
UPUTSTVO O UREĐENJU I ČUVANJU ARHIVSKOG MATERIJALA

BICIKLISTIČKOG SAVEZA CRNE GORE

PODGORICA – februar 2020
Na osnovu člana 59. Zakona o sportu (“Službeni list Crne Gore“ br. 44/18 od 26. 06. 2018. godine), te člana 9. Statuta Biciklističkog saveza Crne Gore, Upravni odbor Biciklističkog saveza Crne Gore na sjednici održanoj 11.02.2020. godine donosi:
UPUTSTVO O UREĐENJU I ČUVANJU ARHIVSKOG MATERIJALA

BICIKLISTIČKOG SAVEZA CRNE GORE

OPŠTE ODREDBE

Član 1.

Uputstvo o uređenju i čuvanju arhivskog materijala Biciklističkog saveza Crne Gore (u daljem tekstu: Pravilnik) reguliše na jedinstven način arhivsko poslovanje Biciklističkog saveza Crne Gore (u daljem tekstu: BSCG).

Član 2.

Kancelarijsko i arhivsko poslovanje obuhvata:

· primanje, pregledanje, evidentiranje i raspoređivanje predmeta i akata,
· administrativno-tehničko obrađivanje predmeta i akata,
· otpremanje pošte, razvođenje predmeta i akata, klasifikaciju i arhiviranje,
· smještaj, čuvanje i održavanje, evidentiranje u arhivskoj knjizi,
· izlučivanje bezvrijednog registratorskog materijala.
Član 3.

U okviru kancelarijskog poslovanja pojedini termini imaju sljedeće značenje:

· Akt (službeni dopis) je svaki pisani sastav kojim se pokreće, dopunjuje, mijenja, prekida ili završava neka službena djelatnost BSCG-a;
· Prilog je pisani sastav (dokument, tabela, grafikon, crtež i slično) ili fizički predmet, koji se prilaže uz akt, zbog dopunjavanja, objašnjenja ili dokazivanja 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 – pisarnica je radno mjesto gdje se obavlja prijem, otvaranje, pregledanje i raspoređivanje pošte, evidentiranje i zaduživanje akata, dostavljanje akata unutrašnjim organizacionim dijelovima, otpremanje pošte, razvođenje akata i slično;
· Arhivski depo su posebne prostorije ili ormari u kojima se čuva registratorski materijal i arhivska građa po isteku rokova čuvanja u pisarnici.
Član 4.

U okviru arhivskog poslovanja, pojedini termini imaju sljedeća značenja:

· Registratorski materijal čine spisi, zapisi i dokumenta, knjige i kartoteka o evidenciji tih spisa, zapisa i dokumenata, kao i mikrofilmovi o njima, dok su od značaja za tekući rad ili dok iz tog materijala nije i obavljeno odabiranje arhivske građe;
· Arhivska građa je cjelokupni izvorni i reprodukovani (pisani, crtani, štampani, fotografisani, filmovani, fonografisani ili na drugi način zabilježeni) dokumentarni materijal od značaja za istoriju, za kulturu i druge društvene potrebe, koji je nastao u radu;
· Odabiranje arhivske građe i izlučivanje bezvrijednog registratorskog materijala je postupak kojim se arhivska građa odabire iz registratorskog materijala, uz izlučivanje onih dijelova registratorskog materijala kojima je prestala važnost za tekući rad, a koji nemaju svojstvo arhivske građe;
· Bezvrijedni registratorski materijal čini registratorski materijal kome je prestala važnost za tekući rad, a nije ocijenjen kao arhivska građa;
· Arhivska knjiga je evidencija koja sadrži popis cjelokupnog registratorskog materijala – inventarni pregled, nastalog u radu, kao i onog registratorskog materijala koji se po bilo kom osnovu nalazi kod BSCG-a;
· Registratorna jedinica je fascikla, kutija, registrator, gdje se arhivira (odlaže) registratorski materijal i arhivska građa.
PRIJEM POŠTE
Član 5.

Prijem pošte (akata, podnesaka, paketa, novčanih pisama, telegrama i drugo) obavlja ovlašćeno lice. Primljena pošta se otvara, zavodi i raspoređuje. Pošta se prima u toku trajanja radnog vremena.
Član 6.

