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PROCEDURA

O PRUEMU STRANAKA, UVIDU U PROSTORNO PLANSKU DOKUMENTACIU i
PRUZANJU INFORMACIJA O STATUSU KONKRETNOG ZAHTJEVA ZA IZDAVANIJE
DOZVOLA U SLUZBI ZA UPRAVU ZA PROSTORNO UREDENIJE, GRADENJE, ZASTITU
OKOLINE STAMBENO-KOMUNALNE POSLOVE OPCINE JABLANICA

I
Ovom procedurom definiSe se nacin i postupak prijema stranaka, uvid u prostorno-plansku
dokumentaciju i1 pruZanju informacija o statusu konkretnog zahtjeva za izdavanje dozvola u Sluzbi
za prostorno uredenje, gradenje, zastitu okoline i stambeno-komunalne poslove, op¢ine Jablanica (u
daljem tekstu Sluzba) sa ciljem da se radno vrijeme za rad sa strankama odreduje tako da se poslovi
u vezi ostvarivanja prava i obaveza stranaka obavljaju blagovremeno i efikasno, a da isto u
najmanjoj moguc¢oj mjeri utice na obavljanje drugih poslova u Sluzbi.

I
Prijem stranaka u SluZbi vr$i se na nivou:
- Pomoc¢nika nacelnika 1 Sefa Sluzbe (u daljem tekstu Sef Sluzbe ),
- Ostalih Sluzbenika,
- NamjeStenika

i

Prijem stranaka u Sluzbi vrsi se u stvarima:

- iz opceg opisa poslova Sluzbe (informisanje, uvjerenja, sastanci oko iznalaZenja tehnickih i
drugih rjesenja i sl.),

- iz upravnog postupka (izdavanja urbanisticke saglasnosti, odobrenja za gradenje, legalizacije
objekata, odobrenja za uklanjanje objekta, odobrenja za upotrebu objekta, koriStenja javnih
povrsina, odredivanja komunalne naknade 1 drugi upravni postupci iz nadleznosti Sluzbe),

- prijem stranaka radi uvida u Prostorno-plansku dokumentaciju (Prostorni plan opéine
Jablanica, Urbanisticki plan Jablanica, Regulacione planove, Urbanisticke projekte).

v
Prijem stranaka u Sluzbi moze se traziti zahtjevom na nacin:
- telefonskim pozivom na sluZbeni telefon,
- usmeno dolaskom na prijemno odjeljenje Opcine Jablanica,
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pismeno (Pismenim zahtjevom se smatra dopis licno predat ili poslat poStom, faxom,
mailom ili drugom printanom ili elektronskom oblikom zaprimljenom na sluzbenim
uredajima).

\

Redoslijed, vrijeme i mjesto prijema stranaka:

sve stranke koje licno dolaze u zgradu Op¢ine Jablanica ili njihovi punomoc¢nici se moraju
prvo javiti na prijemno odjeljenje Op¢ine radi identifikacije, evidencije stranaka i daljeg
upucivanja,

stranke se primaju po pozivu u zakazano vrijeme po mogucnosti bez kasnjenja,

stranka bez poziva se prima u pravilu odmah, a dozvoljeno je odlaganje samo radi zavrSetka
poslova koji ne trpe odlaganje ili za vrijeme dok ¢eka zavrSetak pijema druge stranke,

u slucaju da dvije ili viSe stranaka istovremeno zahtjevaju prijem kod iste sluzbene osobe
prvo se prima stranka koja je pozvana u to vrijeme, a potom redoslijedom stranke kako su
podnosile zahtjeve za prijem,

u sluéaju da ni jedna stranka nije pozvana, prijem kod iste sluzbene osobe se vrsi
redoslijedom kako su stranke podnosile zahtjeve za prijem,

stranke se u pravilu primaju u terminu od 8:00 do 9:30 i od 10:30 do 15:30 sati,

mjesto prijema stranaka zavisi od vrste postupka i broja stranaka i u pravilu se vrsi u
kancelariji Sefa SluZzbe ili zaduzenog sluzbenika, a po potrebi mogu se koristiti i vece
kancelarije ili sale za sastanke,

za krace informacije prijem stranaka se moze 1 izvrSiti i u Salter Sali,

prijem stranaka sa teSkofama u kretanju se vrsi u Salter sali Op¢ine ili drugoj adekvatnoj
kancelariji u prizemlju,

