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mavu Elana 38. Zakona o kulturnim dobrima ("Slu¥beni

)

gleppily §S", br. 71/94 i &lena 24, Statpta, Uprevni odbor Doma zdra-
»—1?873%*515, na sednici odrZanoj 0#- 6’9. 4§ 9 godine, doneo
Je
PRAVILNIK
O KANCELARIJSKOM I ARHIVSKCN POSLCVANJU
DOMA ZDRAVIJA = TUTIN

I, OPSTE CDREDBET

Clan 1,

Uvim Pravilnikom o kancelarijskom i arhivskom poslovanju
Domea zdravlje = Tutin (u daljem tekstu: Pravilnik) utvrdjuje se na=-
¢in obsvljenis kangelerijskih i arhivskih poslova u Domu zdravlija -
- Tutino .
Clen 2,

Kancelarijskoe i arhivsko poslovenje, u smiglu ovog Fra-
vilniks, obuhvata: primanje, pregledanje, evidentiraenje i rasporedji-
vanje predmetea (aketa) u rad, administrativno = tehnidku obradu skate,
otpremanje akate, razvodjenje ekata, klasifikeeciju i arhiviranje,
smeftaj, Suvenje, odrZavanje i evidentiranje u arhivskoj knjizi, izlu=
G¢ivanje bezvrednog registraturskog materijalae, predaju arhivske grade
nadleZnom istorijskom erhivu i druge pitanje od 2znzldaja ze kancelari-
Jsko i arhivsko poslovanje Dome zdravlja - Tutin,

él&ﬂ 30

Fojedini termini u vezi sa kancelarijskim i arhivskim
poslovenjiem, u smislu ovog fravilnika, imaju sledefe znaZenies

1) PCDNESAK je svaki zehtev, obrazac koji se koristi za
automatsku obradu podataka, predlogs, prijava, molbe, %alba, prigovor
1 drugo saopstenje kojim se gredjani, pravna lics i druge stranke
obradsju Domu zdravlja - Tuting

2) AKT je svaki piseni sestev kojim ge pokrefe, dopunjuje,
menja, prekida ili zevr3ava neksa sluzbena rsdnia Doma zdravlijiag

3) PRIICG Je piseani sastev'(dokument, tabels, grafikon,
crtez 1 sl,) ili fizidki predmet koji se prilaZe uz skt radi dopunjeva-
nje, objeSnjenja ili dckaziven- sadrZine akta;

4) FREDST je skup svih podnesska, ekats i priloga koji
se_odnose na isto pitanje ili zadetseXk i kao takvi Zine jedinstvenu
celinu;

5) DOSIJE je skup vide predmeta koji se odnose na istu ma=-
teriju ili na isto pravno ili fiziZko lices

6) PASCTIKLA je skup viSe predmets ili dosi?ee koji se po-
sle zavrSenog postupka duvaju sredjeni u istom omotu (kutija i sl.);

7) REGISTRATURSKI MATIRIJAL 3ine predmeti i akti, fotogra=-
fski i ‘onogramski snimei i ne drugi nedin sastavlieni zepisi i doku-
menti, knjige i kartoteke o evidentiranju tih spisa, zapisa i dokume-
nata, keo i mikrofilmovi o njima primljeni i nastali u redu Doma zdra=-
vijas
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8) ARHIVSKA GRADJA predstavlja piseani crtani,Stempani, foto-
grafgki, filmoveni, fonografski i na drugi nalin zabeleZeni izvorni
i reprodukovani materijal od posebnog znadaja za istoriju, kulturu i
druge potrebe, koji je nastao u radu Doma zdravlja, bez obzira kada
je nastsos

9) PISARNICA je deo procesa rada u sluzbi ze op3te, pravne
i kadrovske poslcve Doma zdravlje u kojoj se obavljsju sledeéi poslo=-
vi: primenje podnessks od stranaka, prijem, otvarsnje, pregledanje i
ragporedjivanje poSte, evidentiranie predmeta, zdruZivanje akete, do=
stavljanje predmeta i skata unutrasnjim organizsascionim Jedinicama,
otpremanje podte i razvodjenje predmeta koji ge arhivirajus;

107 ARHIVA je deo procesa rade u sluzbi za opdte, pravne i
kadrovske poslove Doma zdravlja gde se vrsi arhiviranje i duvanje
zavrsenih predmeta i ostelog registraturskog materijala, vode i Suva-
Ju evidencije o istom do predaje nadle¥nom srhivu ili do njihovog

unistavanja;
11) ODABIRANJE I IZLUCIVANJT BREZVREDNOG REGISTRATURSKCG
MATSERIJALA
Je postupak u kome se odabira i izluduje bezvredan registraturski

materijal kome je prestala va%nost za tekuéi rad a nems svojstvo
arhlivske gradje;

. 12) LISTA KATEGCRIJA REGISTRATURSKCOG MATERIJATLA SA ROKOVINA
CUVANJA je popis sadrZeja svih kategorija registraturskog materijals
sa utvrd jenim rokovima 3uvanja preme kojoj se vrSi odabirasnije i izlu-
Civanje bezvrednog registraturskog materijalas

13) ARBIVSKI POND &ine svi erhiveki predmeti koji su primlje=
ni ili su nastali u radu Doma zdravljes

14) ARRIVSKA KuJIGA predstavlja opdti inventarski pregled
celokupnog arhivskog materijale iz ranijih godina,

I1.- PRIJEM, PREGLEDANJE I RASPO"ZDJIVANJ: PO 57x

élan 4.

