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Na temelju ¢lanaka 7.,8.,10.,14. i 18.
Zakona o0 koncesijama ("Narodne novine
Hercegovacko-neretvanske Zzupanije", broj: 2/03 i
1/06), ¢lanka 1. Uredbe o postupku za dodjelu
koncesija  ("Narodne novine Hercegovacko-
neretvanske zupanije", broj: 3/04) i clanka 1.
Odluke o davanju suglasnosti opéini Citluk za
provodenje postupka dodjele koncesije za sadnju
novih vinograda na poljoprivrednom zemljistu
("Narodne novine Hercegovacko-neretvanske
zupanije", broj: 1/07), te ¢lanka 17. alineja deseta i
¢lanka 111. Statuta opéine Citluk ("Sluzbeno
glasilo Op¢inskog vijeéa opéine Citluk", broj: 2/08
i 6/08), Opcinsko vije¢e Citluk na sjednici
odrzanoj 16. lipnja 2009. godine,donijelo j e
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ODLUKU
0 uvijetima, kriterijima, postupku prosudbe za
najpovoljniju ponudu koncesionara i postupka
provedbe javnog hadmetanja o dodjeli
koncesije za sadnju novih vinograda na
poljoprivrednom zemlji$tu na podrudju
op¢ine Citluk

Clanak 1.

Pravo sudjelovanja na javnom nadmetanju
za dodjelu koncesije za sadnju novih vinograda na
poljoprivrtednom zemljiS§tu imaju pravne osobe,
koje nisu obuhvacene odredbom c¢lanka 3. Uredbe
0 postupku za dodjelu koncesija ("Narodne novine
Hercegovacko-neretvanske zupanije”, broj: 3/04)
(u daljnjem tekstu: Uredba).

Clanak 2.

Postupak prosudbe za najpovoljniju
ponudu koncesionara obavlja Povjerenstvo za
provodenje postupka za dodjelu koncesije Opcine
Citluk — za sadnju vinograda ("Sluzbeno glasilo
Op¢inskog vijeéa opéine Citluk", broj: 6/08) (u
daljnjem tekstu: Povjerenstvo), na temelju kriterija
bodovanja. Broj bodova koji svaki kriterij nosi
dobiva se mnoZenjem koeficijenata vaznosti
kriterija sa mogué¢im bodovima koje ponudac
dobije po tom kriteriju.

Clanak 3.

Ocjenjivanje i usporedba ponuda ¢e se
vr§iti na temelju slijedecih kriterija:

e Kiriteriji:
A. Profesionalna i tehnicka sposobnost
ponuditelja

Ovaj kriterij za odabir najpovoljnijeg

ponuditelja temelji se na:

e domicilnosti i iskustvu ponuditelja u
poljoprivrednoj djelatnosti uzgoja vinove loze
i proizvodnji proizvoda od grozda

e broj uposlenih

e tchnicka  osposobljenost  (poljoprivredni
strojevi i oprema za vinogradarsku i vinarsku
proizvodnju).

B. Ponudeni iznos koncesijske naknade

Ovaj kriterij za odabir najpovoljnijeg
ponuditelja temelji se na cijeni odnosno iznosu

koji ponuditelj nudi kao koncesijsku naknadu na
bazi 1 ha/god.

Osnova za bodovanje je pocetni iznos za
koncesijsku naknadu koju definira koncesor,
odnosno minimalna koncesijska naknada.

Koncesor ¢e za svaku predmetnu
koncesiju utvrditi pocetnu koncesijsku naknadu.

C. Dinamika realizacije gospodarskog
programa

Ovaj kriterij za odabir najpovoljnijeg
ponuditelja temelji se na vremenu i dinamici
realizacije =~ gospodarskog ~ programa.  Pod
dinamikom realizacije se podrazumijeva:

- 1ok zavrSetka pripreme terena na
predmetnoj povrSini za sadnju
vinograda,

- rok zavrSetka sadnje vinograda, a sve
promatrano od dana potpisivanja
Ugovora o koncesiji.

Realizacija  gospodarskog  programa
podrazumijeva sadnju vinograda na predmetnoj
povrsini

Osnova za bodovanje je definirani
maksimalni rok od 5 godina za realizaciju
gospodarskog programa.

- Definirani kriteriji imaju sljedece
maksimalne bodovne vrijednosti:

A. Profesionalna i tehnicka sposobnost

ponuditelja...............ooiins 50 bodova
B. Ponudeni iznos koncesijske

naknade...................oo 30 bodova
C. Dinamika realizacije gospodarskog

Programa...........coeeeevennnnnnnn. 20 bodova

Navedene vrijednosti su najvece moguce i
njihov ukupni zbroj iznosi 100 bodova.

o jenjivanje i vanj n
A. Profesionalna i tehnicka sposobnost

ponuditelja.........................50 DOdOVa

Ocjenjivanje i usporedba ponuda prema ovom
kriteriju se obavlja po sljede¢em modelu:

A.l.  Domicilnost i iskustvo
ponuditelja u
poljoprivrednoj djelatnosti

uzgoja vinove loze i 25
proizvodnji proizvoda od bodova
grozda (max)
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Prema ovom podkriteriju se ocjenjuje strojevi i oprema za
kvalifikacija i kompetentnost ponuditelja, prema vinogradarsku i 15
sljede¢em modelu: vinarsku bodova
proizvodnju) (max)

A.1.1l. Gospodarsko drustvo sa
sjediStem na podrucju
opéine Citluk najmanje
dvije godine prije
objavljivanja Javnog
nadmetanja za dodjelu
koncesije, a kojoj je

Prema ovom podkriteriju se ocjenjuju
kapaciteti Ponuditelja, u pogledu poljoprivrednih
strojeva i opreme za vinogradarsku i vinarsku
proizvodnju, prema sljedecem modelu:

osnovna djelatnost A3.L. ka|i>_aC|t_et| dnih
poljoprivreda, odnosno Et? gj%pzlrallvre i 10
uzgoj vinove loze i L
proizvodnja proizvoda 25 Lzéﬁzi%{hsg;rina b(()rioa\)l(?
od grozda bodova A3Ll I'p | ani
A.1l2. Gospodarsko drustvo sa 2.2 pojjoprivredn
sjedistem na podrucju StIEOJBVI
op¢ine Citluk najmanje Llj ngnews nage 10
dvije godine prije KWI vise bodova
objavljivanja Javnog A31D Foorivredni
nadmetanja za dodjelu 10 -5.1.2. poljoprivrednt
koncesije bodova StIEOJEVI
A.1.3. Gospodarsko drustvo sa gol{p{lgo SKnsge bo dovg
sjediStem na podrucju A313 Foprivredni
opéine Citluk do dvije 0.9 gg gﬁf\),ri'we n
goglme;_prue_ ukupne snage 3
objavljivanja Javnog
nadmetanja za dodjelu 5 20 - SOKW_ boda
koncesije bodova A3.14. polj_opr_lvrednl
A.l4. Gospodarsko drustvo strojevi
koje nema sjediste na 1 ukupne snage 1
podruéju opéine Citluk bod do 20 KW bod
"Ponuditelj je duzan za ispunjenje ovog
A.2.  Broj uposlenih 10 podkriterija  prilikom  podnoSenja  zahtjeva
bodova (max) dostaviti ovjerene preslike knjizice

poljoprivrednog stroja".
Prema ovom podkriteriju se ocjenjuje

broj stalno uposlenih djelatnika ponuditelja, prema A32. kap_acnetl _vmarske S
sliedecem modelu: proizvodnje bodova(max)
’ A.3.2.1. kapaciteti
50000 i 5
A.2.1. broj uposlenih 10 vise
10 i vise bodova litara bodova
A.2.2. broj uposlenih 5 A.3.2.2. kapaciteti
5do 10 bodova 10000 do
A.2.3.  broj uposlenih 3 50000 3
2do5 boda litara boda
A.2.4. Dbroj uposlenih do 2 1 bod A.3.2.3. kapaciteti
do 10000 1
litara bod

A.3. Tehnicka
osposobljenost
(poljoprivredni

"Ponuditelj je duzan za ispunjenje ovog
podkriterija  prilikom  podnosSenja  zahtjeva
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dostaviti dosatviti lzjavu o kapacitetima vinarske
proizvodnje koju posjeduje, sto dokazuje listom
osnovnih sredstava.

