PRIRUCNIK

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

Sapna, avgust 2005. godine



UvVOD

Parlament Federacije BiH na sjednici Doma naroda od 19. juna 2001. godine i na
sjednici Zastupni¢kog doma od 22. juna 2001. godine je donio Zakon o slobodi pristupa
informacijama u Federaciji BiH (“Sluzbene novine FBiH”, br: 32/01).

Op¢inska uprava Sapna kroz svoj rad implementira Zakon o slobodi pristupa
informacijama (u daljem takstu: ZOSPI) od maja 2003. godine u namjeri da dostigne
maksimalnu transparentnost svog djelovanja kao i da poboljsa uslove za ucesce gradana u
donosenju odluka na op¢inskom nivou.

Organi op¢inske uprave Sapna teze aktivnom provodenju ZOSPI-a, imajuéi u vidu:

e da ZOSPI predstavlja temelj za daljnje priblizavanje i1 otvaranje opcinske
uprave prema gradanima,

e da je informacija javno dobro 1 da svi gradani trebaju imati slobodan pristup
informacijama u posjedu op¢inskih organa uprave u skladu sa ovim Zakonom,

e da je informacija po ZOSPI-u definisana kao “svaki materijal kojim se prenose
¢injenice, misljenja, podaci ili bilo koji drugi sadrazaj, ukljucujuéi svaku
kopiju ili njen dio, bez obzira na oblik ili karakteristike, kao 1 na to kada je
sacinjena i kako je klasifikovana”,

e da svaki uposlenik opcinskih organa uprave, izabrani opcinski vijecnik,
imenovani ili izabrani funkcioner svojim djelovanjem promovise rad op¢inskih
organa uprave kao 1 procedure koje se primjenjuju u komunikaciji sa
gradanima,

e da je javnost rada organa opcinske uprave i dostupnost informacija gradanima
preduslov za zajednicki rad na pitanjima znacajnim za lokalnu zajednicu,

e da je pristup ta¢nim informacijama u posjedu op¢inske uprave preduslov za
dobru komunikaciju izmedu gradana i lokalne uprave u cilju pokretanja
kvalitetne rasprave unutar lokalne zajednice o pitanjima iz domena rada
op¢inskih organa uprave,

e da ovakav dokument ojaca povjerenje gradana u institucije vlasti i olakSa
njihov svakodnevni rad,

e da ogranicavanje pristupa od strane opcinske uprave ili pojedinca preko
ograni¢avanja predvidenim zakon, moze stvoriti negativnhu sliku pred
gradanima - klijentima i op¢inskim partnerima.

Razlozi za izradu priruénika

Izradom Priru¢nika o primjeni i implementaciji ZOSPI-a u organima uprave Opcine
Sapna postize se uniformisana primjena ovog Zakona i osigurava konzistentnost njegove
primjene i promocije u svim organima opcéinske vlasti i omogucava se njegova lakSe
koriStenje od strane gradana.



Ponasanje opc¢inskih sluzbenika, funkcionera i izabranih odbornika u skladu sa ovim
Priru¢nikom ¢e omogucditi iskorak organa uprave Opcine Sapna prema gradanima a sve u
cilju daljnje demokratizacije svoga rada i otvorenosti prema korisnicima svojih usluga t;.
gradanima. Izradom ovog Priru¢nika opc¢inska uprava Sapna zeli preuziti aktivnu ulogu u
stvaranju klime povjerenja gradana prema Opcini 1 pribliziti rad lokalne uprave svim
gradanima.

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

Definisanjem informacije kao javnog dobra, ZOSPI odreduje principe po kojima se
treba regilisati odnos opéinskih javnih organa prema informacijama kao i moguénost pristupa
informacijama od strane gradana (“svako fizicko 1 pravno lice ima pravo pristupa
informacijama koje su pod kontrolom javnog organa koji ima odgovaraju¢u obavezu da
objavi takve informacije “, ¢lan 4. ZOSPI-a). PromoviSu¢i transparentni rad 1 otvorenost za
komunikaciju sa gradanima, organi uprave opéine Sapna Zzele omoguciti potpunu
implementaciju ZOSPI-a kao 1 svojim pristupom raditi na njgovoj promociji. Promocijom
ZOSPI-a, zakonodavna i izv$na tijela Opcine Sapna Zele raditi na stvaranju sto bolje klime
povjerenja i priblizavanja svog rada gradanima.

