Crna Gora

Opétina Budva
Sekretarijat za lokalnu samoupravu
Trg Sunca broj 3, Budva, Crna Gora, Telefon: +382 33 451 451, lokalna.samouprava@budva.me,

Na osnovu &lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi (“Sl. list CG”, br. 2/18, 34/1 9 38/20) i &lana 7 stav 1 tacka
- 6 Zakona o upravijanju i unutra$njim kontrolama u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG*, broj 75/18), a u veZi
sa clanom 27 Zakona o arhivskoj djelatnosti (“Sluzbeni list C.G”. br. 49, 13.08.2010.godine, 40/11),
sekretarka Sekretarijata za lokalnu samoupravu Opstine Budva donosi

PROCEDURU
0 POSTUPANJU SA ARHIVSKOM | REGISTRATURSKOM GRADOM

|. OPSTE ODREBE
Clan1

Ovom procedurom bliZze se ureduje postupak preuzimanja javne registraturske i arhivske grade od organa
lokalne uprave i samouprave, njeno evidentiranje, odabir, izlu¢ivanje, zastita i kori$¢enje, u skladu sa
pozitivno pravnim propisima koji ureduju oblast arhivske djelatnosti, ali i nau€nim principima arhivistike i

pozitivne prakse Drzavnog arhiva Crne Gore.

Clan 2
Javna registraturska i arhivska grada Opstine Budva je grada nastala u radu ili djelovanjem organa lokalne

uprave i samouprave.
Registraturska grada je izvorni ifili reprodukovani dokumentarni materijal u analognoj ifili elektronskoj formi,

koji je nastao u radu ili djelovanju organa lokalne uprave i samouprave i predstavija arhivsku gradu u

nastajanju.
Arhivska grada je izvorni ifili reprodukovani dokumentarni materijal od trajnog znacaja za nauku, kulturu,

pravno-dokazne i druge potrebe fizickih i pravnih lica, koji je nastao u radu ili djelovanju organa lokalne uprave
i samouprave.

Clan 3
Niko ne smije da osteti, unisti, prisvoji ili otudi registratursku gradu prije nego $to se iz nje ne odabere arhivska

grada.

Il PREUZIMANJE ARHIVSKE GRADE

Clan 4
Primjenom kancelarijskog poslovanja u organima lokalne uprave i samouprave Opétine Budva nastaje

registraturska i arhivska grada.
Opétina Budva je stvaralac i drzalac registraturske i arhivske grade.



Clan 5
Organi lokalne uprave i samouprave Opétine Budva predaju registratursku i arhivsku gradu Sekretarijatu za
lokalnu samoupravu u originalu, u registraturski sredenom stanju - popisanu, kompletnu, tehnicki opremljenu
za &uvanje (upakovanu u odgovarajuce arhivske jedinice) i u skladu sa vazecom Listom kategorija
registraturske grade sa rokovima uvanja Opstine Budva (u daljem tekstu: Lista).

Clan 6
Predaja se vrsi na nagin $to organ koji predaje gradu imenuje Komisiju za predaju registraturske i arhivske
grade, koju &ine najmanie tri clana, od kojih je jedan predstavnik Sekretarijata za lokalnu samoupravu koji

obavlja poslove arhivske djelatnosti.

Komisija sacinjava zapisnik o primopredaji arhivske grade u koji se unose sljede¢i podaci:

1. naziv organa koji vr3i predaju grade i naziv organa koji vrsi preuzimanje grade, sa imenima
ovlaéenih lica za predaju i preuzimanje, 2

2. mijesto primopredaje i datum,

3. popis arhivske grade po godinama, vrsti i kolicini,

4. broj iz Liste kategorija za svaku predatu cielinu, sa naznakom roka ¢uvanja “T" (trajno) ili “O”
(operativno);

5. dali se preuzima cjelina grade ili njen dio, podaci o eventualno nepreuzetoj arhivskoj gradi i razlozi

zbog kojih nije preuzeta,
6. potpisi clanova Komisije i ovjera od strane ovladéenog lica Sekretarijata za lokalnu samoupravu.

