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На основу члана 14. став 1. тачка 1) Закона о архивској грађи и архивској делатности ("Сл. 

гласник РС", број 6/2020) и члана 80. Статута Академије Академије струковних студија 

Западна Србија, број 715/3-1 од 19.05.2021. године (пречишћени текст), Савет Академије 

струковних студија Западна Србија, на седници одржаној  _________. године, донео је 

 

ПРАВИЛНИК 

О КАНЦЕЛАРИЈСКОМ И АРХИВСКОМ ПОСЛОВАЊУ 

АКАДЕМИЈЕ СТРУКОВНИХ СТУДИЈА ЗАПАДНА СРБИЈА 

 

 

 

I ОПШТЕ ОДРЕДБЕ 

 

Члан 1. 

Правилником о канцеларијском и архивском пословању Академије струковних 

студија Западна Србија (у даљем тексту: Правилник) утврђује се начин канцеларијског и 

архивског пословања у Академији струковних студија Западна Србија (у даљем тексту: 

Академија).  

 

Члан 2. 

Канцеларијско и архивско пословање обухвата: примањe и прегледање поште, 

евидентирање и класификовање предмета (аката), распоређивање и достављање предмета 

(аката) у рад, административно-техничко обрађивање предмета, отпремање поште, развођење 

и стављање предмета у архиву и предаја архивске грађе надлежном архиву.  

Под стављањем предмета у архиву у смислу овог Правилника подразумева се 

архивирање, чување и излучивање безвредног документарног материјала.  
 

Члан 3. 

У оквиру канцеларијског и архивског пословања у смислу овог Правилника, поједини 

термини имају следећа значења:  

1. Акт (службени допис) је сваки писани састав упућен на званичан начин, којим се 

покреће, допуњава, прекида или завршава нека службена делатност.  

Акти могу бити обични, поверљиви, строго поверљиви, као и са ознаком коју тајну 

садрже или врсту хитности. 

               2. Документ је запис било које врсте, облика и технике израде, који садржајем, 

контекстом и структуром пружа доказ о активности коју Академија предузима, обавља или 

закључује током своје делатности.  

               3. Прилог је писани састав (документ, допис, табела, графикон, цртеж и слично) или 

физички предмет који се прилаже уз акт ради допуњавања или доказивања, објашњавања 

садржине акта;  

4. Предмет је скуп свих аката и прилога који се односе на исто питање или задатак 

чинећи целину;  

5. Досије је скуп више предмета који се односе на исту материју или на исто правно или 

физичко лице;  

6. Фасцикла је скуп више предмета или досијеа који се после завршеног поступка 

чувају сређени у истом омоту, корицама и сл. 



 

 

7. Архивска грађа, као документарни материјал који се трајно чува, је одабрани 

изворни, а у недостатку изворног, и сваки други облик документа или записа који је настао 

радом и у вези са радом Академије, а од трајног су значаја за културу, уметност, науку, 

просвету и друге друштвене области, без обзира на то када су и где настали, и да ли се налазе 

у установама заштите културних добара или ван њих, и без обзира на облик и носач записа на 

коме су сачувани;  

              8. Архивска грађа у електронском облику је аривска грађа која је изворно настала у 

електронском облику; 

             9. Документарни материјал представља целину докумената или записа насталих или 

примљених деловањем и радом Академије, у изворном или репродукованом облику облику 

документа, без обзира на форму и формат бележења, као и прописане евиденције о њему;  

           10. Документарни материјал у електронском облику је документарни материјал 

који је изворно настао у електронском облику. 

            11. Безвредни документарни материјал чине делови писане документације који су 

изгубили оперативну вредност, односно којима је престала важност за текући рад, а нису 

оцењени као архивска грађа;  

           12. Архивски депо су посебне просторије или ормани у којима се чува 

документарни материјал и архивска грађа по истеку рока чувања у радним просторијама 

Академије и Одсека;  

           13. Одабирање архивске грађе и излучивање безвредног документарног 

материјала је поступак  којим  се  архивска  грађа  одабира  из документарног материјала уз 

излучивање оних делова материјала   којима   је   престала важност  за  текући  рад,  а  који  

немају  својство архивске грађе;  

             14. Листа категорија архивске грађе и документарног материјала је посебан акт 

Академије којим се одређује врста архивске грађе и документарног материјала са роковима 

чувања; 

15. Архива чине посебне просторије Академије, односно посебне просторије одсека 

Академије где се чувају завршени (архивирани) предмети, евиденције о актима и предметима, 

као и остали документарни материјал Академије и одсека до предаје надлежном архиву или 

њиховог уништења.  

