Opétina Tivat
Predsjednik

Broj :0101- 86/
Tivat, 31.10.2013

Na osnovu &lana 57 Zakona o lokalnoj samoupravi (* Sluzbeni list RCG”, br. 42/03, 28/04,
75/05 i 13/06 i “Sluzbeni list Crne Gore”, br. 88/09, 3/10 i 38/12) i ¢lana 13 stav 1 tatka 12
Zakona o sistemu unutra$njih finansijskih kontrola u javnom sektoru (“Sl. list CG", broj 73/08 i
20/11) i &lana 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o nainu i postupku uspostavljanja i sprovodenja
finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10), Predsjednik Opstine Tivat
donio je

INTERNA PRAVILA
ZA IZRADU SLUZBENIH DOPISA

1. Opste odredbe

- Ovim pravilima propisuje se nagin izrade sluzbenih akata od strane lokalnih sluzbenika
i namjestenika u internoj i eksternoj komunikaciji.

- Sluzbenim aktom/dopisom u smislu ovih pravila smatraju se svi pisani sastavi ( zahtjevi,
molbe, odluke, izvjestaji, pozivi, obavjestenja ), kojima se pokrece, dopunjuje, mijenja, prekida
ili zavrsava neka sluzbena radnja organa lokalne uprave ili se biljezi tok neke sluzbene radnje
( zapisnik ).

- Sluzbeni dopis odnosno akt mora imati obavezne djelove i to: zaglavije, naziv adresata,
adresu adresata, kratku oznaku predmeta, tekst, funkciju i ime ovlas¢enog lica za potpis,
svojeruéan potpis i otisak pecata.

- Pored ovih bitnih djelova sluzbeni dopis moze, ukoliko za to postoji potreba, da sadrzi
oznaku priloga, oznaku dostavljanja a mozZe i nacin otpreme.

Sastavni dio zapisnika bi¢e obraden u daljim tatkama ovih Pravila.

2. Sastavni dio sluzbenog dopisa / poslovnog pisma

2.1. Zaglavlje

Zaglavlje sluzbenog dopisa moze biti unaprijed pripremljeno kao obrazac, moze se kucati ili
otisnuti tambiljem. Uvijek se nalazi u gornjem lijevom uglu i ima sljedece podatke i raspored:
Naziv - opstina

Puni naziv organa koji pise

Broj iz evidencije pod kojim je zaveden

Datum pisanja dopisa

Mijesto /sjediste posiljaoca

Osim navedenih elemenata zaglavlie moze da sadrzi taénu adresu, telefon i inicijale
sluzbenika koji je obradio dopis

2.2. Naziv adresata — primaoca
Naziv primaoca se obavezno pise tehnikom verzala ( velika slova ). Ukoliko je poznata sluzba ili

referent koji predmet po nadleznosti treba da rjeSava, onda se to pise ispod glavnog naziva,
tehnikom kurenta( uobicajen.

2.3. Adresa adresata - primaoca



Adresa primaoca se pise u dva reda. U prvom je ulica i broj, a u drugom je postanski broj i

mjesto. Mjesto se &pacionira ako je od jedne rije&i, npr T VAT (RAZMAK).

2.4. Predmet
Predmet je kratka oznaka sadrzaja i ispisuje se u jednom redu, ne bi trebalo da prelazi u drugi
red. Rije¢ predmet se obavezno pise tehnikom verzala / velikim slovima ( PREDMET).

2.5. Veza
Veza se javlja samo ako se odgovara na dopis. Ovdje se poziva na broj dopisa koji je primljen i
predstavlja odgovor na njega. Rije¢ “veza’ se obi¢no pise verzalom, (velikim slovima) sa
razmacima V E Z A (razmak).

Moze se zapoceti sa oslovljavanjem ako se pise konkretnoj osobi: “Postovani gospodine

XXX, a ako ne znamo kome li€no pismo ide napisemo “Postovani /a “.

