VODIC
ZA PRISTUP INFORMACIJAMA U POSJEDU

REKTORATA UNIVERZITETA CRNE GORE
Bilten UCG, br. 380 od 14.09.2016. godine

| OSNOVNI PODACI

SjedisSte Univerziteta Crne Gore je u Podgorici, na adresi Cetinjska br. 2.
Telefon: +382 20 414 209

Fax: +382 20 414 230

Web: WWw.ucg.ac.me

Za postupanje po zahtjevu za slobodan pristup informacijama u posjedu
organizacionih jedinica Univerziteta Crne Gore (fakultet, akademija, institut) ovlasceni
su dekani i direktori tih jedinica.

II' VRSTE INFORMACIJA U POSJEDU REKTORATA

1. Javniregistriijavne evidencije
— Knjiga procedura i poslovnih procesa
— Djelovodnik
— Upisnik
— Lista kategorija registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja

— Dokumentacija u vezi preuzimanja arhivske grade i izluCivanja bezvrijednog
registraturskog materijala

— Interne dostavne knjige

— Knijiga dostave za postu

— Dostavne knjige za mjesto

— Dokumentacija o nagradenim studentima i plaketama Univerziteta

— Dokumentacija o pocasnim doktoratima nauka

— Dokumentacija o dodijeljenim zvanjima profesor emeritus

— Mati¢ne knjige diploma o steCenom visokom obrazovanju, mati¢ne knjige
diploma magistara i mati¢ne knjige diploma doktora nauka

— Evidencija o izdatim diplomama i dopunama diploma (supplement diploma)

— Evidencija o imovini

— Dokumenta o osnovnim sredstvima i opremi

— Baza podataka o akademskom, nau¢nom i neakademskom osoblju na
Univerzitetu Crne Gore

— Baza podataka o strukturi i sadrzini studijskih programa (ETCS katalozi) —
Informacioni paket

— Baza podataka o broju studenata, nacinu finansiranja i uspjehu studiranja, po
godinama i studijskim programima.

2.  Normativnai druga akta
— Statut Univerziteta Crne Gore
— Osnivacki akti


http://www.ucg.ac.me/

Podzakonski i opsti akti (pravilnici, odluku, uputstva, zakljucci i dr.)

Pravilnici o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

Eticki kodeks

Kolektivni ugovor za Univerzitet Crne Gore

Akta organizacionih jedinica na koje Univerzitet daje saglasnost
Dokumentacija o izborima — imenovanjima lica od strane Unoiverziteta Crne
Gore

StrateSka dokumenta

Elaborati o potrebi osnivanja ili ukidanja studijskin programa, odnosno
organizacionih jedinica

Elaborati za akreditaciju/reakreditaciju studijskih programa i Univerziteta Crne
Gore

Odluke i misljenja Suda Casti

Informator Univerziteta sa podacima o organizacionim jedinicama Univerziteta
Crne Gore i stidijskim programima

Akademski kalendar za studijsku godinu

Bilten Univerziteta Crne Gore.

Analize, informacije, programi, izvjestaji, ugovori itd.

Materijali Ciji je obradivac ili predlaga¢ Univerzitet Crne Gore, a nemaju karakter
tajnosti

Informacije o medunarodnoj saradniji (sporazumi, ugovori i prate¢a dokumenta
o meduuniverzitetskoj i medunarodnoj saradniji)

Programi i projekti iz oblasti nauke, struéno usavrsavanje, izdavacka
djelatnost

Konkursi za sufinansiranje nau¢nih programa i projekata

Prijave na konkurse sa aplikacionom dokumentacijom

Pojedinacni zahtjevi za sufinansiranje nauénih programa i projekata
RjeSenja o obrazovanju stru¢nih komisija

Rjesenja o sufinansiranju odabranih programa i projekata
Izdavacka djelatnost

Pojedinacni akti
RjeSenja o odobravanju odsustva
RjeSenja u prvostepenom postupku pred organima Univerziteta Crne Gore
RjeSenja u drugostepenom postupku pred organima Univerziteta Crne Gore po
Zalbama na prvostepena rjeSenja organizacionih jedinica
Potvrde
Punomocja
Saglasnosti.

Finansijsko poslovanje
Godisnji - konsolidovani Finansijski plan Univerziteta Crne Gore
Godisnji - konsolidovani Finansijski izvjeStaj Univerziteta Crne Gore
Povelja unutrasnje revizije Univerziteta Crne Gore
Dokumenta o javnim nabavkama



— Dokumentacija 0 osnovnim sredstvima i opremi
— Dokumentacija o donacijama, poklonima, sponzorstvu.

7. Podaci o zaposlenim i angazovanim licima

— Radne knijiZice

— RjeSenja o zasnivanju radnog odnosa

— Ugovori o radu zaposlenih

— Ugovori o dopunskom radu

— Rjesenja o godiSnjem odmoru

— RjeSenja o odsustvu

— RjeSenja o disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti zaposlenih
— Odluke o0 angazovanju u nastavi

— RjeSenja o raspore ivanju zaposlenih

— Rjesenja o0 naknadama zarade i drugim primanjima.

