Na osnovu &lana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru Sllist
CG", br.75/18), Predsjednik optine Herceg Novi odobrio je

PROCEDURU
O POSTUPANJU SA ARHIVSKOM | REGISTRATURSKOM GRADOM

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: | Nacelnik Boris Obradovi¢

Naziv internog pravila/procedure
Procedura o postupanju sa arhivskom i registraturskom gradom
Cilj internog pravila/procedure
Cili ove procedure je preciziranje postupaka preuzimanja, evidentiranja, odabira, vruednovan]a i
izlugivanja registraturske grade, zastite i kori$¢enja arhivske grade koju predaju organi lokalne uprave
u opstinski arhlv a sve u vezi sa Zakonom i propisima kojima je uredena ova oblast.
Kratak opis internog pravila/procedure
Ulazne smjernice: Predaja arhivske grade
Aktivnosti: Arhiviranje predmeta u informacioni sistem ,OPSYS" i djelovodnike odnosno upisnike, upis
arhiviranih predmeta u Arhivsku knjigu, Odabiranje i vrijednovanje arhivske grade, izlucivanje
registraturske grade.
Rezultat GOdlsn]I izvjestaj Sluzbe za zajednicke poslove
Osnovni rizici.
Neb!agovremena predaja registraturske i arhivske grade od strane organa lokalne uprave, predaja
nepotpune registraturske i arhivske grade od strane organa lokalne uprave, netacno i nepotpuno
evidentiranje predmeta u informacioni sistem ,OPSYS" ili djelovodnike odnosno upisnike, predaja
o$tecene registraturske i arhivske grade od strane organa lokalne uprave, neblagovremeno vracanje
predmeta datih na revers, nesta]anje arhiviranog predmeta.
: Odgovomost i ovlascenje
Lica ovlastena za predaju registraturske i arhivske grade organa lokalne uprave odgovorna su za
predaju iste u originalu, potpunu i u registraturski sredenom stanju u rokovima propisanim Zakonom o
arhivskoj djelatnosti i Uputstvom o naginu vréenja kancelarijskog poslovanja. Lica koja su zaduzila
predmet na revers odgovora su za vracanje predmeta u Zakonom propisanom roku u originalnom
stanju kakav je preuzet. Zaposleni u Sluzbi za zajednicke poslove rasporedeni na poslovima arhivara
odgovorni su za arhiviranje i Cuvanje arhivske grade i izludivanje registraturske grade.
Resursi za ostvarivanje internog pravila/procedure
Zaposleni u Sluzbi za zajednicke poslove rasporedeni na poslovima arhivara - 2 izvrsioca,
kancelarijski prostor adekvatan za postupanje sa arhivskom i registraturskom gradom, racunarska
oprema fotokoplr aparat, adekvatan prostor u kome su smjesteni arhlvskl depoi.
Zakoni i propisi
- Zakon o arhivskoj djelatnosti (,SI. List CG*, br. 49/10 i 40/11)

- Uputstvo o nacinu vrenja kancelarijskog poslovanja (,Sl.list CG*, br.59/19 i 03/20)
- Lista kategorija registraturske grade organa i sluzbi Opstine Herceg Novi br.02-11-066-15/21-1 od
13.10.2021.godine




1.

Opis procedure o postupanju sa arhivskom i registraturskom gradom

Preuzimanje arhivske i registraturske grade od organa

Primopredaja arhivske grade vrsi se u rokovima propisanim Zakonom o arhivskoj djelatnosti i

Uputstvom o naginu vréenja kancelarijskog poslovanja, a isti se mogu produzii u skladu sa

navedenim Zakonom.

Organi lokalne uprave sluzbenicima u arhivu — arhivarima predaju registratursku i arhivsku gradu u

originalu, u registraturski sredenom stanju $to podrazumjeva popisanu i tehnicki opremljenu za

¢uvanje (upakovanu u odgovarajuée arhivske jedinice), sve u skladu sa Listom kategorija

registraturske grade organa i sluzbi Op$tine Herceg Novi.

