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Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutra$njim kontrolama u javnom
sektoru (,.Sluzbeni list Crne Gore, br. 75/18), a u vezi sa ¢lanom 5 Pravilnika o radnoj
knjizici (,,Sluzbeni list CG, br. 54/01) a u vezi sa ¢lanom 9 stav 1 tacka 4 Odluke o
organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave opstine Gusinje ("Sluzbeni list Crne Gore -
opstinski propisi”, br. 042/20 ), Sekretarijat za opstu upravu i drustvene djelatnosti OpStine
Gusinje, donosi:

INTERNO UPUTSTVO
za otvaranje/izdavanje radne i
volonterske knjiZice

Clan 1

Ovim uputstvom blize se propisuje postupak otvaranja radne i volonterske knjizice,
upisivanje podataka u radnoj i volonterskoj 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 prebivalista.

Clan 2

Stranka podnosi Sekretarijatu za opstu upravu i drustvene djelatnosti , kao organu
nadleznom za otvaranje i izdavanje radne knjizice, zahtjev za otvaranje i izdavanje radne
knjizice sa nepopunjenom radnom knjizicom. Zahtjev za otvaranje / izdavanje radne knjizice
se podnosi u dva primjerka Sekretarijatu opstu upravu i drudtvene djelatnosti. Zahtjev moze da
podnese lice koje je navrSilo najmanje 15 godina Zivota.

Zahtjev za otvaranje/izdavanje radne knjiZice popunjava stranka i sadrZi:-mati¢ni broj
gradana; -prezime i ime;-ime oca ili majke;-dan, mjesec i godina rodenja;-mjcsto rodenja,
opstina, republika odnosno drzava u kojoj je gradanin roden;-serijski i registarski broj, datum
1 mjesto izdavanja isprave kojom se dokazuje identitet;-mjesto prebivalista;-drzavljanstvo i
podaci o Skolskoj spremi.

Uz zahtjev za otvaranje/izdavanje radne knjizice potrebno je:-li€no prisustvo ili punomodje, -
vazeta liCna karta,-radna knjiZica (nepopunjena),- uvjerenje o drZavljanstvu ako ne
posjeduje biometrijsku li¢nu kartu,-original dokaz o zavrSenom nivou obrazovanja na uvid
i fotokopija koja ostaje organu.

Clan 3

Sluzbenik/ica Sekretarijata za opStu upravu i druStvene djelatnosti zaduZen za
otvaranje/izdavanje 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.

Clan 4

Nakon priprema i kontrole zahtjeva za otvaranje/izdavanje radne knjizice, sluzbenik/ica
Sekretarijata za op&tu upravu i drustvene djelatnosti, 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 1 54/01).
Obrazac radne knjiZice popunjava se hemijskom olovkom, Stampanim slovima.

Popunjenu radnu knjizicu sluzbenik/ica ovjerava svojim potpisom i peCatom organa, sa
kojim olovkom, tako da se precrtani tekst moZe procitati. Ponistavanje upisanog teksta
sluzbenik/ica za otvaranje/izdavanje radne knjizice ovjerava potpisom 1 peCatom.

OTVARANJE/IZDAVANJE RADNE KNJIZICE ZA DRZAVLJANE CRNE
GORE

Clan 5

Dokumentacija:
-zahtjev za izdavanje radne knjiZice (Citko popunjen u dva primjerka) jedan primjerak
zahtjeva ovjeren pecatom i potpisom sluzbenog lica urucuje se podnosiocu zahtjeva,-
nepotpunjena radna knjizica,-vazeca li¢na karta,ili pasos, -dokaz o nivou kvalifikacije
obrazovanja (diploma, rjeSenje o nostrifikaciji, original ili ovjerena fotokopija)- izvod iz
mati¢ne knjige vjen¢anih (za udate) - ako je diploma ili licna karta na djevojalko prezime.

NAKNADNI UPIS NIVOA KVALIFIKACIJE OBRAZOVANJA U RADNU
KNJIZICU

Clan 6

Dokumentacija:
- pismeni zahtjev za naknadni upis podataka, -radna knjiZica, -vazeca litna karta, li¢na
karta za strance ili paso$; -dokaz o nivou kvalifikacije obrazovanja (diploma, rjesenje
o nostrifikaciji, original na uvid, a ovjerena kopija ostaje organu); -izvod iz maticne
knjige vjenéanih (za udate) - ako je doslo do promjene prezimena u odnosu na diplomu.

ISPRAVKA ILI PROMJENA PODATAKA ZA VEC IZDAJU RADNU
KNJIZICU

Clan 7

Dokumentacija:
- pismeni zahtjev; -radna knjiZica; -vazeca li¢na karta, li¢na karta za strance ili pasos; -



pismeni dokaz nadleznog organa o promjeni odredenog podatka koji se mijenja (izvod
iz mati¢ne knjige rodenih, izvod iz mati¢ne knjige vjencanih, rjesenje-presuda itd.).

