PRAVILNIK O KANCELARIJSKOM POSLOVANJU | ARHIVSKOJ GRADI

Na osnovu clana 14. stav 1. Zakona o arhivskoj gradi i arhivskoj delatnosti (,,SI.gl.RS"
br.6/2020) i ¢lana 32. Odluke o izmeni osnivackog akta Vodoprivrednog drustva ,SAVA" drustva
sa ograni¢enom odgovorno$¢u, Sabac, v.d.direktor Vodoprivrednog drustva “Sava”drustvo sa
ograni¢enom odgovornodéu, Sabac, MB 07270224, dana 22.12.2021.godine donosi:

PRAVILNIK

O KANCELARIJSKOM POSLOVANJU
I NACINU EVIDENTIRANJA, KLASIFIKOVANJA, ARHIVIRANJA I CUVANJA

ARHIVSKE GRADE I DOKUMENTARNOG MATERIJALA

I) OPSTE ODREDBE
Predmet pravilnika
Clan 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se nacin evidentiranja, klasifikovanja, arhiviranja i ¢uvanja arhivske
grade i dokumentarnog materijala kod VD ,SAVA" doo Sabac, MB 07270224 (u daljem tekstu:
Drustvo).

Clan 2.

Poslovi na evidentiranju, klasifikovanju, ahiviranju i ¢uvanju arhivske grade i dokumentarnog
materijala obuhvataju:

- Pripremanje, pregledanje i rasporedivanje poste — primljene neposrednom predajom
preko pisarnice, preko davaoca postanskih usluga ili sredstava elektronske komunikacije;

- Evidentiranje akata i predmeta i dostavljanje istih u rad;

- Administrativno-tehnicko obradivanje akata i predmeta;

- Otpremanije poste;

- Arhiviranje, koris¢enje i stru¢no odrzavanje arhive;

- Odabiranje arhivske grade i uniStavanje bezvrednog dokumentarnog materijala;

- Predaja arhivske grade nadleznom javnom arhivu.

Clan 3.

Dokument ili zapis koji nastane kod imaoca ili stvaraoca arhivske grade i dokumentarnog
materijala moze biti u papirnom i elektronskom obliku.

Vodoprivredno drustvo ,Sava“ doo Sabac
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Nacin evidentiranja, zastite i koriS¢enja elektronskih dokumenata ureduje se posebnim opstim
aktom Drustva.

Drustvo u svom radu koristi pecat,ija je upotreba i sadrzaj propisan posebnim aktom.
Definicije i termini

Clan 4.
Definicije koje su upotrebljenje u ovom Pravilniku imaju sledeée znacenije:

- Arhivska grada, kao dokumentarni materijal koji se trajno ¢uva, je odabrani izvorni, a u
nedostatku izvornog, i svaki reproduktivni oblik dokumenta ili zapisa koji su nastali
radom i delovanjem drzavnih organa i organizacija, organa teritorijalne autonomije i
jedinica lokalne samouprave, ustanova, javnih preduzeéa, imalaca javnih ovlascenja,
privrednih drustava, preduzetnika, lica koja obajvljajuregistrivanu delatnost, verskih
zajednica, kao i drugih pravnih ili fizic¢kih lica, a od trajnog su znacaja za kulturuy,
umetnost, nauku, prosvetu i druge drustvene oblasti, bez obzira na to kada i gde su
nastali, i da li se nalaze u ustanovama zastite kulturnih dobara ili van njih, i bez ibzira na
oblik i nosac zapisa na kome su sacuvani;

- Arhivska grada u elektronskom obliku je arhivska grada koja je izvorno nastala u
elektronskom obliku;

- Dokumentarni material predstavlja celinu dokumenata ili zapisa nastalih ili primljenih
delovanjem i radom Drustva, u izvornom ili reproduktivnom obliku dokumenata, bez
obzira na formu i format beleZenja, kao i propisane evidencije o njemu;

- Dokumentarni materijal u elektronskom obliku je dokumentarni materijal koji je
izvorno nastao u elektronskom obliku;

- Dokument je zapis bilo koje vrste, oblika i tehnike izrade, koji sadrzajem, kontekstom i
strukturom pruza dokaz o aktivnosti koju pravno ili fizicko lice preduzima, obavlja ili
zakljuCuje tokom svoje delatnosti ili licne aktivnosti;