FoSta (akti, paketi, noviana pisme, telegrami i dr.) prima se
u pisarnici Dome zdravlja u toku radnog vremena,

Nelin prijems poSte hitnog keraktera van radnog vremena pisa-
rnice odredjuje direktor Doma zdravlja,

51&11 S

Ako akt (podnesak), prilikom neposredne predaje, sadrii fo-
rmalne nedostatke (nije potpisen, nije overen pedatom, nema priloga
navedenih u tekstu, nema adrese po¥iljsoca i sl.), radnik odredjen
za prijem poSte ukazede stranci na te nedostatke i objasnide kako da
ge oni otklone.

Ako strenka, i pored unozorenja, zghteva da se akt primi, rae
dnik pisarnice ée takav akt primiti s tim Sto &e aa njemu gadiniti

-

sluZbenu zabeledku o upozorenju,
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élan 60

Na zahtev stranke koja 1li&no predaje akt izdaje se potvrda
u vidu otiska prijemnog Ztambilja koji se stavlje na kopiju akte ili
na poseban papit ako strankes ne poseduje kopiju ili sko na kopiji ne-
ma mesta,

U otisak Stambilja se upisuje broj iz delovodnika, oznaka
organizacione jedin?ce, broj primljenih priloga i datumkad je akt
primljen,

Ispod otigka prijemnog Stambilja se potpisuje radnik koji
Je akt primio i stavlja otisak okruglog pedata Doma zdravlja,.

U sludaju da je podnesak saopSten usmeno na zapisnik, stra-
nci se izdaje kopija zapisnika snabdevens otiskom prijemnog stambilja
u smislu stava 1. do 3. ovog &lana,

éla.n Te

Prijem poSte preko dostavljafa (kurirs) potvrdjuje se sta-
vljanjem datuma i potpisa u dostavnoj knjizi za mesto, na dostavnici,
povratnici ili kopiji akta &iji se original prima, uz stavljanje otie
ska pelata Dome zdravlja, osim u dostavnoj knjizi.

Ako je to posebno znactajno, odnosno ako Je posebnim propi-
som odredjeno, stavlja se i vreme prijems (Sas i minut) na primljenom
aktu ili na koverti u kojoj se akt nalazi,

C‘lan Bo

Prijem po3te preko poStanske sluZbe i podizanje poSte iz
poStanskog pregratka vrSi se po propisima po3tanske gluZbe,

Prilikom prijema, odnosno podizanja pod3te ne nadin iz stava
l. ovog &lana, ako je poSiljka o3tedena a u pitenju je preporulena
poSiljka ili po3iljka na kojoj je oznadena vrednost, radnik Doma zdrae
vlja takvu poSiljku mo¥e primiti ili podiéi tek kada poSta komigijski
sadini zapisnik, o stanju i sadrZaju po3iljke i preda radniku kopiju
zapisnika.

Clan 9,

Prispele poSiljke koje su adresirane na druga pravna ili fi-
zidka lica pisarnice ne otvara veéd ih na najpogodniji nadin Salje adre-
santu ili ih vrada poSti. '

Clan 10,

Obiénu ili preporudenu poStu, primljenu u zatvorenim koverti-
me otvara ovlaSdeni radnik pisarnice.

Posiljke sa oznakom drZavne, vojne ili sluZbene tajne otvars
direktor Dome zdravlja ili radnik koji za to bude ovlaSden,

PoSiljke u vezi sa licitacijom, konkursom za izvodjenje ra-
dova i sl., prima ovla3&eni radnik pPisarnice koji na koverte stavlja
datum Sas i minut prijema a otvaranje ovih po8iljki wvr3i komisija koja
sprovodi postupak licitacije, izbora ponude za izvodjenje radove i sl.

Posta primljena za odredjeno lice zaposleno u Domu zdravlja
uruuje se neotvorena a sko posiljka ove vrste predstavlja sluZbeni akt
primalac je du¥an da isti odmah vrati pisarnici radi evidentirenja,
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Clan 11,

U sludaju da se brojevi i oznske napisane na koverti ne
slaZu sa brojevima i oznakame primljenih akats, da neki od akata ne-
dostaje, da uz propratni akt nema naznadenih priloga ili obrnuto, da
se ne vidi ko je poSiljalac i sl. radnik u pisarnici ée to konstato-
vati sluZbenom zabeleSkom uz koju prila¥e i koverat a, ako je to mo=-
guée, obavestide o tome i po¥iljaoca.

