Na osnovu ¢lana 49. stav 4. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i
Hercegovine (“Sluzbene novine Federacije BiH”, broj: 35/05), ¢lana 21. i 23. Uredbe o
naCelima za utvrdivanje unutrasnje organizacije kantonalnih, gradskih i opcinskih organa
uprave i upravnih urganizacija (,Sluzbene novine Kantona Sarajevo® broj:36/06, 8/12, 39/16 i
13/22) i ¢lana 70. stav 1. tacka 2.i 12. Statuta Opcine Vogosca (,Sluzbene novine Kantona
Sarajevo®, broj: 27/14 - PreciS¢en tekst, 14/15, 9/20 i 23/24), Opcinsko vije¢e Vogoséa na
sjednici odrzanoj 30.01.2025. godine, donijelo je

ODLUKU
O IZMJENI | DOPUNI ODLUKE O UNUTRAéN:JOJ ORGANIZACIJI JEDINSTVENOG
OPCINSKOG ORGANA UPRAVE | STRUCNIH SLUZBI OPCINE VOGOSCA

Clan 1.

U Odluci o organizaciji Jedinstvenog opc¢inskog organa uprave i strucnih sluzbi Opcine
Vogosca broj:01-02-759/23 (“Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj:21/23) ¢lan 3. se
mijenja i sada glasi:

“Strucne opcinske sluzbe”:

1.Strucna sluzba za poslove Opéinskog vijeca,
2.Stru€na sluzba za poslove kabineta Opcinskog nacelnika,
3. Struéna sluzba za zajednicke poslove i poslove mjesnih zajednica .

Clan 2.
Clan 14. se mijenja i glasi :
“Struéna sluzba za poslove Opcinskog vije¢a”
Vrsi sljedeée poslove i zadatke:

- Pripremanje sjednica Opc¢inskog vijec¢a i njegovih radnih tijela,

- Priprema nacrte i prijedloge opcinskih propisa , opcih i drugih akata koji ne spadaju u
nadleznost Jedinstvenog opéinskog organa uprave,

- Priprema informativne i druge materijale u skladu sa programom rada Opcinskog vije¢a
i njegovih radnih tijela i zahtjeva vije¢nika,

- Vr8i poslove blagovremenog kompletiranja i dostavljanja materijala za sjednice
Opcinskog vijeca i njegovih radnih tijela,

- Vrsi poslove koordiniranja i prosljedjivanja vije¢nickih pitanja i inicijativa na dalju obradu
nadleznim organima i sluzbama,

- izraduje zapisnike sa sjednica;

- prati realizaciju odluka, zaklju€aka i vije¢nickih pitanja i inicijativa;

- vrSi stru€ne analize, priprema izvjeStaje i informacije za potrebe Opc¢inskog vijeca;

- Obavlja kabinetske,protokolarne, operativho-tehnicke i druge poslove za potrebe
predsjedavajuéeg i zamjenika predsjedavaju¢eg Opcinskog vijeca,

- vodi evidencije i ¢uva originale propisa i drugih akata koje donosi Opcinsko vijece,
radna tijela Opcinskog vije¢a i stara se o njihovoj blagovremenoj distribuciji i objavi;

- vodi evidenciju i uva dokumentaciju o radu Opcinskog vijeca i njegovih radnih tijela;

- obavlja stru¢ne, administrativnho tehni€ke poslove i poslove pomoénih djelatnosti za
potrebe Opcéinskog vijeé¢a, vijeénika i klubova vije¢nika u Opéinskom vijeéu,
predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuceg, a narocito: poslove koji se odnose na
struéne i administrativne poslove u pripremi nacrta i prijedloga propisa, pravilnika,



poslovnika, odluka, rieSenja, zaklju€aka i drugih akata za Opcinsko vijecCe i radna tijela
Op¢inskog vijeca;

