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Na osnovu ¢lana 13 stav 1 Zakona o slobodnom pristupu informacijama (,,SL.list CG* br.165/25),
dekan Fakulteta za crnogorski jezik i knjizevnost, donio je

VODIC ZA PRISTUP INFORMACIJAMA U POSEDU FAKULTETA ZA
CRNOGORSKI JEZIK I KNJIZEVNOST I OSNOVNI PODACI

Sediste Fakulteta je na Cetinju, na adresi: Bajova br.134.
Telefon: +38241241244; Fax: +38241241243; Web: www.fcjk.me

Za postupanje po zahtjevu za slobodan pristup informacijama u posedu Fakulteta ovlaséen je
dekan.

VRSTE INFORMACIJA U POSEDU FAKULTETA

1. Javni registri i javne evidencije

* Knjiga procedura i poslovnih procesa

* Djelovodnik

* Upisnik

* Interne dostavne knjige

* Knjiga dostave za postu

* Mati¢ne knjige diploma o ste¢enom visokom obrazovanju

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

* Baza podataka o akademskom, nau¢nom i neakademskom osoblju na Fakultetu
* Baza podataka o strukturi i sadrzini studijskog programa (ETCS katalozi)

* Baza podataka o broju studenata, na¢inu finansiranja i uspjehu studiranja, po godinama i
studijskim programima

2. Normativna i druga akta Fakulteta

* Statut FCJK

* Osnivacki akt FCJK

* Podzakonski i opsti akti (pravilnici, poslovnici, odluke, uputstva, zakljucci i dr.)
* Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta FCJK

* Pravilnik o zaradama i uvecanjima zarada FCJK
» Eticki kodeks

3. Analize, informacije, programi, izvjestaji, ugovori
* Elaborati o potrebi osnivanja ili ukidanja studijskih programa, odnosno organizacionih
jedinica
* Elaborati za akreditaciju/reakreditaciju studijskih programa
* Akademski kalendar za studijsku godinu
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* Analize, informacije, programi, izvjestaji, ugovori itd.
* Materijali ¢iji je obradiva¢ Fakultet, a nemaju karakter tajnosti
e Informacije o medunarodnoj saradnji

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

* Konkursi za sufinansiranje nau¢nih programa i projekata

* Prijave na konkurse s aplikacionom dokumentacijom

* Pojedinacni zahtjevi za sufinansiranje nau¢nih programa i projekata
* Rjesenja o obrazovanju stru¢nih komisija

* RjeSenja o sufinansiranju odabranih programa i projekata

* Nauc¢noizdavacka djelatnost

Pojedinacni akti

* Rjesenja o odobravanju odsustva
* Potvrde

* Punomocja

* Saglasnosti

Finansijsko poslovanje

* Godi8nji — konsolidovani finansijski plan Fakulteta

* Godi8nji — konsolidovani finansijski izvjestaj Fakulteta
* Dokumenta o javnim nabavkama

* Dokumentacija o osnovnim sredstvima i opremi

* Dokumentacija o donacijama, poklonima, sponzorstvu

Podaci o zaposljenim i angazovanim licima

* Radne knjizice

* Ugovori o radu zaposljenih

* Ugovori o dopunskom radu

* RjeSenja o godisnjem odmoru

* RjeSenja o odsustvu

* RjeSenja o rasporedivanju zaposljenih

* RjeSenja o naknadama zarade i drugim primanjima

PROCEDURA OSTVARIVANJA PRISTUPA INFORMACIJAMA

l.

Pokretanje postupka:

— Postupak se pokrece usmenim ili pisanim zahtjevom lica koje trazi pristup informaciji.

Zahtjev mora biti potpun i razumljiv.
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Na zahtjev se ne placa administrativna taksa.
Zahtjev se moze podnijeti:

- neposredno, arhivi Fakulteta;
— putem poSte, na adresu: Bajova br.134, 81250 Cetinje;
— elektronskim putem na e-mail: info@fcjk.me — putem faksa, na broj: 041/241-243.

2. Sadrzina zahtjeva

Zahtjev treba da sadrzi:

—naziv informacije ili podatke na osnovu kojih se ona moze identifikovati (orijentaciono
vrijeme kada je informacija sa€injena, 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 fizi¢kog lica ili naziv i adresa
pravnog lica), odnosno njegovog zastupnika, predstavnika ili punomoénika.

3. Nacin ostvarivanja prava na pristup informaciji
Podnosilac zahtjeva bira na¢in na koji Zeli da ostvari pristup trazenoj informaciji, i to:

— neposrednim uvidom u original ili kopiju informacije u prostorijama Fakulteta;

— prepisivanjem informacije od strane podnosioca zahtjeva u prostorijama Fakulteta;

— dostavljanjem kopije ili prepisa ili skeniranog dokumenta/informacije podnosiocu zahtjeva —
neposredno, putem poste ili elektronskim putem.

Pristup informaciji omoguéava se na nacin koji je zahtijevao podnosilac zahtjeva, osim ako
zahtijevani nacin pristupa tehni¢ki nije mogu.

4. Rok za odlu¢ivanje po zahtjevu

Odlucivanje po zahtjevu za pristup informaciji rje$ava 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 te¢i od dana prijema dopunjenog zahtjeva.

5. Rjesavanje po zahtjevu i pravna zastita
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Po zahtjevu za pristup informaciji odlucuje 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, odreduje se nacin i rok
pristupa informaciji i troSkovi postupka. Protiv akta kojim je odlu€eno o zahtjevu za pristup
informaciji moze se izjaviti zalba Agenciji za zastitu podataka o li¢nosti i pristupu informacijama,
odnosno moZe se pokrenuti upravni spor ako je trazena informacija oznacena stepenom tajnosti.

6. Rok za izvrSenje rjeSenja

Pristup informaciji omogucice se u roku od tri radna dana od dana dostavljanja rjesenja podnosiocu
zahtjeva kojem je pristup dozvoljen, odnosno u roku od pet dana od kada je podnosilac dostavio
dokaz o uplati tro§kova, ukoliko su isti odredeni rjesenjem.

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 izvr$enja rjeSenja u korist Fakulteta za crnogorski jezik i knjizevnost na
Ziro racun br. 510-43612-49. Lice sa invaliditetom i lice u stanju socijalne nuzde ne placa troskove
postupka.

OVLASCENA I ODGOVORNA LICA

Lice zaduzeno za postupanje po zahtjevu za slobodan pristup informacijama je: Milena Radulovic,
dipl. pravnik, tel.: 041/221-243, e-mail: milena.radulovic@fcjk.me.

OBJAVLJIVANIJE VODICA

Ovaj vodi¢ ¢e se objaviti na oglasnoj tabli Fakulteta i na web stranici: www.fcjk.me.
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