FEDERArtin groie HERMEAOVINE

L P .
Voo - M

UNIVERZITET U SARAJEVU R A
Daum;:so S ﬂﬁ-f}gm.

FILOZOFSKI FAKULTET

1

PRAVILNIK
0 KANCELARIJSKOM I ARHIVSKOM POSLOVAN]JU

FILOZOFSKOG FAKULTETA UNIVERZITETA U SARAJEVU

Sarajevo, maj 2017. godine



8)

h)

3

k)

organizacije, pravnog lica ili fizickog lica (zahtjev ili drugi akti kojima se jedno
pravno lice obraca organu uprave ili sluZbi za upravu ili pravnom licu da se rijesi
neko pitanje).
Vlastiti akti su akti kojima Fakultet po vlastitoj inicijativi pokreée jednu slu¥benu
radnju o pitanju iz svoje nadleZnosti.

- Tajniivrlo tajni akti su akti koji sadrZe odredene podatke koji predstavljaju tajnu i
to: drzavnu tajnu, sluzbenu, vojnu tajnu i sl. Tajna podrazumjeva da takvi podaci ne
mogu biti dostupni neovlagtenim licima.

- Obicni akti su akti koji ne sadrZe podatke koji predstavljaju tajnu.

- Upravni akti su, u pravilu rje$enja kojima se rjefava neka upravna stvar u
upravnom postupku, po zahtjevu stranke ili po sluzbenoj duZnosti. To su akti
organa uprave, jer se njima odluuje o nekom pravu ili obavezi u kojem se organ
uprave pojavljuje kao vréilac viasti.Upravni akti su rjefenja, naredenja, odobrenja,
saglasnosti i sl.

- Akti poslovanja predstavljaju akte kojima se ne rje§ava u upravnom postupku. Akti
poslovanja su akti kojima se pravne lice ili organ uprave pojavljuje prema drugoj
strani s jednakom voljom, radi sporazumjevanja, Akt poslovanja je ugovor o
nabavci roba, vrienja usluga i sl.

Prilog - je pisani akt {dokument, tabela, grafikon, crte% ili sliéno) ili fizi¢ki predmet koji se
prilaze uz sluZbeni dopis radi dopunjavanja, objasnjavanja ili dokazivanja sadrZine
sluzbenog akta.

Predmet - je skup sluzbenih akata i priloga koji se odnose na isto pitanje i ¢ine cjelinu.
Dosije - je skup predmeta keji se odnose na istu materiju ili na isto pravno ili fizi¢ko lice i
koji se kao jedna cjelina ¢uvaju na istoin mjescu.

Fascikl - je regisiratuma jedinica u kojo; je odlofeno vise predmeta ili dosijea koji se
poslije zavr§enog postupka uva)u sredeni u istorn.

Arhivska grada - je lzvomi i reprodukovani (pisani, crtani, Stampani, filmovani,
fotografisani ili na drugi nadin zabiljeZeni) dokumentarni materijal od znadaja za istoriju,
kulturu i ostzle drastvene potrebe, koji je nastao u radu Univerziteta, bez obzira kada i
gdje je nastao.

Registraturna grada obuhvasa izvomi i reprodukevani pisani, crtani, Stampani, filmovani,
fotografisani ili na drugi nacin zabiljeZen dokumentarni materijal, koji je nastao u radu
Fakulteta dok je znafajan za teikudi rad ili dok iz tog materijala nije odabrana arhivska
grada u skladu sa odredbama vaieéih propisa i odredbama ovog Pravilnika.

Bezvrijednu registraturnu gradu - ¢ine dijelovi pisane dokumentacije, koji su izgubili
operativnu vrijednost, tj. kojima je prestala va¥nost za tekuéi rad, a nisu ocijenjeni kao
arhivska grada.

Lista kategorija registraturne grade sa rokovima ¢uvanja (u daljem tekstu: lista
kategorija) je opéi akt kojim se ¢dreduje vrsta registraturne grade koja nastaje u radu
Fakulteta prema organizacionoj sirukteri i rok fuvanja iste. Liste kategorija registraturne
grade Fakulteta su sastavni dio ovog Pravilnika.

Na osnovu liste kategorija vi$i se odabiranje arhivske grade (kategorija koja se éuva
trajno), a izdvajeju se kategerije grade kojuna je prestala vaZnost za tekuéi rad, a nisu
ocjenjene kao arhivska grada.

Pisarnica {protokol) - je organizaciona jedinica ili radno mjesto gdje se vrie poslovi:
prijem, pregledanje { rasporedivanje poste, evidentiranje i zdruZivanje sluZbenih akata
unutradnjim orgamzacionim jedinicama, Gipremanje poste, razvodenje, kao i njihovo

stavljanje u arhivu (arhiviraije + éuvanje). Pisarnica treba biti smjedtena u posebnim
prostorijama u kojitna se mogu visiti sarno kancelarijski poslovi.

I) Arhivski fond - ¢ini sva arhivska | regisoratuma grada koja je organski nastala

poslovanjem Fakulteta.

1) Arhiva je sastavni aio pisamice, odnosno mjesio gdje se ¢uvaju zavrdeni predmeti i akti,
evidencija o aktimu | predmetima de njikove preaaje u depo ili njihovog uni$tenja, do isteka




Na osnovu ¢lana 124. stav 2 tacka d) Zakona o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo
- PreciS¢eni tekst {,SluZbene novine Kantona Sarajevo, broj: 42/13.; 13/15.), ¢lana 8. Zakona o
arhivskoj djelatnosti (,Sluzbene uovine Kantona Sarajevo, broj: 50/16.), Uredbe o
organizovanju 1 nacinu vrienja arhivskih poslova u pravnim licima FBiH (,,Sluzbene novine
FBiH, broj:12/03.), Vije¢e Fakultetz u Sarajevu na svojoj 27. sjednici odrZanoj 30. 5.
2017. godine, donosi

PRAVILNIK

O KANCELAR!JSEOM [ ARHIVSKOM PGELOVAN]U FILOZOFSKOG FAKULTETA
HRIVERZITET A U SARAJEVU

1. OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Sadrzaj Pravilnika)

(1) Ovim Pravilnikom utvrduje se nacin vrsenja kancelarijskog i arhivskog poslovanja na
Filozofskom fakuicetu Univerziveta u Sarajevu tu daljem tekstu: Fakultet).

(2) Ovim Pravilnikom u skladu sa Zakonom ureduje se nacin prikupljanja, sredivanja strutne
grade, za$tite registarskog materijala i arhivske grade, objavljivanje i davanje na
koriStenje arhivske grade iz djelokruga rada Filozofskog fakulteta Univerziteta u Sarajevu,
nadin vrdenja nadzora, postupanja, vtvrdivanja prostora Fakulteta i druga pitanja od
znacaja za obavljanje arhivske djetatinostl.

