Na osnovu &lana 77 Zakona o lokalnoj samoupravi ( ,,SI. List CG” br. 02/18,34/19,
38/20) i¢lana 17 Odluke o djelokrugu, organizaciji i nacinu rada lokalne uprave Opstine
Gusinje ( ,,SI. List CG“- Opstinski propisi 42/20) predsjednica OpStine Gusinje dana
01.04.2015 godine donosi

UPUTSTVO
O nacinu rada Glavnog administratora

Clan 1

Ovim uputstvom bliZe se uredjuje:

-natin rukovodjenja, koordinacije, rada lokalne uprave, u cilju obezbedjenja zakonitosti,
efikasnosti i ekonomi€nosti;

-nadin vréenja upravnog nadzora nad radom lokalne uprave;

-nadin ostvarivanja odnosa i saradnje;

-naéin postupanja po pravnim sredstvima koja ulazu gradjani i pravna lica;

-javnost i transparentnost rada.

ORGANIZACIJA RADA | RUKOVODjEN]E

Clan 2

Glavni administrator rukovodi i koordinira radom organa lokalne uprave na nacin Sto:

-vr$i poslove drugostepenog organa u upravnim stvarima iz nadleznosti organa | posebnih sluzbi iz
¢lana 69 st. 1 | 3 Zakona o lokalnoj samoupravi,

- daje miSljenje na Odluku o organizaciji | nacinu rada lokalne uprave Opstine Gusinje,

- koordinira rad organa | sluzbi iz ¢lana 69 istog zakona, u izvrSavanju poslova za koje je potrebna
medusobna saradnja ( priprema propisa, akcionih planova, strateSkog plana razvojaopstine | drugih
razvojnih planova | programa, priprema izvjestaja o njihovoj realizaciji | struéno informisanih
materijala, izvjeStaja o sprovodenju zakona, opstinskih propisa I dr ),

- daje stru¢na uputstva | instrukcije za rad organima I sluzbama iz ¢lana 69 navedenog zakonaradi
pravilne primjene zakona I drugih propisa,

- priprema godi$nji izvjestaj o postupanju u upravnim stvarima iz nadleznosti opstine,

- podnosi predsjedniku op3tine godisnji izvjestaj o radu | druge izvje3taje na zahtjev predsjednika
opstine,

- vrdi | druge poslove utvrdene zakonom , statutom | aktima predsjednika op3tine.

Ako se za vrSenje poslova glavnog administrator obrazuje strué¢na sluzba tom sluzbom

rukovodi glavni administrator | odgovara za njen rad.

Glavni administrator se stara o transparentnosti rada i drugo od znadaja za efikasnu,
ekonomiénu i zakonitu organizaciju uprave.



Proces uspostavljanja organizacione i kadrovske stukture, Glavni administrator pratii
usmjerava na nacin kojim se obezbjedjuje profesionalnost i zakonitost u radu.

Obezbedjuje pracenje, funkcionisanje organa i sluzbi tako $to:

-daje saglasnost na programe rada organa uprave;

-obezbjedjuje pracenje funkcionisanja organa i sluzbi tako $to:

-razmatra izvje$taje o radu i stanju u oblasti i u vezi sa istim daje prijedloge i sugestije, odnosno
naloge, uputstva i smjernice za odredjena pitanja u cilju zakonitog i efikasnog obavljanja poslova
-postupa po aktima predsjednika Opstine koje donosi u vrienje funkcije usmjeravanja i uskladjivanja
rada organa lokalne uprave i strucnih slizbi;

-izjadnjava se o izvjestajima o radu, i daje ocjenu o radu i stanju u oblasti organa i sluzbi.

VRSENjE UPRAVNOG NADZORA

Clan3

Radi obezbedjenja odgovornosti za zakonit, ekonomican i efikasan rad lokalne samouprave,
Glavni administrator vréi odgovarajuéi nadzor nad radom organa lokalne uprave.

U skladu sa aktima predsjednika Opstine, sopstvenim programima i planovima rada, i na
osnovu izvje$taja o radu organa uprave i stanju u pojedinim upravnim oblastima kaoi
povodim predstavki i prituzbi na rad organa lokalne uprave i javnih sluzbi Glavni
administrator vr$i nadzor nad radom organa uprave.

