PRAVILNIK
O KANCELARIJSKOM | ARHIVSKOM POSLOVANJU
JU OS ,,GRAVICA II“ SARAJEVO

Maj, 2024. godine



Na osnovu ¢lana 145. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine (SI. novine FBiH
35/05), Zakona o arhivskoj djelatnosti (Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj: 50/16) i Uredbe 0 organizovanju
i naCinu vrSenja arhivskih poslova upravnim licima u Federaciji BiH (,,Sluzbene novine F BiH“ broj:12/03),
Uredbe o kancelarijskom polovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene
novine Federacije BiH“broj: 20/98), Uputstva o nadinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i
sluzbama za upravu u Federaciji BiH (,,SluZbene novine FBiH“broj:30/98) i ¢lana 101. Pravila JU OS ,,Grbavica
I1“ Sarajevo, Skolski odbor na 26 sjednici odrzanoj 08.05.2024. godine, donosi:

PRAVILNIK
O KANCELARIJSKOM I ARHIVSKOM POSLOVANJU
JU OS ,,GRAVICA II“ SARAJEVO

OPCE ODREDBE

Clan 1.

(Predmet pravilnika)

Ovim Pravilnikom ureduje se na¢in vrienja kancelarijskog i arhivskog poslovanja u JU OS “Grbavica II”” Sarajevo.
Pravilnik blize reguliSe pitanja: primanje, otvaranje, pregledanje, evidentiranje i rasporedivanje akata (predmeta)
u rad, administrativno-tehnicko obradivanje predmeta i akata, Klasifikaciju i arhiviranje, smjestaj i Cuvanje,
odrzavanje, evidentiranje u arhivsku knjigu, izuzimanje bezvrijedne registraturne grade i predaju arhivske grade
nadleznom arhivu.

Clan 2.

(Znacenje pojmova kancelarijskog poslovanja)

U okviru kancelarijskog poslovanja pojedini termini imaju slijedec¢e znacenje:

o akt (sluzbeni dopis)- je svaki pisani sastav kojim se pokrece, dopunjuje, mijenja, prekida ili zavrSava neka
sluzbena radnja Skole;

o prilog je pisani sastav (dokument, tabela, grafikon, crtez isl) ili fizi¢ki predmet,koji se prilaze uz akt radi
dopunjavanja,objasnjenja ili dokazivanja sadrzine akta;

e predmet — je skup svih akata i priloga koji se odnose na isto pitanje ili zadatak i ¢inu posebnu ili
smaostalnu cjelinu;

o dosije-predstavlja skup viSe predmeta koji se odnose na istu materiju ili istu pravnu ili fizicku osobuikoji
se kaojedna cjelina ¢uvaju na istom mjestu.

o fascikl predstavlja omot, kutiju,sanduk korice i slicno u kojim je slozeno vise predmeta ili viSe dosijea
koji se poslije zavrsenog postupka ¢uvaju u tim fasciklama;

e  protokol — organizacijska jedinica ili radno mjesto u Skoli gdje se vrse slijedeci poslovi: prijem, otvaranje,
pregledavnje, rasporedivanje poste, evidentiranje, zaduZivanje akata, dostavljanje akata odgovornim
licima, otpremanje poste, razvodenje akata i njihovo stavljanje u arhivu (arhiviranje i ¢uvanje).

Clan 3.
(Znacenje pojmova arhivskog poslovanja)
U okviru arhivskog polovanja pojedini termini imaju slijede¢e znacenje:

o Registraturski materijal ¢ine spisi, fotografski snimci i na drugi na¢in sastavljeni zapsi i dokumenti,knjige
i kartoteke o evidencijitih spisa, zapisa i dokumenata, primljeni i nastali u radu Skole;

e Arhivska grada je sav izvorni i reproducirani (pisani, crtani, Stampani, fotografirani, filmovani,
fonografirani ili na drugi nacin zabiljezeni) dokumentacijski materijal od znacaja za historiju, kulturu i
ostale druitvene potrebe, koji je nastao u toku rada Skole.

e (Odabiranje arhivske grade i izuzimnje bezvrijedne registraturne grade je postupak kojim se arhivska grada
odabira iz registraturske grade uz izlu€ivanje onih dijelova registraturske grade kojim je prestala vaznost
za tekuci rad i koji nema svojstvo arhivske grade.

