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Na osnovu dlana 28 st.l.2 Statuta o kultumim dobrima ("Sl.glasnik RS" br.7ll94) i dlana 28 tailka
2. Statuta Doma zdravlja'Ni5:' u Ni5u, Upravni odbor Doma zdravlja NiS u Ni5u, na svojoj sednici
odrZanoj dana O1 . A lt , 2Otlo., doneo je

I. orSrr oDREDBE

Ovim Pravilnikom utvrduje
(u daljem tekstu:Dom zdravlja).

PRAVILNIK
O KANCELARIJSKOM I ARHIVSKOM POSLOVANJU

itan I
se nadin kancelarijskog i arhivskog poslovanja u Domu zdravlja NiS

&n 2:

Kancelarij sko i arhivsko poslovanje obuhvata:

-primanje,pregledanje,evidentiranje i rasporedivanje predmeta (akata) u rad;

-administativno-tehnidko obradivanje predmeta;

-otpremanje po5te,razvodenje predmeta i akata;

-smeStaj,duvanje,odrZavanje,klasifftaciju i arhiviranje predmeta i akata;

-evidentiranj e u "arhivsku knj igu" ;

-odabiranje arhivske grade i izludivanje bezwednog registratorskog materijala i
-predaja arhivske grade nadleZnom arhivu.

duo s.

Uokviru kancelarijskog poslovaqia pojedini termini imaju slede6e nta&nje:

SITUZPE-NI DOPIS (g&Lie.*y$,giqg{,ri sastav- kgilst$-e pokre6e, dopunjuje, menja, prekida, ili zavrsava
neka sluZbena delatnost;

PRILOG je pisani sastav (dokument,tabela,grafikon,crteZ, ili slidno), ili fizidki predmet koji se pilaLe uz
sluZbeni dopis radi dopunjavanja, obja5njavanja ili dokazivanja sadrZine sluZbenog dopisa.

PREDMET je skup svih dopisa, podnesaka, akata i priloga koji se odnose na isto pitanje i kao takvi dine
jedinstvenu celinu.

DOSIJE je skup viSe predmeta koji se odnose na istu materiju ili na isto pravno ili fizidko lice.

FASCIKLA je skup vi5e predmeta ili dosijea, koji se posle zavr5enog postupka duvaju sredeni u istom
omotu ili kutiji.

i



PISARNICA (registratura)je radno mesto u opStoj sluZbi u Domu zdravlja NiS gde se w5e slede6i
poslovi:prijem, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje po5te, evidentiranje i zdruiivanje sluZbenih dopisa,
dostavljanje dopisa orgarizacionim jedinicam4 otpremanje po5te, razvodenje kao i njihovo stavljanje u
arhivu (arhiviranje) i 6uvanje.

ARHIVA PISARNICE je sastavni deo pisamice gde se duvaju svr5eni predmeti do isteka naredne,godine u
odnosu na godinu kada je predmet re5en.

ARHIVSKI DEPO su posebene prostorije ili ormani u kojima se duva registarski materijal i arhivska grada
po isteku rokova duvanja u arhivi pisamice.

ehn 4.

U okviru arhivskog poslovanja pojedini termini imaju sledede znadenje:

REGISTRATURSKI MAIERIJAL dine spisi, kompjuterski,filmski ili video zapisi;slike u
pokretu,tekstovi, i snimci, fotografski i fonografski snimci i na drugi nadin sastavljeni zapisi i dokumenti;
krjig: i kartoteka o evidenciji tih spisa, zapisi i dokumenti kao i mikrofilmovi, primljeni i nastali u radu
organizacije i njenih organa i gradansko-pravnih lica, dok su od znadaja za tekuli rad ili dok iz tog
materijala nije izw5eno odabiranje arhivske grade.

/ERFIIVSKA GRADA je sav izvorni i reprodukovani (pisani,crtani, Stampani, fotografisani, filmovani,
fonografisani ili na drugi nadin zabeleleni) dokumantami materijal od znataja za istoriju, za kulturu i
ostale druStvene potrebe, koji je nastao u radu organa i organrzacija, gradanskih pravnih lica i pojedinaca,
bez obnra kada i gde je nastao, i da li se nalazi u ustanovamazaitite ili van njih. Arhivska grada je
pokretno kultumo dobro.

