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Na osnovu ¢lana 27. Zakona o ustanovama (,,Sluzbeni list RBiH*, broj: 6/92, 8/93 i 13/94), odredbi Pravilnika
o kancelarijskom poslovanju u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije BiH", broj
96/19), clana 27. stav (1) tacka 1) alineja b) i ¢lana 60. alineja p) Pravila Kantonalne javne ustanove
,Gerontoloski centar”, broj: 07-1070/13 od 26.11.2013.godine, broj: 13-999/19 od 15.07.2019.godine 1 broj:
16-1739/22 od 05.12.2022.godine, na prijedlog direktora, Upravni odbor Kantonalne javne ustanove
,Gerontoloski centar”, na 23. redovnoj sjednici, odrzanoj dana 17.11.2023.godine, donosi

PRAVILNIK O KANCELARIJSKOM POSLOVANJU
KANTONALNE JAVNE USTANOVE
,, GERONTOLOSKI CENTAR”

I OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

Ovim Pravilnikom utvrduje se organizacija i na¢in vrSenja kancelarijskog poslovanja u Kantonalnoj javnoj
ustanovi ,,Gerontoloski centar (u daljem tekstu: Gerontoloski centar).

Clan 2.
(Pojam kancelarijskog poslovanja)

Kancelarijsko poslovanje obuhvata: primanje, otvaranje, pregledanje 1 rasporedivanje poste, odnosno akata,
zavodenje predmeta i1 akata u osnovne knjige evidencije, dostavljanje u rad, otpremanje poste, stavljanje
predmeta 1 akata u arhivu (arhiviranje) i njihovo cuvanje.

Clan 3.
(Principi)

Kancelarijsko poslovanje se organizuje i vodi po principima tacnosti, ekspeditivnosti, jednostavnosti,
jedinstvenosti, jednoobraznosti, ekonomicnosti 1 odgovornosti:
a) princip ta¢nosti podrazumijeva da se svaka radnja poduzeta u kancelarijskom poslovanju mora tacno i
precizno obaviti i evidentirati,
b) princip ekspeditivnosti podrazumijeva da svaka radnja poduzeta u kancelarijskom poslovanju mora
biti na vrijeme zapoceta i u Sto kraéem roku zavrsena,
C) princip jednostavnosti podrazumijeva da se svaka radnja u kancelarijskom poslovanju obavi §to
jednostavnije,
d) princip jednoobraznosti podrazumijeva da se kancelarijsko poslovanje organizuje i vrSi na
jednoobrazan nacin,
e) princip ekonomiénosti podrazumijeva da se svaka radnja u kancelarijskom poslovanju vr$i uz $to manje
kroiStenje vremena i sredstava,
f) princip odgovornosti podrazumijeva da se svi predmeti, pecati, Stambilji, osnovne i pomoéne knjige
evidencije nalaze 1 Cuvaju na sigurnom mjestu.



Clan 4.
(Ovlastenje za vodenje kancelarijskog poslovanja)

(1) Kancelarijsko poslovanje iz ¢lana 2. ovog Pravilnika vrsi se u okviru Sluzbe za pravne i opce poslove,
u okviru radnog mjesta stru¢ni saradnik za administrativne poslove.

(2) Strucni saradnik za administrativne poslove duzan je u toku radnog vremena organizovati vrienje
poslova tako da sluzbeni predmeti, akti i drugi materijali, pecati, zigovi, Stambilji i drugi akti i predmeti
stalno budu pod njegovim nadzorom i da ne smiju do¢i u posjed neovlastenih osoba.

(3) Po zavrsetku radnog vremena predmeti, akti i drugi sluzbeni materijali, pecati, zigovi, Stambilji moraju
se Cuvati u zakljuCanim ormarima, kasama, stolovima ili zakljucani u radnoj prostoriji u kojima je
obezbijedena njihova sigurnost.

Il KNJIGE EVIDENCIJE U KANCELARIJSKOM POSLOVANJU

Clan 5.
(Osnovne i pomoc¢ne knjige evidencija)

(1) U okviru kancelarijskog poslovanja u GerontoloSkom centru se vode osnovne i pomoéne knjige
evidencije o predmetima i aktima.
(2) Osnovne knjige evidencije su:
a) djelovodnik predmeta i akata
b) arhivska knjiga
c) druge knjige evidencije prema potrebi, u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima.
(3) Pomocne knjige evidencije su:
a) interna dostavna knjiga
b) knjiga primljenih racuna
€) knjiga izlaznih raGuna
d) knjiga za otpremu ra¢una
e) knjiga za otpremanje poste li¢nim dostavljanjem od strane radnika Gerontoloskog centra
f) knjiga za otpremanje poste putem postanske sluzbe
g) knjiga evidencije izdatih putnih naloga
h) knjiga evidencije i elektronska evidencija o prisustvu radnika na poslu
i) druge pomocne knjige i evidencije, po ukazanoj potrebi.

