Republika ¢ Kosovés — Republika Kosova —~ Republic of I\DSOV&

Komistoni 1 Pavarur pér Miniera dhe Minerale
Nezavisna Komisija za Rudnike i Minerale
Independent Commission for Mines and Mineralg

Na osnovu stavova 1.1,1.2 1 1.3 ¢lana 17 Zakona Br.04/L-088 za Drzavni Arhiv i lanove
3,4,5,6,7,8,9 1 10 Zakona Br.04/L-184, O Upravljanju Radom u Kancelariji, Zakon o op3tem
Upravnom Postupku i ¢lanu 59 stav 1 i 62, Zakona Br.03/L-163 o Rudnicima i Mineralima, Odbor
Nezavisne Komisije za Rudnike i Minerale na sjednici odrZanoj 15.12.2017 godine, donosi
sledede:

ADMINISTRATIVNO UPUTSTVO

(NKRM BR. 601/2018)

POSTUPAK POKRETA DOKUMENTA, SKENIRANJE I SKLADISTENJE NJIHOVO —
ELEKTRONSKO ARHIVIRANJE

Clan 1
Cilj

Cilj ovog uputstva, je da reguliSu procedure za cirkulaciju dokumentacije iz njihovog prijema do
njthovg fizi¢kog arhiviranja. Ovo uputstvo takode posebno ojada elektronsko arhiviranje
dokumentacije, kreiranje njihovih datoteka, podnoSenje elektronskih datoteka. Ovaj priruénij
takode odreduje osoblje/ kancelarije koje su tatka u kojoj se prima dokument/dokumentacija,
njihovo skeniranje, skladiStenje servera, adekvatno izvedtavanje zaposlenih u Outlook, vreme
skeniranja i slanje u fizi¢ke datoteke u arhivi.

Utvrduje posebno zadatke i odgovornosti I'T kao veoma vazan za podrsku elektronske arhive,

Clan 2
Obim

Ovim Administrativnim Uputstvom ureduju se postupci za pokretanje dokumentacije od njihovog
prijemna do njihovih fizi€kog arhiviranja i odreduje koje su obaveze odelenja u okviru Nezavisne

Komisije za Rudnike i Minerale.

Clan 3
Definicije

1. lzrazi koristeni u ovom administrativnom uputstvu imaju sledece znadenje:

1.1. NKRM - podrazumeva Nezavisna Komisija za Rudnike i Minerale;
1.2, Odbor - podrazumeva Odbor Nezavisne Komisije za Rudnike 1 Minerale



1.3, ZRM- podrazumeva Zakon Br.03/L-163 o Rudnicima i Mineralima

.4, Ostali izrazi koji se koriste u ovom Administrativnom Uputstvu imaju definicije
definisane Zakonom Br.03/L-163 o Rudnicima i Mineralima (izmenjen Zakonom
Br.04/L-158) ili Zakonom Br.02/L-28 o Upravnom Postupku.

Clan 4
Kancelarije/Osoblje koje se bavi prijemom i prometom dokumentacije

NKRM-le razlikuje ove kancelarije koje se bave prihvatanjem i pokretanjem ove dokumentacije:

4.1 Pravna sluzba, prihvata datoteke zahteva za licence i posebne dozvole;

4.2 Kancelarija za registraciju, prihvata vlazne dokumente, nastavlja izlazne dokumente i
prihvata zahteve za Dozvole za MINIRANIJE;

4.3 Arhivski Ured, prihvata svu dokumentaciju prema stavu 4.1, 4.2 14.3;

Clan 5
Pravna Kancelarija

5.1 Pravna Kancelarija prihvata sve zahteve za licence, ukljuujuéi i zahteve za istraZivanje i
koriS¢enje, kao i zahteve za posebne aktivnosti. Ukljucuju7¢i i zahteve za separaciju,
betonsku bazu i asfaltnu bazu.

5.2 Pravna Kancelarija sprovodi protokolr ta prihvatanje takve dokumentacije prema stavu 5.1,
protokolirajuci svaki zahtev sa jedinstvenim, neponovljivim brojem.

5.3 Pravna Kancelarija nakon primanja i potvrde paznje da je zahtev u skiadu sa zakonom na
snazi, podnosi fizi¢ku datoteku Kancelariji Arhiva. Podnogenje aplikacije datoteke u
arhivu vr8i se najkasnije do 16:00 ¢asova radnog vremena.

