J.U. PSIHIJATRIJSKA BOLNICA KANTON A SARAJENVO

P RAVYVILNIK

O KANCELARIJSKOM I ARHIVSKOM POSLOVANJU

Decembar. 2005. godine



Na osnovu Zakona o arhivskoj gradi ( “Slnovine federacije BiH broj: 45/027). élana
3. Lredbe o organizovanju i naéinu vrienja arhivskih poslova y pravnim licima u
Federaciji Bosne i Hercegovine ( “SI. Novine F BiH™ br.12/03) i élana 43.Statuta J.1
Psihijatrijska bolnica Kantona Sarajevo. Upravni odbor na sjednici odrzanoj dana
2 12 . 2005. godine.donio je

PR A VILNI|IK

O KANCELARIJSKOM | ARHIVSKOM POSLOVANJU

I - OPSTE ODREDBE

Clan 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se naéin kancelarijskog | arhivskog poslovanija J.1 .
Psihijatrijska bolnica Kantona Sarajevo ( u daljem tekstu: Bolnica ).

Clan 2.

KRancelarijsko i arhivsko poslovanje obuhvata: primanje i pregledanje poste.
zavodenje predmeta. dostavljanje predmeta u rad. administrativno tehniéko
odredivanje predmeta. otpremanje poste, razvodenje poste. kao i njihovo stavijanje
u arhivu ( arhiviranje ) i struéno odrzavanje arhive. odabiranje arhivske grade |
izlué¢ivanje bezvrijedne registraturne grade i predaje arhivske grade Arhivu BiH.

Clan 3.

U okviru Kancelarijskog i arhivskog poslovanja pojedini termini imaju slijedece
Znacenje:

Sluzbeni dopis (akt ) Ja svaki pisani akt kojim se pokrece . dopunjuje | mijenja.
prekida ili zavriava neka sluzbena djelatnost Bolnice:

Sluzbeni dopisi mogu biti obiéni. povjerljivi i strogo povjerljivi. sa oznakama
Koju tajnu sadrzi ili vrstu hitnosti:

Prilog je pisani akt dokumenat. tabela,grafikon. crtez ilj sliéno) ili fizicki
predmet koji se prilaze uz sluzbeni dopis radi dopunjas anja, objasnjavanja ili
dokazivanja sadrzine sluzbenog dopisa.
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Predmet je skup sluzbenih dopisa i priloga koji se odnose na isto pitanje i ¢ine
cjelinu:

Dosije je skup predmeta Koji se odnose na isti materijal ili na isto pravno ili fizicko
lice:

Fascikl je skup vise predmeta ili dosijea Koji se poslije zavrienog postupka éun aju
sredeni u omotu:

Arhivska grada izvorna i reproduktivna ( pisani. crtani. stampani. fotografski.
filmovani ili na drugi nac¢in zabiljezeni) dokumentarni materijal od znaéaja za
istoriju. kulturu i ostale druin ene potrebe. Koji je nastao tokom rada Bolnice. hes
obzira kada i gdje J€ nastao:

Registraturna grada ( materijal ) obuhvata izvorni i reprodukovani ( pisani. crtani.
Stampani. fotografski. filmovani. fotografisani ili na drugi nacin zabiljezen
doKumentarni materijal Koji je nastao tokom rada Bolnice . sve dok e iz njih ne
odabere arhivska grada Koja ¢e se trajno ¢uvati:

Bezvrijednu registratursku gradu cine dijelovi pisane dokumentacije, koji su
izgubili operativnu vrijednost.tj. kojima je prestala vaznost za tekuéi rad. a nisu
ocjenjeni Kao arhivska grada:

Lista kategorija registraturne grade sa rokovima ¢u anja ( u daljem tekstu : lista
Kategorija) sastavni je dio ovog Pravilnika. koja je opci akt Kojim se odreduje vrsta
registraturne grade Koja nastaje tokom rada Bolnice i rok cuvanja iste.

