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U skladu sa Zakonom o arhivskoj djelatnosti ( SI. list CG, broj 49/10), Uredbom

o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave (”Sl.list CG”,br.47/2019),

Uputstvom o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja (Sl.list CG,br. 59/2019),

i Statutom JU Muzej Bijelo Polje ¢lan 10 stav 1 tacka 4 br. (“SL Crne Gore- Opstinski
propisi” br.5/2017. godine), Savjet JU Muzej Bijelo Polje, donio je:

Pravilnik o kancelarijskom i arhivskom poslovanju

| - OPSTE ODREDBE
Clan 1
Ovim Pravilnikom ureduju se nadin kancelarijskog i arhivskog poslovanja u JU Muzej Bijelo Polje
Clan 2

Kancelarijsko i arhivsko poslovanje obuhvata sve radnje sa registraturskom i arhivskom gradom
od njenog nastajanja do predaje nadleznom arhivu, a posebno:

- Prijem, otvaranje pregledanje, razvrstavanje,rasporedivanje evidentiranje i dostavljanje
podneska /akata u rad;

- Administrativno - tehni¢ka obrada akta,
- Rjesavanje podnesaka,
Otpremanje poste,
- Arhiviranje i ¢uvanje akata i spisa predmeta;
= Popisivanje, sredivanje, oznacavanje i tehnicko opremanje arhivske grade
- Izlu€ivanje i uniStavanje bezvrijednog registraturskog materijala;

- Predaja grade nadleinom arhivu.



Clan 3

Vel
Pre Pomenuti pojmovi u smislu ovog Pravilnika:
U v
o 1. Arhiva je organizaciona jedinica u ustanovi u kojoj se vrsi:
u -Prijem, otvaranje i rasporedivanje poste;
[ -Evidentiranje i zdruZivanje akata;

- Dostavljanje akata u rad;
-Otpremanje poste;

- Razvodenje akata;

- -Stavljanje akata u arhivu i njihovo cuvanje.
2. Arhivska jedinica grade je najmanja logicko — sadr?ajna jedinica organizacije grade (predmeti,
dosije, spisi, zapisnici i sl.).
3. Arhivska knjiga je vrsta osnovne evidencije u koju se upisuje sav arhivski materijal
4. Arhivska grada je izvorni i reprodukovani dokumentacioni materijal od trajnog znacaja za
nauku, kulturu, pravno-dokazne i druge potrebe fizickih i pravnih lica, nastao je radom organa,
JU Muzej Bijelo Polje, bez obzira na vrijeme, mjesto i oblik nastanka i medijum na kojem je
zapisan.
5. Akt (sluzbeni dopis) je svaki pisan sastav, u pisanom ili elektronskom obliku, kojim se
pokrece, dopunjuje, mijenja, prekida ili zavriava neka sluibena radnja organa.
6. Prilog je pisani sastav (dokument, tabela, grafikon crte? i sl.) ili fizicki predmet koji se
prilaZe uz akt radi dopunjavanja, objainjenja ili dokazivanja sadrfine akta.

G 7. Podnesak je zahtjev, predlog, prijava, molba, Zalba, predstavka, prigovor i drugo saop3enje

kojim se stranka obraca organu pisano ili u elektronskom obliku,

8. Predmet je skup svih akata i priloga koji se odnose na isto pitanje ili zadatak i &ine
posebnu cjelinu.

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

10. Registraturska grada je izvorni odnosno dokumentovani materijal u analognom ili
elektronskom obliku nastao u radu organa prije nego $to je iz njega izlu¢ena arhivska grada.

g8 Registraturna jedinica je fascikla, kutija, registrator gdje se arhivira (odlaze) registratuski
materijal i arhivska grada.

12. Bezvrijedni registraturski materijal &ni registraturski materijal kome je prestala vasnost za
tekuci rad a nije ocijenjen kao arhivska grada.

13. Odabiranje arhivske grade i izlu€ivanje bezvrijednog registraturskog materijala je postupak
kojim se arhivska grada odabira iz registraturskog materijala uz izlu¢ivanje onih djelova



registraturskog materijala kojima je prestala vainosti za tekuéi rad a koji nemaju svojstvo
arhivske grade.

