
 
 
 

На основу члана 14. Закона о архивској грађи и архивској делатности 
(„Службени гласник РС“, бр.6/2020, члана 119. став (1) тачка 1) Закона о основама 
система образовања и васпитања („Сл. гласник РСˮ, бр. 88/2017, 27/2018 - др. закон, 
27/2018 - др. Закон, 10/2019 и 6/2020, 129/2021) и члана 14. Статута Основне школе 
“Милош Црњански“ Српски Итебеј, Школски одбор на седници одржаној дана 
17.08.2023.  године доноси 
 

ПРАВИЛНИК О КАНЦЕЛАРИЈСКОМ ПОСЛОВАЊУ И АРХИВСКОЈ ГРАЂИ 

 

I ОПШТЕ ОДРЕДБЕ 

Члан 1. 

Правилником о канцеларијском пословању и архивској грађи, Основне школе 
„Милош Црњански“ Српски Итебеј (у даљем тексту: Правилник) утврђују се општа 
начела и начин канцеларијског пословања Основне школе „Милош Црњански“ Српски 
Итебеј (у даљем тексту: Школа) и начин евидентирања, класификације, архивирања и 
чувања документарног материјала, излучивања безвредног документарног материјала и 
предаје архивске грађе Историјском архиву. 

 
II    КАНЦЕЛАРИЈСКО ПОСЛОВАЊЕ 

 
Члан 2. 

 
У оквиру канцеларијског пословања, у смислу овог Правилника, поједини термини 

имају следеће значење: 
1. Акт – службени допис – јесте сваки писани састав којим се покреће, допуњује, 
мења, прекида или завршава нека службена делатност Школе. Службени дописи могу 
бити обични, поверљиви, строго поверљиви, као и са ознакама коју тајну садрже или 
врсту хитности. 
2. Прилог је писани састав (документ, табела, графикон и сл.) или физички предмет 
који се прилаже уз службени допис ради допуњавања, објашњавања или доказивања 
садржине службеног дописа. 
3. Предмет је скуп свих аката и прилога који се односе на исто питање или задатак, 
чинећи једну целину. 
4. Досије је скуп више предмета који се односе на исту материју и на исто правно или 
физичко лице. 
5. Фасцикла је скуп више предмета или досијеа који се после завршеног поступка 
чувају сређени у истом омоту (кутији, корицама и сл.). 

 

III      ПРИЈЕМ И ПРЕГЛЕД ПОШТЕ 

Члан 3. 

Пријем поште (аката, поднесака, пакета, телеграма и др.) врши овлашћени радник у 
редовно радно време. 



За пријем поште овлашћују се радници на крају календарске године за наредну 
годину. 

Ван редовног радног времена пошту прима дежурни радник у Школи и предаје је на 
одговарајући начин овлашћеним радницима на почетку наредног радног дана. 

 
Члан 4. 

 Пријем поште и достављање преко курира потврђује се, потписом овлашћеног лица, 
потписом доставнице, повратнице или на копији писма чији се оригинал прима. 

 
Члан 5. 

Обичну пошту отвара запослено лице на пословима вођења деловодног протокола. 
Поверљиву и строго поверљиву пошту отвара директор или запослени којег за то 

овласти директор. 
Пошиљке у вези са лицитацијом, конкурсом и слично, не отварају се већ се на 

коверти уписује деловодни број, време и датум пријема, а отварање ових предмета 
врши комисија коју образује директор. 

 
Члан 6. 

При отварању поште треба пазити да се не оштети његова садржина, као и да у 
коверти не остане неки од могућих прилога. У случајевима када датум предаје поште 
може бити од значаја за рачунање рокова, уз примљену пошту мора се приложити и 
коверат. 

Члан 7. 
 

Уз примљени акт којим се покреће поступак или остварује неко право запосленог, 
прилаже се и коверат, ако је примљен преко ПТТ службе препорученом пошиљком. 

Датум на коверти сматра се датумом подношења акта. 
 

Члан 8. 
 

Пошта која је погрешно упућена враћа се пошиљаоцу или се упућује надлежном 
органу, односно организацији, о чему се обавештава пошиљалац. 

