Na osnovu ¢lana 13. stav 2. alineja 18. Zakona o principima lokalne samouprave u Fe-deraciji
Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 49/06), ¢lana 33. stav 4. Statuta
Opstine Bosansko Grahovo ("Sluzbeni glasnik Opstine Bosansko Grahovo", broj 21/ 07), ¢lana
44., a u vezi sa ¢lanom 40. Uredbe o nacelima za utvrdivanje unutarnjeg ustrojstva tijela drzavne
sluzbe u Hercegbosanskoj zupaniji ("Narodne novine Hercebosanske zupanije", broj 6/14), ¢lana
35. stav 1. Uredbe o poslovima temeljne djelatnosti iz nadleznosti tijela drza-vne sluzbe
Hercegbosanske Zupanije koje obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i
ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa ("Narodne novine Hercegbosanske Zupanije", broj
6/14) i ¢lana 25. stav 1. Uredbe o dopunskim poslovima temeljne djelatnosti iz nadleznosti tijela
drzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici i poslovima pomoc¢ne djelatnosti koje obavljaju
zaposlenici ("Narodne novine Hercegbosanske Zupanije", broj 6/14), Opstinsko vije¢e Bosansko
Grahovodonosi

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACILJI STRUCNE SLUZBE OPSTINSKOG VIJECA
BOSANSKO GRAHOVO

| - OPSTE ODREDBE
Clan 1.

Ovim Pravilnikom, u skladu sa zakonima i drugim propisima donesenim na osnovu zakona,
utvrduje se unutrasnja organizacija Stru¢ne sluzbe Opstinskog vije¢a Bosansko Grahovo (u
daljem tekstu: Stru¢na sluzba), pitanje unutrasnjih organizacionih jedinica, sistematizacija ra-dnih
mjesta sa opisom poslova 1 potrebnim uslovima za rad na radnim mjestima, rukovodenje
Stru¢nom sluZzbom i ovlastenja i odgovornosti za obavljanje poslova, saradnja u obavljanju po-
slova iz nadleznosti Struéne sluzbe, programiranje i planiranje rada, nacin ostvarivanja prava i
obaveza iz radnih odnosa 1 discipliska odgovornost drzavnih sluzbenika i namjestenika, ostva-
rivanje javnosti rada i druga pitanja od znacaja za unutrasnju organizaciju i rad Strucne sluzbe.

Clan 2.
Unutra$nja organizacija Stru¢ne sluzbe zasniva se na sljede¢im principima:

Zakonitosti,

Transparentnosti i javnosti,
Odgovornosti,

Efikasnosti 1 ekonomic¢nosti,
Profesionalne nepristrasnosti.

agkrownE

Clan 3.

Prilikom utvrdivanja unutrasnje organizacije Strucne sluzbe vodilo se racuna da se osiguraju
sljede¢a nacela:



a) da unutras$nja organizacija bude racionalna i da osigurava uspjesno i efikasno obavlja-nje
svih poslova iz nadleznosti Struc¢ne sluzbe,

b) da se grupisanje poslova u jednu cjelinu vr$i prema njithovoj medusobnoj povezanosti i
srodnosti, vrsti, obimu, stepenu sloZenosti, odgovornosti i drugim uslovima za njihovo
vrsenje,

C) da se moze ostvariti puna i ravnomjerna zaposlenost svih drzavnih sluzbenika i namje-
Stenika i da mogu do¢i do izrazaja njihove stru¢ne i druge Sposobnosti,

d) da se broj izvrsilaca odredi tako da bude adekvatan vrsti, obimu i sloZenosti poslova iz
nasleznosti Struéne sluzbe,

e) da se izvrSi pravilna raspodjela poslova iz nadleznosti Stru¢ne sluzbe na poslove za ko-je
su nadlezni drzavni sluzbenici i poslove za koje su nadlezni namjestenici.

Il - NADLEZNOST (OPIS POSLOVA)
Clan 4.

