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Na osnovu ¢lana 51. Zakona o visokom obrazovanju Tuzlanskog kantona (,,Sluzbene novine Tuzlanskog kantona®,
broj: 21/2021 - predidéen tekst, 22/2021 - autentiCno tumadenje, 5/2022, 11/2022 i 16/2022) i ¢lana 37. Statuta
visokogkolske ustanove Univerziteta FINRA Tuzla, na 5. (petoj) sjednici odrZzanoj dana 26.12.2024. godine, Upravni
odbor visokoskolske ustanove Univerziteta FINRA Tuzla (u daljem tekstu: Univerzitet), donosi:

I

)
2

PRAVILNIK
O KANCELARIJSKOM I ARHIVSKOM POSLOVANJU

OPCE ODREDBE 5
Clan 1.
(Predmet regulisanja)

Pravilnikom o kancelarijskom i arhivskom poslovanju propisuje se nadin obavljanja kancelarijskog i arhivskog
poslovanja na Univerzitetu.

Pod kancelarijskim i arhivskim poslovanjem podrazumijeva se: prijem, razvrstavanje, pregledanje i signiranje
prispjele poste; evidentiranje akata u evidenciona sredstva i njihovo dostavljanje u rad; otprema poste; rjeSavanje
akata, razvodenje akata u djelovodniku; arhiviranje i ¢uvanje akata; Suvanje registraturne grade u
printanom/papirnom i elektronskom obliku; vodenje arhivske knjige; provodenje postupka odabiranja arhivske
grade i izluéivanje bezvrijednog registraturskog materijala, te primopredaja arhivske grade.

Clan 2.
(Znacenje termina)

U okviru kancelarijskog i arhivskog poslovanja pojedini termin imaju slijedeéa znacenja:

a)

P

akt je svaki pisani sastav kojim se pokrece, dopunjava, mijenja, prekida ili zavr§ava neki sluZbeni postupak, a koji
sadrzi sljedeée dijelove: zaglavlje (puni naziv i adresa posiljaoca, broj i datum), naziv i puna adresa primaoca,
kratak sadrZaj predmeta, veza vas-na§ broj, tekst akta, prilog, potpis ovladtenog lica i otisak sluZbenog pecata.
prilog je svaki pisani sastav, dokument, crtez, uzorak nekog predmeta-proizvoda i sl., koji se prilaZze uz akt radi
dopune predmeta o kome se raspravlja.

predmet je skup pisanih akata i priloga.

fascikl je skup vise predmeta ili dosijea.

omot sluZi kao zastitnik predmeta — akta.

podnesak je akt kojim se pokrece ili dopunjava neki postupak.

zabiljeska je svaka manja pisana izjava, opaZanje ili nalaz u toku postupka.

knjiga predstavlja skup povezanih i ukoricenih listova ¢ije su strane numerisane.

registraturna grada je cjelokupni izvorni i reprodukovani (pisani, crtani, §tampani, fotografisani, filmovani,
fonografisani ili na drugi na&in zabiljeZen) dokumentacioni materijal nastao djelovanjem i radom stvaraoca, dok se
iz njega ne odabere arhivska grada;

registraturna grada u fizickom obliku je grada na fizi€¢kom nosatu zapisa (na papiru, filmu i sl.) koji omogucava
reprodukeiju njenog sadrZaja bez upotrebe informaciono komunikacionih ili srodnih tehnologija.

registraturna grada u digitalnom obliku je grada &iji je sadrZaj zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na
elektronskom nosacdu zapisa.

registraturna grada u elektronskom obliku je grada u digitalnom i analognom obliku.

registraturna grada u analognom obliku je grada &iji je sadrzaj zapisan u analognom obliku i pohranjen na
elektronskom nosaéu zapisa.

registraturna grada je arhivska grada u nastajanju i ¢ini cjelinu zapisa i dokumenata nastalih radom ili primljeni po
bilo kojem osnovu od strane pravnih i fizi¢kih lica. Registraturnu gradu ¢ini: arhivska grada, dio koji ima trajnu
vrijednost i znadaj i regisraturski materijal, dio koji ima vremenski ogranidenu vrijednost i znacaj.