ODABIRANJE ARHIVSKE GRADE I IZLUCTVANJE BEZVREDNOG REGISTRATURSKOG
MAIERIJALA je postupak kojim se arhivska grada odabira iz registraturskog mateijala za izludivanje
onih delova registraturskog materijala kojima je prestala vaZnost zatektli rad a nemaju svojstvo arhivske
grade.

BEZVREDNI REGISTRATURSKI MAIERIJAL dini registraturski materijal kome je prestao rok vaZnosti
za teku6i rari a nije ocenjen kao arhivska grada.

LISTA KATEGORIJA REGJSTRATURSKQG MATERIJALA SA ROKOVIMA eUVANJAje deo op5teg
akta koji sadrZi popis sadrZaja svih kategorija registraturskog materijala nastalih u radu i njihove rokove
duvanja. Na osnovu liste vr5i se odabiranje arhivske grade(kategorija koja ima rok duvanja - TRAJNO) i
izludivanje bezvrednog registraturskog materijala (kategorija sa operativnim rokovima).

ARHIVSKA KNJIGA je evidencija koja sadrZi popis celokrynog registraturskog materijala (inventami
pregled) nastalog u radu, kao i onog registraturskog materijala koji se po bilo kom osnovu nalazi kod
Doma zdravlja).

REGISTRI\TURSKA JEDINICA je fascikla, kutija, registrator, gde se arhivira(odlaZe) registraturski
materijal i arhivska grada.
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II. PRIMAND, PREGLEDANJE I RASPoREDIVANJE PosTE
a) Primanje i otvaranje po5te 

v
Clan 5.

Primanje poSte (akat4podnesaka, paket4 novdanih pisam4 telegrama i dr.) vr5i se u pISARNICI.

Po5ta se prima u toku trajanja redovnog radnog wemena, a prima je odredeni radnik pisamice.

itan 6.

Primanje poSte se w5i putem neposredne predaje, putem poSte ili po5tanskog pregratka.

fa;Anit pisarnice koji neporedno prima poStu od stranke ili preko dostavljanja - kurira duZan je da potvrdi
prijem poSiljke stavlj-ajudi 9lituf prijemnog Stambilja ili preko popisa u- dostavnoj knjizi dost-avnici,
povratnici ili na kopiji akta diji se original prima(osim ako je prijem pot*drn u dostadoj k"ji;i).
Primanle, po5te preko poStanske sluZbe ili podizanja iz postanskog pregratka vr5e se po va1e1im
Postanskim ProPisima' 

d,"n z.

Obidnu po5tu otvara ovla56eni radnik pisarnice.

Poverljivu i stuogo poverljivu poStu oWara direktor ili zaposleni koga on za to odredi.

Po5iljke u vezi licitacije, konkursa i slidno ne otvaraju se, ve6 se na koverte upisuje datum prijema.
Otvaranje ovih predmeta vr5i odredena komisija. 

. 
-

Clan 8.

Pri otvaranju koverata treba paziti da se ne o5teti njihova sadrZin4 da se prilo zi raznrhakata ne pomerajrg
izgube i sli6no.

U sludajevima kada datum predaje po5ti moZe biti od vaZnosti za rahnanje rokova, uz prijemnu po5iljku
heba priloZiti i koverat.

dtan 9.

Ako su foverti po5iljki primljeni o5te6eni, a postoji sumnja o neovlas6enom otvaranju, pre otvaranja o
tome treba sadiniti zapisnik u plisustvu dva radnika i konstatovati vrstu i obim ojt"cer.la i da li Sta
nedostaje u primljenoj po5iljci.

itan 10.

b) Rasporeilivanje po5te

Primljenu poStu rasporeduje radnik koji je otvara i pregleda.

h zavrSenom pregledu na svaku primljenu po5iljku koja ie biti zavedena, ovla56eni radnik utisk,je
prijemni Stambilj, upisuje evidencioni broj, datum prijema i rasporeduje dalje.