5.4 SluZbenik Pravne Kancelarije tokom dostavljanja dosijea u arhivi obavezuje se da u
saradnji sa prijem osobljem ovih dosijea u arhivi identifikuje dokumentaciju podnetog
dokumenta, identifikaciju treba podrzati potpisom, sluzbenik pravne sluzbe da potpise
arhivski protokol, i sluzbenik arhive da potpife protokol pravne kancelarije, takode
evidentira datum i vreme prijema podnosenja zahteva.

5.5 Pravna Kancelarija mora da postuje redosled podnoSenja zahteva u kancelariji arhive
prema brojevima protokola.

Clan 6
Zahtevi za rudarske dozvole

6.1 Kancelarija za registraciie prihvata zahteve za izdavanje dozvola za rudarstvo, i
protokolide po procedurama prihvatanja.

6.2 Evidencija zahteva za rudarske radove mora sadrzati dokumentaciju prema obrascu za
prijavu koju je pripremio NKRM,.



6.3 Kancelarija za elektronsku i fizicku registracije predaje ceo dosije odgovornom sluzbenom
licu.

6.4 Po zavrSetku miniranja i kompletiranja dosijea sluzbenik/ca kancelarije za miniranje
predaje kompletirani dosije u Kancelariju za Arhivu. Na kraju podno3enja i potpisivanja
dosijea potpisuje se potpisivanje dva zvani¢nika u protokolu arhivske kancelarije,

6.5 Arhivska kancelarija skenira prihvadenu kompletiranu dokumentaciju po inicijalnom
zahtevu.

Clan 7
Kancelarija za Regisfracije

7. Kancelarija za Registracije proceduje sve ulazne dokumente i izlazne iz protokola:

7.1 Protokol ulaznih dokumenta
7.2 Protokol izlaznih dokumenta, i
7.3 Protokol ilegalnih operacija

7.2 Protokol ulaznih dokumenta

7.2.1 Protokol ulaznih dokumenta se otvara sa 01.01 svake kalendarske godine podevsi
od broja 01 i zavrSava se 31.12 svake kalendarske godine sa zadnjim brojem ovog
datuma.

7.2.2 U pecat protokola mora biti napisano ru¢no broj protokola, datum, znak i broj
dokumenta strana;

7.2.3 Nakon prihvatanja od strane osblja kancelarije za registracije ulaznog dokumenta,
identifikuje se vrsta dokumenta, opedati se i kopija prve strane daje se stranki.
Stranka mora da se potpisuje u knjizi protokola.

7.2.4 Kancelarija za registracije prihvata sve dokumentacije u originalu ili
dokumentaciju koje su overene kopije - noterizovane. U meduvremenu Kopije se
mogu prihvatati u sluaju kada pismeno (post elektronski) prima naredenja od
rukovodedeg osoblja za prijem dokumenta kao kopija.

7.2.5 Nakon prihvatanja sluzbenik/ca vodi protokol ulazne dokumentacije, radi nhihovo
skeniranje i skladiStenje u adekvatni elekironski dosije. Zatim putem putenja za
outlook upucuje obavedtenje odgovarajucem osoblju gde je dokument ¢uvan.

7.2.6 Sluzbenik/ca zadrzava nalog po prijemu dokumenta i nastavi ih. lzuzetak je
napravljen slucaj/slucajevi u kojima rukovodstvo Zeli da dobije prioritet dokument
ili set dokumenta koji su neephodni odmah na odredenim okolnostima, Koji je od
interesa za NKRM-Ie. Prioritet se aje putem E-Maila uz po$tovanje hierarhijske
linije institucije.



7.2.7 Nakon zavrietka skeniranja dokumentacija se dostavlja Kancelariji za Arhivu. Sve
su isporucene u originalu, izuzev faktura koji se dostavljaju u kopiju. Fakture u
originalu se isporu¢uju Odjelu za Financije ili Nabavku.

7.2.8 Fature moraju biti dostavljene u toku dana u Financije, dok Kancelarija za
Registracije treba da skenira kopiju u okviru dva radnih dana.

7.3 Izlazni dokumentni protokol

7.3.1 Protokol izlazne dokumentacije se otvara sa 01.01 svake kalendarske godine potev
od broja 01, i zavriava na 31.12 svake kalendarske godine sa zadnjim brojem ovog
datuma.

7.3.2 U protokolu pecat treba da bude rufno napisan broj protokola, datum, oznaka
kvalifikacije i broj stranica dokumenta;

7.3.3 Svaki izlazni dokument nakon protokola treba da bude u dva originala, jedan poslat
drugoj strani jedan ostaje u arhivi.

