Adresa : Mihaila DoZziéa broj 1.
: 84205 Mojkovac , Crna Gora
st nfgjf‘.;iu.--l':wun Tel: '1.‘382 50683113
o e-mail : dcmojkovac@gmail.com

U skladu sa Zakonom o arhivskoj djelatnosti ( SI. List CG, broj 49/10 , 41/11) i
&lana 25 Statuta JU Dnevni centar za djecu i omladinu sa smetnjama i te¥ko¢ama u
razvoju ,,Mojkovac® dana 17.06. 2022. godine, Upravni odbor donosi:

PRAVILNIK

o kancelarijskom i arhivskom poslovanju

| OPSTE ODREDBE

Clan 1
Ovim Pravilnikom uredjuju se na&in kancelarijskog i arhivskog poslovanja u JU
Dnevni centar za djecu i omladinu sa smetnjama i teSkotama u razvoju
..Mojkovac™ .
Clan 2
Kancelarijsko i arhivsko poslovanje obuhvata sve radnje sa registraturskom i
arhivskom gradom od njenog nastajanja do predaje nadleznom arhivu , a
posebno:
- primanje, pregledanje, evidentiranje , rasporedivanje i dostavijanje akata u
rad ;
- otpremanje poste
- rje$avanje podnesaka;
. administrativno-tehnicka obrada , arhiviranje i Cuvanje akata i spisa
predmeta;
- izlugivanje i unistavanje bezvrijednog registraturskog materijala;
- popisivanje , sredivanje, oznacavanje i tehni¢ko opremanje arhivske grade
- predaja gradje nadleznom arhivu.

Clan 3
Pomenuti pojmovi u smislu ovoga Pravilnika:

1. Arhiva je jedinica u kojoj se odlaze i ¢uva arhivska odnosno registraturna
gradja do predaje nadleznom drZzavnom arhivu.



2. Arhivska jedinica gradje je najmanja logicko-sadrzajna jedinica organizacije
gradje (predmet, dosije, spis, zapisnik i sl.).

3. Arhivska knjiga je evidencija ulaska gradje u arhivu prema vrstama i
koli¢Ginama.

4. Odabiranje ahrivske grade i izluCivanje bezvrednog registraturskog
materijala je postupak kojim se ahivska grada odabira iz registraturskog
materijala uz izluivanje onih delova registraturskog materijala kojima je prestala
vaznost za tekuci rad , a koji nemaju svojstvo arhivske grade.

5. Bezvredni registraturski materijal Cini registraturski materijal kome je
prestala vaznost za tekuci rad , a nije ocenjen kao ahrivska grada.

6. Lista kategorija registraturske grade je deo opsteg akta, koja sadrzi popis
sadrzaja svih kategorija registraturske grade nastalih u radu i njihove rokove
cuvanja. Na osnovu liste vrsi se odabiranje arhivske grade (kategorija koje imaju
rok ¢uvanja trajno) i izluéivanje bezvrednog registraturskog materijala koji se po
bilo kom osnovu nalazi kod organizacije.

7. Registraturna jedinica je fascikla, kutija, registrator gde se arhivira (odlaze)
registraturski materijal i arhivska grada.

8. Arhiva ili pisarnica je prostorija u ustanovi gdje se vrse sljedecCi poslovi:
- prilem , otvaranje i rasporedivanje poste;
- evidentiranje i zdruZivanje akata;
- dostavljanje akata u rad;
- otpremanje poste ;
- razvodjenje akata;
- stavljanje akata u arhivu i njihovo éuvanje).

9. Akt ( sluzbeni dopis ) je svaki pisan sastav kojim se pokrece, dopunjuje,
mijenja , prekida ili zavrsava neka sluzbena djelatnost;

10. Prilog je pisani sastav ( dokument, tabela, grafikon crtez i sl.) ili fizicki
predmet koji se prilaze uz akt radi dopunjavanja, objasnjenja ili dokazivanja
sadrzine akta;

11. Predmet je skup svih akata i priloga koji se odnose na isto pitanje ili zadatak
i €ine posebnu cjelinu;

12. Dosije je skup viSe predmeta koji se odnose na istu materiju ili na isto pravno
ili fizicko lice;

Clan 4
Prijem , otvaranje, pregledanje , razvrstavanje i rasporedivanje poste, evidentiranje i
zaduzivanje akata i predmeta u rad, otpremanje poste , razvodenje akata, predmeta
u arhiviranje vrsi sekretar/ ka dnevnog centra .



