SLUZBENE NOVINE

Cetvrtak, 27. seplembra 2018.

KANTONA SARAJEVO

Na osnovu ¢lana 16. stav (3) Zakona o arhivskoj djelatnosti
("SluZbene novine Kantona Sarajevo”, broj 50/16), ministar
kulture i sporta, na prijedlog direktora Javne ustanove Historijski
arhiv Sarajevo, donosi

PRAVILNIK

0 STRUCNOM USAVRSAVANJU I PROVJERI
STRUCNE OSPOSOBLJENOSTI RADNIKA ZA RAD SA
ARHIVSKOM I REGISTRATURNOM GRAPOM KOD
STVARAOCA TIMAOCA

I- UVODNE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

Ovim pravilnikom uredujc se nadin polaganja ispita za
provjeru stru¢ne osposobljenosti radnika za rad sa arhivskom i
registraturnom gradom kod stvaraoca i imaoca (u daljnjem
tekstu: ispit) 1 Program ispita.

Clan 2.
(Lica koja polaZu ispit)

(1) Ispit su obavezni polagati zaposlenici i pripravnici koji rade
na arhivskim poslovima u organima drZavne sluzbe Kantona
Sarajevo, grada Sarajeva 1 opéina sa podrudjn Kautona
Sarajevo (u daljem tekstu; organ drZavne sluZbe) i drugim
kantonalnim institucijama koji su neposredno rasporedeni na
poslove i zadatke arhivske djelatnosti.

(2) Pod drugim institucijama u smislu stava (1) ovog ¢lana

smatraju se javna preduzeca, javne ustanove, agencije,

udruZenja, fondacije i druga pravna lica organizovana na
nivou Kantona, grada i opéine.

Ispit mogu polagati i lica koja rade na arhivskim poslovima

u svim pravnim licima sa podrufja Kantona Sarajevo i

Bosne i Hercegovine, a koja nisu obuhvacena prethodnim

odredbama, ukoliko ispunjavaju propisane uslove. Ova lica

ispit polaZzu na li¢ni zahtjev.

—_—
[#%]

Clan 3.
(Poslovi na zaStiti 1 obradi arhivske i registraturne grade)
Poslovima na zaStiti i obradi arhivske i registraturne grade (u
daljnjem tekstu: grada) smatraju se: zaprimanje, evidentiranje,
klasifikacija, oznaavanje i tehni‘ko opremanje grade, vodenje
evidencija po propisima o kancelarijskom poslovanju i drugih
evidencija o gradi, sredivanje i opis grade, odlaganje i zaStita
grade, vrednovanje i izlu¢ivanje grade.
Clan 4.
(Pravo polaganja ispita)

(1) Pravo polaganja ispila imaju lica koja imaju najmanje
srednju stru¢nu spremu i najmanje Sest mjeseci radnog
iskustva na obavljanju poslova na zastiti 1 obradi grade.

(2) Stvaraoc, odnosno imaoc javne arhivske grade duZan je
radnicima koji imaju pravo polaganja ispita omoguditi
pristupanje ispitu.

IT - PROGRAM ISPITA

Clan 5.
(Program ispita)

(1) Program ispita obuhvaca:

a) propise i nomme koje se odnose na kancelarijsko
poslovanje, zagtitu, obradu i dostupnost grade,

b) Kklasifikaciju, organizaciju, sredivanje i popisivanje grade,

c) zaStitu i Cuvanje grade,

d) zastitu i upravljanje elektronickim zapisima,

e) vrednovanje, izluivanje i predaju grade.

Ispit se polaZze prema Programu ispita koji je sastavni dio

ovoga pravilnika.

III - KOMISIJA ZA POLAGANIE ISPITA

Clan 6.
(Komisija za ispit)

(1) Ispit organizira 1 provodi Komisija za polaganje
arhivistitkog ispita i sticanja strucnih zvanja u arhivskoj
djelatnosti (u daljem tekstu: Komisija).

