ZDRAVSTVENA USTANOVA DOM ZDRAVLIA“BOSKO DEDEJIC
MOJKOVAC

PRAVILNIK
O KANCELARIJSKOM | ARHIVSKOM POSLOVANJU

Mojkovac,decembar,2023.god.



Na osnovu &lana 27 i 43 Zakona o arhivskoj djelatnosti ("SI. list CG" broj: 49/10i40/11) , Uredbe o
kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave (,,SI.list CG* br.47/19) i ¢lana 19 Statuta ZU Dom
zdravlja ,Bosko Dedeji¢” Mojkovac, direktor donosi:

1.

PRAVILNIK
O KANCELARIJSKOM | ARHIVSKOM POSLOVANJU ZDRAVSTVENE
USTANOVE DOM ZDRAVLIA“BOSKO DEDEJIC“ MOJKOVAC

OPSTE ODREDBE

Clan1

Rodna senzitivnost jezika:

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizi¢ka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze u
zenskom rodu.

Clan 2

Pravilnikom o kancelarijskom i arhivskom poslovanju (u daljem tekstu: Pravilnik) utvrduje se nacin
kancelarijskog i arhivskog poslovanja ZDRAVSTVENE USTANOVE DOM ZDRAVLIA ,BOSKO DEDEJIC”
MOJKOVAC (u daljem tekstu: Ustanova).

Clan 3

Arhivska djelatnost obuhvata :

evidentiranje,

prikupljanje,

sredivanje,

obradu,

zastitu,

odabiranje,

kori$éenje i publikovanje arhivske grade,
kao i kancelarijsko poslovanje.

Clan 4

Kancelarijsko poslovanje obuhvata sve radnje sa registraturskom i arhivskom gradom od njenog
nastajanja do predaje nadeznom arhivu:

primanje, pregledanje, evidentiranje, rasporedivanje i dostavljanje akata u rad;
otpremanje poste;

rjeSavanje podnesaka, odnosno sadrzajna obrada materijala;

administrativno - tehni¢ka obrada, arhiviranje i cuvanje akata i spisa predmeta;
izlu¢ivanje i uni$tavanje bezbrijednog registraturskog materijala;

popisivanje, sredivanje, ozna¢avanje i tehni¢ko opremanje arhivske grade;
predaja arhivske grade nadlznom arhivu.



Clan5

U okviru arhivskog poslovanja pojedini termini imaju sledece znacenje:

Stvaralac registratorske i arhivske grade organ, organizacija, pravno ili fizicko lic Cijim
radom ili djelovanjem nastaje registraturska i arhivska grada;

Drialac registraturske i arhivska grade je organ, organizacija, pravno ili fizicko lice koje, po
bilo kom pravnom osnovu, posjeduju registratursku ili arhivsku gradu, vlastite ili tude
provenijencije;

Registraturska grade izvorni i/ili reprodukovani materijal u analognoj i/ili elektronskoj formi,
koji je nastao u radu ili djelovanju organa, organizacija, pravnih i izickih lica, iz kojeg nije
odabrana arhivska grada.

Arhivska grada je izvorni i/ili reprodukovani dokumentarni materijal od trajnog znacaja za
nauku, kulturu, pravno — dokazne i druge potrebe fizickih i pravnih lica, koji je nastao u
radu ili djelovanjem organa i organizacija, pravnih i fizickih lica, bez obzira na vrijeme,
mjesto i oblik nastanka i medijum na kojem je zapisan.

Odabiranje arhivske grade i izlu¢ivanje bezvrijednog registraturskog materijala je postupak
kojim se arhivska grada odabira iz registraturskog materijala za izluCivanje onih dijelova
registraturskog materijala kojima je prestala vaznost za tekudi rad, a nemaju svojstvo
arhivske grade.

Bezvrijedni registraturski materijal &ini registraturski materijal kome je prestao rok vaznosti
za tekudi rad, a nije ocijenjen kao arhivska grada.

Lista kategorija registraturske grade sa rokovima &uvanja je dio opsteg akta koji sadrZi popis
sadriaja svih kategorija registraturskog materijala nastalih u radu i njihove rokove Cuvanja.
Na osnovu liste vrii se odabiranje arhivske grade (kategorija koja ima rok ¢uvanja TRAJNO i
TRAJNO OPERATIVNO) i izlu¢ivanje bezvrijednog registraturskog materijala (kategorija sa
operativnim rokovima).

Arhivska knjiga je evidencija koja sadrzi popis cjelokupnog registraturskog materijala
nastalog u radu, kao i onog registraturskog materijala koji se po bilo kom osnovu nalazi kod
Doma zdravlja.

Registraturska jedinica je fascikla, kutija, registrator, gdje se arhivira (odlaze) registraturski
materijal i arhivska grada.

Clan6

U okviru kancelarijskog poslovanja pojedini termini imaju sledece znacenje:

Podnesak je zahtjev, predlog, prijava, molba, Zalba, predstavka, prigovor i drugo saostenje
kojim se stranka obraéa Ustanovi pisano ili elektronskl;
Akt je svaki pisani sastav kojim se pokrece, dopunjuje, mijenja, prekida ili zavrSava neka
sluzbena radnja;
Prilog je pisani sastav (dokument, tabela, grafikon, crtez i sl.) ili fizicki predmet, koji se
prilaZe uz akt radi dopunjavanja, objasnjenja ili dokazivanja sadrzine akta;
Predmet je skup svih podnesaka, akata i priloga koji se odnose na isto pitanje ili zadatak
¢ine posebnu cjelinu;
Upravni predmet je predmet u kojem se vodi upravni postupak i rjeSava o pravima,
obavezama ili pravnim interesima flzi¢kih lica, pravnih lica i drugih stranaka;



- Klasifikacioni znak je broj¢ani znak predmeta prema sadrzaju i vremenu nastajanja
predmeta;

- Dosije je skup vide predmeta koji se odnose na istu materiju ili na isto pravno ili

fizicko lice;

- Fascikla je skup vise predmeta ili dosijea koji se poslije zavrsenog postupka ¢uvaju sredeni u
istom omotu;

- Pisarnica je prostor, odnosno dio unutradnje organizacione jedinice Ustanove u kojoj se vrie
poslovi prijema, otvaranja, pregledanja i rasporedivanja poste, evidentiranje i zaduZivanje
akata, dostavljanja akata unutrasnjim organizacionlm jedinicama, otpremanje poste,
razvodenje akata i sl.;

- Arhiva pisarnice je sastavni dio pisarnice gdje se Cuvaju zavréeni predmeti do isteka naredne
godine u odnosu na godinu kada je predmet rijesen;

- Arhivski depo su posebne prostorije ili ormani u kojima se Cuva arhivska i registraturska
grada po isteku rokova ¢uvanja u pisarnici.

2. PRIJEM, OTVARANIJE, PREGLEDANJE, RAZVRSTAVANJE | RASPOREDIVANJE PODNESAKA, AKATA |
DRUGE POSTE
Clan7
Prijem podnesaka, akata i drugih po3iljki vr3i se u pisarnici (kancelarija sekretarice direktora ) Primaju
se u toku radnog vremena, a prima ih sluzbenik pisarnice.

Clan 8
Prijem poste vrii se putem neposredne predaje, putem poste ili postanskog faha i elektronski.
Sluzbenik pisarnice koji neposredno prima postu od stranke ili preko dostavljaga, duzan je da potvrdi
prijem posiljke stavljajuci otisak stambilja Ustanove ili preko potpisa u dostavnoj knjizi, dostavnici,
povratnici ili na kopiji akta ¢iji se orginal prima (osim ako je prijem potvrden u dostavnoj knjizi).

Primanje poste preko postanske sluzbe ili podizanjem iz poStanskog pregratka (faha) vrsi se po
propisima iz oblasti postanskih usluga.

€lan9

Kada podnesak, odnosno akt sadrzi neki formalni nedostatak (nije potpisan, nije ovjeren pecCatom,
nema priloga koji su navedeni u podnesku, odnosno aktu, nema adrese podnosioca zalbe i dr.),
sluzbenik pisarnice ¢e upozoriti stranku da te nedostatke otkloni i objesnice nacin njihovog
otklanjanja.

Ako Ustanova nije nadle#na za prijem podnesaka, odnosno akta, sluzbenik pisarnice ¢e stranku na to
upozoriti i uputiti na dalju nadleznost drugom organu ili Ustanovi.

Clan 10
Po zavréenom pregledu primljenih podnesaka, odnosno akata, sluzbenik pisarnice na svaki podnesak,
odnosno akt koji ¢e biti upisan u djelovodnik ili upisnik stavlja otisak prijemnog Stambilja (izgled
Prijemnog $tambilja dat je u prilogu broj 8 ovog Pravilnika). Otisak prijemnog $tambilja stavlja se, po
pravllu, u gornjem desnom uglu prve strane podneska, odnosno akta. Ukoliko nema mjesta, otisak
prijemnog $tambilja stavlja se na pogodno mjesto prve strane podneska, odnosno akta, vodeci
ratuna da tekst ostane vidljiv i razumljiv.



Ako na prednjoj strani podneska, odnosno akta nema dovoljno mjesta, otisak prijemnog Stambilja
stavlja se u gornjem lijevom uglu na poledini podneska, odnosno akta.

Ako su stranice podneska, osnosno akta u potpunosti popunjene, otisak prijemnog Stambilja stavlja
se na parce Cistog papira koje se pri¢vrs¢uje uz podnesak odnosno akta.

Otisak prijemnog $tambilja ne stavlja se na priloge podneska, odnosno akta.
U otisak prijemnog $tambilja upisuju se sledeci podaci:
e u rubriku "Primljeno" — datum prjema podneska, odnosno akta;
e urubriku “Organizaciona jedinica" broj¢ani znak organizacione jedinice;
e u rubriku "Jedinstven klasifkacioni znak"- jedinstveni klasiflkacioni znak;
e U rubriku "Redni broj" — redni broj iz djelovodnika, odnosno upisnika;
e urubriku “Prilog"- ukupan broj primljenih priloga;
e urubriku "Vrijednost" — ukupan iznos novca ili drugih vrdednosti koje su priloZzene
uz podnesak, odnosno akt.
Ako se prilog sastoji od vide strana, u rubriku "Prilog” treba oznatiti i broj strana priloga.

Koverta koja se prilaze uz podnesak, odnosno akt i dokaz o uplati takse ne smatraju se prilogom.