ZA 1ZDAVANJE DRUGE RADNE KNJIZICE
Clan 8

Dokumentacija:

-zahtjev za izdavanje radne knjizice (Citko popunjen, u dva primjerka) -radna knjizica; -vazeca
li¢na karta, li¢na karta za strance ili pasos; -potvrda Sl.lista CG o ogladavanju nevaZeéom
izgubljene radne knjizice; -dokaz o nivou kvalifikacije obrazovanja (diploma, rjeSenje o
nostrifikaciji, original ili ovjerena kopija); -izvod iz mati€ne knjige vijencanih (ako je doslo do
promjene prezimena u odnosu na dokumenata);

Ostecenu radnu knjiZicu ponistava sluzbenik/ica Sekretarijata, tako $to na prvu lijevu stranu
piSe se “Druga radna knjizica™ koju potvrduje sluzbenik/ca potpisom i pedatom.

POTREBNA DOKUMENTACIJA U POSTUPKU OTVARANJA/IZDAVANJA
RADNE
KNJIZICE - LICNA KARTA IZDATA VAN OPSTINE GUSINJE, U CRNOJ GORI

Clan 9

Dokumentacija:

- zahtjev za izdavanje radne knjiZice (Citko popunjen, u dva primjerka), -radna knjiZica,-
vazeca li€na karta, li¢na karta za strance ili pasos, gradana iz Crne Gore; -dokaz o nivou
kvalifikacije obrazovanja (diploma, ijeSenje o nostrifikaciji, original ili ovjerena
kopija);-izvod iz mati¢ne knjige vjenéanih ako je doslo do promjene prezimena, -
uvjerenje o prebivalistu (MUP - FL GUSINJE);-uvjerenje iz opétine gdje je podnosiocu
zahtjeva izdata li¢na karta, uvjerenje ili potvida da nije izdata radna knjiZica od strane
te Opstine.

OTVARANJE/1ZDAVAN JE RADNE KNJIZICE ZA STRANCE
Clan 10

Dokumentacija:



- zahtjev za izdavanje radne knjizice (€itko popunjen, u dva primjerka), -radna knjizica;-
dozvola za privremeni boravak i rad (MUP); -vaZeéa putna isprava (pasos), -dokaz o
nivou kvalifikacije obrazovanja (diploma, rjesenje o nostrifikaciji, original ili ovjerena
kopija); - izvod iz mati¢ne knjige vjencanih (za udate).

OTVARAN JE/IZDAVANJE RADNE KNJ!iICE ZA AZILANTE I LICA SA
DODATNOM ZASTITOM
Clan 11

Dokumentacija:
- zahtjev za izdavanje radne knjizice (¢itko popunjen, u dva primjerka),-radna knjiZica;
- dozvola za azil ili dozvola sa dodatnom zastitom; -vaZecéa putna isprava (paso3); -
dokaz o nivou kvalifikacije obrazovanja (diploma, ijeSenje o nostrifikaciji, original ili
ovjerena kopija); -izvod iz mati¢ne knjige vjencanih.

OTVARANJE/NIZDAVANJE VOLONTERSKE KNJIZICE
Clan 12

Dokumentacija:
- pismeni zahtjev za otvaranje/izdavanje volonterske knjiZice; -vazeéa liéna karta, li¢na
karta za strance ili paso§, ukoliko je izdata van Opstine Gusinje u Crnoj Gori:
uvjerenje MUP-a o prebivalistu u Gusinju; -ugovor o volonterskom radu.

IZDAVANJE UVJERENJA O CINJENICAMA O KOJIMA SE VODI SLUZBENA
EVIDENCIJA

Clan 13

Dokumentacija:
- zahtjev; -vaZeca licna karta ili pasos, ukoliko organ izdavanje li¢ne karte nije Opétina
Gusinje onda potrebno je i uvjerenje MUP-a o prebivalistu u Gusinju.

UNOS PODATAKA U REGISTAR IZDATIH RADNIH KNJIZICA I ABECEDNI
IMENIK

Clan 14

U registar izdat ih radnih knjiZica, u odgovarajuéim rubrikama, upisuju se trazeni podaci na
osnovu dokumenata koje stranka daje na uvid. U abecednom imeniku, u odgovarajude
rubrike, unose se trazeni podaci.

URUCENJE POPUNJENE RADNE KNJIZICE STRANCI
Clan 15

Popunjena i ovjerena radna knjizica se uruduje 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 firma u tom sludaju na mjesto
predvideno za potpis imaoca radne knjiZice svoj potpis stavlja punomocnik i punomoé je
sastavni dio zahtjeva.

PONOVNO IZDAVANJE RADNE KNJIZICE

Clan 16

Gradaninu se izdaje nova radna knjizica ako se u radnoj knjiZici ne mogu vr3iti dalji upisi,
jer su rubrike popunjene, odnosno dokraja iskoridene, ili ako je knjiZica izgubljena ili
ostecena da upisani podaci ne mogu sluziti kao pouzdani.

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

Gradanin uz zahtjev za izdavanje radne knjiZice prilaZze popunjenu staru radnu knjizicu,
odnosno oSte¢enu radnu knjiZicu.

Popunjena stara radna knjiZica vraca se gradaninu posto sluZbenik za izdavanje radne
knjiZice na strani 1 radne knjiZice upie ,,izdata druga radna knjiZica", kao i potpis i pecat.

Clan 17

Ovo Uputstvo stupa na snagu danom dono3enja i sastavni je dio knjige procedura.

Broj:02 - & ¥ 4
Gusinje ,08.02.2022.godine.