arhivska grada obuhvata izvorni i reprodukovani (pisani, crtani, S$tampani, fotografisani, filmovani,
fonografisani ili na drugi nadin zabiljefen) dokumentarni materijal od trajne vrijednosti i znacaja za kulturu,
historiju, nauku, obrazovanje i druge oblasti ljudskog djelovanja, bez obzira gdje i kada je nastao i kod koga i po
kom osnovu se nalazi.

registraturna grada je cjelokupni izvorni i reprodukovani (pisani, crtani, fotografisani, $tampani, filmovani,
fonografisani ili na drugi nagin zabiljeZen) dokumentacioni materijal nastao djelovanjem i radom stvaraoca, dok
se iz njega ne odabere arhivska grada.
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predmeta trajne vrijednosti, a za koje su istekli rokovi Suvanja;

r) arhiva je mjesto gdje se ¢uvaju akti po &ijim je predmetima postupak okonéan do isteka roka Suvanja, te akti po
¢ijim je predmetima postupak u toku, a odlazu se na ¢uvanje do odredenog roka, kao i evidenciona sredstva
(djelovodni protokoli, registri, interne dostavne i predajne knjige) do propisanog roka ¢uvanja;

s) protokol je mjesto gdje se vr3i: prijem, akata, njihovo zavodenje u knjige za evidenciju dokumentacije, njihovo
razvodenje,

t) dostavljanje istih u rad te otpremanje poste.

II. PRIJEM, RAZVRSTAVANJE, PREGLEDANJE I SIGNIRANJE POSTE

1. Prijem poste .
Clan 3.
(Prijem poste)

(1) Prijem svih vrsta poSiljaka (obi¢ne, preporudene, vrijednosne, paketi, telegrami, ¢asopisi, podnesci povjerljivi,
strogo povjerljivi i drugo) putem protokola Univerziteta u radnom vremenu, prima ovlasteni zaposlenik.

(2) Vanradnog vremena i u neradne dane neke vrste po§iljaka (telegrami, hitne posiljke i sl.) prima zaposlenik kojeg
ovlasti rektor Univerziteta

(3) Posta se prima putem poste, od kurira i neposredno od stranaka.

Clan 4.
(Prijem pravilno adresirane po$te)

(1) ZaduZeni zaposlenik ne smije odbiti prijem pravilno adresirane poste.

(2) Ukoliko se kod prijema poSte putem kurira ili li¢no od stranaka, uoéi da akt ima formalne nedostatke (nedostaju
potpis, peéat ili prilozi) zaposlenik ovlasten za prijem poste upozorice stranke na nedostatke i vratiti akt.

Clan 5.
(Potvrda prijema poste)

Posta koja se prima ili dostavlja putem kurira potvrduje se stavljanjem datuma i potpisa u dostavnoj knjizi, dostavnici,
povratnici ili kopiji akta.

Clan 6.
(Preuzimanje poste)

(1) Preuzimanje poste putem obavijesti o prispjecu posiljke vrii Rektor Univerziteta.

(2) Ako je posiljka (bilo koje vrste) oSteCena istu e vratiti zaposleniku poStanske sluzbe, radi komisijskog i
zapisni¢kog utvrdivanja stanja sadrZaja poSiljke i nakon toga istu preuzeti sa zapisnikom.

2. Prijem, razvrstavanje i pregledanje poSte .
Clan 7.
(Povjerljive i strogo povjerljive poSiljke)

(1) Ovlasteni zaposlenik otvara sve vrste podiljaka izuzev pofiljaka sa oznakom povjerljivo, strogo povjerljivo i
pofsiljaka naslovljenih na ime ili na ruke. Povjerljive i strogo povjerljive posiljke otvara ovlasteno lice.

(2) Ponude dostavljene u postupcima javnih nabavki i postupcima licitacija, prijave kandidata na javne/interne
konkurse i javne oglase te drugi podnesci koji nose napomenu ,NE OTVARAJ! dostavljaju se neotvorene
nadleZznom ovlastenom licu.

(3) Ukoliko se sadrzaj posiljke, naslovljene na ime ili na ruke, odnosi na sluzbenu postu, lice koje je zaprimilo

posiljku duZno je istu dostaviti na evidenciju prvog narednog radnog dana.
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Clan 8.
(Otvaranje posiljki)

(1) Prilikom otvaranja pogiljki potrebno je obratiti paZnju da ne dode do oStecenja sadrzaja ili da u koverti ne ostane
neki od dopisa ili priloga.