Zapisnik o primopredaji sastavija se u gefiri primjerka, od kojih tri preuzima Sekretarijat za lokalnu

samoupravu, a jedan ostaje organu koji je predao gradu.
Obrazac Zapisnika o primopredaji registraturske odnosno arhivske grade, kao i obrazac rjesenja o

obrazovanju komisije sastavni su dio ove Procedure.

Il EVIDENTIRANJE

Clan7
Preuzeta grada evidentira se u Arhivsku knjigu, koja predstavija opsti inventarski pregled cjelokupne
registraturske grade nastale u radu ili zategene po bilo kom pravnom osnovu u Opstini Budva.
Upisivanje registraturske grade u arhivsku knjigu vréi se za svaku proteklu godinu po vrstama, oznakama i
kolicini.
Redni brojevi upisa u arhivsku knjigu stavljaju se na omotima materijala koji je pod tim brojem zaveden u
arhivsku knjigu, a nastavijaju se iz godine u godinu.
U Arhivsku knjigu se evidentira izluGivanje i unitavanja bezvrijednog registraturskog materijala i predaja

arhivske grade Drzavnom arhivu.
Podaci o upisu u arhivsku knjigu za svaku godinu se dostavljaju Drzavnom arhivu do 1. maja naredne godine.

IV ODABIR, VREDNOVANJE | IZLUCIVANJE REGISTRATURSKE GRADE

Clan 8
Arhivska grada se odabira i vrednuje iz registraturske grade izdvajanjem arhivske grade i izlugivanjem onih
djelova registraturske grade koji nijesu od znataja za tekuti rad, nauku kulturu i druge drustvene potrebe,
odnosno nemaju svojstvo arhivske grade (u daljem tekstu: bezvrijedni registraturski materijal).



Odabiranje i vrednovanje arhivske grade vrsi Sekretarijat za lokalnu samoupravu, po pravilu, iz sredene

registraturske grade koja je upisana u arhivsku knjigu.
Izlu¢ivanje bezvrijednog registraturskog materijala, vrsi se na osnovu Liste.

Clan 9
Postupak za odabiranje arhivske grade, odnosno izlu¢ivanje bezvrijedog registraturskog materijala, pokrece
se obrazovanjem Komisije za odabiranje arhivske grade i izlu¢ivanje bezvrijednog registraturskog materijala,
saglasno utvrdenoj Listi, od strane sekretara Sekretarijata za lokalnu samoupravu.

Komisija sacinjava zapisnik o svom radu, Giji je sastavni dio popis bezvrijednog registraturskog materijala za

izlugivanje, a koji sadrzi:

1. naziv drzaoca; ad
2. popis kategorija bezvrijednog registraturskog materijala koji se predvida za izlugivanje po godinama

nastanka, sa brojem registraturskin jedinica (fascikle, kutije, registratori i sl.), sa naznakom roka
Guvanja utvrdenog Listom u dva primjerka;

potpis ¢lanova Komisije;

4. koli¢inu bezvrijednog registraturskog materijala predvidene za izlutivanje, izrazene u duznim

metrima.

o

Popis iz prethodnog stava se U dva primjerka dostavlja Drzavnom arhivu, uz zahtjev za davanje saglasnosti
za unistenje bezvrijednog registraturskog materijala nastalog u radu organa lokaine uprave i samouprave.

Po prilemu zahtjeva, ovlas¢eni sluzbenici Drzavnog arhiva, u saradnji sa Komisijom za odabiranje arhivske
grade i izluCivanje bezvrijednog registraturskog materijala, vrSe provjeru registraturske grade predlozene za

izluéivanje, o emu se sastavija zapisnik.
Na osnovu zapisnika 0 izvrsenoj kontroli, Drzavni arhiv daje saglasnost kojom se odobrava unistenje

bezvrijednog registraturskog materijala.

