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Vlada Federacije BiH, na prijedlog Federalnog ministra pravde, a na osnovu ¢l. 173 stav 1 Zakona o
upravi u Federaciji BiH («Sluzbene novine Federacije BiH», broj: 28/97), donosi

UREDBU
o0 kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH

I1- OPCE ODREDBE
Clan 1.

Ovom uredbom ureduju se kancelarijsko poslovanje u federalnim organima uprave i federalnim
ustanovama, kao i u kantonalnim — Zupanijskim organima uprave i kantonalnim-zZupanijskim ustanovama, i
gradskim i opcéinskim sluzbama za upravu (u daljem tekstu: organi uprave i sluzbe uprave) u Federaciji
Bosne i Hercegovine (u daljem tekstu: Federacija), ako propisom kantona-Zupanije nije drukcije odredeno.

Odredbe ove uredbe odnose se i na kancelarijsko poslovanje organizacijskih jedinica federalnih
organa uprave, odnosno kantonalnih-Zupanijskih organa uprave koje se nalaze van sjedista federalnog

organa uprave, odnosno van sjedista kantonalnih-zupanijskih organa uprave.

Clan 2.

Kancelarijsko poslovanje obuhvaca: primanje, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poste,
odnosno akata, zavodenje akata, zdruzZivanje akata, dostavljanje predmeta i akata u rad, rad s aktima,
razvodenje predmeta i akata, rokovnik predmeta, otpremanje poste i stavljanje predmeta i akata u arhivu
(arhiviranje) i njihovo cuvanje.

Clan 3.

U okviru kancelarijskog poslovanja pojedini termini imaju sljedeca znacenja:

akt je svaki pisani sastav kojim se pokrece, dopunjuje, mijenja, prekida ili zavrsava neka sluzbena
radnja organa uprave i sluzbe za upravu;

prilog je pisani sastav (dokument, tabela, grafikon, crte i sl.) ili fizicki predmet, koji se prilaze uz akt
radi dopunjavanja, objasnjenja ili dokazivanja sadrzine akta;

predmet je skup svih akata i priloga koji se odnose na isto pitanje ili zadatak i ¢ini posebnu i
samostalnu cjelinu;

dosije predstavlja skup vise predmeta koji se odnose na istu materiju ili istu pravnu ili fizicku osobu i
koji se kao jedna cjelina cuvaju na istom mjestu;,

fascikl predstavija omot, kutiju, sanduk, korice i slicno u kojim je sloZeno vise predmeta ili vise
dosijea koji se poslije zavrSenog postupka ¢uvaju u tim fasciklama;
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6. arhivska grada je sav izvorni i reproducirani (pisani, crtami, Stampani, fotografirani, filmovani,
fonografivani ili na drugi nacin zabiljezeni) dokumentacijski materijal od znacaja za historiju,
kulturu i ostale drustvene upotrebe, koji je nastao u radu organa uprave i sluzbe za upravu bez obzira
kad je i gdje je nastao;

7. registraturski materijal cine spisi (akti i predmeti), fotografski i fonografski snimci i na drugi nacin
sastavljeni zapisi i dokumenti, kao i knjige i kartoteke o evidenciji tih spisa, zapisa i dokumenata, a
primljeni i nastali u radu organa uprave i sluzbe za upravu dok su od znacaja za njihov tekuci rad ili
dok iz tog registraturskog materijala nije odabrana arhivska grada koja ¢e se trajno cuvati;

8. pisarnica je organizacijska jedinica ili radno mjesto u organu uprave i sluzbi za upravu gdje se vrse
poslovi iz ¢lana 2. ove uredbe;

9. arhiva je sastavni dio pisarnice gdje se cuvaju zavrSeni (arhivirani) predmeti i akti, evidencije o
aktima i predmetima kao i ostali dokumentacijski materijal do njihove predaje nadleznom arhivu ili
do njihovog unistenja.

Clan 4.
Ako posebnim propisima nije drukcije odredeno, svaki sluzbeni akt organa uprave, odnosno sluzbe za
upravu kojim se vrsi sluzbeni dopis, mora sadrzavati sljedece dijelove;

Zaglavlje, naziv i adresu primatelja, kratku sadrzinu predmeta, sadrzaj akta, otisak sluzbenog pecata i potpis
ovlastene osobe.

Il - KNJIGE EVIDENCIJA U KANCELARIJSKOM
POSLOVANJU

Clan 5.

U okviru kancelarijskog poslovanja organi uprave i sluzbe za upravu vode osnovne i pomocne knjige

evidencija o predmetima i aktima iz svoje nadleznosti.
Evidencije o upravnim predmetima iz nadleznosti Federacije, jedinstvene su za cijelo podrucje

Federacije.
Osnovne knjige evidencija iz stava 1. ovog ¢lana su:
1. upisnik prvostepenih predmeta upravnog postupka,
2. upisnik drugostepenih predmeta upravnog postupka, ‘
3. djelovodnik predmeta i akata,
4. djelovodnik za povjerljivu i strogo povjerljivu postu,
5. arhivska knjiga

Pomocéne knjige evidencije u kancelarijskom poslovanju ureduju se propisom federalnog ministra
pravde iz ¢lana 18. ove uredbe, s tim Sto se tim propisom ureduje i sadrzaj i nacin vodenja osnovnih knjiga
evidencija iz stava 2. ovog ¢lana.
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Clan 6.

Upisnici i djelovodnici iz odredbe ¢lana 5. stav 2. ove uredbe vode se u vidu knjige s tvrdim
koricama, koje se sastoje od potrebnog broja tabaka papira propisanog formata.

Naslovna stranica upisnika, odnosno djelovodnika sadrzi naziv iz ¢lana 5. stav 2. ove uredbe i godinu
na koju se upisnik, odnosno djelovodnik odnosi.

Na unutrasnjoj stranici upisnika, odnosno djelovodnika, nalaze se, po pravilu propisana pojasnjenja
za njihovo vodenje.

Organi uprave odnosno sluzbe za upravu koji u svom radu imaju manji broj predmeta i akata u toku
godine, mogu jednu knjigu upisnika, odnosno djelovodnika, voditi za sve predmete i akte svih klasifikacijskih
oznaka iz svoje nadleznosti.

Organi uprave, odnosno sluzbe za upravu koji u svom radu imaju veci broj predmeta i akata, u toku
godine, mogu za predmete i akte svake klasifikacijske oznake voditi poseban upisnik, odnosno djelovodnik, o
cemu odlucuje rukovodilac organa uprave, odnosno sluzbe za upravu.

Clan 7.

U upisnik prvostepenih, odnosno drugostepenih predmeta upravnog postupka, upisuju se svi predmeti
iz nadleznosti organa uprave, odnosno sluzbe za upravu, o kojima se rjeSava u prvostepenom, odnosno
drugostepenom upravnom postupku u kojima se predmet zavrsava donoSenjem rjesenja, odnosno zakljucka, a
koji se pokrecu po zahtjevu stranke, pravne osobe, druge institucije ili po sluzbenoj duznosti.

U djelovodnik predmeta i akata upisuju se sve vrste predmeta i akata iz nadleznosti organa uprave i
sluzbe za upravu o kojima se ne rjesava u upravnom postupku.

U djelovodnik za povjerljivu i strogo povjerljivu postu upisuju se predmeti i akti iz nadleznosti organa
uprave i sluzbe za upravu koji su od strane izdavatelja predmeta, odnosno akta, oznaceni kao povjerljivi ili
strogo povjerljivi.

Arhivska knjiga vodi se prema propisu o arhivskoj knjizi iz stava 4. ¢lana 11. ove uredbe.
Clan 8.

Svi predmeti i akti u kancelarijskom poslovanju iz nadleznosti organa uprave i sluzbi za upravu
obavezno se razvrstavaju po vrsti materije koja je svrstana u odgovarajuce grupe s propisanim brojcanim
oznakama (u daljem tekstu. klasifikacijske oznake), u skladu sa Uputstvom iz ¢lana 18. ove uredbe.

Razvrstavanje predmeta i akata iz stava 1. ovog ¢lana na klasifikacijske oznake vrsi se u upisniku
odnosno djelovodniku iz ¢lana 5. stav 2. ove uredbe, u skladu sa Uputstvom iz clana 18. ove uredbe, prilikom
upisa novoprimljenih predmeta od posiljatelja (ulazna posta) odnosno novih predmeta za primatelja (izlazna
posta).
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III - ORGANIZACIJA VRSENJA
KANCELARIJISKOG POSLOVANJA

Clan 9.

Kancelarijsko poslovanje iz nadleznosti organa uprave i sluzbe za upravu, vrsi se u pisarnici, kao
organizacijskoj jedinici ili radnom mjestu organa uprave, odnosno sluzbe za upravu ili u okviru zajednicke
pisarnice za sve federalne ili pojedine federalne organe uprave i federalne ustanove, odnosno sve ili pojedine
kantonalne — Zupanijske organe uprave i ustanove, a u gradu odnosno opéini — za sve ili pojedine gradske,
odnosno opcinske sluzbe za upravu.

O formiranju zajednicke pisarnice iz stava 1. ovog ¢lana odlucuje:

1. za federalne organe uprave i federalne ustanove — viada Federacije Bosne i Hercegovine, na
prijedlog federalnog ministra pravde,

za kantonalne — Zupanijske organe uprave i ustanove — nadlezni izvr$ni organ kantona — Zupanije,
3. za gradske, odnosno opéinske sluzbe za upravu — gradonacelnik, odnosno opcinski nacelnik.

N

U zajednickoj pisarnici koja vrsi kancelarijsko poslovanje za sve ili pojedine organe uprave, odnosno
sluzbe za upravu, u skladu sa stavom 2. ovog clana, obavezna je i zajednicka arhiva za te organe uprave i
sluzbe za upravu.

1V — ARHIVIRANJE PREDMETA I AKATA
Clan 10.
Predmeti i akti i drugi registratorski materijal koji je primljen, odnosno nastane u rvadu organa

uprave i sluzbe za upravu ¢uvaju se u arhivama tih organa i sluzbi u odgovarajuc¢im fasciklima ili kutijama .
koje se cuvaju u prostorijama koje moraju biti osigurane od unistenja, vlage i drugih osStecenja. o

Povjerljivi i strogo povjerljivi akti cuvaju se odvojeno od obic¢nih akata i to na nacin koji osigurava

% . .. . .o . &
Cuvanje njihove povjerljivosti. :
o

U vezi s cuvanjem i koristenjem arhiviranih predmeta iz oblasti odbrane i unutrasnjih poslova, o

primjenjuju se propisi o zastiti tajnih podataka.

Clan 11.

Cjelokupni registraturski materijal nastao u radu organa uprave i sluzbe za upravu upisuje se u .
arhivsku knjigu po godinama i klasifikacijskim oznakama.

Arhivska knjiga vodi se kao opéi inventarski pregled cjelokupnog arhivskog materijala nastao u radu
organa uprave i sluzbe za upravu u toku kalendarske godine.

SR

SORRIRIRRIRR
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Za formiranu arhivsku gradu upisivanje u arhivsku knjigu vrsi se po propisu o arhiviranju koji je
vazio u vrijeme kada je grada formirana.

Sadrzaj i nacin vodenja i koristenja arhivske knjige za organe uprave i sluzbe za upravu propisat ¢e
federalni ministar pravde u saradnji s Arhivom Federacije.

Clan 12.

Radi pravilnog arhiviranja i ¢uvanja predmeta i drugog registraturskog materijala u arhivu organa
uprave i sluzbe za upravu, odnosno zajednickom arhivu, rukovodilac organa uprave, odnosno sluzbe za
upravu obavezan je donijeti listu kategorija registraturskog materijala s rokovima cuvanja.

