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РЕПУБЛИКА СРБИЈА 
НАРОДНА СКУПШТИНА
03 Број: 02-4079
5. децембар 2012. године

Б е о г р а д


На основу члана 69. став 1. Закона о Народној скупштини („Службени гласник РС“, број 9/10), тач. 4. и 6. Одлуке о организацији и раду Службе Народне скупштине („Службени гласник РС“, број 49/11), а у вези са чланом 44. став 1. алинеја 8. Пословника Народне скупштине („Службени гласник РС“, број 52/10, 13/11), генерални секретар Народне скупштине доноси

У П У Т С Т В О

за поступање са иницијативама, петицијама,

представкама и предлозима упућеним Народној скупштини
Члан 1.


Овим упутством уређује се поступање запослених у Служби Народне скупштине (у даљем тексту: Служба) са иницијативама, петицијама, представкама или предлозима (у даљем тексту: поднесак) којима се грађани, појединачно или заједно са другима, или кроз различите облике организовања, обраћају Народној скупштини, односно њеном радном телу или посланичкој групи. 
Члан 2.

Служба је дужна да поднесак упућен Народној скупштини, односно њеном радном телу или посланичкој групи, стручно обради и њима предочи ради давања одговора. 



Грађани се могу обратити:


- у писаном или електронском облику; 


- телефоном или 


- непосредно. 
Члан 3.


Грађани који се обраћају Народној скупштини, односно њеном радном телу или посланичкој групи у писаном или електронском облику, могу то учинити на обрасцу који садржи:

- назив одбора коме се поднесак упућује;
- име, презиме и адресу подносиоца, односно пуномоћника;

- врсту поднеска (иницијатива, петиција, представка или предлог);

- назив органа, организације или другог субјекта на који се поднесак односи;
- предлог странке за решавање предметног питања;
- додатне информације у вези са поднеском;
- текст поднеска, са прилозима;
- навођење правних средстава које је подносилац користио;
- информацију о ранијем обраћању подносиоца Народној скупштини, односно њеном радном телу или посланичкој групи. 
Oбраћање грађана Народној скупштини остварује се путем електронске поште (и-мејл) која је доступна на интернет страници Народне скупштине.
Обраћање грађана поднеском који не садржи елементе из става 1. овог члана не искључује право подносиоца да се обрати Народној скупштини, односно њеном радном телу или посланичкој групи и да добије одговор.
Анонимни поднесци и поднесци који су нејасни, нечитки, неразумљиви или увредљиве садржине не узимају се у разматрање. 

Образац из става 3. саставни је део овог упутства (Образац 1).

Образац из става 2. овог члана поставља се на интернет страници Народне скупштине, са које се може преузети.

Члан 4.
Поднесци упућени у писаном или електронском облику, који се примају преко писарнице, достављају се: Кабинету председника Народне скупштине, Генералном секретаријату, посланичкој групи, секретару радног тела.
Секретар радног тела прослеђује поднесак запосленом у Служби који ради за потребе радног тела ради даље стручне обраде. 

О спорним питањима у дистрибуцији поднесака одлучује генерални секретар у сарадњи са руководиоцем сектора. 

Члан 5.

Запослени у Служби који обављају послове за потребе одбора, у договору са председником одбора, поднеске достављају члановима одбора ради упознавања или разматрања на седници одбора, уз стручно мишљење о томе како поступити у вези са поднеском. 

Ако одбор утврди да се ради о поднеску који треба уступити другом надлежном органу, служба одбора доставиће поднесак том органу и обавестиће о томе подносиоца поднеска у року од 30 дана од дана пријема поднеска. 

Дописом којим се поднесак упућује надлежном државном органу на даље поступање затражиће се од тог органа да поступи по захтеву из поднеска, као и да о свом поступању обавести подносиоца и одбор.
Рок за поступање запосленог по поднеску, не може бити дужи од 30 дана од дана пријема поднеска.

Одредбе овог члана сходно се примењују на поступање запослених у Служби који обављају послове за потребе посланичке групе. 

Члан 6.

Када се грађанин обрати телефоном, телефониста оператер примиће и проследиће позив запосленом у Служби који обавља послове за одбор коме грађанин жели да се обрати, односно саветнику задуженом за поступање по поднесцима ако не може сам да определи који је одбор надлежан.
Запослени у Служби који обавља разговор са грађанином који се обратио телефоном дужан је да пружи потребна објашњења, упутства или другу стручну помоћ.
Члан 7.

О телефонском разговору саставља се белешка на обрасцу који садржи: 
- датум и време разговора,
- име, презиме и адресу грађанина,
- кратак садржај његовог обраћања и
- објашњење, упутство, односно другу пружену стручну помоћ.
Белешка из става 1. овог члана сматра се интерним документом.
Образац из става 1. овог члана саставни је део овог упутства (Образац 2).