Stru¢na sluzba obavlja poslove za potrebe Opstinskog vijeca Bosansko Grahovo (u daljem tekstu:
Opstinsko vijeée) 1 njegovih radnih tijela, a posebno:
- ucestvuje u pripremi Programa rada Opstinskog vijeéa i prati njegovo provodenje;
- priprema sjednice Opstinskog vije¢a i njegovih radnih tijela;
- izraduje nacrte i prijedloge akata, misljenja, izvjestaja i drugih materijala za potrebe
Opstinskog vijeca i njegovih radnih tijela;
- ostvaruje saradnju sa sluzbama Jedinstvenog opStinskog organa uprave vezano za
pripremu materijala za sjednice Opstinskog vijeca i njegovih radnih tijela,
- vodi i saCinjava zapisnike sa sjednica OpStinskog vijeca i1 njegovih radnih tijela;
- prati i provodi izvr§enje poslova 1 zadataka koji za Stru¢nu sluzbe proizilaze iz zaklju-
¢aka Opstinskog vijeca;
- obavlja poslove informisanja javnosti o radu Opstinskog vijeca;
- obavlja sve druge poslove za potrebe Opstinskog vijeca i njegovih radnih tijela.

Clan 5.
Poslove iz ¢lana 4. ovog Pravilnika Stru¢na sluzba obavlja putem drzavnih sluzbenika i na-
mjestenika uposlenih u istoj.
111 - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA STRUCNE SLUZBE
Clan 6.
Struéna sluzba poslove iz svoje nadleznosti utvrdene ovim Pravilnikom i druge poslove koje mu

u nadleznost stavi Opstinsko Vije¢e Bosansko Grahovo izvr§ava kao jedinstvena sluzba bez
unutra$njih organizacionih jedinica.

IV SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA



Clan 7.

U okviru Stru¢ne sluzbe utvrduju se poslovi i zadaci za tri izvrSioca, ¢iji opis poslova, uslovi za
njihovo obavljanje, vrsta djelatnosti, grupa i sloZenost poslova, status izvrSioca, pozicija radnog
mjesta i broj izvrsilaca su sljedeci:

1. SEKRETAR OPSTINSKOG VIJECA
Opis poslova:

e rukovodi Stru¢nom sluzbom i istu predstavlja i zastupa;

e organizuje i osigurava zakonito, efikasno i pravovremeno obavljanje poslova iz nadle-
znosti Strucne sluzbe, te efikasno funkcionisanje iste;

e odlucuje u skladu sa zakonom o pravima, obavezama i odgovornostima namjestenika
uposlenih u Stru¢noj sluzbi iz radnog odnosa;

o izraduje nacrte i prijedloge opstih i drugih akata koje donosi Opstinsko vijece ukoliko
izrada istih nije u nadleZnosti sluzbi za upravu opstine Bosansko Grahovo;

e obavlja poslove pripremanja sjednica OpStinskog vijeca i njegovih radnih tijela;

e stara se o slanju poziva za jednic Opstinskog vije¢a 1 njegovih radnih tijela;

e pruza stru¢nu pomo¢ vijeénicima u izvrSavanju njihovih duznosti;

e osigurava saradnju Stru¢ne sluzbe sa OpStinskim vijeem, sluzbama za upravu OpStine
Bosansko Grahovo, drugim organima uprave i pravnim licima;

o predlaZe potrebna finansijska sredstva za rad OpStinskog vijeca i njegovih radnih tijela;

e stara se o ostvarivanju prava i duznosti vije¢nika i obezbjedenju uslova za rad klubova
vije¢nika;

e primainicijative i prijedloge upuc¢ene Opstinskom vijecu i dostavlja ih na dalju obradu
nadleZnim organima i sluzbama za upravu Opstine Bosansko Grahovo:

e odgovara za pravno-tehnicku obradu akata usvojenih na sjednicama Opstinskog vijeéa;

