INTERNO PRAVILO /PROCEDURA

Naziv subjekta: Ministarstvo odrZivog razvoja i turizma
Organizaciona Sluzba za opste poslove, ljudske resurse, finansije, logisticku i tehnicku
jedinica: podrsku

Sifra organizacione

jedinice:

Rukovodilac Rukovodilac Sluzbe

organizacione

jedinice:

Lice odgovorno za Sef kancelarije za opéte poslove

interno

pravilo/proceduru:

Naziv internog pravila/procedure

Proces kancelarijskog i arhivskog poslovanja

Cilj internog pravila/procedure

Cilj procesa je urediti i regulisati kancelarijsko i arhivsko poslovanje, te obuhvatiti sve radnje od
nastajanja do predaje nadleznom arhivu.

Kratak opis internog pravila/procedure

Input: Prijem poste i posiljki.

Aktivnosti: Postupak prijema, pregleda, otvaranja i rasporedivanja poste i posiliki, Postupak
evidencije primljenjih i otpremljene poste i posiljki, postupak otpremanja i arhiviranjaposte i posiljki,
postupak dostave akata u rad, postupak odabira arhivske grade i izluCivanje bezvrijednog
registratorskog materijala, Postupak predaje arhivske grade Drzavnom arhivu.

Rezultat: Potpuna i pravovremena obrada primljene poste i posiljki i arhiviranje.

Osnovni rizici

OSteéenJe I|l gubltak poste ili posilike, Nepostovanje zakonskih rokova guvanja i izru€ivanja.

Odgovornost i ovlaséenje

Samostalne referentklnje odgovorne su za obavljanje prijema posiljki, izdavanje potrda o prijemu,
otvaranje posiljki i pregledavanje sadrzaja koverti, provjeru jesu li odtecene i ukoliko jesu sastavljaju
zapisnik o neovlaséenom otvaranju, zavode posiljke, stavljaju na njih Stambilj, nakon zavr$enog
rasporedivanja i signiranja posiljke evidentiraju i dostavljaju njihovim primaocima putem interne
knjige.

Arhivar je odgovoran za evidentiranje, zavodenje u djelovodnik/upisnik, te njegovo vodenje, kao i za
dostavljanje na rad rukovodnim licima u organizacionim jedinicama, dostavljanje ratuna, sastavljanje
sluzbenog dopisa i zakljugivanje upisnika protokola na kraju poslovne godine. Sef opstih poslova je
odgovoran za kontrolu.

Arhivar je odgovoran za zavodenje u upisnik, kontrolu zavodenja,slanje na dopunu, provjeru jesu i
pisma kompletirana, otpremu predmeta, arhiviranje i dostavu prepisa evidencije.

Obradiva¢ je odgovoran za dostavu rijeSenih predmeta.

Koordinator Kancelarije za op$te poslove odabira arhivsku gradu, te izmjenjuje i dopunjuje istu, a
Drzavni arhiv donosi Listu. Komisija je odgovorna za izlu€ivanje bezvrijednog materijala i sastavljanje
zapisnika.




Komisija je odgovorna za predaju arhivske gradje. Arhivar je odgovoran za odlaganje u arhivu i
rukovanje i izdavanje predmetima. Obradjiva¢ je odgovoran za arhiviranje predmeta.
Rukovodioc organizacionih jedinica je odgoovran za kontrolu.

Veze sa drugim internim pravilima/procedurama

Procesi opétih poslova.

Resursi za ostvarivanje internog pravila/procedure

Zaposleni, kancelarijska i informati¢ka oprema, telefon, faks, internet.

Zakoni i propisi

Pravilnik o kancelanjskom i arhivskom poslovanju, Zakon o arhivskoj djelatnosti, Uredbe o
kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave, Zakon o drzavnoj upravi.

