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| - AKTI OPCINSKOG VIJECA

BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
ZENICKO-DOBOJSK| KANTON
OPCINA ZAVIDOVICI
- OPCINSKO VIJECE -
Broj: 01-05-4307/08
Dana: 28.02.2011. godine

Naosnovu ¢lana 25. stav 1. tacka 19. Statuta Opcine Zavidovici (“Sluzbeni glasnik
Opcine Zavidovi¢i” broj 5/08 15a/08) i ¢lana 6.stav 2. Odluke o osnivanju Stru¢ne sluzbe
Op¢inskog vijeca (,,Sluzbeni glasnik opéine Zavidovi¢i®, broj 1/11), Opéinsko vijece
Zavidovi¢ina 31. gednici, odrzanoj 28.02.2011.godine donijelo je

PRAVILNIK

@) QNUTRAngJOJ ORGANIZACIJI
STRUCNE SLUZBE OPCINSKOG VIJECA

| - OSNOVNE ODREDBE
Clan 1.

Ovim Pravilnikom, u skladu sa zakonom i drugim propisima, utvrduje se unutrasnja
organizacija Struéne sluzbe Opéinskog vijeca Zavidovi¢i (u daljem tekstu: Strucna sluzba),
djelokrug Strucne sluzbe, njezina unutrasnja organizacija, rukovodenje Stru¢nom sluzbom,
saradnja u vrsenju poslova i zadataka, programiranje i planovi rada, radni odnosi i disciplinska
odgovornost i ostvarivanje javnosti rada Struéne sluzbe.

Il - DJELOKRUG STRUCNE SLUZBE
Clan 2.

Strucna Sluzba vrsi slijedece poslove:

a) organizuje i obavlja sve stru¢ne i administarativno-tehnicke poslove koji se odnose na
rad Opc¢inskog vijeca i njegovih radnih tijela,

b) obezbjeduje realizaciju Programa rada Opcéinskog vije¢a i njegovih radnih tijela i u
tom cilju ostvaruju stalnu saradnju sa Opc¢inskim nac¢elnikom isluzbama za upravu, kako bi te
sluzbe blagovremeno izvr§ile zadatke iz svoje nadleznosti predvidene utom Programu,

) ostvaryju saradnju sa sluzbama za upravu u vezi pitanja izrade propisa i drugih akata
koje donosi Op¢insko vijece i samostalno izraduje propise druge akte za koje nisu nadlezne
sluzbe za upravu (izrada Statuta Opc¢ine i izmjene i dopune Statuta, izrada Poslovnika o radu
Opcinskog vije¢a i njegove izmjene i dopune idr.)

d) pripremarad Komisije za propise i statut na na¢in da svi nacrti, odnosno prijedlozi
propisa koje pripremaj u sluzbe za upravu blagovremeno razmotri i utvrdi kona¢ne tekstove,

€) dostavlja na umnozavanje nacrte iprijedloge tekstova propisa i druge materijale koji
razmatra i donosi Op¢insko vijece i te propise iakte blagovremeno dostavlja vije¢nicima i
radnim tijelima Opcinskog vijeca,

f) prati realizaciju odluka i zakljucaka Opcinskog vijeca i njegovih radnih tijela,

g) priprema izvjestaje, informacije i druge materijale za potrebe Opcéinskog vijeca i
njegovih radnih tijela o pitanjima iz nadleznosti sluzbe,
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i) informise javnost o radu Op¢inskog vije¢a i njegovih radnih tijela,

J) pruza struénu i drugu pomo¢ klubovima vije¢nika i vije¢nicima u ostvarivanju njihovih
prava i duznosti,

k) vodi evidenciju i ¢uva originale propisa i drugih op¢ih akata koje donosi Op¢insko
vijece 1 obezbjeduje da se doneseni propisi blagovremeno objave u Sluzbenom glasniku opéine
Zavidovici,

) ostvaruje potrebnu saradnju sa odgovaraj u¢im struc¢nim sluzbama Skupstine Kantona,
Centralnom izbornom komisijom BiH i medunarodnim organizacijama u odnosu na rjeSavanje
pitanja iz nadleznosti Struc¢ne sluzbe,

m) vrsi i druge poslove koji se odnose na pitanja iz nadleznosti Struéne sluzbe, kao i
poslove koje odredi predgedava uéi vijeca, odnosno Opcéinsko vije¢e i Opcinski nacelnik.

111 - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA STRUCNE SLUZBE

Clan 3.
Poslovi iz ¢lana 2. ovog Pravilnika vrse se bez unutrasnjih organizacionih jedinica.

