Fodgorica, Lina wora
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= e-mail: pijacepg@t-com.me
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ODBOR DIREKTORA DRUSTVA
Broj:_{{J
Podgorica:/[7.04. 2021.godine

Na osnovu &lana 24 Statuta , Trznice i pijaced.o.0. Podgorlca Odbor direktora Drustva
na 46. sjednici, odrzanoj dana 13.aprila 2021. godine, donio je
ODLUKU
|

Donosi se Pravilnik o kancelarijskom i arhivskom poslovanju u “Trznice i pijace”
iy d.o.o.Podgorica.

I
Tekst Pravilnika &ini sastavni dio Odluke.
|

Pravilnik stupa na snagu protekom 8 dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Drustva.

ODBOR DIREKTORA DRUSTVA

Siro-raéuni 550-8435-95 PG banka; 510-21974-78 CKB
PIB 02653915; PDV 30/31-06104-8




Na osnovu €lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutras$njim kontrolama u javnom
sektoru (,Sluzbeni list Crne Gore" br. 75/18), &lana 2 i 3 Pravilnika o naginu uspostavljanja i
unapredenja upravljanja i kontrola u javnom sektoru (,Sluzbeni list Crne Gore" br. 71/19), i
na osnovu &lana 24 Statuta ,Trznice i pijace” d.o.0. Podgorica, Odbor direktora Drustva na
46. sjednici, odrZanoj dana 13.aprila, donio je

PRAVILNIK
O KANCELARIJSKOM | ARHIVSKOM POSLOVANJU

I
OPSTE ODREDBE

Clan 1
Ovim Pravilnikom utvrduje se nacin kancelarijskog i arhivskog poslovanja ,TrZnice i pijace”
d.o.o. Podgorica (u daljem tekstu Drustvo).

Clan 2
Kancelarijsko i arhivsko poslovanje obuhvata sve radnje sa registraturskom i arhivskom
gradom od njenog nastajanja do predaje nadleznom arhivu: primanje, evidentiranje i
rasporedivanje predmeta(akata) u rad, administrativno-tehni¢ko obradivanje predmeta,
otpremanje poste, razvodenje predmeta i akata, klasifikaciju i arhiviranje, smjestanje, Cuvanje
i odrzavanje, evidentiranje u arhivsku knjigu, izlugivanje i uniStavanje bezvrijednog
registraturskog materijala i predaju arhivske grade nadleznom arhivu.

Clan 3
U okviru kancelarijskog poslovanja pojedini termini imaju sljede¢e znacenje:

AKT (sluzbeni dopis) je svako pismenou pisanom ili elektronskom obliku kojim se pokrece,
dopunjava, mijenja, raskida ili zavr§ava neka sluzbena djelatnost Drustva;

PODNESAK je zahtjev, prediog, prijava, molba, zalba,prigovor i drugo saopstenje kojim se
stranke obracaju Drustvu u pisanoj formi ili u elektronskom obliku.

PRILOG je pismeno (dokument, tabela, grafikon, crtez i sl.) ili fizicki predmet koji se prilaze
uz akt radi dopunjavanja, objasnjenja ili dokazivanja sadrZine akta;

PREDMET je skup svih akata podnesaka i priloga koji se odnose na isto pitanje ili zadatak i
¢ine posebnu cjelinu;

ARHIVA je radno mjesto gdje se vrSe sliedec¢i poslovi: prijem, otvaranje, pregledanje i
rasporedivanje poste, evidencija i zaduZivanje akata, dostavljanje akata, otpremanje poste,
razvodenje akata i njihovo arhiviranje i Cuvanje.

Clan 4
U okviru arhivskog poslovanja pojedini termini imaju sliede¢e znacenje:

REGISTRATURSKU GRABU cine spisi, snimci, zapisi, dokumenta, knjige i lf_anotgka o}
evidenciji tih spisa, primljenih i nastalih u radu Drustva dok su od znacaja za tekuci rad ili dok
se iz tog materijala ne izvr§i odabiranje arhivske grade;

ARHIVSKA GRADA je sav izvorni ili reprodukovani materijal od trajnog znacaja za nauku,
istoriju, kulturu pravno-dokazne i ostale potrebe fizickih i pravnih lica, koji je nastao u radu
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Drustva;