Sifre i nazivi internog pravila/procedure
E4.1 Procedura pregleda, otvaranja i rasporedivanja poste i posiljki
E4.2 Procedura evidencije primljenih i otpremljenih posiljki
E4.3 Procedura otpremanija i arhiviranja poSiljki
E4.4 Procedura odabiranja arhivske grade i izlugivanje bezvrijednog registratorskog materijala
E4.5 Procedura predaje arhivske grade Drzavnom arhivu
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Postupak Postupak Postupak ~ Postupak odabir: Postupak
pregleda, evidencije otpremanja i arhivske grade i predaje
otvaranja i rimljenih i arhiviranja izlu€ivanje rhivske grade
sporedivanja tpremljenih posiljki bezvrijednog Drzavnom
posiljki posiljki materijala arhivu

Naziv internog pravila/procedure

Procedura pregleda, otvaranja i rasporedivanja poste i poSiljki

Cilj internog pravila/procedure

Svrhaii cilj procedure je da se primljene posiljke otvore, pregledaju i rasporede odgovarajucem
primaocu, kojem je posiljka adresirana.

Kratak opis internog pravila/procedure

Input: Prijem poste i poSiljki.

Aktivnosti: Postupak prijema, pregleda, otvaranja i rasporedivanja poste i posiljki, Postupak
evidencije primljenjih i otpremljenih posiljki, postupak otpremanja i arhiviranja posiljki, postupak
dostave akata u rad, postupak odabira arhivske grade.

Rezultat: Potpuna i pravovremena obrada primljenih posiljki.

Osnovni rizici

Ostecenje ili gubitak poste i posiliki.




Odgovornost i ovlaséenje

Samostalne referentkinje — arhivarke odgovorne su za obavljanje prijema posiljki, izdavanje potrda
o prijemu, otvaranje poSiljki i pregledavanje sadrzaja koverti, provjeru jesu li odtecene i ukoliko jesu
sastavljaju zapisnik o neovlas¢enom otvaranju, zavode posiljke, stavljaju na njih stambilj, nakon
zavrSenog rasporedivanja i signiranja posiljke evidentiraju i dostavljaju njihovim primaocima putem
interne knjige.

Ministarstvo je odgovorno za slanje odgovora, odnosno potvrde o prijemu elektronskih posiljaka,

takode u elektronskom obliku.
’ Veze sa drugim internim pravilima/procedurama

Procesi opstih poslova.

Resursi za ostvarivanje internog pravila/procedure

Zaposleni, kancelarijska i informati¢ka oprema, telefon, faks, internet.
j Zakoni i propisi

Pravilnik o kancelarijskom i arhivskom poslovanju, Zakon o arhivskoj djelatnosti, Uredbe o kancelarijskom
poslovanju organa drzavne uprave, Zakon o drZavnoj upravi.

Sifre i nazivi internog pravila/procedure

E 4.1. Procedura pregleda, otvaranja i rasporedivanja posiljki

Dijagram toka

Sprovodenje Prateca

dokumentacija

Graficki opis internog

pravilalprecedure Opis aktivnosti Rok za

Odgovorno lice | sprovoden
je

( PORFTA )

Podnesci, akti i druge
posilike primaju se u arhivi
neposredno, putem poste
ili elektronskim putem.
Prijem podnesaka,
odnosno akata
elektronskim putem vrsi se
u skladu sa propisima o
elektronskom dokumentu i
elektronskom potpisu.
Primanje posiljki od drugih
pravnih ili fizickih lica, koje
se dostavljaju neposredno, | Samostalni referent
potvrdjuje se stavljanjem - arhivar Dnevno
datuma i potpisa u

= ™ dostavnu knjigu, na

Prijem posiljke dostavnicu, povratnicu, ili
na kopiju pisma &iji se
original prima. Podnesci
koji su primljeni u
elektronskom obliku
rasporeduju se uno$enjem
signiranog znaka koji
predstavlja brojéani znak
organizacione jedinice i
obradivaca podnesaka,
odnosno akta u toj jedinici.

Posiljka

4




NE =
Kontrola L
™ DA

Kontrola primljenih
posiljaka.

