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POGLAVLJE |

uvoD

Ovo Uputstvo izradeno je sa ciliem da pomogne podnosiocima zahtjeva da u OpCini
Kladanj ostvare svoja prava u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama koji je
Parlament Federacije Bosne i Hercegovine usvojio u junu 2001.godine (“SluZzbene novine
Federacije BiH", broj: 32/01). Opéinska uprava Kladanj kroz svoj rad implementira Zakon o
slobodi pristupa informacijama (u daljem tekstu: ZOSPI) od januara 2007. godine, u namjeri da
dostigne maksimalnu transparentnost svog djelovanja kao i da poboljSa uslove za uceSce
gradana u donoSenju odluka na opc¢inskom nivou. Organi opcinske uprave Kladanj teze aktivnom
provodenju ZOSPI, imajuéi u vidu:

« da ZOSPI predstavlja temelj za daljnje priblizavanje i otvaranje opéinske uprave prema
gradanima,

* da je informacija javno dobro i da svi gradani trebaju imati slobodan pristup informacijama u
posjedu opéinskih organa uprave u skladu sa ZOSPI,

* da je informacija po ZOSPI definisana kao «svaki materijal kojim se prenose Cinjenice, misljenja,
podaci ili bilo koji drugi sadrzaj, ukljucujuci svaku kopiju ili njen dio, bez obzira na oblik ili
karakteristike, kao i na to kada je saCinjena i kako je klasifikovanay,

* da svaki uposlenik opcinskih organa uprave Kladanj, izabrani opCinski vijecnik, imenovani ili
izabrani funkcioner svojim djelovanjem promoviSe rad opcinskih organa uprave kao i procedure
koje se primjenjuju u komunikaciji sa gradanima,

* da je javnost rada opcCinske uprave i dostupnost informacija gradanima preduslov za zajednicki
rad na pitanjima znacajnim za lokalnu zajednicu,

* da je pristup taCnim informacijama u posjedu opcinske uprave preduslov za dobru komunikaciju
izmedu gradana i lokalne uprave u cilju pokretanja kvalitetne rasprave unutar lokalne zajednice o
pitanjima iz domena rada opcinskih organa uprave,

« da ovakav dokument ojaCava povjerenje gradana u institucije vlasti i olakSava njihov
svakodnevni rad,

* da ograniCavanje pristupa od strane opcinske uprave ili pojedinaca, preko ograni¢avanja
predvidenih zakonom, moze stvoriti negativnu sliku pred gradanima - klijentima i opCinskim
partnerima.

RAZLOZI ZA IZRADU UPUTSTVA

|zradom Uputstva o primjeni i implementaciji ZOSPI u organima uprave Opcine Kladanj
postiZze se uniformisana primjena ZOSPI i osigurava konzistentnost njegove primjene i promocije
u svim organima opcinske vlasti i omogucava se njegovo lakSe koristenje od strane gradana.

Ponasanje opcCinskih sluzbenika i namjestenika, funkcionera i izabranih vijeénika u skladu
sa ovim Uputstvom ée omoguciti iskorak organa uprave Opéine Kladanj prema gradanima, a sve



u cilju daljnje demokratizacije svoga rada i otvorenosti prema korisnicima svojih usluga tj.
gradanima.

|zradom ovog Uputstva opcinska uprava Kladan] Zeli preuzeti aktivnu ulogu u stvaranju
klime povjerenja gradana prema Opcini i pribliZiti rad lokalne uprave svim gradanima.

PRINCIPI ZOSPI-A | PRINCIPI RADA OPCINSKE UPRAVE KLADANJ

Definisanjem informacije kao javnog dobra, ZOSPI odreduje principe po kojima se treba
regulisati odnos opcinskih javnih organa prema informacijama kao i mogucnost pristupa
informacijama od strane gradana («svako fizicko i pravno lice ima pravo pristupa informacijama
koje su pod kontrolom javnog organa koji ima odgovarajucu obavezu da objavi takve informacije»-
Clan 4. ZOSPI).