(2) Ako datum Ziga na koverti/omotu posiljke moZe biti od zna€aja ili se iz dostavljenog akta ne mogu utvrditi podaci
o posiljaocu, potrebno je uz isti priloZiti koverat/ omot.

Clan 9.
(Pogresno dostavljene posiljke)
Ako se u posiljci, pored ostalih, nade i akt adresiran na drugi subjekt, na istom upisati zabiljesku ,,Pogresno dostavljeno*
i na najpogodniji na¢in dostaviti primaocu, putem poste.

Clan 10.
(Prijem posiljki sa dostavnicama)

Kada je uz akt priloZena dostavnica potrebno je na istoj potvrditi prijem stavljanjem datuma i potpisa, te dostavnicu
vratiti po§iljaocu.

Clan 11.
(Pofiljke sa oznakom hitno i aktima koji su vezani za rok)

Prilikom otvaranja i pregledanja podte ovla$teni zaposienik duZan je posebnu paZnju posvetiti poiljkama sa oznakom
hitno i aktima koja su vezana za rok.

3. Signiranje poste 5
Clan 12.
(Signiranje poste)

(1) Primljenu postu signira Rektor, a u njegovoj odsutnosti zaposlenik kojeg on ovlasti.

(2) Signiranje se vrii stavljanjem broj&ane (klasifikacijske oznake) nadleZnog organa Univerziteta ili ovlaStenog lica
na vidnom mjestu na dostavljenom aktu kako slijedi:

a) 01: Rektor

b) 02: Senat

¢) 03: Upravni odbor

d) 04: Sekretarijat, Prorektor

e) 05: Fakultet

f) 06: Nautno istrazivacki rad

g) 07: Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove

h) 08: Biblioteka

(3) Rjedenje o odredivanju brojéanih (klasifikacionih) oznaka iz prethodnog stava ovog ¢&lana donosi Rektor.
4. Stavljanje otiska prijemnog Stambilja i pecata

Clan 13.
(Prijemni Stambilj)

Na osnovu izvrienog signiranja prispjele poite ovlasteni zaposlenik na svaki prispjeli akt otiskuje prijemni $tambilj,
upisuje oznaku nadleZnog organa Univerziteta ili ovlastenog lica i redni broj iz djelovodnika.
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Clan 14.
(Upotreba pe¢ata i stambilja)

(1) Pecati sluze za potvrdivanje autenti¢nosti sluZbenih akata i dokumenata, a prijemni $tambilji koriste se u cilju
ekspeditivnosti u radu sa zaprimljenim aktima.
(2) Pecate i Stambilje upotrebljavaju i €uvaju ovlasteni zaposlenici na na¢in utvrden uputstvom koje donosi Rektor.

Clan 15.
(Evidencija o pe¢atima i Stambiljima)

(1) O pecatima i §tambiljima vodi se posebna evidencija u skladu sa uputstvom Rektora.

(2) Petati koji se uvode u upotrebu, evidentiraju se u djelovodniku za pe€ate, koji ima sljedede rubrike:
a) otisak pedata;

b) ime i prezime osobe kojoj se urutuje;

¢) datum prijema;

d) datum unistenja.

III. EVIDENTIRANJE AKATA 5
Clan 16.
(Osnovne i pomocne knjige)

(1) U okviru kancelarijskog poslovanja vode se osnovne i pomoce knjige evidencija o predmetima i aktima.

(2) Osnovne knjige evidencija na Univerzitetu su:
a) djelovodnik predmeta i akta (u daljem tekstu: djelovodnik);
b) djelovodnik za povjerljivu i strogo povjerljivu potu;
¢) djelovodnik pedata;
d) arhivske knjige. 5
Clan 17.
(Djelovodnici)

(1) Djelovodnici se vode u vidu knjige s tvrdim koricama.
(2) Na unutradnjoj stranici djelovodnika nalaze se propisana pojasnjenja za njihovo vodenje.

(3) Ako Univerzitet u radu ima manji broj predmeta i akata u toku godine, moZe se voditi jedna knjiga djelovodnika,
za sve predmete i akte svih klasifikacionih oznaka.

