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Na osnovu ¢lana 27. Statuta Javne ustaneve .. Sluzba 2a zapo$ljavanje Kantona Sarajevo™ Sarajevo
(hr.05/1-3306/08 od 22.05.2008., 05/1-0224/12 od 08.02.2812.,05/1-0542/12 od 21.03.2012. i
03/1-0867/16 od 27.06.2016. godine), a u skladu sa odredbama Uredbe ¢ kancelarijskom
poslevanju organa uprave i sluZbi za upravu u Iederaciji Bosne i Hercegevine (SluZbene novine
Federacije BBiH", broj 20/98), Uputstva o arhivskej knjizi, ¢uvanju registraturskog materijala i
arhivske grade. odabiranju arhivske grade i primopredaji arhivske grade izmedu organa uprave i
sluzbi za upravu i nadleznog arhiva (,SluZzbene novine Federacije BiH®, broj 26/98) i Zakona o
arhivskoj djelatnosti (,,Sluzbene novine Kantona Sarajeve™, broj 50/16), direktord onosi®

UPUTSTVO
o kancelarijskom i arhivskom poslovanju

DIO PRVI - OPSTE ODREDBE

Clan 1.
_ {Opéte odredbe)

v Upuistvom propisuje s¢ nacin kancelarijshog 1 arhuvskog  poslovanja w Javng)
ustanovi . Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo™ Sarajeve (u daljem tekstu: Sluzba ) i njenim
organizacionim dijelovima,
Clan 2.
(Kancelarijsko poslovanje)

Pod kancelarijskim  poslovanjem. u  skladu sa  ovim Uputstvorn  podrazumjeva  sc:
primanje, pregledanje.  otvaranje, rasporedivanje poSte, odnosno akats, zaduZivanje i
dostavijanje akata u rad. rad s akdma, zavodenje akata. otpremanje podte, zavodenje
predmetis 1 oakata, rokovnik akata. kao i njihovo edlaganje (arhiviranje) u arhivu i ¢uvanje
istih.
Clan 3.
(Terminologija kancelarijskog poslovanja)

U okviru kancelarijskog posiovanja pojedini termini imaju sljedece znacenje ;

e AKt-svaki pisani sastav kojim se pokreée, dopunjuje. mijenja, prekida ili zavrsava
neka poslovna djelatnost Sluzbe.

e Prilog-pisani sastav (dokument, tabela, grafikon, crtez i sb.) ili fizi€ki predmet koji se
prilaze uz akt radi dopunjavanja, objadnjenja it dokazivanja sadrzine akata,

o  Predmet-skup svih akata i priloga koji se odnose na isto pitanje ili zadatak 1 Cine
poscbuu i samostalnu cjelinu:

¢ Dosijesskup vige predmeta koji se odnose na istu materiju ili na isto pravno il fizicko
lice,

o Fuscikl - predstavljs omot. kutiju, sanduk, korice i si. u. kojem je slozeno vige
predmerat ili vise dosijea, koji se poslije zavisenog postupka uvaju u tim fasciklima:

¢ Rokovnik - predmeta predstavija fascikl u koji se stavljaju predmeti i akti koji nisu
rjesent, jer nedostaju odredeni dokumenti 2a njihovo rjefavanje;

o Telefaks - poslovni dopis upuéen faks masinom,

ol e ale
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e Djelovodnik - osnovna evidencija o predmetima,

e Pomoéne knjige-evidencije o predmetima (fakture. interne dostavne knjige, putni
nalozi, narudzbe i dr.) ¢ije je vodenje neophedno zbog specifiCnosti poslovanja. a vode
2a izuzetno, pojedini organizacioni dijelovi,

s Protekol/Pisarnica - organizacioni dio gdje se vrie slijedeéi posiovi: prijem.
otvaranje. pregledanje, rasporedivanje poste, cvidentiranje i zaduZivanje akata i
predmeta,dostavljanje akata. otpremanje poste., zavodenje akata i predmeta kao |
njihovo stavljanje u arhivu (arhiviranje) i Cuvanje:

» Arhive kao i arhivski depoi - su sastavni dio pisamice gdje se ¢uvaju zavidenl
(arhivirani) predmeti | akti. cvidencije o aktima i predmetima, kao i ostali
dokumentacijski materijal do njihove predaje nadleznom arhivu ili do njihovog
unistenja.

DIO DRUGI - PR;MANJE, PREGLEDANJE, RASPOREDIVANIE | SIGNIRANJE
POSTE

J.Prijem poite
Clan 4.
(Mjesto, vrijeme i nadin prijema poste)

{1) Prijem poste (akata. podnesaka. zalbi. dopisa. paketa. vrijednosnih pisama. telegrama,
telefaksa i dr.) za sve organizacione cjeline u Sluzbi vrdi se u odjeljenju pisarne.

(2) Podta s¢ prima u toku trajanja redovnog radnog vremena. a prima je ovlasteni
zaposlenik za prijem poste.

(3) Prijem poste vidi se putem po3tanske sluzbe JP BH Poste Sarajevo. a prema Ugovoru
zakljuéenom izmedu Sluzbe i JP BH Poste Sarajevo ili neposredno od Stranke.

2. Pregledanje poite
Clan 5.
(Otvaranje i pregledanje poSte)

(1) Sef Odjeljenja pisarnice ili od njega ovladteni radnik otvara eksternu postu.
(2) Na emotnici ove podie se otisne prijemni Stambilj, broj protokela i datum prijema.

Clan 6.
(Posiljke koje se ne otvaraju)

(1) Posiljke primljene u vezi sa javnim nabavkama, licitacijama @ drugim nadmetaniima,
konkursima i sli¢no. ne otvaraju se, ved se samo na kovertu stavijuju datum i vrijeme (sat i
minut) njihevog prijema.

Clan 7.
(Nedostaci kod prijema poSte)

(13 Ovlasteni radnik koji prima poSte - zahgjeve neposredno od stranke, ne smije odhin
prijem. ako je poSta upudena na Shuzbu. Na zahtjev stranke potvrduje se prijem podneska
na kopiji akta otiskom prijemnog Stambilja u koji se unosi datum predaje. broj djclovodnog
protokola i potpis radnika koji je akt primio.

s
)
to
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{2) Ako akt ili zahtjev prilikom neposredne predaje ima formalne nedostatke (nije potpisan,
nije ovjeren pecatom, nema priloga navedenih u tekstu, nema adrese stranke i sl.) oviasteni
radnik za prijem poste, ukazat ¢e stranci na te nedostatke i objasnit ¢e joj kako da ih
otklont.

{31 Ako stranka i pored upozorenja iz stava (2) ovog ¢lana zahtijeva da se akt ili zahtjev primi.
radnik ¢e ga zaprimiti s tim da ¢e na njemu sadiniti sluzbenu zabiljesku o datom
upozorenj,

Clan 8.
(Prijem poste putem dostavijaca)

{1} Prijem poSte putem dostavljata - kurira potvrduje se stavljanjem datuma i &itkog
potpisa u dostavnoj knjizi, dostavnici, povratnici ili na kopiji akta &iji se orginal prima.
Pored datuma i potpisa stavlja se i prijemni peéat.