vrSi poslove u vezi sa pripremanjem sjednica Opcinskog vijec¢a i radnih tijela Opcinskog
vije€a, konsultativnih sastanaka klubova vijecnika i politiCkih stranaka koje participiraju
u radu Opcinskog vijeéa;

ostvaruje saradnju sa sluzbama Skupstine Kantona Sarajevo, Gradskog vije¢a Grada
Sarajeva, opcinskim vijeCima u Kantonu Sarajevo i sa Centralnom izbornom komisijom
BiH;

vrSi i druge poslove, iz nadleznosti Sluzbe, koje odredi predsjedavajuc¢i Opcinskog
vije€a i Opcinski nacelnik,

vrSi i sve druge poslove koji se odnose na pitanja iz nadleznosti Sluzbe”.

Clan 3.

Iza €lana 14. dodaje se novi €lan 14a koji glasi:

“Struéna sluzba za poslove kabineta Opc¢inskog nacelnika”

Vrsi sljedeée poslove i zadatke:

izvrS8ava i osigurava izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata;

prati stanje u oblasti za koju je organizovana, poduzima mjere za koje je ovlastena i
predlaze odgovaraju¢e mjere nadleznim organima;

analizira, inicira i priprema prijedloge propisa iz svoje nadleznosti;

organizuje i vrSi sve struéne i administrativno tehniCke poslove za potrebe rada
Op¢inskog nacelnika i sekretara opcinskog organa uprave;

priprema sjednice Kolegija Op¢inskog nacelnika, vodi zapisnik i obezbjeduje realizaciju
zadataka utvrdenih na Kolegiju;

ostvaruje saradnju sa pomocénicima Opcinskog nacelnika u cilju blagovremene izrade
opcih i pojedina¢nih akata;

vodi evidenciju i ¢uva originale propisa i op¢ih akata koje donosi Op¢inski nacelnik i
stara se o njihovom blagovremenom objavljivanju u sluzbenom glasilu;

prati i obezbjeduje realizaciju odluka i zaklju¢aka Opcinskog vije¢a koji se odnose na
Opéinskog nacelnika;

ostvaruje saradnju sa pomocnicima Opcinskog nacelnika koji rukovode sluzbama za
upravu i struénim sluzbama da blagovremeno izraduju propise i druge opcée akte o
pitanjima iz nadleznosti sluzbi i utvrduje konacne tekstove tih propisa i opc¢ih akata koje
donose Opcinski nacelnik ili Opcinsko vijece;

inicira i uestvuje u izradi planova, programa i projekata iz djelokruga rada Op¢ine;
ostvaruje stalnu saradnju sa Sluzbom za poslove Opcinskog vije¢a u svim pitanjima
koja se odnose na obaveze Opcinskog nacelnika prema Opc¢inskom vije€u i preduzima
mjere za blagovremeno izvrsenje;

organizuje prijem stranih i domacih vladinih i nevladinih delegacija, privrednih
subjekata, gradana i drugih organizacija koje prima Opcinski nacelnik;

vrSi kabinetske protokolarne, operativno-tehnicke i druge poslove za potrebe
Op¢inskog nacelnika;

pracenje i izvrSavanje zakona, drugih propisa i opc¢ih akata u oblasti kadrovskih
poslova i propisa i stru¢nih i naucnih dostignuéa u oblasti upravljanja ljudskim
resursima;

uce8¢e u pripremi politike i sistemskih rjeSenja u cilju unaprjedenja stru¢nog
osposobljavanja uposlenika Opdine;

pruZzanje podrske u izradi novih i uCeSCe u reviziji postojecih politika, postupaka,
smjernica i radnih uputa u odgovaraju¢em podrucju ljudskih resursa i pridonoSenje
razvoju sistema za upravljanje ljudskim resursima;

vr8i poslove preispitivanja sistema upravljanja kvalitetom da bi obezbijedilo stalnu
pogodnost, adekvatnost, efektivnost i usaglaSenost sistema sa strateSkim
usmjerenjem;