Clan 11
Potvrda o prijemu podnesaka o kojem se rje3ava u upravnom postupku izdaje se na propisanom
obrascu (obrazac Potvrde o prijemu podnesaka dat je u grilogu broj 2 ovog Pravilnika), a prijem
ostalih podnesaka, odnosno akata potvrduje se stavljanjem otiska prjemnog $tambilja na kopiju
podneska, odnosno akta ili na posebnom papiru.

Prijem akata, podnesaka i drugih posiljki od drugih organa, privrednih drustava, ustanova ili drugih
pravnih lica preko dostavnice potvrduje se stavljanjem datuma, gitkog potpisa sluzbenika pisarnice i
petata organa na dostavnici, povratnici ili kopiji podneska, odnosno akta ¢iji se orginal prima.

Pored propisanih podataka stavlja se vrijeme prijema (Cas i minut) kada je to propisano.

Cas i minut prijema upisuju se na podnesku, odnosno aktu ili koverti, ako sluzbenik pisarnice nije
ovlaséen za njegovo otvaranje.

Clan 12
Ako je podnesak, odnosno akt primljen elektronskim putem, potvrda o prijemu podnesaka, odnosno
akata dostavlja se elektronskim putem uz upotrebu digitalnog potpisa.

Ako se prijem podnesaka, odnosno akata vrsi u pisarnici i ako je stranka donijela podnesak, odnosno
akt na CD—u ili drugom mediji, na zahtjev stranke izdaje se potvrda u papirnom obliku.

Clan 13
Prijem podnesaka, odnosno akata i drugih po3iljki putem postanskog operatera, podizanjem iz
postanskog pregratka vrsi se u skladu sa propisima kojima se ureduju postanske usluge. Prilikom
prijema na ovaj nacin, sluzbenik pisarnice ne smije podiéi posiljku ako utvrdi da ja posiljka ostecena.
U ovom sluaju, sluzbenik pisarnice mora zahtijevati od postanskog operatera da se stanje i sadzaj
posiljke komisijski utvrdi, nakon ¢aga sa poSiljka preuzima sa zapisnikom o komisijskom nalazu.



Clan 14
Prijem obicnih posiljki se ne potvrduje. Prijam praporucenih posiljki, nov¢anih pisama i drugih
posiljkiciji se prijem pismeno potvrduje evindetira se u knjigu primljene poste (obrazac knjige
primljene poste dat je u prilogu brj 3 ovog Pravilnika).

Clan 15
Obicne i praporucene posiljke, primljane u zatvorenim kovertama, otvara sluzbenik pisarnica
ovlaséan od direktora Ustanova.

Sluzbenik pisarnice koji primi posiljke, a nije ovlaséen za njihovo otvaranje, duzan je da ih odmah po
prijemu prada neotvorene sluzbeniku ovlaséenom za njihovo otvaranje, preko knjige primljene poste.

Vrjednosne posiljke otvara sluzbenik odgovoran za materijalno—finansjsko poslovanje ili sluzbenik
pisarnice.

Posiljke primljena u vezi sa licitacijom, tenderom, konkursom i javnim oglasom i sl., na otvaraju sa, na
koverti sa stavlja datum, ¢as i minut prijema. Ove koverte otvara komisija odredena za otvaranje tih
posiljki, ako nije drugacije odradeno.

Posiljka primljena na li¢no ima sluzbanika, urucuju se neotvorene tom sluzbeniku, preko knjige
primljane poste na licnost (obrazac Knjiga primljene poste na licnost data je u grilogu broj 4 ovog
Pravilnika). Ako ova posiljka pradstavlja sluzbeni akt upuéen organu, sluzbenik na ¢ije ima glasi
posiljka duzan je da istog ili najkasnije naradnog radnog dana po prijemu, posiljku vrati pisarnici radi
evidentiranja.

Clan 16
Prilikom otvaranja koverti voditi racuna da se ne osteti njihova sadrZina, da se prilozi razli¢itih akata
ne pomijesaju, da akta ili prilozi ne ostanu u koverti, provjeriti da li se brojevi napisani na koverti
slazu sa brojevima primljenih akata u toj koverti.

Ukoliko se prilikom sravnjenja utvrdi da pojedina akta ili prilozi nedostaju ili ima naki drugi
nadostatak, sluzbenik pisarnica sacinjava sluzbenu zabiljesku u kojoj konstatuje uo¢ene nedostatke i
uz nju prilaze koverat.

Ukoliko je moguce, pisarnica ja duzna, da o tome obavijesti posiljaoca.

Uz primljeni podnesak, odnosno akt prilaZe se i kovarta, narocito ako je datum predaje postanskom
operateru vazan za racunanje rokova (rok za zalbu, rok za u¢esée na konkursu itd.) ili kada se iz
podneska, odnosno akta ne moze utvrditi mjesto odakle je poslat ili liéno ime podnosloca, a ovi
podaci imaju na koverti.

Ako je u jednoj koverti primljeno vise podnesaka, odnosno akata uz koje bi trebala biti priloZzena
koverta, onda se koverta prilaZe uz jedan, a na ostalim podnescima, aktima upisace se klasifikacioni
broj i broj predmeta uz koji je prllozena kovarta i drugi bitni podaci sa kovarte.



Clan 17
Ukoliko je praporuéena posiljka — koverta ili omot paketa ostecen, a sumnja sa u neovlas¢eno
otvaranje, sluzbenik pisarnice ¢e prije otvaranja o tome saciniti zapisnik, u prisustvu dva sluzbenika.
U zapisniku konstatovati, vrstu i obim ostecenja i da li nasto nedostaje u primljanoj posiljci.

Clan 18
Primljenu posiljku koja je adresirana na drugi organ, pravno ili fizi¢ko lice, pisarnica neotvorenu, na
pogodan nacin, dostavlja tom organu, pravnom, odnosno fizickom licu, ili vra¢a postanskom
operateru, a na posiljci upisuje zabiljaedku "POGRESNO DOSTAVLIEN”. Ako sa prillkom otvaranja
posiljke utvrde nadostaci i nepravilnosti, to se konstatuje zabiljeSkom koja se upisuje naposradno uz
otisak prijemnog $tambilja. Zabiljesku potpisuja sluzbenik koji je pragledao postu, a ispod zabiljeske
stavlja sa pecat Ustanove.

Ako se prllikom otvaranja posiljke utvrdi da je uz podnesak, odnosno akt priloZzen novac ili druga
vrijadnost, na primljenom podnesku, odnosno aktu, sluzbenom zabiljeskom se konstatuje primljeni
novéani iznos, odnosno vrsta vrijednosti. Zabiljesku potpisuje sluzbenik koji je otvorio posiljku, a
ispod zabiljeske se stavlja pecat ustanove.

Clan 19
Ako ja uz posiljku prlloZena dostavnica, na njoj se potvrduje prijem stavljanjem datuma, potpisa
sluzbanika i pe¢ata organa. Dostavnica sa odmah vraca posiljaocu.

Clan 20
Primljene podnaske, odnosno akte razvrstava i rasporaduje sluibenik pisarnica koji ih otvara i
pragleda. Razvrstavanje se vr$i na podneske, odnosno akta upravnog postupka i podnaske, odnosno
akte drugih pradmeta, kao i prema sadrZini matarija koja se u podnesku , odnosno aktu obraduja.
Razvrstavanje prema sadrzini materije vrsi se prema klasifikacionim znakovima utvrdivanjem grupa i
podgrupa.

Klasifikacija podnasaka, odnosno akata prema sadrzini materje, sastavni ja dio ovog Pravlinlka i data
ja u prllogu broj 1 Pravlinika.

Clan 21
Rasporadivanje podnasaka, odnosno akata na organozacione jedinice vrsi se stavljanjam brojcanog
znaka organizacione jadinice u rubriku "Organizaciona jedinica” prijemnog Stambilja.

Brojéani znak organizacione jedinice odreduje direktor Ustanove na pocatku kalendarske godine, a
sastoji se od arapskih brojeva, po¢ev od 01. Broj¢ani znaci se ne mogu mijanjati u toku kalendarske
godine, a ukoliko je osnovana nova organizaciona jedinica oznacava se sleda¢im novim brojem.

3. EVIDENTIRANJE PODNESAKA, ODNOSNO AKATA
Clan 22

Primljeni, razvrstani i rasporadeni podnesci, odnosno akti evidentiraju sa istog dana kad su primljeni
i redosladom kojim su primljani.



Ako je primljen veliki broj podnesaka, odnosno akata ili postoje drugi opravdani razlozi da se istoga
dana ne mogu evidantirati, onda se podnasci, odnosno akta evidentiraju najkasnije sljedeceg dana,
prije upisivanja novoprimljenih podnasaka, odnosno akata i to pod datumom kada su primljani.

Hitni podnasci, odnosno akti, talegrami i sl., evidentiraju se prije ostalih podnesaka, odnosno akata i
odmah se dastavljaju u rad.

Clan 23
Osnovna evidencija Ustanove u koju sa evidentiraju podnesci, odnosno akti je djelovodnik.
Djelovodnik sa vodi po sistemu osnovnih brojeva i podbrojava. Osnivnim brojem, odnosno rednim
brojam djelovodnika, oznagava se pradmet svakog primljenog ili sopstvenog akta koji se prvi put
zavodi u djelovodnik.

Osnovni broj predmeta se po pravilu u toku godina ne mijenja.

Podbrojavima, odnosno rednim brojevima, oznacavaju se svi naknadno primljeni akti u vazi sa jadnim
predmetom oznacenim osnovnim brojem.

Upisivanje podataka u djelovodnik vr3i se hemijskom olovkom citkim rukopisom, vodaci ratuna da
podaci iz jadne rubrike ne pralaze u drugu.

€lan 24
Evidentiranje podnesaka, odnosno akata u djalovodnik (obrazac Dlelovodnika dat ja u prilogu broj 5
ovog Pravilnika) vri se tako $to se u odgovarajuce rubrike unosi sladeci podaci:

1. U rubriku 1 — jedinstvani klasifkacioni znak;

2. U rubriku 2 — u gornjam dijelu radni broj podneska, odnsno akta, a u donjam dijelu prenos
(ako ga ima);

3. U rubriku 3 — podbroj podneska, odnosno akta od 1 do 5;

4. U rubriku 4 - datum prijema, odnosno nastanka podnaska, odnosno akta;

5. U rubriku 5 — kratak sadrzaj predmeta na koji sa podnesak, odnosno akt odnosi;

6. U rubriku 6 — liéno ime, odnosno naziv i prebivaliste, odnosno sjediste podnosioca zahtjeva
ili naziv organizacione jedinice organa kad organ postupa po sluzbenoj duznosti;

7. U rubriku 7 — broj i datum primljenog podneska, odnosno akta;

8. U rubriku 8 — podaci o kretanju i to o organizacionoj jedinici Ustanove u kojoj se predmet

rasporeduje unosenjem broj¢anog znaka te jedinice; naziv organa kojem je
podnesak,odnosno akt dostavljen na nadleznost; rok u kojem treba postupiti i datum
arhiviranja predmeta:

9. U rubriku 9 — napomena.

Clan 25
Svi kasnije primljeni podnesci, odnosno akti koji se odnose na isti predmet zavode se pod istim
osnovnim brojem sa dodavanjem narednog podbroja.

