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Na osnovu ¢&lana 64 Statuta Univerziteta Crne Gore Vijede Filozofskog fakulteta na sjednici odrianoj
2018. godine, denijelo je

PRAVILNIK

O kancelarijskom i arhivskom poslovanju

1 UvVOoD
Clan 1

Ovim Pravilnikom se ureduje nacin kancelarijskeg i arhivskog poslovanja Filozofskog fakulteta u Nik3icu u
daljem tekstu: (Fakultet)

Clan 2

Kancelarijsko i arhivsko poslovanje obuhvata prijem, pregledanje, evidentiranje, administrativno —
tehni¢ku obradu, razvodenje i otpremanje akata, cuvanje predmeta, akata i drugog materijala i arhiviranje
i Euvanje arhiviranih predmeta, kao i druga postupanja sa sluzbenim materijalom.

Prijem, otvaranje, pregledanje, razvrstavanje poste, evidentiranje i razvedenje, otpremanje poste i
predmeta, arhiviranje i Cuvanje vrii se u arhivi Fakulteta.

2. PRIMANJE | PREGLEDANJE POSTE
Clan 3

Primanje poite (akata, podnesaka, paketa, novCanih pisama, telegrama i dr.) vrdi se u toku radnog
vremena.

Primanje poste vrii se putem neposredne predaje, putem poste ili elektronskim putem.

Arhivar koji neposredno prima postu od stranke ili preko dostavljaca-kurira, duZan je da potvrdi prijem
posilike stavljajudi otisak stambilja ii potpisivanjem prijema u dostavnej knjizi, dostavnici, povratnici ili na
kopiji akta Ciji se original prima.

Clana

Prijem i otpremanje podnesaka, odnosno akata elektronskim putem vrsi se u skladu sa propisima o
elektronskom dokumentu i elektronskom potpisu.



Clan 5

Obi¢nu po3tu otvara arhivar, a povjerljivu i strogo povjerljivu podtu otvara dekan ili zaposleni kojeg on za
to ovlasti.

Posiljke u vezi sa tenderima, licitacijama, konkursima za izvodenje radova i slicno otvara odredena
komisija, oznadena na omotu poiiljke.

Podnesci, odnosno akti koji nijesu primljeni pasredstvom arhive {javne nabavke isl.), bez odlaganja u
toku dana se dostavljaju arhivi.

Clan 6

Pri otvaranju koverata treba paziti da se ne oiteti njihova sadrZina, da se prilozi raznih akata ne
pomijesaju, izgube ili sliéno.

U slucajevima kad datum predaje poite moie biti od vaZnosti za ra¢unanje rokova, uz primljenu po3iljku
treba priloZiti i koverat (sudska postaisl.).

Primljenu postu rasporeduje arhivar, koji je otvara i pregieda, a na svaki prmljeni akt koji ¢e biti zavien
stavlja se otisak stambilja Fakulteta.

Otisak stambifja Fakulteta stavija se, po pravilu, u gornjem desnom uglu prve strane, osim za rafune,
odnosna fakture gdje se prijemni pecat stavlja na poledini.

3. ZAVODENJE AKATA, UPISIVANIJE U EVIDENCHUU | NJIHOVO DOSTAVLUANIE
Clan7

Primljeni i rasporedeni akti zavode se u djelovodnik i dostavljaju primaocima istog dana kada su primljeni
i pod istim datumom.

U djelovodnik se upisuju narodito: osnovni podaci o posiljaccu i primaocuy; kratka sadriina akta, kao i
padaci iz kojih se moze utvrditi gdje se predmet, odnosno akt nalazi u toku njegove obrade do arhiviranja.

Djelovodnik se vodi po sistermu osnovnih brojeva i podbrojeva.

Upisivanje podataka u djelovodnik vréi se sa hemijskom olovkom i &itkim rukopisom, a u elekronskoj verziji
na nadin pripisan procedurama o usvojenom informacionom sistemu iz oblasti kancelarijskog i arhivskog
poslovanija.

