Na osnovu €lana 5 Odluke o formiranju depoa pisarnice OpSstine Tivat br. 0101-303 od
04.04.2013. godine, a u skladu sa Clanom 27 Zakona o arhivskoj djelatnosti (,SI. list
Crne Gore*, br. 49/10, 40/11) Glavni administrator OpSstine Tivat donosi

UPUTSTVO
0 nacinu rada, organizaciji i uslovima kori§éenja arhivske grade u depou pisarnice
Opstine Tivat

| — OPSTI DIO

Depo pisarnice opstine Tivat (u daljem tekstu: depo) je prostorija u kojoj se u skladu sa
Zakonom, prikuplja, ¢uva, popisuje i klasifikuje registraturska i arhivska grada svih
organa lokalne samouprave i organa lokalne uprave i sluzbi, preuzeta iz zajednicke
pisarnice.

Registraturska i arhivska grada u ovom smislu se ne moze €uvati na drugom mjestu.

Registraturska i arhivska grada za koju organ ili sluzba ocijeni da su od stalne upotrebne
vrijednosti, nece se predati depou, samo na osnovu odluke starjeSine organa ili sluzbe u
kojoj su precizno popisani ti predmeti i akti.

Primjerak te odluke, starjeSina organa ili sluzbe dostavlja pisarnici.

U zajednickoj pisarnici opstine Tivat, Cuvaju se rijeSeni akti i predmeti najduze do isteka
naredne godine od kada su akti i predmeti rijeSeni.
Akte i predmete preuzima depo poslije isteka roka iz prethodnog stava ove tacke.

Izuzetno, depo moze direktno preuzeti samo zate€enu registratursku i arhivsku gradu ili
stare arhivske fondove organa i sluzbi lokalne uprave, o ¢emu odluku donosi Glavni
administrator.

I — NACIN RADA | ORGANIZACIJA DEPOA | USLOVI | NACIN KORISCENJA
ARHIVSKE GRADE

U depou se preuzeta registraturska i arhivska grada slaze i grupiSe po arhivskim i
klasifikacionim znacima u registratorima.

Svaki ureden registrator, preuzet od pisarnice sa naznatenom godinom nastanka je
jedna registraturska jedinica, kojoj se u depou prikljuCuje jedinstveni arhivski broj iz
arhivske knjige ukoliko taj arhivski broj vec¢ nije priklju¢en odnosno odreden na pisarnici.

. Arhivska knjiga se vodi na pisarnici i predstavlja opsti popis sve grade koja je arhivirana
na pisarnici.
O izvrS8enom popisu u arhivsku knjigu podnosi se godisnji izvjeStaj Drzavnom arhivu
Crne Gore.

U depou se vrSi odabiranje arhivske grade i izluCivanje bezvrijednog registraturskog
materijala na osnovu Liste kategorija registraturske grade sa rokovima Cuvanja organa i
sluzbi Skupstine i lokalne uprave Opstine Tivat, br. 0101-873 od 06.11.2013. godine koju
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donosi Predsjednik opstine, a na koju je saglasnost dao Drzavni arhiv Crne Gore br. 02-
16/30 od 20.11.2013. godine.
Korisnici Liste kategorija iz prethodnog stava ove tacke su svi organi i sluzbe lokalne
uprave i lokalne samouprave.

Kaktegorije materijala propisane Listom iz tacke 7 ovog Uputstva obevezne su za sve
korisnike.
Oznake T (trajno) i TO (trajno-operativno) predstavljaju kategoriju arhivske grade.

Korisnici Liste kategorija iz ovog Upustva su i korisnici registraturske i arhivske grade
smijestene u depou.

Organi i sluzbe lokalne uprave iz prethodnog stava ove tacke, iz depoa mogu Koristiti
samo sopstvenu registratursku i arhivsku gradu. Uvid u registratursku i arhivsku gradu
drugih organa mogu ostvariti odobrenjem tog organa na osnovu podneSenog zahtjeva.
Korisnici registraturske i arhivske grade mogu biti i druge organizacije, ustanove i lica, ali
isklju€ivo putem podnoSenja zahtjeva preko nadleZznog organa.

Na zahtjev nadleznog organa, odnosno organa koji je akt donio, depo ili pisarnica mogu
dati predmet ili akt na upotrebu uz revers na rok koji nije duzi od 10 dana.

U depou je dozvoljen boravak samo sluzbenim licima.

U smislu Zakona o arhivskoj djelatnosti, odabrana i popisana arhivska grada u depou,
dostavlja se na sporazumno dogovoren nacin, Drzavnom arhivu Crne Gore u roku od 20
godina od godine nastanka arhivske grade, nakon €ega se u smislu Zakona smatra
dostupnom.

O namijeri imaoca arhivske grade da istu ucini dostupnom na nacin iz taCke 12 ovog
Upustva, obavjesdtava se Drzavni arhiv Crne Gore, a u depou se vrSi popis i opis te
arhivske grade.

Arhivska grada smjestena u depou, do njenog dostavljanja Drzavnom arhivu Crne Gore,
koristi se na nacin i po postupku iz taCke 9 i 10 ovog Upustva.

Il - PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Za sva pitanja u vezi sa prostorijama depoa i opremom, shodno se primjenjuju odredbe
Pravilnika o €uvanju registraturskog materijala i arhivske grade i davanju podataka o
arhivskoj gradi Drzavnom arhivu Crne Gore (,SI. list RCG*, br. 23/94).

Ovo Uputstvo stupa na snagu danom donoSenja, kada prestaje da vazi Uputstvo o
nacinu rada, organizaciji i uslovima za koriS¢enje arhivske grade u depou pisarnice
Opéstine Tivat br. 0201-138 od 06.06.2012. godine.

Broj: 0201-122 GLAVNA ADMINISTRATORKA,
Tivat, 04.12.2013. Jovanka Lali€ié¢, dipl. pravnica, s.r.