ODABIRANJE ARHIVSKE GRADBE I IZLUCIVANJE BEZVRIJEDNOG
REGISTRATURSKOG MATERIJALA je postupak kojim se arhivska grada odabira iz
registraturske grade uz izlu¢ivanje onih djelova registraturske grade kojima je prestala
vaznost za tekuci rad, a nije ocijenjen kao arhivska grada;

BEZVRIJEDNI REGISTRATURSKI MATERIJAL ¢&ini registraturska grada kojoj je prestala
vaznost za tekudi rad, a nije ocijenjena kao arhivska grada.Prilikom njegovog unistavanja
moraju se preduzeti mjere zastite tajnosti podataka.

LISTA KATEGORIJA REGISTRATURSKE GRADE SA ROKOVIMA CUVANJA je opsti akt
koji sadrzi popis svih kategorija registraturske grade nastale u radu i njihove rokove Cuvanja.
Na osnovu liste vr§i se odabiranje arhivske grade (kategorija koja ima rok ¢uvanja trajno) i
izluGivanje bezvrijednog registraturskog materijala (kategorija sa operativnim rokovima);

ARHIVSKA KNJIGA je evidencija koja sadrzi popis cjelokupne registraturske grade
(inventarni predmet) nastalog u radu, kao i one registraturske grade koja se po bilo kom
osnovu nalazi kod Drustva;

REGISTRATURSKA JEDINICA je fascikla, kutija ili registrator gdje se arhivira (odlaze)
registraturska i arhivska grada.

ARHIVSKI DEPO su posebne prostorije ili ormani u kojima se ¢uva registraturska grada po
isteku Cuvanja u arhivi pisarnice.

PRIMANJE, OTVARANJE, PREGLEDANJE | RASPOREDIVANJE POSTE

Clan5
Primanje podnesaka, akata, priloga, preporugenih pisama, paketa, telegrama, elektronske
poste i dr. vrSi se u arhivi.
Posta se prima u toku trajanja radnog vremena, a prima je arhivarili lice koje ga zamjenjuje i
lice koje je primilo elektronsku postu.

Clan 6
Primanje poste vr$i se putem neposredne predaje, putem poste i elektronskim putem.
Arhivar koji neposredno prima postu od stranke ili preko kurira-dostavljaca, duzan je_da
potvrdi prijem posilike stavljajuéi otisak prijemnog $tambilja preko potpisa u dostavnoj knjizi,
dostavnici ili na kopiji akta €iji se original prima.

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

Clan7
Obiénu postu otvara arhivar, pregleda je, zavodi i rasporeduje na:
- sluzbene posiljke i ,
- privatne poSilike

Posiljke naslovljene na izvr§nog direktora Drustva dostavljaju se licno.

Privatne posilike dostavljaju se adresantima, bez registracije u djelovodnom protokolu,
neposrednim uru¢enjem.
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Clan 8
Prilikom otvaranja posSilike pazi se da se ne osteti sadrzaj pisma, da se prilozi akata ne
pomijesaju, izgube i sl.

Uz posiliku treba priloziti koverat u svim slu¢ajevima kada datum predaje po$ti moZze biti od
uticaja za racunjanje rokova, kao i kada je adresa na podnesku necitka.

Clan 9
Ako su koverte posiliki, omoti paketa osteceni, a postoji sumnja o neovlascenom otv_aranju,_
prije otvaranja o tome treba saciniti zapisnik u prisustvu dva zaposlena i konstatovati vrstu |
obim oS§tecenja, te da li neSto nedostaje u primljenoj posiljci.

Clan 10
Na svaki primljeni akt koji ¢e biti zaveden u djelovodnik ili drugu evidenciju, po zavréen_o_m
pregledu zaposleni koji otvara i pregleda primljenu postu stavlja otisak prijemnog stambilja.
Otisak prijemnog $tambilja stavlja se po pravilu u gornji desni ugao prve strane, a ako tu

nema mjesta, otisak prijemnog §tambilja stavlja se na drugo pogodno mjesto, vodeci racuna
da tekst podneska ostane potpuno &itak i razumljiv.

Ako na prednjoj strani nema dovoljno mjesta, otisak prijemnog Stambilja stavija se na poledini
akta u gorniji lijevi ugao, a ako su strane akta u cjelini popunjene tekstom, otisak se stavlja
na komad Ciste hartije koji se pricvrscuje za akt.