(2) Komisiju iz stava (1) ovog ¢lana imenuje ministar nadleZan
za poslove kulture i sporta (u daljem tekstu: ministar), na
prijedlog direktora Javne ustanove Historijski arhiv Sarajevo
(u daljem tekstu: Arhiv), iz reda strucnih lica iz oblasti
arhivske djelatnosti.

(3) Komisija ima predsjednika i Cetiri ¢lana.

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

(5) Predsjednik i ¢lanovi Komisije imaju zamjenike koji moraju
imati najmanje visoku strunu spremu i poloZen strucni ispit
za zvanje arhiviste.

(6) Komisija vi8i provjeru struéne osposobljenosti radnika za rad
na zadtiti i obradi arhivske 1 registratume grade kod
stvaraoca,

(7) Ispitivacéi za pojedine oblasti koje su navedene u Programu
ispita odredivat e se pojedinacno za svaki ispitni rok prema
potrebi.

(2

—

Clan 7.
(Djelokmg rada Komisije)
(1) Komisija obavlja slijedece poslove:
a) odreduje ispitne rokove,
b) utvrduje vrijeme i mjesto polaganja ispita,
¢) razmatra i odlucuje o prijavama za ispit,
d) organizuje i provodi postupak ispita,
e) daje obavijesti i uputstva u vezi sa pristupanjem ispitu i
odrzavanjem ispita,
f) vodidokumentaciju o ispitima i svome radu,

(2) Administrativne poslove za Komisiju obavlja sekretar
Komisije koji obavlja i poslove zapisniCara, a imenuje ga
ministar na prijedlog direktora Arhiva.

(3) Rad Komisije je javan.
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Clan 8.
(Naknade za rad u Komisiji)

(1 Sredstva za rad Komisije osiguravaju se iz naknada za
pristupanje ispitu.

(2) Troskove polaganja ispita snosi pravno lice kod kojeg se
kandidat nalazi u radnom odnosu, s tim 3to tro$kove
popravnog ispita snosi kandidat.

(3) Vistnu naknade za troskove iz stava (2) ovog ¢lana, utvrduje
Vlada Kantona Sarajevo na prijedlog direktora Arhiva.

(4) Predsjedniku, <¢lanovima 1 sekretaru komisije pripada
naknada za rad u Komisiji koju utvrduje Upravni odbor
Arhiva kao i nadin utvrdivanja naknade.

IV - POLAGANIJE ISPITA

Clan 9.
(Zahtjev za polaganje ispita)

(1) Polaganje ispita vrSi 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 duZna organizovali polaganje ispita svaka tri
mjeseca, ukoliko ima prijavljenih kandidata.

Clan 10.
(Prijava za polaganje ispita)

(1) Prijava za izlazak na ispit u ispitnom roku dostavlja se
Komisiji najkasnije 30 dana prije pocetka ispitnog roka.

(2) Komisija moZe iznimno odobriti izlazak na ispit 1 kandidatu
koji je prijavu za ispit dostavio u roku kraem od roka iz
stava (1) ovog ¢lana ako su osigurani svi drugi uslovi da se
ispit odrZi.

(3) Prijava iz stava (1) ovog ¢lana sadrZi: osnovne podatke o
kandidatu (ime i prezime, datum i mjesto rodenja, adresa
stanovanja), naziv zvanja i specijalnosti za koje se prijava
podnosi, podatke o zavrSenoj gkoli ili fakultetu i o steCenom
strunom zvanju, podatke o radnom mjestu i ustanovi
zaposlenja.

(4) Uz prijavu se prilaZu:

a) diploma ili svjedoCanstvo o zavrsenoj $koli ili stru¢nom
zvanju (original ili ovjerena kopija),

b) uvjerenje ili potvrda o pripravni¢kom staZu, odnosno o
radu u struci ustanove u kojoj je kandidat zavr§io
pripravnicki staz, odnosno radio u struci (sa navedenim
osnovnim podacima o poslovima koje obavlja),

(5) Prijave za polaganje ispita razmatra | prihvata ili odbija
Komistja.