Clan 2,
(Predmet lkancelarijskog i arhivskog poslovanja)

Kancelarijsko 1 arhivsko poslovanje na Fakultetu obuhvata: primanje, otvaranje,
pregledanje i rasporedivanje poSte, odnosno akata, zavodenje akata, zdruZivanje akata,
dostavljanje akata u rad, rad s aittima. razvodenje predmeta i akata, rokovnik predmeta,
vracanje rijeSenih akata na protoiol Fak'teta. otpremanije poste, kao i njihovo stavljanje u
arhivu (arhiviranje) i njihovo &uvanje, zadiita arhivske i registraturne grade, kao i nadin
donosenja Liste kategorija registraturne grade = rokovima ¢uvanja, nacin vodenja i koristenja
arhivske knjige, uslovi ¢uvanja repistraturne i evhivske grade, odabiranje arhivske grade i
izdvajanje bezvrijedne registraturne grade, nacin primopredaje arhivske grade izmedu
Fakulteta i Univerziteta arhiva, te posebne mjers zadtite arhivske grade u slucaju ratne
opasnosti, odnosna vanrednih prilite,

e a
Clay 2

{Osnovai termini u ckviu kancelariskog i arhivskog poslovanja)

U okviru kancelasijskog i arhivekog posiovanja pejedini termini imaju sljedeée znadenje:
a) Sluzbeni akt - je svaki pisan: akt kojim se pokrece, dopunjuje i mijenja, prekida ili
zavrsava neka siuzbena radnja organa wprave i stuZbe za upravu ili pravnog lica.
SluZbeni akii mogu biti primljeni akti, vlastiti akti, upravni akti i akti poslovanja, obicni,
tajni i vrlo tajni, sa cznakama kojit tajnu sadrii ili vrstu hitnosti.
- Primljeni akti su akti koje Fakilie. prirna od drugog organa uprave, upravne



godine u odnosu na godinu dana kada je predmiet rijegen.

m) Arhivski depo - sastoji se iz jedne ili vi¥e prostorija odvojenih od protokola u kojima se
¢uva arhivska grada i registraturna grada po isteku roka ¢uvanja u podorganizacionim
jedinicama;

n) Elektronski dokument - jednoobrazno povezan cjelovit skup podataka koji su
elektronski oblikovani (izradeni pomoc¢u raunara i drugih elektronskih uredaja), poslani,
primljeni ili satuvani na elektronskon:, magnetnom, opti¢kom ili drugom mediju i koji sadr¥e
osobine kojima se utvrduje autor, vjerodostojnost sadraja, te dokazuje vrijeme kada je
dokument salinjen. Sadeiaj elekarciiskog dokumenta ukljutuje sve oblike pisanog teksta,
podatke, slike, cricZe, karte, ton, wuziku i govor.

II. PRIMANKJE, G'TVARANJE, FREGLERANIE POSTE { RASPOREDIVANJE

fitan 4,
(Privanie poste i prijein stranaka)

(1) Primanje poSte vrdi se na odiedenom wijestu na protokolu Fakulteta. Posta se prima u
redovnom radnom vremenu, a prima je odredeni ovladteni radnik Fakulteta. Prijem
stranaka vrSi radnik ovladten za kancelarijsko poslovanje u prostoriji u kajoj obavlja
poslove i zac.atize,

(2) Primanje posSte obuhvata prinanje akata, podnesaka, Zalbi, dopisa, nov¢anih pisama,
paketa, telegrama itd.

(3) Zavisno o potrebi, radnil iz preahodinog stava moZe stranku uputiti na Sefa
sluzbe/strutnog saradnika koji coavija poslove i zadatke koji su u vezi sa zahtjevom,
odnosno upiicii st anke rad aecdjiith objasijern;ja

(4) Tekst obavjedtenja i uptta sa popicom poaresnilt dokumenata radnik ovla$ten za prijem
stranaka moe po potrebi da urufi stranc i uz saglasnost $efa sluzbe.

{lai 5.
(Prijem poste)

(1) Prijem posie visi se neposredno dasiavons i putem poste.

(2) Prijem poste dostavljene preko iurira, petvrauje se potpisom dostavne knjige za mjesto,
dostavnice, povratnice ili na kopiju pisma ¢iji se original prima.

(3) Ovlasteni racnik «<oji prima pesit neposredon od stranke, ne smije odbiti prijem, ako je
posta upuéena na Fakultet, a na posiljci nedostaju drugi podaci (neta¢na adresa i sli¢no).

{fan o,
(Primanje nenctpunog akta)

(1) Ako akt pritikom neposredne predeie ima fornaline nedostatke, odnosno nije ovjeren
petatom, nije potpisan, nema adrase stranke i slicno, ovladteni radnik ukazat e stranci na
te nedostatke ! ¢ivjasnit ée joj kake da H otidoni.

(2) Ako stranka i pored upozorenia zahtijeva da se akt primi, ovlasteni radnik ¢e ga primiti, s
tim da ¢e na niemu sadiniti sluZbenu zabitieélou o datom upozorenju.

(3) Na zahtjev stranke koja preda:c akt, mora sc izdati potvrda o prijemu. Potvrda se izdaje na
otisku prijemnog Stambilja u luji se unosi datun predsie, broj Fakulteta.
klasifikaciona ¢znaka, osnovni hiraj dislovodnog vrotokola pod kojim je predmet, odnosno
akt zaveden i poiois sluzbenilia boll jo sict primio.

Cian 7,




(Primanje pogte pyeko postanske sluzbe)

(1) Primanje poste koja se dostavija preko poltanske sluzbe, kao i podizanje poste iz
postanskog pretinca, vrsi se po propisima preduzeca PTT prometa.

(2) OSteCenu vrijednosnu posiljizy, kao { preporufenu podtu ovlasteni radnik ne smije podiéi
sa poste, dok se komisijski i zapisni¢ki ne konstatuje sadrZina poSiljke.

1I1. OTVARANJE POSTE

Cian 8.
{(Doctavijanje posie evlastenim licima)

(1) Ovladteni radnik protokola odgoveran za vodenje kancelarijskog poslovanja na Fakultetu
duZan je niectvorenu poStu dastaviti dekanu § sekretaru Fakulteta.

(2) Otvaranje i pregledanje sluZbene posie {[vbifne, tajne i vrlo tajne, vrijednosnih posiljki i
dr.} vrsi sekretar Fakulteta, odnosno drugoe oviasteno lice.

(3) Posiljke u vezi sa licitacijom, objavijivanjem obavjeStenja o javnoj nabavci, konkursa,
oglasa i sl. ne otvaraju se, vec se na koverii upisuje vrijeme i datum prijema. PoSiljke ove
vrste otvara odredena komis:jd.

Clan 9.
nazonja prilikom otvaranja poste)

1
L

(Fotretna

(1) Pri otvaranju podte ueba paziti da se ne oiteti sadriina kao i da u koverti ne ostane neki
prilog.

(2) U slucajevimna kada datum predaje poste moZe biti od znadaja za racunanje rokova, uz
primljenu postu obavezno se nrilsze koverta.

Clai 13,
(Poscupane sa o$edenom postom)

Za oSte¢ene primliene posilile, zanisnicki ili kratkom zabilieS8kom, koja se upisuje
neposredno uz otisak prijemnog $tambilja, Konstaruje se vrsta i obim osteCenja.

