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Sluzba Predsjednika Crne Gore, na osnovu &lana 11 Zakona o slobodnom pristupu
informacijama (,Sluzbeni list CG' broj 44/12 i 30/17), donosi

VODIC ZA PRISTUP INFORMACIJAMA U POSJEDU SLUZBE
PREDSJEDNIKA CRNE GORE

I OSNOVNI PODACI

Naziv organa: Sluzba Predsjednika Crne Gore

Sjediste i adresa: Bulevar Svetog Petra Cetinjskog br 12, Podgorica
Telefon: + 382 20 242 266

E-mail: kabinet@predsjednik.me

Web sajt: www.predsjednik.me

Il VRSTE DOKUMENATA U POSJEDU SLUZBE PREDSJEDNIKA CRNE GORE

Podzakonska akta iz nadleznosti Sluzbe predsjednika Crne Gore:

Odluka o obrazovanju Sluzbe Predsjednika Crne Gore;

Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Sluzbe Predsjednika Crne Gore;
Lista kategorija registraturske grade Sluzbe Predsjednika Crne Gore;

Knjiga Internih procedura.

Akti Predsjednika Crne Gore

Ukazi o proglasenju zakona;

Odluke o raspisivanju izbora;

Prijedlozi za kandidate za predsjednika Vlade;
Prijedlozi za sudije Ustavnog suda;

Odluke o pomilovanjima;

Odluke o odlikovanjima;

Akti o progladenju sastava Sudskog savjeta;
Odluke o imenovanjima.
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Sluzbene evidencije i registri:

Djelovodnik;

- Evidencija javnih nabavki (cejn.gov.me);

- Evidencija o odlikovanim licima;

- Zapisnik o kontroli arhivske grade, izlu¢ivanju i primopredaii;

- Evidencija o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima - Centralna kadrovska evidencija
(KIS);

Finansijska dokumenta

- Budzet Sluzbe Predsjednika Crne Gore:

- Zavrsni racun budzeta sluzbe kao potrosacéke jedinice:
- Plan javnih nabavki (cejn.gov.me);

- Ugovori o javnim nabavkama;

- lzvjestaji o javnim nabavkama.

Podaci o zaposlenima:
Personalni dosijei zaposlenih:

Radni dosijei (radna knjiZica, uvjerenja o obrazovanju i nivou kvalifikacije obrazovanja);
Rjesenja o zasnivanju radnog odnosa drzavnih sluZbenika i namjestenika:

- RjeSenja o zaradama drzavnih sluzbenika i namjestenika;

- Rjesenja o naknadama zarade i drugim primanjima sluzbenika i namjestenika:

- RjeSenja o godisnjim odmorima drzavnih sluZbenika i namjestenika;

- Rjesenja o disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjestenika.

Il PROCEDURA OSTVARIVANJA PRISTUPA INFORMACIJAMA
Pokretanje postupka:

Postupak za pristup informaciji pokrece se na pismeni ili usmeni zahtjev lica koje trazi pristup
informaciji.

Jednim zahtjevom se moze traziti pristup vie informacija.
Sadrzina zahtjeva:
Zahtjev za pristup informaciji treba da sadrzi:
1. naziv informacije ili podatke na osnovu kojih se traZena informacija moze identifikovati:
2. nadin na koji se zeli ostvariti pristup informaciji;

3. podatke o podnosiocu zahtjeva (ime, prezime i adresa fizi¢kog lica ili naziv i adresa
pravnog lica, odnosno njegovog zastupnika, predstavnika ili punomoénika).

Podnosilac zahtjeva moze da u zahtjevu navede i druge podatke za koje smatra da su od
znacCaja za ostvarivanje pristupa trazenoj informaciji.



Nacin podnosenja zahtjeva :
Pisani zahtjev za pristup informaciji, podnosi se neposredno:
- na arhivi Sluzbe Predsjednika (kancelarija broj 54);

- putem poste, na adresu: Sluzba Predsjednika Crne Gore, Bulevar Svetog Petra Cetinjskog
broj 12, Podgorica;

- elektronskom postom, na email: kabinet@predsjednik.me.

Usmeni zahtjev za pristup informaciji podnosi se neposredno na zapisnik, a Sluzba Predsjednika
je duZna da taj zahtjev primi bez odlaganja.

Nacin ostvarivanja prava na pristup informaciji :

Podnosilac zahtjeva ima pravo da izabere nacin na koji Zeli da ostvari pristup trazenoj informaciji,
ito:

- neposrednim uvidom u original ili kopiju informacije ili javnu evidenciju u prostorijama
organa;

- prepisivanjem ili skeniranjem informacije od strane podnosioca zahtjeva u prostorijama
organa;

- dostavljanjem kopije informacije podnosiocu zahtjeva od strane organa, neposredno,
putem poste ili elektronskim putem, uz prethodno dostavljanje dokaza o uplaéenim
sredstvima za naknadu stvarnih troSkova.

Sluzba Predsjednika Crne Gore je duzna da omogudi pristup informaciji na nacin iz stava prvog
za koji se podnosilac opredijelio, osim ako zahtijevani nacin pristupa, tehnicki nije moguc.

Sluzba Predsjednika Crne Gore nije duzan da omogucéi putem e-maila pristup informaciji koju
posjeduje, ako je ona javno objavljena u Crnoj Gori ili dostupna na internet stranici organa viasti.

U ovom sluéaju organ vlasti duzan je da, u roku od pet dana od dana podnos$enja zahtjeva, u
pisanoj formi, obavijesti podnosioca zahtjeva o tome gdje je i kada trazena informacija javno
objavljena.

Organ vlasti duzan je da, u skladu sa svojim nadleznostima, pomaze podnosiocu zahtjeva da
ostvari pristup trazenoj informaciji.