Glavna svojstva dokumenta su: autenti¢nost, verodostojnost, celovitost i upotrebljivost.
Autentican je dokument za koji se moze dokazati da jeste ono Sto se u njemu tvrdi da
jeste, da ga je stvorilo ili posalo fizicko ili pravno lice za koje se tvrdi da ga je stvorilo ili
poslalo, i da je stvoren ili poslat u ono vreme u koje se tvrdi da je to ucinjeno.
Verodostojan je onaj dokument Cijem se sadrzaju moze verovati da potpuno i tacno
predstavlja poslovne aktivnosti ili Cinjenice koje potvrduju i na koje se moze osloniti
tokom narednih poslovnih aktivnosti.

Celovitje onaj dokument koji je potpun i neizmenjen.

Upotrebljiv je onaj dokument koji je moguce locirati, pretraziti, predstaviti i interpretirati;

- Stvaralac arhivske grade i dokumentarnog materijala je praavno ili fizicko lice
Cijim delovanjem nastaje arhivska grada ili dokumentarni materijal;

- Imalac arhivske grade i dokumentarnog materijala je nosilac prava na arhivskoj
gradi i dokumentarnom materijalu (vlasnik, odnosno imalac drugog stvarnog prava ili
strana u obligacionom odnosu) ili svako drugo pravno ili fizicko lice, koje na bilo koji
nacin i po bilo kom osnovu ima drzavinu nad njom;

- Arhivski fond cini celinu arhivske grade, bez obzira na njen oblik ili nosac zapisa, koju
je stvorilo i(ili primilo pravno ili fizicko lice u obavljanju delatnosti.

Arhivski fond Cuva se kao celina i ne moze se deliti.

Vodoprivredno drustvo ,Sava“ doo Sabac
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Lista kategorija arhivske grade i dokumentarnog materijala je poseban akt kojim
se odreduju vrste arhivske grade i dokumentarnog materijala sa rokovima ¢uvanja, a na
koju je saglasnost dobijena od nadleznoj javnog arhiva;

Arhivska knjiga je osnovna evidencija o celovitoj arhivskoj gradi i dokumentarnom
materijalu nastalom u radu stvaraoca.

Termini, koji su upotrebljeni u ovom Pravilniku imaju sledeée znacenije:

Akt (sluzbeni dopis)je svaki pisani sastav, bez obzira da li je nastao u pisanom ili
elektronskom obliku, kojim se pokreée, dopunjava, menja, prekida ili zavrSava neki
poslovni postupak;

Prilog je pisani dokument ili zapis (tabela, grafikon, specifikacija, crtez i sl.) koji se
prilaze uz akt (sluzbeni dopis) radi dopunavanja, objasnjavanja ili dokazivanja sarZine
istog;

Predmet je skup akata (sluzbenih dopisa) sa prilozima, koji se odnose na isti poslovni
postupak i ¢ine celinu;

Dosije je skup predmeta koji se odnose na isti pravni posao ili na isto pravno ili fizicko
lice;

Fascikla je arhivska jedinica koju cini skup dokumentarnog materijala vise predmeta koji
se odnose na isti poslovni postupak, aktivnost, dogadaj ili na isto pravno ili fizicko lice, a
koja se posle zavrSenog pravnog posla ¢uva sredena u istom omotu;

Arhivska jedinica je registrator, fascikla, kutija, svezanj, omot u koji se odlaze
dokumentarni materijal i arhivska grada;

Delovodnik, predstavlja osnovnu evidenciju akata (sluzbenih dopisa) i predmeta, diji je
sadrzaj obrazaca i jedinstvene klasifikacione oznake propisan ovim Pravilnikom, amoze se
voditi po sistemu kartoteke ili skracenog delovodnika, kada se navode rubrike iz
njegovog obrasca, ili se vodi putemelektronske obrade podataka;

Pomoc¢ne knjige, predstavljaju pomoéne evidencije o prijemu i evidenciji poste i
dokumentacije, kao Sto je knjiga primljene i dostavljene (poslate) poste, interna
dostavna knjiga, knjiga racuna i drugih dokumenata za plaanje i druge knjige, Ciji
sadrzaj je propisan ovim Pravilnikom, odnosno drugim aktima Drustva kojima se
propisuje nacin rada njegovih organizacionih jedinica;