Clan 11

Prijemni $tambilj je pravougaonog oblika dimenzija 60 x 30 mm. U gornjem dijelu je ispisani
tekst: Drustvo sa ograni¢enom odgovorno$éu “TrZnice i pijace” Podgorica.
U otisak prijemnog Stambilja upisuju se sljede¢i podaci:

e U rubriku ,primljeno” - datum prijema akta;

e U rubriku ,organizaciona jedinica“ —brojéana oznaka organizacione jedinice;

e U rubriku ,broj* - broj osnovne evidencije iz djelovodnika, kartona itd.
Koverat koji se prilaze uz akt, marke i sl. ne smatraju se prilozima.
Ostale oznake na aktima (npr.veza brojeva i sl.) biljeZe se pored otiska prijemnog stambilja.

Clan 12
Primljenu postu rasporeduje radnik koji otvara i pregleda postu.

Rasporedivanje akata se vr$i na organizacione jedinice (sektore, sluzbe, odjeljenja) istog
dana kada je po$ta primljena prema unaprijed odredenim brojéanim oznakama za
organizacione jedinice.

Oznake za organizacione jedinice su u vidu dvocifrenih arapskih brojeva pocev od 01 pa do
09, a po potrebi i dalje: 10,11 itd.

Oznaku za svaku organizacionu jedinicu odreduje izvréni direktor Drustva na poCetku svake
godine.




ZAVODENJE AKATA, UPISIVANJE U OSNOVNU EVIDENCIJU

Clan 13
Primljeni i rasporedeni akti zavode se u djelovodnik istog dana i pod istim datumom pod kojim
su primljeni.

Telegrame i akta sa odredenim rokovima ili akta po kojima se ima hitno posftupiti tr_eba'prije_'
ostalih akata zavesti u osnovnu evidenciju i odmah ih dostaviti u rad nadleznoj organizacionoj
jedinici.

Clan 14
Osnovna evidencija akata je djelovodnik.

Clan 15
Djelovodnik se vodi po sistemu osnovnih brojeva od 1 (jedan) pa nadalje i podbrojeva.

Osnovnim brojem tj.rednim brojem djelovodnika oznagava se predmet svakog primljenog ili
sopstvenog akta kada se po prvi put zavodi u djelovodnik. Osnovni broj predmeta se po
pravilu u toku godine ne mijenja.

Podbrojevima, tj.rednim brojevima oznaéavaju se svi naknadno primljeni akti u vezi sa jednim
predmetom oznaéenim osnovnim brojem.

Upisivanje podataka u djelovodnik vr&i se mastilom, itkim rukopisom i to na sljedeci nagin:
1. urubriku 1 upisuje se jedinstven klasifikacioni znak:

u rubriku 2 upisuje se redni broj

u rubriku 3 upisuje se podbroj od 1-5

u rubriku 4 upisuje se datum prijema odnosno nastanka predmeta

u rubriku 5 upisuje se kratka sadrzina predmeta;

u rubriku 6 upisuje se li¢no ime/naziv i prebivaliste/ sjediste podnosioca;

u rubriku 7 upisuje se broj i datum primljenog podneska, odnosno akta;

u rubriku 8 upisuje se kretanje predmeta;

u rubriku 9 upisuje se napomjena

Ako su podnesci, odnosno akti pristigli u elektronskom obliku skenirani se unose u
informacioni sistem i evidentiraju se na datum i &as kada su primljeni.

Nije dozvoljeno da se redni brojevi u evidenciju unaprijed upisuju.

U evidencijama se ne smije vrsiti brisanje teksta.lspravka se vr§i povlaéenjem tanke linije
preko teksta i iznad upisuje pravilan tekst.

Ispravku vrsi arhivar i ovjerava ih potpisom uz stavljeni datum.
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Clan 16
Jedinstven klasifikacioni znak utvrduje se i upisuje prilkom evidentiranja prvog predmeta,
odnosno akta. : A
Svaki podnesak odnosno akt koji se odnosi na isti predmet ima isti jedinstven klasifikacioni
znak.




