Na osnovu ¢lana 27. i 43. Zakona o arhivskoj djelatnosti (»Sl.list CG*, broj 49/10 i 40/1 1), ¢lana
18 19 Uredbe o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave (“Sl.list CG”, br. 47/19) i &lana
36 Zakona o drzavnoj upravi (“Sllist CG", br. 78/1 8, 70/21 i 52/22), ministarka ekologije
prostornog planiranja i urbanizma, donosi

INTERNO PRAVILO
O KANCELARIJSKOM | ARHIVSKOM POSLOVANJU

| OPSTE ODREDBE

Clan 1
Ovim internim pravilom ureduje se kancela ijsko i arhivsko poslovanje Ministarstva ekologije
prostornog planiranja i uranizma (u daljem tekstu: Ministarstvo).
Internim pravilom se na jedinstven nacdin regulise kancelarijsko i arhivsko poslovanje.
Za sve $to blize nije uredjeno ovim internim pravilom, shodno se primjenjuju odredbe vazeéih
propisa o kancelarijskom i arhivskom poslovanju.
Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fiziéka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste

izraze u zenskom rodu.

Clan 2

Kancelarijsko i arhivsko poslovanje obuhvata sve radnje sa registraturskom i arhivskom gradjom
od njenog nastajanja do predaje nadleznom arhivu (primanje, pregledanje, evidentiranje,
rasporedjivanje i dostavljanje predmeta - akata u rad. otpremanje posiliki, rie§avanje podnesaka,
odnosno sadrzajna obrada materijala, administrativno - tehni¢ka obrada, arhiviranje i ¢uvanje
akata i spisa predmeta, izludivanje i unistavanje bezvrijednog registraturskog materijala,
popisivanje, sredjivanje, oznacavanje i tehniéko opremanje arhivske gradje, predaju arhivske
gradje nadleznom arhivu).

Kancelarijsko poslovanje moze se vrsiti u elektronskom obliku, odnosno u informacionom sistemu
za elektronsko upravljanje dokumentima, u skladu sa Zakonom i drugim propisima i aktima
Ministarstva.

Clan 3
U ovom internom pravilu izrazi Arhiva, podnesak, prilog, predmet, upravni predmet,
registraturska grada, arhivska grada, odabiranje arhivske gradje i izlu¢ivanje bezvrijednog
registraturskog materijala, bezvrijedni registraturski materijal, lista kategorija
registraturske gradje, arhivska knjiga imaju znacenje kao u Uredbi o kancelarijskom
poslovanju organa drzavne uprave (“Sl.list CG", br. 47/19).

Il PRIJEM POSILJKI

Clan 4
Podnesci, akti i druge posilike definisano u &lanu 3 ovog Internog pravila, primaju se u Pisarnici
neposredno, putem poste ili elektronskim putem.

Prijem podnesaka, odnosno akata elektronskim putem vrSi se u skladu sa propisima o
elektronskom dokumentu i elektronskom potpisu.

Clan 5
O prijemu posilike, odnosno akta, donosiocu se izdaje potvrda.



U sluCaju prijema podneska elektronskim putem, Ministarstvo je duzno da posiljaocu, bez
odlaganja, potvrdi prijem potvrdom u elektronskom obliku, u skladu sa propisima o elektronskom
dokumentu i elektronskom potpisu.

Clan 6

Primanje posiliki od drugih pravnih ili fizickih lica, koje se dostavljaju neposredno, potvrdjuje se
stavljanjem datuma i potpisa u dostavnu knjigu, na dostavnicu, povratnicu, ili na kopiju pisma &iji
se original prima.
Stranki koja neposredno predaje akt, mora se izdati potvrda o prijemu akta. Potvrda se izdaje:

1. stavljanjem otiska prijemnog $tambilja na kopiju akta ili

2. posebnom papiru.
Podnesci, odnosno akti, koji su primljeni u elektronskom obliku rasporedjuju se unosenjem
signiranog znaka koji predstavlja brojéani znak organizacione jedinice i obradivaéa podneska,
odnosno akta u toj jedinici.

Clan7
Na posilike u procedurama javnih nabavki, ukoliko posebnim propisima nije drugadije uredeno,
primjenjuju se odredbe ovog inernog pravila.

