Na osnovu ¢lana 44. Zakona o ustanovama socijalne zastite Federacije Bosne i Hercegovine
(Sluzbene novine F BiH broj: 64/22) i ¢lana 37.1 55. Pravila Ustanove za socijalno zbrinjavanje,
zdravstvenu njegu, odgoj i obrazovanje Pazari¢ ( Sluzbene novine F BiH broj: 57/23), Upravni
odbor Ustanove Pazari¢ na svojoj 36.sjednici odrzanoj dana 25.10.2023.godine donosi :

PRAVILNIK
0 kancelarijskom i arhivskom poslovanju
Ustanove za socijalno zbrinjavanje, zdravstvenu njegu, odgoj i obrazovanje Pazari¢

1-OPCE ODREDBE
Clan 1.

(1) Ovim Pravilnikom utvrduje se nacin vrSenja kancelarijskog i arhivskog poslovanja u
Ustanovi za socijalno zbrinjavanje, zdravstvenu njegu, odgoj i obrazovanje Pazari¢ ( U daljem
tekstu: Ustanova Pazaric€)

Clan 2.

(1) Kancelarijsko i arhivsko poslovanje obuhvata: primanje, otvaranje, pregledanje i
rasporedivanje poste, odnosno akata, zavodenje akata te dostavljanje akata u rad, otpremanje
poste, kao i njihovo stavljanje u arhivu (arhiviranje) i njihovo Cuvanje, zastita arhivske i
registraturne grade, kao i nadin donoSenja Liste kategorija registraturne grade s rokovima
¢uvanja, nacin vodenja i koriStenja arhivske grade, i posebne mjere zastite arhivske grade u
slu¢aju ratne opasnosti, odnosno vanrednih prilika.

Clan 3.

(1) U okviru kancelarijskog i arhivskog poslovanja pojedini termini imaju sljedece znacenje:
a) Sluzbeni akt — je svaki pisani akt kojim se pokrece, dopunjava i mijenja, prekida ili
zavrsava neka sluzbena radnja organa uprave i sluzbe za upravu ili pravnog lica.

-Primljeni akti su akti koje Ustanova Pazari¢ prima od drugog organa, pravnog ili fiziCkog lica
(zahtjev ili drugi akti kojima se jedno pravno lice obrac¢a u cilju da se rijesi odredeno pitanje).

-Vlastiti akti su akti kojima Ustanova Pazari¢ po vlastitoj inicijativi pokreée odredenu sluzbenu
radnju.

-Tajni akti su akti koji sadrze odredene podatke koji ne mogu biti dostupni neovlastenim licima.

b) Prilog- je pisani akt (document, tabela, grafikon i sl.) ili fizicki predmet koji se prilaze uz
sluzbeni dopis radi dopunjavanja, objasnjavanja ili dokazivanja sadrzine sluzbenog akta.

c) Predmet- je skup sluzbenih akata i prilogu koji se donose na isto pitanje i ¢ine cjelinu.

d) Dosije- je skup predmeta koji se odnose na istu materiju ili na isto pravno ili fizic¢ko lice i
koji se kao cjelina ¢uvaju na istom mjestu.



e) Fascikl- je registraturna jedinica u kojoj je odlozeno vise predmeta ili dosijea koji se poslije
zavrSenog postupka ¢uvaju sredeni u istom.

f)Arhivska grada- je izvorni i reprodukovani ( pisani, crtani, Stampani, filmovani, fotografisani
ili drugi nacin zabiljeZeni) dokumenatrni materijal od znacaja za historiju, kulturu i ostale
drustvene potrebe , koji je nastao u radu Ustanove za socijalno zbrinjavanje, zdravstvenu njegu,
0dgoj i obrazovanje Pazari¢, bez obzira kada i gdje je nastao.

g) Bezvrijedna registraturna grada- Cine je djelovi pisane dokumentacije, koji su izgubili
operativnu vrijednost, a nisu ocijenjeni kao arhivska grada.

