Kancelarijsko

poslovanje
15.03.2024.¢ - Podgorica

Sandra Markovic¢ i Natasa Barovic




Pravni okvir kancelarijskog poslovanja

» Uredba o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave (,,Sluzbeni list
CG”, br. 47/19)

» Uputstvo o nacinu vrsenja kancelarijskog poslovanja (,,Sluzbeni list CG*,
br. 59/19);

» Zakon o arhivskoj djelatnosti (,,Sluzbeni list CG”, br. 49/10 i 40/11)

» Pravilnik o sadrZaju i nacinu izrade liste kategorija registraturske grade i
nacinu odabiranja i predaje arhivske grade Drzavnom arhivu (,,Sluzbeni
list CG”, br. 58/11)

» Uredbu o uslovima i nacinu Cuvanja javne registraturske i arhivske
grade(,,Sluzbeni list CG”, br. 3/14)

» Zakon o upravnom postupku (,,Sluzbeni lict CG”, 56/14, 20/15, 40/16 i
37/17)

» Zakon o elektronskoj upravi (Sluzbeni list CG”, br. 72/19)




Osnovni pojmovi kancelarijskog
poslovanja

» pisarnica i arhiva

» podnesak, akt, prilog, predmet,

» Jedinstveni klasifikacioni znak (sadrzina materije/vrijeme nastanka)

» osnovne evidencije (Djelovodnik, Upisnici, Arhivska knjiga)

» popis akata, registar, dosije

» pomocne evidencije (interna dostavna knjiga, knjiga za postu, knjiga racuna, kontrolnik
postarine,dostavna knjiga za specijalnu postu, karton za dostavu sluzb.listova ili Casopisa)

» registraturska grada

» arhivska grada

» registraturski materijal

» lista kategorija registraturske grade

» signirni plan (definise korisnicka prava svakog zaposlenog koji ima pristup informacionom sistemu)

» signirni znak (brojcani znak organizacione jedinice i obradivaca)




Pisarnica i arhiva

UPRAVA ZA KADROVE

PISARNICA

RAD SA STRANKAMA
od 10:00 do 13:00h




Akt 1 podnesak

UPRAVA ZA KADROVE
Prirfieno: '

0rg. jed «| Racniteo} | Pricg | Vrjednost

AR i

Crna Gora Adrésa: i19.
ini ii irani 81000 Podgorica, Crna Gora
Ministarstvo ekologije, prostornog planiranja o Wisnd
iurbanizma +382 20 446 339
fax: +382 20 446 215

WWw.mepg.gov.me

Broj: 01-1693/3
Podgorica, 22.11.2021. godine

UPRAVA ZA KADROVE
Jovana Niavi¢, v.d. direktorica

h Podgorica
Postovana,

Obavjestavamo Vas da ¢e dr Ljubisa Konatar, generalni direktor Direktorata za
inspekcijske poslove i licenciranje u Ministarstvu ekologije, prostornog planiranja i
urbanizma, uzeti udeSée u radu Komisije za provjeru znanja, sposobnosti,
kompetencija i vjestina kandidata koji ispunjavaju uslove javnog oglasa br.02/1-
100/21-2860/2 koji je Uprava za kadrove objavila 22.10.2021.godine, za potrebe
Ministarstva ekologije, prostornog planiranja i urbanizma, za radno mjesto inspektor/ka
koordinator/ka urbanisticko-gradevinske inspekcije u juznom regionu za opstine
Herceg Novi i Kotor, mjesto rada Herceg Novi.

Postupak provjere kandidata po predmetnom oglasu odrzate se 23. novembra
2021.godine sa pogetkom u 08:30 Easova, u prostorijama Uprave za kadrove.

UPRAVA ZA KADROVE

n/r direktorice Jovane Niavi¢

PODGORICA
PREDMET: Zahtjev za uvid u dokumentaciju javnog oglasa br. 02-100/21-7/2

Obra¢am Vam se sa zahtjevom da mi odobrite uvid kompletnu
dokumentaciju po javnom oglasu 02-100/21-7/2 od 02.01.2021.godine.

Podnosilac zahtjeva

JAawes /G/a0S
losee Zoyoltuyn
(e3/s0s -838

U Podgorici, 0-02. 2021. godine



Prilozi

Kadrovski plan za 2020. godinu
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Klasifikacija predmeta po sadrzini
materije

» deset grupa - jednocifreni broj

» podgrupe od 01 do 99 (razvrstavanje unutar grupe prema srodnosti sadrzine
materije)

» u slucaju potrebe dalje rasclanjivanje unutar grupe vrsi se dodavanjem
trocifrenih brojeva




Jedinstvene
klasifikacione oznake

|  Grups | Podgrupa | SadrFinn

0 - LIVDSKA FRAVA I SLOBODE. FODJELA VLASTL DREAVNA UPRAVA, LOKALNA SAMOUPRAVA, ORGANIZACLIA
PRAVOSUDA. DRIAVNA REVIZORSEA INSTITUCHA, PREKRSAJL KRIVIONO VETVO, ZASTITA LICNIH
FODATAKA, SLOBODAN PRISTUP INFOMACLIAMA | TAJNOST PODATAKA, I VANISKA POLITIKA 1
NORMATIVNA DMELATNOST, UPRAVNG POSTUPANIE, INFORMACIONG DRUSTVD, MEPUNARODNA SARADNIA,
POLITICKE | NEVLADINE ORGANIZACUE, PRIVREDNA DRUSTVA, STATISTIKA, EVIDENCLIE, NAKNADE, VIERSKA
PITANIA, OSTALD IZ OVE ORLASTI

[ TETE | Usiav Crne Gore

[ TEE| Driavne samobli Cre Gore (grb, zastava, himna)

[ TEEE| Ljudska prava i slobode

[ JETE | Freva pripadnika manjinskih naroda i drugih manjimskih nacionalnih zajednica

[ TR | 7oiita prava i sloboda

[ I | Zoiiinik [judskih prava i sloboda Cme Gore

[ TEEE | #=:itnik imovimsko-pravaih interesa Croe Gore

[ TN | Skepiting Cme Gore i struéna slufha Skupstine

[ TCENN| Predsjednik Crme Gore i struéna shitha Predsjednika

[ I | Viada Croe Gore i struéna slutha Viade

[ | Ministarstva

[ B[ Organi uprave

[ IEIEN | Sosioc jasnih oviaicenja

[ IEEI| Przvna lica kom e prencsene, odnssne povierene pasbave driavine uprave

I_ml Javne ustanove

I_ml Skupitina opftme, Glaynog grada i@ Prjestonice

[ IEYEE | Statuti opitina. Glavneg grada i Prijestonice

[ T | Predspednik opitine. gradonatelnik Glavnog grada i Prijestonice

I_ml Crrgami kokalne wprave, posebne i strofne shotbhe

| Lokalne javne shuthe

I_“| Tervorilna organracija Crme Core, ubwrdivanje mazna naselp, nlca, trgova 1 zgrada

