Nacrt
INŽENJERSKA KOMORA CRNE GORE

Broj: __________

Datum: ___/___/2018. god.

Na osnovu  Zakona o arhivskoj djelatnosti i člana 48 Statuta Inženjerske komore Crne Gore („Službeni list Crne Gore“, br. 022/18 od 11. aprila 2018.godine), Upravni odbor Inženjerske komore Crne Gore na  XXV sjednici održanoj dana 06.09.2018.godine, donio je 

UPUTSTVO
o kancelarijskom i arhivskom poslovanju

Član 1

Ovim uputstvom utvrđuje se način kancelarijskog i arhivskog poslovanja Inženjerske komore Crne Gore (u daljem tekstu Komora).

Član 2

Kancelarijsko i arhivsko poslovanje obuhvata: primanje, pregledanje, evidentiranje i raspoređivanje predmeta (akata) u radu, administrativno tehničko obrađivanje predmeta-akata, otpremanje pošte, razvođenje predmeta i akata, klasifikaciju i arhiviranje, smještaj, čuvanje i održavanje, evidentiranje i arhivsku knjigu, izlučivanje bezvrijednog registraturskog materijala i predaju arhivske građe nadležnom arhivu.

Član 3

U okviru kancelarisjkog poslovanja pojedini termini imaju sljedeće značenje: 

· Akt (službeni dopis) je svako pismeno kojim se pokreće, dopunjava, mijenja, prekida ili završava neka službena djelatnost organa-organizacija, sa kojima Komora posluje;

· Prilog je pismeno (dokumenat), tabela, grafikon, crteži i slični ili fizički predmet koji se prilaže uz akt radi dopunjava objašnjenja ili dokazivanje sadržine akta;

· Predmet je skup svih akata i priloga koji se odnose na isto pitanje ili zadatak i čine posebnu cjelinu;

· Dosije je skup više predmeta koji se odnose na istu materiju ili na isto pravno ili fizičko lice;

· Fascikl je skup više predmeta ili dosijea koji se poslije završenog postupka čuvaju sređeni u istom omotu;

· Arhiva je radno mjesto gdje se vrše sljedeći poslovi: prijem, otvaranje, pregledanje i raspoređivanje pošte, evidentiranje i združivanje akata, otpremanje pošte, razvođenja akata kao i njihovo stavljanje u arhivu (arhiviranje i čuvanje);

· Arhivski depo su posebne prostorije ili ormari u kojima se čuva registratorski materijal i arhivska građa po isteku rokova čuvanja u arhivama pisarnice;

Član 4

U okviru arhivskog poslovanja pojedini termini imaju sledeće značenje:

· registarski materijal čine spisi, fotografski i fonografski snimci i na drugi način sastavljeni zapisi i dokumenti, knjige i kartoteka o evidenciji tih spisa, zapisi i dokumenta, primljeni i nastali u radu, dok su od značaja za njihov tekući rad ili dok iz tog materijala nije izvršeno odabiranje arhivske građe;

· arhivska građa je sav izvorni i reproduktivni dokumentarni materijal od značaja za istoriju, kulturu i ostale društvene potrebe koji je nastao u toku rada, bez obzira kada i gdje je nastao;

· odabiranje arhivske građe i izlučivanje bezvrijednog registraturskog materijala je postupak koji arhivska građa odabira iz registraturskog materijala uz izlučivanje onih djelova registraturskog materijala kojima je prestala važnost za tekući rad, a koji nemaju svojstvo arhivske građe;

· bezvrijedni registratuski materijal čine registraturski materijal kome je prestala važnost za tekući rad, a nije ocijenjen kao arhivska građa;

· lista kategorija registratuskog materijala sa rokovima čuvanja je dio opšteg akta koji sadrži popis sadržaja svih kategorija registraturskog materijala nastalih u rad i njihove rokove čuvanja. Na osnovu liste vrši se odabiranje arhivske građe (kategorija koje imaju rok čuvanja trajno) i izlučivanje bezvrijednog registraturskog materijala (kategorija sa operativnim rokom);

· arhivska knjiga je evidencija koja sadrži popis cjelokupnog registratuskog materijala (intersni pregled) nastalog u radu, kao i onog registratorskog materijala koji  se po bilo kom osnovu nalazi kod Fakulteta;

· registraturna jedinica je fascikla, kutija, registrator gdje se arhivira registraturski materijal i arhivska građa.

