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Uvod

Postovani gradani/gradanke,

baveci se poslom u Uredu zastitnika gradana Grada Subotice, koji je osnovan prije sedam
godina, osjetili smo potrebu da Vam na jednom mjestu, ukratko, $to jasnije 1 potpunije,
ukaZemo na prava koja imate u upravnom postupku, na¢in na koji mozete ostvariti navedena
prava, ali 1 na tijela, institucije 1 druga tijela kojima se mozete obratiti radi zaStite i ostvarenja
Vasih prava i pravnih interesa.

Nadamo se da ¢e ovaj Vodi€ biti polazna tocka u rjeSavanju svakodnevnih potreba svih nasih
sugradana, a za sve ostale informacije, tijela navedena u Vodic€u stoje Vam na raspolaganju.

S poStovanjem,

URED ZASTITNIKA GRADANA



O ljudskim pravima

Ljudska prava su najosnovnija prava ljudskih bi¢a. Ona definiraju odnos izmedu pojedinaca 1
drzave. Ljudska prava ograni¢avaju drzavnu mo¢ i1 u isto vrijeme zahtijevaju od drzave
poduzimanje mjera za osiguravanje okruzenja koja svim ljudima omogucavaju ostvarivanje
ljudskih prava.

Univerzalna deklaracija o ljudskim pravima, koju je Generalna skupstina Ujedinjenih naroda
usvojila 1948. godine, bila je prvi korak ka postizanju ovoga cilja, odnosno ,,unaprjedivanju i
poStovanju prava ¢ovjeka 1 osnovnih sloboda bez obzira na rasu, spol, jezik 1 vjeru®, kao jedan
od osnovnih ciljeva Ujedinjenih naroda.

Prava gradana' pred tijelima uprave predstavljaju jedan od mnogobrojnih segmenata ljudskih
prava.

Prava gradana pred tijelima uprave Grada Subotice

Gradani veoma cesto, skoro svakodnevno, imaju kontakte s tijelima uprave pred kojima zele
ostvariti ili zaStititi svoja prava 1 interese.

Tijela uprave postoje na republickoj, pokrajinskoj i lokalnoj razini. Svaki od navedenih razina
tijela uprave, obavljaju poslove iz svoje nadleznosti, odnosno poslove koji su odredeni
pozitivnopravnim propisima (republickim, pokrajinskim ili lokalnim propisom).

Popis problema, kao i tijela uprave 1 javnih i javno-komunalnih poduzeca kojima se gradani
obracaju kada Zele ostvariti ili zastititi neko svoje pravo je velik 1 ne moze se u cijelosti
predstaviti u ovom Vodicu, te ¢cemo Vam ovom prilikom ukazati na najvaznija pitanja.

Kada gradani imaju potrebu radi ostvarivanja prava obratiti se nekom od tijela uprave,
najvaznije je da znaju kojem tijelu i na koji na¢in se mogu obratiti.

U Gradu Subotici, Odluka o Gradskej upravi Grada Subotice (,,Sluzbeni list Grada
Subotice, br. 6/10 1 8/13) ureduju se organizacija i djelokrug rada gradskih uprava, posebnih
organizacija 1 sluzba Grada Subotice te gradani mogu uvidom u navedeni dokument utvrditi
kojem tijelu se mogu obratiti radi ostvarivanja odredenog prava.

Na internetskoj stranici Grada Subotice www.subotica.rs gradani se takoder mogu
informirati o poslovima koje obavljaju gradske uprave, javna poduzeca i ustanove Grada
Subotice, zatim, mogu preuzeti veci broj dokumenata-zahtjeva koji se podnose nadleznim
tijelima 1 informirati se o mnogim pitanjima koja su od znacaja za gradane.

Gradani se o navedenom takoder mogu informirati 1 u Kontakt centru 024, koji je formiran
radi obavljanja poslova koji se odnose na pruzanje to¢nih, brzih i potpunih informacija iz
nadleZnosti gradskih uprava 1 sluzbi, javno komunalnih 1 drugih javnih poduzec¢a, besplatnim
pozivom na telefon 024-626-999 ili putem e-mail-a kontaktcentar@subotica.rs. Besplatni
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pozivi moguci su samo sa pozivnog podrucja 024. 1z drugih pozivnih podru¢ja i sa mobilnog
telefona svih operatora kontakt centar je moguce dobiti pozivom na broj 024-626-999.

