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BOSNA | HERCEGOVINA
Federacija Bosne i Hercegovine
Tuzlanski kanton

OPCINA GRACANICA
OPCINSKI NACELNIK

Broj predmeta:  02-05-00044-2018
Broj akta: 02AB-001

Datum, 05.01.2018. godine

Na osnovu ¢lana 36. Statuta Opc¢ine Gracanica ( ,,Sluzbeni glasnik Opc¢ine Gracanica®
broj : 4/09), Op¢inski nacelnik dono s i

RJESENJE
0 imenovanju radnog tima za uces¢e u izradi web stranice Op¢ine Gracanica

I
U radni tim za ucesce u izradi web stranice Opc¢ine Gracanica imenuju se:

Nusret Heli¢, predsjednik
Aida Hodzi¢, ¢lan
Mustafa Baji¢, ¢lan
Nihad Sinanovi¢, ¢lan
Alma Buljubasié, ¢lan
Alma Hadzibegié¢, ¢lan
Nihad Krajinovi¢, ¢lan
DzZenana Tukulj, ¢lan

. Nusreta Cosi¢, ¢lan
10. Erhad Brki¢, ¢lan

11. Elvira Basi¢, ¢lan

CoNoOAWNE

Zadatak radnog tima je da aktivno sudjeluje pri izradi nove web stranice Opcine
Gracanica i da dostavlja potrebne materijale za objavljivanje na web stranici.

RjeSenje stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine
Gracanica“.

OPCINSKI NACELNIK

Nusret Helié, s.r.



Bosna i Hercegovina
Federacija Bosna i Hercegovina
Tuzlanski kanton

OPCINA GRACANICA
OPCINSKI NACELNIK

Broj: 02-14-04108/1-2017
Gracanica, 28.12.2017.godine

Na osnovu clana 60. Zakona o budZetima u Federaciji Bosne i Hercegovine (,, Sluzbene novine
Federacije BiH, broj: 102/13., 9/14., 13/14., 8/15, 91/15, 102/15, 104/16"“), ¢lana 36. Statuta Opdcine
Gradanica ( ,, Sluzbeni glasnik Opcine Gracanica“, broj: 4/09) i ¢lana 10. Odluke o izvr$avanju budzeta
Opdéine Gradanica za 2017.godinu (,, Sluzbeni glasnik Op¢ine Gracanica“, broj: 11/16) Opcinski nacelnik
donosi

ODLUKU
0 izdvajanju sredstava iz “BudZetske rezerve* op¢ine Gracanica
za 2017. godinu

Odobravaju se nov¢ana sredstva u iznosu od 5.000 KM na ime vanrednih obaveza Rukometnog
kluba Gracanica.

d

Novcana sredstva iz tacke | ove Odluke realizovat ¢e se sa budzetske stavke ,Budzetska rezerva“
organizacioni nivo 10121 preko budzZetske stavke Grant sportskim klubovima, ekonomski kod 614311-7,
organizacionii nivo 10121, funkcionalni kod 081.

Il
Za realizaciju ove Odluke zaduZuje se Sluzba za poduzetnistvo, lokalni razvoj i finansije.
\
Odluka stupa na snagu danom donosenja i bit ¢e objavljena u ,,Sluzbenom glasniku Opcine“.

Dostavljeno:

1. Evidencija
2. Arhiv
OPCINSKI NACELNIK

Nusret Helié, s.r.



BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
TUZLANSKI KANTON

OPCINA GRACANICA

OPCINSKI NACELNIK

Broj:  02-05-00062-2018
Datum: 05.01. 2018. godine

Na osnovu c¢lana 36. Statuta Opéine Gracanica ( ,,Sluzbeni glasnik Opéine Gracanica®
broj : 4/09) i c¢lana 12. Odluke o pecatu Opstine Gracanica ( ,,Sluzbeni glasnik Opstine
Gracanica“, broj 3/99) , Op¢inski nacelnik donosi

RIJIESENJE
o ovlastenju za upotrebu i cuvanje pecata

Halilbegovi¢ Alma - Visi referent za ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa u Sluzbi za
upravu,druStvene djelatnosti, borac¢ko invalidske zastite i zajedni¢ke poslove Opc¢ine Gracanica
ovlascéuje se za upotrebu i ¢uvanje sljedec¢ih pecata :

e Sluzbe za upravu drustvene djelatnosti, borac¢ko invalidsku zastitu i zajednicke poslove
Op¢ine Gracanica pecat nosi oznaku ,,11“ promjera 50 mm i pecat iste Sluzbe promjera
20 mm

e  Sluzbe za poduzetniStvo lokalni razvoj i finansije Op¢ine Graanica promjera 50 mm
1 pecat iste SluZbe promjera 20 mm

e Sluzbe za prostorno uredenje, geodetske i imovinsko pravne poslove Op¢ine Gracanica,
promjera 50 mm
I

Rjesenje stupa na snagu danom donoSenja , a objavit ¢e se u ,,SluZzbenom glasniku Op¢ine
Gracanica®.

Dostaviti :
1. Imenovanoj
2. U dosije imenovane OPCINSKI NACELNIK
3. U spis
4. Arhivi Nusret Heli¢ s.r.



BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
TUZLANSKI KANTON

OPCINA GRACANICA

OPCINSKI NACELNIK

Broj: 02-05-00061 -2018
Datum: 05.01. 2018.godine

Na osnovu Upustva o nadinu vrsenja kancelarijskog poslovanja u organima
Uprave i sluzbama za upravu u Federaciji Bosne i Hercegovine ( ,,Sluzbene novine
Federacije BiH®, broj 30/98 ) i ¢lana 36.Statuta opéine Gracanica ( ,,Sluzbeni glasnik
Op¢ine Gracanica“, broj 4/09), Op¢inski nac¢elnik donosi

RJESENJE
o ovlastenju za otpremanje poste

Halilovi¢ Ibrahim - Referent kurir dostavlja¢ pomo¢ni radnik u Sluzbi za upravu
drustvene djelatnosti borac¢ko invalidsku zastitu i zajednicke poslove Opcéine Gracanica ,
ovlaS¢uje se za vodenje evidencije u internim dostavnim knjigama, za dostavljanje
predmeta i akata u rad putem internih dostavnih knjiga 1 ovlascuje se za otpremanje poste.

I

RjeSenje stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se u ,,Sluzbenom glasniku
Op¢ine Gracanica®.

OPCINSKI NACELNIK
Dostaviti:
1. Imenovanom Nusret Heli¢ s.r.
2. U dosije imenovanog
3. U spis

4. Arhivi



BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
TUZLANSKI KANTON

OPCINA GRACANICA

OPCINSKI NACELNIK

Broj: 02-05-00059-2018
Datum: 05.01.2018.godine

Na osnovu Upustva o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima
Uprave i sluzbama za upravu u Federaciji Bosne i Hercegovine ( ,,Sluzbene novine
Federacije BiH®, broj 30/98 ) i ¢lana 36.Statuta op¢ine Gracanica ( ,,Sluzbeni glasnik
Op¢ine Gracanica®, broj 4/09), Op¢inski nacelnik donosi

RIESENIJE
o ovlastenju za vodenje arhivske knjige i rukovanje
predmetima i aktima stavljenim u arhivu organa uprave

Halilovi¢ Mirsad — Visi referent arhivar u Sluzbi za upravu drustvene djelatnosti
boracko invalidsku zastitu 1 zajedni¢ke poslove Opcine Gracanica , ovlaS€uje se za
vodenje arhivske knjige 1 za rukovanje predmetima 1 aktima stavljenim u arhivu organa
uprave Op¢ine Gracanica

RjeSenje stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se u ,,Sluzbenom glasniku
Op¢ine Gracanica®.

