НАЧИН ПОДНОШЕЊА ЗАХТЕВА ЗА ПРИСТУП ИНФОРМАЦИЈАМА ОД ЈАВНОГ ЗНАЧАЈА

	Захтев за слободан приступ информацијама од јавног значаја (у даљем тексту: захтев) Националној академији за јавну управу (Академија) може поднети свако физичко или правно лице, и то у складу са чланом 15. Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја.
Захтев се подноси писмено слањем захтева:
1. поштом на адресу Академије, бул. Михајла Пупина 2, Београд или 
1. електронском поштом на e-mail goran.tijanic@napa.gov.rs

	Постоји образац за подношење захтева, али Академија ће размотрити и захтев који није сачињен на том обрасцу.
	Академија је дужна да омогући приступ информацијама и на основу усменог захтева тражиоца који се саопштава у записник, при чему се на такав захтев примењују рокови као да је поднет писмено. Препоручује се писмено подношење захтева како не би долазило до погрешног тумачења које су информације заправо захтеване.
Државни службеник овлашћен за поступање по захтевима за приступ информацијама од јавног значаја је Горан Тијанић, саветник, e-mail: goran.tijanic@napa.gov.rs, телефон 011/301-4236, Булевар Михајла Пупина 2.

[bookmark: _GoBack]	Захтев мора да садржати: назив и адресу Академије, податке о тражиоцу информације (име, презиме, адреса, и евентуално други подаци за контакт), што прецизнији опис информације која се тражи (јасно наведена информација која се тражи, односно на шта се конкретно она односи) и начин достављања информације. Захтев може, али не мора, да садржи разлоге за подношење захтева као и друге податке који олакшавају проналажење тражене информације.
	Ако захтев не садржи горе наведене податке, односно ако захтев није уредан, овлашћено лице Академије дужно је да, без надокнаде, поучи тражиоца како да те недостатке отклони, односно да достави тражиоцу упутство о допуни. Уколико тражилац не отклони недостатке у одређеном року, односно у року од 15 дана од дана пријема упутства о допуни, а недостаци су такви да се по захтеву не може поступити, Академија ће донети закључак о одбацивању захтева као неуредног.
	
	У складу са чланом 16. Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја, Академија је дужна да без одлагања, а најкасније у року од 15 дана од дана пријема захтева, тражиоца обавести: 1) о поседовању информације, 2) стави му на увид документ који садржи тражену информацију, 3) изда му или упути копију тог документа. Копија документа је упућена тражиоцу даном напуштања писарнице Академије. 
Изузетно, ако се захтев односи на информацију за коју се може претпоставити да је од значаја за заштиту живота или слободе неког лица, односно за угрожавање или заштиту здравља становништва и животне средине, Академија мора поступити по захтеву најкасније у року од 48 сати од пријема захтева. 
Ако Академија није у могућности, из оправданих разлога, да у року од 15 дана од дана пријема захтева поступи по истом, дужна је да о томе, у року од седам дана од дана пријема захтева, обавести тражиоца и одреди накнадни рок, који не може бити дужи од 40 дана од дана пријема захтева, у коме ће поступити по поднетом захтеву тражиоца информација од јавног значаја. 
Академија ће обавестити тражиоца информације о времену, месту и начину на који ће му информација бити стављена на увид, односно издати му копију документа који садржи тражену информацију.
Увид у документ који садржи тражену информацију врши се у службеним просторијама Академије. Тражилац може из оправданих разлога тражити да увид у документ изврши у друго време од времена које му је одредила Академија. Лицу које није у стању да без пратиоца изврши увид у документ који садржи тражену информацију, омогућиће се да то учини уз помоћ пратиоца. Ако удовољи захтеву, Академија неће издати посебно решење, него ће о томе сачинити службену белешку. 
Ако Академија одбије да у целини или делимично обавести тражиоца о поседовању информације, да му стави на увид документ који садржи тражену информацију, да му изда, односно упути копију тог документа, дужно је да донесе решење о одбијању захтева и да то решење писмено образложи, као и да у решењу упути тражиоца на правна средства која може изјавити против таквог решења.
Када Академија не поседује документ који садржи тражену информацију, проследиће захтев Поверенику за информације од јавног значаја и заштиту података о личности и обавестиће Повереника и тражиоца о томе у чијем се поседу, по његовом знању, документ налази. 
Право на жалбу. Тражилац информација од јавног значаја може изјавити жалбу на одлуку Академије (решење, закључак, обавештење у писаној форми) Поверенику за информације од јавног значаја и заштиту података о личности, као и у случају да Академија на захтев не одговори у прописаном року, односно због „ћутања администрације“, и то у складу са чланом 22. Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја. 
Накнада трошкова за увид у документ који садржи тражену информацију се не наплаћује, а у складу са чланом 17. Закона. Међутим, копија документа који садржи тражену информацију издаје се уз обавезу тражиоца да плати накнаду нужних трошкова израде те копије, а у случају упућивања и трошкове упућивања. 
Висина накнаде нужних трошкова које плаћа тражилац информације за израду копије и упућивање копије документа на коме се налази информација од јавног значаја утврђује се на основу Уредбе о висини накнаде нужних трошкова за издавање копије докумената на којима се налазе информације од јавног значаја („Службени гласник РС“, бр. 8/06). Наведеном уредбом је, између осталог, предвиђено да је копија документа по страни на формату А3 6 динара, а на формату А4 3 динара, као и да је копија документа на електронском запису на ЦД-у 35 динара, а на ДВД-у 40 динара. За упућивање копије документа, трошкови се обрачунавају према важећем ценовнику ЈП „Пошта Србије“.
Уколико висина нужних трошкова за издавање копије докумената прелази износ од 500,00 динара, тражилац информације је дужан да пре издавања копије докумената положи депозит у износу од 50% од износа нужних трошкова. Такође, Академија може одлучити да тражиоца информације ослободи плаћања нужних трошкова, ако висина нужних трошкова не прелази износ од 50,00 динара. 
Средства остварена на овај начин су приход буџета Републике Србије, а уплате се врше на основу обавештења Академије о износу који треба да се уплати. Прималац уплате је буџет Републике Србије, рачун примаоца: 840-1562845-88; број модела: 97; позив на број: 90411000410130742321.
По достављању потврде о уплати, подносиоцу захтева биће упућене захтеване копије докумената.