Dostupne informacije

Polazi¢e od zakonske osnove da je informacija “svaki materijal kojim se prenose
¢injenice, misljenja, podaci ili bilo koji drugi sadrzaj ukljucujuéi svaku kopiju ili neki njen
dio, bez obzira na oblik ili karakteristike, kao 1 na to kada je sa¢injena i1 kako je klasifikovana”
(¢lan 3. ZOSPI-a):

e gradani imaju pravo traziti pristup svim informacijama u posjedu opcinske
uprave Sapna, osim u izuzecima od specijalnog interesa u skladu sa zakonom,

¢ informacije koje su u posjedu organa op¢ine Sapna i dostupne su gradanima,
sadrzane su u Index registru za pristup informacijama Op¢ine Sapna,

e Index registar informacija u posjedu organa uprave Opcine Sapna kao i Vodi¢
za pristup istima ¢e biti azuriran od strane sluzbenika za informisanje najmanje
dva puta godiSnje kako bi  odrzavao sveobuhvatan i cjelovit spisak
informacijama dostupnih gradanima i/ili zainteresovanim stranama.

Uskracdivanje pristupa informacijama

Opcinski organi uprave ¢e kroz svoj rad teziti stvaranju uslova za Sto laksi 1 Siri
pristup informacijama u svom posjedu. Takode sluzbenik za informisanje ¢e tromjesecno
prezentovati spisak neodobrenih zahtjeva na opc¢inskoj tabli za informacije u trajanju od
sedam dana. Op¢inski organi ¢e naro€ito cjeniti javni interes prije nego Sto odluce uskratiti
pristup odredenoj informaciji.

ZOSPI na Internet stranici Op¢ine Sapna

Op¢inski organ uprave ¢e omoguciti pristup Index registru, Vodicu za pristup
informacijama kao 1 kopiji zahtjeva za pristup informacijama putem svoje Internet stranice.



U cilju promovisanja svog rada i procedura, ovaj priru¢nik ¢e takode biti postavljen na
Internet stranicu Opcinske uprave Sapna.

PRIMJENA ZOSPI-a UNUTAR OPCINSKE UPRAVE

Sluzbenik za informisanje

Op¢inska uprava Sapna ima imenovanog sluzbenika za informisanje u skladu sa
ZOSPI-em koji je odgovoran za obradu primljenih zahtjeva i pruZanje traZenih informacija
podnosiocu u zakonoskom vremenskom roku (15 dana od dana podnosSenja zahtjeva).

Primanje zahtjeva

Zahtjevi za pristup informacijama u skladu sa ZOSPI-em se mogu popuniti i podnijeti
na Salteru opéinske uprave ili bilo kojem izdvojenom odjeljenju opcinske uprave Sapna
(mjesne kancelarije), ili mogu biti podneseni redovnom postom ili faxom. Opinski organ nece
ispitivati niti zahtjevati razloge oprvdanosti zahtjeva (¢lan 11. ZOSPI-a).

Procesuiranje ZOSPI zahtjeva unutar op¢inske uprave

Sluzbenik za informisanje je duzan u roku od 3 (tri) dana po prijemu zahtjeva za
pristup informacijama isti proslijediti nadleznoj sluzbi op¢inske uprave ili Opéinskom vije¢u
Sapna. Pomo¢nik nacelnika ili sekretar Opcinskog vije¢a je duZan u roku od sedam (7) dana
odgovoriti na upuceni zahtjev sluzbeniku za informisanje. Sluzbenik za informisanje priprema
nacrt odgovora kojeg upucuje Nacelniku Opcine. Nacelnik Opéine Sapna svojim potpisom
odobrava pristup informacijama zatraZzenim od strane gradana. Arhiviranje primljenih i
obradenih zahtjeva po ZOSPI-u vrsi se u skladu sa Uredbom o kancelarijskom poslovanju
Federacije BiH.

Troskovi

U slucajevima kada se odobrava pristup informaciji, ne naplac¢uju se naknade, takse za
podnoSenje zahtjeva, ili za pisana obavjeStenja. Naknada se naplacuje samo za trazene usluge
umnozavanja i to: 0,50 KM za svaku stranicu standardne veli¢ine koja prelazi 10 (deset) prvih
besplatnih stranica i 5 (pet) KM po disketi za elektronsku dokumentaciju. Naplata za usluge
umnoZzavanja vrsi se uplatom na Ziro racun op¢inske uprave Sapna broj 1322900309208559.

