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Na osnovu ¢&lana 135 stav 1 Zakona o drZzavnim sluZzbenicima (“Sl.list CG”, br.2/18), a u
vezi sa Clanom 4 stav4 Zakona o arhivskoj djelatnosti (“SL.list CG”,broj 49/10) ,Clanovima
5,7,8,10 i 12 Uredbe o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave ("Sl.list CG*,
br.47/19), i ¢lanovima 3 i4 Uputstva o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja (,SI. list
CG"“ br.59/19%),direktor Drzavnog arhiva donosi:

INTERNU PROCEDURU O PRIMJENI UREDBE | UPUTSTVA O
KANCELARIJSKOM POSLOVANJU U DRZAVNOM ARHIVU

OSNOVNE ODREDBE

Clan 1

Ovom procedurom blize se ureduje usaglaSavanje jednoobrazne primjene Uredbe o
kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave (,.Sllist CG" br.47/19) i Uputstva o
nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja (,,Sl.list CG* br.59/19) u svim organizacionim

jedinicama Drzavnog arhiva.

Clan 2

Primjena jedinstvenih klasifikacionih oznaka vrs8i se u skladu sa ¢lanom 3 i ¢lanom 4
Uputstva o nacinu vr8enja kancelarijskog poslovanja (,,SL.list CG”broj 59/19) uz naznaku
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predmeta po sadrzini materije (osim sektora u Ciju poslovnu aktivnost Komisija nije imala
uvid a koje treba naknadno razraditi u skladu sa Prilogom 1. navedenog Uputstva).

Clan 3

Jedinstveni klasifikacioni znaci za podneske odnosno akte koji su najviSe zastupljeni u
radu organizacionih jedinica Drzavnog arhiva su:

e 040/20-oznaka sektora -br. org. jed. u okviru sektora-br. iz djel. prot.
normativna djelatnost -uskladivanje propisa i davanje miSljenja na propise drugih
organa;

e 041/20-oznaka sektora -br. org. jed. u okviru sektora.-br. iz djel. prot.
izvrSenje rjeSenja i drugih pojedina¢nih akata, izdavanje stru¢nih uputstava,
instrukcije za rad, ukazivanje stru¢ne pomo¢i;

¢ 059/20-oznaka sektora -br. org. jed. u okviru sektora.-br. iz djel. prot.
statisticki podaci;

e 065/20— oznaka sektora -br. org. jed. u okviru sektora.-br. iz djel. prot.
kancelarijsko poslovanje;

e 066/20-oznaka sektora -br. org. jed. u okviru sektora.-br. iz djel. prot.
arhivska djelatnost - sve vezano za arhivsku struku;

e 067/20-oznaka sektora -br. org. jed. u okviru sektora.-br. iz djel. prot.
ovjere tekstova, rukopisa, potpisa i prepisa poslovnih knjiga;

e 072/20-oznaka sektora -br. org. jed. u okviru sektora.-br. iz djel. prot.
prijem stranaka ;

» 075/20-oznaka sektora -br. org. jed. u okviru sektora.-br. iz djel. prot.
pomo¢ strankama, obrasci i javno istaknuta pravila ponaSanja - vrijeme rada sa
strankama-Odsjeka;

e 077/20-oznaka sektora -br. org. jed. u okviru sektora.-br. iz djel. prot.
izvjeStaji o radu, planovi;

« 078/20-oznaka sektora -br. org. jed. u okviru sektora.-br. iz djel. prot.
savjet, kolegijum, projektna radna grupa, formiranje, rad, izvjeStavanje,
komunikacije i sl.;
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« 079/20-oznaka sektora -br. org. jed. u okviru sektora.-br. iz djel. prot.
vodenje propisanih evidencija;

« 082/20-oznaka sektora -br. org. jed. u okviru sektora.-br. iz djel. prot.
ostalo iz ove oblasti;

e 103/20-oznaka sektora -br. org. jed. u okviru sektora.-br. iz djel. prot.
ocjenjivanje rada zaposlenih i napredovanje ;

e 105/20—o0znaka sektora -br. org. jed. u okviru sektora.-br. iz djel. prot.
radni staZ i radna knjiZica;

e 106/20-oznaka sektora -br. org. jed. u okviru sektora.-br. iz djel. prot.
odmori dnevni, nedjeljnji, godisnji;

« 108/20-oznaka sektora -br. org. jed. u okviru sektora.-br. iz djel. prot.
privremena sprijecenost za rad, bolovanja ;

« 109/20-oznaka sektora -br. org. jed. u okviru sektora.-br. iz djel. prot.
strucni ispit za rad u drzavnoj upravi;

¢ 110/20-oznaka sektora -br. org. jed. u okviru sektora.-br. iz djel. prot.
zarade, naknade zarada idruga primanja zaposlenih;

e 136/20-oznaka sektora -br. org. jed. u okviru sektora.-br. iz djel. prot.
penzijsko osiguranje starosna, porodiCna,;

e 142/20—oznaka sektora -br. org. jed. u okviru sektora.-br. iz djel. prot.
ostalo iz ove oblasti;

e 236/20-oznaka sektora -br. org. jed. u okviru sektora.-br. iz djel. prot.
zaStita od poZara;

e 426/20-oznaka sektora -br. org. jed. u okviru sektora.-br. iz djel. prot.
javne nabavke ;

Clan 4
Oznaka godine je data za tekucu kalendarsku godinu.

Clan 5

Oznaka sektora i broj organizacione jedinice se uskladuje s Planom klasifikacionih
oznaka organizacionih jedinica DA broj 065/20-01-1/1 od 09.01. 2020. goine.
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Prelazne i zavrSne odredbe

Ova Interna procedura stupa na snagu danom donoSenja
Drzavnog arhiva,www.dacg.me.

i objavice se na portalu

DIREKTOR

Page 5 of 6


http://www.dacg.me

kancelarijskom poslovanju posebnu paZznju treba obratiti na:

« Clanove 31-33 Uputstva koji razraduju dodjelu djelovodnih brojeva i
podbrojeva aktima kao i njihovo evidentiranje u djelovodnik;

« poglavlje V Uputstva koje se odnosi na sastavne djelove akata kojima se
vrSi sluzbena prepiska ( jer se ovim Uputstvom uvodi precizna forma
sluzbenog akta organa drZzavne uprave ), ¢lanovima 67 i 68 koji detaljno
propisuju nacin vodenja sluzbene prepiske, ¢lanovima 70-71 utvrduje se
nacin potpisivanja akata kao inacin vr§enja sluzbene komunikacije s drugim
subjektima;

« Clan 81 i ¢lan 82 Uputstva, kojima su definisane grupe za slanje akata
putem poStanskog operatera;

« C&lan 88 koji obraduje razvod predmeta u djelovodnik prije odpremanija;

¢ Clanove 93-99 Uputstva kojima je razradeno arhiviranje predmeta i sve
radnje koje se preduzimaju za pravilno arhiviranje akata;
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Crna Gora Adresa: Novice Cerovi¢ 2
Vlada Crne Gore 81250 Cetinje, Crna Gora
Drzavni arhiv tel: +382 41 231045
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Br. onko-éhmA fi-OB.me aodina

Na osnovu Clana 135. Stav 1. Zakona o drzavnim sluzbenicima (Sl.list CG br.2/18), a u vezi sa
¢lanom 11. stav 4. Zakona o arhivskoj djelatnosti (SI. List CG br. 49/10 i 40/11) i ¢lanovima 3, 5
i 6. Pravilnika o sadrZaju i naCinu izrade Liste kategorija registraturske grade i nacinu odabiranja
i predaje arhivske grade DrZzavnom arhivu Sl. List CG br. 58/11, direktor DrZzavnog arhiva

donosi:

INTERNO PRAVILO
O
RADU KOMISIJE ZA DAVANJE SAGLASNOSTI NA LISTU KATEGORIJA
REGISTRATURSKE GRADE KOJU UTVRBUJU STVARAOCI, ODNOSO DRZAOCI
REGISTRATURSKE GRADE

I- OPSTE ODREDBE
Clan 1

Ovo interno pravilo ureduje rad Komisije za davanje saglasnosti na Listu kategorija
registraturske grade koju utvrduju stvaraoci, odnosno drzaoci registraturske grade.

- KOMISIJA
Clan 2.

Komisija se sastaje najmanje 2. puta mjesecno zavisno od broja primljenih Lista kategorija za
koje se zahtijeva dobijanje saglasnosti.
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Clan 3.

Komisija o svom radu saCinjava Zapisnik u kome se evidentiraju sve Liste kategorija registra-
turske grade koje se razmatraju, te podatak o tome da li su date saglasnosti i to za svaku Listu
pojedinacno.

Clan 4.

Komisija ¢e na osnovu prethodnog obavjeStenja, koje su duzni da dostave svi Arhivski odsjeci,
utvrditi da li su stvaraoci drzaoci postupali u skladu sa ¢lanom 27. i 28. Zakona o arhivskoj
djelatnosti te ¢lanom 3. i 4. Pravilnika o sadrzaju i naCinu izrade Liste kategorija registraturske
grade i naCinu odabiranja i predaje arhivske grade Drzavnom arhivu Sl.list CG br. 58/11.

Clan 5.

Nakon utvrdivanja prethodnog, Komisija za davanje saglasnosti na Listu kategorija registratu-
rske grade koju utvrduju stvaraoci, odnosno drzaoci registraturske grade razmatra dostavljeni
predlog Liste kategorija.

Clan 6.

Komisija se putem pojedinacnog potpisa predsjednika i clanova Komisije izjaSnjava o tome da li
je primljeni predlog Liste kategorija registraturske grade dobio saglasnost Drzavnog arhiva, ili
se vraca na doradu.

Clan 7.

U skladu sa Pravilnikom o sadrzaju i naCinu izrade Liste kategorija registraturske grade i naci-
nu odabiranja i predaje arhivske grade DrZzavnom arhivu ¢€l. 6. saglasnost se daje stavljanjem
otiska Stambilja sa tekstom saglasnosti, a saglasnost na Listu potpisuje direktor DrZzavnog arhiva
ili lice koje on ovlasti, ovjerava se pe¢atom i zavodi u osnovnu evidenciju iz kancelarijskog po-
slovanja Drzavnog arhiva.

Jedan primjerak Liste na koju je saglasnost dao DrZzavni arhiv vraéa se drZzaocu,a ostale primje-
rke zadrZzava Drzavni arhiv.

Clan 8.

Svaka strana teksta Liste kategorija na koju je data saglasnost Drzavnog Arhiva biti ¢e ovjerena
peCatom DrZzavnog arhiva, radi spreCavanja eventualne zloupotrebe (sem stranica sa tekstom
Istorijata i obrazloZenja)



Clan 9.

U sluCaju daje Lista kategorija vracena na doradu registratura se pisanim putem obavjeStava o
istom.

Clan 10.

Sastanke Komisije zakazuje Predsjednik Komisije i to elektronskim putem, pisanim putem ili
telefonskim putem.

Clan 11.

Zapisnik o radu Komisije vodi Predsjednik Komisije ili ¢lan kojeg on odredi.
Zapisnik o radu potpisuju svi ¢lanovi Komisije i predsjednik Komisije.

Clan 12.

Sastancima Komisije moZe prisustvovati i direktor DrZzavnog arhiva.

Ovo intemo pravilo stupa na snagu danom donoSenja.



