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Na osnovu ¢lana 11 tactka S.Statuta Kraljevskog pozorista .. Zetski dom
.Cetinje.,Pozori$ni savjet na sjednici’odrzanoj 02.04.2012.donosi

PRAVILNIK
O KANCELARIJSKOM I ARHIVSKOM POSLOVANJU
- OPSTE ODREDBE
Clan 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se na¢in Kancelarijskog i arhivskog poslovanja
Kraljevskog pozorista ,,Zetski dom ,.Cetinje.

Clan2.

Kancelarijsko i arhivsko poslovanje obuhvata : primanje. pregledanje, evidentiranje i
rasporedivanje predmeta ( akata ) u rad : administrativno-tehnicko obradivanje predmeta-
akata; otpremanje poste; razvodenje predmeta i akata: klasifikaciju i arhiviranje;smjestaj ;
cuvanje i odrzavanje; evidentiranje u « arhivsku knjigu « ; izvlacenje bezvrijednog
registraturskog materijala i predaju arhivske grade nadleznom arhivu.

Clan3.

U okviru kancelarijskog poslovanja pojedini termini imaju sledece znacenije :

Akt ( sluzbeni dopis )je svaki pismeni sastav kojim se pokreée , dopunjuje , mijenja ,
prekida ili zavrSava neka sluzbena djelatnost organa — organizacije;

Prilog je pismeni sastav ( dokument, tabela, grafikon.crtez i sl. ) ili fizi¢ki predmet ., koji
se prilaze uz akt radi dopunjavanja . obja$njavanja ili dokazivanja sadrzine akata;
Predmet je skup svih akata i priloga koji se odnose na isto pitanje ili zadatak ili zadatak i
¢ine posebnu cjelinu:

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

Fascikl je skup viSe predmeta ili dosijea koji se poslije zavrsnog postupka ¢uvaju sredeni
u istom omotu;

Pisarnica je organizaciona jedinica ili radno mjesto u Zavodu gdje se vre sljede¢i
poslovi: prijem.otvaranje,pregledanje i rasporedivanje poste. evidentiranje i zdruzivanje
akata , dostavljanje akata unutra$njim organizacionim jedinicama , otpremanje poste,
razvodenje akata unutrasnjim organizacionim jedinicama . otpremanje poste, kao i
njihovo stavljanje u arhivu ( arhiviranje i ¢uvanje ):;

Arhiva pisarnice je sastavni dio pisarnice gdje se ¢uvaju svrseni predmeti do isteka
naredne godine u odnosu na godinu kada je prepredmet rijesen ;

Arhivski depo su posebne prostorije ili ormani u kojima se ¢uva registraturski materijal i
arhivska grada po isteku rokova ¢uvanja u arhivama pisarnice.
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Clan 4.

U okviru arhivskog poslovanja pojedini termini imaju sledeée znacenje:

Registraturski materijal ¢ine spisi, fotografski i fonografski snimei i na drugi na¢in
sastavljeni zapisi i dokumenta, knjige i kartoteka o evidenciji tih spisa. zapisi i
dokumenta kao i mikrofilmovi o njima, primljeni i nastali u radu organizacija gradanskih
pravnih lica, dok su od zna¢aja za njihov tekuci ili dok iz tog materijala nije izvr§eno
odabiranje arhivske grade;

Arhivska grada je sav izvorni i reprodukovani ( pisani. crtani. Stampani, fotografisani,
filmovani, fonografisani ili na drugi nacin zabiljezeni ) dokumentarni materijal od
znacaja za istoriju . za kulturu i ostale drustvene potrebe. koji je nastao u radu organa i
organizacija , gradanskih pravnih lica i pojedinaca . bez obzira kada i gdje je nastao;
Odabiranje arhivske grade i izluCivanje bezvrijednog registraturskog materijala je
postupak kojim se arhivska grada odabira iz registraturskog materijala uz izlu¢ivanje onih
djelova registraturskog materiljala kojima je prestala vaznost za tekuci rad, a koji nemaju
svojstvo arhivske grade:

