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REPUBLIKA SRBIJA 
NARODNA SKUPŠTINA
03 Broj: 02-4079
5. decembar 2012. godine
B e o g r a d

Na osnovu člana 69. stav 1. Zakona o Narodnoj skupštini („Službeni glasnik RS“, broj 9/10), tač. 4. i 6. Odluke o organizaciji i radu Službe Narodne skupštine („Službeni glasnik RS“, broj 49/11), a u vezi sa članom 44. stav 1. alineja 8. Poslovnika Narodne skupštine („Službeni glasnik RS“, broj 52/10, 13/11), generalni sekretar Narodne skupštine donosi
U P U T S T V O
za postupanje sa inicijativama, peticijama,

predstavkama i predlozima upućenim Narodnoj skupštini
Član 1.


Ovim uputstvom uređuje se postupanje zaposlenih u Službi Narodne skupštine (u daljem tekstu: Služba) sa inicijativama, peticijama, predstavkama ili predlozima (u daljem tekstu: podnesak) kojima se građani, pojedinačno ili zajedno sa drugima, ili kroz različite oblike organizovanja, obraćaju Narodnoj skupštini, odnosno njenom radnom telu ili poslaničkoj grupi. 
Član 2.

Služba je dužna da podnesak upućen Narodnoj skupštini, odnosno njenom radnom telu ili poslaničkoj grupi, stručno obradi i njima predoči radi davanja odgovora. 



Građani se mogu obratiti:


- u pisanom ili elektronskom obliku; 


- telefonom ili 


- neposredno. 
Član 3.


Građani koji se obraćaju Narodnoj skupštini, odnosno njenom radnom telu ili poslaničkoj grupi u pisanom ili elektronskom obliku, mogu to učiniti na obrascu koji sadrži:

- naziv odbora kome se podnesak upućuje;
- ime, prezime i adresu podnosioca, odnosno punomoćnika;

- vrstu podneska (inicijativa, peticija, predstavka ili predlog);

- naziv organa, organizacije ili drugog subjekta na koji se podnesak odnosi;
- predlog stranke za rešavanje predmetnog pitanja;
- dodatne informacije u vezi sa podneskom;
- tekst podneska, sa prilozima;
- navođenje pravnih sredstava koje je podnosilac koristio;
- informaciju o ranijem obraćanju podnosioca Narodnoj skupštini, odnosno njenom radnom telu ili poslaničkoj grupi. 
Obraćanje građana Narodnoj skupštini ostvaruje se putem elektronske pošte (i-mejl) koja je dostupna na internet stranici Narodne skupštine.
Obraćanje građana podneskom koji ne sadrži elemente iz stava 1. ovog člana ne isključuje pravo podnosioca da se obrati Narodnoj skupštini, odnosno njenom radnom telu ili poslaničkoj grupi i da dobije odgovor.
Anonimni podnesci i podnesci koji su nejasni, nečitki, nerazumljivi ili uvredljive sadržine ne uzimaju se u razmatranje. 

Obrazac iz stava 3. sastavni je deo ovog uputstva (Obrazac 1).

Obrazac iz stava 2. ovog člana postavlja se na internet stranici Narodne skupštine, sa koje se može preuzeti.

Član 4.
Podnesci upućeni u pisanom ili elektronskom obliku, koji se primaju preko pisarnice, dostavljaju se: Kabinetu predsednika Narodne skupštine, Generalnom sekretarijatu, poslaničkoj grupi, sekretaru radnog tela.
Sekretar radnog tela prosleđuje podnesak zaposlenom u Službi koji radi za potrebe radnog tela radi dalje stručne obrade. 

O spornim pitanjima u distribuciji podnesaka odlučuje generalni sekretar u saradnji sa rukovodiocem sektora. 

Član 5.

Zaposleni u Službi koji obavljaju poslove za potrebe odbora, u dogovoru sa predsednikom odbora, podneske dostavljaju članovima odbora radi upoznavanja ili razmatranja na sednici odbora, uz stručno mišljenje o tome kako postupiti u vezi sa podneskom. 

Ako odbor utvrdi da se radi o podnesku koji treba ustupiti drugom nadležnom organu, služba odbora dostaviće podnesak tom organu i obavestiće o tome podnosioca podneska u roku od 30 dana od dana prijema podneska. 

Dopisom kojim se podnesak upućuje nadležnom državnom organu na dalje postupanje zatražiće se od tog organa da postupi po zahtevu iz podneska, kao i da o svom postupanju obavesti podnosioca i odbor.
Rok za postupanje zaposlenog po podnesku, ne može biti duži od 30 dana od dana prijema podneska.

Odredbe ovog člana shodno se primenjuju na postupanje zaposlenih u Službi koji obavljaju poslove za potrebe poslaničke grupe. 

Član 6.

Kada se građanin obrati telefonom, telefonista operater primiće i proslediće poziv zaposlenom u Službi koji obavlja poslove za odbor kome građanin želi da se obrati, odnosno savetniku zaduženom za postupanje po podnescima ako ne može sam da opredeli koji je odbor nadležan.
Zaposleni u Službi koji obavlja razgovor sa građaninom koji se obratio telefonom dužan je da pruži potrebna objašnjenja, uputstva ili drugu stručnu pomoć.
Član 7.

