SLUZBENE NOVINE

Cetvriak, 27, septembra 2018,

KANTONA SARAJEVO

Na osnovu &lana 16, stav (3) Zakona o athivskoj djelatmosti
("Slufbene novine Kantona Sarajeve”, broj 50/16), ministar
kulture i sporta, na prijedlog direktora Javne ustanove Hislorijski
arhiv Sarajevo, donosi

PRAVILNIK

O STRUCNOM USAVRSAVANIU I PROVIERI
STRUCNE OSPOSOBLJENOSTI RADNIKA ZA RAD SA
ARHIVSKOM 1 REGISTRATURNOM GRADOM XOD
STVARAOCA I IMAOCA

1-UVODNE ODREDBE
Clan 1.

(Predmet Pravilnika)

Ovim pravilnikom ureduje se nalin polaganja ispita za
provjeru struéne osposobljenasti radnika za rad sa arhivskom i
registraturnom gradom kod stvaraoca i imaoca (u daljnjem
tekstu: ispit) i Program ispita.

Clan 2.
(Lica koja poladu ispit)

(1) Ispit su obavezni polagati zaposlenici i pripruvnici koji rade
na arhivskim poslovima u organima drfavne slufbe Kantona
Sarajevo, grada Sarajeva | opéina sa podruja Kantona
Sarajevo (u daljem tekstu: organ drfavne sluZbe) i drugim
kantonalnim institucijama koji su neposredno rasporedeni ng
poslovei zadatke arhivske djelatnosi,

(2) Pod drugim institucijama u smislu stava (1) ovog &lana
smutraju s¢ juvna preduzeéa, javne ustanove, agencije,
udru¥enja, fondacije i druga pravna lica organizovana ha
nivon Kentona, grada i opéine.

(3) Ispit mogu polagati { lica koja rade na achivskim poslovima
U svim pravnim licima sa podrutja Kentona Sarafevo |
Bosne | Hercegovine, a koja nisu obuhvadena prethodnim,
odredbama, ukoliko Ispunjavaju propisane uslove, Ova lica
ispit polaZu na lifni zahtjev.

Clan 3,
(Poslovi na zaltiti i gbradi arhivske i registratume grade)
Poslovima na zaktitii obradi arhivske i registraturne grade (u
daljnjem tekstu; grada) smatraju se: zaprimanje, evidenriranje,
Klasifikacija, oznafavanje i tehnitko opremanje grade, vodenje
evidencija po propisima o kancelarijskom poslovanju i drogih
evidencija o gradi, sredivanje i opis grade, odlaganje i zaltita
grade, vrednovanje i izlutivanje grade.
Clan 4.
{Pravo polaganja ispita)

(1) Pravo polaganja ispita imaju lica koja imaju najmanje
srednju struému spremu i najmanje $est mjeseci radnog
iskustva na obavljunju poslova na zatiti i obradi grade,

(2) Stvaraoc, odnosno imaoc javne achivske grade duZan je
radnicima Roji imaju prave polaganja ispita omoguéiti
pristupanjg'ispitu,

Il - PROGRAM ISPITA

Clan 5.
(Program ispita)

(1) Program ispira chuifivaéa;

a) propise i norme koje se odnose na kancelarijsko
poslovanje, zaktifu, obradu i dostupnost grade,

b) klasifikaciju, organizaciju, sredivanje i popisivanje grade,

c) zadtitui duvanje grade,

d) zadtitu i upravljanje elektroniZkim zapisima,

e) vrednovanje, izlutivanje i predaju grade,

(2) Ispit s¢ polaZe prema Programu ispila koji je sastavni dio
ovoga pravilnika.

IIL - KOMISIJA ZA POLAGANIE ISPITA

Clan 6,
{Komisija za ispit)
(1) lspit organizira i provodi Komisija za polaganje

arhivigtitkog ispita i sticanja strudnib 2vanjn u arhivskoj
djelatnosti (u daljern tekstu; Komisija).

