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I Увод 


Одјељење за општу управу у 2019. години обављаће послове из своје надлежности: 

- евиденција и управно рјешавање у области личних стања грађана и држављанства Републике Српске – БиХ,
- послови канцеларијског пословања ( пријем, завођење у одређене евиденције и достава захтјева и других поднесака упућених Градској управи, Градоначелнику и Скупштини Града), архивирање завршених списа предмета, овјера потписа и преписа, издавање радних књижица и увјерења о којима се нe  води службена евиденција,

- рјешавање по захтјевима за приступ информацијама поднијетих на основу Закона о слободи приступа информацијама.


Приоритет рада Одјељења за општу управу у 2019. години је квалитетно и брзо рјешавање захтјева грађана, правних лица и других субјеката и обављање и других послова из своје надлежности.

Циљ рада Одјељења је благовремено обављени послови из надлежности Одјељења у складу са законом и другим прописима уз стално унапређење квалитета и економичности административних и других  услуга.  

	ГОДИШЊИ ЦИЉЕВИ  ОДЈЕЉЕЊА 
	ВЕЗА СА СТРАТЕГИЈОМ

Секторски циљеви и исходи 
	ВЕЗА СА ПРОГРАМОМ РАДА ГРАДОНАЧЕЛНИКА И/ИЛИ ДРУГИМ ПРОГРАМСКИМ ДОКУМЕНТИМА

(Релевантни сегменти)

	Годишњи циљ 1: 

Осигурати стално унапређење квалитета и економичности услуга уз повећано непосредно учешће грађана у пословима локалне самоуправе

Исходи: 
· Извршити 3 500 уписа у матичне књиге. 

· Издати 58 000 извода и увјерења из МК и КД.

· Овјерити 190 000 потписа и преписа.

· Протоколисати 12000 захтјева.

· Архивирати 12 000 предмета.

· Отпремити и уручити 30 000 пошиљки.
	Секторски циљ 5:
Унапредити постојеће облике комуникације локалне управе са грађанима и до краја 2019. године побољшати електронске јавне услуге Градске управе .
Исходи:

· Повећано задовољство грађана због бољег пружања административних услуга.

· Доступне информације о пружању административних услуга и току поступања по захтјевима. 
	

	
	· 
	· 

	
	
	· 


II Преглед стратешко-програмских и редовних послова Одјељења за општу управу  за 2019.  годину

	Р.бр
	Пројекти, мјере и редовни послови
	Веза са стратегијом

СЦ / СЕЦ
	Веза за програмом

  
	Резултати (у текућој години)
	Укупно планирана средства за текућу годину
	Планирана средства (текућа година)
	Буџетски код и/или ознака екст. извора


	Рок за извршење  (у текућој години)
	Особа у Служби/Одјељењу одговорна за  активност

	
	
	
	
	
	
	Буџет Града
	Екстерни извори
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	СТРАТЕШКИ ПРОЈЕКТИ И МЈЕРЕ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	РЕДОВНИ ПОСЛОВИ

	1. 
	Евиденција личних стања грађана ( уписи у матичне књиге рођених, вјенчаних и умрлих ) и евиденција о држављанима Републике Српске - БиХ
	СЦ 5
	
	3 500
	
	
	
	
	Континуи-рано до краја децембра 2019. 
	Драгана Љубојевић , Шеф Одсјека и 20 извршилаца

	2.
	Издавање извода и увјерења из матичних књига и увјерења из књига држављана 
	СЦ 5
	
	58 000
	
	
	
	
	Континуи-рано до краја децембра 2019.
	Драгана Љубојевић , Шеф Одсјека и 20 извршилаца

	3.
	Електронска провјера података из матичних књига рођених и  књига држављана
	СЦ 5
	
	35 000
	
	
	
	
	Континуи-рано до краја децембра 2019.
	Драгана Љубојевић , Шеф Одсјека и 2 извршиоца

	4. 
	Поступање по захтјевима везано за грађанска стања и пријем захтјева за стицање држављанства и промјену ентитетског држављанства
	СЦ 5
	
	800
	
	
	
	
	Континуи-рано до краја децембра 2019.
	Драгана Љубојевић , Шеф Одсјека и  1 извршилац

	5.
	Провођење промјена у матичним књигама и књигама држављана
	СЦ 5
	
	6 000
	
	
	
