
Na osnovu dlana 50. taaka l) Statuta Univerziteta u Tuzli (preii56eni tekst), odredbi Uredbe o

organizovanju i nadinu vrienja arhivskih poslova u pravnim licima ("Sluibene novine FBiH", broj:
t2/O31, u vezi sa odredbama Pravilnika o kancelarijskom poslovanju u Federaciji Bosne i Hercegovine
(,,S1. novine Federacije Bosne i Hercegovine" broj: 961L9 i 9t/23l, alana 12. stav 1. alineja 6. Zakona o

arhivskoj djelitnosti ("Sluibene novine TK" br. !5lOO, 2/O2, 13/7L i 7(2tl i odredbi Pravilnika o
odabiranju arhivske gratle iz registraturskog materijala ("Sluibene novine TK", br. 16/19) Upravni

odbor donosi

PRAVITNIK

o kancelariiskom i arhivskom poslovanju Univerziteta u Tuzli

I OP.E ODREDBE

tlan t.
(Predmet pravilnika)

Pravilnikom o kancelarijskom iarhivskom poslovanju Univerzlteta u Tuzli (u daljem tekstu: Pravilnik)
utvrduje se sadriaj i nadin vodenja kancelarijskog i arhivskog poslovanja Univerziteta u Tuzli (u
daljem tekstu: U niverzitet).

flan 2.
(Pojam kancelarijskog poslovanja)

Kancelarijsko poslovanje obuhvata: primanje, otvaranje, pregledanje irasporetlivanje poSte, odnosno
akata, zavodenje akata injihovo zdruZivanje, dostavljanje predmeta i akata u rad, rad s aktima,
razvodenje predmeta iakata, rokovnik predmeta, otpremanje poite istavljanje predmeta iakata u

arhivu (arhiviranje) injihovo duvanje te arhivske poslove koji se odnose na nadin donoienja liste
kategorija sa rokovima duvanja, postupak obradivanja arhivske gracle iz registraturne graafe, naain
voalenja i kori5tenja arhivske knjige, uvjeti duvanja registraturne iarhivske gracfe, odabiranje arhivske
grade iz registraturne grade i naiin primopredaje arhivske gratle izmeclu Univerziteta inadleZnog
arhiva.

Elan 3.
(Znaienje pojmova)

U okviru kancelarijskog poslovanja pojedini termini imaju sljedede znadenje:
a) akt je svaki pisanl sastav kojim se pokreie, zavriava, dopunjuje, mijenja, prekida neka sluibena
rad nja;

b) podnesak je zahtjev, obrazac, prijedlog, prijava, molba, ialba, prigovor ili drugo
se pojedinac ili pravno lice obraia Univerzitetu;
c) prilog je pisani sastav (dokument, tabela, grafikon, crtei i sl.) ili fizidki predmet,
akt radi dopunjavanja, obja5njenja ili dokazivanja sadriine akta;
d) predmet je skup svih akata i prlloga koji se odnose na isto pitanje ili zadatak
samosta lnu cjelinu;
e) dosije predstavlja skup viSe predmeta koji se odnose na istu materiju ili isto pravno ili fizidko lice i

koji se kao jedna cjelina duvaju na istom mjestu;
f) fascikl predstavlja omot, korice, kutiju, sanduk isliino u kojlm je sloZeno viie predmeta iliviSe
dosijea kojl se poslije zavrSenog postupka 6uvaju u tim fasciklama;
g) arhivska gratla je sav izvorni i reproducirani (pisani, crtani, 5tampani, fotografirani, filmovani,
fonografirani ili na drugi nadin zabiljeieni) dokumentacijski materijal od znaEaja za hlstoriju, kulturu i

ostale drustvene potrebe, kojije nastao u radu Univerziteta;
h) registraturna grada je arhivska graafa u nastajanju i dini cjelinu zapisa idokumenata nastalih
radom ili primljenih po bilo kojem osnovu od strane pravnih ili fizidkih lica. Registraturnu grarfu dine
arhivska grada i registraturski materijal;
i) registraturski materijal dine akti ipredmeti, stenografskl, fotografski ifonografski snimci ina drugi
na6in sastavljeni zapisi idokumenti, kao iknjige ikartoteke o evidenciji tih akata, predmeta, zapisa i

priop6enje kojim

koji se prilaie uz

i dini posebnu i



dokumenata, primljeni inastali u radu Univeziteta dok su od znadaja za tekudi rad ili dok iz tog
registraturskog materijala nije odabrana arhivska grada koja ie se trajno 6uvati;
j) registraturna grada u fiziakom obliku je grada na fizidkom nosadu zapisa (na papiru, filmu i sl.) koji
omogu6ava reprodukciju njenog sadriaja bez upotrebe informaciono-komunikacionih ili srodnih
tehnologija.
k) registraturna grada u elektronskom obliku je grada u digitalnom ili analognom obliku.
l) registraturna grada u digitalnom obliku je gratla iiji je sadriaj zapisan u digitalnom obliku i

pohranjen na elektronskom nosaiu zapisa.

m) reBistraturna grada u analognom obliku je grada diji je sadriaj zapisan u analognom obliku i

pohranjen na elektronskom nosadu zapisa.

