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I � AKTI OPÃINSKOG VIJEÃA  
 
           BOSNA I HERCEGOVINA        
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE 
      ZENIÈKO-DOBOJSKI KANTON 
             OPÃINA ZAVIDOVIÃI 

  - OPÃINSKO VIJEÃE - 
Broj: 01-05-4307/08 
Dana: 28.02.2011. godine 

 
Na osnovu èlana 25. stav 1. taèka 19. Statuta Opãine Zavidoviãi (�Slu�beni glasnik 

Opãine Zavidoviãi� broj 5/08 i 5a/08) i èlana 6.stav 2. Odluke o osnivanju Struène slu�be 
Opãinskog vijeãa (�Slu�beni glasnik opãine Zavidoviãi�, broj 1/11), Opãinsko vijeãe  
Zavidoviãi na 31. sjednici, odr�anoj 28.02.2011.godine donijelo je  

 
P R A V I L N I K 

 

O UNUTRA�NJOJ ORGANIZACIJI 
 STRUÈNE SLU�BE OPÃINSKOG VIJEÃA 

 
I - OSNOVNE ODREDBE 

Èlan 1. 
Ovim Pravilnikom, u skladu sa zakonom i drugim propisima, utvrðuje se unutra�nja 

organizacija Struène slu�be Opãinskog vijeãa Zavidoviãi (u daljem tekstu: Struèna slu�ba), 
djelokrug Struène slu�be, njezina unutra�nja organizacija, rukovoðenje Struènom slu�bom, 
saradnja u vr�enju poslova i zadataka, programiranje i planovi rada, radni odnosi i disciplinska 
odgovornost i ostvarivanje javnosti rada Struène slu�be. 
 
II - DJELOKRUG STRUÈNE SLU�BE 

Èlan 2. 
Struèna Slu�ba vr�i slijedeãe poslove: 
a) organizuje i obavlja sve struène i administarativno-tehnièke poslove koji se odnose na  

rad Opãinskog vijeãa i njegovih radnih tijela, 
b) obezbjeðuje realizaciju Programa rada Opãinskog vijeãa i njegovih radnih tijela i u  

tom cilju ostvaruju stalnu saradnju sa Opãinskim naèelnikom i slu�bama za upravu, kako bi te 
slu�be blagovremeno izvr�ile zadatke iz svoje nadle�nosti predviðene u tom Programu, 

c) ostvaruju saradnju sa slu�bama za upravu u vezi pitanja izrade propisa i drugih akata  
koje donosi Opãinsko vijeãe i samostalno izraðuje propise druge akte za koje nisu nadle�ne 
slu�be za upravu (izrada Statuta Opãine i izmjene i dopune Statuta, izrada Poslovnika o radu 
Opãinskog vijeãa i njegove izmjene i dopune i dr.) 

d) priprema rad Komisije za propise i statut na naèin da svi nacrti, odnosno prijedlozi  
propisa koje pripremaju slu�be za upravu blagovremeno razmotri i utvrdi konaène tekstove, 

e) dostavlja na umno�avanje nacrte i prijedloge tekstova propisa i druge materijale koji  
razmatra i donosi Opãinsko vijeãe i te propise i akte blagovremeno dostavlja vijeãnicima i 
radnim tijelima Opãinskog vijeãa, 

f) prati realizaciju odluka i zakljuèaka Opãinskog vijeãa i njegovih radnih tijela, 
g) priprema izvje�taje, informacije i druge materijale za potrebe Opãinskog vijeãa i  

njegovih radnih tijela o pitanjima iz nadle�nosti slu�be, 
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i) informi�e javnost o radu Opãinskog vijeãa i njegovih radnih tijela, 
j) pru�a struènu i drugu pomoã klubovima vijeãnika i vijeãnicima u ostvarivanju njihovih  

prava i du�nosti, 
k) vodi evidenciju i èuva originale propisa i drugih opãih akata koje donosi Opãinsko  

vijeãe i obezbjeðuje da se doneseni propisi blagovremeno objave u Slu�benom glasniku opãine 
Zavidoviãi, 

l) ostvaruje potrebnu saradnju sa odgovarajuãim struènim slu�bama Skup�tine Kantona,  
Centralnom izbornom komisijom BiH i meðunarodnim organizacijama u odnosu na rje�avanje 
pitanja iz nadle�nosti Struène slu�be, 

m) vr�i i druge poslove koji se odnose na pitanja iz nadle�nosti Struène slu�be, kao i  
poslove koje odredi predsjedavajuãi vijeãa, odnosno Opãinsko vijeãe i Opãinski naèelnik.  
                                                                       
III - UNUTRA�NJA ORGANIZACIJA STRUÈNE SLU�BE 

 
Èlan 3. 