- na temelju izvjestaja i planova/programa rada sluzbi izraduje sveobuhvatne izvjestaje
te periodi¢ne i godiSnje informacije i analize iz djelokruga rada Opc¢inskog nacelnika i
Sluzbe za poslove Kabineta Opéinskog nacelnika;

- obavlja poslove informisanja javnosti na principima zakonitosti i transparentnosti;

- prati rad i prikuplja podatke o radu svih sluzbi, Opcinskog nacelnika i Opc¢inskog vije¢a
koji su potrebni za informisanje javnosti o njihovim aktivhostima i u saradnji sa
rukovodiocima sluzbi i Opc¢inskim nacelnikom informiSe javnost;

- obavlja poslove prezentacije aktivnosti Opcinskog nacelnika i Opcinskog vijeca,
odnosno kontakte sa javnoS$c¢u, u svrhu davanja jedinstvenih informacija o radu Op¢ine;

- vr8i obradu tekstova i tehni¢ku pripremu za objavljivanje koje izdaje Opcina;

- organizuje press konferencije i intervjue Opcinskog nacelnika, kao i njegovo gostovanje
u medijima; - priprema i organizuje emisije za medije sa temama iz Opcine, te
sacinjava i €uva elektronske zapise;

- na adekvatan nacin priprema i osigurava objavljivanje odredenih informacija o radu
organa, u cilju ostvarivanja odnosa s javnoScu;

- informiSe javnost o radu svih sluzbi, osim kada za pojedinacno istupanje u javnosti
nacelnik iznimno ovlasti lice iz pojedine sluzbe;

- priprema i organizira aktivnosti u oblasti saradnje sa medijima;

- udestvuje u procesu izrade strategije razvoja opc¢ine i definiranja strateSkih pravaca i
prioriteta razvoja;

- vr8i kontrolu dokumenata i podataka prema zahtjevu medunarodnog ISO standarda;

- stara se o provodenju opcinske politike utvrdene Strategijom razvoja Opcine;

- izraduje izvjeStaje te periodiéne i godidnje informacije i analize iz djelokruga Sluzbe.

Clan 4.
Clan 15. se mijenja i glasi:
Struéna sluzba za zajednicke poslove i poslove mjesnih zajednica .
Vrsi sljedece poslove i zadatke:

- izvr8ava i osigurava izvrSavanje zakona, drugih propisa i opcih akata;

- stara se o realizaciji planiranih budzetskih sredstava;

- prati stanje u oblasti za koju je organizovana, poduzima mjere za koje je ovlastena i
predlaze odgovaraju¢e mjere nadleznim organima;

- analizira, inicira i priprema prijedloge propisa iz svoje nadleznosti;

- izraduje prijedlog plana javnih nabavki na osnovu prijedloga sluzbi, te po dostavljenim
zahtjevima sluzbi izraduje prijedlog za izmjene i dopune istog;

- pokrece postupke javnih nabavki prema utvrdenom planu javnih nabavki te izraduje
akte za provodenje postupaka javnih nabavki;

- pruza stru€ne upute sluzbama na specificiranju zahtjeva kvaliteta i drugih zahtjeva koje
moraju ispunjavati ponudadci ili roba, usluge i radovi a sve u zavisnosti od predmeta
javne nabavke;

- izraduje tenderske dokumentacije javnih oglasa, priprema i prati rad komisija
Opc¢inskog nacelnika za odabir najpovoljnijeg ponudaca;

- obavlja stru¢no-administrativne poslove za potrebe Komisija za javne nabavke roba,
usluga i radova;

- daje pojasnjenja tenderske dokumentacije u€esnicima u postupku javne nabavke;

- priprema i izraduje ugovore, okvirne sporazume o nabavci radova, roba i usluga po
provedenim postupcima javnih nabavki;

- prati realizaciju ugovora o javnim nabavkama u saradnji sa sluzbama, te poduzime
potrebne radnje u cilju urednog izvrSenja istih;