IV -SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 4.
Zaobavljanje poslova iz nadleznosti Stru¢ne sluzbe iz ¢lana 2. ovog Pravilnika, utvrdeno
je ukupno Cetiri izvr§ioca, od ¢ega: jedan rukovodeci drzavni sluzbenik (sekretar Opc¢inskog
vijeta), jedan drzavni sluzbenik i dva namjeStenika sa srednjom skolskom spremom.

Clan5.
U okviru sistematizacije radnih mjesta svako radno mjesto ima slijedece elemente: naziv
radnog mjesta, opis poslova, status izvrsioca, pozicija radnog mjesta i broj izvrsilaca.

Clané.
Zavrsenje poslova 1 zadataka iz nadleZnosti Stru¢ne sluzbe utvrduju se slijedeca radna
mjesta:

a) Rukovodilac Struéne sluzbe- Sekretar Opéinskog vijeéa

OPIS POSLOVA

- Rukovodi Sluzbom sa ovlastenjima koja su utvrdena u ¢lanu 7.ovog Pravilnika i
neposredno wrsi slijedece poslove:

- prima i signira postu za Op¢insko vijece,

- wrsi izradu koncepcija i teza za propise iz nadleZznosti Op¢inskog vijeca (Statut opéine
Zavidovi¢i i Poslovnika Opc¢inskog vijeca), pravno-tehnicku obradu akata, zakljucaka,
rjeSenja i odluka istara se o dostavljanju istih odgovaraju¢im subjektima,

- Westvuje u izradi Programa rada Opéinskog vijeca i izvjeStgja o radu Opéinskog vijeca,
te prati realizaciju programarada i zakljucaka Opcinskog vijeca,

- kompletira materijal za §ednicu vijeca, prati tok sjednice isacinjava izvod iz zapisnik
sagednice vijeta i izraduje zakljucke o doneSenom aktu,
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- Westvuje u izradi prednacrta, nacrta, op¢ih i pojedina¢nih akata Op¢inskog vijeca iz

nadleznosti Vijeca,

- dgje strucno misljenje po predlozima opcih i pojedina¢nih akata koje op¢inski nacelnik
predlaze Vijecu,

- prati zakazivanje i tok rada gednice radnihtijela i istim prisustvuje radi stru¢no-pravnih
potrebaradnih tijela i drugih poslova za potrebe radnih tijela,

- Wr§i stru¢nu obradu vije¢nickih pitanja i inicijativa upucenih od strane vije¢nika istara
se 0 prikupljanju odgovora naista,

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

- prati realizaciju akata donesenih na Vije¢u io tome obavjeStava predsjedavajuceg
Vijeca,

- radi napripremama i izradi analiza, izvjestaja i informacija,

- Starase 0 ostvarivanju javnosti rada Opcinskog vijeca i njegovih radnih tijela,

- na zahtjev predsjedavaj uceg Opcinskog vije¢a obavjeStava javnost i sredstva

informisanja o radu i aktivnostima Op¢inskog vijeca i radnih tijela Opéinskog vijeca,

- wrsi lektorisanje svih akata koje donosi Op¢insko vijece,

- prati, analizira i pribavlja stru¢no misljenje po pitanju zakonskih propisa iz djelokruga
Opcinskog vije¢a iradnih tijela Vijeca,

- odgovara za ¢uvanje originala propisa i opCih ipojedina¢nih akata Opéinskog vijeca
kao i dokumentaciju o radu Opcinskog vijeéa i obezbijeduje njihovo koristenje,

- priprema pozive, zapisnike, zakljucke idruge akte Kolegija Opéinskog vijeca,

- pregleda, usaglasava i utvrdyje sa rukovodiocima uprave tekstove po pitanju iz
nadleznosti uprave, te priprema za Komisiju za statut i propise, a potom i Op¢insko
Vijeta,

- vodi stru¢no-pravne i administrativne poslove za Komisiju za propise i statut Opcinskog
vijeca, priprema iobraduje i druge materijale za sjednice Komisije, formulise zakljucke
i misljenja Komisije za Opc¢insko vijece idruge subjekte i vodi evidenciju prisustva
gednicama,

- pruza stru¢nu pomo¢ vijeénicima u izvrsavanju njihovih duznosti,

- prati propise i daje stru¢na misljenja iz pravne oblasti (Statut op¢ine Zavidovici i
Poslovnik o radu Opéinskog vijeca),

