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BOSNA I HERCEGOVINA  
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE 
SREDNJEBOSANSKI KANTON/KANTON SREDIŠNJA BOSNA 
OPĆINA TRAVNIK 
N A Č E L N I K 
 

  
Na osnovu člana 95. Statuta Općine Travnik, („Službene novine Općine Travnik“, broj: 11/05) 

i člana 1. Naredbe o provođenju Akcionog plana za unapređenje prava i položaja osoba sa 
invaliditetom u Općini Travnik 2026–2028 („Službene novine Općine Travnik“, broj: 8/26), Općinski 
načelnik donosi 
 

UPUTSTVO 
o postupanju uposlenika Općine Travnik 
u radu sa osobama sa invaliditetom (OSI) 

 
 

Član 1. 
(Predmet) 

 
Ovim Uputstvom utvrđuju se standardi postupanja uposlenika Općine Travnik prema 

osobama sa invaliditetom (u daljem tekstu: OSI), radi osiguranja jednakog pristupa pravima, 
uslugama i informacijama, unapređenja pristupačnosti administrativnih postupaka, te stvaranja 
inkluzivnog i nediskriminatornog okruženja u radu organa uprave. 

 
Član 2. 

(Načela postupanja) 
 

Uposlenici Općine Travnik dužni su u radu sa osobama sa invaliditetom postupati u skladu sa 
sljedećim načelima: 
 

- Načelo jednakog tretmana i zabrane diskriminacije - osobe sa invaliditetom imaju pravo na 
ravnopravan pristup svim uslugama i informacijama bez diskriminacije, prepreka i 
neopravdanog odlaganja. 

 
- Načelo pristupačnosti  - usluge se pružaju na način prilagođen individualnim potrebama 

korisnika, uz uvažavanje različitih vrsta invaliditeta i specifičnih potreba osoba sa 
invaliditetom. 

 
- Načelo digitalne dostupnosti - elektronske usluge putem platforme e-Travnik i službene web 

stranice Općine Travnik pružaju se uz primjenu standarda digitalne pristupačnosti, 
uključujući dostupne asistivne funkcionalnosti i alate za pristupačnost web sadržaja, radi 
osiguranja jednakog pristupa informacijama i uslugama osobama sa invaliditetom. 
 

- Načelo aktivne podrške - Uposlenici Općine Travnik dužni su, na zahtjev stranke ili kada je 
potreba za pomoći očigledna, pružiti odgovarajuću pomoć osobama sa invaliditetom u 
ostvarivanju njihovih prava, uključujući pomoć pri podnošenju zahtjeva, korištenju digitalnih 
servisa i pristupu službenim prostorijama. 
 

- Načelo profesionalnosti i dostojanstva - postupanje prema osobama sa invaliditetom mora 
biti profesionalno, nepristrasno i lišeno bilo kakvog oblika omalovažavanja, stigmatizacije ili 
neprimjerenog postupanja. 

 
Član 3. 

(Komunikacija sa osobama sa invaliditetom) 
 

(1) U komunikaciji sa osobama sa invaliditetom uposlenici su dužni: 
- koristiti jasan, razumljiv i pristupačan način izražavanja;  
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- obraćati se neposredno osobi, a ne njenom pratiocu ili članu porodice;  
- omogućiti komunikaciju pisanim putem kada to korisnik zahtijeva;  
- pružiti dodatna pojašnjenja administrativnih procedura kada je to potrebno;  
- poštovati pravo osobe da samostalno donosi odluke i ostvaruje svoja prava.  

 
(2) U skladu sa mogućnostima Službe, osobama sa oštećenjem sluha omogućava se 

komunikacija putem službenika koji posjeduju certifikat o poznavanju znakovnog jezika. 
 

Član 4. 
(Prioritet u pružanju usluga) 

 
(1) U Centru za pružanje usluga građanima Općine Travnik osobama sa invaliditetom osigurava 

se prioritet u pružanju usluga kada priroda invaliditeta ili zdravstveno stanje to opravdava. 
 