(2) Prijem posdte putem postanske sluzbe vr3i se po propisima kojima se regulira nadin rads
postansho-teiegraisko-teiefonskog savbracdja,

Clan 9.
(Potvrda o prijemu podneska)

(1) Ako stranka koja li¢no predaje akt u pisarnicu traZi da se izda potvrda o prijemu, takva
potvrda se mora izdati,

{2) Powvrdu potpisuje radnik oviaten za prijem podte 1 stavlja otisak prijemnog pecata
mstitucije.

{3 Potvrda iz stava (2) ovog ¢lana obavezno se mora izdati ako se radi o prijemu podneska
po Kojem se rjeSava u upravnom postupku i donosi upravni akt.

Clan 10.
(Prijem poste dostavljene elektronskim putem)

(1) Akt dostavljeni na email juszeks@bih.netba prima radnik sektora za opdte i zajednicke
poslove 1 prosljeduje elektronski kome je namijenjena. Akti dostavijeni u elektronskom
obliku smatraju se svojeruéno potpisanim u skladu s poscbnim propisima o elektronskom
dokumentu. Elektronskim putem dostavijen aki smatra se podnesenim Sluzbi u trenutku
kad je zabiljezeno na posluzitelju za primanje takvih poruka. Radnik koji je primio akt
clektronskim putem odmah ¢e posiljaocu potvrditi prijem akia.

(1) Zahtjevi za priznavanje prava na materijalno socijalnu sigurnost i profesionalnu
rehabilitaciju, kao i zalbe na rjeSenja ne mogu se dostavljati elektronskim putem.

(3) Ako se iz tehinitkih razloga ne moze protitati akt primljen elektronskim putem, o tome e
se odmah na prikladan nacin obavijestiti pofiljalac akta, koji je duZan ponovo poslati akt u
ispravoom elekironskom obliku koji je u upotrebi u instituciji u koju se Salje akt ili ga
dostaviti na drugi propisani nadin.

Clan 11,
{Otvaranje poste)

(1) Prilikom otvaranja po3te treba paziti da se njena sadrina ne osteti, prilozi raznih akata ne
pomijesaju.i-sl. Ako neki od akata naznadenih na omotu nedostaje ili su primljeni prilozi
bz propratog akta i obratmo ili se ne vidi ko e posiljalac, utvrdit ée se to sluzbenom
cabiljeskom uz kaju ¢e se priloziti omot i akoliko za 10 postoji moguénost obavijestiti
posiljalae.
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(2) Uz prijemni akt obaverno se prilaze i omot v shuéaju da je datum predaje posti od vaznosti
za raCunanje rokova ili kad s¢ iz akra ne moZe utvrditi mjesto odakle je akt upucen. datum
ili ime pogiljaoca, a ovi podaci su oznadeni na omaotu.

(3) Ake ju u jednom omotu prispjelo vise akaw uz koje bi trebalo priloZiti omot, on de se
priloiti saro uz jedan akt, s tim §to ¢e sc na ostalim aktima upisati oznaka i broj pod
kojim je zaveden akt uz koji je priloZzen omot.

(4) Prije otvaranja omota, preporuéenih posiljski, paketa ili druge sluzbene poste koji su
primljeni osteéeni, a za koje postoji sumnja u neovlastenoe i zlonamjerno otvaranje. prije
otvaranja o tome treba u prisustvu dva radnika sadiniti zapisnik v kojem ée se konstatirati
vrsti 1 obim oftedenja, kao | o $a u primljenim pesitikama nedostaje.

Clan 12,
{Postupanje sa pecatima)

(1) Na svaku primljenu posiljku ovlasteni radnik Sluzbe utiskuje prijemni Stembilj.

(2) Na svaki izlazni akt oviadtem radnik Sluzbe utiskuje pecat Sluzbe.

(3) Pedati sluze za potvrdivanje autenti®nosti sluzbenih akata.

{4) Pecati 1 Stambilji upotrebljavaju se u sluzbenim prostorijama. Njih Cuvaju i upotrebljaviaju
radnici koji su istim zaduZeni. na osnovu evidencife o peatima i Stambiljima.

{5) O pecatima i Stambiljima ovladteni radnik odjeljenja za pravne. kadrovske poslove i
poslove izdavanja radnih dozvoela vodi posebnu evidenciju.

3. Rasporedivanje — signiranje poste
Clan 13.
(Signiranje poste)

(1) Rasporedivanje odnosno signiranje poste vrdi direktor i radnik po oviaStenju direkiora.

(2) Signiranje poste padrazumijeva rasporedivanje akata. odnosno predmeta na organizacione
dijelove kojima se predineti i akti webaju dostayiti v vad |

(3) Signiranjc poste vr3i sc na natin 3to 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 podta dostaviti u rad, kao i datum prijema poste.

i) Na svaki primljeni akt - predmet koji ée hiti zaveden u diclovodni protokol stavlja se
otisak prijemnog 3tambilja i to po pravilu, u gornjem desnom uglu. U slutaju da na
prednjoj strani nema dovoljno mijesta, otisak prijemnog stambilja se moze staviti i u lijevi
gornji ugao poledine akta. Otisak prijemnog Stambilja ne stavlja se na priloge.

D10 TRECI - ZAVODENJE AKATA

l.Zavodenje akata i upisivanje u osnevnu evidenciju

Clan 14,
(Evidencije)
(1) U okviru kancelarjskog i arhivskop poslovanja vode se sljedece evidencije:
o djelovodni protokol predmeta 1 akata

2. skraceni djelovodni protokol
3. upisnik prvostepenih predmeta
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omot spisa sa popisom akata

interne dostavne Knjige

knjiga primljenih raduna

knjiga (list) za otpremu poste putem PTT

. knjigaza ofpremu podte putem kurira
9. arhivska knjiga

LA d

~ o

(2) Primljeni i rasporedeni akti zavode se u osnovnu evidenciju. O sopstvenoj odnosno svoj
primljenoj posti vodi se uredna evidencija. Predmeti se zavode, evidentiraju i dostavljaju u
rad istog dana kada su i primljeni.

Clan 15,
(Zavodenje akata)

(1) Zavodenje poste vréi se istog dana i pod istim datumom pod kojim su akti primljeni.

(2) Telegrame, akite s odredenim rokovima, kao i druge hitne akie weba zavesti prije ostalih i
odmah dostaviti u rad.

(3) Ako se zbog velikog broja primljenih akata ili iz drugih opravdanih razloga aku 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.

{4) Zavodenje akta u odgovarajuéu knjigu evidencije. vrsi se tako Sto se prethodno mora
odrediti broj klasifikacijske oznake u koju skupinu akt spada.

(33 Ovo zavodenje obuhvaéa upisivanje podataka u rubrike predvidene u knjizi evidencije, a
vidi se prema uputstvima koja su data uz knjige evidencije.

Clan 16.
(Djelovodni protokel)

(1) Dielovodni protokol (u daljem tekstu djelovodnik) se vodi po sistemu osnovaih
brojeva i podbrojeva. Osnovanim brojevima oznadavaju se predmeti, a podbrojevima dopisi
koji se odnose na isti predmet.

(2) U djelovodnom protokolu akti se zavode po hronoloskom redu, oznatavaju se rednim

brojevima (od 1-pa dalje) prijema akata, a rubrike djelovodnika sadrze sljedece elemente:

redni broj,

naziv podnositelja podneska,

predmet podneska,

datum prijema podneska,

organizaciona jedinica.

6. kiasifikaciona oznaka,

ustupljen drugom organu.