14. Lista kategorija registraturskog materijala sa rokovima Cuvanja je dio opiteg akta, koja
sadrZi popis sadrZaja svih kategorija registraturskog materijala nastalih u radu i njihove rokove
Cuvanja. Na osnovu liste vréi se odabiranje arhivske grade (kategorija koje imaju rok ¢uvanja
trajno) i izlu¢ivanje bezvrijednog registraturskog materijala koji se po bilo kom osnovu nalazi kod
organizacije.

15. Arhivski depo su posebne prostorije ili ormani u kojima se ¢uva registraturska grada po
isteku Cuvanja u arhivu pisarnice.

Il PRIJEM, OTVARANIJE, PREGLEDANJE | RASPOREDIVANJE PODNESAKA /AKATA

Clan 4

Prijem, otvaranje, pregledanje, razvrstavanje i rasporedivanje poste, evidentiranje i zaduZivanje
akata i predmeta u rad, otpremanje poste, razvodenje akata, predmeta u arhiviranje vréj
adminstrativni radnik.

Clan 5

Prijem poste (akata, podnesaka, paketa, telegrama i dr.) vréi se u toku redovnog radnog
vremena, a prima je radnik zadufen za prijem poste.

Clan 6

Primanje poste vrii se neposrednom predajom, putem poite i poitanskog faha. Radnik koji
neposredno prima postu od strane ili preko dostavljaa — kurira, duZan je da potvrdi prijem
posilike stavljajuci otisak prijemnog Stambilja ili preko potpisa u dostavnoj knjizi, dostavnici,
povratnici ili na kopiji akta &iji se original prima.

Primanje poSte preko postanske sluibe ili podizanje iz postanskog faha vrsi se po vaeéim
propisima PoSte Crne Gore.

Clan 7
Obi¢nu posiliku otvara administrativni radnik.
Poverljivu i strogo poverljivu po%tu otvara direktor, odnosno lice koga ovlasti direktor.
Posiljke u vezi sa javnim nabavkama otvara komisija formirana za tu priliku.

Clan 8

Pri otvaranju koverata treba paziti da se ne oiteti njihova sadrzina, da se prilozi raznih akata ne
-pomijedaju, izgube ili sli¢no.

U slu¢ajevima kada datum predaje poste moZe biti od vaznosti za racunanje rokova, uz primljenu
postu treba priloZiti i koverat.

Clan 9

Ako je koverat posiljke primljen ostecen, a postoji sumnja o neovlai¢enom otvaranju, prije
otvaranja treba saciniti zapisnik u prisustvu dva radnika i konstatovati vrstu i obim ostecenja i da
li nesto nedostaie u orimlienoi poiti.



Clan 10

Primljenu postu rasporeduje administrativni radnik koji je otvara i pregleda. Po zavrienom
pregledu, na svaki primljeni akt koji ¢e biti zaveden, stavlja se otisak $tambilja.

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

Ako na prednjoj strani podneska/akta nema dovoljno mjesta, otisak prijemnog Stambilja stavlja se
u gornjem lijevom uglu na poledini podneska, odnosno akta.

Otisak prijemnog Stambilja ne stavlja se na priloge podneska/akta.

Clan 11
U otisak Stambilja upisuju se slede¢i podaci:
1. u rubriku ,Primljeno”- datum prijema podneska/akta.
2. u rubriku ,Organizaciona jedinica”, brojcani znak organizacione jedinice
3. u rubruku ,Jedinstveni klasifikacioni znak “ — jedinstveni klasifikacioni znak sastavljen od

klasifikacionog znaka prema sadriini materije i klasifikacinog znaka prema vremenu nastanka (dva
zadnja broja kalendarske godine ) koji se odvajaju kosom crtom.

4, u rubriku ,redni broj“ - redni broj iz djelovodnika, odnosno upisnika.
5 u rubriku ,Prilog” — ukupan broj prikljucenih priloga i broj strana priloga
6. u rubriku ,Vrijednost” — ukupan iznos novca ili drugih vrijednosti koje su prilozene uz

podnesak /akt.

