UPUTSTVO

O NACINU VRSENJA KANCELARIJSKOG POSLOVANJA
(*"Sluzbeni list Crne Gore', br. 59/19 i 3/20)
I. OSNOVNE ODREDBE

Clan 1

Ovim uputstvom blize se ureduje nacin vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima drzavne uprave, drzavhim
organima, organima i sluzbama jedinica lokalne samouprave, nosiocima javnih ovla$¢enja i drugim pravnim licima
kojima su preneseni, odnosno povjereni poslovi drzavne uprave (u daljem tekstu: organ).

Clan 2

Kancelarijsko poslovanje obuhvata prijem, otvaranje, pregledanje, razvrstavanje, rasporedivanje, evidentiranje,
davanje u rad podnesaka, odnosno akata, administrativno-tehni¢ku obradu akata, otpremanje, kao i njihovo
razvodenje, arhiviranje i ¢uvanje.

Clan 3
Upisnik i djelovodnik, kao osnovne evidencije, vode se po sistemu jedinstvenih klasifikacionih znakova.

Jedinstveni klasifkacioni znak odreduje se arapskim brojevima i sastoji se od klasifikacionog znaka prema
sadrzini materije i klasifikacionog znaka prema vremenu nastanka, koji se odvajaju kosom crtom (/).

Klasifikacioni znak podneska, odnosno akta prema vremenu nastanka €ini brojcanu oznaku koja se za svaki
podnesak, odnosno akt odreduje prema godini nastanka, sa dva zadnja broja kalendarske godine u kojoj je podnesak,
odnosno akt nastao.

Clan 4
Predmeti se prema sadrzini materije klasifikuju u deset grupa (od 0 do 9).

U okviru grupa iz stava 1 ovog c¢lana vrsi se dalje razvrstavanje podnesaka, odnosno akata prema srodnosti
sadrzine materije na podgrupe dodavanjem na broj grupe arapskog dvocifrenog broja, po¢ev od broja 01 do broja 99.

Ako u jednoj grupi ima vise od 99 podgrupa razvrstavanje se nastavalja dodavanjem trocifrenih arapskih brojeva
pocev od broja 100.

Klasifikacija predmeta prema sadrzini materije sastavni je dio ovog uputstva (Prilog 1).

Clan 5

Izrazi koji se u ovom uputstvu koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.

Clan 6

Izrazi upotrijebljeni u ovom uputstvu imaju sljede¢a znacenja:
1) podnesak je zahtjev, predlog, prijava, molba, Zalba, predstavka, prigovor i drugo saopstenje kojim se stranka
obraca organu pisano ili u elektronskom obliku;
2) akt je svako pismeno u pisanom ili elektonskom obliku kojim se pokre¢e, dopunjava, mijenja, prekida ili
zavr$ava neka sluzbena radnja organa;
3) prilog je pismeno (isprava, tabela, grafikon, skenirana isprava, crtez i sl.), tonski ili video zapis ili drugi
medij na kojem je dokumentacija zapisana ili fizicki predmet koji se prilaze uz podnesak ili akt radi
dopunjavanja, objasnjenja ili dokazivanja njegove sadrzine;
4) predmet je skup svih podnesaka, akata i priloga koji se odnose na isto pitanje ili zadatak i ¢ine posebnu
jedinstvenu cjelinu;
5) arhivska knjiga je vrsta osnovne evidencije u koju se upisuje sav arhivski materijal;
6) registraturska grada je izvorni, odnosno reprodukovani dokumentacioni materijal u analognom i/ili
elektronskom obliku nastao u radu organa prije nego S$to je iz njega izlucena arhivska grada;



7) arhivska grada je izvorni, odnosno reprodukovani dokumentacioni materijal od trajnog znacaja za nauku,
kulturu, pravno-dokazne i druge potrebe fizi¢kih i pravnih lica koji je nastao u radu organa, bez obzira na
vrijeme, mjesto i oblik nastanka i medijum na kojem je zapisan;

8) lista kategorija registraturske grade je opsti akt koji donosi organ i sadrzi popis svih kategorija registraturske
grade nastale u radu organa i rokove njihovog Cuvanja;

9) signirni plan je hijerarhijski postavljeni sistem, u kojem su prema kategorizaciji radnih mjesta drzavnih
sluzbenika i organizacionoj strukturi organa definisana korisnicka prava svakog zaposlenog u organu koji ima
pravo pristupa odgovaraju¢em informacionom sistemu, na osnovu kojeg se dodjeljuje signirni znak.

Il. PRIJEM, OTVARANJE, PREGLEDANJE, RAZVRSTAVANJE I RASPOREDIVANJE
PODNESAKA, AKATA I DRUGIH POSILJKI

1. Neposredan prijem podnesaka, akata i drugih posiljki

Clan 7
Prijem podnesaka, odnosno akata i drugih posiljki vrsi se na odredenom mjestu u pisarnici.
Podnesci, odnosno akti i druge posiljke primaju se u vrijeme odredeno za prijem, a prima ih sluzbenik pisarnice.
Ako se kancelarijsko poslovanje vrsi u elektronskom obliku, podnesci, odnosno akti koji se primaju u organu u

papirnom obliku unose se u odgovarajuc¢i informacioni sistem sa svim potrebnim podacima koji su utvrdeni ovim
uputstvom, a sam podnesak, odnosno akt se skenira i unosi u taj sistem.

Podnesci, odnosno akti primljeni u elektronskom obliku (email, CD ili drugi elektronski medij) prilazu se sa svim
potrebnim podacima koji su utvrdeni ovim uputstvom, a u skladu sa propisima kojima se ureduje kancelarijsko
poslovanje.

Van radnog vremena i u dane kad organ ne radi, podneske, odnosno akte i druge poSiljke prima dezurni sluzbenik,
ako je u organu organizovano dezurstvo.

U pisarnici je neophodno obezbijediti tehnicke i druge uslove kojima se strankama omogucéava ekonomic¢nije i
efikasnije ostvarivanje i zastita njihovih prava i pravnih interesa.

U pisarnici, na vidnom mjestu, moraju se ista¢i obrasci za pojedine vrste podnesaka, odnosno akata sa jasnim
instrukcijama za njihovo podnosenje.

Ako se kancelarijsko poslovanje vrsi u elektronskom obliku, obrasci iz stava 7 ovog ¢lana moraju biti dostupni
preko odgovarajuceg informacionog sistema.

Pisarnica mora biti ozna¢ena na nacin da se vidi za koji organ se vr$i prijem podnesaka, odnosno akata i drugih
posiljki.

Clan 8

Kad podnesak, odnosno akt sadrzi neki formalni nedostatak (nije potpisan, nije ovjeren pecatom, 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 objasnic¢e nacin njihovog otklanjanja.

Ako organ nije nadlezan za prijem podneska, odnosno akta, sluzbenik pisarnice ¢e stranku na to upozoriti i uputiti
je na nadlezni organ.

Ako stranka i pored upozorenja iz st. 1 1 2 ovog ¢lana zahtijeva da se njen podnesak, odnosno akt primi, sluzbenik
pisarnice ¢e podnesak, odnosno akt primiti, pri ¢emu ¢e na podnesku, odnosno aktu saciniti sluzbenu zabiljesku o
upozorenju.

Clan 9

Sluzbenik pisarnice je duzan da uputi sluzbeniku zaduzenom za obradu predmeta (u daljem tekstu: ovlascéeni
sluzbenik) stranku koja Zeli da saopsti podnesak, odnosno akt usmeno na zapisnik.

Ako organ nije nadleZan da primi podnesak, odnosno akt usmeno na zapisnik, ovlascéeni sluzbenik ¢e na to
upozoriti stranku i uputiti je na nadlezni organ.

Ako stranka i pored upozorenja zahtijeva da saopsti podnesak usmeno na zapisnik, ovla§éeni sluzbenik ce
podnesak primiti usmeno na zapisnik i saciniti sluzbenu zabiljeSku o upozorenju, a podnesak ¢e, u skladu sa
Zakonom o upravnom postupku (u daljem tekstu: ZUP), dostaviti na rjeSavanje nadleznom organu.



Clan 10

Sluzbenik pisarnice ¢e, prilikom prijema podneska, odnosno akta neposredno od stranke, odbiti prijem podneska,
odnosno akta ako uz podnesak, odnosno akt nije dostavljen dokaz o uplati takse ili taksa nije uplacena u skladu sa
zakonom kojim se ureduju administrativne takse, a podnesak, odnosno akt podlijeZe placanju takse.

Sluzbenik pisarnice ¢e postupiti na nacin iz stava 1 ovog ¢lana i u slucaju kad stranka zahtijeva izdavanje
uvjerenja, rjesSenja, dozvole ili druge isprave koja podlijeze placanju takse, a nije dostavljen dokaz o uplati takse ili
taksa nije uplacena u skladu sa zakonom kojim se ureduju administrativne takse.

Ako podnesak, odnosno akt stigne postom bez dokaza o uplati takse ili taksa nije uplacena u skladu sa zakonom
kojim se ureduju administrativne takse, sluzbenik pisarnice duzan je da postupiti u skladu sa zakonom kojim se
ureduju administrativne takse.

Clan 11
Po zavrSenom pregledu primljenog podneska, odnosno akta sluzbenik pisarnice na svaki podnesak, odnosno akt
koji ¢e biti upisan u djelovodnik ili upisnik stavlja otisak prijemnog Stambilja (Obrazac 1).
Otisak prijemnog $tambilja stavlja se, po pravilu, u gornjem desnom uglu prve strane podneska, odnosno akta.

Ako u gornjem desnom uglu prve strane podneska, odnosno akta nema dovoljno mjesta, otisak prijemnog
Stambilja stavlja se na pogodno mjesto prve strane podneska, odnosno akta, vode¢i racuna da tekst ostane citljiv 1
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, odnosno akta u potpunosti popunjene, otisak prijemnog Stambilja stavlja se na parée
Cistog papira koje se pri¢vr$éuje uz podnesak, odnosno akt.

Otisak prijemnog Stambilja ne stavlja se na priloge podneska, odnosno akta.

Clan 12
U otisak prijemnog Stambilja upisuju se sljedeci podaci:
- U rubriku "Primljeno" - datum prijema podneska, odnosno akta;

- u rubriku "Organizaciona jedinica" - broj¢ani znak organizacione jedinice koji se odreduje u skladu sa ¢lanom
25 st. 2 do 4 ovog uputstva;

- u rubriku "Jedinstveni klasifikacioni znak" - jedinstveni klasifikacioni znak koji se odreduje u skladu sa ¢l. 3
i 4 ovog uputstva;

- U rubriku "Redni broj" - redni broj iz djelovodnika, odnosno upishika;

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

- U rubriku "Vrijednost" - ukupan iznos novca ili drugih vrijednosti koje su priloZzene uz podnesak, odnosno akt.
Ako se prilog sastoji od vise strana, u rubriku "Prilog" treba oznaciti i broj strana priloga.
Koverta koja se prilaze uz podnesak, odnosno akt i dokaz o uplati takse ne smatraju se prilogom.