Il PRIPREMANJE , PREGLEDANJE | RASPOREDIVANJE POSTE

Clan 5
Prijemanje poste ( akata, podnesaka, paketa, telegrama i dr) vrSi se u toku
redovnog radnog vremena, a prima je sekretar/ka dnevnog centra .

Clan 6
Primanje poste vrsi se putem neposredne predaje i putem poste.
Zaposleno lice koji neposredno prima postu od strane ili preko dostavijaca-
kurira, duzan je da potvrdi prijem posiljke stavljajuéi otisak prijemnog Stambilja ili
preko potpisa u dostavnoj knjizi, dostavnici, povratnici ili na kopiji akta ¢iji se
orginal prima.

Primanje poste preko postanske sluzbe ili podizanje iz postanskog pregradka vrsi
se po vazecéim propisima Poste Crne Gore.

Clan 7
Obiénu posiljku otvara sekretar/ ka Dnevnog centra .

Povjerljivu i strogo povijerljivu postu otvara direktor/ica odnosno lice koga ovlasti
direktor/ ica .
Posilijke u vezi sa licitacijama, konkursima za izvodenje radova, otvara komisija
formirana za tu priliku.

Clan 8
Pri otvaranju koverata treba paziti da se ne osteti njihova sadrzina , da se prilozi
raznih akata ne pomijesaju, izgube i sli¢no.

U sluajevima kada datum predaje posSte mozZe biti od vaznosti za racunanje
rokova, uz primljenu postu treba priloziti i koverat.

Clan 9
Primljenju postu rasporeduje sekretar/ka koji je otvara i pregleda. Po zavrSnom
pregledu, na svaki primljeni akt koji ¢e biti zaveden, stavlja se otisak Stambilja.

Otisak stambilja stavlja se, po pravilu, u gornjem desnom uglu prve strane.

U otisak stambilja upuisuju se sledeci podaci:
1. u rubriku ,Red. broj, broj osnovne evidencije (delovodnika,kartona,itd.)
2. u rubriku ,Primljeno®, upisati datum prijema akta

3. urubriku ,,Org.jed.., upisati oznaku za organizacionu jedinicu.

Ostale oznake na aktima (prilog, vrijednost i sl.) upisuju se u sljedeéim rubrikama
,Jed klas. znak", ,,Prilog” i ,,Vrijednost".

Clan 10
Signiranje poste se vrsi se istoga dana kada je primljena prema unapred
odredenim oznakama u vidu arapskih brojeva .



Il ZAVODENJE AKATA , UPISIVANJE U OSNOVNU EVIDENCIJU

Clan 11
Primljeni i rasporedeni akti zavode se u osnovnu evidenciju i dostavljaju u rad
istoga dana kada su primljeni i pod istim datumom.

Djelovodnik

Clan 12
Osnovna evidencija akata je djelovodnik .

Pored djelovodnika, kartoteka, dnevnih izvjestaja, i sliéno dnevni centar moze
voditi i druge evidencije koje imaju karakter osnovne evidencije napr. evidencije
prisustva korisnika , evidencija prisustva zaposlenih i sl .

Delovodnik se vodi po sistemu osnovnih brojeva i podbrojeva.

Osnovnim brojem tj. rednim brojem delovodnika oznacava se predmet svakog
primlienog ili sopstvenog akta kada se prvi put zavodi u delovdnik. Osnovni broj
predmeta se u toku godine, po pravilu ne menja.

Pod brojevima tj.rednim brojevima, oznacavaju se svi naknadno primljeni akti u
vezi s jednim predmetom oznagenim osnovnim brojem.

