Uputstvo za izvrSavanje Uredbe o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave
Uputstvo je objavijeno u "Sluzbenom listu RCG", br. 1/93 i 42/98.

1 UVODNE ODREDBE

1. Ovim uputstvom propisuju se bliza pravila wSenja kancelarijskog poslovanja organa drzawne uprave, sluzbi organa Republike Cme Gore, kao i organa opstine i glawnog grada i preduzeca, ustanova i drugih prawnih lica kada wse
jawna ovascéenja (u daljem tekstu: organi drzawne uprae).

2. Osnowna evidencija o aktima i predmetima ustrojena putem upisnika, djelovodnika ili automatske obrade podataka vodi se po sistemu jedinstvenih klasifikacionih znakova.

Predmeti i akti klasifikuju se po materiji u deset glawnih grupa (od 0 do 9) i to: 0 - Drustvo, drzawno uredenje, uprava; 1 - Rad, radni odnosi, socijalno osiguranje; 2 - Gradanska stanja, drzawna i javna bezbjednost; 3 - Privreda; 4 -
Finansije; 5 - Zdrawstwo i socijalna zastita; 6 - Obrazovanje, nauka i kultura; 7 - Pravosude; 8 - Odbrana i 9 - Predmeti kaji ne spadaju u glavne grupe od 0 do 8.

U okviru ove podiele, po decimalnom sistemu, w$i se dalje rad¢lanjavanje glavnih grupa na grupe (dvocifreni znaci), i na podgrupe (trocifreni znaci), prema srodnosti i obimu pojedinih poslova obuhvacenih glanim grupama.

Klasifikacija predmeta prema sadrzini materije sastawni je dio ovog uputstva.

Il PRIMANJE, OTVARANjE, PREGLEDANE |
RASPOREDIVANE PODNESAKA, AKATA
I DRUGIH POSILjKI

1. Neposredno primanje podnesaka, akata i drugih poSiljki

3. Primanje podnesaka, akata i drugih poSiljki (novw¢anih pisama, telegrama, paketa i dr.) wSi se, na odredenom mjestu, u pisamici (prijemna kancelarija).

4. Podnesci, akti i druge posiljke primaju se u wijeme utwdeno propisom, a prima ih odredeni sluzbenik pisamice.

Van radnog wemena i u dane kada organ drzawne uprave ne radi, podneske, akte i druge poSiljke prima deZzumi sluzbenik, ako je u organu drzawne uprave organizovano dezurstvo.

5. U prijlemnoj kancelariji, u kojoj se wSi prijem stranaka, neophodno je obezbijediti tehnicka, i druga sredstva kojima se strankama omogucava brze obawjanje poslova. Na vidnom mjestu moraju se istaci obrasci za pojedine
wste podnesaka sa uputstima u vezi sa podno$enjem.

Prijemna kancelarija mora biti posebno ozna¢ena sa naznac¢enjem za koje organe drzawne uprave se u njoj uSi prijem podnesaka i drugih akata.

6. Kada akt, odnosno podnesak sadrZi koji formalni nedostatak (nije potpisan, nije ojeren pe¢atom, nema priloga navedenih u aktu, nema adrese i sl.), sluzbenik ¢e upozoriti stranku na te nedostatke i objasniti nacin
otklanjanja. Ako stranka i pored upozorenja zahtijeva da se akt primi, sluzbenik ¢e akt primiti, s tim $to ¢e na njemu saciniti sluzbenu zabiljeSku o upozorenju.

Ako organ drzawne uprawe nije nadleZzan za primanje akata, sluzbenik ¢e stranku na to upozoriti i uputiti je na nadleZni organ. Ako stranka i pored upozorenja zahtijeva da se njen akt primi, postupic¢e se na nacin iz stava 1. ove
tacke.

7. Sluzbenik pisamice je duzan odredenom sluzbeniku uputiti stranku koja Zeli podnesak da usmeno saopsti na zapisnik.

Ako organ drzawne uprave nije nadleZan da primi usmeno saop$tenje za zapisnik, postupi¢e se na nacin predviden u staw 2. tatke 6. ovog uputstva.

8. Sluzbenik koji prima akt neposredno od stranke odbice prijem akta ako je akt netaksiran ili nedowoljno taksiran, a podlijeZe placanju takse.

Ako netaksirani ili nedovoljno taksirani akt stigne putem poStanske sluzbe, organ drzawne uprave postupice u skladu sa propisima o administrativnim taksama.

9. Na zahtjev stranke koja neposredno predaje akt mora se izdati potwda o prijemu akta.

Potwda o prijemu akta o kome se rjeSava u uprawnom postupku izdaje se prema propisanom obrascu, a prijem ostalih akata potwduje se stavjanjem otiska prijemnog $tambilja na kopiju akta ili na posebnom papiru.

10. Primanje podnesaka, akata i drugih posiliki od drugih organa ili preduzeca, ustanova i drugih prawnih lica koji se dostavjaju preko dostavjaca (kurira) potwduje se stavjanjem datuma i ¢itkog potpisa u dostawnoj knjizi, na
dostawnici, powratnici ili na kopiji akta ¢iji se original prima. Pored datuma i potpisa, osim u dostawnoj knjizi, stavja se i sluzbeni pecat organa drzawne uprave.

Pored podataka iz stava 1 owe tacke stavja se i wijeme prijema (¢as i minut) u svim sluajevima kada je to propisom predvideno. Ovaj podatak treba pribiljeZiti i na primlienom aktu, odnosno na koverti, ako sluzbenik koji je
primio nije oMas¢en da je otvori.

2. Primanje poSte preko poStanske sluzbe

11. Primanje poste (u daljem tekstu: posiljka) koja se drzawiim organima dostavja preko poStanske sluzbe, kao i podizanje posiljki iz poStanskog pregratka wsi se po propisima postanske sluzbe.

Prilikom primanja, odnosno podizanja poSiljki iz poStanskog pregratka, sluzbenik ne smije podici posiliku ako utwdi da je poSilika oSte¢ena. U takvom slu€aju sluzbenik mora zahtijevati od nadlezne postanske sluzbe, odnosno
pismonoSe da se stanje i sadrzaj posilike komisijski utwdi i tek poslije toga preuzece poSiliku sa zapisnikom o komisijskom nalazu.

12. Sluzbenik koji prima poSiljke, a kaji nije oMascen da ih otvara, duzan je da ih odmah nakon prijema preda sluzbeniku ova$¢enom za njihovo otvaranje.

Prijem obi¢nih posiliki se ne potwduije, dok se prijem preporu¢enih posiliki, nowtanih pisama i drugih posiljki &iji se prijem pismeno potwduje evidentira u knjigu primljene poste (Obrazac broj 1.).

3. Otvaranje i pregled posiljki

13. Prispjele posiljike koje su adresirane na druge organe, organizacije ili lica, pisamica neotvorene, na najpogodniji nacin, $alje adresatu ili waca po$tanskoj sluzbi.

14. Obicne i preporucene posiljke, primljene u zatvorenim kovertama, otvara odredeni sluzbenik pisamice.

Posilike na kojima je oznaceno da predstavjaju drzavnu, vojnu ili sluzbenu tajnu otvara starjeSina organa drzawne uprave, odnosno lice koje on ovasti. Ove poSiljke pisamica urucuje licu koje je oMaséeno za njeno otvaranje preko
knjige primljene po$te za mjesto - neotvorene.

Nowana pisma i druge wrijednosne posiljke otvara sluzbenik odgovoran za materijalno-finansijsko poslovanje ili ovas¢eni sluzbenik pisamice.

Posilike primljene u vezi sa licitacijom, konkursom za radowe i sli¢no, ne otvaraju se, ve¢ se samo na kowerti stavja datum, ¢as i minut prijema. Ove poSiljke otvara odredena komisija, ako nije drugacije propisano.

Odgovomo lice organa drzawne uprave duzno je da prethodno upozori pisamicu na poSilike koje se u smislu stava 4. owve tacke ocekuju i koje se ne smiju otvarati.

Posilike primliene na odredenog sluzbenika urucuju se neotvorene adresatu preko knjige primljene poste na li€nost (Obrazac broj 2). Ako poSilika ove wste predstavja sluzbeni akt upuéen organu drzawne uprave, primalac je
duzan da, najdalje u roku od 24 ¢asa po prijemu, akt wati pisamici radi evidentiranja.

U organu drzawne uprave gdje postoji sluzba dezurstva, hitnu po$tu primljenu van redownog radnog wemena otvara dezumi sluzbenik (obrazac br. 3.), a ako su u pitanju akti koji predstavjaju drzavnu, vojnu ili sluzbenu tajnu, a
sluzbenik za to nije oMasc¢en, dostavice je licu koje je oMasceno da je otvori.

Ako se akti oznaceni odredenim stepenom tajnosti primaju putem sredstava automatske obrade dokumenata, pregled tih akata moze wsiti samo sluzbenik koji za to ima dozwvolu rada. Dozvola rada je pismeni akt starjeSine
organa drzawne uprave kojim se ovascuje sluzbenik da pomocu $ifre, koju mu usmeno saopstava, pristupi bazi dokumenata u kojoj su podaci oznaceni odredenim stepenom tajnosti i tako wSi pregled akata.

15. Prilikom otvaranja kowerata treba paziti da se ne oSteti njihova sadrzina, da se prilozi raznih akata ne pomije$aju i sli¢no. Narocito treba proveriti da li se oznake i brojevi napisani na kowerti slazu sa oznakama i brojevima
primljenog akta. Ako neki od akata naznacenih na koverti nedostaju ili su primljeni prilozi bez propratnog akta, ili obmuto, ili se ne vidi ko je poSiljalac, to ¢e se utwditi sluzbenom zabiljeSkom, uz koje ¢e se i koverat priloziti. U
ovakvim slu€ajeMma, pisamica je duzna, ako je to moguce, da o tome obavijesti poSiljaoca.

Uz primljeni akt prilaze se i koverat, pogotow kad datum predaje posti moze biti vaZzan za ra¢unanje rokova (rok za Zalbu, rok za u¢esc¢e na konkursu itd.), ili kad se iz podneska ne moze utwditi mjesto odakle je poslat, ili ime
podnosioca, a oM su podaci oznaceni na koverti.

Ako je u jednom kovertu prispjelo viSe akata uz koje bi trebalo priloziti koverat, koverat ¢e se priloZiti samo uz jedan akt. Na ostalim aktima upisace se klasifikacioni znak i broj predmeta uz koji je prilozen kowerat, zatim datum
predaje posti, ako su prispjeli preporu¢enom postom i drugi podaci kaji su oznaCeni na kowertu.

16. Ako su koverti preporuka ili omoti paketa drugih poSiljki primljeni o$teceni, a postoji sumnja o neova$¢enom otvaranju, prije otvaranja treba o tome saciniti, u prisustwi jo$ dva sluzbenika, zapisnik u kome ¢e se konstatovati
wsta, obim oStecenja i da li $to nedostaje u prispjeloj posiljci.

17. Nedostatke i nepravilnosti utwdene prilikom otvaranja posiljke treba konstatovati kratkom zabilieSkom koja se upisuje neposredno uz otisak prijemnog Stambilja (na primjer: “primljeno bez priloga”, "nepotpisano” i sl.).

Ako se u kowertu nade akt adresiran na neki drugi organ, organizaciju ili lice, na njemu ¢e se upisati zabiljeSka "pogresno dostavjen", a zatim ¢e pisamica na najpogodniji na€in akt poslati onome kome je upucen. Ovakwi akti se
ne vode u evidenciji primljenih akata.

Zabiljesku iz st. 1. i 2. ove tatke potpisuje sluzbenik pisamice koji pregleda postu. Ispod zabiljeske iz stava 2. stavja se jo$ i pecat.

18. Ako se prilikom otvaranja poste utwdi da je uz akt priloZzen novac ili neka druga wrijednost, na primljenom aktu treba kratkom zabiljeSkom konstatovati primljeni nowtani iznos, odnosno wrstu wijednosti.

19. Ako je uz akt prilozena dostavnica treba na njoj potwditi prijem datumom, potpisom i pe€atom i odmah je wratiti poSiljaocu.

20. Sluzbenik kaji prima akte i posilike neposredno, odnosno pregleda akte duzan je da vodi raduna o tome: kaji akti i radnje kod organa podlijezu taksiranju, kolika je \isina takse propisana za pojedine wste akata, isprave i sl. u
kojim slu¢ajevima postoji zakonski osnov za oslobadanje od placanja takse itd.

21. U pogledu netaksiranih ili nedowoljno taksiranih akata i njihovih priloga, kao i u pogledu postupanja sa aktima i njihovm prilozima na kojima se utwde neispravnosti u taksiranju, lijeplienju ili ponistavanju taksenih maraka,
treba postupati po vazecim propisima o administrativnim taksama.

22. Ako se prilikom pregledanja poSilike primljene preko poStanske sluzbe utwdi da podnesak nije taksiran ili je nedovoljno taksiran, sluzbenik pisamice ¢e obavijestiti stranku da dostavi odgovarajuéu wijednost takse, a akt, uz
kratku zabilje$ku pored otiska prijemnog $tambilja, dostavice u rad.

Ako je podnesak osloboden placanja takse sluzbenik pisamice ¢e to konstatovati kratkom zabiljeSkom, uz navodenje odgovarajuceg propisa o oslobadanju.

4. Razvrstavanje i rasporedivanje predmeta (akata)

23. Primljene predmete (akte) razwstava i rasporeduje, po pravilu, sluzbenik pisamice.

24. Razwstavanje predmeta (akata) wSi se na akte upravnog postupka i ostale akte (akti predmeta neupravnog postupka), kao i po sadrzini materije koja se u aktu obraduje.

Pri razwstavanju po sadrzini pno se utwduje glavna grupa, zatim odgovarajuc¢a grupa i podgrupa prema klasifikacionim oznakama.

Akt u kome se obraduje razli¢ita materija koja se odnosi na dvije ili viSe klasifikacione oznake razwstava se i vodi, po pravilu, na ¢iju se sadrzinu pretezno odnosi.

25. Pri razwstavanju predmeta (akata) treba, po pravilu, upotrebljavati raS¢lanjene trocifrene oznake i dalje intemo ras¢lanjivanje, ako je to potrebno.

Ako se u organu drzawne uprave u toku godine ocekuje manji broj akata u okviru pojedinih oznaka, mogu se koristiti i dvocifreni znaci (grupe), odnosno jednocifreni znaci (glane grupe), pod uslovom da takav nacin razwstavanja
obezbeduje dovoljnu preglednost akata i omogucuje njihovo brzo pronalazenje.

26. Rasporedivanje akata na organizacione jedinice w$i se stavjanjem brojéane oznake organizacione jedinice u rubriku "Organizaciona jedinica" prijemnog Stambilja.

Organizacione jedinice oznacavaju se arapskim dvocifrenim brojeMma pocev od broja 01. Oznake organizacionih jedinica utwduje starjeSina organa drzawne uprave planom klasifikacionih oznaka. Utwdene oznake ne mogu se
mijenjati tokom godine. Nowoosnovane organizacione jedinice oznaCavaju se sljede¢im novim brojevima.

27. Po zaw$enom pregledu sluzbenik pisamice na svaki akt koji ¢e biti upisan u djelovodnik ili upisnik, odnosno unesen u odgovarajucu bazu dokumenata, stavja otisak prijemnog Stambilja (obrazac broj 4.).

COtisak prijemnog Stambilja stavja se, po pravilu, u gomjem desnom uglu pre strane akta. Ako tu nema dovoljno mjesta otisak se stavja na pogodno mjesto prve strane akta, vodeci ratuna da tekst ostane citak i razumljiv. Ako
na prednjoj strani akta nema dowoljno mjesta, otisak se stavja na poledini akta u gomjem lijevom uglu. Ukoliko su stranice akta u potpunosti popunjene sa tekstom, otisak prijemnog $tambilja stavja se na parce Cistog papira koje
se pricwSéuje uz akt.

Otisak prijemnog $tambilja ne stavja se na priloge akata.

Ako je tekst primljenog akta pisan u produzenju nekog ranijeg akta, otisak prijemnog $tambilja stavja se, po pravilu, desno ispod teksta posljednjeg akta pisanog u produzetku.

28. U otisak prijemnog Stambilja upisuju se podaci:

- u rubriku "Primljeno” - datum prijema akta,

- u rubriku "Organizaciona jedinica" - upisuje se arapski dvocifreni broj na nacin predviden u staw 2 tatke 26. ovog uputstva,

- u rubriku "Klasifikacioni znak" - klasifikacioni znak,

- u rubriku "Redni broj" - redni broj iz djelovodnika, odnosno upisnika,

- u rubriku "Prilog" - ukupan broj primljenih priloga,

- u rubriku "Vrijednost" - ukupan iznos novca ili drugih wrijednosti (neponistenih taksenih maraka) koje su prilozene aktu.

Ukaliko se prilog sastoji od vie listova, treba oznaciti i broj listova priloga. Koverta koja se prilaZe uz akt i taksena marka ne smatraju se prilozima.

29. Po zawSenom rasporedivanju akti se evidentiraju u odgovarajuce evidencije.

Il EVIDENTIRAN;E AKATA

30. Primljeni, razwstani i rasporedeni akti evidentiraju se u osnowne evidencije istog dana i pod istim datumom kada su primljeni.

Telegrame, akte sa odredenim rokovima, kao i druge hitne akte treba upisati u upisnik ili djelovodnik prije ostalih akata i odmah ih dostaviti u rad.

Ukoliko se zbog \elikog broja primljenih akata ili iz drugih opravdanih razloga primljeni akti ne mogu evidentirati istog dana kad su primljeni, evidentira¢e se najkasnije sljedeceg dana, prije upisivanja novoprimljenih akata i to pod
datumom kad su primljeni.

31. U djelovodnik upisuju se akti predmeta neuprawnog postupka.

U djelovodnik se ne upisuju akti koji ne predstavjaju sluzbenu prepisku (na primjer: wacene dostawnice ili powratnice, dokumentacija intemog karaktera, sluzbeni listovi organa, sluzbena glasila, razni ¢asopisi, broSure, prospekti i
sl.).
32. U upisnik se evidentiraju akti predmeta uprawnog postupka.

33. Ako se akti obraduju automatskom obradom dokumenata, primanje akata registruje se u pisamici u elektronskom djelovodniku, odnosno upisniku. Elektronski djelovodnik, odnosno upisnik sadrzi iste podatke kao i
djelovodnik, odnosno upisnik voden u obliku knjige.

34. U bazu dokumenata unose se akti u izvomom tekstu ili u obliku informativnog rezimea.

Stvaralac akta duzan je da za akte preko 15 stranica napravi informativni rezime, a ako on to ne ugini, stru¢na sluzba primaoca akata izradice indikativni rezime.

Informativni rezime je potpuni prikaz problematike koju sadrzi odredeni akt.

Indikativni rezime opisno upuéuje na wstu dokumenata, predmet i na¢in obrade Cinjenica.

35. Djelovodnik i upisnik predmeta upravnog postupka vode se po sistemu klasifikacionih znakova i rednih brojeva.
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36. Klasifikacioni znak sastavjen je od dvije grupe oznaka:

- klasifikacije prema sadrzini materije,

- klasifikacije prema wemenu nastajanja predmeta.

Klasifikacija prema sadrzini materije odreduje se na osnow sadrzaja akta, u skladu sa klasifikacionim znacima.

Klasifikacija prema wemenu odreduje godinu otvaranja predmeta, a oznacava se sa dva zadnja broja kalendarske godine u kojoj je odredeni predmet otvoren.
Klasifikacija prema wemenu odvaja se kosom crtom (/) od klasifikacije prema sadrzini.

37. Klasifikacioni znak utwduje se i upisuje u pisamici organa drZzawne uprave prilikom evidentiranja prvog akta kojim se osniva predmet.

Svaki akt koji se odnosi na isti predmet ima isti klasifikacioni znak.

1. Evidentiranje akata u djelovodnik

38. Evdentiranje akata u djelovodnik (Obrazac br. 5.) wsi se na sljede¢i nacin:
1) u rubriku 1. - klasifikacioni znak predmeta;

)
) u rubriku 3. - podbroj 1.;

) u rubriku 4. - datum prijema podneska ili akta, odnosno nastanka sopstvenog akta;

) U rubriku 5. - kratka sadrZina predmeta, sa navodenjem stvari na koju se podnesak, odnosno akt odnosi;
) u rubriku 6. - li€no ime, odnosno naziv pravnog lica i mjesto posiljaoca podneska, odnosno akta;

)

8) u rubriku 8. - u prostor iznad crte - podaci o mjestu gdje se predmet nalazi (organizaciona jedinica - o1 i dalje, predmet u rokownik - "R", izvomo rijeSen "I2V", u arhivi - "a/a" i dr.), a u prostoru ispod crte - datum dostavjanja
predmeta u rad, stavjanja u rokownik, arhiviranja i dr., zavisno od oznake upisane u prostoru iznad crte;

9) u rubriku 9. - podaci koji blize objasnjavaju izwSeno evidentiranje.

39. Po zaw$enom evidentiranju, u otisak prijemnog $tambilja, u rubriku "klasifikacioni znak", upisuje se klasifikacioni znak iz rubrike 1. djelovodnika, a u rubriku "redni broj", upisuju se redni broj i podbroj iz rubrika 2. i 3.
dielovodnika.

40. Dalji akt istog predmeta dobija novi podbroj prema redosljedu kojim su evidentirani u djelovodniku.

Kada su kod nekog rednog broja popunjena sva tri mjesta predvidena za podbrojewe ili mjesta za oznaCavanje kretanja predmeta, dalje evidentiranje wSi se putem prenosa rednog broja.

Prenos se usi na nacin $to se klasifikacioni znak i redni broj ponovo evidentiraju u djelovodnik i to ispod posljiednjeg rednog broja djelovodnika, u wijeme kad se prenos wsi. U donjem dijelu rubrike 2. evidentira se redni broj kod
koga se nastavja evidentiranje podbrojeva i kretanje predmeta, a pored rednog broja kod kojeg je nastavjeno evidentiranje stavja se redni broj pod kojim je predmet pni put zaveden u djelovodniku. Ako se za neke predmete sa
sigumo$¢u moze predMidjeti da ¢e imati ViSe od tri podbroja, moZe se unaprijed rezenisati prostor za njihovo evidentiranje.

41. U slu€aju da se isti predmet evidentira pod dva ili viSe redna broja treba izw$iti povezivanje tih rednih brojeva na taj nacin $to se u donjem dijelu rubrike 2. prvog upisanog rednog broja evidentiraju svi kasnije upisani
evidentirani brojevi i obratno. Poslije izwSenog povezivanja akti ¢ine cjelinu i dalje se vode pod posljednjim evidentiranim rednim brojem.

Prilikom evidentiranja prvog akta kojim se osniva predmet, akt se stavja u omot spisa u koji se kasnije ulazu i ostali akti istog predmeta (obrazac br. 6). U omotu, akti se evidentiraju i slaZzu prema datumu njihovog prijema, tako
da se odozgo nalazi akt koji je primljen pod novijim datumom.

Na nacin iz stava 1. ove tacke postupa se i sa aktima upravnog postupka (obrazac broj 7.).

2. Evidentiranje akata u upisnik
43. Upisnik prvostepenih uprawnih predmeta vodi se posebno za upravne predmete u kojima se postupak pokrece po zahtjew stranke, a posebno za predmete u kojima se uprawni postupak pokrece po sluzbenoj duznosti.
44. Upisivanje akata u upisnik predmeta prvostepenog uprawnog postupka (Obrazac UP |, broj 8.) wSi se na sljede¢i na¢in:
1) u rubrike 1-8. - podaci iz tacke 38. ovog uputstva,
2) urubrike 9, 10, 11 i 12 evidentiraju se podaci o radu pnostepenog organa po zahtjews sa datumom odluke i to:
- u rubriku 9 - kada je zahtjev odbacen,
- u rubriku 10 - kada je zahtjev odbijen,
- u rubriku 11 - kada je zahtjev uswojen,
- u rubriku 12 - da li je ili nije odluka donesena u roku iz €lana 218. ZUP-a, odnosno u drugom roku utwdenom propisom.
3) U rubrike 13. 14. i 15. evidentiraju se podaci o radu prostepenog organa po Zalbi sa datumom odluke i to:
- U rubriku 13 - kada je Zalba odbacena,
- u rubriku 14 - kada je rjeSenje zamijenjeno novim,
- u rubriku 15 - kada je Zalba dostavjena drugostepenom organu.
4) U rubrike 16. 17, 18. i 19. evidentiraju se podaci o radu drugostepenog organa sa datumom odluke, i to:
- u rubriku 16 - kada je Zalba odbacena,
- u rubriku 17 - kada je Zalba odbijena,
- u rubriku 18 - kada je Zalba usvojena (iskazuje se nacin rjieSavanja),
- u rubriku 19 - kada je postupak obustavjen.
5) U rubrike 20, 21. i 22. evidentiraju se podaci o administrativnom izw$enju sa datumom, i to:
- u rubriku 20 - kada je odluka postala izw$na,
- u rubriku 21 - kada je donijet zaklju¢ak o dozvoli izwSenja,
- u rubriku 22 - kada je izwSenje sprovedeno.
6) U rubriku 23 - podaci koji blize objasnjavaju izw$eno evidentiranje.
45. Evidentiranje akata u upisnik predmeta drugostepenog upravnog postupka (obrazac UP Il - br. 9) w$i se na sljedeci nacin:
1) u rubrike 1 - 8 podaci iz tacke 38. ovog uputstva.
2) u rubriku 9 - naziv organa koji je donio ili nije donio prvostepeno rieSenje.
3) U rubrike 10, 11, 12, 13, 14. i 15. evidentiraju se podaci o na¢inu i rokovima odlucivanja drugostepenog organa sa datumom odluke i to:
- u rubriku 10 - kada je Zalba odbacena,
- u rubriku 11 - kada je Zalba odbijena,
- u rubriku 12 - kada je rjeSenje izmijenjeno,
- u rubriku 13 - kada je rjeSenje ponisteno,
- u rubriku 14 - kada je postupak obustawjen,
- u rubriku 15 - da li je ili nije odluka doneSena u roku iz ¢lana 247. ZUP-a, odnosno u drugom roku utwdenom propisom.
4) U rubrike 16, 17. i 18. - podaci o razlozima usvajanja Zalbe.
5) U rubrici 19 - datum dostavjanja odluke prostepenom organu.
6) U rubrike 20, 21, 22, 23. i 24 - podaci o upravnom sporu,
7) U rubriku 25. - podaci o upotrebi vanrednih prawnih sredstava sa datumom i nacinom rjeSavanja.
8) U rubriku 26. - podaci kaji blize obja$njavaju izwSeno evidentiranje.
3. Evidentiranje izdatih uvjerenja

46. Evidentiranje izdatih uvjerenja wsi se u upisnik izdatih uvjerenja (obrazac UV br. 10), na sljededi nacin:
1) u rubrike 1. i 2. podaci iz tacke 38. ovog uputstva,
2) u rubriku 3. - datum prijema usmenog ili pismenog zahtjeva,
) u rubriku 4 - lino ime, odnosno nazivi mjesto podnosioca zahtjeva,
) u rubriku 5 - kratak sadrZaj zahtjeva i swha izdavanja,
) U rubriku 6. - osnov izdavanja (€l. 171. ili ¢l. 172. ZUP-a),
) u rubriku 7. i 8. - nacin i datum postupanja organa drzawne uprave (ujerenje je izdato ili je zahtjev odbijen),
) u rubriku 9. - da li je po zahtjew postupljeno u roku ili ne (€l. 171. ZUP-a - 15 dana, ¢lan 172 ZUP-a - 30 dana),
) u rubriku 10. 11. 12. i 13., podaci da i je uloZena Zalba na odluku organa kojim se odbija zahtjev za izdavanje uverenja i postupku po Zalbi.