8. pjesen - datum,

9. arhiviran - datum,

Ay i el |

Clan 17.
(Sadriaj djelovodnika)

(1) Na koricama djelovodnika upisuje se krupnim slovima tatan naziv Sluzbe i mjesto.

{2) Ispod naziva stavlja se godina kao i prvi i posljednii osnovni (redni) broj.

(3) Na pocetku svake godine, upisivanje akata u djelovodni protokol poéinje sa osnovnim
brojem 1.
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(4) Po zavidetku tekuée godine, zakljutno sa 31. decembrom dielovodni protokol se

zakijucuje.

(SYNa kraju godine se vakljuduje sluthenom zahilieSkom napisanom ispad posiednies
_ broja sa konstatacijom koliko je predmeta zavedeno u toj godini. Ova zabiljeska se datira i
~ovjerava sluZbenim petatom. a potpisuje je radnik koji vodi dielovodnik i neposredni

rukovodilac,

(6) Djelovodni protokol se povezuje u jednu ili vise knjiga.

Clan 18.
(Knjiga primljenih racuna)

(1} U knjigu za prijem eksternih ra¢una i faktura (knjiga primljenih racuna) zavode se svi
eksterni racuni. Knjiga primljenih ra¢una sadrzi:

- redni broj,

- broj fakture.

- datum prijema fakture

- naziv i adresa posiljaoca

-~ iznos fakture

- naziv organizacione jedinice

- potpis, datum i pecat prijema fakiure

(2) Primljena posta koja se odnosi na raéune. odnosno fakture. otiskom prijemnog Stambilja
signira se i kroz knjigu primijenih raduna i dostavija se Odjelu za postove nabavke na
potvrdu, koju zatim Sef odjela dostavlja rukovodiocu sektora za ekonomske.
radunovodstvene poslove i trezor.

Clan 19.
{Elektronsko vodenje predmeta)

Kod elekironskog protokola, svi akti i prilozi skenirate se i u digitalno] formi rasporedivati
organizacionim jedinicama, orginalni predmet ¢uva se u odjeljenju pisarne, osim raduna i fakiura.
te zahtjeva za novEanu naknadu, dokup staZa, zdravstveno osiguranje, zahtjevi za radne dozvole,
zalbe, Kkoji se kroz internu dostavnu knjigu otpremaju nadleznim sektorima (odjeljeniima) na
daljnje postupanje.

2. Omoti za predmete
Clan 20.
{Omoti za predmete)

(1) Svaki primljeni, odnosno vlastiti akt kojim se otvara novi predmet, nakon §to se zavede u
odgovarajucu knjigu evidencije, ovlasteni radnik pisarne ulaZe u odgovarajuéi omot za
predmete.

{2) U omot iz stava (1) ovog ¢lana ulaZu se aki i prilozi koji se odnose na isti predmet.

(3) Omoti za predmete su izradeni prema vestama predmeta na jedinstvenom obrascu formata
A-d, 1 to:

- uomot bijele boje ulazu se predmeti koji su zavedeni u djelovodnik predmeta.

- u omot oznaden zelenom bojom ulaZu se prvostepeni predmeti upravnog postupka po
kojima se postupak pokrece na zahtjev stranke i prvostepeni predmeti javnih nabavki,
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- u omot oznaten plavom bojom ulazu se prvostepeni predmeti upravnog postupka po
kojima se upravni postupak pokrece po sluzbenoj duZnosti,

- u omot oznaden Zutom bojom wlazu se drugostepeni predmeti upravnog postupka i
drugostepeni predmeti javnih nabavki.

- uomot crvene boje ulaZu se povjerljivi i strogo povjerljivi predmeti.

(4) Omoti za predmete iz stava (3) ovog ¢lana uz lijevu ivicu omota imaju odgovarajucu boju
omota Sirine dva em.

(3) Omoti iz stava (3) ovog ¢lana izraduju se prema obrascu broj 9.

(6) Prednja strana omota za predmete koji sadrZe tajne podatke ima odgovarajuéu boju Sirine
tri cm mjereno od vanjskih ivica prema unutradnjosti omota, i to:

- stepena tajnosti "vrlo tajno” - crvena:

- stepena tajnosti "tajno" - Zuta;

- stepena tajnosti "povjerljivo” - plava;

- stepena tajnosti "interno” - siva.

Clan 21.
(Sadrzaj omota)

(1) Kada se predmet odnosno akt ulozi u odgovarajuci omot, onda se na prvoj stranici omota u
gornji lijevi ugao stavlja otisak prijemnog Stambilja i vrdi njegova popuna predvidenim
podacima. a kod oznake "Predmet” upisuje se naziv predmeta o kojem se radi.,

(2) Kada se predmet, odnosno akt uloZi u odgovarajuéi omot, onda se na prvoj unutrainjoj
stranici omota visi poimeni¢no upisivanje svih priloga koji se nalaze u omotu.

(3) Evidencija iz stava (2) ovog ¢lana ima obavezan karakter i ona predstavija hronoloski
pregled cjelokupnog sadrzaja predmeta.

(4) U evidenciji se po vremenskom redoslijedu upisuju svi akti. podnesci i prilozi (sluzbene
zabiljeske, zalbe i dr.) koji se nalaze u predmetu, izuzev dostavnica.

Clan 22.
{Naknadno primljeni akti)

(1) Naknadoo primljeni akt koji se odnosi na predmet koji se ve¢ nalazi u vadu u
arganizaciono] jedinici, odnosno kod obradivaca predmeta dostavlja se bez omota i
zdruzuje s formiranim predmetomn.

(23 Obradivad predmeta koji primi aki iz stava (1) ovog ¢lana duZan je primijeni akt odmah po
prijemu uloZiti u odgovarajuéi omot predmets, a podatke o primljenom aktu upisati na
prvoj unutrasnjoj stranici omota predmeta u popis akata i priloga.

DIO CETYRTI - DOSTAVLJANJE AKATA U RAD I NJIHOVA ADMINISTRATIVNO -
STRUCNA OBRADA

1. Dostava predmeta i akata u rad
Clan 23.
(Interna dostavna knjiga)

(1} Dostavljanje akata u rad vi§i se putem internih dostavnih knjiga. Prijem raduna i
drugih finansijskiii akata vrsi se putem «knjige primljenih radunar koja istovremieno
predstavija osnovnu evidenciju te vrste akata.
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(2) Svi biroi kojima se dostavljaju akti odnosno predmeti, posta, materijali dopisi, duzni su
voditi interne dostavne knjige.

(3) Posta koja glasi na ime. Sluzbena glasila, dasopisi. literatura i druge publikacije dostavljaju
se putem nterne dostavne knjige uz potpis i datum od swrane primatelja kao potvrda o
prijemu.

DIO PETI - SLUZBENI AKT1

1. Osnovni dijelovi sluzbenog akta
Clan 24.

{Usnovni dijelovi sluzbenog akta)

(1) Osnovni dijelovi sluzbenog akta su:

- memorandum sluzbenog akia,

- broj protokola i datum,

- naziv i adresa primaoca sluzbenog akta,

-~ predmet sluzbenog akta,

- sadrZaj sluzbenog akta,

- potpis ovladtenog lica i

- otisak sluzbenog pedata.

Clan 25.
{(Memorandum stnzbenog akia)

(1) Sluzbeni ak! se piZe na zvaniénom memorandumu Sluzbe.

