L

SABAIEY(Y )

Na osnovu ¢l. 143 stav (2) tacka (d) Zakona o srednjem obrazovanju (,Sluzbene novine Kantona
Sarajevo, br. 23/17, 30/19 i 33/21), Pravilnika o kancelarijskom poslovanju u Federaciji Bosne i
Hercegovine {“Sluzbene Novine FBiH" broj: 96/19 i 91/23), Skolski odbor JU Treéa gimnazija Sarajevo,
na 4. sjednici odrZzanoj dana 09.01.2024.godine donosi:

PRAVILNIK O KANCELARIJSKOM | ARHIVSKOM POSLOVANJU
Javne ustanove Treéa gimnazija Sarajevo

| - oPCE ODREDBE
€lan 1.
(Predmet Pravilnika)

(1) Ovim Pravilnikom utvrduje se nacin vodenja kancelarijskog i arhivskog poslovanja u Javnoj ustanovi
Treca gimnazija Sarajevo (u daljem tekstu: Skola).

€lan 2.
(Predmet kancelarijskog i arhivskog poslovanja)

(1) Kancelarijsko i arhivsko poslovanje, ukljuéujuéi elektronsko kancelarijsko poslovanje,
obuhvata: primanje, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poste, odnosno akata, zavodenje
akata, zdruzZivanje akata, dostavljanje predmeta i akata u rad, rad s aktima, razvodenje predmeta
i akata, djelovodnik predmeta, otpremanje poste, te stavljanje predmeta i akata u
arhivu/arhiviranje i €uvanje, kao i naéin dono3enja Liste kategorija registraturne grade s rokovima
¢uvanja, nadin vodenja i koristenja arhivske knjige, uslovi éuvanja registraturne i arhivske grade i
izdvajanje bezvrijedne registraturne grade.

(2) Postupanje s aktima u elektronskom obliku vr3i se shodnom primjenom radnji iz stava ovog
¢lana.

Clan 3.
(Druge vrste evidencije)

Ovaj pravilnik se ne odnosi na vodenje evidencija pedagoske dokumentacije i evidencije trajne i
privremene vrijednosti, koje reguliSe Pravilnik o sadriaju i nadinu vodenja pedagoike evidencije u
srednjoj Skoli, kojeg donosi Ministarstvo za odgoj i obrazovanje Kantona Sarajevo.

Clan 4.
(Rodna ravnopravnost)

Terminolo3ko koriStenje muskog ili zenskog roda u ovom pravilniku podrazumijeva ukljuéivanje oba
roda.

JU TRECA GIMNAZIJA, Vilsonovo $etaliite 16, 71000 Sarajevo, tel. +387 33 72 45 00, fax. +387 33 7245 01
e-mail: info@treca-gimnazila.edu.ba, web: www.treca-gimnazija.edu.ba. ID broj: 4200163370003
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€lan 5.
{Osnovni termini u okviru kancelarijskog i arhivskog poslovanja)

(1) U okviru kancelarijskog poslovanja, pojedini izrazi u ovom Pravilniku imaju slijedece znadenje:

(a) AKT je svaki pisani sastav kojim se pokreée, dopunjuje, mijenja, prekida ili zavrSava neka
sluzbena radnja.
Akti mogu biti: primljeni akti, vlastiti akti, upravni akti i akti poslovanja, obicni, tajniivrlo
tajni akti odnosno povijerljivi i strogo povijerljivi, kao i sa oznakama tajnosti ili vrste
hitnosti;

#» Primljeni akti su akti koje Skola prima od drugog organa uprave, upravne organizacije, pravnog
lica ili fizi€kog 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 Skola po viastitoj inicijativi pokreée jednu sluzbenu radnju o pitanju
iz svoje nadleznosti.

» Upravni akti su u pravilu rje$enja kojima se rje$ava neka upravna stvar u upravnom postupku,
po zahtjevu stranke ili po sluzbenoj duznosti. To su akti organa uprave, jer se njima odluéuje o
nekom pravu ili obavezi u kojem se organ uprave pojavljuje kao vrsilac vlasti. Upravni akti su
rjeSenja, naredenja, odobrenja, saglasnosti i sl.

Akti poslovanja predstavljaju akte kojima se pravno lice ili organ uprave pojavljuje prema
drugoj strani s jednakom voljom, radi sporazumjevanja. Akt poslovanja je ugovor o nabavci
roba, vrienja usluga i sl.

Obicni akti su akti koji ne sadrie podatke koji predstavijaju tajnu.

Tajni i vrlo tajni akti, odnosno povijerljivi i strogo povjerljivi, su akti koji sadrie odredene
podatke koji predstavljaju tajnu i to: drzavnu tajnu, sluzbenu, vojnu tajnu i sluzbena tajna
podrazumijeva da takvi podaci ne mogu biti dostupni neovlastenim licima. Na takvim aktima
na poledini tog akta, duznost je administrativnog radnika koji radi na prijemu i protokolu poste
zapise (POVIERUIVO), te da takve akte prilikom predaje ovlastenoj osobi cuva u posebnim
registratorima, koji bi trebali biti izolovani od ostalih akata, koji ne bi smjeli biti na vidnom
mjestu.
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(b) PODNESAK je zahtjev, obrazac, prijedlog, prijava, molba, Zalba, prigovor ili drugo priopéenje
kojim se pojedinci ili pravna lica obracaju organima;

{c) PRILOG je pisani sastav {dokument, tabela, grafikon i sl.} ili fizi¢ki predmet koji se prilae uz
sluzbeni dopis radi dopunjavanja, objasnjenja ili dokazivanja sadrZine sluzbenog dopisa;

(d) PREDMET je skup svih akata i priloga koji se odnose na isto pitanje ili zadatak, a koji ¢ine jednu
cjelinu;

(e) DOSIJE predstavlja skup vise predmeta koji se odnose na istu materiju ili isto pravno ili fizi¢ko
lice i koji se kao jedna cjelina ¢uvaju na istom mjestu;

{f) FASCIKL predstavlja omot, kutiju, sanduk, korice i sli€no, u kojim je sloZeno vise predmeta ili
vise dosijea koji se poslije zavrienog postupka ¢uvaju u tim fasciklama;