(6) U postupku razmatranja prijave Komisija ¢e provjeriti
potpunost prijave i valjanost priloZene dokumentacije. Ako
utvrdi da prijava nije potpuna ili da neki od priloga nije
valjan, o tome de obavijestiti podnosioca i odgoditi
razmatranje prijave do dostavljenja valjane i potpune prijave.

(73 Odluku o prijavi za polaganje ispita Komisija je duZna
donijeti u roku od 30 dana od dana prijema prijave i o tome
obavijestiti podnosioca, najkasnije 15 dana od donoSenja
jesenja.

(8) Rjesenje kojim se odobrava polaganje ispita, sa naznakom
vremena, mjesta polaganja ispita, visinom trofkova za
polaganje ispita kao i rokom uplate dostavlja se kandidatu i
predsjedniku Komisije, najkasnije 15 dana prije polaganja
ispita.

(9) RjeSenjem kojim se odbija zahtjev za polaganje ispita, sa
navedenim razlogom zbog kojeg se zahtjev odbija, dostavlja
se samo kandidatu.

(10)Protiv rjeSenja iz stava (9) ovog Clana moZe se podnijeti
prigovor direktoru Arhiva u roku od osam dana od dana
prijema rjesenja.

(11)RjeSenje doneseno po prigovoru je konalno.

_. KANTONA SARAJEVO

Cetyrtak, 27. septembra 2018,

Clan 11.
(Pristupanje ispitu)

(1) Kandidat ¢ija je prijava za polaganje ispila prihvac¢ena moZe
pristupiti ispitu na dan utvrden rjeSenjem iz ¢lana 10. stav (7)
ovog pravilnika, a najkasnije na drogom ispitnom roku po
stjecanju prava na pristupanje ispitu.

(2) Kandidat koji ne pristupi ispitu niti u drugom ispitnom roku
po stjecanju prava na pristupanje ispitu, gubi pravo jzlaska
na ispit na osnovu prihvacenc prijave.

(3) Iznimno od odredbe stava (2) ovog ¢lana, kandidalu koji je
zbog bolesti ili iz drugih opravdanih razloga sprijeCen
pristupiti ispitu priznaje se pravo pristupanja ispitu u
slijedecem ispitnom roku. Kandidatu koji odustane od ispita
koji je prijavio, upladena naknada za pristupanje ispitu
priznaje se za izlazak na slijedeéi ispitni rok, pod uslovom da
o odustajanju od polaganja ispita obavijesti Komisiju u roku
od pet dana od dana kada su prestali djelovati opravdani
razlozi koji su ga sprijecili da pristupi ispitu.

Clan 12.
(Naéin polaganja ispita)

(1) Ispit se polaZze usmeno.

(2) Komisija ima duznost da utvrdi identitet svakog kandidata
koji polaZe ispit, upozna kandidata o njegovim pravima i
obavezama, vremenu trajanja 1 nafinu polaganja i ponaSanja
za vrijeme trajanja ispita.

(3) Na ispitu Komisija provjerava osposobljenost kandidata za
prakiiénu primjenu propisa u okviru malerije koja je
sadrzana u programu navedenih predmeta,

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

(5) O polaganju ispita vodi se zapisnik za svakog kandidata u
koji se unose slijedeéi podaci: sastav Komisije, datum i
mjesto odrZavanja ispita, ime 1 prezime kandidata,
postavijena ispitna pitanja, ocjena za pismeni dio ispita,
ocjena za svaki predmet, konacna ocjena uspjeha kandidata
na ispitu i vrijeme zavrSetka ispita.

(6) Zapisnik iz stava (5) ovog Clana, potpisuje predsjednik,
¢lanovi Komisije i zapisnicar, koji se Cuva zajedno s ostalom
dokumentacijom koja je u vezi sa ispilom u predmetu
kandidata.

Clan 13.
(Ocjenjivanje)

(1) Po zavrienom ispitu, Komisija odlutuje o uspjehu kandidata
bez prisustva javnosti.

