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 Na osnovu člana 30.  i 88, a u skladu sa 
članom 80. Statuta Općine Velika Kladuša – 
prečišćeni tekst («Službeni glasnik Općine Velika 
Kladuša», broj: 9/05 i 7/06), te na osnovu člana 91. 
i 92. Poslovnika Općinskog vijeća Općine Velika 
Kladuša - prečišćeni tekst («Službeni glasnik 
Općine Velika Kladuša», broj: 9/05 i 7/06), 
Općinsko vijeće Općine Velika Kladuša na  XXV 
redovnoj sjednici, održanoj 30.11.2006. godine, 
donijelo je 

O D L U K U 
o garanciji na kreditno zaduženje 

JKUP «Komunalije» d.o.o. Velika Kladuša 
 

Član 1. 
 Daje se garancija na kreditno zaduženje 
Javnog komunalnog uslužnog preduzeća 
«Komunalije» d.o.o. Velika Kladuša, za realizaciju 
projekta «Gradska sportska dvorana», u iznosu od 
1.600.000,00 KM (jedanmilionšestotinahiljada i 
oo/1oo KM), koje će Preduzeće, u skladu sa 
Odlukom Nadzornog odbora o kreditnom 
zaduženju, broj: 178-01/06, od 30.05.2006. godine, 
realizirati kod Hypo Alpe Adria banke. 
 

Član 2. 
Ovlašćuje se Općinski načelnik Općine Velika 
Kladuša Admil Mulalić da u ime Općine Velika 
Kladuša, kod naslovne banke može potpisati 
garanciju, mjenice i drugu kreditnu dokumentaciju 
po kreditnom zaduženju iz člana 1. ove Odluke. 
 

Član 3. 
 Ova Odluka stupa na snagu danom 
donošenja i ima se objaviti u «Službenom glasniku 
Općine Velika Kladuša». 
    
OPĆINA VELIKA KLADUŠA                                      PREDSJEDAVAJUĆI 
        OPĆINSKO VIJEĆE                                              OPĆINSKOG VIJEĆA 
                                                                                      OPĆINE VELIKA KLADUŠA 
                                                                                                   Sejfo Mustafić 
Broj: 01-05-282/2006 
Velika Kladuša, 01.12.2006. godine  

                                                        
Na osnovu člana 39. stav 3. i člana 74. 

Zakona o državnoj službi u Federaciji Bosne i 
Hercegovine («Službene novine Federacije Bosne i 
Hercegovine», broj: 29/03, 23/04, 39/04, 54/04, 
67/05 i 8/06), člana 41. stav 1. tačka 3. Zakona o 
namještenicima u organima državne službe u 
Federaciji Bosne i Hercegovine («Službene novine 
Federacije Bosne i Hercegovine», broj: 49/05) i 
člana 30. stav 1. tačka 17. Statuta Općine Velika 
Kladuša – prečišćeni tekst («Službeni glasnik 
Općine Velika Kladuša», broj: 9/05 i 7/06), 
Općinsko vijeće Općine Velika Kladuša na XXV 
sjednici održanoj dana 30.11.2006. godine, 
donijelo je  
 

 
 

O D L U K U 
o utvrđivanju platnih razreda i koeficijenata za 

plaće državnih službenika i namještenika u 
Općinskom organu uprave Općine Velika 

Kladuša 
 

Član 1. 
 Ovom Odlukom utvrđuju se platni razredi i 
koeficijenti za plaće rukovodećih i ostalih državnih 
službenika iz člana 6. Zakona o državnoj službi u 
Federaciji Bosne i Hercegovine i namještenika iz 
člana 41. Zakona o namještenicima u organima 
državne službe  u Federaciji Bosne i Hercegovine, 
uposlenih u Općinskom organu uprave Općine 
Velika Kladuša. 

Član 2. 
 Rukovodeći i ostali državni službenici iz 
člana 1. ove Odluke razvrstavaju se u sedam (7) 
platnih razreda. Za platne razrede utvrđuju se 
koeficijenti za plaću u vrijednosti: 
 
       I platni razred.................................13,50 
      II platni razred.................................13,00 
      III platni razred...............................12,00 
     IV platni razred................................11,00 
      V platni razred................................10,50 
     VI platni razred.................................9,50 
    VII platni razred.................................8,50 
 

Član 3. 
 U platne razrede, utvrđene članom 2. ove 
Odluke, razvrstavaju se radna mjesta rukovodećih i 
ostalih državnih službenika: 
 
I platni razred - sekretar organa 
II platni razred - pomoćnik općinskog načelnika, 
                           općinski pravobranilac 
III platni razred - šef kabineta općinskog načelnika 
IV platni razred - šef odsjeka, općinski inspektori 
V platni razred -  stručni savjetnik 
VI platni razred - viši stručni saradnik 
VII platni razred - stručni saradnik 
 

Član 4. 
 Namještenici Općinskog organa uprave 
Općine Velika Kladuša razvrstavaju se u pet (5) 
platnih razreda. Za platne razrede utvrđuju se 
koeficijenti za plaću u vrijednosti: 
 
   I platni razred...................................7,50 
  II platni razred...................................6,50 
 III platni razred................................ ..6,00 
 IV platni razred................................. 5,00 
  V platni razred..................................4,50  
 

Član 5. 
 U platne razrede, utvrđene članom 4. ove 
Odluke razvrstavaju se radna mjesta namještenika 
u općinskim službama za upravu: 
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   I platni razred – viši samostalni referent 
  II platni razred – viši referent 
III platni razred – referent, vođa smjene, vozač  
IV platni razred – domar, vatrogasac, radnik na   
                              prijavnici i radnik na pomoćnim  
                              tehničkim poslovima    
 V platni razred – kafe kuharice, čistačica. 
 

Član 6. 
 Općinski načelnik Općine Velika Kladuša 
će u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu 
ove Odluke donijeti Pravilnik o plaćama i 
naknadama rukovodećih i ostalih službenika i 
namještenika u Općinskom organu uprave Općine 
Velika Kladuša. 

Član 7. 
 Danom stupanja na snagu ove Odluke 
prestaju da važe Odluka o utvrđivanju platnih 
razreda i koeficijenata državnih službenika u 
Općinskoj upravi Općine Velika Kladuša 
(„Službeni glasnik Općine Velika Kladuša“, broj: 
6/05), Odluka o izmjenama i dopunama Odluke o 
utvrđivanju platnih razreda i koeficijenata državnih 
službenika u Općinskoj upravi Općine Velika 
Kladuša („Službeni glasnik Općine Velika 
Kladuša“, broj: 9/05) i Odluka o privremenom 
utvrđivanju platnih razreda i koeficijenata za plaće 
namještenika u Općinskoj upravi Općine Velika 
Kladuša,  („Službeni glasnik Općine Velika 
Kladuša», broj: 6/05). 
 

Član 8. 
 Koeficijenti iz člana 2. i 4. ove Odluke 
primjenjivat će se od dana donošenja rješenja o 
rasporedu rukovodećih i drugih državnih 
službenika i namještenika u pripadajući platni 
razred.  
 

Član 9. 
 Ova Odluka stupa na snagu danom 
donošenja a objavit će se u „Službenom glasniku 
Općine Velika Kladuša“. 
                                                                                                     
OPĆINA VELIKA KLADUŠA                                            PREDSJEDAVAJUĆI 
        OPĆINSKO VIJEĆE                                                   OPĆINSKOG VIJEĆA 
                                                                                        OPĆINE VELIKA KLADUŠA 
                                                                                                   Sejfo Mustafić 
Broj: 01-05-283/2006.  
Velika Kladuša, 01.12.2006. godine 

  
 Na osnovu člana 1. Zakona o komunalnim 
taksama («Službeni list SR Bosne i Hercegovine», 
broj: 21/77, 35/88 i 26/98),  člana 30. Statuta 
Općine Velika Kladuša – prečišćeni tekst 
(«Službeni glasnik Općine Velika Kladuša», broj: 
9/05 i 7/06) Općinsko vijeće Općine Velika Kladuša 
na XXV sjednici, održanoj 30.11.2006. godine, 
donijelo je 

O D L U K U 
o izmjenama i dopunama Odluke o komunalnim 

taksama i tarifi komunalnih taksa 
 

 

Član 1. 
 Ovom Odlukom vrše se izmjene i dopune 
Odluke o komunalnim taksama i tarifi komunalnih 
taksa («Službeni glasnik Općine Velika Kladuša», 
broj: 12/2005). 

Član 2. 
 U članu 2. Odluke dodaje se novi stav koji 
glasi: 
 «Novoosnovana privredna društva i 
poduzetničke radnje koje imaju registrovanu 
proizvodnu djelatnost, sem proizvodnje pića i 
napitaka, rezanja i prerade drveta i eksploatacije i 
prerade mineralnih sirovina, u prvoj godini 
poslovanja oslobađaju se od plaćanja komunalne 
takse pod uslovom da registrovanu djelatnost 
nastave obavljati još najmanje dvije godine». 

 
Član 3. 

 U tarifi komunalnih taksa u tarifnom broju 
3. u alineji 7. iznos od 500,00 KM zamjenjuje se 
iznosom od 50,00 KM. 
 

Član 4. 
Tarifni broj 4. tarife komunalnih taksi 

mijenja se i glasi:«Za svaku istaknutu firmu, 
natpise i slično što zamjenjuje firmu: 
  

1. Za sva pravna lica, osim onih koja 
obavljaju djelatnost od posebnog interesa i onih 
koja su pobrojana u tačkama 2. do 11, uključujući i 
poslovne jedinice 250,00 KM godišnje 
 

2. Mjenjačnice, predstavništva 
osiguravajućih društava, robne kuće, trgovački 
centri, supermarketi, maksimarketi, hipermarketi, 
veleprodaje, stovarišta i skladišta građevinskog 
materijala, prodavnice lutrije, kladionice, 
advokatske kancelarije,  notarske kancelarije i 
stanice za tehnički pregled vozila 1.000 KM 
godišnje 

 
3. Poslovne jedinice PTT, BH Telecom i 

Elektrodistribucije 1.500,00 KM godišnje 
 
4.    Benzinske pumpe: 

   a. Locirane uz magistralne putne pravce  
                                3.000,00 KM godišnje 
   b. Locirane uz regionalne putne pravce 
                                2.000,00 KM godišnje 
   c. Locirane uz lokalne puteve  
                               1.500,00 KM godišnje 
5.   Depoi nafte za poljoprivredne strojeve  
                                  500,00 KM godišnje 
6.   Banke i predstavništva banaka   
                              3.000,00 KM  godišnje 
7.   Prodavaonice, STR i turističke agencije 
 a. Locirane na selu  
        100, 00 KM godišnje  
 b.Locirane u zonalnim centrima        
                      200,00 KM godišnje 
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 c. Locirane u gradu   
         250,00 KM godišnje 
 8. Ugostiteljski objekti: Hoteli i moteli 
 - Locirani u gradu, zonalnim centrima i  
    uz magistralne i regionalne puteve 
    500,00 KM godišnje  
  - Locirani na selu  250,00 KM godišnje  
     Svi ostali ugostiteljski objekti 
- Locirani u gradu i zonalnim centri 
   300,00 KM godišnje 

  - Locirani na selu    150,00 KM godišnje      
   9. Ljekarske, stomatološke ordinacije i  
       apoteke 500,00 KM godišnje  
10.   Ostale samostalne radnje i  prodavaonice 
         novina  100,00 KM godišnje 
 11.  Samostalne deficitarne radnje: obućari, 
        urari, krojači, kovači i kolari oslobađaju  
        se od plaćanja komunalnih takse. 
 

Član 5. 
 U tarifnom broju 5. u alineji prvoj riječ: 
«mjesečno» se zamjenjuje sa riječju: «godišnje». 
 

Član 6. 
 Ova Odluka stupa na snagu osmog dana 
od dana objavljivanja u «Službenom glasniku 
Općine Velika Kladuša», a primjenjivaće se 
01.01.2007. godine.  
 
Obrazac: PKT 

                          P R I J A V A 
       obaveze po osnovu komunalne takse  
za ______ dana, _____ mjeseci, 200____ godine 
 
I PODACI O OBAVEZNIKU  
 

NAZIV OBAVEZNIKA 
KOMUNALNE TAKSE 
PRAVNOG LICA ILI IME I 
PREZIME FIZIČKOG LICA  

 

SJEDIŠTE I 
ADRESA 
OBAVEZNIK
A  

 

IDENTIFIKACIONI BROJ ZA 
LICA KOJA POSJEDUJU 
POREZNU REGISTRACIJU, 
ODNOSNO JMB GDJE NEMA 
REGISTRACIJE 

          

 
POREZNI BROJ 

        

NADLEŽNA ISPOSTAVA 
POREZNE UPRAVE 

 

 

II OSNOV I OBRAČUN KOMUNALNE TAKSE  
 

 
TARIFNI BROJ 

Broj jedinica 
mjere 

Visina 
komunalne 

Takse po 
jedinici mjere 

Iznos za 
uplatu  

Tar. br. 1. 
 
Držanje  žive muzike 
 
a) zatvorenim 
prostorima 
b) terasama i  
baštama 

 
 
 
 
___dana 
___ dana 
 
 

 
 
 

 
   50,00 KM 
 100,00 KM 

 
 

 
 
 

 
__ KM 
 

 

c)priređivanje 
muzičkih priredbi u 
salama, otovrenim      
prostorima i 
bazenima 

__ priredbi  200,00 KM __ KM 
 

Tar. br. 3. 
a) Držanje karata za 
igru po jednom špilu 
mjesečno 
b) Držanje bilijara po 
komadu mjesečno 
c)Držanje pikada po 
komadu mjesečno 
d) Držanje stola za 
stoni nogomet 
mjesečno 
e) Držanje džuboks  
aparata po komadu 
mjesečno 
f) Držanje elektronski 
uređaja za video igre 
mjesečno 
g) Držanje automata 
za igre na sreću  

 
 
 
____ kom 
 
____ kom 
 
____ kom 
 
____ kom 
 
 
___ kom 
 
 
____ kom 
 
____ kom 

 
 
 

30,00 KM 
 

30,00 KM 
 

30,00 KM 
 

30,00 KM 
 
 

30,00 KM 
 
 

30,00 KM 
 

50,00 KM 

 
 
 

__ KM 
 

__ KM 
 

__ KM 
 

__ KM 
 
 

__ KM 
 
 

__ KM 
 

__ KM 
 

Tar. br. 4. 
1. Pravna lica koja 
nisu pobrojana u 
tačkama 2-10 sem 
onih koja obnavljaju 
djelatnost od 
posebnog interesa, 
uključujući i poslovne 
jedinice, 
2.Mjenjačnice,predst
avništva 
osiguravajući 
društava, robne kuće, 
trgovački 
centri,supermarketi, 
maksimarketi,hiperm
arkti,veleprodaje, 
stovarišta i skladišta 
građevinskog 
materijala,prdavaoni
ce lutrije,kladionice, 
advokatske kanc., 
notarske i stanice za 
tehn.pregled vozila 
3. poslovnice PTT, BH 
Telecoma i Elektrodis.                                                                                                                                                           
4. Benzinske pumpe: 
a) locirane uz 
magistralne putne 
pravce  
b) locirane uz 
regionalne  putne 
pravce,  
 c) locirane uz 
lokalne puteve  
5. Depoi nafte za 
poljoprivred. Strojeve, 
6. Banke i 
predstavniš. banaka 
7. Prodavnice i turrist. 
Agencije                                                                               
a) Locirane na selu                                            
b)locirane u zonalnim 
centrima 
c)locirane u gradu 
8. Ugostiteljski objekti:                                         
a) Hoteli i Moteli 
-locirani u gradu, 
zonalnim centrima iuz 
magist. I reg. Puteve 
-locirane u selu 
b) Svi ostali 
ugostiteljski objekti 
-lociran u gradu i zon. 
Centrima 
-Locirani na selu 
9.Ljekarske, stomat. 

 
 
 
 
 
 
 
 
____ kom 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
____ kom 
____ kom 
____ kom 
 
 
 
____ kom 
 
____ kom 
 
 
____ kom 
 
 
____ kom 
 
 
   
 
___ kom 
 
 
 
 
 
 
 
___kom 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

250,00 KM 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1.000,00 KM 
1.500,00 KM 
3.000,00 KM 

 
 
 

2.000,00 KM 
 

 1.500,00 KM 
 

 
   500,00 KM 
 
 
3.000,00 KM 
  
 
 
 
100,00 KM 
 200,00 KM 
 250,00 KM  
 
 
 
 
 
500,00 KM 
250,00 KM 

 
 
 

 300,00 KM 
150,00 KM 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

__ KM 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

__ KM 
 
__ KM 

 
 
 

__ KM 
 
__ KM 

 
 
__ KM 
 
 
__ KM 

   
 
 
 

__ KM 
 
 
 
 
 
 
 

__ KM 
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Ord.i apoteke 
10. Ostale samos. 
Radnje i prodavnice 
novina 

500,00 KM 
 
 
100,00 KM 

              U K U P N O:    
               Napomena:  
 

   

 
Prilozi: 
1. _______________________ 
2. _______________________ 
3. _______________________   
4. _______________________ 
 

                                                                                M.P. 

                                                                                                            P o t p i s 

Velika Kladuša, _________ 200____ godine  _____________________ 

 
OPĆINA VELIKA KLADUŠA   PREDSJEDAVAJUĆI 
        OPĆINSKO VIJEĆE      OPĆINSKOG VIJEĆA        

          Sejfo Mustafić,s.r. 
Broj:01-05-284/06.     
Velika Kladuša, 01..12.2006.godine 
 

Na osnovu člana 50. stav 6. Zakona o 
građenju („Službeni glasnik USK-a“, broj:6/05) i 
člana 30. stav 1. tačka 5. i 15. Statuta Općine 
Velika Kladuša – prečišćeni tekst („Službeni 
glasnik Općine Velika Kladuša“, broj:9/05 i 7/06), 
Općinsko vijeće Općine Velika Kladuša na XXV 
sjednici, održanoj dana 30.11.2006.godine, 
donijelo je 

O D L U K U 
O uslovima i načinu legalizacije građevina 

izgrađenih bez odobrenja za građenje 
i građevina privremenog karaktera u gradu 

i na području Općine Velika Kladuša 
 

I - OPŠTE ODREDBE 
 

Član 1. 
 Ovom Odlukom reguliše se postupak, 
uslovi i način legalizacije (sanacije) građevina i 
drugih izvedenih radova u prostoru,  izgrađenih bez 
odobrenja za građenje (u daljem tekstu: bespravne 
građevine i bespravni radovi), rješavanje pravnog 
statusa građevina privremenog karaktera ( u 
daljem tekstu: privremene građevine) i postupanje 
organa u slučajevima započete izgradnje građevina 
na području Općine Velika Kladuša. 
 

Član 2. 
 Pod legalizacijom (sanacijom) u smislu 
ove Odluke podrazumijeva se donošenje rješenja o 
naknadnoj urbanističkoj saglasnosti, naknadnom 
odobrenju za građenje i naknadnoj upotrebnoj 
dozvoli, u skladu sa odredbama Zakona o 
prostornom uređenju („Službeni glasnik 
USK“,broj: 9/02 i 4/04), Zakona o građenju 
(„Službeni glasnik USK“, broj:6/05), Odlukom o 
građevinskom zemljištu („Službeni glasnik  Općine 
Velika Kladuša“, broj:10/05) i ovom Odlukom. 
 

II - BESPRAVNA GRAĐEVINA 
 

Član 3. 
 Bespravna građevina, u smislu ove 
Odluke, smatraju se građevine ili njihov dio 
izgrađen bez odobrenja za građenje, građevine u 
čijoj je izgradnji odstupljeno od odobrenja za 
građenje i građevine dograđene ili nadzidane bez 
odobrenja za građenje. 
 Izgrađenom građevinom, u smislu ove 
Odluke, smatra se građevina na kojoj su do dana 
stupanja na snagu ove Odluke izvedeni građevinski 
i instalaterski radovi u cjelini ili završen dio 
građevine koji se može samostalno koristiti. 
 Građevina u čijoj je izgradnji odstupljeno 
od urbanističko-tehničkih uslova i odobrenja za 
građenje u smislu ove Odluke, smatra se građevina 
čiji vlasnik posjeduje odobrenje za građenje, a 
protekao je rok za izmjenu odobrenja ili je zahtjev 
za izmjenu odbijen. 
 Građevinama dograđenim ili nadzidanim 
bez pravosnažnog odobrenja za građenje, u smislu 
ove Odluke, smatra se građevina upisana u 
zemljišnu knjigu, dograđena ili nadzidana bez 
odobrenja za građenje. 
 Bespravnim radovima, u smislu ove 
Odluke, smatraju se izvedeni radovi iznad ili ispod 
površine tla, kojima se privremeno ili trajno 
zauzima prostor ili mijenjaju postojeći uslovi 
korišćenja tog prostora. 
 

Član 4. 
 Građevine čija je izgradnja započeta do 
dana stupanja na snagu ove Odluke na koje se ne 
mogu primjeniti odredbe člana 3. ove Odluke 
rješavat će se po odredbama Zakona. 
 

Član 5. 
 Bespravno izgrađena kuća za odmor, u 
smislu ove Odluke, smatra se kuća izgrađena od 
tvrdih materijala (zidani elementi, drvena oblovina 
ili prefabrikovani elementi) bez odobrenja za 
građenje, van zone gradskog građevinskog 
zemljišta. 

Član 6. 
 Privremenim građevinama, u smislu ove 
Odluke, smatraju se građevine izgrađene na osnovu 
izdatog pravosnažnog odobrenja za građenje 
donijetog na osnovu odredaba Zakona o 
prostornom uređenju  („Službeni list SR Bosne i 
Hercegovne“, br.9/87 prečišćeni tekst, 23/88, 
24/89,10/90, 14/90, 15/90, 14/91 i „Službeni list R 
BiH“, br.16/92, 13/94 i 20/95), kao i građevine za 
koje su izdate urbanističke saglasnosti sa rokom 
važenja do privođenja lokacije planskoj namjeni. 
 
III-POSTUPAK LEGALIZACIJE (SANACIJE) 
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Član 7. 
 Postupak legalizacije građevina iz člana 3, 
5. i 6. ove Odluke odnosi se na građevine  
izgrađene do dana stupanja na  snagu iste. 
 Osnov za utvrđivanje da je objekat 
izgrađen prije stupanja na snagu ove Odluke je: 
Prijavni listovi za bespravno izgrađene objekte 
(član 49. Zakona o građenju), Akti urbanističko-
građevinskih inspekcija  u postupku vršenja 
nadzora zaključno sa danom  stupanja na snagu 
ove Odluke,Dokaz o izvršenom priključenju na 
komunalnu infrastrukturu, akt komunalnog 
inspektora, (voda, struja i drugo). 

Za građevine koje su dograđene i 
nadzidane Organ će pribavljati dokaze prema 
odredbama Zakona o upravnom postupku. 

 
Član 8. 

 Zahtjev za legalizaciju - donošenje 
rješenja o naknadnoj urbanističkoj saglasnosti, 
odobrenju za građenje i upotrebnoj dozvoli podnosi 
se Općinskom načelniku (u daljem tekstu: nadležni 
organ) za objekte do 500 m2 korisne površine (član 
57. Zakona o prostornom uređenju „Službeni 
glasnik USK-a“, broj: 9/02 i 4/04). Upravni 
postupak vodi Služba prostornog uređenja, 
komunalnih i stambenih djelatnosti. 
 

Član 9. 
  Postupak legalizacije bespravno 
izgrađene građevine pokreće se po zahtjevu 
ovlaštenog lica (ovlaštenim licem, u smislu ove 
Odluke, smatra se graditelj bespravno izgrađene 
građevine, vlasnik bespravno izgrađene građevine 
ukoliko on nije bio graditelj a vlasništvo dokazuje 
kupoprodajnim ugovorom na koji je plaćen porez 
na promet nekretnina) ili lice koje je nekretninu 
steklo na drugi zakonom propisan način. 
 

Član 10. 
 Zahtjev za legalizaciju - donošenje 
rješenja o naknadnoj urbanističkoj saglasnosti iz 
člana 3, 5. i 6. ove Odluke može se podnijeti u roku 
do 31.12.2006. godine.  
 

Član 11. 
 Uz zahtjev za donošenje rješenja o 
naknadnoj urbnaističkoj saglasnosti prilažu se 
dokumenta: kopija katastarskog plana; zemljišno-
knjižni izvadak; ažurna geodetska podloga, sa 
ucrtanom građevinom na istoj, izrađena od strane 
ovlaštene organizacije samo za područja 
obuhvaćena ranije donešenim regulacionim 
planovima; tlocrt svih etaža objekta (u dva 
primjerka) urađen od ovlaštene projektne 
organzacije sa najmanje četiri fotografije, četiri 
strane objekta sa datumom, izuzev ako se radi o 
području koje je ranije bilo obuhvaćeno 
regulacionim planom, tada je potrebno dostaviti 

idejno rješenje i najmanje četiri fotografije sa 
datumom. 

Član 12. 
 Uz zahtjev za donošenje rješenja o 
naknadnom odobrenju za građenje  prilaže 
se:kopija pravosnažnog rješenja o naknadnoj 
urbanističkoj saglasnosti; izvod iz katastra za 
pripadajuću građevinsku parcelu; dokaz o 
regulisanim troškovima  utvrđenim kroz izdato 
rješenje o naknadnoj urbanističkoj saglasnosti; 
dokaz o pravu vlasništva ili pravu korištenje 
zemljišta radi građenja odnosno pravu građenja; 
projekat izvedenog stanja urađen na nivou glavnog 
projekta, uključujući i radove koje treba izvesti; 
izvještaj o geomehaničkim i inžinjerijsko-geološkim 
karakteristikama tla, ukoliko  je tako propisano u 
rješenju o urbanističkoj saglasnosti; saglasnosti 
pribavljene na projektnu dokumentaciju. 

 
Član 13. 

 Legalizacija građevina ne može se izvršiti 
za građevine koje su izgrađene: u zonama posebne 
namjene utvrđenim važećim planskim dokumentima 
i Odlukom o njegovom provođenju, na rezervisanim 
površinama, utvrđenim važećim planskim 
dokumentima i Odlukom o provođenjuu zonama 
zaštitnih područja, I i II zaštitne zone izvorišta vode 
za piće, utvrđenim elaboratom projektanta, osim 
ako se planskim dokumentom drugačije ne utvrdi u 
zonama saobraćajne i energetske infrastrukture, u 
pojasevima definisanim planskim dokumentom i 
Odlukom o njegovom provođenju u zonama vodne 
infrastrukture u pojasevima definisanim planskim 
dokumentima i Odlukom o njegovom provođenju u 
zonama rudnog polja i ekspoloatacije kamenoloma, 
definiranim važećim planskim dokumentima , u 
zonama sporta, rekreacije i zaštitnog zelenila, 
definiranim važećim planskim dokumentima, na 
komunalnim građevinama utvrđenim projektima 
infrastrukture, u zonama klizišta, definisanim 
važećim planskim dokumentima i Odlukom o 
provođenju, na poljoprivrednom zemljištu, boniteta 
od 1. do 4. kategorije, a čiji stepen izgrađenosti je 
manji od 50% ili dok se za to područje ne donese 
odgovarajući prostorno-planski dokument. 
Prostornim planom Općine Velika Kladuša 2001-
2020. godine i Odlukom o provođenju Prostornog 
plana (tekstualni i grafički prikazi) utvrđena su 
područja i zone iz prethodnog stava ove Odluke. 
 
IV - UVJERENJA  

 
Član 14. 

 Građevine izgrađene bez odobrenja za 
građenje do 1974. godine ne podliježu legalizaciji – 
već se za iste izdaje uvjerenje na osnovu zapisnika i 
prijedloga tročlane komisije, koja na licu mjesta 
utvrđuje stanje građevine i uzima izjavu od vlasnika 
objekta. 
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 Uvjerenje se izdaje u skladu sa članom 
170. Zakona o upravnom postupku, upisuje se u 
poseban registar i služi za regulisanje statusnih 
promjena i prava upisa u zemljišne knjige, 
dogradnje, rekonstrukcije ili priključka na  
komunalnu infrastrukturu. 
 
V - OPĆINSKA KOMISIJA 
 

Član 15. 
 Nadležni organ će legalizovati bespravno 
izgrađenu građevinu ukoliko ista zadovoljava 
elemente odgovarajućeg prostorno-planskog 
dokumenta, propisane zakonske uslove i ima 
pozitivno mišljenje Općinske komisije za davanje 
stručne ocjene u postupku izdavanje urbanističke 
saglasnosti na području Općine Velika Kladuša-u 
daljnjem tekstu: Komisija („Službeni glasnik 
Općine Velika Kladuša“, broj: 7/05 i 7/06).. 
 

Član 16. 
 Izuzetno od člana 15. ove Odluke, u 
slučajevima većeg odstupanja od planskog 
dokumenta ili odobrenih  gabarita, bespravno 
izgrađena građevina se može legalizovati ukoliko 
posebna komisija građevinske struke, koju imenuje 
Općinski načelnik, izvrši analizu lokacije i utvrdi da 
postoje prostorne mogućnosti,  da izvedeni radovi 
nisu smetnja postojećim susjednim građevinama i 
da se predmetna građevina može uskladiti  sa 
postojećom izgradnjom na lokalitetu. 
 U vođenju upravnog postupka nadležni 
organ je dužan izvesti dokaze prvenstveno vodeći 
računa o distancama predmetne izgradnje od 
granica parcele i susjednih građevina kao i 
izgrađenoj spratnosti. U analizi lokacije i 
utvrđivanju svih bitnih činjenica nadležni organ 
može pribaviti mišljenje i stručnu ocjenu posebne 
komisije građevinske struke. 
 Ukoliko se radi o zonama prirodnog i 
graditeljskog naslijeđa nadležni organ je dužan 
zatražiti mišljenje od strane Kantonalnog zavoda za 
zaštitu kulturno-historijskog i prirodnog naslijeđa 
Bihać. 

Član 17. 
 Izuzetno od odrebi člana 15. ove Odluke 
nadležni organ će legalizovati bespravno izgrađenu 
građevinu koja se nalazi na prostoru za koji nije 
donesen odgovarajući prostorno-planski dokument 
koji je Zakonom propisan kao osnova za donošenje 
urbanističke saglasnosti pod uslovom:                                                                                 
da se nalazi na zemljištu koje se može utvrditi kao 
građevinsko prema pribavljenom stručnom 
mišljenju Komisije, a na osnovu odgovarajućih 
studija koje se rade u okviru izrade Prostornog 
plana Općine Velika Kladuša, i ako se 
ne nalazi u zonama navedenim u članu 13. ove 
Odluke. 
            U slučaju iz prethodnog stava Općinsko 
vijeće  će za navedena područja donijeti Program 

minimalnog opremanja zemljišta (neće se raditi 
regulacioni plan) što uključuje  obezbjeđenje 
saobraćajnog pristupa, snabdjevanje vodom i 
rješavanje odvodnje otpadnih voda, prvenstveno 
kanalizacionim sistemom, te snabdijevanje 
električnom energijom. 
 Realizaciju Programa minimalnog 
opremanja zemljišta provodi nadležni organ 
Općine paralelno sa postupkom legalizacije 
građevina, a po osnovu naplate troškova uređenja. 
 

Član 18. 
 Legalizacija građevina na područjima gdje 
je odgovarajućim odlukama utvrđen režim zabrane 
građenja vrši se na osnovu utvrđenog nacrta plana, 
provedene javne rasprave i mišljenja Savjeta plana 
ukoliko ovom Odlukom nije izričito zabranjena 
legalizacija. 

Član 19. 
 U postupku legalizacije, a prije donošenja 
naknadnog odobrenja za građenje, vlasnik 
građevine plaća Općini naknadu za dodijeljeno 
zemljište, naknadu za pogodnost lokacije – rentu, 
naknadu za uređenje građevinskog zemljišta i 
naknadu za promjenu namjene poljoprivrednog 
zemljišta, ukoliko se radi o poljoprivrednom 
zemljištu, koja se utvrđuje u skladu sa važećim 
zakonskim propisima (Zakon o građevinskom 
zemljištu, odnosno Odluka Općinskog vijeća o 
utvrđivanju visine naknade i Zakon o 
poljoprivrednom zemljištu) kao i posebnu naknadu 
koja se utvrđuje ovom Odlukom. 
 Posebnu naknadu iz člana 22. ove Odluke, 
u svakom konkretnom slučaju, utvrđuje nadležni 
organ, a ista se uplaćuje  na račun budžeta Općine. 
 Sredstva prikupljena iz posebnih naknada 
usmjeravaju se prema Programu koji usvaja 
Općinsko vijeće, po prethodno pribavljenim 
mišljenjima Općinskog načelnika, za slijedeće 
namjene: izrada provedbeno-planske 
dokumentacije obezbjeđivanje i zaštita lokacija za 
objekte od posebnog interesa za Općinu  
  Ukoliko bespravno izgrađena građevina 
ispunjava uslove za legalizaciju – sanaciju iz ove 
Odluke  nadležni organ će pozvati podnosioca 
zahtjeva da uz zahtjev za donošenje naknadnog 
odobrenja za građenje dostavi dokaz da su plaćene 
proprisane naknade. 

Ukoliko podnosilac zahtjeva za 
legalizaciju ne dostavi dokaz iz prethodnog stava u 
roku od 15 dana, nadležni organ će odbiti  zahtjev 
za donošenje naknadnog odobrenja za građenje. 
                                                                                                                                              
VI - NAKNADE  

Član 20. 
 Za legalizaciju bespravno izgrađenih 
građevina plaća se  naknada za  uređenje gradskog 
građevinskog zemljišta i renta u skladu sa 
odredbama Zakona o građevinskom zemljištu u 
Federaciji Bosne i Hercegovine i Odluke  o 
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građevinskom zemljištu, posebna naknada utvrđena 
ovom Odlukom, kao i naknada za  promjenu 
namjene poljoprivrednog zemljišta ukoliko se radi o 
poljoprivrednom zemljištu. 
 

Član 21. 
 Za legalizaciju bespravno izgrađene 
građevine čija je ukupna korisna površina 
(stambenog ili poslovnog prostora) do 100 m2, za 
podnosioce zahtjeva koji pripadaju u kategorije iz 
odredaba Zakona o dopunskim pravima boraca i 
članova njihovih porodica („Službeni glasnik 
USK“, broj:3/05) plaća se posebna naknada, ostale 
naknade, takse i druge obaveze putem nadležnog 
Kantonalnog ministarstva. 
 

Član 22. 
 Za legalizaciju bespravno izgrađene 
građevine čija je ukupna korisna površina 
(stambenog ili poslvnog prostora) do 100 m2 za 
podnosioce zahtjeva u kategoriji pripadnika – 
boraca Narodne odbrane i članova njihovih 
porodica plaćaju se naknade, takse i druge obaveze 
iz posebnih sredstava koja su predviđena u budžetu 
Općine Velika Kladuša.  
 Podnosioci zahtjeva su dužni uz zahtjev 
priložiti odgovarajuće uvjerenje o statusu 
pripadnika Narodne odbrane ili člana porodice. 
Uvjerenje izdaje odgovarajuće Udruženje za 
ostvarivanje i zaštitu prava boraca, invalida i 
porodica pripadnika narodne odbrane 1992/1995. 
godina. 

Član 23. 
 Građani Općine Velika Kladuša koji imaju 
status korisnika prava socijalne zaštite regulisan 
kod Centra za socijalni rad u Velikoj Kladuši, mogu 
ostvarivati prava na umanjena plaćanja naknada, 
taksa i drugih obaveza u postupku legalizacije 
bespravno izgrađenih građevina na prijedlog 
posebne komisije koju imenuje Općinski načelnik. 
                
VII - POSEBNE NAKNADE 
 

Član 24. 
 Za bespravno izgrađene građevine čija je 
ukupna korisna površina veća od 100 m2  plaća se 
posebna naknada za svaki naredni m2 korisne 
površine na slijedeći način: 
 
a)               1. Prva zona                50 
KM/m2 
  2. Druga zona   40 
KM/m2 
  3. Treća zona   20 
KM/m2 
  4. Četvrta zona               15 
KM/m2 
  5. Peta zona  10  
KM/m2 

  6. Šesta zona    5  
KM/m2 
 
 Zone su utvrđene Odlukom o 
građevinskom zemljištu („Službeni glasnik Općine 
Velika Kladuša“, broj: 10/05). 
 

Za legalizaciju bespravno dograđenih ili 
nadzidanih građevina bez pravosnažnog odobrenja 
za građenje čija ukupna površina sa matičnom 
građevinom ne prelazi 100 m2 plaća se posebna 
naknada , a za slučajeve gdje prelazi 100 m2 ne 
plaća se posebna naknada utvrđena u stavu 1.a) 
ovog člana. 

Za bespravno izgrađene kuće za odmor 
plaća se posebna naknada u iznosu kako slijedi: Do 
50 m2 neto korisne površine iznos  od 500,00 KM, 
preko 50 m2 neto korisne površine za svaki dodatni 
kvadratni metar plaća se po 20 KM.  

                                                                                                                           
Član 25. 

 Kuće za odmor iz člana 5. ove Odluke ne 
mogu se legalizovati ukoliko su izgrađene u 
slijedećim zonama:  
     a.   u I i II vodozaštitnoj zoni, utvrđenim važećim 
Planskim dokumentima i Odlukom o provođenju, 
     b. u zonama klizišta, utvrđenim važećim 
planskim dokumentima i Odlukom o provođenju, 
     c. u zaštitnim koridorima saobraćajne i 
komunalne infrastrukture u pojasevima definisanim  
planskim dokumentima i Odlukom o provođenju,   
 

Član 26. 
 U postupcima koji se vode po odredbama 
ove Odluke primjenjivat će se odredbe Zakona o 
upravnom postupku. 
 
VIII - UKLANJANJE GRAĐEVINA 
 

Član 27. 
 Organ nadležan za inspekcijske poslove 
donijet će rješenje o rušenju bespravno izgrađene 
građevine ukoliko: ovlašteno lice ne podnese 
zahtjev za donošenje naknadnog rješenja u roku 
propisanom ovom Odlukom (član 10.) 

Ako zahtjev bude odbijen ili odbačen, a 
protiv njega nije uložena žalba ili pokrenut upravni 
spor odnosno kada po istom budu iskorištena sva 
redovna pravna sredstva. 
            Postupak rušenja bespravno izgrađene 
građevine provest će se u skladu sa važećim 
propisom i u  skladu sa Programom uklanjanja 
bespravno izgrađenih objekata. 
 
IX - ZAVRŠNE ODREDBE 
 

Član 28. 
 Nadležni organ će sačiniti posebnu 
evidenciju bespravno izgrađenih  građevina za koje 
bude izdato rješenje o legalizaciji u skladu sa 
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odredbama ove Odluke i podatke kvartalno 
sitematizovati i dostavljati Općinskom vijeću na 
uvid, a podaci o objektima koji se uklanjaju (ruše) 
prema Programu uklanjanja, dostavljaju se 
Kantonalnom ministarstvu. 
 

Član 29. 
 Sastavni dio ove Odluke je Program 
sanacije-legalizacije bespravno izgrađenih 
objekata na području Općine Velika Kladuša. 
 

Član 30. 
 Ova Odluka stupa na snagu osmog dana 
od dana objavljivanja u „Službenom glasniku 
Općine Velika Kladuša“. 
 
OPĆINA VELIKA KLADUŠA                                         PREDSJEDAVAJUĆI 
        OPĆINSKO VIJEĆE                                               OPĆINSKOG VIJEĆA 
                                                                                     OPĆINE VELIKA KLADUŠA 
                                                                                                   Sejfo Mustafić 
Broj: 01-05-285/2006.  
Velika Kladuša, 01.12.2006. godine  
 
 Na osnovu člana 97. Zakona o prostornom 
uređenju («Službeni glasnik USK-a», broj:9/02 i 
4/04), člana 50. Zakona o građenju („Službeni 
glasnik USK-a“, br.6/05) i člana 30. stav 1. tačka 
5. i 15. Statuta Općine Velika Kladuša – prečišćeni 
tekst („Službeni glasnik Općine Velika Kladuša“, 
broj:9/05 i 7/06), Općinsko vijeće Općine Velika 
Kladuša na XXV sjednici, održanoj dana 
30.11.2006. godine, usvojilo je : 
 

P R O G R A M 
sanacije-legalizacije bespravno izgrađenih 

objekata na području Općine Velika Kladuša 
 
I - UVODNE NAPOMENE 
 
 Ovim Programom obuhvaća se urbano i 
vanurbano područje Općine Velika Kladuša i  
utvrđuje sistemtski pristup rješavanja  pitanja 
sanacije bespravno izgrađenih objekata i 
sprečavanja širenja bespravne gradnje. 
 Bespravna gradnja je složen problem na 
području Općine Velika Kladuša. Ona je 
mnogobrojna i  opterećena  socijalno – 
ekonomskim stanjem, čije posljedice trpe građani, 
organi uprave, komunalna struktura i dr. 
 Problem bespravne gradnje nikad nije 
sistematski rješavan u smislu da se sagledaju uzroci 
i posljedice i da se preduzmu efikasne mjere 
saniranja i sprečavanje bespravne gradnje kao i 
efikasniji rad organa uprave, inspekcijskih službi i 
pravosudnih organa. 
 Širenje bespravne gradnje, posebno u 
urbanim dijelovima grada, ima za posljedicu 
neselektivno trošenje urbanog gradskog prostora, 
neadekvatnu i neprimjerenu putnu (ulična) 
infrastrukturu, opterećenost kapaciteta društvene 
infrastrukture (škole i sl.), a posebno opterećenost 
komunalne  infrastrukture (vodovod, kanalizacija, 

struja i sl.), što za posljedicu ima loše uslove 
življenja i zagađenost životne sredine. 
 Suočeni sa činjenicama postojećeg stanja 
bespravne gradnje, kao i daljnjim širenjem 
nezakonitog građenja, zbog nedostatka razrađene 
urbanističko-planske dokumentacije i neefikasnog 
rada općinskih  organa pravosuđa, neophodno je 
preduzimati mjere i  stvarati nove uslove za 
saniranje postojećeg stanja i sprečavanje širenja 
bespravne gradnje. 
 
II – ZAKONSKA REGULATIVA  
 
 Zakonska regulativa je utvrdila osnove 
sanacije i uklanjanja bespravno izgrađenih 
objekata i građevina i stvorila uslove da se 
podzakonskim propisima razradi ovo pitanje.  
 Kantonalni Zakon o prostornom uređenju 
(„Službeni glasnik USK-a“, broj:9/02 i 4/04) u 
članu 97. propisao je da pitanje bespravno 
izgrađenih objekata treba sistematski rješavati kroz 
Program sanacije bespravno izgrađenih objekata i 
Program uklanjanja bespravno izgrađenih 
objekata.  
 Programom sanacije bespravno izgrađenih 
objekata ili posebnim aktom (odlukom) neophodno 
je utvrditi uvjete i rokove sanacije bespravno 
izgrađenih objekata, cijeneći obim bespravne 
gradnje, stepen izgrađenosti i stepen provodivosti 
urbanističko-planske dokumentacije, kao i 
mogućnost sanacije istih uklapanjem u nova 
razvojna i provedbena prostorno-planska i 
urbanistička dokumenta grada i naselja. 
 
 Programom uklanjanja bespravno 
izgrađenih objekata  utvrdiće se  broj i vrsta 
građevina koje se ne mogu sanirati- legalizirati,  
zatim utvrditi dinamika uklanjanja (rušenja) i 
odrediti izvršioci poslova uklanjanja (rušenja). 
Saglasnost na ovaj Program daje Kantonalno 
ministarstvo za građenje, prostorno uređenje i 
zaštitu okoline. 
 
 Kantonalni Zakon o građenju („Službeni 
glasnik USK-a“, broj:6/05) u članu 50. regulisao je  
da se Programom sanacije bespravno izgađenih 
objekata utvrde mogućnosti legalizacije samo u 
slučaju da takva gradnja ne ugrožava opći javni 
interes, da se uklapa u prostorno-planski dokument 
i ne utiče na zadovoljavanje uvjeta zaštite okoliša, 
zaštite terena od klizišta, zaštite života i zdravlja 
stanovništva i materijalnih dobara.  
 
 Nadležni općinski organ , odnosno 
Općinsko vijeće, utvrdit će uvjete za izdavanje 
naknadne urbanističke saglasnosti za legalizaciju 
besprvno-izgrađenih objekata, odobrenja za 
građenje i upotrebnu dozvolu, sa potrebnim 
obimom neophodne tehničke dokumentacije, 
načinom provjere kvaliteta izvedenih radova, 
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mjerama za unapređenje i zaštitu okoliša, načinom 
uređenja građevinskog zemljišta za područje 
napadnuto bespravnom izgradnjom i uvjetima za 
svaku građevinu posebno, kao i uvjetima za 
obračun i plaćanje troškova uređenja građevinskog 
zemljišta i drugih naknada utvrđenih Zakonom o 
građevinskom zemljištu u Federaciji Bosne i 
Hercegovine i Odlukom o građevinskom zemljištu 
Općine Velika Kladuša.  
 Programom uklanjanja bespravno 
izgrađenih objekata Općinsko vijeće će utvrditi broj 
i vrstu građevina, dinamiku rušenja i odrediti 
izvršioce poslova rušenja.  
 
 Odlukom o uslovima i načinu legalizacije 
građevina izgrađenih bez odobrenja za građenje i 
građevina privremenog karaktera u gradu i na 
području Općine Velika Kladuša regulisan je 
postupak legalizacije bespravnih objekata, pitanje 
naknada u postupku legalizacije bespravno 
izgrađenih objekata kao i uvjeti za legalizaciju 
bespravno izgrađenih objekata. Ovom Odlukom 
detaljnije su razrađeni kriteriji iz odredaba Zakona 
o prostornom uređenju i odredaba Zakona o 
građenju.  
 Navedenim zakonskim i podzakonskim 
propisima utvrđene su pravne pretpostavke za 
rješavanje predmeta legalizacije bespravno 
izgrađenih objekata, kao i organi koji će provoditi 
upravne i upravno-stručne postupke. 
 
III -  POSTOJEĆE STANJE 
 
 Programom sanacije – legalizacije 
bespravno izgrađenih objekata obuhvaćena su 
četiri područja Općine Velika Kladuša.  
 U cilju osiguranja prostornog uređenja i 
stvaranja uslova za razvoj Općine i Kantona, 
Zakonom o prostornom urđenju propisana je 
obaveza donošenja dokumenata o prostornom 
uređenju. U završnoj fazi je Odluka o provođenju 
prostornog plana Općine Velika Kladuša 2001-
2020. godine, kao i revizija Urbanističkog plana 
grada Velika Kladuša, te pripreme za reviziju 
Regulacionih planova i planova zonalnih  centara.  
 Ovaj proces treba ubrzati radi sanacije – 
legalizacije bespravno izgrađenih objekata i 
sprečavanja širenja bespravne gradnje.  
 Općinsko vijeće  je imenovalo Komisiju za 
davanje stručne ocjene u postupku izdavanja 
urbanističkih saglasnosti na području Općine 
Velika Kladuša u skladu sa odredbama 
kantonalnog Zakona o prostornom uređenju i 
Uputstvom Kantonalnog ministarstva za građenje, 
prostorno uređenje i zaštitu okoline.  Općinska 
komisija će raditi – davati stručnu ocjenu dok se ne 
izvrši revizija (izmjena i dopuna) planskih 
dokumenata, odnosno dok se ne usvoje novi  
planski dokumenti. 

 Razvojnim planovima (Prostorni plan 
Općine i Urbanistički plan grada Velika Kladuša) 
stvoriće se mogućnosti racionalnijeg planiranja i 
korištenja prostora Općine, a izvedbenim 
planovima (regulacioni planovi, projekti, planovi 
parcelacije i sl.) navodiće se sadržajno i 
ekonomično korištenje segmenata razvojnih 
planova.  
 
IV – SANACIJA – LEGALIZACIJA 
BESPRAVNO  IZGRAĐENIH OBJEKATA 
 
 1. Uslovi sanacije bespravno  izgrađenih 
objekata 
 Bespravno izgrađeni objekti sanirat  će se 
prema uslovima i načinu utvrđenim Odlukom o 
uslovima i načinu legalizacije građevina izgrađenih 
bez odobrenja za građenje i građevina privremenog 
karaktera u gradu i na području Općine Velika 
Kladuša (u daljem tekstu: Odluke) ovim 
Programom i prostorno planskom dokumentacijom, 
a u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima. 
 Pojedini izrazi upotrebljeni u ovom 
programu imaju slijedeće značenje: 

a) Legalizacija bespravno izgrađenih 
objekata odnosi se na sanaciju 
objekata 

b) Program sanacije bespravno 
izgrađenih objekata odnosi se na 
legalizaciju objekata sagrađenih bez 
propisanih odobrenja 

c) Bespravnom izgradnjom objekata 
smatraju se građevine iz člana 3-6 
Odluke o uslovima i načinu 
legalizacije građevina izgrađenih bez 
odobrenja za građenje i građevina 
privremenog karaktera u gradu i na 
području Općine Velika Kladuša,  

d) Graditelj-investitor je lice koje je 
sagradilo bespravno izgrađeni objekat 
(član 9. Odluke)  

e) Prostorno-planska dokumentacija: 
- Prostorni plan Općine Velika Kladuša 
- Urbanistički plan Velika Kladuša 
- Regulacioni planovi  
- Urbanistički projekti 
- Planovi parcelacije 
- Urbanistički redovi zonalnih centara 

 
Ovim programom vrši se legalizacija-

sanacija objekata-građevina koji su izgrađeni ili 
čija je izgradnja započeta do dana stupanja na 
snagu ovog Programa, a za čiju izgradnju 
investitori nisu pribavili odobrenje za građenje od 
Službe prostornog uređenja, komunalnih i 
stambenih djelatnosti, a prema stanju objekta na 
dan kada se rješava po zahtjevu za sanaciju-
legalizaciju bespravno izgrađenog objekta. 
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 Sanacija-legalizacija izgrađenih objekata 
moći će se vršiti ako se utvrdi da je građenje u 
skladu sa dokumentima prostornog uređenja. 
 Ako je za određeno područje donešen 
regulacioni plan, sanacija će se vršiti u skladu sa 
regulacionim planom, a na ostalim područjima kao 
i na područjima za koje nisu donešeni dokumenti 
prostornog uređenja, sanacija će se vršiti na 
osnovu stručne ocjene Općinske komisije za 
davanje stručne ocjene u postupku izdavanja 
urbanističke saglasnosti na području Općine Velika 
Kladuša. 
 Sanacija-legalizacija izgrađenih objekata 
neće se moći vršiti na objektima: 

a) ako su dograđeni na objektu koji nije 
vlasništvo graditelja ili su nastali 
preuređenjem krovišta-potkrovlja 
objekta čiji vlasnik nije graditelj 

b) ostali uslovi utvrđeni Odlukom o 
legalizaciji (član 13.) 