7.3.4 U protokolu za izlazak treba da se piSe nadin slanja dela. Ako se uzima akat u
kancelariji za registracije mora biti napisan potpis primaoca i datum, u sludaju da
Jje poslat preko terenskog osoblja NKRM — teba obeleZiti na primedbi protokola
kao “osoblje terena” i datum prijema, isto tako treba beleZiti i kada je poslat putem
poste, u napomeni se obeleZava posta i datum uzimanja potvrde vauéer ili povratak
postom koverte u potpunosti. Kancelarija za registracije takode vodi evidenciju na
Excelu ili u nekoj drugoj data bazi za kretanje ovih dokumenata.

7.3.5 Kancelarija za registracije kao primarni put za dostavu dela preduzedima razmatra
put kroz obiénu ili overenu postu.

7.3.6 Isporuka peste se vi$i po redosledu funkcije. U posebnim stuéajevima rukovodstvo
dodeljuje prioritet uz postovanje institucionalne hierarhije.

7.3.7 Postanski kod mora jasno navesti: Naziv Institucije — preduzede i njegov zastupnik
ili ime fizi¢kog lica, adresa, kao i vrsta akta i broj protokola moraju biti primeceni;

7.3.8 U sludaju kada se okretanje list vradaju iz poste, kancelarijski sluzbenik odmah
skenira akt zajedno sa okretanje list, ¢uva ga na odgovarajufoj elektronskoj
lokaciji/dosijeu i obaveStava nadlezne osoblje o prirodi akta i predaje kopiju sa
okretanje listom u kancelariju arhive.

7.3.9 U sludaju kada se koverta sa dokumentom vraéa postom, srazlogom da je adresa
netaéna tada osoblje kancelarije za registracije prima dodatne informacije od
prevodilaca primaoca. U slucaju klada Zelite novu adresu, sluzbenik kancelarije za
registracije to posalje postom.



7.3.10 Ako se ponovo vraga, zajedno sa drugim aktovima koji su vradani iz poste
pripremaju se aktovi za otpremu preko terenskog osoblja ili kurira koji je odredio
NKRM-le.

7.3.11 Ako Cak i osoblje na terenu nije u moguénosti da ispuni akt, tada nakon vraganja
koverat zajedno sa povratak list postupa po Vazecem Zakonu o Opstem Upravnom
Postupku na snazi, putem javnog oglasa ili sluzbenog objavljivanja, a zatim moze
biti arhiviran,

7.3.12 Kancelarija za Registracije da obavesti Pravnu Kancelariju o upravnom aktu koji
je nemoguce identifikovati u bilo kom obliku.

7.3.13 Pravna kancelarija objavljuje javno pismo, akt na NKRM-le na posebnom mestu
za obavestenje, kao 1 sluzbenu internet stranicu NKRM-le, ako je potrebno I u
Stampanim medijima.

7.3.14 Javni oglas se smatra javnim nakon 10 (deset) dana od dana objavljivanja prema
pod stavu 7.3.13 ovog &lana, izuzev opravdanih razloga za odlaganje ovog roka.

7.3.15 Nakon isteka roka utvrdenog u poddjelu 7.3.14 ovog procesnog postupka, sve
ovo skenira i arhivira arhiva NKRM-le i u vezi sa ovim obaves$tavaju se:Pravna
Kancelarija, Direktor, Sefovi Odelenja i bilo koje drugo osoblje koje kancelarija za
arhivu smatra da je najvazniji predmet objavljivanja.

7.3.16 Obrada dokumenta, odnosno njegovo skeniranje, ¢uvanje i podnoSenje u arhivsku
kancelariju, kada se dokument obraduna da je primio stranka ili kada je izvr§en
prema stavu 7.3.11 postaje ne vise od dva radna dana,

7.4 Protokol o ilegalnim poslovima.

7.4.1 Protokol o ileganim poslovima se vr$i sa petocifreni broj, pocev od broja 10000 i
nastavlja se progresivno, sa jedinstvenim neponovljivim brojem. Jedan takav
protokol snosi petocifren broj, dan, mesec i godinu protokola.

7.4.2 Osoblje koje prijavi izvedtaj o nezakonitom radu duZan je da potpide knjigu
protokola, dok osoblje kancelarije za registracije otvara novu eletronsku datoteku u
‘Ilegalne” dosije i obavestava odgovarajuce osoblje. Nakon skeniranja, izvestaj se
podnosi arhivskoj kancelariji.

7.4.3 Izvestaje o ileganim postupcima treba tretirati sa prioritetom i njihovu obradu treba
obaviti u roku od 2 radnih dana.