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

(3) Uspjeh kandidata ocjenjuje se ocjenom "poloZio” ili "nije
poloZio".

(4) Po zavrSenom ispitu, predsjednik Komisije, u prisustvu
¢lanova Komisije, saopéava kandidatu ocjenu opceg uspjeha
postignutog na ispitu.

Clan 14.
(Popravni ispit)

(1) Kandidal hoji na Ispilu ne pohaze zadovoljavajude znanje,
ima pravo da polaze popravni ispit.

(2) Popravni ispit se moZe polagati po isteku roka od 30 dana, a
najkasnije u roku od 3est mjeseci od dana polaganja ispita.

(3) Kandidat koji nije zadovoljio na popravnom ispitu, moze
ponovo prijaviti ispit u ispitnom roku po isteku Sest mjeseci.

(4) Kandidat koji ni nakon trefeg puta ne poloZi ispit
rasporeduje se na drugo radno mjesto koje odgovara
njegovim sposobnostima.

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

(6) Ako kandidat u roku iz stava (3) ovog ¢&lana ne poloZi
popravni ispit, smatra se da ispit nije poloZio.
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(7) Arhiv donosi rjeSenje kojim se utvrduje da kandidat nije
poloZio ispit, odnosno popravni ispit, protiv koga se moZe
podnijeti prigovor direktoru u roku od osam dana od dana
prijema rjesenja.

(8) RjesSenje donesena po prigovoru je konacno.

Clan 15.
{Uvjerenje o poloZenom ispitu)

(1) Kandidatu koji je poloZio ispit izdaje se uvjerenje o
poloZenom ispitu.

(2) Uvjerenje iz stava (1) ovog ¢lana izraduje se na obrascu broj
1. koji je sastavni dio ovog pravilnika.

Clan 16.
(Evidencija poloZenih stru¢nih ispita)

(1) Administrativno - tehnicke poslove za rad Komisije i
evidenciju o kandidatima, koji su polagali ispit vodi Arhiv.

(2) Evidencija iz stava (1) ovog ¢lana vodi se u vidu Knjige na
obrascu broj 2. koji je sastavni dio ovog pravilnika i ¢uva se
trajno.

(3) U evidenciju iz stava (2) ovog ¢lana upisuje se: redni broj,
datum i mjesto odrZavanja ispita, ime i prezime, datum i
mjesto rodenja i adresa kandidata, naziv i sjediSte ustanove u
kojoj je kandidat zaposlen i uspjeh na ispitu. Svaki pojedini
upis potpisuju predsjednik i sekretar Komisije i ovjeravaju
petatom.

(4) Uz evidenciju o ispitima Komisija vodi dosije kandidata.
Dosije sadrzi: prijava za polaganje ispila, obavijest
kandidatu o ispunjavanju uslova za pristupanje ispitu,
obavijest kandidatu o odrzavanju ispita i zapisnik o ispitu.

(5) Knjiga sc moZe koristiti za jednu ili viSe kalendarskih
godina.

(6) Evidencija se vodi za svaku kalendarsku godinu i zakljucuje
se posljednjeg radnog dana u godini.

V - ZAVRSNE ODREDBE

Clan 17.
(Prestanak primjene ranijeg propisa)

Danom stupanja na snagu ovog pravilnika na podrucju
Kantona Sarajevo prestaju da se primjenjuju odredbe Uredbe o
strucnim zvanjima, uslovima i na¢inu sticanja struénih zvanja u
arhivskoj djelatnosti ("SluZbene novine Kantona Sarajevo”, broj
17/11), koje se odnose na polaganje arhivistickog ispita lica iz
¢lana 1. st. (2), (3) 1 (4) ovog Pravilnika.

Clan 18.
(Stupanje na snagu)

Ovaj pravilnik stupa na snmagu osmog dana od dana
objavljivanja u "SluZbenim novinama Kantona Sarajevo”.

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

Ministar
Mirvad Kurié, s. 1.