Pisarnica (prijemna kancelarija) koju cini radno mesto sekretarice u Sektoru za pravne i
opsSte poslove u okviru kojih se vrSe poslovi: prijem, otvaranje, pregledanje i
rasporedivanje poste; evidentiranja i zdruzivanja akata (sluzbenih dopisa); dostavljanja
akata (sluzbenih dopisa) unutrasnjim organizacionim jedinicama; otprema poste;
razvodenje; odlaganje u arhivu i ¢uvanje akata (sluzbenih dopisa) i predmeta.
Bezvredni dokumentarni materijal Cine delovi dokumentarnog materijala koji se
izgubili operativnu vrednost za tekudii rad, odnosno kojima je istekao zakonski rok
Cuvanja (odreden u Listi kategorija arhivske grade i dokumentarnog materijala drustva,
a nemaju svojstvo arhivske grade;

Odabiranje arhivske grade i unistavanje bezvrednog dokumentarnog
materijala je postupak kojim se arhivska grada odabira iz dokumentarnog materijala uz
unistavanje onih delova dokumentarnog materijala kojima je prestala aktivnost za tekudi
operativni rad, a koji nemaju svojstvo arhivske grade;

Arhiviranje je postupak odlaganja obradenih i zavrSenih predmeta u odgovarajude
arhivske jedinice (registratore) fascikle, kutije, sveZnje, omote i dr.) prema hronoloskom
redu ili utvrdenoj klasifikaciji i njihova predaja u arhivu pisarnice i/ili arhivski depo.

Vodoprivredno drustvo ,Sava“ doo Sabac
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- Arhivski depo sastoji se od jedne ili viSe prostorija odvojenih od pisarnice, u kojima se
Cuva dokumentarni materijal i arhivska grada.
II) PRIPREMANJE, PREGLEDANJE I DOSTAVLIANIE POSTE
Clan 5.

Prijem poste obavlja se: od davaoca postanskih usluga, podizanjem poste iz postanskog
pregradka, elektronskom postom, dostavom putem kurirske sluzbe stvaraoca, od ovlaséene
kurirske sluzbe, licnom dostavom stranke ili preuzimanjem iz sedista stranke.

Posta se prima u pisarnici (prijemna kancelarija), na adresi: Janka Veselinovi¢ 29, Sabac,
radnim danima u toku trajanja radnog vremena od 07 i 30 — 15 I 30 casova.

Elektronska posta, prima se na elektronskoj adresi: office@vdsava.rs

PoStu prima zaposleni koji obavlja poslove sekretarice, koji je kao takav ovlascen za prijem
poste.

Clan 6.

Ovlasceno lice, na svaki dokument primljen putem poste, shodno clanu 5. ovog Pravilnika
utiskuje prijemni Stambilj, Ciji sadrzaj je propisan posebnim aktom Drustva.

Ovlasc¢eno lice, primljenu postu, istog dana kada je primljena, razvrstava, rasporeduje i
dostavlja nadleznim organizacionim jedinicama Drustva putem interne dostavne knjige.

Ovlaséeno lice kada neposredno prima postu, dostavom putem kurirske sluzbe ili lichom
dostavom stranke, duzno je da potvrdi prijem posuljke stavljaju¢i datum, citak potpis i pecat
Drustva u dostavnoj knjizi, na dostavnici, povratnici ili na kopiji akata Ciji original prima.

U slucajevima kada datum predaje poSte moze biti od znacaja za racunanje rokova, uz
primljenu postu (dokument), ovlaséeno lice obavezno prilaze pripadajuci koverat, na kojem
upisuje vreme i datum prijema.

Postu primljenu elektronskim putem, ovlaséeno lice stampa i u papirnom obliku zavodi u
evidenciju, propisanu aktom Drustva.

Clan 7.

Primljenu postu sa oznakom poverljivo ili strogo poverljivo otvara orgovorno lice Drustva ili
lice koje on za to ovlasti, ili lice kome je takva posta upucena.

Primljenu postu koja se odnosi na sprovodenje postupka licitacije, konkursa i slicno ovlaséeno
lice ne otvara, ve¢ na koverti upisuje samo tacno vreme i datum prijema i dostavlja je
odgovornom licu Drustva, odnosno nadleznoj komisiji.