u slucaju da je Sef Sluzbe ili sluzbena osoba kod koje se prijem treba izvrSiti sluzbeno
odsutna prijem ¢e izvrSiti druga sluzbena osoba ukoliko je to moguce i1 ukoliko raspolaze sa
potrebnom stru¢noscu iz odredene oblasti,

ukoliko nema osobe koja bi mogla zamijeniti odsutnog sluzbenika u prijemu stranke istoj ¢e
se odrediti drugi adekvatan termin kad ¢e sluzbena osoba biti prisutna, odnosno kad ¢e moci
biti primljena,

u slucaju da je sluzbenik odsutan zbog bolovanja, godi$njeg odmora ili druge vrste odsustva
prijem stranaka ¢e vrSiti sluZzbenik koji po rjeSenju mijenja odsutnog sluzbenika.

Vi
Stranke se primaju na slijede¢i nacin:

Op¢i poslovi iz djelokruga Sluzbe:

1. Telefonske pozive prihvata sluzbenik ili namjestenik na sluzbenom telefonu sa brojem svoje

kancelarije i duzan je da na traZenje stranke ili potencijalne stranke daje informacije iz svoje
nadleznosti ili u skladu sa pravilima postupka.

Sef Sluzbe zaprima sve pozive zaprimjljene protokolom usmeno ili pismeno i odluduje o
prosljedivanju stranke odredenom sluzbeniku ili namjesteniku.

Sef Sluzbe prima sve stranke ukoliko ocijeni da mozZe dati adekvatan odgovor.

Sef Sluzbe u slucaju da se radi o pitanju za &iji referat je zaduzen sluzbenik ili namjestenik
moze odrediti da stranku primi odredeni sluzbenik ili namjestenik ili pozvati odredenog
sluzbenika ili namjestenika da prisustvuje sastanku.



Za stvari gdje je potrebno prisustvo i stru¢no znanje vise sluzbenika prijem stranaka vrsi Sef
Sluzbe u prostoriji za koju ocijeni da je adekvatna obzirom na vrstu sastanka.

Zahtjeve za prijem stranaka upuéene mailom zaprima Sef Sluzbe na sluzbeni mail Sluzbe i
odreduje termin za prijem.

Kra¢i odgovori iz opsega opc¢ih poslova Sluzbe mogu se davati i mail ukoliko je to
zahtjevala stranka.

VII

Upravni postupak

1.

Prijem stranaka u upravnom postupku po pozivu (saslusanja, uvidaj, javna rasprava i sl.) vrsi
voditelj postupka koji je pozvao stranke.

Prijem stranaka u upravnom postupku bez poziva (informisanje o stanju predmeta,
razgledanje 1 prepisivanje spisa predmeta) vrsi voditelj postupka. O ovakvom prijemu duzan
je upoznati Sefa Sluzbe prije prijema stranke, a Sef Sluzbe moze da pisustvuje sastanku
ukoliko ocijeni da je to potrebno.

Informacije o stanju spisa i drugu komunikaciju sa voditeljem postupka stranka moze traziti
i mailom na sluzbeni mail Sluzbe koji Sef Sluzbe proslijeduje na sluzbeni mail voditelja
postupka. Ovakva komunikacija moze se vrSiti samo u sluc¢aju da je na obrascu zahtjeva
stranka naznacila takvu komunikaciju i ostavila mail adresu kako bi sluzbena osoba bila
sigurna da komunikaciju i davanje podataka o stanju spisa vr$i sa podnosiocem zahtjeva i da
nec¢e do¢i do zloupotrebe takve vrste komuniciranja od strane trecih lica.

Informacije o stanju spisa mogu se davati i telefonskim putem samo ako je takvu
komunikaciju oznacila stranka i ostavila broj telefona na obrascu zahtjeva kako bi sluzbena
osoba bila sigurna da komunikaciju 1 davanje podataka o stanju spisa vr$i sa podnosiocem
zahtjeva 1 da nece do¢i do zloupotrebe takve vrste komuniciranja od strane trecih lica
(ovakva komunikacija po pozivu stranke moguéa je samo na telefonima koji prikazuju
pozivni broj).

