Bosna i Hercegovina
Federation of Bosnia and Hercegovine
Canton Sarajevo
Municipality of lijas

Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
Kanton Sarajevo
Opdcina llijas

\\ .

|
OPCINSKI NACELNIK

UPUTSTVO O POSTUPANJU SA PREDSTAVKAMA |
PRIJEDLOZIMA OPCINE ILIJAS

mart, 2023. godine

ok o e o sle sfe sfe sk ol oo o e sl ol oo sfe sk ode oo o o ol sl ofe ol s el ofe s ode ok ool e s st ol sle oo ok sk sl e o sl sl sk ol ol sk o sle ol o ol sl she s el ol ol sl oo sl sfe sl e sl sk ke sk e sfes ek ok

UL 126. ifjaske brigade br. §, 71380 flijas

Tei. ++387 33 580-620 580-698, fax. 400-505, BUREAL VERITAS
e-mail: info@ilijas.ba Certification
certifikat: HROO8740



SADRZAJ

POGLAVLJE II-PREDSTAVKE | PRIJEDLOZI UPUCE[\II ORGANU IZVRSNE VLASTL5
POGLAVLJE Il - PREDSTAVKE | PRIJEDLOZI UPUCENI ORGANU ZAKONODAVNE

VLAST Lottt s cesae e see s s b b sb st e s et en e s e e seeae seanane st nmenensres 5
POGLAVLJE IV - SADRZAJ OBRASCA, NACIN PREDAJE | VRSTE PREDSTAVKI |
PRIJEDLOGA.........ee e srtmanss s e eeses s s ems s st seas s seee e ssaeeseseeeen s ee e eesanassranas 7
1.1. Forma i sadrzaj Obrasca predstavke i prijedioga........ccocvemeveeessseesessesssnsesessenns 7
1.2. Naéin predaje predstavki i prijedloga.......eiecececcececrssiresseseseeeseseeeseeeseeeseseseees 8
POGLAVLJE V - NACINI ZAPRIMANJA | POSTUPANJE PO PREDSTAVKAMA |
PRIJEDLOZIMA.. ...t rtrtrtscimierci ittt eem s e se s sse st s eee e s e s s eneseeeeenresssesesanssnan 9
1.1. Redovni naéin zaprimanja predstavke i prijedloga.........ccoeueeeeeeeressrsrsssesessesenns 9
1.2. Vanredni naéin zaprimanja predstavke i prijedloga.......c.ocveveeeerieeeeereereeeneneens 9
1.3. Nepotpune predstavke i PrijedIozZi......eu.c.coececuieeeieecriesscesesieeseeeeseeeeseseeeesmseseeneseeen 9
1.4. Postupanje po predstavkama i prijedloziMma..........eciveeeeeeeeseesseeeeseesseeeeeesseeenesrsees 10
1.5. Sa0PStAVANJE OUGOVOTA....ceveiiirieeeecee et eeccsesaesrsseeeeesesseeesasessnesemeessmsas e senane 10
1.6. Postupanje sa nepotpunim, nezadovoljavajuéim i neblagovremenim
OUGOVONIMIA . ciuiiisce e ririree et bese e bss e an s e b et saneesmsassmemsear s ses e se e as s e assnm e sessesenseses 1"

POGLAVLJE VI - EVIDENCIJA PREDSTAVKI | PRIJEDLOGA, INFORMISANJE
JAVNOSTI O PREDSTAVKAMA | PRIJEDLOZIMA | REZULTATIMA NJIHOVOG

RIESAVANUA.......ooorimrrriammreessensssssmsssassessasns sasssssssesssssessessesessssessesseessssesssessesseemnsees 1
1.1. Evidencija predstavki i prijedloga...........coceueeicecieemciercrsseseeeemsee s seseeeseseesseesseesenens 11
1.2. Nadzor Nagelnika o statusu rjeSavanja predstavki i prijedloga.........ccc.cunn.-.... 12
1.3. Informisanje javnosti o predstavkama i prijedlozima i rezultatima njihovog
YL AT L1 TS 12
1.4. Obaveza izrade i distribucije vodiéa za predstavke i prijedloge..........cccoooumn...... 12
1.5. Promocija prava gradana na podnosenje predstavki i prijedloga...................... 13
POGLAVLJE VIl - ZAVRSNE ODREDBE..........c.ooocertsesesssaeesessesesseseesssessesessssesssssssssssens 13

Prilog 1. Obrazac predstavke i prijedloga



Uvod

Obaveza organa uprave da postupa po predstavkama i prijedlozima utemeljena je
Zakonom o upravi Bosne i Hercegovine shodno &lanu 39. stav 2. i €lanu 41.

Zakonom o principima lokalne samouprave u Federaciji Bosne i Hercegovine
("Sluzbene novine Federacije BiH", br. 49/06 i 51/09) u ¢&lanu 46. stoji da su organi
jedinica lokalne samouprave duzni "omogudéiti gradanima i pravnim licima podno$enje
podnesaka i prituzbi na svoj rad, kao i na rad njihovih institucija i tijela, te na nepravilan
odnos zaposlenih u tim tijelima kada im se obracaju radi ostvarivanja svojih prava i
interesa ili izvrS8avanja svojih gradanskih duznosti."

Zakonom o lokalnoj samoupravi ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj 22/00)
u ¢lanu 17. stoji da je Op¢inski nagelnik duzan "omoguéiti gradanima i pravnim licima
podnosenje prigovora i prituZzbi na svoj rad i rad sluzbi za upravu opcine, kao i na
nepravilan odnos zaposlenih kada im se obrac¢aju radi ostvarivanja svojih prava i interesa
ili izvrSavanja svojih gradanskih duznosti."