(2) Broj akta sadrzi sliedece podatke: broj organizacione jedinice, broi klasitikacione oynake
predmeta i redni broj predimeta uzet iz odgovarajuce osnovne knjige evidencije i godinu
zavodenja (npr. 01-01-34-0032/17).

(3) U slutaju kada se akt zavodi kae povijerljivo, onda se iza broja navodi i stepen
povierljivosti - ,pov™ ili .strogo pov*,

{4) U shutaju kada se akt dostavija interno, unutar institucije, broj akta moZe sadrzavati broj
organizacione jedinice, naznaku "interno” i broj godine (npr. 01-Interno/17).

{5} Interni akti dostavijaju se direktno onome kome u namijenjeni, ne putem protokola,

Clan 26,
(Naziv i adresa primaoca sluzbenog akta)

Naziv i adresa primacca stuzbenog akta sadrzi puni naziv, odnosno ime | prezime primaoca akta,
sjedidte 1 poStanski broj, uz naznaku ulice i broja (poStanskog pregratka) primaoca.

Clan 27.
(Predmet sluzbenog akta)

(1) Oznaka "Predmet” sadrZi kratak sadrzaj pitanja ili materije na koju se akt odnosi. a 1spisuje
se jspod naziva i adrese primaocen
(2) Pri odredivanju predmeta akta treba se drZati sljedecih pravila:
a) za predmete koji se ne odnose na fizicka niti pravna lica navodi se samo kratak sadriaj
stvari 0 kojoj se u aktu raspravija (na primjer: kancelarijsko poslovanje, misljenje,
objadnjenje i sl.),
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b) za predmete koji se odnose na fizicka ili pravna lica navodi se ime i prezime te
prebivaliste (za fizicka lica), odnosno naziv i sjedidte (za pravna lica) i kratak sadrzaj akta
(na primjer: Marko Markovié, Sarajevo — rjeSenje novéana naknada ili Bolnica Kosevo,
Sarajevo - dodjela sredstava po programu zapodljavanja i sL.),

¢} ako se predmet odnosi na vise lica, navodi se samo prvo Fee i rijeti: "f dr.”.

Clan 28.
{Sadrzaj sluzbenog akta)

(1) Sadrzaj teksta akta mora biti jasan, saZet i &itak.

(2) U tekstu se mogu upotrebljavati samo one skraéenice koje su uobicajene 1 lako razumljive.

(3) Zakone i druge propise koji se navode u akw treba. po pravilu, napisati njihovim punim
nazivom uz naznaku naziva, broja i godine slurbenog glasila u kojima su ti propisi
objavljeni.

(4} Ukoliko se u tekstu sluzbenog akta ponavlja naziv zakona ili drugog propisa, prilikom
njegovog prvog navodenja moze se izvriti skradenje naziva zakona ili drugog propisa (npr.
Zakon o upravnom postupku ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 29/02. 12/04, §8/07, 93/09 1 41/13)
- u daljnjem tekstu: ZUP.

Clan 29.
(Funkeija, ime i prezime potpisnika sluZbenog akta)

(1) lza teksta sadrzaja akta, s desne strane, upisuju se funkcija i ime i prezime lica oviasienog

za potpisivanje akta. o
(2) lme | prezime potpisnika akta ispisuju se bez zagrade, neposredno ispod naziva njegove
funkeije.

(3) Akt se polpisuje svojeruéno, izuzev akata koji su potpisani elektronskim potpisom i akata
na koje je stavljen faksimil,

Clan 30.
{Otisak sluzbenog pecata)

Na svakom sluzbenom aktu koji se otprema stavlja se s lijeve strane potpisa oviadtenog sluzbenog
lica otisak pecata Sluzbe i to tako da otisak pedata ne zahvati tekst naziva funkcije potpisnika akta.

2. - Pomoéni dijelovi sluzbenog akta

Clan 31.
{Pomodéni dijelovi sluZbenog akta)

Pomocni dijelovi akta obuhvataju sljedede podatke:
a) veza sluzbenog akta,

b) prilozi sluzbenog akta,

¢) poseban nadin otpreme sluZbenog akta, i

d) lica kojima je sluzbeni akt dostavljen.
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Clun 32.
(Veza sluzbenag akta)

(1) broj i datum primljenog akta na koji se odgovora (npr. Vezar Vad akt broi: 01-12-111/14
od 24.11.2014. godine),

(2) Ispod oznake "Predmet” upisuje se, radi lakseg zdruzivanja akata i predmeta, "Veza" akta.
i to: brej i datum ranije otpremljenih akata. naro¢ito kod urgencija ili naknadnib posiljki
(npr. Veza: Na$ akt broj: #1-12-99/16 od 21.11.2016. godine).

Clan 33,
(Prifozi sluzbenog akta)

(1) Ako se uz sluzbeni akt dostavljaju prilozi, v tom sludaju oznaka o torme stavija se ispod
zavrictka sadrzaja teksta akfa s lijeve strane.

(2) Prilozi se aznadavaju njithovim ukupnim brojem, ako se u tekstu akta navode njihovi nazivi
(npr.: Prilozi: 3) odnosno njihovim punim nazivom, ako se u tekstu ne navode njihovi
nazivi (npr.: Prilog: Uvjerenje o poloZerom struénom upravnom ispitu).

(3) Ukolike se uz sluzbeni akt dostavlja vise primjeraka istog priloga. onda se uz navoedenje
punog naziva priloga u zagradi navodi i broj primjeraka istog (npr.: "Prilog: Uvjerenje o
poloZenom struénom upravnom ispitu (2X)").

Clan 34,
(Lica kojima je sluzbeni akt dostavijen)

(1) Na kraju sadraaja teksta sluzbenog akta s lijeve strane, ispod oznake "Prilog”. upisuje se
oznaka "Dostavljeno”, ispod koje se upisuju nazivi organa ili fizickih ili pravnih lica
kojima se akt treba dostaviti, evidencija (obradivaé ukta) i a/a.

(1) Na ovaj nacin treba postupiti i u sludaju kada se primljeni sluzbeni akt dostavlja na
rjesavanje nadleznoj instituciji, pa se o tome obavieStava positialac akta radi znanja.

DIO SESTI - VRACANJE Rl.ll?;S NTH PREDMETA PISARNICI, RAZVOBENJE
AKATA 1 OTPREMANJE POSTE

1.Vradanje rijeSenih predmeta
Clan 35.
(Vracanje rijeSenih predmeta)

(1) Svi predmeti koje treba otpremiti ili ustupiti drugom organizacionom dijelu vracajpn se
odjetjenju pisarne preko interne dostavne knjige.

(2) Zavrdene predmete organizacioni dijelovi mogu drzati u svoyim arhivama najduze
jednu godinu. osim biroa. gdje se predmeti ¢uvaju tri godine. poslije kojeg roka su duZni
ove predmete i akte sa evidencijama predati na daljnje Suvanje arhivu Sluzbe.

(3) U odjelienju pisarne se Cuvaju rijeSeni akti i predmeti najduze godinu dana od duna kada
su akti i predineti rijedeni. kada se predaju arhivskom depou Sluzbe.