9) u rubriku 14. - podaci koji blize objadnjavaju izwSeno evidentiranje.

47. Ujerenje o Cinjenicama o kojima se wodi sluzbena evidencija, izdaje se, po pravilu, istog dana kad je stranka usmeno zatrazila izdavanje uverenja, a o saopStenju zahtjeva za izdavanje uvjerenja ne mora se sastajati
zapisnik ni popunjavati obrazac podneska.

Zahtjev iz stava 1. ove tacke ne treba posebno evidentirati. Evidencija o izdatim ujjerenjima istowemeno sluzi i kao evidencija o podnijetim zahtjevima.

4. Evidentiranje akata koji su odredeni kao drzavna, vojna i sluzbena tajna

48. Za evidentiranje akata odredenih kao drzawna, vojna i sluzbena tajna, za svaku wstu tajne, upotrebljava se poseban djelovodnik.

Djelovodnik iz stava 1. ove tatke vodi se na istom obrascu i na isti na€in kao i obicni djelovodnik, s tim $to se vodi u ukori¢enoj i ojjerenoj knjizi koja se moze koristiti viSe godina, ali se za svaku godinu posebno zakljucuje.
Overu ovih djelovodnika wrsi starjesina organa drzawne uprawe ili lice koje on ovasti, uz stavjanje sluzbenog pecata.

Poslije evidentiranja akata iz stava 1. ovog €lana, u prijemni Stambilj ispod rednog broja upisuje se skracenica: "drzawna tajna", "vojna tajna", "sluzbena tajna". Akti koji su utwdeni kao "sluzbena tajna", pored ove skracenice,
imaju i jednu od sljedecih oznaka: "strogo poverijivo", "povierljivo" i "intemo", $to se, takode, evidentira u otisak prijemnog Stambilja.

49. Kada predmet koji je evidentiran u obi¢ni djelovodnik u toku postupka dobije odredeni stepen poverljivosti, evidentirace se u odgovarajuci djelovodnik, s tim Sto ¢e se izwSiti povezivanje brojeva.

5. Popis akata

50. Popis akata (Obrazac broj 11.) vodi se u obliku tabaka ili knjige i sastawi je dio dielovodnika ili upisnika i sluZi za evidentiranje akata iste wste koji se masowno primaju a po kojima se vodi isti postupak. Za ow wstu akata
treba, po pravilu, na pocetku godine rezenisati prve brojeve u djelovodniku, odnosno upisniku, a u rubriku 5. stavja se krupnim slovima "POPIS AKATA" i navodi kratka sadrzina predmeta.

Kada se pokreée poseban postupak u vezi sa aktom zavedenim u popisu akata, takav akt treba izuzeti iz popisa akata, zavesti ga u djelovodnik ili upisnik i izwSiti povezivanje.

Starjesina organa drzawne uprave utwduje za koje ¢e predmete voditi popis akata.

51. Kada je propisom za pojedine oblasti propisana sadrzina posebne evidencije, onda se ta evidencija koristi umjesto propisanog obrasca popisa akata.

U istom popisu akata, odnosno posebnoj evidenciji ne moze se voditi evidencija o predmetima koji su razwstani na razli¢ite klasifikacione znakove.

6. Registar
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52. Radi lak$eg i brzeg pronalaZzenja rednog broja predmeta vodi se registar (Obrazac broj 12).

Podaci se u registar evidentiraju po predmetu, a po potrebi i po poSiljaocu.

Po predmetu evidentiraju se podaci u registar.

1) prema pocetnom slows liénog imena fizickog lica, odnosno naziva organa, ustanow ili prawnog lica na koji se predmet odnosi, i

2) prema pogetnom slow rijeci koja oznacava bitnu sadrzinu predmeta.

Po posiljaocu tj. prema pocetnom slow naziva posiljaoca, evidentiranje podataka u registar wsi se ako to zahtijeva specificnost poslovanja organa uprave.

53. Registar se ustrojava na taj nacin $to se za svako slovo azbuke uzme po jedan tabak obrasca registra i na njemu se isjeku slova koja se nalaze ispod slova na koje se tabak odnosi. PoGetna slova azbuke kod kojih se
pretpostavja veci broj upisa mogu se ras¢laniti jo$ i po samoglasnicima.

Ako se registar vodi "po predmetu"” starjeSina organa drzawne uprave moze odrediti da se upisivanje u registar kod istog slova wSi posebno prema pocetnom slow imena, odnosno naziva fizickog lica, odnosno organa, ustanowe ili
prawnog lica na koju se predmet odnosi, a posebno prema pocetnom slow rijeci koja oznacava bitnu sadrzinu predmeta. U tom slugaju treba u rubrici "nacin upisivanja" oznaciti kakav je nacin evidentiranja u registar (npr. "po
prezimenu", "po naziw!" ili "po sadrzini").

54. Evdentiranje podataka u registar w$i se iz djelovodnika i upisnika.

Evidentiranje podataka u registar "po predmetu” uSi se na sljedeci nacin:

1) u rubriku 1. - imskim brojem evidentira se mjesec u kome je predmet zaveden u djelovodnik, odnosno upisnik;

2) u rubriku 2. - liéno ime fizi¢kog lica ili naziv organa, ustanowe ili prawog lica na koje se predmet odnosi, a ispod koga se navodi kratka sadrzina akta. Ako se predmet odnosi na Vise lica evidentirace se u registar, po potrebi, i
svako od tih lica;

3) u rubriku 3. - mjesto posiljaoca;

4) u rubriku 4. - naziv, odnosno ime posiljaoca;

5) u rubriku 5. i 6. klasifikacioni znak i broj pod kojim je predmet evidentiran u djelovodnik, odnosno upisnik;

6) u rubriku 7. - strana upisnika ili djelovodnika na kojoj je evidentiran klasifikacioni znak i redni broj akta.

55. Evidentiranje podataka u registar "po poSiljaocu" wSi se na taj nacin $to se u rubriku 2. stavja naziv poSiljaoca, u rubriku 4. kratka sadrZina predmeta. Rubrike 1, 3, 5, 6. i 7. popunjavaju se kao i odgovarajuce rubrike u
registru "po predmetu".

56. Pri kombinovanom nacinu vodenja registra (tacka 53. stav 2.) evidentiranje podataka u registar "po predmetu" ili "po naziw" wSi se na taj nacin $to se u rubriku 2. registra evidentira samo li¢no ime fizi€kog lica, odnosno naziv
organa, ustanowe ili prawnog lica na koje se akt odnosi; u rubriku 3. njihovo prebivaliste, odnosno sjediSte; u rubriku 4. kratka sadrzina predmeta; u rubrike 1. i 5. popunjavaju se isto kao u registru "po predmetu". Evidentiranje



podataka u registar "po sadrZini" wsi se na taj nacin $to se rubrike 2. i 3. koriste za evidentiranje najvaznije rijeci iz sadrzine predmeta (npr. kancelarijsko poslovanje), rubrika 4. - za blizi podatak o predmetu, dok se rubrike 1. i 5.
popunjavaju na nacin kao i u registru "po prezimenu" odnosno "po naziw".

7. Vodenje evidencije po dosijeima

57. Kada je to neophodno zbog specifiénosti odredenih wsta akata i predmeta u organu drzawne uprave, moze se ustrojiti vodenje dosijea.

Evidencija po dosijeima vodi se u pisamici. Kada je to neophodno, zbog specifiénosti odredene wste predmeta, evidencija po dosijeima moze se woditi u organu drzavne uprave.

58. U dosije se obavezno ulazu akta kojima je predmet zawSen, kao i druga znacajna dokumentacija.

59. Za svaku wstu dosijea treba napraviti poseban spisak.

Spisak dosijea iz stava 1. ove tacke sadrzi redni broj, naziv, odnosno lino ime lica i rubriku za primjedbe.

60. Na svaku kutiju, omot i sl. u koje se odlazu akti i predmeti o kojima se evidencija vodi u okviru dosijea treba upisati redni broj iz osnowne evidencije, odnosno iz spiska dosijea.

Po brojevima iz osnowne evidencije, odnosno iz spiska dosijei se redaju u odgovarajuc¢im ormanima, policamai sl.

61. Kad se dosije izda na revers licu za koje se vodi ili poSalje drugom organu, revers odnosno kopiju dopisa kojim je dosije poslat treba drzati na mjestu na kome se nalazio taj dosije, a u osnownoj evidenciji, odnosno u spisku
dosijea u rubrici "Primjedba" upisati odgovarajuéu zabiljeSku.

Ako lice o kome se vodi dosije umre, izgubi odredeno swjstwo ili iz nekog drugog razloga prestane potreba za daljim vodenjem dosijea, dosije treba iz aktivnih dosijea odloZiti medu pasivne u osnownoj evidenciji, odnosno u
spisku aktivnih dosijea u rubrici "Primjedba” upisati odgovarajucu zabiljeSku.

62. Kod velikog broja dosijea, radi brzeg pronalazenja predmeta, za svaku wstu dosijea moze se ustrojiti poseban azbucni registar i u njemu pored svakog naziva, odnosno li¢nog imena lica upisati i broj dosijea. Prema potrebi,
za istu wrstu dosijea moZe se voditi i ViSe registara.

63. Ako se u okviru dosijea nalaze uprawni akti, sva dokumentacija koja se odnosi na isti uprawni predmet drZi se u posebnom omotu spisa.

64. Svaki dosije mora sadrzati spisak uprawnih predmeta po datumu nastanka predmeta. U spisku se upisuju i odgovaraju¢i podaci sa omota spisa o nacinu i rokovima rjeSavanja predmeta.

8. Nacin vodenja evidencija

65. Djelovodnik i upisnik vode se u nepovezanim sveskama od 5-10 tabaka.

Kada se akti obraduju automatskom obradom dokumenata, djelovodnik i upisnik prenose se na magnetne trake svaka tri dana, a odStampani primjerak snima se na mikrofilmu.

Registar se vodi u nepovezanim tabacima.

66. Upisivanje podataka u evidencije wSi se mastilom ili hemijskom olovkom, ¢itkim rukopisom, vodeéi raéuna da podaci iz jedne rubrike ne prelaze u drugu.

Za pojedine nazive mogu se upotrebljavati skracenice koje su opSte poznate, tako da se mogu bez teSkoca proitati i razumjeti.

Nije dozwvoljeno da se redni brojevi u evidenciju unaprijed upisuju.

67. U evidencije se ne smije wsiti brisanje pogre$no upisanih rijeci ili brojeva, lijepljenje hartije preko pogre$no upisanih rubrika i sl. Ispravka se wsi i podacenjem tanke linije preko pogre$no ispisanih tekstova, a iznad toga
ispisuje se pravilan tekst.

Ispravke wSi sluzbenik koji vodi evidencije i ovierava ih potpisom uz stavjanje datuma.

68. Evidencije se zaklju€uju sa 31. decembrom.

Zakljucivanje se wSi stavjanjem ispod posljednjeg rednog broja sluzbene zabiljeSke o ukupnom broju upisanih predmeta. Ow zabiljeSku, nakon stavjanja datuma, ovierava sluzbenik koji vodi te evidencije i njegov neposredni
starjeSina uz stavjanje otiska sluzbenog pecata.

U djelovodnik i upisnik ispod zabiljeSke o zakljucivanju upisuju se klasifikacioni znaci i redni brojevi nerijeSenih predmeta iz te godine.

Kada ovi predmeti budu rijeSeni u narednoj godini, nakon njihovog arhiviranja, klasifikacioni znaci i redni brojevi precrtavaju se crvenom olovkom.

U djelovodnik i upisnik kod rednog broja pod kojim je zaveden popis akata evidentira se ukupan broj akata evidentiran u popisu akata. Popisi akata slazu se po klasifikacionim znacima i prilazu uz djelovodnik i upisnik.

69. Svi nerijeSeni predmeti se istekom godine dostavjaju pisamici radi evidentiranja u narednoj godini.

Sluzbenik je duzan da uz nerijeSene predmete dostavi obrazloZenje o razlozima koji su doweli da pojedini predmeti ne budu rijeSeni u godini u kojoj su evidentirani. Opravdanost razloga cijeni starjeSina organa drzawne uprave.

70. Po zawSetku godine tabaci djelovodnika, odnosno upisnika, zajedno sa popisom akata, povezuju se u jednu ili viSe knjiga, s tim da jedna knjiga, po pravilu, ima do 200 tabaka.

Na prednjoj strani prve korice upisuje se krupnim slovima naziv organa drzawne uprawve, a ako se u organu drzawne uprave vodi \iSe djelovodnika ili upisnika, upisuje se i naziv organizacione jedinice koja vodi djelovodnik ili upisnik.
Ispod naziva upisuje se godina u kojoj je voden djelovodnik odnosno upisnik.

71. Tabaci registra povezuju se u knjigu na nacin propisan u tacki 70. ovog uputstva.

IV DOSTAVA AKATA U RAD | VRACANE
RIJESENIH PREDMETA PISARNICI

1. Zdruzivanje akata

72. Prije dostavjanja akata u rad sluzbenik pisamice je duzan da provieri da li primljeni akt pripada predmetu kaji je ve¢ evidentiran u osnownu evidenciju i izw$i njihovo zdruzivanje sa predmetom u vezi sa kojim su primljeni.

Zdruzivanje akata wSi se na taj nacin $to se na osnow podataka iz djelovodnika, odnosno upisnika utwduje gdje se nalazi predmet. Ako se predmet kome treba pridruziti novi akt nalazi u radu kod organizacione jedinice, pored
prijemnog $tambilja, treba staviti datum koji pokazuje od kada se predmet tamo nalazi.

Ako je u pitanju arhivirani predmet, zdruzivanje se wSi na taj nacin Sto se arhivirani predmet uzima iz arhive i zdruzuje se aktom kojim se ponovo pokre¢e postupak.

Akt kojim se ponowo pokrece postupak, ako je podnijet u istoj godini kada je predmet zawSen, evidentira se pod brojem pod kojim je zawSen predmet sa kojim se zdruZuje, ako je podnijet kasnije zavodi se pod odgovarajuéim
brojem iz godine u kojoj je podnijet.

2. Interna dostava

73. Dostavjanje akata u rad w$i se preko inteme dostawne knjige (Obrazac broj 13.) istog dana kada su akti evidentirani, a izuzetno poCetkom radnog wemena sljedeceg radnog dana.

Organizaciona jedinica ima jednu, a po potrebi i ViSe intemih dostavnih knjiga.

Preko inteme dostawne knjige dostavjaju se u rad i predmeti koji se Suvaju u rokownik.

74. Akti primljeni poslije formiranja predmeta koji se ve¢ nalazi u organizacionj jedinici, dostavjaju se bez omota. Ove akte u omot stawja sluzbenik koji obraduje predmet, odmah po prijemu akta.

75. Prijem akata potwduje swojim potpisom starjeSina organizacione jedinice ili sluzbenik kojeg on ovasti i duzan je da izwSi njihovo rasporedivanje na pojedine sluzbenike.

Primanje akata u rad sluzbenici potwduju stavjanjem datuma i potpisa u rubrike 7. i 8. inteme dostawne knjige.

Ako se akti obraduju automatskom obradom dokumenata, rasporedivanje akata w$i sluzbenik koji je za to odaséen.

76. Intema dostawna knjiga redowno se nalazi na odredenom mjestu u organizacionoj jedinici, a mora se staviti na raspolaganje pisamici u wijeme upisivanja novih akata.

77. Dostavjanje racuna u rad raGunovodstvenoj sluzbi wsi se preko knjige ratuna (Obrazac br. 14).

Prijem racuna potwrduje swojim potpisom radunopolagac.

78. Sluzbeni listou, Gasopisi i druge publikacije dostavjaju se preko kartona za dostaw sluzbenih listova i asopisa (Obrazac broj 15.).

3. Vra¢anje rijeSenih predmeta pisamici

79. RijeSeni predmeti koje treba otpremiti, arhivirati ili ustupiti drugoj organizacionoj jedinici wacaju se pisamici preko inteme dostawne knjige. Privemeno ustupanje predmeta drugoj organizacionoj jedinici, radi davanja misljenja,
podataka i sli¢no, wSi se neposredno.

Sluzbenik koji obraduje predmet duzan je, prilikom wacanja rijeSenog predmeta pisamici, da izdwji dio predmeta koji se otprema od dijela koji ostaje u pisamici za arhiviranje.

80. Na omotu spisa predmeta koji se waca pisamici sluzbenik koji je obradio predmet upisuje potrebna uputstva koja obuhvataju nacin otpreme akata (avionom, preporuceno, telefaksom, obi¢no i sl.), stavjanje u rokownik,
arhiviranje i sl. i popunjava odgovarajuce rubrike na omotu spisa predmeta.

81. Prilikom prijema rijeSenih predmeta sluzbenik pisamice duzan je da proieri formalnu ispravnost predmeta i da na eventualne nedostatke ukaze sluzbeniku koji je obradio predmet, odnosno da mu predmet wrati na dopunu.

V SASTAVNI DJELOVI AKATA

82. Pored djelova propisanih u ¢lanu 13 Uredbe o kancelarijskom poslovanju, akt organa drzawne uprave mora sadrzati oznaku priloga i naznaku kome je akt dostavjen.

83. Zaglavje akta stavja se u gomiji lijevi ugao i sadrzi tekst: Republika Cma Gora; Vlada Republike Cme Gore; nazivi sjediSte organa drzawne uprave; nazivi sjediste podrucne organizacione jedinice; klasifikacioni znak; oznaku
organizacione jedinice; redni broj; i mjesto i datum izrade akta.

Klasifikacioni znak, oznaka organizacione jedinice i redni broj odvajaju se medusobno crtom (-).

Akti predmeta uprawnog postupka moraju imati i oznaku prvostepenog ili drugostepenog uprawnog postupka koja se stawja ispred rednog broja (npr. UP [li UP Il ).

84. Adresa primaoca sastaji se od punog naziva odnosno liénog imena, sjedista odnosno prebivalista primaoca, ulice i broja, a po potrebi i blizeg odredista.

85. Kratka sadrzina akta ("predmet") stavja se na lijew stranu, na sljedeci nacin:

1) Akt koji se odnosi na fizitko lice oznacava se stavjanjem njegovog licnog imena i prebivalista i navodi stvar na koju se akt odnosi;

2) Akt kaji se odnosi na pravno lice oznacava se stavjanjem njegovog naziva i sjedista i navodi stvar na koju se akt odnosi;

3) Akt kaji se odnosi na vise fizickih ili prawnih lica oznatava se samo prvo navedeno fizitko, odnosno pravno lice i navodi stvar na koju se akt odnosi.

4) Akt kaji se ne odnosi ni na fizitko ni na prawo lice oznacava se navodenjem samo stvari na koju se akt odnosi.

86. Ispred naznake iz tatke 85. ovog uputstva stavja se oznaka "Veza" i navodi broj i datum primljenog akta na kaji se odgovara, odnosno klasifikacioni znak i redni broj ranije otpremljenog akta organa drzawne uprave.

87. Tekst akta mora biti jasan, sazet i Citak. U tekstu se mogu upotrebljavati samo one skracenice koje su opSte poznate, a propisi koji se navode u aktu treba, po pravilu, napisati njihoMm punim nazivom uz oznaku sluzbenog
lista u kome su objavjeni.

88. Li¢no ime lica oMaS¢enog za potpisivanje ispisuje se neposredno ispod oznake njegove funkcije.

89. Na svakom aktu koji se otprema otisak sluzbenog pecata stavja se sa lijeve strane potpisa sluzbenog lica, tako da jednim dijelom zahvati tekst naziva funkcije potpisnika akta.

90. Prilozi koji se dostawjaju uz akt oznacavaju se njihovim ukupnim brojem, odnosno njihovim nazivom. Ova oznaka se stavja ispod zawSetka teksta sa lijeve strane.

Prilozi uz akt moraju biti, po pravilu, sloZeni po redu izlaganja u aktu.

91. Konstatacija kome se akt dostavja stavja se na sljedeci nacin:

1) ako se dostavja uprawni akt na kraju akta s lijeve strane krupnim slovima stavja se "DOSTAVITI", a ispod toga stavja se ime, odnosno naziv pimaoca sa adresom;

2) ako se dostavja akt iste sadrZine (raspis) raznim organima, ustanovama i dr. naznacié¢e se na samom aktu kome je sve takav akt dostavjen;

3) kad je potrebno da se sadrzinom akta u kome je raspravjena neka stvar na trazenje jednog organa drzawne uprave upoznaju i drugi zainteresovani organi, taj akt treba adresovati na organ drzawne uprave koji je pokrenuo stvar,
aispod teksta navesti sve ostale kojima je taj akt dostavjen radi znanja;

4) ako je jednim aktom raspravjeno vise predmeta evidentiranih pod posebnim brojevima, takav akt treba donijeti pod najvec¢im brojem, a ispod teksta navesti sve podnosioce zahtjeva na koje se takav akt odnosi.

Na navedeni nacin treba postupiti i u slu¢aju kada se primljeni akt dostavja na rjeSavanje nadleZznom organu pa se o tome obavieStava posiljalac akta radi znanja.

92. Akti se izraduju u potrebnom broju primjeraka.

lzuzetno, akti kaji nijesu od naro€ite vaznosti ili koji se zbog nenadleznosti ustupaju drugom organu, mogu se izradivati u produzenju primljenog akta bez primjeraka za arhiwi (izvomo rieSavanje).

Prepiska izmedu organizacionih jedinica istog organa drzawne uprave w$i se, po prawlu, u produzenju primljenog akta.

Na aktima koji se izraduju u produzenju akta stavja se desno od zaglavja, odnosno iznad naziva organizacione jedinice rije¢ "izvomik".

93. Za uverenja i druge akte koji se izdaju u veem broju sa istim osnownim tekstom treba koristiti propisane obrasce.

Pri sastavjanju teksta obrasca treba voditi ratuna da sadrze, u skladu sa zakonskim propisima, samo neophodan tekst i da olakSavaju i pojednostavjuju rad, kako organa drzawne uprawe, tako i stranaka.

94. Prilikom dostavjanja raspisa, instrukcija ili drugih vaznijih akata za koje je potreban dokaz da su zaista primljeni, treba priloZiti dostawnicu.

95. Kada je za rjeSavanje nekog predmeta potrebno prikupiti podatke, treba ih prikupiti istowemeno i na najpodesniji nacin.

Prikupljanje podataka od organizacionih jedinica istog organa drzawne uprave wsi se, po pravilu, usmeno ili telefonski, o ¢emu se sastavja biljeSka u predmetu, koja sadrzi od koga i kada su pribavjeni podaci i potpis sluzbenika
kaji je podatke prikupio.

VI OTPREMAN;JE AKATA

96. Otpremanje akata wsi se preko poStanske sluzbe ili preko dostavjaca (kurira).

lzuzetno, organizacione jedinice koje vode poseban djelovodnik, odnosno upisnik, a uz to su prostomo odwojene, mogu same otpremati svoje akte.

97. Akti preuzeti u toku dana na otpremu moraju biti otpremljeni istog dana. Akti primljeni poslije zakljucivanja otpremnih knjiga, ako nijesu hitni, otpremice se sljedeceg radnog dana.

Na primjerku akta koji se zadrzava za arhiw stavja se datum otpreme i potpis sluzbenika koji wSi otpremanje akata.

98. Kowerat u kome se otpremaju akti treba da sadrzi u gomjem lijevom uglu prne strane tacan naziv i blizu adresu posiljaoca, sve klasifikacione znake i redne brojeve akata koji se nalaze u kowerti. Naziv primaoca poSilike
ispisuje se krupnim i €itkim rukopisom ili pisacom masinom. Mjesto primaoca posilike piSe se velikim Stampanim slovima, a ispod toga stavja se njegova bliza adresa.

1. Otpremanje akata putem postanske sluzbe

99. Swi akti koji ¢e se otpremiti preko poStanske sluzbe razwstavaju se u tri grupe: | - obiéne poSiljke, Il - poStanski pregradak i Ill - preporugene posiljke i tim redom upisuju se u dostawnu knjigu za po$tu (obrazac broj 16.).

Ako za otpremanje posiliki postoje posebne otpremne knjige propisane od strane poStanske sluzbe, koristice se te knjige.

Dostavna knjiga za postu sluzi kao evidencija o izw$enoj opremi akata preko postanske sluzbe i radi pravdanja utro$enog novca na ime postanskih troSkova. Svakog dana poslije otpremanja akata preko postanske sluzbe treba
sabirati ukupno utroSeni novac za postarinu i te iznose upisati u kontrolnik postarine.

100. Organizacione jedinice koje vode poseban djelovodnik, odnosno upisnik, a ne otpremaju akte, predaju swoje akte preko dostawne knjige za poStu, pisamici radi otpreme. Akti se predaju nekovertirani, sem akata poverljive
prirode. U ovom slu¢aju u dostavnu knjigu za poStu upisuju se vodorawno preko rubrike 2, 3. i 5. samo klasifikacioni znaci i redni brojevi akata koji se predaju, dok ¢e se primanje istih na otpremu potwdivati stavjanjem datuma i



potpisa u rubrike 6. i 7. ove knjige.
101. Radi evidentiranja i pravdanja poStanskih maraka, pisamici vodi kontrolnik poStarine (obrazac broj 17.).
Ukupan iznos utro$enog novca na ime postanskih troSkova svakodnewno se upisuje u kontrolnik postarine.

2. Otpremanije akata putem dostavljaca
102. Akti i drugi materijali koje treba hitno otpremiti u istom mjestu, upisuju se u dostawnu knjigu za mjesto (obrazac broj 18) i otpremaju se preko dostavjaca.
Radi potpunije evidencije o svm otpremljenim aktima, treba u ow knjigu upisati i pozive, kao i posilike koje ¢e se strankama uruiti preko dostavnice. U tom slu€aju stavice se preko rubrike 7. i 8. rije¢ "|
Prijem poSiljke stranka ¢e potwditi samo na dostawnici.

poziV' ili "dostawnica".

3. Otpremanje akata oznacenih kao drzavna, vojna i sluzbena tajna
103. Otpremanije akata koji su oznaceni kao "drzavna tajna” i "sluzbena tajna - strogo povierljivo" wsi se preko posebnih dostavjaca na nacin utwden posebnim propisima.
Kowerti sa aktima koji su odredeni kao drzawna, vojna i sluzbena tajna, moraju biti zape€aceni ili na drugi pogodan nacin obezbijedeni. PeCacenje kowerata wSi se na taj nacin $to se otpravak prije stavjanja u kowerat zasticuje
Cistim papirom, a na poledini koverta se po sredini utisne metalni Zig preko rastopljenog voska. Prilikom pecacenja koverta, u kome su akti odredeni kao drzawna tajna, stavjaju se pecati i na sastawcima u svakom uglu poledine
kowerta.

VIl RAZVODEN]E AKATA U DJELOVODNIK
ODNOSNO UPISNIK

104. Poslije izwSenog otpremanja wSi se razvodenje akata u djelovodnik, odnosno upisnik, u smislu tacke 80. ovog uputstva.

105. Razwodenje akata wSi se na nacin Sto se u rubriku 8. iznad crte upisuju oznake koje ¢e omoguditi da se svaki akt brzo moze pronadi, i to:

1) "a/a" - ako je rad po predmetu potpuno zawSen i treba ga staiti u arhivu. Ako predmet treba Cuvati, stavja se: "a/a" - 10 godina”, ili "a/a - trajno kao arhivska grada".

