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612. 

Врз основа на членот 81 став 1 и членот 82 
од Законот за државната управа („Службен лист 
на ФНРЈ", бр. 13/56), Сојузниот извршен совет до-
несува V , 

У Р Е Д Б А 
ЗА ОРГАНИЗАЦИЈАТА И РАБОТАТА НА СЕКРЕ-
ТАРИЈАТОТ ЗА ИНФОРМАЦИИ НА СОЈУЗНИОТ 

ИЗВРШЕН СОВЕТ 
I. ОПШТИ ОДРЕДБИ 

Член 1 
Работите на Секретаријатот за информации на 

Сојузниот извршен совет (во натамошниот текст: 
Секретаријат), чиј делокруг е определен со членот 
27 од Законот за сојузните органи на управата, ги 
вршат: секретарот, помошникот на секретарот и ор-
ганизационите единици на Секретаријатот опреде-
лени во членот 5 од оваа уредба. 

Секретаријатот ги врши надзорните права пред-
видени во членот 46 од Законот за државната упра-
ва спрема Приемниот центар во Белград — Бата ј^ 
ница, како управна установа. 

Член 2 
Секретаријатот за информации: 
1) се грижи за редовното известување на јавно-

ста, печатот, радиодифузијата и другите органи за 
информации за "дејноста и одлуките на Сојузниот 
извршен совет и на другите сојузни државни ор-
гани и го следи пишувањето на печатот и говор-
ните емисии на радиодифузните и телевизиските 
станици за дејноста и одлуките на овие органи; 

2) ја помага и ја усогласува работата на д р ж а в -
ните органи, установи, организациите и претприја-
тијата што. се занимаваат со информативна дејност 
за странство; 

3) врши регистрација на државните органи, 
установите и организациите кои постојано или по-
времено се занимаваат со издавање публикации за 
странство; 

4) води преглед на публикациите на меѓународ-
ните и странските . установи во земјата и врши 
управни работи во областа на организацијата на 
прометот на странски ,печат и други средства за 
информации; 

5) соработува со установите и организациите што 
се занимаваат со одржувана на културни, научни 
и други врски со странство; 

6) врши работи од членот 10 став 2 и чл. 19 и 47 
став 1 точка 2 од Законот за радиодифузните ста-
ници („Службен лист на ФНРЈ", бр. 52/55), во врска 
со членот 17 од Уредбата за пренесување работите 
во надлежност на сојузните и републичките органи 
на ућравата („Службен лист на ФНРЈ", бр. 26/56); 

7) соработува со републичките органи за инфор-
мации по прашањата од својот делокруг; 

8) се грижи за унапредувањето на информатив-
ната служба; 

9) врши и други работи од областа на информа-
циите што ќе му бидат ставени во надлежност со 
закони и други сојузни прописи, или што 'ќе му ги 
довери Сојузниот извршен совет. 

Член 3 
Во вршењето на своите работи Секретаријатот 

непосредно ги извршува и се грижи за извршува-
њето на сојузните прописи во областа на информа-
циите, ги проучува проблемите на информативната 
служба, приготвува нацрти на прописи од својот 
делокруг што ги донесува Сојузната народна скуп-
штина или Сојузниот извршен совет, дава мислење 
за предлозите односно нацртите на прописи што 
се однесуваат на прашањата од неговиот делокруг, 
а кои ги подготвуваат и ги предлагаат на Сојузната 
народна скупштина и на Сојузниот извршен совет 
сојузните органи, и презема управни мерки за кои 
е овластен. 

Член 4 
Во вршењето на работите од својот делокруг 

Секретаријатот има право да бара соодветни пода-
тоци, извештаи и материјали од установите и опште-
ствените организации. 

И. ОРГАНИЗАЦИЈА И ДЕЛОКРУГ 
Член 5 

За вршење на работите од својот делокру2 Се-. 
крстаријатот има: 

1) Одделение за печат; 
2) Одделение за информации за странство; 
3) Одделение за меѓународни врски; 
4) Реферат за правни работи; 
5) Општо одделение. 

Член 6 
За вршење на одделни задачи Секрегаријатот 

може да има постојани и повремени надворешни со-
работници, кои за својата работа се наградуваат 
спрема извршените задачи. 

Член 7 
Во делокруг на Одделението за печат спаѓаат: 
1) работите од членот 2 точка 1 од оваа уредба; 
2) работите на организирање соработка со соју-

зните органи на управата и со установите што не-
посредно даваат информации за дејноста од својот 
делокруг. 

Член 8 
Во делокругот на Одделението за информации 

за странство спаѓаат работите од членот 2 точ. 2 и 3 
од оваа уредба. 

Член 9 
Во делокругот на Одделението за меѓународни 

врски спаѓаат: 
1) работите од членот 2 точ. 4 и 5 од оваа 

Уредба; 
2) работите во врска со доаѓање на странски де-

легации во земјата, со одење на општествени и дру-
ги делегации во странство и водењето на потребна 
евиденција и присобирањето на податоците за тоа; 

3) работите на укажување помош на странски 
новинари, п у б л и ц и с т и др., што ја посетуваат Ју -
гославија, во добивањето на информации за Југо-
славија; 

4) работите на проучување на информативната 
служба, со цел за нејзино унапредување и усовр-
шување. 
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Член 10 
Рефератот за правни работи: приготвува нацрти 

на прописи и на други акти од областа на инфор-
мациите; соработува на приготвување прописи и 
други акти на другите сојузни органи на управата 
што се однесуваат на прашањата од делокругот на 
овој Секретаријат; дава мислења за нацртите на 
прописи што ги донесуваат други органи; ги разгле-
дува прописите на кои Секретаријатот дава согла-
сност. 

Член И 
Во делокругот на Општото одделение спаѓаат: 
1) работите на присобираше и средување на до-

кументациониот материјал што служи за запозна-
ваше и проучување на проблемите од делокругот 
на Секретаријатот, како и работите на Библиоте-
ката; 

2) приготвувањето на решенија за службенич-
ките и работните односи на службениците и работ-
ниците на Секретаријатот и водењето на персонал на 
евиденција за овие службеници и работници; 

3) работите на приготвуваше и извршуваше на 
пресметките, како и работите на Сметководството 
и Економатот; 

4) канцелариското работеше на Секретаријатот. 
III. СОВЕТ, КОМИСИИ И КОЛЕГИУМ 

Член 12 
За претресуваше на одделни прашања од слу-

жбата на информациите за странство постои Совет 
за информативна Служба за странство како сове-
тодавно тело на Секретаријатот, чиј делокруг е 
определен со Одлуката за оснивањето и работата 
на Советот за информативна служба за странство 
(„Службен лист на ФНРЈ", бр. 50/57). 

Член 13 
Во Секретаријатот можат да се формираат 

стручни комисии за проучуваше на определени пра-
шања и за изработка на нацрти на прописи од де-
локругот на Секретаријатот. 

Членовите на овие стручни комисии ги именува 
И ги разрешува секретарот. 

Член 14 
Во Секретаријатот постои колегиум. 
Колегиум расправува и дава мислења за на-

челните и други поважни прашања од делокругот 
на Секретаријатот. 

Колегиумот го сочинуваат: помошникот на се-
кретарот, началниците на одделенија, самостојниот 
референт за правни работи и други службеници на 
Секретаријатот што ќе ги определи секретарот. 

Колегиумот според потребата го свикува и со 
него раководи секретарот. 

Член 15 
13о колегиумот особено се расправуваат: основ-

ните проблеми што се јавуваат ћо врска со инфор-
мативната служба, мерките што му се предлагаат 
на Сојузниот извршен совет, поважните нацрти на 
прописи, прашањата на внатрешната организација 
и на персоналната служба, како и други прашања 
што ќе ги изнесе секретарот. 

Член 16 
За состанокот на колегиумот се води записник, 

кој содржи датум и место, имиња на присутните чле-
нови, дневен ред, поважни заклучоци за одделни 
прашања од дневниот ред, како и мислења на од-
делни членови на колегиумот, ако тие го поба-
раат тоа. 

Член 17 
Заклучоците на колегиумот, кои претставуваат 

упатство за работа во Секретаријатот, им се сооп-
штуваат, по правило, на службениците на Секрета-
ријатот. Кои заклучоци ќе им се соопштуваат на 
службениците определува секретарот^ 

IV, ОВЛАСТУВАЊА И ДОЛЖНОСТИ НА СЛУ-
ЖБЕНИЦИТЕ 

1. Секретар7 

Член 18 
Со работата на Секретаријатот раководи и го 

претставува секретарот. 
Во случај на отсутност или подолга спреченост 

на секретарот, него го заменува лице што ќе го 
определи Сојузниот извршен совет. 

Член 19 
Секретарот дава согласност на прописите за кои 

е предвидена согласност на Секретаријатот, и дава 
објаснувања за применување на сојузните прописи 
од областа на информациите. 

Член 20 
. Секретарот е должен да го предупредува Сојуз-

ниот извршен совет и другите сојузни органи кога 
одделни прописи што се однесуваат на работите од 
делокругот ^на Секретаријатот не се во согласност 
со сојузните закони и други прописи, како и кога 
постои потреба од регулирање на поважните пра-
шања од оваа област и од преземање потребни 
мерки, ако тоа не спаѓа во надлежност на некој 
друг сојузен орган на управата. 

Член 21 
Секретарот го организира вршењето на работите 

во Секретаријатот, ги определува задачите и дава 
упатства за работа, се грижи за унапредувањето на 
службата и на стручната работа. 

Член 22 
Секретарот решава за службеничките и работ-

ните односи на сите службеници и работници на 
Секретаријатот, освен за оние службеници за чии 
службенички односи решава Сојузниот извршен 
совет. 

Секретарот е највисок дисциплински старешина 
во Секретаријатот. 

Член 23 
Секретарот формира стручни комисии и ги име-

нува и ги разрешува нивните членови. 
Секретаријатот им дава одобренија на службе-

ниците на Секретаријатот да? учествуваат во рабо-
тата на стручните комисии што ги формираат други 
органи, а кога е тоа потребно, им дава упатства 
за работа во тие комисии. 

2. Помошник на секретарот 
Член 24 

Во Секретаријатот постои помошник на секре-
тарот. 

Помошникот му помага ,на секретарот во врше-
њето на работите што на секретарот му се ставени 
во должност. Секретарот ги определува работите 
што ќе ги врши помошникот. 
3. Началници на одделенија, самостоен референт и 

други службеници 
Член 25 

Началниците раководат со работата на одделе-
ние и одговараат за неговата работа. 

Во вршењето на работите началниците се дол-
жни да се држат за упатствата што ги издава секре-
тарот, и на него му се одговорни за својата работа. 

Во случај на отсутност или подолга спреченост 
на началникот, него го заменува службеник на Се-
кретаријатот што ќе го определи секретарот. 

Член 26 
Покрај должностите и овластувањата предви-

дени со членот 75 од Законот за државната управа, 
началниците се должни да се грижат за стручното 
усовршување на службениците во одделението, а 
особено да "водат сметка приправниците да се запо-
знаат со сите работи во одделението. 
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Началниците се должни повремено да поднесу-
ваат извештај за работата на одделението, како и 
да даваат мислење зб работата на службениците, 
со цел за нивно оценување. 

Член 27 
Самостојниот референт за правни работи може 

да има определена положба и соодветен пбложбен 
додаток. 

Член 28 
Шефот на сметководството, кој раководи со ра-

ботите на Сметководството и Економатот, ги има по-
ложбата, должностите и овластувањата на ш е ф на 
отсек пропишани во членот 76 од Законот за др-
жавната управа. 

Член 29 , 
Референтите и други службеници 1во одделени-

ето проучуваат, приготвуваат и вршат определени 
работи на информативна служба од ,делокругот на 
одделението и рефератот, приготвуваат документа-
ција и вршат други работи што ќе им се доверат. 

Референтот раководи со определен реферат што 
ќе му го "определи началникот на одделението. 

V. ОДНОСИ НА СЕКРЕТАРИЈАТОТ СО ДРУГИ 
ОРГАНИ 

1. Односи со ^Приемниот центар во Белград—Батај-
ница 

Член 30 
Во вршењето на правото на надзор над рабо-

тата на Приемниот центар во Белград^Батајница, 
Секретаријатот има право особено: 

1) да ги укине или поништи актите на директо-
рот на Центарот донесени вон управната постапка, 
ако се во спротивност со закон и други прописи; 

2) да му определува на Приемниот центар, во 
рамките на неговиот делокруг, извршување на од-
делни задачи. 

Приемниот центар поднесува преку Секретари-
јатот предлог на претсметка на приходите и расхо-
дите, предлог-систематизација на работните места, 
како и предлози на прописи што му ги упатува на 
Сојузниот извршен совет или на неговите одбори, 
и е должен да поднесува полгодишен извештај за 
својата работа. 

2. Односи со другите органи 
Член 31 

Установите, организациите и претпријатијата 
што постојано или повремено се занимаваат со из-
давање публикации за странство се обврзни да му 
доставуваат на Секретаријатот по еден примерок од 
секоја публикација наменета за странство. 

VI. СИСТЕМАТИЗАЦИЈА 
Член 32 

Систематизацијата на работните места во Секре-
таријатот се утврдува така што вкупниот број на 
работните места изнесува 65, и тоа: работни места 
за стручни службеници 56, за работници 6, за по-
мошен персонал 3. 

Овие работни^места се распоредуваат на начи-
нот како е тоа предвидено во Прилогот, кој е соста-
вен дел од оваа уредба. ј 

Член 33 
Секретаријатот, додека се грижи за зградата во 

Белград во улица Моше Пијаде бр. 12, може да има 
ђ работни места за одржување на зградата, и тоа: 
3 работни места за работници и 2 работни места за 
помошен персонал. 

Овие работни места се распоредуваат на начинот 
како е тоа предвидено во Прилогот, кој е составен 
дел од оваа уредба, 

Член 34 
Секретарот може работите предвидени за зва-

њето советник да им ги довери и на службениците 
во звањето виши референт, а работите на вишиот 
референт — на референтите. 

Член 35 
Во Секретаријатот можат службениците под оп-

шти услови да се назначуваат и да се унапредуваат 
само во звањата и во рамките на бројот на работ-
ните места утврдени со членот 32 од оваа уредба, 

Одделни работни места предвидени во чл. 32 и 
33 односно во Прилогот на оваа уредба, можат да се 
менуваат со акт на секретарот со согласност од Се-
кретаријатот за општа управа на Сојузниот извршен 
совету 

VII. ЗАВРШНА ОДРЕДБА 
Член 36 

Оваа уредба влегува во сила осмиот ден по 
објавувањето во „Службен лист на ФНРЈ". 

Сојузен извршен совет 
Р. п. бр. 359 

3 декември 1957 година 
Белград 

Претседател на Републиката, 
Јосип Броз-Тито, с. р. 

613. 
Врз основа на членот 81 став 1 и членот 82 од 

Законот за државната управа („Службен лист на 
ФНРЈ", бр. 13/56), Сојузниот извршен совет доне-
сува 

У Р Е Д Б А 
ЗА ОРГАНИЗАЦИЈАТА И РАБОТАТА НА УПРА-

ВАТА ЗА ЦАРИНИ И НА ЦАРИНАРНИЦИТЕ 

I. ОПШТИ ОДРЕДБИ 
Член 1 

Работите на царинската служба ги вршат Упра-
вата за царини и царинарниците како нејзини под-
рачни органи. 

Член 2 
Управата за царини ги врши следните работи!! 
1) ја организира царинската служба на целата 

територија на Југославија и се грижи за правил-
ното вршење на таа. служба; 

2) оснива, спојува и укинува царинарници, ца-
рински оддели и ги определува нивните подрачја 
и седиштата во согласност со сојузниот Државен 
секретаријат за работи на финансиите; 

3) врши надзор над работата на царинарниците 
и решава за жалбите против нивните решенија до-
несени во управната и административната постапка? 

4) приготвува и предлага царинска тарифа и 
други прописи од областа на царините; 

5) врши и други работи што со посебни прописи 
се ставени во нејзина надлежност. 

Член 3 
Сојузниот Државен секретаријат за работи на 

финансиите спрема Управата за царини ги врши 
правата и должностите определени во членот 43 од 
Законот за државната управа. 

Член 4 
Царинарниците решаваат во прв степен по сите 

работи што се однесуваат до царинската постапка 
со стоки и патници, ако тоа со посебни прописи не 
е ставено во надлежност на Управата за царини^ 
Тие вршат особено; 
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1) царинење на стоките и непосреден царински 
надзор над извозот, увозот и превозот на стоки; 

2) донесување на решенија по сите царинско^ 
тарифни прашала ; 

3) девизно-валутна контрола на патниците што 
преминуваат граница; 

4) водење административно-казнена постапка и 
донесува.ње решенија по царинските прекршоци; 

5) продажба на стоките одземени поради ца-
рински прекршок и на стоките на кои срокот за 
лежење им изминал; 

6) присобираат статистички податоци за стоките 
што се извезуваат, увезуваат и транзитираат. 

II. ОРГАНИЗАЦИЈА 
А. У п р а в а т а з а ц а р и н и 

1. Организациони единици 
Член 5 

Работите на Управата за царини ги врши ди-
ректорот, помошникот на директорот и организа-
ционите еденици на Управата за царини определени 
во членот 6 на оваа уредба. 

Член 6 
Основни организациони единици на Управата 

за царини се: 
1) Тарифско-правно одделение; 
2) Одделение за ревизија; 
3) Организационо-персонално одделение; 
4) Опило одделение. 

Член "7 
Во делокругот на Тарифско-правното одделе-

ние спаѓаат: 
1) грижите за правилна ^ еднообразна примена 

на царинската тарифа и вршењето на сите работи 
во врска со тоа; изработката" на службен коментар 
на царинската тарифа; присобираното и обработу-( 
вањето на материјалите за приготвување на царин-
ската тарифа и нејзиниот службен коментар; 

2) приготвувањето и изработката на второсте-
пени решенија во управната постапка по сите пра-
шања за примена на царинската тарифа; 

3) приготвувањето и изработката на второсте-
пени решенија во административно-казнената по-
стапка по^ царинските прекршоци и изработката на 
одговори на тужбите во управните спорови; 

4) проучувањето на странски царински прописи 
заради приготвување материјали за меѓународни 
спогодби во врска со тарифските прашања; 

„ 5) проучувањето на сите прашања и презема-
њето на мерки со цел за откривање и отстранување 
на царинските прекршоци. 

Одделението има три отсеци, и тоа: 
1) Отсек за тарифи, кој ги врши работите од 

точката 1 на претходниот став; 
2) Правен отсек, кој ги врши работите од тон. 

2. 3 и 4 на претходниот став; 
3) Отсек за отстранување на криумчарењето, 

кој ги врши работите од точката 5 на претходниот 
став. 

Член 8 
Во делокругот на Одделението за ревизија спа-

ѓаат: 
1) прегледот на царинските документи; 
2) прегледот на сметковно-благајничките доку-

менти; 
3) прегледот на другото работење, на царинар-

ниците, на царинските оддели и на двосопстве-
ничките премини; 

4) им укажува помош на царинарниците со цел 
за еднообразна примена на царинските и други 
прописи. 

Одделението има два отсеци, и тоа: 
1) Отсек за ревизија на документите за цари-

нење стоки и царински надзор, кој ги врши рабо-
тите од тон. 1 и 4 на претходниот став; 

2) Отсек за ревизија на сметковно-благајнич-: 
ките и другите работи во царинарницата, кој ги 
врши работите од тон. 2 и 3 на претходниот став^ 

Член 10 
Во делокругот на Општото одделение спаѓаат: 
1) грижите за обезбедување материјални услови 

за отворање нови царинарници, царински 'оддели, 
царински експозитури и двосопственички премини 
и приготвувањето на решенија во врска со овие 
прашања; канцелариското и административното ра-ч 
ботење; 

2) работите на сметководството на Управата за 
царини и на сите царинарници; 

3) грижите за одржување на постојните и за 
подигање нови царински згради, грижите за те-
хничката опрема на објектите на патролната слу-
жба на море, за граничните реки и езера и врше-
њето на сите работи во врска со одржувањето на 
патролните моторни чамци и други моторни возила; 
гриживе за набавка и правилно користење на слу-: 
жбените облеки, како и други работи на економа-
тот; 

4) присобирањето и водењето на евиденција 
за прометот на стоки, патници и моторни возила 
во меѓународниот сообраќај, за царинските прекр-
шоци, -за царинските повластици и др. 

Одделението има четири отсеци, и тоа: 
1) Административен отсек, кој ги врши рабо-

тите од точката 1 на претходниот став; 
2) Отсек за сметководство, кој ги врши рабо-

тите од точката 2 на претходниот став; 
3) Отсек економат, кој ги врши работите од 

точката 3 на претходниот став; 
4) Отсек за евиденција, кој ги врши работите! 

од точката 4 на претходниот став. 
2. Стручни комисии и колегиум 

Член 11 
Во Управата за царини можат да се форми-

раат постојани и повремени стручни комисии за -
проучување на одделни прашања и за изработка 
на нацрти на определени прописи од делокругот 
на Управата за царини и на царинарниците. 

Членовите на овие стручни комисии ги име-
нува и ги разрешува директорот 

Член 12 
Во Управата за царини постои колегиум, што 

го сочинуваат помошникот и началниците на од-
деленија, како и другите службеници што ќе ги з 
Определи директорот, 

Член 9 
Во делокругот на Организационо-персоналното 

одделение спаѓаат: 
1) спроведувањето на прописите за орга.низа-

цијата и работата на Управата за царини и на 
царинарниците; приготвувањето и предлагањето на 
мерки за подобрување на методот и техниката на 
раководењето на Управата за царини и на цари-
нарниците; приготвувањето на предлози за систе-
матизација на работните места; 

2) работите во врска со стручното организи-
рање (приправничка вежба, изработка на програми 
на стручните испити за царинските службеници, 
полагање стручни испити, организирање дописни 
курсеви и семинари и издавање прирачници и 
стручни публикации) и со оценувањето на службе-
ниците; 

3) приготвувањето на решенија за службенич-
ките и работните односи на службениците и работ-
ниците на Управата за царини и на царинарниците 
и водењето на персонална евиденција за овие 
службеници. 

Одделението има два отсечи, и тоа: 
1) Отсек за организација, кој' ги врши работите 

од точката 1 на претходниот став; 
2) Отсек за стручно издигнување на кадрите и 

за персонални прашања, кој ги врши работите од 
точ. 2 и 3 на претходниот став. 
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Колегиумот го свикува директорот заради пре-
тресување на прашањата од општо значење во 
царинската служба, како и за претресување други 
прашања за кои ќе најде директорот дека е тоа 
потребно. 

За работата на колегиумот се води записник. 

3. 'Овластувања и должности на службениците 
а) Директор 

Член 13 
Директорот донесува прописи за чие донесу-

вање е овластена Управата за царини, како и 
други акти на управата, ако со оваа уредба не е 
определено поинаку. 

За вршење на определени работи директорот 
може да го овласти помошникот и началниците 
на одделенија, освен за донесување на прописи и 
други акти што според посебни прописи може да 
ги донесува само директорот. 

Член 14 
Директорот го организира вршењето на ра-

ботите во Управата за царини, ги определува за-
дачите и дава упатства за работа, се грижи за 
унапредувањето на службата и на стручните кадри. 

Член 15 
Директорот решава за службеничките односи 

за сите службеници на Управата за царини и на 
царинарниците, освен за оние за чии службенич-
ки односи решава Сојузниот Извршен совет. 

Директорот е највисок дисциплински старе-
шина на службениците на Управата за царини. 

Член 16 
Директорот ги формира стручните комисии и 

ги именува и ги разрешува нивните членови. 
Директорот им дава одобрение на службени-

ците од Управата за царини за учествување во 
работата на стручните комисии што ги формираат 
други органи, а кога е тоа потребно им дава и 
упатства за работа во тие комисии. 

б) Помошник 
Член 17 

Во Управата за царини постои помошник на 
директорот. 

Помошникот го назначува и го разрешува Со-
јузниот извршен совет по предлог од директорот 
на Управата за царини. 