Crna Gora Adresa: Novice Cerovi¢ 2
Vlada Crne Gore 81250 Cetinje, Crna Gora
Drzavni arhiv tel: +382 41 231 045
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Br. Jf(pj godina

Na osnovu Clana 7 stav 1taCka 6 Zakona o upraviljanju i unutrasnjim kontrolama ujavnom
sektoru (“Sl. list CG", broj 75/18) i ¢lana 2 Pravilnika o nacinu uspostavljanja i unapredenja
upravljanja i kontrola u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG*, broj 71/19), direktor DrZzavnog
arhiva, donio je

INTERNO PRAVILO
ZA |ZRADU INTERNIH AKATA

Ovim pravilom propisuje se nacin izrade internog akta, kojim se blize definiSu prava i
obaveze zaposlenih u Drzavnom arhivu koji donosi direktor.

Interni akt priprema organizaciona jedinica Drzavnog arhiva u cijoj nadleznosti je oblast u
kojoj se internim aktom definiSu prava i obaveze zaposlenih.

Obradivac koji je pripremio nacrt internog akta dostavlja nacrt internog akta direktoru na
upoznavanje i davanje eventualnih sugestija na nacrt internog akata.

Direktor u roku od 10 dana dostavlja svoje izjaSnjenje obradivacu internog akta. Obradivac
internog akta nakon primljenih izjaSnjenja priprema predlog internog pravila i dostavlja ga
direktoru na uvid i odobravanje. U koliko u procesu usaglaSavanja postoji nesalaganje,
obradivac zajedno sa direktorom usaglaSava konacan tekst.

Obradiva¢ nakon provjere da li je u pripremi internog akta sprovedena procedura propisana
ovim pravilom, odobrava i dostavlja interni akt direktoru na uvid i potpis.

Interni akti-rjeSenja, koji se donose na osnovu Zakona o drzavnim sluzbenicima i
namjeStenicima i Zakona o zaradama zaposlenih u javhom sektoru, dostavljaju se
rukovodiocu organizacione jedinice u kojoj je zaposleni na koga se odnosi interni akt.

U Drzavnom arhivu se donose interna akta radi objedinjavanja i formalizovanja detaljnih
procedura u odvojenim oblastima, a narocCito za oblasti planiranja i izvrSenja budZeta,
sprovodenja postupka javnih nabavke, isplate obaveza po zaklju€enim ugovorima i drugih
obaveza, zastitu imovine od gubitaka, nepravilnog koriS¢enja, nepravilnosti i prevara i druge
finansijske i nefinansijske aktivnosti za poslovanje Drzavnog arhiva.

Ovo pravilo stupa na snagu danom potpisivanja isastavni je dio knjige procedura

Direktor
SaSa Tomanovic- dipl.pravnik
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Cma Gora Adresa: Novice Cerovi¢ 2
Vlada Crne Gore 81250 Cetinje, Cma Gora
Drzavni arhiv tel: +382 41 231 045
fax; +382 41 231 045
www.dacg.me

B. m kn-M oh (w2020 godina

Na osnovu €lan 5 Uredbe o uslovima i nacunu koriSéenja prevoznih sredstava u svojini
CrneGore (,Sluzbeni list Crne Gore", br.21/10, 57/11, 62/12,17/13, 19/13, 11/15) i ¢lana 135
Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima ("Sl. list Crne Gore", br. 2/18, 34/19)
direktor Drzavnog arhiva donosi:

ODLUKU
o nacinu koriS¢enja i upotrebi sluzbenih putni¢kih automobila

1 Sluzbeni putnicki automobili (u daljem tekstu: sluzbeno vozilo) koji su evidentirani kao
osnovno sredstvo Drzavnog arhiva koriste se radi vrSenja poslova i zadataka iz djelokruga
DrZzavnog arhiva, u cilju brzeg, ekonomicnijeg, efikasnijeg i sigurnijeg obavljanja sluzbenih
poslova, na nacin i pod uslovima utvrdenim ovom Odlukom.

2. SluZbena vozila iz stava 1 ove Odluke mogu se koristiti u zemlji i inostranstvu kada to
zahtijeva vrSenje sluzbenih i drugih poslova.

Za upotrebu sluzbenog vorzila za sluzbeno putovanje u inostranstvo neophodna je odluka
direktora Drzavnog arhiva.

3. Sluzbenim vozilom zaduzuje se direktor, drzavni sluzbenik, odnosno Visi namjeStenik | -
vozac kojeg odredi direktor.

U izuzetnim sluCajevima, a po nalogu direktora sluzbeno vozilo mogu Koristiti i drugi
sluzbenici, odnosno namjestenici.

Nalog za koriS¢enje sluzbenog vozila izdaje i potpisuje direktor, radi obavljanja odredenog
zadatka ili kao mjesecni nalog.

4. Svaki korisnik sluzbenog vozila duzan je da vodi evidenciju o koriS¢enju vozila propisanu
odredbom ¢lana 17 Uredba o uslovima i nacunu koriS¢enja prevoznih sredstava u svojini Crne
Gore, ito upisivanjem podataka na za to utvrdenom obrascu, odnosno knijizi.

5. Vi8i namjesStenik | -vozacC stara se o ispravnosti voznog parka i za svako sluzbeno vozilo
vodi sljedecu evidenciju:

- 0 registraciji, osiguranju, sen/isiranju i opravci ili remontu vozila (po vremenu, vrsti i izvodacu
radova na vozilu), zamjeni guma, akumulatora ili drugih djelova (po vremenu, vrsti ibroju).
Sluzba za finansijske poslove vodi elektronsku evidenciju - materijalno knjigovodstvo o
vrijednosti i vrsti izvrSenih popravki po pojedinim vozilima tokom godine.

6. Sluzba za finansijske poslove vodi evidenciju o koli€ini utroSenog goriva koja ne moze biti
veca od dozvoljene - limitirane potrosnje.

7. SluZzba za finansijske poslove vodi evidenciju o sluZzbenim vozilima koja sadrzi marku i tip
automobila, reg.broj, godinu proizvodnje, godinu nabavke, broj Sasije, shagu motora i podatke
o registraciji (saobracajna dozvola), osiguranju, servisiranju i opravci.

8. Drzavni arhiv snosi sve troSkove za registraciju sluzbenih vozila, redovno i vanredno
odrZzavanje (servisne i tehniCke preglede), troSkove goriva, maziva, obaveznog osiguranja i
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druge troSkove nastale koriS¢enjem sluzbenih vozila.

9. Na osnovu znacaja i prirode posla koje obavljaju korisnicima sluzbenih vozila utvrduje se
visina dozvoljene mjesec€ne potroSnje goriva, u iznosu do 400 €

TroSkove goriva iznad iznosa utvrdenog u stavu 1 ovog €lana, snosic¢e korisnik sluzbenog
vozila, odnosno lice koje je zaduZeno vozilom.

10. Nakon obavljenog sluZzbenog posla, u periodu kada se vozila ne koriste, ista je obavezno
parkirati na parking prostoru koje koristi DrZzavni arhiv.

11. Direktor ima pravo na stalnu upotrebu sluzbenog vozila sa ili bez vozaca.

12. Ovaj odluka stupa osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli DrZzavnog arhiva.



Crna Gora Adresa: Novice Cerovi¢ 2
Vlada Crne Gore 81250 Cetinje, Crna Gora
Drzavni arhiv tel: +382 41 231 045
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Br. (»tp-M-MOh

Na osnhovu Clana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sl.list CG", br.78/18) i¢lana 135 a u vezi sa ¢lanom 48
stav2 i4 Zakona o drZzavnim sluZbenicima i namjeStenicima ("Sl. list Crne Gore", br. 2/18, 34/19)
direktor Drzavnog arhiva donosi:

INTERNO PRAVILO
0]

OBAVLJANJU RAZGOVORA SA KANDIDATIMA SA LISTE ZA 1ZBOR KANDIDATA
PRILIKOM POPUNE RADNIH MJESTA

1. Direktor Drzavnog arhiva donosi Odluku o izboru drzavnog sluzbenika odnosno
namjeStenika, prilikom popune upraznjenih radnih mjesta, sa Liste za izbor kandidata.

2. Nakon obaljenog razgovora sa svim kandidatima sa liste za izbor, vrSi izbor kandiata a u
obrazloZenju odluke o izboru navodi razloge za takvu odluku.

3. Na razgovor se pismeno pozivaju svi Kandidati sa Liste za izbor sa nazna€enim terminom
pristupanja razgovoru

4. Razgovor se obavlja na nacin Sto direktor svim kandidatima postavlja pitanja koja se odnose
na saznanja kandidata o Arhivu i arhivskoj djelatnosti, motivaciji za javljanje na konkretni oglas,
ocCekivanja kandidata ako budu primljeni, §to ih preporucuje na predmetno radno mjesto isl., na
osnovu €ega se dolazi do zakljucka koliko su kandidati osposobljeni za obavljanje poslova
konkretnog radnog mjesta.

5. Nakon obavljenog razgovora direktora sa kandidatima sa Liste za izbor kandidata, koji su
pristupili razgovoru, direktor cijenec€i Rang listu za izbor kandidata (koju sacinjjava Uprava za
kadrove na osnovu pisanog testiranja iz teoriskog i prakticnog dijela i obavljenog intervjua)
vrSi izbor kandidata za kojeg smatra da Ce ostvariti najbolje rezultate u obavljanju poslova
konkretnog radnog mjesta.

6. U obrazloZenju odluke o izboru navodi razloge za konkretnu odluku.
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Crna Gora Adresa: Novice Cerovi¢ 2
Vlada Crne Gore 81250 Cetinje, Crna Gora
Drzavni arhiv tel: +382 41 231 045
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Br. £020 godina

Na osnovu €lana 56 Zakona o drzavnoj upravi (»Sl. list RCG« br. 78/18), i ¢lana 57 Uredbe o
organizaciji i naCinu rada drzavne uprave ("Sl. list Crne Gore", br. 87/18,2/19,38/19, 18/20),
direktor DrZavnog arhiva, donosi

INTERNO PRAVILO O EVIDENCIJI PRISUTNOSTI NA POSLU U DRZAVNOM ARHIVU

Clan 1

Evidencija prisutnosti na poslu podrazumijeva evidenciju: dolazaka na posao, odlazaka sa
posla, izlazaka sa posla u toku radnog vremena io ostalim odsustvovanjima .

Clan 2

Evidencije prisutnosti na poslu za odjeljenja/odsjeke/sluzbu, koji se nalaze u zgradi Drzavnog
arhiva na Cetinju vrSi portir/ka i neposredno pretpostavljeni/a.

Evidencije prisutnosti na poslu za Arhivske odsjeke/odjeljenja, vrSe nacelnici/ce
odsjeka/odjeljenja kojim rukovode.

Clan 3

Svaki ulazak i izlazak iz zgrade zaposlenog se dnevno evidentira. Na osnovu dnevnih evidencija
saCinjavaju se mjesecne evidencije o prisutnosti na poslu. Mjesecne evidencije o prisutnosti na
poslu dostavljaju se Sluzbi za finansijske poslove najkasnije do 10. u mjesecu za predhodni
mjesec.

Podaci evidencije prisutnosti na poslu sluze za obraCun zarade zaposlenog i za utvrdivanje
disciplinske odgovornosti.

Clan 4

Radi evidentiranja i pravdanja odsustva, zaposleni:
koji sluzbeno odsustvuje ili u toku radnog vremena izlazi iz zgrade, mora imati
odobrenje neposredno pretpostavljenog, koji dnevno evidentira izlaske.
- za odsustvovanje u privatne svrhe zaposleni mora imati odobrenje iz stava 1 ovog €lana.
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Clan 5

Portir dnevno dostavlja evidenciju prisutnosti na poslu Sluzbi za finansijske poslove koja
saCinjava mjesetnu evidenciju prisutnosti. O izlascima neposredno predpostavljeni sacinjava
mjeselni izvjeStaj koji je obavezi dostaviti Sluzbi za finansijske poslove, najkasnije do 10. u
mjesecu za predhodni mjesec, radi uporedivanja sa evidencijom prisutnosti.