Vodoprivredno drustvo ,Sava“ doo Sabac
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Primljena posta na licno ime zaposlenog u Drustvu dostavlja se preko interne knjige poste na
licnost, bez otvaranja i uvida u sadrzaj iste.

Na posti koja je primljena u osteCenom stanju ovlasceno lice, pored otisaka prijemnog
Stambilja, upisuje beleSku o vrsti i obimu ostecenja.

Ukoliko se radi o ve¢em ostecenju primljene poste, ono se konstatuje zapisnikom, koji se
zajedno sa predmetnom postom dostavlja odgovornom licu Drustva, ili licu koje on za to
ovlasti, na dan postupanija.

III) ZAVODENIJE AKATA I PREDMETA
Clan 8.

Drustvo preko pisarnice vodi hronoloski i uredno evidenciju o primljenim i u internom
okruzenju nastalim aktima i predmetima.

Evidencija i dostavljanje u rad akata i predmeta nadleznim organizacionim jedinicama
Drustva, vrsi se istog dana, kada su oni primljeni, odnosno nastali u internom okruzenju.

Osnovna evidencija akata i predmeta vodi se u delovodniku i pomoc¢nim evidencijama.
Clan 9.
Delovodnik se vodi po sistemu osnovnih brojeva i podbrojeva.

Osnovnim brojevima oznacavaju se predmeti, a u podbrojevima oznacavaju se akta (sluzbeni
dopisi) koji se odnose na isti predmet.

Unos podataka o predmet (zavodenje), odnosno akta u delovodnik vrSi se u 9 (devet)
rubrika, na slededi nacin:

- urubriku 1. upisuje se osnovni broj delovodnika

- u rubriku 2. upisuje se kratka sadrzina akta — predmeta

- u rubriku 3. upisuje se podbroj

- U rubriku 4. upisuje se datum prijema

- u rubriku 5. upisuje se naziv i sediste poSiljaoca, a pri zavodenju sopstvenih akata u ovu
rubriku se upisuje skraéenica ,Sp" (sopstveni)

- u rubriku 6. upisuje se broj primljenom akta, a ako ne postoji broj akta onda se upise
datum njegovog izdavanja

- u rubriku 7. upisuje se oznaka organizacione jedinice Drustva kojoj se akt — predmet
ustupa u rad

- U rubriku 8. upisuje se datum razvodenja akta — predmeta

- u rubriku 9. upisuje se jedna od oznaka koju se na predmet stavili obradivaci predmeta, i
to:
»a/a" — ako je predmet zavrsen i treba ga arhivirati
»R" — ako je predmet stavljen u rok i datum do kada se ima drzati u roku.

Vodoprivredno drustvo ,Sava“ doo Sabac

Page 5



PRAVILNIK O KANCELARIJSKOM POSLOVANJU | ARHIVSKOJ GRADI

Sve kasnije primljena akta koje se odnose na isti predmet zavode se popunjavanjem rubrika
3.,4.,5.,6.,7. i 8. u okviru istog broja i na nacin kako je to predhodno objasnjeno.

Na kraju godine delovodnik se zakljuCuje sluzbenom beleSkom napisanog ispod poslednjeg
broja, sa konstatacijom koliko je predmeta zavedeno u toj godini.Ova zabeleska treba da
sadrzi datum njegovog upisa, pecat Drustva i potpis ovlas¢enog lica Drustva.

Clan 10.

Dostavljanje akata, odnosno predmeta u rad vrSi se preko interne dostavne knjige, koju
potpisuje zaposleni koji je iste primio.

Dostavlljanje racuna i drugih dokumenata za pla¢anje u rad vrsi se preko knjige ulaznih
racuna i drugih dokumenata za placanje, koja istovremeno predstavljaju osnovnu evidenciju
te vrste akata.

IV) ADMINISTRATIVNO — TEHNIéKO OBRADIVANIJE AKATA, PREDMETA
Clan 11.

Akt (sluzbeni dopis), kao deo predmeta, treba da ima slededi oblik, odnosno da sadrzi sledece
delove:

- zaglavlje, u gornjem levom uglu (pun naziv i adresa stvaraoca, broj, datum,

- naziv i adresa primaoca, u sredini ispod zaglavlja,

- oznaka ,PREDMET": sa leve strane ispod adrese primaoca (kratak opis sadrZaja-svrhe
obracanja, broj i datum prethodnog/ih akta/akata, radi zdruzivanja u odgovarajuci
predmet,

- tekst, treba da bude jasan, sazet i Citak,

- potpis, u desnom uglu ispod teksta, iznad kojeg treba da bude citko napisano ime i
prezime lica odgovornog za sadrzaj akta (funkcija, naucno ili stru¢no zvanje), sa otiskom
pecata Drustva,

- oznaka ,PRILOG": u levom uglu ispod teksta (redni broj priloga, kratak opis akta, broj,
datum).