Clan 8

Na kraju godine djelovodnik se zakljucuje sluzbenom zabiljeskom napisanom ispod posljednjeg broja, sa
konstatacijom koliko je predmeta zavedeno u toj godini. Ova zabiljeska se datira i ovjerava sluzbenim
pefatom, a potpisuje je zaposleni koji vodi djelovodnik.

Na koricama djelovodnika ispisuje se krupnim slovima Filozofski fakultet. Ispod naziva stavlja se godina
kao i prvi i poslednji osnovni (redni) broj.



Clan 9

Dostavljanje akata u rad vrsi se preko interne dostavne knjige.

Dekan ili lice koje on ovlasti pregleda i signira dokumenta najkasnije iduceg dana, daje naloge i sugestije i
odreduje rokove radi izvrienja zadataka.

Razvrstana dokumenta se vracaju arhivi, a arhivar ih zavodi u interne knjige.

U internu knjigu se upisuje broj iz djelovodnika i naziv dokumenta. Rukovodioci sluZbi svojim potpisom u
internoj knjizi, potvrduju prijem dokumenata.

Dostavljanje racuna u rad vrii se preko knjige racuna, koja istovremeno predstavlja osnovnu evidenciju te
vrste akata.

4. OTPREMANJE OBRADENIH PREDMETA

flan 10

Obradeni predmeti dostavljaju se arhivi sa instrukcijom o nacinu otpremanja, arhiviranja i drugo.
Arhivar stavlja pecat na avlaiceni potpis, sa Liste ovlaicenih lica od strane dekana.

Arhiva je duZna da jedan primjerak obradenog akta otpremi istog dana kad je akt dostavljen, a najkasnije
sljedeceg radnog dana.

Drugi primjerak otpremljenog akta arhiva je duZna da ¢uva do arhiviranja predmeta.

Clan 11

Otpremanje akata vrii se neposredo, putem poite ili elektronskim putem.

Na svakom sluibenom dopisu po kome je postupak zavrsen, arhivar pored oznake »afa« upisuje rok
€uvanja predmeta, na osnovu Lista kategorija registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja.

Zavrieni predmeti odlaiu se i uvaju u arhivi, u skladu sa propisima o arhivskoj djelatnosti.
Otpremanje poste vrii kurir, preko dostavne knjige za postu ili dostavne knjige za mjesto.

Svi predmeti preuzeti u toku dana do 12 ¢asova moraju se otpremiti istog dana, a nakon tog vremena, ako
nijesu hitni, otpremice se narednog dana.



Clan 12

Koverat u kome se otpremaju sluzbena akta treba da sadrii u gornjem lijevom uglu otisak $tambilja
Fakulteta i oznaku akata koji se nalaze u koverti.

Naziv primaaca poiiljke ispisuje se krupnim i ¢itkim slovima, mjesto (sjediste) primaoca pise se velikim
Stampanim slovima, a ispod toga se stavlja njegova bliZa adresa.

Vrednosne posiljke, sudska akta, povjerljiva i strogo povjerljiva prepiska otpremaju se obavezno
preoprucenc ili preko kurira,

U dostavnu knjigu za postu upisuju se sve posiljke koje se otpremaju postom. Knjiga sluZi kao evidencija o
zavréenoj otpremi,

Akti i drugi materijali koje treba hitno otpremiti drugim ustanovama ili organima u istom mjestu, upisuju
se u dostavnu knjigu za mjesto i otpremaju preko kurira.

5. ARHIVIRANIJE | CUVANJE DOKUMENTACIJE
Clan 13

Arhivirani predmeti i akti kao i drugi registraturski materijal cuvaju se u arhivi, iudrugim prostorijama za
to namijenjenim, arhivirani u odgovarajuce registraturske jedinicre {fascikle, rergistratore, kutije i sl.),
smjedtene u odgovarajuce police ili omote, u svijetlim i prostranim prostorijama, osiguranim od nastajanja
viage i drugih odtecenja. Na regisraturskim jedinicama ispisuju se podaci: naziv Fakultet, sektor, godina
nastanka materijala, vrsta materijala, raspored brojeva predmeta u fascikli odnosno registratoru, redni
hroj pod kojim je fascikla odnosno registrator upisan u arhivske knjige.