PROGRAM

ISPITA ZA PROVJERU STRUCNE OSPOSOBLJENOSTI
RADNIKA UREGISTRATURAMA

1. Klasifikacija, organizacijs, sredivanje i popisivunje grade

- razvoj kancelarijskog poslovanja u Bosni i Hercegovini
(kartote¢ki i djelovodni  protokol),  karakteristike
kancelarijskog poslovanja, osnovne evidencije o predmetima
1 aktima (djelovodni protokol, protokol za povjerljivu i
strogo  povjerljivu  poStu, upisnici  prvostepenih i
drugostepenih predmeta 1 akata), pojam, uloga i znalaj
kancelarijskog poslovanja, osnovna nacela, osnovni termini
u kancelarijskom poslovanju (akt, prilog, predmet, dosje,
fascikl, registratura, pisarnica, arhiva itd.), organizacija
obavljanja  kancelarijskog  poslovanja, prijem  poSie,
otvaranje, pregledanje, zavodenje akata, svrha klasifikacije i
klasifikacijski sistem u upravljanju dokumentacijom, izrada i
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primjena  klasifikacijskog  sistema u  organizaciji
dokumentacije upravnih tijela i javnih ustanova,

- prijemni Stambilji (znacaj, uloga i oblik), rasporedivanje
akata, omot za predmete i akte (vrsta omota i znalaj);
zdruZivanje akata i nacin zdruZivanja, dostavljanje predmeta
i akata u rad; intema dostavna knjiga (uloga i znacaj)
rokovnik predmeta i akata, otpremanje poste, knjiga za
otpremu poSte, stavljanje predmeta 1 akata u arhivu
(arhiviranje) i rukovodenje istim do predaje nadleznom
arhivu (sredivanje i ¢uvanje predmeta u arhivi, rukovanje
predmetima stavljenim u arhivu, izdavanje arhiviranih
predmeta i akata, revers,
pojam i znacaj, vodenje 1 koriStenje arhivske knjige,
odabiranje arhivske iz registratume grade, primopredaja
arhivske grade u nadleZni arhiv, stvaraoci, odnosno jmaoci
(obaveze i prava stvaraoca 1 arhiva)

- poslovi ovjeravanja potpisa, rukopisa i prepisa (postupak i
nadleZnost ovjeravanja, posebni slu€ajevi ovjeravanja);
petati (propisi o peatu, namjena, oblik, sadrZaj, izrada,
Cuvanje 1 upolreba, evidencije, nestanak i izrada novog
umjesto nestalog pecata).

- kormstenje grade.

2. ZaStila i Cuvanje grade

- svrha zastite, vrste i svojstva (fizicka i hemijska) grade, vrsie
i uzrofnici oStecenja i propadanja, procjena ugroZenosli i
faktori rizika od nastupanja oStecenja,

- preventivna zaftita grade, uslovi smjeStaja i Cuvanja, uloga
zgrade u zaStiti grade, organizacija spremiSnog prostora,
oprema i uredenje spremista, zadtitna sredstva i postupci,
zaflila grade u koriStenju,

- tehnicko opremanje i odlaganje jedinica grade

- sigumosno i zaStitno snimanje, zadtita grade u slucaju rata,
elementamnih nepogoda i nesreca,

- vrste, osnovna svojstva, zaStita i Cuvanje audiovizuelnih i
elektroni¢kih zapisa, nacin tehni¢kog opremanja i odlaganja,
zatita integriteta elektronickih zapisa.