n) pisarnica je mjesto gdje se vrii: primanje, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poste, odnosno
akata, zavodenje akata injihovo zdruiivanje, dostavljanje predmeta iakata u rad, rad s aktima,
razvodenje predmeta i akata, otpremanje poSte;

nj) arhiva je sastavni dio Univerziteta (registrature) sa jednom ili viSe prostorija u kojima se na
propisan na[in odlaie iduva registraturna grada do predaje nadleinom arhivu ili do izludivanja
bezvrijednog registraturskog materijala.

alan 4,
(Obavezni dijelovi sluibenih akata)

Ako posebnim propisima nije drugaiije odredeno, svaki sluibeni akt Univerziteta kojim se vrii
sluZbena prijepiska s pravnim ifizidkim osobama (sluZbeni dopis) mora sadriavati sljedeie osnovne
dijelove:
a) zaglavlje (puni naziv iadresa poSiljaoca, broj idatum),
b) naziv i adresu primatelja,
c) predmet akta,
d) sadrzaj akta,
e) potpis ovlaitenog lica i
f) otisak sluibenog peaata.

II KNJIGE EVIDENCIJE U KANCETARIJSKOM I ARHIVSKOM POSIOVANJU

ilan 5.
(Osnovne i pomo6ne knlige evidencija)

(1) U okviru kancelarijskog poslovanja vode se osnovne ipomoine knjige evidencija o predmetima i

aktima.
(2) Osnovne knjige evidencija su:

a) djelovodnik predmeta iakata,
b) djelovodnik za akte sa oznakom tajnosti,
c) arhivska knjiga.
(3) Pomodne knjige evidencija su:

a) lnterna dostavna knjiga,
b) Knjiga za osobnu po5tu,

c) Karton za sluZbena glasila iiasopise,
d) Knjiga primljenih raiuna,
e) Knjiga za otpremu raauna,
f) Rokovnik predmeta,
g) Knjiga za otpremu poste putem kurira,
h) Knjiga za otpremu poste putem poitanske sluibe.
(3) Organizacione jedinice Univerziteta u obavljanju registrovane djelatnosti u pravnom prometu sa
treiim licima vode posebne djelovodnike.



( ) Ukoliko Univerzitet odnosno organizacione jedinice Univerziteta, u svom radu imaju veii broj
predmeta iakata u toku godine, mogu za predmete iakte svake klasifikacione oznake voditi poseban
djelovod n ik.

III ORGANIZACIJA VRSENJA KANCELARIJSKOG POSLOVANJA

elan 5.
(Pisarnica)

Kancelarijsko poslovanje se vr5i u pisarnici Univerziteta koja se nalazi u okviru Slu:be za pravne,

kadrovske i oplte poslove, kao iu pomoinim pisarnicama koje se nalaze u okviru organizacionih
jedinica Univerziteta i Centralne studentske sluibe Univerziteta.

IV PRIMANJE, OTVARANJE, PREGLEDANJE I RASPOREOIVANJE POSTE

Elan 7.
(Primanje poSte)

(1) Primanje po5te obuhvata prijem akata, podnesaka, ialbl, dopisa, novdanih pisama, paketa,

telegrama i dr.
(2) Poitu iz stava (1) ovog 6lana, koja se dostavlja putem postanske sluibe, od kurira ili je stranka
neposredno preda, primaju zaposlenici pisarnice Univerziteta/tehnidki sekretar/zaposlenik
studentske sluibe u pomoinim pisarnicama organizacionih jedinica/zaposlenik Centralne studentske
sluibe (u daljem tekstu: zaposlenik pisarnice).
(3) Poita se prima u periodu od 08,00 do 15,00 sati.
(4) Van radnog vremena iu dane kada se ne radi, neke vrste poste (telegrami, hitne poiiljke isl)
prima portir.
(5) Zaposlenici pisarnice koji primaju poitu neposredno od stranke ne smiju odbiti njen prijem.

elan a.
(Nedostaci kod prijema po5te)

(1) Ako akt (podnesak) prilikom neposredne predaje sadrZi formalne nedostatake (nije potpisan, nije
ovjeren peaatom pravnog lica, nema priloga navedenih u tekstu, nema adrese stranke isl.),
zaposlenik pisarnice ukazat ie stranci na te nedostatke i objasnit ie joj kako da ih otkloni. Ako stranka
i pored upozorenja, zahtijeva da se akt (podnesak) primi, zaposlenik 6e ga primiti, s tim Sto ie na

podnesku sadiniti sluibenu zabiljeSku o datom usmenom upozorenju.
(2) U sludaju da Univerzitet nije nadleian za pramanje akta (podneska), stranku treba na to upozoriti i

uputiti je na nadleini organ. Na ponovljen zaht.iev stranke da se njen akt (podnesak) primi, podnesak

se mora primiti, s tim da se safini zabiljelka na nadin predviafen u stavu (1) ovog dlana.

(lan g.

