INDEKS REGISTAR INFORMACIJA

SLUZBA ZA GOSPODARSTVO I POLJOPRIVREDU

Sluzba za gospodarstvo i poljoprivredu obavlja poslove upravnog rjeSavanja, stru¢no-
operativne, studijsko-analiticke, informacijsko-dokumentacijske i administrativno-tehnicke
poslove iz nadleznosti Sluzbe koji se odnose na:

izradu analiza, izvjeStaja, informacija i drugih strucnih i analitickih materijala,

izradu nacrta i prijedloga propisa i drugih akata koje donosi Gradsko vijece i
Gradonacelnik, davanje misljenja prijedloga i sugestija kod izrade propisa i drugih
akata, koje donosi drugo nadlezno tijelo,

vodenje brige o prirodnim i poljoprivrednim resursima Grada 1 razvoju programa za
unaprjedenje u ovoj oblasti,

vodenje registra u oblasti samostalnog obrta,

predlaganje i pracenje realizacije prioritetnih programa javnih investicija od interesa
za grad koji se odnose na implementaciju projekata, koordinaciju poslova u postupku
pripreme razvojne strategije grada i prioritetnih programa i projekata,

analiza poslovanja privrednih subjekata, izrada i predlaganje programa kojima grad
potice unaprjedenje rada 1 brzi lokalni razvoj kao 1 iniciranje 1 sudjelovanje u
realizaciji dogovora sa nositeljima razvoja, a s ciljem brzeg unaprjedenja razvoja
privrede 1 poduzimanje odgovarajuc¢ih mjera,

obavljanje administrativnih poslova za izdavanje minimalnih tehni¢kih uvjeta,
izdavanje odobrenja za rad samostalnih radnji i djelatnosti, vrsi registraciju,

vrSenje statistiCkih obrada statistiCkih istrazivanja,

uspostavljanje, vodenje i azuriranje propisanih evidencija i registara iz djelokruga rada
Sluzbe,

uspostavljanje, vodenje 1 azuriranje propisanih evidencija iz registara iz djelokruga
poljoprivrede za fizicke i1 pravne osobe,

sudjeluje u izradi strateskih planova,

ovjera trgovackih knjiga po vaze¢im propisima i vodenje Upisnika istih,

vrsenje 1 drugih poslova sukladno pozitivnim zakonskim propisima iz nadleznosti
Sluzbe.

U okviru propisanih nadleznosti informacije pod kontrolom Sluzbe za gospodarstvo i
poljoprivredu su narocito:

- analize, izvjestaji i informacije vezane za djelatnosti gospodarstva i poljoprivredu
- statistiCka istraZivanja iz podrucja gospodarstva i poljoprivrede

SLUZBA ZA RIZNICU, RACUNOVODSTVO I FINANCIJE

Sluzba za riznicu, raéunovodstvo i financije obavlja poslove stru¢no-operativne, studijsko-
analiticke, informacijsko-dokumentacijske i administrativno-tehni¢ke poslove iz nadleznosti
Sluzbe koji se odnose na:

izradu analiza, izvjeStaja, informacija i drugih stru¢nih i analiti¢kih materijala,
priprema i izrada nacrta proracuna Grada i planova izvanproracunskih sredstava,
izradu odluke o izvrSenju proracuna i drugih akata iz oblasti financija,

pripremu i izradu informacija, izvjes¢a i drugih materijala o izvrSenju proracuna,



predlaganje mjera za uravnotezenje prihoda i rashoda,

izradu odluke, zakljucaka i naredbi u vezi sa isplatama i prijenosom proracunskih i
odluka o preraspodjeli proracunskih sredstava,

placanje i prijenos sredstava sa transakcijskog racuna,

pracenje realizacije izvrSenja proracuna po vrstama prihoda i rashoda, po korisnicima,
izradu dinamickih planova priliva i odliva proracunskih sredstava,

izradu propisa i drugih akata koje donose Gradsko vijece i Gradonacelnik o pitanjima
iz svoje nadleznosti,

sistemati¢no i azurno evidentiranje svih proracunskih transakcija u okviru prihoda i
izdataka u glavnoj i pomo¢nim knjigama,

sistemati¢no 1 azurno knjizenje svih financijskih dokumenata u glavnoj 1 pomoénim
knjigama,