Clan 8
Arhivska Kancelarija



Arhivska Kancelarija prima svu dokumentaciju, ukljuujuéi | zahteve za licence i posebne dozvole,
dosije za dozvole za miniranje, ulazne i izlazne dokumente, interne akte, sve priprema za fizicko
arhiviranje u odredenim fizickim datotekama.

Arhivska kancelarija upravlja ovim registracionim/protokolarim knjigama:

8.1 Knjiga za registraciju ulaznih dokumenta;

8.2 Knjiga za registraciju izlaznih dokumenta,

8.3 Knjiga za registraciju zahteva za licence i dozvole i posebne dozvole;
8.4 Knjiga za registraiju zahteva za dozvolu miniranja, i

8.5 Knjiga za registraciju za evidentiranje licenci i dozvola.

8.1 Knjiga za registraciju ulaznog dokumenta

&.1.1 U knjizi za registraciju ulaznih dokumenta evidentiraju se svi ulazni dokumenti
koji se prihvataju od strane kancelarije za registraiju. Pored broja protokola, takode
je zabeleZena lokacija za skladitenje fizickog faila. Ogledalo ove knjige se takode
¢uva kao data baza u Excel, ili u nekoj drugoj Data bazi.

8.1.2 Kancelarija za arhivu nakon fizitkog prihvatanja ovih dokumenta, kontrolide put
koju je primio kao skenirane dokumente. Ako utvrdo da je dokument uskladisten u
elektronskom dosijeu, tada obaveltava relevantnog sluzbenika regjistra, i u
interakeiji dokument ¢uva u odgovarajuéi dosije obaveStenjem nadleZnog osoblja
za promjenu staze uz opravdanost kroz emala. Konaéna obrada ovih dokumenta je
je njihovo ofuvanje u fizi¢kim datotekama.

8.2 Knjiga za registraciju izlaznog dokumenta

8.2.1 Svi izlazni dokumenti koje prihvata ured za registracije evidentiraju se u izlanoj
knjizi za registracije. Pored broja protokola takode je zabeleZena lokacija za
skladistenje fiziCkog faila. Pregled ove knjige se takode ¢uva na data bazi Excel, ili
drugoj data bazi.

8.2.2 Arhivska kancelarija nakon fizickog prihvatanja ovih dokumenta kontrolife put
koju je primila kao skenirane dokumente. Ako utvrdi da dokument nije uskladisten
u clektronskom dosijeu, tada obevesti relevantnog sluzbenika/cu Kancelarije za
Registraciju, a u interakciji dokument se ¢uva u odgovarajuéi dosije obavestenjem
nadleZnog osoblja za promjenu pute uz obrazlozenje putem Elektronske Poste.
Kona&na obrada ovih dokumenta je njihovo o€uvanje u fizickim datotekama.

8.3 Knjiga za registraciju prijave za licence i posebne dozvole

8.3.1 Ove datoteke fizicki prihvataju Pravne Kancelarije. Prihvatanje ovih dosijea se radi
u prisustva dva zvani¢nika: Pravne Kancelarije i Kancelarije za Arhivu. Tokom
prihvatanja radi se identifikacija svih dokumenta koje sadrzava dosije i na kraju se
potpisivaju od strane dva zvani¢nika u protokolu/knjizi. Potpis mora biti pracen
vremeom i datumom isporuke.



8.3.2 Ako se utvrdi da dosije nije podnet po redosledu broja protokola, ili dokumenti
dosijea nisu protokolirani sa adekvatnim brojem, tada se obaveltava
predsedavajuéi Pravnog Odelenja .

8.3.3 Arhiva zadrzava pravo odbijanje datoteke ako se utvrdi da datoteka: nije podneta
u redosledu broja protokola, dokumenti za podnoSenje nisu protokoli sa
adekvatnim brojem i datoteka ne sadrZi u svom sastavu osnovne dokumente koje
bi trebalo da ima u dosijeu.

8.3.4 Nakon prihvatanja ovog dosijea, skenira se i ¢uva na odgovarajutoj lokaciji
servera. Za ovaj elektronski folder kroz put se obavestava relevantno osoblje.

8.3.5 Vreme potrebno za skeniranje ovih datoteka je tri radnih dana od prijema datoteke.

8.3.6 Za sadrZaj knjige, beleSke o odrZavanju evidencije se ¢uva u Excel ili drugu data
bazu.

8.4 Knjiga za registraciju dozvola za miniranje

8.4.1 Ove datoteke fizi¢ki arhiva prima od Kancelarije za Miniranje. Prihvatanje ovih
dosijea se radi u prisustvu dva zvani¢nika, Kancelarije za miniranje i Kancelarije
za Arhivu. Tokom prijema vrdi se identifikacija svih dokumenta sadrZanih u
dosijeu i na kraju se potpisuju dva zvani¢nika u u knjizi protokola. Potpis mora biti
praten vremenom i datumom isporuke.