PromoviSuci transparentan rad i otvorenost za komunikaciju sa gradanima, organi uprave
Opcine Kladanj Zele omoguciti potpunu imlementaciju ZOSPI kao i svojim pristupom raditi na
njegovoj promociji. Promocijom ZOSPI, zakonodavstvo i izvrSna tijela Op€ine Kladanj Zele raditi
na stvaranju Sto bolje klime povjerenja i priblizavanja svog rada gradanima.

DOSTUPNE INFORMACIJE

Polazec¢i od zakonske osnove da je informacija «svaki materijal kojim se prenose Cinjenice,
mi$ljenja, podaci ili bilo koji drugi sadrzaj ukljucujuci svaku kopiju ili neki njen dio, bez obzira na
oblik ili karakteristike, kao i na to kada je sadinjena i kako je klasifikovana»(Clan 3.ZOSPI)
moZemo konstatovati da:

+ Gradani imaju pravo traZiti pristup svim informacijama u posjedu opcinske uprave Kladanj, osim
u skladu sa ZOSPI izuzetih informacija koje su od specijalnog interesa;

* Informacije koje su u posjedu organa Opéine Kladanj i dostupne su gradanima, sadrzane su u
Indeks registru informacija koje su pod kontrolom jedinstvenog opcinskog organa uprave Opcine
Kladan;;

* Indeks registar informacija koje su pod kontrolom jedinstvenog op¢inskog organa uprave Opcine
Kladanj kao i Vodi¢ za pristup istima za pravna i fiziCka lica ¢e biti aZuriran od strane sluzbenika
za informisanje najmanje dva puta godiSnje kako bi odraZzavao sveobuhvatan i cjelovit spisak
informacija dostupnih gradanima i/ili zainteresovanim stranama.

USKRACIVANJE PRISTUPA INFORMACIJAMA

Opéinski organi uprave ¢e kroz svoj rad teziti stvaranju uslova za Sto laksi i Siri pristup
informacijama u svom posjedu. Takoder, sluzbenik za informisanje Ce tromjese¢no prezentovati
spisak neodobrenih zahtjeva na op¢inskoj tabli za informacije u trajanju od sedam dana. Op¢inski
organi ¢e narocito cijeniti javni interes prije nego Sto odluce uskratiti pristup odredenoj informaciji.



POGLAVLJE I

PRIMJENA ZOSPl-a UNUTAR OPCINSKE UPRAVE
- POSTUPANJE PO ZAHTJEVIMA -

SLUZBENIK ZA INFORMISANJE

Opcinska uprava Kladanj ima imenovanog sluzbenika za informisanje u skladu sa ZOSPI
koji je odgovoran za obradu primljenih zahtjeva i pruzanje trazenih informacija podnosiocu u
zakonskom vremenskom roku (15 dana od dana podnoSenja zahtjeva).

PRIMANJE ZAHTJEVA

Zahtjevi za pristup informacijama u skladu sa ZOSPI se mogu popuniti i podnijeti u Salter
sali opinske uprave ili mogu biti podneseni redovnom postom ili fax-om. OpCinski organ nece
ispitivati niti zahtijevati razloge opravdanosti zahtjeva (Clan 11. ZOSPI).

PROCESUIRANJE ZOSPI ZAHTJEVA UNUTAR OPCINSKE UPRAVE

Sluzbenik za informisanje je duzan u roku od tri (3) dana po prijemu zahtjeva za pristup
informacijama isti proslijediti nadleznoj Sluzbi op¢inske uprave ili Opcinskom vijecu.

Sef nadlezne Sluzbe ili sekretar Opéinskog vijeéa je duzan u roku od sedam (7) dana
odgovoriti na upuceni zahtjev sluzbenika za informisanje.

Sluzbenik za informisanje, na osnovu pristiglog odgovora, priprema nacrt odgovora kojeg
upucuje Sefu Sluzbe za opc€u upravu, drustvene djelatnosti, raseljena i izbjegla lica.

Sef Sluzbe za opéu upravu, drustvene djelatnosti, raseljena i izbjegla lica Opéine Kladanj
svojim potpisom odobrava pristup informacijama zatrazenim od strane gradana.

