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Na osnovu €lana 37,38 i 53. Zakona o kulturnim dobrima RS i ¢lana 31. Statuta Osnovne Skole
., Vuk Karadz i¢“ u Doljevcu, Sklski odbor na sednici od (£ .09, SOl doneo je

PRAVILNIK
O KANCELARIJSKOM I ARHIVSKOM POSLOVANJU

I OPSTE ODREDBE
Clan 1.

Ovim Pravilnikom utvrdjuje se nacin kancelarisjkog 1 arhivskog poslovanja v Osnovnoj skoli
“Vuk Karadzié¢”u Doljevcu.

Clan 2.

Kancelarijsko i arhivsko poslovanje obuhvata : primanje, pregledavnje, evidentiranje i
rasporedjivanje predmeta (akata) u radu: administrativno.tehnicko obradjivanje predmeta;
odpremanje poste, razvodjenje predmeta i akata, klasifikacija i arhiviranje, smestaj, Suvanje i
odrzavanje, evidentiranje u arhivsku knjigu, izlu€ivanje bezbrednog registraturskog materijala j
predaja arhivske gradje nadleznom arhivu.

Clan 3.

U okviru kancelarijskog poslovanja pojedini termini imaju sledece znadenje:

Akt (sluzbeni dopis) je svaki pisani sastav kojim se pokrece, dopunjuje, menja, prekida ili
zavrSava neka sluzbena delatnost organa — organizacije;

Prilog je pisani sastav (dokument, tabela, grafikon, crtez i sl.} ili fizicki premet koji se prilaze uz
akt radi dopunjavanja, objasnjavanja ili dokazivanja sadrzine akta.;

Predmet je skup svih akata i predloga koji se odnose na isto pitanje ili zadatak i &ine posebnu
celinu;



Dosije je skup svih akata i priloga koji se odnose na istu materiju ili na isto pravno ili fizicko
lice;

Fascikl je skup vie predmeta ili dosijea koji se posle zavrSenog postupka &uvaju sredjeni u
istom omotu;

Pisarnica je radno mesto u koli gde se vr3c slede¢i poslovi: prijem, otvaranje, pregledavnje i
rasporedjivanje podte, evidentiranje i zdruZivanje, akata, dostavljanja akata unutradnjim
organizacionim jedinicama — sluzbama, otpremanje poste, razvodjenje akata kao i njihovo
stavljanje u arhivu (arhiviranje i Suvanje).

Arhiva pisarnice je sastavni deo pisarnice gde se ¢uvaju svrieni predmeti do isteka naredne
godine u odnosu na godinu kada je predmet reSen;

Arhivski depo su posebne prostorije ili ormari u kojima se €uva registraturski materijal i
arhivska gradja po isteku rokova uvanja u arhivama pisamice.

Clan 4.
U okviru arhivskog posiovanja pojedini termini imaju sledeée znacenje:

Registraturski materijal &ine spisi, fotografski snimei i na drugi na¢in sastavljei zapisnici i
dokumenti, kao i mikrofilmovi o njima, primljeni i nastali u radu Skole, dok su od zna¢aja za
tekuéi rad Skoe ili dok iz tog materijala nije izvr8eno odabiranje arhivske gradje.

Arhivska gradja je sav izvomi i reprodukovani (pisani, crtani, Stampani, fotografisani ili na drugi
na¢in zabeleZeni) dokumentarni materijal od znacaja za istoriju, za kulturu i ostale drustvene
potrebe, koji je nastao u radu skole, bez obzira kada 1 gde je nastao.

Odabiranje arhivske gradje i izlu¢ivanje bezvrednog registraturskog materijala je postupak kojim
se arhivska gradja odabira iz registraturskog materijala uz izlu€ivanje onih delova registraturskog
materijala kojim je prestala vaznost za tekudi rad a koji nemaju svojstvo arhivske gradje.

Bezvredni registraturski materijal ¢ini registraturski materijal kome je prestala vaznost za tekudéi
rad a nije ocenjen kao arhivska gradja.

Lista kategorije registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja je deo opiteg akta, koje sadrzi
popis sadrzaja svih kategorija registraturskog materijala nastalog u radu, njihove rokove duvanja.
Na osnovu liste vrii se odabiranje arhivske gradje (kategorije koja imaju rok Suvanja trajno) ili
izluCivanje bezvrednog registraturskog materijala (kategorije sa operativnim rokovima).