Signiranje poste se vri na organizacione sektore, sluibe i dr., istog dana kada je primljena
prema unapred odredenim oznakama za organizacione jedinice.

Oznake mogu biti u vidu dvocifrenih arapskih brojeva od 01 do 09 a po potrebi dalje: 10, 11,
12 itd. (zavisi od broja organizacionih jedinica) ili u vidu rimskih brojeva: I, II, Il itd., moguce je
ispisivanje slovima, hpr. Predsjednik Savjeta, direktor, pomoc¢nik direktora, $ef raunovodstva i sl.

Clan 12

Prijemu podneska/akta i drugih posiljiki od drugih organa, privrednih drustava, ustanova preko
dostavnice potvrduje se stavljanjem datuma, &itkog potpisa administrativnog radnika i pecata
organa na dostavnici, povratnici ili kopiji podneska, odnosno akta ¢iji se original prima.

Pored propisanih podataka stavlja se i vrijeme prijema (Cas i minut) kad je to propisano.
Clan 13

Ako se kancelarijsko poslovanje vrdi u elektronskom obliku prijem podnesaka, odnosno akata vréi
se u skladu sa propisima kojima se ureduju elektronska uprava, elektronski dokument,
elektronska identifikacija i elektronski potpis.

Ako je podnesak, odnosno akt primljen elektronskim putem, potvrda o prijemu podneska,
odnosno akta dostavlja se elektronskim putem uz upotrebu digitalnog potpisa organa, osim ako u
odgovaraju¢em informacionom sistemu postoji automatsko potvrdivanje prijema podneska,
odnosno akta.



Clan 14

Prijem podneska, odnosno akta i drugih posiliki putem postanskog operatora, podizanjem iz
postanskog pregratka vrii se u skladu sa propisima kojima se ureduju postanske usluge.

Prilikom prijema poSiljike na nacin iz stava 1 ovog ¢lana, sluzbenik pisarnice ne smije podici
posiliku ako utvrdi da je posiljka ostecena.

Prijem obi¢nih posiljki se ne potvrduje.

Prijem preporucenih posiljki, nov€anih pisama i drugih posiljki &iji se prijem pismeno potvrduje
evidentira se u knjigu primljene poste.

Clan 15
Obicne i preporucene posiljke, primljene u zatvorenim kovertama, otvara administrativni radnik.
Vrijednosne posilike otvara sluzbenik odgovaran za materijalno-finansijsko poslovanje

Posilike primljene u vezi sa licitacijom, tenderom, konkursom i javnim oglasom i sl., ne otvaraju
se, a na koverti se stavljaju datum, ¢as i minut prijema. Posiljke iz ovog stava otvara komisija
odredena za otvaranje tih posiliki, ako nije drukéije propisano.

Clan 16

Prilikom otvaranja koverti narotito treba voditi ratuna da se ne osteti njihova sadriina, da se
prilozi razliCitih podnesaka, odnosno akata ne pomijesaju ili ostanu u koverti i provjeriti da i se
oznake i brojevi napisani na koverti slazu sa oznakama i brojevima primljenog podneska, odnosno
akta u toj koverti.

Uz primljeni podnesak, odnosno akt prilaze se i koverta, naroito kad datum predaje preko
postanskog operatora moZe biti vaZan za ralunanje rokova (rok za #albu, rok za uceiée na
konkursu itd.), ili kad se iz podneska, odnosno akta ne moZe utvrditi mjesto odakle je poslat ili
liéno ime podnosioca, a ovi su podaci oznageni na koverti.

Clan 17

Ako je uz posiljku prilozena dostavnica na njoj se potvrduje prijem stavljanjem datuma, potpisa
sluzbenika i pefata organa i odmah se vraéa posiljaocu.

Il ZAVODENJE AKATA | UPISIVANJE U OSNOVNU EVIDENCUU

Clan 18

Primljeni, razvrstani i rasporedeni podnesci, odnosno akti evidentiraju se istog dana kad su
* primljeni i to redosljedom kojim su primljeni.

