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Sekretarijat za op$tu upravu

Br: 02,'0/%/ 20 -155 /4 10. 02. 2020.godine

Na osnovu &lana 6. | &lana 11. Zakona o slobodnom pristupu informacijama ( ,Sl.list CG"., br.
44/12), Sekretarka Sekretarijata za op&tu upravu donosi:

VODIC

ZA PRISTUP INFORMACIJAMA U POSJEDU SEKRETARIJATA ZA OPSTU UPRAVU

Ovaj vodo& omoguc¢ava pravnim i fizickim licima da se upoznaju sa postupkom ostvarivanja prava
na pristup informacijama iz nadleznosti Sekretarijata za opstu upravu opstine Pljevlja, a u skladu sa
Zakonom o slobodnom pristupu informacijama ( ,SI. List CG"., br. 44/12).

I OSNOVNI PODACI O SEKRETARIJATU ZA OPSTU UPRAVU

Praéenje i unapredivanje sistema lokalne samouprave;

Mjesne kancelarije, mjesne zajednice i mjesne centre( vodenje registra mjesnih zajednica i
mjesnih centara i obavljanje administrativno-tehnic¢kin poslova za rad mjesnih zajednica; izradu
propisa 0 mjesnim zajednicama i poslove vezane za osnivanje i rad mjesnih zajednica;);

- lzradu i sprovodenje propisa koji se odnose na upotrebu simbola Opstine;izradu i sprovodenje
propisa koji se odnose na pecate organa Opétine, lokalne uprave i sluzbi;

zastitu, tekuée i investiciono odrzavanje prostora u kojima su smjesteni organi uprave; osiguranje
zaposlenih;

- Vodenje odgovaraju¢ih evidencija u oblasti sluzbenickin odnosa i ljudskih resursa; i druge
evidencije iz oblasti rada; sprovodenje oglasa za potrebe organa lokalne uprave,

- Predlaganje kadrovskog plana za organé lokalne uprave

vodenje kadrovske evidencije lokalnih sluzbenika i namjestenika i evidencije internog trzista rada,
druge poslove iz oblasti razvoja i upravijanja ljudskim resursima; dostavljanje po sluzbenoj duznosti
podataka iz kadrovske evidencije i evidencije internog trzista rada Upravi za kadrove Crne Gore koja
vodi Centralnu kadrovsku evidenciju;

- Pruzanje ugostiteljskih usluga za organe uprave, odrzavanje

- Higijene sluzbenih prostorija;

- Postupak zaklju¢enja braka, vodenje matiénog registra vien¢anih i druge evidencije iz oblasti
litnog stanja gradana u skladu sa Zakonom:

- Ovjeru prepisa, potpisa i rukopisa; izdavanje radnih i volonterskih knjizica,

- Poslove prijema, evidentiranja i otpremanja akata, ¢uvanja predmeta, akata i drugog
materijala i arhiviranja i cuvanja arhiviranih predmeta, kao i druge poslove iz kancelarijskog
poslovanja

- Poslove kancelarijskog poslovanja u elektronskom obliku, odnosno u informacionom sistemu
za elektronsko upravljanje dokumentima, u skladu sa Zakonom i podzakonskim aktima;

- Obezbeduje jedinstveno mjesto za kontakt i koordinaciju gdje fizicka lica, pravna lica ili druge
stranke mogu dobiti obavestenja, savjete i drugu pomo¢, kao i propisane obrasce u vezi sa
ostvarenjem svog prava ili pravnog interesa iz nadleznosti tog organa.



- Pripremu izvjestaja o stanju u svojoj oblasti, kao i pripremu informativnih i drugih stru€nih
materijala za Skupstinu, Predsjednika opstine i organe uprave iz svog djelokruga; upravni
postupak za slobodan pristup informacijama iz svog djelokruga;

- Vr&i poslove koji se odnose na plan integriteta i plan rizika; druge poslove iz svog djelokruga
u skladu sa Zakonom, odlukama Skupstine i Predsjednika opétine.