(4) Radnik u odjeljenju pisarne provjerava da li je obradivad vratio kompletan predimet,
ukazuje na eventualne nedostatke obradivaca, a ako postoje. vraca mu predmet na dopunu
uz ovjeru.
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(3) Na svakom predmetu po kome je postupak zavrden, prije nego 3to se preda arhivi,
obradivad predmeta pored oznake «a/a» upisuje rok Suvanja predmeta na osnovu liste
kategorija registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja i potpisuje se.

Clan 36.
(Uputstvo odjeljenju pisarne za postupanje po aktu)

(1) Obradivaé predmeta duZan je na primjerku svakog akta u predmetu za koji je potrebno
odredeno postupanje pisarne, ispod sadrZaja teksta akta s njegove lijeve strane, napisali
uputstvo pisarnici kako dalje s aktom treba postupiti.

(2) Uputstvo iz stava (1) ovog Clana sadrZi sljedece podatke:

a) poseban nadin otpreme (preporudeno, avionom, dostavljatem i sl),

b) ako se akt treba ustupiti drugoj nadleZnoj organizacionoj jedinici ili drugom drzaviom
sluzbeniku ili zaposleniku iste institucije na rieSavanje, upisuje se broj organizacione
jedinice. odnosno radnika kojima akt treba ustupiti na rjesavanje,

¢} ako se akt treba arhivirati, stavlja se oznaka "a/a” i slitne upute.

2.Razvodenje predmeta
Clan 37.
{Razvodenje predmeta)

(1) Razvodenje akata - predmeta vr$i se upisom u odgovarajuée rubrike djelovodnika,
odnosno popisa akata.

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

(3) Ako je na aktu stavljena oznaka «a/a» akt je potpuno zaviSen i stavlja se u arhivu.

(4) Ako se akt ustupa drugom organizacionom ‘dijelu JU Stuzbe za zaposljavanje Kantona
Sarajevo, treba oznaditi taj organizacioni dio.

(33 Ako se vrsi razvodenje akata koji se u cijelosti ustupaju drugom pravoaom licu, treba
prvo upisati oznaku «izvornoy, a zatim datum, naziv i sjediSte pravnog lica kome se akt
upuduje.

3.0tpremanje poite
Clan 38.
(Otpremanje poSte)

{1} Otpremanje poste vr$i oviadteni radnik odjeljenja pisarne. PoSta organizacionih jedinica
dostavlja se u Odjeljenje pisarne kovertirana, adresirana i otvorena, izuzev rjelenja
upravnog postupka. Ista se zavodi u elektronsku prijemnu knjigu - list JP BH Poste.

(2) Otpremanje poste visi se putem postanske sluzbe i putem kurira. Na kopiji pisma koje se
otprema stavija se otisak Stambilja «otpremlijeno» broj, mjesto, datum i potpis radnika
odjeljenja pisarne.

Clan 39.
(Kovertiranje)

1) Koverta-u kojoi se- otpremaju-akti-treba na-nasiovnoj strani - sadrzi tacan-paziv.- adresu
pusiijaoca 1 oznaku svih akata koji se nalaze u kovert,

(2) Vise predmeta, odnosno akata koji se istog dana upucuju na istu adresu stavijaju se u
istu kovertu.
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(3) Naziv primaoca posiljke ispisuje se &itkim rukopisom. Mjesto (sjedidte) primaoca
upisuje se velikim Stampanim stovima, a ispod toga se stavlja njegova adresa, Ovi podaci
upisuju se &itko, ruéno, masinski ili clektronski.

(4) Ako se jedan od akata iz stava (1) ovog tlana 3alje preporuceno, treba u zajedni¢ki koverat
staviti i ostale predmete koji bi se inade otpremali kao obi¢ne posilike, ako se time postizu
ustede u poslovanju.

(5) Otpremanje pofte vrsi se tako da se svi akti preuzeti tokom radnog vremena trebaju
otpremiti istog dana, a uko su akti preuyeti po zakljuivanju otpremnih knjiga. ako nisu
hitni, otpremit ée se narednog radnog dana.

(6) Ako se na istu adresu istovremeno otprema veliki broj akata ili neki drugi materijali koji ne
mogu stati u koverat, treba ih upakirati i otpremiti po vazedim postanskim propisima.

Clan 40.
(Otprema pofte sa stepenom tajnosti)

Pakiranje, prijenos i rukovanje postom s tajnim podacima se vr&i u skladu s propisima kojima je
regulirana zadtita tajnih podataka.

Clan 41.
(Vrste podiljki)

(1) Sva posta koja se otprema putem postanske slazbe razvrstana je u dvije skupine i 1o

4) obicne posiljke i

b) preporutene posiljke.

(2) U aba slutaja posta se Olprema po propisima poStanskog saobracaja, . unosi se
elektronski kreiranu otpremnu knj igu i kontrolnik postarine.

(3) Vrijednosne posilike, sudski akti, povierljive i strogo povierljive pofilike otpremaju se

obavezno preporudeno, odnosno u zatvorenim kovertama putem dostavijada - kurira,
DIO SEDMI - POSTUPAK S TELEFAKSIMA 1 TELEGRAMIMA
L. Postupanje sa telegramima

Clan 42,
{Postupanje sa Telegramima)

(1) Telegrami za SluZbu primaju se putem poste.
(2) Telegrami i telefiuksi dostavijaju se organizacionimi jedinicama  putem  unutrainjih
dostavnih knjiga.
DIO OSMI - KLASIFIKACLIA, ARHIVIRANJE 1 CUVANJE PREDMETA
1. Terminologija arhivskog poslovanja
Clap 43

t ferminclogija arhivskog postovanja)

U okviru arhivskog poslovanja pojedini termumni imaju slijedede znadenje;
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+ Registraturske materijale Cine spis, fotografski 1 fonografski snimei i na drugi
nadin sastavljeni zapisi i dokumenti, knjige i kartoteke o evidenciji tih spisa zapisa i
dokumenata kao mikrofilmovi o njima, primljeni i nastali u radu Sluzbe

¢ Arhivska grada je sav izvomi i reprodukovani (pisan, crtani.§tampani fotografirani,
filmovani. fonografski ili na drugi nadin zabiliezeni) dokumentarni materijal od znataja
7 historiju, kulturu i ostale drustvene potrebe, koji je nastao u toku rada Sluzbe.

¢ Odabiranje arhivske grade i jzdvajanje bezvrijednog registraturskog
materijala je postupak kojim se arhivska grada odabira iz registraturskog materijala,
uz izdvajanje onih dijelova registraturskog materijala kojima je prestala vaZnost za
tekuéi rad i koji nema svojstvo arhivske grade:

¢ Bezvrijedni registraturski materijal Cini registraturski materijal kome je prestala
vaznost za tekudi rad, a nije ocijenjen kao arhivska grada;

e Lista kategorija registraturskog materijala sa rokovima Suvanja je sastavii
dio ovog akta koja sadrzi popis sadrzaja svih kategorija registraturskog materijala,
nastalih u radu Sluzbe i njihove rokove tuvanja. Na osnovu ove liste kategorija
registraturskog materijala visi se odabiranje arhivske grade (kategorije koje imaju rok
¢uvanja) ili izdvajanje bezvrijednog registraturskog materijala;

¢ Arhivska knjiga j¢ B’}S’éi“”iﬁi’!"é’”ﬁi"éfﬁi’t?ﬁr’ég!ed”‘éjé!dkﬁ“ﬁﬁiig*’fégis*ffaﬁifékég“‘ma‘teﬁjwé i
nastalog u radu Sluzbe.

