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Republika Srbija

PREKRSAJNI SUD U KRAGUJEVCU
Su.br. I-1 122/10-511

Dana: 22.11.2010. god.

Trg Slobode br. 3

Kragujevac

Tel./ faks 034/331-757,

e-mail: prekrsajnisudkg@gmail.com

Na osnovu ¢l. 37. i 38. Zakona o kulturnim dobrima ("Sl. Glasnik RS", br. 71/94),
¢l. 1., €l. 2. st. 1. tac. 1., ¢l. 15. 1 €l. 16. Zakona o sediStima i podru¢jima sudova i javnih
tuzilastava ("Sl. Glasnik RS", br. 116/08), Uputstva 0 naéinu vodenja i koriS¢enja
arhivske knjige ("Sl. Glasnik SRS", br. 47/81) i ¢l. 6. Sudskog poslovnika ("SI. Glasnik
RS", br. 110/09) VF Predsednika Prekr$ajnog suda u Kragujevcu, dana 22.11. 2010. god.
donosi

PRAVILNIK
O ARHIVSKOM POSLOVANJU

| OPSTE ODREDBE
Clan 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se nacin arhivskog poslovanja u Prekr§ajnom sudu u
Kragujevcu (u daljem tekstu: Sud).

Clan 2.

Arhivsko poslovanje obuhvata klasifikaciju i arhiviranje, smestaj, Cuvanje i
evidentiranje u arhivsku knjigu, izlu¢ivanje bezvrednog registraturskog materijala i
predaju arhivske grade nadleznom arhivu.

Clan 3.
U okviru arhivskog poslovanja pojedini termini imaju sledece znacenje:
REGISTRATURSKI MATERIJAL ¢ine spisi, snimci, zapisi, dokumenta, knjige i

kartoteka o evidenciji tih spisa, primljenih i nastalih u radu organizacije dok su od
znacaja za tekudi rad ili dok se iz tog materijala ne izvr$i odabiranje arhivske grade.



ARHIVSKA GRADA je sav izvorni ili reprodukovani (pisani, crtani, stampani,
fotografisani i na drugi na¢in zabelezeni) dokumentarni materijal od znac¢aja za istoriju,
kulturu i ostale drustvene potrebe, koji je nastao u radu organizacije, bez obzira kada i
gde je nastao.

ODABIRANJE ARHIVSKE GRADE | IZLUCIVANJE BEZVREDNOG
REGISTRATURSKOG MATERIJALA je postupak kojim se arhivska grada odabira iz
registraturskog materijala uz izlu¢ivanje onih delova registraturskog materijala kojima je
prestala vaznost za teku¢i rad a koji nemaju svojstvo arhivske grade.

BEZVREDNI REGISTRATURSKI MATERIJAL ¢ini registraturski materijal
kome je prestala vaznost za tekuci rad a nije ocenjen kao arhivska grada.

LISTA KATEGORIJA REGISTRATURSKOG MATERIJALA sa rokovima
Cuvanja je opSsti akt koji sadrzi popis svih kategorija registraturskog materijala nastalog u
radu i njihove rokove ¢uvanja. Na osnovu Liste vrsi se odabiranje arhivske grade
(kategorija koja ima rok c¢uvanja trajno) i izlucivanje bezvrednog registraturskog
materijala (kategorija sa operativnim rokovima).

ARHIVSKA KNJIGA je evidencija koja sadrzi popis celokupnog registraturskog
materijala (inventarni pregled) nastalog u radu, kao i onog registraturskog materijala koji
se po bilo kom osnovu nalazi kod organizacije.

REGISTRATURSKA JEDINICA je fascikla, kutija, registrator, gde se arhivira
(odlaze) registraturski materijal i arhivska grada.

Il KLASIFIKACIJA, ARHIVIRANJE (STAVLJANJE U ARHIVU) | CUVANJE
PREDMETA

Clan 4.

Reseni predmeti se slazu u arhivu i ¢uvaju u njoj.

Reseni predmeti ¢uvaju se u arhivi pisarnice najduze do isteka naredne godine u
odnosu na godinu kada je predmet reSen a posle toga se prebacuje u arhivski depo.

Reseni predmeti mogu se zadrzati na osnovu reversa ali najduze do isteka naredne
godine.

Po proteku navedenog roka mogu se zadrzati samo predmeti koji predstavljaju
dokumentaciju od od znacaja za tekuéi rad organizacije.

Clan 5.

Arhivirani predmeti, upisnici, imenici i druge pomoc¢ne knjige ¢uvaju se i
izdvajaju po propisima o zastiti kulturnih dobara i odredbama ovog Poslovnika.

