PRAVILNIK
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Na osnovu ¢lana 27 Zakona o arhivskoj djelatnosti (SLlist CG 49/10), ¢lana 29
Statuta Radio-difuznog centra d.o.o. Podgorica (br.2240 od 23.10.2009.
godine), Odbor direktora na 34. sjednici odrzanoj dana 31.01.2012., donio je

PRAVILNIK

o kancelarijskom i arhivskom poslovanju Radio-difuznog centra d.o.o

I Opste odredbe
Clan 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se nacin kancelarijskog i arhivskog poslovanja
Radio-difuznog centra d.o.o. Podgorica (u daljem tekstu: RDC).
Pravilnikom se regulise na jedinstven nacin arhivsko poslovanje RDC-a .

Clan 2.

Kancelarijsko i arhivsko poslovanje obuhvata: primanyje, pregledanie,
evidentiranje i rasporedivanje predmeta i akata u rad, administrativno-
tehnicko obradivanje predmeta i akata, otpremanje poste, razvodenje
predmeta i akata, klasifikaciju i arhiviranje; smjestaj, cuvanje i odrzavanje;
evidentiranje u arhivskoj knjizi; izlu¢ivanje bezvrijedne registraturske grade i
predaju arhivske grade nadleznom arhivu.

o

Clan 3.

U okviru kancelarijskog poslovanja pojedini termini imaju sledece znacenje :

v Akt (sluzbeni dopis) je svaki pisani sastav kojim se pokrece, dopunjuje,
mijenja, prekida ili zavrsava neka sluzbena djelatnost RDC-a;

» Prilog je pisani sastav (dokument, tabela, grafikon, crtez i sl. ) ili fizieki
predmet, koji se prilaze uz akt radi dopunjavanja, objasnjenja ili
dokazivanja sadrzine akta;

» Predmet je skup svih akata i priloga koji se odnose na isto pitanje ili
zadatak i ¢ine posebnu cjelinu;

» Dosije je skup vise predmeta koji se odnose na istu materiju ili na isto
pravno ili fizicko lice;

» Fascikl je skup vise predmeta ili dosijea koji se poslije zavrsenog postupka
cuvaju sredeni u istom omotu;

» Arhiva - pisarnica je radno mjesto gdje se vrsi prijem ,otvaranje,
pregledanje i rasporedivanje poste, evidentiranje i zdruzivanje akatfl,
dostavljanje akata unutrasnjim organizacionim djelovima, otpremanije
poste, razvodenje akata i sl;




» Arhivski depo su posebne prostorije ili ormari u kojima se ¢uva
registraturska i arhivska grada po isteku rokova ¢ uvanja u pisarnici.

Clan 4,
U okviru arhivskog poslovanja pojedini termini Imaju sledece znacenje:

v Registratursku gradu ¢ine Spisi, zapisi i dokumenta, knjige i kartoteka
0 evidenciji tih spisa, zapisi i dokumenta kao i mikrofilmovi o njima,
dok su od znacaja za tekuéi rad ili dok iz tog materijala nije izvréeno
odabiranje arhivske grade;

» Arhivska grada je izvorni i /ili reprodukovani (pisani, crtani, stampani,
fotografisani, filmovani, fonografisani ili na drugi nacin zabiljezeni)
dokumentarni materijal od znacaja, a koji je nastao u radu

» Odabiranje arhivske grade i izludivanje bezvrijedne registraturske
grade je postupak kojim se arhivska grada odabira iz registraturske
grade uz izlu¢ivanje onih djelova registraturskog grade kojima je
prestala vaznost za tekuci rad, a koji nemaju svojstvo arhivske grade;

» Bezvrijednu registratursky gradu cini registraturski grada kojoj je
prestala vaznost za tekuci rad , a nije ocijenjena kao arhivska grada;

« Lista kategorija registraturske grade sa rokovima cuvanja je dio
opsteg akta, koja sadrzi popis sadrzaja svih kategorija registraturske
grade nastale u radu i njthove rokove ¢uvanja. Na osnovy liste vrsi se
odabiranje arhivske grade (kategorija koje imaju rok ¢uvanja trajno) i
izlucivanije bezvrijedne registraturske grade (kategorija sa Operativnim
rokovima);

» Arhivska knjiga je evidencija koja sadrzi popis  cjelokupne
registraturske grade -~ inventarni pregled, nastale u radu kao i one
registraturske grade koja se po bilo kom osnovu nalaz kod RDC-a.

