j) prati ispravnost koriStenja programa za pracenje toka kretanja predmeta, vrsi polugodisnji audit ispravnosti koriStenja,
analizira i dostavlja izvjeStaje o ispravnosti koriStenja programa neposrednom rukovodiocu,

K) izraduje elektronske mjeseéne, kvartalne, polugodi$nje i godi$nje izvjestaje o stanju rjeSavanja predmeta, kroz
elektronsku evidenciju i dostavlja ih rukovodiocima sluzbi na analize radi pobolj$anja realizacije rjeSavanja predmeta

I) svakodnevno prati i utje¢e na koristenje web stranica info-deska od strane sluzbi i zaposlenika, analizira koristenje,
predlaze poboljsanja i dostavlja polugodi$nje izvjestaje i prijedloge neposrednom rukovodiocu,

m) prikuplja odgovore i odgovara na sluzbene info-mailove,

n) administrira Red Sistem, prikuplja, sreduje i obraduje podatke iz Red Sistema, predlaze poboljsanja u radu $alter sale u
vezi s Red Sistemom

0) administrira nadzor i programe nadzora nad kretanjem zaposlenika, prikuplja, sreduje i obraduje podatke nadzora nad
kretanjem zaposlenika,

p) vodi Servis 48 sati, prati pitanja, prikuplja odgovore i dostavlja ih te postavlja na web,

q) koordinira tehni¢ko odrzavanje (popravke i unaprijedenja) Red Sistema, nadzora ulaza-izlaza, video-nadzora i telefonije,
sa vanjskim subjektima,

r) snima stanje i pomaze u planiranju informati¢kog razvoja javnih organizacija ¢iji je osnivac opéina,

s) zamjenjuje administratora u hitnim poslovima informati¢ke podrske korisnicima u njegovoj odsutnosti,

t) pomaze struénom saradniku za informatiku i komunikacije u izvanrednim situacijama,

u) vodi dnevnik rada sa biljezenjem svih zapaZzanja dogadaja te o istom sacinjava mjese¢ne izvjestaje Sefu sluzbe,

v) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
elektrotehnicke struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 1 godina

¢) polozen strucni ispit

d) poznavanje rada na raunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: informaciono — dokumentacioni, studijsko analiti¢ki, struéno - operativni
SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za informatiku i informacije

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Pravilnik o tehnic¢koj zastiti objekata i prostorija za smjestaj i cuvanje mati¢nih knjiga, spisa i mati¢nih registara,
Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o slobodi pristupa informacijama, drugi propisi koji su srodni za prirodu
radnog mjesta, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

4, VISI REFERENT ZA PERSONALNE POSLOVE

Opis poslova:

a) vodi Mati¢nu knjigu zaposlenih,

b) wvrsi poslove prijava i odjava sluzbenika i namjeStenika u oblasti penzijsko-invalidskog i zdravstvenog osiguranja,
c) vrsi popunu i ovjeru radnih i zdravstvenih knjiZica zaposlenih,

d) vodi evidenciju o odsustvu sluzbenika i namjestenika po svim osnovama,

e) vrsi kompjutersku obradu podataka o svim predmetima iz oblasti radnih odnosa ,
f) vodiiodrzava azurnim propisane i druge evidencije iz oblasti personalnih poslova,
g) vodi evidenciju podnesenih zalbi u sluzbi,

h) odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,

a) vodi zapisnike na sastancima po potrebi sluzbe,

i) obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS- IV STEPENA ekonomskog smjera ili gimnazija
b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na raunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno — tehnic¢ki,

SloZenost poslova: djelimicno slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent za personalne poslove
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Uredba o kancelarijskom poslovanju, Uputstvo o nacinu vodenja kancelarijskog poslovanja, Uputstvo o nacinu
iskazivanja podataka u godi$njim izvjeStajima o rjeSavanju upravnih stvari u upravnom postupku kantonalnih i op¢inskih
organa uprave, Zakon o zdravstvenom osiguranju F BiH, Zakon o penzijskom i invalidskom osiguranju F BiH, Zakon o
radu, Strajku, vijecu zaposlenika, profesionalnoj rehabilitaciji i zaposljavanju invalida, Zakon o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima u organima drzavne sluzbe USK, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

5. VISI REFERENT - TEHNICKI SEKRETAR NACELNIKA

Opis poslova:
a) obavlja administrativno-tehnic¢ke poslove za potrebe Opéinskog nacelnika i Sefa sluzbe ,

b) wvrsislanje i vodi evidenciju o primljenim i otposlanim telefaksima,

c) vodi evidencije sluzbenih putovanja,

d) vodi evidenciju o potrebi i utrosku potro$nog materijala u sluzbi,

e) vodi zabiljeske o telefonskim i drugim razgovorima,

f) uspostavlja i vodi bazu podataka o radu i obavezama Op¢inskog nacelnika,

g) otvarai popunjava putne naloge za sluzbena putovanja,

h) wvrsi evidentiranje kretanja i otpremu poste kroz evidenciju interne dostavne knjige,
i) stara se o urednom odrzavanju kabineta nacelnika,

j)  vodi evidenciju koriStenja sale za sastanke,

K) vodi brigu o do¢eku i najavljuje stranke i goste kod Opéinskog nacelnika,

I) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:
a) SSS - 1V STEPENA ekonomskog smjera ili gimnazija
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b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci
€) polozen struéni ispit
d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno - tehnicki,

SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni, jednostavni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent - tehni¢ki sekretar nacelnika
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Uredba o kancelarijskom poslovanju, Uputstvo o nacinu vodenja kancelarijskog poslovanja, Uputstvo o nacinu
iskazivanja podataka u godi$njim izvjeStajima o rjeSavanju upravnih stvari u upravnom postupku kantonalnih i op¢inskih
organa uprave, Propisi o evidencijama iz oblasti rada, sluzbenih putovanja, i drugi propisi koji se odnose na navedene
oblasti iz opisa poslova.

6. VISI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNO-TEHNICKE POSLOVE

Opis poslova:
b) prikuplja informacije za web i infodesk stranice, obraduje i priprema za objavu te ih dostavlja web administratoru na

objavljivanje,

C) prati azurnost svih informacija koje se nalaze na web stranicama te prikuplja taéne podatke i obavjeStava web
administratora o potrebama promjena tih podataka,

d) prikuplja, sreduje i vrsi obradu podataka za vrSenje pojedinih informaciono-dokumentacionih i administrativno-
tehnickih poslova po raznim temama,

e) prati ispravnost Video-nadzora, prikuplja, sreduje i obraduje podatke video nadzora, ¢uva snimke posebnih dogadaja po
nalogu neposrednog rukovodioca i opéinskog nacelnika,

f) pomaZe u administriranju web stranice i drugih informatickih programa, i u komuniciranju u ime Op¢ine na drustvenim
mreZama

g) koordinira, prikuplja, sreduje podatke i implementira prava i privilegije u koristenju telefonskih brojeva,

h) vrsi evidentiranje kretanja i otpremu poste kroz evidenciju interne dostavne knjige,

i) vrsi obradu materijala na raGunaru po prepisu ili diktatu, prati i izvjeStava o bazi podataka toka rjeSavanja predmeta i
drugih poslova u bazama podataka,

j) sastavlja tekstove za potrebe opéinskog nac¢elnika po raznim temama, te prosljeduje sistem administratoru na objavu, po
potrebi vrsi fotografiranje na terenu, te pomaze stru¢nom saradniku za informatiku i informacije u vezi prikupljanja tih
podataka,

k) azurira bazu podataka i vr$i izradu izvjestaja i drugih akata o podacima iz baze podataka,

I) pratiiizvjestava o implementaciji internih procedura kretanja i arhiviranja elektronske dokumentacije (DocuNova),

m) vodi evidenciju podnesenih zalbi u Sluzbi,

n) obavlja sve administrativno-tehnic¢ke poslove za potrebe sekretara op¢inskog organa uprave,

0) vodi zapisnike na sastancima po potrebi sluzbe,

p) odgovoran je za zakonito i azurno vrSenje poslova,

g) obavjestava Sefove opcinskih sluzbi o promjenama i dogadajima koji se deSavaju u toku rada,

r) obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca,

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS-1V STEPENA elektrotehnickog smjera
b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci
) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno - tehni¢ki , informaciono - dokumentacioni
SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni, jednostavni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent za administrativno-tehnicke poslove
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeci: Uredba o kancelarijskom poslovanju, Uputstvo o nacinu vodenja kancelarijskog poslovanja, Uputstvo o nacinu

106




01.07.2015 SluZbene novine Op¢ine Cazin br 7/15 | Stranica |107 |

iskazivanja podataka u godi$njim izvjestajima o rjeSavanju upravnih stvari u upravnom postupku kantonalnih i opéinskih
organa uprave, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

Clan 15.

SLUZBA ZA STRUCNE POSLOVE OPCINSKOG VIJECA

U Sluzbi za strucne poslove Opcinskog vije¢a ima ukupno predvidenih 6 (Sest) izvrSilaca, od kojih su 2 (dva)
drzavna sluzbenika i 4 (&etiri) namjestenika tj. VSS -2, VSS-1, SSS - 3.

1. SEF SLUZBE ZA STRUCNE POSLOVE OPCINSKOG VIJECA

Opis poslova:

a) neposredno rukovodi sluzbom i s tim u vezi organizuje, objedinjuje i usmjerava rad sluzbe,

b) rasporeduje poslove i radne zadatke u okviru sluzbe, daje upute o vrSenju istih te organizuje rad sluzbe,

¢) utvrduje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaZze ocjene za sluzbenike i namjestenike,

d) osigurava zakonito, blagovremeno, pravilno i kvalitetno vr$enje svih poslova iz nadleznosti sluzbe,

e) predlaze preduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti, kodeksa ponaSanja ili nezakonitog rada
sluzbenika i namjestenika u Sluzbi,

f)  vrsi najsloZenije poslove iz nadleZnosti Sluzbe,

g) daje upute sluZbenicima i namjeStenicima o na¢inu vrsenja poslova,

h)  vr$i procjenu rizika od moguéih greSaka, nepravilnosti, neovlastene upotrebe materijalnih sredstava, neodgovarajucih
rezultata rada u radu sluzbe i preduzima odgovarajuée mjere za sprecavanje nastajanja nezeljenih posljedica,

i)  izraduje program rada Sluzbe,

j)  izraduje redovne Izvjestaje o radu SluZbe, a po potrebi i vanredne kao i analize mjese¢nih planova rada, te druge
analiticko-informativne analize izvjeStaja i informacija iz djelokruga rada Sluzbe,

k) predlaze plan koristenja godi$njih odmora sluzbenika i namjestenika,

)  obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga opcinskih propisa i akata iz nadleZznosti sluzbe za potrebe opcCinskog vijeca,

m) vr$i normativno pravne poslove izrade i nomotehni¢ke obrade pojedinacnih akata (zakljucaka, rjeSenja) koje donosi
Op¢insko vijece,

n) vrsi struénu obradu sistemskih i drugih pitanja koja sluZe za izradu pojedinaénih i opstih akata, priprema stru¢na
pravna misljenja i objasnjenja za primjenu zakona i drugih propisa povodom upita gradana, pravnih osoba i drugih
subjekata ili po sluzbenoj duznosti,

0) priprema preci§¢ene tekstove propisa iz nadleznosti opéinskog vijeca,

p) donosi i potpisuje akta i odlucuje o pitanjima iz nadleZnosti sluzbe za koja ga posebnim rjeSenjem ovlasti opéinski
nacelnik,

g) izraduje akcione planove odredenih aktivnosti iz nadleZnosti Sluzbe,

r)  ucestvuje u pripremi i izradi nacrta i prijedloga budzeta Sluzbe i Opcine,

S)  odgovara za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala iz nadleZznosti Sluzbe,

t)  organizuje vrSenje svih poslova iz nadleznosti rada Opéinskog vijeca

u) prima postu za Opcinsko vijece,

V)  vrsi izradu koncepcija, teza i pravno-tehni¢ku obradu akata, zakljucaka, rjeSenja i odluka Opéinskog vijeéa i stara se o
dostavljanju istih nadleZznim subjektima,

w) izraduje kona¢ne tekstove programa rada i izvjestaja o radu Opcéinskog vijeca,

X) izraduje radne verzije prednacrta Statuta i Poslovnika Opcinskog vije¢a kao i izmjena i dopuna prednacrta Statuta i
Poslovnika Op¢inskog vijeca,

y) izraduje prednacrte, nacrte i prijedloge drugih propisa i opéih akata iz nadleznosti Opcéinskog vijeca, vr$i tehni¢ku
obradu tih akata, kao i pripremanje izmjena i dopuna akata i propisa,

z) daje struéna miSljenja o prednacrima, nacrtima i prijedlozima propisa iz nadleznosti Opcinskog vije¢a i op¢ih akata
koje donosi Opcinsko vijece, sa aspekta njihove uskladenosti sa Ustavom i zakonom,

aa) vrsi obradu amandmana na propise Opcinskog vijeca,

bb) priprema izvjestaje, analize i infomracije iz djelokruga rada Op¢inskog vijeca,

cc) wvrsi poslove korespodencije sa nadleznim sluzbama i pravnim subjektima za potrebe Opéinskog vijeca i radnih tijela,

dd) odgovara na vijeéni¢ka pitanja iz djelokruga rada Opcinskog vijeca i vr$i stru¢nu obradu vijeénickih pitanja,

ee) priprema i poduzima odgovaraju¢e mjere u cilju provodenja utvrdenih mjera od strane Opcinskog vijeca i radnih
tijela,

ff) ucestvuje u radu Komisije za Zalbe i priprema rjeSenja o upravnim stvarima u drugom stepenu,

gg) vrsi pripremu za odrzavanje sjednica Opcéinskog vije¢a i prati tok sjednice,
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hh) izraduje zapisnik sa sjednice Op¢inskog vijeca,

ii) prati realizaciju programa i zaklju¢aka Opcinskog vijeca,

jj)  prikuplja sreduje i evidentira dokumentaciju rada Vije¢a, formuli§e zakljucke utvrdene na sjednicama Vijeéa,
komisijama i radnim tijelima,

kk) pregleda, usaglasava i utvrduje sa Op¢inskim nacelnikom tekstove po pitanju iz nadleznosti opéinskog organa uprave,
te iste priprema za komisije i Opéinsko vijece,

Il) prati propise i daje stru¢na misljenja iz pravne oblasti (Statut opéine i Poslovnik Opéinskog vijeca),

mm) ureduje i priprema za Stampanje ,,Sluzbene novine Opéine Cazin®,

nn) brine se da akti usvojeni na Opéinskom vije¢u budu obavljeni u SluZbenim novinama radi upoznavanja javnosti sa
radom Op¢inskog vijeca,

00) prisustvuje sjednicama Opcinskog vijeca, komisijama, radnim tijelima i pomaze Predsjedavaju¢em opéinskog vijeéa u
vodenju sjednica,

pp) priprema odluke po gradanskim inicijativama iz okvira nadleznosti Opc¢inskog vijeca,

qq) pruza struénu pomo¢ Kolegiju i radnim tijelima Vije¢a iz okvira djelokruga njihovog rada,

rr)  vodi evidenciju o prisutnosti na poslu, predlaze mjere na poboljSanju kvaliteta rada i radne dicipline u sluzbi,

ss) odgovoran je za Guvanje originalnih propisa, op¢ih i pojedina¢nih akata, Op¢inskog vijeéa,

tt) odgovara za zakonito, blagovremeno, potpuno, efikasno i efektivno vrSenje poslova

uu) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca i uputama Kolegija OV-a

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja pravne struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 5 godina

€) poloZen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: normativno pravni, stru¢no - operativni

SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef Sluzbe za stru¢ne poslove opc¢inskog vijeca
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o principima lokalne samouprave
F BiH, Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Uredba sa zakonskom snagom o ustanovama, Zakon o javnim preduze¢ima F
BiH, Zakon o privrednim drustvima, Zakon o pravobranilastvu USK, Zakon o slobodi pristupa informacijama, Zakon o
koristenju, upravljanju i odrzavanju zajednickih djelova i uredaja zgrada, Zakon o ministarskim, vladinim i drugim
imenovanjima F BiH, Zakon o prostornom uredenju i gradenju USK-a,Zakon o koncesijama USK-a ,Zakon o
poljoprivrednom zemljistu F BiH, Zakon o eksproprijaciji F BiH, Zakon o gradevinskom zemljistu F BiH, Zakon o vodama
FBIH,Zakon o cestama FBiH,Zakon o budZzetima FBiH, Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u organima
drzavne sluzbe Unsko - sanskog kantona i podzakonski akti doneseni na osnovu ovog zakona i drugi propisi koji se odnose
na navedene oblasti iz opisa poslova.

2. STRUCNI SARADNIK ZA INFORMATIKU I KOMUNIKACIJE

Opis poslova:
a) upravlja informacionim sistemom organa uprave

b) analizira stanje informatickih resursa unutar op¢ine, izradjuje godi$nje planove nabavke nove informati¢ke opreme,
ukljucujuéi nacrt budzeta nabavke,

) analizira stanje i izradjuje godi$nje planove azuriranja i uvodjenja novih software tehnologija u svrhu unaprijedenja
rada Op¢inskog organa uprave,

d) instalira i deinstalira programe, printere, skenere i druge legalne software na klijentskim radnim stanicama

e) administriraradne stanice, raunare u mrezi i van mreZe kao i terenske radne jedinice, sa vrS§enjem manjih popravki koje
se mogu izvrsiti bez intervencija vanjskih organizacija,

f) uspostavlja proSirenja mreznog sistema organa uprave, sa vr$enjem popravki koje se mogu izvrsiti bez intervencija
vanjskih organizacija,

g) uspostavlja i analizira te projicira elemente za razvoj informacionog sistema organa uprave,

h) analizira stanje informati¢ke opreme unutar opéine i vodi evidenciju o stanju, broju i kvalitetu informati¢ke opreme
organa uprave, rasporeduje informati¢ku opremu prema zahtjevima i potrebama,
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i) kreira, organizuje i provodi sigurnosne mjere u informacionom sistemu Op¢ine,

j) vodi obuku za softvere koje koristi Op¢inski organ uprave prema planu i programu koji se donese u saradnji sa
neposrednim rukovodiocem,

k) administrira mrezni sistem organa uprave sa pripadajuc¢im serverima i brine o stabilnost i sigurnost sistema

I) administrira domain server, dodjeljuje korisnike, administrira grupne politike domen servera, pridruZuje i razdruzuje
member servere i klijente na domain server, instalira i deinstalira software na serverima,

m) administrira server za update operativnih sistema,

n) administrira firewall hardware i software,

0) administrira antivirusni software, koordinira produzenje licenci,

p) administrira zasebne male mrezne sisteme u organu uprave,

g) administrira internet accounte organa uprave sa pripadaju¢im terenskim kancelarijama (MU), koordinira produzenja
domena i hostinga,

r) kreira i programira interne procedure arhiviranja elektronske dokumentacije, administrira web stranicu organa uprave i
infodesk stranicu organa uprave

S) administrira sluZzbene mailove web stranice op¢ine,

t) administrira programe: za obradu kretanja predmeta, info-desk, financijske programe, program za obradu mati¢nih
podataka,

u) redovito radi sigurnosne kopije baza podataka, web stranice, info-deska i drugih neophodnih sistemskih kopija (back-
up)

v) koordinira aktivnosti vanjskih subjekata na op¢inskom informacionom sistemu i njegovim dijelovima

W) vodi dnevnik rada administratora sistema sa biljeZenjem svih zapaZanja dogadaja te o istom sa¢injava mjeseéne
izvjesStaje pomoc¢niku nacelnika,

X) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca,

Uvijeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
informaticke struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 1 godina

€) poloZen stru¢ni ispit

d) tehnicki certifikati iz informati¢ke oblasti, certifikat o poznavanju engleskog jezika

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: informaciono dokumentacioni, studijsko — analiti¢ki, stru¢no operativni
Slozenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za informatiku i komunikacije

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeci: Pravilnik o tehnickoj zastiti objekata i prostorija za smjestaj i Cuvanje mati¢nih knjiga, spisa i mati¢nih registara, i
drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

3. VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE OPCINSKOG VIJECA

Opis poslova:

a) priprema pozive i materijale za sjednice Op¢inskog vijeca i radna tijela Vijeca i stara se o njihovoj otpremi,

b) vodi zapisnik na sjednici radnih tijela Vijeca,

) vodi evidenciju o prisustvu vije¢nika na sjednicama i radnim tijelima,

d) obavlja protokolarne i operativno-tehnic¢ke poslove za potrebe predsjedavajueg i zamjenika predsjedavajuceg
opcinskog vijeca

e) odgovoran je za zakonito i azurno vrSenje poslova,

f) obavlja poslove elektronskog arhiviranja koriste¢i program Docunova,

g) podnosi mjeseéne a po potrebi i sedmicne izvjestaje o svom radu Nacelniku sluzbe,

h) odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,

i) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca i predsjedavaju¢eg OV-a

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS-VI STEPENA ekonomski ili pravni smjer
b) radno iskustvo na poslovima struke 1godina

€) polozen struéni ispit
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d) poznavanje rada na radunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno - tehni¢ki

SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent za administrativne poslove opéinskog vijeca
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Uredba o kancelarijskom poslovanju, Uputstvo o nacinu vodenja kancelarijskog poslovanja, Uputstvo o nacinu
iskazivanja podataka u godi$njim izvje$tajima o rjeSavanju upravnih stvari u upravnom postupku kantonalnih i opcinskih
organa uprave i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

4, VISI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE OPCINSKOG VIJECA

Opis poslova:

a) priprema pozive i materijale za sjednice Opéinskog vije¢a i radna tijela Vijeca i stara se o njihovoj otpremi,
b) vodi zapisnik na sjednici radnih tijela Vijeca,

¢) vodi evidenciju o prisustvu vije¢nika na sjednicama i radnim tijelima,

d) obavlja protokolarne i operativno-tehni¢ke poslove za potrebe predsjedavajueg i zamjenika predsjedavajuceg

opc¢inskog vijeca
e) odgovoran je za zakonito i azurno vrSenje poslova,
f) obavlja poslove elektronskog arhiviranja koriste¢i program Docunova,
g) podnosi mjese¢ne a po potrebi i sedmicne izvjestaje o svom radu Sefu sluzbe,
h) odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,
i) obavlja administrativno-tehnic¢ke poslove za potrebe Opcinskog vijeca,
j) vrsi obradu i unos podataka u bazu podataka,
k) vrsi kompletiranje materijala sa prethodnih sjednica Opcinskog vije¢ai sve pohranjuje u bazu podataka,
I) vrsi raspodjelu nabavljenog kancelarijskog materijala,
m) obavlja daktilografske poslove,
n) vrsi kopiranje i faksiranje materijala za potrebe Opcinskog vijeca,
0) obavlja poslove elektronskog arhiviranja koriste¢i program Docunova,
p) podnosi mjeseéne a po potrebi i sedmi¢ne izvjestaje o svom radu Sefu sluzbe,
g) odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,
r) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvijeti za obavljanje poslova:

a) SSS-1V STEPENA ekonomskog ili tehni¢kog smjera ili gimnazija
b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno - tehni¢ki

SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove opéinskog vijeca
Broj izvrsilaca: 3 (tri)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Uredba o kancelarijskom poslovanju, Uputstvo o nacinu vodenja kancelarijskog poslovanja, Uputstvo o nacinu
iskazivanja podataka u godiSnjim izvjeStajima o rjeSavanju upravnih stvari u upravnom postupku kantonalnih i op¢inskih
organa uprave i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.
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Clan 16.
SLUZBA ZA CIVILNU ZASTITU

U Sluzbi za civilnu zastitu ima ukupno predvidenih 22(dvadesetdva) izvrSioca, od kojih su 2 (dva) drzavna
sluzbenika i 20 (dvadeset) namjestenika tj. VSS —2, VSS —1iSSS - 19.