              16. Архивска књига је основна евиденција о целокупној архивској грађи  и 

документарног материјала Академије; 

17. Архивска (документарна) јединица је фасцикла, кутија, регистратор,  

књиге, картотека, свежањ где се архивира (одлаже) документарни материјал и архивска грађа.  

18.  Архивски фонд је целина архивске грађе, без обзира на њен облик или носач 

записа, који су настали у раду Академије. Архивски фонд се чува у целини и не може се делити. 

              19.  Превентивна заштита је низ мера и поступака којима се успорава природно 

пропадање, умањује или спречава оштећење архивске грађе дејством физичких, хемијских и 

биолошких узрочника, природних сила и непогода, пожара и експлозија, катастрофа, кварова 

на инсталацијама, услед неправилног транспорта, вандализма и неадекватног обезбеђења од 

крађе и сл.   

 



 

 

 

 

II ПРИМАЊЕ И ПРЕГЛЕДАЊЕ ПОШТЕ 

 

Члан 4. 

Примање поште (аката, поднесака, пакета, новчаних писама, телеграма и др.) врши се у 

секретаријату Академије и у канцеларијама стручних служби: Одсека Ужице и Одсека 

Ваљево. 

Пошту у секретаријату Академије у редовном радном времену прима пословни 

секретар, а у његовом одсуству секретар Академије.  

Овлашћено лице за пријем поште у канцеларији стручних служби одсека је 

руководилац канцеларије или други запослени кога руководилац канцеларије одсека одреди.  

Пријем хитних поштанских пошиљки ван радног времена и у дане када се не ради врши 

дежурни радник.  

Пошту која се доставља путем курира прима пословни секретар Академије, 

односно запослени који је овлашћен за пријем поште у одсеку, а пријем се потврђује потписом 

доставне књиге за место, повратнице, доставнице или на копији дописа чији се оригинал 

доставља.  

Пријем и предају пошиљки у пошти врши курир Академије, односно курир одсека.  

 

Члан 5. 

Оштећену препоручену и вредносну пошиљку пословни секретар, односно 

запослени који је овлашћен за пријем поште у одсеку не може подићи или примити док се 

записнички у присуству још два запослена на Академијине констатује та чињеница, као и 

садржина пошиљке.  

За примљене оштећене обичне пошиљке, пословни секретар, односно запослени који 

је овлашћен за пријем поште у одсеку записнички или кратком забелешком, која се уписује 

непосредно уз отисак пријемног штамбиља, констатује врсту и обим оштећења.  

 

Члан 6. 

Пословни секретар, односно запослени који је овлашћен за пријем поште у одсеку не 

може примити нити потписати документацију, односно вредносне или препоручене пошиљке 

које гласе на име запосленог у Академији. 

Пошту насловљену на име, пословни секретара односно запослени који је овлашћен 

за пријем поште у одсеку, након пријема исте, неотворену одмах доставља адресату. Уколико 

таква пошта има карактер службеног акта, адресат је дужан да у року од 24 часа од пријема, 

исту достави запосленом који води деловодник ради евидентирања.  

 

Члан 7. 

Обичне и препоручене пошиљке отвара пословни секретар, односно запослени који је 

овлашћен за пријем поште у одсеку.  

Поверљиву и строго поверљиву пошту отвара запослени кога за то овласти председник 

Академије.  

Пошиљке које подлежу посебним правилима (конкурси, јавне набавке слично) отварају 

се на месту и у време одређено тим правилима, а лице овлашћено за пријем поште на коверте 

уписује датум и време пријема пошиљке.  



 

 

 
 

Члан 8. 

При отварању поштанских пошиљки треба пазити да се не оштети њихова садржина, 

као и да у коверти не остане неки прилог.  

У случају када датум предаје пошиљке путем поште може бити од значаја за рачунање 

рокова, уз примљену пошиљку обавезно се прилаже и коверат.  

 

 

Члан 9. 

На сваки примљени акт који се евидентира у основну евиденцију пословни секретар, 

односно запослени који је овлашћен за пријем поште у одсеку утискује пријемни штамбиљ.  

Уколико се у пошиљци наглашава да се уз њу шаљу одређени прилози, а њихуз 

пошиљку нема, на пријемном штамбиљу се констатује да прилога нема.  