Postupanje sa predstavkama i prijedlozima je definisano Zakonom © postupanju
sa predstavkama i prijedlozima ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", br. 4/02 i 16/03).

Pod predstavkom, u smislu Zakona, podrazumijeva se podnesak kojim
podnosilac izraZava nezadovoljstvo radom organa uprave, odnosno drugih organa i
institucija nad kojima upravni nadzor vrSe organi uprave, organa izvréne i zakonodavne
vlasti i zahtijeva poduzimanje mjera:

- zbog toga $to mu se onemogucava efikasno ostvarivanje i zastita prava i pravnih

interesa i izvravanje obaveza u skladu sa zakonom,

- zbog nepravilnog odnosa rukovodilaca i sluzbenika prema njemu u postupku

ostvarivanja prava i pravnih interesa i izvr8avanja obaveza u skladu sa zakonom,

- utvrdivanja, u skladu sa zakonom, odgovornosti lica na &iji se rad predstavka

odnosi.

Pod prijedlogom, u smislu Zakona, podrazumijeva se podnesak kojim
podnosilac:

- predlaze donosenje, odnosno izmjene i dopune zakona, drugih propisa i opéih

akata,

- ukazuje na stanje, probleme ili pojave u odredenoj oblasti i predlaze

preduzimanje mjera,

- zahtijeva ispitivanje stanja u odredenoj oblasti i podnosenje infromacije,

obavjestenja ili izvjestaja,

- podnosi i druge prijedloge koji se odnose na ustavne i zakonske nadleznosti

organa kojem se prijedlog podnosi.

Postupanje sa predstavkom i prijedlogom, u smislu Zakona, obuhvata: utvrdivanje
nadleZnosti za postupanje sa predstavkom i prijedlogom, odnosno dostavljanje
predstavke i prijedioga nadleZnom organu, prikupljanje potrebnih podataka i obavjestenja
o okolnostima koje su od znacaja za pravilnu ocjenu predstavke, odnosno prijedloga,
neposredno ispitivanje, stru¢nu obradu i preduzimanje zakonom predvidenih mijera,
obavjestavanje podnosioca o nacinu postupanja, odnosno dostavljanje odgovora
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podnosiocu, kao i druge radnje vezane za postupanje po zahtjevu iznesenom u
predstavci, odnosno prijedlogu.

Ako je za postupanje sa predstavkom ili prijedlogom potrebno prethodno pribaviti
podatke, misljenja ili stav nekog drugog organa, pravnog lica ili struéne, naugne ili druge
institucije, ti subjekti duzni su odgovoriti organu nadleznom za postupanje, u rokovima
koje on odredi i dostaviti mu sve potrebne podatke.

Navedene odredbe i pojmovi primjenjuju se i u ovom uputstvu.

Predstavke i prijedlozi se obavezno evidentiraju. Zaprimanje i evidencija
predstavke i prijedloga vri se u pisarni, shodno Pravilniku o kancelarijskom poslovanju u
Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 96/19), kao i
svakog drugog podneska, bez obzira na koji naéin je dostavljen (bilo na 3alter Opdine,
usmeno, postom, e-mailom, u knjizi utisaka, putem sandugié¢a za prituzbe i sl.).

Evidencija predstavki i prijedloga sadr?i narodito: podatke o podnosiocu i datumu
podnosenja, oblasti i pitanja na koja se odnosi, nadinu na koji je postuplieno, organu
kome je proslijedena radi postupanja i povratnoj informaciji o naginu kako je postupljeno
s predstavkom, odnosno prijedlogom.

Opc¢ina llijag ima propisani obrazac evidencije.

Predstavka, odnosno prijedlog se podnosi u pismenoj formi, pojedina&no ili
grupno, a moze se podnijeti i usmeno, o ¢emu se sadinjava sluzbena zabiljeska.

Na predstavku i prijedlog se ne plaéa taksa.
Predstavku ili prijedlog mogu podnijeti fizigka i pravna lica.

Anonimna predstavka. i prijediog, po pravilu, ne uzimaju se u postupak, ali se
evidentiraju kao pojava.

lzuzetno, anonimna predstavka i prijediog se uzimaju u postupak ako sadrze
dovolino elemenata koji upuéuju na postojanje nedozvoljenih radnji i pojava koje je
neophodno sprijeciti ili otkloniti, odnosno ako se ocijeni da postoje opravdani razlozi za
njihovo razmatranje.

Odgovor na predstavku i prijedlog se daje u pismenoj formi, a mo2e se dati i
usmeno, u slucaju kad se podnosilac usmeno obrati organu, u rokovima utvrdenim
zakonom.

O predstavci ne moze riesavati lice protiv koga je ona podnesena.

Podnosilac predstavke i prijedloga ne smije trpiti nikakve Stetne posljedice zbog
podnosenja predstavke i prijedloga, niti zbog toga moze biti pozvan na odgovornost.

Opcina llija$ sacinjava tromjeseéni, a po potrebi i &esde, izvjestaj o postupanju s
predstavkama i prijedlozima.

U svim pitanjima koja nisu propisana ovim Uputstvom ili Zakonom o postupanju sa
predstavkama i prijedlozima, na postupanje sa predstavkama i prijedlozima primjenjuje
se Zakon o upravnom postupku ("Sluzbene novine Federaciie BiH", broj 96/19) i
Pravilnik o kancelarijskom poslovanju u Federaciji Bosne i Hercegovine.