Podaci iz arhiviranih predmeta, upisnika, imenika i drugih evidencija koji
su sacuvani U elektronskom obliku, kao i elektronski dokumenti cuvaju se, u skladu sa
propisima koji ureduju elektronsko poslovanje

Clan 6.



Pravnosnazno reSeni predmeti arhiviraju se i ¢uvaju na osnovu pismene
odluke sudije koji na omotu predmeta svojim potpisom na Stambilju odreduje da je
predmet za arhiviranje.

Arhiva se nalazi u sastavu pisarnice, po pravilu u posebnoj prostoriji.
ZavrSeni predmeti mogu se drzati u pisarnici (priru¢na arhiva) najduze dve godine, a
posle ovog roka zajedno sa odgovaraju¢im upishicima i drugim pomoc¢nim knjigama
predaju se na ¢uvanje arhivi.

Predmeti moraju biti zasti¢eni od vlage i pozara i obezbedeni od ostecenja,
uni$tenja i krade.

Arhiva se moze ¢uvati u elektronskom obliku ili na drugi pogodan nacin u
skladu sa zakonom.

Clan 7.

Pre arhiviranja treba proveriti da li je predmet zavrSen, da li se u predmetu
nalaze neki prilozi ili dokumenti koje treba vratiti strankama, da li su uz njih greskom
pripojeni neki drugi predmeti, delovi i sl.

Clan 8.

ZavrSeni predmeti se ¢uvaju u priruc¢noj arhivi odeljenja izvan sedista suda
najduze dve godine, a zatim se predaju arhivi suda u sedistu.

Odeljenje izvan prekrSajnog suda vodi evidenciju o predmetima do
njihovog arhiviranja, a predsednik odeljenja je duzan da periodi¢no, a najmanje jednom
mesecno obavestava Predsednika o broju i strukturi predmeta u radu.

Clan 9.

ZavrSeni predmeti se obelezavaju - signiraju odredenim znacima (arhivski
znak, Sifra, klasifikacioni znak i drugo) na osnovu koje ¢e se vrsiti klasifikacija za
arhiviranje.

Sistemom Klasifikacije treba obezbediti arhiviranje predmeta i akata po
oznakama — signaturama koje se prethodno utvrduju. Arhiviranjem po utvrdenim
oznakama olaksava se efikasno pronalazenje arhiviranih predmeta u teku¢em poslovanju,
a klasifikaciojom se obezbeduje jedinstven sistem sredivanja grade odredenog sadrzaja.

Clan 10.
Arhivirani predmeti se klasifikuju prema slede¢im oznakama:

PR — predmeti prekrsaja (redovan postupak)

PRM — predmeti prekrsaja (maloletnici)

PRU — drugostepeni prekrsajni postupak pred Sudom
PR.POM — predmeti pravne pomoci

PRZ — predmeti sudske uprave u Odeljenju suda



SU — predmeti sudske uprave u Sudu
U okviru Klasifikacionih znakova i arhivskih znakova zavr$eni predmeti se
sreduju po rednim brojevima.

Clan 11.

Rokovi ¢uvanja arhiviranih predmeta iznose:

1) za sve drugostepene spise - pet godina;

2) za spise sudske uprave - deset godina;

3) za sve ostale spise - 10 godina;

4) za spise prekrsajnog postupka - tri godine;

5) za spise prekrsajnog postupka iz oblasti carinskog, spoljno-trgovinskog,
deviznog poslovanja, javnih prihoda i finansija, prometa roba i usluga i vazdusnog
saobracaja - Sest godina.

Rok c¢uvanja sigurnosnih primeraka podataka u elektronskoj formi ne
moze biti kra¢i od roka predvidenog za ¢uvanje spisa iz stava 1. ovog c¢lana, ako
posebnim propisom nije drugacije odredeno.

Rokovi iz stava 1. ovog ¢lana racunaju Se od dana pravnosnaznog
okoncanja postupka.

Posle proteka roka iz stava 1. ovog ¢lana spisi se izdvajaju iz arhive radi
unistenja ili predaje nadleznom arhivu.

Clan 12.

Arhivirani predmeti i akti kao i drugi registraturski materijal ¢uva se u
arhivi spakovan u odgovaraju¢im registratorskim jedinicama (fascikle, kutije i sl.)
smesteni U odgvorajauce police ili ormare zasticeni od vlage i pozara i obezbedeni od
oStecenja, unistenja i krade.

Na registratorskim jedinicama ispisuju se slede¢i podaci:

- pun naziv stvaraoca materijala,

- godina nastanka materijala,

- vrsta materijala,

- oznaka arhiviranja — klasifikacija,

- raspon brojeva predmeta u fascikli,

- redni broj pod kojim je materijal upisan u arhivsku knjigu.

Clan 13.



