
 

 

На основу члана 37 и 38. Закона о културним добрима (Сл.гл. СРС бр. 71/94,52/2011-др.закон и 

99/2011-др.закон), члана 119.став 1 тачка 1) Закона о основама система образовања и васпитања 

(Сл. гласник РС, бр. 88/17,27/18)и члана 12.став 4   Статута школе (Дел.бр.254 од 

22.03.2018.г)Школски одбор Економско-трговинске  школе у Параћину, на седници 

одржаној дана 17.12.2018. год. донео је 

 

ПРАВИЛНИК 

О КАНЦЕЛАРИЈСКОМ И АРХИВСКОМ ПОСЛОВАЊУ 

ОСНОВНЕ ОДРЕДБЕ 

Члан 1. 

Овим правилником уређују се општа начела и начин извршавања задатака из области 

канцеларијског  (административног) и архивског пословања Економско-трговинске школе  у 

Параћину (у даљем тексту:Школа) 

Члан 2. 

Канцеларијско (административно) и архивско пословање школе обухвата: примање и 

прегледање поште и распоређивање поште, завођење аката и њихово достављање у рад, израда 

аката и њихово отпремање, архивирање, чување и одржавање предмета, евидентирање у 

архивској књизи, одабирање, архивске грађе и излучавање безвредног и растаруаторског 

материјала, припреме за предају и предају архивске грађе надлежном архиву, употребу и чување 

печата и штамбиља и друга питања из области административног пословања. 

Члан 3. 

 Канцеларијско (административно) пословање и архивске послове обављају запослени у  

Школи.Референт за правне,кадровске и административне послове води архивску књигу и стара се 

о архивирању свих аката Школе. 

ПРИМАЊЕ И ПРЕГЛЕДАЊЕ ПОШТЕ 

Члан 4. 

Пријем поште (аката, поднесака, новчаних писама, пакета, телеграма и сл.) врши референт за 

правне кадровске и административне послове. 

Члан 5. 

Ако акт (поднесак) приликом непосредне предаје школе, садржи неки недостатак (није потписан, 

није оверен печатом, нема прилога наведених у тексту акта, нема адресе странке којој треба 

доставити одговор и сл.) референт за правне кадровске и административне послове ће указати 

доносиоцу на те недостатке и објаснити како да се отклоне. Ако странка- доносиоц акта није у 

могућности да недостатак отклони и жели да се поднесак прими ,референт за правне кадровске и 

административне послове ће примити поднесак и сачинити забелешку о датом упозорењу о 

утврђеним недостацима. 

Члан 6. 



Кад се ради о недостатку прилога, а странка захтева потврду о извршеној предаји поднеска, 

референт за правне кадровске и административне пословенедостатак ће константовати у издатој 

потврди о пријему, у који се уноси и: датум пријема, број под којим се поднесак заведен, број 

прилога. 

Члан 7. 

Пријем поште од  установа и органа преко достављача (курира) потврђује се стављањем датума у 

доставној књизи, на доставници, повратници или копији акта чији се оригинал прима, као и потпис 

примаоца уз оверу печатом школе. 

Члан 8. 

Пошта примљена од писмоноше, односно подигнута из поштанског прегратка (фаха) предходно се 

прегледа ради утврђивања исправности пошиљке. Кад се утврди да је пошиљка оштећена 

захтеваће се од одговорног радника поште да се стање омота и садржине пошиљке комисијски 

утврди и тек онда ће се преузети пошиљка заједно са записником о комисијском налазу. 

 

ОТВАРАЊЕ ПОШТЕ 

Члан 9. 

Пошту отвара  референт за правне кадровске и административне послове, секретар школе и 

директор школе а пошту везану за финансијско пословање отвара дипл. Економиста за 

финансијско рачуноводствене послове. 

Пошиљке примљене у вези са лицитацијом, јавном набавком ,конкурсом,огласоми сл. при 

пријему се не отварају, већ се предају одређеној комисији након завођења у деловодник Школе. 

 

Члан 10. 

Пошиљке упућене Школи са назначењем имена запосленог у Школи неће се отварати, већ се 

уручују запосленом на чије име су назначене. Ако пошиљка ове врсте представља службени акт, 

прималац-запослени је дужан да најкасније у року од 24 сата, акт врати школи ради 

евиндетирања- завођења. 

Члан 11. 

Уз пријемни акт (поднесак) кад датум предаје пошти може бити од важности за рачунање рокова 

(рок за подношење захтева или жалбе, за учешће на конкурсу, за подношење понуде и сл.) 

обавезно се прилаже коверат (омот). Коверат треба приложити и у случају кад је на њему уписана 

адреса пошиљаоца а у поднеску није назначена. 

 

Члан 12. 