Bezvrijedni registraturski materijal ¢ini registraturski materijal kome je prestala vaznost
za tekuci rad, a nije ocijenjen kao arhivska grada;

Lista kategorija registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja je dio opsteg akta . koja
sadrZi popis sadrZaja svih kategorija registraturskog materijala nastalih u radu i njihove
rokove ¢uvanja . Na osnovu liste vrsi se odabiranje arhivske grade ( kategorija koje imaju
rok Cuvanja trajno ) i izluCivanje bezvrijednog registraturskog materijala ( kategorija sa
operativnim rokovima );

Arhivska knjiga je evidencija koja sadrzi popis cjelokupnog registraturskog materijala (
inventarni pregled ) nastalog u radu, kao i onog registraturskog materijala koji se po bilo
kom osnovu nalazi kod organizacije:

Registraturna jedinica je fascikla , kutija, registrator, gdje se arhiva ( odlaze )
registraturski materijal i arhivska grada.

[T - PRIMANJE, PREGLEDANIJE I RASPOREDIVANJE POSTE

Primanje 1 otvaranje poste

Clan 5.

Primanje poSte ( akata. podnesaka, paketa. novéanih pisama . telegrama i dr. ) vri se
u Arhivi.
Po3ta se prima u toku trajanja redovnog radnog vremena . a prima je ovlagéeni

radnik. Clan 6.

Primanje poSte vr3i se putem neposredne predaje . putem podte i postanskog
pregratka.
Ovlasceni radnik koji neposredno prima postu od stranke ili dostavlja¢a — kurira |
duzan je da potvrdi prijem posiljke stavljaju¢i otisak prijemnog Stambilja ili preko potpisa



u dostavljenoj knjizi , dostavnici , povratnici ili na kopiji akta ¢iji original prima ( osim
ako je prijem potvrden u dostavnoj knjizi ).

Primanje poste preko postanske sluzbe ili podizanje iz postanskog pregratka vrsi se po
vaze¢im poStanskim propisima.

Clan 7.

Obicnu postu otvara ovladceni radnik. Povjerljivu i strogo povjerljivu postu otvara
poslovni direktor ili radnik koga on za to ovlasti.

Posiljke u vezi sa licitacijom , konkursima za izvodenje radova i sli¢no, otvara
odredena komisija.

Clan 8.

Pri otvaranju koverata trba paziti da se ne osteti njihova sadrzina , da se prilozi raznih
akata ne pomijeSaju . izgube i sli¢no.

U slucajevima kad datum predaje poste moze biti od vaznosti za racunanje rokova .
uz primljenu posiljku treba priloziti i koverat.

Clan 9.
Ako su koverti posiljke primljeni ostec¢eni , a postoji sumnja o neovlaséenom
otvaranju . prije otvaranja o tome treba saciniti zapisnik u prisustvu dva radnika i

konstatovati vrstu i obim oStec¢enja i da li §to nedostaje u primljenoj posiljci.

Rasporedivanje poste

Clan 10.

Primljenu postu rasporeduje ovlasceni radnik koji je otvara i pregleda. Po zavr§enom
pregledu . na svaki primljeni akt koji ¢e biti zaveden . stavlja se otisak prijemnog
Stambilja.

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

U otisak prijemnig upisuju se sledeci podaci:

U rubriku «Primljeno « datum kada je akt primljen

- U rubriku «Organizaciona jedinica « oznaka unutrasnje organizacione jedinice

. U rubriku « Broj « broj osnovne evidencije ( djelovodnika. kartona itd.)

. U rubriku « Arh.znak-Sifra « oznaka ( arh.znak. klasifik.znak i sl ) pod kojim ¢e se
akt arhivirati.