1. SEF SLUZBE ZA CIVILNU ZASTITU

Opis poslova:

a) neposredno rukovodi radom Sluzbe za CZ-u,

b) rasporeduje poslove na sluzbenike i namje$tenike, daje upute o nacinu vrienja istih, te organizuje rad sluzbe,

C) osigurava blagovremeno, zakonito, pravilno i kvalitetno vr$enje svih poslova iz nadleZnosti Sluzbe,

d) utvrduje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaze ocjene za sluzbenike i namjestenike Sluzbe,

e) predlaze poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti, kodeksa ponasanja ili nezakonitog rada
sluzbenika i namjestenika iz SluZzbe,

f) vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

g) daje upute sluzbenicima i namje$tenicima o na¢inu vr$enja poslova,

h) vrsi procjenu rizika od mogucih gresaka, nepravilnosti, neovlastene upotrebe materijalnih sredstava, neodgovarajucih
rezultata rada u radu SluZbe i poduzima odgovarajuce mjere za spreavanje nastajanja nezeljenih posljedica,

i) izraduje godi$nji program rada Sluzbe do kraja kalendarske godine za narednu godinu i mjeseéne planove rada i
obezbjeduje njihovu realizaciju,

j) izraduje redovne izvjestaje o radu Sluzbe, a po potrebi i vanredne, kao i analize mjese¢nih planova rada, te druge
analiticko-informativne analize izvjeStaje i informacije iz djelokruga rada Sluzbe,

k) predlaze Plan koristenja godi$njih odmora sluzbenika i namjestenika,

I) obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga opéinskih propisa i akata iz nadleznosti sluzbe za potrebe Opéinskog nacelnika i
Op¢inskog vijeca,

m) obezbjeduje izradu pojedinacnih akata (rjeSenja, zakljucaka i dr.) iz nadleznosti Sluzbe koje donosi Op¢inski nacelnik,

n) donosi i potpisuje akta i odluéuje o pitanjima iz nadleZnosti sluzbe za koja ga posebnim rjeSenjem ovlasti Opéinski
nacelnik,

0) izraduje akcione planove odredenih aktivnosti iz nadleznosti Sluzbe,

p) ulestvuje u pripremi i izradi nacrta i prijedl. Budzeta Sluzbe i opéine

) odgovora za koristenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala iz nadleznosti Sluzbe i Staba CZ-e,

r) ucestvuje u izradi i implementaciji strategije i planova razvoja Op¢ine

S) objedinjava aktivnosti i izraduje Prijedlog Procjene ugrozenosti op¢ine od prirodnih i drugih nesreca,

t) objedinjava aktivnosti i izraduje Prijedlog Programa zastite i spaSavanja,

u) objedinjava aktivnosti i izraduje Prijedlog Plana zaStite i spaSavanja i druga operativno planska dokumenta iz
nadleznosti sluzbe,

V) pruza stru¢nu pomo¢ javnim ustanovama i preduze¢ima koja u okviru svoje redovne djelatnosti provode mjere zastite i
spasavanja i obezbjeduje formiranje sluzbi zastite i spasavanja u istima,

w) organizuje i koordinira rad Op¢inskog §taba CZ-e iz nadleznosti nacelnika Staba CZ-e,

X) vodi radnu kartu $taba CZ i odgovara za njenu preglednost i azurnost,

y) prati i predlaZze mjere za unapredenje i pobolj$anje stanja u oblasti zastite i spaSavanja,

z) koordinira i rukovodi angazovanim snagama i sredstvima na sprovodenju zastite i spaSavanja stanovnistva i materijalnih
dobara iz nadleznosti funkcije Nacelnika Op. Staba CZ,

aa) izvjestava javnosti o ispoljenim djelovanjima prirodnih i drugih nesreca, angazovanim snagama i sredstvima na
sprovodenju zastite i spaSavanja, te nastalim posljedicama,

bb)obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili trec¢eg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja politoloske ili pravne struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 5 godina

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko - analiti¢ki, struéno - operativni
SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef Sluzbe za civilnu zastitu
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Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o deminiranju u Bosni i Hercegovini, Uredba o sadrZaju i nadinu izrade planova zaStite i spasavanja od
prirodnih i drugih nesreca i planova zastite od poZara, Uredba o federalnom $tabu civilne zastite sa dopunom, Pravilnik o
nacinu rada i funkcionisanja Stabova i povjerenika civilne zastite, Uredba o jedinstvenoj metodologiji za procjenu Steta od
prirodnih i drugih nesreca sa izmjenama, Odluka o uslovima i na¢inu kori$tenja sredstava ostvarenih po osnovu posebne
naknade za zastitu od prirodnih i drugih nesre¢a, Metodologija za izradu procjene ugroZenosti od prirodnih i drugih nesreéa.
Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakona o drzavnim sluZzbenicima i namjestenicima u organima drzavne sluzbe
Unsko - sanskog kantona i podzakonski akti doneseni na osnovu ovog zakona, Zakon o upravnom postupku i drugi propisi
koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

2. STRUCNI SARADNIK ZA OPERATIVNO-PLANSKE POSLOVE, OBUKU | INFORMISANJE
Opis poslova:

a) izraduje nastavne planove i programe, prati realizaciju i vr$i analizu obu¢avanja i osposobljavanja jedinica, sluzbi,
Stabova i povjerenika civilne zastite ,

b) izraduje nastavne planove i programe, prati realizaciju i vr$i analizu obu¢avanja stanovnistva za provodenje mjera licne
i uzajamne zastrite,

¢) izraduje Programe rada i kalendare aktivnosti na izradi procjena, programa razvoja i planova zastite i spasavanja i
ucestvuje u izradi istih,

d) izraduje elaborate za izvodenje vjezbi struktura civilne zastite,

e) izraduje planska dokumenta za neprekidno funkcionisanje operativnih centara civilne zastite,

f) organizuje osmatracke jedinice, razvija i uvezuje osmatratku mreZzu na podrucju opdine,

g) prati i proucava stanje u oblasti zastite i spasavanja, obraduje prispjele materijale iz oblasti zastite i spaSavanja i predlaze
konkretne mjere za rjeSavanje utvrdenih problema,

h) priprema nacrte i prijedloge odluka, direktiva, zaklju¢aka, naredenja i drugih akata iz nadleZnosti opéinskog $taba
civilne zaStite,

i) izraduje informacije i izvjeStaje iz oblasti zastite i spasavanje,

j) izraduje prijedloge rjeSenja, saglasnosti i drugih pravnih akata iz nadleznosti Sluzbe,( rjeSenja o imenovanju i
razrjeSenju ¢lanova Staba, povjerenika civilne zastite, rjeSenja o davanju saglasnosti na elaborate i projekte planiranih
mjera zastite 1 izgraqdnje i oslobadanja izgradnje sklonista i druga rjeSenja iz nadleznosti Sluzbe),

K) predlaze mjere radi utvrdivanja politike i mjera za uredivanje odredenih pitanja u oblasti zastite i spaSavanja,

I) obavljaidruge poslove iz oblasti zastite i spasavanja koje mu odredi predpostavljeni starje§ina,

m) odgovoran je za zakonito, blagovremeno i kvalitetno izvriavanje povjerenih mu poslova i zadataka i za svoj rad Sefu
sluzbe

n) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

0) odgovoran je za zakonito, blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje povjerenih mu poslova i zadataka i za svoj rad
odgovara Sefu Sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog, drugog ili treCeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
ekonomske struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 1 godina

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko - analiti¢ki, struéno - operativni

SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za operativno planske poslove, obuku i informisanje
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o zastiti od pozara i vatrogastvu, Zakon o za$titi i spasavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih
nesre¢a, Uredba o jedinstvenoj metodologiji za procjenu Steta od prirodnih i drugih nesre¢a sa izmjenama, Uredba o
sadrzaju i nadinu izrade planova zastite i spaSavanja od prirodnih i drugih nesreéa i planova zastite od poZzara, Uredba o
federalnom Stabu civilne zastite sa dopunom, Uredbu o organizovanju sluzbi zastite i spaSavanja Federacije Bosne i
Hercegovine, Pravilnik o organizovanju sluzbi zastite i spasavanja i jedinica civilne zastite, njihovim poslovima i nadinu
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rada, Pravilnik o nadinu rada i funkcionisanja $tabova i povjerenika civilne zastite, Metodologija za izradu procjene
ugrozenosti od prirodnih i drugih nesreca, Pravilnik o organizovanju i funkcionisanju operativnih centara civilne zastite, i
drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

3. VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA MJERE ZASTITE I SPASAVANJA

Opis poslova:
a) obavlja poslove koji se odnose na snimanje, mjerenje, odredivanje i utvrdivanje gradevinskih objekata, zemljisnih

povrsina i drugog za potrebe planiranja i provodenja zastite i spasavanja ljudi i materijalnih dobara: zastita od pozara, zastita
od NUS-a, zastita od ruSenja, odrona i klizanja zemljista, evakuacija, zbrinjavanje ugroZenih i stradalih, zastita okolisa,
zastita od plavljenja i asanacija terena,

b) obavlja poslove tehni¢kog dokumentiranja ¢injenica u sferi zaduZenih mera zastite i spasavanja,

c¢) prikuplja, obraduje i vr$i provjeru ta¢nosti podatka za izradu programa, planova, procjena i drugih planskih podataka iz
domena zaduzenih mjera zastite i spasavanja,

d) obavlja poslove Op¢inskog koordeinatora za deminiranje,

e) priprema, obraduje i kompletira dokumentaciju koja se odnosi na rad Komisije za procjenu §teta nastalih djelovanjem
prirodnih i drugih nesreca,

f) radi izvjestaje, informacije i druge materijale u okviru propisane metodologije (tipski izvjestaji, redovne i periodi¢ne
informacije), iz domena zaduZenih mjera zastite, obavlja tehni¢ke poslove na pronalaZzenju,obiljeZavanju 1 zastiti
stanovni$tva od neeksplodiranih ubojnih sredstava, te koordinira sve aktivnosti na uklanjanju istih,

g) vodi bazu podataka NUS-a i MES-a,

i) radi izvjestaje, informacije i druge materijale u okviru propisane metodologije (tipski izvjestaji,redovne i periodi¢ne
informacije), iz domena zaduzenih mjera zastite,

j) odgovoran je za zakonito, blagovremeno i kvalitetno izvr§avanje povjerenih mu poslova i zadataka i za svoj rad odgovara
Sefu sluzbe.

k) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca,

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VI STEPENA drustvenog ili tehnikog smjera
b) radno iskustvo na poslovima struke 1 godina

€) polozen struéni ispit

d) polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

€) poznavanje rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no - operativni

SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent za mjere zastite i spasavanja
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o zastiti i spaSavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreéa, Zakon o deminiranju u Bosni
i Hercegovini, Odluka o vrsti i minimalnim koli¢inama sredstava potrebnih za sprovodenje li¢ne i kolektivne zaStite
gradana i zaposlenika u poslovnim objektima i stambenim zgradama od prirodnih i drugih nesre¢a, Uredba o jedinstvenoj
metodologiji za procjenu Steta od prirodnih i drugih nesreca sa izmjenama, Uredba o visini i postupku ostvarivanja prava na
jednokratnu novéanu pomo¢ u civilnoj zastiti, Uredba o mjerilima, kriterijima i nacinu izgradnje sklonista i tehnickim
normativima za kontrolu ispravnosti sklonista, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

4. VISI REFERENT OPERATIVNOG CENTRA CZ

Opis poslova:

a) vrsi poslove koji se odnose na prijem, obradu, distribuciju i otpremanje redovnih i vanrednih izvje$taja, informacija i
drugih podatka znacajnih za zastitu i spasavanje,

b) priprema i izraduje redovne i vanredne izvjeStaje o stanju na teritoriji opéine i u skladu sa propisanim uputstvima
dostavlja nadleznim ustanovama i osobama u op¢ini, kantonu i federaciji,

C) osposobljava vode smjena iz VJ za prikupljanje podataka i uredivanje redovnih operativnih izvjestaja, za vrijeme kada
ne radi operativni centar,
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d) osigurava stalne i neprekidne veze i protok informacija u svim uslovima u skladu sa zakonima i drugim propisima, kao i
listama pitanja o medsobnim pitanjima,

e) registrira primljene podatke i vodi uredno i azurno propisane evidencije,

f) vr8i prijem Sifriranih telegrama i informacija i vrsi njihovo desifriranje u skladu sa odgovaraju¢im pravilima,

g) rukovodi sredstvima veze i odrzava radio vezu,

h) wvrsi odrzavanje opreme i sredstava i otklanja manje kvarove na uredajima,

i) ulestvuje u izradi operativno — planske dokumentacije osmatranja i uzbunjivanja,

j) obavlja interne poslove zastite od poZzara i zastite na radu za potrebe jedinstvenog organa uprave opéine Cazin,

k) obavlja poslove koji se odnose na snimanje, mjerenje, odredivanje i utvrdivanje gradevinskih objekata, zemlji§nih
povrsina i drugog za potrebe planiranja i sprovodenja zastite i spaSavanja ljudi, materijalnih dobara, sklanjanje ljudi i
materijalnih dobara, zastite bilja i biljnih proizvoda, zastita Zivotinja i namirnica zivotinjskog porijekla, prva medicinska
pomo¢, zamracivanje i RHB zastita,

I) prati stanje planiranja, izgradnje prilagodavanja i odrzavanja skloniSta i drugih za$titnih objekata, te predlaze mjere u
cilju poboljSanja stanja.

m) obavlja poslove tehni¢kog dokumentiranja ¢injenica u sferi zaduzenih mjera,

n) vodi interni protokol Staba i Sluzbe za civilnu zastitu,

0) vrsi kurirske poslove za potrebe Staba i SluZbe za civilnu zagtitu,

p) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS- IV STEPENA ekonomskog ili drugog tehni¢kog smjera
b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci

€) polozen struéni ispit

d) polozen vozacki ispit ,,B“ kategorije

e) poznavanje rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: informaciono - dokumentacioni

SloZenost poslova: djelimicno slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent operativnog centra CZ
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreéa, Zakon o zastiti od pozara i
vatrogastvu, Pravilnik o organizovanju i funkcionisanju operativnih centara civilne zastite, Odluka o vrsti i minimalnim
koli¢inama sredstava potrebnih za sprovodenje licne i kolektivne zastite gradana i zaposlenika u poslovnim objektima i
stambenim zgradama od prirodnih i drugih nesrec¢a, Uredba o mjerilima, kriterijima i nacinu izgradnje sklonista i tehni¢kim
normativima za kontrolu ispravnosti sklonista, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

Bl VISI REFERENT ZA POPUNU I MTS

Opis poslova:

a) vodi propisanu dokumentaciju o popuni sastava civilne zastite, vr$i popunu sa ljudstvom i MTS-a i redovno aZurira,

b) ulestvuje u izradi dokumenta Plana zaStite i spaSavanja opc¢ine u dijelu koji se odnosi na mobilizaciju ljudstva i MTS-a,

c) razraduje sistem pozivanja pripadnika civilne zastite i aZurira pozivne listove,

d) prikuplja podatke i saCinjava izvjestaje o izvrSenju mobilizacije za jedinice civilne zastite ,

e) priprema i organizira mobilizaciju jedinica civilne zastite za

f) djelovanje u uslovima prirodnih i drugih nesreca i katastrofa,

g) priprema, sravnjava i uskladuje podatke za imenovanje povjerenika civilne zastite, ¢lanova Stabova MZ-a i komandira
jedinica CZ-¢,

h) vodi administrativno-tehnicke poslove ljekarske komisije za ocjenu i sposobnost sluZenja u civilnoj zastiti,

i) izraduje Prijedlog Plana koriStenja sredstava posebne naknade, priprema elemente tenderske dokumentacije za nabavku
opreme i sredstava civilne zastite i izraduje Izvjestaje o koristenju i troSenju sredstava posebne naknade,

j) ostvaruje suradnju sa nadleznim ministarstvima i sluzbama, javnim ustanovama, preduze¢ima i mjesnim zajednicama, u
poslovima popune sastava civilne zastite,

k) prima, ¢uva, skladisti i izdaje na revers opremu ¢lanovima §taba, jedinicama civilne zastite i drugim strukturama CZ-¢,

I) vodi brigu o tehni¢koj ispravnosti i zanavljanju materijalno-tehnickih sredstava,

m) vodi administrativno tehni¢ke poslove Komisije za preuzimanje i povrat angazovanih materijalno tehnickih sredstava za
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potrebe zastite i spasavanja,

n) vodi evidenciju imaoca materijalno — tehnickih sredstava (MTS-a) na podrucju opéine, potrebnih za zastitu i spasavanje,
vodi sve administrativno — tehnicke poslove komisije za preuzimanje MTS-a od gradana i pravnih lica,

0) obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

a) SSS- IV STEPENA ekonomska, gimnazija ili druga tehni¢kog smjera
b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na raunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: informaciono — dokumentacioni, administrativno - tehnicki
Slozenost poslova: djelimiéno slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent za popunu i MTS-a

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o zastiti i spaSavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca, Uredba o vrsti, kriterijima i
postupku za dodjelu priznanja i nagrada civilne zastite, Uredba o na¢inu davanja i vraéanja materijalnih sredstava uzetih za
potrebe civilne zastite, Uredba o osnovama i mjerilima za utvrdivanje zdravstvene i psihofizi¢ke sposobnosti gradana za
ucesce u zastiti i spasavanju i obucavanju za civilnu zastitu, Uredbu o organizovanju sluzbi zastite i spaSavanja Federacije
Bosne i Hercegovine, Pravilnik o organizovanju sluzbi zastite i spaSavanja i jedinica civilne zastite, njihovim poslovima i
nacinu rada, Pravilnik o odje¢i i obudi, oznakama specijalnosti i komandnih duznosti, upotrebi znaka civilne zastite i
identifikacionoj iskaznici za pripadnike civilne zastite, Odluka o uslovima i nacinu koriStenja sredstava ostvarenih po
osnovu posebne naknade za zastitu od prirodnih i drugih nesreca, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa
poslova.