Clan 17
Djelovodnik se zakljuCuje sa 31.decembrom tekuée godine.
Zaklju€ivanje evidencije vréi se sluzbenom zabiljeS8kom napisanom ispod posliednjeg rednog
broja, uz konstataciju koliko je ukupno predmeta zavedeno u toj godini.
Ova zabilje$ka se datira i ovierava sluzbenim pecatom, a potpisuje zaposleni koji vodi
evidenciju i njegov neposredni rukovodilac..

Na koricama djelovodnika ispisuje se krupnim slovima naziv “Trznice i pijace” d.o.o.
Ispred naziva stavlja se godina, kao i prvi i posljednji osnovni (redni) broj.

Clan 18
Ako se primi naknadni akt u vezi sa predmetom zavedenim pod osnovnim brojem u
prethodnoj godini, treba ga zavesti pod novim osnovnim brojem u djelovodniku i izvrsiti
povezivanje tog osnovnog broja sa osnovnim brojem iz prethodne godine.

Clan 19
Sastavni dio djelovodnika je popis akata, koji se vodi u obliku knjige i sluzi za zavodenje
akata, dopisa iste vrste koji se masovno primaju, a po kojima se vodi isti postupak (npr.
podnesci za izdavanje raznih uvjerenja, potvrda, rje$enja o godisnjim odmorima, radni nalozi
i sl.).

Za ovu vrstu akata se, po pravily, pocetkom godine rezerviSu prvi osnovni brojevi u
djelovodniku, i u rubrikama se krupnim slovima upise ,popis akata“.

Popis akata moZe se voditi i za pojedine vrste predmeta, u vezi sa kojima se tokom godine
predvida prijem narogito velikog broja akata.

Ukupan broj popisanih i zavedenih akata na kraju godine, upisuje se u djelovodnik kod
osnovnog broja pod kojim je popis akata zaveden.

Popisi akata se na kraju godine slazu po osnovnim brojevima, zakljuCuju i prilazu uz
djelovodnik.

Ako se u vezi sa aktom zavedenim u popisu akata povede poseban postupak, takav akt se
izdvaja iz popisa akata i zavodi u djelovodnik pod osnovnim brojem.

Clan 20
Povijerljivi predmeti se zavode u poseban povjerljivi djelovodnik, koji se vodi na isti nadin kao
i obi¢an djelovodnik.

v
DOSTAVLJANJE AKATA U RAD | VRACANJE RIJESENIH PREDMETA ARHIVI

Clan 21 :
Poslije zavodenja akata u djelovodnik, svi akti moraju biti istoga dana dostavijeni u rad
organizacionim jedinicama, a najkasnije sljedeé¢eg radnog dana.

Clan 22
Dostavljanje akata u rad vrsi se preko interne dostavne knjige ili elektronskim putem.

Dostavljanje rauna u rad mozZe se vrsiti preko ,knjige raduna*“ koja istovremeno predstavija
osnovnu evidenciju te vrste akata.




Dostavljanje poste upuc¢ene na licnost vréi se preko interne dostavne knjige uz potpis
primaoca.

Clan 23
Prijem podneska odnosno akta potvrduje stavljanjem datuma i potpisom rukovodilac
organizacione jedinice u rubrike 7 i 8 interne dostavne knjige ili ovliaséeni zaposleni koji je
duzan da izvrSi rasporedivanje na pojedine zaposlene.
Iinterna dostavna knjiga se nalazi na odredenom mjestu u organizacionoj jedinici, a mora se
staviti na raspolaganju Arhivi u vrijeme upisivanja novih podnesaka, odnosno akata.

Clan 24
Dostavljenim predmetima mora da se pazljivo rukuje i po njima se ne smije podvlaciti i pisati
primedbe.

Svaki sluzbeni dopis treba da sadrzi sljedece elemente:

1. Zaglavlje u gornjem lijevom uglu (naziv i sjediste Drustva), broj sluzbenog dopisa sa

klasifikacionim znakom, datum,

Adresa primaoca (pun naziv i sjediste primaoca) u gornjem desnom uglu;

Broj i datum primljenog dopisa na koji se odgovara ,veza“,

Na lijevoj strani ispod podataka iz tatke 1,2 i 3 nalazi se rije¢ “PoStovani”

Lijeva i desna strana ruba akta uvucena je 25mm

Tekst dopisa mora biti jasan, Citak i sazet;

Ispod teksta sa desne strane nalazi se rije¢ “S postovanjem”

Sa desne strane se potpisuje ovladéeno lice, a lijevo uz potpis se stavlja otisak

sluzbenog pecata;

9. Ispod teksta sa lijeve strane poslije rije¢i “Prilog” navode se nazivi priloga koji se
dostavljaju uz tekst po redu izlaganja u aktu.