Gdje ne postoji portir neposredno predpostavljeni na osnovu dnevne evidencije sacinjava i
dostavlja, SluZzbi za finansijske poslove, mjesecnu evidenciju prisutnosti na poslu.

Clan 6

Sa sadrZajem ovog Internog pravila moraju biti upoznati svi zaposleni u Drzavnom arhivu.

Clan 7

Interno pravilo se primjenjuje danom donoSenja.

Sasa Tomanovi¢ dipl. pravnik
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Br. JF032020 godina

Na osnovu Clana 33.stav 1 i 4 Zakona o drzavnoj upravi (»Sl. list RCG« br. 78/18), direktor
Drzavnog arhiva, donosi

KUCNI RED

| OPSTE ODREDBE

Clan 1

Ovim kuénim redom propisuje se unutrasnji red u sluzbenim prostorijama Drzavnog arhiva (u
daljem tekstu: sluZzbeni prostor) i mjere za odrzavanje reda i bezbjednosti u tim prostorijama.

Clan 2

Pravila o kuénom redu obavezuju¢a su za sve zaposlene, za stranke kao i sva druga lica, koja
se bilo kojim povodom zateknu u sluzbenim prostorijama.

Clan 3
Unutrasnji red u zgradi obuhvata:
a) nacin koriS¢enja sluzbenih i drugih prostorija Drzavnog arhiva;
b) ulazak i boravak u sluzbene prostorije;
c) obezbjedjenje uslova za neometan rad Drzavnog arhiva ;

d) bezbjednost sluZzbenih prostorija i zaposlenih, kao i
e) zastita imovine Drzavnog arhiva .

Clan 4

Poslove odrZzavanja reda u sluzbenim prostorijama vrSi sluZzbenik zaduZen za obezbjedjenje
objekata (u organizacionim jedinicama gdje je takvo radno mjesto predvideno sistematizacijom)
- uradno vrijeme ViSi namjestenik |- portir a van radnog vremena ViSi namjestenici | i Il -strazarl
(u daljem tekstu: sluZzbeno lice).

Clan 5

Odstupanje od pravila o kuénom redu povlaci odgovarajuce sankcije.
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Il KORISCENJE SLUZBENIH PROSTORIJA

Clan 6

Svi zaposleni u Drzavnom arhivu duZni su da sluzbene prostorije koriste u svrhe za koje su
namijenjene, te da savjesno i odgovorno ¢uvaju kancelarijski namjesStaj i ostalu opremu.

U sluzbenim prostorijama nije dozvoljeno stvaranje neprimjerene buke galamom, dovikivanjem,
preglasnim razgovorom i smijehom koji bi ometali radni proces.

Pusenje u sluzbenim prostorijama nije dozvoljeno.

Il ULAZAK U SLUZBENE PROSTORIJE, ZADRZAVANJE STRANAKA | DRUGIH LICA

Clan 7

U zgradu, u kojoj su smjeStene sluzbene prostorije, ulazi se na glavni ulaz a sluzbeno lice,
prilikom ulaska stranaka u sluzbene prostorije, duzno je da vrSi propisanu kontrolu.

Sluzbeno lice je obavezno vrSiti identifikaciju stranaka i ostalih lica koja ulaze u sluZzbene
prostorije Drzavnog arhiva, uvidom ievidentiranjem njihovih licnih isprava.

Ako je u pitanju stranka, odnosno lice koje bez poziva trazi prijem kod direktora, pomoc¢nika ili
ostalih sluzbenika i namjestenika, sluzbeno lice duzno je da prethodno provjeri da li je stranki
odobren prijem.

Zabranjeno je zadrZzavanje u portirnici, te telefoniranje iz portirnice, kako zaposlenima  tako i
strankama i ostalim licima.

Clan 8

Zabranjen je ulazak u sluZzbene prostorije van radnog vremena i isti je dozvoljen iskljucivo po
dobijanju pismenog odobrenja od strane direktora na osnovu prethodno podnijetog pismenog
zahtjeva.

Clan 9

Svi zaposleni u Drzavnom arhivu duzni su pridrzavati se pravila o radnom vremenu, od 7do 15
casova.



IV OBEZBJEDJENJE PROSTORIJA U ZGRADI

Clan 10

Po zavrSetku radnog vremena, sluzbeni predmeti, sluzbeni materijal, pecati, Stambilji,
kancelarijski materijal i predmeti veée vrijednosti se zakljucavaju.

Zaposleni su duzni da provjere da li su u njihovim radnim prostorijama zatvoreni prozori,
ugaSena svijetla, elektricni uredjaji i aparati.

Clan 11
Klju€evi od ulaznih vrata u sluZzbene prostorije, Cuvaju se u posebnom ormaru za kljuceve u
portirnici i za njih je odgovorno sluzbeno lice (u toku radnog vremena portir a van radnog
vremena strazar).
Jedan primjerak klju€eva od ulaznih vrata posjeduje i direktor Drzavnog arhiva.
Ostali sluzbenici / namjeStenici posjeduju primjerak klju€a svako za svoju sluzbenu prostoriju.

V FILMSKO, TONSKO | DRUGO SNIMANJE

Clan 12
Prilikom prisustva u sluzbenim prostorijima Drzavnog arhiva n ije dozvoljeno fotografisanje,
filmsko, tonsko ili televizijsko snimanje osim kada za odredjeno TV/radio snimanje ili intervju,

na konkretan zahtjev odredjene medijske kucée, to odobri direktor Drzavnog arhiva.

Direktor o tome odluCuje usmenom dozvolom sa kojom mora biti upoznato sluzbeno lice na"
Mojdtrfnci ito najmanje 24 Casa prije pocetka snimanja.

Ako je snimanje odobreno, direktor Drzavnog arhiva moZe iz opravdanih razloga odluciti da se
pojedini djelovi sluzbenih prostorija ne snimaju.

Kada se dozvoli snimanje, novinari, snimatelji i fotoreporteri, mogu unijeti u sluzbene prostorije
uredjaje za opticka i akustiCka snimanja, s tim Sto podlijezu kontroli sluzbe obezbjedjenja.
VI POSEBNE ODREDBE

Pravila odijevanja

Clan 13



Sluzbenici i namjeStenici, kao i lica koja ulaze i borave u sluzbenim prostorijama Drzavnog
arhiva, moraju biti prikladno odjevena na nacin kojim se Cuva ugled i dostojanstvo DrZavnog
arhiva.

Llica iz stava 1 ovog Clana ne mogu nositi sportsku odjeéu, odjecu za plazu, niti drugu vrstu
odjeée koja nije primjerena ugledu institucije .

Licima koja svojim nedostojnim odijevanjem ili obuvanjem ne poStuju dostojanstvo bi¢e od
strane sluzbenog lica onemogucen pristup, kao i licima u alkoholisanom stanju ili pod dejstvom
narkotika.

Poslovni izgled sluZzbenika
Clan 14

Karakteristike poslovnog izgleda zaposlenih su jednostavnost i odmjerenost.

Poslovni izgled Zena podrazumijeva garderobu mirnijih boja, prilagodjenu prirodi posla koji
obavlja (duzina suknje mora biti umjerena, obuéa uredna bez izrazito visokih potpetica, sandale
zatvorenih prstiju, kosa uredna i nakit sa mjerom). Nije dozvoljeno noSenje odjece bez rukava,
dubokih dekoltea i Sliceva, odje¢e sa otvorenim ledjima ili ramenima, te pantalona iznad ¢lanka.

Poslovni izgled muskarca podrazumijeva odje¢u mirnijih boja, prilagodjenu prirodi posla koji
obavlja (koSulja jednobojna ili neupadljivog dezena, pantalona ispod cClanka, obuéa uredna i
elegantna, kosa, brada i brkovi uredni).

UnoSenje i iznoSenje stvari i predmeta

Clan 15

Inventarske stvari i predmeti mogu se unositi i iznositi iz prostorija samo kada to potrebe sluzbe
zahtijevaju.

Odobrenje za unoSenje iiznoSenje stvari i predmeta daje lice koje odredi direktor Drzavnog
arhiva iodobrenje se dostavlja sluzbenom licu.
Clan 16
Sluzbenici i druga lica koja ulaze u sluzbene prostorije ne mogu unositi u prostorije
pakete i uredjaje koji sluze za opticko ili zvuéno snimanje (fotoaparate, kinokamere,

magnetofone, diktafone isl.),osim u sluCaju posebnog odobrenja .

UneSeni paketi i drugi predmeti navedeni u stavu 1 ovog cClana ostavice se do kraja radnog
vremena, odnosno do izlaska lica iz prostorija na mjestu koje odredi sluzbeno lice.

Na zahtjev sluzbenog lica, sluzbenici i namjestenici, kao i stranke, duzni su da pokazu sadrzinu
paketa i drugih predmeta koji se ostavljaju.



Odrzavanje gisto¢e u zgradi

Clan 17

Za odrzavanje Cisto¢e odgovorna je higijeniCarka koja odrzava higijenu u sluzbenim
prostorijama.

Za funkcionalnu ispravnost pojedinih djelova zgrade, namjeStaja, elektro, vodovodnih i

kanalizacionih instalacija i toaletnih ¢vorova, kao i za urednost i ispravnost funkcionalnog
prostora oko zgrade Drzavnog arhiva odgovoran je domar Drzavnog arhiva.

VIl ZAVRSNE ODREDBE
Clan 18
Sa kuénim redom upoznace se svi zaposleni Drzavnog arhiva , kao i druga lica na koja se

kuéni red odnosi, isticanjem kué¢nog reda na oglasnoj tabli.

Clan 19
Kucni red stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Drzavnog arhiva.

Tomanovic¢- dipl.pravnik
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Br. 0&-2020 godina

Na osnovu Clana 33 stav 1i4 a u vezi sa ¢lanom 57 Zakona o drZzavnoj upravi (»Sl. list
RCG« br. 78/18), Clana 22 Zakona o arhivskoj djelatnosti (Sl. list br. 49/10 i 40/11), i
¢lana 8 Pravilnika o nacinu i uslovima koriS¢enja arhivske grade (Sl. list br. 41/11)
direktor Drzavnog arhiva, donosi

INTERNO PRAVILO O RADNOM VREMENU | REDU U CITAONICAMA DRZAVNOG
ARHIVA
Clan 1

Redovno radno vrijeme ¢€itaonica Drzavnog arhiva je od 8 do 11 €asova i od 12 do 13
C¢asova i ne moZe biti krace od 20 sati sedmicno.

Clan 2

Odlukom direktora Drzavnog arhiva moZe se odrediti drugacije, duze ili kraée, radno
vrijeme pojedinih €itaonica ako to iziskuju opravdane potrebe korisnika.

Clan 3

ObavjeStenje o promjeni radnog vremena u odredene dane postavlja se na ulazu u
Citaonicu najkasnije prethodnog radnog dana.

Clan 4

Korisnici mogu uci u Citaonicu po€etkom radnog vremena predvidenog za rad Citaonice.

Clan 5

Izuzetno prijem korisnika koji dolaze iz mjesta izvan sjediSta organa, a posebno stara,
invalidna ili iznemogla lica, vrSice sluzbenici, odnosno namjeStenici ovlaS¢eni za
preduzimanje odredenih radnji iz odgovarajucih oblasti i izvan vremena utvrdenog ovim
uputstvom.