	
	Континуи-рано до краја децембра 2019.
	Драгана Љубојевић , Шеф Одсјека и 2 извршиоца

	6.
	Пријем и протоколисање захтјева
	СЦ 5
	
	12 000
	
	
	
	
	Континуи-рано до краја децембра 2019.
	Нада Стјепановић, Шеф Одсјека и   5 извршилаца

	7. 
	Овјера потписа и преписа
	СЦ 5
	
	190 000
	
	
	
	
	Континуи-рано до краја децембра 2019.
	Драгана Љубојевић , Шеф Одсјека, Нада Стјепановић и 21 извршилац

	8.
	Издавање радних књижица 
	СЦ 5
	
	1 400
	
	
	
	
	Континуи-рано до краја децембра 2019.
	Нада Стјепановић, Шеф Одсјека и  7 извршилаца

	9.
	Издавање увјерења о чињеницама о којима се не води службена евиденција
	СЦ 5
	
	2 500
	
	
	
	
	Континуи-рано до краја децембра 2019.
	Драгана Љубојевић , Шеф Одсјека и Нада Стјепановић и 21 извршилац

	10.
	Архивирање окончаних списа предмета
	СЦ 5 
	
	12 000
	
	
	
	
	Континуи-рано до краја децембра 2019.
	Нада Стјепановић, Шеф Одсјека и 3 извршиоца

	11.
	Отпрема пошиљки поштом и достава курирском службом
	СЦ 5
	
	30 000
	
	
	
	
	Континуи-рано до краја децембра 2019.
	Нада Стјепановић, Шеф Одсјека и 5 извршилаца

	12.
	Припрема и израда извјештаја  других информативно-аналитичких материјала
	СЦ 5
	
	8
	
	
	
	
	Континуи-рано до краја децембра 2019.
	Јелена Савић, Начелник Одјељења

	13.
	Редовне нормативно правне активности
	СЦ 5
	
	Разматрање, стручна оцјена и израда нормативно правних аката  (за колико се укаже потреба )
	
	
	
	
	Континуи-рано до краја децембра 2019.
	Јелена Савић, Начелник Одјељења и шефови одсјека

	14.
	Обука запослених у циљу унапређења рада запослених у Одјељењу
	СЦ 5
	
	Одржати обуке за службенике
	
	
	
	
	Континуи-рано до краја децембра 2019.
	Јелена Савић, Начелник Одјељења и шефови одсјека

	15. 
	Поступање по захтјевима за приступ информацијама на основу Закона о слободи приступа информацијама
	СЦ 5
	
	80
	
	
	
	
	Контунуирано до краја децембра 2019.
	Јелена Савић, Начелник Одјељења, Нада Стјепановић, Шеф Одсјека 

	РЕКАПИТУЛАЦИЈА  СРЕДСТАВА 

	А. Укупно стратешко програмски приоритети
	
	
	
	 

	Б. Укупно редовни послови
	
	
	
	  

	У К У П Н О  С Р Е Д С Т А В А  (А + Б):
	
	
	
	 
	 


III Буџет Одјељења

Назив потрошачке јединице: 

Број потрошачке јединице: 

	ЕКОНОМСКИ КОД
	ОПИС
	Извршење буџета за претходну годину
	План буџета за        2019. годину

	1
	2
	3
	4

	41
	
	
	Текући расходи
	4 000,00 КМ
	4 000,00 КМ

	
	412
	
	Расходи по основу коришћења роба и услуга
	4 000,00 КМ
	4 000,00 КМ

	
	
	412900
	Остале уговорене услуге – м. т. Службе
	4 000,00 КМ 
	4 000,00 КМ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	 
	УКУПНО ПОТРОШАЧКА ЈЕДИНИЦА  
	
	


РЕКАПИТУЛАЦИЈА:
· ТЕКУЋИ РАСХОДИ:



                      4 000, 00 КМ

· Стратешко програмски приоритети:



        0  КМ

· Остали текући  расходи:


         

        0  КМ


· КАПИТАЛНИ РАСХОДИ:




                     0  КМ



· Стратешко програмски приоритети:



        0  КМ

· Остали капитални расходи:




        0  КМ


· УКУПНА БУЏЕТСКА СРЕДСТВА ОДЈЕЉЕЊА:

         4 000,00  КМ



IV Мјерење и извјештавање о успјешности рада Одјељења за општу управу у 2019. години
У циљу обезбјеђења извршења планираних задатака у Одјељењу вршиће се надзор/контрола на извршеним пословима у 2019. години и то: 

- подношењем извјештаја о раду запослених,

- непосредним увидом у рад запослених.