blagovremeno vrsenje zaklju¢nih knjiZzenja po periodi¢nim 1 zavr§nom racunu,
popunjavanje obrazaca periodi¢nih 1 godiSnjih obracuna i priprema podataka za izradu
proracuna,

izradu tabelarnih izvjeS¢a i informacija za Gradsko vije¢e, Gradonacelnika, 1 visa
drzavna tijela (Zupanijska 1 federalna tijela),

kronolosko arhiviranje i cuvanje raunovodstvene dokumentacije,

izradu nacrta 1 prijedloga propisa i drugih akata iz nadleznosti sluzbe koje donosi
Gradsko vijec¢e 1 Gradonacelnik

sudjelovanje u izradi strateSkih planova, vrsenje 1 drugih poslova sukladno pozitivnim
zakonskim propisima iz nadleznosti Sluzbe.

U okviru propisanih nadleznosti informacije pod kontrolom Sluzbe za riznicu, racunovodstvo
i financije su narocito:

Odluka o planu prihoda i rashoda - Prorac¢unu Grada Ljubuskog,

Odluka o izvrSenju proracuna,

Podaci o zavrSnom racunu,

Analize, izvjestaje, informacije i drugih stru¢ni i analiti¢ki materijali iz djelokruga
rada Sluzbe

SLUZBA ZA PROSTORNO UREDENJE, IMOVINSKO-PRAVNE | KATASTARSKE
POSLOVE

Sluzba za prostorno uredenje, imovinsko-pravne i Katastarske poslove obavlja poslove

upravnog rjeSavanja, normativno-pravne, stru¢no-operativne, studijsko-analiticke i
administrativno-tehnicke poslove iz nadleznosti Sluzbe, a koji se odnose na:

planiranje i uredenje prostora,

analiziranje postojece prostorno-planske dokumentacije i pracenje njene realizacije,
vodenje upravnog postupka za izdavanje urbanistickih suglasnosti i odobrenja za
gradenje,

obavljanje stru¢nih poslova u pripremi i provodenju planskih akata (urbanisti¢ki plan,
regulacijski planovi i urbanisticki objekti),

obavljanje administrativnih poslova za tehni¢ki prijem objekata,

obavljanje poslova iz oblasti imovinsko-pravnih i katastarskih poslova,

obavljanje poslova u postupku stjecanja, zastite i prestanka prava vlasniStva i drugih
stvarnih prava zapocetih na temelju propisa koji su bili na snazi do dana pocetka



primjene Zakona o stvarnim pravima FBiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH* br.:
66/13 1 100/13),

- provodi postupak izvlaStenja nekretnina,

- provodi sve vrste postupaka vezanih za raspolaganje nekretninama u vlasnistvu Grada
Ljubuskog (postupak prodaje, zasnivanje prava gradenja, darovanja, i zamjene
nekretnina kao i ostale nacine raspolaganja propisanih Zakonom),

- odrzavanje katastra zemljista,

- vrSenje promjena u katastarskom operatu,

- vrsenje poslova vjestacenja po pozivu suda,

- vrSenje poslova vjestacenja iz okvira katastra zemljiS§ta u postupcima rjeSavanja
imovinsko-pravnih odnosa na zemljistu,

- vodenje propisane evidencije 1 izdavanje isprava iz nadleznosti Odsjeka,

- izradivanje propisa i drugih akata koje donose Gradsko vije¢e 1 Gradonacelnik iz
oblasti 1 nadleznosti rada Odsjeka,

- provodenje postupka cijepanja i iskol¢avanja parcela,

- snimanje geodetskih situacija terena i snimanje podzemnih instalacija,

- vodenje propisane evidencije i izdavanje isprava iz nadleznosti Sluzbe,

- izradivanje propisa i drugih akata koje donose Gradsko vije¢e i Gradonacelnik iz
oblasti i nadleznosti rada Sluzbe,

- vrSenje 1 drugih poslova sukladno pozitivnim zakonskim propisima iz nadleznosti
Sluzbe.