Помошникот му помага на директорот во вр-
шењето на работите што му се ставени на дирек-
торот во должност. Директорот ги определува ра-
ботите што ќе ги врши помошникот. 
в) Началници на одделенија, шефови на отсеци, 

референти и други службеници 
Член 18 

Со работата на одделение раководат началници. 
Во вршењето на работите началниците се дол-

жни да се држат за упатствата што ги издава 
директорот и на него му се одговорни за својата 
работа. 

Во случај на отсутност или подолга спреченост 
на начелникот, него го заменува службеник на 
Управата што ќе го определи директорот. 

Член 19 
Покрај должностите и овластувањата предви-

дени во членот 75 од Законот за државната упра-
ва, началниците се должни да се грижат за струч-
ното усовршување на службениците во одделени-
ето, а посебно да водат сметка приправниците да 
се запознаат со сите работи на одделението. 

Началниците се должни повремено да подне-
суваат извештај за работата на одделението, како 
и да даваат мислење за работата на службениците, 
со цел за нивно оценување. 

Член 20 
Со работата во отсек што е во состав ,на од-

деление, раководи шеф на отсекот по непосредни 
упатства од началникот; на одделение. 

Позначајните акти и други работи на отсекот 
ги приготвува односно ги извршува самиот шеф 
на отсекот. 

Шефот на отсекот ги има должностите и овла-
стувањата пропишани во членот 76 на Законот за 
државната управа. 

Член 21 
Референтите и другите службеници во отсекот 

ги проучуваат прашањата и предметите во рабо-
тите од делокругот на отсекот, приготвуваат доку-
ментација, реферати и решенија по тие прашања 
и предмети, работат на изработка на прописи, водат 
потребни евиденции и вршат други работи што ќе 
им се доверат. 

Б. Ц а р и н а р н и ц и 
Член 22 

Со работата на царинарница раководи управ-
ник. Во поголеми царинарници можат да постојат 
,и помошници на управникот, ако го бараат тоа ра-
ботите. 

Управникот, помошникот, шефот на оддел и 
отсек, како и другите службеници на царинарни-
ците ги назначува директорот на Управата за ца-
рини. 

Во отсутност или спреченост на управникот, 
него го заменува помошникот или службеник што 
ќе го определи управникот на царинарницата. 

Управникот на царинарницата за својата ра-
бота му е одговорен" на ,директорот на Управата 
за царини. 

Член 23 
Според обемот на работите, големината на по-

драчјето и сообраќајните врски, во царинарниците 
се формираат оддели и отсеци како нејзини орга-
низациони единици, што ги основува, спојува и 
укинува директорот на Управата за царини со 
свое решение. Според обемот на работите во по-
малку прометни места, ако го бара тоа потребата 
на службата, можат да. се основуваат и царински 
испостави. 

Царинските оддели и царинските испостави се 
основува ат на подрачјето на царинарниците и на-
двор од нивното седиште, за вршење на опреде-
лени работи од делокругот на царинарницата. 

Царинските оддели и царинските испостави 
работат на сите работи од надлежноста на цари-
нарницата, освен за донесување на решенија во 
управната и административно-казнената постапка. 

Со работата во царински оддел или отсек ра-
ководи шеф, кој за својата работа му е одговорен 
на управникот на царинарницата. 

Член 24 
Управата за царини може да оснива лабора-

тории заради хемиско и технолошко испитување 
на стоките. 
III. ОДНОСИ НА УПРАВАТА ЗА ЦАРИНИ СО 

ДРУГИТЕ ОРГАНИ 
Член 25 

Во вршењето на работите на надзор сојузниот 
Државен секретаријат за работи на финансиите 
може да укине или поништи акти донесени вен 
управната постапка Што се во спротивност со за-
кони или други прописи. За таа цел Управата ќе 
му доставува на сојузниот Државен секретаријат 
за работи на финансиите акти од општ карактер. 

Управата за царини поднесува преку сојузниот 
Државен секретаријат за работи на финансиите 
предлог-претсметка на приходите - и расходите, 
предлог-систематизација на работните места, како 
и предлози на прописи што Управата му ги упа-
тува на Сојузниот извршен совет или на негови 
одбори, а еднаш годишно, или кога тоа ќе го по-
бара Секретаријатот, му поднесува на Секретари-
јатот извештај за' својата работа. 

IV. СИСТЕМАТИЗАЦИЈА 
Член 26 

Систематизацијата на работните места во Упра-
вата за царини се утврдува така што вкупниот 
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број на работните места изнесува 79, и тоа: работни 
места за стручни службеници 57, за администра-
тивни службеници 15, за помошен персонал 2 и за 
работници 5. 

Систематизацијата на работните места во ца-
ринарниците се утврдува така што вкупниот број 
на работните места изнесува 1042, и тоа: работни 
места за стручни службеници 443, за извршни слу-
жбеници 418, за административни службеници 113, 
за помошен персонал 44 и за посада на царинската 
флотила 24 работни места. 

Работните места предвидени во претходните 
ставови се распоредуваат на начинот како што е 
предвидено во Прилогот, кој е составен -дел од оваа 
уредба. 

Член 27 
Покрај работните места наведени во претход-

ниот член, во царинската служба (Управата за ца-
рини и во царинарниците) постојат и приправнич^ 
ки работни места, и тоа: 25 приправици за звањето 
референт, 100 приправници за звањето цариник, 
6 приправници за звањето сметководител и 50 при-
правници за звањето царински надзорник. 

Член 28 
Директорот може работите предвидени за зва-

њето советник да им ги довери на службениците 
во звањето виши референт, а работите на виши ре-
ферент — на референтите. 

Член 29 
Одделни работни места предвидени во рамките 

на систематизацијата утврдени во членот 26 одно-
сно во Прилогот на оваа уредба, можат да се ме-
нуваат со акт на директорот со согласност од Се-
кретаријатот за општа управа на Сојузниот извр-
шен г ^ ^ т . 

V. ПРЕОДНИ И ЗАВРШНИ ОДРЕДБИ 
Член 30 

Поблиски прописи за внатрешната организа-
ција и работа на Управата за царини и на цари-
нарниците донесува Управата за царини. 

Член 31 
Со влегувањето во сило на оваа уредба пре-

станува да важи Уредбата за организацијата и ра-
ботата на Управата за царини („Службен лист на 
ФНРЈ", бр. 21/53). 

Член 32 
Оваа уредба влегува во сила осмиот ден по 

објавувањето во „Службен лист на ФНРЈ". 
Сојузен извршен совет 

Р. п, бр. 361 
8 декември 1957 година 

Белград 
Претседател на Републиката, 

Јосип Броз-Тито, с. р. 

Ш. 

Врз основа на членот 81 став 1 и членот 82 од 
Законот за државната управа („Службен лист на 
ФНРЈ", бр. 13/56), Сојузниот извршен совет доне-
сува 

У Р Е Д Б А 
ЗА ОРГАНИЗАЦИЈАТА П РАБОТАТА НА 

СОЈУЗНИОТ ЗАВОД ЗА НАРОДНО ЗДРАВЈЕ 
I. ОПШТИ ОДРЕДБИ 

Член 1 
Сојузниот завод за народно здравје (во ната-

мошниот текст: Завод) е управна установа во сми-
сла на Законот за државната управа. 

Член 2 
Задачата на Заводот е да ги проучува, истражу-

ва и со научни методи обработува сите прашања во 
врс1а со здравствената состојба, хигиенските при-

лики и заштитата на здравјето на народот, и со 
потребите на народната одбрана, како и да предла-. 
га преземање потребни мерки за унапредување на 
народното здравје. 

Член 3 
Заради остварување на своите задачи Заводот: 

1) ја проучува здравствената состојба на наро-
дот, движењето на оболу^ањата и смртноста, како 
и нивното влијание врз природното движење на на-
селението; -

2) ги проучува проблемите во врска со спречу-
вањето и сузбивањето на масовните оболувања; 

3) ја проучува организацијата и работата на 
здравствената служба и здравствените установи; 

4) ги проучува наставните планови и проблеми 
на медицинските школи, како и "системот на обра-
зование и усовршување на здравствениот персонал; 

5) ги проучува формите и методите на здрав-
ственото просветување; 

6) обработува, приготвува и предлага стан-
дарди, нормативи, методологија, индикации и струч-
ни упатства од областа на заштитата на здравјето; 

7) организира стручни собири, семинари и сове-
тувања по одделни проблеми од областа на зашти-
тата на здравјето; 

8) доработува со органите на државната упра-
ва, ек) централните и други хигиенски заводи, со 
здравствените установи, со здруженијата на здрав-
ствените работници, како и со стручните и науч-
ните друштва; врши размена на искуствата и им 
дава помош на групите и на поединци што проучу-
ваат одделни прашања од областа на заштитата 
на здравјето; 

9) присобира, обработува и објавува здравстве-
ностатистички и други податоци во врска со зашти-
тата на народното здравје; 

10) врши и други работи што му се ставени во 
надлежност со сојузните прописи. 

Резултатите од својата работа Заводот ги обја-
вува во постојани и повремени публикации. 

Член 4 
Надзор над законитоста на работата на Заводот 

во смисла на членот 46 од Законот за државната 
управа врши Секретаријатот за народно здравје на 
Сојузниот извршен совет. 

II. ОРГАНИЗАЦИЈА И ДЕЛОКРУГ 
Член 5 

Работите предвидени со одредбите од членот 3 
на оваа уредба ги вршат: 

1) Одделението за проучување на здравствената 
состојба на народот и за организација на здравстве-
ната служба, 

2) Хигиенско-епидемиолошко одделение, 
3) Одделението за заштита на мајките, децата 

и младината, 
4) Одделението за социјалномедицинска доку-

ментација. 
Правните работи на Заводот ги врши Рефера-

тот за правни работи. 
Административно-техничките работи на Заво-

дот ги врши Отсекот за општи работи. 
Член 6 

Во делокругот на Одделението за проучување 
на здравствената состојба на народот и за организа-
ција на здравствената служба спаѓаат особено овие 
работи: 

1) проучување на здравствената состојба на на-
родот и на хигиенските прилики во земјата; 

2) соработка со централните хигиенски заводи, 
со здравствените установи и со стручните и научни-
те друштва по прашањето на научноистражувачка-
та работа и разм,ената на искуствата; 

3) проучување на организацијата и работата на 
здравствената служба и здравствените установи, на 
наставните планови и програми на медицинските 
школи, како и на системот на образование и усовр- . 
шување на здравствениот персонал; 
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,) давање помош на групи и поединци што про-
учуваат одделни прашања од областа на заштита-
та на здравјето; 

5) обработување и приготвување на стандарди, 
нормативи, методологии, индикации и стручни упат^ 
стЕа од областа на заштитата на народното здравје. 

Член 7 
Во делокругот на Хигиенско-епидемиолошкото 

одделение спаѓаат особено овие работи: 
1) проучување на прашањата во врска со спре-

чувањето и сузбивањето на акутните и хроничните 
заразни болести; 

2) проучување на прашањата од областа на хи-
гиената на исхраната, комуналната хигиена и хиги-
ената на трудот; 

3) разгледување на проблематиката на сани-
тарната заштита на границите. 

Член 8 
Во делокругот на Одделението за заштита на 

мајките, децата и младината спаѓаат особено овие 
работи: 

1) проучување на прашањата во врска со здрав-
ствената заштита на мајчинството (пренатално, пе-
ринатално, на мајката"доилка и на мајката во рабо-
тен однос); 

2) проучување на здравствената состојба, како 
и на другите прашања во врска со здравствената 
заштита на доенчињата, претшколски^ и школ-
ските деца и младината. 

Член 9 
Во делокругот на Одделнието за социјалномеди-

цинска документација спаѓаат особено овие работи: 
1) присобирање, обработување и објавување на 

документацијата за здравственава состојба на наро-
дот и за работата на здравствените установи; 

2) давање информации на установите што се 
занимаваат со прашања од заштитата на здравјето; 

3) грижи са сите повремени и постојани публи-
кации на Заводот; 

4) организирање на стручни собири, семинари и 
советувања за одделни проблеми од областа на за-
штитата на здравјето; 

5) проучување на средствата, формите и мето-
дите на здравственото просветување (организирање 
на изложби итн.); 

6) раководење со библиотеката на Заводот. 
Член 10 

Во делокругот на Рефератот за правни работи 
спаѓаат сите правни работи на Заводот. 

Референтот за правни работи за својата работа 
му одговара непосредно на директорот на Заводот. 

Член И 
Во делокругот на Отсекот за општи работи спа-

ѓаат: пруготвувањето на решенија за службенич-
ките и работните односи на службениците и работ-
ниците на Заводот и водењето на персонална еви-
денција за овие службеници; работите во врска со 
приготвувањето и извршувањето на претсметката; 
работите на сметководството и економатот; како и 
канцелариското и архивското работење на Заводот. 

ТП. КОЛЕГИУМ И КОМИСИИ 
Член Ш ^ 

Колегиумот го сочинуваат началниците на од-
деленија и други службеници на Заводот што ќе 
ги определи директорот. 

На седниците на колегиумот можат да се пови-
куваат и директори на републичките централни хи-
гиенски заводи. 

Колегиумот расправува за начелните и други 
поважни прашања од делокругот на Заводот. 

Колегиумот го свикува и со неговата работа ра-
ководи директорот. 

Член 13 
Во Заводот можат да се формираат стручни ко-

мисии за проучување на определени прашања од 
делокругот на'Заводот. 

Членовите на овие стручни комисии ги именува 
и ги разрешува директорот. 

IV. ОВЛАСТУВАЊА И ДОЛЖНОСТИ 
НА СЛУЖБЕНИЦИТЕ 

1. Директор 
Член 14 

Со работата на Заводот раководи и Заводот го 
претставува директорот. 

Директорот го назначува Сојузниот извршен 
совет. 

Член 15 
Директорот го организира вршењето на работи-

те на Заводот и донесува прописи за кои е овла-
стен Заводот. Тој ги потпишува и сите други акти 
на Заводот, освен оние за чие потпишување со по-
себно решение ќе овласти одделни началници. 

Член 16 
Директорот ги назначува и ги разрешува слу-

жбениците на Заводот и решава за нивните слу-
жбенички односи, ако за тоа со посебни прописи не 
е определен друг орган. 

Член 17 
Директорот формира стручни комисии, како и 

реакциони одбори за приготвување на повремени и 
постојаните изданија на Заводот, и ги именува и ги 
разрешува нивните членови. 

Директорот им дава одобрение на службеници-
те на Заводот за учествување во работата на струч-
ните комисии што ги формираат други - органи, а 
кога е тоа потребно, им дава и упатства за работа 
во тие комисии. 

2. Службеници 
Член 18 

За вршење на стручните работи Заводот може 
да има службеници од здравствената и просветно-
научната струка, а за вршење на административ-
ните и техничките работи — службеници од соод-
ветни струки. 

За вршење на одделни задачи Заводот може да 
има и повремени надворешни соработници. 

Член 19 
За стручни службеници во звања на здравстве-

ната и просветно-научната струка можат да се на-
значуваат лица со факултетска или виша школска 
спрема. Назначувањето на овие службеници се 
врши врз основа на конкурс. 

Службениците за административни и технички 
работи се назначуваат под општите услови пропи-
шани за службениците на државните органи. 

Надворешните соработници можат да 1идат по-
стојани хонорарна! службеници или службеници 
што за својата работа се наградуваат според до-
говорот и извршените задачи. 

Член 20 
Со работите на одделенијата раководат начал-

ниците, а со работата на Отсекот за општи работи 
— шефот на отсекот. 

Началниците ја усогласуваат работата во одде-
лението со кое раководат и му помагаат на дирек-
торот и во други работи што тој ќе им ги определи. 

Во вршењето на. работите началниците и ше-
фот на отсекот се должни да се држат за упат-
ствата што им ги издава директорот. 

Во случај на отсутност или подолга спрече-
ност на началникот на одделение односно на ше-
фот на отсекот, нив ги заменува службеник на За-
водот што ќе го определи директорот. 
V. ОДНОСИ НА ЗАВОДОТ СО ДРУГИ ОРГАНИ 

Член 21 
Во вршењето на правото на надзор Секретари-

јатот за народно здравје на Сојузниот изврива 
совет може да бара од Заводот извештаи за него-, 
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вата работа и мислење за одделни прашања со кои 
се занимава Заводот и може да му определува од-
делни задачи во работите врз кои работи. 

Секретаријатот може да ги укине или поништи 
актите на Заводот донесени вон 'управната по-
стапка, ако се во спротивност со закон или други 
пробен . 

Член 22 
'Л а водот поднесува преку Секретаријатот за 

народно здравје на Сојузниот извршен совет пред-
лог-претсметка на приходите и расходите, предлог-
системзтизација на работните места, како и пред-
лози што му ги упатува на Сојузниот извршен со-
вет или на неговите одбори. 

Член 23 
Заводот е овластен да присобира здравствено-

статистички и други податоци што се од значење 
за извршувањето на неговите задачи, а со кои ра-
сполагаат органите на управата или здравствените 
установи. 

Ако се во прашање податоци што во вршењето 
на своите рабати ги собираат органи на статистич-
ката служба, Заводот може да ги бара податоците 
само од овие органи. 

Органите на управата и здравствените устано-
ви се должни на Заводот да му дадат и друга по-
мош што му е потребна заради проучување во вр-
ска со извршувањето на неговите задачи, ако со 
тоа не се попречува редовната работа на овие ор-
гани и установи. 

Проучувањата на ,одделни прашања со,кон се 
занимава, Заводот може да ги врши во здравстве-
ните установи, како и во соработка со други уста-
теви што вршат слични проучувања. 

VI. СИСТЕМАТИЗАЦИЈА 
Член 24 

Систематизацијата на работните места во За-
водот се утврдува така што вкупниот број на ра-
ботните места изнесува 57, и тоа: работни места за 
стручни службеници 52, за работници 4, за помо-
шен персонал 1. 

Овие работни места се распоредуваат на начи-
нот како е предвидено во Прилогот, кој е составен 
дел од оваа уредба. 

Член 25 
Заводот, додека се грижи за зградата во Бел-

град во Савска улица бр. 35, може да има 6 работ-
ни места за одржување на зградата, и тоа: 3 ра-
ботни места за работници и 3 за помошен персонал. 

Овие работни места се распоредуваат на начи-
нот како е тоа предвидено во Прилогот, кој е со-
ставен дел од оваа уредба. 

Член 26 
Директорот може вршењето на работите пред-

видени за звањето примариус или научен соработ-
ник да му го довери на службеник со звање лекар-
специјалист или стручен соработник, а работите 
што се предвидени за звањето лекар-специјалист 
или стручен соработник — на службеник со звање 
лекар или асистент. 

Работите предвидени за звањето советник ди-
ректорот може ^а им ги довери и на службеници 
во звање виши референт, а работите на вишиот 
референт — на референтите. 

Член 27 
Во Заводот службениците можат да се назна-

чуваат и да се унапредуваат само под општите 
услови и само во звањата и во рамките на бројот 
на работните места утврдени во чл. 24 и 25 од оваа 
уредба. 

На местата примариус или научен соработник 
вложат да се назначуваат и хонорарни службеници 
со соодветна спрема. 

Член 28 
Одделни работни места предвидени во рамките 

на систематизацијата утврдена во чл. 24 и 25 од-
носно во Прилогот на оваа уредба, можат да ,се 

менуваат со акт на директорот со согласност од 
Секретаријатот за општа управа на Сојузниот из-
вршен совет. 

VII. ПРЕОДНИ И ЗАВРШНИ ОДРЕДБИ 
Член 29 

Поблиски прописи за работата на организаци-
оните единици, колегиумот, постојаните и повреме-
ните стручни комисии, редакционите одбори за по-
времени и постојани изданија на Заводот, како и 
на постојаните и повремените надворешни соработ-
ници, донесува Сојузниот завод за народно здравје 
со согласност од Секретаријатот за народно здравје 
на Сојузниот извршен совет. 

Член 30 
Со влегувањето во сила на оваа уредба преста-

нува да важи Уредбата за оснивање Сојузен завод 
за народно здравје („Службен лист на ФНРЈ", бр. 
9/53). 

Член 31 
Оваа уредба влегува во сила осмиот ден по 

објавувањето во „Службен лист на ФНРЈ". 
Сојузен извршен совет 

Р. п. бр. 360 
3 декември 1957 година 

Белград 
Претседател на Републиката, 

Јосип Броз-Тито, с. р. 

Врз основа на членот 79 став 1 точка 7 од 
Уставниот закон и членот 117 од Законот за др-
жавната управа („Службен лист на ФНРЈ", бр. 
13/56), Сојузниот извршен совет донесува 

У Р Е Д Б А 
ЗА КАНЦЕЛАРИСКОТО РАБОТЕЊЕ 

Член 1 
Со оваа уредба се утврдуваат општите начела 

за организацијата и за начинот на канцелариското 
работење на сојузните и републичките органи на 
управата, на органите на управата на автономните 
единици и народните одбори, како и на самостој-
ните установи и организации кои врз основа на 
закон или прописи донесени врз основа на закон 
вршат јавна служба (воV натамошниот текст: орга-
ни на управата). 

Ако за одделни органи на управата или за 
одделни нивни служби врз основа на законско 
овластување се донесени посебни прописи за ор-
ганизацијата и начинот на канцелариското рабо-
тење, одредбите од оваа уредба ќе се применуваат 
само во прашањата што не се регулирани со тие 
посебни прописи. 

Член 2 
Одредбите од оваа уредба се применуваат и на 

администрацијата на претставничките органи на 
власта и на нивните политичко-извршни и извр-
шно-управни органи, ако за нивното канцелари-
ско работење не постојат посебни прописи. 

Член 3 
Канцелариското работење опфаќа: примање и 

прегледување на поштата, заведување на актите, 
доставување на актите во работа, административ-
но-техничко обработување на актите, отпремање 
на поштата, разведување на актите, како и нивно 
ставање во архива (архивирање) и чување. 

Во рамките на канцелариското работење аст 
е секој пишан состав со кој се поведува, се допол^ 
нува, се менува, се прекинува или се завршува 
некоја службена дејност на орган на управата. 

Актите можат да бидат обични, доверливи и 
строго доверливи. 
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Ако тоа не е определено со посебни прописи, 
надлежниот старешина на органот на управата од 
кој потекнува актот определува кои акти ќе се 
сметаат доверливи односно строго доверливи. Ста-
решината на овој орган може заради обззбедупа-
ње на доверливоста да бара и посебен начин на 
ракување со одделни доверливи односно строго до-
верливи акти. 

Член 4 
Канцелариските работи се вршат ка ј сите ор-

гани на управата во посебна организациона еди-
ница — писарница. Со работата на писарницата 
непосредно раководи определен службеник и тој 
е одговорен за нејзината правилна работа. 

Кај органите на управата во кои канцелари-
ското работење е од помал обем, работите на пи-
сарницата може да ги врши определениот слу-
жбеник покрај другите работи. 

Член 5 
Приемот на поштата кај органите на управата 

се врши, по правило, на определено работно место 
во писарницата. 

По исклучок, за внатрешните организациони 
единици што водат посебе^ деловодник (член 9 
став 3), надлежниот старешина на органот на 
управата може да определи поштата упатена на 
тие единици да се прима во нивните посебни пи-
сарници. 

Поштата можат да ја примаат само службе-
ниците на писарницата што се определени за тоа. 

Член б 
Обичната пошта ја отвора овластениот слу-

жбеник на писарницата а доверливата и строго 
доверливата пошта — надлежниот старешина на 
органот на управата односно службениците кои 
тој писмено ќе ги овласти за тоа. 

Поштата од итна природа примена вон редов-
ното работно време ја отвора дежурниот службе-
ник. Ако е таквата пошта од доверлива природа, 
дежурниот ^службеник ја отвора само ако е овла-
стен за тоа. 

Член 7 
Примената пошта ја -распоредува на внатре-

шните организациони единици, по правило, слу-
жбеникот кој и ја отвора. По исклучок, надлежни-
от старешина на органот на управата може да 
определи распоредувањето на поштата, постојано 
или привремено, да го вршат и други службеници. 

Член 8 
Секој орган на управата е должен да води 

уредна евиденција за сите примени односно соп-
ствени акти. 

. Основна книга за евиденција на актите е де-
ловодникот. За одделни видови акти можат да се 
водат посебни пропишани евиденции (уписници 
и др.). 

