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I. Uvod

Odlukom o organizaciji i djelokrugu rada Jedinstvenog općinskog organa uprave općine Sanski Most, propisane su nadležnosti i poslovi koji se obavljaju unutar Službe i to: upravni, stručno - operativni, studijsko - analitički i administrativni poslovi iz oblasti rada i zapošljavanja u Općinskom organu uprave, kancelarijskog poslovanja i pružanja usluga građanima, poslovi prijemne kancelarije i arhiva, vodi biračke spiskove (CIPS-ovu bazu podataka) i administrativne poslove za Općinsku izbornu komisiju, rješava u postupcima iz oblasti građanskih stanja, prati, usmjerava i koordinira rad mjesnih zajednica i prati oblast društvenih djelatnosti, obrazovanja, nauke, kulture, sporta i informisanja, nevladinih organizacija. Pored naprijed navedenog, Služba vodi evidenciju i utvrđuje status raseljenih lica i povratnika, vodi RADS bazu podataka, vodi propisane evidencije, izrađuje informativno-analitičke i druge materijale, priprema propise koje donosi Općinski načelnik ili Općinsko vijeće, obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonima i drugim propisima. Organizacija, djelokrug rada, rukovođenje i druga pitanja od značaja za rad službe uređuju se Pravilnikom o unutrašnjoj organizaciji Jedinstvenog općinskog organa uprave, općine Sanski Most.
Služba ima dvije unutrašnje organizacione jedinice i to:
Odsjek - Centar za pružanje usluga građanima,
Odsjek za društvene djelatnosti i mjesne zajednice.
	 CILJEVI SLUŽBE/ODJELJENJA
	STRATEGIJA

Sektorski ciljevi ili ishodi
	PROGRAM RADA NAČELNIKA

Relevantni segmenti

	Unaprijediti pružanje usluga lokalnom stanovništvu putem Centra za pružanje uslluga građanima
	Kontinuirano korištenje Centralnog matičnog registra FBiH, programa Docunova za praćenje kretanje predmeta, IDDEEA baze za provjeru podataka i dr.
	Efikasna javna uprava.

	Unaprijeđenje ljudskih, tehničkih i administrativnih kapaciteta javne uprave i nevladinog sektora u svrhu povećanja obima implementiranih razvojnih projekata 
	Edukacija zaposlenika Općinskog organa uprave.

Kontinuirana edukacija uposlenih, predstavnika MZ i OCD iz oblasti PCM-a
Podrška razvoju NVO sektora kroz LOD metodologiju
	Unapređenje stručne sposobnosti zaposlenika za obavljanje svih poslova iz nadležnosti organa.

Jačanje saradnje sa nevladinim sektorom i poticati njihov rad.

Raspisivanje javnih poziva za dodjelu sredstava za NVO sektor.

	Unaprijediti rad mjesnih zajednica
	Nastaviti sa uspostavom energetske efikasnosti prostorija mjesnih zajednica u kojoj su smješteni  mjesni uredi.

Opremanje mjesnih zajednica sa dodatnom tehničkom opremom
	Stvoriti preduslove za transparentniji i efikasniji rad mjesnih zajednica


II. Pregled strateško-programskih i redovnih poslova Službe za opću upravu i društvene djelatnosti za 2021.godinu
	R.br.
	Projekti, mjere i redovniposlovi
	Veza sa strategijom
	Veza za programom 
	Rezultati (u tekućoj godini)
	Ukupno planirana sredstva za tekuću godinu
	Planirana sredstva (tekuća godina)
	Budžetski kod i/ili oznaku ekst. izvora


	Rok za izvršenje  (u tekućoj godini)
	Osoba u Službi/Odjeljenju odgovorna za aktivnost


	
	
	
	
	
	
	Budžet JLS
	Eksterni izvori
	
	
	

	
	STRATEŠKI PROJEKTI I MJERE

	1
	Podrška razvoju NVO sektora kroz LOD metodologiju
	SC 3, OC 2.1.
	P2
	Podržano najmanje 15 projekata NVO sektora godišnje koji se implementiraju na području Sanskog Mosta
	30.000,00
	30.000,00
	0
	614239 Podrška za projekte udruženja Sanskog Mosta / međunarodni donator (UNDP)
	Decembar 2021
	Karat Haris

