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1. UvVOD

Zakonom o Agenciji za prevenciju korupcije i koordinaciju borbe protiv korupcije (,,Sluzbeni
glasnik BiH,* broj 103/09 i1 59/13) propisana je obveza donoSenja plana integriteta od strane
svih javnih institucija na svim razinama vlasti u Bosni i Hercegovini, javnih sluzbi i drugih
tijela s javnim ovlastima, u skladu sa Smjernicama za izradu i provodenje plana aktivnosti.

Plan integriteta Op¢ine Neum je interni antikorupcijski dokument, koji sadrzi skup mjera
pravne i prakti¢ne prirode i kojim se sprje¢avaju i otklanjaju moguénosti za razliite oblike
nepravilnosti u radu, kao i koruptivnog ponasanja. Plan aktivnosti za borbu protiv korupcije
predstavlja rezultat samoprocjene podloznosti institucije na koruptivno djelovanje i
nepravilnosti i ima za cilj povecanju transparentnosti i javnosti rada, a time i jaanja povjerenja
gradana u rad jedinica lokalne samouprave. Plan aktivnosti za borbu protiv korupcije Opcine
Neum je interni dokument kojim je obuhvacen skup mjera za sprjecavanje i otklanjanje
mogucnosti za nastanak i1 razvoj razlicitih oblika koruptivnog ponasanja i korupcije u Op¢ini
Neum.

Plan integriteta Opc¢ine Neum donosi se u cilju odrzanja i poboljsanja integriteta,
transparentnosti 1 profesionalne etike, kojima se utvrduju, smanjuju, uklanjaju 1 sprjecavaju
mogucnosti nastanka i razvoja: nepravilnosti u radu, eticki i profesionalno neprihvatljivih
postupaka i koruptivnih ponasanja i korupcije.

1.1. Temeljni podatci o Op¢ini Neum i odgovornim osobama za izradu Plana
aktivnosti

Naziv institucije: OPCINA NEUM

Adresa: Kralja Tomislava 1, 88 390 Neum

E-mail institucije: nacelnik@neum.ba

Broj telefona institucije: +387 36 880 214

Ime 1 prezime rukovoditelja institucije: Dragan Jurkovié, dipl.ing.agr. - Op¢inski nacelnik,
Radna grupa za izradu Plana integriteta Opcine Neum :

1. Danica Glavini¢, koordinator

2. Josip Njavro, ¢lan

3. Stjepan Zovko, ¢lan,

4. Tomislav Raguz, ¢lan,

5. Nikolina Sutalo, &lan
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1.2.0rganizacijska shema Op¢ine Neum
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1.3. Unutarnja organizacija Op¢ine Neum i razine donoSenja odluka

Unutarnja organizacija Op¢ine Neum 1 razine donoSenja odluka Owvlasti, struktura, te
organizacija rada Jedinstvenog opc¢inskog tijela uprave i stru¢nih sluzbi op¢ine Neum regulirani
su Zakonom o nacelima lokalne samouprave u FBiH (,,Sluzbene novine FBiH*, broj: 49/06),
Zakonom o lokalnoj samoupravi HNZ (,Narodne novine HNZ“,broj:3/O9), 1 Statutom Opcine
Neum (,,Narodni list — sluzbeno glasilo Op¢ine Neum*®, broj 3/08, 5/09 i 1/22).

Op¢ina Neum je jedinica lokalne samouprave i ima svojstvo pravne osobe. Na teritoriju Opcine
Neum nalazi se Sest mjesnih zajednica. Mjesna zajednica Stari Neum, Neum I, Neum II, Gradac,
Hutovo i Hrasno. Organi Op¢ine Neum su Op¢insko vijece i op¢inski nacelnik. Opéinsko vijece
je predstavnicko tijelo gradana op¢ine Neum, kojeg €ini 17 vije¢nika, izabrano na temelju opéeg
birackog prava na neposrednim izborima tajnim glasanjem, na nacin utvrden zakonom.
Op¢inski nacelnik predstavlja izvrsni organ Opcine 1 isti je izabran neposredno, na nacin i po
postupku utvrdenom zakonom. Nacelnik obavlja funkcije utvrdene Ustavom, Zakonom 1
Statutom Opc¢ine. Nacelnik opc¢ine je odgovoran Opcinskom vijecu za obavljanje povjerenih
poslova iz nadleznosti samoupravnog djelokruga Opcine. Nacelnik predstavlja i zastupa Op¢inu
donosi akte iz svoje nadleznosti, izraduje 1 Opc¢inskom vijecu podnosi na usvajanje razlicite
planove, predlaze odluke i1 druge opc¢e akte, provodi politiku jedinice lokalne samouprave
sukladno odlukama Op¢inskog vijeca, izvrsava proracun Opcine, zakone i1 druge propise Cije je
izvrSenje povjeren Op¢ini. Nacelnik utvrduje 1 ustrojstvo sluzbi za upravu i1 drugih sluzbi
Op¢ine, donosi pravilnik o unutarnjem ustrojstvu jedinstvenoga opcinskog tijela uprave, te
realizira suradnju sa drugim op¢inama, gradovima, medunarodnim i drugim organizacijama
sukladno odlukama i1 zaklju¢cima Op¢inskog vijeca i njegovih radnih tijela.

Za obavljanje upravnih i drugih stru¢nih poslova iz samoupravnog djelokruga Op¢ine, sukladno
Odluci o organizaciji i djelokrugu sluzbi za opéu upravu opéine Neum, osnivaju se sljedece
sluZbe:

1. Ured nacelnika

Sluzba za op¢u upravu i drustvene djelatnosti,

Sluzba za financije i gospodarstvo,

Sluzba za graditeljstvo 1 prostorno uredenje

Sluzba za imovinsko-pravne poslove i katastar nekretnina,
Sluzba za stambeno komunalne poslove izgradnju i razvoj,
Sluzba za civilnu zastitu 1 vatrogastvo

Noobkown

1. Za obavljanje stru¢nih, tehnickih i drugih poslova za potrebe Opcinskog vije¢a osniva
se zasebna strucna sluzba: Struc¢na sluzba Opcinskog vijeca.

Op¢inske sluzbe poslove iz svoje nadleznosti obavljaju na temelju Statuta op¢ine Neum, odluka
1 drugih op¢ih akata Opc¢inskog vijeca 1 Opcéinskog nacelnika, federalnih i Zupanijskih zakona,
federalnih 1 Zupanijskih podzakonskih propisa. Za obavljanje stru¢nih i drugih poslova za
potrebe Opcinskog vijeca, Opcinskog nacelnika i op¢inskih sluzbi za upravu utemeljuju se
strucne sluzbe. Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Jedinstvenog opcinskog tijela uprave
Op¢ine Neum opisan je nacin rukovodenja opc¢inskom upravom i njenim organizacijskim
jedinicama, ovlastenja u rukovodenju i odgovornosti za obavljanje poslova, te proces donoSenja
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odluka. U navedenom dokumentu detaljno su opisani poslovi i zadaci za svako radno mjesto u
Op¢ini Neum. Radna mjesta su definirana i opisana tako da je utvrden naziv radnog mjesta,
opis poslova, uvjeti za vrSenje poslova, vrste djelatnosti, naziv skupine poslova, polozaj
izvrsitelja, pozicija radnog mjesta, broj izvrsitelja.

Op¢inskim sluzbama za upravu rukovode pomocnici nacelnika koji za svoj rad odgovaraju
nacelniku opéine.

1.4. Analiza rizi¢nosti radnih mjesta u Jedinstvenom tijelu uprave Op¢ine Neum

Kako bi se procijenila izloZenost radnih mjesta koruptivnim radnjama, radna skupina za izradu
Plana integriteta Op¢ine Neum pristupila je procesu analize izlozenosti riziku od nepravilnosti
1 korupcije svih radnih mjesta u odnosu na opis posla, uzimajuc¢i u obzir vazeci Pravilnik o
unutarnjoj organizaciji Jedinstvenog op¢inskog tijela uprave Opcine Neum (“Narodni list-
sluzbeno glasilo Op¢ine Neum” broj: 1/22, 6/22, 8/23 1 1/25).

Tabelarni pregled analiziranih radnih mjesta u Jedinstvenom tijelu uprave Opc¢ine Neum

R.br. Radno mjesto Opis poslova Razina
odgovornosti

Predsjednik

10. |Opéinskog vijeca | - Predstavlja Vijece,

- sudjeluje u pripremi, saziva i predsjeda
sjednicama Vijeca,

- pokrece inicijative za razmatranje pitanja iz
djelokruga Vijeca,

- brine se o realizaciji Programa rada Vijeca,

- brine se o primjeni Poslovnika Vijeca,

- brine se 0 odnosima i suradnji Vijeca s
nacelnikom Op¢ine i drugim opc¢inskim
tijelima i institucijama,

- potpisuje akte koje donosi Vijecée,

- vr$i i druge poslove sukladno zakonu, Statutu,
Poslovniku i drugim propisima.

Visok

Strucni suradnik | - priprema  struéna pravna  misljenja i
1.1. |za pravne poslove

) > pojasnjenja za primjenu zakona, drugih Srednji
Op¢inskog vijeca

propisa i op¢ih akata temeljem upita gradana,
pravnih osoba, vije¢nika u Op¢inskom vijecu,
- pruza pravnu pomo¢ Predsjedniku Opc¢inskog
vije¢a u obavljanju duznosti, a u okvirima
svoje nadleznosti,
- stara se o pripremi materijala za sjednice
Op¢inskog vijeéa i s tim u svezi pomaze

e
6
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Predsjedniku Op¢inskog vije¢a u sazivanju i
odrZzavanju sjednica, te pruza pravna
tumacenja nacrta 1 prijedloga opcih i
pojedina¢nih  akata koja su upucena
Op¢inskom vijecu na razmatranje i usvajanje,
priprema odluke po gradanskim inicijativama iz
okvira nadleznosti Op¢inskog vijeca,

pruza stru¢nu pomo¢ vijeénicima i osigurava
sve §to je potrebno za odrzavanje sjednice
Vijeca i radnih tijela,

priprema sjednice Opéinskog vijeca i radnih tijela,
priprema nacrte op¢ih i pojedinacnih akata ¢iji

su predlagaci vijeénici i radna tijela Opcéinskog
vijeca, izraduje preciScene tekstove propisa 1
drugih akata usvojenih na sjednicama Vijeca,
brine se da akti usvojeni na Opéinskom vije¢u
budu objavljeni u Sluzbenom glasilu i web
stranici Opcine,

organizira i priprema izdavanje Sluzbenog glasila
op¢ine Neum,

uredivanje drugih informacijskih materijala,
biltena, publikacija i brosura, te poslovi u

svezi njihova izdavanja,

provodi administrativno izvrSenje rjeSenja i
zakljucaka sukladno Zakonu,

izvjesc¢uje Predsjednika Opcinskog vijeca i
Opc¢inskog nacelnika 0 radu sluzbe,

obavlja i druge pravne poslove po nalogu
Predsjednika Op¢inskog vijeca i Opcinskog
nacelnika,

odgovoran je za azurno i zakonito obavljanje
poslova iz svoje nadleznosti.

Nacelnik - nositelj izvrsne vlasti
2.0. - Op¢inski nacelnik rukovodi svim op¢inskim Najvisi
sluZzbama za upravu kao tijelom uprave i
posebnim sluzbama, te drugim tijelima uprave,
koja se sukladno zakonu osnivaju u Op¢ini.
Savjetnik
21. |Opéinskog - Savjetnik Opcéinskog nacelnika sagledava Visok
naCelnika problematiku vezano za ostvarivanje funkcije

Op¢ine 1 nositelja javnih ovlastenja u ovoj
oblasti 1 predlaze Opéinskom nacelniku

poduzimanje odgovaraju¢ih mjera s ciljem
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stvaranja  pretpostavki za brzi razvoj
gospodarstva, poduzetniStva, poljoprivrede,
kao i promociju gospodarskih i drugih
moguénosti  Opcéine, razmatra prijedloge
normativnih akata i zakonskih rjeSenja iz
nadleznosti jedinice lokalne samouprave,
savjetuje Opcinskog nacelnika o rjesavanju iz
oblasti sastavljenih u nadleznost jedinice
lokalne samouprave i sl.

2.2.

Strucni suradnik
za pravne poslove
Op¢inskog
nacelnika

priprema stru¢na pravna misljenja i pojasnjena
za primjenu zakona, drugih propisa i op¢ih
akata temeljem upita gradana, pravnih osoba,
Opc¢inskog nacelnika, vije¢nika u Opcinskom
vije¢u i drugih subjekata,

pruza pravnu pomo¢ Opc¢inskom nacelniku u
njegovom obavljanju duznosti, a u okvirima
svoje nadleznosti,

vr§i struénu obradu sistematskih i drugih
pitanja koja sluze za izradu opéih i
pojedinacnih akata za Opcinsko vijece,
Nacelnika i sluzbe,

prati i primjenjuje zakonske i druge propise
koji se odnose na pravo i obveze uz radnog
odnosa sluzbenika i namjestenika,

priprema i izraduje nacrte i prijedloge op¢ih i
drugih akata (pravilnici, naputci, instrukcije)
koji se odnose na prava i obveze vezane za
radni odnos zaposlenika,

vodi upravni postupak i izraduje pojedinacne
akte koji se odnose na prava, obveze i
odgovornosti drzavnih sluzbenika 1
namjeStenika iz radnog odnosa ili u svezi
radnog odnosa,

priprema dozvole za sporedne djelatnosti
zaposlenika,

izraduje ugovore, sporazume, nagodbe, natjecaje,
javne pozive,

vodi kadrovsku evidenciju drzavnih

sluzbenika I namjestenika i priprema

izvjescéa i informacije temeljem osobnih
podataka o kojima se vodi evidencija,

- zaprima zalbe na rjesenja 0 pravima iz

radnih odnosa zaposlenika, ispituje prizive

Srednji
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sukladno Zakonu o upravnom postupku te ih
prosljeduje Odboru za Zalbe,

- izraduje godisnje, polugodisnje, a po potrebi i
mjesecne planove i izvjestaje o radu,

- vr8i kontrolu zakonitosti rada i primjene
pisanih procedura iz djelokruga rada
(samokontrola),

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu
Op¢inskog nacelnika,

- odgovoran je za azurno i zakonito obavljanje
poslova iz svoje nadleznosti,

- za svoj rad odgovara Opcinskom nacelniku.

2.3.

Struéni suradnik za
informiranje,
odnose s javno$éu
i sistem
upravljanja
kvalitetom

- prati rad svih op¢inskih sluzbi za upravu,
kako bi mogao blagovremeno informirati
javnost o njihovim aktivnostima uz suglasnost
Opc¢inskog nacelnika,

- daje informacije za gradanstvo o pitanjima
koja odredi Opéinski nacelnik i Pomo¢nici
opc¢inskog nacelnika i pise javna priopéenja
po ovlastenju Op¢inskog nacelnika, kao 1
informacije za medije,

- organizira press konferencije i intervjue
Op¢inskog nacelnika,

- vr§i prevodenje tekstova na strane jezike i sa
stranih jezika,

- poduzima sve potrebne mjere za
prikupljanje informacija po zahtjevu
gradana 1 obavjeStava podnositelje zahtjeva o
pristupu informacijama,

- suraduje sa sredstvima informiranja i
prati primjenu Zakona o slobodi pristupa
informacijama,

- vr$i poslove za potrebe Opc¢inskog nacelnika
koji se odnose na pripreme i ostvarivanje
kontakta sa gostima, poslove u vezi dolaska
pojedinaca i grupa iz zemlje i inozemstva,

- planira gostovanja na elektronskim medijima i
odlucuje 0 uredenju WEB stranice Op¢ine,

- sve potrebne informacije dostavlja na WEB
stranicu Op¢ine i druge glasnike,

- ureduje 1 lektorira informacije op¢inskih
sluzbi za upravu, vrsi odabir materijala za

Srednji




Plan integriteta Opc¢ine Neum

javne medije, fotografija i videozapisa za
priloge pisanim tekstovima,

- sudjeluje u izradi izvjestaja 0 radu opé¢inskog
tijela uprave,

- prikuplja, sreduje i obraduje odredene
podatke za vrsenje pojedinih poslova iz
oblasti informacijsko — dokumentacijskih
poslova Ureda opéinskog nacelnika i sluzbi za
upravu,

- informira i ¢uva informatic¢ku arhivu iz domena
poslova za koje je nadlezan,

- planiranje sistema upravljanja kvalitetom
pruzenih usluga,

- informacije i prezentacije na temu poboljsanja
kvaliteta,

- planiranje, priprema i rad na certifikaciji
tijela uprave iz podrucja sustava upravljanja
kvalitetom,

- izraduje godisnje, polugodisnje, a po potrebi i
mjese¢ne planove i izvjestaje 0 radu,

- vr$i kontrolu zakonitosti rada i primjene
pisanih procedura iz djelokruga rada
(samokontrola),

- obavlja i druge poslove iz nadleznosti
Sluzbe po nalogu Opcinskog nacelnika,

- za svoj rad odgovara Op¢inskom nacelniku.

24.

Visi referent za
administrativne
poslove Opéinskog
nacelnika

- obavlja administrativno — tehnicke poslove
za potrebe Opcinskog nacelnika i Tajnika
opc¢inskog tijela uprave,

- obraduje materijale na racunalu po prijepisu
ili diktatu i vodi i azurira bazu podataka
posjeta Uredu op¢inskog nacelnika,

- vr8i najavu stranaka i drugih osoba u dogovoru sa
Op¢inskim nacelnikom,

- vr8i prijam i otpremu obic¢ne i povjerljive
poste i dostavlja ih nadleznim tijelima i
pojedincima,

- obavjestava Pomoc¢nike opcéinskog
nacelnika 0 promjenama i dogadajima
koji se dogadaju tijekom rada,

- vr$i zavodenje svih akata u odgovarajuce
evidencije i1 vrsi eksternu i internu otpremu
poste iz nadleznosti Ureda,

- odgovoran je za zakonito i azurno vrienje

Nizak

10
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poslova,

- izraduje godisnje, polugodisnje a po potrebi i
mjesecne planove i izvjestaje oradu

- vr$i kontrolu zakonitosti rada i primjene
pisanih procedura iz djelokruga rada
(samokontrola)

- stara se 0 redovnom razduzivanju predmeta
(fizicki i elektronski)

- za svoj rad neposredno odgovara Opc¢inskom
nacelniku.

3.0.

Tajnik opcinskog
tijela uprave

- pomaze Op¢inskom nacelniku pri utvrdivanju
radnih ciljeva, prati postignute rezultate u
radu pomoc¢nika nacelnika, sudjeluje i vodi
proces njihovog ocjenjivanja,

predlaze poduzimanje propisanih postupaka
radi utvrdivanja povrede radne duZnosti,
kodeksa ponasSanja ili nezakonitog rada

pomocnika,

koordinira izradu godisnjeg programa
rada Opcinskog tijela uprave na osnovu
predlozenih programa rada opc¢inskih sluzbi,
sudjeluje u izradi programa rada Opéinskog
vijeca i prati realizaciju ovog programa iz
nadleznosti Op¢inskog tijela uprave,
Op¢inskom nacelniku  podnosi  godisnji

izvjestaj o realizaciji programa rada
Op¢inskog tijela uprave u suradnji sa
rukovoditeljima organizacijskih jedinica,

za Opc¢inskog nacelnika objedinjuje mjesecne

planove rada opc¢inskih sluzbi, analize
mjesecnih planova, te druge informacije 1
materijale iz nadleznosti Opcinskog tijela
uprave, a koje izraduju Pomoc¢nici opc¢inskog
nacelnika 1 Sefovi odsjeka,

- izraduje akcijske planove za odredene aktivnosti iz

nadleznosti organa uprave,

- donosi i potpisuje akte i odlucuje 0 pitanjima za

koja ga ovlasti Opéinski nacelnik,
- sudjeluje u pripremi i izradi prora¢una Opcine,

- sudjeluje u izradi i implementaciji strategije i

planova razvoja Opcine,
- nazo¢i sjednicama Kolegija i Op¢inskog vijeca,

- obavlja i druge poslove po nalogu Opcinskog

nadelnika.

Visok
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4.0. SLUZBA ZA OPCU UPRAVU I DRUSTVENE DJELATNOSTI
Pomocénik
4.1. |Nacelnika u Sluzbi| - neposredno rukovodi radom i rasporeduje Visok

za op¢u upravu i
drustvene
djelatnosti

poslove za sluzbenike i namjeStenike iz
podruc¢ja opcée uprave drustvenih djelatnosti,
socijalne skrbi i branitelja, prijemnog ureda,
lokalnog prijevoza, obrazovanja, kulture,
sporta, odnosa sa mjesnim zajednicama i dr.,

osigurava izradu nacrta i prijedloga op¢inskih

propisa 1 drugih propisa i1z nadleZnosti Sluzbe
sukladno Programu rada op¢inskog Nacelnika
i Opcinskog vijeca

rasporeduje  poslove na sluzbenike 1
namjestenike i daje im upute o nacinu vrSenja
poslova te osigurava blagovremeno, zakonito i
pravilno vrsenje svih poslova,

osigurava poStivanje nacela zakonitosti,
transparentnosti i javnosti, odgovornosti,
efikasnosti 1 ucinkovitosti, profesionalne
nepristranosti 1 politicke neovisnosti drzavnih
sluzbenika u Sluzbe,

redovito upoznaje opcinskog nacelnika 0 stanju i
problemima u svezi vrsenja poslova,
predlaze poduzimanje potrebnih mjera i daje

inicijativu za rjeSavanje odredenih pitanja iz
djelokruga op¢ine i nadleznosti Sluzbe,
ostvaruje suradnju sa drugim Sluzbama,
tijelima Zupanije i drugim subjektima u
realiziranju zajednickih zadataka,
odgovoran je za izvrSenje zakona, op¢ih
propisa i drugih op¢inskih akata iz
nadleznosti Sluzbe,

odgovoran je za koristenje financijskih i
materijalnih sredstava dodijeljenih Sluzbi,

vr$i najsloZenije poslove iz nadleznosti Sluzbe

za svoj rad i upravljanje Sluzbom neposredno
odgovara Op¢inskom nacelniku,

u slucaju privremene odsutnosti ili

sprijecenosti odreduje jednog od Sluzbenika
iz Sluzbe koji ¢e ga zamjenjivati o Cemu
upoznaje Opc¢inskog nacelnika,

- izvr§ava poslove po nalogu Opcinskog

12
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nacelnika i odlucuje 0 pitanjima za koja je
ovlaSten posebnim rjeSenjem Opcéinskog
nacelnika.

4.2.

Sanitarno
veterinarski
inspektor

- nadzire poduzimanje i provodenje mjera i
aktivnosti sprjecavanja zaraznih bolesti,

- vr$i inspekciju nad proizvodnjom ni prometom
ziveznih namirnica i predmeta opce upotrebe

- vr8i inspekciju nad sanitarno tehniCkim i
ugostiteljskim uvjetima u Sskolama, domovima,
objektima za  proizvodnju i  promet
prehrambenih namirnica 1 predmeta opce
upotrebe, nad vodama, objektima 1 uredajima
za opskrbu vodom za pice,

- saCinjava zapisnik 0 izvrSenom inspekcijskom
pregledu i donosi odgovarajuca rjesenja,

- priprema i izraduje sanitarnu suglasnost za objekte
u izgradnji u skladu sa zakonom,

- sudjeluje u radu komisije za utvrdivanje
uvjeta za obavljanje gospodarske djelatnosti u
poslovnim objektima,

- saCinjava izvje$c¢a 0 radu za potrebe Opcinskog
vijeca i Nacelnika,

- odgovoran je za zakonito i azurno vodenje
poslova

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu
pomocnika Nacelnika i Op¢inskog naéelnika

- za svoj rad neposredno odgovara pomoc¢niku
Nacelnika i Op¢inskom nacelniku.

Visok

4.3.

Struéni suradnik
za kontrolu
zdravstvene
ispravnosti
namirnica

- obavlja poslove u skladu sa stru¢nim
metodama vezano za zdravstvenu ispravnost
namirnica,

- nadzire poduzimanje i provodenje mjera i
aktivnosti sprje¢avanja zaraznih bolesti,

- vr§i kontrolu nad proizvodnjom i
prometom ziveznih namirnica i predmeta
opce upotrebe,

- vodi dokumentaciju iz domene poslova koju
obavlja

- saCinjava izvje$ca o0 radu za potrebe Opc¢inskog
vije¢a i Nacelnika,

- odgovoran je za zakonito i azurno vodenje
poslova,

- obavlja i druge poslove i zadatke po
nalogu pomocénika Nacelnika i Opcinskog
nacelnika.

Srednji
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- za svoj rad neposredno odgovara pomo¢niku
Nacelnika i Opéinskom nacelniku.

44,

Stru¢ni suradnik
za informatiku

- organizira, planira i razvija informacijski
sustav, predlaze pravce daljeg razvoja
informacijskog sustava, prati razvoj
informaticke opreme i predlaze primjenu iste,

prati rad uredaja u sustavu i blagovremeno
otklanja zastoje,

korisnika,

sudjeluje u izboru, nabavci i instalaciji aplikacija
informacijskog sustava,

vodi odgovarajuce evidencije, i prati rad
informacijskog sustava op¢ine,

sudjeluje u planiranju programske podrske i
programskih paketa,

u suradnji s programerima vrsi neophodne
intervencije na aplikacijama,

uvodi novoodabrane aplikacije u op¢inski
informacijski sustav,

vr$i instruktivne poslove u vezi sa
uvodenjem novih informatickih tehnologija
i programskih paketa,

sudjeluje u informatickom osposobljavanju i

usavrSavanju sluzbenika, instalira i odrzava
instalaciju racunarske opreme, LAN mreze,
brine o zastiti informacijskog sustava

- vodi rac¢una 0 unapredenju informacijskog
sustava u pogledu hardware i software,
elektronski obraduje i postavlja informacije na
sluzbenu web stranicu opcine,

izvrSava i druge poslove po nalogu Pomoc¢nika
nacelnika i Op¢inskog nacelnika,

za svoj rad odgovara Pomo¢niku Nacelnika i
Op¢inskom nacelniku.

definira korisnike na sustavu i vr$i administriranje

Srednji

4.5.

Struéni suradnik
za kadrovske,

pravne poslove i
gradanska stanja

priprema stru¢na pravna misljenja i pojasnjena
za primjenu zakona, drugih propisa i op¢ih akata
temeljem upita gradana, pravnih osoba,
Op¢inskog nacelnika, vijeénika u Opcinskom
vijec¢u i drugih subjekata,

prati i primjenjuje zakonske i druge propise koji
se odnose na pravo i obveze iz radnog odnosa
sluZzbenika i namjestenika,

- priprema 1 izraduje nacrte i prijedloge opcih i
drugih akata (pravilnici, naputci, instrukcije) koji

Srednji
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se odnose na prava i obveze vezane za radni
odnos zaposlenika,

- vodi upravni postupak i izraduje pojedinacne

akte koji se odnose na prava, obveze i

odgovornosti drzavnih sluZzbenika i namjestenika

iz radnog odnosa ili u svezi radnog odnosa,
izraduje  ugovore, sporazume,  nagodbe,
natjecaje, javne pozive,

vodi kadrovsku evidenciju drzavnih sluzbenika i

namjestenika i priprema izvjeséa i informacije

temeljem osobnih podataka o kojima se vodi
evidencija,

zaprima zalbe na rjeSenja 0 pravima iz radnih

odnosa zaposlenika, ispituje prizive sukladno

Zakonu o upravnom postupku te ih prosljeduje

Odboru za zalbe,

vr§i pradenje 1 primjenu propisa iz oblasti

gradanskih stanja, odnosno propisa koji se

odnose na vodenje MKR, MKV, MKU i MKD,

-vodi postupak sklapanja braka sukladno
odredbama Obiteljskog zakona FBiH,

- vodi mati¢nu knjigu vjencanih,

- vodi upravni postupak i izraduje-prijedloge
rjeSenja za naknadni upis ¢injenica i podataka u
mati¢ne knjige nakon isteka zakonskog roka za
njihovu prijavu,

-vodi postupak po zahtjevima stranaka o

naknadnom upisu cinjenice drzavljanstva i

priprema prijedlog rjesenja naknadnih upisa

rodenja osoba koje su upisane u posebne
evidencijske knjige drzavljana 1 prijedloge
rjeSenja za ispravku podataka u mati¢nim
knjigama nakon zaklju€enja osnovnog upisa,

vodi upravni postupak i izraduje prijedloge

rjeSenja dopune podataka pojedinih ¢injenica u

matiénim knjigama,

- provodi upravni postupak po zahtjevima stranaka
za promjenu prezimena u slucajevima ponistenja
ili prestanka braka,

- vodi upravni postupak u svezi sa poniStavanjem
viSestrukih upisa u mati¢nim knjigama,

- vodi postupak u svezi sa obnovom mati¢nih
knjiga,

- odgovara za zakonito vodenje mati¢nih knjiga,

- izraduje godisnje, polugodisnje, a po potrebi i
mjesecne planove i izvjestaje o radu,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu
Pomoc¢nika nacelnika i Opc¢inskog nacelnika,

- odgovoran je za azurno i zakonito- obavljanje
poslova iz svoje nadleznosti,
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- za svoj rad odgovara Pomoc¢niku nacelnika i
Op¢inskom nacelniku.

4.6.

Visi referent za
administrativno
tehnicke poslove
1z nadleznosti
maticara

- vr$i sve preostale poslove koji se odnose na
poslove u svezi mati¢ne knjige rodenih,
mati¢ne knjige umrlih i mati¢ne knjige
vjencanih, kao i druge poslove koji su bili u
nadleznosti maticara, osim poslova koji
spadaju u poslove matic¢ara-drzavnog
sluzbenika, a narocito poslovi iz ¢lanka 7.
tocka 1., ¢lanka 8. toc¢ka 1. (C), ¢lanka 18.
tocka 1.1 2., ¢lanka 19., 20.,22., 23, ¢lanka
24. toc¢ka 1., ¢lanka 26.,27., 1 ¢lanka 28.
Obiteljskog zakona u FBiH,

vrsi 1 sve druge administrativno tehnicke
poslove koji nisu obuhvaceni ovim ¢lankom,
a ne spadaju u poslove osnovne djelatnosti i
odgovaraju djelokrugu Sluzbe kao 1 slozenosti
1 kvalifikaciji namjeStenika,

za svoj rad odgovara Pomo¢niku Nacelnika i
Op¢inskom nacelniku

Nizak

4.7.

