P @\ MD

JAVNO PREDUZECE ZA UPRAVLJANJE
MORSKIM DOBROM CRNE GORE

Broj: 0202-3133/1
Budva, 10.07.2023.godine

PRAVILNIK
O KANCELARIJSKOM I ARHIVSKOM POSLOVANJU




Na osnovu Zakona o upravljanju i unutra$njim kontroloma u javnom sektoru (“Sl. List CG”,
br. 075/18 od 23.11.2018.godine), ¢lana 30 Statuta Javnog preduzeéa za upravljanje morskim
dobrom Crne Gore broj: 0203-1074/7 od 15.02.2023.g, Odluke Upravnog odbora broj: 0203-
3044/10 od 10.07.2023.godine, usvojen je:

PRAVILNIK
O KANCELARIJSKOM I ARHIVSKOM POSLOVANJU

I
OPSTE ODREDBE

Clan 1.
Ovim Pravilnikom utvrduje se nacin kancelarijskog i arhivskog poslovanja Javnog preduzeéa
za upravljanje morskim dobrom Crne Gore (u daljem tekstu: Javno preduzeée).

Clan 2.
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizi¢ka lica u mukom rodu, podrazumijevaju iste
izraze u Zenskom rodu.

Clan 3.
Kancelarijsko 1 arhivsko poslovanje obuhvata: primanje, evidentiranje i rasporedivanje
predmeta (akata) u rad, administrativno-tehni¢ko obradivanje predmeta, otpremanje poste,
razvodenje predmeta i akata, klasifikaciju i arhiviranje, smjestaj, Cuvanje i odrZavanje,
evidentiranje u arhivsku knjigu, izlu¢ivanje bezvrijednog registraturskog materijala.

Clan 4.
U okviru kancelarijskog poslovanja pojedini termini imaju sljedece znacenje:
AKT (sluzbeni dopis) je svaki pisani sastav kojim se pokrece, dopunjuje, mijenja prekida ili
zavr$ava neka sluZzbena djelatnost Javnog preduzeca.
PRILOG je pisani sastav (dokument, tabela, grafikon, fotografija, skicai sl.) ili fizicki predmet
(cd isl), koji se prilaZe uz akt radi dopunjavanja, objasnjenja ili dokazivanja sadrZine akta.

PREDMET je skup svih akata i priloga koji se odnose na isto pitanje ili zadatak i ¢ine posebnu
cjelinu.

DOSIJE je skup vise predmeta koji se odnose na istu materiju ili na isto pravno ili fizicko lice.
FASCIKLA je skup vise predmeta ili dosijea koji se poslije zavr§enog postupka ¢uvaju sredeni
u istom omotu.

PISARNICA je radno mjesto gdje se vrse sljedeéi poslovi: prijem, otvaranje, pregledanje i
rasporedivanje poste, evidencije i zaduZivanje akata, dostavljanje akata, otpremanje poSte,
razvodenje akata, njihovo arhiviranje i Cuvanje.

ARHIVA PISARNICE je dio gdje se stvaraju i ¢uvaju svrSeni predmeti do isteka naredne
godine u odnosu na godinu kada je predmet rijeSen.

ARHIVSKI DEPO su posebne prostorije ili ormani u kojima se ¢uva registraturska grada 1
arhivska grada po isteku ¢uvanja u arhivi pisarnice.




Clan 5.
U okviru arhivskog poslovanja pojedini termini imaju sljedeée znaéenje:
REGISTRATURSKU GRADU ¢ine spisi, snimci, zapisi, dokumenta, knjige i kartoteke o
evidenciji tih spisa, primljenih i nastalih u radu Javnog preduzeéa dok su od znacaja za tekuéi
rad ili dok se iz te grade ne izvr$i odabiranje arhivske grade.
ARHIVSKA GRADA je sav izvomni ili reprodukovani (pisani, crtani, §tampani, fotografisani i
na drugi nacin zabiljeZeni) dokumentarni materijal od znaaja za istoriju, kulturu i ostale
drustvene potrebe, koji je nastao u radu Javnog preduzeéa.

