KJKP ,RAD“ d.o.0. SARAJEVO

PRAVILNIK
O KANCELARIJSKOM I ARHIVSKOM
POSLOVANJU

Sarajevo, decembar 2024. godine



Na osnovu odredaba Zakona o arhivskoj gradi Federacije BiH (,,Sluzbene novine Federacije
BiH, broj: 45/02), odredaba Pravilnika o kancelarijskom poslovanju u Federaciii BiH
(,,Sluzbene novine Federacije BiH, br, 96/19 i 91/23), Uredbe o organizovanju i nadinu vrienja
arhivskih poslova u pravnim licima u Federaciji BiH (,,SluZbene novine Federacije BiH, broj:
12/03), ¢lana 30. i ¢lana 84. stav (3) Statuta KJKP ,,RAD* d.o.o. Sarajevo-precisceni tekst (br.
1498/23 od 20.01.2023. godine i izmjenama pod br. 01SP-12375/24 od 01.10.2024. godine)
Nadzorni odbor Preduzeéa, na prijedlog Uprave Preduzeéa, na 2. redovnoj sjednici odrzanoj
dana 24.12.2024. godine donosi:

PRAVILNIK

o kancelarijskom i arhivskom poslovanju

L. OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)
Ovim Pravilnikom ureduje se organizacija i pravila kancelarijskog i arhivskog poslovanja u
KIJKP “RAD* d.o0.0. Sarajevo (u daljem tekstu: Preduzede).

Clan 2.
(Pojam Kkancelarijskog i arhivskog poslovanja)
Kancelarijsko i arhivsko poslovanje obuhvata primanje, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje
poste, zavodenje akata i njihovo razduZivanje, dostavljanje predmeta i akata u rad, rad sa
aktima, razvodenje predmeta i akata, otpremanje poste i stavljanje predmeta i akata u arhivu i
njihovo &uvanje.

Clan 3.

(Osnovni termini u okvirn kancelarijskog i arhivskog poslovanja)
U kancelarijskom i arhivskom poslovanju pojedini termini imaju sljedec¢e znagenje:
a) »AKt“ je svaki pisani sastav kojim se pokreée, dopunjuje, mijenja, prekida ili zavriava neka
sluZzbena radnja Preduzeéa. Prema stepenu aktivnosti moZe biti: obi¢an, povjerljiv i strogo
povjerljiv. Akt sadrZi sljedece dijelove: zaglavlje (puni naziv i adresa posiljaoca, broj i datum),
naziv i puna adresa primaoca, kratak sadrZaj predmeta, veza va§-na§ broj, tekst akta, prilog,
potpis ovlastenog lica i otisak sluzbenog pecata.
b) ,,Podnesak® je zahtjev, obrazac, prijedlog, prijava, molba, Zalba, prigovor ili drugo
priop¢enje kojim se pojedinci ili pravna lica obra¢aju organima.
c) ,Prilog® je pisani sastav ili fizi¢ki predmet, koji se prilaze uz akt radi dopunjavanja,
objasnjavanja ili dokazivanja sadrZine akta.
d) ,,Predmet® je skup svih akata i priloga, koji se odnose na isto pitanje i ine posebnu cjelinu.
€) »Dosije* je skup vile predmeta, koji se odnose na istu materiju ili na isto pravno, odnosno
fizicko lice.
f),,Fascikl“ predstavlja omot-korice, registrator, kutiju, sanduk i sl. u kojem je sloZeno vise
predmeta ili vie dosijea, koji se poslije zavrSenog postupka ¢uvaju.



g) sArhivska grada“ je cjelokupan izvorni i reprodukovani (pisani, crtani, Stampani,
fotografisani, filmovani ili na drugi na€in zabiljeZeni) dokumentacijski materijal od znadaja za
historiju, kulturu i ostale dru$tvene potrebe, koji je nastao u radu Preduzeéa.
h),,Registraturski materijal“ predstavlja cjelokupni izvomi i reprodukovani (pisani, crtani,
Stampani, fotografisani, filmovani, fonografski ili na drugi natin zabiljeZen) dokumentacioni
materijal nastao djelovanjem i radom stvaraoca, dok se iz njega ne odabere arhivska grada.
i),Arhiva® je mjesto gdje se Cuvaju akti po ¢&ijim je predmetima postupak okonéan do isteka
roka Cuvanja, te akti po ¢ijim je predmetima postupak u toku, a odlaZzu se na Suvanje do
odredenog roka, kao i evidenciona sredstva (djelovodni protokol, registri, interne dostavne i
predajne knjige) do propisanog roka ¢uvanja.

