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INTERNA PRAVILA | PROCEDURE U POSTUPKU PRIJEMA, EVIDENTIRANJA | OBRADE
PRIJAVE ZANATA

A) UPOSTUPKU PRIJEMA, EVIDENTIRANJA | OBRADE PRIJAVE ZANATA,PRIMJENJUJU SE
SLJEDECI| PROPISI:

1.Zakon o zanatstvu (“Sl.list CG", br.54/09, 64/09 i 40/11) i

2.0dluka o utvrdjivanju zanata, djelatnosti sli¢nih zanatu i liste jednostavnih i sloZenih zanata
(“Sllist CG”, br. 63/10);

3.Pravilnik o minimalno tehni¢kim uslovima koje moraju ispunjavati poslovne prostorije,
oprema i sredstva za obavljanje zanata (“Sl.list CG”, br.76/10);

4.Pravilnik o utvrdjivanju zanata koji se mogu obavljati u stambenim prostorijama (“Sl.list CG”,
br. 37/11);

5.Pravilnik o nacinu vodjenja i sadrzini evidencije zanatlija Glavnog grada Podgorice (“Sllist
CG — opstinski propisi”, br.12/10 i 27/22);
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B) UPOSTUPKU PRIJEMA, EVIDENTIRANJA | OBRADE PRIJAVE ZANATA, IZVRSAVAJU SE

SLJEDECI PROCESI | RADNI ZADACI:

1. Prijem prijave

1.1.Uredno popunjen i ovjeren pedatom podnosioca, propisani obrazac prijave zanatlije za
obavljanje zanatske djelatnosti, odnosno prijave promjene podataka iz prijave zanatlije (u daljem tekstu:
prijava), u dva primjerka se predaje na $alter Sekretarijata (Ul.Vuka Karadziéa br.16) ili arhivi
Sekretarijata (Ul. Vuka Karadzi¢a br. 41).

1.2.Samostalni referent upisni¢ar/ka (u daliem tekstu: upisnicar/ka ) ovladéen za prijem zahtjeva,
prijavu evidentira u djelovodni protokol, ovjerava prijemnim $tambiljem i uz potpis na primjerku prijave koji
ostaje u Sekretarijatu, jedan primjerak prijave odmah vraca podnosiocu.

1.3.U slu¢aju bilo kakvih nejasno¢a vezanih za podatke iz prijave, koji se odnose na naziv, opis i
vrstu zanata, upisniCar/ka, prije evidentiranja prijave, podnosioca upucuje na konsultacije kod
samostalnog savjetnika Ill za preduzetnistvo u Odjeljenju za preduzetnistvo, turizam i investicije.

2. Raspored na izvrsioce

2.1. Upisnicar/ka svakog radnog dana primljene prijave zanata predaje sekretaru Sekretarijata preko
poslovno administrativnog/e sekretara/ke.Nakon izvrSenog uvida sekretar Sekretarijata prijave zanata
vraca poslovno administrativnom/oj sekretaru/ki, koja iste prosleduje Sefu/ici Odjeljenja za preduzetnistvo,
turizam i investicije na signiranje.

2.2. Seflica Odjelienja za preduzetnistvo, turizam i investicije prijavu signira na samostalnog/u
referenta/kinju za elektronsku obradu prijava. Signiranu prijavu samostalni referent/kinja za
administrativno tehnitke poslove, preko interne dostavne knjige, istog dana, daje na obradu
samostalnom/oj referentu/kinji za elektronsku obradu prijava.

3. Postupanje samostalnog/e referenta-kinje za elektronsku obradu prijava

3.1.Samostalni/a referent/kinja za elektronsku obradu prijava, obradu podataka iz prijave je duzna
zavrsiti najkasnije u roku od tri dana od dana preuzimanja internom dostavnom knjigom.

3.2.Nakon elektronske obrade prijava se, sa ta¢no naznadenim datumom vracanja u istoj knjizi,
ponovo vraca samostalnom referentu/kinji za administrativno tehnicke poslove.

4. Postupanje samostalnog referentu/kinji za administrativno tehniéke poslove

4.1.Samostalni referent/kinja za administrativno tehnicke poslove, vracenu prijavu kopira, a original
prijavu sa naznakom datuma,odmah predaje arhivaru/ki na arhiviranje.

4.2 Kopije prijava, uz propratni akt, jednom sedmicno, samostalni referent/kinja za administrativno
tehniCke poslove dostavlja Zanatskoj komori Crne Gore.

4.3.Uprava lokalnih javnih prihoda, DOO ,Vodovod i kanalizacija“, DOO"Cisto¢a" i DOOQ"Deponija“
podatke iz prijave preuzima iz elektronske evidencije.

5. Postupanje arhivaralke

5.1.Arhivarka prijavu skenira i odlaze u arhivi Sekretarijata.

VD'SEKRETARA,

r-Suco Orahovac