Отисак пријемног штамбиља се по правилу утискује у десном горњем углу акта. На  

пријемном штамбиљу уписује се тачан број примљних примерака поједине пошиљке и тачан  

број прилога, одмах након отварања поште, а број и ознака организационе једнице након  

евидентирања.  

 

III ЕВИДЕНТИРАЊЕ И КЛАСИФИКОВАЊЕ 

 

Члан 10. 

Примљену пошту распоређује пословни секретар, односно запослени који је овлашћен 

за пријем поште у одсеку. 

Академија води  основну  евиденцију  о  примљеним  и  сопственим  актима  и 

предметима.  

Члан 11. 

Предмети се евидентирају и достављају у рад стручној служби и организационој 

јединици на чије послове се односе истог дана када су и примљени. 

Копија свих докумената (одлука, решења, уговора и сл.) неопходних за несметано 

функционисање Академије и Одсека достављају се у оба Одсека, истог дана када су донети или 

примљени, а најкасније следећег радног дана. 

Достављање аката у рад врши се преко интерне доставне књиге. Академија користи 

више интерних доставних књига:  једну која је у употреби у седишту Академије и по једну у 

сваком одсеку. 

Члан 12. 

Основна евиденција о актима и предметима води се у деловоднику, по систему 

основних бројева и подбројева.  

Основним бројем означава се сваки предмет, по хронолошком реду настанка или 

пријема, идући од редног броја 1 па надаље. Основни број предмета се у току године, по 

правилу, не мења.  

Подбројем се означавају сви накнадно примљени акти или дописи који се односе на 

предмет који је означен основним бројем, тако што се исти заводе под основним бројем 

предмета уз додавање наредног подброја.  

 

Члан 13. 

Деловодник се води за сопствене и примљене акте Академијекоји се односе на 

обављање делатностиАкадемије у њеном седишту, а канцеларије стручних служби одсека у 



 

 

саставу Академије воде посебне деловоднике који се односе на рад тих одсека.  

Деловодник Академије води пословни секретар, а деловодник одсека води запослени 

који је овлашћен за пријем и отпрему поште у одсеку. 
 

Члан 14. 

Предмети се класификују по стручним службама, организационим јединицама или 

групи и врсти послова на које се односе на основу двоцифрених класификационих ознака, на 

следећи начин:  

01- председник, помоћници председника, менаџер Академије, 

02- Савет, стручни органи, Студентски парламент и остали органи Академије,  

03- секретар Академије; правни, кадровски и административни послови, радни односи, 

информатички послови, 

04- економско-финансијски послови, 

05- Одсек Ужице, 

06- Одсек Ваљево. 

 

Класификационе ознаке се могу, по потреби, даље рашчлањивати по материји, о чему 

одлуку доноси председникАкадемије на почетку календарске године.  

У деловоднику се почетком године резервишу одређени бројеви за пописе аката.  

 
Члан 15. 

Акти,односно предмети евидентирају се у  деловодник на следећи начин:  

- у рубрику један уписује се основни број из деловодника,  

- у рубрику два уписује се назив предмета,  

- у рубрику три уписује се подброј основног броја,  

- у рубрику четири уписује се датум пријема предмета,  

- у рубрику пет уписује се назив и седиште пошиљаоца,  

- у рубрику шест уписује се број примљеног предмета и датум, 
- у рубрику седам уписује се стручна служба или организациона јединица којој се 

предмет доставља на рад, односно организациона јединица чијим је радом акт настао, односно 

група послова на које се акт односи,  

- у рубрику осам уписује се датум отпремања - развођења, односно пријема предмета,  
- у рубрику девет уписује се једна од ознака коју су на предмет ставили обрађивачи  

предмета и то: „а/а“ ако је рад у вези са предметом потпуно завршен и треба га архивирати; „р“ 

ако је предмет стављен у рок и датум до када се има држати у року, односно када се 

претпоставља да ће стићи допуне предмета; ознака организационе јединице којој је уступљен 

предмет на  даљи   рад;   реч „изворно“,   а   испод   тога   пун   назив   и   место   органа-организације 

или лица коме је предмет упућен на даље решавање.  

Сви касније примљени акти који се односе на исти предмет, заводе се попуњавањем 

вертикалних рубрика 3, 4, 5, 6, 7, и 8 у оквиру истог броја, и на начин како је то регулисано у 

ставу 1. овог члана.  