Деловодникот се води по системот на основни 
броеви и подброеви. Со основниот број се означу-
ва предметот, а со подброевите актите што се од-
несуваат на ист предмет. 

Формата, содржината и начинот на водењето 
на деловодникот ги пропишува со упатство Секре-
таријатот за општа управа" на Сојузниот извршен 
совет. 

Член 9 
Органите ,на управата, по правило, водат само 

еден деловодник. 
За доверливата односно строго доверливата по-

шта се води посебен доверлив односно строго до-
верлив деловодник. 

По исклучок од одредбата на ставот 1 од овој 
член, одделни внатрешни организациони единици 
на органите на управата можат да водат посебни 
деловодници ако е тоа предвидено со прописите 
за нивната организација! 

Член 10 
Покрај деловодникот, органите на управата, 

заради полесно и побрзо ракување со актите, во-
дат и помошни книги за евиденција, како што се: 
регистарот, интерната доставна книга, достапните 
книга за пошта итн. 

Секретаријатот за општа управа на Сојузниот 
извршен совет со упатство определува кои помо-
шни книги за евиденција мораат задолжително да 
се водат, како и нивната форма, содржина и начин 
на водење. 

Член 11 
Сите акти мораат, по правило, истиот ден кога 

се примени да се заведат во деловодникот или во 
други пропишани книги за евиденција и да им се 
достават во работа на внатрешните организациони 
единици. 

Член 12 
Решените предмети внатрешните организацио-

ни единици се должни да ќ ги вратат без одлагање 
на писарницата со потребно упатство за работа 
на писарницата (отпремање, држање во роковни-
кот, ставање во архивата и сл.). 

Член 13 
Отпремањето на поштата се врши преку пи-

сарницата. 
По исклучок, внатрешните организациони еди-

ници што водат посебен деловодник можат пошта-
та да ја отпремаат преку ецо јата посебна писарни-
ца, ако се просторно позначително оддалечени од 
писарницата. 

Сета пошта примена во текот на денот за от-
^ премање писарницата е должна да ја отпреми 

истиот ден. Поштата примена по заклучувањето 
на отпремните книги, ако не е итна, ќе се отпреми 
следниот работен ден. 

Член 14 
Решените предмети се ставаат во архивата, ко-

ја се наоѓа во состав на писарницата, и се чуваат 
во неа. 

Внатрешните организациони единици што водат 
посебни деловодници (член 9 став 3) можат да др-
жат свршени предмети во својата писарница, и 
тоа најдолго две години, по кој рок се должни 
овие предмети, заедно со соодветните деловодни-
ци и други помошни книги, да ќ ги предадат на 
натамошно чување на ар\ивата на централната 
писарница. За држање подолго од две години на 
свршените предмети во посебните писарници на 
одделни организациони единици потребно е посеб-
но одобрение од надлежниот старешина на органот 
на управата. 

Член 15 
Свршените предмети се ставаат во архива и 

се средуваат по архивските знаци. 
Архивскиот знак се состои од ознака на вна-

трешната организациона единица што го решила 
предметот и од ознака на групата работи во која 
предметот спаѓа според својата содржина. 

Планот на архивските знаци го утврдува на по-
четокот на секоја година старешената на органот 
на управата. 

Архивските знаци во текот на годината не мо-
жат да се менуваат, но можат да се додаваат нови 
ако тоа го бараат промените настанати во органи-, 
зацијата или надлежноста на органот на управата. 

Член 18 
Доверливите и строго доверливите акти се чу-

ваат одвоено од обичните акти, и тоа на начинот 
што обезбедува чување на нивната доверливост. 

Ка ј органите на управата ш^в имаат помал 
број доверливи односно строго доверливи акти, 

" нивното ставање во архива и чување можат да се 
вршат по бројот на деловодникот место по архив-
ските знаци. 

Член 17 
Актите на органот на управата со кои се врши 

. службена преписка мораат да содржат: заглавје, 
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назив и адреса на примателот, кратко назначување 
содржината на актот („предмет"), текст на актот, 
отпечаток на службениот печат и потпис на овла-
стеното службено лице. 

Поблиски одредби за составните делови на ак-
тите, за начинот за изработка на актите, за пре-
пишувањето на актите, за приготвувањето за пот-
пис и др. ќе пропише Секретаријатот за општа 
управа на Сојузниот извршен совет. 

Член 18 
Во текот на работното време службените акти 

и други материјали не смеат да се оставаат без 
надзор. 

По завршетокот на работното време актите и 
други материјали, печатите, жиговите и штемби-
лите, канцеларискиот прибор и др., се држат за-
клучани -во масите, орманите или во заклучаните 
работни простории во кои е обезбедена нивната 
сигурност. 

Член 19 
За сите печати, штембили и жигови што се 

употребуваат кај органите, на управата се води спе-
цијална евиденција. 

Со печатите, штембилите и жиговите ракува 
службеникот што за тоа ќе го-овласти надлежниот 
старешина на органот на управата. 

Член 20 
Надзор над применувањето на прописите за 

канцелариското работење ка ј органите на управа-
та вршат, и тоа: 

1) за сојузните органи на управата — Секрета-
ријатот за општа управа на Сојузниот извршен 
совет; 

2) за органите на управата на народните репу-
блики односно на автономните единици, како и за 
органите на управата на народниот одбор на око-
лијата - секретаријатот за општа управа на из-
вршниот совет на народната република односно на 
автономната единица; 

3) за органите на управата на народниот одбор 
на општината — органот на управата на народниот 
одбор на околијата надлежен за работите на оп-
штата управа; 

4) за самостојните установи и организации што 
вршат јавна служба - соодветниот орган на упра-
вата надлежен за работите на општата управа. 

Секретаријатот за општа управа на Сојузниот 
извршен совет се грижи и за унапредувањето на 
техниката на канцелариското работење. 

Член 21 
Се овластува Секретаријатот за општа управа 

на Сојузниот извршен совет со упатство да про-
пише поблиски правила за организацијата и на-
чинот на канцелариското работење на органите на 
управата. Со ова упатство ќе се регулираат и оние 
прашања на административното работење на ор-
ганите на управата што се во непосредна врска со 
канцелариското работење 1 (распоред на работните 
простории, ред во работните простории, прием на 
странките, дежурство, употреба на телефони, 
стручна библиотека и сл.). 

Упатството од претходниот став Секретарија-
тот за општа управа на Сојузниот извршен совет 
е должен да го донесе најдоцна.до 1 декември 1957 
година. 

Член 2,2 
За извршувањето на оваа уредба ќе се грижи 

Секретаријатот за општа управа на Сојузниот из-
вршен совет. 

Член 23 
Оваа уредба влегува во сила осмиот ден цб 

објавувањето во „Службен лист на ФНРЈ", а ќе 
се применува од 1 јануари 1958 година. 

Сојузен извршен совет 
Р. п. бр. 363 

3 декември 1957 година 
Белград 

Претседател на Републиката, 
Јосип Броз-Тито, с. р, 

Среда, 4 декември 1957 

ВрЗ^бшсва на членот 79 став 1 точка 6 од 
Уставниот закон, Сојузниот извршен совет донесува 

У Р Е Д Б А 
ЗА ПРОПИШУВАЊЕТО, ПЕЧАТЕЊЕТО И ИЗДА-

ВАЊЕТО НА ОБРАСЦИ 
Член 1 

Службените и деловните книги, списоците и 
другите средства за евиденција што ги водат др-
жавните ортаци, самостојните установи, стопан-
ските и други организации во вршењето на своите 
работи, како и изводите од службените и делов-
ните книги, записниците, свидетелствата, уверени-
јата, решенијата, дозволите, објавите и други исправи 
и писмена што. овие органи, установи и организа-
ции ги издаваат, а за кои со пропис на надлежен 
државен орган се утврдени содржината, формата 
и начинот на техничката обработка — се водат 
односно им се издаваат на странките само на про-
пишаните обрасци. ' 

Ако органите, установите или организациите од 
претходниот, став не располагаат со печатени про-
пишани обрасци можат и самите да ги изработат, 
со тоа што се должни во се да се придржуваат за 
пропишаната содржина на обрасците. 

Член 2 
Ако во определена работа е пропишан образец 

за поднесок на странката, оваа е должна да го 
користи соодветниот образец кога во таква работа 
му се обрнува на држа,вен; орган, самостојна уста-
нова или организација што врши јавна служба. 

Органите на управата на народните одбори на 
општините надлежни за работите на општата у-
права се должни да се грижат за снабденоста на 
трговските дуќани и на продавниците на тргов-
ските претпријатија и други стопански организации 
(во натамошниот текст малопродажната мрежа) со 
обрасците од претходниот став. Заради полесно и 
побрзо вршење на работите во кои им се обрпупаат 
странките, државните органи, самостојните установи 
и организации во рамките на својата администра-
ција можат да обезбедат снабдување на странките 
со пропишаните обрасци во своја режија. 

Ако образец не може да се набави ниту во мало-
продажната мрежа ниту кај државен орган, само-
стојните установи или организации (став 2) држав-
ните органи, самостојните установи или организа-
ции што вршат јавна служба се должни да го при-
мат барањето (поднесокот) на странката иако не е 
составен на пропишаниот образец, ако има пропи-
ш а т содржина. 

Член 3 
Народните одбори на околиите ќе пропишат кои 

трговски и други стопански организации на нивното 
подрачје можат да се занимаваат со продажба на 
обрасци на мало. Трговска или друга стопанска ор-
ганизација што намерава да ги продава пропиша-
ните обрасци е должна да прибави дозвола од ор-
ганот на управата на народниот одбор на општината 
надлежен за работите на општата ,управа за оваа 
продажба. Во дозволата мора да се определи обврс-
ката на трговската односно друга стопанска органи-
зација да има постојано достаточни количини об-
расци, како и санкции за неизвршување на оваа 
обврска. Стопанската организација може во дозво-
лата да биде обврзана и на полагање кауција, што 
ќе му припадне на народниот одбор на општината 
во случај на неизвршување на обврските опреде-
лени во дозволата. 

Член 4 
Ако со сојузен или републички пропис односно 

со пропис на автономната единица или на наро-
ден одбор е предвидено за определена работа да се 
пропише образец, а не е определено кој орган ќе 
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го пропише го пропишува соодветниот орган на 
управата надлежен за работите за кои се однесува 
образецот. 

Органот на управата наведен во претходниот 
став овластен е да пропише образец и во случај 
ако неговото воведување не е предвидено со сојузен 
или републички закон или со уредба односно со 
соодветен пропис на автономната единица, а има 
потреба од воведување на таков образец. 

Член 5 
Органот на управата надлежен за пропишување 

на образецот според членот 4 на оваа уредба, во 
поглед на формата и техничката обработка на 
образецот. е должен да прибави претходна согла-
сност од соодветниот орган на управата надлежен 
за работите на општата управа. 

Согласноста од претходниот став е потребна 
и кога изречно е определен' органот на управата 
што треба да го пропише образецот. 

Ако нацртот на прописот од членот 4 став 1 
предвидува образец за определена работа, а содр-
жи и самиот образец, органот на управата што 
го приготвил таквиот пропис е должен претходно 
да му го достави на мислење на соодветниот срган 
на управата надлежен за работите на општата 
управа. 

Член '6 
Обрасците потребни за јавната служба што ј,а 

вршат самостојните установи и организации, што 
се предвидени со прописи на државните органи а 
не се тие или врз основа на тие прописи утврдени, 
ги пропишува самостојната установа односно ор-
ганизација со претходна согласност од соодвет-
ниот орган на управата надлежен за работите на 
кои се однесува образецот. Овој орган во поглед 
на формата и начинот на техничката обработка на 
образецот е должен да прибави согласност од соод-
ветниот орган на управата надлежен за работите 
на општата управа. 

За пропишување обрасци чие воведување не е 
предвидено со прописи на државните органи, не е 
потребна согласност од претходниот став, освен, ако 
се во прашање обрасци што се користат во рабо-
тата со странки и со чија примена на странките 
(поединци или пра-вни лица) им се наметнуваат из-
весни 'обврски во поглед на поднесувањето на до-
кази, давањето на податоци, вршењето на извесни 
дејствија и др. 

Член 7 
Одредбите од оваа уредба за согласноста на 

органите на општата управа не се однесуваат на 
пропишувањето, печатењето и издавањето на об-
расци за потребите на Заводот за статистика и на 
Југосл-овенската на-родна армија. 

Член 8 
Органот што го пропишува образецот ја утвр-

дува неговата содржина, формата и техничката 
обработка. 

Органот на управата кој според одредбите од 
оваа уредба е' определен за давање согласност, е 
должен за согласноста да одлучи во срок од 15 
дена од денот кога му е доставен нацртот на обра-
зецот. Ако во тој срок не извести дека дава или не 
дава согласност, се смета дека дал согласност. Не-
давањето на согласност се врши со образложени 
забелешки, кои се задолжителни за оној што го 
пропишува образецот. Согласност не може да се 
одбие поради содржината на образецот, туку само 
поради неговата форма или техничката обработка. 

Член 9 
Обрасците можат да се печатат и да се изда-

ваат само во формата, со содржината и во технич-
ката обработка што се утврдени со прописот со кој 
се воведува образецот. 

На образецот мора да биде означени актот со 
кој е пропишан образецот. 

Член 10 
Со актот со кој се пропишува образецот може 

да се определи печатарските односно издавачките 
претпријатија или уста.нови да можат да го печатат 
и издаваат образецот само по дозвола од органот 
што го пропишал образецот односно по дозвола од 
органот што ќе го овласти тој за тоа. Такви обрасци 
имаат значење на службени изданија. 

Ако печатењето и издавањето на образецот е 
врзано за дозволата од претходниот став, на обра-
зецот мора да биде означен називот на органот над-
лежен за давање на дозволата, бројот на актот со 
кој е дадена дозволата за печатење и за издавање 
на образецот, како и цената на образецот во про-
дажбата на мало, ако образецот се продава. 

Член 11 
Органите овластени за давање дозвола за пе-

чатење и издавање на обрасците ќе им го дз веру-
ваат печатењето и издавањето на обрасците на 
стопанските организации и установи што со зани-
маваат со тие работи, по пат на јавно наддавање. 
Само по исклучок ако јавното наддавање се заврши 
без успех односно ако вредноста на печатењето 
и издавањето на образецот не е поголема од милион 
динари, дозволата за печатење и издавање на 
образецот може да се даде врз основа на присо-
брано те понуди. 

Во дозволата за печатење и издавање на обра-
сците се утврдуваат условите за печатење, изда-
вање и расподелба на обрасците на кои се одне-
сува дозволата, како и обврската на издавачот во 
поглед на снабдувањето на малопродажната мрежа. 

Издавањето на дозвола по пат на-јавно надда-
вање односно врз основа на присобраните понуди, 
ќе се врши согласно со прописите за извршувањето 
на буџетот и за сметководственото работење на др-
жавните органи и установи. 

Во итни случаи, во случаите кога треба да се 
обезбеди тајност при ,печатењето или употребата на 
образецот, како и во случаите кога треба да се 
обезбеди еднообразност на образецот, дозволата за 
печатење и издавање на образецот може да им се 
издаде на установите кои според важечките про-
писи се овластени за издавање на службените ве-
сници и на другите службени публикации на соју-
зните односно републичките државни органи, без 
спроведување на јавно наддавање односно без при-
собирана на понуди. Одредбата на ставот 2 од овој 
член важи и за дозволите издадени на овој начин. 

Печатењето на обрасците од претходниот став 
што ги пропишуваат сојузни органи, а кои се пе-
чатат на службениот јазик на одделни народни ре-
публики, ќе се врши кај соодветните установи. 
на тие народни републики ако постојат за тоа тех-
нички можности. 

Член 12 
Државните органи, самостојните установи или 

организации што ги пропишале определените обра-
сци можат и самите да печатат и да издаваат такви 
обрасци, ако врз основа на прописите за нивната 
организација и работа можат ,да се занимаваат со 
печатење и издавање на обрасци за своите потреби 
односно за потребите на други органи, организации 
или граѓани. 

Во поглед на овие обрасци исто така важи 
обврската на издавачот за снабдување на мало-
продажната мрежа. 

Член 13 
Органот што го пропишал образецот, односно ор-

ганот што дал дозвола за печатење и издавање 
на образецот (член 10 став 1), може да з а б р а н и пе-
чатење, издавање и продажба на образец кој не им 
одговара на пропишаната содржина, форма и те-
хничка обработка. 

Против решението за забрана на печатењето, 
издавањето и продажбата на образецот може да 
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му се изјави жалба на надлежниот орган во срок 
од 8 дена. 

Органот што го донесол решението може да го 
запре печатењето и растурањето на образецот до 
извршноста на решението. 

Кога решението за забрана ќе стане површно 
во управната постапка, се објавува во весникот 
за службени соопштенија во кој се об-јавуваат и 
другите акти на органот што го донесол решението 
за забрана. Решението може да се објави и во 
дневниот печат. 

Член 14 
Со парична казна до 500.000 динари ќе се казни 

за прекршок печатарско односно издавачко прет-
пријатие или установа: 

1) ако без дозвола печати, издава ило?1 продава 
образец за чие печатење и издавање е пропишана 
претходна дозвола (член 10); 

2) еко печати, издава или продава образец чие 
печатење, издавање односно продажба е забранета 
(член 13). 

Покрај паричната казна може да се определи 
и одземање на образецот. 

Член 45 
Со парична казна до 100.000 динари ќе се казни 

за прекршок печатарско или издавачко претприја-
тие односно установа која печати^ издава или про-
дава образец кој според својата содржина, форма 
или начин таа техничка обработка не ги исполнува 
пропишаните услови. 

Покрај паричната казна може да се определи 
И одземање на образецот. 

Член 16 
За дејствието од чл. 14 и 15 на оваа уредба ќе 

се казни со парична казна до 10.000 динари и од-
говорното лице во печатарско или издавачко прет-
пријатие односно установа што го извршило пре-
кршокот. 

Член 17 
Административно-казнеиата постапка по пре-

кршоците од чл. 14—16 на оваа уредба се води 
според одредбите од Основниот закон за прекр-
шоците. 

Член 18 
Во согласност одредбите од чл. 108 и 109 на 

Законот за државната управа, сојузните, републич-
ките, покраинските, обласните и околиските орга-
ни на управата се должни да се грижат за воведу-
вањето и правилното користење на пропишаните 
обрасци, како и да се грижат за воведувањето и 
правилното користење на обрасците што не се про-
пишани како задолжителни во смисла на оваа 
уредба, а можат да придонесат да се унапреди ор-
ганизацијата на службата и стручното работење во 
соодветните гранки односно области на управата. 

Органите на управата надлежни за општите 
работи се должни да им укажуваат стручна помош 
на другите органи на управата при спроведувањето 
на задачите н,аведени во претходниот став, кори-
стејќи ја ПЈЈИ тоа, по потреба, соработката на струч-
ните установи и на одделни стручњаци што се за-
нимаваат со овие прашања. 

Член 19 
По влегувањето во сила на оваа уредба печа-

тарските односно издавачките претпријатија и уста-
нови обрасците што биле пропишани со прописите 
донесени пред влегувањето во сила на оваа уредба, 
можат да ги печатат, издаваат односно продаваат 
само ако овие обрасци ги исполнуваат условите 
определени со тие прописи во поглед на содржи-
ната, формата и техничката обработка. 

Ако за некоја работа е печатен и издаден обра-
зец кој не бил предвиден со пропис, а воведува-

на образецот за таа работа ќе се пропише по 
влегувањето во сида на оваа уредба, органот што 
го пропишал образецот ќе определи дали и во кој 

срок може да се продава и користи образецот ,из-ч 
даден пред влегувањето во сила на овој пропис? 

Член 20 
За извршувањето до оваа уредба ќе се грижи 

Секретаријатот за општа уираеа на Сојузниот извр-
шен совет. 

Се овластува Секретаријатот за општа управа 
на Сојузниот извршен совет да дава поблиски упат-
ства за спроведување таа оваа уредба. 

Член 21 
Оваа уредба влегува во сила по истекот на 

триесет дена од денот на објавувањето во „Слу-
жбен лист на ФНРЈ". 

Сојузен извршен совет 
Р. п. бр. 362 

3 декември 1957 година 
Белград 

Претседател на Републиката 
Јосип Броз-Тито, с. р. 

617. 
Врз основа на членот 28 став 2 од Законот за 

државната управа („Службен лист на ФНРЈ", бр, 
13/56 и 44^57), Сојузниот извршен совет донесува 

Р Е Ш Е Н И Е 
ЗА НАЗНАЧУВАЊЕ СЕКРЕТАР ЗА ТРУДОТ, 
СЕКРЕТАР ЗА СООБРАКАЈ И ВРСКИ И СЕКРЕ-
ТАР ЗА СЕЛСКО СТОПАНСТВО И ШУМАРСТВО 

НА СОЈУЗНИОТ ИЗВРШЕН СОВЕТ 

1. Се назначуваат, и тоа: 
Мома Марковиќ, член на Сојузниот извршен со-

вет — за секретар за трудот на Сојузниот извршен 
совет, I 

Пеко Дапчевиќ, член на Сојузниот извршен со-
вет — за секретар за сообраќај и врски на Соју-
зниот извршен совет, 

Славко Комар, член на Сојузниот извршен со-
вет — за секретар за селско стопанство и шумар-
ство на Сојузниот извршен совет. 

2. Се разрешуваат од должност заради одење 
на нова должност, и тоа: 

Мглорад Зориќ, досегашен секретар за сообра-
ќај и врски на Сојузниот извршен совет, 

Драгослав Мутаповиќ, досегашен секретар за 
селско стопанство и шумарство на Сојузниот извр-
шен совет. 

Сојузен извршен совет 
Б. бр. 2839 

28 ноември 1957 година 
Белград 

Претседател на Републиката,"" 
Јосип Броз-Тито, с. р. 

618. 
Врз основа на членот 83 став 2 од Законот за 

државната управа („Службен лист на ФНРЈ", 
бр. 13/5-6), Сојузниот извршен совет донесува 

О Д Л У К А 
ЗА ОСНИВАЊЕТО И РАБОТАТА НА СОВЕТОТ 
ЗА ИНФОРМАТИВНА СЛУЖБА ЗА СТРАНСТВО 

1. Се оснива Совет за информати-вна служба 
за странство (во натамошниот текст: Совет), како 
стручно тело на Секретаријатот за информации на 
Сојузниот извршен совет. 

2. Советот му предлага на Секретаријатот за 
ин,формации на Сојузниот извршен совет мерки за 
усмерување, координација и подобрување на ин-
формативната служба наменета за странство што 
Ја врши Секретаријатот за информации непосредно 
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или други 'установи, организации и претпријатија. 
За таа цел Советот ја следи и проучува работата 
на државните органи, установи, организации и на 
претпријатијата што се занимаваат со информа-
тивна дејност за странство. 

3. Советот се состои од претседател и потребен 
број членови кои од редовите на претставници на 
општествените организации и установи, на јавните 
работници и % истакнати стручњаци ги именува 
секретарот за' информации со согласност од Соју-
зниот извршен совет. 

4. Седниците на Советот ги подготвува и ги сви-
кува претседателот на Советот, 

Во случај на спреченост на претседателот на 
Советот, него го заменува член на Советот опре-
делен од секретарот за информации на Сојузниот 
извршен совет. 

5. На седниците на Советот можат да се пови-
куваат и претставници на соодветните сојузни и 
републички органи на упр "ата, на установите, 
стопанските и општествените организации - мота се 
на "дневен ред прашањата што ги Интересираат тие 
органи, установи односно организации. 

6. Организационата единица на Секретаријатот 
за информации на Сојузниот извршен совет што 
ќе ја определи Секретарот за информации, го под-
готвува материјалот за седниците на Советот и ги 
врши за Советот административните и техничките 
работи. 

7. Буџетските средства за работата на Советот 
се обезбедуваат во претсметката на Секретаријатот 
за информации на Сојузниот извршен совет. 

8. Советот го донесува својот правилник: за ра-
бота со согласност од Секретаријатот за информа-
ции на Сојузниот извршен совет. 

9. За спроведувањето на оваа одлука ќе се 
грижи Секретаријатот за информации на Сојузниот 
извршен совет. 

