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 I � AKTI OPÃINSKOG NAÈELNIKA - 
 
         BOSNA I HERCEGOVINA 
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE 
       ZENIÈKO-DOBOJSKI KANTON 
            OPÃINA ZAVIDOVIÃI 
            OPÃINSKI NAÈELNIK                                                                              
 
Broj: 02-05-245/11  
Datum 21.01.2011.godine 
 
 Na osnovu èlana 15. stav 1. alineja osam Zakona o principima lokalne samouprave u 
Federaciji Bosne i Hercegovine (�Slu�bene novine FBiH�, broj 49/06) i èlana 39. stav 1. taèka 
12. Statuta opãine Zavidoviãi (�Slu�beni glasnik opãine Zavidoviãi� broj 5/08 i 5a/08), Opãinski 
naèelnik Zavidoviãi, d o n o s i 
 

 
P R A V I L I N I K 

 
o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutra�njoj organizaciji jedinstvenog Opãinskog 

organa uprave i posebnih slu�bi Opãine Zavidoviãi 
 
 

Èlan 1. 
U Makro �emi èlana 18a. taèka 1a. podtaèka 1a/1 pod rednim brojem 8. u koloni 5.  

Pravilnika o unutra�njoj organizaciji jedinstvenog Opãinskog organa uprave i posebnih slu�bi 
Opãine Zavidoviãi iza  rijeèi �Pravni� dodaju se rijeèi � Poljoprivredni, �umarski i Ekonomski�. 

 
Èlan 2. 

U èlanu 18a. taèka 1a. podtaèka 1a/1 pod rednim brojem 9. u koloni 5. iza rijeèi 
�Tehnolo�ki� dodaju se rijeèi �Poljoprivredni, Ekonomski i Veterinarski�. 
 

Èlan 3. 
 U èlanu 19. taèka 2. podtèka 2/1. pod rednim brojem 6. u koloni 3. broj �2� zamjenjuje  
se brojem �3�.   
 

Èlan 4. 
 U èlanu 20. taèka 3. podtaèka 3/1.2. pod rednim brojem 17a. u koloni 2. mijenja se tekst  
i glasi: Vi�i referent za odr�avanje raèunarske opreme, obavljanje poslova administratora i 
upravljanje motornim vozilom�. 
 

Èlan 5. 
 U èlanu 22. taèka 5. podtaèka 5/1 iza rednog broja �3� dodaje se novi redni broj �3a.�  
i upisuje tekst po kolonama kako sljedi: 

�-    u koloni 2. Struèni saradnik za planove za�tite i spa�avanja i poslove vatrogastva, 
-  u koloni 3.  broj 1, 
-  u koloni 4. VSS/VII, 
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- u koloni 5. Fakultet politièkih nauka, odsjek odbrana i sigurnost, profesor odbrane i 
sigurnosti 

- u koloni 6. 1 godina, 
- u koloni 7. Obavezan, 
- u koloni 8. Poznavanje rada na raèunaru� 

 
Èlan 6. 

 U èlanu 22. taèka 5. podtaèka 5/1 pod rednim brojem 4. u koloni 2. rijeèi �Vi�i 
samostalni referent spa�avanja i za�tite� zamjenjuju se rijeèima �Vi�i samostalni referent 
spa�avanja, za�tite i za op�te poslove�. 

 
Èlan 7. 

U èlanu 23. taèka 6. iza rednog broja 3. dodaje se novi redni broj 3a. i upisuje tekst  
po kolonama kako sljedi: 

�-    u koloni 2. Vi�i struèni saradnik za poslove Opãinskog vijeãa i radnih tijela, 
- u koloni 3.  broj 1, 
- u koloni 4. VSS/VII, 
- u koloni 5. Pravni fakultet, 
- u koloni 6. 2 godine, 
- u koloni 7. obavezan, 
- u koloni 8. Poznavanje rada na raèunaru� 

 
Èlan 8. 