Valjanost zahtjeva

Zahtjev za pristup informacijama u skladu sa ZOSPI-em mora ispunjavati slijedece
norme:

e biti u pisanoj formi, napisan na jednom od tri sluzbena jezika,
e sadrzavati dovoljno podataka u vezi sa prirodom ili sadrzajem informacija,

e sadrzavti ime i prezime i adresu podnositelja.



U cilju olakSavanja priprema zahtjeva, gradanima c¢e biti omoguceno koriStenje
unaprijed pripremljinih formulara koji ¢e biti dostupni na Salteru op¢ine Sapna kao i u njenim
mati¢nim uredima.

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

U slucajevima kada je podneseni zahtjev nepotpun, sluzbenik za informisanje ¢e o
tome obavijestiti podnosioca zahtjeva u roku od osam (8) dana od dana podnoSenja i pozvati
ga da zahtjev dopuni. Podnosilac zahtjeva ¢e takode biti obavjesten da ¢e se njegov preinacen
zahtjev smatrati novim zahtjevom.

Obaveza op¢inskih sluzbenika da pruZe pomo¢ podnosiocima zahtjeva

Sluzbenici organa uprave opéine Sapna zaduZeni za primanje zahtjeva od gradana,
duzeni su pruZziti pomo¢ pri pravilnom ispunjavanju zahtjeva svakome podnosiocu istog.

DuzZnost da se proslijedi informacija

U slucajevima kada se zaprimljeni zahtjev za pristup informacijama odnosi na
infomaciju koja nije u posjedu opcinskih organa uprave, sluzbenik za informisanje ¢e isti
proslijediti nadleznoj instituciji - organu u roku od 8 (osam) dana i o tome dopisom
obavijestiti podnosioca zahtjeva.

Zalbene procedure

U slucaju odbijanja zahtjeva za pristup informacijama, u cjelosti ili djelimi¢no
Op¢inski nacelnik Opcine Sapna ¢e pripremiti rjeSenje pozivajuéi se na zakonski osnov tog
rjeSenja, pouku o pravu podnosenja zalbe odredenom organu, Sto ukljucuje neophodne
podatke za kontakt sa takvim organom, krajnji rok za podnoSenje Zelbe kao i troskove
podnosenja zalbe. Ovo rjeSenje upucuje podnosioca zahtjeva na pravo da se obrati
Ombudsmenu Federacije BiH, Ured u Tuzli, 1 sadrZzava neophodne podatke za kontakt sa
ovom kancelarijom.

Op¢ina Sapna omogucuje podnosiocu ¢iji je zahtjev odbijen da podnese Zzalbu
Komisiji za predstavke 1 Zalbe pri Opcinskom vije¢u Sapna kada je traZzena informacija iz
domena Op¢ine i kancelariji Ombudsmena Federacije BiH, Ured u Tuzli.

Zahtjevu za pristup informacijama, koje su po ZOSPI-u izuzete od objavljivanja, nece
se udovoljiti, a razlozi ¢e biti obrazloZeni u donesenom rjesenju. U slucaju da se po zahtjevu
na postupi u roku od 15 (petnaest) dana Opcinski nacelnik Opcéine Sapna ¢e pismeno
obavijestiti podnosioca zahtjeva o razlozima ne postupanja po zahtjevu u zakonskom roku.

Sva misljenja, primjedbe i1 sugestije gradana vezane za rad sluzbenika za informisanje,
procedure obrade zahtjeva i promovisanje ZOSPI-a mogu se podnijeti Komisiji za predstavke
1 zalbe Op¢inskog vije¢a Sapna. Gradani su duzni primjedbe podnositi u pisanoj formi i na
nacin propisan op¢inskim pravilnikom.



Komisija za prituzbe 1 zalbe je obavezana razmotriti sva podnesena misljenja,
primjedbe i sugestije gradana vezana za implementaciju ZOSPI-a koja su u skladu sa
zakonom a imaju za cilj poboljSanje ZOSPI procedura i njihovo daljnje priblizavanje
gradanima i pismeno obavijestiti podnosioca o zauzetom stavu u roku od petnaest (15) dana.

Dodatak 1 - Vodic o pristupu informacijama
Dodatak II - Index registar informacija
Dodatak III - Formular zahtjeva za pristup informacijama.