8.4.2 Nakon prihvatanja ovog dosijea, skenira se i ¢uva u udgovarajuéoj lokaciji u
serveru. Za ovaj elektronski folder kroz putanju se obaveStava odgovarajuce
osoblje.

8.4.3 Obavezno vreme za skeniranje ovih dosijea je tri radnih dana od dana prijema
ovog dosijea.

8.4.4 Arhiva zadrZava pravo odbijana dosijea ako utvrdi da dosije: nije doneta po
redosledu broja protokola, dokumenti dosijea nisu protokolirani adekvatnim
brojem kao i dosijea ne sadrZi osnovine dokumente koji ovo bi trebalo da bude
folder.

8.4.5 Za sadrZaj knjige, za proces evidencije dosijea vodi se evidencoja u Excel ili
drugu data bazu

8.5 Knjiga registracije za evidenciju licenci i dozvola

8.5.1 Prihvatanje ovih licenci i dozvola vr§i Kancelarija za Registraciju. Zajedno sa
ticencom/dozvolom treba da bude faktura licence/dozvole.

8.5.2 Nakon prihvatanja, radi skeniranje i skladistenje njihovo u odgovarajuéem dosijeu
elektronsku preduzecéa i obavesti se adekvatno osoblje.



8.5.3 Original se Cuva u SEF-u, dok kopija zajedno sa fakturom &uvaju se fizicki u
odgovarajucem fizickem dosijeu preduzeéa.

8.5.4 Knjigovodstveni zapisi takode se Cuvaju u Excel-u ili drugu data bazu, vreme
skeniranja je tri dana od dana prihvatanja u arhivi.

Clan 9
Fizitko Cuvanje datoteka i alata za pretrazivanje

9.1 Arhivska kancelarija duzna je arhivirati svu dokumentaciju primljenu u skladu sa Clanom
8 u relevantnim fizi¢kim dosijeima. Na osnovu organizacije datoteka unutar arhive, on
takode treba da kreira alatke za prefragu koje ée pomoéi da pronadu dokumente §to je
lakSe fiziCki u fascikli bilo njihove stanje/pretragu u elektronskom dosijeu.

9.2 Sva dokumentacija uva se u adekvatni fizicki dosije, dok polise osiguranja i bankarske
garancije Cuvaju u SEF. Posebno se Cuvaju licence i dozvole koje se primaju u originalu.

Clan 10
Arhiviranje odluka upravnog odbora - direktora

10.1 Pravna kancelarija upravija kratkim protokolom, koji belezi sva akta koji je izdao Odbor
NKRM-le sa br. 01 i unutradnnje aktove koje izdaje Direktor sa br, 02,

10.1.1. Ovi protokoli su elektronski odrzavaju se 1 januara i zavr$avaju 31 decembra,
10.2 Pravna kancelarija sastavlja akte i 3alje ih u kancelariji za registracije gde se i skeniraju i
upuéuju esoblju NKRM-ie.

10.3 Podzakenski akti izdati od strane Odbora u skladu sa ¢lanom 62 podstav 6 moraju biti
pripremljeni i objavljuju se u SluZbenom Listu.

10.4 Unutradnji akti sus va ta dela, deklaracije izdate od strane Direktora posvecenog
unutrasnjem osoblju NKRM-le, $to podrazumeva stvaranje razli¢itih komisija, drugih
akata vezanih za radni odnos osoblja.

10.5 Akti koje donosi Odbor NKRM-le, su podzakonski aktovi koje je izdao odbor u skladu sa
¢lanom 62 stav 6 ZRM.

Clan 11
Elektronsko Arhiviranje

Elektronski arhivski fond klasifikuje sledece serije:

11.1 Zahtevi za licence i dozvole za posebne aktivnosti
11.2 Miniranja i aktivnosti vezani sa miniranjem
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1.3 Nezakonite aktivnosti (Ilegalne)
t1.4 Ulazni dokumenti;

[1.5 Izlazni dekumenti;

11.6 Prihodi-financije

11.7 Starije

[1.8 Drugi

11.1 Zahtevi za dozvole i licence za posebne aktivnosti

11.1.1 Ovi zahtevi su sortirani po regionima: Pristina, Pe¢, Gnjilane, Mitrovica, Prizren. U
svakom regionu postoji podela prema vrsti zahteva: IstraZivanje, Koriéenje 1 Posebne
Aktivnosti.