Na osnovu liste Kategorija vrii se odabiranje arhivske grade ( Kategorija koja ~¢
cuva trajno). a izdvajaju se Kategorije materijala Kojima je prestala vaZznost zu
tekuci rad. a nisu ocjenjeni kao arhivska grada.

Pisarnica ( protokol ) Je mjesto gdje se vrie slijedeci poslovi: prijem.otvaranje.
pregledanje | rasporedivanje poste, evidentiranje | tdruzivanje sluzbenih dopisa
unutrasnjim organizacionim jedinicama, otpremanje poste . razvodenje Kao |
njihovo stavljanje u arhivu (arhiviranje) i ¢uvanje:

Arhivski fond ¢ine svi arhivski predmeti Koji su organski nastali poslovanjem
Bolnice :

Arhiva pisarnice ( protokola ) Jje mjesto gdje se éuvaju zavrieni predmeti do isteka
godine u odnosu na godinu kada je predmet rjesen i ¢ini sastavni dio pisarnice;
Arhivski depo sastoji se iz Jedne prostorije odvojene od pisarnice u kojoj se ¢uva
arhivska i registraturska grada starija od dvije godine.

IT - PRIPREMANJE | PREGLEDANJE POSTE

Clan 4.

Pripremanje poste vrii se na odredenom mjestu u sastavu protokola.

Posta se prima u redovnom radnom vremenu . a prima je odredeni zaposlenik
protokola. Poslije radnog vremena i u dane kada se ne radi. poStu prima dezurni
zaposlenik ( portir ).



Clan 5.

Prijem poste vrsi se neposredno dostavom i putem poste.
Prijem poste dostavljene preko kurira. potvrduje se potpisom dostavne knjige za
mjesto . dostavnice. povratnice ili na kopiju pisma €iji se orginal prima.

Clan 6.

Ostecenu vrijednosnu posiljku. kao i preporuéenu postu zaposienik Bolnice ne smije
podici sa poste. dok se Komisijski i zapisnicki ne Konstatuje sadrzina posiljke.

Clan 7.

Obi¢nu postu otvara ovlasteni zaposlenik protokola.

Povjerljivu i strogo povjerljivu postu otvara Rukovodilac pravne i kadrovske
sluzbe u okviru Koje se obavljaju Kancelarijski poslovi ili zaposlenik koga on za to
odredi.

Posiljke u vezi sa licitacijom . konkursima. oglasima i sli¢no. ne ot araju se vec se na
Koverte upisuje vrijeme i datum prijema. Otvaranje ovih predmeta vrii odredena
Komisija.

Clan 8.
Pri otvaranju poste treba paziti da se ne osteti sadrzina kao i da u koverti ne ostane
neki prilog.
L sluéajevima kada datum predaje poste moze biti od znacaja za racunanje rokova.
uz primljenu posiljku treba priloziti kovertu.

Clan 9.

Za osteceno primljene posiljke. zapisniéki ili kratkom zabiljeskom. Koja se upisuje
neposredno uz otisak prijemnog Stambilja. konstatuje se vrsta i obim oStecenja.

Clan 10.
Na svaku primljenu posiljku ovlasteni zaposlenik utiskuje prijemni Stambilj.

Clan 11.
Primljenu postu. rasporeduje zaposlenik protokola Koji je otvara i pregleda.
odnosno zaposlenik ovlasten za otvaranje i pregledanje poste.

lzuzetno rasporedivanje poste stalno ili privremeno moze obavlijati zaposlenik koga
odredi direktor Bolnice.



Clan 12.

Primljena posta se razvrstava istog dana kada je i primljena. a vrii se stavljanjem
otiska prijemnog Stambilja, osnovnog broja protokola. broja priloga i vrijednosti.

Il - ZAVODENJE PREDMETA
Clan 13.

U okviru Kancelarijskog i arhivskog poslovanja vode se sljedece evidencije:
djelovodni protokol predmeta i akta

djelovodni protokol za povjerljive i strogo povjerljive akte

interne dostavna knjiga

arhivska knjiga

knjiga primljenih ra¢una

Karton za ¢asopise i glasila.
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Bolnica vodi urednu evidenciju o sopstvenoj, odnosno primljenoj posti.
Predmeti se evidentiraju i dostavijaju u rad istog dana Kada su i primljeni.