ODABIRANJE ARHIVSKE GRADPE 1 IZLUCIVANJE BEZVRIJEDNOG
REGISTRATURSKOG MATERIJALA je postupak kojim se arhivska grada odabira iz
registraturske grade uz izlucivanje onih djelova registraturskog materijala kojima je prestala
vaznost za tekuéi rad, a koji nemaju svojstvo arhivske grade.

BEZVRIJEDNI REGISTRATURSKI MATERIJAL ¢ini registratursku gradu kojoj je prestala
vaznost za tekuci rad, a nije ocijenjena kao arhivska grada.

LISTA KATEGORIJA REGISTRATURSKE GRADE sa rokovima ¢uvanja je opsti akt koji
sadrZi popis svih kategorija registraturske grade nastale u radu i njihove rokove ¢uvanja. Na
osnovu liste vr$i se odabiranje arhivske grade (kategorija koja ima rok &uvanja trajno) i
izlu€ivanje bezvrijednog registraturskog materijala (kategorija sa operativnim rokovima).
ARHIVSKA KNIJIGA je evidencija koja sadrzi popis cjelokupne registraturske grade
(inventarni pregled) nastalog u radu, kao i one registraturske grade koja se po bilo kom osnovu
nalazi kod Javnog preduzeca.

REGISTRATURSKA JEDINICA je fascikla, kutija ili registrator, gdje se arhivira (odlaze)
registraturska grada i arhivska grada.

II

PRIMANIJE, PREGLEDANIJE, RASPOREDIVANIE I OTVARANJE.PO§TE

Clan 6.
Primanje poste (akata, podnesaka, paketa, novéanih pisama, telegrama i dr) vrsi se u pisarnici.
Posta se prima u toku trajanja radnog vremena, a prima je odredeni zaposleni u pisarnici ili lice
koje ga zamjenjuje.

Clan 7.
Primanje poste vr$i se putem neposreden predaje, putem poSte. Zaposleni u pisarnici koji
neposredno prima postu od stranke ili preko kurira-dostavljaca, duZan je da potvrdi da prijem
posiljke stavljajuéi otisak prijemnog $tambilja ili preko potpisa u dostavnoj knjizi, dostavnici,
povratnici ili kopiji akta &iji se original prima (osim ako je prijem potvrden u dostavnoj knjizi)
ili prosljeduje putem DMS-a. Primanje poite preko postanske sluZzbe ili podizanje iz
postanskog faha vrsi po vaZe¢im poStanskim propisima.



Clan 8.
Obi¢nu poStu otvara ovlaSéeni zaposleni u pisarnici.
Povjerljivu i strogo povjerljivu postu otvara lice koje je ovlastio Direktor Javnog preduzeca.
Posiljke u vezi sa raspisanim tenderima, licitacijama, konkursima i sliéno otvara odredena
komisija.
Spisak zatvorenih ponuda koje preuzima predsjednik komisije-revers zavodi se na broj javnog
poziva, shodno ¢lanu 8 stav 3 tacka 1 Pravilnika o radu i postupanju tenderskih komisija
prilikom sprovodenja postupka ustupanja/davanja na koris¢enje djelova morskog dobra i nakon
zavrSetka postupka vraca se na arhivu.

Clan 9.
Pri otvaranju koverata treba paziti da se ne osteti njihova sadrzina, da se prilozi akata ne
pomijesaju, izgube i sli¢no.
U slucajevima kada datum predaje poSte mozZe biti od vaZnosti za raunjanje rokova, uz
primljenu postu treba priloZiti i koverat.

Clan 10.
Ako su koverti posiljki, omoti paketa i drugih posiljki oSteceni, a postoji sumnja o
neovlaséenom otvaranju, prije otvaranja treba saciniti zapisnik u prisustvu dva zaposlena i
konstatovati vrstu i obim ostecenja i da li neSto nedostaje u primljenoj posiljci.