10. Оваа одлука влегува во сила осмиот ден ш 
објавувањето во „Службен лист на ФНРЈ". 

Р. п. бр. 364 в 

3 декември 1957 година 
Белград 

Сојузен извршен совет 
Секретар, Потпретседател, 

Вељко Зековиќ, с. р. Светозар Вукмановиќ, с. р. 

619. 
Врз основа на членот 13 од Законот за држав-

ните службеници („Службен лист на ФНРЈ", бр. 
44/48), Сојузниот извршен совет донесува 

О Д Л У К А 
ЗА ДОДЕЛУВАЊЕ НОВОГОДИШНА НАГРАДА 
НА СЛУЖБЕНИЦИТЕ И РАБОТНИЦИТЕ НА 
СОЈУЗНИТЕ ДРЖАВНИ ОРГАНИ И УСТАНОВИ 

1. На службениците и работниците ма сојузните 
државни органи и установи, како и на сојузните 
установи со самостојно финансирање ќе им се 
исплати за 1957 година на име новогодишна 
награда 50% од вкупните редовни месечни признзад-
лежности. 

2. На хонорарите службеници на органите и 
установите од претходниот став им припаѓа награда 
ако нивното запослување има постојан карактер 
и ако се запослени со полно редовно работно 
време. 

3. Исплатата на новогодишната награда ќе им се 
изврши на сите службеници и работници што на 
25 ноември 1957 година се наоѓале во работен однос 
ка ј сојузните органи и установи и кај сојузните 
установи со самостојно финансирање. 

4. Како вкупни редовни месечни принадлежно-
сти во смисла на оваа одлука се подразбира основ-

ната и дополнителната плата, и п о л о ж б е н а ^ 
ток и посебниот додаток. 

5. Исплатата на оваа награда ќе се изврши за-
едно со исплатата на ггрин а д лежи остит е за декем-, 
ври 1957 година. 

6. Придонесот за социјално осигурување и при-
донесот за станбена изградба нема да се пресмету-
ваат и да се плаќаат на наградите исплатени спо-
ред оваа одлука. 

7. Исплатата на новогодишната награда на 
службениците на сојузните органи и установи ќе 
се изврши на товар на средствата на сојузниот 
буџет за 1957 година, а на службениците и работ-
ниците на сојузните установи со самостојно финан-
сирање на товар на средствата на нивните фондови 
за наградување на работниците и службениците. 

8. Народните републики, автономните единици, 
околиите и општините можат да одлучат на товар 
на расходите на нивните буџети да им се исплатат 
на службениците и работниците на државните ор-
гани и установи и на установите со самостојно 
финансирање, како и на народните одборници што 
примаат постојана награда, новогодишни награди 
под условите и до височината предвидена со оваа 
Одлука. 

9. Се овластува Сек,ретаријатот за општа управа 
на Сојузниот извршен сов-ет да дава, по потреба, 
упатства за примена на оваа одлука. 

10. Оваа одлука влегува во сила со денот на 
објавувањето во „Службен лист на ФНРЈ". 

Р. п. бр. 357 
27 ноември 1957 година 

Белград 
Сојузен извршен совет 

Секретар, , Потпретседател, 
Вељко Зековиќ, с. р. Светозар Вукмановиќ, с. р. 

626. 
Врз основа на членот 9 од Законот за „Парти-

занската споменица 1941" („Службен лист на ФНРЈ", 
бр. 43/46), Држав,ниот секретаријат за работи на на-
родната одбрана пропишува 

П Р А В И Л Н И К 
ЗА ИЗМЕНИ И ДОПОЛНЕНИЈА НА ПРАВИЛНИ-
КОТ ЗА ИЗВРШУВАЊЕ НА ЗАКОНОТ ЗА 

„П АРТИЗ АНСК АТ А СПОМЕНИЦА 1941" 
Во Правилникот за извршување на Законот за 

„Парсризанската споменица 1941" („Службен лист. 
на ФНРЈ", бр. 62/46) се вршат измени и дополне-
нија, така што неговиот пречистен текст да гласи: 

ПРАВИЛНИК 
за извршување на Законот за . „Партизан-

ската споменица 1941" 
Член 1 

Лице што смета дека ги исполнува условите 
за добивање и носење на „Партизанска споме-
ница 1941" (во натамошниот текст: споменица), про-
пишани во членот 3 од Законот за „Партизани ата 
споменица 1941", може да бара да му се д о - ч и 
споменица. 

Барањето за доделување споменица му се под-
несува непосредно на Државниот секретаријат за 
работи на народната одбрана, а воени лица го под-
несуваат преку единицата односно установата во 
која се на должност. 

Барањето може да се поднесе само до 31 декем-
ври 1957 година заклучно. 

Член 2 
Во барањето за доделување споменица подно- ѕ 

сителот на барањето е должен да го изложи своето 
учество во Народноослободителната борба. 

Кон барањето мораат да се приложат изјава 
барем на двајца носители на споменица за уче-
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ството на подносителот на бараното во Народно-
ослободителната борба на кои тоа негово учество 
им е познато. Кои барањето можат да се приложат 
и други писмени докази за тоа учество, а подно-
сителот на барањето може да се повика и на други 
докази. 

По поднесувањето на барањето подносителот е 
должен да пополни посебен у ш и ш к за „Парти-
занска споменица 1941". 

Член 3 
За барањето за доделување споменица решение 

донесува Државниот секретаријат за работи на на-
родната одбрана. 

За спомеиицата што се доделува не се плаќа 
надоместок. 

Член 4 
Ако носителот на споменица ќе ја загуби спо-

меницата, на негово барање ќе му се издаде нова 
споменица. 

Носителот што ја загубил споменицата е должен 
во „Службен лист на ФНРЈ" да ја огласи таа спо-
меница за неважна, наведувајќи го во бгласот и 
бројот на загубената споменица. 

За нова споменица се плаќа надоместок, чиј 
износ го определува Државниот секретаријат за 
работи на народната одбрана. 

Чшен 5 
Барањето за издавање нова споменица наместо 

загубената му се поднесува непосредно на Држав-
ниот секретаријат за работи на народната одбрана, 
а воени лица го поднесуваат преку единицата 
носно установата во која се на должност. 

Во барањето може . да се наведе (бројот НА 
„Службен лист на ФНРЈ" во кој е објавен огла-
сот со кој загубената споменица се огласува за не-
важна, како и податоците за тоа кога, каде и под 
какви околности е загубена епоменицата. 

Кон барањето се прилага: 
1) книшката на загубената споменица; 
2) фотографија на подносителот на барањето, 

во големина 4 х 6 цм; 
3) потврда од поштата на која И е уплатен 

износот на надоместокот за новата споменица и 
книшка. 

На бара-њето мора да биде заверен потписот на 
подносителот на барањето. Потписот го заверува 
органот на народниот одбор на општината надле-
жен за заверување на потписи, а ако е подноси-
телот воено лице — неговиот претпоставен старе-
шина. 

Член 6 
За барањето за издавање нова споменица на-

место загубената решение донесува Државниот се-
кретаријат за работи на народната одбрана. 

Ако е издавање на нова споменица одобрено, 
нова споменица може да се издаде дури откога ќе 
поминат ттж месеци од денот кога во „Службен 
лист на ФНРЈ" е објавен огласот со кој загубената 
споменица е огласена за неважна. 

Член 7 
Спом еттл цата се носи на средината на горниот 

лев ^еп од блуењата на веела униформа, односно 
на соодветното место на граѓанското облекло. 

Носителот на споменица може само на граѓан-
ското облекло место споменицата да носи мишѕја-
турна значка (розета), и тоа на левиот ревер. 

Член 8 
Ано носителот на споменица ја загуби книш-

ката што се издава со споменицата (член 7 став 
2 од Законот за „Партизанската споменица 1941"), 
на негово барање ќе му се издаде нова книшка. 

Носителот што ја загубил книшката е должен 
тоа да го огласи на начинот предводен во членот 
А став 2 од овој правилник. 

За нова книшка се плаќа надоместок, чиј износ 
го определува Државниот секретаријат за работи 
на народната одбрана. 

Член 9 
Барањето за издавање шава книшка наместо 

загубената се поднесува ма начинот предвиден во 
членот 5 став 1 и мора да ги содржи податоците 
предвидени во членот 5 став 2 од овој правилник. 

Кон барањето мора да се приложи фотографија: 
на носителот на споменицата во големина 4 X 6 см 
и потврда од поштата на која ќ е уплатен износот 
на надоместокот за новата книшка. 

Потписот на подносителот на барањето мора да 
биде заверен од страна на еден од органите пред-
видени во членот 5 став 4 на овој правилник, 

Член 10 
Ако е книшката дотраена или се измениле из-

весни факти за кои се запишани податоците во 
книшката, носителот на спомеиицтга може да бара 
да се замени книшката со нова. 

Барањето за издавање нова книшка во случа-
јот од претходниот став се поднесува на начинот 
предвиден во членот 5 став 1, и мора да ги содржи 
прилозите предвидени во членот 9 став 2, како и 
салдата книшка, а потписот на подносителот на ба-
рањето мора да биде заверен според членот 5 став 
4 од овој правилник. 

Член 11 
За додавање нова книшка врз основа на членот 

6 или членот 10 на овој правилник решение доне-
сува Државниот секретаријат за работи на народа 
ната одбрана. 

,,Ако се одобри издавање на неша книшка по-
ради тоа што е поранешната загубена (член 8), нова; 
книшка може да се издаде дури откога ќе поми-
нат три месеци од денот кога во „Службен лист на! 
ФНРЈ" е објавен огласот со кој загубената книшка 
е огласена за неважна. 

Ако се одобри издавање на нова книшка поради 
тоа што поранешната е дотраена или поради нови 
податоци (член 10), поранешната книшка се уни-; 
штува во Државниот секретаријат за работи на 
народната одбрана. 

Член 12 
По смртта на носител на споменица спомени^ 

цата и книшката ги задржува неговата фамилија 
како огромен. 

Член 13 
Против решенијата донесени врз основа на За-

конот за „Партизанската споменица 1941" и овој 
правилник може да му се изјави жалба на Со-
јузниот извршен совет во срок од 15 дена од ден: 
станувањено на решението. 

Жалбата му се предава или испраќа по пошта 
препорачано непосредно на Државниот секретари-
јат за работи на народната одбрана. 

Член 14 
Овој правилник влегува во сила по истекот нз 

осум дена од денот на објавувањето во „Службен 
лист на ФНРЈ". -

Р. в. п. бр. 68 
21 ноември 1967 годана 

Белград 

Државен секретар 
за работи на народната одбрана, 

генерал на армија, 
Иван Гошњак, с. р. 
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621. 
Врз основа на членот 8 став 2 од Уредбата 

социјалното осигурување на воените лица („Слу-
жбен лист на ФНРЈ", бр. 12/53), Државниот секре-
таријат за работа на народната одбрана издава 

Н А Р Е Д Б А 
ЗА ЗГОЛЕМУВАЊЕ НА ИНВАЛИДСКИТЕ ПЕНЗИИ 
И ИНВАЛИДНИНИ!^ НА ВОЕНИТЕ ОСИГУРЕ-
НИЦИ ДО НАЈВИСОКИОТ ПЕНЗИСКИ ОСНОВ НА 

КАПЕТАН I КЛАСА 
1. На воените осигуреници, припадници на слу-

жбите на Југословенската народна армија што во 
Југословенската народна армија стапиле по 15 мај 
1945 година, а не завршиле Воена академија, Виша 
воена академија, факултет или на него рамна школа, 
ќе им се зголемуваат инвалидските пензии или ин-
в а л и д с к и т е според членот 8 од Уредбата за соци-
јалното осигурување на воените лица- до највисо-
киот пензиски основ на капетан I класа заклучно. 

2. К а воените осигуреници, припадници на 
родовите и службите на Југословенската народна 
армија што не се опфетени со претходната точка, 
ќе им се зголемуваат инвалидските пензии или ин-
валидиините до највисокиот пензиски основ на пот-
полковник заклучно. 

3. Како Воена академија во смисла на точката 1 
од оваа наредба се подразбираат и воените училишта 
односно школи за активни офицери на Југословен-
ската народна армија, освен: Военото медицинско 
училиште односно Школата за активни санитетски 
офицери; Военото ветеринарно училиште односно 
Школата за активни ветеринарни офицери на Југо-
словенската народна армија и Картографското од-

- деление на Военото геодетско училиште односно 
Школата за активни геодетски офицери на Југо-
словенската народна армија. 

4. Како служба во смисла на точката 1 од оваа 
наредба се подразбираат: техничката, воздухо-
пловиотехпичката, морнаричкотехничката, хеми-
ската, интендантската, санитетската, ветеринарната, 
сообраќајната, градежната, правната, геодетската, 
финансиската, административната и музичката 
служба, како и бившите: артилерискотехничка, тен-
ковскотехничка, авиотехничка, инженерискотехни-
чга, хемискотехничка, радарскотехничка, автомо-
билскотехнИчка, железничка, патна, индустриско-
тохничка, хидрометеоролошка и фотографска слу-
жба, техничка слулсба за врска и служба на погон-
скиот материјал. 

5. Оваа наредба влегува во сила осмиот ден по 
објавувањето во „Службен лист на ФНРЈ". 

Р.в,п. бр. 67 
13 ноемвпи 1977 година 

Белград 
Државен секретар 

за работи на народната 
одбрана 

Генерал на армиј а, 
Иван Гошњак, с. р. 

622. 
Врз основа на членот 7 став 4 од Уредбата за 

прометот на житата („Службен лист на ФНРЈ", бр. 
31/55, 3/56, 46/56, 18/57 и 32/57), сојузниот Државен 
секретаријат за работи на стоковниот промет, со 
согласност од сојузниот 'Државен секретаријат за 
работи на финансиите, издава 

Н А Р Е Д Б А 
ЗА ИЗМЕНА НА НАРЕДБАТА ЗА ПРОДАЖНИТЕ 

ЦЕНИ НА ЖИТАТА И НА ПРОИЗВОДИТЕ 
ОД ЖИТА 

1. Во Наредбата за продажните цени на житата 
и на производите од жита („Службен лист на 
ФНРЈ", бр. 32/57) точката 11 се брише, та досега-
шните точ. 12 и 13 стануваат точ. 11 и 12. 

2. Оваа наредба влегува во сила осмиот ден по 
објавувањето во „Службен лист на ФНРЈ", а ќе 
се применува од 1 јануари 1958 година. 

Бр. 8699 
25 ноември 1957 година 

Белград 
Државен секретар 

на работи па стоковниот промет, 
Марјан Брецељ, с. р. 

623, 
Врз основа на членот 34 точ. 1 и 2 од Уредбата 

за надворешнотрговското работење („Службен лист 
на ФНРЈ", бр. 25/55), во врска" со членот 7 оддел I 
став А под а) точка 2 алинеја 4 и стаз В точка 2 
алинеја 1 од Уредбата за пренесување работите во 
надлежност на сојузните и републичките органи на 
управата („Службен лист на ФНРЈ", бр. 26/56), со 
согласност од сојузниот Државен секретаријат за 
работи на стоковниот промет, Комитетот за надво-
решна трговија издава 

Н А Р Е Д Б А 
ЗА ДОПОЛНЕНИЕ НА НАРЕДБАТА ЗА РЕГУ-

ЛИРАЊЕ ИЗВОЗОТ НА ОПРЕДЕЛЕНИ 
ПРОИЗВОДИ 

- 1. Во Наредбата за регулирање извозот на опре-
делени производи („Службен лист на ФНРЈ", бр. 
53/56 и 25/57) во точката 1 под б) по зборот „телиња" 
наместо точка се става запирка и се додаваат збо-
ровите: „грав, јаболки.". 

2. Со влегувањето во сила на оваа наредба пре-
станува да важи Упатството за дополнение на 
Упатството за спроведување на Наредбата за регу-
лирање извозот на определени производи („Службен 
лист на ФНРЈ", бр. 48/57). 

3. Оваа наредба влегува во сила со денот на 
објавувањето во „Службен лист на ФНРЈ", а ќ^ се 
применува од 12 ноември 1957 година, како ден на 
кој Управата за царини со актот од Комитетот за 
надворешна трговија бр. 19714 е известена зг забра-
ната на извозот на производите наведени во оваа 
наредба. 

П. бр. 409 
25 ноември 1957 година 

Белград 
Претседател 

на Комлтетот за надворешна трговија, 
Хасан Бркиќ, с. р. 

624. 
Врз основа на точката 1 став 3 од Одлуката за 

пресметување разликата во цените при увозот и 
извозот („Службен лист на ФНРЈ", бр. 54/55), а во 
врска со членот 7 оддел 1- став А под а) точка 6 
алинеја 1 од Уредбата за пренесување работите во 
надлежност на сојузните и републичките органи 
на управата („Службен лист на ФНРЈ", бр. 26/56), 
Комитетот за надворешна трговија издава 

Н А Р Е Д Б А 
ЗА ИЗМЕНИ и ДОПОЛНЕНИЈА НА НАРЕДБАТА 
ЗА КОЕФИЦИЕНТИТЕ ЗА ПРЕСМЕТУВАЊЕ НА 
РАЗЛИКАТА ВО ЦЕНИТЕ ПРИ ИЗВОЗОТ И УВО-
ЗОТ НА ОПРЕДЕЛЕНИ ПРОИЗВОДИ И УСЛУГИ 

1. Во Наредбата за коефициентите за пресме-
тување на разликата во цените при извозот и уво-
зот на определени производи и услуги („Службен 
лист на ФНРЈ", бр. 21/57) во точката I оддел А во 
гранката 115 — Металургија на обоените метали, 
текстот на редниот број 16 се менува и гласи: 

„16. Жива - - - 0,90", 
2. Во точката I оддел А во гранката 120 - Хе-

миска индустрија, во редниот број 8 текстот под б) 
се менува и гласи; 
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„о) калциум карбид — - — — — 1,40", 
3. Во точката I оддел А во гранката 124'— Тек-

стилна индустрија, се менуваат текстовите на след-
ните редни броеви и гласат: 

„1. Памучен конец и рибарски мрежи 1,40 
2. Памучни тканини — — — — — 1,40 
3. Памучна трикотажа, чорапи и поза-

м антерија — — — — — — — 1,40 
, 4. Ќебиња памучни — — — — — 1,40 

5. Конфекција од памучни тканини — 2,00 
9. Волнени тканини — — — — — 1,40 

10. Волнена трикотажа, чорапи и поза-
мантерија — — — — — — — 1,40 

11. Волнени ќебиња — — - — — 1,40 
12. Волнена конфекција: 

а) од тканини од влачено предиво 1,50 
б) од тканини од чешлано предиво 1,80 

13. Теписи машински ткаени - — . — 1,40 
18. Ленени тканини — — — — — 1,40 
22. Каделен коџоа и јажарија — — 1,40 
23. Каделни тканини, циради и црева 1,40 
24^ Циради полукаделни — . -— — — 1,40 
25. Јутени тканини и Вреќи — — — 1,40 
29. Тканини од целвлакно — — — 1,40 
30. Ќебиња од целвлакно — — — — 1,40 
31. Конфекција од целтканини — — 2,00 
32. Тканини од вештачка свила — —% 1,40 
33. Везени тканини (Кесата и сл.) — — 1,80 
38. Чадори и сонцобрани — — — — 1,80". 
Во фуснотата кон оваа гранка се бришат 

броевите 5, 126, 13 и 31, а фуснотите џџ), освен за 
редниот број 14, и фзМ^) кон оваа гранка се бришат 
во Целина. 

4. Во точката I оддел А во гранката 125 — Ин-
дустрија на кожа, се менуваат текстовите на след-
ните редни броеви и гласат: 

„7. Горна преработена кожа: 
а) јунечки и говедски бокс — — 0,50 
б) телечки бокс,, јунечки и говедски 

нубук и велур, масна кравине — 1,00 
в) друга говедска преработена круп-

на кожа - - — - — — 1,20 
г) горна преработена ситна кожа — 1,10 

8. Поставка кожа: 
- а) телечка, зунечка и говедска по-

става — — — — — — — 0,50 
б) коњска, цепаник и постава од 

ситна кожа — — — — — 1,00 
9. Свињска галантериска и тапетарска 

кожа и постава — — — — — 1,10 
10. Облекувачка и ракавичарска напа 1,10 
12. Кожни обувки, делови и плетиво — 1,30 
14. Кожни облекла , — — — — — 1,30 
17. Крзно преработено: 

а) од зајаци — — — - — — 0,70 
б) од дивеч — — — — — — 0,90 
в) од јагнешки кожи — — — — 1,00% 

Фуснотата "О кон оваа гранка се брише. 
5. Во. точката I оддел А во гранката 127 — 

Прехранбена индустрија, се менуваат текстовите на 
следните редни броеви и гласат: 

„16. Вино природно — — - — — 1,20 
17. Дезертни вина — — — — — — 2,00 
18. Индустриско вино - - - — — 2,00% 
Фуснотите и фф) кон оваа гранка се бришат. 

6. Во точката I оддел А во гранката 129 — Ин-
дустрија на тутун, текстот на редниот број 2 се ме-
нува и гласи: 

„2. Други ферментирани и нефермен-
тирани тутуни — — — — — - - 1,20% 

Во фуснотата кон оваа гранка, по зборот кое-
фициенти се додаваат зборовите: „освен за другите 
ферментирани и неферментирани тутуни% 

7. Во точката I оддел В во гранката Д14 - -
Црна металургија, текстот на редниот број 27 се 
менува и гласи: 

„27, Тврди метали џ) — — - - - 1,10% 
8. Во точката I оддел В во гранката 115 — Ме-

талургија на обоените метали, текстот на редниот 
број 8 се менува и гласи: 

„8. Феролегури џ) — — — — — — 1,00". 
По текстот на редниот број 17 се додава нов 

текст под реден број 18, кој гласи: 
„18. Волфрам-концентрат — — — — 2,50". 
Кон оваа гранка се додава фуснота "О, која 

гласи: 
„џ) Со потврда од Секретаријатот за индустри-

ја на Сојузниот извршен совет дека не се произве-
дува во земјата односно дека не се произведува во' 
достаточни количини или во соодветен квалитет." 

9. Во точката I оддел В во гранката 116 — Не-
метали, текстот на редниот број 17 се менува и 
гласи: 
4 „17. Специјално стакло: 

а) цевки за производство на лабора-
ториско, медицинско и техничко 
стакло — — — — — — — 1,50 

б) лабораториско, медицинско и те-
хничко стакло — — — — — 2,00% 

10. Во точката I оддел Б во гранката 119 — 
Електроиндустрија, текстот на редниот број 7 се 
менува и гласи: 

„7. Жици за намотување , 
(динамо и лак жица) — — — — 1,70% 

11. Во точката I оддел В во гранката 120 — Хе-
миска индустрија, во редниот број 8, зад текстот 
под г) се додава нов текст под д), кој гласи: 

,,д) водород супероксид - - - - 2,30% 
Досегашниот текст под д) станува текст под ѓ). 
12. Оваа наредба влегува во сила со денот на 

објавувањето во „Службен лист на ФНРЈ", а ќе се 
применува на работите на извоз односно увоз склу-
чени од тој ден. 

П. бр. 418 
28 ноември 1957 година 

Белград 
Претседател 

на Комитетот за надворешна 
трговија, 

Хасан Бркиќ, с. р. 

^ Врз основа на чл. 8, 10, 17 и 21 од Уредбата за 
канцелариското работење („Службен лист на 
ФНРЈ", бр. 50/57) Секретаријатот за општа управа 
на Сојузниот извршен совет пропишува 

У П А Т С Т В О 
ЗА ИЗВРШУВАЊЕ НА УРЕДБАТА ЗА КАНЦЕ-

ЛАРИСКОТО РАБОТЕЊЕ 

I. УВОДНИ ОДРЕДБИ 

1. Во рамките на канцелариското работење: 
акт е секој напишан состав со кој се поведува, 

се дополнува, се менува, се прекинува или се за-
вршува некоја службена дејност на орган на 
управата; 

прилог е напишан состав (документ, табела, гра-
фикон, цртеж и сл.)' или физички предмет што се 
прилага кон актот заради дополнение, објаснение 
или докажување содржината на актот; 

предмет е собир на сите акти и прилози што 
се однесуваат на исто прашање, задача, и слично и 
сочинуваат посебна целина; 

досие е собир на предмети што се однесуваат 
на иста материја или на исто правно или физичко 
диуе; 
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фасцикл е собир на повеќе предмети или до-
сиев кои по завршената постапка се чуваат сре-
дени во иста обвивка (кутија, корици и сл.); 

писарница е работна единица (работно место) 
во состав на орган на управата во која се вршат 
канцелариски работи, а особено примањето, отво-
рањето, прегледувањето и распоредувањето на по-
штата односно актите, заведувањето на актите, 
како и навнотр ставање во архива (архивирање) 
и чување; 

архива е составен дел на писарницата каде што 
се чуваат свршените предмети, деловодниците и 
други книги на евиденцијата, како и другите до-
кументациони материјали до предавањето на над-
лежната државна архива или до нивното уни-
штување. 