» Registraturna jedinica je fascikla, kutija, registrator gdje se arhivira
(odlaze) registraturska i arhivska grada.

I Primangje, otvaranje i rasporedivanje poste

1. Primanje poste
Clan 5.

Primanje poste (akata, podnesaka, paketa, novéanih pisama, telegrama i dr.)
vrsi ovlaséeno lice - arhivar,

Primljena posta se otvara, zavodi i rasporeduje.

Posta se prima u toku trajanja redovnog radnog vremena.




Clan 6.

Primanje poste vsi se putem neposredne predaje i putem poste,

Arhivar koji neposredno prima postu od stranke ili preko dostavljaca - kurira,
duzan je da potvrdi prijem posilike stavljajuci otisak prijemnog $tambilja ili
preko potpisa u dostavnoj knjizi, dostavnici, povratnici ili na kopiji akta ¢iji se
original prima (osim ako je prijem potvrden u dostavnoj knjizi),

Primanje poste preko postanske sluzbe vigi se po vazedim postanskim
propisima.

2 Otv&ranje poste

Clan 7.
Obi¢nu postu otvara ovlaséeno lice.
Strogo poverljivu i povjerljivu postu otvara direktor ili sluzbenik koga on za
to ovlasti.
Posiljke u vezi sa licitacijama, konkursima za izvodenje radova i sl. otvara
odredena komisija.

Clan 8.

Pri otvaranju koverata vodi se ratuna da se ne osteti njihova sadrzina, da se
prilozi raznih akata ne pomijesaju, izgube 1 sli¢no.

U slucajevima kada datum predaje poste moze biti od vaznost za ratunanje
rokova, uz prijemnu posiljku treba priloziti i koverat.

Clan 9.

Ako su koverte posiljke primljene odtecene a postoji sumnja o neovlaséenom
otvaranju, prije otvaranja o tome treba sainiti zapisnik u prisustvu dva

sluzbenika i konstatovati vrstu i obim ostecenja, kao i da li nesto nedostaje u
primljenoj posiljei.

3. Rasporedivanje poste
Clan 10.

Primljenu postu rasporeduje sluzbenik koii je otvara i pregleda. Po zavr$enom
pregledu, na svaki primljeni akt koji se zavodi, stavlja se prijemni stambilj.
Prijemni Stambilj stavlja se, po pravilu, u gornjem desnom uglu prve strane
akta.
U otisak prijemnog stambilja upisuju se sledece podaci:

» Droj osnovne evidencije iz djelovodnog protokola;

» datum kada je akt primljen.
Ostali znaci na aktima (veza brojeva i sl) stavljaju se pored prijemnog
stambilja .




Clan 11,

Signiranje poste organizacionim djelovima (sektorima, sluzbama, odjeljenjima
i dr..) VISL se istoga dana kada je posta primljena, u skladu sa Planom
klasifikacionih oznaka (sifrovnik),

HI Zavodenje akatq i upisivanje u djelovodyi protokol

Clan 12,

Osnovna evidencija akata je djelovodni protokol,

Clan 13.

U zavisnosti od organizacione strukture i osnovne djelatnosti, umjesto
djelovodnika moze se ustanoviti neka druga osnovna evidencija za zavodenje
akata: kartoteka, dnevni izvjestaji, evedencioni listic ili njihova kombinacija.
.Pore‘ed evidencija iz stava 1 ovog ¢lana, mogu se voditi i druge evidencije koje
imaju karakter osnovne evidencije, zavisno od djelatnosti (registri i sli¢no).

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

U djelovodni protokol se ne zavode, nalozi za sluzbena putovanja kao i
predmeti koji predstavljaju sluzbenu prepisku, a njihovo zavodenje je
regulisano posebnim propisima. Nalozi za sluzbena putovanja zavode se u
knjigu »Evidencije stuzbenih putovaijax,

Clan 15,

Primljeni i rasporedeni akti zavode se hronoloskim redom u djelovodni
protokol istog dana i pod istim datumom pod kojim su primljeni,

Telegrami i akta, sa odredenim kratkim rokom za o‘dgovgr ili po‘k.ojima se
ima hitno postupiti, zavode se odmah po prijemu i dostavljagju u rad
nadleznoj sluzbi. o
U slucaju da se primljeni akti ne mogu zavesti istoga dana kada su rprin‘ﬂ}fem,
zbog \fé}ikog, broja primljenih akata ili iz drugih opravdanih razloga, 1s’t1‘5e
zavode sledeceg radnog dana prije zavodenja nove poste i to pod istim
datumom pod kojim su primljeni.