Clan 11.
Na svaki primljeni akt koji ¢e biti zaveden u djelovodnik ili druge knjige evidencije, po
zavrSenom pregledu zaposleni koji otvara i pregleda primljenu postu stavlja otisak prijemnog
Stambilja.
Otisak prijemnog Stambilja stavlja se po pravilu u gornji desni ugao prve strane, a ako tu nema
mjesta, otisak prijemnog $tambilja stavlja se na drugo pogodno mjesto, vode¢i racuna da tekst
podneska ostane potpuno ¢itak i razumljiv.
Ako na prednjoj strani nema dovoljno mjesta, otisak prijemnog Stambilja stavlja se na poledini
akta u gornji lijevi ugao, a ako su strane akta u cjelini popunjene tekstom, otisak se stavlja na
komad Ciste hartije koji se pri¢vrSuje uz akt.

Clan 12.
U otisak prijemnog $tambilja upisuju se sljedeci podaci:
-U rubriku “primljeno “ - datum prijema akta
-U rubriku “organizaciona jedinica” — oznaka unutra$nje organizacione jedinice
-U rubriku “broj” — broj osnovne evidencije iz djelovodnika.
Koverat koji se prilaZe uz akt, priloZeni tekstovi, marke i sl. ne smatraju se prilozima.
Ostale oznake na aktima (npr. veza brojeva i sl.) biljeZe se pored otiska prijemnog Stambilja.

Clan 13.
Primljenu postu, rasporeduje zaposleni koji otvara i pregleda poStu.
Rasporedivanje akata se vrii na organizacione jedinice, sektore, sluzbe i kabinet, istog dana
kada je posta primljena prema unaprijed odredenim oznakama za organizacione jedinice.



Oznake za organizacione jedinice su u vidu ¢etvorocifrenih arapskih brojeva i to: 0101, 0102,
0103, 0104, 0201, 0202, 0203, 0204, 0205, 0206, 0207, 0208, 0210, 0211, 0212, 0213, 0301,
0302, 0303, 0304, 0401, 0501.

Oznaku za svaku organizacionu jedinicu odreduje predstavnik Javnog preduzeca na pocetku
svake godine.

I
ZAVODENIJE AKATA, UPISIVANJE U OSNOVNU EVIDENCIJU

Clan 14.
Primljeni i rasporedeni akti zavode se u osnovnu evidenciju istog dana i pod istim datumom
pod kojim su primljeni.
Telegrami i akti sa odredenim rokovima ili akti po kojima se ima hitno postupiti treba prije
ostalih akata zavesti u osnovnu evidenciju i odmah ih dostaviti na rad nedleZnoj organizacionoj
jedinici Javnog preduzeca.
Ako se zbog velikog broja primljenih akata ili iz drugih opravdanih razloga primljeni akti ne
mogu zavesti istog dana kada su primljeni, zave$ce se najkasnije sljedeCeg radnog dana, prije
zavodenja nove poste i to pod datumom kad su primljeni.

Clan 15.
Osnovna evidencija akata je djelovodnik.

Clan 16.
Djelovodnik se vodi po sistemu osnovnih brojeva i podbrojeva.
Osnovnim brojem tj. rednim brojem djelovodnika, oznaCava se predmet svakog primljenog ili
sopstvenog akta kada se po prvi put zavodi u djelovodnik. Osnovni broj predmeta se po pravilu
u toku godine ne mijenja.
Predbrojevima, tj. rednim brojevima, oznac¢avaju se svi naknadno primljeni akti u vezi sa
jednim predmetom oznacenim osnovnim brojem.

Dokument se unosi u DMS aplikaciju (elektronski djelovodnik), na prvi slobodan broj u kojem
se unose svi neophodni podaci o dokumentu, skenira se i u pdf formatu pridruzuje broju. Nakon
zavodenja dokument se dostavlja u Kabinet Javnog preduzeca gdje rasporedena dokumenta
delegiraju po sluzbama (pojedincima) na rad.

Pisarnica rasporedena dokumenta prosljeduje delegiranom sluZbeniku na rad, a ukoliko je
dokument delegiran veéem broju sluZbenika, onda se prvom navedenom sluzbeniku
prosljeduje na rad, a ostalima se prosljeduje na upoznavanje.