	2
	Edukacija NVO subjekata  i predstavnika MZ u oblasti PCM-a
	SC 3, OC 2.2.
	P1
	Sprovedena edukacija iz oblasti PCM
	0
	0
	0
	/
	Decembar 2021.
	Karat Haris i Šekić Besim

Džananović Senad

	3.
	Manifestacija „Ljeto na sani“
	SC3, OC 2.3.
	P2
	Organiziran set manifestacija u periodu juli - august sa preko 200 učesnika
	35,000.00
	35,000,00
	-
	614121 Obilježavanje Ljeta na Sani
	Juli 2021.
	Karat Haris

	4..
	Stipendiranje studenata i deficitarnih stručnih usmjerenja
	SC 3, OC 2.1.
	P2,
	Stipendirano 50 studenata uključujući i deficitarna usmjerenja definisana Odlukom i javnim konkursom po prijedlogu Zavoda za zapošljavanje
	57.100,00
	57.100,00
	-
	614234 Isplate stipendija
	Oktobar 2021
	Karat Haris

	
	REDOVNI POSLOVI

	1
	Normativno-pravni poslovi iz nadležnosti službe
	-
	-
	Davanje stručnih mišljenja o prednacrtima, nacrtima i prijedlozima zakona i drugih propisa, izrada teksta i nomotehnička obrada propisa iz nadležnosti Općinskog vijeća i Općinskog načelnika iz nadležnosti službe.
Ispunjenje obaveze u skladu sa Programom rada OV za 2021.
	-
	-
	-
	-
	kontinuirano
	-
Bajrić Behija
Cerić-Zulić Suada

	2.
	Upravno rješavanje
	-
	-
	Upravno rješavanje u prvom stepenu u oblasti građanskih stanja, pristupa informacijama i statusa raseljenih lica. 
Dostavljeni izvještaji Ministarstvu pravosuđa USK i OV.
	-
	-
	-
	---
	Kontinuirano
	Bajrić Behija, Karat Haris, Delić Besim i Cerić-Zulić Suada

	3.
	Rad na primjeni Zakona o slobodi pristupa informacijama
	-
	-
	Procesuiranja predmeta u propisanim rokovima, dostava izvještaja Ombudsmenu
	-
	-
	-
	-
	Kontinuirano
	Bajrić Behija

Delić Besim

	4.
	Vođenje matičnih knjiga, izdavanje izvoda i uvjerenja iz matičnih evidencija, ažuriranje programske aplikacije DataNova i vođenje matičnog registra
	
	
	Kontinuirana uspostava izvornog i drugog primjerka matičnih knjiga
Redovno korištenje sistema JCMR F BiH

	12,000,00
	12,000,00
	-
	613411 Izdaci za obrazce i papir – matične knjige
	kontinirano
	Ramić Ilijaz, Arapović Kelima, Cerić Mustafa, Džafić Besim, Mujadžić Emira, Trožić Hazim, Madžarević Ivana i Behremović Mustafa

	5.
	Verifikacija matičnih evidencija programskoj aplikaciji DataNova i Provjera podataka u matičnim knjigama u bazi IDDEE-a u postupku izdavanja ličnih dokumenata
	-
	-
	Izvršena verifikacija (dodatna provjera 15000 upisa i 11000 provjera u matičnim knjigama i 5000 po službenoj dužnosti u postupku izdavanja ličnih dokumenata..


	-
	-
	-
	-
	kontinuirano
	Ramić Ilijaz, Arapović Kelima, Cerić Mustafa, Džafić Besim, Mujadžić Emira, Trožić Hazim, Madžarević Ivana i Behremović Mustafa

	6.
	Uređenje prostorija i nabavka tehničke opreme Matičnog ureda S. Most i područnih Mjesnih ureda u skladu sa Pravilnikom o tehničkoj zaštiti objekata i prostora za smještaj i čuvanje matičnih knjiga, spisa i matičnog registra i rekonstrukcija prostorija Centra za pružanje usluga građanima
	-
	-
	Prostorije Mjesnog ureda i tehnička oprema oprema zadovoljava uslove predviđene pravilnikom
 Nabavka i ugradnja konvektora za grijanje u Mjesnim uredima i kancelariji MZ Lušci Palanka
	9,500,00
	9,500,00
	-
	821312 Kompjuterska i tehnička oprema