5. U rubriku «Prilog « ukupan broj primljenih priloga.

6. U rubriku « Vrijednosti « ukupan iznos taksenih maraka ili novea,

Ostale oznake na aktima ( veza brojeva i sl ) biljeze se pored otiska prijemnig Stambilja
. (Vidi prilog br, 1.).
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Clan 11,



Signiranje poste se vr$i na organizacione jedinice, sektore, sluzbe i td.istoga dana
kada je primljena prema unaprijed odredenim oznakama za organizacione jedinice.
Oznake mogu biti u vidu dvocifrenih arapskih brojeva, od 01-05 , a po potrebi i
dalje:
06.07.08. i td.( zavisi od broja organizacionih jedinica ) ili u vidu rimskih brojeva : I, I1,
[I1, 1td. , a moguce je i ispisivanje slovima. npr: «opsti sektor « , «atelje « , «
raCunovodstvoy i sl.

I - ZAVODENIJE AKATA., UPISIVANIE U OSNOVNU EVIDENCHIU
Clan 12.

Primljent i rasporedeni akti zavode se u osnovnu evidenciju i dostavljaju u rad istog
dana kada su primljeni i pod istim datumom.

Clan 13.

Pored djelovodnika , kartoteka, dnevnog izvjeStaja im sl. u Pozoristu se mogu voditi
1 druge evidencije koje imaju karakter osnovne evidencije, zavisno od njene
djelatnosti.Npr.: evidencija ( registri ) tehni¢cke dokumentacije, sudskih predmeta,
predmeta upravnog postupka, evidencije bolesnika . evidencije u¢esnika, studenata i dr.

Djelovodnik
Clan14.

Djelovodnik se vodi po sistemu osnovnih brojeva i podbrojeva.

Osnovnim brojem, t).rednim brojem djelovodnika , oznacava se predmet svakog
primljenog ili sopstvenog akta kada se prvi put zavodi u djelovidnik.Osnovni broj
predmeta se u toku godine . po pravilu ne mijenja.

Podbrojevima, tj. Rednim brojevima , ozna¢avaju se svi naknadno primljeni akti
u vezi § jednim predmetom oznacenim osnovnim brojem.

Upisivanje podataka u djelovonik vrsi se mastilom i ¢itkim rukopisom, na
sljedeci nacin :

u rubriku 1 upisuje se osnovni broj djelovodnika

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 sjediste posiljaoca

( pri zavodenju sopstvenih predmeta — akata . u ovu rubrikun se upisuje skra¢enica «spy»
( sopstyven )

- urubriku 6 upisuje se broj primljenog dopisa i datum

- urubriku 7 upisuje se organizaciona jedinica kojoj se predmet uruéuje u rad :

- urubriku 8 upisuje se datum razvodenja



- urubriku 9 stavlja se jedna od oznaka koju su referenti stavili na primjerak akta koji ¢e
biti s predmetom arhiviran . i to :a/a sa oznakom za arhiviranje , ako je rad u vezi sa
predmetom potpuno zavrSen i predmet treba arhivirati: «R» i datum do kada referent
stavlja predmet u roku , odn.kada se pretpostavlja da ¢e sti¢i dopune predmeta ; oznaka-
signatura organizacione jedinice kojoj je ustupljen predmet za dalji rad unutar
organizacije : rijed «izvorno « . a ispod pun naziv i mjesto organa — organizacije ili lica
kome je predmet upucen na rjeSavanje.

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

Kada se popune sve rubrike u djelovodniku predvidene za upisivanje podbrojeva .
dalje zavodenje akata koji se odnose na isti predmet vrsi se prenoienjem osnovnog broja
u sljedecu slobodnu rubriku za osnovne brojeve ., a ispod rijeci « prenos « gdje je predmet
prvi put upisan staviti osnovne brojeve izmedu kojih je prenijet osnovni broj.

Na isti naCin se povezuju i zajedno rijeseni predmeti iz raznih godista , s tim §to se
pored broja upisuje 1 godina ( Vidi prilog broj 2 ).

Clan 15.

Na kraju godine djelovodnikse zakljucuje sluzbenom zabiljeskom napisanom
ispod posljednjeg broja sa konstatacijom koliko je predmeta zavedeno u toj godini.Ova
zabiljeSka se datira i ovjerava sluzbenim pecatom, a potpisuje je radnik koji vodi
djelovodnik.

