JU DOM UCENIKA I STUDENATA
,BRACA VUCINIC“

NIKSIC

VODIC ZA PRISTUP INFORMACIJAMA

Februar, 2021. godine



Na osnovu ¢lana 11 Zakona o slobodnom pristupu informacijama (Sluzbeni list CG“, broj
44/12 i 30/17) i c¢lana 16. Statuta Javne ustanove Dom ucenika i studenata ,Bra¢a Vucini¢” Niksi¢,
Upravni odbor JU Dom ucenika i studenata ,Braca Vucini¢“ na Xlll redovnoj sjednici dana 16. 02.
2021.god., donosi:

VODIC
ZA PRISTUP INFORMACIJAMA U POSJEDU
JU DOM UCENIKA I STUDENATA ,, BRACA VUCINIC* NIKSIC

I OSNOVNI PODACI O JU DOM UCENIKA I STUDENATA
,BRACA VUCINIC” NIKSIC

Sjediste i adresa JU Dom ucenika i studenata ,Braca Vucini¢” je u Niksic¢u, ulica Danila
Bojovica bb, kontakt tel. 00382 40 212-182; 212-496; e-mail: st.dom-nk@t-com.me;
web adersa: www.studentskidomnk.me.

11 KATALOG VRSTA DOKUMENATA U POSJEDU JU DOM UCENIKA I
STUDENATA , BRACA VUCINIC“ NIKSIC

1. Javniregistriijavne evidencije

¢ Djelovodnik

e Upisnik za evidenciju zahtjeva za slobodan pristup informacijama

¢ Interna dostavna knjiga

e Dostavna knjiga za postu

e Lista kategorija registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja

e Zapisnici o kontroli kancelarijskog i arhivskog poslovanja

¢ Dokumentacija u vezi preuzimanja grade i izluc¢ivanja bezvrijednog
registraturskog materijala

e Evidencija pecata, zigova i stambilja

2. Normativna i druga akta
e Statut
e Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
¢ Interno uputstvo za sprovodenje javnih nabavki u JU Dom ucenika i studenata
,,Braca Vudcinié”.


mailto:st.dom-nk@t-com.me

Pravilnik o kuénom redu, pravima i obavezama korisnika u JU Dom u¢enika i
studenata , Braca Vucini¢”Niksic¢

Pravilnik o zastiti na radu

Pravilnik o sredstvima i opremi zastite na radu

Pravilnik o kancelarisjkom i arhivskom poslovanju

Interna procedura za obrac¢un i isplatu zarada

Pravilnik o blagajni¢kom poslovanju

Pravilnik o magacinskom poslovanju

Pravilnik o finansijskom poslovanju

Pravilnik o postupku evidentiranja i placanja ulaznih faktura

Pravilnik o nagradivanju zaposlenih

Pravilnik o uslovima i na¢inu koris¢enja mobilnih telefona u JU Dom ucenika i
studenata , Braca Vucini¢“Niksic¢

Pravila o radu recepcije

Pravila o smjestaju studenata u objektu JU Dom ucenika i studenata , Braca
Vu¢inic¢” Niksié

Pravilnik normativima utroska namirnica za proizvodnju jela

Pravilnik o troskovima reprezentacije

Dokumenta finansijskog poslovanja

Finansijski plan

Plan javnih nabavki

Izvjestaj o javnim nabavkama
Zavrsni racun

Izvjestaj o finansijskom poslovanju
Izvjestaj o popisu

Godisnji i kvartalni finansijski izvjestaj
Dokumenta o javnim nabavkama

Dokumentacija o osnovnim sredstvima i opremi

Podaci o zaposlenima

Pristup informacijama u vezi sa zaposlenim u JU Dom ucenika i studenata , Braca

Vucini¢“Niksi¢ (iz personalnih dosijea i dr.) bi¢e dozvoljen u skladu sa posebnim

propisima kojima je regulisana zastita podataka o li¢nosti i Zakonom o slobodnom

pristupu informacijama



III

5. Analize, informacije, izvjestaji i drugi opsti akti
e Planiprogram rada
e Izvjestajo radu
e Izvjestaj komisije o raspodjeli mjesta studentima

