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Na osnovu &lana 27. Statuta Javne ustanove ,,Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo® Sarajevo
(br.: 05/1-3306/08 od 22.05.2008. godine, 05/1-0224/12 od 08.02.2012. godine, 05/1-0542/12 od
21.03.2012. godine i 05/1-0867/16 od 27.06.2016. godine), a u skladu sa Pravilnikom o

kancelarijskom poslovanju u Federaciji Bosne i Hercegovine (..Sluzbene novine Federacije BiH*
broj 96/19191/23) direktor,donosi

UPUTSTVO
o kancelarijskom i arhivskom poslovanju

DIO PRVI — OPSTE ODREDBE

Clan 1.
(Opste odredbe)

Ovim Uputstvom propisuje se nalin kancelarijskog i arhivskog poslovanja u Javnoj
ustanovi .,Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo® Sarajevo (u daljem tekstu: Sluzba ) i njenim
organizacionim dijelovima.
Clan 2.
(Kancelarijsko poslovanje)

Pod kancelarijskim poslovanjem, u skladu sa ovim Uputstvom podrazumjeva  se:
primanje, pregledanje, otvaranje, rasporedivanje poste, odnosno akata, zdruZivanje i
dostavljanje akata u rad, rad s akatima, zavodenje predmeta i akata, otpremanje poste, rokovnik
akata, kao i njihovo odlaganje (arhiviranje) u arhivu i Cuvanje istih.
Clan 3.
(Terminologija kancelarijskog poslovanja)

U okviru kancelarijskog poslovanja pojedini termini imaju sljedecée znacenje :

o Akt-svaki pisani sastav kojim se pokrece, dopunjuje, mijenja, prekida ili zavrSava neka
poslovna djelatnost Sluzbe,

e Prilog-pisani sastav (dokument, tabela, grafikon, crtez i sl.) ili fizi¢ki predmet koji se
prilaze uz akt radi dopunjavanja, objasnjenja ili dokazivanja sadrZine akata,

e Predmet-skup svih akata i priloga koji se odnose na isto pitanje ili zadatak i Cine
posebnu i samostalnu cjelinu;

e Dosije-skup vise predmeta koji se odnose na istu materiju ili na isto pravno ili fizicko
lice,

e Fascikl - predstavlja omot, kutiju, sanduk, korice i si. u. kojem je sloZeno vise
predmeta ili viSe dosijea, koji se poslije zavrienog postupka Suvaju u tim fasciklima;

e Rokovnik - predmeta predstavlja fascikl u koji se stavljaju predmeti i akti koji nisu
rjesent, jer nedostaju odredeni dokumenti za njihovo rjeSavanje;

o Telefaks - poslovni dopis upucen faks masinom,
Djelovodnik - osnovna evidencija o predmetima,
Pomoéne knjige-evidencije o predmetima (fakture, interne dostavne knjige, putni
nalozi, narudzbe i dr.) &ije je vodenje neophodno zbog specifi¢énosti poslovanja, a vode
ga izuzetno, pojedini organizacioni dijelovi.
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® Protokol/Pisarnica - organizacioni dio gdje se vrie slijedec¢i poslovi: prijem,
otvaranje, pregledanje, rasporedivanje poste, evidentiranje i zdruZivanje akata i
predmeta, dostavljanje akata, otpremanje poste, zavodenje akata i predmeta kao i
njihovo stavljanje u arhivu (arhiviranje) i Suvanje;

® Arhive kao i arhivski depoi - su sastavni dio pisarne gdje se ¢uvaju zavrSeni
(arhivirani) predmeti i akti, evidencije o aktima i predmetima, kao i ostali
dokumentacijski materijal do njihove predaje nadleznom arhivu ili do njihovog
unistenja.

DIO DRUGI - PRIMANJE, PREGLEDANJE, RASPOREPIVANJE I SIGNIRANJE
POSTE

L.Prijem poste -
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 vri se u Odjeljenju pisarne i arhive.

(2) Posta se prima u toku trajanja redovnog radnog vremena, a prima je ovlasteni zaposlenik
za prijem poste.

(3) Prijem poste vr3i se putem postanske sluzbe JP BH Poste Sarajevo, a prema Ugovoru
zakljucenom izmedu Sluzbe i JP BH Poste Sarajevo, putem dostavljata -kurira ili
neposredno od stranke.

(4) Prijem odredene vrste poste koja se vrsi u Op¢inskim biroima za zaposljavanje, nakon
zavodenja u osnovne evidencije svakog Op¢inskog biroa za zaposljavanje dostavlja se
Odjeljenju pisarne i arhive kroz interne dostavne knjige.

(5) Prijem aplikacija u svrhu prijavljivanja na javne pozive po Programima za podsticaj
zaposljavanja i odrzavanja vise stope zaposlenosti i poboljsanja strukture zaposlenih u
Kantonu Sarajevo vrsit ¢e se elektronskim podnosenjem aplikacija putem registrovanog
korisni¢kog naloga na sluzbenoj stranici Javne Ustanove »Sluzba za zaposljavanje
Kantona Sarajevo” Sarajevo koja glasi: www.szks.ba. Zaprimanje ée se vrditi
dodjeljivanjem broja u elektronskoj evidenciji Odjeljenja za podsticajne mjere
zapo$ljavanja.

2. Pregledanje poste

Clan 5.
(Otvaranje i pregledanje poste)

(1) Sef Odjeljenja pisarne i arhive(ili njegova zamjena) po ovlastenju direktora otvara eksternu
postu.

(2) Na omotnici ove poste se otisne prijemni Stambilj, broj protokola i datum prijema.
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Clan 6.
(Posiljke koje se ne otvaraju)

(1) Pogilike primljene u vezi s javnim nabavkama, licitacijama i drugim nadmetanjima,
konkursima, javnim oglasima i sli¢no, ne otvaraju se, ve¢ se samo na kovertu stavljaju datum
i vrijeme (sat i minut) njihovog prijema.

Clan 7.
(Nedostaci kod prijema poste)

(1) Ovlasteni radnik koji prima postu — zahtjeve neposredno od stranke, ne smije odbiti prijem,
ako je posta upuéena na Sluzbu. Na zahtjev stranke potvrduje se prijem podneska na kopiji
akta otiskom prijemnog Stambilja u koji se unosi datum predaje, broj djelovodnog protokola
i potpis zaposlenika koji je akt primio.

(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.) ovlasteni
radnik za prijem poste, ukazat ¢e stranci na te nedostatke i objasnit ée joj kako da ih otkloni.

(3) Ako stranka i pored upozorenja iz stava (1) ovog clana zahtijeva da se akt ili zahtjev primi,
radnik ée ga zaprimiti s tim da ¢e na njemu sa€initi sluzbenu zabiljesku o datom upozorenju.

Clan 8.
(Prijem poste putem dostavljada i poStanske sluzbe)

(1) Prijem poSte putem dostavljata — kurira potvrduje se stavljanjem datuma i Citkog
potpisa u dostavnoj knjizi, dostavnici, povratnici ili na kopiji akta ¢iji se orginal prima. Pored
datuma i potpisa stavlja se i prijemni pecat.

(2) Prijem poste putem postanske sluzbe vrsi se po propisima kojima se regulira na¢in rada
postansko-telegrafsko-telefonskog saobracaja.

Clan 9.
(Potvrda o prijemu podneska)

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

(2) Potvrdu potpisuje radnik ovlaSten za prijem poste i stavlja otisak prijemnog Stambilja
Sluzbe.

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

Clan 10.
(Prijem poste dostavljene elektronskim putem)

(1) Akte dostavljene na email info@szks.ba ili email dzeneta.koljenovic@szks.ba
Prima ovlasteni radnik Odjeljenja pisarne i arhive i prosljeduje elektronski na email radnika
na koje se isti odnose u skladu sa predmetom i sadrzajem primljenog emaila i koji postupaju
u skladu sa sadrzinom primljenog emaila. rarosljeduje elektronski kome je namijenjena.
Elektronskim putem dostavljen akt smatra se podnesenim Sluzbi u trenutku kad je
zabiljezeno na posluzitelju za primanje takvih poruka.
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Radnik koji je primio akt elektronskim putem a nadleZan je za postupanje po primljenom
emailu odmah ¢e posiljaocu potvrditi prijem aktaodmah ée posiljaocu potvrditi prijem akta.

(2) Ako se iz tehni¢kih razloga ne moze proéitati akt primljen elektronskim putem, o tome ée
se odmah na prikladan nain obavijestiti posiljalac akta, koji je duan ponovo poslati akt u
ispravnom elektronskom obliku koji je u upotrebi u Sluzbi ili ga dostaviti na drugi propisani
nacin.

Clan 11.
(Otvaranje poste)

(1) Prilikom otvaranja poste treba paziti da se njena sadrzina ne o$teti, prilozi raznih akata ne
pomijesaju i sl. Ako neki od akata naznatenih na omotu nedostaje ili su primljeni prilozi bez
propratnog akta i obratno ili se ne vidi ko je posiljalac, utvrdit ée se to slubenom
zabiljeskom uz koju ée se priloZiti omot i ukoliko za to postoji moguénost obavijestiti
posiljalac.