Clan 12,

Uz primljeni akt prila¥e se i koverte a narodito kada datum

redaje poSti moZe biti va%an za rafunanje rokova (rok za prigovor =
zalbu, rok za uleSfe na licitaciji ili na konkursu i sl.).

Clen 13,

Ako je koverat preporuene po%iljke ili omot paketa i
druge poSiljke primljen oSteden a postoji sumnja o neovladéenom otva-
ranju, radnik pisarnice ée, pre otvaranja takve posSiljke, u prisustvu
jod dva radnika, sadiniti o tome zapisnik u kome {fe konstatovati vrstu
i obim o3tedenja i da 1i ¥ta nedostaje u primljenoj poSiljei,

Ukoliko je oStedenje konstatoveno i u poSti, zapisniku iz
stava l. ovog &lana prila¥e se i zapisnik iz &lana 8, stava 2, ovog
Pravilnika,

51an 140

SluZbena zabeledke iz &lana 5. i 11. ovog Pravilnike uph=
Suje se uz otisak prijemnog Stambilja (npr. "primljeno bez priloga",
"nepotpisano", "nema adrese"™ i sl.) i potpisuje je i overava pedatom
radnik pisarnice.

élan 150

Ako je uz akt priloZen nova, hartije od vrednosti ili druge
vrednosti, isto se odmah predaje, uz potpis, sluZbi za materijalno
- finaensijsko poslovanje Doms zdravljae.

Clan 16,

Primljenu poStu rasporedjuje radnik koji je otvara i to po
organizacionim jedinicame Domsa zdravlja,

Po zavr3enom rasporedjivanju na nain iz stava 1. ovog &la=-
na, na svaki primljeni akt koji &e biti upisan u osnovnu evidenciju
(delovodnik) stavlja se otisak prijemnog Stambalja.

Utisak prijemnog Stambilja stavlja se, po pravilu, u gornji
desni ugao prve strane akta a sko tu nema dovoljno mesta otisak &e ge
staviti na prazno mesto prve strane vodedi rafuna da tekst akta ostane
potpuno &itljiv a ako je to nemoguée otisak se stavlja ns poledjini
akta u gornjem levom uglu ili na drugom mestu gde je to mogule,

U slucaju da su strane askta u celini popunjene tekstom, oti-
sak prijemnog Stambilja se stavlje na &istom listu hartije koji se pri-
laZe uz akt.

Ako je tekst primljenog akta pisan u produZetku drugog akta,
otisak prijemnog Stambilja se stavlja desno ispod teksta poslednjeg
akta pisanog u produfetku,



élan 17« -°-

U otisak prijemnog Stambilja se upisuju sledeéi podaci:

1) u rubriku "primljeno" - datum kad Je akt primljen,
2) u rubriku “"organizaciona Jedinica" = oznaka unutradnje
organizacione Jedinice,
) 3) u rubriku "broj" - broj iz osnovne evidencije (dlovo-
dnika
’ 4) u rubriku "prilog" - ukupan broj primljenih priloga,
5) u rubriku "vrednost" - ukupan iznos taksenih maraka,
odnosno novdani iznos.

Ostale oznake na aktima (veze brojeva i sl.) bele’e se pored
otiska prijemnog Stambilja,

Clan 18,

Oznake organizacionih Jedinica obeleZavaju se dvocifrenim
brojevima prema njihovom redosledu utvrdjenom &lanom 16, Statuta
Doma zdravlja, i to:

1) "01" - op3ta medicina
2) "02" - zdravstvena zadtita Zena,

3) "03" - zdravstvena zaStita dece,
4) "04" - stomatolodks zdravstvena zaStita,
5) nos5" o specijelistidke slu’be i laboratorijska dijegno-

6) "06" - internistilks slu¥ba,
7) "O7" - pneumoftizioloZka zaStita i radiolodka dijagnosti-

8) "UB" - apoteka,

9) "09" gludba za opSte, pravne i ekonomsko-finansijske
poslove,

III, EVIDINTIRANJE AKATA (PREDMETA)
l. Evidentiranje u delovodniku

élan 19,

Primljeni i rasporedjeni akti evidentiraju se u osnovnoj
evidenciji (delovodnik) istog dana i pod istim datumom pod kojim su
i primljeni.