- priprema precisc¢en tekst za Komisiju za propise i statut i brine se o njihovoj pripremi
Za objavu u «Sluzbenom glasniku op¢ine Zavidovici»,

- brine se da akti usvojeni na Op¢inskom vije¢u i Komisiji za propise istatut budu
objavljeni u Sluzbenom glasniku i na Web stranici Opéine radi upoznavanja rada javnosti sa
radom Op¢inskog vijeca,

- saraduje sa Centralnom izbornom komisijom iz svoje nadleznosti,

- osigurava zakonitost, pravilnost i efikasnost u radu Strucne sluzbe,

- izraduje plan nabavke roba, usluga i radova ipokrece postupak za provodenje javne
nabavke iz nadleznosti sluzbe,

- izzaduje plan edukacije sluzbenika i namjestenika u okviru Sluzbe,

- vrSiposlove predvidene u Poslovniku Op¢inskog vije¢a idruge poslove koje u vezi rada
Opcinskog vije¢a odredi predsjedavajuci

- wr$i i druge poslove iz nadleznosti Opcinskog vijeéa
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Radno mjesto: Drzavni sluzbenik
Grupa poslova
osnovne djelatnosti: Stru¢no operativni i normativno pravni
Pozcija: Sekretar Opcinskog vijeca
Slozenost poslova: Slozeniji
Stepen skolske spreme: VSS - VII stepen
Vrsta skolske spreme: Pravni fakultet
Posebni uslovi: PoloZen stru¢ni ispit i poznavanje rada na raCunaru
Radni staz: 5 godina
Broj izvrsilaca: 1 (jedan) izvrsilac

b) Struéni saradnik za poslove Opéinskog vijeéai radnih tijela

OPIS POSLOVA

- pomaze sekretaru Vije¢a u poslovima pripremanja i odrZavanja sjednica Op¢inskog
vijeca i radnih tijela Opcinskog vijeca,

- Westvuje u izradi programaradaradnihtijela, izvjestaja, u izradi prednacrta, nacrta,
op¢ih i pojedina¢nih akata kada je predlaga¢ radno tijelo iz Opéinskog vijeca,

- Westvuje u izradi prednacrta, nacrta, op¢ih i pojedinacnih akata Opéinskog vijeca iz
nadleznosti Vijeca,

- dgje struicno misljenje po prijedlozimaopéih i pojedinatnih akata koje op¢inski nacelnik
predlaze Vijeéu,

- prati zakazivanje i tok rada gednice radnihtijela i istim prisustvuje radi stru¢no-pravnih
potreba radnih tijela drugih poslova za potrebe radnih tijela,

- WI§i stru¢nu obradu vije¢nickih pitanja i inicijativa upucenih od starane vije¢nika i Stara
se 0 prikupljanju odgovora na isto,

- obavlja poslove izrade koncepta, dopisa i odgovara na primljene dopise kao i svu
korespodenciju sadrugim organima, institucijama i pojedincima,

- radi napripremi i izradi analiza, izvjestaja i informecija,

- Stara se 0 ostvarivanju javnosti rada Opcinskog vijeca i njegovih radnih tijela,

- na zahtjev predsjedavaj uceg Opcinskog vije¢a obavjestava javnost i Sredstva
informisanja o radu i aktuelnostima Opcinskog vijeca i radnih tijela Opéinskog vijeca,

- wrsi lektorisanje svih akata koje donosi Op¢insko vijece,

- prati,analizira i pribavlja stru¢no misljenje po pitanju zakonskih propisa iz djelokruga
Op¢inskog vijeca i radnih tijelaVijeca,

- pomaze uslaganju i uvezivanju materijala za sjednice Opcinskog vijeca 1 njegovih
radnih tijela,

- wrsi i druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika i Sekretara Opéinskog vijeca.

Radno mjesto: Drzavni sluzbenik

Grupa poslova

osnovne djelatnosti: Stru¢no operativni i normativno pravni

Pozcija: Strucni saradnik za poslove Opéinskog vijeca iradnih tijela
Slozenost poslova: Slozeniji

Stepen §kolske spreme: VSS - VII stepen

Vrsta skolske spreme: Pravni fakultet

Posebni uslovi: Polozen stru¢ni ispit i poznavanje rada na raCunaru

Radni staz: 1 godina

Broj izvrsilaca: 1 (jedan) izvrsilac
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c) Visi referent za administraciju i opée poslove
Op¢inskog vijec¢ai radnih tijela

OPIS POSLOVA

- prima i zavodi postu za potreba Op¢inskog vijeta i njegovih radnih tijela i Struéne
sluzbe Vijeca i iste dostavlja na signiranje Sefu Sluzbe,