Clan 13

Potvrda o prijemu podneska o kojem se rjeSava u upravnom postupku izdaje se na propisanom obrascu (Obrazac
2), a prijem ostalih podnesaka, odnosno akata potvrduje se stavljanjem otiska prijemnog Stambilja na kopiju
podneska, odnosno akta ili na posebnom papiru.

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

U slucajevima iz st. 1 1 2 ovog ¢lana, pored propisanih podataka stavlja se vrijeme prijema (¢as i minut) kad je to
propisano.

Cas i minut prijema upisuju se na primljenom podnesku, odnosno aktu ili koverti, ako sluZbenik pisarnice nije
ovlas¢en za njegovo otvaranje.



2. Prijem u elektronskom obliku

Clan 14

Ako se kancelarijsko poslovanje vrsi u elektronskom obliku prijem podnesaka, odnosno akata vrsi se u skladu sa
propisima kojima se ureduju elektronska uprava, elektronski dokument, elektronska identifikacija i elektronski
potpis.

Ako stranka preda podnesak, odnosno akt organu preko odgovarajuceg informacionog sistema ili jedinstvene
sluzbene adrese za elektronsku komunikaciju organa, dalje razvrstavanje i rasporedivanje podneska, odnosno akta
vr$i se u odgovaraju¢em informacionom sistemu, u skladu sa propisima kojima se ureduju elektronska uprava,
elektronski dokument, elektronska identifikacija i elektronski potpis.

Ako je podnesak, odnosno akt primljen elektronskim putem, potvrda o prijemu podneska, odnosno akta dostavlja
se elektronskim putem uz upotrebu digitalnog potpisa organa, osim ako u odgovaraju¢em informacionom sistemu
postoji automatsko potvrdivanje prijema podneska, odnosno akta.

Ako se prijem podneska, odnosno akta vrsi u pisarnici i ako je stranka donijela podnesak, odnosno akt na CD-u ili
drugom mediju, na zahtjev stranke izdaje se potvrda u papirnom obliku.

3. Prijem putem poStanskog operatora

Clan 15

Prijem podneska, odnosno akta i drugih posiljki putem postanskog operatora, podizanjem iz poStanskog pregratka
vrsi se u skladu sa propisima kojima se ureduju postanske usluge.

Prilikom prijema posiljke na nacin iz stava 1 ovog ¢lana, sluzbenik pisarnice ne smije podi¢i posiljku ako utvrdi
da je posiljka ostecena.

U slucaju iz stava 2 ovog ¢lana, sluzbenik pisarnice mora zahtijevati od postanskog operatora da se stanje i sadrzaj
posiljke komisijski utvrdi, nakon ¢ega se poSiljka preuzima sa zapisnikom o komisijskom nalazu.

Clan 16
Prijem obicnih posiljki se ne potvrduje.
Prijem preporucenih posiljki, nov¢anih pisama i drugih posiljki ¢iji se prijem pismeno potvrduje evidentira se u
knjigu primljene poste (Obrazac 3).

4. Otvaranje i pregledanje posiljki
Clan 17

Obicne 1 preporucene posiljke, primljene u zatvorenim kovertama, otvara sluzbenik pisarnice.

Sluzbenik pisarnice koji prima posiljke, a koji nije ovlaséen za njihovo otvaranje, duzan je da ih odmah poslije
prijema preda neotvorene sluzbeniku ovlas¢enom za njihovo otvaranje, preko knjige primljene poste.

Vrijednosne posiljke otvara sluzbenik odgovaran za materijalno-finansijsko poslovanje ili sluzbenik pisarnice.

Posiljke primljene u vezi sa licitacijom, tenderom, konkursom i javnim oglasom i sl., ne otvaraju se, a na koverti
se stavljaju datum, ¢as i minut prijema.

Posiljke iz stava 4 ovog ¢lana otvara komisija odredena za otvaranje tih posiljki, ako nije druk¢ije propisano.

Sluzbenik koji je u organu odgovoran za rad pisarnice duzan je da prethodno upozori sluzbenike pisarnice da se
posiljke iz stava 4 ovog ¢lana ne smiju otvarati.

Posiljke primljene na li¢no ime sluzbenika urucuju se neotvorene tom sluzbeniku, preko knjige primljene poste na
li¢nost (Obrazac 4).

Ako posiljka iz stava 7 ovog ¢lana predstavlja sluzbeni akt upucen organu, sluzbenik na ¢ije ime glasi posiljka
duzan je da, najkasnije u roku od 24 ¢asa po prijemu, tu posiljku vrati pisarnici radi evidentiranja.

U organu u kojem postoji sluzba dezurstva, postu primljenu van radnog vremena otvara dezurni sluzbenik i
upisuje je u knjigu dezurstva (Obrazac 5).

Clan 18

Prilikom otvaranja koverti narocito treba voditi raGuna da se ne oSteti njihova sadrzina, da se prilozi razli¢itih
podnesaka, odnosno akata ne pomijesaju ili ostanu u koverti i provjeriti da li se oznake i brojevi napisani na koverti
slazu sa oznakama i brojevima primljenog podneska, odnosno akta u toj koverti.



Ako neki od podnesaka, odnosno akata naznacenih na koverti nedostaju ili su primljeni prilozi bez propratnog
akta, odnosno propratni akt bez priloga ili se ne vidi ko je posiljalac, to ¢e se konstatovati u sluzbenoj zabiljesci, uz
koju ¢e se priloziti i koverta.

U slucaju iz stava 2 ovog Clana, pisarnica je duzna da, ako je to moguce, o tome obavijesti posiljaoca.

Uz primljeni podnesak, odnosno akt prilaZe se i koverta, narocito kad datum predaje preko postanskog operatora
moze biti vazan za racunanje rokova (rok za zalbu, rok za uces¢e na konkursu itd.), ili kad se iz podneska, odnosno
akta ne moze utvrditi mjesto odakle je poslat ili licno ime podnosioca, a ovi su podaci oznaceni na koverti.

Ako je u jednoj koverti primljeno vise podnesaka, odnosno akata uz koje bi trebalo priloziti kovertu, koverta ¢e se
priloziti samo uz jedan podnesak, odnosno akt, a na ostalim podnescima, odnosno aktima upisace se jedinstveni
klasifikacioni znak i broj predmeta uz koji je prilozna koverta, datum predaje poStanskom operatoru ako su prispjeli
preporucenom postom, kao i drugi podaci koji su oznaceni na koverti.

Clan 19

Ako je koverta sa preporu¢enom posiljkom ili omot paketa drugih posiljki primljen oStecen, a postoji sumnja o
neovlas¢enom otvaranju, sluzbenik pisarnice ¢e prije otvaranja o tome saciniti zapisnik, u prisustvu dva sluzbenika, u
kojem Ce se konstatovati vrsta, obim oStecenja i da li nesto nedostaje u primljenoj posiljci.

Clan 20

Primljenu posiljku koja je adresirana na drugi organ, pravno ili fizi¢ko lice, pisarnica neotvorenu, na najpogodniji
nacin, dostavlja tom organu, pravnom, odnosno fizickom licu ili vraca postanskom operatoru, pri ¢emu se na posiljci
upisuje zabiljeska "pogresno dostavljen".

Ako se prlikom otvaranja posiljke utvrde nedostaci i nepravilnosti to se konstatuje kratkom zabiljeskom koja se

upisuje neposredno uz otisak prijemnog stambilja (na primjer: "primljeno bez priloga”, "nepotpisano™ i dr.).
Zabiljesku iz st. 1 i 2 ovog Clana potpisuje sluzbenik koji je pregledao posiljku.
Ispod zabiljeske iz st. 1 i 2 ovog ¢lana stavlja se peCat organa.

Clan 21

Ako se prilikom otvaranja posiljke utvrdi da je uz podnesak, odnosno akt priloZzen novac ili neka druga vrijednost,
na primljenom podnesku, odnosno aktu treba sluzbenom zabiljeSkom konstatovati primljeni nov¢ani iznos, odnosno
vrstu vrijednosti.

Zabiljesku iz stava 1 ovog ¢lana potpisuje sluzbenik koji je otvorio posiljku.
Ispod zabiljeske iz stava 1 ovog Clana stavlja se pecat organa.

Clan 22

Ako je uz posiljku prilozena dostavnica na njoj se potvrduje prijem stavljanjem datuma, potpisa sluzbenika i
pecata organa i odmah se vraca posiljaocu.

5. Razvrstavanje i rasporedivanje podnesaka, odnosno akata

Clan 23

Primljene podneske, odnosno akte razvrstava i rasporeduje, po pravilu, sluzbenik pisarnice.

Clan 24

Razvrstavanje se vr$i na podneske, odnosno akte upravnog postupka i podneske, odnosno akte drugih predmeta,
kao 1 prema sadrzini materije koja se u podnesku, odnosno aktu obraduje.

Prilikom razvrstavanja podneska, odnosno akta prema sadrzini materije utvrduje se grupa i podgrupa prema
klasifikacionim znakovima.

Podnesak, odnosno akt u kojem se obraduju materije klasifikovane po sadrzini u razliitim grupama i
podgrupama, razvrstava se po sadrzini na grupu i podgrupu na ¢iju sadrzinu se pretezno odnosi i oznaCava
kasifikacionim znakom te grupe i podgrupe.

Clan 25
Rasporedivanje podnesaka, odnosno akata na organizacione jedinice vr$i se stavljanjem brojcanog znaka
organizacione jedinice u rubriku "Organizaciona jedinica" prijemnog Stambilja.
Brojcani znak organizacione jedinice koji starjeSina organa utvrduje u skladu sa Uredbom o kancelarijskom
poslovanju organa drzavne uprave, sastoji se od arapskih brojeva, pocev od broja 01.



Utvrdeni brojc¢ani znakovi organizacionih jedinica ne mogu se mijenjati tokom kalendarske godine.
Novoosnovana organizaciona jedinica oznacava se sljede¢im novim brojem.

Ako se kancelarijsko poslovanje vrsi u elektronskom obliku, nakon razvrstavanja na organizacione jedinice,
podnesci, odnosno akti razvrstavaju se dalje do svakog zaposlenog koji ima pristup odgovarajuéem informacionom
sisitemu u skladu sa signirnim planom.

Radna mjesta zaposlenih u okviru iste organizacione jedinice oznacavaju se arapskim brojem kojim je radno
mjesto oznaceno u aktu o unutras$njoj organizaciji i sistematizaciji.

Oznaka radnog mjesta iz stava 6 ovog ¢lana odvaja se kosom crtom od znaka organizacione jedinice (u daljem
tekstu: signirni znak).