Smatra se da se svi izrazi upotrijeblieni u jednom gramatickom rodu radi
preglednosti u ovom dokumentu odnose bez diskriminacije i na Zene i na muskarce.

POGLAVLJE | - PREDSTAVKE | PRIJEDLOZI UPUCENI ORGANU UPRAVE

Organ uprave duzan je s predstavkom i prijedlogom postupati na nagin i u
rokovima koji su odredeni zakonima kojima se reguli$e uprava i upravni postupak i ovim
uputstvom, kao i poduzeti mjere koje su utvrdene zakonom kojim se regulidu radni odnosi
u upravi.

Ukoliko je predstavka, odnosno prijedlog proslijeden organu uprave od strane
organa koji je bio nadleZan da neposredno postupa po predstavci i prijedlogu, organ
uprave je duzan da postupi na nadin predviden u prethodnom stavu i 0 nacinu na koji je
postupio obavijesti organ, koji mu je dostavio predstavku, odnosnho prijediog, u roku
propisanom ovim zakonom.

Ukoliko je za postupanje po prijedlogu potrebno prethodno pribaviti misljenje,
odnosno stav organa izvréne, odnosno zakonodavne vlasti, organ uprave duzan je
pribaviti to misljenje, odnosno stav.

Ukoliko se predstavka ili prijedlog odnosi na rad drugih organa i institucija nad
kojima upravni nadzor vrée organi uprave, sa tom predstavkom i prijedlogom se postupa
u skladu sa ovlastenjima organa uprave utvrdenim zakonom u vrienju upravnog nadzora,
odnosno na nadin utvrden ovim uputstvom.

POGLAVLJE Il - PREDSTAVKE | PRIJEDLOZI UPUCENI ORGANU IZVRSNE VLASTI

Ukoliko je predstavka upuéena organu izvrsne vlasti, a odnosi se na rad organa
uprave, odnosno na rad drugih organa i institucija nad kojima upravni nadzor vre organi
uprave, organ izvréne viasti dostavlja je organu uprave, radi postupanja u skladu sa
zakonom, uz obavezu da o nadinu na koji je postuplieno dostavi povratnu informaciju, u
roku od tri dana od dana postupanja.

Prijedlog upuéen organu izvréne vlasti, ukoliko se odnosi na pitanja iz nadieZnosti
organa uprave, organ izvréne vlasti dostavlja organu uprave, sa uputom ili prijedlogom o
nacinu na koji organ uprave treba da postupi.

Po predstavci ili prijedlogu koji se odnosi na rad izvrSnog organa, izvrsni organ
postupa na nacin utvrden uputstvom i shodno odredbama koje se odnose na postupanje
komisije za predstavke i prijedloge.

POGLAVLJE 1li - PREDSTAVKE | PRIJEDLOZI UPUCENI ORGANU ZAKONODAVNE
VLASTI

Organ zakonodavne vlasti obrazuje komisiju za predstavke i prijedloge (u daljem
tekstu: komisija), kao stalno radno tijelo, radi razmatranja i postupanja po predstavkama i
prijedlozma koji se odnose na rad tog organa.



Aktom o obrazovanju komisije Litvrduje se sastav i broj ¢lanova komisije, poslovi i
zadaci komisije, na¢in obavljanja struénih i administrativnih poslova za komisiju, kao i
druga pitanja od zna&aja za rad komisije.

Za razmatranje predstavki i prijedloga Poslovnikom o radu Op¢inskog vijeéa lfijas
utvrdena je Komisija za zastitu ljudskih prava, ravnopravnost spolova, predstavke i
prijedloge, kao stalno radno tijelo Opéinskog vijeca llijas.

Radi obezbjedivanja ustavnosti i zakonitosti, kao i efikashog ostvarivanja i zastite
prava i obaveza gradana i pravnih lica, komisija prati stanje i pojave na koje se ukazuje u
predstavkama i prijedlozima, analizira probleme i pitanja koja se s tim u vezi javijaju, te
obavjestava o tome nadlezne organe i zauzima stav, odnosno daje preporuke tim
organima.

Komisija podnosi Opéinskom vijeéu llijag, najmanje jednom godidnje, izviestaj o
svom radu, s ocjenom stanja i prijedlogom mijera.

Rad komisije je javan, u skladu sa zakonom.

Komisija saraduje sa komisijama obrazovanim na nivou Kantona, Grada i opéina
radi razmjene iskustava, preduzimanja zajedni¢kih  aktivnosti, medusobnog
obavjestavanja i ostvarivanja medusobne pravne i druge pomodi, razmatranja pitanja
koja se pokrec¢u predstavkama i prijediozima, pradenja pojava na koje predstavke i
prijedlozi ukazuju i analiziranja uzroka tih pojava, zauzimanja stavova o tim pitanjima i o
drugim pitanjima od zajedni¢kog interesa i medusobno se informisu.

Komisija razmatra predstavke i prijedloge na nagin i po postupku utvrdenom ovim
uputstvom i poslovnikom o radu komisije.

Prije razmatranja predstavka i prijedlog podlijezu ispitivanju i provjeravanju
nadleZnosti organa za postupanje.