Clan 14.

Osnovna evidencija akata se vodi u djelovodniku. Za pojedine vrste predmeta mogu
se voditi i popisi spisa.

Clan 15,

Djelovodnik se vodi po sistemu osnovnih brojeva i podbrojeva. Osnovnim brojevima
oznacavaju se predmeti. a podbrojevima dopisi koji se odnose na iste predmete.

Clan 16.

Zavodenje predmeta u djelovodni protokol vrsi se na slijedeci naéin:
u rubriku 1 - upisuje se osnovni broj djelovodnika.
u rubriku =2 " upisuje se predmet.
u rubriku "3 upisuje se podbroj.
u rubriku - upisuje se datum prijema posiljke.
u rubriku - upisuje se naziv i sjediste posiljaoca. pri zavodenju sopstvenih
predmeta- akata u ovu rubriku upisuje se skracenica “SP - sopstveno”
u rubriku ~6" upisuje se broj primljenih dopisa i datum dopisa.
u rubriku “7" upisuje se organizaciona Jedinica razvoda.
u rubriku “8” upisuje se datum razvodenja.
u rubriku 9" upisuje se naziv i sjediste primaoca.
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Sve Kasnije primljene posiljke koje se odnose na isti predmet zavode ¢
popunjavanjem vertikalnih rubrika 3.4.5.6.7i 8 uokviru istog broja i na nacin kako
je to naprijed objasnjeno.

Clan 17,

L odgovarajucu rubriku prijemnog Stambilja upisuje se osnovni broj pod kojim je¢
dopis zaveden u djelovodni protokol.

Clan 18.

Kada se popune sve rubrike u djelovodniku predvidene za upisivanje podbrojeva
Koji se odnosi na isti predmet vrsi se prenosenjem osnovnog broja. Znaéi. ponoy o se¢
upise osnovni broj, sada ispod rijeci “prenos”. a ostale rubrike se popunjavaju na
isti naéin. Vezivanje se vrsi upisivanjem u rubriku broj 1. ispod osnovnog broja.
upisuju se osnovni brojevi izmedu Kojih je upisan novi dopis.

Clan 19.

Na pocetku svake godine i u slucaju reorganizacije. upis akata u djelovodni protokol
pocinje sa osnovnim brojem 1 ( jedan ). Na kraju godine 31.decembra djelovodni
protokol se zakljuéeuje, tako ito se ispod posljednjeg osnovnog broja podvuce cria.
a ispod nje upise cifrom posljednji broj. a u produzetku zabiljeska slovima. bes
prekida ~Zakljuéno sa brojem™.

S lijeve strane. ispod zabiljeske upisuje se mjesto i datum. a sa desne strane potpis
ovlastenog zaposlenika protokola i otisak peéata.

Djelovodni protokol se povezuje u jednu ili vise knjiga.

Clan 20.
Popis spisa je sastavni dio djelovodnika u koji se zavode dopisi iste vrste. a Koji se
masovno pojavijuju i po Kojima se vodi isti postupak. ( Npr. fakture. radni nalozi
itd.).

Clan 21.

Povjerljivi i strogo povjerljivi predmeti zavode se u powvjerljive odnosno strogo
povjerljive evidencione knjige.



Clan 22.

Dostavljanje predmeta u rad vr<i se preko interne dostavne knjige.

