Na osnovu ¢lana 12. stav (1) alineja 5. Zakona o arhivskoj djelatnosti (,,Sluzbene
novine TK*, br. 15/00, 2/02, 13/11 1 11/21), Uredbe o organizovanju i nafinu vrSenja
arhivskih poslova u pravnim licima u FBiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH, br. 12/03) i
Pravilnika o odabiranju arhivske grade iz registraturskog materijala (,,Sluzbene novine TK*,
br. 16/09), Skolski odbor Javne ustanove Osnovna $kola ,,Dzakule” u DZakulama na sjednici
odrzanoj dana 16.05.2023. godine,donosi:

PRAVILNIK

o kancelarijskom i arhivskom poslovanju

I. OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)
Ovim Pravilnikom ureduje se organizacija i pravila kancelarijskog i1 arhivskog

poslovanja u Javnoj ustanovi Osnovna $kola ,,DZakule* u DZzakulama (u daljem tekstu:
Skola).

Clan 2.
(Pojam kancelarijskog i arhivskog poslovanja)
(1) Kancelarijsko i arhivsko poslovanje obuhvata obavljanje sljedecih poslova:
a) primanje, otvaranje, pregled, signiranje i rasporedivanje poste,
b) zavodenje akata,
c) dostavljanje akata u rad,
d) otpremanje poste,
e) razvodenje,
f) administrativno-tehnicku obradu akata,
g) arhiviranje i uvanje akata,
h) odabir i izlu€ivanje registraturne grade,
1) predaju arhivske grade.

(2) Kancelarijsko ( administrativno ) poslovanje obavljaju radnici $kole.
(3) Kancelarijskim poslovanjem rukovodi referent za administrativne poslove 1
neporedno je odgovoran sekretaru i1 direktoru skole.
Clan 3.
(Osnovni termini u okviru kancelarijskog i arhivskog poslovanja)
U kancelarijskom i arhivskom poslovanju pojedini termini imaju sljede¢e znacenje:
a) ,AKkt“ je svaki pisani sastav kojim se pokrece, dopunjuje, mijenja, prekida ili
zavriava neka sluzbena radnja Skole.
Prema stepenu aktivnosti moze biti:
- obican,
- povjerljivi
- strogo povjerljiv.



Akt sadrzi sljedece dijelove: zaglavlje sluZzbenog akta, naziv i puna adresa primaoca,
predmet sluzbenog akta, sadrzaj sluzbenog akta, potpis ovlastenog lica i otisak
sluzbenog pecata.

b) ,,Podnesak® je zahtjev, obrazac, prijedlog, prijava, molba, zalba, prigovor ili
drugo priopéenje kojim se pojedinci ili pravna lica obra¢aju Skoli.

c) ,Prilog® je pisani sastav ili fizicki predmet, koji se prilaze uz akt radi
dopunjavanja, objasnjavanja ili dokazivanja sadrzine akta.

d) ,,Predmet*“ je skup svih akata i priloga, koji se odnose na isto pitanje i Cine
posebnu cjelinu.

e) ,Dosije“ je skup viSe predmeta, koji se odnose na istu materiju ili na isto pravno,
odnosno fizicko lice.

f) ,Fascikl* predstavlja omot-korice, registrator, kutiju, sanduk 1 sl. u kojem je
sloZeno vise predmeta ili viSe dosijea, koji se poslije zavrSenog postupka cuvaju.

g) .Arhivska grada“ je cjelokupan izvorni i reprodukovani (pisani, crtani, Stampani,
fotografisani, filmovani ili na drugi nacin zabiljeZzeni) dokumentacijski materijal
od znacaja za historiju, kulturu i ostale druStvene potrebe, koji je nastao u radu
Skole bez obzira kad je i gdje nastao.

h) ,Registaraturna grada“ je arhivska grada u nastajanju i ¢ini cjelinu zapisa i
dokumenata nastalih radom ili primljenih po bilo kojem osnovu od strane pravnih 1
fizickih lica. Registraturnu gradu d¢ini: arhivska grada, dio koji ima trajnu
vrijednost 1 znacaj 1 registraturski materijal, dio koji ima vremenski ograni¢enu
vrijednost 1 znacaj.

1) ,Registraturna grada u fizickom obliku* je grada na fizickom nosacu zapisa (na
papiru, filmu i sl.) koji omoguéava reprodukciju njenog sadrzaja bez upotrebe
informaciono-komunikacionih ili srodnih tehnologija;

j) Registraturna grada u elektronskom obliku* je grada nastala u digitalnom ili
analognom obliku;

k) ,,Registraturna grada u digitalnom obliku“ je grada ¢iji je sadrzaj zapisan u
digitalnom obliku i pohranjen na elektronskom nosacu zapisa;

1) ,Registraturna grada u analognom obliku® je grada ¢iji je sadrzaj zapisan u
analognom obliku i pohranjen u elektronskom nosacu zapisa;

m) ,,Registraturski materijal“ predstavlja cjelokupni izvorni i reprodukovani
(pisani, crtani, Stampani, fotografisani, filmovani, fonografski ili na drugi nacin
zabiljezen) dokumentacioni materijal nastao djelovanjem i radom stvaraoca, dok
se iz njega ne odabere arhivska grada.

n) ,,Bezvrijedni registraturski materijal“ Cine dijelovi pisane dokumentacije koji
ne ¢ine sastavne dijelove dosijea ili predmeta trajne vrijednosti.

0) ,Arhiva®“ je sastavni dio pravnog subjekta (registrature) sa jednom ili viSe
prostorija u kojima se na propisan nacin odlaze i Cuva registraturna grada do
predaje nadleznom arhivu ili izlu¢ivanja bezvrijednog registraturskog materijala.

p) ,Pisarnica® je organizacijska jedinica ili radno mjesto u organu gdje se vrse
poslovi iz ¢lana 2.ovog Pravilnika.

II. PRIJEM POSTE

Clan 4.
(Prijem poste)
(1) Prijem svih vrsta poSiljaka (obi¢ne, preporucene, vrijednosne, paketi, telegrami, Casopisi,
podnesci i dr.) u radnom vremenu, prima ovlasteni radnik.



(2) Posta se prima putem poste-postanskog pretinca, od kurira, fax - aparata i neposredno od
stranaka.

(3) Posta iz stava 1. ovog Clana se moze dostaviti i elektronskim putem i ona se odmah
upisuje u odgovarajucoj knjizi evidencije.

(4) 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 organu iz ¢lana 1.ovog Pravilnika u trenutku kada je
zabiljezen na posluzitelja za primanje takvih poruka.Sluzbenik koji je primio akt
elektronskim putem odmah ¢e posiljaocu potvrditi prijem akta.