Rokovi cuvanja mogu biti utvrdeni na mjesece, godine i trajno.
Lista iz stava 1. ovog c¢lana donosi se u skladu s propisom iz stava 3. ¢lana 13. ove uredbe.

Listu iz stava 1. ovog ¢lana, rukovodioci organa uprave i sluzbi za upravu duzni su donijeti najkasnije
u roku od mjesec dana od dana stupanja na snagu ove uredbe.

Clan 13.

Organi uprave i sluzbe za upravu duzni su da arhiviranje predmeta i akata iz svoje nadleznosti vrse
prema listi iz stava 1. ¢lana 12. ove uredbe, na koje je suglasnost dao nadlezni arhiv.

Arhiviranje predmeta i akata vrsi se posebno za svaku klasifikacijsku oznaku i prema rokovima
Cuvanja koji su utvrdeni u listi iz stava 1. ovog ¢lana.

Uvjete i rokove cuvanja registraturskog materijala i arhivske grade, kao i postupak odabiranja i
izdvajanja arhivske grade iz registraturskog materijala i nacin primopredaje arhivske grade izmedu organa
uprave i sluzbe za upravu i nadleznog arhiva propisat ¢e federalni ministar pravde u saradnji s Arhivom
Federacije.

Arhivska grada iz arhiva organa uprave i sluzbe za upravu predaje se nadleznom arhivu sporazumno
s nadleznim arhivom, u skladu sa zakonom i drugim propisima.

V — SLUZBENA OSOBA OVLASTENA ZA VRSENJE
KANCELARIJSKOG POSLOVANJA

Clan 14.

Rukovodioci organa uprave, odnosno sluzbe za upravu, obavezni su rjesenjem odrediti sluzbenu
osobu koja ¢e neposredno biti odgovorna za vodenje kancelarijskog poslovanja iz nadleznosti organa
uprave, odnosno sluzbe za upravu i utvrditi ovlasti te osobe, u skladu sa organizacijom pisarnice iz odredbe
¢lana 9. ove uredbe.

.

SORRIRIRRIRR
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Clan 15.

Sluzbena osoba ovlastena za vrsenje kancelarijskog poslovanja duzna je u toku radnog vremena
organizirati viSenje poslova tako da sluzbeni predmeti, akti i drugi materijali, pecati, Zigovi, Stambilji i drugi
akti i predmeti stalno budu pod njenim nadzorom i da ne smiju doci u posjed neovlastenih osoba.

Po zavrietku radnog vremena predmeti, akti i drugi sluzbeni materijali, pecati, Zigovi, Stambilji i
drugi akti i predmeti moraju se ¢uvati u zakljucanim ormarima, kasama, stolovima ili zakljucani u radnoj
prostoriji u kojima je osigurana njihova sigurnost. Nacin cuvanja odreduje rukovodilac organa uprave,
odnosno sluzbe za upravu.

VI - NADZOR NAD VRSENJEM
KANCELARIJISKOG POSLOVANJA

Clan 16.

Rukovodioci organa uprave, odnosno sluzbi za upravu obavezni su po isteku kalendarske godine
Sformirati komisiju koja ¢e izvrsiti kontrolu pravilnosti vrsSenja kancelarijskog poslovanja iz nadleznosti
organa uprave, odnosno sluzbe za upravu, u skladu s propisima o kancelarijskom poslovanju.

Nadzor nad primjenom odredaba ove uredbe i drugih federalnih propisa o kancelarijskom poslovanju
vrsi Federalno ministarstvo pravde putem upravne inspekcije, s tim da, prema potrebi uz suglasnost
Federalnog ministarstva pravde taj nadzor u opcéinskim i gradskim sluzbama za upravu moze vrsiti upravna
inspekcija nadleznog organa uprave kantona — Zupanije, a nadzor nad primjenom propisa koji se odnose na
arhiviranje predmeta, nacina njihovog cuvanja i strucnog odrzavanja, odabiranja arhivske grade i
izdvajanja bezvrijednog registraturskog materijala i predaju arhivske grade nadleznom arhivu, vrsi Arhiv
Federacije.

VII - PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 17.

Odredbe ove uredbe primjenjuju se i na kancelarijsko poslovanje zakonodavnih, odnosno izvrsnih
tijela Federacije, kantona — Zupanija, grada i opcina i njihove strucne sluzbe, ako za kancelarijsko
poslovanje tih organa i sluzbi ne postoje posebni propisi.

Clan 18.

Ovlas¢uje se federalni ministar pravde da u roku od mjesec dana od dana stupanja na snagu ove
uredbe donese uputstvo o nacinu vrsenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu
i utvrdi odgovarajuée obrasce za knjige evidencija iz ¢lana 5. stav 2. ove uredbe, kao i propis iz ¢lana 11.
stav 4. i ¢lana 13. stav 3. ove uredbe.
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Clan 19.

Danom pocetka primjene ove uredbe prestaje primjena Uredbe o kancelarijskom poslovanju organa
uprave i organizacija («Sluzbeni list SRBiHy, broj 31/71), kao i drugih propisa o kancelarijskom poslovanju
u organima uprave koji se primjenjuju na teritoriju Federacije do dana pocetka primjene ove uredbe.

Clan 20.

Ova uredba stupa na snagu osmog dana od dana objavijivanja u «Sluzbenim novima Federacije
BiH», a primjenjivat ée se nakon isteka 30 dana od dana njenog stupanja na snagu.

V broj 100/98
2.aprila 1998.godine Premijer
Sarajevo Edhem Bicakcié, s.r.



Na osnovu Uredbe o kancelarijskom poslovanju («SI. novine FBiH», broj: 20/98), Uputstva o
arhivskoj knjizi, Cuvanju registraturskog materijala i arhivske gradje («SI .novine FBiH» broj: 26/98), te
Uputstva o nacinu izvrSenja kancelarijskog poslovanja («SI. novine FBiH» broj: 30/98) Zakona o arhivskoj
djelatnosti («SI. novine Kantona Sarajevoy broj: 2/2000), a shodno c¢lanu 28 stav 2., Statuta JU «Sluzba za
zaposljavanje Kantona Sarajevoy, dono s i

OPSTE UPUTSTVO
0 kancelarijskom i arhivskom poslovanju

I1- OPSTE ODREDBE
Clan 1.

Ovim Uputstvom propisuje se nacin kancelarijskog i arhivskog poslovanja u JU «Sluzba za
zapoSljavanje Kantona Sarajevoy (u daljem tekstu: JU «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevoy) i njenih
organizacionih dijelova.

Clan 2.

Pod kancelarijskim poslovanjem, u skladu sa ovim Uputstvom podrazumijeva se: primanje,
pregledanje, otvaranje, rasporedivanje poste, odnosno akata, zaduzivanje i dostavijanje akata u rad, rad s
aktima, zavodenje akata, otpremanje poste, zavodenje predmeta i akata, rokovnik akata, kao i njihovo
odlaganje (arhiviranje) u arhivu i Cuvanje istih.

Clan 3.

1. Akt — svaki pisani sastav kojim se pokrece, nadopunjuje, mijenja, prekida ili zavrsava neka poslovna
djelatnost JU «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevoy;

2. Prilog — pisani sastav (dokument, tabela, grafikon, crtez i sl.) ili fizicki predmet koji se prilaze uz akt
radi dopunjavanja, objasnjenja ili dokazivanja sadrZine akata;

3. Predmet — skup svih akata i priloga koji se odnose na isto pitanje ili zadatak i cine posebnu i
samostalnu cjelinu;

4. Dosije — skup vise predmeta koji se odnose na istu materiju ili na isto pravno ili fizicko lice;

5. Fascikl — predstavlja omot, kutiju, sanduk, korice i sl. u kojem je slozeno vise predmeta ili vise
dosijea, koji se poslije zavrSenog postupka cuvaju u tim fasciklima;

6. Rokovnik — predmeta predstavija fascikl u koji se stavljaju predmeti i akti koji nisu rijeSeni, jer
nedostaju odredeni dokumenti za njihovo rjeSavanje;

7. Telefaks — poslovni dopis upucen faks masinom,

Djelovodnik — osnovna evidencija o predmetima;

Pomocéne knjige — evidencije o predmetima (fakture, interne dostavne knjige, putni nalozi, narudzbe i

dr.) cije je vodenje neophodno zbog specificnosti poslovanja a vode ga izuzetno, pojedini

organizacioni dijelovi;
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10. Protokol — organizacioni dio gdje se vrse slijedec¢i poslovi: prijem, otvaranje, pregledanje,
rasporedivanje poste, evidentivanje i zaduzivanje akata i predmeta, dostavljanje akata, otpremanje
poste, zavodenje akata i predmeta kao i njihovo stavljanje u arhivu (arhiviranje) i cuvanje;

11. Arhive kao i arhivski depoi — su sastavni dio protokola gdje se cuvaju zavrSeni (arhivirani) predmeti
i akti, evidencije o aktima i predmetima, kao i ostali dokumentacijski materijal do njihove predaje
nadleznom arhivu ili do njihovog unistenja.

Clan 4.
U okviru arhivskog poslovanja pojedini termini imaju slijedece znacenje:

1. Registraturske materijale Cine spis, fotografski i fonografski snimci i na drugi nacin sastavljeni zapisi
i dokumenti, knjige i kartoteke o evidenciji tih spisa zapisa i dokumenata kao mikrofilmovi o njima,
primljeni i nastali u radu JU «Sluzba za zapoSljavanje Kantona Sarajevoy.

2. Arhivska grada je sav izvorni i reprodukovani (pisani, crtani, Stampani fotografirani, filmovani,
fonografski ili na drugi nacin zabiljezeni) dokumentarni materijal od znacaja za historiju, kulturu i
ostale drustvene potrebe, koji je nastao u toku rada JU «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo;

3. Odabiranje arhivske grade i izdvajanje bezvrijednog registraturskog materijala je postupak koji se
arhivska grada odabira iz registraturskog materijala, uz izdvajanje onih dijelova registraturskog
materijala kojima je prestala vaznost za tekuci rad i koji nema svojstvo arhivske grade;

4. Bezvrijedni registraturski materijal Cini registraturski materijal kome je prestala vaznost za tekuci

rad, a nije ocijenjen kao arhivska grada;

5. Lista kategorija registraturskog materijala sa rokovima cuvanja, je sastavni dio ovog akta koja
sadrzi popis sadrzaja svih kategorija registraturskog materijala, nastalih u radu JU «Sluzba za
zaposljavanje Kantona Sarajevo» i njihove rokove cuvanja. Na osnovu ove liste kategorija
registraturskog materijala vrsi se odabiranje arhivske grade (kategorije koje imaju rok cuvanja) ili
izdvajanje bezvrijednog registraturskog materijala;

6. Arhivska knjiga je opci inventarni pregled cjelokupnog registraturskog materijala nastalog u radu JU
«Sluzbe za zaposljavanje Kantona Sarajevoy,

7. Registraturska jedinica je fascikl, registrator, gdje se arhivira (odlaze) registraturski materijal i
arhivska grada;

8. Jedinstvene klasifikacijske oznake su oznake odgovarajuce skupine predmeta i akata, razradene po
materiji, obiljeZzene dvocifrenim brojevima od 01 do 49 prema kojima se vodi putem djelovodnika
evidencija svih predmeta i akata, a shodno Uputstvu («SI. novine F BiHy, broj: 30/98).

Clan 5.

