INTERNA PROCEDURA

Naziv subjekta: 2AVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

P’ga’n'za"""“a jedinica, SLUZBA ZA KADROVSKE | OPSTE POSLOVE

ifra organizacione jedinice:

Rukovodilac organizacione jedinice:
Nacelnik/ca Sluzbe

rLic_e odgovomo za internu proceduru:

Seflica Kancelarije za opste poslove

Naziv interne procedure

PRIJEM PODNESAKA | AKATA

Cilj interne procedure
Obezbijediti da se prijem, otvaranje, pregledanje, rasporeqivanje i evidentiranje podnesaka i akta obavlja

na blagovremen, adekvatan, efikasan i jednoobrazan nacin, U skladu sa propisima i smjernicama za ovu
oblast.

Kratak opis interne procedure

Input: prijem podnesaka i akta neposredno ili preko postanske sluzbe.
Aktivnosti:

Prijem akata neposredno u pisarnici ili na Posti Crne Gore;

Razvrstavanje primljenih akata na podneske, odnosno akata;

Evidentiranje rasporedenih podnesaka odnosno akata u Djelovodnik, Popis akata ili Upisnik;
Evidentiranje zavedenih podnesaka i akata u Interne knjige organizacionih jedinica;
Dostavljanje Internih knjiga organizacionim jedinicama.

Arhiviranje dokumentacije.

ok b=

Rok za.sprovodenje ovih aktivnosti je 24 ¢asa. Akti se evidentiraju po pravilu istog dana kada su primljeni
dostavljaju se u rad najkasnije u roku od 24 ¢asa.

Rezultat: Evidencija akata u Djelovodniku, Popisu akata ili Upisniku.

Osnovni rizici




zaposljavanje Crne Gore.

akta, odrazava se na kvaliteta procesa rada u ostalim organizaconim jedinicama Zavoda za
Odgovornost

« Samostalni referent - arhivar (odgovorni za korake 1, 2, 3, 4, 6)

» neblagovremeno, neadekvatno i neefikasno evidentiranje podnesaka odnosno akata.
+ Nedostaci u pravovremenom, jednoobraznom i kvalitetnom prijemu, evidentiranju i otpremanju
.  Samostalni referent (odgovoran/na za korak 115)

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama
Sve organizacione jedinice 2Z2ZCG
[ Resursi za ostvarivanje interne procedure

Zaposleni u Kancelariji za opste poslove
Adekvatni tehnicki uslovi;

Zakoni i propisi

e Statut Zavoda za zaposljavanje Crne Gore (»Sluzbeni list CG, br.39/19),
e Uredba o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 47/19)

e Uputstvo o nacinu vréenja kancelarijskog poslovanja ("Sl. list Crne Gore", br. 59/19)
e Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji ZZZCG.

Sifre | nazivi interne procedure
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. - Formalno pravno
Priprema \ Kontrolise odobrava
Radno mjesto Andrea Brajovic ,
Sefica Kancelarije za | Nacelnikca  Sluzbe| pomocnica direktora
opste poslove za kadrovske | caktora za prava za
poslove i
Ranka Radulovié | Ve e —
Branka Rackovi¢ 9 /_/7 nezapns enlostu ‘
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