e Lista kategorija registraturske grade sa rokovima ¢uvanja su sastavni dio Pravilnika, koja sadrzi popis
svih kategorija registraturske grade nastale u radu $kole i njihove rokove ¢uvanja. Na osnovu ove Liste
kategorija registraturske grade vrsi se odabiranje arhivske grade (kategorije koje imaju rok cuvanja trajno)
ili izluCivanje bezvrijedne registraturske grade (kategorija sa operativnim rokovima);

e Arhivska knjiga je evidencija koja sadrzi popis cjelokupne registraturske grade (inventarni pregled)
nastale u radu Skoli.

e  Arhivski depo je posebna prostorija u kojoj se cuva registraturna grada i arhivska grada po isteku rokova
Cuvanja u arhivskim sluzbama.



11 PECATI I STAMBILJI SKOLE

Clan 4.
(Pecati skole)
Skola ima pecat koji se koristi kao dokaz autenti¢nosti svakog dokumenta koji ova javna ustanova izdaje.
U skoli se prema RjeSenju Ministarstva pravde i uprave, koriste tri osnovna pecata i Stambilji i to:
e Pecat okruglog oblika, precnika 50 mm za ovjeru svjedodzbi i drugih javnih isprava o zavrSenom
obrazovanju.
e Pecat okruglog oblika, pre¢nika 30 mm za ovjeru sluzbenih internih dokumenata i dokumenata koji se
sluzbeno upucuju drugim pravnim i fizickim licima.
e  Pecat okruglog oblika, preénika 20 mm za ovjeru zdravstvenih knjiZica, virmana i drugih finansijskih
dokumenata.
e Stambilj kole oblika pravougaonika, za evidentiranje svih pismena koji se 8koli upucuju
e Stambilj $kole oblika pravougaonika sa podacima o $koli, za oznadavanje svih pismena koje $kola
upucuje
e Stambilj $kole oblika pravougaonika sa oznakom ,,DUPLIKAT*, za oznadavanje duplikata svjedodzbi.

Pecat skolske biblioteke i signatorski Stambilj biblioteke deponovni su kod bibliotekara.
Pecati i Stambilji se moraju osigurati u zaklju¢anim sefovima, kasama ili ormarima.

Clan 5.
(Upotreba i ¢uvanje peéata)
Upotreba i ¢uvanje pecata i Stambilja $kole, povjerava se direktoru skole.
Pecat pre¢nika 20 mm se povjerava racunovodstvenoj organizaciji Vort za ovjeru finansijske dokumentacije.
Izuzetno- direktor $kole, svojom odlukom moze ovlastiti i druga lica za ¢uvanje i upotrebu pojedinih pecata.

Clan 6.
(UniStenje pecata)
Pecati koji su oSteceni, istroSeni do neprepoznatljivosti sadrzaja pecata, prevazideni u postupku upravnih
postupaka ili su izgubili svoju funkciju, unistavaju se i otpisuju u skladu sa Zakonom o pecatu KS.
Stambilji §kole koji nisu obuhvaéeni stavom 1. ovog ¢lana uni§tavaju se tako §to direktor §kole posebnom odlukom
formira troc¢lanu komisiju, koja ispituje nefunkcionalnost pecata, sastavlja sluzbeni zapisnik i uniStava pecat na
naéin da se ne moze upotrijebiti.

111 PRIMANJE, PREGLEDANJE | RASPOREPIVANJE POSTE

Clan 7.
(Primanje poSte)

Primanje poste (akata, podnesaka, paketa, zalbi, dopisa, nov€anih pisama, paketa, telegrama i dr.) vr$i se u
prostoriji protokola Skole.
Posto se prima u toku radnog vemena, a prima je administrativni radnik ili druga ovlastena osoba.
Nagin prijema sluzbene poste van radnog vremena i u dane kad se ne radi, odreduje direktor Skole,u skadu sa
specifi¢nostima djelatnosti i potrebama.

Clan 8.
Primanje poste vrsi se putem neposredne predaje i putem poste.
Administrativni radnik ili druga ovlastena osoba koja neposredno prima postu od stranke ili preko dostavljaca-
kurira, duZan je da potvrdi prijem posSiljeke otiskom prijemnog $tambilja ili potpisom u dostavnoj Kknjizi,
dostavnici, povratnici ili na kopiji akata ¢iji se orginal prima.
Primanje poste preko postanske sluzbe vrsi se po vaze¢im postanskim propisima.