Arhivska knjiga je evidencija koja sadrZi popis celokupnog registraturskog materija (inventarni
pregled) nastalog u radu , kao 1 onog registraturskog materijala koji se po bilo kom osnovu nalazi

kod organizacije.



Registraturna jedinica je fascikla, kutija registrator, gde se arhiva (odlaZe) registraturski materijal
i arhivska gradja.

II PRIMANJE, PREGLEDANJE I RASPOREDJIVANJE POSTE
PRIMANJE I OTVARANJE POSTE
Clan 5.
Primanje poste (akta, podnesaka, paketa, nov€anih pisama, telegrama i dr.) vrdi se u pisamnici.
Posta se prima u toku trajanja redovnog radnog vreme, a za prijem je odredjeni radnik pisarnice.
Clan 6.
Prijem poste vrii se putem nposredne predaje, putem poste 1 poStanskih pregradaka.
Radnik pisarnice koji neposredno prima poStu od stranke ili preko dostavljaca — kurira, duZan je
da potvrdi prijem pogiljke stavljajuéi otisak prijemnog $tambilja ili preko potpisa u dostavnoj
knjizi, dostavnici, povratnici ili na kopiji akta &iji se original prima (osim ako je prijm potvrdjen
u dostavnoj knjizi).

Primanje po3te prko postanske sluzbe ili podizanje ili poStanskog pregradka vri po vazeéim
postanskim propisima.

Clan 7.

Obicnu poStu overava ovlaSéeni radnik pisarnice. Poverljivu i strogo poverljivu podtu overava
direktor ili radnik koga on za to oviasti.

Posiljka u vezi s licitacijom, konkursima, konkursima i izvodjenje radova, overava odredjeno
lice.

Clan 8.

Pri otvaranju koverte treba paziti da se ne oStete njihove sadrZine, da se prilozi radnih akata ne
pomes$aju, izgube i sli¢no.

U slu¢aju kada datum predaje po$t mozZe biti od vaZnosti za raunanje rokova, uz priumljenu
posiljku treba priloZiti i koverat.

Clan 9.



Ako su koverti posiljke primljeni osteceni, a postoji sumnja o neovlaS¢enom otvaranju, pre
otvaranje o tome treba saéiniti zapisnik u prisustve dva radnika i konstatovati vrstu i obim
o$tecenja i da |i $ta nedostaje u primljenoj poSiljci.

Rasporedjivanje poste

Clan 10.

Primljenu postu rasporedjuje radnik koji je otvara i pregleda. Po zavrSenom pregledu, na svaki
primljeni akt koji ¢e biti zaveden, otisak prijemnog Stambilja.

Otisak prijemnog $tambilja stavlja se, po pravilu u gornji desni ugao prve strane.
U otisak prijemnog Stambilja upisuju se sledeéi podaci:

[. u rubriku ,,primljeno datum kada je akt primljen,

2. u rubriku ,,organizaciona jedinica“ oznaka unutra$nje organizacione jedinice,
3. u rubriku ,,broj* broj osnovne evidencije (delovodnik, karton, itg.},

4. u rubriku ,,arh.znak, $ifra“ oznaka (arh.znak, klasifikacioni znak i slio) pod kojim ée se akt
arhivirati.

5. u rubriku ,,prilog* ukupan broj primljenih priloga,
6. u rubriku ,,vrednost® ukupan iznos taksenih maraka ili novea.
Ostale oznake na aktima (veza brojeva i sli¢no) beleZe se pored otiska prijemnog $tambilja.

Clan 11.

Raspored poSte se vrii po organizacionim jedinicama — sluzbama i to:

01 — Sluzba za opste, pravne i kadrovske poslove
02 — Finansijsko ra¢unovodstvena
I ZAVODJENJE AKATA, UPISIVANJE U OSNOVNU EVIDENCIJU
Clan 12.

Primljeni i rasporedjeni akti zavode se u osnovnu eidenciju i dostavljaju se u rad istog dana kada
su primljeni pod istim datumom.