10.Ispod priloga na lijevoj strain akta poslije rijeti “Dostavljeno” unosi se naziv/licno ime i
adresa primaoca

11.1spod dostavljeno poslije rije¢i “Kontakt osoba” unosi se licno ime sluzbenika koji je
zaduZen za kontakt, njegovo zvanje, broj telefona i sluzbena adresa za elektronsku
komunikaciju

PN TA W N

Sluzbeni dopis pise se u najmanje dva primjerka, od kojih se jedan $alje licno/ naziv organa,
a drugi se zadrZzava u arhivi.

Clan 25
Svi zavreni predmeti koje treba arhivirati, otpremiti ili ustupiti drugoj unutrasnjoj
organizacionoj jedinici vracaju se arhivi.

Na omotu akta koji se vra¢a arhivi,zaposleni (obradivac) stavlja potrebna uputstva o nacinu
otpreme (preporuceno, avionom i sl.) i da li akt treba uputiti drugoj organizacionoj jedinici.

Zaposleni u arhivi provjerava, prilikom primanja predmeta, dali je obradivac vratio kompleta_n
predmet, kao i formalnu ispravnost sluzbenog dopisa i na eventualne nedostatke ukazuje
obradivacu i vraca mu predmet na dopunu.

Clan 26
Na svakom sluZbenom dopisu po kome je postupak zavrsen, prije nego sto se vrati arhivii,
sluzbenik-obradivag, pored oznake ,a/a" upisuje rok ¢uvanja predmeta koji je predviden za
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tu vrstu predmeta u Listu kategorija registraturske grade sa rokovima €uvanja, i potpisuje se.

\
OTPREMANJE PODNESAKA, ODNOSNO AKATA (EKSPEDICIJA)

Clan 27
Otpremanje akata vrsi arhiva.

Otpremanjeakata vr$i se putem postanskogoperatera, preko kurira ili elektronskim putem.
Svi predmeti preuzeti u toku dana moraju se otpremiti istoga dana. Predmeti primljeni posle
zakljugivanja otpremnih knjiga, ako nijesu hitni, otpremi¢e se narednog dana.

Primjerak otpremljenog akta arhiva je duzna da ¢uva do arhiviranja predmeta.
Otpremanje akta elektronskim putem vr§i se u skladu sa propisima o elektronskom
dokumentu i elektronskom potpisu.

Clan 28
Naziv primaoca/liéno ime, sjediste, adresa, ispisuje se krupnim i Citkim slovima u sredini
koverte.Mjesto (sjediste) primaoca pige se velikim Stampanim slovima.

Clan 29
Svi podnesci, odnosno akti koji se otpremaju putem postanskog operatera razvrstavaju se u
tri grupr:
| — obicne posiljke
Il — PoStanski pregradak
Il — preporucene posiljke
Dostavna knjiga za pos$tu sluzi kao evidencija o izvrSenoj otpremi putem postanskog
operatera
Clan 30
Podnesci, odnosno akti i drugi materijali, kao i pozivi i dostavnice koji se otpremaju u istom
mjestu, upisuju se u dostavnu knjigu za mjesto i otpremaju se preko kurira
Prijem posilike stranka ¢e potvrditi samo na dostavnici

Clan 31
Otpremanje akata u elektronskom obliku vri se preko informacionog sistema.

Vi
RAZVODENJE PREDMETA U DJELOVODNIK

Clan 32
Razvodenje predmeta u djelovodnik vrsi se tako $to se u rubriku 8 djelovodnika upisuje
kretanje predmeta sa datumom $to omogucuje da se svaki predmet lako pronade | to:
1) “a/a”-predmet zavrSen
“a/a”-predmet zavréen i unosi se se rok ¢uvanja
“a/a”-predmet zavr$en-trajna arhivska grada
2) "R {rok)
3) Organizaciona jedinica kojoj se predmet ustupa




Vil
ARHIVIRANJE | CUVANJE PREDMETA

Clan 33
ZavrSeni predmeti se slazu u arhivu i Suvaju u njoj.