Akt (sluzbeni dopis) piSe se u najmanje tri (3) primertka, od koji se jedan dostavlja

navedenom primaoca, drugi se vrada stvaraocu akta, trei se zadrzava u arhivu Drustva.

Clan 12.

Akt (sluzbeni dopis), kojim se pokrece poslovni postupak treba, nakon zavodenja, uloziti u
poseban omot, jer predstavlja novi predmet.Na omotu, upisuje se broj predmeta i akta,
kratak sadrzaj, datum i oznaka organizacione jedinice Drustva kojoj se isti dostavlja na
postupanije.

Akta (sluzbene dopise), koji se odnose na isti predmet treba ulagati u predmetni registrator,
fasciklu po datumu prijema odnosno resavanja, tako da se akt sa jajnovijim datumom nalazi
na vrhu.

Vodoprivredno drustvo ,Sava“ doo Sabac
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V) OTPREMANIJE I RAZVODENJE POéTE
Clan 13.

Zavrseni predmeti koje treba otpremati, arhivirati ili ustupiti, vraéa se ovlas¢enom
zaposlenom u pisarnici, preko interne dostavne knjige.

Ovlasceni zaposleni u pisarnici proverava formalnu stranu akta, odnosno predmeta i na
eventualne nedostatke ukazuje obradivacu akta odnosno predmeta.

Clan 14.

Na aktu — pedmetu po kojem je zavrSen predmetni poslovni postupak, a koji se vrada
pisarnici, obradivac¢ upisuje ,a/a", rok Cuvanja (u skladu sa Listom kategorija sa rokovima
Cuvanja dokumentarnog materijala Drustva) i potpisuje ga.

Clan 15.
Otpremanje poste vrsi ovlasceni zaposleni u pisarnici (sekretarica).

Akta (sluzbenii dopisi) i predmeti primljeni radi slanja u toku radnog dana, a do 14 ¢asoca,
otpremaju se istog dana.

Na kopiji akta (sluzbenog dopisa) koji se otprema stavlja se otisak Stanbilja ,poslato"
(,ekspedovano"“) i upisuje datum otpremania.

ViSe akata (sluzbenih dopisa), odnosno predmeta koji se odnose na istog primaoca pakuju se
u jedan koverat.

Poverljiva akta (sluzbeni dopisi) i predmeti, odnosno vrednosne posilike otpremaju se u
posebnom kovertu (sa otiskom Stambilja ,poverljivo", odnosno ,strogo poverljivo" (moguce je
da se pecate sa pecatnim voskom, utiskivanjem mesinganog Ziga preko rastopljenog voska),
preporuc¢enom posiljikom sa povratnicom, odnosno vrednosnicom.

Akta (sluzbeni dopisi) i premdeti za koje je potrebno hitno otpremanje, moze se vrsiti preko
interne kururske sluzbe Drustva, odnosno ovlaséene kururske sluzbe.

Nakon izvrSene otpreme putem poste, kopije poslovnih akata (sluzbenih dopisa), odnosno
predmeta razvode se u knjizi primljene poste i arhiviraju.

Clan 16.

Akta (sluzbeni dopisi) i predmeti koji se otpremaju posredstvom pruzaoca postanskih usluga,
upisuju se u knjigu dostavljene (poslate) poste.

Knjiga dostavljene (poslate) poste, osim podataka o poslatim aktima i predmetima, treba da
sadrzi podatke o plaéenim postanskim troskovima (u novcu ili postanskim markama).

Vodoprivredno drustvo ,Sava“ doo Sabac
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VI) ARHIVIRANIE, CUVANJE I KORISCENJE DOKUMENTOVANOG MATERIJALA
Clan 17.

