VODIC ZA PRISTUP INFORMACIJAMA
ZAVODA ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

Podgorica, oktobar 2024. godine



Na osnovu ¢lana 11 Zakona o slobodnom pristupu informacijama (»Sl.list CG,
br.44/12, 30/17), direktor Zavoda za zaposljavanje Crne Gore, donio je

VODIC ZA PRISTUP INFORMACIJAMA
ZAVODA ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

| OSNOVNI PODACI

Sjediste i adresa ZAVODA ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE je u Podgorici,
ulica Bulevar revolucije 5, tel: +382 20 405-272;

e-mail : zzzcg@zzzcg.me, press@zzzcg.me; web sajt: www.zzzcg.me
Odgovorno lice: vd direktor, mr David Percobi¢

Il VRSTE INFORMACIJA U POSJEDU ZAVODA ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

1. Javni registri i javne evidencije

- djelovodnik;

- upisnhik prvostepenog upravnog postupka;

- upisnik drugostepenog upravnog postupka;

- evidencija o nezaposlenim licima;

- evidencija o ostalim traZiocima zaposlenja;

- evidencija o slobodnim radnim mjestima;

- evidencija o potrebama za zapo$ljavanjem kod stranog poslodavca;

- posebne evidencije o (licima koja su uklju¢ena u programe aktivne politike
zaposljavanja; poslodavcima koji Zavodu prijavljuju slobodno radno mijesto,
koriste usluge za trziSte rada koje pruza Zavod i u€estvuju u realizaciji programa
aktivne politike zapoSljavanja, u skladu sa zakonom; nezaposlenim licima koja
koriste nov€anu naknadu; licima koja su se zaposlila u inostranstvu posredstvom
Zavoda ili bez njegovog posredstva, a svoje zapo$ljavanje u inostranstvu prijave
Zavodu;organizatorima, korisnicima volonterskog rada i volonterima).

2. Normativna akta

- Statut;

- Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Zavoda za zapoSljavanja Crne
Gore;

- odluke, uputstva idr.

3. Analize, informacije, izvjestaji, elaborati i drugi opsti akti:
- planovi i programi rada i analize;

- informacije i izvjestaji;

- idr...

4. Pojedinacni akti

- odluke

- ugovori;
- rjedenja;



- uvjerenja;
- idr..

5. Finansije

- finansijski plan;

- finansijski izvjestaiji;

- dokumenta o javnim nabavkama;

- dokumenta o osnovnim sredstvima i opremi;

- finansijske evidencije i pojedinacna finansijska dokumenta;
- idr..

6. Podaci o zaposlenim
- evidencija o zaposlenim;
- personalni dosijei;
- idr.
lll. POSTUPAK ZA OSTVARIVANJE PRISTUPA INFORMACIJAMA
1. Pokretanje postupka
Postupak se pokrecée pisanim ili usmenim zahtjevom lica koje trazi pristup informacijama.
2. Nacin podnosenja zahtjeva
Pisani zahtjev podnosi se Zavodu neposredno na arhivi, putem poste ili elektronskim
putem (e-maila).
Usmeni zahtjev podnosi se Zavodu neposredno na zapisnik.
3. Sadrzina zahtjeva
Zahtjev treba da sadzi:
- naziv informacije ili podatke na osnovu kojih se ona moze identifikovati;
- 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

punomoc¢nika;
i druge podatke od znacaja za pristup trazenoj informaciji.

Ako je zahtjev za pristup informaciji nepotpun ili nerazumljiv pa se zbog toga po njemu
ne moZze postupiti, Zavod je duzan da pozove podnosioca zahtjeva da, u roku od 8 dana
od dana podnoSenja zahtjeva, otkloni nedostatak u zahtjevu i uputi ga kako da
nedostatak otkloni.