(2) Komislju iz stava (1) ovog &lana imenuje ministar nadlezan
za poslove kulture i sporta (u daljem tekstu: ministar), na
prijedlog direklora Javne ustanove Historijski arhiv Sarajevo
(u daljern tekstu: Achiv), iz reda struénih lica iz oblesd
arhivske djelatnost.

(3) Komisija ima predsjednika i etiri &lana,

(4) Komisija se imenuje na period od &etiri godine,

(5) Predsjednik i &lanovi Komislje imaju zamjenike koji moraju
imatl najmanje visoku strudnu spremu i poloer strudni ispit
za zvanje arhiviste,

)] Kom]si]}a vrii provjem struéne osposobljenosti radnika za rad
na zaltiti i obradi arhivske i registraturne grade kod
stvaraoca,

(7) Ispitivati za pojedine oblasti koje su navedene u Programu
ispita odredivat €e s pojedinafno za svaki ispitni rok prema
potrebi,

Clan 7,
(Djelokrug rada Komisije)

(1) Komisija obavlja slijedeés poslove:

a) odtedufe ispitiie rokove,

b) utvrduje vrijeme i mjesto polaganja ispita,

¢) razmatra i odluduje o prijavama za ispit,

d) organizuje i provodi postupak ispita,

e) daje obavijesti i uputstva u vezi sa pristupanjem ispitu i
odrigvanjem ispita,
vodi dokumentaciju o ispitima i svome radu,

(2) Administratlvne poslove za Komisiju obavlja sekretar
Komisije koji obuvlja i poslove zapisniara, @ imenuje ga
ministar na prijedlog direkiora Arhiva, )

(3) Rad Komisije je javan,
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(Naknade za rad u Komisiji)

(1) Sredstva za tad Komisije osigweavaju se iz vaknada za
pristupanje ispitu, .

(2) Trodkove polaganja ispita snosi pravno lice kod kojeg se
kendidat nalazi u radnom odnosu, § tim %o trofkove
popravnog ispita snosi kandidat.

(3) Visinu naknade za woskove iz stava (2) ovog &lans, urvrduje
Vlada Kantona Sarajevo na prijedlog direktora Arhiva.,

(4) Predsjedniku, ¢lanovima i sekretaru  komisije pripada
naknada za rad u Komisiji koju utvrduje Upravni odbor
Arthiva kao i nadin utvrdivanja naknade.

1V - POLAGANJE ISPITA

: Clan 9.
(Zahtjev za polaganje ispita)

{1} Polaganje ispita vr¥i se na pismeni zahtjev zaposlenika (u
daljem tekstu: kandidat).

(2) Najkasnije 15 dana prije ispitnog roka Komisija je duZna
obavijestiti kandidate, &ije su prijave za polaganje ispita
prihvacene, o mjestu i vremenu odrZavanja ispita,

(3) Komisija je dufna organizovati polaganje ispita svaks tr
mjesec, ukoliko ima prijavijenih kandidatn, i

Clan 10,
(Prijava za polaganje ispita)

(1) Prijava zn izlazak na ispit u ispitnom roku dostavlja se
Komisiji najkasnije 30 dana prije pogetka ispitnog roka,

(2) Komisija mo¥e iznimno odobrift izlazak na ispit i kandidatu
koji je prijava za lspit dostavio u roku kraéem od roka iz
stava (1) ovog &lana ake su osigurani svi drugi uslovi da se
ispit odr¥i,

(3) Prijava iz stava (1) ovog Elana sadrfl; osnovne podatke o
kandidat (ime i prezime, datum i mjesto todenja, adresa
Stanovanja), naziy zvinT%a i specijalnost za koje se prijava
podnosi, podutke o zavisenoj Skoli ili fakultetu 1 o stefenom
strudnom  zvanju, podatke o radnom mijestu i ustanovi
zaposlenja,

