INTERNA PROCEDURA

Naziv subjekta: ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

 Organizaciona jedinica: SLUZBA ZA KADROVSKE | OPSTE POSLOVE

Sifra organizacione jedinice: »

Rukovodilac organizacio e jedinice; B .
9 izl Nacelnik/ca Sluzbe

Lice odgovorno za internu proceduru: Sefica kancelarije za opste poslove

Naziv interne procedure
OTPREMANJE AKATA PUTEM POSTANSKE SLUZBE ILI DOSTAVLJACGA (KURIRA)
Cilj interne procedure
Obezbijediti da se otpremanje akata obavlja na blagovremen, adekvatan, efikasan i jednoobrazan nacin, u
skladu sa propisima i Smjernicama za ovu oblast.
Kratak opis interne procedure
Input: akt Zavoda koji treba otpremiti putem postanske sluzbe |li putem dostavljaca (kurira)

Aktivnosti:
1. Evidentiranje akata u Otpremnu knjigu ako se otpremanje vrsi putem poste ili u Dostavnu knjigu za

mjesto, ako se otpremanije vrsi putem dostavljaca (kurira);

2. Predaja akata na Posti Crne Gore preko Otpremne knjige ili dostavljanje neposredno preko
Dostavne knjige primaocu akta.

Rezultat: Blagovremeno otpremljen akt.

Rok za sprovodenje ovih aktivnosti je 24 gasa. Akta se po pravilu otpremaju istog dana, a najkasnije
slijedeéeg radnog dana.

Osnovni rizici
* Neblagovremeno i neadekvatno otpremanje poste

Odgovornost

* Samostalni referent - arhivar (odgovorni za korake 1)

* Samostalni referent (odgovoran/na za korak 2)




Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama

Sve organizacione jedinice ZZZCG

Resursi Za ostvarivanje interne procedure

* Zaposleni u Sluzbi za kadrovske i opste poslove

* Adekvatni tehnigki uslovi:

Zakoni i propisi

e Statut Zavoda za zaposljavanje Crne Gore (»Sluzbeni list CGg, br.39/19),

e Uredbao kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave ("
e Uputstvo o naginy vréenja kancelarijskog poslovanja ("
* Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji zzz

—

Sluzbeni list Crne Gore", br. 47/1 9)

Sl. list Crne Gore", br. 59/1 9)

CG.

Sifre i nazivi interne procedure
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