Sjediste i adresa Sekretarijata za opétu upravu opétine Pljevja je u Pljevijima, ul. Kralja Petra | br.
48 telefon 069 347 978 e-mail: opstinapv@t-com.me, web sajt: www.plievija.me

I VRSTE INFORMACIJA U POSJEDU SEKRETARIJATA ZA OPSTU UPRAVU

1.

Javne evidencije

Mati¢ni registar

Registar mjesnih zajednica

Registar izdatih radnih knjizica

Registar izdatih volonterskih knjizica
Djelovodnik

Upisnik upravnih predmeta po zahtjevu stranke
Upisnik upravnih predmeta po sluzbenoj duznosti
Upisnik drugostepenog upravnog postupka
Knjiga uvjerenja

Interna dostavna knjige poste

Interna dostavna kjniga racuna

Knjiga primljenih racuna

Normativna akta

Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Sekretarijata za opstu
upravu

Odluka o mjesnim zajednicama

Odluka o pec¢atima

Programi. informacije, izvjestaji i drugi op$ti akti

Program rada Sekretarijata za op$tu upravu

Izvjestaj o radu Sekretarijata za opStu upravu

Informacije i izvjestaji o stanju u oblastima iz nadleznosti Sekretarijata za op$tu upravu
Obrasci zahtjeva, molbi i drugih podnesaka

NAPOMENA: Podaci iz Jedinice za upravijanje ljudskim resursima dostupni su u okviru
dozvoljenog na osnovu Ustava, Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima i Zakona o lokalnoj

samoupravi.

IIl. PROCEDURA OSTVARIVANJA PRISTUPA

1.

2.

Pokretanje postupka

Postupak se pokrece pisanim zahtjevom, putem poste i elektronskim putem;

Na zahtjev se ne placa administrativna taksa,

Zahtjev treba da sadrzi: osnovne podatke o trazenoj informaciji, nacin na koji se zeli
ostvariti pristup informaciji, podatke o podnosiocu zahtjeva ( ime i prezime, prebivaliste
ili boraviste, naziv firme, sjediste), odnosno njegovog zastupnika, predstavnika ili
punomocnika;

Zahtjev se moze podnjeti na propisanom obrascu ili u slobodnoj formi.

Nadin podno$enja zahtjeva
Neposredno u pisarnici ( Gradanski biro);

Putem poste, na adresu ul. Kralja Petra |, br. 48 Plievija;
Na e-mail: opstinapv@t-com.me



3.

Nacin ostvarivanja prava na pristup informaciji

Pristup informaciji moZe se ostvariti:

Neposrednim uvidom u informaciju ili javnu evidenciju u prostorijama Sekretarijata za
opstu upravu;

Prepisivanjem informacija od strane podnosioca zahtjeva, u prostorijama Sekretarijata
za opstu upravy;

Prepisivanjem, fotokopiranjem ili prevodenjem informacija od strane Sekretarijata
dostavljanje prepisa, fotokopije ili prevoda podnosiocu zahtjeva, neposredno, putem
poste ili elektronskim putem;

Pristup informacijama licima sa invaliditetom omoguéava se nacinom i u obliku koji
odgovara njihovim potrebama;

Organ nije duzan da omoguci pristup informaciji koja je javno objavljena i dostupna u
zemlji i inostranstvu.

Rjesavanje po zahtjevu i pravna zastita

Po zahtjevu za pristup informaciji rjeSava se u roku od 15 dana od dana podnosenja
zahtjeva, osim u slu¢aju zastite Zivota i slobode lica kada se po zahtjevu rjeSava u roku
od 48 sati;

Rjesenjem kojim se dozvoljava pristup informaciji odreduje se nacin i rok pristupa
informaciji i trodkovi postupka;

Na zakljutke i rjeSenja Sekretarijata za op$tu upravu po zahtievu za pristup
informacijama se moze uloZiti Zalba Agenciji za zastitu podtaka o li¢nosti i pristup
informacijama u roku od 15 dana od dana prijema;

Pristup informacijama se ostvaruje u roku od 3 dana od dana dostavljanja rje$enj kojim
je pristup dozvoljen, odnosno u roku od 5 dana od dana kada je podnosilac zahtjeva
dostavio dokaz o uplati troskova postupka ako su oni rieSenjem odredeni.