Telegrami i drugi akti sa odred jenim kratkim rokom zsa odgo=-
vor kao i skti po kojime treba hitno postupiti, evidentirade se pre
ostalih ekata i odmah &e ge dostaviti u rag odgovarajufoj organizaci-
onoj jedinici.

stika,

ka,

Ako se zbog velikog broj primljenih akata ili iz drugih
optavdanih razloga primljeni akti ne mogu evidentirati istog dana ka-
da su primljeni, evidentirale se najkasnije slededeg dana pod datumom
kada su primljeni, i to pre evidentiranja nove poZte,

flan 20,

Delovodnik, kao osnovna evidencija skatsa primljenih ili na-
stalih u Domu zdravlja, vodi se po sistemu osnovnih brojsve i podbro-
JeVva,

Usnovnim brojem, odnosno rednim brojem delovodnika, oznada-
ve se svaki primljeni ili sopstveni skt (predmet)
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Osnovni broj se, po pravilu, ne menja u toku kalendarske
godine,

Podbrojevima, odnosno rednim brojevima u okviru osnovnog
broja, oznalavaju se svi naknadno primljeni akti, odnosno akti na-
stali u raedu Doma zdravlja, koji su u vezi sa aktom iz stava 2. ovog
Clena i odnose se na isti predmet.

Clan 21,

Upisivanje podateks u delovodnik vr3i se mastilom ili hemi-
jskom olovkom Sitkim rukopisom na sledeéi nadin:

1) u rubriku 1 upisuje se osnovni (redni) broj delovodnika,

2) u rubriku 2 upisuje se na koga se akt odnosi (prezime i
ime i prebivaliSte fizi&kog lica, odnosno pun naziv i sedifte pravnog
lica) i kratka sadr¥ina akts & ako se akt odnosi na viSe lica, po mo-
guénosti, upisuju se sva lica ako to nije moguée upisuje se prvo lice
sa dodatkom "i dr,",

3) u rubriku 3 upisuje se podbroj,

4) u rubriku 4 upisuje se datum prijema akta,

5) u rubriku 5 upisuje se naziv i sediSte posiljeoca (pri
zevod jenju sopstvenih predmeta - akats upisuje se skradenics "Sp"),

6) u rubriku 6 upisuje se broj i datum primljenog skta,

7) u rubriku 7 upisuje se organizaciona Jedinica kojoj se pre-
dmet upuéuje u rad,

8) u rubriku 8 upisuje se datum razvodjenja,

9) u rubriku 9 upisuju se podaci o razvodjenju skte - predmeta,
i tos

- "a/a" kao ezneka za arhiviranje predmeta koji je potpuno
zevrien i treba ga arhivirati sa obaveznim upisom roku ¢uvanja predme-
ta;

ku "R" upisuje 1 datum,

- oznaka organizecione jedinice kojoj je predmet ustupljen
na dalju obradu,

- "Izv" - kada je predmet izvorno reSen i otpremas se drugom
pravnom licu, pri Semu se unosi i datum i taden naziv i sediSte organa
ili organizacije, odnosno druzog drustvenog pravnog lica kome se pre-
dmet otprema.

Docnije primadjeni akti koji se odnose na isti predmet zavode
se pod istim osnovnim brojem sa dodavanjem narednog podbroja.

Kada se u delovodniku popune sve rubrike za podbrojeve u okvie
ru istog osnovnog broja, dalje zavodjenje akats koji se odnose na isti
predmet vrsi se prenoSenjem osnovnog broja u slededu slobodnu rubriku
Zza osnovne brojeve s tim Sto se u rubrici gde je predmet prvi put za-
veden upisuje red "prenos" i osnovni brojevi izmedju kojih je prenet
osnovni broj,

$lan 22.

Na kraju kalendarske godine delovodnik se zakljuduje sluZbe-
nom zabeleSkom upisanom ispod poslednjeg broja sa kongtatacijom koliko
Je predmeta zavedeno u toJ godini, upisivenjem datuma zakljulenja de=
lovodnika i overavanjem sluZbene zabeleSke potpisom zaposlenog koji
vodi delovodnik i otiskom pedata Doma zdravlja,



Clan 23,

U delovodnik se ne upisuju podiljke koje ne predstavljaju
sluZzbenu prepisku (raduni, sluZbensa glasila, Casopisi, knjige, pozivi
za sednice)i druge sastamke primljeni na lidnost, prospekti, kata=-
lozi i sl. °

2, Evidentiranje akata koji su odredjeni kao
dr%avna, vojns ili sluZbena tajna

Clan 24,

Akti koji su posebnim propisim. odredjeni kso drZavna, vojna
ili slu?bena tajna evidentiraju se u posebnom delovodniku koji wvodi
zaposleni koji je odredjen za rad na ovim predmetima,

Delovodnik iz stava 1. ovog Zlans vodi se na istom obrascu
i na isti nedin keo delovodnik iz &lana 20. i 21. ovog fravilniks, u
ukoridenoj knjizi koja se , po pravilu, koristi za vi3e godina, s tim
8to se svaka godina posebno zakljudujee