Na koricama djelovodnika ispisuje se krupnim slovima naziv organizacije . Ispod
naziva stavlja se godina , kao i prvi i posljednji osnovni ( redni ) broj.

Clan 16.

Popis akata ( spisa ) je sastavni dio djelovodnika i u njega se zavode dopisi iste
vrste Koji se masovno pojavijuju . a po kojima se vodi isti postupak . Npr.: Rjesenja o
godisnjem odmoru, radni nalozi, putni nalozi i td. ( Vidi prilog br. 4i 5).

Clan 17.

Povjerljivi i strogo povjerljivi predmeti zavode se u povjerljivi odn.strogo
povjerljivi djelovodnik, na isti nac¢in i na istom obrascu kao i djclovodnik . odn. Skraceni
djelovodnik.

IV =DOSTAVLJANJE AKATA U RAD [ ADMINISTRATIVNO- TEHNICKA
OBRADA AKATA

Clan 18.

Dostavljanje akata u rad vrsi se preko interne dostavne knjige .Moze se Koristiti vise
internih dostavnih knjiga. ( Vidi prilog br. 6 ).

Dostavljanje racuna u rad vrsi se preko « knjige rac¢una « koja istovremeno
predstavlja osnovnu evidenciju te vrste akata. «Vidi prilog br.7 ).



Dostavljanje poste upucene na licnost vrsi se preko knjige primljene poste na
licnost. ( Vidi prilog br. 8 ) .

Sluzbeni listovi . Casopisi i druge publikacije dostavljaju se preko kartona za
dostavu sluzbene Stampe. ( Vidi prilog br.9 ).

Clan 19,

Svaki sluzbeni dopis treba da sadrzi sljedece djelove:

- zaglavlje, u gornjem lijevom uglu ( naziv i sjediste organizacije, broj sluzbenog dopisa
sa klasifikacionom oznakom . datum. puna adresa ) :

- adresa primaoca ( pun naziv i sjedidte primaoca )

- broj i datum primljenog dopisa na koji se odgovara «Veza «:

- tekst koji mora biti jasan , saZet i Citak , otkucan na pisaé¢oj magini ;

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

- ispod teksta sa lijeve strane navode se prilizi koji se dostavljaju uz sluzbeni dopis .
Sluzbeni dopis se piSe u najmanje dva primjerka . od kojih se jedan Salje komitentu . a
drugi se zadrzava u arhivi pisarnice.

Clan 20.

Svaki akt , kojim poconje novi predmet . trba po zavodenju odloZiti u poseban omot.
Na omotu se upisuje broj . godina . oznaka unutrasnje organizacione jedinice . a ispod
toga kratak sadrZaj predmeta ,kao popis priloga.

Akte istog predmeta trba ulagati u omot po datumima prijema, odnosno rjeSavanja,
tako da se akt sa najnovijim datumom nalazi na vrhu.

V - VRACANIJE RIJESENIH PREDMETA PISARNICL.
RAZVODENIE AKATA I OTPREMANIJE POSTE

Clan 21.

Svi rijeseni predmeti koje treba otpremiti ( arhivirati ) ili ustupiti nekoj drugoj
organizacionoj jedinici. vracaju se pisarnici preko interne dostavne knjige. Na omotu akta
koji se vraca pisarnici . referenti stavljaju posebna uputstva o nacinu otpreme (
preporuceni . avionom i sl. ) i da li akt treba uputiti drugoj organizacionoj jedinici .

Ovlasceni radnik provjerava da li je obradivaé vratio kompletan predmet pisarnici,
kao i formalnu stranu sluzbenog dopisa i na eventualne nedostatke ukazuje obradivacu ili
mu vraca predmet na dopunu.