 Poslovi iz èlana 2. ovog Pravilnika vr�e se bez unutra�njih organizacionih jedinica. 
 
IV - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 
 

Èlan 4. 
Za obavljanje poslova iz nadle�nosti Struène slu�be iz èlana 2. ovog Pravilnika, utvrðeno  

je ukupno èetiri izvr�ioca, od èega: jedan rukovodeãi dr�avni slu�benik (sekretar Opãinskog 
vijeãa), jedan dr�avni slu�benik i dva namje�tenika sa srednjom �kolskom spremom. 

 
Èlan 5. 

U okviru sistematizacije radnih mjesta svako radno mjesto ima slijedeãe elemente: naziv  
radnog mjesta, opis poslova, status izvr�ioca, pozicija radnog mjesta i broj izvr�ilaca.  

 
Èlan 6. 

Za vr�enje poslova i zadataka iz nadle�nosti Struène slu�be utvrðuju se slijedeãa radna 
mjesta: 

 
a)  Rukovodilac Struène slu�be- Sekretar Opãinskog vijeãa  

            
 OPIS POSLOVA 

 - Rukovodi Slu�bom sa ovla�tenjima koja su utvrðena u èlanu 7.ovog Pravilnika i  
neposredno vr�i slijedeãe poslove: 
 - prima i signira po�tu za Opãinsko vijeãe, 
 - vr�i izradu koncepcija i teza za propise iz nadle�nosti Opãinskog vijeãa (Statut opãine   
Zavidoviãi i Poslovnika Opãinskog vijeãa), pravno-tehnièku obradu akata, zakljuèaka,  
rje�enja i odluka i stara se o dostavljanju istih odgovarajuãim subjektima, 

- uèestvuje u izradi Programa rada Opãinskog vijeãa i izvje�taja o radu Opãinskog vijeãa,   
te prati realizaciju programa rada i zakljuèaka Opãinskog vijeãa,  

- kompletira materijal za sjednicu vijeãa, prati tok sjednice i saèinjava izvod iz zapisnik    
sa sjednice vijeãa i izraðuje zakljuèke o done�enom aktu, 
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- uèestvuje u izradi prednacrta, nacrta, opãih i pojedinaènih akata Opãinskog vijeãa iz   

 nadle�nosti Vijeãa, 
- daje struèno mi�ljenje po predlozima 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 ista, 
- 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 predsjedavajuãeg  

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, 
- prati, analizira i pribavlja struèno mi�ljenje po pitanju zakonskih propisa iz djelokruga    

Opãinskog vijeãa i radnih tijela Vijeãa, 
- odgovara za èuvanje originala propisa i opãih i pojedinaènih akata Opãinskog vijeãa                         

kao i dokumentaciju o radu Opãinskog vijeãa i obezbijeðuje njihovo kori�tenje, 
 - priprema pozive, zapisnike, zakljuèke i druge akte Kolegija Opãinskog vijeãa, 
 - pregleda, usagla�ava i utvrðuje sa rukovodiocima uprave tekstove po pitanju iz  
nadle�nosti uprave, te priprema za Komisiju za statut i propise, a potom i Opãinsko      
vijeãa,   

 - vodi struèno-pravne i administrativne poslove za Komisiju za propise i statut Opãinskog      
vijeãa, priprema i obraðuje i druge materijale za sjednice Komisije, formuli�e zakljuèke    
i mi�ljenja Komisije za Opãinsko vijeãe i druge subjekte i vodi evidenciju prisustva     
sjednicama, 
 - pru�a struènu pomoã vijeãnicima u izvr�avanju njihovih du�nosti, 

- prati propise i daje  struèna mi�ljenja iz pravne oblasti (Statut opãine Zavidoviãi i     
Poslovnik o radu Opãinskog vijeãa), 