I11. EVIDENTIRANJE PODNESAKA, ODNOSNO AKATA
1. OpSta pravila

Clan 26

Primljeni, razvrstani i rasporedeni podnesci, odnosno akti evidentiraju se istog dana kad su primljeni i to
redosljedom kojim su primljeni.

Telegrami, podnesci, odnosno akti sa odredenim rokovima, kao i drugi hitni podnesci, odnosno akti evidentiraju
se u upisnik ili djelovodnik prije ostalih podnesaka, odnosno akata i odmah se daju u rad.

Ako se zbog velikog broja primljenih podnesaka, odnosno akata ili iz drugih opravdanih razloga primljeni
podnesci, odnosno akti ne mogu evidentirati istog dana kad su primljeni, evidentirace se najkasnije sljede¢eg dana,
prije upisivanja novoprimljenih podnesaka, odnosno akata i to pod datumom kad su primljeni.

Ako se kancelarijsko poslovanje vrsi u elektronskom obliku, podnesci, odnosno akti se evidentiraju na datum i ¢as
kad su primljeni.

Clan 27
U djelovodnik se evidentiraju podnesci, odnosno akti koji nijesu podnesci, odnosno akti upravnog postupka.

U djelovodnik se ne evidentiraju podnesci, odnosno akti koji ne predstavljaju sluzbenu prepisku (vracene
dostavnice ili povratnice, dokumentacija internog karaktera, sluzbeni listovi, sluzbena glasila, ¢asopisi, brosure,
prospekti i dr.).

Ako se kancelarijsko poslovanje vrsi u elektronskom obliku, podnesci, odnosno akti iz stava 2 ovog ¢lana
skenirani se unose u odgovarajuci informacioni sistem.

Clan 28
U upisnik se evidentiraju podnesci, odnosno akti upravnog postupka (u daljem tekstu: upravni predmet).

Clan 29

Jedinstveni klasifikacioni znak utvrduje se i upisuje u pisarnici organa, prilikom evidentiranja prvog podneska,
odnosno akta kojim se osniva predmet.

Svaki podnesak, odnosno akt koji se odnosi na isti predmet ima isti jedinstveni klasifikacioni znak.

Ako se jedinstveni klasifikacioni znak, prilikom evidentiranja podneska, odnosno akta pogre$no unese, izvrsice se
ispravka na nacin $to ¢e se precrtati znak koji je pogresno unesen i unijeti znak koji je ispravan, a ako se kancelarijsko
poslovanje vrsi u elektronskom obliku, izvrsic¢e se storniranje u odgovaraju¢em informacionom sistemu.

Clan 30

Po zavrSenom evidentiranju, u otisak prijemnog Stambilja upisuju se podaci iz ¢lana 12 ovog upustva koji su
uneseni u djelovodnik, odnosno upisnik.

Clan 31
Podnesak, odnosno akt istog predmeta koji je kasnije primljen dobija broj tog predmeta i novi podbroj prema
redosljedu kojim je evidentiran u djelovodniku, odnosno upisniku.

Kad je kod nekog rednog broja popunjeno svih pet mjesta predvidenih za podbrojeve ili kad su popunjena mjesta
za oznaCavanje kretanja predmeta, dalje evidentiranje podneska, odnosno akta vrsi se putem prenosa rednog broja,
osim u slu¢aju ako se kancelarijsko poslovanje vrsi u elektronskom obliku.



Prenos iz stava 2 ovog ¢lana vrsi se na nacin $to se jedinstveni klasifikacioni znak i redni broj predmeta ponovo
evidentiraju u djelovodniku, odnosno upisniku, i to ispod posljednjeg rednog broja djelovodnika odnosno upishika u
vrijeme kad se prenos vrsi.

U donjem dijelu rubrike 2 djelovodnika, odnosno upisnika evidentira se redni broj kod kojeg se nastavlja
evidentiranje podbrojeva i kretanje predmeta, a pored rednog broja kod kojeg je nastavljeno evidentiranje stavlja se
redni broj pod kojim je predmet prvi put zaveden u djelovodniku, odnosho upisniku.

Clan 32

U slucaju da se isti predmet evidentira pod dva ili vi$e rednih brojeva treba izvrsiti povezivanje tih rednih brojeva,
na nacin $to se u donjem dijelu rubrike 2 djelovodnika, odnosno upisnika ispod prvog upisanog rednog broja upisuju
svi kasnije upisani redni brojevi, odnosno ispod kasnije upisanih rednih brojeva upisuju svi ranije upisani redni
brojevi.

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

Prilikom evidentiranja prvog podneska, odnosno akta kojim se osniva predmet iz ¢lana 27 ovog uputstva,
podnesak, odnosno akt se stavlja u omot spisa (Obrazac 6) u koji se kasnije ulazu i ostali podnesci, odnosno akti istog
predmeta.

Prilikom evidentiranja prvog podneska, odnosno akta kojim se osniva upravni predmet iz ¢lana 28 ovog uputstva,
podnesak, odnosno akt se stavlja u omot spisa (Obrazac 7) u koji se kasnije ulazu i ostali podnesci, odnosno 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 se nalazi na drugoj strani - poledini omota spisa (Obrazac 8).

Vracene dostavnice i povratnice po kojima je dostava izvrSena, ulazu se odmah u omot spisa predmeta na koji se
odnose i pri¢vrséuju se uz akt na koji se odnose na nacin da se ne mogu odvojiti (heft masina i sl.).

Ako se kancelarijsko poslovanje vrsi u elektronskom obliku vracene dostavnice i povratnice po kojima je dostava
izvrSena u papirnom obliku, skeniraju se i unose u odgovarajuci informacioni sistem.

2. Evidentiranje podnesaka, odnosno akata u djelovodnik

Clan 33

Evidentiranje podnesaka, odnosno akata u djelovodnik (Obrazac 9) vrsi se tako $to se u odgovarajuce rubrike
unose sljedeéi podaci:

1) u rubriku 1 - jedinstveni klasifikacioni znak;
2) u rubriku 2 - u gornjem dijelu redni broj podneska, odnosno akta, a u donjem dijelu prenos (ako ga ima);

3) u rubriku 3 - podbroj podneska, odnosno akta od 1 do 5, a ako se kancelarijsko poslovanje vrsi u
elektronskom obliku odredivanje podbroja nije ograni¢eno za istu kalendarsku godinu;

4) u rubriku 4 - datum prijema, odnosno nastanka podneska, odnosno akta;
5) u rubriku 5 - kratka sadrzina predmeta na koju se podnesak, odnosno akt odnosi;

6) u rubriku 6 - li¢no 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 predmeta i to o organizacionoj jedinici organa u kojoj se predmet rasporeduje
unosenjem brojcanog znaka te jedinice; naziv organa kojem je podnesak, odnosno akt dostavljen na
nadleznost, saglasno ¢lanu 62 ZUP-a; rok u kojem treba postupiti i datum arhiviranja predmeta;

9) u rubriku 9 - napomena.
3. Evidentiranje podnesaka, odnosno akata u upisnik

Clan 34

Upisnik prvostepenih upravnih predmeta vodi se posebno za upravne predmete u kojima se upravni postupak
pokreée po zahtjevu stranke, a posebno za predmete u kojima se upravni postupak pokreée po sluzbenoj duznosti i
oznacava se oznakom "UP [" (Obrazac 10).



Clan 35

Evidentiranje podnesaka, odnosno akata u upisnik prvostepenih upravnih predmeta vrsi se tako §to se u
odgovarajuce rubrike unose sljedeci podaci:

1) u rubriku 1 - jedinstveni Kklasifikacioni znak;
2) u rubriku 2 - u gornjem dijelu redni broj podneska, odnosno akta, a u donjem dijelu prenos (ako ga ima);

3) u rubriku 3 - podbroj podneska, odnosno akta od 1 do 5, a ako se kancelarijsko poslovanje vrsi u
elektronskom obliku odredivanje podbroja nije ograni¢eno za istu kalendarsku godinu;

4) u rubriku 4 - datum prijema, odnosno nastanka podneska, odnosno akta;
5) u rubriku 5 - kratka sadrzina predmeta na koju se podnesak, odnosno akt odnosi;

6) u rubriku 6 - licno 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 predmeta i to 0 organizacionoj jedinici organa u kojoj se predmet rasporeduje
unoSenjem broj¢anog znaka te jedinice;

9) u rubriku 9 - "da" ako se radi o vezanom upravnom aktu (odlucivanje uz saglasnost, potvrdu, odobrenje,
odnosno misljenje drugog organa);

10) u rubriku 10 - datum i naziv organa kojem je podnesak, odnosno akt dostavljen;

11) u rubriku 11 - datum isteka roka sa pozivom na ¢lan ZUP-a (zakonski rok, rok odreden od strane
ovlaséenog sluzbenika, rok produzen po zahtjevu stranke ili drugog lica koje je u¢esnik u upravnom postupku);

12) u rubriku 12 - datum arhiviranja predmeta;

13) u rubriku 13 - broj i datum rjeSenja kojim se prekida postupak u skladu sa ¢lanom 104 ZUP-a (zbog
rjeSavanja prethodnog pitanja);

14) u rubriku 14 - broj i datum rjeSenja (garantnog akta) iz ¢lana 20 ZUP-g;

15) u rubriku 15 - "da" ako se zahtjev usvaja i broj i datum odluke po zahtjevu;

16) u rubriku 16 - "da" ako se zahtjev odbija i broj i datum odluke po zahtjevu;

17) u rubriku 17 - "da" ako se postupak obustavlja i broj i datum odluke o obustavi postupka;

18) u rubriku 18 - "da" ako su stranke zakljuéile poravnanje i broj i datum poravnanja;

19) u rubriku 19 - broj i datum potvrde o usvajanju zahtjeva u skladu sa ¢lanom 117 ZUP-a (¢utanje uprave);
20) u rubriku 20 - broj i datum rjeSenja o ponistavanju i ukidanju potvrde (¢utanje uprave);

21) u rubriku 21 - "da" ako je odluka donijeta u roku, odnosno "ne" ako je odluka donijeta nakon isteka roka;
22) u rubriku 22 - "da" ako se Zalba usvaja i broj i datum odluke po zalbi (rad prvostepenog organa po zalbi);
23) u rubriku 23 - "da" ako se zalba odbija i broj i datum odluke po Zalbi (rad prvostepenog organa po zalbi);
24) u rubriku 24 - datum dostavljanja zalbe drugostepenom organu;

25) u rubriku 25 - "da" ako se zahtjev za ponavljanje postupka usvaja i prvostepeno rjeSenje zamjenjuje novim
(ranije rjeSenje se ponistava ili ukida) i broj i datum odluke po zahtjevu za ponavljanje postupka;

26) u rubriku 26 - "da" ako se zahtjev za ponavljanje postupka odbija i prvostepeno rjesenje ostavlja na snazi i
broj i datum odluke po zahtjevu za ponavljanje postupka;

27) urubriku 27 - "da" ako se Zalba usvaja i broj i datum odluke po zZalbi (rad drugostepenog organa po Zalbi);
28) u rubriku 28 - "da" ako se Zalba odbija i broj i datum odluke po Zalbi (rad drugostepenog organa po Zalbi);
29) u rubriku 29 - "da" ako se postupak po Zalbi obustavlja i broj i datum odluke o obustavi postupka po Zalbi;
30) u rubriku 30 - "da" ako je odluka izvr$na i datum izvr$nosti;

31) u rubriku 31 - "da" ako je rjeSenje o izvrSenju donijeto na osnovu poravnanja i broj i datum rjeSenja;

32) u rubriku 32 - "da" ako se rjesenje izvrSava preko drugih lica i broj i datum rjesenja;

33) u rubriku 33 - "da" ako se rjesenje izvr§ava novéanom kaznom i broj i datum rjesenja;

34) u rubriku 34 - "da" ako se rjeSenje izvrSava neposrednom prinudom i broj i datum rjeSenja;

35) u rubriku 35 - "da" ako je izvrSenje sprovedeno;

36) u rubriku 36 - "da" ako izvrSenje nije sprovedeno;

37) u rubriku 37 - "da" ako je postupak izvrSenja obustavljen i broj i datum odluke;

38) u rubriku 38 - napomena.



