Bosna i Hercegovina . Bosnia and Herzegovina
Federacija Bosne i Hercegovine ' V\:' Federation of Bosnia and Herzegovina
KANTON SARAJEVO % CANTON SARAJEVO
OPCINA ILIJAS | MUNICIPALITY ILJAS

OPCINSKI NACELNIK

Na osnovu &lana 57. i 107. Statuta Opéine llijad — preéiscéeni tekst (,Sluzbene novine
Kantona Sarajevo®, broj: 20/09), a u skladu sa &lanom 2. i 3. Odluke o usvajanju preporuka
za pojednostavijenje, unapredenje i eliminaciju administrativnih postupaka, broj 01/2-05-
1389/16 od 20.06.2016. godine , opéinski nadelnik, donosi

) PRAVILNIK ,
O NAGINU RADA | POSTUPANJA PO ADMINISTRATIVNIM POSTUPCIMA U OPCINI
ILIJAS

Clan 1.
(Predmet)
Pravilnikom se bliZe ureduju pravila postupanja, naéin rada, medusobna saradnja opcinskih
sluzbi i odsjeka (u daljem tekstu: organizacione jedninice), rokovi za postupanje, kao i druga
pitanja od zna&aja za provodenje administrativnih postupaka na nivou opcine llijas.

Clan 2.
(Administrativni postupak)

(1) Administrativni postupak, u smisiu ovog Pravilnika, predstavlja postupak rjeSavanja
predmeta od momenta podnosenja zahtjeva fiziékih i pravnih lica do momenta odlucivanja to
jeste odgovora organa uprave, a u cilju sprovodenja propisa.

(2) U Sirem smislu, administrativni postupak &ini proces koji podrazumijeva slijedece
radnje: podnosenje zahtjeva od strane pojedinca/pravnog lica organima uprave, sprovodenje
procedure po podnesenom zahtjevu, dobijanje odgovora od strane organizacione jedinice po
predatom zahtjevu.

Clan 3.
(Saradnja izmedu organizacionih jedinica)

(1) Prilikom provodenja administrativnih postupaka, organizacione jedinice su duzne
da po sluzbenoj duznosti pribavljaju podatke, dokaze i druge akte (u daljnjem tekstu:
dokumentacija) o kojoj sluzbenu evidenciju vodi ili sa kojom na drugi nacin raspolaZe druga
organizaciona jedinica nadleZzna za vodenje postupka, odnosno o kojima evidenciju vode ili
sa kojom na drugi nagin raspolaZu druga organizaciona jedinica Opcine llijas.

(2) Organizacione jedinice su duZne da medusobno saraduju i razmjenjuju
dokumentaciju iz prethodnog stava, u skladu sa nacelima ekspeditivnosti odnosno
ekonomicnosti i efikasnosti.

(3) Stranka koja je pokrenula ili u &ijem interesu se vodi administrativni postupak, nije
duzna dostavljati dokumentaciju iz stava 1. ovog €lana.
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(4) Dokumentacija potrebna za rijeSavanje pojedinih administrativnih postupaka, a
koju stranke iz prethodnog stava nisu duZne dostavljati, bliZe je odredena Odlukom o
usvajanju preporuka za pojednostavijenje, unapredenje i eliminaciju administrativnih
postupaka.

Clan 4.
(Pribavijanje dokumentacije po sluzbenoj duznosti)

(1) Pribavljanje dokumentacije iz prethodnog ¢lana vrsi se, u pravilu, na sliedeéi naén:
uposlenici kojima je predmet dodjelien u rad, pribavijaju potrebnu dokumentaciju primarno
kroz dokument menadZment program (Docunova) ili kratkim putem (usmeno, telefonski, e-
mail-om i sl.).

(2) Uposlenik koji je duZzan da postupa po sluzbenoj duZnosti, duzan je da primarno a
najkasnije u roku od 3 dana, dostavi odgovor na podneseni zahtjev.

(3) Pored procedure opisane stavom 1 i 2. ovog €lana, uposlenici organizacionih
jedinica nadleZni za vodenje postupaka su ovlasteni pribavljati podatke, dokaze i druga akta,
potrebna za rjeSavanje predmeta od strane drugih organizacionih jedninica, pismeno,
najkasnije u roku od 3 dana od prijema zahtjeva.

(4) O pribavijanju podataka/dokumentacije telefonom, usmeno ili pismeno, nadleZni
uposlenik je duZzan sastaviti sluzbenu zabiljesku i istu uloZiti u spis predmeta.

Clan 5.
(Dostavljanje dokumentacije)
(1) Dostava trazene dokumentacije iz &lana 4. Stav 2 vr&i se u pravilu u elektronskom

obliku.
(2) Kad to zahtjevaju potrebe administrativnog postupka, kac i u sludaju da
dokumentaciju nije moguée dostaviti u elektronskom obliku ili istu nije moguée na

odgovarajuci nacin prevesti u elektronski oblik, dokumentacija se dostavlja u pisanom obliku.

Clan 6.
(Postupanje pisarnice po podnescima)

(1) Nakon &to sluzbenik pisarnice zavr$i zavodenje podnesaka, duZan je te podneske
dostaviti u rad nadleznim organima uprave.

(2) Dostavijanje u rad vrsi se sljede¢eg radnog dana do 9,00 sati, a u slu€aju hitnosti
odmah po prijemu podneska.