(2) Uz prijemni akt obavezno se prilaZe i omot u slu¢aju 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.

(3) Ako je u jednom omotu prispjelo vise akata uz koje bi trebalo priloZiti omot, on ée se
priloZiti samo uz jedan akt, s tim §to ée se na ostalim aktima upisati oznaka i broj pod kojim
Je zaveden akt uz koji je priloZen omot.

(4) Prije otvaranja omota, preporucenih posiljski, paketa ili druge sluZzbene poste koji su
primljeni oSteceni, a za koje postoji sumnja u neovlateno i zlonamjerno otvaranje, prije
otvaranja o tome treba u prisustvu dva radnika saciniti zapisnik u kojem ée se konstatirati
vrsta i obim ostecenja, kao i to $ta u primljenim posiljkama nedostaje.

Clan 12.
(Postupanje sa pecatima)

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

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

(3) Pecati sluZe za potvrdivanje autenti¢nosti sluzbenih akata.

(4) Pecati i §tambilji upotrebljavaju se u sluzbenim prostorijama. Njih €uvajui upotrebljavaju
radnici koji su istim zaduZeni, na osnovu evidencije o petatima i §tambiljima.

(5) O pecatima i 3tambiljima ovlasteni radnik Odjeljenja za pravne poslove vodi posebnu
evidenciju. Ako je peéat ili Stambilj neupotrebljiv (zbog istro¥enosti ili promjene podataka)
uniStavaju se u skladu sa vazeéim propisima.

(6) Komisiju od tri ¢lana imenuje direktor.

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

(1) R_asporedivanje odnosno signiranje poste vrii direktor ili radnik po ovlastenju direktora.
) Sllgmranje poste podrazumijeva rasporedivanje akata, odnosno predmeta na organizacione
dijelove kojima se predmeti i akti trebaju dostaviti u rad .
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(3) Signiranje poste vr¥i se na nafin $to 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.

(4) Na svaki primljeni akt — predmet koji ¢e biti zaveden u djelovodni protokol stavlja se
otisak prijemnog $tambilja i to po pravilu, u gornjem desnom uglu. U slu¢aju da na prednjoj
strani nema dovoljno mjesta, otisak prijemnog $tambilja se moZe staviti i u lijevi gornji ugao
poledine akta. Otisak prijemnog $tambilja ne stavlja se na priloge.

DIO TRECI - ZAVODENJE AKATA
l.Zavodenje akata i upisivanje u osnovnu evidenciju

Clan 14.
(Evidencije)

(1) U okviru kancelarjskog i arhivskog poslovanja vode se sljedece evidencije:

djelovodni protokol predmeta i akata
skraéeni djelovodni protokol

upisnik prvostepenih predmeta

omot spisa sa popisom akata

interne dostavne knjige

knjiga primljenih ratuna

knjiga (list) za otpremu poste putem PTT
knjiga za otpremu poste putem kurira
arhivska knjiga

Ao oo SO0 LA g b

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

(3) Zaprimljene aplikacije u svrhu prijavljivanja na javne pozive po Programima za podsticaj
zaposljavanja i odrZavanja vise stope zaposlenosti i poboljsanja strukture zaposlenih u
Kantonu Sarajevo vode se u elektronskoj formi u Odjeljenja za podsticajne mjere
zaposljavanja.

Clan 15.
(Zavodenje akata)

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

(2) Telegrame, akte s odredenim rokovima, kao i druge hitne akte treba zavesti prije ostalih 1
odmah dostaviti u rad.

(3) 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.

(4) Zavodenje akta u odgovaraju¢u knjigu evidencije, vréi se tako $to se prethodno mora
odrediti broj klasifikacijske oznake u koju skupinu akt spada.

(5) Ovo zavodenje obuhvaca upisivanje podataka u rubrike predvidene u knjizi evidencije, a
vrsi se prema uputstvima koja su data uz knjige evidencije.
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Clan 16.
(Djelovodni protokol)

(1) Djelovodni protokol (u daljem tekstu djelovodnik) se vodi po sistemu osnovnih
brojeva i podbrojeva. Osnovnim brojevima oznagavaju se predmeti, a podbrojevima dopisi
koji se odnose na isti predmet.

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

klasifikaciona oznaka,

ustupljen drugom organu,

rijeSen - datum,

arhiviran - datum.

it pe Bl S

Clan 17.
(Sadrzaj djelovodnika)

(1) Na koricama djelovodnika upisuje se krupnim slovima taéan naziv Slube i mjesto.

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

(3) Na pocetku svake godine, upisivanje akata u djelovodni protokol pocinje sa osnovnim
brojem 1.

(4) Po zavrdetku tekude godine, zakljutno sa 31. decembrom djelovodni protokol se
zakljucuje.

(5) Na kraju godine se zakljuéuje sluzbenom zabiljeSkom napisanom ispod posljednjeg
broja sa konstatacijom koliko je predmeta zavedeno u toj godini. Ova zabiljeska se datira i
ovjerava sluzbenim pecatom, a potpisuje je radnik koji vodi djelovodnik i neposredni
rukovodilac.

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

Clan 18.
(Knjiga primljenih ratuna)

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

- redni broj,

- broj fakture,

- datum prijema fakture

- naziv i adresa posiljaoca

- iznos fakture

- naziv organizacione jedinice

- datum i pe&at prijema fakture

(2) Na primljenu postu koja se odnosi na ralune, odnosno fakture stavlja se otisak prijemnog
Stambilja na prvoj strani raduna odnosno fakure, a na poledini istog se stvlja otisak stambilja
za KUF i kroz knjigu primljenih ra¢una i dostavlja se Jedinici za nabavke na potvrdu, koju
zatim Sef jedinice dostavlja rukovodiocu sektora za ekonomske poslove i trezor.
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Clan 19.
(Elektronsko vodenje predmeta)

Kod uspostave elektronskog protokola, svi akti i prilozi skenirace se i u digitalnoj formi
rasporedivati organizacionim jedinicama, orginalni predmet Cuva se u Odjeljenju pisarne i arhive,
osim racuna i faktura, te zahtjeva za nov&anu naknadu, dokup staza, zdravstveno osiguranje, zahtjevi
za radne dozvole, 7albe, koji se kroz internu dostavnu knjigu otpremaju nadleZznim sektorima
(odjeljenjima) na daljnje postupanje.

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

(1) Svaki primljeni, odnosno vlastiti akt kojim se otvara novi predmet, nakon 3to se zavede u
odgovarajuéu knjigu evidencije, ovlasteni zaposlenik pisarne ulaZe u odgovarajuci omot za
predmete.

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

(3) Omoti za predmete su izradeni prema vrstama predmeta na jedinstvenom obrascu formata
A-4,1to:

- u omot bijele boje ulazu se predmeti koji su zavedeni u djelovodnik predmeta,

- uomot oznaden zelenom bojom ulazu se prvostepeni predmeti upravnog postupka po kojima
se postupak pokreée na zahtjev stranke i prvostepeni predmeti javnih nabavki,

- uomot oznagen plavom bojom ulaZu se prvostepeni predmeti upravnog postupka po kojima
se upravni postupak pokreée po sluzbenoj duznosti,

- u omot oznalen Zutom bojom ulazu se drugostepeni predmeti upravnog postupka i
drugostepeni predmeti javnih nabavki.

- u omot crvene boje ulazu se povjerljivi i strogo povjerljivi predmeti.

(4) Omoti za predmete iz stava (3) ovog ¢lana uz lijevu ivicu omota imaju odgovarajuéu boju
omota $irine dva cm.

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

(6) Djelovodnik za akte sa oznakom tajnosti vodi se na propisanom jedinstvenom obrascu
vodoravnog formata A-4.

Clan 21.
(Sadrzaj omota)

(1) Kada se predmet odnosno akt uloZi u odgovarajuéi omot, onda se na prvoj stranici omota u
gornji lijevi ugao stavlja otisak prijemnog §tambilja 1 vrsi njegova popuna predvidenim
podacima, a kod oznake "Predmet” upisuje se naziv predmeta o kojem se radi.

(2) Kada se predmet, odnosno akt uloZi u odgovaraju¢i omot, onda se na prvoj unutrasnjoj
stranici omota vr§i poimeniéno upisivanje svih priloga koji se nalaze u omotu.

(3) Evidencija iz stava (2) ovog €lana ima obavezan karakter i ona predstavlja 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.
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Clan 22.
(Naknadno primljeni akti)

(1) Naknadno primljeni akt koji se odnosi na predmet koji se ve¢ nalazi u radu u organizacionoj
Jedinici, odnosno kod obradivata predmeta dostavlja se direktno obradivadu, bez omota i
isti se zdruzuje s formiranim predmetom.

