Na osnovu Elana 47. Pravila o radu JU "Studentski centar" Sarajevo broj: 01-2079/17, 01-833/22, 01-
309-1/23 i 01-361/24, Upravni odbor je nasvojoj - ' . sjednici donio

PRAVILNIK O KANCELARIJSKOM POSLOVANIU U
JU "STUDENTSKI CENTAR" SARAIEVO

| - OPSE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet pravilnika)

Ovim pravilnikom ureduje se: sadriaj i nacin vodenja kancelarijskog poslovanja u JU "Studentski
centar" Sarajevo, postupak sa arhivskim predmetima u JU "Studentski centar" Sarajevo, kao i postupak
primopredaje sluzbenih akata, spisa i druge sluZbene dokumentacije, dodjela klasifikacione oznake
predmeta i akata, primanje, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poite, odnosno akata, zavodenje
akata, zdrufivanje akata, dostavljanje predmeta i akata u rad, rad ovlaitenih lica za riesavanje
predmeta i akata, razvodenje predmeta i akata, rokovnik predmeta, otpremanje poite i stavljanje
predmeta i akata u arhivu (arhiviranje) i njihovo Euvanje, te druga pitanja od znaéaja za pravilno vrienje
kancelarijskog poslovanja.

; Clan 2.

(Pojam kancelarijskog poslovanja)
Kancelarijsko poslovanje obuhvata: primanje, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poéte, odnosno
akata, zavodenje akata i njihovo zdrufivanje, dostavijanje predmeta i akata u rad, rad s aktima,
razvodenje predmeta i akata, rokovnik predmeta, otpremanje poite i stavljanje predmeta i akata u
arhivu (arhiviranje) i njihove éuvanje.

€lan 3.
(Principi kancelarijskog poslovanja)
Kancelarijsko poslovanje se organizuje i vodi po sljedecim principima:
a) princip taénosti podrazumijeva da se svaka radnja poduzeta u kancelarijskom poslovanju mora
taéno i precizno obaviti i evidentirati,
b) princip ekspeditivnosti podrazumijeva da svaka radnja u kancelarijskom poslovanju mora biti
na vrijeme zapoceta i u 5to kra¢em roku zavriena,
c) princip jednostavnosti podrazumijeva da se svaka radnja u kancelarijskom poslovanju obavi
5to jednostavnije,
d) princip jednoobraznosti podrazumijeva da se kancelarijsko poslovanje organizuje i vrii na
jednoobrazan nacin,
e) princip ekonomicnosti podrazumijeva da se svaka radnja u kancelarijskom poslovanju vrii uz
ito manje koriitenje vremena i sredstava,
f)  princip odgovornosti podrazumijeva da se svi predmeti, peéati, $tambilji, osnovne i pomocne
knjige evidencije nalaze i €uvaju na sigurnom mjestu.

Clan 4.
(Znacenje koristenih pojmova)
U okviru kancelarijskog poslovanja pojedini pojmovi imaju sljedeéa znatenja:

a) "akt" je svaki pisani sastav kojim se pokrece, dopunjuje, mijenja, prekida ili zavriava neka
sluzbena radnja,

b) "podnesak" je zahtjev, obrazac, prijedlog, prijava, molba, Zalba, prigovor ili drugo saopsitenje
kojim se pojedinci ili pravna lica obracaju JU "Studentski centar" Sarajevo,

c) ‘“prilog" je pisani sastav (dokument, tabela, grafikon, crte i sl.) ili fizicki predmet, koji se prilaZe
uz akt radi dopunjavanja, objainjenja ili dokazivanja sadrfine akta,



d)
e)
f)

g)

h)

i)

k)

"predmet" je skup svih akata i priloga koji se odnose na isto pitanje ili zadatak i ¢ini posebnu i
samostalnu cjelinu,

"dosije" predstavlja skup vise predmeta koji se odnose na istu materiju ili isto pravno ili fizicko
lice i koji se kao jedna cjelina €uvaju na istom mjestu,

"fascikl" predstavlja omot, kutiju, sanduk, korice i slicho u kojim je sloZeno vise predmeta ili
vite dosijea koji se poslije zavrienog postupka €uvaju u tim fasciklama,

"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 drustvene potrebe, koji je nastao u radu organa iz ¢lana 1. ovog pravilnika
odabirom iz registraturne grade,

"registratorski materijal" &ine akti i predmeti, stenografski, fotografski i fonografski snimcii na
drugi naéin sastavljeni zapisi i dokumenti, kao i knjige i kartoteke o evidenciji tih akata,
predmeta, zapisa i dokumenata, primljeni i nastali u radu organa iz élana 1. ovog pravilnika dok
su od znadaja za njihov tekudi rad ili dok iz tog registratorskog materijala nije odabrana arhivska
grada koja ce se trajno Cuvati;

"protokol" je organizacijska jedinica ili radno mjesto u JU "Studentski centar" Sarajevo gdje se
vrie poslovi iz Elana 2. ovog pravilnika;

"arhiva" je sastavni dio protokola gdje se Cuvaju zavrieni (arhivirani) predmeti i akti, knjige
evidencija, kao i ostali dokumentacijski materijal do njihove predaje nadleznom arhivu ili do
njihovog unistenja,

"klasifikacijska oznaka" - jedinstvena brojéana oznaka predmeta koja taj predmet oznadava
prema njegovom sadrZaju i slufi za oznacavanje i grupisanje predmeta po principu da se
predmeti iz iste ili sli¢ne oblasti svrstavaju u jednu grupu.

Clan 5.
(Obavezni dijelovi sluZbenih akata)

Svaki sluzbeni akt JU "Studentski centar" Sarajevo kojim se vrii sluzbena prepiska s drugim organima,
pravnim i fizickim osobama (sluZbeni dopis) mora sadrzavati sljedece osnovne dijelove:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

zaglavlje sluzbenog akta,
naziv i adresu primatelja,
predmet sluZbenog akta,
sadrzaj sluZzbenog akta,
potpis ovlaitenog lica,
otisak sluzbenog pecata.

Il - KNJIGE EVIDENCIJA U KANCELARISKOM POSLOVANJU

€lan 6.
(Vrste knjiga evidencije)

(1) U okviru kancelarijskog poslovanja JU "Studentski centar" Sarajevo vode se osnovne i pomocne
knjige evidencija o predmetima i aktima.
Osnovne knjige evidencija iz stava (1) ovog ¢lana su:

(2)

(3)

a)
b)
c)

djelovodnik predmeta i akata,
djelovodnik za akte sa oznakom tajnosti,
arhivska knjiga.

Pomoéne knjige evidencija iz stava (1) ovog €lana su:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Interna dostavna knjiga,

Knjiga za osobnu postu,

Karton za sluZbena glasila i asopise,
Knjiga primljenih raguna,

Knjiga za otpremu racuna,

Rokovnik predmeta,



g) Knjiga za otpremu poste putem kurira,
h) Knjiga za otpremu poste putem poitanske slufbe.

(4) Direktor osim pomoénih knjiga evidencije iz stava (3) ovog ¢lana, mo¥e posebnom odlukom
uspostaviti i druge pomocne knjige evidencije, pod uslovom postojanja opravdane potrebe.,

Clan 7.
(1zgled i nacin koritenja knjiga evidencije)

(1) Osnovne i pomocne knjige evidencija iz odredaba élana 6. ovog pravilnika vode se u vidu knjige s
tvrdim koricama, koje se sastoje od potrebnog broja tabaka papira propisanog formata.