OPCINSKI NACELNIK
Dostaviti:
1. Imenovanom Nusret Heli¢ s.r.
2. U dosije imenovanog
3. U spis

4. Arhivi



BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
TUZLANSKI KANTON

OPCINA GRACANICA

OPCINSKI NACELNIK

Broj: 02-05- 00058 -2018
Datum: 05.01.2018. godine

Na osnovu Upustva o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima
Uprave i sluzbama za upravu u Federaciji Bosne i Hercegovine ( ,,Sluzbene novine
Federacije BiH®, broj 30/98 ) i ¢lana 36.Statuta op¢ine Gracanica ( ,,Sluzbeni glasnik
Op¢ine Gracanica“, broj 4/09), Op¢inski nac¢elnik donosi

RJESENJE
o ovlastenju za prijem poste van radnog vremena

I
Harcin Mirsad - Referent domar u Sluzbi za upravu drustvene djelatnosti boracko
invalidsku zastitu i1 zajednicke poslove Opcéine Gracanica , ovlaSéuje se za prijem

sluZzbene poste van radnog vremena ( obi¢na, povjerljiva, strogo povjerljiva,vrijednosne
posiljke 1drugo ).

RjeSenje stupa na snagu danom donosenja , a objavit ¢e se u ,,Sluzbenom glasniku
Op¢ine Gracanica®.

OPCINSKI NACELNIK
Dostaviti:
1. Imenovanom Nusret Helic s.r.
2. U dosije imenovanog
3. U spis

4. Arhivi



BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
TUZLANSKI KANTON

OPCINA GRACANICA

OPCINSKI NACELNIK

Broj: 02-05-00057-2018
Datum: 05.01.2018. godine

Na osnovu Upustva o nadinu vrsenja kancelarijskog poslovanja u organima
Uprave i sluzbama za upravu u Federaciji Bosne i Hercegovine ( ,,Sluzbene novine
Federacije BiH®, broj 30/98 ) i ¢lana 36.Statuta op¢ine Gracanica ( ,,Sluzbeni glasnik
Op¢ine Gracanica“, broj 4/09), Op¢inski nac¢elnik donosi

RJESENIJE
o ovlaStenju za podizanje poste iz poStanskog pregratka

Har¢in Mirsad referent domar, Imamovi¢ Asmira Visi referent za poslove
pisarnice i Halilovi¢ Ibrahim Referent kurir dostavljaé pomo¢ni radnik u Sluzbi za
upravu druStvene djelatnosti boracko invalidsku zastitu i zajednicke poslove Opcine
Gracanica , ovlaS¢uju se za podizanje sluzbene poSte iz posStanskog pregratka u JP BH
Posta poslovna jedinica Gracanica .

RjeSenje stupa na snagu danom donosenja , a objavit ¢e se u ,,Sluzbenom glasniku
Op¢ine Gracanica®.

OPCINSKI NACELNIK
Dostaviti:
1. Imenovanim Nusret Heli¢ s.r.
2. U dosije imenovanih
3. U spis

4. Arhivi



BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
TUZLANSKI KANTON

OPCINA GRACANICA

OPCINSKI NACELNIK

Broj: 02-05-00069-2018
Datum: 05.01.2018. godine

Na osnovu Upustva o nadinu vrsenja kancelarijskog poslovanja u organima
Uprave i sluzbama za upravu u Federaciji Bosne i Hercegovine ( ,,Sluzbene novine
Federacije BiH®, broj 30/98 ) i ¢lana 36.Statuta op¢ine Gracanica ( ,,Sluzbeni glasnik
Op¢ine Gracanica®“, broj 4/09), Op¢inski nac¢elnik donosi

RJESENJE
o ovlastenju za prijem sluzbene poste

Hidi¢ Adisa —Visi rferent za prijem zahtjeva u Sluzbi za upravu drustvene
djelatnosti boracko invalidsku zastitu i zajednicke poslove Op¢ine Gracanica , ovlaSéuje
se za prijem sluzbene poste koja se organu uprave, odnosno sluzbi za upravu neposredno
predaje od stranke .

RjeSenje stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se u ,,Sluzbenom glasniku
Op¢ine Gracanica®.

OPCINSKI NACELNIK
Dostaviti:
1. Imenovanoj Nusret Heli¢ s.r.
2. U dosije imenovane
3. U spis

4. Arhivi



BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
TUZLANSKI KANTON

OPCINA GRACANICA

OPCINSKI NACELNIK

Broj :

02-05-00068-2018

Datum: 05.01. 2018.godine

Na osnovu Upustva o nadinu vrsenja kancelarijskog poslovanja u organima
Uprave i sluzbama za upravu u Federaciji Bosne 1 Hercegovine ( ,,Sluzbene novine
Federacije BiH®, broj 30/98 ) i ¢lana 36.Statuta op¢ine Gracanica ( ,,Sluzbeni glasnik
Op¢ine Gracanica“, broj 4/09), Op¢inski nac¢elnik donosi

RJESENIJE
o ovlastenju za prijem signirane poste 1 zavodenje iste
u odgovarajuée knjige evidencije

Asmira Imamovi¢ Visi referent za poslove pisarnice u Sluzbi za upravu druStvene
djelatnosti boracko invalidsku zastitu i zajednicke poslove Opéine Gracanica, ovlascuje se
za prijem signirane posSte, zavodenje iste u odgovarajuce knjige evidencije o upravnim
predmetima 1 da zavrSene akte i predmete razvodi kroz odgovarajuce knjigu evidencije

Upisnik prvostepenih predmeta upravnog postupka
Upisnik drugostepenih predmeta upravnog postupka
Djelovodnik predmeta i akata

Djelovodnik za povjerljivu 1 strogo povjerljivu postu

RjeSenje stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se u ,,SluZbenom glasniku
Op¢ine Gracanica®.

OPCINSKI NACELNIK
Dostaviti:
1. Imenovanoj Nusret Heli¢ s.r.
2. U dosije imenovane
3. U spis

4. Arhivi



BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
TUZLANSKI KANTON

OPCINA GRACANICA

OPCINSKI NACELNIK

Broj: 02-05-00067-2018
Datum: 05.01. 2018.godine

Na osnovu Upustva o nadinu vrsenja kancelarijskog poslovanja u organima
Uprave i sluzbama za upravu u Federaciji Bosne i Hercegovine ( ,,Sluzbene novine
Federacije BiH®, broj 30/98 ) i ¢lana 36.Statuta op¢ine Gracanica ( ,,Sluzbeni glasnik
Op¢ine Gracanica“, broj 4/09), Op¢inski nac¢elnik donosi

RJESENJE
o ovlastenju za otvaranje i pregledanje poste

I
Sejda Jukan Visi referent kordinator pisarnice i arhive u Sluzbi za upravu
drustvene djelatnosti boracko invalidsku zastitu i zajednicke poslove Opéine Gracanica ,
ovlaS¢uje se za : otvaranje, pregledanje i signiranje cjelokupne primljene sluzbene poste
putem JP BH Posta ( obi¢na, povjerljiva, strogo povjerljiva i vrijednosne posiljke ).

RjeSenje stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se u ,,SluZbenom glasniku
Op¢ine Gracanica®.

OPCINSKI NACELNIK
Dostaviti:
1. Imenovanoj Nusret Heli¢ s.r.
2. U dosije imenovane
3. U spis

4. Arhivi



BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
TUZLANSKI KANTON

OPCINA GRACANICA

OPCINSKI NACELNIK

Broj : 02-05- 00060-2018
Datum : 05.01.2018. godine

Na osnovu Upustva o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima Uprave i
sluzbama za upravu u Federaciji Bosne 1 Hercegovine ( ,,Sluzbene novine Federacije BiH®, broj
30/98) i ¢lana 36. Statuta Opéine Gracanica ( ,,Sluzbeni glasnik Opéine Gracanica“™ broj : 4/09)
Opc¢inski nacelnik donosi

RJESENIJE

Mujaci¢ Indira Visi referent prijemne kancelarije u Sluzbi za prostorno uredenje,
geodetske 1 imovinsko pravne poslove Opcéine Gracanica ovlascuje se za vodenje osnovnih i
pomo¢nih knjiga evidencije o predmetima i aktima, vodenje upisnika prvostepenih predmeta
upravnog postupka i upisnika drugostepenih predmeta upravnog postupka iz Odjeljenja za
geodetske 1 imovinsko pravne poslove u SluZzbi za prostorno uredenje, geodetske 1 imovinsko
pravne poslove Opc¢ine Gracanica.

