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Grad Subotica                                                   
Mesna zajednica „Stari Žednik“ 

Savet Mesne zajednice
Broj: 19/2-2013
Dana: 29.01.2013.godine
24224 Stari Žednik
Trg Slobode 4.

Tel: 024/787-040

Na osnovu člana 37. i 38. Zakonom o kulturnim dobrima (¸¸Službeni glasnik RS¸¸ broj 71/94, 52/2011-dr.zakon i 99/2011-dr.zakon) i člana 44. stav 1. alineja 10.  Statuta Mesne zajednice „Stari Žednik“ broj 10-1/2012,  Savet Mesne zajednice „Stari Žednik“  na 34. sednici održanoj 29.01.2013.godine, doneo je
P R A V I L N I K

O KANCELARIJSKOM POSLOVANJU  

Mesne zajednice „ Stari Žednik“
I  OPŠTE ODREDBE
Član 1.


Ovim Pravilnikom utvrđuje se način kancelarijskog poslovanja u Mesnoj zajednici.
Član 2.


Kancelarijsko poslovanje u smislu ovog Pravilnika obuhvata: primanje i pregledanje pošte, zavođenje predmeta, administrativno tehničko obrađivanje predmeta, otpremanje pošte, kao i njihovo stavljanje u arhivu i stručno održavanje arhive, odabiranje arhivske građe, izlučivanje bezvrednog registraturskog materijala i predaja arhivske građe nadležnom arhivu. 

Član 3.


U okviru kancelarijskog poslovanja pojedini termini imaju sledeće značenje:
1. podnesak je svaki zahtev, obrazac koji se koristi za automatsku obradu podataka, predlog, prijava, molba, žalba, prigovor i drugo saopštenje kojim se građani, pravna lica i druge stranke obraćaju organima Mesne zajednice; 

2. akt je svaki pisani sastav kojim se pokreće, dopunjuje, menja, prekida ili završava neka službena radnja organa Mesne zajednice;

3. prilog je pisani sastav (dokumenat, tabela, grafikon, crtež i sl.) ili fizički predmet koji se prilaže uz akt radi dopunjavanja, objašnjenja ili dokazivanja sadržine akta; 
4. predmet je skup svih podnesaka, akata i priloga koji se odnose na isto pitanje ili zadatak i kao takvi čine jedinstvenu celinu. 

5. dosije  je skup više predmeta koji se odnose na istu materiju ili na isto pravno ili fizičko lice; 

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

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, kao i mikrofilmovi o njima primljeni i nastali u radu Mesne zajednice, dok su od značaja za tekući rad ili dok iz tog registraturskog materijala nije  izvršeno odabiranje arhivske građe u skladu sa odredbama Zakona o kulturnim dobrima;

   bezvredni registraturski materijal čine delovi pisane dokumentacije ili na drugi način zabeleženi dokumentarni materijal koji je izgubio operativnu vrednost, tj. kojem je prestala važnost za tekući rad, a nije ocenjen kao arhivska građa; 


8. Arhivska građa predstavlja pisani, crtani, štampani, fotografski, filmovani, fonografski i na drugi način zabeleženi izvorni i reprodukovani dokumentarni materijal od  posebnog značaja za istoriju, kulturu i druge potrebe, koji je nastao u radu Mesne zajednice bez obzira kada je nastao;

9. Arhiva Mesne zajednice se sastoji od jedne ili više prostorija odvojenih od radnih prostorija Mesne zajednice, opremljenih sa metalnim policama i ormarima gde se čuvaju završeni (arhivirani) predmeti, evidencije o predmetima kao i ostali registraturski materijal do predaje nadležnom arhivu ili do njegovog uništenja.
Član 4.

U Mesnoj zajednici  vode se sledeći poslovi: prijem, otvaranje, pregledanje i raspoređivanje pošte, evidentiranje službenog dopisa, izveštavanje nadležnih u cilju rešavanja predmeta, otpremanje pošte, razvodjenje, kao i njihovo stavljanje u arhivu (arhiviranje) i čuvanje.