1) »Klasifikacijska oznaka“ — oznaka koja oznatava predmet prema njegovom sadrZaju i sluZi
za oznalavnje i grupisanje predmeta po principu da se predmeti iz iste ili slitne oblasti
svrstavaju u jednu grupu.

II. KNJIGE EVIDENCIJA U KANCELARIJSKOM POSLOVANJU

Clan 4.
(Knjige evidencije)

Osnovne knjige evidencije vode se u vidu knjige sa tvrdim koricama gdje se na naslovnoj strani
upisuje naziv i godina na koju se knjiga odnosi. Osnovne knjige evidencije u okviru
kancelarijskog poslovanja Preduzeca su:

a) arhivska knjiga,

b) djelovodni protokol,

c) interna dostavna knjiga,

d) knjiga za otpremu poste putem postanske sluzbe.

III. PRIJEM POSTE

Clan 5.
(Prijem poste)
{1) Primanje poSte obuhvata prijem akata, podnesaka, Zalbi, dopisa, obitne, paketa,
preporucene poste.
(2) Posta se prima u toku cijelog radnog vremena i istu prima ovlasteni zaposlenik Preduzeéa.

Clan 6.
(Nedostaci kod prijema poSte)

(1) ZaduZeni radnik ne smije odbiti prijem pravilno adresirane poste.

{(2) Kod prijema poste od kurira ili stranaka, a u sluajevima kada akt ima formalne nedostatke
(nedostaje potpis, nije ovjeren pedatom, nema priloga navedenih u tekstu akta, nema adrese
stranke kojoj treba dostaviti odgovor i sl.) zaduZeni radnik upozoriti ée stranku na
nedostatke, vratiti akt te stranci objasniti kako da se ti nedostaci otklone.
ovlaSteni radnik Preduzeéa koji primi akt sadinit ée sluZbenu zabiljeXku o datumu
upozorenja o utvrdenim nedostacima.

(4) Ako nedostaju prilozi, a stranka zahtijeva potvrdu o prijemu, potvrda se izdaje na otisku
prijemnog Stembilja u koji se unosi: datum prijema, broj pod kojim je podnesak zaveden,
broj priloga i konstatacija koji prilozi nedostaju.



Clan 7.
(Prijem poSte putem kurira i putem fax-a)

I) Primanje poste putem kurira potvrduje se stavljanjem datuma i ¢itkog potpisa na kopiji
(drugom primjerku), £iji se original prima, ili potpisom ovjerava prijem u dostavnoj knjizi,
odnosno povratnici.

2) (2)Postu pristiglu fax—aparatom ili mailom u Preduzeéu, zaduZeni zaposlenik duZan je
evidentirati 1 proslijediti kao sluzbenu postu.

Clan 8.
(Prijem poite putem poStanske sluzbe)

(1) Preuzimanje poste koja se Preduzeéu dostavlja preko postanske sluZbe, vr&i opunomoceni
radnik Preduzeca, po propisima kojima je ureden nacin rada po$tanske sluzbe.

(2) Opunomoceni zaposlenik preuzima sve vrste po3iljaka naslovljene na Preduzece, te posiljke
naslovljene na lica zaposlenika Preduzeéa.

(3) Prilikom preuzimanja poSte opunomoceni zaposlenik Preduzeca je duZan da posebnu paznju
posveti ispravnosti posiljaka te u slugaju da je posdiljka (bilo koje vrste) o$teCena istu je
duzan vratiti radniku postanske sluzbe, radi komisijskog i zapisni¢kog utvrdivanja stanja
sadrZaja podiljke i nakon toga istu preuzeti sa zapisnikom.

IV. OTVARANIJE, PREGLEDANJE I RAZVRSTAVANJE PRIMLJENE POSTE

Clan 9.
(Otvaranje pofte)
(1) Cjelokupnu primljenju dnevnu postu otvara ovlasteni zaposlenik Preduzeca izuzev sljedece
poste:
a) privatnu podtu, odnosno postu u kojoj je kao primalac naslovljen zaposlenik
Preduzeda,
b) povijerljivu i strogo povierljivu postu,
c) posiljke vezane za ponude, licitacije, konkurse i sl.