Clan 11.
(Primanje posiljke van radnog vremena)
(1) Pogilike koie su primlicas ar ragnou veemena ili u dane kada se ne radi zaprima
protir ili lice na recepcii Fakultera 1 obzvisStava sekretara Fakulteta.
(2) Zavisnc od sste pogilike sekret2r Fakulteta ¢e odluditi da li Ce lice iz stava 1.
pristigli pos.jiku oivoril i ne

1V. PREGLEDANJE POSTE

Clan 12,
(Natin presiedasia poste)

Pregledanie pcéte vréi se odmah nakon otvarapja. Pregledanjem se utvrduje sljedece:
na Koju se materii paita odnosi, © ni eseovi fega se vri signiranje, da li ima priloga i koliko.
Ukoliko je u aktu navedenc da su prilozeni pritez, a isti nedostaju, u tom slu¢aju na aktu treba
napisati kratku Lunstataciju ,Primlfjero bez priloga ako nedostaje samo neki prilog, treba
navesti koji prilog nedostaje; da li je akt adresiran na neki drugi organ ili pravno lice, te u tom
slutaju na aktu zapisati zabiljeSku ,Pogresne desiavijeno”; da li je uz akt priloZen novac ili
nedto drugo i ako je priloZen novac ii balesz ' i 5.0 <lidno, na aktu napisati , Primljeno




KM” ili ,Primljena taksa u iznosu od KM”.

Clan 13.
{Priiemni Stambilj)

Na svaku primljenu pogiljku ovladteni radnik na protokolu utiskuje prijemni §tambilj.

Clan 14.
{ Pecat! | Stambilji)

(1) Pecati sluze za potvrdivanje autentifnost siaibenih akata.
(2) Stambilji sluZe sluzbeniku redi ekspeditivnosti u posiu.
(3) Pecati i Stambilji upotrebljavaju se u siuzbenim prostorijama, Njih éuvaju i upotrebljavaju

ovlastena lica kcja su istim zaauZena.

Cian, 15.
(Evidencije | postupak uniScavanja pecata i $tambilja)

O pecatima i Stambiljima ovlasteno lice {radnik na protokolu) vodi posebnu evidenciju. Ako je
pecat ili Stambilj neupotrebljiv, zbog istroSenosti ili promjene podataka, uniitavaju se
komisijski uz zapisnik. Komisiju od ivi dlana imenuje dekan Fakulteta.

V.

0y
2)

3
4)
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RASPOREDIVANJE POSTE (SIGNiRANJ¥

Clan 16.
{Signiror e noste)

Primljenu posiu rasporeduije sekratar Fakulteta,

Sekretar Fekalteta, odnosno evlastenc ice, pregleda postu i odreduje je prema vrsti po$te
(obi¢na, tajna i vrlo tajna, vrijednosna posiljka i dr.)

Signiranje podiazumjeva rasporedivarje  akata, odnosno predmeta na dekanat,
odsjeke/katedre, strudne sluzbe, contre, institute i dr.

Signiranje se vrsi tako sto se na prvoj strani svakog akta | predmeta, u desnom gornjem
uglu utiskuje stambilj sa nznskom ,Sign” ¢ 52 4 polje Stambilja upisuje kome se posta
rasporeduje, datum i potpis sekraiara fakulteia ilf lica koje sekretar ovlasti.

Kada se zavrdi signiranie po&i;, 2ke) ndusano predmeti, predaju se ovlastenom radniku

‘)

protokola na daljn)l postupar.

Clebir 1%
{Resporadivanje poie)

Kod rasporedivanja siuzbene pposte 1z poseoae cjeline, narolitu paZnju treba posvetiti
odvajanju predmeta upravnog posidapks, a pusesno akata poslovanja i ostalih sluZbenih
akata u kojima se ne vjESava 0 uoravaots posiupisy,

Svojstvo predineta upravnog postupka odreduje se prema tome hoce li se postupak pod
tim predmetima okondati donnéeniem izravnog akta, rjeSenja ili zakljucka.




VI.ZAVODEN]JE AKATA
Clan 18,

Fakultet vodi urednu eviderciju o svejoj primljenoj, odnosno sopstvenoj po$ti. Predmeti

se evidentiraju, dostavljaju i preuzimaju  rad istog dana kada su i primljeni putem dostavnih
knjiga za dekanat, sluibe, odsjeke,/katedre, Biblioteku, Centar NIRSA.

(D

)
3)

(4)

(5) Ostale oznake na altima (npr o2 beoivm s} izpisuju se pored otiska prijemnog
Stambilja,

£lan 19,
(Knjige evidencija)

U okviru kancelarijskog i arhivskog poslovanja vode se sljedece evidencije:
a) djelovodni protokol prediieta | akata,

b) djelovodni protckol za povierljive | strogo povjerljive akte,

¢) upisnik predmeta (UP 110V 2),

d) interna dostavna knjiga,

e) arhivska knjiga,

f) karton za Casopise i glasila,

g) knjiga ulaznih/primljenih racuna - KUF,

h) knjiga izlaznih raduna - K. 5,

i) knjiga za otpremu poste pucein PN,

)} knjiga za otpremu poste putem kurian drage knjige propisane zakonom (spiusak
knjiga u prilogu pravilnika)

Clan 29,
(Zavodenje i vrijemi: doztavijanja akata)

Kada ovlaSceni vadnik za kancelarijsko posiovanje primi signiranu postu, pristupa njenom
zavodenju u odgovarajude kniige evidenciie iz &lana 19. ovog Pravilnika.

0 vlastitoj, kao i cjeiokupnof prnagens; poitl, vodi se uredna evidencija.

Predmeti se evidenuraju i dostavljaju u rad istog dana kada su i primljeni.

Clan 2,

(Nadin zaven e o okata)

(1) Osnovna evidencija akata je dieiovadni protoiol ili upisnik. Za pojedine vrste predmeta
mogu se vaditi § ragisori {abocedn) )

(2) Nakon zavodenja akata u sduo rarauce eviaencije {protokol ili upisnik), pristupa se
stavljanju otisia prijemmog Stanibilia na axt.

(3) Otisak prijemnog Stambilja stavlja se, no nravilu, u gornji desni ugao prve stranice akta.
Ako tu nema dovoljno mjesta, otisax prij2imnog Stambilja treba staviti na pogodno
mjesto prve stranice, vodedi pii toine ruduna da tekst akta ostane potpuno ¢itak. U
otisak prijemnog $tambilja upisuje se broj protokola i datum primanja akta (u sluaju
dostave pounida oo tendern woisuie st i sainica dostave ponuda).

= urvhriku “Klasiblaicipre et - unisvie se Klasifikaciona oznaka iz Liste kategorija
registratvne arade = rokovun fCvar o u ke se predmet ili akt razvrstava;

- urubriku “hrof’ - cedni brai Gialovadnito U druge evidencije;

- urubriku “prilog” - ukupan brej primljenih priloga.

Otisak prijemnog Stambilja ne stavlja se ¢ - [riinge akta,




(1)
(2)
3)

4

(1)

(1

Clan 22,
(Zavodenje akata u djelovodni protokol prema stepenu povjerljivosti)

Osnovnim brojevima oznacavaju se predmeti, a podbrojevima akti koji se odnose na isti
predmet.