Kada se kod nekog rednog broja popune sva mjesta predvidena za podbrojeve ili kad su popunjena
mjesta za oznatavanije kretanja predmeta, dalje evidentiranje podneska, odnosno akta vrsi se putem
prenosa rednog broja, osim u sluaju ako se kancelarijsko poslovanje vrsi u elektronskom obliku.
Prenos se vrii na nacin $to se jedinstveni klasifikacioni znak i redni broj predmeta ponovo



evidentiraju u djelovodniku, i to ispod poslednjeg rednog broja djelovodnika u vrijeme kad se vrsi
prenos.

U donjem dijelu rubrike 2 djelovodnika evidentira se redni broj kod kojeg se nastavlja evidentiranje
podbrojeva i kretanje predmata, a pored rednog broja kod kojeg je nastavljeno evidentiranje stavlja
se redni broj pod kojlm je predmet prvi put zaveden u djelovodniku,

Clan 26
U sluaju da se isti predmet evidentira pod dva ili vi3e rednih brojeva treba izvrsiti povezivanje tih
rednih brojeva, na natin $to se u donjam dijelu rubrike 2 djelovodnika ispod upisanog rednog broja
upisuju svi kasnije upisani redni brojevi, odnosno ispod kasnije upisanih rednlh brojeva upisuju svi
ranije upisani brojevi.

Poslije izvréenog povezivanja podnesci, odnosno akti ¢ine cjelinu i dalje se vode pod poslednjim
upisanim rednim brojem.

Clan 27
Kada se u djelovodnik evidentira prvi podnesak, odnosno akt kojim se osniva predmet, podnesak,
odnosno akt se stavija u omot spisa (obrazac Omot spisa prednja strana dat je u grilogu broj 6 ovog
Pravilnika) u koji sa kasnije ulaZu i ostali podnesci, odnsno akti istog predmeta.

U omotu spisa podnesci, odnosno akti evidentiraju se i slazu prema datumu njihovog prijema, tako
da se odozgo nalazi podnesak, odnosno akt koji je primljen pod novijim datumom i evidentira u
spisku podnesaka, odnosno akata u predmetu koji sa nalazi na drugoj strani - poledini omota spisa
(obrazac Omot spisa poledina ili druga strana dat je u prilogu broj 7 ovog Pravilnika).

Vracene dostavnice se ulazu u predmet i kaée heftalicom za dokument na koji se odnose na nacin da
se od dokumanta ne mogu odvojiti. Ako se kancelarijsko poslovanje vrsi u elektronskom obliku, a
dostava je izvrsena papirom, dostavnice se skeniraju u odgovarajuéi informacioni sistem.

Clan 28
Ustanova ima djelovodnik koji se vodi jedinstveno za sve organizacione djelove.

Clan 29
U djelovodnik se ne zavode predmeti i ostale posiljke za koje se vode posebne evidencije
(medeclinska dokumentacija, sluzbena glasila, ¢asopisi, bilteni,knjige i sl.).

Clan 30
Popis podnesaka, odnosno akata (obrazac Popisa podnesaka, odnosno akata dat je u prilogu brj 9
ovog Pravilnika) vodi se u obliku knjige i sastavni je dio djelovodnika ili upisnika i sluZi za evidentiranje
podnesaka, odnosno akata iste vrste koji se masovno primaju, a po kojima se vodi isti postupak (na
primjer rjeSenja o godisnjem odmoru, radni nalozi itd.)
Za podneske, odnosno akte po pravllu, na pocetku godine rezervisu se prvi brojevi u djelovodniku,
odnosno upisniku, a u rubriku 5 stavlja sa krupnim slovima "POPIS PODNESAKA, ODNOSNO AKATA" i
navodi kratak sadrzaj predmeta.
Direktor Ustanove utvrduje za koje ¢e predmata voditi popis podnesaka, odnosno akata.



Kada se pokrecée poseban postupak u vezi sa podneskom, odnosno aktom zavedenim u popisu
podnesaka, onosno akata, takav podnesak, odnosno akt treba izuzeti iz popisa podnesaka, odnosno
akata, zavesti ga u djelovodnik i izvrsiti povezivanje.

U popisu podnesaka, odnosno akata ne mogu biti upisani podnesci, odnosno akta razvrstana prema
razli¢itim klasifikacionim znakovima prema sadrzini materije.

Clan 31
Evidencije se vode ¢itkim rukopisom, vodecéi ratuna da podaci iz jedne rubrike ne prelaze u drugu.
Unos podataka se vrsi hemijskom olovkom.

Mogu se upotrebljavati skraéenice koje su opste poznate, tako da se mogu bez teSkoca procitati i
razumjeti. U evidencijama se redni brojevi ne smiju unaprijed upisivati. Nije dozvoljeno brisanje
pogre$no unesenog teksta ili lijepljenje papira preko pogresno upisanih rubrika i sl.

Ispravka se vri povlacenjem tanke linije preko pogresno unijetog teksta, a iznad toga ispisuje se
pravilan tekst. Ispravku vrsi sluzbenik koji vodi evidencije i ovjerava ih potpisom uz stavljanje datuma.

€lan 32
Djelovodnik i ostale evidencije zaklju¢uju se sa 31. decembrom kalendarske godine.

Zakljugivanje se vrsi sastavljanjem sluzbene zabiljeske o ukupnom broju upisanih predmeta ispod
poslednjeg rednog broja. Sluzbena zabiljeska se ovjerava pe¢atom, a potpisujeje sluzbenik pisarnice
koji vodi evidencije i direktor Ustanove.

Ispod zabilje3ke o zakljuéivanju ispisuju se jedinstveni klasifikacioni znakovi i redni brojevi nerijesenih
predmeta iz te godine. Kada ovi predmeti budu rijeseni u narednoj godini, upisani jedinstveni
klasifikacioni znakovi i redni brojevi precrtavaju se crvenom olovkom. NerijeSeni predmeti se po
zavr$etku kalendarske godine dostavljaju pisarnici radi evidencije u narednoj kalendarskoj godini, uz
navodenje razloga zbog Cega nisu rijeseni u godini u kojoj su evidentirani.

Na prednjoj strani prve korice djelovodnika ispisuje se krupnim slovima puni naziv Ustanove “JAVNA
ZDRAVSTVENA USTANOVA DOM ZDRAVLIA MOJKOVAC", a ispod naziva se upisuje godina u kojoj je
voden djelovodnik.

U djelovodnik kod rednog broja pod kojim je zaveden popis akata evidentira se ukupan broj akata
evidentiran u popisu akata.

Popisi akata se slaZu po jedinstvenim klasifikacionim znakovima i prilazu se uz djelovodnik.
Djelovodnik se zajedno sa popisima podnesaka, odnosno akata uvezuje u jednu knjigu.
4. DAVANJE PODNESAKA, ODNOSNO AKATA U RAD | VRACANIJE RIJESENIH PREDMETA PISARNICI

Clan 33
Dostavljanje podnesaka, odnosno akata u rad vrsi se preko interne dostavne knjige (Obrazac Interne
dostavne knjige dat je u Prilogu broj 10 ovog Pravilnika).



Ustanova ima jednu, ili po potrebi viSe internih dostavnih knjiga.

Podnesci, odnosno akti primljeni posle formiranja predmeta koji se ve¢ nalazi u obradi, dostavljaju se
bez omota spisa, a u omot spisa stavlja ih sluzbenik kod koga se nalaze u radu odmah po prijemu.

Prijem podnesaka, odnosno akata sluZbenici potvrduju stavljanjem datuma i potpisa u rubrike 7 8
interne dostavne knjige.

Dostavljanje racuna u rad sluzbi za materijalno — finansijsko i raunovodstvene poslove vr3i se preko
knjige primljenih ra¢una (obrazac Knjige primljenih ra¢una dat je u prilogu broj 11 ovog Pravilika).
Prijem rauna ovlaiéeni sluzbenici potvrduju stavljanjem datuma i potpisa u rubriku 6 i 7.

Sluzbeni listovi, ¢asopisi, knjige i druge publikacije dostavljaju se preko kartona za dostavu sluZbenih
listova i €asopisa (obrazac Kartona za dostavu sluZzbenih listova i asopisa dat je u prilogu broj 12
ovog Pravilnika).

Clan 34
Rije$eni predmeti koje treba otpremiti, arhivirati ili ustupiti drugoj organizacionoj jedinici vracaju se
pisarnici preko interne dostavne knjige.

Privremeno ustupanje predmeta izmedu organizacionih jedinica, radi davanja misljenja i drugih
podataka i sl., vr3i se neposredno.

Ovlaséeni siuzbenik koji je obradivao predmet i zavrsio rad na njemu duzan je da prilikom vracanja
rijeSenog predmeta pisarnici, izdvoji dio predmeta koji se otprema od dijela koji ostaje pisarnici za
arhiviranje. Na omotu spisa predmeta koji se vraca pisarnici upisuje potrebna upustva u vezi sa
nacinom otpremanja, arhiviranjem i popunjava sve rubrike na omotu spisa predmeta.

Sluzbenik koji je rjeSavao predmet i vrada ga pisarnici duzan je da na omotu spisa predmeta koji je
arhivski, stavi oznaku "a/a", odredi rok ¢uvanja predmeta i upise ga na prednjoj strani omota na
osnovu Liste kategorija registraturske grade i potpise se. Prilikom prijema rijeSenih predmeta
sluzbenik pisarnice duzan je da provjeri formalnu ispravnost predmeta i da na eventualne nedostatke
ukaZe ovlaséenom sluzbeniku, odnosno da mu predmet vrati na dopunu.

Predmetima se mora paZljivo rukovati, spisi predmeta uvijek moraju biti sredeni i povezani, po
dokumentima se ne smije podvladiti i po njima pisati primjedbe.

