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Federacija Bosne i Hercegovine "t” Penepaunja BocHe n Xepuerosune
Bosansko - podrinjski kanton Gorazde il Bocancxko - noapumckn kanton Fopamne
MINISTARSTVO ZA URBANIZAM, : MHHHCTAPCTBO 3A YPBAHH3AM,
PROSTORNO UREDENJE I ZASTITU NNPOCTOPHO YPEBEIE H 3ALITHTY
OKOLINE OKOAHHE

Broj: 09-05-178-1/18
Gorazde, 24.04.2018. godine

Na osnovu €lana 70. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i
Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije BiH“, broj: 35/05), Odluke Vlade Bosansko-
podrinjskog kantona Gorazde o provodenju projekta pobolj$anja poslovnog okruzenja u
Bosansko-podrinjskog kantonu Gorazde broj: 03-05-703/17 od 18.05.2017. godine, a u skladu
sa Ugovorom o savjetovanju zakljué¢enim izmedu Vlade Bosansko-podrinjskog kantona Gorazde
i Medunarodne finansijske korporacije (international Finance Corporation) broj: 03-14-561/17 od
27.04.2017. godine i &lan 3. Odluke o usvajanju prijedloga/preporuka za pojednostavijenje kroz
eliminaciju/ unaprijedenje administrativnih postupaka broj: 09-05-178/18 od 24.04.2018. godine,
Ministar za urbanizam, prostorno uredenje i zastitu okoline Bosansko-podrinjskog kantona
Gorazdedonosi:

ODLUKU
O NACINU RADA | POSTUPANJA U ADMINISTRATIVNIM POSTUPCIMA

Clan 1.
(Predmet)

Ovom Odlukom blize se ureduju pravila postupanja, nacin rada i medusobna saradnja
organizacionih jedinica, rokovi za postupanje kao i druga pitanja od znacaja za provodenje
administrativnih postupaka iz nadleznosti Ministarstva za urbanizam, prostorno uredenje i
zastitu okoline Bosansko-podrinjskog kantona Gorazde (u daljem tekstu: Ministarstvo) odnosno
Kantonalnog stambenog fonda (u daljnjem tekstu: KSF).

Clan 2.
(Pojam administrativhog postupka)

(1) Pod pojmom administrativnog postupka u smislu ove Odluke podrazumijeva se
postupak rjeSavanja predmeta od momenta podno$enja zahtjeva fiziékih i pravnih lica do
momenta odlucivanja odnosno odgovora organa uprave, u cilju provodenja propisa.

(2) Pored navedenog u stavu (1) ovog Clana, pod administrativnim postupkom
podrazumijevaju se i procedure prijavijivanja za izdavanje licence, dozvole, saglasnosti,
odobrenja, rjeSenja, autorizacije, ovlastenja, certifikacije, obavjestenja, statistickog istrazivanja i
slicno.

(3) U Sirem smislu, administrativni postupak &ini proces koji podrazumijeva slijedece
radnje: podnosenje zahtjeva od strane pojedinca/pravnog lica organima uprave, sprovodenje
procedure po podnesenom zahtjevu, dobijanje odgovora od strane uprave po predatom
zahtjevu.



Clan 3.
(Saradnja organizacionih jedinica)

(1) Prilikom provodenja administrativnih postupaka, nadlezni drzavni sluzbenici su
duzni da po sluZzbenoj duznosti, pribavljaju podatke, dokaze i druge akte (u daljnjem tekstu:
dokumentacija) o kojoj sluzbenu evidenciju vodi ili sa kojom na drugi nagin raspolaze drugi
organ uprave, odnosno o kojima evidenciju vode ili sa kojom na drugi nagin raspolazu druge
organizacione jedinice Ministarstva.

(2) Nadlezni drzavni sluzbenici su duzni da medusobno saraduju i razmjenjuju
dokumentaciju iz stava (1) ovog ¢lana u skladu sa nagelima ekspeditivnosti, ekonomiénosti i
efikasnosti.

(3) Stranka koja je pokrenula ili u Ciiem interesu se vodi administrativni postupak, nije
duzna dostavljati dokumentaciju iz stava (1) ovog ¢lana, ali je duzna, ukoliko joj je to poznato,
navesti kod kojeg se organa/organizacione jedinice se ta dokumentacija nalazi.

(4) Dokumentacija potrebna za rieSavanje pojedinih administrativnih postupaka, koju
stranke nisu duzne dostavljati, blize ¢e se odrediti standardiziranim obrasnicima kojima se
stranka obra¢a organu uprave prilikom pokretanja administrativnih postupaka i registrom
administrativnih postupaka na nivou Kantona (u daljem tekstu: Registar) .

Clan 4.
(Pribavljanje dokumentacije po sluzbenoj duznosti)

(1) Pribavijanje dokumentacije iz &lana 3. ove Odluke VvrSi se, u pravilu, na slijedeci
nacin: nadlezni sluzbenici kojima Je predmet dodjeljen u rad, dostavit ¢e spisak dokumentacije,
koja se u skladu sa &lanom 3. ove Odluke pribavlja po sluzbenoj duznosti, sluzbeniku ili
namjesteniku unutar organa uprave kojeg odredi rukovodilac organa uprave.