821614 Rekonstrukcija i sanacija zgrade Općine
	Maj 2021.
	Bajrić Behija

	7.
	Izrada i provođenje ankete sa korisnicima Centra za pružanje usluga građanima
	-
	-
	IDonošenje Plana provođenja ankete

Provođenje ankete u Centru za pružanje usluga građanima i kancelarijama MZ

zrada analize ankete kao pokazatelja zadovoljstva korisnika usluga Centa
	-
	-
	-
	-
	Decembar 2020/Januar 2021.
	Bajrić Behija,
Cerić Samir. Džananović Senad, Arapović Kelima, Mujadžić Emira, Cerić Mustafa i Džafić Besim

	8.
	Poslovi prijemne kancelarije i kancelarijsko poslovanje za potrebe općinskih službi, poslovi ovjere potpisa, rukopisa i prepisa
	-
	-
	Kancelarijsko i arhivsko poslovanje, poslovi ovjeravanja, pružanja informacija korisnicima usluga i drugi poslovi iz djelokruga rada Službe izvršeni u propisanim rokovima
	-
	-
	-
	-
	Kontinuirano
	Bajrić Behija



	9
	Priprema prijedloga izmjena propisa koji regulišu organizaciju  i funkcionisanje mjesnih zajednica
	-
	-
	Usklađena akta sa Zakonom o lokalnoj samoupravi USK

Uvođenje Foruma kao neposrednog načina odlučivanja građana u MZ

Jednostavnija procedura izbora organa MZ
	-
	-
	-
	-
	decembar 2021
	Šekić Besim

	10
	Obavljanje administrativnih poslova vezanih za organizaciju i funkcionisanje MZ vođenje registra MZ
	 -
	-
	Izvršeni novi izbori organa MZ kojima je istekao mandat.

Organiziranje javnih rasprava.

Vođenje registra MZ.
	-
	-
	-
	-
	kontiuirana
	Šekić Besim

Džananović Senad, Arapović Kelima, Mujadžić Emira, Cerić Mustafa i Džafić Besim

	11
	Ažuriranje DDPR baze o evidenciji statusa i priznatim pravima iz statusa raseljenih lica i revizija korisnika koji imaju status raseljenih lica
	-
	-
	Ažurirana DDPR baza i revizija 20 korisnika
	-
	-
	-
	-
	kontiniuirano
	Karat Haris

	12
	Ažuriranje baze podataka „Monitoring upisa u O.Š“
	
	
	Ažurirana baza „Monitoring upisa“

Dostava ažuriranih spiskova O.Š.
	-
	-
	-
	-
	kontinuirano
	Karat Haris

	13
	Provođenje postupka ocjenjivanja državnih službenika i namještenika
	-
	-
	Sproveden postupak ocjenjivanja 
	-
	-
	-
	-
	Februar 2021.
	Cerić-Zulić Suada

	14
	Donošenje Plana prijema pripravnika i volontera i realizacije istog putem ADS FBiH
	-
	-
	Raspisivanje javnog konkursa.

Prijem volontera u skladu sa Planom
	-
	-
	-
	-
	Maj 2021.
	Cerić-Zulić Suada

	15
	Predaja arhivske građe Arhivu USK starije od 30 godina
	-
	-
	Ispunjenje zakonske obaveze

Oslobođen prostor arhivskog depoa za novu arhivsku građu
	5,000,00
	5,000,00
	-
	613991 Preuzimanje arhivske građe Arhiv USK
	Juni 2021.
	Bajrić Behija

Džafić Ferisa

	16
	Poslovi iz radno-pravnih odnosa uposlenih u organu uprave
	-
	-
	Donošenje odluka po zahtjevima uposlenih vezano za radno-pravni status

Redovno ažuriranje personalne evidencije službenika i namještenika
	
	
	
	---
	Kontinuirano
	Cerić-Zulić-Suada

	17
	Koordinacija aktivnosti sa Vijećem mladih općine S.Most i omladinskim organizacijama, NVO/OCD i pružanje savjeta, pomoći i podrške  
	
	
	Uspostava i redovno ažuriranje evidenicija o aktivnim NVO/OCD   koje su aktivne 

Dostavljajnje objavljenih javnih poziva sa svih nivoa i davanje uputa o realizaciji i apliciranju, kao i pružanje tehničke pomoći, savjeta i podrške
	