5. SASTAVNI DJELOVI AKTA KOJIM SE VRSI SLUZBENA PREPISKA

Clan 35
Administrativno tehni¢ka obrada akta podrazumijeva obradu akta kojim se vrsi sluzbena prepiska
izmedu Ustanove i sa drugim institucijama , ustanovama, firmama i strankama.

Clan 36
Akti kojima se vrsi sluzbena prepiska imaju svoju formu i sadrze sledece djelove:

e Zaglvlje akta sadrzi:
e U gornjem lijevom uglu : naziv ,Crna Gora“ i naziv ustanove , Zdravstvena ustanova
Dom zdravlja“Bosko Dedeji¢“ Mojkovac.



Clan 37

Ispod zaglavlja iz ¢lana 36 ovog pravilnika na lijevpoj strani akta unosi se broj¢ani znak organizacione
jedinice-jedinstveni klasifikacioni znak-broj akta iz djelovodnika —podbroj, i ispod datum izrade akta.

Ispod podataka iz stava 1 ovog ¢lana, na lijevoj strani akta unosi se naziv i sjediste , odnosno li¢no
ime i adresa primaoca.

Adresa primaoca sastoji se od sjedista odnosno prebivalista primaoca, ulice i broja, a po potrebi i
blizeg odredista.

Veza: Ispod adrese primaoca, na lijevoj strani akta. Posle rije¢i“Veza“ unosi se broj i datum
primljenog akta na koji se odgovara, odnosno broj¢ani znak organizacione jedinice, jedinstven
klasifikacioni znak i redni broj otpremljenog akta.

veu

Predmet: Ispod podataka iz stava 4 ovog ¢lana, na lijevoj strani akta, poslije rijeci
kratak sadrzaj akta kori¢enjem fonta slova Arial podebljano, sa veli¢inom slova 11 do 12, na sledeci

Predmet”: unosi se

nacin:

o ako se akt odnosi na fizi¢ko lice unosi se njegovo liéno ime prebivaliste i navodi se kratak
sadrZaj predmeta na koji se akt odnosi ;

o ako se akt odnosi na pravno lice unosi se njegov naziv i sjediste navodi se kratak sadrzaj
predmeta na koji se akt odnosi;

Ispod kratkog sadrzaja, na lijevoj strani akta pise se ,,Postovani”.
Lijeva i desna strana ruba akta kojim se vrsi sluzbena prepiska uvucena je po 25mm.

Ako se prepiska vrsi sa organima Evropske unije, ispod zaglavlja, sa desne strane akta, nalazi se znak u
obliku koverte sa oznakom Evropske unije, ispod kojeg se unosi datum izrade akta.

Clan 38
Tekst akta: Ispd podataka iz ¢lana 37 ovog Pravilnika, koris¢enjem fonta slova Ariel sa veli¢cinom slova
10 do 12, unosi se tekst akta koji mora biti jasan, sazet, Citljiv.

U tekstu akta mogu se upotrebljavati one skradenice koje su opste poznate. Ako se u aktu navodi
popis navodi se pun naziv tog popisa i broj Sluzbenog lista u kojem je objavljen, kao primjer Zakon o
arhivskoj djelatnosti (,, Sluzbeni list CG“ broj 49/2010).

Ispod teksta akta sa desne strane pisu se rijeci ,,S postovanjem*,

Clan 39
Potpis ovlas¢enog lica : Ispod teksta sa desne strane ispod rijeci ,,S postovanjem”, ispisuje se
funkcija, iznad naziva njegovog zvanja, odnosno njegove funkcije.

Potpis ovladéenog lica za potpisivanje akta kojim se vrsi sluzbena prepiska, stavlja se neposredno
iznad liénog imena lica ovlaséenog za potpisivanje.



Otisak sluZzbenog pecata: na svakom aktu koji se otprema otisak pecata ustanove stavlja se sa lijeve
strane potpisa, tako da jednim dijelom zahvati tekst naziva zvanja, odnosno funkcije potpisnika akta.

Clan 40
Broj i naziv priloga: Ispod podataka iz ¢lana 39 Pravilnika , na lijevoj strani akta posle rijeci“Prilog”
navode se nazivi priloga, redosledom kako su navedeni u aktu.

Clan 41
Naznaka kome je akt dostavljen: Ispod nabrojanih priloga sa lijeve strane akta konstatuje se kome je
akt dostavljen na slededi nacin:

v

o ispod rije¢i“Dostavljeno”: unose se nazivi i adrese primaoca ili nazivi organizacionih
cjelina ili pravnih lica kojima se akt dostavlja;

o sluzbeni dopis se pise u najmanje dva primjerka, od kojih se jedan dostavlja licu
kojem je naslovljen, a drugi je arhivski primjerak i zadrzava se u arhivi;

o ukoliko se akt dostavlja smo jednom pravnom ili fizickom licu, organizacionoj cjelini i
sl. onda se ne ispisuje dostavljeno na dnu akta.

Clan 42
Ispod konstatacije iz ¢lana 41 ovog Pravilnika , polije rijeci ,,kontakt osoba unosi se li¢no ime
sluzbenika koji je zaduZen za kontakt u vezi sluzbene prepiske i njegovo zvanje, uz navodenje broja
telefona i jedinstvene sluzbene adrese za elektronsku komunikaciju tog sluzbenika.

Clan 43

Izgled akta kojom se vrsi sluZzbena prepisaka izmedu Ustanve sa strankama , ustanovama i drugim
pravnim subjektima dat je u Prilogu broj 19 ovog Pravilnika.

Izgled akta kojom se vrsi sluZbena prepisaka izmedu Ustanove sa organima Evropske unije dat je u
Prilogu broj 20 ovog Pravilnika.

Clan 44
Akti kojima se vrsi sluzbena prepiska izraduju se na bijelom papiru A4 formata , u dovoljnom broju
primjeraka.
Prilikom dostavljanja vaznijih sluzbenih akata za koje je potreban dokaz da su primljeni, treba priloZiti
dostavnicu.

€lan 45
Sluzbena prepiska izmedu organizacionih cjelina Ustanove vrsi se, po pravilu, bez evidentiranja, osim
ako se organizaciona cjelina nalazi van sjedista Ustanove i ima organizovanu pisarnicu u tom mjestu.

6. OTPREMANIJE AKATA

Clan 46

Otpremanje akata vrsi pisarnica. Otpremanje se vrsi naposredno preko referenta za prijem i otpremu
poste, putem postanskog operatera ili elektronskim putem.



Akti primljeni radi otpremanja u toku dana moraju biti otpremljeni istog dana. Akti primljeni radi
otpremanja posle zakljuavanja otpremne knjige, ako nisu hitni otpremajue se sledeceg radnog dana.

Vise sluzbenih dopisa koji se otpremaju istog radnog dana i na istu adresu stavljaju se u jedan
koverat.

Clan 47
Koverta u kojoj se otpremaju akti treba da sadrzi, u gornjem lijevom uglu na poledini Grb Crne Gore,
naziv "Crna Gora", naziv "ZRAVSTVENA USTANOVA DOM ZDRAVLIJA , BOSKO DEDEJIC" sve
jedinstvene klasifikacione znakove i redne brojeve akata koji se nalaze u koverti (izgled stambilja za
koverte dat je u prilogu 13 ovog Pravilnika)

Licno ime, odnosno naziv i prebivalista, odnosno sjadiste (mjesto, adresa, postanski broj) primaoca
ispisuju se na sredini poledine koverte, krupnim i Citkim rukopisom ili pomocu racunara.

Na spojeve koverti na prednjoj strani stavlja se pecat Ustanove, a preko pecata lijepi se providna
selotep traka.

Clan 48
Svi podnesci, odnosno akti koji se otpremaju putem postanskog operatora razvrstavaju se na: obicne
posiljke, postanski pregradak i praporuecene posiljke i tim redosledom se upisuju u dostavnu knjigu
za postu (obrazac Dostavne knjiga za postu dat je u Prilogu 14 ovog Pravilika).

Ako za otpremanje posiljki postoja posebne otpremne knjige propisane aktom postanskog operatora,
koristice se ta knjiga.

Dostavna knjiga za postu sluzi kao evidencija o izvrSenoj otpremi podnesaka, odnosno akata putem
poStanskog operatera i radi pravdanja utro$enog novca na ime postanskih troskova.

Clan 49
Radi evidentiranja i pravdanja postanskih troskova (postanske marke i dr.), pisarnica vodi kontrolnik
postarine (obrazac Kontrolnik postarine dat je u grilogu 15 ovog Pravilnika). Ukupan iznos utrosanog
novca na ime postanskih troSkova svakodnevno se upisuje u kontrolnik postarine.

Clan 50
Podnesci, odnosno akti i drugi materijali koji se otpremaju u istom mjestu, upisuju se u dostavnu
knjlgu za mjesto (obrazac Dostavne knjige za mjesto dat je u prilogu 16 ovog Pravilnika) i otpremaju
se preko referenta za prijem i otpremu poste.

U dostavnu knjigu za mjesto radi potpune evidencije o svim otpremljenim podnescima, odnosno
aktima, upisuju se i pozivi , kao i posiljke koje ¢e se uruéiti preko dostavnice stim $to se u rubrike 7 i 9
dostavne knjige za mjesto upisuju rije¢ “poziv" ili “dostavnica". Prijem posiljke stranka ¢e potvrditi

samo na dostavnici.



7. RAZVODENJE PREDMETA U DJELOVODNIKU

Clan 51
Razvodenje pradmeta u djalovodniku vrsi se na nacin Sto se u rubriku 8 djelovodnika upisuje kretanje
predmeta sa datumom, $to omogucava da se svaki predmet moze brzo pronadi i to:

1) "a/a" — ako je rad po predmetu potpuno zavrsen i treba ga odloZiti u arhivu, a ako predmet
treba Cuvati stavlja se: "a/a" — i unosi rok ¢uvanja saglasno listi kategorija registraturske
grade ili "a/a" - trajno kao arhivska grada;

2) "R" (rok) datum do kad sa pretpostavlja da ¢e se po trazenju postupiti ili kad predmet treba
ponovo uzeti u rad (npr. "R" — 20.02.2024.);

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

4) ako se vrsi razvodenje predmeta koji se dostavlja na rjesavanje drugom nadleZznom organu,
unosi se naziv organa kojem se predmet dostavlja.