« odgovara za blagovremno objavljivanje propisa i drugih akata koje donosi Opstinsko
vijece 1 dostavljanje istih nadleZznim organima 1 sluzbama radi provodenja;

e pomaze predsjedavaju¢em OpStinskog vijeca u pripremanju sjednica i organizovanju rada
istog;

o daje Opstinskom vijecu neobavezujuca strucna misljenja u pogledu tumacenja Statuta
Opstine Bosansko Grahovo, Poslovnika o radu Opstinskog vije¢a 1 zakona 1 drugih pro-
pisa sa kojim se OpStinsko vijece susre¢e u svom radu;

e priprema stru¢na pravna misljenja i objasnjenja u vezi primjene opstih idrugih akata koje
donosi Opstinsko vije¢e povodom upita gradana, pravnih lica i drugih subjekata ili po
sluzbenoj duznosti;

» priprema preciScene tekstove opstih akata koje donosi Opstinsko vijece;

e Dbrine se o ¢uvanju izvornika odluka i drugih akata Opstinskog vijeca i njegovih radnih
tijela;

e Cuvai osigurava zakonitu upotrebu pecata OpStinskog vijeca i peCata Strucne sluzbe;

o stara se o blagovremenom objavljivanju odluka i drugih akata Opstinskog vijeca u skla-du
sa Statutom Opstine Bosansko Grahovo i Poslovnikom o radu Opstinskog vijeca;

o stara se o informisanju javnosti o radu OpStinskog vijeca;

e zaprima i rjeSava zahtjeve upucene Opstinskom vijecu u sjkladu sa Zakonom o slobodi
pristupa informacijama;



e obavlja i druge poslove koje mu povjeri Opstinsko vijece i za svoj rad i upravljanje slu-
zbom kojom rukovodi odgovara Opstinskom vijecu.

Uslovi za obavljanje poslova:

- opSti uslovi iz ¢lana 35. Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
tijelima drZavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji,

- zavrSen pravni fakultet, VII stepen obrazovanja — visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema obrazovanja koji se vrednuje sa
najmanje 240 ESCT bodova,

- poloZen strucni ispit,

- najmanje 7 (sedam) godina radnog iskustva u struci

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: normativno-pravni poslovi

SloZenost poslova : najsloZeniji poslovi

Status: rukovode¢i drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: sekretar sa posebnim zadatkom
Broj izvrsilaca: 1 (jedan

2. REFERENT ZA OPERATIVNO-TEHNICKE POSLOVE
Opis poslova:

o stara se o blagovremenom upucivanju poziva i radnih materijala vijeénicima i ¢lanovima
radnih tijela za sjednice Opstinskog vijeca i njegovih radnih tijela;

« prikuplja podatke i vodi evidenciju o prisustvovanju sjednicama Opstinskog vijeca i nje-
govih radnih tijela, te priprema prijedloge za isplatu naknada vije¢nicima i ¢lanovima
radnih tijela;

o obavlja poslove snimanja sjednica putem tehnickih sredstava i sacinjava kucani tekst
zapisnika sa sjednica Opstinskog vijeca

e o0Obavlja poslove kopiranja, kompletiranja, i otpreme materijala i poziva za sjednice
Opstinskog vijeca i njegovih radnih tijela 1 sve druge tehnicke poslove koji se odnose na
pripremu njihovih sjednica;

e obavlja poslove tehni¢kog sekretara ukljucujuéi poslove prijema i najave stranaka;

o obavlja daktilografske poslove za potrebe OpStinskog vijeca i njegovih radnih tijela,

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri sekretar Opstinskog vijeca.

Uslovi za obavljanje poslova:

- opSti uslovi iz ¢lana 89. Zakona o drzavnim sluZbenicima i namjeStenicima u tije-
lima drZavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji,

- zavrSena gimnazija, upravna ili Sumarska tehnicka Skola, I'V stepen obrazovanja -
srednja stru¢na sprema,

- poloZen strucni ispit za namjeStenike SSS,

- poznavanje rada na racunaru,



- najmanje 6 (Sest) mjeseci radnog iskustva u struci

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi

Status: namjeStenik srednje stru¢ne spreme

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

V - RUKOVODENJE STRUCNOM SLUZBOM, OVLASTENJA U
RUKOVODENJU I ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clan 8.