Član 5

Primanje pošte (akata, podnesaka, paketa, telegrama i dr.) vrši se na arhivi Komore.

Pošta se prima u toku trajanja redovnog radnog  vremena, a prima je radnik arhive.

Član 6

Primanje pošte vrši se putem neposredne predaje, putem pošte i poštanskog pregradka.

Radnik arhive koji neposredno prima poštu od stranke ili kurira dostavljača, dužan je da potvrdi prijem pošiljke stavljajući otisak prijemnog štambilja ili preko potpisa u dostavljenoj knjizi, dostavnici povratnici ili na kopije akta, čiji se original prima.

Primanje pošte preko poštanske službe ili podizanja iz poštanskog pregratka vrši se po važećim poštanskim propisima.

Član 7

Običnu poštu otvara radnik arhive, izuzev pošiljki koje glase na ime. Povjerljivu i strogo povjerljivu poštu otvara predsjednik Komore ili generalni sekretar.

Pošiljke u vezi rada određenih Komisija otvara nadležna Komisija.

Član 8

Pri otvaranju koverata treba paziti da se ne ošteti njihova sadržina, da se prilozi raznih akata ne pomiješaju, izgube ili slično.

U slučajevima kada datum predaje pošte bože biti od važnosti za računanje rokova, uz primljenu pošiljku treba priložiti i koverat.

Član 9.

Ako su koverti pošiljki primljeni oštećeni, a postoji sumnja o neovlašćenom otvaranja, prije otvaranja o tome treba sačiniti zapisnik u prisustvu dva radnika i konstatovati vrste oštećenja i da li što nedostaje u pošiljci.

Član 10

Primljenu poštu raspoređuje radnik koji je otvara i pregleda. Po završenom pregledu na svaki primljeni akt koji će biti zaveden, stavlja se otisak prijemnog štambilja.

Otisak prijemnog štambilja stavlja se po pravilu, u gornjem desnom uglu prve strane.

U otisak prijemnog štambilja upisuju se sljedeći podaci:

 - datum kada je akt primljen;

 - broj osnovne evidencije djelovodnika;

Član 11

Signiranje pošte vrši se na izvršioce službe istog dana kada je primljena prema unaprijed određenim oznakama za organizacione jedinice.

Oznake mogu biti u vidu dvocifrenih arapskih brojeva od 01-09, a po potrebi i dalje.

Član 12

Primljeni i raspoređeni akti zavode se u osnovnu evidenciju i dostavljaju u rad istog dana kada su primljeni i pod istim datutom.

Član 13
Osnovna evidencija akata je djelovodnik.

Član 14
Djelovodnik se vodi po sistemu osnovnih brojeva i podbrojeva.

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

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

Upisivanje podataka u djelovodnik vrši se sa mastilom ili hemijskom olovkom i čitkim rukopisom, na sledeći način:

u rubriku 1 upisuje se osnovni broj djelovodnika;

u rubriku 2 upisuje se kratka sadržina predmeta;

u rubriku 3 upisuje se podbroj;

u rubriku 4 upisuje se datum prijema pošiljke;

u rubriku 5 upisuje se naziv i sjedište pošiljaoca pri zavodjenju sopstvenih predmeta u ovu rubriku se upisuje skraćenica "sp";

u rubriku 6 upisuje se broj primljenog dopisa i datum;

u rubriku 7 upisuje se organizaciona jedinica kojoj se predmet uručuje u rad;

u rubriku 8 upisuje se datum razvođenja;

Svi docnije primljeni akti koji se odnose na isti predmet zavode se pod istim osnovnim brojem sa dodavanjem rednog podbroja.

Kada se popune sve rubrike u djelovodniku predviđene za upisivanje podbrojeva, dalje zavođenje akata koji se odnose na isti predmet vrši se prenošenjem osnovnog broja u sljedeću slobodnu rubriku za osnovne brojeve, a ispod riječi "prenos" gdje je predmet prvi put upisan staviti osnovne brojeve između kojih je prenijet osnovni broj.