Clan 16.




Osnovnim brojem f. rednim brojem djel ovodnika, oznacava se predmet
svakog primljenog ili Sopstvenog akta, kada se prvi put zavodi u djelovodnik.
Osnovni broj predmeta, Po pravilu ne mijenja se u toku godine.
Podbrojevima, t. rednim brojevima vzZnacavaju se svi naknadno primljeni akti
‘L vezisa jednim predmetom 0Znacenim osnovnim brojem.

Upisivanje podataka u djelovodnik vrsi se ¢itkim rukopisom na sledeci nagin:

» U ritbriku 1 upisuje se osnovni broj djelovodnika;

= i rihriky 2 upisuje se kratka sadrzina predmeta ;

* urubriku 3 upisuje se podbroj;

v U rubriku 4 upisuje se datum prijema poste;

v U rubriku 5 upisuje se naziv i sjediste posiljaoca; pri zavodenju
Sopstvenih predmeta i akata u ovy rubriku,  upisuje se broj
organizacionog dijela na koji se odnose i upisuje skaracenica »8Pec -
sopstveni);

= U rubriku 6 upisuje se broj prim lienog dopisa i datum;

» U rubriku 7 upisuje se oznaka organizacionog dijela kome se predmet

upucuje;
» urubriku 8 stavlja se oznaka organizacionog dijela kome je predmet dat
u rad.

Naknadno primlieni aki, koji se odnose na isti predmet, zavode se pod istim
brojem, uz navodenje narednog podbroja .

Clan 17.

Na kraju kalendarske godine, djelovodnik se zaklju¢uje sluzbenom biljeskom
hapisanom ispod poslednjeg broja sa konstatacijom koliko je predmeta
zavedeno u toj godini.

Zabiljeska se datira i ovierava sluzbenim pecatom, uz potpis radnika koji vodi
djelovodni protokol,

Na koricama djelovodnog protokola ispisuje se velikim slovima naziv RDC-a
Podgorica, ispod kojeg se upisuje godina, kao i prvi i poslednji osnovni
(redni) broj,

Clan 18.

5 - 4 * A5 ¥ . Sy 3o
Popis akata je sastavni dio djelovodnog protokola i u njega se zavode akta iste
vrste, a po kojima se vodiisti postupak.

Clan 19.

Povjerljivi i strogo povierljivi predmeti zavode se u ;oos..eb_an pos ;\'11;1\1

odnosno strogo povierliivi djelovodni protokol, na isti nacin i na istom
i h < ! g

obrascu kao i djelovodni protokol.




IV Dostavljanje akata u rad i administrativno-tehnicla obrada akata

Clan 20,
Dostavljanje akata u rad vIsi se preko »lnferie dostapme knjige,
Svaka organizaciona Jedinica obavezna je da vodi svoju slnterny dostaviny
kujigui«,

Sluzbeni listovi, casopisi, bilteni knjige i druge publikacije dostavljaju se
preko Internih dostavnih knjiga upisivanjem naziva i broja lista, casopisa,
biltena knjige odnosno druge pu blikacije

.

Clan 21.

Svaki sluzbeni dopis treba da sadrzi sledece elemente:
v zaglavlje (naziv, mjesto, broj i datum);
adresu primaoca (pun naziv i sjediste);

predmet (koji sadry broj i datum primljenog dopisa na koji se
odgovara, odnosno naznacenje na $ta se dopis odnosi);

= tekst dopisa (koji mora biti Jasan,sazet i ¢itak) ;

* Ppotpis ovlascenog lica koji se nalazi ispod teksta sluzbenog dopisa sa
desne strane i sluzbeni pecat, u skladu sa ovlaséenjima o potpisivanju

RDC-a,

S lijeve strane ispod teksta dopisa navode se prilozi ko se dostavljaju uz

B B F # 18
sluzbeni dopis. Sluzbeni dopis se pise u najmanje dva primjerka, od kojih se
jedan salje primaocy, a drugi se zadrZava u arhivi,

Clan 22.