I
Imenovana ¢e od 03.01.2013.godine voditi upisnik prvostepenih predmeta upravnog
postupka, upisnik drugostepenih predmeta upravnog postupka i djelovodnik predmeta i akata
Odjeljenja za geodetske 1 imovinsko pravne poslove u Sluzbe za prostorno uredenje, geodetske i
imovinsko pravne poslove Op¢ine Gracanica .

RjeSenje ¢e se objaviti u,, Sluzbenom glasniku Op¢ine Gracanica®.

OPCINSKI NACELNIK
Dostaviti:
1. Imenovanoj Nusret Heli¢ s.r.
2. U dosije imenovane
3. U spis

4. Arhivi



BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
TUZLANSKI KANTON

OPCINA GRACANICA

OPCINSKI NACELNIK

Broj: 02-05- 00063-2018
Datum: 05.01.2018. godine

Na osnovu Upustva o nacinu vr$enja kancelarijskog poslovanja u organima Uprave i sluzbama za upravu
u Federaciji Bosne i Hercegovine ( ,,Sluzbene novine Federacije BiH“, broj 30/98 ) i ¢lana 36. Statuta
op¢ine Gracanica (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Gracanica®, broj 4/09), Opéinski nacelnikdonosi

RJESENJE
o odredivanju oznaka organizacionih jedinica i
internih dostavnih knjiga

I
Odreduju se oznake organizacionih jedinica op¢inskih sluzbi Op¢ine Gracanica na nacin kako slijedi :
01 OPCINSKO VIJECE
02 OPCINSKINACELNIK I KABINET NACELNIKA
03 STRUCNA SLUZBA VIJECA
04 SLUZBA ZA UPRAVU DRUSTVENE DJELATNOSTI BORACKO INVALIDSKU
ZASTITU I ZAJEDNICKE POSLOVE
05 SLUZBA ZA PODUZETNISTVO, LOKALNI RAZVOJ I FINANSUE
06 SLUZBA ZA PROSTORNO UREDENIJE, GEODETSKE I IMOVINSKO
PRAVNE POSLOVE
07 OPCINSKO PRAVOBRANILASTVO
08 SLUZBA ZA CIVILNU ZASTITU
09 SLUZBA ZA INTERNU REVIZIJU
I
Za organizacione jedinice navedene u ¢lanu I rjeSenja vode se posebne interne dostavne knjige .
"

Zajednicke dostavne knjige za sve sluzbe su :

KNJIGA ZA OSOBNU POSTU

KNJIGA STROGO POVJERLJIVE POSTE

KNJIGA PRIMLJENIH RACUNA

KNJIGA ZA OTPREMU RACUNA

KNJIGA ZA OTPREMU POSTE PUTEM KURIRA
KNJIGA PRIMLJENIH FAKSOVA

KARTON ZA SLUZBENA GLASILA I CASOPISE
KNJIGA ZA OTPREMU POSTE PUTEM JP BH POSTE

v
Ovo rjesenje stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine Gracanica“
Dostaviti: ) 5
1. Pisarnici Op¢ine Gracanica OPCINSKI NACELNIK
2. U spis

3. Arhivi Nusret Heli¢ s.r.



BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
TUZLANSKI KANTON

OPCINA GRACANICA

OPCINSKI NACELNIK

Broj: 02-05-00066-2018
Datum: 05.01.2018.godine

Na osnovu Upustva o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima
Uprave i sluzbama za upravu u Federaciji Bosne i Hercegovine ( ,,Sluzbene novine
Federacije BiH®, broj 30/98 ) i ¢lana 36.Statuta op¢ine Gracanica ( ,,Sluzbeni glasnik
Op¢ine Gracanica“, broj 4/09), Op¢inski nac¢elnik donosi

RIJESENIJE
o ovlastenju za upotrebu i uvanje pecata

Jukan Sejda Visi referent — kordinator pisarnice i arhive u Sluzbi za upravu
drustvene djelatnosti borac¢ko invalidsku zastitu i zajednicke poslove Opéine Gracdanica ,
ovlas¢uje se za upotrebu i Cuvanje pecata Sluzbe za upravu druStvene djelatnosti, boracko
invalidsku zaStitu 1 zajedniCke poslove opc¢ine Gracanica pecat nosi oznaku ,,* “promjera
50 mm

RjeSenje stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se u ,,Sluzbenom glasniku
Op¢ine Gracanica“.

OPCINSKI NACELNIK
Dostaviti:
1. Imenovanoj Nusret Heli¢ s.r.
2. U dosije imenovane
3. U spis

4. Arhivi



BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
TUZLANSKI KANTON

OPCINA GRACANICA

OPCINSKI NACELNIK

Broj : 02-05- 00065-2018
Datum : 05.01.2018. godine

Na osnovu ¢lana 36. Statuta Opc¢ine Gracanica ( ,,Sluzbeni glasnik Opc¢ine Gracanica®
broj : 4/09) 1 c¢lana 12. Odluke o pecatu Opstine Gracanica ( ,,Sluzbeni glasnik Opstine
Gracanica“, broj 3/99) , Op¢inski nacelnik donosi

RJESENJE
o ovlastenju za upotrebu i cuvanje pecata

Mujaci¢ Indira referent prijemne kancelarije u Sluzbi za prostorno uredenje, geodetske 1
imovinsko pravne poslove Opéine Gracanica ovlas¢uje se za upotrebu i cuvanje pecata Sluzbe
za prostorno uredenje, geodetske 1 imovinsko pravne poslove Op¢ine Gracanica, peCat promjera
50 mm .

I
Pecat ¢e se koristiti za ovjeravanje posjedovnih listova,kopija katastarskog plana i drugih
akata koje izdaje Odjeljenje za geodetske i imovinsko pravne poslove u Sluzbi za prostorno
uredenje, geodetske 1 imovinsko pravne poslove Opc¢ine Gracanica .

RjeSenje stupa na snagu danom donoSenja , a objavit ¢e se u ,, SluZzbenom glasniku
Opc¢ine Gracanica®.

OPCINSKI NACELNIK
Dostaviti:
1. Imenovanoj Nusret Heli¢ s.r.
2. U dosije imenovane
3. U spis

4. Arhivi



BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
TUZLANSKI KANTON

OPCINA GRACANICA

OPCINSKI NACELNIK

Broj: 02-44-76 /2018.
Datum, 08.01.2018. godine

Na osnovu clana 29. tacka 6., a u vezi sa ¢lanom 116. Zakona o zastiti 1 spasavanju
ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca(*Sluzbene novine Federacije BiH”, broj:
39/03, 22/06 1 43/109), ¢lana 89. Odluke o organizovanju i1 funkcionisanju zastite 1 spasavanja
ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesre¢a za podrucje opéine Gracanica ("Sluzbeni
glasnik Op¢ine Gracanica", broj: 3/2007), ¢lana 7. Odluke o osnivanju Op¢inskog Staba civilne
zastite, broj: 01-05-3608/03 od 01.12.2003. godine ("Sluzbeni glasnik Op¢ine Gracanica", broj:
11/2003) 1 ¢lana 36. Statuta Opcéine Gracanica ("Sluzbeni glasnik Op¢ine Graanica", broj:
4/09),donosim

RJESENJE
o razrjeSenju ¢lana Op¢éinskog Staba civilne zastite
Gracanica

Clan 1.