II. ПРИМАЊЕ И ПРЕГЛЕД НА ПОШТАТА 
Примање на поштата 

2. Примањето на поштата (актите, поднесоците, 
паричните писма, пакетите, телеграмите и др.) ка ј 
органот на управата се врши, по правило, на едно 
определено место во состав на писарницата. 

По исклучок, за внатрешните организациони 
единици^што водат посебен деловодник (член 9 
став 3 од Уредбата за канцелариското работење),^ 
старешината на органот на управата односно слу- ' 
жбеното лице овластено да раководи со работата 
на администрацијата (во натамошниот текст: ста-
решината на органот на управата), може. да опре-
дели поштата упатена на тие единици да се прима 
во нивните посебни писарници. 

3. Поштата се прима во редовното работно 
време, а ја прима определениот службеник на пи-
сарницата. ' 

Надвор од редовното работно време, како и во 
деновите кога не се работи, поштата је прима де-
журниот службеник, ако кај органот на управата 1 

постои служба дежурство. 
4. Службеникот што ја прима поштата непо-

средно од странката (член 66 став 1 од Законот за 
општата управна постапка) не смее да го. одбие 
приемот ако поштата му е упатена на органот на 
управата, освен ако е поднесокот нетаксиран или 
недостаточно таксиран, а подлежи на плаќање 
такса (точка 18). -

Ако актот односно поднесокот содржи некој 
формален недостаток (на пример, нема печат, не е 
потпишан, нема прилози наведени во текстот, нема 
адреса на странката и слично), службеникот опре-
делен за примање на поштата ќе и укаже на стран-
ката на тие недостатоци и ќе и објасни како да ги 
отстрани. Ако странката и покрај предупредува-
њето бара да се прими актот (поднесокот) службе-
никот ќе го прими со тоа што на него ќе стави за-
белешка за предупредувањето. 

Ако органот на управата не е надлежен да го ' 
прими поднесокот, службеникот што ја прима по-
штата ќе го предупреди на тоа подносителот и 
ќе го упати до надлежниот орган. Ако подносите-
лот и покрај тоа бара да се прими неговиот подне-
сок, службеникот ќе го прими ваквиот поднесок, со 
тоа што на него ќе стави забелешка за предупре- ' 
дуваното (член 66 став 3 од Законот за општата 
управна постапка). 

5. Службеникот што ја прима поштата е дол-
жен странката што сака да предаде усно соопште-
ние на записник да ја упати до надлежниот слу-
жбеник (член 64 став 2 од Законот на општата 
управна постапка). 

Ако органот на управата не е надлежен да го 
прими на записник усното соопштение, службени-
кот означен во претходниот став ќе го предупреди 
на тоа подносителот и ќе го упати до надлежниот 
орган. Ако подносителот и покрај тоа бара него-
вото усно соопштение да се прими на записник, 
службеникот е должен да го прими (член 66 став 
8 од Законот за општата управна постапка). 

6. На барање од странката која лично го пре-
дава актот (поднесокот) мора да и' се издаде по-
тврда за приемот. Потврдата се врши со ставање 
отпечаток од приемниот штембил во кој се вне-
сува датумот на предавањето и бројот на деловод-
никот. Потврдата ја потпишува службеникот што 
го гшцмил актот (поднесокот). 

^тГдримањето на поштата од друг државен ор-
ган, самостојна, установа^ или" 1зрганишгргјаг што 
овие ја доставуваат преку доставувач (куриру се 
потврдев а со став ање д атум и четлив потпис во 

ната книгз, на доставницата, пов^тнЗдаЗ^ 

Ша ,копијата од актот чиј оригинал се прима, 
ј датумот и потписот, освен во " доставната 
Ј ^ Ј У а д а уште и службен печат. 

покрај податоците од претходниот став се става 
уште и времето на приемот (часот, минутот) во сите 
случаи кога е тоа со прописи предвидено или кога 
тоа ќе го определи старешината на органот на 
управата. Овој подарок треба да се прибележи и 
на примениот акт односно на неговиот плик, ако 
службеникот што го примил не е овластен и да го 
отвори. 

8. Примањето на поштата што на органите на 
управата им се доставува преку поштенската слу-
жба, како и подигањето на поштата од поштенскиот 
преградок се врши според важечките прописи. 

При примањето односно подигањето на пошта-
та овластениот службеник не смее да ја подигне 
пратката на која е означена вредноста како ниту, 
препорачаната пратка ако утврди дека е пратката 
оштетена. Во тој случај тој мора да бара од по-
штоносецот односно од надлежната единица на по-
штенската служба состојбата и содржината на 
пратката комисиски да се утврди и дури потоа ќе. 
ја преземе пратката со записникот за комиси-
скиот наод. 

9. Пратките примени во врска со' лицитација, 
конкурс и слично не се отвораат, туку само на плит 
кот се става датумот и времето (часот и минутот) 
на приемот. 

10. Ако службеникот што врши примање на 
поштата не е овластен и да ја отвора, тој е должен 
веднаш по приемот да му ја предаде на службе-
никот овластен за нејзино отворање (точка 11). 

Обичните пратки се предаваат непосредно, до-
дека предавањето на препорачани пратки, парични 
писма и друга пошта чиј прием писмено му е по-
тврден на подносителот, се врши п^еку книгата на 
примената пошта (образец бр. 7). 

Отвораше и прегледување на поштата 
11. Сета обична пошта примена во затворени 

пликови ја отвора определениот службеник на 
писарницата. 

Доверливата и строго доверливата пошта ја 
отвора старешината на органот на управата одно-
сно службеникот што тој за тоа писмено ќе го 
овласти. 

Паричните писма и други вредносни пратки ги 
отвора службеникот одговорен за материјално-фи-
нансиското работење односно службеник што тој 
ќе го определи, ако не е пропишано поинаку. 

Пратките примени во врска со распишаните 
лицитации, конкурси и слично ги отвора посебно 
определена комисија, ако не е пропишано поинаку. 

Во органот на управата каде што постои слу-
жба дежурство, телеграмите друга итна пошта 
ги отвора дежурниот службеник. Ако е пошта.та 
од доверлива природа дежурниот службеник нема 
да ја отвора, освен ако за тоа има посебно овла-
стување. 

12. Службеникот што ја отвора поштата ќе ги 
отвори, по правило, и оние пратки на кои под на-
словот на органот е означено името на службеното 
лице на кое испраќачот му се обрнува. 

Ако е на пратката под насловот на органот на^ 
значено името на старешината на органот, ќе се п0-
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стапи на начинот изложен во претходниот став, 
ако старешината на органот не определи таквите 
пратки да му се предаваат неотворени. Во тој слу-
чај такви пратки треба да му се предаваат со пот-
пис, преку книгата на примената пошта на старе- , 
шината на брганот односно на службеното лице 
што тој ќе. го определи 

13. При отворањето на пликовите треба да се 
внимава да не се оштети нивната содржина, при-
лозите од разни акти (поднесоци) да не се изме-
шаат, некој акт или прилог да не остане во пликот 
л слично. Особено треба да се провери дали брое-
вите на актите што се напишани на пликот се со-
гласуваат со броевите на примените акти. Ако не-
кој од актите означени на пликот недостига, или 
ако се примени само прилози без спроводен акт 
(поднесок), или не се гледа кој е испраќач, ќе се 
утврди тоа со службена забелешка кон која ќе се 
приложи и пликот. Во сите овие случаи, каде е тоа 
можно, писарницата е должна за тоа веднаш да го 
извести испраќачот. 

Кон примениот акт или поднесок треба да се 
приложи пликот Бо,сите случаи кога датумот на 
предавањето на поштата може да биде од важност 
за сметање на сроковите (на пример: жалби, кон-
курси и слично) или кога од самиот поднесов не 
може да се утврди местото од каде е испратен или 
^шето на подносителот, а овие податоци се озна-
чени на пликот. ' 

Ако во еден плик ћристигнале повеќе акти кон 
кои би требало да се приложи пликот, пликот ќе 
се приложи кон еден од овие акти. На другите акти 
ќе се стави бројот на деловодникот под кој е заве-
ден актот кон кој е приложен пликот. 

14. Ако пликовите на препораките, обвивките 
ра пакетите, и на другите пратки се примени оште-
тени, а постои сомневање за неовластено или зло-
намерно отворање, треба пред отворањето за тоа 
да се направи во присуство на уште двајца слу-
жбеници краток записник во кој ќе се констати-
раат видот и обемот на оштетувањето. 

15. Недостатоците и неправилностите утврдени 
при отворањето на поштата треба да се констати-
раат со кратка забелешка која се става непосредно 
при отпечатокот на приемниот штембил. На при-
мер, ако на актот му недостигаат прилози, ќе се 
Стави „Примено без прилози", ако му недостигаат 
само одделни прилози, треба да се наведат нивните 
Називи и слично. 

Ако во пликот се најде акт адресиран на друг 
орган или лице ќе се стави на него забелешка (на 
пример, „Погрешно доставен"), а потоа на на ј го д ен 
ћкчин (ПрШђГ'1сурир или пошта) треба да му се 
Испрати на оној на кого му е упатен. Ваквите акти 
Зне се заведуваат во деловодникот. 

Забелешките од ст. 1 и 2 од овој член ги датира 
и ги потпишува службеникот што ја прегледува 
поштата. Под забелешката од ставот 2 се става и 
"службениот печат на органот на управата. 

16. Ако при отворањето на поштата се утврди 
Дека кон актот се приложени пари или некоја 
Друга вредност, треба на примениот акт со кратка 
забелешка да се констатира нивниот вид и износ. 
Овие вредности, по заведувањето на актот во де-
ловодникот, ќе му се предадат на службеникот од-
говорен за материјално-финансиското работење со 
потпис на самиот акт. 

17. Ако кон актот е приложена доставница 
троОа на неа приемот да се потврди со датум, пот-
пис и службен печат и веднаш да му се врати на 
Испраќачот. 

Постапка со актите што подлежат на таксирана 
18. Службеникот што ја прима поштата непо-

средно од странката односно -што ја прегледува 
поштата примена преку поштенската служба е 
должеа особено да води сметка за тоа: кои акти 
И исправи подлежат на таксирана, колкава е ви-ч 

сочинат^ на таксата предвидена за одделни видови 
акти, к-прави и слично, во кои случаи постои 
законски основ за ослободување од плаќање 
такса итн. 

Во поглед на петаксираните и недостаточно 
таксираните акти и нивните прилози, како и во по-
глед на постапувањето со актите и нивните при-
лози на кои ќе се зтзрдат неисправности во такси-
рањето, лепењето или поништувањето на таксените 
марки, треба да се постапа според важечките про-
писи за таксите. 

19. Ако при прегледувањето на поштата при-
мена преку поштенската служба се утврди дека 
поднесокот не е таксиран, или е недостаточно так-
сиран ќе се констатира тоа со кратка забелешка 
која се става покрај отпечатокот на приемниот 
штембил. 

Ако е поднесокот ослободен од плаќање такса, 
ќе се постапи на начинот изложен во претходниот 
став, при наведување на соодветниот пропис за 
ослободувањето. 

Приемен штембил 
20. По завршениот преглед службеникот што ја 

отвора и ја прегледува примената пошта става на 
секој примен акт или поднесок што ќе биде заве-
ден во деловодникот или во други книги за еви-
денција отпечаток ка приемниот штембил (обра^ 
зец бр. 1). 

Отпечатокот на приемниот штембил се става, 
по правило, во горниот десни агол на првата стра-
на. Ако тука не би имало достаточно место, отпе-
чатокот на приемниот штембил треба да се стави 
на годно место на првата страна, водејќи притоа 
сметка текстот да остане наполно четлив и разбир-
лив. Ако на предната страна од актот нема до-4 
статочно место, отпечатокот на приемниот штемч 
бил треба да се стави на грбот од актот во горниот 
лев агол. Ако страните на актот во целост се по-
полнети со текст, отпечатокот на приемниот штем-
бил се става на парче чиста хартија што се прицвр-; 
стува со актот. 

Ако е текстот на примениот акт пишуван во 
продолжение на некој поранешен акт, приемниот 
штембил се става, по правило, десно под текстот 
на последниот акт пишуван во продолжение. 

Отпечаток на приемниот штембил не се става 
на прилозите на актите. 

21. Службеникот што ја отвора и ја прегледува 
"поштата ги запишува во отпечатокот на приемниот 

штембил следните податоци: 
1) во рубриката „Примено" — датумот на прие-

мот на актот; 
2) во рубриката „Прилози" — вкупниот број на 

примените прилози. 
Ако прилогот се состои од повеќе листови тре-

ба да се означи и бројот на листовите на таквиот 
прилог. Пликот што се прилага кон актот (точка 
13 став 2), приложените таксени марки и слично, 
не се сметаат како прилози; 

3) во ' рубриката „Вредности" — вкупниот износ 
на ^поништените таксени марки што се приле-
пени или приложени кон актот и тоа прво на др-
жавните, а потоа на локалните таксени марки. 

Распоредување па актите 
22. Начинот за распоредување па примената по-

шта, т. е. определувањето ма внатрешна организа-
циона единица или референт на кој актот по заве-
дувањето во деловодникот ќе му биде доделен во 
работа го утврдува старешината на органот на 
управата со решение, 

23. Пргшената пошта ја распоредува, по пра-
вило, службеникот кој и ј а прегледува. 

По исклучок, старешината на органот на упра-
вата може да определи распоредувањето на пошта-
та постојано или 'привремено да го вршат и други 
службеници! 
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24^Л5аспоредувањето на актите се врши со ста-
вањеознаката на внатрешната организациона еди-
ница во рубриката „Орг. един." (организациона 
единица) од приемниот штембил. 

^Внатрешните организациони единици се озна-
чуваат со арапски двецифрени броеви, почнувајќи 
од бројот 01 па до 09, потоа 10, 11 итн. (на пример: 
01 - Одделение за општи работи, (̂ 2 - Одделение 
за стопанство итн,). Ознаката зѕ1 секоја внатрешна 
'Организациона единица ја утврдува со писмено ре-
шение на почетокот на годината старешината на 
органот на управата. Утврдените ознаки не можат 
^а се менуваат во текот на годината. Новооснова-
ните внатрешни организациони единици се озна-
-чувг.гт со наредните нови броеви. 

25. По завршеното распоредување актите му се 
предаваат на определениот службеник заради за-
ведување во деловодникот или во други книги за 
евиденција. 

Телеграмите, актите со определени срокови и 
други итни акти се распоред.уваат и се предаваат 
на заведување веднаш по приемот. 

ЈП. ЗАВЕДУВАЊЕ НА АКТИТЕ 
Деловодник 

26. Примените и распоредени акти се заведу-
ваат во де^водникрт (с^азецЈЌв^ ј Ц ^ н о Г д е н ЈА 
пдд -гум ^пга Јрлрт^амгмтр, ак-
тите со определени срокови како ^ ^ ^ г ^ и т ^ ^ Ѕ ж ? ! 
треба да се заведат^ во^еловомикот пре^другите 
И^В^днаш да се достават во^^работа^' 

Ако поради големиот број на "примените акти 
или од други оправдани причини примените акти 
не можат да се заведат истиот ден кога се примени, 
ќе се заведат најдоцна следниот работен ден, пред 
заведувањето на новата пошта, и тоа под датумот 
кога се примени. 

27. Во деловодникот не се заведуваат актите и 
други пратки за кои според важечките прописи се 
водат посебни евиденции (член 8 став 2 од Уред-
бата за канцелариското работење). Во деловодни-
кот не се заведуваат ниту оние пратки што не 
претставуваат службена преписка (на пример: вра-
тени доставници или повратници, документација од 
интерен карактер, службени весници и други ве-
сници, разни списанија и брошури, проспекти и 
слично). 

28. Деловодник се води по системот на основни 
броеви и подброеви. 

Со основен број се означува предметот (точка 
1), а со подброеви секој примен акт што се одне-
сува на тој предмет, како и сопствениот акт со кој 
предметот се засновува. 

Првиот акт од предметот се заведува под основ-
ниот број и добива подброј 1, додека другите при-
мени акти што се однесуваат на тој предмет се за-
ведуваат под наредните подброеви. 

Заведување на актите во деловодникот 
29. Заведувањето во деловодникот на првиот 

акт со кој започнува некој предмет се врши на 
следниот начин: 

1) во рубриката 1 во горниот дел се запишува 
основниот број од деловодникот; 

2) во рубриката 2 се запишува кратка содржина 
на предметот. Кратката содржина („Предмет") тре-
ба да се наведе на начинот објаснет во точката 60 
од ова упатство; ^ 

3) во рубриката 3 се Запишува подброј 1; 
4) во рубриката 4 се запишува датумот на при-

ѕемот на актот, т.е. датумот означен на приемниот 
штембил; 

5) во рубриката 5 се запишува називот и седи-
штето на испраќачот на актот. Ако актот потекну-
ва од правно или физичко лице во некоја нивна 
лична работа, наместо нивниот назив односно име 
ќе се запише само зборот „странка". При заведува-

њето на сопствените акти во оваа рубрика се става 
кратеница л%%; 

^ 6) во рубриката в се запишува само бројот на 
примениот акт (туѓ број), а ако нема број, тогаш 
се запишува датумот на актот; 

, 7) во рубриката 7 се задишува ознаката на вна-
трешната организациона единица онака како е озна-
чена во приемниот штембил. 

30. Сите подоцна примени акти што се однесу-
ваат на ист предмет се заведуваат на тој начин 
што ќе се пополнуваат само рубриките 3, 4, 5, 6 и 7 
во рамките на истиот основен број и тоа до оној 
ред по кој тие акти се примени. 

31. По завршеното заведување, во приемниот 
штембил во рубриката „Број" се запишува основ-
ниот број под кој е заведен предметот во деловод-
никот, како и подбројот под кој е заведен актот 
во рубриката 3 од деловодникот (на пример, 184/1, 
додека натамошните акти од истиот предмет ќе до-
биваат спрема редоследот со кој се заведени во 
деловодникот подброеви 184/2, 184 3 итн.). Ознаката 
на годината не се става, бидејќи приемниот штем-
бил веќе го содржи тој податок. 

Основниот број и подбројот треба^ да (Те запи-
шат со обичен молив и на секој лист од актот, ако 
актот се состои од повеќе листови, и тоа во горниот 
десни агол. Основниот број и подбројот треба да се 
стави и на секој прилог, и тоа само во горниот де-
сни агол на првата страна од прилогот. 

32. Ако ка ј некој основен број се пополнети 
сите три места предвидени за подброеви, заведува-
њето на натамошните подброеви се врши по пат 
на пренос на основниот број. Овој пренос се врши 
на тој начин што таквиот основен број повторно се 
запишува во деловодникот, и тоа под последниот 
основен број на деловодникот, во времето кога се 
врши преносот. (На пример, ако актот кој треба да 
се заведе како подброј се однесува на предмет за-
веден под основниот број 351, а во времето кога 
актот треба да се заведе последниот основен број 
бил 1476, тогаш во рубриката 1 од деловодникот 
под бројот 1476 повторно ќе се запише основниот 
број 351. Во рубриката 2 ќе се препише кратката 
содржина на предметот број 351, а рубриките 3—7 
ќе се пополнат на начинот изложен во точката 29 
од ова упатство, -почнувајќи со подбројот 4. Под 
така пренесениот основен број 351 се продолжува 
запишувањето на следните основни броеви, почну-
вајќи со бројот 1477). 

За да може да се утврди каде се врши натамо-
шното запишување на подброевите на некој осно-
вен број, треба во долниот дел од неговата рубрика 
1 („Пренос") да се стават основните броеви меѓу 
кои е продолжено' запишувањето на подброевите. 
(Во примерот од претходниот став, во рубриката 
„Пренос" на основниот број 351 ќе се стави број 
1476/7, што значи дека заведувањето на следните 
подброеви е продолжено меѓу основните броеви 
1476 и 1477). При натамошните преноси треба основ-
ните броеви меѓу кои е извршен вториот и следните 
преноси да се запишат ка ј претходниот пренос и 
ка ј основниот број под кој предметот првпат е заве-
ден во деловодникот. 

33. Ако за одделни предмети со. сигурност мо-
же да се предвиди дека ќе имаат повеќе од три 
подброја, може однапред да се резервира потреб-
ното место за нивно заведување. На пример, ако го 
врска со предметот број 386/1 се очекуваат осум 
подброеви, за нивното заведување може да се ре-
зервира местото предвидено за следните дза основ-
ни броја. Во тој случај во горниот дел ед рубри-
ката 1, во кој инаку би се запишал основниот број 
387 односно 388, се става повлаќа ( - ) , а предметот 
што треба да се заведе под основниот број 337, ќе 
се заведе под местото резервирано за запишување 
н а подброевите на основниот број 38С. 

34. Во случај кога ќе се прими дополнителен 
акт во врска со предметот заведен под основен 
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број во претходната година, треба во деловодникот 
да се заведе под нов основен број и да се изврши 
врзување на овој основен број со основниот број од 
претходната година. 

Врзувањето на основните броеви во деловодни-
кот се врши на тој начин што во долниот дел од 
рубриката 1 („Пренос") ка ј порано заведениот пред-
мет ќе се стави основниот број и година на по-
доцна заведениот предмет и обратно. По изврше-
ното врзување предметите прават целина и натаму 
се водат под тој последен основен број. 

35. На начинот наведен во точката 34 став 2 
се врши врзувањето на основните броеви и во слу-
чај кога ќе се донесе заедничко решение за повеќе 
предмети што биле заведени во деловодникот под 
посебни основни броеви, како и кога дополнител-
ниот акт што се однесува на предмет заведен под 
основен број погрешно ќе се заведе како посебен 
предмет под нов основен број. 

33. При заведувањето на првиот акт на секој 
предмет (подброј 1), актот се става во посебна об-
вивка (кошулчев во која подоцна се вложуваат и 
другите акти од истиот предмет. При врвот на об-

) вивката од левата страна се испишува ознаката на 
внатрешната организациона единица и основниот 
број под кој е заведен предметот во деловодникот 
(на пример, 03—284/1957) а под тоа може да се стави 
и кратка содржина на предметот. Во обвивката 
актите се сложуваат според датумот на нивниот 
прием, така што озгора да се наоѓа актот кој е при-

. мен под најнов датум. 
Попис на актите 

37. Пописот на актите (образец бр. 4) е составен 
дел од деловодникот и служи за заведување на 
актите од ист вид што се примаат масовно, а по 
кои се води иста постапка (на пример: поднесоци 
за издавање на разни потврди, уверенија за плате-
ниот данок, за имотната состојба, за избирачкото 
право и сл.). За овој вид акти треба, по правило, 
на почетокот на годината да се резервираат првите 
основни броеви во деловодникот. Ка ј основниот 
број кај кој запишувањето на подброевите се врши 
на овој начин, се става преку водорамните линии 
од рубриката 5 на деловодникот со покрупни букви 
„Попис на актите". 

Ако во врска со акт заведен во пописот на 
актите се поведе посебна постапка, таков акт треба 
да се изземе од пописот на актите, да се заведе во 
деловодникот под основен број и да се изврши 
врзување (точка 34 став 2). 

Пописот на актите може да се води и за од-
делни предмети во врска со кои во текот на годи-
ната се предвидува особено голем број на актите. 

За кои предмети ќе се води пбпис на актите 
определува надлежниот старешина. 