Visi referent za
opce poslove i
uredsko poslovanje

vrsi sve poslove u oblasti uredskog poslovanja,
vodi djelovodnik i ostale pomo¢ne evidencije,
zaduzuje i razduzuje postu Sluzbama i
sluzbenicima, 0dnosno namjestenicima, vodi

rokovnik i vrsi ostalu manipulaciju predmeta,

vrsi prijem i otpremu poste, kao i prijem

stranaka vezano za prijem podnesaka radi

ostvarivanja njihovih prava i izvrSenja obveza

prema Sluzbama,

razvrstava zavrSene predmete,

vrsi ovjeru potpisa i prijepisa za koje je ovlasten|

vazeéim propisima,

vr§i 1 sve druge administrativno tehnicke

poslove koji nisu obuhvaéeni ovim ¢lankom, a

ne spadaju u poslove osnovne djelatnosti i

odgovaraju djelokrugu Sluzbe kao i sloZzenosti

1 kvalifikaciji namjeStenika,

-vr$i i druge poslove po nalogu pomocénika
Op¢inskog nacelnika i Opc¢inskog nacelnika.

Nizak
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4.8.

Visi referent arhive

- brine 0 ocuvanju arhivske grade pohranjene u
arhivu,

- vr§i valorizaciju arhivske grade (sredivanje,
obradu, koristenje i sli¢no),

- vr8i arhiviranje zavrSenih predmeta 1 to:
provjerava je li predmet okoncan i spreman za
arhiviranje, sreduje akte i predmete za arhivu
po klasifikacijskim oznakama i rednim
brojevima, otvara fascikle za predmete koji se
po klasifikacijskim oznakama odlazu u arhivu,

- izdaje dokaze o cCinjenicama iz pohranjene
arhivske grade — ovjerenih prijepisa, akata
dokumenata prema ZUP-u,

- vr$i tehni¢ko-tehnolosku zastitu arhivske grade,

- vodi brigu o standardima smjestaja arhivske grade
1 opreme,

-vr$i 1 druge poslove i zadatke po nalogu
Pomoc¢nika Nacelnika i Op¢inskog nacelnika,

-za svoj rad odgovara Pomoc¢niku Nacelnika i
Opc¢inskom nacelniku.

Nizak

4.9.

Visi referent za
mjesnu
samoupravu

- vrsi pripremne radnje u postupku osnivanja i
statusnih promjena MZ,

- izraduje informativne i druge materijale od
znacaja za rad mjesnih zajednica i vrsi
stru¢nu obradu sistemskih rjesenja iz
navedene oblasti,

- obavlja poslove u postupku izboru organa i radnih
tijela mjesnih zajednice,

- priprema rjesenja 0 izboru organa i radnih tijela
MZ,

- suraduje sa nevladinim organizacijama i
udruzenjima i drugim pravnim subjektima u
cilju realizacije aktivnosti od interesa za MZ,

- izraduje godis$njem polugodisnje a po potrebi i
mjese¢ne planove i izvjestaje 0 radu,

- vr§i Kkontrolu zakonitosti rada i primjene
pisanih procedura iz djelokruga rada
(samokontrola),

- vrsi i druge poslove i zadatke po nalogu
Pomoc¢nika Nacelnika i Opéinskog nacelnika,
- za svoj rad odgovara Pomo¢niku Nacelnika i

Opc¢inskom nacelniku.

Nizak
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4.10.

Visi referent za
kulturu

- organizira i obavlja stru¢ne poslove iz
samoupravnog djelokruga Op¢ine u oblasti
kulture

- prati stanje u svim ustanovama kulture i
predlaze poduzimanje potrebnih mjera za
unapredenje rada istih,

- inicira i sudjeluje u realizaciji radnih
dogovora o osiguranju lokalnih potreba
stanovnistva u oblasti koju prati,

- prati i koordinira aktivnostima na provodenju
politike kulture, izraduje analize, izvjestaje i
informacije iz djelokruga rada i prati
realizaciju zakljucaka po istima,

- sudjeluje u izradi projekata u oblasti
kulture prati realizaciju tih projekata i o
istom podnosi odgovarajuéi izvjestaje,

- obavlja struéne poslove u vezi
organizacije i realizacije kulturnih i
drugih sli¢nih manifestacija od znacaja za
Op¢inu,

- vr8i kontrolu zakonitosti rada i primjene
pisanih procedura iz djelokruga rada
(samokontrola),

- vrsi i druge poslove i zadatke koje odredi
Pomo¢nik Nacelnika i Opc¢inski nacelnik,

- za svoj rad odgovara Pomo¢niku Nacelnika i
Op¢inskom nacelniku.

Nizak

4.11.

'Visi referent za
sport

- organizira i obavlja stru¢ne poslove iz
samoupravnog djelokruga Opcine u oblasti sporta,

- prati stanje u svim ustanovama sporta i
predlaze poduzimanje potrebnih mjera za
unapredenje rada istih,

- inicira i sudjeluje u realizaciji radnih
dogovora o osiguranje lokalnih potreba
stanovniStva u oblasti koju prati,

- sudjeluje u izradi projekata u oblasti sporta i prati
realizaciju tih projekata,

- obavlja stru¢ne poslove u vezi
organizacije i realizacije sportskih i
drugih sli¢énih manifestacija od znacaja za
Op¢inu,

- vr$i kontrolu zakonitosti rada i primjene
pisanih procedura iz djelokruga rada

Nizak
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(samokontrola)

- vrsi i druge poslove i zadatke koje odredi
Pomoc¢nik Nacelnika i Op¢inski nacelnik,

- za svoj rad odgovara Pomo¢niku Nacelnika i
Op¢inskom nacelniku.

4.12.

Visi referent za
mlade

- organizira i obavlja stru¢ne poslove iz
samoupravnog djelokruga Op¢ine u oblasti
mladih,

- prati stanje u svim ustanovama mladih i
predlaze poduzimanje potrebnih mjera za
unapredenje rada istih,

- inicira i sudjeluje u realizaciji radnih
dogovora o osiguranju lokalnih potreba
stanovnistva u oblasti koju prati,

- sudjeluje u izradi projekata u oblasti mladih,

- obavlja struéne poslove u vezi
organizacije i realizacije kulturnih i
drugih sli¢nih manifestacija od znacaja za
Op¢inu,

- vr$i kontrolu zakonitosti rada i primjene
pisanih procedura iz djelokruga rada
(samokontrola)

- vr8i i druge poslove i zadatke koje odredi
Pomo¢nik Nacelnika i Opc¢inski nacelnik,

- za svoj rad odgovara Pomo¢niku Nacelnika i
Op¢inskom nacelniku.

Nizak

4.13.

Visi referent -
vozacd

- odgovoran je za ispravnost vozila, blagovremenu
registraciju i odrzavanje,

- upravlja sluzbenim motornim vozilima za
sluzbeni prijevoz u sluzbene svrhe,
sluzbenika i namjestenika opcine,

- vr$i opCe odrZavanje i stara se 0 tehnickoj
ispravnosti sluzbenih vozila op¢ine,

- vr$i dostavu i distribuiranje materijala i
druge poste za Opcinsko vijece i
Opc¢inskog nacelnika

- vr$i i druge poslove koje odredi Pomoénik
Nacelnika i Op¢inski nacelnik,

- za svoj rad odgovara Pomo¢niku Nacelnika i
Opc¢inskom nacelniku.

Nizak
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4.14.

Referent za
pomocne poslove
— spremacica

- odrzava Cistocu sluzbenih prostorija opcine,
- odrzava ¢isto¢u vanjskog prostora oko zgrade,

- skuplja na odredeno mjesto materijale koji se
mogu Koristiti kao sirovina,

- ukljucuje i iskljucuje elektro peci, ovisno o
rezimu koriStenja nize tarifne elektri¢ne
energije,

- brine se 0 utrosku sredstava za odrZavanje Cistoce,

- isti¢e zastavu u dane praznika ili u drugim
okolnostima,

- donosi i odnosi postu pristiglu u postanskom
prometu,

- vrsi i druge poslove i zadatke koje odredi
Pomoc¢nik Nacelnika i Opéinski nacelnik,

- za svoj rad odgovara Pomoc¢niku Nacelnika i
Opc¢inskom nacelniku.

Nizak

4.15.

Referent za
pomocne poslove
— kave kuharica

- stara se 0 nabavci odredenih pica i napitaka i o
istim vodi evidencija

- spravlja i posluzuje tople i hladne napitke

- brine se o urednosti prostorija za pripravljanje
napitaka,

- vr$i odrzavanje i brine o urednosti sale za
sastanke,

- posluzuje pripravljene napitke
sluzbenicima i namjeStenicima |
sluzbenim gostima Nacelnika op¢ine i
Predsjednika Op¢inskog vijeca,

- za svoj rad odgovara Pomo¢niku Nacelnika i
Opc¢inskom nacelniku.

Nizak

4.16.

Portir

- prijem, informiranje i upudivanje stranaka
na saltere ili kod nadleznih sluzbenika i
namjestenika,

- vr$i najavljivanje stranka koje trebaju kod
Op¢inskog nacelnika i Pomo¢nika opcinskog
Nacelnika,

- vodi evidenciju o strankama i upuéuje ih kod
drzavnih sluzbenika i namjestenika,

- izraduje mjeseCna izvjesca o zakasnjenju na
posao i izlascima tijekom radnog vremena i
dostavlja Pomoc¢nicima op¢inskog nacelnika,

- vrsi fizicko osiguranje objekta u toku radnog

Nizak
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vremena,

- vr8i 1 druge poslove i radne zadatke po
nalogu Pomoc¢nika Nacelnika i Opcinskog
nacelnika,

- za svoj rad odgovara Pomo¢niku Nacelnika i
Opc¢inskom nacelniku.

4.17.

Kuéni majstor —
domar

- obavlja poslove odrzavanja zgrade,

- pomaze na poslovima odrzavanja unutarnjih
vodovodnih i kanalizacijskih instalacija,
mokrih ¢vorova i sanitarnih uredaja,

- otklanja manje kvarove,

- kontrolira ispravnost PP aparata i brine o
punjenju istih,

- vr$i svakodnevni obilazak prostorija, evidentira
nedostatke i dogovara s pretpostavljenim
otklanjanje kvarova,

- odrzava i Cisti zelene povrsine, zalijeva cvijece,
Cisti oluke,

- odgovoran je za postivanje propisa iz oblasti
proizvodnje i distribuciju toplote,

- izraduje godisnje, polugodisnje, a po potrebi i
mjesecne planove i izvjestaje 0 radu,

- vr$i kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih
procedura iz djelokruga rada

- obavlja i druge poslove iz nadleznosti
Sluzbe po nalogu Pomoc¢nika Nacelnika i
Op¢inskog nacelnika,

- za svoj rad odgovara Pomo¢niku Nacelnika i
Opc¢inskom nacelniku.

Nizak

4.18.

Odsjek za
socijalnu skrb i
branitelje

Sef odsjeka

- neposredno rukovodi i odgovoran je za
blagovremeno, zakonito i kvalitetno
obavljanje poslova u Odsjeku

- ovlasten je da organizira obavljanje poslova u
Odsjeku i dodjeljuje ih u rad neposrednim
izvrsiteljima,

- sudjeluje i pruza stru¢nu pomocu izradi propisa i
akata iz nadleznosti Odsjeka,

- redovito informira Pomoc¢nika nacelnika 0
stanju vrsenja poslova iz svoje nadleznosti,
problemima koji postoje u vrsenju tih poslova
i predlaze mjere za njihovo rjesavanje,

- vr§i najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka,

Visok
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- koordinira suradnju sa braniteljskim
organizacijama i prati realizaciju projekata iz
oblasti braniteljsko invalidske zastite,

- izrada informacija, izvjestaja i drugih
struénih i analistickih materijala na
osnovu odgovarajucih podataka,

- izrada programa rada Odsjeka,

- stru¢na obrada sistematskih rjesenja od znacaja za
djelokrug Odsjeka,

- vr$i i druge poslove i radne zadatke po
nalogu Pomoc¢nika Opéinskog nacelnika i
Opc¢inskog nacelnika,

- za svoj rad odgovara Pomo¢niku Nacelnika i
Opc¢inskom nacelniku.

4.19.

Struéni suradnik —
socijalni radnik

- prati i izvrsava zakonske propise iz socijalne skrbi

- vodi zakonom propisane evidencije i
dokumentaciju korisnika usluga

- obavlja stru¢nu socijalnu skrb

- vodenje upravnog postupka

- izraduje izvjesca, misljenja, socijalne anamneze,
prepreke i sl.

- suraduje s drugim ustanovama i institucijama,

-radi na organiziranju socijalne  skrbi,
starateljstva, usvojenja, rjeSenje obiteljskih
odnosa, smjestaj u ustanove socijalne skrbi,
rjesavanje pitanja djece ugrozene obiteljskom
situacijom i djece bez roditeljskog staranja,
lica ometenih u psihofizickom razvoju,
materijalno neosiguranih i za rad nesposobnih
osoba, stalna nov€ana pomo¢, jednokratne
nov¢ane pomoci,

- izrada analisti¢kih, informativnih i drugih
materijala u oblasti socijalne skrbi,

- podnosi izvjesc¢e 0 radu pomoéniku Nacelnika

- odgovoran je za zakonito i azurno vodenje
poslova
- obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo

radno mjesto kao i poslove koje mu odredi
neposredni rukovoditelj 1 Op¢inski nacelnik,

- za svoj rad odgovara sefu Odsjeka,
Pomo¢niku Nacelnika i Opc¢inskom nacelniku.

Srednji
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4.20.

Struéni suradnik za
pitanja branitelja

- vodenje upravnog postupka,

- izrada nacrta rjesenja iz ove oblasti,

- izdavanje uvjerenja o ¢injenicama 0 kojima se
vodi sluzbena evidencija,

- brine se o provodenju zakona i drugih
propisa iz ove oblasti koje donosi Opcinski
nacelnik i Op¢insko Vijece,

- suraduje sa braniteljskim organizacijama i
sudjeluje u realizaciji projekata iz oblasti
braniteljsko invalidske zastite,

- izvr§ava i druge poslove i zadatke koje mu
odredi sef Odsjeka, Pomoc¢nik Nacelnika i
Op¢inski nacelnik,

- za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka, Pomoc¢niku
Nacelnika i Opé¢inskom nacelniku.

Srednji

4.21.

Visi referent za
braniteljsko
invalidsku zastitu

- prati i primjenjuje poslove iz oblasti zastite prava
stradalnika u ratu

- rjeSava jednostavnije upravne stvari u svezi
ostvarivanja prava branitelja, invalida i
obitelji poginulih i umrlih branitelja,

- suraduje sa udrugama stradalih u ratu i daje im
uputstva kako da ostvare te prava

- priprema izvjesca, informacijske i analize o
braniteljskoj skrbi,

- izrada i donoSenje pojedina¢nih akata
previdenih zakonom i drugim propisima
iz nadleZnosti braniteljske skrbi,

- vodi propisane evidencije iz oblasti braniteljsko
invalidske zastite,

- izdaje uvjerenja o ¢injenicama 0 kojima vodi
evidenciju

- obavlja i druge poslove i zadatke iz
nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog
rukovoditelja, pomoc¢nika Nacelnika i
Opc¢inskog nacelnika,

- za svoj rad neposredno odgovara Sefu
Odsjeka, Pomo¢niku Nacelnika i
Opc¢inskom nacelniku

Nizak
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5.0. SLUZBA ZA GOSPODARSTVO I FINANCIJE
Pomo¢nik
51. [nacelnika u Sluzbi| - neposredno rukovodi radom 1 rasporeduje Visok

za gospodarstvo i
financije

poslove na sluzbenike i namjeStenike iz
podrucja gospodarstva i financija,

- sudjeluje u izradi analiza, izvjesca, informacija
i drugih analitickih materijala na temelju
odgovarajucih podataka,

sudjeluje u izradi analitickih, informativnih i
drugim materijala u okviru propisane
metodologije iz nadleznosti Sluzbe,

osigurava izradu nacrta i prijedloga op¢inskih
propisa 1 drugih op¢inskih propisa iz
nadleznosti Sluzbe, sukladno Programu rada
Nacelnika i Opcinskog vijeca,

rasporeduje  poslove na sluzbenike 1
namjestenike 1 daje im upute o nacinu vrsenja
poslova, te osigurava blagovremeno, zakonito
i pravilno vrSenje svih poslova.

osigurava postivanje principa zakonitosti,
transparentnosti i javnosti, odgovornosti,
efikasnosti 1 ucinkovitosti, profesionalne
nepristranosti 1 politicke neovisnosti drzavnih
sluzbenika u Sluzbi,

redovito upoznaje opéinskog Nacelnika 0 stanju i
problemima u svezi vrsenja poslova,

predlaze poduzimanje potrebnih mjera i daje
inicijativu za rjeSavanje odredenih pitanja iz
djelokruga op¢ine 1 nadleZnosti Sluzbe
ostvaruje suradnju sa drugim Sluzbama,
organima Zupanije i drugim subjektima u
realiziranju zajednickih zadataka,

odgovoran je za izvrSavanje zakona, op¢ih
propisa i drugih op¢inskih akata iz
nadleZnosti Sluzbe,

odgovoran je za koristenje financijskih i
materijalnih sredstava dodijeljenih Sluzbi,

vrsi najsloZenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

za svoj rad i upravljanje Sluzbom neposredno
odgovara nacelniku,

u slucaju privremene odsutnosti ili
sprijecenosti odreduje jednog od sluzbenika

iz Sluzbe koji ¢e ga zamjenjivati o Cemu

e
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upoznaje Opcinskog nacelnika,

- izvrSava poslove po nalogu Opcinskog
nacelnika i odlucuje 0 pitanjima za koja je
ovlasten posebnim Rjesenjem Opcinskog
nacelnika.
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5.2.

Stru¢ni savjetnik
za planiranje i
izvrSenje
prora¢una

- izraduje prednacrt, nacrt i prijedlog prorac¢una
opcine,

- izraduje zavr$ni racun i proracun opéine,

- priprema smjernice i upute za izradu
zahtjeva za sredstvima iz proraduna Svim
korisnicima proracunskih sredstava,

- prikuplja tijekom godine informacije,
projekte relevantne za pripremanje nacrta
proracuna,

- priprema i obraduje relevantne podatke za
izmjene i dopune proracuna,

- obavlja poslove unosa podataka usvojenog
proracuna i rebalansa,

- prati propise iz oblasti proracuna i
odgovara za zakonito, blagovremeno i
kvalitetno izvr$avanje poslova koji su
stavljeni u opis poslova,

- obavlja poslove i zadatke planiranja, pracenja i
ostvarenja prihoda,

- prati priliv i odliv sredstava po namjenama i
predlaze mjere za povecanje prihoda,

- na temelju izvjes¢a 0 naplaéenim
potrazivanjima, poduzima konkretne mjere
naplate i priprema podatke za prihodovni i
rashodovni dio proracuna,

- izraduje nacrt i prijedlog dokumenata okvirnog
proracuna,

- izraduje analizu izvjescéa i informacije na temelju
raspolozivih podataka,

- prati izvrSenje proracuna, te izraduje
izvjeSée 0 izvrSenju proracuna sukladno
zakonu (kvartalni, polugodi$nje i1 godiSnje),

- vodi se evidenciju obveza iz proracuna opcine,

- prati se likvidnost proracuna opéine,

- prati se realizacija projekta u okviru kapitalnih
izdataka,

- pripremaju se i daju nalozi za prijenos sredstava
po odobrenim projektima,

- vodi se ra¢una 0 namjenskom troSenju sredstava,

- za svoj rad neposredno odgovara Pomoc¢niku
Nacelnika i Op¢inskom nacelniku,

- obavljaju se i drugi poslovi koje odredi Pomoénik
Nacelnika i Op¢inski nacelnik.

Srednji
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5.3.

Stru¢ni suradnik
za planiranje i
izvrSenje
proracuna

- priprema prednacrt, nacrt i prijedlog proracuna
opcine,

- priprema izvr$ni racun i proracun opéine,

- priprema smjernice i upute za izradu
zahtjeva za sredstvima iz proracuna
svim korisnicima proracunskih
sredstava,

- prikuplja tijekom godine informacije,
projekte relevantne za pripremanje
nacrta proracuna,

- priprema i obraduje relevantne podatke za
izmjene i dopune proracuna,

- obavlja poslove unosa podataka usvojenog
proracuna i rebalansa,

- prati propise iz oblasti prorac¢una i odgovara
za zakonito, blagovremeno i kvalitetno
izvrSavanje poslova koji su stavljeni u opis
poslova,

- obavlja poslove i zadatke planiranja, pracenja i
ostvarenja prihoda,

- prati priliv i odliv sredstava po namjenama i
predlaze mjere za povecanje prihoda,

- na temelju izvjesca o napla¢enim
potrazivanjima, poduzima konkretne mjere
naplate i priprema podatke za prihodovni i
rashodovni dio proracuna,

- priprema nacrt i prijedlog dokumenata okvirnog
proracuna,

- priprema analizu izvjes¢a i informacije na temelju

raspolozivih podataka,

- prati izvrSenje proracuna, te izraduje izvjesce
0 izvrsenju proracuna sukladno zakonu
(kvartalni, polugodi$nje 1 godiSnje),

- vodi se evidencija obveza iz prora¢una Opcine,

- prati se likvidnost proracuna opéine,

- prati se realizacija projekta u okviru kapitalnih
izdataka,

- pripremaju se i daju nalozi za prijenos sredstava
po odobrenim projektima,

- vodi se ra¢una 0 namjenskom tros$enju sredstava,

- za svoj rad neposredno odgovara pomo¢éniku
nacelnika i op¢inskom nacelniku,

- obavljaju se i drugi poslovi koje odredi pomoénik
nacelnika i op¢inski nacelnik.

Srednji
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5.4.

Stru¢ni suradnik
za kontrolu i
upravljanje
modulima
prihoda i rashoda
u sustavu interne
kontrole

- prati propise iz djelokruga svoga rada,

- vr8i kontrolu i kontiranje opéinskih prihoda i
rashoda,

- daje upute za konkretnu primjenu propisa iz
racunovodstva,

- struéno obraduje podatke za pripremu
zavr$nog raCuna | izvjeStaja 0 izvrSenju
proracunskih prihoda,

- odgovara za primjenu propisa iz oblasti
racunovodstva, te za blagovremenost, to¢nost
i ispravnost poslova koje obavlja,

- priprema podatke za periodi¢ne obrasce i unosi ih
u obrasce,

- vrsi kontrolu i kontiranje op¢inskih rashoda,

- obavlja poslove u sustavu riznice sa ovlastenjima
u koristenja aplikacija i to u modulu:

1. odrZzavanje racunovodstvenog flex-polja tj.
konta sluzbi, subanalitika, projekata i funkcija

2. otvaranje i zatvaranje razdoblja u glavnoj
knjizi

. knjizenje u Glavnoj knjizi iz pomo¢nih knjiga

. moguénost unosa korektivnih knjizenja

. unos naloga za knjizenje

. knjizenje

. sortiranje naloga

. unos/ucitavanje bankovnih izvoda

. ruéno/automatsko poravnanje izvoda svih
transakcija

10. odrzavanje informacija za pomoénu knjigu
upravljanja gotovinom

11. pregled i pretrazivanje informacija iz
pomocne knjige Upravljanja gotovinom

12. otvaranje/zatvaranje perioda pomoc¢ne knjige
potraZivanja

13. odrzavanje kategorije izlaznih racuna

14. odrzavanje uvjeta placanja

15. odrzavanje kategorije stalnih sredstava

16. odrzavanje lokacije stalnih sredstava

17. odrzavanje metoda amortizacije

18. unos/odrzavanje stalnih sredstava i
pokretanje amortizacije

19. pregled i pretrazivanje informacija pomo¢ne
knjige stalnih sredstava

20. odobrenje naloga
21. otvaranje/zatvaranje perioda u modulu

©O© O~ O O A W

Srednji
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Nabave
22. odrzavanje lokacije nabave

23. odrzavanje ostalih informacija potrebnih za
modul Nabave

24. pregled i potrazivanje informacija iz modula
Nabave

25. otvaranje/zatvaranje razdoblja modula
Obaveza

26. kontrola i odrzavanje svih informacija iz
modula obaveza

27. pregledi pretraga placanja, faktura,
dobavljaca i ostalih informacija iz modula
Obaveza

- redovno upoznaje Sefa Sluzbe o stanju
obavljanja poslova i problemima koji se
javljaju pri obavljanju tih poslova

- obavlja i druge poslove koje mu u
nadleznosti stavi Pomo¢nik Nacelnika i
Op¢inski nacelnik

- za svoj rad odgovara Pomo¢niku Nacelnika i
Opc¢inskom nacelniku,

- odgovoran za zakonito, azurno i blagovremeno
obavljanje poslova.

9.9.

Strucni suradnik
za pravne
poslove

- samostalno obavlja odgovorne poslove koje
mu povjeri Pomo¢nik nacelnika i Opéinski
Nacelnik, inicira, izraduje i odgovara za
realizaciju planova i programa iz nadleZnosti
Sluzbe,

- vodi upravni i skrac¢eni upravni postupak i izraduje
rjesenja iz djelokruga Sluzbe,

- sastavlja izvjesce o predmetima, analizira,
inicira, priprema i izraduje nacrte i prijedloge
op¢inskih i drugih propisa za koje je Sluzba
mjerodavna,

- izraduje informacije, analize 1 izvjeSca o radu,
poduzima mjere na poboljSanju kvalitete na
zakonitom, azurnom i urednom obavljanju
poslova iz nadleznosti Sluzbe,

- obavlja i druge poslove po nalogu Pomo¢nika
Nacelnika i Op¢inskog nacelnika,

- za svoj rad neposredno odgovara Pomo¢niku
Nacelnika i Opé¢inskom nacelniku.

Srednji
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5.6.

Inspektor za
poljoprivredu,
Sumarstvo,
vodoprivredu,
lov, ribolov,
zanatstvo,
promet i veze

- vrsi inspekcijski nadzor nad izvrSenjem
zakona i drugih propisa koji se primjenjuju
u oblasti poljoprivrede, Sumarstva,
vodoprivrede, lova, ribolova, prometa i veza
sacinjava zapisnik o izvrSenom inspekcijskom
pregledu i donosi odgovarajuca rjesenja,

vr§i izradu rjeSenja i drugih pojedinacnih akata
u prvostupanjskom postupku koja se odnose na
izdavanje odobrenja iz oblasti poljoprivrede,
vodoprivrede, Sumarstva, lova, ribolova,
kontrolira stanje putne infrastrukture u gradu i
kontaktira sa  nadleznim  Zupanijskim
prometnim inspektorom,

kontrolira stanje lokalnih puteva na podrucju
op¢ine 1 daje prijedloge o eventualnim
radovima koji bi putove doveli u normalno
stanje,

vrsi izradu uvjerenja o svim statusnim
promjenama vezanim za ove oblasti, priprema
1 dostavlja op¢inskom Nacelniku i Op¢inskom
vijeCu, podatke za potrebe izrade izvjeScéa i
informacija o radu iz oblasti za koje je
odgovoran,

sudjeluje u radu Povjerenstva za utvrdivanje
uvjeta za obavljanje djelatnosti iz oblasti za
koje je odgovoran,

odgovoran je za zakonito i azurno obavljanje
poslova,

za svoj rad neposredno odgovara Pomoc¢niku
Nacelnika i Op¢inskom nacelniku.

Visok

5.7.

Inspektor za
ugostiteljstvo i
turizam

vr§i inspekcijski nadzor nad izvrSenjem
zakona i drugih propisa koji se primjenjuju na
rad i poslovanje poduzeca, samostalnih radnji

i drugih pravnih i1 fizickih osoba u oblasti
ugostiteljstva i turizma,

sacinjava zapisnik 0 izvrSenom inspekcijskom
pregledu i donosi odgovarajuca rjesenja,

vrsi uvid U rjeSenje 0 upisu u sudski registar
odnosno odobrenje za rad, te vrsi pregled
poslovnih prostorija i prostora koji sluze

obavljanju turisticke ili ugostiteljske
djelatnosti

Visok
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- vr$i pregled poslovnih knjiga (knjige
prometa, knjiga zalbe i knjiga gostiju za
objekte koji pruzaju usluge smjestaja),

- vr$i nadzor obracuna boravisne pristojbe i uplata
iste turisti¢koj zajednici,

- sadinjava izvjeSce 0 radu za potrebe Opcéinskog
vije¢a | Opéinskog nacelnika,

- sudjeluje u radu povjerenstva za utvrdivanje
uvjeta za obavljanje gospodarske djelatnosti u
poslovnim objektima,

- odgovoran je zakonito i azurno vodenje poslova,

- za svoj rad neposredno odgovara Pomo¢niku
Nacelnika i Op¢inskom nacelniku.

5.8.

TrZiSni inspektor

- vr$i poslove inspekcijskog nadzora nad
provodenjem propisa iz oblasti trzista,

- sadinjava zapisnik 0 izvrSenom inspekcijskom
pregledu i donosi odgovarajuca rjesenja,

- vr8i kontrolu rada nad obavljanjem
gospodarskih djelatnosti na domacem trzistu
ako posebnim zakonom nije odredena
nadleznost drugog organa,

- vr$i poslove u svezi zastite potrosaca,

- vr8i kontrolu cijena proizvoda i usluga,
naknada, pristojbi, pretplate i druge sli¢ne
naknade koje se zaraCunavaju po propisima,

- vr$i kontrolu nad kvalitetom proizvoda,
- kontrolira valjanost zigova i isprava o

ispravnosti mjerila, te ispunjenja
mjeriteljskih zahtjeva za pakiranje,

- nadzire uporabu mjernih jedinica i njihovo
uvodenje u prometu robe,

- obavlja i druge inspekcijske poslove odredene
zakonom i drugim propisima,

- sudjeluje u radu povjerenstva za utvrdivanje
uvjeta za obavljanje gospodarske djelatnosti u
poslovnim objektima,

- sadinjava izvjesce 0 radu za potrebe Opcinskog
vijeca | Opéinskog nacelnika,

- odgovoran je za zakonito i azurno vodenje
poslova,

- za svoj rad neposredno odgovara Pomoc¢niku
Nacelnika i Op¢inskom nacelniku.

Visok
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5.9.

Visi referent
financijskog
operatera i
likvidature

- vr8i obradu, provjeru i kontrolu materijalnih-
financijskih dokumenata,

- vodi evidenciju o financijskim transakcijama i
vr§i obradu financijskih podataka koji sluze za
procjenu stanja 1 vodenja propisanih
evidencija za izradu informacija, izvjeséa i
drugih analitickih materijala iz oblasti
financija,

- vr§i kompletiranje i kontroliranje ulaznih rac¢una sa
prilozima,

- vr$i fakturiranje i ispostavljanje izlaznih racuna,

- vr§i placanje ulaznih racuna i ispostavlja naloge
za placanje,

- vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna,

- odgovara za urednost dokumentacije i daje
podatke o likvidiranim ra¢unima i dokazi o
uplatama,

- obavlja i druge poslove koje odredi Pomoénik
Nacelnika i Op¢inski nacelnik.