B. Ponudeni iznos koncesijske
naknade..........cceeuinrnnnnnne 30 bodova

Prema ovom Kriteriju se ocjenjuje iznos
ponudene koncesijske naknade prema sljedecem
modelu:

C=(Cp/Cmax)x 30
gdje je :
C- Broj bodova ponuditelja
Cmax — Iznos u KM najvece dostavijene ponude
Cp— [Iznos u KM ponuditelja za kojega se vrsi
izracun.

C. Dinamika realizacije gospodarskog
Programa......ccceeeuverernens. 20 bodova

Prema ovom Kkriteriju se ocjenjuje rok
odnosno vrijeme za realizaciju gospodarskog
programa, prema sljede¢em modelu:

C.. Realizacija
gospodarskog 20
programa do 2 godine bodova
C.2 Realizacija
gospodarskog 10
programa do 3 godine bodova
C.3. Realizacija
gospodarskog 5
programa do 4 godine bodova
C.4. Realizacija
gospodarskog 1
programa do 5 godina bod

e Rangiranje ponuda

Ponude ¢e se rangirati na osnovu ukupnog
broja bodova:

Ukupni broj bodova=A+B +C

Za slucaj da vise ponuda imaju jednak
broj bodova, prednost ima onaj ponuditelj koji je
ostvario vise bodova po osnovu profesionalne i
tehnic¢ke sposobnosti.

Clanak 4.

U zamolbi za javno nadmetanje za dodjelu
koncesija na poljoprivredno zemljiste, ponuditelj
je duzan Povjerenstvu dostaviti slijedecu
dokumentaciju:

- Dokaz o upla¢enim sredstvima na ime kaucije
i jamcevine za sudjelovanje na natjecaju,

- Ovjerenu presliku rjeSenja o registraciji
pravnog subjekta kojeg je izdao nadlezan sud,

- Ovjerena preslika uvjerenja o poreznoj
registraciji,

- Ovjerena preslika obavijesti o razvrstavanju
pravnog subjekta prema djelatnosti,

- Uvjerenje iz porezne uprave 0 izmirenim
obvezama (ne starije od 3 mjeseca),

- Uyvjerenje o nekaznjavanju za odgovoru osobu
pravne osobe ponuditelja,

- Katastarski plan cestice na koju se ponuda
odnosi,

- Gospodarski program realizacije predmetne
koncesije i koristenja zemljista (elaborat),

- Ponudu godisnjeg iznosa koncesijske naknade
izrazenu u KM/1 ha, koja ne moze biti manja
od pocetnog utvrdenog iznosa koncesijske
naknade iz ¢lanka 6. Odluke.

- Uyvjerenje od strane nadleznog suda u BiH da
ponuditelj (pravna osoba) nije proglasen
krivim za tezi profesionalni prekr$aj u periodu
od 5 (pet) godina prije dostavljanja ponude (ne
starije od 3 mjeseca),

- Uvjerenje o redovnom izmirenju doprinosa za
MIO i zdravstveno osiguranje (ne starije od 3
mjeseca),

- Dokaz o ispunjenju podkriterija pod tockom
A.3. stavak 3. i stavak 5,

- Drugu dokumemntaciju koja se trazi u
postupku javnog nadmetanja.

Clanak 5.

Za sudjelovanje u javnhom nadmetanju za
dodjelu koncesije ponuditelj je duzan uplatiti na
ra¢un opéine Citluk nepovratni iznos kaucije u
10%-tnom iznosu od pocetnog iznosa godisnje
koncesijske naknade po hektaru, za rad
Povjerenstva iz Clana 2. ove odluke, kao i za ostale
trosSkove nastale u postupku dodjele koncesije.

Koncesor ¢e posebnom odlukom odrediti
troskove postupka dodjele koncesije.

Clanak 6.

Pocetni  iznos godiSnje  koncesijske
naknade u postupku javnog nadmetanja za dodjelu
koncesije na poljoprivredno zemljiste na podrucju
op¢ine Citluk iznosi minimalno 200,00 KM/1ha, a
koji iznos ¢e za svaki pojedina¢ni predmet
koncesije utvrditi op¢inski nacelnik prilikom
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raspisivanja javnog nadmetanja za pojedini
predmet koncesije, na prijedlog nadlezne op¢inske
sluzbe, a na temelju kriterija: boniteta zemljista,
katastarskog prihoda i lokaliteta sukladno ¢lanku
53. Zakona o koncesijama HNZ.

Clanak 7.

Prilikom podnoSenja ponuda, svaki
ponuditelj je obvezan na ime jamstva realizacije
predmetne  koncesije uplatiti jednogodiSnju
koncesijsku naknadu.

Ukoliko koncesionar ispuni sve obveze iz
ugovora o koncesiji, jamstvo iz prethodnog stavka
se uracunava u placanje prve dospjele godisSnje
koncesijske naknade. Ukoliko ne ispuni obveze iz
ugovora o koncesiji, koncesionar gubi pravo na
povrat ovog jamstva.

Nakon sklapanja Ugovora o koncesiji,
koncesor se oslobada godisnje koncesijske
naknade u trajanju od 4 (Cetiri) godine.

Po isteku vremenskog perioda iz stavka 2.
i stavka 3. ovog Clanka koncesionar je duzan za
predmetno poljoprivredno zemljiSte uplacivati
godisnju koncesijsku naknadu, za svaku godinu
jednokratno, §to ¢e se poblize utvrditi ugovorom o
koncesiji.

Clanak 8.

Postupak provedbe javhog nadmetanja
reguliran je Zakonom o koncesijama (,,Narodne
novine Hercegovacko-neretvanske zupanije*, broj:
2/03 i 1/06), Uredbom, kao i Odlukom o
pokretanju postupka o dodjeli koncesije za sadnju
novih vinograda na poljoprivrednom zemljiStu na
podrugju opéine Citluk, koju donosi Opéinsko
vije¢e Citluk za svaki zasebni predmet koncesije.

Za sve ono $to nije uredeno odredbama
ove odluke primjenjuju se akti i propisi iz
prethodnog stavka ovog ¢lanka.

Clanak 9.

Ova odluka stupa na snagu danom
donosenja i objaviti ¢e se u "Sluzbenom glasilu
Op¢inskog vije¢a op¢ine Citluk".

Bosnai Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
HERCEGOVACKO - NERETVANSKA ZUPANIJA
OPCINA CITLUK

-OPCINSKO VIJECE CITLUK-

Broj: 01-06-69/2-09.
Citluk, 16. lipnja 2009. godine

PREDSJEDNIK
Op¢inskog vije¢a opéine Citluk
Marin Radisié, dipl.oec.,v.r.

