PLAN RADA
OPCINSKE SLUZBE ZA OPCU UPRAVU I INSPEKCIJSKI NADZOR
ZA 2018. GODINU



Sadrzaj

Lo VO oottt ettt e h e et e e he e et e e bt e e bt e bt e et e e e E e nr e ne e s 3
II Pregled strateSko-programskih i redovnih poslova Sluzbe u 2018. godini........ccccvevvevveieiiieieennnns 4
ITLBUAZEt STUZDC. ...ttt ettt et e st e b e et e bee et esnn e e nneesnreenneas 6
IV Mjerenje i izvjeStavanje o uspjeSnosti rada Sluzbe u 2018. godiNi........ccceevvevviiieieeie s 7

V Ljudski 1@SUIST STUZDE.....cccviiieiiie ettt e et e et e e e aaeesasae s e nbb e e e bn e e s br e nnnes 7



l. Uvod

Odlukom o organizaciji 1 djelokrugu op¢inskih organa uprave i1 drugih tijela op¢inske uprave i drugih tijela op¢inske uprave i samouprave

op¢ine Gradacac (,,Sluzbeni glasnik opéine Gradacac* br. 5/12. 1 4/14.) osnovana je Opc¢inska sluzba za opc¢u upravu i inspekcijski nadzor. Navedeno
dlukom je je utvrdena organizacija i djelokrug rada ove Sluzbe. Osnovna unutra$nja organizacija, nadleznosti,nacin rukovodenja, programiranje i
izvrSavanje poslova ovlastenja i odgovornosti poslovi i naziv za svakog sluzbenika ili namjeStenika propisana je  Pravilnikom o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji op¢inskih sluzbi za upravu i1 drugih tijela op¢inske uprave i samouprave op¢ine Gradacac.

Opc¢inske sluzbe za opcu upravu i inspekcijski nadzor organizovana je u dva odsjeka:

Odsjek za op¢u upravu koji je nadlezan za vodenje i azuriranje evidencija o licnim stanjima gradana, poslove prijemne kancelarije, poslove
organizacije 1 vodenja kancelarijskog poslovanja i arhive, poslove obavljanja vjen¢anja, poslove odrzavanja, zaStite i razvoja informacionog
sistema Op¢ine.

Odsjek za inspekcije koji obavlja poslove iz oblasti gradevinskog, sanitarnog i komunalnog inspekcijskog nadzora

Sluzba ¢e u narednoj godini uz obavljanje redovnih poslova raditi 1 na stvaranju propisanih uslova zastite 1 Cuvanja evidencija za koje je sluzba

nadlezna, podizanju efikasnosti uposlenih i povecanju dostupnosti informacija korisnih za gradane,

U 2018. godini Sluzba ¢e uz redovne aktivnosti svoje djelovanje usmjeriti na:

organizovanje rada matic¢ne sluzbe u novim prostorijama van zgrade Op¢ine,

podizanje efikasnosti rada maticne sluzbe povecanjem broja verificiranjih upisa u mati¢ne knjige,

izradu procedura vezanih za zastitu licnih podataka i prijavi evidencije licnih podataka Agenciji za zastitu liénih podataka u skladu sa Zakonom
o zaStiti licnih podataka,

podizanje efikasnosti 1 organizovanosti rada sluzbe kroz razradu procedura prijemne kancelarije, pisarnice 1 arhive,.

povecéanje dostupnosti informacija korisnih za gradane izradom informativnog materijala, i unaprijedivanjem postoje¢ih vidova komunikacije
(info pult, web),-

aktivnostima na predaji preostale arhivske grade starije od 30 godina Arhivu TK i izlu¢ivanje bezvrijednog registraturskog materijala,
efikasnijem radu opcinskog gradevinskog inspektora kroz podizanje efikasnosti u cilju pravovremenog intervenisanja na bespravnoj gradnji
objekata, nadzorom izgradnje objekata prema izdatoj urbanisti¢koj dokumetaciji kao i kroz nadzor subjekata koje se bave projektovanjem,
efikasnijem radu sanitarnog inspekora sa naglaskom na vece kontrole objektata predskolskog, osnovnog i srednjeg obrazovanja i objekta gdje
se v1si proizvodnja i distribucija Ziveznih namirnica u okviru svoje nadleZnosti,

efikasniji rad komunalnog inspektora kroz provodenje mjera u skladu za Zakonom o komunalnom redu i sanitarnom minimumu, kontrolu i
nadzor nad zauzetim javnim povr$inama, kontrolu i nadzor nad odlaganjem kuénog otpada, kontrola i zbrinjavanje otpadnih i oborinskih voda
narocito u ruralnim sredinama

rad na primjeni Odluke o nekategorisanim cestama i lokalnim putevima angazovanjem saobrac¢ajno-komunalnog inspektora,



Godisnji cilj 1.