Ukoliko se predstavka upucena komisiji odnosi na rad organa uprave, odnosno
drugih organa i institucija nad kojima upravni nadzor vrée organi uprave, komisija je
odmah dostavlja nadleznom organu uprave, radi postupanja u skladu sa zakonom.,

NadleZni organ uprave duzan je da o nadinu na koji je postupljeno s predstavkom
obavijesti komisiju, u roku od tri dana od dana kad je po zakonu bio duZan da odgovori
na predstavku.

Ako se predstavkom pokreée pitanje utvrdivanja odgovornosti lica na &iji se rad
predstavka odnosi, komisija je dostavlja organullicu nadieznom za utvrdivanje
odgovornosti tog lica, radi postupanja u skladu sa zakonom i o tom obavjestava
podnosioca.

NadleZni organ/lice duZan je obavijestiti komisiju i podnosioca o nadinu na koji je
postuplieno, u roku od tri dana od dana postupanja po predstavci.

Ukoliko se prijedlog upuéen komisiji odnosi na pitanja iz nadleznosti organa
uprave, odnosno drugih organa i institucija nad kojima upravni nadzor vrée organi uprave
ili organa izvréne vlasti, komisija ga dostavlja nadleznim organima, sa zahtjevom da ga
razmotre i dostave komisiji sva potrebna obavjestenja, podatke i svoj stav o pitanju o
kojem se u prijedlogu radi, radi utvrdivanja stvarnog stanja i okolnosti koje su od znaCaja
za praviinu ocjenu prijedloga i postupanije po prijedlogu.

Na osnovu prikupljenih podataka, Komisija zauzima svoj stav i daje preporuku
nadleZnom organu u vezi s prijediogom, o ¢emu istovremeno obavjestava podnosioca.

U postupanju s prijedlogom, komisija zauzima stav, odnosno daje preporuku
organu nadleznom za postupanje i 0 tome obavjestava podnosioca.



Organ nadlezan za postupanje duzan je uzeti u razmatranje stav, odnosno
preporuku komisije i o preduzetim radnjama pismeno obavijestiti komisiju u $to kracem
roku, ali ne duzem od 15 dana.

Kada postupak ispitivanja prijedloga, iz objektivnih razloga, traje duze, ili ukoliko je
prijediog sloZenijeg sadrzaja, komisija je duzna da podnosioca predstavke obavjestava o
toku i fazama postupka i preduzetim mjerama neophodnim za okonéanje postupka.

Ukoliko se predstavka ili prijedlog odnosi na pitanja iz nadleznosti komisije,
komisija razmatra navode iznesene u predstavci, odnosno prijedlogu i odluéuje da li je za
postupanje potrebno pribaviti dodatne informacije i podatke i od kojih organa i institucija,
te odreduje rok u kojem su ti organi i institucije duzni da komisiji dostave informacije i
podatke.

Ako se u prijedlogu daje politicka ili druga inicijativa od opéeg interesa ili se
ukazuje na postojanje problema od S$ireg znacaja, komisija takvom prijedlogu daje
prioritet u odnosu na druge prijedloge i taj prijedlog razmatra u $to kraéem roku i, u
saradnji sa nadleZnim organima, razmatra opravdanost preduzimanja odredenih mjera.

Ako se prijedlogom pokreée inicijativa za donoS$enje, izmjene ili dopune zakona,
drugih propisa ili opéeg akta, komisija upucuje inicijativu nadleZznom organu, sa svojim
stavom o opravdanosti te inicijative.

Organ je duzan da obavijesti pokretaca inicijative i komisiju 0 svom stavu.

Ukoliko se predstavka i prijediog odnose na pitanje koja su veé bila predmet
razmatranja komisije, ponovo se uzimaju u razmatranje samo ako su u toj predstavci ili
prijedlogu iznesene nove cCinjenice ili ako komisija prilikom prethodnog razmatranja nije
imala u vidu sve okolnosti od znacéaja za pravilnu ocjenu.

Ako podaci koji se dostavljaju ili u koje se vrsi uvid predstavljaju drzavnu, sluzbenu
ili poslovnu tajnu, komisija je duZna da postupa u skladu sa propisima kojima su utvrdene
te vrste tajni.

POGLAVLJE IV - SADRZAJ OBRASCA, NACIN PREDAJE | VRSTE PREDSTAVKI |
PRIJEDLOGA

1.1. Forma i sadrzaj Obrasca predstavke i prijedloga

Za dostavljanje predstavke i prijedloga koristi se obrazac za predstavke i
prijedloge koji se nalazi u Salter sali Opéine i na web stranici Opéine.
Obrazac za predstavke i prijedloge sadrzi sljedece elemente:
Kontakt informacije podnosioca
Datum
Izjava o predstavci/prijedlogu
Opis nezadovoljstva ili sugestija sa relevantnim &injenicama.
Prijedlog podnosioca za rje$avanje ili konkretna ofekivanja u vezi sa aktivnostima
i mjerama koje Opcina llijag, Opcinsko vijece llijas ili drugi organ i institucija (nad
kojima vrde upravni nadzor) preduzima po toj predstavci/prijedliogu.
6. Mjesto.

b wh =

U izuzetnim slu¢ajevima anonimnih predstavki i prijedloga, ukoliko gradanin ne Zeli
da ostavi kontakt informacije, gradanin e se pismenim putem izjasniti na koji nacin Zeli
da se objavi javni odgovor na predstavku i prijedlog.

U slucajevima u kojima gradanin ne dostavlja predstavku i prijedlog u obrascu za



predstavke i prijedloge, sluzbenik za prituzbe je duZan, ukoliko dostavijeni
zahtjev/podnesak ima elemente predstavke i prijedloge, da istu prenese u formu obrasca
za predstavke i prijedloge.