I_m-l Referendum, izhors i dregi oblect [emeog cjafnjavanga

[ TR | 12bor poslanika i odbamika

Sudoy 1 sodska wprava
B o | up

O e

[ | Oblast reda sudova | Drfasvmog tubiladtva




BT | Istradrvan)e 1 fehnoloskl mavoy

|_m| Farvojmi | imvestichani projekii

|_m| Stampanje i umnodavanje publikacija | drugsh matenjala

ml Kancebimjsko poslovangs

[ | Arhivska diclamos

[ TSI [ Gviere (icksiova rukopisa. potpisa f prepisa. paskovadh knjiga)

[ T | Pctati, figov, tambilji (odobrenje 7 tradu, unittavange)

ml Informisanje javeost o rods

[ IR Akt upcavljanja (intemi akti prsijang kojim se ureduju inteme procedure u skladu s propisima, instrukcije i pravila)

m| Faspored radnog syremena, upraymd dani

[ JCEEE | Prijem stranaka

I_m| Cenadavanje orgama driawvne uprave i prosbarija

[ TEEE | Predice, primjedbe, pohvale, pritufbe i predstavie

[ JEEEMM | Pomoé strankama (ohmsci | pvno istaknana pravila postupanja)

[ MCEA [ Foslanifka pitanga

[ IR [ 1=vjesaji o mdu

[ IEEE | 5avjet. kodegijum, projektna radna grupa {formiranje, md, izvjeltavanje, kamunikacij i s1)

[ I [ Vodenje propisanih evidencija

[ I | Unrdivanie propisanih rakmada

[ T [ Optte o vjerskim pitanjima, sjerske zajednice, cdnos drave 1 orkve

[ IEEE | Ostalo iz ove oblast

1 - OPATE O ZAPORLIAVANIU, PRAVA IZ RADA 1 PO OSNOVLU RADA, DISCIFLINSKA 1 MATERLIALNA
ODGOVORNOST, POSEENE VRSTE ZASTITA, POSEBNE VRSTE OSIGURANIA, OSTALD 1Z OVE OBLASTI

fapoiljavenje (intermi ogles, jovmi oglas, joved konkurs, priprevmici, komsnici sineémog  osposobljavanga, probo rad,
rasparedivanje, prevodenpe i proizvodene u vogni éin, hon panih funkcionern, sudsja, twhlaca, vrdilc dudnosti i dr.)

I_ml Prava, obaveze, odgovoameasti | mitita raposlensh

| ETEE| Ocieniivanic ada maposkenih i napredovanje

I_E| Presmnmak mdnog odnosa

[ TTEE | Radni stad i radm knjitica

[ T | Odmon (dnevni, nedielin i godengi)

[ IEE| Odsustva (placena, neplacena)

[ TETTE | Povremena soiefencst 2 rad (holovame|




[ TR 7dravsivena miit

[ TR Boroiks i invalidska rattit

[ TETE| Socijalna i dietij métin

[ TE| Foiita lica = imvaliditetom

[ TEI| Foiita siarijib lica

[ TEI| Forodicna zatiia

I_m1 Zaktita stranaca, axlanata, stamaca pod supsediprmom zattiom, siramaca pod privreme nom 25 hom
[ IEER | Zaiita lica =1 mvaliditetom

[ IEF | 7a&ita i zdravije na radu

[ IEE | Zdravstveno osiguranje (lica u madnom oénosu, nezaposlenib | odreavanih lka)

[ IEA | Penzipgko osiguranje (starosna | porodeing penzija, pencijsko csigurane poljopriviednika, perijski star i dr. |

[ IIEE | Ievalidsko csiguranie | invalidska penzija, noviana nakmda 7 tielesno oftecenpe, dodatak za pomad, njegu 1 &r. )
[ IE [ Dodatak ma diecu

[ IEDM [ Socijalno osiguranje poschnih kategorija osiguranika

[ IET [ Djclokneg i arganizacija socijalnih shuths

[ [ Staraiclstvo

[ IFE | Ostalo iz ove oblasti

1-m&mmmahmmmmunmmnmm,mnumlm
FASTITA | SPASAVANIE, OSTALOD 1Z OVE OBLASTI

| IO vicno mme

| EEITIN| #akljuterse braka i #ivotnog parinersiva lica istog pola
| BN Rarvod braka

| EEEN| Rodenie

| | vmrla lica

[ TEEM | Licna karia, jedinstveni matséni broj lica i pascd

[ TET| Prieva i odiava prehivalidta i boravitta

[ TR Crnogorsko driavijanstvo (sticanpe i gubimk )

| BT Bimcki spisak




[ IR Ostalo iz ove oblasti

3 . PRIVREDA, ENERGETIKA, ELEKTROPRIVREDA, RUDARSTVO | GEOLOSKA ISTRAZIVANIA, INDUSTRIJA 1 MALA
PRIVREDA, POLJOPRIVREDA, DRVOPRERADA. VETERINARSTVO, LOVSTVO, RIBOLOY,
VODOPRIVREDA | MORE. TRGOVINA, ZASTITA ZIVOTNE SREDINE, SAOBRACAS | VEZE. POSTANSKA DJELATNOST,
ELEKTRONSKE KOMUNIKACLUE, CUENE, OSTALD IZ OVE OBLASTI