2.6. Sadrzaj dopisalakta

Sadrzaj ima tri dijela: uvod, razradu i zakljugak, kao i svi pisani sastavi. Medutim, stil je veoma
zvani¢an, kratak i nedvosmisleno jasan. U prvom pasusu kratko i jasno iznijeti razlog svog
pisanja, a u ostatku pisma dati relevantne informacije u vezi sa svojim obraé¢anjem / zahtjevom
i sl. U posljednjem pasusu se obiéno iznose o&ekivanja za neku dalju akciju po pitanju teme
naseg pisma. Pismo se zavréava “Uz postovanje’, “Otekujuéi Va$ odgovor, srdaéno Vas
pozdravljamo”, i sli¢no.

2.7. Funkcija i ime ovlaé¢enog lica
Funkcija ovladcenog lica se kuca tehnikom verzala i to $pacionirano ako je od jedne rijeci npr
PREDSJE DN I K. Odmah poslije funkcije pise se ime i prezime ovlaséenog lica tehnikom
curenta. Ako ovo lice ima akademsku titulu, mr ili dr ona se kuca ispred imena. Ovlas¢eno lice
potpisuje dopis svojeruéno i nakon toga se potpis ovjerava petatom.

Na primjerku sluzbenog dopisa koji ostaje za arhivu obavezno se u donjem lijevom uglu
stavlja ime | prezime lica koje je obradilo dopis | njegov svojeru¢ni potpis

2.8. Oznaka priloga
Oznaka priloga se javlja samo kada se nesto $alje uz akt, a ispisuje se ispod sadrzaja od
podetka reda paraleino sa funkcijom, tehnikom verzala.

2.9. Dostavljeno
DOSTAVLJENO je oznaka koja se pise ispod priloga tehnikom verzala, a odmah ispod toga
ispisuju se tehnikom kurenta nazivi lica ili drugih sluzbi kojima se dopis Salje.

2.10. Nacin otpreme

Nagin otpreme je uputstvo kako sluzba za ekspediciju treba da dostavi akt adresatu. Moze da
bude uz oznaku “preporu¢eno”, ‘liéna dostava povratnicom”, dostavnicom i ...... ako nema
upustva onda se $alje obi&nom postom.

3. Forma i font dopisa

Sluzbeni dopisi / akti mogu biti napisani u blok formi, zupgastoj formi, kombinovanoj ili u
slobodnoj formi:

PP ——




- Blok forma — Pisanje u blok formi podrazumijeva da pasusi poginju u istoj ravni, da se
izmedu pasusa pravi red razmaka. Podaci primaoca i ostali djelovi pisma su poravnati sa
osnovnim sadrzajem pisma.

- Pisanje u zupcastoj formi znad¢i da se pasusi ne razdvajaju redom razmaka nego se
nastavljaju odmah, jedan ispod drugog. Pasusi se razlikuju po tome $to se potetak svakog od
njih malo uviagi.

- Pisanje u kombinovanoj formi znadi da se pismo sastavlja kao u blok formi osim $to se
podaci primaoca kao i potpis posiljaoca stavljaju u desnom dijelu strane.

- Slobodna forma znaci da nije neophodno da se u dlaku pridrzavate ovih formi. |zbor forme
zavisi od sadrzine.

Blok forma je prikladna za kraca pisma. Zuptasta se obigno upotrebljava pri obrac¢anju
znadajnim poslovnim partnerima.

Za pisanje poslovnih pisama koriste se standardni fontovi, ovo tim prije ako se pismo Salje
e-mejlom. Arial i Times New Roman su najprimjereniji za ovakva pisma a maksimum veli¢ina
fonta 12.

Za dobro poslovno pismo/ sluzbeni dopis vazno je ispostovati sliede¢e zahtjeve:
- Misli izrazavati logiénim redom, sazeto i pravilno
- Pisati rije¢ima koje najbolje izrazavaju misao
- Provjeriti znatenje svake rije¢i da bi se izBjegla dvosmislenost
- lzbjegavati opsirna izlaganja
. Pisati u ugtivom tonu, stalozeno, bez emocija

Prilikom pisanja mora se voditi raduna o urednosti i estetskom izgledu jer je poslovno pismo /
sluzbeni akt ogledalo onoga ko ga salje. Prije ekspedicije provjeriti da li ima slovnih gresaka i
provjeriti pravopis i interpunkciju.