(4) Uz prijavu s¢ prilazu;

a) diploma ili svjedodanstvo o zavrienoj Skoli ili struénom
zvanju (original ili ovjerena kopija),

b) uvjerenje ili potvrda o pripravnizkom sta¥u, odnosno o
radu u struci ustanove u kojoj je kandidat zavriio
pripravnidki staZ, odnosno radio u struci (sa navedenim
osnovnim podacimn o poslovima koje obavlja),

(5) Prijuve za polaganje ispita razmatra | prihvata ili odbija
Komisija,

(6) U postupku razmatranja prijave Komislja ée provijerid
potpunost prijave i valjanost priloZene dokumentacije. Ako
utvrdi da prijava nije potpuna ili da neki od priloga nije
valjan, o tome ¢e obavijestiti podnogioca 1 odgoditi
razmatrane prijave do dostavljenja valjane i potpune prijave,

(7) Odluku o prijavi za polaganje ispita Komisija je duina
donijetl u roku od 30 dana od dana prijema prijave i o tome
obavijestiri podnosioca, najkasnije 15 dana od dono¥enja
rjeenja,

(8) Rje¥enje kojim se odobrava polaganje ispita, sa naznakom
vremena, mjesta polaganja ispita, visinom tro#kova =za
polaganje ispita kao i rokom uplate dostavlja se kandidaru
predsjedniku Komisije, najkasnije 15 dana prije polaganja
ispita.

(9) Rjefenjem kojim se odbija zahtjev za pologanje ispita, sa
navedenim razlogom zbog kojeg se zahtjev odbija, dostavlja
s¢ samo kandidatu,

(10)Protiv rjelenja iz stava (9) ovog &lana mo¥e se podnijeti
prigovor dircktoru Arhiva u roku od asam. duna od dana
prijema rjedenja,

(11)RjeSenje doneseno po prigovoru je konadno,

Clan 11,
(Pristupanje ispitu)

(1) Kandidat &ija je prijava za c{101 aganje ispita pribvadena mole
pristupiti ispitu:na dan utvrden rje¥enjem iz Slana 10, stav (7
ovog pravilniks, a najkasnije na drugom ispitmom roku po
stjecanju prava na pristupanje ispitu,

(2) Kandidat koji ne pristupi ispita niti u drugem ispitnom roku
po stjecanju prava na pristapane ispitn, gubi pravo izlaska
na ispit na osnovu pritivaéene prijave.

(3) Iznimno od odredbe stava (2) ovog Elana, kandidar koji je
zbog bolesti ili iz drugih opravdanih razloga sprijeten
pristupiti ispitu priznaje se pravo pristpanja ispitu v
slijedeéem ispitnom roku. Kandidat koji odustane od ispita
koji je prijavio, fuplaéena naknada za pristupanje ispitu
priznaje se za izlakak na sHjedeéi ispitni rok, pod uslovom da
o odustajanju o‘? polaganja ispita obavijesti Komisiju u roku
od pet dana od dang kada su prestali dielovati opravdani
razlozi koji su ga sprijedill da pristupi ispitu.

Clan 12,
(Natin polaganja ispita)

(1) Ispit se polaZe usmerno,

(2) Komisija ima dufnost da utvrdi identitet svakog kandidata
koji polaZe ispit, upozna kandidata o njegovim pravima i
obuvezarma, vremenu trajanjs i nadinu polaganja { ponadanja
za vrijeme trajanja ispita,

(3) Na ispitu Komisija pravjerava osposobljenost kandidata za
prakiiénu primjenu propisa u okvirt materije koja je
sudrana u programu niavedenih predmeta.

(4) Svaki &lan, odnosno zamjenik ¥lana Komisije ima pravo
postavijuti pitanja kandidatu.

(5) O polaganju ispita vodi se zapisnik za svakop kandidata 1
koji se unose slijedeéi podaci: sastav Komisije, datum i
myjesto  odrZuvanja  ispita, lme 1 prezime kandidar,
postavljena ispitna pitanjs, ocjena za pismeni dio ispila,
ocjena za svaki predmet, konaina ocjena uspjeha kandidata
na ispitu 1 vrijerne zayrietka ispita,

(6) Zapisnik iz stava (5) ovog &lany, pofpisuje predsiednik,
tlanovi Komisije i zapisnidar, koji se Suva zdjedno s ostalom
dokumentacijorn koju je u vezi sa ispitom u predmetu
kandidata,

Clan 13,
(Ocjenjivanje)

(1) Po zavriknom ispitu, Komisija odlutuje o uspjelu kandidata
bez prisustva javniosti, .