6. VISI REFERENT-KOMANDIR VATROGASNE JEDINICE-VODA

Opis poslova:
a) koordinira i organizira rad op¢inske vatrogasne jedinice,

b) izraduje nastavne planove i programe i organizuje usavrSavanje vatrogasaca iz oblasti zastite od poZara putem vjezbi,
kurseva, predavanja i slicno u skladu sa godi$njim Programom rada Sluzbe,

€) po zahtjevima pravnih lica organizuje i realizuje obuku radnika i gradana, i provjeru znanja iz oblasti zastite od
poZara,

d) obavlja sve administrativno tehnic¢ke poslove vatrogasne jedinice,

e) sudjeluje iz okvira nadleznosti vatrogasne jedinice u izradi Procjene ugrozenosti, Plana zastite od pozara, Plana
zastite prirodnih i drugih nesrec¢a, Plana razvoja zastite i spasavanja i drugih operativno-planskih dokumenata,

f) planira i predlaze nabaku sredstava za gaSenje, te potrebnih sredstava i opreme za servis vatrogasnih aparata za
pocetno gasenje pozara, i drugih sredstava za efikasan rad opéinske vatrogasne jedinice,

g) kontroliSe i odgovoran je za ispravnost raspolozive tehnike i sredstava za gaSenje unutar vatrogasne jedinice,

h) odgovoran je za planiranje nabavke i upotrebu rezervnih dijelova za vatrogasnu tehniku,

i) prati zakonske propise koji reguliSu zastitu od poZara, saraduje sa drugim vatrogasnim jedinicama, organizacijama i
institucijama za zastitu od poZara,

J) Izraduje planove i organizuje obavljanje kontrole ispravnosti i funkcionalnosti unutrasnje i vanjske hidrantske mreze,
te mjerenje pritiska i protoka vode u hidrantskoj mreZi javnih i objekata pravnih lica u skladu sa Zakonom,

k) vrsi obilazak objekata od posebnog interesa, kao i drugih objekata , na podru¢ju djelovanja vatrogasne jedinice, u cilju
sagledavanja zaStite od pozara tih objekata i predlaze mjere na otklanjanju nedostataka,

I) pruza struénu pomocée i usmjerava izradu operativnih planova zastite od poZara za pravna lica na podru¢ju Opcine,
koja su u obavezi da donesu iste,

m) ucestvuje u izradi planova protivpoZarne zastite objekata organa uprave,

n) kontrolise i odgovoran je za ispravnosat svih sredstava za gaSenje u vlasni$tvu organa uprave,

0) stara se da su smjene na duZnosti organizaciono i tehnicki efikasno organizovne za akciju gaSenja i spasavanja prema
ranije utvrdenim operativno-taktickim zadacima,

p) organizuje i kontroliSe rad vatrogasaca po smjenama, daje im potrebne instrukcije,

g) vrsi analizu provedene intervencije, sa ostalim uesnicima akcije gasenja i predlaze mjere za otklanjanje uocenih
nedostataka, te podnosi izvjestaj Sefu sluzbe,

r) rukovodi intervencijom spaSavanja ljudi i materijalnih dobara ugrozenih pozarom i uéestvuje u ocjenjivanju rada
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vatrogasaca,
s) vodi i obezbjeduje azurno i uredno vodenje sluzbenih evidencija o radu op¢inske vatrogasne jedinice,
t) odgovoran je za zakonito i aZurno vrsenje poslova i pravilnu eksploataciju vozila i druge opreme,
u) podnosi mjeseéne, a na zahtjev i sedmiéne izvjestaje o svom radu Sefu sluzbe,
V) odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli u opéinskoj vatrogasnoj jedinici,
w) koordinira rad i pruza stru¢nu i drugu pomo¢ dobrovoljnim vatrogasnim drustvima na podru¢ju svoga djelovanja,
X) izraduje li¢nu i materijalnu formaciju vatrogasne jedinice,
y) po potrebi obavlja i druge struéne poslove iz djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama Sefa sluzbe,
Z) za svoj rad neposredno je odgovoran Sefa sluzbe,

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

a) SSS-IV STEPENA tehni¢kog smjera

b) radno iskustvo na poslovima struke 3 godine

€) polozen stru¢ni ispit za rukovodioca akcije gaSenja pozara

Vrsta djelatnosti: pomo¢na

Grupa poslova: operativno - tehnicki

SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Komandir vatrogasne jedinice
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o zastiti od pozara i vatrogastvu, Uredba o sadrzaju i nadinu izrade planova zastite i spaSavanja od prirodnih
i drugih nesreca i planova zastite od pozara, Uredba o uniformi nazivima funkcija i funkcionalnim oznakama vatrogasaca u
profesionalnim i dobrovoljnim vatrogasnim jedinicama, ovlastenjima starjeSina tih jedinica, zastitnoj i radnoj odjeéi i
opremi vatrogasaca, Uredba o pravilima sluzbe u profesionalnim i dobrovoljnim vatrogasnim jedinicama i vatrogasnim
jedinicama pravnih lica, Pravilnik o tehni¢kim normativima za vanjsku i unutra$nju hidrantsku mrezu za gasenje poZzara,
Pravilnik o uslovima, osnovama i kriterijima za razvrstavanje gradevina u kategorije ugrozenosti od pozara, Pravilnik o
sadrZaju i na¢inu vodenja evidencija u vatrogasnim jedinicama, Metodologija za izradu procjene ugroZenosti od pozara, i
drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

7. VISI REFERENT VATROGASAC - VOPA SMJENE - VOZAC

Opis poslova:
a) organizira rad i vrsi raspored poslova u smjeni,

b) neposredno kontrolise rad radnika u smjeni i pruza im stru¢nu i direktnu pomo¢ u izvravanju poslova i zadataka,

€) odgovoran je za blagovremeno i kvalitetno izvr§avanje poslova u smjeni,

d) redovno prati i organizira pregled ispravnosti tehnike i vatrogasne opreme,

e) vodi knjigu dezurstva u koju evidentira sve pojave i dogadaje u toku smjene ( broj operativaca u smjeni, pregled i stanje
vozila, sredstava veze, druge opreme, dojave poZara, inetrevencije idr.),

f) rukuje uredajima za oglaSavanje znakova opasnosti i sredstvima veze,

g) odgovoran je za namjensku upotrebu vozila i druge tehnike i opreme u akcijama gaSenja i spasavanja,

h) po potrebi upravlja vatrogasnim vozilim i rukuje drugom vatrogasnom opremom,

i) rukovodi akcijama gaSenja pozara i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara ugroZenih pozarom, prirodnim i drugim
nesre¢ama i eksplozijama, te u odsutnosti komandira preuzima organizaciju rada u jedinici,

J) odgovoran je za dovodenje tehnike i opreme u funcionalno stanje nakon intervencije, kao i odrzavanje prostorija
objekta,

k) podnosi izvjestaj o intervenciji po standarnim obrascima,

I) jednom sedmicno vrse pregled i kontroli$u ispravnost kompletne li¢ne i zajednicke vatrogasne opreme,

m) izvjeStava starjeSinu vatrogasne jednice o izvrSenim poslovima i zadacima u toku smjene, a posebno o sluc¢ajevima
krSenja pravila i drugih akata o organizovanju vatrogasne jedinice,

n) odgovoran je za liénu opremu za gasenje,

0) ucestvuje u izvodenju vatrogasne obuke, stru¢no se obu¢ava i usavrsava, te

p) obavlja li¢ne i kolektivne kondicione pripreme, prema planu i programu obuke vatrogasaca,

q) po potrebi, u skladu sa materijalnim i ljudskim potencijalom organizujeskidanje snijega i ledenica sa krovova javnih
objekata, kao i kontrolu i ¢iS¢enje Sahtova za odvodnju oborinskih voda,

r) u skladu sa planom rada Sluzbe, u ne radno vrijeme, prikuplja informacije od nadleznih sluzbi zastite i spaSavanja, a
prema Listi pitanja operativnog centra CZ, izraduje operativni izvjestaj i isti prosleduje nadleznim ustanovama,

s) vrsii druge poslove iz nadleznosti vatrogasne jedinice po nalogu starjeSine vatrogasne jedinice.
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t) zasvoj rad odgovoran je komandiru vatrogasne jedinice,

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS-1V STEPENA vatrogasna, gradevinska, maSinska, hemijska, elektro i dr.
b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci

¢) polozen vozacki ispit ,,B“1,,C* kategorije

d) polozen stru¢ni ispit za rukovodioca akcije gaSenja pozara

Vrsta djelatnosti: pomoéna

Grupa poslova: operativno - tehnicki

SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent vatrogasac - voda smjene vozad
Broj izvrSilaca: 4 (Cetiri)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

VaZedi: Zakon o zastiti od poZara i vatrogastvu, Uredba o uniformi nazivima funkcija i funkcionalnim oznakama vatrogasaca
u profesionalnim i dobrovoljnim vatrogasnim jedinicama, ovlastenjima starjesina tih jedinica, zastitnoj i radnoj odje¢i i
opremi vatrogasaca, Uredba o pravilima sluzbe u profesionalnim i dobrovoljnim vatrogasnim jedinicama i vatrogasnim
jedinicama pravnih lica, Pravilnik o sadrZaju i nainu vodenja evidencija u vatrogasnim jedinicama, Metodologija za izradu
procjene ugroZenosti od poZara, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

8. REFERENT VATROGASAC — VOZAC

Opis poslova:

a) vodi evidenciju i priprema vozila za tehnicki pregled,

b) odgovoran je za ispravnost motornih vozila,

¢) odgovora za li¢nu opremu za gaSenje i opreme za motorna vozila,

d) wvrsi redovito podmazivanje vozila sa ostalim vatrogascima-mehanicarima u smjeni,

e) upravlja vozilima i rukuje drugom vatrogasnom opremom,

f) vodi putne naloge za motorna vozila,

g) ucestvuje u intervencijama gaSenja pozara i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara ugrozenih pozarom, prirodnim i
drugim nesrecama i eksplozijama,

h) nakon intervencije sa ostalim vatrogascima dovodi opremu i tehniku u funkcionalno stanje,

i) odrzava i Cisti cjelokupnu tehniku i opremu,

j) ucestvuje u otklanjanju kvarova na opremi i tehnici, te samostalno otklanja manje kvarove,

k) ucestvuje u izvodenju vatrogasne obuke, stru¢no se obucava i usavr$ava

1) prema planu i programu obuke vatrogasaca,

m) ucestvuje u zajedni¢kom odrZavanju prostorija vatrogasne jedinice,

n) u akcijama gaSenja i spaSavanja rukuje sredstvima veze,

0) vrsi i druge poslove iz nadleznosti vatrogasne jedinice po nalogu pretpostavljenog.

p) za svoj rad odgovoran je vodi smjene i komandiru vatrogasne jedinice,

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS-III STEPENA ili KV vatrogasna, gradevinska, masinska, hemijska, elektro i dr.
b) radno iskustvo na poslovima struke 6 mjeseci

€) polozen vozacki ispit ,,B*“1,,C* kategorije

d) polozen stru¢ni ispit za vatrogasca

Vrsta djelatnosti: pomoé¢na

Grupa poslova: operativno - tehni¢ki

SloZenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Referent vatrogasac - vozac

Broj izvrSilaca: 4 (Cetiri)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazedi: Zakon o zastiti od poZara i vatrogastvu, Uredba o pravilima sluzbe u profesionalnim i dobrovoljnim vatrogasnim
jedinicama i vatrogasnim jedinicama pravnih lica, Pravilnik o sadrZaju i nacinu vodenja evidencija u vatrogasnim
jedinicama, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.
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9. REFERENT VATROGASAC —- MEHANICAR - VOZAC

Opis poslova:

a) vrsi tehni¢ko odrzavanje i otklanja manje kvarove, u granicama moguénosti,

b) na vatrogasnim vozilima, ostaloj vatrogasnoj tehnici , tehnici i opremi kojom

¢) raspolaze Sluzba za civilnu zastitu,

d) ucestvuje u intervencijama gaSenja pozara i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara ugrozenih pozarom, prirodnim i
drugim nesre¢ama i eksplozijama,

e) ucestvuje u otklanjanju kvarova na vatrogasnoj opremi i tehnici,

f) odgovoran je za li¢nu opremu za gasenje,

g) nakon intervencije sa ostalim vatrogascima dovodi opremu i tehniku u funkcionalno stanje,

h) u akcijama gaSenja i spaSavanja rukuje sredstvima veze,

i) po potrebi upravlja vatrogasnim vozilim i rukuje drugom vatrogasnom opremom,

j) ucestvuje u zajedni€¢kom odrZavanju prostorija jedinice,

K) ulestvuje u izvodenju vatrogasne obuke, stru¢no se obu¢ava i usavr§ava

I) prema planu i programu obuke vatrogasaca,

m) vrsi i druge poslove iz nadleZznosti vatrogasne jedinice po halogu pretpostavljenog.

n) za svoj rad odgovoran je vodi smjene i komandiru vatrogasne jedinice,

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

a) SSS-1II STEPENA ili KV vatrogasna, gradevinska, masSinska, hemijska, elektro i dr.
b) radno iskustvo na poslovima struke 6 mjeseci

€) poloZen stru¢ni ispit za vatrogasca

d) poloZen ispit za servisera PP aparata

Vrsta djelatnosti: pomoéna

Grupa poslova: operativno - tehnicki

SloZenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Referent vatrogasac — mehanicar - vozaé
Broj izvrsilaca:2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

VaZedi: Zakon o zastiti od poZara i vatrogastvu, Uredba o pravilima sluzbe u profesionalnim i dobrovoljnim vatrogasnim
jedinicama i vatrogasnim jedinicama pravnih lica, Pravilnik o sadrZaju i nacinu vodenja evidencija u vatrogasnim
jedinicama, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

10. REFERENT VATROGASAC — MEHANICAR

Opis poslova:

a) vrsi tehnicko odrzavanje i otklanja manje kvarove, u granicama mogucénosti,

b) na vatrogasnim vozilima, ostaloj vatrogasnoj tehnici , tehnici i opremi kojom

¢) raspolaze Sluzba za civilnu zastitu,

d) ucestvuje u intervencijama gaSenja pozara i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara ugrozenih pozarom, prirodnim i
drugim nesre¢ama i eksplozijama,

e) ucestvuje u otklanjanju kvarova na vatrogasnoj opremi i tehnici,

f) odgovoran je za licnu opremu za gaSenje,

g) nakon intervencije sa ostalim vatrogascima dovodi opremu i tehniku u funkcionalno stanje,

h) u akcijama gaSenja i spaSavanja rukuje sredstvima veze,

i) ucCestvuje u zajedni¢kom odrZzavanju prostorija jedinice,

j) ulestvuje u izvodenju vatrogasne obuke, stru¢no se obu¢ava i usavr§ava

k) prema planu i programu obuke vatrogasaca,

I) wrsiidruge poslove iz nadleznosti vatrogasne jedinice po nalogu pretpostavljenog.

m) za svoj rad odgovoran je vodi smjene i komandiru vatrogasne jedinice

UVJIETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:
a) SSS-III STEPENA ili KV vatrogasna, gradevinska, masinska, hemijska, elektro i dr.
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b) radno iskustvo na poslovima struke 6 mjeseci
€) polozen stru¢ni ispit za vatrogasca
d) polozen ispit za servisera PP aparata

Vrsta djelatnosti: pomoéna

Grupa poslova: operativno - tehnicki

SloZenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Referent vatrogasac - mehanicar
Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

VaZedi: Zakon o zastiti od poZara i vatrogastvu, Uredba o pravilima sluzbe u profesionalnim i dobrovoljnim vatrogasnim
jedinicama i vatrogasnim jedinicama pravnih lica, Pravilnik o sadrZaju i nacinu vodenja evidencija u vatrogasnim
jedinicama, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

11. REFERENT VATROGASAC - OPERATIVAC - SERVISER

Opis poslova:

a) ucestvuje u intervencijama gaSenja pozara i spasavanja ljudi i materijalnih dobara ugroZenih pozarom, prirodnim i
drugim nesrecama i eksplozijama,

b) ucestvuje u otklanjanju kvarova na vatrogasnoj opremi i tehnici,

€) odgovoran je za licnu opremu za gaSenje,

d) nakon intervencije sa ostalim vatrogascima dovodi opremu i tehniku u funkcionalno stanje,

e) u akcijama gasenja i spasavanja rukuje sredstvima veze,

f) ucestvuje u zajednickom odrzavanju prostorija jedinice,

g) ucestvuje u izvodenju vatrogasne obuke, stru¢no se obucava i usavr§ava

h) prema planu i programu obuke vatrogasaca,

i) wvrsi srevisiranje proptupozarnih aparata pravnim i fizickim licima , kao i opreme vatrogasne jedinice u toku svoje
smijene,

j) vrsiidruge poslove iz nadleznosti vatrogasne jedinice po nalogu

k) pretpostavljenog,

I) za svoj rad odgovoran je vodi smjene i komandiru vatrogasne jedinice,

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

a) SSS- III STEPENA ili KV vatrogasna, gradevinska, masinska, hemijska, elektro i dr.
b) radno iskustvo na poslovima struke 6 mjeseci

€) polozen struéni ispit za vatrogasca

d) polozen ispit za servisera PP aparata

Vrsta djelatnosti: pomoé¢na

Grupa poslova: operativno - tehnicki

SloZenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Referent vatrogasac - operativac - serviser
Broj izvrSilaca: 4 (Cetiri)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

VaZedi: Zakon o zastiti od poZara i vatrogastvu, Uredba o pravilima sluzbe u profesionalnim i dobrovoljnim vatrogasnim
jedinicama i vatrogasnim jedinicama pravnih lica, Pravilnik o izboru i odrZavanju aparata za gasenje pocetnog poZara koji
se mogu stavljati u promet sa garantnim rokom i rokom servisiranja, Pravilnik o sadrZaju i nacinu vodenja evidencija u
vatrogasnim jedinicama, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.
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Clan 17.
SLUZBA ZA INSPEKCIJSKE POSLOVE

U Sluzbi za inspekcijske poslove ima ukupno predvidenih 12(dvanest) izvrSioca, od kojih su 6 (Sest) drzavna
sluzbenika i 6 (3est) namjestenika tj. VSS —6, VSS —51iSSS— 1.

1. SEF SLUZBE ZA INSPEKCIJSKE POSLOVE

Opis poslova:
a) neposredno rukovodi radom Sluzbe,

b) rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike, daje upute o nacinu obavjanja poslova, te organizuje rad sluzbe,

C) osigurava blagovremeno, zakonito, pravilno i kvalitetno obavljanje svih poslova iz nadleZnosti sluzbe,

d) utvrduje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaze ocjene za sluzbenike i namjestenike Sluzbe,

e) predlaze poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti, kodeksa ponasanja ili nezakonitog rada
sluzbenika i namjestenika iz SluZzbe,

f) vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

g) daje upute sluzbenicima i namje$tenicima o na¢inu vr$enja poslova,

h) vrsi procjenu rizika od mogucih gresaka, nepravilnosti, neovlastene upotrebe materijalnih sredstava, neodgovarajucih
rezultata rada u radu sluzbe i poduzima odgovarajuc¢e mjere za spre¢avanje nastajanja neZeljenih posljedica,

i) izraduje godi$nji program rada Sluzbe do kraja kalendarske za narednu godinu

j) izradjuje mjeseéne planove rada za sluZbenike i namjestenike i obezbjeduje njihovu realizaciju,

k) izraduje akcione planove odredenih aktivnosti iz nadleZnosti sluzbe,

I) izraduje redovne izvjeStaje o radu Sluzbe, a po potrebi i vanredne, kao i analize izvr§enja mjesecnih planova rada,

m) izradjuje analize, izvjestaje , informacije i druge analiticko-informativne materijale iz djelokruga rada Sluzbe,

n) predlaze Plan koristenja godi$njih odmora sluzbenika i namjestenika,

0) obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga opc¢inskih propisa i akata iz nadleznosti sluzbe za potrebe Opcinskog nacelnika i
Op¢inskog vijeca,

p) obezbjeduje izradu pojedinacnih akata (rjeSenja, zakljucaka i dr.) iz nadleznosti Sluzbe koje donosi Op¢inski nacelnik,

g) donosi i potpisuje akta i odluCuje o pitanjima iz nadleznosti sluzbe za koja ga posebnim rjeSenjem ovlasti Opcinski
nacelnik,

r) ulestvuje u pripremi i izradi nacrta i prijedloga BudzZeta sluzbe i Opéine

s) odgovora za kori$tenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala iz nadleznosti Sluzbe,

t) organizuje izradu i prati implementaciju strategije i planova razvoja Opcine,

u) organizira i vodi proces godisnje i petogodisnje revizije Strateskog plana razvoja opcine,

V) na osnovu rezultata revizije predlaze planove unapredjenja sadrzaja i implementacije StrateSkog plana opcine , na
godisnjem nivou

w) koordinira aktivnosti na utvrdjivanju i provodenju politike razvoja,

X) salinjava analitiCke i druge materijale u okviru propisane metodologije (tipski izvjestaji, redovne i periodi¢ne
informacije u cilju informisanja nadleznih organa i organizacija o stanju i pojavama iz oblasti privrede, lokalnog i
infrastrukturalnog razvoja,

y) priprema odgovore na vije¢nicka pitanja iz nadleznosti sluzbe,

z) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja gradevinske, arhitektonske, poljoprivredne, biotehnicke, pravne ili politoloske struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 5 godina

) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko - analiticki, struéno - operativni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef Sluzbe za inspekcijske poslove
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vaze¢i: Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o prostornom uredenju i
gradenju USK-a, Zakon o prostornom planiranju i koriStenju zemljiSta na nivou FBiH, Zakon o komunalnim djelatnostima,
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Zakon o koristenju, upravljanju i odrzavanju zajednickih djelova i uredaja zgrada, Zakon o nadzidivanju zgrada, izgradnji
potkrovnih stanova i stanova u zajedni¢kim djelovima stambenih i poslovno-stambenih zgrada, Zakon o zastiti okolisa,
Zakon o vodama FBiH, Zakon o vodama USK-a, Zakon o zastiti od buke, Zakon o upravljanju otpadom, Zakon o cestama
FBiH, Zakon o gradevinskom zemljiStu, Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih
nesreca, Zakon o dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica, Zakon o geoloskim istrazivanjima, Zakon o
poljoprivrednom zemljistu, Zakon o veterinarstvu, Zakon o vjeStacima, Zakon o vlasni¢ko-pravnim odnosima, Zakon o
uvjetima i nacinu obavljanja djelatnosti rezanja drveta, Zakon o zastiti kulturnog nasljeda, Uredba o gradevinama i
zahvatima od znacaja za USK kanton i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj mjeri uticati na okolis,
zivot 1 zdravlje ljudi, Uredba o vrsti, sadrzaju, oznacavanju i ¢uvanju, reviziji i nostrifikaciji projektne dokumentacije,
Uredba o uredenju gradili$ta, obaveznoj dokumentaciji na gradili$tu i uesnicima u gradenju, Uredba o jedinstvenoj
metodologiji za izradu dokumenata prostornog uredenja, Uredba o mjerilima, kriterijima i nacinu izgradnje sklonista i
tehnickim normativima za kontrolu ispravnosti sklonista, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za FBiH i
gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj mjeri uticati na okolis, Zivot i zdravlje ljudi FBiH i §ire za koju
urbanisti¢ku saglasnost izdaje Federalno ministarstvo prostornog uredenja, Pravilnik o tehnickom pregledu gradevina,
Pravilnik o izdavanju okolinske dozvole za pogone i postrojenja i druge planirane aktivnosti koje mogu znacajno uticati na
okoli§, Pravilnik o energetskom certificiranju objekata, Pravilnik o sadrzaju, obliku, uslovima, na¢inu izdavanja i Cuvanja
vodnih akata, Pravilnik o nacinu i uslovima ograni¢enog prava koriStenja javnog vodnog dobra, Uredba o vrstama i sadrzaju
planova zastite od Stetnog djelovanja voda, Pravilnik o uspostavi i upravljanju informacionim sistemom voda, Pravilnik o
naCinu utvrdivanja uslova za odredivanje zona sanitarne zaStite i zaStitnih mjera za izvoriSta vode za javno
vodosnadbjevanje stanovnistva,Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakona o drZzavnim sluzbenicima i
namje$tenicima u organima drzavne sluzbe Unsko - sanskog kantona i uredbe i drugi propisi koji se odnose na navedene
oblasti iz opisa poslova.