(2) Na naslovnoj stranici knjiga evidencije iz stava (1) ovog élana upisuje se njen naziv i godina na koju
se knjiga odnosi.

(3) Na unutrasnjoj stranici knjiga evidencije iz stava (1) ovog élana, nalaze se propisana pojainjenja za
njihovo vodenje.

Clan 8.
(Sadrzaj knjiga evidencije)

(1) Udjelovodnik predmeta i akata upisuju se sve vrste predmeta i akata iz nadleZnosti organa iz tlana
1. ovog pravilnika.

(2) U djelovodnik za akte sa oznakom tajnosti upisuju se predmeti i akti koji su od strane njihovog
izdavatelja oznaceni oznakom tajnosti, u skladu sa propisima koji ureduju oblast zastite tajnih
podataka.

(3) Arhivska knjiga vodi se prema propisima koji ureduju oblast arhivskog poslovanja.

11l - ORGANIZACIJA VRSENJA KANCELARIJSKOG POSLOVANIA

€lan 9.

(Protokol)
Kancelarijsko poslovanje JU "Studentski centar" Sarajevo, vrii se na protokolu, kao njegovoj
organizacijskoj jedinici ili radnom mjestu.

IV - PRIMANJE, OTVARANIJE, PREGLEDANIJE | RASPOREDIVANIJE POSTE, ODNOSNO AKATA

Clan 10,
(Primanje poite)

(1) Primanje poite obuhvata prijem akata, podnesaka, Zalbi, dopisa, novéanih pisama, paketa,
telegrama i dr. u JU "Studentski centar" Sarajevo, a vrii se u pisarnici organiziranoj u skladu sa
¢lanom 9. ovog pravilnika.

(2) Poitu iz stava (1) ovog &lana koja se dostavlja putem poitanske sluzbe ili je stranka neposredno
preda, prima ovlaiteni radnik protokola.

(3) Poita se prima u toku cijelog radnog vremena.

(4) Posta iz stava (1) ovog Elana se moZe dostaviti i elektronskim putem i ona se odmah upisuje u
odgovarajucoj knjizi evidencije iz élana 6. ovog pravilnika.

(5) Ovlasteni radnik pisarnice koji prima poitu neposredno od stranke ne smije odbiti njen prijem.

Clan 11.
(Prijem po3te dostavljene elektronskim putem)

(1) Akti dostavljeni u elektronskom obliku, u skladu sa propisima kojima se ureduje elektronski
dokument i potpis, smatraju se svojeru¢no potpisanim. Elektronskim putem dostavljen akt smatra
se podnesenim JU "Studentski centar" Sarajevo u trenutku kad je zabiliezen na posluzitelju za
primanje takvih poruka. Sluzbenik koji je primio akt elektronskim putem odmah ée poéiljaocu
potvrditi prijem akta.



(2) Ako se iz tehnickih razloga ne moZe procitati akt primljen elektronskim putem, o tome ce se bez
odlaganja obavijestiti posiljalac akta na odgovarajuci nacin.

(3) Natin rukovanja i obradu elektronski dostavljenih akata direktor definirati internim aktom u
skladu s vaZzec¢im pozitivnim propisima.

€lan 12.
(Prijem po3te putem kurira)

(1) Primanje poste potvrduje se stavljanjem datuma i ¢itkog potpisa u dostavnoj knjizi ili na dostavnici
ili povratnici ili na kopiji akta &iji se original prima. Pored datuma i potpisa, stavlja se jo3 i pefat
organa koja prima po3tu. Pecat se ne stavlja u dostavnoj knjizi.

(2) U svim slucajevima kada je to propisima predvideno ili kada to odredi direktor, pored datuma,
potpisa i pefata tog organa, stavlja se i vrijeme prijema (sat i minut) sluZbene po3te. Ovaj podatak
treba evidentirati i na primljenom aktu odnosno na njegovom kovertu, ako ovlasteni radnik
pisarnice koji prima po5tu nije ovlasten za otvaranje poste.

€lan 13.
(Prijem posite putem poitanske sluZbe)

(1) Primanje poste koja se JU "Studentski centar" Sarajevo dostavlja preko postanske sluzbe, kao i
podizanje poite iz poitanskog pregratka, vrii se po propisima kojima je ureden nacin rada
subjekata ovlastenih za vrienje poitanskog prometa.

(2) Prilikom primanja, ovladteni radnik pisarnice ne smije podi¢i podiljku na kojoj je oznacena
vrijednost ili je u pitanju preporuéena posiljka, ako utvrdi da je posiljka ostecena. U takvom sluéaju
on ¢e zahtijevati od odgovornog radnika poite, odnosno od nadleine organizacijske jedinice
poitanske sluzbe, da se stanje i sadrZina poSiljke (opseg i vrsta oStecenja) komisijski utvrdi i tek
poslije toga ¢e sa zapisnikom o komisijskom nalazu preuzeti posiljku.

Clan 14,
(Posiljke koje se ne otvaraju)
(1) Posiljke primljene u vezi sa licitacijom, javnim nabavkama, konkursima i slicnim nadmetanjima, ne
otvaraju se, vec se na kovertu samo stavlja datum i vrijeme (sat i minut) njihovog prijema.
(2) Ovlaiteni sluzbenik zaduZen JU "Studentski centar" Sarajevo obavezan je da ranije upozori
pisarnicu na posiljke koje se u smislu stava (1) ovog lana ocekuju i koje se ne smiju otvarati.

€lan 15.
(Dostavnica)
Ako je uz koverat ili akt priloZena dostavnica, ovlasteni radnik pisarnice duZan je na dostavnici upisati
datum prijema, potpisati dostavnicu i staviti otisak pecata organa uprave, odnosno sluZbe za upravu i
odmabh je vratiti osobi koja je dostavila akt, odnosno koverat.

€lan 16.
(Potvrda o prijemu podneska)

(1) Ako stranka koja licno predaje akt trazi da joj se izda potvrda o prijemu podneska, takva potvrda
se mora izdati. Potvrdu potpisuje radnik koji je akt primio i stavlja otisak pecata organa, odnosno
sluzbe,

(2) Potvrda o prijemu podneska izdaje se na Obrascu broj 1. koji je sastavni dio ovog pravilnika.

Clan 17.
(Ovlaitenje za otvaranje i pregledanje poste)
(1) Ovlaiteni radnik pisarnice duzan je cjelokupnu primljenu po5tu neotvorenu dostaviti direktoru,
odnosno radniku ovlastenom za otvaranje i pregledanje poste kojeg direktor ovlasti posebnom
odlukom.



(2) Ovladtenje za otvaranje i pregledanje poste sa oznakom tajnosti vrii se u skladu s propisima o
zaititi tajnih podataka,

Clan 18.
(Po3ta koju otvaraju i pregledaju radna tijela)
Postu koja se odnosi na raspisane licitacije, javne nabavke, konkurse i sliéna nadmetanja, otvara radno
tijelo formirano za te poslove, ako nije drukéije odredeno.