U djelovodnora protokolu akH se zavode po hronoloskom redu i Kklasifikacionim
oznakama, a oznacavaju se radaim brojevims (od 1 - pa nadalje) po prijemu akta.
Zavodenje alaata prema stepen povjerlitvosti, vréi se u djelovodni protokol odgovarajuée
vrste, a oni mogi biti:

a) obi¢ni

b) tajni i

¢) vrlo tajni,

Poslije zavodenja tajnih, odnosno vrlo tajnih predmeta ili akata, upisuje se u prijemni
$tambilj ispred broja predmets “taine”, sdnosno “vrlo tajno”. U tajni, odnosno vrlo tajni
djelovodni protolc} zavodi se s, aki ak! woji jo pri:mjen pod oznakom “tajno” ili ,vrlo tajno’
MJ djelovodidk za tajnu” i vrlo taju.’ posta upisuju se predmeti koji su od strane

izdavatelja predmeta, adnosne akfa cznafeni kac »tajni®ili ,vrlo tajni®,

Pl -
Ciail 23,

{Zavodenje predmieta u djelovodni protokol)

Zavodenje predmety u djelovet srowdo, vidi se na sliededi nacin:
fud 7

a) urubriku “1”- upisuje se ocenovni brot protoknia,

b) urubriku “2” -unisuje se kratka sadrzina preameta,

c) urubriku ‘3" - upisuje se pudbroj, potev od broja 1.1 dalje kako slijedi (2,3,..) akata koji
se odnose na isti predmet, a naknadne se prime,

d) urubriku “4” - upisuie se datum prijema podneska ndnosno akta iz rubrike broj 2.,

e) u rubriku“s” - upisuje se naziv i sjedidte nosiljaoca akta, pri zavodenju vlastitih
predmeta - akata u ovi mtheile grisyie se <eradenica “VIL - vlastito”,

) urubriku “6” - wpisuje sa hroj fidar n i7 zaclavlja primljenog akta,

g) urubriku “7" - upisnje se brof sodorgs s
rad,

h) urubriku ,8" - upisuje se bioj klasifikacione czinake u koju je akt razvrstavan,

i) u rubrika “2” - upisuje se naviv orgess, ako je podnesak zbog nenadleZnosti upuéen
drugont organu zd nadleinz rjelavanie | dotum ustupanja,

i) urubrike “10” - upisuje se datum kad je aks odnesne predmet rijesen.

U ovu rukrili, Lpissje se § o “Udavam do kada referent stavlja predmet u rok,
odnosnc kaca sz pretpostants ox I doourna predmeta.

k) u rubriku , 11" - ugisuje 52 2 clinane predmet stavljen u arhivu Fakulteta, Ova
rukrika popunjavi se onda kada e obradiva® predmeta na omoru napisao oznaku ,a/a“
$to znadi da je rad au predmeci potuund vavs

(2) Sve kasnije primajene posilike koje 5+ 007 see na ist predmet zavode se popunjavanjem
vertikalnth vubrika 3, 4, €, €, 7 5 2 & cavira jatog vryja 1 na nacin kako je to naprijed
objasrjenoc.

Clan 24

(Frenademge sty nwg bioja)
Kada se popirre sve rubrike u gjelovednoe preavidene za upisivanje podbrojeva koji se

odnosi na ist; pred vev v




ostale rubrike se popunjavaju na isti nacin.
(2) Vezivanje se vrsi fako $to se u rubriku broi i ispod rijedi prijenos, upisuju osnovni brojevi
iza kojih je upisan osnovni bro; koji s« prenosi.

Clan 25,
[Usnovni broy evidencije)

U odgovaraiucu rubriku prijemnog stambilia upisuje se osnovni broj pod kojim je dopis
zaveden u odzove rajule evidenciju (prookol bi upisnik).

VII POPIS AKATA

Clan 26,
(Porizarata)

(1) Popis akata je sastavni dio djelovodnika i sluZi za zavodenje akata iste vrste koji se u
vecem broju pojavijuju u racy praviog iica ili se oéekuje da e se pojaviti u toku godine, a
po kojima se vodi isti postupak, rads inkiep | brieg postupanja,

(2) Za ovu vrstu akata treba, u pravin na poetku godine rezervisati prve osnovne brojeve u
djelovodniku. Kod osnovnog broja u dieiovodniku stavlja se preko vodoravnih crta
krupnim slovima “popis akata”.

(3) Za koje Ce se vrste predmete vediti nop s data, rje$enjem odreduje Dekan/sekretar na
pocetku svake godine.

VIII ZDRUZIVANIE £XKATA

Ciar 27,
(Zdrudivanie aicata boji se odnose na isti predmet)

Zdruzivanje akaca predstavlja radnju % <2 sastoji u tome da se svi akti koji se odnose
na jedan predmet priloZe tom predirctu i iz se stuve u isti omot za spis. To je zdruZivanje
akata, odnosno kompietivanje akta kao ‘edne cjeline jer se odnosi na jedan predmet. Ako
nakon dostavljanja odgnvarajuées predmeta v vad nadle¥nom sluzbeniku, naknadno stigne
akt ili viSe akaca kojj se odnose v istl preduiet, slufbenik pisarnice na akt stavlja datum i isti
akt dostavlja nadleZnem sluzbeniien i to je dovuosko zilruZivanje akata.

{lan 28.

e S NP S DU
I\'l"laL.Ul TOT AR ::.lx".lti)

(1) Nakon evidentizaii. zkata v djeiovedn! sroicke! akt se stavlja u omot u koji se kasnije
ulazu svi ostali akti | oz’ fsp predniein

(2) Naorotu u gerajer fevnra 270 i 2 olisek nrijemnog Stambilja i upisuje se oznaka
podorganizaciae jedine aia, oznala iz liste kategorija registraturne
grade i broj djeiovednog provekela, @ na ezirafenom prostoru i ostali podaci o predmetu i
njegovom kretanju u toku postupka. Svi -riluzi koji idu uz akt moraju biti upisani na
unutradnjoj strari cmota.

Cian 29,
tvadenye djelevodiiog protokola i njegovo zakljuéivanje)

(1) Na pocetku sveke godine [t sjucoju reorparazacile, upls akata u djelovodni protokol
pocinje sa osnovnur brojem 1 {jedan}. ha taii godine, 31. decembra djelovodni protokol
se zakljucuje, taks sto se ispod pesiiednies asnovnog broja podvude crta, a ispod nje upise
cifrom postiednji broj, a u produfetiy zabiljeska slovima, bez prekida: “Zakljutno sa




brojem...”
(2) S lijeve strane, ispod zabiysdice upisuje se mijesto i datum, a sa desne strane potpis
ovlaStenog siuzbenika protokola i otisak ne¢ata.
Lian 20,
[Aktlizuzed] od navadenio u djelovodni protokol)

ObraCunske situacije, rafuni i putni nalozj ne zavode se u djelovodni protokol, nego u
posebne evidencione knjige.

Claa 21,
(Zavadenje tajuin { vrio tajnih predmeta)

Tajniivrlo tajni predmeti zavode 52 v tajne, sdnesno vrlo tajne evidencione knjige (protokol).

IXDOSTAVLJARNJE PREDMETA § AKATA U RAD | INTERNA DOSTAVNA KNJIGA

R TTRASK
) 2 den

(Dostavljanje axaia u vad poient iiiterne dostavne knjige)

(1) Nakon eviaeriivanja akata u cugovarijace cvidencije (djelovodni protokol ili upisnik), isti
se upisuju u interne dostavne knjige istog, a najkasnije narednog radnog dana, na podetku
radnog vremena, dostavljaju se u rad dekanatu, podorganizacionim jedinicama,
odsjeku/kacedii, Bimiotecy, strucam sliZbama, Centru NIRSA.