»  Registraturska jedinica je fascikl, registrator, gdie se arhivira(odlaze)registraturski
materijal i arhivska grada:

« Jedinstvene klasifikacijske oznake su oznake odgovarajuce skupine predmeta i
akata, razradene po materiji, obiliezene dvocifrenim brojevima od 01 do 49 prema
kojima se vodi putem djelovodnika evidencija svih predmeta i akata, a shodno
Uredbi o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravuu Federaciji
Bosne i Hercegovine (Slnovine F BiH broj 20/98),

2. Klasifikacijske oznake
Clan 44.
(Klasifikacijske oznake)

(1) Zaviseni predmeti se obiljezavaju jedinstvenim klasifikacijskim oznakama na osnovu
koiih ¢e se izvrsiti klasifikacija za arhiviranje.
(2} Sistemom jedinstvenih Klasifikacijskih oznaka treba obezbjediti arhiviranje predmeta i

“akata 1 to’ na “natin" propi 1 Eiredbom o - kancelarijskom “postovanju Uredbi-o~

kancelarijskom posiovanju organa uprave i sluzbi za upravuu bederacyl Bosne |
Hercegovine (,,Slnovine F BIH™ broj 20/98).

Clan 45,
(Materijal za achiviranje)

Registraturski  materijal kao izvor za arhivsku gradu Cine spisi (akti i predmeti)
fotografski i fonografski snimei, crtani, $tampani i filmovni. dokumentarni i informativni
materijal. kao i na drugi na¢in stavljeni zapisi i dokumenti, knjige i kartoteke o evidenciji tih spisa.
zapisa i dokumenata kao mikro filmovi o njima, primijeni i nastali u radu SluZbe, a dok su

snacajni za tekuéi rad ili dok iz tog materijala nije odabrana arhivska grada u skladu sa ovim
Uputstvom
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3. Registraturske jedinice

... Clan 46

: (Regxstratutske jedinice)

(1) Registraturski materijal, zajedno sa evidencijama o predmetima | aktima nastao u radu
Sluzbe, a upisuje se u arhivsku knjigu po godinama, Klasifikacijskim oznakama. vrsii |
koli¢ini materijala.

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

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

(4) Registraturski materijal se Suva u adekvatnim prostorijama  za$ticen od nastajanja
vlage i drugih o8teéenja u arhivskom depou JU Sluzbe za zaposljavanje Kantona Sarajevo.

Clan 47.

(Registraturska grada u digitalnom obliku)

(1) Registraturska grada u digitalnom obliku za dugorotno cuvanje je grada &iji je sadrzaj
Zaprsan u digitalnom obliku 1 pohranjen na clekironskom nosacu Lapsy 2a elikasno

dugorogno Suvanje.
(2) Registraturska grada se dugoro®no cuva u digitalnom obliku zapisa na nosacu zapisa za
dugorotno Euvanje.

Clan 48.
(Sadrzaj registraturskog materijaia)

(1) Na registraturskim jedinicama ispisuju se slijedeci podaci:

= naziv,

- organizaciona jedinica,

- godina nastanka i raspon brojeva predmeta u jedinici, redni broj i

- broj pod kojim je upisan u arhivsku knjigu.

(2) Radnici SluZbe, a u cilju zadtite registraturskog materijala duzni su da:

- Cuvaju registraturski materijal od o$teéenja, unidtenja i nestajanja

- vode evidenciju o predmetima i aktima svog poslovanja;

- Cuvaju registraturski materijal u sredenom stanju:

= omogucavaju nadleznom arhivu provieru Euvanja registraturskog mate rijala:

- redovno dostavljaju nadleznom arhivi sve potrebne podatke;

~ vse tekuce adaktiranje arhivske grade | registraturskog  materijula s rokovima
Cuvania koje donose uz suglasnost sa nadleZnim arhivom.
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Clan 49.
{Arhivska grada)

4. Arhivska grada

(1) Arhivska grada predstavija pisani, Stampani, fotografirani, filmovani. fonografski ili
na drugi na¢in zabiljeeni izvomi i reproducirani dokumentarni materijal, posebno
znadajan za Sluzbu i njenu djelatnost.

(2) Za formiranu arhivsku gradu upisivanjc u arhivsku knjigu obavlja se po propisu o
arhiviranju koji je vaZio u vrijeme kada je grada formirana.

Clan 50.
{(Arhivske prostorije)

(1) Pod arhivskim prostorijama podrazumjeva se protokol. odnosno arhiva i arhivski
depo. U protokolu se Suvaju akti i predmeti najduze godinu dana od dana kada su akti i
predmeti rjesen.

(2) Arhivski depo je prostorija u kojoj se Suvaju rijeSeni akti i predmeti postije isteka roka
iz stava (1) ovog ¢lana.

1. Revers
Clan 51.
(Rukovanje i revers)

(1) Prije stavljanja predmeta u arhivu, arhivist je duzan provjeriti da li je uz registrator
dostavljen i popis akata koji se nalaze u registratoru,

(2) Kod upravnih predmeta arhivist je duzan provjeriti da li je stavljena oznaka pravosnaZnosti

(3) Predmetima stavljenim u arhiva ShiZbe rukuje ovlasteni radnik arhive - arhivist,.

(0 Prodmeti stavlieni u arhiv izdaju se iz arhive samo uz revers,

(3) Radnik kojem je potreban predmet iz arhive duzan je podnijeti pismeni zahtjev, koji mora
sadrzavati saglasnost $efa odjeljenja, arhivisti.

(6) lzuzetno, od odredbi prethodnog stava kada je potrebna finansijska dokumentacija, odluke
upravnog i nadzormog odbora iz arhive SluZbe, radnik je duZan podnijeti pismeni zahtjev
rukovodiocu sektora, koji zahtjev prosljeduje direktoru na odobrenje. u kojem ¢e se talno
navesti naziv dokumenta i razlog za izuzimanje.

{7y Po odobrenju direktora zahtjev se prosljeduje oviastenom radniku arhive. koji ¢e, ukoliko
takva dokumentacija postoji, istu pripremiti za izuzimanje.

(%) Ukoliko je u pronalasku dokumentacije arhivisti potrebna stru¢na pomo¢, same i jedino u
njegovom prisustvu u arhivi moze pristupiti i drugi radnik.

(93 Nakon #to je traZena dokumentacija pronadena u arhivu Sluzbe, arhivist de sadiniti revers
7a izuzetu dokumentaciju.

(1 Arhivist ¢e, zajedno sa satinjenim reversom dokumentaciju dostaviti radniku koji
se obratio zahtjevom. Arhivist i radnik, obostrano potpisuju revers. Prilikom povratka
izuzete dokumentacije revers se stavlja a/a.

{1 1)Reversi se Cuvaju u posebnoj fakscikli, a po povratu predmeta, odnosno akta iz

predmeta, revers se poni$tava i vraéa radniku koji ga je potpisao.