(g) ARHIVSKA GRADA je sav izvorni i reproducirani (pisani, crtani, Stampani, fotografirani,

filmovani, fonografirani ili na drugi nacin zabiljeZeni) dokumentacijski materijal od znadaja za
historiju, kulturu i ostale druitvene potrebe, koji je nastao u radu Skole i njenih organa;
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(h) REGISTRATURSKI MATERIJAL ¢ine akti i predmeti, stenografski, fotografski i fonografski snimci
i na drugi nacin sastavljeni zapisi i dokumenti, kao i knjige i kartoteke o evidenciji tih akata,
predmeta, zapisa i dokumenata, primljeni i nastali u radu Skole, dok su od znaaja za njihov
tekudi rad ili dok iz tog registraturskog
materijala nije odabrana arhivska grada koja ¢e se trajno ¢uvati;

(i) ARHIVA je mjesto gdje se ¢uvaju zavrieni {arhivirani) predmeti i akti, knjige evidencija, kao i
ostali dokumentacijski materijal do njihove predaje nadleZinom arhivu ili do njihovog uni$tenja;

(j) KLASIFIKACIJSKA OZNAKA- jedinstvena broj¢éana oznaka predmeta koja taj predmet oznadava
prema njegovom sadriaju i sluZi za oznacavanje i grupisanje predmeta po principu da se
predmeti iz iste ili sliéne oblasti svrstavaju u

jednu grupu.

(k) BEZVRUEDNI REGISTRATURSKI MATERIJAL Cine dijelovi pisane dokumentacije koji su izgubili
operativnu vrijednost, odnosno kojima je prestala vainost za tekuci rad, a nisu ocjenjeni kao
arhivska grada;

() ARHIVSKI FOND ¢ini arhivska i registraturska grada nastala poslovanjem Skole i ne moZe se
dijeliti, osim u slu€ajevima i na nacin predviden Zakonom.

(m) Elektronski sistem za upravljanje dokumentima (Document Managment System - DMS) je
sistem kancelarijskog poslovanja u digitalnom obliku, u svim njegovim fazama.

€lan 6.
(Obavezni dijelovi sluzbenih akata)

(1) Svaki sluZbeni akt Skole mora sadrZavati sljedeée dijelove: zaglavlje, djelovodni broj i datum, naziv
i adresu primatelja, kratku sadrzinu predmeta, sadrzaj akta, otisak sluzbenog pecata i potpis ovlastene
osobe.

(2) Sluzbene akte iz nadleznosti direktora Skole, u svojstvu prvostepenog organa, potpisuje i ovjerava
petatom Skole direktor Skole ili lice koje direktor ovlasti posebnom odlukom.

(3) Sluzbene akte iz nadleZnosti Skolskog odbora, kao drugostepenog organa, potpisuje predsjednik
Skolskog odbora ili zamjenik predsjednika koga imenuje Skolski odbor.

(4) Sluibene akte iz nadleZnosti struénih organa Skole potpisuje i ovjerava pecatom Skole direktor
Skole ili lice koje direktor ovlasti posebnom odlukom.

(5) Direktor Skole potpise na akte deponuje svojeru¢no.

Il - KNJIGE EVIDENCIA U KANCELARISKOM POSLOVANIU

€lan 7.
(Evidencije Skole)

(1) U okviru kancelarijskog poslovanja u Skoli se vode osnovne i pomoéne knjige evidencija o
predmetima i aktima iz nadleznosti Skole.
(2) Osnovna knjiga evidencije su:

a) djelovodnik predmeta i akata i

b) arhivska knjiga
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U djelovodnik predmeta i akata upisuju se svi zahtjevi, molbe, ponude, Zalbe, prigovori,sve vrste
zaprimljenih/uradenih predmeta i akata iz nadleZnosti Skole, uz koju ide djelovodni broj protokola sa
prateéim Stambiljom.
(3) Pomocne knjige su:

a) Interna dostavna knjiga

b) Knjiga za osobnu postu

¢) Knjiga primljenih ra¢una

d) Knjiga za otpremu racuna

e) Knjiga za otpremu poste putem kurira

h) Knjiga za otpremu poste putem postanske sluzbe

g) knjiga o radnom vremenu radnika

h} maticna evidencija radnika,

i) KUF, KIF i druge knjige/evidencije iz kancelarijske/arhivske nadleZnosti.

{4) Knjige evidencija i obrasci utvrdeni ovim pravilnikom vode se i u elektronskom obliku, s tim da
izgled, sadrzaj i nadin vodenja, te tehnicke karakteristike odgovaraju uslovima propisanim
zakonom, kao i ovim pravilnikom.

(5) Elektronski sistem za upravljanje dokumentima omogudava ispis knjiga evidencija i obrazaca iz
stava (4) ovog ¢lana.

Il - PECATI | STAMBIUI $KOLE
Clan 8.
(Petati i stambilji Skole)

(1) Skola ima pe&at koji se koristi kao dokaz autentiénosti svakog dokumenta koji ova javna ustanova
izdaje.

(2) U 8koli se prema Rje§enju Ministarstva pravde i uprave, koriste tri osnovna pecata i Stambilj

ito:

a) Pecat okruglog oblika, pre¢nika 50 mm za ovjeru svjedodZbi i drugih javnih isprava o zavrienom
obrazovanju.

b) Pedat okruglog oblika, preénika 30 mm za ovjeru sluzbenih internih dokumenata i dokumenata koji
se sluzbeno upucuju drugim pravnim i fizickim licima.

c) Pecat okruglog oblika, pre¢nika 20 mm za ovjeru finansijskih dokumenata.

d) Prijemni Stambilj, oblika pravougaonika, za evidentiranje svih pismena koji se $koli upucuju.

(3) Uz svaki od pecata, definisanih Zakonom o pefatu Kantona Sarajevo, deponuje se iskljudivo potpis
odgovornog rukovodeceg lica registrovanog u sudskom registru.

(4) 1zuzev navedenih peéat | prijemnog $tambilja, u Skoli su u upotrebi | stembilj za upis u $kolsku
godinu, koji se otiskuje na poledini zavrine svjedodZbe, pri upisu u narednu $kolsku godinu, Stambilj
“Duplikat” koji se koristi pri izdavanju duplikata svjedodzbi/diploma, postanski stambilj o placenoj
postarini .

(5) Pecat skolske biblioteke i signatorski §tambilj biblioteke deponovni su kod bibliotekara.