 
Члан 9. 

 
Све пошиљке (акта, разна упутства, персонална документација, решења, молбе, 

захтеви, уверења, фактуре, уговори, гарантна писма, текућа коресподенција и сл.) 
разврстава и припрема за евидентирање  запослени Школе. 

Разврставање се врши истог дана тако што се на акту уписује коме се акт доставља 
након завођења у деловодник. 

 
Члан 10. 

За оштећене пошиљке, записнички или кратком забелешком која се уписује 
непосредно уз отисак пријемног штамбиља школе, констатује се врста и обим 
оштећења. 
 

 



Члан 11. 

За сваку примљену пошиљку одговорно лице на деловодном протоколу утискује 
пријемни штамбиљ и датум. Примљену пошту по правилу распоређује одговорно лице 
на деловодном протоколу, које је иначе по правилу отвара и прегледа. 

 
Члан 12. 

Распоређивање поште врши се достављањем у унутрашње организационе делове 
школе. Разврставање поште на организационе делове школе врши се истог дана када је 
пошта и примљена. Пошта разврстана на организационе делове, службе и друге делове 
школе води се под називом тих делова. 

 
IV   ЗАВОЂЕЊЕ ПРЕДМЕТА 

 
Члан 13. 

 
У Школи се води основна евиденција о примљеним и сопственим актима и посебне 

евиденције. 
 

Члан 14. 

Основна евиденција води се у деловоднику. Деловодник води секретар или 
овлашћено лице за деловодни протокол. Секретар или овлашћено лице за деловодни 
протокол води деловодник за школу као целину и врши пријем поште за целу школу, 
оверава пошту и утврђује на који организациони део школе се пошта односи. 

Пошту, за организационе делове школе отвара секретар на деловоднику или 
овлашћено лице, заводи у интерну доставну књигу и истог дана упућује оним деловима 
школе на које се пошта односи. У интерну доставну књигу уписује се и документација 
за коју се у организационим деловима воде посебне књиге евиденције о улазним, 
излазним фактурама и сличној документацији. Предмети се евидентирају и стављају у 
рад истог дана када су и примљени. 

 
Члан 15. 

У интерну доставну књигу уписују се деловодни број, датум пријема, односно 
настанка предмета. 

 
Члан 16. 

За поједине врсте предмета који се појављују у већем броју, за исте се могу водити и 
пописи списа у одговарајућој служби. 

 
Члан 17. 

Деловодник се води по систему основних бројева и подбројева. 
У основним бројевима означавају се предмети, а подбројевима дописи који се 

односе на исти предмет. 
 



Завођење предмета у деловоднику врши се на следећи начин: 
- у рубрику 1 уписује се основни број деловодника; 
- у рубрику 2 уписује се предмет; 
- у рубрику 3 уписује се подброј; 
- у рубрику 4 уписује се датум пријема пошиљке; 
- у рубрику 5 уписује се назив и седиште пошиљаоца; 
- у рубрику 6 уписује се број примљеног дописа, а ако нема броја, датум дописа; 
- у рубрику 7 уписује се број организациона јединица; 
- у рубрику 8 уписује се датум развода; 
- у рубрику 9 уписује се ознака развода. 
-  

Члан 18. 

У одговарајућу рубрику пријемног штамбиља уписује се основни број под којим је 
предмет заведен у деловодник и датум пријема, а остали примљени дописи које се 
односе на исти предмет заводе се подбројем. Попис списа се закључује за сваку годину 
као и деловодник. 

 
Члан 19. 

 
У Деловодник се не уносе: 

- акта за која се води, ако се води, посебна евиденција; 
- враћене доставнице, налози, часописи и листови; 
- акта која представљају информацију (плакати, позиви на састанак и сл.). 
 
 

Начин уписивања података 
 

Члан 20. 
 

Уписивање података у Деловодник и попис аката обавља се мастилом или 
хемијском оловком, чисто и уредно. 

У Деловодник се уписује кратка садржина акта који се евидентира. 
За поједине називе приликом уписивања могу да се користе скраћенице које су 

општепознате и које се без тешкоће могу разумети и схватити. 
 

Члан 21. 
 

