
JAYNA USTANOVA
HISTORIJSKI ARIIIV SARAJEVO
SARAJEVO

PRAVILNIK
o ku6nom rredu i radnom vremenu
u Historijskbm arhivu Sarajevo

Sarajevo, clepembar 2023. godina



Na osnovu dlana 56. Uredbe o pravilirna kuinog reda i radnom vremenu u kantonalnim
organima uprave (,,SluZbene novine Kantqna Sarajevo", broj 38122), dlana 19. Pravila Javne
ustanove Historijski arhiv Sarajevo, b'raj 02-1222-312I od 17.06.2021. godine, Izmjene
Pravila, btoj 02- 885-6123 od 07.04.2023. godine, Upravni odbor Javne ustanove Historijski
arhiv Sarajevo, na sjednici odrZanoj 25.1t1.L023. godine, donosi

PRAVILNIK
o kudnom redu i radnom vremenu

u Javnoj ustanovi flistorijski arhiv Sarajevo

POGLAVLJE I - OPdE ODREDBE

ilan 1.

(predmet)

(1) Ovim Pravilnikom utvrduju se prhvila kuinog reda u sluZbenim prostorijama JU
Historijski arhiv Sarajevo (u daljern tekstu: Arhiv) , a koja se posebno odnose na: ulazak
u prostorije i kretanje, prijem 'i zadrLavarye u prostoijama, pravila pona5anja i
odijevanja, nadin kori5tenja radni$, sluZbenih i ostalih prostorija i radno vrijeme u
Arhivu.

(2) Da bi se obezbijedili uslovi za nofmalno poslovanje Arhiva radi izvrSavanja radnih
obaveza i zadataka Arhiva u skladu sa vaZedim zakonskim odredbama, Pravilima
Arhiva, Pravilnika o unutra5nj oj organizaciji i sistemalizaciji radnih mjesta i Pravilnika
o radu, ovim Pravilnikom se bliZe qtvrduju prava i obaveze zaposlenika koja se odnose
na ku6ni i radni red.

POGLAVLJE II. PRAVA I OBAVEZE ZAPOSLENIKA

Clan2.
( Prava i ollaveze zaposlenika)

Utvrduju se slijededa prava i obaveze zapoplenika Arhiva u smislu ovog Pravilnika:

dolazak na posao i odlazak s posla,
izlazak iz prostorija Arhiva zawiie;ne rada,
ulazaku prostorije Arhiva poslije radnog vremena,
upotreba telefona,
prijem stranaka,
ponaSanje zaposlenika za vnjeme rada,
koriStenje bifea,
upotreba radne odjede,
zatv ar ary e pro storij a Arhiva,
odrZavanj e disto6e u prostorij ama,

Odjeljak A. - Dolazak na posao i odlazali sa posla

elan 3.
(Puno radno vrijeme)

a)

b)
c)

d)
e)

0
g)

h)
i)
i)



(2)

(1) Puno radno vrijeme zaposlenika u .frhivu iznosi 40 sati sedmidno i rasporeduje se po
osam sati na pet radnih dana, kako lje i utvrdeno Pravinikom o radu Arhiva.

(lan4.
(Redovno d4evno radno vrijeme)

(1) Svi zaposlenici Arhiva duZni su da ! vrijeme utvrdeno za podetak rada budu na svojim
radnim mjestima.

(2) Zakalnjenje na rad nije dozvolljdno i ono se smatra povredom radne obaveze.
Zaposlenici koji dodu naradposlijq vremena utvrdenog zapodetakrada zakasnili su na
posao, a zakaSnjenje se evidentirau elektronskoj bazi kontroleprolazakojije instalisan
naulazu u objekat Arhiva.

(3) Po dolasku na posao zaposlenik kpji je zakasnio dvl,anje da se prijavi neposrednom
rukovodiocu prije nego Sto je otpodgo sa radom.

(4) Ako je zaka5njenje zaposlenika nastupilo uslijed opSteg zastojau saobradaju (odnosi se
na zaposlenike koji do mjesta rada koriste prevozna sredstva javnog saobraiaja)
smatraie se da je zaka5njenje na posao prouzrokovano vi5om silom, pa 6e se takvo
zakaSnj enje samo registrovati.

(5) Odredbe iz prethodnih stavova od4ose se i na odlazak i povratak zaposlenika Arhiva
kada svoj dnevni odmor koriste virAzgrade Arhiva.

(6) Neposredni rukovodilac je duZan ,crpoguciti zaposleniku dnevni odmor u trajanju od 30
minuta u toku rada, u vremenu \ada se proces rada moy'rc neometano odvijati i u
njegovom odsustvu.