(2) Obradivac predmeta koji primi akt iz stava (1) ovog €lana duZan je primljeni akt odmah po
prijemu uloZiti u odgovarajué¢i omot predmeta, a podatke o primljenom aktu upisati na prvoj
unutra3njoj stranici omota predmeta u popis akata i priloga.

DIO CETVRTI - DOSTAVLJANJE AKATA U RAD I NJTHOVA ADMINISTRATIVNO -
STRUCNA OBRADA

1. Dostava predmeta i akata u rad

Clan 23.
(Interna dostavna knjiga)

(1) Dostavljanje akata u rad vrii se putem internih dostavnih knjiga, osim naknadno primljenih
akata, koji se nose direktno obradivatu ptedmeta. Prijem rauna i
drugih finansijskih akata vrsi se putem «knjige primljenih raduna» koja istovremeno
predstavlja osnovnu evidenciju te vrste akata.

(2) Svi biroi kojima se dostavljaju akti odnosno predmeti, poSta, materijali dopisi, duZni su
voditi interne dostavne knjige.

(3) Podta koja glasi na ime, Sluzbena glasila, Casopisi, literatura i druge publikacije dostavljaju
se putem interne dostavne knjige uz potpis i datum od strane primatelja kao potvrda o
prijemu.

DIO PETI - SLUZBENI AKTI

1. Osnovni dijelovi sluzbenog akta 5
Clan 24.

(Osnovni dijelovi sluzbenog akta)

(1) Osnovni dijelovi sluzbenog akta su:

- memorandum sluzbenog akta,

- broj protokola i datum,

- naziv i adresa primaoca sluzbenog akta,

- predmet sluzbenog akta,

- sadrzaj sluzbenog akta,

- potpis ovlastenog lica i

- otisak sluzbenog pecata.
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Clan 25.
(Memorandum sluzbenog akta)

(1) SluZbeni akt se piSe na zvani¢nom memorandumu SluZbe.

(2) Broj akta sadrzi sljedec¢e podatke: broj organizacione jedinice, broj klasifikacione oznake
predmeta i redni broj predmeta uzet iz odgovarajuce osnovne knjige evidencije i godinu
zavodenja (npr. 01-01-34-0032/17).

(3) U slu¢aju kada se akt zavodi kao povjerljivo, onda se iza broja navodi i stepen povjerljivosti
— pov*ili ,strogo pov™.

(4) U slu¢aju kada se akt dostavlja interno, unutar institucije, broj akta moze sadrzavati broj
organizacione jedinice, naznaku "interno" i broj godine (npr. 01-Interno/17).

(5) Interni akti dostavljaju se direktno onome kome u namijenjeni, ne putem protokola.

Clan 26.
(Naziv i adresa primaoca sluzbenog akta)

Naziv i adresa primaoca sluzbenog akta sadrzi puni naziv, odnosno ime i prezime primaoca akta,
sjediste i 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 ispisuje
se ispod naziva i adrese primaoca.

(2) Pri odredivanju predmeta akta treba se drzati sljede¢ih pravila:
a) za predmete koji se ne odnose na fizi¢ka niti pravna lica navodi se samo kratak sadrZaj
stvari o kojoj se u aktu raspravlja (na primjer: kancelarijsko poslovanje, miSljenje,
objasnjenje i sl.),
b) za predmete koji se odnose na fizicka ili pravna lica navodi se ime i prezime te
prebivaliste (za fizicka lica), odnosno naziv i sjediste (za pravna lica) i kratak sadrzaj akta
(na primjer: Marko Markovi¢, Sarajevo — rjeSenje novéana naknada ili Bolnica Kosevo,
Sarajevo - dodjela sredstava po programu zaposljavanja i sl.),
¢) ako se predmet odnosi na vise lica, navodi se samo prvo lice i rije¢i: "i dr.".

Clan 28.
(Sadrzaj sluzbenog akta)

(1) Sadrzaj teksta akta mora biti jasan, sazet i citak.

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

(3) Zakone i druge propise koji se navode u aktu treba, po pravilu, napisati njihovim punim
nazivom uz naznaku naziva, broja i godine sluzbenog 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 izvriiti skraéenje naziva zakona ili drugog propisa (npr.
Zakon o upravnom postupku ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 29/02, 12/04, 88/07, 93/09 i 41/13)
— u daljnjem tekstu: ZU.
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Clan 29.
(Funkcija, ime i prezime potpisnika sluzbenog akta)

(1) Iza teksta sadrZaja akta, s desne strane, upisuju se funkcija i ime i prezime lica ovlastenog
za potpisivanje akta. ‘ . .

(2) Ime i prezime potpisnika akta ispisuju se bez zagrade, neposredno ispod naziva njegove
funkcije. ] : : .

(3) Akt se potpisuje svojeru¢no, 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 ovla$tenog sluZbenog
lica otisak pecata Sluzbe i to tako da otisak peata ne zahvati tekst naziva funkcije potpisnika akta.

2. - Pomoc¢ni dijelovi sluzbenog akta

Clan 31.
(Pomo¢ni dijelovi sluzbenog akta)

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

b) prilozi sluZzbenog akta,

¢) poseban nagin otpreme sluzbenog akta, i

d) lica kojima se sluzbeni akt dostavlja.

Clan 32.
(Veza sluzbenog akta)

(1) broj i datum primljenog akta na koji se odgovora (npr. Veza: Vas akt broj: 01-12-111/25 od
24.01.2025. godine),

(2) Ispod oznake "Predmet" upisuje se, radi lakseg zdruZivanja akata i predmeta, "Veza" akta, i
to: broj i datum ranije otpremljenih akata, naro&ito kod urgencija ili naknadnih posiljki (npr.
Veza: Nas akt broj: 01-12-99/25 od 21.01.2025. godine).

Clan 33.
(Prilozi sluzbenog akta)

(1) Ako se uz sluzbeni akt dostavljaju prilozi, u tom sluCaju oznaka o tome stavlja se ispod
zavrSetka sadrZaja teksta akta s lijeve strane.

(2) Prilozi se oznagavaju njihovim 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 poloZenom struénom upravnom ispitu).

(3) Ukoliko se uz sluzbeni akt dostavlja viSe primjeraka istog priloga, onda se uz navodenje
punog naziva priloga u zagradi navodi i broj primjeraka istog (npr.: "Prilog: Uvjerenje o
poloZenom struénom upravnom ispitu (2X)™).
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Clan 34.
(Lica kojima se sluzbeni akt dostavlja)

(1) Na kraju sadrzaja 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.

(1) Na ovaj nadin treba postupiti i u slu¢aju kada se primljeni sluzbeni akt dostavlja na rjeSavanje
nadleZnoj instituciji, pa se o tome obavjestava posiljalac akta radi znanja.

DIO SESTI- VRACANJE RIJESENTH PREDMETA PISARNICI, RAZVODENJE AKATA
I OTPREMANJE POSTE

1.Vracéanje rijeSenih predmeta
Clan 35.
(Vraéanje rijeSenih predmeta)

(1) Svi predmeti koje treba otpremiti ili ustupiti drugom organizacionom dijelu vracaju se
Odjeljenju pisarne i arhive preko interne dostavne knjige.

(2) Zavriene predmete organizacioni dijelovi ¢uvaju u svojim arhivama tri godine, poslije kojeg
roka su duZni ove predmete i akte sa evidencijama predati na daljnje ¢uvanje arhivu SluZbe.

(3) U Odijeljenju pisarne i arhive u dijelu pisarne se Guvaju rijeSeni akti i predmeti najduze
godinu dana od dana kada su akti i predmeti rijeseni, kada se predaju arhivskom depou
Sluzbe.

(4) Radnik u Odjeljenju pisarne i arhive provjerava da li je obradiva¢ vratio kompletan predmet,
ukazuje na eventualne nedostatke obradiva¢a, a ako postoje, vraéa mu predmet na dopunu
uz ovjeru.

(5) Na svakom predmetu po kome je postupak zavrSen, prije nego Sto se preda arhivi,
obradiva¢ predmeta pored oznake «a/a» upisuje rok Cuvanja predmeta na osnovu liste
kategorija registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja i potpisuje se.

Clan 36.
(Uputstvo Odjeljenju pisarne i arhive za postupanje po aktu)

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

(2) Uputstvo iz stava (1) ovog ¢lana sadrzi sljedece podatke:

a) poseban nacin otpreme (preporuceno, avionom, dostavljaem i sl.),

b) ako se akt treba ustupiti drugoj nadleznoj organizacionoj jedinici ili drugom drzavnom
sluzbeniku ili zaposleniku iste institucije na rje$avanje, upisuje se broj organizacione
jedinice, odnosno radnika kojima akt treba ustupiti na rjesavanje,

¢) ako se akt treba arhivirati, stavlja se oznaka "a/a" i sli¢ne upute.
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2.Razvodenje predmeta y
Clan 37.
(Razvodenje predmeta)

(1) Razvodenje akata - predmeta vr8i se upisom u odgovarajuce 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 obradivada.