Ako se zbog velikog broja primljenih podnesaka, odnosno akata ili iz drugih opravdanih razloga
primljeni podnesci, odnosno akti ne mogu evidentirati istog dana kad su primljeni, evidentiraée
se najkasnije sliedeceg dana, prije upisivanja novoprimljenih podnesaka, odnosno akata i to pod
datumom kad su primljeni.



Djelovodnik
Clan 19
Osnovna evidencija akata je djelovodnik.

U djelovodnik se evidentiraju podnesci, odnosno akti koji nijesu podnesci, odnosno akti upravnog
postupka.

U djelovodnik se ne evidentiraju podnesci, odnosno akti koji ne predstavljaju sluZzbenu prepisku
(vracene dostavnice ili povratnice, dokumentacija internog karaktera, sluzbeni listovi, sluZzbena
glasila, Casopisi, brosure, prospekti i dr.).

Clan 20
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 prvi put zavodi u djelovodnik. Osnovni broj predmeta se u toku godine,
po pravilu ne mijenja.

Podbrojevima, tj. rednim brojevima, oznadavaju se svi naknadno primljeni akti u vezi s jednim
predmetom oznacenim osnovnim brojem.

Clan 21

Evidentiranje podnesaka, odnosno akata u djelovodnik (Obrazac 9) vrsi se tako $to se u
odgovarajuce rubrike unose sledeéi podaci:

1) u rubriku 1 - jedinstveni klasifikacioni znak;

2) u rubriku 2 - u gornjem dijelu redni broj podneska, odnosno akta, a u donjem dijelu
prenos (ako ga ima);

3) u rubriku 3 - podbroj podneska, odnosno akta od 1 do 5,

4) u rubriku 4 - d;atum prijema, odnosno nastanka podneska, odnosno akta;

5) u rubriku 5 - kratka sadrzina predmeta na koju se podnesak, odnosno akt odnosi;

6) u rubriku 6 - licno ime, odnosno naziv i prebivalidte/sjediste podnosioca

zahtjeva ili naziv organizacione jedinice organa kad organ postupa

po sluZzbenoj duZnosti;

7) u rubriku 7 - broj i datum primljenog podneska, odnosno akta;

8) u rubriku 8 - podaci o kretanju predmeta i to o organizacionoj jedinici organa u

kojoj se predmet rasporeduje uno3enjem brojéanog znaka te jedinice; naziv organa kojem je
podnesak, odnosno akt dostavljen na nadleZnost,

rok u kojem treba postupiti i datum arhiviranja predmeta;

9) u rubriku 9 - napomena.



Clan 22

Unos podataka u evidencije vréi se mastilom ili hemijskom olovkom, Eitkim rukopisom, vodeci
ratuna da podaci iz jedne rubrike ne prelaze u drugu.

Za pojedine nazive mogu se upotrebljavati skracenice koje su opste poznate, tako da se mogu
bez teskoca procitati i razumjeti.

Nije dozvoljeno da se redni brojevi u evidenciju unaprijed upisuju.
Clan 23

U evidencijama se ne smije vrsiti brisanje pogre3no unijetog teksta ili lijepljenje papira preko
pogresno upisanih rubrika i sl..

Ispravka se vréi povlacenjem tanke linije preko pogresno unijetog teksta, a iznad toga ispisuje se
pravilan tekst.

Ispravke vrii sluibenik koji vodi evidencije i ovjerava ih potpisom uz stavljanje datuma.
Clan 24
Evidencije u djelovodniku se zakljuuju sa 31. decembrom kalendarske godine.

Zakljutivanje evidencija vréi se stavljanjem sluibene zabiljeske o ukupnom broju upisanih
predmeta ispod posljednjeg rednog broja.

Zabilje¢ku iz stava 2 ovog ¢lana, poslije stavljanja datuma, ovjerava sluzbenik koji vodi evidencije
i njegov neposredni rukovodilac, uz stavljanje otiska peCata organa.