Svaki akt kojim pocinje novi predmet, zavodi se i stavlja u poseban omot. Na
omotu se upisuje broj, godina, oznaka unutrasnjeg ogranizacionog dijela, a
ispod kratak sadrzaj predmeta, kao i popis priloga.

V' Vracange rijesenil predmeta, razvodenje akata i otpremanje poste
Clan 23.

Svi rijeseni predmeti koje treba otpremiti x‘z'af.‘ajtt s,e!a'rhivi prgko in.te.mf
dostavne knjige. Na omotu akta koji se vraca stari;a;u se sva polrebna
uputstva o nacinu otpreme (preporuceno, avionom i 511c‘njo)“. o L
Ovlasceno lice za otpremanje provijerava da li je obradiva¢ vratio I\omp}etqn
predmet, kao 1 formalnu stranu sluzbenog dopisa 1 na eventualne nedostatke
ukazuje obradivacu ili mu vraca predmet na dopunu.




Clan 24.

Na svakom sluzbenom dopisu po kojem je postupak zavrien, prije nego $to se
arhivira, pored oznake 1/ upisuje se rok ¢uvanja predmeta na osnovu liste
kategorija registraturske grade sa rokovima cuvanja i potpisom ovlaséenog
lica.

Clan 25.

Razvodenje akata vrsi se upisom u odgovarajuce rubrike, shodno ¢lanu 16
ovog Pravilnika.

Clan 26.

Otpremanije poste vrsi ovlagéeno lice.

Svi predmeti preuzeti u toku dana do 14 &asova moraju se otpremiti istog
dana.

Predmeti primljeni posle zaklju¢ivanja otpremnih knjiga, ako nisu hitni,
otpremice se narednog dana.

Na kopiji pisma koje se otprema stavlia se datum otpreme i potpis ovlascenog
lica .

Clan 27.

Vise akata koji se istog dana upucuju na istu adresu stavljaju se u isti koverat.
Koverat u kome se otpremaju akla treba da sadrzi tacnu adresu primaoca
ispisanu krupnim, éitkim slovima.

Miesto primaoca pise se velikim slovima sa naznacenjem broja poste, i blize
adrese (ulica i broj i broj postanskog faha).

Clan 28.

Vrijednosne posilike, sudska akta, povierljiva i strogo povjerljiva prepiska
otpremaju se obavezno preporuceno. Preko dostavne knjige za spoljnu
dostavu, vrijednosne posilike se dostavljaju samo ako se dostava vrd preko
kurira.

v

Clan 29.

Koverti sa povjerljivim i strogo povierljivim aktima moraju biti zapecacent,
Clan 30.

U »Dostavnu knjigu za postiz upisuju se sve posilike koje se otpremaju

postom. Knjiga sadrzi evidenciju o izvrSenoj otpremi radi pravdania
utrosenog novea na ime postanskih troskova.




Clan 31.

Radi evidentiranja i pravdanja postarine - postanskih maraka vodi se
kontrolnik postarine,

Ukupan iznos postanskih troskova svakodnevno se upisuje u kontrolnik
postarine.

Ako se koristi masina za frankiranje poste, za-evidenciju utrosenog novea na
ime placanja postarine koristi se propisani obrazac poste,

Clan 32.

Akti 1 drugi materijali koji se otpremaju u mjesto, upisuju se u »Dostaviiu
kujigi za nijesto« mogu se otpremiti preko dostavl jaca - kurira.

Dostavlja¢ treba da dostavnu postu, upisanu u dostavny knjigu za mjesto,
otpremi istog dana kada mu je posta predata, a najkasnije narednog dana.
Posta koja se upucuje drzavnim organima, preduzecima, domacim i stranim
fizickim 1 pravnim licima predaje se u prostorijma primaoca kome je upucena
preko »Dostavne knjige za nijesto«, uz potvrdu prijema u knjizi.

VI Klasifikacija, arhiviranje i cuvan je predmeta
Clan 33.

Zavréeni predmeti obiljezavaju se - signiraju odredenom oznakom (arhivski
znak, $ifra, klasifikacioni znak 1 sl.) na osnovy koje se vrsi Klasifi Kacija za
arhiviranje.

Sistem klasifikacije obezbjeduje arhiviranje predmeta i akata po oznakama -
signaturama, da bi se obezbijedio jedinstven sistem sredivanja grade
odredenog sadrZaja.