O telefonskom razgovoru sastavlja se beleška na obrascu koji sadrži: 
- datum i vreme razgovora,
- ime, prezime i adresu građanina,
- kratak sadržaj njegovog obraćanja i
- objašnjenje, uputstvo, odnosno drugu pruženu stručnu pomoć.
Beleška iz stava 1. ovog člana smatra se internim dokumentom.
Obrazac iz stava 1. ovog člana sastavni je deo ovog uputstva (Obrazac 2).

Član 8.
Građane koji se neposredno obraćaju Narodnoj skupštini, odnosno radnom telu ili poslaničkoj grupi prima zaposleni u Službi koji obavlja poslove za odbor, odnosno poslaničku grupu, u čijem je delokrugu pitanje koje je razlog neposrednog obraćanja građana, odnosno savetnik u poslaničkoj grupi zadužen za postupanje po podnescima.
Zaposleni u Službi koji primi građanina koji se neposredno obratio dužan je da pruži potrebno objašnjenje, uputstvo ili drugu stručnu pomoć.

Građanima iz stava 1. ovog člana ponudiće se obrazac za pisane podneske, koji može da popuni i preda neposredno ili da ga Narodnoj skupštini dostavi na drugi način.
O neposrednom razgovoru sa građaninom sastavlja se beleška na obrascu iz člana 7. stav 1. ovog uputstva.

Beleška iz stava 4. ovog člana smatra se internim dokumentom. 
Član 9.

Rukovodilac sektora u dogovoru s načelnikom odeljenja organizuje dežurstva zaposlenih u Službi radi prijema građana, za period od godinu dana. 
Dežurstva za prijem građana organizuju se, po pravilu, ponedeljkom, sredom i petkom, od 10,00 – 14,00 časova.
Izuzetno od stava 2. ovog člana, građani koji nemaju prebivalište na teritoriji Grada Beograda ili u slučaju postojanja drugih opravdanih razloga biće primljeni i van utvrđenog vremena dežurstva, u okviru redovnog radnog vremena Službe Narodne skupštine.

Prijem građana se obavlja u prostorijama Narodne skupštine, u kancelariji koja je za tu svrhu osposobljena, sa telefonskom linijom i tasterom za upozorenje službi obezbeđenja Narodne skupštine.
Član 10.

O primljenim podnescima, telefonskom i neposrednom obraćanju građana, kao i o postupanju u vezi sa njima zaposleni u Službi uredno vode evidenciju.


Evidencija iz stava 1. ovog člana sadrži podatke o podnosiocu, broj i datum prijema podneska, podatke o datumu razmatranja na sednici odbora, datumu upućivanja drugom organu, datumu obaveštavanja podnosioca, datumu obavljenog telefonskog, odnosno neposrednog razgovora i druge napomene koje su od značaja za evidenciju.
Član 11.


Ovo uputstvo stupa na snagu narednog dana od dana donošenja.

GENERALNI SEKRETAR

Jana Ljubičić
Prilog:
-Podnesak,

-Beleška o telefonskom razgovoru.
PODNESAK
upućen Odboru________________________ Narodne skupštine

(naziv odbora)
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1. LIČNO






    popunjava Stručna služba
   Narodne skupštine
Podaci o podnosiocu
 SHAPE 



Ostali podaci o podnosiocu (popunjavanje ove rubrike nije obavezno. Ovu rubriku možete popuniti ukoliko smatrate da navedeni podaci mogu biti od značaja za rešavanje Vašeg podneska)

 SHAPE 



2. PREKO DRUGOG LICA
Podaci o punomoćniku (ako postoji)
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3. Vrsta podneska (inicijativa, peticija, predstavka, predlog)
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4. Organ, organizacija ili drugi subjekt na koji se odnosi podnesak 

 SHAPE 



5. Šta iz ugla vašeg gledanja, organ, organizacija ili drugi subjekt treba da učini da bi se rešilo Vaše pitanje?


6. Dodatne informacije u vezi sa podneskom

7. Sažeti opis sadržine podneska
 SHAPE 



8.
Da li je predmet vaše pritužbe već rešen od strane suda ili je sudski postupak u toku, odnosno, da li je državni organ već postupio po zahtevu iz podneska?

9.
Prilozi (kopije odluka, izvoda, izveštaja, potvrda, izjava, dokumenata i drugih dokaza kojima potvrđujete/potkrepljujete Vaše navode)

 SHAPE 



10. Da li ste se ranije i kojim povodom obraćali Narodnoj skupštini?

 SHAPE 



11.
Molimo da izaberete jednu od sledeće dve opcije, nakon čitanja podataka u polju ispod:

□ Moj podnesak može biti dostupan javnosti
□ Zahtevam da moj podnesak bude poverljiv

Datum i mesto
Potpis

BELEŠKA O OBAVLjENOM TELEFONSKOM RAZGOVORU
Stranka se obratila ________________________ Narodne skupštine

(naziv odbora)

1. Podaci o stranci koja se obraća telefonskim putem
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2. Kratak sadržaj obraćanja
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3.
Uputstvo, odnosno stručna pomoć koja je stranci pružena od strane zaposlenog u Službi Narodne skupštine Republike Srbije 



Belešku sačinio

_____________________
Br. podneska





Име


Презиме


Адреса


Место пребивалишта


Телефон


E-mail 








Датум рођења


Пол


Занимање


Националност


Држављанство








Ime


Prezime


Adresa


Telefon


E-mail




































































Datum i vreme poziva





Име


Презиме


Адреса


Место пребивалишта


Телефон


E-mail 
