Clan 13.
Osnovna evidencije akata je delovodnik, Umesto delovodnika moZe se kristiti neka druga
osnovna evidencja za zavodjeje akata: kartoteka, dnevni izvestaj, evidencioni listiéi, il

kombinacije vie pomenutih sistera.

Pored delovodnika, kartoteka, dnevnog izvestaja 1 sliéno Skola moZe voditi i druge evidencije
koje imaju karakter osnovne evidencije. Na primer: evidencije (registri) tehnicke dokumentacije
sudskih predmeta, predmeta upravnog postupka, evidencije bolesnika i druge.

DELOVODNIK
Clan 14,
Delovodnik se vodi po sistemu osnovnih brojeva i podbrojeva.

Osnovnim brojem tj. rednim brojem delovodnika, ozna€ava se predmet svakog primljenog ili
sopstvenog akta kada se prvi put zavodi u delovodnik. Osnovni broj predmeta se u toku godine,

po pravilu ne menja.

Podbrojevima tj. rednim brojevima, oznacavaju se svaki naredno primljeni akti u vezi s jednim
predmetom oznacenim osnovnim brojem.

Upisivanje podatak u delovodnik vr3i se sa mastilom i ¢itkim rukopisom, na sledeéi na&in:
U rubriku 1 upisuje se osnovni broj delovodnika,

U rubriku 2 upisuje se kratka sadrZina predmeta,

U rubriku 3 upisuje se podbroj,

U rubriku 4 upisuje se datum prijema posiljke,

U rubriku 5 upisuje se naziv i sediste posiljaoca (pri zavodjenju sopostvenih predmeta — akata u
ovu rubriku se upisuje skradenica ,,sp* (sopstveni),

U rubriku 6 upisuje se broj primljenog dopisa i datum,
U rubriku 7 upisuje se orgaizaciona jedinica kojoj se predmet uruduje u rad,
U rubriku & upisuje se datum razvodjenja,

U rubriku 9 stavija se jedna od oznaka koju su referenti stavili na primerak akta koji ¢e biti s
predmetom arhiviran i to:



»a/a% oznaka za arhiviranje, ako je rad u vezi sa predmetom potpuno zavrSen i predmet treba
arhivirati.

»P¢ 1 datum do koga referent stalja predmet u roku, odnosno kada se prtpostavlja da ée stiéi
dopune predmeta, oznake signatura organizacione jedinice, kojoj je ustupljen predmet za dalji
rad unutar organizacije, re€ ,,izvorno® a ispared toga pun naziv i mesto organa — organizacije ili
lica kome je predmet upuéen na reSavanje.

Svi docnije primljeni akti koji se odnose na isti predmet zavode se pod istim osnovnim brojem sa
dodavanjem podbroja.

Kada se popune sv rubrike u delovodniku predvidjene za upisivanje podbroja, dalje zavodjenje
akta koji se odnose na isti predmet vr3i se prenoSenjem broja u slobodnu rubriku za osnovne
brojeve a ispred reéi,,prenos” gde je predmet prvi put upisan stavlja se osnovni broj izmedju
kojih je predmet upisan.

Na isti nagin se povezuje i zajedno reseni predmeti iz raznih godina, s tim §to se pored broja
upisuje i godina.

Clan 15,

Na kraju godine delovodnik se zakljuduje sluzbenom zabeleSkom napisanom spod poslednjeg
broja s konstatacijom koliko je predmeta zavedeno u toj godini.

Ova zabeleSka se datira i overava sluzbenim pecatom a potpisujje se radnik koji vodi delovodnik.

Na koricama delovodnika ispisuje se krupnim slovima naziv organizacije. Ispred naziva stavlja
se godina, kao 1 prvi i poslednji osnovni (redni) broj.

Clan 16.
Popts akata (spisa) je sasatavni deo delovodnika i u njega se zavaode dopisi iste vrste koji se
masovno pojavljuju a po kojima se vodi isti postupak. Na primer, reSenje za godisnji odmor,
radni nalozi, putni nalozi, rauni i dr.
Popis akata je sastavni deo delovodnika.

Clan 17.

Poverljivi i strogo overljivi predmet zavode se u poseban poverljivi odnosno strogo poverljivi
delovodnik, na isti naéin i na istom obrascu kao 1 delovodnik.