II KANCELARIJSKO POSLOVANJE

1.Primanje i pregledanje pošte

Član 5.


Primanje pošte vrši se u prostorijama Mesne zajednice. Pošta se prima u redovnom radnom vramenu, a prima je sekretar Mesne zajednice. U njegovoj otsutnosti poštu prima radnik koji ga zamenjuje.

Član 6.


Prijem pošte koja se dostavlja preko dostavljača (kurira) potvrđuje se stavljanjem datuma i čitkog potpisa ovlašćenog lica u dostavnoj knjizi, na dostavnici, povratnici ili na kopiji akta čiji se original prima. Pored datuma i potpisa, stavlja se i pečat Mesne zajednice, osim u dostavnoj knjizi.

Prijem pošte preko poštanske službe i podizanje pošte iz poštanskog pregratka vrši se po propisima poštanske službe.

Član 7.


Oštećenu vrednosnu pošiljku kao i preporučenu poštu radnik Mesne zajednice ne sme primiti, podići sa pošte dok se komisijski i zapisnički ne konstatuje sadržina pošiljke.
Član 8.


Običnu i preoporučenu poštu otvara sekretar Mesne zajednice. U slučaju duže otsutnosti sekretara, poštu otvara lice koje odredi predsednik Saveta Mesne zajednice.


Na pošiljke u vezi sa konkursom, licitacijom i sl. datum prijema upisuje se na zatvorenu kovertu, a otvara ih nadležna komisija.


U slučaju kada je datum predaje bitan za računanje rokova, uz primljenu pošiljku treba zadržati i koverat.

Član 9.


Ukoliko je pošiljka koju je radnik primio oštećena, vrsta i obim oštećenja konstatovaće se  kratkom zabeleškom na samoj pošiljci ili posebnim zapisnikom.

Član 10.


Na svaku primljenu pošiljku stavlja se prijemni štambilj, u koji se upisuje datum prijema i broj pod kojim je pošiljka upisana u delovodnik.


Primljenu poštu raspoređuje sekretar Mesne zajednice.


Raspoređivanje i dostavljanje pošte predstavnicima organa Mesne zajednice, komisijama i drugim radnim telima, dostavlja se  istog dana kada je primljena, a najkasnije narednog dana.
2. Zavođenje predmeta

Član 11. 


U Mesnoj zajednici vodi se uredna evidencija o svakoj primljenoj odnosno sopstvenoj pošti. Predmeti se evidentiraju i dostavljaju u rad istog ili narednog dana kada su primljeni.


Osnovna evidencija se vodi u delovodniku. 

Član 12. 

Delovodnik se vodi se po sistemu osnovnih brojeva i podbrojeva. Osnovnim brojevima označavaju se predmeti, a podbrojevima dopisi koji se odnose na isti predmet. Kada se popune sva tri podbroja vrši se prenos osnovnog broja. 


Zavođenje predmeta u delovodnik vrši se urednim popunjavanjem odgovarajućih rubrika.
Član 13. 


Delovodnik se zaključuje na kraju godine (31. decembra) 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 14. 


Evidencija o primljenim odnosno izdatim Računima vodi se u knjizi ulaznih odnosno izlaznih faktura.

3. Obrada predmeta

Član 15.


Svaki službeni akt obično sadrži sledeće delove:
          - zaglavlje u gornjem levom uglu koje sadrži naziv opštine, Mesne zajednice, po potrebi naziv organa  Mesne zajednice na čiji rad se predmet odnosi, broj i datum, sedište Mesne zajednice, broj telefona Mesne zajednice i inicijale radnika obrađivača,

          - pun naziv i adresa primaoca, kratak sadržaj predmeta ili broj i datum primljenog akta na koji se odgovara – veza, 

          - tekst akta koji mora biti jasan, sažet i čitak, otkucan na pisaćoj mašini – kompjuteru, 

          - potpis i pečat ovlašćenog lica,

- ispod teksta navode se prilozi koji se dostavljaju (ukoliko postoje)  

Službeni akt se piše najmanje u dva primerka od kojih se prvi primerak šalje primaocu a drugi se zadržava u arhivi na koji se stavlja datum slanja dopisa i način ekspedovanja pošte.
Član 16.