11 PRIJEM, OTVARANJE, PREGLEDANJE I RASPOREDPIVANJE POSTE

Clan 6.
(Prijem poSte)

(1) Prijem poste obuhvata prijem akata, podnesaka, dopisa i drugih dokumenata koja se Gerontoloskom
centru dostavljaju putem posStanske sluzbe, dostavljaca (kurira), faksa, e-maila ili neposrednom
dostavom.

(2) Posta se prima u toku cijelog radnog vremena.

(3) Postu prima radnik na radnom mjestu stru¢ni saradnik za administrativne poslove, a izvan njegovog
radnog vremena hitnu poStu prima recepcioner ili no¢ni ¢uvar-portir.



Clan 7.
(Potvrda prijema poste)

Prijem poste dostavljene putem postanske sluzbe, kurira ili neposrednom dostavom potvrduje se stavljanjem
datuma, potpis i otisak pecata u dostavnoj knjizi ili na dostavnici ili povratnici ili na drugom primjerku
dokumenta koji se prima.

Clan 8.
(Prijem poste elektronskim putem)

(1) Akti dostavljeni u elektronskom obliku, u skladu sa propisima kojima se ureduje elektronski dokument
1 potpis, smatraju se svojeruc¢no potpisanim.

(2) Elektronskim putem dostavljen akt smatra se podnesenim GerontoloSkom centru u trenutku kad je
zabiljezen na posluzitelju za primanje takvih poruka.

(3) Radnik koji je primio akt elektronskim putem odmah ¢e poSiljaocu potvrditi prijem akta.

Clan 9.
(Otvaranje i pregledanje poste)

(1) Odmah po prijemu poste, stru¢ni saradnik za administrativne poslove duzan je primljenu postu otvoriti
1 dostaviti direktoru GerontoloSkog centra.

(2) Pregledanje poste vrsi direktor Gerontoloskog centra ili radnik kojeg za to ovlasti direktor.

(3) Postu koja se odnosi na raspisane oglase, konkurse, komisiju za javne nabavke i slicna nadmetanja
otvara tijelo na koje se odnosi, ako nije drugacije odredeno. Ova posta se ne otvara, ve¢ se na kovertu
samo stavlja otisak prijemnog Stambilja, datum 1 vrijeme (sat i minut) prijema.

(4) Postu dostavljenu Upravnom i Nadzornom odboru otvara stru¢ni saradnik za administrativne poslove
1 istu nakon signiranja od strane direktora dostavlja Sefu Sluzbe za pravne i opce poslove.

(5) Otvaranje poste vrsi se na na¢in da se ne povrijede poStanski Zigovi i pecati ili druge oznake na omotu,
kao 1 akti 1 prilozi koji se nalaze u koverti.

(6) U svim slucajevima, uz primljenu postu, prilaze se koverta, odnosno omot u kojem je posta
zaprimljena.

Clan 10.
(Signiranje poSte)

(1) Direktor Gerontoloskog centra vrsi signiranje poste na Sefove sluzbi ili odgovorne osobe u sluzbama
u Gerontoloskom centru ili na posebna tijela (Upravni odbor, Nadzomi odbor, komisije), kojima je
potrebno istu dostaviti u rad.

(2) Signiranje se vrsi na nacin $to se na svaki akt i predmet, poslije pregledanja, na prvoj stranici akta,
odnosno predmeta, u gornjem desnom uglu upisuje naziv sluzbe i naziv radnog mjesta (Sef sluzbe ili
neko drugo radno mjesto ukoliko nema Sefa sluzbe) ili naziv posebnog tijela kojem se posta dostavlja
u rad i datum otvaranja i pregledanja poste uz potpis direktora.

(3) Kada se zavrsi signiranje poste, signirani akti, odnosno predmeti vracaju se stru¢nom saradniku za
administrativne poslove na dalji postupak.