- za svoj rad odgovara Pomo¢niku Nacelnika i
Op¢inskom nacelniku.

Nizak

5.10.

Stru¢ni suradnik
za gospodarski
razvitak

- prati i izvrsava zakone i druge propise iz oblasti
gospodarstva,

- sudjeluje u izradi op¢inskih propisa iz oblasti
gospodarstva,

- priprema projekte i aplikacije za predpristupne
fondove za Europsku uniju,

- priprema projekte i aplikacije za nadlezna
Ministarstva, visih organa vlasti (HNZ, FBIH
1 BIH ), kao i za druge Sluzbe i fondove,

- vrsi izradu prednacrta godisnjih,srednjoroc¢nih i
dugoro¢nih planova razvoja,

- vr$i izradu analiti¢kih, informacijskih i drugih
materijala u okviru propisane metodologije za
potrebe opcinskog Nacelnika i Opcinskog
vijeca,

- prikuplja podatke o sredstvima, informira
poduzetnike i1 suraduje sa poduzetnickom
zajednicom na realizaciji poticajnih sredstava
sa viSih nivoa vlasti i medunarodnih institucija,

- podnosi izvjes¢ée 0 svom radu pomocéniku
Nacelnika,

Srednji
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- odgovoran je za zakonito i azurno vodenje poslova

- obavlja i sve druge poslove koji se odnose na
ovo radno mjesto, kao i poslove koje mu
odredi Pomo¢nik Nacelnika 1 Opéinski
nacelnik,

-za svoj rad odgovara Pomoc¢niku Nacelnika i
Op¢inskom nacelniku.

'Visi referent za

5.11. |obraduniisplatu | - Obavlja obraCun i isplatu placa uposlenika Nizak
placa i u tijelima opcine, naknada za bolovanje i
blagajnickih drugih naknada,
poslova - vodi registar placa,

- vodi evidenciju obustava i poreznih kartica
uposlenika,

- vodi knjigu blagajne,

- evidentira primitke, izdatke i radi blagajnicka
izvjesca,

- vrsi naplatu upravnih pristojbi i vrsi redovito
polaganje primitka JRR,

- obavlja i druge poslove koje odredi Pomo¢nik
Nacelnika i Opéinski nacelnik,

- za svoj rad neposredno odgovara Pomoc¢niku
Nacelnika i Op¢inskom nacelniku.

Odsjek za lokalni

5.12. |i ekonomski - izraduje prijedloge normativnih akata iz
razvoj i podriku djelokruga rada Odsjeka,
malom i - izraduje godisnje, polugodisnje i po potrebi i
srednjem mjesecne planove i izvjeséa o radu Odsjeka,
poduzetnigtvu - vodi brigu o radnoj disciplini i evidenciju o

prisutnosti na radnom mjestu,
- suraduje  sa  pomoénikom  Sluzbe u Visok
Sef odsjeka ocjenjivanju rada drzavnih sluzbenika i

namjestenika organa uprave kojima rukovodi,
te poduzima propisane radnje zbog povrede
sluzbene duznosti,

- priprema odgovore na vije¢nicka pitanja iz
djelokruga rada Odsjeka,

- prisustvuje sjednicama Opcinskog vijeca i
radnih tijela kada se razmatraju materijali iz
djelokruga rada Odsjeka,

- sudjeluje u procesima strateskog planiranja,

- sudjeluje u izradi plana implementacije
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Strategije, priprema godisnji plan rada Sluzbe
koji sadrzi redovne poslove i prioritetne
projekte iz Plana implementacije, ukljucujuci i
specifi¢ne projekte koji se u funkciji razvoja
implementiraju na podruc¢ju Op¢ine,

satara se da blagovremeno i u skladu sa

procedurama  pripremaju  projekti iz
nadleznosti  Sluzbe, sa odgovaraju¢om
tehnickom i drugom potrebnom
dokumentacijom,

osigurava pripremu akcijskih planova za
projekte dodijeljene za implementaciju,
pracenje  realizacije  prema  tehnickoj
dokumentaciji i prema projektnim
indikatorima,

osigurava pravilnu primjenu propisa o slobodi
pristupa informacijama,

odgovara za zakonito, blagovremeno,
potpuno, efikasno i efektivno vrSenje svih
poslova iz nadleznosti odsjeka,

vr§i kontrolu zakonitosti rada i1 primjene
pisanih  procedura iz djelokruga rada
(samokontrola),

vr$i kontrolu zakonitosti, kontrolu provodenja
teku¢ih procesa rada 1 primjene pisanih
procedura (interni kontrolni postupci) u
oblastima iz djelokruga rada odsjeka, te putem
Pomo¢nika Sluzbe izvjeStava opcinskog

Nacelnika o eventualnim nedostatcima 1
odgovornostima osoba radi poduzimanja
korektivnih mjera,

stara se o0 redovnom razduzivanju predmeta
(fizicki i elektronski),

obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po
nalogu neposrednog rukovoditelja,

za svoj rad i rad Odsjeka kojim rukovodi
neposredno odgovara Pomoc¢niku Nacelnika u
sluzbi 1 Op¢inskom nacelniku.

5.13.

Strucni suradnik
za obrt i trgovinu

obavlja poslove pripreme dokumentacije za
donosenje rjeSenja u prvom stupnju za
osnivanje samostalnih obrtnickih radnji,
srodnih djelatnosti, ugostiteljskih i trgovackih

Srednji
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radnji, vrSenje prijevoza za osobne potrebe,
prijevoza stvari, taxi prijevoza,

priprema nacrte rjeSenja za izdavanje
odobrenja za rad trgovinske djelatnosti,
odobrenja za rad ugostiteljske i turisticke
djelatnosti, odobrenja za obavljanje obrta
fizickih osoba,

priprema dokumentaciju, suraduje u radu
povjerenstva za utvrdivanje minimalno-
tehnickih i1 drugih uvjeta za rad poslovnih
objekata,

vodi registar izdanih rjeSenja za obavljanje
djelatnosti i evidentira promjene,

pruza stru¢nu pomo¢ pravnim i fizickim osobama
iz oblasti poduzetnistva i obrta,

prikuplja materijale i uéestvuje u izradi
planova za unaprjedenje poduzetniStva, te
analizira ostvarenje tih planova,

prati kretanje u oblasti poduzetnistva i predlaze
mjere,

vodi registar obrta i knjigu registarskih ulozaka,
izdaje uvjerenja na osnovu podataka iz sluzbenih
evidencija,

priprema predmete za arhiviranje,

obavlja i druge poslove iz nadleznosti
Sluzbe po nalogu neposrednog rukovoditelja
i pomoc¢nika Sluzbe,

za svoj rad neposredno odgovara Sefu
Odsjeka, Pomo¢niku Nacelnika i

Op¢inskom nacelniku.

5.14.

Strucni suradnik
za planiranje
ekonomskog
razvoja

sudjeluje u pripremi i izradi razvojnih
projekata usmjerenih ka fondovima Europske
unije i medunarodne zajednice,

prikuplja i selektira podatke potrebne za izradu
razvojnih projekata,

kontaktira i suraduje sa nositeljima vlasti
na visim nivoima (drzavnim, federalnim,
zupanijskim) sa cilj implementacije
proracunskih sredstava odobrenih sa tih
nivoa,

- pomaze U pracenju realizacije opcinskih
investicijskih planova i suraduje sa drugim

Srednji
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sluzbama Op¢ine,

- formira bazu podataka po gospodarskim granama,

- vr$i azuriranje baze podataka,

- sudjeluje u izradi planova i programa razvoja
Op¢ine,

- izraduje godisnje, polugodisnje a po potrebi i
mjesecne planove i izvjestaje 0 radu,

- vr8i kontrolu zakonitosti rada i primjene
pisanih procedura iz djelokruga rada
(samokontrola),

- stara se 0 redovnom razduzivanju predmeta
(fizicki i elektronski),

- obavlja i druge poslove iz nadleznosti
Sluzbe po nalogu neposrednog
rukovoditelja i pomoénika Sluzbe,

- za svoj rad neposredno odgovara Sefu
Odsjeka, Pomo¢niku Nacelnika i
Opc¢inskom nacelniku.

5.15.

Odsjek za
turizam, zasStitu
okolisa i
poljoprivredu

Sef odsjeka

- izraduje  prijedloge normativnih  akata iz
djelokruga rada Odsjeka,

- izraduje godisnje, polugodisnje i po potrebi i
mjesecne planove i izvjeséa o radu Odsjeka,

-vodi brigu o radnoj disciplini i evidenciju o
prisutnosti na radnom mjestu,

- suraduje s pomo¢nikom Sluzbe u ocjenjivanju
rada drzavnih sluzbenika 1 namjestenika
organa uprave kojima rukovodi, te poduzima
propisane radnje zbog povrede sluzbene
duzZnosti,

- priprema odgovore na vije¢nicka pitanja iz
djelokruga rada Odsjeka,

- nazo¢i sjednicama Opéinskog vijeca i
radnih tijela kada se razmatraju materijali
iz djelokruga rada Odsjeka,

- suraduje sa Turistickom zajednicom HNZ i
jedinicama lokalne samouprave,

- sudjeluje u postupcima strateskog planiranja,

-sudjeluje u izradi plana implementacije
Strategije, priprema godisnji plan rada Sluzbe
koji sadrzi redovne poslove i prioritetne
projekte iz Plana implementacije, ukljucujuéi i
specificne projekte koji su u funkciji razvoja

Visok
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implementiraju na podrucju Op¢ine,
- stara se da blagovremeno i u skladu sa

procedurama  pripremaju  projekti iz
nadleznosti  sluzbe, sa  odgovaraju¢om
tehnickom i drugom potrebnom
dokumentacijom,

- osigurava pripremu akcijskih planova za
projekte dodijeljene na implementaciju,
pracenje  realizacije = prema  tehnickoj
dokumentaciji i prema projektnim
indikatorima,

- osigurava pravilnu primjenu propisa o slobodi
pristupa informacijama,

-odgovara za  zakonito, blagovremeno,
potpuno, efikasno i efektivno vrsenje svih
poslova iz nadleZnosti Odsjeka,

- vr$i kontrolu zakonitosti rada i1 primjene
pisanih  procedura iz djelokruga rada
(samokontrola),

-vr§i  kontrolu zakonitosti rada, kontrolu
provodenja tekucih procesa rada i1 primjene
pisanih procedura (interni kontrolni postupci)
u oblastima iz djelokruga rada Odsjeka, te
putem Pomoc¢nika Nacelnika Sluzbe izvjestava
op¢inskog  Nacelnika o  eventualnim
nedostatcima i odgovornostima osoba radi
poduzimanja korektivnih mjera,

-stara se 0 redovnom razduZzivanju predmeta
(fizicki i elektronski),

- obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po
nalogu neposrednog rukovoditelja,

-za svoj rad i rad Odsjeka kojim rukovodi
neposredno odgovara Pomo¢niku Nacelnika 1
Opc¢inskom nacelniku.

5.16.

Struéni suradnik
za turizam

- prati, predlaze i poduzima odgovarajué¢e mjere i
aktivnosti vezane za oblast turizma,

- obavlja animaciju potencijalnih smjestajnih
kapaciteta,

- anketira osobe koje imaju turisticke
kapacitete, umrezava ih i postavlja na web
stranice, fotografira sve prirodne, kulturno-
povijesne i ostale znamenitosti opéine Neum,

Srednji
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- vodi evidenciju o broju posjetitelja u privathom
sektoru,

- organizira turisticke posjete najvaznijim
lokalitetima i znamenitostima na podrucju
op¢ine Neum,

- sudjeluje u izradi projekata iz oblasti
turizma od strane nevladinih organizacija,
te zupanijskih i federalnih ministarstava,

- uspostavlja i odrzava suradnju s medijima,
reklamira turisticke kapacitete i sudjeluje u
svim aktivnostima iz oblasti turizma,

- prikuplja i obraduje dokumentaciju i vodi bazu
podataka,

- odgovara za zakonito, stru¢no, azurno i
pravovremeno obavljanje poslova,

- obavlja i druge poslove iz nadleznosti
Sluzbe po nalogu neposrednog
rukovoditelja, Pomo¢nika Op¢inskog
nacelnika i Op¢inskog nacelnika,

- za svoj rad neposredno odgovara Sefu
Odsjeka, Pomo¢éniku Nacelnika i
Opc¢inskom nacelniku.

5.17.

Struéni suradnik
za zaStitu okoliSa

- priprema izradu projekata iz oblasti zastite okolisa,

- prikuplja i selektira podatke potrebne za izradu
projekata iz zastite okolisa,

- sudjeluje u izradi analiza, informacija i drugih
materijala iz oblasti upravljanja i zaStite
okolisa,

- kontaktira i suraduje sa viSim nivoima vlasti
(drzavnim, federalnim, Zzupanijskim) u cilju
implementacije =~ proracunskih  sredstava
odobrenih sa tih nivoa u svrhu realizacije
konkretnih projekata,

- prikuplja i obraduje informacije vezane za zastitu
okolisa,

- izraduje godis$nje, polugodi$nje a po potrebi i
mjese¢ne planove i izvjestaje 0 radu,

- vr$i kontrolu zakonitosti rada i primjene
pisanih procedura iz djelokruga rada
(samokontrola),

- stara se o redovnom razduzivanju predmeta
(fizicki i elektronski),

Srednji
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- obavlja i druge poslove iz nadleznosti
Sluzbe po nalogu neposrednog
rukovoditelja, Pomo¢nika Opc¢inskog
nacelnika 1 Opcinskog nacelnika

- za svoj rad neposredno odgovara sefu
Odsjeka, Pomo¢niku Opéinskog nacelnika
1 Op¢inskom nacelniku.

5.18.

Stru¢ni suradnik
za poljoprivredu

- prati i izvrsava zakone i druge propise iz oblasti
poljoprivrede

- obavlja stru¢ne poslove u oblasti poljoprivrede

- sudjeluje u realizaciji radnih odgovora u
osiguravanju lokalnih potreba stanovnistva
u oblastima koje prati,

- ostvaruje potrebne kontakte na terenu u
cilju praéenja problematike u oblasti
poljoprivrede,

- sudjeluje u pripremi projekata iz djelokruga rada
Odsjeka,

- vodi evidenciju fizickih i pravnih osoba koje se
bave poljoprivrednom proizvodnjom,

- vr§i formiranje i trajno cuvanje dosjea
podnosilaca zahtjeva za upis u registar
poljoprivrednih gazdinstava i Registar
klijenata,

- pribavlja podatke od drugih organa i organizacija
znacajnijih za registre,

- prima i obraduje zahtjeve korisnika novcane
potpore,

- obavlja i druge poslove iz nadleznosti
Sluzbe po nalogu neposrednog
rukovoditelja, Pomo¢nika Op¢inskog
nacelnika 1 Op¢inskog nacelnika,

- za svoj rad neposredno odgovara Sefu
Odsjeka, Pomo¢niku Nacelnika i
Op¢inskom nacelniku.

Srednji

5.19.

'Visi referent za
veterinarstvo

- prikuplja i obraduje informacije iz oblasti
veterinarstva,

- inicira i predlaze mjere za unapredenje navedenih
oblasti,

- vodi statisti¢ku evidenciju iz oblasti veterinarstva,

Nizak
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- priprema i podnosi izvjesce i analize i daje
relevantne procjene i prijedloge u oblasti
veterinarstva,

- sudjeluje u projektima i projektnim
organizacijama vezanim za razvoj veterinarstva,

- vrsi i druge poslove koje mu u skladu sa
zakonom i drugim propisima odredi Sef
odsjeka, Pomo¢nik Opéinskog nacelnika i
Op¢inski nacelnik,

- za svoj rad neposredno odgovara Sefu
Odsjeka, Pomo¢niku Nacelnika i
Op¢inskom nacelniku.

6.0. SLUZBA ZA GRADITELJSTVO I PROSTORNO UREPENJE
Pomo¢nik
6.1. nacelnika u - neposredno rukovodi radom i rasporeduje Visok
Sluzbi za poslove na sluzbenike i namjesStenike iz
graditeljstvo i podrucja graditeljstva i prostornog uredenja,
prostorno - sudjeluje u izradi analiza, izvjesca,
uredenje informacija i drugih stru¢nih, analitickih

materijala na temelju odgovarajucih podataka,
- sudjeluje u izradi analitickih, informativnih
i drugih materijala u okviru propisane
metodologije iz nadleznosti Sluzbe,

osigurava izradu nacrta i prijedloga
op¢inskih akata i drugih opc¢inskih propisa
iz nadleznosti Sluzbe sukladno Programu

rada Nacelnika 1 Op¢inskog vijeca,
rasporeduje poslove na sluzbenike i
namjestenike i daje im upute 0 nacinu
vr$enja poslova, te osigurava blagovremeno,
zakonito i pravilno vrsenje svih poslova,
osigurava poStivanje nacela zakonitosti,
transparentnosti i javnosti, odgovornosti,
efikasnosti 1 ucinkovitosti, profesionalne

nepristranosti i politicke neovisnosti drzavnih
sluzbenika u Sluzbi,

vodi upravni postupak i rjesava najslozenije
upravne stvari u prvostupanjskom upravnom
postupku iz oblasti gradenja i stambeno
komunalnih poslova,

- vr§i izradu prednacrta, nacrta i prijedloga
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pojedinacnih i opc¢ih akata kao i pripremanje
izmjena i dopuna tih propisa iz oblasti
graditeljstva i prostornog uredenja,

vrsi izradu ugovora i drugih akata iz oblasti
obveznih odnosa iz nadleznosti Sluzbe,

predlaze poduzimanje potrebnih mjera i daje
inicijativu za rjesavanje odredenih pitanja iz
djelokruga op¢ine i nadleznosti Sluzbe,
ostvaruje suradnju sa drugim SluZbama,
organima zupanije i drugim subjektima u
realiziranju zajednickih zadataka,

odgovoran je za izvrS§avanje zakona, op¢ih
propisa i drugih op¢inskih akata iz
nadleZnosti Sluzbe,

odgovoran je za koristenje financijskih i
materijalnih sredstava dodijeljenih Sluzbi,

vr$i najsloZenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

za svoj rad i upravljanje sluzbom neposredno
odgovara opc¢inskom Nacelniku,

u slucaju privremene odsutnosti ili

sprijecenosti odreduje jednog od sluzbenika

iz Sluzbe koji ¢e za zamjenjivati o cemu
upoznaje opcinskog Nacelnika,

izvrSava poslove po nalogu Nacelnika i
odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten
posebnim RjesSenjem Opcinskog nacelnika,
redovito upoznaje Opéinskog naéelnika 0 stanju i
problemima u svezi vrsenja poslova.

6.2.

Strucni savjetnik
urbanizma i
graditeljstva

priprema informacije iz oblasti urbanizma i
graditeljstva,

prikuplja podatke, osigurava suradnju i
usuglasavanje stavova svih zainteresiranih pri
izradi 1 usvajanju urbanistickih planova,

priprema 1 ureduje urbanistiCko tehnicke
uvjete u postupku izdavanja urbanistickih
suglasnosti 1 drugih urbanistickih akata za
podrucje grada, kao i za vece objekte na
podru¢ju Opéine Neum, obavlja strucnu
obradu zakonskih i1 drugih pitanja od znacaja
za oblast urbanizma a koje treba ugraditi u
propise,

- provjerava  tehni¢ku  dokumentaciju u

Srednji
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postupku izdavanja odobrenja za gradenje svih
vrsta objekata na teritoriju op¢ine u pogledu
sadrzajnosti,

organizira i sudjeluje u iskoli¢avanju
objekata, utvrdivanju gradevinske linije i

visinske kote za objekte na urbanom podrucju
grada i vece objekte na ostalom podrucju
op¢ine,

na traZenje investitora obavlja prije
betoniranja, kontrolu iskopa temelja na
urbanom podrucju grada, kao i za vece
objekte na ostalom podrucju opcine,

obavlja i druge poslove, u okviru svoje
nadleznosti, a koje mu odredi Pomoénik
Nacelnika 1 Op¢inski nacelnik,

za svoj rad neposredno odgovara Pomoc¢niku
Nacelnika i Op¢inskom nacelniku.

6.3.

'Visi strucni
suradnik za
urbanizam,
prostorno
uredenje 1
planove

prati i izvrSava zakone i druge propise iz oblasti
urbanizma,

sudjeluje u izradi opc¢inskih propisa iz oblasti
urbanizma,

priprema urbanisticko tehnicke 1 druge uvjete 1
daje stru¢nu ocjenu u postupku za izdavanje

urbanisticke  suglasnosti  za  sloZenije
gospodarske, infrastrukturne i druge objekte
kao 1 za objekte na podrucju za koje postoji
urbanisticki  plan, regulacijski plan i1
urbanisticki projekt,

na temelju uoc€enih stanja predlaZze pokretanje
postupka, izmjena, dopuna kao i donoSenja
planova,

vr$i obracun rente, uredenja gradevnog zemljista i
drugih naknada,

priprema svu potrebnu dokumentaciju i daje
uvjete u postupku kada urbanisticku
suglasnost i odobrenje izdaju visa tijela,

vr$i pregled i ovjeru projektne dokumentacije
u postupku izdavanja odobrenja za gradenje,
tehnickih pregleda objekata 1 uporabnih
dozvola,

- priprema potrebite podatke komisiji za tehnicki
pregled,

Srednji
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- izraduje analize, izvjesca, informacije i druge
stru¢ne poslove iz nadleZnosti sluzbe,

- vodi sve aktivnosti vezane za izradu prostorne i
urbanisticko planske dokumentacije,

- organizira javnu raspravu o prostornoj i drugoj
urbanisti¢ko planskoj dokumentaciji,

- obavlja poslove u vezi sa provodenjem usvojenih
planova,

- priprema elemente za tendere iz oblasti
urbanizma,

- priprema programe uredenja gradevinskog
zemljista,

- odgovoran je za ¢uvanje planske dokumentacije,

- obavlja i sve druge poslove koji se odnose na
ovo radno mjesto, kao i poslove koje mu
odredi neposredni rukovoditelj,

za svoj rad neposredno odgovara Pomoc¢niku
Nacelnika i Op¢inskom nacelniku.

6.4.

Strucni suradnik
za urbanizam,
prostorno
uredenje i
prostorno
plansku
dokumentaciju

- prati 1 izvrSava zakone i druge propise iz
oblasti urbanizma, te sudjeluje u izradi
op¢inskih propisa iz oblasti urbanizma,

- priprema urbanisti¢ko tehnicke i druge uvjete i
daje stru¢nu ocjenu u postupku za izdavanje
urbanisticke suglasnosti za gospodarske,
infrastrukturne i druge objekte kao i za objekte
na podrucju za koje postoji urbanisticki plan,
regulacijski plan i urbanisticki projekt,

- predlaze pokretanje postupka, izmjena, dopuna
kao i donosenja planova,

vr$i obracun rente, uredenja gradevnog zemljista i
drugih naknada,

priprema svu potrebnu dokumentaciju i

daje uvjete u postupku kada urbanisticku

suglasnost 1 odobrenje izdaju visa tijela,

vr$i pregled i ovjeru projektne

dokumentacije u postupku izdavanja

odobrenja za gradenje, tehnickih pregleda

objekata i uporabnih dozvola,

- priprema potrebite podatke komisiji za tehnicki
pregled,

- izraduje analize, izvjesca, informacije i druge

stru¢ne poslove iz nadleznosti sluzbe,

- vodi sve aktivnosti vezane za izradu prostorne i
urbanisticko planske dokumentacije,

Srednji
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- organizira javnu raspravu o prostornoj i drugoj
urbanisticko planskoj dokumentaciji,

- obavlja poslove u vezi sa provodenjem usvojenih
planova,

- priprema elemente za tendere iz oblasti
urbanizma,

- priprema programe uredenja gradevinskog
zemlji$ta,

- odgovoran je za ¢uvanje planske dokumentacije,

- vrsi poslove na terenu,

- obavlja i sve druge poslove koji se odnose na
ovo radno mjesto, kao i poslove koje mu
odredi neposredni rukovoditelj,

- za svoj rad neposredno odgovara Pomo¢niku
Nacelnika i Op¢inskom nacelniku.

6.5.

Struéni suradnik
za urbanizam i
graditeljstvo

- priprema elemente za obracun troSkova uredenja
gradskog gradevinskog zemljista i rente,

- provjerava uskladenost projektne
dokumentacije prilikom izdavanja
odobrenja za gradnju,

- vodi evidenciju o izdatim urbanistickim,
gradevinskim i uporabnim dozvolama,

- prati provedbu programa uredenja gradskog
gradevinskog zemljista,

- prati i istraziva promjene u oblasti
graditeljstva i prostornog uredenja te izraduje
potrebnu dokumentaciju i druge materijale o
tim pojavama i promjenama,

- sudjeluje u pripremi izrade prostorno-planske
dokumentacije,

- obavlja kontrolu iskopa temelja i postivanja
gradevinske linije i visinske kote objekata,

- obavlja i duge poslove u okviru svoje
nadleznosti, a koje mu odredi Pomo¢nik
Nacelnika i Op¢inski nacelnik,

- za svoj rad neposredno odgovara Pomoc¢niku
Nacelnika i Op¢inskom nacelniku.

Srednji

6.6.

Struéni suradnik
za upravno
rjeSavanje u
oblasti

- vodi prvostupanjski upravni postupak po
zahtjevu za izdavanje urbanisticke suglasnosti,
odobrenja za gradnju, odobrenja za obavljanje
pripremnih radova, odobrenja za uklanjanje,

Srednji
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graditeljstva i
urbanizma

tehnicki pregled 1 izdavanje uporabne dozvole

i u svezi s tim izraduje nacrt prvostupanjskog
rjeSenja 1 drugih akata,

izraduje nacrt prvostupanjskog rjesenja i drugih
akata,

izraduje nacrt rjeSenja o visini troskova

naknade za uredenje gradskog gradevnog
zemljiSta, rente i rjeSenja o obvezi uplate
naknade za troSkove izgradnje javnih
skloniSta,

sudjeluje u izradi prijedloga op¢inskih i drugih
propisa iz nadleznosti Sluzbe,

prima stranke i daje im struc¢na i pravna

objasnjenja 1 upute u skladu sa zakonskim
propisima o pitanjima iz nadleznosti sluzbe,
obavlja i sve druge poslove koji se odnose

na ovo radno mjesto kao i poslove koje mu
odredi neposredni rukovoditelj,

za svoj rad neposredno odgovara Pomoc¢niku
Nacelnika i Op¢inskom nacelniku.

6.7.

Strucni suradnik
za komunalne
poslove i
koriStenje javnih
povrSina

vodi upravni postupak i izraduje prijedloge
rjeSenja za koristenje javnih povrsina
vodenje postupka radi utvrdivanja ¢injenica
0 kojima se ne vodi sluzbena evidencija i
izdavanje odgovarajucih uvjerenja o tim
¢injenicama,
vodi evidencije zakupljenih javnih povrsina,
odnosno javnih povrsina pod koncesijom,
obavlja administrativne poslove za rad
povjerenstva za provodenje natjecaja dodjele
u zakup na koncesiju javnih povrSina,
vrsi analiticko pracenje zakupaca i izmirenje
zakupnih obaveza,
vodi registar postavljenih reklamnih panoa,
vr$i zaduzivanje vlasnika
reklamnih panoa sukladno
op¢inskim odlukama i provjerama
jesu li isti postavljeni sukladno
propisima,
- priprema plan obiljezavanja ulica i

postavljanja ku¢nih brojeva i odgovoran

je za azurnost i nadzor u toj oblasti,
- stara se o urednosti parkirnog prostora
i urednosti ispunjenja ugovora od

Srednji
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strane koncesionara na javnim
parkiraliStima u gradu,

sudjeluje u kreiranju dekoracije grada prigodom
obiljezavanja znacajnijih datuma,
neposredno suraduje s komunalnim

redarom u obavljanju poslova iz

njegove nadleznosti,

obavlja i druge poslove iz okvira

svoje nadleznosti, koje mu odredi

Pomo¢nik Nacelnika 1 Opc¢inski

nacelnik,

za svoj rad neposredno odgovara Pomo¢niku
Nacelnika i Op¢inskom nacelniku.

6.8.

'Visi referent -
komunalni redar

nadzire 1 kontrolira provodenje odluke o
komunalnom i sanitarnom redu, zakona o
komunalnom gospodarstvu i svih ostalih akata
kojima je regulirana ova djelatnost u smislu
koriStenja javno prometnih povrSina, izgleda
procelja zgrada, zastite vode, nadzire urednost
naselja, odrzavanje Cisto¢e i Cuvanje javnih
povrsina,

istrazuje 1 locira sve novoformirane divlje
deponije smec¢a na podrucju Opéine, vodi

evidenciju i1 predlaze odgovarajue mjere,
naplacuje pausalne naknade Stete u skladu s
Odlukom o komunalnom redu i sanitarnom
redu, obavjestava gradevinsko komunalnog
inspektora o slu¢ajevima neizvrSenja odredaba
Odluke o0 komunalnom redu i sanitarnom redu,
u svakoj mjesnoj zajednici planira lokaciju za
prikupljanje krutog otpada i prati odvoz istog,
organizira 1 sudjeluje zajedno s drugim
sluzbama na uklanjanju snijega 1 leda,
uklanjanju protupravno postavljenih
predmeta,
vrsi 1 druge poslove iz svoje nadleznosti po
nalogu Pomo¢nika Opcinskog nacelnika i
Opc¢inskog nacelnika
-za svoj rad odgovara Pomoc¢niku Opéinskog
Nacelnika i Op¢inskom nacelniku.

Nizak
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6.9.

Gradevinski
inspektor

- obavlja poslove inspekcijskog nadzora nad
primjenom zakona i drugih propisa donesenih
na osnovu zakona u oblasti gradenja,

obilazi teren po sluzbenoj duznosti, provjerava
odobrenja za gradnju i donosi rjeSenja o
otklanjanju  nepravilnosti,  obustavljanju
radova i ruSenju bespravnih objekata, zabranu
upotrebe gradevine, zatvaranje gradiliSta i
zabranu uklanjanja gradevine

organizira ruSenje bespravno izgradenih
objekata te odgovara za svaki daljnji nastavak
bespravne radnje,

obavlja nadzor nad provodenjem zakona o
gradenju na podrucju Opcine,

saCinjava zapisnike i izvjes¢éa i poduzima
odgovarajuce mjere,

donosi rjeSenja kojima nareduje otklanjanje
utvrdenih nepravilnosti,

provodi i prati provodenje upravnih mjera
nalozenih rjeSenjem i osigurava njihovo
provodenje,

podnosi zahtjev za pokretanje prekrsajnog
postupka,

vodi internu evidenciju izvrSenih inspekcijskih
pregleda i poduzetih upravnih mjera,

odgovoran je za zakonito i azurno vodenje
poslova,

podnosi izvje$¢e 0 svom radu Pomoc¢niku
Op¢inskog nacelnika,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri
Pomoc¢nik Opéinskog nacelnika 1 Opéinski
nacelnik,

za svoj rad odgovara Pomo¢niku Opéinskog
nacelnika i Opéinskom nacelniku.

