Привремени орган града Крагујевца, на основу члана 86. став 4. Закона о локалној самоуправи („Службени гласник Републике Србије“, број 129/07, 83/14 – др. закон, 101/16 – др.закон, 47/18  и 111/21), члана 49. став 2.  Статута града Kрагујевца („Службени лист града Крагујевца“, број 8/19) и члана 32. став 1. Пословника  Привременог органа града Крагујевца број 110-58/23-I од 31. 10. 2023. године, на седници одржаној 3. новембра 2023. године, доноси
УПУТСТВО
О 
ПРИПРЕМИ И ДОСТАВЉАЊУ  

НАЦРТА АКАТА КОЈИ СЕ УПУЋУЈУ ПРИВРЕМЕНОМ ОРГАНУ ГРАДА КРАГУЈЕВЦА
I. УВОДНЕ ОДРЕДБЕ
Члан 1.

Упутством о припреми и достављању нацрта аката који се упућују  Привременом органу града Крагујевца (у даљем тексту: Упутство) уређује се поступак израде, изглед и садржина нацрта акта, као и начин и поступак достављања  нацрта акта који се упућује Привременом органу града Крагујевца (у даљем тексту: Привремени орган).
Члан 2.

Под нацртом акта, у смислу одредаба овог упутства, подразумева се верзија акта, који по правилу припрема надлежна градска управа, други надлежни орган или стручна служба и доставља га Привременом органу ради усвајања, прихватања, доношења или давања сагласности.
II. ПРИПРЕМА (ИЗРАДА) НАЦРТА АКТА 

Члан 3.
Нацрт акта (у даљем тексту: акт), који се упућује Привременом органу, припрема надлежна градска управа или стручнa службa града Крагујевца у складу са актима надлежних органа (у даљем тексту: градска управа).
Акт из става 1. овог члана могу заједнички да припреме више градских управа, у зависности од области (материје) која се актом уређује односно регулише.

Акт се припрема у складу са овим Упутством и Јединственим методолошким правилима за припрему прописа и других општих аката („Службени лист града Крагујевца“, број  23/21) - у даљем тексту: методологија.

Члан 4.

Уз акт из члана 3. овог упутства може се, у форми прилога нацрта акта, доставити пратећи материјал који, поред надлежних градских управа, могу припремити и правна лица чији је оснивач град Крагујевац.


Правна лица из става 1. овог члана су у обавези да акт, односно материјал из става 1. овог члана, достављају преко надлежне градске управе и да приликом његове припреме сходно примењују одредбе овог упутства о изгледу и садржини акта који се упућује Привременом органу. 
Члан 5.
Градска управа је обавезна да акт припреми и достави благовремено Привременом органу на даљи поступак, односно у роковима који су прописани законским или подзаконским актима који се односе на материју која се нацртом акта уређује. Када рокови нису утврђени законским или подзаконским актом, благовремено достављање нацрта акта зависи од области на коју се нацрт акта односи, о чему се стара и за то је одговоран  руководилац градске управе. 
За припрему акта у складу са одредбама овог упутства, доставу и благовременост одговоран је руководилац градске управе.

Члан 6.  


Нацрт општег акта припрема се у форми у којој га Привремени орган доноси и садржи преамбулу, нормативни део (правне одредбе) и образложење, који морају бити припремљени у складу са методологијом. 

Нацрт појединачног акта припрема се са преамбулом, изреком и образложењем, а нацрт појединачног акта који има карактер управног акта садржи и упутство о правном средству.


Уз извештај, програм, план развоја, стратегију, уговор и слично, мора бити припремљен и нацрт акта (са образложењем) којим Привремени орган исти усваја.