VI

Uvid u Prostorno-plansku dokumentaciju

Uvid u prostorno-plansku dokumentaciju op¢ine Jablanica mogu¢ je na nacin:

Na Sluzbenoj stranici Op¢ine Jablanica javno su objavljeni svi prostorno-planski dokumenti
(Prostorni plan op¢ine Jablanica, Urbanisticki plan Jablanica, Regulacione planove,
Urbanisticke projekte),

Prostorno-planski dokumenti javno su izlozeni u Salter Sali Opéine, Sali za vijeée i u
prostorijama Sluzbe,

Uvidom kod sluZbenika urbaniste.

IX
Sve stranke sa zahtjevom za uvid u prostorno-planske dokumente Sef Sluzbe proslijeduje

sluzbeniku zaduzenom za poslove urbanizma — urbanisti.

Strucno lice urbanista duzno je da daje stranci pojaSnjenja ili tumacenja odredenih

prostorno-planskih dokumenata (sluzbenik treba da nastoji, u najvecoj mogucoj mjeri da svu
strucnu terminologiju svede na nivo koji je razumljiv neukoj stranci).



Ukoliko stru¢no lice — urbanista nije prisutno stranke moze primiti 1 drugo struc¢no lice
aritektonske ili gradevinske struke, a ukoliko nema ni takvog lica strankama moze obezbijediti
uvid i drugi sluzbenik s tim da tumaciti prostorni plan moze samo stru¢ni sluzbenik iz oblati
arhitekture i gradevine.

Pojasnjenja i upoznavanje sa pravnim dijelom plana i odluke o provodenju plana daje
stru¢no lice pravne struke.

Stranke se primaju u prostoriji gdje se nalaze javno izloZeni ili je na drugi nacin pogodno
razgledati prostorno-planske dokumente.

Ukoliko stranka zeli 1 izvod iz odredenog prostornog plana potrebno je da se obrati Sluzbi
pismenim putem.

Izvod iz prostorno-planskog dokumenta se u pravilu daje odmah po trazenju, a ukoliko
stru¢na osoba nije prisutna iz bilo kojeg razloga izvod se daje u $to kra¢em roku i Salje poStom
na adresu podnositelja.

X

Po donoSenju ove procedure i po upoznavanju svih sluzbenika i namjesStenika sa njenim
sadrzajem sluzbenici 1 namjeStenici Sluzbe su duzni da se pridrZzavaju propisanih procedura.
Ova procedura ima znacaj naloga neposredno nadredenog sluzbenika - Sefa Sluzbe i1 ne
pridrzavanje istih povlaci disciplinsku odgovornost shodno vazeé¢im propisima.

Ove procedure primjenjuju se iskljucivo u toku radnog vremena.

Sluzbena lica na prijemnom Salteru ovog organa duzna su da postuju ove procedure.

Jedna sluzbena osoba u isto vrijeme moze da primi stranku ili stranke samo po jednom
predmetu i po istom zahtjevu, a ostali sluzbenici duzni su da ne ometaju sastanke ulascima i
izlascima iz kacelarije te drugim traZenjima i pitanjima za vrijeme dok traje prijem stranke. Dok
traje prijem stranaka sluzbena osoba ne moze vrsiti telefonski razgovor sa drugim strankama
osim kratkog javljana i upoznavanja da ima sastanak i upucivanja stranke na druge sluZbenike
ili odgadanja poziva za najkraci primjereni vremenski period.

Ukoliko bi zapocCeti prijem stranaka zahtjevao i duze zadrzavanje od 10:00 sati (vrijeme
odmora u toku radnog vremena — pauza za rucak) sluzbeno lice nece prekidati sastanak, ve¢ ¢e
zavrsiti prijem 1 vrijeme odmora produZziti za onoliko koliko je vremena za pauzu proveo po
prijemu stranaka.

U roku od od 30 dana od donoSenja ovih procedura prilagodti ¢e se obrasci za podnoSenje
zahtjeva sa novim rubrikama gdje ¢e stranke mo¢i odrediti komunikaciju telefonom i mailom 1
za isto ostaviti potrebne podatke.

XI

Ova procedura ¢e se objaviti na oglasnoj plo¢i Op¢ine 1 bi¢e javno izloZena u prostorijam

Sluzbe, kao 1 objavljena na sluzbenoj web stranici Opcine.

POMOCNIK OPCINSKOG NACELNIKA
Amira Nuhié¢, dipl.pravnik

Dostaviti:
1. Zaposlenici Sluzbe po kancelarijama
2. Oglasna ploca
3. Web stranica opc¢ine Jablanica