(6) Pecati i Stambilji se moraju osigurati u zaklju¢anim sefovima, kasama ili ormarima.
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€lan 9.
(Uniitenje pecata i tambilja Skole)

(1) Pecati koji su osteceni, istroSeni do neprepoznatljivosti sadrZaja peéata, prevazideni u postupku
upravnih postupaka ili su izgubili svoju funkciju, uniStavaju se i otpisuju u skladu sa Zakonom o pecatu
KS.

(2) Stambilji Skole koji nisu obuhvaéeni stavom (1) ovog €lana unistavaju se tako $to direktor Skole
posebnom odlukom formira tro¢lanu komisiju, koja ispituje nefunkcionalnost Stambilja, sastavlja
sluzbeni zapisnik i uniStava Stambiljna nacin da se ne moZe upotrijebiti.

IV - KONTROLA KANCELARIJSKOG POSLOVANIJA

€lan 10.
(Kontrola kancelarijskog poslovanja i rukovodenja arhivom)

(1) Direktor Skole obavezan je po isteku kalendarske godine formirati komisiju koja ¢e izvriti kontrolu
pravilnosti vrienja kancelarijskog poslovanja iz nadleinosti Skole i arhiviranja predmeta u skladu s
propisima o kancelarijskom poslovanju i ovim Pravilnikom.

{2) Komisija iz stava (1) ovog ¢lana podnosi pisani izvjeitaj direktoru Skole o provedenoj kontroli.

V - PRIMANJE, OTVARANJE, PREGLEDANJE | RASPOREDIVANJE POSTE, ODNOSNO AKATA

€lan 11.
(Prijem poste)

(1) Primanje poste obuhvata prijem akata, podnesaka, Zalbi, dopisa, novfanih pisama, paketa,
telegramai drugo.

(2) Sluzbenu postu adresiranu na Skolu ili podneske koje stranka neposredno preda, prima sekretar
ili direktor , a u njihovom odsustvu i drugo lice iz uprave $kole, pomoénik direktora skole ifi
administrativni radnik. Posta se prima u toku cijelog radnog vremena, u sekretarijatu Skole u ul.
Vilsonovo SetaliSte br:16.

(3) Nakon primanja i pregledanja poste, ista se dostavlja administrativnom radniku na zavodenje kroz
knjigu djelovodnog protokola, te dalje razvrstavanje i postupanje u skladu sa ovim Pravilnikom i

Pravilnikom o kancelarijskom poslovanju u FBiH.

(4) Elektronska posta, naslovljene na Skolsku sluzbenu mail adresu, se odmah upisuje u
knjigu evidencije iz ¢lana 7. Jovog Pravilnika.

(5) Skola ¢e na svojoj web stranici objaviti adresu elektronske poéte za primanje akata, te navesti druge
nacine elektronskog i konvencionalnog prijema akata.
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Clan 12.
(Nedostaci u podnesku)

(1) Ako akt (podnesak) prilikom neposredne predaje organu $kole sadrzi koji formalni nedostatak (nije
potpisan,nije ovjeren petatom, nema priloga navedenih u tekstu, nema adrese stranke i sl.), sekretar
Skole ¢e ukazati stranci na te nedostatke i objasnit ée joj kako da ih otkloni. Ako stranka i pored
upozorenja zahtijeva da se akt (podnesak) primi, isti ¢e primiti s tim $to ¢e na podnesku saciniti
sluzbenu zabiljeSku o datom usmenom upozorenju.

(2) Stav (1) ovoga &lana ne odnosi se na konkursnu ili tendersku dokumentaciju koja se mora dostaviti
u zatvorenoj koverti naslovljenoj na nadleznu komisiju.

Clan 13.
(Nenadleinost u prijemu podneska)

(1) U sluéaju da Skola nije nadlezna za primanje akta (podneska) stranku treba na to upozoriti i uputiti
je da se obrati nadleZznom organu.

(2) Na ponovljeni zahtjev stranke da se njen akt {podnesak) primi, podnesak se mora primiti, s tim da
se salini sluzbena zabiljeska.

€lan 14.
{(Usmeno saopstenje na zapisnik)

(1) Sekretar Skole duzan je da stranci, koja Zeli da preda usmeno saopétenje na zapisnik, evidentira
usmeno saopstenje.

(2) Ako Skola nije nadlezna za prijem usmenog saopstenja na zapisnik, stranka ¢e se upozoriti na tu
okolnost i uputiti da takvo saopstenje preda za to nadleZznom organu. Ako stranka i pored toga ponovi
svoj zahtjev, sekretar Skole je dufan njeno usmeno saopitenje primiti na zapisnik, s tim §to ée saéiniti
sluzbenu zabiljesku.

(2) Razgovori obavljeni telefonski ili usmeno, a Cinjenice kojih mogu biti vazne za odredene upravne
postupke ili sporove evidentiraju se sluzbenom zabiljeSkom isti dan, sa naznakom ta¢nog vremena i
datuma razgovora, djelovodnim brojem, potpisom i pe¢atom Skole.

Clan 15.
(Prijem poste od drugog organa putem kurira)

(1) Prijem poste od drugog organa uprave odnosno sluzbe za upravu ili pravne osobe, koju dostavljaju
putem dostavljaca (kurira), potvrduje se stavljanjem datuma i ¢itkog potpisa u dostavnoj knjizi ili na
dostavnici ili povratnici ili na kopiji akta ¢iji se orginal prima. Pored datuma i potpisa, stavlja se jo$ i
mali pecat Skole. Peéat se ne stavlja na dostavnoj knjizi.

(2) Pored datuma, potpisa i pecata Skole stavlja se i vrijeme prijema (sat i minut) sluzbene poste.

(3) Ovaj podatak treba evidentirati i na primljenom aktu odnosno na koverti.
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€lan 16.
(Postupanje sa postom dostavljenom elektronskim putem)

(1) Akti i podnesci dostavljeni u elektronskom obliku, u skiadu sa propisima kojima se ureduje
elektronski dokument i potpis, smatraju se svojeru¢no potpisanim. Elektronskim putem dostavljeni
akti i podnesci smatraju se podnesenim organima i pravnim osobama na koje se primjenjuje ovaj
pravilnik u trenutku kad je zabiljeZzen na posluzitelju za primanje takvih poruka. Akti i podnesci koji su
dostavijeni elektronskim putem u skladu s posebnim propisima smatraju se dostavljenim u trenutku
kad je organ stranci poslao potvrdu o prijemu akta ili podneska.