Clan 10.
(Posiljke na ime radnika)

(1) Privatna posta, odnosno posta u kojoj je kao primalac naslovljen radnik ne otvara se, ali se
na koverti oznati datum prijema uz potpis i dostavlja radniku kome je upuéena putem knjige
li¢ne dostave.

(2) Privatnom postom se ne smatra poSta adresirana na Preduzeée, sa naznakom primaoca, bez
obzira na bliZzu naznaku primaoca ili naznaku na ruke (n/r) radnika.

(3) Ako radnik po otvaranju privatne poSiljke utvrdi da se radi o sluZbenoj posti, duZan je postu
odmah vratiti na protokol, kako bi ista bila evidentirana kroz protokol.

Clan 11.
(Pogiljke koje se ne otvaraju)
Posta koja se odnosi na raspisane licitacije, javne nabavke, konkurse i sli¢na nadmetanja, otvara
tijelo formirano za te poslove ako nije drugacije odredeno.

Clan 12.
(Postupak prilikom otvaranja poste)
(1) Prilikom otvaranja poste posebno je potrebno voditi racuna:
a) da se postanski Zigovi ili druge oznake na omotu ne oftete,



b) da se sadrzina i prilozi ne ostete,
c¢) da provjeri da li su priloZeni svi prilozi navedeni u aktu.

(2) U slu¢aju kada datum Ziga na posiljci moZe biti od znadaja ili kada se iz pisma ne mogu
utvrditi podaci o po3iljaocu potrebno je uz isto priloZiti koverat — omot.

Clan 13.
(Akt adresiran na drugi organ)
Ako se u posiljci pored ostalih nade akt adresiran na neki drugi subjekat, na tom pismenu je
potrebno upisati ,,pogresno dostavljeno® ili se sadinjava sluZbena zabilje¥ka i na najpogodniiji
nacin dostavlja na pravu adresu ili vra¢a posiljaocu.

Clan 14,
(Dostavnica)
Kada je uz akt priloZena dostavnica potrebno je na istoj potvrditi prijem stavljanjem datuma,
potpisa i otiska peata i vratiti je poSiljaocu.

Clan 15.
(Hitna posta)
Prilikom otvaranja i pregledanja po$te ovladteni radnik je duZan posebnu paZnju posvetiti
podiljkama sa posebnim rukovanjem i oznakom hitno i aktima koji su vezani za rok.

V. SIGNIRANIJE POSTE

Clan 16.
(Signiranje poste)

(1) Signiranje podte podrazumijava rasporedivanje akata, odnosno predmeta na organizacione
Jjedinice odnosno radna tijela ili kojima se predmeti i akti trebaju dostaviti u rad.

(2) Signiranje poste se vr5i na nain §to se na svaki akt i predmet, poslije otvaranja i pregledanja
na prvoj stranici akta odnosno predmeta u desnom gorenjem uglu upisuje naziv radnog tijela
ili sektora kojem ¢e posta dostaviti u rad.

(3) Kad se signiranje poSte vri na osnovne organizacione jedinice, rukovodioci osnovnih
organizacionih jedinica svaki akt signiraju na unutrainju organizacionu jedinicu ili
pojedina¢no radno mjesto.

(4) Kada se signiranje pote vr3i na unutrasnje organizacione jedinice rukovodioci unutragnjih
organizacionih jeidnica svaki akt signiraju na pojedina&no radno mjesto.

VL. ZAVODENJE AKATA U KNJIGE EVIDENCIJE I DOSTAVLJANJE AKATA
URAD

Clan 17.
(Zavodenje akata )

(1) Zavodenje akata se vrdi, u pravilu istog dana i od istim datumom pod kojim su akti
primljeni. Akte povezane s odredenim rokovima kao i druge hitne akte treba zavesti prije
ostalih i odmabh staviti u rad nadleZnom rukovodiocu.

(2} 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 dana, prije
zavodenja nove poste i tpo pod datumom kad su akti primljeni.



(3)Zavodenje akata u odgovarajuéu knjigu evidencije vrsi se tako §to se prethodno mora
odrediti broj klasifikacione oznake u koju grupu akt spada, a tako odredeni broj
klasifikacione oznake upisuje se na prvoj stranici akta.