IV DOSTAVLJANJE AKATA U RAD I ADMINISTRATIVNO TEHNICKAOBRADA
AKATA



Clan 18.

Dostavljanje akata u rad vrsi se prko interne dostavne knjige. MoZe se koristiti vi§e internih
dostavnib knjiga.

Dostavljanje raduna u rad viSe se preko ,.knjige raduna*“ koja istovremeno predstavlja osnovnu
evidenciju te vrste akata.

Dostavljanje poste upucene na linost vrii se prko knjige primljene po3te na liénost.

SluZbeni listovi, Casopisi i druge publikacije dostavljaju se preko kartona za dostavu sluzbene
Stampe.

Clan 19,

Svaki sluzbeni dopis treba da sadrzi sledeée delove:

- zaglavlje, u gornjem levom uglu (naziv i sediste organizacije, broj sluzbenog dopisa sa
klasifikacionim zakom, datum, puna adresa),

- adresa primaoca (pun naziv i sedidte primaoca),
- broj 1 datum primljenog dopisa na koji se odgovara ,,veza®“,

tekst koji mora biti jasan, saZet i ¢itak, otkucan na pisacoj masini,

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

- sluzbeni dopis se pise u najmanje dva primerka od kojih se jedan $alje a drugi se zadrzava
u arhivi pisamice.

Cian 20.

Svaki akt kojim po€inje novi predmet, treba po zavodjenju uloZiti u poseban omot. Na omotu se
upisuje broj, godina, oznaka unutra$nje organizacione jedinice, a ispod toga kratak sadrZaj
predmeta, kao i potpis prifoga.

Ako isti predmet treba ulagati u omot po datumima prijema, odosno reSavanja, tada se akta sa
najnovijim datumom nalaze na vrhu.



V VRACANJE RESENIH PREDMETA PISARNICI, RAZVODJENJE AKATA
I OTPREMANJE POSTE
Clan 21.

Svaki redeni predmet koji treba otpremiti (arhivirati) ili ustupiti nekoj drugoj organizacionoj
jedinici — sluZbi, akta koja se vracaju pisarnici, referenti stavljaju potrebna uputstva o naéinu
orpremanja (preporuéni, avionom i sl.) i da li akt treba uputiti drugoj organizacionoj jedinici —
sluzbi.

Radnik pisarnice proverava da li je obradjiva¢ vratio kompletan predmet pisarnici, kao i
formalnu stranu sluzbenog dopisa i na eventualne nedostatke ukazuje obradjivadéu li mu vraéa
predmet na dopunu.

Clan 22.

U svakom sluZbenom dopisu po kome je postupak zavren, pre nego $to se vrati pisarnici,
referent pored znaka ,,a/a* upisuje rok duvanja prdmeta na osnovu liste kategorije registraturskog

materijala sa rokovima i potpisuje se.

Cian 23.

Razvodjenje akata . sluzbenih dopisa vr$i upisom u odgovarajuce rubrike delovodnika odnosno
popisa akata u smislu ¢lana 14. st.8 1 9.

Clan 24.

Posle izvrienog razvodjenja akta koje treba staviti u rokovnik, arhivirati ili otpremiti, predaju se
nepostedno radniku pisarnice koji ovo poslove vrsi.

Clan 25.

Otpremanje poSte viSi pisarnica. Svi predmet preuzeti u toku dana do 12 &asova moraju
se otpremti istog dana, Predmeti primljni posle zaklju¢ivanje otpremnih knjiga, ako nisu hitni
otpremice se narednog dana.

Na kopiji pisma koje se otprema stavlja se otisak pefata ,,ekspeditovano” mesto , datum i potpis
gkspeditora.



Clan 26.
Vise sluZbenih dopisa koji se istog dana upucuje na istu adresu stavljaju se u isti koverat,
Koverat u kome se otpremaju sluZbena akta treba da sadrzi u gornjm levom uglu prve strane
tadan naziv 1 bliZzu adresu posiljaoca { oznaku svih akata koji se nalaze u kovertu. Naziv
primaoca posiljaoca ispisuje se krupnim i ¢itkim slovima,. Mesto (sedidte) primaoca pie se

velikim $tampanim slovima, a pored toga se stavlja njegova bliza adresa.