Clan 11.
(Odredivanje oznaka)

(1) Direktor Gerontoloskog centra donosi rjesenje o odredivanju oznaka za sluzbe, radna mjesta, kao i
posebna tijela (Upravni odbor, Nadzomi odbor, sluzbe, komisije, radna tijela), kojima se posta
dostavlja u rad.

(2) Rjesenje iz prethodnog stava ovog ¢lana sadrzi: naziv sluzbe ili radnog mjesta, naziv organa ili tijela
i njihove brojc¢ane oznake (od 01 pa na dalje).

IV ZAVODENJE AKATA

Clan 12.
(Zavodenje u knjige evidencije)

(1) Nakon $to primi signiranu postu, stru¢ni saradnik za administrativne poslove obavlja protokolisanje,
te pristupa zavodenju poste u odgovarajuce knjige evidencija.

(2) Zavodenje akata se vrsi istog dana i pod istim datumom pod kojim su akti primljeni.

(3) Zavodenje akata obuhvata upisivanje podataka u rubrike predvidene u knjizi evidencije.

(4) U slucaju objektivne nemoguénosti da se primljeni akti zavedu isti dan kada su primljeni, takvi akti ¢e
se zavesti prvog narednog radnog dana, prije zavodenja nove poste i to pod datumom kada su primljeni.

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

(6) Ako se za odredene akte vode posebne evidencije, koje nisu predvidene ovim pravilnikom, u tom
sluc¢aju podaci o tom aktu upisuju se u posebnu evidenciju, u skladu sa propisom o toj evidenciji.

Clan 13.
(Prijemni Stambilj)

(1) Nakon sto se izvrsi zavodenje primljenog akta u knjigu evidencije, pristupa se stavljanju otiska
prijemnog Stambilja na akt.

(2) Otisak prijemnog $tambilja stavlja se, po pravilu, u gornji desni ugao prve stranice akta, a ako tu nema
dovoljno mjesta, onda se stavlja na drugo pogodno mjesto prve stranice, vodeci pri tome racuna da
tekst akta ostane potpuno citak i razumljiv.

(3) U slucaju da na prednjoj strani akta nema dovoljno mjesta, otisak prijemnog $tambilja treba staviti u
gornjem lijjevom uglu poledine akta.

(4) Ako su strane akta u cjelini popunjene tekstom, otisak prijemnog $tambilja stavlja se na komad ¢istog
papira i taj papir se pri¢vrsc¢uje uz akt.

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

(6) Ostale oznake (npr. veza brojeva i sl.) ispisuju se pored otiska prijemnog Stambilja.

(7) U otisak prijemnog Stambilja upisuju se sljede¢i podaci: datum prijema akta, broj organizacione
jedinice (npr.01), broj Kklasifikacione oznake, broj pod kojim je akt zaveden u djelovodnik predmeta i
akata, oznaka za godinu (npr. /23), te eventualno ukupan broj primljenih priloga.

(8) Prijemni $tambilj izraduje se prema obrascu koji je propisan vaze¢im Pravilnikom o kancelarijskom
poslovanju u Federaciji Bosne i Hercegovine.

Clan 14.
(Zavodenje u djelovodnik predmeta i akata)

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



(2) Na koricama djelovodnika upisuje se krupnim slovima ta¢an naziv ustanove i mjesto ili sjediste.

(3) U djelovodnik se upisuju svi primljeni i vlastiti predmeti i akti iz nadleznosti GerontoloSkog centra 0
kojima se ne rjeSava u upravnom postupku.

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

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

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

(7) Podbrojevima se oznacavaju akti koji se odnose na isti predmet s tim §to se prvi akt predmeta zavodi
pod osnovnim brojem i dobiva podbroj 1, dok se svaki naredni primljeni akt koji se odnosi na taj
predmet zavede dodavanjem narednih brojeva.

(8) U rubriku Datum prijema upisuje se datum prijema akta, a ako se radi o vlastitom aktu, upisuje se datum
slanja akta odnosno datum upisa u Djelovodnik.

(9) U rubriku Ime i sjediste posiljatelja podneska upisuje se naziv i sjediSte poSiljaoca akta, a pri zavodenju
vlastitih akata, u ovu kolonu upisuje se skra¢enica VL (vlastiti).

(10) U rubriku Organizaciona jedinica upisuje se broj sluzbe odnosno radnog mjesta kojem se pos$ta dostavlja
u rad — npr. 01.

