Crna Gora
Ministarstvo vanjskih poslova

Broj: % -0 Z/% 20— 7 (y Podgorica, // O /2022, godine

Ministarstvo vanjskih poslova na osnovu ¢lana 11 Zakona o slobodnom pristupu
informacijama (,,SluZbeni list CG*, br. 44/12130/17), a u vezi sa rjeSenjem o prenosu
ovlaS¢enja broj: 9/03-3-1767/20 od 18.12.2020. godine, donosi

VODIC
za pristup informacijama u posjedu Ministarstva vanjskih poslova

I OSNOVNI PODACI O MINISTARSTVU VANJSKIH POSLOVA

SjediSte i adresa: Ulica Stanka Dragojevica br. 2
Telefon: 020 416 373

Faks: 020 225 702

E-mail: arhiva@mfa.gov.me; kabinet@mfa.gov.me
Web sajt: www.mvp.gov.me

II VRSTE DOKUMENATA U POSJEDU MINISTARSTVA VANJSKIH
POSLOVA

- Javni registri i javne evidencije;

- Djelovodnik;

- Upisnik prvostepenog upravnog postupka;
- Knjiga putnih naloga.

IIT NORMATIVNA I DRUGA AKTA

- Zakon o vanjskim poslovima;

- Zakon o zaklju¢ivanju i izvr§avanju medunarodnih ugovora;

- Zakon o slobodnom pristupu informacijamay

- Zakon o crnogorskom drZavljanstvu;

- Zakon o putnim ispravama;

- Zakon o medunarodnoj razvojnoj saradnji i upuéivanju medunarodne
humanitarne pomoéi;

- Zakon o medunarodnim restriktivnim mjerama;

- Zakon o strancima;

- Zakon o saradnji Crne Gore sa iseljenicima;



- Zakon o potvrdivanju Sporazuma izmedu Vlade Crne Gore i Vlade Republike
Makedonije o readmisiji (vracanju i prihvatanju) lica koja su bez dozvole
boravka s Protokolom o implementaciji Sporazuma;

- Uredba o nalinu sprovodenja nabavki za diplomatska i konzularna
predstavnistva Crne Gore u inostranstvu;

- Uredba o viznom reZimu;

- Uredba o posebnom dodatku na osnovnu zaradu, posebnim naknadama
troskova i drugim primanjima za vrijeme rada u diplomatsko-konzularnom
predstavni$tvu;

- Uredba o nainu koriséenja, odrZavanja i upravljanja nepokretnostima za
potrebe diplomatsko konzularnih predstavnistava;

- Uredba o licima kojima se izdaje diplomatski i sluzbeni pasos;

- Pravilnik o unutragnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Ministarstva
vanjskih poslova;

- Pravilnik o programu strugnog osposobljavanja pripravnika za diplomatsko-
konzularne poslove;

- Pravilnik o programu i nadinu polaganja viseg diplomatsko-konzularnog ispita;

- Pravilnik o vizama i viznim obrascima;

- Pravilnik o bliZim uslovima za izdavanje vize za duZi boravak (viza D);

- Pravilnik o programu i na¢inu polaganja diplomatsko-konzularnog ispita;

- Pravilnik o standardima i normativima koriS¢enja nepokretnosti koje se koriste
za potrebe diplomatsko-konzularnih predstavnistava;

- Pravilnik o bliZim ovlaéenjima glavnog diplomatskog inspektora i
diplomatskih inspektora i nadinu sprovodenja nadzora nad radom diplomatskih
i konzularnih predstavnistava Crne Gore u inostranstvu;

- Pravilnik o poslovima, pravima i duZnostima pocasnih konzula;

- Pravilnik o djelokrugu rada Diplomatske akademije;

- Pravilnik o lokalnom osoblju u diplomatsko-konzularnim predstavni$tvima;

- Pravilnik o naginu sprovodenja internog oglasa za rasporedivanje na rad u
diplomatsko-konzularnom predstavnistvu;

- Pravilnik o kriterijumima i nadinu provjere ispunjenosti posebnih uslova za
zasnivanje radnog odnosa;

- Pravilnik o na¢inu kori3éenja, odrZavanja i upravljanja pokretnim stvarima za
potrebe diplomatsko-konzularnih predstavnistava;

- Pravilnik o uslovima za napredovanje u viSe zvanje, kriterijumima i nacinu
ocjenjivanja diplomata, kao i na&inu sticanja diplomatskog zvanja, odnosno
napredovanja.