Када се попуне све три рубрике за вођење подбројева, завођење даљих подбројева врши 

се преношењем основног броја. Основни број се поново уписује у слободну прву рубрику, 

подаци из рубрике два се преписују, а остале рубрике се попуњавају на начин како је то 

регулисано у ставу 1. овог члана. Везивање бројева врши се тако што се у рубрици један 

основног броја, у прегради „пренос“ уносе основни бројеви између којих је извршен пренос, 

односно уписивање подбројева.  

 

Члан 16. 



 

 

Након евидентирања у деловоднику,у одговарајуће рубрике пријемног штамбиља 

уписује се:  

- датум пријема пошиљке 

- број под којим је предмет заведен 

- прилог (уколико постоји) 

- вредност (уколико постоји). 

 

Члан 17. 

Поверљиви и строго поверљиви предмети заводе се у поверљиве односно строго 

поверљиве евиденције (деловодник или др.).  

 

Члан 18. 

На крају календарске године деловодник се закључује службеном белешком. Испод 

последњег  броја  из  деловодника,  овлашћени запослени  који  води деловодник  уписује  укупан 

број  предмета  заведених  у  тој  години  и  датум закључивања.  

Службена белешка се оверава потписом лица овлашћеног за вођење деловодника и 
печатом.  

 
Члан 19. 

Примљене фактуре и профактуре евидентирају се у Књизи улазних фактура - Образац 
КУФ. 

Издате фактуре и профактура евидентирају се у Књизи излазних фактура - Образац 
КИФ. 

Путни налози се евидентирају у Књизи евиденције издатих путних налога  у складу 
са прописаном интерном процедуром о службеним путовањима. 

 

IV  АДМИНИСТРАТИВНО - ТЕХНИЧКО ОБРАЂИВАЊЕ ПРЕДМЕТА 

 

Члан 20. 

Сви  службени дописи Академије пишу се са посебним заглављем Академије, које је 

неуоквирени правоугаони приказ са десне стране знака, а представља текст у три реда у коме 

у првом реду наводи назив Академије, у другом реду је адреса седишта Академије и број  

телефона/факса, у трећем реду се наводи интернет адреса Академије. У службеној употреби 

заглавље Академије може бити модификовано додавањем текста којим се означава адреса, 

телефон, ПИБ, жиро рачун или матични број. 

Сваки службени допис Академије треба да садржи:  

- заглавље у коме се наводи назив и седиште Академије, број дописа са 

класификационим знаком и датум, а ако се користи меморандум Академије само број дописа 

са класификационим знаком и датум;  

- адреса примаоца (пун назив и седиште);  

- број и датум примљеног дописа на који се одговара „веза“;  

- текст који мора бити јасан, сажет и читак;  

- испод текста са десне стране потпис овлашћеног лица а уз потпис отисак службеног 

(округлог) печата;  

- испод текста са леве стране наводе се прилози који се достављају уз допис.  

Загљавље службеног дописа одсека Академије садржи: назив Академије, назив и 

седиште одсека, број дописа са класификационим знаком и датум. 



 

 

Службени допис Одсека се пише у најмање три примерка, од којих се један доставља 

примаоцу, а друга два се задржавају у архиви Одсека и архиви Академије.  

Службени допис Академије се пише у најмање два примерка, од којих се један доставља 

примаоцу, а други се задржава у архиви Академије.  

Службене дописе Академије потписује председник Академије или лице овлашћено 

од стране председника Академије, а службене дописе одсека потписује руководилац одсека.  

 

V  ОТПРЕМАЊЕ ПОШТЕ 

 

Члан 21. 

Сви завршени предмети које треба отпремити, архивирати или уступити неком другом 

лицу, служби - организационој јединици, достављају се пословном секретару, односно 

запосленом задуженом за пријем и отпрему поште у одсеку.  

Пословни секретар, односно запослени задужен за пријем и отпрему поште у одсеку 

проверава формалну страну службеног акта насталог у раду Академије/одсека, и зависно од 

потребе, исти отпрема, архивира или доставља другој организационој јединици.  
 

Члан 22. 

На сваки завршени предмет пословни секретар, односно запослени задужен за пријем 

и отпрему поштеу одсеку поред ознаке а/а уписује и рок чувања предмета на основу Листе 

категорије регистратурског материјала и ставља параф код ознаке чувања.  

 

Члан 23. 

Отпремање поште Академије врши пословни секретар, а за одсек запослени задужен за 

пријем и отпрему поштеу одсеку. Сва преузета пошта отпрема се истог дана, а најкасније 

наредног дана.  