Clan 52
Posle izvrSenog razvodenja, predmete koje treba staviti u rokovnik predmeta ili arhivirati predaju se
neposredno sluzbeniku pisarnice koji vrsi poslove arhiviranja.

Clan 53
Kad je za predmete odredeno da se u pisarnici drZe u evidenciji do odredenog roka ti predmeti se
stavljaju u rokovnik predmeta koji se sastoji od fascikli u koje se stavljaju predmeti prema datumu
isteka roka iz teku¢eg mjeseca.

Predmeti se na dan isteka roka uzimaju iz odgovarajuce fascikle i predaju u rad organizacionim
jedinicama, preko interne dostavne knjige. Ukoliko rok pada u neradni dan predmete treba predati u
rad jedan dan ranije.

8. ARHIVIRANJE | CUVANJE PREDMETA

Clan 54
RijeSeni predmeti na kojima su ovlasceni sluzbenici upisali instrukciju za arhiviranje (odredili rok
¢uvanja po Listi kategorija registraturske grade), odlazu se i ¢uvaju u arhivi.

Ukoliko neka organizaciona cjelina Ustanove vodi poseban djelovodnik, moze uvati rijesene
predmete najduZe dvije godine, nakon ¢ega se rijeSeni predmeti sa djelovodnicima i drugim
pomocnim knjigama, predaju na dalje ¢uvanje arhivi Ustanove. Izuzetno, rijeSeni predmeti mogu se
Cuvati i poslije isteka roka od dvije godine samo uz odobrenje direktora Ustanove.

Clan 55
RijeSeni predmeti mogu se, izuzetno, zadrZati u organizacionoj cjelini van arhive, na osnovu reversa,
ali najduze do isteka naredne godine. Posle isteka ovog roka mogu se zadrZati samo oni predmeti koji
predstavljaju dokumentaciju od trajnog interesa za rad organlzacione cjeline Ustanove, o ¢emu
odlucuje direktor ustanove. Za takve predmete izdaje se potvrda koja se umjesto predmeta predaje
arhivi na ¢uvanje.



Clan 56
Prije odlaganja u arhivu, u svakom predmetu treba hronoloskim redom sloZiti brojeve i priloge i
provjeriti da li je predmet zavrden, da li se u predmetu nalaze prilozi koje bi trebalo vratiti strankama
i da li su uz njih greSkom pripojeni drugi predmeti ili njihovi prilozi. Ako su omoti spisa predmeta
oSteceni, predmete treba, prije odlaganja u arhivu, staviti u nove omote spisa.

Clan 57
Registraturska grada se Cuva u arhivi, u registraturskim jedinicama prema rednim brojevima iz
arhivske knjige (obrazac Arhivske knjige dat je u prilogu 17 ovog Pravilnika).

Arhivska knjiga vodi se u arhivi kao opsti inventarni pregled cjelokupnog arhivskog materijala iz
ranijih godina, a redni brojevi u arhivskoj knjizi nastavljaju se bez obzira na godine. U arhivsku knjigu
obavezno se upisuju podaci o mjestu gdje se Cuva arhivski materijal, kao i broj akta o predaji
Drzavnom arhivu.

Na registraturskim jedinicama ispisuju se podaci: pun naziv Ustanove, organizaciona jedinca, godina
nastanka materijala, vrsta materijala, klaslflkacioni znak, raspored brojeva predmeta u fascikli
odnosno registratoru, redni broj pod kojim je fascikla odnosno registrator upisan u arhivske knjige.

Upis registraturske grade iz prethodne godine, vrsi se najkasnije do 31. marta tekuce godine.

Clan 58
Arhivska i registraturska grada Ustanove mora biti zastiéena od vlage i poZara, obezbijedena od
ostecenja, unistenja i krade i Cuvati se uredno do predaje Drzavnom arhivu ili do unistenja.

Clan 59
Predmetima odloZenim u arhivu rukuje sluzbenik pisarnice - sekretarica. Predmeti iz arhive mogu se
dati na koridérnje samo uz revers. Revers sadrii (obrazac Reversa dat u prilogu broj 18 ovog
Pravilnika): jedinstveni klasifikacioni znak i redni broj predmeta, datum uzimanja, rok vracanja i
potpis sluzbenika koji predmet uzima na korid¢enje, uz oznaku organizacione jedinice u kojoj taj
sluzbenik radi. Reversi se drze u posebnoj fascikli, a po povratku revers se ponistava i vraca
sluzbeniku.

Predmet uzet na revers moZe se driati u organizacinoj cjelini najduZe 60 dana.

Revers se izraduje u tri primjerka, od kojih se jedan ¢uva na mjestu odakle je uzet predmet, drugi u
posebnoj fascikli arhivara, a tre¢i dobija korisnik dokumenta.

Predmeti odloZeni u arhivu mogu se na revers davati drugim organizacionim cjelinama samo po
pisanom odobrenju direktora Ustanove.

Clan 60
Arhivski predmeti i akti kao i drugi registraturski malerijal ¢uvaju se u arhivi pisarnice, arhivirani u
odgovarajucim registraturskim jedinicama (fasciklama, registratorima, kutijama i slicno), smjestenim
u odgovarajuce police ili ormane u suvim i svijetlim prostorijama, osiguranim od nastajanja vlage i
drugih mogucih ostecenja.



Clan 61
U arhivi pisarnice zavrdeni predmeti se mogu ¢uvati najvi$e dvije godine od dana zavodenja, nakon
Cega se zapisnicki predaju u arhivski depo.

Medecinska dokumentacija se ¢uva kod medecinskih sluzbi gdje je nastala najvise dvije godine od
datuma nastanka, nakon cega se zapisnicki predaje u arhivski depo.

Clan 62
U arhivskom depou €uva se registraturska i arhivska grada, po isteku ¢uvanja u arhivi pisarnice i
medecinskim sluzbama, u sredenom i bezbjednom stanju do unistenja prema listi ili do predaje
nadleznom arhivu.

Prostarija arhivskog depoa treba da bude opremljena odgovarajuéim ( po moguénosti metalnim )
policama , uredajem za mjerenje temperature, alarmnim uredajejima, protivpozarnimnaparatima i
da su obezbijedene od krade ili bilo kakvog osteéenja arhivske i registraturske grade.

Clan 63
Arhivskom i registraturskom gradom u arhivskom depou, rukuje i stru¢no odrzava i vrsi njihovu
neposrednu zastitu, posebno za to odredeno lice.

9. ODABIRANJE ARHIVSKE GRADE I 1IZLUCIVANJE BEZVRIJEDNOG REGISTRATURSKOG
MATERIJALA
Clan 64

Odabiranje arhivske grade i izlu¢ivanje bezvrijednog registraturskog materijala vrsi se na osnovu
rokova Cuvanja odredenih po Listi kategorija registraturske grade.

Lista kategorija registraturske grade utvrduje se jedinstveno za Ustanovu i moZe se primjenjivati
samo ako je na nju saglasnost dao DrZavni arhiv.

Clan 65
Ustanova je obavezna da vrii sredivanje registraturske grade, da iz nje vrsi odabiranje arhivske grade i
izluCivanje bezvrijednog registraturskog materijala.

Izlu€ivanje treba vrsiti najmanje jedan put u dvije godine.

Clan 66
SluZba za pravne poslove Ustanove davace upustva i vrsiti stru¢nu koordinaciu u jedinstvenoj
primjeni odredaba ovog Pravlinika, kao i drugih propisa koji ureduju oblast kancelarijskog i arhivskog
poslovanja i preduzimati odgovarajuce aktivnosti na aZuriranju rada arhive na arhiviranju i €uvanju
registraturskog materijala u odgovarajuéim uslovima, predaji odredenog arhivskog materijala
Drzavnom arhivu, odabiranju arhivske grade i izlu¢ivanju bezvrijednog registraturskog materijala.

Clan 67
Izlu€ivanje bezvrijednog registraturskog materijala vri se prema rokovima utvrdenim Listom
kategorija registraturske grade. Izlugivanje se vrsi komisijski, a komisiju imenuje direktor.



Clan 68
O izluCivanju bezvrijednog registraturskog materijala vodi se zapisnik koji se izraduje u pet
primjeraka i sadrzi:

imena ¢lanova komisije,

naziv organizacione cjeline Ustanove,

raspon godina izluCenog bezvrijednog materijala i

ukupnu koli¢inu izlu¢enog bezvrijednog registraturskog materijala izrzenu u duznim

O O O O

metrima.
Zapisnik potpisuju svi €lanovi komisije i dostavlja se Drzavnom arhivu u tri primjerka.

Uz zapisnik DrZzavnom arhivu dostavlja se spisak izlu¢enog bezvrijednog registraturskog materijala u
tri primjerka koji sadrzi sledece podatke:

naziv Ustanove,
spisak registraturskog materijala i osnovnih djelovodnih brojeva djelovodnika koji se predlazu
za izluCivanje, po godinama i koli¢ini sa rokom ¢uvanja koji je utvrden u listi,

o stanje i stepen oCuvanosti materijala iz kojeg se vrsi odabiranje arhivske grade i izlu¢ivanje
bezvrijednog registraturskog materijala.

Clan 69
Uz navedene popise i zapisnike komisija Ustanove se mora obratiti sa zahtjevom nadleznom arhivu
da se odobri unistenje bezvrijednog registraturskog materijala.

Bezvrijedni registraturski materijal moZe se unistiti nakon dobijanja pismenog odobrenja od strane
Drzavnog arhiva.

Na osnovu rjesenja nadleinog arhiva, kojim se odobrava unistenje bezvrijednog registraturskog
materijala, Ustanova je obavezna da unisti predloZeni registraturski materijal i da o nacinu i vremenu
unistenja pismeno obavijesti Drzavni arhiv.

Clan 70
Ukoliko se tokom godine jave nove vrste predmeta, koje nisu obuhvacene Listom kategorija
registraturske grade, vrsi se izmjena i dopuna postojece Liste na nacin i po postupku predvidenim kao
i za donosenje Liste.

10. PREDAJA ARHIVSKE GRADE DRZAVNOM ARHIVU CRNE GORE

Clan 71
Poslije odabiranja i izlu¢ivanja bezvrijednog registraturskog materijala, arhivska grada se predaje
Drzavnom arhivu — arhivski odsijek Kolasin najkasnije 30 godina od njenog nastanka, ukoliko sa
DrZavnim arhivom nije dogoveren kra¢i rok.

Predaja arhivske grade vrsi se o tro$ku Ustanove u sredenom stanju, upakovana u propisne
registraturske jedinice, popisana i potpisana od strane nadleznih lica.