Clan 9.

(Otvaranje poste)
Obicnu postu otvara administrativni radnik ili druga ovlastena osoba.
Povijerljivu i strogo povjerljivu postu otvara direktor Skole ili lice koje on ovlasti.
Administrativni radnik ili druga ovlastena osoba ovu vrstu poste urucuje licima iz stava dva ovog ¢lana putem
prijemne knjige — neotvoreno.
Posiljke primljene u vezi sa licitacijom, konkursima, i sli¢no ne otvaraju se, ve¢ se samo na kovertu stavlja datum
i vrijeme (sat i minut) njihovog prijema. Ove posiljke otvara komisija formirana za te poslove.



Posta primljena na ime odredenog zaposlenika urucuje se neotvorena tom zaposleniku. Ako zaposlenik nakon
otvaranja poste, utvrdi da posiljka predstavlja sluzbeni akt, duzan je taj akt vratiti protokolu radi evidencije.

Clan 10.

(Rokovi)
Pocetak i tok rokova ne sprecavaju nedjeljni dani odnosno dani kad se ne radi i dani drzavnih praznika.
Ako posljednji dan roka pada u nedjelju ili na dan drzavnog praznika, ili u neki drugi dan kad organ kod koga se
radnja postupka ima poduzeti ne radi, rok isti¢e istekom prvog narednog radnog dana.
Posiljka je podnesena u roku ako je prije nego $to rok istekne stigla organu kome je imao biti predat.
Kad je posiljka upucena postom preporuceno ili telegrafski, dan predaje posti smatra se danom predaje organu
kome je upucen.
U slucaju kada datum predaje poste moze biti od vaznosti za racunanje rokova, uz primljenu postu treba priloziti
i koverat.

Clan 11.

(Ostecena posta)

Ako su koverte primljenih posiljki oSte¢ene, a postoji sumnja o neovlastenom otvaranju, prije otvaranja o tome
treba saciniti zapisnik u prisustvu dva zaposlenika i konstatovati vrstu i obim oSte¢enja i da li §ta nedostaje u
primljenoj posiljci.

Clan 12.
(Rasporedivanje — signiranje posSte)
Primljenu postu rasporeduje-signira administrativni radnik ili druga ovlastena osoba. koji ju je otvorio i pregledao.
Signiranje poSte vrsi se istog dana kada je i primljena, i podrazumjeva rasporedivanje akata odnosno predmeta na
organizacione jedinice kojima se predmeti i akti trebaju dostviti u rad.

Clan 13.
(Otisak prijemnog Stembilja)
Po zavrSenom pregledu na svaki primljeni akt koji ¢e biti zaveden u knjigu glavnog protokola stavlja se otisak
prijemnog Stambilja.

Otisak prijemnog stambilja stavlja se, po pravilu, u gornji desni ugao prve stranice akta, a ako tu nema dovoljno
mjesta, onda se stavlja na drugo pogodno mjesto prve stranice, vodeci pri tome racuna da tekst akta ostane potpuno
¢itak i razumljiv. U slu€aju da na prednjoj stranici akta nema dovoljno mjesta, otisak prijemnog Stambilja treba
staviti u gornjem lijevom uglu poledine akta. Ako su strane akta u cjelini popunjene tekstom, otisak prijemnog
Stambilja stavlja se na komad Cistog papira i taj papir se pri¢vrséuje uz akt.

Otisak prijemnog §tambilja ne stavlja se na priloge dostavljene uz akt.