[ JEEI| Privredna kretanjo, privredna saradnja i strana ulaganja

[ TEEI| Nedovolino mzvijene opétne

[ IEEEN[ Energetika

[ EEETN| Clcktroprivreda

[ IET [ Rucdarstvo 1 geoketika strativanga

[ IR ™Mala i srednja predueca

[ IET( Preduzeinsine

[ IEETEE | FPoljoprivreds

[ ETE| Ruralni revoj

[ T Fisosanitarna politika

[ IEI | Berbjednost hrane i hrane za ¥ivotinge

[ T Sume. fumska zembjiste i sumarstvo

[ TEYE| v cterinarska dielatnost

[ TEEM| Diclainost sémvstvene zaétite bilja

| T Lot

| N Peclarstvo

| T stotarsivo

| RN Bilisa proizvodnia

[ TETH| Ribarstvo i marikubturs

[ T | Vodopeivre fmmore

I | Dropes

[ BT Duvanski proirvods

I_m| Fivotna sredma

| BT [ 1 dinmin hamdlaleimre & sndherbrsie e el




4 - FINANSUE, BUDZETSKO | FINANSLISKO POSLOVANIE, UNUTRASNIA REVIZIIA, NOVCANT | KREDITNI SISTEM,
HARTHUE OD VRIEDNOSTI | OSIGURANIE, POREZL TAKSE, JAVNI ZAIMOVL, LOKALND JAVNI FRIBODL JAYNI
FRIHOIM A FINANSIRANIE OBAVEZN(G SOCLIALNOG OSIGURANJA 1 OSTALL JAYVANL FRIKHML UKLUPNI
FINANSLISKI BILANSL, REGRESI 1 PREMLIE, IMOVINSKO-PRAVNI ODNOSL, IGRE NA SRECU, JAVNE NABAVKE,
OATALO 1ZOVE OBLASTI

[ | Buwdiet, fnansijski plan, zavréin méun

[ ITTNN | Urmiaiinga revicin

Ratunovodstveno-knjrpovodstveno lovan)
Ega pos e

[ JE| Deviemo poskovamje

[ TR | Dpzitno poslovanie

[ TEEE | Flami promet u zemlji § inostranstvu

[ M| Rankarski sstem

[ B | Carinski sistem

[ JEEEI| Forer na dobit pravnih lica

[ I [ Porez na dodaty vrijednost

[ I [ Porez na dohodak finickih lica

[ I [ Porez na imovinu

[ IEYE | Porez na masljede i poklan

[ IEYEM [ Porez na promet nepokretnesta

[ IEYEM [ Porer na promet proizvoda i ushuga

[ IEIENN[ Pocez i doprinos

[ I Prirczi

[ IEETENN | Taksc

| M| Jomi zajam

I_m| lzvor sredstava iz kogih se finansina loknlna samouprava

[ T neneci i mriheddi




[ | 1o o srein

[ TR xorscenie sredstava solidarnosti

| BT javac nabavke

[ TR Uprevijanje imovinom {nabavke i inventarisanje]

| Hartije od vripednosti

| M| Regres, premija i kempenzacija

[ TR Ostolo iz ove oblast

| 5-ZDRAVSTVENA DJELATNOST, ZDRAVSTVENE USLUGE, OSTALO 1Z OVE OBLASTI

I_ml Adravsivena djelatnaost

|_m| Zdravstvena mitita

[ THEE| Zdravstveni mdnici | zdravstveni saradnici

[ EETE Komon

[ TET| Procvodnja. promet i ispitivanie ljekova | medicinskih sredstava

I_ml Postupanje sa beolodkim worcima wetsm v medicinske svrhe | naudno strakivane

| EET| Liictenje neplodnasti

| EEEM| Prevenciia i sprjecavanje soupatreba droga

[ TETHN| Uzzmane i presadivanje ludskib argana, tkiva i celija u svrhu lijedenja

[ THETI| Rchabilitacija i habilitacija

[ THET| Ostlo iz ove oblasti

6 - OBRAZOVNE USTANOVE | KADROVI. POSEBNE VRSTE VASPITANIA 1 OBRAZOVANIA, SPORT 1 MLADI,
KULTURNE DIMELATNOSTL, KMNJIZEVNOST, INTELEKTUALNA SVOJINA, AUTORSKA 1 SRODNA PRAVA. RADID,
TELEVIZUA, IZDAVASTVO, OSTALD IZ OVE OBLASTI

[ I Ctrazovne ustanove

[ T Ctrazovni kadrovi

[ TIEE| Predikolsko saspitanie | chrazovanie

|_m| Cnovmo ohrazowvamje | vaspitamje

I_ml Srednje opite obramovanje, odnosno struéno obrarovanie

| Obrazovanje odraskik

[ T Vv aspitnie i obrazovanie lica sa posebnim potrebama




| EEEIREN| Knematograbska dyelstnost

| S| Muzcii, galerije, izlothe

| BT Pocorsic

[ B[ Opcr. halet, filharmonija. hor, orkestar

| IR Muzicka smietnost

[ Y| Likovna umjctnost i dizajn

[ BT Enjizcvnos

| BT | incelcknsina svojina

| BEENN| Awocska i srodna prava

| T Foico

[ BT | 7a%ita kubturnih dobar

Badia, tebevirija
o | j

[ ST i-davaiovo

| ST Stampa

[ TIEEM| Ostalo iz ove oblasti

| 7« INSPEKCLISKI NADZOR, OSTALD IZ OVE OBLASTI

| I Uprvos inspekcija

| EET | Prevosudna mspekecija

| | Butieska inspekcin

| MR Porcska inspokciin

[ METTE [ 1nsncicin u oblast kontrole finansipskih izviestaja

I_ml Irspekcip u oblash sprefavania pranja novea | fnansimanga derorizma

[ T | Inspekcij u oblasti mitite i spafavanja, prevoza opasnih materij i eksplozivnih materi

[ TR | Inspekcij u oblasti drumskog saobracaja

[ TETI | Inspekcim u oblast berhjednosti vardutnog sachracaja

[ TR | nspckcifa v oblast dréavnih puteva

[ TR | Inspekcij u oblasti pomorskog i unutménjeg plovnog sachrdaja

[ TR | Inspekcif u oblasti Feljemitkog saohracaja

[ TEE | nspekcim u oblasti métite lignih podataka i slobodnog pristupa imformaci jama

[ TEEEN| Inspckcij u oblasti odbmne




[ T | 1epekcin 2 sljovodonike

[ R | Inspckcifa za prosvict i sport

[ IETEM | Inspckcija m zadtity kulturnih dobara i kulturne hatine

[ | Inspckcija m arhivsky diclatnost

[ T Inspckcija m javne nabavke

[ MEER | Osale mspekcie

F - VOJSKA CRNE GORE OBRAZOVANIE | KARIERNI RAZVOM, OBAVIESTAJND BEZBJEDNOSNI
POSLOVL U MEBUNARODNIM SNAGAMA U INOSTRANSTVL, OSTALOD IZ OVE OBLASTI

| BTN Odbrans

| EEIM| rucice odbrane

| BN Vojska Crue Gore

| BTN Rarvoi. opremange i modernizacija

| BT Logistitka podrika

ml Sprovodenje planova, upmavlanje, obrazovange | kanjemi rarvoj

| EET| obuka i vjeibe

[ B Stnderdizacsia, kedifikacija i chezhiedenje kvalieta

| EIM| otevestjni, kentraohavjeitajni i berhjednosni poslovi

I_m| Upotreba pedimica Vaojske Cme Gore u medunarndnem sagama | néeéce u merovnim misijama i dnegim aktivnostima u mostranstvo

