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Na osnovu élana 7 stav 1 taka 6 Zakona o upravijanju i unutraSnjim kontrolama u javnom sektoru (,Sl.list
CG*, br.75/18), Predsjednik opstine Herceg Novi odobrio je

_PROCEDURU .
0 OTPREMANJU SLUZBENE POSTE | PRIJEMU EKSTERNE POSTE
PRISTIGLE PREKO POSTANSKOG OPERATORA

INTERNO PRAVILO / PROCEDURA

Naziv subjekta: OPSTINA HERCEG NOVI
Organizaciona jedinica: Sluzba za zajednicke poslove
Sifra organizacione jedinice: 02-11

Rukovodilac organizacione jedinice: Boris Obradovi¢

Lice odgovorno za interno pravilo/proceduru: | Nagelnik Boris Obradovi¢

Naziv internog pravila/procedure
Procedura
o otpremanju sluzbene poste i prijemu eksterne poste pristigle preko postanskog operatora
; : ~ Ciljinternog pravila/procedure
Cilj ove procedure je preciziranje postupka otpreme sluzbene podte i preuzimanje sluzbene poste
pristigle preko poStanskog operatora kako bi se obezbjedio pravilan i efikasan rad sluzbenika i to
samostalnih referenata i referenata za otpremu poste.
Kratak opis internog pravila/procedure B

Ulazne smijernice: Prijlem poste od strane svih organa lokalne uprave namjenjene za otpremanije,
prijiem poste za sve organe lokalne uprave pristigle preko po3tanskog operatora.

Aktivnosti: Razvrstavanje i slanje poste ili urutivanje iste, razvrstavanje poste i dostavljanje
Gradanskom birou na dalji postupak.

Rezultat: Godignji izvjestaj Sluzbe za zajednicke poslove.

~ Osnovni rizici
Neblagovremena predaja poste organa lokalne uprave namjenjene za otpremu, neblagovremeno
preuzimanje sluzbene poste od strane organa lokalne uprave, neblagovremeno otpremanje poste,
neblagovremeno preuzimanie poste pristigle preko postanskog operatora.
Odgovornost i ovlaséenje :

Lica ovlastena za dostavljanje sluZbene poste namjenjene za otpremu odgovorna su za blagovremeno
dostavljanje iste, lica ovladtena za prijem sluzbene poste odgovorna su za blagovremeno preuzimanje
iste, zaposleni u Sluzbi za zajednicke poslove rasporedeni na poslovima otpreme poste odgovorni su
za blagovremeno otpremanje preuzete sluzbene poste i blagovremeno preuzimanje sluzbene poste
pristigle preko postanskog operatora.

; " Resursi za ostvarivanje internog pravila/procedure .
Zaposleni u Sluzbi za zajednicke poslove koji se bave otpremom poste - 2 izvrdioca, kancelarijski
prostor adekvatan za razvrstavanie poste, ratunarska oprema.

) Zakoni i propisi
1. Uredba o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave (,Sl.list CG" br.47/19)
2. Uputstvo o naginu vréenja kancelarijskog poslovanja (,Sl.list CG* br.59/19 i 03/20)




Opis procedure o otpremanju sluZbene poste i prijemu eksterne poste
pristigle preko postanskog operatora

1. Otpremanje sluzbene poste neposredno

Otpremanije akata koje se vrsi neposredno, preko samostalnih referenata i referenata za otpremu poste
(po potrebi, otprema akata koji se neposredno dostavijaju vrsi se i preko samostalnih referenata i
referenata za sluZbena vozila, kojima je otprema poste navedena u opisu poslova radnog mjesta na koja
su rasporedeni), vrsi se na nacin da se podta od strane organa lokalne uprave dostavlja sluzbenicima
zaduZenim za otpremu poste, preko interne dostavne knjige, koju nakon provjere popisane poste
potpisuje sluzbenik koji obavlja poslove otpreme poste.

