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На основу члана 43. ст.1. алинеја седма Закона о локалној самоуправи
(„Службени гласник Републике Српске“,бр. 101/04 и 42/05),начелник Општине
Доњи Жабар,доноси

О Д Л У К У
О ОСНИВАЊУ АДМИНИСТРАТИВНЕ СЛУЖБЕ

I - ОСНОВНЕ ОДРЕДБЕ
Члан 1.

Овом Одлуком оснива се Административна служба Општине Доњи Жабар(у
даљем тексту: «Административна служба»)и утврђују принципи и основе
организације,руковођења и координације,однос према начелнику
општине,јавност рада и акти Административне службе.

Члан 2.
Послови из дјелокруга рада Административне службе су:
- извршавање и спровођење прописа Скупштине општине и начелника

општине(у даљем тексту:начелник) ,

- припремање нацрта одлука и других аката које доноси Скупштина општине и
начелника,
- извршавање и спровођење закона и других прописа и обезбјеђење вршења

послова чије је извршење повјерено Општини,

- вршење стручних и других послова које јој повјери Скупштина општине и
начелник.

II – ОРГАНИЗАЦИЈА АДМИНИСТРАТИВНЕ СЛУЖБЕ
Члан 3.

 Административна служба организује се као јединствена служба,без
унутрашњих организационих јединица.



Ради ефикаснијег извршавања законских и статутарних обавеза
Административне службе ,у насељеним мјестима на територији Општине Доњи
Жабар(у даљем тексту:Општина) могу се образовати мјесне канцеларије.
 На улазу у службене просторије морају бити истакнута имена службеника и
ознака послова које обављају.

Члан 4.
Правилником о организацији и систематизацији радних мјеста у

Административној служби,утврђује се унутрашњ а организација,назив радних
мјеста са појединачним описом послова и задатака сваког радног мјеста и
потребан број извршилаца са посебним условима за њихово запошљавање.
 Положај и категорије службеника,дефинисање техничких,помоћних и осталих
радника,поступак јавне конкуренције за запошљавање службеника,начин
одређивања плата и других личних примања и накнада запослених,као и друга
права и обавезе на раду и по основу рада у Административној служби,уређују се
посебним правилником.

III - КАБИНЕТ НАЧЕЛНИКА
Члан 5.

 Кабинет начелника чине начелник и замјеник начелника општине.
 Кабинет начелника разматра питања остваривања извршне власти у Општини,у
циљу ефикасног и стручног обављања послова из дјелокруга начелника
утврђених законом,подзаконским актом или актом Скупштине општине,као и
питања координације рада органа општине,међусобног договарања и
усклађивања активности.
 На сједнице Кабинета,по потреби,могу се позивати други функционери
Општине,секретар Скупштине или поједини овлашћени службеници ради
разјашњења стручних и других питања у вези остваривања функције начелника.
 Кабинет начелника сазива начелник,према указаној потреби.
 На сједницама Кабинета,по правилу,води се скраћени записник,у који се уносе
подаци о датуму и дневном реду сједнице,именима присутн их и утврђеним
задацима за замјеника начелника или поједине службенике.

IV - СТРУЧНИ КОЛЕГИЈУМ НАЧЕЛНИКА
Члан 6.

 Ради обезбјеђивања ефикасног извршавања послова и координације рада из
надлежности начелника и Административне службе,начелник организује и
сазива Стручни колегијум начелника(у даљем тексту:Колегијум) ,као стручно и
савјетодавно тијело начелника.
 Начелник заказује сједнице Колегијума,одлучује о саставу Колегијума из реда
овлашћених службеника,сходно темама које су на дневном реду
Колегијума,утврђује дневни ред и води сједницу.У раду Колегијума учествује и
замјеник начелника.
 На сједницама Колегијума,након разматрања појединих питања, начелник
утврђује задужења за поједине службенике  или распоред послова и носиоце
појединих послова и задатака из дјелокруга рада Административне службе .

Члан 7.
Сједницама Колегијума,на приједлог начелника,могу присуствовати и

функционери Општине,секретар Скупштине и предсједници савјета мјесних
заједница.



 Сједнице Колегијума одржавају се најмање једном у мјесецу ,а по потреби и
чешће,у складу са одлуком начелника.

На сједницама Колегијума води се скраћени записник,у који се уносе подаци о
датуму и дневном реду сједнице,именима присутних и утврђеним задацима за
поједине службенике и друга лица.

V - РУКОВОЂЕЊЕ АДМИНИСТРАТИВНОМ СЛУЖБОМ
Члан 8.