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

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

(5) Ako se vrSi razvodenje akata koji se u cijelosti ustupaju drugom pravnom licu, treba
prvo upisati oznaku «izvorno», a zatim datum, naziv i sjediste pravnog lica kome se akt
upucuje.

3.0tpremanje poste y
Clan 38.
(Otpremanje poste)

(1) Otpremanje poste vrsi ovlasteni radnik Odjeljenja pisarne i arhive. Kovertirana i adresirana
posta Posta organizacionih jedinica dostavlja se zavodi u elektronsku prijemnu knjigu — list
JP BH Poste.

(2) Otpremanje poste vrsi se putem postanske sluzbe i putem kurira.

Clan 39.
(Kovertiranje)

(1) Koverta u kojoj se otpremaju akti treba na naslovnoj strani da sadrZi taan naziv, adresu
posiljaoca i oznaku svih akata koji se nalaze u koverti.

(2) ViSe predmeta, odnosno akata koji se istog dana upuéuju na istu adresu stavljaju se u
istu kovertu.

(3) Naziv primaoca posilike ispisuje se ¢itkim rukopisom. Mjesto (sjediste) primaoca
upisuje se velikim $tampanim slovima, a ispod toga se stavlja njegova adresa. Ovi podaci
upisuju se ¢itko, ruéno, masinski ili elektronski.

(4) Ako se jedan od akata iz stava (1) ovog ¢lana $alje preporuéeno, treba u zajedni¢ki koverat
staviti i ostale predmete koji bi se inace otpremali kao obi¢ne posiljke, ako se time postizu
ustede u poslovanju.

(5) Otpremanje poste vrsi se tako da se svi akti preuzeti tokom radnog vremena trebaju otpremiti
istog dana, a ako su akti preuzeti po zaklju¢ivanju otpremnih knjiga, ako nisu hitni, otpremit
¢e 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 vaze¢im postanskim propisima.

Clan 40.

(Otprema poste sa stepenom tajnosti)

Pakiranje, prijenos i rukovanje postom s tajnim podacima se vrsi u skladu s propisima kojima je
regulirana zastita tajnih podataka.
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Clan 41.
(Vrste posiljki)

(1) Sva posta koja se otprema putem poStanske sluZbe razvrstana je u dvije skupine i to:

a) obicne posiljke i

b) preporuéene posiljke.

(2) U oba slu¢aja posta se otprema po propisima postanskog saobracaja, tj. unosi se elektronski
kreiranu otpremnu knjigu i kontrolnik postarine.

(3) Vrijednosne posiljke, sudski akti, povjerljive 1 strogo povjerljive posiljke otpremaju se
obavezno preporu¢eno, odnosno u zatvorenim kovertama putem dostavlja¢a - kurira.

DIO SEDMI - POSTUPAK S TELEFAKSIMA I TELEGRAMIMA

1. Postupanje sa telegramima

Clan 42.
(Postupanje sa Telegramima)

(1) Telegrami za Sluzbu primaju se putem poste.
(2) Telegrami i telefaksi dostavljaju se organizacionim jedinicama putem unutrasnjih
dostavnih knjiga.

DIO OSMI - KLASIFIKACIJA, ARHIVIRANJE I CUVANJE PREDMETA

1. Terminologija arhivskog poslovanja

Clan 43
(Terminologija arhivskog poslovanja)

U okviru arhivskog poslovanja pojedini termini imaju slijedece znacenje:

e Registraturske materijale Cine spis, fotografski i fonografski snimci i na drugi nacin
sastavljeni zapisi i dokumenti, knjige i kartoteke o evidenciji tih spisa zapisa 1
dokumenata kao mikrofilmovi o njima, primljeni i nastali u radu Sluzbe

e Arhivska grada je sav izvorni i reprodukovani (pisani, crtani,§tampani fotografirani,
filmovani, fonografski ili na drugi nadin zabiljeZeni) dokumentarni materijal od znacaja
za historiju, kulturu i ostale drustvene potrebe, koji je nastao u toku rada Sluzbe.

e Odabiranje arhivske grade i izdvajanje 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:

e Bezvrijedni registraturski materijal &ini registraturski materijal kome je prestala
vasnost za tekuéi rad, a nije ocijenjen kao arhivska grada;

e Lista kategorija registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja je sastavni
dio ovog akta koja sadrzi popis sadrZaja svih kategorija registraturskog materijala,
nastalih u radu Sluzbe i njihove rokove Cuvanja. Na osnovu ove liste kategorija
registraturskog materijala vrsi se odabiranje arhivske grade (kategorije koje imaju rok
Guvanja) ili izdvajanje bezvrijednog registraturskog materi jala;
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* Arhivska knjiga je opé¢i inventarni pregled cjelokupnog registraturskog materijala
nastalog u radu SluZbe,

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

e Jedinstvene klasifikacijske oznake su oznake odgovarajuce skupine predmeta i
akata, razradene po materiji, obiljeZene dvocifrenim brojevima od 01 do 49 prema
kojima se vodi putem djelovodnika evidencija svih predmeta i akata, a shodno
Pravilniku o kancelarijskom poslovanju (Sl.novine F BiH broj 96/19).

2. Klasifikacijske oznake y
Clan 44.
(Klasifikacijske oznake)

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

(2) Sistemom jedinstvenih klasifikacijskih oznaka treba obezbjediti arhiviranje predmeta i
akata i to na nacin propisan Pravilnikom o kancelarijskom poslovanju (,,Sl.novine F BIH*
broj 96/19.

Clan 45.
(Materijal za arhiviranje)

Registraturski materijal kao izvor za arhivsku gradu Cine spisi (akti i predmeti)
fotografski i fonografski snimei, crtani, Stampani i filmovni. dokumentarni i informativni
materijal, kao i na drugi nagin stavljeni zapisi i dokumenti, knjige i kartoteke o evidenciji tih spisa,
zapisa i dokumenata kao mikro filmovi o njima, primljeni i nastali u radu Sluzbe, a dok su znacajni
za teku¢i rad ili dok iz tog materijala nije odabrana arhivska grada u skladu sa ovim Uputstvom.

3. Registraturske jedinice 5
Clan 46.
(Registraturske jedinice)

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

(2) Predmet upisa u arhivsku knjigu su registraturske jedinice u kojima se po
odgovarajucim 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 ¢uva u adekvatnim prostorijama zadtiCen od nastajanja
vlage i drugih o$teéenja u arhivskom depou JU Sluzbe za zaposljavanje Kantona Sarajevo.
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Clan 47.
(Registraturska grada u digitalnom obliku)

(1) Registraturska grada u digitalnom obliku za dugoro¢no Cuvanje je grada ¢iji je sadrzaj
zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na elektronskom nosatu zapisa za efikasno
dugoro¢no ¢uvanje.

(2) Registraturska grada se dugoroéno ¢uva u digitalnom obliku zapisa na nosacu zapisa za
dugoro¢no ¢uvanje.

Clan 48.
(SadrZaj registraturskog materijala)

(1) Na registraturskim jedinicama ispisuju se slijede¢i 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 zastite registraturskog materijala duzni su da:

- Cuvaju registraturski materijal od o$tecenja, unistenja i nestajanja;

- vode evidenciju o predmetima i aktima svog poslovanja;

- Cuvaju registraturski materijal u sredenom stanju;

- omoguéavaju nadleznom arhivu provjeru ¢uvanja registraturskog materijala;

- redovno dostavljaju nadleznom arhivu sve potrebne podatke;

- vrde tekuée adaktiranje arhivske grade i registraturskog materijala sa rokovima
tuvanja koje donose uz suglasnost sa nadleZnim arhivom.

=N

. Arhivska grada .
Clan 49.
(Arhivska grada)

(1) Arhivska grada predstavlja pisani, Stampani, fotografirani, filmovani. fonografski ili
na drugi naéin zabiljeZeni izvorni i reproducirani dokumentarni materijal, posebno znacajan
za Sluzbu i njenu djelatnost.

(2) Za formiranu arhivsku gradu upisivanje 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 Cuvaju akti i predmeti najduze godinu dana od dana kada su akti 1
predmeti rjeSeni.

(2) Arhivski depo je prostorija u kojoj se cuvaju rijeeni akti i predmeti poslije isteka roka
iz stava (1) ovog ¢lana.
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(1) Revers .
Clan 51.
(Rukovanje i revers)

(1) Prije stavljanja predmeta u arhivu, svaki Sektor je duZan sloiti registraturni materijal u
propisane registratore, sloZiti ih po godini nastanka, popisati $ta se nalazi u njima a arhivist
je duZan provjeriti da li je uz registrator dostavljen i popis akata koji se nalaze u
registratoru.

(2) Predmetima stavljenim u arhivu SluZbe rukuje ovlasteni radnik arhive - arhivist.

(3) Predmeti stavljeni u arhivu izdaju se iz arhive samo uz revers.

