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 На основу чл. 14. Закона о архивској грађи и архивској делатности („Службени 

гласник РС“ бр. 6/2020), чл. 68. Статута Универзитета у Београду („Гласник 

Универзитета у Београду“ бр. 201, 207 и 2013), 31. Статута Учитељског факултета, 

Савет Учитељског факултета, на седници од 20. 07. 2020. године донео је 

 

 

 

 

П  Р  А  В  И  Л  Н  И  К 

 

О КАНЦЕЛАРИЈСКОМ И АРХИВСКОМ ПОСЛОВАЊУ 

 

 

I ОПШТЕ ОДРЕДБЕ 

 

Члан 1. 

 Овим Правилником се утврђују организација рада и правила поступања у 

канцеларијском и ахивском пословању Учитељског факултета Универзитета у Београду 

(у даљем тексту: Факултет). 

 

Члан 2. 

 Канцеларијско и архивско пословање обухвата: примање и прегледање поште, 

сигнирање, завођење аката, достављање аката у рад, административно-техничко 

обрађивање аката, отпремање поште, развођење аката и предмета, класификацију и 

архивирање предмета, чување архивских предмета, евидентирање у архивску књигу, 

одабирање и излучивање безвредног регистатурског материјала и предају архивске 

грађе Архиву Србије. 

 

Члан 3. 

 Поједини термини у оквиру канцеларијског и архивског пословања имају 

следеће значење: 

 - Поднесак je сваки захтев, образац који се користи за аутоматску обраду 

података, предлог, пријава, молба, жалба, приговор и друго саопштење којим се 

запослени и странке обраћају Факултету. 

- Службени допис (акт) је сваки писани састав којим се покреће, допуњује, 

мења, прекида или завршава нека службена делатност радне организације. 
 - Прилог је писани састав (докуменат, табела, графикон, цртеж или слично) или 

предмет који се прилаже уз службени допис ради допуњавања, објашњавања или 

доказивања службеног дописа. 
 - Предмет је скуп свих аката и прилога који се воде под истим основним бројем 

и који се односе на исту материју и чине посебну јединствену целину. 

 - Досије је скуп више предмета који се односе на исту материју или на исто 

физичко односно правно лице. 

 - Фасцикла или регистратор је скуп више предмета или досијеа који се после 

завршеног поступка чувају сређени у истом омоту.  

 - Архивски депо је организационо саставни део, у којој се као у посебној 

просторији чувају регистарски материјал и архивска грађа по истеку рокова чувања у 

писарници и до предаје Архиву Србије или до њиховог уништења. 
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 - Регистратурски материјал је покретно културно добро које ужива претходну 

заштиту и чине га списи, фотографски и фотонографски снимци и на други начин 

састављена документа књиге и картотеке о евиденцији тих списа и докумената, 

примљених и насталих у раду Факултета и значајних за текући рад све док се из њега 

не одабере архивска грађа која ће се трајно чувати. 

 - Архивска грађа је покретно културно добро од општег интереса  и ужива 

посебну заштиту. Њоме је обухваћен сав изворни репродуковани (писани, цртани, 

штампани, фотографисани, фонографисани  и на друг начин забележени документарни 

материјал од значаја за историју, за културу и остале друштевне потребе који је настао 

у раду Факултета. 
 Одабирање архивске граде и излучивање безвредног регистраторског 

материјала је поступак којим се архивска грађа одабира уз излучивање оних делова 

регистратурског материјала којима је престала важност за текући рад, а који немају 

својство архивске грађе. 
 - Безвредни регистратурски материјал чине делови писане документације који 

су изгубили оперативну вредност, односно којима је престала важност за текући рад, а 

нису оцењени као архивска грађа. 
 - Листа категорија регистратурског материјала са роковима чувања је општи 

акт који садржи попис садржаја свих категорија регистратурског материјала насталих у 

раду и њихове рокове чувања. На основу листе се одабирају архивске грађе (категорија 

које имају рок чувања трајно) и излучивање безбредног регистратурског материјала 

(категорија са оперативним роковима). 