На службени акт који се отпрема, након што га је потписало овлашћено лице ставља 

се отисак округлог печата.  

На копију службеног акта који се отпремаставља се ознака „експедовано“, датум и 

потпис лица које је вршило експедовање.  

Више дописа или предмета за истог примаоца стављају се у исти коверат.  

 
Члан 24. 

На копији службеног акта означава се да ли пошиљка иде као обична или препоручена.  

Вредносне пошиљке, судска пошта, поверљива и строго поверљива документа увек се 

шаљу препоручено и према прописима ЈП ''Пошта Србије'' или преко доставне књиге за спољну 

доставу ако такве пошиљке доставља курир.  

Омоти поверљиве и строго поверљиве поште печате се печатним воском, означавају се 

назнаком „поверљиво“ на  средини  омота  за  поверљиву  пошту, а  за  строго  поверљиву 

пошту назнаком  „строго  поверљиво“  на  средини  и  у  угловима омота.  

 
Члан 25. 

У доставну књигу за пошту уписују се све пошиљке које се отпремају поштом.  

Доставна књига за пошту служи као евиденција о завршеној отпреми. 
 

Члан 26. 

Износ  утрошеног  новца  на  име  поштанских  трошкова  уноси  се  у ''Контролник 



 

 

поштарине''. 
Приликом сваког новог требовања новца за поштарину "Контролник поштарине" се 

закључује, сравњује и доставља одговорном финансијском раднику ради контроле одобрења 

нових новчаних средстава за поштарину.  

 

Члан 27. 

Отпремање хитне и друге поште према органима, организацијама, правним и физичким 

лицима  са  територије  седишта Академије, односно одсека  може  се обавити  преко доставне  

књиге за место,  а  отпремање се врши путем курира.  

 

Члан 28. 

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

 

VI РАЗВОЂЕЊЕ ПРЕДМЕТА 

 

Члан 29. 

По завршеној отпреми поште, копије послатих службених примерака се разводе у 

деловоднику, уписивањем датума развода, коме је предмет упућен и ознака а/а у одговарајуће 

рубрике деловодника.  
 

VII АРХИВИРАЊЕ И ЧУВАЊЕ ПРЕДМЕТА 

 

Члан 30. 

Завршени предмети се одлажу, архивирају у фасцикле или регистраторе, по редним 

бројевима деловодника.  

Документарни материјал се чува према роковима утврђеним у Листи категорија 

архивске грађе и документарног материјала.  
 

Члан 31. 

Документарни материјал се према утврђеној класификацији разврстава у одговарајуће 

архивске (документарне) јединице (фасцикле, кутије и сл.). На спољним омотима архивских 

(документарних) јединица исписује се:  

- пун назив Академије (на спољним омотима архивских јединица насталих у одсецима 
наводи се и назив одсека),  

- назив стручне службе, односно организационе јединице,  

- назив категорије документарног материјала из Листе категорија,  

- година, односно раздобље настанка материјала,  

- почетни и завршни  број  уложених  предмета (ако  се  документарни материјал састоји 
из предмета који су хронолошки поређани по редним бројевима),  

- редни број под  којим  је  архивска  (документарна)  јединица  уписана  у архивску  

књигу, и  

- рок чувања.  

Члан 32. 

Документарни материјал који садржи податке који су законом и општим актима 

Академије одређени као државна, војна и службена тајна улаже се у посебне архивске 

(документарне) јединице.  



 

 

Члан 33. 

Архивска грађа и јединице документарног материјала смештају  се у одговарајући 

архивски депо, на  одговарајуће  полице  или  у ормаре, тако да архивска грађа и документарни 

материјал буду сређени и обезбеђени од влаге, пожара, оштећења и нестанка.  

Архивска грађа и документарни материјал чува  се најдуже  две  године  у  радним 

просторијама, након чега се предаје у архивски депо, по прибављеној сагласности председника 

Академије.  

                

                                                                           Члан 34. 

Сав документарни материјал настао у раду Академије уписује се у архивске књиге, које 

се воде као општи инвентарни преглед архивске грађе и документарног материјала 

Академије и Одсека.  

У Академији се воде три архивске књиге које се означавају римским бројевима од 

I до III. 

Попис документарног материјала који је настао обављањем делатности Академије 

у њеном седишту, уписује се  у архивску књигу која носи ознаку(број) I. 

Попис документарног материјала који је настао у раду Одсека у Ужицу уписује се  

у архивску књигу која носи ознаку (број) II. 