	
	
	
	Kontinuirano
	Haris Karat

	
	REKAPITULACIJA  SREDSTAVA

	
	A. Ukupno strateško programski prioriteti
	122.100,00
	122.100,00
	-
	 

	
	B. Ukupno redovni poslovi
	26.500,00
	26.500,00
	
	  

	
	U K U P N O  S R E D S T A V A  (A + B):
	148.600,00
	148.600,00
	-
	
	 


III. Budžet Općinske službe za opću upravu i društvene djelatnosti u 2020.  godini
	REDOVNO FINANSIRANJE
	
	
	
	

	Ekon. kod
	Naziv pozicije proračuna/budžeta
	Nacrt Budžeta za 2020. godinu

	611000
	Plaće i naknade troškova zaposlenih
	630,615,79

	611100
	Bruto plaće
	557.076,79

	611200
	Naknade troškova zaposlenih
	73.539,00

	612100
	Doprinosi poslodavca i ostali doprinosi
	63.570,60

	612110
	Doprinosi poslodavca
	63.570,60

	613
	Izdaci za meterijal i usluge
	154,236,39

	613100
	Putni troškovi
	1.250,38

	613200
	Izdaci za električnu energiju i centralno grijanje
	14.885,50

	613300
	Izdaci za vodu i odvoz smeća
	25.221,39

	613400
	Nabavka materijalai sitnog inventara
	12.007,00

	613500
	Izdaci za usluge prijevoza i goriva
	7.938,93

	613700
	Izdaci za tekuce izdržavanje
	7.541,98

	613800
	Izdaci osiguranja, bankarskih usluga i usluga platnog prometa
	2.778,63

	613900
	Ugovorene i druge posebne usluge
	77.612,58

	613991
	Preuzimanje arhivkse građe-Arhiv USK
	5,000,00

	614
	Tekući transferi i drugi tekući rashodi
	122,100,00

	614121
	Obilježavanje ljeta na Sani
	35,000,00

	614232
	Podrška za projekte udruženja Sanskog Mosta
	30,000,00

	614234
	Isplata stipendija
	57,100,00

	821
	Kapitalni izdaci
	9,500,00

	821614
	Rekonstrukcija i sanacija zgrade općine i matičnih ureda
	9,500,00

	
	Sveukupno: Služba/Odjeljenje

	980.022,78


IV. Mjerenje i izvještavanje o uspješnosti rada Općinske službe za opću upravu i društvene djelatnosti u 2020.  godini
	Aktivnost/zadatak
	Izvršilac i način izvršenja

	Ko će pratiti izvršenje i realizaciju aktivnosti
	Pomoćnik općinskog načelnika, šefovi unutrašnjih organizacionih jedinica i osobe odgovorne za pojedinačne strateško-programske i redovne aktivnosti a koje su navedene u poglavlju II.

	Kako će se pratiti izvršenje i realizacija aktivnosti
	Pomoćnik općinskog načelnika prati i usmjerava realizaciju godišnjih ciljeva (definisanih Planom) odjeljenja na osnovu informacija dobivenih putem periodičnih sastanaka, koje podnose šefovi unutrašnjih organizacionih jedinica i osobe pojedinačno odgovorne za strateško programske i redovne poslove.

Praćenje i izvještavanje o realizaciji Plana službe se provodi (na osnovu kalendara praćenja) mjesečno, kvartalno, polugodišnje i godišnje, kada se prikupljaju podaci i utvrđuje da li su planirane aktivnosti realizirane u rokovima (i u skladu sa definisanim ishodima/indikatorima) te određuju eventualne korektivne mjere.

Praćenje i izvještavanje o realizaciji pojedinačnih aktivnosti (definisanih Planom) službe provodi se na način kako je to definisano programsko-projektnim dokumentima ili radnim procedurama. Pri tome se praćenje strateško-programskih projekata i mjera čija je implementacija u toku vrši minimalno svaka tri ili svakih šest mjeseci, zavisno od procijenjenog stepena rizika, za što primarno je zadužen nosilac implementacije projekta kako je navedeno u poglavlju II. 