Кад школа добије акт (упућен другој организацији) који се не односи на њу, уписаће на њему 

белешку ,,погрешно достављен,, па ће га  преко поште доставити ономе коме је упућен. 

 

Члан 13. 

Кад се приликом отварања поште утврди да је уз акт (писмо) приложен новац или нека друга 

вредност, на пријемном акту ће се забелешком констатовати примљени новчани износ односно 

врста и висина новчаног износа. Ове вредности предају се, после завођења акта у 

деловодник,директору школе, уз потпис запосленог који је отворио пошту на самом акту. 

 



Члан 14. 

Ако је уз акт приложена доставница или повратница, треба потврдити пријем стављајући датум, 

потпис и печат и одмах вратити пошиљаоцу. 

 

РАСПОРЕЂИВАЊЕ ПОШТЕ 

Члан 15. 

Референт за правне,кадровске и административне послове распоређује примљену пошту. 

Приликом распоређивања поште на сваки поднесак, који ће бити заведен у деловодник, ставља се 

штамбиљ, по правилу, у горњем десном углу прве стране акта (поднеска). 

 

Члан 16. 

У рубрици ,, број,, уписује се број под којим ће акт бити заведен у деловоднику, а у рубрику 

,,од___,, ставља се када је акт примљен. 

 

ЗАВОЂЕЊЕ АКАТА 

Члан 17. 

Деловодник се води по систему основних бројева, посебно за обичну, а посебно за поверљиву и 

строгу пошту. Уписивање аката у деловодник почиње сваке године под бројем један. Примљени 

акт заводи се, по правилу, истог дана се прими. Изузетно, кад постоји оправдани разлог акт ће се 

завести првог наредног дана. 

Члан 18. 

За поверљиву и строго поверљиву пошту води се посебан деловодник на истом обрасцу и на исти 

начин као и деловодник за обичне предмете. 

Члан 19. 

Евидентирање података у деловоднику врши се читко и уредно мастилом. Брисање или 

исправљање уписаних података не сме се вршити. Исправка погрешно уписаних података врши се 

прецртавањем танком линијом погрешном уписаног текста, потписивањем и печатирањем  и 

уписивањем исправног. 

Члан 20. 

Закључавање деловодника врши се са 31.децембром на тај начин што се испод последњег броја 

ставља  службена забелешка о укупном броју заведених предмета. Ова забелешка се датира и 

оверава печатом, а потписује је  референт за правне,кадровске и административне послове. 

 

ДОСТАВЉАЊЕ АКАТА У РАД 

Члан 21. 

Предаја аката у рад запосленима у школи врши се истог дана кад је акт заведен,  преко директора 

школе, који ће одредити лице да обави одређени посао у вези приспелим актом. 

 

Члан 22. 

Кад запослени врати предмет , исти  ће бити прослеђен органу коме треба, а дупликат ће бити 

стављен у архиву школе. 

Члан 23. 



Часописи, листови и друге публикације предају се библиотекару. 

 

ИЗРАДА АКАТА 

Члан 24. 

Сваки акт (службени допис) садржи следеће делове:  заглавље, назив и адресу примаоца, кратку 

садржину предмета, текст акта, потпис  овлашћеног радника и печат школе. 

 Ради лакшег и бржег руковања, поред  наведених делова у ставу 1 овог члана, акт треба да 

садржи: везу бројева, ознаку прилога, констатацију коме је акт достављен. 

 

Члан 25. 

Текст акта треба да буде сажет али јасан, са свим потребним елементима из члана 24.овог 

правилника. 

Члан 26. 

Службени акт се израђује у најмање 2 примерка од којих се један отрпема, а други задржава за 

потребе школе. 

ОПТРЕМАЊЕ ПОШТЕ 

Члан 27. 

Пошта  се може отпремити преко мајстора одржавања-домара, чистачица  и преко поштанске 

службе. У оба случаја на копији акта се ставља забелешка на који је начин пошиљка отпремљена. 

Кад се акти шаљу путем поште ставља се забелешка ,,препоручено,, или ,, обично,,. 

 

Члан 28. 

Поверљиви или строго поверљиви акти отпремљују се у сигурносним ковертама намењене за ту 

сврху. 

Члан 29. 

Пошта која се експедује преко поштанске службе заводи се у пријемну књигу за пошту, која служи 

као евиденција о извршеној отпреми пошиљке, као и правдање утрошеног новца на име 

поштанских трошкова.Пријемна  књиге за пошту обухвата следеће податке:  датум отпреме, редни 

број пошиљке, презиме и име примаоца, односно назив организације којој је акт упућен, место 

где се пошиљка шаље, вредност поштарине, број препоруке. 

 

Члан 30. 

Службена акта и други материјали који се достављају преко чистачица  уводе се у доставну књигу 

за место и којој се уписује:  датум отпреме, заводни број акта, презиме и име примаоца, 

односноназив  установе којој је акт упућен, место (адреса) примаоца, потврда пријема- датум 

,потпис и/или  печат. 