Posle evidentiranja akats koji su odredjeni kso drZavna,
vojna ili sluZbena tajna, u prijemni Stambilj ispod broja predmeta
upisuje se skradenica: "DrZevna tajna", "Vojne tajna" ili "Slubbena
tejna“ ®

Akti koji su odredjeni kao "SluZbens tajna" imaju, u zavi-
snosti od stepena poverljivosti, i jednu od slededih ozneka: "Strogo
poverlijivo" "Poverljivo" ili "Interno" koje se, tskodje, unose u pri=-
Jemni Stambilj,

Ozneke vrste ("DrZavna tsjna", "Vojna tajna" i "Slu¥bena ta=-
jne") i stepena ("Strogo poverljivo", "Foverljivo" i "Interno") pove-
rljivosti akta unose se i u delovodnik iz stava l. ovog &lanae.

Clan 25,

Ako predmet koji je evidentiran u delovodniku iz ¢lana 20,
ovog Pravilnika tokom postupka postane slu¥bens tejna, evidentirade
ge u delovodniku iz &lane 25, ovog Pravilniks s tim Sto de ge izvrii-
ti povezivanje brojems u Jednom i u drugom delovodniku.

Clan 26,

Arhiviranje zevrSenih predmeta koji su oznaleni kao tajni
vr8i se po rednim brojevima iz delovodnika,

3. Popis akats
él&n 270

U popisu akata, koji se vodi u obliku tabeke 11i knjige,
evidentiraju se akta iste vrste ili =kte koja se masovno primaju, po
kojima se na isti nadin vodi postupsk (reSenje o godisnjem odmoru,
porud¥benice, nalozi i sl.).

Za sveki popis akasts iz stave 1. ovog €lens na poletku godine
se rezervisu, po pravilu, prvi redni brojevi u delovodniku a posle
rednog brojs ispisuje se vodoravno eznaka "popis akata" i navodi kra-
tka sadrZine meterije na koju se ti akti odnose,



Clan 28,
Popis skata iz &lana 27, ovog Fravilnika Jje sastavni deo
delovodniks,
{lan 29,
Predmete za koje de se voditi popis akata odred juje dire-
ktor Doma zdravlja,.
Clan 3o,

Zaposleni koji vodi popis akatas du¥en Je isti zakljuditi i
dostaviti pisarnici najkasnije do petog januara tekude godine za
prethodnu godinu radi uno3enja ukupnog broja predmeta 1 razvod je=
nja u delovodniku.,

Sa popisom skata pisarnici se dostavljaju i svi zavrSeni
predmeti,

IV, DOSTAVLJANJS AKATA U RAD
Clan 31.
Akti i predmeti dostavljaju se u rad preko interne dosta-

vné knjige,

Dostavljenje raduna u red radunovodstvenoj slu®bi vr3i se
preko knjige raduna.

Dostavljanje poSte upudene na li¥nost vrdi se preko knjige
primljene po3te na lidnost,

SluZbeni listovi, casopisi 1 druge publikecije dostavljaju
se preko kartona zas dostavu slu¥benih listova i éasopisa,

Clan 32,

Svi reSeni predmeti koje treba otpremiti ili steviti u arhi-
vu vradaju se pisarnici preko interne dostavne knjige.

Prilikom vradanja reSenog predmete pisarnici obradjivad pre-
dmeta duZan je da izdvoji deo predmeta koji se otprema od dele koji
se arhivira.

Kod reSenih predmets obavezno se stavlje rok &uvenja predme-
ta utvrdjen listom kategorija registraturskog materijala, oznaka zg

arhivirenje("a/a"), rok Suvanja predmeta u arhivi i potpis obradjiva-
fa predmeta,

Ve RAZVCDJSNJIE AKATA
618.!] 33.
Po prijemu predmeta na nain iz ¢lana 32, ovog Fravilniks,
ovlaséeni radnik pisarnice proverava kompletnost predmetas i formalnu

ispravnost slu¥benog akta i ukazuje obradjivadu ns eventualne nedo-
statke ili mu vrada predmet na dopunu,
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Clan 34,

Razvodjenje akata vr3i se upisom u odgovarajude rubrike
delovodnika odnosno popisa akate, podataka o aktu, otpremanju predmeta,
uz upis datuma razvodjenja i oznake iz &lana 2le stava 1. tadke 9,
ovog Yravilnika.,

él&n 39

Po zavrSetku razvodjenja predmeti (akti) se otpremaju ili
arhiviraju,

VI, OTPREVANJE PCSTHE

CUtpremanje poSte viZi se preko postenske gsludbe ili preko
dostavljeda (kurira?

L]

(Utpremanje poSte vr3i pisarnicea Doma zdravlja.