Arhiviranjem po utvrdenim oznakama olaksava se efikasno pronalazenje
arhivskih predmeta u tekucem poslovanju.

Clan 34.

Plan Klasifikacionih oznaka (Sifrovnik) utvrdivace se za svaku godinu
posebno.

Clan 35.

Arhivirani predmeti i akta, kao i dmga registrgﬁn:sl@ g}rada cu\a]il se u
arhivi, arhivirani u odgovarajucim registraturskim ]@di{ﬂ@ﬁ}g '(ias'u an:i
registratorima, kutijama i slicno), smj@s’atenf‘m‘u Odgovém}uci pUItlrl ?mc e
u suvim prostorijama, osiguranim od 1.1es.ta;a,n}a, \’Yagef dr ug; 135 L.::j:}l}c x .
Na registraturskim jedinicama uplsu;g se é}e;ieu” {i:u iia'felija[a gif,ml
organizacionog dijela, godina nastanka materijala, vrs )

ifikacij -edmet fascikli-
oznaka arhiviranja-klasifikacije, raspon brojeva predmeta u




registratoru-kutiji, redni broj pod kojim je fascikla-1'egistrafor-kutija upisan u
»Arhivsku knjigue,

Clan 36.

Ogranizacioni djelovi koji vrse pakovanje arhivskog materijala obavezn; su da
upisu na naljepnici sav materijal koji je spakovan po datumima u ku tijama.
Radnik koji je izvrsio pakovanje i ovlaséeni radnik Svojim potpisima na
naljepnici dusni su da potvrde da je materijal naveden u popisu na kutiji
stvarno i spakovan.

Ukoliko se pohaba kutija u kojoj je smjesten arhivski materijal, lice koje je
zaduZeno za arhivu duzno je da u novu kutiju prepakuje materijal, upide sve
potrebne podatke iz haljepnice i popise materijal iz kutije.

Lice koje je zaduzeno za arhivu, takode je duzno da na naljepnici napige da je
izvrseno prepakovanje i koji put, kao i da parafira naljepnicu.

Clan 37.
Zavrieni predmeti Cuvaju se po organizacionim djelovima najvise dvije
godine od dana zavrsetka kalendarske godine, poslije kog roka se obavezno
zapisnicki predaju arhivy, ako za pojedine predmete nije drugacije odredeno.
Ovlaséeni radnici odgovorni su za organizovano ¢uvanje dokumentacije, u
smislu stava 1 ovog ¢lana.

Clan 38.

U arhivi, odnosno arhivskom depou, ¢uva se registraturska i arhivska grada,
po isteku roka cuvanja u organizacionom dijelu u sredenom i bezbjednom
stanju, do uniStenja prema Listi kategorija ili do predaje nadleznom arhivy.
Prostorija arhivskog depoa treba da bude snabdijevena odgovarajucim (po
mogucnosti metalnim) policama, protivpozarnim aparatima, i obezbijedena
od nestajanja ili bilo kakvog drugog ostecenja registraturske grade,

Clan 39.

Arhivskom i registraturskim gradom u arhivskom depou rukuje i strucno
odrzava i vr$i njihovu neposrednu zastitu ovlaséeno lice.

Clan 40.

Arhivski predmeti izdaju se na privremeno koriscenje pojedinim SIqubamaA
na revers, prema obrascu koji se nalazi kod ovlaséenog lica pravnih poslova i
kadrovskih resursa.




VII Evidentiranje registraturskog ma terijala i-arhivske grade
Clan 41.

U okviru kancelarijskog poslovanja vodi se Arhivska knjiga, kao opsti
Inventarni pregled cjelokupne registraturske grade nastale radu RDC-a, kao
1 registraturske i arhivske grade, koja se po bilo kom osnovu, nalazi kod RDC-
a.