44

Na temelju ¢lanka 7. toc¢ka 14., ¢lanka 8.,
10. i 14. Zakona o koncesijama (,,Narodne novine
Hercegovacko-neretvanske zupanije®, broj: 2/03 i
1/06), clanka 1. Odluke o davanju suglasnosti
op¢ini Citluk za provodenje postupka dodjele
koncesije za sadnju novih vinograda na
poljopriviednom zemljis§tu (,,Narodne novine
Hercegovacko-neretvanske Zupanije", broj: 1/07),
te Clanka 17. alineja deseta i ¢lanka 111. Statuta
opéine Citluk(“Sluzbeno glasilo Op¢inskog vije¢a
opéine Citluk, broj: 2/08 i 6/08), Opéinsko vijece
Citluk na sjednici odrzanoj 16. lipnja 2009.
godine, donijelo je

ODLUKU
o pokretanju postupka o dodjeli koncesije za
sadnju novih vinograda na poljoprivrednom
zemljiStu na podruéju opéine Citluk

Clanak 1.

Ovom odlukom utvrduje se postupak
dodjele koncesije za sadnju novih vinograda na
poljoprivrednom zemljistu na podruc¢ju opcéine
Citluk i reguliraju:

predmet koncesije,

rok trajanja koncesije,

nacin davanja koncesije,

uvijeti koje mora ispunjavati koncesionar,

kriteriji na temelju kojih se bira

najpovoljnija ponuda,

uvijeti i nacin obavljanja koncesijske

djelatnosti,

7. naéin odredivanja koncesorske naknade,

8. wvrsta, visina i nacin placanja kaucije za
sudjelovanje u nadmetanju,

9. temeljne elemente javnog nadmetanja,

10. wvrsta i visina jamstva realizacije predmeta
koncesije,

11. druga pitanja od znacaja za predmetnu

koncesiju.

arwdE

o
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Clanak 2.

Predmet koncesije je zemljiSte oznaceno
kao:
- dio nove k.¢.br.3124 (dio stare k.C.
743/1 "Vlaka"), u povrsini od cca.3
ha, K.O. Mali Ogradenik.

Clanak 3.

Vrijeme na koje se daje koncesija je 30
(trideset) godina. Ovaj rok se moze produzivati
sukladno ¢lanku 6. Zakona o koncesijama
(,,Narodne novine HNZ/K*, broj: 2/03 i 1/06)(u
daljnjem tekstu: Zakon).

Vrijeme utroSeno za pripremne radnje ne
rauna se u vrijeme na koje se daje koncesija.
Vrijeme trajanja pripremnih radnji odreduje se
ugovorom koncesiji, ali ne moZe biti dulje od
dvije godine.

Clanak 4.

Koncesija za koriStenje poljoprivrednog
zemljiSta za sadnju vinograda na podruc¢ju opéine
Citluk dodjeljuje se provodenjem postupka javnog
nadmetanja i prikupljanja ponuda na temelju
¢lanka 17. Zakona.

Postupak u povodu poziva za javno
nadmetanje provesti ¢e se i u slucaju da je samo
jedna ponuda.

Clanak 5.

Uvijeti koje mora ispunjavati koncesionar,
kriteriji na temelju kojih se bira najpovoljnija
ponuda, uvijeti i nacin obavljanja koncesijske
djelatnosti, vrsta, visina i na¢in placanja kaucije za
sudjelovanje u nadmetanju, kao i postupak
prosudbe za najpovoljniju ponudu koncesionara i
postupak provedbe javnog nadmetanja, uredeno je
Odlukom o uvijetima, Kkriterijima, postupku
prosudbe za najpovoljniju ponudu koncesionara i
postupka provedbe natjecaja o dodjeli koncesije za
sadnju novih vinograda na poljoprivrednom
zemljistu na podru¢ju opéine Citluk, koju je
donijelo Opéinsko vijece Citluk.

Clanak 6.

Op¢inski nacelnik objavljuje poziv za
javno nadmetanje za prikupljanje ponuda za
dodjelu koncesije na prijedlog nadlezne opcéinske
sluzbe.

Op¢inski nacelnik ¢e na prijedlog
nadlezne opcinske sluzbe utvrditi pocetnu visinu
koncesijske naknade za predmet koncesije iz
¢lanka 2. ove odluke, a sve sukladno clanku 6.
Odluke o uvjetima, kriterijima, postupku prosudbe
za najpovoljniju ponudu koncesionara i postupka
provedbe javnog nadmetanja o dodjeli koncesije
za sadnju novih vinograda na poljoprivrednom
zemljistu na podruéju opéine Citluk.

Clanak 7.

Poziv za javno nadmetanje za prikupljanje
ponuda za predmet koncesije iz ¢lanka 2. Odluke,
sadrzi sljedece elemente:

- predmet koncesije,

- vrijeme na koje se koncesija dodjeljuje,

- pocetni iznos naknade za koncesiju
1ha/god., kao i iznos kaucije,

- obvezne uvjete i standarde za obavljanje
djelatnosti,

- uvjete raskida ugovora o koncesiji,

- informaciju o pravu mjerodavnih tijela
na nadzor nad ostvarenjem koncesije,

- rok za podnosenje ponuda,

- kriterij za odabir najpovoljnije ponude,

- jamstva glede realizacije predmetne
koncesije i povrata koriStenih dobara,

- definiranje nacela i metoda promjene
iznosa naknade,

- eventualne odredene olakSice,

- druga pitanja od znaCenja za predmet
koncesije iz ¢lanka 2. Odluke.

Clanak 8.

Postupak za dodjelu koncesije provodi
Povjerenstvo za provodenje postupka za dodjelu
koncesije Opéine Citluk — za sadnju vinograda (u
daljnjem tekstu: Povjerenstvo) ("Sluzbeno glasilo
Opéinskog vije¢a op¢ine Citluk", broj: 6/08).

Povjerenstvo je duzno voditi postupak za
dodjelu koncesije, sukladno odredbama Zakona,
Uredbe o postupku za dodjelu koncesije ("Narodne
novine Hercegovacko-neretvanske zupanije", broj:
3/04) (u daljnjem tekstu: Uredba) i odgovaraju¢im
aktima Op¢inskog vijeca.

Clanak 9.

Ponuditelji su duzni prilikom podnoSenja
ponuda na ime jamstva realizacije predmetne
koncesije, pored kaucije iz Clanka 5. Odluke o
uvjetima, kriterijima, postupku prosudbe za
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najpovoljniju ponudu koncesionara i postupka
provedbe javnog nadmetanja o dodjeli koncesije
za sadnju novih vinograda na poljoprivrednom
zemljidtu na podruéju opéine Citluk, uplatiti na
raun Opéine Citluk jaméevinu u visini godisnje
koncesijske naknade.

Ponuditelju ¢ija ponuda bude prihvacena
iznos jamcevine iz prethodnog stavka ¢e se
uracunati u placanje prve godiSnje koncesijske
naknade, sukladno ¢lanku 7. Odluke o uvjetima,
kriterijima, postupku prosudbe za najpovoljniju
ponudu koncesionara i postupka provedbe javnog
nadmetanja o dodjeli koncesije za sadnju novih
vinograda na poljoprivrednom zemljiStu na
podruéju opéine Citluk.

Onom ponuditelju ¢ija ponuda ne bude
prihvacena, jamstvo iz stavka 1. ovog Clanka Ce se
povratiti.

Clanak 10.