Razrjesava se ¢lan Opcinskog Staba civilne zaStite Gracanica Dedi¢ Zijad sa funkcije
Clana Staba za mjere zaStite 1 spaSavanja: zamracivanje, od rusenja, na vodi i pod vodom, zastita
okoliSa, zastita bilja i biljnih proizvoda 1 druge mjere u skladu sa zakonom i drugim propisima.

Clan 2.

Rjesenje stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se u Sluzbenom glasniku Op¢ine
Gracanica.
ObrazloZenje

Clanom 6., tatka 1. Odluke o osnivanju Opéinskog §taba civilne zastite Graanica
(“Sluzbeni glasnik Opc¢ine Gracanica®, broj: 11/2003.) propisano je da su Sefovi opCinskih sluzbi
(4) clanovi Staba, a obzirom da je imenovani RjeSenjem Opcinskog nacelnika, broj: 02-34-
04132-2017 od 07.12.2017. godine rasporeden na radno mjesto trziSno - turisti¢ko ugostiteljskog
inspektora u Sluzbi za poduzetnistvo, lokalni razvoj 1 finansije, pa je rijeSeno kao u dispozitivu
ovog rjesenja.

Dostavljeno:

1. Imenovanom

2. Sluzbi za civilnu zastitu

3. OpSCZ Gradanica OPCINSKI NACELNIK
4. Evidenciji

5.ala Nusret Helié s.r.



BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
TUZLANSKI KANTON

OPCINA GRACANICA

OPCINSKI NACELNIK

Broj: 02-44-77 /2018

Datum, 08.01.2018. godine

Na osnovu ¢lana 29. tacka 6., a u vezi sa ¢lanom 116. Zakona o zastiti i spasavanju ljudi i
materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesre¢a (“Sluzbene novine Federacije BiH”, broj:
39/03, 22/06 1 43/10), ¢lana 89. Odluke o organizovanju i funkcionisanju zastite 1 spasavanja ljudi
1 materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesrec¢a za podrucje opéine Gracanica ("Sluzbeni
glasnik Op¢ine Gracanica", broj: 3/2007), ¢lana 7. Odluke o osnivanju Op¢inskog Staba civilne
zastite, broj: 01-05-3608/03 od 01.12.2003. godine ("Sluzbeni glasnik Op¢ine Gracanica", bro;j:
11/2003) i ¢lana 36. Statuta Opcine Gracanica ("Sluzbeni glasnik Opcéine Gracanica", broj:
4/09),donosim

RJESENJE
o izmjenama i dopunama RjeSenja
o postavljenju komandanta, nacelnika i ¢lanova Op¢inskog $taba civilne zastite
Gracanica

Clan 1.

U Rjesenju o postavljenju komandanta, nacelnika i ¢lanova Opc¢inskog Staba civilne
zaStite Gracanica, broj: 02-44-1050/2016 od 21.03.2016 godine u ¢lanu III, stav 1. tacka 3. se
mijenja i glasi: “ Sinanovi¢ Nihad — savjetnik Op¢inskog nacelnika i po ovlastenju Sef sluzbe -
¢lan Staba za mjere zaStite 1 spaSavanja: zamracivanje, od rusenja, na vodi i pod vodom, zastita
okolisa, zastita bilja i biljnih proizvoda i druge mjere u skladu sa zakonom i drugim propisima”.

Clan 2.
Ovo rjesenje stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se u Sluzbenom glasniku
Opc¢ine Gracanica.
ObrazloZenje

Rjesenjem Opcinskog nacelnika Gracanica, broj: 02-34-04167-2017 od 13.12.2017.
godine Sinanovi¢ Nihad je imenovan za savjetnika Opcinskog nacelnika za lokalni razvoj 1
finansije 1 po ovlaStenju Sef sluzbe - Clan Staba za mjere zastite 1 spasavanja: zamracivanje, od
rusenja, na vodi 1 pod vodom, zaStita okoliSa, zastita bilja 1 biljnih proizvoda i druge mjere u
skladu sa zakonom i drugim propisima, pa je u skladu sa ¢lanovima 6., 7. i 8. Odluke o osnivanju
Opcinskog Staba civilne zastite Gracanica (“Sluzbeni glasnik Op¢ine Gracanica “, broj: 11/2003.)
rijeSeno kao u dispozitivu ovog rjesenja.

Dostavljeno:

1. Imenovanoj

2. Sluzbi za civilnu zastitu

3. OpSCZ Gradanica

4. Evidenciji OPCINSKI NACELNIK
5. ala Nusret Heli¢ s.r.



BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
TUZLANSKI KANTON

OPCINA GRACANICA

OPCINSKI NACELNIK

Broj: 02-05-00147-2018
Gracanica , 08.01.2018

Na osnovu ¢lana 69. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH (,,SI. Novine
Federacije BiH 35/05), ¢lana 15. Zakona o principima lokalne samouprave u Federaciji BiH
(“SI. Novine Federacije BiH 49/06 i 51/09) i ¢lana 36. Statuta Opc¢ine Gracanica (,,Sluzbeni
glasnik Op¢ine Gracanica®, broj: 4/09)), Op¢inski Nacelnik donosi:

UPUTSTVO
O NACINU I POSTUPKU ODGOVORA NA POSTAVLJENA VIJECNICKA
PITANJA

1. Ovim uputstvom ureduje se postupak i nadin dostavljanja tacne i blagovremene
informacije kao odgovora na vijeéni¢ka pitanja od strane opcCinskih sluzbi.
Angaziranost drzavnih sluzbenika i namjestenika u okviru odredaba ovog uputstva
odreduje Op¢inski nacelnik, odnosno odgovorna osoba po nalogu Nacelnika.

2. Postavljeno vije¢nicko pitanje Strucna sluzba Opcinskog vije¢a dostavlja Nacelniku
u pismenoj formi najkasnije 5 dana od dana odrzavanja sjednice. Ukoliko se na
postavljeno pitanje na moze odgovoriti na samoj sjednici, vije¢ni¢ko pitanje se
evidentira u zapisnik i kao takvo prosljeduje Nacelniku u proceduru.

3. Nacelnik po dobivanju vije¢nickog pitanja u pismenoj formi isto prosljeduje putem
knjige protokola nadleznom pomoc¢niku nacelnika, sluZzbe u c¢ijem je domenu
postavljeno pitanje.

4. Rok za dostavljanje odgovora Nacelniku je 7 dana od dana prijema pismena.
Odgovor se dostavlja na propisanom obrascu koji je sastavni dio ovog uputstva.

5. Odgovorna osoba dostavlja Nacelniku odgovor na vije¢nicko pitanje putem
protokola, a isti u prilogu moze imati kopiju relevantne dokumentacije koja
potvrduje tacnost navoda u odgovoru.

6. Na prvom narednom sastanku Kolegija Opcinskog Nacelnika, svim ucesnicima
Kolegija se u kopiji dostavljaju odgovori na postavljena vije¢nicka pitanja.

7. U slucaju da ucesnici Kolegija Nacelnika imaju saznanja ili informacije koje bi
utjecale na tacnost navoda u odgovoru, o tome su duzni upoznati Nacelnika i u
skladu sa tim potrebno je izvrsiti korekcije u odgovoru.



8.

10.

11.

12.

Nakon razmatranja odgovora na vije¢nicko pitanje od strane Kolegija Nacelnika, isti
se dostavlja Sekretaru OV-a za potrebe Opcinskog vijeca.. Na obrascu odgovora na
vije¢niCko pitanje, Nacelnik je u obavezi naznaciti osobu koja ¢e prezentirati
Opc¢inskom vijecu dostavljeni odgovor.

Rok za dostavljanje odgovora Op¢inskom vije¢u na vijeéni¢ka pitanja ne moze biti
duzi od 30 dana od dana postavljanja pitanja.

