CRNA GORA

OPSTINA TIVAT .

SLUZBA ZA OPSTE | ZAJEDNICKE POSLOVE
Broj: /1o/- 004 - 422

Tivat, 14.08.2019. godine

Na osnovu ¢lana 11 stav 1 Zakona o slobodnom pristupu informacijama (“Sl. list Crne Gore”, br.
44/121 30/17), Sluzba za opste i zajednitke poslove, objavljuje

vVOoDIC
ZA PRISTUP INFORMACIJAMA U POSJEDU
SLUZBE ZA OPSTE | ZAJEDNICKE POSLOVE

| - OSNOVNI PODACI O SLUZBI ZA OPSTE | ZAJEDNIGKE POSLOVE

¢ Sjediste i adresa: Tivat, Trg magnolija br. 1;
e Tel: 032/661-348;
e Fax: 032/671-387;

e E-mail: zajednickiposlovi@opstinativat.me.

¢ Internet prezentacija u sklopu: www.opstinativat.com.

Il - VRSTE INFORMACIJA U POSJEDU SLUZBE ZA OPSTE | ZAJEDNICKE POSLOVE

1. Javni registri i javne evidencije
» Djelovodnici svih organa i sluzbi lokalne uprave
 Upisnici svih prvostepenih upravnih postupaka organa i sluzbi lokalne uprave
» Upisnici drugostepenog upravnog postupka
* Upisnik ovjere potpisa, rukopisa i prepisa
* Registar radnih knjizica
* Mati¢ne knjige vienéanih
e Arhivska knjiga
* Prijemna knjiga (knjiga poste)
» Dostavna knjiga za mjesto
¢ Interna dostavna knjiga
* Interne knjige racuna
* Knjiga putnih naloga

» Evidencija kori$¢enja sala u poslovnoj zgradi Opstine Tivat.



2. Normativna akta
» Zakonski propisi iz oblasti u nadleznosti Sluzbe,
» Opétinski propisi u nadleznosti Sluzbe
- Odluka o video nadzoru
— QOdluka o uslovima i naéinu koris¢enja sala od strane treéih lica
— Odluka o uslovima i naginu korienja prevoznih sredstava u svojini Opstine
Tivat
- Odluka o raspodieli korig¢enja sluzbenih vozila u organima lokalne uprave u
Opstini Tivat
- Odluka o koriséenju kartice za evidentiranje prisutnosti na poslu
¢ Uredbe, pravilnici, odluke, uputstva, procedure i druga podzakonska akta iz oblasti u
nadleznosti Sluzbe,

* Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Sluzbe.
3. Analize, informacije, izvjestaji

* Informacije i izvjestaji iz oblasti u nadleznosti Sluzbe

¢ Godisnji izvjestaj o radu.

Il - PROCEDURA OSTVARIVANJA PRISTUPA INFORMACIJAMA
1. Pokretanje postupka

Postupak se pokre¢e pisanim ili usmenim zahtjevom.
Na zahtjev se ne plaéa administrativna taksa.
Zahtjev treba da sadrzi:
* naziv informacije ili podatke na osnovu kojih se ona moze identifikovati
* nacin na koji se Zeli ostvariti pristup informaciji
* podatke o podnosiocu zahtjeva (ime, prezime i adresa fizitkog lica, ili naziv i adresa
pravnog lica), odnosno njegovog zastupnika, predstavnika ili punomocnika

* idruge podatke od znacaja za pristup trazenoj informaciji.



2. Nacin podnosenja zahtjeva

e neposredno na pisarnici Opstine Tivat
» putem poste, na adresu Sluzbe
e nae-mail Sluzbe

e na fax Sluzbe

3. Nacin ostvarivanja prava na pristup informaciji

Pristup informaciji moze se ostvariti:
* neposrednim uvidom u original ili kopiju informacije u prostorijama Sluzbe,
0 prepisivanjem ili - skeniranjem informacije od strane podnosioca zahtjeva u
prostorijama Sluzbe,
* dostavljanjem kopije informacije podnosiocu zahtjeva od strane Sluzbe neposredno,
putem poste ili elektronskim putem.

4. 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 slu¢aju zastite Zivota i slobode lica kada se po zahtjevu rjesava u
roku od 48 sati.

Rok od 15 dana za rje$avanje po zahtjevu za pristup informaciji se moze produziti 8 dana
ako se trazi pristup izuzetno obimnoj informaciji, informaciji koja sadrzi podatak koji je
oznacen stepenom tajnosti i kada pronalazenje trazene informacije zahtijeva pretrazivanje
veceg broja informacija zbog ¢ega se znaéajno otezava redovni rad Sluzbe.

Protiv akta Sluzbe o zahtjevu za pristup informaciji podnosilac zahtjeva i drugo
zainteresovano lice moze izjaviti zalbu Agenciji za zastitu podataka o lignosti i pristup
informacijama.

Pristup informacijama se ostvaruje u roku od tri dana od dana dostavljanja rie$enja kojim
je pristup dozvoljen, a nakon uplate troskova postupka.



5. Troskovi postupka

Troskove postupka snosi podnosilac zahtjeva.

Troskovi postupka odnose se samo na stvarne troskove u pogledu prepisivanja, kopiranja,
skeniranja i dostavljanja trazene informacije, u skladu sa propisom Vlade Crne Gore.

Ako je podnosilac zahtjeva lice sa invaliditetom i lice u stanju socijalne potrebe, troskove
postupka snosi Sluzba.

Troskovi postupka placaju se prije izvrSenja riesenja.

Troskovi postupka placaju se u korist budzeta Opstine Tivat na ra&un br. 510-9146228-37,
sa naznakom - ostali opstinski prihodi.

IV - LICE ZADUZENO ZA RJESAVANJE PO ZAHTJEVU

1. Lica ovlagéena za vodenje prvostepenog postupka po zahtjevu za pristup informaciji su:
Rukovodilac sektora za informacione sisteme i gradanski biro, Samostalni savjetnik | za
informatiku i raCunarstvo, Samostalni savjetnik | za poslove pisarnice, Samostalni savjetnik
I za arhivske poslove, Samostalni savjetnik Ill za internet prezentaciju i prevodenje,
Samostalni savjetnik IIl za poslove pisarnice, Savjetnik | za poslove maticara, Savjetnik | za
poslove ovjere potpisa, prepisa i rukopisa, Savjetnik IIl za poslove mati¢ara, Rukovodilac
Sluzbe.

2. Lica ovlaséena za donosenje rjesenja su: Rukovodilac sektora za informacione sisteme i
gradanski biro, Samostalni savjetnik | za informatiku i racunarstvo, Samostalni savjetnik | za
arhivske poslove, Savjetnik | za poslove matiara, Savjetnik Il za poslove mati¢ara,
Rukovodilac Sluzbe, odnosno Glavni administrator u sluCaju odsutnosti Rukovodioca
Sluzbe.

V - OBJAVLJIVANJE VODICA

Ovaj vodi¢ je objavljen na oglasnoj tabli i zvanicnoj intenet prezentaciji Opstine Tivat.
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