Donošenjem Odluke o provođenju 
prostornog plana Općine Velika Kladuša 2001 - 
2020. godine i izvršenjem revizije Urbanističkog 
plana grada Velika Kladuša i regulacionih 
planova, stvoriće se povoljniji uslovi za 
legalizaciju-sanaciju besprano izgrađenih objekata. 

Sanacija-legalizacija će se prioritetno 
provoditi na područjima na kojima je donešena 
prostorno-planska dokumentacija, dok će se na 
područjima za koje nisu donešeni prostorno-planski 
dokumenti vršiti privremena sanacija-legalizacija 
bespravno izgrađenih objekata. 

 
           2.Postupak sanacije-legalizacije bespravno 
izgrađenih objekata. 

Postupak sanacije-legalizacije prema 
ovom Programu provodi Općinski načelnik putem 
Službe prostornog uređenja, komunalnih i 
stambenih djelatnosti. Postupak sanacije-
legalizacije provodi se po zahtjevu graditelja. 

Zahtjev za sanaciju-legalizaciju objekta 
podnosi se u pismenoj formi Službi za prostorno 
uređenje, komunalne i stambene djelatnosti 

Zahtjev za sanaciju-legalizaciju objekata 
sadrži: 

- prezime i ime graditleja sa tačnom 
adresom, 

- podatke o vrsti, veličini, spratnosti, 
mjestu i godini građenja objekta, 

- dokaz prava građenja (izvadak iz 
zemljišne knjige, ugovor ili odluka nadležnih 
organa na osnovu koje je investitor stekao pravo 
vlasništva ili pravo građenja ili pravo korištenja, 
ugovor o partenrstvu sklopljen sa vlasnikom 
zemljišta i/ili nekretnine čiji je cilj zajedničko 
građenje, ugovor o koncesiji kojim se stiče pravo 
građenja, pisana saglasnost vlasnika nekretnine), 

- kopiju katastarskog plana. 
 

Krajnji rok za podnošenje zahtjeva je 
31.12.2006. godine. 

Zahtjev za sanaciju objekta odbacit će se  
rješenjem ukoliko je isti neblagovremeno pod 
nesen. 

Nakon primljenog zahjteva za sanaciju 
objekta, općinska služba nadležna za poslove 
prostornog uređenja provjerava da li su ispunjeni  
uvjeti za sanaciju. 

Zahtjev za sanaciju objekta odbija se 
rješenjem ukoliko nisu ispunjeni uvjeti sa sanaciju. 
 Rješenje se mora donijeti u roku od 30 
dana od dana podnošenja zahtjeva. 
 Protiv rješenja iz prethodnog stava 
dozvoljena je žalba u  roku od 15 dana od dana 
dostavljanja graditelju. 
 Žalba se podnosi Komisiji za žalbe 
Općinskog vijeća putem Službe prostornog 
uređenja, komunalnih i stambenih djelatnosti. 
 Ako su ispunjeni uvjeti za sanaciju prema 
ovom Programu, općinska služba nadležna za  
poslove prostornog uređenja zahtijevat će dopunu 
zahtjeva sa: 
 - idejnim projektom, ukoliko je riječ o 
objektu koji još nije dovršen u fazi vertikalnog 
zatvaranja prostora, 
 - snimkom izvedenog stanja,  ukoliko je 
riječ o objektu koji je dovršen u fazi vertikalnog  
zatvaranja. 
 Nivo potrebne tehničke dokumentacije za 
sanaciju bespravno izgrađenih objekta čini: 
 - situacija terena sa ucrtanim izgrađenim  
objektima i kopijom katastarskog plana, 
 - arhitektonsko-građevinski snimak objekta 
u razmjeri 1:50 sa prikazima, 
 - osnova temelja, 
 - osnova svih etaža, 
 - osnova krovišta, 
 - jedan karakterističan presjek kroz bjekat, 

- dvije karakteristične  fasade, 
 - snimak izvedenih instalacija i  
 - fotografski snimak objekta. 
 Prije  donošenja rješenja o naknadnoj 
urbanističkoj saglasnosti organ uprave je dužan u 
potpunosti utvrditi činjenično stanje, te 
prihvatljivost izvedenih radova. 
 U utvrđivanju uslova za zadržavanje 
građevine ili njenih dijelova organ uprave je dužan 
sa aspekta urbanističko-tehničkih uslova pribaviti 
dodatno mišljenje Općinske komisije za davanje 
stručnog mišljenja, odnosno po potrebi i mišljenje 
vještaka arhitektonske struke u pogledu uticaja 
izgrađenog objekta na uvjete života, rada i 
korištenje susjednog objekta.  
 Postupak sanacije-legalizacije bespravno 
izgrađenih objekata provodit će se u skladu sa 
Zakonom o upravnom postupku. 
 
V -  PRIVREMENA SANACIJA-
LEGALIZACIJA BESPRAVNO IZGRAĐENIH  
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        OBJEKATA 
 
 Privremeno zadržavanje bespravno 
izgrađenih objekata (privremeni i drugi objekti) 
odobrit će se samo do privođenja zemljišta 
konačnoj namjeni, i to pod uslovima da: 

- objekat ne ometa korištenje prostora u 
neposrednoj blizini, 

- sa njegovim zadržavanjem ne ugrožava 
se provođenje Urbanističkog plana, 

- da objekat svojom funkcijom ne zagađuje 
sredinu,  

- objekat ne predstavlja opasnost po život 
ljudi, za okolinu i saobraćaj. 

Privremeno će se zadržati bespravno 
izgrađeni objekti unutar granica urbanog područja 
grada, a za koje vrijedi utvrđeni režim građenja, te 
je propisano donošenje regulacionih planova, 
odnosno urbanističkog projekta. 
 Privremeno zadržani bespravno izgrađeni 
objekti na područjima koja odgovaraju namjeni 
površina Urbanističkog plana grada, a za koje je 
predviđena obaveza donošenja provedbenih, 
detaljnih planova, u potpunosti će se legalizirati 
nakon što navedeni planovi budu doneseni i sa istim 
zadržani. 
 Navedenim planom utvrdit će se bliži 
urbanističko-tehnički uvjeti, regulaciona linija i  
građevinska parcela. 
 Odobrenje za privremeno zadržavanje 
bespravno izgrađenih objekata se izdaje bez 
formiranja građevinske parcele, čiji će se oblik i  
veličina formirati naknadno po donošenju 
osdgvarajućeg provedbenog prostorno-planskog 
dokumenta. 

Za objekte  koji se zadržavaju, a koji se 
naknadno budu mogli legalizirati, naknadnom 
urbanističkom saglasnošću omogućit će se 
cijepljenje zemljišta i pretvaranje istog u 
građevinsko. 

Privremena sanacija – legalizacija 
bespravno izgrađenih objekta vršit će se po 
uslovima i postupku utvrđenim Odlukom i ovim 
Programom, a u skladu sa Zakonom. 

Rješenje o privremenom zadržavanju  
bespravno izgrađenih objekata donosi se na 
određeno vrijeme i uz obavezu investitora da na 
zahtjev nadležne službe ukloni bespravno izgrađeni 
objekat, a zemljište dovede u prvobitno stanje i  
prije isteka naprijed navedenog roka. 

Na područjima na kojima ne postoji 
obaveza donošenja detaljanih prostorno-planskih 
dokumenata građevinska parcela formirat će se 
prema situaciji koja čini sastavni dio urbanističke 
saglasnosti. 

Uklanjanje bespravno izgrađenih objekata 
utvrdit će se odlukom  nadležnog organa na trošak 
investitora. 

Za poslovne objekte koji se privremeno 
zadržavaju upotrebna dozvola se izdaje na period 

koji je utvrđen u rješenju kojim se odobrava 
privremeno zadržavanje. 

Tehnički prijem vrši se na osnovu snimka 
izvedenog stanja i odobrenja o privremenom 
zadržavanju. 

Upotrebna dozvola ne može se izdati dok 
investitor ne izmiri svoje obaveze u pogledu 
naknada i drugih uvjeta iz odobrenja o  
privremenom zadržavanju. 
 
VI – NAKNADE I TROŠKOVI SANACIJE – 
LEGALIZACIJE 
 
 Vlasnici bespravno izgrađenih objekata 
dužni  su izmiriti obaveze  propisane Odlukom o 
građevinskom zemljištu i Odlukom o uslovima i 
načinu legalizacije građevina izgrađenih bez 
odobrenja za građenje, naknadu  za uređenje 
građevinskog zemljišta, rentu, pretvaranje 
poljoprivrednog zemljišta u građevinsko i dr. 
 Troškove postupka legalizacije – sanacije 
snose graditelji bespravno izgrađenih objekata. 
 Troškovi pokretanja posutpka utvrđeni su 
Odlukom o općinskim administrativnim taksama. 
 Vlasnicima bespravno izgrađenih objekata 
koji  se privremeno zadržavaju, a isti ne budu 
uvršteni u  provedbenu prostorno – plansku 
dokumentaciju, neće se vršiti povrat uplaćene 
naknade. 
 Naknadni troškovi postupka utvrdit će se 
posebnim zaključkom. 
 
VII – ZAVRŠNE ODREDBE 
 
 Služba prostornog uređenja, komunalnih i 
stambenih djelatnosti izvršit će javni poziv 
građanima da podnesu zahtjeve za reguliranje 
statusa bespravno izgrađenih objekata, do roka 
utvrđenog u Programu sanacije – legalizacije 
bespravno izgrađenih objekata. 
 Shodno članu 97. Zakona o prostornom 
uređenju („Službeni glasnik USK-a“, broj: 9/02), 
za sve objekte koji ne budu obuhvaćeni Programom  
bespravno izgrađenih objekata, Općinsko vijeće 
donijet će uz prethodnu saglasnost Kantonalnog 
ministarstva Program uklanjanja bespravno 
izgrađenih objekata u kojem će se utvrditi broj i 
vrsta građevina, dinamika rušenja i odrediti 
izvršilac poslova rušenja. 
 Do okončanja postupka sanacije – 
legalizacije  obustavlja se od izvršenja inspekcijski 
postupak pokrenut od  strane općinskog inspektora. 

Ovaj Program stupa na snagu danom 
objavljivanja u «Službenom glasniku Općine 
Velika Kladuša». 
 
OPĆINA VELIKA KLADUŠA                                              PREDSJEDAVAJUĆI 
        OPĆINSKO VIJEĆE                                                    OPĆINSKOG VIJEĆA 
                                                                                        OPĆINE VELIKA KLADUŠA 
                                                                                                   Sejfo Mustafić 
Broj: 01-05-286/2006  
Velika Kladuša, 01.12.2006. godine  
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 Na osnovu člana 30. i 88.  Statuta Općine 
Velika Kladuša – prečišćeni tekst («Službeni 
glasnik Općine Velika Kladuša», broj: 9/05 i 7/06) i 
člana 91, 99. i 111. Poslovnika Općinskog vijeća 
Općine Velika Kladuša – prečišćeni tekst 
(«Službeni glasnik Općine Velika Kladuša», broj: 
9/05), a nakon provedene rasprave o Nacrtu 
Odluke o izvršenju budžeta Općine Velika Kladuša 
za 2007. godinu, Općinsko vijeće Općine Velika 
Kladuša na  XXV sjednici, održanoj 30.11. 2006. 
godine, donijelo je  

 

Z A K LJ U Č A K 

I 

PRIHVATA SE Nacrt Odluke o izvršenju 
budžeta Općine Velika Kladuša za 2007. godinu i 
isti će poslužiti kao osnova za izradu Prijedloga 
Odluke o izvršenju  budžeta Općine Velika Kladuša 
za 2007. godinu. 
 

Zadužuje se podnosilac Nacrta Odluke da, 
uzevši u obzir stavove, mišljenja i primjedbe 
istaknute od strane vijećnika na sjednici Općinskog 
vijeća, putem Službe za privredu i finansije 
Općinskog organa uprave Općine Velika Kladuša, 
izradi Prijedlog Odluke o izvršenju budžeta Općine 
Velika Kladuša za 2007. godinu i isti uporedo sa 
Prijedlogom Nacrta Odluke o budžetu, uputi Vijeću 
na razmatranje i usvajanje.  

 
II 

Ovaj Zaključak stupa na snagu nakon 
objavljivanja u «Službenom glasniku Općine Velika 
Kladuša». 
 
 
OPĆINA VELIKA KLADUŠA                                              PREDSJEDAVAJUĆI 
        OPĆINSKO VIJEĆE                                                    OPĆINSKOG VIJEĆA 
                                                                                        OPĆINE VELIKA KLADUŠA 
                                                                                                   Sejfo Mustafić 
Broj: 01-05-287/2006  
Velika Kladuša, 01.12.2006. godine  

 

Na osnovu člana 30. i 88.  Statuta Općine 
Velika Kladuša – prečišćeni tekst («Službeni 
glasnik Općine Velika Kladuša», broj: 9/05 i 7/06) i 
člana 91, 99, 111,112. i 113. Poslovnika Općinskog 
vijeća Općine Velika Kladuša – prečišćeni tekst 
(«Službeni glasnik Općine Velika Kladuša», broj: 
9/05), a nakon provedene rasprave o Nacrtu 
Odluke o budžetu Općine Velika Kladuša za 2007. 
godinu, Općinsko vijeće Općine Velika Kladuša na  
XXV sjednici, održanoj 30.11. 2006. godine, 
donijelo je  

 

 

 

ZA K LJ U Č A K  
 

I 
PRIHVATA SE Nacrt Odluke o budžetu 

Općine Velika Kladuša  za 2007. godinu i u skladu 
sa Poslovnikom Općinskog vijeća Općine Velika 
Kladuša, radi prikupljanja mišljenja i prijedloga za 
izradu Prijedloga Odluke o budžetu Općine Velika 
Kladuša za 2007. godinu STAVLJA SE na javnu 
raspravu. 
 
 2. Prihvaćeni Nacrt Odluke o budžetu 
Općine Velika Kladuša za 2007. godinu poslužitće 
kao osnova za provođenje javne rasprave, a ista će 
trajati od dana stavljanja Nacrta Odluke na javnu 
raspravu do 16.12.2006. godine. 
 
 3. Zadužuje se Služba za privredu i 
finansije da Nacrt Odluke o budžetu Općine Velika 
Kladuša  za 2007. godinu, dostavi svim korisnicima 
budžeta, zainteresiranim organima i institucijama, 
kao i drugim pravnim licima koja za to imaju 
interes radi davanja mišljenja i prijedloga, da u 
skladu sa predloženim planom organizira i provede 
javnu raspravu u svim mjesnim zajednicama i 
gradu Velika Kladuša, te da nakon provedene javne 
rasprave o Nacrtu, uzevši u obzir sve prijedloge i 
mišljenja istaknuta od strane vijećnika na sjednici 
Općinskog vijeća, kao i prijedloge i mišljenja 
pristigla i prikupljena u toku javne rasprave, sačini 
Prijedlog Odluke o budžetu Općine Velika Kladuša 
za 2007. godini i isti, sa odgovarajućim Izvještajem 
o provedenoj javnoj raspravi uputi Vijeću na 
razmatranje i usvajanje.  
   

II 
Ovaj Zaključak stupa na snagu nakon 

objavljivanja u «Službenom glasniku Općine Velika 
Kladuša». 
 
 
OPĆINA VELIKA KLADUŠA                                              PREDSJEDAVAJUĆI 
        OPĆINSKO VIJEĆE                                                    OPĆINSKOG VIJEĆA 
                                                                                        OPĆINE VELIKA KLADUŠA 
                                                                                                   Sejfo Mustafić 
Broj: 01-05-288/2006  
Velika Kladuša, 01.12.2006. godine 

 
Na osnovu člana 30. i 88.  Statuta Općine 

Velika Kladuša – prečišćeni tekst («Službeni 
glasnik Općine Velika Kladuša», broj: 9/05 i 7/06) i 
člana 91. i 99. Poslovnika Općinskog vijeća Općine 
Velika Kladuša – prečišćeni tekst («Službeni 
glasnik Općine Velika Kladuša», broj: 9/05), 
razmatrajući Informaciju o završetku školske 
2005/2006. godine u osnovnim školama na 
području Općine Velika Kladuša, Službe za 
društvene djelatnosti i opću upravu Općinskog 
organa uprave Općine Velika Kladuša, Općinsko 
vijeće Općine Velika Kladuša, na  XXV sjednici, 
održanoj 30.11. 2006. godine, donijelo je  
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Z A K LJ U Č A K 
 
I 

1. Prihvata se Informacija o završetku 
školske 2005/2006. godine u osnovnim školama na 
području Općine Velika Kladuša, Službe za 
društvene djelatnosti i opću upravu Općinskog 
organa uprave Općine Velika Kladuša. 

 
2. Zadužuje se obrađivač Informacije 

Služba za društvene djelatnosti i opću upravu 
Općinskog organa uprave Općine Velika Kladuša, 
da izvrši kontrolu i ispravku određenih statističkih 
pokazatelja iz Informacije. 
 

II 
Ovaj Zaključak stupa na snagu nakon 

objavljivanja u «Službenom glasniku Općine Velika 
Kladuša». 
 
OPĆINA VELIKA KLADUŠA                                              PREDSJEDAVAJUĆI 
        OPĆINSKO VIJEĆE                                                    OPĆINSKOG VIJEĆA 
                                                                                        OPĆINE VELIKA KLADUŠA 
                                                                                                   Sejfo Mustafić 
Broj: 01-05-289/2006  
Velika Kladuša, 01.12.2006. godine  

 
Na osnovu člana 30. i 88.  Statuta Općine 

Velika Kladuša – prečišćeni tekst («Službeni 
glasnik Općine Velika Kladuša», broj: 9/05 i 7/06) i 
člana 91. i 99. Poslovnika Općinskog vijeća Općine 
Velika Kladuša – prečišćeni tekst («Službeni 
glasnik Općine Velika Kladuša», broj: 9/05), a 
nakon provedene rasprave po Prijedlogu Odluke o 
izmjenama i dopunama Odluke o komunalnim 
taksama i tarifi komunalnih taksa, Općinsko vijeće 
Općine Velika Kladuša, na  XXV sjednici, održanoj, 
30.11. 2006. godine, donijelo je  

 
Z A K LJ U Č A K 

 
I 

 Zadužuje se Komisija za propise 
Općinskog vijeća Općine Velika Kladuša da nakon 
usvajanja ove Odluke, u saradnji sa nadležnom 
službom Općinskog organa uprave, izradi i objavi u 
«Službenom glasniku Općine Velika Kladuša» 
prečišćeni tekst Odluke o komunalnim taksama i 
tarifi komunalnih taksa.  
 

II 
Ovaj Zaključak stupa na snagu nakon 

objavljivanja u «Službenom glasniku Općine Velika 
Kladuša». 
 
OPĆINA VELIKA KLADUŠA                                              PREDSJEDAVAJUĆI 
        OPĆINSKO VIJEĆE                                                    OPĆINSKOG VIJEĆA 
                                                                                        OPĆINE VELIKA KLADUŠA 
                                                                                                   Sejfo Mustafić 
Broj: 01-05-284-1/2006.  
Velika Kladuša, 01.12.2006. godine  

 
 

Na osnovu člana 52. stav 1. tačka 3. 
Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji 
BIH («Službene novine FBiH», broj:35/05), i član 
44 stav 1. tačka 6. Statuta Općine Velika Kladuša – 
prečišćeni tekst („Službeni glasnik Općine Velika 
Kladuša“, broj: 9/05 i 7/06), uz saglasnost 
Općinskog vijeća, Općinski načelnik Općine Velika 
Kladuša, d o n o s i: 
 
 

P  R  A  V  I  L  N  I  K 
O UNUTRAŠNJOJ ORGANIZACIJI 

JEDINSTVENOG 
OPĆINSKOG ORGANA UPRAVE OPĆINE     

VELIKA KLADUŠA 
 

 
I - OSNOVNE ODREDBE 
 

Član 1. 
Ovim Pravilnikom se utvrđuje unutrašnja 

organizacija Općinskog organa uprave Općine 
Velika Kladuša (u daljem tekstu: Općinski organ 
uprave), sistematizacija radnih mjesta, rukovođenje 
Općinskim organom uprave, Savjet općinskog 
načelnika i radna tijela, saradnja u vršenju poslova 
i radnih zadataka, programiranje i planiranje rada, 
način ostvarivanja prava iz radnih odnosa i 
disciplinska odgovornost službenika i namještenika 
te ostvarivanje javnosti rada. 
 

Član 2. 
  Unutrašnja organizacija Općinskog 
organa uprave zasniva se na principima kojima se 
osigurava: 

- zakonito, stručno i efikasno obavljanje 
poslova, racionalna organizacija rada i uspješno     
rukovođenje organom te puna zaposlenost i 
odgovornost državnih službenika i  namještenika za  
izvršavanje poslova radnog mjesta, 

- transparentnost, javnost, odgovornost, 
učinkovitost, ekonomičnost, profesionalna,   
nepristrasnost i politička nezavisnost, 

- ostvarivanje pune saradnje Općinskog 
organa uprave sa drugim organima,  

- grupisanje poslova prema njihovoj 
međusobnoj povezanosti i srodnosti, vrsti, obimu,   
 stepenu  složenosti, odgovornosti i drugim uvjetima 
za njihovo izvršavanje, 

- potpunije objedinjavanje zajedničkih i 
općih poslova radi njihovog racionalnog  
obavljanja i  korištenja usluga.   

 
Član 3. 

 Općinski organ uprave  poslove lokalne 
samouprave, upravne poslove iz samoupravnog 
djelokruga Općine, prenesene poslove iz 
nadležnosti Federacije i Kantona, te stručne, 
administrativno-tehničke i druge pomoćne poslove 
od zajedničkog interesa vrši putem općinskih službi 

 
«Službeni glasnik Općine Velika Kladuša», broj: 9/06 



 
«Službeni glasnik Općine Velika Kladuša», broj: 9/06 

 

 - 14 - 
 
za upravu utvrđenih Odlukom o organizaciji 
Općinskog organa uprave Općine Velika Kladuša 
(Službeni glasnik Općine Velika Kladuša broj: 6/05 
i 8/06) i to: 

1. Služba prostornog uređenja, 
komunalnih i stambenih djelatnosti,  

2. Služba imovinsko-pravnih, geodetskih 
i katastarskih poslova, 

3. Služba financija i računovodstva, 
4. Služba za lokalni ekonomski razvoj i 

poduzetništvo,  
5. Služba opće uprave i društvenih 

djelatnosti,  
6. Služba civilne zaštite i zaštite od 

požara, i 
7. Služba za podršku i razvoj uprave. 

 
Općinske službe za upravu iz prethodnog 

stava ovog člana su osnovne organizacione jedinice 
Općinskog organa uprave koje imaju nadležnosti 
utvrđene Odlukom o organizaciji Općinskog 
organa uprave Općine Velika Kladuša. 
 
II UNUTRAŠNJA ORGANIZACIJA I 
NADLEŽNOST ORGANIZACIONE JEDINICE 
 
1. Služba prostornog uređenja, komunalnih i 
stambenih djelatnosti 
 

Član 4. 
Služba prostornog uređenja, komunalnih i 

stambenih djelatnosti ima tri unutrašnje 
organizacijske jedinice i to:  

 
- Odsjek za porstorno uređenje i građenje, 
- Odsjek za komunalne i stambene 

djelatnosti, uređenje građevinskog zemljišta i 
zaštitu Okoliša, i 

-   Odsjek za inspekcijske poslove. 
 

Član 5. 
 U Službi prostornog uređenja, komunalnih 
i stambenih djelatnosti obavljaju se slijedeći 
poslovi i zadaci: 

 
- izvršavanje i obezbjeđivanje izvršavanja 

zakona, drugih propisa i općih akata u   oblastima  
prostornog uređenja, građenja, korištenja i 
uređenja građevinskog zemljišta, komunalnih  
djelatnosti, oblasti cestovnog prometa i javnih 
cesta, zaštite okoliša i obnove objekata,  

- provođenje utvrđene politike u pitanjima 
iz nadležnosti Službe,  

- rješavanje u upravnim stvarima u 
prvostepenom postupku o pitanjima iz nadležnosti   
Službe,  

- vršenje statističke obrade podataka o 
poslovima iz oblasti za koje je osnovana,  

- analitičko praćenje stanja i kretanja u 
oblastima za koje je osnovana,  

- staranje o realizaciji i praćenju 
realizacije budžetskih sredstava odobrenih za 
poslove iz   nadležnosti Službe,  

- izrada propisa i drugih akata koje donosi 
Općinsko vijeće i Općinski načelnik, davanje 
mišljenja, prijedloga i sugestija kod izrade propisa 
i drugih akata koja usvajaju nadležni  organi  
Kantona i Federacije, iz oblasti za koju je 
osnovana,  

- vršenje stručnih poslova u pripremi, 
donošenju i provođenju prostorno-planske   
dokumentacije (prostorni plan, urbanistički plan, 
regulacioni plan, urbanistički   projekti i planovi  
parcelacije),  

- nadziranje i izvršavanje stručnih poslova 
iz oblasti korištenja i uređenja građevinskog    
zemljišta,  

- obezbjeđivaje uslova za organizirano 
obavljanje komunalnih djelatnosti po načelima   
održivog razvoja,  

- obezbjeđivanje financijskih sredstava za 
obavljanje komunalnih djelatnosti, uređenje               
građevinskog zemljišta, rekonstrukcije i izgradnje 
objekata za vodosnabdijevanje, objekata 
kanalizacije i uređaja za prečišćavanje voda, 
održavanje, rekonstrukciju i  izgradnju javnih  cesta 
i saobraćajnih objekata,  

-  upravljanje, održavanje, rekonstrukcija i 
izgradnja javnih cesta – lokalnih puteva i gradskih  
saobraćajnica u nadležnosti Općine, 

-  pripremanje i izradu razvojnih projekata 
u oblasti vodoprivrede, kanalizacije i uređaja  za   
prečišćavanje voda, javnih cesta, 

- saradnja sa razvojnim agencijama, 
kantonalnim i federalnim organima i institucijama   
na planu  pripremanja i apliciranja projekata u 
oblastima iz djelokruga rada Službe,. 

- praćenje i izvršavanje stručnih proslova 
iz oblasti stambene djelatnosti, 

- praćenje i izvršavanje stručnih poslova iz 
oblasti komunalnih djelatnosti, individualne i   
zajedničke komunalne potrošnje,  

- vršenje i praćenje izvršavanja stručnih 
poslova iz oblasti cestovnog prometa i javnih  cesta 
koji  su zakonom preneseni u nadležnost Općine,  

-  pripremanje, izrada i praćenje izvršenja 
programa i planova iz oblasti uređenja  
građevinskog zemljišta, komunalnih djelatnosti 
zajedničke komunalne potrošnje, komunalne 
infrastrukture i  saobraćaja,  

- vršenje poslova iz oblasti vodoprivrede i 
vodosnabdijevanja,  

-  vršenje poslova iz oblasti zaštite okoliša 
iz nadležnosti Općine koji su joj dati u   nadležnost  
Zakonom i drugim propisima,  

- vršenje inspekcijskog nadzora iz oblasti 
građenja i komunalnih djelatnosti, te korištenja    
komunalnih objekata i uređaja,  

- organizacija upravljanja stambenim i 
stambeno- poslovnim zgradama,  
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- pripremanje i vođenje postupka 
zaključivanja ugovora o upravljanju i održavanju    
zajedničkih dijelova stambenih i stambeno-
poslovnih objekata između građana -   suvlasnika 
ili izabranih predstavnika suvlasnika i 
certificiranog pravnog subjekta za ove   poslove,  

- organiziranje i vršenje čuvanja i 
arhiviranja svih relevantnih podataka o posebnim i  
zajedničkim dijelovima i uređajima zgrada, te o 
njihovim vlasnicima i suvlasnicima,  

- predlaganje suvlasnicima programa 
modernizacije i rekonstrukcije zajedničkih dijelova     
i  uređenja stambenih i stambeno-poslovnih zgrada,  

- obavljanje koordinacije između 
suvlasnika ili izabranih predstavnika suvlasnika i   
lokalnih  organa vlasti o svim stambenim poslovima 
od zajedničkog interesa,  

- planiranje i organizacija stambene 
izgradnje u ime i za račun suvlasnika, preduzeća,  
ustanova i   lokalnih vlasti na osnovu izraženih 
interesa,  

- vršenje poslova upravljanja i održavanja 
stanova na području Općine, 

- pripremanje i vođenje postupka 
dodjeljivanja na korištenje i nadzora korištenja 
stanova   u  vlasništvu Općine, 

- obavljanje poslova i priprema 
dokumentacije potrebne za obnovu i sanaciju 
stambenog fonda  kao i objekata u vlasništvu 
Općine,  
  - pripremanje godišnjih planova obnove i 
rekonstrukcije stambenog fonda koji se   financiraju  
sredstvima budžeta Općine,  

- praćenje realizacije projekata obnove na 
području Općine koji se financiraju sredstvima  
budžeta Općine i donatora,  

- ostvarivanje saradnje sa donatorima i 
implementatorima projekata obnove,  

  kantonalnim, federalnim i državnim 
ministarstvima i institucijama s ciljem realizacije  

  procesa obnove i  povratka izbjeglih i 
raseljenih osoba,  

- preduzimanje zakonom propisanih 
upravnih i drugih radnji u vezi sa predmetima   
nadzora,  odnosno kontrole iz djelokruga Službe,  

- pripremanje zahtjeva za budžet i 
odgovornosti za vlastite prihode, 

- vršenje drugih poslova koji su zakonom i 
drugim propisima stavljeni u nadležnost  

  Službe, kao i poslova koje joj u zadatak 
stavi Općinsko vijeće i Općinski načelnik.  
 
2.  Služba imovinsko- pravnih, geodetskih i 

katastarskih poslova 
 

Član 6.  
  Služba imovinsko-pravnih, geodetskih i 
katastarskih poslova ima dvije unutrašnje 
organizacijske jedinice i to:  

- Odsjek za imovinsko- pravne poslove i 

- Odsjek za katastar i geodetske 
poslove.  

 
Član 7. 

 U službi imovinsko-pravnih, geodetskih i 
katastarski poslova obavljaju se slijedeći 

poslovi i zadaci: 
- izvršavanje i obezbjeđivanje izvršenja 

zakona, drugih propisa i općih akata u oblastima   
imovinsko-pravnih odnosa, stambenih poslova, 
geodetskih poslova i katastra nekretnina, 

-  provođenje utvrđene politike u oblasti i 
pitanjima iz nadležnosti Službe,  

- rješavanje u upravnim stvarima u 
prvostepenom upravnom postupku u oblastima i    
pitanjima iz  nadležnosti Službe, 

- vršenje statističke obrade podataka o 
poslovima iz oblasti za koje je osnovana,  

- vršenje analitičkog praćenja stanja i 
kretanja u oblastima za koje je osnovana,  

- staranje o realizaciji budžetskih 
sredstava odobrenih za poslove iz nadležnosti 
Službe, 

-  izrada propisa i drugih akata koja 
donosi Općinsko vijeće i Općinski načelnik, 
davanje   mišljenja, prijedloga i sugestija kod 
izrade propisa i drugih akata koja usvajaju 
nadležni  organi  Kantona i Federacije iz oblasti za 
koju je osnovana,  

-  vršenje imovinsko-pravnih poslova u 
vezi sa nekretninama na kojima Općina ima pravo  
raspolaganja, 

-  vođenje evidencije nekretnina na kojima 
Općina ima pravo raspolaganja,  

- provođenje postupka rješavanja 
imovinsko-pravnih odnosa na građevinskom 
zemljištu,  

- provođenje postupaka rješavanja 
imovinsko-pravnih odnosa nastalih 
eksproprijacijom   nekretnina,  

- provođenje postupaka rješavanja 
imovinsko-pravnih odnosa u poslovima uzurpacije   
nekretnina,  

- vršenje određenih poslova u postupku 
privatizacije i restitucije nekretnina,  

- rješavanje o pitanjima prava preče 
kupnje nekretnina i o pitanjima zakupa  
nepokretnosti  u državnoj svojini,  

- rješavanje o pravima na nekretninama u 
skladu sa zakonom vršenje povrata   napuštenih 
nekretnina u vlasništvu građana sve dok postoje 
nekretnine koje nisu   vraćene, uključujući i   
stanove u etažnoj svojini,  

-  vršenje poslova održavanja premjera i 
katastra nekretnina,  

- vršenje poslova katastra komunalnih 
uređaja i instalacija,  

- vršenje poslova izdavanja uvjerenja i 
izvoda iz katastra nekretnina, 

 
«Službeni glasnik Općine Velika Kladuša», broj: 9/06 



 
«Službeni glasnik Općine Velika Kladuša», broj: 9/06 

 

 - 16 - 
 

- vršenje poslova vještačenja i drugih 
poslova iz katastra nekretnina u postupcima  
rješavanja imovinsko-pravnih odnosa,  

- vršenje i drugih upravnih stručnih 
poslova utvrđenih zakonom i drugim propisima koji  
su joj dati u nadležnost,  

- pripremanje zahtjeva za budžet i 
odgovornost za vlastite prihode, 

- vršenje drugih poslova koji su zakonom i 
drugim propisima stavljeni u nadležnost   Službe, 
kao i poslova koje joj u zadatak stavi Općinsko 
vijeće i Općinski načelnik.  

 
Služba financija i računovodstva  
 

Član 8.  
 U Službi financija i računovodstva 
obavljaju se slijedeći poslovi i zadaci:  

-  izrada analiza, izvještaja, informacija i 
drugih stručnih i analitičkih materijala,  

- priprema zahtjeva za budžet i 
odgovornost za vlastite prihode, 

- izrada prednacrta, nacrta i prijedloga 
budžeta i rebalansa,  

-  priprema i provođenje javne rasprave o 
nacrtu odluke o budžetu, 

- izrada prednacrta, nacrta i prijedloga 
normativnih akata budžeta i izvršenja budžeta,  

- izrada periodičnih i godišnjih obračuna, 
tromjesečnih i mjesečnih financijskih planova  na 
osnovu financijskih planova korisnika budžeta, 

- izrada analitičkih, informativnih i drugih 
materijala u okviru propisane metodologije   (tipski  
izvještaji, redovne i periodične informacije),  

- vođenje evidencije, praćenje i 
izvještavanje Općinskog načelnika i resorne službe 
o   ostvarenim prihodima i rashodima, predlaganje 
mjera za poboljšanu naplatu i    namjensko trošenje  
budžetskih sredstava, 

- vođenje knjigovodstvenih evidencija iz 
oblasti računovodstva, platnog prometa i   
blagajničkog  poslovanja za Općinski organ uprave 
i izdvojene račune istog,  

- provođenje politike i smjernica javnih 
financija,  

-vođenje prvostepenog upravnog postupka, 
te postupka izdavanja uvjerenja o   činjenicama o  
kojima se vodi službena evidencija,  

- vršenje statističkih istraživanja po 
Programu statističkih istraživanja od interesa za F  
  BiH i  Općinu iz  djelokruga Službe i Općinskog 
organa uprave,  

- ostvarivanje saradnje sa pravnim i 
fizičkim licima, udruženjima i nevladinim               
organizacijama iz  djelokruga rada Službe, 

- izrada propisa i drugih akata koja 
donose Općinsko vijeće i Općinski načelnik, 
davanje  mišljenja, prijedloga i sugestija kod izrade 
propisa i drugih akata koja usvajaju nadležni    

organi  Kantona i Federacije iz oblasti za koju je 
osnovana,  

-  vršenje drugih poslova koji su zakonom i 
drugim propisima stavljeni u nadležnost Službe, 
kao i   poslova koje joj u zadatak stavi Općinsko 
vijeće i Općinski načelnik.  
 
Služba za lokalni ekonomski razvoj i poduzetništvo  
 

Član 9.  
 U Službi za lokalni ekonomski razvoj i 
poduzetništvo obavljaju se slijdeći poslovi i zadaci:  

- koordiniranje, priprema i izrada nacrta i 
prijedloga Strateškog plana razvoja Općine prema  
  metodologiji EU,  

- pripremanje i izrada razvojnih projekata 
i biznis-planova privatnog poduzetništva,  

- pripremanje i izrada razvojnih projekata 
u oblasti poljoprivrede, stočarstva, vodoprivrede i  
  šumarstva,  

- pripremanje i izrada razvojnih projekata 
u oblasti turizma i ekologije,  

- pripremanje i izrada aplikacija za 
međunarodne i domaće donatore i investitore,  

- istraživanje tržišta i razvoj marketinga,  
- razvijanje saradnje sa Regionalnom 

razvojnom agencijom, 
- pripremanje i predlaganje nacrta 

dokumenata za poslovanje Službe na tržišnom   
principu,  

- vršenje statističkih istraživanja u oblasti 
iz nadležnosti Službe i Općinskog organa   uprave 
po Programu tatističkih istraživanja od interesa za 
F BiH (obračun dodane    vrijednosti poljoprivrede   
privatnog sektora, godišnji izvještaj o stočarstvu -   
individualni sektor, o zasijanim površinama, 
prinosima, slatkovodnom ribarstvu,  distributivne 
trgovine i  ugostiteljstvo, za obrtnike, o turizmu   i 
noćenju turista), 

-  prikupljanje i obrada drugih statističkih 
podataka značajnih za izradu informacija,  analiza,  
planova i razvojnih programa Općine,  

-  praćenje privrednih kretanja, posebno u 
oblasti poduzetništva, samostalnog   privređivanja 
sa  prijedlogom mjera za rješavanje pitanja u toj 
oblasti,  

- saradnja sa mjesnim zajednicama, 
javnim preduzećima, ministarstvima, javnim   
ustanovama, udruženjima građana, općinskim 
službama i dr,  

-  identificiranje prioriteta  i predlaganje 
prioritetnih općinskih programa za njihovu    
realizaciju, 

- staranje o realizaciji i praćenje 
realizacije budžetskih sredstava odobrenih za 
poslove iz   nadležnosti Službe,  

-  izrada pojedinačnih upravnih akata, 
odobrenja za rad i utvrđivanje minimalno-  
tehničkih uslova  i opremljenosti poslovnih prostora 
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za obavljanje privrednih djelatnosti   pravnih i 
fizičkih lica u  skladu sa Zakonom. 

- rješavanje u prvostepenom upravnom 
postupku i o drugim pitanjima iz nadležnosti    
Službe, 

-  vođenje postupka i izdavanje uvjerenja iz 
djelokruga rada Službe,  

-  izrada informacija, analiza, izvještaja i 
drugih stručnih i analitičkih materijala iz oblasti   
privrednih djelatnosti iz  djelokruga rada Službe, 

- uspostavljanje, vođenje i ažuriranje 
propisanih evidencija i registara iz djelokruga   
rada,  

-  pripremanje propisa iz nadležnosti 
Službe koje donosi Općinsko vijeće i Općinski    
načelnik,  davanje mišljenja, prijedloga i sugestija 
kod izrade propisa i drugih akata   koja usvajaju  
nadležni organi Kantona i Federacije, 

-  provođenje utvrđene politike o pitanjima 
iz nadležnosti Službe, te izvršavanje i 
obezbjeđivanje izvršavanja Zakona, drugih propisa 
i općih akata u okviru prava i  dužnosti Općine u 
oblasti  privrede i razvoja,  

-  praćenje stanja u javnim preduzećima 
čiji je osnivač Općina i ostvarivanje suradnje sa   
nevladinim organizacijama i udruženjima iz 
djelokruga rada Službe,  

- pripremanje zahtjeva za budžet i 
odgovornost za vlastite prihode, 

- vršenje drugih poslova koji su zakonom i 
drugim propisima stavljeni u nadležnost  Službe, 
kao i  poslova koje joj u zadatak stavi Općinsko 
vijeće i Općinski načelnik.  
 
Služba opće uprave i društvenih djelatnosti  
 

Član 10.  
Služba opće uprave i društvenih djelatnosti 

ima tri unutrašnje organizacijske jedinice i to: 
- Odsjek opće uprave,  
- Centar za pružanje usluga građanima 

i 
- Odsjek društvenih djelatnosti. 

 
Član 11. 

 U Službi opće uprave i društvenih 
djelatnosti obavljaju se slijedeći poslovi i zadaci:  
 

- izvršavanje i obezbjeđivanje izvršavanja 
zakona, drugih propisa i općih akata iz oblasti   
uprave,  

- pripremanje propisa, općih i drugih 
akata iz djelokruga opće uprave koje donosi 
Općinsko   vijeće ili Općinski načelnik,  

- poslovi prijemne kancelarije i 
kancelarijsko poslovanje za potrebe svih općinskih 
službi   za upravu koje obuhvata: prijem pošte, 
otvaranje, pregledanje i raspoređivanje pošte,   
zavođenje predmeta i akata u odgovarajuće knjige 
evidencije, združivanje akata, dostavljanje 

predmeta i akata u rad, zavođenje predmeta i 
akata, rokovnik predmeta, otpremanje pošte i 
arhiviranje  predmeta i akata,  

- poslovi ovjere potpisa, rukopisa i 
prijepisa,  

- poslovi dati u nadležnost Centra za 
pružanje usluga građanima, organizacija rada i  
rukovođenje Centrom za pružanje usluga 
građanima,  

- poslovi matičnog ureda koji obuhvataju: 
vođenje matičnih knjiga rođenih, vjenčanih i   
umrlih, upis promjena u matičnim knjigama, 
naknadni upis u matične knjige rođenih uz  
konstataciju činjenice državljanstva za lica koja su 
stekla državljanstvo BiH u skladu sa    Zakonom, a 
po osnovu pravomoćnog rješenja MUP-a USK-a, 
izdavanje izvoda iz   matičnih knjiga i uvjerenja o  
podacima o činjenicama upisanim u matične knjige, 
izrada i dostava spiskova školskih obveznika za 
upis u osnovnu školu, te spiskova vojnih   
obveznika, izrada i dostava odgovarajućih 
statističkih izvještaja, sastavljanje i   dostavljanje 
ostavinskom sudu smrtovnica, upisa u matične 
knjige rođenih, činjenice   oduzimanja odnosno 
vraćanja poslovne sposobnosti   po osnovu 
pravomoćnog sudskog   rješenja, provođenje 
postupka zaključenja braka, te postupka priznanja 
očinstva pred   matičarem, poslove registracije i 
preregistracije birača, izradu biračkih spiskova,  
dostavljanje podataka o umrlim licima općinskom 
Centru za registraciju birača, te   brisanje sa 
Centralnog biračkog spiska imena lica koja su 
sudskom odlukom lišena   poslovne sposobnosti ili 
su odlukom nadležnog organa lišena   državljanstva 
BiH, 

- poslovi upravnog rješavanja u prvom 
stepenu u upravnim stvarima iz djelokruga opće   
uprave te upravnim stvarima za koje nije nadležna 
nijedna druga općinska služba za   upravu,  

- poslovi osnivanja, statusnih promjena, 
registracije i vođenja registra mjesnih zajednica,  

- obezbjeđivanje uslova za rad i 
organizaciju rada mjesnih zajednica i njihovih 
organa i   tijela, te  izvršavanje odluka, zaključaka i 
drugih akata koje ti organi i tijela donose,  

-  izrada općih i drugih akata, te priprema 
i obrada analiza, izvještaja, informacija,    
programa i  planova za potrebe mjesnih zajednica 
odnosno njihovih organa i tijela,  

- vršenje drugih stručnih i administrativno-
tehničkih poslova za potrebe mjesnih  zajednica  
odnosno njihovih organa i tijela, 

-  obavljanje poslova iz oblasti rada i 
radnih odnosa (popunjavanje radnih knjižica i   
vođenje evidencija o izdavanju radnih knjižica; 
ovjera ugovora o zapošljavanju, raskida   ugovora;  
zaprimanje i evidentiranje radnih knjižica i 
personalnih dokumenata osoba sa   nepoznatim  
prebivalištem), 
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- poslovi izvršavanja i obezbjeđenja 
izvršavanja zakona, drugih propisa i općih akata iz   
djelokruga društvenih djelatnosti,  

- priprema propisa, općih i drugih  akata 
iz djelokruga društvenih djelatnosti koje donosi   
Općinsko vijeće ili Općinski načelnik, kao i davanje 
mišljenja i sugestija kod izrade    propisa i  drugih 
akata koja usvajaju nadležni organi Kantona i 
Federacije, 

- predlaganje i provođenje utvrđene 
politike te stvaranje uslova za unapređenje i razvoj   
djelatnosti u oblasti brige o djeci, osnovnom i 
srednjem obrazovanju i odgoju, kulturi,   fizičkoj  
kulturi i sportu, javnom informisanju, te zdravstvu i 
socijalnoj i dječijoj zaštiti,  

-  statistička istraživanja, praćenje stanja u 
oblasti iz djelokruga rada, prikupljanje i   stručna 
obrada podataka, te izrada kompleksnih analiza, 
informacija, izvještaja i   programa,  

- praćenje rada i nadzor nad radom javnih 
ustanova i javnih preduzeća iz djelokruga   
društvenih  djelatnosti čiji je osnivač Općina,  

-  financijska potpora projekata i 
programa udruženja i drugih nevladinih 
organizacija iz   oblasti kulture, sporta, 
humanitarnih i sličnih djelatnosti od interesa i u 
skladu sa  ciljevima Općine i  praćenje realizacije 
tih projekata i programa, te namjenskog utroška   
tih sredstava,  

- upravno rješavanje u prvom stepenu iz 
djelokruga društvenih djelatnosti, 

- administrativna izvršenja rješenja o 
kontaktiranju roditelja i djece, Centra za socijalni  
rad i  resornog federalnog ministarstva,  

- poslovi mrtvozorstva, 
- poslovi ovjere knjiga opojnih droga,  
- poslovi upravnog rješavanja u prvom 
stepenu iz oblasti raseljenih lica - 
prognanika i   izbjeglica,  povratnika 
(priznavanje statusa i prava iz statusa: 
smještaj, obrazovanje  djece i omladine, 
zdravstvena zaštita, socijalna adaptacija i 
psihološka podrška,   prehrana i nužne 
životne  potrebe), te prestanak statusa,  

- vođenje RADS baze podataka i 
službene evidencije o statusu i priznatim 
pravima iz  statusa  raseljenih lica - 
prognanika i izbjeglica - povratnika, te 
izdavanje uvjerenja,  

- ažuriranje podataka unesenih na 
web-site Općine i publikovanje novih 
podataka, 

- pružanje pravne pomoći 
građanima davanjem stručnih pravnih 
objašnjenja i   sastavljanje  podnesaka iz 
djelokruga rada Općinske uprave, 

- objavljivanje podataka 
nadležnih službi, pripremanje odgovora po 
upitima građana i  
   pravnih lica, 

 - prikupljanje, sređivanje, obradu 
podataka i informisanje javnosti o radu  
  organa  uprave i stanju  u pojedinim 
oblastima,  

- uređivanje, redakcija i izdavanje 
biltena, publikacija, brošura i drugih 
informativnih   materijala  od značaja za 
Općinu,  

- obezbjeđivanje slobode pristupa 
javnim informacijama,  

- izrada i podnošenje izvještaja i 
informacija nadležnim kantonalnim i 
federalnim  organima,  

- suradnja i razmjena podataka sa 
odgovarajućim službama za upravu u 
Općini, drugim   općinama na području 
Kantona i šire, radi rješavanja pitanja od 
zajedničkog interesa,  

- pripremanje zahtjeva za budžet i 
odgovornost za vlastite prihode,  

- vršenje drugih poslova koji su 
zakonom i drugim propisima stavljeni u 
nadležnost  Službe, kao i   poslova koje joj 
u zadatak stavi Općinsko vijeće i Općinski 
načelnik.  

 
6.  Služba civilne zaštite i zaštite od požara  
 

Član 12.  
Služba  civilne zaštite i zaštite od požara 

ima dvije unutrašnje organizacione jedinice i to: 
-Odsjek civilne zaštite i 
- Odsjek zaštite od požara. 

 
Član 13. 

 U Službi civilne zaštite i zaštite od požara 
obavljaju se slijedeći poslovi i radni zadaci:  
 

- organiziranje, priprema i provođenje 
zaštite i spašavanja ljudi i materijalnih dobara na   
području Općine,  

- izrada procjene ugroženosti za područje 
Općine,  

-pripremanje programa zaštite i 
spašavanja od prirodnih i drugih nesreća,  

- predlaganje plana zaštite i spašavanja od 
prirodnih i drugih nesreća u Općini,  

- praćenje stanja priprema za zaštitu i 
spašavanje i predlaganje mjera za unapređenje   
organiziranja i osposobljavanja civilne zaštite,  

-organiziranje i koordiniranje provođenja 
mjera zaštite i spašavanja,  

- predlaganje programa samostalnih vježbi 
i izrada elaborata za izvođenje vježbi civilne   
zaštite u Općini,  

- vršenje popune ljudstvom štabova civilne 
zaštite, službi zaštite i spašavanja, jedinica   civilne 
zaštite i određivanje povjerenika civilne zaštite, 
osiguranje opremanja   materijalno-tehničkim 

 
«Službeni glasnik Općine Velika Kladuša», broj: 9/06 



 
«Službeni glasnik Općine Velika Kladuša», broj: 9/06 

 

 - 19 - 
 
sredstvima, te organiziranje, izvođenje i praćenje 
realizacije  njihove obuke, 

- obavljanje stručnih poslova za Općinski 
štab civilne zaštite,  

- obavljanje stručnih poslova iz oblasti 
zaštite i spašavanja o kojima odlučuje Općinsko  
vijeće,  

- obavljanje stručnih poslova na 
organizovanju i provođenju deminiranja iz 
nadležnosti   Općine,  

- ostvarivanje saradnje sa općinskim 
službama za upravu u cilju međusobne koordinacije   
i usklađivanja zadataka i aktivnosti u cilju zaštite i 
spašavanja,  

- ostvarivanje saradnje sa nevladinim 
organizacijama i drugim subjektima u akcijama   
spašavanja i zaštite,  

- obavljanje stručnih poslova 
organizovanja i rada službe osmatranja i 
uzbunjivanja u   Općini, u skladu sa zakonom,  

-  pripremanje propise u oblasti zaštite i 
spašavanja iz nadležnosti Općine,  

- vođenje propisane evidencije i vršenje 
drugih poslova zaštite i spašavanja, koji se  
zakonom i drugim propisima stave u nadležnost 
Službe, 

- pripremanje informacija, izvještaja i 
statističkih podataka iz djelokruga rada Službe, 

- obavljanje poslova i zadataka gašenja 
požara i spašavanje ljudi i materijalnih dobara   
ugroženih požarom,  

- vršenje kontrole sprovođenja mjera 
zaštite od požara utvrđenih općinskim Planom   
zaštite od požara,  

- obavljanje kontrolnog mjerenja pritiska i 
protoka hidrantske mreže, kontrolnog   
primjenjivanja i servisiranja vatrogasnih aparata,  

- obučavanje kandidata i organiziranje 
ispita za zvanje vatrogasca,  

-  vršenje uslužnih djelatnosti srodnih radu 
vatrogasnih jedinica i vatrogasne tehničke   službe 
(ispumpavanje vode iz bunara i podruma, prevoz 
pitke vode stanovništvu i sl.), 

- obavljanje drugih poslova iz oblasti 
zaštite od požara utvrđenih Zakonom o zaštiti od   
požara,  

- pripremanje zahtjeva za budžet i 
odgovornost za vlastite prihode 

-  vršenje drugih poslova koji su zakonom i 
drugim propisima stavljeni u nadležnost   Službe, 
kao i poslova koje joj u zadatak stavi Općinsko 
vijeće i Općinski načelnik.  
 