 Административном службом руководи начелник.
 Начелник може овластити свог замјеника да обавља одређене послове у
руковођењу Административном службом.
 Начелник може од службеника и других радника Административне службе
захтијевати да путем редовних или повремених извјештаја о раду,подношењем
информација,анализа или на други погодан начин благовремено и потпуно
обавјештавају начелника о стању,појавама и питањима од значаја за извршавање
и спровођење закона и обезбјеђење вршења повјерених послова,као и
извршавање и спровођење прописа Скупштине општине и начелника.

Члан 9.
За расправљање о појединим питањима из дјелокруга начелника и

Административне службе могу се основати радне групе и стручне комисије ,као
повремена радна тијела.
Радне групе и стручне комисије оснива начелник,посебном одлуком.Одлуком

се утврђује састав радне групе и стручне комисије,садржај и рок извршења
задатака.

VI - ЈАВНОСТ РАДА АДМИНИСТРАТИВНЕ СЛУЖБЕ
Члан 10.

 Рад Административне службе је јаван.
 Јавност рада се остварује на начин утврђен законом и Статутом Општине.
Јавност рада Административне службе обезбјеђује начелник.

Члан 11.
 Начелник сазива и одржава конференције за штампу.
 Конференције за штампу могу бити редовне и ванредне.
 Начелник може за давање информација и одржавање конференција за штампу
овластити замјеника начелника или друго овлашћено лице.
 Представници медија(штампани и електронски)могу обављати разговоре са
начелником или,по његовом овлашћењу,са запосленим у Административној
служби,на основу претходне пријаве за разговор.Образац пријаве за прес
контакт саставни је дио ове Одлуке.

VII - АКТИ АДМИНИСТРАТИВНЕ СЛУЖБЕ
Члан 12.

Запослени у Административној служби обављају управне,стручне и друге
послове за потребе органа Општине и послове Републичке управе и других
нивоа власти који су законом повјерени Општини.
Запослени у Административној служби дужни су да послове обављају савјесно
и одговорно,у складу са законом,другим прописима и правилима струке,а при
обављању истих не могу испољавати приврженост политичким странкама.



Акти Административне службе морају бити у складу са законом, подзаконским
прописима,Статутом Општине и другим општим актима које доноси Скупштина
општине и начелник.

Члан 13.
 Појединачне акте(рјешења)којима се у  управним стварима,непосредно
примјењујући прописе,рјешава о правима,обавезама или правним интересима
физичког или правног лица,односно друге странке,потписује начелник или,по
његовом овлашћењу,замјеник начелника општине.Закључке и наредбе којима се
у управном поступку рјешава о питањима која се тичу поступка и о питањима
која се као споредна појаве у вези са спровођењем поступка,могу доносити и
овлашћени службеници.
 Овлашћени службеник води управни поступак, израђује и потписује нацрт
рјешења, са лијеве стране мјеста за потпис начелника   ( «нацрт рјешења
израдио-ла«)и доставља начелнику на потпис.
 Начелник може дати овлашћење службенику да потписује појединачне управне
акте у одређеним областима рада,у складу са законом.

Члан 14.
У поступку пред Административном службом обезбјеђује се службена употреба
језика и писма,у складу са законом.

VIII – ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ
Члан 15.

Ступањем на снагу ове Одлуке престаје са радом Општинска управа као
посебан орган општине Доњи Жабар.
 Запослени који су били распоређени на радна мјеста у Општинској управи на
дан ступања на снагу ове Одлуке,настављају са радом и обављањем послова у
Административној служби до провођења поступка ревизије,у складу са Законом
о локалној самоуправи,Правилником о раду и Правилником о организацији и
систематизацији радних мјеста у Административној служби.

Члан 16.
Ступањем на снагу ове Одлуке престају да важе и стављају се ван употребе сви

печати и штамбиљи Општинске управе општине Доњи Жабар,а њихово
уништавање извршиће се у склад у са законом.
 Од дана ступања на снагу ове Одлуке на све акте  из дјелокруга
Административне службе,у оквиру и границама послова појединих радних
мјеста,стављаће се отисак печата начелника.
Начелник може донијети посебно упутство о коришћењу печата начелн ика у

оквиру послова из дјелокруга  Административне службе,након доношења и
ступања на снагу Правилника о организацији и систематизацији радних мјеста у
Административној служби .

Члан 17.
 У року од 20 дана од дана ступања на снагу ове Одлуке,Начелник ће до нијети:

1. Правилник о унутрашњој организацији и систематизацији радних мјеста
у Административној служби,

2. Правилник о раду у Административној служби .



Члан 18.
Ова одлука ступа на снагу осмог дана од дана објављивања  у "Службеном

гласнику Општине Доњи Жабар" .