 - Архивска књига је евиденција која садржи попис целокупног регистратурског 

материјала (инвентарни преглед) насталог у раду као и оног регистратурског 

материјала који се по било ком основу налази а Факултету. 
 - Регистратурска јединица је регистратор у који се одлаже (архивира) 

регистратурски материјал и архивска грађа. 
 

Члан 4. 

 О печатима и штамбиљима који се употребљавају на Факултету, води се посебна 

евиденција. 

 Печатима и штамбиљима рукују радници које овласти декан Факултета. 

 

 

II  ПРИМАЊЕ, ПРЕГЛЕДАЊЕ И РАСПОРЕЂИВАЊЕ ПОШТЕ 

 

 

Члан 5. 

 Примање поште обавља се у деканату Факултета. 

 Пошта се прима у току редовног радног времена, а прима је запослени који 

обавља послове техничког секретара - архивара. Изузетно ван радног времена и у дане 

када се не ради, пошту прима дежурни радник у згради Факултета. 

 

Члан 6. 

 Пријем поште достављене преко курира потврђује се потписом доставне књиге 

за место, доставнице, повратнице или на копији чији се оригинал прима. 

 

Члан 7. 

 Ако поднесак приликом непосредне предаје садржи формални недостатак (није 

потписан, није оверен печатом, нема прилога наведених у тексту, нема адресе странке и 
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сл.) запослени одређен за пријем поште указаће странци на недостатке и објасниће јој 

како да их отклони. Ако странка, и поред упозорења, захтева да се акт (поднесак) 

прими, радник ће га примити, с тим што ће на њему сачинити службену забелешку о 

упозорењу. 
 

Члан 8. 

 На захтев странке која лично предаје поднесак мора се издати потврда о 

пријему. Потврда се издаје на отиску пријемног штамбиља у који се уноси датум 

предаје, број под којим је поднесак евидентиран и евентуално прилози и вредност 

таксе. Потврду потписује запослени који обавља послове техничког секретара - 

архивара који је поднесак примио. 

 

Члан 9. 

 Пошиљке примљене у вези са лицитацијом, понудама за обављање радова и 

слично, не отварају се, већ се само на коверту ставља датум и време (час и минут) 

пријема. 

  

Члан 10. 

 Обичну пошту примљену у затвореним ковертима отвара запослени који обавља 

послове техничког секретара - архивара. 

 Пошта примљена на име запосленог на Факултету уручује се неотворена. Ако 

таква пошиљка представља службени акт прималац је дужан да у року од 24 часа по 

пријему врати писарници ради евидентирања. 

 Ако су коверте пошиљки, омоти пакета и других пошиљки оштећени, а постоји 

сумња о неовлашћеном отварању, пре отварања треба сачинити службену белешку у 

присуству два радника и констатовати врсту и обим оштећења и да ли нешто недостаје 

у примљеној пошиљци. 

 

Члан 11. 

 Приликом отварања коверата треба пазити да се не оштети њихова садржина. 

Нарочито треба проверити да ли се ознаке и бројеви наисани на коверти слажу са 

ознакама и бројевима примљеног акта. Ако неки од аката, назначени на коверти, 

недостаје, или су примљени прилози без пропратног акта и обрнуто, или се не види ко 

је пошиљалац, утврдиће се то службеном белешком уз коју ће се коверат приложити. У 

оваквим случајевима овлашћени радник који отвара пошту дужан је да о томе обавести 

пошиљаоца. 
 Уз примљени акт (поднесак) обавезно се прилаже и коверат особито када датум 

предаје на пошти може бити од важности за рачунање рокова (рок за подношење 

захтева или жалбе, рок за узчешће на конкурсу и слично) или кад се из поднеска не 

може утврдити место одакле је печат или име подносиоца, а подаци су означени на 

коверти. 
 

Члан 12. 

 Ако се приликом отварања поште утврди да је уз акт приложен новац или нека 

друга вредност, на примљеном акту треба кратком забелешком констатовати примљени 

новчани износ, односно врсту примљене вредности. 
 Ако је уз акт приложена доставница, треба на њој потврдити пријем акта 

датумом, потписом и службеним печатом и одмах је вратити пошиљаоцу. 
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Члан 13. 