U djelovodnik, odnosno upisnik ispod zabiljeske o zaklju¢ivanju upisuju se jedinstveni klasifikacioni
znakovi i redni brojevi nerijesenih predmeta iz te godine.

Clan 25

Po zavréetku kalendarske godine djelovodnik, odnosno upisnik, zajedno sa popisom akata,
povezuju se u jednu knjigu.

Na prednjoj strani prve korice djelovodnika, odnosno upisnika upisuje se krupnim slovima naziv
organa (JU Muzej Bijelo Polje), a ako se u organu vodi vide djelovodnika, odnosno upisnika,
upisuje se i naziv organizacione jedinice organa koja vodi djelovodnik, odnosno upisnik.

Ispod naziva organa, odnosno organizacione jedinice upisuje se godina u kojoj je voden
djelovodnik, odnosno upisnik.

IV DOSTAVLIANJE AKATA U RAD | ADMINISTRATIVNO — TEHNICKA OBRADA AKATA

Clan 26
Dostavljanje akata u rad moZe da se vrii preko interne dotavne knjige.

Interna dostavna knjiga, po pravilu, se nalazi na odredenom mjestu u organizacionoj jedinici, a
mora se staviti na raspolaganje pisarnici u vrijeme upisivanja novih podnesaka, odnosno akata.

Dostavljanje ratuna u rad sluzbi za materijalno-finansijske i ratunovodstvene poslove vrsi se
preko knjige ,primljenih racuna” (Obrazac 21).



Prijem racuna ovladéeni sluzbenici potvrduju stavljanjem datuma i potpisa u rubrike 7 i 8 interne
dostavne knjige.

Clan 27

Slusbeni listovi, ¢asopisi i druge publikacije dostavljaju se preko kartona za dostavu sluzbenih
listova i tasopisa (Obrazac 22).

V SASTAVNI DIJELOVI AKTA KOJIM SE VRSl SLUZBENA PREPISKA

Clan 28

Svaka sluibena prepiska izmedu organa, odnosno organa i stranaka, sadrii zaglavlje akta, koje
obuhvata u gornjem lijevom uglu: Logo, naziv driave, naziv opétine, naziv organizacione jedinice,
sjedidte organa (adresa, postanski broj, grad), jedinstvena sluzbena adresa za elektronsku
komunikaciju organa, broj telefona, broj faxa, 3ifra djelatnosti, PIB, registarski brojiZiro racun.

Clan 29

Ispod zaglavlja, na lijevoj strani akta, ispod naziv organizacione jedinice, unosi se broj izrade akta
(jedinstveni klasifikacioni znak) i datum izrade akta.

Ispod podataka iz stava 1 ovog ¢lana, na lijevoj strani akta, poslije rije¢i “Za” unose se naziv i
sjediste, odnosno licno ime i adresa primaoca.

Ispod podataka iz stava 2 ovog ¢lana, na lijevoj strani akta, poslije rijeci “Veza” unose se broj i
datum primljenog akta na koji se odgovara, odnosno jedinstveni klasifikacioni znak i redni broj
ranije otpremljenog akta.

Ispod podataka iz stava 3 ovog ¢lana, na lijevoj strani akta, poslije rije¢i “Predmet” unosi se
kratka sadriina akta, kori¢enjem fonta slova Arial podebljano, sa veli¢inom slova 11 do 12.

Ispod podataka iz stava 4 ovog ¢lana, na lijevoj stani akta nalazi se rije¢ ,Postovani,”.
Tekst akta mora biti jasan, sazet i &itak i otkucan na racunaru
Ispod teksta akta sa desne strane nalaze se rijedi: “S poStovanjem,”.

Clan 30

Funkcija, odnosno zvanje, licno ime i potpis lica ovlaééenog za potpisivanje akta kojim se vrsi
slubena prepiska, odnosno napredni elektronski potpis, kao i otisak petata organa stavljaju se
ispod zavrietka teksta sa desne strane.