(12) Revers iz stava (4) ovog ¢lana izdaje se na obrascu broj 17, : :

{13) Ako predmetu koji je stavijen u arhiva weba radi zdruzZivanja (kompletiranja) prikijuciti
akte primljene poslije njegovog arhiviranja, taj predmet izdaje se bez reversa | nakon
wdruzivanja vraca u arhivuy,
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(14) Predmeti stavljeni u arhivu mogu se izdavati drugim institucijama samo po pismenom
odobrenju direktora Stuzbe,

DIO DEVETI - EVIDENTIRANJE REGISTRATURNOG MATERIJALA 1 ARHIVSKE
GRADE

1. Arhivska knjiga
Clan 52,
{Arhivska knjiga)

(DU okviru kancelarijskog poslovanja vodi se arhivska knjiga kao opéi inventarni
pregled  cjelokupnog registraturskog  muaterijala  nastalog u radu  Shuzbe. kao |
registraturskog materijala i arhivske grade koji se po bilo kom osnovu nalaze u Sluzbi,

2) Arhivska knjiga predstavija evidenciju Koju jo Sluzba duzna da vodi u okviru
kancelarijskog poslovanja.

(3) U arhivsku knjigu upisuju se registraturske jedinice formirane po cjelinama predmeta.
u koje su po odredenim cjelinama odloZeni zavrieni {rieSeni) predmeti i akti i drugi
registraturski materijal (evidencije, knjige. registri i itd.)

(4) Upis registraturskog materijala u arhivsku knjigu vi$i se po godinama, klasifikacijskim
oznakama, vrsti i kolicini materijala. a po sistemu arhiviranja Koji se primjenjivac u Shuzhi
u vrijeme nastanka tog materijala.

(5) U arhivsku knjigu upisuju se registraturski materijali koji se po bilo kom osnovu
nalaze pa ¢uvanju u Sluzbi (po osnovu zatedenosti grade ili ako je pravni sljednik grade,
itd.}. Poslije izvrienog upisa registraturskog materijala u arhivsku knjigu,
va registraturske jedinice (fascikli, registratori, omoti, itd,) u koje je odlozen registraturski
materijal, ispisuje se redni broj iz arhivske knjige.

(6) Na registratursku jedinicu iz stava (1) ovog &lana stavlja se otisak Stambilja prema
obrascu broj 1. Uputstva.

Clan 53,
(Dostvljanje fotokupije Arhivske knjige)

za proteklu godinu Sluzba je duzna dostaviti nadleZnom arhivu najkasnije do 30. aprila

naredne godine,

MO DESETI - ARHIVIRANJE [ CUVANJE PREDMETA DO PREDAJE NADLEZNOM
ARHIVU
Clan 54.
{Sredivanje, odlaganje i fuvanje predmeta u arhivi)

(1) Athivirani predmeti sreduju se po hronologkom redu njihovog nastanka, po godinama
nastanka, a u okviru godine po klasifikacionim oznakama i rednim brojevima.

(2) Za predmete iste klasifikacione oznake odreden je poseban fascikl, registrator ili arhivska
kutija, na koje se upisuju sljededi podaci; naziv organa uprave, godina nastanka,
klasifikaciona oznaka predmeta i redni broj unutar klasifikacione oznake.

(3) Sredivanje dokumentacije se vrsi u skladu sa vrstom materijala koji se sreduje na nadin da

se odvajaju knjige evidencija od predmeta i tehnicke dokumentacije.
(4) U arhivi se posebno odlaZu predmeti upravnog postupka, po godini nastanka.

~3
i
b
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(5) Arhivirani predmeti sa oznakom S POV i POV. odlazu se posebno obezbijedeni.

(6) Ako se pismena obraduju elektronskim putem, zavrSeni predmeti prenose se na elektronski
medij 1 Cuvaju na drugom myjestu.

(7) Cjelokupna darhivirana dokumentacija Slube tuva se u sredenom i popisanom stanju do
predaje nadleznom Arhivu.

Clan 55.
( Rukovanje predmetima stavljenim u arhivu)

(1) Predmetima stavljenim u arhivu rukuje oviasteni radnik arhive - arhivist.

{2) Arhivirane predmete izdaje arhivist,

(3) Revers sc izdaje u dva primjerka, od kojih jedan ostaje u fascikli a drugi se izdaje
podnosiocu zahtjeva.

(4) Revers sadrzi tacan naziv Sluzbe, broj i naziv predmeta, datum preuzimanja i vracanja
predmeta, ¢itak potpis sluzbenog lica koje preuzima predmet i arhiviste.

(5) Rok vracanja predmeta je 30 (trideset) dana, a po povratku predmeta revers iz fascikle se
wlaze u predmet, a drugi primjerak potpisanog reversa ostaje kod podnosioca zahtjeva.

St o et L S » L i i SR PRI L g A A AT 0 SRR BN SRR M R I s ooy bt S 4 e 1B LN RO
Clan 56.
{Rokovi cuvanja)

(1) Rok duvanja dokumenta izrazava se u listi kategorija na sljede¢i nacin:
- numeri¢ki (2, 5. 7.10, 11 ili 20 godina)
- opznakom wraino» (1)
- oznakom «trajno-operativnoy (TO)
(2) Za registraturski materijal koji nije ocijenjen kao arhivska grada rokovi Cuvanja se
odreduju zavisno od potreba Sluzbe, odnosno sektora i sluzbi.

Clan 57.
(Lista kategorija registraturskog materijala)

(1) Radi pravilnog arhiviranja i Suvanja predmeta i drugog registraturskog materijala, kao
i odabiranja arhivske grade iz registraturskog materijala izraduje se i donosi lista kategorija
registraturskog materijala s rokovima Guvanja (u daljem tekstu: lista kategorija).

(2) Listu kategorija donosi direktor Sluzbe, nakon odobrenja od strane Historijskog arhiva
Sarajevo.

(3) Ova lista se moZe primjenjivati nakon dobivene saglasnosti nadleZnog arhiva.

Clan 58.
(Natin izrade Liste kategorija registraturskog materijala)

{1) Listu kategorija izraduje komisija koju &ine struéni zaposlenici Sluzbe, a koji poznaju
organizaciju, vrstu registraturskog materijala iz nadleZnosti Sluzbe odnosno sektora , koji
su sposobni da ocjene drustveni i prakti®ni znacaj tog materijala.

(2) lzradena lista kategorija se u dva primjerka dostavlja nadleznom arhivu radi davanja
saglasnosti.

(3) Organizacioni dijelovi duzni su postupati po ocjeni nadleznog arhiva o tome koje se
kategorije registraturskog materijala, iz liste koju su donijeli, moraju trajno &uvatl,
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Clan 59,
(Duznost uskladivanja Liste kategorija registratu rskog materijala)

Ako se tokom godine pojave nove wvrste dokumenata koje nisu obuhvacene postojecom

listom Kkategorija, donosilac liste je duzan uskladili postojecu listu (izmjene i dopune), te istu
dostaviti u roku od mjesec dana na suglasnost nadleznom arhivu,

Clan 60.
(Sadrzaj Liste kategorija)

(1) Lista kategorija sadrzi sljedece rubrike:
- Redni broj; :

- Klasifikacijska oznaka:

- Kategorija registraturskog materijala;

- Rok tuvanja i

- Medij ¢uvanja.

DIO DESETI - ODABIR ARHIVSKE GRADE 1 UNISTAVANJE BEZVRIJEDNOG
REGISTRATURSKOG MATERIJALA

Clan 61.
(Bezvrijedni registraturski materijal)

(1) Izdvajanje dijelova bezvrijednog registraturskog materijala vi§i se na osnovu liste
kategorija.