Akt (sluzbeni dopis), odnosno predmet po kom je zavrSen predmetni poslovni postupak
odlaze se u odgovarajucu arhivsku jedinicu (registraror, fascikla,kutija,svezanj,omot), na
kojoj se unosi sledeci podaci: naziv Drustva, datum nastanka i vrsta dokumentarnog
materijala, evidencioni brojevi predmeta i redni broj pod kojim je arhivska jedinica upisana u
arhivsku knjigu.

Dokumentarni materijal cuva se prema rokovima utvrdenim u listi kategorija dokumentarnog
materijala sa rokovima ¢uvanja Drustva.

Clan 18.

U pisarnici, odnosno u poslovnim prostorijama Drustva, predmeti po kojima je zavrSen
predmetni poslovni postupak mogu se operativho drzati najvise 2 (dve) godine od dana
zavodenja.

Posle isteka roka iz stava 1. ovog Clana, svi predmeti odlazu se u arhivski depo, po godinama
i redosledu evidentiranja u arhivskoj knjizi, u odgovaraju¢im drvenim ili metalnim policama.

Prostorije depoa moraju ispunjavati uslove za objekte javne namene koji obezbeduju sigurno
i bezbedno cuvanje dokumentacije od fizickih i hemijskih ostecenja (krade i pozara), u skladu
sa propisima kojima se ureduju uslovi i nacin uredivanja prostora, kao i da bude obezbeden
stalni fizicki i tehnicki nadzor.

Clan 19.

Dokumentarni materijal nastao u radu Drustva upisuje se u arhivsku knjigu, koja predstavlja
osnovnu evidenciju o celokupnoj arhivskoj gradi i dokumentarnom materijalu nastalom u
radu stvaraoca.Evidentiranje se vrSi za svaku poslovnu godinu od 01.01. do 31.12. tekuce
godine.

Evidencija u arhivskoj knjizi vrSi se u 9 (devet) rubrika, na sledeci nacin:

u rubriku 1. upisuje se redni broj.Pod jednim rednim brojem upisuje se istovetan
(istovrsni) dokumentarni materijal, bez obzira na koli¢inu.Redni brojevi se nastavljaju iz
godine u godinu,

- u rubriku 2. upisuje se datum upisa,

- u rubriku 3. upisuje se godina, odnosno razdoblje u kojem je dokumentarni materijal
nastao (za dokumentarni materijal koji obuhvata podatke iz viSe godina upisuje se
pocetna i krajnja kalendarska godina),

- u rubriku 4. upisuje se klasifikaciona oznaka dokumentarnog materijala ,

- u rubriku 5. upisuje se sadrzaj, odnosno naziv dokumentacije,

- u rubriku 6. upisuje se broj (koli¢ina) arhivskih jedinica (registratora, fascikli, kutija,

svezanja, omota u koje se odlaze dokumentarni materijal),

Vodoprivredno drustvo ,Sava“ doo Sabac
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- u rubriku 7. upisuje se depo (prostorija), raf, polica gde je smeSten dokumentarni
materijal,

- u rubriku 8. upisuje se broj i datum zapisnika o unistavanju bezvrednog dokumentarnog
materijala (stavlja se prilikom uniStavanja bezvrednog materijala, a po dobijenoj
predhodnoj saglasnosti nadleznog javnog arhiva), odnosno zapisnika o predaji
dokumentarnog materijala nadleznom javnom arhivu i

- u rubriku 9. upisuje se rok ¢uvanja dokumentarnog materijala iz vazeée Liste kategorija
arhivske grade i dokumentarnog materijala sa rokom ¢uvanja Drustva.

Clan 20.

U arhivskom depou Cuva se dokumentarni materijal i arhivska grada u sredenom i
bezbednom stanju, do uniStenja u skladu sa rokovima propisanim u Listu kategorija arhivske
grade i dokumentarnog materijala sa rokovima cuvanja Drustva ili do predaje nadleznom
javnom arhivu.

Drustvo je duzno da u prostorijama arhivskog depoa osigura mikroklimatske, hemijsko
bioloske i fizicke uslove za zastitu dokumentarnog materijala i arhivske grade od Stetnog
delovanja, temperature, vlage, svetlosti, zracenja, prasine i mikroorganizama, insekata,
glodara, fizickih ostecenja, krade i pozara, kao i da obezbedi dovoljan broj arhivskih polica i
ormana.