Clan 36

Upisnik drugostepenih upravnih predmeta vodi se za upravne predmete po Zalbama i zahtjevima za ponavaljanje
postupaka stranaka i oznacava se oznakom "UP II" (Obrazac 11).

Upisivanje podnesaka, odnosno akata u upisnik drugostepenih upravnih predmeta vrsi se tako S§to se u
odgovarajuce rubrike unose sljedeci podaci:

1) u rubriku 1 - jedinstveni Kklasifikacioni znak;
2) u rubriku 2 - u gornjem dijelu redni broj podneska, odnosno akta, a u donjem dijelu prenos (ako ga ima);

3) u rubriku 3 - podbroj podneska, odnosno akta od 1 do 5, a ako se kancelarijsko poslovanje vrsi u
elektronskom obliku odredivanje podbroja nije ograni¢eno za istu kalendarsku godinu;

4) u rubriku 4 - datum prijema zalbe, odnosno zahtjeva za ponavljanje postupka;
5) u rubriku 5 - kratka sadrzina Zalbe, odnosno zahtjeva za ponavljanje postupka;

6) u rubriku 6 - licno ime, odnosno naziv i prebivaliste, odnosno sjediSte podnosioca zahtjeva ili naziv
organizacione jedinice organa kad organ postupa po sluzbenoj duznosti;

7) u rubriku 7 - podaci o kretanju predmeta i to o organizacionoj jedinici organa u kojoj se Zalba rasporeduje
unosenjem brojcanog znaka te jedinice;

8) u rubriku 8 - datum isteka roka za odlu¢ivanje po zalbi;

9) u rubriku 9 - datum arhiviranja predmeta;

10) u rubriku 10 - broj i datum rjeSenja kojim se prekida postupak u skladu sa ¢lanom 104 ZUP-a (zbog
rjesavanja prethodnog pitanja);

11) u rubriku 11 - naziv organa koji je donio ili nije donio odluku (prvostepeno rjeSenje);

12) u rubriku 12 - "da" ako se Zalba usvaja i broj i datum odluke po Zalbi;

13) u rubriku 13 - "da" ako se Zalba odbija i broj i datum odluke po Zalbi;

14) u rubriku 14 - "da" ako se postupak po Zalbi obustavlja i broj i datum odluke o obustavi postupka po zalbi;
15) u rubriku 15 - "da" ako je odluka donijeta u roku, odnosno "ne" ako je odluka donijeta nakon isteka roka;
16) u rubriku 16 - podaci o formalno-pravnim razlozima za usvajanje zalbe;

17) u rubriku 17 - podaci o materijalno-pravnim razlozima za usvajanje Zalbe;

18) u rubriku 18 - podaci o razlozima koji nijesu obuhvaéeni rubrikama 16 i 17 ovog ¢lana;

19) u rubriku 19 - datum dostavljanja odluke po Zalbi prvostepenom organu;

20) u rubriku 20 - "da" ako se zahtjev za ponavljanje postupka usvaja i drugostepeno rjeSenja zamjenjuje novim
(ranije rjeSenje se poniStava ili ukida) i broj i datum odluke po zahtjevu za ponavljanje postupka;

21) u rubriku 21 - "da" ako se zahtjev za ponavljanje postupka odbija i ranije rjeSenje ostavlja na snazi i broj i
datum odluke po zahtjevu za ponavljanje postupka;

22) u rubriku 22 - "da" ako je tuzba podnijeta i broj i datum tuzbe, odnosno "ne" ako tuzba nije podnijeta;

23) u rubriku 23 - "da" ako je tuzeni organ izmijenio odluku u vezi sa upravnim sporom i broj i datum odluke;
24) u rubriku 24 - "da" ako je predmet dostavljen sudu i broj i datum dostavljanja;

25) u rubriku 25 - podatak da je tuzba odbijena, odnosno usvojena i broj i datum sudske odluke;

26) u rubriku 26 - datum izvrSenja sudske odluke;

27) u rubriku 27 - podatak o upotrebi vanrednih pravnih sredstava sa datumom;

28) u rubriku 28 - napomena.

Clan 37

Evidentiranje izdatih uvjerenja vrsi se u upisnik izdatih uvjerenja i oznacava oznakom "UP UV" (Obrazac 12),
tako $to se u odgovarajuce rubrike unose sljedeci podaci:

1) u rubriku 1 - jedinstveni klasifikacioni znak;
2) u rubriku 2 - u gornjem dijelu redni broj podneska, odnosno akta, a u donjem dijelu prenos (ako ga ima);

3) u rubriku 3 - podbroj podneska, odnosno akta od 1 do 5, a ako se kancelarijsko poslovanje vrsi u
elektronskom obliku odredivanje podbroja nije ograniceno za istu kalendarsku godinu;

4) u rubriku 4 - datum prijema zahtjeva;

5) u rubriku 5 - li¢no ime, odnosno naziv i prebivalite, odnosno sjedi$te podnosioca zahtjeva ili naziv
organizacione jedinice organa kad organ postupa po sluzbenoj duznosti;

6) u rubriku 6 - kratka sadrzina zahtjeva;



7) u rubriku 7 - poziv na pravni osnov izdavanja uvjerenja (¢l. 33 ili 34 ZUP-a);

8) u rubriku 8 - "da" ako je uvjerenje izdato i broj i datum uvjerenja;

9) u rubriku 9 - "da" ako je zahtjev odbijen i broj i datum rjesenja;

10) u rubriku 10 - "da" ako je uvjerenje izdato u roku, odnosno "ne" ako je izdato nakon isteka roka;

11) u rubriku 11 - "da" ako je ulozena zalba i broj i datum Zalbe, odnosno "ne" ako zalba nije ulozena;

12) u rubriku 12 - "da" ako se zalba usvaja i broj i datum odluke po zalbi (rad prvostepenog organa po zalbi);
13) u rubriku 13 - "da" ako se zalba odbija i broj i datum odluke po zalbi (rad prvostepenog organa po zalbi);
14) u rubriku 14 - datum dostavljanja Zzalbe drugostepenom organu;

15) u rubriku 15 - "da" ako se zalba usvaja i broj i datum odluke po zalbi (rad drugostepenog organa po zalbi);
16) u rubriku 16 - "da" ako se zalba odbija i broj i datum odluke po Zalbi (rad drugostepenog organa po Zalbi);
17) u rubriku 17 - "da" ako se postupak po Zalbi obustavlja i broj i datum odluke o obustavi postupka po zalbi;
18) u rubriku 18 - "da" ako je tuZba podnijeta i broj i datum tuzbe, odnosno "ne" ako tuzba nije podnijeta;

19) u rubriku 19 - "da" ako je tuzeni organ izmijenio odluku u vezi sa upravnim sporom i broj i datum odluke;
20) u rubriku 20 - "da" ako je predmet dostavljen sudu i broj i datum dostavljanja;

21) u rubriku 21 - podatak da je tuzba odbijena, odnosno usvojena i broj i datum sudske odluke;

22) u rubriku 22 - datum izvrSenja sudske odluke;

23) u rubriku 23 - podatak o upotrebi vanrednih pravnih sredstava sa datumom;

24) u rubriku 24 - napomena.

Clan 38

Usmeni zahtjev za izdavanje uvjerenja i drugih isprava o Cinjenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija ne
treba posebno evidentirati.

Evidencija koja se vodi o izdatim uvjerenjima i drugim ispravama iz stava 1 ovog ¢lana smatra se i evidencijom o
podnijetim zahtjevima.

Clan 39

Upisnik prigovora vodi se za upravne predmete po prigovorima stranaka na pruzanje usluga od javnog interesa i
na upravne aktivnosti i oznac¢ava oznakom "UP P" (Obrazac 13).

Upisivanje podnesaka, odnosno akata u upisnik prigovora vrsi se tako §to se u odgovarajuce rubrike unose sljedeci
podaci:

1) u rubriku 1 - jedinstveni Kklasifikacioni znak;
2) u rubriku 2 - u gornjem dijelu redni broj podneska, odnosno akta, a u donjem dijelu prenos (ako ga ima);

3) u rubriku 3 - podbroj podneska, odnosno akta od 1 do 5, a ako se kancelarijsko poslovanje vrsi u
elektronskom obliku odredivanje podbroja nije ograniceno za istu kalendarsku godinu;

4) u rubriku 4 - datum prijema prigovora;
5) u rubriku 5 - kratka sadrzina prigovora;

6) u rubriku 6 - licno ime, odnosno naziv i prebivaliste, odnosno sjediste podnosioca prigovora ili naziv
organizacione jedinice organa kad organ postupa po sluzbenoj duznosti;

7) u rubriku 7 - podatke o kretanju predmeta i to o organizacionoj jedinici organa u kojoj se prigovor
rasporeduje unosenjem brojcanog znaka te jedinice;

8) u rubriku 8 - datum isteka roka za odluéivanje po prigovoru;

9) u rubriku 9 - datum arhiviranja predmeta;

10) u rubriku 10 - "da" ako se prigovor odnosi na pruzanje usluga od opsteg interesa;
11) u rubriku 11 - "da" ako se prigovor odnosi na drugu upravnu aktivnost;

12) u rubriku 12 - "da" ako se prigovor usvaja i broj i datum odluke po prigovoru;
13) u rubriku 13 - "da" ako se prigovor odbija i broj i datum odluke po prigovoru;