У Деловоднику и попису аката не смеју да се бришу погрешно уписане речи или 
бројеви, нити да се лепи папир преко погрешно уписаних података и слично. 

Исправка погрешно уписаних података врши се прецртавањем танком линијом 
погрешно уписаног текста и уписивањем исправног. Исправка се оверава потписом 
секретара и печатом Школе. 

 
Члан 22. 

 
За сваку календарску годину уписивање аката у Деловодник почиње са редним 

бројем 1. 
По завршетку године, закључно са 31. децембром, Деловодник се закључује. 
 
 



Члан 23. 
 

Закључивање Деловодника врши се на тај начин што се испод последњег броја 
уписује службена белешка о укупном броју заведених предмета. Ова белешка се датира 
и оверава печатом и потписом секретара. 
 
 

V АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕХНИЧКА ОБРАДА АКТА 
 

Члан 24. 
 

Акт који доноси овлашћени орган Школе или запослени у Школи садржи обавезне 
делове утврђене законом. 

Поред обавезних делова, акт може да садржи и друге ознаке, напомене и слично. 
Текст акта мора да буде јасан, сажет, читак, логичан и да садржи најосновније 

податке о предмету. 
Адреса примаоца акта састоји се од пуног назива и адресе примаоца. 
 

Члан 25. 
 

Сваки службени акт потписује се од стране овлашћеног лица и оверава печатом 
Школе. 

Изузетно, поједине белешке, закључци или саопштења мањег значаја не морају да 
буду потписана, односно не морају да имају печат Школе. 

 
Члан 26. 

 
Службени акт се заводи у Деловодник стављањем отиска заводног штамбиља у 

горњи леви угао и садржи назив и седиште Школе, деловодни број и датум 
састављања/експедиције акта. 

Заводни штамбиљ у садржини, сагласно ст. 1. овог члана, може да се унесе и 
укуцавањем текста на средству за техничку израду акта. 

Заводни штамбиљ, односно унети текст, у смислу ст. 1. и 2. овог члана, представља 
заглавље израђеног службеног акта. 

 
Члан 27. 

 
Акт се израђује у потребном броју примерака, с тим да једна копија остаје у архиви 

Школе. 
За акта која се издају у више комада (потврде, уверења, решења и сл.) могу да се 

користе обрасци. 
Обрасци морају да буду јасни и читки и да садрже основне елементе акта. 
 

Члан 28. 
 

Актом се сматрају решења, одлуке, уверења, потврде, молбе и сл. 
 

 
Члан 29. 

 
Решење садржи заглавље, увод, диспозитив (изреку), образложење, правну поуку, 

потпис и печат. 
Без ових основних делова решење није потпуно. 



Службени акт се заводи у Деловодник стављањем отиска заводног штамбиља у 
горњи леви угао и садржи назив и седиште Школе, деловодни број и датум 
састављања/експедиције акта. 

Заводни штамбиљ у садржини, сагласно ст. 1. овог члана, може да се унесе и 
укуцавањем текста на средству за техничку израду акта. 

Заводни штамбиљ, односно унети текст, у смислу ст. 1. и 2. овог члана, представља 
заглавље израђеног службеног акта. 

Члан 30. 
 

Одлука као акт садржи: правни основ за доношење, назив органа и датум седнице на 
којој је донета, садржај одлуке, потпис председника органа и печат.  

Одлука може да садржи и образложење и правну поуку. 
 

Члан 31. 
 

Поједина акта (сазиви за седнице органа, службене белешке, закључци, обавештења 
и сл.) у садржају заводног штамбиља могу да имају упис „службеноˮ (СЛ) и датум 
израде, а поједини акти који су мањег значаја не морају да буду заведени, већ само 
потписани и оверени печатом Школе. 

 

VI      ДОСТАВЉАЊЕ АКТА У РАД 
 

Члан 32. 
 

Сва примљена акта после евидентирања достављају се у рад надлежном запосленом. 
Достављање се обавља истог дана када је акт евидентиран, а хитна пошта и 

телеграми одмах по пријему. 
 
 

Члан 33. 
 