Clan 19.
(Otvaranje poite)
Otvaranje poste vrii se tako da se ne povrijede postanski Zigovi i peéati ili druge oznake na omotu
(adresa posiljatelja, postanske naljepnice, oznake pismena i dr.), kao i akti i prilozi koji se nalaze u
koverti.

€lan 20.
{Nedostaci kod prijema poste)

(1) Prije otvaranja koverti koje se odnose na preporucene posiljke, kao i omota paketa ili druge
sluzbene posite koja je primljena oitecena, a za koju postoji sumnja da je neovlaiteno otvarana,
treba u prisustvu jo3 dva radnika tog organa sadiniti sluzbenu zabiljeiku u kojoj ¢e se konstatovati
vrsta i opseg o3tecenja, i 5to u primljenim posiljkama nedostaje.

(2) Ako se nakon otvaranja poite utvrdi da postoje odredeni nedostaci, te nedostatke treba
konstatovati kratkom zabiljelkom na aktu koja se ispisuje neposredno uz otisak prijemnog
stambilia (na primjer: ako aktu nedostaju prilozi navedeni u aktu, upisuje se "primljeno bez
priloga", a ako aktu nedostaju samo pojedini prilozi, onda se upisuju nazivi tih priloga i sl.).

(3) Ako se u kovertu nade akt adresiran na neki drugi organ uprave ili slufbu za upravu, ili pravnu ili
fizicku osobu, na tom aktu se upisuje zabiljeska "pogreino dostavljen" i na najpogodniji naéin,
kurirom ili putem po3te, vraéa posiljaocu.

(4) Ako se prilikom otvaranja poste utvrdi da je uz akt priloZen novac ili neka druga vrijednost, na
primljenom aktu treba kratkom zabiljeskom konstatirati njihovu vrstu i iznos (na primjer:
"primljeno 5 KM", ili "primljeno poitanskih maraka u vrijednosti od 3 KM", itd.)

V - ODREDIVANJE ORGANIZACIONIH JEDINICA, ODNOSNO RADNIH MIESTA KOIIMA SE POSTA
DOSTAVLIA U RAD | RASPOREDIVANJE POSTE (SIGNIRANJE)

Clan 21.
(Signiranje poite)

(1) Signiranje odnosno rasporedivanje poste vrii direktor, odnosno sluZbenik ovlaiten za otvaranje,
pregledanje i rasporedivanje pote.

(2) Signiranje poite podrazumijeva rasporedivanje akata, odnosno predmeta na poslovne jedinice
odnosno odjele.

(3) Signiranje poite vrii se na nacin 5to se na svaki akt i predmet, poslije otvaranja i pregledanja, na
prvoj stranici akta, odnosno predmeta, u desnom gornjem uglu upisuje poslovna jedinica ili odjel
kojem ce se poita dostaviti u rad.

(4) Rukovodioci poslovnih jedinica i sefovi odjela svaki akt signiraju na pojedinaéno radno mjesto.

(5) Kada se zavrsi signiranje poite, akti, odnosno predmeti predaju se ovlaitenom radniku pisarnice
na dalji postupak.

VI - ZAVODENIJE AKATA
Clan 22.
(Naéin i vrijeme zavodenja akata)
(1) Kada ovlaiteni radnik pisarnice primi signiranu potu iz élana 21. ovog pravilnika, pristupa njenom
zavodenju u odgovarajuce knjige evidencija.



(2) Zavodenje se vrii, 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) 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.

(4) U knjige evidencija ne zavode se posiljke koje ne predstavljaju sluzbenu prepisku.

(5) Ako se za odredene akte vode posebne evidencije, a ne evidencije predvidene ovim pravilnikom,
u tomn sluéaju podaci o tom aktu upisuju se u posebnu evidenciju, u skladu sa propisom o toj
evidenciji.

€lan 23.
(Djelovodnik predmeta i akata)

(1) Djelovodnik predmeta i akata vodi se na propisanom jedinstvenom obrascu u vidu knjige
vodoravnog formata A3.

(2) Djelovodnik se vodi po sistemu osnovnih (rednih) brojeva i podbrojeva koji se zavode po
hronoloskom redu, pocev od broja 1 pa 2, 3 i dalje tim redoslijedom.

(3) Osnovnim brojem oznacava se predmet ili akt svakog primljenog ili vlastitog akta kada se prvi put
zavodi u djelovodnik.

(4) Osnovni broj predmeta i akata se u toku godine, po pravilu, ne mijenja.

(5) Podbrojevima se oznacavaju primljeni akti koji se odnose na isti predmet, s tim 5to se prvi akt
predmeta zavodi pod osnovnim brojem i dobija podbroj 1, dok se svaki naknadno primljeni akti
koji se odnose na taj predmet zavode dodavanjem narednih podbrojeva (2, 3, 4 itd.).

(6) U djelovodnik se ne zavode predmeti i akti za koje se po vaZecim propisima vode posebne
evidencije kao ni predmeti i akti koji ne predstavljaju sluzbenu prepisku (npr. vracene dostavnice
ili povratnice, dokumentacije internog karaktera, sluzbena glasila, razni ¢asopisi i bro3ure i sl.).

(7) Svi naknadno primljeni akti koji se odnose na isti predmet zavode se na taj natin ito se
popunjavaju samo kolone 3, 4, 5, u okviru istog osnovnog broja, i to redom kojim su akti primljeni.

(8) Djelovodnik predmeta i akata popunjava se na nacin objasnjen u uputi datoj u sastavu njegovog
obrasca.

(9) Djelovodnik se zakljuéuje zadnjeg radnog dana kalendarske godine sluibenom zabiljeSkom
napisanom ispod posljednjeg rednog broja.

(10)Djelovodnik predmeta i akata moZe se upotrebljavati za vife godina.

€lan 24.
(Djelovodnik za akte sa oznakom tajnosti)
(1) Djelovodnik za akte sa oznakom tajnosti vodi se na propisanom jedinstvenom obrascu vodoravnog
formata A4.
(2) Djelovodnik za akte sa oznakom tajnosti vodi se na isti nacin kao i djelovodnik predmeta i akata, uz
obaveznu primjenu propisa kojima se ureduje zastita tajnih podataka.

€lan 25.
(Arhivska knjiga)
Arhivska knjiga vodi se na obrascu koji je utvrden posebnim propisima kojima se ureduje oblast
arhivskog poslovanja.

€lan 26.
(Omoti predmeta i akata)

{1) Svaki primljeni odnosno vlastiti JU "Studentski centar" Sarajevo kojim se zasniva novi predmet,
nakon &to se zavede u odgovarajucu knjigu evidencije predvidene ovim pravilnikom, ovlasteni
radnik pisarnice ulaZe u omot za predmete i akte.

(2) U isti omot ulaZu se akti i prilozi koji se odnose na isti predmet.
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(3) Omoti za predmete i akte su izradeni prema vrstama predmeta i akata na jedinstvenom obrascu
formata A4, i to:
a) uomot bijele boje ulaZu se predmeti i akti koji su zavedeni u djelovodnik predmeta i akata,
b) uomot oznaten Zutom bojom ulazu se drugostepeni predmeti upravnog postupka,
¢) uomotoznaten ervenom bojom ulaZu se predmeti i akti koji su zavedeni u djelovodnik za akte
sa oznakom tajnosti.