Na svakom službenom aktu po kom je postupak završen, pre nego što se odloži u arhivu, pored oznake a/a upisuje se rok čuvanja predmeta na osnovu liste kategorije registraturskog materijala sa rokovima čuvanja.


 4. Otpremanje pošte

Član 17.


Otrepemanje pošte vrši sekretar Mesne zajednice preko knjige pošte predate na ekspedovanje poštanskoj službi.


Više službenih akata odnosno predmeta za istog primaoca može se slati u jednom kovertu.


U knjigu ekspedovane pošte upisuju se sve vrste pošiljaka koje se otpremaju poštom. Ista služi kao evidencija o eskpedovanoj pošti i kao pravdanje novca na ime poštarine.
Član 18.


Ukupni iznosi utrošenog novca na ime poštanskih troškova svakodneveno se upisuju u kontrolnik poštarine.

Član 19.


Otpremanje pošte u mestu, drugim organima i licima vrši po pravilu radnik raspoređen na poslove i zadatke – kurir putem dostavne knjige za mesto.

Član 20.


Po izvršenoj otpremi pošte kopije službenih akata se razvode u delovodniku, a potom odlažu u arhivu.


Razvođenje službenih akata u odgovarajuće rubrike delovodnika vrši se upisom datuma otpreme, kako je predmet rešen i kome je akt poslat.

III ARHIVIRANJE
1.Arhiviranje i stručno održavanje registraturskog materijala i arhivske građe.
Član 21.


Završeni predmeti se odlažu (arhiviraju) u registraturske jedinice, tj. u odgovarajuće zaštitne jedinice pakovanja (registrator, fascikla, knjiga, kutija) po rednim brojevima iz osnovne evidencije gde su zavođeni (delovodnik, odnosno knjigu ulaznih i izlaznih faktura...).
Član 22.


Spolnji omoti zaštitnih jedinica pakovanja u koje se odlažu završeni predmeti moraju imati sledeće oznake:

1.naziv stvaroca registraturskog materijala

2.naziv kategorije (vrste) registraturskog materijala

3.godina nastanka registraturskog materijala

4.evidencioni brojevi predmeta

5.redni broj pod kojim je jedinica upisana u arhivsku knjigu

6.rok čuvanja.

Član 23.


U radnim prostorijama Mesne zajednice završeni predmeti se mogu zadržavati najviše do isteka naredne godine u odnosu na godinu kada je predmet rešen, posle kog roka se obavezno odlažu u arhivu Mesne zajednice.

Klasificirani, sređeni arhivski predmeti u odgovarajućim zaštitnim jedinicama pakovanja (registratorima, fasciklama, knjigama...) čuvaju se u arhivi Mesne zajednice odloženi u police ili ormane po brojevima iz arhivske knjige.

Član 24.


Prostorije arhive moraju biti suve i svetle, zaštićene od direktnih sunčevih zraka kao i od vlage, u kojima je materijal osiguran od požara, nestajanja ili ma kakvog oštećenja ili uništenja.

Član 25.
Sav registraturski materijal, nakon sređivanja (klasifikacije), nastao u radu Mesne zajednice upisuje se u arhivsku knjigu, koja služi kao opšti inventarni pregled celokupnog arhivskog materijala.

Svake godine (a najkasnije do 30. aprila) u arhivsku knjigu se upisuje registraturski materijal nastao iz prethodne godine (eventualno još neevidentiran registraturski materijal iz prethodnih godina, ako se u jednu registratursku jedinicu odlažu dokumenta iz više godina).