Clan 17.
Djelovodnik se zaklju¢uje na kraju godine, sluzbenom zabiljeSkom napisanom u narednoj
godini ispod posljednjeg broja, uz konstataciju koliko je ukupno predmeta zavedeno u toj
godini. Ova zabiljedka se datira i ovjerava sluzbenim pe¢atom, a potpisuju zaposleni koji vode
djelovodnik. SluZbena zabiljeska se zavodi na dan sadinjavanja iste.
Na koricama odstampanog i ukori¢enog djelovodnika ispisuje se krupnim slovima naziv
Javnog preduzeéa. Ispred naziva stavlja se godina.



Clan 18.
Ako se primi naknadni akt u vezi sa predmetom zavedenim pod osnovnim brojem u prethodnoj
godini, treba ga zavesti pod novim osnovnim brojem u djelovodnik i izvrsiti povezivanje tog
osnovnog broja sa osnovnim brojem iz prethodne godine.

Clan 19.
Sastavni dio djelovodnika je popis akata, koji se vodi u obliku knjige i sluZi za zavodenje akata,
dopisa iste vrste koji se masovno primaju, a po kojima se vodi isti postupak (npr: interna
dostavna knjiga za ekonomsko-finansijsku sluzbu, knjiga reversa ).
Za ovu vrstu akata se po pravilu po¢etkom godine rezervi§u osnovni brojevi u djelovodniku i
u rubrikama se krupnim slovima upise “popis akata”.
Popis akata moZe se voditi i za pojedine vrste predmeta, u vezi sa kojima se tokom godine
predvida prijem narocito velikog broja akata.
Iz popisa akata na kraju godine, upisuyje se u djelovodnik kod osnovnog broja pod kojim je
popis akata zaveden, ukupan broj akata zavedenih u toku te godine u popisu akata.
Popisi akata se na kraju godine slazu po osnovnim brojevima, zakljuuju i prilazu uz
djelovodnik.

Clan 20.
Povjerljivi 1 strogo povjerljivi predmeti se zavode u obifan djelovodnik, sa tim da se u
napomeni ne navodi sadrzaj dokumenta i ne vrsi skeniranje, dokument se odlaZe u sef Javnog
preduzeéa kojem pristup ima samo ovla$ceno lice.

\Y%
DOSTAVLJANJE AKATA NA RAD I ADMINISTRATIVNO TEHNICKA OBRADA

Clan 21.
Poslije zavodenja akata u djelovodnik, svi akti se dostavljaju u Kabinet gdje se vrsi
rasporedivanje akata na rad zaposlenima (signiranje), nakon ¢ega predmete treba istog dana
dostaviti na rad unutra$njim organizacionim jedinicama, odnosno najkasnije sljedeceg radnog
dana.
Dostavljanje poste na rad se vrsi putem DMS-a.

Clan 22.
Dostavljanje rauna na rad vrsi se preko “knjige racuna” koja istovremeno predstavlja osnovnu
evidenciju te vrste akata.
Dostavljanje poste upucene na li¢nost vri se preko interne dostavne knjige uz potpis primaoca.
SluZbeni glasnici, ¢asopisi i druge publikacije dostavljaju se li¢no i zavode se pod jedan
djelovodni broj.

Clan 23.
Svaki sluzbeni dopis treba da sadrZi sljedece djelove:
-zaglavlje u gornjem lijevom uglu (naziv i sjediste Javnog preduzeca), broj sluZbenog dopisa
sa klasifikacionim znakom, datum , puna adresa ;



-adresa primaoca (pun naziv i sjediste primaoca);

-broj i datum primljenog dopisa na koji se odgovara “veza”,

-tekst koji mora biti jasan, Citak i sazZet;

-ispod teksta sa desne strane se potpisuje ovla$ceno lice, a uz potpis se stavlja otisak sluzbenog
pecata;

-ispod teksta sa lijeve strane navode se prilozi koji se dostavljaju uz sluZbeni dopis.