Član 15
Na kraju godine djelovodnik se zaključuje službenom zabilješkom napisanog ispod posljednjeg broja sa konstatacijom koliko je predmeta zavedeno u tog godini. Ova zabilješka se datira i ovjerava službenim pečatom, a potpisuje je radnik koji vodi djelovodnik.

Na koricama djelovodnika ispisuje se krupnim slovima naziv IKCG. Ispod naziva stavlja se godina, kao i prvi i posljednji broj.

Član 16
Popis akata je sastavni dio djelovodnika i u njega se zavode dopisi iste vrste koji se masovno pojavljuju, a po kojima se vodi isti postupak. Popis akata je sastavni dio djelovodnika.

Član 17
Dostavljanje akata u rad vrši se preko interne dostavne knjige.

Može se koristiti više dostavnih knjiga.

Dostavljanje računa u rad vrši se preko "knjige računa" koja istovremeno predstavlja osnovnu evidenciju te vrste.

Dostavljanje pošte upućune na ličnost vrši se preko knjige primljene pošte na ličnost.

Član 18
Svaki službeni dopis treba da sadrži sljedeće djelove:

· zaglavlje, u gornjem lijevom uglu (naziv sjedište organizacije, br. službenog dopisa sa klasifikacionim znakom, datum, puna adresa);

· adresa primaoca (pun naziv i sjedište primaoca);

· broj i datum primljenog dopisa na koji se odgovara;

· tekst koji mora biti jasan, sažet i čitak, otkucan na pisaćoj mašini;

· ispod teksta sa desne strane se potpisuje ovlašćeno lice, a uz potpis se stavlja službeni pečat;

· ispod teksta sa lijeve strane navode se prilozi koji se dostavljaju službenom dopisu;

· službeni dopis se piše u najmanje dva primjerka, od kojih se jedan šalje adresantu, a drugi se zadržava ua rhivi Komore.

Član 19
Svaki akt, kojim počinje novi predmet, treba po zavođenju odložiti u poseban omot. Na omotu se upisuje broj, godina oznaka unutrašnje organizacione jedinice, a ispod toga kratak sadržaj predmeta kao i popis priloga.

Akt istog predmeta treba odložiti u omot po datumima prijema, odnosno rješavanje, tako da se akt sa najnovijim datumom nalazi u vrhu.

Član 20
Svi riješeni predmeti koje treba otpremiti (arhivirati) ili ustupiti nekoj drugoj organizacionoj jedinici, vraćaju se pisarnici odnosno arhivi preko interne dostavne knjige. Na omotu akta koji se vraća pisarnici, referenti stavljaju potrebna uputstva o načinu otpreme i dalji akt treba uputiti drugoj organizacionoj jedinici.

Radnik arhive provjerava da li je obrađivač vratio kompletan predmet arhive, kao i formalnu stranu službenog dopisa i na eventualne nedostatke ukazuje obrađivaču ili mu vraća predmet na dopunu.

Član 21
Razvođenje akta-službenih dopisa vrši se upisom u odgovarajuće rubrike djelovodnika, odnosno popisa akata u smislu člana 14. ovog Pravilnika.

Član 22
Otpremanje pošte vrši arhiva. Svi predmeti preuzeti u toku dana od 12 časova moraju se otpremati istog dana. Na kopiji pisma koje se otprema stavlja se otisak pečata. 

Član 23
Više službenih dopisa koji se istog dana upućuju na istu adresu stavljaju se u isti koverat.

Koverat u kome se otpremaju službena akta treba da sadrži u gornjem lijevom uglu prve strane tačan naziv i bližu adresu pošiljaoca i oznaku svih akata koji se nalaze u kovertu. Naziv primaoca pošiljke ispisuje se krupnim i čitkim slovima, odnosno kompjuterski

Mjesto primaoca piše se velikim štampanim slovima, a ispod toga stavlja njegova bliža adresa.

Član 24
Koverti sa povjerljivim i strogo povjerljivim aktima moraju biti zapečaćeni, pečaćenje se vrši utiskom mesinganom žiga preko rastopljenog voska na sredini za povjerljivu, a za strogo povjerljivu poštu na sredinu i u ćoškovima koverte.

Član 25
U knjigu ekspedovane pošte upisuju se pošiljke koje se otpremaju poštom. Knjiga služi kao evidencija o završenoj otpremi.