Prilikom predaje arhivske grade sluzbenik organa lokalne uprave, koji istu predaje arhivaru, saCinjava

Zapisnik o primopredaji registraturske grade koji sadrzi:

- naziv organa lokalne uprave koji vrsi predaju grade i naziv organa koji vr$i preuzimanje grade;

- mjesto primopredaje i datum;

- popis registraturske grade po godinama, vrsti i kolicini;

- klasifikacioni broj iz Liste kategorija registraturske grade organa i sluzbi Opétine Herceg Novi sa
rokovima ¢uvanja za svaku predatu cjelinu;

- u zavisnosti da li se preuzima cjelina grade ili njen dio, obavezno navodenje podataka o
eventualno nepotpunoj arhivskoj gradi i razlozi njenog takvog stanja.

Arhivar nakon uvida u zapisnik isti uporeduje sa predatom gradom i tek nakon $to utvrdi da je sva
navedena grada istovjetna popisanoj gradi iz zapisnika pristupa potpisivanju istog, na nacin da
zapisnik potpisuju sluzbenik organa lokalne uprave koji predaje gradu i arhivar. Isti se potpisuje u
dva istovjetna primjerka od kojih po jedan primjerak zadrzava svaki od potpisnika.

Evidentiranje

Svaki predemet iz preuzete grade, ukoliko je kompletan (isto se utvrduje uporedivanjem predmeta
sa zavedenim stanjem u upisnicima i djelovodnicima u informacionom sistemu ,OPSYS"), arhivira se
kroz informacioni sistem ,OPSYS". Nakon arhiviranja, predmeti se razvrstavaju po klasifikacionim
znacima, godinama i rokovima uvanja.

Tako razvrstani i u ,OPSYS* arhivirani predmeti, ruéno se upisuju u Arhivsku knjigu (Arhivska knjiga
koju $tampa Drzavni arhiv Crne Gore) po klasifikacionim znacima, godinama i rokovima Cuvanja.
Predmeti organa lokalne uprave koji se u svom radu pored informacionog sistema ,OPSYS" koriste
i drugim specijalizovanim programima za obradu podataka evidentiraju se samo ru¢no u Arhivskoj
knjizi po klasifikacionim znacima, godinama i rokovima ¢uvanja.

Predmeti lokalne uprave koji u svom radu ne koriste informacioni sistem ,OPSYS* ve¢ predmete
zavode ruéno u djelovodnike i upisnike, se evidentiraju kroz iste, te se nakon arhiviranja upisuju ru¢no
u Arhivsku knjigu po klasifikacionim znacima, godinama i rokovima Cuvanja.

Po okonéanom arhiviranju, predmeti sloZeni u skladu sa Listom kategorija registraturske grade
organa i sluzbi Opstine Herceg Novi sa rokovima Cuvanja, slazu se u depo.

Odabir, vrijednovanje i izlu¢ivanje registraturske grade

Odabiranje i vrijednovanje arhivske grade vrsi arhivar, po pravilu, iz sredene registraturske grade
koja je upisana u Arhivsku knjigu.

|zlugivanje bezvrijednog registraturskog materijala vrsi se na osnovu Liste kategorija registraturske
grade organa i sluzbi Opstine Herceg Novi.

Postupak za odabiranje arhivske grade, odnosno izlucivanje bezvrijednog registraturskog materijala,
pokre¢e se obrazovanjem Komisije za odabiranje arhivske gradje i izluivanje bezvrijednog
registraturskog materijala, koju imenuje Predsjednik Opstine, saglasno utvrdenoj Listi kategorija
registraturske grade organa i sluzbi Op&tine Herceg Novi.