Достављање аката врши се непосредном предајом. 
У Деловоднику се у одговарајућој рубрици уписује којој је надлежној служби, 

односно надлежном запосленом прослеђен заведени акт. 
 

Члан 34. 
 

 Пријем акта потврђује надлежни запослени потписом. 
 Потпис се мора читко ставити да би могло да се утврди ко је и када акт примио. 
 

Члан 35. 
 

По пријему акта потребно је извршити проверу његове исправности, потпуности и 
броја прилога на које се у акту позива. 

Непотпуна или неисправна акта морају претходно да се допуне, односно исправе, па 
тек онда да се узму у рад. 

 
 
 
 
 



VII ОТПРЕМАЊЕ ПОШТЕ 
 

Члан 36. 
 

Отпремање аката, поште обавља се преко поштанске службе, достављачем, 
електронским путем или непосредно. 

О начину отпремања аката одлучује директор или секретар Школе, ако самим актом 
или прописом није одређен начин отпремања. 

Пре отпремања акта мора да се изврши провера његове исправности и потпуности и 
да се отклоне евенутални недостаци. 

 
 

Члан 37. 
 

Отпремање поште обавља се истог дана када је акт спреман за отпремање, а 
изузетно – наредног дана. 

 
Члан 38. 

 
Отпремање поште преко овлашћеног лица обавља се путем обичне, препоручене  

или брзе поште, са или без повратнице и слањем обавештења или телеграма. 
Поверљива и строго поверљива пошта, разна документа, акта којима се утврђују 

права или обавезе запосленог или других лица, која се нису могла уручити непосредно, 
шаљу се препорученом пошиљком, односно са повратницом. 

 
Члан 39. 

 
 Пријемна књига служи као евиденција о извршеној отпреми поште. 
У пријемну књигу  уписују се све пошиљке које се отпремају поштом, са 

означавањем да ли се она отпрема као препоручена, са повратницом или обична пошта. 
 

Члан 40. 
 

У случају да лице коме акт није могао бити уручен непосредно, а ни отпремањем 
путем препоручене пошиљке, односно са повратницом, уручење овог акта обавља се у 
даљем поступку на основу општих одредаба Закона о општем управном поступку. 

 
Члан 41. 

 
Пошта која се доставља организацијама, органима или лицима може да се доставља 

и преко достављача, путем доставне књиге или пропратног акта. 
Доставна књига служи као евиденција о извршеној отпреми и предаји поште. 

Потпис и датум пријема у доставној књизи или на пропратном акту служи као доказ о 
извршеној предаји акта. 

 
Члан 42. 

 
Достављач пошту уписану у доставну књигу предаје истог дана када му је пошта 

дата. 
Поверљива и строго поверљива пошта мора да се преда у одређено време и то само 

лицу или органу коме је упућена. 
 
 
 



Члан 43. 
 

У случају да лице не жели да прими акт, достављач ће о томе обавестити секретара 
Школе и сачинити службену забелешку која садржи податке о дану, часу и месту 
покушаја предаје поште, као и остале околности које су довеле до немогућности 
предаје поште одређеном лицу. 
 

Члан 44. 
 

Пошта се предаје непосредно странци тако што је она, уз потпис и датум пријема на 
копији акта или у евиденцији, оверава и преузима. 

Ако се странка по упознавању са садржином акта или решења изјасни да не жели да 
прими тај акт, секретар ће о тој околности сачинити службену забелешку и оверити је 
својим потписом. Ову забелешку потписом могу да овере и други присутни запослени.    
У овом случају решење или акт сматра се урученим.  

 
Члан 45. 

 
Уколико неки акт није могао да буде уручен странци, родитељу или ученику на 

адреси која у евиденцији Школе постоји као адреса пребивалишта, односно боравишта, 
јер се странка на тој адреси не налази, а промену није пријавили евиденцији Школе, 
акт се уручује објављивањем на одговарајућој огласној табли Школе. 

По протеку 8 дана од дана објављивања сматраће се да је достављање извршено. 
 

Члан 46. 
 

Сва пошта која се доставља или прима електронским путем штампа се и чува у 
штампаном облику, са пропратним актом о достави, односно о пријему. 
 
 

Развођење акта 
 

Члан 47. 
 

