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Na osnovu ¢&lana 13 a u vezi sa &lanom 60 Zakona o slobodnom pristupu
informacijama (,SI. list CG”, br. 160/25), direktorica Danijela Duki¢ donijela je

VODIC
ZA PRISTUP INFORMACIJAMA U POSJEDU
JU MUZEJ | GALERIJA TIVAT

. UVOD

Ovim Vodikem ureduje se nacin ostvarivanja prava na slobodan
pristup informacijama koje su u posjedu JU Muzej i galerija Tivat ukljuCujudi i javne
registre i javne evidencije, postupak za pristup informacijama, imena lica ovlaséenih
za postupanje po zahtjevu za pristup informacijama, troSkove postupka, nacin
objavljivanja vodi¢a i druge podatke od znagaja za ostvarivanje prava na pristup
informacijama.

Il.  OSNOVNI PODACI O JU MUZEJ | GALERIJA TIVAT

Naziv organa: Javna ustanova Muzej i galerija Tivat
Sjediste i adresa: Trg od kulture br.2, Tivat
Telefon: +382 32 674591
sluzbaopstihposlova@muzejigalerijativat.me

Web sajt. www.muzejigalerijativat.me

lll.  VRSTE INFORMACIJA U POSJEDU JU MUZEJ | GALERIJA
TIVAT

U posjedu JU Muzej i galerija Tivat su sljedece vrste informacija:

1. Javni registri i javne evidencije:

Djelovodnik;

e Upisnik za prvostepeni upravni postupak;
¢ Prijemna knjiga poste;

¢ Muzejska dokumentacija;

2. Normativna akta:
e Odluka o osnivanju JU Muzej i galerija Tivat;

e Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u JU Muzej i
galerija Tivat;

e Statut JU Muzej i galerija Tivat;
e Poslovnik o radu Savjeta JU Muzej i galerija Tivat;

e Druga interna akta kojima se ureduje organizacija, naéin rada i unutrasnje
procedure;

3. Pojedinaéni akti:



e Rjedenja;
e Odluke;
e Ugovori;

4. Finansije:

» Khnjiga ulaznih raéuna;
« Dokumenta o javnim nabavkama;
» Dokumenta o poklonima, donacijama i sufinansiranjima:

5. lzvjestaji, programi i druga akta:

* |zvjestaj o radu;
Program rada;

Akta koje utvrduje Savjet;

Akta koja donosi Osnivac;

Akta na koje nadlezni Sekretarijat daje saglasnost;
Plan integriteta;

Registar rizika;

Plan godi$njih odmora;

6. Podaci o zaposlenima:

Ugovori o radu zaposlenih:

Radne knijiZice;

Uvjerenja o struénoj spremi;

Liste obraduna zarada zaposlenih;
RjeSenja o godi$njem odmoru;
Odluke o discipinskoj odgovornosti;

IV. " PROCEDURA OSTVARIVANJA PRISTUPA INFORMACIJAMA

1. Pokretanje postupka
Postupak za pristup informacij
pristup informaciji.

Jednim zahtjevom moze se traZiti pristup vige informacija.

Pisani zahtjev za pristup informaciji podnosi se organu vlasti neposrednom predajom,
dostavijanjem zahtjeva postom, ili u elektronskom obliku u skladu sa propisima o
elektronskoj upravi.

Usmeqi zahtjev za pristup informaciji podnosi se organu vlasti neposredno na
zapisnik, a organ vlasti je duZan da taj zahtjev primi bez odlaganja.

Organ vlasti duzan je da podnosiocu zahtjeva izda ili dostavi odgovarajuci dokaz da
1€ primio zahtjev za pristup informaciji.

Zahtjev za pristup informaciji treba da sadri:

1) osnovne podatke o traZzenoj informaciji;

2) nagin na koji se Zeli ostvariti pristup informaciji;

3) podatkg o podposiocu zahtjeva (ime i prezime, prebivaliste iii boraviste, naziv
Pravnog lica i sjediste), odnosno njegovog zastupnika iii punomoénika

i pokreCe se na pisani ili usmeni zahtjev lica koje trazi



4) kao i druge podatke koji mogu biti od znacaja za pristup trazenoj informaciji.
Zahtjev za ponovnu upotrebu informacija, pored podataka iz stava 1 §Iana 22' Zakczna_
o slobodnom pristupu informacijama, sadrzi informacije koje podnosilac zahtjeva Zeli
da koristi za ponovnu upotrebu, format i naéin na koji Zeli da primi informacije, kao i
namjenu koris¢enja informacija (komercijalna ili nekomercijaln_a namjer_x_a).

Zahtjev za pristup informaciji i zahtjev za ponovnu upotrebu informacija podnose se
na obrascima koje utvrduje nezavisni nadzorni organ nadlezan za zastitu podataka o
liénosti i pristup informacijama (u daljem tekstu: Agencija) i objavljuje na svojoj internet
stranici.