Ponuda mora sadrzavati slijede¢e podatke
i priloge prema navedenom redoslijedu:
- tvrtku/naziv i sjediSte ponuditelja;
- izvadak iz sudskog registra za ponuditelja,
ne stariji od 30 dana;
- ponudenu cijenu godiSnje naknade za

koncesiju;
- izjavu ponuditelja da ¢e se pridrzavati
Zakona i odredaba ugovora 0

koncesijama;

- ovjerena bilanca za 2008. godinu;

- dokaz o uplati jamstva iz ¢lanka 9. Odluke
i kaucije;

- punomo¢ ako se ponuda podnosi po
opunomoceniku;

- izjavu da ¢e koncesoru podnositi izvjesca
o izvrSavanju koncesije u ugovorenom
roku.

- ostalu dokumentaciju utvrdenu ¢lankom 4.
Odluke o uvjetima, kriterijima, postupku
prosudbe za najpovoljniju  ponudu
koncesionara i postupka provedbe javnog
nadmetanja o dodjeli koncesije za sadnju
novih vinograda na poljoprivrednom
zemlji$tu na podru&ju opéine Citluk.

Clanak 11.
Rok za podnosenje ponuda ne moze biti

kra¢i od 30 dana, niti dulji od 90 dana od dana
objave poziva za javno nadmetanje.

Clanak 12.

Odluka o odabiru najpovoljnije ponude
donosi se najkasnije u roku od 90 dana od isteka
roka za podnosenje ponuda.

Koncesor ¢e nakon odabira najpovoljnijeg
ponuditelja istog pismenim putem obavijestiti da
je njegova ponuda prihvacena.

Odluka o dodijeli koncesije objavljuje se u
"Sluzbenom glasilu Op¢inskog vijeta opcine
Citluk".

Clanak 13.

Koncesor ¢e nakon provedenog postupka
dodjele koncesije sa podnositeljem odabrane
ponude sklopiti ugovor o koncesiji sukladno
odredbama Zakona.

Ugovor o koncesiji ne moze se prenijeti na
drugog koncesionara bez predhodne suglasnosti
koncesora. Novi koncesionar preuzima prava i
obveze predhodnog koncesionara.

Ugovor o koncesiji prestaje istekom
ugovorenog roka ¢ime prestaje pravo koncesionara
na iskoriStavanje prirodnih bogatstava.

Ugovor o koncesiji se moze raskinuti,
odnosno moze prestati i prije roka sukladno ¢lanku
39. i 40. Zakona.

Clanak 14.

Sredstva  ostvarena od  koncesijske
naknade prihod su op¢ine Citluk u iznosu od 55%,
a prihod Hercegovacko-neretvanske zupanije u
iznosu od 45%.

Clanak 15.

Nadzor nad provodenjem ugovora o
koncesiji  provodi  Op¢inska  sluzba za
gospodarstvo.

Nadzor nad ispunjenjem financijskih prava
i obveza iz ugovora o koncesiji sukladno ovoj
odluci obavlja Op¢inska sluzba za financije.

Clanak 16.

Za sva pitanja koja nisu uredena ovom
odlukom primjenjuju se odredbe Zakona o
koncesijama, Uredbe i Zakona o obligacionim
odnosima.
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Clanak 17.

Ova odluka stupa na snagu danom
donoSenja i objaviti ¢e se u "Sluzbenom glasilu
Op¢inskog vijeca op¢ine Citluk".

Bosnai Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
HERCEGOVACKO - NERETVANSKA ZUPANIJA
OPCINA CITLUK

-OPCINSKO VIJECE CITLUK-

Broj: 01-06-69/3-09.
Citluk, 16. lipnja 2009. godine

PREDSJEDNIK
Opéinskog vije¢a opéine Citluk
Marin Radisi¢, dipl.oec.,v.r.

45

Na temelju clanka 12. Zakona o
ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima u
Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine
Federacije Bosne i Hercegovine"”, broj:34/03),
Clanka 44. stavak 2. Zakona o predskolskom
odgoju ("Narodne novine HNZ", broj: 5/2000), te
Clanka 111. a u svezi s ¢lankom 27. to¢ka 18..
Statuta opéine Citluk ("Sluzbeno glasilo Opéinskog
vije¢a opéine Citluk", broj: 2/08 i 6/08), Opéinsko
vije¢e Citluk na sjednici odrzanoj dana 16. lipnja
2009. godinedonosi

RJESENJE
o kona¢nom imenovanju ¢lanova Upravnog
vijeca Djecjeg vrti¢a Citluk u Citluku

Clanak 1.

Za c¢lanove Upravnog vijeca DjeCjeg
vrtica Citluk u Citluku ispred osnivac¢a imenuju
Se.

1. Radojka Milic¢evi¢,
2. Dalija Krasi¢ i
3. Marijana Kozina

Mandat ¢lanova Upravnog vijeca Djecjeg
vrtiéa Citluk u Citluku traje Cetiri (4) godine od
dana imenovanja.

Clanak 2.

Ovo rjeSenje stupa na snagu danom
donosenja i objavit ¢e se u "Sluzbenom glasilu
Opéinskog vije¢a opéine Citluk" i u "Sluzbenim
novinama Federacije Bosne i Hercegovine".

Bosnai Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
HERCEGOVACKO - NERETVANSKA ZUPANIJA
OPCINA CITLUK

-OPCINSKO VIJECE CITLUK-

Broj: 01-06-69/4-09.
Citluk, 16. lipnja 2009. godine

PREDSJEDNIK
Opéinskog vije¢a opéine Citluk
Marin Radisié, dipl.oec.,v.r.

46

Na temelju c¢lanka 12. Zakona o
ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima u
Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene
novine Federacije Bosne i Hercegovine",
broj:34/03), c¢lanka 50. stavak 8. Zakona o0
zdravstvenoj zastiti ("Sluzbene novine Federacije
Bosne i Hercegovine", broj: 29/97), prijedloga
Ministarstva zdravstva, rada i socijalne skrbi
HNZ, broj: 06-02-39-1282/09 od 16. lipnja 2009.
godine, te ¢lanka 111., a u svezi s ¢lankom 27.
tocka 18. Statuta opéine Citluk ("Sluzbeno glasilo
Op¢inskog vijeéa opéine Citluk", broj: 2/08 i
6/08), Opcinsko vijeée Citluk na sjednici
odrzanoj dana 16. lipnja 2009. godine donosi

RJESENJE
o kona¢nom imenovanju ¢lanova Upravnog
vije¢a Gradske ljekarne Citluk u Citluku

Clanak 1.

Za ¢lanove Upravnog vijeca Gradske
ljekarne Citluk u Citluku imenuju se:

1. llko Prusina - predstavnik osnivaca,

2. Jasna Karacic¢ - predstavnica
osnivaca,

3. Dino Medi¢ - predstavnik osnivaca,

4. Ankica Sarac - predstavnica
zdravstvenih djelatnika Gradske
liekarne Citluk i
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5. Vida Mili¢evi¢ — predstavnica

Ministarstva zdravstva, rada i socijalne

skrbi HNZ-a.

Mandat =~ ¢lanova ~ Upravnog  vijeca
Gradske ljekarne Citluk u Citluku traje cetiri (4)
godine od dana imenovanja.

Clanak 2.

Ovo rjeSenje stupa na snagu danom
donosenja i objavit ¢e se u "Sluzbenom glasilu
Opéinskog vije¢a opéine Citluk" i u "SluZbenim
novinama Federacije Bosne i Hercegovine".

Bosnai Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
HERCEGOVACKO - NERETVANSKA ZUPANIJA
OPCINA CITLUK

-OPCINSKO VIJECE CITLUK-

Broj: 01-06-69/5-09.
Citluk, 16. lipnja 2009. godine

PREDSJEDNIK
Op¢inskog vijeca opéine Citluk
Marin Radisi¢, dipl.oec.,v.r.