(2) Na vidnom mjestu u Centru za pružanje usluga građanima postavlja se obavijest o pravu 
osoba sa invaliditetom na prioritetno pružanje usluga. 

 
Član 5. 

(Digitalna pristupačnost) 
 

(1) Uposlenici Općine Travnik će promovirati i koristiti dostupne digitalne servise Općine 
Travnik radi lakšeg ostvarivanja prava građana. 

 
(2) Posebna pažnja posvećuje se: 
- korištenju platforme e-Travnik;  
- osiguravanju dostupnosti informacija putem službene web stranice Općine;  
- pružanju pomoći korisnicima pri korištenju elektronskih usluga;  
- kontinuiranom unapređenju digitalne pristupačnosti web sadržaja za osobe sa invaliditetom.  

 
Član 6. 

(Fizička pristupačnost) 
 

(1) Centar za pružanje usluga građanima raspolaže pristupnom rampom, prilagođenim 
sanitarnim čvorom za osobe sa invaliditetom i info pultom prilagođene visine.  

 
(2) Ispred Centra za pružanje usluga građanima osigurana su i posebno označena parking 

mjesta namijenjena osobama sa invaliditetom radi lakšeg i nesmetanog pristupa općinskim 
uslugama.  

 
(3) U slučaju nemogućnosti pristupa službenim prostorijama, službenik je dužan organizovati 

pružanje usluge u pristupačnom prostoru ili na drugi odgovarajući način, do konačnog 
osiguranja pune pristupačnosti objekta.  

 
(4) Pri planiranju i realizaciji novih objekata i adaptaciji postojećih objekata, uključujući ugradnju 

lifta, obavezno se primjenjuju standardi univerzalnog dizajna i pristupačnosti za osobe sa 
invaliditetom. 

 
Član 7. 

(Usluge izvan službenih prostorija) 
 

(1) Radi omogućavanja jednakog pristupa uslugama osobama koje zbog invaliditeta, bolesti, 
starosti ili smanjene pokretljivosti ne mogu pristupiti službenim prostorijama, Općina Travnik 
osigurava pružanje određenih usluga izvan službenih prostorija u skladu sa posebnim 
propisima. 

 
(2) U skladu sa važećim općinskim propisima može se organizovati: 
- ovjera potpisa, rukopisa i prepisa izvan službenih prostorija;  
- obavljanje vjenčanja izvan službenih prostorija;  
- druge usluge za koje postoje zakonski i organizacioni uslovi.  
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Član 8. 
(Administrativne takse) 

 
Prilikom primjene propisa o administrativnim taksama službenici su dužni upoznati stranke 

sa mogućim oslobađanjem od plaćanja taksi ukoliko pripadaju kategorijama koje su posebnim 
propisima oslobođene plaćanja. 
 

Član 9. 
(Zapošljavanje osoba sa invaliditetom) 

 
(1) Općina Travnik, u skladu sa važećim propisima, poduzima mjere radi zapošljavanja osoba sa 
invaliditetom i unapređenja njihove zastupljenosti u strukturi zaposlenih. 
 
(3) Ukoliko broj zaposlenih osoba sa invaliditetom ne ispunjava zakonom propisane obaveze 
poslodavca, Općina Travnik izvršava obaveze propisane zakonom uplatom posebnog doprinosa 
odnosno novčanih sredstava u korist nadležnog fonda za profesionalnu rehabilitaciju i zapošljavanje 
osoba sa invaliditetom. 
 

Član 10. 
(Obuka uposlenika) 

 
(1) Rukovodioci organizacionih jedinica dužni su osigurati da uposlenici budu upoznati sa 

sadržajem ovog Uputstva. 
 

(2) U skladu sa mogućnostima Općine organizovat će se stručne edukacije iz oblasti: 
- prava osoba sa invaliditetom;  
- pristupačne komunikacije;  
- digitalne pristupačnosti;  
- primjene asistivnih tehnologija.  

 
 

Član 11. 
(Praćenje primjene) 

 
Praćenje primjene ovog Uputstva vrši Služba za opću upravu i BIZ u saradnji sa drugim 

nadležnim Službama. 
 