- vodi evidenciju svih dobavljaga, odnosno ponudja¢a sa kojima Opcina ima saradnju u
okviru javnih nabavki;

- vodi skladiste kancelarijskog i potroSnog materijala za potrebe opcinskih sluzbi za
upravu i struénih sluzbi;



- vodi analiticku evidenciju stalnih sredstava po vrsti, inventarnom broju, mjestu i
odgovornom licu koje ga koristi;

- analiticki prati pojedinacne nabavke i utroSak materijala po vrsti roba i po sluzbama;

- 0ganizuje i obavlja poslove vezane za IT sistem Opcine i u tom pogledu izraduje
planove i programe za uspostavljanje i razvoj tog sistema i vrSi sve struéne i druge
poslove za neprekidno funkcionisanje informacionog sistema, u saradnji i na zahtjev
sluzbi za upravu;

- wvrSi fizicko i tehnicko obezbjedenje zgrade, poslove prijevoza, Stampanje |
umnozavanje pisanih materijala, opsluzivanje uspostavljenih telefonskih sistema,
odrzavanije CistoCe u radnim prostorijama i ostale propisane aktivnosti u vezi s tim;

- osiguranje uposlenika i imovine;

- vrSi prepis i umnozavanje materijala za potrebe svih sluzbi za upravu i stru¢nu sluzbu;

- obezbjeduje radove tekuceg odrZzavanja zgrade i prostora mjesnih zajednica, sistema
napajanja elektricnom energijom, sistema centralnog grijanja, instalacija vodovoda i
kanalizacije, sistema i opreme protivpozarne i tehniCke zastite, sistema telefonije,
sistema klimatizacije i ventilacije, instaliranih tehni¢kih postrojenja, vozila, sredstava i
opreme;

- obezbjeduje video-nadzor zgrade u skladu sa propisima;

- planira i provodi mjere protivpozarne zastite za zgradu Op¢ine i mjesne zajednice;

- inicira i u€estvuje u izradi planova, programa i projekata iz svog djelokruga;

- uCestvuje u procesu izrade strategije razvoja opcine i definiranja strateskih pravaca i
prioriteta razvoja;

- izraduje izvjeStaje te periodiéne i godidnje informacije i analize iz djelokruga Sluzbe;

- vr8i stru€ne, administrativne i druge poslove za organe mjesnih zajednica;

- osigurava javnost rada organa mjesnih zajednica;

- obezbjeduje vrienje poslova i zadataka koji su zakonom i pravilima mjesnih zajednica
stavljeni u nadleznost mjesnih zajednica;

- priprema i obraduje izvjestaje, informacije, analize, programe i planove rada mjesnih
zajednica koje razmatraju Opcinski nacelnik i Opc¢insko vijece;

- obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga opcine koji su odlukom Opcinskog vije¢a
preneseni ha mjesne zajednice, organizira rad mjesnih zajednica i obezbjeduje vrSenje
svih poslova iz njihove nadleznosti;

- izvrS8ava sve odluke, zaklju¢ke i druge akte koje donose Savjeti mjesnih zajednica, kao
i komisije i tijela koje obrazuju Savjeti mjesnih zajednica;

- vrSi struéne, administrativne i druge poslove za potrebe Savjeta mjesnih zajednica,
kao i za one organe i tijela koje obrazuju Savjeti mjesnih zajednica;

- vrSii sve druge poslove koji se odnose na pitanja iz nadleznosti Sluzbe.

Clan 5.

Odluka stupa na snagu narednog dana od dana objavljivanja u “Sluzbenim novinama
Kantona Sarajevo’.

Broj: 01-02-58/25 | 77510 LPREDSJEDAVAJUCI
Vogosica, 30.01.2025. godine L OPCINSKOG VIJECA VOGOSCA
. \"E’%xﬁ 'i:h.( C € LI; fi (5 /

Nihad Hadzi¢