14) u rubriku 14 - "da" ako se postupak po prigovoru obustavlja i broj i datum odluke o obustavi postupka po
prigovoru;

15) u rubriku 15 - "da" ako je odluka donijeta u roku, odnosno "ne" ako je odluka donijeta nakon isteka roka;
16) u rubriku 16 - podatak o formalno-pravnim razlozima za usvajanje prigovora;
17) u rubriku 17 - podatak o materijalno-pravnim razlozima za usvajanje prigovora;



18) u rubriku 18 - podatak o razlozima koji nijesu obuhvaceni rubrikama 16 i 17 ovog ¢lana;

19) u rubriku 19 - datum dostavljanja odluke po prigovoru stranki;

20) u rubriku 20 - "da" ako se zahtjev za ponavljanje postupka usvaja i rjeSenje po prigovoru zamjenjuje novim
(ranije rjeSenje se ponistava ili ukida) i broj i datum odluke po zahtjevu za ponavljanje postupka;

21) u rubriku 21 - "da" ako se zahtjev za ponavljanje postupka odbija i ranije rjeSenje ostavlja na snazi i broj i
datum odluke po zahtjevu za ponavljanje postupka;

22) u rubriku 22 - "da" ako je tuzba podnijeta i broj i datum tuzbe, odnosno "ne" ako tuzba nije podnijeta;
23) u rubriku 23 - "da" ako je tuzeni organ izmijenio odluku u vezi sa upravnim sporom i broj i datum odluke;

24) u rubriku 24 - "da" ako je predmet dostavljen sudu i datum dostavljanja, odnosno "ne" ako predmet nije
dostavljen sudu;

25) u rubriku 25 - podatak da je tuzba odbijena, odnosno usvojena i broj i datum sudske odluke;
26) u rubriku 26 - datum izvrSenja sudske odluke;

27) u rubriku 27 - podaci o upotrebi vanrednih pravnih sredstava sa datumom;

28) u rubriku 28 - napomena.

Clan 40

Evidentiranje upravnih ugovora vrsi se u upisnik upravnih ugovora i oznac¢ava oznakom "UP U" (Obrazac 14),
tako $to se u odgovarajuce rubrike unose sljedeci podaci:

1) u rubriku 1 - jedinstveni klasifikacioni znak;
2) u rubriku 2 - u gornjem dijelu redni broj podneska, odnosno akta, a u donjem dijelu prenos (ako ga ima);

3) u rubriku 3 - podbroj podneska, odnosno akta od 1 do 5, a ako se kancelarijsko poslovanje vrsi u
elektronskom obliku odredivanje podbroja nije ograni¢eno za istu kalendarsku godinu;

4) u ribriku 4 - poziv na pravni osnov iz posebnog zakona (poziv na ¢lan);

5) u rubriku 5 - datum zaklju¢enja upravnog ugovora;

6) u rubriku 6 - kratka sadrZina predmeta upravnog ugovora;

7) u rubriku 7 - podaci o ugovornim stranama (li¢no ime, odnosno naziv i prebivaliste, odmosno sjediste);
8) u rubriku 8 - vremenski period na koji je upravni ugovor zakljucen;

9) u rubriku 9 - "da" ako je upravni ugovor izmijenjen zbog promijenjenih okolnosti i broj i datum rjesenja;
10) u rubriku 10 - "da" ako je upravni ugovor raskinut zbog promijenjenih okolnosti i broj i datum rjesenja;
11) u rubriku 11 - "da" ako je upravni ugovor jednostrano raskinut i broj i datum rjeSenja;

12) u rubriku 12 - "da" ako je upravni ugovor ponisten i broj i datum rjeSenja;

13) u rubriku 13 - "da" ako je tuzba podnijeta i broj i datum tuzbe, odnosno "ne" ako tuzba nije podnijeta;
14) u rubriku 14 - "da" ako je tuzeni organ izmijenio odluku u vezi sa upravnim sporom i broj i datum odluke;

15) u rubriku 15 - "da" ako je predmet dostavljen sudu i datum dostavljanja, odnosno "ne" ako predmet nije
dostavljen sudu;

16) u rubriku 16 - podatak da je tuzba usvojena, odnosno odbijena i broj i datum sudske odluke;
17) u rubriku 17 - datum izvr$enja sudske odluke;

18) u rubriku 18 - podatak o upotrebi vanrednih pravnih sredstava sa datumom;

19) u rubriku 19 - napomena.

Clan 41

Evidentiranje postupka inspekcijskog nadzora vrsi se u upisnik inspekcijskog nadzora i oznacava oznakom "UP
IN" (Obrazac 15), tako $to se u odgovarajuce rubrike unose sljedec¢i podaci:

1) u rubriku 1 - jedinstveni klasifikacioni znak;
2) u rubriku 2 - u gornjem dijelu redni broj podneska, odnosno akta, a u donjem dijelu prenos (ako ga ima);

3) u rubriku 3 - podbroj podneska, odnosno akta od 1 do 5, a ako se kancelarijsko poslovanje vrsi u
elektronskom obliku odredivanje podbroja nije ograni¢eno za istu kalendarsku godinu;

4) u rubriku 4 - datum prijema inicijative, odnosno datum nastanka predmeta;

5) u rubriku 5 - kratka sadrzina inicijative, odnosno kratka sadrzina predmeta;

6) u rubriku 6 - liéno ime inspektora;

7) u rubriku 7 - podatak o subjektu nadzora (li¢no ime, odnosno naziv i adresa, odnosno sjediste);



8) u rubriku 8 - "da" ako se vr$i redovni inspekcijski nadzor;

9) u rubriku 9 - "da" ako se vr$i vandredni inspekcijski nadzor;

10) u rubriku 10 - broj i datum obavjestenja o pokretanju postupka inspekcijskog nadzora;

11) u rubriku 11 - datum uzimanja uzorka i rezultat;

12) u rubriku 12 - datum i kratak opis privremenog i obaveznog oduzimanja predmeta;

13) u rubriku 13 - broj i datum podnijetog prekrsajnog naloga;

14) u rubriku 14 - iznos i datum uplate po prek$ajnom nalogu;

15) u rubriku 15 - "da" ako je pokrenut sudski postupak;

16) u rubriku 16 - broj i datum zahtjeva za pokretanje prekSajnog postupka;

17) u rubriku 17 - kratka sadrzina odluke suda po zahtjevu za pokretanje prekrsajnog postupka;

18) u rubriku 18 - broj i datum podnijete kriviéne prijave;

19) u rubriku 19 - kratka sadrzina odluke nadleznog organa po podnijetoj krivi¢noj prijavi;

20) u rubriku 20 - broj i datum zapisnika, odnosno sluzbene zabiljeske o inspekcijskom nadzoru;

21) u rubriku 21 - "da" ako je bilo ukazivanja;

22) u rubriku 22 - broj i datum rjeSenja;

23) u rubriku 23 - broj i datum obavjestenja podnosiocu inicijative o toku i ishodu postupka;

24) u rubriku 24 - broj i datum zapisnika o kontrolnom inspekcijskom nadzoru;

25) u rubriku 25 - broj i datum rjeSenja nakon izvr§enog kontrolnog inspekcijskog nadzora;

26) u rubriku 26 - "da" ako je postupak obustavljan i broj i datum odluke;

27) u rubriku 27 - "da" ako se zalba usvaja i broj i datum odluke po Zalbi (rad prvostepenog organa po zalbi);
28) u rubriku 28 - "da" ako se zalba odbija i broj i datum odluke po Zalbi (rad prvostepenog organa po Zalbi);
29) u rubriku 29 - datum dostavljanja Zalbe drugostepenom organu;

30) u rubriku 30 - "da" ako se zalba usvaja i broj i datum odluke po zalbi (rad drugostepenog organa po zalbi);
31) u rubriku 31 - "da" ako se zalba odbija i broj i datum odluke po zalbi (rad drugostepenog organa po zalbi);
32) u rubriku 32 - "da" ako se postupak po zalbi obustavlja i broj i datum odluke o obustavi postupka po Zalbi;
33) u rubriku 33 - "da" ako je odluka izvr$na i datum izvr$nosti,

34) u rubriku 34 - "da" ako je rjeSenje o izvrSenju donijeto na osnovu poravnanja i broj i datum rjeSenja;

35) u rubriku 35 - "da" ako se rjesenje izvrSava preko drugih lica i broj i datum rjeSenja;

36) u rubriku 36 - "da" ako se rjeSenje izvrS§ava nov¢anom kaznom i broj i datum rjeSenja;

37) u rubriku 37 - "da" ako se rjeSenje izvrSava neposrednom prinudom i broj i datum rjesenja;

38) u rubriku 38 - "da" ako je izvrSenje sprovedeno;

39) u rubriku 39 - "da" ako izvrSenje nije sprovedeno;

40) u rubriku 40 - "da" ako je postupak izvrSenja obustavljen i broj i datum odluke;

41) u rubriku 41 - napomena.

4. Popis podnesaka, odnosno akata

Clan 42
Popis podnesaka, odnosno akata (Obrazac 16) 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.

Za podneske, odnosno akte iz stava 1 ovog Clana, po pravilu, na pocetku godine rezervisu se prvi brojevi u
djelovodniku, odnosno upisniku, a u rubriku 5 stavlja se krupnim slovima "POPIS PODNESAKA, ODNOSNO
AKATA" i navodi kratka sadrzina predmeta.

Kad se pokrece poseban postupak u vezi sa podneskom, odnosno aktom zavedenim u popisu podnesaka, odnosno
akata, takav podnesak, odnosno akt treba izuzeti iz popisa podnesaka, odnosno akata, zavesti ga u djelovodnik ili
upisnik i izvrSiti povezivanje.

StarjeSina organa utvrduje za koje ¢e predmete voditi popis podnesaka, odnosno akata.

Ako se kancelarijsko poslovanje vrsi u elektronskom obliku, popis podnesaka, odnosno akata se uspostavlja
prema kriterijumima koje omogucava odgovarajuci informacioni sistem.



Clan 43

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

U istom popisu podnesaka, odnosno akata, odnosno posebnoj evidenciji ne moze se voditi evidencija o
predmetima koji su razvrstani prema razli¢itim klasifikacionim znakovima prema sadrzini materije.

5. Registar

Clan 44

Radi lakSeg i brzeg pronalaZenja rednog broja predmeta vodi se "REGISTAR PO PREDMETU" (Obrazac 17),
odnosno "REGISTAR PO PODNOSIOCU" (Obrazac 18).

Podaci po predmetu unose se u registar prema pocetnom slovu rijeci koja oznacava bitnu sadrzinu predmeta.

Podaci po podnosiocu unose se u registar ako to zahtijeva specificnost poslovanja organa, prema po¢etnom slovu
naziva podnosioca.