Развођење акта представља уношење одређеног податка у Деловодник, у рубрику 
„Разводˮ, где се уписује коме је акт прослеђен  и датум када је предмет у целини 
окончан. 

 
 

VIII    АРХИВСКА ГРАЂА 
 

Члан 48. 
 

Појмови који су употребљени у одељку VIII Архивска грађа имају следеће значење: 
1) Архивска грађа као документарни материјал који се трајно чува, је одабрани 

изворни, а у недостатку изворног, и сваки репродуковани облик документа или 
записа који су настали деловањем и радом државних органа и установа, као и 
других правних и физичких лица, а од трајног су значаја за науку, просвету и 
друге друштвене области. 

2) Архивска грађа у електронском облику је архивска грађа која је изворно 
настала у електронском облику. 



3) Документарни материјал представља целину документа или записа насталих 
или примљених деловањем и радом Школе, без обзира на форму и формат 
бележења, као и прописане евиденције о њему. 

4) Документарни материјал у електронском облику је документарни материјал 
који је изворно настао у електронском облику. 

5) Документ је запис било које врсте, облика и технике израде, који садржајем 
контекстом и структуром пружа доказ о активности коју Школа обавља или 
закључује током своје делатности или личне активности. 
Главна својства документа су аутентичност, целовитост и употребљивост. 
- аутентичан је документ за који се може доказати да јесте оно што се у њему 
тврди да јесте и да је створен или послат у оно време  у које се тврди да је то 
учињено 
- веродостојан је онај документ чијем се саржају може веровати да потпуно и 
тачно представља послове, активности и чињенице које потврђије и на које се 
може ослонити током наредних пословних активности. 
- целовит је онај документ који је потпун и неизмењен 
- употребљив је онај документ који је могуће лоцирати, претражити, представити 
и интерпретирати. 

6) Архивски фонд чини целину архивске грађе, без обзира на њен облик или носач 
записа, коју је створила Школа. Архивски фонд чува се као целина и не може се 
делити. 

7) Стваралц архивске грађе и документарног материјала је Школа чијим 
деловањем настаје архивска грађа и документарни материјал. 

8) Ималац архивске грађе и документарног материјала је носилац права на 
архивској грађи 

9) Доступност представља право увида, прибављања копија и објављивање 
архивске грађе. 

10) Превентивна заштита је низ мера и поступака којима се успорава природно 
пропадање, умањује или спречава оштећење архивске грађе дејством хемијских, 
физичких и биолошких узрочника, природних сила и непогода, пожара и 
експлозија, катастрофа, кварова на инсталацијама, неадекватног обезбеђења од 
крађе и др. 

11) Микрофилмовање је репродуковање архивске грађе на микрофилмску траку. 
12) Дигитализација је преношење архивске грађе из облика који није електронски у 

електронски облик. 
13) Рестаурација архивске грађе је низ поступака чијим се деловањем оштећена 

архивска грађа враћа у познато или претпостављено стање 
14) Архивска књига је основна евиденција о целокупној архивској грађи и 

документарном материјалу насталом у раду ствараоца. 
15) Листа категорије архивске грађе и документарног материјала је посеб акт 

којим се одређују врсте архивске грађе и документарног материјала са роковима 
чувања. 
 

Члан 49. 
 

Архивска грађа је културно добро од општег интереса за Републику Србију које 
ужива посебну заштиту утврђену законом. 

Архивска грађа на којој постоји право јавне својине је у својини Републике Србије. 
Архивска грађа заштићена је законом без обзира на то у чијем се власништву или 

поседу, односно код кога се налази. 



 
Члан 50. 

 
Окончани предмети одлажу се у архиву Школе, где се чувају онолико времена 

колико је одређено Листом категорија архивске грађе и регистратурског материјала са 
роковима чувања (у даљем тексту: Листа), на коју је дата сагласност Историјског 
архива у Зрењанину.  
Листа је саставни део овог правилника. 
Листа садржи: 
1. редни број, 
2. назив категорије регистратурског материјала и 
3. рок чувања. 
 

Члан 51. 
 