Odjeljak B. -lzlazak iz radnih prostor;ijh za vrijeme rada

elan 6.
( SluZbeni izlazak)

Izlazak iz prostorija
zaka5njenje na rad.

Clan 5,
(Izlazak prij e zr aWS etka radno g vremena)

Arhiva prije zavr5elfta radnog vremena tretira se na isti nadin kao i

radnog mjesta(1)

(2)

Zabranjeno je napu5tanje
neposrednog rukovodioca.

za vrijeme rada bez znanla i odobrenja

Napu5tanje radnog mjesta za vrijerhe rada dozvoljeno je samo radi obavljanja poslova
poslovima smatrajusvog radnog mjesta (u daljem teks{u: sluZbeni posao). SluZbenim



se i oni poslovi kada zaposlenici p,o pozivu drZavnih organa svih nivoa vlasti, udruZenja
t organtzacija diji su dlanovi, odlaze na sastanke ili sjednice koje se odrl,avajuu vrijeme
radnog vremena"

(3) Zaposlenici, dije radno mjesto i sluZbeni poslovi koje obavlj ajuzahtjevaju stalan ili dest
izlazak iz radnlh prostorija duZni gu da o izlasku iz zgrad,e obavijesie rukovodioca

prostorije Arhiva poslije radnog vremena

Olan 10.

or ganizacione j edini ce.

(4) Odsustvo sa radnog mjesta u sluZ$ene svrhe se uradunava u redovno dnevno radno
vrijeme.

Clan7.
( Izlazak u privatne svrhe)

(I) Izuzetno, radno mjesto se moZe nppustiti i za obavljanje privatnih poslova samo u
opravdanim sludajevimai to uz znahte i odobrenje neposrednog rukovodioca.

(2) Za svakt izlazak iz radnih prost{rija za privatne potrebe zaposlenik mora da se
evidentira kroz kontrolu prolaza odabirom opcije za privatm izlazak.

Clan 8.

(Izlazak ritr r adne pro s torij e)

(1) Zaposlenik koji u toku ili na kraju qadnog vremena posljednji napusti radnu prostoriju
duZan je istu zakljudati i onda kada prostoriju napust a zakratko vrijeme.

(2) Ako se prostorija u toku radnog vremena napu5ta za duLe vrijeme ona se obavezno
zaklju(,ava a kljud predaje zaposleniku na portimici.

(3) Izlazak iz radnih prostorija mo€lur odobriti rukovodioci organizacionih jedinica ili
direktor.

(4) Rukovodioci ovlaSteni za davanje odobrenja za izlazak iz radnih prostorija su takoder
duZni da se jave direktoru ili obavijeste odredenog zaposlenika gdje 6e se nalazitl za
vrijeme odsutnosti iz zgrade.

elan 9.
(Izvje5taj o izlasciryra u toku radnog vremena)

(1) Izvje5taj o izlascima za vrijeme radnog vremena posebno za slulbene, a posebno za
privatne potrebe vodi se kroz elektrbnski sistem evidencije i kontrole prolaza.

(2) Pristup podacima iz
administrativni tehnidar.

prethodnc,g stava ovog dlana imaju direktor, sekretar i

Odjeljak C. - Ulazak u

(Ulazak u prostorlje izvan radnog vremena)



(1) Poslije radnog vremena u radne p{ostorije Arhiva mogu ulaziti zaposlenici samo uz
prethodno odobrenje direktora ili sekretara Arhiva i to iskljudivo zasluZbene potrebe ili
za potrebe odbrane i civilne zaStitel O takvom ulasku u prostorije Arhiva obavezno je
sadiniti izvje5taj o razlozima ulaska i vremenu zadrLavanja.

(2) Nakon 19,00 sati zabranjuje se tilvzak u prostorije Arhiva poslije redovnog radnog
vremena, izuzev hitnih i nepredvi<lifzih okolnosti izazvanih vi5om silom.

Clan 11.
(Ulazali privatnih lica)

Privatna lica ne mogu ulazitiuzgradu Arlhiva poslije radnog vremena,
ili sekretara ako to nalaLupotrebe sluZbe.

Odjeljak D. - Upotreba telefona

(1) Svi zaposlenici u dijim su kanQelarijama instalirani
prrdrLavati se utvrdene obaveze.

(2) Neizvr5enje obaveze
obaveze.

iz prethodngg stava ovog dlana

elan 15.
(Prijem stranaka)

elan12.
(Nadin lkori5tenj a telefona)

(1) Putem fiksnih telefona u upotrebi, fbavljaju se iskljudivo sluZbeni telefonski kontakti.