Registri iz stava 1 ovog ¢lana uspostavljaju se na nacin §to se za svako slovo abecede/azbuke uzme po jedan tabak
obrasca registra i na njemu se isjeku slova koja se nalaze ispod slova na koje se tabak odnosi.

Ako se kancelarijsko poslovanje vrsi u elektronskom obliku, registri iz stava 1 ovog ¢lana uspostavljaju se prema
kriterijumima koje omogucava odgovarajuci informacioni sistem.

Unos podataka u registre iz stava 1 ovog ¢lana vrsi se iz djelovodnika i upisnika.
6. Vodenje evidencije po dosijeima

Clan 45

Kad je to neophodno zbog specifi¢nosti odredenih vrsta podnesaka, odnosno akata i predmeta u organu, moze se
uspostaviti evidencija po dosijeima.

Evidencija po dosijeima vodi se u pisarnici.

Clan 46

U dosije se obavezno ulazu akti kojima je predmet zavrSen, kao i druga znacajna dokumentacija.
Za svaku vrstu dosijea treba napraviti poseban spisak dosijea (Obrazac 19).

Clan 47

Na svaku kutiju, omot spisa i sl. u koje se ulazu podnesci, odnosno akti i predmeti o kojima se evidencija vodi u
okviru dosijea upisuje se redni broj iz osnovne evidencije, odnosno iz spiska dosijea.

Dosijei se redaju u odgovarajuéim ormanima, policama i sl., po brojevima iz osnovne evidencije, odnosno iz
spiska dosijea.

Clan 48

Kad se dosije izda na revers licu za koje se vodi ili posalje drugom organu, revers odnosno kopija dopisa kojim je
dosije poslat drzi se na mjestu na kojem se nalazio dosije, a u osnovnoj evidenciji i u spisku dosijea u rubrici
"Primjedba" upisuje se odgovarajuca zabiljeska.

Ako lice 0 kome se vodi dosije umre, izgubi odredeno svojstvo ili iz nekog drugog razloga prestane potreba za
daljim vodenjem dosijea, dosije treba iz aktivnih dosijea odloziti medu pasivne u osnovnoj evidenciji, a u spisku
aktivnih dosijea u rubrici "Primjedba" upisati odgovarajucu zabiljesku.

Clan 49

Kod velikog broja dosijea, radi brzeg pronalazenja predmeta, za svaku vrstu dosijea moze se uspostaviti poseban
abecedni/azbucni registar i u njemu pored svakog naziva, odnosno li¢nog imena lica upisati i broj dosijea.

Za istu vrstu dosijea moze se voditi i vi§e registara, ako je to potrebno.

Clan 50

Ako se u okviru dosijea nalaze upravni akti, sva dokumentacija koja se odnosi na isti upravni predmet drzi se u
posebnom omotu spisa.

Clan 51
Svaki dosije mora sadrzati spisak upravnih predmeta po datumu nastanka predmeta.



U spisak iz stava 1 ovog ¢lana se upisuju i odgovarajuci podaci sa omota spisa o na¢inu i rokovima rje$avanja
predmeta.

7. Nadin vodenja evidencija

Clan 52

Unos podataka u evidencije vrsi se mastilom ili hemijskom olovkom, ¢itkim rukopisom, vode¢i racuna 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 procitati
i razumijeti.

Nije dozvoljeno da se redni brojevi u evidenciju unaprijed upisuju.

Clan 53
U evidencijama se ne smije vrSiti brisanje pogresno unijetog teksta ili lijepljenje papira preko pogresno upisanih
rubrika i sl..
Ispravka se vrsi povla¢enjem tanke linije preko pogresno unijetog teksta, a iznad toga ispisuje se pravilan tekst.
Ispravke vrsi sluzbenik koji vodi evidencije i ovjerava ih potpisom uz stavljanje datuma.

Clan 54

Evidencije se zakljucuju sa 31. decembrom kalendarske godine.

ZakljuCivanje evidencija vrsi se stavljanjem sluzbene zabiljeSke 0 ukupnom broju upisanih predmeta ispod
posljednjeg rednog broja.

Zabiljesku iz stava 2 ovog c¢lana, poslije stavljanja datuma, ovjerava sluzbenik koji vodi evidencije i njegov
neposredni rukovodilac, uz stavljanje otiska pecata organa.

U djelovodnik, odnosno upisnik ispod zabiljeske o zaklju¢ivanju upisuju se jedinstveni klasifikacioni znakovi i
redni brojevi nerijeSenih predmeta iz te godine.

Kad predmeti koji se vode u djelovodniku, odnosno upisniku budu rijeSeni u narednoj godini, poslije njihovog
arhiviranja, jedinstveni klasifikacioni znakovi i redni brojevi precrtavaju se crvenom olovkom, a ako se kancelarijsko
poslovanje vrsi u elektronskom obliku, u odgovaraju¢em informacionom sistemu se oznacavaju pasivnim.

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

Popisi akata slazu se po jedinstvenim klasifikacionim znakovima i prilazu uz djelovodnik i upisnik.

Clan 55

Sve nerijeSene predmete ovlaSéeni sluzbenik po zavrSetku kalendarske godine dostavlja pisarnici radi
evidentiranja u narednoj godini, uz navodenje razloga zbog kojih svaki od tih predmeta pojedinac¢no nije rijeSen u
godini u kojoj je evidentiran.

Opravdanost razloga ocjenjuje starjeSina organa.

Ako se kancelarijsko poslovanje vr§i u elektronskom obliku, ovlaséeni sluzbenik u odgovarajuéem
informacionom sistemu daje, za sve nerrjeSenje predmete, razloge zbog kojih svaki predmet pojedina¢no nije rijeSen
u kalendarskoj godini u kojoj je evidentiran.

Clan 56
Po zavrSetku kalendarske godine djelovodnik, odnosno upisnik, zajedno sa popisom akata, povezuju se u jednu
knjigu.
Na prednjoj strani prve korice djelovodnika, odnosno upisnika upisuje se krupnim slovima naziv organa, a ako se
u organu vodi vise djelovodnika, odnosno upisnika, upisuje se i naziv organizacione jedinice organa koja vodi
djelovodnik, odnosno upisnik.

Ispod naziva organa, odnosno organizacione jedinice upisuje se godina u kojoj je voden djelovodnik, odnosno
upisnik.



IV. DAVANJE PODNESAKA, ODNOSNO AKATA U RAD I VRACANJE RIJESENIH
PREDMETA PISARNICI

1. Spajanje podnesaka, odnosno akata

Clan 57

Prije davanja podneska, odnosno akta u rad sluzbenik pisarnice duzan je da provjeri da li primljeni podnesak,
odnosno akt pripada predmetu koji je ve¢ evidentiran u djelovodniku, odnosno upisniku i izvrsi njegovo spajanje sa
predmetom u vezi sa kojim je primljen.

Spajanje podnesaka, odnosno akata vrsi se na nacin $to se na osnovu podataka iz djelovodnika, odnosno upisnika
utvrduje gdje se nalazi predmet.

Ako se predmet kojem treba pridruziti novi podnesak, odnosno akt nalazi u radu kod organa, pored prijemnog
Stambilja na novom podnesku, odnosno aktu, stavlja se datum prijema predmeta koji je u radu.

Ako arhivirani predmet treba spojiti sa podneskom, odnosno aktom kojim se ponovo pokrece postupak, spajanje
se vrsi na nacin $to se arhivirani predmet pridruzuje novom podnesku, odnosno aktu. Ako je podnesak, odnosno akt
kojim se ponovo pokrece postupak podnijet u istoj godini kad je arhivirani predmet zavrSen, taj podnesak, odnosno
akt se evidentira pod brojem pod kojim je evidentiran arhivirani predmet, a ako je podnijet kasnije evidentira se pod
odgovarajué¢im brojem iz godine u kojoj je podnijet.

2. Interna dostava

Clan 58
Davanje podnesaka, odnosno akata u rad vrsi se preko interne dostavne knjige (Obrazac 20).

Ako se kancelarijsko poslovanje vrsi u elektronskom obliku, davanje podnesaka, odnosno akata u rad vrsi se na
nacin iz ¢lana 25 stav 5 ovog uputstva.

Organizaciona jedinica ima jednu, a po potrebi i vise internih dostavnih knjiga.
Preko interne dostavne knjige dostavljaju se u rad i predmeti koji se ¢uvaju u rokovniku predmeta.

Clan 59
Podnesci, odnosno akti primljeni poslije formiranja predmeta koji se ve¢ nalazi u radu, dostavljaju se bez omota
spisa.
Podneske, odnosno akte iz stava 1 ovog ¢lana u omot spisa stavlja ovlaséeni sluzbenik, odmah po prijemu
podnesaka, odnosno akata.

Clan 60

Prijem podnesaka, odnosno akata potvrduje svojim potpisom rukovodilac organizacione jedinice ili sluzbenik
koga on ovlasti i duzan je da izvrsi njihovo rasporedivanje na pojedine sluzbenike.

Prijem podnesaka, odnosno akata u rad ovlas¢eni sluzbenici potvrduju stavljanjem datuma i potpisa u rubrike 71 8
interne dostavne knjige.

Clan 61

Interna dostavna knjiga, po pravilu, se nalazi na odredenom mjestu u organizacionoj jedinici, a mora se staviti na
raspolaganje pisarnici u vrijeme upisivanja novih podnesaka, odnosno akata.

Clan 62

Dostavljanje racuna u rad sluzbi za materijalno-finansijske i raGunovodstvene poslove vrsi se preko knjige
primljenih racuna (Obrazac 21).

Prijem ra¢una ovlas¢eni sluzbenici potvrduju stavljanjem datuma i potpisa u rubrike 7 i 8 interne dostavne knjige.

Ako se kancelarijsko poslovanje vrsi u elektronskom obliku, dostavljanje ra¢una u rad vr$i se na nacin iz ¢lana 25
stav 5 ovog uputstva.

Clan 63

Sluzbeni listovi, ¢asopisi i druge publikacije dostavljaju se preko kartona za dostavu sluzbenih listova i ¢asopisa
(Obrazac 22).



3. Vracdanje rijeSenih predmeta pisarnici

Clan 64
Rijeseni predmeti koje treba otpremiti, arhivirati ili ustupiti drugoj organizacionoj jedinici vracaju se pisarnici
preko interne dostavne knjige.
Privremeno ustupanje predmeta drugoj organizacionoj jedinici, radi davanja misljenja, podataka i sl., vr$i se
neposredno.
Ovlascéeni sluzbenik duzan je, da prilikom vracanja rijeSenog predmeta pisarnici, izdvoji dio predmeta koji se
otprema od dijela koji ostaje u pisarnici za arhiviranje.