Clan 6
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U citaonicu se smije unositi samo papir, pisaéi pribor i personalni racunar - lap top.
Izuzetno je dozvoljeno koriStenje vlastite stru¢ne literature koja prethodno mora biti
prijavljiena dezurnom radniku u Citaonici. Ostavljanje vlastitih knjiga za sljedec¢i dan nije
dopusteno.

Clan 7

Korisnik u Citaonicu moZe unijeti i vlastiti fotoaparat ukoliko je po odobrenju direktora ili
drugog ovlas¢enog lica dobio odgovaraju¢u dozvolu za fotografisanje odredene grade.

Clan 8

U Citaonici je zabranjeno puSenje, upotreba mobilnih telefona, glasni razgovori ili
stvaranje buke na drugi nacin kojim bi se ometao rad drugih korisnika.

U cCitaonici nije dozvoljeno jesti, piti ili koristiti predmete koji na bilo koji naCin mogu
oStetiti arhivsku gradu, opremu ili namjestaj Citaonice.

Clan 9

Tokom koriséenja i pregleda arhivske grade korisnik je duzan da paZzljivo postupa sa
istom i da vodi raCuna da je ne oSteti tokom koriS¢enja. Nije dozvoljeno remecenje
poretka dokumenata u fascikli niti bilo kakva intervencija korisnika na arhivskoj gradi.
Korisnik je duZzan da Cuva arhivsku gradu u istom poretku u kojem je primio i da je
takvu vrati.

Clan 10
O primjeni ovog pravila stara se dezurni u Citaonici. Korisnik je duZzan da se pridrzava
uputstava dezurnog radnika u citaonici i pravila o radnom vremenu i redu u citaonici.
Ukoliko se korisnik i nakon upozorenja dezurnog sluZzbenika ne pridrzava propisanog
reda u Citaonici, dezurni sluzbenik ga moze udaljiti iz €itaonice, a ovlaStena osoba mu
moZe uskratiti pravo na koriStenje grade.

Clan 11
Interno pravilo u cjelosti mora biti istaknuto na vidnom mjestu u Citaonici, a dezurni
sluzbenik je duzan da svakog korisnika poslije identifikacije i upisa, upozna sa pravilima.

Clan 12

Interno pravilo se primjenjuje danom donosenja.



Crna Gora Adresa: Novice Cerovi¢ 2
Vlada Crne Gore 81250 Cetinje, Crna Gora
Drzavni arhiv tel: +382 41 231 045
fax: +382 41 231 045
www.daco.me

Br. 2f09.£)20 godina

Na oshovu Clana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javhom
sektoru (“Sl. list CG*“, broj 75/18) i ¢lana 135 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima ("Sl.
list Crne Gore", br. 2/18, 34/19) direktor Drzavnog arhiva donosi:

ODLUKU
o koriS¢enju sredstava za reprezentaciju

1 Ovom odlukom utvrduje se pravo na koris¢enje reprezentacije na teret Drzavnog arhiva.

2. TroSkovi reprezentacije su troSkovi nastali:

-prilikom ostvarivanja saradnje DrZzavnog arhiva sa arhivima drugih drzava,
-tokom zvanicnih susreta domacih i stranih delegacija,

-tokom odrZavanja seminara, obuka i drugih vidova stru¢nog usavrSavanja,
-tokom odrZavanja sjednica Drzavnog arhiva, radnih, stru¢nih sastanaka idr.

3. Pravo na koriSéenje reprezentacije organizovanih ugostiteljskin usluga u DrZzavnom arhivu
imaju:

- direktor,

- pomocnici direktora,

4. Ova odluka stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Drzavnog arhiva.
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Crna Gora Adresa: Novice Cerovi¢ 2
Vlada Crne Gore 81250 Cetinje, Crna Gora
Drzavni arhiv tel: +382 41 231 045
fax: +382 41 231 045
www.dacg.me

Br.

Na osnovu Clana 33 stav 1i4 u vezi sa ¢lanom 57 Zakona o drZzavnoj upravi (»Sl. list
RCG« br. 78/18), direktor Drzavnog arhiva, donosi

ODLUKU
O PRIJEMU GRADJANA / STRANAKA

Drzavni arhiv prima gradjane/stranke, svakog radnog dana od 8 do 11 Casova i od 12
do 13 Casova.

Izuzetno prijem gradjana koji dolaze iz mjesta izvan sjediSta organa, a posebno stara,

invalidna ili iznemogla lica, vrSi¢e sluzbenici, odnosno namjeStenici ovlas¢eni za
preduzimanje odredjenih radnji iz odgovarajuéih oblasti i izvan vremena utvrdjenog ovim
uputstvom.

Svaki gradjanin mora biti legitimisan na prijavnici zgrade i prijavljen sluzbeniku, odnosno
namjeSteniku kod koga Zeli prijem.

]
Zahtjeve za ostvarivanje odredjenih prava iz nadleZnosti ovog organa gradani mogu

podnositi svakog radnog dana u vremenu od 8 do 11 ¢asova i od 12 do 13 ¢asova, na
arhivi Drzavnog arhiva .

V ;*SaSa Tomanovic¢-dipl. pravnik
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Na osnovu ¢&lana 135 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima ("Sl. list Crne
Gore", br. 2/18, 34/19) direktor Drzavnog arhiva donosi:

ODLUKU
0 preduzinian ju preventivnih mjcra radi zaStite od poZara

.Ovom Odlukom utvrduju sc minimalni standradi i mjere koje se preduzimaju u cilju
ostvarivanja protivpozarne zaStite u poslovnim prostorijama (kancelarijama) Drzavnog
arhiva Crne Gore, kao i na prostorima oko njih.

2. ProtivpoZarna zaStita vrSi se u svim prostorijama DrZavnog arhiva, i njihovoj
neposrednoj blizini.

3. Mjere protivpoZarne zaStite sprovode svi organizacioni dijelovi na nacin utvrden
Zakonom, kao i drugim propisima iz ove oblasti .

4. Protivpozarna sredstva moraju biti obezbijedena i postavljena na lako uocCljivim i
pristupacnim mjestima u zgradi i na njima mora biti uredno ispisano uputstvo za
upotrebu.

5. Zabranjeno je drzanje lako zapaljivih te€nosti ili drugih sredstava koja mogu izazvati
poZzar.

6. Zabranjena je upotreba dodatnih grijalica ( radijatora, reSoa i sl.) u prostorijama
DrZzavnog arhiva Cetinje, kojima bi se dodatno mogle opteretiti elektoinstalacije u zgradi
i izazvati opasnost od poZara.

7. ReSoi se mogu koristiti isklju€ivo u za to odredenoj prostoriji.

8. Zabranjeno je puSenje i istresanje pepeljara sa opuScima cigareta u korpe za otpadni
papir koje se nalaze u kancelarijama (radnim prostorijama).

9. Svaki radnik, kada napusta svoje radno mjesto duzan je da u radnoj prostoriji zatvori
prozore i vrata te da iskljuci raCunar i druge uredaje na elektricnu energiju te da ugasi
svjetlo u prostoriji.

10. Nadzor nad sprovodenjem ovih mjera vrsi,Visi namjeStenik I-domar (u radno
vrijeme) i Visi nam jeStenici | i Il-strazari (po isteku radnog vremena) koje ¢e u
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slu¢a ju propustanja sluzbenika/nam jeStenika da iskljuei neki urectaj ili da ne
zatvori prozor i vrata ili ne isklu€i svjetlo obaviti to umjesto
sluzbenika/namjesStenika koji je to propustio. U knjigu deZzurstava domar odnosno
strazari upisuju eventualne nepravilnosti - propuste u vezi navedenog i o istom
obavjeStava rukovodioca Sluzbe za opSte poslove radi utvrdivanja pojedinaene
odgovornosti.

Tamo gdje su obezbijedeni protivpoZarni javljaCi postupa se po poscbhnom uputstvu .

11. Zaposleni na CiS¢enju prostora zgrade duzni su:
- iskljuciti elektri¢nu struju na prekida¢ima u svim prostorijama ,
- redovno odnositi otpadni papir iz kancelarija,
- voditi brigu da sc za €iS¢enje prostora ne upotrebljavaju lako zapaljive materije.

12. Zaposleni koji primijeti neposrednu opasnost od izbijanja poZara, ili primijeti poZar,
ili 0 njemu bude obavijeSten, duzan je opasnost otkloniti, odnosno ugasiti pozar ako to
moze uciniti bez opasnosti za sebe i drugu osobu.

Kada zaposleni nije u mogucénosti ugasiti pozar, duzan je odmah dojaviti o pozaru
profesionalnoj vatrogasnoj sluzbi.

13. Sa sadrZzajem ove Odluke moraju biti upoznati svi radnici DrZzavnog arhiva.

14. O provodcnju ovc Odluke starace se Direktor Drzavnog arhiva .

15. NeposStovanje ove Odluke predstavljace povredu radnih obaveza i podlijeze

disciplinskoj odgovornosti shodno odredbama Zakona o drzavnim sluzbcnicima i

namjeStenicima .

16. Ova Odluka stupa na snagu odmabh, i objavice se na oglasnoj tabli Drzavnog Arhiva .
Dostavljeno:

Odsjecima D.A.
ala
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Pravilo o radu portparola (PR)
ZADACIPORTPAROLA
Portparol (PR ) ima za zadatak da:

sistematicno, kontinuirano, pravovremeno i tacno informise javnost (putem medija i/ili
drugih sredstava) o relevantnim aktivnostima Drzavnog arhiva,

promoviSe opStu sliku (imidz) institucije i njen ugled i prestiZ ujavnosti,

promoviSe odredene konkretne mjere, aktivnosti i inicijative DrZzavnog arhiva,

konstantno i sistcmati¢no prati javno mnjenje, analizira dobijene podatke i koristi ih u
svrhe planiranja buducih poteza i inicijativa u domenu odnosa s javnoSc¢u i

konstantno i sistematicno prati koliinu (kvantitet) i kvalitet medijskog prostora u
Stampanim i elektronskim medijima (domacim i stranim) posveéenog Drzavnom arhivu i
njegovim sluzbenicima.

ZADUZENJA PORTPAROLA

Priprema odgovora na upite novinara

Objavljivanje saopStenja zajavnost i redovno objavljanje informacija na internet stranici i
kanalima socijalnih mreza

Priprcma i pozivanje novinara na skupove i druga dogadanja u organizaciji Drzavnog
arhiva

Uz mjeseCne analize medijskih objava, dnevno informiSe direktora o objavama vezanih
za rad DrZavnog arhiva.

Portparol, takode, u saradnji sa rukovodiocima sektora priprema publikacije i druge
materijale Drzavnog arhiva.

Organizuje i priprema konlerencije za novinare direktora, brifinge, intervjue, daje izjave
za javnost, informacije o aktivnostima Drzavnog arhiva.

Portparol je kontakt osoba za sve aktivnosti vezane za mediie i sve vidove saopStavania
ukoliko nije damaciie odredeno.

Pored portparola, u Cijem je opisu radnog mjesta informisanje o aktivnostima, sve
navedene vidove komunikacije sa medijima i Sirom javnoS¢u mogu obavljati i ostali
zaposleni, uz saizlasnost i konsultacije sa portparolom DrZavnog arhiva.
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Direktoru ili pomoénicima se dostavljaju na uvid sve informacije i odgovori na zahtjeve
medija, kao i intervjui, prije konacnog dostavljanja novinarskim redakcijama.