Arhiviranim predmetima i registraturskim materjalom  rukuje i struéno ih odriava i vrii njegovu
neposrednu zastitu arhivar.

Clan 14

Arhivar vodi arhivsku knjigu, kao opdti inventarni pregled cjelokupnog registraturskog materijala nastalcg
u radu Fakulteta.

Bezvrijedni regisraturski materijal izluuje se svake godine uz znanje nadleing arhiva, putem odgcvarajuce
komisije, a prema utvrdenim rokovima ¢uvanja iz Lista kategorija registraturskog materijala.

6. ZAVRSNE ODREDBE
Clan 15

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom usvajanja na Vijecu Fakulteta.

DEKAN

Prof. dr Goran Barovic
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MATERIJALA SA ROKOVIMA CUVANJA



Istorijat stvaraoca grade

Filozofski fakultet je naucno-obrazovna ustanova koja u okviru svoje matiCnosti
organizuje osnovne, poslijedipimske i doktorske studije razvijajuci nau¢no-istraZzivacki rad
kao osnov nastavne djelatnosti. Fakultet je u okviru Univerziteta Crne Gore matic¢an za
oblasti filozofskih, pedagosko-psiholoskih, socioloskih, istorijskih | geografskih nauka.

Istorijat Filozofskog fakulteta veze se za vise decenija staru tradiciju visoko$kolske
nastave u Crnoj Gori, a sam njegov pocetak za osnivanje prve viSe skole u Republici,
otvaranje ViSe pedagoske Skole na Cetinju 1947. godine, koja je obrazovala nastavnt
kadar za osnovne $kole i koja je pod nazivom Pedago$ka akademija od 1963. radila u
Niksicu.

Qdiukom SIZ usmjerenog obrazovanja SR Crne Gore i Skupstine Univerziteta »Velko
Vlahovi¢« u Titogradu (»Sl.list SRCG, br. 19/77«). Pedago$ka akademija u NikSicu je
transformisana u NastavniCki fakultet, koji je, na osnovu Programa racionalizacije
visokoskolskog obrazovanja i naucno-istrazivackog rada u SR Crnoj Gori, Odlukom
Skupstine RSIZ-a obrazovanja br. 02. 860, od 17. maja 1988. godine preimenovan u
Filozofski fakultet.

Odlukom Vlade Crne Gore br. 08-1998/2 od 20. avgusta 2015. godine Filozofski fakultet
se dijeli na Filozofski i Filoloski fakultet.

Fakulet je smjesten u zgradi koja je namjenski izgradena 1963. godine za rad Pedagoske
akademije, u kojoj se sada nalaze Filozofski i Filologki fakultet, ul Danija Bojovi¢a bb
Niksic¢.

Filozofski fakultet organizuje osnovne, maser, (postdiplomske) i doktorske studije.



Na osnovu &l. 11. i 27. Zakona o arhivskoj djelatnosti (Sl. list CG, br. 49/10), ¢lan 3
Pravilnika o sadrzaju i nacinu izrade liste kategorija registratuske rade i nacina
odabiranbja i predaje arhivske grade drzavnom arhivu (Sl list CG 58/11), i &l. 64 Statuta
Univerziteta Crne Gore, Vije¢e Filozofskog fakulteta na sjednici  odrzanoj
2018. godine, utvrdilo je

LISTU KATEGORIJA REGISTRATURSKOG MATERIJALA SA ROKOVIMA
CUVANJA

Lista kategorija registraturskog materijala Filozofskog fakulteta sadrzi sljedece kategorije
registraturskog materijala i rokove Cuvanja:

Red.
br. Sadrzaj-vrsta predmeta rok Cuvanja
PREDMETI KOJI SE ODNOSE NA OSNOVNU DJELATNOST
1. RjeSenje o osnivanju trajno
2. Prijava nadleZnim organima o poCetku poslovanja trajno
3. Zahtjev i prijava za otvaranje Ziro racuna trajno
4. Predlog i odluka o imenovanju dekana trajno
5. Predmeti u vezi sa promjenom naziva, promjene i dopune
djelatnosti, uptsa u registar kod nadleznih organa trajno

6. Ostali predmeti koji se odnose na organizaciju poslovanju trajno
7. Zapisnici Vije¢a trajno
8. Odluke Vijeca trajno
9. Zapisnici Savjeta trajno
10. Odluke Savjeta trajno
11. Knjige polozenih struénih ispita trajno

12. Knjige nostrifikovanih diploma stecenih u inostranstvu trajno



STUDENTSKA DOKUMENTACIJA

13. Mati¢ne knjige studenata
14 Registri studenata
15. Dosijel studenata koji dsadrze sljedeca akta:

trajno
trajno

molbe za upis, srednjoskolska dokumenta, izvod iz mati¢ne

knjige rodenih, prijavni listovi za upis semestra, semestralni listovi

za ovjeru semestra, fotografija studenta, uplatnica za vanredno studiranje,
zahtjevi i rjeSenja o promjen i rezima studiranja-prelazak sa vanrednih na
redovne studije i obratno, zahtjevi za prelazak sa drugog fakulteta, uvierenja o
poloZzenim ispitima sa drugog fakulteta, odobrenja o priznatim ispitima za
prelazak sa starog na novi nastavni plan i program, potvrda o obavijenoj
studentskoj praksi, molbe i odluke o izdavanju duplikata indeksa,

promjene prezimena, ispitne prijave sa pozitivnim i negativnim ocjenama,
podaci 0 nagradivanju i kaznjavanju studenata, izvjestaji i potvrde o poloZenim
ispitima, molbe | odobrenja zavrSnog ispita i diplomskog rada, zapisnik sa

zavrénog ispita, kopije uvjerenja o zavrsenom fakultetu trajno
16. Ugovori
17. Zapisnici sa ispita trajno
18. Knjige diplomiranih studenata trajno
19. Diplomski radovi trajno
20. Predmeti sa prijemnih ispita 24q.
21.Kopije potvrda i uvjerenja 249.
22. Statisticki izvjestaji 5g.
23.Zakjjucci republi¢kih organa, uputstva za sprovodenje

konkursa, uslovi upisa, informacije trajno
24 . Obavjestenje rang liste kandidata 1g.
25 Nastavni planovi i programi trajno
26.Raspored predavanja vjezbi i ispita 1g.
27.Raspored nastave za semestar 1.9
28. Evidencija o izvrenim disciplinskim mjerama studenata 1 g.
29. Materijali dobijeni od Univerziteta, Ministarstva obrazovanja i

drugih institucija u vezi studija 5g.
30. Ostale prepiske 54¢.
31.Knjige i registri postdiplomaca trajno
32 Magistarske teze i master radovi trajno
33.Knjige i registri prijavljenih i odbranjenih doktorskih disertacija trajno
34.Dosijei doktoranata trajno

35. Doktorske disertacije



PRAVILNICI | DRUGA OPSTA AKTA | SPORAZUMI

36. Pravilnik o organizaciji poslova i radnih zadataka trajno
37.Pravilnik o radnim odnosima trajno
38.Pravilnik o rje§avanju stambenih pitanja trajno
39. Statut fakulteta trajno
40, Ostali samoupravni sporazumi i normativna akta Fakulteta trajno