(3) Sluzbenik pisarnice zavodi podnesak odmah po prijemu, a &im zavr$i zavodenje
podneska, voditelj postupka moze izvrsiti uvid u podneseni zahtjev u elektronskoj verziji,
odmabh.

Clan 7.
(Postupanje organizacionih jedinica po podnescima sa formalnim nedostacima)

(1) Nakon prijema podneska neposredno od stranke ili dostavljanja predmeta u rad od
strane ovladtenog uposlenika pisarnice (prvo signiranje), predmet se istog dana rasporeduje,
odnosno dodjeljuje uposleniku organa uprave nadleZznom za vodenje postupka.

(2) Uposlenik organa uprave je duzan provjeriti da i podnesak sadrzi neki formalni
nedostatak koji spreCava postupanje po istom, ili je podnesak nerazumljiv ili nepotpun, te



izdati stranci pismeni poziv/priopéenje za ispravku podneska, najkasnije u roku od 3 dana od
dana prijema podneska u nadleznoj sluzbi i ukoliko je potrebo postupi po &lanu 4. Ovog
Pravilnika.

(3) Poziv/priopéenje za ispravku, u roku iz stava (2) ovog ¢lana, uposlenik je duzan
dostaviti stranci pismenim putem, a ovisno o postupku ovlasten je isto uciniti usmeno,
telefonski, e-mail-om ili na drugi pogodan nacin, te o tome saciniti pismenu zabiljesku.

Clan 8.
(Rokovi za postupanje)

(1) Organ uprave je duzan uredne predmete rieSavati u rokovima propisanim ovim
Pravilnikom.

(2) Rokovi odredeni za rieSavanje urednih predmeta, za pojedina¢ne administrativhe
postupke, predstavljeni su u tabelarnom prikazu koji se nalazi u Prilogu 1. ovog Pravilnika i
¢ini njen sastavni dio.

(3) Za naro€ito sloZene predmete moguce je produzenje roka navedenog u Prilogu 1.

(4) U slu€aju produzenja roka iz predhodnog stava, uposlenik kojem je predmet
dodjeljen u rad duzan je o tome usmeno izvjestiti neposrednog rukovodioca, sa navodenjem
razloga produzenja i novog roka u kojem c¢e rijeSiti predmet, te o tome saciniti sluzbenu
zabiljezbu koju ée potpisati i neposredni rukovodioc.

Clan 9.
(Prekoracenje rokova)

(1) U slucaju prekoracenja propisanih rokova, ukljuéujuéi i prekoraéenje roka do kojeg
je predvidena moguénost produZenja iz stava (4) prethodnog ¢lana, uposlenik ovlasten za
vodenje postupka, duzan je dostaviti pismenu izjavu o razlozima prekoraéenja neposrednom
rukovodiocu.

(2) Neopravdano prekoraéenje rokova, povlaci dalju odgovornost uposlenika, u skladu
sa pozitivnim zakonskim propisima.

Clan 10.
(Evidencija o prekoracenju rokova)
(1) Rukovodioci organa uprave vodit ée pisanu evidenciju o prekoradenju rokova u

skladu sa ¢lanom 8. ovog Pravilnika.
(2) lzvodi iz predhodnog stava sadrze narodito podatke o broju predmeta, nazivu

stranke, imenu uposlenika kome je predmet dodjelien u rad i broju dana prekora&enja.

Clan 11.
(Uvodenje standardizovanih obrazaca)
U svrhu ekspeditivnosti, jednostavnosti, preglednosti i jednoobraznosti provodenja

administrativnih postupaka, uvode se standardizovani obrasci na nivou organa uprave,
kojima se stranka obraca, prilikom pokretanja administrativnih postupaka.



Cian 12.
(Sadrzina obrasca)
(1) Obrasci iz predhodnog ¢lana, pored memoranduma navedenog u zaglavlju,
naro¢ito sadrze:

a) naziv i Sifru administrativhog postupka,

b) naziv organa uprave, adresu sjedista, broj telefona i e-mail adresu,

c) osnovne podatke o podnosiocu zahtjeva (ime i prezime/naziv pravnog lica,
adresa boravista/sjedidta i dodatne informacije po potrebi ako to nalaze
administrativni postupak),

d) taksativho navedene priloge/dokumenta potrebna za rjeSavanje predmeta,
formu dokumenata (original, original na uvid, fotokopija ili ovjerena fotokopija),
naziv institucije/organizacije nadlezne za izdavanje, nacin pribavljanja (po
sluzbenoj duznosti ili podnosilac zahtjeva),

e) rok za pregled potpunosti predmeta i rok za rijeSavanje urednog predmeta,

f) paziv i visinu takse ifili naknade, broj racuna,

(2)  Primjer cbrasca predstavljen je u Prilogu 2. Pravilnika i ¢ini njegov
sastavni dio.

Clan 13.
(Uskladenost sa medunarodnim standardom kvalitete)
Organi uprave su obavezni postupke uivrdene Dokumentima sistema kvaliteta
medunarodnog standarda ISO 9001-2008 i dokument menadZment programa (docunova)
uskladiti sa postupcima iz ovog Pravilnika.

Clan 14,
(Stupanje na shagu)

Praviinik stupa na snagu 7 (slovima: sedam) dana od dana objavliivanja u Sluzbenim
novinama Kantona Sarajevo.
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Dostavljeno:

1. Svim op¢inskim sluZzbama
2. Sluzbene novine KS

3. ala

Broj: 01/2-05-1387/16
lijas; 20.06.2016. godine