Arhiviranje primljenih i obradenih zahtjeva po ZOSPI vrSi se u skladu sa vazeCim
zakonskim propisima u Federaciji BiH.

TROSKOV]

U sluCajevima kada se odobrava pristup informaciji, ne napladuju se naknade, takse za
podnoSenje zahtjeva ili za pismena obavjestenja.

Naknada se naplacuje samo za traZzene usluge umnoZavanja i to: 0,50 KM za svaku
stranicu standardne veli¢ine koja prelazi deset (10) prvih besplatnih stranica i 5 KM po disketi ili



CD-u za elektroniCku dokumentaciju. Naplata za usluge umnozavanja vrsi se direktno na blagajni
Salter sale ili putem Ziro raCuna opcinske uprave Kladan;.

VALJANOST ZAHTJEVA

Zahtjev za pristup informacijama u skladu sa ZOSPI mora ispunjavati sliede¢e norme:
* mora biti u pisanoj formi, napisan na jednom od tri sluzbena jezika;
* mora sadrZavati dovoljno podataka u vezi sa prirodom ili sadrZajem informacija;
* mora sadrzavati ime i prezime podnosioca zahtjeva i njegovu adresu, a po mogucnosti i broj
telefona na koji se moze kontaktirati u toku radnog vremena.

U cilju olakSanja pripreme zahtjeva, gradanima ¢e biti omoguceno koridtenje unaprijed
pripremljenih formulara koji ¢e biti dostupni u Salter sali Opc¢ine Kladan].

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

U sluajevima kada je podneseni zahtjev nepotpun, sluzbenik za informisanje ¢e o tome
obavijestiti podnosioca zahtjeva u roku od osam (8) dana od dana podno$enja zahtjeva i pozvati
ga da zahtjev dopuni. Podnosilac zahtjeva Ce takoder biti obavijeSten da ¢e se njegov preinacen
zahtjev smatrati novim zahtjevom.

OBAVEZA OPCINSKIH SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA
DA PRUZE POMOC PODNOSIOCIMA ZAHTJEVA

Sluzbenici i namjestenici organa uprave Opcine Kladanj zaduZeni za primanje zahtjeva od
gradana, duzni su pruZiti pomo¢ svakome podnosiocu zahtjeva pri pravilnom ispunjavanju istog.

DUZNOST DA SE PROSLIJEDI INFORMACIJA

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

ZALBENE PROCEDURE

U sluaju odbijanja zahtjeva za pristup informacijama, u cijelosti ili djelimi¢no, Sluzba za
opéu upravu, drustvene djelatnosti, raseljena i izbjegla lica Opcine Kladanj ¢e pripremiti dopis,
pozivajuci se na zakonski osnov tog dopisa, pouku o pravu podnoSenja Zalbe odredenom organu,
Sto ukljuCuje neophodne podatke za kontakt sa takvim organom, krajnji rok za podnoSenje Zalbe
kao i troSkove podnosenja Zalbe.



Ovaj dopis upuéuje podnosioca zahtjeva na pravo da se obrati Ombudsmenu Federacije
BiH i sadrzava neophodne podatke za kontakt sa ovom kancelarijom.

Opcina Kladanj omogucava podnosiocu zahtjeva Ciji je zahtjev odbijen da podnese Zalbu
Opcinskom nacelniku ili predsjedavajucem Opcinskog vijeCa, kada je trazena informacija iz
domena Opcinskog vije¢a, te kancelariji Ombudsmena Federacije BiH.

Zahtjevu za pristup informacijama, koje su po ZOSPI izuzete od objavljivanja, ne¢e se
udovoljiti, a razlozi ¢e biti obrazloZeni u donesenom rjeSenju. U sluCaju da se po zahtjevu ne
postupi u roku od petnaest (15) dana, Sef Sluzbe za op¢u upravu, drustvene djelatnosti, raseljena
I izbjegla lica ¢e pismeno obavijestiti podnosioca zahtjeva o razlozima ne postupanja po zahtjevu
u zakonskom roku.