2. URBANISTICKO-GRAPEVINSKI INSPEKTOR

Opis poslova:

a) obavlja nadzor nad izradom planskih dokumenata koje donosi opcinsko vijece,

b) obavlja nadzor nad ostvarivanjem i provodenjem planskih dokumenata koje donosi opc¢insko vijece,

€) obavljanadzor nad gradenjem gradevina za koje odobrenje za gradenje izdaje opc¢inski nacelnik,

d) obavlja nadzor nad usaglageno$¢u lokacijske informacije, odnosno urbanisti¢ke saglasnosti, sa planskim dokumentima
i struénom ocjenom za gradevine za koje je nadlezna opéinska sluzba,

e) obavlja nadzor nad kvalitetom ugradenih gradevinskih materijala, poluproizvoda i proizvoda u gradevinama i zahvatima
u prostoru iz svoje nadleZnosti,

f) obavlja nadzor nad provodenjem Zakona o prostornom uredenju i gradenju na podruéju op¢ine,

g) u obavljanju inspekcijskog nadzora u oblasti prostornog uredenja i gradenja obavlja sve §to mu je Zakonom o
prostornom uredenju i gradenju stavljeno kao pravo i duznost i druge radnje na koje je ovlasten i koje su mu propisane
kao obaveza postupanja ovim zakonom,

h) vrsi nadzor i pregled objekata, prostora, procesa rada, dokumente i sli¢no kao i druge radnje u cilju utvrdivanja
¢injeni¢nog stanja u skladu sa zakonskim nadleznostima, a nadzor nad gradenjem vrsi na osnovu sluzbene duznosti i po
prijavi stranaka,

i) po izvrSenom uvidaju sa¢injava zapisnik i poduzima odgovarajuce mjere i o tome pismeno obavje$tava podnosioca
zahtjeva u zakonskom roku,

j) donosi rjeSenja kojima nareduje otklanjanje utvrdenih nepravilnosti, te vodi evidenciju o svim izvr§enim inspekcijskim
pregledima i poduzetim upravnim mjerama,

K) u slu¢aju povrede zakona ili dugog propisa, kao §to je prekrsaj ili kriviéno djelo, podnosi zahtjev za pokretanje
prekrsajnog postupka ili kriviénu prijavu zbog uéinjenog kriviénog djela nadleznom tuzilastvu,

I) provodi i prati provodenje upravnih mjera nalozenih rjeSenjem i osigurava njihovo provodenje, u skladu sa zakonom,

m) poduzima i odredene preventivne aktivnosti u cilju spreavanja nastupanja Stetnih posljedica zbog nedostatka i
nepravilnosti u provedbi zakona i drugih propisa, ukazuje na Stetne posljedice, predlaze mjere za otklanjanje njihovih
uzroka 1 sli¢no,

n) zapisnikom, izuzetno, moze narediti poduzimanje i izvrSenje mjera u skladu sa zakonom, radi otklanjanja neposredne
opasnosti po zivot i zdravlje ljudi i po imovinu,

0) duZan je pismeno zatraZiti od nadlezne opcinske sluzbe da oglasi rjeSenje niStavnim o urbanisti¢koj saglasnosti, odnosno
rjeSenje o odobrenju za gradenje, ako utvrdi da je to rjeSenje doneseno protivno odrebama zakona,

p) duzan je da prima stranke i daje usmena pojas$njenja iz svoje nadleznosti i pismeno odgovara na predstavke stranaka
koje se odnose na pitanja iz djelokruga njegovog rada,

q) izraduje stru¢ne analize, informacije i materijale koji se odnose na pitanja iz svog djelokruga rada,

r) vodi evidencije iz svoje nadleznosti,

s) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.
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Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja arhitektonske ili gradevinske struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 3 godine

€) polozen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

e) polozen vozacki ispit ,,B kategorije

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: upravno pravni, stru¢no - operativni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Mandat postavljenja: 3 godine

Pozicija radnog mjesta: Urbanisti¢ko gradevinski inspektor
Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazedi: Zakon o upravnom postupku, Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o prostornom i gradenju USK-a,
Zakon o prostornom planiranju i koristenju zemljista na nivou FBiH, Zakon o koriStenju, upravljanju i odrzavanju
zajednickih djelova i uredaja zgrada, Zakon o nadzidivanju zgrada, izgradnji potkrovnih stanova i stanova u zajednickim
djelovima stambenih i poslovno-stambenih zgrada, Zakon o zastiti okolisa, Zakon o cestama FBiH, Zakon o gradevinskom
zemlji§tu,Zakon o vlasni¢ko-pravnim odnosima, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za USK kanton i
gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj mjeri uticati na okolis, zivot 1 zdravlje ljudi, Uredba o vrsti,
sadrzaju, oznacavanju i ¢uvanju, reviziji i nostrifikaciji projektne dokumentacije, Uredba o uredenju gradilista, obaveznoj
dokumentaciji na gradiliStu i uesnicima u gradenju, Uredba o jedinstvenoj metodologiji za izradu dokumenata prostornog
uredenja, Uredba o mjerilima, kriterijima i nacinu izgradnje sklonista i tehni¢kim normativima za kontrolu ispravnosti
sklonista, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za FBiH i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u
znatnoj mjeri uticati na okoli§, zivot i zdravlje ljudi FBiH i Sire za koju urbanisticku saglasnost izdaje Federalno
ministarstvo prostornog uredenja, Pravilnik o tehnickom pregledu gradevina, Pravilnik o izdavanju okolinske dozvole za
pogone i postrojenja i druge planirane aktivnosti koje mogu znafajno uticati na okoli§, Pravilnik o energetskom
certificiranju objekata, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

3. KOMUNALNI INSPEKTOR

Opis poslova:

a) vrsi nadzor nad izvrSavanjem zakona i drugih propisa iz oblasti komunalne djelatnosti — odluka kojom se regulise
komunalni red na podru¢ju Opéine, a naroc€ito na podruc¢ju uredenih naselja, odrzavanju ¢istoce i Cuvanju javnih
povrsina,

b) preduzima preventivne upravne i kaznene mjere iz oblasti inspekcije,

€) po izvrSenom uvidaju sacinjava zapisnik i poduzima odgovarajuce mjere i tome pismeno obavjestava stranku,

d) donosi rjeSenja kojima nalaZe otklanjanje utvrdenih nepravilnosti, te vodi evidenciju o svim izvrSenim inspekcijskim
pregledima i poduzetim upravnim mjerama,

e) provodi i prati provodenje upravnih mjera nalozenih rjeSenjem i osigurava njihovo izvrsenje,

f) zapisnikom izuzetno moze narediti izvr§enje mjera u skladu sa zakonom radi otklanjanja neposredne opasnosti po Zivot i
zdravlje ljudi i po imovinu,

g) saraduje sa komunalnim redarima oko poslova iz nadleznosti sluZbe te koordinira izvrSavanje poslova i zadataka iz
zajednicke nadleznosti sa komunalnim redarima,

h) kontrolise da li se komunalna djelatnost obavlja na na¢in utvrden Zakonom i propisom donesenim na osnovu Zakona,

i) kontrolise stanje komunalnih objekata

j) kontrolise da li se komunalne usluge pruzaju u skladu sa utvrdenim uslovima

k) nareduje da se utvrdeni nedostaci i nepravilnosti otklone na nacin i u roku kako je odredeno Zakonom i propisom
donesenim na osnovu Zakona

I) zabranjuje poduzimanje radnji za koje smatra da su u suprotnosti sa Zakonom ili drugim propisom nad ¢ijim
sprovodenjem vrsi nadzor,

m) nareduje poduzimanje odredenih radnji koje je subjekt nadzora po Zakonu ili propisu donesenim na osnovu Zakona bio
duzan preduzeti

n) izdaje prekr$ajni nalog i izrie kaznu,

0) pokreée prekrsajni postupak

p) preduzima i druge upravne mjere i radnje za koje je ovlasten Zakonom i drugim propisom

g) prima stranke i daje usmena pojasnjenja iz svoje nadleznosti,
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r) izraduje struéne analize, informacije i materijale koji se odnose na pitanja iz svog djelokruga rada.
s) vodi evidencije iz svoje nadleznosti,
t) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja poljoprivredne, biotehnicke, masinske ili veterinarske struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 3 godine

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na raunaru

e) polozen vozacki ispit ,,B“ kategorije

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: upravno pravni, struéno - operativni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Mandat postavljenja: 3 godine

Pozicija radnog mjesta: Komunalni inspektor

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o upravnom postupku, Zakon o komunalnim djelatnostima, Zakon o koristenju, upravljanju i odrzavanju
zajednickih djelova i uredaja zgrada, Zakon o nadzidivanju zgrada, izgradnji potkrovnih stanova i stanova u zajedni¢kim
djelovima stambenih i poslovno-stambenih zgrada, Zakon o zastiti okoli$a, Zakon o vodama FBiH, Zakon o vodama USK-
a, Zakon o zastiti od buke, Zakon o upravljanju otpadom, Zakon o cestama FBiH, Zakon o gradevinskom zemlji§tu, Zakon
o0 zastiti i spaSavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesre¢a, Zakon o poljoprivrednom zemljistu, Zakon o
veterinarstvu, Zakon o vjeStacima, Zakon o vlasnicko-pravnim odnosima, Zakon o uvjetima i nacinu obavljanja djelatnosti
rezanja drveta, Zakon o zastiti kulturnog nasljeda, Uredba o mjerilima, kriterijima i na¢inu izgradnje sklonista i tehni¢kim
normativima za kontrolu ispravnosti sklonista, Pravilnik o nacinu i uslovima ograni¢enog prava koristenja javnog vodnog
dobra, Uredba o vrstama i sadrzaju planova zastite od Stetnog djelovanja voda, Pravilnik o uspostavi i upravljanju
informacionim sistemom voda, Pravilnik o na¢inu utvrdivanja uslova za odredivanje zona sanitarne zastite i zastitnih mjera
za izvori$ta vode za javno vodosnadbjevanje stanovniStva, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa
poslova.

4. KOMUNALNO - VODNI INSPEKTOR

Opis poslova:

a) vrsi inspekcijski nadzor nad provodenjem zakona i drugih propisa iz oblasti komunalne djelatnosti,

b ) sacinjava zapisnik i poduzima odgovaraju¢e mjere po izvrSenom uvidaju i o tome pismeno obavjestava podnosioca
zahtjeva,

¢) vr$i pregled i nadzor nad obavljanjem djelatnosti individualne i zajedni¢ke komunalne potrosnje,

d) donosi rjesenja kojima nareduje otklanjanje utvrdenih nepravilnosti, te vodi evidenciju o svim izvr§enim inspekcijskim
pregledima i poduzetim upravnim mjerama,

e) podnosi zahtjev za pokretanje prekr$ajnog postupka u slucaju povrede zakona i drugih propisa,

f) provodi i prati provodenje upravnih mjera nalozenih rjeSenjem i osigurava njihovo izvrsenje,

g) poduzima odgovarajuée preventivne aktivnosti u cilju sprjeCavanja nastupanja Stetnih posljedica,

h) predlaze izvr$enje mjera u skladu sa zakonom zapisnikom samo izuzetno, radi otklanjanja neposredne opasnosti po zivot i
zdravlje ljudi i po imovinu,

1) prima stranke i daje usmena pojasnjenja iz svoje nadleznosti,
j) izraduje strucne analize, informacije i materijale koji se odnose na pitanja iz svog djelokruga rada,

k) wvrsi nadzor nad izvrSavanjem zakona i drugih propisa iz oblasti vodoprivredne djelatnosti,

e) preduzima preventivne, upravne i kaznene mjere iz oblasti inspekcije,

f) po izvrS§enom uvidaju sacinjava zapisnik i poduzima odgovarajuée mjere i o tome pismeno obavjestava stranku,

g) poduzima propisane mjere i aktivosti u cilju sprije¢avanja neovlastenog koristenja vode, u smislu

h) Zakona o vodama,

i) poduzima mjere i aktivnosti u cilju sprijeavanja ili ograni¢avanja ostavrivanja prava na koriStenje vode ako se ona ne

koriste u skladu vodnom dozvolom,
j) poduzima radnje u cilju obustave izgradnje ili izvodenja zahvata u prostoru ako se ta izgradnja I zahvati izvode bez ili u
suprotnosti sa vodnom saglasnosti,
K) odreduje privremeni prekid obavljanja djelatnosti ako se kr§e odredbe izdate vodne dozvole,
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I) poduzima radnje zabrane upotrebe objekta i uredaja ako se koriste bez ili u suprotnosti sa vodnom

m) dozvolom,

n) donosi rjeSenja kojima nalaZe otklanjanje utvrdenih nepravilnosti, te vodi evidenciju o svim izvrSenim inspekcijskim
pregledima i poduzetim upravnim mjerama,

0) u slu¢aju povrede zakona i drugih propisa podnosi zahtjev za pokretanje prekr§ajnog postupka,

p) provodi i prati provodenje upravnih mjera naloZenih rjeSenjem i osigurava njihovo izvr$enje,

g) zapisnikom izuzetno moze narediti izvr§enje mjera u skladu sa zakonom radi otklanjanja neposredne opasnosti po zivot i
zdravlje ljudi i po imovinu,

r) saraduje sa svim organima nadleznim za zaStitu voda i vodnog dobra, kao i sa federalnim, kantonalnim
inspekcijama,organima MUP-a kao i drugim nadleznim tijelima,

S) prima stranke i daje usmena pojasnjenja iz svoje nadleznosti,

t) izraduje stru¢ne analize, informacije i materijale koji se odnose na pitanja iz svog djelokruga rada.

u) vodi evidencije iz svoje nadleznosti,

V) obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili trec¢eg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja poljoprivredne, biotehnicke ili masSinske struke.

b) radno iskustvo na poslovima struke 3 godine

€) poloZen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na raCunaru

e) poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: upravno pravni, stru¢no - operativni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Mandat postavljenja: 3 godine

Pozicija radnog mjesta: Komunalno-vodni inspektor
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o prostornom uredenju i
gradenju USK-a, Zakon o prostornom planiranju i koristenju zemljista na nivou FBiH, Zakon o komunalnim djelatnostima,
Zakon o koristenju, upravljanju i odrzavanju zajednic¢kih djelova i uredaja zgrada, Zakon o nadzidivanju zgrada, izgradnji
potkrovnih stanova i stanova u zajednickim djelovima stambenih i poslovno-stambenih zgrada, Zakon o zastiti okolisa,
Zakon o vodama FBiH, Zakon o vodama USK-a, Zakon o zastiti od buke, Zakon o upravljanju otpadom, Zakon o cestama
FBiH, Zakon o gradevinskom zemljistu, Zakon o zastiti 1 spasavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih
nesreca, Zakon o dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica, Zakon o geoloskim istrazivanjima, Zakon o
poljoprivrednom zemljiStu, Zakon o veterinarstvu, Zakon o vjeStacima, Zakon o vlasni¢ko-pravnim odnosima, Zakon o
uvjetima i nac¢inu obavljanja djelatnosti rezanja drveta, Zakon o zastiti kulturnog nasljeda, Uredba o gradevinama i
zahvatima od znacaja za USK kanton i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj mjeri uticati na okolis,
zivot i zdravlje ljudi, Uredba o vrsti, sadrzaju, oznacavanju i ¢uvanju, reviziji i nostrifikaciji projektne dokumentacije,
Uredba o uredenju gradiliSta, obaveznoj dokumentaciji na gradiliStu i ucesnicima u gradenju, Uredba o jedinstvenoj
metodologiji za izradu dokumenata prostornog uredenja, Uredba o mjerilima, kriterijima i na¢inu izgradnje sklonista i
tehnickim normativima za kontrolu ispravnosti sklonista, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za FBiH i
gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj mjeri uticati na okolis, zivot i zdravlje ljudi FBiH i Sire za koju
urbanisti¢ku saglasnost izdaje Federalno ministarstvo prostornog uredenja, Pravilnik o tehni¢kom pregledu gradevina,
Pravilnik o izdavanju okolinske dozvole za pogone i postrojenja i druge planirane aktivnosti koje mogu znacajno uticati na
okoli§, Pravilnik o energetskom certificiranju objekata, Pravilnik o sadrzaju, obliku, uslovima, nacinu izdavanja i Cuvanja
vodnih akata, Pravilnik o na¢inu i uslovima ograni¢enog prava koriStenja javnog vodnog dobra, Uredba o vrstama i sadrzaju
planova zastite od Stetnog djelovanja voda, Pravilnik o uspostavi i upravljanju informacionim sistemom voda, Pravilnik o
nac¢inu utvrdivanja uslova za odredivanje zona sanitarne zaStite i zaStitnih mjera za izvoriSta vode za javno
vodosnadbjevanje stanovniStva, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.
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5. KOMUNALNI REDAR

Opis poslova:
a) samostalno vrse poslove komunalne kontrole i pomazu u radu komunalnom inspektoru u vr$enju poslova inspekcijskog

nadzora nad provodenjem komunalnog reda propisanog odredbama Zakona o komunalnim djelatnostima, podzakonskim
propisima i aktima donesenim na osnovu ovog zakona,

b) vrsi poslove komunalne kontrole nad : uredenjem naselja, odrzavanjem ¢istoée i ¢uvanja javnih povrsina, koristenjem
javnih povrsina, skupljanjem, odvozom i postupanjem sa skupljenim komunalnim otpadom, uklanjanjem snijega i leda,
uklanjanjem protupravno postavljenih predmeta, postavljanjem i odrzavanjem urbane opreme na javnim povrSinama kao
i ostalim oblastima i radnjama propisanim opéinskom odlukom o komunalnom redu,

) vrsi kontrolu nad provodenjem komunalnog reda kod svih lica koja su prema odredbama opcinske odluke o
komunalnom redu odgovorna za stanje i odrzavanje komunalnog reda na javnim povrSinama,

d) pregleda opce i pojedinacne akte i drugu dokumentaciju, koja se odnosi na vr§enje komunalne kontrole

e) utvrduje identitet lica, kao i druge ¢injenice i okolnosti od znacaja za vrSenje kontrole,

f) saslusava i uzima izjave od odgovornih i drugih lica

0) uzima u postupak prijave i zahtjeve gradana i pravnih lica, te o postupanju sa njima obavjeStavaju podosioce prijava i
zahtjeva,

h) upozoravaju gradane i pravna lica na ponasanje propisano odredbama op¢inske Odluke o komunalnom redu,

i) obavjestavaju komunalnog inspektora o slu¢ajevima nepostivanja i neizvrSavanja odredaba opc¢inske Odluke o
komunalnom redu,

j) poduzimaju druge mjere i radnje za koje su ovlasteni odredbama Zakona o komunalnim djelatnostima, podzakonskim
propisima i aktima done$enim na osnovu Zakona.postupa u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima iz oblasti
inspekcijske kontrole u nadleznosti Op¢ine,

k) postupa u skladu sa Odlukom o komunalnom redu Opéine, te na osnovu toga vrsi kontrole i sainjava zapisnike i
sluzbene zabiljeske

I) pratiizvr$avanje usluga iz oblasti zajedni¢ke komunalne potro$nje od strane komunalnog i drugih preduzeca koja
obavljaju te usluge,

m) kontaktira sa predstavnicima MZ u cilju brZzeg uo¢avanja i rjeSavanja problema vezano za higijenu i odrzavanje javnih
povrsina,

n) pomaze urbanistickom i gradevinskom inspektoru u radu dostavljanjem informacija, uo¢avanjem pojava bespravne
gradnje,

0) usko suraduje sa komunalnim i ostalim inspektorima,

p) odgovoran je za zakonito i azurno vrSenje poslova,

g) podnosi mjesecne, a po potrebi i sedmiéne izvjestaje o svom radu Nacelniku sluzbe,

r) odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli

S) o postupanju obavezno obavjeStavaju podnosioca zahtjeva,

t) o radu pismeno izvjeitavaju Sefa sluzbe najmanje jednom mjesecno.

u) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VI STEPENA ekonomskog, masinskog, drvnog ili drugog tehnickog smjera
b) radno iskustvo na poslovima struke 2 godine

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na raCunaru

e) polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: stru¢no - operativni

SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Komunalni redar

Broj izvrsilaca: 5 (pet)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: : Zakon o upravnom postupku, Zakon o komunalnim djelatnostima, Zakon o koriStenju, upravljanju i odrzavanju
zajednickih djelova i uredaja zgrada, Zakon o nadzidivanju zgrada, izgradnji potkrovnih stanova i stanova u zajedni¢kim
djelovima stambenih i poslovno-stambenih zgrada, Zakon o zastiti okoli$a, Zakon o vodama FBiH, Zakon o vodama USK-a,
Zakon o zastiti od buke, Zakon o upravljanju otpadom, Zakon o cestama FBiH, Zakon o gradevinskom zemljistu, Zakon o
zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesre¢a, Zakon o poljoprivrednom zemljiStu, Zakon o
veterinarstvu, Zakon o vjeStacima, Zakon o vlasnicko-pravnim odnosima, Zakon o uvjetima i nac¢inu obavljanja djelatnosti
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rezanja drveta, Zakon o zastiti kulturnog nasljeda, Uredba o mjerilima, kriterijima i na¢inu izgradnje sklonista i tehnickim
normativima za kontrolu ispravnosti sklonista, Pravilnik o nacinu i uslovima ogranic¢enog prava koristenja javnog vodnog
dobra, Uredba o vrstama i sadrzaju planova zastite od $tetnog djelovanja voda, Pravilnik o uspostavi i upravljanju
informacionim sistemom voda, Pravilnik o nac¢inu utvrdivanja uslova za odredivanje zona sanitarne zastite i zasStitnih mjera
za izvori$ta vode za javno vodosnadbjevanje stanovnistva, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa
poslova.