Ukoliko podneseni zahtjev ne sadrZi elemente predstavke i prijedloge, sluzbenik
za prituzbe je duZan da zahtjev proslijedi odgovarajucéoj sluzbi npr. sluzbeniku za pristup
informacijama i dr., uz obrazloZenje i upute podnosiocu zahtjeva.

1.2. Nacin predaje predstavki i prijedloga

(1)  Pisana predstavka i prijedlog - pisana predstavka i prijediog se podnosi
popunjavanjem propisanog obrasca. Obrazac za predstavke i prijedloge je precizno
definisan i sastavni je dio ovog uputstva. Isti se nalazi u Salter sali i moZe se dobiti
kod sluzbenika na Info-pultu, te na web stranici Opéine.

(2)  Usmena predstavka i prijedlog - usmena predstavka i prijediog ostvaruje se
liEnim obra¢anjem ili telefonskim obracanjem sluZzbeniku za prituZzbe. PribiljeZzena
usmena predstavka i prijedlog tretirat ¢e se kao pismena predstavka i prijedlog.

(3)  Kutija za komentare/sanduci¢ za prituzbe - koja je smjestena na vidnom
mjestu/ulaskom u zgradu npr. odmah do oglasne table. U centru za pruZanje usluga
gradanima/8alter sali nalazi se adekvatan prostor (sto ili pult) gdje su obezbjedeni
papir i olovka, koji omogucavaju potrebnu diskreciju pri sastavljanju i podno$enju
predstavke i prijedloga. Otvaranje i sadrzaj sanduci¢a se upisuje u dnevnik otvaranja,
a onda se prenosi na obrazac za predstavke i prijedlozi. Isto sandude se koristi za
ispitavanje stavova javnog mijenja gradana.

(4)  Knjiga utisaka - knjiga utisaka je postavljena na vidnom mjestu/nalazi se na
info pultu. Gradani imaju nesmetan pristup i stranice knjige su numerisane, tako da se
ne moze vrsiti cijepanje stranica. Knjiga utisaka, odnosno sadrZaj koji je u njoj
naveden redovno se kontroliSe, a u slu€aju navoda koji imaju negativan karakter, a
koji su opravdani, a odnose se na rad sluzbenika u Saiter sali, odmah se preduzimaju
konkretne mjere za njihovo otklanjanje. Ukoliko se negativne konstatacije i ocjene
eventualno odnose na rad zaposlenika Opcine, konstatacija odnosno stranica u knjizi
utisaka ¢ée se u cijelosti fotokopirati i kroz dostavnu knjigu proslijediti na ruke
nadleZznom Pomoc¢niku nadelnika.

(9)  Pismo — pismo je nadin podnogenja predstavki i prijedloga, ako u sebi sadrzi
dovolino informacija za popunjavanje obrasca za predstavke i prijedloge. Pismo
stvara obavezu organima uprave, odnosno nadleznoj sluzbi na koju se predstavka i
prijedlog odnosi, da, u §to je moguée kracem roku, a najkasnije u roku od tri/3/dana
da pisani odgovor i proslijedi ga na adresu poznatog poSiljaoca predstavke i
prijedloga. U svom dopisu nadlezni Pomoénik naéelnika ée preko sluZbenika za
prituzbe traZiti dopunu informacija. Ukoliko je u predstavci i prijedlogu nedovoljno
informacija, a podnosilac predstavke i prijedloga je anoniman, na&elnik odjeljenja ¢e
preko resornog sluzbenika, razmotriti moguénost pokretanja procedure na osnovu
raspolozivih informacija. O prijemu pisma i svim preduzetim radnjama ¢e se pismenim
putem sa dokazima, obavijestiti sluzbenik za prituzbe.

(6) Elektronska posta — elektronskom po$tom na adresu sluzbenika za prituZbe,
ukoliko sadrzi dovolino informacija ¢e se postupati kac i sa pismom. Ukoliko
zaprimljiena elektronska posta ne sadrzi dovoljno informacija, nadlezni Pomocnik



nadelnika ¢e postupiti na isti nacin kao sa pismom, i sluzbenika za prituzbe, zatraziti
dodatne informacije. Sve predstavke i prijedloge prispjele putem elektronske poste se
evidentiraju i upisuju u obrazac za predstavke i prijedloge.

(7)  Aplikacija za pitanja na web stranici Op¢ine, ukoliko ima dovoljno informacija,
da se moze postupati sa istim.

POGLAVLJE V - NACIN! ZAPRIMANJA | POSTUPANJE PO PREDSTAVKAMA |
PRIJEDLOZIMA

1.1. Redovni naéin zaprimanja predstavke i prijedloga

Opcinski nacelnik ovlaséuje pisarnu (referenta za prijem podnesaka) da zaprima,
vodi kontinuiranu integrisanu evidenciju predstavki i prijedloga, te Sluzbenika za prituzbe
(Sef struéne sluzbe za zajedni¢ke poslove) da vodi i prati proces riedavanja predstavki i
priedloga, i priprema tromjeseCne izvjeStaje za javnost o pristighm predstavkama i
prijedlozima, kategoriji predstavki i prijedloga i njihovom statusu.

Obaveze i duZnosti administratora web aplikacije ¢e se urediti posebnim aktom.
Sluzbenik za prituzbe prati provodenje korektivnih i preventivnih mjera na koje se
Op¢inska uprava obavezala u odgovoru na predstavku, odnosno prijedlog, vodeci raduna
da se one sprovode u predvidenom roku.