Sluzbeni dopis piSe se u najmanje dva primjerka, od kojih se jedan $alje komintentu, a drugi se
zadrZava u arhivi pisarnice.

Clan 24.
Svaki akt kojim pocinje novi predmet, treba po zavodenju uloZiti u poseban omot (omot spisa).
Na omotu se upisuje broj, oznaka unutra$nje organizacione jedinice, a ispod sadrZaj predmeta,
kao i popis priloga.
Akte istog predmeta treba odlagati u omot po datumima prijema, odnosno rje$avanja, tako da
se akt sa najnovijim datumom nalazi na vrhu.

VI
VRACANIJE RIJESENIH PREDMETA PISARNICI I RAZVODENJE AKATA

Clan 25.
Svi rijeSeni predmeti koje treba arhivirati otpremiti ili ustupiti drugoj unutras$njoj
organizacionoj jedinici, vracaju se pisarnici li¢no.
Na omotu akta koji se dostavlja pisarnici, referenti (obradivaci) stavljaju potrebna uputstva.
O nadinu otpreme (preporuceno, dostavnicom isl.) i da li akt treba uputiti drugoj organizacionoj
jedinici.
Zposleni u pisarnici/arhivi provjerava prilikom primanja predmeta, da li je obradiva¢ vratio
kompletan predmet pisarnici, kao i formalnu ispravnost sluZzbenog dopisa i na eventualne
nedostatke ukazuje obradivacu i vra¢a mu predmet na dopunu.

Clan 26.
Na svakom sluzbenom dopisu po kome je postupak zavrSen, prije nego Sto se vrati
pisarnici/arhivi obradiva¢, pored oznake “a/a” upisuje rok ¢uvanja predmeta koji je predviden
za tu vrstu predmeta u listi kategorija registraturskog materijala sa rokovima €uvanja i potpisuje
se.

Clan 27.
Razvodenje akta-sluzbenih dopisa vr$i se upisom u odgovarajuée rubrike elektronskog
djelovodnika.
Akti se razvode na sljedeéi nacin: -
-“a/a” sa oznakom roka ¢uvanja predmeta ako je rad po predmetu potpuno zavrSen i treba ga
staviti u arhivu.
Sva dokumenta koja su data na rad neophodno je vratiti na arhivu do 31.12. tekuce godine.



Clan 28.
Poslije izvrSenog razvodenja, akti koje treba arhivirati ili opremiti, predaju se neposredno
zaposlenom na arhivi.

Clan 29.
Predmeti za koje je odredeno da se u arhivi (arhivskom depou) drZe do odredenog roka,
stavljaju se u fascikle predmeta.
Fascikle u koje se stavljaju predmeti, sloZene su po brojevima djelovodnika, odnosno po
klasifikacionim oznakama.

Clan 30.
Otpremanje poste vrsi pisarnica. Svi predmeti preuzeti u toku dana do 12 ¢asova moraju se
otpremiti istog dana. Predmeti primljeni poslije zaklju¢ivanja otpremnih knjiga, ako nisu hitni,
otpremice se narednog dana.

Clan 31.
Vise sluzbenih dopisa koji se istog dana upucéuju na istu adresu, stavljaju se u isti koverat.
Koverat u kome se otpremaju sluZbena akta treba da sadrZi u gornjem lijevom uglu prve strane,
taCan naziv i adresu poSiljaoca i oznaku svih akata koji se nalaze u kovertu. Naziv primaoca
posiljke ispisuje se krupnim i ¢itkim slovima u desnom gornjem uglu koverte. Mjesto (sjediste)
primaoca piSe se velikim Stampanim slovima, a ispod toga se stavlja njegova bliZa adresa.

: Clan 32.
Vrijednosne posiljke, sudska akta, povjerljiva i strogo povjerljiva prepiska otpremaju se
obavezno preporuéeno uz povratnicu ili predaje na li¢no, ako se dostavljanje vrsi preko kurira.

Clan 33.
U knjigu ekspedovane poste upisuju se sve posiljke, koje se otpremaju poStom. Knjiga sluzi
kao evidencija o zavrSenoj otpremi.