Il PREGLED, OTVARANJE | RASPOREBIVANJE POSILJKI

Clan 8
Samostalni/e referenti/kinje-arhivaritke primljene posilike, otvaraju, pregledaju i rasporeduje na:
sluzbene posiljke i
- privatne posiljke.

Nakon toga posiljke se zavode.

Dokumenta sa odredenim stepenom tajnosti primaju se i evidentiraju u posebnom djelovodnom
protokolu i neposredno dostavljaju ministrki, odnosno ovlagéenim licima.

Posilike naslovljene na ministrku, direktora, drzavne sekretare, sekretara ministarstva i generalne
direktore dostavljaju se li¢no.

Privatne poSilike dostavijaju se adresantima, bez registracije u djelovodnom protokolu,
neposrednim uruc¢enjem.

Clan 9
Prilikom otvaranja posilike pazi se da se ne osteti sadrzaj pisma, da se ne pomije$aju i zagube
prilozi, i sl.
Uz posiljku treba priloZiti koverat u svim slucajevima kada datum predaje posti moze biti od uticaja
za racunanje rokova, kao i kada je adresa na podnesku neéitka.
Ako su primljeni koverti osteceni, a postoji sumnja o neovlas¢enom otvaranju, prije otvaranja o
tome treba saciniti zapisnik u prisustvu dva sluzbenika i konstatovati vrstu i obim ostecenja, kao
i da li nesto nedostaje u primljenoj posiljci.

Clan 10
Na primljene sluzbene posilike stavija se Stambilj ministarstva sa datumom prijema, sa naznakom
priloga i vrijednosti, a na posiljke hitne prirode i vrijeme prijema.
Otisak prilemnog $tambilja stavija se, po pravilu, na gornji desni ugao prve strane, a ako nema
dovoljno prostora stavlja se na drugo pogodno mjesto, vodeci ratuna da se ne osteti tekst.
Ako na podnesku nema slobodnog mjesta, otisak Stambilja stavlja se na komad &iste hartije koji
se pricvr§éuje uz podnesak.
Otisak prijemnog $tambilja ne stavlja se na prilog akta.



Clan 11
Prilikom pregleda posilike arhivar provjerava da li postoje svi prilozi koji se dostavljaju uz pismo.
teUkoliko je u pismu navedeno da se dostavljaju prilozi, a isto stigne bez priloga, stavice se
zabiljeska "primljeno bez priloga”, ili ée se zabiljeZiti koji prilozi nedostaju, a zatim ¢e arhivar staviti
svoj paraf.
Prije rasporedjivanja i signiranja nadieznim sluzbenicima, posilike se moraju skenirati i unijeti u
sistem Origami.
Razvrstavanje podnesaka, odnosno akata vrsi se dodjeljivanjem klasifikacionog znaka koji
predstavlja broj¢ani znak predmeta prema sadrzini.
BrojCani znak organizacione jedinice odreduje ministar, na poéetku kalendarske godine.
Podnesci, odnosno akti koji su primljeni u elektronskom obliku rasporeduju se uno$enjem
signirnog znaka koji predstavija brojéani znak organizacione jedinice i obradivada podneska,
odnosno akta u toj jedinici.

IV EVIDENCIJA PRIMLJENIH | OTPREMLJENIH POSILJKI

Clan 12

Sve primljene posiljke evidentiraju se u Pisarnici i unose u odgovarajuce evidencije i to;

- djelovodni protokol (elektronski),

- Upisnik prvostepenog postupka (elektronski),

- upisnik drugostepenog postupka (elektronski),

- djelovodnik povjerljive poste,

- interna dostavna knjiga,

- knjiga racuna,

- prijemna knjiga za preporuke, vrednosna pisma i pakete i

- dostavna knjiga za mjesto.
Akti koji sadrze tajne podatke primaju se, evidentiraju, otpremaju i Cuvaju u skladu sa propisima
o tajnosti podataka.