Ovlaséeni sluzbenik na omotu spisa predmeta koji se vraca pisarnici upisuje potrebna uputstva koja obuhvataju
nacin otpreme akata (avionom, preporuceno, obicno i dr.), stavljanje u rokovnik predmeta, arhiviranje i sl. i
popunjava odgovarajuée rubrike na omotu spisa predmeta.

Clan 65

Prilikom prijema rijeSenih predmeta sluzbenik pisarnice duzan je da provjeri formalnu ispravnost predmeta i da na
eventualne nedostatke ukaze ovlas¢enom sluzbeniku, odnosno da mu predmet vrati na dopunu.

Clan 66

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

V. SASTAVNI DJELOVI AKTA KOJIM SE VRSI SLUZBENA PREPISKA
Clan 67

Zaglavlje akta kojim se vrsi sluzbena prepiska izmedu organa, odnosno organa i stranaka, sadrzi:

- u gornjem lijevom uglu: Grb Crne Gore, vertikalnu liniju sa desne strane od Grba Crne Gore, naziv "Crna
Gora" i naziv organa sa desne strane vertikalne linije;

- u gornjem desnom uglu: sjediSte organa (adresa, poStanski broj, grad, naziv "Crna Gora™), broj telefona, broj
faxa i jedinstvenu sluzbenu adresu za elektronsku komunikaciju organa.

Clan 68

Ispod zaglavlja iz ¢lana 67 ovog uputstva, na lijevoj strani akta unosi se naziv organizacione jedinice, a ispod
naziva sa lijeve strane broj izrade akta (jedinstveni klasifikacioni znak), dok se sa desne strane unosi datum izrade
akta.

Ispod podataka iz stava 1 ovog ¢lana, na lijevoj strani akta, poslije rijeci "Za" unose 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.

Ispod podataka iz stava 2 ovog €lana, na lijevoj strani akta, poslije rijeci "Veza" unose se broj i datum primljenog
akta na koji se odgovara, odnosno jedinstveni klasifikacioni znak i redni broj ranije otpremljenog akta.

Ispod podataka iz stava 4 ovog ¢lana, na lijevoj strani akta, poslije rijeci "Predmet" unosi se kratka sadrzina akta,
kori§¢enjem fonta slova Arial podebljano, sa veli¢inom slova 11 do 12, na sljede¢i naéin:

- ako se akt odnosi na fizicko lice unosi se njegovo li¢no ime i prebivaliste i navodi se kratka sadrzina predmeta
na koju se akt odnosi;

- ako se akt odnosi na pravno lice unosi se njegov naziv i sjediste i navodi se kratka sadrZina predmeta na koju
se akt odnosi;

- ako se akt odnosi na viSe fizi¢kih ili pravnih lica unosi se li¢no ime fizi¢kog lica, odnosno naziv pravnog lica
koji je prvi naveden u aktu i navodi se kratka sadrzina predmeta na koju se akt odnosi;

- ako se akt ne odnosi ni na fizicko ni na pravno lice navodi se predmet na koji se akt odnosi.
Ispod podataka iz stava 5 ovog ¢lana, na lijevoj stani akta nalazi se rije¢ "PoStovani,".
Lijeva i desna strana ruba akta kojim se vrsi sluzbena prepiska uvucena je po 25mm.
Ako se sluzbena 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.
Ako akt kojim se vrsi sluzbena prepiska sadrzi tajne podatke, stepen tajnosti se oznacava u skladu sa propisima
kojima se ureduju tajni podaci.



Clan 69

Ispod podataka iz ¢lana 68 ovog uputstva, koriS¢enjem fonta slova Arial sa veli¢inom slova 10 do 12, unosi se
tekst akta koji mora biti jasan, sazet, Citljiv.

U tekstu akta mogu se upotrebljavati samo one skracenice koje su opStepoznate, a ako se u aktu navodi propis
navodi se pun naziv tog propisa i broj Sluzbenog lista u kojem je objavljen (npr. Zakon o drzavnoj upravi ("Sluzbeni
list CG", broj 78/18)).

Ispod teksta akta sa desne strane nalaze se rijeci: "S poStovanjem,".

Clan 70
Funkcija, odnosno zvanje, licno ime i potpis lica ovla§¢enog za potpisivanje akta kojim se vrsi sluzbena prepiska,
odnosno napredni elektronski potpis, kao i otisak pecata organa stavljaju se ispod zavrsetka teksta sa desne strane.

Li¢no ime lica ovlas¢enog za potpisivanje akta kojim se vrsi sluzbena prepiska ispisuje se neposredno iznad
naziva njegovog zvanja, odnosno njegove funkcije.

Potpis lica ovlaséenog za potpisivanje akta kojim se vrsi sluzbena prepiska, odnosno napredni elektronski potpis
ispisuje se, odnosno stavlja iznad podatka iz stava 2 ovog ¢lana.

Na svakom aktu koji se otprema otisak peCata organa stavlja se sa lijeve strane potpisa iz stava 1 ovog ¢lana, tako
da jednim dijelom zahvati tekst naziva zvanja, odnosno funkcije potpisnika akta.

Clan 71

Ispod podataka iz ¢lana 70 ovog uputstva, na lijevoj strani akta, poslije rije¢i "Prilog" navode se naziv priloga i
ukupan broj primjeraka tog priloga.

Ako se uz akt dostavlja viSe priloga, ti prilozi se, po pravilu, slazu po redu izlaganja u aktu.

Clan 72
Ispod podataka iz ¢lana 71 ovog uputstva unosi se konstatacija kome se akt dostavlja na sljedeci nacin:

- ako se dostavlja upravni akt na lijevoj strani akta poslije rije¢i "Dostavljeno" unosi se naziv i sjediste,
odnosno li¢no ime i adresa primaoca;

- ako se dostavlja akt iste sadrzine (u daljem tekstu: raspis) ve¢em broju organa, ustanova i drugih subjekata
naznacice se na samom kraju akta kome se dostavlja;

- kad je potrebno da se sa sadrzinom akta u kojem je raspravljena neka stvar na trazenje jednog organa
upoznaju i drugi zainteresovani organi, taj akt treba adresirati na organ koji je pokrenuo postupak, a ispod
teksta navesti sve ostale kojima je taj akt dostavljen radi upoznavanja;

- ako je jednim aktom raspravljeno vise predmeta evidentiranih pod posebnim brojevima, takav akt treba
oznaciti brojem pod kojim je evidentiran posljednji predmet, a ispod teksta akta navesti sve podnosioce
zahtjeva na koje se takav akt odnosi.

Clan 73

Ispod konstatacije iz ¢lana 72 ovog uputstva, poslije rije¢i "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 74

Izgled akta kojim se vrsi sluzbena prepiska izmedu organa, odnosno organa i stranaka dat je u Prilogu 2 ovog
uputstva.

Izgled akta kojim se vrsi sluzbena prepiska iz ¢lana 68 stav 8 ovog uputstva dat je u Prilogu 3 ovog uputstva.

Clan 75

Akti kojim se vrsi sluzbena prepiska izmedu organa, odnosno organa i stranaka izraduju se na bijelom papiru A4
formata, u dovoljnom broju primjeraka.

Izuzetno, akti kojim se vr$i sluzbena prepiska izmedu organa, odnosno organa i stranaka, a koji nijesu od narocite
vaznosti ili koji se zbog nenadleznosti dostavljaju drugom organu, izraduju se bez primjeraka za arhivu (izvorno
rjeSavanje).

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



Clan 76

Sluzbena prepiska izmedu organizacionih jedinica istog organa vrsi se, po pravilu, bez evidentiranja, osim ako
organ poslove iz svoje nadleznosti vrsi u drugim mjestima, van svog sjediSta, kad je pisarnica organizovana i u tim
mjestima.

Clan 77

O svakom saopstenju primljenom ili predatom putem telefona umjesto sluzbene prepiske izmedu organa, u vezi sa
rjeSavanjem predmeta, sastavlja se sluzbena zabiljeska na samom predmetu, koja sadrzi: datum i vrijeme razgovora,
podatke o sagovorniku, sadrzinu saopstenja i potpis sluzbenika koji je saopstenje primio, odnosno predao.

Razmjena podataka izmedu organizacionih jedinica istog organa vrsi se, po pravilu, usmeno ili telefonom, o ¢emu
se sastavlja sluzbena zabiljeska na samom predmetu, koja sadrzi naznaku od koga i kad su pribavljeni podaci i
potpise sluzbenika koji je podatke saopstio i sluzbenika koji je te podatke prikupio.

O svakom saopstenju od stranke primljenom putem telefona, u vezi sa rjeSavanjem predmeta, sastavlja se
sluzbena zabiljeska na samom predmetu, koja sadrzi: datum i vrijeme razgovora, podatke o sagovorniku, sadrzinu
saopstenja i potpis sluzbenika koji je saopstenje primio.

VI. OTPREMANJE AKATA
1. Opsta pravila
Clan 78

Otpremanje akata vrSi pisarnica.

Otpremanje akata vrsi se neposredno preko dostavljac¢a (kurira), putem postanskog operatora ili elektronskim
putem.

Izuzetno, organizacione jedinice koje vode poseban djelovodnik, odnosno upisnik, a koje su prostorno odvojene,
mogu same otpremati svoje akte.

Clan 79
Akti primljeni radi otpremanja u toku dana moraju biti otpremljeni istog dana.
Akti primljeni radi otpremanja poslije zaklju¢ivanja otpremne knjige, ako nijesu hitni, otpremice se sljedeceg
radnog dana.

Na primjerku akta koji se zadrzava za arhivu stavlja se datum otpremanja i potpis sluzbenika koji vrsi otpremanje
akta.

Clan 80

Koverta u kojoj se otpremaju akti treba da sadrzi, u gornjem lijevom uglu na poledini, Grb Crne Gore, naziv "Crna
Gora", naziv i sjediSte posiljaoca, sve jedinstvene klasifikacione znakove i redne brojeve akata koji se nalaze u
koverti.

Li¢no ime, odnosno naziv i prebivaliste, odnosno sjediste (mjesto, adresa, postanski broj) primaoca ispisuju se na
sredini poledine koverte, krupnim i ¢itkim rukopisom ili pomoc¢u racunara.

2. Otpremanje podnesaka, odnosno akata putem postanskog operatora

Clan 81
Svi podnesci, odnosno akti koji ¢e se otpremiti putem poStanskog operatora razvrstavaju se u tri grupe: I - obi¢ne
posiljke, II - postanski pregradak i Ill - preporucene posiljke i tim redom upisuju se u dostavnu knjigu za postu
(Obrazac 23).
Clan 82

Ako za otpremanje posiljki postoje posebne otpremne knjige propisane aktom postanskog operatora, koristice se
te knjige.

Dostavna knjiga za postu sluzi kao evidencija o izvrSenoj otpremi podnesaka, odnosno akata putem postanskog
operatora i radi pravdanja utroSenog novca na ime postanskih troskova.