Prijedlozi za unapređenje pristupačnosti i položaja osoba sa invaliditetom razmatrat će se u 
okviru provođenja Akcionog plana za unapređenje prava i položaja osoba sa invaliditetom u Općini 
Travnik 2026–2028 („Službene novine Općine Travnik“, broj: 5/26). 
 

Član 12. 
(Završna odredba) 

 
Ovo Uputstvo stupa na snagu danom donošenja i objavit će se u „Službenim novinama 

Općine Travnik“. 
 
 
 
Broj: 01-04-21-7-1339/26 N A Č E L N I K 
Datum:  1.6.2026. godine  
 dr.sci.  Kenan Dautović,s.r. 
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nernBOSNA I HERCEGOVINA  
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE 
SREDNJEBOSANSKI KANTON/KANTON SREDIŠNJA BOSNA 
OPĆINA TRAVNIK 
N A Č E L N I K 
 

  
Na osnovu člana 39. Statuta Općine Travnik („Službene novine Općine Travnik“, broj 11/06), 

člana 20. Zakona o slobodi pristupa informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine („Službene 
novine Federacije BiH“, broj 32/01 i 48/11) Općinski načelnik donosi 
 

UPUTSTVO O PRISTUPU INFORMACIJAMA I  
VODIČ ZA OSTVARIVANJE PRAVA NA PRISTUP INFORMACIJAMA U OPĆINI TRAVNIK 

 
Član 1. 

(Predmet) 
 

1) Ovim Uputstvom uređuje se postupanje po zahtjevima za pristup informacijama koje se 
nalaze pod kontrolom Općine Travnik, prava i obaveze organizacionih jedinica – službi za 
upravu Općine Travnik u postupku pristupa informacijama, provođenje testa javnog interesa, 
troškovi umnožavanja informacija, pravni lijekovi, kao i druga pitanja od značaja za 
ostvarivanje prava na pristup informacijama. 

 
2) Ovo uputstvo ujedno predstavlja Vodič za pristup informacijama u smislu člana 20. Zakona 

o slobodi pristupa informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine (u daljem tekstu Zakon). 
 

Član 2. 
(Dostupnost obrasca zahtjeva, službenik za pristup informacijama i indeks registar) 

 
1) Svako fizičko i pravno lice ima pravo pristupa informacijama koje se nalaze pod 

kontrolom Općine Travnik, osim u slučajevima kada je pristup ograničen ili isključen 
Zakonom. 
 

2) Obrazac zahtjeva za pristup informacijama dostupan je na službenoj internet stranici 
Općine Travnik, putem E-registra, kao i na info pultu u Centru za pružanje usluga 
građanima Općine Travnik. 

 
3) Zahtjev za pristup informacijama može se podnijeti neposredno putem protokola u 

Centru za pružanje usluga građanima, putem pošte ili na drugi način predviđen 
zakonom. 

 
4) Poslove službenika za pristup informacijama obavlja državni službenik za pristup 

informacijama i zaštitu ličnih podataka raspoređen u Službi za opću upravu i 
boračko-invalidsku zaštitu Općine Travnik. 

 
5) Indeks registar informacija pod kontrolom Općine Travnik objavljen je na službenoj 

internet stranici Općine Travnik i dostupan je svim zainteresiranim licima bez 
naknade. 

 
Član 3. 

(Sadržaj zahtjeva) 
 

1) Zahtjev za pristup informacijama mora: 
a) biti podnesen u pisanom obliku na jednom od službenih jezika Bosne i Hercegovine; 
b) sadržavati dovoljno podataka o prirodi i sadržaju tražene informacije kako bi se 

omogućilo da Općina Travnik uz razuman napor pronađe traženu informaciju; 
c) sadržavati ime i prezime podnosioca zahtjeva, adresu prebivališta odnosno sjedišta, 

te kontakt telefon ili drugu kontakt informaciju. 
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Član 4. 

(Zaprimanje i obrada zahtjeva) 
 

1) Nakon prijema zahtjeva isti se evidentira u DMS „Docu Nova“ i dostavlja Službi za opću 
upravu i boračko-invalidsku zaštitu, odnosno službeniku za pristup informacijama koji vodi 
postupak po zahtjevima za pristup informacijama. 