-Ligno ime lica ovlaé¢enog za potpisivanje akta kojim se vrsi sluzbena prepiska ispisuje se
neposredno iznad naziva njegovog zvanja, odnosno njegove funkcije.

Potpis lica ovlad¢enog za potpisivanje akta kojim se vréi sluzbena prepiska, odnosno napredni
elektronski potpis ispisuje se, odnosno stavlja iznad podatka iz stava 2 ovog Clana.

Na svakom aktu koji se otprema otisak peata organa stavlja se sa lijeve strane potpisa iz stava
1 ovog ¢lana, tako da jednim dijelom zahvati tekst naziva zvanja, odnosno funkcije potpisnika
akta.



Clan 31

Ispod podataka iz ¢lana 30 ovog uputstva, na lijevoj strani akta, poslije rijeci “Prilog” navode se
naziv priloga i ukupan broj primjeraka tog priloga.

Ako se uz akt dostavlja vise priloga, ti prilozi se, po pravilu, slaiu po redu izlaganja u aktu.
Clan 32
Ispod podataka iz ¢lana 31 unosi se konstatacija kome se akt dostavlja na sljede¢i nadin:

- ako se dostavlja upravni akt na lijevoj strani akta poslije rije¢i “Dostavljeno” unosi se naziv i
sjediste, odnosno licno ime i adresa primaoca;

- ako se dostavlja akt iste sadrZzine (u daljem tekstu: raspis) ve¢em broju organa, ustanova i
drugih subjekata naznacice se na samom kraju akta kome se dostavlja;

Clan 33

Akti kojim se vrsi sluzbena prepiska izmedu organa, odnosno organa i stranaka izraduju se na
bijelom papiru A4 formata, u dovoljnom broju primjeraka.

SluZbeni dopis se pise u najmanje dva primjerka, od kojih se jedan 3alje primaocu a drugi
zadrzava u arhivi.

Svaki NOVOPRIMUENI akt, treba po zavodenju uloZiti u odgovarajuéi registrator tako da se akt sa
najnovijim datumom nalazi na vrhu.

VI RAZVODENJE AKTA | OTPREMANJE POSTE

Clan 34

Razvodenje akata = sluZzbenih dopisa vrsi se upisom, u odgovarajuce rubrike djelovodnika,
odnosno popisa akata, u smislu ¢lana 21, a ukoliko se i prijem i razvodenje vrdi u istom danu
onda se u rubrici razvodenja moZe upisati datum.

Clan 35

Otpremanje akata vrsi administrativni radnik. Svi predmeti preuzeti u toku dana do 12 ¢asova
ukoliko postoji moguénost mogu se otpremiti istog dana. Predmeti primljeni posle zakljudivanja
otpremnih knjiga, ako nisu hitni, otpremice se narednog dana.

Clan 36

Vise sluzbenih dopisa koji se istog dana upucuju na istu adresu stavljaju se u isti koverat.
Koverat u kome se otpremaju sluzbena akta treba da sadrii u gornjem lijevom uglu prve strane
taCan 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 blifa adresa.

Clan 37

Vrijednosne posilike, sudska akta, povjerljiva i strogo povjerljiva prepiska otpremaju se obavezno
preporuceno ili se mogu otpremati preko dostavne knjige za spoljnu dostavu, ako se dostavljanje
vrsi preko kurira.

Clan 38

Vrijednosne posiljke, sudska akta, povjerljiva i strogo povijerljiva prepiska otpremaju se obavezno
preporuceno. Podnesci, odnosno akti koji se trebaju hitno otpremiti drugim organima ili
ustanovama u istom mjestu, dostavljanje se vrsi preko dostavljata preko dostavne knjige za
mjesto.

VIl KLASIFIKACIJA, ARHIVIRANIE | CUVANJE PREDMETA
Clan 39

Obradeni akti se mogu obiljeZavati odredenom oznakom (arhivski znak, 3ifra, klasifikacioni znak i
sl.) na osnovu koje ¢e se vrsiti klasifikacija za arhiviranje.

Sistemom klasifikacije treba obezbijediiti arhiviranje predmeta i akata po oznakama signaturama.