U slucaju kasnjenja, Sekretar OV-a je duzan obavijestiti Nacelnika da odredeno
vijeénicko pitanje nije stavljeno u proceduru u skladu sa rokovima i drugim
odredbama iz ovoga uputstva.

U slucaju da se postupak odgovora na vijeénicka pitanja ne poStuje prema
odredbama ovoga uputstva, Nacelnik ¢e preduzeti odgovaraju¢e mjere prema
odgovornoj osobi.

Radi transparentnog uvida u cjelokupni proces odgovora na vije¢nicka pitanja, Visi
referent za administrativno tehnicke poslove Opcéinskog vijeca i Predsjedavaju¢i OV
¢e voditi evidenciju postavljenih pitanja i dostavljenih odgovora na ista, a evidencija
¢e biti dostupna na WEB stranici op¢ine.

Op¢inski Nacelnik
Nusret Heli¢ s.r.



OBRAZAC ,,ODGOVORI NA VIJECNICKA PITANJA“

Datum: Red.br Sjednica OV

Ime i prezime vijeénika:

Pitanje:

Nadleznost: Sluzba za

Odgovorna osoba/funkcija:




Odgovor:

Izvor informacije: (interni/opéina-vanjski):

Datum odgovora: Potpis:

Nacelnik:




Na osnovu Clana 36.Statuta Opéine Gradanica (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Graganica®, broj: 4/09)
Opc¢inski nacelnik Op¢ine Gracanica donosi,

PRAVILNIK

o nacinu stvaranja obaveza

Clan 1.

Ovim Pravilnikom propisuje se procedura stvaranja obaveza, odnosno nabavka roba,
radova i usluga, javna nabavka i sve druge ugovorne obaveze koje su potrebne za redovan rad
budzetskih korisnika: op¢inskih sluzbi za upravu, stru¢nih sluzbi i opéinskog pravobranilastva.

Clan 2.

Potrebu za pokretanjem postupka ugovaranja nabavke roba, radova i usluga procjenjuje
rukovodilac sluzbe te podnosi zahtjev.
Rukovodilac sluzbe je obavezan prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja
ugovornih obaveza, obaviti kontrolu da li je predloZena obaveza u skladu sa BudZetom Opcine
Gracanica i Planom nabavke op¢ine Gracanica za tekucu godinu.
Ukoliko predlozena obaveza nije u skladu sa Budzetom i Planom nabavke Opcine
Gracanica, nosilac planiranja obavjestava podnosioce zahtjeva o svim uo¢enim neslaganjima.

Nakon prijema obavjeStenja, podnosioci zahtjeva otklanjaju utvrdene nepravilnosti, te
dostavljaju konacan prijedlog zahtjeva potreba za nabavkom.
Sluzba za poduzetniStvo, lokalni razvoj 1 finansije zaprima sve zahtjeve za nabavkama na
nivou ugovornog organa, vrsi provjeru raspolozivosti sredstava te izdaje saglasnost/potvrdu na
podnesene zahtjeve i dostavlja ga Op¢inskom nacelniku na daljnje postupanje.

Clan3.

Odluku o pokretanju postupka nabavke i rjeSenje o imenovanju komisije za nabavke
donosi Op¢inski nacelnik.

Clan 4.

Postupak stvaranja ugovornih obaveza te pracenje realizacije ugovora za nabavke na koje
se primjenjuju odredbe Zakona o javnim nabavkama BiH, provode se po slijedecoj proceduri.

Red. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
br.
1. | Prijedlog za nabavku Rukovodioci sluzbi Obrazac Zahtjeva s opisom | U skladu sa

robe/usluga/radova

potrebne robe/ usluge/
radova i okvirnom cijenom
nabavke

Planom javnih
nabavki,
kontinuirano
tokom cijele
godine




2. | Planiranje nabavke u Rukovodioci sluzbi Budzet 30. oktobar
budzetu za narednu tekuce godine
godinu godine za

narednu
godinu

3. | Priprema tehnicke Rukovodioci sluzbi Tehnicka i tenderska Kontinuirano
dokumentacije za dokumentacija tokom cijele
nabavku roba/usluga/ godine
radova

4. | Zahtjev za pokretanje Rukovodioci sluzbi Zahtjev za nabavku Kontinuirano
postupka javne nabavke tokom cijele

godine

5. | Saglasnost/ mi$ljenje na | Sluzba za Kontinuirano
podneseni zahtjev o poduzetnistvo, lokalni | Saglasnost/misljenje tokom cijele
raspolozivim razvoj i finansije , godine
planiranim sredstvima u | Odsjek za Budzet i
tekucoj godini javne nabavke

6. | Odobrenje za Op¢inski nacelnik Odobrenje o daljoj Kontinuirano
pokretanje postupka proceduri JN tokom cijele
javne nabavke godine

7. | Imenovanje komisije za | Op¢inski nacelnik Odluka o imenovanju Kontinuirano
javne nabavke komisije tokom cijele

godine

8. | Priprema tenderske Rukovodioci sluzbi u Dokumentacija za tendersku | Najvise 10
dokumentacije u skladu | smislu dostavljanja svih | procuderu dana od
sa postupcima o javnoj | potrebnih elemenata donosenja
nabavci na osnovu tenderske Odluke o
odobrenog postupka o | dokumentacije, pokretanju
pokretanju javne sluzbenik za javne postupka javne
nabavke nabavke nabavke

9. | Pokretanje postupka Operateri registrovani | Objava  obavjeStenja Kontinuirano
javne nabavke u sistemu e-nabavke nabavci tokom cijele

godine

10. | Provedba postupka Komisija za provodenje | Zapisnik o otvaranju ponuda | Otvaranje
javne nabavke postupka javne nabavke | i zapisnik o pregledu i ponuda u

ocjeni ponuda s prijedlogom | skladu sa
Op¢inskom nacelniku za dokumentacijo
donosenje odluke o izboru m za tender.
ili odluke o poniStenju Pregled i
postupka javne nabavke. ocjena ponuda

11. | Donosenje odluke o Op¢inski nacelnik Odluka o izboru

odabiru najpovoljnije
ponude ili odluke o
ponistenju postupka
javne nabavke

najpovoljnije ponude ili
odluka o poniStenju
postupka javne nabavke




12.

Sklapanje ugovora o
javnoj nabavci /
okvirnog sporazuma

Op¢inski nacelnik

Ugovor o javnoj nabavci

13.

Pracenje izvrSenja
ugovora

Rukovodioci sluzbi i
drugi uposlenici
budzetskog korisnika i
stru¢ni nadzor za
radove

Ovlastena lice od strane
Opcinskog nacelnika,
(rukovodioci sluzbi,
ovlasteni uposlenici) svojim
potpisom na finansijskom
dokumentu (faktura,
obracunska situacija,
otpremnica, radni nalog,
zapisnik, izvjestaj, i sl.)
potvrduju da je primljena
roba /izvrSena usluga/, da
izvedeni radovi odgovaraju
po vrsti, kolicini i kvalitetu,
tj. da su u skladu sa
ugovorom/ narudzbenicom.
Potpisani dokument se
dostavlja u Sluzbu za
poduzetniStvo, lokalni
razvoj i finansije.

Kontinuirano
tokom cijele
godine

Clan 6.

Postupak stavaranja obaveza za nabavke roba,
narudzbenica, provodi se po slijedecoj proceduri:

usluga i radova, za koje se izdaje

Red AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

Br.