Član 26.


Upisivanje u arhivsku knjigu vrši se na sledeći način:

-u rubriku br. 1 ¸¸redni broj¸¸ upisuje se redni broj za svaku kategoriju (vrstu) registraturskog materijala; pod jednim rednim brojem upisuje se istovetni materijal nastao tokom jedne godine bez obzira na količinu; redni brojevi iz arhivske knjige se nastavljaju kontinuirano iz godine u godinu;  
-u rubriku br. 2 ¸¸datum upisa¸¸ upisuje se dan, mesec i godina upisa;

-u rubriku br. 3 ¸¸godina, odnosno razdoblje nastanka¸¸ upisuje se godina, odnosno razdoblje u koje je registraturski materijal nastao; za registraturski materijal koji je iz više godina upisuje se početna i završna godina odnosno raspon godina (npr. ¸¸1990-1994¸¸ ili ¸¸1989-1992, 1994¸¸);
-u rubriku br. 4. ¸¸klasifikaciona oznaka¸¸ upisuje se redni broj iz Liste kategorija registraturskog materijala pod kojim se određena vrsta materijala nalazi u Listi;

-u rubriku br. 5 ¸¸kategorija registraturskog materijala¸¸ upisuje se kategorija (vrsta) registraturskog materijala prema nazivu iz Liste kategorija registraturskog materijala sa rokovima čuvanja;

- u rubriku br. 6 ¸¸količina¸¸ upisuje se količina registraturskog materijala izražena u jedinicama pakovanja i u dužnim metrima;

-u rubriku br. 7 ¸¸broj i datum zapisnika¸¸ upisuje se broj i datum zapisnika po kome je izvršeno izlučivanje registraturskog materijala kojem je istekao rok čuvanja ili broj i datum zapisnika po kojem je izvršena primopredaja arhivske građe nadležnoj ustanovi zaštite;
-u rubriku br. 8 ¸¸rok čuvanja¸¸ upisuje se rok čuvanja koji je za tu vrstu materijala predviđen Listom kategorija registraturskog materijala sa rokovima čuvanja.

Član 27.

Prepis, fotokopija ili indigokopija arhivske knjige za materijal nastao protekle godine dostavlja se nadležnoj ustanovi zaštite, tj. Istorijskom arhivu u Subotici najkasnije do 30. aprila svake godine.

Prilikom dostavljanja prepisa (fotokopije, indigokopije) arhivske knjige dostavljaju se i podaci o ukupnoj količini arhivskog materijala (poslatog u naznačenom prepisu) izraženo u dužnim metrima.

Član 28.


Registraturski materijal koji se po bilo kom osnovu nađe u posedu ili prostorijama Mesne zajednice, a nije nastao u njenom radu (registraturski materijal drugog stvaraoca ili pravnog prethodnika) takođe se upisuje u arhivsku knjigu sa naznakom porekla, odvojeno po stvaraocima.

Član 29.


Sekretar Mesne zajednice (u daljem tekstu arhivar) rukuje, vrši neposredno zaštitu i stručno održava arhivu.

Arhivar vrši klasifikaciju registraturskog materijala prema Listi kategorija registraturskog materijala sa rokovima čuvanja, odlaže klasificiran registraturski materijal na police u arhivskom depou, vrši popis materijala u arhivsku knjigu, obeležava jedinice pakovanja rednim brojevima iz arhivske knjige, izdaje materijal na korišćenje, učestvuje u odabiranju arhivske građe i izlučivanju bezvednog registraturskog materijala, kao i u primopredaji arhivske građe.

Pored toga, stara se i o optimalnoj temperaturi i vlažnosti arhivskog depoa. Obavlja i druge poslove koji spadaju u delokrug rukovanja, zaštite i održavanja arhive.

Član 30.