(5) Ako se iz tehnickih razloga ne moze procitati akt primljen elektronskim putem, o tome ¢e
se bez odlaganja obavijestiti poSiljalac akta na odgovarajuci nacin. U tom slucaju duzan je
ponovo poslati akt u ispravnom elektronskom obliku koji je u upotrebi u organu iz ¢lana
1.ovog pravilnika u koju se $alje akt ili ga dostaviti na drugi propisani nacin.

Clan 5.
(Nedostaci kod prijema poste)

(1) ZaduZeni radnik ne smije odbiti prijem pravilno adresirane poste.

(2) Kod prijema poSte od kurira ili stranaka, a u slucajevima kada akt ima formalne
nedostatke (nedostaje potpis, nije ovjeren peatom, nema priloga navedenih u tekstu akta,
nema adrese stranke kojoj treba dostaviti odgovor 1 sl.) zaduzeni radnik upozoriti ¢e
stranku na nedostatke 1 vratiti akt te objasniti kako da se ti nedostaci otklone.

(3) Ako stranka nije u moguénosti da nedostatke otkloni ili Zeli da se podnesak primi kakav
je, ovlasteni radnik Skole koji primi akt sacinit ¢e sluzbenu zabiljeSku o datumu
upozorenja o utvrdenim nedostacima.

(4) Ako nedostaju prilozi, a stranka zahtijeva potvrdu o prijemu, potvrda se izdaje na otisku
prijemnog Stembilja u koji se unosi: datum prijema, broj pod kojim je podnesak zaveden,
broj priloga 1 vrijednosti takse, odnosno gotovog novca, i konstatacija koji prilozi
nedostaju.

Clan 6.
(Prijem poSte putem Kkurira)

Primanje poSte putem kurira potvrduje se stavljanjem datuma i ¢itkog potpisa na kopiji
(drugom primjerku), ¢iji se original prima, ili potpisom ovjerava prijem u dostavnoj knjizi,
odnosno povratnici (dostavnici).

Clan 7.
(Prijem poSte dostavljene faxom)

Postu pristiglu fax—aparatom u Skolu, zaduZeni radnik duzan je evidentirati i
proslijediti kao sluzbenu postu.

Clan 8.
(Prijem poSte putem postanske sluzbe)

(1) Preuzimanje poste koja se Skoli dostavlja preko postanske sluzbe, kao i podizanje poste iz
postanskog pretinca vrs§i opunomoceni radnik Skole, po propisima kojima je ureden nacin
rada postanske sluzbe.

(2) Opunomoceni radnik preuzima sve vrste poSiljaka naslovljene na Skolu, te posiljke
naslovljene na lica radnike Skole.

(3) Prilikom preuzimanja poSte opunomoceni radnik Skole je duzan da posebnu paznju
posveti ispravnosti poSiljaka te u slucaju da je posiljka (bilo koje vrste) oStecena istu je
duzan vratiti radniku poStanske sluzbe, radi komisijskog 1 zapisni¢kog utvrdivanja stanja
sadrzaja posiljke 1 nakon toga istu preuzeti sa zapisnikom.



III. OTVARANJE, PREGLEDANJE I RAZVRSTAVANJE PRIMLJENE POSTE

Clan 9.
(Otvaranje poSte)
Cjelokupnu primljenju dnevnu postu otvara, direktor Skole odnosno ovlasteni radnik
Skole izuzev sljedece poste:

a) privatnu postu, odnosno postu u kojoj je kao primalac naslovljen radnik,

b) posta sa oznakom tajnosti (vrsi se u skladu sa propisima o zastiti tajnih podataka),
c) posiljke vezane za ponude, licitacije, konkurse,javne nabavke 1 sl (otvara radno

tijelo formirano za te poslove, ako nije drugacije odredeno.

Clan 10.
(PoSiljke na ime radnika)

(1) Privatna posta, odnosno posta u kojoj je kao primalac naslovljen radnik ne otvara se, ali se
na koverti oznaci datum prijema uz potpis i dostavlja radniku kome je upucena putem
knjige li¢ne dostave.

(2) Privatnom poStom se ne smatra poSta adresirana na Skolu, sa naznakom primaoca, bez
obzira na blizu naznaku primaoca ili naznaku na ruke (n/r) radnika.

(3) Ako radnik po otvaranju privatne posiljke utvrdi da se radi o sluzbenoj posti, duzan je
postu odmah vratiti na protokol, kako bi ista bila evidentirana kroz protokol.

Clan 11.
(Posiljke koje se ne otvaraju)
Posiljka u vezi sa ponudama, licitacijama, konkursima, sa naznakom ,,ne otvaraj* i sl.
neotvorene sa oznaenim datumom prijema i nakon evidencije prijema, dostavljaju se
komisiji odnosno naslovu kome se upucuje.

Clan 12.
(Postupak prilikom otvaranja poste)
(1) Pri otvaranju poste potrebno je obratiti paznju na sljedece:
a) da se postanski zigovi ili druge oznake na omotu ne ostete,
b) da se sadrzina i prilozi ne ostete,
c¢) da provjeri da li su priloZeni svi prilozi navedeni u aktu.
(2) U slucaju kada datum Ziga na poSiljci moze biti od znacaja ili kada se iz pisma ne mogu
utvrditi podaci o poSiljaocu potrebno je uz isto priloziti koverat — omot.

Clan 13.
(Akt adresiran na drugi organ)
Ako se u posiljci pored ostalih nade akt adresiran na neki drugi subjekat, na tom
pismenu je potrebno upisati ,,pogre$no dostavljeno® ili se saCinjava sluzbena zabiljeska i na
najpogodniji nacin dostavlja na pravu adresu ili vraca posiljaocu.

Clan 14.
(Dostavnica)
Kada je uz akt prilozena dostavnica potrebno je na istoj potvrditi prijem stavljanjem
datuma, potpisa i otiska pecata i vratiti je poSiljaocu.



Clan 15.
(Hitna poSta)
Prilikom otvaranja i pregledanja poste ovlasteni radnik je duzan posebnu paznju
posvetiti poSiljkama sa posebnim rukovanjem i oznakom hitno i aktima koji su vezani za rok.

IV. SIGNIRANJE POSTE

Clan 16.
(Signiranje poste)

(1) Primljenu postu signira odnosno rasporeduje ovlasteni radnik Skole.