Otisak prijemnog Stambilja stavlja se, po pravilu, u gornjem desnom uglu prve stranice.

U otisak prijemnog Stambilja upisuju se slededi podaci:
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l.U rubriku PRIMLJENO - datum kada je akt primljen

2- U rubriku ORGANIZACIONA JEDIMCA - oznaka sluZbe kojoj je po5ta upudena

3.U rubriku BROJ - broj osnovne jedinice ( bilo iz delovodnika ili kartona)

4. U rubriku PRILOG- ukupan broj osno'me jedinice (bilo iz delovodnika ili kartona)

5. U rubriku VREDNOST - ukupan iznos wednosti taksenih maraka ili novca

Ostale oznake na aktima (vez4brojevi i sl.) beleZe se pored prijemnog Stambilja.

itan 11.

Signiranje po5te se w5i na organizacione jedinice, odseke, sluZbe i drugo, istog dana kada je primljena
prema unapred odredenim oznakama za organizacione jedinice.

I:[I.ZAY0DENJEAKATA'UPISIVANJEUOSNoVNUEVIDENCIJU

ilan 12.

Primljeni i rasporedeni akti zavode se u osnovnu evidenciju i dostavljaju u rad istog dana kada su primljeni
i pod isitim datumom.

ilan 13.

Osnovna evidencija akata je delovodnik i on se vodi po sistemu osnovnih brojeva i podbrojeva.

Osnovnim brojem tj.rednim brojem delovodnik4 oznalava se predmet svakog primljenog ili sopstvenog
akta- kada se prvi put zavodi u delovodnik. Osnovnim brojem tj.rednim brojem aetoroaril4 o^udur" ,.
predmet svakog primljenog ili sopstuenog akta kada se prvi put zavodi u delovodnik. Osnovni broj
predmeta se u toku godine, po pravilu ne menja.

Podbrojevima tj.rednim brojevim4 oznadavaju se svi naknadno primljeni akti u vezi s jednim predmetom
ozradenim osnovnim brojem.

Upisivanje podataka u delovodnik vrSi se na sledeii nadin:

-u rubriku "1"- upisuje se osnovni broj delovodnika;

-u rubriku"2"- upisuje se kratka sadrZina predmeta ;

-u rubriku "3"- upisuje se podbroj;

-u rubriku "4"- upisuje se datum prijema po5iljke;

-u rubriku"5"- upisuje se naziv i sedi5te po5iljaoca (pri zavodenju sopstvenih predmeta u ovu rubriku se
upisuje skraienica "SP!' - sopsfvenik).

-u rubriku "6"- upisuje se broj primljenog dopisa i datum;

-u rubriku"7"- upisuje se organizaciona jedinica, odsek, sluZba i drugo, odnosno kome se predmet upu6uje
na rad;
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-urubtriku"8"- upisuje se dafum razvodenja i
-u rubriku "9"- stavlja se jedna od oznaka koju su referenti stavili na primerak akta koji 6e biti spredmetom arhiviran i to:

ala- onakazaarlivbanje, ako je raduvezisa predmetom potpuno zavrSen i predmet treba arhivirati;
dafim- do kada referent stavlja predmet u rok- odnosno kada se pretpostavlja da ie stiii dopune predmeta;
omzka - signatura sluZbe kojoj je ustupljen predmet za daljirad unutar Doma zdravlja;
red 'zvoRNo" - a ispod toga pun naziv i mesto organa - organizacije kome je predmet upu6en na
reSavanje.

Svi kasnije primljeni akti, koji se odnose na
dodavanj em naredno g podbroj a.

Kada se popune sve rubrike u delovodnku predvidene za upisivanje podbrojeva, dalje zavodenje akat4koji se odnose na isti predmet, vr5i se preno5lnjem osnovnogbroja u steaeeu slobodnu rubriku za osnovne
brojeve, a ispod redi "prenos" gde je. predmei prvi put upir* rturriti osnovne brojeve izrnedu kojih j9
prenet osnovni broj.

Na-isti nadin se povezuju i zajedno reseni predmeti iz ramih godiSta s tim Sto se pored broja upisuje igodina. 
y
Clan 15.