(2) Interna dostavna knjiga je evidenciono sredsivo proiokola i sluzi kao dokaz o primopredaji
akta.

Chaw S0
(Vndenje interie dosiavne knjige)

Obradivali akata dmm Su preuziitanje aiata o rac ovjeriti stavijanjem datuma u rubrici
4.1 potpisa u rubnricl & iaterne dostavee njige, e redovio | uredno voditi svoje referentske
knjige {upisau bro) primijenog akta, sadria] p:uimetd i klasifikacionu oznaku), tako da u
svakom momentu mogu znat o jo pradriet dotidneg akta 1 gdje se u datom momentu
predmet nalazi.

X VRACANJE RIJESENIH PREDMET A FROTOK WA

Clan 34
pUriprorae zita ve vindanie e provelol i njegovo arhiviranje)

Po okondanju postupla o pekont predmetu  obradivadi akata su  duZni
kompletirati iste, odnosno slo7iti 1z syt broj <ve podbrojeve, priloge i zabiljeSke onim
redom kako su i nastajaii, te na vidnorn jesiu upisati klasifikacionu oznaku i uputiti ih
protckelu ma fuvanje s oarbiva Gornfvee shia je duZan s lijeve strane akta staviti
protokoiu uputstve kako dalje sa aktom treba postupati

M

- nadin otpiime (preparulenc, avionom, ot m),
- daliseaks m'tr-p:; LEMBCNT OF Pl ti stoibr druge organizacione jedinice,
- akoseaktstey i

murckuplenti oznel “11 )
- ako akt treba arhvmtr staviti ovrmkv )




Clan 35
(Cuvanje akie na portiraict do odredenog roka)

Akti po &ijira predmetima pestupak treba nrekinuti zbog prikupljanja novih podataka
potrebno je uputiti protokolu na ¢uvanje do roka koji je na njima oznaden.

XI ROKOVNIK PREDMETA

Llan S,
i pvidencija predineta)

(1) Predmeti za kcje je oaredenio da se drze u evidenciji do odredenog roka stavljaju se u
rokovnik preameta, a naiog wa stavijanije predineta u rokovnik daje drZavni sluZbenik ili
radnik koji radi na predmetu kada utvid: da podnosilac akta nije dostavio odredeni akt ili
{zvr$io oaredenu raasn;u wa rjeSavanje predineta,

(2) Predmet s oznakom “R" i datum do kojeg ¢e predmet biti u roku stavlja se u rokovnik
predmeta, u pregrady ¥oja se odnasi na oo tars upisan na predmetu.

(3) Rokovnik predmeta predstavlja fzscikie i}i pregrade u ormaru u koje se stavljaju predmeti
za koje se traZze odredeni dokazi potrenni za rieSavanje predmeta. Predmet odloZen u
rokovnik ¢uva se u rokovnikic do dana oznadency za Cuvanje na omotu spisa. Na dan roka
izuzimaju se svi predieti iz oagovarajuies fascixia ili pregrade i predaju u rad.

XII SASTAVN: Ui ELG VI SLUZBEROG A17A

Uhils 37
(Sastuvni dijelovi akta)

(17 Svaki sluzbesni akt sadidi siyedece nsnovae dijeicve
a) zaglavlje, u govgjemn Hjevorm omiu (naziv ¢ ojedlst(, organizacije, puna adresa, broj
sluZzberiog akta sa kiasitikacionini znakorsu, datam],
b) adresa pranaoca S dijeve stiane {(pun naziv, odnosno porodiéno ime i sjediSte
primaoca),
¢) kratak sadriaj aktz, stavija so 3 Bieve carrne isnod adrese primaoca,
d) brojidatum primljenog akia na koji se sagovara - "veza”,
e) tekstakta koji mora biti jasau, sazeti Sitak,
f) ispod teksta, s Hieve strane, oviadleun Hee voloisuje sluZzbeni akt i uz potpis stavlja se
Ouca.{bus <3‘ ZOoen0g pedala
g) ispod teksts navede ge prited Kol se costavijaju,
(2) Pomoéni m]suc, vi alita ouuhva taju shededies podatie:
a) ispod oznake ,Predmet” up;sme se ravt Ink%eg zdruzivanja:
- brojidatum printienog aktz aa kep s odgoviera ["Veza: va$ akt broj...... od......... o)
- broj i datum ranije 'vtr“mi.m“ cRatn, marofice kod reklamacija, urgencija ili
naknadnii
podijaka ("Vesa, nad alki ooy od L,
b) ako se uw ait d('“tav]i;{iu vinozi, ozanka o tome scavlja se ispod zavrdetka sadriaja
teksta st ¢ Bjave stvare,
¢) ake se ake ne ciprania obicneim posicrr i kurirom, na aktu treba oznaditi nacin
otoreme,
d) na kraju saarizaja teksia g..atu. S il snsre lspod oznake "Prilog" upisuje se oznaka
"Dostavijerno™ 1spod koje ve upisan aazivi organa i fizickih lica ili pravnih osoba
kojima & treba sostaviti.




XIT RAZVCDEN'E AXATA ! PREDMETA

Clan 3
{Rawvodeaje shizbenih akata)

Po izvrieno) otpremi poste kopije noslatih sluzbenih akata razvode se u evidencijama
primljene poste, 4 potom odlazu u arbivi: - avhiviraju.

Clan 39.
(Nacin razvodenja akata v djelovodnom protokolu)

(1) Razvodenje sluZbenih akata vrdl se na protokolu upisom u odgovarajuée evidencije
(djelovodni profelo] il upisnik? n rubrilas “8” dielovodnika (datum razvoda), a u rubriku
“9”" djelovadnika upisuju se podarct vjeleria, kao i kome je predmet otpremljen i oznaka
a/a.
(2) Udjelovodusim protusolu akti sé razvode na sijededi nadin :
a) a/a - ako je rad po odredenom piednietu potpuno zavrien, odnosno okonéan i
treba ga staviti u arnivu,
by “ R” - (sto znadl rok; @ datuns ao ked: se pretpostavlja da ée se po traZenju
pestupati it kada predme: PUIIOYY uzed uworad,
canizacionoj jedinici, treba oznafiti

o

¢y ako e ant ustuns  duged podos
poacTganitacionu jed i knisi se aglk tatupa,

d) ako se vrsi razvoden;n akata koii se u cijelosti ustupaju drugom pravnom lieu,
wesa Brvo spisad oanaku i2voerno’, a zadm datum, naziv i sjedi$te pravnog lica
kome je akt upuéen.

XIVPOSTUPAK SA TELFAKSIMA P TELEGR AMIMA

A5

‘!_Ar 87 00,

{(Primanje, zavoderio i dostavlianje telegrama i telefaksa)

(1) Telegrami zx Fakultet urimajd se pietc potts ili direktno preko telefaksa.

(2) Primljeni Leuegl ami i tetefaksi mogu b o tvoreni i $frovani,

(3) Radnik zaduiZen za prijers ¢osie, soi g (elepr. aie preko tehnickog sekretara/kurira ili
postonow, pUtVlth(‘ B e fasvralave Lelaﬁ,l ame, ovjerava prijemnim Stambiljom

; " o evinendje teiegrama.