- priprema preèi�ãen tekst za Komisiju za propise i statut i brine se o njihovoj pripremi  
za objavu u «Slu�benom glasniku opãine Zavidoviãi», 

 - brine se da akti usvojeni na Opãinskom vijeãu i Komisiji za propise i statut budu    
objavljeni u Slu�benom glasniku i na Web stranici Opãine radi upoznavanja rada javnosti sa 
radom Opãinskog vijeãa, 
 - saraðuje sa Centralnom izbornom komisijom iz svoje nadle�nosti, 
 - osigurava zakonitost, pravilnost i efikasnost u radu Struène slu�be, 
 - izraðuje plan nabavke roba, usluga i radova i pokreãe postupak za provoðenje javne   
nabavke iz nadle�nosti slu�be, 
 - izraðuje plan edukacije slu�benika i namje�tenika u okviru Slu�be, 

 - vr�i poslove predviðene u Poslovniku Opãinskog vijeãa i druge poslove koje u vezi rada     
Opãinskog vijeãa odredi predsjedavajuãi   
 - vr�i i druge poslove iz nadle�nosti Opãinskog vijeãa 
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Radno mjesto:                       Dr�avni slu�benik 
Grupa poslova 
osnovne djelatnosti:             Struèno operativni i normativno pravni  
Pozicija:   Sekretar Opãinskog vijeãa 
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�:   5 godina 
Broj izvr�ilaca:                   1 (jedan) izvr�ilac 
 

b) Struèni saradnik za poslove Opãinskog vijeãa i radnih tijela  
           OPIS POSLOVA 
 - poma�e sekretaru Vijeãa u poslovima pripremanja i odr�avanja sjednica Opãinskog 
vijeãa i radnih tijela Opãinskog vijeãa, 
 - 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, 
 - 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 drugih poslova za potrebe radnih tijela, 
 - vr�i struènu obradu vijeãnièkih pitanja i inicijativa upuãenih od starane vijeãnika i stara 
se o prikupljanju odgovora na isto, 
 - obavlja poslove izrade koncepta, dopisa i odgovara na primljene dopise kao i svu 
korespodenciju sa drugim organima, institucijama i pojedincima, 
 - radi na pripremi 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 aktuelnostima Opãinskog vijeãa i radnih tijela Opãinskog vijeãa, 
 - vr�i lektorisanje svih akata koje donosi Opãinsko vijeãe, 
 - prati,analizira i pribavlja struèno mi�ljenje po pitanju zakonskih propisa iz djelokruga 
Opãinskog vijeãa i radnih tijela Vijeãa, 
 - poma�e u slaganju i uvezivanju materijala za sjednice Opãinskog vijeãa i njegovih 
radnih tijela, 
 - 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:   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�:            1 godina 
Broj izvr�ilaca:                   1 (jedan) izvr�ilac 
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c) Vi�i referent za administraciju i opãe poslove  
    Opãinskog vijeãa i radnih tijela  

 
      OPIS POSLOVA 
 - prima i zavodi po�tu za potreba Opãinskog vijeãa i njegovih radnih tijela i Struène  
slu�be Vijeãa i iste dostavlja na signiranje �efu Slu�be, 

- prima i otprema signiranu po�tu na daljnju nadle�nost, 
- snima sjednice Vijeãa, vodi zapisnik na sjednicama Opãinskog vijeãa, Kolegija 

Opãinskog vijeãa i radnih tijela Vijeãa,  
- vr�i prijem materijala za sjednice Opãinskog vijeãa i njegovih radnih tijela, 
- priprema za objavu odluke, druge propise i materijale Opãinskog vijeãa i naèelnika  

Opãine, 
- stara se o objavljivanju propisa koje donosi Opãinsko vijeãe, Opãinski naèelnik i radna  

tijela  u �Slu�benom glasniku opãine Zavidoviãi�, 
- vodi registar propisa koje donosi Opãinsko vijeãe, 
- vodi brigu o pripremama materijala koji se upuãuju na sjednice Opãinskog vijeãa, 
- vodi brigu o originalnoj dokumentaciji sjednica Opãinskog vijeãa i sjednica radnih  

tijela Opãinskog vijeãa, 
- vodi evidenciju prisustva vijeãnika sjednicama Opãinskog vijeãa i sastavlja izvje�taj  