NAUCNO-ISTRAZIVACKI RAD | MEDUNARODNA SARADNJA

41 Ugovori o nau€noj saradnji trajno
42.Ugovori 0 nauénim istrazivanjima trajno
43.Naucno-istrazivalki projekti, elaborati i studije trajno
44 _Struént projekti t ugovori o izradi projekta trajno
45 Povremeni izvjestaji o realizaciji projekta 5g.
46. Ponude za izradu projekta, finansijski obracun i druga prepiska 5g.
47 Publikacije, ljetopisi, zbornici i knjige o istorijatu fakulteta trajno
48.Predmeti u vezi sa nau¢nom, struénom i kulturnom saradnjom sa

stranim fakultetima, univerzitetima i drugim institucijama trajno

KANCELARIJSKO | ARHIVSKO POSLOVANJE

49 Dijelovodnict trajno
50. Arhivska kjiga trajno
51.Lista kategorija registraturskog materijala sa rokovima

cuvanja trajno
52 Dokumenta o odabiranju arhivske grade i izlu€ivanju

bezvrijednog registraturskog materijala trajno
53. Zapisnici o pregledu naéina vodenja kancelarijskog poslovanja

od strane nadleznog organa trajno
54. Zapisnici o kontroli arhivske grade i registraturskog materijala

od strane nadleznih organa trajno
55. Spisak stambilja i pecata trajno
56. Interna dostavna knjiga 349
57.Dostavna knjiga za mjesto 349
58. Knjiga ekspedovane poste 3q.

PREDMETI KOJI SE ODNOSE NA ZASNIVANJE | PRESTANAK RADNOG ODNOSA

59.MatiCna knjiga radnika trajno
60. Personalna dosijela radnika 50 g.
61. Predmeti u vezi sa sprofodenjem konkursa za zaposlenje 5q.
62. Odluke o raspisivanju konkursa-oglasa 5q.
63. Trekst kenkursa-oglasa 54¢.
64. Prijave po konkurs-oglas 5g.

65. Obavjestenja kandidata o izboru 5g.



66. Prigovori kandidata na izbor 5g.

67. Ostali materijali vezani za konkurse-oglase 5¢.
68. Predmeti u vezi prestanka radnog odnosa 5¢.
69. Referati za izbor nastavnika trajno

PREDMETI U VEZI RADNOG VREMENA, ODMORA | ODSUSTVA

70.Molbe i rjesenja o placenom i neplacenom odsustvu 2g.
71.Molbe i rieSenja ¢ korisc¢enju godisnjinh odmora 2g9
72.Plan keris¢enja godisnjih odmora 24q.
73.RjeSenja o prekovremenom i honorarnom radu 2g
74.RjeSenja o koris¢enju porodiljskog odsustva-bolovanja 24g.
75.RjeSenja 0 zamjenjivanju odsutnih radnika 2g.
76. Ostala prepiska u vezi radnog vremena, cdmora,odsustvovanja

I bolovanja 249

PREDMETI U VEZI SA ZASTITOM NA RADU

77.Program mjera zastite na radu trajno
78.Program cbu¢avanja radnika iz oblasti zastite trajno
79. Evidencija povreda na radu trajno
80. Zapisnici 0 povredama na radu trajno
81.Prijava povreda radnika na radu nadleznim organima trajno
82.Zapisnici ¢ kontroli stanja zastite na radu trajno
83.Zapisnici o pregledu | obezbjedenju objekta od pozara trajno
84 Materijali u vezi obuke radnika za rukovanje protivpozarnim

I drugim aparatima i uredajima trajno

PREDMETI U VEZI DISCIPLINSKE | MATERIJALNE ODGOVORNOSTI

85. Predmeti u vezi pokretanja disciplinskog postupka 54g.
86. Zahtjevi poslovodnog i nadleznih organa za pokretanje postupka 5g.
87.Zapisnici o saslusanju 5¢g.
88.Poziv za raspravu 5g.
89.1zjave 5g.
90. I1zricanje mjera i donosenje odluka o kaznjavanju 5g.
91. Prijava Stete poslovodnog organa 54
92.lzvjestaj komisije o procjeni stete 54.
93. Postupak za naknadu Stete 5g.
94 Rjesenje 0 naknadi Sete prouzrokovane u radu 5g.