Clan 18.
(Prijemni $tambilj)

(1) Nakon 3to se izvrsi zavodenje akata u knjigu evidencije, pristupa se¢ stavljanju otiska
prijemnog Stambilja.

(2) Otisak prijemnog Stambilja stavlja se u gornjem desnom kutu prve stranice akta, a ako tu
nema dovojno mjesta, onda se stavlja na drugo pogodno mjesto prve stranice, pazeci da
tekst akta ostane potpuno &itak i razumljiv. U slu¢aju da na prednjoj strani nema mjesta,
otisak prijemnog Stambilja stavlja se na komad &istog papira koji se pri¢vr§éuje uz akt.

(3) Otisak prijemnog $tambilja ne stavlja se na priloge dostavljene uz akt.

(4) Ostale oznake na aktima ispisuju se pored otiska prijemnog $tambilja.

Clan 19.
(Djelovodnici)

(1) Djelovodnik predmeta i akata vodi se na propisanom jedinstvenom obrascu u vidu knjige
vodoravnog formata A - 3 koji se vodi po sistemu osnovnih rednih brojeva i podbrojeva
koji se zavode po hronoloskom redu.

(2) Osnovnim brojem oznafava se predmet ili akt svakog primljenog ili vlastitog akta kada se
prvi put zavodi u djelovodnik. Osnovni broj predmeta se ne mijenja.

(3) U djelovodni protokol se zavode posiljke koje predstavljaju sluZzbenu postu.

(4) Upisivanje akata u djelovodnik podinje svake kalendarske godine, a zaklju€uje se zadnjeg
radnog dana kalendarske godine sluzbenom zabilje$kom napisano ispod posljednjeg rednog
broja.

(5) Jedan djelovodnik se moZe koristiti vide godina ukoliko postoji dovoljno prostora, s tim da
se za svaku kalendarsku godinu dan 31.12. podvuce crvenom linijom ispod posljednjeg
rednog broja za datu godinu.

Clan 20.
(Vodenje djelovodnika)

(1) Evidentiranje podataka u djelovodnik vrsi se Citko i uredno hemijskom olovkom.

(2) Brisanje ili kakvo ispravljanje upisanih podataka na na¢in da se ne moZe utvrditi 3ta je bilo
prethodno upisano, ne smije se vrditi. Ispravka pogre$no upisanih podataka vr§i se
precrtavanjem tankom linijom pogre$no upisanog teksta i upisivanjem ispravnog u narednu
praznu rubriku.

Clan 21.
(Akti i posiljke izuzeti od zavodenja u DP)
U djelovodnik se ne evidentiraju sljededi akti i poSiljke:
a) privatna posta, odnosno posta u kojoj je kao primalac naslovljen zaposlenik,
b) povjerljiva i strogo povjerljiva posta,
¢) sluZbena glasila, Easopisi i druge publikacije.

Clan 22.
(Omoti predmeta i akata)
(1) Svaki primljeni akt kojim se zasniva novi predmet, nakon §to se zavede u odgovarajuéu
knjigu evidencije, ovla$teni radnik Preduzeéa ulaze u omot za predmete i akte.



Clan 23.
(Interna dostavna knjiga )

(1) Kada ovlasteni zaposlenik Preduzeca vr§i zavodenje akata i predmeta, duZan je da akte i
rasporediti u rad nadleZnim organizacionim jedinicama.

(2) Dostavljanje u rad vrsi se istog, a najkasnije narednog dana.

(3) Dostavljanje predmeta i akata u rad vrii se putem interne dostavne knjige.

(4) Preporudene posiljke i druga popsta koja glasi na ime, predaje se primatelju na na¢in da on
potvrdi o prijemu pofiljke svoj potpis i datum prijema.

(5) Sluzbena glasila, asopisi, literatura i druge publikacije dostavljaju se zaposlenima u
Preduzedu.

Clan 24.
(Osnovni dijelovi sluZbenog akta)

(1) Osnovni dijelovi sluzbenog akata sadrZe osnovne podatke na memorandumu Preduzeca.

(2) Zaglavlje se stavlja u gornjem lijevom uglu akta.

(3) Naziv i adresa primatelja akta sadrzi puni naziv pravnog lica, odnosno ime i prezime
fizickog lica - primatelja akta, sjediste/prebivaliste, poStanski broj uz naznaku ulice i broja.