Upisivanje podatka u delovodnik vr§i se sa mastilom ili hemijskom olovkom i
¢Citkim rukopisom, na sledeci nadin:

- urubriku 1 — upisuje se jedinstveni klasifikacioni znak

- urubriku 2 — upisuje se redni broj

- u rubriku 3 — upisuje se podbroj

- u rubriku 4 — upisuje se datum kada je dopis primljen,odnosno nastanak
podneska ili akta

- urubriku 5 — upisuje se kratka sadrzina predmeta

- u rubriku 6 — upisuje se licno ime/naziv i sediSte posiljaoca, (pri
zavodenju sopstvenih predmeta - akata u ovu
rubriku u ovu rubliku se upisuje skraéenica ,,sp“ a znaci sopstvena posta)

- u rubriku 7 - upisuje se broj i datum primljenog podneska, odnosno
akta dopisa | datum

- u rubriku 8 - upisuje se kretanje predmeta ( organizaciona jedinica,
dostavljanje na nadleznost drugom organu, rok i datum kada je dopis
arhiviran )

- urubriku 9 - upisuje se napomena.

Svi kasniji primljeni akti koji se odnose na isti predmet zavode se pod istim
osnovnim brojem sa dodavanjem narednog podbroja.
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Clan13
Na kraju godine delovodnik se zakljuCuje sluzbenom zabeleSkom napisanom
ispod poslednjeg broja sa konstatacijom koliko je predmeta zavedeno u toj
godini. Ova zabeledka se datira i ovjerava sluzbenim pecatom i potipisije je
radnik koji vodi delovodnik.
Na koricama delovodnika upisuje se godina, kao i prvi i posiednji osnovni (redni)
broj.

IV DOSTAVLJANJE AKATA U RAD | ADMINISTRATIVNO - TEHNICKA
OBRADA AKATA

Clan 14
Dostavljanje akata u rad vrsi se preko interne dostavne knjige. MoZe se koristiti
vise internih dostavnih knjiga.

Dostavljanje racuna u rad vrsi se preko ,knjige raéuna” koja istovremeno
predstavlja osnovnu evidenciju te vrste akata.

Dostavljanje poste upucéene na licnost vrsi se preko knjiga primljene poSte na
licnost.

Clan 15
Svaki sluzbeni dopis treba da sadrzi sledeée delove:

- zaglavlle, u gornjem lijevom uglu (naziv i sediSte organizacije,broj
sluzbenog dopisa sa klasifikacionim znakom, datum, puna adresa)

- adresa primaoca (pun naziv i sediste primaoca)

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

- tekst koji mora biti jasan, sazet i &itak i otkucan na radunaru

- ispod teksta sa desne strane se potpisuje ovladéeno lice, a uz potpis se
stavlja otisak sluzbenog pecata

- ispod teksta sa leve strane navode se prilozi koji se dostavijaju uz
sluzbeni dopis

SluZbeni dopis se pise u najmanje dva primerka, od kojih se jadan Salje
komitentu (primaocu) a drugi se zadrzava u arhivi pisarnice.

Clan 16
Svaki akt, kojim pocinje novi predmet, treba po zavodenju uloziti u poseban
omot. Na omogu se upisuje broj, godina i oznaka unutrasnje organizacione
jedinice, a ispod toga kratak sadrzaj predmeta kao i popis priloga.

Akta istog predmeta treba ulagati u omot po datumima prijema, odnosno
re§avanje, tako da se akt sa najnovijim datumom nalazi na vrhu.

V  RAZVODENJE AKTA | OTPREMANJE POSTE



Clan 17
Razvodenje akata — sluzbenih dopisa vrsi se upisom, u odgovarajuc¢e rubrike
djelovednika, odnosno popisa akata, u smislu ¢lana 13.

Clan 18
Otpremanje poste vrSi sekretar/ ka . Svi predmeti preuzeti u toku dana do 12
¢asova moraju se otpremiti istog dana. Predmeti primlijeni posle12 sati
otpremice se narednog dana.

Clan 19

Vise sluzbenih dopisa koji se istog dana upuéuju na istu adresu stavljaju se u isti
koverat.

Koverat u kome se otpremaju sluzbena akta treba da sadrzi u gornjem levom
uglu prve strane taéan naziv i blizu adresu posiljaoca i oznaku svih akata koji se
nalaze u koverti. Naziv primaoca posiljke ispisuje se krupnim i Citkim slovima,
Mjesto (sjediste) primaoca pise se velikim Stampanim slovima, a ispod toga se
stavlja njegova bliza adresa.