На крајот на годината во деловодникот ка ј 
основниот број под кој пописот на актите е заве-
ден во рубриката 3 се запишува вкупниот број на 
актите заведени во пописот на актите. Пописите 
на актите, сложени по основните броеви, се при-
лагаат кон деловодникот и заедно се поврзуваат. 

Здружување на актите 
38. Пред да се достават во работа актите што 

се заведени под подбројот 2 и следните подброеви, 
мора да се изврши нивно здружување со предметот. 

Здружувањето на актите се врши на тој начин 
што врз основа на податоците од деловодникот се 
утврдува каде се наоѓа предметот. Предметот мора 
да се наоѓа во внатрешната организациона единица 
што е означена во рубриката 7 при запишувањето 
на последниот подброј. Ако е предметот разведен, 
треба да се наоѓа таму каде што укажува послед-
ната ознака на разводот (рубрика 9). Меѓутоа, ако е 
последниот подброј заведен под понов датум (ру-
брика 4) одошто е датумот на последниот развод 
(рубрика 8), актот треба да се наоѓа во внатре-
шната организациона единица означена во рубри-
ката 7 при заведувањето на последниот подброј. 

Ако предметот на кој треба да му се придружи 
нов акт се наоѓа во работа ка ј внатрешната орга-
низациона единица, треба покрај отпечатокот на 
приемниот штембил да се стар,и датум од кога 
предметот се наоѓа ка ј неа. 

Начин на запишување па податоци.-, 
во деловодникот 

39. Запишувањето на податоците во деловодни-
кот ч?,е врши со мастило, со читок ракопис, водејќи 
сметка за тоа податоците од една рубрика да не 
преминуваат во друга. 

За одделни називи можат да се употребуваат! 
кратеници што се општо познати, така да можат, 
без тешкотии да се прочитаат и да се разберат. 

Со оглед на потребата од вршење пренос (точ^ 
ка 32) не е дозволено основните броеви во деловод^ 
никот однапред да се испишуваат. 

Во деловодникот не смее да се врши бришење 
на погрешно запишаните зборови или броеви, ле-, 
пење на хартија преку погрешно пополнетите ру-^ 
брики и сл. Исправките се вршат со превлечувањо 
тенка линија преку погрешно запишаните текстов 
ви, а над тоа се испишува, правилен текст. Исправа 
ките во деловодникот ги врши службеникот што го 
води деловодникот и ги заверува со датум и потпис^ 

Почеток на водењето и закЈдаѕдоање 
на деловодникот 

х 40. Деловодникот се води во неповрзани свески 
по д 5—10 табаци. 

На почетокот на секоја година односно од по-
четокот на водењето на'деловодникот, запишување-
то на актите во деловодникот почнува со основниот 
број 1. 

! 41. По завршетокот на текуштата година, заклуч 
(чно со 31 декември, деловодникот се заклучува. 

Деловодникот се заклучува на тој" начин што 
под последниот основен број се става службена за-
б ^ р ш к а за вкупниот број на предметите Заведени 
во деловодникот. Ј рвааГ забелешка се датира и се 
заверува со службениот печат, а ја потпишува слу--
жбеникот што го води деловодникот и неговиот не-

посреден старешина. 
Поврзување на деловодникот 

42. По завршетокот на годината деловодникот 
се поврзува во една или повеќи книги, со тоа е,",на 
книга, по правило, да има најмногу до 200 табаци, 

На предната страна од првата корица на дело-
водникот се испишува со покрупни букви називот 
на органот на управата, а каде се водат повеќе 
деловодници и називот на внатрешната организа-
циона единица што води посебен деловодник. Под 
називот се става година, како и првиот и послед-
ниот основен број. 

Во книгата деловодник се поврзува и завере-
ниот примерок од планот на архивските знаци за 
односната година, и тоа на почетокот на книгата. 

Доверлив и строго доверлив деловодник 
43. Доверливите и строго доверливите акти 

(член 3 став 4 од Уредбата за канцелариското ра-
ботење) се заведуваат во доверлив односно строго 
доверлив деловодник. 
' Доверливиот односно строго доверливиот де-
ловодник се води на ист образец и на ист начин 
како и обичниот деловодник. Ојзие деловодници се 
водат во укоричена и заверена книга која може 
да се користи за повеќе години, со тоа што секоја 
година треба посебно да се заклучи. 

По заведувањето на доверливиот односно строго 
доверливиот акт се става во приемниот штембил 
пред бројот на деловодникот кратеницата „Дов." 
односно „Стр. дов.'\ 

Во доверливиот односно строго доверливиот, 
деловодник треба да се заведе секој акт што е при-
мен под „Дов." или „Стр. дов." број. Ако предме-
тот што е заведен во обичниот деловодник во текот? 
на постапката ќе стане доверлив или строго довер-
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-с? се заведе во соодветниот деловодник, со тоа 
што ќе се изврши врзување на овие броеви (точ-
ка 35 став 2). 

Регистар 
44. Заради полесно и побрзо пронаоѓање на 

основниот број на предметот се води регистар 
(образец бр. 5). 

Регистар не се должни да водат органите на 
управата кај кои приемот на актите, како и пре-
пиената, во врска со тие акти е од помал обем, така 
што бараниот предмет во случај на потреба да мо-
же бргу да се пронајде и без регистар (од деловод-
никот, со помош па архивските знаци). 

45. Податоците во регистарот се запишуваат 
според предметот (точка 61), а по потреба и според 
испраќачот. 

Според предметот се запишуваат податоците во 
регистарот: 

1) спрема почетната буква на фамилијарното 
име на физичкото лице, односно на називот на ор-
ганот, самостојната устипона или организацијата 
на која те однесува предметов; 

2) спрема почетната буква на зборот што озна-
чува Гглтла содржина на предметот. 

Според испраќачот, т. е. според почетната бук-
ва на називот на испраќачот, запишувањето на 
датоците во регистарот се прши ако тоа го бара 
специфичноста на работењето на органот на упра-
вата. 

46. Регистарот се води во непоБрзни табаци, 
кои на крајот на годината се поврзуваат во книга. 

Регистарот може да се води и во форма на 
картотека, ако тоа го одобри старешината на орга-
нот на управата. 

47. Регистарот се устројува на тој начин што 
за секоја буква од азбуката ќе се земе по еден 
табак образец регистар и на него ќе се отстранат 
(исечат) буквите што се наоѓаат под буквата на ко-
ја се однесува табакот. Одделни букви од азбуката 
к^ј кои се предвидува поголем број уписи можат 
да се расчленат уште и по самогласките (на при-
мер: Ма, Ме, Ми итн,). Во горниот дел од образе-
цот, во рубриката „Начин на запишување" се озна-
чува начинот на запишувањето на податоците во 
регистарот, и тоа или „Според предметот" или 
„Според испраќачот". 

Ако регистарот се води „Според предметот", 
старешината на органот на управата може да опре-
дели запишувањето во регистарот кај истата буква 
да се врши посебно спрема почетната буква од името 
односно називот на физичкото лице односно др-
жавниот орган, самостојната установа или органи-
зација на која се однесува предметот, а посебно 
според почетната буква на зборот што означува 
битна содржина на предметот. Во тој случај во ру-
бриката „Начин на запишување" треба да се озна-
чи таквиот начин на запишување во регистарот (на 
пример: „Според презимето", „Според називот" или 
„Според содржината"). 

43. Запишувањето на податоците во регистарот 
се врши, по правило, од деловодникот, а ако тоа 
не би одело на штета на експедитивноста на рабо-
тењето може да се врши и од самиот акт. 

49. Запишувањето на податоците во регистарот 
„Според предметот" се врши на следниот начин: 

1) во рубриката 1 се запишува сок број месецот 
во кој е предметот заведен во деловодникот; 

2) во рубриката 2 се запишува прво фамили-
јарното и роденото име на физичкото лице или на-
зивот на државниот орган, на самостојната устано-
ва или организација на која се однесува предметот, 
а под тоа се наведува кратка содржина на актот 
(точка 60). Ако предметот се однесува на повеќе 
^лица, ќе се запише во регистарот, по потреба, и се-
кое од тие лица; 

Ѕ) во рубриката 8 ое запишува местото (седи-
штето односно: живеалиштето), на испраќачот; 

4) во рубриката 4 се запишува називот односно 
името на испраќачот; 

5) во рубриката 5 се запишува основниот број\ 
под кој е заведен предметот во деловодникот. 

50. Запишувањето на податоците во регистарот 
„Според испраќачот" се врши на тој начин што ЕО 
рубриката 2 се става називот на испраќачот, во 
рубриката 4 кратка содржина на предметот, а г;о 
рубриката 6 бројот на примениот акт (туѓ број). 
Рубриките 1, 3 и 5 се пополнуваат како и соодвет-
ните рубрики во регистарот „Според предметот" 
(точка 49). 

51. При комбинираниот начин на водење на 
регистарот (точка 47. став 2) запишувањето на пода-
тоците во регистарот „Според презимето" или ^Спо-
ред називот" се врши на тој начин што во рубри-
ката 2 од регистарот се запишува само фамилијар-
ното и роденото име на физичкото лице, односно 
називот на државниот орган, на самостојната уста-
нова или организација на кои се однесува актот, 
во рубриката 3 нивното живеалиште односно седи-
ште, во рубриката 4 кратката содржина на пред-
метот; рубриката 1 и 5 се пополнуваат исто како 
во регистарот „Според предметот". Запишувањето 
на податоци во регистарот „Според содржината" се 
врши на тој начин што рубриките 2 и 3 се кори-
стат за запишување на најважниот збор од содр-
жината на предметот (на пример: Канцелариско ра-
ботење), рубриката 4 — за поблизок податок за 
предметот (упатство за примена), додека рубриките 
1 и 5 се пополнуваат на начинот како и во реги-
старот „Според презимето" односно „Според на-
зивот". 

IV. ДОСТАВУВАЊЕ НА АКТИТЕ ВО РАБОТА 
52. По заведувањето на актите во деловодникот, 

сите акти мораат уште истиот ден да им бидат до- , 
ставени во работа на надлежните внатрешни орга-
низациони единици, а најдоцна веднаш по почеток 

-^^"Д5^тавувањето на актите во работа се врши 
преку интерната доставна книга (образец бр. 6). 

Секоја внатрешна организациона единица треба 
да има една, а по потреба и повеќе интерни достав-
ни книги. 

Преку интерната доставна книга се доставу-
ваат во работа и предмети што се наоѓаат на чу-
вање во роковникот на предметите (точка 92). ^ ^ 

Приемот на актите го потврдува со својот пот-
пис (рубрика 4) старешината на внатрешната орга-
низациона единица, односно службеник што тој за 
тоаЈЌ^то овласти. 

^ ^ С т а р е ш и н а т а на внатрешната организациона 
единица односно определениот службеник е дол-
жен по приемот на поштата да изврши распореду-
вање на актите на одделни референти. 

Примањето на актите во работата референти-
те го потврдуваат со ставање датум и потпис во 
рубриките 5 и 6 на интерната доставна книга. 

55. Интерната доставна книга редовно се нгоѓа 
на определено место во внатрешната организацио-
на единица, а мора да и' се стави на располагање 
на писарницата во времето за запишување на но-
вата пошта. 

V. АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕХНИЧКА 
ОБРАБОТКА НА АКТИТЕ 
Присобираше на податоците 

. Ако е за решавање на некој предмет потре-
бно да се присоберат податоци, тие треба по мо-
жност да се присоберат истовремено и на најгореи 
начин. 

Прибавувањето на податоците од внатрешните 
организациони единици на ист орган се врши, по 
правило, по краток пат (усно, телефонски). За така 
прибавените податоци се става забелешка на самиот 
предмет, која треба да содржи податоци од кого и 
кога се прибавени и потпис на службеникот што 
ги прибавил податоците. 
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Составил делови н% актот 
57. Ако со посебни, прописи не е определено 

поинаку (Закон за општата управна - постапка и 
др.), секој акт на органот на управата со кој се 
врши службена преписка со други државни органи, 
самостојни установи или организации, како и со 
физички лица (службен допис) мора да ги содржи 
следните делови: заглавје, назив и адреса на при-
мателот, кратка содржина на предметот (точка 69), 
текст на актот, отпечаток на службениот печат и 
потпис на овластеното службено лице. 

Покрај деловите од претходниот став, заради 
полесно и побрзо ракување, актот на органот на 
управата треба да ги содржи и следните податоци, 
ако постојат: број на телефонот на референтот што 
го решавал актот,' врска на броевите, ознака на 
прилозите, како и констатација на кого се' му е до-
ставен актот. 

58. Заглавјето се става во горниот лев агол од 
актот и содржи назив и седиште на органот, осно-
вен број со подброј, како ,и датум на актот. 

Пред основниот број се става ознаката на вна-
трешната организациона единица. Покрај бројот на 
актот, треба да се означи и годината ( на пример: 
бр. 04 - 3848/3 - 1957). 

59. Адресата на примателот ца актот се состои 
од полн назив односно, фамилијарно и родено име 
и седиште (живаелиште) на примателот, со назна-
чување на улицата и бројот (поштенскиот прегра-
док), а по потреба ќе се означи и одредишната (по-
следицата) пошта, околијата и народната република. 

/60. Кратката содржина на актот („Предмет") се 
стаћа од левата страна под адресата на примателот. 
Составувањето на кратката содржина се врши на 
овој начин: ч 

1) актот што се однесува на физичко лице се 
означува со наведување -на неговото фамилијарно 
и родено име и живеалиште, а покрај тоа се на-
ведува работата која во актот ,се расправува. Фа-
милијарното име треба да се напише со покрупни 
или печатни букви (на пример, МАРКОВИК Марко, 
Смедерево, градежна дозвола); актот кој се однесу-
ва на правно лице се означува со наведување на 
неговиот назив и седиште, а потоа се наведува ра-
ботата која во актот се расправува (на пример, Фа-
брика на тканини „Волна", Крањ, тарифен правил-
ник). Ако актот се однесува на повеќе лица или 
го поднесуваат повеќе лица, ќе се запише само пр-
во именуваното, односно ?ћрво потпишаното лице 
со додаток ,јИ др."; 

2) актот кој не' се однесува ни на физичко ни 
на правно лице, се означува со наведување само на 
содржината на работата која во актот се распрат 
вува (на пример, Канцелариско работење, упатство). 

61. Под ознаката „Предмет" се става заради по-
лесно здружување: 

1) број (ознака) и датум на примениот акт на 
кој се одговара („ВРСКА: вашиот бр. од 

. 
2) основен број на деловодникот и датум наА 

порано отпремениот акт, особено ка ј рекламациите^ 
или дополнителните пратки („ВРСКА: нашиот бр. 

од 
62. Текстот на актот мора да биде јасен, стегнат 

и четлив. Во текстот можат да се употребуваат 
само оние кратеници што се вообичаени и лесно 
разбирливи. Законите, уредбите и други прописи 
што се наведуваат во актот треба, по правило, да 
се напишат со нивнит полн назив, со назначување 
на г' тугкоениот лист, број и година во кој се обја-
вен.:. 

03. Службените акти ги потпишува старешина-
та па органот на управата односно на внатрешната 
организациона единица, или службеникот што е за 
тоа овластен. Роденето и фамилијарното име на 
службеникот што го потшишува актот се испишува, 
без загради, непосредно под ознаката на неговата 
функција. 

64. На секој акт на органот на управата што 
се отпрема, се става од левата страна на потписот 
на овластеното службено лице отпечаток на службе-ѕ4 

ниот печат, и тоа така што отпечатокот на печатот 
со еден дел да го зафати текстот на називот на 
функцијата на потписникот на акточ. . 

65. Прилозите што се доставуваат со актот се 
означуваат со' нивниот вкупен број (на пример: 
ПРИЛОЗИ: 3) односно со нивниот назив (на при-
мер: ПРИЛОГ: уверение за имотната состојба)^ 
Оваа ознака се става под завршетокот на текстот 
од левата страна. 

Прилозите на актот мораат да бидат сложени 
според редот на изложувањето во актот. 

66. Начинот на отпремата на актот се означува 
на актот ако актот не се отпрема со обична пошта 
(на пример: „Препорачано", „Со авион" и сл.). Оваа 
ознака се става под завршетокот на текстот' одно-
сно под ознаката на прилозите. 

67. Констатацијата на кој сб актот му е доста-
вен, се става на следниот начин: 

1) ако им се доставува акт со иста содржина 
(распис) на разни органи, установи и др., ќе се на-
значи на самиот акт на кој сб таквиот акт му е 
доставен; 

2) кога е потребно со содржината на актот во 
ној е расправана некоја работа по барање на еден 
орган на управата да се запознаат и други заин-
тересирани органи на управата, тој акт треба да се 
адресира на органот на управата што ја покренал 
работата, а под текстот да се наведат1 сите други 
на кои тој акт им е доставен на знаење; 

3) ако со еден акт (решение) се расправени по-
веќе предмети заведени во деловодникот под посеб-
ни основни броеви, таков акт треба да се донесе 
под најголемиот основен број, а под текстот да се 
наведат сите испраќачи (на пример: до Управата 
за царини — Белград, на бр. 748/1-57; до Уредот за 
цени — Белград, на бр. 597/57 и сл.). 

На горе изложениот начин треба да се постапи 
и во случај кога примениот акт му се доставува 
на решавање на надлежниот орган на управата, та 
за тоа се известува исг аќачот на актот заради 
знаење. 

Израе л к а на актите 
. 68. Актите се изработуваат во потребен број 

примероци. 
По исклучок, актите што не се од особена ва-

жност или. ипо поради ненадлежност му се отста-
пуваат на д-руг орган можат да се изработуваат 
во продолжување на примениот акт без примерок 
за архивата (изворно решавање). 

Преписката меѓу внатрешните организациони 
единици на ист орган на управата се врши, по пра-
вило, во продолжение на примениот акт. 

На актите што се изработуваат во продолже-
ние на актот, десно од заглавјето односно над на-
зивот на внатрешната организациона единица се 
става зборот „Изворно". 

Други постапки во врска со обработувањето 
на актите 

69. За уверенијата, потврдите и другите акти 
што се издаваат во поголем број со ист основен 
текст, треба да се користат пропишаните обрасци. 
Место обрасци можат да се изработат и да се упо-
требуваат гумени штембили со соодветен текст. 

При составувањето на текстот на обрасците 
или штембилите треба да се води сметка да им од-
говараат на законските прописи, да содржат -само 
нужен текст и да им ја олеснуваат и упростува^ 
работата како на органот на управата, така и на 

. странките. Обрасците треба да се печатат (умно-
жуваат) само во фактичко потребни количини. 

70. При доставувањето на расписи, инструкции 
или други поважни акти за кои е потребен доказ 
дека наЕг 'тшна се примени треба да се приложи 
доставница. 



Среда, А декември 195? ^СЛУЖБЕН ЛИСТ НА ФНРЈ 

Пишување на актџ на машина за пишување 
71. Сите акти, како и другите материјали што 

треба да се пишуваат на машина и се предаваат 
на службата за преписи, ако пишувањето на ма-
шина не го извршил самиот обработуван. 

72. Пишувањето на машина се врши, по пра-
вило, на хартија од единствен (стандарден) формат. 
За актите од потрајна гредност треба да се упо-
требува хартија од подобар квалитет. Кратки и 
едноставни акти (соопштенија, покани и сл.), ако 
нивната содржина не е од доверлива природа, мо-
жат да се пишуваат и на поштенска картичка. 

Со цел за штедење хартија пишувањето на ма-
шина се врши, по правило, без проред, а по исклу-
чок со полупроред или проред. 

73. На едниот примерок од препишаниот текст 
кој останува за архива става дактилографот под 
завршетокот на текстот од левата страна ,отпечаток 
на дактилографски штембил (образец бр. 2) и во 
него го запишува датумот кога е примен текстот 
на препишување. 

По извршеното препишување дактилографот е 
должен на препишаниот текст да ги поправи сите 
грешки сторени при препишувањето, како и во 
отпечатокот на дактилографскиот штембил да го 
запише датумот кога е завршено препишувањето. 

Сравнување на текстот од поважните акти и 
други материјали со нивните препиен вршат, по 
правило, двајца службеници. По извршеното срав-
нување овие службеници во соодветната рубрика 
на дактилографскиот штембил ставаат датум и свои 
потписи. Ако е пишувањето вршено по диктат, точ-
носта на текстот ја заверува обработувачот што го 
диктирал текстот. 

Приготвување на актите за потпис 
74. На еден примерок од актот приготвен за 

потпис на надлежниот старешина, а кој останува 
за архива, става свој потпис службеникот што го 
приготвил актот, а по потреба и други службеници 
што учествувале при изработката на актот. Овие 
потписи се ставаат, по правило, под завршетокот 
на текстот од лезата страна. 

Враќање на решените предмети на писарницата 
75. Сите решени предмети што треба да се от-

премат, да се стават во архива (да се архивираат) 
или да и се отстапат на некоја друга внатрешна 
организациона едшшца И се враќаат на писарни-
цата преку интерна доставна книга. Привремено 
отстапување предмет на некоја внатрешна органи-
зациона единица заради давање мислење, податоци 
и сл. се врши непосредно. 

76. На примерокот од актот што останува за 
архива, под завршетокот на текстот од левата стра-
на референтите и ставаат потребни упатства на пи-
сарницата во поглед на натамошната работа. Овие 
упатства главно опфаќаат: начин на отпремата 
(препорачано, со авион и сл.), дали актот треба да 
зл се Испрати на дѓуга внатрешна организациона 
единица или да се архивира, да се стави во роков-
никот на предметите и сл. 

77. Кога е донесено заедничко решение за по-
веќе посебни предмети (точка 35), референтот е 
должен на врвот од првата страна на примерокот 
што се задржува за архива на видно место да ги 
испише основните броеви на сите заедно решени 
предмети (на пример, „Заедно решени бр. 374/1, 845/1, 
963/1 и 1246/1"). 

78. При примањето на предмети преку интер- . 
ната доставна книга, службеникот на писарницата 
е должен да ја провери формалната исправност на 
предметот и за евентуалните недостатоци да му 
укаже на референтот, односно да му го врати пред-
метот на дополнение (на пр.: ако адресата не е 
точна или потполна, ако предметот не е комплетен, 
ако недостига ознака на кратката содржина, врска 
на бројот, број на прилозите и сл., или ако недо-
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стигаат упатства на писарницата за натамошна 
работа). 

79. На секој акт по кој е завршена постапката, 
пред да и се врати на писарницата, покрај озна-
ката за архивирање („а/а") референтот е должен 
да го стави архивскиот знак (точ. 97 и 93), дату-
мот и својот потпис. 

VI. ОТПРЕМАЊЕ НА ПОШТАТА 
80. Отпремањето ,на поштата преку поштенска-

та служба или преку курир, по правило, ка ј сите 
органи на управата е обединето во централната пи-. 
сарница. 

По исклучок, внатрешните организациони еди- ј 
ници што водат посебен деловодник, а покрај тоа 
се просторно одвоени можат самите да ја отпремаат 
својата пошта. ^ ^ 

81. Сите отправки преземени во тексж на денот, \ј 
по правило, мораат да бидат отпремени истиот тој Ј? 
ден. Отправките примени по заклучувањето на от- П 
премиите книги, ако не се итни, ќе се отпремата 
утредента. ^ ^ 

На примерокот од отправката што се задржувај 
за архива се става во отпечатокот на дактилограф" Ј 
скиот штембил (образец бр. 2) датум на отпремата 
и потпис на службеникот што врши отпремање на 
поштата. ' Ј 

82. Отправките што ист ден се испраќаат на 
иста адреса се ставаат во еден плик. Ако една од 
тие отправки се испраќа препорачано, во заеднич-
киот плик треба да се стават и другите отправки 
што инаку би се отпремиле како обични пратки. 

Ако на иста адреса истовремено се отпрема го-
лем број акти или некои други материјали што не 
можат да станат во плик, треба да се запакуваат 
и да се отпремат според важечките поштенски про-
писи. 

83. Пликот (обвивката) во кој се отпремаат 
службени акти треба во горниот лев агол од пр-
вата страна да содржи точен назив и поТЗЖбќа 
адреса на испраќачот, како и ознака на сите акти 
што се наоѓаат во пликот. НазивотЈна примателот, 
на пратката се испишува со покрупен и читлив ра-
кописОдносно ^ со машина за пиш^аЈве. Местото 
( ^да л пилето) примателот на пратката се пи-
птува бо големи печатни букви, а под тоа се става 
неговата поблиска адреса (улица из број или ТЃроЈ 
на поштенскиот преградок), а ако е потребно, и 
ознаката на народната република, околијата или 
последната пошта. 

