Na osnovu ¢lana 5 Pravilnika o radnoj knjiZici (,Sluzbeni list RCG*, broj 1/83 i 54/01), ¢lana 82 Zakona o
lokalnoj samoupravi (,Sluzbeni list Crne Gore", broj 2/18,), ¢lana 13 stav 1 tacka 12 Zakona o sistemu
unutradnjih finansijskih kontrola u javnom sektoru (,Sluzbeni list CG*,broj.73/08,20/11,30/13 i 34/14),
Clana 6 stav 1alineja 2 Pravilnika o nacinu i postupku uspostavijanja i sprovodenja finansijskog
upravljanja i kontrole (,Sluzbeni list Cme Gore®, broj 37/10) i ¢lana 92 stav 4 Statuta Opétine Budva
(“Sluzbeni list Crne Gore — opStinski propisi”, broj 19/10) sekretarka Sekretarijata za lokalnu
samoupravu Opétine Budva donosi

PROCEDURU
(uputstvo)
za otvaranje i izdavanje radne knjiZice

».

Ovom Procedurom blize se propisuje postupak otvaranja radne knjizice, upisivanje podataka u radnoj
knjizici, izdavanje duplikata radne knjizice i druga pitanja u vezi sa otvaranjem, izdavanjem i
postupanjem sa izgubljenom, osteéenom i popunjenom radnom knjizicom.
Radna knjizica se otvara u opstini po mjestu boravka.
Ukoliko je lice u radnom odnosu, uz potvrdu ili ugovor firme, radna knjiZica se otvara u opstini u kojoj je
sjediste firme.
Sve promjene u radnoj knjizici se vrse:

- ukoliko su u radnom odnosu u opstini gdje je sjediste firme,

- ukoliko nijesu u radnom odnosu po mjestu stanovanja-prijavi boravka .

1.PODNOSENJE ZAHTJEVA ZA OTVARANJE/IZDAVANJE RADNE KNJIZICE

Stranka podnosi Sekretarijatu za lokalnu samoupravu, kao organu nadleznom za otvaranje i izdavanje
radne knjizice, zahtjev za otvaranje / izdavanje radne knjizice sa nepopunjenom radnom knjizicom.
Zahtjev za otvaranje / izdavanje radne knijizice se podnosi u dva primjerka Sekretarijatu za lokalnu
samoupravu — Odsjek pisarnica, sluzbeniku za izdavanje radnih knjiZica.

Zahtjev moZe da podnese lice koje je navrsilo najmanje 15 godina Zivota.

Zahtjev za otvaranjefizdavanje radne knjizice popunjava stranka i sadrzi:
- matiéni broj gradana;
- prezime iime;
- ime oca ili majke;
- dan, mjesec i godina rodenja;
- mjesto rodenja, opstina, republika odnosno drzava u kojoj je gradanin roden;
- serijski i registarski broj, datum i mjesto izdavanja isprave kojom se dokazuije identitet;
- mjesto prebivalista;
- drzavljanstvo i podatci o struénoj spremi.

Uz zahtjev za otvaranje/izdavanje radne knjiZice potrebno je:
- liéno prisustvo ili punomo¢
- vazeca li¢na karta,
- radna knjizica (nepopunjena),
- uvjerenje o drzavljanstvu ako ne posjeduje biometrijsku liénu kartu,
- original dokaz o zavr§enom nivou obrazovanja na uvid i fotokopija koja ostaje organu.

2. POSTUPANJE PO ZAHTJEVU ZA OTVARANJE / IZDAVANJE RADNE KNJIZICE

Sluzbenik Sekretarijata za lokalnu samoupravu zaduZen za otvaranjefizdavanje radne knjiZice,
kontroliSe da li je ispravno popunjen zahtjev za otvaranje/izdavanje radne knjiZice i ukoliko isti nije



kompletan ili nije pravilno popunjen, vrati¢e zahtjev podnosiocu sa poukom o pravilnoj popuni istog, dok
tehnicke greSke u zahtjevu moZe ispraviti sluzbenik.
Odgovornost: Sluzbenik za otvaranje/izdavanje radne knjiZice.

3. UNOS PODATAKA U RADNU KNJIICU

Nakon priprema i kontrole zahtjeva za otvaranje/izdavanje radne knjizice, sluzbenik Sekretarijata za
lokalnu samoupravu, zaduZen za otvaranje/izdavanje radne knjizice, unosi podatke u radnu knjiZicu, na
osnovu potrebnih dokumenata koje stranka daje na uvid, a u skladu sa Pravilnikom o radnoj knjiZici
(,SluZbeni list RCG*, broj 1/83 i 54/01).

Obrazac radne knjizice popunjava se hemijskom olovkom, dtampanim slovima.

Popunjenu radnu knjiZicu sluzbenik ovjerava svojim potpisom i pe¢atom organa, sa kojim je zaduzen.
Odgovornost: Sluzbenik za otvaranje/izdavanjeradne knijizice. -

Pogresni upisi u radnu knjizicu ponistavaju se precrtavanjem crvenom hemiskom olovkom, tako da se
precrtani tekst moZe procitati. Ponistavanje upisanog teksta sluzbenik za otvaranjef/izdavanje radne
knjizice ovjerava potpisom i pecatom.