 

АРХИВИРАЊЕ И ЧУВАЊЕ ПРЕДМЕТА 

Члан 31. 

Архивском грађом школе сматра се сав изворни и репродуковани (писани, цртани, штампани, 

фотографисани, филмовани или на други начин забележени) документарни материјал од значаја 



за историју и друге научне области, за културне и друге друштвене потребе, без обзира кад је 

настао. 

Члан 32. 

Регистратурски материјал чине списи, записи и документа, као и књиге и картотеке о евиденцији 

тих списа, записа и докумената примљених и насталих у раду школе, који се од значаја за њен  

рад, док се из регистратурског материјала не одабере архивска грађа која ће се трајно чувати. 

 

Члан 33. 

Архивирање предмета врши се према плану архивских знакова . 

 

Члан 34. 

За сваки архивски знак треба предвиђати, по правилу, посебну фасциклу (омот) у коју ће се 

предмет слагати хронолошски по броју деловодника. На сваку фасциклу стављају се следећи 

подаци: назив школе, врстапредмета, година настанка матријала и архивски знак. 

 

Члан 35. 

Завршене предмете, деловоднике и друге евиденције, школа мора чувати у сређеном стању до 

предаје  надлежном архиву или до уништења. 

 

Члан 36. 

Школа је дужна да у оквиру канцеларијског пословања води ,,Архивску књигу,, која служи као 

општи инвентарски преглед целокупног регистратурског материјала школе, са следећим 

подацима: редни број, дан уписа предмета, година, опис и укупан број архивског материјала и 

примедба. У рубрици примедба треба унети податке о месту где се чува архивски материјал, број 

решења о предаји архивског материјала надлеженом архиву, ако и број решења о излучивању 

(уништењу). 

Архивску књигу води референт за правне,кадровске и административне послове. 

 

Члан 37. 

Као ималац регистратурског материјала школа води бригу о његовом сређивању, чувању, 

одржавању од оштећења, уништењу и нестајању. 

 

Члан 38. 

Школа је дужна да дозволи овлашћеним радницима надлежног архива да изврше проверу чувања 

и одржавања архивске грађе и регистратурског материјала. 

 

Члан 39. 

Листа категорија регистратурског материјала школе са роковима чувања може се примењивати 

тек када надлежни архив да сагласност.Листа категорија региструског материјала чини саставни 

део овог правилника. 

 

Члан 40. 

Школа покреће поступак за одабирање архивске грађе односно за излучивање безвредног 

региструског материјала у коју сврху формира комисију од три члана. 



УПОТРЕБА И ЧУВАЊЕ ШТАМБИЉА И ПЕЧАТА 

Члан 41. 

Школа у раду употребљава штамбиљ и печат. 

 

Члан 42. 

Штамбиљ школе је правоугаоног облика, величине 54 х 30 мм, са следећим текстом: Економско-

трговинска  школа,  број под којим се акт заводи, рубрику за упис датума и испод тога је исписано 

Параћин. Налази се код референта за правне, кадровске и административне послове 

 

Члан 43. 

Печат Школе је округлог облика са грбом Републике Србије у средини.  

 Текст печата је исписан на српском језику ћириличним писмом у концентричним 

круговима око грба Републике Србије. Изнад грба у спољашњем кругу печата исписано је: 

Република Србија, а у унутрашњем кругу исписано је: Економско-трговинскашкола. Испод грбау 

спољашњем кругу исписано је  Параћин. 

 Школа има три примерка печата, који су обележени римским бројевима I, II, III. 

 Печат са римским бројем  I, пречника 32 мм,користи се  за оверавање јавних исправа.             

Налази се код директора школе. 

 Печат са римским бројем  II,пречника 32 мм, користи се за оверавање општих и 

појединачних аката, одлука органа Школе, аката из канцеларијског пословања Школе, уговораи 

друге документације. Налази се код секретара школе. 

 Печат са римским бројем III,пречника 25 мм,користи се у платном промету за оверавање 

финансијско рачуноводствених аката и документације. Налази се код дипл. Економисте за 

финансијско рачуноводствене послове.  

 

ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ 

Члан 44. 

Запослени у школи дужни су да воде рачуна о службеним предметима које користе у раду и не 

смеју их остављати за време рада без надзора. После радног времена обавезно их остављају у 

столове, ормаре,фиоке и касе, који се,уколико је то могуће, закључавају. 

 

Члан 45. 

Овај Правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли школе. 

 

Правилник је објављен на огласној табли школе дана 17.12.2018.године. 

Правилник ступа на снагу дана 25.12.2018.године. 

 

Председник Школског одбора 

_____________________________ 

Немања Радомировић 

 

 