IV ANALIZE, INFORMACIJE, IZVJESTAJI, ELABORATI I DRUGI
OPSTI AKTI

- Plan i program rada Ministarstva i Izvjestaj o radu;
- Zakljucci Vlade Crne Gore, koji se odnose na Ministarstvo vanjskih poslova.



V FINANSIJSKO POSLOVANJE

BudZet Ministarstva vanjskih poslova;
Zavr$ni racun budZeta;

Plan javnih nabavki;

Ugovori o javnim nabavkama;

Izvjestaji o javnim nabavkama;

Dokument o osnovnim sredstvima i opremi.

VI PODACI O ZAPOSLENIMA

Radna knjiZica;

Uvjerenje o struénoj spremi i stru¢noj osposobljenosti;

RjeSenje o zasnivanju radnog odnosa sluZbenika, odnosno namjeStenika;
Rjesenje o rasporedivanju sluZbenika, odnosno namjestenika;

RjeSenje o zaradama sluzbenika, odnosno namjestenika;

RjeSenje o godisnjim odmorima sluZbenika, odnosno namjestenika;

Rjesenje o ocjeni rada sluzbenika, odnosno namjestenika;

Rjesenje o disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti sluzbenika, odnosno
namjeStenika.

VII PROCEDURA PRISTUPA INFORMACIJAMA

1.

Pokretanje postupka:

postupak se pokrece pisanim ili usmenim zahtjevom lica koje traZi pristup
informaciji;

na zahtjev se ne pla¢a administrativna taksa.

. Zahtjev treba da sadrzi:

naziv informacije ili podatke na osnovu kojih se traZena informacija

moZe identifikovati;

nacin na koji se Zeli ostvariti pristup informaciji;

podatke podnosioca zahtjeva (ime, prezime, i adresa fizi€kog lica, odnosno
naziv i adresa pravnog lica), odnosno njegovog zastupnika, predstavnika ili
punomocnika.

3. Nacin podnoSenja zahtjeva:

neposredno na arhivi Ministarstva vanjskih poslova;

putem poSte na adresu Ministarstva vanjskih poslova, Podgorica,
Ul. Stanka Dragojeviéa br. 2;

na e-mail: arhiva@mfa.gov.me; kabinet@mfa.gov.me

na faks 020 225 702;

saopStenjem neposredno na zapisnik sluZbenom licu.




- Nadéin ostvarivanja prava na pristup informaciji:

neposrednim uvidom u original ili kopiju informacije u prostorijama
Ministarstva;

prepisivanjem ili skeniranjem informacije od strane podnosioca zahtjeva u
prostorijama Ministarstva;

dostavljanjem kopije informacije podnosiocu zahtjeva, neposredno, putem
poste ili elektronskim putem.

. RjeSavanje zahtjeva i pravna zastita:

po zahtjevu za pristup informacijama donosi se rjeSenje u roku od 15 dana od
dana podnoSenja zahtjeva, osim u sluajevima zastite Zivota i slobode lica, kada
se o zahtjevu rjeSava u roku od 48 sati;

protiv akta Ministarstva vanjskih poslova, Zalba se podnosi Agenciji za zastitu
li¢nih podataka i slobodan pristup informacijama, odnosno moze se podnijeti
tuzba Upravnom sudu, ako je traZena informacija oznagena stepenom tajnosti.

. Troskovi postupka:

Troskovi postupka koji su blize uredeni Uredbom o naknadi troskova u
postupku za pristup informacijama (stvarni  troskovi prepisivanja,
fotokopiranja, dostavljanja i dr.), snosi podnosilac zahtjeva;

Troskovi postupka placaju se prije izvrSenja rjeSenja, u korist budZeta Crne
Gore, na raun br. 907-83001-19 kod Centralne banke;

Lica sa invaliditetom ne plaéaju troskove postupka.

VIII LICE OVLASCENO ZA POSTUPANJE PO ZAHTJEVU ZA PRISTUP
INFORMACIJAMA

- Lice u Ministarstvu vanjskih poslova zaduZeno za postupanje po zahtjevu za

slobodan pristup informacijama je Alem Taljanovi¢, samostalni savjetnik II u
Odjeljenju za normativno-pravne poslove;

- Lice koje ¢e ga mijenjati u slu¢aju odsustva je Nela Zarubica, samostalna

savjetnica I u Odjeljenju za upravljanje ljudskim resursima.

IX OBJAVLJIVANJE VODICA

Ovaj vodic€ ¢e biti objavljen na oglasnoj tabli i web sajtu Ministarstva vanjskih poslova.
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