2)"R" (8to znadi rok) datum do kada se pretpostavja da ¢e se po trazenju postupiti ili kad predmet treba ponovo uzeti u rad (na primjer, "R" - 15.5.1993.);

3) ako se akt ustupa organizacionoj jedinici istog dana, oznacic¢e se organizaciona jedinica kojoj se akt ustupa;

4) ako se wrsi razvodenje akata koji se izvomo rjeSava treba u ow rubriku staviti oznaku "Izv', a u rubriku primjedbe tacno nazivi sjediste organa kome je akt otpremljen.

U prostoru ispod crte upisuje se datum arhiviranja, stavjanja u rokownik i dr., zavisno od znaka upisanog u prostoru iznad crte.

Razwdenje akata predmeta upravnog postupka wsi se popunjavanjem i drugih rubrika upisnika predmeta upravnog postupka.

106. Poslije izwSenog razvodenja, akti koje treba staviti u rokownik, odnosno arhivirati predaju se neposredno sluzbeniku pisamice koji ove poslove wsi.

107. Kada je za predmete odredeno da se u pisamici drze u evidenciji do odredenog roka isti se stavjaju u rokownik predmeta.

Rokownik predmeta sastaji se od fascikla. U ove fascikle stavjaju se predmeti prema datumu roka iz tekuéeg mjeseca. Za predmete sa datumima rokova iz sljede¢ih mjeseci uzima se poseban fascikl "razni rokovi".

Umijesto fascikala, za rokownik predmeta mogu se koristiti omoti sa pregradama.

108. Na dan roka uzimaju se iz odgovarajuceg fascikla svi predmeti i predaju u rad organizacionim jedinicama preko inteme dostawne knjige. Ako dan roka pada u nedjelju ili u dane drzawnog praznika, predmete treba predati u
rad jedan dan ranije.

Ako se odgovori ili naknadni akti u vezi sa nekim predmetom koji se nalazi u rokowniku prime prije odredenog roka, treba ih zdruziti i odmah dostamiti u rad organizacionoj jedinici.

lzuzetno, odgovore po raspisu, anketama i sli¢no kod kojih je utwden rok treba zdruZiti i dostaviti u rad na dan utwdenog roka, ako uputstvom obradivaca nije drukéije odredeno.

109. Rokownik predmeta moze se koristiti jo$ i kao potsjetnik za blagowemeno wsenje drugih obaveza i poslova koje organ uprave redowno wsi unaprijed odredenim rokovima (na primjer, podnoSenje redownih izviestaja i sl.).

VIIl ARHIVIRAN;E | CUVANJE PREDMETA

110. RijeSeni predmeti slazu se u arhivi pisamice i €uvaju u njoj.

Organizacione jedinice koje vode posebne djelovodnike, odnosno upisnike mogu drZati rijeSene predmete najduZe dvije godine, poslije kog roka su duzne ove predmete, zajedno sa odgovarajucim djelovodnicima, upisnicima i
drugim pomocnim knjigama predati na dalje Cuvanje arhivi pisamice organa drzawne uprave. Za drZzanje duZe od dvije godine rijeSenih predmeta u posebnim pisamicama organizacionih jedinica potrebno je odobrenje starjeine
organa drZzawne uprave.

111. Ako se akti obraduju automatskom obradom dokumenata, rijeSeni predmeti snimaju se na mikrofilmu i Suvaju dislocirano od pisamice, u drugoj zgradi.

Na ¢uvanje mikrofilmova primjenjuju se propisi o uvanju arhivske grade.

112. RijeSeni predmeti mogu se, izuzetno, zadrZati u organu drZawne uprave izvan arhive pisamice na osnow reversa, ali najduze do isteka naredne godine.

Po isteku roka iz stava 1. ove tatke, mogu se zadrzati samo oni predmeti koji predstavjaju dokumentaciju od trajnog interesa za rad organa drzawne uprave o ¢emu odlucuje starjeSina organa drzawne uprave.

Za predmete iz stava 2. owe tacke daje se potwda, koja se umjesto predmeta predaje arhivi na Cuvanje.

113. Prije stavjanja u arhiw treba u svakom predmetu hronoloSkim redom sloziti brojeve i priloge i proyieriti da li je predmet zawSen, da li se u predmetu nalaze neki prilozi ili dokumenti koje bi trebalo wratiti strankama, da li uz
njih nijesu greSkom pripojeni neki drugi predmeti ili njihovi djelow itd.

Ako su omoti obimnijih predmeta oSteceni, predmete treba prije stavjanja u arhiw staviti u nove omote.

114. RijeSeni predmeti i drugi registraturski materijal cuvaju se u arhivi u registraturskim jedinicama prema rednim brojevima iz arhivske knjige (Obrazac broj 19.).

Arhivska knjiga se vodi u arhivi pisamice kao opéti inventami pregled cjelokupnog arhivskog materijala iz ranijih godina. Redni brojevi u arhivskoj knjizi produzavaju se bez obzira na godine.

U arhivsku knjigu obavezno se upisuju podaci o mjestu gdje se ¢uva odnosni arhivski materijal (broj sobe, ormara i sl.) i broj akta o predaji drzavnom arhiw, $to se evidentira u rubriku 7 arhivske knjige.

Upis registraturskog materijala iz prethodne godine uSi se najkasnije do 31. marta tekuce godine.

115. Za sveki klasifikacioni znak, po pravilu, treba u arhivi pisamice predvidjeti posebni fascikl (omot, kutija, korice), u kome ¢e se slagati predmeti u okviru istog klasifikacionog znaka, prema rednim brojevima djelovodnika i
upisnika. Kada je potrebno zbog velikog obima registraturskog materijala moZe se u okviru jednog klasifikacionog znaka formirati vise fascikli. Svaki fascikl predstavja posebnu registratursku jedinicu.

Na svaki fascikl stavjaju se sljedeci podaci: naziv organa drzawne uprave, kalendarska godina u kojoj je nastao materijal, klasifikacioni znak, broj predmeta od potetnog do zawsnog broja, redni broj pod kojim je fascikl upisan u
arhivsku knjigu i rok Guvanja predmeta.

116. RijeSeni predmeti, djelovodnici, upisnici i druge evidencije, kao i ostali dokumentacioni materijal organa drzavne uprave moraju se Guvati u sredenom stanju do predaje nadleznom drzawnom arhiw ili do uniStenja.

117. Arhivirani predmeti koji su odredeni kao drzawna, wojna ili sluzbena tajna ¢uvaju se u gwozdenim ormarima i kasama koji obezbjeduju njihow tajnost.

118. Predmetima stavjenim u arhiw rukuje odredeni sluzbenik pisamice.

Ako predmet stavjen u arhiw treba prikljuciti aktima primljenim poslije njegovog arhiviranja postupice se na nacin odreden u tacki 72. ovog uputstva.

U ostalim sluajevima predmeti iz arhive izdaju se samo uz rewers. Rewers sadrzi: klasifikacioni znak i redni broj predmeta, datum uzimanja, rok wacanja i potpis sluzbenika koji predmet uzima, uz oznaku unutra$nje
organizacione jedinice u kojoj radi. Revers se drzi u posebnu fasciklu, a po powratku predmeta revers se ponistava i waca sluzbeniku.

Predmet uzet na revers moze se drzati u organu drzawne uprave najduze 60 dana.

119. Predmeti stavjeni u arhivu mogu se izdavati drugim organima uprave samo po pismenom odobrenju starjeSine organa drzawne uprawe u ¢ijoj se arhivi cuvaju.

120. Razgledanje i prepisivanje akata w$i se shodno odredbama Zakona o op$tem upravnom postupku.

121. Izdavanje i oVjeravanje prepisa akata, dokumenata, potwda i sl. strankama wSi se prema vazecim propisima.

122. Izlu¢ivanje bezwijednog registraturskog materijala w$i se prema utwdenim rokovima Suvanja iz Lista kategorija registraturskog materijala, po prethodnom obavje$tavanju nadleznog drzawnog arhiva.

Izlu€ivanje bezwijednog registraturskog materijala wSi se na nacin utwden aktom nadleznog drzawnog arhiva.

IX IZVJESTAVANJE O STANjU RJESAVANJA
UPRAVNIH STVARI

123. Organi drzawne uprave u kojima se rjeSavaju uprawni predmeti duzni su da za svako tromjesecje sastavjaju izvieStaje o stanju rjeSavanja uprawnih stvari prema sljedec¢im obrascima:

1) izvjestaj o rjeSavanju prnostepenih uprawnih predmeta po zahtjews stranke na obrascu Izv. 1. - broj 20,

2) Izviestaj o rjeSavanju upravnih predmeta drugostepenog postupka na obrascu lzv. 2. - broj 21.

Iz\jestaiji iz stava 1. ove tacke dostavjaju se Ministarstw pravde u roku od 10 dana od isteka tromjesecja.

124. Na osnow podataka iz upisnika upravnog postupka i upisnika izdatih uverenja organi drzawne uprave koji vode te upisnike duzni su dostavjati godi$nje izvieStaje o radu na rjeSavanju uprawnih stvari i radu na izdavanju
ujerenja.

Iz\jestaj o radu na rjeSavanju uprawnih predmeta i o radu na izdavanju ujerenja sastoji se iz brojéanog (statistickog) pregleda rada u izvieStajnom periodu i tekstualnog dijela.

Sadrzaj brojéanog (statistickog) pregleda rada iskazuje se prema sljede¢im obrascima:

1) izVjestaj o rjeSavanju prostepenih upravnih predmeta po zahtjew stranke na obrascu lzv. 3. - broj 22.,

)

3) izjestaj o rjeSavanju drugostepenih upravnih predmeta na obrascu lzv. 5. - broj 24.,

4) iz\jestaj o radu prvostepenih organa povodom upotrebe vanrednih pravnih ljekova u upravnom postupku na obrascu lzv. 6 - broj 25.,

5) izvieStaj o radu drugostepenih organa povodom upotrebe vanrednih prawnih ljekova u upravnom postupku na obrascu Izv. 7 - broj 26.,

6) izviestaj o neizwSenim izw$nim rjeSenjima na obrascu Izv. 8 - broj 27.,

7) izvieStaj o radu na uprawnim predmetima u postupku revizije na obrascu Izv. 9 - broj 28.,

8) izviestaj o izdatim uvjerenjima na obrascu Izv. 10 - broj 29.,

9) izviestaj o stanju kadrova koji rade na upravnom postupku na obrascu Izv. 11 - broj 30.

Tekstualni dio izvieStaja sadrZi naroCito: prikaz Cinjenicnog stanja i ocjenu o radu organa drzawne uprave na izw$avanju funkcije uprawnog rieSavanja, posebno sa stanovi$ta zakonitosti, efikasnosti i ekonomi¢nosti; podatke i
ocjenu o djelovanju organa drzawne uprave u pravcu pobolj$anja polozaja stranke u postupku rieSavanja upravnih predmeta i izdavanja uvjerenja (prilagodavanje radnog wemena potrebama stranke, informisanja stranke o pojedinim
pitanjima postupka, izrada potrebnih formulara i dr.), podatke o primjeni odredaba propisa o upranom postupku koje se odnose na pribavjanje podataka po sluzbenoj duznosti, izdavanje ujerenja i izwSenja izwSnih rieSenja;
probleme, slabosti i teSkoce ispoljene u toku rada na ovoj materiji i nacin rjeSavanja ispoljenih slabosti, teSkoca i problema; oprema, kadrovi, organizacioni i materijalni propisi i dr.

Organi drzawne uprave kod kajih na kraju godine ostane iSe od deset procenata nerijeSenih uprawnih predmeta, ili su za viSe od pet procenata prekoracili propisane rokove rieSavanja uprawnih predmeta u kojima je postupak voden
po zahtjew stranke ili se ne izwsi vi$e od deset posto izwSnih rjeSenja, duzni su dostauiti i posebno obrazloZene razloge za takvo stanje u rjeSavanju uprawnih predmeta. Pored toga, organi su duzni dostaviti i spisak predmeta koji
&ekaju na rieSavanje, odnosno izwSenje duZe od jedne godine sa programom njihovog rjeSavanja, odnosno izwSenja.

Godisnji izviestaji iz stava 2. ove tacke dostavjaju se Ministarstw pravde do 15 februara naredne godine za proteklu godinu.

125. Iz\jestaji iz ta€. 123. i 124. ovog Uputstva dostavjaju se posebno:

- za rad organa drzawne uprave,

- za rad organa lokalne samouprave,

- za rad preduzeca, ustanova i drugih prawnih lica kojima je, u okviru jawnih oMad¢enja, poviereno rieSavanje upravnih stvari.

126. Struénu pomot za sastavjanje izviestaja iz tac. 123. i 124. ovog uputstva i blize instrukcije daje Ministarstvo pravde.

127. Sluzbenici organa drzawne uprave koji vode uprawni postupak, izraduju nacrte rieSenja i rjeSavaju u upravnim stvarima duzni su da vode evidenciju kojom se obezbjeduje pracenje rjeSavanja upravnih stveri.

Evidenciju iz stava 1. ove tacke utwduje starjeSina organa drzawne uprave a sadrzi narocito: redni broj predmeta, podatke potrebne za identifikaciju stranke i upravne stvari, datum predaje podneska, datum dostavjanja odiuke
stranci i datum arhiviranja predmeta.

X OSTALE ODREDBE

128. O svakom primljenom ili predatom telefonskom saopStenju koje zamjenjuje sluzbenu prepisku u vezi sa rjieSavanjem predmeta sastavja se sluzbena zabiljeSka na samom predmetu. Ako se predmet ne nalazi kod
sluzbenika koji prima saopstenje sluzbena zabilieSka se stavja na posebnoj hartiji, koja se prilaze predmetu.

ZabiljeSka o telefonskom saopStenju treba da sadrzi: datum i wijeme razgovora, podatke o sagovomiku, sadrzinu saopStenja i potpis sluZbenika koji je saopStenje primio, odnosno predao.

129. Sa fotokopiranim ili na drugi nacin reprodukovanim arhivskim materijalom postupa se isto kao i sa pisanim materijalom.

130. Odredbe ovog uputstva koje se odnose na primjenu klasi¢nih birotehnickih sredstava na odgovaraju¢i nacin se primjenjuju i na automatsku obradu dokumenata, osim u slucaju kada je izriCito propisan postupak za
automatsku obradu dokumenata.

131. Predmeti i akti primljeni i evidentirani u evidencije do prelaska na nacin poslovanja propisan Uredbom o kancelarijskom poslovanju i ovim uputstvom, okoncace se po propisima po kojim je ta evidencija vodena.

132. Do prelaska na kancelarijsko poslovanje po ovom uputstwi, kancelarijsko poslovanje vodice se po propisima kaji su vaZili na dan stupanja na snagu ovog uputstva.

133. Stupanjem na snagu ovog uputstva prestaje da vazi Uputstvo o nacinu kancelarijskog poslovanja organa uprave ("Sluzbeni list SRCG", br. 7/70), Uputstvo o vodenju evidencija i podnoSenju izveStaja o upravnom postupku u
organima i organizacijama ("Sluzbeni list SRCG", br. 34/86) i Uputstvo o sadrZaju i rokovima za dostavjanje izvieStaja o radu organa uprave nadleznih za poslove upravne inspekcije ("Sl. list SRCG", br. 34/86).

134. Ovo uputstvo stupa na snagu danom objavjivanja u "Sluzbenom listu Republike Cme Gore".

Obrazac br. 1
Knjiga primljene poste (format A-4)
Redni | Datum | Broj Posiljalac Organizaciona Potvrda
broj prijema jedinica prijema
Akta | Preporuke | Liéno | Mijesto Datum | Potpis
ime




odnosno
naziv
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Knjiga primljene poste na licnost(format A4)
Redni | Datum | Broj Posiljalac Organizaciona Potvrda
broj prijema jedinica prilema
Akta | Preporuke | Li¢no | Mijesto Datum | Potpis
ime
odnosno
naziv
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Knjiga dezurstva (format A-4)

Datum| Li¢no ime i| Trajanje Podaci o primlienoj posti, Potpis
zvanje telefonskim  saopstenjima 1 | dezurnog
dezurnog drugim vaznijim dogadajima shizbenika
shizbenika

od do
1 2 3 4 5 6
Prijemni Stambilj (format 70 h 30 mm)
Pisarnica
(naziv organa drzavne uprave)
Primljeno:
Organizaciona Klasifikacioni Redni broj Priloga Vrijednost
jedinica mak
Djelovodnik (format 250h353 mm)
Klasifikacioni | Redni| Podbroj | Datum| Predmet Li¢no Broj i Kretanje | Primjedba
mak broj prijema e, datum predmeta
odnosno odnosno | primlienog
nastanka naziv 1| akta
akta myjesto
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Prenos
Prenos
Omot spisa
(format A-3)

Klasifikacioni znak
Redhni broj

(naziv organa drzawne uprave)

Organizaciona jedinica
Predmet

Zajedno rijeSeni predmeti broj:
Rok:

Rok éuvanja :

Broj iz inteme dostawne knjige:
Vracen pisamici:

19__ godine
(mjesto)

Omot spisa

Obrazac br. 2

Obrazac br. 3

Obrazac br. 4

Obrazac br. 5.

Obrazac br. 6

(prva strana - neuprawni predmeti)

OBRADIO

Obrazac br. 7.
(prva strana - upravni predmeti)



Klasifikacioni znak

(format A-3)

Redni broj

Organizaciona jedinica

Predmet

Zajedno rijeSeni predmeti broj:
Rok:

Rok Euvanja :

Brgj iz inteme dostawne knjige:

Vracéen pisamici:

ROK ZA RIESAVANE:
ZAHTJEV:

a) odbagen

b) odbijen

V) us\ojen

Dana:

ZALBA PO PRVOSTEPENOM ORGANU

a) odbacena

b) rjeSenje zamijenjeno novim

V) Zalba dostavjena drugostepenom organu
Dana:

DRUGOSTEPENOM ORGANU

a) odbacena

b) odbijena

V) rjeSenje izmijenjeno
d) rjeSenje ponisteno:

1. powreda pravila postupka

2. pogre$no ili nepotpuno utwdivano Einjenicno stanje
3. pogre$na primjena materijalnog prava

e) rjeSenje proglaseno nistavim

(mjesto)

19__godine

(naziv organa drzawne uprave)

SPISAK AKATA U PREDMETU
Broj Datum Kratka ozmaka | Prilozi Primjedbe
prijema sadrzaja

1. broj listova

2.

3.

4,

5.

6.

7.

8.

9.

10

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
Uputstvo pisarnici

1. O nacinu otpremanja:
2. Ostala uputstva:
Upisnik predmeta prvostepenog upravnog postupka
(format: 250h353 mm)
Klasifikacioni | Redni | Podbroj Datum | Predmet Li¢no Broj i Kretanje
znak broj prilema ime, datum predmeta
odnosno odnosno | primljenog
nastanka naziv i akta
akta myjesto
1 2 3 4 5 6 7 8

Obrazac br. 6. 7.
(druga strana - poledina)

Obrazac UP | br. 8



Odluka o zahtjevu i datum odluke Rad prvostepenog organa po zalbiidatum | Rad drugostepenog organa po Zzalbi i datum | Administrativno izviSenje Napomena

odluke odluke
Zahtjev | Zahtjev || Zahtjev | U Zalba Rjesenje Zalba Zalba Zalba Zalba Postupak || Odluka || Zakljucak | IzvrSenje
odbacen | odbijen | usvojen | roku | odbagena | zamijenjeno | dostavijena odbacena | odbijena | usvojena | obustavijen | izvi$na | o dozvoli | sprovedeno
(da, novim drugostepenom (nacin izviSenja
ne) organu rjesav.)
9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23

Obrazac UP Il br. 9.
Upisnik predmeta drugostepenog upravnog postupka

(format: 250h353 mm)

Klasifikacioni | Redni | Podbroj | Datum | Predmeti Litno |  Broj i Kretanje
mak broj prijema ime, datum predmeta
zalbe odnosno | primljene
naziv i| zalbe
myjesto
1 2 3 4 5 6 7 8
Naziv Zalba Vanredna | Primjedba
organa koji pravna
je donio ili | Odluka o zalbi i datum u Razloz usvajanja zalbe Odluka | Podnijeta | Organ | Predmet | Tuzba IzviSene | gred.
nje  donio [ - — — roku - sostavlj. || tuzba izmijenio | dostavlien | odbijena, | sudske
prvostepeno | Z21ba Zalba | RjeSenje | RjeSenje | Postupak | (da- | Powreda | PogreSno ili | Pogresma | prvost. | (da-ne, | odiuku | sudu usvojena | odluke
rjesenje odbacena | odbijena | zmienjeno | poniSteno | obustaviien | ne) | pravila nepogreépf) primjena | organa | datum) (datum) | (datum) | (broj | (datum)
postupka utvxd Cinj. | mat. (datum) datumm)
stanje prava
9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26

Obrazac Uv br. 10.
Upisnik izdatih uvjerenja

(format: 250 h 353)

Klasifikacioni | Redni | Datum Liéno | Kratak Osnov | Nacin postupanja | Postupljeno | Ulozena | Postupak po zalbi Primjedbe
znak broj prijema | ime, sadrzaj || izdavanja | (datum) u roku (da- | Zalba
zahtjeva || odnosno || zahtjeva | uvjerenja ne) (da-ne,
naziv i @. 171 | Uvjerenje | Zahtjev datum) | Prvostepeni | Predmet Odluka
mjesto ii 172 | izdato odbijen organ dostavijen drugostepenog
ZUP-a) izmijenio drugostepenom || organa
olduku organu (datum)
(datum)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
Obrazac br. 11.
Popis akata
(format A-4)
Predmet:
Redni broj:

Klasifikacioni znak
Organizaciona jedinica

Podbroj | Datum Broj i Liéno | Kretanje predmeta Primjedba
prijema | datum ime,

primlienog | odnosno
akta naziv i
mjesto




Nacin upisivanja:

Naziv organa drzawne uprave
Naziv lista - Casopisa

Obrazac br. 12.
Registar
(format A-4)

Mjesec | Predmet- | Mijesto | Posiljalac- | Klasifikacioni | Redni Strana
posiljalac predmet znak broj djelovodnika

1 2 3 4 5 6 7

Obrazac br. 13.

Interna dostavna knjiga

(format A-4)

Redni
broj

Datum | Klasifikacioni | Redni | Potvrda prijema Vraceno | Primjedba
upisa mak broj pisarnici

StarjeSina Shwbenka | Datum | potpis
organizacione
Jjedinice

Datum || potpis | Datum | potpis | Datum | potpis

4 5 6 7 8 9 10 11

Obrazac br. 14.
Knijiga primljenih racuna

(format A-4)

broj upisa raduna

Redni Datum Broj | Posiljalac Potvrda prijema Primjedba

Li¢no ime | Mjesto Datum Potpis
odnosno
naziv

1 2 3 4 5 6 7 8

Obrazac br. 15.

Karton za dostavu sluzbenih listova i Casopisa

(format A-4)

Broj primjeraka

Organizaciona jedinica

Godina

Karton za dostavu listova i ¢asopisa

Broj lista - | Potvrda prijema Broj lista || Potvrda prijema
Casopisa Casopisa
Datum Potpis Datum Potpis

1 2 3 4 5 6

Obrazac br. 16.

Dostavna knjiga za postu

(format A-4)

Datum | Klasifikacioni Redni | Primalac | Mjesto Postarina Broj
otpreme | zmak broj preporuke
Li¢no ime
odnosno
naziv

1 2 3 4 5 6 7

Obrazac br. 17.

Kontrolnik postarine

(format 148h210 mm)

Datum Opis Vrijednost Ovjera

Primljeno Utroseno Stanje

1 2 3 4 5 6

Obrazac br. 18.

Dostavna knjiga za mjesto

(format A-4)

Redni Datum | Klasifikacioni Redni | Primalac Potvrda prijerma

broj upisa mak broj akta

Prezimei | Adresa Datum | Potpis
ime
odnosno
naziv

1 2 3 4 5 6 7 8

Obrazac br. 19.
Arhivska knjiga
(format A-4)

T T T T T T T T 1



Redni | Datum | Godina | Klasifikacioni Opis | Kategorija | Ukupan Rok | Primjedba
broj upisa nastanka | znak materjjala | registratur. | broj Cuvanja
materjj.
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Obrazac 12V 1-br. 20.
Izvjestaj o rjeSavanju prvostepenih upravnih
predmeta po zahtjevu stranke

u za tromesecje god.

(naziv organa drzavne uprave)

Klasifikacioni | NerjjeSeno | Primljeno | Ukupno RijeSeno u toku | Ostalo nerjeseno Primjedba
mak iz u  toku | uradu tromesecja
prethodnog | tromesecja
izvjestajnog U Po | Ukupno Rok Rok njje | Ukupno
perioda roku | isteku protekao | protekao
roka
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
(Mjesto i datum)
M.P.

(potpis ovas¢enog lica)
Obrazac 12V Z-br. 21.

Izvjestaj o rjeSavanju predmeta drugostepenog postupka

U za tromesecje god.
Klasifikacioni | NerjjeSeno | Primljeno | Ukupno RijeSeno u toku | Ostalo nerjjeseno Primjedba
mak iz u  toku || uradu tromesecja
prethodnog | tromesegja
izvjestajnog U Po | Ukupno Rok Rok nije | Ukupno
perioda roku | isteku protekao | protekao
roka
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
(Mjesto i datum)
M.P.

(potpis ovascenog lica)
Izvj. 3. - obrazac br. 22.
Izvjestaj o rjeSavanju prvostepenih upravnih predmeta po zahtjevu za period od 1.1.199___ do 31.12.199__ godine.

Klasifikacioni Broj Broj | Ukupan | Broj predmeta rijeSenih u izvje$tajnom periodu Broj nerijeSenih predmeta
mak nerijeSenth | primljenth | broj
predmeta | predmeta | predmeta obzrom na rok S obzirom na na¢in reavanja Propisani | Propisani | Ukupno
iz u toku | (2+3) - - - = rok rok nije || nerijeSenih
prethodne | godine U Poisteku | Zahtjev | Zahtjev | Zahtijev | Postupak | Ukupno | istekao | istekao | predmeta
god. propisanom | propisanog | odbacen | odbijen | usvojen || obustaviien | rijeSeno
roku roka predmeta
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
Ukupno
Podnesene zalbe Broj drugostepenih odluka Administrativno izviSenje Primjedba
Zalba | Prvostepena | Predmet | Svega | Zalba Zalba Zalba Postupak || Ukupan | Ukupan | Doneseno | IzviSeno | IzviSenje
odbacena odluka dostavlien | Zalbiu | odbagena | odbijena | usvojena | obustavlien |  broj broj | zakljuaka | rjeSemja | sprovedeno
zamijenjena | drugost. | toku rijeSenih | zvi$nih | o dozvoli prinudnim
organu || godine zalbi | rjeSenja | izviSenja putem
15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28
(Mjesto i datum)
MP.

(potpis ovas¢enog lica)
Obrazac 1ZV-4 br. 23.
Izvjestaj o rjeSavanju prvostepenih upravnih predmeta po sluzbenoj duznosti za period od 1.1.199__ do 31.12.199__ godine.

Klasifikacioni Broj Broj | Ukupan| Broj predmeta rijeSenih u toku Broj | Broj podnesenih zalbi
znak nerijeSenth | pokrenutih | broj god. nerjjeSenih
predmeta | postupaka | predmeta predmeta =
na kraju|u  toku|u radu | Donieto | Obustaviien | Ukupno Zalba | Prvostepena Predmet Svega
prethodne | godine 2+3) rjeSenja | postupak | rijeSeno odbacena odluka dostavljen zalbiu
god. (6+7) zamijenjena | drugostepenom || toku




organu godine

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Ukupno

Broj drugostepenih odluka Administrativno izviSenje Primjedba

Zalba Zalba Zalba | Postupak | Ukupno | Ukupan | Doneseno | Svega | Izvisenje
odbacena | odbijena | usvojena | obustavijen | rijeSeno | broj | zakljutaka | izviSenih | sprovedeno
zabi | izviSnh | o dozvoli | rjeSenja | prinudnim
rjeSenja | izviSenja putem

13 14 15 16 17 18 19 20 21 22

(Mjesto i datum)

MP.