Clan 18.
(Upis akata u djelovodnik)

(1) U djelovodnik se upisuju sve vrste predmeta i akata iz sluZbenih prepiski.

(2) U djelovodnik se ne upisuju akti i pofiljke koje ne predstavljaju sluZzbenu prepisku (Casopisi, literatura i dr.), kao
ni akti za koje se vodi posebna evidencija.

Clan 19.
(Upis prispjelih akata)

(1) Prispjeli akti upisuju se u djelovodnik po sistemu osnovnih brojeva (od broja 1 do ... svaku godinu), te u vidu
podbrojeva ako je postojala prepiska po istom predmetu u tekucoj godini.

(2) List djelovodnika sadrZi sljedeée rubrike:
a. osnovni broj;

b. kratak sadrZaj predmeta;

¢. redni broj prispjelih akata (podbrojevi);
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datum prijema akta;,

posiljalac (prezime i ime odnosno naziv i mjesto);
broj i datum akta koji se prima;

oznaka organizacione/podorganizacione jedinice;
datum odlaganja predmeta a/a;

razvod, oznaka o kretanju akta.

PR e

(3) Ako u tekucoj godini prispjeli akti sadrze napomenu ,,Veza na$ ili va$ broj* iz prethodnih godina (znaci da je
postojala prepiska po istom predmetu) isti se zavode pod novim brojem, ali se obavezno vréi surje$avanje brojeva
akata, tako da je od tog momenta novonastali broj glavni osnovni broj.

Clan 20.
(Postupanje sa aktom nakon evidentiranja)

(1) Nakon evidentiranja akata u djelovodniku, akt se stavlja u omot u koji se kasnije ulaZu svi ostali akti i prilozi istog
predmeta.

(2) Na omotu u gornjem lijevom uglu upisuje se oznaka organizacione jedinice, ovlastenog lica ili nadleZnog organa i
broj iz djelovodnika, a na ozna¢enom prostoru i ostali podaci o predmetu i njegovom kretanju u toku postupka.

Clan 21.
(Zakljudivanje djelovodnika)

(1) Na pocetku svake godine i u slu¢aju reorganizacije, upis akata u djelovodnik pocinje sa osnovnim brojem 1
(jedan). Na kraju godine, 31. decembra, djelovodnik se zakljucuje, tako Sto se ispod posljednjeg osnovnog broja
podvucde crta, a ispod nje upise cifrom posljednji broj, a u produzetku zabiljeska slovima, bez prekida, ,,zakljuceno
S DIOJEIML . vveeuceiirieresresiseerereeserensn et eresraneeseetns e ssseassnenasrtssesessasssssnassasarsasersassosesssasennas .

(2) S lijeve strane, ispod zabiljeske upisuje se mjesto i datum, a sa desne strane potpis ovlaStenog zaposlenika na
protokolu i otisak pecata.

(3) Djelovodnici se povezuju u jednu ili vi§e knjiga.

Clan 22.
(Evidentiranje povjerljivih i strogo povjerljivih predmeta i akata)

Povjerljivi i strogo povjerljivi predmeti i akta evidentiraju se u djelovodniku za povjerljivu i strogo povjerljivu postu.

Clan 23.
(Vodenje registra)

(1) Radi lakseg i brZeg pronalazenja osnovnog broja nekog od predmeta, prema potrebi, se vodi registar
printanom/papimom ili elektronskom obliku.

(2) Za upis neophodnih podataka list registra sadrZi slijedeée rubrike:
a) datum upisa akta u protokol;

b) posiljalac;

C) mjesto;

d) predmet;

€) broj djelovodnika Univerziteta;

f) broj djelovodnika posiljaoca.
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IV. DOSTAVLJANJE AKATA U RAD

Clan 24.
(Dostavljanje akata u rad)

(1) Nakon evidentiranja akata u djelovodniku, akti se upisuju u interne dostavne knjige istog dana kada su i
evidentirani, te se u rad dostavljaju ovlastenom licu najkasnije narednog dana, na poéetku radnog vremena.