47

Na temelju ¢lanka 95 stavak 2. Zakona o
osnovnom odgoju i obrazovanju («Narodne novine
HNZ/K », broj: 5/00, 4/04 1 5/04), te ¢lanka 111.,
a u svezi s ¢lankom 27. tocka 18.. Statuta opcine
Citluk («Sluzbeno glasilo Opéinskog vijeéa opéine
Citluk» broj.2/08 i 6/08), Opéinsko vije¢e Citluk
na sjednici odrzanoj dana 16. lipnja 2009.godine
donosi

ZAKLIUCAK
o davanju prethodne suglasnosti na Statut
Osnovne glazbene §kole Brotnjo u Citluku

Clanak 1.

Daje se prethodna suglasnost na Statut
Osnovne glazbene $kole Brotnjo u Citluku kojeg
je izradilo Povjerenstvo za osnivanje osnovne
glazbene $kole u Citluku.

Clanak 2.

Ovaj zakljucak stupa na snagu danom
donoSenja 1 objavit ¢e se u "Sluzbenom glasilu
Op¢inskog vijeca op¢ine Citluk".

Bosnai Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
HERCEGOVACKO - NERETVANSKA ZUPANIJA
OPCINA CITLUK

-OPCINSKO VIJECE CITLUK-

Broj: 01-06-69/6-09.
Citluk, 16. lipnja 2009. godine

PREDSJEDNIK
Opéinskog vije¢a opéine Citluk
Marin Radisié, dipl.oec.,v.r.

48

Na temelju ¢lanka 27. toc¢ka 24., te ¢lanka
111. stavak 3. Statuta opéine Citluk ("Sluzbeno
glasilo Opéinskog vije¢a opéine Citluk", broj:
2/08), Opéinsko vijeée Citluk na sjednici odrzanoj
dana 16. lipnja 2009. godine donijelo je

ZAKLJUCAK

Clanak 1.

Usvaja se Izvjes¢e o radu za 2008. godinu
Vatrogasnog drustva Citluk.

Clanak 2.

Zakljucak stupa na snagu danom donosenja i
objavit ¢e se u “"Sluzbenom glasilu Opcinskog
vije¢a op¢ine Citluk".

Bosnai Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
HERCEGOVACKO - NERETVANSKA ZUPANIJA
OPCINA CITLUK

-OPCINSKO VIJECE CITLUK-

Broj: 01-06-69/7-09.
Citluk, 16. lipnja 2009. godine

PREDSJEDNIK
Op¢inskog vije¢a opcine Citluk
Marin Radisié, dipl.oec.,v.r.
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49

Na temelju clanka 27. tocka 24., te
Glanka 111. stavak 3. Statuta opéine Citluk
("Sluzbeno glasilo Op¢inskog vije¢a opcine
Citluk", broj: 2/08 i 6/08), Opéinsko vijeée Citluk
na sjednici odrzanoj dana 16. lipnja 2009. godine
donijelo je

ZAKLJUCAK

Clanak 1.

Usvaja se IzvjeS¢e o radu za 2008. godinu
Javnog pravobraniteljstva opcine Citluk.

Clanak 2.

Zakljucak stupa na snagu danom donoSenja
i objavit ¢e se u "Sluzbenom glasilu Op¢inskog
vijeca op¢ine Citluk".

Bosnai Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
HERCEGOVACKO - NERETVANSKA ZUPANIJA
OPCINA CITLUK

-OPCINSKO VIJECE CITLUK-

Broj: 01-06-69/8-09.
Citluk, 16. lipnja 2009. godine

PREDSJEDNIK
Op¢inskog vije¢a opcine Citluk
Marin Radisi¢, dipl.oec.,v.r.

NACELNIK OPCINE CITLUK

50

Na temelju clanka 41. Statuta opéine
Citluk ("Sluzbeno glasilo Opéinskog vije¢a opéine
Citluk", broj: 2/08 i 6/08) i tocke f. Naputka o
na¢inu  obavljanja uredskog poslovanja u
zupanijskim tijelima uprave i sluzbama za upravu
jedinica lokalne samouprave Hercegovacko-
neretvanske  zupanije  ("SluZzbene  novine
Hercegovacko-neretvanske zupanije", broj: 7/00),
sukladno preporukama GAP projekta, nacelnik
op¢ine Citluk donosi

ODLUKU
o uspostavljanju racunarske baze podataka i
unoSenju podataka iz knjiga i evidencija u
jedinstven sustav uredskog poslovanja

Clanak 1.
Predmet Odluke

(1) Ovom odlukom uvodi se elektronski naéin
uredskog  poslovanja  kroz  softver-ske
aplikacije DataNova, DocuNova i Info desk
u op¢inskim 1 struénim sluzbama opéine
Citluk, Opéinskog nalelnika i Op¢cinskog
vijeca.

(2) Elektronski nacin uredskog poslovanja iz
stavka (1) Kkoristit ¢e se istovremeno i
uporedno sa dosadasnjim sustavom uredskog
poslovanja.

(3) Pocetak primjene softver-skih aplikacija je
01.06.2009. godine.

Clanak 2.
Uskladivanje akata o uredskom poslovanju

(1) Op¢inska sluzba za drustvene djelatnosti, opéu
upravu i branitelje duZana je u roku iz ¢lanka 1.
stavak (3) pripremiti:

- naputak o nacinu vrSenja uredskog poslovanja
u op¢inskim i struénim opéine Citluk,

- Op¢inskog nacelnika i Opcinskog vijeca, koje
¢e obuhvatiti naCine postupanja i koristenja
softver-skih aplikacija iz ¢lanka 1. ove odluke,

- rjeSenje o odredivanju organizacijskih jedinica,
odnosno radnih mjesta kojima se posta
dostavlja u rad,

- odluku o uspostavi elektronske baze podataka
mati¢nih evidencija opéine Citluk sa planom
unosa podataka te procjenom roka zavrSetka
unosa svih podataka iz mati¢nih knjiga u
elektronsku bazu,

- pripremiti pravilnik o internoj komunikaciji.

Clanak 3.
Obaveza administratora sistema

(1) Opc¢inska sluzba za drustvene djelatnosti, opcu
upravu i branitelje u suradnji stru¢nim savjetnikom
za informacijski sistem i racunalnu mrezu (u
daljem tekstu: administrator), duzni su u roku iz
¢lanka 1. stavak (3) izraditi:
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- naputak o koriStenju, mjerama sigurnosti i
za§titi podataka racunalnog sistema,

- operativni plan razvoja racunalnog sistema,

- naputak o koriStenju aplikacije Info desk.

(2) Administrator ¢e podesiti aplikacije 1 uskladiti

broj¢anik sa osnovnim knjigama evidencija u

uredskom poslovanju.

(3) Administratori ¢e saciniti pregled korisnika

softver-skih aplikacija, a sve izmjene ¢e se vrsiti

po pismenom nalogu pomo¢nika nacelnika.