Arhiviranje se vrsi po redosledu prijema akata i odlaganjem u registrator.

Clan 40

Prilog Pravilnika moZe da sadrii klasifikacije — arhivske oznake, 3ifre, klasifikacione znake za
arhiviranje predmeta i akata.

Clan 41

Arhivski predmeti, akti kao i drugi registraturski materijal ¢uvaju se u ahivi — kancelariji,
arhivirani u odgovaraju¢im registraturskim jedinicama — fasciklama, registratorima, kutijama i sl.,
smjeStenim na odgovarajuce police, ormare u podesnim, suvim prostorijama osiguranim od
nestajanja, vlage i drugih ostecenja.

Na svaku registratursku jedinicu ispisuju se sledeéi podaci:
- Puni naziv ustanove;

- Godina nastanka materijala;

Vrsta materijala;

Oznaka arhiviranja - klasifikacija;
- Raspon brojeva predmeta u fascikli — registratoru;

- Redni broj registratora.



Clan 42

U administrativno — ratunovodstvenoj kancelariji, se ¢uvaju akti, odluke, rjesenja, pravilnici i
dopisi koji su potrebni za svakodnevni rad kao i oni koji su nastali u tekuéoj godini, dok se svi
ostali akti protekom kalendarske godine izmjestaju u prostorijama arhive, arhivskom depou, koji
mora biti osiguran od vlage.

Clan 43

U arhivskom depou ¢uvaju se registraturski materijali i arhivska grada, po isteku roka cuvanja u
arhivi, u sredenom i bezbjednom stanju, do uno3enja prema listi i predaji nadleznom arhivu.

Prostorije arhive treba da budu snabdjevene odgovaraju¢im po mogucnosti metalnim policama,
alarmnim uredajima, protivpozarnim aparatima ili drugim uredajima koji obezbjeduju zastitu od
o$tecenja registraturskog materijala.

Clan 44

Arhivskom gradom i registraturskim materijalom u prostorijama arhive rukuju i struéno ih
odrfavaju i vrée njihovu neposrednu zadtitu lica koja su posebno za to odredena (administrativni
radnik, racunovoda)

Clan 45

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

VIl EVIDENTIRANJE REGISTRATURSKOG MATERIJALA | ARHIVSKE GRADE

Clan 46

U okviru kancelarijskog poslovanja vodi se ,Arhivska knjiga” kao op3ti inventarni pregled
cjelokupnog registratursnog materijala nastalog u radu JU Muzej Bijelo Polje kao i registraturskog
materijala i arhivske grade koji se po bilo kom osnovu nalazi u JU Muzej Bijelo Polje.

Clan 47

U arhivsku knjigu registraturske i arhivske grade se evidentiraju po djelovodnicima i godinama, ili
po godinama i klasifikacionim oznakama.



Clan 48
Upisivanje u ,Arhivsku knjigu” vrsi se na sledeéi nacin:

- 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 knjizi kontinuirano iz godine u godinu. Registraturske jedinice
obelezavaju se rednim brojem pod kojim su upisane u arhivskoj knjizi;

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

- U rubriku ,godine nastanka” upisuje se godina odnosno razdoblje u kojem je
registraturski materijal nastao. Za registaturski materijal koji obuhvata podatke iz vide godina
upisuje se pocetna godina;

- U rubriku ,jedinstveni klasifikacioni znak” upisuje se broj djelovodnika

- U rubriku ,opis materijala” upisuje se kratka sadrZina registraturskog materijala i
klasifikacioni znak;

- U rubriku ,kategorija registraturskog materijala” upisuju se obradeni akti;

- U rubriku ,ukupan broj“ upisuje se ukupan broj registraturskih jedinica istovrsnog
registraturskog materijala;

- U rubriku ,rok ¢uvanja” upisuje se vrijeme ¢uvanja akata.

- U rubriku ,primjedba” upisuje se broj rjesenja o izlucivanju ili primopredaji arhivske grade
drzavnom arhivu.

