. Centar za alternativno rjeSavanje sporova

Adresa: Serdara Jola Piletica bb,
81000 Podgorica, Crna Gora

tel: +382 20 265 349

fax: +382 20 265 359
www.posredaovanje.me

Podgorica 09. januar 2024.godine
Broj: 03/1-037/24-9

Na osnovu &lana 11 Zakona o slobodnom pristupu informacijama (,Sl. list", br 44/12 i
30/17), Centar za alternativno rjeSavanje sporova donosi

vODIC

za pristup informacijama u posjedu Centra za alternativno rjesavanje
sporova

| — Osnovni podaci

Naziv organa: Centar za alternativno rjesavanje sporova
Adresa: Ul. Serdara Jola Piletica bb
Telefon: +382 20 265 359

E-mail: centarzaars@centarzaars.me

Web saijt: www.centarzaars.me

Il — Vrste dokumenata u posjedu Centra za alternativno rje$avanje sporova

1. Javni registri i javne evidencije
o Djelovodnik (obrazac 9)
e Dijelovodnik (upravni)
e Evidencija o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima — Centalna kadrovska
evidencija (KIS)
e Centralizovani obradun zarada (CO2Z)

IIl = Normativna akta

1. Zakoni iz nadleznosti Centra za alternativno rje$avanje sporova
o Zakon o alternativnom rje$avanju sporova



Zakonik o parni¢nom postupku

Kriviéni zakonik

Zakon o Budzetu

Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima
Zakon o drzavnoj upravi

Zakon o inspekcijskom nadzoru

Zakon o izvréenju i obezbjedenju

Zakon o javnim nabavkama

Zakon o lokalnoj samoupravi

Zakon o opStem upravnom postupku

Zakon o parni¢nom postupku

Zakon o radu

7akon o slobodnom pristupu informacijama

Zakon o sprije¢avanju sukoba interesa

Zakon o sudovima

Zakon o upravnom sporu

Zakon o vanparni¢nom postupku

7akon o zaradama drzavnih sluzbenika i namjestenika
7akon o zaétiti prava na sudenje u razumnom roku
Zakon o izmjenama Porodi¢nog zakona

Porodi¢ni zakon

Zakon o besplatnoj pravnoj pomodi

Zakon o sporazumnom finasijskom restruktuiranju dugova prema finasijskim
institucijama

2 Podzakonska akta iz nadleznosti Centra za alternativno rjeSavanje sporova

Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji Centra za alternativno
rie$avanje sporova

Uredba o visini nagrade za rad i naknade trodkova medijatora i evoulatora
spora

Procedura postupka finasijskog poslovanja

Procedura blagajni¢kog poslovanja

Procedura o evidenciji imovine

Procedura o evidenciji kancelarijskog materijala

Procedura o fakturama

Interna procedura

Pravilnik o naéinu i uslovima koriséenja sluzbenog vozila

Procedura o postupku medijacije

Pravilnik o neizmirenim obavezama

Pravilnik za izradu prijedloga plana budZeta

Eticki kodeks medijatora

Knjiga procedura

Pravilnik o tro$kovima mobilnih telefona

IV — Izvjestaji i drugi opsti akti



e Godiénji izvjestaj o radu Centra za alternativno rje$avanje sporova

V — Finansijsko poslovanje

o Budzet Centra za alternativno rjeSavanje sporova

e Zavrdni racun budZeta

o lzvjesdtaj o realizaciji programskog budZeta

o lzvjestaj o kori§¢enju sredstava donatora

o lzvjestaj o izvrSenju budZeta po izvorinma finansiranja

o lzvjestaj o novEanim tokovima

e lzvjestaj o neizmirenim obavezama

e lzvjestaj o nadinu utroska sredstava nakon isteka fiskalne godine
e lzvjestaj o natinu utroska sredstava tekuée budzetske godine
e Plan javnih nabavki

e Ugovori o javnim nabavkama

e lzvjestaj o javnim nabavkama

o Dokumenti o osnovnim sredstvima i opremi

VI — Podaci o zaposlenima

Radna knjiZica

Uvjerenje o struénoj spremi i struénoj osposobljenosti

Rjesenja o imenovanju i razrjeSenju

Rjesenja o zasnivanju radnog odnosa sluzbenika i namjeStenika

Rjesenja o rasporedivanju sluzbenika i namjestenika

Rjesenja o naknadama i drugim primanjima sluzbenika i namjestenika
Rjesenja o godidnjim odmorima sluzbenika i namjestenika