- prima i otprema signiranu postu na daljnju nadleznost,

- snima gednice Vijeta, vodi zapisnik na sjednicama Opcinskog vijeca, Kolegija
Op¢inskog vije¢a i radnih tijelaVijeca,

- WrSiprijem materjjala za sjednice Op¢inskog vije¢a i njegovih radnih tijela,

- priprema za objavu odluke, druge propise i materijale Opéinskog vijeca i nacelnika
Opcine,

- stara se 0 objavljivanju propisa koje donosi Op¢insko Vvijec¢e, Opc¢inski na¢elnik i radna
tijela u “Sluzbenom glasniku op¢ine Zavidovici”,

- vodi registar propisa koje donosi Opc¢insko vijece,

- vodi brigu o pripremama materijala koji se upuc¢uju na sjednice Opcinskog vijeca,

- vodi brigu o originalnoj dokumentaciji §ednica Op¢inskog vijeca i sjednica radnih
tijela Opcinskog vijeca,

- vodi evidenciju prisustva vijecnika sjednicama Opc¢inskog vijeca isastavlja izvjestaj
o tome,

- vodi evidencije i ¢uva originale zapisnika, odluka, drugih propisa i akata Vijeca i
njegovih radnih tijela,

- uspostavlja bazu podataka o dokumentaciji Opcinskog vije¢a iradnih tijela Vijeca,

- Stara se 0 umnozavanju materijala za potrebe Opc¢inskog vijeca i radnih tijela,

- starase 0 slaganju i uvezivanju materijala za sjednice Opcinskog vijeca i njegovih
radnih tijela,

- stara se da pripremljeni materijal za Vijece i radnih tijela blagovremeno bude dostavljen
na otpremu,

- w81 trebovanje 1 raspodjelu kancelarijskig materijala za potrebe Strucne sluzbe,

- Cuva pe€at Opcinskog vijeca i Strune sluzbe i odgovara za pravilnu primjenu pecata,

- vodi evidenciju prisustva i odsustva na poslu radnika Stru¢ne sluzbe,

- Wr8i i druge poslove po nalogu Op¢inskog na¢elnika i sekretara Opéinskog vijeca,

Radno mjesto: Namjestenik

Grupa poslova

osnovne djelat nosti: Administrativno-tehni¢ki poslovi

Pozcija: Visi rerent za administraciju i opée poslove Op¢inskog vijeca
i radnih tijela

Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni

Stepen §kolske spreme: SSS- |V stepen

Vrsta skolske spreme: Srednja upravna, Gimnazija, Ekonomska skola

Posebni uslovi: Polozen strucni ispit i poznavanje rada na raunaru

Radni staz: 10 mjeseci

Broj izvrsilaca: 1 (jedan) izvrsilac
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d) Operater na ra¢unaru

OPIS POSLOVA

- wrSikompjutersku obradu podataka,

- pohranjivanje svih dokumenata u bazu podataka,

- prekucava vece tekstove ikuca po diktatu za potrebe Opcinskog vijeca i
predgedavaj uiceg,

- vodi potrebne evidencije,

- pomaze uslaganju i uvezivanju materijala za sjednice Opcinskog vijeca 1 njegovih
radnih tijela,

- obavlja i druge poslove za potrebe Op¢inskog vije¢a, njegovih radnih tijela ipo nalogu
pretpostavljenog,

Radno mjesto: Namjestenik

Grupa poslova

pomo¢éne djelat nosti: Operativno tehnicki poslovi
Pozcija: Operater naracunaru
Slozenost poslova: Jednostavni

Stepen skolske spreme: SSS/III stepen

Vrsta §kolske spreme: Srednja struéna skola
Posebni uslovi: Poznavanj e rada na raunaru
Radni staz: 6 mjeseci

Broj izvrsilaca: 1 (jedan) izvrsilac

V - RUK OVODPENJE STRUCNOM SLUZBOM

Clan7.

Radom Stru¢ne sluzbe rukovodi Sekrtar Opéinskog vijeca (u daljem tekstu: Sekretar
Vijeca)

Sekretar Vijeca urukovodenju Stru¢nom sluzbom ima ovlastenja rukovodeceg
drzavnog sluzbenika.

Sekretar Vijeca prestavlja Strucnu sluzbu i organizuje vrsenje poslova iz nadleznosti
Sluzbe.