Zavréeni predmeti uvaju se u arhivi Drugtva najduze do isteka naredne godine u odnosu na
godinu kada je predmet rije$en, a posle toga se prebacuje u arhivski depo.

Zavréeni predmeti mogu se zadrzati na osnovu reversa, ali najduZe do isteka naredne
godine. )
Po isteku navedenog roka mogu se zadrzati samo predmeti koji predstavljaju dokumentaciju
od znalaja za tekuci rad Drustva.

Clan 34
Prije stavljanja u arhivu treba provjeriti da li je predmet zavrsen, da li se u predmetu nalaze

neki prilozi ili dokumenti koje treba vratiti strankama, da li su uz njih greskom pripojeni neki
drugi predmeti, djelovi i sl.

Clan 35
Zavréeni predmeti obilje2avaju se odredenim oznakama (arhivskim znacima, klasifikacionim
znacima) na osnovu kojih se vr$i klasifikacija za arhivu.

U okviru klasifikacionih znakova ili arhivskih znakova zavr$eni predmeti se sreduju po
brojevima. 3

Clan 36
Za svaku klasifikacionu oznaku po pravilu treba predvidjeti u arhivi poseban fascikl, (omot,
korice, registrator) u kome ée se predmeti slagati u okviru svog klasifikacionog znaka.

Clan 37
Arhivirani predmeti i akti kao i druga registraturska grada koja se €uva u arhiviili arhivskom
depou, ¢uva se u odgovaraju¢im registraturskim jedinicama (fasciklama, registraturama,
kutijama i sli¢no).

Na svaku registratursku jedinicu ispisuju se sljedeci podaci :

- pun naziv stvaraoca grade;

- godina nastanka grade;

- kratak sadrzaj registraturske jedinice;

- broj iz arhivske knjige.

Clan 38 _

Arhivirani predmeti uvaju se u podesnim prostorijama odredenim za arhivski depo, koje
ispunjavaju tehnic¢ke uslove za tu namjenu.

Arhivski depo mora biti suva i prostrana prostorija, osigurana od vlage ili bilo kakvog drugog
o$tecenja registraturske grade i arhivske grade.

Clan 39
Prostorije arhivskog depoa treba da budu snabdjevene _odgoyarajuéim (po rpoguénostl
metalnim) policama, ili ormarima, protivpozarnim aparatima i da su obezbijedene od

nestajanja, vlage ili bilo kakvog drugog o$tecenja registraturske i arhivske grade.




Clan 40
U arhivi, zavr§eni predmeti se mogu Cuvati do isteka kalendarske godine, posle tog roka se
obavezno zapisnicki predaju u arhivski depo.

U arhivskom depou ¢uva se registraturska grada i arhivska grada, po isteku roka ¢uvanja u
arhivi u sredenom i bezbjednom stanju, do uniStenja prema listi kategorija registraturske
grade sa rokovima Cuvanja ili do predaje nadleznom arhivu.

Clan 41
Arhivskom i registraturskom gradom rukuje, Guva i preduzima potrebne mjere u cilju zastite
arhivske grade, za to ovlagéeno lice — arhivar.

Clan 42
Arhivska grada se izdaje, po potrebi, na privremeno koriscenje na revers, koji se popunjava
u tri primjerka.

Jedan primjerak reversa se ¢uva na mjestu odakle je uzet predmet, drugi u posebnoj fascikli
arhivara, a tre¢i dobija korisnik predmeta.

- Vi

EVIDENTIRANJE REGISTRATURSKE GRADE | ARHIVSKE GRADPE

Clan 43
U okviru kancelarijskog i arhivskog poslovanja vodi se , ARHIVSKA KNJIGA" kao opsti
inventarni pregled cjelokupne registraturske grade nastale u radu Drustva, kao i grade koji
se po bilo kom osnovu nalaze u prostorijama Drustva.

Clan 44
U arhivsku knjigu registraturska grada i arhivska grada se evindetiraju po djelovodnicima i
godinama, ili po godinama i klasifikacionim oznakama.