Pored navedenog, gradani se uvijek mogu obratiti i Uredu zaStitnika gradana Grada
Subotice, ¢iji primarni posao svakako nije pruzanje informacija, ve¢ zaStita prava gradana
pred tijelima uprave Grada Subotice u situacijama kada gradani smatraju da su im aktom,
radnjom, ¢injenjem ili necinjenjem od strane tijela uprave Grada Subotice povrijedeno pravo.
Medutim, uposleni u Uredu ¢e gradane uvijek uputiti na tijelo kojemu se trebaju obratiti u
konkretnom slucaju, 1 time im pomo¢i u zastiti 1 ostvarivanju njihovih prava. Ured zaStitnika
gradana se nalazi u Subotici, Trg slobode 1, br. tel.: 024/626-898, br. faksa: 024/626-894,
e-mail: ombudsman@subotica.rs.

Nacin obracanja tijelima uprave
Gradani se obracaju tijelima uprave najceS¢e podnoSenjem zahtjeva radi ostvarenja nekog

prava, potom, podnoSenjem prijave, dopisima radi dobivanja odredenih informacija od tijela 1
sl.

Osoba po ¢ijem je zahtjevu pokrenut postupak, protiv koje se vodi postupak ili koja, radi
zaStite svojih prava ili pravnih interesa ima pravo sudjelovati u postupku, jest stranka u
postupku i ona ima prava aktivno sudjelovati u postupku 1 biti informirana o svim radnjama
koje se poduzimaju u postupku. Kada podnosite prijavu protiv neke osobe, ukoliko Zelite biti
stranka u postupku, obvezno to naznacite u prijavi (Zahtjev za uvidaj).

Zahtjev se obicno podnosi u pisanoj formi, obi¢no na obrascu tijela, medutim nema nikakve
smetnje da se Zahtjev podnese 1 u slobodnoj pisanoj formi uz obvezu da sadrzi sve elemente
koji su navedeni u zahtjevu i1 da se uz isti prilozi sva dokumentacija koja je potrebna za
postupanje tijela.

Gradani obic¢no prilikom predaje zahtjeva kod tijela dobiju broj predmeta pod kojim se njihov
zahtjev vodi, ali ukoliko ne dobiju takav podatak, imaju pravo od tijela dobiti Potvrdu o
primitku zahtjeva.

Podnosenje prijave tijelima kao 1 traZzenje informacija od tijela, gradani prakticiraju obavljati
putem telefona i to ni u kom slucaju nije pogresno. Medutim, savjet Zastitnika gradana je da
se gradani tijelima uvijek obracaju u pisanoj formi, uz zadrzavanje primjerka obracanja kojim
dokazuju prijem od strane tijela ili od strane PTT Srbije, u ovisnosti kojim putem su predali
pismeno (zahtjev, prijavu ili dopis). Ovo je vazno radi eventualnog daljnjeg postupka pred
nekim od tijela uprave (npr. kada se gradani obracaju zastitniku gradana sa prituZbom na neko
od tijela uprave, jedno od prvih pitanja koje ¢e im zastitnik gradana postaviti jest da li se
gradanin povodom problema na koji ukazuje obra¢ao nadleznom tijelu i ima li dokaz o tome;
dakle obracanje tijelu pisanim putem predstavlja na neki nacin uvjet za postupanje zastitnika
gradana u konkretnom slucaju). Ovo iz razloga Sto zasStitnik gradana nije odvjetnik gradana,
niti se bavi poslovima pruzanja pravne pomo¢i. Suglasno odredbama Odluke o Zastitniku
gradana Grada Subotica (,,S1. list Grada Subotice" br. 07/2014), podnositelji prituzbe su duzni
prethodno se pisanim putem obratiti tijelu s kojim imaju problem, odnosno iskoristiti pravna
sredstva koja im stoje na raspolaganju 1 nakon toga se obratiti zaStitniku gradana. U
suprotnom, zaStitnik gradana nece pokrenuti postupak iz razloga preuranjenog podnoSenja
prituzbe.



O pravima u upravnom postupku

Inace, upravni postupak, suglasno odredbama Zakona o opéem upravnom postupku (,,SI. list
SRJ“, br. 33/97 i 31/2001 i ,,Sl. glasnik RS, br. 30/2010) pokreée nadlezno tijelo ili
povodom zahtjeva stranke ili po sluzbenoj duZnosti, kada to odreduje zakon ili drugi
propis 1 kad utvrdi ili sazna da, s obzirom na postoje¢e ¢injeni¢no stanje, treba pokrenuti
postupak radi zaStite javnog interesa.

Tijekom postupka, prije donoSenja rjeSenja moraju se utvrditi sve odlucne cinjenice 1
okolnosti koje su od znacaja za donoSenje rjeSenja i1 strankama se mora omoguciti da ostvare i
zaStite svoja prava i pravne interese.