Clan 10
Postupak unistavanja bezvrijednog registraturskog materijala vréi se na nacin kojim se obezbjeduje potpuna
zastita podatka sadrzanih u gradi koja se unistava.
Unistavanje je moguce izvrsiti spaljivanjem, uz asistenciju opstinskog organa za zastitu i spasavanje i
recikliranjem, na natin sto se grada prebacuje u specijalno vozilo za prijem i reciklazu papira javnog
preduzeca za pruzanje komunalnih usluga i ista se reciklira u skladu sa vaze¢im propisima.
Sekretarijat za lokalnu samoupravu obavjestava Drzavni arhiv dopisom o datumu i nacinu na koji je unisten
(spaljen ili dat na preradu) bezvrijedni registraturski materijal.

V ZASTITA | KORISCENJE ARHIVSKE GRADE

Clan 11
Pristup i koriséenje arhivskoj i registraturskoj gradi smjestenoj u depoima OpStine Budva, pored zaposienih
u Odsjeku arhiva - Sekiora za Gradanski biro, mogu imali samo ovias¢ena iic2 od strane Seireiangia za
lokalnu samoupravu, Uz obavezno prisusivo i kontrolu arhivara.
Arhivske prostoriie se nakon obavijenih posiova zakiutavaiu Uz proviery bezhednoss
Na mjestu nadenog predmeta u arhivsioi iedinic (rhivsez iz tasciz | Sveiari. savig e IS TEIe T2
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Ako se koristi cijela arhivska jedinica, na njeno mjesto se ostavija hartija sa oznakama izuzete arhivske
jedinice.

Nakon obrade zahtjeva (fotokopiranje, oviere ili neposredni uvid) arhivska grada se odlaze u kancelarijskom
ormaru na polici oznagenoj brojem depoa iz koga je donesena do okoncanja postupka.

Da bi se sprijeila eventualna zloupotreba ili nestanak odlozene dokumentacije od strane drugih lica, arhivar

je u obavezi da naznaceni ormar zakljucava.

Clan 12
Ukoliko se na zahtjev drugog organa lokalne uprave ili samouprave, drugog javnopravnog organa, tuzilastva
ili suda dokument/predmet izdaje na revers, sluzbenik Odsjeka za arhivu ¢e saciniti revers koji potpisuje
oviaéeno lice koje dokument izdaje, oviasceno lice koje u ime podnosioca zahtjeva dokument/predmet
zaduzuje i starjesina Sekretarijata za lokalnu samoupravu.
Arhivska grada koja se izdaje na revers, prije izdavanja se fotokopira, ovjerava i odlaZze na mjesto izuzetog
originala.
Revers se satinjava u dovoljnom broju primjeraka, tako da svakom potpisniku i arhivi ostaje po jedan”
primjerak i isti obavezno sadrzi redni broj iz Knjige reversa..
Primjerak reversa obavezno ze ulaze u registrator ili drugu arhivsku jedinicu iz koje je predmet izuzet ili se
stavlja na mjesto na kojem se nalazio registrator.
Izdati revers se evidentira u Knjigu reversa, &iji obrazac &ini sastavni dio ove Procedure.
Obrazac Knjiga reversa sadrZi podatke 0 predmetu koji se izdaje, datumu kada je izdat, puno ime i prezime
lica koje je isti izdalo i preuzelo, sa mjestom za stavijanje licnog potpisa oba lica, rok za vracanje, datum kada
je izvrden povracaj i mjestom za primjedbu sluzbenog lica.

Clan 13
Ukoliko organ lokalne uprave il samouprave potrazuje arhiviran predmet na uvid ili na revers do okon¢anja
sudskog ili drugog postupka, arhivar je duzan da sacini i izda revers u skladu sa stavom 1 ovog ¢lana.
Organ je duzan da bez odlaganja vrati predmet izdat na revers Sekretarijatu za lokalnu samoupravu po

prestanku potrebe zbog koje je predmet uzet na revers, bez odlaganja.
U sluéaju da predmet ne bude vracen u datom roku, sluzbenik Odsjeka za arhivu ¢e o tome sadiniti sluzbenu