U okviru propisanih nadleznosti informacije pod kontrolom Sluzbe za prostorno uredenje,
imovinsko-pravne i katastarske poslove su narocito:

- Podaci o prostorno planskoj dokumentaciji,

- Podaci u vezi katastarskog operata,

- Podaci o posjedovnom stanju,

- Podaci o veli¢ini posjeda, kulturi, klasi i katastarskom prihodu,
- Podaci o parcelaciji i cijepanju parcela.

SLUZVBA ZA BRANITELJE 1Z DOMOVINSKOG RATA, OPCU UPRAVU,
DRUSTVENE DJELATNOSTI I ZAJEDNICKE POSLOVE

Sluzba za branitelje iz Domovinskog rata, opéu upravu, drustvene djelatnosti i zajednicke
poslove obavlja poslove upravnog rjeSavanja, normativno-pravne, stru¢no-operativne,
studijsko-analiticke, administrativno-tehni¢ke, operativno-tehni¢ke i pomocéne poslove iz
nadleZnosti SluZbe koji se odnose na:

- uredsko poslovanje i pruzanje usluga gradanima,

- poslove arhiviranja,

- administrativne poslove za Gradsko izborno povjerenstvo,

- organiziranje, pracenje 1 usmjeravanje rada maticnog ureda,

- pracenje podrucja drustvenih djelatnosti, obrazovanja, kulture, Sporta, mladih i

nevladinih udruga,

- uspostavljanje i odrZzavanje baze podataka iz djelokruga ove SluZzbe,

- izradivanje propisa i drugih akata koje donose Gradsko vije¢e i Gradonacelnik iz

djelokruga ove Sluzbe,

- izradivanje informacija, analiza, izvjeS¢a i1 drugih stru¢no analiti¢kih materijala iz

djelokruga rada Sluzbe,



rjeSavanje u upravnim stvarima u prvom stupnju predmeta iz djelokruga stradalnika
rata,

organiziranje obiljezavanja znaCajnih datuma Domovinskog rata u koordinaciji s
udrugama proisteklim iz Domovinskog rata,

ovjeravanje potpisa, prijepisa i rukopisa,

pruzanje usluge prijevoza rukovoditelja, drzavnih sluzbenika i namjeStenika za
sluzbene potrebe, te odrzavanje vozila,

obavljanje poslova tekuéeg i tehnickog odrzavanja objekata, uredaja i opreme,
dostavljanje poste, javnih oglasa i drugih sluzbenih akata,

usluzivanje napitcima,

odrzavanje ¢istoc¢e u radnim 1 drugim prostorijama,

vrSenje 1 drugih poslova sukladno pozitivnim zakonskim propisima iz nadleznosti
Sluzbe.

U okviru propisanih nadleznosti informacije pod kontrolom Sluzbe za branitelje iz
Domovinskog rata, op¢u upravu, drustvene djelatnosti i zajednicke poslove su narocito:

Podaci iz mati¢nih evidencija (podaci iz mati¢nih knjiga rodenih, vjenc¢anih, umrlih i
knjiga drZavljana),

Podaci iz birackih popisa,

Podaci kojima raspolaZe centralna pisarnica,

Podaci kojima raspolaze arhiva,

Podaci 0 mjesnim zajednicama,

Podaci vezani za osnovne $kole,

Podaci o organiziranju sportskih natjecanja, smotri, izlozbi i kulturnih manifestacija,
Podaci o suradnji sa druStvenim organizacijama iz oblasti znanosti, kulture 1 sporta te
vjerskim organizacijama,

Registar Udruga proisteklih iz Domovinskog rata,

Registar poginulih branitelja

SLUZBA ZA STAMBENO-KOMUNALNE POSLOVE

1. Djelokrug rada Sluzbe

Sluzba za stambeno-komunalne poslove obavlja poslove upravnog rjeSavanja,
normativno-pravne, stru¢no-operativne, studijsko-analiticke, informacijsko-dokumentacijski i
administrativno-tehnicke poslove iz nadleznosti Sluzbe, a koji se odnose na:

provodenje utvrdene politike, izvrSavanje i pra¢enje zakona, drugih propisa i op¢ih
akata iz oblasti stambeno-komunalnih poslova,

vodenje prvostupanjskog upravnog postupka iz oblasti stambeno-komunalnih poslova,
izradu nacrta i1 prijedloga propisa i drugih akata koje donosi Gradsko vijece i
Gradonacelnik, davanje mi$ljenja prijedloga i sugestija kod izrade propisa i drugih
akata, koje donosi drugo nadlezno tijelo,