Запослени у Одјељењу подносе мјесечне извјештаје о реализацији Плана рада Одјељења за 2019. годину непосредном руководиоцу, шефу одсјека.

На основу тих извјештаја израђују се мјесечни, квартални, полугодишњи и годишњи извјештаји о реализацији Плана рада.

Шефови Одсјека и начелник одјељења извршење свих послова наведених у Плану рада Одјељења, пратиће континуираним сакупљањем и анализирањем добијених података а у циљу реализације планираних послова и остварења постављених циљева.

У току праћења извршења Плана рада а у циљу остварења истог, начелник Одјељења уколико буде потребно предузеће и одређене корективне мјере.

Извјештавање о успјешности рада Одјељења у 2019. години подноси се у следећим форматима: извјештај о раду, извјештај о реализацији Плана рада, периодични извјештаји, евиденције предмета, статистички и други извјештаји.

Извјештаје о реализацији активности у Одјељењу подносе сви запослени.

Параметри мјерења о успјешности рада у 2019. години су: укупан број захтјева, рјешени и нерјешени предмети. На основу показатеља раде се анализе и предлажу мјере за повећање успјешности рада.

КАЛЕНДАР ПРАЋЕЊА РЕАЛИЗАЦИЈЕ ГОДИШЊЕГ ПЛАНА РАДА ОДЈЕЉЕЊА
	АКТИВНОСТ
	РОК
	НОСИЛАЦ
	Напомена

	Припремне активности

	Кординациони састанак Начелника Одјељења са запосленима о приступу, организацији и ресурсима за спровођење праћења Плана рада.
	фебруар 2019. године
	Јелена Савић,

Начелник Одјељења
	На састанку свих запослених у Одјељењу представити Годишњи план рада Одјељења одредити улоге, одговорности и динамику праћења плана имплементације за текућу годину 


	Одређивање службеника одговорних за прикупљање и евидентирање података о праћењу Плана рада.
	фебруар 2019. године
	Јелена Савић,

Начелник Одјељења
	Упознати са активношћу службеници који су одговорни за прикупљање и евидентирање података о праћењу Плана рада


	МЈЕСЕЧНО

	Провјера динамике и консултације о проведби праћења Плана рада за 2019. годину
	мјесечно
	Јелена Савић, Начелник Одјељења 
	Начелник Одјељења се редовно консултује са одговорним особама за праћење и провјерава да ли се праћење Годишњег плана рада Одјељења спроводи на одговарајући начин


	Информисање Начелника Одјељења о процесу имплементације укључујући и информације о процесу праћења 
	мјесечно
	Драгана Љубојевић, Шеф Одсјека и Нада Стјепановић,

Шеф Одсјека
	На редовном састанку Одјељења 


	Анализа активности и разматрање резултата управљања ризицима у процесима у Одјељењу
	мјесечно
	Јелена Савић, Начелник Одјељења
	На редовном састанку Одјељења

	КВАРТАЛНО

	Обрада података о извршеном праћењу на кварталном нивоу за 2019. годину

	I седмица априла, јула, октобра, 2019. године
	Јелена Савић, Начелник Одјељења
	Начелник Одјељења обједињује све податке прикупљене од особа одговорних за праћење редовних активности на кварталном нивоу 

	Информисање Начелника Одјељења о проведеној динамици и прикупљеним подацима о праћењу.

	III седмица априла, јула и октобра 2019. године
	Драгана Љубојевић, Шеф Одсјека и
Нада Стјепановић, Шеф Одсјека
	На редовном састанку Одјељења

	ПОЛУГОДИШЊЕ

	Консолидовати податке о обиму и учинцима (полугодишње) реализације Плана Одјељења за 2019. годину.