7.  Služba za podršku i razvoj uprave 
 

Član 14.  
 U Službi za podršku i razvoj uprave 
obavljaju se poslovi i radni zadaci: 

- upravljanje ljudskim resursima, 
personalni poslovi (rad i radni odnosi), poslovi  

procjene potreba, planiranje i vođenje edukacije 
osoblja,  

- pripremanje prijedloga za unapređenje 
procesa rada, 

- učestvovanje u izradi prijedloga akata 
koji se odnose na organizaciju općinske uprave,  

- organizacija i obavljanje stručnih i 
administrativno-tehničkih poslova za Općinsko   
vijeće, Općinskog načelnika i za njihova radna 
tijela i komisije, 

- pripremanje i praćenje sjednica 
Općinskog vijeća i njegovih tijela, 

- izrada propisa iz nadležnosti Općinskog 
vijeća (Statut Općine Velika Kladuša,  Poslovnik 
Općinskog vijeća), pravno-tehnička obrada akata, 
zaključaka, rješenja i  odluka Općinskog vijeća,  

-  izrada programa rada, izvještaja o radu, 
i praćenje realizacije, programa rada,   zaključaka 
i drugih akata Općinskog vijeća i radnih tijela 
Vijeća, 

- obavljanje administrativnih poslova za 
komisije Općinskog vijeća,  

- pripremanje materijala za Općinsko 
vijeće i radna tijela Vijeća,  

- pripremanje izvještaja, informacija i 
drugih materijala za potrebe Općinskog vijeća i   
njegovih radnih tijela koji nisu u nadležnosti službi 
za upravu,  

-  vođenje arhive Općinskog vijeća, 
- vršenje poslova koji se odnose na pitanja 

iz nadležnosti Općinskog vijeća po zahtjevu    
predsjedavajućeg Općinskog vijeća,  

- uređivanje i objavljivanje akata 
Općinskog organa i izdavanja «Službenog  glasnika 
Općine Velika Kladuša», 

-  upravljanje informacionim sistemom - 
mrežom i njenom opremom, testiranje,    
instaliranje i obezbjeđenje održavanja softwara i 
hardwara,  

- organizovanje i obezbjeđenje efikasne 
interne obuke za korištenje softwar - aplikacija i  
hardwar konfiguracija i otklanjanje trenutnih 
softwarskih problema,  

- pregledanje i praćenje aktivnosti na 
arhiviranju elektronske dokumentacije u skladu sa   
centralnim sistemom arhiviranja,  

- pripremanje i provođenje multimedijalne 
i powerpoint prezentacije značajnih razvojnih   
projekata i drugih podataka za potrebe Općine,  

- obezbjeđivanje komunikacije sa 
subjektima lokalne zajednice,  

-  statistička istraživanja iz djelokruga 
rada Službe, 

- provođenje postupka nabavke roba, 
vršenja usluga i radova (javne nabavke), 

- investiciono i tekuće održavanje općinske 
zgrade, instalacija i motornih vozila,  

-  organizovanje i vršenje drugih poslova 
iz nadležnosti Službe, za potrebe svih općinskih   
službi za upravu i Kabineta općinskog načelnika i 
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Općinskog vijeća (servisiranje   računarske 
opreme, osiguranje imovine i objekta Općine, 
umnožavanje materijala,   prevoz za službene 
potrebe, telekomunikacijsko opsluživanje, fizičko 
obezbjeđenje zgrade i prostorija, održavanje 
čistoće u radnim prostorijama),  

- pripremanje zahtjeva za budžet i 
odgovornost za vlastite prihode, 

-  vršenje drugih poslova koji su zakonom i 
drugim propisima stavljeni u nadležnost   Službe, 
kao i poslova koje joj u zadatak stavi Općinsko 
vijeće i Općinski načelnik.  
 
8. Kabinet općinskog načelnika 

 
Član 15.  

 U Kabinetu općinskog načelnika kao 
samostalnoj organizacionoj jedinici obavljaju se 
poslovi i zadaci: 

- vođenje protokolarnih poslova 
uključujući vođenje dnevnih planova sastanaka  i   
obaveza  Općinskog načelnika,  

- pripremanje sjednica Savjeta općinskog 
načelnika i praćenje realizacije njegovih   
zaključaka,  

- utvrđivanje, uz učešće pomoćnika 
načelnika, nacrta i prijedloga akata koje donosi   
Općinski načelnik ili ih predlaže Općinskom vijeću,  

- praćenje i realizacija odluka i zaključaka 
Općinskog vijeća koji se odnose na obaveze   
Općinskog načelnika,  

- vođenje arhive Kabineta 
općinskog načelnika,  

- praćenje realizacije izvršenja 
strateških ciljeva razvoja Općine, 

- koordiniranje rada rukovaoca 
plana odbrane Općinskog organa uprave i 
mjesnih   zajednica, poslova civilne zaštite, 
odnosno zaštite i spašavanja ljudi i 
materijalnih   dobara,  

- uspostavljanje saradnje sa 
kantonalnim organima, Policijskom 
upravom,  međunarodnim organizacijama 
i drugim subjektima u pitanjima koja se 
tiču rada   Općinskog načelnika,  

- organizovanje prijema domaćih 
i stranih organizacija, privrednih 
društava, nevladinih i  drugih organizacija 
i građana, 

- drugi poslovi po nalogu 
Općinskog načelnika.  

 
III SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 
 

Član 16. 
 Poslove i zadatke iz nadležnosti općinskih 
službi za upravu obavlja 118  izvršilaca i to : 

- 8 rukovodećih državnih službenika, 
- 37 ostalih državnih službenika, 
- 9 namještenika više školske spreme i 

- 64 namještenika niže skolske spreme. 
 
      Za svako radno mjesto državnog službenika 

i namještenika utvrđuju se slijedeći elementi: 
- naziv radnog mjesta, 
- opis poslova, 
- uslovi za vršenje poslova, 
- vrsta djelatnosti, 
- naziv grupe poslova, 
- složenost poslova, 
- status izvršioca, 
- pozicija radnog mjesta, 
- broj izvršilaca i 
- naziv propisa koji se koriste za vršenje 

poslova radnog mjesta. 
 

Član 17. 
Služba prostornog uređenja, komunalnih i 
stambenih djelatnosti 
 
1. Pomoćnik općinskog načelnika za  prostorno 
uređenje, komunalne i stambene djelatnosti 

 
Opis poslova:  Pored ovlaštenja iz člana 30. ovog 
Pravilnika neposredno obavlja slijedeće poslove: 

- predlaže godišnji program i plan rada 
Službe, te obezbjeđuje njihovu realizaciju, 

- priprema izvještaje o radu Službe, 
-priprema plan godišnjih odmora za    

Službu, 
- prima, pregleda, razvrstava i raspoređuje 

podneske i predmete šefovima odsjeka, te   
koordinira i prati izvršenje datih poslova i 
zadataka,  

- utvrđuje prijedlog ocjena rada za 
službenike i namještenike na prijedlog šefova 
odsjeka, 

-  prima stranke na njihov zahtjev i daje 
odgovarajuća objašnjenja o pitanjima iz   
nadležnosti Službe, 

- priprema prijedlog budžeta za realizaciju 
planiranih aktivnosti iz nadležnosti Službe, 

- planira i utvrđuje potrebe za materijalno-
tehničkim sredstvima i odobrava nabavku tih   
sredstava, 

- prisustvuje sjednicama Savjeta općinskog 
načelnika, Kolegija općinskog vijeća,  sjednicama 
Općinskog vijeća i radnih tijela kada su na 
dnevnom redu materijali iz   djelokruga Službe, 

- obavještava Općinskog načelnika o 
stanju i problemima u vezi sa vršenjem poslova iz   
nadležnosti Službe i predlaže poduzimanje 
potrebnih mjera,  

- inicira izradu ili izmjene i dopune 
normativnih akata iz djelokruga rada Službe, 

- predlaže poduzimanje propisanih 
postupaka zbog povrede radne dužnosti, kodeksa   
ponašanja ili nezakonitog rada službenika i 
namještenika,  
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- stara se o stručnom usavršavanju i 
osposobljavanju uposlenika, 

- sarađuje sa ostalim općinskim službama 
po pitanjima iz djelokruga Službe,  

- utvrđuje konačne tekstove analiza, 
izvještaja, informacija i drugih stručnih materijala   
koje pripremaju šefovi odsjeka na bazi podataka iz 
djelokruga rada Službe,  

- ostvaruje saradnju sa predstavnicima 
međunarodne zajednice, kantonalnim i federalnim   
organima, institucijama i drugim pravnim 
subjektima po pitanjima iz djelokruga rada   
Službe, 

- obavlja i druge poslove iz nadležnosti 
Službe koje mu povjeri Općinski načelnik. 
 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer: 
arhitektonski, građevinski, pravni ili menadžer u 
javnoj administraciji, položen ispit općeg znanja i 
stručni ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva, 
poznavanje rada na računaru 
Vrsta djelatnosti: osnovna  
Grupa poslova: stručno-operativni i studijsko-
analitički  
Složenost poslova: najsloženiji 
Status izvršioca: rukovodeći državni službenik 
Pozicija radnog mjesta: pomoćnik općinskog 
načelnika  
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,  
   39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o prostornom uređenju ( „Službeni glasnik 
USK-a“ , broj: 9/02 i 4/04) 
- Zakon o građenju („Službeni glasnik USK- a“, 
broj: 6/05) 
- Zakon o građevinskom zemljištu („Službene 
novine F BiH“, broj: 25/03) 
- Odluka o građevinskom zemljištu ( „Službeni 
glasnik Općine Velika Kladuša“, broj: 10/05) 
- Zakon o vraćanju, dodjeli i prodaji stanova 
(„Službene novine F BiH“, broj: 28/05)  
- Zakon o prostornom planiranju i korištenju 
zemljišta na nivou F BiH („Službene novine F   
  BiH“, broj: 2/06) 
- Zakon o stambenim odnosima ( „Službeni list SR 
BiH“, broj: 14/84) 
- Zakon o upravnom postupku („Službeni novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99) 
- Drugi propisi donešeni na osnovu navedenih 
 

a) Odsjek prostornog uređenja i građenja 

2. Šef odsjeka prostornog uređenja i građenja  

 
Opis poslova: Pored ovlaštenja iz člana 31. ovog 
Pravilnika, neposredno obavlja slijedeće poslove: 

- prati rad i disciplinu u Odsjeku,  
- učestvuje u izradi nacrta i prijedloga 

propisa i drugih akata o pitanjima iz nadležnosti  
Odsjeka,  

- predlaže godišnji program rada Odsjeka, 
periodične planove rada i obezbjeđuje njihovu   
realizaciju,  

- priprema izvještaje o radu Odsjeka, 
- učestvuje u izradi informacija i drugih 

materijala o stanju u oblasti za koju je Odsjek   
osnovan, 

- učestvuje u izradi prijedloga normativnih 
akata koji se odnose na rad službenika i   
namještenika  u Odsjeku, 

- učestvuje u izradi prijedloga ocjena o 
radu službenika i namještenika u Odsjeku, 

- izrađuje prijedlog programa stručnog 
osposobljavanja i usavršavanja službenika i   
namještenika Odsjeka,  

- prima stranke i daje im stručna 
objašnjenja i upute u skladu sa zakonskim 
propisima o  pitanjima iz nadležnosti Odsjeka,  

- vrši i druge poslove iz nadležnosti 
Odsjeka, kao i poslove koje odredi pomoćnik   
općinskog  načelnika.  
 
 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer: 
upravni, arhitektonski, građevinski ili pravni, 
položen stručni ispit i ispit općeg znanja, najmanje 
4 godine radnog iskustva, poznavanje rada na 
računaru.  
Vrsta djelatnosti: osnovna   
Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno-
operativni  
Složenost poslova: najsloženiji  
Status izvršioca: državni službenik  
Pozicija radnog mjesta: šef odsjeka 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH 
(„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,  
   39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F  
  BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o prostornom uređenju ( „Službeni glasnik 
USK-a“ , broj: 9/02 i 4/04) 
- Zakon o građenju („Službeni glasnik USK- a“, 
broj: 6/05) 
- Zakon o građevinskom zemljištu („Službene 
novine F BiH“, broj: 25/03) 
- Odluka o građevinskom zemljištu ( „Službeni 
glasnik Općine Velika Kladuša“, broj: 10/05) 
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- Zakon o vraćanju, dodjeli i prodaji stanova 
(„Službene novine F BiH“, broj: 28/05)  
- Zakon o prostornom planiranju i korištenju 
zemljišta na nivou F BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 2/06) 
- Zakon o stambenim odnosima ( „Službeni list SR 
BiH“, broj: 14/84) 
- Zakon o upravnom postupku („Sl. novine F BiH“, 
broj: 2/98 i 48/99) 
- Drugi propisi donešeni na osnovu navedenih 
 
3. Stručni savjetnik za poslove planiranja 
 
Opis poslova: 

- vrši analizu planova prostornog uređenja 
donesenih za područje Općine i u vezi s tim   
izrađuje informacije o stanju planske 
dokumentacije, te inicira izradu nove ili izmjenu   
postojeće planske  dokumentacije, 

- predlaže smjernice za izradu planske 
dokumentacije, organizuje javni uvid i javnu   
raspravu o nacrtu prostorno-planske 
dokumentacije, te za iste priprema nacrte odluka o   
pristupanju izradi, izmjeni ili dopuni i donošenju 
detaljnih planova prostornog uređenja,  

- priprema nacrte odluka i smjernice za 
provođenje planskih dokumenata, 

- odgovara za realizaciju planova i 
projekata iz oblasti planiranja,  

- analizira lokacije za izgradnju, predlaže 
intervencije na objektima ili grupama   izgrađenih 
objekata i organizuje izradu potrebnih analiza,  

- predlaže lokacije  za dodjelu gradskog 
građevinskog zemljišta za građenje, učestvuje u   
izradi uslova za raspisivanje konkursa za dodjelu 
građevinskog zemljišta za izgradnju   objekata,  

- učestvuje u izradi programa uređenja 
gradskog građevinskog zemljišta, 

- analizira, inicira, priprema i učestvuje u 
izradi nacrta i prijedloga općinskih i drugih   
propisa iz nadležnosti Odsjeka,  

- vrši i druge poslove iz nadležnosti radnog 
mjesta po nalogu šefa odsjeka i pomoćnika   
općinskog  načelnika.  
 
Uslovi za vršenje poslove: VSS, VII stepen, smjer 
arhitektonski, najmanje 3 godine radnog iskustva, 
položen stručni ispit i ispit općeg znanja i 
poznavanje rada na računaru.  
Vrsta djelatnosti: osnovna   
Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno-
operativni 
Složenost poslova: najsloženiji 
Status izvršioca: državni službenik  
Pozicija radnog mjesta: stručni savjetnik  
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 

-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH 
(„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,     
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o prostornom uređenju ( „Službeni glasnik 
USK-a“ , broj: 9/02 i 4/04) 
- Zakon o građenju („Službeni glasnik USK- a“, 
broj: 6/05) 
- Zakon o građevinskom zemljištu („Službene 
novine F BiH“, broj: 25/03) 
- Odluka o građevinskom zemljištu ( „Službeni 
glasnik Općine Velika Kladuša“, broj: 10/05) 
 - Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99) 
-  Drugi propisi donešeni na osnovu navedenih 
 
4. Stručni saradnik za upravno-pravne poslove u 
oblasti prostornog uređenja i građenja  
 
Opis poslova: 

- vodi prvostepeni upravni postupak po 
zahtjevima za izdavanje urbanističke saglasnosti,   
odobrenja za građenje, odobrenja za obavljanje 
pripremnih radova, odobrenja za   uklanjanje 
građevine, tehnički pregled i izdavanje upotrebne 
dozvole i u vezi s tim vrši   izradu nacrta  
prvostepenih rješenja i drugih akata, 

- vrši izradu nacrta rješenja o visini 
troškova naknade za uređenje gradskog   
građevinskog  zemljišta i rente i rješenja o obavezi 
uplate naknade za troškove izgradnje   javnih 
skloništa,  

- priprema pisane obavijesti za fizička ili 
pravna lica i državne institucije i druge subjekte   o 
činjenicama i podacima kojim raspolaže Odsjek,  

- sastavlja izvještaje, informacije i 
obavijesti, koji se odnose na poslove iz nadležnosti   
Odsjeka, 

- izrađuje nacrte i prijedloge općinskih i 
drugih propisa iz nadležnosti Odsjeka, 

- prima stranke i daje im stručna 
objašnjenja i upute u skladu sa zakonskim 
propisima o   pitanjima iz nadležnosti Odsjeka, 

- vodi registre izdatih urbanističkih 
saglasnosti, odobrenja za građenje, upotrebnih    
dozvola i  drugih uvjerenja iz oblasti građenja, 

- vodi internu evidenciju upravnih 
predmeta i sastavlja mjesečne i druge izvještaje o 
toku   rješavanja i riješenosti upravnih predmeta i 
dostavlja ih šefu odsjeka,  

- vrši i druge poslove iz nadležnosti radnog 
mjesta po nalogu šefa odsjeka i pomoćnika   
općinskog  načelnika.  
 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer 
pravni, položen stručni ispit i ispit općeg znanja, 
najmanje 1 godina radnog radnog staža i 
poznavanje rada na računaru. 
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Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost  
Grupa poslova: upravno rješavanje i normativno-
pravni poslovi 
Složenost poslova: složeniji  
Status izvršioca: državni službenik  
Pozicija radnog mjesta: stručni saradnik  
Broj izvršilaca: 2 (dva)  
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o prostornom uređenju ( „Službeni glasnik 
USK-a“ , broj: 9/02 i 4/04) 
- Zakon o građenju („Službeni glasnik USK- a“, 
broj: 6/05) 
- Zakon o građevinskom zemljištu („Službene 
novine F BiH“, broj: 25/03) 
- Odluka o građevinskom zemljištu ( „Službeni 
glasnik Općine Velika Kladuša“, broj: 10/05) 
 - Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99) 
-  Drugi propisi donešeni na osnovu navedenih 

5. Stručni saradnik za poslove planiranja  
Opis poslova: 

- učestvuje u analiziranju  lokacija za 
izgradnju i prikuplja podatke potrebne za analizu    
lokacija  za izgradnju i formiranje baze podataka,  

- učestvuje u izradi potrebnih analiza, 
predlaže lokacije, namjenu i uređenje prostora,  

- učestvuje u izradi nacrta i prijedloga 
općinskih i drugih propisa iz nadležnosti Službe, 

- vrši identifikaciju stanja na terenu i 
izrađuje planerski popis postojećeg stanja na    
terenu, 

- učestvuje u pripremi i izradi planskih 
dokumenata, 

- provodi promjene u planskoj 
dokumentaciji i vodi brigu o ažurnosti iste,  

- vrši i druge poslove iz nadležnosti radnog 
mjesta po nalogu šefa odsjeka i pomoćnika  
općinskog  načelnika.  
 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer: 
arhitektonski, najmanje 1 godina radnog iskustva, 
položen ispit općeg znanja i stručni ispit, 
poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: osnovna    
Grupa poslova: studijsko-analitički  
Složenost poslova: složeni  
Status izvršioca: državni službenik  
Pozicija radnog mjesta: stručni saradnik  
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 

Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,    
39/04,54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o prostornom uređenju ( „Službeni glasnik 
USK-a“, broj: 9/02 i 4/04) 
- Zakon o građenju („Službeni glasnik USK- a“, 
broj: 6/05) 
- Zakon o građevinskom zemljištu („Službene 
novine F BiH“, broj: 25/03) 
- Odluka o građevinskom zemljištu ( „Službeni 
glasnik Općine Velika Kladuša“, broj: 10/05) 
 - Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99) 
- Drugi propisi donešeni na osnovu navedenih 
 
6.  Stručni saradnik za poslove prostornog 
uređenja 
 
Opis poslova:  

- vrši uviđaj na licu mjesta i utvrđuje da li 
je tražena izgradnja u skladu sa planskim   
dokumentom i drugim uslovima (odstojanje od 
susjeda, položaj u odnosu na   saobraćajnicu i dr.) 
utvrđenim za taj prostor,  

- daje stručni nalaz, upute i mišljenja po 
predmetima iz oblasti prostornog uređenja, koji   se 
rješavaju u prvostepenom upravnom postupku,  

- utvrđuje urbanističko-tehničke uslove, na 
osnovu kojih se izrađuje tehnička   dokumentacija 
za radove na izgradnji, dogradnji, rekonstrukciji i 
sanaciji objekata   (stambenih, poslovnih, 
proizvodnih, komunalne infrastrukture, unutrašnjih 
gasnih   instalacija i sl.), 

- pribavlja stručna mišljenja nadležnih 
kantonalnih i federalnih organa i institucija   
potrebnih za utvrđivanje mogućnosti izgradnje i 
određivanje urbanističko-tehničkih  uslova za 
izgradnju objekata,  

- pribavlja propisane saglasnosti u 
postupku pripreme urbanističke saglasnosti,  

- obavlja administrativno-tehničke poslove 
za Komisiju za prostorno uređenje, 

- vrši provjeru i pregled investiciono-
tehničke dokumentacije u postupku izdavanja  
odobrenja za građenje, odnosno da li je izgradnja 
prema urbanističkoj saglasnosti,   zakonu i 
propisima za odgovarajuću izgradnju, 

- vrši i druge poslove iz djelokruga 
Odsjeka po nalogu pomoćnika općinskog načelnika 
i   šefa odsjeka,   

- vrši i druge poslove iz nadležnosti 
radnog mjesta po nalogu šefa odsjeka i pomoćnika     
općinskog načelnika.  
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Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer 
arhitektonski, položen stručni ispit i ispit općeg 
znanja, najmanje 1 godina radnog iskustva, 
poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: osnovna   
Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno-
operativni  
Složenost poslova: složeni  
Status izvršioca: državni službenik  
Pozicija radnog mjesta: stručni saradnik  
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o prostornom uređenju ( „Službeni glasnik 
USK-a“ , broj: 9/02 i 4/04) 
- Zakon o građenju („Službeni glasnik USK- a“, 
broj: 6/05) 
- Zakon o građevinskom zemljištu („Službene 
novine F BiH“, broj: 25/03) 
- Odluka o građevinskom zemljištu ( „Službeni 
glasnik Općine Velika Kladuša“, broj: 10/05) 
- Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99) 
- Drugi propisi donešeni na osnovu navedenih 
 
7. Stručni saradnik za poslove građenja  
 
Opis poslova: 

- obračunava troškove uređenja gradskog 
građevinskog zemljišta, rente i naknade za   
izgradnju javnih skloništa, 

- vrši obračun naknade koja pripada 
članovima komisije za tehnički prijem građevina, 

- vodi statističke podatke o stepenu i obimu 
gradnje na području Općine,  

- priprema dokumentaciju potrebnu za 
saradnju sa međunarodnim humanitarnim i   
drugim organizacijama i institucijama vezanim za 
proces obnove,  

- učestvuje u utvrđivanju prioriteta obnove 
pojedinih područja, naselja i objekata,  

- ostvaruje saradnju sa preduzećima i 
drugim subjektima koji izvode radove u sklopu  
obnove pojedinih područja i naselja,  

- vrši nadzor i prati realizaciju projekata 
obnove područja Općine,  

- izrađuje i obezbjeđuje izradu planova i 
programa obnove ratnim dejstvima porušenih i   
oštećenih,  infrastrukturnih stambenih i drugih 
objekata,  

- izrađuje predmjere i predračune radova 
za izgradnju i sanaciju ratom porušenih i   
oštećenih objekata,  

- vrši i druge poslove iz nadležnosti radnog 
mjesta po nalogu šefa odsjeka i pomoćnika   
općinskog načelnika.  
  
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer 
građevinski, položen stručni ispit i ipit općeg 
znanja, najmanje 1 godina radnog iskustva i 
poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: osnovna  
Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno-
operativni  
Složenost poslova: složeni 
Status izvršioca: državni službenik  
Pozicija radnog mjesta: stručni saradnik  
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o prostornom uređenju ( „Službeni glasnik 
USK-a“, broj: 9/02 i 4/04) 
- Zakon o građenju („Službeni glasnik USK- a“, 
broj: 6/05) 
- Zakon o građevinskom zemljištu („Službene 
novine F BiH“, broj: 25/03) 
- Odluka o građevinskom zemljištu ( „Službeni 
glasnik Općine Velika Kladuša“, broj: 10/05) 
 - Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99) 
- Drugi propisi donešeni na osnovu navedenih 
 
8. Viši samostalni referent za dokumentaciju 
 
Opis poslova: 

- vrši identifikaciju parcela za izgradnju 
građevinskih objekata, 

- vrši snimanje i izrađuje situacije terena u 
postupku izdavanja urbanističkih saglasnosti, 

- vodi evidenciju i stara se o čuvanju 
geodetskih podloga, planova, karata i normativnih    
akata, 

- unosi u geodetske planove promjene na 
terenu i obrađuje iste u digitalnoj formi, 

- vodi evidenciju izrađenih situacija na 
terenu, izvoda iz planova, urbanističko-tehničkih   
uslova i drugih crtanih materijala, 

- učestvuje u iskolčavanju objekata na 
terenu za koje je izdato odobrenje za građenje,  

- ažurira i čuva dokumentaciju o prostoru i 
stvara uslove za pružanje usluga pravnim i   
fizičkim lica iz oblasti prostorno-planske 
dokumentacije,  

- vrši i druge poslove iz nadležnosti radnog 
mjesta po nalogu šefa odsjeka i pomoćnika   
općinskog načelnika.  
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Uslovi za vršenje poslova: VŠS, VI stepen, smjer: 
arhitektonski, građevinski ili geodetski, položen 
stručni ispit, najmanje 1 godina radnog iskustva, 
poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: pomoćna  
Grupa poslova: operativno-tehnička  
Složenost poslova: složeni 
Status izvršioca: namještenik  
Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,  
   39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F  
  BiH“, broj: 49/05) 
- Drugi propisi donešeni na osnovu navedenih 
 
 
9. Viši referent za dokumentaciju 
 
Opis poslova: 

- učestvuje u identifikaciji parcela za 
izgradnju građevinskih objekata, 

- učestvuje u snimanju i izradi situacija 
terena u postupku izdavanja urbanističkih   
Saglasnosti,  

- učestvuje u vođenju evidencija geodetskih 
podloga, planova, karata i normativnih akata, 

- vrši iskolčenje objekata na terenu za koje 
je izdato odobrenje za građenje, 

- vodi evidenciju iskolčenih objekata,  
- vrši i druge poslove iz nadležnosti radnog 

mjesta po nalogu šefa odsjeka i pomoćnika   
općinskog načelnika.  
 
Uslovi za vršenje poslova: SSS IV stepen, smjer 
arhitektonski ili građevinski, položen stručni ispit, 
najmanje 10 mjeseci radnog iskustva, poznavanje 
rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: pomoćna  
Grupa poslova: operativno-tehnička  
Složenost poslova: djelimično - složeni 
Status izvršioca: namještenik  
Pozicija radnog mjesta: viši referent 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 

- Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99) 
- Drugi propisi donešeni na osnovu navedenih 
 
10. Radnik na pomoćnim i tehničkim poslovima 
 
Opis poslova: 

- tehnički poslovi za potrebe službe, kao 
što je kucanje materijala,  umnožavanje i 
dostavljanje unutar Službe, 

- pakovanje i otpremanje službene pošte i 
kuriski poslovi unutar Službi, 

- vodi evidenciju o potrebama za 
kancelarijskim materijalom i dostavlja isti 
zaposlenima u službi, 

-vrši i druge poslove koje mu odredi šef 
odsjeka i pomoćnik općinskog načelnika, koji se 
odnose na poslove ovog radnog mjesta. 

 
Uslovi za vršenje poslova: završena OŠ NK radnik, 
najmanje 6 mjeseci radnog iskustva 
Vrsta djelatnosti: pomoćna   
Grupa poslova: pomoćni 
Složenost poslova: jednostavni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: pomoćni radnik 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
  
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog po 
lovanja u organima uprave i službama za upravu u  
Federaciji BiH ( „Službene novine FbiH“, broj: 
30/98)  
- Drugi propisi donešeni na osnovu navedenih 
 
b) Odsjek za komunalne i stambene djelatnosti, 
uređenje građevinskog zemljišta i zaštitu okoliša 
 
11. Šef odsjeka za komunalne i stambene 
djelatnosti, uređenje građevinskog zemljišta i 
zaštitu okoliša 
 
Opis poslova: Pored ovlaštenja iz člana 31. ovog 
Pravilnika, neposredno obavlja slijedeće poslove: 

- prati rad i disciplinu u Odsjeku,  
- učestvuje u izradi nacrta i prijedloga 

propisa i drugih akata o pitanjima iz nadležnosti  
Odsjeka,  

- predlaže godišnji program rada Odsjeka, 
periodične planove rada i obezbjeđuje njihovu   
realizaciju,  

- priprema izvještaje o radu Odsjeka, 
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- učestvuje u izradi informacija i drugih 
materijala o stanju u oblasti za koju je Odsjek   
osnovan, 

- učestvuje u izradi prijedloga normativnih 
akata koji se odnose na rad službenika i   
namještenika u Odsjeku, 

- učestvuje u izradi prijedloga ocjena o 
radu službenika i namještenika u Odsjeku, 

- izrađuje prijedlog programa stručnog 
osposobljavanja i usavršavanja službenika i  
namještenika Odsjeka,  

- prima stranke i daje im stručna 
objašnjenja i upute u skladu sa zakonskim 
propisima o   pitanjima iz nadležnosti Odsjeka,  

- vrši i druge poslove iz nadležnosti 
Odsjeka, kao i poslove koje odredi pomoćnik  
općinskog načelnika.  
 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer: 
pravni ili menadžer u javnoj administraciji, položen 
stručni ispit i ispit općeg znanja, najmanje 4 godine 
radnog iskustva, poznavanje rada na računaru.  
Vrsta djelatnosti: osnovna   
Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno-
operativni  
Složenost poslova: najsloženiji  
Status izvršioca: državni službenik  
Pozicija radnog mjesta: šef odsjeka 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
  
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o prostornom uređenju ( „Službeni glasnik 
USK-a“ , broj: 9/02 i 4/04) 
- Zakon o građenju („Službeni glasnik USK- a“, 
broj: 6/05) 
- Zakon o građevinskom zemljištu („Službene 
novine F BiH“, broj: 25/03) 
- Odluka o građevinskom zemljištu ( „Službeni 
glasnik Općine Velika Kladuša“, broj: 10/05) 
- Zakon o vraćanju, dodjeli i prodaji stanova 
(„Službene novine F BiH“, broj: 28/05)  
- Zakon o prostornom planiranju i korištenju 
zemljišta na nivou F BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 2/06) 
- Zakon o stambenim odnosima ( „Službeni list SR 
BiH“, broj: 14/84) 
- Zakon o upravnom postupku („Sl. novine F BiH“, 
broj: 2/98 i 48/99) 
- Drugi propisi donešeni na osnovu navedenih 
 
12. Stručni saradnik za poslove komunalnih 
djelatnosti, vodoprivrede i cestovnog saobraćaja 
 

Opis poslova:  
- utvrđuje i prati stanje u oblasti 

komunalnih djelatnosti, zajedničke i individualne   
komunalne potrošnje, vodoprivrede i saobraćaja,  

- vrši koordinaciju poslova i zadataka svih 
učesnika u oblasti komunalnih djelatnosti,   
vodoprivrede i saobraćaja,  

- učestvuje u izradi nacrta i prijedloga 
općinskih propisa iz oblasti komunalnih  
djelatnosti, vodoprivrede i saobraćaja, 

- učestvuje u izradi i prati realizaciju 
programa i planova iz oblasti komunalnih   
djelatnosti, vodoprivrede i saobraćaja,  

- daje stručna mišljenja u oblasti 
komunalnih djelatnosti, vodoprivrede i saobraćaja 
kod realizacije projekata izgradnje objekata i 
uređaja iz tih oblasti,  

- utvrđuje tehničke uslove za izradu 
tehničke dokumentacije za izgradnju i 
rekonstrukciju objekata i uređaja komunalne 
infrastrukture, vodoprivrede i saobraćaja,  

- vrši pregled tehničke dokumentacije i 
provjerava njenu usklađenost sa normama i   
standardima za objekte i uređaje iz oblasti 
komunalnih djelatnosti, vodoprivrede i  saobraćaja,  

- prati sprovođenje politike cijena usluga 
iz oblasti komunalnih djelatnosti,  

- vrši kontrolu i nadzor nad radom i 
zakonitošću rada pravnih subjekata kojima su   
odlukom Općinskog vijeća povjereni poslovi iz 
oblasti komunalnih djelatnosti,   vodoprivrede i 
saobraćaja,  

- izrađuje prijedloge godišnjih planova 
zajedničke i komunalne potrošnje (zimsko i ljetno   
održavanje puteva, održavanje javnih površina, 
komunalna higijena), 

- prati realizaciju ugovorenih obaveza iz 
oblasti zajedničke i komunalne potrošnje, 

- ostvaruje saradnju sa mjesnim 
zajednicama vezano za realizaciju programa, 

- vodi katastar vodotoka, puteva svih 
kategorija i drugih komunalnih uređaja na 
području  Općine, 

- vrši i druge poslove iz nadležnosti 
radnog mjesta po nalogu pomoćnika općinskog   
načelnika i  šefa odsjeka.  
 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer: 
geološki, ekonomski  ili saobraćajni, položen 
stručni ispit i ispit općeg znanja, najmanje 1 godina 
radnog iskustva, poznavanje rada na računaru.  
Vrsta djelatnosti: osnovna   
Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno-
operativni  
Složenost poslova: složeni 
Status izvršioca: državni službenik  
Pozicija radnog mjesta: stručni saradnik  
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
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Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH 
(„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj:  49/05) 
- Zakon o prostornom uređenju ( „Službeni glasnik 
USK-a“ , broj: 9/02 i 4/04) 
- Zakon o građenju („Službeni glasnik USK- a“, 
broj: 6/05) 
- Zakon o građevinskom zemljištu („Službene 
novine F BiH“, broj: 25/03) 
- Odluka o građevinskom zemljištu ( „Službeni 
glasnik Općine Velika Kladuša“, broj: 10/05) 
 - Zakon o upravnom postupku („Sl. novine F BiH“, 
broj: 2/98 i 48/99) 
- Drugi propisi donešeni na osnovu navedenih 
 
13. Stručni saradnik za poslove uređenja 
građevinskog zemljišta 
 
Opis poslova: 

- utvrđuje i prati stanje u oblasti uređenja i 
korištenja građevinskog zemljišta,  

- vrši koordinaciju poslova i zadataka svih 
učesnika u oblasti korištenja i uređenja   
građevinskog zemljišta,  

- učestvuje u izradi nacrta i prijedloga 
općinskih i drugih propisa iz oblasti korištenja i  
uređenja građevinskog zemljišta,  

- učestvuje u izradi i prati realizaciju 
programa i planova iz oblasti uređenja   
građevinskog zemljišta,  

- daje stručna mišljenja kod realizacije 
projekata izgradnje objekata infrastrukture u   
okviru programa i planova uređenja građevinskog 
zemljišta,  

- vrši pregled tehničke dokumentacije i 
provjerava njenu usklađenost sa normama i   
standardima, kao i njenu usklađenost sa važećom 
prostorno-planskom dokumentacijom   u okviru 
realizacije programa uređenja građevinskog 
zemljišta,  

- ostvaruje saradnju sa mjesnim 
zajednicama vezano za realizaciju programa 
uređenja   građevinskog zemljišta,  

- vrši kontrolu i nadzor nad radom i 
zakonitošću rada pravnih subjekata kojima su  
odlukom Općinskog vijeća povjereni poslovi iz 
oblasti uređenja i korištenja   građevinskog 
zemljišta,  

- vrši i druge poslove iz nadležnosti radnog 
mjesta, a po nalogu pomoćnika općinskog   
načelnika i šefa odsjeka.  
 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer: 
arhitektonski ili građevinski, položen stručni ispit i 

ispit općeg znanja, najmanje 1 godina radnog 
iskustva, poznavanje rada na računaru.  
Vrsta djelatnosti: osnovna  
Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno-
operativni 
Složenost poslova: složeni  
Status izvršioca: državni službenik  
Pozicija radnog mjesta: stručni saradnik  
Broj izvršilaca: 1 (jedan)  
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,  
   39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o prostornom uređenju ( „Službeni glasnik 
USK-a“ , broj: 9/02 i 4/04) 
- Zakon o građenju („Službeni glasnik USK- a“, 
broj: 6/05) 
- Zakon o građevinskom zemljištu („Službene 
novine F BiH“, broj: 25/03) 
- Odluka o građevinskom zemljištu ( „Službeni 
glasnik Općine Velika Kladuša“, broj: 10/05) 
 - Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
14. Stručni saradnik za zaštitu okoliša  
 
Opis poslova: 

- izvršava i prati izvršavanje obaveza 
Općine koje proističu iz Zakona o zaštiti okoliša,   
Zakona o zaštiti prirode, Zakona o zaštiti voda, 
Zakona o zaštiti zraka i drugih zakona   koji 
regulišu oblast zaštite i iskorištavanja prirodnih 
resursa,  

- utvrđuje i prati stanje u oblasti ekologije, 
zaštite okoliša i iskorištavanja prirodnih   resursa, 
predlaže mjere, radnje i postupke u cilju 
sprečavanja nastanka štetnih   posljedica i prati 
realizaciju tih mjera i radnji,  

- utvrđuje i prati stanje u oblasti ekologije, 
zaštite okoliša i iskorištavanja prirodnih   resursa i 
predlaže mjere i postupke s ciljem sprečavanja 
nastanka štetnih posljedica i  prati realizaciju 
utvrđenih mjera, 

- učestvuje u prvostepenom upravnom 
postupku izdavanja urbanističkih saglasnosti i daje  
elemente za određivanje urbanističko-tehničkih 
uslova iz oblasti zaštite okoliša, 

- uspostavlja katalog zagađivača na 
području Općine i prikuplja druge sistematizovane  
podatke iz oblasti zaštite okoliša i vodoprivrede, 

- prati i predlaže način korištenja 
prirodnih resursa,  

- inicira izradu, učestvuje u izradi, prati 
realizaciju planova i projekata iz djelokruga   rada, 
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- vrši koordinaciju poslova i zadataka svih 
učesnika u oblasti zaštite okoliša i  iskorištavanja 
prirodnih resursa na općinskom nivou, 

- učestvuje u izradi nacrta i prijedloga 
općinskih i drugih propisa iz oblasti djelokruga   
rada,  

- daje stručna mišljenja u oblasti zaštite 
okoliša i iskorištavanja prirodnih resursa,  

- utvrđuje tehničke uslove za izradu 
tehničke dokumentacije za izgradnju objekata u   
oblasti zaštite okoliša, 

- vrši pregled tehničke dokumentacije i 
provjerava njenu usklađenost sa normama i   
standardima iz oblasti zaštite okoliša,  

- vrši uviđaj na licu mjesta i utvrđuje 
stanje zelenih javnih površina, parkovskog drveća i  
vodotoka na području Općine i inicira mjere zaštite 
i uređenja, 

- pribavlja potrebna mišljenja, nalaze i 
saglasnosti i daje stručno mišljenje i nalaz na   
osnovu istih o pitanjima sječe i sadnje parkovskog i 
alejnog drveća,  

- vrši i druge poslove iz nadležnosti radnog 
mjesta, a po nalogu pomoćnika općinskog   
načelnika i šefa odsjeka.  
 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer: 
ekološki, geološki, poljoprivredni ili šumarski, 
položen stručni ispit i ispit općeg znanja, najmanje 
1 godina radnog iskustva, poznavanje rada na 
računaru. 
 
Vrsta djelatnosti: osnovna   
Grupa poslova: studijsko-analitičih i stručno-
operativni  
Složenost poslova: složeni 
Status izvršioca: državni službenik  
Pozicija radnog mjesta: stručni saradnik  
Broj izvršilaca: 1 (jedan)  
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o prostornom uređenju ( „Službeni glasnik 
USK-a“ , broj: 9/02 i 4/04) 
- Zakon o građenju („Službeni glasnik USK- a“, 
broj: 6/05) 
- Zakon o građevinskom zemljištu („Službene 
novine F BiH“, broj: 25/03) 
- Odluka o građevinskom zemljištu ( „Službeni 
glasnik Općine Velika Kladuša“, broj: 10/05) 
 - Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 

15. Viši samostalni referent za komunalne i 
stambene djelatnosti 
 
Opis poslova:  

- obavlja poslove koji se odnose na 
prikupljanje i obradu podataka koji služe za 
utvrđivanje cijena, naknada, komunalnih i 
stambenih usluga koji su u nadležnosti Službe, 

-  obavlja poslove za koje se plaća 
naknada i zakupnina i izdaje odgovarajuće akte po 
tim pitanjima, 

- uređuje izvještaje, informacije i 
obavijesti koje se odnose na korisnike komunalnih 
usluga i o tome obavještava šefa odsjeka, 

- sastavlja mjesečne i druge izvještaje i 
evidencije o realizaciji komunalnih i drugih 
naknada, 

- prati realizaciju ugovorenih obaveza iz 
oblasti održavanja zajedničkih prostorija i uređaja 
u objektima (zgradama), kolektivnog stanovanja, 
učestvuje u pripremi godišnjih planova za obnovu i 
rekonstrukciju stambenih jedinica,  

- vrši i druge poslove po nalogu šefa 
odsjeka i pomoćnika načelnika. 

 
Uslovi za vršenje poslova: VŠS, VI stepen, smjer:  
pravni, najmanje 1 godina radnog iskustva, položen 
stručni ispit iz općeg znanja i poznavanja rada na 
računaru. 

Vrsta djelatnosti: pomoćna djelatnost 
Grupa poslova:operativno-tehnički 
Složenost poslova: složeni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH 
(„Službene novine F BiH“  broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o prostornom uređenju ( „Službeni glasnik 
USK-a“ , broj: 9/02 i 4/04) 
- Zakon o građenju („Službeni glasnik USK- a“, 
broj: 6/05) 
- Zakon o građevinskom zemljištu („Službene 
novine F BiH“, broj: 25/03) 
- Odluka o građevinskom zemljištu ( „Službeni 
glasnik Općine Velika Kladuša“, broj: 10/05) 
- Zakon o vraćanju, dodjeli i prodaji stanova 
(„Službene novine F BiH“, broj: 28/05)  
- Zakon o prostornom planiranju i korištenju 
zemljišta na nivou F BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 2/06) 
- Zakon o stambenim odnosima ( „Službeni list SR 
BiH“, broj: 14/84) 
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- Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99) 
- Drugi propisi donešeni na osnovu navedenih 
 
16. Viši referent za komunalne poslove 
 
Opis poslova:  

- uspostavlja i ažurira elektronsku bazu 
podataka o objektima komunalne infrastrukture  
(lokalni i nekategorisani putevi, objekti javne 
rasvjete, vodovodne i kanalizacione    infrastrukture 
na području Općine, parkinzi, rekreacione 
površine, zelene površine,    pijačna  mjesta, trgovi, 
trotoari, autobusna  stajališta),  

- radi na izradi programa i projekata  
tekućeg održavanja lokalnih i  nekategorisanih   
puteva te vertikalne i horizontalne signalizacije,  

- uvidom na terenu prati realizaciju 
programa i projekata tekućeg  održavanja  lokalnih 
i  nekategorisanih puteva  i o tome podnosi redovne 
mjesečne pismene  izvještaje šefu  odsjeka,  

- radi na izradi programa  i projekata te 
predračuna pojedinačnih budžeta za  tekuće    
održavanje zelenih površina i parkova,  

- radi na izradi godišnjih programa, 
projekata i predračuna pojedinačnih budžeta za    
potrebe tekućeg održavanja javne komunalne 
higijene ( ljetno čišćenje javnih površina,   briga o 
životinjama lutalicama, deratizacija),  

- radi  na izradi programa i projekata te 
predračuna pojedinačnih budžeta za   tekuće   
održavanje javne rasvjete,  

- učestvuje u izradi predmjera i 
predračuna potrebnih za tendersku dokumentaciju 
u oblasti tekućeg održavanja komunalne 
infrastrukture, 

- na osnovu uviđaja na terenu i sačinjenog 
zapisnika utvrđuje potrebe za hitnim    
intervencijama u oblasti komunalne infrastrukture i 
u pismenoj formi dostavlja    prijedlog mjera, 
predmjer i predračun  radova Općinskom načelniku  
na odobrenje 

- uviđajem na terenu prati izvršavanje 
odobrenih hitnih intervencija u oblasti komunalne  
infrastrukture, sačinjava izvještaj o završenim 
intervencijama i dostavlja  ga pomoćniku   
općinskog načelnika u svrhu likvidacije dokumenta, 

- uspostavlja i redovno ažurira bazu 
podataka obveznika svih naknada u komunalnoj   
oblasti,  

- izračunava komunalne naknade za 
pravna i fizička lica i obezbjeđuje štampanje i    
pravovremenu dostavu obračuna obveznicima 
plaćanja, 

- priprema podatke i prikuplja 
dokumentaciju za prinudnu naplatu komunalne 
naknade za   zauzimanje javnih površina, naknade 
za korištenje građevinskog zemljišta i ostalih   
vidova naknade, 

- vrši i druge poslove iz nadležnosti 
radnog mjesta, a po nalogu pomoćnika općinskog    
načelnika i šefa odsjeka.  

 
Uslovi za vršenje poslova:  SSS, IV stepen, smjer:  
upravni, athitektonski, ekonomski, gimnazija, 
saobraćajni ili građevinski, položen stručni ispit, 
najmanje 10 mjeseci radnog iskustva, poznavanje 
rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: pomoćna   
Grupa poslova:  stručno-operativni  
Složenost poslova: djelimično složeni 
Status izvršioca: namještenik  
Pozicija radnog mjesta: viši referent  
Broj izvršilaca: 1 (jedan)  
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03,     23/04, 
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
-  Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine    F 
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o komunalnim djelatnostima („Službeni 
glasnik USK“, broj : 8/05) 
- Zakon o cestama („Službene novine F BiH“, broj: 
6/02) 
- Zakon o prostornom uređenju ( „Službeni glasnik 
USK-a“ , broj: 9/02 i 4/04) 
- Zakon o građenju („Službeni glasnik USK- a“, 
broj: 6/05) 
- Zakon o građevinskom zemljištu („Službene 
novine F BiH“, broj: 25/03) 
- Odluka o građevinskom zemljištu ( „Službeni 
glasnik Općine Velika Kladuša“, broj: 10/05) 
- Zakon o vodama („Službene novine F BiH“, broj: 
18/98) 
- Zakon o upravnom postupku („Službene novine F  
BiH“,         broj:  2/98 i 48/99) 
- Drugi propisi donešeni na osnovu navedenih 

 
17. Viši referent za stambene poslove 
 

Opis poslova: 
- organizira, čuva, ažurira  i arhivira bazu 

podataka o posebnim i zajedničkim dijelovima i    
uredjajima zgrada,  
 -  uspostavlja i vodi evidencije stanova na 
kojima Općina ima pravo raspolaganja, 
 -  uspostavlja i vodi evidenciju stanova 
datih u zakup,  

- vodi i ažurira bazu podataka o vlasnicima , 
suvlasnicima i korisnicima posebnih i   
zajedničkih dijelova zgrada i uređaja, 

- priprema dokumentaciju i organizira 
postupak odabira ceritficiranih upravitelja  
posebnih   i zajedničkih dijelova zgrada i uređaja, 

- organizira i administrativno-tehnički 
priprema  proces do potpisivanja ugovora o    
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upravljanju i održavanju  zajedničkih dijelova 
zgrada i uredjaja izmedju suvlasnika i   
odabranog certificiranog upravitelja, 

- priprema dokumentaciju za odredjivanje 
prinudnog upravitelja u slučajevima kako  je to   
predvidjeno zakonom, 

- kvartalno podnosi pismeni izvještaj o stanju 
u oblasti upravljanja i održavanja zajedničkih   
dijelova  zgrada i uredjaja  pomoćniku općinskog 
načelnika,  

- koordinira  suradnju između predstavnika 
suvlasnika zajedničkih dijelova zgrada  i   
odabranog upravitelja, 

- pomaže i koordinira  samoorganiziranje  
suvlasnika zajedničkih dijelova zgrada u svrhu   
boljeg upravljanja i održavanja, 

- potiče i organizira suradnju između 
predstavnika suvlasnika zajedničkih dijelova i   
uređaja zgrada i predstavnika Općine u svrhu 
realizacije  poslova od zajedničkog i javnog   
interesa u ovoj oblasti,  

- uspostavlja i redovno ažurira bazu 
podataka obveznika svih naknada u stambenoj 
oblasti 

- priprema podatke za prinudnu naplatu za 
korištenje i upravljanje zajedničkim dijelovima i   
uređajima zgrada,  

- priprema podatke i pomaže u izradi 
ugovora o zakupu i korištenju stanova te   
dokumentaciju za privatizaciju stanova na kojima 
Općina ima pravo vlasništva,  

- vrši i druge poslove iz nadležnosti radnog 
mjesta, a po nalogu pomoćnika općinskog    
načelnika i šefa odsjeka.  
 