Komisija satinjava izvjestaj o svom radu, Ciji je sastavni dio popis bezvrijednog registraturskog
materijala za izluivanje, a koji sadrzi:

- naziv stvaraoca (organ lokalne uprave) bezvrijednog registraturskog materijala;

- popis kategorija bezvrijednog registraturskog materijala koji se predvida za izlugivanje po
godinama nastanka, sa brojem registraturskih jedinica (fascikle, kutije, registratori i sl.), sa
naznakom roka Cuvanja utvrdenog Listom kategorija registraturske grade organa i sluzbi Opétine
Herceg Novi;

- koli¢inu bezvrijednog registraturskog materijala predvidenog za izluéivanje, izrazene u duznim
metrima;

- potpis ¢lanova Komisije.

lzvjestaj Komisije zajedno sa navedenim popisom se u dva primjerka dostavlja Drzavnom arhivu
Crme Gore, uz zahtjev za davanje saglasnosti za unistenje bezvrijednog registraturskog materijala
nastalog u radu organa lokalne uprave.

Po prilemu zahtjeva, oviaséeni sluzbenici DrZzavnog arhiva Crne Gore, u saradnji sa Komisijom za
odabiranje arhivske grade i izlucivanje bezvrijednog registraturskog materijala, vrse provjeru
registraturske grade predlozene za izluivanje, o ¢emu se sastavlja zapisnik.

Na osnovu zapisnika o izvr$enoj kontroli, Drzavni arhiv Crne Gore daje saglasnost kojim se odobrava
unistenje bezvrijednog registraturskog materijala.

Postupak unistenja bezvrijednog registraturskog materijala vrsi se reciklazom.

4. Zastita i koriséenje

Pristup i koridcenje arhivske i registraturske grade, smjestene u depoima Opétine Herceg Novi, pored
arhivara, mogu imati samo ovlagéena lica zaposlena u organima lokalne uprave, uz obavezno
prisustvo i kontrolu arhivara.
Da bi se sprijecila eventualna zloupotrebaiili nestanak arhivske i registraturske grade od strane drugih
lica, arhivar je u obavezi da depoe, ormare i kancelariju zakljuava,
Ukoliko se na zahtjev drugog organa lokalne uprave, drugog javno pravnog organa, tuziladtva ili suda
predmet izdaje na revers, arhivar ée saciniti revers koji ¢e potpisati i oviag¢eno lice koje potrazuje
predmet.
Revers sadrzi:

- podatke o predmetu koji se izdaje;

- datum izdavanja;

- puno ime i prezime lica koje je isti preuzelo:

- 1ok za vracanje, i datum kada je izvréen povracaj;

- potpis ovladéenog lica i arhivara,
U slu¢aju kada se ne pronade trazeni dokument, za koji se utvrdi da je zapisnikom o primopredaji
arhivske i registraturske grade preuzet od stvaraoca (organa lokalne uprave), o tome se bez
odlaganja obavjestava nacelnik Sluzbe za zajednicke poslove i sacinjava sluzbena zabiljeska.

U trenutku nastanka ove Procedure, Opstina Herceg Novi, odnosno Sluzba za zajednicke poslove
raspolaze sa tri arhivska depoa.

Broj: 02-11-024. % 23
Herceg Novi, {0.11.2023.godine

Pripremio:
Boris Obradoyié¢ ..~
NACELNIK/ .2 &
Sluzbe za zajednicke poslove
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U pripremi Procedure o postupaniju sa arhivskom i registraturskom gradom ugestvovali su zaposleni u
Sluzbi za zajednicke poslove, i to:

Kristina Prelevi¢
Rukovoditeljka
Odsjeka zarzajednickje poslove

.......................................

Slavkal Lugié
Samostalna savjetnica | -Arhivaraka

Kontrolu rada zaposlenih po ovoj proceduri vrsice Rukovodilac/teljka Odsjeka za zajednicke poslove i
Nacelnik/ca Sluzbe za zajednicke poslove.