Clanak 4.
NadleZnost za unos i aZuriranje

Pojedinacna obaveza organizacijskih jedinica u
cilju upotrebe softver-skih aplikacija iz ¢lana 1.
ove odluke je da:

- redovito azuriraju podatke iz nadleZznosti
op¢inskih i struénih sluzbi, Op¢inskog nacelnika i
Op¢inskog vijeca,

- odrede zamjene odsutnog sluzbenika kako bi
administratori  mogli  izvrSiti  podeSavanje
aplikacija za pojedine uposlene,

(2) Djelatnici op¢inske uprave, kao korisnici
softver-skih aplikacija, duzni su:

- da se svakog radnog dana u 08:00 sati prijave na
njima odredene raCunalne aplikacije, te provjere
Sto su njihovi novopristigli zadaci,

- kada sluzbenik/namjestenik ustanovi da postoji
predmet za obradu koji je zaprimio putem
raCunalne aplikacije, duzan je da sinkronizira
elektronsku ~ formu  predmeta sa  fizicki
zaprimljenim predmetom, i u tom smislu odgovara
za sadrzaj predmeta kojeg obraduje,

- u slucaju odsutnosti sluzbenika/namjestenika
odredenog za rad na aplikacijama, pomoc¢nici
nacelnika su duzni da odrede sluzbenika koji ¢e
mijenjati odsutnog u cilju osiguranja kontinuiteta
u obavljanju poslova.

Clanak 5.

Stupanje na snagu

Ova odluka stupa na snagu danom donoSenja i
objavit ¢e se u "Sluzbenom glasilu Opéinskog
vijeca op¢ine Citluk".

Bosnai Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
HERCEGOVACKO - NERETVANSKA ZUPANIJA
OPCINA CITLUK

- NACELNIK OPCINE -

Broj: 02-05-161/1-09.
Citluk, 1. lipnja 2009. godine
NACELNIK
OPCINE CITLUK
Ivo Jerki¢, dipl.oec.,v.r.

51

Na temelju c¢lanka 69. Zakona o
organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i
Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije Boshe i
Hercegovine", broj 35/05), Uredbe o uredskom
poslovanju tijela uprave i sluzbi za upravu u
Hercegovacko-neretvanskoj Zupaniji ("'Sluzbene
novine Hercegovacko-neretvanske zupanije", broj:
1/00), ¢&lanaka 112. Statuta opéine Citluk
("Sluzbeno glasilo Opcinskog vije¢a opcine
Citluk", broj: 2/08 i 6/08), sukladno Odluci o
uspostavljanju raCunarske baze podataka i
uno$enju podataka iz knjiga i evidencija u
jedinstven sustav uredskog poslovanja, nacelnik
op¢ine Citluk, donosi

NAPUTAK
0 uredskom poslovanju u
opéinskoj upravi Citluk

e OPCE ODREDBE

I
Ovim naputkom utvrduje se organizacija uredskog
poslovanja, knjige evidencije, procedure i postupci
u uredskom poslovanju, te elektronsko pracenje
uredskog poslovanja kroz softver-sku aplikaciju
DocuNova.

1.
(1) Uredsko poslovanje obuhvaéa primanje,
otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poste,
odnosno akata, zavodenje akata, zdruzivanje akata,
dostavljanje predmeta i akata u rad, rad sluzbenika
s aktima, vracanje rijeSenih akata pisarnici,
razvodenje predmeta i akata, rokovnik predmeta,
otpremanje poste, arhiviranje i cuvanje akata.
(2) Uredsko poslovanje obavlja se uporedno u
fizickoj 1 elektronskoj formi putem softwera
DocuNova.
(3) Naputak za rad u softweru DocuNova bit ¢e
dostavljeno u printanoj formi svim korisnicima
softwera.
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e ORGANIZACIJA POSLOVANJA

M.

(1) Uredsko poslovanje se obavlja u Centru za
usluge gradanima (zajednicka pisarnica u zgradi
op¢ine u Ulici Kralja Tomislava, broj br. 87), za
sve opéinske i struéne sluzbe opéine Citluk,
Opc¢inskog nacelnika i Opcinsko vijece.

(2) U zajednickoj pisarnici koja obavlja uredsko
poslovanje obavlja se i arhivsko poslovanje za sve
opcinske 1 strucne sluzbe, Opc¢inskog nacelnika i
Op¢insko vijece.

Iv.
Op¢inski nacelnik rjeSenjem odreduje sluzbenu
osobu koja je neposredno odgovorna za uredsko
poslovanje i utvrduje ovlasti te osobe u skladu s
organizacijom Centra za usluge gradanima
odnosno pisarnice.

V.

(1) Sluzbena osoba ovlastena za vrSenje uredskog
poslovanja duzna je tijekom radnog vremena
organizirati poslove tako da sluzbeni predmeti,
akti i drugi materijali, pecati, zigovi i drugi akti i
predmeti, stalno budu pod njezinim nadzorom i da
ne smiju do¢i u posjed neovlastenih osoba.

(2) Po zavrsetku radnog vremena predmeti, knjige
evidencije, akti i drugi sluzbeni materijali, pecati,
zigovi 1 drugi akti i predmeti moraju se cuvati U
zakljuanim ormarima, kasama, stolovima ili
zakljucani u radnoj prostoriji u kojoj je osigurana
njihova sigurnost.

e KNJIGE EVIDENCIJE UREDSKOG
POSLOVANJA

VI.

U pisarnici opéinske uprave op¢ine Citluk knjige

evidencije su:

(1) Upisnik prvostupanjskih predmeta upravnog
postupka vodi se kao zajedni¢ka knjiga za
sve temeljne  organizacione jedinice,
Op¢inskog nacelnika i Opéinsko vijece,

(2) Upisnik drugostupanjskih predmeta
upravnog postupka vodi se kao zajednicka
knjiga za sve temeljne organizacione
jedinice, Op¢inskog nacelnika i Opcinsko
vijece,

(3) Djelovodnik predmeta i akata vodi se kao
zajedniCke  knjige za sve temeljne
organizacione jedinice, Op¢inskog nacelnika
i Op¢insko vijece,

(4) Dijelovodnik za povjerljivu i strogo
povjerljivu postu vodi se kao jedna

zajednicka knjiga evidencije za sve temeljne
organizacione jedinice, Op¢inskog nacelnika
i Op¢insko vijece,

(5) Arhivska knjiga vodi se kao jedna zajednic¢ka
knjiga  evidencije za sve temeljne
organizacione jedinice, Opc¢inskog nacelnika
i Op¢insko vijece,

(6) Pomoc¢ne interne dostavne knjige predmeta i
akata vode se za svaku temeljnu
organizacionu jedinicu posebno, Opcinskog
nacelnika i Op¢insko vijece,

(7) Elektronska softver-ska aplikacija DocuNova
sadrzi sve podatke koje sadrze i knjige
evidencije. Odnosno  DocuNova jeste
elektronska verzija knjiga evidencije, koji se
dijele na Sluzbene registre (Registar
neklasificiranih ~ predmeta,  Djelovodnik
predmeta i akata, Upisnik prvostupanjskih
predmeta, Upisnik drugostupanjskih
predmeta i Registar uvjerenja), Specijalne
registre (Rokovnik predmeta) i Arhivu
predmeta (Registar neklasificiranih predmeta,
Djelovodnik predmeta i akata, Upishik
prvostupanjskih predmeta, Upisnik
drugostupanjskih predmeta).

VII.
Op¢inski nacelnik za svaku godinu donosi rjeSenje
0 odredivanju broj¢anih oznaka (signaturi)
organizacionih jedinica kojima se predmeti i akti
dostavljaju u rad.

e PROCEDURE I POSTUPCI
UREDSKOG POSLOVANJA

1. Primanje poSte

VIII.
(1) Svu sluzbenu postu koja je dostavljena postom,
ili je stranka neposredno predala na Salterima
Centra za usluge gradanima, primaju ovlasteni
namjesSteniCi pisarnice, za vrijeme cijelog radnog
vremena.