Po isteku roka cuvanja registraturskog materijala i arhivske grade iz priru¢ne
arhive pisarnice isti se u sredenom i bezbednom stanju do unistenja ili predaje nadleznom
arhivu ¢uva u arhivi Suda.

Prostorija arhive treba da bude snabdevena odgovaraju¢im policama,
protivpozarnim aparatima i obezbedena od nestajanja ili bilo kog drugog ostecenja
registraturskog materijala i arhivske grade.

Clan 14.

Arhivskom gradom i registraturskim materijalom u arhivi rukuje i stru¢no odrzava
I vr$i neposrednu zastitu arhivar ili zaposleni po odluci Predsednika Suda.

Clan 15.

Arhivirani predmeti se izdaju na privremeno koris¢enje pojedinim sluzbama na
revers koji se popunjava u tri primerka. Jedan primerak reversa se ¢uva na mestu odakle
je predmet uzet, drugi u posebnoj fascikli arhivara, a tre¢i dobija korisnik predmeta.

111 EVIDENTIRANJE REGISTRATURSKOG MATERIJALA | ARHIVSKE GRADE
Clan 16.

U okviru kancelarisjkog poslovanja vodi se ARHIVSKA KNJIGA kao opsti
inventarni pregled celokupnog registraturskog materijala nastalog u radu Suda, kao i
registraturskog materijala i arhivske grade koji se po bilo kom osnovu nalazi u arhivi
Suda.

Clan 17.
Upisivanje u "Arhivsku knjigu™ vrsi se na sledeci nacin:

- U rubriku "Redni broj registraturskog materijala™ upisuju se od jedan pa
nadalje brojevi istovrsnog registraturskog materijala nastalog tokom jedne godine, bez
obzira na broj registraturskih jednica.

Redni brojevi se nastavljaju u knjizi kontinuirano iz godine u godinu.

Registraurske jedinice obelezavaju se rednim brojem pod kojim se materijl
odredene vrste vodi u arhivskoj knjizi.

- U rubriku "Datum upisa” - upisuje se dan, mesec i godina upisa
registraturskog materijala.

Registraturski materijal iz prethodne godine upisuje se u arhivsku knjigu
najkasnije do aprila naredne godine.

- U rubriku "Godina nastanka™ upisuje se godina odnosno razdoblje u kojem
je registraturski materijal nastao.

Za registraturski materijal koji obuhvata podatke iz vise godina, upisuje se
pocetna i zavr$na godina, odnosno raspon godina.



- U rubriku " Sadrzaj - Klasifikacioni znak" upisuje se kratka sadrzina
registraturskog materijala i klasifikacioni znak.

- U rubriku "Koli¢ina registraturskog materijala" upisuje se ukupan broj
registraturskih jedinica istovrsnog registraturskog materijala.

- U rubriku "Prostorije i police” - upisuje se podatak u kojoj prostoriji,
polici i ormanu je smesSten registraturski materijal kao i sve promene u vezi sa
smestajem.

- U rubriku "Primedba™ - upisuju se podaci u vezi sa izlucivanjem ili
primopredajom arhivske grade nadleznom arhivu.

Clan 18.

U arhivski knjigu registraturski materijal i arhivska grada se evidentiraju kao
celine (arhivski fond) i ne mogu se rasparc¢avati, a unutar njih po godinama.

Clan 19.

Prepis arhivske knjige za proteklu godinu dostavlja se nadleznom arhivu najdalje
do kraja aprila meseca naredne godine.

Prilikom dostavljanja prepisa arhivske knjige dostavlja se i podatak o koli¢ini
arhivske grade i registraturskog materijala izrazeno u duznim metrima po godinama.

IV ODABIRANJE ARHIVSKE GRADE
| IZLUCIVANJE BEZVREDNOG REGISTRATURSKOG MATERIJALA

Clan 20.

Odabiranje arhivske grade i izlu¢ivanje bezvrednog registraturskog materijala vrsi
se na osnovu Liste kategorija registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja.

Lista kategorija registraturskog materijala sa rokovima c¢uvanja je opsti akt Suda i
sastavni deo ovog Pravilnika.

Clan 21.

Listu kategorija registraturskog materijala donosi Predsednik Suda uz prethodno
pribavljeno misljenje nadleznog arhiva.

Predlog liste se salje nadleznom arhivu na saglasnost koji utvrduje koje
kategorije registraturskog materijala treba da imaju svojstvo arhivske grade. Ocena
nadleznog arhiva o tome koje kategorije treba trajno cuvati (arhivska grada) obavezuju
donosioca liste.

Lista kategorija registraturskog materijala treba da sadrzi sledece:
1. Osnovne podatke o tvorcu registraturskog materijala
2. U rubriku "Redni broj" upisati broj po¢ev od jedan pa nadalje, i taj broj se
kontinuirano nastavlja kroz listu.