PROCEDURE KOMUNICIRANJA SA MEDIJIMA

Prijem zahtjeva/pitanja od strane mcdija

Sve zahtjeve novinara potrebno je notirati i proslijediti portparolu, bez obzira na koga su
naslovljeni, a nakon konsultacija obezbjeduje se forma i oblik odgovora, dostavlja
direktoru ili pomoéniku na uvid i proslijeduje medijima. Ukoliko se na zahtjevu nalazi
oznaka hitno, portparol mora biti obavijeStcn u najkra¢em roku.

Zahtiev od mediia prima se u pisanoi formi - putem faksa ili elektronske poSte. Tom
prilikom, vodi se racuna o tome koji je krajnji rok za odgovor i o terminima
informativnih emisija u svim medijima.

Zahtjev koji stigne od medija, a portparol je na sastanku, preuzima, u skladu sa
prethodnim dogovorom, asistent portparola, sa obavezom da odgovori kada ¢e portparol
biti obavijeSten, kao i kada se moZe oCekivati povratna informacija.

Komunikacija sa medijima

Portparol mora biti mediiima na raspolaganiu za odgovore na pitanja konstantno. kako u
okviru radnog vremena, tako i nakon radnotz vremena, ukliu€uiuci i dane vikenda.
Portparol ili njegov asistent se javlja na svaki poziv medija i daje povratnu informaciju da
li i u kojem roku se moZe ocekivati odgovor. Ukoliko nije u prilici da obezbijedi
informaciju u okviru dogovorenog roka, duZan je da o tome obavijesti podnosioca
zahtjeva.

Ukoliko je portparol/asistent portparola sluzbeno odsutan, odgovor priprema rukovodilac
sektora iz Cije je nadleZnosti postavljeno pitanje, na osnovu konsultacija sa direktorom.
Dostavijanjc informacija medijima

Odgovore na pitanja medija dostavlja portparol, nakon Sto ih odobri direktor.

Ukoliko direktor niie u mogucnosti da pregleda informaciiu prije distribuciie niediiima,
to €ini pomocénik direktora iz Ciieg ie resora predmetna problematika.

Prije distribuiranja informacija medijima, portparol/asistent portarola mora staviti potpis
ili potpis odgovarajuéeg lica iz DrZzavnog arhiva.

Portparol DrZavnog arhiva duZan je da, prilikom saopStavanja i distribucijc informacija,
saraduje sa Biroom Vlade za odnose s javnoS¢u i ucestvuje u pripremi informacija za
ostale ¢lanove Vlade Crne Gore, vezano za pitanja koja se odnose na DrZavni arhiv.
INTERNA KOMUNIKACIJA SA PORTPAROLOM

Svi sektori su duZni da, na zahtiev portparola, dostave odgovore na pitania mediia u roku
od 1 radnog dana. lzuzetno, ukoliko portparol oznaci pitanja/zahtjcv kao HITNO,
odgovor se obezbjeduje u kraéem roku.

Odgovore na pitanja sluzbenici prosleduju elektronskim putem portparolu, uz obavezno
dostavljanje odobrenog teksta odgovora od strane resornog pomocénika direktora.

ORGANIZOVANJE JAVNIH RASPRAVA

Portparol pomaZze pojedinacnim sektorima Drzavnog arhiva u organizaciji javnih
rasprava, postavlja tekstove- obavjeStenja na portal DrZavnog arhiva i prima (putem
zvanicne e-mail adrese) sugestije i komentare, uz obavezu da ih, u najkracem moguéem
roku, proslijedi nadleznom sektoru.



BILTENII GODISNJIIZVJESTAJ O RADU

Drzavni arhiv u toku godine objavljuje jedan bilten ijedan godiSnjak:
Prvi bilten, do 31.VIIl. u tekuc¢oj godini
Godisnjak, do 28.X11. u tekuéoj, a odnosi se na prethodnu godinu.

U Uredivacki odbor ula ze direktor, svi pomoénici, rukovodioci odjeljenja i sluzbi a
urednik je portparol.

Portparol je zaduZen da organizuje prikupljanje tekstova za potrebe biltena i godiSnjaka.
Po njihovom zavrSetku i objavljivanju na portal DrZzavnog arhiva,portparol proslijeduje
elektronskim putem publikacije na sve relevantne adrese.

Svi zaposleni imaju pravo da kandiduju teme za biltene i godiSnjak, a kona¢nu odluku o
temama koje se obraduju donosi Uredivacki odbor.

Clanovi Uredivatkog odbora duZni su da portparolu dostave konafan spisak tema,
najkasnije do a konacni tekstovi moraju biti dostavljeni najkasnije do

UREBIVANJE | AZURIRANJE WEB SITE-a

Portparol je zaduZen da ureduje Web site DrZzavnog arhiva u saradnji sa predpostavljenim
sluzbenicima, tj. na osnovu informacija dostavljenih iz svih sektora. Sve finalne verzije
informacija, potrebno je nakon formalne verifikacije dostaviti portparolu i web-
administratoru, u cilju blagovremenog objavljivanja. .

SluZbenici su duzni da, na dnevnoj osnovi, prate informacije objavljene na Web site-u,
kako bi zainteresovanim licima ili strankama, dali potpunu informaciju ili eventualno dali
predlog da se odredena, nedostajuca informacija postavi.

Ovo Pravilo je sastavni dio Knjige procedura.
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Na osnovu cClana 7 stav 1tacka 6 i 7 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javhom sektoru
("Sl. list CG", broj 75/18) i ¢lana 135 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima ("Sl. list Crne Gore", br.
2/18, 34/19) direktor Drzavnog arhiva donosi:

ODLUKU
0 dodjeljivanju sluzbenih mobilnih telefona
lpriznavanju troSkova njihovog korisSéenja

1 Ovom odlukom ureduje se pravo na dodjeljivanje sluzbenog mobilnog telefona i priznavanje troSkova
njihovog koris¢enja u Drzavnom arhivu.

2. Sluzbeni mobilni telefon dodjeljuje se na koriS¢enje zaposlenima u Drzavnom arhivu, na osnovu ove
odluke.

Odluka o nabavci i dodjeljivanju mobilnih telefona zaposlenima donosi se u zavisnosti od odobrenih
budzetskih sredstava za tekucu godinu.

Pravo na dobijanje sluzbenog mobilnog telefona zaposleni stiCe jedan put u periodu od tri godine.

Izuzetno, u slu€aju nemoguénosti servisiranja, odnosno popravke mobilnog telefona, zaposleni stiCe pravo
na dobijanjedrugog telefona i prije isteka roka iz stava 3 ovog Clana.

Zaposleni kojem je dodijeljen sluzbeni mobilni telefon je u obavezi isti drzati uklju€en u radno vrijeme.

3. Zaposleni imaju pravo na nadoknadu troskova koriS¢enja mobilnih telefona u sluZzbene svrhe do iznosa
utvrdenog posebnim aktom.

Posebni akt iz stava 1 ovog Clana donosi se do 1. februara svake godine za tekuéu godinu, u skladu sa
odobrenim budZetskim sredstvima.

4. TroSkovi koriSéenja mobilnog telefona u sluzbene svrhe iskljuivo ¢ée se placati operateru, na osnovu
izdatog zbirnog racuna.

TroSkovi servisiranja sluzbenih mobilnih telefona pladace se ovlaSéenom serviseru.

5. TroSkove koriS¢enja mobilnog telefona iznad iznosa utvrdenog pos&nim aktom snosice korisnik.

6. TroSkovi realizacije ove odluke padaju na teret sredstava odobrenih u budzetu za tekuéu godinu-
pozicija Rashodi za telefonske usluge.
Lice zaduzeno za plac¢anja, informiSe direktora Drzavng arhiva, kvartalno o troSkovima nastalim po osnovu

prava iz oveodluke i moze predloziti njenu izmjenu.

7. O realizaciji ove odluke stara se lice zaduzeno zaduzZeno za pla¢anja
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Crna Gora Adresa: Novice Cerovi¢a 2

Vlada Crne Gore 81250 Cetinje, Crna Gora
DrZavni arhiv tel: +382 41 231 045
Sluzba finansija fax: +382 41 231 045

www.dacg.me

Na osnovu Zakona o javnim nabavkama ("SluZzbeni list Crne Gore", br. 74/19), direkor DrZavnog
arhiva donosi

INTERNO UPUTSTVO
O SPROVODENJU POSTUPAKA JAVNIH NABAVKI

I Opstc informacije:

Zakonom o javnim nabavkama ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 74/19), uredena su pitanja koja se
odnose na sprovodenje postupaka javnih nabavki u Drzavnom arhivu, pocevsi od plana javnih
nabavki do ugovora o javnoj nabavci, a podzakonskim aktima blize su odredeni obrasci za
pojedinc faze postupaka i uredena metodologija iskazivanja podkriterijuma koji se koriste u
postupku javne nabavke, nacin vrednovanja, uporedivanja i bodovanja ponuda.

Poslove javnih nabavki vrsi sluZzbenik za javne nabavke koji je registrovan u Ministarstvu
finansija - Direktoratu za politiku javnih nabavki. Sluzbenik za javne nabavke mora imati
zavrSen VIII nivo nacionalnog okvira kvalifikacije i sertifikat o poloZenom stru¢nom ispitu za
rad na poslovima javnih nabavki. SluZbenik za javne nabavke ucestvuje u pripremi plana javnih
nabavki, vodi evidenciju javnih nabavki, salinjava izvjeStaje o sprovedenim postupcima javnih
nabavki, vrSi administrativne poslove u realizaciji postupka javne nabavke, izdaje
zainteresovanim privrednim subjektima dio tenderske dokumentacije koji sadrzi tajne podatke u
skladu sa zakonom, idruge poslove u skladu sa ovim zakonom i podzakonskim aktima.

Postupak javne nabavke moze da se pokrene samo ako su za tu nabavku obezbijedena finansijska
sredstva iakoje nabavka predvidna planom javnih nabavki DrZzavnog arhiva.

Godisnji plan javnih nabavki dostavlja se Ministarstvu finansija - Direktoratu za politiku javnih
nabavki do 31. januara tekuce godine, radi objavljivanja na ESIN1

Il Vrijednosni razredi za nabavke:
Clanom 26 Zakona o javnim nabavkama nabavke se razvrstavaju na:

Jednostavne nabavke:

1Elektronski sistem javnih nabavki od dana uspostavljanja
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Jednostavne nabavke:

1) nabavke roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti na godiSnjem nivou do 5.000,00 eura;
2) nabavke roba i usluga procijenjene vrijednosti na godiSnjem nivou jednake i ve¢e od 5.000,00
eura, a manje od 20.000,00 eura;

3) nabavke radova procijenjene vrijednosti na godiSnjem nivou jednake ili vece od 5.000,00
eura, a manje od 40.000,00 eura;

Postupcijavni/i nabavki:

1) javne nabavke roba i usluga procijenjene vrijednosti na godiSnjem nivou jednake ili veée od
20.000.00 eura;

2) javne nabavke radova procijenjene vrijednosti na godiSnjem nivou jednake ili vece od
40.000.00 eura;

3) javne nabavka roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti na godiSnjem nivou jednake ili
vece od vrijednosnih razreda Evropske unije.

I11Procedure i postupci javnih nabavki:

Narucilac je duzan da nabavke iz Clana 26 stav 1taC. 4, 5 i 6 ZJIN sprovodi po postupku
propisanom zakonom. Narucilac ne smije da vrsi podjelu predmeta nabavke.