Clan 49

U arhivsku knjigu registraturski materijal i arhivska grada se evidentiraju po fondovima a unutar
njih po godinama po Semi klasifikacije.

Clan 50

Prepis arhivske knjige za predhodnu godinu dostavlja se nadleznom arhivu najkasnije do 01. 05.
naredne godine za proteklu godinu, sa podatkom o koli¢ini, izrazeno u duZinskim metrima, po
godinama.

IX ODABIRANJE ARHIVSKE GRADE | IZLUCIVANJE BEZVRIJEDNOG REGISTRATURSKOG
MATERIALA

Clan 51

Odabiranje arhivske grade i izlucivanje bezvrijednog registratorskog materijala vr$i se na osnovu
liste kategorije registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja.



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

Clan 52

Odabiranje arhivske grade i izluCivanje bezvrijednog registraturskog materijala kojem je istekao
rok &uvanja vrdi se komisijski, na osniovu liste kategorije registraturske grade sa rokovima
¢uvanja.

Komisija za odabiranje arhivske grade i izlutivanje bezvrijednog registraturskog materijala dostavlja
Driavnom arhivu popis registraturskog materijala za izlu€ivanje u 2 primjerka. Popis sadrii sledece
podatke:

= Naziv drZaoca;

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

- Potpis ¢lanova Komisije i

- Koli¢ina bezvrijednog registraturskog materijala u duzinskim mjerama (broj fascikli ili
registratora).

Uz navedeni popis komisja se moie obratiti zahtjevom nadleznom arhivu da se odobri unidtenje
bezrednog registraturskog materijala.

Nadleini arhiv razmatra zahtjev za izlu€ivanje (sa popisom) i vrdi provjeru materijala a zatim
donosi rjedenje kojim se odobrava unidtavanje bezvrijednog registraturskog materijala.

Na osnovu rjesenja arhiva kojim se odobrava uniétenje bezvrijednog registratuskog materijala JU
Muzej Bijelo Polje je obavezna da unisti registraturski materijal i da o nadinu i vremenu unistenja
pisano obavijesti nadleini Arhiv.

Clan 53

Ukoliko se tokom godine jave nove vrste predmeta, koje nisu obuhvacene listom kategorije
registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja, vrée se izmjene i dopune postojece liste, na nacin
i postupku predvidenom uputstvom kao i za donodenje liste.

X PREDAJA ARHIVSKE GRADE DRZAVNOM ARHIVU

Clan 54

Sredena i popisana arhivska grada predaje se nadlesnom arhivu na &uvanje, po isteku roka od
30 godina, racunaju¢i od dana nastanka te grade.

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



Clan 55

Arhivska grada predaje se o trotku JU muzej Bijelo Polje koja predaje gradu, na mjestu koje
odredi nadlezni Arhiv.

Clan 56

Primopredaja arhivske knjige vréi se komisijski. Komisiju za predaju arhivske grade Cine najmanje
tri Clana od kojih je jedan ¢lan predstavnik Drzavnog arhiva.

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

- Naziv dr7aoca i Driavnog arhiva koji arhivsku gradu preuzima, sa imenima ovlaséenih lica;
- Mjesto primopredaje i datum;

- Naziv stvaraoca;

- Stanje i stepen sredenosti grade;

- Popis arhivske grade po godinama, vrsti i kolicini;

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

- Misljenje drzaoca o naéinu i uslovima korid¢enja arhivske grade;

- Potpisi Clanova Komisije i ovjera driaoca i Drzavnog arhiva.

XI PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 57

JU Muzej Bijelo Polje je obavezna da sa izuzetnom painjom ¢uva i odrzava arhivsku gradu i
registraturski materijal.

JU Muzej Bijelo Polje je obavezna da obavjeitava Driavni 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 58

Sastavni dio ovog Pravilnika je Lista kategorija registraturske grade i mo¥e se primjenjivati posto
Drzavni arhiv na nju da saglasnost.



Clan 59

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se po postupku i na nacin koji je predviden za njegovo
donosenje.

Clan 60

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono3enja.
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Dostavljeno:
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- Clanovima Savjeta