(2) Ako se iz tehnickih razloga ne moze procitati akt ili podnesak primljen elektronskim putem, o
tome Ce se bez odlaganja obavijestiti posiljalac akta ili podneska elektronskim putem ili na drugi
odgovarajudi nacin. U tom slucaju, duzan je ponovo poslati akt ili podnesak u ispravhom
elektronskom obliku koji je u upotrebi u organima i pravnim osobama na koje se primjenjuje ovaj
pravilnik, a u koje se 3alje akt ili podnesak ili ga dostaviti na drugi propisani na¢in. Ako i u tom slucaju
nije moguce proéitati primljeni akt ili podnesak, smatrat ¢e se da akt ili podnesak nije ni podnesen. O
toj Cinjenici sluzbenik koji je primio akt ili podnesak sacinjava sluzbenu zabiljeSku i o istom
obavjestava podnosioca.

€lan 17.
(Ostecéena posiljka)

(1) Prilikom primanja, odnosno podizanja poste iz postanskog pregratka, ne smije se podiéi posiljka,
na kojoj je oznalena vrijednost ili je u pitanju preporu¢ena posiljka, ako se utvrdi da je poSiljka
o$tecena. U takvom slucaju treba zahtijevati od odgovornog sluzbenika poste, odnosno od nadleine
jedinice postanske, da se stanje i sadrzina posiljke (opseg i vrsta oteé¢enja) komisijski utvrdiitek poslije
toga Ce se sa zapisnikom o komisijskom nalazu preuzeti posiljka.

Clan 18.
(Posiljke u vezi konkursa, tendera, oglasa)

(1) Posiljke primljene u vezi s konkursima, tenderima, licitacijama, natjecajima i sli¢no, ne smiju se
otvarati, ve¢ se samo na kovertu stavlja datum i vrijeme (sat i minut) njihovog prijema.

(2) Ako je uz koverat ili akt prilozena dostavnica, na dostavnici upisati datum prijema, potpisati
dostavnicu i staviti otisak pecata Skole i odmah je vratiti osobi koja je dostavila akt, odnosno koverat.

(3) Za otvaranje poSiljki iz stava 1. ovog ¢lana iskljucivo su nadleZne komisije imenovane od organa
upravljanja Skole ili organa rukovodenija.

Clan 19.
(Potvrda o prijemu podneska)

(1) Ako stranka koja li¢no predaje akt (podnesak) traZi da joj se izda potvrda o prijemu podneska, takva

potvrda se mora izdati. Potvrdu potpisuje sekretar ili direktor §kole i stavlja na istu otisak peéata Skole.
(2) Potvrda o prijemu podneska izdaje se na propisanom obrascu, koji je sastavni dio ovo pravilnika.
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Clan 20.
(Otvaranje, zavodenje i signiranje poste)

(1) Sekretar 3kole ili direktor/pomoénik direktora, odnosno druga odgovorna osoba, duZan je
cjelokupnu neotvorenu primljenu podtu , adresiranu na Skolu, otvoriti i pregledati, te predati
administrativnom radniku koji pristupa njenom zavodenju u odgovarajuce knjige evidencija.

(2) Zavodenje se vrsi, u pravilu, istoga dana i pod istim datumom pod kojim su akti primljeni. Akte
povezane s odredenim rokovima, kao i druge hitne akte treba zavesti prije ostalih i odmah dostaviti u
rad nadleznom sluzbeniku.

(3) U slucaju kada je posta dostavljena elektronskim putem nakon isteka radnog vremena organa i
pravnih osoba, na koje se primjenjuje ovaj pravilnik ili u dane kada ne rade, ta posta se zavodi i
upisuje u odgovarajuéu evidenciju predmeta prvog narednog radnog dana.

(4) Ako se zbog velikog broja primljenih akata ili iz drugih opravdanih razloga akti ne mogu zavesti
istog dana kada su primljeni, zavest ¢e se najkasnije prvog narednog radnog dana, prije zavodenja
nove poste i to pod datumom kad su akti primljeni.

(5) U knjige evidencija ne zavode se posiljke koje ne predstavijaju sluzbenu prijepisku.

(6) Ako se za odredene akte vode posebne evidencije, a ne evidencije predvidene ovim pravilnikom, u
tom slu¢aju podaci o tom aktu upisuju se u posebnu evidenciju, u skladu sa propisom o toj evidenciji.
(7) Posiljke koje se odnose na raspisane konkurse, tendere, licitacije, natjecaje i slicno otvara komisija
formirana i imenovana od strane ovlaStenog organa za te poslove.

Clan 21.
(Elektronsko vodenje knjiga evidencije)

(1) Podaci iz knjiga evidencije mogu se voditi elektronski, pod uslovom da su osigurani odgovarajuci
tehnicki uslovi i pretpostavke koje su u skladu s propisima za obavljanje kancelarijskog poslovanja.
{2) U slucaju elektronskog vodenja knjiga evidencije neophodno je osigurati zastitu unesenih
podataka i njihovo skladistenje u rokovima koji su predvideni Listom kategorija registraturne grade s
rokovima ¢uvanja.

Clan 22.
(Posiljke na ime radnika)

(1) Podta primljena na ime odredenog radnika Skole uru€uje se neotvorena tom radniku. Ako radnik
nakon otvaranja posiljke utvrdi da posiljka predstavlja sluzbeni akt upucen Skoli duZan je taj akt
najkasnije u roku od 24 sata po prijemu vratiti sekretaru Skole.

€lan 23.
(Postupak prilikom otvaranja poste)
(2) Otvaranje poste vrsi se tako da se ne povrijede poStanski Zigovi i pedati ili druge oznake na omotu
(adresa posiljatelja, poStanske naljepnice, oznake pismena i dr.) kao i akti i prilozi koji se nalaze u
koverti.