Arhivski depo mora biti fizicki obezbeden od neovlaséenog ulaska drugih lica i
nekontrolisanog koriS¢enja dokumenata.U arhivskom depou ne sme se nalaziti nikakav drugi
materijal, osim arhivske grade i dokumentarnog materijala.Arhivsom gradom i
dokumentarnim materijalom u arhivskom depou, rukuje, stru¢no je odrzava i vrSi njenu
neposrednu zastitu, ovlaséeno lice Drustva ili za to posebno angazovano strucno lice.

Dokumentarni materijal i arhivska grada, koji se nalaze u arhivskom depou, izdaje se na
privremeno koris¢enje organizacionim jedinicama putem reversa, u tri primerka.Jedan
primerak reversa Cuva se na mestu odakle je uzet, drugi primerak Cuva se u posebnoj
evidenciji arhivskog depoa, a treci primerak dobija korisnik.

VII) ODABIRANJE ARHIVSKE GRADE I UNIéTAVANJE
BEZVREDNOG DOKUMENTARNOG MATERIJALA
Clan 21.

Odabiranje arhivske grade i unistavanje bezvrednog dokumentarnog materijala vrsi se na
osnovu Liste kategorija arhivske grade i dokumentarnog materijala sa rokovima cuvanja
Drustva (u daljem tekstu: Lista).

Lista je sastavni deo ovog Pravilnika.

Clan 22.

Vodoprivredno drustvo ,Sava“ doo Sabac

Page9



PRAVILNIK O KANCELARIJSKOM POSLOVANJU | ARHIVSKOJ GRADI

Lista sadrzi, najmanije, sledece podatke: redni broj, sadrzaj-naziv kategorije dokumentarnog
materijala i rok cuvanja.

Ukoliko Drustvo vodi evidenciju u elektronskom obliku, Lista mora sadrZati podatak o nazivu
elektronskog nosaca podataka.

Ukoliko u toku poslovanja Drustva nastane promena i/ili dopuna delatnosti, i u skladu sa tim,
nastanu nove vrste dokumentarnog materijala Lista se mora dopuniti, i dobiti predhodnu
saglasnost nadleznog javnog arhiva.

Clan 23.

Izradu predloga Liste vrSe lica koje odredi odgovorno lice Drustva, i to ovlaséeno lice
pisarnice (zaposlena koja obavlja poslove sekretarice) i druga lica koja poznaju rad i delatnost
svih organizacionih delova Drustva, a koja su kvalifikovana da odreduju znacaj i rokove
Cuvanja dokumentarnog materijala.

Predlog Liste usvaja direktor.

Predlog liste podnosi se nadleznom javnom arhivu radi dobijanja saglasnosti, nakon cega se
moZze primenjivati.

Clan 24.

Odredivanje dokumentarnog materijala koji se trajno ¢uva (arhivska grada) vrSi na osnovu
zakona, odnosno na osnovu stru¢ne ocene da je odredeni dokumentarni materijal od trajnog
znacaja za rad Drustva, kulturu, umetnost, nauku, prosvetu i druge drustvene oblasti.

Arhivska grada Cuva se trajno u obliku u kojem je izvorno nastala.
Clan 25.

Minimalni rokovi ¢uvanja dokumentarnog materijala koji nisu odredeni za trajno cuvanje, kao
arhivska grada, odreduju se u skladu sa relevantnim propisima za tu vrstu dokumentarnog
materijala.

Drustvo moze odrediti duze rokove Cuvanja u odnosu na one koji su propisani zakonom,
ukoliko proceni da je odredeni dokumentarni materijal znacajan za njen operativni rad.

Izvorni oblika dokumentarnog materijala, koji nije elektronski i za koji nije propisan trajan rok
cuvanja moZze se unistiti i pre isteka propisanog roka cuvanja tek nakon njegove digitalizacije
i ukoliko se Cuva u okviru usluge kvalifikovanog elektronskog ¢uvanja dokumenta, u skladu sa
zakonom kojim se ureduje elektronski dokument, elektronska identifikacija i usluge od
poverenja u elektronskom poslovanju.

Clan 26.

Vodoprivredno drustvo ,Sava“ doo Sabac

Page 1 O



PRAVILNIK O KANCELARIJSKOM POSLOVANJU | ARHIVSKOJ GRADI

Odluku o pokretaju postupka i ¢lanovima komisije za odabir arhivske grade i izradu popisa
bezvrednog dokumentarnog materijala, kome je istekao rok cuvanja, radi izdvajanja i
unistenja donosi odgovorno lice Drustva.