I1- PRIMANJE, OTVARANJE , PREGLEDAVANJA I RASPOREDPIVANJE POSTE

Clan 4.
(1) Primanje poste se vrsi na protokolu Ustanove Pazari¢. Posta se prima u redovnom radnom

vremenu, a prima je ovlaSteni radnik Ustanove.

a) Prijem poste vrsi se neposredno dostavom i putem poste, kao i drugim putemu skladu za
zakonom.

b) Prijem poste dostavljene preko kurira, potvrduje se potpisom u dostavnu knjigu, ili na kopiju
dokumenta ¢iji se original prima.

c) Ovlasteni radnik koji prima postu neposredno od stranke, ne smije odbiti prijem, ako je
posta upucena na Ustanovu Pazari¢.

(2) Primanje nepotpunog akta:

a) Ako akt prilikom neposredne predaje ima formalne nedostatke, odnosno nije ovjeren
pecatom, nije potpisan, nema adrese stranke i slicno, ovlaSteni radnik ukazat ¢e na
nedostatke i objasniti kako da ih otkloni.

b) Ako stranka i pored upozorenja zahtjeva da se akt primi, ovlasteni radnik moze primiti akt,
s tim da ¢e saciniti sluzbenu zabiljesku o datom upozorenju.

c) Na zahtjev stranke koja predaje akt, mora se izdati potvrda o prijemu. Potvrda se izdaje na
otisku prijemnog Stambilja u koji se unosi datum predaje, broj organizacione jedinice,
klasifikaciona oznaka, osnovni broj djelovodnog protokola pod kojim je predmet odnosno
akt zaveden i potpis radnika koji je taj akt primio.

Clan 5.

Otvaranje poste

1) Ovlasteni radnik pisarnice, odgovoran za vodenje kancelarijskog poslovanja u Ustanovi
Pazari¢, duzan je neotvorenu postu dostaviti direktoru.

2) Pri otvaranju poste treba paziti da se ne oSteti sadrzina.

3) U slucajevima kada datum predaje poSte moze biti od znacaja za raCunanje rokova, uz
primljenu postu treba priloziti kovertu.



Clan 6.
Pregledanje poste

1) Pregledanje poste vrsi se odmah nakon otvaranja. Na svaku primljenu poSiljku stavlja se
prijemni Stambil;.

2) Pecati sluze za potvrdivanje autenti¢nosti sluzbenih akata.

3) Pecati i Stambilji upotrebljavaju se u sluzbenim prostorijama. Njih ¢uvaju i upotrebljavaju
ovlastena lica.

Clan 7.
Raspredivanje poste (signiranje)

1) Primljenu postu rasporeduje direktor Ustanove, ili drugo ovlasteno lice koje rjeSenjem
ovlasti direktor.

2) Direktor Ustanove, odnosno ovlasteno lice pregleda postu i odreduje je prema vrsti poste

3) Signiranje poste podrazumijeva rasporedivanje akata, odnosno predmeta na organizacione
jedinice

4) Signiranje posSte se vrsi tako $to se na prvoj strani svakog akta ili predmeta, u desnom
gornjem uglu upisuje broj organizacione jedinice kojoj ¢e se posta dostaviti, datum i potpis.

111- OTPREMANJE POSTE
Clan 8.

1) Svi zavrSeni predmeti koje treba otpremiti, staviti u arhivu (arhivirati) ili ustupiti nekoj
drugoj organizacionoj jedinici, vracaju se protokolu preko interne dostavne knjige.

2) Vrijednosne posiljke, sudska akta, uvijek se otprema putem kurira ili preporu¢enom
posiljkom

3) U dostavnu knjigu za postu upisuju se sve posiljke koje se otpremaju poStom.

4) Dostavna knjiga sluzi kao evidencija o zavrSenoj otpremi, kao i za pravdanje novca na
ime poStanskih troskova.