(4) Radniku kojem je potrebna finansijska i druga dokumentacija iz arhive Sluzbe osim
predmeta za novéanu naknadu i radne dozvole, pismenim zahtjevom se obraca direktoru na
odobrenje, u kojem ¢e ta&no navesti naziv dokumenta i razlog za izuzimanje.

(5) Po odobrenju direktora zahtjev se prosljeduje ovlastenom radniku arhive, koji ¢e, ukoliko
takva dokumentacija postoji, istu pripremiti za izuzimanje. Ukoliko je u pronalasku
dokumentacije arhivisti potrebna stru¢na pomo¢, samo i jedino u njegovom prisustvu u
arhivi moze pristupiti i drugi radnik.

(6) Nakon $to je trazena dokumentacija pronadena u arhivu Sluzbe, arhivist ¢e sadiniti revers za
izuzetu dokumentaciju.

(7) Arhivist ¢e dokumentaciju, zajedno sa satinjenim reversom dokumentaciju dostaviti $efu
odjeljenja koji se obratio zahtjevom. Arhivist i ef odjeljenja, obostrano potpisuje revers.
Prilikom povratka izuzete dokumentacije revers se stavlja a/a.

(8) Reversi se uvaju u posebnoj fakscikli, a po povratu predmeta, odnosno akta iz predmeta,
revers se poniStava i vra¢a radniku koji ga je potpisao.

(9) Revers iz stava (4) ovog ¢&lana izdaje se na obrascu broj 17.

(10) Ako predmetu koji je stavljen u arhivu treba radi zdruZivanja (kompletiranja) prikljuiti
akte primljene poslije njegovog arhiviranja, taj predmet izdaje se bez reversa i nakon
zdruzivanja vraéa u arhivu.

(11) Predmeti stavljeni u arhivu mogu se izdavati drugim institucijama samo po pismenom
odobrenju rukovodioca SluZbe.

DIO DEVETI - EVIDENTIRANJE REGISTRATURNOG MATERIJALA I ARHIVSKE
GRADE

1. Arhivska knjiga
Clan 52.
(Arhivska knjiga)

(1) U okviru kancelarijskog poslovanja vodi se arhivska knjiga kao opéi inventarni
pregled cjelokupnog registraturskog materijala nastalog u radu SluZbe, kao i registraturskog
materijala i arhivske grade koji se po bilo kom osnovu nalaze u Sluzbi.

(2) Arhivska knjiga predstavlja evidenciju koju je 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 (rjeSeni) predmeti i akti i drugi
registraturski materijal (evidencije, knjige, registri i itd.)

(4) Upis registraturskog materijala u arhivsku knjigu vrsi se po godinama, klasifikacijskim
oznakama, vrsti i koli¢ini materijala, a po sistemu arhiviranja koji se primjenjivao u Sluzbi
u vrijeme nastanka tog materijala.
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(5) U arhivsku knjigu upisuju se registraturski materijali koji se po bilo kom osnovu
nalaze na ¢uvanju u Sluzbi (po osnovu zate¢enosti grade ili ako je pravni sljednik grade,
itd.). Poslije izvrienog 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.

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

Clan 53.
(Dostavljanje fotokopije Arhivske knjige)

Prepis ili ovjerenu fotokopiju arhivske knjige u koju su upisane registraturske jedinice
za proteklu godinu Sluzba je duzna dostaviti nadleznom arhivu najkasnije do 30. aprila
naredne godine.

DIO DESETI — ARHIVIRANJE I CUVANJE PREDMETA DO PREDAJE NADLEZNOM
ARHIVU

Clan 54.
(Sredivanje, odlaganje i fuvanje predmeta u arhivi)

(1) Arhivirani predmeti sreduju se po hronoloskom 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 sljede¢i 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 na¢in da
se odvajaju knjige evidencija od predmeta i tehnicke dokumentacije.

(4) U arhivi se posebno odlazu predmeti upravnog postupka, po godini nastanka.

(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 i ¢uvaju na drugom mjestu.

(7) Cjelokupna arhivirana dokumentacija SluZbe uva se u sredenom i popisanom stanju do
predaje nadleznom Arhivu.

Clan 55.
( Rukovanje predmetima stavljenim u arhivu)

(1) Predmetima stavljenim u arhivu rukuje ovlasteni radnik arhive — arhivist.

(2) Arhivirane predmete izdaje arhivist.

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

(4) Revers sadrzi tatan naziv Sluzbe, broj i naziv predmeta, datum preuzimanja i vra¢anja
predmeta, &itak potpis sluzbenog lica koje preuzima predmet i arhiviste.

(5) Rok vra¢anja predmeta je 30 (trideset) dana, a po povratku predmeta revers iz fascikle se
ulaze u predmet, a drugi primjerak potpisanog reversa ostaje kod podnosioca zahtjeva.
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Clan 56.
(Rokovi ¢uvanja)

(1) Rok €uvanja dokumenta izraZava se u listi kategorija na sljedeéi nagin:
- numericki (2, 5, 7,10, 11 ili 20 godina)
- oznakom «trajno» (T)
- oznakom «trajno-operativno» (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 ¢uvanja predmeta i drugog registraturskog materijala, kao
1 odabiranja arhivske grade iz registraturskog materijala izraduje se i donosi Lista kategorija
registraturskog materijala s rokovima ¢uvanja (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.
(Nadin 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 znagaj tog materijala.

(2) Izradena lista kategorija se u dva primjerka dostavlja nadleZznom 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 &uvati.

Clan 59.
(DuZnost uskladivanja Liste kategorija registraturskog materijala)

Ako se tokom godine pojave nove vrste dokumenata koje nisu obuhvacene postoje¢om
listom kategorija, 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 slijedeée rubrike:
- Redni broj

- Klasifikacijska oznaka

- Kategorija registraturskog materijala

- Rok ¢uvanja i

- Medij ¢uvanja.
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DIO DESETI - ODABIR ARHIVSKE GRADE I UNISTAVANJE BEZVRIJEDNOG
REGISTRATURSKOG MATERIJALA

Clan 61.
(Bezvrijedni registraturski materijal)

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

(2) Postupak za odabiranje arhivske grade, odnosno izdvajanje bezvrijednog registraturnog
materijala pokreée direktor na prijedlog rukovodioca nadleznog sektora.

Clan 62.
(Komisija za popis bezvrijednog registraturskog amterijala)

(1) Direktor imenuje komisiju koja sastavlja popis bezvrijednog registraturskog materijala
suglasno listi kategorija i rokovima ¢uvanja.

(2) Popis iz stava (1) ovog €lana obavezno sadrZi:

- 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
klasifikacijske oznake iz liste kategorija, rokom €uvanja koji je utvrden u toj listi, koli¢inom
izdvojenog materijala izrazenog u duZnim metrima i podacima o fizickom stanju i
satuvanosti 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.

(2) Po prijemu popisa iz stava (2) predstavnik nadleznog arhiva u saradnji sa imenovanom
komisijom, a iz stava (1) razmatra popis i vr$i provjeru 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
postoje¢im evidencijama (djelovodnik. kartoni, arhivska knjiga i sl.)

(5) Sluzba je duzna da trajno cuva cjelokupnu dokumentaciju vezanu za postupak
izdvajanja i uniStenja bezvrijednog registraturskog materijala (zapisnik, rjeSenje, popis
materijala koji je unisten i sl.).

(6) Na fotografisani, filmovni, fonografski i na drugi nadin zabiljezen dokumentarni
materijal primjenjuju se, osim mjera propisanih ovim Uputstvom i Opstim pravilima, mjere
koje propisuje proizvoda¢, odnosno tvorac te grade.
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DIO JEDANAESTI -PREDAJA ARHIVSKE GRAPE NADLEZNOM ARHIVU

Clan 64.
(Predaja arhivske grade)

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

(2) Arhivska grada predaje se nadlenom arhivu 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.

(3) Tro8kovi nabavke opreme, arhivskih polica i arhivskih kutija te predaje arhivske grade
ide na teret SluZbe, a ista se smjesta na mjesto koje odredi nadlezni arhiv.

(4) Arhivska grada koja se predaje nadleznom arhivu mora biti u registraturski sredenom
stanju, odloZena u arhivske kutije, uskladena sa listom kategorija i upisana u arhivsku knj igu.

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

Clan 65.
(Komisija za primopredaju arhivske grade)

(1) Primopredaju arhivske grade vrsi komisija koja je sastavljena od predstavnika SluZbe,
kao predavaoca i nadlernog arhiva kao primaoca iste. Komisija sastavlja zapisnik o
primopredaji koji sadrzi:

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

mjesto primopredaje i datum.

2. broj akta na osnovu kojeg se vrsi primopredaja.

—

(9%]

opsti pregled arhivske grade po godinama, vrsti i koli¢ini 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 na¢inu i uvjetima kori$¢enja arhivske grade.
obaveze predavaoca arhivske grade u pogledu plaéanja troskova smjestaja i transporta
arhivske grade do mjesta u kome ée bitj preuzeta i

potpis €lanova komisije i ovjera predavaoca i primaoca.