 U Mikro �emi u èlanu 24. taèka 1. podtèka 1/1  pod rednim brojem 12. kod opisa poslova 
iza dvadesetpete alineje dodaju se nove alineje koje glase: 
�- radi poslove likvidature, 
- prati materijalnu dokumentaciju i istu kontroli�e, 
- vr�i formalnu, su�tinsku i logiènu kontrolu potpunosti i ispravnosti dokumentacije u knjizi   
  blagajne, 
- odgovoran je za ispravnost naloga za plaãanje, ostale dokumentacije koju saèinjava te za  
  taènost i ispravnost dokumentacije na osnovu koje se evidentiraju obaveze i vr�i plaãanje� 

Ostale alineje pomjeraju se za jedno mjesto 
 

Èlan 9. 
 U Mikro �emi u èlanu 24. taèka 1. podtèka 1/1  pod rednim brojem 13. kod opisa poslova 
iza desete alineje dodaju se nove alineje koje glase: 
�- radi poslove likvidature, 
- prati materijalnu dokumentaciju i istu kontroli�e, 
- vodi evidenciju ulaznih i izlaznih fakutura, 
- vodi raèuna o ispravnosti dokumentacije, 
- vr�i otvaranje �iro raèuna kod nadle�nih institucija za bavljenje platnim prometom, 
- vr�i formalnu, su�tinsku i logiènu kontrolu potpunosti i ispravnosti dokumentacije u knjizi   
  blagajne, 
- priprema i popunjava naloge za sve uplate i isplate sa redovnih, namjenskih raèuna i blagajne, 
- odgovoran je za ispravnost naloga za plaãanje, ostale dokumentacije koju saèinjava te za  
  taènost i ispravnost dokumentacije na osnovu koje se evidentiraju obaveze i vr�i plaãanje�. 

Ostale alineje pomjeraju se za jedno mjesto 
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Èlan 10. 
 U Mikro �emi u èlanu 24. taèka 1. podtèka 1/1  pod rednim brojem 14. kod opisa poslova 
iza dvadesete alineje dodaje se nova alineja koja glasi: 
�- vr�i obraèun putnih naloga�, 

Ostale alineje pomjeraju se za jedno mjesto 
 
 

Èlan 11. 
U Mikro �emi u èlanu 24. taèka 1. podtèka 1/1  pod rednim brojem 15. kod opisa poslova 

iza devete alineje dodaju se nove alineja koje glase: 
�- vodi evidenciju o �iro raèunima poslovnih subjekata i korisnika Bud�eta opãine, 
- vr�i obraèun naknada opãinskim vijeãnicima, 
- vr�i obraèun naknada èlanovima komisija koje imenuje opãinsko vijeãe, 
- vr�i obraèun i isplatu komisija koje imenuje opãinsko vijeãe ili opãinski naèelnik, 
- vr�i obraèun i isplatu komisija sa depozitnog raèuna opãine, 
- priprema i popunjava naloge za sve uplate i isplate sa redovnih, namjenskih raèuna i blagajne 

Ostale alineje pomjeraju se za jedno mjesto. 
 
 

Èlan 12. 
U Mikro �emi u èlanu 24. taèka 1. podtèka 1/1  pod rednim brojem 18. kod opisa poslova 

iza treãe alineje dodaje se nova alineja koja glasi: 
� � vr�i knji�enje (po potrebi) i razvrstavanje dokumenata�, 

Ostale alineje pomjeraju se za jedno mjesto. 
 

Èlan 13. 
 U èlanu 24a. taèka 1a. pod rednim brojem 8. kod vrste �kolske spreme iza rijeèi 
��umarski� dodaju se rijeèi � i Ekonomski�. 
 

Èlan 14. 
 U  èlanu 24a. taèka 1a. pod rednim brojem 9. kod vrste �kolske spreme iza rijeèi 
�Tehnolo�ki� dodaju se rijeèi�  �Poljoprivredni, Ekonomski i Veterinarski�. 
 

Èlan 15. 
U èlanu 25. taèka 2. podtaèka 2/1 pod rednim brojem 6. kod broja izvr�ilaca rijeèi  

�2 (dva)�zamjenjuju se rijeèima �3 (tri)� 
 

Èlan 16. 
 U èlanu 26. podtaèka 3/1.2. pod rednim brojem 17a. mijenja se naziv radnog mjesta i 
glasi: 
�17a.  Vi�i referent za odr�avanje raèunarske opreme, obavljanje poslova  
            administratora i upravljanje motornim vozilom�. 