11.1.2 Zahtevi za istraZivanje i eksploataciju su podeljeni u dve grupe: Energetska Metala i
industrijski Kamen, ‘

11.1.3 U okviru svake grupe se kreiraju odvojeni direktorijumi za svako preduzece, u okviru
koje su kompletne datoteke dostupne za svako preduzece zasebno prema aplikacijama.
Imenovanje datoteke preduzea treba da sadrzi: ime preduzeca, broj aplikacije. Unutar
elektronskom failu prikupio ove poddirektorijume: TraZenje, Financije, Geodezija,
Geologia, Inspektorat, Korespondencija sa preduzeéem, Izvedtaji, Studija izvodljivosti,
Odluke Odbora.

11.1.4 Uslovi za izdavanje dozvola za posebne aktivnosti podeljeni su u grupe prema
delatnosti: Seperacija, asfaltna Baza, betonska Baza itd. (prema &lanu 3, stav [.49 ZRM).
Datoteke i podjele moraju biti stukturisane u skladu sa pododeljcima 11.1.1 1 11.1.3
¢lana 9 ovog uputstva,

1'1.1.5 Failovi ovih aplikacija se Suvaju pod putu: Z: Arkiv/Aplikacije/Region/IstraZivanje, KoriSéenje
Jndustriski Kamen ili Energetski Metali/Ime Preduzeda/ ime preduzeda prema aplikacijama i
broj zahteva, 1 za Dozvole za posebne aktivnosti je put:
L:ArhiviAplikacije/Region/usfaltng Baza, beton, seperacio, itd/ Ime preduzeéa / ime preduzeda
prema aplikacijama i broja zahteva

11,2 Miniranja i aktivnosti koji su vezani miniranjem

11.2.1 Dosijei zahteva za miniranja su podeljeni prema godinama, prema preduzecu za
miniranje u okviru kojeg se uva desije sa nazivom br. zahteva i njenog datuma.

11.2.3 Datoteke ovih zahteva Suvaju se putem: Z: Miniranja/Zahtevi za dozvele za miniranje
/godine/Tme preduzeca za minranje/ broj zahteva/datum

11.3 Nezakonite aktivnosti (Ilegalne)

11.3.1 Dokumenti za ilegalne aktivnosti su sortirani po regionima: PriStina, Ped, Prizren,
Gnjilane, Mitrovica. U ovim podserijama datoteka ée biti ¢uvana sa imenom preduzeca
ili fizickog lica i unutar njega Ce se drZati svaki slucaj nezakonitog rada. Datoteke
posebno ¢e biti nazvane po imenu preduzeca odnosno fizi¢kog lica, pratec¢e petocifreni
broj izvestaja © nezakonitom radu i datumu protokola.



11.3.2 Dosije nezakonite se Cuvaju u ovom putu: Z: Arhiv/legali/Region/Ime preduzeca ili
Fizi¢ko Lice/Petocifreni broj / datum.

11.4 Ulazni dokementi

11.4.1 Serija ulaznih dokumenta ce se sastojiti od pod serija imenovane prema godini,
svake godine su deljene fascikle prema odelenjima: Administracija, Revizor,
Odbor, Direktor, Financije, Geodezija, Geologija, Inspektorat, Arhiva, Pravna
Kancelarija i Razni dosijei.

11.4.2 Put ovih datoteka &e biti: Z:Arhiv/Ulaz/godina/Adresovanje/Imenovanje dosijea
sa protokolnim br.

11.4.3 U ovim dosijeima ¢e biti odrzani svi aktovi/datoteke koje nisu povezane sa
zahtevima za licence, sa zahtevima za dozvole za miniranje i nezakonite delatnosti.

11.5 Izlazni dokument

11.5.1 Serija izlaznih dokumenta ¢e se satojiti od pod nazivom seriju prema godinama
(Izlaz (godine) se sastoje od odredenih dosijea prema godidnjim mesecima.

11.5.2 U ovim dosijeima ¢e biti ¢uvani svi aktovi/datoteke koje nisu povezane za
zahtevima za licence, sa zahtevima za dozvolu za miniranje i ilegalne operacije.