(3) Prilikom otvaranja poste, narodito treba provjeriti da li se oznake i brojevi napisani na koverti slazu
s ozhakama i brojevima primljenog akta. Ako neki od akata naznalenih na koverti nedostaje, ili su
primljeni prilozi bez propratnog akta i obrnuto, ili se ne vidi ko je poSiljatelj, o tome de se saliniti
sluzbena zabiljeSka koja e se priloZiti koverti, te o tome, ukoliko za to postoji moguénost, obavijesti
posiljatelja.

8|



Clan 24.
{Koverat podneska)

{1) Uz primljeni akt {podnesak) obavezno se prilaZe i koverat, kad god datum predaje posti moze biti
od vaZnosti za raéunanje rokova (rok za podno$enje zahtjeva ili Zalbe, rok za uéestvovanje na konkursu
i sl.), ili kad se iz podneska ne moZe utvrditi mjesto odakle je poslat iliime podnositelja, a ovi su podaci
oznaceni na koverti.

(2) Ako je u jednom kovertu prispjelo viSe akata uz koje bi se trebalo priloZiti koverat, on ée se priloZiti
uz jedan akt, s tim 3to ¢e se na ostalim aktima upisati uz koji akt je prilozen koverat.

€Clan 25.
(Postupak kod ostecenih posiljki)

(1) Prije otvaranja koverti koje se odnose na preporulene posilike, kao i omota paketa ili druge
sluzbene poste koja je primljena ostecena, a za koju postoji sumnja da je neovladteno otvarana, treba
u prisustvu jo3 dva radnika saciniti sluzbenu zabiljesku u kojoj ée se konstatirati vrsta i opseg osteéenja
i $to u primljenim poSiljkama nedostaje.

Clan 26.
(Nedostaci podneska)

(2) Ako se nakon otvaranja poSte utvrdi da postoje odredeni nedostaci, te nedostatke treba
konstatovati kratkom zabiljeSkom na aktu, koja se ispisuje neposredno uz otisak prijemnog stambilja
(na primjer: ako aktu nedostaju prilozi navedeni u aktu, upisuje se “primljeno bez priloga”, a ako aktu
nedostaju samo pojedini prilozi, onda se upisuje naziv tih priloga i sl.).

€lan 27.
{Akt adresiran na drugi organ)

(3) Ako se u koverti nade akt adresiran na neki drugi organ/sluzbu uprave, pravno ili fizi€ko lice, na tom
se aktu upisuje zabiljeSka “pogreino dostavljen” i na najpogodniji na&in, kurirom ili putem poste
dostavlja onom kome je upucen. Ovakvi akti se ne zavode u knjige evidencije.

{4) U sluéaju da nije mogude izvriiti dostavu nadleZnom organu, potrebno je kontaktirati navedeni
organ da izvrie preuzimanje poste/posiljke.

€lan 28.
{Prijemni Stembilj)
(1) Nakon zavodenja primljenog podneska u knjigu protokola, administartivni radnik pristupa stavljanju

otiska prijemnog §tambilja na akt.

(2) Otisak prijemnog Stambilja stavlja se, po pravilu, u gornjem desnom uglu prve stanice akta, a ako
tu nema dovoljno mjesta, onda se stavlja na drugo pogodno mjesto prve stranice, vodeéi pri tome
racuna da tekst akta ostane potpuno &itak i razumljiv.

{3) U slucaju da na prednjoj stranici akta nema dovoljno mjesta, otisak prijemnog $tambilja treba staviti
u gornjem lijevom uglu poledine akta. Ako su strane akta u cjelini popunjene tekstom, otisak prijemnog
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$tambilja stavlja se na komad Cistog papira (jedna polovina ili jedna etvrtina arka) i taj papir se
pricvr§éuje uz akt.

(4) Otisak prijemnog Stambilja ne stavlja se na priloge dostavljene uz akt.

(5) Ostale oznake na aktima (na primjer: veza brojeva i sl.) ispisuju se pored otisaka prijemnog
Stambilja.

€lan 29.
(Postupanje s aktima koji podlijeZu taksiranju)

(1) Ovlasteni zaposlenik pisarnice koji prima po3tu neposredno od stranke duZan je naroéito da vodi
rauna o tome koji akti i isprave podlijezu placanju administrativne takse, kolika je visina takse
predvidena za pojedine vrste akata,isprava ili radnji u upravnom postupku i u kojim slu¢ajevima postoji
zakonska osnova za oslobadanje od placanja

takse.

(2) U pogledu netaksiranih ili nedovoljno taksiranih akata i njihovih priloga, kao i u pogledu postupanja
s aktima | njihovim prilozima na kojima se utvrde neispravnosti u taksiranju, lijepljenju ili ponistavanju
taksenih maraka, treba postupiti po vazeéim propisima o taksama. U ovim slu¢ajevima ovladteni
zaposlenik pisarnice koji prima postu od stranke treba da ukaZe stranci na te nedostatke i da joj objasni
kako ¢ée ih otkloniti. Na isti nain ée biti postupljeno i u sluéajevima kada se podnesci dostavljaju
elektronskim putem.

(3) Ako se prilikom pregledanja poste primljene preko postanske sluzbe utvrdi da podnesak nije
taksiran, ili je nedovoljno taksiran, to ¢e se konstatirati kratkom sluzbenom zabiljeskom na podnesku
koja se upisuje pored otiska prijemnog §tambilja.

(4) Ako je podnesak osloboden od plaanja takse, sacinit ¢e se zabiljeska na naéin propisan u stavu (1)
ovog ¢lana, uz navodenje odgovarajudeg propisa kojim je predvideno oslobadanje od plaéanja takse.

€lan 30.
(Omoti predmeta i akata)
(1) Svaki ulazni {primljeni) odnosno vlastiti (izlazni) akt kojim se zasniva novi predmet, nakon $to se
zavede u odgovarajucu knjigu evidencije, sekretar $kole ulaze u omot za predmete i akte. U isti omot
ulaiu se akti i prilozi koji se odnose na isti predmet.
(2) Omoti za predmete i akte su izradeni prema vrstama predmeta i akata na jedinstvenom obrascu
formata A-4 u razli¢itim bojama i to:

(a) u omot bijele boje ulazu se predmetii akti koji su zavedeni u djelovodnik predmeta i akata;

(b) u omot oznacen zelenom bojom ulaZu se prvostepeni predmeti upravnog postupka po kojima se
upravni postupak pokrecée na zahtjev stranke;

(c) u omot oznaden plavom bojom ulazu se prvostepeni predmeti upravnog postupka po kojima se
upravni postupak pokrece po sluzbenoj duznosti;

(d) u omot oznacen zutom bojom ulaZu se drugostepeni predmeti upravnog postupka.
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€lan 31.
(Sadriaj omota)

(1) Kada se predmet, odnosno akt uloZi u odgovarajuéi omot, onda se na prvoj stranici omota u gornji
lijevi ugao stavlja otisak prijemnog Stambilja i vri njegova popuna predvidena podacima, a kod
oznake “Predmet” upisuje se naziv akta o kojem se radi.

