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UPUTSTVO

0 nacinu rada
Glavnog administratora

Jun 2006. godine



Na osnovu ¢lana 74. Zakona o lokalnoj samoupravi(«Sluzbeni list RCG»,
br.42/03) i ¢lana 20 Odluke o organizaciji i nac¢inu rada organa lokalne
uprave ( «Sluzbeni list RCG-opstinski propisi», br.6/05),donosim

UPUTSTVO O NACINU RADA
GLAVNOG ADMINISTRATORA

Clan 1.

Ovim uputstvom bliZe se odreduje:

nacin rukovodenja, koordinacije 1 organizacije rada lokalne uprave, u
cilju obezbjedenja zakonitosti, efikasnosti, ekonomicnosti 1
efektivnosti;

nacin vrSenja upravnog nadzora nad radom organa lokalne uprave;
nacCin ostvarivanja odnosa 1 saradnje;

nacin postupanja po pravnim sredstvima koja ulazu gradani i pravna
lica;

javnost i transparentnost rada.

ORGANIZACIJA RADA I RUKOVODENJE

Clan 2.

Glavni administrator organizuje rad, rukovodi i koordinira radom organa
lokalne uprave na nacin §to:

donosi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji organa i
sluzbi, kojim se blize ureduje unutrasnja organizacija, sistematizacija
radnih 1 sluzbenickih mjesta, sadrzaj i nacin vrSenja poslova uprave,
odnosi i saradnja, javnost i transparentnost rada i drugo od znacaja za
efikasnu, ekonomicnu 1 efektivnu organizaciju uprave.

obezbjeduje 1 uspostavlja organizaciju organa i sluzbi tako Sto
imenuje starjeSine organa, koji obezbjeduju preuzimanje poslova iz
nadleznosti organa, odnosno sluzbi, preuzimanje 1 rasporedivanje
sluzbenika, odnosno rjeSavanje radno-pravnog statusa nerasporedenih
sluzbenika, sve u skladu sa odgovaraju¢om dinamikom, na nacin i po
postupku kojim se obezbjeduje rasporedivanje sluzbenika sa najboljim
radnim 1 strunim spososobnostima. Proces uspostavljanja
organizacione i kadrovske strukture, Glavni administrator prati i



usmjerava na nac¢in kojim se obezbjeduje profesionalnost i zakonitost
u radu.
e o0bezbjeduje pracenje funkcionisanja organa 1 sluzbi tako Sto:

- daje saglasnost na programe rada organa uprave;

- razmatra izvjeStaje o radu i stanju u oblasti i u vezi sa istima
daje predloge i sugestije, odnosno naloge, uputstva i smjernice
za odredena postupanja u cilju zakonitog i1 efikasnog obavljanja
poslova;

- postupa po aktima Predsjednika opStine koje donosi u ....

- izjaSnjava se 0 izvjeStajima o radu i daje ocjenu o radu i
stanju...

VRSENJE UPRAVNOG NADZORA

Clan 3.

Radi obezbjedenja odgovornosti za zakonit, ekonomican 1 efikasan rad
lokalne uprave, Glavni administrator vr§i odgovaraju¢i nadzor nad radom
organa lokalne uprave.
U skladu sa aktima Predsjednika opStine, sopstvenim programima i
planovima rada i na osnovu izvjeStaja o radu organa uprave i stanju u
pojedinim upravnim oblastima, kao i povodom prestavki i prituzbi na rad
organa lokalne uprave i javnih sluzbi, Glavni administrator vrsi nadzor nad
radom organa uprave.
U vrdenju nadzora Glavni administratorostvaruje neposredan uvid u:
e izvrSavanje zakona i drugih propisa i opstih akata;
postupanje u prvostepenom upravnom postupku;
postupanje u prekrsajnom postupku;
izvrSavanje konacnih upravnih akata;
nacin vrSenja upravnog nadzora organa lokalne uprave nad
zakonitoS¢u 1 cjelishodnoS¢u rada javnih sluzbi i1 zakonitoS¢u akata
javnih sluzbi kojima se rjeSava o pravima, obavezama i pravnim
interesima gardana 1 pravnih lica;
e vodenje javnih i drugih evidencija propisanih zakonom i drugim
propisima i opstim aktima;
e nacin i sadrzaj ostvarivanja odnosa i saradnje;
e nacin ostvarivanja javnosti 1 transparentnosti rada 1
e vrSenje i drugih poslova iz djelokruga rada organa.