IV ZAVODENJE AKATA I UPISIVANJE U OSNOVNU EVIDENCIJU

Clan 14.
(Zavodenje akata u evidenciju)
Primljene i rasporedene akte, zaduzeni administrativni radnik ili druga ovlastena osoba zavodi u osnovnu
evidenciju i dostavlja u rad istog dana kada su primljeni i pod istim datumom.
Ako se zbog velikog broja primljenih akata ili zbog drugih opravdanih razloga primljeni akti ne mogu zavesti istog
dana kada su primljeni, zavesce se najkasnije slijedeceg radnog dana prije zavodenja nove poste i to pod datumom
kad su primljeni.
Clan 15.
(Djelovodnik predmeta i akata)
Djelovodnik predmeta i akata vodi se na propisanom jedinstvenom obrascu vodoravnbog formata A-3.
U ovom djelovodniku akti se zavode po hronoloskom redu predmeta koji se oznacavaju rednim brojevima.
Djelovodnik se zakljucuje na kraju kalendarske godine (31.decembar) sluzbenom zabiljeSkom napisanom ispod
posljednjeg rednog broja. Ova zabiljeska sadrzi: ukupan broj predemta koji su zavedeni u toj godini, datum i potpis
sluzbene osobe ovlastene za vodenje kancelarijskog poslovanja i otisak pecata skole.



Clan 16.
(Omoti za predmete i akte)
Svaki ulazni (primljeni) odnosno vlastiti (izlazni) kojim se zasniva novi predmet, ovlasteni zaposlenik protokola
ulaze u omot za predmete i akte. U isti omot ulazu se akti i prilozi koji se odnose na isti predmet.
U omot bijele boje ulazu se predemti i akti koji su zavedeni u djelovodnik predmeta i akata, na jedinstvenom
obrasu formata A-4

V DOSTAVLJANJE AKATA U RAD I NJIHOVA ADMINISTRATIVNO STRUCNA OBRADA

Clan 17.
(Dostavljanje akata)
Dostavljanje akata u rad vrsi se preko internih dostavnih knjiga. Dostavljanje raéuna (faktura) u rad vr$i se preko
knjige rac¢una koja istovremeno predstavlja osnovnu evidenciju te vrste akata.
Direktor skole na pocetku godine, rjeSenjem odreduje za koje ¢e se organizacione jedinice, odnosno radna mjesta,
ako ne postoje organizacione jedinice,voditi interne dostavne kinjige.

Clan 18.
(SadrzZaj sluZzbenog dopisa)
Svaki sluzbeni dopis treba da sadrzi slijedece dijelove:
o zaglavlje,
e naziv i adresa primatelja,
e  kratku sadrzinu predmeta,
e sadrzaj akta,
e otisak sluzbenog pecata,
e  potpis ovlastene osobe.

VI VRACANJE RIJESENIH PREDMETA PROTOKOLU, RAZVODPENJE AKATA I OTPREMANJE
POSTE.

Clan 19.
(Vracanje rijeSenih predmeta na protokol)
Svi predemti koje treba otpremiti iz Skole predaju se protokolu.
Zaduzeni zaposlenik protokola provjerava da li je obradiva¢ sluzbenog dopisa dostavio cjelovit predmet, pa na
eventualne nedostatke ukazuje obradivacu ili mu vrac¢a predmet na dopunu.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje predmeta i akata duzan je sve rijeSene predmete i akte vratiti protokolu putem
interne dostavne knjige.

Na svakom sluzbenom predmetu po kome je postupak zavrSen, zaposlenik pored oznake a/a, upisuje rok cuvanja
predmeta na osnovu Liste kategorija registraturne grade sa rokovima ¢uvanja i potpisuje se.

Clan 20.
(Razvodenje akata)
Razvodenje akata sluzbenih dopisa vrs$i se upisom u odgovarajuce rubrike djelovodnika, odnosno popisom akata.

Poslije izvr§nog razvodenja zaposlenik protokola akt usmjerava odgovarajucoj organizacionoj jedinici i otprema
nadleznom organu.

Clan 21.

(Otpremanje akata putem poste)
Otpremanje poste vrsi administrativni radnik ili druga ovlastena osoba.
Otpremanje poste moze se vrSiti preko postanske sluzbe ili putem kurira.
Otpremanje poste vrsi se tako da se svi predmeti preuzeti u toku radnog vremena trebaju otpremiti istog dana.
Predmeti ili akti koji se istog dana upucuju na istu adresu, stavlja se jednu kovertu.
Koverat u kome se otpremaju sluzbena akta treba da sadrzi u gornjem lijevom uglu tadan naziv i adresa Skole kao
posiljaoca. Naziv primaoca posiljke ispisuje se ¢itkim rukopisom.
Mjesto (sjediste) primaoca upisuje se velikim Stampanim slovima, a ispod toga se stavlja njegova bliza adresa.



