Na osnovu €lana 7 stav 1 taéka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru ("Sluzbeni list CG ”, broj 75/18), ¢lana 2 Zakona o arhivskoj djelatnosti ( "Sluzbeni
list*, 40/11), &lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi ("Sluzbeni list Crne Gore”, broj 2/18,
34/19 i 38/20) i &lana 121 Statuta Opstine Bar ("Sluzbeni list CG-opstinski propisi“, br.
37/18) sekretar Sekretarijata za lokalnu samoupravu Opstine Bar, donosi

INTERNO UPUTSTVO O RAZVODENJU | ARHIVIRANJU PREDMETA
1. VRACANJE RIJESENIH PREDMETA PISARNICI

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

Ovlaséeni sluzbenik na omotu spisa predmeta, koji se vraéa pisarnici upisuje potrebna
uputstva koja obuhvataju nagin otpreme akta (‘avionom, preporuéeno, obi&no i dr.),
stavljanje u rokovnik predmeta, arhiviranje i sl. i popunjava odgovarajuce rubrike na omotu
spisa predmeta.

Prilikom prijema rije$enih predmeta sluzbenik pisarnice duzan je da provjeri formalnu
ispravnost predmeta i da na eventualne nedostatke ukaZe ovlagéenom sluzbeniku, odnosno
da mu predmet vrati na dopunu.

Sluzbenici pisarnice i ovlaéeni sluzbenici staraju se da se sa predmetima pazljivo rukuje i
da spisi predmeta budu uvijek sredeni i povezani, kao i da se ne smiju podvlaéiti i po njima
pisati primjedbe.

2. RAZVODENJE PREDMETA U DJELOVODNIKU, ODNOSNO UPISNIKU

Razvodenje predmeta u djelovodniku, odnosno upisniku vrsi se na nagin &to se u rubrici ,8“
djelovodnika, odnosno rubrici ,10* upisnika upisuje kretanje predmeta sa datumom, koji ée
omoguciti da se svaki predmet moze brzo pronadi i to:

1) "a/a"- ako je rad po predmetu potpuno zavr$en 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 se pretpostavlja da ¢e se po trazenju postupati ili kad
predmet treba ponovo uzeti u rad ;

3) Ako se predmet ustupa drugoj organizacionoj jedinici istog dana, oznagiée se
organizaciona jedinica kojoj se predmet ustupa;

4) Ako se vrsi razvodenje predmeta koji se dostavlja drugom organu na nadleznost ,
unosi se naziv organa kojem se predmet dostavlja.

Razvodenje predmeta upravnog postupka vrsi se popunjavanjem i drugih rubrika upisnika
prvostepenih upravnih predmeta.

Sluzbenik pisarnice vrsi razvodenje predmeta na osnovu popunjenog omota spisa predmeta
od strane ovlas¢enog sluzbenika.






3. ARHIVIRANJE

Poslije izvr§enog razvodenja, predmeti koje treba staviti u rokovnik predmeta, odnosno
arhivirati predaju se neposredno sluzbeniku pisarnice koji vrsi poslove arhiviranja.

Rijeseni predmeti koji na omotu spisa sadrze instrukcije ovlag¢enog sluzbenika da je
predmet za arhiviranje, odlazu se i €uvaju u arhivi.

Ako se kancelarijsko poslovanje vrsi u elektronskom obliku ( kao $to je slucaj sa Opstinom
Bar) podnesci, odnosno akti i prilozi primljeni odnosno saginjeni u obliku elektronskog
dokumenta ¢uvaju se u skladu sa propisima kojima se ureduje ¢uvanje arhivske grade u
elektronskom obliku.

Rijeseni predmeti, djelovodnici, upisnici i druge evidencije, kao i ostali arhivski materijal
organa moraju biti zasticeni od vlage i pozara, obezbijedeni od ostecenja, unistenja i krade i
Cuvati se uredno do predaje Drzavnom arhivu ili do unistenja.

Predmeti iz arhive se mogu dati na kori§éenje samo uz revers organizacionoj jedinici koja je
bila zaduzena za predmet, a ako odredeni predmet trazi druga organizaciona jedinica za to
je potrebna saglasnost starjesine organa. Predmet uzet na revers moze se drzati u organu
najduze 60 dana. Revers sadrzi: jedinstveni klasifikacioni znak i redni broj predmeta, datum
uzimanja, rok vra¢anja i potpis sluzbenika koji uzima predmet na koris¢enje i sluzbenika koji
izdaje predmet.

U Baru, 18.01.2022. godine
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