Na privremeno korišćenje predstavnicima organa Mesne zajednice  predmeti iz arhive Mesne zajednice izdaju se na revers, koji se ispunjava u tri primerka.

Jedan primerak reversa čuva se na mestu odakle je uzet predmet, a drugi primerak čuva arhivar, a treći dobija lice kojem je dokumenat izdat na revers.

Član 31.


Revers sadrži sve potrebne elemente koji ukazuju: koji je predmet izdat na privremeno korišćenje (vrsta predmeta, godina nastanka, evidencioni broj predmeta....), datum izdavanja predmeta i ko je uzeo predmet.

Predmet koji je na osnovu reversa izdat iz arhive na privremeno korišćenje mora se u arhivu vratiti u utvrđenom roku. Lice koje je na revers preuzelo arhivski materijal iz arhive, odgvorno je za eventualni nestanak predmeta.

Član 32.

Razgledanje i prepisivanje arhiviranog predmeta vrši se shodno odredbama Zakona o opštem upravnom postupku.
2.Odabiranje arhivske građe i izlučivanje bezvrednog registraturskog materijala
Član 33.


Odabiranje arhivske građe i izlučivanje bezvrednog registraturskog materijala vrši se samo iz sređenog registraturskog materijala koji je upisan u arhivsku knjigu.

Član 34.

Odabiranje arhivske građe i izlučivanje bezvrednog registraturskog materijala  vrši se na osnovu Liste kategorija registraturskog materijala sa rokovima čuvanja, koja čini sastavni deo ovog Pravilnika.
Član 35.


Za rad na Listi kategorija registraturskog materijala sa rokovima čuvanja formira  se komisija u čiji sastav se biraju lica koji najbolje poznaju organizaciju i delatnost Mesne zajednice u celini i po oblastima i koji su stručno sposobni da ocene društveni, naučno-istorijski i praktični značaj predmeta.
Komisiju za izradu Liste kategorija registraturskog materijala sa rokovima čuvanja imenuje Savet Mesne zajednice.

Lista kategorija registraturskog materijala sa rokovima čuvanja treba da sadrži:

-redni broj 

-naziv (vrstu) registraturskog materijala

-rok čuvanja i

-primedbu (ako je ima)

Član 36.


Listu kategorija utvrđuje Savet Mesne zajednice na predlog Komisije za izradu Liste kategorija registraturskog materijala sa rokovima čuvanja, a ista se može primenjivati pošto se sa njom saglasi nadležna ustanova zaštite, tj. Istorijski arhiv u Subotici.

Član 37.

Lista kategorija registraturskog materijala sa rokovima čuvanja dostavlja se Istorijskom arhivu u Subotici na saglasnost u četiri primerka, koji će utvrditi koje kategorije registraturskog materijala iz Liste imaju svojstvo arhivske građe te se moraju trajno čuvati, odnosno koje kategorije registraturskog materijala imaju ograničen rok čuvanja, te se posle isteka tog roka moraju izlučiti.

Ocena Istorijskog arhiva je obavezna.

Član 38.
Ukoliko se tokom godine jave nove kategorije (vrste) materijala ili se uoči potreba za izmenom utvrđenih rokova čuvanja, vrši se izmena ili dopuna postojeće Liste kategorija registraturskog materijala sa rokovima čuvanja.

Izmene i dopune Liste kategorija takođe se dostavljaju Istorijskom arhivu radi davanja saglasnosti.

Član 39.
Za trajno čuvanje po Listi kategorija određuju se kategorije registraturskog materijala koje sadrže podatke od značaja za istoriju i druge naučne oblasti, za kulturu uopšte i ostale društvene potrebe, podatke koji odražavaju suštinu rada Mesne zajednice, podatke koji govore o uslovima rada i načinu života građana i kategorije materijala predviđene za čuvanje po posebnim propisima.