11.5.3 Put ovih datoteka ¢e biti: Z:Arhiv/Izlazi /godine)/godisnji meseci
11.6 Prihodi - Financije

11.6.1 Serija Prihoda — financije ¢e se sastojati od pod serija prema godinama. Unutar
svake godine ¢e otvoriti ove foldere: Mandatske Kazne, administrativne Kazne,
razne Fakture, Faktura primljenog materiala, administrativne Kazne, Zahtevi za
sporazum, Papir Podsetnik, Sporazum za placanje duga, Godinji Financijski
lzvestaji i GodiSnje Naknade

11.7 Starije
11.7.1 U skladu sa starim pragrafom postavlja sse arhivska dokumentacija skeniran koji
nije adekvatan sa drugim serijama. U ovoj seriji ¢e biti saCuvana ovi dosijei:
Arhivska geoloska dokumentacija, Nezakonite radnje, Razli¢ite, RESTORED-
KEK, others, Aier Survey Projekt.

11.7.2 Dokumentacija iz tatke 11.7 nalazi se na putu;
Z: Arhiv/Starije/relevantne datoteke iz pododeljka 11.7.1

11.8. Razno skeniranje
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11.8.1 U dosijeu “Razno™ ée se &uvati dosijei pod oznakama: Zalbe i zahtevi preduzeda,
Izvestaji o zaibi odbora, Upravljanje kvalitetom, interni Aktovi - NKRM, Komitet
Revizije.

11.8.2 Dokumentacija iz podeljaka 11.8.1 nalazi se naputu; Z:Arhiva/Razno/ Datoteka
prema stavi 11.8.1

[1.8.3 Istorijski fajlovi geoloske arhive ¢iji su fizicki fajlovi dostavljeni GSK, bice sacuvani

na putu: W:\GeoloSki arhiv

Clan 12
Prilagodite pristup

12.1 Puni pristup svim serijskim datotekama podnetim u ¢lanu 11 pod stavovi 11.1 — 11.8
imace osoblje kancelarije za registraciju i kancelarije za arhivu.

12.2 Puni pristup dokumentacije postavljen prema &lanu 11 pod stavovi 11.7 — 11.8 treba
imati samo Zef sektora arhive, sve ostalo osoblje NKRM-le ¢e imati pristup samo za
¢itanje (bez kopiranja moguénosti).

12.3 Ogranicen pristup “Citanje — sa mogucnost kopiranja” u svim serijama/failovi podneti na
osnovu Clana [l pod stavovi 11.1 — 11.6 imace Direktor, &lanovi Odbora, i Unutradnji
Revizor.

12.4 U izuzetnim slucajevima, ako osoblje NKRM-le traZi neku studijsku dokumentaciju koji
se nalazi postavljen prema ¢lanu 11 podstavovi 11.7 i 11.8- i koji je potreban za interes
NKRM-le ili studije tada Elektronskom-P putem 3efa odelenja sa raziogom je potreban
pristup studijskom dokumentu. '

12.5 U sludaju zahteva iz pododeljka 12.3, $ef odelenja iz linije zahteva zahteva od Sefa
arhivskog seltora za odobravanje pristupa.

12.6 U sludaju zahteva iz Glana 12.4, Sef sektora arhive sa predhodnim odobrenjem sa
Elektronskom P od direktora, priprema fizi¢ku kopiju ili skanirani dokument u zavisnosti
od potraznje .

12.7 U zavisnosti od odgovornosti osoblja NKRM-le ¢e se omoguditi pristup u nekim
dokumentima od stava 11, samo ¢itanje-a kopiranje prema dosijeima ¢e imati:

12.7.1. Zahtjev za licence i posebne dozvole i nezakonitu delatnost (Tlegalne) Inspektorat,
Geodezija, Geologija, Financije, Pravna SluZzba, GIS

12.7.2. Zahtev za miniranje - Inspektorat i Pravna Sluzba;

12.7.3. Ulazni dokumenti ”- rukovodioci svih odelenja;

12.7.4. 1zlazni dokumenti” - rukovodioci svih odelenja ;

12.7.5, Prihodi-financije — svi zaposleni financijskog odelenja

12.8 Drugi pristup, za razliku od gore upisanih uslova elektronskom-P kroz odgovarajuceg
rukovodioca odelenja upuceno rukovodiovu sektora arhive sa odobrenjem direktora.
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12.9 Rukovodioc sekiora za arhivu, u zavisnosti od potraZnje i priroda posla moze dati
privrementi ili stalni pristup uz saglasnost direktora.

Clan 13
Kreiranje novih elektronskih serija/datoteka

Novi fascikli se kreiraju inicijativom iz arhive, ili drugog osoblja NKRM-le. Inicijator za
stvaranje novog faila, je izgovor, i nakon pismenog odobravanja (Elektronskom P) od strane
Direktora uz pomo¢ IT stvara novu datoteku i obavesti relevantno osoblje da ¢uva prirodu
dokumenta zbog kojih je stvoren fail.