Clan 27.
(Sadrzaj omota)

(1) Kada se predmet, odnosno akt uloZi u odgovarajuéi omot iz élana 26. ovog pravilnika, onda se na
prvoj stranici omota u gornji lijevi ugao stavlja otisak prijemnog $tambilja i vrii njegova popuna
predvidenim podacima, a kod oznake "Predmet" upisuje se naziv akta o kojem se radi.

(2) Kada se predmet, odnosno akt ulofi u odgovarajuéi omot, onda se na prvoj unutrainjoj stranici
omota vrii poimeniéno upisivanje svih priloga koji se nalaze u omotu.

(3) Evidencija iz stava (1) ovog ¢lana ima obavezan karakter i ona predstavlja hronolozki pregled
cjelokupnog sadriaja predmeta.

(4) U evidenciji se poimenicno po vremenskom redoslijedu upisuju akti, slufbene zabiljeke, 7albe i
drugi podnesci stranaka, dostavnice, kao i svi ostali pisani materijali koji se nalaze u predmetu.

€lan 28.
(Naknadno primljeni predmeti i akti)
(1) Naknadno primljeni akt koji se odnosi na predmet koji se veé nalazi u organizacionoj jedinici
odnosno kod sluZbenika u radu dostavlja se bez omota i zdruZuje s formiranim predmetom.
(2) Sluzbenik koji primi akt iz stava (1) ovog ¢lana duZan je primljeni akt odmah po prijemu ulofiti u
odgovarajuci omot predmeta, a podatke o primljenom aktu upisati na prvej unutradnjoj stranici
omota predmeta.

€lan 29.
(Zamjena osteéenog omota predmeta)
Ako je omot predmeta znatno oitecen, radnik pisarnice ée predmet ulofiti u novi omot i na njemu
upisati podatke s omota koji se zamjenjuje,

VIl - ZDRUZIVANJE AKATA

€lan 30.
(ZdruZivanje akata)

(1) Prije dostavljanja akata u rad organizacionoj jedinici odnosno radnom tijelu ili sluZbeniku
nadleznom za rad na tim predmetima i aktima vr3i se zdruZivanje akata s predmetom na koji se
odnosi, i to na nain da se svi akti i prilozi koji se odnose na isti predmet stavljaju u omot predmeta
na koji se odnose.

(2) Akte istog predmeta koji naknadno stignu treba uloZiti u omot predmeta na koji se dostavljeni akt
odnosi,

(3) Ako se predmet, kome treba pridruZiti novi akt, nalazi u radu kod organizacione jedinice odnosno
radnog tijela ili sluzbenika, taj akt se dostavlja toj organizacionoj jedinici odnosno radnom tijelu ili
sluzbeniku radi ulaganja u odgovarajuci omot predmeta s tim 3to ovlaéteni radnik pisarnice treba
na primljenom aktu upisati datum prijema akta, kao i postojeci broj iz knjige evidencije.

Vill - DOSTAVLUIANJE PREDMETA | AKATA U RAD



Clan 31.
(Interna dostavna knjiga)
(1) Kada ovlasteni radnik pisarnice zavrii zavodenje i zdrufivanje akata i predmeta, dufan je akte i
predmete dostaviti u rad poslovnim jedinicama (sluzbama) ili odjelima.
(2) Dostavljanje u rad vrsi se istog, a najkasnije narednog dana po njihovom zavodenju i zdruZivanju.
(3) Dostavljanje predmeta i akata u rad vrii se putem interne dostavne knjige, koja se vodi za svaku
poslovnu jedinicu ili odjel kojima se po3ta dostavlja u rad.

Clan 32.
(Knjiga za osobnu postu)
(1) Dostavljanje poste koja glasi na ime sluZbene osobe koja je zaposlena u JU "Studentski centar"
Sarajevo vrii se preko knjige za osobnu po3tu.
(2) Preporucene poiiljke, novEana pisma i druga posta koja glasi na ime, Eiji je prijem u pisarnici
pismeno potvrden, predaje se primatelju na nacin 5to on na potvrdi o prijemu poSiljke stavlja svoj
¢itak potpis | datum prijema, ako je to potrebno.

Clan 33.
(Knjiga primljenih racuna)

(1) Prijem raéunaidrugih finansijskih akata i dokumentacije, za koje su predvidene posebne evidencije
zavodi se u knjigu primljenih raguna, putem koje se ti racuni dostavljaju u rad organizacionoj
jedinici nadleinoj za njegovo finansijsko materijalno poslovanje.

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

€lan 34.
(Knjiga za otpremu raéuna)
Otprema racuna i drugih finansijskih akata i dokumentacije vrii se putem knjige za otpremu racuna.

IX - SASTAVNI DIJELOVI SLUZBENOG AKTA | FAKSIMIL

Clan 35.
{Sastavni dijelovi sluzbenog akta)
Ako posebnim propisima nije drugatije odredeno, svaki sluzbeni akt sadrii dijelove utvrdene u
odredbama iz €lana 5. ovog pravilnika, a obuhvata osnovne i pomodne dijelove akta.

€lan 36.
(Osnovni dijelovi sluzbenog akta)

(1) Osnovni dijelovi sluZbenog akta iz &lana 5. ovog pravilnika, sadrie podatke kako slijedi:

Zaglavlje sluzbenog akta sadrzi podatke koji se pisu jedan ispod drugog, i to: JU "Studentski centar"
Sarajevo, Aleja Bosne srebrene bb, kontakt telefon, broj akta, datum donosenja akta.

(2) Zaglavlje se stavlja u gornjem lijevom uglu akta. U slucaju kada se akt dostavlja unutar organa iz
¢lana 1. ovog pravilnika, broj akta moZe sadrzavati broj organizacione jedinice, naznaku "interno".

(3) Naziv i adresa primatelja akta sadrii puni naziv odnosno ime i prezime primatelja akta, sjediste i
poitanski broj, uz naznaku ulice i broja (postanskog pregratka) primatelja.

(4) Oznaka "Predmet" sadrZi kratku sadrZinu pitanja ili materije na koju se predmet odnosi, a ispisuje
se s lijeve strane ispod naziva i adrese primatelja.

(5) Priodredivanju predmeta akta treba se drZati sljedecih pravila: za predmete koji se ne odnose na

fizicke niti pravne osobe - navodi se samo kratka sadrZina stvari o kojoj se u aktu raspravlja (na
primjer: kancelarijsko poslovanje, objainjenje i sl.),
a) za predmete koji se odnose na fizicke ili pravne osobe (uklju€ujuci sve predmete upravnog
postupka) - navodi se prezime, ime i prebivaliite (za fizicke osobe), odnosno naziv i sjediste (za
pravnu osobu) i kratka sadrZina pitanja koje se odnosi na akt (na primjer: Tarik Tarikovié, Tuzla -
obavjeitenje



(6)

(7)

(8

b) ako se predmet odnosi na viie osoba navodi se samo prva osoba i rijeéi "i dr.".