Visok

6.10.

Komunalni
inspektor

vrsi inspekcijski nadzor u oblasti komunalnih
djelatnosti,

kontrolira pruzanje komunalnih usluga sukladno
zakonu,

kontrolira odrzavanje 1 korisStenje komunalnih
objekata i uredenja kao Sto su javne prometne

povrsine, javne zelene povrSine, objekti za
opskrbu naselja i pucanstva vodom za pice,
objekata za prociS¢avanje otpadnih voda,
objekata za deponiranje otpada,

Visok
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- kontrolira vrSenje pogrebne i dimnjacarske
djelatnosti,

- kontrolira odrZavanje i koristenje komunalnih
objekata kao S$to su: autobusni kolodvori 1
stajalista, kupalista, slavine, bunare, septicke
jamei dr.,

- sadinjava zapisnik 0 izvrSenom inspekcijskom
pregledu i donosi odgovarajuca rjesenja,

- sudjeluje u radu povjerenstva za utvrdivanje
uvjeta za obavljanje gospodarske djelatnosti u
poslovnim objektima sukladno svojim
ovlastima,

- podnosi izvjesce 0 svom radu Pomo¢niku
Nacelnika,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri
Pomoc¢nik Nacelnika i Opc¢inski Nacelnik,

- za svoj rad neposredno odgovara Pomoéniku
Nacelnika i Op¢inskom nacelniku.

6.11.

Urbanisticki
inspektor

- obavlja poslove inspekcijskog nadzora nad
primjenom zakona i drugih propisa donesenih
na osnovu zakona u oblasti urbanizma,

- obavlja nadzor nad izradom planskih dokumenata
koje donosi Op¢insko vijece,

- obavlja nadzor nad ostvarivanjem i
provodenjem planskih dokumenata koje
donosi Op¢insko vijece,

- obavlja nadzor nad gradenjem za koje
urbanisti¢ku suglasnost izdaje Opéina,

- obavlja nadzor nad provodenjem zakona o
prostornom uredenju na podrucju opcine,

- sadinjava zapisnike i izvje$ca i poduzima
odgovarajuce mjere,

- donosi rjesenja kojima nareduje otklanjanje
utvrdenih nepravilnosti,

- provodi i prati provodenje upravnih mjera
nalozenih Rjesenjem i osigurava njihovo
provodenje,

- vodi internu evidenciju izvrsenih inspekcijskih
pregleda i poduzetih upravnih mjera,

- odgovoran je za zakonito i azurno vodenje
poslova,

- podnosi izvjesée 0 svom radu Pomoéniku
Opc¢inskog nacelnika,

Visok
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- obavlja i druge poslove koje mu povijeri
Pomo¢nik Opéinskog nacelnika i Opcinski
nacelnik,

- za svoj rad odgovara Pomo¢éniku Opcinskog
nacelnika i Op¢inskom nacelniku.

Visi referent za

6.12. |poslove - vr$i izradu tipskih izvjes¢a i drugih Nizak
urbanizma, materijala iz oblasti urbanizma,
graditeljstva, graditeljstva, stambene i komunalne oblasti,
stambene i - prikuplja, sreduje i obraduje odredene podatke
komunalne za  vrSenje  odredenih  informacijsko
poslove dokumentacijskih poslova iz oblasti za koje je
nadlezan i izraduje odgovarajuce akte o tim
pitanjima,
- evidentira, pohranjuje i sistematizira tehnicku
dokumentaciju iz oblasti urbanizma i
graditeljstva,
- vodi odgovarajucu statistiku za navedene oblasti,
- obavlja i druge poslove iz djelokruga Sluzbe
koje odredi Pomo¢nik Opcinskog nacelnika i
Op¢inski nacelnik.
7.0. SLUZBA ZA IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE I KATASTAR
NEKRETNINA
Pomo¢nik - neposredno rukovodi radom i rasporeduje
7.1.  |nacelnika u poslove na sluzbenike i namjestenike iz Visok
Sluzbi za podrugja imovinsko pravnih poslova i
imovinsko katastra nekretnina,
pravne poslove i | sudjeluje u izradi analiza, 1zvjesca,
Katastar informacija i drugih struénih analitickih
nekretnina

materijala na temelju odgovarajuc¢ih
podataka,

- sudjeluje u izradi analiti¢kih, informativnih
i drugih materijala u okviru propisane
metodologije iz nadleznosti Sluzbe,

- osigurava izradu nacrta i prijedloga
op¢inskih akata i drugih opéinskih propisa
iz nadleznosti Sluzbe sukladno Programu
rada Nacelnika i Op¢inskog vijeca,

- rasporeduje poslove na sluzbenike i
namjestenike 1 daje im upute 0 nacinu
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vr$enja poslova, te osigurava blagovremeno,
zakonito 1 pravilno vrSenje svih poslova,

- osigurava postivanje principa zakonitosti,
transparentnosti i javnosti, odgovornosti,
efikasnosti 1 wucinkovitosti, profesionalne
nepristranosti i politicke neovisnosti drzavnih
sluzbenika u Sluzbi,

predlaze poduzimanje potrebnih mjera i daje
inicijativu za rjeSavanje odredenih pitanja iz
djelokruga op¢ine i nadleznosti Sluzbe,
ostvaruje suradnju sa drugim Sluzbama,
tijelima Zupanije i drugim subjektima u
realiziranju zajednickih zadataka,

odgovoran je za izvrSavanje zakona, opcih
propisa i drugih opcinskih akata iz nadleznosti
Sluzbe,

odgovoran je za koristenje financijskih i
materijalnih sredstava dodijeljenih Sluzbi,

vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

za svoj rad i upravljanje Sluzbom neposredno
odgovara Op¢inskom nacelniku,

u slucaju privremene odsutnosti ili

sprijecenosti odreduje jednog od sluzbenika iz
Sluzbe koji ¢e ga zamjenjivati o cemu
upoznaje Opc¢inskog nacelnika,

izvrSava poslove po nalogu Opéinskog
nacelnika i odlucuje 0 pitanjima za koja je
ovlasten posebnim Rjesenjem Op¢inskog
nacelnika,

redovito upoznaje Opéinskog nacelnika 0 stanju i
problemima u svezi vrenja poslova,

za svoj rad odgovara Op¢inskom nacelniku.

7.2.

Stru¢ni suradnik
za imovinsko
pravne poslove

- vodi upravni postupak i rjesava najslozenije

upravne stvari u prvostupanjskom postupku,

na priznavanju uzurpacija, izuzimanja

zemljista, prava sluznosti, eksproprijacije i

dr.,

vr$i izradu ugovora i akata koji se odnose

na imovinsko pravne odnose kao i rad na

realiziranju tih ugovora i akata,

- priprema nacrte i prijedloge rjesenja, odluka i
drugih akata koje donosi Opc¢insko vijece,

- obavlja poslove koji podrazumijevaju

Srednji
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odgovornost, visok stupanj stru¢nosti i
neovisnosti i u svom radu,

- podnosi izvjesée 0 svom radu Pomo¢niku
nacelnika,

- odgovoran je za zakonito i azurno vodenje
poslova,

- za svoj rad odgovara Pomo¢niku Nacelnika i
Opc¢inskom nacelniku.

7.3.

Stru¢ni suradnik
za geodetske-
katastarske
poslove i adresni
registar

- sudjeluje u izradi tehni¢ke dokumentacije za
provodenje promjena u katastru nekretnina,

- vrsi cijepanje gradevinskih parcela na osnovu
azurne prostorno-planske dokumentacije,

- vr§i cijepanje parcela van urbanog podrucja u
skladu s planom diobe,

- daje strué¢nu ocjenu u pravnim postupcima za
potrebe rada Sluzbe,

- vr§i uspostavu, izradu i odrzavanje promjena u
adresnom registru,

- izraduje godisnje, polugodisnje a po potrebi i
mjesec¢ne planove i izvjeséa o radu,

- vr8i kontrolu zakonitosti rada i primjene
pisanih procedura iz djelokruga rada
(samokontrola),

- obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe
po nalogu Pomo¢nika Op¢inskog nacelnika 1
Op¢inskog nacelnika,

- za svoj rad neposredno odgovara
Pomo¢niku Opcinskog Nacelnika i
Opc¢inskom nacelniku.

Srednji

7.4.

'Visi referent za
katastar
nekretnina i
komunalnih
uredaja

- izvrSava 1 osigurava izvrSenje zakona 1 drugih
propisa i mjera koje se odnose na izradu i
odrzavanje premjera i katastra nekretnina,

- prati sve promjene na zemljistu,

- vr8i snimanje tih promjena i provodi ih u
planovima,

- vr8i obavljanje i postavljanje stalnih geodetskih
toCaka,

- vr$i dostavljanje o promjenama na zemljistu
Op¢inskom sudu ( zemljisno-knjiznom),

- vr§i reambulaciju svih dotrajalih planova,

- izdaje kopije katastarskih planova i daje
obavjestenje strankama u svezi njihovih
nekretnina,

Nizak
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- izraduje nacrte normativnih akata iz oblasti
katastra, premjera, primjenjene geodzeije i
komunalnih uredaja,

- vr§i vjestacenje za potrebe suda i imovinsko-
pravne sluzbe,

- vrsi iskolCavanje na terenu,

- izdaje uvjerenja na temelju podataka komunalnog
knjigovodstva,

- izraduje podloge odnosno situacije za
projektiranje,

- vrsi i sve druge geodetsko tehnicke poslove koji
mu se stave u zadatak,

- za svoj rad neposredno odgovara Pomoéniku
Nacelnika i Op¢inskom nacelniku.

'Visi referent za

- izraduje spiskove poreznih obveznika,

7.5.  |katastarsko - izdaje sve vrste uvjerenja vezano za nekretnine, Nizak
knjigovodstvo - vr§i provodenje svih promjena na registru kroz
katastarski operat na temelju rjeSenja suda,
imovinsko pravne sluzbe, kupoprodajnih
ugovora i prijavnih listova sa ocevida na licu
mjesta geodetskih stru¢njaka,
-omogucava uvid strankama u  podatke
katastarskog operata,
- vodi evidenciju o sudskim komisijama,
prijavnim listovima i svim vrstama promjena
u posjedovnom i vlasnickom stanju,
- sastavlja potrebna izvjesca i statisticke podatke,
- vr$i i druge poslove iz svoje nadleznosti po
nalogu Pomoc¢nika Opéinskog nacelnika,
- za svoj rad odgovara Pomo¢niku Nacelnika i
Op¢inskom nacelniku.
8.0. SLUZBA ZA STAMBENO KOMUNALNE POSLOVE IZGRADNJU I
RAZVOJ
Pomo¢nik
81. Inacelnika u - neposredno rukovodi radom i rasporeduje Visok
Sluzbi za poslove na sluzbenike i namjeStenike iz
stambeno podrucja stambeno komunalnih poslova
komunalne izgradnje i razvoja, osim upravno nadzornih
poslove poslova koje sukladno zakonu obavlja
izgradnju i nadlezna inspekcija,
razvoj - sudjeluje u izradi analiza, izvje$¢a, informacija

i drugih struénih, analitickih materijala na

temelju odgovarajucih podataka,
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- sudjeluje u izradi analitickih, informativnih 1
drugih materijala u okviru propisane
metodologije iz nadleZnosti Sluzbe,

- osigurava izradu nacrta i prijedloga op¢inskih

akata i drugih op¢inskih propisa iz nadleznosti

Sluzbe sukladno Programu rada Nacelnika i

oVv.

rasporeduje  poslove na sluzbenike i

namjeStenike i daje im upute o nacinu vrsenja

poslova, te osigurava blagovremeno, zakonito

i pravilno vrSenje svih poslova,

osigurava poStivanje principa zakonitosti,

transparentnosti i javnosti, odgovornosti,

efikasnosti 1 ucinkovitosti, profesionalne
nepristranosti i politicke neovisnosti drzavnih
sluzbenika i namjestenika u Sluzbi,

- predlaze poduzimanje potrebnih mjera 1 daje
inicijativu za rjesavanje odredenih pitanja iz
djelokruga op¢ine i nadleznosti Sluzbe,
ostvaruje suradnju s drugim sluzbama, tijelima
Zupanije i drugim subjektima u realiziranju
zajednickih zadataka,

- odgovoran je za izvrSavanje zakona, opc¢ih
propisa i drugih op¢inskih akata iz nadleznosti
Sluzbe,

odgovoran je za koristenje financijskih
materijalnih sredstava dodijeljenih Sluzbi,

vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti SluZbe,

za svoj rad i upravljanje Sluzbom neposredno
odgovara nacelniku,
- u slu¢aju privremene odsutnosti ili

sprijecenosti odreduje jednog od sluzbenika

iz SluZbe koji ¢e ga zamjenjivati o cemu
upoznaje nacelnika,

- izvrSava poslove po nalogu nacelnika i
odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten
posebnim Rjesenjem Opcéinskog nacelnika,

- redovito upoznaje Op¢inskog nacelnika 0 stanju i
problemima u svezi vrsenja poslova,

- za svoj rad neposredno odgovara Opéinskom
nacelniku.
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8.2.

Strucni suradnik
za javne nabave i
statistiku

- obavlja poslove glavnog operatera Opcine
Neum za koriStenje sistema za on-line izradu i
dostavu na objavu obavijesti u postupcima
javnih nabava roba, usluga, radova, koje se
odnose na obavijest o nabavi, za natjecaj za
izradu idejnog rjesenja, o dodjeli ugovora, o
ponistenju postupka javne nabave, dodatne
obavijesti za konkurentski zahtjev, o nabavi
medunarodna objava i ispravke obavijesti,
ukljuCuju¢i  takoder vodenje pregledne
evidencije o svim obavijestima,

obavlja poslove glavnog operatera Opcine
Neum za koriStenje aplikacije za on-line
dostavu izvjeséa o provedenim postupcima
javnih nabava u propisanim rokovima, te vodi
pregledne evidencije o svim provedenim
postupcima javne nabave i dodijeljenim
ugovorima, kao 1 generiranje razliitih

izvjesca,

vodi evidencije o svim dobavljac¢ima, odnosno
ponuditeljima sa kojima Opéina Neum ima
poslovnu suradnju u okviru javnih nabava, te
izdaje uvjerenja o Cinjenicama iz oblasti i u
okviru svoje nadleznosti,

priprema prijedloge odluka o pristupanju
pojedinoj javnoj nabavi Opéine Neum, -
priprema procjenu vrijednosti pojedine javne
nabave temeljem Plana javnih nabava Op¢ine
Neum,

priprema tender dokumentacije za nabavu roba,
usluga i radova u Op¢ini Neum,

obavlja administrativne poslove za potrebe
rada opcinskog Povjerenstva za javne nabave
za odabir najpovoljnijeg ponudaca ( vodi
zapisnike o otvaranju ponuda, zapisnike o
odabiru najpovoljnijth ponuda, izraduje
usporedne tabele-pokazatelje po ponudama, te
predlaze odluke i obavijesti o dodjeli ugovora),
prati realizaciju ugovora o nabavi,
odrzavanju i gradnji, zajedno sa drugim
ovlastenim osobama,

- prati stanje u oblasti infrastrukture, prikuplja
podatke o0 stanju infrastrukture i predlaze

Srednji
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mjere za njeno unaprjedenje,

- prikuplja podatke i sudjeluje u izradi plana
ljetnog i zimskog odrzavanja lokalnih i
nekategoriziranih cesta,

- prati stanje o stambenoj oblasti i informira
Pomo¢nika nacelnika 0 tom stanju, po
osobnoj inicijativi ili na njegov zahtjev,
pokrece inicijative za rjeSavanje problema,

- prikuplja i vodi evidencije, azurira
statisticke podatke iz nadleznosti Opéine
Neum, te ostvaruje suradnju u oblasti
statistike,

- suraduje s ostalim sluzbama i drugim
organizacijama radi prikupljanja i davanja
statistickih podataka,

- organizira statisti¢ka istrazivanja za
podrucje Opéine, te koordinira provodenje
statistickih akcija,

- osigurava provodenje zakona i drugih propisa iz
oblasti statistike,

- sudjeluje u izradi godis$njih planova i
programa sluzbe iz racunovodstvene oblasti,
kao jednog od segmenata proracuna op¢ine,

- obavlja i druge poslove po nalogu Pomo¢nika i
Op¢inskog nacelnika,

- odgovoran je za pravilnost, zakonitost i
blagovremenost izvrsenja postavljenih poslova,

- za svoj rad odgovara Pomo¢niku Opcinskog
nacelnika i Op¢inskom nacelniku.

8.3.

Strucni suradnik
za upravno
pravne poslove

- prati i proucava zakonske propise,
sporazumne dogovore i sudjeluje u
njihovoj primjenti, te predlaze
odgovarajuce mjere i aktivnosti,

- sudjeluje u pripremi op¢ih akata,
prati i analizira njihovu primjenu, te
predlaze odgovarajuce mjere i
aktivnosti,

- vodi izvornu dokumentaciju Sluzbe,

- vodi struénu dokumentaciju Sluzbe,

- sudjeluje u pruzanju odgovarajuce struéne
pPOmoci,

- obavlja sve pravne poslove iz oblasti stanovanja i
komunalnih djelatnosti,
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- priprema ugovore iz djelatnosti Sluzbe,

- pribavlja urbanisti¢ko tehnicku
dokumentaciju za izgradnju i

odrzavanje Kkoji se grade ili odrzavaju
preko Sluzbe,

osigurava suradnju i pruza odredenu
pravnu pomo¢ kuénim savjetima,
zborovima stanara i upraviteljima

zgrada,

vodi upravni postupak iz nadleznosti Sluzbe,
obavlja i druge poslove iz svoje
nadleznosti U oblasti stanovanja i
komunalnih djelatnosti koje mu

povjeri Pomo¢nik nacelnika ili

Op¢inski nacelnik,

za svoj rad odgovara Pomo¢niku Nacelnika i
Opc¢inskom nacelniku.

8.4.

Visi referent
naplate
komunalne
naknade

obavlja predradnje za donoSenje akata
iz nadleznosti Sluzbe za stambeno
komunalne poslove, izgradnju i razvoj,
obavlja radnje do donoSenja rjeSenja
komunalne naknade, komunalnog
doprinosa, otprema ih, prati naplatu,
izvrSenje 1 prisilnu naplatu, vodi
evidenciju i promjena obveznika,

odgovoran je za zakonito i azurno vodenje
poslova,

obavlja i sve druge poslove koji se

odnose na ovo radno mjesto, kao i

poslove koje mu povjeri Pomoc¢nik
Nacelnika ili Op¢inski nacelnik,

za svoj rad odgovara Pomoc¢niku Nacelnika i
Opc¢inskom nacelniku.

Nizak

8.5.

Stru¢ni suradnik
za gradenje
stambeno
komunalne
poslove i razvoj

prikuplja i po utvrdenoj metodologiji
objedinjuje sve podatke sa terena iz
nadleznosti Sluzbe, analizira ih 1 predlaze
Pomoc¢niku nacelnika kriterije 1 prioritete za
realiziranje,

- na temelju utvrdenih prioriteta izraduje i za
usvajanje priprema tendere i projekte za
realiziranje,
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- neposredno radi na blagovremenom
prikupljanju sve potrebne dokumentacije
za izvodenje gradevinskih radova iz
nadleznosti Sluzbe,

- organizira uvodenje u posao izabranih
izvoditelja radova, te vrsi kontrolu kvaliteta
i ugovorenih rokova za izvodenje radova,

- sudjeluje u investicijskom nadzoru,

- vr$i planirane poslove iz oblasti stambene i
komunalne infrastrukture iz nadleZznosti
Sluzbe,

- po potrebi sudjeluje u izradi gradevinsko tehnicke
dokumentacije za izvodenje radova,

- sudjeluje u provodenju javne rasprave za izradu
regulacijskih planova,

- podnosi izvjesce 0 svom radu Pomoc¢niku
Opc¢inskog nacelnika,

- odgovoran je za azurno i zakonito obavljanje
poslova iz svoje nadleznosti,

- za svoj rad odgovara Pomo¢niku Opcinskog
nacelnika i Opc¢inskom nacelniku.

8.6.

Odsjek za
projekte

Sef Odsjeka

- izraduje prijedloge normativnih akata iz
djelokruga rada Odsjeka ,

- izraduje godisnje, polugodis$nje i po
potrebi i mjese¢ne planove i izvjeStaje 0
radu Odsjeka,

- vodi brigu o radnoj disciplini i evidenciju o
prisutnosti na radnom mjestu,

- suraduje sa  pomoc¢nikom  Sluzbe u
ocjenjivanju rada drzavnih sluzbenika i
namjeStenika organa uprave kojima rukovodi,
te poduzima propisane radnje zbog povrede
sluzbene duznosti,

- priprema odgovore na vije¢nicka pitanja iz
djelokruga rada Odsjeka,

- nazoc¢i sjednicama Opcinskog vijeca 1 radnih
tijela kada se razmatraju materijali iz
djelokruga rada Odsjeka,

- sudjeluje u procesima strateskog planiranja,

- sudjeluje u izradi plana implementacije
Strategije, priprema godisnji plan rada sluzbe
koji sadrzi redovne poslove 1 prioritetne
projekte iz Plana implementacije, ukljucujuéi i
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specifi¢ne projekte koji se u funkciji razvoja
implementiraju na podruc¢ju Opcine,

brine da se blagovremeno i u skladu sa
procedurama,  pripremaju  projekti iz
nadleznosti  Sluzbe, sa odgovaraju¢om
tehnickom i drugom potrebnom
dokumentacijom,

osigurava pripremu akcijskih planova za
projekte dodijeljene na implementaciju,
pracenje  realizacije = prema  tehnickoj
dokumentaciji i prema projektnim
indikatorima,

osigurava pravilnu primjenu propisa o slobodi
pristupa informacijama,

odgovara za zakonito, blagovremeno,
potpuno, efikasno i efektivno vrSenje svih
poslova iz nadleznosti odsjeka,

vr§i kontrolu zakonitosti rada i1 primjene
pisanih  procedura iz djelokruga rada
(samokontrola),

vrsi kontrolu zakonitosti, kontrolu provodenja
teku¢ih procesa rada i primjene pisanih
procedura (interni kontrolni postupci) u
oblastima iz djelokruga rada odsjeka, te putem
Pomoc¢nika Sluzbe izvjeStava Opcinskog

nacelnika o eventualnim nedostatcima i
odgovornostima osoba radi poduzimanja
korektivnih mjera,

brine o redovnom razduzivanju predmeta (fizicki
i elektronski),

- obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe
po nalogu Pomo¢nika Nacelnika i Opc¢inskog
nacelnika,

za svoj rad i rad Odsjeka kojim rukovodi
neposredno odgovara Pomo¢niku Nacelnika i
Opc¢inskom nacelniku.

8.7.

Struc¢ni suradnik
za pripremu
projekata

obavlja aktivnosti provedbe projekata kako

bi se osiguralo kvalitetno i pravovremeno

ostvarenje predvidenih rezultata,

- sudjeluje u radu projektnih timova,

- ukazuje na probleme koji se pojavljuju u provedbi
projekata,

- odgovoran je za azuriranje podataka iz svoje
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nadleznosti,
- suraduje u provedbi aktivnosti u vezi s
oglasavanjem i komunikacijom s javnosti u
dijelu koji se odnosi na informiranje o
projektima u provedbi,
obavlja i druge poslove iz djelokruga
rada Odsjeka, odnosno poslove po nalogu
nadredenih,
planira i provodi aktivnosti u pripremi
programa i projekata kako bi se osiguralo
njihovo kvalitetno i pravovremeno
provodenje,

sudjeluje u radu projektnih timova i provodi
aktivnosti pripreme projekata,

pruza stru¢nu pomo¢ projektnim timovima u
pripremi projekata,

ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu, te
predlaze rjesenja,

prema potrebi sudjeluje u radu stru¢nih radnih
skupina i drugih tijela za izradu propisa
strategija, akcijskih planova i drugih akata iz
djelokruga Agencije,

odgovoran je za azuriranje podataka koji
proizlaze iz poslovnih procesa u nadleznosti
odjela,

sudjeluje u radu stru¢nih radnih skupina i
drugih tijela za izradu propisa, strategija,
akcijskih planova i drugih akata iz djelokruga
Odsjeka,

suraduje u provedbi aktivnosti U vezi S
oglasavanjem i komunikacijom s javnosti u
dijelu koji se odnosi na informiranje o
pripremi projekata,

neposredno obavlja najsloZenije poslove iz
djelokruga  Odsjeka  koji  obuhvacaju

proucavanje 1 analizu  dokumentacije,
predlaganje rjeSenja problema, savjetovanje
unutar i izvan tijela, pracenje pripreme
programa i projekata

obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe

po nalogu Sefa Odsjeka, Pomoc¢nika Nacelnika
1 Op¢inskog nacelnika

- za svoj rad neposredno odgovara Sefu Odsjeka,
Pomoc¢niku Nacelnika i Op¢inskom nacelniku.
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8.8.

Strucni suradnik
za razvoj i
stratesko
planiranje

- u suradnji sa Sefom Odsjeka planira i provodi
aktivnosti izrade i provedbe strateskih i
razvojnih dokumenata kako bi se osiguralo
njihovo kvalitetno i pravovremeno provodenje,

prema uputama Sefa Odsjeka prati izvrSavanje
poslova u Odsjeku,

sudjeluje u radu struénih timova i provodi
aktivnosti kako bi se osiguralo kvalitetno i
pravovremeno ostvarenje predvidenih
zadataka i rezultata,

ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu
Odsjeka, te predlaze rjesenja,

prema potrebi sudjeluje u radu stru¢nih
skupina i drugih tijela za izradu izvjesca,
strategija, akcijskih planova i drugih akata iz
djelokruga Odsjeka,

- pomaze U izradi izvjeséa 0 napretku o provedbi
akcijskih planova, strategija i sl.

- odgovoran je za azuriranje podataka koji
proizlaze iz poslovnih procesa u nadleZnosti
Odsjeka,

- provodi aktivnosti u vezi s oglasavanjem i

komunikacijom s javnosti u dijelu koji se

odnosi na informiranje o0 strategijama,
akcijskim planovima i sl.

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada

Odsjeka, odnosno poslove po nalogu

nadredenih planira i provodi aktivnosti na

razvoju 1 unapredenju poduzetnistva na razini
Opc¢ine Neum, poljoprivrede, turizma i drugih
gospodarskih djelatnosti,

suraduje sa MSP, start — upovima, itd.

u suradnji sa direktorom planira i provodi
aktivnosti izrade i provedbe strateskih 1
razvojnih dokumenata kako bi se osiguralo
njihovo kvalitetno i pravovremeno provodenje,
prema uputama direktora prati izvrsavanje poslova
u Agenciji,

sudjeluje u radu stru¢nih timova i provodi
aktivnosti kako bi se osiguralo kvalitetno i
pravovremeno ostvarenje predvidenih
zadataka i rezultata,

- ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu

Srednji

60




Plan integriteta Opc¢ine Neum

Agencije te predlaZe rjeSenja - prema potrebi
sudjeluje u radu stru¢nih skupina i drugih tijela
za izradu izvjes$ca, strategija, akcijskih planova
i drugih akata iz djelokruga Agencije,

akcijskih planova, strategija i sl.
odgovoran je za azuriranje podataka koji

proizlaze iz poslovnih procesa u nadleznosti
Agencije,

provodi aktivnosti u vezi s oglasavanjem i
komunikacijom s javnosti u dijelu koji se
odnosi na informiranje o strategijama,
akcijskim planovima i sl.

obavlja i druge poslove iz djelokruga
rada Odjela, odnosno poslove po nalogu
nadredenih,

planira i provodi aktivnosti na razvoju i
unapredenju poduzetnistva na razini Opéine
Neum, poljoprivrede, turizma i drugih
gospodarskih djelatnosti,

suraduje sa MSP, start — upovima, itd,
obavlja i druge poslove iz nadleznosti
Sluzbe po nalogu Sefa Odsjeka, Pomoc¢nika
Op¢inskog nacelnika i Op¢inskog nacelnika,
za svoj rad neposredno odgovara Sefu
Odsjeka, Pomoc¢niku opéinskog nacelnika
1 Op¢inskom nacelniku.

pomaze U izradi izvjes¢a 0 napretku o provedbi

8.9.

'Visi samostalni
referent za
pripremu
programa i
projekata

obavlja administrativne poslove vezane uz

pripremu programa i projekata,

vodi evidencije godisnjih odmora,

dana bolovanja i sl. za djelatnike

ukljucene u pripremu programa i

projekata,

- obavlja i ostale kadrovske poslove - prijave,
odjave, ugovori, rjesenja i dr.,

- vodi evidencije radnog vremena i ostale opce
poslove,

- koordinira i vodi radne sastanke pripreme
projekata i programa,

- priprema materijale za objave, organizira
elemente vidljivosti projekata,

- priprema projektnu dokumentaciju sukladno

pravilima javnih poziva,

Nizak
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- arhivira i slaze projektnu dokumentaciju
sukladno pravilima EU projekata,

- obavlja i druge poslove iz nadleznosti
Sluzbe po nalogu neposrednog
rukovoditelja, Pomo¢nika nacelnika 1
Op¢inskog nacelnika,

- za svoj rad neposredno odgovara Sefu
Odsjeka, Pomoc¢niku Nacelnika i
Opc¢inskom nacelniku.

8.10.

'Visi referent za
projekte

- priprema projektne prijave,

- prati realiziranje svih vrsta projekata i programa,

- vodi propisanu evidenciju i bazu podataka po
svakom pojedina¢nom projektu,

- obavlja administrativne poslove vezane uz
pripremu projekata,

- odgovoran je za zakonito i azurno vodenje
poslova,

- obavlja 1 druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po
nalogu neposrednog rukovoditelja, Pomo¢nika
nacelnika 1 Opcinskog nacelnika,

- za svoj rad neposredno odgovara Sefu Odsjeka,
Pomoc¢niku Nacelnika i Op¢inskom nacelniku.

Nizak

9.0.

SLUZBA ZA CIVILNU ZASTITU I VATROGASTVO

9.1.