Clan 22,



Na svakom sluzbenom dopisu po kome je postupak zavrien , prije nego $to se vrati
pisarnici, referent , pored oznake « a/a « upisuje rok ¢uvanja predmeta na asnovu liste
kategorija registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja i potpisuje se.

Clan 23.

Razvodenje akata — sluzbenih dopisa vrsi se upisom . u odgovarajuce rubrike
djelovodnika odn. Popisa akata . u smislu ¢lana 14. . stav 8.1 9.

Clan 24.

Poslije izvrSenog razvodenja akte koje treba staviti u rokovnik . arhivirati ili
otpremiti, predaju se neposreno radnicima pisarnice koji ove poslove vrse.

~

Clan 25.

Otpremanje poste vrsi ovladé¢eni radnik.Svi predmeti preuzeti u toku dana od 12
Casova moraju se otpremiti istog dana.Predmeti primljeni poslije zaklju¢ivanja otpremnih
knjiga , ako nisu hitni , otpremice se narednog dana.

Na kopiji pisma koje se otprema stavlja se otisak pe¢ata « ekspedovano « , mjesto,
datum i potpis ekspeditora.

Clan 26.

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 sadrzi u gornjem lijevom uglu
prve strane tacan naziv i blizu adresu poSiljaoca i oznaku svih akata koji se nalaze u
kovertu.Naziv primaoca posiljke ispisuje se krupnim i ¢itkim slovima .Mjesto ( sjediste )
primaoca pise ¢ velikim Stampanim slovima . a ispod toga se stavlja njegova bliza adresa.

Clan 27.

Vrijednost posiljke , sudska akta , pojerljiva i stroga povjerljiva prepiska otpremaju
se obavezno preporuceno ili preko dostavne knjige za spoljnu dostavu , ako se
dostavljanje vrsi preko kurira.

Clan 28.
Koverti sa povjerljivim i strogo povjerljivim aktima moraju biti zapeCaceni.Pecacenje se
vrsi utiskom mesinganog ziga preko rastopljenog voska — na sredini za povjerljivu . a za

strogo povjerljivu postu na sredini i u ¢oskovima koverta.

Clan 29.



U knjigu ekspedovane poste upisuju se sve posiljke. koje se otpremaju postom.
Knjiga sluzi kao evidencija o zavrienoj otpremi. ( Vidi prilog br. 10. ) .

Radi pravdanja novca za postarinu vodi se kontrolnik postarine. ( Vidi prilog br. 11.)
Ako se u organizaciji koristi maSina za frankiranje poste, za evidenciju utro$enog novca
na ime placene poStarine koristi¢e se propisani obrazac poste.

Clan 30.

Akt 1 drugi materijali koje treba hitno otpremiti drugim organima ili organizacijama u
istom mjestu, upisiju se u dostavnu knjigu za mjesto i dopremanje preko dostavlja¢a (
kurira ) . ( Vidi prilog br. 12.) .

VI - KLASIFIKACIJA, ARHIVIRANJE ( STAVLJANJE U ARHIVU ) I CUVANIE
PREDMETA

Clan 31.

Svrieni predmeti se obiljezavaju — signiraju odredenom oznakom ( arhivski znak, sifra,
klasifik. Znak i sl. ) . na osnovu koje ¢e se vriiti klasifikacija za arhiviranje.Sistemom
klasifikacije treba obezbijediti arhiviranje predmeta i akata po oznakama — signaturama .
koje treba predhodno utvrditi.Arhiviranjem po utvrdenim oznakama olak3ava se efikasno
pronalazenje arhiviranih predmeta u teku¢em poslovanju . a klasifikacijom se
obezbjeduje jedinstven sistem sredivanja grade odredenog sadrzaja.

Clan 32.

Sadrzaj i klasifikacije ( arh.oznaka . Sifra, klasifikacione znake ) za arhiviranje predmeta i
akata ureduje se poscbnim Pravilnikom .

Clan 33.