Stru¢nom sluzbom rukovodi sekretar Opstinskog vijeca.

Sekretar OpStinskog vije¢a organizuje rad Strucne sluzbe 1 pomaZze predsjedavaju¢em Opsti-
nskog vijeca u pripremanju sjednica i organizovanju rada Opstinskog vijeéa i njegovih radnih
tijela.

U rukovodenju Stru¢nom sluzbom ima ovlastenja utvrdena Statutom Opstine Bosansko Graho-
vo, Poslovnikom o radu Opstinskog vije¢a Bosansko Grahovo i1 drugim propisima.

Clan 9.
Sekretar Opstinskog vijeéa je ovlasten da u skladu sa zakonom potpisuje sva akta iz nadlezno-sti
Strucne sluzbe.
Clan 10.
Sekretar Opstinskog vijeca za svoj rad odgovara Opstinskom vijecu u skladu sa zakonom 1
drugim propisima.
VI - SARADNJA U VRSENJU POSLOVA 1Z NADLEZNOSTI
STRUCNE SLUZBE
Clan 11.
U izvr$avanju poslova iz svoje nadleznosti Stru¢na sluzba saraduje sa opStinskim nacelnikom,
opstinskim sluzbama za upravu i drugim organima i organizacijama.

Saradnja se osigurava kroz izvrSavanje poslova sekretara Strucne sluzbe.

Clan 12.



Racunovodstvene i personalne poslove za potrebe Strucne sluzbe obavljace nadlezne sluzbe
Jedinstvenog opstinskog organa uprave Opstine Bosansko Grahovo..

VIl - PROGRAMIRANJE | PLANIRANJE RADA
Clan 13.

Radi osiguranja pretpostavki za pravovremeno, efikasno i kvalitetno vrSenje poslova iz nadle-
znosti Stru¢ne sluzbe krajem tekucée godine donosi se program rada za narednu kalendarsku
godinu.

Program rada donosi sekretar Opstinskog vijeca.

Programom rada utvrduju se poslovi i zadaci Strucne sluzbe, njihov sadrzaj inacin izvrSenja,
nosioci poslova i rokovi za njihovo izvrSenje.

VI - NACIN OSTVARIVANJA PRAVA I DUZNOSTI I1Z RADNOG
ODNOSA | DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

1. Nadin ostvarivanja prava i duZnosti iz radnog odnosa
Clan 14.

Drzavni sluzbenici 1 namjeStenici u Stru¢noj sluzbi svoja prava i duznosti iz radnog odnosa
ostvaruju u skladu sa Zakonom o drzavnim sluZbenicima i namjeStenicima u tijelima drZzavne
sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji, Zakonom o radu Federacije BiH i1 drugim zakonima kojim se
ureduju radni odnosi drzavnh sluZbenika i namjestenika, te podzakonskim propisima i akti-ma
donesenim u cilju provodenja tih zakona.

Clan 15.
Sekretara Opstinskog vijeca postavlja Opstinsko vijece po postupku predvidenom Zakonom o
drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupani-ji.
O pravima i duznostima drzavnih sluzbenika i namjestenika Stru¢ne sluzbe iz radnog odnosa
odlucuje sekretar Opstinskog vije¢a donosenjem rjesenja.

Clan 16.
Za donosSenje 1 dostavljanje rjeSenja drzavnom sluzbeniku 1 namjeSteniku primjenjuju se odgo-
varajuce odredbe Zakona o upravnom postupku.
Protiv rjeSenja iz €lana 18. ovog Pravilnika drZavni sluZzbenik 1 namjestenik ima pravo u roku od

8 dana od dana prijema rjeenja uloziti zalbu Zalbenom vijeéu Vlade Hercegbosanske Zzu-panije.

2. Pripravnici i volonteri



Clan 17.