(4) Telegmmj Ligiefoior dostovliz ~odurganizacionim jedinicama preko internih
dostavrih krjuga. sl se eoagic nagbiziin puiesn urulitli primaocu bez ¢ekanja na
redovau dostavi, as bi o ugroziie blagovremenu isporuku,

(5) Sluzbeny akii keji se dostavijaju pulen: e~ maiia na adresu Dekanata, nakon $to budu
pregledan: od sirane seikretara Fakolieia, u‘ostavl‘jaju se na protokol Fakulteta radi
zavodenya { sigirania doKutoened, Ko se (at2m internih dostavnih knjiga dostavlja
odgovarajucoj scrucnoj sluzon za rac.

LA,
S SR

Clag 4,
{Pastuyanje w2 zdvrSenim predmetima)

(1) ZavrSeni predinert se gwiazn no <lagifikacioniym sznakarcaa, a unutar tih oznaka po rednim
brojevima djelovodaog vrotokolz ili evideneiie v koju su zavedeni (arhiviraju), a zatim
stavijaju u iascikie. kutije yi regisivataore # Juvalin po stracnim sluZbama na koje se isti
odnose.

(2) SluZbeni akt ze dostavija (pide? nejmanie u 2 nrimierka, od kojih se jedan primjerak (prvi)



Salje komiteniy, & drugi se zadizava o «i'iiv . frimjerak akta koji ostaje u arhivi mora biti
ovjeren isto kao | skt it e copraana,

XV OTPRUMAN)E POSTY

!‘* QA

L PR

anje predmeta)

« -

(Otpren

(1) Svi zavrdani predmeti koje ftreba otrvomiti staviti u arhivu (arhivirati), vraéaju se
protokoiu pregoe mterne dostayas knjiea

(2) Radnik na mrotokolu zaduzen 2o posiove kancelarijskog poslovanja protokola provjerava
formalnu strari slnZzhenog ckta i na evantaaing nedostatke ukazuje obradivadu.

g Cuianjaj

: i ceotnpak zaviSen prije nego Sto se vrati protokolu
A/aounis e for <uvanja predmeta na osnovu liste kategorija s

[Eisuge s

Na svakorn sius]
obradivac¢ porad o
rokovima Cuvania1 o

‘:r"’[‘\ 44,
{Vitlame oly.vinaija poste)
Otpremanje poste virdi se ',tm tera BrOLoKROIA, ava podta prenzeta u toku dana, putem
kurira otprema se istog dana.

Ny

S8 142
oldil R
{Otpremanje vise stuZoernih akata/predmeta)

ViSe sluzbenih akata, odnosne predreta #2 {:¢nog primaoca, pakuje se u jedan koverat s
tim $to se na koverti moraju upise vt Brajevi ool G koji su upakovani.

(‘Lm 46,
Dot rnadaja)
: ‘-:/:"(. L3 prepiska otprema se uvijek kurirom ili

(1) Vrijednosie poas
Preporuceior paiicc.);

(2) Omotnice tajne 1 v1i6 (ajne 2 nste pecate se na sredini omotnice za tajnu postu, a za vrlo
tajnu poftu na siedint i wuglovime omeinca.

s
[PV PR

{(Mno3enjz posiijke za otpreaiu poStom u dostavnu knjigu)

i se sy poadilie Roje se otpremaju poStom.
chia o zavidenof otpremi, kao i za pravdanje novca na ime

(1) Udostayvan ki »
(2) Dostavna kij.ga ki kao u
postanskib Lroskovs.

rw

£
[F (‘th" "" mmw)
(1) Ukupni iznosi utroSenog novea nia anie potanskib troSkova svakodnevno se upisuju u
kontiolnil posionine
(2) Priiikora svarog nevoy Lebovahja ne /s 26 dostarinu kontrolnik postarine se zakljuéuje i
dostavlja cogoromien Hon v racunovodstvu radi kontrole i odobrenja novih finansijskih
sredstava.




Clan 49,
{Dtpremanie hitne poste
4R ;

Otpremanje hitie poste u mjestu organima, ustanovama, pravnim i fizi¢kim licima moZe se
vr8iti preko kurira i putem dostavne knjige za mjesto.

XVI ARHIVIRANJE I CUVANJE
Clan L0,
(Priprema regictraturnih jedinica za arhiviranje)

Na registraturnim jedinicama {katijama, fasciklima, registratorima, knjigama,
kartotekama i dr.), ispisuje se pun naziv stvaraoca grade, podorganizaciona jedinica, godina
nastanka grade, vrsta grade, klasifikacionz oznaka, evidencioni brojevi predmeta i redni broj
pod kojim je registraturna jedinica ipisana i arhivsku knjigu i rok uvanja iste.

N
bl

RIS
(Rok za arhiviranje zavrienih predmeta)

Zevrieni pradsieti se mogh difet! najiide dvi'e godine od dana zavodenja, poslije kog
roka se obavezno precaju i arhivski depo.

Clan 52.
(Arhivs 2 lepe)

1) Zavr3eni predmeti stariii od dvije goding, sredeni u kutijama, fasciklima, registratorima i
B h = “
druge knjig= | karvoiele fuvaju e 0 arhiveiern depou, sredeni po godinama, a unutar
odina pc  podorgasizadioning Cedinjcacs,  wesifikacionim oznakama, a unutar
s + h J
Klasifilcacicidin oziale: 2o breievima,
2) Svi predmeti u arhivskom depcuw moraiu hiti pohranjeni u odgovarajuée metalne stalaje -
£ ] 4

police.

Fi. 1}
(.luu arada

!L'S; '~||_AJ' 3] '1]"»‘."r\‘3")v-"‘ U‘L' n()d’.
[ SRR S S IS INUR LAY 248 P l-l.) 3

Prostorije depos niergju nit. suhe, zluicae umjerenom izvoru toplote i svijetlosti,
odnosno imat! zadovoijasajude uviove semperature vazduha koja se mora odrzavati u rasponu
od 10 do 15° C, arelativaa viaZaost od 50 d 2 €034 D xamentacija u elektronskom obliku ¢uva
se u uslovima koje je propisao proizvodag {tuplota, svietlost, vlaZnost).

XVII ARHIVSKA KNJIGA

Clan 54,
|Upaveza vodenja arhivske knjige)

Sva registraturna grada uastala u radu ¢akuiteta kao i ste¢ena po bilo kom osnovu
(zatecenosti, kao pravni sljednik grade), up.suje s= u arhivsku knjigu, koja sluzi kao opsti
inventarni pregled cjelokupne arhivske grade




Clan 55.
(Nacin vodenja arhivske knjige)

Upisivanje u arhivsku knjigu vri se na sljedeéi naéin:

- urubriku “1” upisuje se redni broj. Pod rednim brojem upisuje se
istovjetna grada bez obzira na Koli¢inu. Redni brojevi se nastavljaju iz
godine u godinu,

- urubriku “2” upisuje se godina upisa

- urubriku “3” upisuje se godina, odr.csa< cazdoblje u kojem je
registratuma grada nastala,

- urubriku “4” upisuje se kiasifikacioni znak,

- urubrixu 5" upisuje se sadrzaj registraiurne grade,

- urubriku “6” upisuje se kolidinz,

- urubriku “7” upisuje se smjestaj,

- urubriku “8” upisuie se primiedba (broi rieSenia na osnovu koga je izvrSeno

$kartiranje cezvrijedne registraturiee grade i druge primjedbe).