Za obavijanje kancelarijskog poslovanja i poslovanja arhiva u sjedistu JU «Sluzba za zaposljavanje
Kantona Sarajevoy nadlezan je odgovarajuci Sektor, a evidencija o kretanju akata vodi se po konkretnim
vrstama posla JU «Sluzbe za zaposljavanje Kantona Sarajevoy, po organizacionim cjelinama.

Clan 6.

Sektor, odnosno ovlasteni radnik Sektora iz clana 5. ovog uputstva obavija prijem, otvaranje,
pregledanje i rasporedivanje poste, evidentiranje i zaduzivanje akata, dostavijanje akata u rad, otpremanje
poste, razvodenje akata i predmeta i njihovo odlaganje u arhivu.

w2
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Clan 7.
Arhivska knjiga se vodi kao opsti inventarski pregled cjelokupne arhivske grade iz ranijih godina.

Registraturski materijal, zajedno sa osnovnim evidencijama o predmetima i aktima, nastao u vadu JU
«Sluzbe za zaposljavanje Kantona Sarajevoy, a upisuje se u arhivsku knjigu po godinama i oznakama.

Clan 8.
Osnovna evidencija o aktima i predmetima vodi se po sistemu djelovodnog protokola.

Organizacione cjeline, odnosno sektori, radi lakSeg i brzeg rukovanja aktima i predmetima, mogu
voditi pomocne evidencije (interna dostavna knjiga, dostavna knjiga za postu, fakture, putni nalozi i dr.), ali
samo ako je vodenje ovih evidencija neophodno zbog specificnosti njihovog posia.

Clan 9.

U knjigu evidencija predmeti i akti se zavode hronoloskim redom predmeta — akata koji se
oznacavaju rednim brojevima, a ostale rubrike evidencije se popunjavaju na nacin predviden ovim
uputstvom.

Evidencija se zakljucuje na kraju kalendarske godine (31.12.) sluzbenom zabiljeskom napisanom
ispod posljednjeg rednog broja evidencija se moze upotrebljavati za vise godina, s tim Sto se za svaku godinu
zakljucuje na isti nacin.

Clan 10.

Osnovne knjige evidencije u okviru kancelarijskog i arhivskog poslovanja o svim predmetima i aktima

djelovodni protokol predmeta i akata;

djelovodni protokol za povjerljivu i strogo povjerljivu poStu i

Arhivska knjiga.

Clan 11.

Evidencija o dopisima vodi se, po pravilu, u okviru predmeta.

Ukoliko se evidencija ne vodi shodno stavu 1. ovog ¢lana, u tom slucaju se evidencija o dopisima vodi
za svaki dopis pojedinacno na nacin utvrden ¢lanom 9.

Clan 12.

Akti i predmeti koji su Zakonom i aktom o poslovnoj tajni utvrdeni kao drzavna tajna i poslovna
tajna, zavode se u posebne evidencije, radi osiguranja njihove tajnosti.
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Prema stupnju tajnosti akt moze biti povjerljiv i strogo povjerljiv.
Povjerljiv i strogo povjerljivi akti cuvaju se odvojeno od ostalih akata i to na nacin koji osigurava
C¢uvanje njihove povjerljivosti u skladu sa opstim aktom o tajni.

Clan 13.

U toku radnog vremena sluzbeni predmeti, odnosno akti i drugi materijali ne smiju se ostavljati bez
nadzora.

Po zavrSetku radnog vremena predmeti, odnosno akti i drugi sluzbeni materijali, pecati, zigovi i
Stambilji drzZe se zakljucani na mjestima gdje je obezbijedena njihova sigurnost.

Pecatima, Stambiljima i Zigovima rukuju radnici ovlasteni od strane generalnog direktora JU «Sluzbe
za zaposljavanje Kantona Sarajevoy.

Evidenciju o pecatima, zZigovima i Stambiljima koji se nalaze na upotrebi kod organizacionih dijelova

JU «Sluzbe za zaposljavanje Kantona Sarajevoy.

Il - PRIMANJE, PREGLEDANJE I
RASPOREDIVANJE POSTE
1. Primanje i otvaranje poSte
Clan 14.

Primanje poste (akata, podnesaka, paketa, vrijednosnih pisama, telegrama, telefaksa i dr.) za sve
organizacione cjeline u JU «Sluzbi za zaposljavanje Kantona Sarajevoy, a vrsi se na protokolu.

Posta se prima u toku trajanja redovnog radnog vremena, a prima je ovlasteni radnik za prijem
poste.

Van radnog vremena i u dane kada se ne radi, postu prima no¢ni ¢uvar, a predaje je ovlastenom
radniku za prijem poste prvog narednog radnog dana, najkasnije do 8,30 sati.

Clan 15.
Prijem poste vrsi se putem postanske sluzbe, ili neposredno od stranke.
Ovlasteni radnik koji neposredno prima postu, putem dostavijaca, duzan je da potvrdi prijem posiljke
otiskom prijemnog Stambilja ili potpisom u dostavnoj knjizi, dostavnici, povratni ili na kopiji akata ciji se

original prima (osim ako je prijem potvrden u dostavnoj knjizi).

Primanje poste putem jedinica PTT mrezZe vrsi se po vazeéim PTT propisima.
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Clan 16.

Otvaranje i pregledanje sluzbene poSte vrsi ovlasteni radnik protokola. Povjerljivu i strogo
povjerljivu poStu preuzimaju generalni direktor, ili direktori sektora putem djelovodnika za povjerljivu i
strogo povjerljivu posStu koji se vodi na isti nacin kao i djelovodnik predmeta.

Clan 17.

Ako akt prilikom neposredne predaje ima formalne nedostatke (nije potpisan, nije ovjeren pecatom,
nema adrese stranke i sl.) ovlasteni radnik za prijem poste, ukazat ée stranci na te nedostatke i objasnit ée joj
kako da ih otkloni. Ako stranka i pored upozorenja zahtjeva da se akt primi radnik ¢e ga primiti s tim da ¢e
na njemu saciniti sluzbenu zabiljesku o datom upozorenju.

Na zahtjev stranke potvrduje se prijem podneska na kopiji akta otiskom prijemnog Stambilja u koji se
unosi datum predaje, broj djelovodnog protokola i potpis radnika koji je akt primio.

Prijem poste putem dostaviljaca — kurira potvrduje se staviljanjem datuma i Citkog potpisa u
dostavnoj knjizi, dostavnici, povratnici ili na kopiji akta ciji se original prima. Pored datuma i potpisa
stavlja se i pecat.

Clan 18.

Prijem poste putem postanske sluzbe, kao i podizanje poste iz poStanskog predgradskog (faha) vrsi se
po propisima kojima se regulira nacin rada organizacija postansko-telegrafsko-telefonskog saobracaja.

Prilikom prijema, odnosno podizanja poste iz postanskog predgradka, ovlasteni radnik ne smije
podici posiljku na kojoj je oznacena vrijednost ili je u pitanju preporucena posiljka, ako utvrdi da je posiljka
oStecena. U tom slucaju on ce zahtijevati od odgovornog radnika poste, odnosno od nadleine jedinice
postanske sluzbe, da se stanje i sadrZina posiljke (obim i vrsta ostecenja) komisijski utvrdi i tek poslije toga
Ce sa zapisnikom o komisijskom nalazu preuzeti posiljku.

v ‘
Clan 19.

Posiljke u vezi s licitacijom, konkursima za izvodenje radova i slicno se ne otvaraju, nego se samo na |
omotu stavlja datum i vrijeme (sat i minut) njihovog prijema.

Odgovorni radnik JU «Sluzbe za zaposljavanje Kantona Sarajevo», a duzan je prethodno upozoriti
radnika, koji je zaduzen i odgovoran za prijem poste, na posiljke koje se u skladu sa stavom 1. ovog ¢lana
ocekuju i koje se ne smiju otvarati.

Prijem preporucenih posiljki, novéanih pisama i druge poste, potvrduje se staviljanjem citkog potpisa
i datuma prijema, a ostale posiljke predaju se neposredno.

Clan 20.

Prilikom otvaranja poste treba paziti da se njena sadrZina ne oSteti, prilozi raznih akata ne
pomijeSaju i sl. Ako neki od akata naznacenih na omotu nedostaje ili su primljeni prilozi bez sprovedenog
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akta i obratno ili se ne vidi ko je posiljalac, utvrdit ¢e se to sluzbenom zabiljesSkom uz koju ¢e se priloZiti
omot i ukoliko za to postoji mogucnost, obavijesti posiljalac.

Uz prijemni akt obavezno se prilaze omot u slucaju da je datum predaje posti od vaznosti za
racunanje rokova ili kad se iz akta ne moze utvrditi mjesto odakle je akt upucen, datum ili ime posiljaoca, a
ovi podaci su oznaceni na omotu.

Ako je u jednom omotu prispjelo vise akata uz koje bi trebalo priloZiti omot, on e se priloZiti samo uz
Jedan akt, s tim Sto ¢e se na ostalim aktima upisati oznaka i broj pod kojim je zaveden akt uz koji je prilozen
omot.

Prije otvaranja omota, preporucenih posiljki, paketa ili druge sluzbene poste koji su primljeni
oSteceni, a za koje postoji sumnja u neovlasteno i zlonamjerno otvaranje, prije otvaranja o tome treba u
prisustvu dva radnika saciniti zapisnik u kojem C¢e se konstatirati vrsta i ovim oStecenja, kao i to Sta u
primljenim poSiljkama nedostaje.

Clan 21.

Nedostatke i nepravilnosti utvrdene prilikom otvaranja poSiljke treba konstatirati kratkom
zabiljeskom koja se upisuje neposredno uz otisak prijemnog Stambilja (npr. ako u aktu nedostaju prilozi
upisuje se: «primljeno bez prilogay), a ako aktu nedostaju samo pojedini prilozi onda se upisuju njihovi
nazivi i sl.

Ako se u omotu nade akt adresiran na drugo pravno ili fizicko lice, na njemu se upisuje zabiljeska,
«pogresno dostaviljenoy i na najpogodniji nacin dostavija se onome kome je i upucen.

Prilikom otvaranja poste, ako se utvrdi da je uz akt priloZen novac ili neka druga vrijednost, na
primljenom aktu treba konstatirati njihovu vrstu i iznos.

2. Rasporedivanje — signiranje poste
Clan 22.

Rasporedivanje, odnosno signiranje poste vrsi ovlasteni radnik za otvaranje i pregledanje poste.
Signiranje poste podrazumijeva rasporedivanje akata, odnosno predmeta na organizacione dijelove kojima
se predmeti i akti trebaju dostaviti u rad, odnosno generalnom direktoru JU "Sluzbe za zaposljavanje
Kantona Sarajevoy, ili licu koje on ovlasti.

Clan 23.

Signiranje poste vrsi se na nacin sto se na svaki akt ili predmet, poslije otvaranja i pregledanja, na
prvoj stranici akta, odnosno predmeta, u desnom gornjem uglu upisuje broj organizacionog dijela kojem ¢e
se posta dostaviti u rad, kao i datum prijema poste.

Na svaki primljeni akt — predmet koji ¢e biti zaveden u djelovodni protokol stavlja se otisak prijemnog
Stambilja i to po pravilu, u gornjem desnom uglu. U slucaju da na prednjoj strani nema dovoljno mjesta,
otisak prijemnog Stambilja se mozZe staviti i u lijevi gornji ugao poledine akta.
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Otisak prijemnog Stambilja ne stavija se na priloge.
Clan 24.

Po zavrsenom signiranju poste, ista ide na dalji postupak, odnosno zavodenje u odgovarajuce
djelovodnike protokola i pomocne evidencije.