Na kraju godine delovodnik se zakljuduje sluZbenom beleskom naBisanom ispod poslednjeg broja sakonstatacijom koliko je predmeta zavedeno u toj godini.

Ovazabele5ka se datira i overava sluZbenim pedatom i potpisuje je radnik koji vodi delovodnik.
Na koricama delovodnika ispisuje se krupnim slovima naziv organizacije.
Ispod nazivastavlja se godina, kao i prvi i poslednji osnovni broj (redni broj).

etan 16.

Popis akata (spisa) je sastavni deo delovodnika i u njemu se zavode dopisi iste vrste koji se masovnopojavljuju, a po kojima se vodi isti postupak (npr.resenja o godisnjem odmoru,
radni nalozi, pufiihatozi i drugo.)

Popis akataje sastavni deo delovodnika. 
v
Clan 17.

Poverljivi i strogo poverljivi predmeti zavode se u posebne poverljive odnosno strogo poverljivedelovodnike.

ilan 14.

isti predmet zavode se pod istim osnovnim brojem sa
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fv. DOSTAVLJANJE AKATA u RAD r ADMIIvsTRATT\rNo-TEHNrer.r oBRADA AKATA

dlan 18.

Dostavljanje akata u rad wSi se preko interne dostavne knjige, amoae se koristiti vi5e intemih dostavnih
knjiga

Dostavljanje raduna u rad vrSi se preko "knjige raduna" koja istowemeno predstavlja osnovnu evidenciju
te uste akata^

Dostavljanje po5te upu6ene na lidnost w5i se preko knjige primljene po5te na lidnost.
SluZbeni listovi, sluibeni glasnici, dasopisi i druge publikacije dostavljaju se preko kartona za sluZbenu
Stampu.

itan 19.

Svaki sluibeni dopis teba da sadrZi sledede delove:

t z'aglavlie - u gon{em levom uglu (naziv i sedi5te oryanizacije, broj sluZbenog dopisa sa
klasifikacionom oznakom, datum, pffi& adresa);

* adresa.gqiqg4ry{ptrnnaziv i sedi5te primaoca);

. broj i datum primljenog dopis4 na koji se odgovara ;

o tekst- koji mora biti jasan,saZetiditak;

r ispod teksta sa desne strane potpisuje se ovlasdeno lice, a uz potpis se stavlja otisak sluZbenog
pecata;

t ispod teksta sa leve strane navodb se prilozi, koji se dostavljaju uz sluZbeni dopis;
SluZbeni dopis se pi5e u najmanje dva primerkq od kojih se jedan Salje komitentu a dragl z-adri,avau
arhivi pisarnice.

dhn 20.

Svaki akq kojim se-podiqie novi predmet, treba po zavodenju uloziti u poseban omo! a na omotu seupisuje broj' godinai oz-nakasluZbe diji je akt, a ispod toga kraiak sadr2ajpred-eta, kao i popis priloga.
Akte istog predmeta treba ulagati u omot po datumima prijem4 odnosno resavanja, tako da se akf sanajnovijim datumom nalazi na vrhu.

v. VRACANJE -nrsnrvur rREDMETA u rIsARNICU, RAZI/9EENJE AKATA rOTPRBMANJE POSTE

dlan 21.

Svi reseni predmeti koje.treba otpremiti (arhivirati) ili ustupiti nekoj drugoj sluzbi, vra6aju se pisarnicipreko interne dostavne knjige. Na omotu akata koji se vraia pisarnici, i"r".Jrrii stavljaju por.brru upustva onadinu otpreme (preporudeno, avionom i slidno) i da li akt treba uputiii drugoj sluZbi.
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tlan22.
Na wakom sluZbenom dopisu po kome je postupak zavrsen, pre nego Sto se wati pisamici, referent pored
oaake a/a upisuje rok duvaqja predmeta na osnovu liste kategorija registraturskog materijala sa rokovima
tuvanja i potpisuje se' 

(ran23.
Razvodenje akata-sluZbeni dopisa vrSi se upisom u odgovaraju6e rubrike delovodnika odnosno popisa
akatq

tlan24.
Posle izvr5enog razvodenja akata- akte koje treba staviti u rokovnik, arhivirati ili otpremiti, predaju se
neposredno radniku pisarnice, koji w5i ove poslove.