(potpis ovas¢enog lica)
Obrazac 1ZV4 br. 24.

Izvjestaj o rjeSavanju drugostepenih upravnih predmeta za period od 1.1.199__ do 31.12.199__ godine.

Klasifikacioni Broj Broj | Ukupno | Broj predmeta rijeSenih u drugostepenom postupku
mak nerijeSenth | podnijetih | zalbi u = = =
predmeta | zabi  u | toku u Poisteku | Ukupno | Zalba Zalba Zalba | Povreda | Pogresno | Pogresna
na  kraju | toku godine propisanom || propisanog | rijeSeno | odbacena | odbijena | usvojena | pravila ili primjena
prethodne || godine (2+3) roku roka Zalbi postupka | nepotpuno | materijalnog
godine utvrdeno prava
Cenj. st.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Ukupno
Broj Propisani | Propisani Upravni spor Primjedbe
nerijeSenih rok rok nije
zabina | istekao | istekao Broj Broj Broj
kraju pokrenutih | odluka ponistenih
godine upravnh | zmijenjenth | odluka u
sporova | povodom | upravnom
podnijete sporu
tuzbe
14 15 16 17 18 19 20

(mjesto i datum)

MP.

(potpis ovas¢enog lica)
Obrazac 1ZV-6 br. 25

Izvjestaj o radu prvostepenih organa povodom upotrebe vanrednih pravnih ljekova u upravnom postupku za period od 1.1.199_ do 31.12.199_ godine

Klasifikacioni | - Obnova postupka ! Rad u vezi sa| Ukidanje i mjenjanje rjeSenja > Oglagavanje
mak upravnim sporom2) rjesenja nistavim ¥
Ukupno Odluka o zahtjevu Odluka o prvostepenom | Organ | RjeSenje | Po zahtjevustranke | Uzpristanak stranke Po Po

podnijetih rjeSenju sam | poniSteno zahtjevu | shwzbenoj

zahtjeva izmijenio stranke | duwmosti

z rjesenje

obnovu | Odbacen | Odbijen | Usvojen || Potvrdeno | Izmijenjeno Ukinuto || Izmijenjeno | Ukinuto | Izmijenjeno | Oglaseno | Oglaseno

postupka niStavim | niStavim
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

(Mjesto i datum)

MP.

(potpis oviaséenog lica)

1) Cl. 249-260. ZUP-a,

2) Clan 261 ZUP-a, mijenjanje i ponistavanje rjeSenja u vezi sa upravnim sporom,

3) (;Ian 265 2UP-a, ukidanje i mijenjanje pravosnaznog rjeSenja uz pristanak ili po zahtjew stranke
4) Cl. 267 i 268. ZUP-a, oglaSavanje rjeSenja nitawnim.

Obrazac 12V-7 br. 26
Izvjestaj o radu drugostepenih organa povodom upotrebe vanrednih pravnih liekova u upravnom postupku za period od 1.1.199_ do 31.12.199_ godine

Klasifikacioni | - Obnova postupka Ukidanje i mijenjarje tjesenja 2 Rad u vezi sa| Oghleno fjesenje|  Ponitavame i| Vanredno
ok wprawimsporom? | ristavim® ukidanje tje3enja po | ukidanje
pravu nadzora 5)



Ukupno Odluka o zahtjevu Odluka o Po zhtjevustranke | Uzpristanak stranke | RjeSenje | Rjesenje Po Po Ukinuto | PoniSteno | Ukinuto

podnijeto drugostepenom rjeSenju izmijenjeno | ponisteno | zahtjevu | shwbenoj
zahtjeva stranke | dumosti
7
obnovu || Odbacen | Odbijen | Usvojen | Potvrdeno | Izmienjeno | Ukinuto | Izmijenjeno | Ukinuto | Izmijenjeno Oglaseno | Oglaseno
postupka niStavim | niStavim
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

(Mjesto i datum)

MP.

(potpis oviaséenog lica)

1) &1, 249-260. ZUP-a,
2) Clan 265 ZUP-a, ukidanje i mijenjanje pravosnaznog rieenja uz pristanak ili po zahtjews stranke
3) Clan 261 ZUP-a, mijenjanje i poniétavanje rieSenja u vezi sa upravnim sporom,
4) (Z)I 267 - 268. ZUP-a, oglasavanje rjeSenja nistavnim
5) Cl. 263 - 264. ZUP-a, poniStavanje i ukidanje po prawi nadzora,
6) Cl. 266. ZUP-a, vanredno ukidanje rjesenja.
Obrazac 1ZV-8 br. 27.

Izvjestaj o neizvrSenim izvrSnim reSenjima sa stanjem na dan 31.12.199__ godine.

Klasifikacioni | RijeSeno po shwzbenoj dwnosti RijeSeno po zahtjevina stranaka
mak
Ukupan Rjesenje postalo izvr$no ‘Ukupan Rjesenje postalo izvi$no
broj broj

neizvidenih | 19_ || 19_ | 19_ | 19_ | 19_ | neivigenh | 19_ | 19_ | 19_ | 19_ || 19_
jeSenja | god. | god. || god. | god. | god. | rjegenja | god. | god. | god. | god. | god.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11 | 12 ) 13

(Mjesto i datum)

MP.

(potpis ovas¢enog lica)
Obrazac 1ZV-9 br. 28

Izvjestaj o radu na upravnim predmetima u postupku revizije za period od 1.1.199_ do 31.12.199_ godine

Klasifikacioni | NerijeSeno | Primljeno | Ukupno | Broj rijeSenth predmeta Nacin resavanja NerijeSeno
mak na  krju|u toku|u radu (broj i
prethodne | godine (2+3) procenat)
godine
18) Po isteku | Ukupno Data Rjesenje | RjeSenje | Broj | Procenat
zakonskom | zakonskog || rijeSeno | saglasnost | poniteno | preinaceno (11:4)
roku roka
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
(Mjesto i datum)
M.P.

(potpis ovas¢enog lica)
Izvj 10 obrazac br. 29

Izvjestaj o izdatim uvjerenjima za period od 1.1.199_ do 31.12.199_ godine

Klasifikacioni Broj Broj | Ukupno Broj izdath Broj Broj Broj | PRIMJEDBA
mak nerjjeSenth | zahteva uvjerenja odbijenih zabi na || odluka
zahtjeva u | primjjenih zahtjeva  za | negativiu | zmijenjenih
prethodnoj | u  toku izdavanje odluku || po zalbi
godini godine uvjerenja (ukupno)
Po Po
Clanu | ¢lanu
171. | 172
ZUP- | ZUP-
a a
1 2 3014105 6 7891011} 12]13]| 14 15 16 17
(Mjesto i datum)
M.P.

(potpis ovas¢enog lica)
Obrazac |12V 11-br. 30

Izvjestaj o stanju kadrova koji rade na upravnom postupku sa visokom sSkolskom spremom na dan 31.12.199_ godine

Klasifikacioni | Sistematizovano | Popunjeno Sa vom ili srednjom | Ukupno | Broj shbenika koji | Primjedba
mak stru¢nom spremom vode postupak i
donose rjesenje




Pravni | Drugi | Pravni | Drugi | Sistematizovano | Popunjeno Vodi Vodi
smjer | smyer | smyjer | smjer postupak || postupak
i idonosi
priprema | rjeSenja
nacrte
rjeSenja
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
(Mjesto i datum)
MP.

(potpis ovas¢enog lica)
KLASIFIKACIJA PREMA SADRZINI MATERIJE

a) Sadrzina glavnih grupa

0 DRUSTVO, DRZAVNO UREDENIE, UPRAVA

Opste o drustw i drzanom uredenju, organi Masti, lokalna samouprava, preduzeca, ustanowe i druga prawna lica, organizacija, metod i tehnika rada, organizacija uprawnog poslovanja, statistika, predstavke, molbe i prituzbe,
\ierska pitanja.

1 RAD, RADNI ODNOSI | SOCIJALNO OSIGURANE

Zaposljavanje, radni odnosi, plate, struéno usawSavanje, radno wijeme, odmori, odsustva i bolovanja, radni sporovi, disciplinska i materijalna odgovomost, odlikovanja i priznanja, zastita na radu, socijalno osiguranje.

2 GRADANSKA STANJA, DRZAVNA | JAVNA BEZBJEDNOST

Evidencija gradana i gradanskih stanja, drzavjanstvo, zastita politiGkih i imovinskih prava, jawni poredak, bezbjednost saobracaja, kriminalitet, drzawna bezbjednost, prawni poloZaj i boravak stranaca u zemlji i naSih gradana u
inostranstw, putne isprawe i vize, kontrola putni¢kog saobracaja i robe preko drzawne granice.

3 PRIVREDA

Planiranje i privedna saradnja, energetika, industrija i mala priveeda, poljopriveda, Sumarstwo, veterinarstvo, lovstvo, riboloy, vodoprireda, zadrugarstvo, trgovina, otkupi i snabdijevanje, ugostiteljstvo i turizam, saobracaj i veze,
prostomo uredenje i zastita Coviekove okoline, gradevinarstvo i komunalna djelatnost, stambena privreda i stambeni odnosi, cijene i Zivotni standard, priwvedne manifestacije, tehnoloski razvoj, propaganda, standardi.

4 FINANSIJE

Budzetsko i finansijsko poslovanje, novani i kreditni sistem, hartije od wijednosti, osiguranje, porezi, takse i naknade, jawni zajmou, lokalni javni prihodi, jawni prihodi za finansiranje obaveznog socijalnog osiguranja, ostali jawni
prihodi, imovinskoprawni odnosi, igre na srecu, spoljne finansije.

5ZDRAVSTVO | SOCIJALNA ZASTITA

Zdravstwo, zdravstvena djelatnost, nau¢ni rad u zdravstw, zdravstvene usluge sa inostranim elementom, troSkov zdravstvenih usluga, opSte o socijalnoj zastiti, oblici socijalne zastite, zastita boraca NOB-a i ratnih vojnih invalida,
saradnja sa medunarodnim socijalnim organizacijama.

6 OBRAZOVANE, NAUKA | KULTURA

Pred$kolsko obrazovanje, $kolstvo, nauka, biblioteke, arhivi, muzeji, galerije, izlozbe, zaStita spomenika kulture, pozoriSta, film, radio, televizija, Stampa, knjizewnost, izdavacka djelatnost, likowa umjetnost, kultuma
propaganda, saradnja sa inostranstvom u oblasti kulture, fizicka kultura.

7 PRAVOSUBE

Sudsko poslovanje, pamicni, vanpamicni, izwsni, kriicni i zemljiSno-knjizni predmeti, registri i evidencije, uprawni i ustawni sporovi, sudou, jawna tuzilastva, pravna pomoc, saradnja sa inostranstvom na pruzanju pravne pomoci,
nadzor i kontrola poslovanja pravosuda.

8 ODBRANA

Ostvarivanje sistema odbrane, pripreme stanowni$tva, civilna zastita, elementame nepogode, veze, poslovi bezbjednosti.

9 PREDMETI KOJI NE SPADAJU U GLAVNE GRUPE OD 0 DO 8

Qdnosi sa inostranstvom, hidrometeorologija, seizmologija, geoloski poslov, premjer zemljista i izrada planova, katastar zemljista, katastar postrojenja i posebnih objekata i instalacija, geotehni¢ka dokumentacija, regulacije.

b) Klasifikacione oznake prema sadrzini materije
Klasifikacioni znaci

OSNOVNI TEKST
Uputstvo za izvrSavanje Uredbe o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave
Uputstvo je objavijeno u "Sluzbenom listu RCG", br. 1/93.

1UVODNE ODREDBE

1. Ovim uputstvom propisuju se bliza pravila wSenja kancelarijskog poslovanja organa drzawne uprave, sluzbi organa Republike Cme Gore, kao i organa opstine i glavnog grada i preduzeca, ustanova i drugih prawnih lica kada wse
jawna oMaséenja (u daljem tekstu: organi drzawvne uprawe).

2. Osnowna evidencija o aktima i predmetima ustrojena putem upisnika, djelovodnika ili automatske obrade podataka vodi se po sistemu jedinstvenih klasifikacionih znakova.

Predmeti i akti klasifikuju se po materiji u deset glawnih grupa (od 0 do 9) i to: 0 - Drustvo, drzawno uredenje, uprava; 1 - Rad, radni odnosi, socijalno osiguranje; 2 - Gradanska stanja, drzawna i jana bezbjednost; 3 - Priveda; 4 -
Finansije; 5 - Zdravstwo i socijalna zastita; 6 - Obrazovanje, nauka i kultura; 7 - Pravosude; 8 - Odbrana i 9 - Predmeti koji ne spadaju u glawe grupe od 0 do 8.

U okviru ove podjele, po decimalnom sistemu, wSi se dalje ras¢lanjavanje glawnih grupa na grupe (dvocifreni znaci), i na podgrupe (trocifreni znaci), prema srodnosti i obimu pojedinih poslova obuhvaéenih glanim grupama.

Klasifikacija predmeta prema sadrzini materije sastawi je dio ovog uputstva.

Il PRIMAN;E, OTVARANJE, PREGLEDAN;E | RASPOREDIVANJE PODNESAKA, AKATA | DRUGIH POSILjKI

1. Neposredno primanje podnesaka, akata i drugih poSiljki

3. Primanje podnesaka, akata i drugih posiliki (novtanih pisama, telegrama, paketa i dr.) wsi se, na odredenom mjestu, u pisamici (prijemna kancelarija).

4. Podnesci, akti i druge posilike primaju se u wijeme utwdeno propisom, a prima ih odredeni sluzbenik pisamice.

Van radnog wemena i u dane kada organ drzawne uprave ne radi, podneske, akte i druge poSilike prima deZumi sluzbenik, ako je u organu drzawne uprave organizovano dezurstvo.

5. U prijemnoj kancelariji, u kojoj se wSi prijem stranaka, neophodno je obezbijediti tehnicka, i druga sredstva kojima se strankama omogucava brze obawjanje poslova. Na vidnom mjestu moraju se istaci obrasci za pojedine
wste podnesaka sa uputstvima u vezi sa podnoSenjem.

Prijemna kancelarija mora biti posebno oznacena sa naznacenjem za koje organe drzawne uprave se u njoj wSi prijem podnesaka i drugih akata.

6. Kada akt, odnosno podnesak sadrZi koji formalni nedostatak (nije potpisan, nije oeren pe¢atom, nema priloga navedenih u aktu, nema adrese i sl.), sluzbenik ¢e upozoriti stranku na te nedostatke i objasniti nacin
otklanjanja. Ako stranka i pored upozorenja zahtijeva da se akt primi, sluzbenik ¢e akt primiti, s tim $to ¢e na njemu saciniti sluzbenu zabiljeSku o upozorenju.

Ako organ drzawne uprawe nije nadlezan za primanje akata, sluzbenik ¢e stranku na to upozoriti i uputiti je na nadleZni organ. Ako stranka i pored upozorenja zahtijeva da se njen akt primi, postupi¢e se na nacin iz stava 1. ove
tacke.

7. Sluzbenik pisamice je duzan odredenom sluzbeniku uputiti stranku koja Zeli podnesak da usmeno saopsti na zapisnik.

Ako organ drzawne uprave nije nadlezan da primi usmeno saop$tenje za zapisnik, postupice se na nacin predviden u staw 2. tacke 6. ovog uputstva.

8. Sluzbenik koji prima akt neposredno od stranke odbice prijem akta ako je akt netaksiran ili nedovoljno taksiran, a podiijeze placanju takse.

Ako netaksirani ili nedovoljno taksirani akt stigne putem poStanske sluzbe, organ drzawne uprave postupice u skladu sa propisima o administrativnim taksama.

9. Na zahtjev stranke koja neposredno predaje akt mora se izdati potwda o prijemu akta.

Potwda o prijemu akta o kome se rjeSava u upravnom postupku izdaje se prema propisanom obrascu, a prijem ostalih akata potwduje se stavjanjem otiska prijemnog Stambilja na kopiju akta ili na posebnom papiru.

10. Primanje podnesaka, akata i drugih posiliki od drugih organa ili preduze¢a, ustanova i drugih prawnih lica koji se dostavjaju preko dostavjaca (kurira) potwduje se stavjanjem datuma i ¢itkog potpisa u dostawnoj knjizi, na
dostawnici, powratnici ili na kopiji akta ¢iji se original prima. Pored datuma i potpisa, osim u dostawnoj knjizi, stavja se i sluzbeni pecat organa drzawne uprave.

Pored podataka iz stava 1 owe tacke stavja se i wijeme prijema (¢as i minut) u svim slucajevima kada je to propisom predvideno. Ovaj podatak treba pribiljeZiti i na primlienom aktu, odnosno na koverti, ako sluzbenik koji je
primio nije oMas¢en da je otvori.

2. Primanje poste preko postanske sluzbe

11. Primanje poste (u daljem tekstu: poSiljka) koja se drzawnim organima dostavja preko poStanske sluzbe, kao i podizanje posiljki iz poStanskog pregratka wsi se po propisima postanske sluzbe.

Prilikom primanja, odnosno podizanja posiliki iz poStanskog pregratka, sluzbenik ne smije podi¢i posiliku ako utwdi da je poSiljka oste¢ena. U takvom slucaju sluZbenik mora zahtijevati od nadlezne poStanske sluzbe, odnosno
pismonoSe da se stanje i sadrzaj poSilike komisijski utwrdi i tek poslije toga preuzece poSiliku sa zapisnikom o komisijskom nalazu.

12. Sluzbenik kaji prima posilike, a koji nije oMaSéen da ih otvara, duZan je da ih odmah nakon prijema preda sluzbeniku ovaSé¢enom za njihovo otvaranje.

Prijem obi¢nih posiliki se ne potwduje, dok se prijem preporu¢enih posiliki, nowtanih pisama i drugih posiljki &iji se prijem pismeno potwduje evidentira u knjigu primljene poste (Obrazac broj 1.).

3. Otvaranje i pregled posiljki

13. Prispjele posiljke koje su adresirane na druge organe, organizacije ili lica, pisamica neotvorene, na najpogodniji nacin, Salje adresatu ili waca poStanskoj sluzbi.

14. Obicne i preporucene posiljke, primljene u zatvorenim kovertama, otvara odredeni sluzbenik pisamice.

Posiljke na kojima je oznageno da predstavjaju drzavnu, vojnu ili sluZbenu tajnu otvara starjeSina organa drzawne uprave, odnosno lice koje on ovasti. Ove poSiljke pisamica urucuje licu koje je oMaséeno za njeno otvaranje preko
knjige primljene po$te za mjesto - neotvorene.

Nowana pisma i druge wrijednosne posiljke otvara sluzbenik odgovoran za materijalno-finansijsko poslovanje ili ovas¢eni sluzbenik pisamice.

Posiljke primljene u vezi sa licitacijom, konkursom za radowe i sli¢no, ne otvaraju se, ve¢ se samo na kowerti stavja datum, €as i minut prijema. Ove poSiljke otvara odredena komisija, ako nije drugacije propisano.

Odgovomo lice organa drzavne uprave duzno je da prethodno upozori pisamicu na posilike koje se u smislu stava 4. ove tacke ocekuju i koje se ne smiju otvarati.

Posiljke primljene na odredenog sluzbenika uruéuju se neotvorene adresatu preko knjige primljene poste na li¢nost (Obrazac broj 2). Ako poSilika ove wrste predstavja sluzbeni akt upuéen organu drzawne uprave, primalac je
duzan da, najdalje u roku od 24 ¢asa po prijemu, akt wrati pisamici radi evidentiranja.

U organu drzawne uprave gdje postoji sluzba deZurstva, hitnu po$tu primljenu van redovnog radnog wemena otvara dezumi sluzbenik (obrazac br. 3.), a ako su u pitanju akti koji predstavjaju drzawnu, vojnu ili sluzbenu tajnu, a
sluzbenik za to nije oMascen, dostavice je licu koje je ovasceno da je otvori.

Ako se akti oznaceni odredenim stepenom tajnosti primaju putem sredstava automatske obrade dokumenata, pregled tih akata moze wSiti samo sluzbenik koji za to ima dozvolu rada. Dozvola rada je pismeni akt starjeSine
organa drzawne uprave kojim se ovaséuje sluzbenik da pomocu $ifre, koju mu usmeno saopstava, pristupi bazi dokumenata u kojoj su podaci oznaceni odredenim stepenom tajnosti i tako w3i pregled akata.

15. Prilikom otvaranja koverata treba paziti da se ne oSteti njihova sadrzina, da se prilozi raznih akata ne pomijeSaju i slicno. Narocito treba proveriti da li se oznake i brojevi napisani na kowerti slazu sa oznakama i brojevima
primljenog akta. Ako neki od akata nazna¢enih na koverti nedostaju ili su primljeni prilozi bez propratnog akta, ili obmuto, ili se ne vidi ko je posiljalac, to ¢e se utwditi sluzbenom zabilieSkom, uz koje ¢e se i koverat priloziti. U
ovakvim slu€ajeMma, pisamica je duzna, ako je to moguce, da o tome obavijesti poSiljaoca.

Uz primljeni akt prilaze se i koverat, pogotow kad datum predaje posti moze biti vazan za raunanje rokova (rok za Zalbu, rok za u¢ec¢e na konkursu itd.), ili kad se iz podneska ne moze utwrditi mjesto odakle je poslat, ili ime



podnosioca, a o su podaci oznaceni na koverti.

Ako je u jednom kovertu prispjelo viSe akata uz koje bi trebalo priloZiti koverat, koverat ¢e se priloziti samo uz jedan akt. Na ostalim aktima upisace se klasifikacioni znak i broj predmeta uz kaji je prilozen koverat, zatim datum
predaje posti, ako su prispjeli preporu¢enom postom i drugi podaci kaji su oznaCeni na kowertu.

16. Ako su koverti preporuka ili omoti paketa drugih poSiljki primljeni oSteceni, a postoji sumnja o neodaséenom otvaranju, prije otvaranja treba o tome saciniti, u prisustwi jo$ dva sluzbenika, zapisnik u kome ¢e se konstatovati
wsta, obim oStecenja i da li $to nedostaje u prispjeloj posilici.

17. Nedostatke i nepravilnosti utwdene prilikom otvaranja posiljke treba konstatovati kratkom zabiljieSkom koja se upisuje neposredno uz otisak prijemnog Stambilja (na primjer: "primljeno bez priloga”, "nepotpisano” i sl.).

Ako se u kowertu nade akt adresiran na neki drugi organ, organizaciju ili lice, na njemu ¢e se upisati zabilje$ka "pogresno dostavjen", a zatim ¢e pisamica na najpogodniji nacin akt poslati onome kome je upuéen. Ovakw akti se
ne vode u evidenciji primljenih akata.

Zabiljesku iz st. 1. i 2. ove tatke potpisuje sluzbenik pisamice koji pregleda postu. Ispod zabiljeSke iz stava 2. stavja se jos i pecat.

18. Ako se prilikom otvaranja poste utwdi da je uz akt prilozen novac ili neka druga wrijednost, na primljenom aktu treba kratkom zabiljeSkom konstatowati primljeni nowtani iznos, odnosno wstu wrijednosti.

19. Ako je uz akt priloZzena dostavnica treba na njoj potwditi prijem datumom, potpisom i pe¢atom i odmah je wratiti poSiljaocu.

20. Sluzbenik koji prima akte i poSiljke neposredno, odnosno pregleda akte duzan je da vodi raduna o tome: kaji akti i radnje kod organa podiijezu taksiranju, kolika je Visina takse propisana za pojedine wrste akata, isprave i sl. u
kojim slu¢ajevima postoji zakonski osnov za oslobadanje od placanja takse itd.

21. U pogledu netaksiranih ili nedovoljno taksiranih akata i njihovih priloga, kao i u pogledu postupanja sa aktima i njihovim prilozima na kojima se utwde neispravnosti u taksiranju, lijeplienju ili poniStavanju taksenih maraka,
treba postupati po vazecim propisima o administrativnim taksama.

22. Ako se prilikom pregledanja posilike primljene preko postanske sluzbe utwdi da podnesak nije taksiran ili je nedovoljno taksiran, sluzbenik pisamice ¢e obavijestiti stranku da dostavi odgovarajuéu wijednost takse, a akt, uz
kratku zabiljeSku pored otiska prijemnog Stambilja, dostavice u rad.

Ako je podnesak osloboden placanja takse sluzbenik pisamice ¢e to konstatovati kratkom zabiljeSkom, uz navodenje odgovarajuceg propisa o oslobadanju.

4. Razvrstavanje i rasporedivanje predmeta (akata)

23. Primljene predmete (akte) razwstava i rasporeduje, po pravilu, sluzbenik pisamice.

24. Razvstavanje predmeta (akata) wsi se na akte upravnog postupka i ostale akte (akti predmeta neupravnog postupka), kao i po sadrzini materije koja se u aktu obraduje.

Pri razwstavanju po sadrzini pno se utwduje glawna grupa, zatim odgovarajuca grupa i podgrupa prema klasifikacionim oznakama.

Akt u kome se obraduje razli¢ita materija koja se odnosi na dvije ili viSe klasifikacione oznake razwstava se i vodi, po pravilu, na ¢iju se sadrzinu pretezno odnosi.

25. Pri razwstavanju predmeta (akata) treba, po pravilu, upotrebljavati ras¢lanjene trocifrene oznake i dalje intemo ra¢lanjivanje, ako je to potrebno.

Ako se u organu drZzawne uprave u toku godine ocekuje maniji broj akata u okviru pojedinih oznaka, mogu se koristiti i dvocifreni znaci (grupe), odnosno jednocifreni znaci (glawne grupe), pod uslovom da takav nacin razwstavanja
obezbeduje dovoljnu preglednost akata i omogucuje njihovo brzo pronalazenje.

26. Rasporedivanje akata na organizacione jedinice w$i se stavjanjem broj¢ane oznake organizacione jedinice u rubriku "Organizaciona jedinica" prijemnog Stambilja.

Organizacione jedinice ozna¢avaju se arapskim dvocifrenim brojevima pocev od broja 01. Oznake organizacionih jedinica utwduje starje$ina organa drzawne uprave planom klasifikacionih oznaka. Utwdene oznake ne mogu se
mijenjati tokom godine. Nowoosnovane organizacione jedinice oznaCavaju se sljede¢im novim brojevima.

27. Po zawSenom pregledu sluzbenik pisamice na svaki akt koji ¢e biti upisan u djelovodnik ili upisnik, odnosno unesen u odgovarajuéu bazu dokumenata, stavja otisak prijemnog $tambilja (obrazac broj 4.).

Ctisak prijemnog Stambilja stavja se, po pravilu, u gomjem desnom uglu pne strane akta. Ako tu nema dovoljno mjesta otisak se stavja na pogodno mjesto prve strane akta, vodeci rauna da tekst ostane Citak i razumljiv. Ako
na prednjoj strani akta nema dovoljno mjesta, otisak se stavja na poledini akta u gomjem lijevom uglu. Ukoliko su stranice akta u potpunosti popunjene sa tekstom, otisak prijemnog $tambilja stavja se na parce istog papira koje
se pricwscuje uz akt.

Otisak prijemnog $tambilja ne stavja se na priloge akata.

Ako je tekst primljenog akta pisan u produzenju nekog ranijeg akta, otisak prijemnog Stambilja stavja se, po pravilu, desno ispod teksta posljednjeg akta pisanog u produzetku.