(11) U rubriku Klasifikaciona oznaka upisuje se klasifikaciona oznaka u skladu sa vaze¢om Listom kategorija
registraturne grade u Gerontoloskom centru.

(12) U rubriku Razvod upisuju se podaci o tome kako je akt odnosno predmet rijesen, odnosno oznaka da je
akt, predmet dostavljen drugom subjektu (organu, organizaciji) ili da je akt arhiviran (a/a) i datum.

(13) U djelovodnik se ne zavode predmeti i akti za koje se po vaze¢im propisima vode posebne evidencije,
kao ni predmeti i akti koji ne predstavljaju sluzbenu prepisku (npr. vraéene dostavnice ili povratnice,
dokumentacija internog karaktera, sluzbena glasila, razni ¢asopisi i brusure i sl.).

(14) Svi naknadno primljeni akti (ili vlastiti akti) koji se odnose na isti predmet, zavode se u djelovodnik
pod istim osnovnim rednim brojem, ali sa novim podbrojem.

Clan 15.
(Otvaranje i zakljucdivanje djelovodnika predmeta i akata)

(1) Djelovodnik se otvara na pocetku svake godine i upis akata pocinje sa osnovnim rednim brojem 1
(jedan).

(2) Na koricama djelovodnika za predmete i akte upisuje se krupnim slovima ta¢an naziv ustanove i mjesto ili
sjediste.

(3) Djelovodnik se zakljucuje 31. decembra tekuce godine sluzbenom zabiljeSkom napisanom ispod
posljednjeg rednog broja, tako Sto se ispod posljednjeg rednog broja podvuce crta i ispod nje se cifrom
upise posljednji osnovni redni broj, odnosno ukupan broj predmeta koji su zavedeni u toj godini i datum
sa kojim se zakljuCuje djelovodnik, a u produZetku zabiljeska slovima, bez prekida ,,Zakljucno sa
rednim brojem.......*“ . Ispod zabiljeske, sa lijeve strane, upisuje se mjesto i datum, a sa desne strane
potpis struénog saradnika za administrativne poslove i otisak pecata.

(4) Djelovodnik predmeta i akata moze se upotrebljavati za vise godina, s tim $to se za svaku godinu treba
posebno zakljuciti na nacin propisan u stavu (3) ovog ¢lana.

Clan 16.
(Ulaganje akata u omot za predmete i akte)

(1) Svaki primljeni odnosno vlastiti akt kojim se zasniva novi predmet, po zavodenju u odgovarajucu
knjigu evidencije, ulaze se u bijeli omot za predmete i akte.

(2) U isti omot ulazu se akti i prilozi koji se odnose na isti predmet.

(3) Na prvoj stranici omota, u gomjem lijevom uglu, stavlja se otisak prijemnog Stambilja.



(4) Kod oznake ,,Predmet na omotu, upisuje se naziv predmeta koji odgovara nazivu iz djelovodnika.

(5) Svi prilozi kao i naknadno primljeni akti koji se odnose na isti predmet, ulazu se u isti omot tako da se
akt sa najnovijim datumom nalazi na vrhu, a na prvoj unutrasnjoj stranici omota hronoloski se upisuju
svi akti/prilozi.

Clan 17.
(Prijem i otprema racuna)

(1) Prijem racuna i drugih finansijskih akata i dokumentacije, za koje su predvidene posebne evidencije
zavodi se u knjigu primljenih raCuna, putem koje se ti racuni dostavljaju u rad Sluzbi materijalno-
finansijskih i racunovodstvenih poslova, koja vodi knjigu ulaznih faktura (KUF) i knjigu izlaznih
faktura (KIF).

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

(3) Otprema racuna i drugih finansijskih akata i dokumentacije vrsi se putem knjige za otpremu racuna.

(4) Knjiga primljenih rac¢una i Knjiga za otpremu rac¢una vode se na propisanim obrascima.

Clan 18.
(Knjiga evidencije izdatih putnih naloga)

O izdatim putnim nalozima vodi se evidencija u knjizi izdatih putnih naloga.

Clan 19.
(Arhivska knjiga)

Arhivska knjiga se vodi i koristi u skladu sa propisima o organizovanju i na¢inu vrSenja arhivskih poslova u
organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH.