{Prijem usmenog saopitenja}
(1) Zaposlenik pisarnice koji prima poStu, duian je da stranku koja ieli da preda usmeno saopStenje
na zapisnik uputi zaposleniku ovlaitenom za prijem takvog saopitenja.
(2) Ako Univerzitet nije nadleian za prijem usmenog saopitenja na zapisnik, stranka ie se upozoriti
na tu okolnost iuputiti da takvo saopStenje preda za to nadleinom organu. Ako stranka ipored toga
ponovi svoj zahtjev, ovlalteni zaposlenik je duian njeno usmeno saopstenje primiti na zapisnik, s tim
Sto 6e na podnesku safiniti sluibenu zabiljelku o datom usmenom upozorenju.

Clan 10.
(Postupanje sa poitom dostavljenom elektronskim putem)

(1) Akti dostavljeni u elektronskom obliku, u skladu sa propisima kojima se ureduje elektronski
dokument ipotpis, smatraju se svojeruino potpisanim. Elektronskim putem dostavljen akt smatra se



podnesenim Univerzitetu u trenutku kad je zabiljeien u elektronskoj poSti rektorata Univerziteta
rektorat(auntz.ba idrugoj adresi elektronske poSte koju odredi Rektor Univerziteta. Zaposlenik kojlje
primio akt elektronskim putem odmah ie poliljaocu potvrditi prijem akta te istog dana ga predati
pisa rnici radi evidentiranja.
(2) Ako se iz tehniakih razloga ne mo:e proditati akt primljen elektronskim putem, o tome ie se bez

odlaganja obavijestiti poliljalac akta elektronskim putem ili na drugi odgovarajuii naEin. U tom
sludaju, duian je ponovo poslati akt u ispravnom elektronskom obliku koji je u upotrebi na

Univerzitetu ili ga dostaviti na drugi propisani nadin. Ako iu tom sludaju nije mogu6e proditati
primljeni akt, smatrat 6e se da akt nije ni podnesen. o toj dinjenici zaposlenik koji je primio akt ili
satinjava sluibenu zabiljeSku io istom obavje5tava podnosioca.

Clan u.
(Prijem po5te putem kurira)

(1) Primanje poste koja se Univerzitetu dostavlja putem dostavljada (kurlra), potvrduje se stavljanjem
datuma iditkog potpisa u dostavnoj knjizi ili na dostavnici ili povratnici ili na kopUi akta iiji se original
prima.
(2) U svim sludajevima kada je to propisima predvideno, pored datuma, potpisa i petata stavlja se i
vrijeme prijema (sat i minut) poite. Ovaj podatak treba evidentirati i na primljenom aktu odnosno na

njegovoj koverti, ako zaposlenik pisarnice koji prima poStu nije ovlasten za otvaranje poste.

elan 12.
(Prilem po5te putem poStanske sluZbe)

(1) Podizanje poite iz po5tanskog pretinca, naslovljene na Univerzitet, odnosno
organizacione/podorganizacione jedinice te na lica-zaposlenike Univerziteta vrii opunomoieni
zaposlenik na radnom mjestu kurira.
(2) Prilikom podizanja poSte iz poitanskog pretinca, opunomodeni zaposlenik-kurir ne smije podi6i
posiljku na kojoj je oznaEena vrijednost ili je u pitanju preporudena poliljka, ako utvrdi da je poiiljka
osteiena. U takvom slufaju on ie zahtijevati od odgovornog zaposlenika po5te, odnosno od nadleine
organizacijske jedinice po5tanske sluibe, da se stanje i sadriina poSiljke (opseg i vrsta olte6enja)
komisijski utvrdi itek poslije toga 6e sa zapisnikom o komisijskom nalazu preuzeti poSiljku.
(3) Ukoliko se u poStanskom pretincu nade poSiljka koja nije naslovljena na Univerzitet, odnosno
organizacione/podorganizacione jedinice te na zaposlenike Univerziteta kurir ie zahtijevati od
odgovornog zaposlenika poite da se polljka uputi na naslovljenu adresu.

elan 13.
(Dostavnica)

Ako je uz koverat ili akt priloiena dostavnica, zaposlenik pisarnice duian je na dostavnici upisatl
datum pri.jema, potpisati dostavnicu i odmah je vratiti osobi koja je dostavila akt, odnosno koverat.

elan 14.
(Potvrda o prijemu podneska)

Ukoliko stranka koja lidno predaje akt na pisarnicu tra:i da joj se izda potvrda o prijemu podneska,
zaposlenik pisarnice ie izdati takvu potvrdu.

Clan 15.
(Otvaranje i pregledanje po5te)

(1) Zaposlenik pisarnice vrii otvaranje i pregledanje cjelokupne sluibene poite (obidna poita,
vrijednosne poiiljke idr.), izuzev poSte sa oznakom tajnosti iposte naslovljene na ime ili na ruke
primaoca.
(2) Poitu sa oznakom tajnosti otvara Rektor ili lice koje Rektor ovlasti.
(3) Poiiljke primljene u vezl sa licitacijom, javnim nabavkama, konkursima i slidnim nadmetanjima, ne



otvaraju se, vei se na kovertu samo stavlja datum ivrijeme (sat i minut) njihovog prijema te se
dostavljaju neotvorene nadleZnoj organizacionoj/podorganizacionoj jedinici, nadleinom organu,
komisiji formiranoj za te poslove ili ovlastenom licu.