 
2) Službenik za pristup informacijama: 
- osigurava da je zahtjev dostavljen nadležnoj službi koja raspolaže informacijom; 
- prati rokove za postupanje; 
- koordinira pribavljanje informacija; 
- priprema nacrte rješenja i drugih akata u skladu sa Zakonom; 
- dostavlja rješenja i druge akte podnosiocu zahtjeva; 
- vodi evidenciju o zahtjevima za pristup informacijama; 
- kreira propisane izvještaje u skladu sa Zakonom. 

 
Član 5. 

(Određivanje nadležnog organa) 
 

1) Ako Općina Travnik primi zahtjev za pristup informacijama za koji nije nadležna, dužna je 
bez odlaganja, a najkasnije u roku od 8 dana od dana prijema zahtjeva, isti proslijediti 
nadležnom javnom organu i o tome obavijestiti podnosioca zahtjeva. 

 
2) Ako Općina Travnik primi zahtjev za pristup informacijama koje se odnose na javnu ustanovu 

ili javno preduzeće čiji je osnivač Općina Travnik, zahtjev će se u roku od 5 dana od dana 
prijema proslijediti nadležnoj ustanovi ili preduzeću radi postupanja u skladu sa Zakonom o 
slobodi pristupa informacijama, o čemu će podnosilac zahtjeva biti obaviješten. 

 
Član 6. 

(Postupanje službenika za pristup informacijama) 
 

1) Službenik za pristup informacijama u roku od 3 dana od prijema zahtjeva dostavlja kopiju 
istog nadležnoj općinskoj službi koja raspolaže traženom informacijom radi postupanja. 

 
2) Službenik za pristup informacijama prati rokove za postupanje i poduzima potrebne radnje 

radi donošenja odgovarajućeg akta u skladu sa zakonom i u zakonom propisanom roku. 
 

Član 7. 
(Obaveze Službe koja raspolaže informacijom) 

 
1) Nadležna općinska služba dužna je u roku od 5 dana od prijema zahtjeva dostaviti tražene 

informacije, dokumentaciju ili izjašnjenje službeniku za pristup informacijama. 
 

2) Ako zahtjev sadrži više tačaka odnosno više traženih informacija, služba je dužna dostaviti 
odgovor za svaku pojedinačnu tačku zahtjeva. 

 
3) Ako služba ne raspolaže pojedinom informacijom, dužna je navesti organ ili instituciju za 

koju smatra da raspolaže traženom informacijom. 
 

4) Ako služba ne raspolaže traženom informacijom niti ima saznanja ko njome raspolaže, 
dužna je o tome pisano obavijestiti službenika za pristup informacijama. 

 
Član 8. 

(Postupanje sa arhivskom građom) 
 

1) Ako se tražena dokumentacija nalazi u arhivskoj građi starosti do 30 godina, nadležna služba 
dužna je pribaviti dokumentaciju iz arhive i dostaviti je službeniku za pristup informacijama. 
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2) Ako se radi o arhivskoj građi starijoj od 30 godina, zahtjev će se proslijediti nadležnom arhivu 
u skladu sa posebnim propisima, na nadležno postupanje. 

 
Član 9. 

(Nedostavljanje informacija u roku) 
 

1) Ako nadležna služba ne dostavi tražene informacije u propisanom roku niti obavijesti 
službenika za pristup informacijama o razlozima kašnjenja, službenik za pristup 
informacijama upućuje urgenciju. 

 
2) Ako zbog nedostavljanja podataka nije moguće donijeti odluku u zakonskom roku, službenik 

za pristup informacijama obavijestit će podnosioca zahtjeva o razlozima kašnjenja te o tome 
upoznati Općinskog načelnika. 

 
Član 10. 

(Odobravanje pristupa informacijama) 

1) Kada se zahtjev za pristup informacijama odobri u cijelosti ili djelomično, rješenjem se 
određuje način ostvarivanja pristupa traženoj informaciji. 