(4) Oznaka ,,Predmet* sadrZi materiju na koju se predmet odnosi.

(5) Sadrzaj sluZzbenog akat mora biti jasan, saZet i Citak. U tekstu se mogu upotrebljavati samo
one skracenice koje su uobicajene i lako razumlljive. Zakone i druge propise treba napisati
punim nazivom uz znaenje naziva, broja i godine sluZbenog glasila u kojima su ti propisi
objavljeni.

(6) Iza teksta sadrZaja akta s desne strane upisuje se naziv funkcije te ime i prezime osobe
ovladtene za potpisivanje akta. Akt se potpisuje svojeru¢no.

VII. OTPREMA POSTE

Clan 25.
(Natin otpremanja poSte)

(1) Posta se moZe otpremiti putem kurira ili preko postanske sluzbe.

(2) Sva posta za otpremu dostavlja se zaduZenom zaposleniku za otpremu poste na nacin da se
ista $aljem putem preporudene poste ili putem obicne poste.

(3) Otpremanje poste se vréi tako da se svi predmeti u toku radnog vremena trebaju otpremiti
istog dana, dok preuzeti predmeti poslije zakljuéivanja otpremnih knjiga ako nisu hitni,
otpremit ée se narednog radnog dana.

(4) Na koverti na kojoj se otpremaju sluZzbeni predmeti i akti u gorenjme lijevom uglu upisuje
se tatan naziv i adresa pogiljaoca, a na sredini koverte upisuje se naziv primaoca, mjesto
primaoca i adresa.

Clan 26.
(Postupanje sa poStom narofitog znacaja)
Koverte sa povjerljivim odnosno strogo povjerljivim aktima moraju biti zapecaceni ili na drugi
pogodan nadin obezbijedeni. Petacenje koverata vrsi se na taj nacin 3to se akt prije stavljanja u
koverat zastiti listom &iste hartije, a zatim se na poledini koverte po sredini utisne mesingani
pecat (Zig) preko rastopljenog voska. Prilikom pecacenja koverta sa strogo povjerljivom postom
stavljaju se petati jo§ i na sastavima u svakom uglu poledine koverta.



Clan 27.
(Knjiga za otpremu poste putem postanske sluZzbe)

(1) Evidentiranje poSte za eksternu otpremu putem postanske sluzbe vr$i se po propisima
kojima je uraden nadin rada poStanske sluzbe, upisom u Knjigu za otpremu poste putem
postanske sluzbe.

(2) Sva posta se razvrstava u dvije grupe i to obi¢ne posiljke i preporudene posiljke i iste se
stavljaju u odgovarajuce koverte.

(3) Evidencije o izvienoj otpremi posiljki preko postanske sluZbe sluZe za pravdanje utroienog
novca za postanske troskove te se svakodnevno vr§i sabiranje ukupno utro$enog novca za
poitarinu i taj iznos se upisuje u knjigu za otpremu poste.

Clan 28.
(Otpremanje predmeta)
(1) Zaduzeno lice, prilikom prijema poste radi otpreme ili Suvanja u arhivi, duZan je provjeriti
formalnu ispravnost akata.
(2) Akti koji se otpremaju treba da sadrZe puni naziv i adresu po$iljaoca, broj i datum, punu
adresu primaoca, broj priloga, potpis ovladtenog lica i otisak peéata.

Clan 29.
(Pojam, ovlastenje i upotreba faksimila)

(1)Faksimil je otisak svojeru¢nog potpisa direktora Preduzeca koji se na sluZbene akte stavlja
otiskom pecata ili skenirana slika potpisa direktora koji se na sluzbene akte $tampa zajedno
sa sadrzajem dokumenta koji se potpisuje.

(2)Faksimil se mozZe koristiti kao zamjena za svojerucni potpis i to samo u onim slu¢ajevima u
kojima je na sluZzbene akte potrebno staviti i originalan potpis. Direktor Preduzeéa moZe
posebnim rje$enjem ovlastiti lice za upotrebu faksimila.

(3) Faksimil se ne smije koristiti umjesto svojeruénog potpisa kada je propisano da se takvi akti
moraju svojerucno potpisati.

(4)Svaka upotreba faksimila od strane ovlastenog lica za upotrebu faksimila se mora
evidentirati, a za vodenje evidencija zaduZeno je lice koje je ovlasteno za upotrebu faksimila.