6. VISI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Opis poslova:

a) obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe Sluzbe, a izuzetno po nalogu $efa sluzbe ili Opéinskog nacelnika i
za potrebe drugih sluzbi,

b) wvrsi pisanje po diktatu, prepisu, umnozavanje, slaganje, sravnjenje teksta i druge srodne poslove,

¢) vodi evidenciju svih predmeta u sluzbi,

d) ulaze dostavnice u predmete,

e) vodi zapisnike za potrebe sluzbe,

f) obavljaidruge poslove iz nadleznosti SluZbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS-IV STEPENA ekonomskog ili tehni¢kog smjera ili gimnazija
b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na raunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno - tehnicki

SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrS§ioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Uredba o kancelarijskom poslovanju, Uputstvo o nacinu vodenja kancelarijskog poslovanja, Zakon o pecatu
Federacije BiH, Zakon o pecatu USK-a, Uputstvo o radu pecatoreznice, nac¢inu vodenja evidencije o izradenim pecatima,
unistavanju pecata, nestanku pecata i evidenciji o pecatima i oznacavanju novih pecata, Odluka o pecatima opc¢ine Cazin,
Uputstvo o nadinu iskazivanja podataka u godi$njim izvjeStajima o rjeSavanju upravnih stvari u upravnom postupku
kantonalnih i opc¢inskih organa uprave, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

Clan 18.
SLUZBA UNUTRASNJE ZASTITE I ZAJEDNICKIH POSLOVA

U Sluzbi unutrasnje zaStite i zajedniCkih poslova ima ukupno predvidenih 24(dvadeset i Cetiri)
izvrSilaca, od kojih 2 (dva) drzavna sluzbenika i 22 zaposlenika

1. SEF SLUZBE UNUTRASNJE ZASTITE I ZAJEDNICKIH POSLOVA

Opis poslova:
a) neposredno rukovodi radom Sluzbe;

b) rasporeduje poslove i radne zadatke zaposlenicima unutar sluzbe, daje upute o vrSenju istih te organizuje cjelokupan rad
Sluzbe;

¢) utvrduje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaze ocjene za sluzbenike i namjestenike;

d) osigurava zakonito, blagovremeno i kvalitetno obavljanje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe;

e) predlaze preduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti, kodeksa ponasSanja ili nezakonitog rada
sluzbenika , zaposlenika i namjestenika u Sluzbi;

f) vrsi procjenu rizika od mogucih greSaka, nepravilnosti, neovlaStene upotrebe materijalnih sredstava, neodgovarajucih
rezultata rada u radu Sluzbe i preduzima odgovarajuc¢e mjere za sprecavanje nastajanja nezeljenih posljedica,;

h) izraduje program rada Sluzbe,

i) izraduje redovne Izvjestaje o radu Sluzbe, a po potrebi i vanredne kao i analize mjesecnih planova rada, te druge
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analiticko-informativne analize izvjestaja i informacija iz djelokruga rada Sluzbe;

j) ostvarujekontinuiranu saradnju sa organima i sluzbama koje se bave poslovima javne sigurnosti;

k) ostvaruje saradnju sa ostalim kantonalnim i federalnim organima uprave koji su nadlezni za poslove iz djelokruga rada
Sluzbe radi rjeSavanja pitanja od zajednickog interesa,

1) ostvaruje saradnju sa predstavnicima medunarodne zajednice i drugim institucijama u poslovima iz djelokruga rada
Sluzbe;

m) izvjeStava opcinskog nacelnika o promjenama i dogadajima od interesa zastite ljudi i imovine Op¢ine;

n) izraduje plan koristenja godisnjih odmora sluzbenika , namjesStenika i zaposlenika vodec¢i racuna prethodno o interesima
organa uprave;

0) obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga opcinskih propisa i akata iz nadleznosti Sluzbe za potrebe opcinskog nacéelnika i
opcinskog vijeca;

p) donosi i potpisuje akta i odlucuje o pitanjima iz nadleznosti Sluzbe za koja ga posebnim rjeSenjem ovlasti opcinski
nacelnik;

q) izraduje akcione planove odredenih aktivnosti iz nadleznosti Sluzbe;

r) ucestvuje u pripremi i izradi nacrta i prijedloga budzeta Sluzbe;

s) odgovara za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala iz nadleznosti Sluzbe;

t) ucestvuje u radu sjednica Opcéinskog vijeca i njegovih radnih tijela;

v) izraduje prijedloge provedbenih propisa (odluka, pravilnika) iz nadleznosti Sluzbe;

w) nadzire i kontroliSe poslove tekuceg odrzavanja objekata Opcine i organizuje otklanjanje kvarova i o$teéenja na
objektima Opéine;

z) vrsi trebovanje materijala i opreme za tekuce odrzavanje objekata Opcine, odnosno za potrebe Sluzbe;

x) utvrduje Plan koristenja sluzbenih vozila u skladu sa vaze¢im aktima i prati njegovo sprovodenje;

y) obavlja druge poslove koje mu povjeri opcinski nacelnik.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova),drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja kriminalisticke struke,

b) radno iskustvo 5 godina,

c) poloZen strucni ispit,

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko analiticki, stru¢no - operativni

SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: drZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef SluZbe unutragnje zastite i zajednickih poslova
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o agencijama i unutrasnjim sluzbama za zastitu ljudi i imovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", br. 78/08 i
67/13); Zakon o upravnom postupku,Zakon o internoj reviziji u javnom sektoru u F BiH, Pravilnik o vatrenom oruzju za
obavljanje poslova fizicke zastite ljudi i imovine; Pravilnik o obliku i sadrzaju sluzbene iskaznice lica koja obavljaju
poslove zastite ljudi i imovine; Pravilnik o sadrzaju, obrascu i na¢inu vodenja knjiga evidencije u oblasti zastite ljudi i
imovine koje vodi Federalno ministarstvo unutra$njih poslova - Federalno ministarstvo unutarnjih poslova; Pravilnik o
sadrzaju, obrascu i nacinu vodenja knjiga idencije koje vode agencije i unutrasnje sluzbe za zastitu ljudi i imovine
poglavlje; Pravilnik o sadrzaju, obavezama i na¢inu vrSenja radnji koje preduzima ¢uvar, koriStenja vatrenog oruzja i fizicke
sile tokom obavljanja poslova fizi¢ke zastite ljudi i imovine; Pravilnik o nadinu organiziranja periodi¢ne provjere
sposobnosti rukovanja oruzjem, provjere zdravstvene i psihofizicke sposobnosti i stru¢ne obuke zaposlenika agencija za
zastitu ljudi i imovine; Pravilnik o tehni¢kim sredstvima i opremi za obavljanje poslova fizicke i tehnicke zastite ("Sluzbene
novine Federacije BiH", br. 92/14)
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2. STRUCNI SAVJETNIK - INTERNI REVIZOR

Opis poslova :

a) ucestvuje u izradi Strateskog i Godisnjeg plana interne revizije,

b) obavlja pojedinacne revizije kao voda tima, ¢lan tima ili pojedinacno i samostalno,

c) proucava dokumente i uvjete za formulisanje objektivnog misljenja,

d) obrazlaZe nalaze objektivno i istinito u pisanoj formi uz priloZzene dokaze,

e) pravi nacrt revizorskog izvjestaja i finalni revizorski izvjestaj,

f) izvjestava rukovodioca SluZbe o toku provodenja revizije,

g)Cuva sve radne zabiljeske nastale u vrijeme obavljanja interne revizije,

h) ¢uva svaku drZavnu, profesionalnu ili poslovnu tajnu koju je saznao u toku revizije,

i) prati, primjenjuje i daje upute o primjeni zakona i drugih propisa iz djelokruga sluzbe i organa,
j) priprema sve planove interne revizije,

k) provodi planirane aktivnosti nakon odobrenja plana od strane opcinskog nacelnika,

[) priprema revizorske izvjestaje o izvrSenoj reviziji,

m) priprema godi3nje izvjestaje o aktivnostima interne revizije,

n) vodi evidenciju svih aktivnosti interne revizije i Cuva dokumentaciju vezanu za reviziju,
o) saraduje sa Uredom za reviziju institucija F BiH,

p) obezbjeduje primjenu svih zakonskih odredaba iz oblasti revizije u Opcini,

g) samostalan je i nezavistan u u svom radu te snosi lichu odgovornost za zakonito, blagovremeno, pravilno i kvalitetno
izvr§avanje poslova koji su mu stavljeni u nadleZnost,

r) odgovara za zakonito, blagovremeno, potpuno, efikasno i efektivno vrienje poslova,

s) obavlja i druge poslove po nalogu 3efa sluzbe i op¢inskog nacelnika i istim je odgovoran.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treéeg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja ekonomske struke,

b) radno iskustvo 3 godine,

c)poloZen strucni ispit,

d) certifikat ovlastenog internog revizora u javnom sektoru verficiran od CHJ FMF,

e) certifikat za racunovodu,

f) poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko-analiticki, stru¢no - operativni
SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: drZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:strucni savjetnik-interni revizor
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

VaZedi: Zakon o upravnom postupku, Zakon o javnim nabavkama, Zakon o racunovodstvu i reviziji, Zakonom o placama i
naknadama u organima vlasti Federacije BiH, Uredba o naknadama koje nemaju karakter place, Kolektivni ugovor
drZavnih sluZbenika i namjestenika u organima drZavne sluzbe, sudskoj vlasti i Javnim ustanovama u FbiH, Zakon o radu,
Opd¢i kolektivni ugovor za teritoriju Federacije BiH, Odluke i Pravilnici, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz
opisa poslova.
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3. ] VISI SAMOSTALNI REFERENT - ODGOVORNO LICE-CUVAR IMOVINE I LICA

Opis poslova:

a) obavlja poslove organizacije i koordinacije fizickog obezbjedenja zgrade i imovine Opcine kao i zaposlenika unutar
Sticenog objekta ili prostora, odnosno zgrade Opcine,

b) odgovara za pravovremen i zakonit rad i postupke cuvara imovine i lica (u daljem tekstu: ¢uvara),

c) ostvarujeneposrednusaradnju sa nadleZznom Policijskom stanicom;

d) stara se o urednom vodenju knjiga evidencija u skladu sa Zakonom o agencijama i unutrasnjim sluzbama zastite ljudi i
imovine (u daljem tekstu: Zakonom);

e) rukovodi upotrebom i odrZavanjem sistema i opreme video nadzora, protivpoZarnom sistemom kao i sistemom
kontrole radnog vremena zaposlenika;

f) odgovara za radnu disciplinu i raspored €uvara te vrsi planiranje radnih zadataka i isto dostavlja na znanje 3efu SluZbe
na pocetku mjeseca za svaki naredni mjesec,

g) utvrduje i prijavljuje povrede radne duZnosti, kodeksa ponasanja ili nezakonitog rada ¢uvara;

h) sadinjava mjesecni Plan o rasporedu rada €uvara i dostavlja isti na znanje $efu SluZbe;

i) uCestvuje u izradi plana koristenja godi$njih odmora ¢uvara;

j) sacinjava trebovanje za nabavku osnovnih sredstava i potro$nog materijala,

k) organizuje, nadzire i koordinira sprovodenje aktivnosti mjera zastite na radu te u saradnji sa Sluzbom za civilnu zastitu
ucestvuje u svom domenu u provodenju mjera protivpoZarne zastite;

I) vodi evidenciju o prisutnosti na poslu ¢uvara i na kraju mjeseca evidenciju dostavlja $efu Sluzbe,

m) redovno prati pismena zapaZanja o aktivnostima koje su registrovali ¢uvari u toku smjene i o istim izvje$tava Sefa
SluZbe;

n) kontrolie ispravno i zakonito koristenje zaduZene opreme i materijalno-tehnic¢ka sredstva te prijavljuje eventualne
nedostatke;

o) vrsi i druge poslove koji mu se stave u zadatak od strane neposrednog rukovodioca .

Uvijeti za obavljanje poslova:

a) VSS-VI STEPENA tehnitkog, ekonomskog, pravnog, kriminalistickog ili drugog drustvenog smjera ili VSS-VII
STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog, drugog ili treeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja — tehnicke,
ekonomske, pravne, kriminalisticke ili druge drustvene struke

b) radno iskustvo 1 godina

¢) certifikat odgovornog lica pri poslovima zastite

Vrsta djelatnosti: poslovi pomocéne djelatnosti

Grupa poslova:operativno-tehnicki

SloZenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca:zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: visi samostalni referent - odgovorno lice- €uvar imovine i lica
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

VaZeci: Zakon o agencijama i unutra3njim sluzbama za zastitu ljudi i imovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", br. 78/08 i
67/13); Pravilnik o vatrenom oruZju za obavljanje poslova fizicke zastite ljudi i imovine; Pravilnik o obliku i sadrZaju
sluZzbene iskaznice lica koja obavljaju poslove zastite ljudi i imovine; Pravilnik o sadrZaju, obrascu i nacinu vodenja knjiga
evidencije u oblasti zastite ljudi i imovine koje vodi Federalno ministarstvo unutradnjih poslova - Federalno ministarstvo
unutarnjih poslova; Pravilnik o sadrZaju, obrascu i nainu vodenja knjiga idencije koje vode agencije i unutrasnje sluzbe za
zastitu ljudi i imovine poglavlje; Pravilnik o sadr?aju, obavezama i nacinu vrienja radnji koje preduzima €uvar, koristenja
vatrenog oruZja i fizicke sile tokom obavljanja poslova fizicke zastite ljudi i imovine; Pravilnik o nacinu organiziranja
periodi¢ne provjere sposobnosti rukovanja oruZjem, provjere zdravstvene i psihofizicke sposobnosti i stru¢ne obuke
zaposlenika agencija za zastitu ljudi i imovine; Pravilnik o tehnickim sredstvima i opremi za obavljanje poslova fizicke i
tehnicke zastite ("Sluzbene novine Federacije BiH", br. 92/14)

129




01.07.2015 Sluzbene novine Opcine Cazin br 7/15 | Stranica [130 |

4, VISI REFERENT-CUVAR IMOVINE I LICA

Opis poslova:
a) obavlja poslove fizickog obezbjedenja zgrade i imovine Opdéine kao i zaposlenika unutar 3ticenog objekta ili prostora,

odnosno zgrade Opcine,

b) provjerava identitet lica koja ulaze ili izlaze iz zgrade Opc¢ine i u samom prostoru Opcine,

c) upozorava lice da se udalji iz prostora ili objekta koji se osigurava, ako se neovlasteno nalazi ili zadrZava u tom prostoru,
odnosno objektu, te ukoliko remeti javni rad i mir u sluzbenim prostorijama;

d) sprijecava neovlastenom licu ulazak u prostor ili objekt koji se osigurava, odnosno zgrade i dvorista Opcine;

e) zadrZava lice zateceno u prostoru ili objektu koji se osigurava u izvrienju krivicnog djela do dolaska policije,

f) sprijeCava neovlasten ulazak, odnosno izlazak vozila ili lica sa prtljagom iz prostora ili objekta koji se osigurava, kao i
vrienje pregleda tih vozila i lica,

g) u slucaju hitne potrebe neposredno komunicira sa nadleznom Policijskom stanicom;

h) upucuje prijavljene posjetioce i stranke u odgovarajucu SluZbu po pozivu portira vratara,

i) omogucava izlazak zaposlenika uz odobrenje ovlastenog lica,

j) po potrebi kontrolira robe i drugi prtljag koji zaposlenici i stranke kod ulaska i izlaska nose sa sobom,

k) kontrolira koji su zaposlenici ostali u zgradi poslije radnog vremena i da li imaju dozvolu od ovlastenog lica,

I) vodi evidenciju o vozilima i upisuje registarske brojeve vozila koja ulaze na opc¢insko parkiraliste,

m) vrdi kontrolu parkiranja motornih vozila na sluzbenom parkiralistu te udaljava sva vozila kojim po vazecim propisima
nije dozvoljeno da na isto parkiraju;

n) izraduje izvjestaj o izvrdenim poslovima u toku smjene,

0) pojave i dogadaje koji ne spadaju u red redovnih zbivanja obavezno registruje u knjigu primopredaje duznosti,

p) po nalogu neposrednog rukovodioca, u okviru ovlastenja, interventno-preventivno djeluje na pojavu narusavanja radne
i tehnolo3ke discipline od strane zaposlenika ili trecih lica,

q) poslije radnog vremena organa uprave kontrolide stanje u svim radnim i drugim prostorijama i u slucaju pojava koje
mogu ugroziti stanje imovine poduzima radnje na sprecavanju istih uz upute neposrednog rukovodioca o daljem
postupanju,

r) odgovara za zaduZenu opremu i materijalno-tehnicka sredstva;

s) za vrijeme snjeZnih padavina Cisti snijeg sa ulaza i pristupnih puteva u opcinsku zgradu i garaZu ;

t) prima postu koja stigne za organ uprave van radnog vremena i istu urucuje nadleznim licima,

v) vrdi prijavu svakog kvara ili promjene na video nadzoru, te sve ostale poslove unutra3nje fizicke zastite utvrdene
Zakonom,

w) vri i druge poslove koji mu se stave u zadatak od strane neposrednog rukovodioca .

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS-11I/IV STEPENA tehnickog, ekonomskog ili drugog drustvenog smjera ili gimnazija,
b) radno iskustvo10 mjeseci,

c) certifikat za obavljanje poslova fizicke zastite

Vrsta djelatnosti: pomocna,

Grupa poslova: operativno-tehnicki,
SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni,
Status izvrSioca:zaposlenik,

Pozicija radnog mjesta:cuvar imovine i lica,
Broj izvrsilaca: 4 (Cetiri)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
VaZedi: Zakon o agencijama i unutrasnjim sluzbama zastite ljudi i imovine, Pravilnik o unutradnjoj sluzbi zastite, drugi
propisi i akti koji se primjenjuju u predmetnoj oblasti, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.
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Bl VISI REFERENT ZA ODRZAVANJE OBJEKATA I VOZILA

Opis poslova:

a) stara se 0 voznom parku vozila;

b) preuzima zahtjeve sluzbi za koristenje vozila te po prioritetima vrsi raspored istih;

C) stara se o ispravnosti, potpunom stanju opreme, blagovremenim redovnim i vanrednim servisnim pregledima,

d) vodi mjesecne izvjestaje o utrosku goriva predenim kilometrima i stanju ispravnosti vozila;

e) vodi evidenciju svih vozila (prijedeni kilometri, opravke, redovni i vanredni servisi, tehni¢ki pregled i registracija i sl.);
f) vodi evidenciju za nabavljeni i izdati potro$ni materijal za vozni park;

g) brine se o blagovremenom tehni¢kom pregledu svih vozila, auto-osiguranju, registraciji vozila;

h) utvrduje i sprovodi Plan odrzavanja voznog parka Op¢ine;

1) potpisuje putni nalog i odgovara za tehnicku ispravnost vozila;

j) s vozacem vrsi pregled i odrzava vozila;

k) vrsi neposredni nadzor prilikom sipanja goriva u vozila;

1) vrsi kontrolu kilometraze i utroska goriva i maziva i drugih troskova te izvjestava neposrednog rukovodioca;

m) izdaje i zakljuCuje putne naloge za vozila;

n) prati i primjenjuje propise iz oblasti sigurnosti saobracaja;

0) po potrebi obavlja poslove vozaca,

p) stara se o parkirali$tu i odreduje mjesto parkiranja vozila u krugu dvorista zgrade organa uprave.

q) izvjestava neposrednog rukovodioca o svim aktivnostima;

r) brine se o teku¢em odrzavanju objekata Opéine;

s) vrsi svakodnevni obilazak prostora Opcine, evidentira nedostatke otklanja kvarove;

t) vrsi poslove odrzavanja i ispravnosti svih instalacija a posebno stolarsko bravarskih kvarova i popravki;

u) obavlja manje zahvate tekuceg odrzavanja na namjestaju, stolariji isl.;

v) pomaze na poslovima odrzavanja unutrasnjih vodovodnih i kanalizacionih instalacija, mokrih évorova, bravarije za vrata
i prozore, okova za brave i sanitarne uredaje;

w) vrsi poslove i zadatke na odrzavanju elektro-uredaja;

z) vodi racuna o ispravnosti funkcionisanja elektroinstalacija, protupozarnih aparata, hidranata, klima uredaja i drugih
instalacija;

x) odgovara za zaduzenu opremu i uredaje te utrosak potro$nog materijala;

y) vodi knjigu evidencije o obavljenim intervencijama;

aa) neposrednog rukovodioca redovno informiSe o stanju opreme i instalacija te izvrSenim intervencijama i popravkama;
bb) za vrijeme grijne sezone obezbjeduje grijanje sluzbenih prostorija:

cc) brine se o ispravnosti peci za grijanje, radijatora i instalacija;

dd) otklanja kvarove samostalno ili uz pomo¢ odgovarajuceg servisa;

ee) nadzire rad nadleznih servisera i po potrebi pomaze istim u okviru mogucnosti;

ff) pere i Cisti dvoriste i parking prostor;

gg) vodi spisak opreme po inventurnoj listi za tekucu godinu;

hh) Cisti snijeg i posipa solju ulaz u zgradu i garazu te osigurava zalihe soli u toku zimskog perioda;

i1) ¢isti oluke, Sahtove za odvodenje oborinskih voda, skida ledenice sa krova sam ili uz pomo¢ vatrogasaca;

i) vrsi i druge poslove koji mu se stave u zadatak od strane neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:
a) SSSili KV tehnickog smjera
b) radno iskustvo 10 mjeseci
c) poloZen vozacki ispit ,,B,, kategorije