Samo sluzbenik za prituzbe i njegov zamjenik imaju pravo da saslusaju gradanina
koji namjerava da podnese predstavku i prijedlog ili je podnosilac predstavke i prijedloge.

Sluzbenik za prituzbe sastavlja tekst na propisanom obrascu za predstavke i
prijedloge, ukoliko se radi o usmenoj predstavki i prijedlogu. Taj tekst ¢e se gradaninu
procitati i ako nema primjedbi, isti ¢e potpisati u znak saglasnosti.

Rukovodioci sluzbi unutar Opéine i zaposleni sluzbenici, su duzni gradanina koji im
se obrati s prituzbom uputiti sluzbeniku za prituzbe.

Sve predstavke i prijedloge koje se upute kroz web aplikaciju se takode upucuju
sluzbeniku za prituzbe, koji ¢e ih registrovati u jedinstvenu bazu za predstavke i
prijedloge, i dalje postupati po predvidenim procedurama.

1.2. Vanredni naéin zaprimanja predstavke i prijedloga

U sluéaju ocigledno neosnovane predstavke i prijedloga, koja je rezultat neznanja
ili trenutnog emocionalnog stanja gradanina, sluzbenik za prituzbe treba da obavi
razgovor sa istim. Razgovor treba da se odvija na principu postavljanja i davanja
odgovora gradaninu, da on sam uvidi neosnovanost predstavke i prijedloge. Ako
gradanin i nakon toga insistira na podno3enju predstavke i prijedloga, sluzbenik za
prituzbe duzan je sastaviti tekst predstavke i prijedioga iz kojeg se jasno vidi priroda i
predmet predstavke i prijedloga, sa prijedlogom gradanina za rjeSavanje problema i
nastalih pojava.

Tekst predstavke i prijedloga, gradanin mora procitati i potpisati u znak saglasnosti
sa navodima. Tako formulisana predstavka i prijedlog ulazi u dalju proceduru.

1.3. Nepotpune predstavke i prijedlozi
(1) U slucaju nepotpune predstavke i prijedloga upuéene od strane poznatog podnosioca

i anonimnog podnosioca koji je naveo kontakt detalje, sluzbenik za prituzbe upucuje
zahtjev za kompletiranje informacija. Ukoliko ne dobije odgovor, sluzbenik za
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informacije proslieduje odgovor da je predstavka i prijedlog nekompletna i svakako je
evidentira.

(2) U slu¢aju nepotpune anonimne predstavke i prijedloga bez kontakt detalja podnosioca
predstavke i prijedloga, sluZbenik za prituzbe evidentira istu, i ne pokreée proces
odgovora na predstavku i prijediog, uz obrazloZenje.

1.4. Postupanje po predstavkama i prijedlozima

Tekst predstavke i prijedloga upuéen Opcinskoj upravi svrstava se u jednu od
kategorija: predstavka i prijedlog na stru¢nost, predstavka i prijedlog na ponasanje,
predstavka i prijedlog na profesionalizam, predstavka i prijedlog na dostupnost,
predstavka i prijedlog na sistem ili organizaciju uprave.

Tekst predstavke i prijedloga javnim preduzeéima ili pruZzaocima usluga se
kategorizuje prema javnom preduzeéu, prema uslugama i prema nadleZnostima za
rieSavanje problema.

Kada je predstavka i prijediog upu¢ena prema eksternim subjektima, sluzbenik za
prituzbe ¢e obavijestiti gradanina da odgovor na predstavku i prijedlog nije u nadleznosti
lokalne uprave Opéine, te da predstavka i prijedlog treba da bude proslijedena nadleznoj
instituciji/organizaciji/preduzedu, koji vréi usluge na teritoriji Opéine.

Sluzbenik za prituzbe moze proslijediti predstavku i prijediog nadleznim organima i
0 tome obavijestiti gradanina, a ukoliko je zahtijevana hitnost u postupanju potrebno je
uputiti gradanina na druge dostupne i odgovarajuée mehanizme i procedure.

Nakon $to zaprimi, kompletira predstavku i prijedlog i kategorizuje istu, sluzbenik
za prituzbe istu proslieduje pomocniku naceinika nadleZne sluzbe na &iji se djelokrug
odnosi predstavka i prijedlog, da ispita navode predstavke i prijedloge i najkasnije u roku
od 7 dana od prijema predstavke i prijedloga pripremi odgovor na predstavku i prijedlog.

Nakon $to zaprimi i kompletira predstavku i prijediog koja se odnosi na rad javnih
preduzeca Ciji je osniva¢ Opéina, sluzbenik za prituZbe proslijeduje predstavku i prijedlog
rukovodiocima preduzeca ili ustanova, i ukoliko postoji, nadleznoj opéinskoj sluzbi, koji su
duzni da ispitaju navode predstavke i prijedloga i u roku od 7 dana od prijema predstavke
i prijedloga pripreme odgovor na predstavku i prijedlog.

Ukoliko se na bilo koji nadin zaprimi predstavka i prijedlog koja zahtjeva hitnu
intervenciju, nadleZno preduzecefinstitucija/pruzalac usiuga je duZan da $to ranije, a
najkasnije nakon djelovanja sacini sluzbenu evidenciju predstavke i prijedloga i odgovor
na istu, i da dokaze proslijedi sluzbeniku za prituzbe, koji ¢e istu da evidentira.