Sadriaj teksta sluZbenog akta mora biti jasan, sazet i &itak. U tekstu se mogu upotrebljavati samo
one skracenice koje su uobiajene i lako razumljive. Zakone i druge propise koji se navode u aktu
treba, po pravilu, napisati njihovim punim nazivom uz naznacenje naziva, broja i godine sluZbenog
glasila u kojima su ti propisi objavljeni. Ukoliko se u tekstu sluibenog akta ponavlja naziv zakona ili
drugog propisa, prilikom njegovog prvog navedenja moZe se najaviti skracenje njegovog naziva u
daliem tekst (npr. Zakon o upravnom postupku ("Slufbene novine Federacije BiH", broj: 2/98,
48/99 i 61/22) - u daljnjem tekstu: ZUP).

Iza teksta sadrZaja akta s desne strane upisuje se naziv funkcije te ime i prezime osobe ovlaitene
za potpisivanje akta. Ime i prezime potpisnika akta ispisuje se bez zagrade, neposredno ispad
naziva njegove funkcije. Akt se potpisuje svojeruéno, izuzev akata koji su potpisani elektronskim
potpisom i akata na koje je, u skladu s ovim pravilnikom, stavljen faksimil.

Na svakom sluzbenom aktu koji se otprema stavlja se s lijeve strane potpisa ovlaitene sluibene
osobe otisak pecata organa iz ¢lana 1. ovog pravilnika i to tako da otisak peéata ne zahvati tekst
naziva funkcije potpisnika akta.

€lan 37.
(Pomocni dijelovi sluibenog akta)

Pomocni dijelovi sluZbenog akta mogu da obuhvadaju sljedece podatke, i to:

(1)

(2)

(1)

(2)

a) Ispod oznake "Predmet" upisuje se radi lakieg zdruZivanja: - broj i datum primljenog akta na
koji se odgovora (npr. "Veza: Va3 akt broj 01-12-132/18 od 15.05.2018. godine"), - brojidatum
ranije otpremljenih akata, narotito kod reklamacija, urgencija ili naknadnih poiiljki ("Veza: nas
akt broj 01-12-132/18 od 15.05.2018. godine"),

b) Ako se uz sluzbeni akt dostavljaju prilozi, u tom sluéaju oznaka o tome stavlja se ispod
zavrietka sadriaja teksta akta s lijeve strane. Prilozi se oznacavaju njihovim ukupnim brojem,
ako se u tekstu akta navode njihovi nazivi (npr. PRILOZI: 3), odnosno njihovim punim nazivom
ako se u tekstu ne navode njihovi nazivi (npr. PRILOG: Uvjerenje o plaéenom porezu). Ukoliko
se uz sluibeni akt dostavlja viSe primjeraka istog priloga, onda se uz navodenje punog naziva
priloga u zagradi navodi i broj primjeraka istog (npr.: "Prilog: Uvjerenje o placenom porezu
(2X)"),

¢) Ako se akt ne otprema obiénom poitom ili kurirom, u tom sluaju na aktu treba oznaéiti naéin
otpreme (na primjer: "Preporuceno", "Avionom" i sl.). Ova oznaka stavlja se ispod sadriaja
teksta akta s lijeve strane,

d) Na kraju sadriaja teksta akta s lijeve strane ispod oznake "Prilozi" upisuje se oznaka
"Dostavljeno" ispod koje se upisuju imena fizickih ili pravnih osoba kojima akt treba dostaviti,

e) Na samom dnu sluzbenog akta mogu se, ispod upisane vodoravne crte, upisati i adresa,
sjediste, brojevi telefona, telefaksa, mail i informacije u JUSC.

Clan 38.
(Pojam faksimila)
U smislu odredaba ovog pravilnika, faksimil je otisak svojeruénog potpisa direktora koji se na
sluzbena akta tih organa stavlja otiskom peéata ili skenirana slika potpisa direktora koja se na
sluzbena akta $tampa zajedno sa sadrZajem dokumenta koji se potpisuije.
Pravo na posjedovanje faksimila ima direktor.

€lan 39.
(Ovla3tenje za upotrebu faksimila)
Ukoliko posjeduje faksimil, direktor moZe koristiti faksimil kao zamjenu za svojeruéni potpis ili
posebnim rjeSenjem ovlastiti lice za upotrebu faksimila (u daljnjem tekstu: lice ovlaiteno za
upotrebu faksimila).
Ukoliko direktor licno koristi faksimil kao zamjenu za svojeruéni potpis, on ¢e odmah izvriiti i
evidenciju upotrebe faksimila.



(1)
(2)

(3)
(4)

(1)

(3)

(4)
(5)

(6)
(7)

(8)

(9)

(1)

(2)

(1)
(2)

(1)

Clan 40.

(Upotreba faksimila)
Faksimil, kao zamjena za originalni potpis direktora, moZe se koristiti samo u onim sluajevima u
kojima je na sluZbene akte tog organa potrebno staviti i originalni potpis.
Faksimil se koristi iskljutivo za potpisivanje onih akata za &ije potpisivanje je direktor taksativno
ovlastio sluZzbeno lice u posebnom riesenju o ovlastenju za upotrebu faksimila.
Faksimil se smije koristiti samo u slu€ajevima kada se sluzbeni akt potpisuje u svojstvu direktor.
Faksimil se ne smije koristiti umjesto svojeru¢nog potpisa kada je propisano da se takvi akti moraju
svojeruéno potpisati.

Clan 41.

(Evidentiranje upotrebe faksimila)
Svaka upotreba faksimila od strane lica ovladtenog za upotrebu faksimila se evidentira u skladu sa
ovim pravilnikom.
Za vodenje evidencije zaduZeno je lice ovlaiteno za upotrebu faksimila, a za pracenje evidencije
zaduien je direktor.
Za potrebe vodenja evidencije o upotrebi faksimila uspostavlja se Knjiga evidencije upotrebe
faksimila.
Sastavni dio evidencije &ini kopija sluZbenog akta na koji je stavljen faksimil.
Prilikom svake upotrebe faksimila na sluZbenom aktu lice ovlaiteno za upotrebu faksimila pored
faksimila upisuje i redni broj iz Knjige upotrebe faksimila.
Na arhivskom primjerku sluZzbenog akta koji ostaje u organu, lice ovlasteno za upotrebu faksimila
stavlja svoj paraf-potpis i napomenu da je na akt stavljen faksimil.
Ukolike direktor svojeruéno koristi faksimil, upotreba faksimila se posebno ne evidentira u skladu
s odredbama ovog pravilnika, ali je direktor duZan staviti svoj paraf-potpis na arhivski primjerak
akta koji ostaje u Ustanovi.
Ako se faksimil stavlja na vedi broj razlicitih akata u okviru istog predmeta, u tom slucaju direktor
upotrebu faksimila evidentira u vidu sluZbene zabiljeike na spisu, pri éemu sluZbena zabiljedka
sadrii broj akata na koji je stavljen faksimil.
Direktor tada obavezno stavlja svoj potpis na sluzbenu zabiljesku.

Clan 42.
(Potvrda rukovodioca organa o pravilnom koriitenju faksimila)

Direktor ¢e najmanje jednom mjeseéno provjeriti pravilnost nacina koristenja faksimila i dati svoju
saglasnost na sluibene akte na koje je stavljen faksimil, Sto ée potvrditi svojim svojerucnim
potpisom u Knjizi upotrebe faksimila.