zabiljesku i istu dostaviti organu koji nije izvrSio povracaj akata, dok ée po jedan primjerak uloZiti u registrator
iz kojeg je predmet izuzet u Arhivskom depou i unijeti o tome zabiljeSku u Knjigu reversa, na mjestu za

primjedbu sluzbenog lica.
Ukoliko je u cilju rjeSavanja po zahtjevu stranke ili organa potrebno ostaviti arhivsku i registratursku gradu u

kopimicu radi kopiranja na duze vrijeme, arhivar je duZan da sadini revers, sa potpisom ovlad¢enog lica
fotokopirnice.

Clan 14
U slugaju kada se ne pronade trazeni dokument, za koji se utvrdi da je Zapisnikom 0 primopredaji arhivske |
registraturske grade preuzet od stvaraoca, o tome se bez odlaganja obavjestava starje$ina Sekretarijata za
lokalnu samoupravu i sacinjava Sluzbena zabiljeska.

Clan 15
Nepostovanje ovih mjera povlaci disciplinske i zakonske konsekvence.

Clan 16
U trenutku nastanka ove Procedure, Opstina Budva, odnosno Sekretarijat za lokalnu samoupravu raspolaze
sa 5 (pet) arhivskih depoai to: Centralni arhivski depo i Pomoéni depo za operativnu gradu u prizemlju zgrade
Opétine Budva, depo kancelarija br. 73 na | spratu zgrade Opétine Budva i dva depoa na VIl spratu lamele

“B" u zgradi Tq centra Plaza br. 719i721.



Ukupna koli¢ina arhivske i registraturske grade smjestene u depoima iz stava 1 ovog ¢lana je 1.023,9 dm.

(duznih metara).
U depo jedinici br. 721 smjestena je arhivska grada starija od 30 (trideset) godina, ukupne koli¢ine 231 6

dm.

Broj: 03 - Oj‘o\;p XG}o\q
Budva, 21.06.2021. godine

OBRAZLOZENJE

Sekretarijat za lokalnu samourpavu je donio Proceduru o postupanju sa arhivskom i registraturskom gradom
u ciliu podizanja nivoa transparentnosti u radu, olakdavanja razumijevanja arhivske djelatnosti od strane
zaposlenih u organima lokalne uprave i samouprave, koja je neodvojiv dio kancelarijskog poslovanja i
podizanja nivoa svijesti o istorijskom, kulturnom i socijalnom znacaju arhivske grade za jednu drustvenu

zajednicu.

Pravni osnov sadrZan je u &lanu 82 Zakona o lokalnoj samoupravi kojim je propisano da starjeSina organa,
odnosno sluzbe donosi akt o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji i program rada organa, odnosno sluzbe
kojom rukovodi, uz prethodnu saglasnost predsjednika opétine, odlu¢uje o izboru kandidata u postupku
zasnivanja radnog odnosa i pravima i obavezama zaposlenih i vrsi i druge poslove, u skladu sa zakonom,
statutom i drugim aktima Opstine; ¢lanu 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u
javnom sektoru (“Sluzbeni list CG', broj 75/18) kojim je propisano da je rukovodilac subjekta duzan da
obezbijedi uspostavijanje unutrasnjih kontrola utvrdivanjem internih pravila i procedura i sprovodenje
kontrola, u skladu sa ovim zakonom i ¢lanu 27 Zakona 0 arhivskoj djelatnosti, kojim je, izmedu ostalog
propisano da je stvaralac i drzalac javne registraturske i arhivske grade duzan da obezbjeduje dostupnost

arhivskoj gradi i njeno koris¢enje, pod propisanim uslovima.

Pored navedenih propisa, pravni osnov za donosenje predmetne Procedure je i niz podzakonskih akata
kojima je uredena oblast arhivske djelatnosti, kao $to su Uredba o nadinu i uslovima Cuvanja javne
registraturske i arhivske grade (“Sl. list CG", br. 3/14), Pravilnik o na¢inu i uslovima koridéenja arhivske grade
(“Sl. list CG”, br. 41/11) i Pravilnik o sadrzaju i nadinu izrade Liste kategorija registraturske grade i nacinu
odabiranja i predaje arhivske grade Drzavnom arhivu (“Sl. list CG”, br. 58/11), ali i pozitivna praksa u radu
Drzavnog arhiva i drugih arhivskih odjeljenja i organizacija.