(2) Kandidat se ocjenjuje posebne za svaki predmet ocjenom
“zadovoljava” ili "ne zadovoljava".

(3) Uspjeh kandidata ocjenjuje s¢ ocjenom “poloZio” ili “nije
poloZio",

(4) Po zevi¥enom ispitu, predsjednik Komisije, u prisugtvy
tlanova Komisije, saoptava Kandidatu ocjeny opdep uspjeha
postignutog na ispitu,

Clan 14,
(Popravni ispit)

(1) Kandidut koji na ispitu ne pokae zadovoljuvajude znanje,
ima pravo dd polafe popravid ispit,

(2) Popravni ispit se moZe polagati po isteku roka od 30 dana, a
najkasnije u roku od Sest mjeseci od dana polaganija ispita.,

(3) Kandidat kejl nije zadovoljio ta popravnom ispivu, made
ponova prijavit ispit u ispitnom roku po jsteku Sest mjesce.

(4) Kandidat koji ni nakon treéeg puta ne polo#i ispit
rasporeduje s¢ na drugo radno mjesto koje odgovara
njegovim sposobnostima,

(5) Ako kandidat ne pristupi polaganju ispita, smatra se da ispit
nije polo¥io.

{6) Ako kandidat u roku iz stava (3) ovog Elana ne poloZ
popravni ispit, smatra se da {spit nije poloZio.
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" (7) Arhiv donosi tjiekenje kojim se utvrduje da kandidat nije

poloZio ispit, odnosnn popravni ispit, protiv kogs se mo¥e

podnijeti prigovor direktont u rokn od osam dana od dang

prijema rjeenja,

(8) Rjelenje donesenoc po prigovoru je konatho.

Clan 15.
(Uvjerenje o polofenom ispitu)

(I) Kandidatu koji je polofio isplt izdaje se uvjerenje o
poloZenom ispitu,

(2) Uvjerenje iz stava (1) ovog Elana izraduje se na obrascu broj
1, koji je sastavni dio ovop pravilnika.

Clan 16,
(Evidencija poloYenil strucnih ispita)

(1) Administrativno - tehnike poslove za rad Romisije i
evidenciju o kandidatima, koji su polagali ispit vodi Arhiv,

(2) Evidencija iz stava (1) ovog &ana vodi se u vidu Knjige na
obraseu broj 2, koji je sastavni dig ovog pravilnika | Suva se
trajno.

(3) U evidenciju iz stava (2) ovog &lana upisuje se: redni broj,
datum i mjesto adrZavanja ispits, ime i prezime, datum |
mijesto rodenja i adresa kandidata, nazy i sjedifte ustanove u
kojoj je kandidat zaposlen | uspgeh na ispitu. Svaki pojedini

-upis potpisuju predsjednik i sekretar Komisije I ovjeravaju
pedatorm,

(4) Uz cvidenciju o ispitima Komisija vodi dosife kandidata,
Dosije sadrfi: prijave za polaganje- isplta, obavijest
kandidatu o ispunjavanju uslova 24 pristupanje ispitu,
obavijest kandidatu o odrZavanju ispita { zapisaik o ispiru,
Knjigs se mofe komstiti za Jednu ili vi%e kalendurskih
godina,

(6) Evidencija se vodi za svaku kalendarsku podinu i zakljuduje
se posliednjeg radnog dana u godini,

V- ZAVRSNE ODREDRE

Clan 17.
(Prestanak primjene ranijeg propisa)

Danom stupenja na snagu ovog pravilnika na podrudju
Kantona Sarajevo prestaju da se grimje.njuju odredbe Uredbe o
strutnim zvanjima, uslovima i nading sticunja stru¥nilt zvanja u
arhivskoj djelatnosti (“Slusbene novine Kuntona Surpjevo", broj
17/11), kaje se adnose na polaganje arhivistitkog ispita lica iz
Clana L st, (2), (3) i (4) ovog Pravilnika.