28. U otisak prijemnog $tambilja upisuju se podaci:

- u rubriku "Primljeno" - datum prijema akta,

- u rubriku "Organizaciona jedinica" - upisuje se arapski dvocifreni broj na nacin predviden u staw 2 tacke 26. ovog uputstva,

- u rubriku "Klasifikacioni znak" - klasifikacioni znak,

- u rubriku "Redni broj" - redni broj iz djelovodnika, odnosno upisnika,

- u rubriku "Prilog" - ukupan broj primljenih priloga,

- u rubriku "Vrijednost" - ukupan iznos novca ili drugih wrijednosti (neponiStenih taksenih maraka) koje su prilozene aktu.

Ukoliko se prilog sastoji od viSe listova, treba oznaditi i broj listova priloga. Kowerta koja se prilaze uz akt i taksena marka ne smatraju se prilozima.

29. Po zawSenom rasporedivanju akti se evidentiraju u odgovarajuce evidencije.

Il EVIDENTIRANjE AKATA

30. Primljeni, razwstani i rasporedeni akti evidentiraju se u osnovne evidencije istog dana i pod istim datumom kada su primljeni.

Telegrame, akte sa odredenim rokovima, kao i druge hitne akte treba upisati u upisnik ili djelovodnik prije ostalih akata i odmah ih dostaviti u rad.

Ukoliko se zbog velikog broja primljenih akata ili iz drugih opravdanih razloga primljeni akti ne mogu evidentirati istog dana kad su primljeni, evidentirace se najkasnije sliedeceg dana, prije upisivanja novoprimljenih akata i to pod
datumom kad su primljeni.

31. U dielovodnik upisuju se akti predmeta neupravnog postupka.

U djelovodnik se ne upisuju akti koji ne predstavjaju sluzbenu prepisku (na primjer: wacene dostawnice ili powatnice, dokumentacija intemog karaktera, sluzbeni listovi organa, sluzbena glasila, razni ¢asopisi, broSure, prospekti i
sl.).
32. U upisnik se evidentiraju akti predmeta upravnog postupka.

33. Ako se akti obraduju automatskom obradom dokumenata, primanje akata registruje se u pisamici u elektronskom djelovodniku, odnosno upisniku. Elektronski dielovodnik, odnosno upisnik sadrzi iste podatke kao i
dielovodnik, odnosno upisnik voden u obliku knjige.

34. U bazu dokumenata unose se akti u izvomom tekstu ili u obliku informativnog rezimea.

Stvaralac akta duzan je da za akte preko 15 stranica napravi informativni rezime, a ako on to ne ugini, struéna sluzba primaoca akata izradice indikativni rezime.

Informativni rezime je potpuni prikaz problematike koju sadrzi odredeni akt.

Indikativni rezime opisno upucuje na wstu dokumenata, predmet i nacin obrade cinjenica.

35. Djelovodnik i upisnik predmeta upravnog postupka vode se po sistemu klasifikacionih znakova i rednih brojeva.

36. Klasifikacioni znak sastavjen je od dvije grupe oznaka:

- klasifikacije prema sadrzini materije,

- klasifikacije prema wemenu nastajanja predmeta.

Klasifikacija prema sadrzini materije odreduje se na osnow sadrzaja akta, u skladu sa klasifikacionim znacima.

Klasifikacija prema wemenu odreduje godinu otvaranja predmeta, a oznac¢ava se sa dva zadnja broja kalendarske godine u kojoj je odredeni predmet otvoren.

Klasifikacija prema wemenu odvaja se kosom crtom (/) od klasifikacije prema sadrzini.

37. Klasifikacioni znak utwduje se i upisuje u pisamici organa drzawne uprave prilikom evidentiranja prog akta kojim se osniva predmet.

Svaki akt koji se odnosi na isti predmet ima isti klasifikacioni znak.

1. Evidentiranje akata u djelovodnik

38. Evidentiranje akata u djelovodnik (Obrazac br. 5.) w$i se na sljedeci nacin:
1) u rubriku 1. - klasifikacioni znak predmeta;

)
3) u rubriku 3. - podbroj 1.;

4) u rubriku 4. - datum prijema podneska ili akta, odnosno nastanka sopstvenog akta;

5) u rubriku 5. - kratka sadrZina predmeta, sa navodenjem stvari na koju se podnesak, odnosno akt odnosi;
6) u rubriku 6. - li¢no ime, odnosno naziv pravnog lica i mjesto posiljaoca podneska, odnosno akta;

)

8) u rubriku 8. - u prostor iznad crte - podaci o mjestu gdje se predmet nalazi (organizaciona jedinica - o1 i dalje, predmet u rokownik - "R", izvomo rijeSen "I2V", u arhivi - "a/a" i dr.), a u prostoru ispod crte - datum dostavjanja
predmeta u rad, stavjanja u rokownik, arhiviranja i dr., zavisno od oznake upisane u prostoru iznad crte;

9) u rubriku 9. - podaci koji blize objasnjavaju izwSeno evidentiranje.

39. Po zaw$enom evidentiranju, u otisak prijemnog $tambilja, u rubriku "klasifikacioni znak", upisuje se klasifikacioni znak iz rubrike 1. djelovodnika, a u rubriku "redni broj", upisuju se redni broj i podbroj iz rubrika 2. i 3.
dielovodnika.

40. Dalji akt istog predmeta dobija novi podbroj prema redosljedu kojim su evidentirani u djelovodniku.

Kada su kod nekog rednog broja popunjena sva tri mjesta predvidena za podbrojeve ili mjesta za oznaCavanje kretanja predmeta, dalje evidentiranje wSi se putem prenosa rednog broja.

Prenos se wsi na nacin $to se klasifikacioni znak i redni broj ponovo evidentiraju u djelovodnik i to ispod posljednjeg rednog broja dielovodnika, u wrijeme kad se prenos wSi. U donjem dijelu rubrike 2. evidentira se redni broj kod
koga se nastavja evidentiranje podbrojeva i kretanje predmeta, a pored rednog broja kod kojeg je nastavjeno evidentiranje stavja se redni broj pod kojim je predmet pni put zaveden u djelovodniku. Ako se za neke predmete sa
sigumo$¢u moze predMidjeti da e imati viSe od tri podbroja, moZe se unaprijed rezenisati prostor za njihovo evidentiranje.

41. U slucaju da se isti predmet evidentira pod dva ili viSe redna broja treba izuSiti povezivanje tih rednih brojeva na taj nacin Sto se u donjem dijelu rubrike 2. prog upisanog rednog broja evidentiraju svi kasnije upisani
evidentirani brojevi i obratno. Poslije izwSenog povezivanja akti ¢ine cjelinu i dalje se vode pod posljednjim evidentiranim rednim brojem.

Prilikom evidentiranja prvog akta kojim se osniva predmet, akt se stavja u omot spisa u koji se kasnije ulazu i ostali akti istog predmeta (obrazac br. 6). U omotu, akti se evdentiraju i slazu prema datumu njihovog prijema, tako
da se odozgo nalazi akt kaji je primljen pod novijim datumom.

Na nacin iz stava 1. owe tacke postupa se i sa aktima upravnog postupka (obrazac broj 7.).

2. Evidentiranje akata u upisnik
43. Upisnik prvostepenih uprawnih predmeta vodi se posebno za upravne predmete u kojima se postupak pokrece po zahtjew stranke, a posebno za predmete u kojima se uprawni postupak pokrece po sluzbenoj duznosti.
44. Upisivanje akata u upisnik predmeta prostepenog uprawnog postupka (Obrazac UP |, broj 8.) wisi se na sljedeci nacin:
1) u rubrike 1-8. - podaci iz tacke 38. ovog uputstva,
2) u rubrike 9, 10, 11 i 12 evidentiraju se podaci o radu prostepenog organa po zahtjews sa datumom odluke i to:
- u rubriku 9 - kada je zahtjev odbacen,
- u rubriku 10 - kada je zahtjev odbijen,
- u rubriku 11 - kada je zahtjev uswojen,
- u rubriku 12 - da li je ili nije odluka donesena u roku iz ¢lana 218. ZUP-a, odnosno u drugom roku utwdenom propisom.
3) U rubrike 13. 14. i 15. evidentiraju se podaci o radu pnostepenog organa po Zalbi sa datumom odluke i to:
- u rubriku 13 - kada je Zalba odbacena,
- u rubriku 14 - kada je rjeSenje zamijenjeno novim,
- u rubriku 15 - kada je Zalba dostavjena drugostepenom organu.
4) U rubrike 16. 17, 18. i 19. evidentiraju se podaci o radu drugostepenog organa sa datumom odluke, i to:
- U rubriku 16 - kada je Zalba odbacena,
- u rubriku 17 - kada je Zalba odbijena,
- u rubriku 18 - kada je Zalba usvojena (iskazuje se nacin rjieSavanja),
- u rubriku 19 - kada je postupak obustavjen.
5) U rubrike 20, 21. i 22. evidentiraju se podaci o administrativnom izwSenju sa datumom, i to:
- u rubriku 20 - kada je odluka postala izw$na,
- u rubriku 21 - kada je donijet zaklju¢ak o dozvoli izwSenja,
- u rubriku 22 - kada je izwSenje sprovedeno.
6) U rubriku 23 - podaci kaji blize obja$njavaju izwSeno evidentiranje.
45. Evidentiranje akata u upisnik predmeta drugostepenog uprawnog postupka (obrazac UP Il - br. 9) w$i se na sljede¢i nacin:
1) u rubrike 1 - 8 podaci iz tacke 38. ovog uputstva.
2) u rubriku 9 - naziv organa koji je donio ili nije donio prvostepeno rieSenje.
3) U rubrike 10, 11, 12, 13, 14. i 15. evidentiraju se podaci o nacinu i rokovima odlucivanja drugostepenog organa sa datumom odluke i to:
- U rubriku 10 - kada je Zalba odbacena,
- u rubriku 11 - kada je Zalba odbijena,
- u rubriku 12 - kada je rjeSenje izmijenjeno,
- u rubriku 13 - kada je rjeSenje ponisteno,
- u rubriku 14 - kada je postupak obustavjen,



- u rubriku 15 - da i je ili nije odluka doneSena u roku iz ¢lana 247. ZUP-a, odnosno u drugom roku utwdenom propisom.
4) U rubrike 16, 17. i 18. - podaci o razlozima usvajanja Zalbe.
5) U rubrici 19 - datum dostavjanja odluke prostepenom organu.
6) U rubrike 20, 21, 22, 23. i 24 - podaci o upravnom sporu,
7) U rubriku 25. - podaci o upotrebi vanrednih prawnih sredstava sa datumom i nacinom rjeSavanja.
8) U rubriku 26. - podaci kaji blize obja$njavaju izwSeno evidentiranje.
3. Evidentiranje izdatih uvjerenja

46. Evidentiranje izdatih uvjerenja wsi se u upisnik izdatih uvjerenja (obrazac UV br. 10), na sljedeci nacin:
1) u rubrike 1. i 2. podaci iz tacke 38. ovog uputstva,
u rubriku 3. - datum prijema usmenog ili pismenog zahtjeva,
u rubriku 4 - liéno ime, odnosno naziv i mjesto podnosioca zahtjeva,
u rubriku 5 - kratak sadrZaj zahtjeva i swha izdavanja,
u rubriku 6. - osnov izdavanja (¢l. 171. ili ¢I. 172. ZUP-a),
u rubriku 7. i 8. - nacin i datum postupanja organa drzawne uprave (ujerenje je izdato ili je zahtjev odbijen),
u rubriku 9. - da li je po zahtjew postupljeno u roku ili ne (€l. 171. ZUP-a - 15 dana, €lan 172 ZUP-a - 30 dana),
u rubriku 10. 11. 12.i 13., podaci da li je uloZzena Zalba na odluku organa kojim se odbija zahtjev za izdavanje uverenja i postupku po Zalbi.
) u rubriku 14. - podaci kaji blize obja$njavaju izwSeno evidentiranje.

47. Uvjerenje o Cinjenicama o kojima se wodi sluzbena evidencija, izdaje se, po pravilu, istog dana kad je stranka usmeno zatrazila izdavanje uverenja, a o saopStenju zahtjeva za izdavanje uvjerenja ne mora se sastavjati
zapisnik ni popunjavati obrazac podneska.

Zahtjev iz stava 1. ove tacke ne treba posebno evidentirati. Evidencija o izdatim ujjerenjima istowemeno sluzi i kao evidencija o podnijetim zahtjevima.

4. Evidentiranje akata koji su odredeni kao drzavna, vojna i sluzbena tajna

48. Za evidentiranje akata odredenih kao drzawna, vojna i sluzbena tajna, za svaku wstu tajne, upotrebljava se poseban djelovodnik.

Djelovodnik iz stava 1. ove tatke vodi se na istom obrascu i na isti nacin kao i obicni djelovodnik, s tim Sto se vodi u ukori¢enoj i oerenoj knjizi koja se moze koristiti vise godina, ali se za svaku godinu posebno zakljucuje.
Oyeru ovih dielovodnika wsi starjeSina organa drzawne uprawe ili lice koje on ovasti, uz stavjanje sluzbenog pecata.

Poslije evidentiranja akata iz stava 1. ovog €lana, u prijemni Stambilj ispod rednog broja upisuje se skracenica: "drzawna tajna”, "
imaju i jednu od sljedecih oznaka: "strogo poverijivo", "povierljivo" i "intemo", $to se, takode, evidentira u otisak prijemnog Stambilja.

49. Kada predmet kaji je evidentiran u obi¢ni djelovodnik u toku postupka dobije odredeni stepen poverijivosti, evidentirace se u odgovarajuci djelovodnik, s tim Sto ¢e se izwSiti povezivanje brojeva.

5. Popis akata

50. Popis akata (Obrazac broj 11.) vodi se u obliku tabaka ili knjige i sastawni je dio djelovodnika ili upisnika i sluZi za evidentiranje akata iste wste koji se masowno primaju a po kojima se vodi isti postupak. Za ow wstu akata
treba, po pravilu, na pocetku godine rezenisati prve brojeve u djelovodniku, odnosno upisniku, a u rubriku 5. stavja se krupnim slovima "POPIS AKATA" i navodi kratka sadrzina predmeta.

Kada se pokrece poseban postupak u vezi sa aktom zavedenim u popisu akata, takav akt treba izuzeti iz popisa akata, zavesti ga u djelovodnik ili upisnik i izwSiti povezivanje.

Starjesina organa drzawne uprave utwduje za koje ¢e predmete voditi popis akata.

51. Kada je propisom za pojedine oblasti propisana sadrzina posebne evidencije, onda se ta evidencija koristi umjesto propisanog obrasca popisa akata.

U istom popisu akata, odnosno posebnoj evidenciji ne moze se voditi evidencija o predmetima kaji su razwstani na razli¢ite klasifikacione znakove.

6. Registar
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\ojna tajna", "sluzbena tajna". Akti koji su utwdeni kao "sluzbena tajna", pored ove skracenice,

52. Radi lak$eg i brzeg pronalaZzenja rednog broja predmeta vodi se registar (Obrazac broj 12).

Podaci se u registar evidentiraju po predmetu, a po potrebi i po poSiljaocu.

Po predmetu evidentiraju se podaci u registar.

1) prema pocetnom slows liénog imena fizickog lica, odnosno naziva organa, ustanowe ili prawnog lica na koji se predmet odnosi, i

2) prema pocetnom slow rijeci koja oznacava bitnu sadrzinu predmeta.

Po posiljaocu tj. prema pocetnom slow naziva posiljaoca, evidentiranje podataka u registar wsi se ako to zahtijeva specificnost poslovanja organa uprave.

53. Registar se ustrojava na taj nacin $to se za svako slovo azbuke uzme po jedan tabak obrasca registra i na njemu se isjeku slova koja se nalaze ispod slova na koje se tabak odnosi. Pogetna slova azbuke kod kojih se
pretpostavja veci broj upisa mogu se ras¢laniti jo$ i po samoglasnicima.

Ako se registar vodi "po predmetu"” starjeSina organa drzawne uprave moze odrediti da se upisivanje u registar kod istog slova wSi posebno prema pocetnom slow imena, odnosno naziva fizickog lica, odnosno organa, ustanowe ili
prawnog lica na koju se predmet odnosi, a posebno prema pocetnom slow rijeci koja ozna¢ava bitnu sadrzinu predmeta. U tom slugaju treba u rubrici "nacin upisivanja" oznaciti kakav je nacin evidentiranja u registar (npr. "po
prezimenu", "po naziw" ili "po sadrZini").

54. Evidentiranje podataka u registar wSi se iz djelovodnika i upisnika.

Evidentiranje podataka u registar "po predmetu” uSi se na sljedeci nacin:

1) u rubriku 1. - imskim brojem evidentira se mjesec u kome je predmet zaveden u djelovodnik, odnosno upisnik;

2) u rubriku 2. - liéno ime fizi¢kog lica ili naziv organa, ustanowe ili prawog lica na koje se predmet odnosi, a ispod koga se navodi kratka sadrzina akta. Ako se predmet odnosi na Vise lica evidentirace se u registar, po potrebi, i
svako od tih lica;

3) u rubriku 3. - mjesto posiljaoca;

4) u rubriku 4. - naziv, odnosno ime posiljaoca;

5) u rubriku 5. i 6. klasifikacioni znak i broj pod kojim je predmet evidentiran u djelovodnik, odnosno upisnik;

6) u rubriku 7. - strana upisnika ili djelovodnika na kojoj je evidentiran klasifikacioni znak i redni broj akta.

55. Evidentiranje podataka u registar "po poSiljaocu” w$i se na taj nacin $to se u rubriku 2. staja naziv poSiljaoca, u rubriku 4. kratka sadrZina predmeta. Rubrike 1, 3, 5, 6. i 7. popunjavaju se kao i odgovarajuce rubrike u
registru "po predmetu".

56. Pri kombinovanom nacinu vodenja registra (tacka 53. stav 2.) evidentiranje podataka u registar "po predmetu" ili "po naziw" wSi se na taj nacin $to se u rubriku 2. registra evidentira samo li¢no ime fizi€kog lica, odnosno naziv
organa, ustanowe ili prawnog lica na koje se akt odnosi; u rubriku 3. njihovo prebivaliste, odnosno sjediSte; u rubriku 4. kratka sadrzina predmeta; u rubrike 1. i 5. popunjavaju se isto kao u registru "po predmetu". Evidentiranje
podataka u registar "po sadrZini" wsi se na taj nacin $to se rubrike 2. i 3. koriste za evidentiranje najvaZnije rijeci iz sadrzine predmeta (npr. kancelarijsko poslovanje), rubrika 4. - za blizi podatak o predmetu, dok se rubrike 1. i 5.
popunjavaju na nacin kao i u registru "po prezimenu" odnosno "po naziw'".

7. Vodenje evidencije po dosijeima

57. Kada je to neophodno zbog specifiénosti odredenih wsta akata i predmeta u organu drzawne uprave, moze se ustrojiti vodenje dosijea.

Evidencija po dosijeima vodi se u pisamici. Kada je to neophodno, zbog specifiénosti odredene wste predmeta, evidencija po dosijeima moze se woditi u organu drzawne uprave.

58. U dosije se obavezno ulazu akta kojima je predmet zawSen, kao i druga znacajna dokumentacija.

59. Za svaku wstu dosijea treba napraviti poseban spisak.

Spisak dosijea iz stava 1. ove tacke sadrZi redni broj, naziv, odnosno lino ime lica i rubriku za primjedbe.

60. Na svaku kutiju, omot i sl. u koje se odlazu akti i predmeti o kojima se evidencija vodi u okviru dosijea treba upisati redni broj iz osnowne evidencije, odnosno iz spiska dosijea.

Po brojevima iz osnowne evidencije, odnosno iz spiska dosijei se redaju u odgovarajuc¢im ormanima, policamai sl.

61. Kad se dosije izda na revers licu za koje se vodi ili poSalje drugom organu, revers odnosno kopiju dopisa kojim je dosije poslat treba drzati na mjestu na kome se nalazio taj dosije, a u osnownoj evidenciji, odnosno u spisku
dosijea u rubrici "Primjedba" upisati odgovarajuéu zabiljeSku.

Ako lice o kome se vodi dosije umre, izgubi odredeno swjstwo ili iz nekog drugog razloga prestane potreba za daljim vodenjem dosijea, dosije treba iz aktivnih dosijea odloZiti medu pasivne u osnownoj evidenciji, odnosno u
spisku aktivnih dosijea u rubrici "Primjedba” upisati odgovarajucu zabiljeSku.

62. Kod velikog broja dosijea, radi brzeg pronalazenja predmeta, za svaku wstu dosijea moze se ustrojiti poseban azbucni registar i u njemu pored svakog naziva, odnosno li¢nog imena lica upisati i broj dosijea. Prema potrebi,
za istu wstu dosijea moZe se oditi i viSe registara.

63. Ako se u okviru dosijea nalaze uprawni akti, sva dokumentacija koja se odnosi na isti uprawni predmet drZi se u posebnom omotu spisa.

64. Svaki dosije mora sadrZati spisak uprawnih predmeta po datumu nastanka predmeta. U spisku se upisuju i odgovarajuci podaci sa omota spisa o na¢inu i rokovima rjeSavanja predmeta.

8. Nacin vodenja evidencija

65. Djelovodnik i upisnik vode se u nepovezanim sveskama od 5-10 tabaka.

Kada se akti obraduju automatskom obradom dokumenata, djelovodnik i upisnik prenose se na magnetne trake svaka tri dana, a odStampani primjerak snima se na mikrofilmu.

Registar se vodi u nepovezanim tabacima.

66. Upisivanje podataka u evidencije wSi se mastilom ili hemijskom olovkom, ¢itkim rukopisom, vodeéi raéuna da podaci iz jedne rubrike ne prelaze u drugu.

Za pojedine nazive mogu se upotrebljavati skracenice koje su opSte poznate, tako da se mogu bez teSkoca proitati i razumjeti.

Nije dozwoljeno da se redni brojevi u evidenciju unaprijed upisuju.

67. U evidencije se ne smije wsiti brisanje pogre$no upisanih rijeci ili brojeva, lijepljenje hartije preko pogre$no upisanih rubrika i sl. Ispravka se wsi i podacenjem tanke linije preko pogre$no ispisanih tekstova, a iznad toga
ispisuje se pravilan tekst.

Ispravke wsi sluzbenik koji vodi evidencije i ovierava ih potpisom uz stavjanje datuma.

68. Evidencije se zaklju€uju sa 31. decembrom.

Zakljucivanje se wSi stavjanjem ispod posljednjeg rednog broja sluzbene zabiljeSke o ukupnom broju upisanih predmeta. Ow zabiljeSku, nakon stavjanja datuma, ovierava sluzbenik koji vodi te evidencije i njegov neposredni
starjeSina uz stavjanje otiska sluzbenog pecata.

U djelovodnik i upisnik ispod zabiljeSke o zakljugivanju upisuju se klasifikacioni znaci i redni brojevi nerijeSenih predmeta iz te godine.

Kada ovi predmeti budu rijeSeni u narednoj godini, nakon njihovog arhiviranja, klasifikacioni znaci i redni brojevi precrtavaju se crvenom olovkom.

U djelovodnik i upisnik kod rednog broja pod kojim je zaveden popis akata evidentira se ukupan broj akata evidentiran u popisu akata. Popisi akata slazu se po klasifikacionim znacima i prilazu uz djelovodnik i upisnik.

69. Svi nerijeSeni predmeti se istekom godine dostawjaju pisamici radi evidentiranja u narednoj godini.

Sluzbenik je duzan da uz nerijeSene predmete dostavi obrazloZenje o razlozima koji su doweli da pojedini predmeti ne budu rijeSeni u godini u kojoj su evidentirani. Opravdanost razloga cijeni starjeSina organa drzawne uprave.

70. Po zawSetku godine tabaci djelovodnika, odnosno upisnika, zajedno sa popisom akata, povezuju se u jednu ili viSe knjiga, s tim da jedna knjiga, po pravilu, ima do 200 tabaka.

Na prednjoj strani prve korice upisuje se krupnim slovima naziv organa drzavne uprawve, a ako se u organu drzawne uprave vodi \iSe dielovodnika ili upisnika, upisuje se i naziv organizacione jedinice koja vodi djelovodnik ili upisnik.
Ispod naziva upisuje se godina u kojoj je voden djelovodnik odnosno upisnik.

71. Tabaci registra povezuju se u knjigu na nacin propisan u tacki 70. ovog uputstva.

IV DOSTAVA AKATA U RAD | VRACANJE RIJESENIH PREDMETA PISARNICI

1. Zdruzivanje akata

72. Prije dostavjanja akata u rad sluzbenik pisamice je duzan da provieri da li primljeni akt pripada predmetu koji je ve¢ evidentiran u osnownu evidenciju i izwSi njihovo zdruzivanje sa predmetom u vezi sa kojim su primljeni.

Zdruzivanje akata wSi se na taj nacin $to se na osnow podataka iz djelovodnika, odnosno upisnika utwduje gdje se nalazi predmet. Ako se predmet kome treba pridruZiti novi akt nalazi u radu kod organizacione jedinice, pored
prijemnog Stambilja, treba staviti datum koji pokazuje od kada se predmet tamo nalazi.

Ako je u pitanju arhivirani predmet, zdruzivanje se wSi na taj nacin Sto se arhivirani predmet uzima iz arhive i zdruzuje se aktom kojim se ponovo pokre¢e postupak.

Akt kojim se ponowo pokrece postupak, ako je podnijet u istoj godini kada je predmet zawSen, evidentira se pod brojem pod kojim je zaw$en predmet sa kojim se zdruZuje, ako je podnijet kasnije zavodi se pod odgovarajuéim
brojem iz godine u kojoj je podnijet.

2. Interna dostava

73. Dostavjanje akata u rad wSi se preko inteme dostavne knjige (Obrazac broj 13.) istog dana kada su akti evidentirani, a izuzetno pocetkom radnog wemena sljedeceg radnog dana.
Organizaciona jedinica ima jednu, a po potrebi i vie intemih dostawnih knjiga.

Preko inteme dostawne knjige dostavjaju se u rad i predmeti koji se Guvaju u rokowvnik.

74. Akti primljeni poslije formiranja predmeta koji se ve¢ nalazi u organizacionoj jedinici, dostavjaju se bez omota. Ove akte u omot stavja sluzbenik koji obraduje predmet, odmah po prijemu akta.
75. Prijem akata potwduje swojim potpisom starjeSina organizacione jedinice ili sluzbenik kojeg on ovasti i duzan je da izw$i njihovo rasporedivanje na pojedine sluzbenike.

Primanje akata u rad sluzbenici potwduju stavjanjem datuma i potpisa u rubrike 7. i 8. inteme dostawne knjige.

Ako se akti obraduju automatskom obradom dokumenata, rasporedivanje akata w$i sluzbenik koji je za to oMaséen.

76. Intema dostawna knjiga redowno se nalazi na odredenom mjestu u organizacionoj jedinici, a mora se stauiti na raspolaganje pisamici u wijeme upisivanja novih akata.

77. Dostavjanje racuna u rad racunovodstvenoj sluzbi wsi se preko knjige racuna (Obrazac br. 14).

Prijem racuna potwrduje swojim potpisom radunopolagac.

78. Sluzbeni listovi, Casopisi i druge publikacije dostavjaju se preko kartona za dostaw sluzbenih listova i asopisa (Obrazac broj 15.).

3. Vra¢anje rijeSenih predmeta pisamici



79. RijeSeni predmeti koje treba otpremiti, arhivirati ili ustupiti drugoj organizacionoj jedinici wacaju se pisamici preko inteme dostawne knjige. Privvemeno ustupanje predmeta drugoj organizacionoj jedinici, radi davanja misljenja,
podataka i sli¢no, wsi se neposredno.