Clan 56.
{Rok za dostavijanje prepisa arhivske knjige nadleZnom arhivu)

Prijepis arhivske iniige za prethodnu godinu dostavlja se nadleZznom arhivu najkasnije
do 30. aprila naredne godine.

Cunr 57,
Upisivanie registraturne zrade nastale kod drugih stvaralaca)

Registrat../na gradla nastals radony ¢imgog organa ili ustanove, koja se po bilo kom
osnhovu nade kod Fakuiters, t ;{’)JU” se unisuje u arhivsku knjigu, odvojeno po stvaraocima i
njen prepis destavija se nadieinem arhivu.

Claw BE.
fKoillina as nivske grade)

Prilikom dostavlianja prepisa arhivske knjige, dostavljaju se podaci i o koli¢ini arhivske
grade izraZene u duZnim metrima.

Clan 59.
(Strutao wsohlje za vodenje arhive)

Arhivom rukuje, vrii njenu aennsced: i zadtity strufno odrfavanje, posluzuje sluzbe,
odnosno obraduje potrebna dokumenta - referent za kancelarijskog i arhivsko poslovanje.

il | 3l |

Ladil T
(Revers)

Na prlvremenn koridtenje pojedinim ou ;':*;,r aizacionim jedinicama, arhivski predmeti se
izdaju na revers koji se popunjava u tri prusserie. Jodan primjerak reversa se ¢uva na mjestu
odakle je uzet predmet, drugi u pusebnoj rsscikii referenta za arhivu, a treéi kod korisnika
dokumenta.



XVIII ZASTITA REGISTRATURNE | ARHIVSKE GRADE

Zlen 64,
(Regstravarna grada)

1) Fakultet je duZan Cuvati regisiraturnu gradu nastalu u njenom radu od o3tecenja,
unistenja i nestaj[m;a, sve dok se iz nje na odahere arhivska grada.

2) Fakultet i¢ duzan da odabranu arhivsku gradu sreduje, Cuva i odrzava u
bezbjednoin statiju.

3)  Fakultetje obavezan da:

- \md1 ev;denc:]n  regmistraiacnni groadi nastaloj u njegovom radu, sreduje i

ulvraje dstu kategoiia regiscracwrne grade s rokovima €uvanja na koju

o
Ve

saglasnost daje nadledn, ar

- omosadaje nadlodosin aesonseovjera fuvaaja i sredenosti grade;

. wrii godisnje odabiranje arhuvske grade iz registraturne grade prema listi
kateporija uz od-"Jrenje nadleznog arhiva;
vodi achivsku lrnjigu i njer. przpis i ovjerenu kopiju dostavlja nadleZznom
arnivy;

- mnegucuje Koristenye arlnvske 1 registraturne grade u administrativne i
DYavE SVLILE,

- pianica i provou .rljub Lasiie ariivske grade;

«OROLUGEYA hopitdyy erhiveke gandn u administrativne svrhe, za potrebe
sudova i drugih mga;-,a u s«ladu sa Zakonom o pristupu informacijama i

salionu o apraviea postapki

XIX LISTA KATEGORIA REGISTRATURNE GRADE § ROKOVIMA CUVANIA 1
ODABIRANIE ARILVSKE LRADE 1 IZVAJAN]E BEZVRIJEDNE

i r

REGISTRATURNI! ayW.f4iiE

£lan "2,
ARSI TR ERIVOR Y S TRETH au.ﬂ.uéef:ie iiste kategorija)

(1) Odabiranje ariiivske grade 1 rzdvajda’e bezvrijedne registraturne grade vrsi se na

osnovu liste ikategorija regasndturn' seada s lm((wnna ¢uvanja.
(2) Listu donesi dexsn Vakuitais, ¢ 135 86 @ioie primjenjivati posto se sa njom saglasi

nadlezni Arigv

(Obovage} elepndd Lete Ketegorga)

Lista sadril redni bron mastilacion: zinalk, wstu predmeta, kategoriju, rok cuvanja i
primjedbu.

(Struéna lica 7« ieada liste kategorija)

Za rad na lisii | am,m fja 1c;:,1s>uc1tun,c b!dQC s rokovima éuvanja odreduju se oni
sluzbenici Falouiteia soid cajboiie ao s : djelainost Fakulteta i koji su strutno

osposobljeni da coijenie praktidot i ni "izuv flan ek ,,.nc;\,.._q predmeta.




Ulan 65.
{"rajd cuvanje akata)

.

Za trajno cuvanje odreduju se kategoriie grade koje sadrZe podatke koji govore o
uslovima rada, kao i nacinu rada Fakuiteta, radnopravnom statusu radnika, te kategorije
grade predvidene za ¢uvanje po posebnim propisima.

Clan 66,
(Ogranicenje v :a Cuvanja akata)

Za registraturnu gradu koja nije ocijenjena kao arhivska grada (za trajno ¢uvanje),
rokovi ¢uvanja se odraeduju zavisne od potreina Fakulteta za koriStenje u prakti¢ne svrhe, kao i
u skladu sa posebnin propisima.

Clan 67.
(Usvajanje titte izategorija)

Lista kategorija registraturne grade s rokowvima Cuvanja dostavlja se na saglasnost
nadleznom arhivu, e 62 Gtvraiti koje kategeriie ragisiraturne grade iz liste imaju svojstvo
arhivske grade, te 3¢ noraja e fuvad,

{lan 68.
(Izmiene i dopune liste kategarija)

(1) Ukoliko se tokom godine jave nove vrste predmeta, vrsi se izmjena i dopuna
postojece lisie kategorija
(2) Izmjene i dopune lisie kategorna se dostavyaju na saglasnost nadleZznom arhivu.

{lan 69
(Odabiranje arhivske grade i izdi¢anie bezvrijedne registraturne grade)

Odabiranje arhivske grade i izdvajanje beurijedne registraturne grade vrsi se samo iz
sredene i popisane grafie.

Dhan 70
(Pripraria registraturne grade za uniStenje)

7Za odabiranje arhivske grade i izdvajanje bernviijedne registraturne grade formira se komisija
koja popisuje bezvrijednu registratarnu gradu saglasno utvrdenoj listi kategorija registraturne
grade sa rokovima uvanja koju prediage 1 ivaviianie (unidienje].

XX POSEBNE MJERE ZASTITE

Cion 771
(Posebne mjere zaitite arhivske grade)

Za vrijeme varredail priika conosas raine opasnosti, Fakultet je obavezan provesti
posebne mjere zastite arhivske grade.
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(Nedr s orovoaer jw mjera zastite)

(1) Posebne mjere zastite arhivske grade u smiislu prethodnog ¢lana obuhvataju izdvajanje
registraturie yrade oxaafene za iraing Cuvanje rrema listi kategorija s rokovima ¢uvanja,
sredene i popisane {po odredbama ovog Pravilnika i drugih propisa), njeno odlaganje u
metalne sanduke ili kase otporne ne vo'rii " vodu.