Na temelju odlu¢nih Cinjenica utvrdenih u postupku, tijelo nadlezno za rjeSavanje donosi
rjeSenje o upravnoj stvari koja je predmet postupka.

Tijekom postupka stranke i/ili trece osobe koje za to ucine vjerojatnim svoj pravni interes
imaju pravo:
* razgledati spise predmeta;
* o svom trosku prepisati, odnosno preslikati potrebne spise, pod nadzorom odredene
sluzbene osobe;
* obavjestavati se o tijeku postupka;
* sudjelovati u postupku kao stranka, ukoliko do tada nisu sudjelovali kao stranka.

Suglasno odredbama Zakona o opéem upravnom postupku, rok u kojemu je tijelo duzno
donijeti rjeSenje i dostaviti ga stranci je najkasnije dva mjeseca od dana predaje urednog
zahtjeva, ako posebnim zakonom nije odreden kra¢i rok.

Ako tijelo protiv €ijeg je rjeSenja dopustena Zalba ne donese rjeSenje 1 ne dostavi ga stranci u
propisanom roku, stranka ima pravo na Zalbu kao da je njen zahtjev odbijen. Ako zalba nije
dopustena, stranka moze neposredno pokrenuti upravni spor.

Protiv rjesenja donesenog u prvom stupnju stranka ima prave na Zalbu, o ¢emu se moze
informirati u Pouci ili uputi o pravnom lijeku koja je sastavni dio RjeSenja i nalazi se na
kraju rjeSenja (samo iznimno protiv prvostupanjskog rjesenja nije dopustena zalba).

Pored zalbe, kao redovnog pravnog sredstva, postoje i izvanredna pravna sredstva koja se
koriste u specifi¢nim 1 tocno odredenim situacijama.

»Sutnja administracije* ili ,,Sutnja uprave® postoji u slu¢aju kada prvostupanjsko tijelo ne
donese rjesenje u zakonskom roku i1 ne dostavi ga stranci (maksimalno dva mjeseca od dana
predaje urednog zahtjeva). Tada stranka ima pravo izjaviti Zalbu drugostupanjskom tijelu
kao da je njen zahtjev odbijen, odnosno kao da je donesen negativni upravni akt (iznimno, u
slu¢ajevima odredenim zakonom, smatrat ¢e se da je donesen pozitivni upravni akt).

Osim zalbe, postoji i tuzba zbog ,,Sutnje administracije* u situaciji kada nakon §to stranka
izjavi zalbu, drugostupanjsko tijelo ne odlu¢i po zalbi u roku od 60 dana, stranka je tada
duzna obratiti se tijelu jo§ jednom, te ukoliko tijelo u narednih 7 dana ne donese rjeSenje,
stranka moze podnijeti tuzbu Upravnom sudu u Beogradu, Nemanjina 9, kao da je njena
zalba odbijena. Tuzba Upravnom sudu se moze podnijeti i protiv upravnog akta koji je
donesen u drugom stupnju.



Gdje se gradani obracaju tjelima uprave

Gradani Subotice svoja prava, zaStitu pravnih interesa i1 svoje obaveze propisane Zakonom tj.
odgovaraju¢im pravnim aktom na teritoriji Grada Subotica uglavnom ostvaruju u okviru
UsluZnog centra Gradske uprave Grada Subotica i u okviru Mesnih ureda koji su obrazovani
za obavljanje poslova uprave van sjediSta, tj. u naseljenim mjestima na teritoriji Grada
Subotica, kako gradani ne bi morali putovati 1 izlagati se nepotrebnim troskovima.

Usluzni centar Gradske uprave Grada Subotica osnovan je 2004. godine u okviru Sekretarijata
za opcu upravu 1 zajednicke poslove Gradske uprave, upravo sa ciljem kako bi gradani mogli
svoja prava 1 obaveze ostvariti na jednom mjestu bez nepotrebnog lutanja po objektu Gradske
kuce.

Rad Usluznog centra je organiziran na 19 Saltera, u okviru Usluznog centra smjeStena su tri
Saltera PTT gdje gradani mogu izvrSiti uplatu propisane Republicke 1 administrativne
pristojbe bez napustanja objekta. Radno vrijeme sa strankama je od 7,30 — 15,30 h svakog
radnog dana izuzev Cetvrtka kada sluzba radi sa strankama od 7,30 do 18,00 h.