Clan 45

Predmeti koji su obradeni i zavreni na elektronski nagin, sa odgovarajué¢im evidencijama u
kojima se evidentiraju i vode, Euvaju se u elektronskoj arhivi, u skladu sa Zakonom o arhivskoj
djelatnosti. i

Clan 46

Upisivanje u ,Arhivsku knjigu “ vr&i se na sljedeéi nagin :

1. U rubriku ,Redni broj registraturske grade“ upisuju se od jedan pa nadalje brojevi
istovrsne registraturske grade nastale tokom jedne godine, bez obZ|_ra na broj
registraturskih jedinica. Redni brojevi se nastavljaju u knjizi kontinuirano iz godine u
godinu. Registraturske jedinice obiljezavaju se rednim brojem pod kojim se materijal
odredene vrste vodi u arhivskoj knjizi;

2. U rubriku ,Datum upisa“ upisuje se dan, mjesec i godina upisa registraturske grade.
Registraturska grada iz prethodne godine upisuje se u arhivsku knjigu najkasnije do
prvog jula naredne godine;

3. U rubriku ,Godina nastanka“ upisuje se godina, odnosno razdoblie u kojem je
registraturska grada nastala;

4. Za registratursku gradu koja obuhvata podatke iz vie godina, upisuje se pocetna i
zavrsna godina, odnosno raspon godina;
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5. U rubriku , Sadrzaj — klasifikacioni znak" upisuje se kratka sadrZina registraturske
grade i klasifikacioni znak;

6. U rubriku , Koli¢ina registraturske grade “ upisuje se ukupan broj registraturskih
jedinica istovrsne registraturske grade;

7. U rubriku ,Prostorije i police upisuje se podatak u kojoj prostoriji, polici i ormanu je
smjestena registraturska grada kao i sve promjene u vezi sa smjestajem;

8. U rubriku ,Primjedba“ upisuju se podaci u vezi sa izlu¢ivanjem ili primopredajom
arhivske grade nadleznom arhivu.

Clan 47
Prepis arhivske knjige za proteklu godinu, dostavlja se nadleznom arhivu najdalje do kraja
juna mjeseca naredne godine.

Prilikom dostavljanja prepisa arhivske knjige, dostavlja se i podatak o koli¢ini arhivske grade
i registraturske grade izraZzeno u duznim metrima po godinama.

VI

ODABIRANJE ARHIVSKE GRABDE | IZLUCIVANJE BEZVRIJEDNOG
REGISTRAURSKOG MATERIJALA

Clan 48
Arhivska grada odabira se iz registraturske grade izlu¢ivanjem onih njenih djelova kojima je
prestala vaznost za tekué¢i rad, a koji nemaju svojstvo arhivske grade.

Odabiranje se vrsi u organizacionom dijelu Drustva u ¢ijem je radu nastala registraturska
grada ili se kod njih nalazi po bilo kom pravnom osnovu.

Clan 49
Odabiranje arhivske grade i izlu¢ivanje bezvrijednog registraturskog materijala vrsi se na
osnovu liste kategorija registraturske grade sa rokovima ¢uvanja.

Lista kategorija registraturske grade sa rokovima &uvanja je opsti akt organizacije i sastavni
dio ovog pravilnika.

Clan 50
Listu kategorija registraturske grade donosi Odbor direktora Drustva, a na nju daje saglasnost
Drzavni arhiv Crne Gore i utvrduje koje kategorije registraturske grade treba da imaju
svojstvo arhivske grade. Ocjena nadleZnog arhiva o tome koje kategorije treba trajno Cuvati
(arhivska grada) obavezuju donosioca liste.

Clan 51
Za trajno €uvanje odreduju se kategorije registraturske grade koje sadrze podatke od znacaja
za istoriju, nauku, kulturu i ostale drustvene potrebe, kao i za potrebe samog stvaraoca
registraturske grade - kategorije predvidene za trajno Suvanje po posebnim propisima.

Za registratursku gradu koja nije ocijenjena kao arhivska grada, rokovi ¢uvanja se odreduju
zavisno od potreba organizacije u skladu sa posebnim propisima.

