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Na osnovu &lana 11 Zakona o slobodnom pristupu informacijama ovlagéeni rukovodilac Sluzbe za zajednicke
poslove Opstine Herceg Novi po ovlaéenju br.01-1-081-2315/24 od 24.12.2024.godine donosi

Vodic
Za pristup informacijama u posjedu Sluzbe za zajednicke poslove

Opstine Herceg Novi
¥4
| -Uvod

Ovim vodiéem utvrduju se vrsta informacija u posjedu Sluzbe za zajednitke poslove, postupak za pristup
informacijama, tro$kovi postupka, ime ovladéenog lica za postupanje po zahtjevu za slobodan pristup
informacijama, lice koje ¢e ga mjenjati u slu¢aju odsustva, podatke o odgovornom licu, nacin objavljivanja ovog
Vodiéa kao i drugi podaci o znacaja za pristup informacijama u posjedu Sluzbe za zajednicke posloveOpstine
Herceg Novi.

Il - Osnovni podaci o Sluzbi za zajednicke poslove
Sjediste i adresa: Opétina Herceg Novi, Trga Margala Tita br.2, 85340 Herceg Novi
Telefon: 031/321-052

E- mail: nadelnik Sluzbe — boris.obradovic@hercegnovi.me

Gradanski biro — gradjanski_biro@hercegnovi.me

Adresa sajta: www.hercegnovi.me

Glanom 23 Odluke o organizaciji i naginu rada lokalne uprave Opstine Herceg Novi (,SI. list Crne Gore — opstinski
propisi* br. 041/21, 005/22, 033/22, 007/24 i 034/24) propisani su poslovi koje obavlja Sluzba za zajednicke
poslove.

Il - Vrste informacija u posjedu Sluzbe za zajednitke poslove
Informacije u posjedu Sluzbe za zajednicke poslove su:
Javne evidencije i registri:

upisnik prvostepenog upravnog postupka;

— upisnik izdatih uvjerenja;

upisnik ovjere potpisa, rukopisa i prepisa;

- Registar izdatih radnih knjizica;

—  Registar izdatih volonterskih knjiZica;

— Djelovodnici;

—  Arhivska knjiga;

- Evidencija o sluZzbenim vozilima;

— Druge evidencije i pojedinacni akti kao akti koji se odnose na djelokrug rada Sluzbe za zajednicke
poslove.

Normativni akti:

—  Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Sluzbe za zajednic¢ke poslove,
—  Odluke i drugi akti koji se odnose na djelokrug rada Sluzbe za zajednitke poslove a koje donosi nacelnik
Sluzbe za zajednicke poslove.
Programi i izvjestaji:

- program rada Sluzbe za zajednicke poslove,
— lzvjestaj o radu Sluzbe za zajedni¢ke poslove.



IV - Procedura postupka za pristup informacijama
Pokretanje postupka
Postupak za pristup informaciji pokre¢e se na pisani ili usmeni zahtjev lica koje trazi pristup informaciji.
Na zahtjev za slobodan pristup informacijama ne placa se taksa.
Pisani zahtiev podnosi se Sluzbi za zajedni¢ke poslove neposredno, putem poste ili elektronskim putem i to:

~  Neposredno na $alteru gradanskog biroa Opstine Herceg Novi

—  Putem poéte, slanjem na adresu: Sluzba za zajednicke poslove, Trga Marsala Tita br.2, 85340 Herceg
Novi

— Slanjem na email adresu: gradjanski_b}ro@hercegnovi.me

Usmeni zahtjev se podnosi neposredno na zapisnik.

Zahtjev za slobodan pristup informacijama podnosi se na propisanom obrascu ili u slobodnoj formi i treba da
sadrzi:

— Naziv informacije ili podatke na osnovu kojih se ona moze identifikovati;

- nagin na koji se Zeli stvariti pristup informaciji;

~ podatke o podnosiocu zahtjeva (ime, prezime, adresa fizickog lica ili naziv i adresa pravnog lica),
odnosno njegovog zastupnika, predstavnika ili punomocnika

Obrazac zahtjeva za slobodan pristup informacijama moze se dobiti u prostorijama Gradanskog biroa Opétine
Herceg Novi ili preuzeti sa sajta Opstine Herceg Novi:
https://hercegnovi.me/downloads/ObZahtjevPristupinform. pdf

Naéin ostvarivanja prava na pristup informacijama
Pristup informaciji mozZe se ostvariti:

—  Neposrednim uvidom u original ili kopiju informacije u prostorijama Sluzbe za zajednicke poslove,

~  Prepisivanjem ili skeniranjem informacije od strane podnosioca zahtjeva u prostorijama Sluzbe za
zajednicke poslove;

— Dostavljanjem kopije informacije podnosiocu zahtjeva od strane Sluzbe za zajednitke poslove
neposredno, putem poste ili elektronskim putem.

Rjesavanje po zahtjevu i pravna zastita

—  Po zahtjevu za pristup informaciji rie$ava se u roku od 15 dana od dana podnosenja urednog zahtjeva,
osim u slucaju zastite Zivota i slobode lica kada se po zahtjevu rjeSava u roku od 48 sati.

—  Protiv akta Sluzbe za zajedni¢ke poslove podnosilac zahtjeva ili drugo zainteresovano lice moze izjaviti
#albu Agenciji za zastitu podataka o li€nosti i pristup informacijama, preko Sluzbe za zajednicke poslove.

— lzuzetno, protiv rjedenja kojim je odbijen zahtjev za pristup informacijama koja sadrzi podatke koji su
oznadeni stepenom tajnosti ne moze se izjaviti Zalba, ve¢ se tuzbom moze pokrenuti upravni spor.

—  Pristup informacijama se ostvaruje u roku od tri dana od dana dostavljanja rjesenja kojim je pristup
dozvoljen, u roku od pet dana od dana kada je podnosilac dostavio dokaz o uplati troskova postupka,
ukoliko su isti odredeni rieSenjem.

Troskovi postupka

—  Troskove postupka snosi podnosilac zahtjeva.

—  Troskovi postupka odnose se samo na stvarne trodkove u pogledu prepisivanja, kopiranja, skeniranja i
dostavljanja trazene informacije.

—  Trodkovi postupka plac¢aju se prije izvréenja rjeenja.

— Lica sa invaliditetom i lica u stanju socijalne potrebe ne placaju troskove postupka.

—  Tro$kovi postupka placaju se u korist budzeta Opétine Herceg Novi, na racun broj 510-90662334-68, sa
naznakom - troskovi pristupa‘informacijama.

V - OVLASCENA LICA

Za postupanje po zahtjevima za pristup informacijama u posjedu Sluzbe za zajednicke poslove ovlaséena je



Kristina Prelevic — Rukovoditelka Odsjeka za zajednicke poslove, tel. 031/321-052, mejl adresa
kristina.kosic@hercegnovi.me

U slu&aju odsustva imenovanu ¢e zamijeniti Slavka Luci¢ — Samostalna savjetnica | Arhivarka, tel. 031/321-052,
mejl adresa arhiva@hercegnovi.me

Lice ovlagéeno za donosenje rie$enja je nacelnik Sluzbe za zajedni¢ke poslove, odnosno u slu¢aju njegovog
odsustva, lice koje on ovlasti.

VI - OBJAVLJIVANJE VODICA

Ovaj vodi¢ stupa na snagu danom objavljivanja na sajtu Opstine Herceg Novi www.hercegnovi.me.
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