V DOSTAVLJANJE PREDMETA | AKATA U RAD

Clan 20.
(Interna dastavna knjiga)

(1) Nakon zavodenja predmeta u odgovarajuce knjige evidencije i stavljanja prijemnog Stambilja na isti,
stru¢ni saradnik za administrativne poslove najkasnije narednog dana, putem interne dostavne knjige
dostavlja akt u rad Sefu sluzbe ili odgovornoj osobi u sluzbi ili posebnom tijelu na koji je akt signiran.

(2) Sef sluzbe, kada primi akt, dalje vrsi signiranje radniku u sluzbi koji ¢e predmet obraditi i zavrsiti ili
istu zadrzava kod sebe 1 sam vr$i obradu 1 zavrSavanje predmeta.

Clan 21.
(Rad po predmetu i postupanje sa zavrS§enim aktima)

(1) Svaki sluzbeni akt Gerontoloskog centra sacinjava se na memorandumu.

(2) Ukoliko se radi o aktu koji donosi Upravni ili Nadzorni odbor ili posebno formirano radno tijelo
(komisija i sl.), u gornjem lijevom uglu, ispod memoranduma, upisuje se naziv organa koji donosi
konkretan akt.



(3) Radnik koji je bio obradiva¢ predmeta odnosno akta duzan je da predmet kompletira i slozi sve akte
onim redom kako su nastajali, te da vrati sve zavrSene predmete stru¢nom saradniku za administrativne
poslove radi ¢uvanja i arhiviranja.

Clan 22.
(Rad po predmetu dostavljenom putem e-maila)

(1) Za sluzbenu korespondenciju u elektronskom obliku radnici koriste svoje sluzbene e-mail adrese ili
sluzbeni e-mail Gerontoloskog centra.

(2) U slucaju kada se dostava poste vrsi putem e-maila potrebno je dostavljeni dokument isprintati i uloziti
u predmet.

VI OTPREMANJE POSTE

Clan 23.
(Nacdin otpremanja poSte)

(1) Otpremanje poste vrsi struéni saradnik za administrativne poslove.

(2) Otpremanje poste vrsi se liénim dostavljanjem od strane radnika Gerontolo§kog centra ili putem poste
ili putem faksa ili putem e-maila.

(3) Svi predmeti preuzeti u toku radnog vremena trebaju se otpremiti istog dana.

(4) Pakovanje, rukovanje i otprema poste koja sadrzi podatke sa odredenim stepenom tajnosti vrsi se u
skladu s propisima kojima je uredena zastita tajnih podataka.

(5) Sudski akti, povjerljiva i strogo povjerljiva prepiska otprema se uvijek preporu¢enom posiljkom ili
licnim dostavljanjem od strane radnika Gerontoloskog centra.

Clan 24.
(Knjiga za otpremu poste licnim dostavljanjem od strane radnika Gerontolo$kog centra)

Akti koji se dostavljaju hitno 1 u istom mjestu, upisuju se u knjigu za otpremu poSste li€énim dostavljanjem od
strane radnika Gerontoloskog centra i odmah se dostavljaju.

Clan 25.
(Knjiga za otpremu poSte putem postanske sluzbe)

(1) Sva posta koja se otprema preko postanske sluzbe razvrstava se na obicne i preporuéene posiljke.

(2) Ako za otpremanje preporucenih posiljki postoje posebne otpremne knjige propisane od strane
postanske sluzbe koriste se te knjige.

(3) Evidencija o izvrSenoj otpremi posiljki preko postanske sluzbe, sluzi za pravdanje utrosenog novca za
postanske troskove, te se svakog dana poslije otpremanja poste vrsi sabiranje ukupno utroSenog novca
za postarinu 1 taj iznos upisuje se u odgovarajucu rubriku knjige za otpremu poste putem poStanske
sluzbe.



VIl CUVANJE I ARHIVIRANJE PREDMETA

Clan 26.
(Odlaganje u arhivu)

(1) ZavrSeni predmeti i akti vracaju se Struénom saradniku za administrativne poslove na arhiviranje i
cuvanje u arhivi Gerontoloskog centra.

(2) Arhivirani predmeti ¢uvaju se u prostoriji Gerontoloskog centra koja je namijenjena za odlaganje u
arhivu i Cuvanje predmeta i akata.

(3) Povjerljivi predmeti i akti se ¢uvaju u ormaru koji se zaklju¢ava van radnog vremena ili u kasi.