Clan 14
Slanje staze nakon ¢uvanja datoteke/dokumenta

14.1. Slanje staze za svu dokumentaciju koja se prima od kancelarije za registraciju i arhive,
zavisi od prirode dokumentacije:

14.1.1. Zahtevi za licence i dozvole i dozvole za posebne aktivnosti, put se 3alje kod:
Direktora, ?ef pravnog odelenja, GIS, Sef GeoloSkog odelenja, Sef odelenja
Inspekeije, Sef odelenja za Geodeziju, Sef odelenja za Financije

14.1.2. Zahtev za dozvolu za miniranje put se $alje kod; Direktora, glavnog inspektora,
kancelarije za miniranje, GIS

14.1.3. Nezakonite aktivnosti (Ilegalne), Direktor, Sef Pravnog odelenja, GIS, Sef
Geologkog odelenja, Glavni Inspektor rudnika, Sef odelenja za Geodeziju, Sefu
Financijskog odelenja

14.1.4. Ulazni dokumenti, zavisno od prirode dokumenta, put se Salje Direktoru, jednog od
odelenja, ili posebno kada se zna taéno kome se obrati dokument

14.1.5. Izlazni dokumenti, zavisno od prirode dokumenta, put se $alje Direktoru, jednog od
odelenja, ilt posebno kada se zna ta¢no kome se obrati dokument

14.1.6. Stari i razliditi, prema zahtevima
14.2 Staza ¢e biti poslata na osnovu liste standardnih dokumenta etiketa, koja lista se izdaje
posebnom odlukom od strane Direktora, koji sadrZi iniciale osobija na bilo koji standarni

naziv, §to podrazumeva slanje staze.

4.3 Lista osoblja za slanje puta moZe da se povecéa uz pisano odobrenje (Elektronskom-P), od
Direktora predhedno od strane 3efa cdelenja.

14.4 Kada dokument nije na spisku imena standardizacije, tada se put 3alje Direktoru koji ce
delegirati putanju do odgovarajuéeg osoblja nakon utvrdenja prirode dokumenta.

Clan 15
Fermat elektroskog ¢uvanja dokumenta
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15.1 Dokumenti u elektronskom folderu &uvaju se u formatu PDF,

15.2 Sve osoblje namenjeno za elektronsko arhiviranje (Kancelarija za arhivu i Kancelarija za
Registracije), duZno je u sludajevima kada se datoteka/dokument prihvata i na CD
materiatu, nakon skidanja CD-ova, ako CD sadrZi druge materiale, a ne PDF, da bi ga
pretvorili u PDF i saCuvali ih kao originalne formate (druge formate).

Clan 16
Duiznost Odelenja za Informacione Tehnologije

16.1 IT je obavezna da otvori Elektronsku-P sa imenom "Registracija" i ‘Arhiva” sa koje
Elektronska-P, kancelarija za registracije odnosno kancelarija za arhivu, 3alje put za
skeniranje dokumente.

16.2 IT stvara grupe na osnovu kojih Registracija i Arhiva mogu prenjeti informacije. Ove
grupe su kreirane na osnovu NKRM-le organograma.

16.3 1T svakom &lanu osoblja kreira poseban folder u Outllock gde sve Elektronske-P koji
dolaze iz "Registracije" odnosno “Arhive” idu u ovu odredenu Elektronsku-P.

16.4 IT obucava osoblje u vezi sa kompjuterskom manipulacijom da odrzava, Zalje i
manipuli$e ovim dokumentima/stazama

16.5 IT priprema standardni obrazac/template Elektronske-P sa detaljima koje treba sadrzati
svaka Elektronska-P koji se Zalje od "Registracije” odnosno “Arhiva”

16.6 1T primenjuje odeljak 11 za kreiranje novih datoteka, ovog uputstva,

16.7 1T ¢ini beacvap ektronske arhive 1 ¢uva kopije na sigurnom mestu, izvan NKRM-le
objekta,

Cin 17
Prelazne odredbe

17.1. Nakon stupanja na snagu ovog Uputstva, Administrativno Uputstvo Br.09/2007 je ukinuto.

17.2. Ovo uputstvo stupa na snagu 8 dana nakon objavljivanja na Sluzbenom Listu.

Musa Shabani
Predsednik Odbora
Nezavisna Komisija za Rudnike i Minerale
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