Uslovi za vršenje poslova: SSS, IV stepen, smjer: 
građevinski, gimnazija, rudarski ili arhitektonski, 
položen stručni ispit, najmanje 10 mjeseci radnog 
iskustva, poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: pomoćna    
Grupa poslova:  stručno-operativni  
Složenost poslova: djelimično složeni 
Status izvršioca: namještenik  
Pozicija radnog mjesta: viši referent  
Broj izvršilaca: 1 (jedan)  
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o vraćanju, dodjeli i prodaji stanova 
(„Službene novine F BiH“, broj: 28/05)  
- Zakon o prostornom planiranju i korištenju 
zemljišta na nivou F BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 2/06) 

- Zakon o stambenim odnosima ( „Službeni list SR 
BiH“, broj: 14/84) 
- Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH», broj: 2/98 i 48/99) 
- Drugi propisi donešeni na osnovu navedenih 
 
18. Viši  referent za obnovu stambenog fonda  
 
Opis poslova: 

- vrši koordinaciju aktivnosti na poslovima 
pregleda i snimanja stanja ratom oštećenih   
objekata, 

- ostvaruje saradnju sa mjesnim 
zajednicama vezano za obnovu ratom porušenih i   
oštećenih objekata, 

- izrađuje izvještaje o realizaciji programa 
obnove,  

- učestvuje u izradi planova i programa 
obnove ratom porušenih i oštećenih objekata,  

- učestvuje u izradi predmjera i 
predračuna radova za sanaciju ratom porušenih i  
oštećenih objekata,  

- izrađuje zapisnike o pregledu ratnim 
dejstvima oštećenih stambenih i drugih objekata, 

- priprema podatke za izradu izvještaja, 
informacija i analiza koje se odnose na ratnim   
dejstvima oštećene stambene i druge objekte, 

- vrši izdavanje građevinskog materijala 
dodijeljenog za opravku ratnim dejstvima   
oštećenih objekata,  

- vrši kontrolu korištenja građevinskog 
materijala namijenjenog za sanaciju oštećenih   
objekata, i 

- vrši i druge poslove iz nadležnosti radnog 
mjesta po nalogu šefa odsjeka i pomoćnika   
općinskog načelnika.  
 
Uslovi za vršenje poslova: SSS, IV stepen, smjer: 
arhitektonski ili građevinski, položen stručni ispit, 
najmanje 10 mjeseci radnog iskustva, poznavanje 
rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti:  dopunska   
Grupa poslova: operativno-tehnička  
Složenost poslova: djelimično složeni  
Status izvršioca: namještenik  
Pozicija radnog mjesta: viši  referent 
Broj izvršilaca: 1 (jedan)  
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,  
   39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F  
  BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o vraćanju, dodjeli i prodaji stanova 
(„Službene novine F BiH“, broj: 28/05)  
- Zakon o prostornom planiranju i korištenju 
zemljišta na nivou F BiH („Službene novine F  
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  BiH“, broj: 2/06) 
- Zakon o stambenim odnosima ( „Službeni list SR 
BiH“, broj: 14/84) 
- Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99) 
- Drugi propisi donešeni na osnovu navedenih 
 
19. Viši referent za opće poslove komunalnih i 
stambenih djelatnosti 
 
Opis poslova: 

- uspostavlja i ažurira osnovnu bazu 
podataka o obveznicima komunalne naknade,   
naknade za zauzimanje javnih površina i rente za 
korištenje građevinskog zemljišta, 

- na osnovu prikupljenih podataka i 
terenskog obilaska sačinjava zapinike sa   
elementima za obračun komunalne naknade, 
naknade za zauzimanje javnih površina i   rente 
za korištenje građevinskog zemljišta, 

- vrši usklađivanje podataka (premjera) 
sa obveznicima komunalne naknade i rente za   
korištenje građevinskog zemljišta, 

- organizira i administrativno tehnički 
priprema proces do izrade rješenja za naknade iz   
nadležnosti odsjeka, 
- pomaže i koordinira prikupljanje podataka u 
svrhu pravilnijeg i boljeg obuhvata   obveznika  
komunalne naknade i rente za korištenje 
građevinksog zemljišta, 

- ostvaruje koordinaciju sa službom 
računovodstva u procesu analize stanja naplate   
naknade iz nadležnosti Odsjeka, 

- učestvuje u izradi – štampanju i 
dostavljanju rješenja obveznicima komunalne   
naknade, naknade za zauzimanje javnih površina 
i rente za korištenje građevinskog    zemljišta,  

- učestvuje u izradi opomena u procesu 
naplate komunalnih naknada, naknada za   
zauzimanje javnih površina i rente za korištenje 
građevinskog zemljišta,  

- vrši i druge poslove iz nadležnosti 
radnog mjesta po nalogu šefa  odsjeka i 
pomoćnika   općinskog načelnika. 
 
Uslovi za vršenje poslova: SSS, IV stepen, smjer: 
građevinki, ekonomski ili gimnazija, položen 
stručni ispit, najmanje 10 mjeseci radnog staža, 
poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: dopunska   
Grupa poslova: operativno tehnički  
Složenost poslova: djelimično složeni 
Status izvršioca: namještenik  
Pozicija radnog mjesta: viši referent  
Broj izvršilaca: 1 (jedan)  
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 

- Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“, broj. 29/03, 23/04,  
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o vraćanju, dodjeli i prodaji stanova 
(„Službene novine F BiH“, broj: 28/05)  
- Zakon o prostornom planiranju i korištenju 
zemljišta na nivou F BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 2/06) 
- Zakon o stambenim odnosima ( „Službeni list SR 
BiH“, broj:14/84) 
- Zakon o upravnom postupku (Službene novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99) 
- Drugi propisi donešeni na osnovu navedenih 
 
c) Odsjek za inspekcijske poslove 
 
20. Glavni općinski inspektor 
 
Opis poslova: Pored ovlaštenja iz člana 31. ovog 
Pravilnika neposredno obavlja slijedeće poslove:  

- izrađuje prijedlog programa i plana rada 
Odsjeka, te obezbjeđuje njihovu realizaciju, 

- izrađuje izvještaje o radu Odsjeka, 
izrađuje plan godišnjih odmora za radnike Odsjeka, 

- prima, pregleda, razvrstava i raspoređuje 
podneske i koordinira i prati izvršenje datih   
poslova i zadataka,  

- učestvuje u ocjenjivanju rada službenika 
i namještenika Odsjeka, 

- planira i utvrđuje potrebe za materijalno-
tehničkim sredstvima,  

- obavještava pomoćnika općinskog 
načelnika o stanju i problemima u vezi sa vršenjem   
poslova iz nadležnosti Odsjeka i predlaže 
poduzimanje potrebnih mjera,  

- inicira izradu ili izmjene i dopune 
normativnih akata iz djelokruga rada Odsjeka, 

- predlaže poduzimanje propisanih 
postupaka zbog povrede radne dužnosti, kodeksa   
ponašanja ili nezakonitog rada službenika i 
namještenika,  

- stara se o stručnom usavršavanju i 
osposobljavanju uposlenika u Odsjeku, 

- sarađuje sa općinskim službama po 
pitanjima iz domena Odsjeka, 

- utvrđuje konačne tekstove analiza, 
izvještaja, informacija i drugih stručnih materijala,  

- obavlja kontrolu nad radom sudionika 
gradnje i održavanja građevina, kvalitetom    
upotrijebljenih i ugrađenih proizvoda i primjene 
svih pozitivnih zakonskih propisa iz    oblasti 
urbanizma i građenja, 
 - po izvršenom uviđaju sačinjava zapisnik i 
poduzima odgovarajuće mjere i o tome   pismeno 
obavještava podnosioca zahtjeva, 
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 - vrši pregled objekata, prostora, procesa 
rada, dokumenata i slično, kao i druge radnje s   
ciljem utvrđivanja činjeničnog stanja, 
 -donosi rješenja kojima naređuje 
otklanjanje utvrđenih nepravilnosti, te vodi 
evidenciju o svim izvršenim inspekcijskim 
pregledima i poduzetim upravnim mjerama,  
 - u slučaju povrede zakona ili drugog 
propisa, kao što je prekršaj ili krivično djelo,   
podnosi zahtjev za pokretanje prekršajnog postupka 
ili krivičnog postupka nadležnom   tužilaštvu,  
 - provodi i prati provođenje upravnih 
mjera naloženih rješenjem i osigurava njihovo   
provođenje u skladu sa zakonom,- poduzima i 
odgovarajuće preventivne aktivnosti u cilju 
sprečavanja nastupanja štetnih   posljedica zbog 
nedostataka i nepravilnosti u provedbi zakona i 
drugih propisa čije   izvršenje nadzire, kao što su: 
upozorenje fizičkih i pravnih lica na obavezu iz 
propisa, ukazivanje na štetne posljedice, 
predlaganje mjera za otklanjanje njihovih uzroka,  
 - zapisnikom izuzetno, može narediti 
izvršenje mjera u skladu sa zakonom, radi   
otklanjanja neposredne opasnosti po život i zdravlje 
ljudi i po imovinu,  
 - pismeno tražiti od nadležne općinske 
službe da oglasi ništavim rješenje o  urbanističkoj 
saglasnosti, odnosno rješenje o odobrenju za 
gradnju, ako utvrdi da je to   rješenje doneseno 
protivno odredbama zakona i inicira pokretanje 
postupka za   utvrđivanje odgovornosti odgovornih 
lica,  
 - prima stranke i daje usmena pojašnjenja 
iz nadležnosti Odsjeka,  
 - izrađuje stručne analize, informacije i 
materijale koji se odnose na pitanja iz djelokruga   
Odsjeka,  

- obavlja i druge poslove iz nadležnosti 
Odsjeka, a po nalogu pomoćnika  općinskog  
načelnika. 
   
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer: 
arhitektonski ili građevinski, položen stručni ispit i 
ispit općeg znanja, 4 godine radnog iskustva, 
poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: osnovna   
Grupa poslova: stručno- operativni i upravno - 
nadzorni  
Složenost poslova: najsloženiji  
Status izvršioca: državni službenik sa posebnim 
ovlaštenjima 
Pozicija radnog mjesta: glavni općinski inspektor 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“ broj: 29/03, 23/04,  
   39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 

- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F  
  BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o prostornom uređenju ( „Službeni glasnik 
USK-a“ , broj: 9/02 i 4/04) 
- Zakon o građenju („Službeni glasnik USK- a“, 
broj: 6/05) 
- Zakon o građevinskom zemljištu („Službene 
novine F BiH“, broj: 25/03) 
- Odluka o građevinskom zemljištu ( „Službeni 
glasnik Općine Velika Kladuša“, broj: 10/05) 
- Zakon o vraćanju, dodjeli i prodaji stanova 
(„Službene novine F BiH“, broj: 28/05)  
- Zakon o prostornom planiranju i korištenju 
zemljišta na nivou F BiH („Službene novine F  
  BiH“, broj: 2/06) 
- Zakon o stambenim odnosima ( „Službeni list SR 
BiH“, 14/84) 
- Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
21. Komunalni inspektor  
 
Opis poslova:  

- vrši inspekcijski nadzor nad provođenjem 
zakona i drugih propisa iz oblasti komunalne  
djelatnosti, 

- po izvršenom uviđaju sačinjava zapisnik i 
poduzima odgovarajuće mjere i o tome  pismeno 
obavještava podnosioca zahtjeva (prijave), 

- vrši pregled i nadzor nad obavljanjem 
djelatnosti individualne i zajedničke komunalne  
potrošnje,  

- donosi rješenja kojima naređuje 
otklanjanje utvrđenih nepravilnosti, te vodi 
evidenciju o   svim izvršenim inspekcijskim 
pregledima i poduzetim upravnim mjerama,  

- u slučaju povrede zakona i drugih 
propisa, podnosi zahtjev za pokretanje prekršajnog   
postupka,  

- provodi i prati provođenje upravnih 
mjera naloženih rješenjem i osigurava njihovo  
izvršenje,  

-  poduzima i odgovarajuće preventivne 
aktivnosti u cilju sprečavanja nastupanja štetnih   
posljedica zbog nedostataka i nepravilnosti u 
provedbi zakona i drugih propisa čije   izvršenje 
nadzire, kao što su: upozorenje fizičkih i pravnih 
lica na obavezu iz propisa,  ukazivanje na štetne 
posljedice, predlaganje mjera za otklanjanje 
njihovih uzroka,  

- zapisnikom, izuzetno, može narediti 
izvršenje mjera u skladu sa zakonom, radi   
otklanjanja neposredne opasnosti po život i zdravlje 
ljudi i po imovinu,  

- prima stranke i daje usmena pojašnjenja 
iz svoje nadležnosti, 
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- izrađuje stručne analize, informacije i 
materijale koji se odnose na pitanja iz svog   
djelokruga rada  

- obavlja i druge poslove iz nadležnosti 
radnog mjesta, a po nalogu pomoćnika  općinskog  
načelnika. 
 
 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer: 
tehnički ili društveni, položen stručni ispit i ispit 
općeg znanja, najmanje 3 godine radnog iskustva, 
poznavanje rada na računaru.  
Vrsta djelatnosti: osnovna   
Grupa poslova: upravno-nadzorni  
Složenost poslova: složeniji  
Status izvršioca: državni službenik  
Pozicija radnog mjesta: komunalni inspektor  
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“ broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o prostornom uređenju ( „Službeni glasnik 
USK-a“ , broj: 9/02 i 4/04) 
- Zakon o građenju („Službeni glasnik USK- a“, 
broj: 6/05) 
- Zakon o građevinskom zemljištu („Službene 
novine F BiH“, broj: 25/03) 
- Odluka o građevinskom zemljištu ( „Službeni 
glasnik Općine Velika Kladuša“, broj: 10/05) 
- Zakon o prostornom planiranju i korištenju 
zemljišta na nivou F BiH („Službene novine F    
BiH“, broj: 2/06) 
- Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99) 
- Drugi propisi donešeni na osnovu navedenih 
 
22. Komunalni redar  
 
Opis poslova:   

 -  Obavlja i obavještava komunalnog 
inspektora o izvršenom  uvidu  nad:  održavanjem,     
uređenjem, upotrebom i zaštitom komunalnih 
objekata i uređaja; održavanjem i zaštitom       
javnih površina i drvoreda; održavanjem kulturnih, 
istorijskih i nacionalnih spomenika i    spomen 
obilježja; postavljanjem naziva firmi, natpisa i 
reklama; održavanjem mezarja/groblja, 
održavanjem dvorišta, parking prostora, bašta, 
privremenih objekata, kao i     drugih  objekata i 
površina koje su od uticaja za izgled i uređenje 
grada i drugih naseljenih  mjesta na području 
Općine, održavanjem javne vodovodne mreže i 
javnih izliva (javnih česmi i   vanjskih hidranata) i  
fontana, održavanjem javne kanalizacione mreže, 

septičkih i osočnih   jama, održavanjem i zaštitom 
korita rijeka i korita drugih vodotoka na području 
Općine,   održavanjem vanjskih ograda i rukohvata, 
mostova i javnih stepeništa, održavanjem čistoće na  
    javnim površinama, odvozom kućnih otpadaka i 
drugog  komunalnog otpada, kao i   građevinskog 
otpadnog materijala, postavljanjem i održavanjem 
posuda (kontejnera) i uličnih   korpi za otpatke, 
održavanjem javnih deponija nad odvoženjem, 
uništavanja i preradom otpadaka; obilježavanjem 
ulica, trgova i zgrada; zauzimanjem javnih 
površina za prodaju  roba i prodaju robe van 
prostora ili mjesta   određenog za prodaju te vrste 
robe;  primjenom    odredbi Odluke o uslovima i 
načinu izvođenja koncerata, javnih manifestacija,  
te korištenje    muzičke opreme u objektima i van 
njih; načinom isticanja državne, federalne, 
kantonalne i    općinske zastave; održavanjem 
pijaca i pijačnih prostora, održavanjem javnih 
saobraćajnih    površina i javne rasvjete;  vršenjem 
pogrebne djelatnosti, vršenjem dimnjičarske 
djelatnosti;     održavanjem otvorenih sportskih 
objekata, kupališta i izletišta; vršenjem uklanjanja 
starih i    drugih predmeta sa javnih površina, ako 
su isti ostavljeni  protivno općinskim odlukama;   
održavanjem zgrada, održavanjem fasada i 
krovišta, obilježavanjem mjesta gdje se vrše radovi  
   na komunalnim uređajima (šahtovi, kanali, 
bunari i sl. ), pridržavanjem kućnog reda u    
zgradama, 

- svakodnevno, u pismenoj formi,  
izvještava općinskog inpektora o izvršenim uvidima 
na  terenu, 

- o radu pismeno izvještava glavnog 
općinskog inspektora jednom mjesečno, 

- obavještava građevinskog inspektora o 
uočenim slučajevina bespravne gradnje,  

- obavlja i druge poslove iz nadležnosti 
radnog mjesta, a po nalogu glavnog općinskog     
inspektora. 
 
Uslovi za vršenje poslova: SSS, IV stepen, smjer: 
gimnazija, upravni, ekonomski, saobraćajni, 
građevinski ili arhitektonski, 10  mjeseci radnog 
iskustva, položen stručni ispit, poznavanje rada na 
računaru. 
Vrsta djelatnosti: pomoćna djelatnost 
Grupa poslova: operativno-tehnički  
Složenost poslova: djelomično - složeni  
Status izvršioca: namještenik  
Pozicija radnog mjesta: viši referent 
Broj izvršilaca: 2 (dva)  
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
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- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj 49/05) 
- Zakon o prostornom uređenju ( „Službeni glasnik 
USK-a“ , broj: 9/02 i 4/04) 
- Zakon o građenju („Službeni glasnik USK- a“, 
broj: 6/05) 
- Zakon o građevinskom zemljištu („Službene 
novine F BiH“, broj: 25/03) 
- Odluka o građevinskom zemljištu ( „Službeni 
glasnik Općine Velika Kladuša“, broj: 10/05) 
- Zakon o prostornom planiranju i korištenju 
zemljišta na nivou F BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 2/06) 
- Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH“, broj:  2/98 i 48/99) 
- Drugi propisi donešeni na osnovu navedenih 
 
23. Referent za administrativno – tehničke poslove 
i poslove evidencije  
 
Opis poslova: 

- vodi evidencije o administrativno-
tehničkim poslovima Odsjeka, 

- prima zahtjeve stranaka i prijave koji se 
odnose na inspekcijske intervencije na terenu 
Općine, 

-prima poštu i dostavlja pismena iz 
nadležnosti Odsjeka, 

- obavlja administrativno-tehničke poslove 
izvršenja rješenja općinskih inspektora, 

- obavlja administrativno- tehničke 
poslove naplate potraživanja od izvršenika, 

- priprema podatke za mjesečne, godišnje i 
druge izvještaje o radu, kao i podatke za izradu 
informacionih materijala iz nadležnosti Odsjeka a 
za potrebe pomoćnika općinskog načelnika i 
Općinskog vijeća,  

- obavlja i druge poslove iz nadležnosti 
radnog mjesat a po nalogu glavnog općinskog 
inspektora i pomoćnika općinskog načelnika. 
 
Uslovi za vršenje poslova: SSS, III stepen, smjer: 
tehnički ili društveni, 6  mjeseci radnog iskustva,   
poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: pomoćna djelatnost 
Grupa poslova: operativno-tehnički  
Složenost poslova: jednostavni  
Status izvršioca: namještenik  
Pozicija radnog mjesta: referent 
Broj izvršilaca: 1 ( jedan )  
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 

- Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99) 
 - Drugi propisi donešeni na osnovu navedenih 
 

Član 18. 
Služba imovinsko-pravnih, geodetskih i 
katastarskih poslova 
 
1.  Pomoćnik općinskog načelnika za imovinsko-
pravne, geodetske i katastarske poslove  
 
Opis poslova: Pored ovlaštenja iz člana 30. ovog 
Pravilnika, neposredno obavlja slijedeće poslove: 
 - predlaže godišnji program i plan rada 
Službe, te obezbjeđuje njihovu realizaciju, 
 - priprema izvještaje o radu Službe, 
 - priprema plan godišnjih odmora za 
Službu, 
 - prima, pregleda, razvrstava i 
raspoređuje podneske i predmete šefovima 
odsijeka,   koordinira i prati izvršenje datih poslova 
i zadataka,  
 - utvrđuje prijedlog ocjena rada za 
službenike i namještenike na prijedlog šefova   
odsijeka,  
 - prima stranke na njihov zahtjev i daje 
odgovarajuća objašnjenja o pitanjima iz   
nadležnosti Službe, 
 - priprema prijedlog budžeta za realizaciju 
planiranih aktivnosti iz nadležnosti Službe,  
 - planira i utvrđuje potrebe za 
materijalno-tehničkim sredstvima i odobrava 
nabavku tih   sredstava, 
 - prisustvuje sjednicama Savjeta općinskog 
načelnika Kolegija općinskog vijeća   sjednicama 
Općinskog vijeća i radnih tijela kada su na  
dnevnom redu materijali iz   djelokruga Službe,  
 - obavještava Općinskog načelnika o 
stanju i problemima u vezi sa vršenjem poslova iz   
nadležnosti Službe i predlaže poduzimanje 
potrebnih mjera, 
 - inicira izradu ili izmjene i dopune 
normativnih akata iz djelokruga rada Službe, 
 - predlaže poduzimanje propisanih 
postupaka zbog povrede radne dužnosti, kodeksa   
ponašanja ili nezakonitog rada službenika i 
namještenika,  
 - stara se o stručnom usavršavanju i 
osposobljavanju uposlenika, 
 - sarađuje sa ostalim općinskim službama 
po pitanjima iz djelokruga Službe,  
 - utvrđuje konačne tekstove analiza, 
izvještaja, informacija i drugih stručnih materijala   
koje  pripremaju šefovi odsijeka na bazi podataka iz 
djelokruga rada Službe, 
 - ostvaruje saradnju sa predstavnicima 
međunarodne zajednice, kantonalnim i federalnim   
organima, institucijama i drugim pravnim 
subjektima po pitanjima iz djelokruga rada   
Službe,  
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 - obavlja i druge poslove iz nadležnosti 
službe koje mu povjeri Općinski načelnik. 
 
Uslovi za obavljanje poslova: VSS, VII stepen, 
smjer:  pravni ili drugi društvenog smjera, položen 
stručni ispit i ispit općeg znanja, najmanje 5 godina 
radnog staža u struci, poznavanje rada na 
računaru. 
Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost 
Grupa poslova: stručno-operativni i studijsko-
analitički  
Složenost poslova: najsloženiji  
Status izvršioca: rukovodeći državni službenik  
Pozicija radnog mjesta: pomoćnik općinskog 
načelnika 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federacije BiH ( 
„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o eksproprijaciji („Službeni list SRBiH“, 
broj: 12/87, 38/89 i „Službeni list RBiH, broj:   
20/93, 11/94 i 15/94) 
- Zakon o uzurpacijama - prečišćeni tekst 
(„Službeni list SRBiH“, broj: 6/78) 
- Zakon o vlasničko-pravnim odnosima („Službene 
novine F BiH“, broj:  6/98) 
- Zakon o građevinskom zemljištu („Službene 
novine F BiH“, broj: 25/03) 
- Zakon o premjeru i katastru nekretnina („Službeni 
list SRBiH“ broj: 22/84, 12/87, 26/90 i   36/90) 
- Uredba o upisu u javne knjige nekretnina i prava 
na nekretninama u postupku privatizacije i   
  Uputstvo o primjeni Uredbe („Službene novine 
FBiH“, broj:  45/99) 
- Zakon o putevima („Službeni list R BiH“ broj: 
10/90) 
- Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99) 
- Drugi propisi donešeni na osnovu navedenih 
 
a) Odsjek za imovinsko- pravne poslove 
 
2. Šef odsjeka imovinsko-pravnih poslova  
 
Opis poslova: Pored ovlaštenja iz člana 31. ovog 
Pravilnika, neposredno obavlja slijedeće poslove: 
 - odgovoran je za radnu disciplinu i stalnu 
uposlenost državnih službenika i namještenika,  
 - predlaže i preduzima mjere za 
unapređenje organizacije rada, 
 - priprema i utvrđuje planove rada i stara 
se za njihovo izvršenje,  
 - pruža neposrednu pomoć u obavljanju 
poslova i zadataka, 

 - neposredno prati pravilnu i 
blagovremenu primjenu propisa iz djelokruga 
Odsjeka, 
 - uvidom u spise predmeta vrši kontrolu 
zakonitog i pravilnog vođenja postupaka na   
rješavanju imovinsko-pravnih poslova,  
 - vrši kontrolu izrađenih prijedloga 
rješenja kod odlučivanja u upravnom postupku, 
prati   primjenu zakona, drugih propisa i općih 
akata iz imovinsko-pravne oblasti i obezbjeđuje   
njihovu pravilnu primjenu, 
 - daje stručne upute državnim 
službenicima i namještenicima kod primjene zakona 
i   vođenja upravnih postupaka iz imovinsko-pravne 
oblasti,  
 - vodi provostepeni upravni postupak iz 
djelokruga rada Odsjeka, 
 - ostvaruje saradnju sa Općinskim 
pravobranilaštvom i komisijama Općinskog vijeća 
u   poslovima rješavanja imovinsko-pravnih 
odnosa, kao i nadležnim kantonalnim i   federalnim 
organima iz imovinsko-pravne oblasti,  
 - izrađuje prijedloge normativnih akata iz 
djelokruga rada Odsjeka,  
 - vrši prijem stranaka i daje im 
obavještenja iz djelokruga rada Odsjeka,  
 - izrađuje informacije, izvještaje, analize iz 
oblasti imovinsko-pravnih odnosa, 
 - izrađuje mjesečne i godišnje izvještaje o 
radu Odsjeka,  
 - odgovoran je za izvršavanje poslova i 
zadataka koji proizilaze iz programa rada  
Općinskog načelnika i Općinskog vijeća,  
 - vrši i druge poslove koje mu odredi 
pomoćnik općinskog načelnika, koji se odnose na  
poslove iz nadležnosti Odsjeka.  
 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer 
pravni, položen stručni ispit i ispit općeg znanja, 
najmanje 4 godine radnog iskustva, poznavanje 
rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost 
Grupa poslova: upravno rješavanje, normativno-
pravni poslovi  
Složenost poslova: najsloženiji  
Status izvršioca: državni službenik  
Pozicija radnog mjesta: šef odsjeka 
Broj izvršilaca: 1(jedan) 
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o eksproprijaciji („Službeni list SRBiH“, 
broj: 12/87, 38/89 i „Službeni list RBiH“, broj:   
20/93, 11/94 i 15/94) 
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- Zakon o uzurpacijama - prečišćeni tekst 
(„Službeni list SRBiH“, broj: 6/78) 
- Zakon o vlasničko-pravnim odnosima („Službene 
novine F BiH“, broj: 6/98) 
- Zakon o građevinskom zemljištu („Službene 
novine F BiH“, broj: 25/03) 
- Zakon o premjeru i katastru nekretnina („Službeni 
list SRBiH“ broj: 22/84, 12/87, 26/90 i   36/90) 
- Uredba o upisu u javne knjige nekretnina i prava 
na nekretninama u postupku privatizacije i   
  Uputstvo o primjeni Uredbe („Službene novine 
FbiH“, broj: 45/99) 
- Zakon o putevima („Službeni list R BiH“, broj: 
10/90) 
- Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih  
 
3. Stručni savjetnik za imovinsko-pravne poslove  
 
Opis poslova: 
  - vodi prvostepeni upravni postupak iz 
oblasti imovinsko-pravnih poslova, 
 - vodi postupak preuzimanja i dodjela 
zemljišta u svrhu planirane izgradnje, 
 - vodi postupak utvrđivanja prvenstvenog 
prava korištenja zemljišta radi građenja, 
 - vodi postupak utvrđivanja prava 
vlasništva na gradskom građevinskom zemljištu, 
 - vodi postupak utvrđivanja zemljišta koje 
služi za redovnu upotrebu objekta,  
 - vodi postupak uređenja međa na 
gradskom građevinskom zemljištu koje je privedeno  
namjeni u skladu sa regulacionim planom, 
 - vodi postupak gubitka prava korišćenja 
zemljišta radi građenja,  
 - vodi postupak davanja saglasnosti za 
otuđenje nedovršene zgrade izgrađene na   
dodijeljenom zemljištu ili zemljištu na kojem je 
ostvareno prvenstveno pravo korištenja   radi 
građenja, 
 - vodi postupak utvrđivanja prava ranijih 
vlasnika na promet nacionalizovanog zemljišta   
(pravo preče kupovine), 
 - vrši poslove utvrđivanja prava vlasništva 
na nekretninama u postupku privatizacije, 
 - vodi postupak utvrđivanja stvarnih 
služnosti, privremenog zauzimanja građevinskog   
zemljišta i pripremne radnje za sprovođenje 
eksproprijacije,  
 - vodi postupak eksproprijacije nekretnina, 
 - vodi postupak u predmetima uzurpacije 
zemljišta,  
 - vodi postupak utvrđivanja korisnika u 
katastarskom operatu, 
 - donosi pojedinačne akte o ispravci 
grešaka u katastarskom operatu na državnim   
nekretninama, 

 - vodi usmene rasprave oko utvrđivanja 
činjeničnog stanja i sačinjava sve zapisnike iz   
upravnog postupka,  
 - obavlja uviđaj na licu mjesta radi 
utvrđivanja činjeničnog stanja,  
 - vodi usmene rasprave za određivanje 
naknade za preuzeto zemljište ranijim vlasnicima, 
 - vodi postupak za određivanje naknade za 
dodijeljeno zemljište krajnjim korisnicima,  
 - vodi usmene rasprave za određivanje 
naknade vlasnicima za eksproprisane nekretnine, 
 - vodi i sve druge postupke oko rješavanja 
imovinsko-pravnih odnosa na nekretninama u  
skladu sa zakonom i podzakonskim aktima,  
 - vrši i druge poslove koje mu odredi šef 
odsjeka i pomoćnik općinskog načelnika koji se  
odnose na poslove ovog radnog mjesta. 
 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer 
pravni, položen stručni ispit i ispit općeg znanja, 
najmanje 3 godine radnog iskustva, poznavanje 
rada na računaru. 
Vrsta djelatnoti: osnovna djelatnost 
Grupa poslova: upravno rješavanje  
Složenost poslova: najsloženiji  
Status izvršioca: državni službenik  
Pozicija radnog mjesta: stručni savjetnik 
Broj izvršilaca: 2 (dva) 
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o eksproprijaciji („Službeni list SRBiH“, 
broj: 12/87, 38/89 i „Službeni list RBiH, broj:    
20/93, 11/94 i 15/94) 
- Zakon o uzurpacijama - prečišćeni tekst 
(„Službeni list SRBiH“, broj: 6/78) 
- Zakon o vlasničko-pravnim odnosima („Službeni 
novine F BiH“, broj: 6/98) 
- Zakon o građevinskom zemljištu („Službene 
novine F BiH“, broj: 25/03) 
- Zakon o premjeru i katastru nekretnina („Službeni 
list SRBiH“, broj: 22/84, 12/87, 26/90 i   36/90) 
- Uredba o upisu u javne knjige nekretnina i prava 
na nekretninama u postupku privatizacije i   
  Uputstvo o primjeni Uredbe („Službene novine 
FbiH“, broj: 45/99) 
- Zakon o putevima („Službeni list R BiH“, broj: 
10/90) 
- Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99)  
- Drugi propisi doneseni na  osnovu navedenih  
 
4. Stručni savjetnik za poslove povrata nekretnina 
i poslove upravljanja i raspolaganja  
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općinskim nekretninama 
 
Opis poslova:  
 - vodi prvostepeni postupak povrata 
nekretnina u vlasništvu građana i povrat stanova u   
skladu sa imovinskim zakonima, 
 - vodi prvostepeni upravni postupak za 
povrat poslovnih prostora s kojima je raspolagala  
Općina, 
 - prikuplja dokumentaciju neophodnu za 
utvrđivanje vlasništva poslovnih prostora s  kojima 
raspolaže Općina,  
 - izrađuje prijedloge akata iz oblasti 
raspolaganja i korištenja nekretnina,  
 - vodi postupak raspolaganja i korištenja 
zemljišta i  poslovnih prostora u vlasništvu   Općine 
i na kojima Općina ima pravo raspolaganja,  
 - priprema dokumentaciju potrebnu za 
vođenje sudskih i upravnih postupaka u odnosu na   
korištenje poslovnih prostora i zemljišta,  
 - vodi postupak otkupa stanova u 
vlasništvu Općine, stanova privatiziranih firmi i 
stanova  nepoznatih prodavatelja,  
 - sačinjava nacrt kupoprodajnog ugovora 
za otkup stanova, 
 - kontroliše pravilnost obračuna cijene 
stana, 
 - izdaje potvrde nakon uplate cijene stana 
radi uknjižbe stana u zemljišne knjige,  
 - prikuplja i provodi dokaze i dokazna 
sredstva za potrebe Općinskog pravobranilaštva,  
 - vodi postupak obnove ugovora o 
korištenju stana i osiguravanju alternativnog i 
nužnog   smještaja,  
 - vodi postupak prinudnog iseljenja 
stanova i poslovnih prostora,  
 - učestvuje u izradi odluka, zaključaka i 
drugih akata koje donosi Općinsko vijeće i   
Općinski načelnik, a koji se odnose na raspolaganje 
i upravljanje općinskom imovinom   (poslovni 
prostori i stanovi), 
- vrši i druge poslove koje mu odredi šef odsjeka i 
pomoćnika općinskog načelnika koji se   odnose na 
poslove ovog radnog mjesta. 

 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer: 
pravni, položen stručni ispit i ispit općeg znanja, 
najmanje 3 godine radnog iskustva, poznavanje 
rada na računaru.  
Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost  
Grupa poslova: upravno rješavanje i normativno-
pravni poslovi  
Složenost poslova: najsloženiji  
Status izvršioca: državni službenik  
Pozicija radnog mjesta: stručni savjetnik  
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 

-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o eksproprijaciji („Službeni list SRBiH“, 
broj: 12/87, 38/89) i („Službeni list RBiH“,    broj: 
20/93, 11/94 i 15/94) 
- Zakon o uzurpacijama - prečišćeni tekst 
(„Službeni list SRBiH“, broj: 6/78) 
- Zakon o vlasničko-pravnim odnosima („Službene 
novine F BiH“, broj: 6/98) 
- Zakon o građevinskom zemljištu („Službene 
novine F BiH“, broj: 25/03) 
- Zakon o premjeru i katastru nekretnina („Službeni 
list SRBiH“, broj: 22/84, 12/87, 26/90 i   36/90) 
- Uredba o upisu u javne knjige nekretnina i prava 
na nekretninama u postupku privatizacije i   
  Uputstvo o primjeni Uredbe („Službene novine 
FBiH“, broj: 45/99) 
- Zakon o putevima („Službeni list R BiH“, broj: 
10/90) 
- Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99)  
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih  
 
5.  Viši samostalni referent za administrativno-
tehničke poslove i poslove evidencija općinskih 
nekretnina 
 
Opis poslova: 
 - vodi evidencije o davanju javnih 
površina u zakup, 
 - uspostavlja i vodi evidenciju o korištenju 
i davanju u zakup poslovnih prostora i   zemljišta u 
državnoj svojini, 
 - uspostavlja i vodi evidenciju napuštenih 
nekretnina,  
 - prati realizaciju ugovora o zakupu, vodi 
brigu o zakupninama, šalje opomene i sl, 
 - izrađuje periodične izvještaje 
(jednomjesečne, tromjesečne i dr.) o realizaciji 
zakupnih   odnosa i naplate zakupnina, 
 - prikuplja dokumentaciju za provođenje 
postupaka za povrat nekretnina i poslovnih                
prostora u vlasništvu Općine, 
 - učestvuje u postupku prikupljanja 
dokumentacije za potrebe Općinskog 
pravobranioca, 
 - učestvuje u postupku iseljenja iz stanova 
i poslovnih prostora u vlasništvu Općine    drugih 
pravnih subjekata, 

- vrši i druge poslove koje mu odredi šef 
odsjeka i pomoćnik općinskog načelnika, koji se   
odnose na poslove ovog radnog mjesta.  
 
Uslovi za vršenje poslova: VŠS, VI stepen, smjer: 
upravni, ekonomski, položen stručni ispit, najmanje 
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1 godina radnog staža i poznavanje rada na 
računaru.  
Vrsta djelatnosti:  pomoćna djelatnost 
Grupa poslova: operativno- tehnički 
Složenost poslova: složeni   
Status izvršioca: namještenik  
Pozicija radnog mjesta: viši smostalni referent  
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o eksproprijaciji („Službeni list SRBiH“, 
broj: 12/87, 38/89 i „Službeni list RBiH, broj:   
20/93, 11/94 i 15/94) 
- Zakon o uzurpacijama - prečišćeni tekst 
(„Službeni list SRBiH“, broj: 6/78) 
- Zakon o vlasničko-pravnim odnosima („Službene 
novine F BiH“, broj: 6/98) 
- Zakon o građevinskom zemljištu („Službene 
novine F BiH“, broj: 25/03) 
- Zakon o premjeru i katastru nekretnina („Službeni 
list SRBiH“, broj: 22/84, 12/87, 26/90 i   36/90) 
- Uredba o upisu u javne knjige nekretnina i prava 
na nekretninama u postupku privatizacije i   
  Uputstvo o primjeni Uredbe („Službene novine 
FBiH“, broj: 45/99) 
- Zakon o putevima („Službeni list R BiH“, broj: 
10/90) 
- Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99)  
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih  
 
 
 
 
6. Radnik na pomoćnim i tehničkim poslovima 
 
Opis poslova: 

- tehnički poslovi za potrebe Službe, kao 
što je kucanje materijala umnožavanje i 
dostavljanje unutar Službe, 

- pakovanje i otpremanje službene pošte i 
kuriski poslovi unutar Službi, 

- vodi evidenciju o potrebama za 
kancelarijskim materijalom i dostavlja isti 
zaposlenima u Službi, 

- vrši i druge poslove koje mu odredi šef 
odsjeka i pomoćnik općinskog načelnika, koji se 
odnose na poslove ovog radnog mjesta. 

 
Uslovi za vršenje poslova: završena OŠ NK radnik, 
najmanje 6 mjeseci radnog iskustva 
Vrsta djelatnosti: pomoćna   
Grupa poslova: pomoćni 

Složenost poslova: jednostavni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: pomoćni radnik 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06), 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) i 
- Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog slovanja 
u organima uprave i službama za upravu u     
Federaciji BiH ( „Službene novine FBiH“ broj: 
30/98). 
- Drugi propisi donešeni na osnovu navedenih 
 
b) Odsjek za katastar i geodetske poslove 
 
7.  Šef Odsjeka za katastar i geodetske poslove  
 
Opis poslova: Pored ovlaštenja iz člana 31. ovog 
Pravilnika, neposredno obavlja slijedeće poslove: 
 - organizira vršenje svih poslova iz 
nadležnosti Odsjeka,  
 - raspoređuje poslove na službenike i 
namještenike, te daje bliže upute o načinu vršenja   
tih poslova,  
 - vrši kontrolu terenskih i kancelarijskih 
radova održavanja premjera i katastra  nekretnina,  
 - osigurava blagovremeno, zakonito i 
pravilno vršenje svih poslova iz nadležnosti   
Odsjeka, 
 - redovno, usmeno ili pismeno, upoznaje 
pomoćnika općinskog načelnika o stanju vršenja   
poslova iz svoje nadležnosti, problemima koji 
postoje u vršenju tih poslova i predlaže   mjere za 
njihovo rješavanje,  
 - odgovoran je za korištenje finansijskih, 
materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih   
Odsjeku, 
 - vrši nadzor nad zakonitošću akata 
kojima se rješava u upravnim stvarima, 
 - izrađuje analize, izvještaje, informacije i 
druge stručne i analitičke materijale na osnovu 
odgovarajućih podataka,  
 - vrši praćenje i proučavanje stanja i 
pojava u oblasti katastra nekretnina na osnovu   
prikupljanja podataka i obrađivanje tih podataka 
sa prijedlogom mjera za rješavanje  utvrđenih 
nedostataka,  
 - vrši kontrolu nad uspostavljanjem, 
izradom, vođenjem i održavanjem evidencija u   
oblasti katastra nekretnina,  
 - vrši složenija snimanja i obradu 
podataka za potrebe prostornog uređena i potrebe    
rješavanja imovinsko-pravnih poslova, 
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 - učestvuje u izradi normativnih akata iz 
djelokruga rada Odsjeka, 
 - obavlja i druge poslove iz nadležnosti 
Odsjeka, a po nalogu pomoćnika općinskog   
načelnika. 
 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer 
geodetski, položen stručni ispit i ispit općeg znanja, 
najmanje 4 godine radnog iskustva, poznavanje 
rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost 
Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno-
operativni poslovi 
Složenost poslova: najsloženiji  
Status izvršioca: državni službenik  
Pozicija radnog mjesta: šef odsjeka  
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,   
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o eksproprijaciji („Službeni list SRBiH“, 
broj: 12/87, 38/89 i „Službeni list RBiH“, broj:   
20/93, 11/94 i 15/94) 
- Zakon o uzurpacijama - prečišćeni tekst 
(„Službeni list SRBiH“, broj: 6/78) 
- Zakon o vlasničko-pravnim odnosima („Službene 
novine F BiH“, broj: 6/98) 
- Zakon o građevinskom zemljištu („Službene 
novine F BiH“, broj: 25/03) 
- Zakon o premjeru i katastru nekretnina („Službeni 
list SRBiH“, broj: 22/84, 12/87, 26/90 i   36/90) 
- Uredba o upisu u javne knjige nekretnina i prava 
na nekretninama u postupku privatizacije i   
  Uputstvo o primjeni Uredbe („Službene novine 
FBiH“, broj: 45/99) 
- Zakon o putevima („Službeni list R BiH“ broj: 
10/90) 
- Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99)  
- Drugi propisi doneseni na  osnovu navedenih 
 
8. Stručni saradnik za geodetske poslove, katastar 
nekretnina i katastar komunalnih uređaja 
 
Opis posla: 

- obavlja geodetska snimanja i obradu 
podataka za potrebe izrade dokumenata 
prostornog  uređenja i rješavanja imovinsko- 
pravnih odnosa, 

- obavlja snimanje i izradu geodetskih podloga 
u digitalnom obliku za sve vrste  projektovanja za 
potrebe Općine, 

- obavlja kontrolu nad uspostavljanjem, 
izradom, vođenjem i održavanjem katastra   
nekretnina, 
 - obavlja poslove premjera i utvrđivanja 
nastalih promjena na zemljištu i unošenje u  
katastarski plan i operat,  
 - obavlja poslove iskolčavanja gradjevinskih 
objekata i  formiranja gradjevinskih parcela u   
skladu sa urbanističko- tehničkom 
dokumentacijom, 
 - izrađuje dokumentaciju koja je osnov za 
donošenje urbanističko – planskih dokumenata,  
 - učestvuje u postupku eksproprijacije, 
komasacije i arondacije zemljišta, 
 - učestvuje u postupku rješavanja uzurpacije 
zemljišta, 

- učestvuje u izradi projektnih zadataka za 
potrebe Općinskog organa uprave, 

- učestvuje u pripremi i izradi svih programa i 
projekata komunalne infrastrukture,  

- učestvuje u pripremi i izradi svih programa i 
projekata uredjenja gradjevinskog zemljišta, 

- učestvuje u izradi normativnih akata iz 
djelokruga radnog mjesta, 

- obavlja i druge poslove iz nadležnosti radnog 
mjesta po nalogu pomoćnika općinskog   načelnika 
i šefa odsjeka,  

- za svoj rad neposredno je odgovoran 
pomoćniku općinskog načelnika. 
 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer 
geodetski, položen stručni ispit i ispit općeg znanja, 
najmanje 1 godina radnog iskustva, poznavanje 
rada na računaru. 
Vrsta djelatnoti: osnovna djelatnost 
Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno-
operativni poslovi 
Složenost poslova: najsloženiji  
Status izvršioca: državni službenik  
Pozicija radnog mjesta: stručni saradnik 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,   
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o eksproprijaciji („Službeni list SRBiH“, 
broj: 12/87, 38/89 i „Službeni list RBiH“, broj:   
20/93, 11/94 i 15/94) 
- Zakon o uzurpacijama - prečišćeni tekst 
(„Službeni list SRBiH“, broj: 6/78) 
- Zakon o vlasničko-pravnim odnosima („Službeni 
novine F BiH“, broj: 6/98) 
- Zakon o građevinskom zemljištu („Službene 
novine F BiH“, broj: 25/03) 
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- Zakon o premjeru i katastru nekretnina („Službeni 
list SRBiH“ broj: 22/84, 12/87, 26/90 i   36/90) 
- Uredba o upisu u javne knjige nekretnina i prava 
na nekretninama u postupku privatizacije i    
Uputstvo o primjeni Uredbe („Službene novine 
FBiH“, broj: 45/99) 
- Zakon o putevima („Službeni list R BiH“ broj: 
10/90) 
- Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99)  
- Drugi propisi  doneseni na osnovu navedenih  
 
9. Viši referent za geodetske poslove 
 
Opis posla: 

- vrši poslove održavanja premjera i 
katastara nekretnina,  

- vrši uspostavu i održavanje geodetskih 
mreža, 

- vrši geodetske  poslove u oblasti 
eksproprijacije, arondacije, komasacije i 
utvrđivanja prava na nekretninama, 

- vrši sva geodetska snimanja za potrebe 
organa uprave, 

- provodi nastale promjene na katastarskim 
planovima,izdaje kopije katastarskih planova, 

- učestvuje u tehničkom i stručnom 
vještačenju,  

- odgovoran je za zakonito i ažurno vršenje 
poslova, 

- odgovoran za primjenu pravila i propisa 
interne kontrole u domeni ovog radnog mjesta,  

- podnosi pismene mjesečne, a po potrebi i 
sedmične izvještaje o svom radu šefu odsjeka,  

- po potrebi obavlja i druge stručne poslove iz 
nadležnosti radnog mjesta po nalogu šefa odsjeka 
i pomoćnika općinskog načelnika. 
 
Uslovi za vršenje poslova: SSS, IV stepen,  smjer: 
geodetski, položen stručni ispit, najmanje 10 
mjeseci radnog iskustva, poznavanje rada na 
računaru. 
Vrsta djelatnosti: pomoćna djelatnost 
Grupa poslova: operativno tehnički poslovi 
Složenost poslova: djelimično složeni  
Status izvršioca: namještenik  
Pozicija radnog mjesta: viši referent 
Broj izvršilaca: 4 (četiri) 
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o eksproprijaciji („Službeni list SRBiH“, 
broj: 12/87, 38/89 i „Službeni list RBiH“, broj:   
20/93, 11/94 i 15/94) 

- Zakon o uzurpacijama - prečišćeni tekst 
(„Službeni list SRBiH“, broj: 6/78) 
- Zakon o vlasničko-pravnim odnosima („Službene 
novine F BiH“, broj: 6/98) 
- Zakon o građevinskom zemljištu („Službene 
novine F BiH“, broj: 25/03) 
- Zakon o premjeru i katastru nekretnina („Službeni 
list SRBiH“, broj: 22/84, 12/87, 26/90 i   36/90) 
- Uredba o upisu u javne knjige nekretnina i prava 
na nekretninama u postupku privatizacije i    
Uputstvo o primjeni Uredbe («Službene novine 
FBiH», broj: 45/99) 
- Zakon o putevima („Službeni list R BiH“, broj: 
10/90) 
- Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
10. Viši referent za evidenciju nekretnina  
 
Opis poslova: 

- provođenje promjena u katastarskom 
operatu elektronskom obradom podataka na   
osnovu isprava kojima se vrši promjena korisnika i 
na osnovu prijavnih listova , 

- vođenje knjige promjena, 
-prikupljanje, vođenje evidencije poreskih 

obveznika i priprema osnovice za razrez   poreza i 
doprinosa na prihod od poljoprivredne djelatnosti, 

-čuvanje dokumentacije trajne vrijednosti 
na osnovu koje su vršene promjene,  
 -izrada godišnjih sumara i spiskova 
parcela,  
 - obavlja i druge poslove iz nadležnosti 
radnog mjesta po nalogu  šefa odsjeka i               
pomoćnika općinskog načelnika.  
 
Uslovi za vršenje poslova: SSS, IV stepen, smjer 
upravni, gimnazija, ekonomski ili geodetski, 
položen stručni ispit, najmanje 10 mjeseci radnog 
iskustva, poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: pomoćna djelatnost 
Grupa poslova: administrativno-tehnički  
Složenost poslova: djelimično-složeni  
Status izvršioca: namještenik  
Pozicija radnog mjesta: viši  referent 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o vlasničko-pravnim odnosima („Službene 
novine F BiH“, broj: 6/98) 
- Zakon o građevinskom zemljištu („Službene 
novine F BiH“, broj: 25/03) 
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- Zakon o premjeru i katastru nekretnina („Službeni 
list SRBiH“, broj: 22/84, 12/87, 26/90 i  
  36/90) 
- Uredba o upisu u javne knjige nekretnina i prava 
na nekretninama u postupku privatizacije i   
  Uputstvo o primjeni Uredbe („Službene novine 
FBiH“, broj: 45/99) 
- Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 

Član 19. 
 