(2) Sluzbenik ili namjestenik iz stava (1) ovog ¢lana duzan je da, na osnovu spiskova
dostavljenih od strane svih nadleznih sluzbenika, sagini zbirne liste trazene dokumentacije,
razvrstane po organizacionim jedinicama/ organima uprave od kojih se dokumentacija trazi i ista
dostavi odredenom sluzbeniku ili namjesteniku drugih organizacionih jedinica/organa uprave od
kojih se dostava dokumentacije trazi, istog dana do kraja radnog vremena, a najkasnije
narednog dana do 12,00 sati.

(3) Sluzbenik organizacione jedinice, od koga se trazi dostavljanje dokumentacije,
duzan je istog dana, do kraja radnog vremena, postupiti po primlienim listama, odnosno
dostaviti  trazenu dokumentaciju  odredenom  sluzbeniku ili namjesteniku  organa
uprave/organizacione jedinice koji je zatrazio dostavljanje te dokumentacije.

(4) Ukoliko lista trazene dokumentacije bude dostavljena poslije 12,00 sati, rok za
postupanje, odnosno dostavu trazene dokumentacije, istice narednog dana, do kraja radnog
vremena.

(5) lzuzetno, ukoliko broj primljenih predmeta u vremenskom periodu od pet radnih
dana, za jedan administrativni postupak prelazi 500 (pet stotina), rok za dostavu trazene
dokumentacije produzava se na pet radnih dana od dana prijema listi trazene dokumentacije.

(6) Pored procedura iz stava (1), (2), (3), (4) i (5) ovog ¢&lana, sluzbenici organa uprave
ovlasteni za vodenje postupaka mogu pribavljati podatke, dokaze i druga akta, potrebna za
rieSavanje predmeta od strane drugih organizacionih jedinica/organa uprave, kratkim putem
(usmeno, telefonski, e-mail-om i sl.)



(7) Sluzbenici ovlasteni za vodenje postupaka mogu, ukoliko to zahtjevaju okolnosti
postupka ili smatraju svrsishodnim, pribavijati potrebnu dokumentaciju neposredno od
sluzbenika ili namjestenika drugih organizacionih jedinica, pod uslovom da se na taj nacin
osigurava ili unaprijeduje efikasnost u rieSavanju konkretnog predmeta.

(8) O pribavljanju podataka/dokumentacije na naéin utvrden stavovima (6) i (7) ovog
¢lana, obavezno se saéinjava sluzbena zabiljeska i ista se ulaze u spis predmeta.

Clan 5.
( Nacin dostavljanja dokumentacije)

(1) Dostava listi i trazene dokumentacije vréi se u pravilu u elektronskom obliku.

(2) Kad to zahtjevaju potrebe administrativnog postupka, kao i u slugaju da
dokumentaciju nije moguée dostaviti u elektronskom obliku ili istu nije moguée na odgovarajuéi
nacin prevesti u elektronski oblik, dokumentacija se dostavlja u pisanom obliku.

Clan 6.
(Postupanje po podnescima sa formalnim nedostacima)

(1) Nakon prijema podneska u nadleznom organu, isti se rasporeduje u rad sluzbeniku
organa uprave ovlastenom za vodenje postupka istog dana, a najkasnije narednog radnog dana
do kraja radnog vremena.

(2) Sluzbenik kome je podnesak rasporeden u rad, duzan je provjeriti da li podnesak
sadrzi neki formalni nedostatak koji spre¢ava postupanje po istom odnosno da li je nerazumljiv
ili nepotpun, te u pravilu, uputiti stranci pismeni poziv za otklanjanje tih nedostataka u rokovima
koji su odredeni za pregled potpunosti zahtjeva za pojedine administrativne postupke, a koji su
predstavijeni u Prilogu ove Odluke i &ine njen sastavni dio.

(3) Poziv iz stava (2) ovog ¢lana sadrzi upozorenje da ¢e se, u slu€aju nepostupanja po
istom, nastaviti sa administrativnim postupkom u skladu sa pravilima postupka koji se
primjenjuje u toj stvari.

(4) Pored upucivanja pismenog poziva u skladu sa stavom (2) ovog ¢lana, a ovisno o
postupku, sluzbenik moze o tome stranku obavijestiti i usmeno, telefonski, e-mail-om ili na drugi
pogodan nacin, te o tome saciniti pismenu zabiljesku.

Clan 7.
(Rokovi za postupanje)

(1) Nadlezni sluzbenik je duzan uredne podneske rjeSavati u rokovima propisanim
ovom Odlukom.

(2) Rokovi odredeni za rjesavanje urednih zahtjeva za pojedine administrativne
postupke, predstavljeni su u Prilogu ove Odluke i ¢ine njen sastavni dio.

(3) Za pojedine administrativne postupke predvidena je moguénost produZenja roka,
ukoliko se radi o naro&ito slozenim predmetima.