Samostalni referent
- arhivar

Po prijemu

Posilika

lzdavanje potvrde

Podnosiocu se izdaje
potvrda o prijemu posiljke,
odnosno akata.

U slucaju prijema
podnesaka elektronskim
putem, Ministarstvo je
duzno da posiljaocu, bez
odlaganja, potvrdi prijem
potvrdom u elektronskom
obliku, u skladu sa
propisima o elektronskom
dokumentu i elektronskom
potpisu.

Samostalni referent
- arhivar

Odmah bez
odlaganja

Potvrda

y

Otvaranje
primljenih posiljki

Primljene posilike se
otvaraju, pregledaju i
rasporeduju na: sluzbene i
privatne posiljke. Prilikom
otvaranja pazi se da se ne
osteti sadrzaj pisma, da se
ne pomijesaju i zagube
prilozi i sli¢no.

Samostalni referent
- arhivar

Nakon
prijema

Posilika

D)

Koﬁirola

DA

. Kontrola jesu li primljene

koverte ostec¢ene.

Samostalni referent
- arhivar

y

Zapisnik 0
neovlas¢enom
otvaranju

Ako su koverte os$tecene, a
postoji sumnja o
neovlas¢enom
otvaranju,prije otvaranja o
tome treba saciniti zapisnik
u prisustvu dva radnika i
konstatovati vrstu i obim
odtecenja, kao i da li nesto
nedostaje u primljenoj
posiljci.

Samostalni referent
- arhivar

Po
utvrdivanju
oStecenja

Zapisnik

Zavoderfe posiljki

Nakon toga posiljke se
zavode.

Samostalni referent
- arhivar

Nakon
kontrole

Na primljene posiljke
stavlja se §tambil;
ministarstva sa datumom
prijema, sa naznakom
priloga i vrijednosti, a na
posiljke hitne prirode i
vrijeme prijema.

Otisak prijemnog $tambilja
stavlja se, po pravilu, na

Samostalni referent
- arhivar

Po datumu
prijema

Stavljanje
Stambilja na
sluzbene posiljke




gornji desni ugao prve
strane, a ako nema
dovoljno prostora stavlja se
na drugo pogodno mjesto,
vodedi ratuna da se ne
osteti.

Ako na podnesku nema
dovoljno slobodnog mjesta,
otisak §tambilja stavlja se
na komad Ciste hartije koji
se pri¢vr§éuje uz
podnesak. Otisak
prijemnog Stambilja se ne
stavlja na prilog akta.

Zavr$eno
rasporedivanje i Zavr§eno je rasporedivanje | Samostalni referent
signiranje i signiranje poSiljaka. - arhivar
Y
Evidentiranjei | pogiljke se evidentiraju i ,
dostavlianje | dostavijaju u rad SRR | SN0 Evidencija posiliki
posiljki sluzbenicima. =amian piijema
y
(_ xRrA1 )

Naziv internog pravila/procedure

Procedura evidencije primljenih i otpremljenih posiljki
Cilj internog pravila/procedure
Svrhaii cilj procedure je sve primljene posnljke evidentirati u arhivi i unijeti ih u odgovarajuce
evidencije, odnosno djelovodnik i upisnik zavisno od vrste postupka.
Kratak opis internog pravila/procedure

Input: prijem posiljke
Aktivnosti: provjera potpunosti posiljke | evidencija posiljke

Rezultat:otprema posilike, odnosno dostavljanje u rad

Osnovni rizici

Ostecenje ili gubitak poste ili posiljke

Odgovornost i ovlaséenje
Samostalne referentkinje - arhivarke evidentiraju u odgovarajuci djelovodnik primljenu postu i posilike,
isti se dostavljaju rukovodiocu organizacione jedinice kojoj je upucen i prosljeduju se u rad.

Veze sa drugim internim pravilima/procedurama

Resursi za ostvarivanje internog pravila/procedure

Zaposleni, kancelarijska i informati¢ka oprema, telefon, faks, internet.




Zakoni i propisi

Pravilnik o kancelarijskom i arhivskom poslovanju, Zakon o arhivskoj djelatnosti, Uredbe o

kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave, Zakon o drZzavnoj upravi.