Pomocnik
nacelnika u
Sluzbi za civilnu
zaStitu 1
vatrogastvo

- neposredno rukovodi Sluzbom i organizira
vrsenje svih poslova iz djelokruga rada
Sluzbe,

- odgovoran je za koristenje financijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala
dodijeljenih sluzbi,

- organizira obavljanje svih poslova za ¢ije je
izvrSenje nadlezna sluzba,

- rasporeduje poslove na sluzbenike i
namjestenike sluzbe, daje upute o nacinu
obavljanja poslova,

- kontrolira i analizira rad sluzbenika 1
namjestenika, te predlaze ocjenu rada
sluzbenika i namjestenika,

- prati propise iz oblasti za koje je sluzba
nadlezZna, te osigurava blagovremeno,
zakonito i pravilno obavljanje svih poslova iz
nadleznosti sluzbe,

- informira Op¢inskog naéelnika, Zupanijsku i
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Federalnu upravu CZ o stanju u oblasti CZ, te
predlaze i poduzima mjere za rjeSavanje
pitanja iz djelokruga sluzbe,

- predstavlja i zastupa sluzbu, te potpisuje akte iz
nadleZnosti sluzbe,

- obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti sluzbe,

- izraduje analize, izvje$c¢a, informacije i
druge stru¢ne materijale iz djelokruga rada
sluzbe,

- putem sredstava informiranja obavjestava
stanovniS§tvo 0 opasnostima i nastalim
posljedicama,

- obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog
nacelnika

- za svoj rad neposredno odgovara Opéinskom
nacelniku.

9.2.

Stru¢ni suradnik
za poslove
civilne zastite,
spasavanje i
obucavanje

- nositelj je izrade plana zastite i spasavanja
od prirodnih i drugih nesreca i procjene
ugrozenosti od prirodnih i drugih nesreca i
odgovoran je za njihovo redovno azuriranje,

- izraduje program 1 plan izgradnje 1 odrZzavanja
javnih sklonista i1 zaklona i prilagodavanje
drugih zastitnih objekata za sklanjanje 1 prati
njegovu realizaciju,

- priprema izvjestaje, informacije i druge akte iz
oblasti mjera zastite i spasavanja,

- sudjeluje u izradi planova, pravilnika, elaborata i
zapisnika iz oblasti zastite od pozara,

- priprema i realizira nastavne planove i programe
obuke struktura CZ i stanovnistva,

- vodi evidenciju prisustva obukama, vjezbama i
akcijama zastite 1 spasavanja,

- prati i proucava stanje i pojave, provodenje
zakona, drugih propisa i op¢ih akata u oblasti
zastite 1 spaSavanja,

- prati i proucava stanje i pojave u oblasti zastite
1 spaSavanja, te na osnovu obrade prikupljenih
podataka predlaze mjere 1 postupke za
rjeSavanje utvrdenih problema i unaprjedenja
stanja u ovoj oblasti,

- koordinira provodenje planiranih mjera zastite
I spasavanja iz nadleznosti organa uprave i
pravnih lica i prati njihovo provodenje,

- prati realizaciju Programa razvoja zaStite |
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spaSavanja Opcine,

- priprema potrebne dokumente za planiranje i
troSenje namjenskih sredstava za zastitu i
spaSavanje i prati nacin njihovog utroska,

- priprema elaborate, opcinske odluke,
izvjes¢a, informacije i druge akte iz
svoje nadleznosti,

- obavlja i druge poslove predvidene
zakonom i poslove koje mu odredi
Pomoc¢nik nacelnika i Op¢inski nacelnik,

- za svoj rad neposredno odgovara Pomoc¢niku
Nacelnika i Op¢inskom nacelniku.

9.3.

Referent -
operativac u
operativhom
centru civilne
zaStite

- prikuplja i obraduje podatke o svim vidovima
opasnosti,

- vr$i uzbunjivanje i upozoravanje gradana,

- prenosi zapovijedi mjerodavnih stozera civilne
zastite,

- oglasava prestanak opasnosti,

- priprema, prima i Salje izvjes¢a o poduzetim
mjerama, provedenoj mobilizaciji i drugim
mjerama i aktivnostima mjerodavnih organa
vlasti susjednim operativnim centrima civilne
zastite, Zupanijskom i federalnom
operativnom centru civilne zastite,

- blagovremeno kontaktira i suraduje s
promatrackim jedinicama u uocavanju
odredenih pojava i opasnosti na odredenom
podrucju,

- prikuplja podatke o otkrivenim i
primije¢enim opasnostima i drugim
nepogodama koje mogu ugroziti gradane i
materijalna dobra,

- obavlja i druge poslove predvidene zakonom
iz ove oblasti, a koja mu povjeri Pomo¢nik
Opc¢inskog nacelnika i Opc¢inski nacelnik,

- za svoj rad odgovara Pomo¢niku Nacelnika i
Opc¢inskom nacelniku.

Nizak

9.4.

Struéni suradnik
za zaStitu od
pozara i
vatrogastvo -
zapovjednik

- organizira rad i vrsi raspored poslova u postrojbi,

- rukovodi postrojbom na intervenciji gasenja
pozara i drugim intervencijama,

- neposredno kontrolira izvrsavanje zadataka
i pruza stru¢nu pomo¢ pri njihovom

Srednji
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vatrogasne
postrojbe

rjeSavanju,

- priprema i podnosi izvjesca o stanju u jedinici,

- priprema i sprovodi godi$nji | mjesecni program i
plan rada postrojbe,

- redovno analizira izvrSenje mjese¢nog
programa i plana rada i po tom pitanju
podnosi izvjes¢e Pomoc¢niku nacelnika,

- odgovoran je za provodenje mjera zastite na radu
u postrojbi,

- prema potrebi uz pomo¢ organa sigurnosti
vr$i mobilizaciju gradana na licu mjesta u
cilju efikasnijeg provodenja akcije gasenja
poZara,

- prati stanje priprema i provodenja protiv
pozarne zastite 1 spasavanja od pozara u
Op¢ini, predlaze i poduzima mjere za
poboljsanje stanja iz svoje oblasti,

- vr$i nadzor u provodenju Opcinske odluke o
zas$titi od pozara,

- sudjeluje u izradi Opcinskog plana zastite i
spasavanja 0d pozara i odgovoran je za
njegovo redovno azuriranje,

- izraduje i realizira program i plan stru¢nog
osposobljavanja i usavrsavanja vatrogasaca,

- priprema elaborate, op¢inske odluke,
izvjestaje, informacije i druge akte iz
nadleznosti odsjeka,

- vodi propisane evidencije i priprema uvjerenja na
osnovu evidencije,

- prati 1 proucava stanje 1 pojave, provodenje
zakona, drugih propisa i op¢inskih akata iz
svoje oblasti,

- odgovoran je za pracenje i primjenu zakona i
drugih propisa iz svoje oblasti,

- pruza stru¢nu pomo¢ neposrednim izvrsiteljima u
radu,

- priprema prijedloge cjenika usluga,

- obavlja i druge poslove po nalogu Pomo¢nika
Nacelnika i Op¢inskog nacelnika i poslove
predvidene zakonom,

- za svoj rad odgovara Pomo¢niku Nacelnika i
Opc¢inskom nacelniku

9.5.

Referent -
zamjenik

- obavlja poslove zapovjednika postrojbe u
njegovoj nazoc¢nosti,

Nizak
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zapovjednika
vatrogasne
postrojbe

- rukovodi akcijama gasenja pozara,

- brine o tehni¢koj ispravnosti mts i opreme,

- vodi propisanu evidenciju vatrogasne postrojbe,
- priprema plan obuke i provodi obuku postrojbe,

- vodi racuna o funkcioniranju postrojbe sukladno
Zakonu i podzakonskim aktima,

- vr8i 1 druge poslove po nalogu Opéinskog
nacelnika, Pomoc¢nika Nacelnika 1
zapovjednika vatrogasne postrojbe i poslove
predvidene zakonom, za svoj rad odgovara
Pomo¢niku Nacelnika i Opc¢inskom nacelniku

9.6.

Referent-voda
smjene

sudjeluje  u vatrogasnim intervencijama,
odrzava vatrogasne sprave 1 opremu u
urednom stanju, struéno se osposobljava,
obavlja dezurstva u krugu i prostorijama,
poslije intervencije vozila opskrbljuje
sredstvima za gaSenje, obavlja poslove iz svoje
uze specijalnosti iz gradanstva,

odgovara za blagovremeno i kvalitetno
obavljanje poslova, odgovara za provodenje
pravila sluzbe, obavlja i druge poslove
predvidene Zakonom, a koje mu stavi u
zadatak zapovjednik vatrogasne postrojbe,

za svoj rad odgovara zapovjedniku vatrogasne
postrojbe, Pomo¢niku Nacelnika 1 Op¢inskom

nacelniku.

Nizak

9.7.

Visi referent za
odrZavanje
vatrogasnih
vozila i opreme

u suradnji s vodom smjene obavlja tjedni
pregled vozila i druge vatrogasne opreme 0
¢emu vodi urednu evidenciju 1 sacinjava
izvjesta o nedostacima na materijjalno -
tehnic¢kim sredstvima,

vodi evidenciju i sa¢injava mjese¢ne izvjestaje

o utroSku goriva po vozilima, vozaima,

predenim kilometrima i stanju ispravnosti

vozila,

ovjerava racune utroSka goriva i maziva,

vodi evidenciju o tehnickom pregledu vozila,

osiguranja, registraciji vozila i prijavama

Steta na vozilima,

- vodi kartoteku vozila (godina nabave,
prijedeni kilometri, popravke, servisiranje,

Nizak
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tehnicki pregled 1 registracija),

- poduzima potrebne radnje za upuéivanje
vozila i druge vatrogasne opreme na
servisiranje i Sto hitnije otklanjanje kvarova
na vatrogasnim vozilima i tehnici,

- izraduje godisnje, polugodisnje, a po potrebi i
mjesecne planove i izvjestaje 0 radu,

- obavlja kontrolu zakonitosti rada i primjene
pisanih procedura iz djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove iz nadleznosti
Sluzbe po nalogu neposrednog
rukovoditelja, Pomo¢nika Op¢inskog
nacelnika i Op¢inskog nacelnika,

- za svoj rad neposredno odgovara
Pomoc¢niku Opcinskog nacelnika i
Opc¢inskom nacelniku.

9.8.

Referent -
vatrogasac —
vozac

- sudjeluje u vatrogasnim intervencijama, vodi
racuna 0 funkcioniranju smjene sukladno
zakonu i podzakonskim aktima,

- odrzava vatrogasne sprave i opremu u urednom
stanju,

- stru¢no Se osposobljava,

- obavlja dezurstva u krugu i prostorijama,

- poslije intervencije vozila opskrbljuje sredstvima
zZa gasenje,

- obavlja poslove iz svoje uze specijalnosti iz
gradanstva,

- odgovara za blagovremeno i kvalitetno obavljanje
poslova,

- odgovara za provodenje pravila sluzbe,

- obavlja i druge poslove predvidene
Zakonom, a koje mu stavi u zadatak
zapovjednik vatrogasne postrojbe,

- za svoj rad odgovara Pomo¢niku Nacelnika i
Opc¢inskom nacelniku

Nizak

9.9.

Referent-
vatrogasac

- sudjeluje u vatrogasnim intervencijama,
odrzava vatrogasne sprave i opremu u
urednom stanju,

- stru¢no Se osposobljava,

- obavlja dezurstva u krugu i prostorijama,

- poslije intervencije vozila opskrbljuje sredstvima
za gasSenje,

- vr§i poslove iz svoje uze specijalnosti iz

Nizak
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gradanstva,

- odgovara za blagovremeno i kvalitetno obavljanje
poslova,

- odgovara za provodenje pravila sluzbe,

- obavlja i druge poslove predvidene
Zakonom, a koje mu stavi u zadatak
zapovjednik vatrogasne postrojbe, Pomo¢nik
Nacelnika 1 Op¢inski nacelnik,

za svoj rad odgovara zapovjedniku
vatrogasne postrojbe, Pomo¢niku
Nacelnika 1 Op¢inskom nacelniku.

9.10.

Odsjek za
tehnicku potporu
i odrzavanje
javnih dobara

Sef Odsjeka

izraduje prijedloge normativnih akata iz
djelokruga rada Odsjeka,

obavlja najsloZenije poslove i zadatke iz
nadleznosti odsjeka

izraduje prijedlog potrebnih sredstava za
financiranje rada Odsjeka,

brine o realizaciji planiranih proracunskih
sredstava iz nadleznosti Odsjeka,

vodi brigu o radnoj disciplini i evidenciju o
prisutnosti na radnom mjestu,

suraduje sa Pomoénikom nacelnika u
ocjenjivanju rada drzavnih sluzbenika i
namjestenika organa uprave kojima rukovodi,
te poduzima propisane radnje zbog povrede
sluzbene duznosti,

priprema odgovore na vijeénicka pitanja iz
djelokruga rada Odsjeka,

nazoci sjednicama Opcinskog vijeca i radnih
tijela kada se razmatraju materijali iz
djelokruga rada Odsjeka,

sudjeluje u procesima strateskog planiranja,
sudjeluje u izradi plana implementacije
Strategije, priprema godisnji plan rada sluzbe
koji sadrzi redovne poslove i prioritetne
projekte iz Plana implementacije, ukljucujuéi i
specifi¢ne projekte koji se u funkciji razvoja
implementiraju na podruc¢ju Opcine,

brine da se blagovremeno i u skladu sa
procedurama,  pripremaju  projekti iz
nadleznosti  Sluzbe, sa odgovaraju¢om
tehnickom i drugom potrebnom
dokumentacijom,

Visok
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- osigurava pripremu akcijskih planova za
projekte dodijeljene na implementaciju,
pracenje  realizacije = prema  tehnickoj
dokumentaciji I prema projektnim
indikatorima,

- osigurava pravilnu primjenu propisa o slobodi
pristupa informacijama,

-odgovora za  zakonito, blagovremeno,
potpuno, efikasno i efektivno vrSenje svih
poslova iz nadleznosti odsjeka,

- vr§i kontrolu zakonitosti rada i primjene
pisanih  procedura iz djelokruga rada
(samokontrola),

- vr$i kontrolu zakonitosti, kontrolu provodenja
teku¢ih procesa rada 1 primjene pisanih
procedura (interni kontrolni postupci) u
oblastima iz djelokruga rada odsjeka, te putem
Pomoc¢nika Sluzbe izvjestava Opcinskog
nacelnika o eventualnim nedostatcima i
odgovornostima osoba radi poduzimanja
korektivnih mjera,

- brine o redovnom razduzivanju predmeta (fizicki i
elektronski),

- obavlja i druge poslove iz nadleznosti
Sluzbe po nalogu neposrednog
rukovoditelja i Op¢inskog nacelnika,

- za svoj rad i rad Odsjeka kojim rukovodi
neposredno odgovara Pomo¢niku
Op¢inskog nacelnika i Op¢inskom
nacelniku.
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9.11.

Referent za
strucno -
operativne
poslove za javna
dobra

- radi poslove prikupljanje podataka kao i
pomoc¢ne poslove kod izrade nalaza u svezi
odrzavanja javnih dobara,

- vr$i odrzavanje lokalne infrastrukture, javnih
prolaza, javnih stepeniSta, nogostupa, zelenih
povrsina, parkova, travnjaka, Sumskog i
obalnog pojasa, neuredenih javnih povrsina,
neizgradenog gradskog zemljista,

- vr§i odrzavanje i1 bojanje klupa, ograda,
turisticke signalizacije, djecjih 1 sportskih
igralista, koSeva za otpad,

- odgovara za blagovremeno i kvalitetno obavljanje
poslova,

- odgovara za provodenje pravila sluzbe,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu
Sefa Odsjeka, Pomoc¢nika Nacelnika i
Opc¢inskog nacelnika,

- za svoj rad neposredno odgovara Sefu Odsjeka,
Pomoc¢niku Nacelnika i Opéinskom nacelniku.

Nizak

70




Plan integriteta Opc¢ine Neum

1.5. Pravni okvir djelovanja Jedinstvenog opéinskog tijela uprave Opc¢ine Neum

Ovdje navodimo glavninu pravnih propisa (drzavnih, entitetskih, Zupanijskih/kantonalnih,
op¢inskih 1 medunarodnih ugovora koje zaposlenici opéinskog tijela uprave primjenjuju u
svom radu, a navedeni su po sluzbama za upravu (ustrojbenim jedinicama).

URED NACELNIKA
Zakon o upravnom postupku FBiH Sluzbene novine F BiH* 2/98, 48/99, 61/22
ggggrr;; jrilacehma lokalne samouprave u »Sluzbene novine F BiH*", broj: 49/06 i
BiH 51/09
Zakon o organizacii organa uprave u “Sluzbene novine ¢ BiH", broj:35/05

"Sluzbene novine F BiH", broj :

Zakon 0 drzavnoj sluzbi u Federaciji 29/23,23/04,39/04.54/04,67/05.8/06 4/

Bosne i Hercegovine

12i99/15
Zakon 0 namjestenicima U organima drzavne "Sluzbene novine F BiH", broj: 45/05
sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine
Zakon o radu Federacije BiH "Sluzbene novine F BiH", broj:26/16 i 89/18
Zakon o slobodi pristupa informacijama u "Sluzbene novine F BiH", broj: 32/01148/11

Federaciji BiH,

Uredba 0 produZenju primjene Zakona o "Narodne novine HNZ/K", broj: 1/12 i 1/14

drzavnoj

sluzbi u Federaciji BiH

Statut Opc¢ine Neum ,»Narodni list-Sluzbeno glasilo Op¢ine
Neum* broj: 3/08, 5/09 i 1/22)

Odluka o organizaciji i djelokrugu rada ,»Narodni list-Sluzbeno glasilo Op¢ine

opcinskog tijela uprave Opéine Neum Neum* broj: 1/23

Odluka o utvrdivanju platnih razreda i ,»Narodni list-Sluzbeno glasilo Op¢ine

koeficijenata za place, dodataka na placu i Neum® broj: 2/22 1 8/24

naknada izabranih duznosnika, nositelja

izvrsnih funkcija 1 savjetnika nacelnika Opcine

Neum

Odluka o utvrdivanju platnih razreda i ,»Narodni list-Sluzbeno glasilo Op¢ine

koeficijenata za place, dodataka na placu i Neum* broj: 2/22 i 8/24

naknada drzavnih sluzbenika i namjestenika u

Op¢ini Neum

Pravilnik o placama i naknadama drzavnih ,»Narodni list-Sluzbeno glasilo Op¢ine

sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom Neum® broj: 3/22 i 8/23

op¢inskom tijelu Opcéine Neum
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SLUZBA ZA OPCU UPRAVU I DRUSTVENE DJELATNOSTI

Zakon o drzavljanstvu BiH - Procisceni tekst

"Sluzbeni list R BiH", broj 30/96,

Zakon o drzavljanstvu BiH - Sluzbeni pro¢is¢eni
tekst

"Sluzbeni glasnik BiH"broj: 22/16

Zakon o vazenju javnih isprava u BiH

"Sluzbeni glasnik BiH", broj 23/04,

Zakon o prebivalistu i boravistu drzavljana
Bosne i Hercegovine

"Sluzbeni glasnik BiH", broj 32/01

Zakon o zastiti osobnih podataka

"Sluzbeni glasnik BiH", broj:49/06, 76/11,
89/11

Zakon o utvrdivanju naseljenih mjesta i o
izmjenama u nazivima naseljenih mjesta u
odredenim op¢inama

,»Sluzeni list SR BiH", broj: 24/86, 33/90,
32/91 1 16/93) - Procisceni tekst i "Sluzbene
novine F BiH", broj:14/04, 59/05, 68/85,
81/11i 25/12),

Zakon o drzavljanstvu Federacije Bosne i
Hercegovine

"Sluzbene novine F Bi broj 34/16 i 98/16

Zakon 0 mati¢nim knjigama

"Sluzbene novine F BiH", broj 37/12 i1 80/14,

Obiteljski zakon Federacije BiH

"Sluzbene novine F BiH", broj 35/05 i 41/05,

Zakon o0 osobnom imenu

"Sluzbene novine F BiH", broj 7/12,

Zakon o upravnom postupku

"Sluzbene novine F BiH", broj.:2/98 i 48/99,
61/22

Zakon o Arhivskoj djelatnosti u F BiH

"Sluzbene novine F BiH", broj: 480/14,

Zakon o priznavanju javnih isprava na teritoriji
Federacije BiH

"Sluzbene novine F BiH", broj:4/98,

Zakon o0 ovjeravanju potpisa, rukopisa i prepisa -
PreciSc¢eni tekst

"Sluzbene novine F BiH", broj: 37/71,39/75 i
42/1998,

Zakon o prekrsajima Federacije BiH

"Sluzbene novine F BiH", broj: 40/14,

Zakon o predskolskom odgoju i obrazovanju

,,Narodne novine HNZbroj: 5/00

Zakona o0 osnovnom odgoju i obrazovanju

,,Narodne novine HNZ*,broj: 5/00; 4/04;5/04;
1/14; 7/16;

Zakon o srednjoskolskom odgoju i obrazovanju

,,Narodne novine HNZ*broj: 8/00:,4/04;
5/04 i 8/06

Zakona o0 nacelima lokalne samouprave u
Federaciji Bosne i Hercegovine

,»Sluzbene novine F BiH“broj: 49/06

Zakon o osnovama socijalne zastite, zastite
civilnih Zrtava rata i zaStite obitelji sa djecom
FBiH

,»Sluzbene novine F BiH*broj: 36/99, 54/04,
39/06, 14/09, 7/14 i 45/16

Zakon o materijalnoj potpori obiteljima s
djecom u FBiH

»Sluzbene novine F BiH“broj: 52/22 i 58/24

Zakon o udomiteljstvu FBiH

»Sluzbene novine F BiH*broj: 19/17

Zakon o materijalnoj potpori obitelji s djecom
HNZ

,Narodne novine HNZ“broj: 9/22,11/2311/25

Zakon o socijalnoj skrbi HNZ

,Narodne novine HNZ“broj: 1/25

Naputak o primjeni zakona o materijalnoj
potpori obiteljima s djecom

,Narodne novine HNZbroj: 3/25

Naputak o primjeni zakona o socijalnoj skrbi

HNZ

,Narodne novine HNZbroj: 3/25
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Zakon o mladima F BiH

,»Sluzbene novine F BiH*broj: 36/10

Zakon o pravima branitelja i clanova njihovih
obitelji

»Sluzbene novine F BiH broj: 33/04;
56/05;72/07;9/10;90/17;29/22

Zakon o posebnim pravima dobitnika ratnih
priznanja i odli¢ja i ¢lanova njihovih obitelji

,»Sluzbene novine F BiH:*“broj: 70/05;
70/06;90/17

Zakon o provodenju kontrole zakonitosti
korisStenja prava iz oblasti braniteljsko-
invalidske zastite

,»Sluzbene novine F BiH broj:: 82/09 i 103/21

Zakon o povoljnijem prijevremenom
umirovljenju branitelja domovinskog rata

,»Sluzbene novine F BiHbroj:: 43/13 1 90/17

Zakon o pravima razvojacenih branitelja i
¢lanova njihovih obitelji

,,Sluzbene novine F BiH:broj:54/19

Zakon o arhivskoj djelatnosti HNZ

"Narodne novine HNZ“", broj:7/04

Zakon o dopunskim pravima branitelja i ¢lanova
njihovih obitelji

,Narodne novine HNZ“broj: 6/18,4/21 17/22

Zakon o sanitarnoj inspekciji

"Sluzbeni list R BiH" broj 23/77 i 15/90

Zakon o zastiti pucanstva od zaraznih bolesti

»Sluzbene novine F BiH:broj:29/05

Zakon o veterinarstvu BiH

"Sluzbeni glasnik BiH" broj: 34/02

Naputak o naknadnom upisu u mati¢nu knjigu
koji su stekli drzavljanstvo RBiH u skladu sa
Zakonom o drzavljanstvu Republike Bosne i
Hercegovine

"Sluzbeni glasnik BiH" broj: 27/00 i 57/09,

Pravilnik o kancelarijskom poslovanju u
Federaciji Bosne i Hercegovine

,»Sluzbene novine F BiH" broj:73/19

Naputak o naknadnom upisu ¢injenice rodenja i
¢injenice drzavljanstva U mati¢ne knjige osoba
koje su drzavljanstvo BiH stekle po propisima
Republike Bosne i Hercegovine

"Sluzbene novine F BiH" broj: 30/16

Pravilnik o postupku, dokaznim sredstvima i
nacinu upisa drzavljanstva Federacije Bosne i
Hercegovine u mati¢nu knjigu rodenih i mati¢nu
knjigu drzavljana

"Sluzbene novine F BiH"broj: 85/16,

Pravilnik o postupku sticanja i prestanka
drzavljanstva Federacije Bosne i Hercegovine,
promijeni entitetskog drzavljanstva i naknadnom
upisu u mati¢nu knjigu rodenih

"Sluzbene novine F BiH" broj: 108/12

Naputak 0 nac¢inu vodenja mati¢nih knjiga

"Sluzbene novine F BiH broj: 51/13, 55/13 ,
82/13 i6/15),

Pravilnik o obrascima prijave rodenja djeteta i
potvrde o smrti

"Sluzbene novine F BiH broj: 68/12 i 83/14),

Pravilnik o obrascima mati¢nih knjiga i drugim
aktima iz mati¢nih knjiga

"Sluzbene novine F BiH* br.: 86/12, 25/13,
36/13, 45/13, 66/13 i 8/15,

Pravilnik o sadrzaju stru¢ne obuke 1
osposobljavanja maticara za vodenje mati¢nih
knjiga

"Sluzbene novine F BiH" broj: 68/12 1 59/13),

Pravilnik o sadrzaju, nacinu i postupku vrSenja
inspekcijskog nadzora u oblasti mati¢nih knjiga

"Sluzbene novine F BiH" broj 63/12),
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Pravilnik o tehnickoj zastiti objekata i prostora
za smjestaj | Cuvanje mati¢nih knjiga, spisa i
mati¢nog registra

"Sluzbene novine F BiH" broj: 68/12 1 59/13,

Pravilnik o sadrzaju obrazaca za dostavljanje
statistickoj sluzbi podataka iz mati¢nih knjiga
koji predstavljaju statisticke podatke

"Sluzbene novine F BiH" broj: 79/12,

Pravilnik o ustroju i funkcioniranju jedinstvene
strukture elektroni¢ne baze podataka mati¢nog
registra iz podru¢ja mati¢nih knjiga

"Sluzbene novine F BiH" broj: 3/14 1 101/15

Pravilnik o uredskom poslovanju u
Hercegovacko-neretvanskoj zupaniji

"Narodne novine HNZ" broj:10/19

Odluka o osnivanju Mjesnih zajednica na
podrucju opéine Neum

,Narodni list-Sluzbeno glasilo Op¢ine
Neum* broj: 3/23

Odluka o op¢inskim upravnim pristojbama s
tarifama

,»Narodni list-Sluzbeno glasilo Op¢ine
Neum* broj: 4/23

Odluka o utvrdivanju dopunskih prava
branitelja i ¢lanova njihovih obitelji

,»Narodni list-Sluzbeno glasilo Op¢ine
Neum* broj: 7/23

SLUZBA ZA GOSPODARSTVO | FINANCIJE

Standardna klasifikacija KD BiH 2010

,»Sluzbeni glasnik BiH“broj: 47/10

Zakon o zastiti potrosaca u BiH

,»Sluzbeni glasnik BiH “broj: 25/06

Zakon o upravnom postupku FBiH

,»Sluzbene novine F BiH broj: 2/98, 48/99,
61/22

Zakon o cestovnom prijevozu FBiH

»Sluzbene novine F BiH“broj: 28/06, 2/10

Zakon o obrtu i srodnim djelatnostima F BiH

,»Sluzbene novine F BiH*broj: 75/21

Zakon o unutarnjoj trgovini

,»Sluzbene novine F BiH broj: 40/10, 79/17 i
87124

Zako o ugostiteljskoj djelatnosti

,,Sluzbene novine F BiH broj: 32/09

Zakon o igrama na sre¢u

,»Sluzbene novine F BiH* broj: 48/15 ,60/15

Zakon o elektri¢noj energiji

,,Sluzbene novine F BiHbroj: 60/23

Zakon o gospodarskim drustvima

,,.Sluzbene novine F BiHbroj: 81/15,75/21

Zakon o vinu FBiH

,,Sluzbene novine F BiH“broj:55/12,

Zakon 0 Sumama

,,Sluzbene novine F BiH broj: 20/02

Zakon o lovstvu

,»Sluzbene novine F BiH“broj: 4/06 ,8/10

Zakon o kontroli cijena

,»Sluzbene novine F BiH“broj: 2/95, 70/08
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Zakon o sjemenu i sadnom materijalu
poljoprivrednog bilja

,,Sluzbene novine F BiH broj: 55/01

Zakon o inspekcijama u FBiH

,,Sluzbene novine F BiHbroj: 73/14

Zakon o prekrsajima u FBiH

,,Sluzbene novine F BiH*broj: 63/14

Zako o ugostiteljskoj djelatnosti

,Narodne novine HNZ“broj: 12/17

Zakon o turisti¢koj djelatnosti

,Narodne novine HNZ“broj: 3/11

Zakon o trzisnoj inspekciji

,Narodne novine HNZ“broj: 5/15

Zakon o poljoprivrednom zemljistu

,Narodne novine HNZ* broj: 8/13, 9/21

Zakon o koncesijama

,Narodne novine HNZ* broj: 01/13,
7/16,6/18,9/19i 1/21

Zakon o javnim cestama

,Narodne novine HNZ“broj: 1/02

Zakon o cestovnom prijevozu na podru¢ju HNZ

,,Narodne novine HNZ*“broj: 6/13

Pravilnik o sadrzaju i na¢inu vodenja
vinogradarskog i vinarskog Registra

,,Sluzbene novine F BiH broj: 102/13, 102/15

Pravilnik o sadrzaju i nacinu vodenja
vinogradarskog katastra

,»Sluzbene novine F BiH“broj: 107/12

Pravilnik o minimalnim tehnicko tehnoloskim i
kadrovskim uvjetima za proizvodnju vina i
drugih proizvoda od grozda i vina

,»Sluzbene novine F BiH*broj: 2/13

Pravilnik o izmjenama Pravilnika o
minimalnim tehnicko-tehnoloskim i
kadrovskim uvjetima za proizvodnju vina i
drugih proizvoda od grozda i vina

,»Sluzbene novine F BiH“broj: 86/13

Pravilnik o uvjetima minimalne tehnicke

,»Sluzbene novine F BiH*broj: 49/12

75




Plan integriteta Opc¢ine Neum

opremljenosti poslovnih prostorija za obavljanje
trgovine

Pravilnik o obliku ,sadrZaju i na¢inu vodenja
trgovacke knjige

,»Sluzbene novine F BiH* broj: 91/15, 97/17

Pravilnik o postupku raspolaganja, ¢uvanja,
prodaje i unistenja privremeno oduzete robe u
inspekcijskom nadzoru