Na samom ulazu postavljen je pozivno prozivni sustav 1 to je prvi kontakt gradana s upravom,
gdje stranka uzima broj odabirom nadleZznog organa za rjeSavanje akta za koji predaje
podnesak, tu se opredeljuju za jezik 1 pismo na kome se zeli obratiti organu i1 na kom jeziku
trazeni akt treba da bude izdan.

Na ovaj nacin ostvarena su prava nacionalnih manjina propisana Zakonom i data mogucnost
propisana Ustavom da se u postupku pred organom stranka obrac¢a na maternjem jeziku 1
dobija trazeni akt na istom.

Sukladno sa Statutom Grada Subotice svi podnesci upravna i neupravna akta izdaju se na
srpskom jeziku — ¢iriliénim pismom, madarskom 1 hrvatskom jeziku latini¢nim pismom.

Na ulazu u Usluzni centar je domacin koji ¢e ljubazno uputiti stranku na prozvani Salter, dati
trazene informacije, a u postupku ophodenja sa gluhonemim osobama on je tumac¢ izmedu
stranke 1 referenta, poSto je zavrSio propisani te€aj za ophodenja sa gluhonemim licima.

Na Salteru stranka se moze obratiti pismenim zahtjevom, na propisanom obrascu izradenom
od strane nadlezne sluzbe sa detaljnim opisom priloga 1 vrijednoS¢u pristojbe ukoliko
podnesak podlijeze pristojbi, stranka moze zahtijevati podnesak na usmeni zahtjev koji je
propisan ZUP-om, dok se ovjera potpisa, rukopisa 1 prijepisa, upis podataka u radne knjizice i
otvaranje iste, izdavanje izvoda iz mati¢nih knjiga 1 izdavanje uvjerenja o drzavljanstvu vrsi
po usmenom zahtjevu.

Obaveza organa pri prijemu zahtjeva je da stranci po prijemu i evidentiranju podnesaka izda
potvrdu o prijemu podneska.

Postoji dvije vrste potvrde o prijemu podneska:

Potvrda o prijemu podneska po kome se rjeSava o upravnom postupku mora biti obavezno u
skladu sa ZUP-om, Uredbom i Uputstvom o uredskom poslovanju organa drzavne uprave.
Ona sadrzi naziv organa koji je zaprimio podnesak ,Pisarnica Gradske uprave Grada
Subotica, datum prijema podneska, organ, organizacionu jedinicu, klasu i broj pod kojim je
predmet evidentiran, ime 1 prezime stranke, adresu podnositelja kao i sadrzaj predmeta, broj
predatih priloga i vrijednost naplacene pristojbe, rok rjeSavanja predmeta, ime referenta, broj



telefona 1 najvazniju stavku — Uputstvo stranci da stranka ukoliko kod uredno podnetog
podneska u propisanom roku ne dobije traZzeni akt moZe uloZiti zalbu — redovito pravno
sredstvo kod drugostepenog organa na Sutnju administracije®.

Sve zalbe se predaju kod prvostupanjskog organa, a mogu se kod istog izjaviti 1 usmeno na
zapisnik.

Potvrdu o prijemu vanupravnog zahtjeva preslikava prijemni Stambilj koji je stavljen na
podnesak 1 sadrzi naziv ,,Pisarnica Gradske uprave Grada Subotica, datum prijema, organ 1
organizacijsku jedinicu, klasu, broj, prilog i vrijednost naplacene pristojbe®.

Komu se gradani Grada Subotice mogu obratiti za pomo¢ pred tijelima uprave

Gradani se radi rjeSavanja problema pred tijelima uprave Grada Subotice uvijek mogu obratiti
Uredu zastitnika gradana Grada Subotice, koji se kao relativno nova institucija u Gradu
Subotici svojim nafinom rada i rezultatima trudi prije svega izgraditi 1 ojacati povjerenje
gradana, 1 na taj nacin, s jedne strane, pridonijeti rjeSavanju problema na koje gradani nailaze
u svakodnevnom zivotu, a s druge strane, utjece na stvaranje u najve¢oj mogucoj mjeri ,,dobre
1 pristupacne uprave*.

Gradani se radi rjeSavanja problema koje imaju mogu obratiti 1 Povjerenstvu za predstavke i
Zalbe SkupStine grada Subotice, Trg slobode 1, koje razmatra predstavke i zalbe gradana
upucene ili ustupljene Skupstini, 1 predlaze Skupstini 1 nadleZnim tijelima mjere za rjeSavanje
pitanja sadrzanih u njima. Gradani se Povjerenstvu mogu obratiti pisanim putem na adresu
Subotica, Trg slobode 1.