Služba finansija i računovodstva 
 
1. Pomoćnik općinskog načelnika za financija i 
računovodstvo 
 
Opis poslova: 
 Rukovodi Službom sa ovlaštenjima koja su 
utvrđena u članu 30.  i neposredno vrši sljedeće 
poslove: 

- odgovara za korištenje finansijskih 
sredstava, materijalnih i ljudskih potencijala 
dodijeljenih Službi kao organizacionoj jedinici, 

- provodi postupak nadgledanja zakonitosti i 
provođenja pisanih internih kontrolnih procedura 
u cilju onemogućavanja pojedinaca u činjenju 
nezakonitih radnji,  

- obavlja procjenu rizika od mogućih 
grešaka, nepravilnosti, neovlaštene upotrebe 
materijalnih sredstava, neodgovarajućih 
rezultata rada Sluzbe i poduzima mjere za 
sprečavanje nastanka negativnih posljedica,  

- izrađuje godišnji plan rada Službe , do 
kraja tekuće za narednu godinu, 

- izrađuje akcioni plan realizacije Plana 
rada Službe, do kraja tekuce za narednu godinu, 

- izrađuje godišnje i mjesečne planove rada 
za službenike i namještenike  Službe do početka 
perioda ocjenjivanja, 

- podnosi pismene mjesečne i godišnje  
izvještaje o radu Službe, 

- priprema i utvrđuje plan godišnjih odmora 
za Službu, te usuglašava  raspored sa drugim 
Službama, 

- vodi proces ocjenjivanja rada službenika i 
namještenika Službe, te utvrđuje prijedloge 
ocjena rada za službenike i namještenike u 
Službi, 

- predlaže poduzimanje mjera zbog povrede 
radne dužnosti za službenike i namještenike  
Službe,  

- prisustvuje sjednicama Savjeta općinskog 
načelnika, Kolegija općinskog vijeća, Sjednicama 
općinskog vijeća i drugih radnih tjela kada je na 
dnevnom redu materijal iz djelokruga Službe, 

- priprema i izrađuje nacrt i prijedlog 
budžeta Službe i Općine, te rebalansa budžeta, 

- aktivno učestvuje u javnim raspravama o 
nacrtu budžeta Općine, 

- izradjuje nacrt i prijedlog izvještaja o 
izvršenju budžeta Općine u skladu sa zakonom i 
propisima o izvještavanju,  

- prati dnevni priliv budžetskih sredstava i 
rasporedjuje ih po namjenama uz saglasnost 
Opcinskog nacelnika,  

- na osnovu analitickog pracenja predlaže 
mjere za povećanje prihoda budžeta Opcine,  

- prati i analizira izvršenje rashoda po 
korisnicima, tekućih grantova po namjenama i 
kapitalnih grantova po odobrenim projektima,  

- brine se o  racionalnom trošenju budžetskih 
sredstava i zakonitosti korištenja istih, 

- koordinira, kontrolira i  usmjerava rad 
budžetskih korisnika u korištenju budžetskih 
sredstava, 

- sarađuje se ostalim službama u izradi 
neophodnih materijala gdje je Služba 
suobrađivač, 

- prati naplatu javnih prihoda, analizira 
njihovo ostvarenje i o tome podnosi pismene 
mjesečne izvještaje Općinskom načelniku s 
prijedlogom mjera za poboljšanje naplate, 

- obraduje zahtjeve i izradjuje rješenja za 
povrat više ili pogrešno uplaćenih sredstava na  
račun budžeta Općine, 

- odgovoran je za pripremu dokumentacije iz 
nadležnosti Službe za potrebe postupka javnih 
nabavki, 

- učestvuje u izradi i implementaciji 
strateških planova Općine, te programa i 
projekata koji proizilaze iz tih planova,  

- učestvuje u godišnjoj reviziji implementacije 
strateških planova, programa i projekata, 

- inicira i učestvuje u izradi ili izmjeni i dopuni 
normativnih akta i općinskih propisa  iz djelokruga 
rada Službe,  

- sarađuje sa ostalim službama, institucijama 
uprave  viših nivoa vlasti, međunarodnim  
predstavnicima i  drugim subjektima kada je u 
pitanju djelokrug rada Službe, 

- obavlja  i druge poslove iz nadležnosti Službe 
koje mu povjeri Općinski načelnik, 

- za svoj rad i rad Službe neposredno je 
odgovoran Općinskom načelniku.  
 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer: 
ekonomski, menadžer u javnoj administrciji, 
najmanje 5 godina radnog iskustva, položen 
stručni ispit i ispit općeg znanja, poznavanje rada 
na računaru. 
Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost 
Naziv grupe poslova: studijsko-analitički,  
stručno-operativni 
Složenost poslova: najsloženiji, 
Status izvršioca: rukovodeći državni službenik 
Pozicija radnog mjesta: pomoćnik općinskog 
načelnika 
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Broj izvršilaca: 1 (jedan) 

 
 Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,    
39/04,54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj 49/05) 
- Zakon o porezu na  dodatnu vrijednost („Službeni 
glasnik BiH“, broj: 9/05, 35/05) 
- Pravilnik o primjeni poreza  na dodatnu 
vrijednost („Službeni glasnik BiH“, broj: 93/05, 
21/06) 
- Zakon o javnim nabavkama Bosne i Hercegovine 
(„Službeni glasnik BiH“, broj: 49/04, 19/05,  
  52/05, 8/06, 24/06) 
- Zakon o porezu na plaću Federacije Bosne i 
Hercegovine („Službene novine F BiH“, broj:  
  26/96, 27/97, 12/98, 29/00, 54/00, 16/01, 7/02, 
27/02, 6/04) 
- Zakon o doprinosima u Federaciji Bosne i 
Hercegovine („Službene novine F BiH“, broj: 
35/98,  
  54/00, 16/01, 37/01, 1/02 i 17/06) 
- Zakon o penzijsko-invalidskom osiguranju 
Federacije BiH („Službene novine F BiH“, broj:  
   27/98, 49/00, 32/01, 73/05) 
- Zakon o zdravstvenom osiguranju Federacije 
BiH(„Službene novine F BiH“, broj: 30/97,   7/02) 
- Zakon o trezoru F BiH („Službene novine F BiH“, 
broj: 58/02, 19/03) 
- Zakon o pripadnostima javnih prihoda Federacije 
BiH („Službene novine F BiH“, broj: 22/06) 
- Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji 
BiH („Službene novine F BiH“, broj: 35/05) 
- Zakon o upravnom postupku Federacije BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 2/908 i 48/99) 
- Zakon o poreznoj upravi Federacije BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 33/02, 28/04) 
- Uredba o računovodstvu budžeta – proračuna 
Federacije BiH („Službene novine F BiH“, broj:  
  47/98) 
- Zakon o budžetima Unsko-sanskog kantona 
(„Službeni list USK-a“, broj: 3/97) 
- Zakon o pripadnosti javnih prihoda Unsko-
sanskog kantona  i finansiranju Unsko-sanskog  
   kantona („Službeni list USK-a“, broj: 3/97) 
- Zakon o porezu na promet nekretnina USK-a 
(„Službeni glasnik USK-a“, broj: 6/04) 
- Zakon o porezima USK-a („Službene novine USK-
a“, broj: 9/99, 8/00) 
- Uredba o naknada i drugim materijalnim pravima 
koje nemaju karakter  plaće („Službene  
   novine F BiH“, broj: 34/04, 56/04) 
- Zakon o unutrašnjem platnom prometu („Službene 
novine F BiH“, broj: 15/00, 54/01) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 

2. Stručni savjetnik za poslove računovodstva 
 
Opis poslova: 
 - neposredno organzuje rad računovodstva; 
 - sastavlja godišnje i periodične obračune za 
budžet Općine i budžetske korisnike, 
 - vrši neposrednu kontrolu ulaznih i izlaznih 
dokumenata, 
 - kontroliše knjigovodstvena dokumenta u 
pogledu njihove suštinske i formalne   ispravnosti i 
daje saglasnost za knjiženje istih, 
 - provjerava neposredno provođenje ugovora o  
javnim nabavkama, 
 - vrši usaglašavanje knjigovodstvenih 
evidencija budžeta i  budžetskih korisnika, 
 - sastavlja mjesečne izvještaje za Kantonalno 
ministarstvo finansija, 

- ovjerava podatke o kreditnom 
opterećenju zaposlenih i druge podatke koji se 
odnose na  lična primanja uposlenika, 

- kontroliše usklađenost pomoćnih i glavne 
knjige, 
 - kontroliše blagajničko poslovanje, 
 - provjerava formalnu i suštinsku ispravnost 
putnih naloga i ovjerava iste, 
 - odgovoran je za provođenje mjera interne 
kontrole iz domena radnog mjesta,  
 - obavlja i druge poslove iz nadležnosti radnog 
mjesta po nalogu pomoćnika općinskog    
načelnika. 
 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer: 
ekonomski, menadžer u javnoj administraciji, 
najmanje 3 godine radnog iskustva, položen ispit 
općeg znanja, stručni ispit i poznavanje rada na 
računaru. 
Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost 
Naziv grupe poslova: studijsko-analitički,  
stručno-operativni 
Složenost poslova: najsloženiji, 
Status izvršioca: državni službenik 
Pozicija radnog mjesta: stručni savjetnik 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 

 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,  
   39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o porezu na  dodatnu vrijednost („Službeni 
glasnik BiH“, broj: 9/05, 35/05) 
- Pravilnik o primjeni poreza  na dodatnu 
vrijednost („Službeni glasnik BiH“, broj: 93/05, 
21/06) 
- Zakon o javnim nabavkama Bosne i Hercegovine 
(„Službeni glasnik BiH“, broj: 49/04, 19/05,  
  52/05, 8/06, 24/06) 
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- Zakon o porezu na plaću Federacije Bosne i 
Hercegovine („Službene novine F BiH», broj:  
  26/96, 27/97, 12/98, 29/00, 54/00, 16/01, 7/02, 
27/02, 6/04) 
- Zakon o doprinosima u Federaciji Bosne i 
Hercegovine („Službene novine F BiH“, broj: 
35/98,  
  54/00, 16/01, 37/01,1/02 i 17/06) 
- Zakon o penzijsko-invalidskom osiguranju 
Federacije BiH („Službene novine F BiH“, broj:  
  27/98, 49/00, 32/01, 73/05) 
- Zakon o zdravstvenom osiguranju Federacije BiH
 („Službene novine F BiH“, broj: 30/97,  
   7/02) 
- Zakon o trezoru F BiH („Službene novine F BiH“, 
broj: 58/02, 19/03) 
- Zakon o pripadnostima javnih prihoda Federacije 
BiH („Službene novine F BiH“, broj: 22/06) 
- Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji 
BiH („Službene novine F BiH“, broj: 35/05) 
- Zakon o upravnom postupku Federacije BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 2/908 i 48/99) 
- Zakon o poreznoj upravi Federacije BiH 
(„Službene. novine F BiH“, broj: 33/02, 28/04) 
- Uredba o računovodstvu budžeta – proračuna 
Federacije BiH („Službene novine F BiH“, broj:  
  47/98) 
- Zakon o budžetima Unsko-sanskog kantona 
(„Službeni list USK-a“, broj: 3/97) 
- Zakon o pripadnosti javnih prihoda Unsko-
sanskog kantona  i finansiranju Unsko-sanskog    
  kantona („Službeni list USK-a“, broj: 3/97) 
- Zakon o porezu na promet nekretnina USK-a 
(„Službeni glasnik USK-a“, broj: 6/04) 
- Zakon o porezima USK-a („Službene novine USK-
a“, broj: 9/99, 8/00) 
- Uredba o naknada i drugim materijalnim pravima 
koje nemaju karakter  plaće („Službene  
   novine F BiH“, broj: 34/04, 56/04) 
- Zakon o unutrašnjem platnom prometu („Službene 
novine F BiH“, broj: 15/00, 54/01) 
- Analitički  kontni plan za Budžet i budžetske 
korisnike („Službene novine F BiH“, broj: 35/04) 
- Zakon o budžetima Federacije Bosne i 
Hercegovine („Službene novine F BIH“, broj: 
19/00) 
- Zakon o računovodstvu i reviziji Federacije BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 35/05) 
- Uredba o računovodstvu budžeta – proračuna 
Federacije BiH („Službene  novine F BiH“,  
  broj: 47/98) 
- Pravilnik o knjigovodstvu budžeta – proračuna 
Federacije BiH („Službene novine F BiH“,  
  broj: 56/02) 
- Pravilnik o finansijskom izvještavanju i godišnjem 
obračunu budžeta („Službene novine F  
  BiH“, broj: 17/05) 
- Analitički kontni plan za budžet i budžetske 
korisnike („Službene novine F BiH“, broj: 60/05) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 

 
3. Stručni saradnik za budžet 
 
Opis poslova: 

- prati propise iz oblasti budžeta, 
 - učestvuje u pripremi prednacrta, nacrta i 
prijedloga budžeta Općine i Odluke o izvršenju  
budžeta, 
 - priprema i učestvuje u izradi svih informacija 
i izvještaja iz oblasti budžeta, 
 - prikuplja tokom cijele godine informacije, 
projekte i elaborate relevantne za pripremanje  
nacrta budžeta, 
 - izrađuje analize, izvještaje, informacije i 
druge stručne i analitičke materijale na osnovu  
raspoloživih podataka, 
 - prati i analizira kvartalne izvještaje 
budžetskih korisnika i predlaže daljnju realizaciju  
sredstava, 
 - uz korištenje raznih metoda stručno obrađuje 
podatke iz prethodnih godina i ih koristi ih  u izradi 
budžetskih dokumenata, 

- vodi evidenciju obaveza iz budžeta Općine, 
 - priprema periodične izvještaje o izvršenju 
budžeta i popunjava konsolidovane obrasce, 

- prati likvidnost budžeta Općine, 
 - usklađuje, prati i kontroliše likvidaciju 
ukupnih općinskih rashoda, odnosno rashoda  
općinskih službi pojedinačno, 

- učestvuje u izradi svih akata Službe, 
 - purati realizaciju projekata u okviru pozicije 
kapitalnih izdataka i drugih pozicija po   potrebi, 
 - učestvuje u pripremi i stručno obrađuje 
odgovore po zahtjevima za sredstvima iz budžeta, 
 - izrađuje informacije o prikupljanju i naknadi 
prihoda iz nadležnosti općinskog budžeta, 
 - ostvaruje saradnju sa nadležnom Poreskom 
ispostavom, 
 - očestvuje u pripremi i izradi normativnih 
akata za uređenje i poboljšanje ubiranja prihoda   
iz nadležnosti Općine, 
 - učestvuje u praćenju i davanju mišljenja i 
primjedbi na izvještaje o godišnjem obračunu,  
raspodjeli dobiti, pokriću gubitka javnih preduzeća 
i javnih ustanova, pregleda plana  poslovanja i 
revidiranog plana poslovanja, 
 - za svoj rad je odgovoran pomoćniku 
općinskog načelnika,  
 - vrši i druge poslove iz nadležnosti radnog 
mjesta po nalogu pomoćnika općinskog   načelnika. 
 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer: 
ekonomski, menadžer u javnoj administraciji, 
najmanje 1 godina radnog iskustva, položen ispit 
općeg znanja i stručni ispit, poznavanje rada na 
računaru 
Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost 
Naziv grupe poslova: studijsko-analitički   
Složenost poslova: složeni, 
Status izvršioca: državni službenik 
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Pozicija radnog mjesta: stručni saradnik za 
budžet 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 

 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,  
  39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F    
  BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o porezu na  dodatnu vrijednost („Službeni 
glasnik BiH“, broj: 9/05, 35/05) 
- Pravilnik o primjeni poreza  na dodatnu 
vrijednost („Službeni glasnik BiH“, broj: 93/05, 
21/06) 
- Zakon o javnim nabavkama Bosne i Hercegovine 
(„Službeni glasnik BiH“, broj: 49/04, 19/05,  
  52/05, 8/06, 24/06) 
- Zakon o porezu na plaću Federacije Bosne i 
Hercegovine („Službene novine F BiH“, broj:  
  26/96, 27/97, 12/98, 29/00, 54/00, 16/01, 7/02, 
27/02, 6/04) 
- Zakon o doprinosima u Federaciji Bosne i 
Hercegovine („Službene novine F BiH“, broj: 
35/98,  
  54/00, 16/01, 37/01, 1/02, 17/06) 
- Zakon o penzijsko-invalidskom osiguranju 
Federacije BiH („Službene novine F BiH“, broj:  
  27/98, 49/00, 32/01, 73/05) 
- Zakon o zdravstvenom osiguranju Federacije BiH
 („Službene novine F BiH“, broj: 30/97,  
   7/02) 
- Zakon o trezoru F BiH („Službene novine F BiH“, 
broj: 58/02, 19/03) 
- Zakon o pripadnostima javnih prihoda Federacije 
BiH („Službene novine F BiH“, broj: 22/06) 
- Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji 
BiH („Službene novine F BiH“, broj: 35/05) 
- Zakon o upravnom postupku Federacije BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 2/908 i 48/99) 
- Zakon o poreznoj upravi Federacije BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 33/02, 28/04) 
- Uredba o računovodstvu budžeta – proračuna 
Federacije BiH („Službene novine F BiH“, broj:  
   47/98) 
- Zakon o budžetima Unsko-sanskog kantona 
(„Službeni list USK-a“, broj: 3/97) 
- Zakon o pripadnosti javnih prihoda Unsko-
sanskog kantona i finansiranju Unsko-sanskog    
  kantona („Službeni list USK-a“, broj: 3/97) 
- Zakon o porezu na promet nekretnina USK-a 
(„Službeni glasnik USK-a“, broj: 6/04) 
- Zakon o porezima USK-a („Službene novine USK-
a“, broj: 9/99, 8/00) 
- Uredba o naknada i drugim materijalnim pravima 
koje nemaju karakter  plaće („Službene  
   novine F BiH“, broj: 34/04, 56/04) 

- Zakon o unutrašnjem platnom prometu („Službene 
novine F BiH“, broj: 15/00, 54/01) 
- Analitički  kontni plan za Budžet i budžetske 
korisnike („Službene novine F BiH“, broj: 35/04) 
- Zakon o budžetima Federacije Bosne i 
Hercegovine („Službene novine F BIH“, broj: 
19/00) 
- Zakon o računovodstvu i reviziji Federacije BiH 
(„Službene novine F BiH», broj: 35/05) 
- Uredba o računovodstvu budžeta – proračuna 
Federacije BiH („Službene  novine F BiH“,  
  broj: 47/98) 
- Pravilnik o knjigovodstvu budžeta – proračuna 
Federacije BiH („Službene novine F BiH“,  
  broj: 56/02) 
- Pravilnik o finansijskom izvještavanju i godišnjem 
obračunu budžeta („Službene novine F  
   BiH“, broj: 17/05) 
- Analitički kontni plan za budžet i budžetske 
korisnike („Službene novine F BiH“, broj: 60/05) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
4. Viši samostalni referent za knjigovodstvo 

budžeta 
 
Opis posla: 
- vrši unos budžeta, 
- vrši razdvajanje izvoda za pomoćna 

knjigovodstva, 
- kontira i knjiži izvode budžeta tokom godine, 
- sastavlja zaključke o korištenju budžetske rezerve, 
- pravi naloge za doznake sredstava budžetskim 

korisnicima i druga plaćanja sa budžeta, 
- sastavlja operativne evidencije o ostvarivanju 

budžeta, 
- vrši knjiženje izvoda svih podračuna budžeta,  
- radi i druge poslove iz nadležnosti radnog mjeta 

po nalogu  pomoćnika općinskog načelnika. 
 
Uslovi za vršenje poslova: VŠS, VI stepen, smjer: 
ekonomski, 1 godina   radnog iskustva, stručni 
ispit, poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi  
Naziv grupe polova: računovodstveno-
materijalni, 
Složenost poslova: složeni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta:  viši  samostalni referent 

  Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
  
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04, 
  39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F  
  BiH“, broj: 49/05) 
- Analitički  kontni plan za Budžet i budžetske 
korisnike („Službene novine F BiH“, broj: 35/04) 
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- Zakon o budžetima Federacije Bosne i 
Hercegovine („Službene novine F BIH“, broj: 
19/00) 
- Zakon o računovodstvu i reviziji Federacije BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 35/05) 
- Uredba o računovodstvu budžeta – proračuna 
Federacije BiH („Službene  novine F BiH“,  
  broj: 47/98) 
- Pravilnik o knjigovodstvu budžeta – proračuna 
Federacije BiH („Službene novine F BiH“,  
  broj: 56/02) 
- Pravilnik o finansijskom izvještavanju i godišnjem 
obračunu budžeta („Službene novine F  
  BiH“, broj: 17/05) 
- Analitički kontni plan za budžet i budžetske 
korisnike („Službene novine F BiH“, broj: 60/05) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
5. Viši samostalni referent za knjigovodstvo 
Općinskog organa uprave 
 
Opis posla: 
- knjiži izvode Općinskog organa uprave, 
- knjiži ulazne i izlazne fakture, 
- knjiži blagajnu, 
-usklađuje glavnu knjigu sa pomoćnim 
  knjjigovodstvima, 
- sastavlja različite operativne izvještaje,  
-radi i druge poslove iz nadležnosti radnog mjeta 
-po nalogu  pomoćnika  općinskog načelnika. 
 
Uslovi za vršenje poslova: VŠS, VI stepen, smjer: 
ekonomski, 1 godina   radnog iskustva, stručni 
ispit, poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi  
Naziv grupe poslova: računovodstveno-
materijalni 
Složenost poslova: složeni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta:  viši  samostalni referent 

 Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
  
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04, 
    39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F  
   BiH“, broj: 49/05) 
- Analitički  kontni plan za Budžet i budžetske 
korisnike („Službene novine F BiH“, broj: 35/04) 
- Zakon o budžetima Federacije Bosne i 
Hercegovine („Službene novine F BIH“, broj: 
19/00) 
- Zakon o računovodstvu i reviziji Federacije BiH 
(„Sl novine F BiH“, broj: 35/05) 
- Uredba o računovodstvu budžeta – proračuna 
Federacije BiH („Službene  novine F BiH“,  
  broj: 47/98) 

- Pravilnik o knjigovodstvu budžeta – proračuna 
Federacije BiH („Službene novine F BiH“,  
  broj: 56/02) 
- Pravilnik o finansijskom izvještavanju i godišnjem 
obračunu budžeta („Službene novine F  
  BiH», broj: 17/05) 
- Analitički kontni plan za budžet i budžetske 
korisnike („Službene novine F BiH“, broj: 60/05) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
6. Viši referent za knjigovodstvo kapitalnih 
ulaganja i analitike kupaca 
 
Opis poslova: 
 - vrši knjiženja po kapitalnim projektima 
izdvojenih računa i ulaznih dokumenata, 

-vodi analitiku pojedinačnih zaduženja i 
plaćanja  korisnika stanova u  stambenim  
zgradama, te obveznika drugih javnih prihoda 

- vodi evidencije o uplatama naknada za 
održavanje zajedničkih dijelova i uređaja po   
zgradama, ulazima, stanarima i obveznika drugih 
javnih prihoda, 
 - kvartalno analizira stanje naplate i izvještava 
u svrhu  poduzimanja potrebnih mjera za   
unapredjenje naplate naknada za održavanje 
zajedničkih dijelova i uredjaja zgrada i drugih    
obveznika  javnih prihoda, 
 -sastavlja analitiku nenaplaćenih potraživanja, 

-sastavlja izvode iz 
knjigovodstvenedokumentacije, 
 - pravi naloge za plaćanje sa izdvojenih računa 
za kapitalne projekte, 
 - sastavlja dokumentacionu osnovu za 
podnošenje tužbi, odnosno prinudnu naplatu, 
 - za svoj rad je odgovoran  pomoćniku 
općinskog načelnika, 
 - vrši i druge poslove iz nadležnosti radnog 
mjesta po nalogu  pomoćnika,   općinskog 
načelnika, 
 
Uslovi za vršenje poslova: SSS, IV stepen, smjer: 
ekonomski, matematičko-fizičko-računarski ili 
gimnazija,  10 mjeseci radnog iskustva, stručni 
ispit, poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: dopunska  
Naziv grupe poslova: računovodstveno-
materijalni, 
Složenost poslova: djelimično složeni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta:  viši  referent 

Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
  
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Fedearciji BiH 
(„Službene novine F BiH“ , broj: 29/03, 23/04, 
    39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F  
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  BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o budžetima Federacije BiH
 („Službene novine F BiH“, broj: 19/06) 
- Zakon o računovodstvu i reviziji  Federacije BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 35/05) 
- Uredba o računovodstvu budžeta – proračuna F 
BiH („Sužbene novine F BiH“, broj: 07/98) 
- Pravilnik o knjigovodstvu budžeta – proračuna 
Federacije BiH („Službene novine F BiH“,  
   broj: 56/02) 
- Odluka o komunalnoj naknadi („Sužbeni glasnik 
Općine Velika Kladuša“, broj: 3/06) 
- Odluka o građevinskom zemljištu („Službeni 
glasnik Općine Velika Kladuša“, broj:  10/05) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
7. Viši referent za obračun plaća - blagajnik 
 
Opis poslova: 

- vrši sve gotovinske uplate za Općinski organ 
uprave, Općinsko vijeće i Općinsko   
pravobranilaštvo: 

- vrši obračun plaća, poreza i doprinosa, 
- sastavlja naloge i spiskove za prenos 

obračunatih plaća, 
- dostavlja naloge za uplatu obračunatih 

poreza i doprinosa, 
- vrši obračun, podiže i isplaćuje naknade za 

topli obrok, 
- podiže sredstva  i isplaćuje ostale naknade 

zaposlenih i druge gotovinske isplate, 
- obračunava i podiže naknade umjesto plaća, 
- sastavlja blagajničke izvještaje, 
- podnosi zahtjeve za refundaciju, 
- sastavlja i predaje obrazac M4, 
- sastavlja i predaje porezne prijave, 
- vodi knjigu ulaznih faktura, 
- pravi naloge za plaćanje ulaznih faktura, 
- predaje sve naloge za plaćanje sa budžeta i 

sa računa Općinskog organa uprave u banku, 
- vodi evidenciju o kreditima zaposlenih, 
- popunjava podatke o zaduženju zaposlenih na 

obrascima za kredit, 
- za svoj rad je odgovoran šefu računovodstva i 

pomoćniku općinskog načelnika,  
--vrši i druge poslove iz nadležnosti radnog 

mjesta po nalogu pomoćnika općinskog načelnika. 
 
Uslovi za vršenje poslova: SSS, IV stepen, smjer: 
ekonomski, matematičko-fizičko-računarski ili 
gimnazija,  10 mjeseci radnog iskustva, stručni 
ispit, poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: dopunska  
Naziv grupe poslova: računovodstveno-materijalni 
Složenost poslova: djelimično složeni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: viši  referent 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 

Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Fedearciji BiH 
(„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,  
  39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F  
  BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o unutrašnjem platnom prometu F BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 15/00, 54/01) 
- Zakon o poreznoj upravi F BiH („Službene novine 
F BiH“, broj: 33/02, 28/04) 
- Zakon o porezu na platu („Sl. novine F BiH“, 
broj: 26/06, 27/97, 12/98, 29/00, 54/00, 16/01,  
   7/02, 27/02, 6/04) 
- Zakon o doprinosima F BiH („Službene novine F 
BiH“, broj: 35/95, 54/00, 16/01, 37/01, 1/02,    
  17/06)         
- Zakon o penzijsko-invalidskom osiguranju F BiH
 („Službene novine F BiH“, broj: 29/93,  
  49/00, 32/01, 73/05) 
- Zakon o zdravstvenom osiguranju F BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 30/97, 7/02) 
- Uputstvo  o načinu obračunavanja i uplati 
doprinosa („Službene novine F BiH“, broj: 10/01) 
- Uputstvo o načinu obračunavanja i uplati poreza 
na plaću („Službene novine F BiH“, broj:  
   10/01) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
8. Viši referent za materijalno knjigovodstvo i 

knjigovodstvo stalnih sredstava 
 

Opis poslova: 
 
- vrši materijalno zaduženje skladišta po 

ulaznim fakturama i primkama, 
- vrši obračun i materijalno razduživanje 

skladišta po trebovanjima službi, 
- knjiži zaduženje kafe-kuhinje, 
- obračunava specifikacije i pravi razduživanja 

po istima za kafe-kuhinju, 
- vodi evidenciju o sitnom inventaru, 
- vodi evidenciju o stalnim sredstvima, 
- vrši statistička izvještavanja iz djelokruga 

Službe za potrebe Općinskog organa uprave i    
nadležnih institucija,  

- vrši i druge poslove iz nadležnosti radnog 
mjesta po nalogu  pomoćnika općinskog   
načelnika. 
 
Uslovi za vršenje poslova: SSS, IV stepen, smjer: 
ekonomski, matematičko-fizičko-računarski ili 
gimnazija, 10 mjeseci radnog iskustva, stručni 
ispit, poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: dopunska  
Naziv grupe poslova: računovodstveno-
materijalni, 
Složenost poslova: djelimično složeni 
Status izvršioca: namještenik 
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Pozicija radnog mjesta:  viši  referent 

Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,  
  39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F    
  BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o budžetima Federacije BiH („Službene 
novine F BiH“, broj: 19/06) 
- Zakon o računovodstvu i reviziji F BiH („Sužbene 
novine F BiH“, broj: 35/05) 
- Uredba o računovodstvu budžeta – proračuna F 
BiH („Službene novine F BiH“, broj: 97/98) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 

 
Član 20. 

 
Služba za lokalni ekonomski razvoj i poduzetništvo 
 
1. Pomoćnik općinskog načelnika za lokalni 

ekonomski razvoj i poduzetništvo 
 
Opis poslova: 
  Rukovodi Službom sa ovlaštenjima 
koja su utvrđena u članu 30.  i neposredno vrši 
sljedeće poslove: 

- utvrđuje radne ciljeve, postignute rezultate 
u radu i predlaže ocjene za službenike i   
namještenike Službe,  

- predlaže poduzimanje propisanih 
postupaka zbog povrede radne dužnosti, kodeksa   
ponašanja ili nezakonitog rada službenika i 
namještenika iz Službe, 

- vrši procjenu rizika od mogućih grešaka, 
nepravilnosti, neovlaštene upotrebe materijalnih   
sredstava, neodgovarajućih rezultata rada u 
radu Službe i poduzima odgovarajuće mjere   za 
sprečavanje nastajanja neželjenih posljedica, 

- izrađuje godišnji program rada Službe do 
kraja kalendarske za narednu godinu i   mjesečne 
planove rada i obezbjeđuje njihovu realizaciju, 

- izrađuje redovne izvještaje o radu Službe, a 
po potrebi i vanredne, kao i analize mjesečnih   
planova rada, te druge analitičko-informativne 
analize, izvještaje i informacije iz    djelokruga 
rada Službe, 

- predlaže plan korištenja godišnjih odmora 
službenika i namještenika, 

- obezbjeđuje izradu nacrta i prijedloga 
općinskih propisa i akata iz nadležnosti Službe za   
potrebe Općinskog načelnika i Općinskog vijeća, 

- obezbjeđuje izradu pojedinačnih akata 
(rješenja, zaključaka i dr.) iz nadležnosti Službe   
koje donosi Općinski načelnik, 

- donosi i potpisuje akta i odlučuje o 
pitanjima iz nadležnosti Službe za koja ga 
posebnim   rješenjem ovlasti Općinski načelnik, 

- izrađuje akcione planove određenih 
aktivnosti iz nadležnosti Službe, 

- učestvuje u pripremi i izradi nacrta i 
prijedloga budžeta Službe i Općine,   

- odgovora za korištenje financijskih, 
materijalnih i ljudskih potencijala iz nadležnosti   
Službe, 

- organizuje izradu i prati implementaciju 
strategije i planova razvoja Općine, 

- organizira  i vodi proces godišnje i 
petogodišnje revizije Strateškog plana razvoja 
Općine, 

- na osnovu rezultata revizije predlaže 
planove unapređenja  sadržaja i implementacije  
Strateškog  plana Općine na godišnjem nivou, 

- koordinira  aktivnosti na provođenju 
politike razvoja, 

- sačinjava analitičke i druge materijale u 
okviru propisane metodologije (tipski izvještaji,    
redovne i periodične informacije s ciljem 
informisanja nadležnih organa i organizacija o    
stanju i pojavama iz oblasti privrede lokalnog i 
infrastrukturnog razvoja), 

- planira i organizuje savjetovanje, obuku i 
treninge za stanovništvo s ciljem   
smozapošljavanja, 

- u suradnji sa udruženjima privrednika 
organizuje savjetovanja, obuke i treninge po   
određenim oblastima privrede, 

- izrađuje programe samozapošljavanja, 
- u suradnji sa nadležnim institucijama 

koordinira razvojne planove školovanja i   
osposobljavanja potrebnih struka i zanimanja, 

- učestvuje u prostornom planiranju 
potrebnih prostora za privredu, 

- analizira stanje privrednih djelatnosti  i 
predlaže listu deficitarnih djelatnost, 

- izrađuje elaborate ekonomske opravdanosti 
ulaganja općinskih sredstava u  infrastrukturne i 
druge objekte na području Općine, 

- priprema odgovore na vijećnička pitanja iz 
nadležnosti Službe, 

- za svoj rad  i rad Službe odgovoran 
Općinskom načelniku,  

- vrši i druge poslove iz nadležnosti Službe po 
nalogu Općinskog načelnika. 
 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer: 
ekonomski, pravni , građevinski ili menadžer u 
javnoj administraciji, najmanje 5 godina radnog 
iskustva, položen ispit općeg znanja i stručni ispit, 
poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: osnovna  
Naziv grupe poslova: studijsko-analitički,  
stručno-operativni 
Složenost poslova: najsloženiji 
Status izvršioca: rukovodeći državni službenik 
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Pozicija radnog mjesta: pomoćnik općinskog 
načelnika 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 

Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,  
   39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F  
  BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o radu („Službene novine F BiH“, broj: 
43/99, 32/00 i 29/03) 
- Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 35/05) 
- Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 35/05) 
- Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99), 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
2. Stučni savjetnik za ekonomske poslove  
 
Opis poslova:  

-   učestvuje u pripremi dugoročnih programa i 
godišnjih planova iz stambene i komunalne   blasti,  

- radi elaborate, analize i procjene za 
obezbjeđenje financijskih sredstava za obavljanje   
komunalnih djelatnosti, uređenja građevinskog 
zemljišta, rekonstrukcije, izgradnje i   održavanja 
javnih cesta,  

- učestvuje u izradi razvojnih projekata u 
oblasti komunalne infrastrukture, 

- izrađuje investicione planove u oblasti 
komunalne infrastrukture, 

- izrađuje godišnje planove utroška sredstava 
zajedničke komunalne potrošnje,  

- učestvuje u izradi programa i planova 
kapitalnih ulaganja za uređenje građevinskog   
zemljišta, rekonstrukcije i izgradnje javnih cesta i 
ostalih objekata komunalne   infrastrukture, 

- izrađuje analize naplate i utroška 
pripadajućih sredstava iz oblasti zajedničke 
komunalne    potrošnje i iz stambene oblasti, 

- priprema i analizira ekonomske pokazatelje 
za donošenje odluka u oblasti cijena   komunalne i 
zajedničke potrošnje i komunalnih usluga,  

- zajedno sa ostalim stručnim saradnicima 
učestvuje u pripremi mjesečnih, periodičnih i   
godišnjih planova i programa iz djelokruga 
Službe, 

- radi elaborate, analize i procjene za 
obezbjedjenje financijskih sredstava za obavljanje   
komunalnih djelatnosti, uređenje građevinskog 
zemljišta, rekonstrukciju, izgradnju i   održavanje 
javnih cesta,  

- vrši pripreme i učestvuje u izradi razvojnih 
projekata u oblasti privredno-komunalne  
infrastrukture,  

- vrši pripreme i učestvuje u izradi 
investicionih programa i apliciranju projekata u 
oblasti   iz djelokruga Službe, 

- vrši pripreme i učestvuje u izradi plana i 
programa utroška sredstava za redovne   
komunalne djelatnosti i kapitalna ulaganja u 
oblastima uređenja građevinskog zemljišta,   
rekonstrukcije i izgradnje javnih cesta i ostalih 
objekata privredno- komunalne   infrastrukture, 

- vrši analitičko praćenje stanja i kretanja u 
oblastima iz djelokruga Službe, 

- prati realizaciju planova ostvarenja sa nivoa 
fiunancijskih sredstava u oblasti iz   djelokruga 
Službe, 

- odgovoran za provedbu postupaka i 
procedura interne kontrole  u domeni svog radnog   
mjesta, 

- za svoj rad je odgovoran pomoćniku 
općinskog načelnika, 

- vrši i druge poslove iz nadležnosti radnog 
mjesta po nalogu pomoćnika općinskog   načelnika. 

 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer: 
ekonomski ili menadžer u javnoj administraciji, 
najmanje tri godine radnog iskustva, položen 
stručni ispit i ispit općeg znanja, poznavanje rada 
na računaru. 

Vrsta djelatnosti: osnovna 
Naziv grupe poslova: studijsko-analitički,  
stručno-operativni 
Složenost poslova: najsloženiji 
Status izvršioca: državni službenik 
Pozicija radnog mjesta: stručni savjetnik 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 

 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,  
   39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („ Službene novine F  
  BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99) 
- Zakon o radu („Službene novine F BiH“, broj: 
43/99, 32/00 i 29/03) 
- Zakon o komunalnim djelatnostima („Službeni 
glasnik USK-a“, broj: 8/05) 
- Odluka o komunalnoj naknadi („Službeni glasnik 
općine Velika Kladuša“, broj: 3/06) 
- Odluka o građevinskom zemljištu („Sllužbeni 
glasnik općine Velika Kladuša“, broj: 10/05) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
3. Stručni savjetnik za razvoj komunalne 
infrastrukture  
 
Opis poslova: 

- izrađuje dugoročne programe uređenja 
javnih površina, 
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- izrađuje dugoročne i kratkoročne projekte za 
uređenje javnih površina,  

- izrađuje godišnje programe i projekte za 
odražavanje javnih površina uključivo: javne 
zelene površine, zelene površine urbanih gradskih 
cjelina, pješačke staze i rekreativne  površine,  
zaštitne pojaseve infrastrukturnih sistema i 
površine  uz obale vodotoka, 

- izrađuje dugoročne programe razvoja 
lokalnih javnih saobraćajnih površina na području 
Općine uključujući: ulice, trgove, mostove, 
trotoare, parkirališta, 

- izrađuje dugoročne programe za razvoj 
javne rasvjete na području Općine, 

- izrađuje dugoročne i karatkoročne projekte 
javne rasvjete na području Općine,  

- prati i analizira stanje u oblasti 
vodosnabdijevanja i odvođenja otpadnih i 
atmosferskih voda,  

- predlaže izradu i učestvuje u izradi 
dugoročnih programa razvoja vodosnabdijevanja i 
odvođenja otpadnih i atmosferskih voda, 

- učestvuje u izradi, implementaciji, praćenju i 
godišnjoj reviziji strateških planova razvoja 
Općine  i projekata proisteklih iz tih planova u 
oblasti komunalne infrastrukture,  

- kreira i ažurira bazu podataka za potrebe 
planiranja razvoja komunalne infrastrukture, 

- učestvuje u nadzoru implementacije 
projekata komunalne infrastrukture i o tome 
podnosi pismene kvartalne, a po zahtjevu i češće, 
izvještaje  pomoćniku općinskog načelnika,  

- obavlja  nadzor i analizu  implementacije 
projekata komunalne infrastrukture za potrebe 
općinske baze podataka o komunalnoj 
infrastrukturi, 

- odgovoran je za pripremu tenderske tehničke 
dokumentacije u postupku javnih nabavki za 
potrebe projekata komunalne infrastrukture, 

- izrađuje nacrt i prijedlog budžeta 
/obezbjedjenja sredstava/  za finansiranje 
programa i projekata iz oblasti komunalne 
infrastrukture  na području Općine za potrebe 
izrade  budžeta Općine i drugih izvora finaciranja,  

- kontaktira i sarađuje sa vladinim i 
nevladinim institucijama i fondovima  u svrhu 
obezbjeđenja financiranja programa i projekata  u 
komunalnoj infrastrukturi, 

- priprema i podnosi kvartalne i godišnje 
pismene izvještaje o poslovima komunalnih 
djelatnosti i infrastrukture, 

- odgovoran je za provedbu postupaka i 
procedura interne kontrole  u domeni svog radnog 
mjesta, 

- za svoj rad je odgovoran pomoćniku 
općinskog načelnika,  

- vrši i druge polove iz nadležnosti radnog 
mjesta po nalogu pomoćnika općinskog načelnik. 
 

Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer:  
ekonomski, menadžer u javnoj administraciji, 
građevinski, arhitektonski ili saobraćajni, 
najmanje tri godine radnog iskustva, položen ispit 
općeg znanja i stručni ispit, poznavanje rada na 
računaru. 
Vrsta djelatnosti: osnovna  
Naziv grupe poslova: studijsko-analitički,  
stručno-operativni 
Složenost poslova: najsloženiji 
Status izvršioca: državni službenik 
Pozicija radnog mjesta: stručni savjetnik 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 

 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Fedearciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,  
   39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F  
   BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99), 
- Zakon o radu („Službene novine F BiH“, broj: 
43/99, 32/00 i 29/03), 
- Zakon o komunalnim djelatnostima („Službeni 
glasnik USK-a“, broj: 8/05), 
- Odluka o komunalnoj naknadi („Službeni glasnik 
Općine Velika Kladuša“, broj: 3/06), 
- Odluka o građevinskom zemljištu („Službeni 
glasnik Općine Velika Kladuša“, broj: 10/05), 
- Odluka o komunalnom redu („Službeni glasnik 
Općine Velika Kladuša“, broj: 4/04) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 

4. Stručni savjetnik za razvoj poljoprivrede  
 

Opis poslova: 
-  organizuje i obavlja stručne poslove iz 

djelokruga Općine u  poljoprivrednom sektoru, 
- izrađuje kompleksne analize, izvještaje, 

informacije i programe iz oblasti voćarstva, 
povrtlarstva, zemljišne politike i prati realizaciju 
zaključaka po istima, 

- izrađuje programe i projekte  za razvoj 
poljoprivredne djelatnosti  u skladu sa strategijom 
razvoja Općine,  

- sudjeluje u izradi programa i projekata za 
razvoj poljoprivredne djelatnosti /regionalni-
makro/, 

- ostvaruje kontakte sa preduzećima, 
udruženjima, zadrugama i drugim organizacijama 
u cilju praćenja problematike u poljoprivrednom 
sektoru, 

- sarađuje sa međunarodnim i nevladinim 
organizacijama u kreiranju  i  implementaciji 
projekata iz oblasti poljoprivrede,   

-  prati stanje u poljoprivredi i predlaže mjere za 
njeno unapređenje, obavlja poslove iz oblasti   
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zaštite bilja i biljnih bolesti i štetočina i izrađuje 
izvještaje o pojavama, kretanju, suzbijanju i     
iskorjenjivanju bolesti i štetočina na  zahtjev  
kantonalnog poljoprivrednog zavoda, 

- prati uspješnost proizvodnje na gazdinstvima, 
- izlazi na teren s ciljem utvrđivanja uslovnosti i 

raspoloživosti zemljišta, adekvatnih prostorija i 
sredstava rada za registraciju poljoprivredne 
djelatnosti, 

- ostvaruje suradnju sa kantonalnim i federalnim 
organima uprave i drugim  institucijama koji su 
nadležni za poljoprivredni sektor radi rješavanja 
pitanja od zajedničkog interesa, 

- prati propise i stara se o provođenju i 
izvršavanju federalnih i kantonalnih zakona, odluka 
Općinskog vijeća, propisa Općinskog načelnika i 
drugih podzakonskih akata koji se odnose na 
pitanja ovog radnog mjesta, 

- u skladu sa projektom rekultivacije po 
odobrenju Kantonalnog ministarstva planira 
korištenje izdvojenog plodnog sloja tla, 
   - odgovoran za provedbu postupaka i procedura 
interne kontrole u domeni svog radnog   mjesta, 
   -   za svoj rad je odgovoran pomoćniku općinskog 
načelnika,  
   - vrši i druge poslove iz nadležnosti radnog 
mjesta po nalogu pomoćnika općinskog načelnika. 
 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer 
poljoprivredni,  najmanje tri godine radnog 
iskustva, položen ispit općeg znanja i stručni ispit, 
poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: osnovna 
Naziv grupe poslova: studijsko-analitički,  
stručno-operativni 
Složenost poslova: najsloženiji 
Status izvršioca: državni službenik 
Pozicija radnog mjesta: stručni savjetnik  
Broj izvršilaca: 2 (dva) 

 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Fedearciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“ broj: 29/03, 23/04,  
   39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F  
  BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99), 
- Zakon o veterinarstvu („Službene novine F BiH“, 
broj: 46/00) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih. 
 
5.Viši stručni saradnik za lokalni razvoj 
 
Opis poslova: 

¸- izrađuje analize, izvještaje i druge stručno-
analitičke materijale na osnovu pripremljenih 

podataka i informacija  iz oblasti poduzetništva i 
lokalnog razvoja, 

- izrađuje  programe, projekte, planove i procjene  
bitne  za lokalni ekonomski razvoj i poduzetništvo, 

- analizira stanje u privredi i predlaže mjere za 
unapredjenje razvoja privrede na Općini, 

- prati stanje u privrednim subjektima, izrađuje  i 
predlaže programe  kojima Općina potiče 
unapređenje rada i brži lokalni razvoj, 

- inicira i sudjeluje u realizaciji radnih dogovora 
sa nosiocima razvoja Općine u vezi sa bržim 
ostvarenjem ciljeva iz programa razvoja i 
poduzimanja odgovarajućih mjera, 

- u saradnji sa privrednom i obrtničkom komorom 
pomaže promociju najuspješnijih poslovnih 
poduhvata i privrednika,  

- podržava i pomaže promociju  inovativnih 
privrednika, analizira turističke resurse i predlaže 
mjere za razvoj turizma,  

- prati i  učestvuje u koordiniranju  aktivnosti na 
provođenju politike razvoja, 

- ostvaruje kontakte sa privrednim subjektima, 
komorama, udruženjima, agencijama i drugim 
institucijama s ciljem praćenja i planiranja 
lokalnog razvoja, 

- učestvuje u izradi razvojnih strategija, 
prioritetnih i kapitalnih programa i projekata 
Općine, 

- učestvuje u izradi izvještaja, praćenju 
implementacije projekata i programa na nivou 
Općine i sarađuje sa organizacionim jedinicama 
uspostavljenim u federalnim i kantonalnim 
ministarstvima, međunarodnim institucijama i 
fondovima, 

- organizira i provodi usaglašavanje između 
potreba stanovništva za određenim uslugama i 
mogućnostima JP, JU i drugih privrednih subjekata 
kao davalaca usluga, 

- nprati i analizira kretanje cijena, roba i usluga, 
poremećaja na tržištu u svrhu izrade programa i 
projekata, kao i njihovog utjecaja na lokalni razvoj, 

- analizira procedure izdavanja rješenja za rad i 
predlaže mjere za poboljšanje kvaliteta usluga i 
procedura, 

- razmatra mogućnosti pružanja olakšica i 
stvaranja pogodnosti za privredna ulaganja u 
općini Velika Kladuša i predlaže programe za 
olakšano ulaganje, 

-učestvuje u izradi programa samozapošljavanja,  
- obavlja i druge poslove iz nadležnosti radnog 

mjesta po nalogu pomoćnika općinskog načelnika. 
 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer 
ekonomski, najmanje 2 godine radnog iskustva, 
položen ispit općeg znanja i stručni ispit, 
poznavanje rada na računaru.  
Vrsta djelatnosti: osnovna 
Naziv grupe poslova:  studijsko- analitički,  
stručno-operativni 
Složenost poslova: složeniji 
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Status izvršioca: državni službenik 
Pozicija radnog mjesta: viši stručni saradnik  
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 

 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“,  broj:  29/03, 23/04,  
  39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F  
  BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99) 
- Zakon o radu („Službene novine F BiH“, broj: 
43/99, 32/00 i 29/03) 
- Zakon o obrtu („Službene novine F BiH“, broj: 
52/02, 29/03 i 11/05) 
- Zakon o privrednim društvima („Službene novine 
F BiH“, broj; 23/99, 45/00, 2/02, 6/02 i  
  29/03) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
6. Viši stručni saradnik za upravno rješavanje u 
oblasti poduzetništva i obrta 
 
      Opis poslova 
 -    vodi prvostepeni upravni postupak iz 
djelokruga Službe, a koji se odnosi na:            
utvrđivanje uslova za obavljanje registrovanih 
djelatnosti pravnih lica koji su u nadležnosti 
Općinskog organa uprave,usklađivanje donesenih 
upravnih akata sa    izmjenama i dopunama propisa 
na osnovu kojih su doneseni,utvrđivanje prestanka            
važenja upravnih akata po zahtjevu pravnih lica ili 
po službenoj dužnosti, predmetima iz            
djelokruga Službe koji se odnose na utvrđivanje 
činjenica o kojima se ne vodi službena             
evidencije i izdaje uvjerenja, izdavanje odobrenja 
za rad trgovinske djelatnosti,            izdavanje 
odobrenja za rad ugostiteljske i turističke 
djelatnosti, izdavanje odobrenja za            
obavljanje obrta fizičkim licima, izdavanje 
upravnih akata kojim se mijenja pravosnažan            
upravni akt, izdavanje upravnih akata kojim se 
odobrava privremena ili stalna odjava   rada, 
      - prikuplja i obrađuje dokumentaciju za 
poslovne jedinice i vodi bazu podataka, 
     - priprema dokumentaciju za rad Komisije za 
utvrđivanje minimalno-tehničkih i drugih uslova 
za rad poslovnih objekata, 
     - vodi registar izdatih rješenja za obavljanje 
djelatnosti i evidentira sve promjene, 
     - izrađuje izvještaje, analize i informacije  iz 
oblasti poduzetništva i obrta za potrebe Općinskog 
vijeća,  
     - predlaže izmjene, dopune i uskladjivanje 
normativnih akata  u svrhu unapređenja  stanja u 
ovoj oblasti  kao i uskladjivanja sa novim 
zakonima i propisima, 

     - učestvuje u izradi normativnih akata koji se 
odnose na poduzetništvo i obrta, 
      - pruža stručnu i pravnu pomoć pravnim i 
fizičkim licima iz oblasti poduzetnštva i obrta 
     - vodi registar redova vožnje, 
     - vodi registar obrta i knjigu registarskih 
uložaka, 
     - za svoj rad je odgovorana pomoćniku 
općinskog načelnika, i 
     - vrši i druge poslove iz nadležnosti radnog 
mjesta po nalogu pomoćnika općinskog načelnika. 
 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer  
pravni, najmanje 2 godine radnog iskustva, 
položen ispit općeg znanja i stručni ispit, 
poznavanje rada na računaru.  
Vrsta djelatnosti: osnovna 
Naziv grupe poslova: upravno rješavanje,  
stručno-operativni 
Složenost poslova: složeni  
Status izvršioca: državni službenik 
Pozicija radnog mjesta: viši stručni saradnik  
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 

 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“,  broj:  29/03, 23/04,  
  39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F  
- Zakon o obrtu („Službene novine F BiH“, broj: 
52/02, 29/03 i 11/05) 
- Zakon o trgovini („Službene novine F BiH“, broj: 
64/04) 
- Zakon o turističko – ugostiteljskoj djelatnosti 
(„Službene novine F BiH“, broj: 19/96 i 28/03) 
- Zakon o prijevozu u unutarnjem cestovnom 
prometu („Službene novine F BiH“, broj: 23/98) 
- Zakon o privrednim društvima („Službene novine 
F BiH“, broj: 23/99, 45/00, 2/02, 6/02 i  
  29/03) 
- Zakon o zaštiti na radu („Službeni list SR BIH“, 
broj: 22/90) 
- Zakon o zakupu poslovnih prostorija („Službeni 
list SR BiH“, broj: 33/77) 
- Zakon o državnoj službi u F BiH („Službene 
novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04, 39/04, 67/05 i  
   8/06) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 

7. Viši samostalni referent za statistička 
istraživanja i dokumentaciju  
 

Opis poslova: 
- ustrojava, vodi i ažurira baze podataka iz 

oblasti bitnih za općinski razvoj i razvoj općinske 
uprave, 
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- prikuplja i sređuje podatke koji se prezentiraju 
preko WEB-stranice, interneta i ostalih vrsta 
multimedijske prezentacije, 

- učestvuje u tehničkoj pripremi i uredjenju raznih 
prezentacija i biltena  za potrebe Općine 

- prikuplja i obrađuje statističke podatke po 
programu statističkih istraživanja, za potrebe 
Službe i Zavoda za statistiku, 

- prikuplja, sređuje i stručno obrađuje podatke, 
koji se dostavljaju statistici na njihov zahtjev, 

- vrši razmjenu podatka s drugim organima, 
pravnim osobama i drugim subjektima, 

- vrši uvid, provjere stanja i obavlja selektivne 
popise na terenu, 

 - učestvuje u izradi analitičkih, informativnih i 
drugih materijala u okviru propisane 
metodologije(tipski izvještaji, redovne i periodične 
informacije i drugo), 

- prikuplja i obrađuje podatke za izradu 
informaciono-dokumentacione osnove iz oblasti 
koje se prate u okviru službi, 

-  prikuplja i obrađuje i druge podatke iz svih 
oblasti općinskog  razvoja koji predstavljaju   bazu 
podataka za izradu strategija razvoja, programa, 
planova i projekata i vodi tu bazu   podataka, 

- obavlja anketne poslove iz oblasti poljoprivrede,  
- uspostavlja i vodi evidencije o poljoprivrednim 

resursima Općine : poljoprivredno zemljište, 
neplodno zemljište, stočni fond,  

- vodi registarske listove primarnih 
poljoprivrednih proizvođača  za fizička i pravna 
lica 

 - ažurira  bazu podataka  primarnih 
poljoprivrednih proizvođača u sistemu novčanih  
budžetskih  podrški, 

-  priprema dokumentaciju i podatke za izračun  
bruto vrijednosti  domaćeg proizvoda, 

- izrađuje statističke izvještaje iz nadležnosti 
referata i iste dostavlja nadležnim organima, 

-  dostavlja podatke iz evidencija organu 
nadležnom za porezne i inspekcijske poslove i    
daje obavještenja nadležnom fondu PIO i 
zdravstvenog osiguranja, 

-  za svoj rad je odgovoran pomoćniku općinskog 
načelnika, 
- vrši i druge poslove iz nadležnosti radnog mjesta 

po nalogu pomoćnika općinskog načelnika. 
 