[ T Ostlo iz ove ohlasti

9. VANISKI | EVROPSKI POSLOVE, NATO, POSLOVI SARADNIE SA DLIASPOROM - ISELJENICIMA. MEDUNARODNA PO-
MOC, HIDROGRAFSKA DJELATNOST, HIDROMETEOROLOSK] POSLOVL, SEIZMOLOSK] POSLOVL GEOLOSKI POSLOVI,
DREAVNI PREMUJER | KATASTAR NEPOKRETNOSTI | PREDMETI KOJI NE SPADAJU U GLAVNE GRUPE OD 8 DO 8.

[ TN Diplomatsko-kanzulami poslovi

[ ETE| Fosiov: diplomaiskog predstavnitva

ml Poslovi komeularnog predstavnidiva

[ IEE| Zakljutivanie medunarodnih sgovora

[ TETM| Odiuke u vezi tlanstva u EU

[ TETM| Proces stahilizacije i pridrufivania i pristupanja Crne Gore Eveoqekoj uniji

|_m| Prevodenge, priprema 1 mavo) crnogorske verzije pravoe tekowvine EL

I_“l Uskbdenost propisa sa propismma EL
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Djelovodnik i upisnik

DJELOVODNIK




» Akti/podnesci po kojima se ne vodi upravni postupak

» Ne evidentiraju se akti koji ne predstavljaju sluzbenu prepisku

(dostavnice,povratnice, dokumentacija internog karaktera, sluzbeni
listovi/brosure)

» U elektronskom obliku vrsi se skeniranje dostavnica...brosura




Djelovodnik

Datum Kretanje predmeta
prijema Biraj i datum
Jedinsveni o : odfinosmn . Liéna imefnazivi prebivali tefsjedidte primdienag Dostaviizno nz
\asifikacion znalk Redni broj Podbraj nactanka Kratka sadriina cednasioca podneska one jed. nadleingst nok o/
podnezka odnosno akta drugom orzany
odnosno akta
1 2 3 4 5 & 7 8 9 10 11
Odluka o popuni radnog mjesta
1025 1 zamostalni savietnik 111 putem MUP Di-it;ﬂﬁi-
. 7526/2;
awn lasa '
06.04.2021 |1ZVO8 8 01042021 | 02 240421, |5 godina
Z 0B.04.2021. |Tekst oglasa Uprava za kadrove
100 lista kandidata koji ispunjavaju
3 Uprava za kadrove
30.04.2021. |uslove
Prenos . -
4 30.04.2021. |Odrediti Elana komisije Uprava za kadrove
01-100/21-
5 T526/4;
03.05.2021. |Elan komisije MUP 02.05.2021.
L . 01-040/21-
Ministarstvo javne uprave
1026 1 i 13VNE UPTEVE, | g5,
06.04.2021. |Urgencija digitalnog drustva | mediia |gg pa 2021, | 02
Prenos
040
1027 1 06.04.2021. [Zahtjev za uvid u dokumentaciju |Milorad Soskié 06.04.2021. 02
Prenos
|
100
1028 1 Ministarstvo finansija | 01-236/1;
06.04.2021. | lzvjeitaj o budietu =ocijalnog staranja 04.04.2021. 0B
Prenos




UPISNICI




Obrazac 10

UPISNIK PRVOSTEPENIH UPRAVNIH PREDMETA UP |
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UPISNIK DRUGOSTEPENIH UPRAVNIH PREDMETA UP I
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UPISNIK IZDATIH UVIJERENJA UP UV
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UPISNIK PRIGOVORA UP P
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UPISNIK UPRAVNIH UGOVORA UP U

Obrazac 14
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UPISNIK INSPEKCIJSKOG NADZORA UP IN
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POPIS AKATA

» Vodi se u obliku knjige i sastavni je dio djelovodnika/upisnika

» Starjesina organa utvrduje za koje ce se predmete voditi popis
akata/podnesaka

» Po pravilu na pocetku godine se rezervisu brojevi u djelovodniku/upisniku

» U rubriku 5 stavlja se krupnim slovima,,POPIS PODNESAKA/AKATA i navodi se
kratka sadrzina

» Ako se pokrece poseban postupak po aktu/podnesku iz popisa akata onda se
taj akt izuzima iz popisa akata i zavodi u djelovodniku/upisniku




IIOIINC AKATA

Ilpenmer: }/}Xf;’m u.o\ /&(/W/ /Ww %fd}( /‘ @m@
Pexnu 6poj 3
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REGISTAR

Ima namjenu da se lakse pronade redni broj predmeta

Registar po predmetu (prema pocetnom slovu rijeci koja oznacava bitnu
sadrzinu predmeta)

» Registar po podnosiocu(po pocetnom slovu naziva podnosioca)

» Unos podataka u registre vrsi se iz djelovodnika i upisnika




Registar

#




Registar (obrazac br. 17)

Nacin upisivanja:

1 sponzorstvo 355 726 8
D.0.0 “AS”




Dosije

» Za pojedine specificne vrste podnesaka, akata moze se uspostaviti evidencija
po dosijeima

» U dosijea se obavezno ulazu akti kojima je predmet zavrsen
Za svaku vrstu dosijea treba napraviti spisak dosijea

Na svaku kutiju u koju se ulazu podnesci/akti i predmeti o kojima se vodi
sluzbena evidencija u okviru dosijea upisuje se redni broj iz spiska dosijea




Evidentiranje akata u dosije

Petar Petrovic

revers




Spisak dosijea (Obrazac br. 19)

24 Markovi¢ Marko 8




Interna dostavna knjiga

@ N
INTERNA DOSTAVNA
KNJIGA
& Y




Interna dostavna knjiga
(Obrazac br. 20)

112 | 423 | 30.3.