Clan 22.
(Otpremanje povijerljivih akata)
Koverte sa povjerljivom i strogo povjerljivim aktima moraju biti zape€acene ili na drugi na¢in osigurane.
Pecacenje se vrsi otiskom ziga (metalni pecat) preko rastopljenog pecatnog voska.

Clan 23.
(Hitno otpremanje akata)
Akti i drugi materijali koje treba hitno otpremiti drugim organima ili organizacijama u istom mjestu, upisuju se u
knjigu za otpremu poste putem kurira i odmah dostavljaju kurirom.

Clan 24.
(Vrste posiljki)
Sva posta koja se otprema preko postanske sluzbe razvrstava se u dvije grupe: a) obicne posiljke i b) preporucene
posiljke, stavljaju se u odgovarajuce koverte i upisuje se u knjigu za otpremu poste putem PTT.

VIl ARHIVIRNJE I CUVANJE PREDMETA | AKATA

Clan 25.
Za arhiviranje predmeta i akata u arhivi Skole, kao i ¢uvanje, odrzavanje, klasifikaciju i upravljanje arhivskom

gradom u skladu sa ovim pravilnikom i aktima Skole odgovoran je administrativni radnik ili druga ovlastena osoba.

Clan 26.

(Stavljanje predmeta i akata u arhivu)
Zavrseni predmeti, akti i drugi registraturski materijali nastali u radu Skole upisuju se u ,,arhivsku knjigu® i odlazu
se u arhivu Skole.
Prije stavljanja predmeta i akata u arhivu, zaposlenik protokola je duzan provjeriti slijedece ¢injenice:
da li je postupak po predmetu okoncan,
da li se u predmetu nalaze prilozi i dokumenti koje bi trebalo vratiti strankama,
da uz predmet nisu pogre$no pripojeni akti nekog drugog predmeta ili njegovi prilozi isli¢no,
da li su u predmetu hronoloskim redom sloZeni prilozi evidentirani na prvoj unutrasnjoj stanici omota za
predmete i akte.

Clan 27.
Registraturska grada kao izvor za arhivsku gradu sainjava sav pisani, crtani, Stampani, fotografisani, filmovani,
fonografisani, dokumentarni i informativni materijal nastao radu svih organizacionih jedinica Skole.

VIII EVIDENTIRANJE REGISTRATURSKE GRADE I ARHIVSKE GRADE

Clan 28.
(Arhivska knjiga)
U okviru kancelarijskog poslovanja vodi se ,arhivska knjiga“ kao opSti inventarni pregled cjelokupne
registraturne grade nastale u radu Skole kao i registraturne grade i arhivske grade koji se po bilo kom osnovu
nalazi u Skoli.
Prepis ili fotokopija arhivske knjige , u koju su upisane registraturne jedinice za proteklu godinu, Skola dostavlja
nadleznom arhivu najkasnije do 30.aprila tekuce godine.

Clan 29.
(Sadrzaj arhivske knjige)

U arhivsku knjigu upisuju se sljede¢i podaci:

e "redni broj" upisuje se broj upisa za svaku kategoriju registraturskog materijala. Pod rednim
brojem upisuje se istovjetni materijal bez obzira na koli¢inu. Redni brojevi se nastavljaju iz
godine u godinu,

e "datum upisa" upisuje se dan, mesec, godina upisa registraturskog materijala u arhivsku knjigu,

e "godina“, odnosno razdoblje nastanka, upisuje se godina u kojoj je registraturski materijal
nastao, a ako materijal potice iz vise godina ili je u pitanju evidencija koja se pocela voditi u



jednoj, a zavrSava u drugoj godini, upisuje se pocetna i zavr$na godina nastanka materijala,
odnosno vodenja evidencije,

o "klasifikaciona oznaka" upisuje se klasifikaciona oznaka iz jedinstvene klasifikacije predmeta
po materiji ili druga odgovarajuca oznaka,

e "kategorija registraturskog materijala" upisuje se naziv kategorije,

e "koli¢ina" upisuje se ukupan broj jedinica nastalog registraturskog materijala,

e "broj i datum zapisnika" upisuje se broj i datum zapisnika koji se sastavlja prilikom izlu¢ivanja
bezvrijednog registraturskog materijala.

e "rok ¢uvanja" upisuje se rok za ¢uvanje odredene kategorije koji je predviden odredbom iz ¢lana
39. ovog pravilnika ili opéom legislativom koja tretira pedagosku dokumetaciju, evidenciju ili
poslovanje skole.

e "primjedba" upisuje se primjedba po potrebi.