Попис документарног материјала који је настао у раду Одсека у Ваљеву уписује се  

у архивску књигу која носи ознаку(број) III. 

 

                                                      Члан 35. 

У архивску књигу се уписују следећи подаци:  

- редни број уписа за сваку категорију документарног материјала,  

- дан, месец и година уписа документарног материјала у архивску књигу,  

- година у којој је документарни материјал настао ако је материјал који се уписује  

настао само у току једне године, а ако материјал потиче из више година или је у питању  

евиденција која се почела водити у једној, а вођење је завршено у другој години, уписује се  

прва и последња година у којој је материјал настао, односно у којој је почето и завршено  

вођење евиденције,  

- класификациони знак из јединствене класификације предмета по материји или друга 

одговарајућа ознака,  
- назив категорије документарног материјала,  

- укупан број документарних јединица,  

-број и датум записника који је састављен на Академији/одсеку приликом 

излучивања безвредног материјала или примопредаје архивске грађе надлежном архиву,  
- рок чувања који је за ту категорију документарног материјала предвиђен Листом категорија архивске 

грађе и документарног материјала.  

 

Члан 36. 

Документарни материјал чува се у архивском депоу Академије/Одсека према 

редним бројевима из архивске књиге, сређен у регистраторе, фасцикле, кутије, књиге и 

картотеке.  

Академија има 7 архивских  депоа и то 4 у Одсеку Ужице и 3 у Одсеку Ваљево. 

За сваки депо у Академији/Одсеку посебно се одређује одговорно стручно лице за 



 

 

заштиту архивске грађе и документарног материјала и поступање са архивском грађом и 

документарним материјалом. 

          Просторије у којима се налазе плакари са архивском грађом морају бити суве и светле, 

а документација осигурана од оштећења, крађе и пожара. 

 

Члан 37. 

Послове стављања предмета у архиву у смислу овог Правилника, издавања 

предмета из  архивског депоа, стручног одржавања и непосредне заштите архивске грађе и 

документарног материјала обављају: запослени задужени за послове архиве у седишту 

Академије и запослени задужен за послове архиве у Одсеку према општем акту о 

организацији и систематизацији радних места.  
 

Члан 38. 

Упис архивске грађе и документарног материјала у архивску књигу насталих у току 

текуће године врши се до 30. марта наредне године.  

Препис Архивске књиге за протеклу годину доставља се надлежном архиву најкасније 

до 30. априла наредне године.  

Приликом достављања преписа Архивске књиге, достављају се и подаци о количини 

архивског материјала, изражени у дужним метрима.  

                                                           

Члан 39. 

              Архивску грађу Академије чијом је делатношћу и радом та грађа настала запослени 

задужени за послове архиве могу користити без ограничења. 

Архивски предмети се могу давати на привремено коришћење уз реверс који се 

попуњава у три примерка. Један примерак реверса се чува на месту одакле је узет на 

коришћење архивски предмет, други чува запослени задужен за послове архиве, а трећи се 

издаје кориснику предмета. 

 

VIII ПОСТУПЦИ И МЕХАНИЗМИ ОСИГУРАЊА ИТ СИСТЕМА 

 

Архивирање података доступних на Интернету 

 

Члан 40. 

Администратор информационих система и технологија на нивоу установе креира 

периодично резервне копије сајта Академије/Одсека и платформи за учење на даљину. Код 

платформе за учење на даљину, Предметни наставници су у обавези да за свој предмет 

креирају и чувају резервне копије наставног материјала. 

Креиране електронске архиве (backup) се чувају на серверу пружаоца услуге (hosting 

provajdera), као и на локалној радној станици администратора информационих система и 

технологија на нивоу установе, односно и на другим преносивим и непреносивим 

меморијским медијима. 

Архивирање података ЛАН-а 

Члан 41. 

Администратор информационих система и технологија на нивоу установе подешава 

аутоматско креирање резервне копије података са сервера рачунарске мреже и сервера домена 



 

 

на помоћном серверу домена који ради паралелно са основним сервером домена, односно 

праве се резервне копије и на другим преносивим и непреносивим меморијским медијима. 

Уколико постоји електронски систем за евиденцију присуства запослених у Одсеку, 

једном месечно се извозе подаци из тог система и генеришу се извештаји о доласцима и 

одласцима са посла, броју дана и броју сати проведених на послу. Архивирање података из 

система за евиденцију присуства запослених се одвија једном месечно, првог дана у месецу за 

претходни месец. Ови подаци се прослеђују руководиоцу Одсека путем електронске поште.  