1. Zahtjev za nabavku i Op¢inske sluzbe Ponuda ili Predracun uz Kontinuirano
rezervaciju zahtjev za izdavanje tokom godine
robe/usluga/radova narudzbenice

2. Provjera o raspolozivosti Sluzba za | Potpisan obrazac zahtjeva za | Kontinuirano
planiranih sredstava na poduzetnistvo, lokalni | nabavku i rezevaciju (za tokom godine
budZetskim stavkama za razvoj i finansije, | izvrSenu provjeru
namjene koje se traze Odsjek za budzet 1 | raspolozivih sredstava u
zahtjevom javne nabavke budzetu)

3. Pokretanja nabavke Op¢inski nacelnik Potpis narudZzbenice Kontinuirano
(izdavanje narudzbenice) tokom godine




4, Zahtjev sa narudzbenicom
dostavlja se u Odsjek za
budzet i javne nabavke

Sluzba za
poduzetnistvo,lokalni
razvoj i fiannsije

Povezivanje rezervacije
(narudZbenice)

Odmah
nakon
potpisivanja

5. Nadzor nad realizacijom
narudzbenice

Rukovodioci sluzbi na
¢iji je prijedlog
pokrenuta nabavka;
Odsjek za
racunovodstvo i trezor
za pracenje
rezervacija i
povezivanje faktura sa
izdatim rezervacijama,
za knjizenje faktura u
glavnoj knjizi trezora.
I druga ovlastena lica
od strane Op¢inskog
nacelnika

Ovlastena lice od strane
Opc¢inskog nacelnika,
(rukovodioci sluzbi, ovlasteni
uposlenici) svojim potpisom
na finansijskom dokumentu
(faktura, obracunska situacija,
otpremnica, radni nalog,
zapisnik, izvjestaj, i sl.)
potvrduju da je primljena
roba /izvrSena usluga/
izvedeni radovi odgovaraju
po vrsti, kolicini 1 kvalitetu,
tj. da su u skladu sa
ugovorom/ narudzbenicom.
Potpisani dokument se odmah
dostavlja u Sluzbu za
poduzetnistvo, lokalni razvoj
i fiannsije.

Kontinuirana
0 tokom
godine.

Clan 7.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja u “Sluzbenom glasniku Opcine

Gracanica”.

BOSNA | HERCEGOVINA

FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE

TUZLANSKI KANTON
OPCINA GRACANICA
OPCINSKI NACELNIK

Broj: 02-14-00191-2018
Gracanica, 17.01.2018.godine

Opéinski nacéelnik
Nusret Heli¢, s.r.




(Zahtjev za realizaciju
Bosna i Hercegovina nabavke- prednarudzba)
Federacija Bosne i Hercegovine
Tuzlanski kanton

OPCINA GRACANICA
Broj:
Gracanica, godine

Op¢inski Nacelnik — putem Sluzbe za poduzetnistvo
lokalni razvoj i finansije

PREDMET: Zahtjev za realizaciju nabavke - prednarudzba

I. Podnosim prednarudzbu za nabavku:

I1. Procjena sredstava za realizaciju nabavke iznosi: KM bez PDV-a, odnosno sa
PDV-om iznosi KM.

V. Ukoliko nemate primjedbi molimo Vas da date saglasnost na ovaj Zahtjev.

Gracanica, godine

PODNOSIILAC ZAHTJEVA:




PROVJERA RASPOLOZIVOSTI PLANIRANIH SREDSTAVA U BUDZETU

V. Nakon provjere u budzetu utvrdeno je da na budzetskoj stvaci
, ekonomski kod
postoje planirana raspoloziva sredstva za ove namjene.

V1. Nakon provjere u budzetu utvrdeno je da na budzetskoj stavci

, ekonomski kod
ne postoje planirana raspoloziva sredstva, te se nabavka ne moze
vrsiti bez posebnog odobrenja Opc¢inskog nacelnika.

Sef sluzbe za poduzetni§tvo,
lokalni razvoj i finansije




(Zahtjev za realizaciju nabavke)
Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
Tuzlanski kanton

OPCINA GRACANICA
Broj:
Gracanica, godine

Opéinski Nacelnik — putem sluzbe za poduzetniStvo,
lokalni razvoj i finansije

PREDMET: Zahtjev za donosSenje Odluke o realizaciji nabavke

I. Na temelju ¢lana 4. Pravilnika o procedurama u postupku javnih nabavki roba, usluga i radova
I ukazane potrebe za nabavkom, podnosimo prijedlog da se donese Odluka o realizaciji nabavke
Za.

Prilog: Specifikacija/Predmjer i predracun predmeta nabavke.

I1. Procjena sredstava za realizaciju nabavke iznosi: KM bez PDV-a, odnosno sa
PDV-om iznosi KM.

I11. Nositelj zahtjeva ima saznanja da potencijalni ponudaci u predmetnoj nabavci mogu biti:

Sto ne iskljucuje 1 sve druge ponudace. U prilogu su ta¢ne adrese i kontakt telefoni navedeneih
ponudaca (ako ih ima).

IV. Ukoliko nemate primjedbi molimo Vas da date saglasnost na ovaj Zahtjev.
Gracanica, godine

PRILOG: Saglasnost sluzbe za Poduzetnistvo,
lokalni razvoj i finansije

PODNOSIILAC ZAHTJEVA:




BOSNA | HERCEGOVINE
Federacija Bosne i Hercegovine
Tuzlanski kanton

OPCINA GRACANICA
OPCINSKI NACELNIK

Broj:02-05-248/18
Gracanica, 23.01.2018.god.

Na osnovu ¢lana 62. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine
(;»Sluzbene novine FBiH”, broj 35/05), ¢lana 13. Pravilnika o sadrzaju i nac¢inu vodenja evidencije o
radnicima i drugim licima angaZovanim na radu (,,Sluzbene novine FBiH”, broj 92/16) i ¢lana 36.
Statuta Opc¢ine Gracanica (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Gracanica®™ broj: 4/09), Opcinski nacelnik
donosi

PRAVILNIK
o0 elektronskoj evidenciji i kontroli radnog vremena

I. OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.

Pravilnikom o elektronskoj evidenciji i kontroli radnog vremena (u daljem tekstu: Pravilnik)
ureduje se elektronska evidencija radnog vremena, kontrola postivanja radnog vremena, odmor u toku
radnog vremena, odsustva sa rada, sluzbeni i privatni izlasci i zavrSetak radnog vremena drzavnih
sluzbenika i namjeStenika Jedinstvenog organa drzavne sluzbe Opcine GraCanica, (u daljem tekstu:
Uposlenici) i drugih radno angazovanih lica u Op¢ini Gracanica.

Clan 2.
Radno vrijeme uposlenika je utvrdeno Odlukom o radnom vremenu organa i traje od 07.% do 16.%
sati, od ponedjeljka do petka.

Clan 3.

U toku radnog vremena uposlenik ima pravo na odmor-pauzu u trajanju od 30 minuta. Odmor-
pauza se koristi u skladu sa Naredbom Op¢inskog nacelnika broj: 02-05-526/17 od 21.02.2017.god. o
koristenju odmora-pauze.

Zbog potrebe neprekidnog prijema stranaka uposlenici na Salterima u Prijemnoj kancelariji i u
kancelariji Centra za dozvole ¢e pravo na pauzu, u trajanju od 30 minuta, koristiti u vremenu od 9.% do
11.% u skladu sa utvrdenim rasporedom.

Ukoliko uposlenici iz opravdanih razloga, (stranke, sastanak, sluzbeni izlazci na teren, uvidaj i
drugi opravdani ralozi), ne mogu koristiti pauzu za dorucak u vremenu odredenom za pauzu, istu ¢e u
dogovoru sa nadredenim sluzbenikom i uz pisano odobrenje, koristiti naknadno u drugom vremenskom
periodu u toku radnog dana, vodeci racuna o izvrSavanju poslova i radnih zadataka svakog radnog mjesta.

I1. ELEKTRONSKI SISTEM ZA EVIDENCIJU | KONTROLU RADNOG VREMENA |
REGISTRACIJA UPOSLENIKA

Clan 4.
Svi uposlenici opéinskog organa uprave duzni su se podvrgnuti kontroli radnog vremena.
Sistem za elektronsku evidenciju i kontrolu radnog vremena uposlenika (u daljem tekstu: Sistem)
instaliran je na ulazu u staru zgradu Op¢ine Gracanica.