: Svi predmeti (akti) koje obrad jivadi dostave u toku radnog
dana do 12 Zasova otpremaju se istog dana,

Predmeti (ekti) dostavljeni posle 12 ¢asove, odnosno posle
zekljuéivenja otpremne knjige, ako nisu hitni, otpremide ge narednog
radnog dansa,.

Clan 38,

Predmeti i akti koji se istog danz upuduju na istu adresu
stavljaeju se obavezno u isgti koverst. Ako ge jedan od tih predmeta
Salje preporuceno, u zajednidki koverat stavljaju se i ostali predme-
ti koji bi se inade otpremili keso obifne posiljike.

Predmeti i akti koji ne mogu stati u koverat upekovade ge i
otpremiti po vaZedim po¥tanskim propisima,

Clan 39,

Koverst u kom se otpremaju akti sedr¥i u gornjem levom uglu
prve strane naziv i bli¥u adresu poSiljaoca i oznaku svih akata ko=
Ji se nalsze u kovertu, tadan naziv i adresu primaoce ispisan kru-
pnim i &itkim rukopisom ili pisadom ma¥inom ne nadin odred jen po3ta-
nskim propisima.

Clan 4o.

Dokumenti, vrednosne poSiljke, sudski akti i akti odredjeni
kao sluZbena tajna ("poverljivo" i "interno"), otpremaju se preporu=-
¢eno, odnosno u zetvorenim kovertams 11li preko dostsvne knjige sko
se dostavljenje vr3i preko kurire.

Utprema poSte oznaSene kso "Slufbena tajna - strogo poverljivo"
vr3i se preko specijalnih kurira nz nadin utvrdjen posebnim propisgima,
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Koverti sa ektima koji su odredjeni kao slu¥bene tejna -
poverljivo i strogo poverljivo moraju biti zapefadeni ili na drugi po-
goden nacin obezbedjeni. Koverat se pedati tako 3to se otpravek pre
stavljenja u koverat zaStiti &istim pepirom a zatim se na poledjini
koverta na sredini utisne metalni Zig preko rastopljenog voska,

Clen 42,

Sva po3ta koj se otprema preko po3tanske slu¥be raszvrstava
se u dve grupe, i to:

1) obidne posiljke (I)
2) preporudene poSilike (II)

U knjigu ekspedovane poSte prvo se upisuju obiZne posiljke
a potom preporudene pogiljke.

Clen 43,

Zaposleni u pisarnici koji vrii otpremanjevpoéte duZan je
gvakodnevno voditi evidenciju o izvrsenoj otpgemi pogiljki preko po=-
Stenske slu?be, sabirati dnevne poStanske troSkove i iznose unositi u

kontrolnik po&terine radi pravdanja utrodenog novece za ove svrhe,

élan 44,

Akti i drugi materijeli koje trebs hitno otpremiti pravnim
i1i fizidkim licima u istom mestu upisuju se u dostavnu knjigu za
mesto i otpremaju preko dostsvljafa (kurira).

VII, STAVLJANJE U ARHIVU (ARHIVI?ANJ&) I CUVANJE FREDVETA

élan 45,

ReSeni predmeti se odla*u u arhiwvu (arhivsaki depo) Doma zdra=-
vlija.

Pre odlageanja u arhivu predmeti se obeleZavaju oznak-ma
organizacionih jedinice iz &lens 18. ovog Fravilnika, prema kojima
se vrsSi klasifikacije predmeta i arhivirenie,

Clen 46,

ReSene predmete Suva obrad jived do isteka tekude godine a
teda ih predaje na erhiviranje s tim 3to u sludeju nedostatka prosto-
ra predaju moZe vrSiti i tokom godine.

élan 47 °

Fre stavljanja u arhivu (arhivski depo) referent za arhivu
proverava da 1li je predmet zavrSen, da 1i se u predmetu nalaze prilozi
ili dokumenti koje treba dostaviti strankame i da 1i se u predmetu
nalaze svi spisi koji pripadaju tom predmetu,

élan 48c

ZavrSeni predmeti i drugi registraturski materijal se duvaju
u arhivi u registraturskim jedinicama (fascikle, registratori, kuti-
Je i sl., koje su smeStene u odgovarajude police ili ormars u suvim i
svetlim prostorijame i zaStidene od oStedenjae.

U okviru istih ozneka iz Zlana 45, stava 2. ovog Pravilnika
mo%¥e se formirati viSe registraturskih jedinieca.
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Clan 49,

Na registraturskim jedinicama ispisuju se slededéi podaci:
pun naziv organizacione jedinice, godina nastanka materijala, vrsta
materijala, oznaka organizacione jedinice, brojevi predmeta u registra-
turskoj jedinici i redni broj pod kojim je registraturskas jedinica upi-
sana u arhivskoj knjizi,

élan 50.