4. Nacin ostvarivanja prava na pristup informaciji

Podnosilac zahtjeva ima pravo da izabere nadin na koji Zeli da ostvari pristup trazenoj
informaciji, i to:

- neposrednim uvidom u original ili kopiju informacije u prostorijama Zavoda;



- prepisivanjem ili skeniranjem informacije od strane podnosioca zahtjeva u
prostorijama Zavoda;
- dostavljanjem kopije informacije podnosiocu zahtjeva od strane Zavoda
neposredno, putem poste i elektronskim putem.
Zavod je duzan da omogoci pristup informaciji na nacin za koji se podnosilac zahtjeva
opredijelio, osim ako zahtijevani nacin pristupa tehnicki nije moguc.

5. Pristup javno objavljenoj informaciji

Zavod nije duzan da omoguci pristup informaciji koju posjeduje ako je ona javno
objavljena u Crnoj Gori ili dostupna na internet stranici Zavoda. U ovom slu€aju Zavod je
duzan da, u roku od pet dana od dana podnoSenja zahtjeva, u pisanoj formi, obavijesti
podnosioca zahtjeva o tome gdje i kada je trazena informacija javno objavljena.

6. RjeSavanje po zahtjevu i pravna zastita

Po zahtjevu za pristup informaciji rjeSava se po pravilima upravnog postupka, bez
sprovodenja usmene rasprave, ako Zakonom o slobodnom pristupu informacijama nije
drugcije odredeno.

Zavod je duzan da o zahtjevu za pristup informaciji donese rjeSenje i dostavi ga
podnosiocu zahtjeva, u roku od 15 dana od dana podnoSenja urednog zahtjeva, osim u
sluaju kada se pristup informaciji trazi radi zastite zivota ili slobode lica kada se o
zahtjevu rjeSava u roku od 48 Casova od ¢asa podnoSenja zahtjeva.

Zavod je duzan da izvrSi rjeSenje 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 toSkova postupka,
ako su oni rjeSenjem odredeni.

Protiv akta Zavoda o zahtjevu za pristup informaciji podnosilac zahtjeva i drugo
zainteresovano lice moze izjaviti zalbu nezavisnom nadzornom organu nadleznom za
zaStitu podataka o li¢nosti i pristup informacijama, Agenciji za zastitu licnih podataka i
slobodan pristup informacijama, preko Zavoda, koji je o zahjtevu rieSavao u prvom
stepenu.

7. Troskovi postupka
Na zahtjev za pristup informaciji ne placa se taksa.

Podnosilac zahtjeva snosi troSkove postupka za pristup informaciji, koji se odnose na
stvarne troSkove Zavoda radi kopiranja, skeniranja i dostavljanja trazene informacije, u
skladu sa Uredbom o naknadi troSkova u postupku za pristup informacijama.

TroSkovi postupka plac¢aju se prije omogucéavanja pristupa informaciji. Ako podnosilac
zahtjeva ne dostavi dokaz da je uplatio tro8kove postupka u utvrdenom iznosu, Zavod
mu neée omoguciti pristup trazenoj informaciji.

TroSkovi postupka plac¢aju se u korist Budzeta Crne Gore, na raun br. 832-3201-03.



IV. LICE ZADUZENO ZA RJESAVANJE PO ZAHTJEVU

1. Lice zaduzeno za rjeSavanje po zahtjevu:
Nedeljka Pejovi¢ So¢, Samostalna savjetnica | za prava za vrijeme nezaposlenosti
(kontakt tel.+ 382 20 405 — 281)

2. Lice koje ¢ée ga zamjenjivati u slu¢aju odsustva:

Andrea Brajovi¢, Samostalna savjetnica | (kontakt tel.+ 382 20 405 — 294).

V PRESTANAK VAZENJA

Objavljivanjem ovog vodic¢a prestaje da vazi Vodi€ za pristup informacijama Zavoda za
zaposljavanje Crne Gore br. 02-037/24-3039 od 05.06.2024. godine.

OBJAVLJIVANJE VODICA

Ovaj vodi¢ objavice se na internet stranici Zavoda za zapoSljavanje Crne Gore.

VD DIREKTOR A
Mr David Perc¢obié

Broj:02- 037/24-4906

Podgorica, 01.10.2024. godine