Po prijemu, sluzbenik koji obavlja poslove otpreme poste, razvrsta postu, koju upisuje u dostavnu knjigu
za mjesto (Obrazac 25 Uputstva o nacinu vréenja kancelarijskog poslovanja) i istu potpisuje i predaje
dostavljaCu koji ¢e uruciti poStu primaocima. Dostavnu knjigu za mjesto potpisuje i dostavljac.

Prijem poSiljke primaoc potpisuje na dostavnici.

. Otpremanje sluzbene poste preko postanskog operatora

Sluzbenicima zaduZzenim za otpremu poste ista se, od strane organa lokalne uprave, kovertirana predaje
svakog radnog dana do 11:00 ¢asova, osim za hitnu postu koja se predaje do 13:30 asova, a sve preko
interne dostavne knjige (svaki organ lokalne uprave posjeduje svoju internu dostavnu knjigu), koju nakon
provjere popisane poste za slanje, potpisuje sluzbenik zaduZen za otpremu poste.

Posta se razvrstava po organima lokalne uprave, koji istu $alju, i na svaku kovertu se stavlja $tambilj na
kome je ispisano ,postarina plaéena“ (sve u skladu sa ugovorom koji Opstina Herceg Novi ima sa
postanskim operatorom).

Na koverte se stavljaju AR-ovi (preuzeti od podtanskog operatora), te se pristupa uno$enju poste u
program koji je Opstini Herceg Novi ustupio poStanski operator. U navedeni program upisuju se brojevi
AR-ova po redosliedu, naziv primaoca, grad u koji se posilika upucuie, te broj predmeta na koji se posilika
odnosi.

Nakon $to sluzbenik zaduZen za otpremu poste provjeri sve uneseno u program, sve podatke saduva i
kopira na USB memoriju, koju zajedno sa spakovanom postom predaje postanskom operatoru svakog
radnog dana do 14:00 ¢asova.

Sluzbenik postanskog operatora, koji preuzme postu za slanje, istu provjeri uporedujéi posilike sa
podacima sa USB memorije, te sluzbenicima zaduzenim za otpremu poste Opétine Herceg Novi,
narednog radnog dana, preda potpisanu prijemnu knjigu (forma koju je propisao postanski operator) sa
podacima svih posiliki koje su prethodnog dana predate za slanje (broj AR-a, primalac, po$tanski broj,
masa, broj predmeta).

Navedenu knjigu potpisuje i sluzbenik koji je predao postu za slanje.

. Otpremanje medunarodne poste

Sluzbenicima zaduZenim za otpremu poste ista se, od strane organa lokalne uprave, kovertirana predaje
svakog radnog dana do 11:00 Casova, osim za hitnu postu koja se predaje do 13:30 ¢asova, a sve preko
interne dostavne knjige (svaki organ lokalne uprave posjeduje svoju internu dostavnu knjigu), koju nakon
provjere popisane poste za slanje, potpisuje sluzbenik zaduZen za otpremu poste.

Kovertirana posilike za slanje se razvrstaju, na istu se stvalja $tambilj na kome je ispisano ,postarina
placena” (sve u skladu sa ugovorom koji Opstina Herceg Novi ima sa potanskim operatorom).

Na koverte se stavijaju R-ovi (preuzeti od postanskog operatora), te se pristupa upisu posiljki u
indigovanu ,Prilemnu knjigu - list' koju je propisao potanski operator (Obr.P-3) koja se zajedno sa
spakovanom postom predaje poStanskom operatoru svakog radnog dana do 14:00 &asova.

Sluzbenik postansklog operatora, koji preuzme postu za slanje, istu provjeri uporedujéi posilike sa
podacima navedenim u knjizi, te sluzbenicima zaduzenim za otpremu podte Opétine Herceg Novi,



narednog radnog dana, preda potpisanu prijemnu knjigu zadrZavajudi original za postanskog operatora,
dok se indigovani primjerak vraéa sluzbenicima zaduzenim za otpremu poste Opstine Herceg Novi.
Navedenu knjigu potpisuije i sluzbenik koji je predao postu za slanje.