,,Sluzbene novine F BiH broj: 54/08

Pravilnik o razvrstavanju, minimalnim uvjetima
1 kategorizaciji objekata u kojima se pruzaju
ugostiteljske usluge u domacinstvu

,,Narodne novine HNZ“broj: 12/17

Pravilnik o razvrstavanju i minimalnim uvjetima

ugostiteljskih objekata iz skupine ,,Restorani®,
,,.Barovi“, , Catering objekti‘

,,Narodne novine HNZ“broj: 12/17

Pravilnik o nac¢inu ovjere i sadrzaju cjenika i
normativa u ugostiteljskim objektima

,,Narodne novine HNZ“broj: 12/17

Pravilnik o obliku, sadrzaju i na¢inu vodenja
knjiga gostiju

,Narodne novine HNZ*broj: 12/17

Zakon o prorac¢unima F BiH

»Sluzbene novine F BiH“broj:
102/13,9/14,13/14,8/15,91/15,102/15,104/16,
5/18,11/19,99/19,250/22 i 7/25

Zakon o racunovodstvu i reviziji

»Sluzbene novine F BiH“broj: 15/21

Zakon o pripadnosti javnih prihoda

»Sluzbene novine F BiH“broj: 22/06,
43/08,22/09,35/14,4/15

Zakon o visini stope zatezne kamate

,»Sluzbene novine F BiH broj: 18/20

Zakon o doprinosima

»Sluzbene novine F BiHbroj::35/98, 54/00,
16/01, 1/02, 17/06, 14/08, 91/15, 104/16,
34/18,99/19,4/21 1 6/23

Zakon o platnim transakcijama

,»Sluzbene novine F BiH“broj:32/00 i 28/03:

Zakon o porezu na dohodak

,»Sluzbene novine FBiH* broj:: 10/08 ,9/10
44/11,7/13165/13

Zakon o unutarnjem plathom prometu

,,Sluzbene novine F BiH broj:48/15, 79/15 i
4/21

Zakon o porezu na dobit

,»Sluzbene novine F BiHbroj:15/16 i 15/20

Zakon o riznici u FBiH

,»Sluzbene novine F BiH“broj:26/16,3/20 i
60/23

Zakon o internoj reviziji u javnom sektoru u
FBIiH

»Sluzbene novine F BiH“broj: 47/08 i 101/16

Zakon o reviziji institucija u FBiH

,»,Sluzbene novine F BiH broj: 22/06

Zakon o financijskom poslovanju

,»Sluzbene novine F BiH broj: 48/16

Zakon o dugu, zaduzivanju i garancijama u
FBiH

,»Sluzbene novine F BiH“broj: 86/07,24/09,
44/10 i 30/16

Zakon o financijskom upravljanju i kontroli

,»Sluzbene novine F BiH broj: 38/16
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Uredba o uvjetima i nacinu placanja gotovim
novcem

,»Sluzbene novine F BiHbroj: 72/15 i 82/15

Uredba o ra¢unovodstvu budzeta u FBiH

,»Sluzbene novine F BiH“broj: 34/14 i 66/23

Pravilnik o knjigovodstvu budzeta u FBiH

,»Sluzbene novine F BiH“broj: 34/14 i 66/23

Racunovodstvene politike za federalne
budzetske i trezor

,»Sluzbene novine F BiH“broj: 58/16 i 99/23

Uputstvo 0 nacinu obracuna i uplati posebne
naknade za zastitu od prirodnih i drugih
nesreca

,»Sluzbene novine F BiH“broj: 81/08

Uputstvo o nacinu uplaéivanja i troSenja
vlastitih prihoda korisnika budzeta

,»Sluzbene novine F BiH“broj: 77/16

Uputstvo o blagajnickom poslovanju

»Sluzbene novine F BiHbroj: 44/17 1 101/21

Pravilnik o obliku, sadrzaju, na¢inu
popunjavanja i predaji izjave o fiskalnoj
odgovornosti

,»Sluzbene novine F BiH broj: 34/14

SLUZBA ZA GRADITELJSTVO I PROSTORNO UREDENJE

Zakon o prostornom uredenju

,» Narodne novine HNZ*, broj 4/04 i
4/14

Zakon o gradenju

,,Narodne novine HNZ*, broj 4/13

Zakon o upravnom postupku u FBiH

,»Sluzbene novine FBiH®, broj 2/98,
48/99 1 61/22)

Zakon o principima lokalne samouprave u FBiH

»Sluzbene novine FBiH* broj 49/06 i
51/09

Uredba o jedinstvenoj metodologiji za izradu
planskih dokumenata

»Sluzbene novine FBiH* broj 63/04,
50/07 i 84/10

Odluka o privremenom koristenju javnih povrsina na
podrucju op¢ine Neum

,Narodni list-sluzbeno glasilo Op¢ine
Neum* broj 10/2112/23

Odluka o sklonistima na podruc¢ju op¢ine Neum

,Narodni list-sluzbeno glasilo Op¢ine
Neum* broj 1/12

Odluka o kriterijima za utvrdivanje visine naknade za
dodijeljeno gradevinsko zemljiste na koristenje 1 za
uredenje gradevinskog zemljista u op¢ini Neum

,Narodni list-sluzbeno glasilo Op¢ine
Neum* broj 2/03, 1/09 1 8/22

Odluka o naknadama za rad Komisije za tehnicki
prijem

,Narodni list-sluzbeno glasilo Opéine
Neum* broj 5/08
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Odluka o utvrdivanju visine troskova u postupku ,Narodni list-sluzbeno glasilo Op¢ine
izdavanja urbanisticke suglasnosti i u postupku Neum* broj 6/12

izdavanja urbanisticko tehnickih uvjeta

Odluka o uvjetima, na¢inu obracuna i visini naknade ,»,Narodni list-sluzbeno glasilo Op¢ine
za postavljanje ili popravak podzemnih i nadzemnih | Neum® broj 1/09 1 1/10

instalaciju u gradu Neumu
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SLUZBA ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE I
KATASTAR NEKRETNINA

Zakon o upravnom postupku

»Sluzbene .novine F BiH“broj: 2/98, 48/99,i

61/22

Zakon o zemljisnim knjigama

»Sluzbene .novine F BiH*broj: 58/02
,19/03,54/04

Zakon o stvarnim pravima

,»Sluzbene .novine F BiH*broj: 66/13

Zakon o gradevnom zemljistu

,»Sluzbene .novine F BiH*broj: 25/03, 67/05

Zakon o izvlastenju

»Sluzbene .novine F BiH broj: .70/07,
36/10, 52/12

Zakon o0 uzurpacijama

,»Sluzbene .novine F BiH*broj: 1/94

Zakon o premjeru i katastru zemljista

,»Sluzbeni list R BiH, broj: 4/93,13/94

Odluka o naknadama za koristenje podataka
premjera i katastra

»Sluzbene novine F BiH“broj:30/22

Pravilnik o postupku javnog natjecaja za
raspolaganje nekretninama u vlasnistvu FBiH,
Zupanija, op¢ina i gradova

»Sluzbene novine F BiH*broj: 17/14

Odluka o kriterijima za utvrdivanje visine
naknade za dodijeljeno gradevinsko zemljiste na
koristenje 1 za uredenje gradevinskog zemljista u
Op¢ini Neum

(,,Narodni list — sluzbeno glasilo Op¢ine
Neum* broj: 2/03 i 1/09

SLUZBA ZA STAMBENO KOMUNALNE POSLOVE IZGRADNJU I RAZVOJ

Zakon o javnim nabavama

("SI. glasnik BiH", br. 39/2014,
59/2022 i150/2024)

Zakon o upravnom postupku

("Sl. novine FBiH", br. 2/1998,
48/1999 i 61/2022)

Zakon o komunalnoj djelatnosti

(,,S1. novine HNK* br. 4/2016)

Uputstvo za pripremu modela tenderske
dokumentacije i ponuda

("Sluzbeni glasnik BiH", br. 39/14 1
20/15)

Pravilnik o obliku jamstva za ozbiljnost ponude i
provedbu ugovora

("Sluzbeni glasnik BiH", br. 90/14)

Pravilnik o uvjetima i na¢inu koristenja e-aukcije

("Sluzbeni glasnik BiH", br. 80/23)

Pravilnik o uspostavljanju i radu povjerenstva za
javne nabave

("Sluzbeni glasnik BiH", br. 103/14 i
49/23)

Naputak o uvjetima i na¢inu objavljivanja
obavjestenja i dostavljanja izvjeséa u postupcima
javnih nabava na Portalu javnih nabava

("Sluzbeni glasnik BiH", br. 80/22)

Pravilnik o postupku dodjele ugovora o uslugama
iz Aneksa Il. Zakona o javnim nabavama

("Sluzbeni glasnik BiH", br. 2/23)
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Odluka o obliku izjave o ispunjenosti uvjeta iz
¢lanka 50. stavak (1) to€. ¢), d), e) i f) Zakona o
javnim nabavama u slucaju ograni¢enog postupka,
pregovarackog postupka s objavom obavijesti,
pregovarackog postupka bez objave obavijesti o
nabavi i natjecateljskog dijaloga

("SluZbeni glasnik BiH", broj 3/23)

Odluka o obliku izjave o ispunjenju uvjeta iz ¢lanka
51. stavak (1) to€. c¢), d) i f) Zakona o javnim
nabavama u slucaju ograni¢enog postupka,
pregovarackog postupka s objavom obavijesti,
pregovarackog postupka bez objave obavijesti o
nabavi i natjecateljskog dijaloga ("Sluzbeni glasnik
BiH", broj 3/23)

("Sluzbeni glasnik BiH", broj 3/23)

Odluka o komunalnoj naknadi

(,,Narodni list-Sluzbeno glasilo
Op¢ine Neum* broj 7/21 1 2/23)

Odluka o vrijednosti boda za obra¢un komunalne
naknade u 2022. godini

(,,Narodni list-Sluzbeno glasilo
Opc¢ine Neum* broj 7/21)

Pravilnik o javnoj nabavi u Op¢ini Neum

(,,Narodni list-Sluzbeno glasilo
Op¢ine Neum* broj 9/24)

SLUZBA ZA CIVILNU ZASTITU I VATROGASTVO

Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih
dobara od prirodnih drugih nesre¢a u F BiH

,,Sluzbene novine F BiH*, broj: 9/03,
22/06, 43/10

Zakon o0 zastiti od pozara i vatrogastvu F BiH

,,Sluzbene novine F BiH* broj:64/09

Zakon o upravnom postupku F BiH

,»,Sluzbene novine F BiH* broj:2/98 i
48/99

Uredba 0 sadrzaju i nacinu izrade planova zastite i
spasavanja 0od prirodnih i drugih nesreca

,,Sluzbene novine F BiH* broj:23/04 i
38/06

Uredba o vrsti, kriterijima i postupku za dodjelu
priznanja i nagrada civilne zastite

,»Sluzbene novine F BiH* broj:23/04 i
38/06

Uredba 0 na¢inu davanja i vra¢anja materijalnih
sredstava uzetih za potrebe civilne zastite

,»Sluzbene novine F BiH“broj:23/04 i
38/06

Uredba o osnovama i mjerilima za utvrdivanje
zdravstvene i psihofizicke sposobnosti gradana za
ucesCe U zastiti i spasavanju i obucavanju za
civilnu zastitu

,,Sluzbene novine F BiH broj:23/04
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Uredba o visini i postupku ostvarivanja prava na
jednokratnu novcanu pomoc u civilnoj zastiti

»Sluzbene novine F BiH “broj:23/04

Uredba o jedinstvenoj metodologiji za procjenu
Steta
od prirodnih i drugih nesreca

»Sluzbene novine F BiH*broj:23/04, 38/06
|
52/09

Uredba o mjerilima, kriterijima i na¢inu izgradnje
sklonista i tehni¢kim normativima za kontrolu
ispravnosti sklonista

»Sluzbene novine F BiH* broj:21/05

Odluka o vrsti i minimalnim koli¢inama sredstava
potrebnih za provodenje li¢ne i kolektivne zastite
gradana i zaposlenika u poslovnim objektima i
stambenim zgradama od prirodnih i drugih
nesreca

»Sluzbene novine F BiH*, broj:3/04 i
58/06

Odluka o uvjetima i na¢inu koristenja sredstava
ostvarenih po osnovu posebnog poreza za zastitu
od prirodnih i drugih nesreca

»Sluzbene novine F BiH®, broj:4/12

Odluka o postupku i kriterijima za dodjelu
jednokratne novcéane pomo¢i opéinama i
kantonima za otklanjanje Steta nastalih od
prirodnih i drugih nesreca

»Sluzbene novine F BiH®, broj: 60/06

Pravilnik o organiziranju sluzbi zastite i
spaSavanja i jedinica civilne zastite, njihovim
poslovima i na¢inu rada

,».Sluzbene novine F BiH*. broj:77/06

Pravilnik o na¢inu rada i funkcioniranja stabova i
povjerenika civilne zastite

»Sluzbene novine F BiH*, broj:77/06

Pravilnik o odje¢i i obu¢i, 0znakama specijalnosti
i komandnih duznosti, u potrebi znaka civilne
zasdtite i identifikacijskoj iskaznici za pripadnike
civilne zastite

»Sluzbene novine F BiH*, broj:77/06

Pravilnik o organiziranju i funkcioniranju
operativnih centara civilne zastite

»Sluzbene novine F BiH®, broj: 8/07

Pravilnik 0 sadrZaju i na¢inu vr$enja
inspekcijskog nadzora u oblasti zastite i
spasavanja iz nadleznosti federalne i kantonalne
uprave civilne zastite

,»Sluzbene novine F BiH®, broj: 3/07

Sporazum o medusobnoj suradnji u ostvarivanju
zadataka u zastiti I spasavanju ljudi i materijalnih
dobara od prirodnih i drugih nesreca

,»Sluzbene novine F BiH®, broj:65/05

Sporazum o suradnji u ostvarivanju zadataka
civilne zastite

»Sluzbene novine F BiH®, broj:36/01

Sporazum izmedu Vije¢a ministara Bosne i
Hercegovine i Vlade Republike Hrvatske o
suradnji u zastiti od prirodnih 1 civilizacijskih
Katastrofa

»Sluzbene novine F BiH®, broj:07/01

Odluka o izmjenama i dopunama Odluke o
postupku i Kkriterijima za dodjelu jednokratne
novéane pomoc¢i opcinama 1 Kkantonima za
otklanjanje steta nastalih od prirodnih i drugih
nesreca

»Sluzbene novine F BiH®, broj:08/10
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Program obuke zaposlenika u pravnim licima,
drzavnim organima i drugim institucijama u
oblasti zaStite od pozara

,»Sluzbene novine F BiH®, broj: 59/10

Uredba o pravilima sluzbe za profesionalne i
dobrovoljne vatrogasne jedinice i vatrogasne
jedinice pravnog lica

»Sluzbene novine F BiH*, broj:08/11

Uredba o0 sadrzaju i na¢inu izrade planova zastite i
spaSavanja od prirodnih i drugih nesreca i
planova zastite od poZara

»Sluzbene novine F BiH®, broj:08/11

Uredba o uniformi, nazivima funkcija i
funkcionalnim oznakama vatrogasaca u
profesionalnim i dobrovoljnim vatrogasnim
jedinicama, ovlastenja starjesina tih jedinica,
za$titnoj 1 radnoj odjeci 1 opremi
vatrogasaca

»Sluzbene novine F BiH*, broj: 08/11

Uredbu o sadrzaju, uvjetima, nacinu i programu
polaganja ispita u oblasti vatrogastva

»Sluzbene novine F BiH®, broj: 08/11

Odluku o utvrdivanju radnih mjesta u
profesionalnoj vatrogasnoj jedinici na kojima se
staz osiguranja racuna U uve¢anom trajanju i
nacinu uplate doprinosa za staz osiguranja u
uvecanom

trajanju

»Sluzbene novine F BiH, broj: 08/11

Uredbu o sadrzaju, uvjetima, na¢inu i programu
polaganja ispita u oblasti vatrogastva

»Sluzbene novine F BiH*, broj:08/11

Metodologija za izradu procjene
ugrozenosti od poZara

»Sluzbene novine F BiH*, broj:08/11

Pravilnik o tehni¢kim normativima za zastitu
skladistu skladista od pozara i eksplozija

»Sluzbene novine F BiH®, broj:23/11

Pravilnik o0 sadrZaju i na¢inu vodenja evidencija u
vatrogasnim jedlnlcama

»Sluzbene novine F BiH®, broj:55/11

Pravilnik o uvjetima, osnovama i kriterijima za
razvrstavanje gradevina u kategorije ugrozenosti
od pozara

»Sluzbene novine F BiH®, broj 79/11

Pravilnik za zastitu visokih objekata od pozara

»Sluzbene novine F BiH®, broj: 81/11

Pravilnik o zastiti od pozara gradevina za javnu
upotrebu

»Sluzbene novine F BiH*, broj:j86/11

Pravilnik o tehnickim normativima za vanjsku i
unutra$nju hidrantsku mrezu za gasenje pozara

»Sluzbene novine F BiH*, broj: 87/11

Pravilnik o mjerama zastite od pozara pri
izvodenju radova zavarivanja, rezanja 1 lemljenja

,».Sluzbene novine F BiH*, broj: 65/10

Pravilnik o tehni¢kim normativima za zastitu od
pozara i eksplozije pri ¢iséenju sudova za
zapaljive Tecnosti

,»Sluzbene novine F BiH®, broj: 6/12

Pravilnik o tehni¢kim normativima za uredaje za
automatsko zatvaranje vrata i klapni otpornih
prema vatri

»Sluzbene novine F BiH*, broj: 50/11

Pravilnik o tehnickim normativima za uredaje u
kojima se nanose i suse premazana sredstva

»Sluzbene novine F BiH*, broj: 20/12
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Pravilnik o tehni¢kim normativima za sisteme za
odvodenje dima i toplote nastalih u pozaru

»Sluzbene novine F BiH®, broj: 11/12

Pravilnik o uvjetima za ispitivanje
uvezenih uredaja za dojavu i gaSenje pozara

»Sluzbene novine F BiH®, broj: 112/12

Pravilnik o izboru i odrzavanju aparata za gasenje
pocetnog pozara koji se mogu stavljati u promet
sa garantnim rokom i rokom servisiranja

,»Sluzbene novine F BiH®, broj: 46/11

Pravilnik o0 sadrZaju i na¢inu vodenja evidencija u
vatrogasnim jedinicama

»Sluzbene novine F BiH®, broj: 55/11

Pravilnik o kriterijima za kadrovske, tehnicke i
druge uvjete koje moraju ispunjavati pravna lica
registrirana za obavljanje poslova iz oblasti
zaStite 0d pozara

»Sluzbene novine F BiH®, broj: 7/12

Program obuke zaposlenika u pravnim licima,

»Sluzbene novine F BiH*, broj: 59/10

drzavnim organima i drugim institucijama u
oblasti zastite od pozara

Pravilnik o minimumu tehnic¢ke opreme i
sredstava i rok koristenja te opreme i sredstava za
profesionalne i druge vatrogasne jedinice

»Sluzbene novine F BiH®, broj: 104/12

Pravilnik o uvjetima koje moraju ispunjavati
objekti za smjestaj profesionalnih i i
dobrovoljnih vatrogasnih jedinica i vatrogasnih
jedinica pravnih lica i minimumu materijalno-
tehnickih sredstava potrebnih za odrzavanje
opreme

»Sluzbene novine F BiH®, broj: 107/12

Pravilnik o uvjetima za vatrogasne pristupe i
prolaze za stambene i druge zgrade i objekte iza
sve prostore koji se smatraju gradevinama

»Sluzbene novine F BiH*, broj: 70/12

Zakon o zastiti od pozara

,Narodne novine HNZ*, broj: 05/04,05/09

Zakon o vatrogastvu

,Narodne novine HNZ*, broj: 05/04

Zakon o zapaljivim te¢nostima i plinovima

,,Narodne novine HNZ*. broj: 03/05

Zakon o eksplozivnim materijama za privrednu
uporabu

,,Narodne novine HNZ*, broj: 03/05,05/09
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2. ODLUKA O IZRADI PLANA INTEGRITETA

y 'z Craa Bosna i Hercegovina
¥ l Federacija Bosne i Hercegovine
‘l Hercegovacko—neretvanska Zupanija/kanton
\ \ OPCINA NEUM
v NACELNIK
Kralja Tomislava 1, 88390 Neum

Tel.: +387 36 880-214 | Fax: +387 36 880 248 | e-mail: nacelnik@neum.ba

Broj: 02-02-331/25
Neum, 03.02.2025. godine

Na temelju Strategije za borbu protiv korupcije HNK/Z 2022.-2027., a u vezi sa realizacijOfn
specificnih mjera predvidenih Akcijskim planom za provodenje Strategije za b'orbu protiv
korupcije i ¢lanka 39. Statuta opé¢ine Neum (,,Narodni list- sluzbeno glasilo Op¢ine Neum®,
broj 3/08, 5/09 i 1/22), Nacelnik op¢ine Neum donosi

ODLUKU
o izradi Plana integriteta Opéine Neum

Clanak 1.

Ovom odlukom se izrazava opredijeljenost Opcine Neum za izradu Plana integriteta Opéine
Neum, te se formira radna grupa koja ¢e saciniti prijedlog Plana integriteta.

Clanak 2.
U radnu grupu za izradu Plana integriteta Opc¢ine Neum imenuju se:
1. Danica Glavini¢, pomoénik Nagelnika, Sluzba za opcu upravu i drustvene djelatnosti,

koordinator

Josip Njavro, pomoénik Nacelnika, Sluzba za stambeno komunalne poslove, izgradnju
i razvoj, ¢lan

o

3. Stjepan Zovko, struéni suradnik, Sluzba za financije i gospodarstvo, ¢lan

Tomislav Raguz, stru¢ni suradnik, Sluzba za opcu upravu i druitvene djelatnosti, ¢lan

5. Nikolina Sutalo, strugni suradnik, SluZba za stambeno komunalne poslove, izgradnju i
razvoj, ¢lan.

»

Clanak 3.

Radna grupa za izradu plana integriteta duzna je da u roku od 20 dana od dana imenovanja
dostavi Nagelniku opé¢ine Neum program rada za izradu plana integriteta.

Radna grupa za izradu plana integriteta je duzna da sacini prijedlog plana integriteta i dostavi
ga Nacelniku opc¢ine Neum u roku od 40 dana od dana donosenja ove odluke.

Mandat koordinatora i ¢lanova radne grupe za izradu plana integriteta traje do donosenja
Odluke o usvajanju i provodenju plana integriteta Opéine Neum.
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Clanak 4.

Svi uposleni u Opéini Neum duzni su da pruze radnoj grupi za izradu Plana integriteta svu
pomo¢ i informacije potrebne u procesu izrade plana integriteta.

Clanak 5.

Ova odluka stupa na snagu danom donogenja.

Dostaviti:
1. Koordinatoru i ¢lanovima Radne grupe

Agenciji za prevenciju korupcije i koordinaciju borbe protiv korupcije- APIK
Radno tijelo za borbu protiv korupcije Vlade HNZ
a/a.

B owoo
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3. OBAVIJEST O PODUZIMANJU AKTIVNOSTI NA IZRADI PLANA
INTEGRITETA

Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
HERCEGOVACKO-NERETVANSKA ZUPANIJA-KANTON
OPCINE NEUM

NACELNIK

Broj: 02-02-331/

25-2
Neum, 14.02. 2025

.godine

SLUZBE ZA U!’RA\'U JED[NST\’ENQG TIJELA
OPCINSKE UPRAVE OPCINE NEUM
n/r POMOCNIKA

PREDMET: Obavijest o aktivnostima usmjerenih na izradu Plana
integriteta opcéine Neum

Agencija za prevenciju korupcije i koordinaciju bobe protiv korupcije usvojila je Pravila za
izradu i provodenje planova integriteta u institucijama Bosne i Hercegovine . U skladu sa
navedenim Pravilima obveza naSe institucije ja da izradi i usvoji Plan integriteta.

S tim u vezi , obavjestavam vas da sam dana 03.02. 2025. godine , donio Odluku o izradi
Plana integriteta i imenovanju radne grupe za izradu Plana integriteta Op¢ine Neum

(Odluka ,broj: 02-02-331/05 od 03.02. 2025. godine).

Ovom Odlukom za koordinatora radne grupe imenovana je Danica Glavini¢, a za ¢lanove
radne grupe imenovano su: Josip Njavro , Stiepan Zovko , Tomislav Raguz i Nikolina Sutalo.

Kako bi smo na $to sveobuhvatniji nadin prikupili informacije i podatke koji su potrebni
radnoj grupi za izradu Plana integriteta , neophodna je pomoc¢ , te aktivno sudjelovanje svih
uposlenih u nasoj instituciji . Nagladavam obvezu da su svi uposleni u Op¢ini Neum duzni da
pruze pomoc i informacije potrebne za proces izrade i provodenja plana integriteta , te da
suraduju s radnom grupom.

S postovanjem,

Dostaviti:
1. Naslovu
2. Oglasna plo¢a Op¢ine Neum
3. a/a

Vg oWt

‘ty 3

.US0g * ;mm/
e
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4. ODOBREN PROGRAM RADA RADNE GRUPE ZA 1ZRADU PLANA
INTEGRITETA

4.1. Program rada radne grupe za izradu plana integriteta

Naziv institucije: Op¢ina Neum, Kralja Tomislava 1, Neum,

Rukovoditelj: Op¢inski nacelnik Dragan Jurkovi¢, dipl.ing.agr.
Koordinator radne grupe: Danica Glavini¢ dipl.oec, rukovoditelj Sluzbe za op¢u upravu i
drustvene djelatnosti
Clanovi radne grupe: Josip Njavro, Stjepan Zovko, Tomislav Raguz i Nikolina Sutalo
Datum odobravanja Programa rada: 13.02.2025.
Pocetak izrade Plana integriteta: 17.02.2025.

Ocekivani zavrsetak izrade Plana integriteta: 08.04.2025.

. ODGOVORNA
Br. Faza 1: MJERAJAKTIVNOST OSOBA ROK
1 gg‘;‘;sg;gggdmke/ rjesenya 0 Imenovanju Opéinski nacelnik 03.02.2025.
) Priprema Programa rada radne grupe Radna grupa 10.02.2025.
5 Odobravanje Programa rada radne grupe Opéinski nacelnik 13.02.2025.
Obavjestavanje uposlenih o planiranim e e e
4. | aktivnostima za izradu Plana integriteta Op¢inski nacelnik 14.02.2025.
Br Faza 2: MJERAJAKTIVNOST ODGOVORNA ROK
) _ . _ OSOBA
. Pocetna procjena stanja integriteta Radna grupa 17.02.2025.
Prikupljanje neophodne dokumentacije za
2. | izradu Plana integriteta Radna grupa 18.02.2025.
Pregled i analiza prikupljene dokumentacije
3. | usvezi sa procjenom izloZenosti i otpornosti Radna grupa 20.02.2025.
rizicima
" Provedba ankete putem anonimnog upitnika Rﬁ%gzlgglijga i 21.02.2025.
5. Identifikacija i analiza rizika i faktora rizika Radna grupa 25.02.2025.
6 Procjena i rangiranje rizika
' Radna grupa 27.02.2025.
. ODGOVORNA
Br. Faza 3: MJERA/AKTIVNOST OSOBA ROK
Odabir prijedloga mjera za unapredenje
1. integriteta i odredivanje prioriteta Radna grupa 03.03.2025.
predlozenih
mjera
2. | lIzrada i podnosenje Izvjesca o stanju Radna grupa
integriteta 10.03.2025.
. ODGOVORNA
Br. Faza 4: MJERA/AKTIVNOST OSOBA ROK
Priprema i dostavljanje rukovoditelju Nacrta
1. | Plana integriteta Radna grupa 17.03.2025.
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Pregled predloZenog plana integriteta i
5 dostavljanje istog na misljenje Agenciji
" | (Timu za sprecavanje korupcije na
odgovarajucoj razini u BiH)

Opc¢inski nacelnik 31.03.2025.

3 Usvajanje Plana integriteta/Imenovanje osoba
* | zaduzenih za nadzor nad provodenjem Op¢inski naGelnik 08.04.2025.
plana integriteta

5. ANALIZA RIZIKA KOJI POTJECU IZ RAZLICITIH IZVORA

5.1. Po¢etna procjena stanja integriteta u Jedinstvenom tijelu uprave Opéine Neum

Koordinator i ¢lanovi Radne skupine su nakon prikupljanja analizirali sve zakonske,
podzakonske i interne akte koji se primjenjuju u radu opc¢inskog tijela uprave te prikupili
opise poslova za sva radna mjesta koja su sistematizirana u okviru Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu jedinstvenog tijela uprave Opcine Neum, a koja su vezana za rizi¢ne procese.

Radna skupina za izradu Plana integriteta Opcine Neum je prilikom pocetne analize i
procjene pristupila prikupljanju cjelokupne interne i eksterne dokumentacije i drugih
relevantnih podataka koji se odnose na funkcioniranje i rad tijela uprave. Radna skupina je
prikupila sve zakone, pravilnike, poslovnike, odluke, upute, izvjestaje, planove, osnovne
financijske i kadrovske podatke o Opcinskom tijelu uprave. Radna skupina je nakon
prikupljanja potrebne dokumentacije pristupila analizi relevantne zakonske i podzakonske
regulative koja regulira rad tijela uprave, a posebno one dokumentacije koja regulira sektore,
a koja su prema struénom znanju i prethodnom iskustvu ¢lanova radne skupine, najvise
izlozeni rizicima za nastanak korupcije ili narusavanje integriteta Opcine. Posebno se
analizirala zakonska i podzakonska regulativa koja se odnosi na sljedece oblasti:

5.1.1. Javne nabave,

5.1.2. Upravljanje ljudskim potencijalima,

5.1.3. Upravljanje materijalnim sredstvima ,
5.1.4. Sustav financijskog upravljanja i kontrole,
5.1.5. Upravljanje financijskim sredstvima,
5.1.6. Uredsko poslovanje,

5.1.7. Prijava nepravilnosti i korupcije,

5.1.8. Izdavanje odobrenja i dozvola

5.2. Evidencija rizika

Pregledom prikupljene dokumentacije izvrSen je pregled najrizicnijih toCaka koje su
procijenjene kao podlozne na korupciju, a prikazane su u tablici 1.

Tablica 1 Pregled tocaka koje su identificirane kao podlozne na korupciju.
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Procjena
Broj Oblast i rizici rizika na Preventivni mehanizmi
korupciju

Javne nabave

- Transparentnost postupka
javnih nabava,

- Povjerljivost i nepristranost -Dosljedna primjena Zakona o
Clanova povjerenstva, _ javnim nabavkama BiH i pod

1. | - Tumacenje I primjena propisa, 4 zakonskih akata,

- Poznavanje | primjena propisa -lzrada, izmjena i dopuna internih
za provedbu procedure javne akata za provedbu javnih nabava.
nabave od strane c¢lanova
povjerenstva,

Pracenje realizacije ugovora.