T3 L ok

oo

Clan 66.
(Zapisnik Komisije)

(1) Zapisnik iz &lana 65, Uputstva potpisuju svi &lanovi komisije, a ovjerava se pecatom
predavaoca 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 primopredaji.

(4) Zajedno sa arhivskom gradom nadleZnom arhivu se predaju i osnovne evidencije o
kretanju predmeta i akata koje se odnose na preuzetu gradu.
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DIO DVANAES I'T- PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
1. Propisi u l:ancelarijskm i arhivskom poslovanju

Clan 67.
(Propisi u kancelarijskom i arhivskom poslovanju)

(1) Sluzba j¢ duZna obavljajuci kancelarijsko i arhivsko poslovanje da se pridrZava
Pravilnike o kancelarijskom poslovanju, Uputstva o arhivskoj knjizi, Suvanju registraturskog
materijala . arhivske grade kao i Zakona o arhivskoj djelatnosti (Sl.novine Kantona Sarajevo,
broj 2/20( ).

(2) Radnici koji obavljaju kancelarijsko poslovanje obavezni su pridrzavati se odredbi ovog
Uputstva -aro€ito u pogledu zastite tajnosti podataka, odnosno upotrebe i uvanja pecata.

(3) Postupanj:: suprotno odredbama ovog Uputstva i drugih propisa koji reguliraju ovu
oblast preidstavlja tezu povredu radne obaveze, odnosno krivi¢nu odgovornost ukoliko su
ispunjeni vjeti predvideni za istu.

Clan 68.

Prilikom prestanta radnog odnosa ili kadrovskih promjena radnika Odjeljenja pisarne i arhive
primopredaja du::10sti vrsi se zapisnicki.

Clan 69.

Lista kategorije registraturskog materijala sa rokovima Cuvanja sastavni je dio ovog
Uputstva (Prilog oroj 1.).

Clan 70.

Ovo Uputstvo stupa na snagu danom donoSenja i bit ¢e objavljeno na web stranici
Sluzbe.Donogen >m ovog Uputstva stavlja se van snage Upustvo o kancelarijskom i arhivskom
poslovanju broj "1-01-34-1987/17 od 18.09.2017. godine.

Broj:01/01-022:3/25
Datum: 21.02.2.25 -
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% BOSNA IHERCEGOVINA
' FEDERACUA BOSNA | HERCEGOVINA
KANTON SARAJEVO

3% JAVNAUSTANOVA -
“"—a| HISTORLISKI ARHIV SARAJEVO
¥ SARAJEVO |

Broj: 05-1760-4/21
Sargievo, 01.11 2021 godine

Rjesavajuct po zahtjevu JU ~Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo™ a u vezr davanja
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saglasnost na Lisw kategorija registrature grade sa rokovima &uvanja, JU Historijski arhiv
Sarajevo na osnovu &lana 15, stav 2 tagka b) Zakona o arhivskoi dielatnosti ..Siuzbene novine
nanona Sarajevo”, broj 50/16), a u skladu s &lanom 12. stav 1) Pravilnika o vrednovanju
odabiraniu arhivske grade (,Sluzbene novine Kantona Sarajevo™, broj 40/18). a nakon uvida u
Lisw kategorija registiaturne grade sa rokovima Guvanja, da je

SAGLASNOST

~a Listu kategorija registraturns grade sa rokovima ¢uvanja JU _Sluzba za zaposhavanje

Kantona Sarajevo™ broj: 03/2-48-0883-2/21 od £9.10.2021.godine

Ova Lists se primjenjuge na stvaraoca JU |, Sluzba za zaposijavanje Kantona Sarajeve

Ako se pojave nove vrste dokumenata koj nisu obuhvaden: Listom kategorija. donosilac
Liste uskladuje Listu (visi izmjene | dopune Liste) i dostavlja je u roku od mjesec dana, u i
primjerka na saglasnost JU Historijskom arhivu Sara jevo
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javna ustanova , Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo” Sarajevo

Broj: 03/2-48-8: 3-2/21
Datum: 19.10.2021

Na osnovu &lan: 15 stav(2)tatke bZakona o arhivsoj djelatnosti ( ,Sluzbene novine Kantona Sarajevo,
broj50/16) i Elania 8. Pravilnika o vrednovanju i odabiranju arhivske grade { ,Sluzbene novine Kantona
Sarajevo”, broj 40/18},donos ise

LISTA KATEGORUA REGISTRATURNE GRADE SA
ROKOVIMA CUVANIA

1. Ova lista obi11vata registraturnu gradu s rokovima Zuvanja iz nadleZnosti Javna ustanova »Sluzba
za zaposljavan it Kantena Sarajevo” Sarajevo kako slijedi:

; Red.br <‘:i::|:a Kategorija registraturne gradje L = Rck‘ i
oznaks | ) || e * medij
| Y I !
| ORIGANI UPRAVLIANIA, NADZORA | RUKOVOBENJA
os | UP:AVNI ODBOR |
1 Ma ;_zrijali sa siednica, pozivi,zapisnici,odluke,zakljuci i dr. T ;‘ Eleltronski/printanc
2 Izvj :3taji o radu UO T ! Elektronski/printano
3 Ste st i drugi opdi akti JU P | Elekirorski/printanc
4 Potiovnik o radu UO | T | Elektronski/prinzano |
5 | Od E:ke o osnivanju komisije i drugih radnih tijela } T i Elektronski/printanc
6 Rjeiznje o imencvanju i razriesenju direktora | T tiektranski/printano
78 | Osiiia miilienja i odgovori iz domena UQ | 5god. Elektronski/printano
0s-2 NP!)ZORNI ODBOR
3. Mz zrijali sa sjednica,poziv, praporuke,zakijuci i dr. T Elektronski/printanc |
9. | fzv ¢ 5taji o radu NG | T | Elektronski/printano ‘\
10. | Anize T _LElektronskifprintano
11. | | Os illa midijenja | odgovori iz domena NO 5 god. Eiektronski/printano
03-3 | Ko 'ISIE KOJE IMENUJE DIREKTOR | UPRAVNI ODBOR-POVREMENE {
172, : 7'! Pe :ovnik o radu : T | Elektrgnski/printana
13, | ?_arf snici 5 god I Elektronski/printano
14. 1 | lzv 2Staii | 5god. | Elektronski/printsno
15. , Pri »diozi | sgod. | Elektronski/printanc
| 16. Os ;sla mitljenja | odgovori iz domena Komisija 5 god. Elektronski/printano
01 Kié _BIN£T DIREKTORA i '
toa7. | | Urntstva,upute i naiozi za rad | sgoc. ‘ Elektronski/prinizne |
i 18. i lzx!eEtaji o poslovanju JU | T E Slektronskifprintanc
] 19. 1 i j.eitaj'r © stanju u oblasti zapesljavanja | Sgod. | Elektronski/printano .
1 20. tl i in brmacije i saopitenja za sredstva javnog informisanja 5 ged. l Elektronskl;"prm‘:ancﬁﬂ
] 21. | Eviiencija sluibenih putovanja i putni nalozi radnika ' 5 god. ‘ Elektronski/printans
L 22, o :aia migljenjz i odgovori ! 5god. ', Elektronski/printano
! 02 | S| <TOR ZA EKONOMSKE POSLOVE | TREZOR I 1