Архива података сервера домена и активног директоријума се чува на резервном 

серверу у сервер сали. Архива података података из система за евиденцију присуства 

запослених се чува на радним станицама администратора информационих система и 

технологија на нивоу установе, као и руководиоца Одсека.  

Запослени су одговорни за своје важне личне податке и дужни да редовно креирају 

резервне копије тих података. 

 

Архивирање података службе рачуноводства 

Члан 42. 

Руководилац финансијско-рачуноводствених послова – руководилац службе 

рачуноводства је обавезан да најмање два пута месечно прави резервне копије података из 

програма и то: књиговодствених података, података о платама и свим исплатама, податке о 

основним средствима Одсека и све друге податке од значаја.   

Књиговодствени подаци и подаци о основним средствима се снимају на УСБ најмање 

једном месечно, а на ЦД/ДВД периодично у току године. 

Подаци из програма за обрачун плата се архивирају по закључењу обрачуна сваке 

плате (два пута месечно). 

Сви остали подаци (финансијски извештаји, финансијски планови, измене планова, 

попис сл.) архивирају се на рачунарима запослених у рачуноводству, и на другим преносивим 

меморијским медијима. 

 

Архивирање података локалног система 

Члан 43. 

У Одсеку Ваљево подаци расположиви преко локалне рачунарске мреже се налазе у 

бази података.   

Администратор локалног информационог система је одговоран за преузимање и 

архивирање ових датотека. У случају губитка података (услед квара хардвера, вируса или 

неког другог спољног фактора) администратор је дужан да активира податке из последње 

преузете верзијe архиве. 

Резервне копије виталних података аутоматски се праве на дневном нивоу и чувају на 

два рачунара у локалној мрежи одвија најмање једном месечно. У случају привремене потребе 

и повећаног уноса (уписни рокови, испитни рокови, колоквијумске недеље) може се 

реализовати и чешће, по потреби. Перманентне копије (на нивоу календарске године и на 

нивоу школске године) се смештају на различитим медијима, и различитим местима 



 

 

                                       Архивирање података из независних програма 

Члан 44. 

Као независне апликације у Одсеку Ваљево се користе програм за библиотеку и 

програм за пријемне испите. 

Периодично се архивирају подаци програма за подршку реализацији пријемних 

испита. Подаци се налазе на серверу и архива се одвија тако што се наведена датотека копира 

како на спољашне уређаје, тако и на Гоогле диск Подаци из програма за библиотеку се 

архивирају годишње, након извршеног пописа. У случају потребе, могуће је и чешће 

архивирање. 

У току пријема пријава кандидата за упис, привремена архива се одвија свакодневно, 

на крају радног дана. Трајна архива се одвија на крају сваког уписног рока (јунски, 

септембарски, октобарски).  

 

 IX ОДАБИРАЊЕ АРХИВСКЕ ГРАЂЕ И ИЗЛУЧИВАЊЕ БЕЗВРЕДНОГ 

ДОКУМЕНТАРНОГ  МАТЕРИЈАЛА 

 

Члан 45. 

Одабирање архивске грађе и излучивање безвредног документарног материјала врши 

се на основу Листе категорија архивске грађе и документарног материјала са роковима чувања.  

Листу категорија архивске грађе и документарног материјала са роковима чувања 

доноси Савет Академије, а иста се доставља на сагласност надлежном архиву.  

Листа категорија архивске грађе и документарног материјала садржи:  

- редни број,  

- назив категорије документарног материјала, и  

- рок чувања.  
 

Члан 46. 

За трајно чување документарног материјала одређују се категорије материјала које 

садрже податке  који  одражавају  суштину  рада  Академије и  категорије  материјала 

предвиђене за трајно чување по посебним прописима.  

 

Члан 47. 

За документарни материјал који није оцењен као архивска грађа, рокови чувања 

одређују се зависно од потреба Академије, као и у складу са посебним прописима.  
 

Члан 48. 

Уколико се током године јаве нове врсте докумената, врши се измена и допуна 

постојеће  Листе  категорија   архивске грађе и документарног материјала  са  роковима чувања. 

Допуна Листе категорија документарног материјала са роковима чувања доставља се на 

сагласност надлежном архиву.  

 

Члан 49. 

Излучивање безвредног документарног материјала врши се комисијски.  

Комисија из претходног става има три члана. 