Clan 5.

Uposlenici su obavezni da svoj dolazak na rad, odlazak sa rada na kraju radnog vremena kao i
svako napustanje rada u toku radnog vremena, registruju u elektronski sistem evidencije radnog vremena
(u daljem tekstu: registracija).

Sistemom se biljeze slijedeci dogadaji:

- dolazak na rad (ulaz)

- odlazak s rada (izlaz)

- dnevni odmor (pauza)

- sluzbeni izlazak (poslovno)
- privatni izlazak. (privatno)

Clan 6.

Uposleni se registruje u elektronski sistem evidencije radnog vremena na slede¢i naéin:
1. Prilikom dolaska na posao i prilikom odlaska sa posla nakon isteka radnog vremena, ID Kartica se
prinosi Citacu. Registracija je zavr§ena nakon zvucne poruke citaca.
2. Prilikom izlaska sa radnog mjesta u toku radnog vremena, zbog pauze, poslovnih i privatnih razloga,
prije prinoSenja kartice ¢itacu potrebno je, prethodno, dodirom na tipke koje se nalaze na ekranu citaca
(Pauza, Privatno, Sluzbeno) evidentirati razlog izlaska, i prinijeti karticu Citacu. Prilikom povratka na
posao sa pauze, privatnog ili sluzbenog odsustvovanja, karticu je potrebno samo prinijeti Citacu.
3. Ako izostane poruka postupak registracije se ponavlja, a ako i nakon ponovljenog pokusaja izostane
potvrda, obavjestava se administrator sistema o nemogucnosti registracije.

Sve radnje prijave i odjave se memorisu u centralnom racunaru sistema.

Clan 7.
Urednom evidencijom i registracijom, u elektronskom smislu, smatraju se sve uredne prijave i
odjave u toku radnog vremena.

Neuredna evidencija kao i nepostojanje zapisa u Sistemu o uspje$noj registraciji podrazumijeva
izostanak uposlenika s radnog mjesta, odnosno prijevremeni odlazak s radnog mjesta, osim u sluc¢ajevima
predvidenim ovim Pravilnikom.

Evidencija o prisustvu na radu ¢uva se 5 (pet) godina.

Clan 8.
Nemogucénost pravilnog postupka registracije zaposleni je duzan odmah prijaviti Administratoru
sistema.
Administrator sistema je duzan da konstatuje nemogucnost registracije, utvrdi uzroke
nemogucénosti pravilnog postupka registracije i otkloni nastalu smetnju, ukoliko je moguce. U suprotnom
pozvat ¢e servisera radi otkanjanja neispravnosti na sistemu.

I11. ID KARTICA

Clan 9.

Identifikaciona kartica (u daljem tekstu: ID kartica) je magnetna bezkontaktna kartica koja se
izdaje svakom uposleniku i drugom radno angazovanom licu Op¢ine Gracanica, bez obzira na osnov i
duzinu radnog angazovanja.

Kartica je vlasnistvo Op¢ine Gracanica.

Spisak izdatih kartica vodi Administrator sistema kojeg ovlasti Op¢inski nacelnik.

Sluzba za opéu upravu, drustvene djelatnosti, borac¢ko-invalidsku zastitu i zajedni¢ke poslove (u
daljem tekstu: Sluzba) obavezna je za nove Uposlenike i druga radno angaZzovana lica osigurati ID
karticu, podnosenjem pismenog zahtjeva za izdavanje ID kartice - Administratoru sistema.

Zahtjev iz stava 3. ovog ¢lana podnosi se u roku od 15 (petnaest) dana prije stupanja u sluzbu a u
svrhu osiguranja blagovremene personalizacije ID kartice. Zahtjev za izdavanje ID kartice sadrzi podatke



o zaposlenom: ime i prezime, unutra$njoj organizacionoj jedinici, radnom vremenu i trajanju odmora u
toku radnog vremena i njegovom pocetku i zavrsetku.

Clan 10.
Obrazac zahtjeva za izdavanje ID Kartice se sastoji iz dva dijela:
1. zahtjeva za izdavanje ID Kkartice i
2. potvrde o zaduzenju zaposlenog sa ID karticom.

Nakon prijema zahtjeva za izdavanje ID kartice Administrator sistema pribavlja ID Kkarticu, unosi
podatke o uposlenom iz zahtjeva u elektronski karton zaposlenog, karticu predaje uposlenom uz potpis
potvrde o prijemu kartice (datum prijema i ID broj), evidentira zaduzenje karticom u registar izdatih
kartica, datum od koga je aktivirana Kartica i obavezu zaposlenog na elektronsko evidentiranje.

Administrator sistema je duzan, u pravilu, najkasnije u roku od 3 (tri) dana prije stupanja u sluzbu,
uposleniku izdati 1D Karticu.

Svaki uposlenik licno preuzima ID karticu uz evidentiranje datuma preuzimanja kartice i potpisuje
se na spisak zaposlenih sa izdatim ID karticama.

IV OBAVEZE | PRAVA UPOSLENIKA

Clan 11.

Uposlenici Opc¢ine Gracanica obavezni su:
-preuzeti, imati kod sebe i koristiti ID karticu u svrhu evidencije u Sistemu,
- evidentirati svaki dolazak na radno mjesto ili odlazak s radnog mjesta na nacin i po postupku opisanom u
skladu sa ovim Pravilnikom,
- pribaviti odobrenje za sluzbeni ili privatni izlazak od strane Sefa sluzbe,
- Cuvati ID karticu kako bi sprijecili gubitak, uniStenje ili oStecenje iste,
- u slucaju nemogucénosti registracije na Sistemu zbog tehniCkih razloga, bez odlaganja obavijestiti
Administratora sistema i nadleZnog Pomo¢nika op¢inskog Nacelnika,
- po prestanku sluzbe vratiti ID karticu Administratoru Sistema.

Clan 12.

Izostanak uposlenika koji, za odsustvo s rada u toku radnog vremena, nema odobrenje iz ¢lana
11. stav 1. alineja 3. smatra se neopravdanim izostankom s rada.

Privatni i sluZbeni izlazak uposlenika u trajanju do 1 (jedan) sat odobravaju Sefovi sluzbi. U svim
ostalim slu¢ajevima izlaske sa radnog mjesta odobravaju Sefovi sluzbi, uz saglasnost Opéinskog
nacelnika.

Za ka$njenje na posao ili raniji odlazak sa posla, bez javljanja Sefu sluzbe, mjese¢no najvise dva
puta, neopravdano napustanje posla u toku radnog vremena, zloupotreba ID kartice, netatno unoSenje
podataka o satima rada zaposlenog, kasnjenje na posao ili raniji odlazak s posla vise od dva puta tokom
mjeseca kao i svako nevrSenje obaveza u skladu sa ovim Pravilnikom, predstavlja povredu sluzbene
duznosti i uposlenici ¢e odgovarati disciplinski, u skladu sa Zakonom o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom
kantonu i drugim propisima koji regulisu disciplinsku odgovornost drzavnih sluzbenika i namjestenika.

Clan 13.
Izostanak u slucaju bolesti, nesreée, hitne potrebe ili teSkoca u prevozu do posla mora se, li¢no ili
telefonski, prijaviti Sefu sluzbe koji ¢e izostanak evidentirati u Evidenciji o prisustvu/odsustvu sa posla
uposlenika u toku radnog vremena (u daljem tekstu: Sihtarica).

Clan 14.
Kasnjenja na posao, kao i prekoracenja u koristenju pauze ne mogu se ispravljati i namirivati.
Izuzetno, a zbog opravdane nemogucénosti prijavljivanja (guzva prilikom registracije i
prijavljivanja na ulazu), uposlenicima ¢e se tolerisati kasnjenje na posao do 5 (pet) minuta.