Adaptacija prostorija za mati¢nu
sluzbu (I faza)

Ishodi: ZavrSeni grubi radovi
adaptacije

SEC3
Ishod: ZavrSeni radovi adaptacije na zgradi za mati¢nu sluzbu

Program rada Op¢inskog nacelnika

Godisnji cilj 2.

Povecanje efikasnosti centra za
pruzanje usluga gradanima
povecanjem broja verificiranih
podataka u elektronskim bazama
podataia

SC3

Povecan broj verificiranih upisa CMR a vezano za to i ve¢i broj
izvoda 1 uvjerenja moguce je izdati putem CMR odnosno u bilo
kom mati¢nom uredu u FBiH, 90 % upisa u eletronske baze
verificirano

Program jacanja kapaciteta lokalne samouprave

Godisnji cilj 3.

Aktivnosti izrade projekta za pracenje
i 24 satno snimanje na eksterni disk
dogadaja na kamerama (video nadzor)

SC3
Uraden projekat video nadzora

Godisnji cilj 4.
Razrada procedura prijemne
kancelarije, pisarnice i arhive

SC3
Uraden Pravilnik o kancelarijskom i arhivskom poslovanju

SC3
Unapredenje kvaliteta pruzanja javnih usluga

Godisnji cilj 5.

SC3

Uraden Pravilnik o provodenju Zakona o zastiti licénih podataka
i prijava evidencija li¢nih podataka Agenciji za zastitu licnih
podataka

SC3
Unapredenje kvaliteta pruzanja javnih usluga




Godisnji cilj 6.
Obezbijedivanje propisanih uslova
zaStite i Cuvanja evidencija za koje je
sluzba nadlezna,

SC3

IzvrSe na predaja grade JU Arhivu TK i izvrSeno izluCivanje i
unistavanje grade kojoj je prosao rok cuvanja

Program jacanja kapaciteta lokalne samouprave

Godisnji cilj 7.
Efikasniji  rad
inspektora

gradevinskog

SC5.

Do 2018. godine poboljsati sigurnost gradana kroz unapredenje
infrastrukture i stvaranje uslova za smanjenje broja nesreca i
broja drustveno neprihvatljivog ponaSanja .

Program jacanja kapaciteta lokalne samouprave

Godisnji cilj 8.
Efikasniji rad sanitarnog inspekora

SC5S

Do 2018. godine poboljsati sigurnost gradana kroz unapredenje
infrastrukture i stvaranje uslova za smanjenje broja nesreca i
broja drustveno neprihvatljivog ponasanja .

Program jacanja kapaciteta lokalne samouprave

Godisnji cilj 9.
Efikasniji rad komunalnog inspektora

SC5

Do 2018. godine poboljsati sigurnost gradana kroz unapredenje
infrastrukture i stvaranje uslova za smanjenje broja nesreca i
broja drustveno neprihvatljivog ponaSanja .

Program jacanja kapaciteta lokalne samouprave




Il. Pregled stratesko-programskih i redovnih poslova Sluzbe za 2018. godinu

Planirana Rok
Veza sa Ukupno sredstva_ (tekuca Budetski | . Zav
| strategijom | Vezaza planirana godina) od ifili | iZvrse Osoba u
Rbr Projekti, mjere i programom | Rezultati (u tekucoj sredstva 7a oznaku nje (u | Sluzbi/UOJ koja
o redovni poslovi (npr. S.C.1 godini) tekuéu Budyet | EKSte o tekuco | prati i/ili realizuje
ISEC 1) (npr. P1) godinu JLS M zvora ) aktivnost
izvori godini
)
STRATESKI PROJEKTI I MJERE
Zvrsetak radova na
.. Zavrsena Il faza Ek. kod X
1. adaptapjjl pI’OSEOFIja S.C.3/SEC3 P3 radova 95.000,00 | 95.000,00 821619/12 | 2018. PON
za mati¢nu sluzbu
REDOVNI POSLOVI
611000
Plate i
Azuriranje procedura Pravilnik o naknade Sef Odsjeka za
1 | kancelarijskog S.C.3/SEC3 P3 kancelarijskom i / / /| zaposlenih v opcéu upravu
poslovanja arhivskom poslovanju 612000 Emina Turbié¢
Doprinosi
poslodavca
611000
Plate i
Izrada procedura Pravilnik o naknade Sef Odsjeka za
2 | zastite licnih SC3/SEC3 P3 provodenju zakona o / / /| zaposlenih Vi opéu upravu
podataka zastiti licnih podataka 612000 Emina Turbié
Doprinosi
poslodavca
52.000 uvedenih
Prijem i obrada redmeta u knjige
zar{tjeva, uzimanje Svidencije " VA et 22
3 . o SC3/SEC3 P3 - / / / / / prijem zahtjeva
izjava o zajednickom Izdato 2.500 izjava o Nerveza Klopié
domacinstvu, zajednickom P
domacinstvu