Arhivireni predmeti koji su odredjeni keo tajina Suvaju se u
gvozdenim ormarima ili kasama koje obezbedjuju njihovu tajnost.

Clan 51.

Arhivskom gradjom i registraturskim materijalom u arhivskom
depou rukuje, odrZava i vrSi zaStitu zaposleni u Domu zdravljs u &iji
delokrug rada spadaju ovi poslovi prema aktu o gistematizaciji,

élan 52e

Arhivirani predmeti se izdaju na privremeno koriSéenje poje=
dinim sluZbama ili zaposlenima u Domu zdravlja na revers koji se duna
na mestu odakle je predmet uzet.

Revers iz stava 1. ovog Zlana sadr¥i sledede podatke: broj
predmetas i oznaku organizacione jedinice, datum uzimenja predmeta i po=-
tpis zaposlenog koji predmet uzima,

Po povratku predmeta revers se poni3tava.
VIII, SADRZINA SLUZBENOG AKTA
| 618.1'1 53¢

Akti sluZbene prepiske obavezno sadr¥e:

1) zaglavlje u gornjem levom uglu (neziv Dome zdravlja, oznaku
organizacione jedinice, broj i datum aktas i sediSte Dome zdravljs),

2) prezime i ime, odnosno pun naziv i adresa primaoca,

3) broj i datum primljenog akta na koji se odgovara ("veza"),

4) tekst akta koji mora biti Jasan, saZet i 3itak i otkuean
na pisadoj ma3ini,

5) pobpis ovlaSdenog lica i otisak sluZbenog pedat, Doma zdre=-
vlja u donjem desnom uglu, ‘

6) prilozi uz dopis u donjem levom uglu akta i konstataciju
kome je akt dostavljen.

Sluzbeni akt se piSe u najmanje dva primerka od kojih se jedan
dostavlja adresantu a kopijes se zad®»¥ava u arhivi,

5lan 54.

o Svaki gkt kojim podinje novi predmet treba po zavodjenju ulo-
ziti u poseban‘omot na kome se upisuje broj, datum zavod jenja, unutra-
shgi organizaeciona jedinice i oznaka, kratak gadrfaj predmeta i popis
priloga.

_ Akti istog predmeta ulaZu se u omot po datumime prijema, odno-
sno resavanje tako da se akt sa najnovijim datumom nalazi na vrhu.
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IX, EVIDENTIRANJE ARHIVSKE GRADJE I REGISTRATURSKOG
MATERIJALA

élan 554

Clan 56.

Upisivanje podataka u arhivsku knjigu vrSi se na sledeéi na-
éin:

1) u rubriku "redni broj" upisuju se u kontinuitetu brojevi
pocev od broje jedan istovrsnog registraturskog materijala, s tim )
sto se brojevi nestavljaju iz godine u godinu a registraturske Jjedi-
nice obeleZavaju se rednim brojem upisa u arhivskoj knjizi;

2) u rubriku "datum upisa" upisuju se den,mesec i godina
upisa registraturskog materijala s tim Sto ge registraturski materi-
Jal iz prethodne godine upisuje u arhivskn knjigu najkasnije do kraja
aprila tekufe godines;

4) u rubriku "sadrZaj" upisuje se kratks sadrZina registratu-
rskog materijals i oznaks organizacione Jedinice;

5) u rubriku "ikupno"upisuje se ukupan broj registraturskih
Jedinica istovrenog registraturskog materijalag

6) u rubriku "prostorije i police" upisuje se podatak u kojoj
prostoriji, polici i1i ormaru je smesSten registraturski materijsl kao
i sve promene u vezi smestajas;

7) u rubriku "primedbe” upisuje se broj refenje o izluZivanju
ili o primopredaji arhivske gradje istorijskop arhivu,

Clan 57.

U arhivsku knjigu registraturski materijel i arhivsks gradja
se evidentiraju po fondovime & unutar njih po godinems i vrsti regi-
straturskog meterijala i arhivske gradje kao i po organizacionim je-
dinicama,

Prepis arhivske knjige dostavlja se nadle¥nom istorijskom grhie-
vu najkasnije do kraja Sestog meseca tekude godine za proteklu godinu
sa podacima o kolifini erhivske gradie i registraturskog materijala
1zreZenim u du¥nim metrima,

X. ODABIRANJL ARHIVSKE GRADJE I IZLUCIVARJE
BEZVREDNCG REGISTRATURSKCG VATERIJALA

Clan 59,

Odabiranje arhivske gradje i izludivanje bezvrednog registratu-
rskog materijale vr3i se u skladu sa Listom kategorija registraturskog
materijala sa rokovima ¢uvanja,



Lista kategorijs registraturskog materijala sa rokovima -
vanja je sastavni deo ovog Pravilnike i moje se primenjivati nakon
pribavljenja saglasnogti nadleZnog istorijskog arhiva.