Vrsta djelatnosti:pomocéna

Grupa poslova: operativno-tehnicki

SloZenost poslova: djelimic¢no sloZeni

Status izvrSioca: zaposlenik

Pozicija radnog mjesta:visireferent za odrZavanje objekata i vozila
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
VaZedi: Interni akti o pravilima pona$anja i postupanja, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.
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6. VISI REFERENT - VOZAC

Opis poslova:
a) vrsdi prijevoz zaposlenika Opcine za sluZzbene potrebe po nalogu neposrednog rukovodioca;

b) odgovara za propisno upravljanje vozilom u saobradaju,

¢) obavlja manje opravke i zamjenu potro3nih dijelova a po potrebi pere i Cisti vozilo;

d) vodi brigu o ispravnosti vozila i prijavljuje svaki kvar, ostecenje ili nedostatak istog,

e) prati istek roka registracije vozila te upozorava refernta voznog parka za blagovremeno produZenje iste;

f) obavezan je i odgovoran da prije upotrebe vozila kontrolise registraciju i osiguranje, otvoren nalog i ispravnost za voZnju
te snabdjevenost vozila propisnom opremom;

g) priprema vozila za putovanje,

h) u slu€aju potrebe i hitnosti dostavlja sluzbenu postu i po nalogu neposrednog rukovodioca,

i) obavlja druge poslove koje odredi 3ef Sluzbe ili opéinski nacelnik.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSSili KV saobracdajnog smjera

b) radno iskustvo 10 mjeseci

c) poloZen vozacki ispit ,,B,, kategorije

Vrsta djelatnosti:pomocéna

Grupa poslova: operativno-tehnicki
SloZenost poslova: djelimic¢no sloZeni
Status izvrSioca: zaposlenik

Pozicija radnog mjesta:vozac

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
VaZedi: Interni akti o pravilima pona$anja i postupanja, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

7. DOMAR

Opis poslova:

a) brine se o teku¢em odrZavanju objekata opcine;

b) vrsi svakodnevni obilazak prostora Opcine, evidentira nedostatke otklanja kvarove;

c) vrdi poslove odrZavanja i ispravnosti svih instalacija a posebno stolarsko bravarskih kvarova i popravki;

d) obavlja manje zahvate tekuceg odrZzavanja na namjestaju, stolariji isl.;

e) pomaZe na poslovima odrZavanja unutradnjih vodovodnih i kanalizacionih instalacija, mokrih ¢vorova, bravarije za vrata i
prozore, okova za brave i sanitarne uredaje;

f) vrsi poslove i zadatke na odrZavanju elektro-uredaja;

g) vodi racuna o ispravnosti funkcionisanja elektroinstalacija, protupoZarnih aparata, hidranata, klima uredaja i drugih
instalacija;

h) odgovara za zaduZenu opremu i uredaje te utro$ak potrosnog materijala;

i) vodi knjigu evidencije o obavljenim intervencijama;

j) neposrednog rukovodioca redovno informise o stanju opreme i instalacija te izvrsenim intervencijama i popravkama;
k) za vrijeme grijne sezone obezbjeduje grijanje sluZbenih prostorija i brine se o ispravnosti peéi za grijanje

I) otklanja kvarove samostalno ili uz pomo¢ odgovarajudeg servisa,

m) nadzire rad nadleZnih servisera i po potrebi pomaZe istim u okviru mogucnosti;

n) pere i Cisti dvoriste i parking prostor,

0) vodi spisak opreme po inventurnoj listi za tekucu godinu

p) Cisti snijeg i posipa solju ulaz u zgradu i garaZu te osigurava zalihe soli u toku zimskog perioda,

q) Cisti oluke, $ahtove za odvodenje oborinskih voda, skida ledenice sa krova sam ili uz pomo¢ vatrogasaca,

r) vrsi i druge poslove koji mu se stave u zadatak od strane neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:
a) SSS tehnickog smjera,
b) radno iskustvo1l0 mjeseci

132




01.07.2015 Sluzbene novine Opcine Cazin br 7/15 | Stranica |133 |

Vrsta djelatnosti: pomocna

Grupa poslova: operativno - tehnicka
SloZenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: zaposlenik.

Pozicija radnog mjesta: domar

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
VaZedi: Interni akti o pravilima pona$anja i postupanija, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

8 KAFE KUHAR

Opis poslova:

a) priprema i posluZuje tople i hladne napitke;

b) obavlja poslove u kafe-kuhinji za potrebe gostiju,sluzbenika i namjestenika opcinske uprave;
c) stara se i odgovara za zaduZeni inventar i opremu;

d) Cisti, pere i odrZava posude i inventar i prostoriju kafe kuhinje,

e) vrsi prijem robe i odgovara za utrosak sredstava rada kuhinje,

f) vrdi zaduZenje i razduZenje i vodi evidenciju i vrsi pravdanje zaduZene robe kafe-kuhinje;

g) vrdii druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca, odnosno opéinskog nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova:
SSS, radno iskustvo 6 mjeseci

Vrsta djelatnosti: pomocni

Grupa poslova: operativno tehnicki
SloZenost poslova: jednostavni
Status izvrSioca: zaposlenik
Pozicija radnog mjesta: kafe kuhar
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
VaZedi: Interni akti o pravilima ponasanja i postupanja, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

9. PORTIR - VRATAR

Opis poslova:

a) docekuje posjetioce i gradane, daje raspoloZive informacije i u sluc¢aju potrebe upucuje ih u radne prostorije opcinskog
organa uprave;

b) daje obavjestenja gradanima o vremenu prijema kod opcinkog nacelnika te $efova sluzbi;

c¢) kontrolise pristup vozilima na sluzbeni parking prostor te pravovremeno podiZe i spusta ulazne rampe;

d) prati ulaz i izlaz zaposlenika u opcinskoj zgradi ;

e) obavlja redovne obilaske i kontrolu zgrada i parkiralista Opcine;

f) redovno vodi knjigu evidencije dnevnih zapaZanja ;

g) neposredno suraduje i koordinirano djeluje sa ¢uvarima imovine i lica kao i odgovornim licem;

h) u slucaju hitne potrebe neposredno komunicira sa nadleznom Policijskom stanicom;

i) vodi racuna o neprekidnom nadzoru ulaza/izlaza iz zgrade te za svako udaljavanje sa radnog mjesta mora da obezbijedi
zamjenu, u slucaju potrebnog odsustva duZzem od 30 min obavezno izvjestava neposrednog rukovodioca zbog zamjene;

j) uCestvuje u provodjenju mjera protivpoZarne zastite,

k) pere i Cisti dvoriste i parking prostor,

) Cisti snijeg sa ulaza i pristupnih puteva u opéinsku zgradu i garaZu i iste posipa solju,

m )odrZava, Cistii zalijeva cvijece i zelene povrsine oko zgrade,

n) preuzima dnevnu $tampu i vr3i njenu distribuciju;

0) redovno izvjestava Sefa SluZzbe o promjenama i aktivnostima iz domena radnog mjesta;

p) vrdii druge poslove iz nadleZnosti SluZzbe po nalogu neposrednog rukovodioca .

Uvjeti za obavljanje poslova: SSSili KV
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Vrsta djelatnosti: pomoc¢na

Grupa poslova: operativno tehnicki
SloZenost poslova: jednostavni
Status izvrSioca: zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: portir - vratar
Broj izvrsilaca:5 (pet)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
VaZedi: Interni akti o pravilima pona$anja i postupanja, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

10. DOSTAVLIAC

Opis poslova:
a) obavlja svakodnevnu dostavu predmeta i akata organizacionim jedinicama putem interno dostavnih knjiga;

b) vrii podizanje poste pristigle na adresu opcinskog organa i zaposlenih;

c) vr3i pakovanje, zavodenje i slanje svih pismena koje opcinski organ putem PTT upucuje van podrucja opcine i kantona;
d) vrdi licnu dostavu pismena fizickim i pravnim licima, te materijala opcinskog vijeca i nacelnika za potrebe vjec¢nika,
mjesnih zajednica, javnih preduzeda i ustanova;

e) vrsi dostavu poziva za vakcinisanje djece i sli¢nih vrsta poziva;

f) vrsi kopiranje-umnoZavanje materijala i obrazaca za potrebe sluzbe,

g) u slucaju potrebe mijenja portir-recepcionara a po nalogu neposrednog rukovodioca,

h) vrsi i druge poslove koji mu se stave u zadatak od strane neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:SSS ili KV, radno iskustvo 6 mjeseci, poloZen vozacki ispit ,,B,,kategorije
Vrsta djelatnosti: pomocna

Grupa poslova: operativno tehnicki

SloZenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca: zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: Dostavljac

Broj izvrsilaca: 4 (Cetiri)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
VaZedi: Interni akti o pravilima ponasanja i postupanja, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

11. HIGUENICAR (CISTACICA)

Opis poslova:
a) Cisti i odrZava prostorije zgrade u vlasnidtvu Opcine, kancelarije, hodnike, stepenista, nus prostorija, staklenih povrsina

u pripadajuéim prostorijama u skladu sa vazeéim aktima i propisima;

b) vrdi Cis¢enje namjestaja, kompjuterske i druge tehnicke opreme, vrata i prozora, itisona i drugih podnih prekrivaca;
c¢) vrsi pranje i ¢is¢enje vanjskih staklenih povrsina i odno3enje smeca i odbacene ambalaZe u kontejnere;

d) po potrebi Cisti, pere i odrZava posude i inventar i prostoriju kafe kuhinje,

e) vrsi usisavanje podnih pokriva¢a, pranje zavjesa i zastora, zastava i pranje i ¢is¢enje ¢vrstih podnih povrsina;

f) pere i Cisti dvoriste i parking prostor,

g) Cisti snijeg ispred ulaza i pristupnih puteva u opéinsku zgradu i garaZu i iste posipa solju,

h) odrzava, Cistii zalijeva cvijece i zelene povriine oko zgrade,

i) po potrebi i Planu ¢i¢enja obavlja ¢is¢enje i odrZavanje prostorija Mjesnih ureda;

j) vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova: Osnovna $kola

Vrsta djelatnosti: pomocna

Grupa poslova: pomoc¢na

SloZenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca: zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: Higijenicar - Cistacica

Broj izvrsilaca: 4(cetiri)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

VaZedi: Interni akti o pravilima pona$anja i postupanja, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.
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Clan 19.

SLUZBA ZA UPRAVLJANJE RAZVOJEM
U Sluzbi za upravljanje razvojem ima ukupno predvidenih 4 (Cetiri) izvrSilaca, od kojih su 4 (Cetiri) drzavna
sluzbenika tj. VSS-4.

1. SEF SLUZBE ZA UPRAVLJANJE RAZVOJEM

Opis poslova:
a) Organizuje i rukovodi procesom rada u Sluzbi i odgovoran je za izvrSenje poslova Sluzbe u okviru opcinske

administracije;

b) Odgovoran je za pokretanje procesa, operativnu pripremu i koordinaciju aktivnosti na izradi i reviziji strategije razvoja,
sektorskih razvojnih planova i odgovaraju¢ih planova implementacije;

c¢) Odgovoran je za iniciranje aktivnosti i operativnu koordinaciju implementacije strategije, sektorskih razvojnih planova i
pripadajuc¢ih programa i projekata;

d) Ucestvuje u realizaciji aktivnosti sa medunarodnim organizacijama, nevladinim organizacijama, obrazovnim
institucijama, udruzenjima, asocijacijama i drugim partnerima u kreiranju i implementaciji projekata;

e) Pokreée, na godi$njoj razini, proces izrade plana implementacije i planova sluzbi u skladu sa prijedlogom mjera
proizaslih iz monitoringa i evaluacije u cilju unaprijedenja razvojnih planova;

f) Odgovoran je za provodenje procesa planiranja, pracenja, vrednovanja i izvjestavanja (PPVI);

g) Odgovoran je za promociju Strategije i prioriteta razvoja prema potencijalnim finansijerima, ulagac¢ima i drugim
zainteresovanim stranama, te za ukljucivanje strateSskih prioriteta opc¢ine Cazin u strateSke dokumente i prioritete za
finansiranje na nivou USK, Federacije BiH i drzavnom nivou, posebno kroz fondove EU za BiH, u saradnji sa Kabinetom
nacelnika 1 ostalim sluzbama;

h) Odgovoran je za pracenje i ocjenu napretka u implementaciji, koordinaciju procesa izvjestavanja u odnosu na postavljeni
plan implementacije, te pripremu godi$njeg izvjestaja o realizaciji Strategije i drugih materijala koje razmatra opcinsko
vijece, a koji se odnose na pitanja iz nadleznosti Sluzbe;

i) Koordinira rad Sluzbe sa drugim organizacionim jedinicama u opc¢inskoj administraciji, sa drugim nadleznim
kantonalnim, drzavnim i medunarodnim organima, organizacijama i institucijama ukljucujuci i Direkciju za evropske
integracije u okviru svojih ovlastenja;

j) Izraduje planove, programe rada i izvjestaje o radu Sluzbe;

k) Vrsi nadzor nad poslovima iz djelokruga Sluzbe, te rasporeduje poslove na sluzbenike u sluzbi;

1) Odgovoran je za zakonito, stru¢no, blagovremeno, racionalno i efikasno obavljanje poslova;

m) Odgovoran je za izvrSenje odluka i zakljucaka opéinskog vijeca koje se odnose na pitanja iz nadleznosti Sluzbe;

n) Predlaze nacelniku Opéine mjere i inicijative u vezi sa nadleznostima Sluzbe;

0) Odobrava placanje po racunima i ovjerava trebovanja potro§nog materijala i goriva za potrebe Sluzbe;

p) odobrava koriStenje sluzbenih vozila radnicima Sluzbe;

q) Zaizvrsenje poslova iz djelokruga Sluzbe donosi rjesenja, naloge i zakljucke iobezbjeduje izradu pojedina¢nih akataslu;

r) Odgovoran je za planiranje javnih nabavki i izradu tehnicke tenderske dokumentacije za javne nabavke iz nadleznosti
Sluzbe;

s) Odgovoran je za pracenje stru¢nih seminara i razli¢itih oblika savjetovanja iz nadleZnosti SluZzbe, te upudlivanje
zaposlenika na iste;

t) Odgovoran je za provodenje mjera zastite na radu i zastite od pozara i mjera u vezi sa koriStenjem i cuvanjem imovine u
Sluzbi;

u) Aktivno ucestvuje u dopuni i azuriranju sadrzaja web stranice op¢ine Cazin iz djelokruga rada Sluzbe;

v) Odgovoran je za ispravnost i odrzavanje sredstava rada;

w) Odgovoran je za zakonito, blagovremeno, potpuno, strucno, efikasno i efektivno vrSenje poslova, izvrSavanje zakona,
op¢ih propisa i drugih op¢inskih akata iz samoupravnog djelokruga Opcine, a iz nadleznosti Sluzbe,

z) Obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Op¢ine.

Uslovi za obavljanje poslova:

a) diploma visokog obrazovanja - VII stepen ekonomske struke ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240
ECTS bodova), drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja ekonomske struke;

b) poloZzen strucni ispit;

¢) radno iskustvo nakon sticanja VSS od 5 godina;

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta poslova: osnovna djelatnost
Grupa poslova: stru¢no-operativni i studijsko-analiticki;
SloZenost poslova: najslozeniji,
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Status izvrSioca: drzavni sluzbenik;
Pozicija radnog mjesta: Sef Sluzbe;
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o poljoprivredi, prehrani i ruralnom razvoju BiH, Zakon o nov€anim podrSkama u poljoprivredi i ruralnom
razvoju, Zakon o nov¢anim podrSkama u primarnoj poljoprivrednoj proizvodnji na Unsko-sanskom kantonu, Program
utroska sredstva i Pravilnici za nivo F BiH, Odluka o vrsti i kriterijima za ostvarivanje podrske i Uputstvo za nivo USK-
koji se donose za svaku poslovnu godinu po usvajanju Budzeta Kantona i Federacije, Pravilnik o vrstama i kriterijima za
ostvarivanje op¢inske podrske za nivo Op¢ine, koji se donosi za svaku poslovnu godinu po usvajanju Budzeta, Program
gospodarenja sa poljoprivrednim zemljistem u drZzavnoj svojini op¢ine Cazin, Odluka o raspisivanju javnog poziva za zakup
poljoprivrednog zemljista u vlasniStvu drzave na podruc¢ju op¢ine Cazin, Pravilnik o sadrzaju i obliku obrazaca i nacinu
vodenja evidencije o poljoprivrednom zemljistu, Odluka o drzanju i gajenju pcela, Zakon o statistici u Federaciji BiH,
Zakon o zadtiti zdravlja bilja, Uputstvo o vrSenju izvjeStajno prognoznih poslova u zastiti zdravlja bilja, Zakon o
organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u organima drzavne sluzbe Unsko -
sanskog kantona i podzakonski propisi donijeti na osnovu ovog Zakona, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti
iz opisa poslova.Zakon o vodama FBiH, Zakon o zastiti okoliSa, Zakon o cestama, Zakon o cestovnom prijevozu Federacije
Bosne i Hercegovine, Zakon o javnim preduzec¢ima, Zakon o obrtu i srodnim djelatnostima, Zakon o turistickoj djelatnosti,
Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti, Zakona o unutra$njoj trgovini, Zakon o poticaju razvoja male privrede, Zakon o
koncesijama, Zakon o zastiti potrosaca, Zakon o turistiCkim zajednicama i promicanju turizma u FBiH, Zakon o privrednim
drustvima i dr. podzakonski akti i Odluke opéinskog vijeca, 1 drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa
poslova.

2. STRUCNI SAVJETNIK ZA EKONOMSKI RAZVOJ I DIJASPORU

Opis poslova:

a) vrsi izradu, analizu izvjeStaja, informacija i drugih struénih materijala na osnovu podataka koje prikuplja u suradnji sa
drugim nadleznim sluZzbama, koji ukljucuju informacije o poslovnom okruzenju, investitorima, projektima, tvrdoj i mekoj
poslovnoj infrastrukturi, a sa ciljem pruzanja pravovremenih i pouzdanih informacija svim zainteresiranim stranama, a
narocito investitorima;

b) vrsi izradu odgovarajucih analiza za identifikaciju prilika za investiranje i razvija inovativna rjeSenja kao odgovor na
potrebe trzista i investitora;

¢) vrsi izradu elaborata, studija, programa i projektnih zadataka za odgovarajucu oblast

d) vodi proces pripreme promotivnih materijala za privla¢enje investitora (broSure, promotivne materijale najperspektivnijih
privrednih sektora i sl.);

e) vrsi statisticku obradu podataka i statisticka istrazivanja u suradnji sa drugim nadleznim sluzbama a relevantne za
primarne i najperspektivnije privredne sektore opcine;

f) promovira dijalog medu lokalnim akterima, uspostavlja partnerski odnos i odrzava redovnu komunikaciju i koordinaciju
izmedu opcinskih sluzbi i vanjskih aktera (privatnog sektora, privrednih komora, udruZenja privrednika, medunarodnih
organizacija, akademskih institucija, privrednog vijeca itd.);

g) vodi struéne poslove vezane za promociju op¢ine kao lokaliteta povoljnog za ulaganja, a sve u cilju privla¢enja domacih i
inozemnih investicija/investitora;

h) prezentira i promovira projekte i op¢inu potencijalnim investitorima i drugim zainteresiranim stranama, te odrzava
komunikaciju s istim;

1) vrsi izradu svih akata koji se odnose na vezu sa dijasporom i obavlja sve poslove koji se ticu odnosa sa dijasporom;

j) uspostavlja i odrzava redovnu saradnju sa potenicijalnim financijerima razvojnih projekata (banke, fondovi, institucionalni
investitori, itd.) sa ciljem identificiranja i razvoja optimalnog modela financiranja projekata;

k) priprema i prezentira pocetne analize i analizu podataka o investitorima i priprema prijedloge sa kojim investitorima treba
nastaviti suradnju, a u suradnji sa drugim nadleznim sluzbama;

I) priprema i podnosi prijave po raspisanim javnim natjeCajima viSih razina vlasti, a u suradnji sa drugim relevantnim
op¢inskim sluzbenicima i ¢lanovima JURA-€;

m) priprema projekte i projektne prijedloga za potrebe podnoSenja zahtijeva za eksternim financiranjem, a u suradnji sa
drugim nadleznim sluzbama i ¢lanovima JURA-e;

n) ucestvuje u izradi socio-ekonomske analize stanja kroz izrade analize stanja ekonomije op¢ine;

0) koordinira procese izrade plana lokalnog ekonomskog razvoja opéine kao sastavnog dijela integrirane strategije razvoja
opcine;

p) sudjeluje u izradi, azuriranju i prezentaciji integrirane strategije razvoja opcine;

q) ucestvuje u poslovima implementacije strategije razvoja na dnevnoj osnovi, sukladno zadacima postavljenim od Sefa
Sluzbe;

r) ucestvuje u izradi planova implementacije (1+2) i odgovarajuceg financijskog okvira za realizaciju programa, projekata i
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mjera Koji proizlaze iz akcionih planova i plana lokalnog ekonomskog razvoja kao sastavnog dijela integrirane strategije
lokalnog razvoja opéine;

s) uCestvuje u procesima usaglasavanja izrade budzeta i planova implementacije;

t) ucestvuje u procesu izrade godisnjih planova opcinskih sluzbi i osigurava ukljucivanja prioriteta, programa i projekata iz
plana lokalnog ekonomskog razvoja integrirane strategije razvoja opéine;

u) prati implementaciju plana lokalnog ekonomskog razvoja i vrsi analizu ostvarenja i u¢inka implementacije plana lokalnog
ekonomskog razvoja, te podnosi izvjestaj Sefu Sluzbe;

v) vodi ukupne evidencije klju¢nih indikatora lokalnog ekonomskog razvoja, kao i programskih/projektnih i drugih
indikatora vezanih za lokalni ekonomski razvoj, a u skladu sa integriranom strategijom razvoja opcine i zahtjevima Sefa
Sluzbe;

w) priprema i podnosi godisnji izvjestaj o napretku implementacije plana lokalnog ekonomskog razvoja u sklopu integrirane
strategije razvoja opcine;

x) analizira u€inak i doprinos op¢inskih sluzbi implementaciji plana lokalnog ekonomskog razvoja kao dijela integrirane
strategije razvoja op¢ine;

y) predlaze mjere za unapredenje poslovnog okruzenja, mjere za unapredenje pravnog i regulatornog okvira za lokalni
ekonomski razvoj i unapredenje partnerskih odnosa izmedu javnog i privatnog sektora;

aa) redovito usmeno ili pismeno upoznaje Sefa Sluzbe o stanju obavljanja poslova iz svoje nadleznosti, problemima koji
postoje u obavljanju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjesavanje;

bb) odgovoran je za zakonito i azurno vrsenje poslova,

cc) podnosi pismeni (polugodisnje, godisnje ili ad hoc) izvjestaj Sefu Sluzbe o svom radu;

dd) obavlja i druge poslove po nalogu $efa Sluzbe i za svoj rad istom odgovara, kao i sve administrativno-tehnicke poslove
za potrebe sluzbe