	Јул 2019. године
	Јелена Савић, Начелник Одјељења
	Начелник Одјељења обједињује све податке прикупљене од особа одговорних за праћење редовних активности на полугодишњем нивоу

	Информисање Начелника Одјељења о консолидарној оцјени обима и учинка   (полугодишње) реализације Плана Одјељења

	Јул 2019. године
	Драгана Љубојевић, Шеф Одсјека и Нада Стјепановић, Шеф Одсјека
	На редовном састанку Одјељења

	ГОДИШЊЕ

	Консолидација података о обиму и учинцима ( годишње ) реализације Плана Одјељења за 2019. годину

	Март 2020. године
	Јелена Савић, Начелник Одјељења
	Начелник Одјељења обједињује све податке прикупљене од особа одговорних за праћење редовних активности на годишњем нивоу

	Израда и разматрање Извјештаја/анализе о активностима и резултатима управљања ризицима у процесима на нивоу Одјељења и процјени ризика
	Март 2020. године
	Јелена Савић, Начелник Одјељења
	Начелник Одјељења на основу извјештаја шефова одсјека, припрема завршни извјештај за 2019. годину

	Информисање Начелника Одјељења о консолидарној оцјени обима и учинке реализације Годишњег плана Одјељења за 2019. годину 

	Март 2020. године
	Драгана Љубојевић, Шеф Одсјека и Нада Стјепановић, Шеф Одсјека
	На редовном састанку Одјељења 

	Упутства/забиљешке/закључци у вези са организацијом процеса праћења 

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


V  Ресурси Одјељења 

1. Људски ресурси

1.1. Постојећи људски ресурси и потребе за новим радним мјестима
У Одјељењу за општу управу систематизовано је 49 радних мјеста.  Попуњена су 47 радна мјеста чији извршиоци послова имају следећу стручну спрему: ВСС 4 извршиоца ( 8,51 % ), ССС 43 извршилаца ( 91,48 % ).

Систематизована а непопуњена радна мјеста су: Матичар Матичног подручја Буковица и Интерни курир.
У циљу бољег извршења планираних послова и реализације постављених циљева потребно је:

- систематизовати још 2 извршиоца на радном мјесту Стручни сарадник за архиву

- извршити попуну ситематизованих а упражњених радних мјеста ( Матичар Матичног подручја Буковица, и Интерни курир.
	Структура запослених по стручној спреми
	Структура запослених по полу

	
	Мушки
	Женских

	ВСС +
	4
	-
	4

	ВШ
	-
	-
	-

	
	
	
	

	 СС
	43
	6
	37

	ВКВ
	-
	-
	-

	Укупно
	47
	6
	41


1.2. Потребе за усавршавањем запослених
	Потребе за усавршавањем по кључним темама 
	Број

полазника
	Интерне/екстерне обуке

	Семинари на теме везано за послове из надлежности Одјељења у организацији Министарстава
	30
	екстерне

	Коришћење информационих технологија
	25
	интерне

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2. Материјални ресурси и услови радне средине

2.1.  Материјални ресурси и ИТ

Запослени у Одјељењу имају потребна средства и опрему за рад. 
Сви послови у овом Одјељењу обављају се компјутерски. 
Што се тиче бројног стања ИТ опреме недостаје одређени број компјутера у архиви. Када је у питању квалитет ИТ опреме потребно је нагласити да је већи дио опрема стар што утиче на брзину и квалитет пружања административних услуга.  
Уколико се у 2019. години у буџету Града Бијељина обезбједе средства за те намјене извршити набавку нове ИТ опреме.

У 2019. години очекује се завршетак изградње архивског депоа чиме би се обезбједили бољи услови за смјештај архивске грађе Градске управе Града Бијељина. 

Такође, потребно је урадити комплетно опремање и стављање у функцију новог архивског депоа ( полице за смјештај архивске грађе, канцеларијски намјештај, компјутери и др. )
Ауто за потребе Одјељења обезбјеђује Одсјек заједничких послова. Обзиром на природу послова које обавља ово Одјељење и чињеницу да је смјештено на више локација потребно је на задовољавајући начин рјешити питање кориштења аута.  
2.2. Радна средина
Одјељење за општу управу има простор у коме су смјештени запослени и који се налази  на 15 локација.

  У циљу побољшања услова смјештаја запослених у Одјељењу потребно је у наредној  години:

· реконструисати и реновирати пријемну канцеларију Градске управе ( урадити је како би била функционалнија за странке и запослене ),
· реновирати три мјесне канцеларије ( Црњелово, Батковић, Буковица и Велика Обарска ) 
Број: 02/8-052-3-4/19
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