o tome, 
- vodi evidencije i èuva originale zapisnika, odluka, drugih propisa i akata Vijeãa i  

njegovih radnih tijela, 
- uspostavlja bazu podataka o dokumentaciji Opãinskog vijeãa i radnih tijela Vijeãa, 
- stara se o umno�avanju materijala za potrebe Opãinskog vijeãa i radnih tijela, 
- stara se o slaganju i uvezivanju materijala za sjednice Opãinskog vijeãa i njegovih 

radnih tijela, 
- stara se da pripremljeni materijal za Vijeãe i radnih tijela blagovremeno bude dostavljen   

na otpremu, 
- vr�i trebovanje i raspodjelu kancelarijskig materijala za potrebe Struène slu�be, 
- èuva peèat Opãinskog vijeãa i Struène slu�be i odgovara za pravilnu primjenu peèata, 
- vodi evidenciju prisustva i odsustva na poslu radnika Struène slu�be, 
- vr�i i druge poslove po nalogu Opãinskog naèelnika i sekretara Opãinskog vijeãa,  
 

Radno mjesto:                     Namje�tenik 
Grupa poslova  
osnovne djelatnosti:             Administrativno-tehnièki poslovi   
Pozicija:             Vi�i rerent za administraciju i opãe poslove Opãinskog vijeãa 
                                               i radnih tijela 
Slo�enost poslova:  Djelimièno slo�eni   
Stepen �kolske spreme: SSS � IV stepen 
Vrsta �kolske spreme: Srednja upravna, Gimnazija, Ekonomska �kola   
Posebni uslovi:             Polo�en struèni ispit i poznavanje rada na raèunaru 
Radni sta�:             10 mjeseci 
Broj izvr�ilaca:                     1 (jedan) izvr�ilac 
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d) Operater na raèunaru   
     
OPIS POSLOVA 
-  vr�i kompjutersku obradu podataka, 
-  pohranjivanje svih dokumenata u bazu podataka, 
-  prekucava veãe tekstove i kuca po diktatu za potrebe Opãinskog vijeãa i  

predsjedavajuãeg, 
- vodi potrebne evidencije, 
- poma�e u slaganju i uvezivanju materijala za sjednice Opãinskog vijeãa i njegovih 

radnih tijela, 
- obavlja i druge poslove za potrebe Opãinskog vijeãa, njegovih radnih tijela i po nalogu 

pretpostavljenog, 
  

Radno mjesto:                      Namje�tenik 
Grupa poslova   
pomoãne djelatnosti: Operativno tehnièki poslovi 
Pozicija:   Operater na raèunaru   
Slo�enost poslova:  Jednostavni 
Stepen �kolske spreme: SSS/III stepen 
Vrsta �kolske spreme:  Srednja struèna �kola  
Posebni uslovi:                     Poznavanje rada na raèunaru  
Radni sta�:   6 mjeseci 
Broj izvr�ilaca:                    1 (jedan) izvr�ilac 
 
 
V - RUKOVOÐENJE STRUÈNOM SLU�BOM 

 
Èlan 7. 

Radom Struène slu�be rukovodi Sekrtar Opãinskog vijeãa (u daljem tekstu: Sekretar  
 Vijeãa) 

Sekretar Vijeãa u rukovoðenju Struènom slu�bom  ima ovla�tenja rukovodeãeg  
dr�avnog slu�benika. 

Sekretar Vijeãa prestavlja Struènu slu�bu i organizuje vr�enje poslova iz nadle�nosti       
Slu�be. 

U vr�enju poslova iz svoje nadle�nosti, Sekretar Vijeãa ostvaruje stalnu saradnju sa       
predsjedavajuãim Vijeãa i du�an je postupati po njegovim nalozima i zahtjevima za obavljanje 
poslova Vijeãa i izvje�tavati ga o preduzetim mjerama. 
 

Èlan 8. 
Sva akta iz nadle�nosti Struène slu�be potpisuje Sekretar Vijeãa. 

 
Èlan 9. 