Uslovi za obavljanje poslova:

a) diploma visokog obrazovanja - VI stepen ekonomske struke ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS
bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studija ekonomske struke;

b) polozen strucni ispit;

¢) tri godine radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS;

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta poslova: osnovna djelatnost;

Grupa poslova: stru¢no-operativni i studijsko-analiticki;
SloZenost poslova: najslozeniji,

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik;

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni savjetnik;

Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o zastiti okolisa, Zakon o javnim preduze¢ima, Zakon o obrtu i srodnim djelatnostima, Zakon o turisti¢koj
djelatnosti, Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti, Zakona o unutrasnjoj trgovini, Zakon o poticaju razvoja male privrede, Zakon
o koncesijama, Zakon o zastiti potrosaca, Zakon o turistickim zajednicama i promicanju turizma u FBiH, Zakon o
privrednim drustvima i dr. podzakonski akti i Odluke opéinskog vijeca, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz
opisa poslova.
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3. STRUCNI SAVJETNIK ZA DRUSTVENI RAZVOJ

Opis poslova:

a) Vrsi izradu i obavlja struéne poslove vezane za operativnu koordinaciju izrade/revizije, izvjeStaja, informacija,
implementacije, pracenja i ocjene napretka u realizaciji plana drustvenog razvoja i pripadajucih politika;

b) Vrsi izradu i priprema odgovarajuce preglede, analize, informacije, izvjestaje i prijedloge za poboljSanja u vezi sa
provodenjem programa, projekata i mjera u oblasti drustvenog razvoja;

¢) Vrsi koordinaciju procesa razrade projekata drustvenog razvoja iz planova implementacije sa njihovim nosiocima;

d) Prati odgovaraju¢e eksterne izvore finansiranja, informiSe o tome nadlezne sluzbe i uCestvuje u pripremi projekata
drustvenog razvoja za eksterne izvore finansiranja (kanton, Federacija BiH, BiH, EU, medunarodne organizacije i drugi
donatori) u saradnji sa resornim sluzbama i posebno oformljenim projektnim timovima;

e) U€estvuje u izradi socio-ekonomske analize stanja kroz izrade analize stanja ekonomije opéine;

f)Ucestvuje u poslovima implementacije strategije razvoja na dnevnoj osnovi, sukladno zadacima postavljenim od Sefa
Sluzbe;

g) Ucestvuje u izradi planova implementacije (1+2) i odgovarajucéeg financijskog okvira za realizaciju programa, projekata i
mjera koji proizlaze iz akcionih planova i plana druStvenog razvoja kao sastavnog dijela integrirane strategije lokalnog
razvoja opcine;

h) Ucestvuje u procesima usaglasavanja izrade budZzeta i planova implementacije;

i) UCestvuje u procesu izrade godis$njih planova opcinskih sluzbi i osigurava ukljuéivanja prioriteta, programa i projekata iz
plana druStrvenog razvoja integrirane strategije razvoja opéine;

j) Prati implementaciju plana drustvenog razvoja i vr$i analizu ostvarenja i u¢inka implementacije plana drustvenog razvoja,
te podnosi izvjestaj Sefu Sluzbe;

k) Vodi ukupne evidencije klju¢nih indikatora drustvenog razvoja, kao i programskih/projektnih i drugih indikatora vezanih
za drustveni razvoj, a u skladu sa integriranom strategijom razvoja opcine i zahtjevima Sefa Sluzbe;

1) Priprema i podnosi godisnji izvjeStaj o napretku implementacije plana drustvenog razvoja u sklopu integrirane strategije
razvoja opcine;

m) Ucestvuje u pripremi tenderske dokumentacije za projekte drustvenog razvoja prema procedurama javnih nabavki koje su
u skladu sa PRAG vodi¢em, u suradnji sa nadleZznom sluzbom,;

n) Vodi poslove pripreme i pracenja implementacije projekata razvoja drustvene infrastrukture i usluga;

0) Pruza struénu i tehni¢ku podrsku u radu Partnerske grupe;

p) Podnosi pismeni (polugodisnje, godisnje ili ad hoc) izvjestaj Sefu Sluzbe o svom radu;

q) Odgovara za zakonito i blagovremeno obavljanje poslova;

r) Odgovara za ispravnost i odrZzavanje sredstava rada;

s) Obavlja i druge poslove po nalogu $efa Sluzbe kao i sve administrativno-tehnicke poslove za potrebe sluzbe

Uslovi za obavljanje poslova:

a) diploma visokog obrazovanja - VII stepen pravne ili kriminalisticke struke ili diploma visokog obrazovanja prvog
(najmanje 240 ECTS bodova ), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studija pravne ili kriminalisticke struke;

b) polozen struéni ispit;

¢) tri godine radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS;

d) poznavanje rada na racunaru;

Vrsta poslova: osnovna djelatnost

Grupa poslova: stru¢no-operativni, studijsko-analiti¢ki, informaciono-dokumentacioni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strué¢ni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o zastiti okoliSa, Zakon o javnim preduze¢ima, Zakon o obrtu i srodnim djelatnostima, Zakon o turisti¢koj
djelatnosti, Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti, Zakona o unutrasnjoj trgovini, Zakon o poticaju razvoja male privrede, Zakon
o koncesijama, Zakon o zastiti potroSaca, Zakon o turistickim zajednicama i promicanju turizma u FBiH, Zakon o
privrednim drustvima i dr. podzakonski akti i Odluke opéinskog vijeca, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz
opisa poslova.
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4, STRUCNI SAVJETNIK ZA ENERGETSKU EFIKASNOST I ZASTITU OKOLISA

Opis poslova:
a) Obavlja stru¢ne poslove vezane za operativnu koordinaciju izrade/revizije, implementacije, pracenja i ocjene napretka u

realizaciji plana zastite Zivotne sredine, ukljucujuci plan odrZivog upravljanja energijom;

b) Priprema odgovarajuce preglede, analize, informacije, izvjestaje i prijedloge za poboljsanja u vezi sa provodenjem
programa, projekata i mjera u oblasti Zivotne sredine i upravljanja energijom;

c¢) Vrsi koordinaciju procesa razrade projekata zastite Zivotne sredine i energetske efikasnosti iz planova implementacije sa
njihovim nosiocima;

d) Prati odgovarajuce eksterne izvora finansiranja i u€estvuje u pripremi projekata energetske efikasnosti i zastite Zivotne
sredine za eksterne izvore finansiranja (USK, Federacija BiH, BiH, EU, medunarodne organizacije i drugi donatori) u saradnji
sa resornim sluZzbama i posebno oformljenim projektnim timovima;

e) Ucestvuje u pripremi tenderske dokumentacije za projekte energetske efikasnosti i zastite okolisa prema procedurama
javnih nabavki koje su u skladu sa PRAG vodi¢em, u suradnji sa nadleznom sluzbom;

f) Priprema projekte i projektne prijedloge za potrebe podnosenja zahtjeva za eksternim financiranjem, a u saradnji sa
drugim nadleZnim sluzbama i ¢lanovima JURA-g;

g) Koordinira procese realizacije LEAP-a i plana zastite okoli$a, kao sastavnog dijela integrirane strategije razvoja opcine;

h) Ucestvuje u izradi, aZuriranju i prezentaciji integrirane strategije razvoja opcine;

i) UcCestvuje u poslovima implementacije strategije razvoja u sektoru zastite okolisa na dnevnoj osnovi, u skladu sa
zadacima postavljenim od $efa SluZbe;

j) UCestvuje u izradi planova implementacije (1+2) i odgovarajuceg financijskog okvira za realizaciju programa, projekata i
mjera koji proizlaze iz akcionih planova i plana zastite okolisa kao sastavnog dijela integrirane strategije lokalnog razvoja
opcine;

k) Ucestvuje u procesima usaglasavanja izrade budZeta i planova implementacije;

I) UCestvuje u procesu izrade godisnjih planova opcinskih sluZbi i osigurava ukljucivanja prioriteta, programa i projekata iz
plana zastite okolisa integrirane strategije razvoja opcine i vrdi analizu ostvarenja i ucinka implementacije plana zastite
okolisa, te podnosi izvjestaj Sefu Sluzbe;

m) Vodi ukupne evidencije klju¢nih indikatora zastite okoli3a, kao i programskih/projektnih i drugih indikatora vezanih za
okolis, a u skladu sa integriranom strategijom razvoja opcine i zahtjevima 3efa Sluzbe;

n) Obavlja poslove energetskog menadZera za opcinsku upravu, javne ustanove i komunalna preduzeca;

0) Objedinjuje podatke i vodi jedinstvenu bazu podataka o snabdjevanju energijom i potro3nji energije u objektima javne
potrosnje, priprema periodi¢ne izvjestaje i predlaZze mjere za smanjivanje javne potrosnje energije;

p) Vrsi identifikaciju moguénosti za ustedu energije (izrada energetskih indikatora, definisanje potencijala i mjera ustede
energije, definisanje liste prioritetnih mjera);

g)InformiSe i podstice energetske i druge korisnike na usStede energije i zastitu Zivotne sredine, organizuje obuke
i promotivne akcije;

r) Predlaze mjere za unapredenje unapredenje pravnog i regulatornog okvira u sektoru zastite okolisa i unapredenje
partnerskih odnosa izmedu javnog, privatnog sektora i NVO sektora;

s) Priprema i podnosi godisnji izvjeStaj o napretku implementacije plana zastite okolisa u sklopu integrirane strategije
razvoja opcine;

t) Analizira ucinak i doprinos opéinskih sluzbi implementaciji plana zastite okoli$a, kao dijela integrirane strategije razvoja
opcine;

u) Redovno usmeno ili pismeno upoznaje $efa SluZbe o stanju obavljanja poslova iz svoje nadleZnosti, problemima koji
postoje u obavljanju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rje$avanje;

v) Podnosi pismeni (polugodidnje, godi3nje ili ad hoc) izvjestaj Sefu Sluzbe o svom radu;

w) Odgovara za zakonito i blagovremeno obavljanje poslova;

z) Odgovara za ispravnost i odrZavanje sredstava rada,

x) Obavlja i druge poslove po nalogu 3efa SluZbe, kao i sve administrativno-tehnicke poslove za potrebe sluzbe

Uslovi za obavljanje poslova:

a) diploma visokog obrazovanja - VII stepen biotehni¢ke, poljoprivredne ili tehnoloske struke ili diploma visokog
obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studija biotehnicke, poljoprivredne
ili tehnoloske struke;

b) polozen strucni ispit;

c) tri godine radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS;

d) poznavanje rada na raunaru;
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Vrsta poslova: osnovna djelatnost;

Grupa poslova: stru¢no-operativni i studijsko-analiticki;
SloZenost poslova: najslozeniji,

Status izvr§ioca: drzavni sluzbenik;

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni savjetnik;

Broj izvrsilaca: 1 (jedan);

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o zastiti okoliSa, Zakon o javnim preduze¢ima, Zakon o obrtu i srodnim djelatnostima, Zakon o turistickoj
djelatnosti, Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti, Zakona o unutrasnjoj trgovini, Zakon o poticaju razvoja male privrede, Zakon
o koncesijama, Zakon o zastiti potroSaca, Zakon o turistickim zajednicama i promicanju turizma u FBiH, Zakon o
privrednim drustvima i dr. podzakonski akti i Odluke opéinskog vijeca, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz
opisa poslova.

RUKOVODENJE

Clan 20.
Op¢inskim organom uprave rukovodi Op¢inski nacelnik.
Op¢inski nacelnik je izvrs$ni organ vlasti u Opéini.
Op¢inski nacelnik je izabrani zvani¢nik.
U rukovodenju opc¢inskim organom uprave, Opéinski nacelnik ima ovlastenja utvrdena Ustavom, zakonom,
podzakonskim propisima, Statutom Opéine Cazin, drvugim op¢im aktima i odlukama Opcinskog vijeca.

Clan 21.

Op¢inskom nacelniku u rukovodenju Opcinskim organom uprave pomaze Sekretar Opcéinskog organa uprave i
sefovi sluzbi.
Sekretar opéinskog organa uprave rukovodedi je drzavni sluzbenik.

Clan 22.
SEKRETAR ORGANA UPRAVE

Sekretar organa uprave obavlja poslove od znacaja za unutra$nju organizaciju i rad uprave, koordinira
radom svih osnovnih organizacionih jedinica, saraduje izmedu organa i drugih tijela drzavne sluzbe, prati i
realizira program rada organa uprave, osigurava izvr$enje poslova po nalogu rukovodioca organa drzavne sluzbe,
upoznaje rukovodioca organa o stanju i problemima u vrSenju planiranih poslova, te predlaZze poduzimanje
potrebnih mjera na rjeSavanju postojeéih problema i na taj na¢in on pomaze rukovodiocu organa drzavne sluzbe
u rukovodenju organom i neposredno vr§i poslove koji su mu definisani ovim pravilnikom.

Poslove iz prethodnog stava, sekretar organa uprave ostvaruje u dogovoru sa Sefovima sluzbe
Op¢inskog nacelnika, koji rukovode sa organizacionim jedinicama, a Sefovi sluzbi su duzni postupati po
uputama sekretara i utvrdenom dogovoru.

1. SEKRETAR ORGANA UPRAVE

Opis poslova:

a) organizira i obavlja poslove od znacaja za unutra$nju organizaciju i rad opéinskog organa uprave,

b) koordinira i usmjerava rad opéinskih sluzbi za upravu u cilju realizacije poslova koji su utvrdeni u Programu rada
Op¢inskog organa uprave,

C) osigurava izvrSenje poslova po Programu rada Opéinskog nacelnika,

d) koordinira saradnju izmedu Opéinskog organa uprave i drugih organa drzavne sluzbe i pravnih lica,

e) upoznaje Opcinskog nacelnika o stanju i problemima u vr$enju planiranih poslova i predlaze potrebne mjere za
unapredenje rada i rjeSavanje postojecih problema,

f) pomaZe Opc¢inskom nacelniku pri utvrdivanju radnih ciljeva, prati postignute rezultate u radu za Sefove sluzbi
Opc¢inskog nacelnika, uéestvuje i vodi proces njihovog ocjenjivanja,

g) predlaze poduzimanje propisanih postupaka radi utvrdivanja povrede radne duZnosti, kodeksa ponaSanja ili nezakonitog
rada Sefova sluzbi,

h) odgovara za koristenje finansijskih sredstava, materijalnih i ljudskih potencijala koji Su mu povjereni,

i) koordinira izradu godi$njeg programa rada Opc¢inskog organa uprave na osnovu predlozenih programa rada opéinskih
sluzbi,

J) ucestvuje u izradi Programa rada Opcinskog vijeca i prati realizaciju ovog programa iz nadleznosti Op¢inskog organa
uprave,
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k) opc¢inskom nacelniku podnosi godi$nji izvjestaj o realizaciji Programa rada Opéinskog organa uprave,

1) za Opéinskog nadelnika objedinjuje mjese¢ne planove rada opéinskih sluzbi, analize mjeseénih planova, te druge
informacije i materijale iz nadleznosti Op¢inskog organa uprave,

m) udestvuje u pripremi godi$njeg izvjestaja opcinskog nacelnika,

n) izraduje akcione planove za odredene aktivnosti iz nadleznosti organa uprave,

0) donosi i potpisuje akta i odlucuje o pitanjima za koja ga ovlasti Op¢inski nacelnik,

p) uestvuje u pripremi i izradi BudZeta opéine i organa uprave,

g) ucestvuje u izradi i implementaciji strategije i planova razvoja opéine,

r) prisustvuje sjednicama Kolegijai Opcinskog vijeca,

s) koordinira pripremu odgovora na vije¢nic¢ka pitanja iz nadleZnosti organa uprave,

t) obavlja i druge poslove iz nadleZznosti po nalogu Opéinskog nadelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja pravne struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 6 godina

€) poloZen stru¢ni ispit

d) poznavanja rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko — analiti¢ki, stru¢no operativni
SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: rukovodeci drzavni sluzbenik

Mandat postavljenja: 5 godina

Pozicija radnog mjesta: Sekretar organa uprave

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o upravnhom postupku, Zakon o principima lokalne samouprave
F BiH, Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Uredba sa zakonskom snagom o ustanovama, Zakon o javnim preduzeéima F
BiH, Zakon o privrednim druStvima, Zakon o pravobranila$tvu USK, Zakon o slobodi pristupa informacijama, Zakon o
koriStenju, upravljanju i odrzavanju zajedni¢kih djelova i uredaja zgrada, Zakon o ministarskim, vladinim i drugim
imenovanjima F BiH, Zakon o prostornom uredenju i gradenju USK-a, Zakon o vje$tacima, Zakon o zdravstvenom
osiguranju, Zakon o penzijsko-invalidskom osiguranju, Zakona o drZavnim sluzbenicima i namjeStenicima u organima
drzavne sluzbe USK, Uredbe o na¢elima za utvrdivanje unutra$nje organizacije organa drzavne sluzbe u Unsko - sanskom
kantonu, Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleZnosti organa drzavne sluzbe Unsko — sanskog kantona, Uredbe o
dopunskim poslovima osnovne djelatnosti iz nadleZnosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici i poslovima
pomocéne djelatnosti koje obavljaju zaposlenici, Uredba o pravilima disciplinskog postupka za dicsciplinsku odgovornost
drzavnih sluzbenika i namjeStenika u organima drzavne sluzbe USK-a, Pravilnik o ocjenjivanju rada drzavnih sluzbenika,
Pravilnik o radnoj knjizici i drugi zakonski propisi koji regulisu evidencije u oblasti rada, Zakon o zdravstvenom osiguranju
F BiH, Zakon o penzijskom i invalidskom osiguranju F BiH, Zakon o radu F BiH, Strajku, vijecu zaposlenika,
profesionalnoj rehabilitaciji i zapo$ljavanju invalida, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

Sekretar organa uprave za svoj rad i rad op¢inskog organa uprave odgovara Opéinskom naéelniku.

Clan 23.
Radom op¢inskih sluzbi za upravu rukovode Sefovi sluzbi.

Sefovi sluzbi su drzavni sluzbenici sa ovlastenjem i odgovornostima utvrdenim zakonom, drugim propisom i
ovim Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji Op¢inskog organa uprave.
U vrsenju ovlastenja iz prethodnog stava ovog ¢lana, Sefovi sluzbi duzni su saradivati sa sekretarom Opéinskog
organa uprave i postupati u skladu sa njegovim zahtjevima i smjernicama u cilju ostvarivanja koordinacije rada
op¢inskih sluzbi za upravu, te blagovremenog obavljanja poslova iz djelokruga rada sluzbi.
Sefovi sluzbi opéinskom nadelniku odgovaraju za koristenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala
dodjeljenih nadleznoj op¢inskoj sluzbi.
Sefovi sluzbi za svoj rad i rad sluzbe kojom rukovode odgovaraju Op¢inskom naéelniku.
U okvirima nadleznosti utvrdenih Zakonom o drzavnoj sluzbi Sef sluzbe ima ovlaStenja da:

a) neposredno rukovodi nadleznom opcinskom sluzbom za upravu,

b) organizira vr$enje svih poslova iz nadleznosti sluzbe i utvrduje prioritet poslova,

c) rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenika i daje im upute o nacinu vrSenja poslova,

d) osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti sluzbe,

141




01.07.2015 SluZbene novine Op¢ine Cazin br 7/15 | Stranica |142 |

e) redovno upoznaje Opéinskog nacelnika i sekretara o stanju i problemimima u vezi vrSenja poslova iz
nadleZnosti sluzbe i predlaze poduzimanje potrebnih mjera,

f)  vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti sluZbe,

g) rjeSava o pitanjima i potpisuje pojedinacna akta u skladu sa ovlastenjima koja se utvrduju posebnim
rjeSenjem Opcinskog nacelnika,

h) obavlja i druge poslove koje mu povjeri Opéinski nacelnik.

Clan 24.

Op¢inski nacelnik ima Cetiri savjetnika. Savjetnici su lica zaposlena kao savjetnici op¢inskog nacelnika,
nemaju status drzavnih sluzbenika a imenuje ih i razrjeSava Opcinski nacelnik svojim rjeSenjem. Mandat
savjetnika ne moZe biti duzi od mandata opéinskog nacelnika. Savjetnik opc¢inskog nacelnika ne moze se
preinaciti u polozaj drzavnog sluzbenika sa sigurno$¢u uzivanja polozaja. Opcinski nacelnik koji je imenovao
savjetnika moze ga razrijesiti u bilo koje vrijeme trajanja njegovog mandata.