 

 

Чланове комисије за излучивање безвредног документарног материјала  насталог у 

седишту Академије именује председник Академије. 

Чланове комисије за излучивање  безвредног документарног материјала  насталог у раду 

одсека именује руководилац одсека. 

 

Члан 50. 

О   излучивању   безвредног документарног материјала сачињава  се   записник, који 

се саставља у три примерка, од којих се два примерка достављају надлежном архиву. 

Записник из претходног става садржи:  

- датум и место састављања записника; 

- имена чланова комисије; 

- пун назив Академије/ и назив одсека; 

- распон  година  излученог безвредног документарног материјала који  се излучује,  

- попис излученог безвредног документарног материјала који садржи: редни број, 

инвентарни број документарног материјала из архивске књиге, годину настанка, назив 

категорије документарног материјала, количину и рок чувања; 

- укупну количину излученог безвредног  документарног    материјала изражену у 

дужним метрима; и  

- потпис свих чланова комисије.  
 

Члан 51. 

Надлежни архив даје писмену сагласност на записник о излучивању безвредног 

документарног материјала, након чега се документарног материјал може уништити.  

Надлежни архив може да задржи од излучивања категорије документарног 

материјала које су записником предвиђене за излучивање, уколико оцени да документарни 

материјал садржи податке за трајно чување.  

 

X ПРЕДАЈА АРХИВСКЕ ГРАЂЕ НАДЛЕЖНОМ АРХИВУ  

 

Члан 52. 

Сређена и пописана архивска грађа предаје се надлежном архиву на чување, након 

тридесет година од дана настанка грађе.  

Преузимање архивске грађе од стране надлежног архива може се вршити сваке пете 

године, по истеку рока од тридесет година.  

 

Члан 53. 

Архивска грађа предаје се сређена и пописана, на месту које одреди надлежни архив.  
 

Члан 54. 

Примопредаја архивске грађе врши се комисијски.  Комисију чине представници 

Академије, односно одсека и представници надлежног архива.  

У присуству комисије саставља се записник у пет примерака који садржи следеће 

податке:  

- пун назив Академије/ и назив одсека,  

- место примопредаје и датум,  



 

 

- попис архивске грађе по годинама, врсти и количини,  

- мишљење предаваоца о условима коришћења грађе,  

- потпис чланова комисије и овера предаваоца и примаоца.  
 
 

XI ЗАШТИТА ПОДАТАКА И ВОЂЕЊЕ ЕВИДЕНЦИЈА ПУТЕМ АУТОМАТСКЕ 

ОБРАДЕ ПОДАТАКА 

 

Члан 55. 

Аутоматском обрадом података,односно у електронском облику воде се и обрађују 

подаци за финансијско пословање Академије/Одсека (пословне књиге, рачуноводствене 

исправе, финансијски извештаји, обрачун и евиденције плата и накнада), подаци за базу 

података о студентима, изборима у звања, као и електронска пошта.  

Заштита податка у електронском облику обезбеђује се :  

- обезбеђењем рачунарске  мреже  уређајем  за  непрекидно  напајање  електричном 

енергијом,  

- заштитом од вируса,  

- израдом заштитних копија,  
- заштитом приступа подацима.  

Заштитне копије раде се месечно, квартално и годишње на компакт диску и 

екстерном хард диску, који се чувају у металној каси.  
 

Члан 56. 

Заштиту података у финансијском пословању Академије/Oдсека, обезбеђују шефови 

рачуноводства Академије/Одсека и лица овлашћена за обављање информатичких послова 

Академије/Одсека.  

За финансијско пословање користи се софтвер који обезбеђује очување података о свим 

прокњиженим трансакцијама, омогућава функционисање система интерних рачуноводствених 

контрола и онемогућава брисање прокњижених пословних промена.  

Пословне   књиге,   рачуноводствене   исправе,   финансијски   извештаји штампају се у 

папирном облику и чувају се у Академији/Oдсеку у складу са Листом категорија архивске 

грађе и документарног материјала. 

. 

Члан 57. 

Податке и документа из чл. 50. и 51. овог Правилника могу користити само лица 

запослена на Академији која су општим актом о организацији и систематизацији радних места 

за то овлашћена.  

 

XII ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ 

 

Члан 58. 

Академија је дужна да са изузетном пажњом чува и одржава архивску грађу и 

документарни  материјал  у  складу  са  Законом  о  архивској грађи и архивској делатности, 

другим подзаконским прописима и упутствима надлежног архива.  
 