izradu analiza, izvjeStaja, informacija i drugih stru¢nih 1 analitickih materijala za
Gradsko vijece 1 Gradonacelnika,

prikupljanje i vrSenje statisticke obrade podataka,

uspostavljanje, vodenje i azuriranje propisanih evidencija i registara iz djelokruga rada
Sluzbe,



izradu strateSkog plana razvoja, projekata, elaborata, informacija, analiza, izvjestaja i
drugih stru¢nih i analitickih materijala iz djelokruga rada Sluzbe,

vodenje evidencije o stambenom fondu, statusu stanova i statusu korisnika istih,
pruzanje asistencije upraviteljima stambenih zgrada u oblasti provodenja Zakona o
upraviteljima i odrzavanju zajednickih dijelova zgrade,

pripremanje dokumentacije potrebne za obnovu i sanaciju stambenog fonda te
objekata u vlasnistvu Grada,

pracenje realizacije projekata izgradnje i obnove objekata komunalne i cestovne
infrastrukture,

pradenje izvrSavanja strucnih poslova iz oblasti komunalnih djelatnosti, individualne i
zajednicke komunalne potroSnje, uredenja gradskog gradevinskog zemljiSta 1
koriStenja javnih povrSina,

pracenje izvrSavanja stru¢nih poslova iz oblasti izgradnje, koriStenja, odrZavanja,
zastite 1 rekonstrukcije lokalnih i1 nerazvrstanih cesta 1 osnova sigurnosti prometa na
cestama, koji su zakonom dati u nadleznost Grada,

vr§enje stru¢nog nadzora nad radom pravnih subjekata kojima Grad povjeri vrSenje
odredenih upravnih 1 stru¢nih poslova iz nadleznosti Sluzbe,

vrSenje 1 drugih poslova sukladno pozitivnim zakonskim propisima iz nadleznosti
Sluzbe.

U okviru propisanih nadleznosti informacije pod kontrolom Sluzbe za stambeno-komunalne
poslove su narocito:

Informacije o stanovima i poslovnim prostorima u vlasnis$tvu Grada,
Informacije o koristenu javnih povrsina,

Informacije o podacima iz adresnog registra,

Informacije o0 komunalnoj naknadi.

F. SLUZBA ZA INSPEKCIJSKE POSLOVE - INSPEKTORAT

Sluzba za inspekcijske poslove - Inspektorat obavlja upravno-nadzorne poslove,
normativno-pravne, stru¢no-operativne, studijsko-analiti¢ke, informacijsko-dokumentacijske
i administrativno-tehnicke poslove iz nadleznosti Sluzbe, a koji se odnose na:

provodenje utvrdene politike, izvrSavanje i prac¢enje zakona, drugih propisa i op¢ih
akata iz oblasti inspekcijskih poslova,

vr$enje inspekcijskog nadzora iz nadleznosti gradske inspekcije,

poduzimanje zakonom utvrdenih mjera u vezi s predmetima nadzora,

poduzimanje zakonom propisanih upravnih i drugih mjera u vezi s predmetima
nadzora, odnosno kontrole iz djelokruga rada i ovlastenja gradske inspekcije,

izradu analiza, izvjeStaja, informacija i drugih stru¢nih i analitickih materijala za
Gradsko vijece 1 Gradonacelnika,

prikupljanje i vrSenje statisticke obrade podataka

uspostavljanje, vodenje i azuriranje propisanih evidencija i registara iz djelokruga rada
Sluzbe,

vrSenje 1 drugih poslova sukladno pozitivnim zakonskim propisima iz nadleznosti
Sluzbe.



U okviru propisanih nadleznosti informacije pod kontrolom Sluzbe za inspekcijske poslove —
Inspektorata su narocito:

Informacije o sluzbeniku zaduzenom za predmet.
Informacije o zakonskom roku rjesavanja predmeta.
Informacije o kretanju predmeta.

Informacije o svim bitnim rokovima.

