

Na osnovu člana 38. stav 1. tačka 1) Zakona o kulturnim dobrima ("Službeni glasnik RS", broj 71/94), školski odbor Muzičke škole „Jovan Bandur“ Pančevo, na svojoj 2. redovnoj sednici održanoj 25. 12. 2023. godine, del. br. 636/2, doneo je

PRAVILNIK O KANCELARIJSKOM I ARHIVSKOM POSLOVANJU
I Osnovne odredbe

Član 1.

Ovim Pravilnikom uređuje se način kancelarijskog i arhivskog poslovanja (način evidentiranja, čuvanja klasifikacije i arhiviranja) Muzičke škole “Jovan Bandur” Pančevo. 
Član 2.

Kancelarijsko poslovanje obuhvata: primanje i pregledanje pošte; zavođenje akata; administrativno - tehničko obrađivanje predmeta; otpremanje pošte; arhiviranje i stručno održavanje arhive; odabiranje arhivske građe i izlučivanje bezvrednog registraturskog materijala i predaja arhivske građe istorijskom arhivu.

Član 3.

Pojedini izrazi, upotrebljeni u okviru kancelarijskog poslovanja, imaju sledeće značenje:

1) akt je svaki pisani sastav kojim se pokreće, dopunjuje, menja, prekida ili završava neka službena radnja u preduzeću, ustanovi i dr.;

2) prilog je pisani sastav (dokument, tabela, grafikon, crtež i sl.) ili fizički predmet koji se prilaže uz službeni dopis radi dopunjavanja objašnjenja ili dokazivanja sadržine službenog dopisa;

3) predmet je skup svih službenih dopisa i priloga koji se odnose na isto pitanje ili materiju i čine celinu;

4) dosije je skup predmeta koji se odnose na istu materiju ili na isto pravno ili fizičko lice;

5) fascikla je skup više predmeta ili dosijea koji se posle završenog postupka čuvaju sređeni u istom omotu (kutija i sl.);

6) arhivska građa predstavlja pisani, crtani, štampani i fotografski, filmovani ili na drugi način zabeleženi dokumentarni materijal od posebnog značaja za nauku i kulturu, bez obzira na to kad je i gde nastao i da li se nalazi u ustanovama zaštite ili van nje;

7) registraturski materijal čine predmeti i akti, fotografski i fonografski snimci i na drugi način sastavljeni zapisi i dokumenti, knjige i kartoteke o evidentiranju tih spisa, zapisa i dokumenata primljeni i nastali u radu preduzeća, dok su značajni za njihov tekući rad ili dok iz tog registraturskog materijala nije odabrana arhivska građa koja će se trajno čuvati;

8) bezvredni registraturski materijal čine delovi pisane dokumentacije kojima je prestala važnost za tekući rad, a nisu ocenjeni kao arhivska građa;

9) pisarnica je organizaciona jedinica u kojoj se obavljaju sledeći poslovi: prijem, otvaranje i pregledanje, kao i raspoređivanje pošte; evidentiranje predmeta; združivanje akata, dostavljanje predmeta i akata unutrašnjim organizacionim jedinicama; otpremanje pošte; čuvanje predmeta u rokovniku; razvođenje predmeta i njihovo arhiviranje - čuvanje;

10) arhivski depo je posebna prostorija u koju se prebacuju, zajedno sa odgovarajućim karticama iz pasivne kartoteke, rešeni predmeti po isteku kalendarske godine.

II Primanje, otvaranje i pregledanje pošte

Član 4.

Pošta se prima u prijemnoj kancelariji sekretara škole ili drugom određenom mestu u (računovodstvu, kabinetu direktora) odnosno na drugom određenom mestu koje odredi direktor.

Pošta se prima u vreme utvrđeno opštim aktom o rasporedu radnog vremena škole. 
Van radnog vremena poštu prima isključivo dežurni stalno zaposleni službenik škole ili radnik  obezbeđenja.

Član 5.

Prijem pošte vrši se putem neposredne predaje pošte ili podizanjem pošte iz poštanskog pregratka.

Zaposleni koji neposredno prima poštu od strane dostavljača - kurira, dužan je da potvrdi prijem pošiljke tako što će staviti datum i potpis u dostavnoj knjizi, na dostavnici, povratnici ili na kopiji spisa čiji se original prima. Pored potpisa zaposlenog, koji prima poštu, stavlja se i službeni pečat.