CIan 25.

Opremanje po5te w5i pisarnica. Svi predmeti preuzeti do 12 dasov4 u toku dan4 moraju se otpremiti
istog dana- Predmeti primljeni posle zakljudivanja otpremnih knjiga, ako nisu hitni, otpremii" r" narednog
dana.

Na kopiji pism4 koje se otprema, stavlja se otisak pedata "ekspedovano", mesto, datum i potpis
eksPeditora 

ebn26.
ViSe sluZbenih dopisakoji se istog dana opuduju na istu adresu - stavljaju se u isti koverat.

Koverat u kome se otpremaju sluZbena akta, treba da sadrZi u gornjem levom uglu prve strane tadal nanv
i bliZu adresu po5iljaoca i oznaku svih akata koji se nalaze u koverti. Naziv primaoca po5iljke ispisuje se
krupnim iditkim i velikim Stampanim slovima a ispod toga se stavlja njegova-bliZa adreia.

Clan27.
Vrednosne po5iljke, sudska akata, poverljiva i shogo poverljiva prepiska otpremaju se obaveano
preporudeno ili preko dostavne knjige za spoljnu dostavu, ako se dostavljanje vr5i preko kurira.

v

CIan 28.

Koverti sa poverljivim i'stogo poverljivim a(ima moraju biti zapeda6eni i to na tdj nadin utiskom
mesinganog Liga preko rastopljenog voska - na sredini za poverljivu, a za strogo por"igi* po5tu - na
$edini i u 6oSkovima koverta.

tlan29.
U knjigu ekspedovane po5te upisuju se sve poiiljke koje se otpremaju po5tom. Knjiga sluZi kao evidencija
o zaw5enoj otpremi.

Radi pravdanja novca za postarinu vodi se kontrolnik postarine.

CIan 30.

Akti i drugi materijali koje treba hitno otpremiti drugim organima ili organizacijama u istom mestu,
upisuju se u dostavnu knjigu za mesto i otpremaju preko dostavljada (kurira).
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VI.Iil,ASIFTKACTJA,ARTII\IRANJE (stavljanje u arhivu) r iuvANJE pREDMETA

dlan 31.

Zavr5eni predmeti se obeleZavaju odredenom oznakom (arhivski znak, Sifra, klasifikacioni znak islidno),
tra osnovn koje se se wsiti klasifikacij azaarhivhanje.

ehn 32.

Artivski predmeti 
-i akti kao i drugi registraturski materijal duvaju se u arhivi pisamice, arhivirani u

odgovarajudim regishaturskim jedinicama (fasciktama, r"gistrutoriro4 kutrjama i slidno), smestenim u
*g"r.qEr6.9 police ili ormane u podrumima, suvim i svetlim prostorijama, osiguranim od nastajanja
vlage i drugih mogudih o5te6er{a.

Na registratuiskim jedinicama ispisuju se slededi podaci:

pun naziv - Dom ?!r?"ti? NiS,organizaciona jedimca,naziv sluZbe, godina'nastanka materiiala,wsta
materijala,oznaka arhiviranja-klasifikacle,Iaspon brojeva predmeta u fa-scikli-registratoru,redni-broj pod
kojim je fascikla-registrator upisan u arhivsku knjigu. 

-

Clan 33.

u arhivi pisarnice zavrseni predmeti se mogu duvati najvise dve godine,

Od dana zavodenjaa posle koga se obavezno predaju zapisnidki i u arhivski depo.

CIan 34.

U arhivskom depou 6uva se registraturski materijal i arhivska grad4po isteku roka duvanju u arhivi
pisarnice, u srednjem i bezbednom stanju do uniitenja prema firti ifi pr"daje nadleZnom arhivu.
Prostorije arhivskog depoa teba da budu snabdevene odgovarajuiim ( po mogu6stvu metalnim) policam4
uredajima za mereqie temperature, alarmnim uretlajima, protiv poZarnim apaiatima i da su obezietteni od
nestajanja ili bilo kakvog osteder{a registratorskog materijala.

eta-n 35.