(2) Signiranje poste se vrsi na nacin §to se na svaki akt na prvoj stranici u desnom gornjem
uglu stavlja otisak prijemnog Stambilja i broj i datum otvaranja i pregledanja poste, koja se
dostavlja ovlaStenom radniku na dalji postupak na osnovu klasifikacione oznake.

(3) Klasifikacione oznake su sljedece:

01 — Skolski odbor — organ upravljanja

02 — Direktor — radni odnosi

03 — Sekretar Skole — Pravni poslovi

04 -Saradnik za ekonomsko-finansijske poslove — Finansijsko racunovodstveni poslovi
05 — Pedagog i defektolog Skole - Odgoj i obrazovanje

06 - Referent za administrativne poslove — Kancelarijsko i arhivsko poslovanje.

V. ZAVODENJE AKATA U KNJIGE EVIDENCIJE I DOSTAVLJANJE AKATA
URAD

Clan 17.
(Knjige evidencija)
(1) U Skoli u okviru kancelarijskog poslovanja vode se osnovne i pomoéne knjige evidencija
o predmetima i aktima iz svoje nadleznosti.
(2) Osnovne knjige evidencija su:
a) Djelovodnik predmeta i akata (u daljem tekstu: DP),
b) Arhivska knjiga,
c) Djelovodnik za akte sa oznakom tajnosti
(3) Pomo¢ne knjige evidencija su:
a) Interna dostavna knjiga,
b) Dostavna knjiga za mjesto,
¢) Knjige za otpremu poste putem postanske sluzbe.

Clan 18.
(Djelovodnici)

(1) Djelovodnici se vode u vidu knjige sa tvdim koricama. Naslovna stranica djelovodnika
sadrzi naziv Skole, te godinu i raspon brojeva.

(2) U djelovodni protokol se zavode posiljke koje predstavljaju sluzbenu postu.

(3) Upisivanje akata u djelovodnik pocinje svake kalendarske godine brojem jedan. Primljeni
akt zavodi se, po pravilu, istog dana kada se primi. Izuzetno, kada za to postoji opravdan
razlog, akt ¢e se zavesti prvog narednog dana, a prije zavodenja nove poste.



Clan 19.
(Zavodenje predmeta u DP)

(1) DP se vodi po sistemu osnovnih rednih brojeva i podbrojeva, pocev od broja 1.

a) U kolonu broj 1. osnovnim brojem oznacava se akt (primljeni ili vlastiti akt), kada se
prvi put zavodi u DP. Osnovni broj po predmetu se ne mijenja u sluc¢aju prijema novog
akta po istom osnovu. Svaki primljeni akt po istom predmetu evidentira se pod istim
brojem samo se dodaju podbrojevi sa upisom kratkog opisa predmeta i ostalog $to je
neophodno.

b) U kolonu broj 2. unosi se kratak opis akta.

¢) U kolonu broj 3. podbrojevima se oznaCavaju akta koja se odnose na isti osnov,
odnosno predmet, s tim §to se prvi akt zavodi pod osnovnim brojem i dobija podbroj
1., a svaki naredni primljeni akt podbrojeve 2. 1 3.

d) U kolonu broj 4. upisuje se datum prijema poste i datum slanja poste.

e) U kolonu broj 5. kod prijema akta upisuje se puno prezime i ime odnosno naziv i
sjediSte poSiljaoca. Medutim, kada se Salju vlastita akta onda se moze navesti
skracenica Skole — ,,vl*, a kome se akt dostavlja navodi se u rubrici ,,razvod®.

f) U kolonu broj 6. upisuje se poslovni broj i datum akta poSiljaoca, u slucaju
evidentiranja primljene poste.

g) U kolonu broj 7. upisuje se oznaka organizacionih cjelina po signaturi u koje se akt
upucuje na rad.

h) U kolonu broj 8. upisuje se datum arhiviranja akta.

1) U kolonu broj 9. upisuje se arhivski primjerak, oznakom a/a i1 razvod akta, u slucaju
da se predmet ustupa drugoj organizacionoj cjelini na rad.

(2) Upisivanje podataka u DP vrsi se mastilom ili hemijskom olovkom.

(3) Na kraju kalendarske godine DP se zakljucuje, tako Sto se ispod posljednjeg osnovnog
broja podvuce crta a ispod nje upiSe cifrom posljednji broj a u produzetku upisuje
sluzbena zabiljeSka o ukupnom broju predmeta zavedenih u djelovodnik koji se datira
(,,zakljuceno s brojem....«), ovjerava sluzbenim pecatom, a potpisuje sekretar Skole.

(4) Jedan DP moze se koristiti viSe godina, ako u njemu ima dovoljno prostora.

(5) Popis akta je sastavni dio djelovodnika. svaki popis akta nosi svoj broj.U popis akta

zavode se predmeti iste sadrzine. Na pocetku godine za predmete iste vrste, koji se javljaju u

ve¢em broju u toku godine ( izdavanje raznih uvjerenja, rjeSenja i sl ) angazuju se prvi

osnovni brojevi djelovodnika. Kod osnovnog broja koji se angazuje za popis akta, upisuju se
rijeci ,,popis akta®.

(6) Direktor skole rjeSenjem utvrduje za koje ¢e se predmete voditi popis akta.

(7)Prije zakljucivanja djelovodnika zakljucuju se popisi akata, na isti nacin kao i djelovodnik.

Kod svakog osnovnog broja angazovanog za popis akta, u djelovodniku se upisuje ukuoan

brojzavedenih predmeta u odgovarajuci popis akta.

Clan 20.
(Ispravnost vodenja DP)

(1) Evidentiranje podataka u u DP vrsi se ¢itko 1 uredno mastilom (hemijskom olovkom).

(2) Brisanje ili kakvo ispravljanje upisanih podataka na nacin da se ne moze utvrditi $ta je
bilo prethodno upisano, ne smije se vrSiti. Ispravka pogresno upisanih podataka vrsi se
precrtavanjem tankom linijom pogresno upisanog teksta 1 upisivanjem ispravnog u
narednupraznu rubriku.



Clan 21.
(Stavljanje otiska Stambilja)

(1) Posto se izvrsi zavodenje poste ovlasteni radnik je obavezan staviti otisak prijemnog
Stambilja na poStu, u gornjem desnom uglu prve stranice akta, a ako tu nema dovoljno
mjesta, onda na pogodno mjesto prve stranice, vodeci racuna da tekst akta ostane citak i
razumljiv. U slucaju da na prvoj stranici nema dovoljno mjesta, otisak Stambilja se stavlja
u lijevom gornjem uglu poledine akta, a ako to nije moguce, stavlja se na komad ¢istog
papira i taj papir se pricvrséuje uz akt.