Prijem pošte preko poštanske službe ili podizanje pošte iz poštanskog pregratka vrši lice koje ima ovlašćenje direktora, a po propisima poštanske službe.

Član 6.

Kako običnu, tako i preporučenu poštu, primljenu u zatvorenim kovertama, otvara ovlašćeni radnik u školi.

Novčana pisma i druge vrednosne pošiljke otvara ovlašćeno lice odgovorano za materijalno - finansijsko poslovanje ili ovlašćeni radnik škole.

Pošiljke primljene u vezi sa licitacijom, konkursom i slično ne otvaraju se, već se samo na kovertu stavlja datum, čas i minut prijema. Ove koverte otvara određena komisija.

Pošta primljena za određeno lice uručuje se neotvorena adresatu preko knjige primljene pošte na ličnost.

Član 7.

Uz primljeni akt prilaže se koverat pogotovu kada datum predaje pošti može biti od značaja za računanje rokova (rok za učešće na konkursu) ili kada se iz primljenog akta ne može utvrditi mesto odakle je poslat akt ili se ne može utvrditi ime podnosioca, ovi su podaci označeni na koverti.

Član 8.

Ako su pošiljke, koverte, preporuke ili omoti paketa i drugih pošiljaka primljeni oštećeni, ili postoji sumnja o neovlašćenom predhodnom otvaranju, zaposleni škole pre otvaranja treba o tome sačiniti zapisnik u kome će se konstatovati vrsta i obim oštećenja i da li nešto nedostaje u prispeloj  pošiljci, ali uz prisustvo još dva radnika.

Član 9.

Ako se prilikom otvaranja pošte utvrdi da je uz akt priložen novac ili neka druga vrednost na primljenom aktu treba kratkom zabeleškom konstatovati primljeni novčani iznos, odnosno drugu vrednost. Novac se istog dana uplaćuje na odgovarajući račun i priznanicu o uplati treba priložiti ostalim aktima.

Član 10.

Pošiljke na kojima je označeno da predstavljaju vojnu ili službenu tajnu otvara direktor ili zaposleni škole koji je za to ovlašćen.

Član 11.

Ovlašćeni službenik škole koji otvara i pregleda primljenu poštu, po završenom pregledu, stavlja otisak prijemnog štambilja na svaki primljeni akt ili svoj potpis koji će biti upisan u osnovnu evidenciju ili u druge knjige evidencije.

Otisak prijemnog štambilja stavlja se, po pravilu, u gornji desni ugao prve strane akta.

Ako su strane akta u celini popunjene tekstom, otisak prijemnog štambilja treba staviti na list čiste hartije koji se prilaže uz akt.

Član 12.

Primljenu poštu raspoređuje, po pravilu zaposleni lice koji je otvara i pregleda.

Izuzetno, direktor može odrediti da raspoređivanje pošte, stalno ili privremeno, vrši neki drugi radnik.

Član 13.

Razvrstavanje pošte vrši se istog dana kada je pošta primljena.

Razvrstavanje predmeta (akata) vrši se po sadržini materije koja se obrađuje u predmetu.

III Evidentiranje (zavođenje) akata, odnosno predmeta

Član 14.

Osnovna evidencija o aktima i predmetima vodi se po sistemu kartoteke, skraćenog delovodnika ili putem automatske obrade podataka.

Primljeni i raspoređeni akti evidentiraju se u osnovne evidencije istog dana i pod istim datumom pod kojim su primljeni.

Predmet (kratka sadržina akta) upisuje se u evidenciju tako da iz upisanog bude jasno na koje pitanje ili materiju se predmet odnosi.

Član 15.

Skraćeni delovodnik vodi se na jedinstvenom obrascu vertikalnog formata A-4. U skraćenom delovodniku akti se evidentiraju po hronološkom redu.