Arhivirani predmeti i akti kao i drugi registraturski materijal ¢uvaju se u arhivi. arhivirani
u odgovarajuc¢im registraturskim jedinicama ( fasciklama, registratoroma, kutijama i sl. ) .
smjestenim u odgovarajuce police ili ormare. u podesnim , suvim svijetlim i prostranim
prostorijama ., osiguranim od nestajanja . vlage i drugih ostec¢enja.

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

Clan34.

U arhivi zavrSeni predmeti se mogu Cuvati najvise dvije godine od dana zavodenja,
poslije koga roka se obavezno zapisnicki predaju u arhivski depo.

Clan 35.



U arhivskom depou ¢uva se registraturski materijal i arhivska grada . po isteku roka
Cuvanja u arhivi, u sredenom i bezbjednom stanju . do uni$tenja prema listi ili predaje
nadleznom arhivu.

Prostorije arhivskog depoa treba da budu snadbjevene odgovarajuéim ( po mogucnosti
metalnim ) policama , uredajima za mjerenje temperature i vlaznosti vazduha, alarmnim
uredajima, protivpozarnim aparatima i da su obezbijedene od nestajanja i bilo kakvog
drugog oStecenja registraturskog materijala.

Clan 36.

Arhivskom gradom i registraturskim materijalom . u arhivskom depou , rukuje i struéno
odrzava i vrsi njihovu neposrednu zastitu . referent za arhive ili posebno za to odredeno
lice.

Clan 37.

Arhivski predmeti se izdaju na privremeno koris¢enje pojedinim sluzbama za revers, koji
se popunjava u tri primjerka.Jedan primjerak reversa se ¢uva na mjestu odakle je uzet
predmet: drugi u posebnoj fascikli referenta za arhivu, a treéi dobija korisnik dokumenta.

VII - EVIDENTIRANJE REGISTRATURSKOG MATERIJALA I ARHIVSKE
GRADE

Clan 38.

U okviru kancelarijskog poslovanja vodi se «Arhivska knjiga « kao opsti inventarni
pregled cjelokupnog registraturskog materijala i arhivske grade koji se po bilo kom
osnovu nalaze u Pozoristu.

Clan 39.

Upisivanje u «Arhivsku knjigu « vréi se na slede¢i naéin :

-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 obiljezavaju 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 predhodne godine upisuje se u arhivsku knjigu
najkasnije do aprila naredne godine.

-U rubriku «Godina nastanka « upisuje se godina odn. Razdoblje u kojem je registraturski
materijal nastao.Za registraturski materijal koji obuhvata podatke i1z vise godina upisuje
se pocetna godina.

-U rubriku « SadrZaj « upisuje se kratka sadrzina registraturskog materijala i
klasifikacioni znak.



-U rubriku «Ukupno « upisije s¢ ukupan broj registraturskih jedinica istovrsnog
registraturskog materijala,

-U rubriku « Prostorije i police « upisuje se podatak u kojoj prostoriji . polici, ormanu je
smjesten registraturski materijal , kao i sve promjene u vezi smjestaja

-U rubriku «Primjedba « upisuje se broj rjeSenja o isluzivanju ili primopredaji arhivske
grade Istorijskom arhivu. ( Vidi prilog br. 13. )

Clan 40.

U arhivsku knjigu registraturski materijal 1 arhivska grada se evidentiraju po fondovima ,
a unutar njih po godinama i Semi klasifikacije iz ¢lana 32. ovog Pravilnika.

Clan 41.

Prepis arhivske knjige dostavlja se nadleznom arhivu najkasnije do 1. VII naredne godine
za proteklu godinu , sa podatkom o koli¢ini — izrazeno u duZinskim metrima , po
godinama.

VIII- ODABIRANJE ARHIVSKE GRADE I IZLUCIVANIE BEZVRIJEDNOG
REGISTRATURSKOG MATERIJALA

Clan 42.

Odabiranje arhivske grade i izlu¢ivanje bezvrijednog registraturskog materijala vrsi se na
osnovu liste kategorija registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja.

Lista je sastavni dio ovog Pravilnika i moze se primjenjivati po$to nanju da saglasnost
nadlezni arhiy.