Rjesenja o disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti sluzbenika i namjestenika

VIl — Procedura pristupa informacijama

1. Pokretanje postupka
o postupak se pokrece pisanim ili usmenim zahtjevom lica koje trazi informaciju
o na zahtjev se ne placa taksa

2. Zahtjev treba da sadrzi:
e naziv informacije ili podatke na osnovu kojih se trazena informacija moze
identifikovati
o nadin na koji se zeli ostvariti pristup informaciji
e podatke o podnosiocu zahtjeva (ime, prezime i adresa fiziékog lica, odnosno
naziv | adresa pravnog lica), odnosno njegovog zastupnika, predstavnika ili
punomoénika

3. Nagin podnosenja zahtjeva
e neposredno u pisarnici Centra za alternativno rje$avanje sporova u vremenu
od 07:00 do 13:00 ¢asova



o putem poste na adresu Centra za alternativno rjeSavanje sporova — ul.
Serdara Jola Pileti¢a bb, Podgorica

e na e-mail: centarzaars@centarzaars.me

e uUsmenim putem, neposredno na zapisnik sluzbenom licu

4. Nadin ostvarivanja prava na pristup informaciji
e neposrednim uvidom u original ili kopiju informacije
o prepisivanjem ili skeniranjem informacije od strane podnosioca zahtjeva
o dostavljanjem kopije informacije podnosiocu zahtjeva, neposredno, putem
poste ili elektronskim putem

5. RjeSavanje zahtjeva i pravna zastita

o po zahtjevu za pristup informacijama donosi se rjeSenje u roku od 15 dana
od dana podno$enja zahtjeva, osim u slu¢ajevima zastite Zivota i slobode
lica, kada se o zahtjevu rje$ava u roku od 48 sati

o protiv akta Centra za alternativno rjeSavanje sporova, Zalba se podnosi
Agenciji za zastitu liénih podataka i slobodan pristup informacijama

o protiv rje$enja kojim je odbijen zahtjev za slobodan pristup informaciji koja
sadrzi podatke koji su oznaceni stepenom tajnosti ne moze se izjaviti Zalba,
veé se moze tuzbom pokrenuti upravni spor

6. Troskovi postupka
o trogkove postupka koji su blize odredeni Uredbom o naknadi troskova u
postupku za pristup informacijama, snosi podnosilac zahtjeva
o trodkovi postupka placaju se prije izvr$enja, u korist Budzeta Crne Gore, na
raéun br 907-83001-19 kod Centralne banke
e lica sa invaliditetom ne placaju troSkove postupka

o VIl Lice ovlagéeno za postupanje po zahtjevu za slobodan pristup informacijama

o Lice ovlaséeno za postupanje po zahtjevu za slobodan pristup
informacijama je Zlatko Lalevi¢, nacelnik Sluzbe za opste poslove i finansije,
e-mail: zlatko.lalevic@centarzaars.me

e Lice koje ée ga zamjenivati u slucaju odsustva je Violeta Maji¢, nacelnica
Odjelienja za alternativno rjeSavanje sporova

o lice odgovorno za dono$enje riesenja je Marina Lutovac, Direktorica Centra
za alternativno rje$avanje sporova, e-mail: centarzaars@centarazaars.me

IX Objavljivanje vodica

o ovaj vodi¢ ¢e biti objavljen na sajtu Centra za alternativno rjeSavanje
sporova