Clan 13
Primljene i rasporedene posilike zavode se u djelovodnik istog dana i pod istim datumom kada
su primljene.
Posiljke sa odredjenim rokovima i druge hitne podneske, treba zavesti u djelovodnik prije ostalih
i odmah dostaviti u rad.
U slucaju da se primljeni akti ne mogu zavesti istog dana kada su i primljeni, zbog velikog broja
primljenih akata ili iz drugih opravdanih razloga, isti se zavode sliedeéeg radnog dana prije
zavodjenja novih posiliki i to pod datumom kada su i primljeni.
Podnesci, odnosno akti upravnih predmeta evidentiraju se u upisnik, a podnesci, odnosno akti
drugih predmeta u djelovodnik.
Upisnik i djelovodnik predstavijaju osnovne evidencije.
Djelovodnik se vodi u elektronskom ili drugom obliku.
Obradiva¢ je duzan da za novoformirane sopstvene predmete (SP), nakon dobijenog broja pod
kojim je zaveden u Pisarnici, veze potrebni dokument kroz informacioni sistem.
Pored navedenih evidencija Ministarstvo ekologije, prostornog planiranja i urbanizma vodi i
pomocéne evidencije (dostavne, interne | druge knjige).

Clan 14
Djelovodnik opstih posiljki vodi se po sistemu osnovnih brijeva od 1 (jedan) pa nadalje, s tim $to
se na kraju svake godine zakljuéuje.



Na automatski (kompjuterski) djelovodni protokol primjenjuju se sve odredbe ovog internog
pravila.
Djelovodnik povjerljive poste sa klasifikacionim znacima odreduje ministar.

Clan 15
U djelovodnik opstih posiliki ne zavode se predmeti i ostale posilike za koje se vodi posebna
evidencija (putni nalozi, ulazne fakture-racuni, vrijednosne posilike i sl.), kao ni posiljke koje ne
predstavijaju sluzbenu prepisku, i to: katalozi, razni oglasi, vracanje povratnica i dostavnica,
dokumentacija internog karaktera, sluzbeni listovi, novine, ¢asopisi, brosure, prospekti, obrasci,
ankete i sl. ve¢ se isti upisuju u internu dostavnu knjigu i dostavljaju nadleznim sluzbenicima.

Clan 16
U djelovodnik (kompjuterski) upisuju se naroéito: klasifikacioni znak, osnovni podaci o posiljaocu
i primaocu, kratka sadrzina akta, kao i podaci iz kojih se moze utvrditi gdje se predmet, odnosno
akt nalazi u toku njegove obrade do arhiviranja.
Osnovnim brojem, odnosno rednim brojem u djelovodnom protokolu opétin posiljki, oznacava se
predmet svakog primlienog ili sopstvenog akta kada se prvi put zavodi u djelovodnik. Osnovni
broj predmeta u toku godine se po pravilu ne mijenja.
Svi kasnije primlieni akti koji se odnose na isti predmet zavode se pod istim brojem tj. sam
program ce dodijeliti podbroj predmetu za svaki sledeéi dokument koji se vezuje za taj predmet.
U upisnik u elektronskoj formi upisuje se, pored podataka koji se odnose na evidentiranje
primljenih podnesaka upravnih predmeta, kao &to su: klasifikacioni znak, redni broj upisnika,
datum prijema podneska/akta, kratke sadrzine predmeta, sa navodenjem stvari na koju se
podnesak, odnosno akt odnosi, li¢no ime, odnosno naziv pravnog lica i mjesto posiljaoca
podneskalakta, podaci o mjestu gdje se predmet nalazi (organizaciona jedinica), upisuju i slededi
podaci: da li je predmet rije§en u zakonskom roku ili nije, nacin rjeSavanja po zahtjevu (usvojen,
odbijen zahtjev), nacin riesavanja povodom ulozenih pravnih sredstava, podaci o upravnom
sporu, da i je rieSenje izvr§eno, podaci o upotrebi vanrednih pravnih sredstava.

Clan 17
Na kraju tekuce godine, djelovodni protokol i upisnici iz elektornske forme §tampaju se i zakljucuju
sluzbenom zabiljeSkom napisanom ispod posljednjeg broja sa konstatacijom koliko je predmeta
zavedeno u toj godini.
ZabiljeSka se datira i ovjerava sluzbenim pecatom, a potpisuje se arhivar koji vodi djelovodni
protokol odnosno upisnik.
Na koricama od$tampanog djelovodnog protokola odnosno upisnika ispisuje se velikim slovima
MINISTARSTVO EKOLOGIJE, PROSTORNOG PLANIRANJA | URBANIZMA, ispod koga se
upisuje godina kao i prvi i posljedniji osnovni (redni) broj.