Clan 18.
(Stupanje na snagu)

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana
objavljivanja u "Sluibcnim.nmrinama Kantona Sarajevo”.

Broj 12-02-37317/18
17, septembra 2018, godine
Sarajevo

Ministar
Mirvad Kurig, s r.
PROGRAM

ISPITA ZA PROVJERU STRUCNE OSPOSOBLJENOSTI
RADNIKA U REGISTRATURAMA

1. Klasifikacija, organizacija, sredivanje i popisivanje grade

- 1ezvoj kancelarijskop poslovanja u Bosni Hercegovini
(kartotedki 1 djelovadni  protokol), karakteristike
kancelarijskog poslovanja, osnovne evidencije o predmetima
i aktima (djelovodni protokol, protokol za povjerdjivu |
strogo  povjerlfivu  podtu,  upisnici prvostepenih  §
drugestepenih predmeta i akata), pojam, uloga | znalaj
kanccladrjskog poslovanja, osnovna patela, osnovni termini
U kancelarijskom poslovanju (aki, prilog, predmet, dosje,
faseikl, registratura, pisamica, arhiva itd.), organizacija
obavljanja  kancelarijskog poslovanja, prijem  poife,
otvaranje, pregledanje, zavodenje akata, sycha Klasifikacije |

Klasifikacijski sisten1 u upravljanju dokumentacijom, izrada i

KANTONA SARAJEVO

ISP
1,
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primjena klasifikacijskog  sistema orgenizaciji

dokumentacije upravnih tijela i javnib ustanova,

prijemni §tambilji (znataj, uloga i oblik), rasporedivanje
akata, omot za predmete | akte (vrsta omola i znadaj);
zdruZivanje nkata i nadin zdruivanja, dostavljanje predmela
i akata u rad; intema dostayna knjiga (uloga i znadaj)
rokovnik predmeta { akata, otpremanje polte, knjiga za
ofpremu  polte, stavijanfe predmets | akats U arhiva
(arhiviranje) § rnukovadenje istim do predeje nadlednom
arliivu (sredivane i cuvanje predmeta u arhivi, rukovanje
predmetima  stavljenimy o arhivi, izdavanje arhiviranih
predmeta i akata, revers,

pojam | znadaj, vodenje | korigtenje  arhiveke knjige,
odubiranje arhivske iz registratume  grade, primopredaja
arhivske grode u nadiedni arhiy, stvaraoci, odnosno imaoci
(obaveze i prava stvaraoca | arhiva)

poslovi oyjeravania potpiss, rukopisa i prepisa (postupak i
nadlefnost ovjeravanja, posebni sluajevi avjeravanja);
pefati (propisi o pedat, namjena, oblik, sadriaj, izrada,
Cuvanje i upotreba, evidencije, nestanak i izrada novog
umjesto nestalog pedata),

koristenje grade,

Za¥tita i Suvanje prade

svtha zaltite, viste | svojstva (fizitka i hemijska) grade, vrete
i uzrolnici o¥edenja i propadanja, procjena ugrofenost |
faktor; rizika od nastupanja ofteéenja,

preventivna zaltita grade, uslovi smjeftaja i fuvanja, uloga
zgrade u za¥iiti grade, organizacija spremis$nog prostora,
oprema i uredenfe spremifta, zuftitna sredstva 1 postuped,
zaitita grade u koristenju,

tehnidko opremanje § odluganje jedinica grade

sigurnosno | zaltitno snimanje, za$titn grade u sluéaju rata,
elementarnih nepogoda i nesreéa, |

vIste, osnovna svojstva, zatita i Suvanje audiovizueluih
elektronidkih zapisa, nu&in tehnitkog opremanja i odlaganjn,
zadtita integriteta elektronitkih zapisa,

