BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
KANTON 10
OPSTINA BOSANSKO GRAHOVO
OPSTINSKI NACELNIK

Opstina Bosansko Grahovo ,Vojislava Iveti¢a br. 2.tel/fax:034 850-190 i 850-203;e-mail;opcina.grahovo@tel.net.ba

B R R e R o e R R R S Rk e A e R R L e R R e R R R e R L R R R R R R R S AR R R A AR R R R Sk R R R R R AR R R R AR SRR R A R R Rk

PROCEDURE

ZA PRISTUP SLUZBAMA OPSTINSKE UPRAVE

Bosansko Grahovo,26.07.2007.godine


mailto:opcina.grahovo@tel.net.ba

UVODNE NAPOMENE

U cilju da se fizickim i pravnim licima pomogne da u Opstini Bosansko Grahovo ostvare
svoja prava u skladu sa zakonima u BiH i da se u okviru zakonskih ovlastenja udovolji zahtjevima
na transparentan i efikasan nacin sacinjavaju se ove Procedure koje reguliSu pristup sluzbama
opstinske uprave, nacin pruzanja informacija i medusobnog informisanja organa uprave.

Ovim Procedurama strankama se omogucava pristup pozadinskim kancelarija sluzbi za
upravu samo u izuzetnim sluc¢ajevima i to:
-kada sluzbenik na info pultu i sluzbenik na prijemu zahtjeva ne mogu pruziti potpunu
informaciju gradaninu

-kada je to neophodno u upravnom postupku.
Procedurama se predvida poseban postupak u slucajevima neophodnog pristupa stranke
pozadinskim kancelarijama sluzbi za upravu na nacin i u postupku predvidenom za pristup
sluzbama opstinske uprave.

PROCEDURE ZA PRISTUP POZADINSKIM KANCELARIJAMA

1.Na sluZzbenom ulazu u zgradu opstinske uprave smjesten je Salter portira koji upucuje
stranke u Centar za pruzanje usluga gradanima (CSC) u kojem su smjesteni Salteri:

- info-pult

- prijem podnesaka,ovjera potpisa,prepisa
- katastar

- mati¢ni ured-biracki spiskovi

- blagajna

2.Portir vodi knjigu posjeta i obavezan je unijeti neophodne podatke o stranci kojoj se izdaje
propusnica za pristup pozadinskim kancelarijama.

3.Portir ¢e dozvoliti gradanima pristup sluzbama opstinske uprave u pozadinskim
kancelarijama u slede¢im sluc¢ajevima:

a) ako gradanin ima poziv za saslusanje u upravnom postupku, na zahtjev portira duzan je
ostaviti identifikacioni dokument (li¢nu kartu ili pasos§) dok se nalazi u zgradi opstine.Portir je
duzan dati propusnicu stranci sa oznakom "STRANKA" a koju je stranka duzna istaknuti na vidno
mjesto.Prije izdavanja propusnice portir obavezno unosi neophodne podatke stranke u knjigu
posjeta.

b) ako gradanin ima zakazan sastanak sa nacelnikom opStine,predsjednikom opstinskog
vije¢a ili sa nekim od pomoc¢nika nacelnika, obaveza je portira izvrSiti provjeru zakazanosti
sastanka kod navedenih sluzbenika.Ukoliko gradanin ima zakazan sastanak,na zahtjev portira
obavezan je ostaviti identifikacioni dokument (licnu kartu ili paso$) dok se nalazi u zgradi
opstine.Portir je duzan dati propusnicu sa oznakom "GOST" a koju je stranka duzna istaknuti na
vidno myjesto.Prije izdavanja propusnice portir obavezno unosi neophodne podatke o gradaninu u
knjigu posjeta.U slucaju kad sastanak nije zakazan portir je duzan ljubazno zamoliti gradanina da se
udalji i1z sluzbenih prostorija opstine.



4.U slucaju da sluzbenik na info-pultu, odnosno sluzbenik na prijemu zahtjeva ne moze
stranci pruziti potpunu informaciju, postupice se na sledeci nacin:

a) nakon obavljenih telefonskih konsultacija sa nadleznim sluzbenikom,sluzbenik na
info-pultu odnosno sluzbenik na prijemu zahtjeva ¢e pruziti potpun odgovor stranci.

b) ukoliko nije moguce pruziti zadovoljavaju¢i odgovor na prethodno opisani nacin,
sluzbenik na info pultu odnosno sluzbenik na prijemu zahtjeva ¢e pozvati nadleznog sluzbenika da
dode u Salter salu,pruzi odgovor stranci a zatim da obuci sluzbenika na prijemu zahtjeva za
konkretno pitanje kako bi isti bio u stanju da odgovori stranci u svakom slede¢em slucaju.

¢) sluzbenici iz pozadinskih kancelarija su duzni da u sluc¢aju kada utvrde da sluzbenik
na prijemu zahtjeva nedovoljno kontroliSe priloge uz zahtjev, upozore sluzbenika na prijemu
zahtjeva na odredene propuste a isto tako su duzni da mu pruze sva potrebna upustva kako bi
naredni zaprimljeni zahtjevi bili kompletni.

5.U svrhu medusobnog informisanja o svim nastalim zakonskim promjenama kao 1 svim
dokumentima opstinske uprave (projekti,programi,planovi,opstinske odluke,zakljucci i slicno), svi
zaposleni opstinske uprave su duzni postupati na sledeci nacin:

a) nadlezni sluzbenici i sluzbenik na info pultu ¢e medusobno razmjeniti informacije
0 svim promjenama u zakonima i opStinskim aktima koji se odnose na usluge gradanima a koje
pruza opstinska uprava, te u skladu sa tim izvrSiti azuriranje obrazaca,zahtjeva i broSura kao i
informacija na zvani¢noj Internet-Web stranici opstine.

b) sluzbe opstinske uprave i opstinsko vije¢e obavezni su kontinuirano dostavljati sve
opstinske odluke,projekte,planove,programe,zakljucke i sl. Sluzbeniku na info pultu i upoznati ga
sa samim sadrzajem i o¢ekivanim efektima ovih dokumenata kako bi isti mogao pruziti potpunu i
kvalitetnu informaciju gradanima.

6.0Obaveza portira je da na oglasnu tablu istakne sve neophodne informacije za ostvarivanje
prava gradana koje mu budu dostavljene od nadleznih opStinskih sluZbi i opstinskog vijeca.

7.DonoSenjem ovih procedura kojim se reguliSe pristup sluzbama opStinske uprave u
pozadinskim kancelarijama,nacin pruzanja informacija gradanima i medusobnog informisanja
opStinskih organa uprave, utvrduje se i obaveza postupanja po istim svih zaposlenika opStine
Bosansko Grahovo.

8.Zaduzuju se pomo¢nici nacelnika da prate provodenje utvrdene procedure i obezbjede njeno
striktno provodenje.

9.0ve procedure stupaju na snagu narednog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
opstine Bosansko Grahovo, a imaju se objaviti u Sluzbenim novinama OpSstine Bosansko Grahovo.
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