4. Posebne vrste poslovne komunikacije - dopisa

4.1, Cestitke

Poseban oblik komuniciranja su &estitke. Cestitke imaju vaznu ulogu u okviru kulture poslovnog
komuniciranja. Njima se uévrééuje i jata poslovna saradnja. Cestitke se $alju povodom
odredenih datuma ili dogadaja. One uz sluzbeno mogu imati i liéno obiljeZje.

4.2. Poziv za sastanke

Obavezni elementi: ko saziva sastanak, vrijeme i mjesto sastanka, u&esnici i predlog dnevnog
reda.

4.3. Molbe ,
Molbe su akti kojima se nesto traZi. Sadrze dio iz kog se vidi kome su upucéene, $to se traZi,
razlog i priloge.

4.4. Zapisnici

Pro memorija

Zapisnik sa poslovnog sastanka

- Pro memorija — kratak neformalni podsjetnik o sastanku i &to je na njemu dogovoreno.

- Zapisnik je akt koji se vodi na svakom sastanku i dokumentuje rad sastanka. Mora biti jasan,
potpun i odreden. Prema tehnici izrade vrste zapisinika su: Obian zapisnik, Sazeti zapisnik i
Stenografski zapisnik.




- Obiéan zapisnik sadrzi osnovna de$avanja sa sastanka uz evidentiranje sazetog toka
sastanka. Sastoji se od uvoda, razrade i zavrsetka zapisnika.
Uvodni dio sadrzi: redni broj, naziv sastanka i onoga ko sastanak drzi, datum, mjesto, vrijeme
podetka sastanka, prostorija u kojoj se odrzava sastanak, biljiesku o prisutnosti odnosno
odsutnosti pozvanih ugesnika, ime predsjedavajuceg, zapisni¢ara i ovjerivata zapisnika,
pozdravnu rije¢ predsjedavajuceg, konstataciju o &itanju prethodnog zapisnika, dnevni red po
tatkama, konstataciju o eventualnoj izmjeni dnevnog reda.

Razrada zapisnika sadrzi: razradu dnevnog reda, prikaz izvjestaja ili predloga sa kratkim
obrazlozenjem, tok diskusije, imena diskutanata, sazet tok izlaganja, donijeti zaklju¢ak/odluke
za svaku tagku dnevnog reda.

U zavrénom dijelu se navodi: Eas zavréetka sastanka, broj stranica zapisnika, kome je
dostavljen, potpis predsjedavajuceg sa desne strane i zapisni¢ara sa lijeve.

- Sazeti zapisnik je onaj koji u najkracim crtama iznosi donijete zaklju¢ke ili odluke.
Sadrzi vrstu i broj sastanka, ime predsjedavajuceg i zapisni&ara, prisustvo i odsustvo pozvanih
uesnika, dnevni red, konstataciju o eventualnoj izmjeni dnevnog reda. Prva tatka dnevnog
reda je usvajanje prethodnog zapisnika, obrazlozenje svake tatke dnevnog reda — donijete
odluke ili zaklju&ci.

- Stenografski zapisnik se sacinjava na osnovu stenografskih biljeski koji evidentiraju
doslovice svaku rije& izgovorenu na sastanku .

4.5. lzvjestaji
Izvjestaj treba da sadrzi ime onoga kome se podnosi, navodenje odluke o formiranju komisije ili
imenovaniju lica, 1ZVJESTAJ, opis stanja, zaklju¢ak, potpis

5. Zavr$ne odredbe

- Svilokalni sluzbenici i namjestenici su u obavezi da se u svom radu pridrzavaju ovih
pravila.

- Ova Pravila su sastavni dio Knjige procedura.

- Ova Pravila stupaju na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Opstine.