Clan 15.
Prekovremeni rad, rad u neradne dane i rad za dane praznika, evidentira operater sistema, na
osnovu naloga za rad, potpisanog od strane Op¢inskog nacelnika.

Clan 16.

Uposlenici i druga radno angaZovana lica u Op¢ini Graanica imaju pravo uvida u evidenciju
izostanaka koji su zabiljezeni u sistemu na na¢in da Opc¢inskom nacelniku podnesu pismeni zahtjev za
uvid u licne podatke evidentirane u Sistemu.

U slucaju kada je protiv uposlenika pokrenut postupak zbog povrede sluzbene duznosti za koju bi
mogla biti relevatna evidencija iz stava 1. ovog ¢lana ista se ¢uva do pravosnaznog okonc¢anja postupka.

V. NESTANAK, UNISTENJE ILI OSTECENJE ID KARTICE

Clan 17.

Uposlenik je duzan da ¢uva ID karticu od gubitka, uniStenja ili oSte¢enja. Ukoliko uposlenik
izgubi, unisti ili osteti ID karticu duZan je odmah obavijestiti nadleznog Sefa sluzbe i na propisanom
obrascu (obrazac prijave) podnijeti zahtjev za izdavanje nove ID kartice. Obrazac prijave sadrzi okolnosti
u vezi nestanka, uniStenja ili oStecenja ID kartice uz prilaganje ostataka unistene ili oSte¢ene kartice.

Zahtjev se podnosi Administratoru sistema, koji evidentira podatak o nestanku, uniStenju ili
ostecenju ID Kkartice u elektronski karton radnika - sa datumom prestanka vazenja ID Kartice, razduzuje
zaposlenog i izdaje novu ID Karticu po postupku za izdavanje Kkartice.

Troskove nabavke nove kartice u sluc¢aju nestale, unistene ili oSteCene kartice snosi zaposleni. U
periodu do izdavanja ID kartice, nakon gubljenja ili oSte¢enja kartice - ulaske uposlenika evidentira
sluzbeno lice na ulazu.

VI. EVIDENCIJA RADNOG VREMENA U SLUCAJU NEISPRAVNOSTI SITEMA,
NESTANKA, UNISTENJA ILI OSTECENJA ID KARTICE

Clan 18.
U slucaju nestanka elektricne energije, kvara sistema za evidencicu uposlenih, gubitka, unistenja ili
ostecenja ID kartice i drugih razloga zbog koji nije moguce elektronsko evidentiranje uposlenika, koristit
¢e se rucna evidencija prisustva-Sihtarica.

Clan 19.
Kartica se ne smije izlagati visokim temperaturama niti nositi u dzepu ili torbi na nacin da se moze

ZABRANJENO JE:

- davanje Kkartice drugom zaposlenom ili drugom licu radi evidencije,
- upotrijeba tude ID kartice u bilo kakvim okolnostima,

- preduzimanje drugih radnji zloupotrebe ID kartice.

Clan 20.

Sluzbeno lice na ulazu-Portir duzan je da vr$i kontrolu koriStenja kartica te da vodi dnevnu
evidenciju o uposlenicima koji ne koriste karticu ili je koriste na nepravilan nacin.

Portir je duzan na kraju radnog dana, eventualno po¢etkom novog radnog dana za prethodni dan,
pismeno izvijestiti Sefove sluzbi o podacima iz evidencije.

Evidencija sadrzava informacije o svim nepravilnostima prilikom koriStenja kartice. U slucaju da
Sistem nije u funkciji (nestanak elektri¢ne energije, kvar i sl), portir je duzan da vodi pisanu evidenciju o
koriStenju privatnih i sluzbenih izlaza.



VII. ADMINISTRIRANJE - UPRAVLJANJE SISTEMOM

Clan 21.
Administriranje sistemom vrsi Administrator sistema, na osnovu ovlastenja Opcinskog nacelnika.
Operater sistema je lice koje ovlasti Op¢inski nacelnik koji, uz korisnicku lozinku, pristupa
sistemu.

Clan 21.
Administrator sistema:
- kontrolise ispravnost sistema,
- poziva servisere radi otklanjanja neispravnosti na sistemu,
- trebuje ID Karticu,
- zaduzuje zaposlene sa ID karticom,
- saraduje sa operaterom vezano za rad na sistemu,
- i druge poslove po nalogu Op¢éinskog nacelnika.

X. PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 22.
Odredbe ovog Pravilnikae ne primjenjuje se na Opcinskog nacelnika i njegovog vozaca,
Predsjedavajuceg opc¢inskog vije¢a i Opcinskog pravobranioca.

Clan 23.
Od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika vodi¢e se paralelna evidencija, kako slijedi:
- evidencija putem Sistema
- ruéna evidencija prisustva - Sihtarica

Clan 24
Sastavni dio ovog Pravilnika su:
- Obrazac 1 ( Zahtjev za izdavanje ID kartice)
- Obrazac 2 (Prijava nestanka, uniStenja ili oSte¢enja ID Kartice.

Clan 25.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja a primjenjivat ¢e se od 01.02.2018. godine i bit
¢e objavljen u ,,Sluzbenom glasniku Opc¢ine Gracanica“.

OPCINSKI NACELNIK
Nusret Heli¢ s.r.
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17.
18.
19.

Rjesenje o imenovanju radnog tima za ucesce u izradi web stranice Op¢ine Gracanica.
Odluka o o izdvajanju sredstava iz “BudZetske rezerve* op¢ine Gracanica za 2017. Godinu
Rjesenje o ovlastenju za upotrebu i Cuvanje pecata — Halilbegovi¢ Alma

RjeSenje o ovlastenju za otpremanje poste — Halilovi¢ Ibrahim

Rjesenje o ovlastenju za vodenje arhivske knjige i rukovanje predmetima i aktima
stavljenim u arhivu organa uprave — Halilovi¢ Mirsad

Rjesenje o ovlastenju za prijem poste van radnog vremena— Har¢in Mirsad

RjesSenje o ovlastenju za podizanje poSte iz poStanskog pregratka— Har¢in Mirsad
Rjesenje o ovlastenju za prijem sluzbene poste — Hidi¢ Adisa

RjesSenje o ovlastenju za prijem signirane poste 1 zavodenje iste u odgovaraju¢e knjige
evidencije — Imamovi¢ Asmira

Rjesenje o ovlastenju za otvaranje i pregledanje poste — Jukan Sejda

Rjesenje o ovlastenju — Indira Mujaci¢

Rjesenje o odredivanju oznaka organizacionih jedinica internih dostavnih knjiga

Rjesenje o ovlastenju za upotrebu i cuvanje pecata — Jukan Sejda

Rjesenje o ovlastenju za upotrebu i1 Cuvanje pecata — Mujaci¢ Indira

Rjesenje o razrjesenju clana Opcinskog Staba civilne zastite Gracanica — Zijad Dedi¢.
RjesSenje o izmjenama i dopunama RjeSenja o postavljenju komandanta, nacelnika i ¢lanova
Opcinskog Staba civilne zastite GraCanica — Sinanovi¢ Nihad.

Upusvo 0 nacinu i postupku odgovora na postavljena vijeénicka pitanja

Pravilnik o nacinu stvaranja obaveza

Pravilnik o elektronskoj evidenciji i kontroli radnog vremena
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SLUZBENI GLASNIK OPCINE

GRACANICA
BROJ: 1
GODINA: 2018
IZDAJE: OPCINA GRACANICA
UREDUIJE: Stru¢na sluzba Opcinskog vijeca
TIRAZ: 30 primjeraka
ADRESA: OPCINA GRACANICA

Strucna sluzba Opcinskog vijeca

TELEFON: 035/ 700-800
Lokal: 816

FAX: 035/ 706-679