Vrednovanje, izluéivanie i predaja grade :
arhivska grada, pojam i znaliaj, postupak sa arhivskom |
Tegistraumorn gradom-metodologija evidentiranja i obrude
arhivske grade, arhivska grada kuo kultumo dobra u
nacionalnim i medunarodnim propisima o za¥iy
kultumo-historijskog | pricadnog  naslijeda, odnosng
kulturnih dobara,

stru¥ni nadzor, strudnp sprema i sttuéna zvanjs, nadzor nad
provodenjem zakona, arhivska knjiga (uloga i znadaj za
kancelarijsko § arhivsko postovanje) uslovi Suvanja arhivske
i registratume grade,

svtha  vrednovanja grade, metedologija i postupei u
vrednovanju, propisi o vrednovanju - athivske prade o
Kantonu Sarajevo, utvrdivanie vrijednosti { rokova duvanja,
izrada i primjena popisa grade s rokovima Suyanja,
postupak  izlugivanja § uniftavanja  izlufene
dokumentacija o izlu¢ivanju { uniktenjy grade,
obaveza i rokovi predaje grade nadle¥nom arhivy, postupik
predaje prade i dokumentaciin o predaji, postupanje g
gradivom u slufaju  prestanka dielamosti { prijenosa
nadle#nosti na drugo tijelo,

ITNA LITERATURA;

Zakon o arhivskoj djelatiosti ("Slufbene novine Kantuna
Sarajeva”, broj 50/16),

Zakon o slobodi pristupa informacijama (“Slu¥bene novine
Federacije BiH", br, 32/01, 48/11),

Zakon o za¥liti li&nih podataka ("Sluzbeni glasnik BiH", br.
49/06, 76/11 1 89/11),

Uredba o kaneelarijskom poslovanju u organima uprave j
sluZbi za upravu ‘u Federaciji BiH ("Slutbens novine
Federacije BiH", broj 20/98),

Uputstvo  za prmrodcnjc Zakona o slobodi pristupa
informacijama u Federaciji Bosne i Hercegavine (“SluZbene
novine Federacije BiH", by, 57/01 i 4B/11),

grade,
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6.

Uputstvo o natinu vrenja kancelarijskog poslovanju u 9,
organima uprave i slufbama za upravu u Federaciji BiH
("Sluzbene novine Federacije BIH", br, 30/98, 49/98, 5/00),
Pravilnik o zatiti i tuvanju arhivske i registratume grade
1zl.:ran arhiva (“Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj
40/18),

Pravilnik o vrednovanju i odabiranja arkivske grade
("Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj 40/18),

DOSNA | RERCEQGVINA
VEDERACUA BOSNE [ HERCEUOVINE
KANTON SARAJEVQ

JAVNA USTANOVA
FASTORDSKT ATV SARAIEVO
SARAJEVO

Kemisiis g2 polszanie siniinog uchivistithop iroita
Lstiernic sinudnibavaniy u echivebol diclinesti

DraJs
Sarajeva,

Pravilnik o uslovima I na¥inu primopredaje arhivske grade
izmedu stvaraoca i imaoca i Arhiva ("Sluzbene novine
Kantona Sarajevo”, braj 40/18).

Obraag beo) 1,

Na vsnovu dlana 1, stav (2) Pravilahia o strudnom usivitavanju 1 Irovien esposoblienonl
radaiky 23 rad s arkivekonr | repiteatumom gradom Nod stvanioca 1 imasea (Sarbene
mavine Rentona Sprafove™, brol 40°183, ditekiar Javne witanove Historijski arkijv Sarajeve,

zdoje

UVJEREMIE

O POLOZENOM STRUCNOM ISPITU

(ime. ime jednog od roditelja 1 prezime)

ir o Toteney dana

goding s tavrasiom-Im

(naxiv $Kole, eunusno fakulels)

religae-ls Je dany

urodne ospisebljenostl minikn w registratutuny i
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