I NAZIV RADNOG MJESTA
- Savjetnik op¢inskog nacelnika za opce poslove - broj izvrsilaca 3 (tri)
Opis poslova:

- vodi protokolarne poslove, ukljucujuéi i vodenje dnevnih planova, sastanaka i obaveza Opcinskog
nacelnika,

- priprema sjednice kolegija Opéinskog nacelnika i prati realizaciju njegovih zakljucaka,

- vodi zapisnik sa sastanaka u kabinetu op¢inskog nacelnika,

- prati i realizira Odluke i zaklju¢ke OV-a koje se odnose na obaveze Opcéinskog nacelnika,

- pomaze Opéinskom nacelniku u donoSenju, pripremanju i izvrSavanju odluka i drugih akata iz
njegove nadleznosti, kao i pripremi 1 izradi izvjeStaja opcinskog nacelnika prema opcinskom
vijecu,

- prati realizaciju izvrSenja strateskih ciljeva razvoja Op¢ine,

- za potrebe opcinskog nacelnika daje strucna objaSnjenja i misljenja o odredenim pitanjima iz
domena svoje struke,

- koordinira saradnju sa medunarodnim organizacijama, federalnim i kantonalnim organima, javnim
preduzecima i ustanovima i drugim subjektima o pitanjima koja se ti¢u rada Opc¢inskog nacelnika,

- priprema materijale za potrebe realizacije poslova Opc¢inskog nacelnika,

- organizira prijem stranih i domacih organizacija, privrednih drustava, nevladiniih organizacija,
udruzenja i gradana,

- rsi prijem stranaka koje se obracaju opéinskom nacelniku po raznoj problematici i o istom
upoznaje op¢inskog nacelnika,

- vodi brigu o medijskom prac¢enju rada Opéinskoga nacelnika, te zakazuje i priprema konferencije
za novinare,

- vodi brigu o organizaciji i pripremi sluzbenih putovanja Opc¢inskog nacelnika, kao i svecanih
prijema u zgradi organa uprave i van zgrade,

- aktivno sudjeluje u pripremi svih projekata ispred opéine Cazin,

- obavlja i druge poslove za potrebe i po nalogu Opéinskog nacelnika.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

a) diploma visokog obrazovanja VI stepen-pravne, kriminalisti¢ke i dr. druStvene struke ili maSinske, drvne,
tehnoloske i druge tehnicke struke ili diploma visokog obrazovanja prvog, drugog ili treeg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja-pravne, kriminalisticke i druge druStvene struke ili maSinske, drvne, tehnoloske i druge
tehnicke struke, VSS ekonomskog, pravnog ili tehni¢kog smjera ili SSS ekonomskog ili tehni¢kog smjera ili
gimnazija.

b) poznavanje rada na racunaru

I NAZIV RADNOG MJESTA

- Savjetnik op¢inskog nacelnika za ekonomski razvoj-
broj izvrsilaca 1 (jedan)
Opis poslova:

a) vodi protokolarne poslove, ukljucujuci i vodenje dnevnih planova, sastanaka i obaveza Opcinskog
nacelnika u vezi oblasti za koju je imenovan,

b) priprema sjednice kolegija Op¢inskog nacelnika i prati realizaciju njegovih zaklju¢aka iz oblasti za koju
je imenovan,

142



01.07.2015 Sluzbene novine Op¢ine Cazin br 7/15 | Stranica |143

e) vodi zapisnik sa sastanaka u kabinetu op¢inskog nacelnika iz oblasti za koju je imenovan,

f) prati i realizira Odluke i zaklju¢ke OV-a koje se odnose na obaveze Opc¢inskog nacelnika a koje se
odnose na ekonomski razvoj,

g) pomaze Opéinskom nacelniku u dono$enju, pripremanju i izvrSavanju odluka i drugih akata iz njegove
nadleZnosti, kao i pripremi i izradi izvjestaja op¢inskog nacelnika prema opc¢inskom vijeéu,

h) prati realizaciju izvr$enja strateskih ciljeva razvoja Opcine,

i) za potrebe opcinskog nacelnika daje stru¢na objaSnjenja i misljenja o odredenim pitanjima iz domena
svoje struke,

j) koordinira saradnju sa medunarodnim organizacijama, federalnim i kantonalnim organima, javnim
preduzecima i ustanovima i drugim subjektima o pitanjima koja se ticu rada Op¢inskog nacelnika,

k) priprema materijale za potrebe realizacije poslova Opéinskog nacelnika,

I) organizira prijem stranih i domacih organizacija, privrednih drustava, nevladiniih organizacija,
udruzenja i gradana,

m) vodi brigu o medijskom pracenju rada Opcinskoga nacelnika, te zakazuje i priprema konferencije za
novinare kada je u pitanju ekonomski razvoj,

n) priprema projektnu dokumentaciju koja je potrebna za apliciranje Opcine Cazin na razliite projekte,

0) vodenje evidencije o apliciranim, realiziranim projektima i projektima u toku sa ta¢nim naznacavanjem
faze projekta,

p) udestvuje u pripremi i izradi razvojnih projekata usmjerenih ka fondovima Evropske unije i
medunarodne zajednice, prikuplja i selektira podatke potrebne za izradu razvojnih projekata,

g) kontaktira i saraduje sa nosiocima vlasti na vi§im nivoima (drZavnim, federalnim, kantonalnim) sa
ciljem implementacije budzetskih sredstava odobrenih sa tih nivoa,

r) pomaze u pracenju realizacije opcCinskih investicionih planova i saraduje sa drugim sluzbama
Op¢ine,vodi evidencije o procentu finansiranja projekta i izvorima ucesca,

S) obavljanje i drugih poslova koji se odnose na poslove finansijske prirode a za koje ga zaduZi opcinski
nacelnik.

UVJIETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:
a) diploma visokog obrazovanja VI stepen-pravne, kriminalisti¢ke i dr. druStvene struke ili maSinske, drvne,
tehnoloske i druge tehnicke struke ili diploma visokog obrazovanja prvog, drugog ili treeg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja-pravne, kriminalisticke i druge druStvene struke ili maSinske, drvne, tehnoloske i druge
tehnicke struke, VSS ekonomskog, pravnog ili tehni¢kog smjera ili SSS ekonomskog ili tehni¢kog smjera ili
gimnazija

b) poznavanje rada na ra¢unaru

Radom Savjeta Op¢inskog nacelnika koordinira jedan od savjetnika Op¢inskog nacelnika.

SARADNJA U VRSENJU POSLOVA I ZADATAKA 1Z NADLEZNOSTI OPCINSKIH SLUZBI ZA
UPRAVU

Clan 25.
U obavljanju poslova i zadataka iz nadleznosti opcinskih sluzbi za upravu, sluzbe su duzne medusobno
saradivati i pruzati potrebnu pomo¢ u odnosu na pitanja od zajedni¢kog interesa o ¢emu se neposredno
dogovaraju Sefovi sluzbi.

Clan 26.
Op¢inske sluzbe za upravu u izvrSavanju poslova iz svog djelokruga duzne su ostvarivati saradnju sa
odgovaraju¢im kantonalnim organima i drugim kantonalnim institucijama te dogovarati se o nacinu vrsenja
pojedinih poslova od zajednickog interesa, a narocito poslova koje je Kanton prenio na Op¢inu.
Op¢inske sluzbe za upravu duzne su ostvarivati potrebnu saradnju i sa odgovaraju¢im federalnim ministarstvima
i drugim federalnim institucijama u pitanjima koja su federalnim zakonom prenesena na Op¢inu i dogovarati se o
nacinu vrsenja tih poslova.
Opcinske sluzbe za upravu u pitanjima iz svog djelokruga, mogu ostvarivati i saradnju sa odgovaraju¢im
op¢inskim sluzbama za upravu drugih op¢ina.

Clan 27.
Saradnja opé¢inskih sluzbi za upravu sa odgovaraju¢im kantonalnim i federalnim organima i drugim institucijama
neposredno organizuju i ostvaruju Sefovi sluzbi, a koordinaciju u suradnji vrsi sekretar op¢inskog organa
uprave.
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PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA

Clan 28.
Poslovi i zadaci iz nadleznosti op¢inskog organa uprave utvrduju se godi$njim programom rada. Program rada
sadrzi zadatke koje ¢e opéinske sluzbe za upravu vrsiti u toku godine i rokove za obavljanje planiranih poslova i
zadataka.
Program rada opc¢inskog organa uprave treba biti uskladen sa programom rada Op¢inskog vijeca.
Prijedloge za program rada izraduju Sefovi sluzbi, svaki u pitanjima iz nadleznosti sluzbe u kojoj rukovodi, a na
osnovu tih prijedloga program rada donosi Opcinski nacelnik.
Program rada donosi se do kraja tekuée godine za narednu godinu.

Clan 29.
Na osnovu godiS$njeg programa rada Opcinskog organa uprave, svaka od opcinskih sluzbi za upravu utvrduje
mjesecne planove rada.
Mjesecnim planom rada utvrduju se poslovi koji ¢e se obaviti , nosioci poslova, rokovi i nacini izvrSenja kao i
drugi uslovi za izvrSenje poslova.
Plan rada utvrduje Sef sluzbe za sluzbu kojom rukovodi uz saglasnost Op¢inskog nacelnika.
U opravdanim slucajevima Op¢inski nacelnik moze izmijeniti ve¢ utvrdeni mjesecni plan rada.

Clan 30.
Najkasnije u roku od 7 dana po isteku mjeseca za koji je plan donesen Sefovi sluzbi duzni su Opéinskom
nacelniku podnijeti izvjestaj o izvrSenju planiranih poslova i zadataka.

Clan 31.
Drzavni sluzbenici i namjestenici vode dnevnik rada u koji upisuju poslove i zadatke obavljene u toku dana.
Dnevnik rada sedmicno ovjerava Sef sluzbe.
Dnevnik rada je osnov za izradu mjese¢nog i godi$njeg izvestaja o radu drzavnih sluzbenika i namjestenika, a
sluzi u svrhu ocjene rezultata rada na kraju kalendarske godine.

Clan 32.
Po isteku kalendarske godine svaka opcinska sluzba za upravu duzna je saciniti godi$nji izvestaj o radu i
realizaciji godi$njeg rada sluzbe, te programa rada opcinskog vijeéa sa podacima o izvrSenim zadacima,
zadacima koji nisu izvr§eni uz navodenje razloga neizvrSavanja i problemima u vr$enju zadataka sa prijedlogom
mjera za prevazilaZenje tih problema u narednoj godini.
Godisnji izvjestaj o radu sluzbe izraduju Sefovi sluzbe i dostavljaju ga sekretaru opcinske uprave radi
objedinjavanja u godisnji izvestaj o radu Op¢inskog organa uprave.

RADNI ODNOSI I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST
Clan 33.
Odjeljak A. Radni odnosi

(Ostvarivanje prava i duznosti iz radnog odnosa)

Prijem u radni odnos drzavnih sluzbenika, namjeStenika i zaposlenika i njihovo postavljanje, odnosno

rasporedivanje na odgovarajuce radno mjesto vrsi se u skladu sa Zakonom i ovim Pravilnikom.

1) U odnosu na prava i duznosti na drzavne sluzbenike i namjeStenike primjenjuje se Zakon o drzavnim
sluzbenicima i namjeStenicima u organima drzavne sluzbe Unsko-sanskog kantona ( “ Sl.glasnik USK®,
br.5/12) i podzakonski propisi doneseni na osnovu tog Zakona, Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz
nadleznosti organa drzavne sluzbe USK-a koje obavljaju drzavni sluzbenici,uvjetima za vrsenje tih poslova i
ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa, Uredba o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti iz
nadleznosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju namjeStenici i poslovima pomocéne djelatnosti koje
obavljaju zaposlenici (" Sl.glasnik USK-a" broj:07/12) te Odluke o kriterijima za odredivanje duzine
godisnjeg odmora i plaéenog odsustva drzavnih sluzbenika, namjeStenika i zaposlenika u organima drzavne
sluzbe USK-a, broj: 03-017-1387/12 od 07.05.2012.godine.

2) Radno-pravni status lica koji u organu drZavne sluzbe obavljaju poslove pomoéne djelatnosti, a za Cije
obavljanje nije propisan strucni ispit-zaposlenici, ureduje se u skladu sa odredbama Zakona o radu u F BiH
(S1. novine F BiH broj 43/99, 32/00 i 29/03), te se isti primjenjuje na njihova prava i duznosti.

3) Na prava i duznosti drzavnih sluzbenika i namjestenika iz radnog odnosa, koja nisu uredena Zakonom o
drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u organima drzavne sluzbe USK primjenjuju se op¢i propisi o radu
i kolektivni ugovori.
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4) O pravima i duznostima drzavnih sluzbenika i namje$tenika u skladu sa Zakonom, podzakonskim
propisima, op¢im aktima i kolektivnim ugovorom odlucuje Op¢inski nacelnik.

Odjeljak B. Disciplinska odgovornost

Clan 34.
(Disciplinska odgovornost drZzavnih sluZbenika i namjeStenika)
1) Za povredu sluzbene duznosti drZavni sluzbenici i namjestenici odgovaraju disciplinski.
(2) Disciplinska odgovornost postoji samo za povredu sluzbene duznosti utvrdene zakonom.
3) Drzavni sluzbenici i namjestenici odgovaraju disciplinski za u€injene povrede sluzbene duznosti nastale
kao rezultat njihove krivice skladu sa odredbama Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u

organima drzavne sluzbe USK i Uredbom o pravilima disciplinskog postupka za  disciplinsku odgovornost
drzavnih sluzbenika i namjestenika u organima drzavne sluzbe USK (Sl.glasnik  USK broj.7/12).

4 Za pocinjene povrede sluzbene duznosti drzavnom sluzbeniku i namjeSteniku se mogu izreci
disciplinske mjere i disciplinske kazne.
(5) Za lica koji u organu drzavne sluzbe obavljaju poslove pomoéne djelatnosti, a za ¢ije obavljanje nije

propisan struéni ispit-zaposlenici, odgovornost za povredu radne duznosti ureduje se prema odredbama Zakona o
radu.

Odjeljak C. Prijem pripravnika i volontera
Clan 35.
(Prijem pripravnika)

(¢D)] U skladu sa zakonom Opéina Cazin moze primiti u radni odnos pripravnika sa visokom, viSom i
srednjom stru¢nom spremom u skladu sa Planom i programom prijema pripravnika, $to opc¢inski nacelnik
utvrduje po potrebi za svaku kalendarsku godinu i to najvise 15 % od ukupnog broja sistematizovanih radnih
mjesta.

2 Pripravnici se zaposljavaju na traZzenje opcinskog nacelnika tako §to isti donosi Odluku o prijemu
pripravnika, a pripravnicki staz se provodi radi stru¢nog osposobljavanja za samostalan rad u struci na osnovu
javnog konkursa.

3) Op¢ina Cazin e obavjestiti pripravnika o sadrZaju programa i na¢inu na koji se nadgleda njegov
pripravnicki rad.
4 Pripravnicki staz za pripravnika sa visokom Skolskom spremom traje jednu godinu, nakon cega

pripravnik sti¢e pravo prijave na javni konkurs. Pripravnicki staz za pripravnika sa viSom $kolskom spremom
traje devet mjeseci, a za pripravnika sa srednjom stru¢nom spremom traje Sest mjeseci.

(5) Prijem pripravnika vrsi se u skladu sa Zakonom o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u organima
drzavne sluzbe USK, Pravilnika o jedinstvenim kriterijima i postupku izbora i prijema pripravnika i volontera sa
visokom stru¢nom spremom u organe drzavne sluzbe USK-a ("Sl.glasnik USK-a", broj:07/12), i Pravilnika o
unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Jedinstvenom opéinskom organu uprave op¢ine Cazin.

Clan 36.
(Prijem volontera)
U skladu sa zakonom Opc¢ina Cazin moZe primiti volontere sa visokom stru¢nom spremom radi obavljanja
volonterskog rada u skladu sa Planom i programom prijema volontera, §to opéinski naéelnik utvrduje za svaku
kalendarsku godinu, i to najvise 15 % od ukupnog broja sistematizovanih radnih mjesta.

Clan 37.

(Drzavni sluzbenici koji imaju posebna ovlastenja)
Drzavni sluzbenici sa posebnim ovlastenjima su sluzbenici koji u vrSenju poslova iz svoje nadleZnosti imaju
ovlastenje da potpisuju rjesenja i druge pojedinacne akte.
Status sluzbenika iz stava 1., ovog ¢lana, imaju 1 inspektori u vrSenju inspekcijskog nadzora kada, u skladu sa
zakonom, donose rjeSenja i druga pojedinacna akta kojima nareduju otklanjanje utvrdenih nepravilnosti i
nezakonitog ponasanja.
Status drzavnog sluzbenika sa posebnim ovlaséenjima, pored inspektora, imaju i Sefovi op¢inskih sluzbi i drugi
drzavni sluzbenici, koji su pismenim rjeSenjem Opc¢inskog nacelnika, ovlasteni da donose i potpisuju odredena
rjeSenja i druga pojedinacna akta o pitanjima iz nadleznosti sluzbe za upravu kojom rukovode.
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JAVNOST RADA

Clan 38.
Rad op¢inskog organa uprave je javan.
Javnost rada opcéinskog organa uprave obezjeduje se putem podnoSenja izvjeStaja o radu Opcinskom vijecu,
informisanjem javnosti putem sredstava javnog informisanja, objavljivanjem opcih pojedinacnih akata u
sluzbenom glasniku Op¢ine, oglasne ploce, te putem interneta i objavljivanjem odredenih podataka na web
stranici op¢inskog organa uprave.
Javnost rada Op¢inskog organa uprave obezbjeduje se i putem prava gradana na pristup informacijama, shodno
odredbama Zakona o pristupu informacijama.
Informisanje javnosti vr§i Opcinski nacelnik, a po ovlastenju opéinskog nacelnika savjetnici opcinskog
nacelnika, sekretar opéinskog organa uprave ili Sefovi sluzbi iz okvira svoje nadleznosti.

Clan 39.
Op¢inski organ uprave je duzan svakom fizickom ili pravnom licu, na njegovo trazenje, omoguditi pristup
informacijama i podacima koje je sacinio ili koje su pod njegovom kontrolom.
Davanje informacija iz prethodnog stava vrsi se u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama u FBiH

(«Sluzbene novine FBiH» br. 32/01i 8/11) i uputstvom za provodenje Zakona o slobodi pristupa informacijama u
FBiH («Sluzbene novine FBiH» br. 57/01).

PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 40.
Op¢inski nacelnik ¢e najkasnije u roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, donijeti rjeSenja o
postavljenju drzavnih sluZbenika i rasporedivanju namjestenika i zaposlenika na radna mjesta utvrdena ovim
Pravilnikom, a koji su se na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zatekli na radu u op¢inskom organu uprave.
Radna mjesta koja nakon rasporedivanja u smislu prethodnog stava ovog ¢lana ostanu upraznjena, popunjavat ¢e
se u skladu sa zakonom.
Status sluzbenika i namjestenika koji se ne budu mogli rasporediti rjeSavat ¢e se u skladu sa vaze¢im zakonskim
propisima.

Clan 41.
Ovaj Pravilnik ée se objaviti u «Sluzbenim novinama Opc¢ine Caziny 1 isti stupa na snagu danom objavljivanja u
«Sluzbenim novinama Op¢ine Caziny.

Clan 42.
Stupanjem na shagu ovog Pravilnika prestaje da vazi raniji Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta sa svim izmjenama i dopunama.

Clan 43.

Ovaj Pravilnik je preciséen tekst i sadrzi izvorni tekst Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u
Jedinstvenom opc¢inskom organu uprave opc¢ine Cazin broj 01/N-34-5162/13 od 25.06.2013.god. (Sl. novine
Opc¢ine Cazin broj 8/13) - misljenje sindikalne organizacije Opéine Cazin broj 34-58/13 od 24.06.2013.god.,
Pravilnik o izmjeni i dopuni Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Jedinstvenom opéinskom
organu uprave Opc¢ine Cazin broj 01/N-34-11805/13 od 16.09.2013.god. (Sl. novine Opéine Cazin broj 12/13) —
misljenje sindikalne organizacije opéine Cazin broj 34-71/13, Pravilnik o izmjeni i dopuni Pravilnika o
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Jedinstvenom opéinskom organu uprave Opéine Cazin broj 01/N-
34-12480/13 od 08.10.2013.god. (SI. novine Opéine Cazin broj 12/13) — misljenje sindikalne organizacije opCine
Cazin broj 34-79/13, Pravilnik o izmjeni i dopuni Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u
Jedinstvenom opc¢inskom organu uprave Opcine Cazin broj 01/N-34-5245/14 od 25.04.2014.god. (SI. novine
Op¢ine Cazin broj 5/14) — miSljenje sindikalne organizacije opéine Cazin broj 34-24/14, Pravilnik o izmjeni i
dopuni Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Jedinstvenom op¢inskom organu uprave Opcine
Cazin broj 01/N-34-12258/14 od 18.09.2014.god. (Sl. novine Op¢ine Cazin broj 9/14) — misljenje sindikalne
organizacije opéine Cazin broj 34-42/14 i Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u Jedinstvenom opéinskom organu uprave opéine Cazin broj 01/N-34-7006/15 od
11.06.2015.god.(SI. novine Opéine Cazin broj 6/15) — misljenje sindikalne organizacije opéine Cazin broj 34-
41/15.

Broj: 01/N-34 - 7565 /15 OPCINSKI NACELNIK
Cazin, 01.07.2015.godine Mr. OgreSevi¢ Nermin
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OPCINSKI NACELNIK
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3231. ODLUKA o usvajanju preporuka za pojednostavljenje, unapredenje i eliminaciju administrativnih
POSTUPAKA ...ttt bbbkt b skt h e H bbb s b H e b bR R bR R R bbb 3
3232. ODLUKA 0 usvajanju preporuka U CAZINU .......c.ccceieieiienieiniesiee sttt 5
3233. PRAVILNIK o vodenju i odrZavanju Registra administrativnih postupaka ...............ccccocoenininn, 31
3234. PRAVILNIK 0 nacinu rada i rokovima za postupanje u provodenju administrativnih postupaka u
(017011 VI G V.4 || PP PP 34
3235. RJESENJE o imenovanju Regulatornog tijela za vodenje i odrZavanje Registra administrativnih
postupaka opéinsKih STUZDI .............cocoo oo s 40
3236. PRAVILNIK o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Jedinstvenom op¢inskom
organu uprave OPEine CAZIN ...........ccocoiiiiiiiiiiiice et 41
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