U slutaju da direktor utvrdi da se faksimil ne koristi na odgovarajudi nacin ili nije saglasan s aktima
na koje je stavljen faksimil, donijet ¢e rje$enje kojim se ukida pravo na upotrebu faksimila licu koje
je ovlaiteno za upotrebu faksimila, uz istovremenu obavezu ponistavanja akata na koje je stavljen
faksimil.

Clan 43.
(Odgovornost za upotrebu faksimila)
Za upotrebu faksimila odgovorni su direktor i lice ovlaiteno za upotrebu faksimila.
Faksimil Euva lice ovlaiteno za upotrebu faksimila.

Clan 44.
(Odgovornost za stavljanje pecata na sluZbeni akt na koji je stavljen faksimil)
Lice koja je ovla&teno za upotrebu pecata JU "'Studentski centar'" Sarajevo ce prije stavljanja pecata
tog organa na sluibeni akt na koji je stavljen faksimil utvrditi da li je postupljeno u skladu sa
odredbama ovog pravilnika u pogledu upotrebe faksimila, a posebno da li je na sluZbenom aktu,
uz otisak faksimila, upisan redni broj iz Knjige upotrebe faksimila, odnosno da i je na arhivskom
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primjerku sluZbenog akta koji ostaje u organu lice ovlaiteno za upotrebu faksimila stavilo svoj
paraf-potpis i napomenu da je na sluZbeni akt stavljen faksimil.

(2) U slu€aju da ustanovi da nije postupljeno u skladu s odredbama iz stava (1) ovog ¢lana, lice
ovlaiteno za upotrebu pecata JU "Studentski centar"” Sarajevo takav akt nece ovjeriti pecatom i
obavezno je sluéaj prijaviti direktoru.

€Clan 45.
(Pravo na koristenje faksimila)
(1) Pravo na koritenje faksimila direktor ima sve dok obavlja duznost direktora.
(2) Nakon prestanka mandata direktora, obavezno se vrii zakljuéivanje Knjige upotrebe faksimila
putem za to posebno osnovane komisije.

Clan 46.
(lzrada faksimila)
Faksimil se izraduje na osnovu akta o izradi faksimila koju donosi direktor.

X - VRACANIE RUESENIH PREDMETA PISARNICI | RAZVODENJE PREDMETA

€lan 47.
(Vracanje rijesenih predmeta pisarnici)

(1) SluZbenik ovlasten za riesavanje predmeta i akata duzan je sve rije$ene predmete i akte vratiti
pisarnici putem interne dostavne knjige.

(2) Sluzbenik iz stava (1) ovog €lana, duZan je na arhivskom primjerku akta koji ostaje u organu, ispod
sadriaja teksta akta s njegove lijeve strane, napisati uputstvo pisarnici kako dalje s aktom treba
postupiti.

(3) To uputstvo sadrZi sljedece podatke:

a) nacin otpreme (preporuéeno, avionom, kurirom i sl.),

b) ako se akt treba ustupiti drugoj nadleznoj organizacionoj jedinici ili drugom sluzbeniku istog
organa iz ¢lana 1. ovog pravilnika na rjeavanje, upisuje se broj organizacione jedinice,
odnosno sluzbenika kojima akt treba ustupiti na rje3avanje,

c) ako akt treba staviti u "rokovnik predmeta" upisuje se oznaka "R",

d) ako se akt treba arhivirati stavlja se oznaka "a/a." i sliéne upute.

Clan 48.
(Postupanje sa predmetima koji su rijeSeni zajedni¢kim rjeenjem)
Ako je doneseno zajednicko rjefenje za vise posebnih predmeta, sluzbenik koji je bio obradivaé
predmeta duZan je da na vidnom mjestu u gornjem dijelu primjerka akta koji se odlaZe u arhivu upige
brojeve svih predmeta koji su zajedno rijedeni (na primjer: "Zajedno rijedeni predmeti br. 374/18,
842/18963/18").

Clan 49.
(Provjera sadrZaja rijeSenih predmeta)

(1) Ovlaiteni radnik pisarnice duZan je prilikom primanja rijedenih predmeta provjeriti da |i akt sadri
sve podatke koji su bitni za pravilno razvodenje akata i predmeta i njihovo otpremanje i
arhiviranje.

(2) Na uofene nepravilnosti iz stava (1) ovog €lana, ovlasteni radnik pisarnice je dufan upozoriti
postupajuceg sluzbenika koji je obvezan izvriiti ispravke tih nepravilnosti i nakon toga rijedeni
predmet vratiti pisarnici na dalji postupak.



¢lan 50.
(Razvodenje predmeta)

Ovlasteni radnik pisarnice kada od strane postupajuceg sluzbenika primi zavrseni predmet, odnosno
akt, pristupa njegovom razvodenju koje se vrii na sljededi nacin:

a) u odgovarajucoj knjizi evidencije iz ¢lana 6. ovog pravilnika, u koju je akt odnosno predmet
zaveden, vrii se popuna rubrika koje se odnose na nacin kako je predmet, odnosno akt rijesen.
Ovi podaci se uzimaju iz rjefenja ili zakljucka, ako se radi o upravnim predmetima. Ako se radi
o drugim predmetima i aktima, ti podaci se uzimaju iz samog akta koji je napisan od strane
postupajuceg sluzbenika,

b) ako je na aktu stavljena oznaka "a/a" akt je potpuno zavrien i on se treba staviti u arhivu na
propisan nacin, ako je na aktu stavljena oznaka "R" (8to znadi "Rok") i datum do kada predmet,
odnosno akt treba drati u roku - akt odnosno predmet se stavlja u rokovnik predmeta,

c) ako je na aktu upisana uputa da se akt ustupi drugoj organizacionoj jedinici ili drugom
sluZbeniku istog organa iz €lana 1. ovog pravilnika, u tom sluéaju u podacima koji se nalaze na
prijemnom Stambilju, treba izvriiti zamjenu broja organizacione jedinice odnosno broja
radnog mjesta kojem, ako nema organizacionih jedinica, akt treba da se ustupi u rad i nakon
toga taj predmet odnosno akt treba dostaviti u rad toj organizacionoj jedinci, odnosno tom
sluzbeniku.

XI- ROKOVNIK PREDMETA

(1)
(2)

(3)
(4)
(5)

(6)

(1)
(2)

Clan 51.

(1zgled rokovnika predmeta)
Rokovnik predmeta predstavlja fasciklu u koju se stavljaju predmeti i akti koji nisu rijeseni, jer
nedostaju odredeni dokumenti potrebni za njihovo riedavanje.
Kao rokovnik, umjesto fascikli, mogu se koristiti ormari s pregradama.
Svaki rokovnik ima 32 fascikle, odnosno pregrade koje su oznafene datumima u mjesecu, tako da
svaki datum ima svoju fasciklu, odnosno pregradu, a 32. fascikla, odnosno pregrada sluii za
ulaganje onih predmeta i akata &iji rok ¢e uslijediti u narednom mjesecu.
Nalog za stavljanje predmeta u rokovnik daje postupajuéi sluZbenik koji radi na predmetu kada
utvrdi da od podnositelja akta treba traZiti da dostavi odredene podatke ili neki akt ili ispravu ili je
potrebno izvrditi neku drugu radnju, neophodnu za rjeiavanje predmeta.
Nalog se daje tako 3to se na omotu predmeta upisuje oznaka "R" i datum do kada predmet mora
biti u rokovniku (npr. R20.05/18).
Rokovnik predmeta vodi se u pisarnici JU "Studentski centar" Sarajevo.