(2) Sva sluzbena posta koja je dostavljena putem
faksa ili elektronske posSte, prima se tijekom
cijelog dana, bez obzira na radno vrijeme. Sva
primljena posta zaprimljena u ovom obliku zavodi
se u knjige evidencija i to najkasnije do 09,00 sati
narednog dana.

IX.

Namjestenici ovlasteni za prijem podnesaka, duzni
su stranci izdati potvrdu o prijemu podneska, koju
potpisuje  ovlaSteni namjeStenik za prijem
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podnesaka i podnositelj zahtjeva. Jedan primjerak
potvrde urucuje se podnositelju zahtjeva, a drugi
primjerak se stavlja u predmet.

2. Otvaranje i pregledanje poste

X.
(1) Ovlasteni namjestenik za prijem poste duzan je
cjelokupnu primljenu postu dostaviti Sefu
pisarnice i Salter sale.
(2) Sef pisarnice i $alter sale vr§i rasporedivanje
odnosno  signiranje  poSte na  temeljne
organizacione jedinice.

3. Zavodenje akata

XI.
(1) Kad ovlasteni namjestenik pisarnice primi
signiranu postu zavodi je u odgovarajuce knjige
evidencije u elektronskoj i fizickoj formi, s tim da
se brojevi protokola moraju podudarati u obje
forme. Zavodenje se vr$i istog dana i pod istim
datumom pod kojim su akti primljeni.
(2) Zavodenje poSte u elektronskoj formi
podrazumijeva:
- otvaranje novog predmeta podrazumjeva unos
osnovnih podataka,
- unos podataka o prilozima i uplatama,
- odredivanje i provjera klasifikacijske oznake i
putanje,
- Stampanje priznanice u dva primjerka,
- unos zabiljeske,
- sacCuvati sve unesene stavke prije dostavljanja
predmeta u rad nadleznoj sluzbi.

(3) Zavodenje poste u fizikoj formi
podrazumijeva:

- stavljanje prijemnog Stambilja,

- upisivanje podataka u osnovne Kknjige
evidencije zavisno od vrste i sadrZaja
predmeta

- stavljanje predmeta i akata u odgovarajuce
omote, uz obavezan popis priloga na
unutras$njoj strani omota.

XII.
4. Zdruzivanje akata

(1) Zdruzivanje akata u elektronskoj formi vrsi se

na nacin da ovlasteni namjeStenik pisarnice:

- otvori predmet s kojim akt treba zdruziti, te
provjeri klasifikacijski broj i tko radi na
predmetu,

- zatvori predmet bez ikakvih izmjena,

- otvori novu poruku za osobu koja radi na
predmetu,

- poruku veze za predmet uz unosom
klasifikacijske oznake,

- unese tekst poruke u kojem treba navesti
podatke: "dana (datum) stranka dostavila akte
(dopunu, prilog) za  predmet  broj:
(klasifikacijska oznaka)",

- poslati poruku osobi koja radi na predmetu.

(2) Prije fizickog dostavljanja akata u rad
organizacijskoj jedinici, upisnicar vr$i zdruzivanje
akata sa predmetom na koji se odnosi, na nacin da
akte i priloge stavlja u omot predmeta.

(3) Ako se predmet kome treba pridruziti novi akt
nalazi u radu kod organizacijske jedinice, odnosno
sluzbenika, taj akt se dostavlja organizacijskoj
jedinici, odnosno sluzbeniku radi ulaganja u
odgovaraju¢i omot predmeta, uz obavezu
upisniCara da na taj akt odnosno prilog upise
datum prijema.

5. Dostavljanje predmeta i akata u rad

X1
Dostavljanje predmeta i akata u rad u
elektronskoj formi (DocuNova):
(1) Predmeti i akti dostavljaju se u rad po
unaprijed odredenim procedurama koje su
definirane u mapama procesa.
(2) Za one predmete i akte Cije putanje nisu
unaprijed definirane, dostavljanje se vr$i u sluzbe
nadlezne za njihovo rjeSavanje.
(3) Dostavljanje predmeta i akata iz pisarnice vrse
ovlasteni namjestenici prijema na nacin da, nakon
"kreiranja novog predmeta/zahtjeva”, posalju ga
po putanji nadleznoj sluzbi, odnosno obradivacu.

Dostavljanje predmeta i akata u rad u fizi¢koj
formi:

(4) Nakon elektronskog zavodenja ovlasteni
namjestenik pisarnice duzan je izvrSiti fizi¢ki unos
predmeta ili akta u knjige evidencije, te predmete i
akte dostaviti u rad nadleznim organizacijskim
jedinicama putem interne dostavne knjige.
Dostavljanje u rad vrsi se istog, a najkasnije
narednog dana po njihovom zavodenju i
zdruZzivanju.

(5) Pomo¢nik nacelnika ili osoba koju ovlasti,
odnosno tajnik Opc¢inskog vije¢a svojim potpisom
u odgovarajucoj rubrici interne dostavne knjige,
potvrduje prijem predmeta i akata, a istovremeno u
odgovarajucu rubriku stavlja naznaku sluzbenika
kojem je dao predmet u rad.

(6) Kod rasporedivanja predmeta i akata
ovlastenim sluzbenicima i namje$tenicima nije
dozvoljeno po omotima spisa i akata pisati bilo
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kakve primjedbe ili uputstva za dalje postupanje
po istim.

6. Prijem i obrada predmeta u odjelima

XIV.
(1) Nakon §to je predmet/zahtjev dostavljen u
fizickoj formi, osobe zaduzene za provodenje
radnji nad predmetom/zahtjevom (pomoc¢nici
nacelnika, odnosno tajnik OV), izvrSit c¢e
prihvatanje/odbijenje poslanog predmeta.

(2)Prihvacanje poslanog predmeta vrsi se ukoliko:

- osnovni podaci odgovaraju omotu spisa,

- prilozi i akti po broju odgovaraju omotu
spisa,

- Klasifikacija je ispravna, odnosno
odgovara upisanoj na omot predmeta,

- detalji o uplatama navedeni su u omotu
spisa.

(3) Odbijanje poslanog predmeta vrsi se ukoliko
bilo koji od gore navedenih podataka ne odgovara
stanju opisanom u omotu spisa. Odbijanjem
predmeta, isti se vra¢a korak nazad po putanji,
odnosno fizicki putem interne dostavne knjige.
Ukoliko je potrebno izvrsiti izmjene koje se ticu
promjene putanje ili promjene organizacijske
jedinice, ove izmjene moze raditi samo ovlasteni
namjestenik pisarnice (Sef pisarnice).
(4) Nakon prihvacanja poslanog predmeta,
potrebno je izvrsiti sljedece aktivnosti:

- saliniti zabiljeSku o predmetu,

- saciniti, ako je potrebno, sluzbenu poruku

i obavezno je vezati uz predmet,
- sacuvati unesene podatke,
- poslati u daljnju obradu.

7. Rad sluzbenika sa predmetima i aktima

XV.

(1) SluZzbenik ovlasten za rjeSavanje predmeta
duzan je da prikupi potrebne dokaze u Sto kracem
roku i sa S$to manje troskova rijeSi predmet
sukladno odredbama Zakona 0 upravnom
postupku i drugim vaze¢im propisima.

(2) Obradiva¢ nad predmetom, odnosno
sluzbenik/namjestenik koji je zaduzen za obradu
predmeta (voditelj postupka), duzan je da nakon
prijema predmeta/zahtjeva u fizickoj formi izvrsi
prihvatanje/odbijenje predmeta po gore opisanoj
proceduri.