VII

ARHIVIRANIJE (STAVLJANJE U ARHIVU) I CUVANJE PREDMETA

Clan 34.
Rijeseni predmeti se slazu u arhivi i ¢uvaju u njoj.
RijeSeni predmeti ¢uvaju se u arhivi pisarnice najduZe do isteka naredne godine u odnosu na
godinu kada je predmet rijesen , a poslije toga se prebacuju u arhivski depo.
Rijeseni predmeti mogu se zadrZati na osnovu reversa, ali najduze do isteka naredne godine.
Po proteku navedenog roka mogu se zadrZati samo predmeti koji predstavljaju dokumentaciju
od znadaja za tekuci rad organizacije.



Clan 35.
Prije stavljanja u arhivu treba provjeriti da li je predmet zavrSen, da li se u predmetu nalaze
neki prilozi ili dokumenti koje treba vratiti strankama, da li su uz njih greSkom pripojeni neki
drugi predmeti, djelovi isl.

Clan 36.
ZavrSeni predmeti obiljeZavaju se doredenim oznakama (arhivskim znacima, klasifikacionim
znacima) na osnovu kojih se vrsi klasifikacija za arhivu.
U okviru klasifikacionih znakova ili arhivskih znakova zavr$eni predmeti se sreduju po
brojevima.

Clan 37.
Za svaku klasifikacionu oznaku po pravilu treba da predvidjeti u arhivi pisarnice poseban
fascikl (omot, korice) u kome ¢e se predmeti slagati u okviru svog klasifikacionog znaka,

Clan 38.

Arhivirani predmeti i akti kao i druga registraturska grada koja se ¢uva u arhivi pisarnice ili
arhivskom depou, ¢uva se u odgovarajuéim registraturskim jedinicama (fasciklama,
registratorima, kutijama i sl).
Na svaku registratursku jedinicu ispisuju se sljedeéi podaci:

e pun naziv stvaraoca grade,

e godina nastanka grade,

e organizaciona jedinica,

¢ Dbrojevi koji se nalaze na fascikli

Clan 39.
Arhivirani predmeti ¢uvaju se u podesenim prostorijama odredenim za arhivski depo, koje
ispunjavaju tehnicke uslove za tu namjenu. Arhivski depo mora biti suva, svijetla i prostrana
prostorija, osigurana od vlage ili bilo kakvog drugog osteCenja registraturske grade i arhivske
grade.

Clan 40.
Prostorije arhivskog depoa treba da budu snabdjevene odgovaraju¢im (po moguénosti
metalnim) policama ili ormanima, protivpoZarnim aparatima i da su obezbijedene od
nestajanja, vlage ili bilo kakvog drugog ostecenja registraturske grade i arhivske grade.

Clan 41.
U arhivi pisarnice zavr$eni predmeti se mogu Cuvati do isteka kalendarske godine, poslije kog
roka se obavezno zapisniCki predaju u arhivski depo.
U arhivskom depou ¢uva se registraturska grada i arhivska grada, po isteku roka ¢uvanja u
arhivi pisarnice u sredenom i bezbjednom stanju, do uniStenja prema listi kategorija
registraturske grade sa rokovima ¢uvanja ili do predaje nadleznom arhivu.

Clan 42.
Arhivskom gradom i registraturskom gradom rukuje, ¢uva i preduzima potrebne mjere u cilju
zastite arhivske grade, za to ovla$¢eno lice — zaposleno u pisarnici i arhivi.




Clan 43.
Arhivska grada se izdaje po potrebi na privremeno kori$¢enje na revers, koji se popunjava u tri
primjerka. Jedan primjerak reversa se Cuva na mjestu odakle je uzet predmet, drugi u posebnoj
fascikli na arhivi, a tre¢i dobija korisnik predmeta.

VII

EVIDENTIRANIJE REGISTRATURSKE GRADE I ARHIVSKE GRADE

Clan 44.
U okviru kancelarijskog i arhivskog poslovanja vodi se “arhivska knjiga” kao opsti inventarni
pregled cjelokupne registraturske grade nastale u radu Javnog preduzeca, kao i registraturske
grade i arhivske grade koji se po bilo kom osnovu nalaze u prostorijama Javnog peduzeca.

