OPSTINA TIVAT

SEKRETARIJAT ZA LOKALNU UPRAVU

VODIC ZA PRISTUP INFORMACIJAMA U
POSJEDU SEKRETARIJATA ZA LOKALNU
UPRAVU

Tivat,
Februar 2025. godine



Na osnovu ¢lana 11 Zakona o slobodnom pristupu informacijama ("Sluzbeni list CG", broj 44/12,
30/17) sekretarka Sekretarijata za lokalnu upravu donosi

voDIC
ZA PRISTUP INFORMACIJAMA U POSJEDU

SEKRETARIJATA ZA LOKALNU UPRAVU OPSTINE TIVAT

I-UvoD

Ovim vodi¢em utvrduju se vrste informacija u posjedu Sekretarijata za lokalnu upravu (u daljem tesktu
Sekretarijat), postupak za pristup informacijama, trodkovi postupka, ime lica ovladéenog za postupanje
po zahtjevu za slobodan pristup infromacijama, lica koje ¢e ga mijenjati u sludaju odsustva, podatke o
odgovornom licu, nacin objavijivanja Vodi¢a, kao i drugi podaci od znadaja za pristup informacijama
koje posjeduje Sekretarijat.

Il - OSNOVNI PODACI O SEKRETARIJATU ZA LOKALNU UPRAVU

Sjediste i adresa Sekretarijata: Opétina Tivat, Trg Magnolija 1, 85320 Tivat
Telefon: 032/661-348

E-mail: lokalnauprava@opstinativat.me

Web adresa: www.opstinativat.me

Djelokrug rada Sekretarijata za lokalnu upravu utvrden je ¢lanom 5 Odluke o organizaciji i nadinu rada
lokalne uprave Opstine Tivat ("Sluzbeni list Crne Gore - op3tinski propisi”, br. 028/23).

lll - VRSTE INFORMACIJA U POSJEDU SEKRETARIJATA ZA LOKALNU UPRAVU

Javne evidencije i registri

- Upisnici prvostepenog upravnog postupka
- Arhivska knjiga

- Prijemna knjiga

- Interna dostavna knjiga

- Interna knjiga racuna

- Kbnjiga poste

- Upisnik za ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa
- Upisnik za radne knjiZice

- Knjiga vjenanih

- Registar izdatih volonterskih knjiZica

- lzvjestaji i programi

- lzvjestaji o radu Sekretarijata

- Program rada



- Pojedinacna akta

Normativna akta

Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Sekretarijata;
Odluke i druga akta koje donosi sekretarka Sekretarijata;
Zakonski propisi iz oblasti sluzbeniko-namjesteniékih odnosa:
Odluke i akta iz nadleZnosti mjesnih zajednica;

Pojedninac¢na akta

- Akta o pravima i obavezama lokalnih sluZbenika i namjestenika
- Akta o procedurama sprovodenja javnih oglasarkonkursa:
- Podaci o usavrSavanju lokalnih sluZbenika i namjestenika:

IV - POSTUPAK ZA PRISTUP INFORMACIJAMA

Pokretanje postupka

Postupak za pristup informaciji se pokreée na pisani ili usmeni zahtjev lica koje trazi pristup
informaciji. Pisani zahtjev se podnosi Sekretarijatu neposredno, putem poste ili elektronskim putem, a
usmeni neposredno na zapisnik.

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

 naziv informacije ili osnovne podatke o traZenom dokumentu:
nacin na koji se Zeli ostvariti pristup informaciji;

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

e druge podatke ili priloge koji olak$avaju pronalaZenje trazene informacije.

Nacini podnoSenja zahtjeva

neposredno na pisamici u op&tini Tivat;
® putem poste, slanjem na adresu: Sekretarijat za lokalnu upravu, Trg Magnolija 1 Tivat, 85320;
* slanjem na email adresu : lokalnauprava@opstinativat.me

Obrazac zahtjeva se moZe dobiti u prostorijama Sekretarijata i na pisamici ili preuzeti sa sajta
opstine Tivat https://opstinativat.me/slobodan-pristup-informacijama/




Nacin pristupa informacijama

neposrednim uvidom u original ili kopiju informacije u prostorijama Sekretarijata;
prepisivanjem ili skeniranjem informacije od strane podnosioca zahtjeva u prostorijama
Sekretarijata;

e dostavljanjem kopije informacije podnosiocu zahtjeva od strane Sekretarijata neposredno,
putem poéte ili elektronskim putem.

Licu sa invaliditetom omogucava se pristup informaciji na na&in i u obliku koji odgovara njegovoj
moguénosti i potrebama.