Član 26
Akt ili drugi materijal koji treba hitno otpremiti drugim organima ili organizacijama u istom mjestu, upisuju se u dostavnu knjigu za mjesto i otpremaju preko dostavljača.

Član 27
Arhivirani predmeti i akti kao i drugi registraturski materijal čuvaju se u arhivi Komore arhivirani u odgovarajućim jedinicama, smješteni u odgovarajuće police ili ormare, osigurani od nastajanja vlage i drugih oštećenja.

Na registraturskim jedinicama upisuju se sljedeći podaci: pun naziv organizacije, organizaciona jedinica, godina nastanka materijala, vrsta materijala, oznaka arhiviranja-klasifikacije, raspon brojeva predmeta u fascikli-registraturu, redni broj, broj pod kojim je fascikla-registratur upisan u arhivsku knjigu.

Član 28
U arhivi završeni predmeti mogu se čuvati najviše dvije godine od dana zavođenja, poslije tog roka se obavezno zapisnički predaju u arhivski depo. U arhivskom depou čuva se registratorski materijal i arhivska građa, po isteku roka čuvanja u arhivi Komore, u sređenom i bezbednom stanju, do uništenja prema listi ili predaje nadležnom arhivu.

Član 29
Arhivskom građom i registratuskim materijalom, u arhivskom depou rukuje i stručno ih podržava i vrši njihovu neophodnu zaštitu referent za arhivu.

Član 30
Arhivski predmeti se izdaju na privremeno korišćenje pojedinih službama na revers koji se popunjava u tri primjerka. Jedan primjerak reversa se čuva na mjestu odakle je uzet predmet, drugi u posebnoj fascikli referenta za arhivu, a treći dobija korisnik dokumenata.

Član 31
Odabiranje arhivske građe i izlučivanje bezvrijednog registratorskog materijala vrši se na osnovu liste kategorija registraturskog materijala sa rokovima čuvanja.

Član 32
Izlučivanje bezbrijednog registraturskog materijala vrši se komisijski. Komisija sastavlja popis registraturskog materijala, kome je prema listi kategorije registraturskog materijala sa rokovima čuvanja istekao rok čuvanja.

Član 33
Ukoliko se u toku godine jave nove vrste predmeta koje nijesu obuhvaćene listom kategorija registraturskog materijala sa rokovima čuvanja vrši se izmjena i dopuna postojeće liste, na način i po postupku predviđenom Uputstvom, kao i za donošenje liste.

Član 34
Arhivska građa se predaje o trošku Komore, koja predaje građu na mjestu koje odredi nadležni arhiv.
Član 35
Primopredaje arhivske građe vrši se komisijski. Komisija je sastavljena od predstavnika Komore i predstavnika arhiva koji je preuzima.

U prisustvu komisije sastavlja se zapisnik u pet primjeraka, sa sljedećim podacima:

· naziv organizacije koja predaje arhivsku građu;

· mjesto primopredaje i datum;

· popis arhivske građe po godinama, vrsti i količini;

· podaci o eventualno nepreuzetoj arhivskoj građi;

· mišljenje predavaoca o načinu i uslovima korišćenje građe;

· potpis članova komisije i ovjera predavaoca i primaoca.

Član 36.

Komora je dužna da sa izuzetnom pažnjom čuva i održava arhivsku građu i registraturski materijal u skladu sa Zakonom o arhivskoj djelatnosti Crne Gore

Član 37
Komora je obavezna da obavještava nadležni arhiv o svim pravnim i fizičkim promjenama nastalim u vezi sa arhivskom građom i registraturskim materijalom, kao i o statusnim promjenama u pogledu promjene naziva djelatnosti, spajanja, ukidanja promjene adrese i dr.

Član 38
Prilikom prestanka radnog odnosa radnika arhive ili kadrovskih promjena, primopredaja dužnosti vrši se zapisnički.

Član 39
O primjeni ovog uputstva staraće se lice zaduženo za vođenje arhiva Komore.

Član 40
Ovo upustvo stupa na snagu danom usvajanja od strane Upravnog odbora Komore.


PREDSJEDNIK KOMORE
Boris Ostojić, dipl.inž.el.

_____________________________________________________________________

Upravni odbor