Arhivskom gradom i registratorskim materijalom u arhivskom depou, rukuje i strudno odrZava i w5i
njihovu neposrednu za5titu referent zaarhivuili p.osebno za to odredeno lice.

CIan 36.

Arhivski predmeti se izdaju za priwemeno kori5denje pojedinim sluibama na revers, koji se popunjava utriSrimerka Jedan primerak reversa se duva rru -".t, od*U" 3. uzet predmet, drugi u por"UrrojAscitti
referenta zaarlivu, a treii dobija korisnik dokumenta.

\{II. EYIDENTIRANJE REGISTRATURSKOG MATERIJALA I ARIIIvSKE GRADE

dlan 37.

U okviru kancelarijskog poslovanja vodi se "ARHIVSKA KNJIGA" kao op5ti inventarni pregled
ce-lgkupnog registraturskog materijala nastalog u radu Doma zdravljaNis, kao i rrgistarskog materijala i
arhivske grade koja se po bilo kom osnovu naraziu Domu zdravlja.
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dlan 38.

Upisivanje u "Arhivsku knjigu" vr5i se na slededi nadin:

-u rubriku uRedni broj" upisuju se od l(edan) pa nadalje brojevi istowsnog registraturskog materijala
nastalog tokom jedne godine, bez obzira na broj registraturskih jedinica. Redni brojevi se nastavljaju u
arhivskoj knjizi kontinuirano, iz godine u godinu. Registraturske jedinice obeleZavaju se rednim brojem
pod kojim su upisane u arhivskoj knjizi;

-u rubriku"Dafum upisa" upizuje 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 vi5e godina upisuje se podetna godina;

-u rubriku "SadrZaj" upisuje se kratka sadrZina registraturskog materijala i klasifikacioni znak;

-u rubriku "tlkupno" upisuje se ukupan broj registraturskih jedinica istowsnog regisfatruskog materijala;

-u rubriku "Prostorije i police"upisuje se podatak u kojoj prostoriji, polici ili ormanu je smesten
registraturski materijal kao i sve promene u vezi smeStaja (ova rubrika se vodi crnom grafibrom olovkom);

-u rubriku"Primedba" upisuje se broj re5enja o izludivanju ili primopredaji arhivske grade Istorijskom
arhivu' 

dhn 39.

U arhivsku knjigu registaturski materijal i arhivska grada se evidentiraju po fondovim1 a unutar njih po
godinama i Semi klasifikacij e iz Elana 1.32 ovog Pravilnika.

dlan 40.

Prepis arhivske knjige dostavlja se Istorijskom arhivu u NiSu najkasnije do ljula naredne godine za
proteklu godinq sa podatkom o kolidini - iz::a1eno u duZinskim metrima po godinama.

YItr. ODABIRANJE ARIIIVSKE GRADE I IZLUETVANJE BEZVREDNOG
REGISTRATT'RSKOG MATERIJALA 

Y

Clan 41.

Odabiranje arhivske grade i izludivanje bezvrednog registraturskog materijala w5i se na osnovu liste
kategorija regishaturskog materijala sa rokovima duvanja .

Lista je sastavni deo ovog Pravilnika i moZe se primenjivati po5to Istorijski arhiv iz NiSa da saglasnost.

tlan 42.

Dom zdravlja NiS je obavezan da vr5i odabiranje arhivske grade i izludivanje bezvrednog registraturskog
materijala uz ude5ie Istorijskog arhiva iz Ni5a.

Izludivanje treba vr5iti najmanje jedanput u dve godine.



--.r
t

ilan 43.
IzluEivanje bezvrednog registratursko g materijala vrsi se komisijski. Komisija sastavlja popisregisnaturskog materijala kome je, prgm! fisti kaLgorija registraturskoi materijata sa rokovima duvanj4isakao rok duvanja. Popis sadrii slede6e podatkel r"a* l-: iz listeliot e.r.,r"oiaprema listi, godinanastanka materijala i kolidina u duZinskim metrima (broj fascikti iti r.gisi;ra).
Ul Svedeni popis komisija Doma zdravljase mora obratiti sa zahtevom nadlehrom arhiw da se odobrimi5tenje bezwednog registraturskog materijala.