Naru€ilac moZe jednostavne nabavke iz €lana 26 stav 1tac. 1, 2 i 3 ZJN da sprovede po
postupcima iz ¢lana 51.

O sprovedenim nabavkama narucilac je duzan da saCinjava polugodis$nje izvjeStaje za periode od
1. januara do 30. juna i od 01. jula do 31. decembra tekuce godine.

Postupak javne nabavke moZe da se pokrene samo za nabavke koje su utvrdene planom javnih
nabavke za tekuéu godinu i za koje ima obezbijedena finansijska sredstva budzetom Drzavnog
arhiva ili na drugi nacCin u skladu sa zakonom.

Godisnji plan javnih nabavki dostavlja se Ministarstvu finansija - Direktorat za politiku javnih
nabavki do 31 .januara tekuce fiskalne, odnosno finansijske godine, radi objavljivanja na ESJN.

Plan javnih nabavki sadrzi:

1) podatke o naruciocu;

2) Sifru i naziv predmeta nabavke u skladu sajedinstvenim rje¢nikom javnih nabavki;

3) procijenjenu vrijednost nabavke za svaki predmet nabavke pojedinacno;

4) vrijednost PDV-a;

5) ukupnu procijenjenu vrijednost nabavke za period trajanja okvirnog sporazuma;

6) vrstu postupkajavne nabavke;

7) budZetsku poziciju, odnosno poziciju finansijskog plana, na kojoj su planirana sredstva za
nabavku.

Plan javnih nabavki donosi ovlad¢eno lice narucioca.

Vrsta postupakajavnih nabavki odredena je ¢lanom 51 Zakona o javnim nabavkama i to:
Postupci javnih nabavki su:



otvoreni postupak;

ograniceni postupak;

konkurentski postupak sa pregovorima;

pregovaracki postupak bez prethodnog objavljivanja poziva za nadmetanje;
partnerstvo za inovacije;

konkurentski dijalog;

pregovaracki postupak sa prethodnim objavljivanjem poziva za nadmetanje.

V V. V V V V V

Da bi se blagovremeno obezbijedila potrebna sredstva u budZetu DrZzavnog arhiva, pripremio
odgovarajuéi plan javnih nabavki i stvorili uslovi za efikasno sprovodenje odgovarajucih
postupaka javnih nabavki, Drzavni arhiv mora postupati po slede¢oj proceduri:

1. Precizirane i usaglaSene javne nabavke je potrebno usvojiti i usaglasiti sa budZzetom za tekucu
godinu.

2. SluZzbenik za javne nabavke priprema plan javnih nabavki na osnovu planiranog budZeta
Drzavnog arhiva, nakon €ega se objavljuje na ESJIN, najkasnije do 31.januara tekuce godine.
Izmjene, odnosno, dopune Plana javnih nabavki mogu da se izvrSe najkasnije 5 dana prije
pokretanja postupka javne nabavke. Plan se podnosi na odgovarajuem obrascu, propisan
Pravilnikom o obrascu plana javnih nabavki (“Sl. list Crne Gore”, br. 055/20 od 12. juna 2020.
godine”).

3. Saglasnost na Plan javnih nabavki, koja se u pisanoj tj. elektronskoj formi dostavlja
Ministarstvu finansija - Direktoratu za politiku javnih nabavki, daje Ministarstvo finansija.
Predmet nabavke utvrden tenderskom dokumentacijom i drugim aktima narucioca mora biti u
skladu sa utvrdenim planom nabavki.

Plan nabavki saCinjava se na obrascu plana nabavki koji propisuje Ministarstvo.

4. RjeSenje o imenovanju Komisije za sprovodenje postupka javne nabavke donosi ovlaséeno
lice narucioca.

5. Tenderska dokumentacija se saCinjava u skladu sa Planom javnih nabavki, sa odgovaraju¢im
specifikacijama, odnosno projektnim zadacima ili predmjerima, u zavisnosti od toga da li se vrSi
nabavka roba, usluga ili radova. Specifikacije moraju biti jasne, nediskriminatorske, razumljive
ponudac¢ima. Tenderska dokumentacija se priprema na odgovaraju¢em obrascu, koji propisije
Ministarstvo finansija za nabavke robe, usluge i radova.

Komisija priprema tendersku dokumentaciju i izmjene i dopune tenderske dokumentacije i daje
njihova pojasnjenja, vrsi otvaranje ponuda, odnosno prijava za kvalifikaciju, saCinjava zapisnik o
otvaranju ponuda, odnosno prijava, vrSi pregled, ocjenu i vrednovanje ponuda, odnosno prijava
za kvalifikaciju, saCinjava zapisnik o pregledu, ocjeni i vrednovanju ponuda, priprema i predlaze
ovlas¢enom licu narucioca odluku o iskljuenju iz postupka javne nabavke, odluku o izboru
najpovoljnije ponude i odluku o ponistenju postupka.

6. NarucCilac je duzan da u postupku javne nabavke izabere ekonomski najpovoljniju ponudu,
primjenom pristupa isplativosti, po osnovu kriterijuma:
> cijena,



> odnos cijene i kvaliteta ili
> troSak Zivotnog ciklusa.

Kriterijum za izbor najpovoljnije ponude mora da budc opisan, bodovno odreden, povezan sa
predmetom nabavke i ne smije biti diskriminatorski.

Odnos cijene i kvalitcta utvrdujc se na osnovu parametara koji mogu da obuhvate:

» kvalitet, ukljuCujuci tehnicke, estetske i funkcionalne karakteristike, dostupnost rjeSenja
za sve korisnike, socijalne, ekoloSke i inovativne karakteristike trgovine i uslova
trgovanja;

« organizaciju, kvalifikacije i iskustvo lica kojima ¢e biti povjereno izvrSenje predmeta
nabavke, kada iskustvo lica moze da ima znaCajan uticaj na nivo uspjeSnosti izvrSenja
predmeta nabavke ili

» uslugu nakon prodaje i tehnicku pomo¢, uslove isporuke, kao $to su vrijeme isporuke,
proces isporuke, rok isporuke ili rok izvrsenja.

Tro3ak Zivotnog ciklusa obuhvata sve ili dio sljedecih troSkova:
» troSkovi koje snose narucilac ili drugi korisnik, kao Sto su:
troSkovi nabavke, odnosno kupovine;
troSkovi koris¢enja, kao Sto je potroSnja energijc i drugih resursa;
- troSkovi odrZavanja;
troskovi povezani sa zavrsetkom Zivotnog ciklusa, kao $to su troSkovi
prikupljanja i reciklaZe;

 troSkovi otklanjanja uticaja predmeta nabavke tokom Zivotnog ciklusa na Zivotnu sredinu,
ako se moZe odrediti i provjeriti njihova novCana vrijednost, a koji mogu ukljugiti
troSkove smanjenja efckata emisije gasova ili emisije drugih zagadivaca, kao i druge
troSkovc ublaZavanja klimatskih promjena.

o Kriterijum za izbor najpovoljnije ponude nije diskriminatorski ako su svi njegovi
parametri dostupni ponudacima pod jednakim uslovima.

Metodologija vrednovanja ponuda mora da sadrzi metod i maksimalni broj bodova koji
se moze dodijeliti ponudi po utvrdenom Kriterijumu i po svakom predvidenom parametru.
Pramctri kriterijuma za izbor najpovoljnije ponude i metodologija vrenovanja ponuda moraju biti
definisani na nacin koji obezbjeduje objektivno i tacno iskazivanje broja bodova i rangiranje
ponuda.

7. Tenderska dokumentacija se objavljuje na ESIN. Nakon sprovedcnog postupka javne nabavke
narucilac zakljuCuje ugovor o javnoj nabavci sa ponudacem Cija je ponuda izabrana kao
najpovoljnija. Ugovor o javnoj nabavci mora da bude u skladu sa uslovima utvrdenim
tenderskom dokumentacijom i odlukom o izboru najpovoljnije ponude.

Cijena odredena u ugovoru o javnoj nabavci ne moze da bude veca od cijene odredene odlukom
0 izboru najpovoljnije ponude. Ugovor o javnoj nabavci ne moZe da se zakljuci prije isteka roka
za Zalbu i donoSenja odluke po izjavljenoj Zalbi.

Ugovor o javnoj nabavci se objavljuje na ESIN u roku od tri dana od dana zakljuCivanja, u
skladu sa ¢lanom 149 Zakona ojavnim nabavkama.



Narucilac je duzan da, nakon objavljivanja ugovora o javnoj nabavci u ESJN, za svaki postupak
javne nabavke , vodi evidenciju koja sadrzi:

1) naziv i adresu narucioca, broj i datum tenderske dokumentacije, predmet i procijenjenu
vrijednost nabavke;

2) broj dostavljenih prijava za kvalifikaciju odnosno ponuda;

3) naziv kvalifikovanih kandidata ili ponudaca;

4) naziv nekvalifikovanih kandidata ili ponudaca;

5) naziv izabranog ponudaca;

6) razloge za sprovodenje pregovaratkog postupka sa prethodnim objavljivanjem poziva za
nadmetanje, konkurentskog postupka sa pregovorima, konkurentskog dijaloga ili pregovarackog
postupka bez prethodnog objavljivanja poziva zajavno nadmetanje;

7) razloge za donoSenje odluke o poniStenju postupkajavne nabavke;

8) razloge iz kojih nije koriS¢ena elektronska komunikacija za podnoSenje ponuda;

9) podatke o utvrdenom sukobu interesa i preduzetim mjerama;

10) podatke o uloZenoj Zalbi u postupku javne nabavke;

11) datum zaklju€ivanja ugovora o javnoj nabavci.

Narucilac je duZan, na zahtjev Ministarstva, evidenciju dostavi u roku od pet dana , od dana
podnoSenja zahtjeva.

Narucilac je duzan da vodi evidenciju:

1) ojednostavnim nabavkama;

2) o izuzec¢ima u skladu sa ovim zakonom;

3) nabavki za diplomatsko-konzularna predstavnistva i vojno-diplomatske predstavnike;
4) nabavki povezane sa potvrdenim medunarodnim ugovorima;

5) nabavki za druStvene idruge posebne usluge.

Narucilac je duZan da:
1 vrsi kontrolu izvrSavanja zakljuenog ugovora o javnoj nabavci;

Narucilac je duzan da do 28. februara tekuce godine sacini statistiCki izvjeStaj o sprovedenim
postupcima javnih nabavki i zakljuCenim ugovorima o javnim nabavkama, kao i izvjeStaj o
sprovedenim nabavkama i zakljuenim ugovorima/raunima za jednostavne nabavke, za
prethodnu godinu i izvjestaj dostavi Ministarstvu.

Narucilac je duZan da u toku postupka javne nabavke preduzima mjere kojim se spreCavaju i
otklanjaju posljedice koruptivnih aktivnosti.

Ugovor o javnoj nabavci koji je zakljuCen uz krSenje antikorupcijskog pravila niStav je
(antikorupcijska klauzula).

Nacin vodenja, sadrZaj cvidencije o sukobu interesa, odnosno kr3enju antikorupcijskog pravila i
metodologiju analize rizika u vrSenju kontrole u postupcima javnih nabavki, radi proaktivnog
djelovanja u prevenciji i ranom otkrivanju koruptivnih radnji i drugih djela sa obiljezjem
korupcije, propisuje Ministarstvo.