Clan 16.
(tiina poita)

(1) Poita primljena na ime odredenog lica/zaposlenika Univerziteta, uruduje se neotvorena tom licu
putem knjige za osobnu poitu.
(2) Ako to lice nakon otvaranja po5iljke utvrdi da posiljka predstavlja akt upu6en Univerzitetu, duino
je taj akt najkasnije u roku od 24 sata po prijemu vratiti pisarnici radi evidentiranja.

Clan 17.
(Otvaranje poite)

(1) Otvaranje poite vrsi se tako da se ne povrijede poStanski Zigovi i pedati ili druge oznake na omotu
(adresa posiljatelja, poStanske naljepnice, oznake pismena idr.), kao iakti iprilozi koji se nalaze u

koverti.
(2) Prilikom otvaranja po3te posebno treba provjeriti da li se oznake i brojevi napisani na koverti slaZu
s oznakama ibrojevima primljenog akta. Ako neki od akata naznaaenih na koverti nedostaje, ili su
primljeni prilozi bez propratnog akta i obrnuto, ili se ne vidi ko je poSiljatelj, o tome 6e se sadiniti
sluibena zabiljelka koja ie se priloiiti koverti.
(3) Zaposlenik pisarnice je u ovakvim sludajevima duian da o tome, ukoliko za to postoji moguinost,
obavijesti poSiljatelja.
(4) Uz primljeni podnesak obavezno se prilaie i koverat ukoliko datum predaje poiti moze biti od
vainosti za raEunanje rokova (rok za podnosenje zahtjeva ili ialbe, rok za udestvovanje na konkursu i

sl.) ili kad se iz podneska ne mo:e utvrditi mjesto odakle je poslat ili ime podnositelja, a ovi su podaci
oznadeni na koverti.
(5) Ako je u jednom kovertu prispjelo viSe akata uz koje bi trebalo priloziti koverat, on ie se priloiiti
uz jedan akt, s tim 5to ie se na ostalim aktima upisati uz koii je akt priloien koverat.
(6) Prilikom otvaranja I pregledanja poite zaposlenik pisarnice duian je posebnu painju posvetiti
poiti sa oznakom hitno iaktima koji su vezani za rok.
(7) Ako se nakon otvaranja polte utvrdi da postoje odredeni nedostaci, te nedostatke treba
konstatovati kratkom zabiljeikom na aktu koja se ispisuje neposredno uz otisak pri.jemnog Stambilja
(na primjer: ako aktu nedostaju prilozi navedeni u aktu, upisuje se "primljeno bez priloga", a ako aktu
nedostaju samo pojedini prilozi, onda se upisuju nazivitih priloga isl.).

V SIGNIRANJE I ZAVOOENJE POSTE

elan 18.
(Rjeienje o odredivanju klasifikacionih oznaka za signiranje po5te)

(1) Radi rasporealivanja i dostavljanja polte na predmetu odnosno aktu u rad, odreduju se

orga nizacione/podorga nizacione jedinice, ovlaSteno lice, nadleZni organ i njihove brojiane
(kla sifikacio ne ) ozna ke.
(2) Rjeienje o odreclivanju klasifikacionih oznaka iz stava (1) ovog ilana donosi Rektor.

elan 19.
(Signiranje poite)

(1) Signiranje poite vrli Rektor, odnosno drugo lice na koje je Rektor prenio ovlaitenja.
(2) Signiranje poSte podrazumijeva rasporedivanje akata, odnosno predmeta na organizacione
jedinice /podorganizacione jedinice/ ovlaiteno lice/nadleini organ kojima se po5ta dostavilja u rad.
(3) Signiranje se vrii na nadin Sto se na svaki akt i predmet, poslije pregledanja, na prvoj stranici akta,
odnosno predmeta, u gornjem desnom uglu upisuje klasifikaciona oznaka



o rga n iza cio ne/podo rga nizacio ne jedinice/ovlaitenog lica/nadleinog orga na, kojem se posta dostavlja
u rad idatum otvaranja ipregledanja po5te, kako slijedi:

a) 01-Rektor
b) 02-organizacione jedinice

c) 03- Senat
d) 04-Upravni odbor
e) 05-Sekretararijat
f) 06-nau6no-istraiivaiki rad organizacionih jedinica
g) 07-cjeloU ivotno obrazovanje
h) 08 -centri za podrSku nauEno-nastvanom i naudno-istraiivaikom radu
i) O9-Sluiba za ekonomske poslove
(4) Kada se zavrsi signiranje po5te, akti, odnosno predmeti predaju se zaposleniku pisarnice na dalji
postu pak.

elan 20.
(Razvrstavanie i zavottenje poite)

(1) Kada zaposlenik pisarnice primi signiranu poitu, pristupa njenom zavodenju u odgovarajuie
knjige evidencija.
(2) Zavodenje se vr5i, u pravilu, istoga dana ipod istim datumom pod kojim su akti primljeni. Akte
povezane s odredenim rokovima, kao idruge hitne akte treba zavesti prije ostalih iodmah dostaviti u

rad.
(3) Ako se zbog velikog broja primljenih akata ili iz drugih opravdanih razloga akti ne mogu zavesti
istog dana kada su primljeni, zavest ie se najkasnije prvog narednog radnog dana, prije zavodenja
nove poste ito pod datumom kad su akti primljeni.
(4) U knjige evidencija ne zavode se poiiljke koje ne predstavljaju sluibenu prijepisku.
(5) Ako se za odreclene akte vode posebne evidencije, a ne evidencije predvidene ovim pravilnikom,
u tom sludaju podaci o tom aktu upisuju se u posebnu evidenciju, u skladu sa propisom o toj
evidenciji.