Na osnovu resenja nadleznog arhiv4 kojim se odobrava unistenje bezwednog registraturskog materijal4Dom zdravlja je obavezandaunisti predlozeni registraturstci materilal i da o nadinu i wemeiu unistenjapismeno obavesti nadleZni arhiv.

ttan 44.
Lrkoliko se tokom godine jave nove vrste predmeta, koje nisu obuhva6ene listom kategorijaregistraturskog materijala sa rokovima duvanja, *si ," izmeni i d[;;;ostoje6e liste na nadin i popostupku predvidenim Upustvom, kao i za donlsenje liste.

IX. PREDAJAARHIVSKE GRADE NADLEZNOM ARIIIVU

ilan 45.
sredena i popisana arhivska gtadapredaje se nadleZnom arhiw na duvanje po isteku roka od 30 godinaradunajudi od dana nastanka te grade.

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

elan 46.
Arhivska grada predaje se o tro5ku Doma zdravlilNi5 na mestu koje odredi.Istorijski arhiv iz Nisa.

Clan 47.
himo,predaja arhivske grade wSi se komisijski.

,fm'e 
sastavljena od predstavnika Doma zdravliakoja predaje gradju i predstavnika arhiya koji istu

U prizustvu komisije sastavlja se zapisnik u 5 (pet) primeraka, sa sledeiirn podacima:
-naav Doma zdtavlja koji predaje arhivsku gradju,

-mesto primopredaje i datum,

-popis arhivske gradje po godinam4 vrsti i kolidini,

aodaci o eventualnoj nepreuzetoj arhivskoj gradji dotidnog fonda,
-miSljenje predavaoca o nadinu i uslovima korisdenja gradje,
-potpis dlanova komisije i overa predavaoca i primaoca.
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X. pngLAZNE r z.wnSNE oDREDBE

dlan 48.

Dom zdravlja NiS je duZan da sa izuzetnom painjom duva i odr1ava arhivsku gradju i registraturski
materijal u skladu sa Zakonom o kulturnim dobrima i prema nalazima Istorijskog arhivaNi5a.

tlan 49.

Dom zdravlja NiS je obavezan da obaveStava nadleZni arhiv o svim prarmim i fizidkim promenama
nastalim u vezi sa arhivskom gradjom i registraturskim materijalom kao i o statusnim promenama u
pogledu promene naziva, delatnosti, spajanja, ukidanja, promene adrese i drugo.

itan 50.

Prilikom prestanka radnog odnosa ili kadrovskih promena radnika arhive i pisarnice, primopredaja
duZnosti vrSi se zapisnidki. 

y
Clan 51.

Lista kategorija registraturskog materijala sa rokovima duvanja je sastavni deo ovog Pravilnika u smislu
T,akona o kulturnim dobrima.

itan 52.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaj e davaiiPravilnik o arhivskom i kancelarijskom
poslovanju br. 6 od 18.11.1992.9.

elan 53.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Doma zdravlja NiS.

PREDSEDNIK ODBORA

N IS
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LISTA KATEGORIJA

REGISTATURSKOG MATERIJALA SA ROKOVIMI iWANm

DOMA ZDRAVLJA T'Us U NISU

Nrrl, t*ttgrrtit

Red.

broj

Rok iuvanja

2. 5.i.

11.
trajno

Dokumenta o reorganizaciji Doma zdtavlia trajno
12.

Re5enf a o promeni naziva trajnolalr.