Sluzbenik koji obraduje predmet duzan je, prilikom wracanja rijeSenog predmeta pisamici, da izdwoji dio predmeta koji se otprema od dijela koji ostaje u pisamici za arhiviranje.

80. Na omotu spisa predmeta koji se waca pisamici sluzbenik koji je obradio predmet upisuje potrebna uputstva koja obuhvataju nacin otpreme akata (avionom, preporuceno, telefaksom, obi¢no i sl.), stavjanje u rokownik,
arhiviranje i sl. i popunjava odgovarajuce rubrike na omotu spisa predmeta.

81. Prilikom prijema rijeSenih predmeta sluzbenik pisamice duzan je da provieri formalnu ispravnost predmeta i da na eventualne nedostatke ukaze sluzbeniku koji je obradio predmet, odnosno da mu predmet wrati na dopunu.

V SASTAVNI DJELOVI AKATA

82. Pored djelova propisanih u €lanu 13 Uredbe o kancelarijskom poslovanju, akt organa drzawne uprave mora sadrzati oznaku priloga i naznaku kome je akt dostavjen.

83. Zaglavje akta stavja se u gomii lijevi ugao i sadrzi naziv Republike Cme Gore; nazivi sjediSte organa drzawne uprave; nazivi sjediste podruéne organizacione jedinice; klasifikacioni znak; oznaku organizacione jedinice; redni
broj; mjesto i datum izrade akta; adresu i broj telefona organa drzawne uprave.

Klasifikacioni znak, oznaka organizacione jedinice i redni broj odvajaju se medusobno crtom (-).

Akti predmeta upravnog postupka moraju imati i oznaku prostepenog ili drugostepenog uprawnog postupka koja se stavja ispred rednog broja (npr. UP Ili UP Il ).

84. Adresa primaoca sastaji se od punog naziva odnosno liénog imena, sjediSta odnosno prebivalista primaoca, ulice i broja, a po potrebi i blizeg odredista.

85. Kratka sadrzina akta ("predmet") stavja se na lijew stranu, na sljede¢i nacin:

1) Akt kaji se odnosi na fizicko lice oznacava se stavjanjem njegovog licnog imena i prebivalista i navodi stvar na koju se akt odnosi;

2) Akt kaji se odnosi na prawno lice oznacava se stavjanjem njegovog naziva i sjedista i navodi stvar na koju se akt odnosi;

3) Akt koji se odnosi na vi$e fizickih ili pravnih lica oznaCava se samo prvo navedeno fizicko, odnosno pravno lice i navodi stvar na koju se akt odnosi.

4) Akt koji se ne odnosi ni na fizicko ni na prawno lice oznatava se navodenjem samo stvari na koju se akt odnosi.

86. Ispred naznake iz tacke 85. ovog uputstva stavja se oznaka "Veza" i navodi broj i datum primljenog akta na koji se odgovara, odnosno klasifikacioni znak i redni broj ranije otpremljenog akta organa drzawne uprave.

87. Tekst akta mora biti jasan, saZet i Citak. U tekstu se mogu upotrebljavati samo one skracenice koje su opSte poznate, a propisi koji se navode u aktu treba, po pravilu, napisati njihovim punim nazivom uz oznaku sluzbenog
lista u kome su objavjeni.

88. Li¢no ime lica oMaséenog za potpisivanje ispisuje se neposredno ispod oznake njegove funkcije.

89. Na svakom aktu koji se otprema otisak sluzbenog pe€ata stavja se sa lijeve strane potpisa sluzbenog lica, tako da jednim dijelom zahvati tekst naziva funkcije potpisnika akta.

90. Prilozi koji se dostavjaju uz akt oznacavaju se njihovim ukupnim brojem, odnosno njihoMm nazivom. Ova oznaka se stavja ispod zawSetka teksta sa lijeve strane.

Prilozi uz akt moraju biti, po pravilu, sloZeni po redu izlaganja u aktu.

91. Konstatacija kome se akt dostavja stavja se na sljede¢i nacin:

1) ako se dostavja uprawni akt na kraju akta s lijeve strane krupnim slovima stavja se "DOSTAVITI", a ispod toga stavja se ime, odnosno naziv primaoca sa adresom;

2) ako se dostavja akt iste sadrzine (raspis) raznim organima, ustanovama i dr. naznacice se na samom aktu kome je sve takav akt dostavjen;

3) kad je potrebno da se sadrzinom akta u kome je raspravijena neka stvar na traZenje jednog organa drzawne uprave upoznaju i drugi zainteresovani organi, taj akt treba adresovati na organ drzawne uprave kaji je pokrenuo stvar,
aispod teksta navesti sve ostale kojima je taj akt dostavjen radi znanja;

4) ako je jednim aktom raspravjeno vie predmeta evidentiranih pod posebnim brojevima, takav akt treba donijeti pod najvecim brojem, a ispod teksta navesti sve podnosioce zahtjeva na koje se takav akt odnosi.

Na navedeni nacin treba postupiti i u slu¢aju kada se primljeni akt dostavja na rjeSavanje nadleznom organu pa se o tome obavie$tava poSiljalac akta radi znanja.

92. Akti se izraduju u potrebnom broju primjeraka.

lzuzetno, akti koji nijesu od naroCite vaznosti ili koji se zbog nenadleznosti ustupaju drugom organu, mogu se izradivati u produzenju primljenog akta bez primjeraka za arhiw (izvomo rjeSavanje).

Prepiska izmedu organizacionih jedinica istog organa drzawne uprave wSi se, po pravilu, u produzenju primljenog akta.

Na aktima koji se izraduju u produZenju akta stavja se desno od zaglavja, odnosno iznad naziva organizacione jedinice rije¢ "izvomik".

93. Za uvjerenja i druge akte koji se izdaju u ve¢em broju sa istim osnovnim tekstom treba koristiti propisane obrasce.

Pri sastavjanju teksta obrasca treba voditi ratuna da sadrZe, u skladu sa zakonskim propisima, samo neophodan tekst i da olak$avaju i pojednostawjuju rad, kako organa drzawne uprawe, tako i stranaka.

94. Prilikom dostavjanja raspisa, instrukcija ili drugih vaznijih akata za koje je potreban dokaz da su zaista primljeni, treba priloziti dostavnicu.

95. Kada je za rjeSavanje nekog predmeta potrebno prikupiti podatke, treba ih prikupiti istowemeno i na najpodesniji nacin.

Prikupljanje podataka od organizacionih jedinica istog organa drzavne uprave wsi se, po pravilu, usmeno ili telefonski, o c¢emu se sastavja bilieSka u predmetu, koja sadrzi od koga i kada su pribavjeni podaci i potpis sluzbenika
kaji je podatke prikupio.

VI OTPREMAN]E AKATA

96. Otpremanje akata wSi se preko poStanske sluzbe ili preko dostavjaca (kurira).

lzuzetno, organizacione jedinice koje vode poseban djelovodnik, odnosno upisnik, a uz to su prostomo odwojene, mogu same otpremati svoje akte.

97. Akti preuzeti u toku dana na otpremu moraju biti otpremljeni istog dana. Akti primljeni poslije zaklju€ivanja otpremnih knjiga, ako nijesu hitni, otpremice se sljedeceg radnog dana.

Na primjerku akta koji se zadrZzava za arhiw stavja se datum otpreme i potpis sluzbenika koji w$i otpremanje akata.

98. Kowerat u kome se otpremaju akti treba da sadrzi u gomjem lijevom uglu prve strane tacan naziv i blizu adresu posiljaoca, sve klasifikacione znake i redne brojeve akata koji se nalaze u koverti. Naziv primaoca posiljke
ispisuje se krupnim i €itkim rukopisom ili pisa¢om masinom. Mjesto primaoca posilike pise se \elikim Stampanim slovima, a ispod toga stavja se njegova bliza adresa.

1. Otpremanje akata putem postanske sluzbe

99. Swi akti koji ¢e se otpremiti preko postanske sluzbe razwstavaju se u tri grupe: | - obicne posiljke, Il - postanski pregradak i lll - preporuéene posiljke i tim redom upisuju se u dostawnu knjigu za postu (obrazac broj 16.).

Ako za otpremanje posiliki postoje posebne otpremne knjige propisane od strane postanske sluzbe, koristice se te knjige.

Dostawna knjiga za postu sluzi kao evidencija o izwSenoj opremi akata preko poStanske sluzbe i radi pradanja utroSenog novca na ime postanskih troSkova. Svakog dana poslije otpremanja akata preko postanske sluzbe treba
sabirati ukupno utroSeni novac za postarinu i te iznose upisati u kontrolnik postarine.

100. Organizacione jedinice koje vode poseban djelovodnik, odnosno upisnik, a ne otpremaju akte, predaju swoje akte preko dostawne knjige za postu, pisamici radi otpreme. Akti se predaju nekovertirani, sem akata povierljive
prirode. U ovom slu€aju u dostavnu knjigu za po$tu upisuju se vodorawno preko rubrike 2, 3. i 5. samo klasifikacioni znaci i redni brojevi akata kaji se predaju, dok ¢e se primanje istih na otpremu potudivati stavjanjem datuma i
potpisa u rubrike 6. i 7. ove knjige.

101. Radi evidentiranja i pravdanja postanskih maraka, pisamici vodi kontrolnik postarine (obrazac broj 17.).

Ukupan iznos utro$enog novca na ime postanskih troSkova svakodnewno se upisuje u kontrolnik postarine.

2. Otpremanije akata putem dostavljaca
102. Akti i drugi materijali koje treba hitno otpremiti u istom mjestu, upisuju se u dostawnu knjigu za mjesto (obrazac broj 18) i otpremaju se preko dostavjaca.
Radi potpunije evidencije o sMm otpremljenim aktima, treba u ow knjigu upisati i pozive, kao i posilike koje ¢e se strankama uruiti preko dostavnice. U tom slucaju stavice se preko rubrike 7. i 8. rije¢ "poziV' ili "dostawnica”.
Prijem posiljke stranka ¢e potwditi samo na dostawnici.

3. Otpremanje akata oznacenih kao drzavna, vojna i sluzbena tajna
103. Otpremanje akata koji su oznaceni kao "drzavna tajna" i "sluzbena tajna - strogo povierljivo" wsi se preko posebnih dostavjaca na nacin utwden posebnim propisima.
Kowerti sa aktima koji su odredeni kao drzawna, vojna i sluzbena tajna, moraju biti zapecaceni ili na drugi pogodan nacin obezbijedeni. Peacenje kowerata wsi se na taj nacin $to se otpravak prije stavjanja u kowerat zasticuje
Cistim papirom, a na poledini koverta se po sredini utisne metalni Zig preko rastopljenog voska. Prilikom pecacenja koverta, u kome su akti odredeni kao drzawna tajna, stavjaju se pecati i na sastawcima u svakom uglu poledine
kowerta.

VIl RAZVODEN]JE AKATA U DJELOVODNIK
ODNOSNO UPISNIK

104. Poslije izwSenog otpremanja wsi se razvodenje akata u djelovodnik, odnosno upisnik, u smislu tacke 80. ovog uputstva.

105. Razvodenje akata w$i se na nacin $to se u rubriku 8. iznad crte upisuju oznake koje ¢e omoguciti da se svaki akt brzo moze pronaci, i to:

1) "a/a" - ako je rad po predmetu potpuno zawSen i treba ga staiti u arhivu. Ako predmet treba Cuvati, stavja se: "a/a" - 10 godina”, ili "a/a - trajno kao arhivska grada".

2) "R" (8to znaci rok) datum do kada se pretpostavja da ¢e se po trazenju postupiti ili kad predmet treba ponovo uzeti u rad (na primjer, "R" - 15.5.1993.);

3) ako se akt ustupa organizacionoj jedinici istog dana, oznacice se organizaciona jedinica kojoj se akt ustupa;

4) ako se wsi razvodenje akata koji se izvomo rjeSava treba u ow rubriku staviti oznaku "Izv', a u rubriku primjedbe tacno nazivi sjediSte organa kome je akt otpremljen.

U prostoru ispod crte upisuje se datum arhiviranja, stavjanja u rokownik i dr., zavisno od znaka upisanog u prostoru iznad crte.

Razvodenje akata predmeta uprawnog postupka wsi se popunjavanjem i drugih rubrika upisnika predmeta upravnog postupka.

106. Poslije izwSenog razvodenja, akti koje treba staviti u rokovnik, odnosno arhivirati predaju se neposredno sluzbeniku pisamice koji ove poslove wsi.

107. Kada je za predmete odredeno da se u pisamici drze u evidenciji do odredenog roka isti se stavjaju u rokownik predmeta.

Rokownik predmeta sastaji se od fascikla. U ove fascikle stavjaju se predmeti prema datumu roka iz tekuéeg mjeseca. Za predmete sa datumima rokova iz sliedecih mjeseci uzima se poseban fascikl "razni rokovi".

Umijesto fascikala, za rokownik predmeta mogu se koristiti omoti sa pregradama.

108. Na dan roka uzimaju se iz odgovarajuceg fascikla svi predmeti i predaju u rad organizacionim jedinicama preko inteme dostawne knjige. Ako dan roka pada u nedjelju ili u dane drzawnog praznika, predmete treba predati u
rad jedan dan ranije.

Ako se odgovori ili naknadni akti u vezi sa nekim predmetom koji se nalazi u rokowniku prime prije odredenog roka, treba ih zdruZiti i odmah dostamiti u rad organizacionoj jedinici.

lzuzetno, odgovore po raspisu, anketama i sli¢no kod kojih je utwden rok treba zdruziti i dostaniti u rad na dan utwdenog roka, ako uputstvom obradiva¢a nije drukéije odredeno.

109. Rokownik predmeta moze se koristiti jos i kao potsjetnik za blagowemeno wSenje drugih obaveza i poslova koje organ uprave redovno wsi unaprijed odredenim rokovima (na primjer, podnoSenje redownih izviestaja i sl.).

VIl ARHIVIRAN;E | CUVANJE PREDMETA

110. RijeSeni predmeti slazu se u arhivi pisamice i Cuvaju u njoj.

Organizacione jedinice koje vode posebne djelovodnike, odnosno upisnike mogu drZati rijeSene predmete najduZe dvije godine, poslije kog roka su duzne ove predmete, zajedno sa odgovarajucim djelovodnicima, upisnicima i
drugim pomoc¢nim knjigama predati na dalje Cuvanje arhivi pisamice organa drzawne uprave. Za drzanje duze od dvije godine rijeSenih predmeta u posebnim pisamicama organizacionih jedinica potrebno je odobrenje starjesine
organa drZzawne uprave.

111. Ako se akti obraduju automatskom obradom dokumenata, rijeSeni predmeti snimaju se na mikrofilmu i Suvaju dislocirano od pisamice, u drugoj zgradi.

Na Cuvanje mikrofilmova primjenjuju se propisi o cuvanju arhivske grade.

112. RijeSeni predmeti mogu se, izuzetno, zadrzati u organu drzawne uprave izvan arhive pisamice na osnow reversa, ali najduze do isteka naredne godine.

Po isteku roka iz stava 1. ove tatke, mogu se zadrzati samo oni predmeti koji predstavjaju dokumentaciju od trajnog interesa za rad organa drzawne uprave o ¢emu odlucuje starjeSina organa drzawne uprave.

Za predmete iz stava 2. owe tacke daje se potwda, koja se umjesto predmeta predaje arhivi na cuvanje.

113. Prije stavjanja u arhiwi treba u svakom predmetu hronoloskim redom sloZiti brojeve i priloge i provieriti da li je predmet zawSen, da li se u predmetu nalaze neki prilozi ili dokumenti koje bi trebalo wratiti strankama, da li uz
njih nijesu greSkom pripojeni neki drugi predmeti ili njihovi djelow itd.

Ako su omoti obimnijih predmeta oSteceni, predmete treba prije stavjanja u arhiw staiti u nove omote.

114. RijeSeni predmeti i drugi registraturski materijal cuvaju se u arhivi u registraturskim jedinicama prema rednim brojevima iz arhivske knjige (Obrazac broj 19.).

Arhivska knjiga se vodi u arhivi pisamice kao opsti inventami pregled cjelokupnog arhivskog materijala iz ranijih godina. Redni brojevi u arhivskoj knjizi produzavaju se bez obzira na godine.

U arhivsku knjigu obavezno se upisuju podaci o mjestu gdje se Suva odnosni arhivski materijal (broj sobe, ormara i sl.) i broj akta o predaji drzavnom arhiw, $to se evidentira u rubriku 7 arhivske knjige.

Upis registraturskog materijala iz prethodne godine wSi se najkasnije do 31. marta tekuce godine.

115. Za sveki klasifikacioni znak, po pravilu, treba u arhivi pisamice predvidjeti posebni fascikl (omot, kutija, korice), u kome ¢e se slagati predmeti u okviru istog klasifikacionog znaka, prema rednim brojevima djelovodnika i
upisnika. Kada je potrebno zbog velikog obima registraturskog materijala moze se u okvru jednog klasifikacionog znaka formirati vise fascikli. Svaki fascikl predstavja posebnu registratursku jedinicu.

Na svaki fascikl stavjaju se sljedeci podaci: naziv organa drzawne uprave, kalendarska godina u kojoj je nastao materijal, klasifikacioni znak, broj predmeta od potetnog do zawsnog broja, redni broj pod kojim je fascikl upisan u
arhivsku knjigu i rok ¢uvanja predmeta.

116. RijeSeni predmeti, djelovodnici, upisnici i druge evidencije, kao i ostali dokumentacioni materijal organa drzawne uprave moraju se uvati u sredenom stanju do predaje nadleZznom drzawnom arhiw ili do unistenja.

117. Arhivirani predmeti koji su odredeni kao drzawna, wojna ili sluzbena tajna ¢uvaju se u gvozdenim ormarima i kasama koji obezbjeduju njihows tajnost.

118. Predmetima stavjenim u arhiw rukuje odredeni sluzbenik pisamice.

Ako predmet stavjen u arhiwi treba prikljugiti aktima primljenim poslije njegovog arhiviranja postupice se na nacin odreden u tacki 72. ovog uputstva.

U ostalim sluajevima predmeti iz arhive izdaju se samo uz rewers. Rewers sadrzi: klasifikacioni znak i redni broj predmeta, datum uzimanja, rok wacanja i potpis sluzbenika koji predmet uzima, uz oznaku unutra$nje
organizacione jedinice u kojoj radi. Revers se drzi u posebnu fasciklu, a po powratku predmeta revers se ponistava i waca sluzbeniku.

Predmet uzet na revers moze se drzati u organu drzawne uprave najduze 60 dana.

119. Predmeti stavjeni u arhivu mogu se izdavati drugim organima uprave samo po pismenom odobrenju starjeSine organa drzawne uprawe u ¢ijoj se arhivi Cuvaju.

120. Razgledanje i prepisivanje akata wSi se shodno odredbama Zakona o opStem upravnom postupku.

121. lzdavanje i ovjeravanje prepisa akata, dokumenata, potwda i sl. strankama uSi se prema vazeéim propisima.

122. Izlu¢ivanje bezwijednog registraturskog materijala wsi se prema utwdenim rokovima ¢uvanja iz Lista kategorija registraturskog materijala, po prethodnom obavjestavanju nadleznog drzawnog arhiva.

Izlugivanje bezwijednog registraturskog materijala wSi se na nacin utwden aktom nadleZznog drzawnog arhiva.



IX IZVJESTAVAN]E O STANjU RJESAVANJA
UPRAVNIH STVARI

123. Organi drzawne uprave u kojima se rjeSavaju upravni predmeti duzni su da za svako tromjesecje sastavjaju iz\jeStaje o stanju rjeSavanja uprawnih stvari prema sljede¢im obrascima:

1) izvjedtaj o rjeSavanju prvostepenih upravnih predmeta po zahtjew stranke na obrascu lzv. 1. - broj 20,

2) Izjestaj o rjeSavanju uprawnih predmeta drugostepenog postupka na obrascu Izv. 2. - broj 21.

Izvjestaji iz stava 1. ove tacke dostavjaju se Ministarstw pravde u roku od 10 dana od isteka tromjesecja.

124. Na osnow podataka iz upisnika upravnog postupka i upisnika izdatih uvjerenja organi drzawne uprave koji vode te upisnike duzni su dostawjati godiSnje iz\ieStaje o radu na rjeSavanju uprawnih stvari i radu na izdavanju
ujerenja.

Iz\jestaj o radu na rjeSavanju uprawnih predmeta i o radu na izdavanju ujerenja sastoji se iz brojéanog (statistickog) pregleda rada u izvieStajnom periodu i tekstualnog dijela.

Sadrzaj brojéanog (statistickog) pregleda rada iskazuje se prema sljede¢im obrascima:

1) izjestaj o rieSavanju prostepenih upravnih predmeta po zahtjew stranke na obrascu lzv. 3. - broj 22.,
2) izjestaj o rjeSavanju prostepenih uprawnih predmeta po sluzbenoj duznosti na obrascu lzv. 4 - broj 23.,

3) izvjestaj o rjeSavanju drugostepenih uprawnih predmeta na obrascu Izv. 5. - broj 24.,

4) iz\jestaj o radu prvostepenih organa povodom upotrebe vanrednih prawnih liekova u upravnom postupku na obrascu lzv. 6 - broj 25.,

5) izvjeStaj o radu drugostepenih organa povodom upotrebe vanrednih pravnih liekova u upravnom postupku na obrascu Izv. 7 - broj 26.,

6) izjeStaj o neizwSenim izwSnim rjeSenjima na obrascu Izv. 8 - broj 27.,

7) izvjieStaj o radu na uprawnim predmetima u postupku revizije na obrascu Izv. 9 - broj 28.,

8) izviestaj o izdatim uvjerenjima na obrascu Izv. 10 - broj 29.,

9) izvieStaj o stanju kadrova koji rade na upravnom postupku na obrascu Izv. 11 - broj 30.

Tekstualni dio izvieStaja sadrzi naroCito: prikaz Einjenicnog stanja i ocjenu o radu organa drzawne uprave na izwSavanju funkcije uprawnog rieSavanja, posebno sa stanoviSta zakonitosti, efikasnosti i ekonomi¢nosti; podatke i
ocjenu o djelovanju organa drzawne uprave u pravcu pobolj$anja polozaja stranke u postupku rjieSavanja upravnih predmeta i izdavanja uvjerenja (prilagodavanje radnog wemena potrebama stranke, informisanja stranke o pojedinim
pitanjima postupka, izrada potrebnih formulara i dr.), podatke o primjeni odredaba propisa o upranom postupku koje se odnose na pribavjanje podataka po sluzbenoj duznosti, izdavanje ujerenja i izwSenja izwSnih rjeSenja;
probleme, slabosti i teSkoce ispoljene u toku rada na ovoj materiji i nacin rieSavanja ispoljenih slabosti, teSkoca i problema; oprema, kadrou, organizacioni i materijalni propisi i dr.

Organi drzawne uprave kod kojih na kraju godine ostane iSe od deset procenata nerijeSenih uprawnih predmeta, ili su za vise od pet procenata prekoradili propisane rokove rjeSavanja uprawnih predmeta u kojima je postupak voden
po zahtjew stranke ili se ne izw$i viSe od deset posto izwSnih rjeSenja, duzni su dostauiti i posebno obrazloZene razloge za takvo stanje u rjeSavanju uprawnih predmeta. Pored toga, organi su duzni dostawti i spisak predmeta koji
¢ekaju na rjeSavanje, odnosno izwSenje duze od jedne godine sa programom njihovog rjeSavanja, odnosno izwSenja.

Godisnji izvestaji iz stava 2. ove tacke dostavjaju se Ministarstw pravde do 15 februara naredne godine za proteklu godinu.

125. Izvjestaiji iz tac. 123. i 124. ovog Uputstva dostavjaju se posebno:

- za rad organa drZzawne uprave,

- za rad organa lokalne samouprave,

- za rad preduzeca, ustanova i drugih prawnih lica kojima je, u okviru jawnih oMascéenja, poviereno rieSavanje uprawnih stvari.

126. Struénu pomo¢ za sastavjanje izvieStaja iz tac. 123. i 124. ovog uputstva i blize instrukcije daje Ministarstvo pravde.

127. Sluzbenici organa drzawne uprave koji vode uprawni postupak, izraduju nacrte rjeSenja i rjeSavaju u upravnim stvarima duzni su da vode evidenciju kojom se obezbjeduje pracenje rjeSavanja uprawnih stvari.

Evidenciju iz stava 1. ove tacke utwduje starjeSina organa drzawne uprave a sadrZi narogito: redni broj predmeta, podatke potrebne za identifikaciju stranke i uprawne stvari, datum predaje podneska, datum dostavjanja odiuke
stranci i datum arhiviranja predmeta.

X OSTALE ODREDBE

128. O svakom primljenom ili predatom telefonskom saopstenju koje zamjenjuje sluzbenu prepisku u vezi sa rjeSavanjem predmeta sastavja se sluzbena zabiljeSka na samom predmetu. Ako se predmet ne nalazi kod
sluzbenika kaji prima saop$tenje sluzbena zabilieSka se stavja na posebnoj hartiji, koja se prilaZze predmetu.

ZabiljeSka o telefonskom saopstenju treba da sadrzi: datum i wijeme razgovora, podatke o sagovomiku, sadrzinu saopstenja i potpis sluzbenika koji je saopStenje primio, odnosno predao.

129. Sa fotokopiranim ili na drugi nacin reprodukovanim arhivskim materijalom postupa se isto kao i sa pisanim materijalom.

130. Odredbe ovog uputstva koje se odnose na primjenu klasi¢nih birotehnickih sredstava na odgovarajuéi nacin se primjenjuju i na automatsku obradu dokumenata, osim u slu¢aju kada je izricito propisan postupak za
automatsku obradu dokumenata.

131. Predmeti i akti primljeni i evidentirani u evidencije do prelaska na nacin poslovanja propisan Uredbom o kancelarijskom poslovanju i oMm uputstvom, okonéace se po propisima po kojim je ta evidencija vodena.

132. Do prelaska na kancelarijsko poslovanje po ovom uputstw, kancelarijsko poslovanje vodi¢e se po propisima koji su vaZili na dan stupanja na snagu ovog uputstva.

133. Stupanjem na snagu ovog uputstva prestaje da vazi Uputstwo o nacinu kancelarijskog poslovanja organa uprave ("Sluzbeni list SRCG", br. 7/70), Uputstvo o vodenju evidencija i podnoSenju izvieStaja o upravnom postupku u
organima i organizacijama ("Sluzbeni list SRCG", br. 34/86) i Uputstvo o sadrzaju i rokovima za dostavjanje izvestaja o radu organa uprave nadleznih za poslove uprawne inspekcije ("Sl. list SRCG", br. 34/86).

134. Ovo uputstvo stupa na snagu danom objavjivanja u "Sluzbenom listu Republike Cme Gore".

Obrazac br. 1
Knjiga primljene poste (format A-4)
Redni | Datum | Broj Pogsiljalac Organizaciona Potvrda
broj prijema Jjedinica prijema
Akta | Preporuke | Li¢no | Mijesto Datum || Potpis
ime
odnosno
naziv
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Obrazac br. 2
Knjiga primljene poste na li¢nost (format A-4)
Redni | Datum | Broj Pogsiljalac Organizaciona Potvrda
broj prijema jedinica prijema
Akta | Preporuke | Liéno | Mijesto Datum | Potpis
ime
odnosno
naziv
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Obrazac br. 3
Knjiga dezurstva (format A-4)
Datum | Licno ime i| Trajanje Podaci o primljenoj posti, Potpis
zvanje telefonskim  saopstenjima 1 | dezunog
dezumog drugim vaznijim dogadajima shuzbenika
sluzbenika
od do
1 2 3 4 5 6
Obrazac br. 4
Prijemni Stambilj
(format 70 h 30 mm)
Pisarnica
(naziv organa drzavne uprave)
Primljeno:
Organizaciona Klasifikacioni Redni broj Priloga Vrijednost
Jjedinica mak
Obrazac br. 5.