Sekretarijat nije duzan da putem e-maila omoguéi pristup informaciji koju posjeduje, ukoliko su
informacije javno objavljene u Crnoj Gori ili dostupne na internet stranici Opstine.

RjesSavanje po zahtjevu i pravna zastita

Po zahtjevu za pristup informaciji rjeSava se u roku od 15 dana od dana podno$enja urednog
zahtjeva, osim u slucaju zastite Zivota ili slobode lica kada se po zahtjevu rieSava u roku od 48 sati.
Ako se traZi pristup izuzetno obimnoj informaciji, informaciji koja sadrzi podatak ograni¢en stepenom
tajnosti ili ako pronalazenje informacije zahtjeva pretraZivanje veéeg broja informacija, &ime se
znacajno oteZava redovni rad Sekretarijata, rok se moZe produziti za osam dana.

Protiv akta Sekretarijata o zahtjevu za pristup informaciji podnosilac zahtjeva moze izjaviti Zalbu
Agenciji za zastitu podataka o licnosti i slobodan pristup informacijama u roku od 15 dana. Zalba se
podnosi preko Sekretarijata za lokalnu upravu.

Sekretarijat za lokalnu upravu je duZan da izvrsi rjeSenje kojim se dozvoljava pristup informaciji
u roku od tri radna dana od dana dostavljanja rjeSenja podnosiocu zahtjeva, odnosno u roku od pet
dana od dana dostavljanja dokaza o uplati troSkova postupka.

Troskovi postupka

Troskove postupka snosi podnosilac zahtjeva.

TroSkovi postupka se odnose na stvarne troskove Sekretarijata u pogledu kopiranja, skeniranja i
dostavljanja trazene informacije.

Troskove postupka snosi Sekretarijat, ako je podnosilac zahtjeva lice sa invaliditetom i lice u
stanju socijalne potrebe.

Troskovi postupka placaju se prije omogucavanja pristupa informaciji, u korist budZeta Opstine
Tivat, na Ziro racun broj: 510-7814-72, svrha uplate: pristup informacijama.

V - OVLASCENA | ODGOVORNA LICA

Ovlas¢eno i odgovorno lice za postupanje po zahtjevu za pristup informacijama u posjedu
Sekretarijata za lokalnu upravu je Jelena Séeki¢, sekretarka Sekretarijata za lokalnu upravu. Lice koje
je zamjena u slucaju njene odsutnosti: Tanja Perigi¢, pomoénica sekretarke Sekretarijata za lokalnu
upravu. Adresa: Trg Magnolija 1, | sprat kancelarija broj:13, telefon:032/661-318



Ovlasceno i odgovorno lice za informacije koje se odnose na Odjeljenje za ljudske resurse:
Natasa Kruta, Rukovoditelika Odjeljenja za upravijanje ljudskim resursima u Sekretarijatu za lokalnu
upravu. Lice koje je zamjena u sluéaju odsutnosti: Milena Pleskonji¢, Samostalna savjetnica | za
upravljanje ljudskim resursima. Adresa: Trg Magnolija 1, | sprat kancelarija broj: 13, telefon: 032/661-

Ovlaséeno i odgovorno lice za informacije koje se odnose na poslove pisarnice: Fani
Radimiri, Samostalna savjetnica | za poslove pisarnice. Lice koje je zamjena u sludaju odsutnosti: Anto
Percin, Samostalni savjetnik | za arhivske poslove. Adresa: Trg Magnolija 1, | sprat, telefon: 032/661-
335.

Ovlasc¢eno i odgovorno lice za informacije koje se odnose na arhivske poslove : Anto
Percin, Samostalni savjetnik | za arhivske poslove. Lice koje je zamjena u slu¢aju odsutnosti: Fani

Radimiri, Samostalna savjetnica | za poslove pisarnice. Adresa: Trg Magnolija 1, | sprat,
telefon:032/661-339

Ovlaséeno | odgovorno lice za informacije koje se odnose na IT: Buro Grubisié, Samostalni
savjetnik | za informati¢ku podrsku i poslove fiksne i mobilne telefonije. Lice koje je zamjena u sluéaju
odsutnosti: Nataa Raicevi¢, Samostalna savjetnica | za internet prezentaciju, sistem 48 i prevodenije.
Adresa: Trg Magnolija 1, | sprat, telefon:032/661-329

VI - OBJAVLJIVANJE VODICA

Ovaj vodiC je objavijen na oglasnoj tabli Sekretarijata za lokalnu upravu i na internet stranici
opStine Tivat.

Broj: 1-O3/2T-y5
Tivat, 05.02.2025. godine
-~ SEKRETARKA,

_Jelena Séekié, dipl. pravnica
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