23,

| Finansijsk _plan prihoda i izdataka

| T Elektronski/printano
‘ 24, lzmjene i :opune finansijskog plana T | Elektronski/printane |
= 25, | lzviedtaji 1 izvrienju finansiiskog plana L Elektronski/printanc R
26. | Upute, ar: lize, informacije i izvjedtaji o radu 5god. | Elektronski/printano
- informac’ 3, e-mailovi, dopisi od vainosti za obavljanje izvjeitavanja, placanja i
i 22, " si. ) 5 god. | Elektronski/printano
28 Ostala doumentaciia | prepiska vezamna za rad Slube S god. 5 Elektronski/printanc
02-1 ODJELJE! . E ZA FINANSUSKE POSLOVE | TREZOR ]
29. 5 Knjiga ule:nih faktura 10 god. | Elektronski/printang |
30. Knjiga izl | nih faktura 10god.  Elektronski/printano
33. Garantna sisma | mjenice T Elektronski/printanc
32. Ugevoris: postovnim bankama T [ Elektronski/printano |
. 33 Finnsijski plan i izmjene | dopune finansijskog plana sa pripadajuéim odlukama T 1 Elektronski/printano |
34, lzvjedtaji : izvrienju finansijskog plana T Elektronski/printano T:
35. Dokumer ! okvirnog budieta - DOB 10god. | Elektronskifprintano |
36. lzvjestaj ¢ fiskainoj odgovornosti sa upitnikem T Elektronski/printanc
37. Obrazacti -FUK " T Elekironski/printanc
02-2 | ODJELIEr . E ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE | OBRACUN
38. P Perioditr izvjestaj o finansijskom poslovanju T Elektronski/printano
3s. i Glavna kr iga 10god. | Elektronski/printano
i_ 40. ; Knjiga stz 11ih sredstava 10ged. Elektrenski/printanc
{ 41. Geodidnji i:viestaj ¢ finansijskom poslevanju sa pripadajudim odlukama ik Elektronski/printano
42. Elaborat : popisu — inventarisanju il Elektronski/printano L
43. Odluke, 2: kijutci, sperazumiiz domena finansija 10 god. Elektronski/printano '
44, Nalazire' zije T Elektronski/printano
45. Nalozi za | njifenje 10 god. Elektronski/printano
a8, lzvodi 10 god. Elektronski/printano
47, Ulazne i i: azne fakture 10god. | Elektronski/printano <4
48, Knjiga sit*og inventara 10 god. | Elektronski/printano
49, lzvjedtaji analize, zabiljeske 10god. | Elektronski/printanc
50. Obradun rlaca i naknada T Elektronski/printano
5i. Obrasci Z: prijavu uplate poreza i doprinosa Poreznoj upravi T | Elektronski/printano
52. Satnice z: obrafun plada | naknada T Elektronski/printang
{53, Odluke(cliragun placa i naknada-prekovremeni rad, stimulacija) £ Elektronski/printano
l 54. Doznake ;i 2 bolovanje i bolovanje preke 42 T Elektronski/printano
85, DP INFO 10 god Elektronski/printano
i 56, Statistict | podaci ¢ piacama i naknadama T Elektronski/printano
:[ 57 Blagajnit| i izvjestaji 10 god. Elektronski/printano
|58 Obratun dokupa staia T Elektronski/printano
L 59, Odluke ¢ splati regresa, otpremnina, pomodi T Elektronski/printano
L 60. Specifike! jja placa i T Elektronski/printano
r——- 61. lzviestaj : ostvarenim prihodima ! 5 god. Elektronski/printanc
| 62, Ostala cokumentacija | prepiska u vezi za za rad Sluibe 5 god. Elektronski/printano
! 03 SEKTOF ZA OPCE, ZAJEDNICKE | PRAVNE POSLOVE
63. Upute, z1.alize, informacije i izviedtaji o radu

5god.

Elektronski/printanc




6. Razna prepiska opteg karaktera 5 god Elektronski/printano |
03-1 | Odjeljenje za pravne poslove
65. | izvjestaj zaprimijenih i rijeSenih zahtjeva za radne dozvole Sgod. | Elektronsiijprintano |
66. l lzvjestaji | informacije oblasti izdavanja radnih dezvola 5 god Elektronski/printano 1
67. Rjesenja z rdane dozvole if Elektronski/printano |
6s. Sporazumi i ugovori T Elektronski/printano
69. | Odluke/zakljucci 5 god. Elektronski/printano
70. Personalni dosijet T Elektronski/printanc
B3 Ugovori o radu T Elektronski/printano
64 Maticna knjiga radnika T Elektronski/printano
65 Potvrde i uvjerenja iz domena radnih odnosa 5.god. Elektronski/printano
66 Akti o promjeni registracije, prodirivanju djelatnosti, promjene naziva T Elektronski/printaric }
67 Akti iz domena rada Odjelienjz | izmjene istih T Elektronski/printano
68 Program rada 5.god Elektronski/printanc
69 Evidencija upotrebe peéata T Elektronski/printano
70 Pravilnici, uputstva, procedure ] Elektronski/printanc
71 1zvjestaj o radu T Elektronski/printano
72 Ostala dokumentacija i prepiska u vezi za rad Sluibe 5 g(lnd Elektronski/srintano
03.2 Odjeljenje pisarne i arhive
Upisnici prvostepenih predmeta (novéana naknada,zdravstveno osiguranje,
73. dokup staza, radne dozvole) T lektronski/printanc
74, Djelovdni protoko! T Elektronski/printano
8. E - Protkol T Elektronski/priritano
76. Skradeni Protokol T Elektronski
77, Knjiga primljenih raéuna 5 god. i Elektronski/printangc
78. interne dostavne knjige 3 god. Elektronski/grintano
75. Arhivska knjiga T Elektronski/printanc
80. Lista kategorija T Elektronski/printano
81. Rjesenia i zapisnici o unistenju registraturnog materijala T Elektronski/printano |
82. Ostala dokumentaciia | prepiska u vezi za rad Sluibe | 5Sgod glektronski/printano |
03.3 Odjeljenje za opde i zajednitke poslove |
83. Evidencija prisustva na poslu Sgod. | Elektronski/printano
84, tvidencija ulaka stranaka 5 goc. Elektronski/printana E
85. Putni nalozi za sluibene automabile PN-4 5 god. Elektronski/printano i
86 Plan mjera zastite na radu i zastite od polara 5 god. Elektronski/printano ]
87, Zbiljeske i prepiske u vezi za rad Odjeljenja 5 god. Elektronski/printano
L 04 SEKTOR ZA PODSTICAINE MJERE ZAPOSLIAVANJA | INFORMATEKE POSLOVE
88. Upute, analize, infermacije i izvjestaji o radu Sgod. Elextronski/printano
89, Ostala dokumentacija i prepiska na upite stranaka 5 god. Elektronski/printanz
04-1 ODIELJENJE ZA PODSTICAINE MIERE ZAPOSLIAVANJA
90. Planovi i Programi rada odjeljenja i lzvjestaji 5 god. Elektronski/printano
91. Program mjera za podsticaj zaposljavanja T Elektronski/printano
[ 92, Programi za zaposljavanje nezaposlenih osoba 5 god. Elektronski/printanc
93. Metodologile, kriteriji i bodovne liste za vrednovanje zahtjeva za zaposljavanje 5 god. Elektronski/printano
94. Ugovori sa paslodaveimao sufinansiranju zapoiljavanja 5 god. Elektronski/printanc




_I:QS. Zapisnici 1 rdu komisiia { kvartaini i godisnji) | 5 god. Elektronski/printano |
96, | lzvjedtaji ) realizaciji programa zapodljavania s3 efektima zaposijavanja 5god. | Elektronski/printano
| 97, Dokume 1:acija u skladu sa ugovorima o sufinansiranju 5god. | Elektronski/printanc
r 98. Zahtjevi 3 sufinansiranje programa zapoiljavanja 5 god. Elektronski/printanc
89.. Ostala do wrnentacija i prepiska u vezi za rad Sluibe 5god. | Elektronski/printano
_ 04-2 Cdjeljen » za informatitke posiove
18&. E PRO-MA + D/B nezzposienih e Elektronski
101 | | NNATSC/B T | Elektronski B
102, DBND/E T | Eektronski '
103. E-mail in :ox, sent items 5 Elektronski
E‘ 104. Zbiljeske __Prepiske u vezi za rad QOdjeljenia | s god. Elektronski 1
05 JEDINIC/ ZA SARADNJU SA POSLODAVCIMA — ~Centar 2a poslodavce”
105. Program;«<a aktivnost — Istrajivenje trZidta rada 5 god. Elektronski/printano
106 Program i<a aktivnost organizaciie i realizacije Sajma zapoiljavanja 5 god. Elektronski/printane —!
_ Program : a zktivriost organizaciie | realizacije sajma i pratedih aktivnosti — I
107, | lzviestaji tabele Sgod. | Elektronski/printano |
108, Evidencij: o podacimasa Biroa koje se kvartalno dostavijaju ! Sgod. Elektronski/printano
109. ! ZbiljeSke prepiske u vezi za rad Odjeljenja 5 god. Elektronski/printanc
! SEKTOR & POSREDOVANJE U ZAPOSLIAVANIU | MATERIALNU | SOCUALNU
06-1 | SIGURN( 15T NEZAPOSLENIH OSOBA
110. Registar ‘ovprijavljenin nezaposlenih osoba 5 god. Elektronski/printano
b 211, | lzjava ne:aposiene csobe po Pravilniku o evidenciiama 5 god. Elektronski
‘ 112. | r Evidenci :ki list nezaposiene osobe- Obrazac E-1 ‘ S god. Elektronski E
113. l Evidenci :ki list osoba xoje traiepromjenu zaposienia- Obrazac £-2 5 god. Elektronski/printanc
114, Evidenci :ki lit poslodavaca koji koriste usluge Sluibe ~ Obrzzac E -3 5 god Elektronski/printano
115. Prijava p:trebe za radnicima S ged. Elektronski/printano
|_116. Mijesecn spisak posiodavaca koji upoilavaju radnike 1.god | Elektronski/printano
o117, Mjeselr spisak posiodavaca koji su otpusili radnike 1.god. | Elektronski/printano
138. Registar ‘ rmi 23 koje sa vréi posredovanje nu zapoiliavanju | 1.god. Elektronski/printanc
Knjiga evijencija o gradanimaBIH sa podrudja FBIHzaposienih u
119, inostran - vuputem Slutbe — KE-1 1.god. Elextronski/printanoc
| 120. ; Knjiga p¢ nudaradnih mjesta inostranih poslodavaca — KE-2 1. god. Elektronski/printana
| Knjiga evidencija o strancima, azilantima i oscbama pod meduraradnom [
i 2, i za§titcmvkoii 54 zaposieni ili trafe zaposienje na podrudju FBIH — KE-3 1.god. | Elektronski/printano
122. | Elektron < zapis rjesenja 5 god. Elektronski/printanc |
‘ 128, ) | Elektron i zapis uvjerenja 5 god. j Elektronski/printanc I
| 124, Ypute, 2-alize, informacije | izvjestaji o radu Sektora 5 god. Elektronski/printano |
125. | Dstala di eumentacija | prepiska na upite stranaka 5 god. Elektronski/printane
06-2 Odjeljen : za statistiku i
126. Ulazni stitisticki podaci o nezaposienim Oscbama i podaci ¢ nezaposlenosti 1. god. Elektronski/printang
127. lzlazni st:tistidki podac nezaposienim osobama 1.god. | Eiektronski/printanc
i28. Statisti€l bilten i drge interne publikacije T Elektronski
fi_ 128. : Godisnji i wvjestaji Odjeljienja 5 god. Elektronski/printano
130. Zbiljeske prepiske u vezi za rad Odjeljenja S god. Elektronski/printano
086-3 Odjeljen i2 za poslove materijaino socijalne siurnosti nezaposlenih osoba
| 131 | Zahtjevi 3 ostvarivanje prava na novéanu naknadu Sgod. | Elektronski/printano
| 132, Zahtjevi 13 ostvarivanje prava na zdravstveno osiguranje 5.god. Elektronski/printanc