IV — ADMINISTRATIVNO - TEHNICKO OBRAZOV ANJE PREDMET A

Clan 23,

Svaki sluzbeni dopis obiéno sadrzi slijedece dijelove:
- zagavlje. u gornjem lijevom uglu ( naziv i sjediste organizacije. broj sluzbenog
dopisa sa Klasifikacionim znakom. datum. puna adresa).
adresa primaoca ( pun naziv odnosno porodi¢no ime i sjediSte primaoca ).
- Kratak sadrzaj dopisa, stavlja se s lijeve strane isred adrese primaoca.
- brojidatum primljenog dopisa na koji se odgovara ~ veza™
- tekst koji mora biti jasan, sazet i citak. otkucan na pisacoj masini.
1spod teksta ovlasteno lice potpisuje sluzbeni dopisi uz potpis otisak sluzbenog
pecata,
ispod teksta navode se se prilozi koji se dostavljaju.
Sluzbeni dopis se pise najmanje u 2 primjerka. od Kojih se jedan primjerak | pryi |
salje Komitentu. a drugi se zadrzava u arhivi.

V —~OTPREMANJE POSTF
Clan 24.

SV zavrieni predmeti Koje treba otpremiti, staviti u arhivu ( arhivirati ) ili ustupiti
nekoj drugoj organizacionoj Jedinici. vraéaju se protokolu preko interne dostavne
Knjige.

Zaposlenik protokola provjerava formalnu stranu sluzbenog dopisa i na eventualne
nedostatke ukazuje obradivacu.

Clan 25
Na svakom sluzbenom dopisu po kome je postupak zavrien prije nego Sto se vrati

pisarnici. referent pored oznake a/a upisuje rok ¢uvanja predmeta na osnovu liste
Kategorija registraturskog materijala sa rokovima éus anja i potpisuje se.



Clan 26.

Otpremanje poste vrsi protokol. Sva posta preuzeta u toku dana. otprema se istog
dana.

Na Kopiju pisma koje se otprema stavlja se otisak pecata “ekspedovano”.mjesto.
datum i potpis ekspeditora.

Clan 27.

Vise sluzbenih dopisa odnosno predmeta za jednog primaoca pakuje s¢ u jedan
Koverat.

Clan 28.

Vrijednosne posiljke. sudska akta. povjerljiva i strogo povjerljiva prepiska otprema
se uvijek preporu¢enom posiljkom.

Clan 29.

Omoti povjerljive i strogo povjerljive poste pecate se pecatnim voskom. utiskom
mesinga preko rastopljenog voska. na sredini za povjerljivu postu. a za strogo
povjerljivu postu na sredini i u uglovima koverte.

Clan 30.

L dostavnu knjigu za postu upisuju se sve posiljke koje se otpremaju postom.
Dostavna knjiga sluzi kao evidencija o zavrienoj otpremi. kao i pravdanje novca na
ime postanskih troskova.

Clan 31.

U Kupni iznos utrosenog novea na ime postanskih troskova svakodnevno se upisuju u
Kontrolnik postarine.

Prilikom svakog novog trebovanja novca za postarinu kontrolnik postarine s¢
zaklju¢uje i dostavlja odgovornom finansijskom zaposleniku radi kontrole i
odobrenja novih finansijskih sredstava.

Clan 32.

Otpremanje hitne poste u mjestu organima ili organizacijama moze se vriiti preko
Kurira i putem dpstavne knjige za mjesto.



VI. RAZVOPENJE POSTE
Clan 33,

Po izvrienoj otpremi poste kopije poslatih sluzbenih dopisa se razvode u e idencijama
primljene poste. a potom odlazu u arhivy — arhiviraju.

Clan 34.

Razvodenje sluzbenih dopisa vrii se upisom u rubriku “8" djelovodnika. datum
razvoda. a u rubriku “9™ djelovodnika upisuju se podaci rjeSenja. kao i home je
predmet otpremljen i oznaka a/a.

Clan 3

‘h

Zavrieni predmeti se odlazu ( arhiviraju ) u fasciklima pod rednim brojem
djelovodnika i ¢uvaju po struénim sluzbama na Koje se isti odnose.

Clan 36.

Na  spoljnim  omotima  arhivskih Jjedinica  (Kutijama ) fasciklima.
registratorima.knjigama. kartotekama i dr. ispisuje se puni naziv  Bolnice.
organizaciona jedinica .godina nastanka materijala. vrsta materijala. klasifikaciona
oznaka . evidencioni brojevi predmeta i redni broj pod kojim je arhivska jedinica
upisana u arhivsku knjigu.