2) Pristup informaciji može se ostvariti: 

a. neposrednim uvidom u dokumentaciju u prostorijama Općine Travnik; 
b. dostavljanjem kopije traženog dokumenta; 
c. na drugi odgovarajući način u skladu sa Zakonom. 

3) Kada ostvarivanje prava na pristup informacijama podrazumijeva troškove umnožavanja, u 
rješenju će se navesti visina troškova i način njihove uplate. 

4) Ako je umnožavanje dokumentacije neuobičajeno složeno ili obimno, pristup informacijama 
omogućit će se u terminu koji je prihvatljiv za podnosioca zahtjeva i Općinu Travnik. 

5) Predmet po zahtjevu za pristup informacijama, odnosno rješenje kojim se u cijelosti ili 
djelomično odobrava pristup informacijama dostavlja se na uvid općinskom načelniku. 

Član 11. 
(Uvid u dokumentaciju) 

 
1) Kada se pristup informacijama odobrava putem neposrednog uvida u dokumentaciju, termin 

uvida određuje se u dogovoru sa rukovodiocem službe koja je posjednik informacija. 
 

2) Služba koja omogućava uvid dužna je sačiniti službenu zabilješku o izvršenom uvidu. 
 

3) U slučaju da podnosilac zahtjeva traži kopije dokumenata, nadležna služba vrši obračun 
troškova umnožavanja i dostavlja dokaz o uplati u predmet. 

 
4) Kada je umnožavanje informacija neuobičajeno složeno ili obimno, umnožavanje će se 

omogućiti u vrijeme koje je prihvatljivo i za podnosioca zahtjeva i za Općinu Travnik. 
 

Član 12. 
(Odgovornost za sadržaj informacija) 

 
1) Službenik za pristup informacijama nema ovlaštenje niti obavezu da ispituje tačnost, 

potpunost, osnovanost ili zakonitost informacija dostavljenih od strane nadležnih općinskih 
službi. 

 
2) Odgovornost za sadržaj dostavljenih informacija snosi služba koja raspolaže informacijom i 

koja je istu dostavila u postupku rješavanja zahtjeva. 
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Član 13. 
(Ispitivanje zakonskih izuzetaka) 

 
1) Prije donošenja odluke kojom se zahtjev za pristup informacijama odbija u cijelosti ili 

djelimično, službenik za pristup informacijama dužan je utvrditi da li postoje zakonski razlozi 
za ograničenje pristupa informacijama propisanih članovima 6., 7. i 8. Zakona o slobodi 
pristupa informacijama. 

 
2) Izuzeci se ne mogu primjenjivati osim u slučajevima izričito propisanim Zakonom. 

 
Član 14. 

(Test javnog interesa) 
 

1) Ako službenik za pristup informacijama utvrdi da tražena informacija predstavlja izuzetak u 
smislu Zakona o slobodi pristupa informacijama, prije donošenja odluke dužan je provesti 
test javnog interesa. 

 
2) Prilikom provođenja testa javnog interesa utvrđuje se: 

a) da li tražena informacija predstavlja zakonom propisani izuzetak; 
b) da li bi objavljivanje informacije moglo prouzrokovati štetu za zaštićeni interes; 
c) da li javni interes za objavljivanje informacije preteže nad potrebom zaštite tog 

interesa. 
 

3) Prilikom procjene javnog interesa posebno se cijeni doprinos transparentnosti rada organa, 
odgovornosti za korištenje javnih sredstava, zaštiti prava građana i drugim okolnostima od 
značaja za javnost. 

 
4) O provedenom testu javnog interesa sačinjava se zapisnik koji se ulaže u predmet. 

 
Član 15. 

(Konsultacije u postupku provođenja testa javnog interesa) 
 

1) Radi pravilnog provođenja testa javnog interesa službenik za pristup informacijama može 
zatražiti usmena ili pisana pojašnjenja od nadležnih općinskih službi, koje raspolažu 
relevantnim informacijama. 

 
2) Nadležne općinske službe dužne su bez odlaganja dostaviti tražena pojašnjenja, mišljenja i 

informacije potrebne za provođenje testa javnog interesa. 
 