SLUZBA ZA CIVILNU-PROTUPOZARNU ZASTITU

Sluzba za civilnu-protupozarnu zastitu obavlja stru¢no-operativne, studijsko-analiticke,
administrativno-tehnicke, racunovodstveno-materijalne i operativno-tehnicke poslove iz
nadleznosti Sluzbe, a koji se odnose na:

izvrSavanje 1 osiguravanje izvrSavanja zakona i1 drugih propisa u oblasti zaStite i
spaSavanja od prirodnih i1 drugih nesreca, zaStite od poZara i vatrogastva te zastite
okolisa,

provodenja utvrdene politike u oblasti zaStite i1 spasavanja od prirodnih i drugih
nesreca, zaStite od pozara 1 vatrogastva te zastiti okolisa,

organiziranja i koordiniranja provodenja mjera zasStite i spaSavanja od prirodnih i
drugih nesreca, zaStite od pozara i vatrogastva te zastite okolisa,

obavljanja stru¢nih 1 administrativnih poslova iz oblasti zaStite i1 spaSavanja,
vatrogastva 1 zastite okoliSa o kojima odlucuju sko vije¢e 1 Gradonacelnik,

obavljanja stru¢nih i administrativnih poslova za Gradski stoZer civilne zastite i
strucne 1 administrativne poslove graskog operativnog centra civilne zastite,

obavljanja 1 provodenja stru¢nih mjere radi sprjeCavanja izbijanja pozara i ekoloskih
oneciscenja,

ostvarivanja suradnje sa gradskim sluzbama 1 koordinira aktivnosti u cilju zastite i
spaSavanja ljudi 1 materijalnih dobara od prirodnih 1 drugih nesreca te zastite okolisa,
aktivno suradivanje sa nevladinim sektorom i svim akterima u cilju zastite i
spaSavanja te zastite okolisa,

vodenje propisane evidencije zaStite 1 spasavanja od prirodnih i drugih nesreca te iz
oblasti zastite okoliSa u skladu sa Zakonom, op¢im aktima 1 drugim propisima,

davanje misljenja, predlaganje i pripremu nacrte akata koje usvaja Gradsko vijece iz
oblasti civilne-protupozarne zastite i zaStite okolisa,

vr§enje 1 drugih poslova sukladno pozitivnim zakonskim propisima iz nadleZnosti
Sluzbe.

U okviru propisanih nadleznosti informacije pod kontrolom Sluzbe za civilnu-protupozarnu
zaStitu su narocito:

- Organizacija i ustroj Sluzbe za civilnu — protupozarnu zastitu i struktura civilne
zastite,

- SviraspoloZivi podaci iz Plana zastite od pozara za podrucje Grada Ljubuskog,

- SviraspoloZivi podaci iz Procjene ugrozenosti podru¢ja Grada Ljubuskog o
prirodnih i drugih nesreca,

- Sviraspolozivi podaci iz Programa razvoja zastite i spaSavanja Grada Ljubuskog,

- SviraspoloZivi podaci iz Plana zastite i spaSavanja,

- Sviraspolozivi podaci vezano za rad servisa vatrogasnih aparata,



- Svi podaci o prirodnim nesre¢ama koje su bile na podruc¢ju Grada Ljubuskog u
posljednjih nekoliko godina,
- Sviraspolozivi podaci o ustroju i radu StoZera civilne zastite Grada Ljubuskog.

KABINET GRADONACELNIKA

Kabinet Gradonacelnika obavlja normativno-pravne, informacijsko-dokumentacijske,

studijsko-analiticke, stru¢no-operativne, upravno rjesavanje, administrativno-tehni¢ke poslove
vezane za djelokrug rada Gradonacelnika koji se odnose na:

provodenje utvrdene politike, izvrSavanje 1 pracenje zakona i1 drugih propisa iz
djelokruga rada Kabineta Gradonacelnika,

obavljanje poslova i zadataka koji su neposredno vezani za potrebe rada
Gradonacelnika, a po potrebi 1 tajnika tijela uprave,

vodenje stru¢nih, administrativnih i protokolarnih poslova, vodenje dnevnih planova
sastanaka 1 obveza Gradonacelnika, pripremu sjednica Kolegija, pra¢enje realizacije
zakljucaka, prijema gradana, stranth 1 domacih delegacija, te druge svecane 1
protokolarne susrete i dogadaje od vaznosti za Grad,