€lan 52.
(Naéin stavljanja predmeta u rokovnik predmeta)
Stavljanje predmeta u rokovnik vrii se po klasifikacionim oznakama predmeta i akata i prema
datumu roka koji su oznafeni za €uvanje predmeta i akta u rokovniku.
Predmet se ulaZe u onu fasciklu, odnosno pregradu koja odgovara datumu upisanom kod oznake
"R" na omotu predmeta.

€lan 53.
(Pracenje rokovnika predmeta)

Ovlasteni radnik pisarnice duZan je svaki dan na pofetku radnog vremena izvriiti uvid u fasciklu,
odnosno pregradu predvidenu za taj datum i ako u njima ima predmeta i akata, duZan je te predmete
i akte, putem interne dostavne knjige, dostaviti sluZbeniku-obradivadu u rad.
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X1l - OTPREMANIE POSTE

€lan 54.
(Nacin otpremanja poste)
(1) Otpremanje poite vrii ovlasteni radnik pisarnice organa iz élana 1. ovog pravilnika.
(2) Otpremanje poite moZe se vriiti elektronskim putem, preko poétanske slusbe ili putem kurira.

Clan 55.
(Vrijeme otpremanja poste)
(1) Otpremanje poste vrii se tako da se svi predmeti preuzeti u toku radnog vremena trebaju otpremiti
istog dana.
(2) Preuzeti predmeti poslije zakljugivanja otpremnih knjiga, ako nisu hitni, otpremit ée se narednog
radnog dana.

€lan 56.
(Pakovanje i oznacavanje poite)

(1) Predmetiili akti koji se istog dana upuéuju na istu adresu, stavljaju se u jedan koverat.

(2) Ako se neki od akata iz stava (1) ovog Elana 3alje preporuéeno, treba u zajedniéki koverat staviti i
ostale predmete koji bi se inae otpremali kao obitne podiljke, ako se time postifu uitede u
poslovanju.

(3) Ako se na istu adresu istovremeno otprema veliki broj akata ili neki drugi materijali koji ne mogu
stati u koverat, treba ih upakirati i otpremiti po vaZedim poétanskim propisima.

(4) Na koverti u kojoj se otpremaju sluZbeni predmeti i akti u gornjem lijevom uglu upisuje se tacan
naziv i adresu posiljaoca i naziv akta koji se nalazi u koverti, a na sredini koverte upisuje se naziv
primaoca, zatim mjesto (sjediite) primaoca, a ispod toga njegova adresa (poitanski broj, ulica i
broj). Ovi podaci upisuju se €itko i ruéno, a mogu i masinski ili elektronski.

(5) Pakovanje poite i upisivanje podataka iz stava (4) ovog &lana vrie ovlaiteni zaposlenici u pisarnici,

€lan 57.
(Postupanje sa poitom sa odredenom oznakom tajnosti)
Pakovanje, rukovanje i prijenos poite koja sadrZava podatke sa odredenim stepenom tajnosti vri u
skladu s propisima kojima je uredena zastita tajnih podataka.

Clan 58.
(Petacenje poite)
Ako je to zakonom propisano ili se za to ukaZe potreba, moZe se izvriiti pecacenje poéte.

€Clan 59.
(Knjiga za otpremu poste putem kurira)
(1) Predmeti, isprave i drugi akti otpremaju se preporueno, u zatvorenim neprovidnim kovertama ili
putem knjige za otpremu poste ako se dostavljanje vrii putem kurira.
(2) Aktiidrugi materijali koje treba hitno otpremiti drugim organima ili pravnim i fizickim osobama u
istom mjestu, upisuju se u knjigu za otpremu poite putem kurira i odmah dostavljaju kurirom.

€lan 60.
(Knjiga za otpremu poste putem poitanske sluZbe)
(1) Sva posta koja se otprema preko poitanske sluzbe razvrstava se u dvije grupe, i to:
a) obi¢ne poiiljke i
b) preporuéene posilike i stavljaju u odgovarajuce koverte.
(2) Ako za otpremanje preporucenih podiljki postoje posebne otpremne knjige propisane od strane
po3tanske sluZbe koriste se te knjige.
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(3) Evidencija o izvrienoj otpremi posiljki preko postanske sluZbe sluZi za pravdanje utroSenog novca
za poitanske troskove. U tu svrhu svakog dana poslije otpremanja poste vrii se sabiranje ukupno
utroienog novca za postarinu i taj iznos upisuje se u odgovarajucu rubriku knjige za otpremu poite
putem postanske sluzbe.

X1l ARHIVIRANJE | CUVANIE PREDMETA | AKATA

Clan 61.
(€uvanje predmeta i akata)

(1) Predmeti i akti i drugi registratorski materijal koji je primljen, odnosno nastane u radu JU
"Studentski centar Sarajevo €uvaju se u arhivama u odgovarajudim fasciklima ili kutijama koje se
€uvaju u prostorijama koje moraju biti osigurane od unidtenja, vlage i drugih o3te¢enja.

(2) Akti sa odredenim stepenom oznake tajnosti tuvaju se odvojeno od obiénih akata i to na nadin
koji osigurava ¢uvanje njihove tajnosti, u skladu sa propisima o zaititi tajnih podataka.

Clan 62.
(Arhivska knjiga)

(1) Cjelokupni registratorski materijal nastao u radu JU "Studentski centar" Sarajevo upisuje se u
arhivsku knjigu po godinama i klasifikacijskim oznakama.

(2) Arhivska knjiga vodi se kao opti inventarski pregled cjelokupnog arhivskog materijala nastalog u
radu organa iz €lana 1. ovog pravilnika u toku kalendarske godine.

(3) Za formiranu arhivsku gradu upisivanje u arhivsku knjigu vrii se po propisu o arhiviranju koji je
vaZio u vrijeme kada je grada formirana.

€lan 63.
(Lista kategorija registratorskog materijala)

(1) Radi pravilnog arhiviranja i €¢uvanja predmeta i drugog registratorskog materijala u arhivu JU
"Studentski centar" Sarajevo, odnosno zajedni¢kom arhivu, rukovodilac tog organa obavezno
donosi listu kategorija registratorskog materijala s rokovima Zuvanja.

(2) Rokovi Euvanja mogu biti utvrdeni na mjesece, godine i trajno.

Clan 64.
(Stavljanje predmeta i akata u arhivu)
Predmeti i akti u kojima je postupak u potpunosti okonéan (rijeSeni predmeti) odlaZu se u arhivu JU
"Studentski centar" Sarajevo.