U èlanu 26. podtaèka 3/1.2. pod rednim brojem 17a. u opisu poslova iza druge alineje 
dodaje se nova alineje koja glasi: 
�-  obezbjeðuje rad programa elektronskih provjera matiènih podataka u postupku izdavanja 
liènih dokumenata i u postupku uvoðenja sistema digitalnih potpisa�, 
 Ostale alineje pomjeraju se za jedno mjesto. 
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 U èlanu 26. podtaèka 3/1.2. pod rednim brojem 17a. mijenja se naziv pozicije i glasi:  
� Vi�i referent za odr�avanje raèunarske opreme, obavljanje poslova administratora i upravljanje 
motornim vozilom�. 
 

Èlan 17. 
 U èlanu 28. stav 1. podtaèka 5/1 pod rednim brojem 3. mijenja se opis poslova i glasi:  

 
- organizuje, priprema i provodi za�titu i spa�avanje na podruèju Opãine; 
- uèestvuje u prikupljanju podataka i izraðuje plan za�tite i spa�avanja od prirodnih i  

drugih nesreãa Opãine i prati njegovu primjenu; 
- izraðuje izvje�taje i informacije iz svoje nadle�nosti, 
- prati stanje priprema za za�titu i spa�avanje, predla�e i preduzima mjere za unapreðenje  

organizovanja i osposobljavanja Civilne za�tite; 
- prati organizuje, izvodi i prati realizaciju obuke graðana na provoðenju liène i uzajamne  

za�tite; organizuje i  koordinira provoðenje mjera za�tite i spa�avanja; 
- ustrojava i vodi evidenciju obveznika i pripadnika Civilne za�tite; 
- vr�i popunu ljudstvom �tabova Civilne za�tite, slu�bi za�tite i spa�avanja i jedinica  

civilne za�tite i odreðuje povjerenike Civilne za�tite i osigurava njihovo opremanje materijalno-
tehnièkim sredstvima, te organizuje, izvodi i prati realizaciju njihove obuke; 

- vr�i operativno struène poslove za potrebe Opãinskog �taba civilne za�tite kada vr�i svoju  
funkciju; 

- ostvaruje saradnju sa opãinskim slu�bama za upravu u cilju meðusobne koordinacije i  
usklaðivanja zadataka i aktivnosti u cilju za�tite i spa�avanja; 

- predla�e i realizuje program samostalnih vje�bi i izraðuje elaborate za izvoðenje vje�bi  
Civilne za�tite u Opãini; 

- vodi propisane evidencije i vr�i druge poslove za�tite i spa�avanja, koji se zakonom i  
drugim propisima stave u nadle�nost Slu�be; 

- vodi evidenciju o klizi�tima; 
- izraðuje izvje�taje i informacije vezano za planske dokumente; 
-  izraðuje plan popune i plan mobilizacije struktura civilne za�tite; 
- vodi evidenciju struktura civilne za�tite, evidencije o upotrebi materijalno-tehnièkih  

sredstava, popunu �tabova, povjerenika i jedinica civilne za�tite; 
- kontroli�e aktivnosti na pregledu, obilje�avanju, evidentiranju i usklaðenosti NUS i  

riziènim povr�inama od mina, 
- izraðuje i provodi planove obuke struktura civilne za�tite; 
- priprema izvje�taje o procjeni �teta od prirodnih i drugih nesreãa; 
- preduzima radnje i postupke u mjerama za�tite i spa�avanja; 
- obavlja i druge poslove po nalogu Opãinskog naèelnika i pomoãnika naèelnika. 
 