Sifre i nazivi internog pravila/procedure

E.4.2. Procedura evidencije primljenih i otpremljenih posiljki

Dijag

ram toka

Graficki opis internog
pravila/precedure

Opis aktivhosti

Sprovodenje

Prateca
dokumentacija

QOdgovorno lice

Rok za
sprovoden
je

( POCFTA )

Y

Evidentiranje u
odgovarajuce
evidencije

Sve primljene posiljke
evidentiraju se u arhivi i
unose u odgovarajuce
evidencije poput:
djelovodnika, upisnika
prvostepenog postupka,
upisnik drugostepenog
postupka, upisnik
povjerljive poste, knjiga
racuna i ostale.

Takode akti koji sadrze
tajne podatke pripremaju
se, evidentiraju, otpremaju
i uvaju u skladu sa
propisima o tajnosti
podataka.

Samostalni referent
- arhivar

Nakon
prijema

Evidencije posiljaka

A

Zavodenje u
upisnik

Primljene i rasporedene
posilike zavode se u
upisnik istog dana i pod
istim datumom kada su
primljene. Posilike sa
odredenim rokovima i hitne
posiljke treba zavesti u
upisnik prije ostalih i
odmah dostaviti u rad. U
slu¢aju da se primljeni akti
ne mogu zavesti istog dana
kada su i primljeni, zbog
velikog broja primljenih
akata ili iz drugih
opravdanih razloga, isti se
zavode sljiedeceg radnog
dana prije zavodenja novih
posiljki i to pod datumom
kada su i primljeni.
Povijerljivii strogo
povijerljivi predmeti se
zavode u poseban
povjerljiv upisni protokol na
isti nacin kao i u obrascu
za upisni protokol.

Samostalni referent
- arhivar

Istog dana

Upisnik




———

Vodenje upisnika

Upisnik opstih posiljki vodi
se po sistemu osnovnih
brojeva od 1 pa nadalje, s
tim $to se na kraju svake
godine zaklju€uje. Na

Samostalni referent

automatski (kompjuterski) _arhivar Kontinuirano Upisnik
upisni protokol primjenjuju
se sve odredbe ovog
Pravilnika. Upisnik
povijerljive poste sa
klasifikacionim znacima
odreduje ministar.

( A )

Gl

NE X
Kontrola o Rukovodilac ) ' o
e Kontrola vodjenja upisnika. organizacionih Djelovodnik/ Upisnik
DA jedinica

Dostavljanje na
rad

Poslije zavodenja, sve
posiljke se nakon pregleda
i usmjeravanja od strane
rukovodioca organizacionih
jedinica moraju istog dana
dostaviti u rad izvrSiocima
poslova, putem interne
dostavne knjige.

Samostalni referent
- arhivar

Nakon
kontrole

Interna dostavna
knjiga

Dostavljanje
racuna

Dostavljanje raduna vrsi se
preko knjige raéuna, koja
istovremeno predstavlja
osnovnu evidenciju te vrste
akata.

Samostalni referent
- arhivar

Nakon
izdavanja

Knjiga raéuna

A

Sluzbeni dopis

Svaki sluzbeni dopis
sadrzava odredene
elemente i to: zaglavlja,
adrese primaoca,
predmeta koji sadrzi
primljeni dopis, tekst
dopisa i potpis ovlaséenog
lica.

Sa lijeve strane navode se
prilozi koji se dostavljaju uz
sluzbeni dopis. Pie se u
najmanije tri primjerka od
kojih jedan se 3alje
komitentu, jedan se
zadrzava u arhivi, a jedan
ostaje obradivacu.

Samostalni referent
- arhivar

Dopis




Upisni protokol i upisnici se
zakljucuju sluzbenom

Zakljugivanje bilieSkom napisanom ispod
isnog protokola posljednjeg broja sa .
R konstatacijom koliko je Samostalni referent Na kraju o
A : tekuce Upisnik
predmeta zavedeno u toj - arhivar godine

godini. ZabiljeSka se datira
i ovjerava sluzbenim
petatom, a potpisuje se
arhivar koji vodi upisni
protokol odnosno upisnik.