Naplata adm. takse i
pruzanje informacija

Kontinuirana usluga

Visi referent
pisarnice Bijeli¢
Muhamed

! . SC3/SEC3 P3 .
gradanima usmeno i strankama Visi refernt za
telefonski prijem zahtjeva
Nerveza Klopié
Zavodenje zahtjeva u
knjige evidencije i Visi referent
otvaranje i signiranje Efikasna pisarnica i pisarnice Bijeli¢
poste, otpremanije SC3/SEC3 P3 uredne i tacne Muhamed
poste i razvodenje evidencije Visi referent arhive
predmeta kroz knjige Hasan Kari¢
evidencije
Arhivska grada
Vodenje arhivske uvedena u Arhivsku
knjige i priprema knjigu i izvrSena .
grade starije od 30 SC3/SEC3 P3 priprema grade za Visi referer'lf G
. . . Hasan Kari¢
godine za predaju JU predaja u skladu sa
Arhiv TK Tuzla propisanom
procedurom
Visi samostalni
refernt za ovjeru i
koordinaciju u
19.000 ovjerenih Centru za pruzanje
Legalizacija potpisa i SC3/SEC3 P3 prepisa (kopija) usluga Visi

ovjeravanje potpisa

11.000 legalizacija
potpisa

referent za ovjeru
prepisa i
legalizaciju
potpisaMiralem
Kamberovié




Vodenje evidencije i
provodenije potrebnih

Izdato 30.000 izvoda i
uvjerenja iz mati¢nih

Visi referenti
maticari:

Begovi¢ Dulzada,
Britvarevi¢ Redzo,

. postupaka iz oblasti staisecs P eV|den_|c1a Masi¢ Muihidin,
e . Obavljeno 250 ;
li¢nih stanja gradana L Mo¢i¢ Ibrahim
vjenCanja Mui -
ujanovi¢
Mediha
Odrzavanje, zastita i Nesmetan rad Stru¢ni savjetnik
9 razvoj informacionog | SC3/SEC3 P3 . - . za informatiku
. - informacionog sistema 2R oLl
sitema Opcine Nezi¢ Elvir
Urbanisticko- Uklonjeni bespravno Ek.kod.
il e P3 izgradeni objekti 21.000 613329

REKAPITULACIJA SREDSTAVA

A. Ukupno stratesSko programski prioriteti Kap.rasho
B. Ukupno redovni poslovi
UKUPNO SREDSTAVA (A+B): Kap.ras

*Naznaciti budzetski kod i izvor eksternog finansiranja kod projekata koji se finansiraju iz budzeta i iz vanjskih izvora

**Tubela se moze kopirati iz dostavijenog excel formata “Plan Sluzbe 2014 koji sluzi kao pomocni alat ili se moze direktno unijeti u ovdje prezentirani format.

Popunjeni dijelovi sluze samo kao pokazni primjer i potrebno ih je izbristi prilikom unosenja plana date sluzbe/UO.J.




BudzZet Sluzbe

REDOVNO FINANSIRANJE

Ekon. . L . Izvr$enje budzeta za Planirano za 2018.
kod Naziv pozicije budzeta prethodnu god. godinu
611000 | Place i naknade troskova zaposlenih 371.490,00
611100 | Bruto place 324.520,00
611200 | Naknade troskova zaposlenih 46.970,00
612000 | Doprinosi poslodavca i ostali doprinosi 35.190,00
Doprinosi poslodavca
613000 | lzdaci za materijal, sitan inventar i usluge 86.320,00
613100 | Putni troskovi 450
Izdaci za energiju
613300 | lzdaci za komunalne usluge 21.000,00
613400 | Nabava materijala i sitnog inventara 32.300,00
Izdaci za usluge prijevoza i goriva
Izdaci za tekuce odrzavanje
Izdaci osiguranja, bankarskih usluga i usluga platnog prometa
613900 | Ugovorene i druge posebne usluge 32.570,00
Ostalo
Sveukupno: Sluzba 493.000,00

Napomena: podaci u koloni ,,Izvr$enje budZeta za predhodnu godinu“ dostupni nakon izrade izvjestaja o izvrSenju BudZeta za 2017. godinu