1V Jednostavne nabavke



Jednostavna nabavka roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti na godiSnjem nivou do
5.000.00 eura sprovodi se direktnim izborom predmeta nabavke odredenog ponudaa uz
prihvatanje predracuna/profakture ili ugovora u zavisnosti od vrste predmeta nabavke.
Jednostavna nabavka roba i usluga procijenjene vrijednosti veée od 5.000,00 eura, a manje od
20.000.00 eura, odnosno radova procijenjene vrijednosti ve¢e od 5.000,00 eura, a manje od
40.000.00 eura, sprovodi se:

1) objavljivanjem zahtjeva za dostavljanje ponuda (u daljem tekstu: zahtjev) na elektronskom
sistemu javnih nabavki ili

2) dostavljanjem zahtjeva ponudaCima preko elektronskog sistemajavnih nabavki.

Radi sprovodenja nabavke iz stava 1 ovog Clana moZe se obrazovati komisija za sprovodenje
jednostavne nabavke (u daljem tekstu: komisija).

U postupku jednostavne nabavke treba da se izabere ekonomski najpovoljnija ponuda, po osnovu
kriterijuma:

1) najnize cijene ili

2) odnosa cijene i kvaliteta.

Sluzbenik za javne nabavke, odnosno komisija, na osnovu pregleda, ocjene ispravnosti i
vrednovanja ponuda, podnosi predlog obavjeStenja o ishodu postupka sa pratecom
dokumentacijom, na saglasnost ovlaséenom licu narucioca.

Obavjestenje o ishodu postupka jednostavne nabavke saCinjava se na obrascu 5.

ObavjesStenje dostavlja se odnosno objavljuje, na isti naCin na koji je dostavljen odnosno
objavljen zahtjev.

Na obavjeStenje o ishodu postupka jednostavne nabavke nije dopustena Zalba.

Nakon objave, odnosno upucivanja ponudafima obavjeStenja o ishodu postupka, narucilac
zaklju€uje ugovor o nabavci sa ponudacem, Cijaje ponuda najpovoljnija.

Komisija sprovodi postupak javne nabavke u skladu sa zakonom.

Komisiju €ini neparan broj Clanova.

Najmanje jedan ¢lan komisije mora biti zaposlen kod narucioca.

Sluzbenik zajavne nabavke naru¢ioca mozZe biti ¢lan komisije.

NarucCilac moze imenovati zamjenika predsjednika i Clana komisije.

Radi boljeg razumijevanja postupaka javnih nabavki, navodi se nekoliko vaznih odredbi koje su
definisane Zakonom ojavnim nabavkama i to:

Rok za podnoSenje ponuda u otvorenom postupku (Clan 54 ZJN).

Otvoreni postupak pokrece se objavljivanjem tenderske dokumentacije na ESJN, radi podnoSenja
ponuda. Ponude u otvorenom postupku javne nabavke dostavljaju se u roku koji ne moze da
bude kra¢i od 30 dana, od dana objavljivanja tenderske dokumentacije.

lzuzetno od stava 1ovog €lana narucilac moZe da odredi kraéi rok za podnoSenje ponuda, koji ne
mozZe da bude kra¢i od 15 dana, od dana objavljivanja tenderske dokumentacije, ako to
zahtijevaju razlozi hitnosti javne nabavke koji nijesu izazvani krivicom narucioca.



Narucilac je duZan da u tenderskoj dokumentaciji obrazloZi razloge hitnosti zbog kojih je skratio
rok za podnoSenje ponuda iz stave 4 ovog ¢lana. Ako se ponude dostavljaju elektronskim putem
preko ESJN, narucilac moZe rok iz stava 3 ovog €lana da skrati za pet dana.

Ovo Uputstvo stupa na snagu danom donoSenja i sastavni je dio procedura DrZavnog arhiva.
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Na osnovu ¢&lana 33 stav 1 Zakona o drZzavnoj upravi ( Sllist CG 78/2018) i €lana 7 stav 6
Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javhom sektoru ( Sllist CG 75/2018), direktor
Drzavnog arhiva donosi

INTERNO PRAVILO ZA NABAVKU ROBA, USLUGA | RADOVA U DRZAVNOM ARHIVU

I.Svrha ove procedure jesu nabavke koje se sprovode iskljuivo u skladu sa opravdanim
zahtjevima, koje su potrebne za normalan proces rada , koje su u skladu sa raspoloZivim
budzetskim sredstvima i Planom javnih nabavki.

2,0vu proceduru donosi direktor.

Izmjene procedure ¢e biti vriSene periodi€no u zavisnosti od promjena u organizaciji, novih
nacCina sprovodenja procesa i pravnog okvira.

Interno pravilo se primjenjuje za sve organizacione jedinice DrZzavnog arhiva.

3.Robe, usluge i radove koje je potrebno nabaviti se u formi zahtjeva od strane sluzbenika
dostavljaju nacelniku organizacione jedinice.

Nacelnik organizacione jedinice (podnosilac zahtjeva) nakon potvrdivanja od strane sluzbenika
za javne nabavke (da je porudzbina u skladu s planom javnih nabavki i sprovedenim
postupcima) dostavlja na odobrenje direktoru Drzavnog arhiva. Po odobrenom zahtjevu za
nabavku, sluZzbenik za javne nabavke u skladu sa Planom javnih nabavki pravi specifikacije za
srodne predmete javnih nabavki nakon ¢ega, ukoliko nabavka joS nije sprovedena, vrSi nabavku
roba, radova ili usluga u skladu sa Zakonom ojavnim nabavkama.Ukoliko je nabavka bila
sprovedena porucuje robu/uslugu itom prilikom obavjeStava dobavlja¢a na koju organizacionu
jedinicu DrZzavnog arhiva se porudzbina odnosi | ko je odgovorno lice utom arhivskom odsjeku
kako bi se porucena roba/usluga mogla isporuciti.

Za nabavke avio karata sluZzbenici sami rezerviSu karte kod agencije s kojom DrZavni arhiv ima
sklopljen ugovor ili na osnovu pribavljene profakture nakon ispitivanja trzista po pitanju cijene za
predmetnu uslugu. Rezervaciju potvrduje sluzbenik za javne nabavke na osnovu odobrenog
Zahtjeva za sluzbeno putovanje.

4.Nakon zavrSenog procesa nabavke, dalje se postupa u skladu sa Odlukom o nacinu
evidentiranja | placanja ulaznih faktura.

Direktor,
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Na osnovu ¢lana 134 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima ("Sl. list Cmc Gore", br.
2/2018, 34/2019 i 8/2021) ina osnovu Clana 7 stav 1tacka 6 i 7 Zakona o upravljanju i
unutrasnjim kontrolama ujavnom sektoru (“ Sl.list Cme Gore, br.75/18), direktor Drzavnog arhiva
donosi:

ODLUKU
ONACINU EVIDENTIRANJAI PLACANJA ULAZNIH FAKTURA

1 Ovom Odlukom se regulise postupak evidentiranja i pla¢anja ulaznih faktura.

2. Pod ulaznim fakturama smatraju se sve fakture koje dostavljaju dobavljaCi po osnovu isporuka,
sredstava, robe, materijala kao i fakture za izvrSene usluge i izvedene radove.

3. Fakture koje su dostavljene odsjecima DrZavnog arliiva putem poste, lichom dostavom, faksom,
elektronskim putem ili su dostavljene uz primljenu robu-materijal se daju na uvid rukovodiocima
organizacionih jedinica na koje se fakture odnose na potvrdivanje ispomke robe odnosno usluge, na
osnovu kojc se odnosi taktura. Rukovodilac organizacione jedinice-odsjeka duZan je da u roku od
dva dana potpiSe fakturu, na koji nacin potvrduje da je roba isporucena, odnosno usluga izvrsena
odnosno primljeni radovi, zavede istu stavljanjem Stambilja, nakon Cega se faktura upucuje poStom
Drzavnom arhivu na Cetinje radi daljeg postupanja.

Ukoliko rukovodilac organizacione jedinice-odsjeka smatra da faktura ne odrazava stvamu ispomku,
duZan je da u roku od dva dana vrati fakturu licu zaduZenom za raunovodstvene isprave uz pisano
obrazlozZenje, nakon ¢cga je lice zaduzeno za raCunovodstvene isprave obavezno da u saradnji sa
dobavljacem utvrdi ispravnost fakture.

Fakturc koje pristizu na arhivu DrZavnog arhiva na Cetinju iz svih odsjeka DrZavnog arhiva se
ponovo zavode stavljanjem Stambilja.Za taj posao je zaduZen Samostalni referent - arhivar koji
takture nakon zavodjenja dostavlja sluzbi za finansijsko-ratunovostvene poslove istog dana.
Samostalni referent u sluzbi za fiannsijsko-raCunovodstvene poslove unosi zavedene fakture u
Knjigu ulaznih racuna.

4. Knjiga ulaznih faktura sa fakturama se prosleduje sluzbi za flnansijsko racunovodstvene poslove.
Lice zaduZeno za raCunovodstvene isprave je duZzno da istog dana po prijemu faktura iste dostavi na
uvid direktom, obavjeStavaju¢i ga na ¢em se pristigle fakture odnose, nakon ¢ega direktor daje
saglasnost da se ista plati.

5. Fakturc dostavljene putem faksa ili elektronskim putem pla¢aju se odmah po prijemu, ukoliko se
radi o hitnim obavezama (hotelski smjeStaji, avio karte...) uz obavezu pribavljanja originalnog
dokumenta od strane lica zaduZenog za racunovodstvene isprave u sluzbi za finansijsko
raCunovodstvene poslove u roku od 5 dana, nakon saglCasnosti dobijene od strane direktora.

6. Nakon prijcma potvrdene fakture lice zaduZeno za raCunovodstvene isprave sluzbe za
finansijsko racunovodstvene poslove, prije pripremanja zahtjeva za pla¢anje, duzno je da:
-provjeri racunsku tacnost fakture i sadrzaj fakture,
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-izvrSi uporedivanje fakture sa narudZbenicom, ugovorom ili otpremnicom.

7. Lice zaduZeno za raCunovodstvene isprave - sluzbe za finansijsko racunovodstvene poslove nakon
izvrSene provjere dostavljenih faktura.vri pripremu zahtjeva za placanje prispjelih faktura.

8. Priprema zahtjeva za placanje vrsi se kroz program SAP-a unosom sljedecih
podataka:

-datum dokumenta,
-datum dospijeca,

-broj dokumenta,

-broj racuna nalogodavca,
-naziv dobavljaCa,
-adresa dobavljaca,

-broj racuna,

-poziv na broj,

-svrha uplate.

9. Zahtjev za placanje faksimilom ovjerava sluzbenik ovlas¢en za ovjeravanje i sluzbenik ovlas¢en
za odobravanje (direktor DiZzavnog arhiva).

10. Potpisani i ovjereni zahtjevi za placanje se isti dan predaju Ministarstvu linansija-Trezoru koji
prenosi sredstva na racun dobavljaca.

11. Praéenje placanja od strane Trezora vrsi sluzba za finansijsko racunovodstvene poslove.

12. Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Drzavnog arhiva
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Br tt. OS-  %0)m

Na osnovu Clana 33 stav 1 Zakona o drzavnoj upravi ( Sl.list CG 78/2018) , Clana 7 stav 6
Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru ( Sllist CG 75/2018) i
Preporukama Agencije za spreCavanje korupcije za drzavnu upravu i druge drzavne organe,
direktor Drzavnog arhiva donosi

INTERNO UPUTSTVO ZA PRACENJE SPROVODENJA
UGOVORA O JAVNOJ NABAVCI

I.Svrha ovog uputstva jeste transparentno, nepristrasno i precizno izvjeStavanju kao rezultat
pracenja sprovodenja ugovora o javnoj nabavci.