3. Zavodenje akata i upisivanje u osnovnu evidenciju
Clan 25.

Zavodenje poste vrsi se istog dana i pod istim datumom pod kojim su akti primljeni.
Telegrame, akte s odredenim rokovima, kao i druge hitne akte treba zavesti prije ostalih i odmah dostaviti u
rad.

Ako se zbog velikog broja primljenih akata ili iz drugih opravdanih razloga akti ne mogu zavesti istog
dana kada su i primljeni, zavest ¢e se najkasnije prvog narednog radnog dana prije zavodenja nove poste i to

pod datumom kad su akti i primljeni. 5
Clan 26.

Zavodenje akta u odgovarajucu knjigu evidencije, vrsi se tako §to se prethodno mora odrediti broj
klasifikacijske oznake u koju skupinu akt spada. Ovo zavodenje obuhvaca upisivanje podataka u rubrike
predvidene u knjizi evidencije, a vrsi se prema uputstvima koja su dana uz knjige evidencije.

IIT - DJELOVODNI PROTOKOL I DRUGE EVIDENCIJE

Clan 27.

Djelovodni protokol (u daljem tekstu djelovodnik) vodi se na propisanom jedinstvenom obrascu broj
5. vodoravnog formata A-3 Citkim rukopisom.

Clan 28.

U djelovodniku akti se zavode po hronoloskom redu predmeta i akata koji se oznacavaju rednim
brojevima, a rubrike djelovodnika sadrze slijedece elemente:

1. redni broj

naziv podnositelja podneska

predmet podneska

datum prijema podneska

organizaciona jedinica

klasifikaciona oznaka

ustupljen drugom organu

rijeSen — datum

arhiviran — datum.
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Clan 29.

Elementi knjige evidencije za povjerljivu i strogo povjerljivu posStu su identicni elementima iz ¢lana
30. ovog uputstva, a vode se na obrascu broj 6. formata A-4.

Clan 30.

Na koricama djelovodnika upisuje se krupnim slovima tacan naziv JU «Sluzba za zaposljavanje
Kantona Sarajevo, i mjesto.

Ispod naziva stavlja se godina kao i prvi i posljednji osnovni (redni) broj.

Na pocetku svake godine, upisivanje akata u djelovodni protokol pocinje sa osnovnim brojem 1.
Po zavrietku tekuce godine, zakljuceno sa 31. decembrom djelovodni protokol se zakljucuje.

Na kraju godine se zakljucuje sluzbenom zabiljeskom napisanom ispod posljednjeg broja sa
konstatacijom koliko je predmeta zavedeno u toj godini. Ova zabiljeska se datira i ovjerava sluzbenim
pecCatom, a potpisuje je radnik koji vodi djelovodnik i neposredni rukovodilac.

Clan 31.

Zavodenje akta prema stepenu povjerljivosti zavodi se u djelovodni protokol odgovarajuce vrste, kako
slijedi:
a) obicni
b) povjerljivi
¢) strogo povjerljivi

Po zavodenju povjerljivog, odnosno strogo povjerljivog predmeta ili akta, upisuje se u prijemni
Stambilj ispred broja predmeta skracenica «povy, odnosno «strogo povy.

Clan 32.

Popis (akata) je sastavni dio djelovodnika i u njega se zavode akti-predmeti iste vrste koji se |
masovno pojavijuju, a po kojima se vodi isti postupak. Na primjer: rjeSenje o godisnjim odmorima, o
rasporedivanju radnika itd.

Clan 33.

O primljenim racunima — fakturama vode se posebne evidencije (knjiga ulaznih i knjiga
izlaznih faktura) koja sadrzi:

- redni broj,

- broj fakture,

- datum ispostavijanja fakture .
- naziv i adresa dostavljaca &
- broj otpremnice o
- datum isporucene robe

SR
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- izvrSene usluge predmet naknade — usluge

- iznos fakture

- rok dospijeca i nacin izmirenja obaveza

- datum i potpis prijema fakture u sektor finansijsko-racunovodstvenih poslova.

Primljena posta koja se odnosi na racune, odnosno fakture, izvode i sl. otiskom prijemnog Stambilja
signira se shodno clanu 22. ovog uputstva.

1V — DOSTAVLIANJE AKTA U RAD 1 NJIHOVA
ADMINISTRATIVNO-STRUCNA OBRADA

Clan 34.

Dostavijanje akata u rad vrsi se putem internih dostavnih knjiga. Prijem racuna i drugih finansijskih
akata vrsi se putem «knjige racuna» koja istovremeno predstavija osnovnu evidenciju te vrste akata.
Otpremna racuna (faktura) i drugih finansijskih akata vrsi se putem knjige za otpremu racuna.

Svi organizacioni dijelovi kojima se dostavijaju akti, odnosno predmeti, poSta, materijali dopisi, duzni
su voditi interne dostavne knjige.

Posta koja glasi na ime dostavija se putem knjige za ostalu postu. Sluzbena glasila, casopisi,
literatura i druge publikacije dostavijaju se putem kartona za sluzbena glasila i casopise.

Dostava preporucenih posiljki, novéanih pisama dostavlja se uz Citak potpis i datum od strane
primatelja kao potvrda o prijemu.
Clan 35.

Svaki sluzbeni akt obuhvata osnovne i pomocne dijelove:
a) Osnovni dijelovi akta:

1. Zaglavije akta sadrzi slijedece podatke koji se pisu jedan ispod drugog i to: puni naziv |
Javna ustanova «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo» Sarajevo, broj akta, datum,
datum donoSenja akta sjediste Sarajevo, ul. Poke Mazalica broj 3, a zaglavlje se pise u i
gornjem lijevom uglu s tim Sto roj akta sadrZi slijedece podatke: broj organmizacione
Jedinice, broj klasifikacijske oznake predmeta i akta i redni broj akta uzet iz odgovarajuce o
osnovne knjige evidencije i godinu zavodenja;

2. Naziv i adresa primatelja akta sadrzi puni naziv, odnosno ime i prezime primatelja akta,
naziv sjedista i postanski broj, uz naznaku ulice i broja (postanskog predgradka)
primatelja;

3. Oznaka «Predmety sadrzi kratku sadrZinu pitanja ili materije na koju se predmet odnosi, a
ispisuje se s lijeve strane ispod naziva i adrese primatelja;

4. Sadrzaj teksta akta mora biti jasan, sazet i Citak;
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5. Iza teksta sadrzaja akta s desne strane upisuje se naziv funkcije i ime i prezime osobe
ovlastene za potpisivanje akta. Ime i prezime potpisnika akta ispisuje se bez zagrade,
neposredno ispod naziva njegove funkcije;

6. Na svakom sluzbenom aktu koji se otprema stavlja se s lijeve strane potpis ovlastene
sluzbene osobe, otisak pecata JU Sluzbe za zaposljavanje Kantona Sarajevo, a i to tako da
otisak pecata ne zahvati tekst naziva funkcije potpisnika akta.

b) Pomocni dijelovi akta:
Pomoc¢ni dijelovi akta obuhvataju slijedece podatke i to:

1. Ispod oznake «Predmety upisuje se radi lakSeg zaduzivanja

- broj i datum primljenog akta na koji se odgovara («Veza: vas akt broj..od..«),

- broj i datum ranije otpremljenih akata, narocito kod reklamacija, urgencija ili naknadnih
posiljki («Veza: nas broj....od...»);

2. Ako se uz akt dostavijaju prilozi, u tom slucaju oznake o tome stavlja se ispod zavrSetka
sadrzaja teksta s lijeve strane. Prilozi se oznacavaju njihovim ukupnim brojem, ako se u
tekstu akta ne navode njihovi nazivi («Priloga;3»),

3. Ako se akt ne otprema obicnom postom ili kurirom u tom slucaju na aktu treba naznaciti
nacin otpreme (npr. «Preporucenoy, «Avionomy» i sl.). Ova oznaka stavlja se ispod
sadrzaja teksta akta s lijeve strane;

4. Na kraju sadrzaja teksta akta s lijeve strane ispod oznake «Priloziy upisuje se oznaka
«Dostavljenoy ispod koje se upisuju nazivi organa ili fizickih ili pravnih osoba kojima akt
treba dostaviti.

Clan 36.

Predmeti, odnosno akti se pisu u tri primjerka, ili po potrebi u vise primjeraka (izuzev sudskih koji
mogu biti u ve¢em broju) od kojih se jedan dostavlja komitentu, drugi se zadrzava u protokolu, a treci ostaje
u izvornom organizacionom dijelu.

Svaki novi predmet treba nakon zavodenja uloziti u poseban omot. Na omotu se upisuje broj, godina,
oznaka organizacionog dijela klasifikacijskih oznaka, a ispod toga kratak sadriaj predmeta kao i popis o
priloga. o

Materijal koji se odnosi na isti predmet treba ulagati u omote po datumima prijema, odnosno
rjesavanja, tako da se materijal sa najnovijim datumom nalazi na vrhu.

V- VRACANJE RIJESENIH PREDMETA PISARNICI,
RAZVODENJE AKTAI OTPREMANJE POSTE

Clan 37.

Svi predmeti koje treba otpremiti ili ustupiti drugom organizacionom dijelu vrac¢aju se protokolu
preko interne dostavne knjige.
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ZavrSene predmete organizacioni dijelovi JU «Sluzbe za zaposljavanje Kantona Sarajevo», a mogu
drzati u svojim arhivima najduze jednu godinu, poslije kojeg roka su duzni ove predmete i akte sa
evidencijama predati na daljnje cuvanje arhivi JU «Sluzbe za zaposljavanje Kantona Sarajevoy.

U protokolu se cuvaju rijeSeni akti i predmeti najduze dvije godine od dana kada su akti i predmeti
rijeseni.

Poslije isteka roka iz stava 3. ovog ¢lana rijeSeni akti i predmeti se predaju arhivskom depou JU
«Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevoy.

Radnik protokola provjerava da li je obradivac vratio kompletan predmet protokolu, ukazuje na
eventualne nedostatke obradivaca, a ako postoje, vraca mu predmet na dopunu uz ovjeru.

Clan 38.

Na svakom predmetu po kome je postupak zavrsen, prije nego Sto se preda arhivi, referent pored
oznake «a/ay upisuje rok cuvanja predmeta na osnovu liste kategorija registraturskog materijala sa
rokovima cuvanja i potpisuje se.

Clan 39.

Razvodenje akta — predmeta vrsi se upisom u odgovarajuce rubrike djelovodnika, odnosno popisa
akata, u smislu ¢lana 28. ovog uputstva.

Clan 40.

U knjizi evidencije u koju je akt zaveden unose se podaci iz samog akta koji je napisan od strane
sluzbenika obradivaca.

Ako je na aktu staviljena oznaka «a/a» akt je potpuno zavrien i stavlja se u arhivu.

Ako je na aktu stavljena oznaka «R» (Sto znaci «Roky») i datum do kada predmet, odnosno akt treba
drzati u roku, akt odnosno predmet se stavlja u rokovnik predmeta.

Stavljanje predmeta u rokovnik vrsi se po klasifikacijskim oznakama predmeta i akata i prema
datumu roka koji su oznaceni za ¢uvanje u rokovniku.

Ako se akt ustupa drugom organizacionom dijelu JU «Sluzbe za zaposljavanje Kantona Sarajevoy, a
treba oznaciti taj organizacioni dio.

Ako se vrsi razvodenje akata koji se u cijelosti ustupaju drugom pravnom licu, treba prvo upisati
oznaku «izvornoy, a zatim datum, naziv i sjediste pravnog lica koje se akt upucuje.