Clan 20
Vrijednosne posiljke, sudska akta, povierljiva i strogo povjerliiva prepiska
otpremaju se obavezno preporuéeno ili preko dostavne knjige za spoljnu
dostavu, ako se dostavljanje vrsi preko kurira.

Clan 21
Akti i drugi materijali koje treba hitno otpremiti drugim organima ili ustanovama u
istom mestu, upisuju se u dostavnu knjigu za mesto i otpremaju preko
dostavljaca (kurira).

VI ARHIVIRAN.E | CUVANJE PREDMETA

Clan 22
Arhivski predmeti, akti kao i drugi registraturski materijal cuvaju se u arhivi-
kancelariji arhivirani u odgovaraju¢im registraturskim jedinicama - fasciklama,
registratorima, kutijama i sl , smjestenim na odgovarajuce police, ormare u
podesnim, suvim prostorijama  osiguranim od nestajanja, viage i drugih
osteéenja.

Na registraturskim jedinicama ispisuju se sljedeéi podaci:
- puni naziv dnevnog centra ;
- godina nastanka materijala;
- vrsta materijala;
- oznaka arhiviranja- klasifikacija;
- raspon brojeva predmeta u fascikli — registratoru;
- redni broj registratora.

Clan 23



Arhivski predmeti izdaju se na privremenc koriSéenje pojedinim sluzbama na
revers, koji se popunjava u tri primjerka. Jedan primjerak se cuva na mjestu
odakle je uzet predmet, drugi u posebnoj fascikli arhivara , a tre¢i dobija korisnik
dokumenta.

Vil EVIDENTIRANJE REGISTRATURSKOG MATERIJALA | ARHIVSKE
GRADPE

Clan 24
U okviru kancelarijskog poslovanja vodi se ,Arhivska knjiga® kao opsti inventarni
pregled celokupnog registratursnog materijala nastalog u radu dnevnog centra,
kao i registraturskog materijala i arhivske grade koji se po bilo kom osnovu nalazi
u dnevnom centru .

Clan 25
Upisivanje u ,Arhivsku knjigu" vri se na slededi nadin:

u rubriku ,redni broj* upisuju se od jedan pa nadalje brojevi istovrsnog
registraturskog materijala nastalog tokom jedne godine, bez obzira na broj
registraturskih jedinica. Redni brojevi se nastavljaju u arhivskoj knijizi
kontrinuirano iz godine u godinu. Registraturske jedinice obelezavaju se
rednim brojem pod kojim su upisane u arhivskoj knjizi,

- u rubriku ,datum upisa® upisuje se dan, mesec i godina upisa
registraturskog materijala. Registraturski materijal iz prethodne godine
upisuje se u arhivsku knjigu najkasnije do aprila naredne godine,

- urubriku ,godine nastanka“ upisuje se godina odnosno razdoblje u kojem
je registratuski materijal nastac. Za registraturski materijal koji obuhvata
podatke iz vise godina upisije se poc¢etna godina,

- u rubriku ,sadrzaj" upisuje se kratka sadrzZina registraturskog materijaia i
klasifikacioni znak,

- U rubruku ,ukupno upisuje se ukupan broj registraturskih jedinica
istovrsnog registraturskog materijala,

- u rubriku ,primedba“ upisuje se broj rie$enja ¢ izlucivanju ili primopredaji
ahrivske grade drzavnom arhivu.

VIll ODABIRANJE ARHIVSKE GRABE | {1ZLUCIVANJE BEZVRIJEDNOG
REGISTRATURSKOG MATERIJALA

Clan 26
Odabiranje arhivske grade i izludivanje bezvrednog registratorskog materijala vrsi
se na osnovu liste katergorije registraturskoe grade sa rokovima cuvanja.

Lista je sastavni dic ovog Pravilnika i moZe se primenjivati posto na nju da
saglasnost Drzavni arhiv.

7



Clan 27
Dnevni centar je obavezan da vrdi odabiranje arhivske grade i izlu€ivanje
bezvrijednog registraturskog materijala uz uéesce nadleznog arhiva.