Clan 27.

Vrednost posiljke, sudske akte, poverljiva i strogo poverljiva prepiska otpremaju se obavezno
preporudeno ili preko dostavne knjige za spoljnu dostavu.

Clan 28.
Koverti sa poverljivim i strogo poverljivim aktima moraju biti zapecadeni. PeCaden] se vrii
utiskom mesinganog Ziga preko rastopljenog voska — na sredini za poverljivy, a za strogo
poverljivu postu na sredini i u CoSkvima koverta.

Clan 29.

U knjigu ekspedovane poste upisuju se sve poSiljke koje se otpremaju poStom. Knjiga sluzi kao
evidencija o zavrénoj otpremi.

Radi pravdanja novca za poStarinu vodi se kontrolnik postarine.
Clan 30.

Akti t drugi materijal koje treba hitno otpremiti organima ili organizacijama u istom mestu,
upisuju se u dostavnu knjigu za mesto i otpremaju preko dostavijaca (kurira).

VI KLASIFIKACIJA, ARHIVIRANJE (STAVLJANJE U ARHIVUI CUVANJE
PREDMETA)

Clan 31.
Svi predmeti se sredjuju u arhivi po arhivskim znacima.

Arhivski znak se sastoji od oznake unutra$nje organizacione jedinice koja je predmet regila i
oznake poslove u kojoj predmet spada po svojoj sadrZini..

Arhivski znaci za svaku sluzbu Cine sastavni deo pravilnika o kancelarijskom poslovanju.



Clan 32.

Dati sadrZaj klasifikacije (arhiv, oznake, $ifre, klasifikacione oznake) za arhiviranje predmeta i
akata.

Clan 33.

Arhivirani predmeti i akti kao i drugi registraturski materijal Cuvaju se arhivi pisarnice,
arhivirani u odgovarajuéim registratorskim jedinicama (fasciklama, registratorima, kutijama i si.)
smeStenim u odgovarajuée police ili ormare u podesnim, suvim, svetlim i prostranim
prostorijama osiguranim od nestajanja, vlage i drugih oStecenja.

Na registratorskim jedinicama ispisuju se sledeci podaci: pun naziv organizacije, organizacione
jedinice, godine nastanka materijala, vrsta materijala, oznaka arhiviranja — klasifikacije, raspon
brojeva predmeta u fascikli . registratoru, redni broj pod kojim je fascikla . registrator upisan u

arhivsku knjigu.
Clan 34.

U arhivi pisarnice zavreni predmeti se mogu Cuvati najvide 2 godine od zavodjenja posle tog
roka se obavezno zapisniéki predaju u arhivski depo.

Clan 35.

U arhivskom depou ¢uva se registraturski materijal i arhivska gradja, po isteku roka Cuvaju u
arhivi pisarnice u sredjenom i bezbednom stanju do unistenja prema listi illi predaje nadleznom

arhivu.

Prostorija arhivskog depoa treba d bude snabdevena dgovarajucim (po moguénosti metalnim)
policama.

Clan 36.

Arhivskom gradjom i registraturskim materijalom u arhivskom depou rukuje i struéno odrzava i
vr$i njihovu neposrednu zastitu, administrativni radnik ili posebno za to odredjeno lice.

Clan 37.

Arhivski predmeti se izdaju na privremeno kori3¢enje pojedinim sluzbama na reveres, koji se
popunjava u tri primerka. Jedan primerak reversa se Cuva na mestu odakle je uzet predmet, drugi
u posebnoj fascikli a treéi dobija koristk dokumenta.



VII EVIDENCIJA REGISTRATURSKOG MATERIJALA I ARHIVSKE GRADJE
Clan 38.

U okviru kancelarijskog poslovanja vodi se ,,arhivska knjiga® kao opdti inventarni pregled
celokupnog registraturskog materijala nastalog u radu organizacije, kao registraturskog matrijala
i arhivske gradje koja se na bilo kom osnovu nalazi u organizaciji.

Clan 39.

Upisivanje u ,arhivsku kajigu® vrsi na sledeci na€in:

~ rubrika ,,redni broj“ upisuje sse od 1 pa nadalje brojevima istovremenog 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 upisani u arhivskoj knjizi.