Clan 41.

Poslije izvrsenog razvodenja, radnik protokola, akt usmjerava odgovarajuéem organizacionom dijelu
i otprema komitetu.
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Clan 42.

Otpremanje poste vrsi ovlasteni sluzbenik protokola. Svi predmeti preuzeti u roku dana do 12 sati
moraju se otpremiti istog dana. Predmeti primljeni poslije zakljucivanja otpremnih knjiga, ako nisu hitni,
otpremit ¢e se narednog dana.

Otpremanje poste vrsi se putem poStanske sluzbe i putem kurira.

Na kopiji pisma koje se otprema stavlja se otisak Stambilja «otpremljeno» broj, mjesto, datum i potpis
radnika protokola.

Clan 43.

Vise predmeta, odnosno akata koji se istog dana upucuju na istu adresu stavljaju se u istu kovertu.
Koverta u kojoj se otpremaju akti treba da sadrZi i gornjem lijevom uglu naslovne strane, tacan naziv,
adresu posiljaoca i oznaku svih akata koji se nalaze u koverti.

Naziv primaoca posiljke ispisuje se Citkim rukopisom. Mjesto (sjediste) primaoca upisuje se velikim
Stampanim slovima, a ispod toga se stavlja njegova adresa.

Clan 44.
Sva posta koja se otprema putem postanske sluzbe razvrstana je u dvije skupine i to.

a) obicne posiljke i

b) preporucene posiljke.

U oba slucaja posta se otprema po propisima postanskog saobracaja, tj. upisuje se u otpremnu knjigu
i kontrolnik postarine.

Vrijednost posiljke, sudska akta, povjerljive i strogo povjerljive posiljke otpremaju se obavezno
preporuceno, odnosno u zatvorenim kovertama putem dostavljaca — kurira.

Clan 45.

U knjige ekspeditne poste upisuju se sve posiljke, koje se otpremaju postom. Knjige sluze kao
evidencija o izvrSenoj otpremi.

Akti i drugi materijali koje treba hitno otpremiti drugim organima ili organizacijama u istom mjestu,
upisuju se u knjigu primljene i dostavljene poste i otpremaju preko kurira.
VI - POSTUPAK S TELEKSIMA I TELEGRAMIMA
Clan 46.

Telegrami za JU «Sluzbu za zaposljavanje Kantona Sarajevoy, primaju se putem poste ili putem
telefaksa.

Primljeni telegrami, i telefaksi mogu biti otvoreni i Sifrirani.
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Clan 47.

Ovlasteni radnik za prijem poste prima telegrame putem kurira ili postara, potvrduje prijem i
razvrstava telegrame, ovjerava prijemnim Stambiljom (bez prijemnog broja) i uvodi u knjigu evidencija
telegrama.

Clan 48.

Telegrami, teleksi i telefaksi dostavljaju se organizacionim dijelovima putem unutrasnjih dostavnih
knjiga.

VII - KLASIFIKACIJA, ARHIVIRANJE I CUVANJE PREDMETA

Clan 49.

ZavrSeni predmeti se obiljezavaju jedinstvenim klasifikacijskim oznakama na osnovu kojih ¢e se
izvrsiti klasifikacija za arhiviranje.

Sistemom jedinstvenih klasifikacijskih oznaka treba obezbijediti arhiviranje predmeta i akata i to na
nacin propisan opstim Uputstvom naznacenim c¢lanom 4. tocka 8. i ovog uputstva.

Clan 50.

Registraturski materijal kao izvor za arhivsku gradu cine spisi (akti i predmeti) fotografski i
fonografski snimci, crtani, Stampani i filmovani, dokumentarni i informativni materijal, kao i na drugi nacin
stavljeni zapisi i dokumenti, knjige i kartoteke o evidenciji tih spisa, zapisa i dokumenata kao mikro filmovi o
njima, primljeni i nastali u vadu JU «Sluzbe za zaposljavanje Kantona Sarajevoy, a dok su znacajni za tekuci
rad ili dok iz tog materijala nije odabrana arhivska grada u skladu sa ovim uputstvom.

Clan 51.

Registraturski materijal, zajedno sa evidencijama o predmetima i aktima nastao u radu JU «Sluzbe za
zapoSljavanje Kantona Sarajevoy, a upisuje se u arhivsku knjigu po godinama, klasifikacijskim oznakama,
vrsti i kolicini materijala.

Predmet upisa u arhivsku knjigu su registraturske jedinice u kojima se po odgovarajuéim cjelinama
predmeta odlaze registraturski materijal.

Pod registraturskim jedinicama podrazumijeva se svaki fascikl, registrator, kutija, omot i druga
Jjedinica pakovanja u koju se odlaze registraturski materijal. Ove jedinice se formiraju prije upisa
registraturskog materijala u arhivsku knjigu.

Regustraturski materijal se cuva u adekvatnim prostorijama zasticen od nastajanja viage i drugih
oStec¢enja u arhivi JU «Sluzbe za zaposljavanje Kantona Sarajevoy, a odnosno arhivskom depou.
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Clan 52.
Na registaturskim jedinicama ispisuju se slijedeci podaci:

- naziv

- organizaciona jedinica,

- godina nastanka i raspon brojeva predmeta u jedinici,
- rednibroji

- broj pod kojim je upisan u arhivsku knjigu

Radnici JU «Sluzbe za zaposljavanje Kantona Sarajevoy, a u cilju zastite registraturskog materijala
duzni su da:

- Cuvaju registraturski materijal od oStecenja, unistenja i nestajanja;

- vode evidenciju o predmetima i aktima svog poslovanja;

- Cuvaju registraturski materijal u sredenom stanju;

- omogucavaju nadleznom arhivu provjeru ¢uvanja registraturskog materijala;

- redovno dostavljaju nadleznom arhivu sve potrebne podatke;

- vrSe tekuce adaktiranje arhivske grade i registraturskog materijala sa rokovima
C¢uvanja koje donose uz suglasnost sa nadleznim arhivom.

Clan 53.

Arhivska grada predstavilja pisani, Stampani, fotografirani, filmovani, fonografski ili na drugi nacin
zabiljezeni izvorni i reproducirani dokumentarni materijal, posebno znacajan za JU «Sluzba za
zapoSljavanje Kantona Sarajevoy i njegovu djelatnost.

Za formiranu arhivsku gradu upisivanje u arhivsku knjigu obavlja se po propisu o arhiviranju koji je
vazio u vrijeme kada je grada formirana.

Clan 54.

Radnici u JU «Sluzbi za zaposljavanje Kantona Sarajevoy duzni su da: o

- arhivsku gradu sreduju, cuvaju i odrzavaju u sigurnom stanju;

- prijavijuju arhivsku gradu u nadleznom arhivu i dostavijaju podatke za evidentiranje iste; ‘
- omogucavaju koristenje arhivske grade u smislu odredaba Uputstva o arhivskoj gradi i

ovog uputstva.
- Omogucéavaju nadleznom arhivu pregled arhivske grade, preduzimanje mjera zastite, ‘

strucnu obradu, kopiranje i sl.

Clan 55.

Registraturski materijal i arhivska grada u JU «Sluzbi za zaposljavanje Kantona Sarajevo» su
svojina i ne mogu se otudivati ili uniStavati. Postupanjem suprotno odredbama ovog clana cini se teza
povreda radne obaveze.
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Clan 56.

Pod arhivskim prostorijama podrazumijeva se protokol, odnosno arhiva i arhivski depo. U protokolu
se cuvaju akti i predmeti najduze dvije godine dana od dana kada su akti i predmeti rijeSeni.

Arhivski depo je prostorija u kojoj se cuvaju rijeSeni akti i predmeti poslije isteka roka iz stava 1.

ovog ¢lana. 5
Clan 57.

Na arhiviranje i ¢uvanje predaju se akti sloZeni po brojevima i sa klasifikacijskim oznakama odlazu
se po rednim brojevima iz djelovodnih protokola.

Predmeti se u pravilu odlazu u arhivu u fasciklima na kojima se upisuje naziv organizacionog dijela,
rok cuvanja, kratki sadrzaj predmeta i drugi podaci potrebni za lakse manipuliranje.

Clan 58.

Akti i predmeti sa oznakom «povjerljivoy odnosno «strogo povjerljivoy arhiviraju se i cuvaju u

posebnim kasama. 5
Clan 59.

Arhivirani akti i predmeti izdaju se samo uz revers u kojem se odreduje rok vracanja.

Revers se izraduje u tri primjerka. Prvi primjerak sa oznakom «za arhivuy ostaje kod ovlastenog
radnika, drugi primjerak se daje korisniku, a tre¢i primjerak sa oznakom «za evidencijuy stavlja se na mjesto
registraturske jedinice, akta ili predmeta.

Koristeni akt ili predmet ovlasteni radnik vraca na mjesto, a tre¢i primjerak, reversa sa oznakom «za
evidenciju» odlaze u poseban registrator po datumima i brojevima u evidenciju arhive.

VIII - EVIDENTIRANJE REGISTRATURSKOG
MATERIJALA I ARHIVSKE GRADE

Clan 60.

U okviru kancelarijskog poslovanja vodi se «arhivska knjiga» kao opci inventarni pregled
cjelokupnog registraturskog materijala nastalog u radu JU «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevoy,
kao i registraturskog materijala i arhivske grade koji se po bilo kom osnovu nalaze u JU «Sluzba za
zapoSljavanje Kantona Sarajevoy.

Arhivska knjiga predstavija evidenciju koju je JU «Sluzbe za zaposljavanje Kantona Sarajevo» duzna
da vodi u okviru kancelarijskog poslovanja.
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Clan 61.

U arhivsku knjigu upisuju se registraturske jedinice formirane po cjelinama predmeta, u koje su po
odredenim cjelinama odlozZeni zavrSeni (rijeSeni) predmeti i akti i drugi registraturski materijal (evidencije,
knjige, registri i itd.).

Clan 62.

Upis registraturskog materijala u arhivsku knjigu vrsi se po godinama, klasifikacijskim oznakama,
vrsti i kolicini materijala.

Registraturski materijal upisuje se u arhivsku knjigu po sistemu arhiviranja koji se primjenjivao u JU
«Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevoy, u vrijeme nastanka tog materijala.

Clan 63.

JU «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevoy je duzna u arhivsku knjigu upisati i registraturske
materijale koji se po bilo kom osnovu nalaze u JU «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo» na cuvanju
(po osnovu zatecenosti grade ili ako je pravni sljednik grade, itd.).

Clan 64.

Poslije izvrsenog upisa registraturskog materijala u arhivsku knjigu, na registraturske jedinice
(fascikli, registratori, omoti, itd.) u koje je odloZen registraturski materijal, ispisuje se redni broj iz arhivske
knjige.

Na registratursku jedinicu iz stava 1. ovog ¢lana stavlja se otisak Stambilja prema obrascu broj 1.
Uputstva. 5
Clan 65.

Prijepis ili ovjerenu fotokopiju arhivske knjige u koju su upisane registraturske jedinice za proteklu
godinu, JU «Sluzbe za zaposljavanje Kantona Sarajevoy, je duzna dostaviti nadleznom arhivu najkasnije do
30. aprila naredne godine.

Clan 66.

Arhivska knjiga vodi se na propisanom jedinstvenom obrascu polozenog formata A-4, a sadrzi
slijedece rubrike:

Redni broj

Godina upisa

Godina nastanka
Klasifikacijska oznaka
Sadrzaj

Kolicina .
Smjestaj &
Primjedba

CoN A W~
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Clan 67.

oznakom «Py ili «O».
Clan 68.

zemlje.