Upravni nadzor se vrsi, po pravilu, preko ovlas¢enih sluzbenika.

Povodom odredenih pitanja Glavni administrator moze traziti odgovarajuce
podatke i informacije.

Organi uprave dva puta godiSnje dostavljaju godisnji izvjeStaj o postupanju
u upravnim stvarima.

Glavni administrator, najmanje jednom godisSnje, vrSi neposredan uvid u
stanje postupanja u upravnim stvarima, o ¢emu sainjava izvjeStaj sa
predlozima mjera u skladu sa pravima i obavezana iz Zakona o opStem
upravnom postupku.

Povodom odredenih propusta u radu organa uprave i nezadovoljavajuceg
stanja u upravnoj oblasti, kao posljedice propusta u radu organa uprave,
Glavni administrator moze, preko odgovarajuée komisije, izvrSiti
neposredan uvid u rad organa uprave.

O izvrSenom upravnom nadzoru saCinjava se zapisnik u kojemu se iskazuje
sadrzaj nadzora, podaci i stanje, ocjena stanja i predlog mjera sa dinamikom
1 naCinom postupanja.

OSTVARIVANJE ODNOSA | SARADNJE

Clan 4.

Glavni administrator obezbjeduje uskladivanje rada lokalne uprave
medusobno 1 sa drugim organima i sluzbama opstine, kao i ostvarivanje
odnosa 1 saradnje sa gradanima, nevladinim organizacijama, drzavnim
organima i drugin subjektima.

Odnosi iz stava 1. ovog Clana obezbjeduju se kroz programe i planove rada,
na nacin Sto ¢e organi uprave iskazati sadrZaj postupanja tog organa prema
drugim subjektima kada je to neophodno za ostvarivanje prava i obaveza,
kao i sadrzaj postupanja drugih subjekata neophodnih za vrSenje funkcije
organa.

Clan 5.
Nacin ostvarivanja odnosa i saradnje Glavni administrator prati putem

redovnih izvjeStaja, odnosno putem neposrednog uvida kod pojedinih organa
i sluzbi.



Clan 6.

Glavni administrator ¢e posebnu paznju posvetiti ostvarivanju odnosa i
saradnje:

a)

b)

d)

sa gradanima u odnosu na standarde postupanja; poStovanje li¢nosti i
dostojanstva gradanina; pruzanje podataka, objaSnjenja i obavjestenja;
vrijeme 1 nain prijema stranaka; postupanje po primjedbama,
predlozima i prituzbama; nacin obavljanja dekoncentrisanih poslova u
mjesnim zajednicama, kao 1 druga postupanja utvrdena zakonom i
drugim propisima.

sa nevladinim organizacijama u odnosu na nain 1 stepen
konsultovanja NVO-sektora o programima razvoja i nacrtima opstih
akata; organizovanje javnih rasprava i okruglih stolova; ucesc¢e u radu
radnih grupa i dr.od znacaja za afirmaciju otvorenog i demokratskog
drustva.

sa javnim sluzbama Ciji je osniva¢ drZava, naroCito u odnosu na
ucestvovanje u postupku utvrdivanja i1 sprovodenja planova i
programa razvoja; davanju predloga, sugestija i misljenja o vrSenju
odredene djelatnosti ( obrazovanje, zdravstvo, socijala 1 djecja zastita,
morsko dobro, elektrodistribucija, poSta, vodosnadbijevanje,
upravljanje otpadom 1 dr.); razmatranje izvjeStaja o ostvarivanju
planova i programa djelatnosti sa inicijativama Predsjedniku opStine i
Skupstini opStine za preduzimanje potrebnih mjera u skladu sa
zakonom.