Pojedini upisi u skraćeni delovodnik vrši se na sledeći način:

1) u prvoj koloni upisuje se iznad crte redni broj predmeta, a ispod crte klasifikacioni znak predmeta po materiji;

2) u drugoj koloni upisuje se kratka sadržina predmeta;

3) u trećoj koloni, u prostor iznad crte, upisuju se podaci o mestu gde se predmet nalazi (organizaciona jedinica, predmet u roku itd.), a u prostor ispod crte upisuje se datum dostavljanja predmeta u rad, datum stavljanja predmeta u rok ili arhivu i sl. zavisno od oznake upisane u prostor iznad crte;

4) u četvrtoj koloni (primedbe) upisuju se podaci koji bliže objašnjavaju upise iz kolone 2. i 3, kao i za povezivanje upisa.

Delovodnik se zaključuje na kraju godine (31. decembar) službenom zabeleškom napisanom ispod poslednjeg broja koji pokazuje koliko je predmeta zavedeno u toj godini. Ova zabeleška se datira i overava pečatom, a potpisuje je radnik koji vodi delovodnik.

Član 16.

Akti i predmeti koji su propisom određeni kao državna, vojna i službena tajna evidentiraju se u posebne evidencije (skraćeni delovodnik).

IV Administrativno - tehničko obrađivanje predmeta

Član 17.

Svaki službeni dopis sadrži:

-
zaglavlje, stavlja se u gornji levi ugao (naziv i sedište organizacije, broj službenog dopisa, datum, puna adresa);

-
naziv i sedište primaoca;

-
kratka sadržina akta (predmeta) koje se stavlja sa leve strane ispod adrese primaoca, ispod oznake "Predmet" stavljaju se radi lakšeg združivanja; broj i datum primljenog akta na koji se odgovara ili broj i datum otpremljenog akta i sl;

-
tekst koji mora biti jasan, sažet i čitak, otkucan ili računaru ili u drugoj adekvatno prihvatljivoj formi;

-
ispod teksta ovlašćeno lice potpisuje službeni dopis i uz potpis se stavlja otisak pečata i to tako da otisak pečata jednim delom zahvati tekst naziva funkcije potpisnika akta;

-
ispod teksta navode se prikazi koji se dostavljaju uz tekst koji se označavaju ili njihovim ukupnim brojem (primer: priloga pet) ili njihovim nazivom (na primer: izvod iz matične knjige rođenih, uverenje isl.).

Prilozi treba, po pravilu, da budu složeni po redu izlaganja materije u aktu.

Službeni dopis se piše u najmanje dva primerka od kojih se jedan šalje primaocu a drugi se zadržava u arhivi.

Član 18.

Svaki akt kojim počinje novi predmet treba po zavođenju, odnosno evidentiranju uložiti u poseban omot spisa. Na omotu spisa upisuje se: broj, godina i oznaka unutrašnje organizacione jedinice, a ispod toga kratak sadržaj predmeta, kao i popis priloga.

Akte istog predmeta treba ulagati u omot po datumima prijema, odnosno rešavanje tako da se akti sa novijim datumom nalaze na vrhu.

V Otpremanje pošte

Član 19.

Završene predmete koje treba otpremiti, arhivirati ili ustupiti nekom drugom licu, službi - organizacionoj jedinici, vraćaju se sekretaru ili drugom ovlašćenom licu pisarnici preko interne dostavne knjige.

Član 20.

Obrađivač predmeta, pre arhiviranja predmeta, stavlja oznaku "a/a" za arhiviranje predmeta sa rokom čuvanja koji je utvrđen u listi registraturskog materijala i potpisuje se.

Svi akti i predmeti za koje je listama kategorija registraturskog materijala  utvrđeno da predstavljaju arhivsku građu dobijaju oznaku - "arhivska građa".

Član 21.

Otpremanje pošte vrši sekretar - ekspediciju. Sva pošta preuzeta u toku dana, otprema se istog dana.

Na kopiji pisma koje se otprema stavlja se otisak pečata "ekspedovano", mesto, datum i potpis ekspeditora.

Član 22.

Više službenih dopisa, odnosno predmeta za jedog primaoca stavljaju se obavezno u isti koverat.

Koverat u kome se otpremaju akti treba da sadrži u gornjem levom uglu prve strane tačan naziv i bližu adresu pošiljaoca i oznaku svih akata koji se nalaze u koverti.

Član 23.

Otprema pošte koja je označena kao "državna tajna" i "službena tajna", "strogo poverljivo" vrši se putem specijalnih kurira.