Tro$kovi postupka

Troskove postupka snosi lice koje traZi pristup informaciji;

Trogkovi postupka odnose se samo na stvarne troskove u pogledu prepisivanja,
Troskovi postupka placaju se prije izvrSenja rieSenja,

Lica sa invaliditetom ne pla¢aju trodkove postupka;

Trogkovi postupka placaju se u korist Budzeta opstine Plievlja na Ziro ratun
broj: 535-50762334-70 kod Prve banke CG.

IV. OVLASCENA | ODGOVORNA LICA

1.

Amra Strujié, Sekretarka Sekretarijata za opstu upravu, odgovorno lice
tel: 069/347-978

V. SPISAK ZAPOSLENIH NA NEODREDENO VRIJEME U SEKRETARIJATU ZA OPSTU
UPRAVU
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Amra Struji¢, Sekretarka, neto zarada: 891,64€
Rajko Kandi¢, Pomocnik sekretara za kadrovske poslove i Ljudske resurse
Sreten Despotovié, Glavno ovlas¢eno sluzbeno lice
Snezana Coguri¢, Savjenica lll - za upravijanje ljudskim resursima
Radmila Cvjeti¢ — Samostalna savjetnica | - Ovlasceno sluzbeno lice
Dusica Kosori¢ — Samostalna referentica-mati¢arka, upisnic¢arka
Radmila Mari¢ — Samostalna referentica-maticarka, upisnic¢arka
Lidija Vrane$ — Samostalna referentica-mati¢arka, upisnicarka
Mirjana Nuhanovi¢ — Samostalna referentica-mati¢arka, upisni¢arka

. Zagorka Alori¢ — Samostalna referentica-upisni¢arka

~ Zorka Migovi¢ — Samostalna referentica-upisni¢arka

_Vesna Stevanovié — Samostalna referentica-upisni¢arka

. Ljiiljana Kecina - Referentica-upisni¢arka

14. Zorica Cactié — Samostalna referentica- arhivarka
15. Danica Jankovié — Referentica-za internu dostavu
16. Vera Milosevié — Samostalna referentica
17. Jasmina Sijami¢ — Namjestenica-kurirka



18. Munib Sijami¢ — Nmajestenik-kurir

19. Milka Dzuverkovi¢ — Namjestenica-kurirka

20. Sa%a Komadanovi¢ — Namjestenik-kurir

21. Zeljko Pupovi¢ — Namjestenik-kurir

22. Pordije Crnogorac — Samostalni savjetnik | — Ovlad¢eno sluzbeno lice
23 Vesna Golubovi¢ — Samostalna referentica-za MZ

24. Dragoslavka Svrkota — Samostalna referentica-za MZ
25. Velinka Lekovi¢ — Samostalna referentica-za MZ

26. Milo$ Vojinovi¢ — Samostalni referent-za Mz

27. Dusanka Terzi¢ — Samostalna savjetnica | — Ovias¢eno sluzbeno lice
28. Miréeta Cvijovi¢ — Samostalni referent-portir

29. Miroslav Terzié — Samostalni referent-portir

30. Mileta Gogi¢ — Samostalni referent-portir

31. Nenad Danolovi¢ — Samostalni referent-portir

32 Muamer Cuturié — Samostalni referent-portir

33. Ranko Mrgovi¢ — Samostalni referent-portir

34. Velinka Svrkota — Namjestenica-spremacica

35. Dragomirka Markovi€ — Namjestenica-spremacica

36. Milojka Grba - Namjestenica-spremacica

37. Vojka Stanimirovi¢ — Namjes$tenica-spremacica

38. Duka Baji¢ - Namjestenica-spremacica

39. Dragana Pupovi¢ — Namjestenica-spremacica

40. Amela Pajevi¢ - Namjestenica-spremacica

VI. OBJAVLJIVANJE VODICA
Ovaj vodi& je objavljen na oglasnoj tabli i web sajtu opstine Plievlja.

Dostavljeno:

1x oglasna tabla

1x za sajt opstine

1x pisarnici (Gradanskom birou)
1x Sekretarijatu

1x ala