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

(3) Evidencija iz stava (2) ovog ¢lana ima obavezan karakter i ona, u stvari, predstavlja hronoloski
pregled cjelokupnog sadriaja predmeta. U evidenciji se poimeni¢no po vremenskom redosljedu
upisuju akti, sluzbene zabiljeske, Zalbe i drugi podnesci stranaka, dostavnice i svi ostali materijali koji
se nalaze u predmetu.

{4) Naknadno primljeni akt koji se odnosi na predmet koji se ve¢ nalazi u $koli odnosno kod sekretara,
dostavlja se bez omota i sa tim aktom postupa se u skladu sa odredbom stava 3. ovog ¢lana.

(5) Sekretar §kole pri prijemu akta iz stava 4. ovog ¢lana duzan je primljeni akt odmah uloZiti u
odgovarajuéi omot predmeta, a podatke o primljenom aktu upisati na prvoj unutrasnjoj stranici
omota predmeta.

Clan 32.
{Interna dostavna knjiga)

(1) Dostavljanje predmeta i akata u rad prvostepenom ili drugostepenom organu Skole vri se putem
interne dostavne knjige, ukoliko je ista uspotavljena u Skoli.

Clan 33.
(Knjiga primljenih ra¢una)

(1) Prijem raduna i drugih finansijskih akata i dokumentacije zavode se u knjigu primljenih rauna i
putem iste knjige ti racuni se dostavljaju u rad organizacionoj jedinici odnosno raéunovodstvenoj
organizaciji Vortt-u.

(2) Na primljene raune stavlja se otisak prijemnog Stambilja.

(3) Sve primljene raéune potpisuje direktor, prije upucivanja organizacionoj jedinici odnosno
racunovodstvenoj organizaciji Vortt-u.

Clan 34.
(Otprema racuna)

(1) Otprema raéuna i drugih finansijskih akata nadleZnim organima i sluzbama vrsi se putem knjige za
otpremu racuna.

(2) Raéunovodstvena organizacija Vortt voditi brigu o blagovremenoj otpravci racuna na placanje,
evidenciji placenih i neplacenih racuna skole, te novéanih potrazivan
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Clan 35.
(Vodenje evidencija o javnim nabavkama)

{1) Ratunovodstvena organizacija Vortt vodi evidenciju o javnim nabavkama i unosu podataka o
javnim nabavkama 3kole na portal javnih nabavki.

{2) Radunovodstvena organizacija Vortt vrsi sve oblike pisanih prijava vezanih za javne nabavke i
oblast finansijskog poslovanja Skole.

VI- OTPREMANJE POSTE
¢lan 36.
(Otprema poste)

(1) Otpremanje poste vrsi administrativni radnik. Otpremanje poste moZe se vriiti preko podtanske
sluzbe, elektronskim putem ili putem kurira.

(2) Otpremanje obicne, preporudene i preporuéene poste sa dostavnhicom obavezno se vrii preko
knjige postanske evidencije.

(3) Ukoliko se posta ili posiljke Skole otpravljaju putem kurira, ista se zavodi kroz otpremu poite
putem kurira na propisanom obrascu.

VIl - POSTUPAK SA TELEKSIMA | TELEGRAMIMA

€lan 37.
(Primanje, zavodenje i dostavljanje telegrama, teleksa i telefaksa)

(1) Telegrami za Skolu primaju se preko poste ili direktno preko teleksa ili telefaksa.
(2) Primljeni telegrami, teleksi i telefaksi mogu biti otvoreni i Sifrovani.

{3) Radnik zaduZen za prijem poste, prima telegrame preko kurira ili po3tonose, potvrduje prijem i
razvrstava telegrame, ovjerava prijemnim $tambiljom (bez prijemnog broja) i uvodi u knjigu evidencije
telegrama.

(4) Radnik protokola prima sve telekse u dvije kopije. Primljeni teleksi zavode se u knjigu evidencije
teleksa po rednom broju. Redni broj iz knjige evidencije upisuje se u oba teleksa.

(5) Telegrami, teleksi i telefaksi dostavljaju se u rad naslovu na kojeg se odnose, preko internih
dostavnih knjiga. Isti se moraju najbrzim putem uruditi primaocu bez ¢ekanja na redovnu dostavu,
ako bi to ugrozilo blagovremenu isporuku.
Clan 38.
(Postupanje sa zavrienim predmetima)

(1) Zavrseni predmeti se odlazu po klasifikacionim oznakama, a unutar tih oznaka po rednim brojevima
djelovodnog protokola ili evidencije u koju su zavedeni (arhiviraju), a zatim stavljaju u fascikle, kutije ili
registratore i Cuvaju po stru¢nim sluzbama na koje se isti odnose.
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(2) Sluzbeni akt se piSe najmanje u 2 primjerka, od kojih se jedan primjerak {prvi) Salje komitentu, a
drugi zadriava u arhivi. Primjerak akta koji ostaje u arhivi mora biti ovjeren isto kao i akt koji se
otprema.

VIIl ARHIVIRANJE | CUVANJE PREDMETA | AKATA

€lan 39.
(Arhivska grada)

(1) Predmeti, akti i drugi registraturni materijal koji je prim!jen, odnosno nastane u radu $kolskih organa
Cuvaju se u arhivi u odgovarajucim registratorima, fasciklima iti kutijama koje se ¢uvaju u prostorijama
koje moraju biti osigurane od otudenja, unitenja, vliage i drugih osteéenja.

(2) Akti u nastanku na kojima dode do upisa pogresnih podataka ili nastane bilo koja greska u izradi
istih, ukoliko sadrie podatke ocjenjene kao poslovna tajnaililicne podatke nosioca licnih podataka ne
smiju se bacati u smece, nego se unistavaju u unistivacu papira.