5) Ukupni iznos utroSenog novca na ime postanskih troskova svakodnevno se upisuju u
kontrolnik poStarine.

IV-ARHIVIRANJE I CUVANJE
Clan 9.

(1) Na registraturnim jedinicama (kutijama, fasciklama, registratorima, knjigama, ispisuje se
pun naziv stvaraoca grade, organizaciona jedinica, godina nastanka grade, vrsta grade,
klasifikaciona oznaka, evidencioni broj predmeta, redni broj pod kojim je registraturna jedinica
upisana u arhivsku knjigu i rok ¢uvanja iste.

(2) Zavrseni predmeti se mogu drzati najduze dvije godine od dana zavodenja, poslije kog roka
se obavezno predaju u arhivski depo.



V-ARHIVSKA KNJIGA
Clan 10.

Sva registraturna grada nastala u radu Ustanove Pazari¢,kao i stecena po bilo kojem osnovu,
upsiuje se u arhivsku knjigu, koja sluzi kao opsti inventor i pregled cjelokupne arhivske
grade.

Clan 11.

Nacin vodenja arhivske knjige

(1) Upisivanje u arhivsku knjigu vrsi se na sljede¢i naéin:

- U rubriku “1” upisuje se redni broj. Pod rednim brojem upisuje se istovjetna grada bez
obzira na koli¢inu. Redni brojevi se nastavljaju iz godine u godiu,

- U rubriku “2” upisuje se godina upisa,

- U rubriju “3” upisuje se godina, odnosno razdoblje u kojem je registraturna grada nastala,

- U ribriku “4” upisuje se klasifikacioni znak,

- U rubriku “5” upisuje se sadrzaj registraturne grade,

- U rubriku “6” upisuje se koli¢ina,

- U rubriku “7” upisuje se smjestaj,

- U rubriku “8” upisuje se primjedba

(2) Prepis arhivske knjige za prethodnu godinu, dostavlja se nadleznom arhivu najkasnije do
30.aprila naredne godine.

(3) Prilikom dostavljanja prepisa arhivske knjige, dostavljaju se i podaci o koli¢ini arhivske
grade izraZene u duZnim metrima.

(4) Arhivom rukuje, vrsi njenu neposrednu zastitiu, struéno odrzavanje- referent za arhivsko i
kancelarijsko poslovanje.

(5) Na privremeno koristenje pojedinim organizacionim jedinicama, arhivski predmeti se izdaju
na revers koji se popunjava u tri primjerka. Jedan primjerak reversa se ¢uva na mjestu odakle

je uzet predmet, drugi u posebnoj fascikli referenta za arhivu, a tre¢i kod korisnika dokumenta.

VI- ZASTITA REGISTRATURNE I ARHIVSKE GRADE

Clan 12.

1) Ustanova je duzna da Cuva regustraturnu gradu nastalu u njenom radu od eventualnog
oStecenja, unistenja ili nestajanja, sve dok se iz nje ne odabere arhivska grada.

2) Ustanova je duzna da odabranu arhivsku gradu sreduje, cuva i odrzava u bezbjednom stanju.

3) Ustanova Pazari¢ je obavezna da:

- vodi evidenciju o registraturnoj gradi nastaloj u njenom radu, sreduje i Cuva istu;

- utvrduje listu kategorija registraturne grade s rokovima cuvanja na koju saglasnost daje
nadlezni arhiv;

- omogucava nadleznom arhivu provjeru ¢uvanja i1 sredenosti iste



- vrsi godisnje odabiranje arhivske grade iz registraturne grade prema listi kategorija uz
odobrenje nadleznog arhiva; '

- vodi arhivsku knjigu i njen prepis ili ovjerenu kopiju dostavlja nadleznom arhivu;

- omogucava koristenje arhivske i registraturne grade u administrativne svrhe. za potrebe
sudova i drugih organa u skladu sa Zakonom o pristupu informacija.