Clan 21.
(Prijemni Stambilj)

(1) Nakon 5to se izvrSi zavodenje akata u knjige evidencije, zaposlenik pisarnice na svaki akt stavlja
otisak prijemnog 5tambilja, upisuje oznaku organizacione/podorBanizacione jedinice/ovlaitenog lica

/nadleZnog organa i redni broj iz djelovodnika predmeta iakata.
(2) Otisak prijemnog Stambilja, stavlja se po pravilu u gornjem desnom uglu prve stranice akta, a ako
na aktu nema dovoljno mjesta, onda se stavlja na drugo pogodno mjesto prve stranice, vodeii pri
tome raauna da tekst akta ostane potpuno iitak i razumljiv.
(3) Ako na prednjoj strani nema dovoljno mjesta, otisak prijemnog Stambilja stavlja se u gornjem
lijevom uglu na poledini akta, a ako su stranice akta u cijelosti popunjene tekstom, otisak prijamnog
Stambilja se stavl.ia na komad aistog papira itaj papir se priavr56uje na akt.
(4) Otisak prijamnog stambilja se ne stavlja na priloge dostavljene uz akt.

VI UPISIVANJE PODATAKA U OSNOVNE KNJIGE EVIDENCUE

Clan 22.
(Djelovodnik predmeta i akata)

(1) Djelovodnici predmeta iakata vode se u obliku knjige s tvrdim koricama.
(2) Naslovna stranica djelovodnika sadrii njen naziv i naziv Univerziteta/organizacione jedinice.
(3) Na naslovnoj stranici djelovodnika upisuje se godina na koju se knjiga odnosi.
(4) Na untraSnjoj stranici djelovodnika nalaze se propisana pojaSnjanja za njihovo vorlenje.
(5) List djelovodnika sadrii sljedeie rubrike:



a) osnovni broj,
b) kratak sadrzaj predmeta,
c) redni broj prispjelih akata (podbrojevi),
d) datum prijema akta,
e) poliljalac (prezime iime odnosno naziv i mjesto),
f) broji datum akta koji se 5alje,
g) oznaka organizacione/podorganizacione jedinice,

h) datum odlaganja predmeta a/a,
i) razvod, oznaka o kretanju akta.
(6) Univerzitet, organizacione/podorganizacione jedinice mogu voditi vise djelovodnika predmeta i

akata sto se odrealuje prema istoj \rrsti predmeta koji se pojavljuju u ve6em broju, a po kojima se vodi
isti postupak (npr. za postupke javnih nabavki, za ugovore o studiranju, ugovore o angaiovanju
spoljnjih saradnika u nastavi iev. za druge potrebe).

alan 23.
(Upisivanje akata u djelovodnik)

(1) Prispjeli akti upisuju se u djelovodnik po sistemu osnovnih (rednih) brojeva ipodbrojeva koji se

zavode po hronoloskom redu, podevsi od: 1,2 itd..
(2) Osnovnim brojem oznatava se predmet ili akt svakog primljenog ivlastitog akta, kada se prvi put
zavodi u djelovodnik. osnovni broj predmeta iakata se u toku godine, u pravilu, ne mijenja.
(3) Podbrojevima osnovnog broja se oznaiavaju akti koji se odnose na isti predmet s tim Sto se prvi

akt predmeta zavodi pod osnovnim brojem idobiva podbroj 1, dok se svaki naredni primljeni akt koji
se odnosi na taj predmet zavodi dodavanjem narednih brojeva (2,3,4 itd).
(4) Djelovodnik se zakljuiuje zadnjeg radnog dana kalendarske godine sluibenom zabiljeikom
napisanom ispod posljednjeg rednog broja. Zabiljeska sadrii: ukupan broj predmeta koji su zavedeni

u toj godini, datum i potpis zaposlenika pisarnice iotisak pedata Univerziteta.
(5) Djelovodnik predmeta iakata moie se upotrebljavati za vi5e godina, s tim lto se za svaku godinu
treba posebno zakljuditi na nailn propisan u stavu (4) ovog flana.

alan 24.
(omot za predmete i akte)

(1) Svaki ulazni (prlmljeni) odnosno vlastiti akt (izlazni), kojim se zasniva novi predmet, nakon sto se

zavede u odgovarajuie knjige'evidencija, zaposlenik pisarnice, ulaie u omot za predmete i akte.
(2) U isti omot ulaZu se i prilozi koji se odnose na isti predmet.
(3) Kada se akt ili predmet uloii u odgovarajuii omot, tada se na prvoj stranici omota u gornjem
lijevom uglu stavlja otisak prijemnog stambilja i vrsi njegova popuna predvitlenim podacima, a kod

oznake PREDMET upisuje se naziv akta o kojem se radi. Potom se na prvoj unutrainjoj strani omota,
vrii poimenidno upisivanje svih priloga koji se nalaze u omotu, 5to je evidencija koja ima obaveznl
karakter jer ona predstavlja hronoloiki pregled cjelokupnog sadriaja predmeta. U toj se evidenciji,
poimenldno ipo vremenskom redosljedu, upisuju akti, sluibene zabiljeike, ialbe i drugi podnesci

stranaka, dostavnice isvi ostali pisani materijali koji se nalaze u predmetu.