Djelovodnik

(format 250h353 mm)




mak broj

Klasifikacioni | Redni | Podbroj

Datum || Predmet Li¢no

Broj i
datum
primljenog
akta

Kretanje
predmeta

Primjedba

Prenos

Prenos

Omot spisa

(format A-3)

Klasifikacioni znak
Redni broj
Organizaciona jedinica
Predmet

Zajedno rijeSeni predmeti broj:
Rok:

Rok ¢uvanja :
Broj iz inteme dostawne knjige:
Vracen pisamici:

19__godine
(mjesto)

(naziv organa drzawne uprave)

Omot spisa

(format A-3)

Klasifikacioni znak
Redhni broj
Organizaciona jedinica
Predmet

Zajedno rijeSeni predmeti broj:
Rok:

Rok éuvanja :
Broj iz inteme dostawne knjige:
Vracen pisamici:

ROK ZA RIESAVANE:
ZAHTJEV:

a) odbacen

b) odbijen

V) us\ojen

Dana:

ZALBA PO PRVOSTEPENOM ORGANU
a) odbacena

b) rjeSenje zamijenjeno novim

V) zalba dostavjena drugostepenom organu
Dana:

DRUGOSTEPENOM ORGANU

a) odbacena

b) odbijena

V) rieSenje izmijenjeno

d) rjeSenje ponisteno:

1. powreda pravila postupka

2. pogre$no ili nepotpuno utwdivano Einjenicno stanje

3. pogresna primjena materijalnog prava

e) rjeSenje progladeno nistavim
19__godine

(mjesto)

(naziv organa drzawne uprave)

SPISAK AKATA U PREDMETU

Broj
prijema

Datum

Kratka oznaka | Prilozi
sadrzaja

Primjedbe

broj

listova

Obrazac br. 6

(prva strana - neuprawni predmeti)

OBRADIO

Obrazac br. 7.

(prva strana - uprawni predmeti)

Obrazac br. 6.i 7.
(druga strana - poledina)



10

11.

12.

13.

16.

17.

18.

19.

20.

Uputstvo pisarnici
1. O nacinu otpremanja:

2. Ostala uputstva:
Obrazac UP | br. 8
Upisnik predmeta prvostepenog upravnog postupka
(format: 250h353 mm)
Klasifikacioni | Redni | Podbroj | Datum | Predmet Li¢no Broj i Kretanje
zmak broj prijema ime, datum predmeta
odnosno odnosno | primljenog
nastanka naziv i akta
akta myjesto
1 2 3 4 5 6 7 8
Odluka o zahtjevu i datum odluke Rad prvostepenog organa po Zalbi i datum | Rad drugostepenog organa po Zalbi i datum | Administrativno izvrSenje Napomena
odluke odluke
Zahtjev | Zahtjev | Zahtjev | U | Zalba Rijesenje | Zalba Zalba Zalba | Zaba | Postupak | Odluka | Zakljutak | Izvisenje
odbacen | odbijen | usvojen | roku | odbacena | zamijenjeno | dostavijena odbacena | odbijena | usvojena | obustavijen | izvisna | o dozvoli | sprovedeno
(da, novim drugostepenom (na¢in izviSenja
ne) organu rjesav.)
9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23

Obrazac UP Il br. 9.
Upisnik predmeta drugostepenog upravnog postupka

(format: 250h353 mm)

Klasifikacioni | Redni | Podbroj | Datum | Predmeti Li¢no Broj i Kretanje
mak broj prijema e, datum predmeta
zalbe odnosno | primljene
naziv 1| zalbe
mjesto
1 2 3 4 5 6 7 8




Naziv Zalba Vanredna | Primjedba
orgama koji pravna
je donio ili | Odluka o zalbi i datum u Razloz usvajanja zalbe Odluka || Podnjjeta | Organ | Predmet | Twba IzviSene | gred.
nije  donio [ = — — roku - sostavlj. || tuzba izmijenio | dostavlien | odbijena, | sudske
prvostepeno | Z21ba Zalba | RjeSenje | RjeSenje | Postupak | (da- | Powreda | PogreSno ili | Pogresma | prvost. | (da-ne, | odiuku | sudu usvojena | odluke
tiesenje odbacena | odbijena | Zzmienjeno | poniSteno | obustaviien | ne) | praviia mpogrevé_rp primjena | organa | datum) (datum) | (datum) (broj i (datum)
postupka | utvrd. &inj. | mat. (datum) datum)
stanje prava
9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26
Obrazac Uv br. 10.
Upisnik izdatih uvjerenja (format: 250 h 353)
Klasifikacioni | Redni | Datum Liéno | Kratak Osnov | Nacin postupanja | Postupljeno | UloZena | Postupak po Zalbi Primjedbe
znak broj prijema | ime, sadrzaj || izdavanja | (datum) u roku (da- | zalba
zahtjeva || odnosno || zahtjeva | uvjerenj — - ne) (da-ne, -
naziv i (L 171 || Uvjerenje | Zahtjev datum) | Prvostepeni | Predmet Odluka
mjesto i 172 | izdato odbijen organ dostavljen drugostepenog
ZUP-a) izmijenio drugostepenom | organa
olduku organu (datum)
(datum)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
Obrazac br. 11.
Popis akata
(format A4)
Predmet:
Redni broj:
Klasifikacioni znak
Organizaciona jedinica
Podbroj | Datum Broj i Liéno | Kretanje predmeta Primjedba
priema | datum ime,
primljienog | odnosno
akta naziv i
njesto
1 2 3 4 5 6
Obrazac br. 12.
Registar
(format A4)
Nacin upisivanja:
Mjesec | Predmet- | Mijesto | Posiljalac- | Klasifikacioni | Redni Strana
posiljalac predmet mak broj djelovodnika
1 2 3 4 5 6 7
Obrazac br. 13.
Interna dostavna knjiga
(format A-4)
Redni | Datum | Klasifikacioni | Redni | Potvrda prijema Vraceno | Primjedba
broj upisa mak broj pisarnici
akta
Starjesina Shwzbenka | Datum | potpis
organizacione
Jjedinice
Datum || potpis | Datum | potpis | Datum | potpis
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Obrazac br. 14.
Knijiga primljenih racuna
(format A-4)
Redni Datum Broj | Pogsiljalac Potvrda prijema Primjedba
broj upisa racuna
Litno ime | Mjesto Datum Potpis
odnosno
naziv
1 2 3 4 5 7 8
Obrazac br. 15.

Naziv organa drzawne uprave

Karton za dostavu sluzbenih listova i €asopisa

Naziv lista - Casopisa

Broj primjeraka

Organizaciona jedinica

(format A4)




Godina

(Mjesto i datum)

(Mjesto i datum)

Karton za dostavu listova i casopisa

Broj lista - | Potvrda prijema Broj lista|| Potvrda prijema
Gasopisa Casopisa
Datum Potpis Datum Potpis
1 2 3 4 5 6
Dostavna knjiga za postu
(format A4)
Datum | Klasifikacioni Redni | Primalac | Mjesto Postarina Broj
otpreme | znak broj preporuke
Licno ime
odnosno
naziv
1 2 3 4 5 6 7
Kontrolnik postarine
(format 148h210 mm)
Datum Opis Vrijednost Ovjera
Primljeno Utroseno Stanje
1 2 3 4 5 6
Dostavna knjiga za mjesto
(format A-4)
Redni Datum | Klasifikacioni Redni | Primalac Potvrda prijema
broj upisa mak broj akta
Prezimei | Adresa Datum || Potpis
ime
odnosno
naziv
1 2 3 4 5 6 7 8
Arhivska knjiga
(format A4)
Redni | Datum | Godina | Klasifikacioni Opis | Kategorija | Ukupan Rok | Primjedba
broj upisa nastanka | znak materjjala | registratur. | broj Cuvanja
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Izvjestaj o rjeSavanju prvostepenih upravnih
predmeta po zahtjevu stranke
u za tromesecje god.
(naziv organa drzavne uprave)
Klasifikacioni | NerjjeSeno | Primljeno | Ukupno RijeSeno u toku | Ostalo nerjjeSeno Primjedba
mak iz u  toku || uradu tromesecja
prethodnog | tromesecja
izvjestajnog U Po | Ukupno Rok Rok nije | Ukupno
perioda roku | isteku protekao || protekao
roka
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
MP.
Izvjestaj o rjeSavanju predmeta drugostepenog postupka
U za tromesecje god.
Klasifikacioni | NerjjeSeno | Primljeno | Ukupno RijeSeno u toku | Ostalo nerjjeseno Primjedba
mak iz u  toku || uradu tromesecja
prethodnog || tromesecja
izvjestajnog U Po || Ukupno | Rok Rok njje | Ukupno
perioda roku | isteku protekao | protekao
roka
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

MP.

Obrazac br. 16.

Obrazac br. 17.

Obrazac br. 18.

Obrazac br. 19.

Obrazac 12V 1-br. 20.

(potpis ovascenog lica)

Obrazac 12V Z-br. 21.



(Mjesto i datum)

(Mjesto i datum)

Izvjestaj o rjeSavanju prvostepenih upravnih predmeta po zahtjevu za period od 1.1.199___ do 31.12.199__ godine.

(potpis ovascenog lica)
Izvj. 3. - obrazac br. 22.

Klasifikacioni Broj Broj | Ukupan | Broj predmeta rijeSenih u izvjeStajnom periodu Broj nerijesenih predmeta
mak nerjjeSenth | primjenh | broj
predmeta | predmeta | predmeta obziromna rok S obzirom na na¢in reavanja Propisani | Propisani | Ukupno
iz u toku | (2+3) - - - = rok rok nije | nerjjeSenih
prethodne | godine U Poisteku | Zahtjev | Zahtjev | Zahtijev | Postupak | Ukupno | istekao | istekao | predmeta
god. propisanom | propisanog | odbacen | odbijen | usvojen || obustaviien | rijeSeno
roku roka predmeta
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
Ukupno
Podnesene zalbe Broj drugostepenih odluka Administrativno izviSenje Primjedba
Zalba | Prvostepena | Predmet | Svega | Zalba Zalba Zalba Postupak || Ukupan | Ukupan | Doneseno | IzviSeno | IzviSenje
odbacena odluka dostavlien | zalbiu | odbacena | odbijena | usvojena | obustavijen | broj broj | zaklju¢aka | rjeSenja | sprovedeno
zamijenjena | drugost. | toku rijeSenih || zvisnih | o dozvoli prinudnim
organu || godine zalbi || rjeSenja | izviSenja putem
15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28
M.P.

(potpis ovascenog lica)
Obrazac 1ZV-4 br. 23.

Izvjestaj o rjeSavanju prvostepenih upravnih predmeta po sluzbenoj duznosti za period od 1.1.199__ do 31.12.199__ godine.

Klasifikacioni Broj Broj | Ukupan| Broj predmeta rijeSenih u toku Broj | Broj podnesenih zalbi
mak nerjjeSenth | pokrenutih | broj god. nerijeSenth
predmeta | postupaka | predmeta predmeta =
na kraju|u  toku |u radu | Donjeto | Obustavlien | Ukupno Zalba | Prvostepena Predmet Svega
prethodne | godine 2+3) rjeSenja | postupak | rijeSeno odbacena odluka dostavljen zalbiu
god. (6+7) zamijenjena | drugostepenom | toku
organu godine
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Ukupno
Broj drugostepenih odluka Administrativno izvrSenje Primjedba
Zalba Zalba Zalba Postupak | Ukupno | Ukupan | Doneseno | Svega Izviienje
odbacena | odbijena | usvojena | obustavijen | rijeSeno | broj | zakljutaka | izviSenih | sprovedeno
zabi | izviSnh | odozvoli | rjeSenja | prinudnim
rjeSenja | izviSenja putem
13 14 15 16 17 18 19 20 21 22
M.P.
(potpis ovad¢enog lica)
Obrazac 1ZV4 br. 24.
Izvjestaj o rjeSavanju drugostepenih upravnih predmeta za period od 1.1.199__ do 31.12.199__ godine.
Klasifikacioni Broj Broj | Ukupno | Broj predmeta rijeSenth u drugostepenom postupku
mak nerijeSenth | podnijeth | zalbi u = = =
predmeta | zabi  u | toku u Poisteku | Ukupno | Zalba Zalba Zalba | Povreda | Pogresno | Pogresna
na kraju | toku godine propisanom || propisanog | rijeSeno | odbacena | odbijena | usvojena | pravila ili primjena
prethodne | godine | (2+3) roku roka Zabi postupka | nepotpuno | materijalnog
godine utvrdeno prava
Cernyj. st.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Ukupno
Broj Propisani | Propisani Upravni spor Primjedbe
nerijeSenih rok rok nije - - -
zlbina | istekao | istekao Broj Broj Broj
kraju pokrenutih | odluka | poniStenih
godine upravnh | izmijenjenth | odluka u
sporova | povodom | upravnom
podnijete sporu
tuzbe
11 15 1A 17 1R 10 mn



(mjesto i datum)

v

M.P.

(potpis ovascenog lica)
Obrazac 1ZV-6 br. 25

Izvjestaj o radu prvostepenih organa povodom upotrebe vanrednih pravnih liekova u upravnom postupku za period od 1.1.199_ do 31.12.199_ godine

Klasifikacioni | - Obnova postupka 1) Rad u vezi sa| Ukidanje i mijenjanje rjeSenja 3 Oglasavanje
znak upravnim sporom 2 rjeSenja nistavim ¥
Ukupno Odluka o zahtjevu Odluka o prvostepenom | Organ | RjeSenje | Po zahtjevustranke | Uzpristanak stranke Po Po

podnijetih rjeSenju sam | poniSteno zahtjevu | shwzbenoj

zahtjeva izmijenio stranke | duznosti

za rjesenje

obnovu | Odbagen | Odbijen | Usvojen | Potvrdeno | Izmijenjeno Ukinuto | Izmijenjeno | Ukinuto | Izmijenjeno | Oglaseno | Oglaseno

postupka nistavim | niStavim
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

(mjesto i datum)
M.P.

1) G, 249-260. ZUP-a,
2)
3)
4)

Clan 261 ZUP-a, mijenjanje i ponitavanje rjeSenja u vezi sa upravnim sporom,
Clan 265 ZUP-a, ukidanje i mijenjanje pravosnaznog rie$enja uz pristanak ili po zahtjews stranke
Cl. 267 i 268. ZUP-a, oglasavanje rieSenja nistavim.

(potpis ovas¢enog lica)

Obrazac 12V-7 br. 26

Izvjestaj o radu drugostepenih organa povodom upotrebe vanrednih pravnih liegkova u upravnom postupku za period od 1.1.199_ do 31.12.199_ godine

Klasifikacioni | Obnova postupka !) Ukidanje i mijenjanje rjesenja 2 Rad u vez sa Oglaseno rjesenje PoniStavanje i| Vanredno
mak upravnim sporom ) nistavim ukidanje rjesenja po | ukidanje
pravu nadzora >
Ukupno Odluka o zahtjevu Odluka o Po zahtjevu stranke | Uz pristanak stranke | RjeSenje | RjeSenje Po Po Ukinuto | Poniteno | Ukinuto
podnijeto drugostepenom rjeSenju izmijenjeno | poniSteno | zahtievu | shizbenoj
zahtjeva stranke | duwmosti
z
obnovu || Odbacen | Odbijen | Usvojen | Potvrdeno | Izmijenjeno | Ukinuto | Izmijenjeno | Ukimuto | Izmijenjeno Oglaseno | Oglaseno
postupka niStavim | niStavim
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
(Mjesto i datum)
M.P.
i (potpis ovas¢enog lica)
1) Cl. 249-260. ZUP-a,
2) Clan 265 ZUP-a, ukidanje i mijenjanje pravosnaznog rjeSenja uz pristanak ili po zahtjew stranke
3) Clan 261 ZUP-a, mijenjanje i ponistavanje rieSenja u vezi sa upravnim sporom,
4) Cl. 267 - 268. ZUP-a, ogladavanie riedenja nistawnim
5) (;:I 263 - 264. ZUP-a, poniStavanje i ukidanje po praw nadzora,
6) Cl. 266. ZUP-a, vanredno ukidanje rieSenja.
Obrazac 12V-8 br. 27.
Izvjestaj o neizvrSenim izvr$nim reSenjima sa stanjem na dan 31.12.199__ godine.
Klasifikacioni | RijeSeno po shwzbenoj dumosti Rijeseno po zahtjevima stranaka
mak
Ukupan Rjesenje postalo izvi$no Ukupan Rjesenje postalo izvi$no
broj broj
neizvisenih | 19_ || 19_ | 19| 19_ | 19_ | neizvisenh | 19_ | 19_ | 19_ | 19 || 19_
rjesenja | god. | god. | god. | god. | god. | rjesenja | god. | god. | god. | god. | god.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11 12 | 13
(mjesto i datum)
M.P.
(potpis ovas¢enog lica)
Obrazac 1ZV-9 br. 28
Izvjestaj o radu na upravnim predmetima u postupku revizije za period od 1.1.199_ do 31.12.199_ godine
Klasifikacioni | NerijeSeno | Primlieno | Ukupno | Broj rijeSenih predmeta Nacin reSavanja Nerijeseno
mak na  kraju|u toku|u radu (broj i
prethodne | godine (2+3) procenat)
godine
U Po isteku | Ukupno Data Rjesenje | Rjesenje | Broj | Procenat
zakonskom | zakonskog || rijeSeno | saglasnost | poniteno | preinaceno (11:4)
roku roka
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12




(Mjesto i datum)

MP.

(potpis ovas¢enog lica)
Izvj 10 obrazac br. 29

lzvjestaj o izdatim uvjerenjima za period od 1.1.199_ do 31.12.199_ godine

Klasifikacioni Broj Broj | Ukupno Broj izdath Broj Broj Broj | PRIMJEDBA
mak nerijeSenih | zahteva uvjerenja odbijenih zalbi na | odluka
zahtjeva u | primjjenih zahtjeva  za | negativiu | izmijenjenih
prethodnoj | u  toku izdavanje odluku || po zalbi
godini godine uvjerenja (ukupno)
Po Po
Clan | ¢lanu
171. | 172.
ZUP- | ZUP-
a a
1 2 3 4 5 6 7018910111213 14 15 16 17
(Mjesto i datum)
M.P.

(potpis ovas¢enog lica)
Obrazac 12V 11-br. 30

Izvjestaj o stanju kadrova koji rade na upravnom postupku sa visokom sSkolskom spremom na dan 31.12.199_ godine

Klasifikacioni | Sistematizovano | Popunjeno Sa vom ili srednjom | Ukupno | Broj shzbenika koji | Primjedba
mak struénom spremom vode postupak i
donose rjesenje
Pravni | Drugi | Pravni | Drugi | Sistematizovano | Popunjeno Vodi Vodi
smjer | smjer | smjer | snjer postupak | postupak
i idonosi
priprema | rjeSenja
nacrte
rjeSenja
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
(Mjesto i datum)
M.P.

(potpis ovascenog lica)
KLASIFIKACIJA PREMA SADRZINI MATERIJE

a) Sadrzina glavnih grupa

0 DRUSTVO, DRZAVNO UREDENE, UPRAVA

Opste o drustwi i drzawnom uredenju, organi Masti, lokalna samouprava, preduzeca, ustanowe i druga prawna lica, organizacija, metod i tehnika rada, organizacija upravnog poslovanja, statistika, predstavke, molbe i prituzbe,
\jerska pitanja.

1 RAD, RADNI ODNOSI | SOCIJALNO OSIGURANE

Zaposljavanje, radni odnosi, plate, struéno usawSavanje, radno wijeme, odmori, odsustva i bolovanja, radni sporovi, disciplinska i materijalna odgovomost, odlikovanja i priznanja, zastita na radu, socijalno osiguranje.

2 GRADANSKA STANJA, DRZAVNA | JAVNA BEZBJEDNOST

Evidencija gradana i gradanskih stanja, drzavjanstvo, zastita politickih i imovinskih prava, jawni poredak, bezbjednost saobracaja, kriminalitet, drzawna bezbjednost, prawni polozaj i boravak stranaca u zemlji i naSih gradana u
inostranstw, putne isprave i vize, kontrola putni¢kog saobracaja i robe preko drzawne granice.

3 PRIVREDA

Planiranje i privedna saradnja, energetika, industrija i mala priveeda, poljopriveda, Sumarstwo, veterinarstvo, lovstvo, riboloy, vodoprireda, zadrugarstvo, trgovina, otkupi i snabdijevanje, ugostiteljstvo i turizam, saobracaj i veze,
prostomo uredenje i zastita Covjekove okoline, gradevinarstvo i komunalna djelatnost, stambena privreda i stambeni odnosi, cijene i Zivotni standard, priwvedne manifestacije, tehnoloski razvoj, propaganda, standardi.

4 FINANSIJE

BudZzetsko i finansijsko poslovanje, novtani i kreditni sistem, hartije od wijednosti, osiguranje, porezi, takse i naknade, javni zajmou, lokalni javni prihodi, jawni prihodi za finansiranje obaveznog socijalnog osiguranja, ostali jawni
prihodi, imovinskoprawni odnosi, igre na srecu, spoljne finansije.

5 ZDRAVSTVO | SOCIJALNA ZASTITA

Zdravstwo, zdravstvena djelatnost, nau¢ni rad u zdravstw, zdravstvene usluge sa inostranim elementom, troSkov zdravstvenih usluga, opSte o socijalnoj zastiti, oblici socijalne zastite, zastita boraca NOB-a i ratnih vojnih invalida,
saradnja sa medunarodnim socijalnim organizacijama.

6 OBRAZOVANE, NAUKA | KULTURA

Predskolsko obrazovanje, Skolstvo, nauka, biblioteke, arhivi, muzeji, galerije, izlozbe, zastita spomenika kulture, pozorista, film, radio, televizija, Stampa, knjizewnost, izdavacka djelatnost, likowa umjetnost, kultuma
propaganda, saradnja sa inostranstvom u oblasti kulture, fizicka kultura.

7 PRAVOSUBE

Sudsko poslovanje, pamicni, vanpamicni, izwsni, kriicni i zemljiSno-knjizni predmeti, registri i evidencije, uprawni i ustawni sporovi, sudou, jawna tuzilastva, pravna pomoc, saradnja sa inostranstvom na pruzanju pravne pomoci,
nadzor i kontrola poslovanja pravosuda.

8 ODBRANA

Ostvarivanje sistema odbrane, pripreme stanowni$tva, civilna zastita, elementame nepogode, veze, poslovi bezbjednosti.

9 PREDMETI KOJI NE SPADAJU U GLAVNE GRUPE OD 0 DO 8

Qdnosi sa inostranstvom, hidrometeorologija, seizmologija, geoloSki poslov, premjer zemljista i izrada planova, katastar zemljista, katastar postrojenja i posebnih objekata i instalacija, geotehni¢ka dokumentacija, regulacije.

b) Klasifikacione oznake prema sadrzini materije
Klasifikacioni znaci

Glavna grupa H Grupa H Podgrupa H SadrZina

0 DRUSTVO, DRZAVNO UREDPENJE, UPRAVA

00 DRUSTVO

001 Organizacija drustva
(opste, razvoj
drustva, proizvodna
sredstva, ekonomska
politika, viasnitvo)

002 Drustveno planiranje
(opste, drustveni
planovi)




003

Pravni sistem (opste,
T1azvoj)

004

Slobode, prava i
dunosti gradana

005

Politicke organizacije

006

Drustvene
organizacije i
udrwzenja gradana

007

Informisanje  (javno
informisanje,
drustveno
informisanje)

008

Posjete  (organima
Republike i organa
Republike)

01 DRZAVNO UREDPENjE

010

Organizacija drzave

011

Donosenje i
objavijivanje propisa,
objasnjenja i
tumcenja  propisa,
uskladivanje propisa

012

Ustavni  propisi i
statuti (Ustav SRJ,
Ustav RCG, statuti
opstina)

013

Referendum i drugi
oblici licnog
izja$njavanja

014

Izbori

015

Razgraniéenje
teritorija 1 podrugja
(drzavna granica,
granica  Republike,
teritorijalna
organizacija opstina,
podrugja sudova i
javnh  tuzlastava,
utvrdivanje  naziva
nasejenh  myesta,
ulica i kuénh
brojeva)

016

Prava  pripadnka
nacionalnih i etnickih
grupa, iseljenici

017

Grb, zastava, himna

018

Politicki odnosi sa
nostranstvom  (sa
zemljama i
medunarodnim
savezima i
organizacijana)

019

Donosenje i
objavijivanje propisa
(propisi za pojedina
podrugja )
razvstavaju se  po
sadrzini)

02 ORGANI VLASTI

020

Skupstina  (Savezna
skupstina, Skupstina
Republike, skupstina
druge republike,
strucna shizba)

021

Predsjednik
(predsjednk ~ SRJ,
predsjednk  RCG,
predsjednk  druge
republike,  strutna
shuzba)

022

Viada (Vlada SRJ,
Vlada RCG, viada
druge republike,
Strucna shizba
Vlade)

023

Ministarstva

024

Republicke uprave

Republicki
sekretarjjati

026

Republicke upravne
organizacije




027

Redovni sudovi

028

Javna twilastva

029

Javna
pravobranilastva,
organi za prekrSaje

03 LOKALNA SAMOUPRAVA

030

Skupstina opstine

031

Predsjednik opstine

032

Lokalni
uprave

organi

04 PREDUZECA, USTANOVE I DRUGA PRAVNA LICA

040

Preduzeca, ustanove
i druga pravna lica u
oblasti privrede

041

Preduzeca, ustanove
i druga pravna lica
drustvenih djelatnosti

05 ORGANIZACIJA

METODE I TEHNIKE

RADA

050

Organizacija  rada,

radni postupci

051

Informaticka
djelatnost

052

Telekomunikaciona
oprema

053

Racunarsko-
programerska
oprenma

054

Mikrofilmska
oprema
mikrofilmovanje

055

Kancelarijska
pomagala i oprema

06 ORGANIZACIJA

UPRAVNOG POSLOVANjA

060

Upravni  postupak
(opste, prvostepeni i
drugostepeni)

061

Rad u upravi (opste,
funkcioneri,
shebenici,
obavjeStavanje
potpisivanju
Zamyenjivanju,
shwbena tajna, radni
dan)

o
i

062

Omake,
(natpisne
prijenna
informacije
strankama,  pravna
pomog, kurirska
shwzba, 1 drugi oblici
kancelarijskog
poslovanja)

prijem
table,
shzba,

063

Dokumentacija i

stru¢na biblioteka

064

Obrasci
(sastavijanje,
kori¢enje, izada i
Stanpanje obrazaca,
zbirke obrazaca)

065

Stampanje i
umnozavanje
publikacija i drugh
materijala
(urednistvo,
lektorisanje,
Stamrpane,
umnozavarnje,
povezivanje
raspodjela)

066

Ovjere  (tekstova
rukopisa, potpisa i
prepisa, ovjere
poslowaih knjigs)

067

Poslovanje sa
dokumentacionom

gradom (poslovanje
sa aktim, evidencije,
odabiranje arhivskog
materjjala, evidencija
arhivske grade,




zapisnici 0 prijemu
materijala)

068

Pecati, Zigovi,
Stambilji (odobrenje
za izradu, evidencija,
uniStavanje)

069

Upravna  kontrola
(nad upraviim
poslovanjem,  nad
primjenom  upravnih
postupaka)