Sva miSljenja, primjedbe i sugestije gradana vezane za rad sluzbenika za informisanje,
procedure obrade zahtjeva i promovisanje ZOSPI mogu se podnijeti Sluzbi za drustvene
djelatnosti, opcu upravu, izbjegla i raseljena lica Opcine Kladan;j ili Komisiji Op¢inskog vije¢a
Kladanj za statutarna pitanja i zastitu ljudskih prava, predstavke i prituzbe gradana.

Gradani su duzni primjedbe podnositi u pisanoj formi i na propisan nacin. Sluzbenik za
informisanje je obavezan razmotriti sva podnesena mislienja, primjedbe i sugestije gradana
vezane za implementaciju ZOSPI i koje su u skladu sa istim, a imaju za cilj pobolj$anje ZOSPI
procedura i njihovo daljnje priblizavanje gradanima te pismeno obavijestiti podnosioca o zauzetom
stavu u roku od petnaest (15) dana.

POGLAVLJE lli

KODEKS PONASANJA OPCINSKIH SLUZBENIKA I VIJECNIKA OPCINSKOG VIJECA

UPOZNAVANJE SA PRIRUCNIKOM | ZOSPI-EM
«OBAVEZA UPOZNAVANJA SA ZAKONOM»

Svaki uposlenik op¢inske vlasti Kladanj kao i vijecnici u Op¢inskom vijecu Kladanj duzni su
se upoznati sa ZOSPI-em i procedurama koje se po ovome Zakonu primjenjuju u opcini Kladan;.
Sluzbenik za informisanje je odgovoran za organizovanje i sprovodenje obuke za sluZbenike i
vijeCnike vezane za ZOSPI.

Svaki uposlenik opcinske uprave Kladanj kao i vijeénici u Opéinskom vijeéu Kladanj
obavezni su ostvarivati punu saradnju sa sluzbenikom za informisanje u cilju rjeSavanja zahtjeva
gradana, imajuci u vidu da svaki oblik nesaradnje moze uticati na stvaranje negativne slike o radu
opcinskih organa uprave Kladan; i/ili Opcinskog vije¢a Kladan.

Sluzbenik za informisanje je obavezan organizovati promovisanje ZOSPI-a i usvojenih
opcinskih procedura vezanih za ZOSPI minimalno jednom godiSnje, s ciliem prikupljanja
informacija o nivou razumijevanja opcinskin procedura vezanih za ZOSPI i sugestija za
unapredenje istih.



Sluzbenik za informisanje je obavezan prikupljene informacije i sugestije od strane
gradana, koje su u skladu sa ZOSPI, ukljuciti u svoj plan rada na implementaciji ZOSPI-a u
narednoj godini.

Opcina Kladanj ¢e, u skladu sa svojim mogucnostima, promovisati ZOSPI i svoju politiku u
skladu sa njim obiliezavajuci 28. septembar, nezvani¢ni svjetski dan slobodnog pristupa
informacijama.

POGLAVLJE IV

PROCEDURE IZVJESTAVANJA

OBAVEZE SLUZBENIKA ZA INFORMISANJE
ZA PRIPREMU KVARTALNIH IZVJESTAJA

Sluzbenik za informisanje je obavezan pripremati detaljine i pravovremene kvartalne
izvjeStaje o podnesenim i obradenim zahtjevima za pristup informacijama u skladu sa Zakonom
Sto podrazumijeva slanje kvartalnih izvjeStaja Parlamentu Federacije BiH, Uredu Ombudsmena
kao i Opéinskom vije¢u Kladan;.

Sluzbenik za informisanje obavezan je obezbijediti da isti izvjestaji u roku od petnaest (19)
dana po objavljivanju budu istaknuti na oglasnoj tabli Op¢ine i tako budu dostupni gradanima.

OBAVEZA SLUZBENIKA ZA INFORMISANJE
ZA SARADNJU SA KANCELARIJOM OMBUDSMENA

Kroz svoj rad sluzbenik za informisanje saraduje sa Uredom Ombudsmena u cilju
provjere ispravnosti podnesenih izvjeStaja kao i njihovog poboljSanja. Nacelnik opcine i
Opcinsko vije¢e ce biti redovno obavjeStavani o komunikaciji sluzbenika za informisanje sa
Uredom Ombudsmena.