Clan 18
Popis akta — spisa je sastavni dio djelovodnog protokola i u njega se zavode dopisi iste vrste koji
se masovno pojavljuju, a po kojima se vodi isti postupak.

Clan 19
Povjerljivi i strogo povjerljivi predmeti zavode se u poseban povjerljiv, odnosno strogo povjerljiv
djelovodni protokol na isti nacéin i na istom obrascu kao i djelovodni protokol.



V DOSTAVLJANJE POSILJKI | AKATA U RAD

Clan 20
Poslije zavodenja, sve posilike se nakon pregleda i usmjeravanja od strane rukovodioca
organizacionih jedinica moraju istog dana dostaviti u rad izvréiocima poslova, putem interne
dostavne knjige.
Dostavljanje raduna vrsi se preko knjige raduna, koja istovremeno predstavlja osnovnu evidenciju
te vrste akata.
Ukoliko je neki predmet pogre$no usmjeren odmah se vraéa arhivi radi usmjeravanja.Ako je
posilika adresirana na ministarstvo, a odnosi se na neko drugo pravno lice, takva se posilika
odmah vraca po sluzbenoj duznosti preko arhive pravom adresantu, uz kratku napomenu o
razlozima ustupanja. .
Clan 21

Svaki sluzbeni dopis treba da sadrzi sliedeée elemente:

1. Zaglavije, (grb Crne Gore, naziv ,,Crna Gora", naziv ministarstva, mjesto, broj i datum);

2. Adresu primaoca (pun naziv i sjediste);

3. Predmet koji sadrzi broj i datum primlienog dopisa na koji se odgovara, odnosno

naznacenje na $ta se dopis odnosi:

4. Vezu brojeva;

5. Tekst akta (mora biti jasan, sazet i ¢itak):;

6. Potpis ovlaséenog lica (sa desne strane ispod teksta), i otisak sluZzbenog peéata, u

skladu sa ovlascenjima o potpisivanju ministarstva.

Sa lijeve strane ispod teksta dopisa navode se prilozi koji se dostavljaju uz sluzbeni dopis.
SluZbeni dopis se piSe u najmanje tri primjerka od kojih se jedan $alje primaocu, jedan se
zadrzava u arhivi, a jedan ostaje obradivaéu.

VI OTPREMANJE POSILJKI (EKSPEDICIJA)

Clan 22
Cjelokupne posilike otpremaju se preko arhive i to putem postanske sluzbe, putem dostave
kurirom ili elektronskim putem.
Arhiva predaje posiljke za otpremu putem postanske sluzbe najkasnije jedan ¢as prije zavr$etka
radnog vremena.

Clan 23
Akti i1 predmeti nastali u radu sluzbenika Ministarstva se bez odlaganja dostavljaju arhivi sa
instrukcijom o nacinu otpremanja, arhiviranja i dr.
Arhiva je duzna da akte rijeSenog predmeta otpremi istog dana kada su joj dostavijeni, a
najkasnije sljedeceg radnog dana.
Primjerak otpremljenog akta arhiva je duzna da ¢uva do arhiviranja predmeta.
Otpremanje akta vri se neposredno, putem poste ili elektronskim putem.
Otpremanje akta elektronskim putem vrsi se u skladu sa propisima o elektronskom dokumentu i
elektronskom potpisu.

Clan 24
Arhivar vrsi kontrolu: da li su sva pisma potpisana, da li je stavljena oznaka organizacione jedinice,
da li su priloZeni navedeni prilozi, da li je ozna&en naéin otpreme, da li je koverat adresiran, nakon
Cega stavlja pecat kod potpisa.
Pisma koja su nekompletirana i u koja nisu unijete potrebne oznake, vratice se obradjivaéu na
dopunu.



Clan 25
Sve posiljke za otpremu izdvajaju se u dvije grupe:
- posilike koje se otpremaju preko postanske sluzbe,
- posilike koje se otpremaju putem kurira.