(2) Interna dostavna knjiga sadrzi slijedece rubrike:

a) redni broj;

b) datum upisa predmeta ili akta;

¢) broj predmeta ili akta koji se upisuje;

d) datum kada je predmet ili akt dostavljen u rad rukovodiocu organizacione jedinice;
€) potpis zaposlenika iz prethodne tacke;

f) datum kada je predmet ili akt vraden pisarnici;

g) potpis zaposlenika pisarnice;

h) primjedba.

(3) Broj internih dostavnih knjiga koje se vode na Univerzitetu odreduje se posebnom odlukom Rektora.

Clan 25.
(Preuzimanje akata u rad)

(1) Obradivaci akata (referenti) duzni su preuzimanje akata u rad ovjeriti stavljanjem datuma i potpisa u internoj
dostavnoj knjizi.

(2) Po okoncanju postupka po nekom predmetu obradivadi akata duzni su ih kompletirati, odnosno sloziti uz osnovni
broj sve podbrojeve, priloge i zabilje$ke redom nastajanja te na vidnom mjestu upisati arhivsku oznaku i uputiti ih
na Cuvanje u arhivu.

Clan 26.
(Prikupljanje novih podataka)

Akte po &ijim predmetima postupak treba prekinuti zbog prikupljanja novih podataka potrebno je uputiti na ¢uvanje na
protokol do roka koji je na njima oznacen.

V. OTPREMA POSTE

Clan 27.
(Otprema poste)

(1) Svu postu otprema zaduZeni zaposlenik na protokolu. Po$ta za otpremu dostavlja se na protokol putem interne
dostavne knjige ili neposrednom predajom na protokol, sa naznakom na aktu o nainu rukovanja (ekspres,
preporuéeno, avionom, sa povratnicom, vrijednosno, itd.).

(2) Akti na kojima nije oznacen nacin rukovanja otpremiée se obicno.

(3) Ovlasteni zaposlenik, na protokol, prilikom prijema poste radi otpreme ili ¢uvanja u arhivi, duZan je provjeriti
formalnu ispravnost akata.

(4) Akt koji se otprema treba sadrZati puni naziv posiljaoca, broj i datum, punu adresu primaoca, broj priloga, potpis
ovlastenog lica i otisak pecata pored potpisa ovlastenog lica.
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Clan 28.
(Otprema povjerljive i strogo povjerljive poSte)

Povijerljivu 1 strogo povjerljivu po§tu ovjerava pedatom, kovertira i zatvara ovlasteno lice te istu zavodi u predajnu
knjigu i dostavlja ovladtenom zaposleniku na protokolu radi otpreme.

VI. SURJESAVANJE AKATA

Clan 29.
(Objedinjavanje akata)

(1) Ako su dva ili vie akata, iz bilo kojih razloga, zavedeni u djelovodnik pod razli€itim brojevima, a
odnose se na isti predmet, potrebno je izvrsiti njihovo surjeSenje (grupisanje ili objedinjavanje).

(2) SurjeSenje akta vri se tako 5to se svi, ranije nastali akti sa osnovnim brojevima priklju¢uju aktu sa najnovijim
osnovnim brojem koji je od tog momenta osnovni broj.

(3) Da bi ovlasteni zaposlenik na protokolu mogao izvriti surjeSavanje, dva ili viSe akata, potrebno je da obradivac
akata na vidnom mjestu kod najnovijeg osnovnog broja napife uputu koje sve brojeve treba surjesiti sa
novonastalim brojem. Na osnovu takve upute ovladteni zaposlenik na protokolu vrsi surjeSenje navedenih brojeva
u djelovodniku, a pored upute staviée, crvenom olovkom, datum i svoj paraf, kao potvrdu da je surjeSenje
izvrieno.

Clan 30.
(Razvodenje akata)

Razvodenje akata se vrii nakon rije§avanja i razduZivanja predmeta.

VIL. ARHIVIRANJE I CUVANJE AKATA

Clan 31.
(Slanje akata u arhivu)

(1) Akti koji se $alju na uvanje na protokol, kao i akti po kojima je postupak okonéan i koji se $alju u arhivu (a/a),
trebaju biti kompletirani, te sadrzavati brojeve, hronologki sloZene podbrojeve i priloge, arhivsku oznaku, potpise
obradivada akata i ovlastenog lica i rok ¢uvanja.

