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CRNA GORA

OPSTINA BUDVA

Sekretarijat za lokalnu samoupravu
Broj:oB—OL\Olilo- 7:‘3))'\

Budva, 14.01.2020. godine

Na osnovu ¢lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi (,Sluzbeni list Crne Gore”, broj
2/18134/19) i ¢lana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutra$njim kontolama u
javnom sektoru (“Sluzbeni list Crne Gore”, broj 75/18), ¢lana 6 stav 1 alineja 2
Pravilnika o na&inu i postupku uspostavljanja i sredivanja finansijskog upravljanja i
- kontrole (,Sluzbeni list Crne Gore”, broj 37/10) i ¢lana 125 Statuta Opstine Budva
(,Sluzbeni list Crne Gore - Opétinski propisi”, broj 2/19), sekretarka Sekretarijata za
lokalnu samoupravu
donosi

INTERNO UPUTSTVO
0 na¢inu unosu podataka u elektronski sistem upravljanja dokumentacijom

Clan1
Ovim uputstvom utvrduje se pravilan unos podataka u elektronski sistem upravljanja
dokumentacijom (EDMS) u okviru elektronskog kancelarijskog poslovanja Opstine
Budva.

Clan 2
Ovo uputstvo odnosi se na sve korisnike (referente) EDMS-a, i neophodno je da se svi
jednako staraju o dosljednoj primjeni istog radi preciznije i ta¢nije evidencije svih
podataka koji se obraduju kroz sistem.

Clan 3
Unos li¢nih podataka fizickih lica

Prilikom unosa stranke treba pretragom provijeriti da li stranka vec¢ postoji u sistemu,
a ukoliko se utvrdi da se radi o novoj stranci potrebno je unijeti podatke sljedec¢im
redom i na sljedeci nacin:
» Prvo se unosi ime stranke, a zatim prezime, velikim pocetnim slovima, dok se
ostali dijelove imena i prezimena pi§u malim slovima (Primjer: Petar Petrovic);
» Prilikom unosa posebnih karaktera sluzbenog jezika u upotrebi u Crnoj Gori
(&,¢,5,% 1 @), potrebno je upotrebljavati ih dosljedno (Primjer: Perisa Dakoncic);
» Adresu stranke potrebno je unijeti na isti na¢in, velikim po¢etnim slovom naziv
ulice ili naselja, a ostale dijelove malim slovima, koriste¢i takode karaktere
sluzbenog jezika u upotrebi (Primjer: Ul. Vuka Karadzica br. 44);
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Jedinstveni mati¢ni broj potrebno je unijeti za sve stranke koje posjeduju isti, a
za strane drzavljane ¢iji pravni sistem ne poznaje JMGB, potrebno je unijeti
privremeni mati¢ni broj koji im je dodijeljen u Crnoj Gori;

Za podnosioce zahtjeva po punomodju, potrebno je unijeti podatke
vlastodavca, a pored unijeti napomenu 0 podnosiocu.

Clan 4
Unos podataka pravnih lica

Prilikom unosa stranke-pravnog lica, treba pretragom provjeriti da li stranka vec
. postoji u sistemu, a ukoliko se utvrdi da se radi o novoj stranci potrebno je unijeti
podatke sljedecim redom ina sljedeci nacin: 2

>

Velikim po¢etnim slovom naziv pravnog lica bez znakova navoda (), zatim
d.o.0. malim slovima, pa grad u kojem je pravno lice registrovano velikim
pocetnim slovom (Primyjer: Normal company d.0.0. Podgorica);

Prilikom unosa posebnih karaktera sluzbenog jezika u upotrebi (Ec82z1id),
potrebno je upotrebljavati ih dosljedno (Primjer: Ivancic i sin d.o.o. Niksic);
Adresu stranke potrebno je unijeti na isti nacin, velikim poéetnim slovom naziv
ulice ili naselja, a ostale dijelove malim slovima, koriste¢i takode karaktere
sluzbenog jezika u upotrebi (Primjer: Trg golootockih Zrtava br. 22);

Poreski identifikacion broj (PIB) i rjeSenje o registraciji potrebno je unijeti u
polje predvideno za to;

Za podnosioce zahtjeva po punomodju, potrebnoje unijeti podatke vlastodavca
(ovlascenog lica u pravnom licu), a pored unijeti napomenu 0 podnosiocu.

Clan5

Ova Uputstvo stupa na snagu danom donosenja i isto ¢e biti objavljeno na sajtu
Opstine Budva.

Clan 6

Sve izmjene i dopune ovog uputstva izvrgice se po istom postupku po kome je i
donijeto.
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