(3) Nakon prihvatanja poslanog predmeta,
obradiva¢ je duzan da izvr$i obradu predmeta, a
sve aktivnosti nad predmetom vodi kroz
zabiljeske:

- prekontrolira sve priloge i akte koji su
vezani za predmet,

- upozori na rokove za dostavu nedostajucih
priloga,

- poduzme aktivnosti  neophodne za
rjeSavanje predmeta/zahtjeva,

- sacini dokumente i veZe ih uz predmet,

- sluzbene poruke veze uz predmet,

- proslijedi predmet po putanji nadleznim za
daljnje aktivnosti nad predmetom.

8. Vraéanje rijeSenih predmeta pisarnici

XVI.
Fizi¢ka forma:

(1) Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje predmeta
duZzan je sve predmete i akte vratiti pisarnici putem
interne dostavne knjige. Na arhivskom primjerku
rjeSenja ili akta ovlasteni sluzbenik stavlja u donji
lijevi kut arhivskog primjerka uputu pisarnici o
nac¢inu otpreme, stavljanju predmeta u rokovnik
predmeta ili naznaku arhiviranja.

(2) U slucaju iz stava (1) u internoj dostavnoj
knjizi upisuje se i datum otpreme.

Elektronska forma:

(3) Pored fizickog dostavljenja predmeta i akata
pisarnici, osoba u sluzbi koja je vrSila zadnje
aktivnosti na predmetu duzna je putem poruke
koju veze za predmet obavijestiti pisarnicu da je
predmet rijeSen i da se izvrSi dostava stranci.

(4) Namjestenik pisarnice duzan je putem poruke
koju veze za predmet obavijestiti obradivaca da je
predmet stranka preuzela ili da je poslan poStom,
odnosno kurirom, pri ¢emu u poruci mora navesti
datum i broj predmeta.

9. Razvodenje predmeta i akata
XVII.
Fizi¢ka forma:

(1) Ovlasteni namjestenik pisarnice nakon $to
primi zavrSeni predmet, odnosno akt pristupa
njegovom razvodenju koje se vr$i u skladu sa
ovim naputkom.

Elektronska forma:

(2) Nakon $to zavr$i predmet obradivaé je duzan
da:

- stavi predmet u rokovnik, ukoliko je za
daljnje  rjeSavanje  nadlezna  druga
institucija,

- vodi racuna o rokovima i upozori na
prekoracenja,
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- izvrsi akcije okoncCanja predmeta,
- po okonCanju svih aktivnosti, nad
predmetom, isti poSalje u arhivu.

10. Rokovnik predmeta
XVIII.

(1) U rokovnik predmeta stavljaju se predmeti i
akti koji nisu rijeSeni jer nedostaju odredeni
dokumenti potrebni za njihovo rjeSavanje, kao i
predmeti u kojima je u tijeku postupak po pravnim
lijekovima, a u rokovniku se razvrstavaju prema
datumu do kada predmet mora biti u rokovniku i
prema klasifikacijskoj oznaci.

(2) Elektronska aplikacija DocuNova sadrzi
zabiljeSku "rokovnik predmeta”, u koju se upisuju
naznake navedene u stavku (1) ove tocke.

11. Otpremanje poste
XIX.

(1) Otpremanje poste vrsi ovlasteni namjeStenik
pisarnice preko postanske sluzbe ili putem kurira,
ovisno od nacina kako je na predmetu naznaceno.

(2) Otpremanje poste vrSi se tako da se svi
predmeti preuzeti u tijeku radnog vremena trebaju
prvo razvrstati prema hitnosti i nacinu otpremanja
kao i prema subjektima prijema i otpremiti istog
dana.

(3) Preuzeti predmeti poslije zakljuCivanja
otpremnih knjiga ako nisu hitni otpremit ¢e se
narednog radnog dana.

12. Arhiviranje i ¢uvanje akata
XX.
Fizicka forma:

(1) Predmeti i akti u kojima je postupak u
potpunosti okoncan odlazu se u arhivu, uz
obavezu arhivara da provjeri da li je postupak u
potpunosti okon¢an i da li se u predmetu nalaze
svi evidentirani prilozi i akti.

Elektronska forma:

(2) Obradiva¢ okoncava predmet u elektronskoj
formi i saCinjava zabiljesku da se predmet
arhivira, te isti Salje u pisarnicu na arhiviranje.

XXI.

(1) Zavrseni predmeti i akti sreduju se u arhivi,
tako Sto se slazu po klasifikacijskim oznakama, a
unutar tih oznaka po rednim brojevima iz
odgovarajuée evidencije u koju su zavedeni, a sve

sukladno Zakonu o arhivskoj gradi ("Sluzbene
novine HNZ", broj: 7/04).

(2) Za rukovanje predmetima i aktima koji su u
arhivi odgovoran je ovlaSteni sluzbenik opcinske
arhive.

(3) Razgledanje i prepisivanje akata i predmeta
(fotokopiranje) u arhivi vr§i se u skladu sa
zakonom 1 o trosku podnositelja zahtjeva, u
prostorijama pisarnice.

(4) Na zahtjev zainteresiranih sluzbenih osoba
predmeti se iz arhive mogu preuzeti samo uz
revers-potvrdu o izuzimanju predmeta iz arhive, a
ako to zahtijevaju drugi drzavni organi i pravna
lica samo uz pismeno odobrenje pomocnika
nacelnika Sluzbe za drustvene djelatnosti, opcu
upravu i branitelje.

e NADZOR NAD PROVODENJEM
OVOG NAPUTKA

XXII.

Po isteku kalendarske godine op¢inski nacelnik ¢e
formirati povjerenstvo koje ¢e izvrSiti kontrolu
pravilnosti vr$enja uredskog poslovanja.

e PECATI
XXIII.

(1) Op¢inski nacelnik ¢e posebnim rjeSenjem
ovlastiti sluzbenu osobu pisarnice ili pomoénika
op¢inskog nacelnika koji ¢e wvoditi knjigu
evidencije o pecatima, njihovom cuvanju i
upotrebi.

(2) Pecati se moraju ¢uvati i upotrebljavati tako da
se onemoguc¢i njihova zlouporaba.

e PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

XXIV.
Ova odluka stupa na snagu danom donoSenja i
objavit ¢e se u “Sluzbenom glasilu Opcinskog
vijeéa opéine Citluk”.

Bosnai Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
HERCEGOVACKO - NERETVANSKA ZUPANIJA
OPCINA CITLUK

- NACELNIK OPCINE -

Broj: 02-02-170/1-09.
Citluk, 1. lipnja 2009. godine
NACELNIK

OPCINE CITLUK
Ivo Jerkié¢, dipl.oec.,v.r.
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SLU3EN0 GLASILO
OPCINSHOG VIVIEGA ORGINE CITLUL

UTEMELIITEL) I 1ZDAVAC: OPCINSKO VIJECE CITLUK

88260 CITLUK, Kralja Tomislava 87

Sluzbeno glasilo izlazi prema potrebi.
Naklada 100 primjeraka.

Glavni i odgovorni urednik: Mario Rozi¢, dipl.iur.

Tel.: 036/ 640 - 525
Fax: 036/ 640 - 537
E-mail: brotnjo@citluk.ba - Urednistvo

opcinsko.vijece@citluk.ba - OPCINSKO VIJECE CITLUK
Web: www.citluk.ba

Napomena:

Izdava€ ne moze preuzeti odgovornost za jezik sluzbenih objava i oglasa koje
objavljujemo u ovom sluzbenom glasilu.

Pozivamo sve one koji ih sastavljaju i upucuju javnosti da se suoCe s obvezom
skrbi o hrvatskom jeziku kao sluzbenom jeziku Hrvata u BiH.