<5

Naziv internog pravila/procedure

Procedura otpremanja i arhiviranja posiljki

Cilj internog pravila/procedure

Svrha i cilj procedure je cjelokupne posiljke otpremiti, te sve obradene predmete dostaviti na
arhiviranje.

Kratak opis internog pravila/procedure

Input: obradena posilika
Aktivnosti:pakovanije i adresiranje posiljke, odnosno priprema za arhiviranje

Rezultat: otpremanje posiljke, cdnosno odlaganije u arhivu

Osnovni rizici

Otpremanje nekompletnih poSiljki

Odgovornost i ovlaséenje

Arhivar je odgovoran za zavodenje u upisnik, kontrolu zavodenja,slanje na dopunu, provjeru jesu li
pisma kompletirana, otpremu predmeta, arhiviranje i dostavu prepisa evidencije.
Obradiva¢ je odgovoran za dostavu rije$enih predmeta.

Veze sa drugim internim pravilima/procedurama

Pravilnik o kancelarijskom i arhivskom poslovanju, Zakon o arhivskoj djelatnosti, Uredbe o
kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave, Zakon o drZzavnoj upravi.

Resursi za ostvarivanje internog pravila/procedure

Zaposleni, kancelarijska i informati¢ka oprema, telefon, faks, internet.

Zakoni i propisi

Sifre i nazivi internog pravila/procedure

E 4.3. Procedura otpremanja i arhiviranja posiljki




Dijagram toka

istog dana kada su joj
dostavljeni a najkasnije
sljedeceg radnog dana.

- arhivar

; Prateca
nje ;
Graficki Gois Interno , Tl dokumentacija
r'avillalpr it 9 Opis aktivnosti Rok za
P P Odgovorno lice | sprovoden
POCRFTA
\ 4
Zavodenie u Sve posilike koje se . o
upisniL otpremaju zavode se u Samo'stazilrr:ill;erferent Nakon Upisnik
djelovnik odnosno upisnik. otpreme
DA )4
Kontfola Kontrola zavodenja u Samostalni referent Upisnik
upisnik. - arhivar
NE
* Pi koja su
= isma koj :
Slanje na dopunu nekompletirana i u koja Samostarllm referent .
i i “amiar,, Po kontroli
nisu unijete potrebne obradivas
oznake, vraca se
obradivagu na dopunu.
L Mora imati sve potrebne
elementa kao $to su: da li
v su sva pisma potpisana, da
: li je stavljena oznaka
Kompletlrana organizacione jedinice, da Samostalni referent
pisma li su prilozeni navedeni - arhivar
prilozi, da li je oznagen
nacin otpreme, da i je
koverat adresiran, nakon
¢ega stavlja pecat kod
potpisa.
h 4 Cjelokupne posiljke
: otpremaju se preko arhive i
Otprer:g]rivii B to putem poStanske sluzbe
ili putem dostave kurirom. Rukovodilac Nakon
Arhiva predaje posiljke organizacionih kompletiran; Arhiva
najkasnije jedan €as prije jedinica a
zavr§etka radnog vremena.
Otpremanije se vrsi
neposredno, putem poste
ili elektronskim putem.
RijeSeni predmeti se bez
Dostava fijeSenih odlaganja dostavljaju arhivi
prediMeta sa instrukcijom o nacinu Obradivac Predmeti
otpremanja i arhiviranja i
dr.
v
Otprema Arhiva je duzna da akte
predmeta rijeSenog predmeta otpremi | Samostalni referent Adkiva




A

A

v Sve predmete koji su

Arhiviranje obradeni i obradiva¢ nema
na njima $ta raditi
:?hsit\?ig:}: S artiyl; ) Samostalni referent Svaki Aifiiva
Arhivskalg‘rada [ = arhivar mjesec
registratorski materijal
€uvaju se u arhivskom
depou, odnosno posebnim
prostorijama za Cuvanje.
kA1