Akta sa oznakom «P» ili «O» cuvaju se posebno izdvojena kod oviasé¢enog radnika.

IX - ODABIRANJE ARHIVSKE GRADPE I IZLUCIVANJE
BEZVRIJEDNOG REGISTRATURSKOG MATERIJALA

Clan 69.

(bezvrijedni registraturski materijal), a nemaju svojstvo arhivske grade.

Clan 70.

materijala vr$i se po pravilu, iz sredenog registraturskog materijala koji je upisan u arhivsku knjigu.

Clan 71.

rokovima cuvanja (u daljem tekstu: lista kategorija).

Clan 72.

direktor sektora i sluzbi u ¢ijem je radu nastao materijal.

Ova lista se moze primjenjivati nakon dobivene saglasnosti nadleznog arhiva.

U slucaju neposredne ratne opasnosti ili ratnog stanja, preduzimaju se posebne mjere odlaganja,
zastite i cuvanja arhiviranih akata. U tu svrhu vrsi se blagovremeno izdvajanje i obiljeZavanje akta sa

Oznakom «Py obiljezavaju se akta koja predstavijaju drzavnu, vojnu ili sluzbenu tajnu, povjerljiva ili
strogo povjerljiva akta, odnosno akta cija bi sadrZina mogla imati Stetne posljedice za odbranu i sigurnost

Oznakom «Op obiljezavaju se akta znacajna za rad JU «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevoy.
Ova akta se osiguravaju od moguceg oStecenja u mjestu gdje se nalaze uz pojacane mjere sigurnosti i zastite.

Arhivska grada odabira se iz registraturskog materijala. Odabiranje se vrsi izdvajanjem arhivske
grade i izlucivanjem onih dijelova registraturskog materijala kojima je prestala vaznost za tekuci rad

Odabiranje vrsi JU «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevoy, odnosno organizacioni dijelovi JU
«Sluzbe za zaposljavanje Kantona Sarajevoy, a u Cijem je radu nastao registraturski materijal ili se kod njih
nalazi na ¢uvanju po bilo kom osnovu. Odabiranje arhivske grade i izlucivanje bezvrijednog registraturskog

Radi pravilnog arhiviranja i ¢uvanja predmeta i drugog registraturskog materijala, kao i odabiranja
arhivske grade iz regisraturskog materijala izraduje se i donosi lista kategorija registraturskog materijala s

Listu kategorija donosi generalni direktor JU «Sluzbe za zaposljavanje Kantona Sarajevoy, odnosno
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Clan 73.

Listu kategorija izraduje komisija koju cine strucni sluzbenici JU «Sluzba za zaposljavanje Kantona
Sarajevoy, a koji poznaju organizaciju, vrstu registrurskog materijala iz nadleznosti JU «Sluzba za
zaposljavanje Kantona Sarajevoy, a odnosno sektora koji su sposobni da ocjene drustveni i prakticni znacaj
tog materijala.

Clan 74.

Rok ¢uvanja dokumenta izrazava se u listi kategorija na slijedeci nacin:

a) numericki (2 god., 5 god., 10 god., ili 20 godina)
b) oznakom «trajno» (T)
¢) oznakom «trajno-operativnoy (TO)

Za registraturski materijal koji nije ocijenjen kao arhivska grada rokovi cuvanja se odreduju zavisno
od potreba JU «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevoy, odnosno sektora i sluzbi.

Clan 75.

Izradena lista kategorija se u dva primjerka dostavija nadleznom arhivu radi davanja saglasnosti. JU
«Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevoy, odnosno njegovi organizacioni dijelovi duzni su postupati po
ocjeni nadleznog arhiva o tome koje se kategorije registraturskog materijala, iz liste koju su donijeli, moraju
trajno cuvati.

Clan 76.

Ako se tokom godine pojave nove vrste dokumenata koje nisu obuhvacene postojecom listom
kategorija, donosilac liste je duzan uskladiti postojecu listu (izmjene i dopune), te istu dostaviti u roku od
mjesec dana na suglasnost nadleznom arhivu.

Clan 77.
Lista kategorija sadrzi slijedece rubrike:
1. Redni broj
2. Kilasifikacija oznaka ‘
3. Kategorija registraturskog materijala i
4. Rok ¢uvanja. 5

Clan 78.

Izdvajanje dijelova bezvrijednog registraturskog materijala vrsi se na osnovu liste kategorija.
Clan 79.

Postupak za odabiranje arhivske grade, odnosno izdvajanje bezvrijednog registraturskog materijala
pokrece Generalni direktor JU «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevoy, odnosno direktor sektora u
Cijem je radu nastao materijal.
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Clan 80.

Generalni direktor JU «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevoy, a imenuje komisiju koja
sastavija popis bezvrijednog registraturskog materijala suglasno listi kategorija i rokovima cuvanja.

Popis iz stava 1. ovog clana obavezno sadrzi;

naziv: a odnosno sektora u cijem je radu nastao registraturski materijal ili kod koga se
nalazi;

popis registraturskog materijala koji se predlaze za izdvajanje po godinama nastanka, s
brojem registraturskih jedinica (fascikli, kutije, registratori, omoti i itd.), naznakom
klasifikacijske oznake iz liste kategorija, rokom cuvanja koji je utvrden u toj listi,
koli¢inom izdvojenog materijala izrazeno u duznim metrima i podacima o fizickom stanju
i sacuvanosti fonda iz koga je odabrana arhivska grada i izdvojen bezvrijedni
registraturski materijal.

Clan 81.

JU «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevoy je duzna dostaviti nadleznom arhivu u dva primjerka
popis bezvrijednog registraturskog materijala koji se predlaze za izdvajanje.

Po prijemu popisa iz stava 2. ¢lana 80. ovog uputstva predstavnik nadleznog arhiva u suradnji sa
imenovanom komisijom JU «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevoy, a iz stava 1. ¢lana 80. Uputstva
razmatra popis i vr$i provjeru predlozenog materijala.

Clan 82.
Poslije razmatranja popisa i izvrSene provjere registraturskog materijala, predstavnik nadleznog
arhiva i ¢lanovi komisije stavljaju zapisnik na osnovu kojeg nadlezni arhiv izdaje rjeSenje o izdvajanju,

odnosno otpisu.

Po dobivanju rjesenja JU «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo» je duzna brojeve izdvojenih
predmeta evidentirati u postojec¢im evidencijama (djelovodnik, kartoni, arhivska knjiga i sl.).

Clan 83.

JU «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevoy je duzna da trajno ¢uva cjelokupnu dokumentaciju
vezanu za postupak izdvajanja i unistenja bezvrijednog registraturskog materijala (zapisnik, rjeSenje, popis
materijala koji je unisten i sl.).

Na fotografisani, filmovni, fonografski i na drugi nacin zabiljezen dokumentarni materijal
primjenjuju se, osim mjera propisanih ovim uputstvom i Opstim pravilima, mjere koje propisuje proizvodac,
odnosno tvorac te grade.
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X - PREDAJA ARHIVSKE GRADPE NADLEZNOM ARHIVU

Clan 84.

JU «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevoy, odnosno njeni sektori duzni su nadleznom arhivu
predati arhivsku gradu.

Arhivska grada predaje se nadleznom arhivu a najkasnije po isteku 20 godina od njenog nastanka.
Preuzimanjem arhivske grade od strane nadleznog arhiva vrsi se svake godine, po isteku roka od 20 godina
za konkretnu gradu.

Troskovi nabavke opreme, arhivskih polica i arhivskih kutija te predaje arhivske grade ide na teret
JU» Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevoy, a ista se smjeSta na mjesto koje odredi nadlezni arhiv.

Clan 85.

Arhivska grada koja se predaje nadleznom arhivu mora biti u registraturski sredenom stanju,
odlozena u arhivske kutije, uskladena sa listom kategorija koju je donio JU «Sluzba za zaposljavanje
Kantona Sarajevoy i upisana u arhivsku knjigu.

Clan 86.

Arhivska grada odabrana, upisana u arhivsku knjigu i izdvojena za predaju nadleznom arhivu,

popisuje se po vrstama, godini i kolicini. Uz prijedlog za primopredaju arhivske grade JU «Sluzba za
zapoSljavanje Kantona Sarajevoy, a dostavilja nadleznom arhivu tri primjerka popisa grade, a dva primjerka
JU «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevoy, zadrzava za sebe.

Clan 87.

Primopredaju arhivske grade vrsi komisija koja je sastavljena od predstavnika JU «Sluzba za
zaposljavanje Kantona Sarajevoy, a kao predavaoca i nadleznog arhiva kao primaoca iste.

Komisija sastavija zapisnik o primopredaji koji sadrzi:

naziv organa koji predaje i naziv nadleznog arhiva koji preuzima arhivsku gradu,

mjesto primopredaje i datum

broj akta na osnovu kojeg se vrsi primopredaja

opsti pregled arhivske grade po godinama, vrsti i kolicini i podacima o nastanku arhivske grade,
podaci o eventualno nepreuzetoj arhivskoj gradi,

kratak historijat stvaratelja arhivske grade koja se preuzima,

misljenje predavaoca arhivske grade o nacinu i uvjetima koris¢enja arhivske grade.

obaveze predavaoca arhivske grade u pogledu placanja troskova smjestaja i transporta arhivske
grade do mjesta u kome C¢e biti preuzeta i

potpis ¢lanova komisije i ovjera predavaoca i primaoca.

SO N QA W~
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Clan 88.

Zapisnik iz ¢lana 87. Uputstva potpisuju svi ¢lanovi komisije, a ovjerava se pecatom predavaoca i
pecatom primaoca arhivske grade.

Zapisnik o primopredaji sastavlja se u pet primjeraka od kojih tri primjerka zadrzava nadlezni arhiv,
a dva primjerka predavalac arhivske grade.

Popis arhivske grade koju podnosi JU «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevoy je sastavni dio
zapisnika o primopredaji.

Zajedno sa arhivskom gradom nadleznom arhivu se predaju i osnovne evidencije o kretanju predmeta
i akata koje se odnose na preuzetu gradu.

XI - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 89.

JU «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevoy je duzna obavljajuci kancelarijsko i arhivsko
poslovanje da se pridrzava Uredbe o kancelarijskom poslovanju, Uputstvu o arhivskoj knjizi, cuvanju
registraturskog materijala i arhivske grade, Uputstva o nacinu izvrSenja kancelarijskog poslovanja kao i
Zakona o arhivskoj djelatnosti (SI. novine Kantona Sarajevo Broj 2/2000).

Clan 90.

Generalni direktor JU «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevoy», a obavezan je po isteku
kalendarske godine formirati komisiju koja ¢e izvrsiti kontrolu pravilnosti obavijanja kancelarijskog
poslovanja iz nadleznosti JU «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo», a shodno propisima o
kancelarijskom poslovanju.

Clan 91.

Izradu Stambilja, njihov sadrZaj i namjenu odreduje generalni direktor JU «Sluzba za zaposljavanje .
Kantona Sarajevoy, a o cemu se donosi posebno rjesenje.

Clan 92.

Radnici angazirani na poslovima protokola obavezni su pridrzavati se odredbi ovog Uputstva
narocito u pogledu zastite tajnosti podataka, odnosno upotrebe i cuvanja pecata.

Postupanje suprotno odredbama ovog Uputstva i drugih propisa koji regulivaju ovu oblast
predstavlja tezu povredu radne obaveze, odnosno krivicnu odgovornost ukoliko su ispunjeni uvjeti predvideni
za istu.

Clan 93.