(4) ZavrSeni predmeti i akti sreduju se u arhivi tako $to se slazu po klasifikacijskim oznakama, a unutar
tih oznaka, po rednim brojevima iz odgovorajuce knjige evidencije u koju su zavedeni.

(5) Predmeti i akti iste klasifikacijske oznake, po pravilu, ¢uvaju se u posebnom fasciklu.

(6) Na fascikle se upisuju sljedeci podaci: naziv Ustanove, sluzba, klasifikacijska oznaka predmeta i akta,
godina nastanka - raspon godina i rok ¢uvanja.

Clan 27.
(Lista kategorija registraturskog materijala)

(1) Radi pravilnog arhiviranja i ¢uvanja predmeta i akata u arhivi Gerontoloskog centra, na prijedlog
komisije, direktor donosi listu kategorija registraturskog materijala s rokovima ¢uvanja.

(2) U komisiju zaizradu prijedloga liste kategorije registraturskog materijala direktor imenuje radnike koji
najbolje poznaju organizaciju rada i poslovanja Gerontoloskog centra i vrstu dokumenata, a sposobni
su ocijeniti kulturni, nau¢no-historijski i prakti¢ni znacaj registraturske grade.

(3) Odabiranje arhivske grade, izlu¢ivanje bezvrijedne registraturske grade i arhiviranje predmeta i akata
iz nadleznosti Gerontoloskog centra vrsi se prema listi iz stave (1) ovog ¢lana.

(4) Lista sadrzi redni broj, klasifikacionu oznaku i podoznaku, vrstu predmeta, kategoriju, rok ¢uvanja i
primjedbu.

(5) Na listu iz stava (1) ovog ¢lana obavezno se pribavlja saglasnost nadleznog arhiva.

(6) Rokovi ¢uvanja mogu biti utvrdeni na godine i trajno i izraZavaju se numericki (2 godine, 5 godina, 10
godina) i oznakom ,,trajno* (T) i ,,trajno operativno® (TO).

(7) Ukoliko se tokom godine jave nove vrste predmeta, vrsi se izmjena i dopuna postojece liste kategorija
1ista se dostavlja na saglasnost nadleZznom arhivu.

Clan 28.
(Nacin ¢uvanja predmeta u arhivi)

(1) Zavrseni predmeti stariji od 2 godine, sredene u fasciklima, kutijama i registratorima, kao i knjige
evidencija, cuvaju se u arhivi GerontoloSkog centra po godinama, a unutar godina po sluZzbama i
klasifikacionim oznakama, a unutar tih oznaka po brojevima, u odgovarajuc¢im stalazama-policama.

(2) Predmeti i akti odloZeni u arhivu Gerontolo§kog centra, moraju se, do predaje nadleznom Arhivu,
cuvati u sredenom stanju, u skladu sa propisom o arhivskom poslovanju.

(3) Arhiviranim predmetima i aktima rukuje stru¢ni saradnik za administrativne poslove, a isti se izdaju
iz arhive samo uz revers koji se ¢uva u posebnom fasciklu.

(4) Prostorije arhiva moraju biti suhe i imati ugraden protupozarni sistem, a registraturska i arhivska grada
osigurana od nestajanja i oStecenja.



Clan 29.
(Posebne mjere za zastitu arhivske grade)

(1) Zavrijeme opasnosti odnosno vanrednih prilika u Gerontoloskom centru je obavezno provesti posebne
mjere zastite arhivske grade.

(2) Posebne mjere zastite arhivske grade u smislu prethodnog stava obuhvataju: izdvajanje registraturske
grade oznacCene sa trajnim ¢uvanjem prema listi kategorija registraturske grade, sredivanje, popisivanje
i njeno odlaganje u metalne sanduke ili kase otporne na vatru i vodu.

(3) Tako obezbijedenu arhivsku gradu skloniti u odredeni prostor koji ¢e biti adekvatno zasticen.

(4) Registraturska grada ¢iji je rok ¢uvanja odreden od 1-10 godina takoder sredenu i popisanu odloZiti po
mogucénosti u obezbijeden prostor (skloniste).

VIII PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 30.
(Primjena Pravilnika)

(1) U interesu pravilnog obavljanja kancelarijskog i arhivskog poslovanja, svi radnici duzni su pridrzavati
se odredaba ovog Pravilnika.

(2) Postupanje suprotno odredbama ovog Pravilnika i drugih propisa koji reguliSu ovu oblast predstavlja
tezu povredu radne obaveze.