Predaja arhivske grade se vrsi komisijski. Komisija je sastavljena od predstavnika Ustanove i
predstavnika DrZavnog arhiva koji je preuzima. Clanove komisije imenuje direktor Ustanove. Komisija
sastavlja zapisnik u pet primjeraka, sa sledeéim podacima:

naziv ustanove i organizacionog dijela na koji se arhivska grada odnosi,
mjesto i datum primopredaje,

popis arhivske grade po godinama, vrsti i koli¢ini,

misljenje predavaoca o nacinu i uslovoma kori$¢enja grade,

potpis ¢lanova komisije i

ovjera predavaoca i primaoca.

O O O O O O

11. PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 72
Prilozi od broja 1 do broja 18 sastavni su dio ovog Pravilnika.

Clan 73
Ustanova je duZna da sa izuzetnom paznjom ¢uva i odrzava arhivsku gradu i registraturski materijal u
skladu sa Zakonom o arhivskoj delatnosti i drugim propisima koji reguli$u ovu oblast.

Clan 74
Ustanova je obavezna da obavjestava Drzavni arhiv — arhivski odsjek Kolasin o svim pravnim i
fizickim promjenama nastalim u vezi sa arhivskim i registraturskom gradom kao i o statusnim
promjenama u pogledu promjene naziva, djelatnosti, spajanja, ukidanja, promjene adrese i drugo.

Clan 75
Prilikom prestanka radnog odnosa ili kadrovsklh promjena radnika arhive i pisarnice, primopredaja
duZnosti vrsi se zapisnicki, a zapisnik se ¢uva trajno operativno u Ustanovi.

Clan 76
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Ustanove, a
primjenjivace se od 01.01.2024. godine.

Clan 77
Akti koji sadrZe tajne podatke primaju se, evidentlraju, otpremaju i Cuvaju u skladu sa Zakonom o
tajnosti podataka ("Sluzbenli list CG" broj: 24/08; 76/09; 41/10; 38/12; 44/12; 14/13; 18/14; 48/15;
74/20) i drugim podzakonskim aktima kuji ureduju ovu oblast.

Clan 78
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vai Pravilnik broj :757 od 29.05.2013.godine.

REKTOR
ja lg“'spgc.pedijatrije

BROJ: 01-090/25-432 (
U Mojkovcu, 31.12.2023.god.



Prilog 1
KLASIFIKACIJA PREMA SADRZINI MATERIJE

0 - LJUDSKA PRAVA I SLOBODE, PODJELA VLASTI, DRZAVNA UPRAVA, LOKALNA SAMOUPRAVA,
ORGANIZACIJA PRAVOSUPA, DRZAVNA REVIZORSKA INSTITUCIJA, PREKRSAJI, KRIVICNO
ZAKONODAVSTVO, ZASTITA LICNIH PODATAKA, SLOBODAN PRISTUP INFOMACIJAMA 1 TAJNOST
PODATAKA, UNUTRASNJA I VANJSKA POLITIKA I NORMATIVNA DJELATNOST, UPRAVNO POSTUPANJE,
INFORMACIONO DRUSTVO, MEDPUNARODNA SARADNJA, POLITICKE I NEVLADINE ORGANIZACIJE,
PRIVREDNA DRUSTVA, STATISTIKA, EVIDENCIJE, NAKNADE, VIERSKA PITANJA, OSTALO IZ OVE OBLASTI;

1 - OPSTE O ZAPOgLJAVANJQ, PRAVA 1Z RADA 1 PO OSNOVU RADA, DISCIPLINSKA I MATERIJALNA
ODGOVORNOST, POSEBNE VRSTE ZASTITA, POSEBNE VRSTE OSIGURANJA, OSTALO IZ OVE OBLASTI;

2 - UPRAVNI UNUTRAéI'VJI POSLOVI, POLICIJSKI POSLOVI, NACIONALNA BEZBJEDNOST, ZASTITA
LICA 1 IMOVINE, ZASTITA I SPASAVANJE, OSTALO IZ OVE OBLASTI;

3 - PRIVREDA, ENERGETIKA, ELEKTROPRIVREDA, RUDARSTVO I GEOLOSKA [ISTRAZIVANJA,
INDUSTRIJA I MALA PRIVREDA, POLJOPRIVREDA, SUMARSTVO DRVOPRERADA, VETERINARSTVO,
LOVSTVO, RIBOLOV, VODOPRIVREDA I MORE, TRGOVINA, ZASTITA ZIVOTNE SREDINE, SAOBRACAJ I VEZE,
POSTANSKA DJELATNOST, ELEKTRONSKE KOMUNIKACIJE, CIJENE, OSTALO IZ OVE OBLASTI;

4 - FINANSLJE, BUDZETSKO I FINANSIJSKO POSLOVANJE, UNUTRASNJA REVIZIJA, NOVCANI 1
KREDITNI SISTEM, HARTIJE OD VRIJEDNOSTI I OSIGURANJE, POREZI, TAKSE, JAVNI ZAJMOVI, LOKALNI
JAVNI PRIHODI, JAVNI PRIHODI ZA FINANSIRANJE OBAVEZNOG SOCIJALNOG OSIGURANJA I OSTALI JAVNI
PRIHODI, UKUPNI FINANSIJSKI BILANSI, REGRESI I PREMIJE, IMOVINSKO-PRAVNI ODNOSI, IGRE NA SRECU,
JAVNE NABAVKE, OSTALO IZ OVE OBLASTI;

5-ZDRAVSTVENA DJELATNOST, ZDRAVSTVENE USLUGE, OSTALO IZ OVE OBLASTI;

6 - OBRAZOVNE USTANOVE I KADROVI, POSEBNE VRSTE VASPITANJA I OBRAZOVANJA, SPORT I
MLADI, KULTURNE DJELATNOSTI, KNJIZEVNOST, INTELEKTUALNA SVOJINA, AUTORSKA I SRODNA PRAVA,
RADIO, TELEVIZIJA, IZDAVASTVO, OSTALO IZ OVE OBLASTI;

7 - INSPEKCIJSKI NADZOR, OSTALO I1Z OVE OBLASTI;

8 - ODBRANA, VOJSKA CRNE GORE, OBRAZOVANJE I KARIJERNI RAZVOJ, OBAVJESTAJNO
BEZBJEDNOSNI POSLOVI, UCESCE U MEDUNARODNIM SNAGAMA U INOSTRANSTVU, OSTALO IZ OVE
OBLASTI;

9 - VANJSKI I EVROPSKI POSLOVI, NATO, POSLOVI SARADNJE SA DIJASPOROM - ISELJENICIMA,
MEDUNARODNA P'OMOC', HIDROGRAFSKA DJELATNOST, HIDROMETEOROLOSKI POSLOVI, SEIZMOLOSKI
POSLOVI, GEOLOSKI POSLOVI, DRZAVNI PREMJER I KATASTAR NEPOKRETNOSTI I PREDMETI KOJI NE
SPADAJU U GLAVNE GRUPE OD 0 DO 8.
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Ustav Crne Gore

Drzavni simobli Crne Gore (grb, zastava, himna)

Ljudska prava i slobode

Prava pripadnika manjinskih naroda i drugih manjinskih nacionalnih zajednica

| Zastita prava i sloboda

Zastitnik ljudskih prava i sloboda Crne Gore

Zastitnik imovinsko-pravnih interesa Crne Gore

Skupstina Crne Gore i stru¢na sluzba Skupstine

Predsjednik Crne Gore i stru¢na sluzba Predsjednika

Vlada Crne Gore i stru¢na sluzba Vlade

Ministarstva

Organi uprave

| Nosioci javnih ovlaséenja

Pravna lica koja vrse prenesene, odnosno povjerene poslove drzavne uprave

Javne ustanove

Skupstina opstine, Glavnog grada i Prijestonice

Statuti opstina, Glavnog grada i Prijestonice

Predsjednik opstine, gradonacelnik Glavnog grada i Prijestonice

Organi lokalne uprave, posebne i stru¢ne sluzbe

Lokalne javne sluzbe

Teritorijalna organizacija Crne Gore, utvrdivanje naziva naselja, ulica, trgova i zgrada

: Referendum, izbori i drugi oblici li¢nog izja$njavanja

Izbor poslanika i odbornika

Sudovi i sudska uprava

Drzavno tuzilastvo 1 tuzilacka uprava

Oblasti rada sudova i Drzavnog tuzilastva

Prekrsaji

Uslovni otpust, uslovna osuda i uslovna osuda sa Zastitnim nadzorom

IzvrSenje kazne zatvora, mjere bezbjednosti, vaspitne mjere i mjere upozorenja (zahtjev za posjetu osudenom licu)

Rehabilitacija osudenog lica

Pomilovanje i amnestija

Naknada Stete licima zbog nezakonitog ili neosnovanog lisenja slobode

Advokatura

Pravna pomo¢

Drzavna revizorska institucija

Centralna banka Crne Gore

| Zastita li¢nih podataka i slobodan pristup infomacijama

Tajnost podataka

Predlaganje unutradnje i vanjske politike (izrada strategija i akcionih planova, programa, izvjestaja i analiza)

| Normativna djelatnost (izrada teksta nacrta i predloga zakona, izrada i predlaganje propisa, donosenje i objavljivanje propisa,

uskladivanje propisa i davanje misljenja na propise drugih organa)

Izvrsavanje zakona i drugih propisa (dono3enje upravnih akata, zaklju¢ivanje upravnog ugovora, izdavanje uvjerenja, zastita
korisnika usluga od opsteg interesa, preduzimanje drugih upravnih aktivnosti, izvrienje rje$enja i drugih pojedinagnih akata,
davanje objasnjenja, izdavanje stru¢nih uputstava i instrukcija za rad i ukazivanje struéne pomo¢ci)

Upravni spor

Upravni nadzor (nadzor nad zakonito$¢u upravnih akata i drugih upravnih aktivnosti, nadzor nad zakonitoséu i cjelishodnoséu
rada organa uprave, lokalne samouprave i drugih pravnih lica u vrienju prenijetih, odnosno povjerenih poslova)