 (
ШЕМАТСКИ ПРИКАЗ ПОСТУПКА ЗА ПРИСТУП ИНФОРМАЦИЈАМА
ЗАХТЕВ
УСМЕНИ    -   ПИСМЕНИ
УДОВОЉАВАЊЕ ЗАХТВУ
обавештење о поседовању информације;
увид у документ са траженом информацијом;
издавање копије документа са траженом информацијом;
достављање документа поштом или на други начин
РЕШЕЊЕ О ОДБИЈАЊУ ЗАХТЕВА ИЛИ ЋУТАЊЕ УПРАВЕ
ЖАЛБА ПОВЕРЕНИКУ
РЕШЕЊЕ ПОВЕРЕНИКА ПО ЖАЛБИ
РЕШЕЊЕ
о усвајању жалбе
РЕШЕЊЕ
о одбијању жалбе
ТУЖБА
којом се покреће управни спор пред надлежним судом против решења Повереника
)

.............................................................................................................................................
Национална академија за јавну управу
БЕОГРАД
Булевар Михајла Пупина 2


З А Х Т Е В
за приступ информацији од јавног значаја

	На основу члана 15. ст. 1. Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја („Службени гласник РС“, бр. 120/04, 54/07, 104/09 и 36/10), од горе наведеног органа захтевам:*

⁫ обавештење да ли поседује тражену информацију;
⁫ увид у документ који садржи тражену информацију;
⁫ копију документа који садржи тражену информацију;
⁫ достављање копије документа који садржи тражену информацију:**
⁫ поштом
⁫ електронском поштом
⁫ факсом
⁫ на други начин:***_________________________________________

Овај захтев се односи на следеће информације:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(навести што прецизнији опис информације која се тражи као и друге податке који олакшавају проналажење тражене информације)

			
						      ____________________________________
						 Тражилац информације/Име и презиме

У ________________,														               ____________________________________
								  адреса

дана______20__ године																									                         ____________________________________
							други подаци за контакт

																	                ___________________________________
								 Потпис


__________________________________________
* У кућици означити која законска права на приступ информацијама желите да остварите.
** У кућици означити начин достављања копије докумената.
*** Када захтевате други начин достављања обавезно уписати који начин достављања захтевате.
 ОБРАЗАЦ ЖАЛБЕ  ПРОТИВ  ОДЛУКЕ ОРГАНА  ВЛАСТИ КОЈОМ ЈЕ ОДБИЈЕН ИЛИ ОДБАЧЕН ЗАХТЕВ ЗА ПРИСТУП ИНФОРМАЦИЈИ

Поверенику за информације од јавног значаја и заштиту података о личности
Адреса за пошту: Београд, Булевар Михајла Пупина 2

Ж А Л Б А 

(............................................................................................................................
....................................................................................................................)
Име, презиме, односно назив, адреса и седиште жалиоца)

против решења-закључка (..............................................................................................................................................)
			                      (назив органа који је донео одлуку)
Број.................................... од ............................... године. 

Наведеном одлуком органа власти (решењем, закључком, обавештењем у писаној форми са елементима одлуке) , супротно закону, одбијен-одбачен је мој захтев који сам поднео/ла-упутио/ла дана ............... године и тако ми ускраћено-онемогућено остваривање уставног и законског права на слободан приступ информацијама од јавног значаја. Oдлуку побијам у целости, односно у делу којим............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. јер није заснована на Закону о слободном приступу информацијама од јавног значаја.
На основу изнетих разлога, предлажем да Повереник уважи моју жалбу,  поништи одлука првостепеног органа и омогући ми приступ траженој/им  информацији/ма.
Жалбу подносим благовремено, у законском року утврђеном у члану 22. ст. 1. Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја.
 