Ju «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevoy je obavezna da obavjestava nadlezni arhiv o svim
pravnim i fizickim promjenama nastalim u vezi sa arhivskom gradom i registraturskim materijalom, kao i o
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sopstvenim Sstatusnim promjenama u pogledu promjene naziva djelatnosti, spajanja ukidanja, promjene
adrese i dr.
Clan 94.

Lista kategorija registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja sastavni je dio ovog uputstva (Prilog
broj 1.). ) -
Clan 95.

Prilikom prestanka radnog odnosa ili kadrovskih promjena radnika arhive i protokola, primopredaja
duznosti vrsi se zapisnicki.

Clan 96.

Ovo uputstvo stupa na snagu osmog dana od dana objavijivanja na oglasnoj ploci «JU Sluzba za
zaposljavanje Kantona Sarajevoy.

DIREKTOR

Broj:01/01-08-122/04 mr. sc. DZemal Subasié, s.r.
Datum:15.01.2004




KONVENCIJA BROJ 122.

Generalna konferencija Medunarodne organizacije rada, koju je u Zenevi
sazvao administrativni savjet Medunarodnog biroa rada, odrzana 17.7.1964.
godine, na svom cetrdeset osmom zasjedanju, usvojila je

KONVENCIJU O POLITICI ZAPOSLTAVANJA - BROJ 122

Clan 1.

1. Radi poticanja ekonomskog rasta i razvoja, podizanja zivotnog standarda, davanja odgovora na
potrebe radne snage i rjeSavanja problema nezaposlenosti i nedostatne zaposlenosti, svaki clan ce
Sformulirati i primjenjivati kao osnovni cilj, aktivnu politiku o unapredenju pune unosne i slobodno izabrane
zaposlenosti.

2. Ta politika treba teziti da jamci:
a) da Ce biti rada za sve raspolozZive osobe i one koje traze da rade;
b) da ¢e postojati slobodan izbor zaposlenja i da ¢e svaki radnik imati mogucnost za stjecanje potrebnih
kvalifikacija za dobivanje posla, $to mu odgovara i za iskoris¢avanja, na tom poslu, svojih kvalifikacija i
talenta, bez obzira na njegovu rasu, boju koze, spol, vjeroispovijed, politicka shvac¢anja, nacionalno ili

drustveno podrijetlo.

3. Ova politika treba da vodi racuna o stadiju i razini ekonomskog razvoja, kao i drugim ekonomsko-
drustvenim ciljevima, a provodit ¢e se metodama koje su prilagodene nacionalnim uvjetima i obicajima.

Clan 2.

Svaki clan treba, metodama prilagodenim uvjetima zemlje i u onoj mjeri u kojoj ovi uvjeti to
dozvoljavaju:

a) da redovito odreduje i ponovno razmatra, u okviru uskladene ekonomske i drustvene politike, mjere koje
se imaju usvojiti u svrhu postizanja ciljeva spomenutih u clanu 1,

b) da donosi propise koje bi zahtijevala primjena ovih mjera, ukljucujuci tu, u slucaju potrebe, izradbu
programa.
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Clan 3.

U primjeni ove konvencije, o politici zaposljavanja treba konzultirati predstavnike krugova
zainteresiranih za poduzimanje mjera, i, posebno, predstavnike poslodavaca i radnika, kako bi se u
potpunosti uzelo u obzir njihovo iskustvo i njihovo misljenje, da oni potpuno suraduju u izradbi ove politike i
pomazu trazenje podrske u njezinu korist.

Clan 4.
Sluzbene ratifikacije ove konvencije dostavljaju se generalnom direktoru Medunarodnog biroa rada
koje on registrira.

Clan 5.

1. Ova konvencija obavezuje samo clanove Medunarodne organizacije rada Ciju je ratifikaciju
registrovao generalni direktor.

1. Ona stupa na snagu dvanaest mjeseci posto generalni direktor registruje ratifikaciju dva clana.

3. Zatim, ova konvencija stupa na snagu za svakog Clana dvanaest mjeseci poSto se njegova
ratifikacija registruje.

Clan 6.

1. Svaki ¢lan koji je ratifikovao ovu konvenciju moze je otkazati poslije isteka perioda od deset godina

od njegovog prvobitnog stupanja na snagu, aktom koji dostavi generalnom direktoru medunarodnog biroa
rada i koji generalni direktor registruje. Otkazivanje ima dejstvo godinu dana poslije njegovog
registrovanja.

2. Svaki ¢lan koji je ratifikovao ovu konvenciju, i koji u roku od godinu dana poslije isteka perioda od
deset godina, navedenog u prethodnoj tacki, ne bude iskoristio mogucnost otkazivanja koje predvida ovaj
¢lan, obavezuje se za novi period od deset godina, i poslije toga moze da otkaze ovu konvenciju po isteku
svakog perioda od deset godina pod uslovima koje predvida ovaj clan.

Clan 7.

1. Generalni direktor Medunarodnog biroa rada obavjestava sve clanove Medunarodne organizacije
rada o registrovanju svih ratifikacija i otkazivanja koje mu dostavijaju ¢lanovi Organizacije.

2. Saopstavajucéi clanovima Organizacije registrovanje druge ratifikacije po redu koja mu bude
dostavijena, generalni direktor skrece paznju clanovima Organizacije na dan stupanja na snagu ove
konvencije.

Clan 8.

Generalni direktor Medunarodnog biroa rada dostavija generalnom sekretaru Ujedinjenih nacija,
radi registrovanja, shodno clanu 102. Povelje Ujedinjenih nacija, potpuna obavjeStenja u vezi svih
ratifikacija i svih otkazivanja koje registruje shodno prethodnim clanovima.
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Clan 9.

Svaki put kada to bude smatrao potrebnim Upravni odbor Medunarodnog biroa rada podnosi
Generalnoj konferenciji izvjestaj o primjeni ove konvencije i razmatra da li je potrebno unosenje u dnevni
red konferencije pitanja njene potpune ili djelimicne revizije.

Clan 10.

1. U sluéaju da Konferencija usvoji novu konvenciju o potpunoj ili djelimicnoj reviziji ove konvencije,
i ukoliko nova konvencija ne odreduje drukcije:

a) ratifikovanje od strane nekog clana nove konvencije o reviziji povlaci punopravno bez obzira na gornji
¢lan 6, neposredno otkazivanje ove konvencije, s tim da je nova konvencija o reviziji stupila na snagu,

a) pocev od dana stupanja na snagu nove konvencije o reviziji, ova konvencija prestaje da bude otvorena
¢lanovima za ratifikaciju.

2. Ova konvencija ostaje u svakom slucaju u ovom obliku i sadrzaju za one clanove, koji je budu
ratificirali, a koji ne ratificiraju konvenciju o reviziji.
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. KONVENCIJA BROJ 159
b i

. Medunarodna organizacija rada, na 69. sjednici Upravnog odbora odrzana 1.
. Juna 1983. godine, a u skladu sa medunarodnim standardima i preporukama o .
. profesionalnoj rehabilitaciji iz 1955. godine i Preporukama o razvoju [judskih

. resursa iz 1975. godine, usvojila je
& o
<] \
& KONVENCIJU O PROFESIONALNOJ REHABILITACIJI i ORITENTACIJI i ZAPOSLJAVANJU
Q:? \
. INVALIDNIH LICA - BROJ 159, .
\ ‘
. .
Clan 1. .
‘ |
§§ Pod pojmom hendikepiranog lica podrazumijeva se pojedinac Cije su mogucnosti za obezbjedenje, o
g zadrzavanje i napredovanje u odgovarajuc¢em zaposlenju znacajno smanjene kao rezultat znatnih fizickih i
psihickih nejednakosti sa ostalim licima (reducirane psiho-fizicke sposobnosti).
& Clan 2. o
.
Svaka clanica podrazumijeva cilj profesionalne orijentacije kao omogucéavanje hendikepiranim .
& .. .. v . . Ve . . . v 7. . v v 1]
& licima da obezbijede, zadrze i napreduju u zaposljavanju tako da se lica integrisu ili reintegrisu u drustvo.
0 Prijedloge Konvencije treba da primijene zemlje clanice kroz mjere koje su odgovarajuée nacionalnim
%g uslovima i konzistentne sa nacionalnom praksom.
\ \
g Zakljucena konvencija treba da se odnosi na sve kategorije hendikepiranih lica. !
Princip profesionalne rehabilitacije i politika zaposljavanja hendikepiranih lica:
Svaka clanica treba, saglasno nacionalnim mogucnostima i praksi, formulisati, primijeniti i
& periodicno analizirati nacionalnu politiku u profesionalnoj orijentaciji i zaposljavanju hendikepiranih lica.
& o
& o @
b Clan 3. .
& Navedena politika treba da ima za cilj da osigurava odgovarajuce mjere profesionalne orijentacije,
3 tako da su dostupne svim kategorijama hendikepiranih lica i da podrie mogucnosti zaposljavanja .
& . . 7. e &
gi; hendikepiranih lica na otvorenom slobodnom trzistu rada.
\ 5 \
Clan 4. |
‘ Navedena politika treba da bude temeljena na jednakosti i mogucnosti hendikepiranih radnika i
radnika uopste, jednake mogucénosti tretmana nezaposlenih Zena i muskaraca radnika treba da bude *
& respektovana.
‘ Posebne pozitivne mjere usmjerene na efikasno izjednacenje mogucnosti i tretmanu hendikepiranih
o lica nece biti tretirane kao mjere diskriminacije protiv drugih radnika. :n
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Clan 5.

Predstavnicke organizacije radnika i poslodavaca treba da budu konsultovane u implementaciji
navedene politike, ukljucujuci mjere koje cée biti poduzete u cilju afirmacije i koordinacije izmedu javnih i
privatnih tijela angazovanih u profesionalnoj rehabilitaciji.

Treci dio: Akcija na nacionalnom nivou za razvoj usluga u profesionalnoj rehabilitaciji i zapoSljavanju
hendikepiranih lica. 5
Clan 6.

Svaka zemlja clanica, zakonima i propisima ili drugim metodama konzistentnim s nacionalnim
uslovima i praksom, poduzeée korake koji su neophodni za stavljanje clanova 2, 3, 4 i 5 Konvencije u
Sfunkciju.

Clan 7.

Nadlezne viasti treba da poduzmu mjere u cilju pribavljanja i valorizacije profesionalnih uputstava,
profesionalne obuke, zaposljavanja i drugih usluga kojima se omogucéava hendikepiranim licima da
obezbijede, zadrze i napreduju u poslu. U tome treba da se odgovarajuce prilagodavaju postojece usluzne
organizacije i za ostale radnike.

Clan 8.

Mjere promocije, osnivanja i unapredenja usluga u profesionalnoj rehabilitaciji i zapoSljavanju
nezaposlenih lica u ruralnim podrucjima i podrucjima u zaostajanju.

Clan 9.

Svaka zemlja clanica treba da gornji cilj ostvari obezbjedenjem savjetodavaca za obuku i moguénosti
rehabilitacije i drugih pogodnosti za nezaposlena lica.

SR
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\ \
‘
&
‘
‘
. . 3
JEDNO OD OSNOVNIH STRATESKIH OPREDJELJENJA VIADE KANTONA

¢ SARAJEVO JE NAMJERA DA POSEBNU PAZNJU POSVETI MLADIMA, KAO i
PARTNERIMA i SUDIONICIMA BUDUCNOSTI NE SAMO KANTONA SARAJEVO

| VECiCITAVE BOSNE i HERCEGOVINE. |
H
.