(2) Pod sluZbenim telefonskim kpntaktima rz prethodnog stava ovog dlana
podrazumijevaju se telefonski pozivi upu6eni ili primljeni u komunikaciji sa drugim
zaposlenicima u okviru iste ili clruge organizactone jedinice, sa strankama, drugim
fizllktm i pravnim licima u okvinr yr5enja poslova i zadatakaradnog mjesta na koje je
zaposlenik rasporeden.

Clan 13.

(Medlugradski pozivi)

(1) Medugradski pozivi se mogu uspogtaviti jedino sa direktnog telefonskog broja Arhiva
kao i telefona rukovodioca odsjeka kojima je tehnidki omoguden vanjski poziv.

(2) Obavljanje sluZbenih medugradskih poziva zaposlenika obavezno se vr5i uz prethodno
odobrenj e neposrednog rukovodiocp.

Clan 14.

(Oba,rgze zaposlenika)

osim u pratnji direktora

telefonski aparati duZni su

smatra se povredom radne

Odjeljak E. - Prijem stranaka



(1) Prijem stranaka radt tzdavaryarwr.A'ihuvjerenja, potvrda, prepisa i drugih vrsta isprava
koje izdaje Arhiv u skladu sa Zakbnom o arhivskoj djelatnosti, vr5i se u terminu od

da se prema strankama odnose korektno i da
avje5tenja.

(3) Ukoliko zaposlenik ne moZe sam [a da traZenu informaciju obavijetit 6e stranku da
sadeka i da pomo6 potraLi od strudnog lica ukoliko se nalazi u Arhiw. U protivnom
obavije5tava stranku da u naknadrOm tem inu moLe dobiti traL,enuinformaciju.

za istraLivanje predaje na protokol nakon

ljanja raznih sluZbenih poslova, obavezno se
moraju prijaviti zaposleniku u pri:iemnoj kancelariji koji ih upisuje u knjigu evidencije"

(6) Kada zaposlenik na portimici uzmQ osnovne podatke o licu koje Zeli da obavi sluZbeni
posao, poziva telefonom zaposlenika kod koga ovo lice Zeli da obavi sluZbeni posao,
izda propusnicu i upuduje ga u radlru prostoriju u kojoj se nalazi zaposlenik kod koga
navedeno lice Zeli obaviti sluZbeni iosao.

ilan 16.
(Prirfatne posjete)

(1) U pravilu privatne posjete se za vrijeme radnog vremena ne mogu obavljati u radnim
pro storij am a. rzuzerno privatne posj ete mo gu tr ajati najvi5e 1 5 minuta.

(2) Zaposlenik u prijemnoj kancelariji duZan je da te posjete i njihovo trajanje evidentira u
posebnu k"jigo evidencija privatriih posjeta (dan, sat i minut podetka, sat i minut
zavrSetka privatne po sj ete).

ClanIT.
(DuZnost zaposlenika)

Svaki zaposlenik Arhiva koji u zgradr Arhiva zatel<ne stranku koja je u51a u zgradu bez
odobrenja nadleZnog radnika iltbez propusnice, duZan je da stranku odmah upozori da napusti
zgradu, a ako to ova odbije onda odmah obpvijestiti zaposlenika u prijemnoj kancelariji, koji je
duLan da o tome obavijesti neposrednog rukovodioca.

Odjeljak F. - PonaSanje zaposlenika z:l vrijeme rada

ilan 18.
(Medusobne posjete zaposlenika u radnim prostorijama )

iu radnim prostorijama dozvoljene su samo za(1) Medusobne posjete zaposlenika
obavljanje sluZbenih poslova.



(2) u stanje

(3) U sludaju udaljenja zaposlenika sa rhda izrazloganavedenog u predhodnom stavu ovog
dlana, smatra6e se da je zaposlenilt, napustio rad samovoljno- a direktor je duZan da
protiv takvog zaposlenika pokrene Siostupak zbog povrede radne obaveze.

(2) Zaposlenici su obavezi da po5tuju rapni red i da se u medusobnim sluZbenim kontaktima
korektno pona5aju i da izbjegavaju tlilo kakve lidne medusobne netrpeljivosti ili sukobe.

elan tg.
(Zabr ana konzumiranj a alkoho I a)

(1) Prije podetka ruda i u toku trajanja rtvda zabranjeno je konzumiranje alkohola.

,Elan20.