Opétina Budva
Sekretarijat za lokalnu samoupravu
Trg Sunca broj 3, Budva, Crna Gora, Telefon: +382 33 451 451, lokalna.samouprava@budva.me,

Na osnovu ¢lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi (“Sl. list CG”, br. 2/18, 34/19 i 38/20) i Elana 7 stav 1
tacka 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG", broj 75/18),
sekretarka Sekretarijata za lokalnu samoupravu Opstine Budva donosi

L

PROCEDURU
rada Odsjeka za arhivu

| PODOSENJE ZAHTJEVA ZA UVID U ARHIVSKU GRABU

Clan 1
Tipski zahtjev za uvid u registratursku gradu arhivskog depoa Opétine Budva preuzima se na Pisamici
Gradanskog biroa.
Zahtjev se popunjava Citko, kako je naznaceno u istom, sa §to tacnije navedenim podacima koji se
traze: broj rjeSenja, odnosno dokumenta koji se frazi, naziv i sadrzaj dokumenta, ime lica na koje je
dokument izdat, kao i godina u kojoj je dokument izdat.
Zahtjev se, dalje, predaje na $alteru br. 3, a uz isti je potrebno priloZiti i dokaz o izvrSenoj uplati
administrativne takse u visini od 5,00 € na teku¢i racun br. 510 — 8176777 - 39.
Tro$kove fotokopiranja dokumenta snosi podnosilac zahtjeva.

Podnosenje zahtjeva u liéno ime
Clan 2
Ako stranka trazi dokument koji je izdat na njeno ime, obavezna je da priloZi kopiju liéne karte ili pasosa
radi identifikacije.
Ukoliko stranka podnosi zahtjev u svoje ime, ali za uvid u dokument koji glasi na drugo lice, obavezna je
da podnese dokaz o pravnom interesu (Kupoprodajni ugovor, Ugovor o zakupu, Rjesenje o
nasljedivanju, List nepokretosti ili sl.)

Podno$enje zahgeva u ime treceg lica
lan 3
Ukoliko stranka podnosi zahtjev u ime treceg lica, neophodno je da, uz kopiju licne karte ili pasosa,
dostavi ovlad¢enje (punomocije) ovjereno kod suda - notara ili kod opétinskog organa.

Podno$enje zahtjeva shodno Zakogu o slobodnom pristupu informacijama
lan 4

Prilikom podnosenja zahtjeva za uvid u arhivsku gradu stranka se moZe pozvati na Zakon o slobodnom
pristupu informacijama ("S. list Crne Gore”", br. 44/12 i 30/17) i ukoliko ne postoje zakonska ograni¢enja
za pristup traZenim informacijama, moze izvrsiti neposredan uvid u trazenu informaciju, dobiti
neovjerena fotokopija ili prepisati informacija u prostorijama Sekretarijata za lokalnu samoupravu, U
prisustvu sluzbenika Odsjeka za arhivu.

Uz ovaj zahtjev nije potrebno prilagati dokaz o drugom pravnom 0Snovu.



Zahtjev za uvid u arhivsku gradu podnesen po Zakonu o slobodnom pristupu informacijama, osloboden
je platanja administrativne takse.

Trokovi postupka koje stranka snosi odnose se samo na stvarne troskove u pogledu fotokopiranja,
skeniranja i dostavljanja informacija, a isti su utvrdeni Uredbom o naknadi troskova u postupku za

pristup informacijama (,Sl. list CG", br. 66/16).