U vréenju nadzora Glavni administrator ostvaruje neposredan uvid u:

-izvr§avanja zakona i drugih propisa i opstih akata;

-postupanje u prvostepenom upravnom postupku;

- izvr8avanja konac¢nih upravnih akata;

-nadin vréenja upravnog nadzora organa lokalne uprave nad zakonito3¢u i cjelishodnoscu
rada javnih sluzbi i zakonito3¢u akata javnih sluzbi kojima se rjesava o pravima, obavezamai

pravnim interesima gradjana i pravnih lica;

-vodjenje javnih i drugih evidencija propisanih zakonom i drugim propisima i opstim aktima;
-nadin i sadraj ostvarivanja odnosa i saradnje;
-nacin ostvarivanja javnosti i transparentnosti rada;
-vréenje i drugih poslova iz djelokruga rada organa
Upravni nadzor se vr3i, po pravilu preko ovlas¢enih sluzbenika iz sluzbe Glavnog
administratora. Povodom odredjenih pitanja Glavni amdministrator moZe traZiti

odgovarajuce podatke i informacije.

Organi uprave dva puta godisnje dostavljaju Glavnom administratoru izvjestaj o postupanju
u upravnim stvarima. Glavni administrator, najmanje jednom godi$nje vr3i neposredan uvid
u stanje postupanja u upravnim stvarima, o ¢emu sacinjava izvjestaj sa prijedlozima mjera u
skladu sa pravima i obavezama iz Zakona o upravnom postupku.



Povodom odredjenih propusta u radu organa uprave i nezadovoljavajuceg stanja u upravnoj
oblasti kao posljedica propusta u radu organa uprave Glavni administrator moze preko
odgovarajuce komisije izvrSiti neposredan uvid u rad organa uprave.

0 izvréenom upravnom nadzoru sadinjava se zapisnik u kojim se iskazuje sadrzaj nadzora,
podaci i stanje, ocjena stanja i prijedelog mjera sa dinamikom i nacinom postupanja.

OSTVARIVANjJE ODNOSA | SARADN;E

Clan4a

Glavni administrator obezbjedjuje uskladjivanje rada lokalne uprave medjusobno i sa drugim
organima i sluzbama op3tine, kao i ostvarivanje odnosa i saradnje sa gradjanima,
nevladinim organizacijama, drzavnim organima i drugim subjektima.

Odnosi iz stava 1 ovog &lana obezbedjuju se kroz programe i planove rada, na natin 3to ce
organi uprave iskoristiti sadrzaj postupanja tog organa prema drugim subjektima kada je to
neophodno za ostvarivanje prava i obaveza kao i sadrZaj postupanja drugih subjekata
neophodnih za vrienje funkcija organa.

Clan s

Na&in ostvarivanja odnosa i saradnje Glavni administrator prati putem redovnih izvjestaja,
odnosno putem neposrednog uvida kod pojedinih organa i sluzbi.

Clan6

Glavni administrator ¢e posebnu paZnju posvetiti ostvarivanju odnosa i saradnje sa:

a)gradjanima u odnosu na standarde postupanja; postovanje liCnosti i dostojanstva
gradjana; prufanje podataka, obja$njenja i obavjestenja; vrijeme i nacin prijema
stranaka; postupanje po primjedbama, prijedlozima i prituzbama; nalin obavljanja
dekoncentrisanih poslova u mjesnim zajednicama, kao i druga postupanja utvrdjena
Zakonom i drugim propisima;

b)nevladinim organizacijama u odnosu na nacin i stepen konsultovanja NVO sektora o
programima i nacrtima opétih akata; organizovanje javnih raspravai okruglih stolova;
ucescée u radu radnih grupa i drugog od znacaja za afirmaciju otvorenog i demokratskog
drustva;

c)javnim sluzbama &iji je osnivat drzava, narocito u odnosu na uCestvovanje u postupku
utvrdjivanja i sprovodjenja planova i programa razvoja; davanje prijedloga, sugestija i
misljenja o vréenju odredjene djelatnosti (obrazovanje, zdravstvo, socijalna i dje¢ja