Clan 42,

Upisivanje u arhivsky knjigu vrsi se na sledeci nacin;

* u rubriku - rednj broj upisuju se od jedan pa nadalje brojevi istovrsne
reg. grade nastale tokom jedne godine bez obzira na broj reg. jedinica,
Redni brojevi se nastavijaju u arhivskoj knjizi kontinuirano, iz godine u
godinu. Registraturske jedinice obiljeZavaju se rednim brojem pod
kojim su upisane u arhivskoj knjizi;

v U rubriku - datum lipisa upisuje se dan, mjesec i godina upisa reg:
materijala. Reg. grada iz predhodne godine upisuje se u arhivsky
knjigu najkasnije do aprila naredne godine;

* U rubriku - goding 1askania upisuje se godina, odnosno razdoblje u
kome je reg. grada nastala. Za reg. gradu koja obuhvata podatke iz vige
godina upisuje se pocetna godina;

v urubriku - ukupno, upisuje se ukupan broj reg. jedinica istovrsnog reg.
materijala

» urubriku - prostorija i police, upisuje se podatak u kojoj prostoriji, pglici,
ormanu je smjesten reg, materijal kao i sve promjene u vezi Smjes‘ta}a.;A '

v u rubriku - primjedba, upusuje se broj rjesenja o izlucivanju ili
primopredaji arhivske grade dru gom organu.

Clan 43,

* Kitji stavl / 'hivu najkasnije do 01.07.
Prepis »Arlivske kujige- dostavlja se nadleznom Arhivu najkasn je

naredne godine za proteklu godinu.

] iranj 'oske grade i izluéivanje bezvrijedue registraturske erade
VII Odabiranje arhivske grade i izlucivanje bezvrijedne regist g

Clan 44.
Odabiranje arhivske grade i izlucivanje bezvrijedne reg. grade vrsi se na
osnovu Liste kategorija reg, grade sa rokovima cuvanja .




Lista je sastavni dio ovog Pravilnika i moze se primjenjivati posto na nju da
saglasnost nadlezni Arhiy.

Clan 45,

RDC je obavezan da vrsi odabiranje arhivske grade i izlucivanije bezvrijedne
registraturske grade, uz udesce nadleZnog Arhiva.

Clan 46.

[zlucivanje bezvrijedne reg. grade vrsi se komisijski, Komisija sastavlja popis
reg. grade sa rokovima cuvanja. Popis sadryi sledece podatke : redni broj,
naziv-kategorija materijala iz liste, redni broj iz liste, rok cuvanja prema listi,
godinu nastanka materijala i kolic¢iny (broj fascikla, registratora ili kutija) .
Ovlaséeno lice sektora pravnih poslova i kadrovskih resursa, nakon dobijanja
popisa bezvrijedne reg. grade dostavlia zahtjev nadleznom Arhivu, sa
popisom, radi dobijanja saglasnosti za unistenje bezvrijedne reg. grade.

Na osnovu rjesenija nadleznog arhiva kojim se odobrava unistenje bezvrijedne
reg. grade, RDC je obavezan da unist; bezvrijednu reg. gradu i da o nacinu i
vremenu unistenja pismeno obavijesti nadlezni Arhiv.

Clan 47,

Ukoliko se tokom godine jave nove vrste predmeta koje nisu obuhvacene
listom kategorija reg. grade sa rokovima Cuvanja, vrsi se izmjena i dopuna
postojece liste, na nadin i po postupku predvidenom za njeno donosenje .

IX Predaja arhivske grade nadlesnom Arlivu
Clan 48.

Sredena i popisana arhivska grada predaje se nadleznom Arhivu na Cuvanje
po isteku roka od 30 godina od dana nastanka te grade.
Preuzimanje arhivske grade od strane nadleznog Arhiva vrsi se svake pete

godine, po isteku roka od 30 godina.
£ - i
Clan 49.

Ako RDC prestane sa radom, a nema pravnog sljedbenika RDC, arhivska 1
reg. grada smatrace se dospjelom za preuzimanje pod uslovom da je sredena i
o

popisana.
Clan 50.

Arhivska grada predaje se nadleznom Arhivu o trosku RDC-a, u vrijeme i na
i 5 > E % 298
mjesto koje odredi nadlezni Arhiv.




RDC daje mislienje o uslovima koriscenja arhivske ar

ade u nadleznom
Arhivy,

Clan 51.

Primopredaja arhivske grade vrsi se komisijski.
Komisija je sastavljena od predstavnika RDC i predst
Preuzima. Komisiju odreduje direktor RDC-q.