Èlan 18. 
U èlanu 28. stav 1. podtaèka 5/1 iza rednog broja 3. dodaje se novi redni broj �3a.� koji 

glasi: 
� Struèni saradnik za planove za�tite i spa�avanja i poslove vatrogastva� 

- izraðuje i a�urira procjenu ugro�enosti na podruèju Opãine; 
- priprema program razvoja za�tite i spa�avanja od prirodnih i drugih nesreãa opãine i prati 

njegovu primjenu; 
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- izraðuje plan za�tite i spa�avanja od prirodnih i drugih nesreãa Opãine i prati njegovu  
primjenu; 

- priprema propise iz podruèja za�tite i spa�avanja iz nadle�nosti Opãine; 
- obavlja struène poslove na organizovanju i provoðenju deminiranja iz nadle�nosti opãine; 
- ostvaruje saradnju sa opãinskim slu�bama za upravu u cilju meðusobne koordinacije i  

usklaðivanja zadataka i aktivnosti u cilju za�tite i spa�avanja; 
- vodi propisane evidencije i vr�i druge poslove za�tite i spa�avnja, koji se zakonom i  

drugim propisima stave u nadle�nost Slu�be; 
- izraðuje izvje�taje i informacije vezano za planske dokumente; 
- izarðuje projektnu dokumentaciju za deminiranje riziènih povr�ina od mina; 
- izraðuje izvje�taje o prikupljenom NUS-u; 
- izraðuje planove za�tite od po�ara; 
- priprema izvje�taje, informacije i druge materijale o stanju u oblasti za�tite od po�ara; 
- predla�e mjere za rje�avanje pitanja iz djelokruga OPVJ; 
- predla�e cjenovnik usluga kontrole i punjenja vatrogasnih aparata, 
- obavlja i druge poslove po nalogu Opãinskog naèelnika i pomoãnika opãinskog 

naèelnika. 
Radno mjesto:                                         Dr�avni slu�benik 
Grupa u poslovima 
osnovne djelatnosti:                                Struèno operativni 
 
Pozicija:                                                   Struèni saradnik za planove za�tite i spa�avanja i  
                                                                  poslove vatrogastva 
                                                                  
Slo�enost poslova:                                  Slo�eni 
Vrsta �kolske spreme:                            Fakultet politièkih nauka, odsjek odbrana i 
                                                                  sigurnost, profesor odbrane i sigurnosti 
Posebni uslovi:                                        Polo�en struèni ispit i poznavanje rada na raèunaru 
Radni sta�:                                              1 godina 
Broj izvr�ilaca:                                       1 (jedan) izvr�ilac 
 
 

Èlan 19. 
U èlanu 28. stav 1. podtaèka 5/1 pod rednim brojem 4. rijeèi �Vi�i samostalni referent 

spa�avanja i za�tite� zamjenjuju se rijeèima �Vi�i samostalni referent spa�avanja, za�tite i za 
op�te poslove�, mijenja se opis poslova i glasi: 

- uèestvuje u izradi i a�uriranju planskih dokumenata iz oblasti CZ; 
- predla�e mjere za�tite i spa�avanja; 
- vr�i izradu izvje�taja o prikupljenim NUS; 
- radi na izradi projektne dokumentacije za deminiranje riziènih povr�ina od mina; 
- priprema izvje�taje o procjeni �teta od prirodnih i drugih nesreãa; 
- preduzima radnje i postupke u mjerama za�tite i spa�avanja, sklanjanje ljudi i  

MD, evakuaciju i zbrinjavanje (za�tita od poplava, ru�enja, za�tita od NUS i dr.); 
- prikuplja, preuzima i uklanja NUS i MES na terenu, terensko izviðanje,snimanje i  

obradu riziènih povr�ina od mina, prirodnih i drugih nesreãa; 
- obavlja sve administrativne poslove iz djelokruga slu�be; 
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- vr�i sve pripremne radnje za dono�enje rje�enja o utvrðivanju naknade za  
finansiranje za�tite od po�ara; 

- prati naplatu naknade za finansiranje za�tite od po�ara; 
- vr�i sve pripremne radnje za pokretanje postupka prinudne naplate naknade za  

finansiranje za�tite od po�ara; 
- izraðuje uvjerenja iz slu�bene evidencije slu�be; 
- obavlja i druge poslove po nalogu Opãinskog naèelnika i pomoãnika opãinskog  

naèelnika. 
Kod pozicije rijeèi �Vi�i samostalni referent spa�avanja i za�tite� zamjenjuju se rijeèima 

�Vi�i samostalni referent spa�avanja, za�tite i za op�te poslove�. 
 