(2) Postupak za odabiranje arhivske grade, odnosno izdvajanje bezviijednog registraturnog
materijala pokrece dicektor na prijediog rukovodioca nadleznog sektora.

Clan 62.
(Komisija za popis bezvrijednog registraturskog materijala)

(1) Direktor imenuje komisiju koja sastavlja popis bezvrijednog registraturskog materijala
suglasno listi kategorija i rokovima Suvanja,

{2) Popis iz stava (1) ovog ¢lana obavezno sadr2i:

-~ naziv odjeljenja odnosno sektora u &ijem 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
Klasifikaciiske oznake iz liste kategorijn, rokom &uvanja Koji je utvrden u tof list.

oo koliCinom izdvojenog materijala izrazenog u duZnim metrima i podacima o fizitkom
stanju i saduvanosti fonda iz koga je odabrana arhivska grada i izdvojen bezvrijedni
registraturski materijal.

Clan 63.
(Dostava popisa bezvrijednog materijala)

(1) Sluzba je duZna dostaviti nadleznom arhivu u dva primjerka popis bezvrijednog
registraturskog materijala koji se predlaze za izdvajanje ili unistenje.
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(2) Po prijemu popisa iz stava (2) predstavnik madleznog arhiva u saradnji sa imenovanom
komistjom, a iz stava (1) razmatra popis i vr§i provieru predlozenog materijala.

(3) Poslije razmatranja popisa i izvrSene provjere registraturskog materijala, predstavnik
nadleznog arhiva i ¢lanovi komisije sastavljaju zapisnik na osnovu kojeg nadleZni arhiv
izdaje rjeSenje o izdvajanju, odnosno unistenju.

(4) Po dobivanju rjeSenja Sluzba je duzna brojeve izdvojenih predmeta evidentirati u
postojecim evidencijama (djelovodnik. kartoni, arhivska knjiga i sl.)

(3) Sluzba je duzna da trajno Cuva cjelokupnu dokumentaciju vezanu za postupak
izdvajanja i uniStenja bezvrijednog registraturskog materijala (zapisnik, rjeSenje, popis
materijala koji je uniSten 1 sL.).

(6) Na forografisani, filmovni, fonografski i ma drugi natin zabiljezen dokumentarni
materijal primjenjuju se, osim mijera propisanih ovim Uputstvom i Opstim pravilima,
mjere koje propisuje proizvodad, odnosno tvorac te grade.

DIO JEDANAESTI -PREDAJA ARHIVSKE GRADE NADLEZNOM ARHIVU

Clan 64.
{Predaja arhivske grade)

(1) Sluzba odnosno njeni sektori duzni su nadleznom arhivu predati arhivsku gradu.

(2} Arhivska grada predaje se nadleZznom arhivu najkasnije po isteku 20 godina od njenog
nastanka. Preuzimanjem arhivske grade od strane nadleznog arhiva visi se svake godine,
po isteku roka od 20 godina za konkretau gradu.

(3) Troskovi nabavke opreme, arhivskih polica i arhivskih kutija te predaje arhivske grade
ide na teret SluZzbe, a ista se smjesta na mjesto koje odredi nadleZni arhiv.

(4) Arhivska grada koja se predaje nadleZnom arhivu mora biti u registraturski sredenom
stanju. odlofena u arhivske kutije, uskladena sa listom kategorija 1 upisana u arhivsku
knjigu.

{5) Arhivska grada odabrana, upisana u arhivsku knjigu i izdvojena za predaju nadleznom
arhivu, popisuje se po vrstama, godini i koli¢ini. Uz prijedlog za primopredaju arhivske
grade SluZbe, dostavlja se nadleznom arhivu tri primjerka popisa grade, a dva primjerka
Stuzba zadrzava za sebe.

Clan 65.
(Komisija za primopredaju arhivske grade)

(1) Primopredaju arhivske grade vrdi komisija koja je sastavijena od predstavnika Sluzbe,
kao predavaoca i nadleznog arhiva kao primaoca iste. Komisija sastavlja zapisnik o
primopredaji koji sadr2i:

I. naziv organa koji predaje i naziv nadleZnog arhiva koji preuzima arhivsku gradu,

mjesto primopredaje 1 datum,

broj akta na osnovu kojeg se vesi primopredaja.

op3ti pregled arhivske grade po godinama, vrsti i koli¢ini i podacima o nastanku

arhivske grade.

4. podaci o eventualno nepreuzetoj arhivskoj gradi,

kratak historijat stvaratelja arhivske grade koja se preuzima.

6. misljenje predavaoca arhivske grade o natinu i uvjetima koriséenja arhivske grade,

e 2

v S
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T cbzfveze predavaoca arhivske grade u pogledu placanja trofkova smijestaja i transporta
arhivske grade do mjesta u kome é¢ biti preuzeta i
8. potpis ¢lanova komisije i ovjera predavaoca i primacca.

Clan 66.
{(Zapisnik Komisije)

(1) Zapisnik iz ¢lana 65. Uputstva potpisuju svi ¢lanovi komisije. a ovicrava se peatom
predavaoea i pe¢atom primaoca arhivske grade.

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

(3) Popis arhivske grade koju podnosi Sluzba je sastavni dio zapisnika o primopredaii.

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

DIO DVANAESTI- PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
1. Propisi u kancelarijskm i arhivskom poslovanju

Clan 67,
(Propisi u kancelarijskom i arhivskom poslovanju)

(1) Sluzba je duzna obavljajuci kancelarijsko i arhivsko poslovanje da se pridrzava
Uredbe o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji Bosne i
Hercegovine, Uputstva o arhivskoj knjizi, ¢uvanju registraturskog materijala i arhivske
grade. Uputstva o nadinu vrSenja kancelarijskog poslovanja kao 1 Zakona o arhivskoj
djelatnosti (Sl.novine Kantona Sarajevo, broj 50/16).

{2) Radnici koji obavljaju kancelarijsko poslovanje obavezni su pridrZavati se odredbi ovog
Uputstva narodito u pogledu zadtite tajnosti podataka, odnosno upotrebe i Cuvanja peCata,

(3) Postupanje suprotno odredbama ovog Uputstva i drugih propisa koji reguliraju ovu
oblast predstavlja te?u povredu radne obaveze. odnosno keivitnu odgovornost ukeliko su
ispunjeni uvieti predvideni za istu.

Clan 68.

Prilikom prestanka radnog odnosa ili kadrovskih promjena radnika odjeljenja pisarne i arhive
primopredaja duZznosti vrdi se zapisnicki.

Clan 69,

Lista kategorija registraturskog materijala sa rokovima <¢uvanja sastavni je dio ovog
Uputstva (Prilog broj 1.).
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Clan 70,

Danom stupanja na snaga ovog upusiva o kancelarijskom i arhivskom poslovanju prestaje da vazi
Upustvo o Kancelarijskom i arhivskom poslovanju sa listom kategorija registratume grade i
rokovima ¢uvanju. broj: 01-01-0442/08 od 22.01.2008. godine.

Clan 71,

Ovo upustvo o kancelariskom i avhivskom poslovanju stupa na snago asmog dana od dana
objavipivania na oglasnoj ploci Shuzbe.

Broi:01/01-1987/17 ol

Datum:18.09.2017. podine DIREKTOR L

v Midhat Osmanbcgovié
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