6. Pojedinacni akti
¢ Evidencije odluka, rjeSenje, zaklju¢aka i drugih akata iz nadleznosti Upravnog
odbora
e Evidencija odluka, rjeSenja i drugih akata iz nadleZnosti direktora ustanove

PROCEDURA OSTVARIVANJA PRISTUPA INFORMACIJAMA

p—

. Pokretanje postupka

Postupak se pokrece pisanim ili usmenim zahtjevom

Na zahtjev se ne placa administrativna taksa

Zahtjev treba da sadrzi:
e Naziv informacije ili podatke na osnovu kojih se ona moze indetifikovati

e Nacin na koji se Zeli ostvariti pristup informaciji

e Podatke o podnosiocu zahtjeva ( ime, prezime i adresa fizickog lica, ili naziv i adresa

pravnog lica), odnosno njegovog zastupnika ili punoménika.

2. Nacin podnosenja zahtjeva
e Neposredno na arhivi

e Putem poste, na adresu JU Dom ucenika i studenata ,Brac¢a Vucini¢“Niksi¢, ulica

Danila Bojovica bb.
e Na e-mail: st.dom-nk@t-com.me
e Na broj tel./fax: 040 212-182; 212-496;

3. Nacin na ostvarivanje prava na pristup informaciji
Pristup informacijama moZe se ostvariti:

e Neposrednim uvidom u original ili kopiju informacija u prostorijama JU Dom

ucenika i studenata ,,Bra¢a Vucini¢“Niksic¢

e Dostavljanjem kopije informacije podnosiocu zahtjeva od strane JU Dom ucenika
i studenata ,Braca Vucini¢“Niksi¢, neposredno, putem poste ili elektronskim

putem.

4. Rjesenje po zahtjevu i pravna zastita

Po zahtjevu za pristup informaciji rjeSava se u roku od 15 dana od dana podnosenja
urednog zahtjeva, osim u slucaju zastite Zivota i slobode lica kada se po zahtjevu

rjeSava u roku od 48 sati.



7.

Protiv akta JU Dom ucenika i studenata ,Braca Vucini¢” Niksi¢, podnosilac zahtjeva
ili drugo zainteresovano lice moze izjaviti zalbu Agenciji za zastitu podataka o
liénosti i pristup informacijama koja sadrzi podatke koji su oznaceni stepenom
tajnosti ne moze se izjaviti Zalba, vec se tuzbom moZze pokrenuti upravni spor.
Pristup informacijama se ostavruje u roku od tri dana od dana dostavljanja rjeSenja
kojim je pristup dozvoljen, u roku od pet dana od dana kada je podnosilac dostavio
dokaz o uplati troskova postupak, ukoliko su isti odredeni rjeSenjem, u roku od pet
dana od kada je podnosilac dostavio dokaz o uplati troskova postupka , ukoliko su
isti odredeni rjeSenjem.

Troskovi postupka

e Troskove postupka snosi lice koje traze pristup informaciji

e Troskovi postupka odnose se na samo na stvarne troskove u pogledu
prepisivanja , kopiranja, skeniranja i dostavljanja trazene informacije

e Troskovi postupka placaju se prije izvrsenja rjesenja. Ako podnosilac zahtjeva ne
dostavi dokaz da je uplatio troskove postupka u utvrdenom iznosu, organ vlasti
mu nece omoguciti pristup trazenoj informaciji

e Invalidna lica ne placaju troskove postupka

e Troskovi postupka placaju se u korist budzeta Crne Gore

Ovlaséeno lice

1. Lice ovlas¢eno za vodenje postupka po zahtjevu za pristup informaciji je izvrsilac
za oblast za koju se trazi pristup informaciji.

2. Lice ovlaséeno za donosenje rjesenja je direktor JU Dom ucenika i studenata
»Braca Vucini¢“Niksi¢ odnosno za slucaj njegove odsutnosti lice koje on ovlasti.

Objavljivanje vodica

Ovaj vodi¢ objavice se na oglasnoj tabli JU Dom ucdenika i studenata ,Braca

Vucini¢“Niksi¢ i na web sajtu: www.studentskidomnk.me

Predsjednik Upravnog odbora


http://www.studentskidomnk.me/