Pomoénik nadelnika nadleZzne sluzbe ili rukovodilac preduzeéa je duZan da u
odgovoru navede koje su to predvidene, odredene ili naredene korektivne i preventivhe
akcije i mjere sa tacnim datumom implementacije i provedbe i da kompletan odgovor sa
dokumentacijom dostavi sluZbeniku za prituzbe za evidentiranje u jedinstvenu bazu.

Pomocnik nacelnika nadlezne sluzbe je obavezan da na redovnom kolegijumu
nacelnika upozna i ostale rukovodioce sluZbi, kako bi po potrebi, na osnovu datog
objasnjenja  bile odredene preventivne mjere koje ée  sprijediti pojavu
nezadovoljstva/predstavke i u drugim organizacionim jedinicama lokalne uprave.

1.5. Saopstavanje odgovora
Ukoliko sluzbenik za prituzbe nema primjedbi na dati odgovor, poziva stranku i
saopstava joj odgovor i usmeno ga obrazlaZe.

Nakon pruZanja usmenog objasnjenja i odgovora od strane sluzbenika za prituzbe,
podnosilac, ukoliko je zadovoljan pruZenim odgovorom, potpisuje izjavu kojom potvrduje
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da je Opdinska uprava ozbiljno shvatila predstavku i prijedlog i po njoj adekvatno
postupila.

Ukoliko se podnosilac ne odazove pozivu sluzbenika za prituzbe u vezi sa
usmenim saopstenjem i obrazloZenjem odgovora, odgovor se $alje u pismenoj formi na
naznacenu adresu uz napomenu da se podnosilac moze, ukoliko nije zadovoljan datim
odgovorom, ponovo obratiti organu uprave.

Podnosilac koji podnese predstavku i prijedlog putem web aplikacije, ¢ée biti
obavijesten i na web aplikaciji i putem redovnih procedura.

Podnosilac koji podnese anonimnu predstavku i prijedlog putem web aplikacije, ¢e
biti obavije$ten na web aplikaciji, te ¢e se uputiti upit da li je zadovoljan odgovorom.

Ukoliko podnosilac nije zadovoljan odgovorom, a Zeli da ostane anoniman
sluzbenik za prituzbe ¢e uputiti podnosioca da se obrati direktno organu uprave ili na neki
od drugih nagina propisanih ovim uputstvom.

1.6. Postupanje sa nepotpunim, nezadovoljavaju¢im
i neblagovremenim odgovorima

1. Ukoliko sluzbenik za prituzbe utvrdi da dati odgovor ne sadrzi sve elemente sa
kojima ¢e stranka biti zadovoljna obrac¢a se pomoc¢niku nacelnika sluzbe koji je
dao odgovor i zahtjeva dopunu ili izmjenu odgovora u odredenom roku.

2. Ukoliko u postavljenom roku ne dobije dopunu ili izmjenu odgovora, sluzbenik za
prituzbe se obra¢a nacelniku koji daje uputstva za preinaéenje odgovora.

3. U sluéaju da sluzbenik za prituZzbe i pored preinagenja odgovora smatra da dati
odgovor ne sadrzi sve elemente sa kojima ¢e stranka biti zadovoljna, predmet se
ponovo vraca pomoéniku nacelnika nadlezne sluzbe.

4. Ukoliko podnosilac nije zadovoljan datim odgovorom i obrazlozenjem, sluZbenik za
prituzbe mu ne uruuje odgovor u pisanoj formi nego se ponovo obraca
pomocniku nadelnika nadlezne sluzbe ili rukovodiocu preduzeca i trazi odgovor
koji bi zadovoljio gradanina.

5. Odgovori na predstavke i prijedloge zaprimlieni putem web aplikacije takode
podlijezu provjeri i ukoliko podnosilac i ne izrazi nezadovoljstvo odgovorom, a
sluZzbenik za prituzbe smatra da odgovor nije zadovoljavajuéi, postupa se na isti
nadin i prema procedurama definisanim u ovom uputstvu.

6. Ukoliko od pomoc¢nika nacelnika nadlezne sluzbe ili rukovodioca preduzeéa ne
dobije odgovor u ostavljenom roku sluzbenik za prituzbe se obrac¢a Nacelniku ¢ija
je odluka konacdna.

POGLAVLJE VI - EVIDENCIJA PREDSTAVKI | PRIJEDLOGA, INFORMISANJE
JAVNOST! Q PREDSTAVKAMA | PRIJEDLOZIMA | REZULTATIMA NJIHOVOG
RJESAVANJA

1.1. Evidencija predstavki i prijedloga

Siuzbenik pisarne ¢e vrsiti kontinuiranu evidenciju pristiglih predstavki i prijedloga,
a sluzbenik za prituzbe nadgledanje procesa predstavki i prijedloga, njihovog statusa i
vrsiti intervencije za postovanje procedura i rokova i u sluéaju nepostivanja istih ¢e
obavijestiti Nacelnika.

Sluzbenik za prituzbe jednom sedmiéno otvara kutiju za prituzbe i upucene
predstavke i prijedloge sa fotokopijom stranice, cbraduje i dostavlja na evidenciju u
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skladu sa ovim uputstvom.

Sluzbenik za prituzbe svakodnevno pregleda sadrZaj knjige utisaka, dostavlja
pisarni radi evidentiranja predstavke i prijedloge u jedinstvenu bazu za evidenciju
predstavki i prijedloga i postupa u skiadu sa ovim uputstvom.

