PRIRUCNIK

O PRIMJENI I IMPLEMENTACIJI ZAKONA
O SLOBODI PRISTUPA INFORMACIJAMA U ORGANIMA
OPCINSKE UPRAVE SAPNA

Sapna, avgust 2005. godine



uvoD

Parlament Federacije BiH na sjednici Doma narodal®djuna 2001. godine i na
sjednici Zastuprtkog doma od 22. juna 2001. godine je donio Zakoslobodi pristupa
informacijama u Federaciji BiH (“Sluzbene novineiRB br: 32/01).

Opc¢inska uprava Sapna kroz svoj rad implementira Zakorslobodi pristupa
informacijama (u daljem takstu: ZOSPI) od maja 2008dine u namjeri da dostigne
maksimalnu transparentnost svog djelovanja kao palaoljSa uslove zace&e gratana u
donoSenju odluka na éimskom nivou.

Organi ogginske uprave Sapna teze aktivnom pdamgu ZOSPI-a, imajti u vidu:

 da ZOSPI predstavlja temelj za daljnje priblizaeamj otvaranje ofinske
uprave prema gdanima,

* da je informacija javno dobro i da svi demi trebaju imati slobodan pristup
informacijama u posjedu émskih organa uprave u skladu sa ovim Zakonom,

« daje informacija po ZOSPI-u definisana kao “svalkaterijal kojim se prenose
¢injenice, misljenja, podaci ili bilo koji drugi seakaj, ukljujuéi svaku
kopiju ili njen dio, bez obzira na oblik ili karakistike, kao i na to kada je
s&injena i kako je klasifikovana”,

» da svaki uposlenik dnskih organa uprave, izabrani dpski vijecnik,
imenovani ili izabrani funkcioner svojim djelovamepromoviSe rad apnskih
organa uprave kao i procedure koje se primjenjujkamunikaciji sa
gradanima,

« da je javnost rada organadomske uprave i dostupnost informacija dgaima
preduslov za zajedtki rad na pitanjima zréajnim za lokalnu zajednicu,

e da je pristup @&nim informacijama u posjedu éipske uprave preduslov za
dobru komunikaciju izmdu gratana i lokalne uprave u cilju pokretanja
kvalitetne rasprave unutar lokalne zajednice onpitea iz domena rada
opcinskih organa uprave,

« da ovakav dokument a@ja povjerenje grdana u institucije vlasti i olakSa
njihov svakodnevni rad,

« da ograniavanje pristupa od strane dpske uprave ili pojedinca preko
ograntavanja preddenim zakon, moZe stvoriti negativhu sliku pred
gradanima - klijentima i opinskim partnerima.

Razlozi za izradu priru¢nika

lzradom Prirdnika o primjeni i implementaciji ZOSPI-a u organimaprave Opine
Sapna postiZze se uniformisana primjena ovog Zakoosigurava konzistentnost njegove
primjene i promocije u svim organima @pske vlasti i omogéava se njegova lakSe
koriStenje od strane gtana.



PonasSanje dpnskih sluzbenika, funkcionera i izabranih odboeik skladu sa ovim
Prirucnikom ¢e omoguiti iskorak organa uprave ©@me Sapna prema gfanima a sve u
cilju daljnje demokratizacije svoga rada i otvorsingrema korisnicima svojih usluga tj.
gradanima. lzradom ovog Pri¢nika oginska uprava Sapna zeli preuziti aktivhu ulogu u
stvaranju klime povjerenja gtana prema Qfni i pribliziti rad lokalne uprave svim
graianima.

Principi ZOSPI-a i principi rada op ¢inske uprave Sapna

Definisanjem informacije kao javnog dobra, ZOSPteddje principe po kojima se
treba regilisati odnos émskih javnih organa prema informacijama kao i mogst pristupa
informacijama od strane gtana (“svako fiztko i pravno lice ima pravo pristupa
informacijama koje su pod kontrolom javnog orgdmgi ima odgovarajéu obavezu da
objavi takve informacije “¢lan 4. ZOSPI-a). Promovi8utransparentni rad i otvorenost za
komunikaciju sa gkanima, organi uprave o6me Sapna Zele omogti potpunu
implementaciju ZOSPI-a kao i svojim pristupom radi& njgovoj promociji. Promocijom
ZOSPIl-a, zakonodavna i izvSna tijela e Sapna zele raditi na stvaranju Sto bolje klime
povjerenja i priblizavanja svog rada gaaima.