95. Predmeti u vezi pokretanja krivicnog postupka 5g.



PREDMETI KOJI SE ODNOSE NA IZGRADNJU, KUPOVINU | DODJELU STANOVA

96. Ugovori i aneksi ugovora o izgradnji stanova trajno
97.Odluka organa upravljanja ¢ kupovini I izgradnji stanova trajno
98. Ugovori o udruzivanju sredstava za stambena pitanja

sa drugim organizacijama trajno
99. Odobrenje kredita za izgradnju | kupovinu stanova trajno
100. Oglasi za korid¢enje stanova i kredita

trajno
101. Materijali u postupku utvrdivanja rang lista za dodjetu

stanova i kredita trajno

102. RjeSenje i ugovori o dodjeli stanova i kredita trajno
103. Ugovori o otkupu stanova trajno

PREDMETI KOJI SE ODNOSE NA INVESTICIjE, TEHNICKE ELABORATE,
IZGRADNJU | ADAPTACIJU OBJEKTA

104. Investicioni program trajno
105. Projekti sa svim prate¢im materijalima trajno
106. Saglasnost nadleznih organa za projekat trajno
107. Dokumenti o pravu kori$¢enja zemljiSta za izgradnju trajno
108. Tehni€ka dokumenta koja se odnose na investiciona sredstva trajno
109. Projekti, popravka i dogradnja sa svim materijalima trajno
110. Materijali u vezi popravke, adaptacije i odrzavanja zgrada i

objekata (ponude, ugovori, sanacije, ostala prepiska) 5g.
111. Materijali u vezi sa popravkom i odrzavanjem elektro-

instalacija, grijanja tel. | drugih instalacija 5g.

PREDMETI U VEZI RASPODJELE DOHOTKA | LICNIH DOHODAKA

112. RjeSenja o utvrdivanju, povecanju ili smanjenju li¢nih dohodaka

radnika 54
113. Rjesenja 0 naknadi za odvojeni Zivot i putne troskove 54.
114. QOdluke o raspodjeli sredstava za licne dohotke 5g.
115. RjeSenja o broju bodova i vrijednosti boda 5g.
116. Odluke o regresu za godisnji odmor i topli obrok 5g.
117. Putni nalozi 24q.
118. Ostala prepiska u vezi sa rasporedivanjem dohotka i raspodjelom

sredstava za li¢ne dohotke 5g.

119. Podaci o licnim dohocima i stazu osiguranja 50 g.



120.
121.
122.
123.
124.
125.
126.
127.
128.
129.

130.
131.
132.
133.
134.
135.

136.
137.

138.
139.

140.

141.
142.
143.
144,

MATERIJALNA FINANSIJSKA DOKUMENTACIJA

Glavna knjiga 10 g.
Dnevnik glavne knjige 10 g.
Kartoteka zarada trajno
Zavrsnij racun sa prilozima 50 g.
Kartoteka potrosackih kredita 549.
Periodi¢ni obracuni 5¢.
Finansijski planovi trajno
Isplatne liste zarada 50 g.
Obrasci M4, M12 i OPD2 50 g.

Proknjizena finansijsko- materijalna dokumentacija (izvodi, blagajna,
putni nalozi, ratuni, razna potrazivanja, trebovanja, porudzbine,

obraCuni zarada, isplatne liste, ostale uplate i isplate) 5q.
Rjesenja o naknadama za ostala licna promanja 5g.
Evidencije honorarnih ¢asova 5¢.
Knjiga osnovnih sredstava trajno
Kartoteka sitnog inventara 10 g.
Prepiska 5g.
Planovi i izvjestaji o javnim nabavkama i dokumenta nastala
u postupku javnih nabavki 10 g.
Administrativne zabrane 5g.
Predmeti finansijske inspekcije (zapisnici, prijave za pokretanje
postupka i ostalo) 2q.
Ostala dokumentacija iz finansijskog poslovanja 5q.
Odluke o popisu imovine, rje§enja o formiranju
komisija i popisi 10 g.
Odluke o rashodovanju inventara i opreme 10 g.
BIBLIOTEKA
Glavni inventari biblioeke trajno
Evidencija knjiga trajno
Reversi 5q.
Razni izvjestaji 3g.
DEKAN

Prof. dr Goran Barovié