133, | Zahtjevi za ostvarivanje prava na dokup staza Sgod. | Elektronski/printano N
134, Zahtjevii po Zalbama na provstepeno rielenje 5 god. Elektronski/printano
135. Postupci po Zalbama na prvostepeno riefenje 5 god. Elektronski/printanc ,__J
136. Rjesenja o ostvarivanju prava RO osnovu nezaposlenosti, riedenja po 7albama T Elektronski/printar!__ji
137. ‘zvjestaji i informacije o upravnom rieSavanju predmeta T Elektronski/printans
138. Upute, analize, informacije i izvie$taji o radu 5 god. Elektronski/printanc%f
138, Zbiljeske i prepiske u vezi za rad Odjeljenja 5 god. Elektronski/printano :
07 | JEDINICA ZA POSLOVE NABAVKE 3
140. | Pian javnih nabavki T Elektronski/printanc i
J 141, l Zahtjev za nabavku 5 god Elektronski/printano J
142. i Ponude Sgod, Elektronski/printana i
143, ! Cdluke { 0 pokretanju postupka, izboru ponudaca.....} | Sgod Elektronski/printano j
144, i Ugovori o _.!_7_.__}__* _‘ El_sfk_trgn“sk{/'printanrz
145, | NarudZbenice !‘ Sgod., | Elektronski/printanc
146. | Tenderske dokumentaci}e ’ T Elektronski/printanc
147. ! | Gradevinski dnevnici {kod izvodenja radova) J 2 god Elektronski/printanc ;
i_lf.& Zapisnici o primopredaji , T Elektfonski,r‘printanoﬁ
149, | Izlaz robe : S god. Elektronski/printanc 7
i 150, JI ! Otpremnice ‘ 5 god Elektronski/printano ﬁ(l
IL 151 E 'zvje5taji o radu jediice | 5 god Elektranski/printano [
j__152. i Zbiljeske | prepiske ¢ vezi za rad Odjeljenja 5 god Elektronski/printana ]
.r ) | o8 ‘ ODJEL INTERNE REVIZIJE ’ _I
153 | Jlﬁvizorsk: izvjestaj | 7 Elektronski/printanc |
E__154. Godidnji plan interne revizije S ged. E!ekzrorsski/printarﬂ
I 115 Trogodiinji plan interne revizije 5 god. Elektronski/printanc ﬁ!’
| 118 ; lzvjestaji o radu jediice 5god. | Elektronski/printano
Lll?. ! i Zoiljeske i prepiske u vezi za rad Odjeljenja o | Sgod. | Elektronski/printano |

2. Stupanjem na SNagu ove liste prestaje da vasi Li

cuvanja

3. Izmjene i dopune ove liste vrie se po postupku koji je predviden za njeno donosenje.

sta kategorija registraturne grade sa rokovima

4. Ova lista stupa na snagu danom davanja saglasnosti nadleinog arhiva i primjenjivat ¢e se na
registraturnu i arhivsku grady utvrdenu u ovoj listi,
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Bosna i Hercegovina Bosnia and Herzegovina
Federacija Bosne i Hercegovine Federation of Bosnia and Herzegovina
KANTON SARAJEVO CANTON SARAJEVO

Javna ustanova “SluZba za 7~ posljavanje Public Institution “Employment Service of
Kantona Sarajevo” - Sirajevo Canton Sarajevo” -Sarajevo
SARAJEVUO ' SARAJEVO

Broj:01-01-34-c24025
Sarajevo, 10.01.2025.godine

Na osnovu ¢lana 27. Statuta Javne ustanove ,,Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo® Sarajevo
(br.05/1-3306/08 od 22.05.2008., 05/1-0224/12 od 08.02.2012.,05/1-0542/12 od 21.03.2012. i
05/1-0867/16 od 27.06.2016. godine), z u skladu sa odredbama Pravilnika o kancelarijskom
poslovanju u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,SluZbene novine Federacije BiH*, broj 96/19),
Zakona o arhivskoj gradi Federacije Bosne i Hercegovine (,.Sluzbene novine Federacije BiH“, broj -
45/02) 1 Zakona o arhivskoj djelatnosti Kantona Sarajevo (,,Slubene novine Kantona Sarajevo®,
broj 50/16), direktoricadonosi“

RIJESENJE
0 odredivanju orgar. .zacionih jedinica kojima se podta dostavija u rad i rasporedivanje
(signiranje) poste

I

Ovim rjedenjem odreduju se sljedeée organizacione jedinice kojima se posta dostavlja u rad i
rasporedivanje (signiranje) poite:

01 - KABINET DIREKTORA

01/1 — Direktor

01/2 — MenadZer za ljudske resurse - HR

01/3 — Koordinator

G1/4 - Visi referent — Tehnitki sekretar

01/5 - Jedinica za nabavke

01/6 - Jedinica za ‘" ternu reviziju

01/7 — Jedinica za saradnju sa poslodavcima — ,, Centar za poslodavee™

02 - SEKTOR ZA EKONOMSKE POSLOVE I TREZOR

02/1 - Odjeljenje za finansijske poslove i trezor
02/2 - Odjeljenje za radunovodstvene poslove

03 - SEKTOR ZA OPCE, ZAJEDNICKE 1 PRAVNE POSLOVE

03/1 - Odjeljenje za pravne poslove
03/2 — Odjeljenje pisamne i arhive
03/3 — Odjeljenje za opée i zajedmcke poslove

04 - SEKTOR ZA PODSTICAJNE MJERE ZAPOSLJAVANJA I INFORMATICKE
POSLOVE

04/1 — Odjeljenje za podsticajne mjere zaposljavanja
04/2 - Odjeljenje za informatike poslove

05 — JEDINICA ZA SARADNJU SA POSLODAVCIMA ,,Centar za poslodavce®



06 - SEKTOR ZA POSREDOVANJE 1 MATERIJALNU I SOCIJALNU SIGURNOST
NEZAPOSLENIH OSOBA

06/1 — Rukovodilac sektora,

06/1-1 Visi struér} saradnik

06/2 - Odjeljenje .:a statistiku

06/3— Odjeljenje za materijalnu i socijalnu sigurnost nezaposlenih osoba

OPCINSKI BIROT

06/4 —~ SG- Biro Stari Grad
06/5 - C - Biro Centar

06/6 ~ NS - Biro Novo Sarajevo
06/7 —~ NG - Biro Novi Grad
06/ -H - Biro Hadzié;

06/9 ~IL - Biro Ilidza

06/9 11 - Biro Iiijas

06/10—V - Biro Vogoséa

06/11 -T - Biro Trnovo

07 - UPRAVNI I NADZORNI ODBOR

07/1 -~ Upravni odbor

07/2 - Nadzomni odbor

07/3 -1 Komisije koje imenuje direktor - povremene
07/3-2 Komisije koje imenuje Upravni odbor — povremene

I
Ovo rjesenje primjenj uje se od 15.01 2025 godine.
I
Donogenjem ovog rjeSenja prestaje da vasi predhodno Rjesenje o odredivanju organizacionih

jedinica.

Dostaviti:
- Svim organizacionim Jjedinicama,
od 01 do 09
- Evidenciji
- a/a

Sarajevo, Doke Mazalica 3,
- web-stranica: wWww.szks ba: e-mail adresa: infof@.szks.ba ]
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