(3) Predmeti i akti primljeni i zavedeni u evidencije koje se koriste do dana pocetka primjene ovog
Pravilnika, zavrsit ¢e se po propisima o kancelarijskom poslovanju koji su se primjenjivali do tog dana.

Clan 31.
(Izmjene i dopune Pravilnika)
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSe se po postupku i na nacin propisan za njegovo donosenje.
Clan 32.
(Stupanje na snagu i pocetak primjene Pravilnika)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana donosenja, a primjenjuje se od 01.01.2024.godine.

Broj: 17- 40

2
Sarajevo, 17.11.2023 godine
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OBRAZLOZENJE
PRAVNI OSNOV

Pravni osnov za donoSenje Pravilnika o kancelarijskom poslovanju Kantonalne javne ustanove ,,Gerontoloski
centar nalazi se u odredbi ¢lana 27. stav 1. alineja 6. Zakona o ustanovama (,,Sluzbeni list RBiH* broj:6/92,
8/93 1 13/94), kojom je utvrdeno da Upravni odbor donosi opsti akt o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji
poslova i druge opste akte u skladu sa zakonom i pravilima ustanove.

Pravni osnov je sadrzan i u ¢lanu 145. Zakona 0 organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine
(,,Sluzbene novine FBiH*, broj: 35/05), kojom je utvrdeno da su organi uprave i upravne organizacije, kao i
pravna lica sa javnim ovlaStenjima i javna preduzeca i javne ustanove duzni voditi kancelarijsko i arhivsko
poslovanje u poslovima iz svoje nadleznosti. Na osnovu ovog zakona donesen je Pravilnik o kancelarijskom
poslovanju u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije BiH", broj 96/19), kojim je
propisan sadrzaj i na¢in vodenja kancelarijskog poslovanja.

Pravni osnov je sadrzan i u odredbi ¢lana 27. stav (1) i ¢lana 60. Pravila Kantonalne javne ustanove
,,Gerontoloski centar*, kojim je utvrdeno da Upravni odbor donosi Pravila, Pravilnik o radu, kao i druge akte
prema nastalim potrebama ili ako za to postoji zakonska obaveza.

RAZLOZI DONOSENJA
Pravilnikom o kancelarijskom poslovanju Kantonalne javne ustanove ,,Gerontoloski centar® utvrduje se
organizacija i nacin vrSenja kancelarijskog poslovanja u Kantonalnoj javnoj ustanovi ,,Gerontoloski centar®,

na nacin kako je to regulisano Pravilnikom o kancelarijskom poslovanju u Federaciji Bosne i Hercegovine
(,,Sluzbene novine Federacije BiH", broj 96/19) .

FINANSIJSKA SREDSTVA

Donosenje i provedba Pravilnika o kancelarijskom poslovanju Kantonalne javne ustanove "Gerontoloski
centar' ne iziskuje obezbjedenje dodatanih finasijskih sredstava.
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1ZVOD 1Z ZAKONA O USTANOVAMA
(,»Sluzbeni list RBiH* broj:6/92, 8/93 i 13/94)

Clan 27.
Upravi odbor:

- donosi pravila ustanove,

- imenuje i razrjeSava direktora,

- utvrduje planove rada i razvoja,

- utvrduje godisnji program rada,

- donosi finansijski plan i usvaja godiSnji obracun,

- donosi opsti akt o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i druge opste akte u skladu sa
zakonom i pravilima ustanove,

- odlucuje o svim pitanjima obavljanja djelatnosti radi kojih je ustanova osnovana, ako zakonom nije
odredeno da o odredenim pitanjima odlucije drugi organ ustanove,

- usmjerava, kontroliSe 1 ocjenjuje rad direktora

- rjesava sva pitanja odnosa sa osnivacem,

- odlucuje o koristenju sredstava preko iznosa utvrdenog pravilima ustanove,

- odgovara osnivacu za rezultate rada ustanove,

- odlucuje o prigovoru radnika na rjeSenje kojim je drugi organ odreden pravilima ustanove odlucio o pravu,
obavezi i odgovornosti radnika iz radnog odnosa,

- podnosi osnivacu najmanje jedanput godiSnje izvjestaj o poslovanju ustanove,

- vr$i i druge poslove u skladu sa zakonom i pravilima ustanove.

Zakonom se mogu blize odrediti pitanja iz alineje 7. stava 1.