(2) Primopredaja akata koji se $alju u arhivu vr8i se na kraju kalendarske godine zapisnicki, izmedu obradivaca akata i
arhivara, a u organizacionim jedinicama izmedu obradivaca akata i tehni¢kog sekretara organizacione jedinice.

(3) Svaki akt treba biti zastien od oteéenja kako ne bi doslo do gubljenja nekih dijelova.

(4) Na eventualne nedostatke iz stava 2. ovog ¢lana, arhivar, odnosno tehnic¢ki sekretar u organizacionoj jedinici duZan
je prilikom primopredaje ukazati obradivadu akata i iste mu vratiti na doradu, odnosno dopunu.

_ Clan32.
(Cuvanje akata)

Svi akti po kojima je postupak okoncan i ostali registraturni materijal ¢uvaju se u arhivi do naznafenog roka za
Suvanje utvrdenog Listom kategorija registraturne grade sa rokovima ¢uvanja (u daljem tekstu: Lista kategorija),
odnosno do predaje nadleznom Arhivu.
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5 Clan 33.
(Cuvanje strogo povjerljivih i povjerljivih akata)

Strogo povjerljivi i povjerljivi akti €uvaju se u vatrostalnim ormarima ili kasi.

Clan 34.
(Rukovanje sa aktima u arhivi)

(1) Sa aktima i ostalom gradom u arhivi rukuje arhivar, odnosno sekretar.
(2) Aktiiz arhive izdaju se na revers ili putem interne dostavne knjige, izuzev akata iz ¢lana 35. ovog Pravilnika.

Clan 35.
(Registraturna grada u digitalnom obliku)
(1) Registraturna grada u digitalnom obliku za dugoro¢no ¢uvanje je grada &iji je sadrZaj zapisan u digitalnom obliku
i pohranjen na elektronskom nosacu zapisa za efikasno dugoro¢no ¢uvanje, pri ¢emu je obezbijedena moguénost
uskladivanja sa tehnologkim razvojem.

(2) Dugoroéno ¢uvanje registraturne grade podrazumijeva period duZi od pet godina.

(3) Zasvo vrijeme ¢uvanja registraturna grada iz stava 1. ovog ¢lana mora omogucéavati reprodukceiju sadrZaja izvorne
dokumentarne grade, a ¢uva se na nadin kojim se osigurava njena dostupnost, upotrebljivost, autenti¢nost i
cjelovitost.

(4) Nosa¢ zapisa je konvencionalni ili nekonvencionalni nosa¢ na kojem je zapisan sadrzaj u skladu sa oblikom
zapisa.

(5) Oblik zapisa su organizacione i tehnologke karakteristike koje odreduju kako je sadrzaj zapisan, pohranjen i prikazan

u procesu uvanja. 5
Clan 36.
(Izvorna registraturna grada)

(1) Izvoma registraturna grada u fizi¢kom obliku, za koju je utvrden rok &uvanja do pet godina, moZe se unistiti
nakon digitalizovanja ili mikrofilmovanja, pod uslovom da je upotrebljiva u istoj mjeri kao i izvorna grada i da je
obezbijedeno njeno sigurno ¢uvanje, ako Zakonom o arhivskoj gradi nije drugadije propisano.

(2) lzvorna registraturna grada u fizi¢kom obliku, za koju je utvrden rok Suvanja duZi od pet godina, s tim da nema
svojstvo arhivske grade, moZe se uniStiti ako je pretvorena u digitalni oblik za dugoroéno &uvanje ili
mikrofilmovana ako Zakonom o arhivskoj gradi nije drugadije propisano.

(3) Izvorna registraturna grada u fiziCkom obliku koja ima svojstvo arhivske grade ne moze se unidtiti nakon
digitalizovanja, osim ako JU Arhiv Tuzlanskog kantona (u daljem tekstu: Arhiv) izriéito drugadije ne odludi.

(4) Direktor Arhiva donosi rjeSenje o utvrdivanju registraturne grade koja, radi njenog kulturnog ili nau¢nog znacaja,
ne smije biti unitena.

Clan 37.
(Dugorotno ¢uvanje registraturne grade)

(1) Registraturna grada se dugoro¢no ¢uva u digitalnom obliku zapisa i na nosacu zapisa za dugoroéno cuvanje.