(3) Radi pravilnog arhiviranja i Euvanja predmeta i drugog registraturskog materijala u arhivu Skole
direktor je u obavezi donijeti listu kategorija registraturskog materijala s rokovima ¢uvanja, ukoliko
rokovi nisu odredeni op¢om ili obrazovnom legislativom.

(6) Pristup arhivi Skole imaju sekretar, direktor i administrativni radnik. Pri pristupu arhivi tre¢ih lica,
obavezni su da se upisu u registar posjete arhivi sa datumom, vremenom boravka u arhivi i razlogom
pristupa arhivi.

(7) Arhiviranje zavrSenih predmeta vrSi se numeri¢ki (po rednim brojevima) i hronoloski (po
datumima).

(8) Zavrieni predmeti mogu se najviSe dvije godine Cuvati u kancelarijama (priruéna arhiva), a nakon
tog roka deponuju se u arhivu.

Clan 40.
(Arhivska knjiga)

(1) Cjelokupni registraturski materijal nastao u radu Skole upisuje se u arhivsku knjigu po godinama i
klasifikacijskim oznakama. Arhivska knjiga vodi se kao op¢i inventarski pregled cjelokupnog arhivskog
materijala nastao u radu u toku kalendarske godine.

(2) U arhivsku knjigu upisuju se registraturne jedinice u koje se po odredenim cjelinama odlazu
zavrseni (rijeSeni) predmetii akti i druga registraturna grada (evidencije, knjige, registri, upisnici,
djelovodni protokoli i dr.).

(3) Upis registraturne grade u arhivsku knjigu vrsi se po godinama, klasifikacionim oznakama i koli¢ini
materijala.

(4) Za formiranu arhivsku gradu upisivanje u arhivsku knjigu vr$i se po propisu o arhiviranju koji je
vaZio u vrijeme kada je grada faormirana.
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Clan 41.
(Podaci koji se upisuju u Arhivsku knjigu)

{1} U arhivsku knjigu upisuju se sljedeéi podaci:

- Kolona 1 - "redni broj" upisuje se broj upisa za svaku kategoriju registratursne grade. Ako je pod tim
rednim brojem upisano vide istovrsne registraturne grade {npr. zapisnici Skolskog odbora - 10 fascikli)
bit ¢e obiljezeni istim rednim brojem, bez obzira na koli¢inu. Redni brojevi se nastavljaju iz godine u
godinu.

- Kolona 2 - " datum i godina upisa" upisuje se datum i godina upisivanja u arhivsku knjigu.

- kolona 3 - "godina nastanka®, odnosno razdoblje nastanka, upisuje se godina u kojoj je registraturski
materijal nastao, a ako materijal potiée iz viSe godina ili je u pitanju evidencija koja se poéela voditi u
jednoj, a zavr3ava u drugoj godini, upisuje se pofetna godina nastanka materijala, odnosno vodenja
evidencije (npr. mati¢na knjiga zaposlenih vodena od 1956. — 1965. upisuje se 1956. godina).

-Kolona 4 - "klasifikaciona oznaka", upisuje se klasifikaciona oznaka iz Liste kategorije registraturne
grade, na koju je Skoli dao saglasnost JU Historijski Arhiv Sarajevo.

- Kolona 5 - "kategorija registraturskog grade" upisuje se kratak sadriaj registraturne grade (npr.
pravilnici, zapisnici, platne liste i dr.).

- Kolona 6 - "koli¢ina" upisuje se ukupan broj registraturnih jedinica istivrsne grade ( npr. broj
fascikli, registratora, kutija i sl.).

- Kolona 7 - "smjestaj", upisuje se mjesto gdje je smjeStena registraturna grada (npr. prostorija broj
2, ormar broj 5, stalak broj 8, polica broj 10 itd).

- Kolona 8 - "primjedba” upisuje se promjena koja nastaje na registraturnoj i arhivskoj gradi poslije
unistenja bezvrijedne registraturne grade ili primopredaje arhivske grade, kao i svi drugi podaci koji
objasnjavaju ostale kolone.

(2) Obrazac arhivske knjige, sadrzaj i nain unosenja podataka, sadrzan je u Pravilniku o vrednovanju i
odabiru arhivske grade (,,SluZzbene novine Kantona Sarajevo broj 40/18).

Clan 42.

Prepis arhivske knjige za prethodnu godinu dostavlja se u JU Historijski arhiv Sarajevo, najkasnije
do kraja aprila tekuée godine.

Clan 43.
(Cuvanje predmeta i akata)

(1) Direktor Skole duzan je preduzeti mjere i obezbijediti uslove da se registraturna i arhivska
grada iz nadleinosti Skole ¢uva u sredenom i sigurnom stanju.

{2) Podsredenim stanjem podrazumijeva se ustrojena registraturna, odnosno arhivska grada, koja
je predvidena propisima o kancelarijskom poslovanju i ovim Pravilnikom.
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(3) U vezi sigurnosti arhivske grade direktor skole duzan je obezbjediti prostor za deponovanje
arhive i osnovnu zastitu arhivske grade (vatrodojava, protivprovala videonadzor).

Clan 44.
(Ispisivanje sadrzaja na registraturnim jedinicama)

(1) Registraturski materijal upisan u arhivsku knjigu, mora biti sreden i prema utvrdenoj klasifikaciji
razvrstan u odgovarajuce registraturske jedinice (registratore, fascikle, kutije). Na registraturskim
jedinicama ispisuju se sledece oznake:

- naziv Skole,

- godina nastanka materijala,

- naziv kategorije registraturnog materijala

- klasifikaciona oznaka predmeta i akata,

- godina u kojoj je postupak po tim predmetima okonéan.

Clan 45.
(Arhiviranje registraturnog materijala koji je odreden kao poslovna tajna)

(1) Registraturski materijal koji sadrzi podatke koji su zakonom, op$tim aktom ili propisima Skole
odredeni kao poslovna tajna, ulaiu se u posebne registraturske jedinice. Registraturske jedinice
odlaZu se na odgovarajuce police ili ormane u prostorijama namenjenim za smestaj arhive, tako da
registraturski materijal bude obezbjeden od vlage, poZara, nestanka i ostecenja.