Clan 37.
Zavrieni predmeti se mogu drzati najvise dvije godine od dana zavodenja. poslije

Kog roka se obavezno predaju u arhivski depo.

Clan 38.

Arhivski predmeti stariji od dvije godine. sredeni u Kutijama. fasciklima
registratorima . druge Knjige i kartoteke cuvaju se u arhivskom depou sredeni po
godinama a unutar godina po organizacionim jedinicama u odgovarajuéim drvenim
ili metalnim stalazama — policama.

Clan 39.

Prostorije depoa moraju biti suhe i u Kojima je materijal osiguran od nestajanja i
ma kakvog oitecenja.



Clan 40.

Sav registraturski materijal nastao u radu Bolnice upisuje se u arhivsku knjigu.
Koja sluzi kao opsti inventarni pregled cjelokupnog arhivskog materijala.

Clan 41.

Upisivanje u arhivsku Knjigu vrsi se na sljedeéi naéin:

- urubriku “17 upisuje se redni broj.Pod jednim brojem upisuju se istovjetni
materijali bez obzira na koli¢inu. Redni brojevi se nastavljaju iz godine u
godinu,

- urubriku =27 upisuje se godina upisa,

- urubriku “3" upisuje se godina. odnosno razdoblje u kojem je registraturski
materijal nastao.

- urubriku "4 upisuje se klasifikacioni znak.

- urubriku 5" upisuje se sadrzaj registraturskog materijala.

- urubriku “6" upisuje se koli¢ina.

- urubriku *7 upisuje se smjestaj,

- urubriku “8” upisuje se primjedba ( broj o odabiranju arhivske grade |
izluéivanje registraturskog materijala i sl.).

Clan 42.

Prepis arehivske knjige za proteklu godinu dostavlja se Arhivu BiH najkasnije do
l.aprila naredne godine.

Clan 43.
Registraturski materijal Koji se po bilo kom osnovu nade u Bolnici. takode ¢
upisuje u arhivsku knjigu. odvojeno po arhivskim fondovima i njen prepis dostavija
arhivu BiH.

Clan 44.

Prilikom dostavijanja prepisa arhivske knjige. dostavljaju se podaci i o koli¢ini
arhivskog materijala izrazenog u duznim metrima.

Clan 45,

Arhivom rukuje. vrii neposrednu zastitu. struéno odrzavanje. posluzuje
sluzbe.odnosno obraduje potrebna dokumenta — referent.
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Clan 46.

Na privremeno Koristenje pojedinim sluzbama. arhivski predmeti se izdaju na
revers Koji se popunjava u tri primjerka. Jedan primjerak reversa se ¢uva na
mjestu odakle je uzet predmet. drugi u posebnoj fascikli referenta za arhivu. a treci
kod korisnika dokumenta.

VI ODABIRANJE ARHIVSKE GRADE I ZLUCIVANIE
BEZVRIJEDNOG REGISTRATURSKOG MATERILJALA

Clan 47.

Odabiranje arhivske grade i izlu¢ivanje bezvrijednog registraturskog materijala
vrii se na osnovu Liste Kategorija registraturskog materijala sa rokovima cus anja.
Listu donosi U pravni odbor Bolnice. a ista se moze primjenjivati posto se sa njom
saglasi Arhiv BiH.

Clan 48.

Lista sadrzi redni broj. klasifikacini znak. vrstu predmeta.kategoriju. rok ¢us anja i
primjedbu.

Clan 49.

Za rad na listi Kategorija registraturskog materijala sa rokovima éus anja odreduju
se oni zaposlenici Bolnice koji najbolje poznaju organizaciju i njenu djelatnost u
cjelini i po organizacionim jedinicama i Koji su struéno osposobljeni

da ocjene druitveni. naucno-istorijski i praktié¢ni Zznacaj predmeta.

Clan 50.