(2) Otisak prijemnog Stambilja se ne stavlja na priloge akta.

Clan 22.
(AKkti i posiljke izuzeti od zavodenja u DP)
U DP ne evidentiraju se sljede¢i akti 1 poSiljke:
a) privatna posta, odnosno posta u kojoj je kao primalac naslovljen radnik,
b) posta sa oznakom tajnosti,
c) sluzbena glasila, Casopisi i druge publikacije,
d) racuni.

Clan 23.
(Knjiga primljenih rac¢una)
(1) Primljeni rauni zavode se u knjigu za prijem racuna i putem odgovaraju¢ih obrazaca
dostavljaju Ministarstvu finasija na rad.
(2) Na primljene racune se stavlja Stambilj, u koji se upisuje redni broj evidencije iz Knjige za
prijem i otpremu racuna.

Clan 24.
(Dostavljanje akata u rad putem interne dostavne knjige)

(1) Nakon evidentiranja akata u DP isti se upisuju u interne dostavne knjige i dostavljaju u rad
organizacionim jedinicama, ukoliko je ista uspostavljena u Skoli.

(2) Dostavljanje putem interne dostavne knjige, iz prethodnog stava ovog Clana, vrsi se istog
dana po zavodenju do 14:30 sati, a najkasnije narednog dana po zavodenju.

(3) Izuzetak od ovog pravila su hitna posta (ekspresna) i telegrami, koji se zavode u knjigu
odmah i dostavljaju nakon prijema.

(4) Prijem akata potvrduje se stavljanjem datuma i potpisom u Internoj dostavnoj knjizi.

Clan 25.
(Zavodenje predmeta putem interne dostavne knjige)

Interna dostavna knjiga je evidenciono sredstvo i sluzi kao dokaz o primo-predaji akta
a sadrzi sljedece rubrike:
Redni broj,
Datum upisa predmeta ili akta,
Broj predmeta ili akta koji se upisuje,
Datum kada je predmet ili akt dostavljen u rad sluzbeniku koji rukovodi
organizacionom jedinicom,
U koloni broj 5 potpisuje se sluzbenik iz prethodne tacke,
U koloni broj 6 upisuje se datum kada je vraceno prijemnoj kancelariji 1 koloni
broj 7 potpis sluzbenika prijemne kancelarije.

b
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Clan 26.
(Vodenje interne dostavne knjige)

(1) Obradivaci akata duzni su preuzimanje akata u rad ovjeriti stavljanjem datuma u rubrici 4
1 potpisa u rubrici 5 interne dostavne knjige, te da ih redovno i1 uredno vode, upisati broj
primljenog akta, sadrzaj predmeta i arhivsku oznaku tako da u svakom momentu mogu
znati §ta je predmet doticnog akta i gdje se u datom momentu nalazi.

(2) Po okoncanju postupka po nekom predmetu obradivaci akata duzni su kompletirati iste,
odnosno sloZiti uz osnovni broj sve podbrojeve, priloge i zabiljeSke onim redom kako su
nastali, te na vidnom mjestu upisati arhivsku oznaku i uputiti ih na ¢uvanje u arhivu.

(3) Akta po ¢ijim predmetima postupak treba prekinuti zbog prikupljanja novih podataka
potrebno je uputiti na cuvanje do roka koji je na njima oznacen.

VL.  OTPREMA POSTE

Clan 27.
(Nacin otpremanja poste)

(1) Posta se moze otpremiti putem kurira ili preko poste.

(2) Sva posta za otpremu dostavlja se zaduzenom radniku za otpremu poSte putem interne
dostavne knjige sa naznakom na aktu o na¢inu rukovanja (expres, preporuc¢eno, avionom,
sa povratnicom, vrijednosno, putem kurira itd.).

(3) Akti na kojima nije oznacen nacin rukovanja otpremice se obi¢no.

Clan 28.
(Postupanje sa poStom narocitog znacaja)

Koverti sa poStom na kojoj ima oznaka tajnosti moraju biti zapecaceni ili na drugi
pogodan nacin obezbijedeni. Pecacenje koverata vrsi se na taj nacin §to se akt prije stavljanja
u koverat zastiti listom Ciste hartije, a zatim se na poledini koverta po sredini utisne mesingani
pecat (zig) preko rastopljenog voska. Prilikom pecacenja koverta sa poStom na kojoj je
oznaka tajnosti stavljaju se pecati jo$ i na sastavima u svakom uglu poledine koverta.

Clan 29.
(Knjiga za otpremu poste putem postanske sluzbe)

(1) Evidentiranje poste za eksternu otpremu putem posStanske sluzbe vrsi se po propisima
kojima je uraden nacin rada poStanske sluzbe, upisom u Knjigu za otpremu poste putem
postanske sluzbe.

(2) U rubrici ,,Napomene* Knjige za otpremu poSte obavezno upisati broj pod kojim je posta
evidentirana u DP Skole.

Clan 30.
(Dostavna kjiga za mjesto)
(1) Posta koja se dostavlja putem kurira evidentira se u Dostavnu knjigu za mjesto.
(2) Primalac poste stavljanjem datuma i potpisa u Dostavnu knjigu za mjesto potvrduje prijem
dostavljene poste.



Clan 31.
(Otpremanje predmeta)

(1) Zaduzeno lice, prilikom prijema poste radi otpreme ili cuvanja u arhivi, duzan je provjeriti
formalnu ispravnost akata.

(2) Akti koji se otpremaju treba da sadrze puni naziv i adresu posiljaoca, broj i datum, punu
adresu primaoca, broj priloga, potpis ovlaStenog lica i otisak pecata.

(3) Zaduzeno lice vr$i otpremu akata tako Sto ih ovjerava stavljanjem Stambilja pored adrese
primaoca.

VII. SURJESAVANJE I RAZVODENJE AKATA

Clan 32.
(SurjeSavanje akata)
(1) Ako su dva ili viSe akata, iz bilo kojih razloga, zavedeni u DP pod razli¢itim brojevima, a
odnose se na isti predmet, potrebno je njihovo surjeSavanje (grupisanje ili objedinjavanje).
(2) Surjesenje akata vrSi se tako Sto se svi, ranije nastali akti sa osnovnim brojevima
prikljucuju aktu sa najnovijim brojem koji je od tog momenta osnovni broj.