Informati¢ka infrastruktura

| Informaciona bezbjednost

Informacioni sistemi

Informatic¢ka oprema

Elektronsko poslovanje

Elektronski servisi i elektronska uprava

Elektronska identifikacija i elektronska trgovina

Registri, razmjena podataka, interoperabilnost

Protokolarni poslovi i druge sluzbene posjete u zemlji i inostranstvu




Medunarodna saradnja, politicki i ekonomski odnosi sa inostranstvom (sa drzavama i medunarodnim organizacijama)
Razgranicenje teritorije (drzavna granica)
Politic¢ke partije
| Nevladine organizacije
| Privredna drustva, ustanove, druga pravna lica u oblasti privrede i preduzetnici
Opsti statisti¢ki predmeti (organizacija i poslovi sistema zvani¢ne statistike, prikupljanje, obrada i cuvanje statistickih podataka i
druga pitanja od znadaja za zvani¢nu statistiku)
059 Statisticki podaci
060 Statisticka istrazivanja
[TYBE Tchnicka statisticka sluzba (statisticke publikacije, elektronska obrada podataka)
062 Istrazivanje 1 tehnoloski razvoj
(TXME Razvojni i investicioni projekti
[J¥WE Stampanje i umnoZzavanje publikacija i drugih materijala
063 Kancelarijsko poslovanje
066 Arhivska djelatnost
067 Ovijere (tekstova rukopisa, potpisa i prepisa, poslovnih knjiga)
[TERM Pecati, zigovi, Stambilji (odobrenje za izradu, uniStavanje)
[TEM [nformisanje javnosti o radu
070 Akti upravljanja (interni akti upravljanja kojim se ureduju interne procedure u skladu sa propisima, instrukcije i pravila)
WA Raspored radnog vremena, upravni dani
072 Prijem stranaka
(VAR O nacavanje organa drzavne uprave i prostorija
[(JFB Predlozi, primjedbe, pohvale, prituzbe i predstavke
075 Pomoc¢ strankama (obrasci i javno istaknuta pravila postupanja)
(W38 Poslanicka pitanja
(A 17vjcstaji o radu
078 Savjet, kolegijum, projektna radna grupa (formiranje, rad, izvjestavanje, komunikacija i sl.)
BUEEE Vodenje propisanih evidencija
080 Utvrdivanje propisanih naknada
081 Opéte o vjerskim pitanjima, vjerske zajednice, odnos drzave i crkve
082 Ostalo i oblasti

Zaposljavanje (interni oglas, javni oglas, javni ko pripravnici, Kkorisnici stru¢nog osposobljavanja, probni rad,

|_rasporedivanje, prevodenje i proizvodenje u vojni &in, izbori javnih funkcionera, sudija, tuzilaca, viiilac duznosti i dr.)

Prava, obaveze, odgovornosti i zastita zaposlenih

Ocjenjivanje rada zaposlenih i napredovanje
Prestanak radnog odnosa

| Radni staz i radna knjizica

| Odmori (dnevni, nedjeljni i godidnji)

| Odsustva (placena, neplacena)

Privremena sprijecenost za rad (bolovanje)

Ispiti (pravosudni ispit, struéni ispit za rad u drzavnim organima, ispit za pripravnike u sudovima i Drzavnom tuzilastvu i dr.),
licence, dozvole i sertifikati

| Zarada, naknada zarade i druga primanja zaposlenih

| Profesionalna orijentacija, prekvalifikacija, dokvalifikacija

| Strucno osposobljavanje i usavrsavanje zaposlenih (obuke, kursevi, seminari, studijske posjete, specijalizacije i dr.)

Volonterski rad i studentska praksa

Radno-pravni status sportista i radnika u sportu

Posebna zadtita Zena, omladine i lica sa invaliditetom

Zastita odraslih

| Profesionalna rehabilitacija i zaposljavanje lica sa invaliditetom

Subvencije za zaposljavanje lica sa invaliditetom

| Nacionalna stru¢na kvalifikacija

| Strucno osposobljavanje i prekvalifikacija privremeno nezaposlenih lica

Akademska zvanja

| Strucna takmidenja

Disciplinska odgovornost

Materijalna odgovornost

Priznanja, nagrade i odlikovanja




Zdravstvena zastita

| Boracka i invalidska zastita

Socijalna i djecija zastita

Zastita lica sa invaliditetom

Zastita starijih lica

Porodi¢na zastita

Zastita stranaca, azilanata, stranaca pod supsidijarnom zastitom, stranaca pod privremenom zastitom

Zastita lica sa invaliditetom

Zastita i zdravlje na radu

| Zdravstveno osiguranje (lica u radnom odnosu, nezaposlenih i izdrzavanih lica)

Penzijsko osiguranje (starosna i porodiéna penzija, penzijsko osiguranje poljoprivrednika, penzijski staz i dr.)

Invalidsko osiguranje (invalidska penzija, nov¢ana naknada za tjelesno ostecenje, dodatak za pomo¢, njegu i dr.)

| Dodatak na djecu
Socijalno osiguranje posebnih kategorija osiguranika

| Djelokrug i organizacija socijalnih sluzbi

Starateljstvo

Ostalo iz ove oblasti

Li¢no ime

| Zakljucenje braka i Zivotnog partnerstva lica istog pola

Razvod braka

Rodenje

Umirla lica

§ Licna karta, jedinstveni mati¢ni broj lica i paso$

Prijava i odjava prebivalista i boravista

Crnogorsko drzavljanstvo (sticanje i gubitak)

| Biracki spisak

Poslovi diplomatskih i konzularnih predstavnistava Crne Gore u inostranstvu u vezi upisa i brisanja iz mati¢nih registara

Vozacka dozvola, medunarodna vozac¢ka dozvola, saobracajna dozvola

Registracija motornih vozila

Zastita bezbjednosti gradana i ostvarivanje sloboda i prava gradana

Zadtita imovine gradana

Sprjecavanje pranja novca i finansiranja terorizma

Sprjecavanje vrienja i otkrivanje krivi¢nih djela i prekrsaja

: Pronalazenje u¢inilaca kriviénih djela i prekr3aja i njihovo dovodenje nadleznim organima

Odrzavanje javnog reda i mira

| Obezbjedivanje javnih okupljanja visokog bezbjednosnog rizika

Obezbjedivanje odredenih liénosti, objekata i prostora

Obezbjedivanje uslova za nesmetan rad sudova, Drzavnog tuzilastva i odrzavanje reda

Obezbjedivanje uslova za izvrienje zadrzavanja lica

Kontrola bezbjednosti u saobraéaju i inspekcijski nadzor

Grani¢na kontrola
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Potvrde za prevoz robe preko drzavne granice
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Kontrola kretanja i boravka stranaca
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Repatrijacije
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| Deportacije

| Emigracije
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| Izdavanje i oduzimanje putnih isprava i viza

Maloljetni¢ka delikvencija

2
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| Forenzicka vjestadenja
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Nacionalna bezbjednost
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Prava i obaveze udesnika zastite i spasavanja

Sistem i planovi zadtite i spadavanja
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Zadtita od pozara
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Vanredno stanje
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Mjere za zastitu i spasavanje




Ostalo iz ove oblasti

Privredna kretanja, privredna saradnja i strana ulaganja
Nedovoljno razvijene opstine
Energetika
Elektroprivreda
Rudarstvo i geolo3ka istrazivanja
Mala i srednja preduzeca
| Preduzetnistvo
| Poljoprivreda
| Ruralni razvoj
Fitosanitarna politika
Bezbjednost hrane i hrane za Zivotinje
Sume, $umsko zemljiste i Sumarstvo
Veterinarska djelatnost
Djelatnost zdravstvene zastite bilja
| Lovstvo
Peelarstvo
Stocarstvo
Biljna proizvodnja
| Ribarstvo i marikultura
Vodoprivreda i more
Drvoprerada
| Duvanski proizvodi
Zivotna sredina
Upravljanje hemikalijama i industrijsko zagadenje
Geneti¢ki modifikovani organizmi (GMO)
Hidrografska djelatnost
Deponovanje otpada
Upravljanje otpadom i otpadnim vodama
| Unutrasnja trgovina
Spoljna trgovina
Turizam
Odrzivi razvoj
Uredenje prostora i izgradnja objekata
Gradevinarstvo
Javni radovi
Komunalna djelatnost
| Teretno vozilo za prenos i premjestanje vozila
Stambena djelatnost
Etazna svojina
Morsko dobro
Ugostiteljstvo
Drumski saobracaj
Drzavni putevi
| Autoput
B 7cljeznicki saobradaj
| Pomorski saobraéaj
| Luke
Rjecni 1 jezerski saobracaj
Vazdu$ni saobracaj
Postanska djelatnost
Elektronske komunikacije
Radio-difuzna djelatnost i usluge
Kontrola predmeta od dragocjenih metala
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| Cijene u oblasti iz ove grupe
Ostalo iz ove oblasti

Budzet, sijski plan, zavrsni racun
| Unutra$nja revizija
Racunovodstveno-knjigovodstveno poslovanje
Devizno poslovanje
Depozitno poslovanje
Platni promet u zemlji i inostranstvu
Bankarski sistem
Carinski sistem
Porez na dobit pravnih lica
Porez na dodatu vrijednost

Porez na dohodak fizi¢kih lica
| Porez na imovinu
Porez na nasljede 1 poklon
Porez na promet nepokretnosti
Porez na promet proizvoda i usluga
Porez i doprinos
Prirezi
| Takse
Javni zajam
Izvori sredstava iz kojih se finansira lokalna samouprava
Drugi javni prihodi

Promet zemljista i zgrada i prenos prava vlasnistva
‘ Eksproprijacija
L Uzurpacija
Igre na srecu
Koris¢enje sredstava solidarnosti
| Javne nabavke
| Upravljanje imovinom (nabavke i inventarisanje)

Hartije od vrijednosti
| Regres, premija i kompenzacija
Ostalo iz ove oblasti

Zdravstvena djelatnost

Zdravstvena zastita

Zdravstveni radnici i zdravstveni saradnici

Komore

Proizvodnja, promet i ispitivanje ljekova i medicinskih sredstava

Postupanje sa biologkim uzorcima uzetim u medicinske svrhe i nauéno istrazivanje
Lijecenje neplodnosti

| Prevencija i sprjecavanje zloupotreba droga

Uzimanje i presadivanje ljudskih organa, tkiva i éelija u svrhu lijecenja

Rehabilitacija i habilitacija

Ostalo iz ove oblasti

Obrazovne ustanove
Obrazovni kadrovi
Predskolsko vaspitanje i obrazovanje

Osnovno obrazovanje i vaspitanje

Srednje opste obrazovanje, odnosno struéno obrazovanje
Obrazovanje odraslih

[AY3® Vaspitanje i obrazovanje lica sa posebnim potrebama




A  Visoko obrazovanje
608 Priznavanje inostrane obrazovne isprave o steenom, odnosno zapocetom obrazovanju ili dijelu obrazovanja i izjednacavanje
inostrane kvalifikacije nivoa obrazovanja sa kvalifikacijom nivoa obrazovanja u Crnoj Gori
609 Domovi ucenika i studenata, stipendiranje i kreditiranje