 Sekretar Vijeãa za svoj rad i rad Struène slu�be kojom rukovodi odgovara Opãinskom     
   vijeãu i Opãinskom naèelniku. 
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VI - SARADNJA U VR�ENJU POSLOVA I ZADATAKA 
 

Èlan 10. 
 U obavljanju poslova i zadataka iz svoje nadle�nosti, Struèna slu�ba je du�na saraðivati 

sa Opãinskim naèelnikom i slu�bama za upravu. 
Saradnju iz predhodnog stava, neposredno organizuje i ostvaruje Sekretar Vijeãa.  
Sekretar Vijeãa prisustvuje sjednicama Kolegija opãinskog naèelnika. 

 
VII - PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA 

 
Èlan 11. 

Poslovi i zadaci iz nadle�nosti Struène slu�be utvrðuju se Programom rada Opãinskog 
vijeãa.  

Program rada Opãinskog vijeãa sadr�i zadatke i rokove za obavljanje planiranih poslova  
i zadataka Struène slu�be Opãinskog vijeãa.  

 
                                                                     Èlan 12. 

Po isteku kalendarske godine, Struèna slu�ba du�na je izraditi godi�nji izvje�taj o    
realizaciji Programa rada Opãinskog vijeãa.  
 
VIII - RADNI ODNOSI                                                  

                                                         Èlan 13. 
Prijem dr�avnih slu�benika i namje�tenika u radni odnos u Struènu slu�bu i njihov   

raspored na odgovarajuãe radno mjesto i prava iz radnog odnosa vr�i se u skladu sa zakonom i 
ovim Pravilnikom. 
 
IX - OCJENJIVANJE, NAPREDOVANJE I UNAPRIJEÐENJE U SLU�BI 

 
Èlan 14. 

Ocjena rada dr�avnog slu�benika i namje�tenika podrazumijeva nadzor i ocjenu   
 njegovog vr�enja  du�nosti  utvrðenih radnim mjestom za vrijeme trajanja slu�be. 

 Ocjenu rada rukovodeãih i drugih dr�avnih slu�benika utvrðuje Opãinski naèelnik. 
 Opãinski naèelnik ocjenjuje rad svih dr�avnih slu�benika na prijedlog neposredno      

nadreðenog slu�benika, najmanje svakih dvanaest mjeseci. 
Rezultati ocjene rada uzimaju se u obzir prilikom unaprijeðenja i internih premje�taja. 
Napredovanje dr�avnog slu�benika na vi�e radno mjesto u istom ili drugom organu     

dr�avne slu�be obavlja se iskljuèivo putem Javnog konkursa. 
 Unaprijeðenje dr�avnog slu�benika u vi�u kategoriju u okviru radnih mjesta dr�avnih      

slu�benika, zasniva se na pozitivnoj ocjeni rada i o njemu odluèuje Opãinski naèelnik. 
 
X - DISCIPLINSKA ODGOVORNOST 

Èlan 15. 
Dr�avni slu�benik ili namje�tenik mo�e se smatrati disciplinski odgovornim zbog      

kr�enja slu�benih du�nosti utvrðenih Zakonom i drugim propisima, nastalih kao rezultat njegove 
krivice. 
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Povrede slu�benih du�nosti i disciplinskih mjera kao i odgovornost za �tetu, uredit ãe         

se Pravilnikom o radnim odnosima u skladu sa Zakonom i pozitivnim zakonskim propisima. 
 
 
XI - PRELAZNE I ZAVR�NE ODREDBE 

 
Èlan 16. 

U roku od 30 dana od dana dono�enja ovog Pravilnika Opãinski naèelnik ãe donijeti  
rje�enja kojima ãe dr�avne slu�benike i namje�tenike postaviti na radna mjesta za koja 
ispunjavaju uvjete utvrðene ovim Pravilnikom, a u skladu sa Zakonom i drugim propisima, a 
radna mjesta koja ostanu upra�njena popunjavati ãe se u skladu sa Zakonom i drugim propisima. 

 
Èlan 17. 

Pravilnik stupa na snagu prvog narednog dana od dana objavljivanja u �Slu�benom  
glasniku opãine Zavidoviãi�. 
 
 
 
OPÃINA ZAVIDOVIÃI        PREDSJEDAVAJUÃI 
- OPÃINSKO VIJEÃE -        OPÃINSKOG VIJEÃA 
 
Broj: 01-05-4307/08                         ing. Radosav Petroviã, s.r.                                            
Datum, 28.02.2011.godine                         (M.P.)                                   
       