(2) Pod digitalnim oblikom zapisom iz stava 1. ovog €lana podrazumijeva se oblik koji obezbjeduje océuvanje
sadrzaja i sve druge uslove Cuvanja registraturne grade u digitalnom obliku, a po isteku roka od pet godina
omogucava pretvaranje u nov digitalni oblik zapisa, koji ¢e takode ispunjavati uslove ¢uvanja.

(3) Nosat zapisa iz stava 1. ovog ¢lana je elektronski nosa¢ zapisa koji obezbjeduje sve uslove Suvanja registraturne
grade i omogucava vedi broj prenosa sa sada$njih na buduée nosace zapisa.
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Clan 38.
(Arhivska knjiga)

(1) Za potrebe evidencije i pradenja isteka rokova &uvanja dokumentarne grade obavezno se vodi arhivska knjiga.

(2) Arhivska knjiga predstavlja opéi inventar cjelokupne registraturne grade koja nastaje u radu Univerziteta ili se
kod nje nalazi po bilo kom osnovu.

(3) Arhivska knjiga sluzi i kao sredstvo na osnovu kojeg se moze izvrsiti rekonstrukcija stradale ili otudene
registraturne grade te ostvariti uvid u vrstu i koli¢inu registraturne grade, godine njenog nastanka i datum njenog
izlu¢ivanja.

(4) Arhivska knjiga sadrzi slijedece rubrike:

a) redni broj;

b) datum upisa;

¢) godina nastanka ili raspon godina;

d) Kklasifikaciona oznaka;

€) naziv — vrsta registraturskog materijala;

f) koli¢ina izraZena u broju registraturnih jedinica (registratori, kutije, fascikle, knjige i sL.);

g) smjestaj-prostorija, polica, ormar, stalaZa;

h) primjedba u koju se upisuje rok Euvanja i broj rjeSenja kojim je odobreno, od strane.

Clan 39.
(Dostava arhivskih knjiga nadleznom arhivu)

(1) Nakon 3to se izvr3i sredivanje registraturske grade koja je nastala u radu u prethodnoj kalendarskoj godini,
pristupa se njenom upisivanju u arhivsku knjigu.

(2) Arhivska knjiga vodi se za Univerzitet.
(3) U arhivsku knjigu Univerziteta unosi se registraturna grada nastala u njenom radu.

(4) U arhivske knjige iz prethodnog stava ovog &lana unosi se i registraturna grada koja se po bilo kojem osnovu
nalazi na Univerzitetu.

(5) Prepis ili kopija arhivskih knjiga iz prethodnog stava odnosno ispis iz elektronske evidencije, dostavlja se Arhivu
najkasnije do 30. aprila naredne kalendarske godine.

VIII. ODABIRANJE ARHIVSKE GRADE I IZLUCIVANJE BEZVRIJEDNOG
REGISTRATURSKOG MATERIJALA

Clan 40.
(Izlu¢ivanje registraturskog materijala)

(1) Odabir arhivske grade i izlu¢ivanje bezvrijednog registraturskog materijala vr$i se na osnovu Liste kategorija.

(2) Odabir arhivske grade i izlugivanje bezvrijednog registraturskog materijala vrii Komisija od najmanje tri ¢lana.

(3) Komisiju iz prethodnog stava ovog ¢lana imenuje Rektor.

(4) Odabir arhivske grade i izlugivanje bezvrijednog registraturskog materijala vrsi se iz sredene registraturske grade
upisane u arhivske knjige najkasnije u roku od jedne godine od dana isteka roka Cuvanja utvrdenog u Listi

kategorija.

(5) Na Listu kategorija saglasnost daje Arhiv nadleZan na podruéju djelovanja Univerziteta.
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Clan 41.
(Rubrike Liste kategorija)

(1) Listu kategorija izraduje Komisija u &ijem sastavu su zaposlenici koji najbolje poznaju organizaciju rada i
poslovanja, vrstu dokumenata i sposobni su ocijeniti kulturni, naué¢no- historijski i prakti¢ni znacaj registraturske
grade.