Prijem eksterne poste i dostavnica pristiglih preko postanskog operatora

Sluzbenici zaduzeni za otpremu poste, eksternu postu pristiglu preko postanskog operatora, za sve
organe lokalne uprave, preuzimaju svakog radnog dana u 10:00 &asova. Prilikom preuzimanja eksteme
poste sluzbenici prijem potvrduju potpisom na dostavnicama (ukoliko su posilike sa dostavnicama), a
posebno potpisom potvrduju da su preuzeli svu popisanu potu od postanskog operatora na formularima
koje je propisao postanski operator.

Po povratku u sluzbene prostorije, sluzbenici zaduzeni za otpremu poste istu razvrstavaju, odvajaju¢i
eksternu postu po organima lokalne uprave i dostavnice (opstinskih organa), od poste upuéene Sluzbi
Skupétine.

Svu eksternu postu i dostavnice organa lokalne uprave, sluZbenici zaduzeni za otpremu poste,
dostavljaju Grdanskom birou do 11:00 &asova na zavodenje, dok podtu upucenu Sluzbi Skupstine
dostavljaju toj SluZbi neposredno.

. Dostavljanje eksterne poste organima lokalne uprave

Sluzbenici zaduZeni za otpremu poste u 14:00 &asova svakog radnog dana, preuzimaju svu postu koja
je tog dana zavedena u Gradanskom birou (eksternu postu pristiglu preko postanskog operatora i svu
postu predatu neposredno na $alterima Gradanskog biroa) i istu preko internih dostavnih knjiga
dostavljaju licima ovlastenim za prijem sluzbene poste u svakom organu lokalne uprave pojedinagno, koji
potvrduju preuzimanje poste od sluzbenika zaduZenih za otpremu poste, potpisom u internu dostavnu
knjigu za taj organ lokalne uprave.

Dostavljanje se vrdi svakog radnog dana u periodu od 14:00 do 14:30 &asova.

Ukoliko se lica ovladtena za pijem sluzbene poste ne nalaze u svojim sluzbenim prostorijama, sluzbenici
zaduZeni za otpremu poste ¢e postu tog organa lokalne uprave vratiti u prostorije Gradanskog biroa, gdje
ih ovlastena lica za prijem sluzbene poste svakog pojedinacnog organa lokalne uprave jedino mogu
preuzeti. .

Lica ovlastena za prijem sluzbene poste odreduju starjesine/rukovodioci organa lokalne uprave kojim
rukovode, na pocetku kalendarske godine i o istom pismeno obavjestavaju nagelnika Sluzbe za
zajednicke poslove.

. Evidencije

Sluzbenici zaduZeni za otpremu poéte, vode mjesecnu i godisnju evidenciju o otpremanju poste koja
sadrZi broj otpremljenih posiliki preko postanskog operatora — unutra$nji saobracaj, i medunarodni
saobracaj.

Sluzbenici zaduZeni za otpremu poéte, vode mjesecnu i godisnju evidenciju o otpremanju poste preko
sluzbenika zaduZenih za otpremu poste neposredno — unutar zgrade Opstine Herceg Novi, a na isti na¢in
vodi se evidencija o otpremaniju poste Sluzbe Skupstine preko sluzbenika zaduzenih za otpremu poste
neposredno (otprema akata koji se neposredno dostavljaju) i preko samostalnih referenata i referenata
za sluzbena vozila.

Sve navedene evidencije se kroz Izvjestaj dostavljaju nacelniku Sluzbe za zajednicke poslove.

Broj: 02-11- (2L . 308 123
Herceg Novi, IO .11.2023.godine
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U pripremi Procedure o postupaniju sa arhivskom i registraturskom gradom ucestvovali su zaposleni u
Sluzbi za zajednicke poslove, i to:

Kristina Prelevic
Rukovoditeljka
Odsjeka za zajednickje poslove

Atlanka Milatovi¢
Samostalna referntkinja za otprmu poste

Kontrolu rada zaposlenih po ovoj proceduri vrii¢e Rukovodilac/telika Odsjeka za zajedni¢ke poslove i
Nacelnik/ca Sluzbe za zajednicke poslove.