Y IZNALAZENJE FINANSIJSKIH MOGUCNOSTI, CLJI IZNOS ZA OVU GODINU IZNOSI OKO 6,5
&  MILIONA KONVERTIBILNIH MARAKA, ZA STUDIRANJE i ZAPOSLJAVANJE NAKON STUDIJA, ZA
. NOVCANU POTPORU MLADIM TALENTIMA UZ FONDACIJU UNAPREPIVANJA NAUCNO
% ISTRAZIVACKIH PROJEKATA KAO i OTVARANJE POVOLJNIH LINIJA ZA RJESAVANJE STAMBENIH
PITANJA NEKE SU OD AKCIJA KOJE JE VLADA KANTONA SARAJEVO POKRENULA PROSLE
GODINE, A SVE U CILJU PRUZANJA MOGUCNOSTI MLADIMA DA SE ANGAZIRAJU i PRONAPU
MOTIV i RAZLOG OSTANKA U SVOJOJ DOMOVINI. TE AKCIJE SE NASTAVLJAJU i U OVOJ GODINI.

U PRILOGU OBJAVLJUJEMO JAVNI POZIV ZA UPOSLJAVANJE PRIPRAVNIKA U KANTONU
SARAJEVO, KOJI JE OBJAVLJEN U JAVNIM GLASILIMA NA PODRUCJU KANTONA SARAJEVO
15.4.2004. GODINE:

Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO

Javna ustanova «Sluzba za zaposljavanje
Kantona Sarajevoy - Sarajevo

g SARAJEVO

eﬁf% Na osnovu ¢lana 39 stav 1 Zakona o posredovanju u zaposljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih |
& . v . . . v o4
osoba u Kantonu Sarajevo («Sluzbene novine Kantona Sarajevoy broj 4/04), a u skladu sa tackom 3 ‘
‘ Zakljucka Viade Kantona Sarajevo, broj: 02-05-10880-20.1/04 od 25.03.2004. godine, Javna ustanova
o «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo» Sarajevo, raspisuje i
~
o
JAVNI POZIV
a privrednim subjektima u Kantonu Sarajevo za ucesce u realizaciji programa angaZovanja
: . . ..y v . . v . &
a nezaposlenih lica sa visokom i visom strucnom spremom koja prvi puta traZe zaposlenje u
‘ svojstvu pripravnika i
%‘Z} 6
. / .
\
§ U cilju realizacije Programa podsticanja zaposljavanja mladih osoba sa visokom i viSom stru¢nom ‘
‘ spremom, Vlada Kantona Sarajevo putem Javne ustanove «Sluiba za zapoSljavanje Kantona Sarajevoy
. Sarajevo poziva sve privredne subjekte u Kantonu Sarajevo da prijave potrebu za angaZovanjem lica sa

& visokom i viSom stru¢nom spremom koja prvi puta traZe zaposlenje u svojstvu pripravnika, prijavijenih na .
. evidenciji nezaposlenih kod JU «Sluzbe za zaposljavanje Kantona Sarajevo» Sarajevo. o
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Realizacijom ovih podsticajnih mjera planira se sa podrucja Kantona Sarajevo angaZovati oko 400
nezaposlenih lica sa visokom i viSom struc¢nom spremom, a radi sticanja radnog iskustva i uslova za
polaganje strucnog ispita.

Na osnovu ove mjere poslodavcu ée se od strane JU «SluZbe za zaposljavanje Kantona Sarajevo» Sarajevo
mjesecno doznacavati novcéana sredstva u neto iznosu od 600 KM za visoku stru¢nu spremu i 500 KM za
vi§u stru¢nu spremu, koja Ce isti koristiti za osiguranje novéane naknade angaZovanom licu, kao i
sredstava za koriStenje odredenih prava iz penzionog i invalidskog osiguranja u skladu sa vaZelim
pravnim propisima.

Doznaka novéanih sredstava trajace 12 mjeseci, a poslodavac je duZan da za navedeno vrijeme zadrZi
angazovano lice u statusu pripravnika.
I

PodnoSenje prijava za uce§ce u realizaciji Programa podsticanja zapoSljavanja mladih osoba sa visokom i
vi§om stru¢nom spremom vrsit ée se putem opcinskih biroa za zapoSljavanje i mjestu sjedista privrednog
subjekta, gdje se mogu dobiti sve potrebne informacije i neophodni obrasci za prijavu broja angaZovanih
lica. Takode, obrazac kao i mogucnost podnosSenja prijava modci ée se pronadi i popuniti na web adresi JU
«Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevoy JUSZZKS.COM.BA i poslati putem e mail adrese

JUSZZKS@BIH.NET.BA

Lista zanimanja lica prijavijenih na evidenciji nezaposlenih sa visokom i vi§om stru¢nom spremom u JU
«Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo» Sarajevo bice objavijena na web adresi na dan izlaska
Javnog poziva.

v

Javna ustanova «Sluzba za zapoSljavanje Kantona Sarajevo» Sarajevo ¢e sa poslodavcem zakljuciti
Ugovor o sufinansiranju angaZovanja mladih osoba sa visokom i viSom spremom kojim ce se blize
regulisati prava i obaveze poslodavca u realizaciji ovog programa.

\Y%

Pravo uceséa na Javnom pozivu imaju sva pravna lica navedena u tacki jedan, a koja svoju djelatnost
obavljaju na podrucdju Kantona Sarajevo.

VI
Prijave se mogu predavati odmah nakon objavijivanja Javnog poziva, a isti ostaje otvoren dok se ne

popuni predvidena kvota.
21!

Nakon popunjavanja predvidenog broja po Programu i Javnom pozivu iz tacke dva javnost ce biti
obavijestena putem pisanih i elektronskih medija.
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Zaposljavanje i nezaposlenost na podrucju opcéine Vogosca
— Biro za zapoSljavanje Vogoséa

Na osnovu procijenjenih podataka Federalnog zavoda za statistiku 31.12.2003. godine na podrucju opéine
Vogosca bilo je 19.966 stanovnika, od toga radno aktivnog stanovnistva (od 15 do 65 godina starosti) 14.622
ili 73,23%.

Od ukupnog broja radno aktivnog stanovnistva, prema istom izvoru, 31.1.2004. godine bilo je zaposleno
2.494 lica. U martu 2004. godine sa evidencije biroa za zaposljavanje zaposleno je 42 osobe.

Na jedno zaposleno lice dolazi 8 stanovnika.
Stopa zaposlenosti iznosi 17,06%, a stopa nezaposlenosti 65,44 %.

Tokom marta 2004. godine na evidenciju biroa za zaposljavanje prijavilo se 188 lica, sto je za 41 lice ili

53,24% vise u odnosu na februar.

‘
U skladu sa Zakonom o posredovanju u zaposljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba (neredovno
Jjavljanje, prelazak na drugu opcéinu, odlazak u vojsku, zaposlenje i dr.) marta 2004. godine sa evidencije
biroa brisano je 83 lica.

U martu 2004. godine na evidenciji biroa nalazilo se 4.723 lica koja traze zaposlenje, Sto je za 32 lica ili
0,68% vise u odnosu na februar 2004. godine, od toga Zena je bilo 2.967 ili 62,8%.

Strucnih léca u ukupnom broju registrovanih nezaposlenih lica bilo je 2.366 ili 50,10%, od toga VSS 37 ili
0,78%, VSS 38 ili 0,80%, SSS 961 ili 20,34%, VKV 35 ili 0,74% i KV 1.295 ili 27,41%, a nestrucnih lica
2.357ili 49,90%, od toga NSS 28 ili 0,60%, PKV 37 ili 0,78% i NKV 2.292 ili 48,55%.

Broj lica koja prvi put traze zaposlenje bilo je 2.627 ili 55,62%, u odnosu na ukupan broj registrovanih
nezaposlenih lica. Na evidenciji nezaposlenih lica nalazi se 654 demobilisana vojna obveznika, 145 ratnih
vojnih invalida, 299 clanova porodica poginulih boraca i 32 ostala invalida (kategorisane
osobe).Zdravstvenu zastitu putem biroa za zaposljavanje ostvaruje 2.288 lica. o

Biro za zaposljavanje pridrzava se svih zakonskih regulativa iz oblasti zaposljavanja i rada. Vrse redovni
kontakti licno i telefonom sa organizacijama — poslodavcima i licima koja traze zaposlenje, te drugim javnim
ustanovama na podrucju opc¢ine Vogoscéa, Kantona Sarajevo, pa i Sire.

Aktivno smo se ukljucili u prezentaciju Programa o sufinansiranju mladih kadrova bez radnog iskustva sa
VSS i VSS. U direktnim kontaktima sa mladim i poslodavcima — organizacijama viada velika
zainteresovanost za ovaj program. Ostvarena je saradnja sa 24 poslodavca — organizacije koje se bave

raznim djelatnostima od proizvodnih do javnih ustanova.
Takoder i mladi kadrovi su zainteresovani da Sto prije krenu sa svojim prvim radnim iskustvom.

o
Kontakti koje ostvarujemo sa nezaposlenim licima i poslodavcima — organizacijama imaju za cilj da priblize
lica koja traze zaposlenje onima koji trebaju radnike, a oni koji trebaju zaposlenje da lakse dodu do :

sigurnijeg zaposlenja.
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Sigurnije zaposlenje podrazumijeva legalno zaposlenje (odredeno ili neodredeno), uz uplatu svih obaveza
prema zaposleniku (doprinosa, plata, prevoza, toplog obroka i dr.). Osobe koje traze zaposlenje poucavamo
da u trzisnoj ekonomiji sami nude svoju radnu snagu i znanje. Da idu u organizacije i kod poslodavaca na
razgovor, jer direktnim kontaktom stvara se sasvim nova slika o traZiocu posla, a i o samoj organizaciji —
poslodavcu.

Poslodavci — organizacije koji iskazu potrebe za odredenim zanimanjima (pretezno proizvodna i usluzna
zanimanja KV), kontaktiramo nezaposlena lica i upu¢ujemo ih na trazioca radnika. Takoder, kontaktiramo
poslodavce i obavjestavamo ih o upuéenim licima na intervju. Cesto poslodavci postavijaju neprimjerene
uslove prilikom potreba za radnicima, kojim krse Medunarodne konvencije o radu, a koje se odnose na pol,
starost i znanje stranih jezika. Sto se tice znanmja jezika nije smetnja znanje, ali oni rade u Bosni i
Hercegovini i mora se znati jezik zemlje u kojoj se poslodavac nalazi.

Ima neozbiljnih organizacija — poslodavaca koji «zaposljavaju» radnike i kod sebe drze radnicke knjiZice i
odjave sa zdravstvene zastite u slucaju inspekcijskih i drugih kontrola, a u novije vrijeme traze i potvrde da
je lice registrovano na birou za zaposljavanje (za Sta ih koriste to nismo upoznati), a radnike nisu
prijavijivali, pa su radnici gubili sva prava po osnovu rada.

U kontaktima sa organizacijama — poslodavcima o pogodnostima zaposljavanja radnika, od aktivne politike
zapoSljavanja, Programa o sufinansiranju mladih strucnih kadrova (u ovom mjesecu po ovom osnovu
zaposlena su dva mlada strucna lica sa VSS). Saradnja pokazuje veé¢ odredene rezultate: u martu 2004.
godine zaposleno je 42 lica (2 pripravnika, 19 na odredeno i 21 na neodredeno radno vrijeme) u 42
organizacije  poslodavca na podrucju Kantona Sarajevo. S posla je otpusSteno 15 radnika iz 15

organizacija — poslodavaca i to po isteku ugovora o zaposljavanju na odredeno radno vrijeme.