Posiljke koje se dostavljaju preko poste grupiSu se na obicne i preporuéene.
Posilike se uvode u evidencije predvidene ovim internim pravilom.

Clan 26
Sve posilike koje se otpremaju, prethodno se zavode u djelovodnik odnosno upisnik, ako ovim
internim pravilom za pojedine vrste posiljki nije drugadije odredjeno.
Poslije uvodjenja u djelovodnik odnosno upisnik posilike se upisuju u prijemnu knjigu za posiljke
ili u dostavnu knjigu za mjesto, zavisno od naéina ekspedovanja.
Posiljke koje se upucuju drzavnim organima, fizickim i pravnim licima, predaju se u prostorijama
primaoca kome su upuéene, preko dostavne knjige uz potvrdu prijema u knjizi.

VIl ARHIVIRANJE POSILJKI

Clan 27
Sve predmete koji su tako obradjeni da se po njima nema $to raditi obradjivadi dostavljaju arhivi,
radi arhiviranja.
Arhivska gradja i registraturski materijal Cuvaju se u arhivskom depou, odnosno posebnim
prostorijama ili ormarima odredenim za njihovo cuvanje.
Predmeti koji su obradeni i zavrseni u elektronskom obliku, sa odgovarajuéim evidencijama koje
se 0 njima vode, Cuvaju se u elektronskoj arhivi, u skladu sa zakonom.

VIII EVIDENTIRANJE REGISTRATURSKOG
MATERIJALA | ARHIVSKE GRADE

Clan 28
ZavrSeni predmeti odlazu se i duvaju u arhivi, u skladu sa propisima o arhivskoj djelatnosti.
Obradiva¢ predmeta prije arhiviranja predmeta stavlja oznaku za arhiviranje predmeta (a/a), sa
rokom ¢uvanja koji je utvrden u listi kategorija registraturske grade, u skladu sa Zakonom. Svi
predmeti i akti za koje je listama kategorija registraturske grade utvrdeno da predstavljaju arhivsku
gradu, dobijaju oznaku arhivska grada.
Takode, obradivat predmeta je duzan i da kroz informacioni sistem oznac¢i kad je predmet
arhiviran.

Clan 29

U okviru kancelarijskog poslovanja vodi se po direktoratima/sektorima evidencija sa neophodnim
podacima vezano za registraturski materijal i arhivsku gradu na Zakonom o arhivskoj djelatnosti
propisan nacin.

Sva registraturska i arhivska grada zajedno sa osnovnim evidencijama upisuje se u arhivsku
knjigu po godinama i klasifikacionim znacima.

Predmeti koji su obradeni i zavréeni na elektronski naéin. sa odgovaraju¢im evidencijama u kojima
se evidentiraju i vode, Euvaju se u elektronskoj arhivi, u skladu sa Zakonom o arhivskoj djelatnosti.

Clan 30
Evidencija iz ¢lana 29 ovog internog pravila sadrzi:
- redni broj,
- godina upisa registraturskog materijala,



- godina, odnosno razdoblje u kojem je registraturski materijal nastao (za registraturski
materijal koji obuhvata podatke iz vise godina upisuje se pocetna godina),

- arhivska oznaka,

- haziv i vrsta materijala,

- rok ¢uvanja,

- brojiz liste,

- broj riesenja o izluivanju ili primopredaji arhivske gradje Arhivu.

Clan 31
Prepis evidencije registraturskog materijala dostavlja se jedan put godi$nje Drzavnom arhivu sa
podatkom o koli¢ini — izrazeno u duZinskim metrima, po godinama.

IX ODABIRANJE ARHIVSKE GRABDE | IZLUCIVANJE BEZVRIJEDNOG
REGISTRATURSKOG MATERIJALA

Clan 32
Odabiranje arhivske grade i izlugivanje bezvrijednog registraturskog materijala (makulatura), vrsi
se po isteku rokova od kojih se pojedine kategorije registraturskog materijala ¢uvaju, saglasno
Listi kategorija registraturske grade.
Na Listu iz stava 1 ovog ¢&lana, saglasnost daje Drzavni arhiv.
Bezvrijedni registraturski materijal izluéuje se najkasnije u roku od jedne godine, od dana isteka
roka ¢uvanja utvrdenog Listom iz stava 1 ovog ¢lana, uz u¢escée Drzavnog arhiva.