(2) Ovako obezbjedena arhivske grada okisria e u ndredeni prostor (skloniste), u kojem je

zaSticena.

Lhan T,
{Obazbjedenie registraturne grade)

(1) Registraivns grada £ je rok & varis ogranitern, sredena i popisana se odlaZe u
obezbjeden nrostor sklonisi-

(2) Registraturnu gradu ¢ unphudz ooje rods sokudeg rada nakon zavrienog radnog vremena
odlagati v ariare i kase koji oo oo vl /‘a,‘tl .

XXI. PREDAJA ARHIVSKE GRAGE

Claa 74.
{dblik wisien se 2rada predaje u depo)

alulvot predaje ovla$tenom radniku pisamice,

i s cEenu n arhivske kutije i popisanu,

XXII NADZOR NAD VEAENTEM KaNCELARNSEGE Y ARHIVSKOG POSLOVANJA

Llll’i"

T, 3. .
. ‘r.!‘

Delap Tatilte f’;?u’ra' "-ndar 2 godine formirati komisiju koja ¢e
izvrditi kont-ob preeil i Ao fiinbaz o o-hivskog poslovanja iz nadleZnosti
Fakulteta, u skladu sa pr oplslma o kancelaui i ko i drhlvskom poslovanju.

XXII PREDAJA ARHIVSKE GRALE KADLIZANGM ARHIVU

Lian /o,
(Nadin predaie arhjvske grade)

(1) Sagiasno progisinia, predaja ol ke ;3 as |4 eddje se nadleznom arhivu nakon isteka 30
godina od nastanka predmetne grade.

(2) Arhivska grada boja se predaie vora b sredeny, spakovanra u Kutije | popisana,

(3) Sve trodkove oko pripremarnya i precaj: arhivske grade snosi Fakultet.

XXIV PRELAZNE 1 ZAVRSNE OUREQES

Ciddad /s
(Say jesinG Crivails st hiva 1 egistiaturne grade)
Fakultet fo Julisn da 52 fuzetiom oo fvia o odriava arhivsku i registraturnu
gradu nastaiu o nicgovolt “aan uoskiddain s zakonskim | podzakonskim propisima iz oblasti
arhivskog poslovanja i prema nalozima nadieznog arhiva.
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{Obaverujull karakter Pravilnika)

(1) Radnici rasporedeni na postovima protoliela obavezni su pridrzavati se odredbi ovog
Pravilnika narodite u pegledu tajnost podataks, odnosno upotrebe i éuvanja pecdata.

(2) Postupanje suprotno odredbama owvog Pravilnika i drugih propisa, koji reguliu ovu
oblast predstavija teZu povredu radie obaveze,

Chan 72,
iFls.':-h}cu.; HEHLEIL A0U A

pravnog lica)

ek T R AR, S TETYEN. T
0 S‘v'll‘ﬂ p."du}}f;'haujd. Fd“Lﬂ.tﬂp 1[_,"1\1“'1&

na edrese, 5 smjestaju arhivske grade u druge
prostore i sve druge piomjens nastac b w6 sa aciivskom gradom i registraturnom gradom
kao statusnim promjenama u pogiedu prodivenya ili suZavanja djelatnosti) je duZan
obavijestiti nadieza i hiv.

Lian 6.
{i2ijene i wupune Yravinika)

Izmjene | dopung cvog raviimika «18< 8¢ na nalin i po postupku propisanom Zza
njegovo donvsenje.

Clan 81.
(Tamal i Pravilnika)

Tumadenje odredii ovog Fravinika daje vijece Fakulteta,

Clan 82.
{Obaveze proisieg.e iz Pravilnika)

U interesu pravilnog i levalitetvng sdejna kancelarijskog i arhivskog poslovanja, svi

radnici i ostali ufesnici u kancelarijskon: i arhivskom posiovanju, duZni su pridrzavati se
odredaba ovog Dz vimiks

Faaiatbd

Claa 83,
(Prestanak vazenja cdredsba ranijeg Pravilnika)

Stupanjem na snagu Praviinika o ke:.etariiskom i arhivskom poslovanju Filozofskog

fakulteta Univerziteta u Sarajevu presta'u ca vaze odredbe Pravilnika o kancelarijskom i
arhivskom poslovauiu, broj: 02-01/1823 od 19. 4. 2002. godine.



Vijece Filozofskog fakulteta Univeruieta o Sarajeva na 27. redovnoj sjednici odrZanoj
dana 30. 5. 2017, godine,

PROGIASAVA

da je Pravilnik o kancelarijskom: i arhivskom poslovanju Filozofskog fakulteta
Univerziteta u Sarajevu usvojen na sjednici Vijeéa Fakulteta odrZanoj dana, 30. 5. 2017.
godine. Y
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Pravilnik o kancelarijskom i arhivskom poslovanju ~ilozofskog fakulteta Univerziteta u
Sarajevu oglagen je dapa nodine vwa oplasnim ploéama Filozofskog fakulteta
Univerziteta u Saraievs,



UNIVERZITET U SARAJEVU
FILOZOFSKI FAKULTET
Vijeée Fakulteta

Broj: 02-01/168

Sarajevo, 30. 5. 2017. godine.

Na osnovu ¢lana 124. Zakona o visokom obrazovanju-predi§éeni tekst (“SluZzbene
novine Kantona Sarajevo”’, broj: 42/13. i 13/15.), €lana 92. Statuta Univerziteta u
Sarajevu i ¢lana 262. Pravila Filozofskog fakulteta u Sarajevu (Preli$éeni tekst), Vijeée
Faguiteta na 27. redovnoj sjednici odrZanoj 30. 5, 2017. godine, donijelo je

ODLUKU

1

Usvaic se PRAVILNIK O KANCELAR{{SKOM I ARHIVSKOM POSLOVANJU
FILOZO 550G FARULTETA UNIVERZITETA U SARAJEVL

L)}
PRAVILNIK O KANCELARIJSKOM 1 ARHIVSKOM POSLOVANJU FILOZOFSKOG
FAKULTETA UNIVERZITETA U SARAJEVI] sastavni je dio ove odluke.
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DOSTAVITI: Y
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2. Uz zapisnik Sl il e

3. Arhiva



UNIVERZITET U SARAJEVU
FILOZOFSKI FAKULTET
Vije€e Fakulteta

Broj: 02-01/168

Sarajevo, 30. 5. 2017. godine.

Na osnovu &lana 124. Zakona o visokom obrazovanju-preti§ceni tekst (“SluZbene
novine Kanitona Sarajevo”, broj: 42/13. i 13/15.), ¢tlana 92. Statuta Univerziteta u
Sarajevu i ¢lana 262. Pravila Filozofskog fakulteta u Sarajevu (Precisceni tekst), Vijete
Faxkulteta na Z7. recovnoj sjednici odrZanoj 30. 5. 2017. godine, donijelo je

ODLUKU
]
Usvaia se PRAVILNIK O KANCELAR{SKOM I ARHIVSKOM POSLOVANJU
FILOZOF5K 0 FAKULTETA UNIVERZITETA i SARAJEVU.

il
PRAVILNIK O KANCELARIJSKOM | ARHIVSKOM POSLOVANjU FILOZOFSKOG
FAKULTETA UNIVERZITETA U SARAJEVU sastavni je dio ove odluke.
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