| o | | [ e e
| | R e
[ e

2 [ g9y 63 UL | T

1e 0P b2 B T
76 (2P R 5 75 ok e ¢ [0 T

2 [ Pl e | fon i)

vg (o5 5%, e | Bl

ol i CAEAN

0302 (059 "1 odoz
20 lago /bv.r-cor 2008

39 P 2801

W
kg
gl
8 Eonr Okl o s | 252 [
B
i
U,

2% oo Ofymﬁ/: ai;&

0502 2,65
24 s B2Jp gl isn
40> |05y 79,08
QF Wl éacz‘;/; 200 | feeee o0

04, 45/059 8935 \ 4 s | 0> 146
< a% OQ/IQ 0‘/:9:5 \m oOr.0} /‘&g
& b{}o 625/4 20 ‘ Rpigdrone | N

ol

Lok

INTERNA DOSTAVNA KNJIGA



Dostavna knjiga za postu
(Obrzac br. 24)

Marko
Markovic

Budva,
Akademija




Knjiga primljenih racuna
(Obrazac br. 21)

D.0.0 “AS”




Kontrolnik postarine
(Obrazac br. 24)

Preporuka
br. AR 123




Karton za dostavu sluzbenih listova i casopisa
(Obrazac br. 22)

Naziv organa
Naziv lista/Casopisa
Broj primjeraka
Organizaciona jedinica
Godina




Neposredni prijem podnesaka/akata

Na odredenom mjestu u pisarniaci

>

» Istaknuti obrasci/dostupni preko informacionog sistema
» Skeniranje podnesaka/akata i unos u informacioni sistem
>

Dezurni sluzbenik




Na sta obracamo paznju!

formalni nedostatak

nenadleznost - sluzbena zabiljeska o upozorenju

primanje kroz saopstenje na zapisnik;

vV v v Vv

primanje saopstenja na zapisnik i u slucaju nenadleznosti = sluzbena
zabiljeska o upozorenju

» administrativna taksa




UPRAVA ZA KADROVE HERAVA ZA KADROVE

Primijena: W Primijeno; af.

Org.jec. |Jed ks 2wk | Recnlbrs | Priog | Vrjednost Org jod. | Jod #ias raw | Sadnito| | Priog | Vriednost
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UPRAVA ZA KADRGCVE
Primljeno: 22 11 . 2074

Org. jed. | Jed. klas. znak | Redni broj Prilog Vrijednost

ol Yogftz0nf |~

STEANEA T UPo2oReNA K
70 DA VAT 2A#7IeV FOTRER)
UPUTIT] WA I/T€ DRUECG OPEH

UPRAVA ZA KADROVE 20 . 202

n/r direktorice Jovane NiSavi¢

PREDMET: Zahtjev

Obra¢am Vam se sa zahtjevom da mi odobrite polaganje stru¢nog ispita
za vrienje poslova zastite lica - zaStitara.

Podnosilac zahtjev, _
Foraze /U V20
//ﬂ./ 2L. Wafgé, : S

U Podgorici, Z2. //. _2021. godine




Pravila za stavljanje stambilja

U gornjem desnom uglu na prvoj strani podneska/akta
Na pogodno mjesto prve strane podneska/akta

U gornjem lijevom uglu na poledini podneska/akta

vV v v Vv

Na parce Cistog papira koje se pricvrscuje uz podnesak/akt




CONGRESS TRAVEL DOO

Adresa: Studentska ulica 31, 81000 Podgorica U P HAVA ZA K.AD H
Tel: +382 20 228 410 Fax: +382 20 229:':‘ nmu%svg” Primieng: JF:F []g mﬂ[‘ ov E

e-mail: office@congresstravel. me www.congresstravel.me 0 B
ed. | Jad fag mmak | Redni bm) B
PIB: 02673053 PDV: 30/31-06576-2 o = L ! S

Ziro rafuni:  CKB:510-17388-62 NLB: 530-17275-83 HB: 520-7717-10 - 1
A Kupac: - (:}Fel | 6’5,-?;/ é ""f
Racun-Otpremnica br. 2372/2021 : L
Miesto, datum izdavanja: Podgorica, 22.11.2021. UPRAVA ZA KADROVE CRNE GORE
Datum valute: 22.11.2021. Adresa: Jovana Tomasevica 24, Podgorica
Naéin platanja: Virmansko PIB: 02414643 PDV:
] Cijena sa Vrijed. sa
l l Naziv | M l kol I PDV-om I POV-om
1. Avio karta na relacll TGD - VIE - BER - VIE - TGD na ime Nikali¢ Milica 220-9239269223, datum koen 1 477,52¢ AT152¢
31.10/06.11.
Ukupno bez POV-0 477,52
POV 0,00
2a placanje EUR 477,52€
Napomena: Oslobodeno placanja PDV na osnovu zakona o PDV, élan 17.tacka 1. i élan 25 tatka 2.
Specifikacija poreza:
Poreska stopa l ~ Osnovica [ POV I Vrijednost sa PD;I> =
Nulta stopa - 0% 477,52 0,00 477,52
Molimo Vas da izmirite sve bankarske troskove,
Ova faktura je u elektronsko| formi | kao takva je validna bez potpisa i pecata.

UPRAVA ZA KADROVE

Primijeno;

Prag | Vejegnost

8- Wé,jfﬁ//l o

Org jed. | fes o5 e Fadnl breg

1/1 JIKR: 448 4cf9.9261

IKOF: 3092431361 DBAA328300E5308890981A = Abacus

Kod operatera: dt3244yS53 Vrijeme: 22.11.2021. 15:12:34

Racun br.: qt853ha772/2372/2021/wg580sc150
Zenlral Bank O ich AG T: RZBAATWWI Crnogorska Komercijaina barka AD Podgorica / SWIFT: CKBCMERG / IBAN: ME25510000000001738882

Ratiaisan Bank Intermational AG Vienna ISVIF T RZBAATVW/ banka AD Podgarica / SWIFT G IBAN




Potvrda o prijemu podneska (Obrazac br.2)

POTVRDA O PRIJEMU PODNESKA

Da je iz
(licno ime podnosioca)

Ulica , br. , dana godine

u__ casova, ovom organu predao/la podnesak

(vrsta poneska)

zaveden pod brojem

U prilogu podneska dostavljeno je:

Izdavanje ove potvrde oslobodeno je placanja TAKSE

M.P.

potpis sluzbenika




Obwracsc 2

POTVRDA O PRIJEMU PODNESKA Obrazac 2
Da je [rl}ﬁﬂ_&zﬂi&'[{ iz 7CDSORICE . ulica 7POLETELSKA R <
I¥no ime podnosioca
dana /f .M. 2 2021 godine, u {0.20 tasova, ovom organu predao-la podnesak