Clan 33.
(Nacin surjeSavanja akata)

Da bi ovlasteni radnik na protokolu mogao izvrSiti surjeSavanje, dva ili viSe akata,
potrebno je da obradivac akata na vidnom mjestu kod najnovijeg osnovnog broja napise uputu
koje sve brojeve treba surjeSavati sa novonastalim brojem. Na osnovu takve upute ovlasteni
radnik na protokolu vrsi surjeSavanje navedenih brojeva u DP, a pored upute staviti Ce,
crvenom olovkom, datum i svoj paraf, kao potvrdu da je surjeSenje izvrSeno.

Clan 34.
(Razvodenje akata u djelovodniku)
Nakon izvrSene otpreme poste, pristupa se razvodenju poslatih i rijeSenih akata u DP
prema uputama na istim.

VIII. ARHIVIRANJE I CUVANJE PREDMETA

Clan 35.
(Arhiviranje i cuvanje registraturne grade)
Arhiviranje 1 ¢uvanje registraturne grade, koja se po bilo kojem osnovu nalazi na
duvanju (po osnovu zatedenosti, nastala redovnim radom, izmjenama u organizaciji Skole i
sl.) vrs$i se po ovom Pravilniku.

Clan 36.
(Sredivanje i cuvanje predmeta u arhivi)

(1) Za svaku klasifikacijsku oznaku (ili organizacionu jedinicu) treba predvidjeti, po pravilu,
poseban fascikl (omot, korice, kutiju i sl.) u koju ¢e se predmeti slagati hronoloski po
broju djelovodnika.

(2) Na svaku registratursku jedinicu pakovanja (registrator, knjiga, povez, fascikla, kutija)
fascikl stavljaju se sljede¢i podaci: naziv Skole, organizaciona jedinica, godina nastanka,



odnosno raspon godina, raspon brojeva ili datuma arhivirane grade, rok cuvanja i redni
broj arhivske knjige.

(3) U arhivske prostorije se odlaz rijeSeni akti i predmeti hronoloski, po godinama nastanka, u
okviru odredene vrste, klasifikacione oznake, na odgovarajucoj arhivskoj opremi, s tim da
se izvr$i obiljeZavanje arhivske opreme na kojoj se nalazi sredena dokumentacija stalaze
rimskim brojevima, police arapskim brojevima, ormari, kase i dr.

Clan 37.
(Obaveza ¢uvanja registraturne i arhivske grade)

(1) Svrseni predmeti, djelovodnici 1 druge evidencije, kao 1 ostala arhivska grada skole mora
se Cuvati u sredenom stanju do predaje nadleznom arhivu, ili do uniStenja ako se radi o
bezvrijednom registraturskom materijalu.

(2) Sredivanje registraturne grade se vrSi redovno godisnje, na kraju kalendarske godine od
strane referenta za administrativno poslovanje.

Clan 38.
(Nadleznost nad arhivom)
Skola je duzna da omoguéi nadleznom Arhivu Tuzlanskog kantona (u daljem tekstu:
Arhiv) uceS¢e u odabiranju arhivske grade iz registraturne grade, da arhivsku gradu preda
Arhivu u propisanom roku, te dozvoli radnicima Arhiva da izvrSe provjeru Cuvanja i
odrzavanja arhivske grade i registraturskog materijala

Clan 39.
(Zastita registraturne i arhivske grade)

(1) Za zastitu registraturne i arhivske grade Skola je duzna preduzeti sve mjere zaStite
utvrdene arhivskim 1 drugim propisima i ovim Pravilnikom.

(2) Mjere zastite u smislu ovog Pravilnika, obuhvataju obezbjedenje prostorija i opreme za
smjestaj i Cuvanje registraturne i arhivske grade.

3) )

Clan 40.
(Arhivske prostorije)

(1) Pod arhivskim prostorijama podrazumijeva se posebna prostorija namijenjena odlaganju i
cuvanju registraturne grade.

(2) Registraturna grada za teku¢u godinu moze se ¢uvati i u radnoj prostoriji lica zaduzenog
za kancelarijsko poslovanje.

(3) U prostoriji za arhivu se deponuju i ¢uvaju rijeSeni akti 1 predmeti poslije isteka roka koji
je utvrden u prethodnom stavu, dok u sluzbama ostaje dokumentacija koja nije rijeSena i
dokumentacija koja je trajno operativna, neophodna za tekuci rad.

(4) Obje prostorije ne smiju biti u neposrednoj blizini trafoa, pumpne stanice i mokrog ¢vora.

Clan 41.
(Odrzavanje potrebnih uslova u cilju zasStite registraturne grade)

(1) Pod opremom koja se koristi za zastitu i cuvanje registraturne grade podrazumijevaju se
fascikle, registratori, kutije i arhivske knjige (u daljem tekstu: registraturske jedinice
cuvanja), stalaze, ormari i kase, aparat sa suhim gaSenjem, kojima se odrZavaju kontrolisu
uslovi za smjestaj registraturne i1 arhivske grade.

(2) U arhivskim prostorijama temperatura vazduha mora se odrzavati u rasponu od 10-15 ° c,
a relativna vlaznost od 50% do 60%.
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Clan 42.
(Osvjetljenost arhivskih prostorija)
Registraturna 1 arhivska grada u arhivskim prostorijama ne smiju biti izloZeni
direktnom uticaju sunceva svjetla. Za osvjetljenje tih prostorija koriste se uobicajeni svjetlosni
izvori. Osvjetljenost arhivskih prostorija treba da izosi 30 Luxa.

Clan 43.
(Dezinfekcija, dezinskecija i deratizacija arhivskih prostorija)
Radi sprecavanja Stetnog uticaja bioloskih faktora na registraturnu i arhivsku gradu
obavlja se po potrebi dezinfekcija, dezinskecija i deratizacija arhivskih prostorija.

Clan 44.
(SmjeStaj registraturne i arhivske grade)
Smjestaj registraturne i arhivske grade obuhvata:
a) smjeStaj akata i predmeta u registratorske jedinice Cuvanja,
b) smjestaj registratorskih jedinica Cuvanje u stalaze, ormare 1 kase, i raspored
stalaza, ormara i kasa u arhivskim prostorijama.

Clan 45.
(Revers)

Arhivska grada moze se izdati radnicima Skole samo po odobrenju direktoru skole, uz
revers koji sadrzi: naziv predmeta koji se izdaje, datum izdavanja, rok vracanja i potpis
radnika koji je materijal, odnosno predmet primio. Po izvrSenom vrac¢anju predmeta revers se
vrac¢a njegovom potpisniku.

Clan 46.
(Prepis akata)
Izdavanje prepisa predmeta (akata) i drugih dokumenata Skole vrsi se u skladu sa
odgovarajué¢im propisima.