 На сваки примљени поднесак који ће бити заведен у деловодник или друге 

књиге евиденције, по завршеном прегледу запослени који отвара и прегледа примљену 

пошту ставља отисак пријемног штамбиља. 

 Отисак пријемног штамбиља се ставља на погодно место и при томе се води 

рачуна да текст поднеска остане потпуно читак и разумљив. 

 

Члан 14. 

 У отисак пријемног штамбиља уписују се следећи подаци:  

1. датум пријема и  

2. заводни број документа у коме су назначени број организационе јединице и 

редни број документа.  

 

Члан 15. 

 Примљену пошту распоређује запослени који обавља послове техничког 

секретара – архивара. 

 

ЗАВОЂЕЊЕ АКТА (УПИСИВАЊЕ) У ОСНОВНУ ЕВИДЕНЦИЈУ - ПОПИС АКАТА И 

ДОСТАВЉАЊЕ АКАТА У РАД 

 

Члан 16. 

 Примљена и распоређена акта заводе се у основну евиденцију истог дана и под 

истим датумом под којим су примљена. 

 

Члан 17 

 Основна евиденција аката је деловодник који се води у електронској форми у 

одговарајућем рачунарском програму. 

 У деловодник се најпре заводе акти са одређеним роковима и други хитни акти, 

пре осталих аката. 

 У деловодник се не заводе пошиљке које не представљају службену преписку 

(враћене доставнице или повратнице, документација интеног карактера, службени 

листови и слично). 
 Деловодник се води по систему основних бројева и подбројева. 

 Основним бројем подразумева се редни број организационе целине (службе 

унутар Факултета) или  врсте аката који представљају заједничку целину по форми или 

садржини (нпр. уговори о раду). 

 Подбројевима се означавају редни бројеви документа у оквиру једне  

организационе целине или  врсте аката који представљају заједничку целину по форми 

или садржини. 

 

Члан 18. 

 У деловоднику речи и бројеви морају бити тачно написани. 

 Исправке у деловоднику врши запослени који обавља послове техничког 

секретара – архивара, односно запослени који има одговарајуће овлашћење. 

 

Члан 19. 

 На почетку сваке године, уписивање аката у деловодник почиње са основним 

бројем 1. 
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 По завршетку текуће године, деловодник се закључује са 31. децембром. 

 

 

IV ДОСТАВЉАЊЕ АКАТА У РАД И АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕХНИЧКА 

ОБРАДА АКАТА 

 

Члан 20. 

 Заведена пошта се у току истога дана доставља у рад надлежним 

организационим јединицама. 

Достављање поште у рад надлежне организационе јединице доставља се преко 

интерне доставне књиге. 
  

Члан 21. 

 Достављање рчуна у рад Службе за рачуноводство и финансије обавља се преко 

прописане књиге рачуна. 

 Пријем рачуна потврђује својим потписом овлашћени запослени у служби за 

рачуноводство и финансије Факултета. 

 

 

V ВРАЋАЊЕ РЕШЕНИХ ПРЕДМЕТА, РАЗВОЂЕЊЕ АКАТА И ОТПРЕМАЊЕ 

ПОШТЕ 

 

 

Члан 22. 

 Сви решени предмети које треба отпремити, ставити у архиву (архивирати), 

држати у роковнику или упутити неком другом органу или стручном сараднику - 

архивисти, враћају се у секретаријат, у део намењен за чување архиве Факултета. 
 Решени предмети који се архивирају, акти означени са а/а, морају од стране 

обрађивача садржати одређене рокове чувања, који се утврђују према листи категорија 

регистратурског материјала Факултета. 
 

Члан 23. 

 Пошта се отпрема преко поштанске службе или преко запосленог који обавља 

послове курира. 
 Сви предмети преузети у току радног дана до 12 часова морају се отпремити 

истог дана. Предмети примљени после закључивања отпремних књига, ако нису хитни, 

отпремиће се наредног радног дана. 