ZAHTIEV 2A SLOBCDAN PRISTUPL  INFOBIYACITFAINA
vrsta podneska

zaveden pod brojem  (P-O8 -Q-‘Féy_l_ - 1 Flr/‘

U prilogu podneska dostavijeno je: "

lzdavanje ove potvrde oslobodeno je od placanja TAKSE

(potpis shubenika)




Prijem putem postanskog operatora

» Podizanjem poste iz postanskog pregratka po propisima kojima se ureduju
postanske usluge

» U slucaju da je posiljka ostecena sluzbenik pisarnice zahtijeva od postanskog
operatora da se stanje i sadrzaj posiljke komisijski utvrdi i tek onda se
zajedno sa zapisnikom preuzima posta

» Prijem obicnih posiljki se ne potvrduje

» Prijem preporucenih posiljki i novcanih pisama evidentira se u knjigu
primljene poste




Knjiga primljene poste ( format A-4 210mm x 297mm)
Obrazac br. 3

Uprava za
kadrove




Knjiga primljene poste na licnost ( format A-4, 210mm
297mm)
Obrazac br. 4




@T}IG’:& PRIMLJENE POSTE NA LICNOST Obrazac bs

Broj Posiljalac Potvrda prijema
Red. | Datum Org.
broj | prijema Liéno ime, odnosno | Adresas | jed.
Akta Preporuke e sjediste Datarm
1 2 3 - 5 6 7 8

| 7 o) o>t %‘ﬁ%ﬁ%@? & ozl
@,Cﬁf’ ] 8Z’ %( ?‘ZL -/{;(léﬁfi ?‘- ?%’ o2 ‘\:_QOD_\S\S\

Crna Gora
O%&md goxaé/et//wéa
6['7 .OS- 4433}.11

ke 3, e




Knjiga dezurstva ( format A-4, 210mm x 290mm)
Obrazac br. 3

3.06 MM, 9 18 Dokumentacija za MM
oglas MN




Knjiga dezurstva
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Postupanje sa Aktima




jim se vrsi

|zgled akta ko
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IZGLED AKTA KOJIM SE VRSI SLUZBENA PREPISKA IZMEDU ORGANA, ODNOSNO ORGANA L
STRANAKA
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Vezs:

Predmet:

Crna Gora
Uprava za kadrove

Adresa: Jovana Tomasevica br 2
81000 Podgorica, Crna Gora
tel: +382 240 741

fax: +382 240 741
www.uzk.gov.me

Sektor za postupak oglasavanja i pracenje sprovodenja propisa

Br. 02-040/21 -

gospodin|
Veza: 01-011/2-od 18. jun- godine

Predmet: Dostavljanje misljenja
Postovani gospodine -
U prilogu dostavlja

iSlienie_na Predlog pravilnika o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji Uprave

28. jur-. godine

Prilog: Misljenje 1

Dostavljeno: Upravi
Kontakt osoba:
tel

T ——]




Otvaranje i pregledanije sluzbene
dokumentacije

» Posiljke na drugog adresata (posiljaocu ili postanskoj sluzbi - ,,pogresno
dostavljen”)

» Obicne /preporucene/vrijednosne posiljke/posijke na licnost
» Tenderska dokumentacija/oglas ...(datum, cas i minut prijema)

» Pravila otvaranja (Cuvati od ostecenja/mijesanja pratiti oznake, brojeve, priloge,
saciniti sluzbenu zabiljesku, dostaviti koverat )

» Ostecene/sa nedostacima (zapisnik o ostecenju, odnosno prijemni stambilj, pecat-
,,primljeno bez priloga”)

» Podnesci koji podlijezu taksiranju
» Prilozen novac ili neka druga vrijednost (sluzbena zabiljeska)

» Ako je uz posiljku prilozena dostavnica (staviti datum prijema, potpisati, staviti
pecat i vratiti odmah posiljaocu)

» Prilaganje koverte uz primljeni podnesak/akt




Primjer pogresne dostave

|

\

frijava za  pelagage sipucnag

/‘-,’)'}Ji (a 2a Logl u elerayiieu cLy?;/)/-u’ ‘]

5 /:pf/)cr'icl BezidakKa

n. Ucisiicevac bcca/ﬂi

eet §54- 456




Akt oznacen
stepenom
tajnosti

br: 1 02-040.248

INTERNO

Adresa: Jovana Tomasevica br 2a
81000 Podgorica, Crna Gora

tel: 4382 240 741

fax: +382 240 741
www.uzk.gov.me

Podgorica, 31. janua- godine

22 wnsTars T
e it ospocin

Veza: i 01 bc.

Predmet: Dostavljanje misljenja

Uvazeni gospodine-

U prilogu ovog akta dostavljamo Misljenje na Predlog dijela pravilnika o unutradnjoj organizaciji

i sistematizaciji Ministarstv&

prilog:
- Misljenje na prediog dijela pravilnika
dostavijeno: /

komaxi osooa:




Razvrstavanje i rasporedivanije
predmeta

>

vV v . v v Vv

Podnesci/akti neupravnog postupka/
Akti sa stepenom tajnosti
Podnesci/akti upravnog postupka

Klasifikacija po sadrzini /vremenu nastajanja

Rasporedivanje na organizacione jedinice (utvrduje starjesina organa)

U elektronskom obliku podnesci se nakon organizacionih jedinica razvrstavaju
do svakog zaposlenog koji ima pristup odgovarajucem informacionom sistemu u
skladu sa signirnim planom

Oznaka radnog mjesta vrsi se arapskim brojem i odvaja se kosom crtom od
znaka organizacione jedinice (signirni znak)



Primjer rjesenja o utvrdivanju plana kalasifikacionih
oznaka

Ministar xxx na osnovu c¢lana , U postupku odredivanja klasifikacionih oznaka
organizacionih jedinica za 2022. godinu, donio je

Rjesenje
o utvrdivanju plana klasifikacionih oznaka organizacionih jedinica

1. Ovim rjesenjem utvrduju se klasifikacione oznake organizacionih jedinica Ministarstva
unutrasnjih poslova - a i to:

* 01- ministar
« 02- Direktorat za drzavnu upravu i lokalnu samoupravu
« 03-...

2. Na osnovu utvrdenih klasifikacionih oznaka organizacionih jedinica, u zavisnosti od
sadrzine materije u podnesku/aktu, lice za za prijem i rasporedivanje poste vrsice
rasporedivanje primljenih podnesaka/akata.