Број: 02-022-22/2005.    НАЧЕЛНИК ОПШТИНЕ
1.новембра 2005. године Саво Јовичић,инж.саобраћаја,с.р.
Доњи Жабар

О б р а з а ц  пријаве прес контакта(чл.11.ст.4. Одлуке)

Босна и Херцеговина
Република Српска

ОПШТИНА ДОЊИ ЖАБАР

П Р И Ј А В А   З А   П Р Е С   К О Н Т А К Т

Назив и сједиште штампаног                  _________ ________________
или електронског медија                        _________________________
(новине,часопис,ТВ,радио,                      _________________________
информативна агенција)                       __________________________

Име и презиме новинара                        _________________________

Желим да разговарам са:                   ___________________________
(унесите име и презиме лица из              ___________________________
Општинске административне службе       ___________________________
са којим желите да разговарате и           ___________________________
назив његовог радног мјеста )

Тема о којој желите да                              _______________________
                                                                 __________ _____________
разговарате                                               _______________________

Предложено мјесто разговора                   ________________________

Предложено вријеме               ________________________
разговора                                                 ________________________

          Датум                      Потпис новинара и печат       медијске куће

    _____________                         ________ ________________

Контакт телефон-факс:

____________________________________________________

ОДОБРЕНО:

М.П.            НАЧЕЛНИК ОПШТИНЕ



НАПОМЕНА:
______________________________________________________________

_____________________________________________ _________________
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На основу члана 122. став.2. Закона о локалној самоуправи ("Службени гласник

Републике Српске", бр. 101/04 и 42/05),након проведеног поступка јавног
конкурса за пријем у радни однос у Општинску управу,на радно мјесто Стручни
сарадник за мјесне заједнице,цивилну заштиту,повратак и реконструкцију и
утврђеног редослиједа кандидата од стране Комисије за пријем у радни
однос,Начелник општине доноси

О Д Л У К У
о избору кандидата

1. За обављање послова и радних задатака Стручни сарадник за  мјесне
заједнице,цивилну заштиту, повратак и реконструкцију у Општинској
управи Општине Доњи Жабар, изабран је ЖИГИЋ ЈОВО из Лончара који
испуњава услове предвиђене јавним конкурсом.

2. О заснивању радног односа именованог донијеће се посебно рјешење.
3. Ова одлука ступа на снагу даном доношења.

Број: 02-120-2/05 НАЧЕЛНИК ОПШТИНЕ
Датум, 13.10.2005. године Саво Јовичић,с.р.
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  На основу члана 122. став.2. Закона о локалној самоуправи ("Службени
гласник Републике Српске", бр. 101/04 и 42/05), након проведеног поступка
јавног конкурса за пријем у радни однос у Општинску управу, на радно мјесто
Самостални стручни сарадник за комуналне дјелатности и утврђеног
редослиједа кандидата од стране Комисије за пријем у радни однос, Начелник
општине доноси

О Д Л У К У
о избору кандидата

4. За обављање послова и радних задатака Самостални стручни сарадник за
комуналне дјелатности у Општинској управи Општине Доњ и
Жабар,изабрана је СТЕВИЋ ДРАГИЊА из Доњег Жабара који испуњава
услове предвиђене јавним конкурсом.

5. О заснивању радног односа именованог донијеће се посебно рјешење.
6. Ова одлука ступа на снагу даном доношења.

Број: 02-120-2/05 НАЧЕЛНИК ОПШТИНЕ
Датум, 13.10.2005. године Саво Јовичић,с.р.

86
   На основу члана 122. став.2. Закона о локалној самоуправи ("Службени
гласник Републике Српске", бр. 10 1/04 и 42/05),након проведеног поступка



јавног конкурса за пријем у радни однос у Општинску управу,на радно мјесто
Референт за урбанизам и грађевинарство и утврђеног редослиједа кандидата од
стране Комисије за пријем у радни однос,Начелник општине доноси

О Д Л У К У
о избору кандидата

7. За обављање послова и радних задатака референт за урбанизам и
грађевинарство у Општинској управи Општине Доњи Жабар,изабран је
ВУКОВИЋ СЛОБОДАН  из Брчког који испуњава услове предвиђене
јавним конкурсом.

8. О заснивању радног односа именованог донијеће се посебно рјешење.
9. Ова одлука ступа на снагу даном доношења.