4. OTVARANJE/IZDAVANJE RADNE KNJIZICE ZA DRZAVLJANE CRNE GORE

Dokumentacija:

- zahtjev za izdavanje radne knjiZice (Citko popunjen u dva primjerka),

- jedan primjerak zahtjeva ovjeren pecatom i potpisom sluzbenog lica uruéuje se podnosiocu
zahtjeva ,

- radna knjizica,

- vazecCa li¢na karta,ili paso$ ali uz rieSenje o prebivalistu,

- dokaz o nivou kvalifikacije obrazovanja (diploma, riesenje o nostrifikaciji, original ili ovjerena
fotokopija),

- izvod iz mati¢ne knjige viencanih (za udate) - ako je diploma ili licna karta na djevojacko
prezime,

Odlucuje se izdavanjem radne knjiZice na propisanom obrascu, u roku od 3 (tri) dana.

5. NAKNADNI UPIS NIVOA KVALIFIKACIJE OBRAZOVANJA U RADNU KNJIZICU

Dokumentacija:

- pismeni zahtjev (izdaje Sekretarijat),

- radna knjiZica,

- vazeca liéna karta, liéna karta za strance ili pasos;

- dokaz o nivou kvalifikacije obrazovanja (diploma, rieSenje o nostrifikaciji, original na uvid, a
ovjerena kopija ostaje organu);

- izvod iz matiéne knjige viencanih (za udate) — ako je doslo do promjene prezimena u odnosu na
diplomu .

Odlucuje se upisom $kolske spreme u radnu knjizicu, u roku od 2 (dva) dana.

6. ISPRAVKA ILI PROMJENA PODATAKA ZA VEC IZDATU RADNU KNJIZICU

Dokumentacija:
- pismeni zahtjev (izdaje Sekretarijat);
- radna knjiZica;
- vaZeca li¢na karta, liéna karta za strance ili pasos;
- pismeni dokaz nadleznog organa o promjeni odredenog podatka koji se mijenja (izvod iz
maticne knjige rodenih, izvod iz mati¢ne knjige vienéanih, rje$enje-presuda);



Odlucuje se ispravkom ili promjenom podataka za ve¢ izdatu radnu knjizicu u roku od 2 (dva) dana.

7. ZA 1ZDAVANJE DRUGE RADNE KNJIZICE

Dokumentacija:

zahtjev za izdavanje radne knjiZice (Citko popunjen, u dva primjerka)

radna knjiZica;

vaZeca li¢na karta, licna karta za strance ili pasos;

potvrda Sl.lista CG o oglasavanju nevaze¢om izgubljene radne knjiZice;

dokaz onivou kvalifikacije obrazovanja (diploma, rje$enje o nostrifikaciji, original ili ovjerena
kopija);

izvod iz mati¢ne knjige vjencanih (ako je doslo do promjene prezimena u odnosu na
dokumenata);

Ostecenu radnu knjiZicu ponistava ovlasceno lice Sekretarijata.
Odlucuje se izdavanjem radne knijizice na propisanom obrascu, u roku od 3 (tri) dana.

8. POTREBNA DOKUMENTACIJA U POSTUPKU OTVARANJA/IZDAVANJA RADNE KNJIZICE — LICNA KARTA IZDATA
VAN BUDVE, U CRNOJ GORI

Dokumentacija:

zahtjev za izdavanje radne knjizice (Citko popunjen, u dva primjerka),

radna knjiZica,

vaZeca li€na karta, liéna karta za strance ili paso$, grada iz Crne Gore;

dokaz o nivou kvalifikacije obrazovanja (diploma, riesenje o nostrifikaciji, original ili ovjerena
kopija);

izvod iz mati¢ne knjige vien¢anih- ako je do$lo do promjene prezimena

uvjerenije o prebivalidtu (MUP - FL Budva);

uvjerenje iz opstine gdje je izdata licna karta, da nije izdata radna knjizica.

Odlu¢uje se izdavanjem radne knjizice na propisanom obrascu, u roku od 3 (tri) dana.

9. OTVARANJE/IZDAVANJE RADNE KNJIZICE ZA STRANCE

Dokumentacija:

zahtjev za izdavanje radne knijiZice (Citko popunjen, u dva primjerka),

radna knjiZica;

dozvola za privremeni boravak i rad (MUP);

vazeca putna isprava (paso$);

dokaz o novou kvalifikacije obrazovanja (diploma, riesenje o nostrifikaciji, original ili ovjerena
kopija);

izvod iz mati¢ne knjige vienéanih (za udate);

Odlucuje se izdavanjem radne knjizice na propisanom obrascu, u roku od 3 (tri) dana.