Naziv internog pravila/procedure

Procedura odabiranja arhivske grade i izlu€ivanje bezvrijednog registratorskog materijala

Cilj internog pravila/procedure

Svrha i cilj procedure je odabrati arhivsku gradu i izlugiti bezvrijedni registratorski materijal.
: Kratak opis internog pravila/procedure

Input: postoje¢a arhivska grada

Aktivnosti: Odabiranje arhivske grade shodno Listi registratorskog materijala i izlucivanje bezvrijednog
registratorskog materijala

Rezultat: unistenje bezvrijednog registratorskog materijala

Osnovni rizici

Nepostovanje zakonskih rokova ¢uvanja i izlucivanja,

Odgovornost i ovladéenje

Koordinator Kancelarije za opste poslove odabira arhivsku gradu, te izmjenjuje i dopunjuje istu, a
Drzavni arhiv donosi Listu. Komisija je odgovorna za izlu€ivanje bezvrijednog materijala i sastavljanje
zapisnika.

Veze sa drugim internim pravilima/procedurama

Pravilnik o kancelarijskom i arhivskom poslovanju, Zakon o arhivskoj djelatnosti, Uredbe o
kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave, Zakon o drzavnoj upravi.

Resursi za ostvarivanje internog pravila/procedure

Zaposleni, kancelarijska i informati¢ka oprema, telefon, faks, internet.
Zakoni i propisi

Pravilnik o kancelarijskom i arhivskom poslovanju, Zakon o arhivskoj djelatnosti, Uredbe o
kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave, Zakon o drZavnoj upravi.

Sifre i nazivi internog pravila/procedure

E4.4 Procedura odabiranja arhivske grade i izlu¢ivanje bezvrijednog registratorskog materijala




Dijagram toka

: : Prateca
‘ Pprovodenie dokumentacija
Gratiix opie fitemog Opis aktivnosti Rok za :
pravilalprecedure :
QOdgovorno lice | sprovoden
je
( PORFTA )
h 4 Odabir arhivske grade i
Odabir arhivske izlu¢ivanje bezvrijednog
grade i dono3enje registratorskog materijala Koordinator .
Liste vréi se po isteku rokova od | Kancelarije za opste | Nakonisteka | Arhivska grada, Lista

kojih se pojedine kategorije
registratorskog materijala
€uvaju kao trajna vrijednost
i zna€aj saglasno Listi.

poslove, Ministar

roka ¢uvanja

Saglasnost za

Davanje saglasnosti na

Listu Listu kojom se €uva Drzavni arhiv Lista
registratorski materijal.
Y
1zlu€ivanje Bezvrijedni registratorski Najvise do
bezvrijednog materijal izlucuje se nakon Komisiia jedne godine
registratorskog isteka roka Cuvanja ) od isteka
materijala utvrdjenog Listom. roka
NE Kontrola izlu¢ivanja
Kontrola bezvrijednog Komisija
: DA registratorskog materijala.
\ 4
Sastavljanje Komisija sastavlja zapisnik Nakon
zapisnika o izlu¢enim dijelovima Komisija lisivan Zapisnik
registratorskog materijala. anja
X Nakon dobijanja popisa,
Dostavljanje dostavlja se zahtjev Koordinator Zahtjev za unistenje
zahtjeva Drzavnom arhivu za Kancelarije za opste bezvrijednog
unistenje bezvrijednog poslove materijala
materijala.
) 4
- Odluka hoce li se zahtjev Zahtjev za unistenje
Odluka - odobriti il odbiti Drzavni arhiv bezvrijednog
DA materijala