Odabiranje arhivske grade i uniStavanje bezvrednog dokumentarnog materijala obavlja se na
osnovu Liste kategorija dokumentarnog materijala sa rokovima ¢uvanja Drustva.

Odabiranje arhivske grade i uniStavanje bezvrednog dokumentarnog materijala obavlja se
iskljucivo iz sredenog i u arhivskoj knjizi evidentiranog dokumentarnog materijala, godinuu
dana od dana isteka utvrdenog roka.

Unistavanje bezvrednog dokumentarnog materijala obavlja se svake godine za dokumentarni
materijal Ciji su rokovi ¢uvanja istekli.

Clan 27.

Popis bezvrednog dokumentarnog materijala, kome je istekao rok Cuvanja, radi izdvajanja i
unistenja, sastavlja se i dostavlja nadleznom javnom arhivu u dva primerka, a treba da
sadrzi:

- naziv Drustva u ¢ijem radu je nastao dokumentarni materijal, datum i mesto sastavljanja
popisa;

- popis kategorija bezvrednog dokumentarnog materijala sa rednim brojem popisa, rednim
brojem arhivske knjige, godinom nastanka, brojno izrazenom koli¢inom u fasciklama,
kutijama, registratorima, knjigama, itd. kao i sa naznakom roka Cuvanja;

- ukupna koli¢ina dokumentarnog materijala predlozenog za unistenje;

- potpise ¢lanova komisije koja je predlozila navedeni dokumentarni materijal za unistenje.

Clan 28.

Nakon dobijene saglasnosti nadleznog javnog arhiva, pristupa se unistenju dokumentarnog
materijala, pri cemu je stvaralac duzan da preduzme neophodne mere zastite podataka koji
bi mogli povrediti prava i pravni interes lica na koja se dokumentarni materijal odnosi.

VIII) PREDAJA ARHIVSKE GRADE NADLEZNOM JAVNOM ARHIVU
Clan 29.

Drustvo kao stvaralac, odnosno imalac arhivske grade, sredenu i popisanu arhivsku gradu
predaje na ¢uvanje nadleznom javnom arhivu po isteku 30 godina od dana njenog nastanka.

Nadlezni javni arhiv moZe odluciti da se u pojedinim slucajevima produZi rok iz stava 1. ovog
¢lana.

Izuzetno, rok iz stava 1. ovog Clana moze se skratiti sporazumom izmedu nadleZznog javnog
arhiva i Drustva.

Vodoprivredno drustvo ,Sava“ doo Sabac
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Drustvo je duzno da arhivsku gradu preda u originalu, sredenu, oznacenu, popisanu,
neostecenu ili sa saniranim ostecenjima, kao i tehnicki opremljenu.O primopredaji arhivske
grade sacinjava se zapisnik Ciji je sastavni deo popis arhivske grade koja se predaje
nadleznom javnom arhivu.

Troskove nastale u vezi sa primopredajom arhivske grade ukljuCujudi i sredivanje i izradu
popisa i saniranje ostecenja, koje moZe da obavi nadlezni javni arhiv, snosi Drustvo.

IX) PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 30.

Drustvo je duzno da obavestava nadlezni javni arhiv o svim statusnim promenama u pogledu
promene naziva, delatnosti, spajanja, pripajanja, izdvajanja, ukidanja, otvaranje
steCaja/likvidacije, promene adrese, fizickog preselienja, promene adrese i adaptacije
prostorija/e u kojima se Cuva arhivska grada i dokumentarni materijal, kao i o svim drugim
promenama koje su od znacaja za arhivsku gradu i dokumentarni materijal (digitalizacija,
mikrofilomovanje i sl.), najkasnije u roku od 30 dana od dana njihovog nastanka.

Clan 31.

Drustvo i svi zaposleni duzni su da sa paznjom Cuvaju i odrzavaju arhivsku gradu i
dokumentarni materijal u skladu sa zakonom kojim se utvrduje arhivska grada i arhivska
delatnost,, ovim Pravilnikom i stru¢nim uputstvima nadleZznog javnog arhiva.

Clan 32.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Drustva
od kada pocinje njegova primena.

V.d.direktora,

Dipl ing Miskovi¢ Nenad
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