Члан 8.
Грађане који се непосредно обраћају Народној скупштини, односно радном телу или посланичкој групи прима запослени у Служби који обавља послове за одбор, односно посланичку групу, у чијем је делокругу питање које је разлог непосредног обраћања грађана, односно саветник у посланичкој групи задужен за поступање по поднесцима.
Запослени у Служби који прими грађанина који се непосредно обратио дужан је да пружи потребно објашњење, упутство или другу стручну помоћ.

Грађанима из става 1. овог члана понудиће се образац за писане поднеске, који може да попуни и преда непосредно или да га Народној скупштини достави на други начин.
О непосредном разговору са грађанином саставља се белешка на обрасцу из члана 7. став 1. овог упутства.

Белешка из става 4. овог члана сматра се интерним документом. 
Члан 9.

Руководилац сектора у договору с начелником одељења организује дежурства запослених у Служби ради пријема грађана, за период од годину дана. 
Дежурства за пријем грађана организују се, по правилу, понедељком, средом и петком, од 10,00 – 14,00 часова.
Изузетно од става 2. овог члана, грађани који немају пребивалиште на територији Града Београда или у случају постојања других оправданих разлога биће примљени и ван утврђеног времена дежурства, у оквиру редовног радног времена Службе Народне скупштине.

Пријем грађана се обавља у просторијама Народне скупштине, у канцеларији која је за ту сврху оспособљена, са телефонском линијом и тастером за упозорење служби обезбеђења Народне скупштине.
Члан 10.

О примљеним поднесцима, телефонском и непосредном обраћању грађана, као и о поступању у вези са њима запослени у Служби уредно воде евиденцију.


Евиденција из става 1. овог члана садржи податке о подносиоцу, број и датум пријема поднеска, податке о датуму разматрања на седници одбора, датуму упућивања другом органу, датуму обавештавања подносиоца, датуму обављеног телефонског, односно непосредног разговора и друге напомене које су од значаја за евиденцију.
Члан 11.


Ово упутство ступа на снагу наредног дана од дана доношења.

ГЕНЕРАЛНИ СЕКРЕТАР


Јана Љубичић

Прилог:
-Поднесак,

-Белешка о телефонском разговору.
ПОДНЕСАК

упућен Одбору________________________ Народне скупштине


(назив одбора)
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1. ЛИЧНО






    попуњава Стручна служба
   Народне скупштине

Подаци о подносиоцу

 SHAPE 



Остали подаци о подносиоцу (попуњавање ове рубрике није обавезно. Ову рубрику можете попунити уколико сматрате да наведени подаци могу бити од значаја за решавање Вашег поднеска)

 SHAPE 



2. ПРЕКО ДРУГОГ ЛИЦА

Подаци о пуномоћнику (ако постоји)
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3. Врста поднеска (иницијатива, петиција, представка, предлог)
[image: image11.jpg]



4. Орган, организација или други субјект на који се односи поднесак 

 SHAPE 



5. Шта из угла вашег гледања, орган, организација или други субјект треба да учини да би се решило Ваше питање?


6. Додатне информације у вези са поднеском


7. Сажети опис садржине поднеска

 SHAPE 



8.
Да ли је предмет ваше притужбе већ решен од стране суда или је судски поступак у току, односно, да ли је државни орган већ поступио по захтеву из поднеска?

9.
Прилози (копије одлука, извода, извештаја, потврда, изјава, докумената и других доказа којима потврђујете/поткрепљујете Ваше наводе)

 SHAPE 



10. Да ли сте се раније и којим поводом обраћали Народној скупштини?

 SHAPE 



11.
Молимо да изаберете једну од следеће две опције, након читања података у пољу испод:

□ Мој поднесак може бити доступан јавности

□ Захтевам да мој поднесак буде поверљив


Датум и место
Потпис

БЕЛЕШКА О ОБАВЉЕНОМ ТЕЛЕФОНСКОМ РАЗГОВОРУ

Странка се обратила ________________________ Народне скупштине


(назив одбора)

1. Подаци о странци која се обраћа телефонским путем
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2. Кратак садржај обраћања
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3.
Упутство, односно стручна помоћ која је странци пружена од стране запосленог у Служби Народне скупштине Републике Србије 



Белешку сачинио


_____________________
Бр. поднеска





Име


Презиме


Адреса


Место пребивалишта


Телефон


E-mail 








Датум рођења


Пол


Занимање


Националност


Држављанство








Име


Презиме


Адреса


Телефон


E-mail




































































Датум и време позива





Име


Презиме


Адреса


Место пребивалишта


Телефон


E-mail 