IX. LISTA KATEGORIJA REGISTRATURNE GRADE

Clan 47.
(Lista kategorija registraturne grade)

Radi pravilnog arhiviranja i cuvanja dokumentacije i druge registraturne grade, brzeg i
lakSeg nalazenja predmeta u slucaju potrebe, kao i odabiranja arhivske grade iz registraturne
grade izraduje se 1 donosi Lista kategorija registraturne grade sa rokovima ¢uvanja (u daljem
tekstu: Lista kategorija).

Clan 48.
(SadrZzaj Liste kategorija)
Lista kategorija sadrzi: preambulu, naziv, redni broj, klasifikacioni znak, naziv
kategorisanog materijala, rok ¢uvanja, zavrSne odredbe, potpis, pecat i datum.

a) Uvod sadrzi: pravni osnov za utvrdivanje Liste kategrija 1 naziv Skole.

b) Naziv liste glasi: Lista kategorija registraturske grade sa rokovima ¢uvanja,

¢) Redni broj se ispisuje arapskim brojevima u kontinuitetu od prvog do posljednjeg

broja kategorizirane grade obuhvacene listom.
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d) Klasifikacioni znak je oznaka dosijea utvrdena prilikom uvodenja u evidenciju
koja se odreduje numeri¢ki za svaku organizacionu jedinicu Skole i to 01, 02 itd., a
sluzi kasnije prilikom odlaganja.

e) Naziv kategorije registraturne grade odreduje se prema vrsti i sadrzaju dokumenata
1 medusobno se razlikuje po roku cuvanja.

f) Rok cuvanja dokumenata izrazava se u Listi kategorije numericki (1 godina, 2
godine, 3 godine, 5 godina 1 10 godina), oznakom "trajno "T" 1 "trajno operativno"
(TO).

Za trajno Cuvanje odreduje se:

- arhivska grada koja sadrzi podatke od znacaja za historiju i druge naucne oblasti,
za kulturu uopste 1 druge drustvene podatke koji govore o uslovima rada i nacinu
zivota radnika Skole.

- kategorija registraturskog materijala predvidena za cuvanje po posebnim uslovima.

g) Na kraju liste upisuju se zavrSne odredbe, broj protokola, datum, potpis 1 pecat
donosioca Liste kategorija registraturske grade s rokovima ¢uvanja.

Clan 49.
(Nacin izrade Liste kategorija)

(1) Listu kategorija izraduje Komisija koju imenuje direktor $kole u ¢ijem sastavu treba da
budu radnici koji najbolje poznaju organizaciju rada i poslovanja Skole i vrstu
dokumenata, a sposobni su ocijeniti kulturni, nauc¢no-historijski i prakticni znacaj
registraturne grade.

(2) Listu kategorija koja je izradena na nacin propisan stavom 1. ovog ¢lana donosi direktor
Skole.

(3) Lista kategorija se dostavlja nadleznom Arhivu radi davanja saglasnosti, u dva primjerka,
1 tek nakom dobivene saglasnosti se moze primjenjivati.

(4) Ukoliko se tokom godine jave nove vrste dokumenata, vr$i se izmjena i dopuna postojece
Liste kategorija.

(5) Sve kasnije izmjene i dopune Liste kategorija vrSe se na isti nacin koji je predviden za
njeno donosenje.

X. ARHIVSKA KNJIGA
Clan 50.
(Obaveza vodenja arhivske knjige)
(1) Skola vodi arhivsku knjigu, koja sluzi kao op¢i inventarni pregled cjelokupne
registraturne grade Skole ili se kod nje nalazi po bilo kom osnovu.
(2) Sva registraturna grada nastala u radu Skole upisuje se u arhivsku knjigu, koja sluzi kao
op¢i inventarni pregled cjelokupnog arhivskog materijala.

Clan 51.
(Nacin vodenja arhivske knjige)

(1) Radi lakSeg snalazenja u arhivi potrebno je voditi arhivsku knjigu u koju se evidentira
registraturna 1 arhivska grada. Upisivanje podataka u arhivsku knjigu vrsi se mastilom ili
hemijskom olovkom, ¢itkim rukopisom.

(2) Nakon §to se izvrsi sredivanje registraturske grade koja je nastala u radu u prethodnoj
kalendarskoj godini, pristupa se njenom upisivanju u arhivsku knjigu.

(3) U arhivsku knjigu Skole unosi se registraturska grada nastala u njenom radu, kao i
dokumentacija koja se nalazi u sluzbama gdje je operativna za teku¢i rad.

(4) U arhivsku knjigu iz prethodnog stava ovog ¢lana unosi se i registraturna grada koja se po
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bilo kojem osnovu nalazi u Skoli (po osnovu zatetenosti, izmjena u organizaciji $kole

itd.).

(5) Evidentiranje u arhivsku knjigu vrsi se na sljedeci nacin:

a) U kolonu broj 1. upisuje se inventarni broj koji je stavljen na registraturnu jedinicu
upisanu pod tim brojem. Ako je pod tim rednim brojem upisano viSe istovrsne
registraturne grade biti ¢e obiljeZeni istim rednim brojem. Redni brojevi idu
kontinuirano od 1 pa nadalje iz godine u godinu bez prekida. Pod registraturnom
jedinicom podrazumijeva se svaki fascikl, registrator, kutija, omot i druga jedinica
pakovanja u koju je odloZena registraturna grada.

b) U kolonu broj 2. upisuje se datum i godina upisivanja u arhivsku knjigu.

¢) U kolonu broj 3. upisuje se godina nastanka, odnosno raspon godina u kojem je
nastala registraturna grada. Za godinu nastanka tog materijala uzima se godina koja je
upisana u otisak prijemnog Stambilja na predmetu ili aktu. Za registraturnu gradu koja
obuhvata podatke iz viSe godina upisuje se pocetna godina u kojoj je registraturna
grada nastala.

d) U kolonu broj 4. upisuje se klasifikacijska oznaka iz prijemnog Stambilja.

e) U kolonu broj 5. upisuje se kratak sadrzaj registraturne grade.

f) U kolonu broj 6. upisuje se ukupan broj registraturskih jedinica istovrsne
registraturne grade (registratori, kutije, fascikle i sl.).

g) U kolonu broj 7. upisuje se mjesto gdje je smjeStena registraturna grada (prostorija,
polica ormar, stalaza).

h) U kolonu broj 8. pod nazivom primjedba upisuje se rok ¢uvanja i broj rjeSenja kojim
je odobreno, od strane nadleznog Arhiva, unistenje dokumentacije.

(6) Arhivska knjiga ¢uva se trajno.