€lan 65.
(Provjera predmeta)
(1) Prije stavljanja predmeta i akata u arhivu, ovlasteni radnik pisarnice je dufan provjeriti naroéito
sljedede Einjenice: '
a) da li je postupak po predmetu u potpunosti okonéan,
b) da li se u predmetu nalaze prilozi | dokumenti koje bi trebalo vratiti strankama,
c) da uz predmet nisu greikom pripojeni akti nekog drugog predmeta ili njegovi prilozi i sli¢no,
d) da li su u predmetu hronoloZkim redom sloZeni prilozi evidentirani na prvoj unutraénjoj stranici
omota za predmete i akte,
e) da li je dodlo do oitecenja omota za predmete i akte.
(2) Ako su omoti za predmete i akte znatno oiteceni, predmet odnosna akt treba prije stavljanja u
arhivu staviti u novi omot i na njemu upisati podatke s omota koji se zamjenjuje.
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€lan 66.
(Sredivanje i Euvanje predmeta u arhivi)

(1) Zavrieni predmeti i akti sreduju se u arhivi tako 3to se slaiu po klasifikacionim oznakama, a

unutar tih oznaka po rednim brojevima iz odgovarajuée knjige evidencije u koju su zavedeni.
(2) Za predmete i akte iste klasifikacione oznake, po pravilu, treba predvidjeti poseban fascikl u koji

ce se zavrieni predmeti odlagati.
(3) Na fascikle iz stava (1) ovog ¢lana upisuju se sljedeéi podaci:

a) naziv organa iz élana 1. ovog pravilnika,

b) klasifikaciona oznaka predmeta i akata.

c) godina u kojoj je postupak po tim predmetima okonéan.

Clan 67.
{Postupanje s opseinijim predmetima)
(1) Pojedini opseiniji i sloZeniji predmeti mogu se éuvati odvojeno u posebnom fasciklu.
(2) Na ovaj fascikl treba napisati i kratku sadrZinu predmeta.

Clan 67.
(Cuvanje predmeta sa odredenim stepenom tajnosti)
Arhivirani predmeti s oznakom tajnosti éuvaju se u skladu s propisima o tajnim podacima.

€Clan 68.
(Urednost arhive)
Predmeti i akti odloZeni u arhivu JU "Studentski centar" Sarajevo, moraju se, do predaje nadleZnom

arhivu, €uvati u sredenom stanju, u skladu sa propisima koji se odnose na €uvanje arhiviranih
predmeta i akata.

Clan 69.
{Rukovanje s predmetima stavljenim u arhivu)

(1) Predmetima i aktima stavljenim u arhivu JU "Studentski centar" Sarajevo, rukuje ovlagteni radnik
pisarnice.

(2) Predmetiiakti stavljeni u arhivu izdaju se iz arhive iskljuéivo uz revers.

(3) Reversi se Cuvaju u posebnom fasciklu, a po povratku predmeta, odnosno akta, revers se
ponistava i vraca sluzbeniku koji ga je potpisao.

(4) Ako predmetu koji je stavljen u arhivu treba radi zdruZivanja (kompletiranja) prikljuéiti akte
primljene poslije njegovog arhiviranja, taj predmet izdaje se bez reversa i nakon zdruZivanja
ponovo vraca u arhivu.

(5) Predmeti i akti stavljeni u arhivu JU "Studentski centar" Sarajevo mogu se izdavati drugim
organima samo po pismenom odobrenju direktora.

€lan 70.
(Razgledanje predmeta u arhivi)
(1) Razgledanjei prepisivanje akata koji se odnose na upravne predmete vri se u skladu sa odredbama
ZUP-u, a koje se odnose na natin razgledanja spisa.
(2) lzdavanje i ovjeravanje prijepisa akata, dokumenata, uvjerenja, potvrda i drugih akata koji se
nalaze u arhivi, na zahtjev zainteresovanih osoba, vréi se prema ZUP-u, odnosno prema vazedim
propisima kojima se ureduje ovjeravanje potpisa, rukopisa i prijepisa.
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XIV — OVLASTENJE ZA VRSENJE KANCELARIJISKOG POSLOVANIA

Clan 71.
(SluZbena osoba za vrienje kancelarijskog poslovanja)

(1) SluZbena osoba ovlaitena za vrienje kancelarijskog poslovanja duZna je u toku radnog vremena
organizirati vrienje poslova tako da sluibeni predmeti, akti i drugi materijali, pecati, Zigovi,
Etambilji | drugi akti i predmeti stalno budu pod njenim nadzorom i da ne smiju doci u posjed
neovlaitenih osoba.

(2) Po zavrietku radnog vremena predmeti, akti i drugi sluzbeni materijali, pecati, Zigovi, Stambilji
moraju se Euvati u zakljufanim ormarima, kasama, stolovima ili zaklju€ani u radnoj prostoriji u
kojima je osigurana njihova sigurnost.

XV - PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 72.
(Postupanje sa postojecim predmetima i aktima)
Predmeti i akti primljeni i zavedeni u evidencije koje se koriste do dana podetka primjene ovog
pravilnika, zavriit e se po propisima o kancelarijskom poslovanju koji su se primjenjivali do tog dana.

Clan 73.
(Stupanje na snagu)
Ovaj pravilnik stupa na snagu sljedeci dan od dana donoZenja.

= e S I : . Predsjednik Upravnog odbora
JU "STUDENTZ  RENT® 4"“"}ﬁ;,u S o
,? 5 7 b .A,:i_ =g e R 7

Broj: i/, .. 04 /v?-L[ < (" Admir Fati

" Admir Fati¢
Datum: .......... f%"'@ 4'7\ ......... Eggéf.guu. 4
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Obrazac broj 1

Format A5

(naziv organa — sluzbe)

POTVRDA

Potvrduje se da je dana
(ime i prezime) (datum)

(naziv i sadriaj podneska)

Datum: Izdao

(potpis sluzbene osobe)
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Bosna i Hercegovina
Federacija
Bosne i Hercegovine
Kanton Sarajevo

Javna ustanova
"Studentski centar"
Sarajevo

Sarajevo, 30.12.2024,
Broj:01- 1647-0d/24

Na osnovu ovlastenja iz ¢lana 29. Pravila JU ,,Studentski centar” Sarajevo, Upravni odbor je na 27.
sjednici odrZanoj dana 30.12.2024.godine donio Zakljugak kojim se donosi:

ODLUKA

o usvajanju Pravilnika o kancelariskom poslovanju JU ,,Studentski centar” Sarajevo

Clan 1.

Usvaja se Pravilnik o kancelarisjkom poslovanju JU ,,Studentski centar* Sarajevo ponuden na
sjednici dana 30.12.2024. godine.

Clan 2.
Sastavni dio ove Odluke je 1 Pravilnik o kancelarisjkom poslovanju JU ,,Studentski centar Sarajevo.

Clan 3.
Odluka stupa na snagu danom donoSenja.
Dostavljeno: -Predsjednik Upravnog odbora
- Upravni odbor : Admir Fati¢ -
- V.d. Direktor-a " A= /J:-'."ﬂ_ e
- Sluzbe 15 B W TDE)) £

- ala

Javna ustanova "Studentski centar' Sarajevo Aleja Bosne Srebrne b.b. Sarajevo 71000
Telefon 033 569 - 730 Fax 033 569 - 745 web: http:// www.studentskicentar.ba
email: direkcija@studentskicentar.ba
ID broj: 4200458760008 PDV broj: 200458760008 MBS: 65-05-0003-09
TRN: 1610000004420010 Raiffeisen BANK d.d. Bosna i Hercegovina SWIFT RZBABA 25