Образложење акта обавезно садржи елементе прописане методологијом, а нарочито:

1. правни основ за доношење акта;
2. разлоге за доношење акта, у оквиру којих могу да буду наведени проблеми које акт треба да реши, циљеви који се актом постижу и слично;
3. објашњење основних правних института и појединачних решења;
4. процену финансијских средстава потребних за спровођење акта;
5. разлоге због којих се предлаже да акт ступи на снагу пре осмог дана од дана објављивања у „Службеном листу града Крагујевца“;
6. преглед одредаба важећег акта које се мењају, односно допуњују уколико се припрема нацрт акта о изменама и допунама важећег акта.
Акт који се односи на поступак јавних набавки, мора да садржи елементе прописане законом, подзаконским актима и да буде припремљен у складу са утврђеним обрасцима, упутствима и позитивним прописима који се односе на област јавних набавки као и да садржи техничку спецификацију јавних набавки као прилог.
Члан 7. 

У погледу изгледа акта, сходно се примењују одредбе члана 11. Правилника о припреми, достављању и контроли нацрта/предлога аката који се упућују Градском већу („Службени лист града Крагујевца“, број 21/21), изузев дела дефинисаног алинејом десетом наведеног члана.

2.1. ПРИБАВЉАЊЕ МИШЉЕЊА/САГЛАСНОСТИ У ПОСТУПКУ ПРИПРЕМЕ АКТА
Члан 8. 

У поступку припреме акта, градска управа прибавља и доставља Привременом органу:

· мишљење градске управе надлежне за финансије, уколико је за реализацију предложеног акта потребно обезбеђивање и коришћење финансијских средстава из буџета Града (у мишљењу надлежна градска управа потврђује да су у оквиру назначеног раздела, главе, програма, функције, програмске активности/пројекта, економске класификације и апропријације, обезбеђена односно планирана средства за конкретну намену, да је ангажовање предложеног износа у складу са финансијским планом надлежног органа и да је обрачунати износ у складу са финансијским, посебно пореским прописима, односно даје извештај/податке о коришћењу раније одобрених средстава буџета Града и друго);
· мишљење Градског правобранилаштва, уколико се стварају уговорне обавезе за Град, а у циљу заштите имовинских права и интереса Града (уколико се акт односи на давање сагласности за закључење уговора или неког другог правног посла); 
· мишљење градске управе надлежне за јавне набавке, односно сагласност на поступак јавне набавке уколико се нацрт акта односи на спровођење поступка јавне набавке која се финансира из средстава буџета Града (да ли је набавка планирана, да ли је нацрт акта у складу са прописима којима се уређује област јавних набавки и друго);
· мишљење градске управе надлежне за контролу општих аката, о сагласности са прописима нацрта општег акта, чије би доношење било у надлежности Скупштине града, као и његовој исправности у погледу правне технике и систематике, језичке уједначености и међусобне усклађености и усаглашености са одредбама овог упутства;
· мишљење стручне службе када је то неопходно за примену или реализацију акта или успостављање веће правне сигурности.

У случају да је законом, Статутом Града или другим прописом утврђено да се акт доноси уз мишљење или претходну сагласност републичког или другог надлежног органа Града, орган који припрема нацрт акта, дужан је да прибави мишљење, односно сагласност надлежног органа пре доставе материјала Привременом органу.

Уколико градска управа, не поступи по датом мишљењу или га не прихвати, дужна је да Привременом органу, уз добијено мишљење достави и писано образложење разлога о неприхватању истог.


Мишљења из става 1. и 2. овог члана, као и писано образложење из става 3. овог члана, доставља се надлежном органу уз акт као прилог.

У погледу рокова за давање мишљења или сагласности из става 1. овог члана сходно се примењују одредбе члана 13. Правилника о припреми, достављању и контроли нацрта/предлога аката који се упућују Градском већу („Службени лист града Крагујевца“, број  21/21) 

III. ДОСТАВЉАЊЕ АКТА 

Члан 9. 
Достава аката, припремљених у складу са одредбама овог упутства, ради разматрања и одлучивања на седницама Привременог органа, врши се у писаном и електронском облику.
Акта из става 1. овог члана достављају се у писаном облику, у два примерка, а у електронском облику на званичну електронску адресу Привременог органа privremeniorgan@kragujevac.ls.gov.rs  
Овлашћени предлагач, акта доставља истог дана и у писаном и у електронском облику, при чему  електронски материјал мора бити идентичан писаном материјалу.