10. OTVARANJE/IZDAVANJE RADNE KNJIZICE ZA STRANCE KOJI IMAJU DOZVOLU ZA PRIVREMENI BORAVAK RADI
SPAJANJA PORODICE SA CRNOGORSKIM DRZAVLJANINOM ILI STRANCEM KOJI IMA STALNI BORAVAK

Dokumentacija:

zahtjev za izdavanje radne knjiZice (Citko popunjen, u dva primjerka),
radna knjiZica;

dozvola za privremeni boravak (MUP);

vazeca putna isprava (pasos);



- dokaz o novou kvalifikacije obrazovanja (diploma, rjeSenje o nostrifikaciji, original ili ovjerena
kopija);
- izvod iz matiéne knjige viencanih;
- liéna karta supruznika, odnosno roditelja, izdata u Budvi (ukoliko je izdata van Budve, u Crnoj
Gori- uvjerenje MUP-a o prebivalitu u Budvi).
Odlucuje se izdavanjem radne knjiZice na propisanom obrascu, u roku od 3 (tri) dana.

11. OTVARANJE/IZDAVANJE RADNE KNJIZICE ZA AZILANTE I LICA SA DODATNOM ZASTITOM

Dokumentacija:
- zahtjev za izdavanje radne knijiZice (Citko popunjen, u dva primjerka),
- radna knjiZica; -
- dozvola za azil ili dozvola sa dodatnom zastitom;
- vaZeca putna isprava (paso$);
- dokaz o nivou kvalifikacije obrazovanja (diploma, rieSenje o nostrifikaciji, original ili ovjerena
kopija);
- izvod iz mati¢ne knjige viencanih.
Odlucuije se izdavanjem radne knjizice na propisanom obrascu, u roku od 5 (pet) dana.

12. OTVARANJE/IZDAVANJE VOLONTERSKE KNJIZICE

Dokumentacija:
- pismeni zahtjev (izdaje Sekretarijat);
- vazeca liéna karta, li€na karta za strance ili paso$, ukoliko je izdata van Budve u Crnoj Gori:
uvjerenje MUP-a o prebivali§tu u Budvi;
- ugovor o volonterskom radu.
Obrazac volonterske knjizice se dobija u sekretarijatu, bez nadoknade.
Odlucuje se izdavanjem volonterske knjiZice na propisanom obrascu, u roku od 3 (tri) dana.

13. IZDAVANJE UVJERENJA O CINJENICAMA O KOJIMA SE VODI SLUZBENA EVIDENCIJA

Dokumentacija:
- zahtjev;
- vazeta liCna karta ili paso$, ukoliko je izdata van Budve u Crnoj Gori — uvjerenje MUP-a o
prebivalistu u Budvi;
- Uvjerenje se izdaje odmah, a najkasnije u roku od 2 (dva) dana.

14. UNOS PODATAKA U REGISTAR IZDATIH RADNIH KNJIZICA | ABECEDNI IMENIK

U registar izdatih radnih knjizica, u odgovaraju¢im rubrikama, upisuju se trazeni podaci na osnovu
dokumenata koje stranka daje na uvid.

U abecednom imeniku, u odgovarajuce rubrike, unose se trazeni podaci.

Odgovornost: Sluzbenik za otvaranje/izdavanje radne knjizice.

15. URUCENJE POPUNJENE RADNE KNJIZICE STRANCI

Popunjena i ovjerena radna knjizica se urucuje stranci (podnosiocu zahtjeva), u roku od 3 (tri) dana od
dana prijema zahtjeva. .

Prijem radne knjizice podnosilac zahtjeva potvrduje potpisom u radnu knjizicu na mjesto predvideno za
potpis imaoca radne knjiZice.



Podnosilac zahtjeva (stranka) se potpisuje i u registar radnih knjizica, na mjesto predvideno za potpis
imaoca radne knjiZice, a ako podnosilac je Agencija ovias¢ena u tom slu¢aju na mjesto predvideno za
potpis imaoca radne knjiZice svoj potpis stavlja punomoénik i punomoc je sastavni dio zahtjeva.

Prijem radne knjiZice.

16. PONOVNO 1ZDAVANJE RADNE KNJIZICE

Gradaninu se izdaje nova radna knjizica ako se u radnoj knjizici ne mogu vrsiti dalji upisi, jer su rubrike
popunjene, odnosno do kraja iskoris¢ene, ili ako je knjizica izgubljena ili o$te¢ena da upisani podaci ne
mogu sluZiti kao pouzdani.

Nova radna knjizica se izdaje na zahtjev gradanina (stranke).

Gradanin uz zahtjev za izdavanje radne knjizice prilaze popunjenu staru radnu knjizicu, odnosno
oStecenu radnu knjiZicu. -
U novu radnu knjizicu Sekretarijat za lokalnu samoupravu, odnosno sluzbenik za izdavanje radne
knjizice, upisuje serijski i registarski broj popunjene ili odtecene radne knjizice.

Popunjena stara radna knjiZica vraca se gradaninu posto sluzbenik za izdavanje radne knjizice na strani
1 radne knjiZice upiSe ,izdata druga radna knjizica“.

Napomena: Zakonski rok za otvaranje/izdavanje radne knjiZice kao i rok za upis podataka u radnu
knjiZicu je 30 (trideset) dana.

Broj: O3 - 306!}
Budva, O\.10. 2018