Dostupne informacije

Polazte od zakonske osnove da je informacija “svaki nijatekojim se prenose
¢injenice, misljenja, podaci ili bilo koji drugi saghj ukljucuju¢i svaku kopiju ili neki njen
dio, bez obzira na oblik ili karakteristike, kana to kada je $&njena i kako je klasifikovana”
(¢lan 3. ZOSPI-a):

e gradani imaju pravo traziti pristup svim informacijamaposjedu ofinske
uprave Sapna, osim u izuzecima od specijalnogas#eu skladu sa zakonom,

« informacije koje su u posjedu organaime Sapna i dostupne su gaaima,
sadrzane su u Index registru za pristup informa@®gine Sapna,

* Index registar informacija u posjedu organa upr&ye&ine Sapna kao i Vodi
za pristup istimae biti azuriran od strane sluzbenika za informisargjmanje
dva puta godiSnje kako bi  odrzavao sveobuhvatagjelovit spisak
informacijama dostupnih gtanima i/ili zainteresovanim stranama.

Uskraéivanje pristupa informacijama

Opcinski organi upravete kroz svoj rad teziti stvaranju uslova za Stcsilaksiri
pristup informacijama u svom posjedu. Td&osluzbenik za informisanjée tromjeséno
prezentovati spisak neodobrenih zahtjeva néinggoj tabli za informacije u trajanju od
sedam dana. @mski organi¢e nar@ito cjeniti javni interes prije nego Sto od&i uskratiti
pristup odréenoj informaciji.

ZOSPI na Internet stranici Opéine Sapna

Opc¢inski organ upravece omoguiti pristup Index registru, Vodu za pristup
informacijama kao i kopiji zahtjeva za pristup infaacijama putem svoje Internet stranice.



U cilju promovisanja svog rada i procedura, ovajygnik ¢e takate biti postavljen na
Internet stranicu Qjinske uprave Sapna.

PRIMJENA ZOSPI-a UNUTAR OP CINSKE UPRAVE

Sluzbenik za informisanje

Opc¢inska uprava Sapna ima imenovanog sluzbenika zarnwganje u skladu sa
ZOSPIl-em koji je odgovoran za obradu primljenihtgala i pruzanje traZzenih informacija
podnosiocu u zakonoskom vremenskom roku (15 dammaod podnoSenja zahtjeva).

Primanje zahtjeva

Zahtjevi za pristup informacijama u skladu sa ZO&Rlse mogu popuniti i podnijeti
na Salteru ofinske uprave ili bilo kojem izdvojenom odjeljenjypémske uprave Sapna
(mjesne kancelarije), ili mogu biti podneseni redmw poStom ili faxom. Opinski organ dee
Ispitivati niti zahtjevati razloge oprvdanosti zighw ¢lan 11. ZOSPI-a).

Procesuiranje ZOSPI zahtjeva unutar oginske uprave

Sluzbenik za informisanje je duzan u roku od 3) (@&na po prijemu zahtjeva za
pristup informacijama isti proslijediti nadlezndyzbi optinske uprave ili Ofinskom vijeu
Sapna. Pommik n&elnika ili sekretar Ofginskog vijg&a je duzan u roku od sedam (7) dana
odgovoriti na upteni zahtjev sluzbeniku za informisanje. Sluzbemkrformisanje priprema
nacrt odgovora kojeg upuje Na&elniku Ogtine. Naelnik Optine Sapna svojim potpisom
odobrava pristup informacijama zatrazenim od strgn@iana. Arhiviranje primljenih i
obraienih zahtjeva po ZOSPI-u vrSi se u skladu sa Unmedbokancelarijskom poslovanju
Federacije BiH.

Troskovi

U sluiéajevima kada se odobrava pristup informaciji, nglagaiju se naknade, takse za
podnoSenje zahtjeva, ili za pisana obavjeStenjanaida se naptaje samo za trazene usluge
umnozavanja i to: 0,50 KM za svaku stranicu stashtlawvelEine koja prelazi 10 (deset) prvih
besplatnih stranica i 5 (pet) KM po disketi za &leksku dokumentaciju. Naplata za usluge
umnozZavanja vrsi se uplatom na zirduia ogtinske uprave Sapna broj 1322900309208559.