07 STATISTIKA

070

Opste,  statisticka
istrazivanja

071

Opsti statisticki
predmeti (izvjeStajne
jedinice,  privredn
adresar, ankete)

072

Tehnicka statisticka
slwba  (statisticke
publikacije,
informacije  arhiva,
elektronska  obrada
podataka)

073

Drustvena  statistika
(demografka, vitalna
i statistika
prescljavanja,
registar stanovnistva,
statistika rada,
zdravstvena
statistika, ~ statistika
socijalnog osiguranja,
Skolstva, prosvjete,
kulture, fizitke
kulture)

074

Privredna ~ statistika
(rudarstva, industrije,
elektroprivrede,
poljoprivrede,
Sumarstva, lova,
ribolova, saobracaja
i veza, ugostiteljstva,
trgovine, turizima,
male privrede,
gradevinska,
stambena i
komunalna)

075

Statistika uprave i
pravosuda (upravna
statistika, ~ statistika
sudstva)

076

Ekononska statistika
(statistika drustvenog
dohotka, finansijska i
statistika  investicija,
statistika cijena,
statistika standarda)

077

Statisticki  podaci
(opste, statistika)

Ostale statistike
(hidrometeoroloska,

seizmoloska)

08 PREDSTAVKE, MOLBE I PRITUZBE

081

Predstavke u  vez
rada i radnih odnosa

082

Predstavke u vez
stambenih odnosa

083

Predstavnike u vezi
komunalnih
djelatnosti

084

Predstavke u vez
gradevinskih poslova

Predstavke u vezi
poljoprivredne
proizvodnje zemljista

086

Predstavke na rad
ministarstava i drugih
organa  uprave i
shwzbenika u njima

087

Predstavke na rad
sudova i sluzbenika u
njima

088

Predstavke na rad




organa lokalne
samouprave i radnika
unjima

09 VIJERSKA PITANjA

090

Opste o vjerskim
pitanjima

091

Vjerske zajednice

092

Odnos  drzave i
crkve

1 RAD, RADNI ODNOSI I SOCIJALNO OSIGURANjE

10 ZAPOSLjAVANJE

100

Opste o
zaposljavanju,
evidencije

101

Politika
zaposljavanja

102

Profesionalna
orjentacija,
prekvalifikacija,
dokvalifikacija

103

Zaposljavanje nasih
gradana u zemlji

104

Zaposljavanje nasih
gradana u

nostranstvu

105

Zaposljavanje stranih
drzaviiana i lica bez
drzavljanstva u zemlji

106

Materijalni  polozaj
nezaposlenih

107

Zavod z
zaposljavanje

11 RADNI ODNOSI

111

Opste o radnim
odnosima,  propisi,
evidencije

112

Konkursi, oglasi,
javno  oglasavanje,
pripravnici

113

Zasnivanje  radnog
odnosa i kretanje u
slwzbi (probni rad,
rasporedivanje,

izbori profesionalnih
funkcionera, sudija i
dr., zaKletve,
svecane izjave)

114

Prava, obaveze i
odgovornosti
shwbenika, — zadtita
prava

115

Radni staz i radna

116

Posebna zastita Zena,
omladine i invalida

117

Struéna sprema

118

Kadrovska politka i
evidencija

119

Prestanak  radnog
odnosa

12 PLATE

120

Opéte o platama

121

Plate u drzavnim
organina

122

Plate u privredi

123

Plate u vanprivredi

124

Naknada plate

125

Ostala primanja po
osnovu rada
(dnevnice,  terenski
dodatak, regres za
godiSnji  odmor i
druge naknade)

13 STRUCNO USAVRSAVANE

” 130

” Onite o struénom




g v meemeneenn

usavrSavanju

131 Kursevi i seminari

132 Studijska putovanja

133 Specijalizacije

134 Struéni  ispiti  u
drzavnim organima

135 Pravosudni ispit

136 Ostali struéni ispiti

137 Struéno
osposobljavanje i
prekvalifikacija
privremeno
nezaposlenih lica

138 Akadenski nazivi

139 Stru¢na takmicenja

14 RADNO VRIJEME, ODMORI, ODSUSTVA I BOLOVANjA

140 Opste o radnom
vremenu

141 Radno vrijeme
(puno, skraceno,
produzeni i noéni
rad)

142 Odmori (dnevni,
nedjelini, godinji i
drzavni praznici)

143 Odsustva  (placena,
neplacena)

144 Bolovanja
(evidentiranje i
obra¢un)

15 RADNI SPOROVI, DISCIPLINS
ODGOVORNOST

KA I MATERIJAL

150 Radni sporovi
151 Disciplinska
odgovornost  (radna
disciplina, rad u
radnim prostorijama)
152 Materjjalna
odgovornost
16 ODLIKOVANjA I PRIZNANJA
160 Odlikovanja gradana
ipravnih lica
161 Odlikovanja ~ stranih
drzavljana i drugh
lica
162 Primanja i nagrade
zarad
163 Prizanja i nagrade
za rad u prosvjeti i
164 Prizanja i nagrade
z naucno-
istrazivacki rad
17 ZASTITA NA
RADU
170 Opste o zadtiti na
radu
171 Higjjensko-tehnicke i
zadtine  njere  pri
radu
172 Zastitna sredstva
173 Prijave o pocetku i
prestanku rada
(masina,  uredaja,
postrojerja)
174 Nesrece na radu
175 Otklanjanje
nepravilnosti u radu
18 SOCIJALNO OSIGURANjE
180 Opste o socijalnom
osiguranju
181 Zdravstveno




osiguranje  (lica u
radnom odnosu,
nezaposlenih i
izdrz ih lica)

182

Fond  zdravstvenog
osiguranja

183

Penzijsko  osiguranje
(starosna i porodicna
penzija,  penzijsko
osiguranje
poljoprivrednika,
penzjski stazidr.)

184

Invalidsko osiguranje
(invalidska  perzij,
nov¢ana naknada za
ticlesno  oStecenje,
dodatak za pomoc,
njeguidr.)

185

Primanja po osnovu
zdravstvenog i
penzjskog osiguranja

186

Dodatak na djecu

187

Socijalno  osiguranje
posebnih  kategorija
osiguranika

(opste, evidencije)

22 JAVNI POREDAK

19 MEDUNARODNA SARADNJA U OBLASTI RADA,
RADNIH ODNOSA I SOCIJALNOG OSIGURANJA

190 Opste o
medunarodnoj
saradnji

191 Ostalo iz ove oblasti

2 GRADANSKA STANjA, DRZAVNA [ JAVNA BEZBJEDNOST
20 EVIDENCIJA GRADANA I GRADANSKIH STANJA

200 Li¢na imena,
promjena prezimena i
imena (opste,
evidencije)

201 Sklapanje braka
(opste, evidencije)

202 Rodenja (opste,
evidencije)

203 Razvodi (opste,
evidencije)

204 Unrli (opste,
evidencije)

205 Licne karte,
jedinstveni  maticni
brojevi

206 Prijava i odjava
prebivalista i
boravista

207 Popis  stanovnistva
(opste, propisi)

208 Poslovi diplomatskih
i konzularnih
predstavniStava  u
nostranstvu u  vezi
upisa 1 brisanja i
matiénih knjiga
(opste, evidencije)

209 Biracki spiskovi

21 DRZAVLJANSTVO, ZASTITA POLITICKIH I IMOVINSKIH
STANJA

210 Opste o
drzavijanstvu

211 Sticanje i gubitak
drzavljanstva,
promjene

212 Dvojno drzavijanstvo

213 Zastita ustavnih
prava i sloboda

214 Zatita ostalih prava i
sloboda

215 Zagtita  imovinskih
prava

216 Autorska prava



220 Oruze, municija,

eksploziv

221 Snimanje, skiciranje,
filmovanje

222 Priredbe, javni i
vjerski skupovi

223 Cuvanje  fudi i
imovine

224 Javni red i mir

225 UnoSenje i rasturanje
inostrane  $tampe i
drugih publikacija

226 Upotreba  palice,

fizicke snage i drugh
sredstava prinude u
vrsenju shwzbene
dwmosti

227 Upotreba  vatrenog
orwja u viSenju
sluzbene dumosti

228 ProtivpoZarna zastita
229 Prekr3aji
23 BEZBJEDNOST SAOBRACAJA
230 Unapredenje
bezbjednosti
saobracaja
231 Kontrola i regulisanje
saobracaja na
putevima
232 Vozacke i
saobracajne dozvole
233 Registracija motornih
vozila
234 Auto-skole
24 KRIMINALITET
240 Opsti kriminalitet
241 Privredni kriminalitet
242 Maloljetnicka
delikvencija
243 Istrazna djelatnost
244 Kriminalisticka
vjestacenja
245 Kriminalisticke
evidencije
246 Ograni¢avanje i
oduzimanje slobode
25 DRZAVNA BEZBJEDNOST
250 Drzavna bezbjednost
(opste)

26 PRAVNI POLOZAJ I BORAVAK STRANACA U ZEML
NASIH GRADANA U INOSTRANSTVU

260 Opste

261 Repatrijacije

262 Deportacije

263 Emigracije

264 Imigracije

27 PUINEISPRAVEI VIZE

270 Izdavanje i
oduzimanje  putnih
isprava i viza

271 Isprave
malograni¢nog
prometa

272 Propusnice

28 KONTROLA PUTNICKOG SAOBRACAJA I ROBE PRE
DRZAVNE GRANICE

280 Opste

281 Potvrde za prevoz



robe preko drzavne
granice

282 Graniéni prelazi

283 Kontrola prelaza i
zadrzavanja ljudi na
granici

284 Grani¢ni incidenti

29 PREDMETI KOJI NE SPADAJU U GRUPU 20 DO 28

3 PRIVREDA
30 PLANIRAN;E I PRIVREDNA SARADNjA
300 Planiranje (svi
planovi 1 izviSenje
planova sa podrugja
privrede)
301 Privredna kretanja
302 Privredna saradnja
303 Nedovoljno razvijene
opstine
304 Medunarodna
privredna saradnja
31 ENERGETIKA, INDUSTRIJA T MALA PRIVREDA
310 Energetika
311 Elektroprivreda
312 Rudarstvo
313 Industrija
314 Inspekcije u industriji
315 Mala privreda
32 POLjOPRIVREDA, SUMARSTVO, VETERINARST]
LOVSTVO, RIBOLOV, VODOPRIVREDA, ZADRUGARSTVO
320 Poljoprivreda
321 Razvoj sela
322 Sumarstvo
323 Veterinarstvo
324 Lovstvo
325 Ribolov
326 Zadrugarstvo
33 TRGOVINA, OTKUPI 1 SNABDIJEVAN
UGOSTITEL;STVO I TURIZAM
330 Trgovina (opste)
331 Unutra$nja trgovina
332 Spoljna trgovina
333 Otkupi
334 Snabdijevanje
335 Turizam
336 Ugostiteljstvo
337 TrziSna inspekcija
338 Ekonomski odnosi sa
inostranstvom
339 Saradnja sa
medunarodnim
organizacijama
34 SAOBRACAT I VEZE
340 Drunski saobracaj
341 Zeljeznicki saobracaj
342 Pomorski saobracaj
343 Jezerski saobracaj
344 Vazdusni saobracaj
345 PTT saobracaj
346 Radio i televizija
347 Medunarodna
saradnja u  oblasti
saobracaja i veza
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U0 INWUODIUNNU  UNLULINJL 1 ZAD1LIA WU VILNY,

SREDINE

350 Prostorno planiranje
(opste)

351 Urbanisticki planovi

352 Lokacije

353 Zadtita  Covjekove
sredine (opste)

354 Zaitita tla

355 Zastita voda

356 Zastita vazduha

357 Deponovanje
otpadaka

36 GRADEVINARSTVO 1 KOMUNALNA DJELATNOST

360 Gradevinarstvo
(opste)

361 Izgradnja objekata

362 Tehnicki  pregledi i
upotreba

363 Gradevinska
inspekcija

364 Komunalna
djelatnost

365 Inspekcije u
komunalnoj oblasti

37 STAMBENA PRIVREDA 1 STAMBENI ODNOSI

0OJ,

370 Stambena politika
371 Stambeni odnosi
372 Kuce za odmor
373 Poslovi objekta
38 CIJENE I ZIVOTNI STANDARD
380 Politika cijena
381 Cijene u energetici
382 Cijene u industriji
383 Cijene u
poljoprivredi
384 Cijene proizvoda i
usluga
385 Cijene u
ugostiteljstvu i
turizmu
386 Drustveni standard
387 Li¢ni standard
39 PRIVREDNE MANIFESTACIJE, TEHNOLOSKI RAZY
PROPAGANDA I STANDARDI
390 Sajmovi, privredne
izlozbe
391 Tehnoloski razvoj
392 Pronalasci i tehnicka
unapredenja
393 Standardi
394 Kontrola mjera i
dragocjenih metala
395 Propaganda

4 FINANSIJE

40 BUDZETSKO I FINANSIJISKO POSLOVANjE

401

BudZzeti, finansijski
planovi, zavisni
o

402

IzvrSenje  budZeta i
finansijskih planova

403

Racunovodstveno-
knjigovodstveno
poslovanje

Upravljanje
imovinom (nabavke i
mventarisanje)




405 Depozitno
poslovanje
41 NOVCANI 1 KREDITNI SISTEM, HARTIJE ©D
VRIJEDNOSTI I OSIGURANE
410 Bankarstvo
411 Plasmani i novcana
kretanja
412 Hartije od vrijednosti
413 Stedionicki poslovi
414 Osiguranje
42 POREZI
420 Porez na  dobit
preduzeca
421 Porez na dohodak
gradana
422 Porez na imovinu
423 Porez na naslede i
poklon
424 Porez ma promet
nepokretnosti i prava
425 Porez na  promet
proizvoda i usluga
426 Prirezi
427 Poreska uvjerenja
43 TAKSE I NAKNADE
430 Administrativne takse
431 Sudske takse
432 Komunalne takse
433 Registracione takse
434 Naknada za
koris¢enje vode
435 Naknada za
kori§¢enje Suma
436 Naknada z
koriS¢enje puteva i
Zeljeznicke
infrastrukture
437 Naknada za
koriS¢enje zemjjista
44 JAVNI ZAIMOVI, LOKALNI JAVNI PRIHODI, JAVNI
PRIHODI ZA FINANSIRANJE OBAVEZNOG SOCIJALNOG

OSIGURANjA I OSTALI JAVNI PRIHODI

440

Javni zajmovi

441

Samodoprinos

442

Lokalna komunala
taksa

443

Prihodi koje ostvare
organi opstine

Naknada za
korisCenje gradskog
gradevinskog
zemljista i
komunalnih dobara u
opstoj upotrebi

445

Doprinosi iz licnih
primanja i drugh
prihoda osiguranika

446

Doprinosi na
isplacena licna
primanja

447

Drugi javni prihodi za
finansiranje
obaveznog socijalnog
osiguranja

448

Drugi javni prihodi

45 UKUPNI FINANSIJSKI BILANSI, REGRESI I PREMJER

450 Bilansi privrede
451 Ostali bilansi
452 Regresi. premiie i
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46 IMOVINSKO-PRAVNI ODNOSI
460 Imovinsko-pravne
evidencije
461 Agrami poslovi
462 Nacionalizacija
463 Promjena  rezim
Viasnistva
464 Ugovorni  promet
zemljista i zgrada
465 Eksproprijacija
466 Uzurpacija
47 IGRE NA SRECU
470 Lutrija
471 Tombola
472 Igragnice
48 SPOLjNE FINANSIJE
480 Platni i devizni bilansi
481 Kreditni odnosi sa
inostranstvom
482 Devimo poslovanje
483 Carine
484 Nadzor nad deviznim
poslovanjem
485 Odnosi sa
medunarodnim
organizacijama
49 OSTALI IZ OVE OBLASTI
490 Podsticanje razvoja
manje razvijenih
opstina
491 KoriS¢enje sredstava
solidarnosti
492 Ostalo
5 ZDRAVSTVO I SOCIJALNA ZASTITA
50 ZDRAVSTVO
500 Razvoj zdravstva i
zdravstvenog
osiguranja
501 Zdravstvena zastita
51 ZDRAVSTVENA DJELATNOST
510 Preventivna i
kurativna
zdravstvena djelatost
511 Ambulantno-
poliklinicka i
dispanzerska
djelatnost
512 Stacionarna
zdravstvena
djelatnost
513 Higjjensko-
epidemioloski
poslovi
514 Specijalni  zavodi i
515 Prirodna liecilista
516 Apoteke, medicinski
instrumenti i
pomagala
517 Poslovi  slwbe za
transfuziju
518 Rehabilitacija i
habilitacija
52 NAUCNI RAD U ZDRAVSTVU
520 Organizacija nau¢nog
rada
01 Ohrzawme inctieiie




Cutues vin wouseyy

522 Lige, savez,
udrzenja
523 Medunarodna
saradnja u zdravstvu
524 Sanitarna inspekcija
525 Zdravstveni nadzor
53 ZDRAVSTVENE USLUGE SA  INOSTRAN
ELEMENTOM
530 Opste o
zdravstvenim
uslugama
54 TROSKOVI ZDRAVSTVENIH USLUGA
H 540 H Opste o troskovima
55 OPSTE O SOCIJALNOJ ZASTITI
550 Socijalna politika
551 Djelokrug i
organizacija
socijalnih shuzbi
552 Centri za socijalni
rad
553 Noveane 1 druge
drustvene pomoci
56 OBLICI SOCIJALNE ZASTITE
560 Zaitita omladine i
porodice
561 Zaitita odraslh
562 Starateljstvo

57 ZASTITA BORACA I RATNIH VOJNIH INVALIDA

570 Invalidska svojstva i
invalidski dodaci

571 Ortopedija

572 Klimatsko-banjska i
zdravstvena zatita

573 Zastita boraca

574 Evidencija

58 SARADNjA SA MEDUNARODNIM ORGANIZACIJAMA

580

Opste o saradnji sa
medunarodnim
socijalnim
organizacijama

6 PROSVIETA, NAUKA I KULTURA

60 PREDSKOLSKO VASPITANE I OBRAZOVANJE

600 Opéta pitanja

601 Ustanove

602 Kadrovi

603 Finansije

604 Evidencija

605 Usavrsavanje

606 Ostala pitanja

61 OSNOVNE SKOLE

610 Opéta pitanja

611 Ustanove

612 Kadrovi

613 Finansiranje

614 Evidencije

615 UsavrSavanje

616 Nostrifikacija i
ckvivalencija
svjedocanstava

617 Specijalno vaspitanje
iobrazovanje

618 Ostala pitanja

62 SREDNjA SKOLA




o2V Upsta pitanja
621 Ustanove
622 Kadrovi
623 Finansiranje
624 Evidencije
625 Usavrsavanje
626 Nostrifikacija i
ekvivalencija
svjedoGanstava i
diploma
627 Autoskole
628 Specijalno vaspitanje
iobrazovanje
629 Ostala pitanja
63 VISOKO OBRAZOVANJE
630 Opéta pitanja
631 Univerzitet (fakulteti,
instituti,  umjetnicke
akademije)
632 Kadrovi
633 Finansiranje
634 Evidencije
635 Usavrsavanje
636 Nostrifikacija i
ekvivalencija diploma
637 Domovi uCenkka i
studenata,
stipendiranje i
kreditiranje
638 Medunarodna
saradnja
639 Ostala pitanja
64 STRUCNO-PEDAGOSKI NADZOR
640 Opéta pitanja
641 Ustanove
642 Kadrovi
643 Finansiranje
644 Usavrsavanje
645 Ostala pitanja
65 NAUKA
650 Opsta pitanja
651 Ustanove
652 Finansiranje
653 Nau¢no-tehnoloski
razvoj
654 Nau¢no-istrazivacki
rad
655 Naucno-istrazivacki
kadrovi
656 Nautno-istraZivacka
djelatnost
657 Nauéni skupovi
658 Nau¢no-istrazivacka
oprema
659 Ostala pitanja

66 BIBLIOTEKE,

ARHIVI, MUZEIJI,

ZASTITA SPOMENIKA KULTURE,
RADIO, TELEVIZIJATDR.

GALERIJE, 1ZLOZ
POZORISTE, FII

660 Biblioteke

661 Arhivi

662 Muzeji, galerije,
idozbe

663 Zastita  spomenika
kulture

64

M,



665 Opera, balet,
filharmonija, hor,
orkestar

6660 Filmi kinematografija

667 Radio, televizija

668 Priredbe 1 kulturne
manifestacije

669 Ostala pitanja

67 STAMPA, KNjIZEVNOST, IZDAVACKA DJELATNOSIT,
LIKOVNA UMJETNOST, KULTURNA PROPAGANDA

670 Stanmpa

671 Knjizevnost

672 Izdavacka djelatnost

673 Likovna umjetnost

674 Muzicka umjetnost

675 Kulturna propaganda

68 FIZICKA KULTURA

680 Sport

681 Sportska takmicenja
i manifestacije

632 Ostala pitanja

69 MEDUNARODNA SARADNJA

690 Medunarodna
saradnja u  oblasti
prosvjete

691 Medunarodna
saradnja u  oblasti
nauke

692 Medunarodna
saradnja u  oblasti
kulture

693 Medunarodna
saradnja u  oblasti
tehnike

7 PRAVOSUBE
70 SUDSKO POSLOVANjE

700 Opste o sudskom
poslovanju

701 Uslovni otpust

702 Premjestaj osudenih
lica

703 Naknada Stete
nepravedno
osudenim licima i
licima  bez osnova
zadrzanim u pritvoru

704 Zahtjev za posjetu

osudenom licu

71 PARNICNI, VANPARNICNI, IZVRSNI, KRIVICN]

ZEMLISNO-KNjIZNI PREDMETI

710 Pamni¢ni predmeti

711 Vanparmi¢ni predmeti

712 Izvi$ni predmeti

713 Kriviéni predmeti

714 Zemljisno-knjizni

predmeti

715 Ostala pitanja
72 REGISTRI I EVIDENCIJE

720 Sudski registri

721 Zemljisne evidencije
73 UPRAVNI SPOROVI I ZASTITA USTAVOM UTVRDE!
SLOBODA I PRAVA

730 Upravni sporovi

731 Zastita ustavom

utvrdenih  sloboda i
prava

74 SUDOVI

TH




740 Osnovni sudovi
741 Visi sudovi
742 Vrhovni sud RCG
743 Sudije
744 Sudijje porotnice
745 Sudski tumaci
746 Vjestaci
747 Sluwbenici sudova
75 JAVNA TUZILASTVA
750 Osnovna javna
tuzilastva
751 ViSa javna twlastva
752 Javno tuzilastvo
RCG
753 Javni tuzioci
754 Shebenici  javnih
tuzilastava
76 PRAVNA POMOC
760 Advokatura
761 Ostala pravna
pomoé
77 SARADNjA SA INOSTRANSTVOM NA PODRU(
PRAVNE POMOCI
770 Dvostrani ugovori o
medunarodnoj
pravnoj pomoci
771 Visestrani ugovori 0
medunarodnoj
pravnoj pomoci
772 Medunarodno
privatno pravo
773 Medunarodno javno
pravo
774 Pozitivni propisi
drugih zemalja

78 NADZOR I KONTROLA POSLOVANjA PRAVOSUDPA

780 Kontrola rada u
sudovima
781 Kontrola rada u
Jjavnim tuzilastvima
79 OSTALO 1Z OBLASTI PRAVOSUDPA
790 Ostalo iz oblasti
pravosuda
8 ODBRANA
80 OSTVARIVAN;E SISTEMA ODBRANE
800 Planovi odbrane
801 Pripreme  drzavnih
organa, privrede i
drustvenih djelatnosti
802 Inspekcija
odbrambenih
priprema
803 Ratni propisi
804 Razvoj opreme
805 Uredivanje i
pripremanje teritorije
za rad uratu
81 PRIPREMANjE STANOVNISTVA
810 Evidencija
811 Organizacija
812 Obuka
82 CIVILNA ZASTITA
820 Organizacija i
opremanje u civiinoj
zastiti
821 Obuka jedinica i

U




organa rukovodenja

u civilnoj zastiti
822 Mjere  zastite i
spasavanja
823 Sklonista
83 ELEMENTARNE NEPOGODE
830 Opste o
elementarnim
nepogodama
84 VEZE
840 Rukovodenje i
obavjestavanje
841 Kriptozastita
85 POSLOVI BEZBJEDNOSTI
850 Opste o poslovima
bezbjednosti
851 Mjere zastite tajnih
podataka
86 OSTALO 1Z OBLASTI ODBRANE
860 Ostali  predmeti iz
oblasti odbrane

9 PREDMETI KOJI NE SPADAJU U GLAVNE GRUPE OD 0 DO 8

90 ODNOSI SA INOSTRANSTVOM
900 Predmeti sa
elementom
mnostranosti koji se
po materiji ne mogu
razvrstati u  glavne
grupe od 0 do 8
901 Tehnicka i druga
medunarodna pomo¢
91 HIDROMETEOROLOGIJA
910 Hidrologjja
911 Meteorologija
912 Sinopticko-
prognosticka shwba
913 Agrometeorologija
914 Hidrometeoroloske i
druge stanice,
nstrumenti, uredaji
915 Elementarne
nepogode
92 SEIZMOLOGIJA
920 Opéte o seizmologjji
921 Zemljotresi
922 Seizmoloske stanice
93 GEOLOSKI POSLOVI
930 Opste o geoloskim
poslovima

94 PREMJER ZEMLISTA I IZRADA PLANOVA

940 Osnovni  geodetski
radovi (triangulacija,
precizna
porigonetrija i
nivelman)

941 Utvrdivanje  granica
katastarskih opstina

942 Snimanje  detalia i
izada  originalnih
planova i karata

943 Reprodukcija
planova i njihova
dalja  kartografska

obrada
944 Obnova premjera
945 Pracenje  izviSenja
prenjera

95 KATASTAR ZEMLJISTA

H 950 H Katastarsko




Kklasiranje i

Sp—

951 Izlaganje  podataka
premjera i katastra
zemljiSta

952 Izrada katastarskog
operata

953 Odrzavanje premjera

954 Odrzavanje
katastarskog operata

955 Obnova planova i
katastarskog operata

956 Izdavanje prepisa i
izvoda

957 Utvrdivanje osnovice

958 Evidencija

959 Tehnicka
dokumentacija

96 KATASTAR KOMUNALNIH POSTROJENjA I POSEBNIH

OBLIKA INSTALACIJA
960 Katastar komumatnih
postrojenja
961 Katastar  posebnih
oblika instalacija
97 GEOTEHNICK A DOKUMENTACIJA
970 Opste o
geotehnickoj
dokumentaciji
98 REGULACIJE
980 Protokol regulacije
981 Kontrola  temelja,
objekata i zgrada

IZMENE
Uputstvo o izmjenama Uputstva za izvr§avanje Uredbe o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave

Uputstvo je objavijeno u "Sluzbenom listu RCG", br. 42/98.

1. U Uputstw za izwSavanje Uredbe o kancelarijskom poslovanju organa drzawne uprave ("Sl. list RCG", broj 1/93) u Glavi V SASTAVNI DJELOVI AKATA tacka 83 stav 1 mijenja se i glasi:

"83. Zaglavje akta stavja se u gomiji lijevi ugao i sadrzi tekst: Republika Cma Gora; Vlada Republike Cme Gore; naziv i sjediSte organa drzawne uprawe; naziv i sjedite podruéne organizacione jedinice; klasifikacioni znak;
oznaku organizacione jedinice; redni broj; i mjesto i datum izrade akta."

2. Ovo uputstvo stupa na snagu danom objavjivanja u "Sluzbenom listu Republike Cme Gore".