Акт (са пратећим материјалом) који се доставља у електронском облику, по правилу, се доставља у обједињеном фолдеру. 

Члан 10. 

Изузетно, акта из члана 14. овог упутства, могу се доставити само у писаном облику:

· ако је неопходна хитна достава, а из објективних разлога није могуће извршити доставу у електронском облику;
· уколико је материјал доступан једино у писаном облику и није га могуће превести у електронски облик;
· уколико постоје нарочито оправдани разлози које цени руководилац градске управе надлежне за послове органа Града, у сарадњи са секретаром Привременог органа.

Члан 11. 
Када се акт доставља Привременом органу у електронском облику, валидном доставом сматра се достава:

· са електронске адресе руководиоца или заменика руководиоца градске управе, као и лица које руководилац градске управе одреди за електронску доставу материјала, о чему доставља писано обавештење секретару Привременог органа (са именом, презименом и електронском адресом лица) или
· на преносној меморији (usb flash меморија) коју доставља лице из алинеје прве овог члана. 
Члан 12. 
Уз акт се обавезно доставља пропратни акт, који има изглед и садржину прописану обрасцем – Образац НА 1, који је саставни део овог упутства.
IV. КОНТРОЛА АКТА

Члан 13. 
У Дневни ред седнице Привременог органа могу бити увршћена само она акта која су припремљена у складу са одредбама овог упутства.

Контролу усаглашености аката која се упућују Привременом органу са одредбама овог упутства, врши Градска управа за послове органа града  (организациона јединица надлежна за послове Градског већа и Скупштине) у сарадњи са секретаром Привременог органа. 

Члан 14. 
У случају када се у поступку контроле утврди да акт није сачињен или достављен у складу са одредбама овог упутства, обавештава се предлагач да треба да изврши усаглашавање, односно измену или допуну матерјала односно валидну доставу. Комуникација се  одвија електронским путем, све до коначног усаглашавања у погледу израде и доставе нацрта акта.
Предлагач из става 1. овог члана, коначан акт, поново доставља Привременом органу по прописаном поступку, уз назнаку да се ради о измени или допуни акта, са објашњењем о садржини измене или допуне.
V. ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ 

Члан 15. 
Овo упутство ступа на снагу наредног дана од дана објављивања у „Службеном листу града Крагујевца”.
О б р а з л о ж е њ е

   
Правни основ за доношење Упутства о припреми и достављању нацрта аката који се упућују Привременом органу града Крагујевца (у даљем тексту: Упутство) садржан је у одредбама члана 86. став 4. Закона о локалној самоуправи („Службени гласник Републике Србије”, број 129/07, 83/14 – др. закон, 101/16 – др.закон, 47/18  и 111/21-др.закон), члана 49. став 2.  Статута града Kрагујевца („Службени лист града Крагујевца”, број  8/19) којима је између осталог прописано да до конституисања скупштине и избора извршних органа јединице локалне самоуправе, текуће и неодложне послове из надлежности скупштине и извршних органа јединице локалне самоуправе, обавља привремени орган јединице локалне самоуправе, као и одредбама члана 32. став 1. Пословника  Привременог органа града Крагујевца број 110-58/23-I од 31.10.2023.године којима је прописано да Привремени орган из надлежности Скупштине града Крагујевца, Градоначелника и Градског већа између осталог доноси и упутства.