alan 25.
(Naknadno primljeni akti)

(1) Naknadno primljeni akt koji se odnosi na isti predmef koji se ve6 nalazi u radu, evidentira se pod

brojem pod kojim je predmet zaveden, navodedi datum kad je izvrSeno naknadno primanje i koji akti
su zaprimljeni, a datum prijema ibroj iz knjige evidencije obavezno se upisuju i na samom aktu.
(2) Zaposlenik koji primi akt iz stava (1) ovog Elana duian je primljeni akt odmah po prijemu uloiiti u

odgovarajuii omot predmeta, a podatke o primljenom aktu upisati na prvoj unutraSnjoj stranicl
omota predmeta.



(3) Kada se naknadno primljeni akt odnosi na predmet koji je zaveden u prethodnoj/im godini/ama,
evidentira se pod novim brojem, te se vrSi objedinjavanje akata, tako da novi broj predstavlja osnovni
glavni broj.

elan 26.
(Objedinjavanje akata)

(1) Kada su dva ili vise akata zavedeni u djelovodnik pod razliaitim brojevima, a odnose se na isti
predmet, vrii se objedinjavanje (grupisanje, surjeSavanje) na nadin Ito se svi, ranije nastali akti sa

osnovnim brojevima prikljuduju aktu sa najnovuim osnovnim brojem koji postaje osnovni broj.
(2) Zaposlenik pisarnice vrSi objedinjavanje akata na osnovu upute obratlivada koje sve brojeve treba
objediniti (surjesiti) sa novim brojem. Uputa se stavlja na vidnom mjestu kod najnovijeg osnovnog
broja.
(3) Kada zavrii objedinjavanje akata u djelovodniku, zaposlenik pisarnice pored upute, crvenom
olovkom unosi datum i potpis, kao potvrdu da je objedinjavanje izvrieno.

VII DOSTAVUANJE PREDMETA I AKATA U RAD

e|an27.
(lnterna dostavna knjiga)

(1) Kada zaposlenici pisarnice, okonia.iu zavodenje izdruZivanje akata i predmeta, duini su da akte i
predmete dostave u rad organizacionoj/podorganizacionoj jedinici/ovlaitenom licu/nadleZnom
organu.
(2) Dostavljanje se vr5i istog, a najkasnije narednog dana po njihovom zavodenju izdruiivanju.
(3) Dostavljanje predmeta i akata u rad vrii se putem interne dostavne knjige koja se vodi za svaku
organizacionu/podorganizacionu jedinicu, ovlalteno lice ili nadleini organ kojima se poita dostavlja u
rad.
(4) lnterna dostavna knjiga sadrii slijedeie rubrike:
a) redni broj,
b) datum upisa predmeta ili akta,
c) broj predmeta ili akta koji se upisuje,
d) datum kada je predmet ili akt dostavljen u rad zaposleniku koji rukovodi
organizacionom/podorganizacionom jedinicom,
e) potpis zaposlenika iz prethodne taake,
f) datum kada je predmet ili akt vraien pisarnicl,
g) potpis zaposlenika pisa rnice,
h) primjedba.
(5) Rukovodilac organizacione/podorganizacione jedinice, ili lice koje on ovlasti, duian je po prijemu
poSte izvrSiti signiranje (raspo reiliva nje) akata po referatima.
(6) obradiva6i akata (referenti) duini su preuzimanje akata u rad ovjeriti stavljanjem datuma i

potpisa u internoj dostavnoj knjizi.

elan 28.
(Knjiga za liinu po5tu)

(1) Dostavl.ianie poste koja glasi na ime osobe, koja je zaposlena na Univerzitetu vrsi se putem knjige
za liinu poltu.
(2) Preporuiene po5iljke, novdana pisma i druga posta koja glasi na ime, diji je prijem u pisarnici
pismeno potvrafen, predaje se primatelju na naiin da primatelj na powrdi o prijemu poiiljke stavi
ditak potpis idatum prijema.



elan 29.
(Karton za sluibena glasila iEasopise)

Sluibena glasila, dasopisi, literatura idruge publikacije dostavljaju se nadleZnim zaposlenicima putem
kartona za sluibena glasila ifasopise.

elan 30.
(Knjiga primljenih raEuna)

(1) Prijem raiuna i drugih finansijskih akata i dokumentacije, za koje su predvidene posebne

evidencije zavodi se u knjigu primljenih raiuna, s tim da se raiuni dostavljaju u rad Sluibi za

ekonomske poslove putem interoe dostavne knjige.
(2) Na primljene raiune stavlja se olisak prijemnog itambllja.

tlan 31.
(Knjiga za otpremu raEuna)

Otprema raEuna idrugih finansijskih akata idokumentacue vrsi se putem knjige za otpremu rafuna.