Ustanova ¢e postupiti i po zahtjevu koji nije podnijet na obrascu.

2. Nagin podnosenja zahtjeva

e neposredno u kancelariji JU Muzej i galerija Tivat

e putem poste, na adresu JU Muzej i galerija Tivat, Trg od kul_t_ure bn"‘.2_

e elektronskim putem, na e-mail: sluzbaopstihposlova@muzejigalerijativat.me
3. Nacin ostvarivanja prava na pristup informacijama )

e neposrednim uvidom u original ili kopiju informacije u prostorijama; _

e prepisivanjem i skeniranjem informacija od strane podnosioca zahtjeva u

prostorijama JU Muzej i galerija Tivat
e dostavljanjem kopije informacije podnosiocu zahtijeva neposredno, putem
poste ili elektronskim putem.

4. RjeSavanje po zahtjevu i pravne zastite
Po zahtjevu za pristup dokumentu rje$ava se najkasnije u roku od 15 dana od dana
prilema urednog zahtjeva.
lzuzetno, u sluéaju kada je to potrebno radi zastite Zivota i slobode lica, po zahtjevu
se rjeSava u roku od 48 ¢asova od prijema zahtjeva.
Ako je obim trazenih dokumenata veliki ili ako njihovo pronalaZenje zahtijeva
pretrazivanje velikog broja dokumenata, tako da bi pristup dokumentu u propisanom
roku omeo redovno poslovanije, rok za donosenje i dostavljanje rie$enja ¢e se produziti
najduZe za 8 dana.
Ako je zahtjev za pristup dokumentu nepotpun i nerazumljiv, pa se zbog toga po njemu
ne moZe postupiti, od podnosioca ée se zahtijevati da, u roku od osam dana od dana

dg(slta\(ljanja poziva, otkloni nedostatke u zahtjevu i dati uputstvo kako nedostatke da
otKioni.

Ako podnosilac Zahtj
odbiti. Na ovu
nedostatka.

Organ viasti duzan je da izvrsi rieenj

htieva ne otkl_oni nedostatke u ostavljenom roku, Zahtjev ¢e se
posliedicu upozori¢e se podnosilac zahtjeva u pozivu za otklanjanje



Protiv rjeéepja kojim je_s c,ngbijen zahtjev za pristup informaciji koja sadrzi podatke koji
su oznaceni odgovaraju¢im stepenom tajnostl moze se pokrenuti upravni spor.

V. TROSKOVI POSTUPKA

Troskove postupka snosi podnosilac zahtjeva koji trazi pristup informacii.

Podnosilac zahtjeva snosi trodkove postupka za pristup informaciji koji se odnose na
stvarne troskove organa vlasti radi kopiranja, skeniranja i dostavlijanja traZene
informacije, u skladu sa propisom Vlade Crne Gore, i trodkovi se placaju prije
omogucavanja pristupa informaciji.

Ako je podnosilac zahtjeva lice sa invaliditetom i lice u stanju socijalne potrebe,
troSkove postupka za pristup informaciji ne placaju.

Ako podnosilac zahtieva ne dostavi dokaz da je uplatio troSkove postupka u
utvrdenom iznosu, organ viasti mu ne¢e omoguditi pristup trazenoj informaciji.
Troskovi postupka pla¢aju se na racun JU Muzej i galerija Tivat.

VI.  OVLASCENA | ODGOVORNA LICA

Ovladéeno lice za postupanje po zahtjevu za slobodan pristup informacijama, odnosno
prijem zahtjeva, vodenje postupka i obradu rjeSenja je BalSi¢ Bojana, poslovna
sekretarka, -email:poslovnisekretar@muzejigalerijativat.me, a u sluaju odsustva
imenovanu ée zamijenjivati Stefan Moric, savjetnik za agencijsko poslovanje i
marketing, e-mail: marketing@muzejigalerijativat.me.

Odgovorno lice za donosenje rie$enja je Danijela Duki¢, direktorica JU Muzej i
galerija Tivat, e-mail:direktor@muzejigalerijativat.me.

VIl.  OBJAVLJIVANJE VODICA

Ovaj vodi€ objavice se na internet stranici JU Muzej i galerija Tivat

www.muzejigalerijativat.me, Oglasnoj tabli JU Muzej i galerija Tivat i bi¢e sastavni dio
Knjige internih procedura.

VIII.  STUPANJE NA SNAGU

Ovaj Vodi¢ stupa na snagu danom objave na Oglasnoj tabli Ustanove.

_Stupanje_r_n na snagu ovog Vodita, prestaje da vazi Vodi¢ za slobodan pristup
informacija br.312/2022 od 21.12.2022.
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