        .....................................................................
            Подносилац жалбе / Име и презиме
У ............................................,				               						                                                            .....................................................................
                                                                               адреса

дана ............201... године                                             ....................................................................
други подаци за контакт
		
...............................................................                                                                                                 потпис
   Напомена: 
1. У жалби се мора навести одлука која се побија (решење, закључак, обавештење), назив органа који је одлуку донео, као и број и датум одлуке. Довољно је да жалилац наведе у жалби у ком погледу је незадовољан одлуком, с тим да жалбу не мора посебно образложити. Ако жалбу изјављује на овом обрасцу, додатно образложење може  посебно приложити. 
1. Уз жалбу обавезно приложити копију поднетог захтева и доказ о његовој предаји-упућивању органу као и копију одлуке органа која се оспорава жалбом.
ОБРАЗАЦ ЖАЛБЕ КАДА ОРГАН ВЛАСТИ НИЈЕ ПОСТУПИО/ није поступио у целости/ ПО ЗАХТЕВУ ТРАЖИОЦА У ЗАКОНСКОМ  РОКУ  (ЋУТАЊЕ АКАДЕМИЈЕ)
                 
 Повереникy за информације од јавног значаја и заштиту података о личности
Адреса за пошту:  Београд, Булевар Михајла Пупина 2

У складу са чланом 22. Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја подносим:
Ж А Л Б У
против
..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................
 ( навести назив органа)

због тога што орган власти: 
није поступио / није поступио у целости /  у законском року
                                  (подвући  због чега се изјављује жалба)

по мом захтеву  за слободан приступ информацијама од јавног значаја који сам поднео  том органу  дана ….................... године, а којим сам тражио/ла да ми се у складу са Законом о слободном приступу информацијама од јавног значаја омогући увид- копија документа који садржи информације  о /у вези са :
..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................
                                   (навести податке о захтеву и информацији/ама)

На основу изнетог, предлажем да Повереник уважи моју жалбу и омогући ми приступ траженој/им  информацији/ма.
Као доказ , уз жалбу достављам копију захтева са доказом о предаји органу власти.
Напомена: Код жалбе  због непоступању по захтеву у целости, треба приложити и добијени одговор органа власти.
   
............................................................
Подносилац жалбе / Име и презиме

...............................................................                                                           потпис 
                         
..............................................................                                                 адреса 
                                          
..............................................................                                                           други подаци за контакт       
		                 ............................................................
Потпис
У................................., дана ............ 20....године

ПРИМЕР ТУЖБЕ ПРОТИВ ПРВОСТЕПЕНОГ РЕШЕЊА
ПРОТИВ КОГА НИЈЕ ДОЗВОЉЕНА ЖАЛБА

УПРАВНИ СУД 
Б е о г р а д
Немањина 9
ТУЖИЛАЦ:_______________________________                  

ТУЖЕНИ:________________________________                                             

            Против решења органа власти (навести назив органа)_______________број:__ од _____, на основу члана 22. ст. 2 и 3. Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја (Сл. гласник РС“ бр. 120/04. 54/07, 104/09 и 36/10),  члана 14. став 2. и члана 18. став 1. Закона о управним споровима („Сл. гласник РС“ број 111/09), у законском року, подносим

Т У Ж Б У
      Због тога што:  (заокружити разлог)
      1) у акту није уопште или није правилно примењен закон, други пропис или општи акт;
      2) је акт донео ненадлежни орган;
      3) у поступку доношења акта није поступљено по правилима поступка;
      4) је чињенично стање непотпуно или нетачно утврђено или ако је из утврђених чињеница изведен неправилан закључак у погледу чињеничног стања;
      5) је у акту који је донет по слободној оцени, орган прекорачио границе законског овлашћења или ако такав акт није донет у складу са циљем у којем је овлашћење дато  
О б р а з л о ж е њ е

Решењем органа власти (навести назив органа)    ___________________________________________________број________од______ одбијен је мој захтев за приступ информацијама од јавног значаја као неоснован.


(Образложити због чега је решење незаконито) 

Како је наведеним решењем тужиоцу ускраћено уставно и законско право на приступ траженим информацијама, тужилац  п р е д л а ж е  да  Управни суд поднету тужбу уважи и поништи решење органа власти ______________ број:________ од _________.

Прилог: решење органа власти ______________ број:________ од _________.

Дана ________20____године                                        ______________________
                                                                                   Тужилац/име и презиме,назив

                                                                                   _______________________
                                                                                                   адреса, седиште
                                                                                                       ______________________
                                                                                                              потпис