VIII SASTAVNI DUELOVI SLUZBENOG AKTA

Elan 32.
(Osnovni dijelovi sluibenog akta)

(1) Svaki sluZbeni akt Univerziteta kojim se vrsi sluzbena prepiska (sluibeni dopis) mora da sadrZi
podatke koji se navode jedan ispod drugog:
a) Zaglavlje: Univerzitet u Tuzli, puni nazlv organizacione jedinice, broj i datum akta. Broj akta sadrii
slijede6e podatke: broj klasifikacione oznake, redni broj uzet iz odgovarajude knjige evidencije i

godinu zavodenja.
b) Naziv iadresa primaoca sadrzi puni naziv,odnosno lme i prezime primatelja akta, sjedlSte primaoca

ipoitanski broj, uz oznaku ulice i broja primaoca.

c) oznaka ,,Predmet" sadrZi kratak sadrzaj pitanja ili materue na koju se predmet odnosi, a ispisuje
se s lijeve strane ispod naziva iadrese primatelja.
d) Sadriaj teksta sluzbenog akta mora bitijasan, saiet i aitak, a mogu se koristiti samo skraienice koje

su uobidajene i lako razumljive. Zakone idruge propise koji se navode u aktu treba po pravilu napisati
punim nazivom, uz navodenje'naziva, broja igodine sluibenog glasila u kojima su tl propisi objavljeni.
e) lspod teksta oznake DOSTAVITI, s desne strane navodi se funkcija, a ispod funkcije ime iprezime
lica koje potpisuje akt.
f) Na svaki akt koji se otprema stavlja se s lijeve strane potpisa ovlastenog lica otisak pedata

Univerziteta/organizacione jedinice/podorganizacione jedinice tako da ne zahvati tekst funkcije
I potpisnika.

elan 33.
(Pomodni dijelovi sluibenog akta)

Pomoini dijelovi akta obuhvataju sljede6e podatke ito:
a) lspod oznake predmet, radi lakieg zdruZivanja, upisuje se: broj idatum akta na koji se odgovara, te
broj idatum ranije otpremljenih akata, narodito kod urgencija ili naknadnih posiljaka,

b) Ako se uz akt dostavljaju prilozi u tom sludaju oznaka o tome stavlja se ispod zavr5etka sadriaja
teksta akta sa lijeve strane. Ako se nazivi priloga navode u tekstu, tada se ispod sadrZaja teksta akta

navodi njihov ukupan broj (npr. PRILOZI:3), a ako u tekstu nisu navedeni nazivi, onda se prilozi

oznaiavaju punim nazivom (npr. PRILOG: Uvjerenje).
c) U tekstu, s lijeve strane, ispod oznake PRILOG, upisuje se oznaka DOSTAVITI, a ispod toga se

navode nazivi organa, imena fizidkih lica ili pravnih lica kojima se akt dostavlja.
d) Na kraju sadrzaja teksta arhivskog primjerka akta s lijeve strane ispod oznake DOSTAVITI, uplsuje
se tekst "Akt pripremio: ime i prezime zaposlenika koji je pripremio akt", a ispod ovog teksta tekst



"Akt pregledao: ime i prezime zaposlenika koji je pregledao akt" i ove osobe se svojerutno potpisuju

pored imena i prezimena.

elan 34.
(Faksimil)

(1) Faksimil je otisak svojeru.nog potpisa Rektora Univerziteta i Dekana fakulteta/ADu Univerziteta

koji se otiskuje na sluibena akta.
(2) Rektor odnosno Dekan moie faksimil koristiti kao zamjenu za svojeruini potpis ili posebnim

rjeSenjem ovlastiti lice za upotrebu faksimila (u daunjem tekstu: Iice ovlasteno za upotrebu faksimila).

(2) Ukoliko Rektor odnosno Dekan lidno koristi faksimil kao zamjenu za svojeruani potpis, on 6e

odmah izvrsiti ievidenciju upotrebe faksimila u skladu sa ilanom 35. ovog Pravilnlka. U tom sludaju,

za takve sluibene akte nije potrebno provoditi proceduru davanja potvrde o pravilnom koriStenju

faksimila u skladu sa dlanom 37. ovog Pravilnika.

alan 35.
(upotreba faksimila)

(1) Faksimil, kao zamjena za originalni potpis Rektora odnosno Dekana moie se koristiti samo u onim

sluiajevima u kojima je na sluibene akte Univerziteta odnosno fakulteta potrebno staviti originalni
potpis.
(2) Faksimil se koristi iskljudivo za potpisivanje onih akata za dije potpisivanje je Rektor odnosno

Dekan taksativno ovlastio lice posebnim rjesenjem o ovlaitenju za upotrebu faksimila iz ilana 34.

ovog Pravilnika.
(3) Faksimil se smije koristiti samo u sluiajevima kada se sluibeni akt potpisuje u svojstvu Rektora

odnosno Dekana.
(4) Faksimil se ne smije koristiti umjesto svojeruanog potpisa kada je propisano da se takvi akti

moraju svojerudno potpisati.