pripremu 1 provedbu gradskih razvojnih projekata, kandidiranje na natje¢aje domacih
I medunarodnih institucija, pradenje implementacije Strategije, izrada analiza i planova,
normativno-pravne poslove vezane za izradu nacrta i prijedloga propisa i drugih op¢ih
akata koje donosi Gradonacelnik,

vodenje poslovnih procesa vezanih za promociju grada kao lokaliteta povoljnog za
ulaganje 1 privlacenje domacih i inozemnih investitora,

poslove provodenja javnih nabava,

izradu analiza, izvjeS¢a, informacija i drugih strucnih 1 analitickih materijala za
Gradonacelnika, te koordiniranje u obavljanju poslova iz nadleznosti Gradonacelnika i
gradskih sluzbi,

poslove vezane za radne odnose i ljudske resurse, utvrdivanje prava, obveza i
odgovornosti sluzbenika i namjestenika,

vrSenje struc¢nih, administrativnih i drugih poslova za potrebe mjesnih zajednica,

sve komunikacijske aktivnosti i poslove vezane za odnose s javnos$cu, kao i uredivanje
sluZzbene web stranice,

poslovi pracenja i istrazivanja promjena i pojava u oblasti informacijskog sustava te
unaprjedivanje, odrzavanje 1 neometano funkcioniranje informacijskog sustava
Gradske uprave,

administrativno-tehnic¢ke poslove vezane za Kabinet,

vr§enje 1 drugih poslova sukladno pozitivnim zakonskim propisima iz nadleZnosti
Kabineta.

U okviru propisanih nadleznosti informacije pod kontrolom Kabineta Gradonacelnika su
narocito:

Op¢i akti koje donosi Gradonacelnik (pravilnici, uputstva, instrukcije, Poslovnik o
radu i sli¢no.),

Podaci o protokolarnim i drugim susretima Gradonacelnika s predstavnicima domacih
1 medunarodnih tijela vlasti, organizacija i institucija,

Podaci o javnim nabavama,



- Podaci o gradskim projektima,
- Podaci o sluzbenoj web stranici Grada,
- Podaci 0 mjesnim zajednicama.

STRUCNA SLUZBA GRADSKOG VIJECA

Strucna sluzba Gradskog vije¢a obavlja normativno-pravne, studijsko-analiti¢ke, stru¢no-
operativne, informacijsko-dokumentacijske i administrativno-tehnicke poslove vezane za
djelokrug rada Gradskog vijeca, a koji se odnose na:

- pruzanje strucne pomo¢i klubovima vije¢nika i vije¢nicima u ostvarivanju njihovih

prava i duznosti,

- pripremanje i organizacija sjednica Gradskog vijeca i radnih tijela Gradskog vijeca,

- stru¢no-operativne i administrativno-tehni¢ke poslove u pripremi nacrta i prijedloga

akata za Gradsko vijece i radna tijela Gradskog vijeca,

- ostvarivanje suradnje s rukovode¢im drZzavnim sluzbenicima i drugim tijelima,

- pruzanje stru¢ne i tehniCke pomoc¢i sluzbama za upravu i drugim tijelima 1 izradi akata

za Gradsko vijece,

- obavljanje poslova pravno-tehni¢ke obrade akata usvojenih na sjednicama Gradskog

vijeca 1 radnim tijelima Gradskog vijeca 1 njihova dostava nadleznim tijelima,

- vrSenje poslova pripreme 1 objavljivanja Sluzbenih glasnika Grada i pra¢enja pravne

regulative na svim razinama vlasti,

- azuriranje evidencije propisa objavljenih u Sluzbenim glasnicima Grada, kao i drugih

evidencija koje su joj dodijeljene u nadleznost,

- koordinira rad izmedu Gradskog vije¢a, Gradonacelnika 1 drugih tijela,

- vrsiidruge poslove za Gradsko vijece 1 radna tijela Gradskog vijeca.

U okviru propisanih nadleznosti informacije pod kontrolom Stru¢ne sluzbe Gradskog vijeca
su narocito:

- Sluzbeni glasnik Grada Ljubuskog,

- Statut Grada Ljubuskog,

- Poslovnik Gradskog vije¢a Ljubuski,

- Informacije o sastavu Gradskog vijeca,

- Informacije o sjednicama Gradskog vijeca.