E trajno

Zapisnici sa sednica Upt*r"g i Nrdr"*" trajnotl_
Tenisnici sa sednica strudnih kolesiialnih tela trajno

L_q_

11

Dokrrmenta o osnivaniu Doma zdravlia

Statuti i Pravilnici Doma zdravlia



sa sednice Komisija

isnici, reseni a, izborrri

ii statistidki i

idki indeksi delovodnog protokola

Delovodni protokoli sa svim spisima

Dokumenta iz oblasti za5tite i obezbedjenja

Doma zdravlia sa otiscima

ilteni i informatori Doma zdravlia

biblioteke Doma zdr avlj a

istraturski materijal drustveno politidkih organizacija

RADNI ODNOSI

Ejigu radnika Doma zdravlja



22.
Personalni dosijei aktivnih radnika trajno

23.
Prijava osiguranja osiguranika i dlanova porodica trajno

24.
ReSenja o prestanku radnog odnosa trajno

25.
Personalna kartoteka i registar trajno

z Materij al-an alize o kadrovima hajno

L Radne knjiZice radnika Doma zdravlja trajno

n Dokumenta o udesima i nesredama trajno

L Evidencija povreda na radu trajno

I 30.
l

I

Zapisnik o povredama na ra4u trajno

31. u vezi materijalne odgovornosti radnika (prijava Stete,
snik o proceni Stete i kod suda)

igovori i Zalba radnika na ostvarivanju pravaiz radnog odnosa

JJ.
o zaltiti na radu

34.
u vezi sa radnim sporom traJno

FINANS IJSKA I MATERIJALNA DOKUMENTACIJA



_15 Finansijski planovi prihoda i rashoda sa programima rada i
klasifikacij arfla za pojedine poslove iz prograrrra rada traino

36.
Zavrini raduni sa svim prilozima trajno

I ltt.
Knjiga osnovnih sredstava trajno

38
Kartice osnovnih sredstava trajno

39
Platni spisak radnika Doma zdravlja traino

I Popis osnovnih sredstava trajno

4t
Kartoni lidnih dohodaka trajno

Y trajno

43.
trajno

I +q.
I

I

R-evalorizacija osnovnih sredsta.va rr4lrtv

MEDICINSKA DOKUMENTA

t: Kartoni sa registrom po azbudnom redu trajno

)

46.
Zdravstveni kartoni t ajno

47. CoaiS"ji
Domp zdravlja

trajno

i

trrJ*l+s
,=__-- -_-_ -.._-,I

Lekarske eksperlize 
I

l4

lidnom dohodku i staZu



LJ
I

19.
Zdravstveni list sistematskog pregleda radnika

trajno

50.
Knjiga evidencija o zaraznim bolestima

trajno

51.
Godi5nji izveitaj o radu Doma zdravlja trajno

52.
Lekarski dnevnici 5 godina

53. 'erenski dnevnici 5 godina

54.
Dnevnici evidencija l0 godina

I lss. Certifikati periodidnih pregleda 5 godina

s6.
10 godina

I st.
Knj iga lekarskih uverenj a 2 godine

l'* Laboratorij ske analize 5 godina

I sq.
l

I

Knj iga evidencij a lekarskih uverenja 5 godina

60.
Tromesedni izve5taj o radu , -a*

6t.

62.

Evidencija bolovanja, protokol lekarskih pregleda u ambulanti 
i

I

t

Obradunski listid ambulantnih usluga I

10 godina 
I

l
i
I

5 eodina i
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63
Prij ave zar aznih bo le sti l godina

I Evidencija o zaraznim bolestima 10 godina

65
Protokol bolesnika grafija i skopija 10 godina

66
Nalog za davarla inekcija I godina

67.
10 godina

68.
Protokol bolesnika 10 godina

I Ineltaj o posetama lekara bolesniku 3 godine

70.
Izve5taj o trajanju privremene nesposonost zarad I godina

71.
lndividualni izve5ta o radu 3 godine

72.
Mesedni glavni zbirni izve5taj o radu 3 godine

-^tJ.
I

I

Tzve5taj o zdravstvenim uslugama 5 godina

74.
Uputi za lab or atorij ske pre gled e 1 godina

75.
Uputi lekaru specijalisti 1 godina

lrc Uputi u stacionare radi ledenja 1 godina
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I

I
I

Knjiga evidencile kurativa i preventiva

I

I



na lekarsku komisiju

i na invalidsku komisiju

DIREKTOR

Dr Milan Manojlovi6
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/ L I godina

I 2 eodine

r Irebovanje ampuliranih lekova 1 godina
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