Prijem pošte obavlja se putem neposredne predaje i putem pošte.

Službenik koji neposredno prima poštu od stranke ili posredstvom dostavljača kurira, dužan je da potvrdi prijem pošiljke stavljajući otisak prijemnog pečata ili putem potpisa u dostavnoj knjizi, dostavnici, povratnici ili putem kopije akta čiji se original prima (osim ako je prijem potvrđen u dostavnoj knjizi).

Prijem pošte posredstvom poštanske službe obavlja se po važećim poštanskim propisima.
OTVARANJE POŠTE
Član 7.

Poštu otvara ovlašćeno lice.

Pri otvaranju pošte vodi se računa da se ne ošteti njena sadržina, da se prilozi raznih akata ne pomiješaju, izgube i slično. U slučaju kada datum predaje pošte može biti od važnosti za računanje rokova, uz primljenu pošiljku treba priložiti i koverat.
Član 8.

Ako su koverte pošiljke primljene oštećene, a postoji sumnja o neovlašćenom otvaranju, prije otvaranja o tome treba napraviti zapisnik u prisustvu dvije osobe i konstatuje vrsta i obim oštećenja, kao i da li nešto nedostaje u primljenoj pošiljci.

RASPOREĐIVANJE POŠTE

Član 9.

Primljenu poštu raspoređuje službenik koji je otvara i pregleda. Po završenom pregledu, na svaki primljeni akt koji se zavodi, stavlja se prijemni pečat.

Prijemni pečat stavlja se, po pravilu, u gornjem desnom uglu prve stranice akta. U otisak prijemnog pečata upisuju se sljedeći podaci:

· broj osnovne evidencije iz djelovodnog protokola;
· datum kad je akt primljen.

Ostali znaci na aktima (veza, brojevi i slično) stavljaju se pored prijemnog pečata.
Član 10.
Osnovna evidencija akata je djelovodni protokol. U zavisnosti od organizacione strukture i osnovne djelatnosti, umjesto djelovodnika može se ustanoviti neka druga osnovna evidencija za zavođenje akata, kao što je kartoteka, dnevni izvještaji, evidencioni listići ili njihova kombinacija.
Pored evidencije iz stava 1 ovog Člana, mogu se voditi i druge evidencije koje imaju karakter osnovne evidencije, u zavisnosti od djelatnosti (registri i slično).
Član 11.

Djelovodnik se vodi po sistemu osnovnih brojeva i podbrojeva. U djelovodni protokol se ne zavode predmeti i pošiljke za koje se vodi posebna evidencija (putni računi, ulazne fakture, vrijednosne pošiljke i slično), kao ni pošiljke koje ne predstavljaju službenu prepisku (službeni listovi, časopisi, bilteni i slično).

Član 12.

Primljeni i raspoređeni akti zavode se hronološkim redom u djelovodni protokol istog dana i pod istim datumom kada su primljeni.
Član 13.

Na kraju kalendarske godine, djelovodnik se zaključuje službenom bilješkom napisanom ispod posljednjeg broja, sa konstatacijom koliko je predmeta zavedeno u toj godini. Zabilješka se datira i ovjerava službenim pečatom, uz potpis radnika koji vodi djelovodni protokol.

Na koricama djelovodnog protokola ispisuje se velikim slovima naziv “Biciklistički savez Crne Gore” Podgorica, ispod kojeg se upisuje godina, kao i prvi i posljednji osnovni (redni) broj.
Član 14.

Svaki službeni dopis treba da sadrži sljedeće elemente:

· zaglavlje (naziv, mjesto, broj i datum);
· adresu primaoca (pun naziv i sjedište);
· predmet (koji sadrži broj i datum primljenog dopisa na koji se odgovara, odnosno pojašnjenje na šta se dopis odnosi);
· tekst dopisa (koji mora biti jasan, sažet i čitak);
· potpis ovlašene osobe koji se nalazi ispod teksta službenog dopisa, sa desne strane i službeni pečat, u skladu sa ovlašćenjima o potpisivanju BSCG-a.

S lijeve strane, ispod teksta dopisa, navode se prilozi koji se dostavljaju uz službeni dopis. Službeni dopis se piše u najmanje dva primjerka, od kojih se jedan šalje primaocu, a drugi se zadržava u arhivi.
Član 15.