2.0vu proceduru donosi direktor.

Izmjene procedure ¢e biti vriSene periodi¢no u zavisnosti od promjena u organizaciji, novih
nacCina sprovodenja procesa i pravnog okvira.

Interno pravilo se primjenjuje za sve ugovore o javnim nabavkama.

3.Direktor Drzavnog arhiva je duzan da u formi rjeSenja imenuje lice koje ¢e obavljati poslove
pradenja sprovodenja ugovora ojavnim nabavkama za sve predmetne javne nabavke u
Drzavnom arhivu.

Proces pracenja sprovodenja ugovora od strane imenovanog sluzbenika pocinje u momentu
zakljuCivanja ugovora o javnoj nabavci.

Naime, sluzbenik za javne nabavke nakon zaklju€ivanja ugovora ojavnoj nabavci upoznaje
imenovano lice sa ugovorom Kkoji je zaklju€en.

Imenovano lice nakon sagledavanja detalja ugovora pristupa pracenju istog, na nacin Sto ée
direktora Drzavnog arhiva obavjeStavati o toku realizacije ugovora o javnoj nabavci od dana
zaklju€ivanja do dana realizacije ugovora o javnoj nabavci.

U sluCaju krSenja ugovorenih obaveza imenovano lice je duzno da odmah | bez odlaganja
obavijesti direktora.

U slu€aju da krSenja ugovorenih odredbi nema imenovano lice je u obavezi da u formi izvjeStaja
obavijesti direktora da je ugovor realizovan.
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Br. 01 - 4% /$I A d ct 2021. godina

Na osnovu ¢€lana 135. stav 1, Zakona o drZzavnim sluZzbenicima i namjeStenicima ("Sluzbeni list
Crne Gore", br. 002/18 od 10.01.2018, 034/19 od 21.06.2019, 008/21 od 26.01.2021) direktor Drzavnog
arhiva donosi

RIJESENJE
0 imenovanju lica koje ée obavljati poslove
pracenja i sprovodenja ugovora o javnim nabavklama

I- Martinovi¢ Ivan, zaposlen u Drzavnom arhivu na radno mjesto Samostalni savjetnik Il u
Arhivskom odsjeku za sredivanje i obradu arhivske grade do 1945.godine, imenuje se za lice koje ¢e
obavljati poslove prac¢enja i sprovodenja ugovora o javnim nabavklama.

Il - Zadaci imenovanog: Proces pracenja sprovodenja ugovora od strane imenovanog sluZzbenika
pocinje u momentu zakljuivanja ugovora o javnoj nabavci.lmenovano lice nakon sagledavanja detalja
ugovora pristupa pracenju istog, na nacin Sto ¢e direktora Drzavnog arhiva obavjeStavati o toku realizacije
ugovora o javnoj nabavci od dana zaklju€ivanja do dana potpune realizacije ugovora o javnoj nabavci.

ObrazloZenje

U cilju transparentnog nepristrasnog i preciznog prac¢enja sprovodenja javnih nabavki doneSeno je,
od strane direktora Drzavnog arhiva Crne Gore, Interno pravilo za pra¢enje sprovodenja ugovora ojavnoj
nabavcibr.01-426/21-501/4 odl4.vV2021.god. Tackom 3. ovog Internog pravila, predvideno je da Direktor
Drzavnog arhiva , u formi rjeSenja imenuje lice koje ¢e obavljati poslove pracenja i sprovodenja ugovora o

javnim nabavklama.

Na osnovu navedenog, odlu€eno je kao u dispozitivu ovog rjeSenja.

Pravna pouka: Protiv ovog rjeSenja moZze se podnijeti Zalba Komisiji za Zalbe u roku od osam dana od dana
prijema rjeSenja, preko ovog organa.

DOSTAVUENO:

- imenovanom

- Sl. zajavne nabavke
-ala
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Na osnovu Ciana 134 Zakona o drzavnim sJuzbencma i namjeStenoma CSJ Ut Cme Gore", br 2/2018,

34/2019 i 8/2021) i na osnovu Oana 7 stav 1tacka 6 i 7 Zakona o upravipnju i unutrasSnjm kontrotama u
javnom sektoru (* Slkst Cme Gore, br 75/18 i u skladu sa Uredbom o posebnim troSkovma koriSéenja
artirvske grade | usluga DRZavnog artirva ('Sl kst Cme Gore. br.06/14 od 04 02 2014), direktor DrZzavnog
artwa donosi:

INTERNO PRAVILO U VEZI FAKTURISANJA ZA USLUGE DRZAVNOG ARHIVA

1 Svrha ovog internog pravila jeste transparentno i precizno faktunsanje pravnim licima koji su
konsnici usluga DrZzavnog arhiva.

2 Ovu proceduru donosi direktor Drzavnog arhiva

Izmjene procedure bice vrSene periodi¢no u zavisnosti od izmjena u organizaciji ustanove. novih
nac¢ma sprovodenja procesa i pravnog okvira.

Interno pravilo se primjenjuje prema svim pravnim licima koji su korisnict usluga Drzavnog arhiva

3.Procedura po¢mje sa primjenom u momentu kada se pravno lice obrati Drzavnom arhivu
zahtjevom koji sadrZi potrebne informacije kako bi se na osnovu istog moglo pnstupiti
pretraZivanju arhivske grade u cilju davanja odgovora u vezi istog.

Zahtjev se upucuje meilom. poStom ili neposrednom predajom na arhvi DrZzavnog arhiva.

Nakon prijema zahtjev se zavodi na arhivi Drzavnog arhiva. ili u arhivskom odsjeku u kojem je
stigao.

Zavedeni zahtjev se dostavlja nacelniku arhivskog odsjeka . odnosno nac¢elmku centralnog depoa
ako je zahjtev upuéen Drzavnom arhivu na Cetinju. koji u saradnji sa ostalim arhivistima radi na
pretrazivanju arhivskih dokumenata. odnosno arhivskih fondova i ostalih arhivskih knjiga u cilju
sacinjavanja odgovora na pristigli zahtjev.

4 Odgovorno lice u Drzavnom arhivu ( direktor. nacelmk arhivskog odsjeka) je duzan da u roku
od 15 dana u skladu sa Zakonom o upravnom postupku odgovon podnosiocu zahtjeva

U odgovoru se podnosilac zahtjeva obavjeStava da li Drzavni arhiv raspolaZe/neraspolaZe sa
trazenom dokumentacijom . i sa troSkovima po zahtjevu u skladu sa Uredbom o posebnm
troSkovma konSéenja arhivske grade | usJuga DRzavnog arfiiva ('SJ ltst Cme Gore. br 06/14 od 04 02 2014).
kao | da ¢e za pnpadajuce troSkove dobit fakturu za placanje

5 NacéeJno artiivskih odsjeka upucuju meilom ih poStom preko amive DrZzavnog artiiva podatke na osnovu
kojfi je potrebno napraviti fakturu prema pravnom Icu na osnovu koje ¢e pravno lice izwrsiti ptacanje.

Podaa koje nacelnkci dostavljaju su zahtjev da se napravn faktura uz zahtjev kaji je njma upucen od strane
pravnog hca Pns&gli podaa se zavode na artirvi Drzavnog artwa. a nakon toga se dostavija/u Sluzbi finansija
kaji vrsi faktunsanje pravnom hcu

Nakon tzrade fakture. tsta se potpcsana od odgovomog hca- drektora u zavedena upucije pravnom hcu kojt
je podno zahtjev.

O napraviiemm fakturama se votd posebna evidenaja. tj vodt se knjiga tzlaznih faktura

6 Samostalni referent u Sluzbt za finansjske postove svakodnevno vrSi uvid u placanja od strane fizickih |
pravnih hca, pregledajuci evidenaoni ra¢un Drzavnog arhtva kod Drzavnog trezora na kojt su evkJenbrane
uplate



Kada konstatuje da je placanje po faktun izvrSeno Samostalm referent a. Sluzbe za finansijske postove
upucuje dokaz o uptati na¢elmku artiivskog odsjeka u kojemje podnesen zahtjev od strane pravnog Ica
Nakon uvida daje izvrSeno placanje na¢elmk obavjeStava podnosioca zahtjeva - pravno lice da moze prezeti

dokumentadju ii mu istu otprema poStom
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Br: Ci- hIG/2)--fOll-f- #4. of . zm i

Na osnovu Clana 134 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima ("Sl. list Cme Gore", br. 2/2018,

34/2019 i 8/2021) ina osnovu ¢lana 7 stav 1tacka 6 i 7 Zakona o upravljanju i unutraSnjim kontrolama u
javnom sektoru (“ Sl.list Crne Gore, br.75/18 i u skladu sa Uredbom o posebnim troSkovima koriSéenja
ai+ivske grade | usluga DRZavnog arhiva ("Sl.list Cme Gore, br.06/14 od 04.02.2014), direktor DrZzavnog
arhiva donosi:

INTERNO PRAVILO U VEZI PLACANJA FIZICKIH LICA ZA USLUGE DRZAVNOG ARHIVA

1 Svrha ovog internog pravila jeste transparentno i precizno fakturisanje fizickim licima koji su
korisnici usluga Drzavnog arhiva.

2.0vu proceduru donosi direktor Drzavnog arhiva.

Izmjene procedure bi¢e vrSene periodicno u zavisnosti od izmjena u organizaciji ustanove, novih
nacina sprovodenja procesa i pravnog okvira.

Interno pravilo se primjenjuje prema svim fizi¢im licima koji su korisnici usluga DrZzavnog arhiva.

3.Procedura pocinje sa primjenom u momentu kada se fizicko lice obrati Drzavnom arhivu
zahtjevom koji sadrzi potrebne informacije kako bi se na osnovu istog moglo pristupiti
pretrazivanju arhivske grade u cilju davanja odgovora u vezi istog.

Zahtjev se upucéuje meilom, postom ili neposrednom predajom na arhvi DrZzavnog arhiva.

Nakon prijema, zahtjev se zavodi na arhivi DrZzavnog arhiva, ili u arhivskom odsjeku u kojem je
stigao.

Zavedeni zahtjev se dostavlja naCelniku arhivskog odsjeka , odnosno nacelniku centralnog depoa
ako je zahtjev upuc¢en Drzavnom arhivu na Cetinju, koji u saradnji sa ostalim arhivistima radi na
pretrazivanju arhivskih dokumenata, odnosno arhivskih fondova i ostalih arhivskih knjiga u cilju
sacinjavanja odgovora na pristigli zahtjev.

4.0dgovorno lice u Drzavnom arhivu ( direktor, nacelnik arhivskog odsjeka) je duzan da u roku
od 15 odgovori podnosiocu zahtjeya.

U odgovoru se podnosilac zahtjeva obavjeStava da li Drzavni arhiv raspolaZze/ne raspolaze sa
trazenom dokumentacijom , i sa troSkovima po zahtjevu u skladu sa Uredbom o posebnim
troSkovima koriS¢enja arhivske grade | usluga DrZzavnog arhiva (“Sl.list Cme Gore , br.06/14 od 04.02.2014.
Odgovor se u pisanoj formi dostavlja podnosiocu zahtjeva - fizickom licu putem poste.

5.Podnosilac zahtjeva dostavija dokaz o uplati na evidencioni racun Drzavnog arhiva kod DrZzavnog trezora
po zahtjewu, nacelniku il drugom ovlaS¢enom licu u arhivskom odsjeku, nakon ¢ega se trazena
dokumentacija upucéuje podnosiocu zahtjeva putem poste.


http://www.dacq.me