-~ U rubriku ,,datum upisa“ upisuje se dan, mesec i godna upisa registraturskog materijala.
Registraturski materijal iz prethodne godine upisuje se u arhivsku knjigu najkasnije do aprila
meseca naredne godine;

- U rubriku godina nastanka upisuje se godi na odnosno razdoblje u kojem je registraturski
materijal nastao. Za registraturski materijal koji obuhvata podatke iz vise godina upisuje se
poetna godina;

znak;

U rubriku ,saadrZaj“ upisuje se kratka sadrZina registraturskog materijala i klasifikacioni

~ U rubriku ukupno uisuje se brj registraturskih jedinica istovrsnog registraturskog
materijala;

- U rubriku prostorija i polica” upisuje se podatak u kojoj prostoriji, polici, ormanu je
smeSten registraturski materijal kao i sve promene u vezi smestaja;

- U rubriku ,,primedba“ upisuje se broj redenja o izlu¢ivanju ili primo predaji arhivske
gradje Istorijskom arhivu.

Cian 40.

U arhivsku knjigu registraturski materijal i arhivska gradja se evidentira po fondovima a unutar
njih po godinama i Semi klasifikacije i ¢1.32. ovog Pravilnika.



Clan 41.

Prepis arhivske knjige dostavlja se nadleZnom arhivu najkasnije do 01 jula naredne godine, sa
podatkom o koli€ini izraZenom u duZinskim mestrima po godinama.

VIII ODABIRANJE ARHIVSKE GRADJE 1 IZLUCIVANJE BEZVREDNOG

REGISTRTURSKOG MATERIJALA

Clan 42.

QOdabiranje arhivske gradje i izlu¢ivanje bezvrednog registraturskog materijala vr§i se na osnovu
liste kategorije registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja.

Lista je sastavni deo ovog Pravilnika i moZe se primenjivati po§to na nju da saglasnost nadlezni
arhiv.

Clan 43.

Skola je obavezna da vr$i odabiranje arhivske gradje i izluCivanje bezvrednog registraturskog
materijala uz ueice nadleZznog arhiva.

Clan 44.

Jzludivanje bezvrednog registraturskog materijala vrsi se komistjski. Komisija sastavija popis
registraturskog materijala kome je, prema listi kategorija registraturskog materijala Suvanja
istekao rok ¢uvanja. Popis sdrzi sldece podatke: redni broj, naziv kategorije materijala iz liste,
redni broj iz liste, rok ¢uvanja prema listi, godina nastanka materijala i koli¢ina u duznim

metrima (broj fascikli ili registratora).

Uz navedeni popis komisije obratiti se sa zahtevima nadleznom arhivu da se odobri unistenje
bezvrednog registraturskog materijala.

Na osnovu reenja nadleZnog arhiva kojim se odobrava unidtenje bezvrednog registraturskog
materijala, organizacija je chavezna da unisti registraturski materijal i da o na¢inu i vremenu
unitenja pismeno obavesti nadlezni arhiv.

Clan 45.

Ukoliko se tokom godina jave nove vrste predmeta koje nisu obuhvadene listom kategorije
registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja vrsi se izmena i dopuna postojeée liste na nadin i
po postupku predvidjeno uputstvom, kao i za donoSenje liste.



IX PREDAJA ARHIVSKE GRADJE NADLEZNOM ARHIVU
Clan 46.

Sredjena i popisana arhivska gradja predaje se nadleznom arhivu na &uvanje, po isteku roka od
30 godina, radunajudi od dana nastanka te gradje.

Preuzimanje arhivske gradje od strane nadleZnog arhiva visi se svake pete godine, po istekku
godine od 30 godina.

Clan 47.

Ako 8kola prestane da radi, a niko nije preuzeo pravo i obavezu 8kola koja je prestala sa radom,
smatrace se dospelom za pruzimanje, njena arhivska gradja i registraturski materijal pod
uslovom da je odabrana, sredjena i popisana.

Clan 48.

Arhivska gradja predaje se o trodku organiizacije koja predaje gradju, na mestu koje odredi
nadleZni arhiv.

Predavalac arhivske gradje daje misljenje o uslovima jegovog koris¢enja u nadleZnom arhivu.
Clan 49.