 

Члан 24. 

 Коверат којим се отпрема службени акт треба да садржи у горњем левом углу 

прве стране тачан назив и ближу адресу пошиљаоца и ознаку свих аката који се налазе 

у коверти. 
 Коверти са поверљивим, односно строго поверљивим актима морају бити 

запечаћени или на други погодан начин обезбеђени. 

 Евиденција о отпремљеној пошиљци преко поштанске службе служи правдању 

утрошеног новца на име поштанских трошкова. 
  

Члан 25. 

 У књигу експедовања поште уписују се све пошиљке које се отпремају поштом. 

Књига служи као евиденција о завршеној отпреми. 
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 Акти и други материјали које треба отпремити другим радним организацијама 

или лицима у истом месту, уписују се у доставну књигу за место и отпремају се преко 

курира. 

 

VI АРХИВИРАЊЕ И ЧУВАЊЕ ПРЕДМЕТА 
 

 

Члан 26. 

 Решени предмети се слажу уархиву и чувају у њој у складу са роковима 

прописаним у Листи регистратурског материјала, на коју је добијена сагласност. 

 

Члан 27. 

 Архивском грађом и регистратурским материјалом у архивском депоу рукује и 

стручно одржава запослени на пословима техничког секретара - архивара  и брине да се 

иста заштити од оштећења. 
  

Члан 28. 

 Завршени предмети сређују се по класификационим ознакама - архивским 

знацима предмета по материји, а унутар њих хронолошки по деловодном протоколу и 

одлажу се у посебне омоте односно у регистраторе. На сваком регистратору обележене 

су класификационе ознаке. Између класификационих знакова стављају се преградни 

картони на којима су обележене класификационе ознаке. Омот с класификационим 

знаком представља посебну регистратурску јединицу. На регистратору се поред 

класификационе ознаке уписује: календарска година, и редни број организационе 

целине из деловодника и кратак садржај регистратурске јединице. 
  

Члан 29. 

 Архивски предмти старији од две године сређени у регистраторима чувају се у 

архивском депоу сређени по годинама, а унутар године по класификационим ознакама, 

на одговарајућем месту које одговара потребама архивирања и адекватног чувања 

документације која мора бити осигурана од нестајања и ма каквог оштећења. 
 

Члан 30. 

 Сав регистратурски материјал настао у раду Факултета уписује се у архивску 

књигу која служи као општи инвентарски преглед целокупног архивског материјала. 
 "Архивска књига" води се по обрасцу који је прописан упутством о начину 

вођења и коришћења архивске грађе. 

 

Члан 31. 

 Уписивање у архивску књигу обавља се на следећи начин: 

 - у рубрику "редни број" уписују се од један па надаље бројеви истоврсног 

регистратуског материјала насталог током једне године, без обзира на број 

регистратурских јединица. Редни бројеви се настављају у архивској књизи 

континуирано, из године у годину. Регистратурске јединице обележавају се редним 

бројем под којим су уписане у архивској књизи. 

 - у рубрику "датум уписа" уписује се дан, месец и година уписа регистратурског 

материјала. Регистратурски материјал из претходне године уписује се у архивску књигу 

најкасније до априла наредне године, 
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 - у рубрику "година настанка" уписује се година, односно раздобље у којем је 

регистратурски материјал настао. За регистратурски материјал који обухвата податке из 

више година уписује се почетна година, 

 - у рубријжку "садржај" уписује се кратка садржина регистратурског материјала 

и класификациони (архивски знак), 

 - у рубрику "укупно" уписује се укупан број регистратурских јединица 

истовременог регистратурског материјала, 

 - у рубрику "просторије и полице" уписује е податак у којој просторији, полици, 

орману је смештен регистратурски материјал као и све промене у вези са смештајем, 

 - у рубрику "примедба" уписује се број решења о излучивању или примопредаји 

архивске грађе надлежном архиву. 
 