Clan 45.
U arhivsku knjigu registraturska grada i arhivska grada se evidentiraju po djelovodnicima i
godinama ili po godinama i kvalifikactonim oznakama.

Clan 46.
Upisivanje u “arhivsku knjigu” vrsi se na sljede¢i nacin:

- u rubriku “redni broj registraturske grade” upisuju se od jedan pa nadalje brojevi istovrsne
registraturske grade nastale tokom jedne godine, bez obzira na broj registraturskih jedinica.
Redni brojevi se nastavljaju u knjizi kontinuirano iz godine u godinu.

Registraturske jedinice obiljezavaju se rednim brojem pod kojim se materijal odredene vrste
vodi u arhivskoj knjizi.

-u rubriku “datum upisa” upisuje se dan, mjesec i godina upisa registraturske grade.
Registraturska grada iz prethodne godine upisuje se u arhivsku knjigu najkasnije do prvog jula
naredne godine.

-u rubriku “godina nastanka” upisuje se godina odnosno razdoblje u kojem je registraturska
grada nastala.

Za registratursku gradu koja obuhvata podatke iz viSe godina, upisuje se pocetna i zavr§na
godina, odnosno raspon godina.

-u rubriku “ sadrzaj -klasifikacioni znak” upisuje se kratka sadrZina registraturske grade i
klasifikacioni znak.

-u rubriku “koli¢ina registraturske grade” upisuje se ukupan broj registraturskih jedinica
istovrsne registraturske grade.

-u rubriku “prostorije i police” upisuje se podatak u kojoj prostoriji, polici i ormanu je
smjeStena ragistarturska grada kao i sve promjene u vezi sa smjestajem.

-u rubriku “primjedba” upisuju se podaci u vezi sa izlu¢ivanjem ili primopredajom arhivske
grade nadleZznom arhivu.
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IX

ODABIRANIJE ARHIVSKE GRADE I IZLUCIVANJE
BEZVRIJEDNOG REGISTRATURSKOG MATERIJALA

Clan 47.
Arhivska grada odabira se iz registraturske grade izlu¢ivanjem onih njenih djelova kojima je
preostala vaZnost za tekudi rad, a koji nemaju svojstvo arhivske grade.

Odabiranje se vrsi u prostorijama Javnog preduzeca.

Clan 48.
Odabiranje arhivske grade i izlu¢ivanje bezvrijednog registraturskog materijala vr$i se na
osnovu liste kategorija registraturske grade sa rokovima ¢uvanja.
Lista kategorija registraturske grade sa rokovima €uvanja je opsti akt organizacije i sastavni
dio ovog pravilnika.

Clan 49.
Listu kategorija registraturske grade donosi lice koje rukovodi Javnim preduzeéem, uz
prethodno pribavljeno misljenje Upravnog odbora Javnog preduzeca.
Usvojena Lista od strane Javnog preduzeca $alje se nadleZnom Arhivu na davanje saglasnosti.
Lista stupa na snagu danom dobijanja saglasnosti od strane nadleZznog Arhiva.

Clan 50.
Za trajno ¢uvanje odreduju se kategorije registraturske grade koje sadrZe podatke od znacaja
za istoriju i nauku, kulturu i ostale druStvene potrebe, kao i1 za potrebe samog stvaraoca
registraturske grade; kategorije predvidene za trajno ¢uvanje po posebnim propisima.
Za registratursku gradu koja nije ocijenjena kao arhivska grada, rokovi ¢uvanja se odreduju
zavisno od potreba Javnog preduzeca u skladu sa posebnim propisima.

Clan 51.
Ukoliko se tokom jedne godine jave nove vrste predmeta Javno preduzeée je duzno da izvrsi
izmjene i dopune postojeée listen na isti nacin i u postupku koji vaZi za donoSenje liste.