Број: 02-120-10/05 НАЧЕЛНИК ОПШТИНЕ
Датум, 04.11.2005. године Саво Јовичић,с.р.
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  На основу члана 122. став.2. Закона о локалној самоуправи ("Службени
гласник Републике Српске", бр. 101/04 и 42/05),након проведеног поступка
јавног конкурса за пријем у радни однос у Општинску управу,на радно мјесто
Стручни сарадник за послове Скупштине и начелника општине и утврђеног
редослиједа кандидата од стране Комисије за пријем у радни однос,Начелник
општине доноси

О Д Л У К У
о избору кандидата

10. За обављање послова и радних задатака Стручни сарадник за послове
Скупштине и начелника општине у Општинској управи Општине Доњи
Жабар,изабран је Јовановић Зденко  из Доњег Жабара који испуњава услове
предвиђене јавним конкурсом.

11. О заснивању радног односа именованог донијеће се посебно рјешење.
12. Ова одлука ступа на снагу даном до ношења.

Број: 02-120-10/05 НАЧЕЛНИК ОПШТИНЕ
Датум,04.11.2005. године Саво Јовичић,с.р.

88
 На основу чл. 41. став 5. Закона о локалној само управи("Службени гласник
Републике Српске",бр. 101/04 и 42/05),а у складу са  чланом 44.и 61. став 5.
Статута Општине Доњи Жабар("Службени гласник Општине Доњи
Жабар",бр.6/05),Начелник општине Доњи Жабар, доноси

З А К Љ У Ч А К

I
Овлашћујем замјеника Начелника општине да врши сљедеће повјерене послове

у оквиру надлежности начелника општине,утврђене законом и другим
прописима,и то:



- у области радних односа:годишњи одмори,плаћено и неплаћено одсуство и
дисциплинска и материјална одговорност запослених у Админ истративној
служби,

- у области цивилне заштите:израда приједлога плана цивилне заштите и
координисање послова цивилне заштите из надлежности начелника
општине,

- координисање извршавања послова Административне службе у области
остваривања права повратника и р асељених лица,

- координисање послова Административне службе у областима
социјалне,дјечије и здравствене заштите,ученичког и студентског
стандарда,културе,образовања и спорта,привреде и приватног
предузетништва и доношење појединачних аката у управном
поступку(рјешења и закључци) у наведеним областима чије нацрте израђују
овлашћени службеници Административне службе .

II
  Овим Закључком ставља се ван снаге Закључак бр.02 -022-1/05 од
24.1.2005.године("Службени гласник Општине Доњи Жабар",бр.5/05).

III
Овај Закључак ступа на снагу даном доношења,а објавиће се у "Службеном

гласнику општине Доњи Жабар".

Број: 02-022-25/05 НАЧЕЛНИК ОПШТИНЕ
1.децембра 2005.године Саво Јовичић,с.р.

89
 На основу члана 10.Закона о статусу функционера јединица локалне
самоуправе("Службени гласник Републике Српске",бр.96/05),а у складу са
чланом 43.Закона о локалној самоуправи("Службени гласник Републике
Српске",бр.101/04 и 42/05),дајем сљедеће

О В Л А Ш Ћ Е Њ Е

1. Овлашћујем Драгињу Стевић,распоређену на радно мјесто Самостални
стручни сарадник за комуналне дјелатности, да може самостално водити
управни поступак и доносити појединачне акте(рјешења и закључке)у
управним стварима из дјелокруга послова наведеног радног
мјеста,утврђеног Правилником о организацији и систематизацији радних
мјеста.

2. Ово овлашћење важи до његовог опозива или до престанка радног односа
овлашћеног службеника,односно распореда на друго радно мјесто у
Административној служби.

3. Ово овлашћење ступа у правно дејство даном доношења,а објавиће се у
"Службеном гласнику Општине Доњи Жабар".

Број: 02-022-26/05       НАЧЕЛНИК ОПШТИНЕ
1.децембар 2005.године Саво Јовичић
Доњи Жабар
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С А Д Р Ж А Ј

АКТИ НАЧЕЛНИКА ОПШТИНЕ

83. ОДЛУКА о оснивању Административне службе

84. ОДЛУКА о избору кандидата за пријем у радни однос -Јово Жигић

85. ОДЛУКА о избору кандидата за пријем у радни однос -Драгиња Стевић

86. ОДЛУКА о избору кандидата за пријем у радни однос -Слободан Вуковић

87. ОДЛУКА о избору кандидата за пријем у радни одно с-Зденко Јовановић

88. ЗАКЉУЧАК о повјеравању послова замјенику начелника општине

89. ОВЛАШЋЕЊЕ за рјешавање у управном поступку

Четвртак,1.децембар 2005. године - СЛУЖБЕНИ ГЛАСНИК ОПШТИНЕ ДОЊИ ЖАБАР -Број 10/05
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