Clan 52.
(Rok za dostavljanje prepisa arhivske knjige nadleZnom arhivu)
Prepis ili fotokopija arhivske knjige, u koju su upisane registraturske jedinice za
proteklu godinu, Skola dostavlja nadleznom Arhivu najkasnije do 30. aprila tekuée godine.

XI. ODABIR ARHIVSKE GRAPE 1 IZLUCIVANJE BEZVRIJEDNOG
REGISTRATURSKOG MATERIJALA

Clan 53.
(Odabiranje i izlucivanje)

(1) Odabiranje arhivske grade i izluCivanje bezvrijednog registraturskog materijala vrsi se u
skladu sa Listom kategorija, redovno godisnje.

(2) Odabiranje arhivske grade i izlu¢ivanje bezvrijednog registraturskog materijala vrsi se iz
sredene registraturske grade upisane u arhivske knjige najkasnije u roku od jedne godine
od dana isteka roka ¢uvanja utvrdenog u Listi kategorija.

(3) Postupak za odabiranje, odnosno izlu€ivanje bezvrijednog registraturskog materijala i
odabiranja arhivske grade, pokre¢e Skola.

(4) Odabiranje arhivske grade, odnosno izlu¢ivanje bezvrijednog registraturskog materijala
koji je nastao od 1941. do 1945. godine i od 1992. do 1995. godine vrsi se samo u Arhivu.
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Clan 54.
(Imenovanje komisije)

(1) Odabiranje arhivske grade i izlu¢ivanje bezvrijednog registraturskog materijala vrsi
komisija od najmanje tri ¢lana iz reda radnika — dobrih poznavalaca dokumentacije, koja
sastavlja popis bezvrijednog registraturskog materijala saglasno Listi kategorija.

(2) Komisiju iz prethodnog stava ovog ¢lana imenuje direktor Skole.

(3) Skolski odbor nadleZan je za formiranje komisije samo u slu¢aju razrednih knjiga.

(4) Razredna knjiga se cuva najmanje 5 godina po zavrSetku Skolske godine.

(5) Prije roka iz prethodnog stava, Skolski odbor imenuje komisiju koja utvrduje da li su
podaci iz razredne knjige upisani u mati¢nu knjigu i o tome podnose izvjesta;j.

(6) Odluku o unistavanju razredne knjige donosi Skolski odbor u skladu sa Zakonom o
arhivskoj djelatnosti, nakon usvajanja izvjestaja komisije iz prethodnog stava.

Clan 55.
(Popis bezvrijednog registraturskog materijala)

(1) Popis bezvrijednog registraturskog materijala sacinjava se u 3 (tri) primjerka, od ¢ega se 2
(dva) primjerka prilazu uz zahtjev nadleznom arhivu da odobri uniStenje izlucenog
bezvrijednog registraturskog materijala.

(2) Popis iz prethodnog stava ovog ¢lana, obavezno sadrzi:

a) naziv Skole u ¢ijem je radu nastala registraturna grada ili u kojoj se ista nalazi,

b) redni broj (ispisuje se arapskim brojevima),

¢) naziv (vrstu) registraturskog materijala se predlaze za izlu¢ivanje po godinama
nastanka,

d) naznakom klasifikacionog znaka iz Liste kategorija,

e) rokom Cuvanja koji je utvrden u Listi kategorija,

f) koli¢inom izlucenog bezvrijednog registraturskog materijala izrazenog u jedinicama
pakovanja (fascikla, omot, kutija i sl.),

g) podatke o fizickom stanju i ocuvanosti fonda iz koga je odabrana arhivska grada i
izlu€en bezvrijedni registraturski materijal,

h) popis se na kraju zakljuCuje i1 izrazava ukupna koli¢ina sa izrazenim brojem
registraturnih jedinica i potpisuje komisija.

(3) Unistenje bezvrijednog registraturskog materijala vrs$i se nakon donoSenja rjeSenja
direktora Arhiva.

(4) Bezvrijedni registraturski materijal u skladu sa Zakonom o arhivskoj djelatnosti moze se
unistiti, spaliti, prodati kao sekundarna sirovina firmama koje su ovlastene za otkup
sekundrarnih sirovina, odnosno firmi koja ima ugovor sa nadleZznim Arhivom i sl.

Clan 56.
(Razmatranje i provjera materijala predloZenog za izlu¢ivanje)

(1) Po prijemu popisa iz ¢lana 56. stav (2) ovog Pravilnika ovlasteni predstavnik Arhiva za
obavljanje nadzora, u saradnji sa komisijom iz ¢lana 55. stav (1), razmatra popis i vrsi
provjeru materijala predlozenog za izlu¢ivanje.

(2) Predstavnik Arhiva moze, prilikom provjere, prihvatiti u cjelini ili djelomi¢no popis
bezvrijednog registraturskog materijala.

(3) Ako predstavnik arhiva utvrdi da se komisija u svom radu nije pridrzavala postojecih
propisa nalozit ¢e joj da u odredenom roku otkloni nedostatke.

(4) Poslije razmatranja popisa 1 izvrSene provjere bezvrijednog registraturskog materijala
predlozenog za izlucivanje, predstavnik arhiva i ¢lanovi komisije, sastavljaju zapisnik na
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osnovu kojeg direktor Arhiva izdaje rjeSenje za uniStenje bezvrijednog registraturskog
materijala.

(5) Poslije donoSenja rjesenja iz stava (4) ovog clana, brojevi izdvojenih predmeta
evidentiraju se u postoje¢im evidencijama (djelovodnik, arhivska knjiga i sl.).

Clan 57.
(Cuvanje dokumentacije vezane za postupak odabiranja i izlu¢ivanja)

Skola je duzna trajno ¢uvati cjelokupnu dokumentaciju vezanu za postupak izlugivanja
1 uniStenja bezvrijednog registraturskog materijala (zapisnici, rjeSenja, popis materijala koji je
unisten i sl.).

XIIl. PREDAJA ARHIVSKE GRADE NADLEZNOM ARHIVU

Clan 58.
(Nacin predaje arhivske grade)

(1) Sredena i popisana arhivska grada predaje se nadleznom Arhivu na ¢uvanje istekom 30
godina, raCunajuc¢i od dana njenog nastanka.

(2) Obaveza predaje arhivske grade odnosi se i na arhivsku gradu koja sadrzi li¢ne podatke,
kao 1 arhivsku gradu za koju je utvrden stepen tajnosti, odreden zakonom ili opéim
propisima o ¢uvanju tajnosti.