zastita, po3ta, upravljanje otpadom, elektrodistribucija, vodosnadbijevanje i dr.) ;
razmatranje izvjeStaja o ostvarivanju plana i programa djelatnosti sa inicijativama
Predsjedniku opstine i Skupstini opétine za preduzimanje potrebnih mjera u skladu sa
Zakonom;
d)drZavnim organima, naro&ito u odnosu na:
-davanje inicijative za uredjenje odnosa od znataja za lokalnu samoupravu i
preduzimanje potrebnih mjera za rjeavanje pitanja od znataja za lokalnu
samoupravuy;
-pruZanje stru¢ne pomocii davanje mi$ljenja u vezi sa primjenom Zakona i drugih
propisa;
-razmjenu sluzbenih podataka i pruzanje usluga bez naknade;
-iniciranje postupka ocjene ustavnosti|i sakonitosti Zakona i drugih propisa i opstih
akata drZzavnih organa;
-podnosenje ustavne salbe protiv akata i radnji drzavnih organa javnih sluzbi kada nije
predvidjena sudska zastita;
-i druga postupanja od znacaja za lokalnu samoupravu.

NACIN POSTUPANJA PO PRAVNIM SREDSTVIMA

Clan 7

Organi lokalne samouprave i javne sluzbe duzni su Glavnom administratoru, na naciniu
Zakonom propisanim rokovima,dostavljati Zalbe i druga pravna sredstva koja izjave gradjani i
pravna lica na akte kojima se odluéuje o njihovim pravima, obavezama i pravnim interesima.

Clan 8

Glavni administrator ¢e postupiti po pravnim sredstvima na nac¢in i u rokovima utvrdjenim u
Zakonu.



Clan 9

Organi lokalne uprave i javne sluZbe duzni su dostavljati podatke i informacije Glavhom
administratoru koji su mu potrebni radi postupanja po prijedelozima, predstavkama i
prituzbama.

Glavni administrator moze moze izvréiti i neposredan uvid u akte i radnje kada to ocijeni
neophodnim radi postupanja po prijedlozima, predstavkama i prituzbama.

Ukoliko utvrdi da postoje propustanja u radu organa i sluzbi, naloZice da se utvrdjene
nepravilnosti otklone u odredjenom roku, odnosno preuzeti odredjene radnje na koje se
opravdano ukazuje u prijedlogu, odnosno predstavci.

U slu¢aju nepostupanja oraga uprave i javnih sluzbi po pravnim sredstvima na naciniu
rokovima utvrdjenim Zakonom, Glavni administrator ¢e preuzeti potrebne mjere i
obavijestiti predsjednika Opstine.

JAVNOST | TRANSPARENTNOST RADA

Clan 10

Glavni administrator redovno prati da li su organi lokalne uprave i javne sluzbe obezbijedili
javnost i transparentnost rada u skladu sa Zakonom a narocito:

-da li su omogucili na pogodan natin neposredan uvid gradjana u akte i druge sluzbene
spise koji se ti¢u ostvarenja funkcija lokalne uprave i ostvarivanje pravai obaveza i pravnih
interesa gradjana;

—ugedce gradjana u javnoj raspravi u postupku dono3enja odluka i drugih akata kojima se
utvrdjuju pitanjua neposrednog interesa za gradjane;

-upoznavanje javnosti o vrSenju poslova iz svog djelokruga.

Clan 11

Glavni administrator ¢e, kada ocijeni potrebnim, dati smjernice radi jedinstvenog
postupanja u obezbjedjenju javnostii transparentnosti rada.

Clan 12



U slu¢aju nepostupanja po datim nalozima i smjernicama,Glavni administrator ce
preduzeti mjere odgovornostii po potrebi obavijestiti predsjednika Opstine.

Clan 13

Glavni administrator ¢e preduzeti i drugeradnje i mjere kojima se obezbjedjuje uspjesno

ostvarivanje funkcija lokalne samouprave.

Clan 14

Upustvo obajviti na oglasnoj tabli Op3tine Gusinje i u ,SI. Listu CG“ — Opstinski propisi
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