Sluzbenik za prituzbe zaprima predstavke i prijedloge od administratora web
aplikacije, i od drugih odjelienja i sluzbi, dostavlja radi evidentiranja odmah po primitku u
jedinstvenu bazu predstavki i prijedioga i postupa u skladu sa ovim uputstvom.

Sluzbenik za prituzbe svaka tri mjeseca satinjava izvjestaj o broju i strukturi
predstavki i prijedloga, kao i provedenim korektivnim i preventivnim mjerama i
aktivnostima.

Sve nadlezne sluzbe i administratori elektronske komunikacije, ukljugujugi
administratora web aplikacije su duzni da sve pristigle predstavke i prijedloge posalju na
postupanje i protokolisanje sluzbeniku za prituzbe.

1.2. Nadzor Nacelnika o statusu rje3avanja predstavki i prijedloga

Nacelnik ¢e svaki 6 ($est) mjeseci analizirati sve slutajeve predstavki i prijedloga u
kojima nakon provedenog postupaka stranka nije bila zadovoljna i nije potpisao/la ili
dao/la izjavu da je Opéinska uprava ozbilino shvatila predstavku i prijedlog i adekvatno
postupila po njoj.

1.3. Informisanje javnosti o predstavkama i prijedlozima i rezultatima njihovog
rieSavanja

(1)Na oglasnoj plo¢i Opéinske uprave objavijuju se statisti¢ki podaci o broju, vrstama
predstavki i prijedioga i rezultatima njihovog rieSavanja, a isti ¢e se prezentovati i
analizirati na sjednicama kolegija nacelnika.

(2)Statisticki podaci o broju, vrstama predstavki i prijedloga i rezultatima njihovog
rjeSavanja se objavljuju i na sluzbenoj internet stranici Opéine, u posebnoj, lako
dostupnoj poveznici za predstavke i prijedloge gradana.

(3} Statisticki podaci o broju, vrstama predstavki i prijedloga i rezultatima njihovog
rieavanja se objavljuju i u web aplikaciji.

1.4. Obaveza izrade i distribucije vodia za predstavke i prijedloge

(1) U skladu sa ovim Pravilnikom pripremit ¢e se vodi& za podno$enje predstavki i
prijedloga, prijedloga, sugestija i pohvala.

(2)  Vodi¢ za podnosenje predstavki i prijedloga, prijedloga sugestija i pohvala,
sadrzavace sve nacine, procedure i prava u vezi sa podnoSenjem predstavki i
prijedloga i dobijanjem odgovora na istu i kontakt sluZbenika za prituzbe.

(3)  Vodi¢ za podno$enje predstavki i prijedloga i obrazac za predstavke i prijedloge
Ce biti proslijeden mjesnim zajednicama i organizacijama civilnog drustva/udruzenjima
koja zastupaju potrebe i interese osoba sa invaliditetom | drugih drustvenih grupa koje
imaju ograni€en pristup internetu i/ili zgradi Opéinske uprave.

(4) Na sluZzbenoj internet stranici Poveznica za predstavke i prijedloge gradana
sadrzi: vodi€ za podnoSenje predstavki i prijedloga, elektronski obrazac za
ispunjavanje predstavki i prijedloga, kontakt adresu, email adresu i broj telefona
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sluzbenika za prituzbe, i link prema web aplikaciji 48 sati i dr.
1.5. Promocija prava gradana na podnosenje predstavki i prijedloga

Op¢ina se obavezuje da ¢e promovirati nacine podnos$enja predstavki i prijedloga i da
¢e sve potrebne informacije biti dostupne:

- U Salter sali, na Info-pultu i Oglasnoj plo¢i zgrade Opéine;

- U prostorijama mjesnih zajednica i $alter sali javnih preduzeca Ciji je osnivaé
Opéina;

Na sluzbenoj internet stranici i putem web aplikacije, i biti ¢e promovirana putem
drustvenih medija;

- Medu organizacijama civilnog drustva i udruZenjima koji zastupaju potrebe i
interese osoba sa invaliditetom i drugih drudtvenih grupa koje imaju ograni¢en i
oteZzan pristup internetskoj stranici, zgradi Opéine, internetu i informacijama;

- Putem radne grupe za U¢esce gradana, imenovanoj od strane Nacelnika.

POGLAVLJE VIl - ZAVRSNE ODREDBE

Ovo uputstvo stupa na snagu danom dono$enja i objavit ¢e se na internet stranici
Opcine.

Datum: ’ — ) }

Broj: o OPCINSKI NACELNIK

' Akif Fazli¢, dipl. ecc.
’ 'S
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BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
KANTON SARAJEVO
OPCINA ILIJAS

" BOSNIA AND HERZEGOVINA

| FEDERATION OF BOSNIA AND HERZEGOVINA
CANTON SARAJEVO

Municipality of llijas

Podnosilac zahtjeva Nadlezna sluzba

Ime (ime oca) i prezime podnosioca

Kontakt adresa: Prijemni peéat

Kontakt telefon;

e-maijl adresa:

PREDMET: PREDSTAVKA/PRIJEDLOG

Izjava o predstavei/prijedlogu

Opis nezadovoljstva ili sugestija sa relevantnim finjenicama

Prijedlog podnosioca za rjeSavanje ili konkretna ofekivanja u vezi sa aktivnostima i mjerama koje
Op¢ina Hijag, Opéinsko vijeée Ilijas ili drugi organ i institucija (nad keojima vr¥e upravni nadzor)
preduzima po toj predstavei/prijedlogu

(Datum i mjesto podnoSenja ) (Potpis podngsioca)