Valjanost zahtjeva

Zahtjev za pristup informacijama u skladu sa ZO&mIl-mora ispunjavati slijede
norme:

* biti u pisanoj formi, napisan na jednom od tri sleia jezika,
» sadrzavati dovoljno podataka u vezi sa prirodorsatirzajem informacija,

* sadrzavti ime i prezime i adresu podnositelja.



U cilju olakSavanja priprema zahtjeva, dmaima ¢e biti omoguieno koriStenje
unaprijed pripremljinih formulara kofie biti dostupni na Salteru éipe Sapna kao i u njenim
maticnim uredima.

Sluzbenik za informisanje je jedini odgovoran zearditanje valjanosti podnesenog
zahtjeva za pristup informacijama.

U slitajevima kada je podneseni zahtjev nepotpun, slukb&mn informisanjece o
tome obavijestiti podnosioca zahtjeva u roku odw$8) dana od dana podnoSenja i pozvati
ga da zahtjev dopuni. Podnosilac zahtjézdakate biti obavjeSten dée se njegov preirgan
zahtjev smatrati novim zahtjevom.

Obaveza oginskih sluzbenika da pruze pomé podnosiocima zahtjeva

SluZbenici organa uprave @pe Sapna zaduZeni za primanje zahtjeva odaga,
duzeni su pruziti pomiopri pravilnom ispunjavanju zahtjeva svakome podmasistog.

Duznost da se proslijedi informacija

U slwajevima kada se zaprimljeni zahtjev za pristup rimi@cijama odnosi na
infomaciju koja nije u posjedu émskih organa uprave, sluzbenik za informisaégeisti
proslijediti nadleznoj instituciji - organu u rokad 8 (osam) dana i o tome dopisom
obavijestiti podnosioca zahtjeva.

Zalbene procedure

U slwaju odbijanja zahtjeva za pristup informacijama,cjelosti ili djelimicno
Opcinski naelnik Optine Sapnae pripremiti rieSenje pozivajuse na zakonski osnov tog
rjeSenja, pouku o pravu podnoSenja zalbe d@alrem organu, Sto ukkuje neophodne
podatke za kontakt sa takvim organom, krajnji r@k podnoSenje Zelbe kao i troSkove
podnoSenja Zzalbe. Ovo rjeSenje &ye podnosioca zahtjeva na pravo da se obrati
Ombudsmenu Federacije BiH, Ured u Tuzli, i sadrzaeaphodne podatke za kontakt sa
ovom kancelarijom.

Op¢ina Sapna omoguje podnosiocuciji je zahtjev odbijen da podnese Zalbu
Komisiji za predstavke i Zalbe pri @pskom vijg€u Sapna kada je trazena informacija iz
domena Ogine i kancelariji Ombudsmena Federacije BiH, Urebuali.

Zahtjevu za pristup informacijama, koje su po ZO8R4iuzete od objavljivanja, e
se udovoljiti, a razlozte biti obrazloZzeni u donesenom rjeSenju. & da se po zahtjevu
na postupi u roku od 15 (petnaest) danaiyki naelnik Optine Sapnace pismeno
obavijestiti podnosioca zahtjeva o razlozima ndygmenja po zahtjevu u zakonskom roku.

Sva misljenja, primjedbe i sugestije gaaa vezane za rad sluzbenika za informisanje,
procedure obrade zahtjeva i promovisanje ZOSPIl-gunse podnijeti Komisiji za predstavke
i Zalbe Oginskog vijga Sapna. Grani su duzni primjedbe podnositi u pisanoj fornmai
natin propisan opinskim pravilnikom.



Komisija za prituzbe i zalbe je obavezana razmosita podnesena misljenja,
primjedbe i sugestije gdana vezana za implementaciju ZOSPIl-a koja su udskisa
zakonom a imaju za cilj poboljSanje ZOSPI procedurajihovo daljnje priblizavanje
gradanima i pismeno obavijestiti podnosioca o zauzettawu u roku od petnaest (15) dana.

Dodatak | - Vodi o pristupu informacijama
Dodatak Il - Index registar informacija
Dodatak Il - Formular zahtjeva za pristup inf@aenama.