Za trajno ¢uvanje odreduje se Kategorija materijala Koje sadrze podatke od znacaja
za istoriju i druge nauéne oblasti. za kulturuy uopste i ostale druStvene potrebe.
podatke koji se smatraju poslovnom tajnom i imaju znacaj za Bolnicu. podatke koji
govore o uslovima rada . naéinu zivota i radnopravnom statusu zaposlenika
Kategorije materijala predvidene za ¢uvanje po posebnim propisima.

Clan 51.
Za registraturski materijal Koji nije ocjenjen kao arhivska grada ( za trajno

¢uvanje) rokovi ¢uvanja se odreduju zavisno od potreba Bolnice a 7a koristenje u
prakti¢ne svrhe. u skladu sa posebnim propisima.



Clan 52.

Lista Kategorija registraturskog materijala sa rokovima Cuvanja se dostavlja Arhivu
BiH na saglasnost. Koji ce utvrditi koje Kategorije registraturskog materijala iz liste
imaju svojstvo arhivske grade te se moraju trajno ¢uvati.

Ocjena Arhiva je obavezna.

Clan 33,

'h

L Koliko se tokom godine jave nove vrste predmeta, vrii se izmjena i dopuna
postojece liste. Dopuna liste se dostavlja na saglasnost Arhivu BiH.

Clan 4.

Odabiranje arhivske grade i izlué¢ivanje bezvrijednog registraturskog materijala
Vrii se samo iz sredene i popisane arhive.

'h
'h

Clan 35,
Za odabiranje arhivske grade i izlu¢ivanje bezvrijednog registraturskog materijala
formira se komisija sastavljena od struénjaka iz svih sektora. Koja popisuje
bezvrijedni registraturski materijal saglasno utvrdenoj listi sa rokovima ¢un anja
Koji predlaze za izlué¢ivanje.

Clan 6.

Popis bezvrijednog registraturskog materijala sastavija se u dva primjerka i sadrzi:

- naziv organizacije u ¢ijem je radu materijal nastao.

- popis kategorija bezvrijednog registraturskog materijala po godina nastanka.
izrazeno brojno u fasciklima. Kutijama. registratorima. Knjigama. kartotekama i
dr. sa naznakom roka éun anja.
fizicko stanje i sac¢uvanost arhivskog fonda iz kojeg se vrii odabiranje arhivske
grade i izlu¢ivanje bezvrijednog registraturskog materijala.

Clan 57.

Popis bezvrijednog registraturskog materijala dostavija se Arhivu BiH sa zahtjevom
da se materijal pregleda i odobri izlu¢ivanje i predaje u preradu ili unistenje.

Clan 38.

Na saglasnost Arhiva BiH. bezvrijedni registraturski materijal se unistava ili daje u
preradu.



Clan 39.
Predstavnici Arhiva BiH su ovlaiteni da zadrze od izlu¢ivanja Kategorije
registraturskog materijala koje su listom predvidene za izlué¢ivanje. ukoliko ~¢
ocjeni da sadrze podatke za trajno cuvanje.
Bolnica je obavezna da izvjesti Arhiv BiH o Kolié¢ini izlu¢enog materijala u
duzinskim metrima. datum izluéiv anja i nadin na Koji je uniiten ( spaljen ili dat na
preradu ).

VIIL. PREDAJA ARHIVSKE GRADE ARHIVU BiH

Clan 60.
Saglasno propisima.predaja arhivske grade Arhivu BiH vrii se poslije 20 godina od
dana nastanka.
Arhivska grada Koja se predaje Arhivu BiH mora biti sredena. spakovana u Kutije i
popisana.
Sve troskove oko primopredaje opreme i dezinfekcije arhivske grade snosi Bolnica.
IX. ZAVRSNE ODREDBE

Clan 61.

Sastavni dio ovog Pravilnika je lista Kategorija registraturskog materijala sa
rokovima ¢uvanja.

Clan 62.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se po postupku za njegovo donosenje.
Clan 63.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja. a primjenjivat ce se od narednog
dana od dana donosenja.

PREDSJEDNIK

LU PRAVNOL Annases
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