(5)Direktor Preduzeca je obavezan najmanje jednom mjeseéno provjeriti pravilnost nagina
koriStenja faksimila i dati svoju saglasnost na sluzbene akte na koje je stavljen faksimil, te
ukoliko Direktor utvrdi da se faksimil ne koristi na odgovarajuéi nadin, rjeSenjem ce
razrijeSiti osobu ovladtenu za koristenje faksimila.

(6) Pravo na koristenje faksimila ima direktor sve dok obnasa duZnost direktora.

(7) Faksimil se izraduje na osnovu Odluke Nadzornog odbora o izradi faksimala i to po

preuzimanju duZnosti direktora, a isti se uni$tava nakon prestanka obavljanja duZnosti
direktora,

VIII. ARHIVIRANJE I CUVANJE PREDMETA 1 AKATA

Clan 30.
(Arhiviranje i fuvanje registraturne grade)
(1) Predmeti, akti i drugi materijali koji su primljeni odnosno nastanu tokom redovnog rada
Preduzea cd&uvaju se u arhivi Preduzeéa u odgovarajuéim fasciklama ili kutijama u
prostorijama koje moraju biti osigurane od unistenja, vlage i drugih odteéenja.



(2) U arhivske prostorije se odlazu rijeSeni akti 1 predmeti hronologki, po godinama nastanka,
u okviru odredene vrste, klasifikacione oznake, na odgovarajuéoj arhivskoj opremi, s tim
da se izvr3i obiljeZavanje arhivske opreme na kojoj se nalazi sredena dokumentacija stalaze
arapskim brojevima, police brojevima, ormari, kase i dr.

Clan 31.
(Obaveza vodenja arhivske knjige)
(1) Preduzeée vodi arhivsku knjigu, koja sluzi kao opéi inventarni pregled cjelokupne
registraturne grade Preduzeca ili se kod njega nalazi po bilo kom osnovu.
(2) Svaregistraturna grada nastala u radu Preduzeda upisuje se u arhivsku knjigu.

Clan 32.
(Liste kategorija registraturskog materijala)

(1) Radi pravilnog arhiviranja predmeta donosi se lista kategorija registraturskog materijala sa
rokovima &uvanja, koji mogu biti utvrdeni na mjesece, godine i trajno, sa oznakom
kategorija numericki, oznakom ,,trajno” (T) i oznakom ,.trajno-operativno“(TO) . Predmeti
i akti u kojima je postupak okon&an odlazu se arhivu.

(2) Predmetima i aktima stavljenim u arhivu rukuje ovlasteni zaposlenik Preduzeda.

(3) Predmeti i akti stavljeni u arhivu mogu se izdati samo uz pisano odobrenje 3efa
SluZbe/rukovodioca Odjeljenja/rukovodioca Radne jedinice na revers koji sadrZi: naziv
predmeta koji se izdaje, datum izdavanja, rok vradanja i potpis radnika koji je materijal,
odnosno predmet primio. Po izvrSenom vracanju predmeta revers se vraéa njegovom
potpisniku.

Clan 33.
(1) Registraturski materijal se predaje u arhivu najkasnije do 30.aprila tekuce godine za
prethodnu godinu.
{2) Predaja registraturskog materijala za arhivu vrsi se preko popisne liste (P-I) koja se
popunjava u dva primjerka
(3) Predaju registraturskog materijala organizuje i za istu je odgovoran 3ef sluZbe/rukovodilac
odjeljenja/rukovodilac radne jedinice.

Clan 34
(Odrzavanje potrebnih uslova u cilju zaStite registraturne grade)

(1) Pod opremom koja se koristi za za$titu i Cuvanje registraturne grade podrazumijevaju se
fascikle, registratori, kutije i arhivske knjige (u daljem tekstu: registraturske jedinice
Cuvanja), stalaZe, ormari i kase, aparat sa suhim gaSenjem, kojima se odrZavaju kontrolisu
uslovi za smjeStaj registraturne i arhivske grade.

(2) Registraturna i arhivska grada u arhivskim prostorijama ne smiju biti izloZeni direktnom
uticaju sunéeva svijetla.

(3) Radi spretavanja $tetnog uticaja bioloskih faktora na registraturnu i arhivsku gradu obavlja
se po potrebi dezinfekcija, dezinsekeija i deratizacija arhivskih prostorija.