Clan 52
Lista kategorija registraturske grade treba da sadrzi sliedece :

1. osnovne podatke o tvorcu registraturske grade;
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po

u rubriku ,, Redni broj* upisati broj pocev od jedan pa nadalje, i taj broj se kontinuirano
nastavlja kroz listu:

u rubriku ,, Klasifikaciona oznaka* upisati klasifikacionu oznaku za tu kategoriju;

u rubriku , Sadrzaj “ upisati kratak sadzaj svih kategorija registraturske grade (u vidu
popisa) i rokova Cuvanja;

napomene;

obrazloZenije liste.

> 08

o o

Clan 53
Drustvo je duzno da vrsi tekuce odabiranje i izlu€ivanje po rokovima koji su utvdeni listom.

Postupak odabiranja i izlu¢ivanja bezvrijednog registraturskog materijala pokrece izvrsni
direktor Drustva na taj nadin §to formira komisiju koja sastavlja popis bezvrijednog
registraturskog materijala, kome je po listi kategorija registraturske grade sa rokovima
Cuvanja, istekao rok Guvanja.

Popis sadrzi sliedeée podatke :

redni broj;

naziv kategorije materijala iz liste;
redni broj iz liste;

rok ¢uvanja prema listi:

godinu nastanka materijalai

2 O O RO

koli¢inu izraZzenu u duznim metrima.

Nakon izvrSenog popisa komisije, podnosi se zahtjev sa popisom nadleZznom arhivu da se
odobri uniStavanje bezvrijednog registraturskog materijala.

Nadlezni arhiv razmatra zahtjev za izlugivanje (sa popisom) i vrsi provjeru materijala, a zatim
donosi rieSenje kojim se odobrava unistavanje bezvrijednog registraturskog materijala.

Na osnovu rjeSenja nadleznog arhiva kojim se odobrava u'niétenjg bezvr_ijedgog
registraturskog materijala, Drustvo je u obavezi da unisti registraturski materijal i da o nacinu
i vremenu unistenja, pisanim putem, obavijesti nadlezni arhiv.

IX
PREDAJA ARHIVSKE GRADE NADLEZNOM ARHIVU

Clan 54
Sredena i popisana arhivska grada predaje se nadleZznom arhivu na &uvanje, po isteku roka
od 30 godina, raunajuci od dana nastanka te grade.

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

Clan 55
Primopredaja arhivske grade vrsi se komisijski.

Komisija sastavljena od predstavnika Drustva &ija se grada preuzima i predstavnika
nadleznog arhiva koji preuzima gradu, sastavlja zapisnik u koji se unose sljedeci podaci :
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naziv organizacije ija se arhivska grada preuzima;

mjesto primopredaje i datum:

popis arhivske grade po godinama, vrsti i koli¢ini;

da li se preuzima cio fond ili dio fonda, kao i podaci o eventualnoj nepreuzetoj arhivskoj
gradi tog fonda;

misljienje predavaoca o nacinu i uslovima koridcenja arhivske grade;

potpisi Clanova komisije i ovjera predavaoca i primaoca.

20 po

o o

Primopredajni zapisnik sastavlja se u pet primjeraka, od kojih Cetiri preuzima nadlezni arhiv,
a jedan predavalac arhivske grade.

X

PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 56
Drustvo je duzno da sa izuzetnom paznjom: &uva registratursku gradu, oznacava i datira
registratursku gradu, klasifikuje i arhivira registratursku gradu, odabira arhivsku gradu i
izluCuje bezvrijedni registraturski materijal u roku od godine dana, od dana isteka roka
Cuvanja.

Clan 57
Drustvo je duzno da obavjestava nadlezni arhiv o svim pravnim i fizi€kim promjenama
nastalim u vezi sa arhivskom gradom i registraturskom gradom, zatim o eventualnim
statusnim promjenama organizacije i promjenama koje se ti¢u: naziva, adrese, djelatnosti,
osnivaga i dr.

Clan 58
Ovaj Pravilnik stupa na snagu protekom 8(osam) dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Drustva.

Sve izmjene i dopune pravilnika izvr$iée se po istom postupku po kome je i donijet.

_ Clan 59 o
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi PraVIInlk1

ncelarijskom i arhivskom
poslovanju u “Trznice i pijace”d.0.0.Podgorica broj 4509/1 od

o ka a
6.09.2016.godine.

ODBOR DIREKTORA DRUSTVA
PREDSJEDNICA
Kristina Mickovi¢

Kudwue Wiaed

Broj: 2483 M
Podgorica1%.04.  2021.godine
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