Clan 28

{zluGivanje bezvrijednog registraturskog materijala kojem je istekac rok ¢uvanja

vréi se komisijski. Komisija za odabiranje arhivske grade i izluCivanje

bezvrijednog registraturskog materijala  dostavlja DrZzavnom arhivu  popis

registraturskog materijala za izludivanje u 2 primjerka Popis sadrzi sledece

podatke:
- naziv dréaoca;

- popis kategorija bezvrijednog registraturskog materijala koji se predvida
za iziuCivanje po godinama nastanka sa brojem registraturskih jedinica(
fascikle, kutije , registratori i sl. ) sa naznakom roka ¢uvanja utvrdenog
Listom ,

- potpis &lanova Komisije i,

- koii¢ina bezvrijednog registaturskog materijala u duzinskim merama (broj
fascili ili registratora).

Uz navedeni popis komisija ¢e se obratiti sa zahtevom nadleznom arhivu da se
odobri unistenje bezrednog registraturskog materijala.

Na osnovu reSenja arhiva kojim se odobrava unidtenje bezvrednog
registraturskog materijala dnevni centar je obavezan da unisti registraturski
materijal i da o nadinu i vremenu unistenja pismeno obavesti nadiezni Arhiv.

Clan 29
Ukoliko se tokom godine jave nove vrste predmeta, koje nisu obuhvacene listom
kategorije registraturskog materijala sa rokovima &uvanja, vr§i se izmene i
dopune postojece liste, na nadin i postupku predvidjenom uputstvom kao i za
donosenje liste.

IX PREDAJA ARHIVSKE GRADE DRZAVNOM ARHIVU

Clan 30
Sredena i popisana arhivska grada predaje se nadleznom arhivu na uvanje, pre
isteka roka od 30 godina, radunajuci od dana nastanka te grade.

Preuzimanje arhivske grade od strane nadleznog arhiva vréi se svake pete
godine, po isteku roka od 30 godina.

Clan 31
Ako dnevni centar prestane da radi, a niko nije preuzeo prava i obaveze
dnevnog centra koja je prestala sa radom, smatrade se dospjelom za
preuzimanje njena arhivska grada i registraturski materijal, pod usiovom da je
odabrana, sredena i popisana.

Clan 32



Arhivska grada predaje se o trosku dnevnog centra Kkoji predaje gradu, na
mjestu koje odredi nadlezni Arhiv.

Clan 33
Primopredaja arhivske knjige vrsi se komisijski. Komisiju za predaju arhivske
grade Cine najmanje tri ¢lana od kojih je jedan ¢lan predstavnik Drzavnog arhiva .

U prisustvu komisije sastavlja se zapisnik u 5 primeraka, sa slede¢im podacima:

- naziv drzaoca i Drzavnog arhiva koji arhivsku gradu preuzima , sa
imenima ovlasc¢enih lica;

- mjesto primopredaje | datum,;

- naziv stvaraoca

- stanje i stepen sredenosti grade,

- popis arhivske grade po godinama , vrsti i koli€ini

- podaci o tome da li se preuzima cjelina grade ili njen dio, podaci o
eventualno nepreuzetoj arhivskoj gradi i razlozi zbog kojih nije preuzeta;

- miSljenje drzaoca o nacinu i uslovima korid¢enja arhivske grade;

- potpisi ¢lanova Komisije i ovjera drzaoca i Drzavnog arhiva.

X PRELAZNE| ZAVRSNE ODREDBE

Clan 34
Dnevni centar je obavezan da sa izuzetnom paznjom ¢€uva i odrzava arhivsku
gradu i registraturski materijal.
Dnevni centar je obavezan da obavjestava drzavni arhiv o svim promjenama
nastalim u vezi sa arhivskom gradom i registraturskim materijalom kao i o
statusnim promjenama u pogledu promjena naziva, djelatnosti, spajanja ,
prestanka rada , promjene adrese i drugo.

Clan 35
Lista kategorija registraturske grade je sastavni dio ovog Pravilnika i moze se
primenjivati posto na nju da saglasnost Drzavni arhiv.

Clan 36
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vr$e se po postupku i na nacin koji je predviden
za njegovo donosenje.

Clan 37
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenj

Broj 01-070/ /22 -2 39
U Mojkovcu ,17. 06.2022. godine