При архивирању потребно је нумерички и хронолошким редом сложити сва акта у 
предмету и при томе проверити да ли је предмет завршен или не. 

Окончани предмети архивирају се према сродности из исте категорије 
регистратурског материјала. 

 
Члан 52. 

 
За трајно чување се, као архивска грађа, одређују категорије регистратурског 

материјала које садрже податке од значаја за историју и друге науке, за културу 
уопште и остале друштвене потребе, податке који одражавају суштину рада Школе, 
као и категорије предвиђене за трајно чување посебним законима. 

За регистратурски материјал који није оцењен као архивска грађа, рокови се 
одређују у складу са потребама Школе. 

 
Члан 53. 

 
Сав регистратурски материјал настао у раду Школе уписује се у архивску књигу, 

која служи као општи инвентарски преглед целокупне архивске грађе и 
регистратурског материјала. 

 
Члан 54 

 
У архивску књигу уписују се подаци о времену настанка материјала, 

класификациона ознака, категорија регистратурског метаријала (садржај), количина, 
број и датум записника, односно пописне листе која је састављена приликом 
излучивања безвредног регистратурског материјала или примопредаје архивске грађе 
Историјском архиву Зрењанин и рок чувања према Листи. 

Упис у архивску књигу врши се хронолошки по годинама. 
Регистратурски материјал уписан у архивску књигу мора бити сређен и према 

утврђеној класификацији разврстан у одговарајуће регистратурске јединице 
(регистраторе, фасцикле, кутије). 

На регистратурским јединицама исписују се следеће ознаке: 
- назив Школе, 
- година настанка материјала, 
- назив категорије, 
- почетни и завршни број уложених предмета и 
- број из архивске књиге. 
 



 
Члан 55. 

 
Регистратурски материјал који садржи податке који су законом и општим актом 

одређени као државна, војна и службена тајна, улажу се у посебне регистратурске 
јединице. 

 
Члан 56. 

 
Регистратурске јединице одлажу се на одговарајуће полице или ормане у архиви 

Школе, тако да регистратурски материјал буде обезбеђен од влаге, пожара, нестанка 
или оштећења. 

Члан 57. 
 

Архивирање регистратурског материјала врши, одржава и одговара за архиву 
овлашћено лице Школе. 

Одабирање архивске грађе, архивирање и чување архиве обавља се у складу са 
одредбама прописа о архивској грађи и упутствима установе за заштиту архивске 
грађе. 

 
 

Забрана уништења и оштећења и чување архивске грађе 
 

Члан 58. 
 

Архивска грађа, односно документарни материјал који се трајно чува, из којег није 
извршено одабирање архивске грађе, не сме се оштетити ни уништити без обзира на то 
да ли је микрофилмован или дигитализован. 

Архивска грађа чува се трајно у облику у којем је настала. 
Изворни облик документарног материјала, који није електронски и за који није 

прописан трајни рок чувања може се уништити и пре истека прописаног периода 
чувања, уколико се чува у оквиру услуге квалификованог електронског чувања 
документа. 

 
Обавезе Школе као ствараоца и имаоца архивске грађе и документарног 

материјала 
 

Члан 59. 
 

Школа је дужна да савесно чува у сређеном и безбедном стању архивску грађу и 
документарни материјал у облику у којем су настали. 

Школа из става 1. овог члана дужна је да: 
1) Обезбеди одговарајући простор и опрему за смештај и заштиту архивске грађе и 

документарног материјала; 
2) Одреди одговорно стручно лице за заштиту архивске грађе и поступање са 

архивском грађом; 
3) Евидентира, означава, класификује, датира и архивира архивску грађу и 

документарни материјал; 
4) Предаје архивску грађу надлежном архиву под условима и  у роковима 

предвиђеним Законом о архивској грађи и архивској делатности; 



5) Осигура трајно чување архивске грађе у електронском облику, њено одржавање, 
мигрирање, односно пребацивање на нове носаче у прописаним форматима до 
предаје архивске грађе Историјском архиву Зрењанин; 

6) Води архивску књигу на прописаном обрасцу 
7) Достави Историјском архиву Зрењанин препис архивске књиге најкасније до 30. 