Clan 33
Izlu¢ivanje bezvrijednog registraturskog materijala vrsi se komisijski.
Komisija sastavlja zapisnik o izluéenim djelovima registraturskog materijala.
Ministar ili lice koje on ovlasti, nakon dobijanja izvjestaja komisije iz predhodnog stava, dostavlja
zahtjev nadleznom Drzavnom arhivu, koji odobrava unistenje bezvrijednog registraturskog
materijala, nakon provjere da se u tom registraturskom materijalu ne nalaze dokumenta koja
predstavljaju arhivsku gradu.
Na osnovu riesenja nadleznog arhiva kojim se odobrava unistenje bezvrijednog registraturskog
materijala, ministarstvo je obavezno da unisti registraturski materijal i da o naéinu i vremenu
uni$tenja pismeno obavijesti nadlezni arhiv.

Clan 34
Ukoliko se tokom godine jave nove vrste predmeta, koje nisu obuhvaéene listom kategorija
registraturskog materijala sa rokovima Cuvanja, vréi se izmjena i dopuna postojeée liste, na naéin
kao i po postupku za donosenje Liste.

X PREDAJA ARHIVSKE GRADE DRZAVNOM ARHIVU

Clan 35
Sredena, odabrana i popisana arhivska grada predaje se Drzavnom arhivu saglasno Zakonu.

Clan 36
Na svaku fasciklu stavljaju se sliedeéi podaci:
- naziv ministarstva,
- naziv unutradnje organizacione jedinice (ukoliko postoji),
- arhivski znak.



Clan 37
Predmetima stavljenim u arhivu rukuje posebno za to odredeno lice.
Predmeti iz arhive izdaju se iskljugivo uz revers koji sadrzi sliedec¢e podatke:
- osnovni (redni broj predmeta),
- datum izdavanja,
- rok vra¢anja i potpis sluzbenika koji predmet uzima i oznaka organizacione jedinice u
kojoj radi ukoliko postoji,
- saglasnost rukovodioca organizacione jedinice,
- spisak akata u predmetu.

Reversi se drze u posebnim fasciklama, a po povratku predmeta revers se ponistava i vrada
arhivaru, koji je duzan utvrditi sadrzinu vraéenog spisa.

Predmeti stavljeni u arhivu, mogu se izdavati drugim organima samo uz odobrenje ministra i
saglasnost pretpostavljenog odnosno rukovodioca organizacione jedinice.

Clan 38
Kada prima predmete za arhiviranje, arhivar ih svrstava po klasifikacionim znacima i odlaze u za
to pripremljene posebne omote, vodedi raéuna o redosljedu brojeva na predmetima.

Clan 39

Pod Listom, u smislu odredaba ovog internog pravila, podrazumijeva se popis svih kategorija
registarskog materijala (spisi, fotografski snimci,elektronski zapisi,dokumenta i dr.), nastalog u
radu ministarstva sa rokovima njegovog éuvanja.

Listu donosi ministar a na nju daje saglasnost Drzavni arhiv Crne Gore. Na osnovu Liste
ministarstvo, vrsi odabiranje arhivske grade iz registarskog materijala za izlu€ivanje bezvrijednog
registarskog materijala, odnosno onih djelova registarskog materijala kojima je prestala vaznost
za tekuci rad (kategorije sa operativnim rokovima), a koji nemaju svojstvo arhivske grade.

Clan 40
Primopredaja arhivske grade vrsi se komisijski.
Komisiju iz reda predstavnika ministarstva, rje$enjem formira ministar.
Komisija sastavlja zapisnik o primopredaji popisane arhivske gradje po godinama, vrsti i koligini.

Clan 41
Ovo interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli ministarstva i sastavni
je dio Knjige procedura Ministarstva ekologije, prostorniog planiranja i urbanizma.

Clan 42
Stupanjem na snagu ovog internog pravila prestaje da vazi Interno pravilo o kancelarijskom i
arhivskom poslovanju br.101-2057/1 od 12.10.2016. godine.

Broj: 16-8365/1
Podgorica, 28.10.2022. godine
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