84. Документите, непоништените марки и други 
вредности, како и доверливата односно строго до-
верливата пошта секогаш се отпрема препорачано 
односно во затворени пликови ако доставувањето 
с е ^ р ш и по курир. 

Пликовите со доверливи односно строго довер-
ливи акти мораат да бидат запечатени или на друг 
годен начин обезбедени. Запечатувањето на плико-
вите се врши на тој начин што отправката пред 
ставање во пликот се заштитува со парче чиста 
хартија, а потоа на грбот од пликот — по "средина 
— ќе се втисне месинган печат преку растопениот ̂  
восок. При запечатување пликови со строго довер-
лива пошта печати се ставаат уште и врз о с т а в -
ките во секој агол на грбот од пликот. 

ДостаЈЦЈј̂  книгава поштар 
85. Сета п Ж к у ^ ^ ќ е " се отпреми 

преку поштенската служба се разврстува во три 
групи: I - обични пратки, Н^тг^ поштенски пре-
градок и 1ТГ— препорачени пратки."" и "по" тЅГред 
се запишува^1 Ш НОСтЅ^кМ-и^МИ'1 пошта (обра-
зец бр. 10ј). Ако за отпремање на препорачани прат-
ки побтоЈат посебни отпремни книги пропишани од 
страна на поштенската служба, треба да се кори-
стат тие книги. 

ДостардатаЈВИга за пошта служи како евиден-
ција з,а ,извршената отпрем а на пратките ^"Р^У ^ 
именската службаГкако и заради праваањ^Ј1^по-
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трошените пари на име поштенски трошоци. За 
таа цел секој ден по отпремата на поштата треба 
да се изврши собирање на вкупно потрошените 
пари за поштарина и тие износи да се запишат во 
контролникот на поштарината (точка 87). 

86. Внатрешните организациона единици што 
водат посебен деловодник, а самите не ја отпре-
маат поштата (точка 80 став 2), своите отправки 
и ги предаваат преку доставната книга за по-
шта, на централната писарница заради отпрема. 
Отправките с^ предаваат непликувани освен отпра-
вките од доверлива природа. Во овој случај во до-
ставната книга за пошта се запишуваат водорамно 
преку рубриките 2, 3 и 4 само броевите на отправ-
ките што се предаваат, додека примањето на исти-
те за отпрема ќе се потврдува со ставање датум и 
потпис во̂  рубриките 5 и 6 на оваа книга. 

КОНТРОЛИНЕ на поштарината 
87. Заради евидентирање и правдање на потро-

шените поштенски марки писарницата на секој ор- ч 
ган на управата води контролник на поштарината 
(образец бр. 8). 

' Вкупните износи на потрошените пари на име 
поштенски трошоци секојдневно се запишуваат во 
контролникот на поштарината. При секое ново тре-
бување пари за поштарина контролникот на по-
штарината треба да се заклучи и заедно со достав-
ната книга за пошта да му се предаде на службе-
никот одговорен за материјално-финансиските ра-
боти, заради контрола и одобрување нови износи 
за поштарина. 

Контролникот на поштарината се води во уко-
ричена книга со однапред нумерирани страни. 

Доставна книга за место 
88. Сите акти и други материјали што треба итно 

да им се отпремат на други органи или лица во исто 
место, се запишуваат во доставната книга за место 
(образец бр. 9) и се спремаат преку доставувач 
(курир). 

Заради поцелосна евиденција за сите отпремени 
акти, во оваа книга треба да се запишат и пока-
ните, како и пратките што на странките ќе им се 
врачат со доставница. Во тој случај преку рубри-
ките 6 и 7 ќе се стави зборот „Покана" или „Со 
доставница". Приемот на пратката странката ќе го 
потврди само на доставницата. 

^ VII. РАЗВЕДУВАЊЕ НА АКТИТЕ ВО 
ДЕЛОВОДНИКОТ 

89. По извршеното отпремање се врши разве-
дување на актите во деловодникот во смисла на 
упатствата од референтите (точка 76). 

По исклучок, пред отпремањето треба да се ра-
зведат сите оние акти за кои решението е напи-
шано во нивното продолжение (точка 68 став 4). 

90. Разведувањето на актите се врши на тој 
начин што во рубриката 8 на деловодникот од-
носно во рубриката 5 на пописот на актите, се за-
пишува датумот на разводот, а во рубриката 9 на 
деловодникот односно во рубриката 6 на пописот 
на актите, се запишуваат ознаките што ќе овозмо-
жат секој акт да може брзо да се пронајде, и тоа: 

1) „а/а" — ако е работата по предметот наполно 
завршена и треба да се стави во архива, а покрај 
оваа ознака се става архивски знак (на пример: 
„а/а - 0108"); 

2) „К" (што значи рок) и датум до кога се прет-
поставува дека по барањето ќе се постапи или кога 
предметот треба повторно да се земе во работа (на 
Пример, („К - 15̂  XII 1957"); 

3) ако актот И се отстапува на внатрешна орга-
низациона единица од ист орган, во оваа рубрика 
ќе се стави ознаката на внатрешната организациона 
единица на која и се отстапува актот; 

5) ако се врши разведување на акт што се. ре-
шава изворно (точка 68 став 2), во оваа рубрика 
треба да се стави прво ознаката /,Изворно", а под 

тоа точен назив и седалиште на органот на кој му; 
е отпремен актот. 

Датумите и ознаките на разводот се запишуч 
ваат по хронолошки ред во рубриките 8 и 9 на де-н 
ЛОЕОДИИКОТ. 

91. По извршеното разведување актите што. 
треба да се стават во роковникот односно да се арч 
хивираат му се предаваат непосредно на службен 
ник од писарницата што ги врши овие работи. 

VIII. РОКОВНИК НА ПРЕДМЕТИТЕ 
92. Предметите за кои е определено во писар-

ницата да се држат во евиденција до определенион 
срок (точка 90 под 2), се ставаат во роковникот на 
предметите. 

Роковникот на предметите ее состои од фасци^ 
кли. Во овие фасцикли се ставаат предметите сшнс 
ред датумот на срокот од текуштиот месец, слоч 
жени според бројевите на деловодникот. За пред-1 
метите со датумите на сроковите од следните ме-4 
сеци се зема посебна фасцикла „разни срокови'% 
Сите предмети без оглед на датумите на сроковите 
мораат да бидат сложени во оваа фасцикла според 
бројот на деловодникот. 

Место фасцикли, за сроковник на предметите 
можат да се користат долапи со прегради. 

93. На денот на срокот се земаат од соодветна^ 
та фасцикла сите предмети и преку интерната до^ 
ставна книга им се предаваат во работа на надлеч 
жните внатрешни организациони единици. Ако де^ 
пот на срокот паѓа во недела или на државен пра-
зник, предме,тите треба да се предадат во работа' 
еден ден порано. 

Ако одговорни или дополнителни акти во врска 
со некој предмет што се наоѓа во роковникот се 
примат пред определениот срок, треба да се, задр-
жат и веднаш да и се достават во работа на надле-ч 
жната внатрешна организациона единица. 

94. Роковникот на предметите може да се ко-
ристи уште и како потсетник за благовремено вр-
шење на други обврски и работи што органот на 
управата редовно ги врши во напред определените 
срокови (например, поднесување редовни извештаи 
и сл.). 

IX. СТАВАЊЕ ВО АРХИВА (АРХИВИРАЊЕ) И 
ЧУВАЊЕ НА ПРЕДМЕТИТЕ 

" 95. Решените предмети се ставаат во архива К 
се чуваат во неа. 

Внатрешните организациони единици што во-
дат посебни деловодници (член 9 став 3 од Уредбата 
за канцелариското работење) можат да ги држат 
свршените предмети во својата писарница, и тоа 
најдолго две години, по кој срок се должни овие 
предмети заедно со соодветните деловодници и со 
другите помошни книги да и ги предадат на ната-
мошно чување на архивата во состав на централ-
ната писарница. За држење подолго од две години 
на свршени предмети во посебни писарници на вна-
трешните организациони единици потребно е по-
себно одобрение од старешината на органот на 
управата. 

Постапка пред ставањето во архива 
96̂  Пред ставањето во архива треба во секој 

предмет по хронолошки ред да се сложат^ подбро-
евите и прилозите и тогаш да се провери дали е 
предметот довршен, дали во предметот не се нао-
ѓаат некои прилози или документи што би требало 
да им се вратат на странките, дали кс̂ н нив по гре-
шка не се припоени некои други предмети или нив-
ни делови итн. 

Ако обвивките на пообемни предмети се оште-
тени, предметите треба пред ставањето во архива 
да се стават во нови обвивки. 

Архивски знак 
97. Свршените предмети се средуваат во архич 

вата според архивските знаци. 
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Архивскиот знак се состои од ознака на вна-
трешната организациона единица што го решила 
предметот (точка 24 став 2) и ознака на видот на 
работите во кои спаѓа предметот според својата со-
држина. 

98. Планот на архивските знаци го утврдува на 
почетокот на секоја година старешината на органот 
на управата. 

Планот на архивските знаци треба да биде со-
ставен така да ги опфаќа сите работи од делокру-
гот на органот на управата. Работите од делокругот 
на одделни внатрешни организациони единици спо-
ред сродноста се делат на групи, а во рамките на 
групите се врши натамошна расподелба на одделни 
видови работи. Видовите работи од делокругот на 
внатрешната организациона единица се обележу-
ваат со двецифрени арапски броеви почнувајќи од 
01 до 99. 

Во народните одбори на околиите и општините 
се составува единствен план на архивските знаци 
за сите органи на управата на народните одбори 
на начинот што е изложен во претходниот став за 
одделни органи на управата. На пример, во народ-
ниот одбор на околијата во планот на архивските 
знаци; -внатрешните организациони единици ќе би-
дат означени со овие ознаки: 

01 — Секретар 
02 — Секретаријат за општа управа 
03 — Секретаријат за финансии 
04 - Секретаријат за стопанство 
05 - Секретаријат за комунални работи и ур-

банизам итн. 
Во овој пример архивските знаци за Секрета-

ријатот за општа управа би биле следниве: 
02 - ^ - С е к р е т а р и ј а т ' з а 

о п ш т а у п р а в а 
Организација на на-
родните одбори на 
општините 

0201 Прописи и упатства 
0202 Статути и правилници 

за работа 
0203 Седници на народните 

одбори на општините 
0204 Седници на советите за 

општа управа на народ-
ните одбори на општи-
ните 

Персонални работи 0211 Прописи и упатства 
0212 Назначувања, напреду-

вања, преместувања, от-
кази и разрешувања 

0213 Плати, награди и хоно-
рари 

0.214 Одмори и отсуства 
0215 Стручно издигнување и 

стручни испити 
0216 Службени патувања и 

селидбени трошоци 
0217 Дисциплински неуред-

н о с т и прекршоци 
0218 Социјално осигурување 

Правни работи 0221 Прописи и упатства 
0222 Седници на советите 

Организационо-ин-. 
спекциски работи 0231 Прописи и упатства 

0211 Прописи и упатства 
4)232 Организација на орга-

ните на управата и на 
службите 

0233 Систематизација 

Ј234 Канцелариско работење 
235 Работи на економатот 

0236 Примопредавање на дол-
жност 

0237 Административна ин-
спекција 

' 0238 Состаноци, седници и 
конференции. 

99. Со планот на архивските знаци мораат да 
бидат запознаени сите референти, како и службе-
ниците на писарницата. 

Архивските знаци во текот на годината не смеат 
да се менуваат, но можат да се додаваат нови, ако 
го бараат тоа промените настанати во поглед на ор-
ганизацијата или надлежноста на органите на 
управата. 
Средување и чување на предметите во архивата 

100. За секој архивски знак во архивата треба 
да се предвиди, по правило, посебна фасцикла (об-
вивка, корици, кутија) во која ќе се сложуваат пред-
метите според бројот на деловодникот или според 
почетната буква на називот на странката. За вна-
трешните организациони единици што работат со 
помал број акти може да се користи една заеднич-
ка фасцикла со посебни обвивки за секој архивски 
знак. 

101. На секоја фасцикла се ставаат следните 
податоци: називот на органот на управата, а ако е 
во прашање посебна писарница и називот на вна-
трешната организациона единица, ознаката на го-
дината и архивскиот знак. 

Одделни пообемни предмети можат да се држат 
и да се чуваат одвоен^, во посебна фасцикла. По^ 
крај податоците од претходниот став на оваа ф а -
сцикла треба да се стави и кратка содржина на тој 
предмет. На местото каде би требало да се наоѓа тој 
предмет во редовната фасцикла, се става кратка 
службена забелешка со назначување на местото 
каде се чува предметот. 

102. Свршените предмети, деловодните и други 
евиденции, како и другите документациони мате-
ријали (архивски материјал) на органот на управа-
та мораат да се чуваат во средена состојба до пре-
давањето на надлежната државна архива или до 
уништувањето. 

103. Средувањето и чувањето на доверливите 
и строго доверливите предмети се врши или според 
бројот на деловодникот или според архивскиот знак 
(член 16 став 1 од Уредбата за канцелѕфиското ра-
ботење). Овие предмети се чуваат одвоен^ од обич-
ните предмети, и тоа на начинот што обезбедува 
чување на нивната доверливост, по можност во же-
лезен орман или каса. 

Ракување со предметите ставени во архива 
104. Со предметите ставени во архива ракува 

определен службеник на писарницата, 
Ако предметот ставен во архива треба да се 

приклучи кон акти примени по неговото архивира-
ње, предметот ќе се издаде без реверс. 

Во сите други случаи предметите од архивата 
се издаваат само со реверс. Реверсот треба да со-
држи: основен број на предметот, датум на зема-
њето, срок за враќање и потпис на службеникот 
што го зема предметот, со ознака на внатрешната 
организациона единица во која работи. Реверсите 
се држат во посебна фасцикла, а по враќањето на 
предметот реверсот се поништува и му се враќа на 
службеникот. 

Предмети ставени во архива можат да им се 
издаваат на други органи на управата само по пи-
смено одобрение од надлежниот старешина на ор-
ганот на управата во чија архива се чуваат тие. 

Разгледувањето и препишувањето на актите се 
врши согласно со одредбите од Законот за општата 
управна постапка. 

Издавањето и заверувањето на преписи на 
акти, документи, потврда и слич,но, на приватни 
лица им се врши според постојните законски про-
писи. 

Архивска книга 
105.в Писарниците на органите на управата се 

должни да водат архивска книга (образец бр. 11) 
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како општ инвентарен преглед на целокупниот ар-
хивски материјал од поранешните години. 

На секој архивски материјал треба да се стави 
редниот број под кој е запишан во архивската 
книга. Редните броеви во архивската книга се про-
должуваат без оглед на годините. ^ 

Во рубриката 6 'на оваа книга треба да се за-
пишуваат податоците за местото каде се држи и се 
чува односниот арх-ивски материјал (на пример: 
број на собата, орман и сл.), број на решението за 
предавање на надлежната државна архива или на 
некој друг орган. 

X. РАСПОРЕД НА РАБОТНИТЕ ПРОСТОРИИ 
106. Работните простории на органот на упра-

вата треба да се распоредени така да обезбедуваат 
правилно и брзо работење, а особено работа со 
странките. 

Писарницата треба, по правило, да е сместена 
веднаш кај влезот во зградата, а ако тоа не е 
можно, тогаш на кај пристапно место. 

107. Покрај влезната врата во зградата или на 
некое друго подно место, треба да е истакната 
табла со службен назив на органот на управата, а 
кога ќе се влезе во зградата на видно место треба 
да се наоѓа распоредот на работните простории. 

По скалите и одниците треба да се постават 
ориентациона ознаки со кои се покажува патот до 
работните простории на одделни служби, особено 
на службите што работат со странки. 

Катовите и работните простории на секој кат 
мораат да бидат обележени со родни броеви. 

103. На вратите од одделни работни простории 
треба да се наоѓа натпис (со повидни букви) со 
точен назив на внатрешната организациона еди-
ница, со ознака на работите, со времето за прием 
на странки, како и со имиња на службениците што 
се наоѓаат во работната просторија. 

109. На влезот во чек а л поте или на други годиш 
места треба да се постави огласна табла за истак-
нување на разни упатства и објасненија што им 
се нужни на странките за вршење на најчестите. 
посложени работи (на пр. што треба претходно да 
се направи, кои документи и од кого да се прибават 
и сл.), за да се намали задржувањето на службе-
ниците околу давањето уски објасненија на стран-
ките в 

НО. При распоредувањето на работните про-
стории треба да се настојува работните простории 
на иста внатрешна организациона единица да 
бидат меѓусебно поврзани и во нивната непосредна 
близина да се наоѓа работната просторија на ста-
решината на единицата. 

Разместувањето на службениците во работните 
простории треба да се изврши со оглед на приро-
дата на нивната работа (особено со оглед на стран-
ките), на деловниот сообраќај со други работни еди-
ници, на разместувањето на техничките средства 
и слично. 

Работните простории треба да се светли, чисти, 
со достаточно воздух, обоени со светли бои и снаб-
дени со најнужни хигиенски уреди. Од работните 
простории треба да се отстрани сиот непотребен 
намештај и одвишниот материјал. 

Одниците пред работните простории исто така 
треба да се чисти, уредни и снабдени со најнужни 
хигиенски уреди. По одниците не е дозволено да 
се држи стар, одвишен намештај, архивски мате-
ријал, стари книги и слично. 

Во одниците пред работните простории на 
службениците што работат со странки, трбба да 
се наоѓа потребен број клуп,и или столови за стран-
ките, ако не постојат посебни чекални. 

XI. РЕД ВО РАБОТНИТЕ ПРОСТОРИИ 
111. Во текот на работното време актите и други 

материјали не смеат да се оставаат без надзор. 
По завршетокот на работното време актите и 

други службени материјали, потоа печатите, жи-
говите и штембилите, канцеларискиот прибор од 

поголема- вредност и слично, треба да се држат 
заклучени во маси или во ормани. 

XII. ПРИМАЊЕ НА СТРАНКИ 
112. Примањето на странки се врши во опре-

делено време во рамките на редовното работно 
време на органот на управата. Времето за примање 
на странки кај сите служби треба да е, по правило,. 
еднооо,разно, за да може стра-нката со едно доаѓање 
да сврши повеќе работи кај разни служби на ист 
орган на управата. 

Странки можат да примаат само оние службе-
ници што ќе ги овласти за тоа старешината на ор-
ганот на управата. Странки се примаат по однапред 
утрден ред, за да се одбегне одвишно чекање. 

Во случај на доаѓање голем број странки, на 
службениците кај кои доаѓаат странките треба да 
им се додели ПОЈМОШ, водејќи при тоа сметка служ-
бениците што се доделени како помош да ги позна-
ваат работите поради кои доаѓаат странките. Ако 
службеникот што работи со странки е присилен 
за извесно време да ја преки,не работата со стран-
ките, тој е должен благовремено да си обезбеди 
соодветна замена. 

113. Со цел за давање известувања на стран-
ките заради регулирање разни прашања поради 
кои странките најчесто и во поголем број доаѓаат, 
треба однапред да се приготват кратки писмени 
објаснувања што на странките ќе им се даваат 
место усно објаснување. 

114. Давањето на известувања на претставни-
ците на општествените организации, печатот, ра-
диото и сл. го одобрува старешината на органот на 
управата или од него писмено овластениот слу-. 
жбеник. 

XIII. УПОТРЕБА НА ТЕЛЕФОН 
11'5. Телефонот служи за побрзо и поуспешно 

вршење на службените работи. ^ -
Ка ј секој телефонски апарат треба да се наоѓа 

интерен телефонски именик со телефонски броеви 
на одделни внатрешна организациони' единици 
и службеници. 

Разговори по телефон во врска со решавањето 
на предмети треба да се водат когагоде иа тој 
начин може да се сврши работата побрзо и поуспе-
шно, и ако природата на работата е таква да може 
Да се в-рши без службена преписка. 

Службеникот што разговара по телефон треба 
. да го има кај себеси сиот материјал што се одне-

сува на предметот на разговорот. 
По можност треба да се настојува со еден те-

лефонски разговор да се опфатат повеќе разви 
предмети што се однесуваат на ист соговорник. 

116. За секое примено и предадено телефонско 
соопштение што заменува службена преписка во 
врска со решавањето на предмети, ќе се состави 
службена забелешка на самиот предмет. Ако пред-
метот не се наоѓа кај службеникот што разговара 
по телефон, службената. забелешка треба да се со-
стави на посебна хартија која се приложува кон 
предметот. 

Забелешката за телефонското соопштение треба 
да содржи: датум и време (час и минут) на раз-
говорот, податоци за соговорникот (назив н,а орга-
нот, фамилијарно и родено име, функција на служ-
беникот, како и број на неговиот телефон), 
содржина на соопштението и потпис на службени-
кот што го примил односно предал соопштението. 

Ако со применото телефонско соопштение се 
засновува нов предмет, треба да се забележи на 
посебна хартија и да И се предаде, пред земањето 
во работа, на писарницата заради заведување во 
деловодникот. 

, XIV. ДЕЖУРСТВО 
117. Службата дежурство се врши, ако е тоа 

потребно, по редовното работно време и во дните 
кога не се работи. По исклучок, во случај на вк^-

с 
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редни потреби или други оп.равдани примани, може 
да се уведе и ноќно дежурство. 

118. Службата дежурство ја вршат, по правило, 
сите службеници по редната листа што ја утвр-
дува надлежниот старешина. 

Дежурниот службеник треба да има на распо-
лагање: телефонски именик, списоци на стареши-
ните и на другите службеници со нивните точни 
адреси и броеви на телефонот, а ако е тоа потребно, 
и курири. 

Дежурниот службеник ја прима и ја отвора 
поштата (точка 3 став 2 и точка 11 став 5) што ќе 
пристигне во текот на дежурството, а ако го бара 
тоа потребата' веднаш 'го известува над нежниот 
старешина, прима и дава известувања за кои е овла,-
стен, и врши и други работи што ќе му се стават 
во должност. 

119. За време на дежурството се води книга на 
дежурството (образец бр. 12). Во книгата на дежур-
ството дежурниот службеник ја запишува сета 
примена пошта, телефонските разговори, примените 
и дадените известувања, како и сите настани за 
време на дежурството што' се од значење за 
службата. 

По завршетокот на дежурството, ако за тоа не 
постои посебно определено лице, дежурниот служ-
беник проверува дали сите простории се во ред и 
обезбедени (на при-мер: дали сите маси се заклу-
чам^ дали се заклучам^ сите работни простории 
и изгаснато осветленото, дали некој од службени-
ц и т е останал и натаму да работи итн.). 

Следниот работен ден дежурниот службеник му 
ја предава книгата на дежурството, заедно со при-
мената пошта, на надлежниот старешина и наедно 
му поднесува устен извештај за сите поважни на-
стани што се случиле за време на дежурството. 

XV. СТРУЧНА БИБЛИОТЕКА 

120. Со стручната библиотека ракува службени-
кот што за тоа ќе го определи надлежниот старе-
шина. Во помалите библиотеки оваа работа ја врши 
определениот службеник покрај својата редовна 
должност. 

Службеникот што ракува со стручната библи-
отека е должен да се грижи, за благовремена на-
бавка на потребна стручна литература, како и за 
тоа таа литература да им биде пристапна на сите 
службеници на кои им е потребна за работа. 

121. Во секоја стручна библиотека мора да се 
боди евиденција за целокупната стручна литера-
тура (книги, списанија и др.) со која располага би-
блиотеката. 

Секоја книга, списание и др. мора да биде обе-
лежена со бројот под кој е евидентирана во инвен-
тарот на библиотеката и заверена со отпечаток на 
службениот печат што треба да се стави на пове-
ќе места (страни). 

122. Со цел за правилно вршење на работите 
од својот делокруг, секој орган на управата треба 
да е претплатен на потребен број примероци слу-
жбени весници. По истекот на календарската го-
дина или полгодиште службените весници се ком-
плетираат и се поврзуваат во книга. 