априла текуће године, за документарни материјал настао у предходној години; 
8) Прибави мишљење Историјског архива Зрењанин пре предузимања мера које се 

односе на архивску грађу ( статусне промене, физичко пресељење, адаптација 
простора и друго) 

9) Одабира архивску грађу и издваја ради уништења безвредног документарног 
материјала којем је истекао рок чувања, годину дана од дана утврђеног рока. 

10) Омогући овалшћеном лицу Историјског архива Зрењанин стручни надзор над 
евидентирањем, класификовањем, одабирањем, архивирањем, чувањем, 
стручним одржавањем и заштитом архивске грађе; 

11) Поступа у складу са мерама и роковима које историјски архив Зрењанин наложи 
решењем, а на основу претходно счињеног записника о утврђеном стању 
заштите архивске грађе; 

12) Обавести Историјски архив Зрењанин о свим променама које су од значаја за 
архивску грађу најкасније у року од 30 дана од дана њиховог настанка. 
 

Школа је дужна да  у року од 30 дана обавести Историјски архив Зрењанин о свим 
изменама статуса ( промена имена, промена адресе и друго). 

 
Члан 60. 

 
Школа је дужна да архивску грађу чува као целину – архивски фонд. 
 

Члан 61. 
 

Школа је дужна да донесе: 
 
1) Општи акт о начину евидентирања, класификовања, архивирања и чувања 

архивске грађе и документарног материјала као и електронских докумената; 
2) Листу категорија архивске грађе и документарног материјала са роковима 

чувања. 
Историјски архив Зрењанин даје сагласност на Листу. 
 
Одабирање архивске грађе и уништавање документарног материјала коме је 

истекао рок чувања 
 

Члан 62. 
 

Уништавање безвредног документарног материјала врши се сваке године 
комисијски. 

Комисију из претходног става именује директор Школе. 
 
 
 
 



Члан 63. 
 

О уништавању безвредног документарног материјала води се записник, односно 
сачињава се попис излученог безвредног документарног материјала, коме је истекао 
рок чувања. 
Записник/попис из претходног става садржи: 
- имена чланова комисије, 
- датум и место састављања записника/пописа, 
- године настанка материјала, 
- врсту документарног материјала, 
- рок чувања, 
- архивски број из архивске књиге документарног материјала 
- укупну количину излученог материјала, изражену у дужним метрима. 

Записник/попис се саставља у три примерка, од којих се два достављају 
Историјском архиву у Зрењанину, уз захтев за давање сагласности за уништење 
излученог безвредног документарног материјала. Након добијања сагласности Школа 
може да изврши уништавање пописаног материјала. 

 
 

Члан 64. 
 

Школа је дужна да после извршеног одабирања архивске грађе, издвоји ради 
уништавања документарни материјал коме је истекао рок чувања. 

Историјски архив Зрењанин даје одобрење само за уништење документарног 
материјала који је евидентиран у архивској књизи. 

Приликом уништавања документарног материјала из става 1. овог члана, Школа је 
дужна да предузме неопходне мере заштите података који би могли повредити права и 
правни интерес лица на ко ја се документарни материјал односи. 

 
Предаја архивске грађе Историјском архиву Зрењанин 

 
Члан 65. 

 
Школа сређену и пописану архивску грађу предаје на чување Историјском архиву 

Зрењанин по истеку 30 година од дана њеног настанка. 
Историјски архив Зрењанин може одлучити да се у појединим случајевима продужи 

рок из става 1. овог члана. 
Изузетно, рок из става 1. овог члана може се скратити споразумом између Школе и 

Историјског архива Зрењанин. 
 

Обавезе приликом предаје архивске грађе Историјском архиву Зрењанин 
 

Члан 66. 
 

Школа је дужна да архивску грађу преда у оригиналу, сређену, означену, пописану, 
неоштећену или са санираним оштећењима, технички опремљену, а архивску грађу у 
електронском облику заједно са припадајућим метаподацима и декодирану, на начин 
који одреди Историјски архив. 

О примопредаји архивске грађе сачињава се записник чији је саставни део попис 
архивске грађе која се предаје. 

Ближе услове и начин предаје архивске грађе прописује министар. 
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