610 Sportska djelatnost

611 Sportski subjekti

[P Sport djece, ucenika i studenata

613 Zdravstvena sposobnost sportista

[JFR Finansiranjc sporta

AR Omladinska politika

616 Omladinski servisi

[AEAR Bibiiotecka djelatnost
RAERE  Arhivska djelatnost

619 Kinematografska djelatnost

620 Muzeji, galerije, izlozbe
Pozoriste
| Opera, balet, filharmonija, hor, orkestar
| Muzicka umjetnost
Likovna umjetnost i dizajn
Knjizevnost
Intelektualna svojina
| Autorska i srodna prava
| Patenti
Zastita kulturnih dobara
Radio, televizija
| Tzdavastvo
Stampa
| Ostalo iz ove oblasti

Upravna inspekcija
Pravosudna inspekcija
Budzetska inspekcija
Poreska inspekcija

Inspekcija u oblasti kontrole finansijskih izvjestaja
| Inspekcija u oblasti sprecavanja pranja novca i finansiranja terorizma
| “Inspekcija u oblasti zastite i spaSavanja, prevoza opasnih materija i eksplozivnih materija
| Inspekcija u oblasti drumskog saobracaja

Inspekcija u oblasti bezbjednosti vazdusnog saobracaja
| Inspekcija u oblasti drzavnih puteva
Inspekcija u oblasti pomorskog i unutrasnjeg plovnog saobraéaja
Inspekcija u oblasti Zeljeznickog saobracaja
Inspekeija u oblasti zastite liénih podataka i slobodnog pristupa informacijama
| Inspekcija u oblasti odbrane
| Komunalna inspekcija
| Trzisna inspekcija ]
| Turisticka inspekcija
| Inspekcija rada

Inspekcija socijalne i djecje zastite

| Inspekcija za elektronske komunikacije, postansku djelatnost i usluge informacionog drustva
Elektroenergetska inspekcija
Termoenergetska inspekcija
Metroloska inspekcija
Inspekcija za igre na sreéu
Inspekcija za javne nabavke

Zdravstveno-sanitarna inspekcija
| Veterinarska inspekcija
Fitosanitarna inspekcija
Inspekcija za hranu
Poljoprivredna inspekcija




Inspekcija morskog ribarstva
Inspekcija Sumarstva, lovstva i zastite bilja
Inspekcija zastite prostora
Inspekcija za urbanizam i geodeziju
| Inspekcija za gradevinarstvo
Inspekcija za stanovanje
Ekoloska inspekcija
Inspekcija za vode
Geoloska inspekcija
| Rudarska inspekcija
Inspekcija za ugljovodonike
| Inspekcija za prosvjetu i sport
Inspekcija za zastitu kulturnih dobara i kulturne bastine
Inspekcija za arhivsku djelatnost
Inspekcija za javne nabavke
Ostale inspekcije

L{II® Odbrana

801 Planiranje odbrane

BV Vojska Crne Gore
TR  Razvoj, opremanje | modernizacija

LIEEE [ ogisticka podrska

805 Sprovodenje planova, upravljanje, obrazovanje i karijerni razvoj

RT3 Obuka i vijezbe

807 Standardizacija, kodifikacija i obezbjedenje kvaliteta

T Obavjestajni, kontraobavjestajni i bezbjednosni poslovi

Upotreba jedinica Vojske Crne Gore u medunarodnim snagama i u¢e$ée u mirovnim misijama i drugim aktivnostima u inostranstvu
Ostalo iz ove oblasti

Diplomatsko-konzularni poslovi
Poslovi diplomatskog predstavnistva
Poslovi konzularnog predstavnistva
Zaklju¢ivanje medunarodnih ugovora

Odluke u vezi ¢lanstva u EU

Proces stabilizacije i pridruzivanja i pristupanja Crne Gore Evropskoj uniji
| Prevodenje, priprema i razvoj crnogorske verzije pravne tekovine EU

| Uskladenost propisa sa propisima EU

: IPA programi
909 NATO, medunarodne i druge regionalne organizacije
910 Poslovi saradnje sa dijasporom - iseljenicima

pARB Predmeti sa elementom inostranosti koji se po materiji ne mogu razvrstati u glavne grupe od 0 do 8
912 Hidrografska djelatnost

913 Hidrometeoroloski poslovi

914 Meteoroloski i hidroloski osmatracki sistem

915 Seizmologki poslovi

DI Geoloska istrazivanja

917 Tehni¢ka dokumentacija i izvodenje geodetskih radova
918 Premjer nepokretnosti

919 Katastar nepokretnosti

(DI Osnovna drzavna Karta i topografske Karte

921 Premjer drzavne granice

228 Registar kuénih brojeva, ulica i tragova

peal Predmeti koji ne spadaju u glavne grupe od 0 do 8
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Jedinstveni
klasifikacioni znak

Prenos

Prenos

Redni broj

Podbroj

Datum prijema odnosno
nastanka podneska,
odnosno akta

BUIZIPES BYJRIY
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Broj i datum primljenog

podneska, odnosno akta
Organizaciona jedinica
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Prilog broj 6
(prva strana - podnesci, odnosno akti iz ¢lana 27 ovog uputstva)

OMOT SPISA
(format A3)

(naziv organa)

Jedinstveni klasifikacioni znak:

Redni broj:

Organizaciona jedinica:

Predmet:

Zajedno rijeSeni predmeti broj:

Rok:

Rok ¢uvanja:
Broj iz interne dostavne knjige:
Vracen pisarnici:

20__. godine
(mjesto)
Obradio




Prilog broj 7
(druga strana - poledina)

SPISAK PODNESAKA, ODNOSNO AKATA U PREDMETU

Broj Datum prijema Kratka oznaka sadrzaja Prilozi Primjedbe

I Broj listova
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Uputstvo pisarnici
1. O nacinu otpremanja:
2. Ostala uputstva:




PRIJEMNI STAMBILJ
(format 70mm x 30mm)

ZDRAVSTVENA USTANOVA
DOM ZDRAVLJA ,,BOSKO DEDEJIC* MOJKOVAC
Primljeno:
Org. Jedinstveni Redni | Prilog Vrijednost
jedinica | Klasifikacioni | broj
znak

Prilog broj8



Predmet:

POPIS PODNESAKA, ODNOSNO AKATA

(format A4)

Redni broj:

Jedinstveni klasifikacioni znak:

Organizaciona jedinica:

Prilog broj 9

Podbroj Datum Broj i datum Li¢no ime/naziv i Kretanje predmeta Primjedba
prijema primljenog akta prebivaliste/sjediste
1 2 3 4 5 6




Prilog broj 10

INTERNA DOSTAVNA KNJIGA

(format A4)
Redni | Datum Jedinstveni Redni Potvrda prijema Vraceno pisarnici Primjedba
broj upisa klasifikacioni broj Rukovodilac Ovlaséeni Datum Potpis
znak podneska, organizacione sluzbenik
odnosno jedinice
akta Datum | Potpis | Datum Potpis
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

Prilog broj 11
KNJIGA PRIMLJENIH RACUNA

(format A4)
Redni Datum Broj racuna Posiljalac Potvrda prijema Primjedba
broj upisa Li¢no ime, | Adresa/sjediste Datum Potpis
odnosno
naziv
1 2 3 4 5 6 7 8

Prilog broj12
KARTON ZA DOSTYAVU SLUZBENIH LISTOVA I

CASOPISA

(format A4)
Naziv organa: Naziv lista - ¢asopisa:
Broj primjeraka: Organizaciona jedinica:
Godina:

Broj lista - ¢asopisa Potvrda prijema Broj lista - ¢asopisa Potvrda prijema
Datum Potpis Datum Potpis
1 2 3 4 5 6




Prilog broj 13

Stambilj za kovetre (format 60mm 40mm)

Grb CG
Crna Gora
ZDRAVSTVENA USTANOVA
DOM ZDRAVLJA “BOSKO DEDEJIC”
BROJ:
Mojkovac,




DOSTAVNA KNJIGA ZA POSTU

(format A4)
Prilog broj 14
Datum Jedinstveni klasifikacioni | Redni broj Primalac Adresa/sjediste Postarina Broj
otpreme znak podneska, Li¢no ime, preporuke
odnosno odnosno naziv
akta
1 2 3 4 5 6 7
KONTROLNIK POSTARINE
(format 148mm x 210mm)
Prilog broj 15
Datum Opis Vrijednost Ovjera
Primljeno Utro$eno Stanje
1 2 3 4 5 6
DOSTAVNA KNJIGA ZA MJESTO
(format A4)
Prilog broj 16
Redni broj Datum Jedinstveni klasifikacioni Redni broj Primalac Potvrda prijema
upisa znak podneska, Li¢no ime, | Adresa/sjediste | Datum Potpis
odnosno | odnosno naziv
akta
1 2 3 4 5 6 7 8
ARHIVSKA KNJIGA
(format A4)
Prilog broj 17
Ini Datum Godina Jedinstveni Opis Kategorija Ukupan Rok Primje
)j upisa nastanka klasifikacioni materijala registraturskog broj ¢uvanja
znak materijala
2 3 4 5 6 7 8 9




REVERS

za izdat — izuzet dokument iz arhivskog depoa ZU Dom zdravlja Mojkovac

Prilog broj 18

Redni | Klasifikacioni Kratak sadrzaj Broj iz PRIMJEDBA
broj znak i redni broj arhivske (osnov po kom je
predmeta knjige dokument izdat-

izuzet iz arhivskog
depoa)

L

2.

3.

Zakljuéno sa rednim brojem
Krajnji rok za vra¢anje dokumenta je :
U Mojkovcu,

Dokument izdao:

ODOBRIO:

Dokument preuzeo:




Prilog 19

IZGLED AKTA KOJIM SE VRSI SLUZBENA PREPISKA IZMEDU ORGANA, ODNOSNO
ORGANA ISTRANAKA

| CrnaGora =
S0 FIED s
g e S AZET




Prilog 20

IZGLED AKTA KOJIM SE VRSI SLUZBENA PREPISKA SA ORGANIMA EU

) Crna Gora
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E 7 o -
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