Clan 83

Organizacione jedinice koje vode poseban djelovodnik, odnosno upisnik, a ne vr§e otpremu svojih podnesaka,
odnosno akata, te podneske, odnosno akte preko dostavne knjige za posStu dostavljaju pisarnici organa radi otpreme.



Podnesci, odnosno akti iz stava 1 ovog ¢lana predaju se nekovertirani.

U slucaju iz stava 1 ovog ¢lana, u dostavnu knjigu za postu upisuju se, u rubrike 2, 3 i 5, samo jedinstveni
klasifikacioni znakovi i redni brojevi podnesaka, odnosno akata koji se predaju, a prijem tih podnesaka, odnosno
akata na otpremu potvrduje se stavljanjem datuma i potpisa u rubrike 6 i 7 dostavne knjige za postu.

Clan 84

Radi evidentiranja i pravdanja poStanskih troskova (postanske marke i dr.), pisarnica vodi kontrolnik postarine
(Obrazac 24).

Ukupan iznos utroSenog novca na ime postanskih troskova svakodnevno se upisuje u kontrolnik postarine.
3. Otpremanje podnesaka, odnosno akata neposrednim putem (preko dostavljaca)

Clan 85

Podnesci, odnosno akti i drugi materijali koje treba hitno otpremiti u istom mjestu, upisuju se u dostavnu knjigu za
mjesto (Obrazac 25) i otpremaju se preko dostavljaca.

Radi potpunije evidencije o svim otpremljenim podnescima, odnosno aktima, u dostavnu knjigu za mjesto upisuju
se 1 pozivi, kao i posiljke koje ¢e se strankama uruciti preko dostavnice.

U slucaju iz stava 2 ovog ¢lana, u rubrike 7 i 8 dostavne knjige za mjesto upisuje se rije¢ "poziv" ili "dostavnica".
Prijem posiljke stranka ¢e potvrditi samo na dostavnici.

4. Otpremanje podnesaka, odnosno akata elektronskim putem

Clan 86

Ako se kancelarijsko poslovanje vrsi u elektronskom obliku, otpremanje podnesaka, odnosno akata moze se vrsiti
elektronskim putem preko odgovarajuceg informacionog sistema ako primalac koristi sistem koji moze prihvatiti
format elekronski otpremljenog predmeta.

Ako primalac podneska, odnosno akta nije u moguénosti da prihvati i potvrdi prijem podneska, odnosno akta
poslatog u skladu sa stavom 1 ovog ¢lana u formatu u kojem ga je obradio odgovaraju¢i informacioni sistem,
otpremanje se vrsi u skladu sa ¢l. 78 do 85 ovog uputstva, pri ¢emu se u odgovaraju¢em informacionom sistemu
evidentira datum slanja, odnosno datum prijema dostavnice ako za dostavnicom postoji potreba.

U slucaju iz stava 1 ovog ¢lana, otpremanje podnesaka, odnosno akata vrsi se koris¢enjem elektronskog potpisa i
dostavnice u elektronskom obliku, ako za dostavnicom postoji potreba, u skladu sa zakonom.

VII. RAZVODPENJE PREDMETA U DJELOVODNIK, ODNOSNO UPISNIK
Clan 87

Poslije izvrSenog otpremanja vrsi se razvodenje predmeta u djelovodnik, odnosno upisnik.

Clan 88

Razvodenje predmeta u djelovodnik, odnosno upisnik vr$i se na nacin $to se u rubriku 8 djelovodnika, odnosno
rubriku 10 upisnika upisuje kretanje predmeta sa datumom, koje ¢e omoguciti 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 cuvanja 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 postupiti ili kad predmet treba ponovo uzeti u
rad (npr. "R" - 08.03.2019.);
3) ako se predmet ustupa organizacionoj jedinici istog dana, oznaci¢e se organizaciona jedinica kojoj se
predmet ustupa;
4) ako se vrsi razvodenje predmeta koji se dostavlja na rjeSavanje drugom nadleznom organu, unosi se naziv
organa kojem se predmet dostavlja.

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

predmeta.



Clan 89

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

Clan 90

Kad je za predmete odredeno da se u pisarnici drze u evidenciji do odredenog roka ti predmeti se stavljaju u
rokovnik predmeta.

Rokovnik predmeta sastoji se od fascikli u koje se stavljaju predmeti prema datumu isteka roka iz tekuceg
mjeseca.

Za predmete sa datumima isteka rokova iz sljede¢ih mjeseci uzima se posebana fascikla "razni rokovi".
Umjesto fasckli, za rokovnik predmeta mogu se koristiti omoti sa pregradama.

Clan 91

U slucaju iz ¢lana 90 ovog uputstva, predmeti se na dan isteka roka uzimaju iz odgovarajuce fascikle i predaju u
rad organizacionim jedinicama, preko interne dostavne knjige.

Ako dan isteka roka pada u nedjelju ili u dan drZzavnog praznika ili u neki drugi dan kad organ ne radi, predmete iz
fascikle iz stava 1 ovog Clana treba predati u rad jedan dan ranije.

Ako se odgovori ili kasnije primljeni akti u vezi sa predmetom koji se nalazi u rokovniku predmeta prime prije
isteka roka iz ¢lana 90 stav 1 ovog uputstva, treba ih spojiti sa tim predmetom.

Izuzetno, odgovore po raspisu, anketama i sl. kod kojih je utvrden rok treba zdruziti i dati u rad na dan utvrdenog
roka, ako uputstvom obradivaca nije druk¢ije odredeno.

Clan 92

Rokovnik predmeta moze se koristiti i kao podsjetnik za blagovremeno vrSenje drugih obaveza i poslova koje
organ redovno vrSi po unaprijed odredenim rokovima (podnosenje redovnih izvjestaja i sl.).

VIII. ARHIVIRANJE I CUVANJE PREDMETA
Clan 93

Rijeseni predmeti koji na omotu spisa sadrze instrukciju ovlas¢enog sluzbenika da je predmet za arhiviranje,
odlazu se i Cuvaju u arhivi.

Ako se kancelarijsko poslovanje vrsi u elektronskom obliku podnesci, odnosno akti i prilozi primljeni odnosno
sacinjeni u obliku elektronskog dokumenta cuvaju se u skladu sa propisima kojima se ureduje cuvanje arhivske grade
u elektronskom obliku.

Organizacione jedinice koje vode posebne djelovodnike, odnosno upisnike mogu Cuvati rijeSene predmete
najduze dvije godine.

Poslije isteka roka iz stava 3 ovog ¢lana, organizacione jedinice duzne su da rijeSene predmete sa odgovaraju¢im
djelovodnicima, upisnicima i drugim pomoénim knjigama, predaju na dalje Cuvanje arhivi organa.

Izuzetno, rijeSeni predmeti mogu se Cuvati i poslije isteka roka iz stava 3 ovog ¢lana, samo uz pisano odobrenje
starjeSine organa.

Clan 94

Rijeseni predmeti mogu se, izuzetno, zadrzati u organu van arhive, na osnovu reversa, ali najduze do isteka
naredne godine.

Po isteku roka iz stava 1 ovog ¢lana mogu se zadrzati samo oni predmeti koji predstavljaju dokumentaciju od
trajnog interesa za rad organa, o ¢emu odlucuje starjeSina tog organa.

Za predmete iz stava 2 ovog ¢lana izdaje se potvrda koja se umjesto predmeta predaje arhivi na cuvanje.

Clan 95

Prije odlaganja u arhivu, u svakom predmetu treba hronoloskim redom sloziti brojeve i priloge i provjeriti da li je
predmet zavrSen, 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 96

RijeSeni predmeti i druga registraturska grada ¢uvaju se u arhivi, u registraturskim jedinicama prema rednim
brojevima iz arhivske knjige (Obrazac 26).

Arhivska knjiga vodi se u arhivi kao opsti inventarni pregled cjelokupnog arhivskog materijala iz ranijih godina, a
redni brojevi u arhivskoj knjizi produzavaju se bez obzira na godine.

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

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

Clan 97

Za svaki jedinstveni Klasifikacioni znak, po pravilu, u arhivi treba predvidjeti posebnu fasciklu (omot, kutija,
korice), u koju ¢e se slagati predmeti u okviru istog jedinstvenog klasifikacionog znaka, prema rednim brojevima iz
djelovodnika, odnosno upisnika.

Kad je, zbog velikog obima registraturske grade, to potrebno moze se u okviru jednog jedinstvenog
klasifikacionog znaka formirati vise fascikli.

Svaka fascikla predstavlja posebnu registratursku jedinicu.

Na svakoj fascikli stavljaju se sljede¢i podaci: oznaka za arhiviranje predmeta "a/a" sa rokom cuvanja koji je
utvrden u listi kategorija registraturske grade, naziv organa, kalendarska godina u kojoj je nastao predmet, jedinstveni
klasifikacioni znak, broj predmeta od pocetnog do zavr$nog broja i redni broj pod kojim je fascikla upisana u
arhivsku knjigu.

Clan 98

Rijeseni predmeti, djelovodnici, upisnici i druge evidencije, kao i ostali arhivski materijal organa moraju biti
zaSti¢eni od vlage i1 poZara, obezbijedeni od oStecenja, uniStenja i krade i Cuvati se uredno do predaje Drzavnom
arhivu ili do uniStenja.

Clan 99
Predmetima odloZenim u arhivu rukuje sluzbenik pisarnice.

Ako predmet odlozen u arhivu treba prikljuciti predmetima koji su zavrSeni poslije njegovog arhiviranja postupice
se na nacin iz ¢lana 95 ovog uputstva.

Predmeti iz arhive mogu se dati na kori§¢enje samo uz revers.

Revers sadrzi: jedinstveni klasifikacioni znak i redni broj predmeta, datum uzimanja, rok vrac¢anja i potpis
sluzbenika koji predmet uzima na koris¢enje, uz oznaku organizacione jedinice u kojoj taj sluzbenik radi.

Revers se drzi u posebnoj fascikli, a po povratku predmeta revers se ponistava i vrac¢a sluzbeniku.
Predmet uzet na revers moze se drzati u organu najduze 60 dana.

Predmeti odloZeni u arhivu mogu se davati drugim organima samo po pisanom odobrenju starjeSine organa u ¢ijoj
se arhivi ¢uvaju.

Clan 100
Prilozi br. 11 2 i obrasci br. 1 do 26 sastavni su dio ovog uputstva.

IX. ZAVRSNE ODREDBE

Clan 101

Danom stupanja na snagu ovog uputstva prestaje da vazi Uputstvo za izvrS8avanje Uredbe o kancelarijskom
poslovanju organa drzavne uprave ("Sluzbeni list RCG", br. 1/93 i 42/98).

Clan 102
Ovo uputstvo objavice se u "Sluzbenom listu Crne Gore", a stupa na snagu 1. januara 2020. godine.