IX. ODABIR ARHIVSKE GRADPE 1 IZLUCIVANJE BEZVRIJEDNOG
REGISTRATURSKOG MATERIJALA

Clan 35.
(Odabiranje i izlu€ivanje)



(1) Odabiranje arhivske grade i izlu¢ivanje bezvrijednog registraturskog materijala vrsi se u
skladu sa Listom kategorija, redovno godisnje.

(2) Odabiranje arhivske grade i izlu€ivanje bezvrijednog registraturskog materijala vr$i se iz
sredene registraturske grade upisane u arhivske knjige najkasnije u roku od jedne godine od
dana isteka roka Euvanja utvrdenog u Listi kategorija.

(3) Postupak za odabiranje, odnosno izlud¢ivanje bezvrijednog registraturskog materijala i
odabiranja arhivske grade, pokrece Preduzece

(4) Odabiranje arhivske grade, odnosno izlu€ivanje bezvrijednog registraturskog materijala

Clan 36.
(Imenovanje komisije)

(1) Odabiranje arhivske grade i izlu€ivanje bezvrijednog registraturskog materijala vr$i
komisija od najmanje tri &lana iz reda radnika — dobrih poznavalaca dokumentacije, koja
sastavlja popis bezvrijednog registraturskog materijala saglasno Listi kategorija.

(2) Komisiju iz prethodnog stava ovog ¢lana imenuje direktor Preduzeéa.

Clan 37.
(Popis bezvrijednog registraturskog materijala)

(1) Popis bezvrijednog registraturskog materijala sa¢injava se u 3 (tri) primjerka, od &ega se 2
(dva) primjerka prilazu vz zahtjev nadleZznom arhivu da odobri unistenje izludenog
bezvrijednog registraturskog materijala.

(2) Popis iz prethodnog stava ovog €lana, obavezno sadrzi:

a) naziv Preduzeca u ijem je radu nastala registraturna grada ili u kojoj se ista nalazi,

b) redni broj (ispisuje se arapskim brojevima),

¢) naziv (vrstu) registraturskog materijala se predlaZe za izludivanje po godinama
nastanka,

d) naznakom klasifikacionog znaka iz Liste kategorija,

€) rokom ¢uvanja koji je utvrden u Listi kategorija,

f) kolidinom izludenog bezvrijednog registraturskog materijala izrazenog u jedinicama
pakovanja (fascikla, omot, kutija i sl.),

g) popis se na kraju zakljuCuje i izraZava ukupna koli¢ina sa izrafenim brojem
registraturnih jedinica i potpisuje komisija.

(3) UniStenje bezvrijednog registraturskog materijala vrsi se nakon dono$enja rje$enja direktora

Arhiva.

(4) Bezvrijedni registraturski materijal u skladu sa Zakonom o arhivskoj djelatnosti unistava se

u okviru Odjela ReciklaZa.

Clan 38.
(Cuvanje dokumentacije vezane za postupak odabiranja i izlu¢ivanja)

Preduzece je duZno trajno Cuvati cjelokupnu dokumentaciju vezanu za postupak izluc¢ivanja i
uni$tenja bezvrijednog registraturskog materijala (zapisnici, rjeSenja, popis materijala koji je
unisten i sl.).

Clan 39.
(Prenos arhive)
(1) Ako Preduzece prestane sa radom radi ste¢aja ili likvidacije, organ koji je donio akt o
prestanku rada duZan je da arhivsku gradu preda nadleZnom arhivu, ako je arhiv prihvati.
(2 )Obavezu iz stava (1) ovog ¢lana izvrSava steCajni ili likviodacioni upravnik.
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X. PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 40.
(Stupanje na snagu)
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Preduzeca.

Clan 41.
(Prestanak vaZenja ranije donesenog Pravilnika)
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o kancelarijskom i arhivskom
poslovanju, broj: 14746/10 od 04.01.2010. godine.

Hamdo Karié

Broj: /5765 /24
Datum: 34 /7 . 24

Da je Pravilnik o kancelarijskom i arhivskom poslovanju KIJKP “RAD” d.o.o. Sarajevo
objavljen na oglasnoj tabli Preduzeca dana ﬁé 01 :2% vjerava izvrini direktor Sektora za
ekonomsko pravne poslove. (ﬁ

ir Kurtanovié, dipl. ecc
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