Nakon provjere da se u

Odobravanje tom registratorskom
unistenja materijalu ne nalaze —
bezvrijednog dokumenta koja Drzavni arhiv odluke
materijala predstavljaju arhivsku
gradu odobrava se
unistenje bezvrijednog
registratorskog materijala.
@
. Na osnovu rjeSenja kojim
T se odobrava unistenje
nistenje bezvrijednog = Iy
bezvrijednog registratorskog materijala, L Rissenje
materijala ministarstvo je obavezno
da unisti registratorski
materijal.
v
Pismeno O naéinu i vremenu Prije
obavjestenje unitenja pismeno se Ministarstvo unistenja
arhiva obavjestava nadlezni arhiv.
Ako se jave nove vrste
\ predmeta, koje nisu
obuhvacene listom .
; 5 4 : Koordinator
Izmjena i dopuna kategorija registratorskog Kancelarije za opéte i feta

postojece Liste materijala sa rokovima
¢uvanja, vrsi se izmjena i
dopuna postojece liste, na
nacin kao i po postupku za
dono$enje Liste.

poslove

( KRrAlI )

Naziv internog pravila/procedure

Postupak predaje arhivske gradje Drzavnom arhivu

Cilj internog pravila/procedure

Svrha | cilj postupka je predavanje arhivske gradje DrZzavnom arhivu.

Kratak opis internog pravila/procedure

Input: postoje¢a arhivska grada
Aktivnosti:vrsi se ocjena koja arhivska grada treba da se preda Drzavnom arhivu

Rezultat: Popis arhivske grade i predaja Drzavnom arhivu

Osnovni rizici

Nepostovanje zakonskih rokova ¢uvanja i izlu€ivanja




Odgovornost i ovladcenje

Komisija je odgovorna za predaju arhivske gradje. Arhivar je odgovoran za odlaganje u arhivu i

rukovanje i izdavanje predmetima. Obradjiva¢ je odgovoran za arhiviranje predmeta.
Rukovodloc organizacionih jedinica je odgovoran za kontrolu.

Veze sa drugim internim pravilima/procedurama

Pravilnik o kancelarijskom i arhivskom poslovanju, Zakon o arhivskoj djelatnosti, Uredbe o

kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave, Zakon o drzavnoj upravi.

Resursi za ostvarivanje internog pravila/procedure

Zaposleni, kancelarijska i informati¢ka oprema, telefon, faks, internet.

Zakoni i propisi

Pravilnik o kancelaruskom i arhivskom poslovanju, Zakon o arhivskoj djelatnosti, Uredbe o

kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave, Zakon o drzavnoj upravi.

Sifre i nazivi internog pravila/procedure

E 4.4. Postupak predaje arhivske gradje Drzavhom arhivu

Dijagram toka
: Prateca
; Sprovodenje dokumentacija
Graficki opis interno
pravil aI:r ol 9 Opis aktivnosti Rok za
Odgovorno lice | sprovoden
je
( PORFTA )
h 4
Predaja arhivske Sredjena, odabrana i
: popisana arhivska gradja - . .
gradje predaje se Dravnom Komisija Arhivske gradja
arhivu saglasno Zakonu.
: Odlaganje u arhi si
- aganje u arhivu se vrsi
Odlaganje u prema potrebi, a
arhivu obradjivaéi su duzni kit Prema
pregledati svoju postu u potrebi
zavr§ene predmete
arhivirati.
—17 QOdlaganje predmeta se
ek vr8i po arhivskim znacima
;;\)':;“d”r;aeqf organizacionih jedinica i Obradjivaci Svaki mjesec Predmeti
listi kategorija
registracionog materijala
ministarstva.
NE
' i Rukovodioc
Kontrola Kontrola predmeta koji se Ea o
>' arhi\.'iraju.p : org?"'?a.c'on'h
DA jedinica
Predmetima stavljenim u
1 arhivu rukuje posebno za Arkiivar
2 = to odredjeno lice. Predmeti
Rukovanije i iz arhive izdaju se
izdavanje isklju¢ivo uz revers koji

predmeta




sadrzi sliede¢e podatke:
osnovni(redni broj
predmeta), datum
izdavanja, rok vracanja i
potpis sluzbenika,
saglasnost rukovodioca,
spisak akata u predmetu.