Il RIESAVANJE PO ZAHTJEWU

Rjesavanje po zahtjevu podnesegom po Zakonu o upravnom postupku

lan 5
Svi zahtjevi, shodno Uredbi o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave, dostavljaju se putem
interne knjige 03 sekretaru Sekretarijata za lokalnu samoupravu.
Sekretar Sekretarijata za lokalnu samoupravu asignira zahtjev za uvid u arhivsku gradu sluzbeniku
_ Odsjeka za arhivu za postupanje po ovoj vrsti zahtjeva.
Sluzbenik Odsjeka za arhivu preduzima radnje na pronalazenju trazenog predmeta. =
Pronadeni predmet se kopira i zajedno sa originalom upucuje oviaséenom licu u Gradanskom birou -
Odsjek za arhivu za vodenje upravnog postupka ili licu ovlaséenom za postupanje po Zakonu 0
slobodnom ptistupu informacijama (u daljiem tekstu: ovlas¢eno sluzbeno lice) radi izrade predlioga
rieSenja/zakljucka.
Troskovi kopiranja padaju na teret podnosioca zahtjeva.
Ukoliko je zahtjev podnijet radi stavijanja klauzule pravosnaznosti, sluzbeno lice iz Odsjeka za arhivu
dostavlja original dokumenta nadleznom organu koji je vodio postupak, radi stavijanja klauzule
pravosnaznosti, u prisustvu podnosioca zahtjeva.
Ovlaséeno sluzbeno lice duzno je da izradi predlog rieSenja/zakljucka na zahtjev, koji uz kopiju
dokumenta dostavlja rukovodiocu Gradanskog biroa na uvid, dok original trazenog dokumenta vraca

sluzbeniku Odsjeka za arhivu.

Clan 6
Kad zahtjev za uvid u arhivsku gradu sadrZi neki formalni nedostatak zbog kojeg se po njemu ne moze
postupiti ili ako je isti nerazumljiv ili nepotpun, ovlas¢eno sluzbeno lice ée odmah, a najkasnije u roku od
3 (tri) dana od dana prijema podneska, zahtijevati od stranke da nedostatke otkloni i odrediti joj rok u

kojem je duzna da to ucini.
Ako stranka otkloni nedostatke u odredenom roku, smatrace se da je zahtjev bio uredan od njegovog

podnosenja.

Ako stranka ne otkloni nedostatke u odredenom roku, oviaséeno sluzbeno lice ¢e, u roku od 7 (sedam)
dana od dana isteka roka datog za otklanjanje nepravilnosti, rjeSenjem odnosno zakljuckom (u slucaju
da je zahtjev podnesen po Zakonu o slobodnom pristupuinformacijama) odbiti odnosno odbaciti

podnesak.

Clan7
Na zahtjiev za uvid u registratursku gradu (kopiranje ili uvid), sekretar Sekretarijata za lokalnu
samoupravu donosi riesenje.

Zakonski rok za odlugivanje po zahtjevu je 30 (trideset) dana.
Sluzbenik je duzan da po prijemu zahtjeva postupi bez odlaganja, a najduze u roku od 3 (tri) dana od

dana prijema zahtjeva.
Ukoliko utvrdi da posjeduje trazenu informaciju duzan je da u kraéem roku od zakonskog, a u cilju

efikasnijeg riesavanja zahtjeva, postupi po zahtjevu i sadini predlog rjesenja.



Rjesavanje po zahtjevu za globodan pristup informacijama
lan 8
Na zahtjev podnesen na osnovu Zakona o slobodnom pristupu informacijama, sekretar Sekretarijata za
lokalnu samoupravu donosi riesenje, u roku od 15 dana od dana podnosenja urednog zahtjeva, shodno
&lanu 31 Zakona o slobodnom pristupu informacijama (*SI. list Cme Gore®, br. 44112 30/17).
Za sve druge radnje i rokove u postupku rieSavanja zahtjeva po slobodnom pristupu informacijama

primjenjuju se odredbe Zakona o upravnom postupku.