( Zaposlenici odsutni s posla)

(1) Zaposlenici Arhiva koji se nalaze na bolovanju, odmoru ili odsustvu ne mogu se
zadrLavati u prostorijama Arhiva zd vrijeme rada i ometati druge zaposlenike uiadu,
osim u sludajevimakada je potrerbno da reguli5u odredena pitanja t vezi sa svojim
sluZbenim statusom, bolovanjem illi odsustvom.

Clan2I.
( Zabr ana primanj a p okl ona)

(1) Arhiva primanje bi
aju sluZbene radnje.
luge strankamapo os

(2) Kr5enje odredbe iz prethodnog
obaveze, a direktor je dulan da
povrede radne obaveze,

Odjeljak G. - Kori5tenje bifea

staya ovog dlana smatra se teZom povredom radne
protiv takvog zaposlenika povede postupak zbog teLe

CIan22.
(Llsluge bifea)

(1) Usluge bifea zaposlenici Arhiva mQgu koristiti po pravilu tokom radnog vremena i u
vrijeme odmora, u radnim prostori.jarna.

(2) NajstroLije je zabranjeno okupljarLjg i kori5tenje usluga bifea u prijemnoj kancelariji,
gdje se obavlja rad sa strankama. 

j
CIan23.

(Z abr ana up otretr e otvorenih izv or a toplote)

U radnim prostorijama je zabranlena upotrdba re5oa i drugih otvorenih izvorctoplote, nabazi
elektridne energije.



Odjeljak H. - Upotreba radne odjede

(1) Radnu odjeiu, odnosno
samo za vrijeme trajanja

(2) Zaurednost odjeie duLanje da se

(1) Obzirom da je objekat upravne
sistemom elektronske za5tite, odl
dodjeljena posebna Sifra, pri zatv
zaitt5ena i pohranj ena u sefu .

(2) Svi zaposlenici Arhiva posjeduju
radno vrijeme.

Clan24.
(Fi.a$na odjeda)

radne mantile imaju pravo da nose svi zaposlenici Arhiva i to
rada.

biine zaposlenik koji odjeiu koristi.

Odjeljak L - Zafraranje prostorija Arh.i*a

Clan25.
(El ektronsft< a zalttta obj ekta)

4ffade Arhiva u ulici AlipaSina 19. obezbijeden
u|<om direktora Arhiva su odredena lica kojima je
afanju vrata, za svakog pojedinadno, koja se nalazi

elektronsku karticu za prolaz kojom se evidentira

(Otvaranje i zatvaranje objekta)

(1) Otvaranj e vrala na podetku radnog V.remena vr5i spremadica.

(2) Tokom radnog vremena ulazna vrata su zaklju(,ana. a dnevna otvaranja vr5i spremadica
ili zaposlenik u prijemnoj kancel4riji ukoliko je prisutan, putem posebnog aparuta
instalisanog u sklopu sistema elektronskog obezbijedenja koji je smje5ten na portirnici.
Isti aparat je smje5ten i u proston"Lj4ma Op6e pravnih poslova kako bi administrativni
radnik mogao vr5iti otvaranje ukoliko se u odredenom momentu na portimici ne zatekne
lice zaduLeno za otvaranje ulaznih \rata.

(3) Po zavr5etku radnog vremena zaliljudavanje ulaznih vrata u zgradu vr5i portir uz
prethodnu provjeru radnih prostorijp (da li su aparati iskljudeni iz struje, zatvoren plin,
voda i prozori nazgradi.),

Clan2l.
(Otvaranj e depo objekata)

(1) Ostale prostorije Arhiva, depo proptori, su pod direktnom ingerencijom rukovodioca
Odsjeka za smje5taj, kori5tenje i terhhidku zaStitu arhivske grade i knjiZnog fonda, pored
direktora Arhiva, kada je u pitanjur [lazaku ove prostorije.

(2) Depo prostor na Vrbanju5i, e adordfina 90. je takoder obezbjeden sistemom elektronske
zaitite, a Sifra za ulazak je dodjQljena odredenim licima koja se nalazi zaSti6ena i
pohranjena u sefu.



(3) I{judevi od depo prostora se nalafe kod direktora, rukovodioca Odsjeka i obavezni
primjerak u ormaridu sa svim osta.liln kljudevima koji je smje5ten u portirnici.

(4) ormarii sa kljudevima otvara se s{mo u iznimnim i hitnim sludajevima uz prethodno
pribavljeno odobrenje direktora ili spkretara uz obrazloLenlerazlogaotvaranja, vremenu
i mjestu kori5tenja radnih prostorija.