élan 600

Dom zdravljae vrSi odabirenje arhivske gradje i izlm fivanje
bezvrednog registraturskog materijale u saradnji i uz saglasnost na-
dleZnog istorijskog arhiva,

élan 61.

Izludivenje bezvrednog registraturskog materijala vr$i komi-
sija od tri 8lana koju odredjuje direktor Dome zdravlja.

Komisija iz stave 1. ovog &lana sastavlja zapisnik o izludi-
venju sa popisom bezvrednog registraturskog materijala u koji unosi:

1) redni broj,

2) naziv registraturskog materijala prema Listi kategorije
registraturskog materijala sa rokovima cavanja,

3) redni broj iz Liste kategorija registraturskog materijala
sa rokovima duvanja,

4) rok Zuvenia materijala,

5) godinu nastanka materijala,

6) kolidinu materijala u du¥nim metrima,

7) broj fascikli 11i registiratora.

Clan 62,
NaedleZnom istorijskom arhivu 8e podnosi zahtev za saglasnost
za izludivanje i za unisStavanje bezvrednog registraturskog meterijala.
Uz zahtev se podnosi i popis iz &lana 61l. ovog Pravilnika.

Po dobijenju saglasnosti od istorijskog arhiva bezvredni re-
gistraturski materijal se predaje organizaciji za premet stare hartije
ili uniStava na drugi nadin,

XI., PREDAJA ARHIVSKE GRADJE ISTCRIJSKON ARHIVU

Clan 63,

Sredjena i popisana arhivsks gradja predaje se istorijskom
arhivu na duvanje po isteku roka od 30 godins, racunajuéi od godine
nastanka te gradje.

Clan 64,

Predaja istorijske gradje nadleZnom istorijskom arhivu vrdi
Sse sveke pete godine po isteku roka od 30 godina od njencg nastanka,

Clen 65,

Arhivska gradja predaje se u vreme i na mestuy koje odredi isto-
rijski arhiv,
TroSkove predaje arhivske gradje snosi Dom zdravlja.
Clan 66.

Po potrebi, Dom zdravlja daje miSljenje o uslovima koriSdenja
arhivske gradje u istorijskom arhivu,



élan 67 °
Frimopredaja arhivske gradje vr3i se komisijski,

Komigija za primopredaju arhivske gradje sastavljenaz je od Dre=-
dstavnika Doma zdravlja koji predaju arhivsku gradju i predstavniks
istorijskog arhivs koji preuzima arhivsku gradjue.

O primopredaji arhivske gradje komisija sadinjava Zepisnik ma
sledeéim podacima:

1) naziv i sedifte ustanova izmedju kojih se vrsi primopredaja
arhivgke gradje;

2) vreme i mesto primopredaje;

3) popis arhivske gradje po godiname, vrsti 1 koli&ini;

4) podaci o eventualno nepreuzetoj arhivskoj gradji i o rezlo-
zime nepreuzimanja;

5) miSljenje o nadinu i uslovima koriidenja arhivske gradje+
6) sastav komisije,
7) potpisi ¥lanova komisije,

XII, PRELAZNE I ZAVRSNE UDKEDBE

Clan 68,

Ukoliko se nakon donosSenja Iiste kategorija registraturskog
materijala sa rokovims uvanja pojeve u radu Dome zdravlja nove vrste
predmeta, izvriide se izmene i dopune postojede liste na naZin i u po-
stupku na koji je i doneta,

U toku radnogz vremens predmeti i gkti i drugi msterijsli ne
smeju se ostavliati bez nadzorea.

fo zavrSetku radnog yremena, predmeti, akti i drugi materi-
Jali keo i pedati, zigovi i Stambilji dr¥e se u zakljudanim stolovims,
ormarimas, odnosno u zakljulanim radnim prostorijama u kojima Jje obe=
zbed jene njihova sigurnost,

élan 70,0

Dom zdravlje &uve i odrZava arhivsku gradju i registresturski
materijal ne nadin i pod uslovima kojime se obezbed juje najvisi stew
ren njihove za3tite od gubljenja ili bilo kakvih offedenja,

U 8vim promenama u vezi sa arhivskom gradjom i registraturskim
materijalom kao i o svojim statusnim promenama Dom zdravljs e obave-
gtavati nadle¥ni istorijski arhiv,

Clan 72,

U sluaju prestanks radnog odnosa ili kadrovskih promena na
arhivskim poslovima, primopredaja duZnosti izmedju zaposlenih se cba=-
vlja zapisnidki.
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Uvaj Pravilnik stupa na snegu osmog dena po usvsgjanju
i objavljivanju na oglasnoj tabli Doma Bdravlja.

PREDSEDNIK

Cvaj Pravilnik objavljen je
na oglasnoj tabli Doma zdravlja-Tutin

Sy [0-09. 1999. goaine.