Uslovi za vršenje poslova: VŠS, VI stepen, smjer: 
ekonomski, upravni ili drugi društveni,  najmanje 
1 godina radnog iskustva, položen stručni ispit, 
poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: dopunska  
Naziv grupe poslova: stručno-operativni, 
informaciono-dokumentacioni  
Složenost poslova: složeni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent  
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 

 

Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,  
   39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F  
  BiH“, broj: 49/05) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 

Član 21. 
 

Služba opće uprave i društvenih djelatnosti  
  
1. Pomoćnik općinskog načelnika za opću upravu 
i društvene djelatnosti 
 
Opis poslova: Rukovodi Službom sa ovlaštenjima 
koja su utvrđena u članu 30.  i neposredno vrši 
sljedeće poslove: 

- utvrđuje radne ciljeve, postignute rezultate 
u radu i predlaže ocjene za službenike i 
namještenike Službe,  

- predlaže poduzimanje propisanih 
postupaka zbog povrede radne dužnosti, kodeksa 
ponašanja ili nezakonitog rada službenika i 
namještenika iz Službe, 

- vrši procjenu rizika od mogućih grešaka, 
nepravilnosti, neovlaštene upotrebe materijalnih 
sredstava, neodgovarajućih rezultata rada u 
radu Službe i poduzima odgovarajuće mjere  za 
sprečavanje nastajanja neželjenih posljedica, 

- izrađuje godišnji program rada Službe do 
kraja kalendarske za narednu godinu i mjesečne 
planove rada i obezbjeđuje njihovu realizaciju, 

- izrađuje redovne izvještaje o radu Službe, a 
po potrebi i vanredne, kao i analize mjesečnih 
planova rada, te druge analitičko-informativne 
analize, izvještaje i informacije iz djelokruga 
rada Službe, 

- predlaže plan korištenja godišnjih odmora 
službenika i namještenika, 

- obezbjeđuje izradu nacrta i prijedloga 
općinskih propisa i akata iz nadležnosti Službe za 
potrebe Općinskog načelnika i Općinskog vijeća, 

- obezbjeđuje izradu pojedinačnih akata 
(rješenja, zaključaka i dr.) iz nadležnosti Službe 
koje donosi Općinski načelnik, 

- donosi i potpisuje akta i odlučuje o 
pitanjima iz nadležnosti Službe za koja ga 
posebnim rješenjem ovlasti Općinski načelnik, 

- izrađuje akcione planove određenih 
aktivnosti iz nadležnosti Službe, 

- učestvuje u pripremi i izradi nacrta i 
prijedloga budžeta Službe i Općine,   

- odgovora za korištenje financijskih, 
materijalnih i ljudskih potencijala iz nadležnosti 
Službe, 

- izrađuje prednacrte, nacrte i prijedloge  
propisa i općih akata, kao i  izmjena i dopuna tih 
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propisa iz oblasti lokalne samouprave, državne 
službe, obrazovanja, kulture, javnih ustanova, 
građanskih stanja i drugih po Programu 
Općinskog vijeća i Općinskog načelnika te  po 
ukazanoj potrebi sačinjava analitičke i druge 
materijale u okviru propisane metodologije 
(tipski izvještaji,redovne i periodične informacije 
s ciljem informisanja nadležnih organa i 
organizacija o stanju i pojavama iz oblasti, ppće 
uprave i društvenih djelatnosti), 

- prisustvuje sjednicama Savjeta općinskog 
načelnika, Kolegija općinskog vijeća, sjednicana 
Općinkog vijeća i radnih tijela kada su na 
dnevnom redu materijali iz  djelokruga  Službe, 

- obavještava Općinskog načelnika o stanju i 
problemima u vezi sa vršenjem poslova iz 
nadležnosti Službe i predlaže poduzimanje 
potrebnih mjera, 

- stara se o stručnom usavršavanju i 
osposobljavanju uposlenika u toku rada, 

- ostvaruje saradnju sa predstavnicima 
međunarodne zajednice, kantonalnim i 
federalnim organima, institucijama i drugim 
upravnim subjektima po pitanjima iz djelokruga 
rada Službe,  

- u saradnji sa nadležnim institucijama 
koordinira razvojne planove školovanja i 
osposobljavanja potrebnih struka i zanimanja, 

- priprema odgovore na vijećnička pitanja iz 
nadležnosti Službe, 

- za svoj rad  i rad Službe odgovoran 
Općinskom načelniku, 
- vrši i druge poslove iz nadležnosti Službe po 

nalogu  Općinskog načelnika. 
 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer:  
pravni, ekonomski, menadžer u javnoj 
administraciji ili drugi društveni smjer, najmanje 
5 godina radnog iskustva, položen ispit općeg 
znanja i stručni ispit, poznavanje rada na 
računaru. 
Vrsta djelatnosti: osnovna  
Naziv grupe polova: studijsko-analitički,  stručno-
operativni 
Složenost poslova: najsloženiji, 
Status izvršioca: rukovodeći državni službenik 
Pozicija radnog mjesta: pomoćnik općinskog 
načelnika 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 

Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“ broj: 29/03, 23/04,  
   39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F  
  BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o upravnom postupku FBiH   („Službene 
novine FBiH“, broj: 2/98 i 48/99) 

- Zakon o radu  („Službene novine FBiH“, broj: 
43/99) 
- Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji 
BiH  („Službene novine FBiH“, broj: 22/06) 
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa 
uprave i službi za upravu u F BiH ( „Službene  
  novine F BiH“, broj: 20/98) 
- Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog 
poslovanja u organima uprave i službama za 
upravu u  
  Federaciji BiH  („ Službene novine FBiH“, broj: 
30/98) 
 - Uredba sa zakonskom snagom o matičnim 
knjigama ( „Službeni list BiH“, broj: 20/92) 
- Zakon o državljanstvu BiH   („Službeni glasnik 
BiH“, broj: 4/97,13/97,41/02,6/03 i 14/03) 
- Porodični zakon BiH ( „Službeni glasnik BiH“, 
broj: 35/05) 
- Zakon o osnovnom i srednjem  odgoju i 
obrazovanju USK  („Službeni glasnik USK“, broj:  
  5/04) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
a) Odsjek opće uprave  
 
2. Šef odsjeka opće uprave           
 
Opis poslova: Pored ovlaštenja iz člana 31. ovog 
Pravilnika neposredno obavlja sljedeće poslove 

- prati rad i disciplinu u Odsjeku, 
- učestvuje u izradi nacrta i prijedloga propisa 

i drugih akata o pitanjima iz nadležnosti Odsjeka, 
- predlaže godišnji program rada Odsjeka, 

periodične planove rada i obezbjeđuje njihovu 
realizaciju, 

- priprema izvještaje o radu Odsjeka, 
- učestvuje u izradi informacija i drugih 

materijala o stanju u oblasti za koju je Odsjek 
osnovan, 

- učestvuje u izradi prijedloga normativnih 
akata koji se odnose na rad službenika i 
namještenika u Odsjeku, 

- učestvuje u izradi prijedloga ocjena o radu 
službenika i namještenika u Odsjeku, 

- izrađuje prijedlog programa stručnog 
osposobljavanja i usavršavanja službenika i 
namještenika Odsjeka, 

- prima stranke i daje im stručna objašnjenja i 
upute u skladu sa zakonskim propisima o pitanjima 
iz nadležnosti Odsjeka, 

- vodi postupak sklapanja braka, 
- vodi postupak o dozvoli zaključenja braka u 

odsustvu jednog bračnog druga, 
- vodi postupak u predmetima iz djelokruga 

Odsjeka radi utvrđivanja činjenica o kojima se ne 
vode službene evidencije i izdavanje odgovarajućih 
uvjerenja, 

- vodi prvostepeni upravni postupak u 
priznavanju statusa i prava iz statusa, te prestanak 
statusa raseljenih lica, povratnika i izbjeglica,  
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- vrši i druge poslove iz nadležnosti Odsjeka po 

nalogu pomoćnika općinskog načelnika. 
 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer 
pravni, najmanje 4 godina radnog iskustva, 
položen ispit općeg znanja i stručni ispit, 
poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: osnovna  
Naziv grupe poslova: studijsko-analitički,  
stručno-operativni 
Složenost poslova: najsloženiji, 
Status izvršioca: državni službenik 
Pozicija radnog mjesta: šef odsjeka 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 

- Uredba sa zakonskom snagom o matičnim 
knjigama ( „ Za vršenje poslova ovog radnog 
mjesta koriste se sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,  
   39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F  
  BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o upravnom postupku FBiH   („Službene 
novine FBiH“ broj: 2/98 i 48/99) 
- Zakon o radu  („Službene novine FBiH“ broj: 
43/99) 
- Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji 
BiH  („Službene novine FBiH“, broj: 22/06)- 
Uredba o kancelarijskom poslovanju organa 
uprave i službi za upravu u F BiH ( „Službene    
novine F BiH“, broj: 20/98) 
- Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog 
poslovanja u organima uprave i službama za 
upravu u  
   Federaciji BiH  („ Službene novine FBiH“, broj: 
30/98) Službeni list BiH“, broj: 20/92) 
- Zakon o državljanstvu BiH   („Službeni glasnik 
BiH“, broj: 4/97,13/97,41/02,6/03 i 14/03) 
- Porodični zakon BiH ( „Službeni glasnik BiH“, 
broj: 35/05) 
- Zakon o raseljenim osobama i povratnicima u 
Federaciji BiH i izbjeglicama iz BiH („Službene   
novine FBiH“, broj: 15/05) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
3. Viši referent za matične poslove  
 
Opis poslova: 

- vodi matične knjige rođenih, vjenčanih i 
umrlih i  knjigu državljana,  

- vodi drugi primjerak matičnih knjiga za 
potrebe MUP-a, 

- sastavlja smrtovnice i dostavlja ih nadležnim 
sudovima, 

- dostavlja izvještaje o smrti nadležnim 
organima radi brisanja iz evidencije, 

- dostavlja školama spiskove djece dorasle za 
upis u prvi razred osnovne škole, 

- sastavlja izvještaje za potrebe statističkih 
zavoda, kao i za potrebe Općinskog organa uprave, 

- podnosi pismene mjesečne, a po zahtjevu i 
sedmične izvještaje o svom radu šefu odsjeka, 

- za svoj rad neposredno je odgovoran šefu 
odsjeka i  pomoćniku općinskog načelnika,  

- vrši i druge poslove iz nadležnosti radnog 
mjesta po nalogu šefa odsjeka i pomoćnika 
općinskog načelnika. 
 
 Uslovi za vršenje poslova: SSS, IV stepen, smjer: 
upravni, matematičko-fizičko  računarski, imnazija 
ili ekonomski,  10 mjeseci radnog iskustva, stručni 
ispit, poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: dopunska  
Naziv grupe poslova: administrativno-tehnički 
Složenost poslova: djelimično složeni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta:  viši  referent 

  Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Fedearciji BiH 
«Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,  
   39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F BiH“, 
broj: 49/05) 
 - Uredba sa zakonskom snagom o matičnim 
knjigama ( „Službeni list BiH“, broj: 20/92) 
- Zakon o državljanstvu („Službeni glasnik BiH“, 
broj:  4/97,13/97,41/02,6/03,14/03) 
- Porodični zakon  („Službeni glasnik BiH“, broj: 
35/05) 
- Zakon o namještenicima u organima uprave u 
FBiH  („Službene novine FBiH“, broj: 49/05) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
4. Viši referent za poslove matičnog ureda   
 
Opis posla: 
Za potrebe mjesnog ureda koje pokriva: 

- upisuje novopodnešene  činjenice u 
elektronske matične knjige rodjenih, umrlih, 
vjenčanih i knjige  državljana,  

- vodi matične knjige rođenih, vjenčanih i 
umrlih i  knjigu državljana za matično područje 

- vodi drugi primjerak matičnih knjiga za 
potrebe MUP-a za matično područje, 

-  sastavlja smrtovnice i dostavlja nadležnim 
sudovima, 

- dostavlja izvještaje o smrti nadležnim 
organima radi brisanja iz evidencije, 

- dostavlja školama spiskove djece dorasle za 
upis u prvi razred osnovne škole, 

- sastavlja izvještaje za potrebe statističkih 
zavoda, kao i za potrebe Općinskog organa uprave, 
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- izdaje uvjerenja o kojima se vodi službena 
evidencija u matičnom uredu i na zahtjev stranke 
dobavlja iste iz drugih matičnih ureda, 

- vrši ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa u 
službenim prostorijama mjesnog ureda i van 
službenih prostorija u skladu sa zakonom, 

- zaprima zahtjeve i druge podneske iz 
oblasti urbanizma, građenja, vodnih resursa i 
zaštite okoline, imovinsko–pravne oblasti i za 
poslove Službe za razvoj i poduzetništvo i ostalih 
oblasti  sa područja mjesnog ureda koje pokriva, 

- provjerava ispravnost i potpunost priloga u 
podnesenim zahtjevima i upozorova podnosioce 
zahtjeva na nedostatke priloga,  

- daje potpune informacije podnosiocima o 
zakonskim i očekivanim rokovima rješavanja 
podnesenih zahtjeva, 

- obavlja svakodnevni unos podataka za 
praćenje  zaprimljenih podnesaka i dokumenata, 

- obavlja administrativno-tehničke poslove 
za potrebe mjesnih zajednica koje pokriva mjesni 
ured, 

- podnosi pismene mjesečne, a po zahtjevu i 
sedmične izvještaje o svom radu šefu odsjeka i 
pomoćniku općinskog načelnika, 

- obavlja i druge poslove iz nadležnosti radnog 
mjesta, a prema nalogu šefa odsjeka i  pomoćnika 
općinskog načelnika,      

- za svoj rad neposredno je odgovoran šefu 
odsjeka i pomoćniku općinskog načelnika. 
 
Uslovi za vršenje poslova: SSS, IV stepen, smjer: 
upravni, matematičko-fizičko-računarski, imnazija 
ili ekonomski,  10 mjeseci radnog iskustva, stručni 
ispit, poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: dopunska  
Naziv grupe poslova: administrativno-tehnički 
Složenost poslova: djelimično složeni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta:  viši  referent 

  Broj izvršilaca: 7 (sedam) 
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“ broj: 29/03, 23/04,  
   39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
 - Uredba sa zakonskom snagom o matičnim 
knjigama ( „Službeni list BiH“, broj: 20/92) 
- Zakon o državljanstvu  („Službeni glasnik BiH“, 
broj: 4/97,13/97,41/02,6/03,14/03) 
- Porodični zakon  („Službeni glasnik BiH“, broj: 
35/05) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
5. Viši referent za kancelarijsko poslovanje i 
arhivu 

 
Opis poslova : 

- vrši prijem podnesaka pristiglih putem 
pošte, razvrstava zaprimljene podneske prema 
nadležnim službama i unosi ih u elektronsku 
obradu podataka, 

- predaje zaprimljene zahtjeve na upisnik, 
- obavlja unos podataka u računarski 

program za praćenje kretanja predmeta i akata, 
- vrši prijem, evidentiranje i dostavu pristigle 

pošte,  
- vrši signiranje, odnosno raspoređivanje 

predmeta i akata na organizacione jedinice, 
- vrši zavođenje premeta i akata u 

odgovarajuće knjige evidencija, te stavljanje 
otiska i popunjavanje prijemnog štembilja na 
aktu, 

- vrši združivanje akata s predmetom na koji 
se odnosi, 

- vrši dostavljanje predmeta i akata u rad 
nadležnim organizacionim jedinicama putem 
internih dostavnih knjiga, 

- vrši razvođenje predmeta i akata, 
- vodi djelovodnik predmeta i akata, upisnik 

prvostepenih predmeta, te vrši unos podataka o 
kretanju predmeta i akata u računar, 

- vrši stavljanje predmeta i akata u rokovnik 
po nalogu državnog službenika koji radi na 
predmetu , prati rokove i dostavlja predmete 
službeniku – obrađivaču u rad, 

- vrši arhiviranje rješenih predmeta i akata i 
njihovo čuvanje, 

- vrši poslove vođenja i korištenja  arhivske 
knjige, 

- vrši poslove čuvanja registraturskog 
materijala i arhivske građe, 

- vrši izdavanje predmeta i akata iz arhive na 
revers po zahtjevu obrađivaču premeta uz 
pismeno odobrenje pomoćnika općinskog 
načelnika za opću upravu i društvene djelatnosti, 

- vrši unos podataka u bazu podataka arhive, 
- obavlja i druge poslove u vezi sa čuvanjem 

arhivske građe i arhivskog materijala, 
- prema odobrenoj listi registraturskog 

materijala vrši pripremu arhivske građe za 
uništavanje, 

- kontroliše formalnu ispravnost pismena za 
otpremu pošte, pakuje, kovertira i adresira iste,  

- podnosi mjesečni a po potrebi i sedmični 
izvještaj šefu odsjeka i pomoćniku općinskog 
načelnika,  

- obavlja i druge poslove iz nadležnosti 
vradnog mjesta po nalogu šefa odsjeka i  
pomoćnika općinskog načelnika. 
 
Uslovi za vršenje poslova: SSS, IV stepen, smjer:  
upravni ili gimnazija,  10 mjeseci radnog iskustva, 
stručni ispit, poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: dopunski 
Naziv grupe poslova: administrativno-tehnički 
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Složenost poslova: djelimično složeni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta:  viši  referent 

  Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“ broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa 
uprave i službi za upravu u F BiH ( „Službene     
novine F BiH“, broj: 20/98) 
- Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog 
poslovanja u organima uprave i službama za 
upravu  
  u Federaciji BiH  („Službene novine FBiH“, 
broj: 30/98) 

- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
b) Centar za pružanje usluga građanima (šalter-
sala)   
 
6. Šef centra za pružanje usluga građanima 
 
Opis poslova: Pored ovlaštenja iz člana 31. ovog 
Pravilnika neposredno obavlja sljedeće poslove: 

- izrađuje redovne mjesečne analize 
rada Centra i predlaže mjere za poboljšanje rada   
Centra i  kvalitete usluga građanim, 

- izradjuje nacrt  i prijedlog godišnjeg 
plana rada Centra do kraja tekuće za narednu  
godinu, 

- učestvuje u izradi plana rada za 
službenike i namještenike u Centru, 

- učestvuje  u procesu ocjenjivanja 
službenika i namještenika Centra, 

- pruža pravnu pomoć građanima u 
usmenom i pismenom obliku, sastavlja podneske   
(zahtjeve, žalbe, molbe i sl.) koji se odnose na 
upravna akta iz nadležnosti Općinskog   organa 
uprave i o tome vodi službenu evidenciju, 

- vodi upravni postupak radi utvrđivanja 
činjenica o kojima se ne vodi službena   
evidencija i  izdaje odgovarajuća uvjerenja o tim 
činjenicama, u skladu sa zakonom, 

- zavodi pritužbe građana na rad 
Općinskog organa uprave, klasificira ih, 
analizira i   predlaže  mjere za njihovo 
otklanjanje, 

- u saradnji sa nadležnim općinskim 
službama, priprema i ažurira obrasce za građane   
koji se  tiču usluga koje pružaju općinske službe 
za upravu, 

- u saradnji sa rukovodiocima službi 
kvartalno izvještava  službenike i namještenike    

o potrebama za povećanje kvalitete usluga 
građanima, 

- organizira i provodi edukaciju 
službenika i namještenika u oblasti komunikacije 
sastrankama, profesionalnog ponašanja i etičkog  
kodeksa, 

- odogovoran je  za adekvatnu 
identifikaciju (propisana odjeća i akreditacija)   
službenika i  namještenika Centra u kontaktu sa 
građanima, 

- podnosi pismene mjesečne, a po 
potrebi i sedmične izvještaje pomoćniku 
općinskog   načelnika, 

- po potrebi obavlja i druge stručne 
poslove iz nadležnosti Centra, a po nalogu   
pomoćnika općinskog načelnika,      
- za svoj rad neposredno je odgovoran 

pomoćniku općinskog načelnika. 
 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer: 
pravni, najmanje 4 godine radnog iskustva, 
položen ispit općeg znanja i stručni ispit, 
poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: osnovna 
Naziv grupe poslova: studijsko-analitički,  
stručno-operativni 
Složenost poslova: najsloženiji 
Status izvršioca: državni službenik 
Pozicija radnog mjesta: šef odsjeka 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 

Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Fedearciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o upravnom postupku FBiH  („Službene 
novine FBiH“, broj: 2/98 i 48/99) 
- Zakon o radu  („Službene novine FBiH“, broj: 
43/99) 
- Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji 
BiH  („Službene novine FBiH“, broj: 22/06) 
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa 
uprave i službi za upravu u F BiH ( „Službene   
novine F BiH“, broj: 20/98) 
- Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog 
poslovanja u organima uprave i službama za 
upravu u   Federaciji BiH („Službene novine 
FBiH“, broj: 30/98) 
- Uredba sa zakonskom snagom o matičnim 
knjigama ( „Službeni list BiH“, broj: 20/92) 
- Zakon o državljanstvu BiH  („Službeni glasnik 
BiH“, broj: 4/97,13/97,41/02,6/03 i 14/03) 
- Porodični zakon BiH ( „Službeni glasnik BiH“, 
broj: 35/05) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 

 
«Službeni glasnik Općine Velika Kladuša», broj: 9/06 



 
«Službeni glasnik Općine Velika Kladuša», broj: 9/06 

 

 - 57 - 
 
7. Viši stručni saradnik za informisanje 
 
Opis poslova: 

- prikuplja, sređuje i obrađuje podatke 
iz oblasti rada Općine, Općinskog načelnika    
Općinskog vijeća i mjesnih zajednica i informiše 
javnost o njihovom radu,   

- vrši uređivanje i redakciju biltena, 
poblikacija, brošura i drugih informativnih   
materijala i stručne literature iz oblasti rada 
Općine, Općinskog načelnika, Općinskog   vijeća 
i mjesnih  zajednica,  

- prikuplja i sređuje informativne i 
druge materijale za potrebe službene WEB-
stranice    Općine, 

- odgovoran je za održavanje info- 
punkta i neposredno pružanje informacija    
građanima, 

- obrađuje zahtjeve za pristup 
informacijama i odgovoran je za poštivanje 
zakonskih    rokova, 

- priprema tromječne i godišnje izvještaje o 
provedbi Zakona o slobodi pristupa           
informacijama Parlamentu federacije BiH, 
instituciji Ombudsmena  i  Općinskom           
vijeću,  

-  obavlja i druge poslove iz nadležnosti 
radnog mjesta, a po nalogu šefa odsjeka i           
pomoćnika općinskog načelnika. 
 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer: 
žurnalistike, pravni ,  menadžer u javnoj 
administraciji, ili drugi drštveni smjer, najmanje 2 
godina radnog iskustva, položen ispit općeg 
znanja i stručni ispit, poznavanje rada na 
računaru. 
Vrsta djelatnosti: osnovna   
Naziv grupe poslova: infomaciono-
dokumentacioni 
Složenost poslova: složeniji 
Status izvršioca: državni službenik 
Pozicija radnog mjesta: viši stručni saradnik 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 

Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o slobodi pristupa informacijama  
(„Službene novine F BiH“, broj: 32/01) 
- Uputstvo za provođenje Zakona o slobodi pristupa 
informacijama u F BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 57/01) 
- Zakon o upravnom postupku FBiH  („Službene 
novine FBiH“, broj: 2/98 i 48/99) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 

  
8. Viši referent za matične poslove u Centru za 
pružanje usluga građanima 
 
Opis poslova: 

- vodi elektronske  matične knjige rođenih, 
vjenčanih i umrlih i  knjigu državljana,  

- izdaje uvjerenja o kojima se vodi službena 
evidencija u matičnom uredu i na zahtjev stranke 
dobavlja iste iz drugih matičnih ureda, 

- zaprima zahtjeve za sklapanje braka, 
- podnosi pismene mjesečne, a po zahtjevu i 

sedmične izvještaje o svom radu šefu odsjeka,po 
potrebi obavlja i druge poslove iz nadležnosti 
radnog mjesta, a po nalogu šefa odsjeka,  
- za svoj rad neposredno je odgovoran šefu 

odsjeka. 
 
Uslovi za vršenje poslova: SSS, IV stepen, smjer:  
upravni, gimnazija ili  ekonomski, najmanje 10 
mjeseci radnog iskustva, položen   stručni ispit, 
poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: dopunska 
Naziv grupe poslova: administrativno-tehnički  
Složenost poslova: djelimično-složeni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: viši referent  
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 

 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,   
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
 - Uredba sa zakonskom snagom o matičnim 
knjigama ( „Službeni list BiH“, broj: 20/92) 
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa 
uprave i službi za upravu u F BiH ( „Službene    
novine F BiH“, broj: 20/98) 
- Zakon o državljanstvu BiH  („Službeni glasnik 
BiH“, broj: 4/97,13/97,41/02,6/03 i 14/03) 
- Porodični zakon BiH ( „Službeni glasnik BiH“, 
broj: 35/05) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
  

9. Viši referent za ovjeru prijepisa, rukopisa i 
potpisa 
 
Opis poslova: 

- vrši ovjeru potpisa , rukopisa i prijepisa 
u službenim prostorijama i van službenih 
prostorija u skladu sa zakonom, 

- vrši kontrolu uplate propisane 
administrativne takse za izvršene ovjere, 

- vrši unos podataka o izvršenoj ovjeri u 
bazu podataka, 

- vodi knjigu štambilja i pečata, 

 
«Službeni glasnik Općine Velika Kladuša», broj: 9/06 



 
«Službeni glasnik Općine Velika Kladuša», broj: 9/06 

 

 - 58 - 
 

- podnosi pismene mjesečne a po potrebi i 
sedmične izvještaje šefu odsjeka  i pomoćniku 
općinskog načelnika,  

- obavlja i druge poslove iz nadležnosti 
radnog mjesta  po nalogu šefa odsjeka, 

- za svoj rad  odgovoran je šefu odsjeka.  
 
Uslovi za vršenje poslova: SSS, IV stepen, smjer: 
upravni, gimnazija ili ekonomski, najmanje 10 
mjeseci radnog iskustva, položen stručni ispit, 
poznavanje rada na računaru 
Vrsta djelatnosti: dopunska 
Naziv grupe poslova: administrativno-tehnički  
Složenost poslova: djelimično-složeni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: viši referent  
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 

 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj 49/05) 
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa 
uprave i službi za upravu u F BiH ( „Službene    
novine F BiH“, broj: 20/98) 
- Zakon o ovjeravanju potpisa,rukopisa i prepisa  
(„Službeni list SR BiH“, broj: 37/71 i 39/75) 
- Zakon o upravnom postupku FBiH („Službene 
novine FBiH“ broj: 2/98 i 48/99) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
10. Viši referent za prijem podnesaka za prostorno 
uređenje, komunalnu i stambenu djalatnost  
 
Opis poslova: 

- zaprima zahtjeve i druge podneske iz 
oblasti prostornog uređenja, komunalnih i 
stambenih poslova i o tome izdaje uredne potvrde 
podnosiocima,  

- izdaje sva rješenja, uvjerenja i druga 
akta iz oblasti prostornog uređenja, komunalnih i 
stambenih poslova, 

- upućuje podnosioce  na potrebne 
dopune dokumentacije, upozorava na nedostatke 
priloga a u svrhu potpunog ostvarenja prava ili 
izvršavanja obaveza građana – podnosioca 
zahtjeva,  

- daje potpune informacije 
podnosiocima o zakonskim i očekivanim 
rokovima rješavanja podnesenih zahtjeva, 

- obavlja svakodnevni unos podataka za 
praćenje  zaprimljenih podnesaka i dokumenata, 

- telefonski, a po potrebi i pismeno 
obavještava stranke o riješenim predemetima 

- dostavlja zaprimljene podneske na 
upisnik, 

- vodi u elektronskoj formi registar 
izdatih urbanističkih saglasnosti, odobrenja za 
građenje, odobrenja za upotrebu objekata i 
prostorija i drugih uvjerenja, 

- izdaje  izvode iz prostorno-planske 
dokumentacije a prema ukazanoj potrebi upućuje 
stranku na potrebna plaćanja  zakonom i 
općinskim odlukama propisanih taksa za potrebe 
izdavanja urbanističkih saglasnosti i 
građevinskih dozvola, 

- podnosi mjesečne, a po potrebi i 
sedmične izvještaje o svom radu šefu odsjeka i 
pomoćniku općinskog načelnika, 

- po potrebi obavlja i druge poslove iz 
nadležnosti radnog mjesta, a po nalogu šefa 
odsjeka i pomoćnika općinskog načelnika,   
- za svoj rad odgovoran je šefu odsjeka i 

pomoćniku  općinskog načelnika.  
 
Uslovi za vršenje poslova: SSS, IV stepen, smjer: 
upravni, gimnazija, ekonomski, poljoprivedno-
prehrambeni ili  matematičko-fizičko-računarski, 
najmanje 10 mjeseci radnog iskustva, položen 
stručni ispit, poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: dopunska 
Naziv grupe poslova: administrativno-tehnički  
Složenost poslova: djelimično složeni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: viši referent  
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 

 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog 
poslovanja u organima uprave i službama za 
upravu u  
  Federaciji BiH („Službene novine FBiH“, broj: 
30/98) 
- Zakon o upravnom postupku FBiH  („Službene 
novine FBiH“, broj: 2/98 i 48/99) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 

11. Viši referent za prijem podnesaka za 
poduzetništvo i ostale oblasti 
 

Opis poslova:  
- zaprima zahtjeve i provjerava ispravnost i 

potpunost priloga u podnesenim zahtjevima iz 
oblasti: razvoja i poduzetništva,  imovinsko-
pravnih poslova, budžeta i finansija, društvenih 
djelatnosti i opće uprave, radnih odnosa, 
informisanja, iz nadležnoti Općinskog načelnika i 
Općinskog vijeća,  
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- izdaje, rješenja, uvjerenja i ostale akte iz 
oblasti razvoja i poduzetništva,  imovinsko-
pravnih poslova, budžeta i finansija, društvenih 
djelatnosti i opće uprave, radnih odnosa, 
informisanja, iz nadležnoti Općinskog načelnika i 
Općinskog vijeća,  

- upozorova  podnosioce zahtjeva na 
nedostatke priloga u podnešenim zahtjevima 

- obavještava stranke  o zakonskim i 
očekivanim rokovima rješavanja podnesenih 
zahtjeva,  

- telefonski, a po potrebi i pismenim putem 
obavještava građane- podnosioce zahtjeva o 
riješenim predmetima, 

- predaje zaprimljene zahtjeve na upisnik, 
- obavlja unos podataka u računarski 

program za praćenje kretanja predmeta i akata iz 
navedenih oblasti, 

-ovjerava trgovačke knjige i vodi upisnik 
istih, 

- podonosi pismene mjesečne a po potrebi i 
sedmične  izvještaje šefu odsjeka, 

- obavlja i druge poslove iz nadležnosti 
radnog mjesta, a po nalogu šefa odsjeka i 
pomoćnika općinskog načelnika,   
- za svoj rad je odgovoran šefu odsjeka i 

pomoćniku općinskog načelnika.  
 
Uslovi za vršenje poslova: SSS, IV stepen, smjer: 
upravni, gimnazija, ekonomski, poljoprivredno-
prehrambeni ili matematičko-fizičko-računarski, 
najmanje 10 mjeseci radnog iskustva, položen 
stručni ispit, poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: dopunska 
Naziv grupe poslova: administrativno-tehnički  
Složenost poslova: djelimično složeni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: viši referent  
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 

 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federariji BiH ( 
„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F    
BiH“, broj: 49/05) 
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa 
uprave i službi za upravu u F BiH ( „Službene   
novine F BiH“, broj: 20/98) 
- Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog 
poslovanja u organima uprave i službama za 
upravu u  
  Federaciji BiH („Službene novine FBiH“, broj: 
30/98) 
- Zakon o upravnom postupku FBiH  („Službene 
novine FBiH“, broj: 2/98 i 48/99) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 

12. Viši referent za prijem podnesaka u oblasti 
katastra 
 
Opis poslova: 

- zaprima zahtjeve iz oblasti katastarkih i 
geodetskih poslova i provjerava ispravnost i 
potpunost priloga u podnesenim zahtjevima, 

- upozorova podnosioce zahtjeva na 
nedostatke priloga, 

- obavještava građane o zakonskim i 
očekivanim rokovima rješavanja podnesenih 
zahtjeva,  

- telefonski , a po potrebi i pismenim putem 
obavještava građane- podnosioce zahtjeva o 
riješenim predmetima,  

- predaje zaprimljene zahtjeve na upisnik, 
- izdaje kopije katastarskih planova, 

posjedovne listove i uvjerenja o činjenicama o 
kojima se vodi službena evidencija  u ovoj 
oblasti,  

- obavlja unos podataka u računarski 
program za praćenje kretanja predmeta i akata,  

- obrađuje  prijave u oblasti geodetskih i 
katatarskih poslova, 

- obrađuje  i unosi nastale promjene  u 
oblasti katastra, 

- vrši unos podataka u katastarski dnevnik, 
- vrši izdavanje dokumenata iz oblasti 

katastra, 
- vrši obračun i vodi evidenciju naplaćenih 

taksa i naknada za korištenje podataka u oblasti 
katastra, 

- odgovoran je za arhivu katastra, 
- podonosi pismene mjesečne a po potrebi i 

sedmične  izvještaje šefu odsjeka geodetskih i 
katastarskih poslova i šefu centra za pružanje 
usluga građanima,  

- za svoj rad je odgovoran  je šefu Centra, 
šefu odsjeka za katastar i geodetske poslove i 
pomoćniku općinskog načelnika za imovinsko-
pravne, geodetske i katastarske poslove,   

- obavlja i druge poslove iz nadležnosti 
radnog mjesta, a po nalogu šefa Centa i 
pomoćniku općinskog načelnika za imovinsko-
pravne,  geodetske i katastarske poslove.  
 

 
Uslovi za vršenje poslova: SSS, IV stepen,smjer, 
upravni, gimnazija,  ekonomski, poljoprivredno-
prehrambeni, matematičko-fizičko-računarski, 
najmanje 10 mjeseci radnog iskustva, položen 
stručni ispit, poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: dopunska 
Naziv grupe poslova: administrativno-tehnički  
Složenost poslova: djelimično složeni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: viši referent  
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
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Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Fedearciji BiH 
(„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F    
BiH“, broj: 49/05) 
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa 
uprave i službi za upravu u F BiH ( „Službene   
novine F BiH“, broj: 20/98) 
- Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog 
poslovanja u organima uprave i službama za 
upravu u  
  Federaciji BiH („Službene novine FBiH“, broj: 
30/98) 
- Zakon o upravnom postupku FBiH  („Službene 
novine FBiH“ broj: 2/98 i 48/99) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 

13. Viši referent za rad, radne odnose i raseljena 
lica 
 
Opis poslova: 

- zaprima zahtjeve za izdavanje 
radnih knjižica, 

- izdaje uvjerenja o činjenicama o 
kojima se vodi službena evidencija a koje se    
odnose  na rad i radne odnose, 

- popunjava radne knjižice i vodi 
evidenciju o izdanim radnim knjižicama te 
unosi   promjene u radne knjižice, 

- vodi sve službene evidencije koje se 
odnose na oglašavanje nevažećih radnih   
knjižica, 

- ovjerava ugovore o zapošljavanju 
između poslodavca i uposlenika te vodi        
evidencije tih ugovora kao i raskida  tih 
ugovora, 

- zaprima radne knjižice i radna 
dokumenta osoba sa nepoznatim 
prebivalištem    boravištem od poslodavaca i 
inspektora rada, vodi  urednu evidenciju o    
zaprimljenim  dokumentima, uredno 
pohranjuje ta dokumenta  te izdaje     
dokumenta  ovlaštenim osobama, 

- vodi evidenciju i ažurira bazu 
podataka  o raseljenim licima, izbjeglicama i       
povratnicima na području  Općine,  

- obavlja  prijave i odjave raseljenih 
lica i izbjeglica, 

- izdaje legitimacije raseljenih lica i 
uvjerenja iz službene evidencije, 

- sarađuje sa općinskim službama u  
planovima i projektima zaštite  i brige o    
raseljenim licima, a na osnovu baze podataka 
koju vodi,  

- izrađuje redovne mjesečne izvještaje 
o stanju raseljenih lica na području Općine za   
potrebe Općine i nadležnih institucija, 

- priprema dokumentaciju za postupak 
utvrđivanja statusa i promjene statusa               
raseljenih lica, 

- obavlja prijave i odjave raseljenih 
lica na zdravstveno osiguranje, 

  - obavlja unos, razmjenu i održavanje 
baze podatka u bazi RADS i DDPR, 

  - podnosi pismene mjesečne, a po 
zahtjevu i sedmične izvještaje o svom radu     
šefu odsjeka, 

  - obavlja i druge poslove iz 
nadležnosti radnog mjesta po nalogu šefa 
odsjeka i   pomoćnika općinskog načelnika,  

- za svoj rad neposredno je odgovoran 
šefu odsjeka i pomoćniku općinskog             
načelnika.  
 
Uslovi za vršenje poslova: SSS, IV stepen, smjer:  
upravni, gimnazija ili ekonomski, najmanje 10 
mjeseci radnog iskustva, položen stručni ispit, 
poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: dopunska 
Naziv grupe poslova: administrativno-tehnički  
Složenost poslova: djelimično složeni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: viši referent  
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 

Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,     
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Upustvo o radnoj knjižici  („Službeni list SR BiH“ 
broj: 41/90) 
- Upustvo o izmjenama upustva o radnoj knjižici  
(„Službeni list RBiH“, broj: 14/93) 
- Zakon o upošljavanju stranaca („Službene novine 
FBiH“, broj:  8/99) 
- Zakon o radu  („Službene novine FBiH“, broj: 
43/99) 
- Zakon o raseljenim osobama i povratnicima u 
Federaciji BiH i izbjeglicama iz BiH („Službene   
novine FBiH“, broj: 15/05) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
c) Odsjek drušvenih djelatnosti  

 
14. Šef odsjeka za društvene djelatnosti 
 

Opis poslova: Pored ovlaštenja iz člana 31. ovog 
Pravilnika neposredno obavlja sljedeće poslov, 

- sprovodi administrativno izvršenje rješenja 
i zaključaka o kontaktiranju roditelja i djece u 
skladu sa zakonom (izrada zaključaka o dozvoli 
izvršenja rješenja i zaključaka o novčanom 
kažnjavanju izvršenika), 
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- prati mandate organa rukovođenja, 
upravljanja i nadzora nad radom JU i JP čiji je 
osnivač Općina iz djelokruga odsjeka i u vezi sa 
prednjim izrađuje nacrte odnosno prijedloge 
rješenja o razrješenju te učestvuje u izradi 
kriterija za izbor i imenovanje i obavlja 
pripremne radnje za provođenje postupka izbora 
i imenovanja, 

- izrađuje godišnje programe aktivnosti, 
priprema i vodi  redovne sastanke sa 
organizacijama i udruženjima građana u svrhu 
koordinacije rada i realizacije zajedničkih ciljeva, 

- organizira sastanke sa udruženjima građana, 
posebno u toku procesa pripreme budžeta Općine, 

- u procesu kreiranja općinskog budžeta, 
priprema javni oglas za apliciranje projekata od 
strane udruženja koja se kandidiraju za 
sufinansiranje iz budžeta Općine, 

- zaprima projekte udruženja pristigle po 
javnom oglasu, sistematizira ih po oblastima, te 
prosljeđuje Komisiji na uvid, ocjenu i odabir, 

- prati, analizira, vodi evidencije i izvještava o 
stanju u oblasti obrazovanja, kulture, sporta, 
informisanja, religije, nevladinog sektora i života i 
rada mladih na području Općine, 

- sarađuje sa općinskim, kantonalnim i 
federalnim organima, organizacijama i 
udruženjima iz oblasti obrazovanja, kulture, 
sporta, zdravstva i socijalne zaštite, 

- predlaže mjere koje mogu preduzeti  općinski 
organi vlasti u navedenim oblastima, 

- na osnovu zaprimljenih izvještaja obrazovnih 
institucija, izradjuje informacije, analize i 
statističke pokazatelje o stanju u ovoj oblasti, a za 
potrebe Općinskog vijeća, Općinskog načelnika, 
kao i drugih institucija i organizacija, 

-učestvuje u pripremi postupaka dodjele 
stipendija, 

- izrađuje godišnje programe i planove 
aktivnosti u organizovanju obrazovnih, kulturnih i 
sportskih manifestacija, programa, tribina i slično 
a za potrebe Općine, 

- vodi kalendar važnijih historijskih dogadaja 
na području Općine,  

- prati rad i napredovanje amaterskih 
sportskih udruženja i sekcija i o tome podnosi 
redovne kvartalne pismene izvještaje, 

- sarađuje sa omladinskim i nevladinim 
organizacijama i pruža im savjetodavnu pomoć, 

- učestvuje u pripremanju nagrada, pohvala i 
drugih priznanja povodom manifestacija koje se 
provode u organizaciji Općine, 

- podnosi pismene mjesečne, a po zahtjevu i 
sedmične izvještaje o svom radu pomoćniku 
općinskog načelnika, 

- obavlja i druge poslove iz nadležnosti 
odsjeka, a po nalogu pomoćnika općinskog 
načelnika,  
- za svoj rad neposredno je odgovoran 

pomoćniku općinskog načelnika. 

 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer: 
pravni, ekonomski, pedagoški ili menadžer u 
javnoj administraciji, najmanje 4 godine radnog 
iskustva, položen ispit općeg znanja i stručni ispit, 
poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: osnovna 
Naziv grupe poslova: studijsko-analitički,  
stručno-operativni 
Složenost poslova: najsloženiji 
Status izvršioca: državni službenik 
Pozicija radnog mjesta: šef odsjeka 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 

Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federariji BiH ( 
„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa 
uprave i službi za upravu u F BiH ( „Službene 
novine F BiH“, broj: 20/98) 
- Zakon o upravnom postupku FBiH „(Službene 
novine FBiH“ broj: 2/98 i 48/99) 
- Zakon o radu  („Službene novine FBiH“, broj: 
43/99) 
- Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji 
BiH   („Službene  novine FBiH“, broj: 22/06) 
- Zakon o osnovnom i srednjem odgoju i 
obrazovanju („ Službeni glasnik USK“, broj: 5/04) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
15. Viši stručni saradnik za društvene djelatnosti 
 

Opis poslova: 
- organizuje i obavlja stručne poslove iz 

samoupravnog djeokruga Općine u oblasti 
odgoja i obrazovanja, kulture, sporta, zdravstva 
i socijalne zaštite, 

- prati stanje u svim ustanovama 
predškolskog, osnovnoškoskog i 
srednjoškolskog obrazovanja, ustanovama 
kulture i sporta i ustanovama zdravstvene i 
socijalne zaštite te predlaže poduzimanje 
potrebnih mjera za unapređenje rada istih, 

- inicira i sudjeluje u realizaciji radnih 
dogovora o osiguranju lokalnih potreba 
stanovništva u oblastima koje prati, 

- prati i koordinira aktivnosti u oblastima 
politike obrazovanja, odgoja, kulture, sporta i 
socijalne zaštite, 

- izrađuje analize, izvještaje i programe iz 
djelokruga rada i prati realizaciju zaključaka 
po istima, 

- učestvuje u izradi liste prioritetnih 
kapitalnih projekata u oblasti obrazovanja, 
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kulture, sporta i socijalne zaštite i prati 
realizaciju tih projekata, 

- obavlja stručne poslove u vezi sa 
organizacijom i realizacijom kulturnih i drugih 
sličnih manifestacija od značaja za Općinu, 

- ostvaruje kontakte sa ustanovama, 
udruženjima i drugim organizacijama fizičke 
kulture s ciljem praćenja problematike u tim 
oblastima, prikuplja i obrađuje podatke 
neophodne za praćenje stanja u oblasti fizičke 
kulture, 

- sarađuje sa Sportskim savezom općine i 
obavlja stručne poslove u vezi sa organizacijom 
i realizacijom sportskog programa i 
manifestacija od značaja za Općinu, 

- obavlja i druge poslove iz nadležnosti 
radnog mjesta, a po nalogu šefa odsjeka i 
pomoćnika općinskog načelnika,  
- za svoj rad neposredno je odgovoran šefu 

odsjeka i pomoćniku općinskog načelnika. 
 

Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer: 
društveni, najmanje 2 godine radnog iskustva, 
položen ispit općeg znanja i stručni ispit, 
poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: osnovna  
Naziv grupe poslova: stručno-operativni, 
informaciono-dokumentacioni  
Složenost poslova: složeniji 
Status izvršioca: službenik 
Pozicija radnog mjesta: viši stručni saradnik 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 

 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F    
BiH“, broj 49/05) 
- Zakon o upravnom postupku FBiH („Službene 
novine FBiH“, broj: 2/98 i 48/99) 
- Zakon o radu  („Službe novine FBiH“ broj: 
43/99) 
- Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji 
BiH   („Službene novine FBiH“, broj:  22/06) 
- Zakon o osnovnom i srednjem odgoju i 
obrazovanju ( „Službeni glasnik USK“, broj: 5/04) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
16. Viši samostalni referent za društvene 
djelatnosti 
 
Opis poslova: 

- prikuplja podatke, vodi i ažurira elektronske 
baze podataka svih organizacija i udruženja na 
području Općine iz oblasti sportskih, kulturnih, 
omladinskih, te aktivnosti organizacija boračkih 

populacija i drugih područja djelovanja i 
organiziranja građana, 

- na osnovu godišnjih programa rada 
organizira redovne sastanke sa udruženjima i 
drugim organizacijama u svrhu koordinacije rada i 
saradnje sa Općinskim organom uprave, 

- prikuplja podatke, uspostavlja  i vodi 
elektronsku bazu podataka o socijalnom stanju 
građana na području Općine,  

- izrađuje nacrte  programa za unapredjenje 
socijalnog stanja  građana na području Općine  a 
za potrebe Općinskog organa uprave,  

- vodi bazu podataka o socijalnim programima 
na području Općine i koordinira aktivnosti   
socijalnih programa izmedju Općine i institucija i 
organizacija – implementatora programa,  

- učestvuje u organizaciji kulturnih i sportskih 
aktivnosti  na području Općine a za potrebe i u 
organizaciji Općine, 

- uspostavlja i vodi bazu podataka o 
predškolskoj i školskoj infrastrukturi na području 
Općine i izrađuje prjedloge za njihovo 
unapredjenje, a za potrebe Općinskog organa 
uprave,  

- priprema nacrte godišnjih programa 
aktivnosti Općinskog organa uprave, Oćinskog 
načelnika i Općinskog vijeća  u oblasti društvenih 
djelatnosti, 

- podnosi redovne pismene mjesečne izvještaje 
pomoćniku općinskog načelnika  

- obavlja i druge poslove iz nadležnosti 
radnog mjesta, a po nalogu šefa odsjeka i 
pomoćnika općinskog načelnika, 

- za svoj rad je odogovoran šefu odsjeka i 
pomoćniku općinskog načelnika. 
 
Uslovi za vršenje poslova: VŠS, VI stepen, smjer: 
ekonomski, upravni ili drugi društveni, najmanje 1 
godina radnog iskustva, položen stručni ispit, 
poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: dopunska 
Naziv grupe poslova: stručno-operativni, 
informaciono-dokumentacioni  
Složenost poslova: složeni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 

 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“  broj 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F    
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o upravnom postupku FBiH („Službene 
novine FBiH“, broj: 2/98 i 48/99) 
- Zakon o radu  („Službene novine FBiH“ broj: 
43/99) 
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- Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji 
BiH   („Službene novine FBiH“, broj:  22/06) 
- Zakon o osnovnom i srednjem odgoju i 
obrazovanju ( „Službeni glasnik USK“, broj: 5/04) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
17. Viši samostalni referent za poslove mjesnih 
zajednica 
 
Opis poslova: 

 - vodi  i ažurira Registar mjesnih 
zajednica, 
 - uspostavlja, vodi i ažurira elektronsku 
bazu podataka o mjesnim zajednicama na    
području Općine, uključujući planirane i 
implementirane razvojne programe i    projekte, 
socijalne,  ekonomske, demografske i druge 
relevantne  baze podataka, 
 - organizira  javne rasprave, zborove 
građana, ankete  i prikupljanje podataka za   
potrebe  organa uprave a u suradnji sa 
organima mjesnih zajednica, 
 - koordinira organizaciju aktivnosti u 
razvojnim programima i projektima iniciranim   
od  mjesnih zajednica,  
 - pruža  savjetodavnu i operativno-
tehničku pomoć mjesnim zajednicama u 
njihovom   radu i organiziranju, 
 - organizira sastanke sa organima 
mjesnih zajednica u svrhu njihove 
informiranosti i    edukacije u oblasti primjene 
zakonske regulative koja se odnosi na status i 
rad    mjesnih  zajednica, 
 - koordinira rad i obavlja sve 
administrativno – tehničke poslove za Komisiju 
u  izbornom  procesu  za organe i tijela mjesnih 
zajednica, 
 - uspostavlja bazu podataka  o 
građanima sa privremenim boravkom u 
inostranstvu po    mjesnim zajednicama a za 
potrebe Općine u svrhu organiziranja  
aktivnosti Općine   vezanih  za ovu grupaciju 
stanovnika, 
 - izrađuje godišnji plan sastanaka sa 
građanima na privremenom boravku u   
inostranstvu  te  koordinira organiziranje tih 
sastanaka po mjesnim zajednicama, 
 - koordinira rad i učestvuje u izradi 
godišnjih programa rada mjesnih zajednica, do   
kraja tekuće za narednu godinu,- koordinira 
izradu i učestvuje u izradi  godišnjih izvještaja 
o radu mjesnih zajednica,    najdalje do kraja 
prvog kvartala tekuće za prošlu godinu, 

-  prema godišnjem planu redovno  
posjećuje mjesne zajednice  u svrhu 
unapređenja rada i međusobne saradnje i o 
tome podnosi redovne pismene mjesečne 
izvještaje  šefu odsjeka i pomoćniku općinskog 
načelnika, 

 - prema potrebama službi za upravu 
obavlja posjete mjesnim zajednicama u svrhu   
prikupljanja podataka i koordinacije rada te o 
tome podnosi pismeni izvještaj šefu  odsjeka i  
pomoćniku općinskog načelnika,  
 - obavlja stručno-operativne poslove 
sekretara mjesne zajednice Velika Kladuša,    
prisustvuje sastancima organa mjesnih 
zajednica na području Općine i o tome    
podnosi pismene izvještaje šefu odsjeka i 
pomoćniku općinskog načelnika,  
 - koordinira  rad ovlaštenih predstavnika 
u mjesnim zajednicama na području Općine, 
 - kontaktira sa općinskim službama za 
upravu o pitanjima od zajedničkog interesa za   
sve mjesne zajednice,  
 - podnosi pismene mjesečne, a po 
zahtjevu i sedmične izvještaje o svom radu šefu   
odsjeka i pomoćniku općinskog načelnika, 
 - obavlja i druge poslove iz nadležnosti 
radnog mjesta, a po nalogu šefa odsjeka i  
pomoćnika općinskog načelnika,  
 - za svoj rad je odogovoran šefu 
odsjeka i pomoćniku općinskog načelnika.  