VII-POSEBNE MJERE ZASTITE )
Clan 13.

(1) Za vrijeme vanrednih prilika odnosno ratne opasnosti, Ustanova Pazari¢ je duzna provesti
posebne mjere zastite arhivske grade.

Clan 14.

1) Poscbne mijere zastite arhivske grade u smislu prethodnog ¢lana obuhvataju izdvajanje
registraturne grade oznacene za trajno Guvanje prema listi kategorija s rokovima Cuvanja,
sredene i popisane (po odredbama ovog Pravilnika i drugih propisa). njeno odlaganje u
metalne sanduke ili kase otporne na vatru i vodu.

2) Na ovaj na¢in obezbjedena arhivska grada sklanja se u odredeni prostor (skloniste). u kojem
je zasticena.

VIII- NADZOR NAD VRSENJEM KANCELARIJSKOG 1 ARHIVSKOG
POSLOVANJA 5
Clan 15.

(1) Direktor Ustanove Pazari¢, ¢e po isteku kalendarske godine formirati komisiju koja ce
izvrsiti kontrolu pravilnosti vrienja kancelarijskog i arhivskog poslovanjau skladu sa propisima
kancelarijskog i arhivskog poslovanja.

IX- PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 16.

(1) 1zmjene i dopune pravilnika vrse se na naéin i po postupku utvrdenom kao i za njegovo
donosenje. :

Clan 17.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana donogenja od strane Upravnog odbora
Ustanove Pazari¢. i objaviti ¢e se na web stranici i oglasnoj ploci Ustanove Pazaric.

Broj:02-1-1446-1/01-1/23
Datum:25.10.2023.godine
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USTANOVA ZA SOCIJALNO ZBRINJAVANIJE ZDRAVSTVENU NJEGU ODGOJ 1 OBRAZOVANJE PAZARIC
SOCIAL WELFARE AND HEALTHCARE UPBRINGING AND EDUCATION INSTITUTION PAZARIC

-UPRAVNI ODBOR-

Broj: 02-1-1446/01-1/23
Datum:25.10.2023.godine

Na osnovu ¢lana 44. Zakona o ustanovama socijalne zastite Federacije BiH (Sluzbene novine
F BiH broj: 64/22), ¢lana 37. i 55. Pravila Ustanove za socijalno zbrinjavanje, zdravstvenu
njegu, odgoj i obrazovanje Pazari¢ (Sluzbene novine F BiH broj: 57/23), Upravni odbor na
sv0joj 36. sjednici odrzanoj dana 25.10.2023.godine. donio je:

ODLUKU
0 donosenju Pravilnika o kancelarijskom i arhivskom poslovanju
_Ustanove za socijalno zbrinjavanje, zdravstvenu njegu, odgoj i obrazovanje Pazari¢

Clan 1.

Upravni odbor donosi Pravilnik o kancelarijskom i arhivskom poslovanju Ustanove za
socijalno zbrinjavanje, zdravstvenu njegu, odgoj i obrazovanje Pazaric.

" Clan 2.

Sastavni dio odluke je Pravilnik o kancelarijskom i arhivskom poslovanju Ustanove za
socijalno zbrinjavanje, zdravstvenu njegu, odgoj i obrazovanje Pazari¢.

Clan 3.

Odluka stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Ustanove Pazarié.

PREDSJEDNICA
55 \U RAVNO OD?’ORA
\GE S irﬁﬂ‘k

na Mihalj, dipl.scr
Dostavljeno: : A\
Federalno ministarstvo rada i socijalne politike |
Direktoru
Suzbe Ustanove Pazari¢-svima 1
Ala \\-

L —

Resnik 22. 71243 Pazaric; Tel‘eﬁm 033/ 416 638, www.zavod pazaric.ba; mail: info(a)= avodpazaric.ba
Ziro racun: UniCredit Bank 3 389002208236438;