Strucna aluzba moze planirati i godi$nje primati pripravnike na pripravnicki staz u skladu sa
sredstvima osiguranim u BudZetu Opstine.

Pripravnicki staz smatra se radnim odnosom na odredeno vrijeme.

Nakon isteka pripravni¢kog staza pripravniku prestaje radni odnos.

Clan 18.

Prijem volontera u OpStinski organ uprave vrsi se u u skladu sa posebnim zakonom kojim je
regulisana oblast volontiranja.

3. Disciplinska odgovornost
Clan 19.
Drzavni sluzbenik i namjeStenik moze se smatrati disciplinski odgovornim zbog krs$enja slu-
zbenih duznosti koje su nastale kao rezultat njegove krivice.
Povrede sluzbene duznosti, disciplinske mjere, disciplinski postupak zbog povrede sluzbene

duznosti, izvrSenje izrecenih disciplinskih mjera, kao i odgovornost za Stetu regulisani su za-
konom i podzakonskim aktima.

IX - STRUCNO OBRAZOVANJE I USAVRSAVANJE
Clan 20.
DrZavni sluzbenici i namjestenici su obavezni stru¢no se obrazovati i usavrsiti za obavljanje
poslova na koje su rasporedenti, a kroz individualno obrazovanje i usavrSavanje i kroz Skolo-
vanje, putem kurseva, seminara i na druge nacine propisane zakonom i drugim propisima.
Clan 21.
Sredstva za stru¢no obrazovanje i usavrSavanje planiraju se i osiguravaju u okviru sredstava za
rad Strucne sluZbe.

Plan stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja drzavnih sluzbenika i namjestenika donosi sekretar
Opstinskog vijeca najkasnije do 31.januara za tekuc¢u godinu.

X - OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA

Clan 22.

Rad Struc¢ne sluzbe je javan, ukoliko posebnim propisima ili opstim aktom OpStinskog vijeca
nije odredeno drugacije.



Javnost rada Strucne sluzbe obezbjeduje se: putem podnosenja izvjestaja o radu Opstinskom
vijecu, informisanjem javnosti putem sredstava informisanja, objavljivanjem opstih i pojedina-
¢nih akata u sluzbenom glasilu opstine ili na drugi uobicajen nacin, te putem interneta i obja-
vljivanjem odredenih podataka na WEB stranici.

Informisanje javnosti vrsi sekretar Opstinskog vijeca.

X1 - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 23.

Sekretar Opstinskog vije¢aq ¢e najmanje jedanput godi$nje procjenjivati da li postojeca unutra-
$nja organizacija odgovara potrebama Opstinskog vijeca, raspolozivim finansijskim kapacite-
tima i savremenim praksama.

U skladu sa procjenjenim potrebama pokrenuée se procedura uskladivanja unutrasnje organi-
zacije.

Clan 24.

Sekretar Opstinskog vijeca ¢e najkasnije u roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika, donijeti rjeSenja o postavljenju drzavnih sluzbenika i rasporedivanju namjestenika
koji su zateCeni na radu u Stru¢noj sluzbi na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom za koja
ispunjavaju uslove utvrdene istim.

DrZavni skluzbenici 1 namjeStenici koji ne budu rasporedeni u skladu sa ovim Pravilnikom svoja
prava ostvaruju u skladu sa odredbama Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjesteni-cima u
tijelima drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji.

Radna mjesta koja ostanu upraznjena ¢e se popuniti u skladu sa pozitivnim propisima.

Clan 2.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji
Struéne sluzbe Opstinskog vije¢a Bosansko Grahovo broj 01-05-1676/07 od 19.11.2007.godi-ne.

Clan 26.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana objavljivanja u "SluZbenom glasniku
Opstine Bosansko Grahovo", a objavit ¢e se i na oglasnoj tabli OpS$tine Bosansko Grahovo.

OPSTINA BOSANSKO GRAHOVO
OPSTINSKO VIJECE

Broj: 01-05-196//17
Dana: 03.02.2017.godine