Upis u arhivsku knjigu vrsi se hronoloski po godinama, a u okviru godine po vrsti registraturskog materijala.

Registraturska grada, arhivirani predmeti i akti, Guvaju se u sopstvenoj arhivi Skole, arhivirani u odgovarajuéim
registraturskim jedincama (fasciklama, registratorima i sli¢no), U odgovarajuce police ili ormare, u odgovarajuc¢im
prostorijama osiguranim od vlage ili drugih ostecenja.

Na registraturskim jedinicama ispisuju se slijede¢i podaci: naziv Skole, organizacione jedinice, klasifikaciona
oznaka predmeta i akata i godina kad je postupak po tim predmetima okoncan.

Predemti i akti odloZeni u arhivu Skole, moraju se, do predaje nadleznom arhivu, duvati u sredenom stanju, u
skladu sa propisima koji se odnose na ¢uvanje arhiviranih predemta i akata.

U arhivi organizacioni jedinica zavrseni predmeti mogu se uvati najduze godinu od dana zavodenja.
Poslije ovog roka obavezno zapisnicki prelaze u arhivski depo Skole, ukoliko je njihov rok cuvanja duzi. U
suprotnom, materijal se uni$tava po propisanoj proceduri.

Clan 30.
(Rukovanje s predemtima i stavljenim u arhivu)
Predemtima i aktima stavljenim u arhivu Skole, rukuje ovlasteni zaposlenik.
Predemti i akti stavljeni u arhivu izdaju se iz arhive samo uz revers.
Arhivski predmeti i akti se izdaju na privremeno koristenje organizacionim jedinicama ili pojedincima na revers,
koji se popunjava u tri primjerka. Jedan primjerak reversa se ¢uva na mjestu odakle je uzet predmet ili akt, drugi
u posebnoj fascikli zaduZenog zaposlenika arhiva, a tre¢i dobija korisnik predmeta odnosno akta.

Clan 31.
(Arhivski depo)
Arhivska grada i registraturna grada po isteku roka ¢uvanja u organizacionim jedinicama u sredenom stanju, do
uniStenja prema Listi kategorija registraturne grade sa rokovima ¢uvanja, odnosno do predaje nadleznom arhivu,
Cuva se u arhivskom depou.
Arhivski depo vodi se na nivou Skole.

U prostorije gdje je smjesten arhivski depo moze ulaziti samo lice koji vodi poslove arhive, a u njegovom odsustvu
lice koje ovlasti direkor skole.

I’X ODABIRANJE ARHIVSKE GRADE I 1ZDVAJANJE BEZVRIJEDNE REGISTRATURNE GRADE

Clan 32.
(Odabir i izdvanje arhivske grade)
Arhivska grada odabire se iz registraturne grade.
Odabiranje se vrs$i izdvanjem arhivske grade i uniStavanjem onih dijelova registraturne grade kojima je prestala
vaznost tekuci rad (bezvrijedna registraturna grada), a nemaju svojstvo arhivske grade.

Odabiranje vrsi Skola u ¢ijem je radu nastala raegistraturna grada ili se kod nje nalazi po bilo kojem osnovu.
Odabiranje arhivske grade i izdvajanje bezvrijedne registraturne grade vrsi se iz sredene registraturne grade koja
je upisana u arhivsku knjigu.



Izdvajanje dijelova bezvrijedne registraturne grade vrsi se na osnovu liste kategorija.
Skola je obavezna da vr§i odabiranje arhivske grade i izdvajanje bezvrijedne registrirane grade uz uceiée
nadleznog arhiva.
Clan 33.
(Popis bezvrijedne arhivske grade)
Odabiranje bezvrijedne grade vrsi se svake godine u okviru organizacionih jedinica.
Popis bezvrijedne registraturne grade i arhivske grade vrsi komisija. Komisija koja vr$i popis registraturske grade
i arhivske grade imenuje se od najmanje tri ¢lana, a imenuje je direktor Skole. Komisija sastavlja popis
registraturske grade kojem je prema Listi kategorija registraturne grade sa rokovima ¢uvanja, istekao rok ¢uvanja.
Popis sarzi sljedece podatke:
e naziv Skole;
e popis registraturne grade koja se predlaze za uniStenje sadrzi: redni broj, naziv kategorije materijala iz
liste, redni broj iz liste, rok Cuvanja prema listi i godina nastanka materijala, koli¢inu izdvojenog
materijala izrazene u duZznim metrima i podacima o fizickom stanju i o€uvanosti grade.