Urucivanje

Clan 9
Rjedenje kojim je odluéeno po zahtjevu se, zajedno sa trazenim dokumentima, podnosiocu zahtjeva
dostavlja putem poste (kao preporuéena posiljka) li licno u kancelariji Odsjeka za arhivu, a nakon
. regulisanja obaveza po podnijetom zahtjevu i dostave dokaza o tome (uplata troskova fotokopiranja ili
skeniranja).
U sluaju liénog preuzimanja riedenja i kopije trazenih dokumenata, stranka potpisuje dostavnicu o
uruéenju predmeta, koja je sastavni dio ove Procedure.

Clan 10
Original zahtjeva koji je stranka podnijela, zajedno sa donesenim rjedenjem/zakljuckom, dostavnicom
kao potvrdom o izvrsenom uruenju i drugim aktima nastalim u postupku oviadéeni sluzbenik Odsjeka

za arhivu arhivira u registrator rijeSenih predmeta.
Dokument/predmet, koji je bio predmet zahtjeva, sluzbenik Odsjeka za arhivu odlaze ponovo u Depo

arhive u skladu sa i na nagin predviden Procedurom o postupanju sa arhivskom i registraturskom
gradom Opstine Budva.

Il ZALBA

Zalba protiv rjeSenja donesengg po Zakonu o upravnom postupku
lan 11
Protiv rjesenja donesenog po Zakonu o upravnom postupku se izjavljuje Zalba u roku od 15 dana od
dana dostavljanja rje$enja, glavnom administratoru Opstine Budva.
Zalba se podnosi preko Sekretarijata za lokalnu samoupravu, kao prvostepenog organa.

Zalba protiv rje$enja donesenog po ngonu o slobodnom pristupu informacijama
lan 12
Protiv rjesenja donijetog po Zakonu o slobodnom pristupu informacijama podnosilac zahtjeva i drugo
zainteresovano lice moZe izjaviti zalbu Agenciji za zatitu liénih podataka i slobodan pristup
informacijama, preko Sekretarijata za lokalnu samoupravu, u roku od 15 dana od dana dostavljanja

rieSenja.

Clan 13
Sekretarijat za lokalnu samoupravu je duZan da, u okviru ovladéenja utvrdenih zakonom kojim se
ureduje upravni postupak, sve radnje po Zalbi sprovede u roku od 5 (pet) dana od dana podnosenja

Zalbe.
Rok za odgovor po Zalbi je 15 dana od dana podnosenja Zalbe.



IV IZDAVANJE REGISTRATURSKE | ARHIVSKE GRAPE DRUGIM ORGANIMA LOKALNE
SAMOUPRAVE | UPRAVE

Clan 14
Registraturska odnosno arhivska grada iz arhivskog depoa se moze kopirati, skenirati, dati na uvid ili
izdati organu lokalne uprave ili samouprave.
Organ lokalne uprave ili samouprave duZan je da podnese zahtjev preko Pisamice Opstine, naslovijen

na Sekretarijat za lokalnu samoupravu.

lzdavanje grade na revers
Clan 15
Registraturska odnosno arhivska grada iz arhivskog depoa se moZe izdati organima lokalne uprave i
samouprave Opétine Budva na revers, sa rokom povracaja od 7 (sedam) dana. Ukoliko je dati rok
nedovoljan, organ lokalne uprave ili samouprave koji je predmet potrazivao ¢e o tome obavijestiti
- Sekretarijat za lokalnu samoupravu i podnijeti zahtjev za produZenje roka. =
U sluéaju da se grada potrazuje zbog sudskog postupka, revers se moze izdati na period do okon¢anja
sudskog postupka odnosno na period do okon¢anja sluzbenih radnji organa koji je zahtjevao gradu po

predmetnom sudskom postupku.
Po isteku roka iz tacke 1 ovog poglavija, produzenog roka odnosno okoncanja sudskog postupka ili

sluzbenih radnji u sudskom postupku, organ je duzan da bez odlaganja vrati predmet izdat na revers