VII ОДАБИРАЊЕ АРХИВСКЕ ГРАЂЕ И ИЗЛУЧИВАЊЕ БЕЗВРЕДНОГ 

РЕГИСТРАТУРСКОГ МАТЕРИЈАЛА 

 

 

Члан 32. 

 Одабирање архивске грађе и излучивање безвредног регистратурског материјала 

обавља се на основу листе категорија регистратуског материјала са роковима чувања. 

 Листа је општи акт Факултета и саставни део овог Правилника и примењује се 

даном добијања писмене сагласности надлежног архива. 
 

Члан 33. 

 Листа садржи редни број, класификациони архивски знак, врсту предмета - 

категорију, рок чувања и рубрику за примедбе. 

 Надлежан архив утврђује које категорије регистратурског материјала имају 

својство архивске грађе те се морају трајно чувати. 
 

Члан 34. 

 Листу категорија регистратурског материјала усваја Савет Факултета, на 

предлог декана. 

 Предлог листе се шаље Архиву Србије на сагласност који утврђује које 

категорије регистратурског материјала треба да имају својство архивске грађе.  

 

Члан 35. 

 За трајно чување одређују се категорије материјала које садрже: податке од 

значаја за историју и друге научне области, за културу уопште и остале друштвене 

потребе, податке који одражавају суштину рада Факултета, податке о условима рада и 

начину живота радних људи, као и категорије материјала предвиђене за чување по 

посебним прописима. 

 

Члан 36. 

 Регистратурски материјал који није оцењен као архивска грађа (за трајно 

чување) рокови чувања се одређују зависно од потреба Факултета, у складу са 

посебним прописима. 

 

Члан 37. 

 Ако се током године јаве нове врсте предмета које нису обухваћене листом 

регистратурског материјала, или настане оправдана потреба измене рокова чувања у 
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већ донесеној листи, врши се измена и допуна постојеће листе на начин и у поступку 

предвиђеном за њено доношење. 

 Допуна и измена листе, се, такође, доставља на сагласност Архиву Србије. 
 

 

Члан 38. 

 За одабирање архивске грађе и излучивање безвредног регистратурског 

материјала образује се комисија. Комисија пописује безвредни регистратурски матеијал 

сагласно утврђеној листи са роковима чувања и предлаже га за излучивање. 
 

Члан 39. 

 Попис безвредног регистатурског материјала саставља се у два примерка и 

садржи: 
 - редни број пописа, 

 - назив категорије материјала из листе, 

 - редни број категорије из листе, рок чувања према листи, 

 - година настанка материјала, 

 - количина (број фасцикли или регистратора), 

 - физичко стање и сачуваност архивског фонда из којег се врши одабирање 

архивске грађе и излучивање безвредног регистратурског материјала. 

 

Члан 40. 

 Попис безвредног регистратурског материјала доставље се надлежном архиву са 

захтевом да се материјал прегледа и одобри излучивање и предаја у прераду или 

уништење. 
 На писмену сагласност, односно решење надлежног архива безвредни 

регистратурски материјал се уништава или даје у прераду. 

 

Члан 41. 

 Представници надлежног архива су овлашћени да задрже од излучивања 

категорије регистратурског материјала (које су листом предвиђене за излучивања) 

уколико оцене да садрже податке за трајно чување. 

 Факултет је обавезан да извести надлежни архив о количини излученог 

материјала у дужинским метрима, датум излучивања и начин на који је уништен 

(спаљен или дат у прераду). 
 

 

VIII ПРЕДАЈЕ АРХИВСКЕ ГРАЂЕ АРХИВУ СРБИЈЕ 

 

Члан 42. 

 Сређена, одабрана и пописана архивска грађа предаје се надлежном архиву на 

чување по истеку рока од 30 година рачунајући време од дана настанка грађе. 
 

Члан 43. 

 Архивска грађа предаје се надлежном архиву о трошку Факултета и на месту 

које одреди надлежни архив. 
 Предавањем архивске грађе Факултет условљава и њено коришћење у 

надлежном архиву. Приликом предаје записнички се одређују услови коришћења. 
 

 