sa drzavnim organima, naroc¢ito u odnosu na:

davanje inicijative za uredenje odnosa od znacaja za lokalnu
samoupravu i preduzimanje potrebnih mjera za rjeSavanje pitanja od
znacaja za lokalnu samoupravu;

pruZanje strune pomoci i1 davanje misljenja u vezi sa primjenom
zakona i drugih propisa;

razmjenu sluzbenih podataka i pruzanje usluga bez naknade;

iniciranje postupka ocjene ustavnosti i zakonitosti zakona i drugih
propisa i opstih akata drzavnih organa;

podnoSenje ustavne zalbe protiv akata 1 radnji drzavnih organa i
javnih sluzbi kada nije predvidena druga sudska zastita kao i

druga postupanja od znacaja za lokalnu samoupravu.



NACIN POSTUPANJA PO PRAVNIM SREDSTVIMA

Clan 7.

Organi lokalne uprave i javne sluzbe duzni su Glavnom administratoru, na
na¢in i u zakonom propisanim rokovima, dostavljati zalbe i druga pravna
sredstva koja izjave gradani i pravna lica na akte kojima se odluCuje o
njihovim pravima, obavezama i pravnim interesima.

Clan 8.

Glavni administrator ¢e postupati po pravnim sredstvima na nacin i o
rokovima utrdenim zakonom.

Clan 9.

Organi lokalne uprave i javne sluzbe duzni su dostavljati podatke i
informacije Glavnom administratoru koji su mu potrebni radi postupanja po
predlozima, prestavkama i prituzbama.

Glavni administrator moze izvrSiti i neposredan uvid u akte i radnje kada to
ocijeni neophodnim radi postupanja po predlozima, prestavkama i
prituzbama.

Ukoliko utvrdi da postoje propustanja u radu organa 1 sluzbi, nalozi¢e da se
utvrdene nepravilnosti otklone u odredenom roku, odnosno preduzeti
odredene radnje na koje se opravdano ukazuje u predlogu, odnosno
prestavci.

Clan 10.
U slucaju nepostupanja organa uprave i javnih sluzbi po pravnim sredstvima
na nacin 1 u rokovima utvrdenim zakonom, Glavni administrator c¢e

preduzeti potrebne mjere i obavijestiti Predsjednika opstine.

JAVNOST | TRANSPARENTNOST RADA

Clan 11.

Glavni administrator redovno prati da li su organi lokalne uprave i javne
sluzbe obezbijedili javnost i transparetnost rada u skladu sa zakonom, a
narocito:



- da li su omogu¢ili na pogodan nacin neposredan uvid gradana u akte i
druge sluzbene spise koji se tiCu ostvarenja funkcija lokalne
samouprave i ostvarivanje prava i obaveza i pravnih interesa gradana;

- uceS¢e gradana u javnoj raspravi u postupku donoSenja odluka i
drugih akata kojima se ureduju pitanja od neposrednog interesa za
gradane;

- upoznavanje javnosti 0 vrsenju poslova iz svog djelokruga i dr.

Clan 12.

Glavni administrator ¢e, kada ocijeni potrebnim, dati smjernice radi
jedinstvenog postupanja u obezbjedivanju javnosti 1 transparentnosti rada.

Clan 13.
U sluCaju nepostupanja o datim nalozima 1 smjernicama, Glavni
administrator ¢e preduzeti mjere odgovornosti i po potrebi obavijestiti
Predsjednika opstine.

Clan 14.

Glavni administrator ¢e preduzeti druge radnje 1 mjere kojima se
obezbjeduje uspjesno ostvarivanje funkcija lokalne samouprave.

Clan 15.

Uputstvo objaviti na oglasnoj tabli opstine i u «Sluzbenom listu RCG —
opstinski propisi».

Broj: Predsjednik opstine
Datum:
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