Sekretarijatu za lokalnu samoupravu.
U sluéaju da predmet ne bude vracen u datom roku, sluzbenik Odsjeka za arhivu ¢e o tome saciniti

sluzbenu zabiljesku i istu dostaviti organu koji nije izvrsio povrataj akata, dok ¢e po jedan primjerak
uloziti u registrator iz kojeg je predmet izuzet u Arhivskom depou i unijeti o tome zabiljedku u Knjigu

reversa.
Ukoliko stranka Zeli da kopira ili ovjeri arhivsku i registratursku gradu van zgrade opétine, to moze

uraditi samo uz pratnju arhivara.
Postupak evidentiranja dokumenta/predmeta izdatih na revers predviden je Procedurom o postupanju

sa arhivskom i registraturskom gradom Opstine Budva.

V OGRANICENJA KORISCENJA ARHIVSKE GRADE

Clan 16
Registraturska i arhivska grada koja sadrZi podatke koji se odnose na poslove bezbjednosti i odbrane,
spoline, monetarne i ekonomske politike, Cijim bi objavijivanjem mogle nastupiti Stetne posljedice za
javni interes ili bezbjednost Crne Gore, dostupna je za korié¢enje po isteku 50 godina od njenog
nastanka, ukoliko posebnim propisom nije drukcije odredeno (shodno Zakonu o arhivskoj djelatnosti

("S. list Crne Gore", br. 49/10 i 40/11)).

Clan 17
Arhivska grada koja sadrZi liéne podatke dostupna je za koriséenje po isteku 70 godina od njenog
nastanka i najmanje 20 godina od smrti lica na koje se odnosi. lzuzetno, arhivska grada moze se
koristiti i prije isteka pomenutih rokova, ako na to pristane lice na koje se grada odnosi, odnosno njegov
braéni drug, djeca ili roditelji poslije njegove smrti (shodno Zakonu o arhivskoj djelatnosti (*Sl. list Crne

Gore", br. 49/10 i 40/11)).

Clan 18
Zakonom o slobodnom pristupu informacijama predvideno je u kojim sluajevima se pravo na pristup

informaciji moze ograniciti.



VI ODNOS SLUZBENIKA ARHIVE SA STRANKAMA

Clan 19

Sluzbenici Odsjeka za arhivu ne ostvaruju komunikaciju sa strankama.
U sluaju da stranka, radi usmene kosultacije, dode u Odsjek za arhivu, sluzbenik je duZan da stranku

uputi na proceduru podnoSenja zahtjeva preko Pisarnice.
Komunikacija sa strankama obavlja se iskljucivo po pozivu sluzbenika Odsjeka za arhivu.

VIl POSTUPANJE SA KLJUCEVIMA ARHIVSKOG DEPOA

Clan 20 »
Sluzbenici Odsjeka za arhivu zaduZeni su klju¢evima od arhivskih depoa.
Sluzbenici Odsjeka za arhivu odgovorni su za praviino kori&éenje kljudeva arhivskog depoa rukovodiocu
Sektora za Gradanski biro i starje$ini organa.
Zloupotreba kljuteva arhivskog depoa na nacin da se omoguéava neovlasceni ulaz u arhivske depoe
trecim licima koji nisu zaposleni u Odsjeku za arhivu, te ulaz sluzbenih lica Odsjeka za arhivu u arhivske
prostorije van radnog vremena, bez ovlascenja starjesine organa podiijeZe disiplinskej 0 vornosti.

Zna Go, Sekretarka,
( it Bpijana Vukolic Jelusic
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ZAPISNIK
O PRIMOPREDAJI ARHIVSKE GRADE

Izmedu:

Z

Datum i mjesto primopredaje:
Izvréioci primopredaje su:

Od strane Sekretarijata za Lokalnu samoupravu

(odsjek Arhive):

Od strane:

Osnov preuzimanja arhivske grade:

Naziv Fonda koji se preuzima:

Podaci o arhivskoj gradi (raspon godina, godina nastanka, vrsta grade i koli¢ina izraZena u registraturskim

jedinicama i duznim metrima):

Stanje arhivske grade ( fizicko stanje, stepen ostecenosti, kompletnost i dr.)
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