Svaki akt kojim počinje novi predmet, zavodi se i stavlja u poseban omot. Na omotu se upisuje broj, godina, oznaka unutrašnjeg organizacionog dijela, a ispod kratak sadržaj predmeta, kao i popis priloga.
Član 16.

Otpremanje pošte obavlja ovlašćeno lice. Na kopiji pisma koje se otvara stavlja se datum otpreme i potpis ovlašćenog lica.
Član 17.

Koverat u kojem se otpremaju akta treba da sadrži tačnu adresu primaoca, ispisanu krupnim, čitkim slovima. Mjesto primaoca piše se velikim slovima, sa naznačenim brojem pošte i bliže adrese (ulica i broj i broj poštanskog faha).
Član 18.

U knjigu otpremljene pošte upisuju se sve pošiljke koje se otpremaju poštom. Knjiga sadrži evidencije o obavljenoj otpremi, zbog pravdanja utrošenog novca, na ime poštanskih troškova.
Član 19.

Arhivirani predmeti i akta, kao i drugi registratorski materijali čuvaju se u arhivi, arhivirani u odgovarajućim registratorskim jedinicama (fasciklama, registratorima, kutijama i slično), smještenim u odgovarajuće police i ormare u svim prostorijama, osiguranim od nestajanja, vlage i drugih oštećenja.

Na registratorskim jedinicama upisuju se sljedeći podaci:

· pun naziv organizacionog dijela,

· godina nastanka materijala,
· šifra, oznaka arhiviranja – klasifikacije,
· raspon brojeva predmeta u fascikli – registratoru – kutiji,
· redni broj pod kojim je fascikla – registrator – kutija upisan u arhivsku knjigu.
Član 20.

U arhivi se čuva registratorski materijal i arhivska građa u sređenom i bezbjednom stanju, do uništenja.
Član 21.

U okviru kancelarijskog poslovanja vodi se Arhivska knjiga, kao opšti inventarni pregled cjelokupnog registratorskog materijala nastalog u radu BSCG-a, kao i registratorskog materijala i arhivske građe, koja se, po bilo kom osnovu, nalazi kod BSCG-a.
Član 22.

Upisivanje u arhivske knjige obavlja se na sljedeći način:
· u rubriku redni broj upisuju se brojevi istovrsnog registratorskog materijala nastalog tokom jedne godine, bez obzira na broj registratorskih jedinica;

· u rubriku datum upisuje se dan, mjesec i godina upisa registratorskog materijala;

· u rubriku godina nastanka upisuje se godina, odnosno razdoblje, u kome je registratorski materijal nastao;
· u rubriku ukupno upisuje se ukupan broj registratorskih jedinica istovrsnog registratorskog materijala;
· u rubriku prostorija i polica upisuje se podatak u kojoj prostoriji, polici, ormaru je smješten registratorski materijal, kao i sve promjene u vezi smještaja;
· u rubriku primjedba upisuje se broj rješenja o izlučivanju.
Član 23.

Izbor arhivske građe i izlučivanje bezvrijednog registratorskog materijala obavlja se na osnovu popisa registratorskog materijala sa rokovima čuvanja.
Član 24.

BSCG je obavezan da obavlja izbor arhivske građe i izlučivanje bezvrijednog registratorskog materijala.
Član 25.

Izlučivanje bezvrijednog registratorskog materijala obavlja se komisijski. Komisija sastavlja popis registratorskog materijala sa rokovima čuvanja. Popis sadrži sljedeće podatke:

· redni broj,
· naziv,
· redni broj,
· rok čuvanja,
· godinu nastanka materijala i količinu (broj fascikli, registratora ili kutija).

Član 26.

BSCG je obavezan da sa izuzetnom pažnjom čuva i održava arhivsku građu i registratorski materijal, u skladu sa Zakonom o arhivskoj djelatnosti.
Član 27.

Za primjenu ovog Pravilnika nadležno je ovlašćeno lice BSCG-a.
Član 28.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana usvajanja.
U Podgorici, 11.0.2020. godine

                                                                                              BICIKLISTIČKI SAVEZ CRNE GORE

                                                                                                          P R E D S J E D N I K

FEDERATION MONTENEGRINE DE CYCLISME