3. Rasporedivanje se vrsi putem interne dostavne knjige

4. Rjesenje stupa na snagu danom donosenja, a primjenjivace se od 1.01.2022. godine




Pravila evidentiranja

» Jedinstveni klasifikacioni znak se upisuje prilikom evidentiranja prvog
podneska/kada se osniva predmet

» Pogresno unesen klasifikacioni znak ce se precrtatati i unijece se ispravni
znak

» U elektronskom obliku izvrsice se storniranje u informacionom sistemu

» Istog dana i redosledom primanja




Primjer ispravke jedinstvenog
klasifikacionog znaka

UPRAVA Z& KADROVE

Primijeno:
Op pd |od

0% -




Pravila evidentiranja...

Prioritet u evidentiranju (telegrami i ostali hitni podnesci)
Nemogucénost evidentiranja istog dana
U elektronskom obliku - na dan i cas kada su primljeni

Podnesak/akt istog predmeta kasnije primljen evidentira se u podbroju

Prenos se vrsi ukoliko nemamo vise podbrojeva u okviru istog predmeta

vV v v v v Vv

Po zavrsenom evidentiranju u otisak prijemnog stambilja upisuju se podaci iz evidencije




Pravila evidentiranja...

» Podaci se upisuju mastilom ili hemijskom olovkom, Citkim rukopisom, vodeci
racuna da podaci iz jedne rubrike ne prelaze u drugu

» Upotrebljavati opste poznate skracenice
Ne upisivati brojeve unaprijed

» Ispravka se vrsi precrtavanjem ispisanog teksta, a iznad njega se ispisuje novi
tekst

» Ispravku potpisuje sluzbenik upisnicar i potpisuje se pored ispravke




Pravila evidentiranja...

» Evidencije se zakljucuju 31.decembra sacinjavanjem potpisane sluzbene
zabiljeske ispod poslednjeg broja

» Ispod sluzbene zabiljeske unose se nerijeseni predmeti, njihova
klasifikaciona oznaka i redni broj, a kada se rijese onda se precrtvaju
crvenom olovkom

» U elektronskom obliku nerijeseni predmeti se oznacavaju pasivnim kada se u
narednoj godini rijese

» Sve nerijesene predmete ovlasceni sluzbenik dostavlja pisarnici radi njihovog
ponovnog evidentiranja u narednoj godini




Primjer zakljuCivanja djelovodnika

112

(intern
i oglas)

S
.«E:..,E,
87
X A
8
789 23.06 Prijava MM 20.06 03 R Drug. | a/a
na Niksic organ
oglas
Prenos 23.06 | 24.06 21.7
12.07 | .

Sluz. zabiljeska:
Ovaj djelovodnik zakljucen je sa rednim broj 1234

Podgorica, 31.12.2021.
Samostalni referent - Natasa Barovic

Sef Pisarnice

Nerijeseni predmeti: 112-560, 580, 612, 640, 659, 680, 700, 723.

D.K.

M.P
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Obrazac broj 9

Datum prijema

Broj i datum

Kretanje predmeta

- 2 X odnosno nastanka imlj
Jedinstveni klasifikacioni znak Redni broj Podbroj d Eaia Kratka sadrzina Li¢no ime/naziv i prebivalidte/sjediite podnosioca DUMIIEHoE Dostavljeno na Napomena
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Pravila evidentiranja...

» U djelovodnik/upisnik kod rednog broja pod kojim je zaveden popis akata
evidentira se ukupan broj akata evidentiranih u popisu akata

» Po zavrsetku godine djelovodnik/upisnik i popis akata evidentiraju se u jednu
knjigu
» Na koricama se ispisuje naziv organa/organizacione jedinice i godina za koju
je voden




Elektronsko poslovanje
ORIGAMI




-Normativni okvir
-Osnovni pojmovi

-Oblici zastite




Prijem u elektronskom obliku

» Saglasno propisima o elektronskoj upravi/dokumentu/identifikaciji/potpisu

» Potvrda o prijemu akta dostavlja se elektronskim putem uz upotrebu
digitalnog potpisa, osim ako u informacionom sistemu postoji automatsko
potvrdivanje prijema podneska, odnosno akta

» Ako se prijem podneska vrsi u pisarnici predajom CD-a ili u drugom mediju, na
zahtjev stranke izdaje se potvrda u papirnom obliku




Signirni plan i signirni znak

o hitp://10.3.44.15/ %isSet=true&idSigning Code= 14895 &id Authors=14857, 14952 &idReaders= - Signirni z - Origami - 1.0.0.0 — O *

Signirni znaci
Signirni znaci Sifra
=1 [1] O - Uprava za kadrove (Jovana Nisavic) A | |
i [1] 01 - Direktorica (Jovana Nisavic) Naziv
[=] [1] 02 - Sektor za postupak oglasavanja i pracenje sprovodenja propisa (Djuro Nikac) | |
= . . . i . i B . . Nadi odgovornog
[1] 02/1 - Odsjek za sprovodenje postupka internog, javnog oglasa i javnog konkursa i selekciju kandidata (Vladana Miranovic | |
i [1] 02/1-01 - Nadelnica (Vladana Miranovic)
- [1] 02/1-02 - Samostalna savjetnica I (Dina Dobardzic) | T | | Ukloni
i [1] 02/1-03 - Samostalna savjetnica I (Ivana Smolovic) v
i [1] 02/1-04 - Samostalna savjetnica I (administrator administrator)

Signirani znak
01 - Direktorica (Jovana Nisavic)

Autori Citaoci
03 - Sektor za obuku i razvoj kadrova (Jadranka Djurkovic)
03/1-03 - Samostalni savjetnik I (Pedja Davidovic)

Notes

Satuvaj H Primijeni H Zatvori
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3 Uprava za kadrove
or P

o Adrasa: Jovana Tomassvida br 23
81000 Podgorica, Crna Gora
tel- +382 240 741
Fasc +382 240 741
'-\'V-'n'\'_UIk.ED"’. me

|
Br03-1 12:22- l]2_03.-gudhe
za: minisTArRsTVO .

't ministarki mr
Predmet Dan ru

UvaZena ministarko,
Uprava za kadrowve je kroz Twinning projekat _ PruZanje podrike u oblasti upravijanja ljudskim
resursima u javnom sektoru® pripremila Program Dana rukovodilaca javne uprave namijenjen
visoko-rukovodnom kadru (pomocnicima ministra, sekretarima ministarstva i direktorima
direktorata).