(5) Ukoliko nastupe odredene hitne okolnosti kao Sto su polar, poplava, curenje plina,
provala, otvoreni prozori (zbog erldktronske zaStite), navedena procedura se ne mora
ispo5tovati, staklo se razbtja, uzirna.kljud prostorije u kojoj su nastupile okolnosti hitno
interveni5e i ukoliko je potrebno popiva pomoi (policija, vatrogasci,).

Clan 28.
(UIazak zaposlerrika Odsjeka u depo prostor)

(1) I(judevi depo prostora, daju se np kori5tenje zaposlenicima ovog Odsjeka koji su
rasporedeni na dnevne zadatke v<>ziane za poslove istrahivarya ili drugu vrstu poslova
odredenih sistematizacij om za ow prganizacionu j edinicu.

(2) Ukoliko postoji potreba za obavljalpjem odredenih poslova u depoima zaposlenicima
Arhiva koji nisu rasporedeni u ovu sluZbu, obezbjeduje se odlazak u depoe sa
zaposlenikom odsjeka,uz postivanjg odredaba iz prethodnog stava.

Clan29.
(Ulazak zaposlenika drugih odsjeka u depo prostor)

(1) Kada se u odredenim periodima ukaZe potreba obavljanja poslova vezanih za dodatna
istraZivanja iz arhivske grade kqjd je smjestena u depo prostorima, a odnose se na
realizaciju odredenih projekata prr:rlra tre6im licima, kori5tenje depo prostora vr5i se uz
iskljudivo prethodno pribavljenu saglasnost odnosno odobrenje direktora Arhiva"

(2) U takvim sludajevima kljud od defo prostora se preuzima od rukovodioca depoa uz
predodeno pismeno odobrenje od srtlane direktora i isti se vralanajdalje do kraja radnog
vremena.

Clan:o
(Preuzimanje arhivske grade u depg prostor uz prisustvo rukovodioca odsjeka)

Redovni poslovi oko preuzimanja arhivsliQ grade i smj Staj u prijemne prostorije obavljaju se
iskljudivo uz prisustvo rukovodioca depo prostora.

Odjeljak J. - OdrZavanje iistode u prostQrijama i pa:kiranje vozila

elan 31.
(OdrLavanje distoie i ispravn sti uredaja)

(1) Zaposlenici su duZni preduzimati odgovaraju6e mjere u pogledu odrLavanja distoie u
prostorijama u kojima rade, kao i ,Crugim prostorijamauzgradikoje sluZe zajednidkom
koriStenju.



(2) Zaposlenici su duZni pravilno koiistiti i voditi raduna o ispravnosti uredaja i drugih
sredstava rada, kao i uredaja koji slfrZe zajednidkom koristenju.

el.t.n32.
(Parkiranje vozila)

SluZbeno vozilo Arhiva o kojem se stara dolnaiin, parkira se na prostoru ispred upravne zgrade,
Alipa5ina 19.

POGLAVLJE III. ODGOVORNOST ZA PRIMJENU PRAVILNIKA

elan 33.
(Primjena Pravilnika)

zapimjenu ovog Pravilnika odgovomi su svi zaposlenici Arhiva i to:

a) Svaki zaposlenik za svoje postupl:e;
b) Rukovodio ci organizacionih jedini{a i direktor za primjenu odredaba ovog pravilnika i

nepreduzimanje mjera protiv prekr$ioca ovog pravilnika.

Olan 34.
(Povredp radne obaveze)

(1) Svako kr5enje odredaba ovog Pra',zilnika smatra se povredom radne obaveze,

(2) Rukovodioci organizacionih jedirriqa dulni su da ukaZu direktoru Arhiva na sludajeve
kr5enja ovog Pravilnika, a direktof je duZan da protiv podinioca pokrene disciplinski
postupak zbog povrede radne obavoze.

(3) Lak3e i teLe povrede radne obave:zei utvrdene su Pravilnikom o radu Arhiva.

POGLAVLJE IV. PRELAZNE I ZAVITSNP OUNEDBE

elan 35.
(Izmjene i dopune Pravilnika)

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose) qe po istom postupku kao i nadin donojenja.

elan 36.
(Prestanak v aLenj a pravilnika)

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prest4j e davaLi pravilnik o kudnom i radnom redu u
prostorij ama Istorij skog arhiva S araj evo, bloj 02- 1 r2r -21 05 od 27 .06.2005. godine.

Clan37.
(Stuppnje na snagu)

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danofn donoSenja.
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Broj: 02-2943-5123
S araj evo, 25 .t2. 2023 . godine

(2) Pravilnik 6e se objaviti na web stranici Arhiva, oglasnoj plodi Arhiva i u "SluZbenim

novinama I(antona S araj evo",

' SakipKasafovi6 -
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