3. Vrednovanje, izlufivanje i predaja grade

- arhivska grada; pojam i znafaj, postupak sa arhivskom i
registraturnom gradom-metodologija evidentiranja i obrade
arhivske grade, arhivska grada kao kultumo dobro u
nacionzlnim 1 medunarodnim  propisima o  zastiti
kulturno-historijskog 1 prirodnog naslijeda, odnosno
kulturnih dobara,

- struéni nadzor, struéna sprema i struéna zvanja, nadzor nad
provodenjem zakona, arhivska knjiga (uloga 1 znafaj za
kancelarijsko i arhivsko poslovanje) uslovi fuvanja arhivske
i registraturne grade,

- svtha vrednovanja grade, metodologija 1 postupci u
vrednovanju, propisi o vrednovanju arhivske grade u
Kantonu Sarajevo, utvrdivanje vrijednosti i rokova ¢uvanja,
izrada i primjena popisa grade s rokovima ¢uvanja,
postupak izlufivanja i uni§tavanja izluéene
dokumentacija o izlu¢ivanju i uni§tenju grade,
obaveza i rokovi predaje grade nadleZnom arhivu, postupak
predaje grade i dokumentacija o predaji, postupanje s
gradivom u slufaju prestanka djelamosti i prijenosa
nadleZnosti na drugo tijelo.

ISPITNA LITERATURA:

1. Zakon o arhivskoj djelatnosti ("Sluzbene novine Kantona
Sarajevo”, broj 50/16),

2. Zakon o slobodi pristupa informacijama ("Sluzbene novine
Federacije BiH", br. 32/01, 48/11),

3. Zakon o zadtiti li¢nih podataka ("Sluzbeni glasnik BiH", br.
49/06, 76/11 1 89/11),

4. Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i
sluzbi za upravu u Federaciji BiH ("SluZbene novine
Federacije BiH", broj 20/98),

5. Uputstvo za provodenje Zakona o slobodi pristupa
informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene
novine Federacije BiH", br. 37/01 1 48/11),

grade,
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KANTONA SARAJEVO

6. Uputstve o nafinu vrienja kancelarijskog poslovanja u
organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH
("SluZbene novine Federacije BiH", br. 30/98, 49/98, 5/00),
Pravilnik o zatiti i ¢uvanju arhivske i registraturne grade
izvan arhiva ("SluZbene novine Kantona Sarajevo”, broj
40/18),

8. Pravilnik o vrednovanju 1 odabiranja arhivske grade

("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", broj 40/18),

BOSNA 1 HERCEGOVINA
FEDERACUA BOSNE | HERCEGOVINE
KANTON SARAJEVO

JAVNA USTANOVA

HISTORDSKI ARHIV SARAJEVO
SARAJEVO

Cetvrtak, 27. septembra 2018.
9. Pravilnik o uslovima i nadinu primopredaje arhivske grade

izmedu stvaraoca i imaoca i Arhiva ("SluZbene novine
Kantona Sarajevo”, broj 40/18).

Obrazac broj 1.

Komisija za polaganie strutnop ahivistichog ispita
e — it zvana  arhivakol diel A

Broj:
Sarajevo,

[RES

Na osnovit Slana 15, stav (2) Pravilnika o

& usa ju i provieri osp

radnika za rad sa arhivskom i regisiraturnom gradom kod sivaraoca i dmaoca (..SI:dbenc
novine Kantona Sarajevo”, broj 40°'18), direktor Javne wstanove Historijski arhiv Sarajevo,

izdaje
UVIERENJE
0 POLOZENOM STRUCNOM ISPITU
(ime. ime jédmg od roditeljn i prezime)
R rofen-adana e goddine sa zaveiinom-im
{naziv skole. odnosno Takulicta)
polagao-la je dana _godine strulni ispil po Programu ispita za provjeru
strudne ospusoblj i radnika u regi H
POLOZIO-LA STRUCNT ISPIT
M.P.
Potpis ovlaitenc osohe
Obrazac broj 2.
KNJKGA O KANDIDATIMA
24 POLAGANIE STRUCNOG ISPITA
Naavi
Ime, ime Feditte "
Datum P nid P . WA E P Beoj. duum
Redbr. | polagmia mj:‘i’ "‘:‘;,';,‘f“’ -‘*f:‘ja ubojoj ““‘i';"",:’“ Komisija i mjesto izdmtog | Napomena
Bpita - J® ujoreaja
previme koadidat

oposken