3) Po potrebi, o obavljenim konsultacijama sačinjava se službena zabilješka koja se ulaže u 
predmet. 

 
Član 16. 

(Odbijanje zahtjeva) 
 

1) Ako se utvrdi da postoje zakonski razlozi za odbijanje zahtjeva u cijelosti ili djelimično, donosi 
se odgovarajuće rješenje sa obrazloženjem i poukom o pravnom lijeku. 

 
2) Predmet po zahtjevu za pristup informacijama, odnosno rješenje kojim se u cjelosti ili 

djelomično odbija pristup informacijama dostavlja se na uvid općinskom načelniku. 
 

Član 17. 
(Troškovi umnožavanja) 

 
1) Za podnošenje zahtjeva za pristup informacijama, donošenje rješenja ili dostavljanje 

obavještenja ne naplaćuje se naknada. 
 

2) Naknada se može naplatiti isključivo za troškove umnožavanja informacija, u skladu sa 
odlukom Općinskog vijeća Travnik kojom su utvrđeni troškovi umnožavanja informacija. 
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Član 18. 
(Pravo na prigovor) 

 
1) Protiv rješenja donesenog u postupku pristupa informacijama može se izjaviti prigovor 

općinskom načelniku u roku od 8 dana od dana prijema rješenja. 
 

2) Postupak po prigovoru izjavljenom protiv rješenja donesenog u postupku pristupa 
informacijama provodi Drugostepena komisija općinskog načelnika. 

 
3) Drugostepena komisija razmatra navode prigovora, utvrđuje relevantne činjenice i okolnosti 

te priprema prijedlog drugostepenog rješenja sa obrazloženjem. 
 

4) Na osnovu prijedloga Drugostepene komisije, općinski načelnik donosi drugostepeno 
rješenje. 

 
Član 19. 

(Prestanak važenja ranijih akata) 
 
Danom početka primjene ovog Uputstva prestaju da važe Procedure za pristup informacijama  
(“Službene novine Općine Travnik”, broj: 10/06). 
 

Član 20. 
(Stupanje na snagu) 

 
Ovo Uputstvo stupa na snagu narednog dana od objavljivanja u „Službenim novinama Općine 
Travnik“. 
 
 
Broj: 01-04-21-7-1325-1/26 N A Č E L N I K 
Datum:  3.6.2026. godine  
 dr.sci. Kenan Dautović,s.r. 
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85 Rješenje o preraspodjeli sredstava Kabinet 
načelnika 
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87 Program utroška sredstava – Kapitalni 
transferi mjesnim zajednicama 

88 Naputak  o postupanju uposlenika Općine 
Travnik u radu sa osobama sa invaliditetom 
(OSI) 

89 Naputak o pristupu informacijama i vodič 
za ostvarivanje prava na pristup 
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„TEKST NIJE LEKTORIRAN/LEKTORISAN“ 
 

Izdavač/nakladnik: Općina Travnik, Konatur bb 
Odgovorni urednik: Amela Hadžijusufović, tajnik/ sekretar Općine - priprema Lidija Gržić telefon: 511-685 

E-mail: amela.hadzijusufovic@opcinatravnik.com.ba ; lidija.grzic@opcinatravnik.com.ba 
 
 

Broj 11 - Stranica 21 SLUŽBENE NOVINE 
OPĆINE TRAVNIK

Lipanj / Juni 2026. god.


	0 NASLOV sl novine 11 2026
	1 Rjesenje o rasporedjivanju sredstava-JU Hrvatski kulturni centar Nova Bila-br. 01-11-2-313-13-2026
	2 Rjesenje preraspodjela sredstava Kabinet načelnika.pdf
	3 Zaključak i Plan novčanih tokova za VI 2026
	4 PROGRAM kapitalni transferi Mjesnim zajednicama.pdf
	5 Uputstvo o postupanju uposlenika u radu sa osobama sa invaliditetom OSI
	6 Uputstvo o pristupu informacijama VODIČ
	7 REGISTAR budžetskih korisnika Općine Travnik
	8 KAZALO SADRŽAJ 11 2026



