Na osnovu člana 5 Zakona o slobodnom pristupu informacijama («Službeni list RCG», broj 68/05), Sekretarijat za zakonodavstvo sačinio je
     V O D I Č
za pristup informacijama u posjedu Sekretarijata za                    zakonodavstvo
I Osnovni podaci o Sekretarijatu za zakonodavstvo
Sjedište i adresa Sekretarijata za zakonodavstvo je u Podgorici, Ulica Vuka Karadžića  broj 3, tel/fax  231-592, E-mail:  rszz@mn.yu .

II Vrste informacija u posjedu Sekretarijata za zakonodavstvo

1. Javne evidencije
· djelovodnik;

· posebni upisnik za evidenciju zahtjeva za pristup informacijama;
· evidencija o državnim službenicima i namještenicima u Sekretarijatu za zakonodavstvo.
2. Normativna akta i analitički materijali 
· republički zakoni;

· propisi koje donosi Vlada Republike Crne Gore;
· podzakonska akta koja donose ministarstva i drugi organi uprave;
· Pravilnik o unutrašnjoj organizaciji i sistematizaciji Sekretarijata za zakonodavstvo;
· stručna mišljenja koja Sekretarijat za zakonodavstvo daje u postupku pripreme zakona i drugih propisa;
· mišljenja koja Sekretarijat za zakonodavstvo daje na zahtjev Vlade, ministarstava i drugih organa uprave, kao i građana.
3. Finansijsko poslovanje

· finansijski plan Sekretarijata za zakonodavstvo;

· dokumenta o javnim nabavkama Sekretarijata za zakonodavstvo;
· dokumentacija o osnovnim sredstvima i opremi Sekretarijata za zakonodavstvo;
· finansijske evidencije i pojedinačna finansijska dokumenta.
4. Podaci o zaposlenim

· radne knjižice;

· uvjerenja o stručnoj spremi i stručnoj osposobljenosti ;
· rješenja o zasnivanju radnog odnosa;
· rješenja o zaradama;
· rješenja o naknadama zarade i drugim primanjima;
· rješenja o godišnjem odmoru;
· rješenja o disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti.
III Procedura pristupa informacijama

1. Pokretanje postupka
Postupak za pristup informaciji se pokriće pisanim zahtjevom.
Na zahtjev se ne plaća administrativna taksa.

Zahtjev treba da sadrži:

· osnovne podatke o traženoj informaciji  (naziv dokumenta, orjentaciono vrijeme u kome je dokument nastao i sl.);

· način na koji se želi ostvariti pristup informaciji;

· podatke o podnosiocu zahtjeva (ime i prezime, prebivalište ili boravište, naziv firme i sjedište), odnosno njegovog zastupnika, predstavnika ili punomoćnika.
Podnosilac zahtjeva može navesti i druge podatke koji olakšavaju pronalaženje traženog dokumenta.
2. Način podnošenja zahtjeva

Zahtjev se može podnijeti:
· neposredno na arhivi (kancelarija br. 11);
· putem pošte, na adresu Sekretarijata za zakonodavstvo 81000 Podgorica, Vuka Karadžića br. 3;

· na e-mail adresu: rszz@mn.yu; 

· na fax broj 231-592.

3. Način ostvarivanja prava na pristup informaciji

Informacija kojoj se omogućava pristup je dokument koji Sekretarijat za zakonodavstvo faktički posjeduje u pisanoj, štampanoj, video, zvučnoj, elektronskoj ili drugoj formi, uključujući i njegovu kopiju ili dio, bez obzira na sadržinu, izvor (autora), vrijeme sačinjavanja ili sistem klasifikacije.
Pristup informaciji koja je u posjedu Sekretarijata za zakonodavstvo može se ostvariti:

- neposrednim uvidom u javnu evidenciju, original ili kopiju informacije u prostoriji Sekretarijata za zakonodavstvo (kancelarija br. 11);

- prepisivanjem informacije od strane podnosioca zahtjeva u prostoriji  Sekretarijata (kancelarija br. 11);

- prepisivanjem, fotokopiranjem ili prevođenjem informacije od strane  Sekretarijata za zakonodavstvo i dostavljanjem prepisa, fotokopije ili prevoda podnosiocu zahtjeva, neposredno, putem pošte ili elektronskim putem.
4. Rješavanje po zahtjevu i pravna zaštita

Zaključci i rješenja Sekretarijata za zakonodavstvo po zahtjevu za pristup informacijama su konačni i protiv njih se može pokrenuti upravni spor pred Upravnim sudom Republike Crne Gore.
5. Troškovi postupka

Troškove postupka snosi lice koje traži pristup informaciji.   
Troškovi postupka odnose se samo na stvarne troškove u pogledu prepisivanja, fotokopiranja, prevođenja i dostavljanja informacije.
Troškovi postupka pristupa informaciji plaćaju se prije izvršenja rješenja.
Lice s invaliditetom  ne plaća  troškove postupka.
Troškovi postupka plaćaju se u korist budžeta Republike Crne Gore na račun br.  907-0000000083001-19.

IV Ovlašćena lica za postupanje po zahtjevu za pristup informacijama

Lice ovlašćeno za postupanje po zahtjevu za pristup informacijama je Mitrović Svetlana, samostalni savjetnik I (kancelarija broj  22, tel. 231-588).
Lice za donošenje rješenja po zahtjevu za pristup informacijama je Jauković Dušanka V.D. sekretara za zakonodavstvo tel.  231-535.   
V  Objavljivanje Vodiča
Ovaj vodič se objavljuje na oglasnoj tabli Sekretarijata za zakonodavstvo.

Podgorica, 22. januara 2006.godine
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