Koverat sa aktima koji su određeni kao državna, vojna i službena tajna moraju biti zapečaćena ili na drugi pogodan način obezbeđeni.

Koverat se pečati na taj način što se akt pre stavljanja u koverat zaštićuje komadom čistog papira, a zatim se na poleđini koverta, po sredini, utisne metalni žig preko rastopljenog voska.

Član 24.

Sva pošta koja se otprema preko poštanske službe razvrstava se u: obične pošiljke i preporučene pošiljke i tim redom pošiljke se upisuju u odgovarajuću knjigu ekspedovane pošte.

Član 25.

Svakog dana posle otpremanja pošte vrši se sabiranje ukupno utrošenog novca za poštarinu i taj iznos se upisuje u kontrolnik poštarine.

VI Arhiviranje i stručno održavanje arhive

Član 26.

Završeni (arhivirani) predmeti čuvaju se u arhivi u odgovarajućim registraturskim jedinicama (fasciklama, kutijama, registratorima, povezima…) smeštenim u odgovarajuće police ili ormane, a po potrebi i u obezbeđenim zaključanim ormarima u školskim prostorima.
Na registraturskim jedinicama upisuju se sledeći podaci: naziv registraturskog materijala, godina nastanka materijala i klasifikaciona oznaka, broj predmeta kao i radni broj pod kojim je registraturska jedinica upisana u arhivsku knjigu. Na registraturskim jedinicama stavlja se oznaka o roku čuvanja predmeta.

Sav registraturski materijal zajedno sa osnovnim evidencijama upisuje se u Arhivsku knjigu po godinama i klasifikacionim znacima.

Član 27.

Završeni predmeti, po pravilu mogu se držati najviše dve godine od dana zavođenja, posle tog roka predaju se obavezno u arhivski depo – prostor škole.

Član 28.

Prostorije arhive moraju biti suve i svetle, a dokumentacija osigurana od oštećenja, krađe i požara, poplave, izliva fekalne kanalizacije..

Član 29.

U Arhivsku knjigu upisuje se registraturski materijal iz prethodne godine najkasnije do 30. aprila tekuće godine.

Do 30. aprila tekuće godine propis arhivske knjige dostavlja se nadležnom arhivu.

Član 30.

Arhivska knjiga služi kao opšti inventarni pregled celokupnog arhivskog materijala.

Upisivanje u Arhivsku knjigu vrši se upisivanjem se rednog )arhivskog) broja – po principu n+1, gde je n prirodni boj i tako se nastavlja iz godine u godinu. Upisuje se i datum upisa, kao i godina u kojoj je arhivski i registraturski materijal nastao. Upisuje se i vrsta i broj registraturskog materijala količina arhivskih jedinica (registratora, fascikla, kutija i knjiga), kao i prostorija, polica, gde je smeštena dokumentacija, kao I drugi potrebni podaci sa stanošta arhivskog poslovanja.
                                                                                     (mesto)

Član 31.

Prepis Arhivske knjige za proteklu godinu dostavlja se nadležnom Istorijskom arhivu najkasnije do 1. aprila naredne godine, za predhodnu ili ukoliko nadležni Istorijski arhiv Pančeva drugačije naloži.
Član 32.

Škola imenuje odgovorno lice koje će voditi i kordinirati sve arhivske aktivnosti u školi i u tom smislu sarađivati sa nadležnim Istorijiskim arhivom i pratiti pozitivne zakonske propise RS koji se odnose na arhivsko poslovanje.

Predmeti iz arhive mogu se izdati na privremeno korišćenje pojedinim službama samo uz revers.

Revers sadrži: broj predmeta, klasifikacionu oznaku, datum uzimanja i potpis radnika koji uzima predmet.

Revers se odlaže na mesto uzetog predmeta, a po povratku predmeta revers se poništava.

Čuvanje elektronskih dokumenata vrši se u skladu sa pozitivnim zakonskim propisima u toj oblasti poslovanja, što se posebno odnosi na elektronske dnevnike i eventualno finansijska plaćanja koja vrši škola.

VII Odabiranje arhivske građe

i izlučivanje bezvrednog registraturskog materijala

Član 33.