Clan 52.
Lista kategorija registraturske grade treba da sadrzi sljedece:
-Osnovne podatke o tvorcu registraturske grade (istorijat);
-U rubriku “redni broj” upisati broj po¢ev od jedan pa nadalje i taj broj se kontinuirano nastavlja
kroz listu;
-U rubriku “sadrZaj” upisati kratak sadrZaj svih kategorija registraturske grade (u vidu popisa)
i rokova ¢uvanja;
-U rubriku “rok ¢uvanja” upisati koliko godina se ¢uva dokumenat;
-Obrazlozenje liste
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Clan 53.
Javno preduzece je duzno da vrsi tekuce odabiranje i izlu€ivanje po rokovima koji su utvrdeni
listom.
Postupak odabiranja i izluéivanja bezvrijednog registraturskog materijala pokrece Javno
preduzece na taj nadin $to formira komisiju koja sastavlja popis bezvrijednog registraturskog
materijala, kome je po listi kategorija registraturske grade sa rokovima Cuvanja, istekao rok
¢uvanja.
Popisne liste sadrZe sljedeée podatke:
-redni broj,
-arhivska oznaka,
-redni broj iz liste,
-rok ¢uvanja prema listi,
-napomenu

Nakon izvr§enog popisa komisije, podnosi se zahtjev sa popisom nadleZnom arhivu da se
odobri unistenje bezvrijednog registraturskog materijala.

Nadlezni arhiv razmatra zahtjev za izlu¢ivanje (sa popisom) i vr$i provjeru materijala o ¢emu
sadinjava zajednicki zapisnik sa predstavnicima registrature, a zatim donosi Odluku saglasno
kojom se odobrava uniStavanje bezvrijednog registraturskog materijala.

Na osnovu odluke nadleZznog arhiva kojim se odobrava unistenje bezvrijednog registraturskog
mateijala, Javno preduzece je obavezno da uniSti registraturski materijal i da o nacinu i
vremenu uni$tenja pisanim putem obavijesti nadleZni arhiv.

X

PREDAJA ARHIVSKE GRADE NADLEZNOM ORGANU

Clan 54.
Sredena i popisana arhivska grada predaje se nadleznom arhivu na ¢uvanje, po isteku roka 30
godina, racunajuéi od dana nastanka te grade.
Preuzimanje arhivske grade od strane nadleZnog arhiva vrsi se svake pete godine, po isteku
roka od 30 godina.

Clan 55.
Primopredaja arhivske grade vr$i se komisijski. Komisija sastavljena od predstavnika Javnog
preduzeda Cija se grada preuzima i predstavnika nadleZnog arhiva koji preuzimaju gradu,
sastavlja zapisnik u koji se unose sljedeci podaci:
-naziv organizacije ¢ija se arhivska grada preuzima,
-mjesto primopredaje i datum,
_-popis arhivske grade po godinama, vrsti i koli€ini,
-da li se preuzima cijeli fond ili dio fonda, kao i podaci o eventualnoj nepreuzetoj arhivskoj
gradi tog fonda,
-misljenje predavaoca o na¢inu i uslovima koriS¢enja arhivske grade,
-potpisi ¢lanova komisije i ovjera predavaoca i primaoca .
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Primopredajni zapisnik sastavlja se u pet primjeraka, od kojih &etiri preuzima nadlezni arhiv, a
jedan predavalac arhivske grade.

XI

PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 56.
Javno preduzece je duzno da sa izuzetnom paznjom Cuva regisratursku gradu: oznacava i datira
registratursku gradu, klasifikuje i arhivira registratursku gradu, odabira arhivsku gradu i
izlu€uje bezvrijedni registraturski materijal.

Clan 57.
Javno preduzece je duzno da obavjestava nadlezni arhiv o svim pravnim i fizickim promjenama
nastalim u vezi sa arhivskom gradom i registraturskom gradom, zatim o eventualnim statusnim
promjenama organizacije i promjeni: naziva, adrese, djelatnosti, osnivaca i dr.

Clan 58.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na web stranici Javnog preduzeca.
Sve izmjene 1 dopune pravilnika izvr$ice se po istom postupku po kome je i donijet.
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