	Način prikupljanja podataka (ko je zadužen za prikupljanje podataka, iz kojih izvora se podaci prikupljaju i u koji format se unose)
	Nosioci implementacije strateško-programskih aktivnosti (definisanih Planom službe) prikupljaju i ažuriraju detaljne informacije o realizaciji pojedinačnih aktivnosti (projekti/mjere) na način kako je to definisano programsko-projektnom dokumentacijom. Prikupljene informacije se evidentiraju u predviđene pomoćne alate/podloge. Pri tome se kao izvori koriste projektna dokumentacija, zapisnici sa sastanaka i izvještaji o realizaciji kao i podaci iz javnih evidencija.

Osobe odgovorne za pojedinačne strateško-programske aktivnosti (definisane Planom službe) na mjesečnom nivou (ili po potrebi češće) ažuriraju informacije o realizaciji ovih aktivnosti putem jedinstvene baze podataka (alata za praćenje implementacije strateško-programskih priorita). Pri tome se kao izvori koriste evidencije koje ažuriraju nosioci implementacije aktivnosti (pomoćni alati/podloge).

Osobe odgovorne za pojednačne aktivnosti iz domena redovnih poslova (definisane Planom službe) na mjesečnom nivou (ili po potrebi češće) prikupljaju podatake i ažuriraju informacije o realizaciji ovih aktivnosti na način kako je to definisanom internim procedurama. Pri tome se kao izvori koriste interne evidencije po pojedinim grupama poslova.

	Kalendar praćenja (kada će se raditi praćenje i vrednovanje sa jasno  navedenim rokovima)
	 (i) Na mjesečnom nivou (ili po potrebi češće) te kvartalno, šefovi unutrašnjih organizacionih jedinica i osobe nadležne za ažuriranje informacija o realizaciji Plana službe, putem redovnih operativnih sastanaka (usmeno ili u formi sažetog izvještaja) upoznaju pomoćnika općinskog načelnika sa ostvarenjem za posmatrani period; Također, tokom ovih operativnih sastanaka, osobe odgovorne za pojedinačne strateško programske aktivnosti i redovne poslove predstavljaju stanje onih pojedinačnih aktivnosti za koje je potrebno usaglasiti korektivne mjere.

(ii) Na polugodišnjem i godišnjem nivou, šefovi unutrašnjih organizacionih jedinica i stručni saradnici koji su zaduženi za pripremu periodičnih izvještaja o realizaciji Plana službe, pripremaju izvještaje za posmatrani period. Izvještaje razmatra i odobrava načelnik službe, koji ih (putem kolegija načelnika) dostavlja na uvid načelniku JLS. (Rok za izradu polugodišnjeg izvještaja je 31 juli tekuće godine; Rok za izradu godišnjeg izvještaja je 31. januar naredne godine.).


V. Ljudski resursi Općinske službe za opću upravu i društvene djelatnosti
	Struktura zaposlenih po stručnoj spremi
	Struktura zaposlenih po polu
	
	

	
	Muški
	Ženski
	

	VSS +
	4
	2
	2
	

	VŠ
	1
	1
	0
	

	SS
	17
	9
	8
	

	NK -
	0
	0
	0
	

	Ukupno
	22
	12
	10
	


       Prema Pravilniku o unutrašnjoj organizaciji Jedinstvenog općinskog organa uprave Sanski Most u okviru Službe je sistematizirano ukupno 29 radnih mjesta (1 rukovodeći, 6 državna službenika, 23 namještenika) dok je trenutno uposleno njih 22 – 4 službenika i 18 namještenika.
Tabeljuopcinska...vanjemne za pracenje projekata

ne strategije: a redovna zaduženja i 
	Potrebe za usavršavanjem po ključnim temama 


	Broj

polaznika
	Interne/eksterne obuke

	Kancelarijsko poslovanje po novom Pravilniku o kancelarijskom poslovanju FBiH
	15
	eksterna

	Primjena nove liste registraturnog materijala
	15
	interna

	Povrede službenih dužnosti
	22
	eksterna


Broj: 05-____________________/20
Datum, 22.12.2020. godine

                                                                                                       Po ovlaštenju Općinskog načelnika
                                                                                                     Šef odsjeka za opću upravu-Centar za 

                                                                                                             pružanje usluga građanima

                                                                                                             Bajrić Behija, dipl. pravnik