Odabiranje arhivske građe i izlučivanje bezvrednog registraturskog materijala vrši se na osnovu Liste kategorija registraturskog materijala sa rokovima čuvanja, koju u prvom koraku usvaja Školski odbor i nakon toga podnosi na saglasnost nadležnom Istorijskom arhivu. Tek tako usvojena Lista od strane nadležnog arhiva se smatra potpuno formalno usvojenom.
Lista kategorija registraturskog materijala i ovaj Pravilnik čine arhivsku celinu i uz Arhivsku knjigu škola će će po porebi i u skladu sa pozitivnim zakonskim propisima uredno ažurirti.
Član 34.

Ukoliko se tokom godine jave nove vrste dokumenata, vrši se izmena i dopuna postojeće Liste, koja se dostavlja na saglasnost Istorijskom arhivu.

Član 35.

Za rad na Listi kategorija registraturskog materijala sa rokovima čuvanja određuju se oni zaposleni koji najbolje poznaju organizaciju i njenu delatnost u celini i koji su stručno sposobni da ocene društveni, naučno - istorijski  i praktični značaj dokumentacije, po pravilupravnici.

Član 36.
Popis bezvrednog registraturskog materijala dostavlja se istorijskom arhivu sa zahtevom da se materijal pregleda i odobri izlučivanje.

Član 37.

Na osnovu Rešenja/Saglasnosti istorijskog arhiva bezvredni registraturski materijal se uništava, tj. kao društveno odgovorna ustanova daje na reciklažu - u preradu papira.

Član 38.

Ovlašćeno lice Istorijskog arhiva može da ne dozvoli izlučivanje određenog arhivskog i registraturskog materijala koji je Listom predviđen za izlučivanje, ukoliko proceni da je to u opštem interesu i u skladu sa pozitivnim zakonskim propisima RS.
Član 39.

Bezvredni registraturski materijal izlučuje se svake godine uz znanje-saglasnost nadležnog Isorijskog arhiva, uz kordinaaciju odgovarajuće interne komisije škole.
O izlučivanju bezvrednog registraturskog materijala komisija škole void Zapisnik koji sadrži: imena članova komisije; datum i mesto sastavljanja zapisnika, naziv stvaraoca registratorskog materijala, godinu nastanka materijala, popis kategorija bezvrednog registraturskog materijala, ukupnu količinu izlučenog materijala.

Kopija zapisnika dostavlja se nadležnom istorijskom arhivu.

Istekom roka od 30 dana arhivska građa (registraturski materijal koji se trajno čuva) predaje se zapisnički nadležnom arhivu.

VIII Predaja arhivske građe istorijskom arhivu

Član 40.

Arhivska građa, sređena i popisana može se predati istorijskom arhivu na čuvanje, po isteku roka od 30 godina, računajući od dana nastanka te građe.

Preuzimanje arhivske građe od istorijskog arhiva može se vršiti svake pete godine po isteku roka od 30 godina.

Član 41.

Ako preduzeće prestane da radi ili bude ukinut njegov deo, a niko nije preuzeo njegova prava i obaveze, smatraće se dospelim za preuzimanje arhivske građe i registraturski materijal, pod uslovom da je odabrana, sređena i popisana.

Član 42.

Arhivska građa predaje se o trošku preduzeća koji predaje građu, na mestu koje odredi arhiv.

Primopredaja arhivske građe vrši se komisijski.

U prisustvu komisije sastavlja se zapisnik u pet (5) primeraka koji sadrži:

1) naziv ustanove, preduzeća ili drugog pravnog lica koji predaje arhivsku građu;

2) mesto primopredaje i datum;

3) popis arhivske građe po godinama, vrsti i količini;

4) mišljenje predavaoca o uslovima korišćenja građe;

5) potpis članova komisije i overa predavaoca i primaoca;

IX Prelazne i završne odredbe

Član 43.

Osnovna škola Vuk Karadžić u Beogradu I svi njeni zaposleni dužni su da sa pažnjom čuvaju i održava arhivsku građu i registraturski materijal u skladu sa Zakonom o kulturnim dobrima i drugim propisom i prema uputstvima Istorijskog arhiva.

Član 44.

O primeni ovog pravilnika staraće se zaposleno lice koje direktor ovlasti.

Član 45.

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom usvajanja od strane Školskog odbora i primenjivaće se od  ______ .12.2023. godine.

Predsednik školskog odbora
________________

Helena Marinc