 
Uslovi za vršenje poslova: VŠS, VI stepen, smjer:  
ekonomski, upravni ili drugi društveni, najmanje 1 
godina radnog iskustva, položen ispit općeg znanja 
i stručni ispit, poznavanje rada na računaru, 
položen vozački ispit „B“ kategorije. 
 
Vrsta djelatnosti: dopunska djelatnost 
Naziv grupe poslova: stručno-operativni, 
informaciono-dokumentacioni  
Složenost poslova: složeni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 

Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F    
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o upravnom postupku FBiH („Službene 
novine FBiH“, broj: 2/98 i 48/99) 
- Zakon o radu  („Službene novine FBiH“ broj: 
43/99) 
- Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji 
BiH   („Službene  novine FBiH“, broj:  22/06) 
- Zakon o osnovnom i srednjem odgoju i 
obrazovanju („Službeni glasnik USK“, broj: 5/04) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
Član 22. 
 

 Služba civilne zaštite i zaštite od požara 
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1. Pomoćnik općinskog načelnika za civilnu 
zaštitu i zaštitu od požara 
 
Opis poslova:  Pored ovlaštenja iz člana  ovog 30. 
Pravilnika neposredno obavlja sljedeće poslove: 

- utvrđuje radne ciljeve, postignute 
rezultate u radu i predlaže ocjene za službenike i    
namještenike Službe,  

- predlaže poduzimanje propisanih 
postupaka zbog povrede radne dužnosti, kodeksa    
ponašanja ili nezakonitog rada službenika i 
namještenika iz Službe, 

- vrši procjenu rizika od mogućih grešaka, 
nepravilnosti, neovlaštene upotrebe          
materijalnih sredstava, neodgovarajućih 
rezultata rada u radu Službe i poduzima         
odgovarajuće mjere  za sprečavanje nastajanja 
neželjenih posljedica, 

- izrađuje godišnji program rada Službe do 
kraja kalendarske za narednu godinu i   mjesečne 
planove rada i obezbjeđuje njihovu realizaciju, 

- izrađuje redovne izvještaje o radu Službe, a 
po potrebi i vanredne, kao i analize   mjesečnih 
planova rada, te druge analitičko-informativne 
analize, izvještaje i   informacije iz djelokruga 
rada Službe, 

- predlaže plan korištenja godišnjih odmora 
službenika i namještenika, 

- obezbjeđuje izradu nacrta i prijedloga 
općinskih propisa i akata iz nadležnosti Službe    
za potrebe Općinskog načelnika i Općinskog 
vijeća, 

- obezbjeđuje izradu pojedinačnih akata 
(rješenja, zaključaka i dr.) iz nadležnosti     
Službe koje donosi Općinski načelnik, 

- donosi i potpisuje akta i odlučuje o 
pitanjima iz nadležnosti Službe za koja ga    
posebnim rješenjem ovlasti Općinski načelnik, 

- izrađuje akcione planove određenih 
aktivnosti iz nadležnosti Službe, 

- učestvuje u pripremi i izradi nacrta i 
prijedloga budžeta Službe i Općine,   

- odgovora za korištenje financijskih, 
materijalnih i ljudskih potencijala iz nadležnosti    
Službe, 

- prisustvuje sjednicama Savjeta 
općinskog načelnika , Kolegija općinskog vijeća,               
sjednicana Općinkog vijeća i radnih tijela,  kada 
su na dnevnom redu materijali iz                
djelokruga  Službe, 

- obavještava Općinskog načelnika o 
stanju i problemima u vezi sa vršenjem poslova iz    
nadležnosti Službe i predlaže poduzimanje 
potrebnih mjera, 

- stara se o stručnom usavršavanju i 
osposobljavanju uposlenika, 

- ostvaruje saradnju sa predstavnicima 
međunarodne zajednice, kantonalnim i    
federalnim organima i  institucijama i drugim 

pravnim subjektima po pitanjima iz    djelokruga 
rada Službe,  

- organizuje i koordinira rad Službe za 
civilnu i protivpožarnu zaštitu sa drugim    
općinskim službama, javnim ustanovama i 
preduzećima na izradi operativno planske    
dokumentacije iz  nadležnosti Općine u oblasti 
zaštite i spašavanja ljudi i materijalnih   dobara, 

- pruža stručnu pomoć javnim 
ustanovama i preduzećima i koordinira rad na 
planiranju i sprovođenju mjera zaštite i 
spašavanja, 

- predlaže planska dokumenta za 
formiranje službi zaštite i spašavanja tamo gdje 
je to   potrebno a u sladu sa Zakonom, 

- organizuje i koordinira rad Općinskog 
štaba CZ-e iz svoje nadležnosti, 

-  priprema i prati realizaciju programa rada 
Službe, kao i programe razvoja sistema    zaštite i 
spašavanja na području Općine, analizira stanje i 
pravi izvještaje, 

-  izrađuje pravilnike o zaštiti na radu i 
protivpožarne zaštite za potrebe uposlenih u   
jedinstvenom općinskom organu uprave, 

-  obezbjedjuje i po potrebi provodi  godišnju 
edukaciju uposlenih u Organu uprave o   zaštiti 
na radu i protivpožarne zaštite,  

- predlaže programe razvoja za  poboljšanje 
sveukupnog sistema zaštite i spašavanja;  

- izvještava Općinskog načelnika, Općinsko 
vijeće, Kantonalnu i Federalnu upravu  CZ-   e o 
stanju iz oblasti zaštite i spašavanja, te predlaže 
poduzimanje   potrebnih  mjera,  

-  sudjeluje iz okvira svoje nadležnosti u 
izradi Procjene ugroženosti, Plana zaštite od     
prirodnih i drugih nesreća, Plana razvoja zaštite 
i spašavanja i drugih operativno –    planskih 
dokumenata, 

- priprema nacrte i prijedloge odgovarajućih 
odluka, direktiva, zaključaka, naređenja i  drugih 
akata iz nadležnosti Službe i ista  prenosi na 
štabove  mjesnih zajednica,   povjerenike i  druge 
organe rukovođenja  akcijama zaštite i   
spašavanja, 

- izrađuje prijedloge općinskih normativnih 
akata, koji u vanrednim okolnostima    
obezbjeđuju neprekidno funkcionisanje centra za 
osmatranje i uzbunjivanje, 

- vodi radnu kartu štaba CZ i odgovara za 
njenu preglednost i ažurnost, 

- izrađuje programe i planove za izvođenje 
vježbi struktura civilne zaštite, 

- priprema, obrađuje, radi izvještaje, 
naređenja i izvještava javnost o ispoljenim   
djelovanjima prirodnih i drugih nesreća, 
angažovanim snagama i sredstvima na    
sprovođenju zaštite i spašavanja, te nastalim 
posljedicama u  koordinaciji sa Štabom   CZ-e, 
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- objedinjuje analize i izvještaje o stanju i 
aktivnostima Službe civilne zaštite    u   akcijama 
zaštite i spašavanja, 

- odgovoran je za provedbu propisanih 
postupaka i procedura o internoj kontroli 

- predlaže mjere za obezbjeđenje potrebnih 
MTS-a i opreme za rad Službe civilne i  
protivpožarne zaštite, 

- obavlja i druge poslove iz nadležnosti 
Službe u skladu sa Zakonom, po nalogu   
Općinskog načelnika,  

- za svoj rad odogovran je Općinskom 
načelniku. 

 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer 
pedagoški, kriminalistički ili menadžer u javnoj 
administraciji, najmanje 5 godina radnog 
iskustva, položen ispit općeg znanja i stručni ispit, 
poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost 
Naziv grupe poslova: studijsko-analitički,  
stručno-operativni 
Složenost poslova: najsloženiji 
Status izvršioca: rukovodeći državni službenik 
Pozicija radnog mjesta: pomoćnik općinskog 
načelnika 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 

Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Fedearciji BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,  
   39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o radu („Službene novine F BiH“, broj: 
43/99, 32/00 i 29/03), 
- Zakon o zaštiti i spašavanju ljudi i materijalnih 
dobara od prirodnih i drugih nesreća F BiH   
(„Službene novine F BiH“, broj: 39/03, 22/06) 
- Zakon o deminiranju ( „Službeni glasnik BiH“, 
broj. 5/02) 
- Zakon o zaštiti od požara („Službeni list SR BiH“,  
broj: 2/82) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
2. Stručni saradnik za popunu i obuku jedinica 
civilne zaštite 
 
Opis poslova: 
 priprema, organizuje, prati realizaciju i vrši analizu obu                      
          - priprema, organizuje, prati realizaciju i 
vrši analizu obuke stanovništva za sprovođenje 
mjera zaštite i samozaštite, a prema utvrđenim 
godišnjim  programima rada i planovima obuke 
stanovništva, 
            - izrađuje planove za izvođenje vježbi 
struktura civilne zaštite i drugih snaga zaštite i 
spašavanja, 

            - sudjeluje iz okvira svoje nadležnosti u 
izradi Procjene ugroženosti, Plana zaštite od   
prirodnih i drugih nesreća, Plana razvoja zaštite 
i  spašavanja i drugih operativno – planskih 
dokumenata, 
            - priprema nacrte i prijedloge  odluka, 
direktiva,  zaključaka, naređenja i drugih akata iz 
nadležnosti Općinskog štaba, a koji se odnose na 
mjere zaštite i spašavanja, 
            - prenosi na štabove  MZ-a, povjerenike i 
druge organe rukovođenja  akcijama zaštite i 
spašavanja:  odluke, direktive, zaključke i druga 
akta koja donosi Općinski štab CZ, 
     - izrađuje, predlaže i ažurira planska 
dokumenta za neprekidno funkcionsanje centra 
OIU u zakonom propisanim uslovima, 
     - organizuje osmatračke jedinice i razvija i 
uvezuje osmatračku mrežu na području Općine, u 
skladu sa usvojenim općinskim planovima zaštite 
i spašavanja, 
     - obavlja operativno-planske poslove u 
planiranju i razradi mjera zaštite i spašavanja u 
skladu sa Procjenom ugroženosti, 
     - predlaže rješenja koja osiguravaju cjelovito, 
pravovremeno i racionalno provođenje mjera 
zaštite i spašavanja kroz donešena operativno 
planska dokumenta u uslovima  nastanka 
prirodnih i drugih nesreća, 
     - učestvuje, usmjerava i predlaže akcije zaštite 
i spašavanja ovisno od stepena ugroženosti od 
prirodnih i drugih nesreća, 
     - prima i obrađuje informacije, radi izvještaje 
i naređenja iz oblasti mjera zaštite i spašavanja, 
     - vrši poslove koji se odnose na prijem, 
obradu, distribuciju i otpremanje redovnih i 
vanrednih izvještaja, informacija i drugih 
podatka značajnih za zaštitu i spašavanje, 
     - priprema i izrađuje redovne i vanredne 
izvještaje o stanju na teritoriji Općine i u skladu 
sa propisanim uputstvima dostavlja ih nadležnim 
ustanovama i osobama, 
     - osigurava stalne i neprekidne veze i  protok 
informacija u svim uslovima u  skladu sa 
zakonom i drugim propisima, 
     - registrira primljene podatke na 
odgovarajućim obrascima, tabelama i u knjizi  
dežurstva, 
     - vrši prijem šifriranih poruka i informacija i 
vrši njihovo dešifrovanje sukladno 
odgovarajućim pravilima (prema potrebi), 
     - u slučaju potrebe i  hitnosti pisane 
informacije uz konsultaciju s predpostavljenim, 
dostavlja nadležnim organima,  službama i 
osobama,  
     - obavlja i druge poslove iz nadležnosti 
radnog mjesta, a po nalogu šefa odsjeka i 
pomoćnika općinskog načelnika, 
     - za svoj rad odogovoran je šefu odsjeka i 
pomoćniku općinskog načelnika. 
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Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen,  
smjer:  kriminalistički, menadžer u javnoj 
administraciji ili drugi društveni, najmanje 1 
godina radnog iskustva, položen ispit općeg 
znanja i stručni ispit, poznavanje rada na 
računaru. 
Vrsta djelatnosti: osnovna 
Naziv grupe poslova: studijsko-analitički,  
stručno-operativni 
Složenost poslova: složeni 
Status izvršioca: sržavni službenik 
Pozicija radnog mjesta: stručni saradnik 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 

Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH 
(„Službene novine F BiH“  broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o zaštiti i spašavanju ljudi i materijalnih 
dobara od prirodnih i drugih nesreća F BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 39/03, 22/06) 
- Zakon o deminiranju ( „Službenmi glasnik BiH“, 
broj. 5/02) 
- Zakon o zaštiti od požara („Službeni list SR BiH“,  
broj: 2/82) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
3. Viši referent za mobilizaciju, obuku i planiranje 
 
Opis poslova: 

- učestvuje u izradi operativno-planskih 
dokumenata iz nadležnosti radnog mjesta, 

- vodi propisanu dokumentaciju o popuni  
sastava civilne zaštite, vrši popunu sa     ljudstvom i 
MTS-om i redovno je ažurira,  

- učestvuje u izradi  dokumenata Plana 
zaštite i spašavanja u dijelu koji se odnosi    na 
mobilizaciju ljudstva i MTS-a, 

- razrađuje sistem pozivanja pripadnika 
civilne zaštite i ažurira pozivne listove, priprema   i 
organizira mobilizaciju jedinica civilne zaštite za 
djelovanje u uslovima prirodnih i    drugih nesreća, 
te prikuplja podatke i sačinjava izvještaje o 
izvršenju mobilizacije za    jedinice civilne zaštite, 

- priprema, sravnjava i usklađuje podatke 
za imenovanje povjerenika civilne zaštite,    članova  
štabova mjesnih zajednica i komandira jedinica 
CZ-e, 

- vodi administrativno - tehničke poslove 
ljekarske komisije za ocjenu  sposobnosti   služenja 
u civilnoj zaštiti, 

- ostvaruje suradnju sa nadležnim 
ministarstvima i službama, javnim ustanovama,    
preduzećima i  mjesnim zajednicama u poslovima 
popune sastava civilne zaštite, 

- prima, čuva, skladišti i izdaje na revers 
opremu članovima štaba, jedinicama civilne  zaštite 
i  drugim strukturama CZ-e, 

- vodi brigu o tehničkoj ispravnosti i 
zanavljanju materijalno - tehničkih sredstava, 

- vodi administrativno-tehničke poslove 
Komisije za preuzimanje i povrat angažovanih   
materijalno-tehničkih sredstava za potrebe zaštite i 
spašavanja, 

- prikuplja određene podatke putem 
povjerenika, jedinica i štabova civilne zaštite,    
pravnih lica i građana koji se odnose na mjere 
zaštite i spašavanja, a naročito:  zaštite   od NUS-a 
i   MES-a, zaštite od požara, klizanje i odronjavanje 
tla, plavljenja i dr. i   podnosi pismeni izvještaj  o 
tome pomoćniku općinskog načelnika, 

- obavlja tehničke poslove na 
pronalaženju, obilježavanju i zaštiti stanovništva od   
neeksplodiranih ubojnih sredstava (NUS-a) i 
minsko eksplozivnih sredstava (MES-a), te   
koordinira aktivnosti na uklanjanju i uništavanju 
istog i obavlja poslove općinskog   koordinatora za 
deminiranje, 

- obavlja informaciono-dokumentacione i 
druge poslove za potrebe Komisije za procjenu    
šteta, 

- vodi bazu podataka NUS-a i MES-a, 
- obavlja i druge poslove iz  

adležnosti radnog mjesta po nalogu   
pomoćnika   općinkog načelnika,  

- za svoj rad neposredno je ogovoran   
pomoćniku   općinskog načelnika.  
 
Uslovi za vršenje poslova: SSS, IV stepen,smjer: 
tehnički, najmanje 10 mjeseci radnog iskustva, 
položen stručni ispit, poznavanje rada na 
računaru. 
Vrsta djelatnosti: dopunska 
Naziv grupe poslova: administrativno-tehnički  
Složenost poslova: djelimično složeni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: viši referent  
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 

 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Fedearciji BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o zaštiti i spašavanju ljudi i materijalnih 
dobara od prirodnih i drugih nesreća F BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 39/03, 22/06) 
- Zakon o deminiranju ( „Službeni glasnik BiH“, 
broj: 5/02) 
- Zakon o zaštiti od požara („Službeni list SR BiH“,  
broj: 2/82) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
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4. Referent za osmatranje i uzubunjivanje 
 
Opis poslova: 

- rukuje radio-uređajima i održava radio-
veze, 

- vrši prijem i obradu informacija i drugih 
poruka koje se vrše sistemom UKT  uređaja,                  
- vrši provjeru radio-veza, 

- vrši prijem, obradu, distribuciju i tpremu 
redovnih i vanrednih izvještaja i informacija   kao i  
drugih podataka od značaja za zaštitu i spašavanje, 

- priprema i izrađuje redovne i vanredne 
izvještaje o stanju na teritoriji Općine i shodno   
propisanom uputstvu dostavlja ih ovlaštenim 
organima i osobama, 

- vrši provjeru i osigurava veze i razmjenu 
informacija sa centrima O i U  u Kantonu i   sa 
svim  službama od javnog značaja, 

- osigurava stalne, neprekidne veze i 
protok informacija u svim uvjetima, shodno zakonu 
i drugim propisima, kao i listom pitanja o 
međusobnom informisanju, 

- registruje primljene  podatke na 
odgovarajućim obrascima i u knjigu dežurstva, 

- vrši prijem šifrovanih telegrama i drugih 
informacija koje dešifruje prema   odgovarajućim  
pravilima, 

- u slučaju potrebe hitnosti uz konsultacije 
sa svojim pretpostavljenim vrši dostavu hitnih   
informacija nadležnim organima, službama i 
osobama, 

- izrađuje i ažurira dnevne izvještaje koje 
po propisanim procedurama dostavlja na  redovne 
adrese, 

- izrađuje i ažurira telefonske imenike 
posebnih organa, službi i osoba, 

- prati ispravnost tehničke opreme, razvoj 
novih tehničkih dostignuća te se dopunski   educira 
za  rad na istoj, 

- prema pravilima i priloženim uputstvima 
uz saglasnost pomoćnika općinskog načelnika   
jedinice vrši  ukapčanje sistema za uzbunjivanje, 

- učestvuje u provjeri ispravnosti, montaži 
i jednostavnijem održavanju sredstava sistema   
osmatranja i  uzbunjivanja, 

- vrši montažu, održavanje i mjesečnu 
provjeru ispravnosti sredstava sistema osmatranja   
i  uzbunjivanja, 

-  obavlja i druge poslove iz nadležnosti  
radnog mjesta po nalogu  pomoćnika   

-  za svoj rad neposredno je odgovoran  
pomoćniku  općinskog načelnika.  
 
Uslovi za vršenje poslova: SSS , III stepen, smjer: 
tekstilni ili mašinski, najmanje 6 mjeseci radnog 
iskustva, položen stručni ispit, poznavanje rada na 
računaru. 
Vrsta djelatnosti: dopunska 

Naziv grupe poslova: informaciono-
dokumentacioni i administrativno-tehnički  
Složenost poslova: jednostavni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: referent  
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 

 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
- Zakon o državnoj službi  u Fedearciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,   
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Pravilnik o organizovanju i funkcionisanju 
centara osmatranja i uzbunjivanja ( „Službene 
novine F BiH“, broj: 9/05) 
- Zakon o zaštiti i spašavanju ljudi i materijalnih 
dobara od prirodnih i drugih nesreća F BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 39/03, 22/06) 
- Zakon o deminiranju ( „Službeni glasnik BiH“, 
broj. 5/02) 
- Zakon o zaštiti od požara („Službeni list SR BiH“,  
broj: 2/82) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
b) Odjeljenje zaštite od požara 
 
5.Komandir vatrogasne jedinice 
 

Opis poslova: 
- rukovodi i organizira rad vatrogasne jedinice,  
- neposredno učestvuje i organizuje usavršavanje 

vatrogasaca iz oblasti zaštite od požara putem 
vježbi, kurseva, predavanja i slično, 

- izrađuje i realizuje program za obuku članova 
vatrogasne jedinice, radnika kod pravnih lica i 
građana, i provjeru znanja iz oblasti zaštite od 
požara, 

- planira i odgovoran je za nabavku sredstava za 
gašenje, te potrebnih sprava i opreme za efikasan 
rad vatrogasne jedinice, 

- kontroliše i odgovoran je za ispravnost 
raspoložive tehnike i sredstava za gašenje, 

- odgovoran je za planiranje nabavke i upotrebu 
rezervnih dijelova za vatrogasnu tehniku, 

- prati zakonske propise koji regulišu zaštitu od 
požara, sarađuje sa drugim vatrogasnim 
jedinicama, organizacijama i institucijama za 
zaštitu od požara, 

- izrađuje planove i organizuje obavljanje 
kontrole ispravnosti i funkcionalnosti unutrašnje i 
vanjske hidrantske mreže, te mjerenje pritiska i 
protoka vode u hidrantskoj mreži javnih i objekata 
pravnih lica u skladu sa Zakonom, 

- učestvuje u procesu kontrole sprovođenja 
mjera zaštite od požara na području Općine, 

- učestvuje u izradi operativnih planova zaštite 
od požara za pravna lica na području Općine, 
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- stara se da se smjena na dužnosti 
organizaciono i tehnički može efikasno 
organizovati za akciju gašenja i spašavanja prema 
ranije utvrđenim operativno-taktičkim zadacima, 

- organizuje i kontroliše rad vatrogasaca po 
smjenama, daje im potrebne instrukcije,  

- vrši analizu provedene intervencije i predlaže 
mjere za otklanjanje uočenih nedostataka, 

- rukovodi intervencijom spašavanja ljudi i 
materijalnih dobara ugroženih požarom  

- učestvuje u ocjenjivanju rada vatrogasaca, 
- vodi evidencije o radu  vatrogasne jedinice, 
- podnosi mjesečne, a na zahtjev i sedmične 

izvještaje o svom radu pomoćniku općinskog 
načelnika, 

- odgovoran je za provedbu propisanih 
postupaka i procedura o internoj kontroli u   
vatrogasnoj jedinici, 

- po potrebi obavlja i druge stručne poslove iz 
djelokruga rada Vatrogasne jedinice po nalogu  
pomoćnika općinskog načelnika,  

- za svoj rad neposredno je odgovoran 
pomoćniku općinskog načelnika 

 
Uslovi za vršenje poslova: VŠS, VI stepen, smjer: 
protivpožarne zaštite, zaštite na radu, 
organizacije rada, gradjevinski, mašinski ili 
elektrotehnički, najmanje 1 godina radnog 
iskustva, poznavanje rada na računaru, ispit za 
profesionalnog vatrogasca, ispit za rukovodioca 
gašenja požara i vozačka ispit C kategorije. 

Vrsta djelatnosti: dopunska 
Naziv grupe poslova: operativno -tehničke  
Složenost poslova: složeni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 

 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,  
    39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F  
  BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o zaštiti i spašavanju ljudi i materijalnih 
dobara od prirodnih i drugih nesreća F BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 39/03, 22/06) 
- Zakon o deminiranju ( „Službeni glasnik BiH“, 
broj: 5/02) 
- Zakon o zaštiti od požara („Službeni list SR BiH“,  
broj: 2/82) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
6. Vatrogasac – vozač –  serviser - preventivac  
 

Opis poslova: 
- neposredno učestvuje u usavršavanju 

vatrogasaca iz oblasti zaštite od požara, 

- neposredno učestvuje u izradi i realzaciji 
programa za obuku radnika i provjeri znanja iz 
oblasti zaštite od požara, 

- za potrebe Općinsnkog organa uprave i 
drugih pravnih subjekata obavlja poslove 
kontrole ispravnosti aparata za početno gašenje 
požara, vizuelne preglede i punjenje, o čemu 
vodi urednu evidenciju, 

- prati zakonske propise iz oblasti zaštite od 
požara, 

- vrši obuku građana i zaposlenih radnika u 
drugim organizacijama i institucijama iz oblasti 
zaštite od požara prema planu i programu obuke 
a u skladu sa godišnjim planom obuke Službe za 
civilnu i protivpožarnu zastitu, 

- vrši kontrolu ispravnosti i funkcionalnosti 
unutrašnje i vanjske hidrantske mreže, te 
mjerenje pritiska i protoka vode u hidrantskoj 
mreži, 

- upravlja vatrogasnim  motornim vozilom u 
drumskom saobraćaju, 

- po potrebi rukovodi intervencijom 
spašavanja ljudi i materijalnih dobara 
ugroženih požarom i drugim prirodnim 
nesrećama, 

- prema potrebi, učestvuje u izradi operativnih 
planova zaštite od požara za organizacije i 
institucije na području Općine, 

- kontroliše i odgovoran je za ispravnost 
raspoložive tehnike i sredstava za gašenje 
požara unutar  vatrogasne jedinice i 
jedinstvenog Općinskog organa uprave, 

- vrši poslove na opravci vatrogasne opreme, 
- priprema redovne planove nabavke potrebnih  

sredstava za gašenje i rezervnih dijelova za 
servisiranje vatrogasnih aparata, 

- stara se o čistoći servisa i prostora ispred i 
oko istog, 

- učestvuje u akcijama gašenja požara i 
spašavanja ljudi i materijalnih dobara 
ugroženih požarom i drugim prirodnim 
nesrećama, 

- odgovoran je za zakonito i ažurno vršenje 
poslova, 

- podnosi pismene mjesečne, a na zahtjev i 
sedmične izvještaje o svom radu komandiru 
vatrogasne jedinice, 

- odgovoran je za provedbu propisanih 
postupaka i procedura o internoj kontroli unutar 
vatrogasne jedinice, 

- po potrebi obavlja i druge  poslove iz 
nadeležnosti radnog mjesta po nalogu 
pomoćnika općinskog načelnika i komandira 
vatrogasne jedinice,     

- za svoj rad neposredno je odgovoran 
komandiru vatrogasne jedinice i pomoćniku 
općinkog načelnika. 

 
Uslovi za vršenje poslova: SSS, IV stepen, 
smjer: hemijski, elektro, mašinski ili 
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građevinski, najmanje 10 mjeseci radnog 
iskustva, poznavanje rada na računaru, ispit 
za rukovodioca gašenja požara, ispit za 
ovlaštenog servisera protivpožarnih aparata, 
vozački ispit  C kategorije.  

Vrsta djelatnosti: dopunska  
Naziv grupe poslova: operativno -tehničke  
Složenost poslova: složeni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: viši referent 
Broj izvršilaca: 2 (dva) 

 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Fedearciji BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,  
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o zaštiti i spašavanju ljudi i materijalnih 
dobara od prirodnih i drugih nesreća F BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 39/03, 22/06) 
- Zakon o deminiranju ( „Službenmi glasnik BiH“, 
broj. 5/02) 
- Zakon o zaštiti od požara („Službeni list SR BiH“,  
broj: 2/82) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
7. Vatrogaac – vozač - operativac 
 
Opis poslova: 

- vrši gašenje požara i spašavanja ljudi i 
materijalnih dobara, 

- neposredno utvrđuje i kontroliše ispravnost 
sredstava i opreme, 

- neposredno organizuje i kontroliše izvršenje 
radnih zadataka vatrogasaca u smjeni i po potrebi 
rukovodi akcijom gašenja i spašavanja ljudi i 
materijalnih dobara ugroženih požarom, prirodnim 
i drugim nesrećama, 

- stara se o čistoći opreme i tehnike, 
prostorija vatrogasnog doma, garaža i okoline za 
vrijeme svoje smjene, 

- vodi knjigu dežurstva, evidenciju ulaska i 
izlaska vatrogasnih vozila i vatrogasaca  za vrijeme 
svoje smjene, 

- vrši poslove dnevne kontrole ispravnosti 
vatrogasnih vozila i aparata za početno gašenje 
požara  i vizuelne preglede  o čemu vodi urednu 
dnevnu evidenciju  

- obavlja manje opravke vatrogasne opreme, 
- upravlja vatrogasnim motornim vozilima u 

drumskom saobraćaju, 
- učestvuje u akcijama gašenja požara i 

spašavanja ljudi i materijalnih dobara ugroženih 
požarom i drugim prirodnim nesrećama, 

- podnosi pismene dnevne izvještaje o svom 
radu komandiru vatrogasne jedinice 

-odgovoran je za poštivanje procedura 
interne  kontrole u vatrogasnoj jedinici 

- po potrebi obavlja i druge  poslove iz 
nadležnosti radnog mjesta po nalogu pomoćnika 
općinskog načelnika i komandira vatrogasne 
jedinice,     

- za svoj rad neposredno je odgovoran 
komandiru vatrogasne jedinice. 

 
Uslovi za vršenje poslova: SSS, III stepen, 
smjer: vatrogasni, saobraćajni, elektro, 
masinski, automehaničarski, građevinski ili 
mašinbravarski, najmanje 6 mjeseci radnog 
iskustva,  ispit za  profesionalnog vatrogasca,  
vozački ispit  C  kategorije.  

Vrsta djelatnosti: dopunska  
Naziv grupe poslova: operativno -tehničke  
Složenost poslova: jednostavni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: referent 
Broj izvršilaca: 9 (devet) 

 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,     
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F    
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o zaštiti i spašavanju ljudi i materijalnih 
dobara od prirodnih i drugih nesreća F BiH   
(„Službene novine F BiH“, broj: 39/03, 22/06) 
- Zakon o deminiranju ( „Službenmi glasnik BiH“, 
broj. 5/02) 
- Zakon o zaštiti od požara („Službeni list SR BiH“,  
broj: 2/82) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
8. Vatrogasac – vozač – mehaničar 
 

Opis poslova: 
- odgovoran je za pravilno održavanje 

vatrogasnih vozila, pumpi i agregata i vodi knjigu 
o njihovoj ispravnosti, 

- vodi knjigu voznog parka zajedno sa 
komandirom, 

- obavlja redovne i periodične preglede vozila, 
pumpi i agregata i o tome vodi urednu evidenciju, 

- otklanja kvarove na tehnici, 
- upravlja vatrogasnim  motornim vozilima u 

drumskom saobraćaju,  
- učestvuje u akcijama gašenja požara i 

spašavanja ljudi i materijalnih dobara ugroženih 
požarom i drugim prirodnim nesrećama, 

- podnosi pismene mjesečne, a na zahtjev i 
sedmične izvještaje o svom radu komandiru 
vatrogasne jedinice, 
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- obavlja i druge poslove iz nadležnosti radnog 
mjesta po nalogu komandira vatrogasne jedinice 
i pomoćnika općinskog načelnika,     

- za svoj rad neposredno je odgovoran 
komandiru vatrogasne jedinice. 

 
Uslovi za vršenje poslova: SSS, III stepen, 
smjer: vatrogasni, saobraćajni, elektro, 
masinski, automehaničarski, gradjevinski, 
mašinbravarski, najmanje 6 mjeseci radnog 
iskustva,  ispit za  profesionalnog vatrogasca, 
vozački ispit  C kategorije  

Vrsta djelatnosti: dopunska djelatnost 
Naziv grupe poslova: operativno -tehničke  
Složenost poslova: jednostavni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: referent 
Broj izvršilaca: 2 (dva) 

 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Fedearciji BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o zaštiti i spašavanju ljudi i materijalnih 
dobara od prirodnih i drugih nesreća F BiH    
(„Službene novine F BiH“, broj: 39/03, 22/06) 
- Zakon o deminiranju ( „Službenik glasnik BiH“, 
broj: 5/02) 
- Zakon o zaštiti od požara („Službeni list SR BiH“,  
broj: 2/82) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 

Član 23. 
 

Služba za podršku i razvoj uprave  
 
1. Pomoćnik općinskog načelnika za podršku i 
razvoj uprave 
 
Opis poslova: Pored ovlaštenja iz člana 30.  ovog 
Pravilnika neposredno obavlja sljedeće poslove: 

- utvrđuje radne ciljeve, postignute rezultate 
u radu i predlaže ocjene za službenike i 
namještenike Službe,  

- predlaže poduzimanje propisanih 
postupaka zbog povrede radne dužnosti, kodeksa 
ponašanja ili nezakonitog rada službenika i 
namještenika iz Službe, 

- vrši procjenu rizika od mogućih grešaka, 
nepravilnosti, neovlaštene upotrebe materijalnih 
sredstava, neodgovarajućih rezultata rada i 
poduzima odgovarajuće mjere  za sprečavanje 
nastajanja neželjenih posljedica, 

- izrađuje godišnji program rada Službe do 
kraja kalendarske za narednu godinu i mjesečne 
planove rada i obezbjeđuje njihovu realizaciju, 

- izrađuje redovne izvještaje o radu Službe, a 
po potrebi i vanredne, kao i analize mjesečnih 
planova rada, te druge analitičko-informativne 
analize, izvještaje i informacije iz djelokruga 
rada Službe, 

- predlaže plan korištenja godišnjih odmora 
službenika i namještenika, 

- obezbjeđuje izradu nacrta i prijedloga 
općinskih propisa i akata iz nadležnosti Službe za 
potrebe Općinskog načelnika i Općinskog vijeća, 

- obezbjeđuje izradu pojedinačnih akata 
(rješenja, zaključaka i dr.) iz nadležnosti Službe 
koje donosi Općinski načelnik, 

- donosi i potpisuje akta i odlučuje o 
pitanjima iz nadležnosti Službe za koja ga 
posebnim rješenjem ovlasti Općinski načelnik, 

- izrađuje akcione planove određenih 
aktivnosti iz nadležnosti Službe, 

- učestvuje u pripremi i izradi nacrta i 
prijedloga budžeta Službe i Općine,   

- odgovora za korištenje financijskih, 
materijalnih i ljudskih potencijala iz nadležnosti 
Službe, 

- izrađjuje prednacrte, nacrte i prijedloge  
propisa i općih akata, kao i  izmjena i dopuna tih 
propisa iz oblasti lokalne samouprave i državne 
službe po programu Općinskog vijeća i 
Općinskog načelnika te  po ukazanoj potrebi,  

- prisustvuje sjednicama Savjeta općinskog 
načelnika, Kolegija općinskog vijeća,    
sjednicana Općinkog vijeća i radnih tijela kada 
su na dnevnom redu materijali iz               
djelokruga  Službe, 

- obavještava Općinskog načelnika o stanju i 
problemima u vezi sa vršenjem poslova iz 
nadležnosti Službe i predlaže poduzimanje 
potrebnih mjera, 

- stara se o stručnom usavršavanju i 
osposobljavanju uposlenika, 

- u saradnji sa nadležnim institucijama 
koordinira razvojne planove školovanja i 
osposobljavanja potrebnih struka i zanimanja, 

- priprema odgovore na vijećnička pitanja iz 
nadležnosti Službe, 

- za svoj rad  i rad Službe odgovoran 
Općinskom načelniku,  

- vrši i druge poslove iz nadležnosti Službe po 
nalogu  Općinskog načelnika. 

 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer: 
ekonomski,  menadžer u javnoj administraciji ili 
pravni, najmanje 5 godina radnog iskustva, 
položen ispit općeg znanja i stručni ispit, 
poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: osnovna  
Naziv grupe poslova: studijsko-analitički,  
stručno-operativni 
Složenost poslova: najsloženiji 
Status izvršioca: rukovodeći državni službenik 
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Pozicija radnog mjesta: pomoćnik općinskog 
načelnika 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 
 

Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Fedearciji BiH 
(„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o radu („Sl. novine F BiH“, broj: 43/99, 
32/00 i 29/03) 
-  Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99) 
- Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 35/05) 
- Zakon o javnim nabavkama Bosne i Hercegovine 
(„Službene glasnik BiH“, broj: 49/04, 19/05,   
52/05, 8/06 i 24/06)  
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 

 
2. Stručni savjetnik za pravne i personalne poslove 
i poslove javnih nabavki   
 
Opis poslova : 

- vodi skraćeni upravni postupak i rješava u 
prvostepenom upravnom postupku i upravnim 
stvarima  iz  nadležnosti Službe, 

- izrađuje i priprema akta  iz nadležnosti 
Općinskog načelnika a vezi za procesom javnih 
nabavki, 

- priprema dokumentaciju, oglašava i prikuplja 
ponude za nabavku roba, vršenje usluga i izvođenje 
radova, 

- koordinira rad i pruža neposrednu stručnu 
pomoć Komisiji za provođenje postupka za izbor 
najpovoljnijih ponuda u postupku provođenja 
javnog poziva za javne nabavke, 

- izrađuje ugovore o nabavci robe, izvođenju 
radova i vršenju usluga, 

- prati propise i stara se o provođenju i 
izvršavanju zakona, odluka Općinskog vijeća, 
propisa Općinskog načelnika i drugih podzakonskih 
akata koji se odnose na nadležnosti radnog mjesta, 

- odgovoran je za provođenje propisanih 
procedura interne kontrole iz nadležnosti radnog 
mjesta, 

- izdaje uvjerenja o svim činjenicama o kojima 
se vodi službena evidencija u okviru Službe  

- izrađuje nacrte i  prijedloge odluka iz 
nadležnosti Službe, a u skladu sa zakonom i drugim 
propisima, 

- učestvuje u izradi i implementaciji strateških 
planova  razvoja Općine, te programa i projekata 
proisteklih iz  istih, 

- podnosi pismene mjesečne, a po zahtjevu i 
sedmične izvještaje o svom radu pomoćniku 
općinskog načelnika, 

- izrađuje  pojedinačna akta koja se odnose na 
prava, dužnosti i odgovornosti državnih             
službenika i namještenika iz radnog odnosa,   
       - vodi brigu i čuva personalne dosjee i ličnu 
dokumentaciju službenika i namještenika te   vodi i 
ažurira elektronsku bazu podataka o zaposlenim u 
organu uprave,  

- vodi bazu podataka  o ocjenjivanju 
službenika i namještenika, 
          - priprema rješenja o postavljenju i 
raspoređivanju, rješenja o korištenju  godišnjih   
odmora, rješenja o plaćenom i neplaćenom 
odsustvu, rješenja o prestanku radnog odnosa    i 
druga rješenja, 
          -  vodi evidenciju o prelasku u viši platni 
razred službenika i namještenika, 
     - vodi evidenciju o dodjeli jubilarnih nagrada, 
     -  u suradnji sa neposrednim rukovodiocima 
obavlja procjenu potreba za profesionalnim    
usavršavanjem služenika i namještenika te na 
osnovu procesa ocjenjivanja i urađene   procjene 
potreba usaglašava sa rukovodiocima Službi plan 
edukacije za službenike i   namještenike, 
     - obavlja  poslove koji se odnose na proces 
edukacije državnih službenika koji organizuje 
Agencija za državnu službu, te ostale institucije 
koje se bave edukacijom uposlenih u javnoj upravi,   
     - priprema nacrt budžeta za profesionalno 
usavršavanje i obuku zaposlenih,                     
     - učestvuje u izradi plana zaštite na radu i u 
vezi sa radom, prati njegovu realizaciju, kao i sve 
druge poslove u skladu sa Zakonom o zaštiti na 
radu, 
     - učestvuje u izradi svih pravilnika koji se tiču 
uređivanja radnih odnosa za zaposlene u Organu 
uprave (Pravilnik o radnim odnosima, plaćama i 
ostalim primanjima, disciplinskoj odgovornosti, 
procedurama interne kontrole itd.), 
     - priprema dokumentaciju za raspisivanje  
javnog konkursa, 
     - priprema tekstove  oglasa za  zasnivanje 
radnog odnosa, 
     - sarađuje sa Komisijom za izbor kandidata po 
javnom oglasu  i izvršava naloge Komisije u vezi 
sa  pozivanjem kandidata i prikupljanja 
neophodne dokumentacije, 
     - učestvuje u izradi pravilnika o internim 
kontrolama unutar Općine i pojedinačnih Službi te 
u  procesu procjene rizika od moguće zloupotrebe 
unutar Općinske uprave u cjelini i pojedinačnih 
službi, 
     - neposredno surađuje sa Agencijom za državnu 
službu i odgovorna je osoba za komunikaciju sa 
Agencijom te ostvaruje saradnju sa zavodima, 
fondovima i drugim institucijama  čija djelatnost je 
vezana za personalne poslove, 
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     - izradjuje nacrte i prijedloge općih akata koja 
se odnose na unutrašnju organizaciju Općinskog 
organa uprave  i sistematizaciju radnih mjesta 
državnih službenika i namještenika,  
     - učestvuje u izradi i implementaciji strategije i 
planova Općine, posebno u domeni razvoja i 
usavršavanja kadrova, 
     - odgovoran je za poslove i postupke u oblasti 
interne kontrole u domeni svog radnog mjesta, 
     - podnosi pismene mjesečne, a po zahtjevu i 
sedmične izvještaje o svom radu pomoćniku 
općinskog načelnika, 
     - obavlja i druge poslove iz nadležnosti 
radnog mjesta, a po nalogu pomoćnika 
općinskog načelnik,  
     - za svoj rad odogovoran pomoćniku općinskog 
načelnika. 

 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer  
pravni,  najmanje 3 godine radnog iskustva, 
položen ispit općeg znanja i stručni ispit, 
poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost 
Naziv grupe poslova: normativno-pravni, stručno-
operativni 
Složenost poslova: najsloženiji 
Status izvršioca: državni službenik 
Pozicija radnog mjesta: stručni savjetnik 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 

 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Fedearciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,   
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o javnim nabavkama Bosne i Hercegovine 
(„Službeni glasnik BiH“, broj: 49/04, 19/05,   
52/05, 8/06 i 24/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o radu („Službene novine F BiH“, broj: 
43/99, 32/00 i 29/03) 
- Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99) 
- Kolektivni ugovor za službenike organa uprave i 
sudske vlasti  F BiH („Službene novine F   BiH“, 
broj: 23/00) 
- Zakon o penzijskom i invalidskom osiguranju 
(„Službene novine F BiH“, broj: 29/98, 49/00,   
32/01, 73/05 i 59/06) 
- Zakon o zaštiti na radu („Službeni list SR BIH“, 
broj: 22/90) 
- Uredba o naknadama i drugim materijalnim 
pravima koja nemaju karakter („Službene novine   
F BiH“, broj: 34/04, 56/04, 68/05 i 33/06) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
3. Stručni savjetnik za normativne poslove 
Općinskog vijeća 

 
Opis poslova: 
     - radi na pripremi i izradi nacrta i prijedloga 
općih i pojedinačnih akata iz nadležnosti 
Općinskog vijeća kao i izmjena i dopuna istih, 
     - izrađuje nacrte i prijedloge akata čiji su 
predlagači radna tijela Općinskog vijeća, 
     - u pismenoj formi daje stručna mišljenja o 
nacrtima i prijedlozima svih akata koje donosi 
Općinsko vijeće u pogledu njihove usklađenosti sa 
Ustavom, zakonskim i drugim propisima, kao i 
Statutom Općine, a prije upućivanja tih akata u 
proceduru 
     - radi na pripremi analiza, izvještaja, 
informacija i sličnog za Općinsko vijeće,  
     - koordinira izradu i radi na pripremi i izradi 
Programa rada Općinskog vijeća, do kraja tekuće 
za narednu godinu,koordinira rad na izradi i 
učestvuje u izradi godišnjeg izvještaja o radu  
Općinskog vijeća, 
     - odgovoran je za pripremu i organizaciju 
sjednica Općinskog vijeća i sjednica radnih tijela 
Općinskog vijeća, 
     - odgovoran je za kompletiranje  materijala  za 
sjednice Općinskog vijeća i njihovu  dostavu  
vijećnicima, najmanje sedam dana prije 
održavanja sjednice Općinskog vijeća, 
     - obrađuje i priprema materijale Općinskog 
vijeća za objavu u Službenom glasniku, 
     - odgovoran je za objavu Službenog glasnika 
najkasnije 15 (petnaest) dana po održanoj sjednici 
Općinskog vijeća,  
     - prisustvuje sjednicama Općinskog vijeća i 
pruža stručnu pomoć predsjedavajućem Općinskog 
vijeća u vođenju sjednica,  
     - odgovoran je za uređenje zapisnika sa 
sjednica Općinskog vijeća i uvođenje u knjigu 
zapisnika  Općinskog vijeća,  
     - vodi i čuva  dokumentaciju o poslovima 
Općinskog vijeća i vodi arhivu Općinskog vijeća, 
     - učestvuje u radu radnih tijela Općinskog 
vijeća te daje  stručna mišljenja, kada je to 
potrebno, 
     - na osnovu analiza potreba organizira i prema 
iskazanim potrebama provodi edukaciju vijećnika, 
     - sarađuje sa institucijama  koje organiziraju i 
provode edukaciju vijećnika, 
     - organizira prisustvo medija i građana  
sjednicama Općinskog vijeća i radnih tijela 
Općinskog vijeća, 
     - podnosi pismene mjesečne, a po zahtjevu i 
sedmične izvještaje o svom radu pomoćniku 
općinskog načelnika, 
     - odgovoran je za provedbu propisanih 
postupaka i procedura o internoj kontroli koji se 
odnose na rad Općinskog vijeća, 
     - učestvuje u izradi i implementaciji strategije i 
planova Općine, 
     - u obavljanju poslova neposredno sarađuje sa 
predsjedavajućim Općinskog vijeća, 
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     - trebuje i raspoređuje kancelarijski i potrošni 
materijal za potrebe Općinskog vijeća i radnih 
tijela Općinskog vijeća, 
     - obavlja i druge poslove iz nadležnosti 
radnog mjesta, a po nalogu  pomoćnika 
općinskog načelnika i predsjedavajućeg 
Općinskog vijeća,  
     - za svoj rad je odogovoran pomoćniku 
općinskog načelnika i predsjedavajućem Općinkog 
vijeća. 

 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer 
pravni, najmanje 3 godina radnog iskustva, 
položen ispit općeg znanja i stručni ispit, 
poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: osnovna  
Naziv grupe poslova: normativno-pravni,  
stručno-operativni 
Složenost poslova: najsloženiji 
Status izvršioca: državni službenik 
Pozicija radnog mjesta: stručni savjetnik 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 

Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Fedearciji BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o radu („Službene novine F BiH“, broj: 
43/99, 32/00 i 29/03) 
- Zakon o principima lokalne samouprave u F BiH 
(„Službene novine F BIH“, broj: 49/06)- Statut 
Općine Velika Kladuša – prečišćeni tekst („Služben 
glasnik Općine Velika Kladuša“,   broj:  9/05) 
- Poslovnik o radu Općinskog vijeća – prečišćeni 
tekst („Službeni glasnik Općine Velika   Kladuša“,  
broj: 9/05) 
- Zakon o upravnom postupku („Službene novine F 
BiH“, broj: 2/98 i 48/99) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
4 Viši stručni saradnik za informacioni sistem 
 
Opis poslova: 
     -  ustrojava informacioni sistem Općine,  
     - obezbjeđuje preduslove da informacioni 
sistem bude operativan i efikasan, 
     - analizira i preduzima mjere poboljšanja 
funkcionisanja i razvoja informacionog sistema 
Općinskog organa uprave, 
     - upravlja informacionom mrežom, 
obezbjeđuje nesmetano funkcionisanje svakog 
pojedinačnog računara i opreme mreže u cjelini, 
     - vrši testiranje, instaliranje i obezbjeđenje 
softwar-a i hardwar-a, 
     - organizuje i obezbjeđuje interne obuke za 
korištenje softwar-aplikacija i hardwar- 

konfiguracija i za otklanjanje trenutnih softwar-
skih problema, 
     - predlaže i prati interne procedure 
arhiviranja elektronske dokumentacije u skladu 
sa centralim sistemom arhiviranja,  
     - izrađuje programe automatske obrade 
podataka iz djelokruga rada Općinskog organa 
uprave, 
     - priprema i organizuje multimedijalne i 
power-point prezentacije značajnih projekata i 
drugih podataka za potrebe Općine,  
     - u saradnji sa višim stručnim saradnikom za 
informisanje vrši unos informativnih i  drugih 
sadržaja na službenu web stranicu Općine, 
     - obavlja i druge poslove iz nadležnosti 
radnog mjesta, a po nalogu pomoćnika 
općinskog načelnika, 
     - za svoj rad je odogovoran pomoćniku 
općinskog načelnika.  

 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer  
informatički, najmanje 2 godine radnog iskustva, 
položen ispit općeg znanja i stručni ispit. 
Vrsta djelatnosti: osnovna  
Naziv grupe poslova: informaciono-
dokumentacioni  
Složenost poslova: složeniji 
Status izvršioca: državni službenik 
Pozicija radnog mjesta: viši stručni saradnik 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 

 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
5. Viši referent za administrativno-tehničke 
poslove Općinskog vijeća    
 
Opis posla: 

     - obavlja sve administrativno-tehničke poslove 
u vezi sa za radom Općinskog vijeća i radnih 
tijela Općinskog vijeća,  
     - prisustvuje sjednicama Općinskog vijeća i 
radnih tijela Općinskog vijeća i vodi zapisnike tih 
sjednica,  
     - odgovoran je za tehničko kompletiranje 
materijala za sjednice Općinskog vijeća i 
pravovremenu dostavu istog vijećnicima, 
     - vrši telefoniranje i faksiranje materijala za 
potrebe Općinskog vijeća i radnih tijela 
Općinskog vijeća, 
     - obavlja tehničku pripremu i kompletira 
materijale koji se objavljuju u “Službenom 
glasniku Općine Velika Kladuša”, 
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     - obavlja kancelarijsko poslovanje za potrebe 
Općinskog vijeća i radnih tijela Općinskog vijeća, 
     - vodi evidenciju o prisustvu vijećnika na 
sjednicama Općinskog vijeća i radnih tijela i radi 
obračun vijećničkog paušala i drugih naknada 
vijećnicima i članovima radnih tijela, 
     - podnosi pismene mjesečne, a po zahtjevu i 
sedmične izvještaje o svom radu stručnom 
savjetniku za normativno poslove Općinskog 
vijeća i pomoćniku općinskog načelnika, 
     - za potebe Općinskog vijeća i službi 
Općinskog organa uprave obavlje poslove 
telefoniste, daje veze na lokalne i mobilne 
telefone, prijavljuje kvarove na telefonskoj meži i 
aparatima i vodi odgovoarajuće evidencije o 
izvršenim telefonskim pozivima po određenim 
brojevima, 
     - obavlja i druge poslove iz nadležnosti 
radnog mjesta po nalogu  stručnog savjetnika 
za normativne poslove Općinskog vijeća i 
pomoćnika općinskog načelnika, 
     - za svoj rad je odogovoran stručnom savjetniku 
za normativno poslove Općinskog vijeća i 
pomoćniku općinskog načelnika. 
  