3. U rubriku "Klasifikaciona oznaka" upisati klasifikacionu oznaku za tu
kategoriju.

4. U rubriku "Sadrzaj" upisati kratak sadrzaj svih kategorija registraturskog

materijala (u vidu popisa) i rokove ¢uvanja.

Napomene

6. Obrazlozenje Liste.

o

Clan 22.

Sud je obavezan da vr$i odabiranje arhivske grade i izlucivanje bezvrednog
registraturskog materijala uz u¢esée nadleznog arhiva.

Clan 23.

Sud je duzan da vrsi tekuée odabiranje i izlu¢ivanje po rokovima koji utvrdeni
listom.

Postupak odabiranja i izlu¢ivanja bezvrednog registraturskog materijala pokrece
Sud na taj nacin $to formira Komisuju koja sastavlja popis bezvrednog registraturskog
materijala, kome je po listi kategorija registraturskog materijala sa rokovima cuvanja
istekao rok ¢uvanja.

Popis sadrzi sledece podatke:

redni broj

naziv kategorije materijala iz liste
redni broj iz liste

rok ¢uvanja prema listi

godinu nastanka materijala

koli¢inu izrazenu U duznim metrima.

ogakrwdE

Nakon izvrSenog popisa komisije, podnosi se zahtev sa popisom nadleznom
arhivu da se odobri unistenje bezvrednog registraturskog materijala.

Nadlezni arhiv razmatra zahtev za izlu¢ivanje (sa popisom), i vrsi proveru
materijala, a zatim donosi reSenje kojim se odobrava unistavanje bezvrednog
registraturskog materijala.

Na osnovu reSenja nadleznog arhiva kojim se odobrava unistenje bezvrednog
registraturskog materijala Sud je obavezan da unisti registraturski materijal i da o nacinu i
vremenu unistenja pismeno obavesti nadlezni arhiv.

Clan 24.

Ukoliko se tokom godine jave nove vrste predmeta Sud je duzan da izvrsi izmene
i dopune postojece liste na isti na¢in i u postupku koji vazi za donosenje liste.

V PREDAJA ARHIVSKE GRADPE NADLEZNOM ARHIVU



Clan 25.

Sredena i popisana arhivska grada predaje se nadleznom arhivu na cuvanje, po
isteku roka od 30 godina, ra¢unaju¢i od dana nastanka te grade.

Preuzimanje arhivske grade od strane nadleznog arhiva vrsi se svake pete godine,
po isteku roka od 30 godina.

Clan 26.

Primopredaja arhivske grade wvrS$i se komisijski. Komisija sastavljena od
predstavnika Suda cija se grada preuzima i predstavnika nadleznog arhiva koji preuzima
gradu, sastavlja zapisnik u koji se unose sledeci podaci:

- naziv Suda ¢ija se arhivska grada preuzima

- mesto primopredaje i datum

- popis arhivske grade po godinama, vrsti i koli¢ini

- da li se preuzima ceo fond ili deo fonda kao i podaci o eventualno
nepreuzetoj arhivskoj gradi tog fonda

- misljenje predavaoca o nac¢inu i uslovima koris¢enja arhivske grade

- potpisi ¢lanova komisije i overa predavaoca i primaoca.

Primopredajni zapisnik sastavlja se u pet primeraka, od kojih Cetiri preuzima
nadlezni arhiv a jedan predavalac arhivske grade.

Clan 27.

Ako Sud prestane da radi, a niko nije preuzeo prava i obaveze Suda, smatrace se
dospelom za preuzimanje njegova arhivska grada i regitraturski materijal pod uslovom da
je isti odobren, sreden i popisan.

VI PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 28.

Sud je duzan da sa izuzethnom paznjom cuva i odrzava arhivsku gradu i
registraturski materijal u skladu sa Zakonom o kulturnim dobrima i Sudskim
poslovnikom.

Sud je obavezan da obavestava nadlezni arhiv o svim pravnim i fizickim
promenama nastalim u vezi sa arhivskom gradom i registraturskim materijalom, kao i
statusnim promenama Suda u pogledu promene naziva, delatnosti, spajanja, ukidanja i
promene adrese i drugo.



Clan 29.

Lista kategorija registraturskog materijala sa rokovima cuvanja sastavni je deo
ovog Pravilnika u smislu ¢l. 38. st. 1. ta¢. 2. Zakona o kulturiim dobrima.

Clan 30.

Prilikom prestanka radnog odnosa ili kadrovskih promena radnika arhive i
pisarnice primopredaja duznosti se vrsi zapisnicki.

Clan 31.
O primeni ovog Pravilnika starace se Predsednik Suda.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana isticanja na oglasnoj tabli
Suda.

VF PREDSEDNIKA SUDA

Suzana Rajovié