(3) Prilikom predaje Arhivu, arhivska grada, iz stava (2) ovog ¢lana, posebno se oznacava u
popisu i navodi se rok njene dostupnosti javnosti, ako za to ima potrebe, odnosno ako
Skola ima dokumentaciju koja podlijeZe zabrani njene dostupnosti u javnost.

(4) U slucaju prestanka rada imaoca registraturne i arhivske grade, organ koji je donio odluku
o prestanku rada, duzan je da, u roku od 60 dana od dana prestanka rada, njegovu
registraturnu i arhivsku gradu preda Arhivu u sredenom stanju.

(5) Stvaraoci i imaoci arhivske grade nastale u periodu 1992. — 1995. godina, duzni su predati
istu Arhivu u sredenom stanju, primjenjuju¢i sumarno-analitiCke popise arhivske grade za
primopredaju.

(6) Arhivska grada se moze predati Arhivu i prije isteka roka iz stava (4) ovog ¢lana, ako se o
tome sporazumiju Skola i Arhiv, ili ako je to neophodno radi zatite arhivske grade.

(7) Izuzetno, ako se predaja vrS$i u cilju spasavanja arhivske grade, troSkove njenog
preuzimanja snosi osnivac¢ Arhiva.

Clan 59.
(Popis arhivske grade)

(1) Arhivska grada koja se predaje nadleznom Arhivu mora biti u registraturski sredenom
stanju, odloZena u arhivske kutije, uskladena sa Listom kategorija i upisana u arhivsku
knjigu.

(2) Ako arhivska grada nije u registraturski sredenom stanju 1 nije upisana u arhivsku knjigu,
nadlezni arhiv ¢e odrediti rok za sredivanje 1 popisivanje u arhivsku knjigu.

(3) Arhivska grada koja se predaje mora biti popisana u pet primjeraka.

(4) Popis treba da sadrzi: redni broj, vrstu dokumentacije — kratak opis, godine nastanka,
koli¢inu izrazenu u broju registraturnih jedinica, klasifikacijsku oznaku, rok cuvanja,
stepen oCuvanosti grade, na kraju se zakljuCuje sa zadnjim rednim brojem, ukupno
izrazeno koli¢ina u broju registraturnih jedinica istovrsne registraturne grade i1 potpis
komisije koja je vr$ila pripremu grade.

(5) Uz prijedlog za primopredaju arhivske grade nadleznom Arhivu se dostavlja popis grade u
tri primjerka, a dva primjerka popisa zadrzava Skola.
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Clan 60.
(Primopredaja arhivske grade)

(1) Primopredaja arhivske grade vrsi komisija sastavljena od najmanje tri predstavnika Skole 1
predstavnika nadleZnog arhiva.

(2) Predstavnike Skole u komisiji iz prethodnog stava ovog Clana imenuje direktor Skole
posebnim rjeSenjem.

(3) Komisija za primopredaju arhivske grade sainjava zapisnik o primopredaji u 5 (pet)
primjeraka, od kojih 3 (tri) primjerka zadrzava nadlezni Arhiv, a 2 (dva) primjerka Skola.
Sastavni dio zapisnika €ini popis arhivske grade iz ¢lana 60. stav (3) ovog Pravilnika.

(4) Zapisnik o primopredaji, osim naziva Skole 1 naziva nadleznog arhiva, sadrzi i sljedece
podatke:

a) mjesto i datum primopredaje,

b) broj akta na osnovu kojeg se vrsi primopredaja,

c) op¢i pregled arhivske grade po godinama, vrsti, koli¢ini i podacima o nastanku
arhivske grade,

d) podaci o eventualno nepreuzetoj arhivskoj gradi,

e) kratak historijat Skole,

f) misljenje Skole o nacinu 1 uslovima koriStenja arhivske grade poslije izvrSene
primopredaje,

g) obaveze Skole u pogledu plac¢anja troSkova smjestaja, opreme (police, regali, povezi,
kutije, registratori i sl.) i tro§kovi transporta arhivske grade do mjesta na kojem ce biti
pohranjene, 1

h) potpise ¢lanova komisije za primopredaju arhivske grade i pecat Skole i nadleznog
arhiva.

(5) Dokumentacija nastala u postupku primopredaje Arhivske grade ¢uva se trajno.

XIII. UPOTREBA I CUVANJE STAMBILJA, PECATA I ZIGOVA

Clan 61.
(Upotreba Stambilja, pecata i Ziga)
Skola u svom radu upotrebljava Stambilje, pecate i1 Zigove.

Clan 62.
(Rukovanje Stambiljima, pecatima i Zigovima)
Stambiljima, pe¢atima i Zzigovima rukuje direktor $kole ili radnik $kole kojeg odredi
direktor Skole na osnovu pismenog ovlastenja.

Clan 63.
(Izrada Stambilja, pecata i Zigova)
(1) Izrada novih Stambilja, pecata i Zigova vrsi se kod promjene naziva Skole, njenog statusa,
Pravila i1 drugih normativnih akata Skole.
(2) Izrada novih Stambilja, pecata 1 Zigova moze se povjeriti samo ovlas¢enom licu
verifikovanom za obavljanje navedenih poslova od strane nadleznih drzavnih institucija.
(3) NarudZbenicu, akt ili garantno pismo potpisuje isklju¢ivo direktor Skole bez obzira na
ovlas¢enje izdato u pogledu prenoSenje prava potpisivanja na pomocénika (zamjenika)
direktora, sekretara i druge radnike Skole.
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Clan 64.
(UniStvanje Stambilja, pecata i Zigova)
Povlacenje iz upotrebe starih Stambilja, pecata 1 zigova vrsi se putem komisije koju
imenuje Skolski odbor $kole. Komisija sastavlja zapisnik o unistenju, koji se ¢uva u arhivi
Skole.

XIV. PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 65.
(Tumacenje Pravilnika)
(1) Tumacenje odredaba ovog Pravilnika daje Skolski odbor.
(2) Tumacenje iz prethodnog stava ovog ¢lana €ini sastavni dio ovog Pravilnika.

Clan 66.
(Izmjene i dopune Pravilnika)
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSe se po postupku i na nacin predviden za njegovo
donosenje.
Clan 67.
(Stupanje na snagu Pravilnika)
Ovaj Pravilnik stupa na snagu, kada na isti saglasnost da Arhiv Tuzlanskog kantona.

Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine Predsjednik Skolskog odbora
Tuzlanski kanton

JU Osnovna §kola ,,Dzakule® u DZakulama
Gracanica Mirela Zaketovié¢

Broj: 01- 368/ 23
Datum: 16.05.2023. godine
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