Upravljanje ljudskim resursima '[c)l(r);ged.na plrltrgen‘a Zakor;g_ OI'

- Netransparentan prijem u Zavim stuzbenicima U tj€lima
radni odnos, drzavne sluz_bve u H‘e'r.cegovacko-

- Prilagodavanje uvjeta potrebnih neretvanskoj zupaniji, e .
72 rad na odredenom radnom -Provedba proc_edure zapoS§ljavanja

2. . ) 4 od strane Povjerenstva za
mjes_tu _osob_an”_la_ koje se drzavnu sluzbu Hercegovacko-
planlrajq primiti na konkretno neretvanske zupanije,
radno mjestq, . -Objava natjecaja sukladno

- Neodgovarajuci sustav N . .
nagradivanja Zakf)nu, na sluzbenoj strach
zaposlenika. Povjerenstva, u dva dnevna lista.

-Dosljedna primjena Pravilnika o

Upravljanje materijalnim koristenju sluzbenog automobila,

3. | sredstvima (automobili, telefoni, 3 -Dosljedna primjena

zemljista, poslovni prostori i sl.) Zakona o koncesijama.

-Dosljedna primjena Zakona o
financijskom upravljanju i

4. | Sustav financijskog upravljanja i 4 kontroli u javnom sektoru u

kontrole FBIH,

Upravljanje financijskim

5. | sredstvima (dodjela financijskih 3

sredstava, Nenamjensko troSenje 1
sl.)

Kontrola utroska sredstava.
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Uredsko poslovanje

- Prijem dokumentacije,

- Razvrstavanje, zavodenje i
dostavljanje poste,

- Zadrzavanje i neblagovremeno
slanje akata,

- Zloupotreba sluzbenog pecata,

- Arhiviranje zavrsenih predmeta i
rukovanje arhiviranim
predmetima.

- Dosljedna primjena Zakona o
Upravnom postupku,

- Dosljedna primjena Uredbe o
uredskom poslovanju.

Prijava nepravilnosti i korupcije

-Dosljedna primjena Zakona o
slobodi pristupa informacijama,

-Dosljedna primjena Zakona o
zastiti osoba koje prijavljuju
korupciju u Institucijama Bosne i
Hercegovine.

Izdavanje odobrenja za gradenje

-Dosljedna primjena Zakona o
prostornom planiranju i koristenju
zemljista,

-Dosljedna primjena Zakona o
gradenju,

-Dosljedna primjena Zakona o
Upravnom postupku.
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5.3. Analiza rezultata Upitnika za samo procjenu rizika

U svrhu anketiranja djelatnika op¢ine Neum Radna grupa je s web stranica Agencije
za prevenciju korupcije i koordinaciju borbe protiv korupcije (APIK) preuzela upitnik za
samoprocjenu integriteta institucija. Upitnik je sadrzavao 49 pitanja, na koja je bilo
potrebno odgovoriti s jednim od predlozenih odgovora.

Upitnikom za samoprocjenu rizika obuhvacene su sljedece teme:

— Upravljanje institucijom,
— Upravljanje kadrovima,

— Etika i osobni integritet,
— Sigurnost pruzanja usluga.

Odluka radne grupe bila je da se svim organizacijskim jedinicama opcinske uprave podijeli
ukupno 69 upitnika za ¢ije je popunjavanje ostavljenrok od 3 dana.

Anketiranje je bilo anonimno i okoncano je krajem veljace 2025. godine. Zaprimljeno je 58
popunjenih i 2 nepopunjena upitnika. Nisu zabiljezeni znacajniji problemi u provodenju
anketiranja.

Nakon prikupljanja se pristupilo njihovoj daljnjoj obradi i analizi odgovora koji su generirali
odredene elemente za dalji rad na identifikaciji rizika narusavanja integriteta i (ne)postojecih
mjera za njihovo minimiziranje. U nastavku su sumirani najvazniji nalazi provedene analize.

Upravljanje i rukovodenje institucijom
Od anketirani zaposlenika, svega njih 4% smatra da obavlja aktivnosti koje su podlozne
nepravilnostima, korupciji i koruptivhom djelovanju, kao sto je prikazano na Grafu 1.

Graf 1. Obavljanje aktivnosti koje su podlozne nepravilnostima, korupciji i
koruptivnom djelovanju.
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Kao razlog postojanja takvih aktivnosti podloznih nepravilnostima, korupciji i koruptivnhom
djelovanju anketirani zaposlenici naveli su neuskladenost zakonske regulative izmedu opéine,
zupanije, federacije i drzave. Od anketiranih zaposlenika, njih 10 % navelo je da postoje propisi
ili interna pravila koja reguliraju izvrsavanje rizi¢nih aktivnosti, odnosno 90 % smatra da ne
postoje, 35 % zaposlenika je navelo da dobiva posebne upute i smjernice od strane nadredenog
za izvrsavanje rizi¢nih aktivnosti, a njih 27 % je navelo da ih u odsutnosti mijenja suradnik s
jednakim ili slicnim kvalifikacijama.

Upravljanje kadrovima

Od anketiranih zaposlenika, njih 98 % je izjavilo da poznaju opis svog radnog mjesta, a 95 %
njih da je njihov nadredeni brzo i lako dostupan za konzultacije. Njih 52,0 % je potvrdilo
postojanje zajedni¢kih konzultacija, odnosno sastanaka, s nadredenima i bliskim suradnicima,
kao sto je prikazano na grafu 2.

Graf 2. Postotak zaposlenika koji odrzava sastanke s nadredenima i bliskim suradnicima.

48%

52%
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Najcesée se navedene poslovne konzultacije ili sastanci provode vise od jednom mjesecno.
Vecina anketiranih, odnosno njih 81 %, nije mogla procijeniti je 1i se u instituciji ocjenjuje
kolicina obavljenog posla, a ne kvaliteta obavljenog posla. Najveci broj zaposlenika izvjestava
u prosjeku vise od jednom mjesecno, kao $to je prikazano na grafu 3.
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Graf 3. Odrzavanje poslovnih konzultacija i izvjestavanja nadredenih.
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mjesecno mjesecno

B Ucestalost izvjeStavanja nadredenog o radu

W Ucestalost zajednickih konzultacija ili sastanaka

Od anketiranih zaposlenika, njih 89 % je izjavilo da njihov nadredeni ocjenjuje njihov rad
najmanje jednom godisnje.

Etika i osobni integritet

Od anketiranih zaposlenika opc¢inske uprave Neum njih 89 % je navelo da se ne razgovara na
temu integriteta u radu institucije, kao sto je prikazano na grafu 4.

Graf 4. Ucestalost razgovora na temu integriteta medu zaposlenicima

= Nikada

= Manje od jednom
mjesecno
50%
® Jednom mjesec¢no

Vise od jednom mjesecno

11%

-93-



Plan integriteta Opcine Neum

Ukupno 52 % anketiranih zaposlenika je izjavilo da je suoceno s pitanjima ili poslovima u
kojima bi njihove profesionalne odluke mogle ostaviti posljedice po njihov privatni zivot.

12 % zaposlenika je izjavilo da poznaje slucajeve prevare, krade ili drugih radnji koje
predstavljaju krsenje integriteta, njih 5 % smatra da postoje propisi koji se odnose na
prihvacanje darova znakova gostoprimstva, dok 80 % anketiranih zaposlenika kaze da ne
postoje ili ne zna za njih. Od anketiranih zaposlenika njih 17 % smatra da ne postoje propisi
koji se odnose na koristenje sluzbenih sredstava i usluga u privatne svrhe, a 73 % da nisu
upoznati s istima.

Sigurnost pruzZanja usluga

Od 79 % zaposlenika koji kontaktiraju s osobama izvan institucije u okviru obavljanja redovnih
poslovnih aktivnosti, njih 84 % je izjavilo da je njihov nadredeni upoznat s osobama s kojim
kontaktiraju, a 81% da je njihov nadredeni upoznat s tematikom i prirodom tih kontakata.
83% anketiranih zaposlenika je izjavilo da nije bilo pokusaja osoba unutar ili izvan institucije
da utjecu na njihove profesionalne odluke ili nekog od suradnika, kao sto je prikazano na grafu
5.

Od anketiranih zaposlenika, njih 60 % je izjavilo da bi prijavilo sukob interesa, odnosno sukob
izmedu nekog privatnog pitanja i funkcije koju obavlja.

Graf 5. Prikaz pokusaja osoba unutar ili izvan institucije da utjecu na profesionalne odluke
ispitanika ili nekog od njegovih suradnika.
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Pregled miSljenja anketiranih uposlenika iz oblasti upravljanja institucijom, kadrovima,
etikom, osobnim integritetom i sigurnosti pruzanja usluga.

Iz grafa 6 mogu se isc¢itati misljenja i stavovi anketiranih zaposlenika op¢inske uprave Neum.
Vecine anketiranih zaposlenika se ne slaze da se vecina zaposlenika jedva usuduje kritizirati
rukovodece sluzbenike izmedu sebe te su misljenja da bliski suradnici spremno i otvoreno
komuniciraju o poslovnim aktivnostima.

Za toleriranje ozbiljnih gresaka ili propusta zaposlenika, za pravac u kojem rukovodstvo
vodi instituciju, za davanje prednosti vlastitim interesima u odnosu na profesionalni rad
misljenja su podijeljena te se anketirani zaposlenici vecinski izjasnjavaju da se ,,niti slazu niti
ne slazu“ s postavljenim tvrdnjama. Takoder su misljenja da se vaznije drzati pravila u
postizanju rezultata nego zadanih rokova, kao i da se ostvarivanje rezultata moze postici uz
pomo¢ improvizacija.

Graf 6. Misljenja zaposlenika o oblastima upravljanja institucijom i kadrovima.

U instituciji u kojoj radim vecina suradnika se
jedva usuduje kritizirati rukovodstvo izmedu sebe.

U instituciji u kojoj sam zaposlen/a uobiéajeno je
da bliski suradnici informiraju jedni druge o
poslovnim aktivnostima koje se poduzimaju.

U instituciji u kojoj sam zaposlen/a greske viseg
rukovodstva/nadredenih se toleriraju i
zataskavaju lakse nego sto je to slucaj kod...

U instituciji u kojoj sam zaposlen/a gotovo je
nemoguce pratiti u kojem pravcu vodi
rukovodstvu institucije.?

Ozbiljne greske ili propusti zaposlenika se
opcenito toleriraju.

U instituciji u kojoj sam zaposlen/a vecina
suradnika daje prednost vlastitim interesima u
odnosu na profesionalni rad.

U instituciji u kojoj sam zaposlen/a koli¢ina
obavljenog posla je ¢esto vaznija od kvaliteta
obavljenog posla.

U instituciji u kojoj sam zaposlen/a Cesto je
dozvoljena improvizacija s ciljem ostvarivanja
rezultata.

U instituciji u kojoj sam zaposlen/a vaznije je
uraditi poslove/radne zadatke sukladno pravilima
nego ih zavrsiti na vrijeme.
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Zakljucci provedenog anketiranja

Iz anketiranja provedenog na uzorku od 78.2% zaposlenika, moguce je izvuéi sljedece
zakljucke o stanju integriteta u op¢inskoj upravi Neum:

Anketirani uposlenici u najvecem dijelu prijavljuju da ne obavljaju aktivnosti koje
su podlozne nepravilnostima, korupciji i koruptivnhom djelovanju, sto moze upucéivati i
na to da nerado otvoreno govore o problemima korupcije i integriteta.

U najvecem dijelu, anketirani zaposlenici nisu upoznati s postojanjem odredenih
internih procedura i propisa.

Iz rezultata ankete moze se zakljuciti da svi zaposlenici opcinske uprave Neum
poznaju opis svog radnog mjesta, te da je komunikacija s nadredenima i bliskim
suradnicima cesta, redovna i zadovoljavajuca, kako su isti brzo i lako dostupni za
konzultacije.

Anketirani zaposlenici dobrim dijelom nisu upoznati s temom integriteta, cemu je
svakako razlog i to da se Plan integriteta opéine Neum Kreira po prvi put.

Vecina anketiranih zaposlenika se suocava s pitanjima ili poslovima u kojima bi
njihove profesionalne odluke mogle ostaviti posljedice po njegov privatni zivot, a
svega 12% anketiranih zaposlenika poznaje slucajeve prevare, krade ili drugih radnji
koje predstavljaju krsenje integriteta, sto takoder moze biti indikator toga da se nevoljko
otvoreno govori o problemima korupcije i integriteta.

Komunikacija s osobama izvan institucije u okviru poslovnih aktivnosti je cesta, te
se u najve¢em dijelu provodi u suradnji i komunikaciji s izravno nadredenim i bliskim
suradnicima.

Anketirani zaposlenici su kod davanja misljenja na unaprijed postavljenje tvrdnje
uglavnom neodluéni §to takoder moze biti indikator toga da se o problemima

korupcije i integriteta nerado izja$njavaju.

-96 -
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5.4. Identifikacija i ocjena intenziteta rizika u razli¢itim oblastima

Tablica 2. Pregled oblasti i procesa koji su oznaceni kao najrizi¢niji.

I. Oblast Javne nabave
Ocjena . — .
Broj ngtor Postojece mjere/ kontrolni mehanizmi Analiza rizika vjerojatnosti QST posljedu_:_e '“t?r!z'tet
rizika .. _nastanka korupcije rizika
nastanka korupcije
Zakon o javnim nabavama, Pravilnik o javnim
nabavama, Plan javnih nabava, Zapisnici umjerena Znacajne niska
1 P Povjerenstva za nabavke, Pravilnik o unutarnjoj Kontroliran vjerojatnost posljedice 5
organizaciji Jedinstvenog op¢inskog tijela 2 1
uprave Opc¢ine Neum
Aktivnosti
Rizik Mijera za upravljanje rizikom Prioritet mjere potrebne za Odgovorna osoba | Procjena troskova
provedbu
Izbjegavanje .
prirjnjgene J Uvodenje provedbe prethodnih kontrola u svrhu Provedba postojecih Nacelnik, pomoénik
; i utvrdivanja ispunjavanja zakonskih preduvjeta za| umjereni prioritet  |pravilnika sukladno [naéelnika, sluzbenik [N/P
pr(?snti%a;:n nog svaku nabavu zakonu za javne nabave
Poznavanje i
primjena propisa o
za provedbu ;ﬁf‘?:a obuka za E;)?elﬁfiif 200 KM x 3 =600
procedure javne |Obuka ¢lanova povjerenstva za JN Umjereni prioritet : o KM po obuci/
Povjerenstva za  |sluzbenik za javne .

nabave od strane . seminaru
lanova javne nabavke nabave
povjerenstva
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Pracenje Pradenic izvrien Sluzbenik
realizacije o Umijereni prioritet | ccome 12visena Stuzben N/P
Kontrola realizacije ugovora ugovora za javne nabave
ugovora y y
Nadlezna sluzba
1. Oblast Upravljanje ljudskim potencijalima
Faktor v'ecr)oc' Jaetr;f:)sti Ocjena posljedice
Broj| ... Postojec¢e mjere/ kontrolni mehanizmi Analiza rizika Jero] nastanka Intenzitet rizika
rizika nastanka -
K . korupcije
orupcije
Zakon o drzavnoj sluzbi u FBiH Zakon o
namjeStenicima FBiH, Zakon o radu FBiH, Umjerena Znaclajne Visok
1 P Eticki kodeks za drzavne sluzbenike u FBIiH, Kontroliran vjerojatnost posljedice 5
Pravilnik o unutarnjoj organizaciji Jedinstvenog 3 2
opcinskog tijela uprave Opé¢ine Neum
Aktivnosti od Broci
Rizik Mjeraza upravljanje rizikom Prioritet mjere potrebne za govorna rOVCJena
osoba troskova
provedbu
Suradnja s
Netransparentan [Provedba procedure zaposljavanja od strane Agencijom za
prijemuradni  |Agencije za drzavnu sluzbu FBiH sukladno Visoki prioritet drzavnu sluzbu Nacelnik N/P
odnos zakonu FBIH, oglasavanje
natjecaja
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Prilagodavanje
uvjeta potrebnih
za rad na
odredenom

Objava Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu

Dosljedna objava
izmjena Pravilnika

radr;)om mlie§tu Jedinstvenog tijela uprave Op¢ine Neum Visok prioritet 0 unutarnjem Nacelnik N/P
osobama koje se ustrojstvu
planiraju primiti
na konkretno
radno mjesto
Nagradivanje

Neodgovarajuéi Provedba ocijenjenih

o S . . jenjivanj Nacelnik, tajnik i .
sustav o Provvedba procedure ocjenjivanja rada drzavnih Umijeren prioritet ocjenj |Vvanjf31 rada acelnik, tajn drravnih
nagradivanja sluzbenika drzavnih p0r{100{1101 lusbenik
zaposlenika sluzbenika nacelnika sluzbenika $

"izuzetno uspjesan‘
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I11. Oblast Upravljanje materijalnim sredstvima
Ocjena fied
. . . . - ieroi i |Ocjena posljedice i
Broj ngtor Postojec¢e mjere/ kontrolni mehanizmi | Analiza rizika vjerojatnostl nastanka Intt_aryzﬂet
rizika nastanka korupcije rizika
korupcije
Pravilnik o koristenju sluzbenih . y Umjerena Znacajne .
. . . Djelomic¢no .. A Umjeren
1 P automobila, Zakon o koncesijama BiH, kontroliran Vjerojatnost posljedice 4
FBiH i HNZ 2 2
Aktivnosti :
- . s o . Odgovorna Procjena
Rizik Mjeraza upravljanje rizikom Prioritet mjere potrebne za 9
osoba troskova
provedbu
Koristenje
sluzbenog . . L . . Nacelnik,
automobila ans“id?ﬁ tpgmfﬁ n? Qr;w;lml;a i«ﬂi S‘t?ila Umijereni prioritet IZdaVr?;f gutmh pomocnik N/P
u privatne VE Koristenjem siuzZoenog automo g Nacelnika — SGiF
svrhe
Netransparentnaevidencija koncesija i poslovnih prostora
dodjela u vlasni§tvu Opéine koji su dati u zakup Redovno azurirani Nagelnik
koncesija i dostupna javno, dosljedna primjena Umjereni prioritet - azuriranje acernrs, N/P
. L . evidencije SSKPIR,
poslovnih Odluke o uvjetima i nacinu raspolaganja oV
prostora u nekretninama u vlasniStvu Op¢ine Neum
zakup
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(AVA Oblast Sustav financijskog upravljanja i kontrole
.|[Faktor L vje?;jjaet?lacl)sti el [Fos JEelise . ..
Broj| . . Postojece mjere/ kontrolni mehanizmi Analiza rizika nastanka Intenzitet rizika
rizika nastanka »
Korupcije korupcije
Zakon o financijskom upravljanju i kontroli u
javnom sektoru u FBiH, Zakon o internoj
reviziji u javnom sektoru u FBiH, Pravilnik o
provodenju financijskog upravljanja i kontrole u umjerena Znacajne
1 S |javnom sektoru u FBiH, Pravilnik o Kkriterijima Kontroliran vjerojatnost posljedice 4
za uspostavljanje jedinica za internu reviziju u 2 2
javnom sektoru u FBiH, Pravilnik o uvjetima za
obavljanje interne revizije u javnom sektoru u
FBiH
Aktivnosti Procjena
Rizik Mjera za upravljanje rizikom Prioritet mjere potrebne za |Odgovorna osoba 9
troSkova
provedbu
Neefikasni procesi Donosenje GIFUK-
upravljanja i nadzora |Dosljedna primjena zakona o S a i postupanja po ;o
nad financijskom upravljanju i kontroli Visoki prioritet pFr)eporEkaJmap Tajnik N/P

rizicima

koordinatora FUK-a
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V. Oblast Upravljanje financijskim sredstvima
Ocjena
Broj Fa.lk_tor Postojec¢e mjere/ kontrolni mehanizmi Analiza rizika R e e Edlq? Int?r.IZItet
rizika nastanka  |nastanka korupcije rizika
korupcije
Zakon o proracunima, Zakon o financijskom
poslovanju, Zakon o riznici u FBiH, Zakon o
racunovodstvu i reviziji u FBiH, Odluka o
izvrSenju proracuna Opc¢ine Neum, umjerena Znacaine Umieren
1 S |Racunovodstvene politike za federalne Kontroliran vjerojatnost acd) I
. T posljedice 2 4
prorac¢unske korisnike i riznicu ,Odluke o 2
kriterijima, na¢inu i postupku raspodjele
proracunskih sredstava Opc¢ine Neum iz
transfera za Sport i kulturu
Mijerazaupravljanje SIS Procjena
Rizik - Prioritet mjere potrebne za | Odgovorna osoba v
rizikom troskova
provedbu
Imenovanje radne
Netransparentna |skupine i objava rezultata Pravovremena
dodjela sredstavaljavnih poziva na Umijereni prioritet objava s rokom za Nacelnik N/ P
NVO sluzbenoj zalbu na rezultate
stranici Op¢ine Neum
. Pregled izvjestaja i
tl\rlgg]:g éensko provedenih Naelnik, radna
sredstava Kontrola namjenskog . Lo aktivnostl nakt Skupfna’ pomocnik
grantova | trotka sredstava Umijereni prioritet terenu za projekte| - Natelnika SGiF N/ P
e Cjjaje Sef Odsjeka
dodijeljenih vrijednost veéa od
NVO

6.000,00 KM
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pecata

ograniCiti na osobe s
ovlastima

sluzbenog pecata

Prijemni ured

VI. Oblast Uredsko poslovanje
IR Ocjena posljedice
.| Faktor Postojece mjere/ . vjerojatnosti J post] . ..
Broj| .. . N Analiza rizika nastanka Intenzitet rizika
rizika | kontrolni mehanizmi nastanka i
korupcije “GAgEl
Zakon o upravhom
postupku, PraV|In|k_o Umjerena Neznatne .
1 @) uredskom poslovanju u Kontroliran vjerojatnost posljedice Nizak
FBiH, Naputak 0 nac¢inu 2
L 2 1
obavljanja uredskog
poslovanja HNZ
» Mjera za - _ Aktivnosti :
Rizik upravljanje Prioritet mjere potrebne za | ©dgovorna osoba Procjena
rizikom provedbu troskova
Nacelnik,
Zadrzavanje i Obuka uposlenika na Provedba obuke Tajnik,
neblagovremena temu uredskog Umijereni prioritet uposlenika pomocnik N/P
dostava akata poslovanja putem ADSFBIH Nacelnika
7 ba sluz Rulv<ova.nje y Kontrola 1
oupotreba sluzbenog|sluzbenim pe¢atom Visoki prioritet Koridtenja Ured nacelnika, N/P
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VII. Oblast Prijava nepravilnosti i korupcije
Faktor Postojece mjere/ kontrolni v'ecr)oc' J:tl:m?)sti IS [OSJEelES
Broj | ... J JeTer K Analiza rizika Jerol nastanka Intenzitet rizika
rizika mehanizmi nastanka korunciie
korupcije Pl
Zakon o zastiti osoba koja
prijavljuju korupciju u
institucijama Bosne i
Hercegovine, Zakon o umjerena . oo .
A e znacajne posljedice Umjeren
1 @) _slobodl p_r_lstupa Djelomicno kontroliran vjerojatnost 5 4
informacijama, Zakon o 2
sukobu interesa u
institucijama vlasti Bosne i
Hercegovine
Aktivnosti :
Rizik Mjera za upravljanje rizikom Prioritet mjere potrebne za  [Odgovorna osoba ':rro‘écliscg
provedbu
Nepoznata Izraditi naputak o postupanju sa
procedura prijavelprijavama nepravilnosti i korupcije . . Nacelnik, Tajnik,
nepravilnosti i [i objaviti vidno na sluzbenoj Visok prioritet |zrada naputka Radna grupa N/P
korupcije stranici
Nastajanje
posljedica po . . : . : . -
osobe koje Izrada akta o internoj i eksternoj Visok prioritet Izrada internih | Nacelnik, Tajnik, N/P
orijavljuju prijavi korupcije akata Radna grupa

korupciju
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VIIl. Oblast Izdavanje odobrenja za gradenje
Broj |[Faktor  [Postojec¢e mjere/ kontrolni Analiza rizika Ocjena Ocjena posljedice |Intenzitet rizika
rizika mehanizmi vjerojatnosti nastanka korupcije
nastanka
korupcije
1. OS Zakon o prostornom uredenju Kontroliran Umjerena Veoma znacajne  [Visok
HNZ, Zakon o prostornom \jerojatnost posljedice 6
planiranju i koristenju 2 3
zemljiStana nivou FBiH, Zakon
o gradenju HNZ, Zakon o
upravnom postupku FBiH
Rizik Ir\|/| zjiirg rTz]a upravljanje Prioritet mjere AKtivosti Odgovorna osoba Eiociein iadome
potrebne za
provedbu
. . Evidencijaizdanih  Visoki prioritet Izrada evidencije, Nacelnik, Tajnik, N/P
Nepridrzavanje : R
ieq i . odobrenja za /Azuriranje pomo¢nik Nacelnika
propisa Iz prostorno oradenje [0SLOrNO-
planske p| . SGPU
dokumentacije pri g akns ¢ tacii
izdavanju odobrenja oKkumentactje
za gradenje
Nepostivanje | Sabgekni uzazgistl;re]r;iléa Umjereni prioritet Provedba obuke Naéeh’lﬂlc,Tajnvik, . N/P
propisanih rokova pri upravnom postupku pomoc¢nik Nacelnika
izdavanju odobrenja za SGPU

gradenje




Plan integriteta Opcéine Neum

Faktori/ izvori rizika: Znacenje koristenih kratica:

S Sustav.ni ki UN Ured nacelnika

0 Org‘a'nlzacujs ! SOUDD Sluzba za opcu upravu i drustvene djelatnosti
[ Individualni SGPU  Slusb ditels . deni

p Radno-procesni i proceduralni uzba za graditeljstvo i prostorno uredenje

SGiF  SluZba za gospodarstvo i financije
SSKPIR  Sluzba za stambeno komunalne poslove,
izgradnju i razvoj
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6. MJERE ZA UNAPRJEDENJE INTEGRITETA

Radna grupa je nakon analize i procjene svih rizika za naruSavanje integriteta, kao i identificiranih rizika koji mogu dovesti do narusavanja
integriteta, definirane mjere za svaki pojedinacni rizik, kojima je namjera u potpunosti ili djelomi¢no ukloniti ili minimizirati svaki pojedini
identificirani rizik za narusavanje integriteta, definirala mjere za unaprjedenje integriteta, a prikazane su u tablici 3.

Nadzor nad provodenjem mjera za poboljsanje integriteta ¢e preuzeti osoba odgovorna za provodenje Plana integriteta, a koju imenuje nacelnik.
Obveza odgovorne osobe ¢e biti izvjeStavanje nacelnika o rezultatima provedbe Plana integriteta, i to najmanje jednom godisnje. Odluka o
donosenju novog plana integriteta ¢e se donijeti po isteku ¢etverogodiSnjeg razdoblja vazenja Plana ili po potrebi, ukoliko se ocijeni da je
integritet lokalne uprave narusen.

Tablica 3. Mjere za unapredenje integriteta Opéine Neum.

Broj Opis mjere Prioritet| Rok za Nositelj Procjena Otekivani rezultat
mjere |izvrSenje aktivnosti troskova
\Uvodenje provedbe Nacelnik,
prethodnih kontrola u svrhu pomocnik Provedba postojecih
1. utvrdivanja ispunjavanja V | Redovito nacelnika, N/P  |pravilnika sukladno
zakonskih preduvjeta za sluzbenik za javne zakonu
svaku nabavu nabave
pomoc¢nik 200 KM Sudjelovanje
Obuka ¢lanova povjerenstva . |pacelnika, x 3 = goo naimanje 4
2 baIN U V}segodls sluzbenik za javne KM po slu_zben_lka na
nje nabave obuci/ naimanje 2
. obuke na temu JN
seminaru
Sluzbenik Pracenje izvrSenja
3. |Kontrola realizacije ugovora U redovito | za javne nabave N/P ! !
» y ugovora
Nadlezna sluzba
Provedba procedure 1 Suradnja s Agencijom
4. zapoSljavanja od strane v Redovno | - Nadelnik N/P za drzavnu sluzbu
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IAgencije za drzavnu sluzbu
FBiH sukladno zakonu

IFBIH, oglasavanje
natjecaja

Objava Pravilnika o

. : Dosljedna objava
unutarnjem ustrojstvu s 7 1
5. Jedinstvenog tijela uprave \% redovno Nacelnik N/P |zmjena_PraV|In|I§a 0
- unutarnjem ustrojstvu
Opc¢ine Neum
Nagradivanje
Provedba procedure godiznje Nagelnik, tajnik i ocijenjenih drzavnih
ocjenjivanja rada drzavnih o e
6. o U pomocnici N/P  sluzbenika s
sluzbenika .1 - e
nacelnika izuzetno uspjesan
Dosljedna primjena . . .
pravilnika koji se bave Nacel}nl.{’ N/P lzdavanje putnih
7. Koritteniem sluzbeno U Redovno pomoénik naloga
¢ g Nacelnika — SGiF
automobila
Evidencija koncesija i
poslovnih prostora u
vlasnistvu Op¢ine koji su dati . 1
. o Nacelnik, Y
U zakup dostupna javno, godis$nje SSKPIR Redovno azuriranje
8. |dosljedna primjena Odluke o U oV ’ N/P  levidencije
uvjetima i na¢inu
raspolaganja nekretninama u
vlasnistvu Opéine Neum
Dosljedna primjena Osuiak Postupanja po
9 zakona o financijskom Vv 20233 Tajnik N/P  preporukama
" |upravljanju i kontroli ' koordinatora FUK-a
Imenovanje Povjerenstava i Redovito .
objava rezultata javnih po . Pravovremena objava
10. boziva na sluzbeno U svakom Nadelnik N/P  |s rokom za zalbu na
P ) javnom rezultate

stranici Op¢ine Neum

pozivu
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. Pregled izvjestaja i
. 30 dana Sggfﬁ;nfégfﬁk provedenih aktiv_nosti
,, [<ontrola namjensicog L oddodele Nacelnika SGiF | jp | teTenu 22 projeke
' sredstava|  Sef Odsjeka .. jaje
vrijednost veéa od
6.000,00 KM
Nacelnik,
12 Obuka uposlenika na temu Jednom Tajnik, N/P Provedena najmanje
" luredskog poslovanja \% godisnje | pomocnik 1 obuka godisnje
Nacelnika
Rukovanje sluzbenim . s
13. pecatom ograniCiti na osobe \ Redovita [;rﬁiﬁqar%eb?gaa’ N/P I?o?];[)rola kon§ ti:nj a
s ovlastima ! S1UZDbeNog pecatd
Izrad_l_t | naputak o po_stupa_n_Ju . « 1 . Izradeno uputstvo,
sa prijavama nepravilnosti i Prosinac | Nacelnik, Tajnik, N
14. L \% N/P  [objevljeno na
korupcije i objaviti vidno na 2025. Radna grupa y ; -
N . i sluzbenoj stranici
sluzbenoj stranici
Izrada akta o internoj i Prosinac | Nacelnik, Tajnik, Izradeni interni akti o
15. S . \Y N/P N .
eksternoj prijavi korupcije 2025. | Radna grupa prijavi korupcije
. - . . . Nacelnik, Tajnik,
16. E:IdngIIJla izdanih odobrenja V Przoos;gac pomocnik N/P  [lzradena evidencija
pa gradenye " | Nagelnika SGPU
Nacelnik, Tajnik,
Obuka zaposlenika na temu Jednom |pomo¢nici Provedena najmanje
17. |Zakona o upravnom U . . Lo N/P .
postupku godisnje |Nagelnika 1 obuka godisnje

Znacenje 0znaka za prioritet mjere:
\YJ Visok prioritet
U Umjeren prioritet
N Nizak prioritet
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7.1ZVJESTAJ O STANJU INTEGRITETA U OPCINI NEUM

Integritet je pojam koji ljudi doZivljavaju na razli¢ite nacine. Rije¢ ,,integritet dolazi od
latinske rijeci (lat. Integritas) i znac¢i cjelinu, usuglaSenost, neizokrenutost, nedjeljivost,
postojanost, iskrenost, c¢isto¢u duse, jedinstvo. Ovo je pojam suprotan osjecaju pojedinih
drustvenih slojeva podloznih moralnoj izopacenosti, podmitljivosti i korupciji. Integritet
takoder podrazumijeva i nacin ponasanja ili rada neke osobe ili institucije u odrazavanju
postenog, uskladenog, savjesnog, nepristranog, transparentnog i kvalitetnog. Vazno je da
mediji ili druStvo dozivljavaju ove osobe ili institucije kao subjekte koji odaju dojam
postenja, djeluju u skladu s formalno prihva¢enim moralnim standardima i pravilima, te da
generalno, posluju s visokom razinom integriteta.