I PROCEDURA OSTVARIVANJA PRISTUPA INFORMACIJAMA

1. Pokretanje postupka
Postupak se pokrec¢e usmenim ili pisanim zahtjevom lica koje trazi pristup informaciji.

Zahtjev mora biti potpun i razumljiv.
Na zahtjev se ne pla¢a administrativha taksa.

Zahtjev se moze podnijeti:
— neposredno, u arhivi Rektorata;
putem poste, na adresu: Cetinjska br.2, 81000 Podgorica,
elektronskim putem na e-mai: ljillanaj@ac.me
putem faksa, na broj: 020 414 230.

2. Sadrzina zahtjeva
Zahtjev treba da sadrzi:

— naziv informacije ili podatke na osnovu kojih se ona moze identifikovati
(orijentaciono vrijeme kada je informacija sacCinjena, naziv organa ili tijela koji je
stvaralac dokumenta i sli¢no;

— nacin na koji se Zeli ostvariti pristup informaciji;

— podatke o podnosiocu zahtjeva (ime, prezime i adresa fiziCkog lica ili naziv
I adresa pravnog lica), odnosno njegovog zastupnika, predstavnika ili
punomocnika;

3. Naéin ostvarivanja prava na pristup informaciji
Podnosilac zahtjeva bira nacin na koji zeli da ostvari pristup trazenoj informaciji, i to:
— neposrednim uvidom u original ili kopiju informacije u prostorijama Rektorata;
— prepisivanjem informacije od strane podnosioca zahtjeva u prostorijama
Rektorata;
— dostavljanjem kopije ili prepisa ili skeniranog dokumenta/informacije
podnosiocu zahtjeva — neposredno, putem poste ili elektronskim putem.
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Pristup informaciji omoguc¢ava se na nacin koji je zahtijevao podnosilac zahtjeva, osim
ako zahtijevani nacin pristupa tehnicki nije moguc.

4. Rok za odlué€ivanje po zahtjevu
Po zahtjevu za pristup informaciji rjeSava se u zakonskom roku.

Ako je zahtjev za pristup informaciji nepotpun i nerazumljiv, pa se zbog toga po njemu
ne moze postupiti, od podnosioca ¢e se zahtijevati da, u roku od osam dana od dana
poziva, otkloni nedostatke prema uputstvu.

Ako podnosilac zahtjeva ne otkloni nedostatke u ostavljenom roku, zahtjev ¢e se
odbaciti.

Na ovu posljedicu upozorice se podnosilac zahtjeva u pozivu za otklanjanje
nedostataka. U tom slu€aju rok za rjeSavanje pocinje tec¢i od dana prijema dopunjenog
zahtjeva.

5. RjeSavanje po zahtjevu i pravna zastita
Po zahtjevu za pristup informaciji odlu€uje se rjeSenjem.

Akt kojim se odbija zahtjev za pristup informaciji sadrzi obrazlozenje razloga zbog kojih
se ne dozvoljava pristup trazenoj informaciji.

RjeSenjem kojim se dozvoljava pristup informaciji ili njenom dijelu, odre uje se nacin i
rok pristupa informaciji i troSkovi postupka.

Protiv akta kojim je odlu€eno o zahtjevu za pristup informaciji, moze se izjaviti Zzalba
Agenciji za za$titu podataka o licnosti i pristup informacijama, odnosno moze se
pokrenuti upravni spor ako je trazena informacija ozna¢ena stepenom tajnosti.

6. Rok za izvr$enje rjesenja

Pristup informaciji omogucice se u roku od tri radna dana od dana dostavljanja rjeSenja
podnosiocu zahtjeva kojim je pristup dozvoljen, odnosno u roku od pet dana od kada
je podnosilac dostavio dokaz o uplati troSkova, ukoliko su isti odre eni rjieSenjem.

7. Troskovi postupka
TroSkove postupka snosi podnosilac zahtjeva.

Troskovi postupka odnose se samo na stvarne troskove prepisivanja, fotokopiranja,
prevodenja i dostavljanja trazene informacije.

Troskovi postupka placaju se prije izvrSenja rjeSenja u korist Budzeta Univerziteta Crne
Gore naracun br. 510-279-76.

Lice sa invaliditetom i lice u stanju socijalne ne pla¢a troSkove postupka.
IV OVLASCENA | ODGOVORNA LICA

Lice zaduZeno za postupanje po zahtjevu za slobodan pristup informacijama je:
- dr Ljillana Jovanovi¢, dipl.pravnik, tel.020 414 234, e-mail: ljiljanaj@ac.me.
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Lice koje ¢Ce je zamjenjivati u sluCaju odsustva je iz Sektora za pravne, kadrovske i
imovinsko pravne poslove staranja o imovini.

Lica odgovorna za donoSenje akata po zahtjevima (rjeSenje, zaklju¢ak i drugo) su
rukovodioci sektora, centara, sluzbi unutar Rektorata nadlezni za oblast na koju se
predmetni zahtjevi odnose.

V PRESTANAK VAZENJA

Objavljivanjem ovog vodi€a prestaje da vazi Vodi€ za pristup informacijama
Univerziteta Crne Gore br. 01/1761 od 04.11.2011. godine.

VI OBJAVLJIVANJE VODICA

Ovaj vodic ¢e se objaviti na oglasnoj tabli Rektorata i na web stranici: www.ucg.ac.me.
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