IV.Mjerenje i izvjestavanje o uspjesnosti rada Sluzbe u 2018. godini

e Pracenje realizacije planiranih aktivnosti vrsit ¢e pomo¢nik opcinskog nacelnika i Sef odsjeka svakodnevnim prac¢enjem vrsenja radnih zadataka i aktivnosti
i podnosenjem mjesecnh izvjestaja,

e Realizacija planiranih aktivnosti ¢e se pratiti putem uvida u sluzbene evidencije u koje su uposleni duzni voditi u skladu sa propisima kojima je regulisano
kancelarijsko poslovanje i vodenje mati¢nih knjiga,

e Kalendar pracenja (kada ¢e se raditi pracenje i vrednovanje sa jasno navedenim rokovima) — format kalendara pracenja dat je u prilogu PPVI pravilnika.
e Na osnovu realizacije zadataka i ciljeava izvrSit ¢e se ocjenjivanje sluzbenika i namjeStenika za proteklu godinu.

V. Ljudski resursi Sluzbe za opéu upravu i inspekcijski nadzor

Struktura zaposlenih po polu
Struktura zaposlenih po stru¢noj spremi »
Muski Zenski

VSS + 5 2 2

VS

SS 10 6 4
VKV -

Ukupno 8 6

1. Odsjek za op¢u upravu
Poslovi odsjeka su vaze¢im Pravilnikom rasporedeni na 12 izvrSioca: odnosno na dva drZavna sluzbenika i 10 namjeStenika.

Trenutno poslove u odsjeku obavljaju 2 drzavna sluzbenika i 10 namjeStenika, nepopunjeno je radno mjesto viSeg samostalnog referenta
za legalizaciju potpisa i ovjeru prepisa.

Poslove vodenja mati¢nih knjiga trenutno obavlja 5 viSih referenata - maticara, za Cetiri mati¢na ureda .

Poslove legalizacije potpisa i ovjere prepisa trenutno obavlja jedan uposlenik, a vaze¢im Pravilnikom su predvidena dva uposlenika koliko
je potrebno izvrSioca kako bi se poslovi ovjere i legalizacije obavljali na efikasan nacin bez guZve i ¢ekanja stranaka u redovima. Trenutno na



Salter ovjere po potrebi ( u sluc¢aju velikih guzvi ili u slu¢aju odsustvanja uposlenika zbog koriStenja godiSnjeg odmora ili bolovanja) rasporeduje
se referent arhive i referent za otpremu poSte i referent arhive Ovaj nacin organizacije poslova dovodi do zaostataka u radu na poslovima
otpreme poste I razvodenja predmeta i arhiviranja predmeta zbog toga Sto navedeni poslovi zahtijevaju kontinuiran rad.

1. Odsjek za inspekcije

Odsjek za inspekcije vrsi poslove inspekcijskog nadzora u oblasti komunalnih poslova, urbanisticko-gradevinskih i sanitarnih poslova.

Vazecim Pravilnikom je za obavljanje navedenih poslova predvideno 5 izvrSioca drzavna sluzbenika dva izvrSioca namjestenika

Radna mjesta sanitarnog i urbanisticko gradevinskog inspektora zbog penzionisanja trenutno su upraznjena nije rasporeden ni jedan
uposlenik, u toku 2018. godine planira se prijem urbanisti¢cko-gradevinskog inspektora, sanitarno-komunalni inspector, saobracajno -
komunalni inspector i dva namjestenika komunalna redara koji se planira uposliti tokom 2018. Godine.

Zakljucak:

S obzirom na naprijed navedene razloge u narednom periodu je neophodno planirati popunjavanje sljedec¢ih izvrsilaca:
- Tri drZavna sluZzbenika: urbanisticko-gradevinskog inspektora, sanitarno-komunalnog inspektora i saobrac¢ajno komunalnog inspektora
- tri namjeStenika - viSeg samostalnog referenta za legalizaciju potpisa i ovjeru prepisa I dva komunalna redara

U 2018. godini planiramo stru¢no usavrsavanje drZavnih sluZzbenika i namjestenika kako je prikazano u sljedecoj tabeli.

. . Broj Interne/eksterne
Potrebe za usavrSavanjem po kljuénim temama .
polaznika obuke

Primjena Zakona o upravnom postupku 4 eksterna

Primjena propisa iz oblasti vodenja mati¢nih knjiga 6 eksterna i interna
Primjena propisa iz oblasti rada inspekcije (Zakon o | 4 eksterna
prekrSajima, Zakon o stvarnim pravima)

Primjena propisa iz oblasti kancelarijskog poslovanja 15 Eksterna i interna
Primjena propisa iz oblasti provodenja javnih nabavki 2 Eksterna

Primjena propisa iz oblasti E uprave 2 Eksterna

Pomoc¢nik Opcinskog nacelnika,
Sefik Durakovié¢