Clan 43.

Organizacija je obavezna da vr3i odabiranje arhivske grade i izlu¢ivanje bezvrijednog
registraturskog materijala uz ucesée nadleznog arhiva.

Clan 44.

[zlutivanje bezvrijednog registraturskog materijala vrsi se komisijski.Komisija sastavlja
popis registraturskog materijala kome je. prema listi kategorija registraturskog materijala
sa rokovima ¢uvanja . istekao rok ¢uvanja.Popis sadrzi sljedece podatke : redni broj.
naziv kategorije materijala iz liste. redni broj iz liste. rok uvanja prema listi . godina
nastanka materijala i koli¢ina u duzinskim metrima ( broj fascikli i registratora ).

Uz navedeni popis komisije obratiti se sa zahtjevom nadleZznom arhivu da se odobri
uniStenje bezvrijednog registraturskog materijala.

Na osnovu rjesenja nadleZnog arhiva kojim se odobrava unistenje bezvrijednog
registraturskog materijala organizacija je obavezna da uni§ti registraturski materijal i da o
nacinu i vremenu unistenja pismeno obavijesti nadlezni arhiv.



Clan 45.

Ukoliko se tokom godina jave nove vrste predmeta , koje nijesu obuhvacene listom
kategorija registraturskog materijala na rokovima ¢uvanja , vrsi se izmjena i dopuna
postojece liste. na nacin i po postipku predvidenom Uputstvom , kao i za donosenje liste.

[X- PREDAJA ARHIVSKE GRADE NADLEZNOM ARHIVU
Clan 46.

Sredena i popisana arhivska grada predaje se nadleznom arhivu na Guvanje , po isteku
roka od 10 godina.

Clan 47.

Ako organ-organizacija prestane da radi . niko nije preuzeo prava i obaveze organizacije
koja je prestala sa radom , smatrace se dospjelom za preuzimanie . njena arhivska grada i
registraturski materijal . pod uslovom da je odabrana . sredena i popisana.

Clan 48.

Arhivska grada predaje se o trosku organizacije koja predaje gradu , na mjestu koje
odredi nadlezni arhiv.

Predavalac arhivske grade daje misljebje o uslovima njenog korigéenja u nadleznom
arhivu.

Clan 49.

Primopredaja arhivske grade vrsi se komisijski. Komisija je sastavljena od predstavnika
organizacije koja predaje gradu i predstavnika arhiva koji preuzima .

U prisustvu komisije sastavlja se zapisnik u pet primjeraka , sa sljedeé¢im podacima:

- naziv organizacije koja predaje arhivsku gradu

- mjesto primopredaje i datum

- popis arhivske grade po godinama . vrsti i koli¢ini

- podaci o eventualno nepreuzetoj arhivskoj gradi dotiénog fonda

- misljenje predavaoca o nacinu i uslovima koridéenja grade

- popis ¢lanova komisije i ovjera predavaoca i primaoca.

X- PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 50.
Pozoriste je duzno da sa izuzetnom paznjom ¢uva i odrzava arhivsku gradu i

registraturski materijal u slkadu sa Zakonom o zastiti kulturnih dobara i nalazima
nadleznom arhivu.



Clan 51.

Zavod je obavezan da obavjestava nadlezni arhiv o svim pravni i fizickim promjenama
nastalim u vezi sa arhivskom gradom i registraturskim materijalom , kao i statusni
promjenama organa — organizacije u pogledu promjena naziva . djelatnosti , spajanja,
ukidanja, promjena adrese i dr.

Clan

n

2.

Lista kategorija registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja sastavni je dio ovog
Pravilnika.

Clan 53.

Prilikom prestanka radnog odnosa ili kadrovskih promjena ovlag¢enih radnika arhive ;
primopredaja duznosti vrsi se zapisnicki.

Clan 54.
O promjeni ovog Pravilnika starace se Pozorisni savjet.
Clan 55.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 ( osam ) dana nakon objavljivanja .
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