Navedeni popis Komisije, Skola je obavezna u dva primjerka dostaviti nadleznom arhivu da odobri unistenje
bezvrijedne registraturne grade. Nakon izdavanja rjesenja za uniitenje bezvrijedne registraturne grade, Skola je
obavezna da uniSti registratursku gradu prodajom nadleznom drustvu za otkup starog papira ili ga uniSti na
pogodan nacin.
Clan 34.
(Izmjena i dopuna liste)

Ukoliko se tokom godine jave nove vrste predmeta, koji nisu obuhvaceni Listom kategorija registraturne grade sa
rokovima ¢uvanja, vr§i se izmjena i dopuna postojece liste, na na¢in i po postupku predvidenom za donosenje liste.
Clan 35.

(Zapisnik o primopredaju)

Nakon isteka godine svi zaposlenici §kole odgovorni za arhivsko poslovanje su duzni arhivu iz svoje sluzbe
predati uredno odlozenu i evidentiranu (zapisnik o primopredaji) u arhivski depo, sem one arhive koja je vezana
za dalji rad i zahtjeva stalni uvid.

X PREDAJA ARHIVSKE GRAPE NADLEZNOM ARHIVU

Clan 36.

(Predaja arhivske grade)
Sredena i potpisana arhivska grada predaje se nadleznom arhivu na ¢uvanje najkasnije po isteku 30 godina od
njenog nastajanja.
Preuzimanje arhivske grade od stane nadleznog arhiva vrsi se uz saglasnost imaoca arhivske grade i nadleznog
arhiva.
Arhivska grada predaje se u skladu sa Uredbom o organizovanju i nacinu vrSenja arhivskih poslova u pravnim
licima u Federaciji Bosne i Hercegovine.

Clan 37.
(Komisija za primopredaju arhivske grade)

Primopredaja arhivske grade vrsi se komisijski. Komisija je sastavljena od predstavnika Skole koji predaje gradu,
i predsavnika nadleznog arhiva, koji preuzima arhivsku gradu.
U prisustvu komisije sastavlja se zapisnik u pet primjeraka, sa slijede¢im podacima:
naziv Skole i nadleznog arhiva koji preuzima gradu;
mjesto primopredaje i datum;
broj akta na osnovu kojeg se vrsi primopredaja;
op¢i pregled arhivske grade po godinama, vrsti i koli¢ini i podacima o nastanku arhivske grade;
podaci o eventualno nepreuzetoj arhivskoj gradi;
misljenje predavaoca arhivske grade o nacinu i uslovima koriStenja arhivske grade;
obaveza Skole u pogledu plaéanja troskova smjestaja i transporta arhivske grade do mjesta u kome ée
biti pohranjena;
8. potpis ¢lanova komisije i ovjera predavaoca i primaoca.

NouapwdE



XI PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 38.
(Cuvanje i odlaganje arhivske grade)
Skola je duzna da sa izuzetnom paznjom &uva i odrZava arhivsku gradu i registraturnu gradu u skladu sa veZeéim
zakonskim propisima i nalozima nadleZnog arhiva.

Skola je duzna, obavezno da obavjestava nadlezni arhiv o svim pravnim i fizitkim promjenama nastalim u vezi
sa arhivskom gradom i registraturnom gradom,kao i o sopstvenim statusnim promjenam u pogledu naziva,
djelatnosti i td.
Clan 39.
(Lista kategorija registraturne grade)
Lista kategorija registraturne grade sa rokovima &uvanja je sastavni dio ovog Pravilnika- Prilog 1.

Clan 40.
(Promjena radnika arhive i protokola)
Prilikom prestanka radnog odnosa ili kadrovskih promjena radnika arhive i protokola, predaja duZnosti vrsi se
zapisni¢ki.

Clan 41.
(Stupanje na snagu pravilnika)
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja. Obavezu pridrzavanja odredbi ovog Pravilnika imaju sve
organizacione jedinice Skole.
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