Èlan 20 
U èlanu 28. stav 1. podtaèka 5/1 pod rednim brojem 6. alineja jedan, tri, èetiri i osam, 

bri�u se. 
 

Èlan 21. 
 U èlanu 29. u stavu 1. rijeèi �Odsjeka civilne za�tite� zamjenjuju se rijeèima �u Slu�bi  
za upravu civilne za�tite osim dr�avnih slu�benika i namje�tenika u Profesionalnoj vatrogasnoj 
jedinici�. 
 U èlanu 29. stavu 2. bri�e se taèka i dodaju rijeèi �u dane dr�avnih praznika i noãnog 
rada�. 

 
Èlan 22. 

U  èlanu 30. taèka 1. iza rednog broja 3. dodaje se novi redni broj 3a. koji glasi: 
�3a. Vi�i struèni saradnik za poslove Opãinskog vijeãa i radnih tijela 

 
 OPIS POSLOVA: 

- uèestvuje u izradi programa rada radnih tijela, izvje�taja, u izradi prednacrta, nacrta,  
opãih i pojedinaènih akata kada je predlagaè radno tijelo iz Opãinskog vijeãa, a iz nadle�nosti 
Vijeãa, 

- uèestvuje u izradi prednacrta, nacrta, opãih i pojedinaènih akata Opãinskog vijeãa  
iz nadle�nosti Vijeãa, 

- daje struèno mi�ljenje po prijedlozima opãih i pojedinaènih akata koje opãinski  
naèelnik predla�e Vijeãu, 

- prati zakazivanje i tok rada sjednice radnih tijela i istim prisustvuje radi struèno- 
pravnih potreba radnih tijela i drugih poslova za potrebe radnih tijela, 

- vr�i struènu obradu vijeãnièkih pitanja i inicijativa upuãenih od strane vijeãnika i  
stara se o prikupljanju odgovora na isto, 

- obavlja poslove izrade koncepta, dopisa i odgovora na primljene dopise, kao i svu  
korespondenciju sa drugim organima, institucijama i pojedincima, 

- prati realizaciju akata done�enih na Vijeãu i o tome obavje�tava sekretara Vijeãa, 
- radi na pripremama i izradi analiza, izvje�taja i informacija, 
- stara se o ostvarivanju javnosti rada Opãinskog vijeãa i njegovih radnih tijela, 
- na zahtjev predsjedavajuãeg Opãinskog vijeãa obavje�tava javnost i sredstva  

informisanja o radu i aktivnostima Opãinskog vijeãa i radnih tijela Opãinskog vijeãa, 
- vr�i lektorisanje svih akata koje donosi Opãinsko vijeãe, 
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- prati, analizira i pribavlja struèno mi�ljenje po pitanju zakonskih propisa iz  
djelokruga Opãinskog vijeãa i radnih tijela Vijeãa, 

- vr�i i druge poslove po nalogu Opãinskog naèelnika i sekretara Opãinskog vijeãa. 
 

Radno mjesto:                  Dr�avni slu�benik 
Grupa poslova                 
osnovne djelatnosti:          Struèno operativni i normativno pravni 
Pozicija:                             Vi�i struèni saradnik za poslove Opãinskog vijeãa i radnih tijela 
Slo�enost poslova:             Slo�eniji 
Stepen �kolske spreme:     VSS-VII stepen 
Vrsta �kolske spreme:       Pravni fakultet 
Posebni uslovi:                   Polo�en struèni ispit i poznavanje rada na raèunaru 
Radni sta�:                         2 godine 
Broj izvr�ilaca:                  1 (jedan) izvr�ilac 
 
 

Èlan 23. 
 Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objavljivanja u �Slu�benom glasniku 
opãine Zavidoviãi�. 
 
 
                                                                                                      OPÃINSKI NAÈELNIK 
 
                                                (M.P.)                                          Hakija Osmiã, dipl.ecc., s.r. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