Uslovi za vršenje poslova: SSS, IV stepen, 
gimnazija, ekonomska ili  upravna, najmanje 10 
mjeseci radnog iskustva,stručni ispit, poznavanje 
rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: dopunska 
Naziv grupe poslova: administrativno-tehnički  
Složenost poslova: djelimično  složeni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: viši referent  
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 

 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Fedearciji BiH 
(„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 

 6.  Viši referent za operativno- tehničke poslove              
 
Opis poslova : 

- obavalja poslove na računaru po prepisu 
ili diktatu  za potrebe Općinskog vijeća,       
Kabineta općinskog načelnika i službi Općinskog 
organa uprave i mjesnih zajednica, 

- pakuje i otprema službenu poštu i 
materijale za potrebe Općinskog vijeća, radnih   
tijela Općinskog vijeća, Kabineta općinskog 
načelnika i službi Općinskog organa    uprave, 

- vrši kopiranje za potrebe Općinskog 
vijeća, radnih tijela Općinskog vijeća, Kabineta  
općinkog načelnika i službi  Općinskog organa 

uprave, obavlja i druge poslove iz nadležnosti 
radnog mjesta  po nalogu   pomoćnika   općinskog  
načelnik,  
- za svoj rad odogovoran pomoćniku općinskog 
načelnika. 
 
Uslovi za vršenje poslova: SSS, IV stepen, smjer:  
gimnazija, ekonomski ,  upravni ili informatičko-
fizičko-računarski, najmanje 10 mjeseci radnog 
iskustva,stručni ispit, poznavanje rada na 
računaru. 
Vrsta djelatnosti: pomoćna, 
Naziv grupe poslova: administrativno-tehnički  
Složenost poslova: djelimično složeni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: viši referent  
Broj izvršilaca: 4 (četiri) 

 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u fedearciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog 
poslovanja u organima uprave i službama za 
upravu u  
   Federaciji BiH  („Službene novine FBiH“, broj: 
30/98) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 

7. Ekonom - dispečer 
 
Opis poslova: 

- prikuplja zahtjeve službi za korištenje 
vozila i  po odobrenju pomoćnika općinskog    
načelnika vrši raspored  vozila po vozačima i 
zaposlenicima koji obavljaju terenske   poslove, 

- vodi evidenciju i  sačinjava mjesečne 
izvještaje o utrošku goriva po vozilima, vozačima ,   
pređenim kilometrima i stanju ispravnosti vozila, 

- izdaje i zaključuje putne naloge za vozila, 
- vrši poslove nabavke i raspodjele sitnog 

inventara, opreme i potrošnog materijala po   
službama, 

- prikuplja mjesečne potrebe sitnog 
inventara i potrošnog materijala od pomoćnika   
općinskog načelnika, 

- vodi skladišnu kartoteku za nabavljeno i 
izdato svakodnevno po ulazu i izlazu robe, 

-  vodi kartoteku svih vozila (kada je 
nabavljeno, pređeni kilometri, opravke, zamjena      
ulja, zamjena  dijelova, servisiranje, tehnički 
pregled i  registracija), 

-  po potrebi obavlja poslove vozača, 
-  obavlja i druge poslove iz nadležnosti 

radnog mjesta  po nalogu pomoćnika općinskog    
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načelnika, za svoj rad odogovoran je  pomoćniku 
općinskog načelnika. 

  
Uslovi za vršenje poslova: SSS, III stepen, KV radnik, 
smjer: tehnički ili društveni, najmanje 6 mjeseci 
radnog iskustva, stručni ispit, poznavanje rada na 
računaru, vozački ispit B kategorije 
Vrsta djelatnosti: pomoćna 
Naziv grupe poslova: operativno tehnički  
Složenost poslova: jednostavni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: referent 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste 
 se sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Fedearciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04, 39/04,  
    54/04,  67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne službe 
u Federaciji BiH ( „Službene novine F BiH“,   broj: 
49/05 
- Zakon o osnovama sigurnosti saobraćaja na 
putevima u BiH („Službene novine F BiH“, broj:   
56/06) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 

8. Vozač   
 
Opis poslova: 
 - vrši poslove vozača i prijevoza zaposlenika 
Općinskog organa uprave po nalogu   pomoćnika 
općinskog načelnika, 
 - vrši manje opravke i zamjenu dijelova, 
zamjenu ulja i ostalih tečnosti, čisti,  pere i   
podmazuje vozilo o čemu vodi evidenciju, 
 - prijavljuje pomoćniku općinskog načelnika 
eventualne nedostatke ili oštećenja na   vozilu, 
 - vodi evidenciju i sačinjava mjesečne 
izvještaje o utrošku goriva po vozilima, pređenim   
kilometrima i stanju ispravnosti vozila, 
 - brine se o tehničkom pregledu svih vozila, 
osiguranju, registraciji vozila i redovnom   servisu 
povjerenih mu vozila, 
 - vodi kartoteku vozila (kada je nabavljeno, 
pređeni kilometri, opravke,zamjena ulja,   zamjena 
dijelova, servisiranje, tehnički pregled, 
registracija), 
 - vodi brigu o primjeni zakona o 
bezbjednosti saobraćaja u domeni svog posla, 
 - vrši popunjavanje putnih naloga za 
povjerena mu vozila, 
 - vrši i druge poslove iz nadležnosti radnog  
mjesta po nalogu pomoćnika općinskog   
načelnika, 
 - odgovoran je za bezbjedno vršenje 
poslova, 
 - za svoj rad neposredno je odgovoran 
pomoćniku općinskog načelnika.  
 

Uslovi za vršenje poslova: SSS, III stepen, KV 
radnik, smjer: tehnički ili društveni, najmanje 6 
mjeseci radnog iskustva, stručni ispit, vozački 
ispit B kategorije. 
Vrsta djelatnosti: pomoćna 
Naziv grupe poslova: operativno tehnički  
Složenost poslova: jednostavni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: referent 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 

 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Fedearciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Zakon o osnovama sigurnosti saobraćaja na 
putevima u BiH („Službene novine F BiH“, broj: 
  56/06) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
9. Recepcioner 
 
Opis poslova: 

  - obavlja poslove nadzora općinskih zgrada, 
 - daje obavještenja građanima o vremenu 
prijema kod Općinskog načelnika i pomoćnika   
općinskog načelnika, 
 - vodi evidenciju o ulasku i izlasku 
službenika, namještenika i gostiju, 
 - vodi knjigu zapažanja na osnovu Odluke o 
kućnom redu, 
 - vrši upućivanje stranaka u radne prostorije, 
ako je to potrebno, 
 - obavlja poslove telefoniste za potrebe 
Centra za pružanje usluga građanima, daje veze   
na lokalne i mobilne telefone, prijavljuje sve 
nastale kvarove na telefonskoj mreži i    aparatima, 
 - vodi odgovarajuće evidencije o izvršenim 
telefonskim pozivima po određenim brojevima, 
       - stara se o primjeni Uputstva o kućnom redu 
iz nadležnosti radnog mjesta, obavlja i druge 
poslove iz nadležnosti radnog mjesta  po nalogu  
pomoćnika   općinskog načelnika,  
       - za svoj rad je odogovoran pomoćniku 
općinskog načelnika. 
  
Uslovi za vršenje poslova: SSS, IV stepen, smjer: 
tehnički ili društveni, najmanje 10 mjeseci radnog 
iskustva, položen stručni ispit, poznavanje rada na 
računaru. 
Vrsta djelatnosti: dopunska 
Naziv grupe poslova: operativno tehnički  
Složenost poslova: djelimično složeni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: viši referent  
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
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Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Fedearciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F    
BiH“, broj: 49/05) 
- Uputstvo o kućnom redu u organu uprave Općine 
Velika Kladuša, broj: 02-05-35/05, od   19.01.2005. 
godine 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
10. Domar – kurir 
Opis poslova: 
 

- brine se o tekućem održavanju općinske 
zgrade i radnih prostorija, 

- obavlja manje zahvate tekućeg 
održavanja na instalacijama objekata i 
kancelarijskog namještaja, 

- planski obavlja obilazak prostora i 
informiše pomoćnika općinskog načelnika o stanju 
opreme i instalacija, 

 - vodi evidenciju o utroška materijala na 
tekućem održavanju općinske zgrade i radnih 
prostorija u objektima, 

- rukuje i obavlja nadzor nad sredstvima i 
opremom za zagrijavnje radnih prostorija  

- obavlja  manje molerske i druge radove,  
- obavlja nadzor nad voznim parkom u 

vlasništvu Općine, 
- obavlja čišćenje snijega i uklanjanje 

korova oko općinskih objekata, 
- dostavlja pismena na poštu i podiže 

službenu poštu iz faha za potrebe Kabineta 
općinskog načelnika, Općinskog vijeća i službi 
Općinskog organa uprave, 

- vrši ličnu dostavu pismena za sve službe 
za upravu, Općinskog vijeća i Kabineta općinskog 
načelnika te pismena hitnog karaktera koja mu se 
stave u zadatak, obavlja i druge poslove iz 
nadležnosti radnog mjesta po nalogu  pomoćnika 
općinskog načelnika, 

- za svoj rad odogovoran pomoćniku 
općinskog načelnika. 
  
Uslovi za vršenje poslova: SSS, III stepen, smjer: 
tehnički ili društveni, najmanje 6 mjeseci radnog 
iskustva i položen vozaki ispit B kategorije. 
Vrsta djelatnosti: pomoćna 
Naziv grupe poslova: operativno-tehnički  
Složenost poslova: jednostavn  
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: referent  
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 

 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 

-  Zakon o državnoj službi  u Fedearciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,   
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Uputstvo o kućnom redu u organu uprave Općine 
Velika Kladuša, broj: 02-05-35/05, od   19.01.2005. 
godine 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
11. Radnik na održavanju čistoće 
 
Opis poslova: 

- obavlja čišćenje prostorija zgrade Općine 
(kancelarija, hodnika, stepeništa, nus-prostorija i 
staklenih površina u pripadajućim prostorijma), 
vrši čišćenje namještaja, kompjuterske i druge 
tehničke opreme, vrata i prozora, itisona i drugih 
podnih prekrivača, 

- vrši pranje zavjesa, pranje i čišćenje čvrstih 
podnih površina, zalijeva i održava cvijeće, 

- vrši odnošenje smeća i odbačene ambalaže 
u kontejner, 

- vrši čišćenje ulaza-izlaza u zgradu, 
- dužan je prijaviti pred postavljenom 

određene kvarove na instalacijama, 
- obavlja i druge poslove iz nadležnosti 

radnog mjesta po nalogu  pomoćnika 
općinskog načelnika, 
- za svoj rad neposredno je odogovoran 

pomoćniku općinskog načelnika. 
  
Uslovi za vršenje poslova: OŠ - NK radnik, 
najmanje 6 mjeseci radnog iskustva. 
Vrsta djelatnosti: pomoćna 
Naziv grupe poslova: pomoćni 
Složenost poslova: jednostavni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: pomoćni radnik  
Broj izvršilaca: 3 (tri) 
 

Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Fedearciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,   
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Uputstvo o kućnom redu u organu uprave Općine 
Velika Kladuša, broj: 02-05-35/05, od   19.01.2005. 
godine 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
12. Kafe kuharica  
 
Opis poslova: 

- priprema i poslužuje tople i hladne napitke 
za potrebe Kabineta općinskog načelnika, 
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predsjedavajućeg Općinskog vijeća i službi 
Općinskog organa uprave 

- priprema prostorije Kabineta općinskog 
načelnika za prijem gostiju i posprema iste, 

- zadužen je robama za pripremanje i 
posluživanje toplih i hladnih napitaka, kuhinjskim 
inventarom i sredstvima za održavanje i čišćenje 
inventara i prostorija kafe- kuhinje, 

- odgovara za utrošak sredstava rada, obavlja 
i druge poslove iz nadležnosti radnog mjesta po 
nalogu pomoćnika općinskog načelnika, i 
pomoćnika općinskog načelnika, 

- za svoj rad neposredno je odogovoran 
pomoćniku općinskog načelnika. 

  
Uslovi za vršenje poslova: OŠ, NK radnik, 
najmanje 6 mjeseci radnog iskustva. 
Vrsta djelatnosti: pomoćna 
Naziv grupe poslova: pomoćni  
Složenost poslova: jednostavni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: pomoćni radnik  
Broj izvršilaca: 2 (dva) 

Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Fedearciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH ( „Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Uputstvo o kućnom redu u organu uprave Općine 
Velika Kladuša, broj: 02-05-35/05, od   19.01.2005. 
godine 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 

Član 24. 
Kabinet Općinskog načelnika  
 
1. Šef kabineta 
 
Opis poslova: Pored ovlaštenja iz člana 31. ovog 
pravilnika neposredno obavlja slijedeće poslove: 
     - organizuje rad Kabineta pćinskog načelnika,  
     - po nalogu Općinskog načelnika organizuje i 
planira sastanke, prisustvuje sastancima, vodi 
zabilješke i prati realizaciju dogovorenog,  
     - pomaže Općinskom načelniku u donošenju, 
pripremanju i izvršavanju odluka i drugih akata 
iz njegove nadležnosti, 
priprema materijale za potrebe realizacije poslova 
Općinskog načelnika, 

-priprema materijale za sjednice i sastanke 
Općinskog načelnika i prati realizaciju zaključaka 
sa tih sjednica, 

- prati realizaciju odluka i zaključaka 
Općinskog vijeća koji se odnose na obaveze 
Općinskog načelnika i o tome ga izvještava, 

- prati realizaciju strateških ciljeva razvoja 
Općine i o tome izvještava Općinskog načelnika, 

- uspostavlja suradnju sa drugim organima 
vlasti i uprave, međunarodnim organizacijama i 
drugim subjektima o pitanjima koja se tiču rada 
Općinskog načelnika, 

- za potrebe Općinskog načelnika organizira 
prijem i posjete predstavnika domaćih i stranih 
organizacija, privrednih društava, nevladinih 
organizacija i građana, 

- prati informacije u medijima od značaja za 
Općinu i  o tome pravovremeno izvještava 
Općinskog načelnika, učestvuje u pripremi i 
organizaciji konferencija za štampu za potrebe 
Općinskog načelnika, 

- vodi protokolarne poslove uključujući 
vođenje dnevnih planova, sastanaka i obaveza 
Općinskog načelnika, 

- vodi protokolarne poslove manifestacija 
političkog, privrednog, kulturnog i sportskog života 
i drugih manifestacija čiji je  pokrovitelj Općinski 
načelnik, učestvuje u izradi normativnih i druga 
akta koje donosi Općinski načelnik iOpćinsko 
vijeće iz oblasti odbrambenih priprema, obavlja i 
druge poslove iz nadležnosti radnog mjesta po 
nalogu Općinskog načelnika,  

-    za svoj rad neposredno je odogovoran 
općinskom načelniku. 

 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer  
kriminalistički, pravni,  menadžer u javnoj 
administraciji, najmanje četiri godina radnog 
iskustva, položen ispit općeg znanja i stručni ispit, 
poznavanje rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost 
Naziv grupe polova: studijsko-analitički,  stručno-
operativni 
Složenost poslova: najsloženiji 
Status izvršioca: državni službenik 
Pozicija radnog mjesta: šef kabineta 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 

Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Fedearciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,   
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- - Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji 
BiH («Službene novine F BiH», broj: 35/05) 
- Zakon o upravnom postupku Federacije BiH 
(«Službene novine F BiH», broj: 2/908 i 48/99) 
- Zakon o radu  („Službene novine FBiH“, broj: 
43/99) 
- Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji 
BiH  (Sl novine FBiH 22/06) 
- Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog 
poslovanja u organima uprave i službama za 
upravu u Federaciji BiH  („Službene novine FBiH“ 
broj: 30/98) 
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- Zakon o slobodi pristupa informacijama  
(„Službene novine F BiH“, broj: 32/01) 
- Uputstvo za provođenje Zakona o slobodi pristupa 
informacijama u F BiH („Službene novine F    
BiH“, broj: 57/01) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
2. Viši referent za administrativno- tehničke 
poslove   
 
Opis poslova: 

- obavlja administrativno–tehničke 
poslove za potrebe Kabineta općinskog 
načelnika i Sekretara općinskog organa uprave, 

- vodi arhivu Kabineta općinskog 
načelnika i Sekretara općinskog organa uprave, 

- vrši prijem i otpremu pošte iz 
nadležnosti Kabineta općinskog načelnika i o 
tome vodi evidenciju, 

- odgovoran je za pravilnu primjenu i 
čuvanje pečata, 

- rukuje sekretarskim telefonskim 
uređajem i evidentira primljene informacije i 
pozive, 

- učestvuje u pripremi prostorija 
Kabineta općinskog načelnika za prijem gostiju, 

- preuzima, čuva i raspoređuje pribor, 
potrošni i kancelarijski materijal za potrebe 
Kabineta općinskog načelnika , 

- obavlja  kopiranje i faksiranje 
materijala za potrebe Kabineta, 

- podnosi pismene mjesečne, a po 
zahtjevu i sedmične izvještaje o svom radu 
Općinskom načelniku, 

- obavlja i druge poslove iz radnog 
mjesta po nalogu šefa kabineta i Općinskog 
načelnika,      

- za svoj rad neposredno je odgovoran 
šefu kabineta i Općinskom načelniku. 

 
Uslovi za vršenje poslova: SSS, IV stepen, smjer: 
upravni, ekonomski, gimnazija, najmanje 10 
mjeseci radnog iskustva, stručni ispit i poznavanje 
rada na računaru. 
Vrsta djelatnosti: pomoćna 
Naziv grupe polova: administrativno-tehnički 
Složenost poslova: djelimično složeni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: viši referent 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 

Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Fedearciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 

- Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog 
poslovanja u organima uprave i službama za 
upravu u  
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 
3. Vozač Općinskog načelnika 
 
Opis poslova: 

- obavlja poslove prijevoza službenim 
motornim vozilom po nalogu Općinskog 
načelnika, 

-  vodi brigu o ispravnosti vozila, vrši 
zamjenu ulja, ostalih tečnosti i dijelova te manje   
opravke, čisti, pere i podmazuje vozilo o čemu 
vodi evidenciju, 

-  prijavljuje Šefu kabineta eventualne 
nedostatke ili oštećenja na vozilu, 

-  brine o tehničkom pregledu, osiguranju, 
registraciji i redovnom  servisu  vozila, popunjava  
putne naloge za vozilo, 

- vodi evidenciju i sačinjava mjesečne 
izvještaje o utrošku goriva, pređenim kilometrima 
i   stanju ispravnosti vozila, 

- vodi brigu o primjeni zakona o 
bezbjednosti saobraćaja u domeni svog posla, 
odgovoran je za bezbjedno vršenje poslova, 

- za svoj rad neposredno je odgovoran 
Općinskom načelniku i Šefu kabineta,  

- obavlja i druge poslove iz nadležnosti 
radnog mjesta, a po nalogu Šefa kabineta i  
Općinskog načelnika. 
 
Uslovi za vršenje poslova: SSS, III stepen, KV 
radnik, smjer: tehnički ili društveni, najmanje 6 
mjeseci radnog iskustva,  vozački ispit B ili C 
kategorije. 
Vrsta djelatnosti: pomoćna 
Naziv grupe poslova: operativno-tehnički  
Složenost poslova: jednostavni 
Status izvršioca: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: referent 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 

 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
-  Zakon o državnoj službi  u Fedearciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“,  broj: 29/03, 23/04,    
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH („Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 

    - Zakon o osnovama sigurnosti saobraćaja na 
putevima u BiH („Službene novine F BiH“, broj:       
56/06) 

- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 

IV - RUKOVOĐENJE  
 
a) Rukovođenje Općinskim organom uprave 
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Član 25. 
 Općinskim organom uprave rukovodi 
Općinski načelnik. 
 Općinski načelnik je organ izvršne vlasti u 
Općini. 
 Općinski načelnik je izabrani zvaničnik. 
 U rukovođenju Općinskim organom 
uprave Općinski načelnik ima ovlaštenja utvrđena 
Ustavom Federacije, Ustavom Kantona, federalnim 
i kantonalnim  zakonima, podzakonskim propisima, 
Statutom općine Velika Kladuša i drugim općim 
aktima i odlukama Općinskog vijeća. 
 

Član 26. 
 Općinskom načelniku u rukovođenju 
Opićinskim organom uprave pomaže Sekretar 
općinskog organa uprave, pomoćnici općinskog 
načelnika i šef kabineta. 
 Sekretar općinskog organa uprave i 
pomoćnici općinskog načelnika su rukovodeći  
državni službenici. 
 

Član 27. 
 Općinski načelnik donosi sva opća i 
pojedinačna akta iz nadležnosti službi za upravu. 
 Općinski načelnik može ovlastiti 
pomoćnike općinskog načelnika da donose 
određene pojedinačne akte iz nadležnosti službi za 
upravu kojim rukovode. 
 

Član 28. 
Sekretar općinskog organa uprave obavlja 

poslove od značaja za unutrašnju organizaciju i rad 
Općinskog organa uprave i u tom smislu ima 
ovlaštenja da: 
 
- organizira i obavlja poslove od značaja za 

unutrašnju organizaciju i rad Općinskog 
organa uprave,  

- koordinira i usmjerava rad općinskih službi za 
upravu s ciljem realizacije poslova koji su 
utvrđeni u programu rada Općinskog organa 
uprave, 

- osigurava izvršenje poslova po programu rada  
Općinskog načelnika, 

- koordinira saradnju između Općinskog  organa 
uprave i drugih tijela državne uprave, 

- informiše Općinskog načelnika o stanju i 
problemima u vršenju planiranih poslova i 
predlaže potrebne mjere za unapređenje rada, i 

- poslove iz prethodnog stava ovog člana 
Sekretar općinskog organa uprave ostvaruje u 
dogovoru sa pomoćnicima općinskog načelnika 
koji rukovode općinskim službama za upravu, a 
pomoćnici su dužni postupati po utvrđenom 
dogovoru. 

 
Pored ovlaštenja iz predhodnog stava 

ovog Pravilnika Sekretar općinskog organa 
uprave neposredno obavlja slijedeće poslove: 

 
- pomaže Općinskom načelniku pri utvrđivanju 

radnih ciljeva, prati postignute rezultate u radu 
pomoćnika općinskog načelnika, učestvuje i 
vodi  proces njihovog ocjenjivanja, 

- predlaže poduzimanje propisanih postupaka 
radi utvrđivanja povrede radne dužnosti, 
kodeksa ponašanja ili nezakonitog rada 
pomoćnika općinskog načelnika, 

- odgovara za korištenje finansijskih sredstava, 
materijalnih i ljudskih potencijala koji su mu 
povjereni, 

- koordinira izradu godišnjeg program rada 
Općinskog organa uprave na osnovu 
predloženih programa rada općinskih službi, 

- učestvuje u izradi programa rada Općinskog 
vijeća i prati realizaciju ovog programa iz 
nadležnosti Općinskog organa uprave, 

- Općinskom načelniku podnosi godišnji izvješta 
o realizaciji programa rada Općinskog organa 
uprave, 

- za Općinskog načelnika objedinjuje mjesečne 
planove rada općinskih službi, analize 
mjesečnih planova, te druge  informacije i 
materijale iz nadležnosti Općinskog organa 
uprave, a koje izrađuju pomoćnici općinskog 
načelnika,   

- izrađuje akcione planove za određene 
aktivnosti iz nadležnosti organa uprave, 

- donosi i potpisuje akta i odlučuje o pitanjima 
za koja ga ovlasti Općinski načelnik, 

- učestvuje u pripremi i izradi budžeta Općine i 
Organa uprave, 

- učestvuje u izradi i implementaciji strategije i 
planova razvoja Općine, 

- izrađuje normativna i druga akta koja donosi 
Općinsko vijeće i Općinski načelnik iz oblasti 
odbrambenih priprema i vrši njihovo 
ažuriranje, 

- koordinira, izrađuje i ažurira plan odbrane 
Općine, 

- prisustvuje sjednicama Savjeta općinskog 
načelnika, Kolegija općinskog vijeća i 
sjednicama  Općinskog vijeća i radnih tijela  
Općinskog vijeća,  

- koordinira pripremu odgovora na vijećnička 
pitanja iz nadležnosti Organa uprave, 

- obavlja i druge poslove po nalogu Općinskog  
načelnika. 

 
Sekretar općinskog orana uprave za svoj rad u 

vršenju poslova odgovara Općinskom načelniku. 
  

Član 29. 
 Elementi radnog mjesta Sekretara 
općinskog organa uprave su: 
 
Naziv radnog mjesta: Sekretar općinskog organa 
uprave 
Opis poslova: vrši poslove utvrđene u članu 28.  
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Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer 
pravni, najmanje 6 godina radnog iskustva, 
položen stručni ispit i ispit općeg znanja, 
poznavanje rada na računaru 
Vrsta djelatnosti: osnovna 
Naziv grupe poslova: studijsko-analitički i stručno-
operativni  
Složenost poslova: najsloženiji 
Status izvršioca: rukovodeći državni službenik 
Pozicija radnog mjesta: sekretar općinskog organa 
uprave 
Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
 
Za vršenje poslova ovog radnog mjesta koriste se 
sljedeći propisi: 
- Statut Općine Velika Kladuša („Službeni 
glasnik Općine Velika Kladuša“,  broj: 9/05), 
- Odluka o organizaciji Općinskog organa 
uprave Općine Velika Kladuša („Službeni 
glasnik    Općine Velika Kladuša“, broj: 6/05 i 
8/06.) 
- Zakon o principima lokalne samouprave(„ 
Službene novine F BiH“, broj: 49/06.) 
- Zakon o organizaciji rada organa uprave u 
Federaciji BiH („Službene novine F BiH“, broj:  
  35/05.) 
- Zakon o državnoj službi  u Federaciji BiH ( 
„Službene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04,   
39/04, 54/04, 67/05, 8/06) 
- Zakon o namještenicima u organima državne 
službe u Federaciji BiH ( „Službene novine F   
BiH“, broj: 49/05) 
- Drugi propisi doneseni na osnovu navedenih 
 

b) Rukovođenje općinskim službama za 
upravu  

Član 30. 
Radom općinskih službi rukovode pomoćnici 

općinskog načelnika. 
 
U okviru nadležnosti utvrđenih Zakonom o 

državnoj službi, pomoćnik općinskog načelnika  
ima ovlaštenja da: 
- neposredno rukovodi općinskom službom za 
upravu, 
- organizira vršenje svih poslova iz nadležnosti 
službe i utvrđuje prioritet poslova, 
- raspoređuje poslove na službenike i namještenike 
i daje im upute o načinu vršenja poslova, 
- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno 
vršenje svih poslova iz nadležnosti Službe, 
- redovno upoznaje Općinskog načelnika o stanju i 
problemima u vezi sa vršenjem poslova iz  
  nadležnosti Službe i predlaže poduzimanje 
potrebnih mjera,  
- vrši najsloženije poslove iz nadležnosti službe 
kojom rukovodi. 
 

 Pomoćnik općinskog načelnika može 
potpisivati pojedinačna akta za koja ga ovlasti 
Općinski načelnik posebnim rješenjem. 
 U vršenju ovlaštenja iz prethodnog stava 
pomoćnik općinskog načelnika dužan je sarađivati  
sa Sekretarom općinskog organa uprave  i  
postupati u skladu sa dogovorom i smjernicama s 
ciljem ostvarivanje koordinacije rada službi 
Općinskog organa uprave te blagovremenog 
obavljanja poslova iz djelokuga rada službi. 
 Pomoćnik općnskog načelnika odgovara 
za korištenje financijskih, materijalnih i ljudskih 
potencijala dodijeljenih općinskoj službi za 
upravu. 
 Pomoćnik općinskog načelnika za svoj 
rad i rad službe kojom rukovodi odgovara 
Općinskom načelniku. 
 

c) Rukovođenje unutrašnjim 
organizacionim jedinicama 

 
Član 31.  

 Unutrašnjim organizacijskim jedinicama 
općinskih službi za upravu – odsjecima rukovode 
šefovi unutrašnjih  organizacijkih jedinica odnosno 
šefovi odsjeka. 
 Šef odsjeka nema status rukovodećeg 
državnog službenika. 
 Šef odsjeka ima ovlaštenja da: 

- neposredno rukovodi odsjekom, 
- organizira vršenje svih poslova iz 

djelokruga odsjeka, 
- raspoređuje poslove na službenike i 

namještenike i daje im upute o načinu vršenja   
poslova, 

- osigurava blagovremeno, zakonito i 
pravilno vršenje svih poslova iz djelokruga odsjeka 

- redovno, usmeno ili pismeno upoznaje 
pomoćnika općinskog načelnika o stanju i    
problemima u vezi sa vršenjem poslova iz 
djelokruga odsjeka i predlaže poduzimanje    
potrebnih mjera,  

- vrši najsloženije poslove iz djelokruga 
odsjeka i postupa po nalozima pomoćnika   
općinskog načelnika,  

- šef odsjeka za svoj rad i rad odsjeka 
odgovara pomoćniku općinskog načelnika. 
 

Član 32. 
 Koordinaciju rada Kabineta općinskog 
načelnika vrši Šef kabineta sa ovlaštenjima 
utvrđenim za šefa odsjeka. 
 

Član 33. 
 Savjetnik općinskog načelnika  
 
Opis poslova: 
- za potrebe Općinskog načelnika, daje stručna 

objašnjenja i mišljenja o određenim 
pitanjima iz oblasti u kojoj je savjetnik,  
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- pomaže Općinskom načelniku u donošenju, 

pripremanju i izvršavanju odluka i drugih 
akata iz njegove nadležnosti, 

- priprema materijale za potrebe realizacije 
poslova Općinskog načelnika, za oblast  u 
kojoj je savjetnik, 

- učestvuje u pripremi i organizaciji 
konferencija za štampu za potrebe Općinskog 
načelnika,  

- prisustvuje sastancima i sjednicama, a prema 
nalogu Općinskog načelnika, 

- vrši poslove promocije Općine u zemlji i 
inostranstvu, 

- potiče, unapređuje i vrši promociju izvornih 
vrijednosti Općine sa ciljem valorizacije 
prirodnih, kulturnih, historijskih, turističkih i 
drugih vrijednosti – tradicija, običaja, 
ekoloških vrijednosti i dr. 

- izrađuje godišnji plan aktivnosti za 
promociju Općine,  

- izrađuje marketing planove, 
- koordinira aktivnosti na planu promocije 

javnih ustanova, javnih preduzeća, 
organizacija i udruženja kojima je osnivač ili 
suosnivač Općina, 

- potiče i koordinira aktivnosti privrednih i 
drugih subjekata u njihovoj promociji, 

- vrši prezentaciju projekata razvoja Općine, 
- učestvuje u pripremi i uređivanju publikacija 

i propagandnih materijala o projektima 
razvoja Općine, 

- učestvuje u uređivanju općinske web –
stranice, biltena i drugih oblika komunikacije 
sa javnošću, 

- učestvuje u pripremi i organizaciji 
manifestacija privrednog i drugog karaktera 
(konferencije, sajmovi, stručni skupovi i 
druge manifestacije) u svrhu promocije 
Općine, 

- sarađuje sa resornim organizacijama i 
drugim subjektima Kantona, Federacije i 
BiH u oblasti promocije stranih investicija, 

- ostvaruje saradnju sa međunarodnim 
organizacijama, nevladinim organizacijama, 
udruženjima i drugim asocijacijma u vezi sa 
implementacijom razvojnih projekata 
Općine, 

- analizira i ocjenjuje efikasnost provedenih 
promotivnih aktivnosti te u skladu sa 
postignutim učincima predlaže odgovarajuće 
smjernice i primjenjuje druge metode i oblike 
u promotivnim aktivnostima Općine, 

- prati, analizira i procjenjuje rad službi 
Općinskog organa uprave te predlaže 
aktivnosti na unapređenju istog, 

- inicira, učestvuje u izradi i izrađuje razvojne 
projekte u oblasti za koju je savjetnik,  

- za svoj rad  odgovoran je Općinskom 
načelniku,  

- vrši i druge poslove iz nadležnosti radnog 
mjesta  po nalogu  Općinskog načelnika. 

 
Uslovi za vršenje poslova: VSS, VII stepen, smjer 
društveni ili tehnički, najmanje 5 godina radnog 
iskustva, položen ispit općeg znanja i stručni ispit, 
poznavanje rada na računaru 
Složenost poslova: najsloženiji 
Status izvršioca: izabrani zvaničnik 
Pozicija radnog mjesta: savjetnik 
Broj izvršilaca: 4(četiri) 

 
Član 34. 

 Savjetnik Općinskog načelnika nema 
status rukovodećeg državnog službenika. 
 Savjetnik Općinskog načelnika za svoj rad 
odgovara Općinskom načelniku.  

 
IV  SAVJET OPĆINSKOG NAČELNIKA I 
RADNA TIJELA 
 

Član 35. 
 Savjet općinskog načelnika se formira za 
Općinskog načelnika a čine ga: Sekretar općinkog 
organa uprave, pomoćnici općinskog načelnika i 
šef kabineta općinskog načelnika, a mogu i drugi 
državni službenici koje odredi Općinski načelnik. 

Savjet općinskog načelnika pomaže 
Općinskom načelniku u donošenju, pripremanju i 
izvrašavanju odluka i drugih akata iz  njegove 
nadležnosti, daje stručna mišljnja,  a vrši i druge 
poslove utvrđene Statutom, drugim propisima 
Općine i Poslovnikom o radu Savjeta općinskog 
načelnika. 

O radu Savjeta općinskog načelnika vodi 
se zapisnik, a način rada Savjeta reguliše se 
posebnim Poslovnikom. 

 
Član 36. 

Općinski načelnik za vršenje određenih 
poslova koji zahtijevaju kolektivni rad može 
posebnim rješenjem  formirati komisije, radne 
grupe i druga radna tijela. 

Rješenjem iz prvog stava ovog člana 
utvrđuje se sastav komisije ili drugog radnog tijela, 
poslovi koje treba izvršiti, rok za izvršenje poslova i 
saradnici za vršenje poslova. 
 U komisije i radna tijela mogu se 
angažirati i lica iz drugih organa ili pravnih lica i 
pojedinci (eksperti za određena pitanja) ako je 
njihovo angažovanje neophodno. 
 Financijska sredstva za rad komisija i 
radnih tijela određuju se posebnim rješenjem. 
 
V SARADNJA U VRŠENJU POSLOVA I 
ZADATAKA   
 

Član 37. 
 U obavljanju poslova i zadataka iz svoje 
nadležnosti odsjeci unutar općinskih službi za 
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upravu dužni su međusobno sarađivati i pružati 
potrebnu pomoć u odnosu na pitanja od 
zajedničkog interesa, o čemu se neposredno 
dogovaraju šefovi odsjeka. 
 U obavljanju poslova i zadataka iz 
nadležnosti općinskih službi za upravu, službe su 
dužne međusobno sarađivati i pružati potrebnu 
pomoć u odnosu na pitanja od zajedničkog interesa, 
o čemu se neposredno dogovaraju pomoćnici 
općinskog načelnika. 
 Općinske službe za upravu u izvršavanju 
poslova iz svog djelokruga dužne su ostvarivati 
saradnju sa odgovarajućim katnonalnim organima 
i drugim kantonalnim institucijama te dogovoarati 
se o načinu vršenja pojedinih poslova od 
zajedničkog interesa, a naročito poslova koje je 
Kanton prenio na Općinu. 
 Općinske službe za upravu dužne su 
ostvarivati potrebnu saradnju i sa ogovarajućim 
federalnim ministarstvima i drugim federalnim 
institucijama u pitanjima koja su federalnim 
zakonom prenesena na Općinu i dogovarati se o 
načinu vršenja tih poslova. 
 Općinske službe za upravu u pitanjima iz 
svog djelokruga mogu ostvarivati i saradnju sa 
odgovarajućim općinskim službama za upravu 
drugih općina. 

 
Član 38. 

 Globalnu saradnju sa odgovarajućim 
kantonalnim, federalnim organima i drugim 
institucijama ostvaruje Općinski načelnik, a stručnu 
saradnju po konkretnim pitanjima iz svoje 
nadležnosti neposredno ostvaruju pomoćnici 
općinskog načelnika.  
 

 VI  PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA 
 

                                   Član 39. 
Poslovi i zadaci iz nadležnosti Općinskog 

organa uprave utvrđuju se godišnjim programom 
rada. Program rada sadrži zadatke koje će 
općinske službe za upravu obavljati  u toku godine 
i rokove za obavljanje planiranih poslova i 
zadataka. Program rada Općinskog organa uprave 
treba biti usklađen sa programom rada Općinskog 
vijeća. 

Prijedloge za program rada izrađuju 
pomoćnici općinskog načelnika, svaki u pitanjima 
iz nadležnosti službe kojom rukovodi, a po osnovu 
tih prijedloga program rada donosi Općinski 
načelnik.Program rada donosi se do kraja tekuće 
godine za narednu godinu. 

 
         Član 40. 

Na osnovu godišnjeg programa rada 
Općinskog organa uprave svaka od općinskih 
službi za upravu utvrđuje mjesečne planove rada. 

Mjesečnim planom rada utvrđuju se 
poslovi koji će se obaviti , nosioci poslova, rokovi i 

načini izvršenja kao i drugi uslovi za izvršenje 
poslova. 

Plan rada utvrđuje pomoćnik općinskog 
načelnika za službu kojom rukovodi uz saglasnost 
Općinskog načelnika. 

U opravdanim slučajevima Općinski 
načelnik može izmijeniti već utvrđeni mjesečni plan 
rada.  

                                        Član 41. 
Najkasnije u roku od 7 dana po isteku 

mjeseca za koji je plan donešen pomoćnici 
općinskog načelnika dužni su Općinskom načelniku 
podnijeti izvještaj o izvršenju planiranih poslova i 
zadataka. 

                                        Član 42.  
Državni službenici i najmeštenici vode 

dnevnik rada u koji upisuju poslove i zadatke 
obavljene u toku dana. Dnevnik rada sedmično 
ovjerava pomoćnik općinskog načelnika.  

Dnevnik rada je osnov za izradu 
mjesečnog i godišnjeg izveštaja o radu državnih 
službenika i namještenika, a služi u svrhu ocjene 
rezultata rada na kraju kalendarske godine. 

 
                                        Član 43. 

Po isteku kalendarske godine svaka 
općinska služba za upravu dužna je sačiniti 
godišnji izveštaj o radu i realizaciji godišnjeg rada 
službe, te programa rada Općinskog vijeća sa 
podacima o izvršenim zadacima i zadacima koji 
nisu izvršeni uz navođenje razloga neizvršavanja i 
problemima u vršenju zadataka sa prijedlogom 
mjera za prevazilaženje tih problema u narednoj 
godini. 

Godišnji izvještaj o radu službe izrađuju 
pomoćnici općinskog načelnika i dostavljaju ga 
Sekretaru općinske uprave radi objedinjavanja u 
godišnji izveštaj o radu Općinskog organa uprave. 

Godišnji izvještaj o radu Općinskog 
organa uprave Općinski načelnik dostavlja 
Općinskom vijeću na razmatranje radi usvajanja. 
 

 
VII  NAČIN OSTVARIVANJA  PRAVA I DRUŽNOSTI 
                  IZ RADNIH ODNOSA I DISCIPLINSKA 
                                    ODGOVORNOST 
 
                                        Član 44. 

Državni službenici i namještenici prava i 
dužnosti iz radnog odnosa ostvaruju po slijedećim 
propisima: 
- državni službenici po Zakonu o državnoj službi u 
Federaciji BiH ( „Službene novine F BiH“,  broj: 
29/03, 23/04, 39/04, 54/04, 67/05, 8/06) i 
podzakonskim propisima donesenim na osnovu tog 
Zakona, 
- namještenici po Zakonu o namještenicima u 
organima državne službe u Federaciji BiH 
(„Službene novine F  BiH“, broj: 49/05) i 
podzakonskom propisima donesenim na osnovu tog 
Zakona, 
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- po Zakonu o radu („Službene novine F BiH“, 
broj: 43/99, 32/00 i 29/05.) i drugim općim 
propisima o radu, 
- po Kolektivnom ugovoru za službenike organa 
uprave i sudske vlasti u F BiH („Službene novine F 
BiH“, broj: 23/00.), 
- po Općem kolektivnom ugovoru za teritoriju 
Federacije BiH („Službene novine F BiH“, broj: 
54/05.), i po 
- internim općim aktima. 
 

Član 45. 
Na prijem u radni odnos, postavljenja, 

prava i dužnosti iz radnog odnosa i disciplinsku 
odgovornost državnih službenika u Općinskom 
organu uprave primjenjuje se Zakon o državnoj 
službi u FBiH („Službene novine FBiH“ broj: 
29/03, 9/04, 54/04) i podzakonski propisi donešeni 
na osnovu tog Zakona. 

Na prijem u radni odnos, raspoređivanje 
na radna mjesta, te prava i dužnosti iz radnog 
odnosa i disciplinsku odgovornost namještenika u 
Općinskom organu uprave primjenjuje se Zakon o 
namještenicima u organima državne službe u F 
BiH („Službene novine FbiH“ broj: 49/05) i 
podzakonski propisi donešeni na osnovu tog 
Zakona. 

 
Član 46. 

Godišnje potrebe za pripravnicima i 
volonterima  utvrđuju se planom prijema 
pripravnika i volontera.  

Godišnjim planom prijema pripravnika i 
volontera utvrđuje se broj pripravnika i volontera,  
stručna sprema i struka. 

Plan prijema pripravnika i volontera  
donosi Općinski načelnik po prijedlogu pomoćnika 
općinskog načelnika. 

Prijem pripravnika VSS obavlja se prema 
Pravilniku o jedinstvenim kriterijima i postupku 
izbora i prijema pripravnika  VII stupnja stručne 
spreme  u tijela državne službe u FBIH.  

Prijem pripravnika  VŠS  i  SSS obavlja se 
prema odredbama Zakona o namještenicima u 
organima državne službe u FBIH. 
 

Član 47. 
 Državni službenici sa posebnim 
ovlaštenjima su službenici koji u vršenju poslova iz 
svoje nadležnosti imaju ovlaštenja da donose i 
potpisuju rješenja i druge pojedinačne akte.  

Status službenika sa posebnim 
ovlaštenjima imaju inspektori u vršenju 
inspekcijskog nadzora, kada u skladu sa zakonom 
donose rješenja i druge pojedinačne akte, kojima 
naređuju otklanjanje utvrđenih nepravilnosti i 
nezakonitosti. 

 
 
 

Član 48. 
  Državni službenici i namještenici za 

povredu službene dužnosti odgovaraju disciplinski: 
- službenici u skladu sa Zakonom o državnoj službi 
u Federaciji BiH ( „Službene novine F BiH“,  broj: 
29/03, 23/04, 39/04, 54/04, 67/05, 8/06) i Uredbom 
o pravilima disciplinskog postupka za disciplinku 
odgovornost državnih službenka u organima 
državne službe u F BiH („Službene novine FBiH“, 
broj: 72/04.) 
- namještenici po Zakonu o namještenicima u 
organima državne službe u Federaciji BiH 
(„Službene novine F BiH“, broj: 49/05) i Uredbom 
o pravilima disciplinskog postupka za disciplinku 
odgovornost državnih službenka u organima 
državne službe u F BiH („Službene novine FBiH“, 
broj: 72/04.) 
 

IX   OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA 
 

Član 49. 
Rad Općinskog organa uprave je javan 

ukoliko posebnim propisima ili općim aktom 
Općinskog organa uprave nije drugačije određeno. 

 
Javnost rada Općinskog organa uprave 

obezjeđuje se: putem podnošenja izvještaja o radu 
Općinskom vijeću, informisanjem javnosti putem 
sredstava javnog informisanja, objavljivanjem 
općih pojedinačnih akata u „Službenom glasniku 
Općine Velika Kladuša“ i oglasnoj ploči, te putem 
interneta i objavljivanjem određenih podataka na 
web-stranici Općinskog organa uprave ili na drugi 
uobičajni način.  

Javnost rada Općinskog organa uprave 
obezbjeđuje se i putem prava građana na pristup 
informacijama, shodno odredbama Zakona o 
slobodi pristupu informacijama u F BiH. 

 
 Informisanje javnosti vrši Općinski 
načelnik, viši stručni saradnik za informisanje, a 
mogu i savjetnici, Seketar općinskog organa 
uprave, pomoćnici općinskog načelnika i Šef 
kabineta kada ih za to ovlasti Općinski načelnik. 

 
                                       Član 50. 

Općinski organ uprave je dužan svakom 
fizičkom ili pravnom licu, na njegovo traženje, 
omogućiti pristup informacijama i podacima koje je 
sačinio ili koje su pod njegovom kontrolom. 

 
Davanje informacija iz prethodnog stava 

vrši se u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa 
informacijama u FBiH („Službene novine FbiH“, 
broj: 32/01) i Upustvom za provođenje Zakona o 
slobodi pristupa informacijama u FBiH („Službene 
novine FbiH“ broj: 57/01). 
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X   PRELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE 

 
                                        Član 51. 

Općinski načelnik će najkasnije u roku 
od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog 
Pravilnika, donijeti rješenja o postavljenju 
državnih službenika i raspoređivanju namještenika 
na radna mjesta utvrđena ovim Pravilnikom, a koji 
su se na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika 
zatekli na radu u Općinskom organu uprave.  

 
Radna mjesta koja nakon raspoređivanja 

u smislu prethodnog stava ovog člana ostanu 
upražnjena, popunjavaće se na slijedeći način:    
radna mjesta državnih službenika u skladu sa 
Zakonom o državnoj službiu F BiH, 
radna mjesta namještenika u skladu Zakonom o 
namještenicima u organima državne službe u F 
BiH. 

Status službenika i namještenika koji se ne 
budu mogli rasporediti rješavaće se u skladu sa 
važećim zakonskim propisima.  

 
                                        Član 52. 

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika 
prestaje da važi Pravilnik o unutrašnjoj 
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta 
Općinke uprave Općine Velika Kladuša – 
prečišćeni tekst, broj: 02-05-186/99 od 12.11.1999. 
godine i Zaključak o izmjenama i dopunama 
Pravilnika  o unutrašnjoj organizaciji i 
sistematizaciji radnih mjesta Općinske uprave 
Općine Velika Kladuša – prečišćeni tekst, broj: 02-
05-268/2000 od 16.11.2000. godine i broj: 02-34-
16/02 od 15.02.2002. godine. 

 
Član 53. 

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom 
dobijanja saglasnosti Općinskog vijeća, a obajviće se  
u «Službenom glasniku Općine Velika Kladuša» 
 
 
OPĆINA VELIKA KLADUŠA                                                        OPĆINSKI NAČELNIK 
   OPĆINSKI NAČELNIK                                                                   Admoil Mulalić, s.r. 
 
Broj: 02-34-718/o6 
Velika Kladuša, 16.11.2006. godine 
___________________________________________________________________________ 

                       
 

Na osnovu člana 13. stav 2. Odluke o 
izvršenju budžeta Općine Velika Kladuša za 2006. 
godinu, broj: 01-05-46/06, («Službeni glasnik 
Općine Velika Kladuša», broj: 3/06), te člana 44. 
Statuta Općine Velika Kladuša – prečišćeni tekst 
(«Službeni glasnik Općine Velika Kladuša», broj: 
9/05 i 7/06), Općinski načelnik Općine Velika 
Kladuša donosi slijedeći 

 
 
 

Z A K L J U Č A K 
 
I 

 Poništava se zaključak broj: 02-14-624-
1/06 od 05.10.2006. godine kojim je iz granta za 
komunalnu infrakstrukturu odobrena isplata 
naknadnih i nepredviđenih radova modernizacije i 
rekonstrukcije lokalnog puta Donja i Gornja 
Vidovska u iznosu od 7.440.00 KM. 

 

II 
 Sredstva za namjene iz tačke I ovog 
zaključka obezbijedit će se iz drugih izvora 
budžetskih prihoda. 

III 
 Ovaj Zaključak stupa na snagu danom 
donošenja, a ima se objaviti u «Službenom glasniku 
Općine Velika Kladuša». 
 
OPĆINA VELIKA KLADUŠA                                             OPĆINSKI NAČELNIK 
   OPĆINSKI NAČELNIK                                                      Admil Mulalić,s.r. 
 
Broj: 02-14-739/06. 
Velika Kladuša, 28.11.2006. godine 

 
Na osnovu člana 13. stav 2. Odluke o izvršenju 
budžeta Općine Velika Kladuša za 2006. godinu, 
broj: 01-05-46/06, («Službeni glasnik Općine 
Velika Kladuša», broj: 3/06), te člana 44. Statuta 
Općine Velika Kladuša – prečišćeni tekst 
(«Službeni glasnik Općine Velika Kladuša», broj: 
9/05 i 7/06), Općinski načelnik Općine Velika 
Kladuša donosi slijedeći 
 

Z A K L J U Č A K 
 
I 

 Iz granta Vlade Unsko-sanskog kantona, 
po Odluci broj: 03-017-701-06 isplatit će sredstva, 
kao učešće Općine Velika Kladuša u sufinansiranju 
izgradnje mosta na r. Slapnica u mjestu Brezovo 
polje – Glinica, Općina Velika Kladuša u iznosu od 
7.000,00 KM. 
 

II 
 Isplata će se realizovati po ispostavljenim 
situacijama – fakturama od strane izvođača radova 
«KR-PROMET» d.o.o. Velika Kladuša. 
 

III 
 Ovaj Zaključak stupa na snagu danom 
donošenja, a ima se objaviti u «Službenom glasniku 
Općine Velika Kladuša». 
 
OPĆINA VELIKA KLADUŠA                                        OPĆINSKI NAČELNIK 
     OPĆINSKI NAČELNIK                                                   Admil Mulalić,s.r. 
 
Broj: 02-14-741-1/06. 
Velika Kladuša, 29.11.2006. godine 
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