Pojedinci se s integritetom nose eticki jer djeluju u skladu sa svojim moralnim uvjerenjima
koja im govore $to je dobro, a ne zbog toga $to postoje poticaji iz vanjskog okruzenja ili
razliCiti pritisci. 1z tog razloga integritet se moze definirati kao sklonost prema odupiranju
iskusenjima, zlouporabi prava i ovlasti koja proizlaze iz odredenog polozaja ili kao otpor
prema korupciji na individualnoj, organizacijskoj i institucionalnoj razini.

Suprotstavljanje korupciji je jedan od najvec¢ih izazova javne uprave, ukljucujuci i jedinice
lokalne samouprave, te se korupcija sprjeCava kroz primjenu preventivnih i represivnih
mjera. Prevencijom se sprjeCava nastanak koruptivnih pojava, a represivne mjere se
primjenjuju onda kada je korupcija nastupila i kada su se njene posljedice uocile.

Jedan od najznacajnijih nacina za smanjenje opsega korupcije jeste otkrivanje i otklanjanje
uzroka, odnosno rizika za nastanak i razvoj korupcije i to ne samo korupcije kao davanja i
primanja mita, ve¢ i svih eti¢kih i profesionalno neprihvatljivih postupaka putem planiranja
i provodenja planova integriteta odnosno antikorupcijskih strategija.

U javnoj administraciji na lokalnoj razini, korupcija moze imati posebno destruktivne i
opasne posljedice. Pojava korupcije smanjuje ionako siroma$ne resurse neophodne za
funkcioniranje jedinica lokalne samouprave, te posljedi¢no dovodi do smanjenja kvalitete,
jednake dostupnosti i djelotvornosti usluga koje jedinice lokalne samouprave pruzaju
gradanima, gospodarstvu i drugim zainteresiranim stranama. Korupcija u javnim
institucijama s jedne strane smanjuje opseg, a s druge strane povecava troskove usluga. Ne
treba posebno naglasavati kako pojava korupcije ozbiljno narusava povjerenje javnosti u
cjelokupan sustav i obeshrabruje gradane i gospodarstvo da placaju svoje obveze prema
lokalnom proracunu §to moze na kraju ugroziti i cjelokupan sustav i njegovo nesmetano
funkcioniranje.

Korupciju tako mozemo definirati kao stjecanje osobne dobiti na temelju zlouporabe javne
duznosti 1 poloZaja. Uopceno, ona zavisi od nekoliko ¢imbenika kao Sto su: korist koja se
pribavlja kroz samu korupciju, cijena koja se placa za uslugu koja je predmet korupcije,
vjerojatnoca detekcije jedne koruptivne transakcije ili dogadaja, te veli¢ina kazne koja slijedi
stranama u koruptivnoj transakciji ili dogadaju. Ne postoji nista Sto bi utjecalo na pojavu
korupcije, osim vjerojatnoce detekcije koruptivnog posla i visine sankcija za takvo ponasanje.
Znaci, u svakom javnom poslu gdje pojedinac obavlja odredenu javnu duznost postoji
mogucnost da se pojavi korupcija ako se za to stvore odredene pretpostavke.

Sektor javne uprave se odlikuje odredenim karakteristikama koje ga ¢ine posebno ranjivim
na pojave korupcije. Tako se korupcija moze pojaviti kod izdavanja raznih uvjerenja ili
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prijepisa, ili se urusavanje integriteta moze pojaviti i kod primjene raznih propisa u podrucju
izdavanja odobrenja za gradnju. Cak i sam zakon koji regulira podrugje upravnog postupka
moze inicirati korupciju jer se zakonom definirani rokovi u jednom slu¢aju mogu Koristiti na
jedan nacin, a u drugom slucaju na drugi nacin. Tako se dogada urusavanje integriteta kod
slucajeva u kojima se odredena usluga isporucuje za 30 dana, dok se u drugom slucaju to radi
mnogo brze tj. recimo za 10 dana uslijed prisutnosti neformalnog pla¢anja za ,,ubrzanje*
postupka. Opcenito, svi poslovi koji se obavljaju u lokalnoj samoupravi su u vec¢oj ili manjoj
mjeri podlozni rizicima u pogledu moguénosti pojave korupcije. Ovakve okolnosti gdje,
takore¢i, vlada monopol u pruzanju odredenih usluga, u kombinaciji sa diskrecijskim
ovlastima u donoSenju odluka o uvjetima pod kojima ¢e se te usluge obavljati, pogoduju
stvaranju faktora rizika koji mogu voditi koruptivnim praksama.

Rizik u kontekstu Plana integriteta je potencijalni nedostatak u funkcioniranju organa uprave,
¢iji uzrok moze biti U pravnoj regulativi, na¢inu njenog tumacenja, provodenja u praksi,
organizaciji rada i/ili u kadrovima koji je provode. Povlasten polozaj u odnosu na korisnike,
Siroka diskrecija u donosenju odluka koja nije pradena kontrolnim mehanizmima niti
odgovornosti za donesene odluke neizbjezno dovode do prilika za koruptivno ponasanje gdje
pojedinci koriste prilike ostvarenja koristi za sebe koja je nerazmjerno veca 1 privlacnija od
mogucih Stetnih posljedica takvog ponaSanja.

Sukladno navedenom, integritet podrazumijeva one kvalitete osobnosti koje, kao drustveni
okvir, predstavljaju najbolju protutezu skretanja osobnosti i neetickom ponasanju.

ETIKA je filozofska disciplina koja ispituje zasnovanost i izvor morala, osnovne Kriterije za
vrednovanje svih ljudskih postupaka kao i opée ciljeve moralnih htijenja i djelovanja.

MORAL, odnosno moralno vrednovanje je u stvari samo stupanj uskladenosti opéih normi S
posebnim postupcima u zivotu pojedinaca i djelovanja zajednice.

Plan integriteta Opéine Neum je interni dokument kojim je obuhvacen skup mjera kojima se
sprje¢avaju i otklanjaju moguénosti za nastanak i razvoj razli¢itih oblika koruptivnog
ponasanja i korupcije u Op¢ini Neum.

Plan integriteta Op¢ine Neum donosi se za razdoblje vazenja od Cetiri godine u cilju odrzanja
1 poboljSanja integriteta, transparentnosti 1 profesionalne etike, kojima se utvrduju, smanjuju,
uklanjaju i sprjecavaju moguénosti nastanka i razvoja: nepravilnosti u radu, eticki i
profesionalno neprihvatljivih postupaka i koruptivnih ponasanja i korupcije.

7.1. Podetna procjena stanja integriteta u Op¢ini Neum

Koordinator 1 ¢lanovi Radne grupe su nakon prikupljanja podataka analizirali sve zakonske,
pod zakonske i interne akte koji se primjenjuju u radu op¢inskog tijela uprave, te prikupili
opise poslova za sva radna mjesta koja su sistematizirana u okviru Pravilnika o unutarnjoj
organizaciji Jedinstvenog op¢inskog tijela uprave i stru¢nih sluzbi Op¢ine Neum, a koja su
Vezana za najrizicnije procese.

Za pocetnu procjenu Radna grupa za izradu Plana integriteta naglasak je stavila na analizu
izvjeS¢a revizije, procedure primjene zakonskih propisa u radu svih sluzbi za upravu, te
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godisnja izvjescéa svih sluzbi u prethodne tri godine.

Radna grupa jeizvrsila procjenu stanja i mogucnost pojave korupcije i koruptivnih ponasanja,
eticki 1 profesionalno neprihvatljivih postupaka i drugih nepravilnosti u radu Op¢ine Neum,
te prikupila i analizirala:

> svuinternu i eksternu dokumentaciju i druge podatke relevantne za procjenu
izlozenosti op¢inskog organa uprave rizicima s normativnog, organizacijskog i
kadrovskog aspekta,

> sve neophodne informacije od rukovodecih drzavnih sluzbenika putem intervjua,
kao i informacija dobivenih od nekih namjestenika opcinske uprave.

Prilikom identificiranja rizika i analize faktora rizika, Radna grupa je obratila posebnu paznju
na postojanje i adekvatnost regulative, radne procese podlozne nastanku i razvoju korupcije,
radna mjesta podlozna nastanku i razvoju korupcije i koruptivnih ponasanja, eticki i
profesionalno neprihvatljivih postupaka 1 drugih nepravilnosti u svim podrucjima
funkcioniranja op¢inskog tijela uprave.

7.2. Zakljucci provedenog anketiranja

Iz anketiranja provedenog na uzorku od 78.2% zaposlenika, moguce je izvuéi sljedece
zakljucke o stanju integriteta u op¢inskoj upravi Neum:

Anketirani uposlenici u najvecem dijelu prijavljuju da ne obavljaju aktivnosti koje su
podlozne nepravilnostima, korupciji i koruptivnom djelovanju, sto moze upucivati i na to
da nerado otvoreno govore o problemima korupcije i integriteta.

U najvecem dijelu, anketirani zaposlenici nisu upoznati s postojanjem odredenih internih
procedura i propisa.

Iz rezultata ankete moze se zakljuciti da svi zaposlenici op¢inske uprave Neum poznaju
opis svog radnog mjesta, te da je komunikacija s nadredenima i bliskim suradnicima cesta,
redovna i zadovoljavajuca, kako su isti brzo i lako dostupni za konzultacije.

Anketirani zaposlenici dobrim dijelom nisu upoznati s temom integriteta, ¢emu je
svakako razlog i to da se Plan integriteta opéine Neum Kreira po prvi put.

Vecina anketiranih zaposlenika se suocava s pitanjima ili poslovima u kojima bi
njihove profesionalne odluke mogle ostaviti posljedice po njegov privatni zivot, a svega
12% anketiranih zaposlenika poznaje slucajeve prevare, krade ili drugih radnji koje
predstavljaju krsenje integriteta, sto takoder moze biti indikator toga da se nevoljko
otvoreno govori o problemima korupcije i integriteta.

Komunikacija s osobama izvan institucije u okviru poslovnih aktivnosti je ¢esta, te se u
najve¢em dijelu provodi u suradnji i komunikaciji s izravno nadredenim i bliskim
suradnicima.

Anketirani zaposlenici su kod davanja misljenja na unaprijed postavljenje tvrdnje
uglavnom neodluéni $to takoder moze biti indikator toga da se o problemima korupcije

I integriteta nerado izjasnjavaju.
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8. PRIMJER UPITNIKA KOJI JE PREDAN ZAPOSLENICIMA

NAPOMENA: Zaposleni institucije upitnik za samoprocjenu integriteta ispunjavaju anonimno.
Prilikom popunjavanja upitnika neophodno je oznaciti jedan odgovor na svako pitanje. Upitnik je
sastavljen s ciljem pruzanja pomo¢i radnoj skupini za izradu plana integriteta.

1. Da li obavljate aktivnosti koje su, po Vasem misljenju, podlozne nepravilnostima, korupciji i
koruptivnom djelovanju?

1. Da

2. Ne

2. Ukoliko obavljate aktivnosti koje su podlozne nepravilnostima, korupciji 1 koruptivhom
djelovanju (tzv. “rizi¢ne aktivnosti‘), mozete li navesti tri primjera za iste:

Primjer broj 1:
Primjer broj 2:
Primjer broj 3:

3. Da 1i postoje posebni propisi ili interna pravila koja reguliraju izvrSavanje tzv. ,riziénih
aktivnosti“ koje ste prethodno naveli?

1. Da

2. Ne

3. Nisam upoznat/a da li navedeni propisi/interna pravila postoje u instituciji

4. Ukoliko je odgovor na prethodno pitanje ,,Da*, da li ste upoznati sa sadrzajem propisa/internih
pravila?

1. Da

2. Ne

5. Prilikom obavljanja svakodnevnih poslova i zadataka, dobivate li posebne upute i smjernice od
strane Vaseg nadredenog za izvrSavanje ovih aktivnosti, pored eventualno uobicajenih poslovnih
konzultacija?

1. Da

2. Ne

6. Da li izvrSavate ove aktivnosti u suradnji s bliskim suradnicima?
1.Da
2. Ne

7. U Vasoj odsutnosti, da li vas mijenja suradnik koji posjeduje jednake/slicne kvalifikacije za
obavljanje tzv. ,,rizi¢nih aktivnosti“?

1. Da

2. Ne

8. Da li Vam je poznat opis Vaseg radnog mjesta?
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9. Smatrate li da u praksi imate vece ovlasti od onih koje su vam formalno dodijeljene, odnosno
sadrzane u opisu VaSeg radnog mjesta, odnosno da li u ovom pogledu postoji tzv. ,,siva zona“?
1.Da

2. Ne

10. Ukoliko je odgovor na prethodno pitanje ,,Da* da li se konzultirate s Vasim nadredenim prije
donosenja odluka koje spadaju u oblast ,,sive zone*?

1. Da

2. Ne

11. Da li odgovarate vasem nadredenom nakon donoSenja odluka koje spadaju u oblast ,,sive
zone*“?

1. Da

2. Ne

12. Da li se odrzavaju zajednicke poslovne konzultacije (sastanci) sa Vasim nadredenima i bliskim
suradnicima?

1. Da

2. Ne

13. Ukoliko odrzavate zajedniCke poslovne konzultacije (sastanke), navedite njihovu prosjecnu
ucestalost?

1. Manje od jednom mjese¢no

2. Jednom mjesecno

3. Vise od jednom mjesecno

14. Ukoliko odrzavate zajednicke poslovne konzultacije, navedite koliko ¢esto razgovarate na temu
jacanja osobnog i institucionalnog integriteta?

1. Nikada

2. Manje od jednom mjesecno

3. Jednom mjesecno

4. Vise od jednom mjesecno

15. Da li je Vas nadredeni brzo i lako dostupan za konzultacije?
1. Da
2. Ne

16. Koliko ¢esto, u prosjeku, izvjestavate Vaseg nadredenog o svom radu?
1. Manje od jednom mjese¢no

2. Jednom mjesecno

3. Vise od jednom mjesecno
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17. Da li nadredeni ocjenjuje Vas rad (najmanje) jednom godisnje?
1.Da
2. Ne

18. Da li se u Vasoj instituciji uglavnom ocjenjuje koli¢ina obavljenog posla, a ne kvaliteta
obavljenog posla?

1. Da

2. Ne

3. Ne mogu to procijeniti

19. Da li ste ikada na poslu slusali o privatnim problemima svojih suradnika (npr. o financijskim
problemima, bra¢nim problemima, problemima u meduljudskim odnosima 1 sl.)?

1. Da

2. Ne

3. Ponekad

20. Da li ste ikada bili suoceni sa pitanjima/poslovima u kojima bi vase profesionalne odluke mogle
ostaviti posljedice po vas privatni zivot?

1. Da

2. Ne

21. Ukoliko je odgovor na prethodno pitanje ,,Da“, da li ste to pitanje/posao predali nekom drugom
na rjeSavanje, da li ste trazili svoje izuzece prilikom donoSenja odluka ili ste ukljucili suradnika ili
nadredenog pri donosenju odluke?

1. Da

2. Ne

3. Nisam znao kako bih postupio/la u navedenoj situaciji

22. Kontaktirate li sa osobama izvan Vase institucije u okviru obavljanja Vasih redovnih poslovnih
aktivnosti?

1.Da

2.Ne

23. Da li Va$ nadredeni zna sa kojim osobama izvan Vas$e institucije kontaktirate u okviru
obavljanja Vasih redovnih poslovnih aktivnosti?

1.Da

2. Ne

24. Da li je va$ nadredeni upoznat sa tematikom 1 prirodom tih kontakata?
1.Da

2. Ne

3. Ne znam
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25. Da li je bilo odredenih pokusaja osoba unutar ili van Vase institucije da uticu na profesionalne
odluke Vas ili nekog Vaseg suradnika?

1. Da

2. Ne

3. Ne Zelim odgovoriti na ovo pitanje

26. U slucaju da postoji sukob interesa tj. sukob izmedu nekog vaSeg privatnog pitanja i funkcije
koju obavljate, da li biste to prijavili?

1.Da

2. Ne

27. Ukoliko je odgovor na prethodno pitanje ,,Da*, da li znate kome biste trebali prijaviti sukob
interesa u VasSoj instituciji?

1. Da

2. Ne

3.U mojoj instituciji nije odredena osoba kojoj bih mogao/la prijaviti eventualni sukob interesa

28. U instituciji u kojoj sam zaposlen/a vaznije je uraditi poslove/radne zadatke sukladno pravilima
nego ih zavrSiti na vrijeme.

1. Slazem se

2. Niti se slazem, niti se ne slazem

3. Ne slazem se

29. U instituciji u kojoj sam zaposlen/a Cesto je dozvoljena improvizacija s ciljem ostvarivanja
rezultata.

1. Slazem se

2. Niti se slazem, niti se ne slazem

3. Ne slazem se

30. U instituciji u kojoj sam zaposlen/a koli¢ina obavljenog posla je ¢esto vaznija od kvaliteta
obavljenog posla.

1. Slazem se

2. Niti se slazem, niti se ne slazem

3. Ne slazem se

31. U instituciji u kojoj sam zaposlen/a ve¢ina suradnika daje prednost vlastitim interesima u
odnosu na profesionalni rad.

1. Slazem se

2. Niti se slazem, niti se ne slazem

3. Ne slazem se

32. Ozbiljne greske ili propusti zaposlenika se opcenito toleriraju.
1. Slazem se

2. Niti se slazem, niti se ne slazem

3. Ne slazem se
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33. Da li ste culi za slucajeve prevare, krade ili drugih radnji koje predstavljaju krSenje integriteta
unutar Vase institucije?

1.Da

2. Ne

34. Da li, unutar Vase institucije postoje izradeni propisi/usvojene procedure koji se odnose na
prethodno navedene slucajeve te da li se navedeni propisi/procedure provode u praksi?

1. Da

2. Ne

3. Ne znam

35. Ukoliko je odgovor na prethodno pitanje ,,Ne* navedite Sto je, prema Vasem misljenju razlog
tome?

1. U instituciji u kojoj radim nisu zabiljeZeni sluCajevi prevare, krade ili drugih radnji koje
predstavljaju krSenje integriteta.

2. U instituciji u kojoj radim ima takvih slucajeva, ali se oni ignoriraju ili zataskavaju.

3. Ne Zelim da odgovorim na ovo pitanje

36. Ukoliko je odgovor na pitanje br. 35. ,,Da*, da li Vam je poznato da li su ovi pokusaji sluzbeno
prijavljeni unutar institucije u kojoj radite?

1. Da, prijavljeni su

2. Ne, nisu prijavljeni

3. Ne Zelim odgovoriti na ovo pitanje

37. Da li znate kome bi navedeni pokusaji trebali biti prijavljeni unutar Vase institucije?
1. Da
2. Ne

38. Da li ste prilikom obavljanja svog rada, ¢uli za slucajeve primanja poklona unutar institucije?
1. Da
2. Ne

39. Da li u Vasoj instituciji postoje propisi koji se odnose na prihvacanje darova ili znakova
gostoprimstva?

1. Da

2. Ne

3. Ne znam

40. Ukoliko je odgovor na prethodno pitanje ,,Da* da li ste upoznati sa sadrzajem ovih propisa te
da li se oni primjenjuju u praksi?

1. Da

2. Ne

41. Da li je u Vasoj instituciji imenovana osoba koja ima zadatak da prati da li su zaposleni u
sukobu interesa prilikom obavljanja djelatnosti?

1. Da

2. Ne
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3. Ne znam

42. Da li radite sa povjerljivim/tajnim podacima/informacijama?
1. Da
2. Ne

43. Da li u VaSoj instituciji postoje propisi koji se odnose na cuvanje povjerljivih/tajnih
podataka/informacija te da li se navedeni propisi primjenjuju u praksi?

1. Da

2. Ne

3. Ne znam

44. U instituciji u kojoj sam zaposlen/a gotovo je nemoguce pratiti u kojem pravcu vodi
rukovodstvu institucije.?

1. Slazem se

2. Niti se slazem, niti se ne slazem

3. Ne slazem se

4. Ne zelim odgovoriti na ovo pitanje

45. U instituciji u kojoj sam zaposlen/a greske viSeg rukovodstva/nadredenih se toleriraju i
zataSkavaju lakSe nego §to je to sluéaj kod nize rangiranih zaposlenika.

1. Slazem se

2. Niti se slazem, niti se ne slazem,

3. Ne slazem se

46. U instituciji u kojoj sam zaposlen/a uobicajeno je da bliski suradnici informiraju jedni druge o
poslovnim aktivnostima koje se poduzimaju.

1. Slazem se

2. Niti se slazem, niti se ne slazem

3. Ne slazem se

47. U instituciji u kojoj radim vecina suradnika se jedva usuduje kritizirati rukovodstvo izmedu
sebe.

1. Slazem se

2. Niti se slazem, niti se ne slazem

3. Ne slazem se

48. U instituciji u kojoj ste zaposleni, da li postoje propisi koji se odnose na koristenje sluzbenih
sredstava i usluga u privatne svrhe?

1. Da

2. Ne

3. Ne znam

49. Ukoliko navedeni propisi postoje, da li ste upoznati sa sadrzajem ovih propisa te da li se ovi
propisi primjenjuju u praksi?

1. Da

2. Ne
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3. Ne znam

Ukoliko imate dodatne napomene i komentare, molimo da navedete:
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PREDMET: Miiljenje na nacrt Plana integriteta, dostavlja se -
VEZA: Va3 akt broj: 02-02-331/25-3 od dana 07.04.2025. godine
PoStovani,

U vezi vaSeg akta, broj i datum veze, obavjestavamo vas da je Agencija za prevenciju
korupcije i koordinaciju borbe protiv korupcije (dalji tekst: Agencija) izvrSila analizu nacrta
Plana integriteta Op¢ine Neum.

Konstatujemo da je dokument usaglaSen sa Pravilima za izradu 1 provodenje planova
integriteta u institucijama u BiH kreiranim te objavljenim od strane Agencije te nemamo
primjedbi na dopunjeni dokument.

Koristimo priliku da vas obavijestimo da ste ispunili obavezu izrade Plana integriteta te s
tim u vezi sugeriSemo da Plan integriteta uz ovo misljenje dostavite Radnom tijelu za borbu
protiv korupcije Vlade Herecegovacko-neretvanskog kantona u pisanom obliku ili elektronski.

Potrebno je izraditi Odluku o usvajanju plana integriteta kojom se, izmedu ostalog,
imenuje osoba zaduZena za nadzor nad provodenjem mjera iz usvojenog plana integriteta.
Odluku je potrebno dostaviti Agenciji kao i Radnom tijelu za borbu protiv korupcije Vlade
Herecegovacko-neretvanskog kantona.

U cilju promovisanja nacela otvorenosti i transparentnosti u radu, sugerisemo da usvojeni
Plan integriteta objavite na vaoj sluzbenoj web stranici.

Za sve eventualne nejasnoce i dodatna pitanja mozete se obratiti Radnom tijelu za borbu
protiv korupcije Vlade Herecegovacko-neretvanskog kantona.

S postovanjem,
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- a/a.
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PREDMET: Misljenje na nacrt Plana integriteta, dostavlja se -

VEZA: Vas§ akt broj: 02-02-331/25-3 od dana 07.04.2025. godine

Postovani,

U vezi vaSeg akta, broj i datum veze, obavje§tavamo vas da je Agencija za prevenciju
korupcije 1 koordinaciju borbe protiv korupcije (dalji tekst: Agencija) izvrSila analizu nacrta
Plana integriteta Opéine Neum.

Konstatujemo da je dokument usaglasen sa Pravilime za izradu i provocenje planova
integriteta u institucijama u BiH kreiranim te objavljenim od strane Agencije te nemamo
primjedbi na dopunjeni dokument.

Koristimo priliku da vas obavijestimo da ste ispunili obevezu izrade Plana irtegriteta te s
tim u vezi sugeriSemo da Plan integriteta uz ovo misljenje costavite Radnom tielu za borbu
protiv korupcije Vlade Herecegovacko-neretvanskog kantona u pisanom obliku ili elzktronski.

Potrebno je izraditi Odluku o usvajanju plana integriteta kojom se, izmzdu ostalog,
imenuje osoba zaduZena za nadzor nad provodenjem mjera iz usvojenog plane integriteta.
Odluku je potrebno dostaviti Agenciji kao i Radnom tijelu za borbu protiv korupcije Vlade
Herecegovacko-neretvanskog kantona.

U cilju promovisanja nacela otvorenosti i transparentnos:i u radu, sugeriSeme da usvojeni
Plan integriteta objavite na vasoj sluzbenoj web stranici.

Za sve eventualne nejasnoce i dodatna pitanja moZete se obratiti Radnom tijelu za borbu
protiv korupcije Vlade Herecegovacko-neretvanskog kantona.

S postovanjem,

—

ZAMJENIE (\szmm\ﬁ}r\k
DIREKTQ@?& «DIREKTQRA

‘;_ e '\ \"3
‘U T

Dostavljeno:
-Naslovu;
- a/a.

Isto¢no Sarajevo 71123, Dabrobosanska 26-28, telefon: 057/322-340; fax: 057/322-547
Hecrouno Capajeso 71123, Ta6po6ocaucka 26-28, Tesedon: 057/322-540; daxc: 057/322-547



Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
Hercegovacko—neretvanska Zupanija/kznton
OPCINA NEUM
NACELNIK
Kralja Tomislava 1, 88390 Neum
Tel.: +387 36 880-214 | Fax: +387 36 880 248 | e-mail: nacelnik@neum.ba

Broj: 02-02-2073/25
Neum, 29.05.2025. godine

Na temelju odredbi Strategije za borbu protiv korupcije 2016.-2019. FBiH i u svez s Planom
aktivnosti borbe protiv korupcije u Opéini Neum 2025.-2028, a u svezi s realizacijom
specifiénih mjera predvidenih Strategijom i Planom, kao i temeljem odredbi Odluke o izradi
Plana integriteta Opcine Neum, broj: 02-02-331/25 od dana 03.02.2025. godine, te temeljem
pozitivnog misljenja Agencije za prevenciju korupcije i koordinaciju borbe protiv korupcije
{APIK), broj: 05-07-4-306-2/25 od dana 21.05. 2025. godine, Nacelnik opéined or o si

ODLUKU
o usvajanju i provodenju Plana integriteta Opéine Neum za razdoblje 2025.-2028.
godine

Clanak 1.

Ovom odlukom usvaja se Plan integriteta Opéine Neum za razdoblje 2025.-2028. godina (dalje:
Plan integriteta), koji je pripremila radna grupa za izradu Plana integriteta, 1 koji ¢ini sastavni
dio ove odluke.

Clanak 2.

Stupanjem na snagu ove odluke razrjeSavaju se duznosti koordinator i ¢lanovi radne grupe za
izradu Plana integriteta (Odluka opéinskog nacelnika, broj: 02-02-331/25 od dana 03.02.2025.
godine).

Clanak 3.

Za osobu zaduZenu za nadzor nad provodenjem plana integriteta imenuje se SnjeZana Culjak,
tajnik opcinskog tijela uprave Opéine Neum

Osoba zaduZena za nadzor nad provodenjem Plana integriteta ima zadatak pratiti provodenje
Plana integriteta, a posebno dijela koji se odnosi na mjere za pobolj$anje integriteta institucije,
te davanje prijedloga za njegovo unapredenje.

Svi uposleni u Opéini Neum duZni su obavijestiti osobu zaduZenu za nadzor nad provodenjem
Plana integriteta o situaciji, pojavi ili radnji koje na osnovu razumnog uvjerenja mogu dovesti
do naruSavanja integriteta institucije.



Uposleni u instituciji trebaju, na zahtjev osobe zaduzene za nadzor nad provodenjem Plana
integriteta dostaviti potrebne podatke i informacije od zna¢aja za provodenje Plana integriteta,
a koje nisu u suprotnosti s vaze¢im propisima.

Najmanje jednom godiSnje, a po potrebi i ¢e§ée, osoba zaduZzena za nadzor nad provodenjem
Plana integriteta duzna je da podnese IzvjeSc¢e o provodenju Plana integriteta rukovoditelju

tijela uprave.

Clanak 4.

Odluka stupa na snagu danom donoSenja.

Dostavljeno:
1.

2
3.
4.
5

vié, dipl.ing.agr.

Snjezana Culjak, tajnik opéinskog tijela uprave
Agenciji za prevenciju korupcije i koordinaciju
Radno tijelo za borbu protiv korupcije Vlade HNZ
Koordinatoru radne grupe i ¢lanovima radne grupe
Pismohrana.
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