Član 40.
Za registraturski materijal koji nije ocenjen kao arhivska građa (za trajno čuvanje) rokovi čuvanja se određuju zavisno od potrebe Mesne zajednice za korišćenje u praktične svrhe, kao i u skladu sa posebnim propisima.

Član 41.
Odabiranje arhivske građe i izlučivanje bezvrednog registraturskog materijala vrši se svake godine.
Poslove iz prethodnog stava vrši tročlana komisija u čijem sastavu je i arhivar.

Član 42.
Popis registraturskog materijala predloženog za izlučivanje sastavlja se u tri primerka.

Spisak bezvrednog registraturskog materijala predloženog za izlučivanje treba da sadrži:

-naziv organizacije-zajednice u kojoj je nastao materijal

-redni broj iz arhivske knjige

-godina nastanka materijala

-klasifikacionu oznaku kategorije

-naziv kategorije registraturskog materijala

-količinu izraženu u jedinicama pakovanja i duž. metrima

-rok čuvanja

-granične godine materijala predloženog za izlučivanje

-ukupnu količinu izraženu u dužnim metrima

-imena članova komisije

-datum i mesto sastavljanja spiska.
Član 43.
Popis bezvrednog registraturskog materijala predloženog za izlučivanje dostavlja se nadležnom Istorijskom arhivu u Subotici u tri primerka sa zahtevom da se materijal pregleda i odobri izlučivanje.

Član 44.
Bezvredni registraturski materijal izlučuje se i uništava tek nakon pismenog odobrenja nadležnog Istorijskog arhiva.

Član 45.
Predstavnici Istorijskog ahriva u Subotici su ovlašćeni da ne odobre izlučivanje kategorija registraturskog materijala  koje su Listom predviđene za izlučivanje, ukoliko ocene da sadrže podatke za trajno čuvanje.

Član 46.
Iz registraturskog materijala koji je nastao do kraja 1945. godine odabiranje arhivske građe, odnosno izlučivanje registraturskog materijala može vršiti samo nadležna ustanova zaštite, tj. Istorijski arhiv u Subotici.

3. Predaja arhivske građe nadležnoj ustanovi zaštite
Član 47.
Saglasno posebnim propisima predaja arhivske građe nadležnoj ustanovi zaštite, tj. Istorijskom arhivu u Subotici vrši se nakon isteka 30 godina od godine nastanka materijala.

Arhivska građa koja se predaje nadležnoj ustanovi zaštite mora biti sređena, popisana u arhivskoj knjizi, odložena u odgovarajuće zaštitne jedinice pakovanja na kojima su ispisani redni brojevi iz arhivske knjige.

Sve troškove oko primopredaje arhivske građe (prevoz, oprema, dezinfekcija...) snosi predavalac građe.

IV  PRELAZNE  I  ZAVRŠNE ODREDBE
Član 48.
Stručni nadzor nad arhiviranjem, čuvanjem, stručnim održavanjem registraturskog materijala i arhivske građe, odabiranjem arhivske građe, kao i izlučivanjem bezvrednog registraturskog materijala koji nastaje u toku rada Mesne zajednice, na osnovu zakonskog ovlašćenja vrši Istorijski arhiv u Subotici kao nadležna ustanova za zaštitu arhivske građe i registraturskog materijala.

Član 49.
U slučaju da ovaj Pravilnik nije u saglasnosti sa Zakonom o kulturnim dobrima,  propisima i uputstvima koji proizilaze iz Zakona o kulturnim dobrima, nadležna ustanova za zaštitu arhivske građe i registraturskog materijala ima pravo da ukaže na nepravilnosti, kao i da zahteva  usklađivanje ovog Pravilnika prema važećim propisima.
Član 50.
Izmene i dopune ovog Pravilnika vrše se na način njegovog donošenja.

Član 51.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu od dana kada ga odobri nadležna ustanova koja vrši zaštitu nad arhivskom građom i registraturskim materijalom. 
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