U prisustvy Komisije sastavljia se zapisnik y pet primj
podacima:

avnika Arhiva koji je

eraka, sa sledeéim

+ Naziv registrature i Organizacionog dijela n
odnosi,

» Mjesto i datum primopredaje,

+ Popis arhivske grade po godinama , vrst j kolicini,

Misljenje RDC-a o nacinu i uslovima koriscenja arhivske grade,

Potpis ¢clanova Komisije i ovjera od strane RDC.a i nadleZznog Arhiva,

a koji se arhivska grada

4

<

X Adm z'nistmtiirizoatelzrfiélca' obrada akata Odbora direktora
Clan 52,

Primanje poste (akata, podnesaka, paketa, noveanih pisama, telegrama i dr.)
vrsi lice ovlaséeno od strane Predsjednika Odbora direktora,

Primljena posta se Otvara, zavodi i rasporedjuje.

Posta se prima u toku trajanja redovnog radnog vremena.

Clan 53.

Primljenu postu rasporeduje ovlasceno lice koje je otvara i pregleda.

Po zavrsenom pregledu, na svaki primljeni akt koji se zavodi, arhivar RDC-a
stavlja prijemni stambilj. o ‘
Ovlasceno lice vodi internu evidenciju, arhivsku knjigu i registraturnu
jedinicu.

XI Prelazne i zavr$ne odredbe )
Clan 54,

I Znj cuva 1 odrzava arhivsku i
RDC je obavezan da sa izuzetnom paznjom éuva 1.0L?12a.\a a}l}z\ -
registraturnu gradu, u skladu sa Zakonem o arhivskoj djelatnosti i prems
registratun gradu, v s
nalozima nadleznog Arhiva,

Clan 55.

i Arhiv 0 svim promjenama koje
RDC je obavezan da obavijestava nadlezni Arhiv o svim promjen: ';:um]1
N I I ] @0 1 0 statusnim promjename
zi sa arhivsk eg. gradom kao 1 o status
e B oo %ci&xt 10sti, spajanja, ukidanja, promjena
BT o)l romjena naziva, djelatnosti, spajanja,
RDC-a, u pogledu promje

adrese i drugo.




Clan 56.

Lista kategorija reg. grade sa rokovima Cuvanja sastavni je dio ovog
Pravilnika. Ako je rok cuvanja utvrden listom kradi od zakonom utvrdenog,
primjenjivace se zakonski rok. -

Prilikom prestanka radnog odnosa ili kadrovskih promjena kod lica koje se
duzi arhivom, primopredaja duznosti vrsi se za pisnicki.

Clan 58.

O primjeni ovog Pravilnika stara se ovladdeno lice pravnih poslova i
kadrovskih resursa.
Clan 59.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj
tabli RDC-a,

Clan 60,
Stupanjem na snacu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o $ifriraniy i
g F

vodenju knjigovodstvene dokumentacije preduzeca i upravnog odbora -
kancelarijskom i arhivskom poslovanju, br.1096 od 07.06.2005. godine.

PREDSJEDNIK ODBORA DIREKTORA

Slobgllan Stanisic
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Broj: 01-65

Podgorica, 03.11.2022. godine

RADIO-DIFUZNI CENTAR d.0.0.

Bul. Sv. Petra Cetinjskog 130/V, 81000 Podgorica; tel: +382 (0)20 408 000; fax: 408 005; web: www.rdc.co.me

Na osnovu &lana 19 Statuta Radio-difuznog centra D.0.0. Podgorica ("Sluzbeni list Cme Gore",
br. 40/19 143/21), Odbor direktora je na 31. redovnoj sjednici odrzanoj dana 01.11. i u nastavku
dana 03.11.2022.godine, donio

PRAVILNIK
O [ZMJENAMA PRAVILNIKA O KANCELARIJSKOM | ARHIVSKOM POSLOVANJU
RADIO-DIFUZNOG CENTRA DOO PODGORICA

Clan 1

U Pravilniku o kancelarijskom i arhivskom poslovanju Radio-difuznog centra d.o.o. (u daljem
tekstu Pravilnik), u &lanu 1 poslije stava 2 dodaje se novi stav koji glasi:

"Posebnim aktom izvr$nog direktora regulisace se pitanje upotrebe i €uvanja pedata, Stambilja i
faksimila u RDC-u."

Clan 2

U Pravilniku o kancelarijskom i arhivskom poslovanju Radio-difuznog centra d.0.0. (u daljem
tekstu Pravilnik), broj: 01-164 od 31 .01.2012.godine, &lan 13 brise se.

Clan 3

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana njegovog objavljivanja na Oglasnoj tabli RDC-
a.