Primo predaja arhivske gradje vi8i se arhivski. Komisija je sastavljena od predstavnika
organizacije koja predaje gradju i predstavnika arhiva koji preuzima.

U prisustvu komisije sastavlja se zapisnik i 5 primeraka sa sledecim podacima:
— naziv organizacije koja predaje arhivsku gradju,

— mesto primo predaje i datum,

— opis arhivske gradje po godinama, vrsti i koli¢ini,

— podaci o evetualno preuzetoj arhivskoj gradji doti¢nog fonda,

—misljenje predavaoca o nadinu i uslovima kori§éenja gradje,

— popis ¢lanova komisije i overa predavaoca i primaoca.

X PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE



Clan 50.

Skola je duZna da sa izuzetnom paZnjom Suva i odrZava arhivsku gradju i registraturski materijal
u skladu sa zakonom o zastiti kulturnih dobara i prema nalazima nadleznog arhiva.

Clan 51.

Skola je obavezna da obavestava nadlezni arhiv o svim pravnim i fizi€kim promenama nastalim
u vezi sa arhivskom gradjom i registraturskim materijalomn, kao 1 o statusnim promenama organa
— 8kole u pogledu promena naziva, delatnosti, spajanja, ukidanja, promena adrese i dr.

Clan 52.

Lista kategorija registraturskog materijala sa rokovima Suvanja sastavni deo je ovog pravilnika.

Clan 53.

Prilikom prestanka radnog odnosa ili kadrovskih promena radnika arhive ili pisarnice,
primopredaja duZnosti vrsi se zapisnicki.

Cian 54,

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom usvajanja.

U Doljeveu, (/. o5 1€ &

26 Predsednik ékolskog odbora

F}rankovié Batica
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Ha ocHOBY unaHa 38 Tauka 2 3akoHa 0 KyATypHMM gobpuma (,Cn.rnackuk PCY,6p.71/94) u
MpaBWIHIMKA O KAHLENAPWICKOM W apXUBCKOM NocAoBaky OcHoBHe wikone ,, By Kapaywh” vy Jomesuy

nana { 2. ©S. 72/ Wkonckn opfop goHocu:

NNCTY KATETOPWIA PETUCTPATYPCKOI MATEPMIANA CA

POKOBUMA HYBAHA
Pen 6p. Cappskaj-BpcTa npegmeTa Pok vyysama
1 2 3

MpeameTy KOjU Ce OAHOCE HAa DCHNBAHE WM OPFAHW3ALM]Y pada WKone

1.Pewerbe 0 ocHUBaLY TpajHo
2.MaTepujann HacTann NPUAKMKOM pervcTpauyje wrone TpajHo
3.3axTesun 3a Npujasy OTBRapaHa XKHUPO padvyHa LKonAe TpajHo
4 .3axTeBW U KaPTOH AENCGHOBAHUX NOTNMCa oBAalSheHUX Anua TpajHo
5.Pewlerbe 0 UMEHOBAHY AUPEKTOPA WKOAE TpajHo
6. [JJoKkymeHTa ¥ BE3V Ca NPOMEHOM H23MBa,AENaTHOCTH U NOAATaKa TpajHo

7.0cTanmn npeamMeTit KOjU CE O4HOCE Ha OpraH.paaa,uHTerpaumjy

JUKBKAAUM]Y M CAMHHO TpajHo

OpraHuzaumja,n3sohere sacnuTHo-obpazosHor paga

B8.foaWWKK HACTaBHY NPOrpamMKy K NNAHOBK paga TpajHo
9.0nepaTMBHKW W HACTaBHK NNBHOBM paja 5 roa.