(4) U sluCaju produzenja roka iz predhodnog stava, sluzbenik kojem je podnesak
rasporeden u rad duZan je o tome pismeno izvijestiti neposrednog rukovodioca, sa navodenjem
razloga produZenja i novog roka u kojem ée rijesiti predmet.



Clan 8.
(Prekoracenje rokova)

U slu¢aju prekoracenja propisanih rokova, uklju€ujuci i prekoracenje roka za koji je predvidena
mogucnost produzenja iz stava (3) ¢lana 7. ove Odluke, sluzbenik nadlezan za vodenje
postupka duzan je dostaviti pismenu izjavu o razlozima prekoratenja neposrednom
rukovodiocu, koji o tome bez odlaganja obavjestava rukovodioca organa uprave.

Clan 9.
(Evidencija o prekoracenju rokova)

(1) Rukovodilac organa uprave vodit ¢e pisanu evidenciju o prekoracenju rokova u
skladu sa ¢lanom 8. ove odluke.

(2) Evidencija iz stava (1) ovog ¢lana sadrzi narocito podatke o broju predmeta, imenu
ili nazivu stranke, imenu sluzbenika kome je predmet rasporeden u rad i broju dana
prekoratenja, razlozima prekoratenja i ocjeni neposrednog rukovodioca o opravdanosti
prekoracenja.

Clan 10.
(Uvodenje standardizovanih obrazaca)

U svrhu ekspeditivnosti, jednostavnosti, preglednosti i jednoobraznosti provodenja
administrativnih postupaka, uvode se standardizovani obrasci, kojima se stranka obraca organu
uprave prilikom pokretanja administrativnih postupaka, osim kada je to zakonom ili drugim
propisom drugacije propisano.

Clan 11.
(Forma obrasca)

Obrasci iz ¢élana 10. ove Odluke, pored memoranduma navedenog u zaglavlju, naroCito
sadrze:
a) naziv i ifru administrativhog postupka,
b) naziv organa uprave, adresu sjedista, broj telefona i e-mail adresu,
c) osnovne podatke o podnosiocu zahtjeva (ime i prezime/naziv pravnog lica, adresa
boravista/sjedista i dodatne informacije po potrebi ukoliko to nalaze odredeni administrativni
postupak),
d) taksativno navedene priloge/dokumenta potrebna za rjeSavanje predmeta, formu
dokumenata (original, original na uvid, fotokopija ili ovjerena fotokopija), naziv
institucije/organizacije nadlezne za izdavanje, naéin pribavljanja (po sluzbenoj duZnosti ili
podnosilac zahtjeva), '
e) rok za pregled potpunosti predmeta i rok za rje$avanje urednog predmeta,
f) naziv i visinu takse i/ili naknade, nacin uplate.

Clan 12.
(Saradnja organa uprave)

(1) Rukovodilac organa uprave ¢e u roku od 8 (osam) dana od dana stupanja na snagu
ove Odluke imenovati sluzbenike ili namjestenike zaduzene za medusobnu saradnju sa drugim
organizacionim jedinicama/organima uprave u skladu sa ¢lanom 4. stav (1) ove Odluke.



(2) Imena, prezimena i e-mail adrese zaduzenih uposlenika iz stava (1) ovog &lana ¢e
se dostaviti svim organizacionim jedinicama, kao i svim drugim organima uprave Kantona.

Clan 13.
(Stupanje na snagu)

Ova Odluka stupa na snagu danom donos$enja, a naknadno ée biti objavljena na web
stranici Ministarstva za urbanizam, prostorno uredenjetzastity okoline BPK Gorazde.




Prilog — Tabelarni prikaz rokova - KANTONAL

PODRINJSKOG KANTONA GORAZDA

NI STAMBENI FOND BOSANSKO-

Rok za
pregled
Red. Ministarstvo Sifra NazivAP primljenog Rok za
broj predmeta i rieSavanje
prilozene urednog
dokumentacije predmeta
(dani) (dani)
1. Ministarstvo za MUPUZO.KSF.01 | Odluka za zakup
urbanizam, stana 3 15
prostorno
uredenje i
zastitu okoline
BPK Gorazde
2. Ministarstvo za MUPUZO.KSF.02 | Zahtjev za tekuce 3
urbanizam, odrzavanje / (Kada se
prostorno zahtjev moze
uredenje | rijesiti bez
zastitu okoline Odluke Viade
BPK Gorazde BPK Gorazde )
3 Ministarstvo za MUPUZO.KSF.03 | Javni poziv za
urbanizam, prikupljanje zahtjeva /
prostorno za vect izgradene 15
uredenje i stanove u vlasnistvu
zastitu okoline BPK Gorazde
BPK Gorazde
4, Ministarstvo za MUPUZO.KSF.04 | Javni poziv za
urbanizam, prikupljanje zahtjeva
prostorno za kupovinu / 15
uredenje i novoizgradenih
zastitu okoline stambenih jedinica
BPK Gorazde NN u vlasnistvu BPK
Gorazde