Clan 46.
(Rukovanje arhivom)

(1) Arhivom rukuje, vrii njenu neposrednu zastitu i stru¢no odrZava administrativni radnik i
sekretar $kole pod nadzorom direktora Skole.

Clan 47.
(lzdavanje predmeta na revers)

(1) Predmeti iz arhive mogu se davati na privremeno koriStenje, uz revers koji se pise u tri primjerka,
sa taéno naznacenim rokom povrata arhivske grade.

(2) Odobrenje o privremenom koristenju iz stava 1. ovog ¢lana daje direktor $kole na pisani zahtjev
podnosioca zahtjeva.

(3) Jedan primjerak reversa se ¢uva na mjestu odakle je predmet uzet, drugi primjerak se ¢uva kod
administrativnog radnika, a treéi se izdaje licu koji predmet koristi.

IX ODABIRANJE ARHIVSKE GRABE | 1ZLUCIVANJE BEZVRIJEDNOG REGISTRATURSKOG MATERIJALA

Clan 48.
(€uvanje registraturskog materijala od zna¢aja za historiju)

(1) Zatrajno ¢uvanje registraturskog materijala odreduju se kategorije materijala koje sadrze
podatke od znacaja za historiju i druge naucne oblasti, za kulturu uopce i ostale drudtvene
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(1)

(1)

potrebe, podatke koji odrzavaju sudtinu rada Skole, podatke koji govore o uslovima rada i
nadinu zivota zaposlenih i kategoriju materijala predvidenih za €uvanje posebnim propisima.

Clan 49.
(Registraturski materijal koji nije ocijenjen kao arhivska grada)

Za registraturski materijal koji nije ocijenjen kao arhivska grada za trajno ¢uvanje, rokovi
¢uvanja se odreduju zavisno od potreba Skole za kori$éenje u prakti¢ne svrhe, kao i u skladu
sa posebnim propisima.

€lan 50.
(Liste kategorija registraturskog materijala)
Liste kategorija registraturskog materijala za trajno ¢uvanje sa rokovima ¢uvanja utvrduju se
u Skoli uz saglasnost JU Historijski arhiv Sarajevo.

Clan 51.
{(lzluCivanje bezvrijednog registraturskog materijala)

(1) Izlu€ivanje bezvrijednog registraturskog materijala vrii se prema rokovima utvrdenim listom

kategorije registraturskog materijala.

(2) Izlu€ivanje bezvrijednog registraturskog materijala vrii se komisijski.

(3) Komisiju iz stava 1. ovog &lana imenuje direktor Skole.

(1)
(2)
(a)
(b)
(c)
(d)
(e)

(1)
(2)

(1)

(a)
(b)

€lan 52.

(Vodenje zapisnika)
izluivanju bezvrijednog registraturskog materijala vodi se zapisnik.
Zapisnik iz stava 1. ovog €lana sadinjava se u pet primjeraka i sadri:
imena ¢lanova komisije;
datum i mjesto sastavljanja zapisnika;
naziv organizacionog dijela;
raspon godina izlu€enog bezvrijednog registraturskog materijala i
ukupnu koli¢inu izlu¢enog bezvrijednog registraturskog materijala izrazenu u duzinskim
metrima.
Zapisnik potpisuju svi ¢lanovi Komisije.
Zapisnik se dostavlja JU Historijskom arhivu Sarajevo u tri primjerka.

Clan 53.
(Sadriaj zapisnika)

Uz zapisnik iz ¢lana 53. ovog Pravilnika, JU Historijskom arhivu Sarajevo dostavlja se spisak
izlu€enog bezvrijednog registraturskog materijala u tri primjerka koji sadrze sljedeée podatke:
naziv Skole;

spisak registraturskog materijala i osnovnih brojeva ,,Djelovodnika” koji se predlazu za
izluéivanje po godinama i koli€ini sa rokom €uvanja koji je utvrden u listi;
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{c) stanje i stepen o¢uvanosti materijala iz kojeg se vrii odabiranje arhivske grade i izluéivanje
bezvrijednog registraturskog materijala.

€lan 54.
(Odobrenje za unistenje bezvrijedni registraturskog materijala)

(1) Bezvrijedni registraturski materijal moZe se unistiti nakon dobijanja pismenog odobrenja od
strane JU Historijski arhiv Sarajevo.

X PREDAJA ARHIVSKE GRADE JU HISTORISKI ARHIV SARAJEVO

Clan 55.
(Predaja arhivske grade JU Historijski arhiv Sarajevo)

(1) Poslije odabiranja i izlu€ivanja arhivska grada, starija od 30 godina, se predaje JU
Historijskom arhivu Sarajevo na dalje ¢uvanje.

(2) Predaja arhivske grade vrsi se u sredenom stanju, upakovana u propisane
registraturske jedinice.

{(3) TroSkove u vezisa popisom, sredivanjem i predajom arhivske grade utvrditi u skladu
sa propisima koji regulidu ovu oblast.

XI PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

€lan 56.
(Lista kategorija registaturskog materijala)

(1) Lista kategorija registaturskog materijala sa rokovima ¢uvanja je sastavni dio ovog pravilnika.

Clan 57.
(Primjena propisa u slu¢ajevima koji nisu obuhvaceni Pravilnikom)

(1) Za kriterije kancelarijskog/arhivskog poslovanja koji nisu cbuhvaéeni ovim Pravilnikom analogno
se primjenjuju odredbe Zakona o upravnom postupku Federacije Bosne i Hercegovine, Uredbe o
kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu Federacije Bosne i Hercegovine i Upustva
o nadinu vrienja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji
Bosne i Hercegovine.

Clan 58.
(Tumacenje, izmjene i dopune i stupanje na snagu Pravilnika)

{1) Zatumacdenje ovog Pravilnika nadlezan je Skolski odbor.

(2) lzmjene i dopune ovog Pravilnika vrse se po postupku po kojem je i donesen.

(3) Ovaj Pravilnik stupa na snagu u roku od 8 dana od dana objavljivanja na oglasnoj plodi,
odnosno 18.01.2024.godine.
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Clan 59.
(Stavljanje Pravilnika van snage)

(1) Stupanje na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik o kancelarijskom i arhivskom

poslovanju Javne ustanove Treéa gimnazija Sarajevo broj:423-1 /11 od 08.12.2011.godine.
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Sarajevo, 10.01.2024.godine

18 |