10.TocAnIwbY M ROAYToAKIWHELKY U3BEW3ajk ¢ paay TpajHO



11.32fMCHMLM HAaCTaBHMMKOT W APYTUX CTPYHHIAX OpraHa wxone

{opemerscka seha,cTpyunnx seha} TPajHO
12. Mnan v pacrioped kopuwherma HAaCTaBHUX CpeacTaBa 5 rog.
13.Pacnoeg yacoBa 2rog.
14,Capag+ba ca Apyrum yCTaHos8ama y Lu/by pa3Bujarba HacTase 2 roa.
15.EKcKyp3uMje HaCTaBHUKA K YUeHKKa 10 roa.
16.MnaH CTPYYHOT ycaBpLIaBatba HacTaBHOT 0co0/ba M ONWTa eBUAEHUKM]A TpajHO
17. lO3KMBM Ha CeMMHapEe U eBMAEHIM[a O CTPYHHOM yCaBpluaBary 5 rog.
18.MNnaH v nporpam jagHe KYATYpHe AeNaTHOCTH WKoAe TPRjHO

fipeameTy v BE3M Ca yyeHUUMMa

19. PazpegHa KroMra —gHesHuLUM pasa
(NpeTxoAHO M3BALHTH NPO3MBHMKE €A OLEHAME YYEHMKA) 10 roa.
20.MathdHa Kthnra yueHuka-YnucHule TpajHo
21.MaTh4He KroMre BaHpeaHUX YHeHKUKA TpajHo
22 EBngeHumMia O UCrUTMMA, YCNEXY YHEHUKA Ha KPajy LUKOACKE TOAUHE

u3faTum CBEJ04aHCTBMMA U AWNN0MamMa TpajHo
23.3anUCHULLIKM KOMKCK]E O noAaraky UCnmTa 10rogp.
24,CTatuCTM4YKY M3BEIUTajH O YOKUCY YHEHUKS 10 roa
25.TopurwrbKW M3BEWTajW D yenexy yY4eHuKa 2 rop.
26EsnaeHuUMja O AOMYHCKO| M 40A3THO] HACTaBH 5 rog.
27 focujea peOBHUX YHEHWKA M MONPABHK WCTIUTH YYEHUKS 10 rop.

28.Mucmene sexbe U NUCMEHN 3a4aLM 1roa.



bubanorexa

29, MHBEeHTapHa KHoura TpajHo
30.EBuaeHuMia o pasy Bubaunoreka n Kopuwherbe Kibnra TpajHo
31.KapToH untanaya (y4eHuka) 5roa.
32.0cTana fOKymeHTaumja y Be3u Wroncke bubanoteke 1roa,

OnwTa, npasHa aKTa

33.CraTyT, NPaBuIHNLM, TOJe AMHAYHU KONEKTUBHK YroBopH TpajHo
34.3anMcHUUM LWKoackor oabopa TpajHo
35.MaTepujani KOMKUCK]a KOje MMEHY]e tWKoacKu oadop 5 roa.

Paanu ogrocK

36.MaTtuMuHa Kibura pagHuKa TPAjHO
37.NepcoHanHu gocuje pagHuKa TpajHo
38.KaproteKa 3an0C/IeHUX paaHuKa TpajHo
38.Pewerba y BE3W pPeryucata pagHor 0aHoca TpajHo
40.MpeameTin y Be3n KOHKYPCa-0raack Sroa.
41.Pewerba y BE3W NpecTaHKa pagHor oadoca TpajHo
42.MaTtepujany y Be3n nospeae Ha paay TRajHo
43, DUcunnanicKka o4roBOPHOCT pagHnKa 10 rog.
44 Nncumnamyke mepe S roa.

45. Ocrane esugeHuUmje U3 paaHOr o4HOCa 5 roa.



84.32MUCHMUM HBANENHMX OpraHa y Be3k ¢a GUHAHCK]CKUM NOCA0BaHEM ILKOe

(MHCNEKUMja, NprjaBe 33 NOKPETatbe NOCTYNKA 338 GUHIHCKHJCKE U NpUBpeaHe

npekpaje TpajHo
85.MeproamMinrun obpauyHu 5rog.

86.KpaTKOPOMHM 3ajMODBHK 5 rog.
87.0yropouri 3ajMOBuK TpajHO

OBa icTa KaTeropuja pervcTpaTyporor matepujana ca POKOBMMA MyBara
npumerbveahe ce Ha apxmMBCKy rpally M PErucTPaTypCcku maTtepujan  Koju je HacTao,
Kao W Ha maTepujan koju he ybyayhe HacTaT pagom wrone.Osa AucTa CTyNa Ra cHary

Kag Ha koY A3 CarNacHOCT HaSNEMHIN apxus.
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