Rok za odlucivanje po zahtjevu

Po zahtjevu za pristup informaciji donosi se rieSenje i dostavlja se podnosiocu zahtjeva, u roku
od 15 dana od dana podnosenje urednog zahtjeva.

Rok iz stava prvog Sluzba Predsjednika Crne Gore moze produziti za osam dana:
- ako se trazi pristup izuzetno obimnoj informaciji,

- ako se trazi pristup informaciji koja sadrzi podatak oznacen stepenom tajnosti,



- ako pronalazenje trazene informacije zahtijeva pretrazivanje veceg broja informacija, zbog ¢ega
se znacajno otezava redovan rad organa vlasti.

U slu€aju iz stava 2, Sluzba Predsjednika Crnbe Gore duzna je da, u roku od pet dana od dana

podnosenja zahtjeva, u pisanoj formi, obavijesti podnosioca zahtjeva o produZenju roka za
rieSavanje po zahtjevu.

Ako se pristup informaciji trazi radi zastite zivota ili slobode lica rieSenje po zahtjevu se donosi i
dostavlja podnosiocu zahtjeva u roku od 48 &asova od dana podno$enja zahtjeva.

Akti kojim se odluéuje po zahtjevu i pravna zastita

Sluzba Predsjednika Crne Gore rieSenje po zahtjevu za pristup informaciji donosi po pravilima
opsteg upravnog postupka, bez usmene rasprave, ako Zakonom o slobodnom pristupu
informacijama nije drugadije propisano.

Zahtjev za pristup informaciji ¢e se odbiti, ako:
1) pristup informaciji zahtijeva ili podrazumijeva saginjavanje nove informacije;
2) je podnosiocu zahtjeva bio omogucen pristup istoj informaciji u toku prethodnih Sest
mjeseci;
3) postoji razlog iz &lana 14 ovog zakona za ograni¢avanje pristupa trazenoj informaciji.

Ako je zahtjev za pristup informaciji nepotpun ili nerazumljiv pa se zbog toga po njemu ne moze
postupiti, organ vlasti duzan je da pozove podnosioca zahtjeva da, u roku od osam dana od dana
podno$enja zahtjeva, otkloni nedostatke u zahtjevu i uputi ga kako nedostatke da otkloni.

U tom slucaju rok za riesavanje pocinje te¢i od dana podnosenja ispravljenog zahtjeva.

Ako podnosilac zahtieva ne otkloni nedostatke u ostavljenom roku, zahtiev ée se odbaciti
zakljuckom.

Rjesenjem kojim se dozvoljava pristup informaciji ili njenom dijelu odreduje se:
1) nacin na koji se dozvoljava pristup informaciji;
2) rok za ostvarivanje pristupa;
3) troskovi postupka.

O zahtjevu za pristup informaciji ili ponovnu upotrebu informacija, osim u sluéaju iz &lana 22 ovog
zakona, organ viasti odluéuje rieSenjem, kojim dozvoljava pristup trazenoj informaciji, odnosno
ponovnu upotrebu informacija ili njenom dijelu ili zahtjev odbija.

Protiv rjeSenja o zahtjevu za pristup informaciji podnosilac zahtjeva i drugo zainteresovano lice
moze izjaviti Zalbu Agenciji za zastitu podataka o li¢nosti i pristupu informacijama, preko ovog
organa u roku od 15 dana od dana dostavljanja rje$enja.

Izuzetno, protiv rje$enja kojim je odbijen zahtjev za pristup informaciji koja sadrzi podatke koji su
oznaceni stepenom tajnosti ne moze se izjaviti zalba, ve¢ se moze tuzbom pokrenuti upravni spor.



TrosSkovi postupka
Na zahtjev za pristup informaciji ne plaéa se taksa.

Troskove postupka, koji su blize uredeni Uredbom o naknadi troékova u postupku za pristup
informacijama (stvarni tro$kovi prepisivanja, fotokopiranja, dostavljanja i drugo) snosi podnosilac
zahtjeva.

Lice sa invaliditetom i lice u stanju socijalne potrebe ne snosi trodkove postupka.

Troskovi postupka placaju se prije omogucavanja pristupa informaciji, u korist budzeta Crne Gore,
na transakcioni racun broj: 907-83001.19 kod Centralne banke Crne Gore, $to se dokazuje
prilaganjem uplatnice u spise predmeta.

Rok za pristup dokumentu

Organ vlasti duzan je da izvrsi rieSenje kojim se dozvoljava pristup informaciji u roku od tri radna
dana od dana dostavljanja rjeSenja podnosiocu zahtjeva, odnosno u roku od pet dana od dana
kada je podnosilac zahtjeva dostavio dokaz o uplati troskova postupka, ako su oni rieSenjem
odredeni.

IV LICE OVLASCENO ZA POSTUPANJE PO ZAHTJEVU ZA SLOBODAN PRISTUP
INFORMACIJAMA

Lice ovlasceno za postupanje po zahtjevu za slobodan pristup informacijama je Milica Svrkota,
e-mail: milica.svrkota@predsjednik.me, tel: 020 241 410:
Lice koje ¢e ga zamjenjivati u sludaju odsustva je Nada Mugos$a, e-mail:

nada.mugosa@predsijednik.me, tel. 020 242 152.

Lice odgovorno za donosenje rieSenja je generalna sekretarka Sluzbe Predsjednika Crne Gore,
Dragana Jovi¢.

V OBJAVLJIVANJE VODICA

Ovaj vodi¢ e se objavi¢e se na oglasnoj tabli Sluzbe Predsjednika Crne Gore, kao i na web
sajtu : www.predsjednik.me.
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