1ZVOD 1Z PRAVILA
KANTONALNE JAVNE USTANOVE ,,GERONTOLOgKI CENTAR*
(broj: 07-1070/13 od 26.11.2013.godine, broj: 13-999/19 od 15.07.2019.godine i broj: 16-1739/22 od
05.12.2022.godine)

Clan 27.
(1) Upravni odbor Gerontoloskog centra obavlja slijedece poslove:

1) Donosi, utvrduje i usvaja:

a) donosi Pravila Gerontoloskog centra, Pravilnik o radu, Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji poslova (prilog Pravilnika o radu) i Pravilnik o nacinu prijema i otpustu
korisnika usluga, uz saglasnost Ministarstva za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i izbjeglice
Kantona Sarajevo,

b) donosi Pravilnike iz ¢lana 60. ovih Pravila,

c) utvrduje planove rada i razvoja Gerontoloskog centra,

d) utvrduje godisnji program rada GerontoloS§kog centra i prati njegovu realizaciju,

e) donosi finansijski plan i prati njegovu realizaciju,
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f) usvaja godisnji obracun,
g) usvaja i podnosi Osnivacu godi$nji izvjestaj o poslovanju GerontoloSkog centra,
h) odobrava godisnji plan nabavke roba, usluga i radova.

2) Odlucuje:

a) o imenovanju i razrjeSenju direktora GerontoloSkog centra, uz saglasnost Vlade Kantona
Sarajevo,
b) o izvjestajima direktora GerontoloSkog centra,
C) usmjerava, kontroliSe i ocjenjuje rad direktora Gerontoloskog centra,
d) o promjeni naziva i sjediSta Gerontolo§kog centra, uz saglasnost Osnivaca,
e) o cijenama usluga, uz saglasnost Osnivaca,
f) o raspodjeli dobiti za obnavljanje i razvoj djelatnosti,
g) o prigovoru zaposlenika na rjeSenje kojim je drugi organ, odreden ovim Pravilima, odlucio o
pravu, obavezi i odgovornosti zaposlenika iz radnog odnosa,
h) o prigovorima korisnika usluga ili potpisnika ugovora na akt kojim je drugi organ, odreden
ovim Pravilima, odlucio o pravu, obavezi i odgovornosti korisnika ili naruc¢ioca usluga,
1) o pitanjima predvidenim drugim aktima Gerontoloskog centra, kao i pitanjima vezanim za
obavljanje djelatnosti Gerontoloskog centra,
J) o formiranju stru¢nih komisija i drugih radnih tijela u skladu sa op$tim i drugim aktima
Gerontoloskog centra.

3) Predlaze:

a) predlaze Osnivacu proSirenje ili promjenu djelatnosti, kao 1 statusne promjene
Gerontoloskog centra,

b) rjesavanje svih pitanja odnosa sa Osniva¢em,

c) predlaze direktoru Gerontoloskog centra rjesenje pojedinih pitanja znacajnih za organizaciju
rada i1 poslovanje Gerontoloskog centra.

4) Vrsi 1 druge poslove u skladu sa zakonom 1 Pravilima Gerontoloskog centra.

Clan 60.

(1) Na osnovu zakonskih i1 podzakonskih propisa, osim opstih akata iz stava (2) ¢lana 59. ovih Pravila,
Upravni odbor donosi i sljedece akte:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

Pravilnik o nacinu prijema 1 otpustu korisnika usluga,

Pravilnik o finansijskom poslovanju,

Pravilnik o blagajnickom poslovanju,

Pravilnik o raGunovodstvu,

Pravilnik o raCunovodstvenim politikama,

Pravilnik o javnim nabavkama roba, usluga i radova,

Pravilnik o postupku direktnog sporazuma,

Pravilnik o organizaciji unutra$nje sluzbe zastite,

Pravilnik o koriStenju vozila,

Pravilnik o zaStiti na radu i protiv poZarnoj zastiti,

Pravilnik o koriStenju sredstava donacija i priloga pravnih 1 fizi¢kih lica,
Pravilnik o utvrdivanju gubitka na robi usljed kala, loma, rastura i kvara,

m) Pravilnik o provodenju Zakona o zastiti li¢nih podataka,

n)
0)

Pravilnik o sluzbenoj, poslovnoj i profesionalnoj tajni,
Poslovnik o radu Upravnog odbora,

p) idruge akte prema nastalim potrebama ili ako za to postoji zakonska obaveza.
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