   
Разлог за доношење овог упутства је потреба да се на јединствен начин уреди поступак израде, изглед и садржина нацрта акта, као и начин и поступак достављања нацрта акта који се упућују Привременом органу града Крагујевца.
Применом овог упутства стварају се услови да акта која припремају надлежни органи Града односно градске управе и стручне службе Града или други правни субјекти (правна лица чији је оснивач Град) имају идентичан изглед, односно идентичну форму уз тачно утврђен фонт текста, величину слова, размак маргина текста, заглавље, одређено место за потпис овлашћеног лица и печат, да у поступку припреме акта пролазе процес контроле од стране овлашћених градских управа или стручних служби, као и да се сва акта достављају на прописани начин и од стране овлашћеног лица, а што све практично гарантују да је акт који се доставља или упућује, припремљен од стране одређене, односно надлежне градске управе или службе.

Доношење, односно примена овог упутства има за  циљ ефикаснију, квалитетнију и на истоветан начин, припрему, контролу и достављање аката Привременом органу.
    
Ово упутство конципирано је кроз 5 поглавља и то:

    
Поглављем I. УВОДНЕ ОДРЕДБЕ дефинисана је материја, односно област која се уређује овим упутством.

 Поглављем II. ПРИПРЕМА НАЦРТА АКТА утврђена је надлежност и одговорност за припрему акта, поступак израде, форма и обавезни елементи акта. У оквиру овог поглавља, у делу подпоглавља 2.1. ПРИБАВЉАЊЕ МИШЉЕЊА/САГЛАСНОСТИ У ПОСТУПКУ ПРИПРЕМЕ АКТА прописан је начин и поступак прибављања мишљења/сагласности у  поступку припреме и достављања акта Привременом органу.
  
Поглављем III. ДОСТАВЉАЊЕ АКТА уређен је начин и поступак достављања аката  Привременом органу.
  
Поглављем IV. КОНТРОЛА АКТА утврђена је надлежност за контролу усаглашености аката која се упућују Привременом органу са одредбама овог упутства.

  
Поглављем V. ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ уређено је  у складу са  чланом 196. став 3. и 4. Устава Републике Србије („Службени гласник Републике Србије“, број 98/06 и 115/21) питање објављивања и ступања на снагу овог упутства, односно утврђено је да ово упутство ступа на снагу наредног дана од дана објављивања у „Службеном листу града Крагујевца“ из разлога да се у најкраћем могућем року уреди начин рада и функционисања Привременог органа града Крагујевца.

За реализацију овог упутства није потребно издвојити средства из буџета града Крагујевца.
ПРИВРЕМЕНИ ОРГАН ГРАДА КРАГУЈЕВЦА
Број: 02-1043/23-XXXII

У Крагујевцу, 3. новембра 2023. године











ПРЕДСЕДНИК










Никола Дашић, с.р.
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Образац НА 1

Република Србија
Град Крагујевац

_______________________

Број: _______________

Дана: _________________

Крагујевац
                     ПРИВРЕМЕНОМ ОРГАНУ ГРАДА КРАГУЈЕВЦА
· за председника Привременог органа -
        _____________________________________ припремила је, у складу са ________ 


(назив органа који је припремио нацрт акта) 

__________________________________________________________________________
(навести одредбе прописа на основу којих је орган припремио нацрт акта)

и упућује Привременом органу града Крагујевца, на разматрање и одлучивање (или  информативно):
· Нацрт _____________________________________________________

(навести тачан назив нацрта акта)

Нацрт _____________________________________ припремљен је у складу са

                                                        (навести тачан назив нацрта акта)

одредбама:

1. _______________________________________________________________,  

(навести члан/ове  и назив закона или других аката на основу којих је предлог/нацрт припремљен)

као и са одредбама Упутства о припреми и достављању нацрта аката који се упућују Привременом органу града Крагујевца („Службени лист града Крагујевца“, број  _/23)
Предлажемо да у Дневни ред седнице уврстите _____________________ и уколико то учините, за представника предлагача на седници ______________ одређује се ______________________________________________________________
                              (навести име, презиме и функцију/положај представника предлагача)
Прилог:____________________________
_______________________________
  (функција /положај лица које потписује пропратни акт)

_______________________________
(име и презме лица које потписује пропратни акт) 
 Нацрт акта припремио службеник: __________________  
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