Cilj owvog Programa je jacanje dobrog upravijania u javnoj upravi, poboliZanje udinka drZavnih
argana i podsticanje visoko-rukovodnog kadra da iniciraju i sprovode reforme javne uprave u
skladu sa smjermnicama Strateqgije reforme javne uprave.

Razmijena iskustva u cilju jatanja profesionalne kulture i uloga visokoe rukovodnog kadra u
povecanju produktivinosti i kvaliteta pruZanja javnih usluga Zeljeni su ishod ovog dogadaja.
Dan rukovodilaca javne uprave organizuiemu“‘ . Svi detalji vezani za
dogadaj su u Agend koju dostavijamo u prilogu.

U skladu sa navedenim, molimo Vas da svi zainteresovani predstavnici visoko rukovodnog
kadra potvrde svoje ufedde na pomenutom danu. Molimo VWas da se prijavijivanje vrdi kroz
Kadrovski informacioni sistem i bude izvrieno najkasnije do

S postovanjem,

Q3200

= .

DOSTAVLJENO:
- Ministarstwu javne uprave, digitalnog druStva i medija
-ala

Keontakt osoba: [

Sekior za cbuku i razwvoj kadra
tel:

]




Otpremanje akata

» Putem postanskog operatora (obicne, preporucene,postanski pregradak)
» Putem dostavljaca (dostavna knjiga za mjesto)

» Elektronskim putem
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AR 30354448 6 ME

Primalac:

Primjeri otpreme akata

Prodato post .. SOZ

Nasdrosu JIARKD /{10SENE
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— AUAARAE

AR 30354448 6 ME

Adresa
petin 24 p0ROrE
ul. Tt Toreyich, 2a
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Dostavna knjiga za mjesto
(Obrazac br. 25)

UL.
Ulcinjska
br. 3




Omot spisa - upravni predmeti

Klasifikacioni znak - 060
Redni broj 234
Organizaciona jedinica 04
Predmet odobrenje za gradenje “D.0.0. ZETAGRADNJA
Zajedno rijeseni predmeti broj -------
Rok : 1. decembar
Rok Cuvanja: Trajno
Broj iz interne dostavne knjige: 234
Vracen pisarnici: 23. decembar
ROK ZA RJESAVANJE: 1. decembar
ZAHTJEV:
a) Odbijen
b) Usvojen
Dana: 24. oktobra
ZALBA PO PRVOSTEPENOM ORGANU
a) Odbijenja
b) rjesenje zamijenjeno novim
c) Zalba dostavljena drugostepenom organu
Dana: 5. novembra
DRUGOSTEPENOM ORGANU
a) usvojena
1.Rjesenje izmijenjeno
2.Rjesenje ponisteno:
1)Formalno pravni razlozi
2)materijalno pravni razlozi
3). Ostalo
b) Odbijena
v) Postupak obustavljen
g) Rjesenje proglaseno nistavim

ROK CUVANJA
Broj iz interne dostavne knjige
Vracen pisarnici datum

Ovlasceni sluzbenik
Mjesto




Ministarstvo unutrasnjih poslova
SPISAK AKATA U PREDMETU (Obrazac br.8)

Interni oglas Ministarstva unutrasnjih poslova za savjetnika |

Odluka o raspisivanju
oglasa

2. 25.07. Lista kandidata koji 1 1
ispunjavaju uslove

3. 2.08. Upitnik za intervju 1 3

Lista predloz. kandidata




Nakon okoncanog postupka predmeti se predaju ARHIVI organa na dalje Cuvanje

Sa registraturskom gradom se postupa u skladu sa Zakonom o arhivskoj djelatnosti i
Pravilnikom o sadrzaju i nacinu izrade liste kategorija registraturske grade i nacinu
odabiranja i predaje arhivske grade Drzavnom arhivu

» Registraturska grada i arhivska grada se cuvaju u ARHIVI organa u skladu sa Uredbom o
nacinu i uslovima Cuvanja javne registraturske i arhivske grade




Lista kategorija
registraturske
grade

Na osnovu élana 33 Zakona o drzavnoj upravi ("Sluzbeni list Crne Gore”, br. 78/18), ¢lana 11
Zakona o arhivskoj djelatnosti (,Sluzbeni list Crne Gore", br. 49/10 i 40/11), a u vezi ¢lana 3i4
Pravilnika o sadrZaju i naéinu izrade liste kategorija registraturske grade i nacinu odabiranja i
predaje arhivske grade Drzavnom arhivu (,Sluzbeni list Crne Gore®, br. 58/11), Uprava za kadrove
donijela je

LISTU KATEGORIJA REGISTRATURSKE GRADE
UPRAVE ZA KADROVE

Clan 1
Lista kategorija registraturske grade Uprave za kadrove (u daljem tekstu: Lista) sadrzi sliedece:

Fednl Vrsta, naziv i sadrzaj grade Rok ¢uvanja
broj

1 Predmeti u vezi osnovanja i statusnih promjena

| 1. Akti u vezi oshivanja i statusnih promjena -
2. Dokumentacija vezana za otvaranje Ziro ra¢una i
postanskog faha
_ 7 =
3. Dokumentacija vezana za izradu, izmjene | unistenje T
pecata Uprave
4. Kartoni deponovanih potpisa ovlaééenih lica : T
| 5. Ostala dokumentacija u vezi osnivanja i statusnih 5 godina

romjena (prepiska, kopija akata i _propra}qi akti)

I Predmeti iz osnovne djelatnosti

Pravilnici drzavnih organa TO

6

7 Misljenja na Pravilnike drzavnih organa TO

8. Kadrovski planovi driavnih organa : ; 5 godina

9 Objedinjeni kadrovski plan drzavne uprave 5 godina

10. Predmeti po internom, javnom ogiasu i javn:.\om konkursu }——10 godina

1. Obrasci za ocjenjivanje sluzbenika i namjestenika drzavnih TO
organa : ) ’ '

e

12. Biblioteka Uprave za kadrove (Publikovani materijali u izdanju TO
Uprave za kadrove, knjige, casopisi i struéna literatura objavijena 3 primi
od strane autora ili drugih institucija) | prinyseia

1
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Arhivska knjiga

APXUBCKA
KIbMI'A




Arhivska knjiga

[ Obrazac 26
Jedinstveni Kategori
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Arhivska knjiga
(Obrazac br. 26)

Odluka o
osnivanju







Police se oznacavaju
malim slovima abecede ili
azbuke, a moze i rednim
arapskim brojevima.

Te oznake koje se unesu
su trajne
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