U wrsenju poslova iz svoje nadleznosti, Sekretar Vijeca ostvaryje stalnu saradnju sa
predgedavaj u¢im Vijeca iduzan je postupati po njegovim nalozima i zahtjevima za obavljanje
poslova Vijecta i izvjestavati ga o preduzetim mjerama.

Clan8s.
Sva akta iz nadleznosti Stru¢ne sluzbe potpisuje Sekretar Vijeca.

Clan 9.
Sekretar Vijeca za svoj rad i rad Stru¢ne sluzbe kojom rukovodi odgovara Op¢inskom
vijecu i Opéinskom nacéelniku.
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VI - SARADNJA U VRSENJU POSLOVA | ZADATAKA

Clan 10.
U obavljanju poslova i zadataka iz svoje nadleznosti, Stru¢na sluzba je duzna saradivati
sa Op¢inskim nacelnikom i sluzbama za upravu.
Saradnju iz predhodnog stava, neposredno organizuje i ostvaruje Sekretar Vijeca.
Sekretar Vijeca prisustvuje sjednicama Kolegija op¢inskog nacelnika.

VIl - PROGRAMIRANJE | PLANIRANJE RADA

Clan 11.
Poslovi i zadaci iz nadleznosti Struéne sluzbe utvrduju se Programom rada Opcinskog
vijeca.
Programrada Opcinskog vije¢a sadrzi zadatke i rokove za obavljanje planiranih poslova
i zadataka Strucne sluzbe Opcéinskog vijeca.

Clan 12.
Po isteku kalendarske godine, Stru¢na sluzba duzna je izraditi godiSnji izvjestaj o
realizaciji Programa rada Opcinskog vijeca.

VIII - RADNI ODNOSI
Clan 13.
Prijem drzavnih sluZzbenika i namjesStenika u radni odnos u Stru¢nu sluzbu i njihov
raspored na odgovara u¢e radno mjesto iprava izradnog odnosa vrsise u skladu sa zakonom i
ovim Pravilnikom

IX - OCJENJIVANJE, NAPREDOVANJE | UNAPRIJEPENJE U SLUZBI

Clan 14.

Ocjenaradadrzavnog sluzbenika i namjestenika podrazumijeva nadzor i ocjenu
njegovog vrsenja duznosti utvrdenih radnim mjestom za vrijeme trajanja sluzbe.

Ocjenu radarukovodecih idrugih drzavnih sluzbenika utvrduje Op¢inski nacelnik.

Op¢inski nacelnik ocjenjuje rad svih drzavnih sluzbenika na prijedlog neposredno
nadredenog sluzbenika, najmanje svakih dvanaest mjeseci.

Rezultati ocjene rada uzimaju se uobzir prilikom unaprijedenja i internih premjestaja.

Napredovanje drzavnog sluzbenika na vise radno mjesto u istom ili drugom organu
drzavne sluzbe obavlja se isklju¢ivo putem Javnog konkursa.

Unaprijedenje drzavnog sluzbenika u viSu kategoriju u ok viru radnih mjesta drzavnih
sluzbenika, zasniva se na pozitivnoj ocjeni rada i 0 njemu odluc¢uje Op¢inski nacelnik.

X - DISCIPLINSKA ODGOVORNOST
Clan 15.
Drzavni sluzbenik ili namjestenik moze se smatrati disciplinskiodgovornim zbog
krsenja sluzbenih duznosti utvrdenih Zakonom idrugim propisima, nastalih kao rezultat njegove
krivice.
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Povrede sluzbenih duznosti i disciplinskih mjera kao i odgovornost za Stetu, uredit ¢e
se Pravilnikom o radnim odnosima u skladu sa Zakonom i pozitivnim zakonskim propisima.

X - PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 16.

U roku od 30 dana od dana donosenja ovog Pravilnika Opc¢inski nacelnik ¢e donijeti
rjeSenja kojima ¢e drzavne sluzbenike i namjeStenike postaviti na radna mjesta za koja
ispunjavaj u uvjete utvrdene ovim Pravilnikom, a u skladu sa Zakonom i drugim propisima, a
radna mj esta koja ostanu upraznjena popunjavati ¢e se u skladu sa Zakonom idrugim propisima.

Clan 17.
Pravilnik stupa na snagu prvog narednog dana od dana objavljivanja u “Sluzbenom
glasniku op¢ine Zavidoviéi”.

OPCINA ZAVIDOVICI PREDSJEDAVAJUCI
- ORCINSKO VIJECE - OPCINSKOG VIJECA
Broj: 01-05-4307/08 ing. Radosav Petrovi¢, s.r.

Datum, 28.02.2011.godine M.P)