(2) Lista kategorija, pored uvoda i naziva Liste kategorija, sadrZi i slijedeée rubrike:

a) redni broj;

b) klasifikacioni znak;

c) vrsta registraturne grade;

d) rok ¢uvanja koji se izra?ava u rokovima i to: 1, 2, 3, 5, 7, 10, 11 godina, trajno i trajno operativno;
e) zavrine odredbe;

f) broj, datum, potpis i otisak petata.

Clan 42.
(Popis bezvrijednog registraturskog materijala)

(1) Popis bezvrijednog registraturskog materijala sadinjava se u 3 (tri) primjerka, od éega se 2 (dva) primjerka prilazu
uz zahtjev za donoSenje rjeSenja direktora Arhiva o unistenju izluéenog bezvrijednog registraturskog materijala.

(2) Popis iz prethodnog stava ovog ¢lana, obavezno sadrzi:

a) redni broj;

b) naziv (vrstu) registraturskog materijala po godinama nastanka;

¢) naznaku klasifikacionog znaka iz Liste kategorija;

d) rok Guvanja utvrden u Listi kategorija;

e) koliginu izlugenog registraturnog materijala izrazenog u jedinicama pakovanja (fascikla, omot, kutija i sl.);

f) podatke o fizi¢kom stanju i satuvanosti fonda iz koga je odabrana arhivska gradai izIu¢eni bezvrijedni
registraturski materijal.

(3) Unistenje bezvrijednog registraturskog materijala vrii se nakon dono$enja rjeSenja direktora Arhiva.

Clan 43.
(Predaja arhivske grade nadleZznom Arhivu)

(1) Arhivska grada Univerziteta predaje se nadleZznom Arhivu po isteku roka od 30 godina od dana njenog nastanka.

(2) Rok iz prethodnog stava ovog ¢lana moZe se skratiti ili produZiti u izuzetnim sluéajevima uz sporazum sa
Arhivom.

(3) Arhivska grada koja se predaje Arhivu mora biti u registraturski sredenom stanju, odloZena u arhivske kutije,
uskladena sa Listom kategorija i upisana u arhivske knjige.

(4) Arhivska grada koja se predaje mora biti popisana u pet primjeraka.
(5) Popis sadrzi redni broj, vrstu dokumentacije — kratak opis, godine nastanka i koli¢inu.

(6) Uz prijedlog za primopredaju arhivske grade Arhivu se dostavlja popis grade u tri primjerka, a dva primjerka
popisa zadrzava Univerzitet.

Clan 44.
(Primopredaja arhivske grade)

(1) Primopredaju arhivske grade vr§i Komisija koju &ine najmanje tri predstavnika Univerziteta i predstavnika
Arhiva.
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(2) Predstavnike Univerziteta u Komisiju iz prethodnog stava ovog ¢lana imenuje Rektor posebnim rjeSenjem.

(3) Komisija za primopredaju arhivske grade sastavlja Zapisnik o primopredaji u 5 (pet) primjeraka, od kojih 3 (tri)
primjerka zadr?ava Arhiv, a dva primjerka Univerzitet. Sastavni dio Zapisnika ¢ini popis arhivske grade.

(4) Zapisnik o primopredaji, osim naziva Univerziteta i Arhiva, sadrZi i slijedece podatke:

a) mjesto i datum primopredaje;

b) broj akta na osnovu kojeg se vrii primopredaja;

¢) opéi pregled arhivske grade po godinama, vrsti, koli¢ini i podacima o nastanku arhivske grade;

d) podatke o eventualno nepreuzetoj arhivskoj gradi;

e) kratak historijat Univeziteta,

f) misljenje Univerziteta o na¢inu i uslovima koristenja arhivske grade poslije izvrSene primopredaje;

g) obaveze Univerziteta u pogledu pla¢anja troSkova smjestaja, opreme (police, regali, povezi, kutije, registratori i s1.)
i tro¥kovi transporta arhivske grade do mjesta na kojem ¢e biti pohranjena;

h) potpise ¢lanova komisije za primopredaju arhivske grade i petat Univerziteta i Arhiva.

Clan 45.
(Stupanje na snagu i tumacenje)

(1) Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, od kada se i primjenjuje.
(2) Tumacenje odredaba ovog Pravilnika daje Upravni odbor Univerziteta.
(3) Tumacenje iz prethodnog stava ovog ¢lana €ini sastavni dio ovog Pravilnika.
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