XVII. НАДЗОР НАД КАНЦЕЛАРИСКОТО 
РАБОТЕЊЕ 

ТЕМБИЛИ, ПЕЧАТИ'И ЖИГОВИ 

123. Со печатите, штембилите и жиговите раку-
ваат службениците што ќе ги овласти за тоа над-
лежниот старешина на органот на управата. . 

Печатите и жиговите мораат да се чуваат под 

124. Секој орган на управата е должен да води 
посебна евиденција за штембилите, печатите и жи-
говите што ги употребува (образец бр. 13)-

125. Покрај општиот надзор (член 20 од Уред-
бата за канцелариското работење), непосреден над-
зор над канцелариското работење ка ј секој орган 
на управата врши старешината на внатрешната ор-
ганизациона единица надлежна за општите работи, 
Старешините на другите организациони единици 
вршат непосреден надзор над примената на одред-
бите од Уредбата за канцелариското работење и од 
ова упатство во своите. 

126. Шефот на писарницата е должен секој ме-
сец да му поднесува извештај на својот непосреден 
старешина за бројната састојба на примените, ре-
шените и нерешените предмета во. изминатиот 
месец. 

XVIII. ПРЕОДНИ И ЗАВРШНИ ОДРЕДБИ 

127. Органите на управата (член 1 став 1 од 
Уредбата за канцелариското работење) се должни 
до 1 јануари 1958 година да извршат потребни под-
готовки за преминување на начинот на канцелари-
ското работење^ утврден со Уредбата за канцела-
риското работење и со ова упатство. 

Во истиот срок треба да се сообрази организа-
цијата и начинот на канцелариското работење и во 
ад,министрацијата на претставничките органи и на 
нивните политичко-извршни и извршно-управни 
органи (член 2 од Уредбата за канцелариското 
работење). 

128. Секретаријатите за општа управа на репу-
бличките извршни совети можат, во спогодба со 
Секретаријатот за општа управа на Сојузниот извр-
шен совет, да пропишат планот на архивските зна-
ци (точка. 98) дз. се составува само според матери-
јата (видовите на работите) без ознаки на внатре-
шните организациони единици,, и тоа за сите или 
само за одделни органи на управата на територијата 
на народната републ,ика. 

129. Обрасците што се отпечатени кон ова упат-
ство се негов составен дел. 

Печатењето и издавањето на овие обрасци може 
да се врши само врз основа на дозвола од секре-
таријатите за општа управа на републичките извр-
шни совети. ' 

130. Ова упатство влегува во сила осмиот ден 
по објавувањето во „Службен лист на ФНРЈ", а ќе 
се применува од 1 јануари 1958 година. 

Бр. 17236 
23 ноември 1957 година 

Белград 
Секретар за општа управа 

на Сојузниот извршен совет, 
Вуксан Љумовиќ, с. р. 

ПРИЕМЕН ШТЕМБИЛ Образец бр. 1 
(Формат: 60 X 20 мм) 

(назив и седиште на органот) 

Примено: 

Орг. един. 1 Број Прилог Вредности 

Ј 

ДАКТИЛОГРАФСКИ ШТЕМБИЛ 
(Формат: 60 X 25 мМ) 

Образец бр. 2 

Примено 

Препишано 
I 1 

Сменето 
. - 1 1 V 

н 
а ' 

Отпремено 1 1 



Страна 856 - Број 50 'СЛУЖБЕН ЛИСТ НА 'ФНРЈ Среда, 4 декември 1957 

ДЕЛОВОДНИК 
(Формат: 250X353 мм) 
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ИНТЕРНА ДОСТАВНА КНИГА Образец бр. 6 
(Формат: 210X297 мм) 
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КОНТРОЛИНЕ: ЗА ПОШТАРИНА Образец бр. 8 
(Формат: 148X210 мм) 
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Образец бр. 11 

'о4 А р х и в с к и м а т е р и ј а л 
а 10 
И о Ч (и П4 Д

ат
ум

 н
а 

уп
ис

от
 -

го
ди

на
 

о п и с 

1 
вк

уп
ен

 
бр

ој
 Забелешки 

1 ! 2 1 1 з 1 1 4 5 6 

1 
1 П П ! - Ј 1 1 



Среда, А декември 195? ^СЛУЖБЕН ЛИСТ НА ФНРЈ Број 50 - Страна 857 

КНИГА НА ДЕЖУРСТВОТО ^ Образец бр. 12 
(Формат: 210^297мм) " 71, 
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Образец бр. 13 
СПИСОК НА ШТЕМБИЛИТЕ, ПЕЧАТИТЕ И 
ЖИГОВИТЕ 
(Формат: 420X297 мм) 
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626. 
Врз основа на членот 17 од Уредбата за кратко-

рочните кредити („Службен лист на ФНРЈ", бр. 
31/56), Управниот одбор на Народната банка донесува 

Р Е Ш Е Н И Е 
ЗА ИНТЕРЕСНИТЕ НОРМИ ВО 1957 ГОДИНА 

НА ОПРЕДЕЛЕНИ ВИДОВИ КРЕДИТИ 
КАЈ НАРОДНАТА БАНКА 

I. Народната банка во 1957 година ќе го смета 
интересот, и тоа: 

1) по нормата од 1% годишно: 
а) на краткорочните кредити одобрени на за-

дружните деловни сојузи,, на стопанските органи-
зации специјализирани за промет со семенски стоки 
и на Дирекцијата за исхрана — за создавање запаси 
на семе од црвена детелина од родот на 1956 година 

б) на краткорочните кредити одобрени-во пери-
одот од 1 јули до 30 септември 1957 година на тр-
говските претпријатија и дуќани, на специјализи-
раните претпријатија за снабдување на селското 
стопанство, на земјоделските задруги, на селско-
стопанските организации (имоти) и на еелскосто-
панските апотеки — за набавка на вештачки ѓу-
бриња за потребите на селското стопанство; 

в) на краткорочните кредити одобрени на сто-
панските организации што се занимаваат со про-
изводство на вештачки ѓубрења — за покритие на 
прекуно^малните записи вештачки ѓубриња што ка ј 
нив се наоѓаат во времето од 1 јули до 30 септем-
ври 1957 година; 

г) на краткорочните кредити одобрени по 1 
април 1957 година на задружните организации и на 
стопанските организации за промет со семенски 
стоки — за цел создавање на резерви (запаси) на 
семе од двојни меѓулиниски хибриди пченка од 
родот на 1956 година; 

2) по нормата од 2% годишно: на краткорочните 
кредити одобрени на трговските претпријатија и 

дуќани — за создавање резерви (запаси) на стоки 
потребни за редовно снабдување на потрошувачите 
преку зимата во краиштата што за време на зим^ 
ската сезона се отсечени од нормалниот сообраќај! 

3) по нормата од 3% годишно: 
а) на краткорочните кредити одобрени во пери-

одот од 22 август до 31 декември 1957 година на 
надворешнотрговските извозни организации — за 
создавање пазаришни резерви (запаси) на добиток 
и месо; 

б) на краткорочните кредити одобрени на про-
изводните стопански организации — за лагерирање 
опрема за извоз и за испраќање опрема во кон-
сигнациони складови во странство; 

в) на кредитите за покритие на загубите утвр^ 
дени во конечната пресметка (завршната сметка) 
на пробното производство на стопанските органи^ 
зации. 

II. На краткорочните кредити одобрени на сто-
панските организации во смисла на точката 12 од 
Наредбата за исплата на средствата за плати во 
текот на пресметковниот период и за начинот за 
обезбедување средства на стопанските организации 
за исплата на платите („Службен лист на ФНРЈ'^ 
бр. 32/57) Народната банка ќе го пресметува инте-
ресот по највисоката интересна норма по која од-в 
носната стопанската организација и плаќа на бан-
ката интерес на кредитите за обртни средства. Ако; 
стопанската организација не користи кредит, инте-
ресот ќе се пресметува по највисоката норма штр 
се применува на кредитите на корисниците од Стои 
ланската гранка односно област на која односната 
стопанска организација ќ припаѓа. 

III. Интересот по нормите предвидени во прет^ 
кодните точки од ова решение Народната банка ќе 
го пресметува од денот на ставањето на кредитот на 
располагање на стопанската организација па да 
договорениот срок за враќање на кредитот. 

IV. Ова решение влегува во сила осмиот ден пс8 
објавувањето во „Службен лист на ФНРЈ". 

Бр. 329 
8 ноември 1957 година 

Белград 
Народна банка 

Претседател 
на Управниот одбор, 

Видое Смилевски, е. р. 

627. 
Врз основа на точката I став 3 од Наредбата 

за задолжително полагање гарантен износ на име 
обезбедување по определени видови кредити („Слу-
жбен лист на ФНРЈ", бр. 40/57) и членот 21 став 4 
и членот 22 став 2 од Уредбата за краткорочните 
кредити („Службен лист на ФНРЈ", бр. 31/56), Управа 
ниот одбор на Народната банка донесува 

Р Е Ш Е Н И Е 
ЗА ВИСОЧИНАТА НА ГАРАНТНИТЕ ИЗНОСИ 

ПО ОПРЕДЕЛЕНИ ВИДОВИ КРЕДИТИ 

I. Височината на гарантните износи што ќе се 
полагаат ка ј сите банки и штедилници, се опре-
делува во рамките на процентите од точката I став 2 
од Наредбата за задолжително полагање гарантен 
износ на име обезбедување по определени видови 
кредити, и тоа: 

1) за кредитите одобрени на стопанските орга-
низации за покритие на некурентните запаси, на 
сомнителните и иенаплативите побарувања — 10% 
од износот на одобрениот кредит; 
... 2) за кредитите одобрени на стопанските органи-

зации за покритие на привремените загуби по пе-
риодичната пресметка што немаат сезонски карактер 
и не можат да се покријат од средствата на резер-

вниот фонд или од други извори, и тоа: 
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— 50/0 од износот на кредитот на стопанските 
организации од областа на селското стопанство; 

— 20% од износот на кредитот на стопанските 
организации од другите области: 

3) за кредитите одобрени за извршување на 
текуштите и веќе започнатите работи на стопан-
ските организации во постапката на присилна ли-
квидација — 10% од износот на одобрениот кредит. 

II. Со денот на почетокот на применувањето на 
ова решение престанува да важи Решението за 
височината на гарантните износи по гаранциите за 
краткорочните кредити („Службен лист на ФНРЈ", 
бр. 36/55). 

"" III. Ова решение влегува во сила осмиот ден по 
објавувањето во „Службен лист на ФНРЈ". 

Бр. 330 е, 
8 ноември 1957 година 

Белград 
Народна банка 

Претседател 
на Управниот одбор, 

Видое Смилевски, с. р. 

625. 

Врз основа на точ. 2, 10 и 15 став 2 од Одлу-
ката па задолжителната резерва на банките кај 
Народната банка („Службен лист на ФНРЈ", бр. 
30/56 и 42/57), Управниот одбор на Народната банка 
донесува 

Р Е Ш Е Н И Е 
ЗА ВИСОЧИНАТА НА ЗАДОЛЖИТЕЛНАТА РЕ-
ЗЕРВА НА БАНКИТЕ КАЈ НАРОДНАТА БАНКА 

I. Задолжителната резерва на банките се опре-
делува во смисла на точката 2 од Одлуката за за-
должителната резерва на банките кај Народната 
банка во височина од 15% од присобраните кратко-
рочни средства — за штедилниците што ги о к о -
вуваат народни одбори, а во височина од 30% од 
средствата кај нив положени — за другите Ганки. 

Како средства за утврдување на задолжител-
ната резерва во смисла на претходниот став, се 
земаат: 

1) жиро сметките; 
2) текуштите сметки; 
3) домашните штедни влогови; 
4) судските и привремените депозити; 
5) вредностите во циркулација; 

' 6) самостојните фондови (инвестициони фондо-
ви, амортизациони фондови што можат да се ко-
ристат, фондови за самостојно располагање, резер-
вен фонд и разни други фондови); 

7) други средства, (гаранции по заемите за ин-
вестиции, учество во инвестициите) на стопанските 
и општествените организации, на државните органи 
и установи; 

8) средствата за гаранции на државните и дру-
ги органи, како и за сопствени гаранции на стопан-
ските организации по кредитите; 

9) буџетските средства на народните одбори; 
10) средствата на буџетските транзитни сметки, 

на државните текушти сметки и на транзитните 
сметки по работите со државата, на привремените 
сметки и на разни побарувања и обврски; 

И) непотрошениот дел од средствата на фондо-
вите на околиите и општините, и тоа: 

а) на инвестиционите фондови; 
6) на фондовите за кредитирање на станбената 

изградба; 
в) на буџетските и други средства наменети за 

финансирање на инвестициите; 

4 декември 1УОТ 

г) на фондовите за унапредување на одделни 
области од стопанството. 

И. Средствата на стопанските и општествените 
организации издвоени на име задолжителна' резер-
ва во височина од 6%, средствата на амортизаци-
оните фондови што според сојузните прописи не 
можат да с а користат и постојаните резервни фон-
дови на околија и општина, банките ги држат во 
целост (100%) кај Народната банка како задолжи-
телна резерва во смисла на точката 1 став 2 од Од-
луката за задолжителната резерва на банките ка ј 
Народната банка, ако со сојузни прописи за оддел-
ни категории на овие средства не е определено по-
инаку. 

III. Задолжителната резерва во проценти од 
точ. I и П од ова решение треба да се издвои и 
од средствата што произлегуваат од преносот на 
работите врз други банки. 

IV. Во основицата за определување височина 
на задолжителната резерва на банките не влегу-
ваат средствата: 

1) на сопствените фондови на банките и сред^ 
ствата на интерни сметки од класата О, 1, 2, 4, 5, 7̂  
8 и 9; 

2) средствата добиени по пат на кредит кај На-
родната банка и кај другите банки. 

V. Како основица за утврдување на задол-
жителната резерва според процентите од точ. I и 
И од ова решение се зема дневната состојба на од-
носните средства спрема книговодството на банката. 

VI. Банките се должни да и поднесуваат на 
Народната банка на посебен образец, кој е соста-
вен дел од ова решение, месечна пресметка секој 
последен работен ден во месецот, и тоа најдоцна 
до 5 во наредниот месец. 

VII. Пресметаниот износ на задолжителната ре-
зерва спрема книговодствената состојба банките се 
должни да го држат на редовна текушта сметка 
кај Народната банка. 

При утврдувањето на покритието за задолжи-
телната резерва салдото на редовната текушта 
сметка кај Народната банка се исправува нагоре 
или надолу со состојбата на „Транзитната сметка 
кај Народната банка" и со сметката „Готовина во 
касата", кои се водат ка ј банките. Ако пресмета-
ниот износ на задолжителната резерва не биде по-
криен на овој начин, Народната банка ќе наплати 
на име пенали 1% од непокриениот износ. 

VIII. Банките се должни износот на задолжи-
телната резерва од точката I под 11 да го сообра-
зат со ова решение во срок од 3 месеци од денот 
на неговото влегување во сила. 

IX. Со денот на влегувањето во сила на ова 
решение престануваат да важат Решението за 
височината на задолжителната резерва на банките 
ка ј Народната банка („Службен лист на ФНРЈ", 
бр. 31/56) и Решението за задолжителната резерва 
на штедилниците кај Народната банка („Службен 
лист на ФНРЈ", бр. 4/5?). 

X. Ова решение влегува во сила осмиот ден по 
објавувањето во „Службен лист на ФНРЈ". 

Бр. 331 
8 ноември 1957 година 

Белград 

Народна банка 
хЗ 

Претседател ' 
на Управниот одбор, 

Видое Смилевски, с. р̂  
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(Назив на банката, место 
и оперативен број) 

ПРЕСМЕТКА НА ЗАДОЛЖИТЕЛНАТА РЕЗЕРВА 
според состојбата на средствата на - ; 

Вид на средствата Износ % 
Задол-

жителна 
резерва 

I. Средства за задолжител-
на резерва 

1) Средства што служат за 
покритие на краткороч-
ните пласмани (спрема 
приложената специфи-
к.ација) 

2) Блокирани средства 6% 
од задолжителната ре-
зерва^ постојан резервен 
фонд на околија и оп-
штина, амортизационен 
фонд блокиран (спрема 
приложената специфи-
кација) 

Вкупно 

3 0%/15% 

100% 

II. Состојба на задолжи-
телната резерва 

1) Салдото на редовната те-
кушта сметка (181) 

2) Салдото на транзитната 
сметка (180) 4- или — 

Вкупно Дин. 
3) Состојба на сметката 230 , 
Ш. Разлика 

Ј0 Вишок на средствата по 
редовната сметка 

2) Манзок на средствата но 
редовната. смет.ка ,. 

- 195 год. ( Ж м г н а б а н к а т а и 

потпис на овластените 
(датум и место) лица) 

УКАЗИ 
Претседателот на Републиката, врз основа на 

членот 71 точка 4 од УСТОЕНИОТ закон, а на предлог 
од 4 Државниот секретар за нодворешни работи, 
донесува 

У К А З 
ЗА НАЗНАЧУВАЊЕ ИЗВОНРЕДЕН ПРАТЕНИК 
И ОПОЛНОМОШТЕН МИНИСТЕР НА ФЕДЕРА-
ТИВНА НАРОДНА РЕПУБЛИКА ЈУГОСЛАВИЈА 

ВО МАРОКО 

Се назначува 
Мустафа Виловиќ за извонреден пратеник и 

еполномошен министер на Федеративна Народна 
Република Југославија во Мароко. 

II 
Државниот секретар за надворешни работи ќе 

го изврши овој указ. 

III 
Овој ука̂ з влегува во сила веднаш. 

У. бр. 17 
23 ноември 1957 година 

Белград 
Претседател на Републиакта, 

Јосип Броз-Тито, с. р, 

Претседателот на Републиката, врз основа на 
членот 71 точка 4 од Уставниот закон, а на предлог 
од Државниот секретар за надворешни работи, 
донесува 

У К А З 
ЗА ОТПОВИК ОД ДОЛЖНОСТ НА ИЗВОНРЕД-
НИОТ И ОНОЛНОМОШЕН АМБАСАДОР НА ФНРЈ 
ВО АРГЕНТИНА И ЗА НАЗНАЧУВАЊЕ ИЗВОН-

РЕДЕН И ОПОЛНОМОШЕН АМБАСАДОР НА 
ФНРЈ ВО АРГЕНТИНА 

I 
Се отповикува 
Славољуб Петровиќ од должноста извонреден и 

ополномошен амбасадор на ФНРЈ во Аргентина. 
II 

Се назначува 
Салко Фејиќ, досегашен извонреден пратеник и 

ополпомошен министер на ФНРЈ во Холандија, за 
извонреден и ополномошен амбасадор на Федера-
тивна Народна Република Југославија во Аргентина. 

III 
Државниот секретар за надворешни работи ќе 

го изврши овој указ. 
IV . 

Овој указ влегува во сила веднаш. 
У. бр. 16 

23 ноември 1957 година 
Белград 

Претседател на Републиката, 
' Јосип Броз-Тито, с. р. 

С О Д Р Ж И Н А : 
612. Уредба за организацијата и работата на 

Секретаријатот за информации на Соју-
зниот извршен совет —' — - — 
Уредба за организацијата и работата на 
Управата за царини и на царинарниците 
Уредба за организацијата и работата на 
Сојузниот завод за народно здравје 
Уредба за канцелариското работење — 
Уредба за пропишувањето, печатењето 
и издавањето на обрасци — - — — 

617. Решение за назначување секретар за тру-
дот, секретар за сообраќај и врски и се-
кретар за селско стопанство и шумарство 
на Сојузниот извршен совет — — — 

618; Одлука за оснивањето и работата на Со-
ветот за информативна служба за стран-
ство — — — — — — — — — — 

619. Одлука за доделуваше новогодишна на-
града на службениците и работниците на 
сојузните државни органи и установи -

620. Правилник за измени и дополненија на 
Правилникот за извршување на Законот 

" за „Партизанската споменица 1941 
621. Наредба за зголемување на инвалидските 

пензии и инвалиднините на воените оси-
гуреници до највисокиот пензиски основ 
на капетан I класа — — — — 

622. Наредба за измени на Наредбата за про-
дажните цени на житата и на произво-
дите од жито — — — — — — — 

623. Наредба за дополнение на Наредбата за 
регулирање извозот на определени про-
изводи — — — — — — — — — 

624. Наредба за измени и дополненија на На-
редбата за коефициентите за пресмету-
вање на разликита во цените при извозот 
и увозот на определени производи и 

В услуги — — — — — — — — — 
Упатство за извршување на Уредбата за 
канцелариското работење — — — — 

626. Решение за интересните норми во 1957 
година на определени видови кредити ка ј 
Народната банка — — — — — -— 

627. Решение за височината на гарантните 
износи по определени видови кредити — 

628.. Решение за височината на задолжителна-
та резерва на банките ка ј Народната 

829 

831 

834 
836 

838 

840 

840 

841 

841 

на 
:от Ј 
- 841 / 

- 843 

843 
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Покана за претплата на 
„ С Л У Ж Б Е Н Л И С Т Н А Ф Н Р Ј " З А 1 9 5 8 Г О Д И Н А 
Претплатата на „Службен лист на ФНРЈ" за 1958 година изнесува 
1.700 динари за еден примерок, а за странство 2.500 динари 
Претплатата се прима само за цела година а се уплатува на жиро 

сметката 1032-Т-220 кај филијалата на Народната банка на ФНРЈ во 
Белград. 

Им се обрнува внимание на Досегашните претплатници при пра-
шањето на претплата на чековната или вирманската уплатница да на-
пишат: 

а) точна адреса на претплатникот, место, улица и број, пошта и 
број на поштенскиот фах (ако го има), 

б) претплатен број од адресата на која се прима „Службен 
лист на ФНРЈ". 

Ако претплата се уплатува за поведе примероци, и тоа треба да 
се означи; ако претплатата се уплатува за поведе установи, тогаш и 
адресите на кои треба да се прак'а весникот; ако претплатата се пракса 
истовремено за весникот, списанија или посебни изданија, треба точно 
да се означи на име што се прашаат парите. 

КОГА ПРЕТПЛАТАТА СЕ ПОЛАГА ПРВПАТ, ДА СЕ НАЗНАЧИ 
„НОВ ПРЕТПЛАТНИК". 

Податоците треба да се внесат читко, по можност со машина за 
пишување. Уплатата со непотполна, скратена или нечитка адреса нема 
да се зема во постапка. 

Се' што се однесува до претплатата достаточно е да се напише 
на грбот од чековната или вирманската уплатница и со тоа да се избег-
не посебна преписка. Ако век'е преписка се врши, потребно е секогаш 
да се назначи претплатниот број по д кој се прима „Службен лист на 
ФНРЈ". 

Кон овој број на „Службен лист на ФНРЈ" приложена е чековна 
уплатница. За претплатниците што примаат поведе примероци чеков-
ната уплатница е ставена во примерокот на кој се наоѓаа адресата. 

АКО ПРЕТПЛАТАТА НЕ СЕ ОБНОВИ ДО 31 ДЕКЕМВРИ ИС-
ПРАЌАЊЕТО НА ВЕСНИКОТ К'Е СЕ ЗАПРЕ ОД 7 ЈАНУАРИ 1958 ГО-
ДИНА. 

„СЛУЖБЕН ЛИСТ НА ФНРЈ" ^ 
Ул. Краљевиќ^ Марка бр. 9, Белград ^ 

Поштенски фах 226 - Тел. 26-276 ^ 

Претплатата за 1858 година на додатоците на „Службен лист на ФНРЈ,, 
1) „МЕЂУНАРОДНИ УГОВОРИ И ДРУГИ СПОРАЗУМИ" -

изнесува 1.300 динари, а за странство 1.800 динари, 
2) „ОДЛИКОВАЊА И ПОМИЛОВАЊА"- изнесува 400 динари, 

а за странство 800 динари. 
Претплатата се уплатува ка^о и за „Службен лист на ФНРЈ" на 

жиро сметката 1032-Т-220. 
Издава) Новинска установа „Службен лист на ФНРЈ",. Белград, Улица Краљевиќа Марка бр. 9. 
1— Директор и одговорен урздник Слободан М. Нешовиќ, Улица Краљевиќа Марка бр. 9. — 
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