elan 36.
(Evidentiranje upotrebe faksimila)

(1) Svaka upotreba faksimila od strane lica ovlastenog za upotrebu faksimila se evidentira u Knjigu

evidencije upotrebe faksimila.
(2) List Knjige sadrii sljedeie rubrike:
a) redni broj
b) naziv, broj i datum akta na kojije stavljen faksimil,
c) potpis lica koje je stavilo faksimil,
d) datum stavljanja faksimila,
e) potpis Rektora, odnosno Dekana kao naknadna saglasnost za stavljanje faksimila.
(3) Sastavni dio evidencije aini kopija sluibenog akta na kojije stavljen faksimil.
(4) Prilikom svake upotrebe faksimila na sluibenom aktu lice ovla3teno za upotrebu faksimila pored

faksimlla upisuje i redni broj iz Knjige upotrebe faksimila.
(5) Na arhivskom primjerku sluibenog akta koji ostaje na Univerzitetu, lice ovlasteno za upotrebu

faksimila stavlja svoj paraf-potpis i napomenu da je na akt stavljen faksimil.
(6) Ukoliko Rektor odnosno Dekan svojeruEno koristi faksimil, upotreba faksimila se posebno ne

evidentira u skladu s odredbama ovog Pravilnika, ali je Rektor odnosno Dekan duian staviti svoj

paraf-potpis na arhivski primjerak akta koji ostaje na Univerzitetu.
(7) Ako se faksimil stavlja na veii broj razliaitih akata u okviru istog predmeta, u tom sludaju se

upotreba faksimila evidentira u vidu sluibene zabilje3ke na spisu odnosno na arhivskom primjerku

akta koji ostaje na Univerzitetu, pri demu sluibena zabilje5ka sadrii broj akata na koji je stavljen

faksimil ipotpis Rektora odnosno Dekana.



alan 37.
(Potvrda o pravilnom koristenju faksimila)

(1) Rektor odnosno Dekan 6e najmanje jednom mjesedno provjeritl pravilnost nadina koriStenja
faksimila i dati svoju saglasnost na sluibene akte na koje je stavljen faksimil, 5to 6e potvrditi svojim
svojeruEnim potpisom u Knjizi upotrebe fakslmila.
(2) U sluEaju da Rektor odnosno Dekan utvrdi da se faksimil ne koristi na odgovarajuii nadin ili nije
saglasan sa aktima na koje je stavljen faksimil, donijet 6e rjesenje kojlm se ukida pravo na upotrebu
faksimila licu koje je ovla5teno za upotrebu faksimila, uz istovremenu poniStavanje akata na koje je
stavljen faksimil.

' elan 38.
(Odgovornost za upotrebu faksimila)

(1) Za upotrebu faksimila odgovorni su Rektor odnosno Dekan i lice koje je ovlasteno za upotrebu
fa ksim ila.
(2) Faksimil duva lice ovla5teno za upotrebu faksimila.

alan 39.
(Odgovornost za stavljanje peEata na sluibeni akt na kojije stavljen faksimil)

(1) Lice koja je ovlaSteno za upotrebu peEata Univerziteta odnosno organizacione jednlce
Univerziteta 6e prUe stavljanja peiata na sluibeni akt na koji je stavljeft faksimil utvrditi da li je
postupljeno u skladu sa odredbama ovog Pravilnika u pogledu upotrebe faksimila, a posebno da li je
na sluibenom aktu, uz otisak faksimila, upisan redni broj iz Knjige upotrebe faksimila, odnosno da li je
na arhivskom primjerku sluibenog akta koji ostaje na Univerzitetu lice ovlasteno za upotrebu
faksimila stavilo svoj paraf-potpis inapomenu da je na sluibeni akt stavljen faksimil.
(2) U sludaju da ustanovi da nije postupljeno u skladu s odredbama iz stava (1) ovog dlana, lice
ovlaSteno za upotrebu peiata Univerziteta takav akt ne6e ovjeriti pedatom iobavezno je o tome
pismeno obavjestiti Rektora.

alan 40.
(Pravo na koriitenje faksimila)

(1) Pravo na koristenje faksimila Rektor odnosno Dekan ima sve dok obavlja du:nost Rektora
odnosno Dekana.
(2) Nakon prestanka mandata Rektora odnosno Dekana, obavezno se vrsi zakljudivanje Knjige
upotrebe faksimila od strane posebno imenovane Komisije.

alan 41.

1rj rarsimir se izraduje na osnovu .n . 
" 

,,1lll??1n11[:i]l;], donosi Rektor odnosno Dekan.
(2) Primjerak odluke o izradi faksimila i otisak faksimila se dostavlja nadleinom kantonalnom
ministarstvu u roku od 15 dana od dana izrade faksimila.

alan 42.
(Stavljanje peEata)

(1) Padati sluie za potvrdivanje autentiinosti sluibenih akata idokumenata.
(2) Pedate upotrebljavaju iauvaju ovlasteni zaposlenici na nadin utvrden uputstvom kojeg donosi
Rektor Univerzlteta.

alan 43.
(Vra6anje rijeienih predmeta pisarnici)

(1) obradivaE predmeta ili akata (referenti) duian je sve rijesene predmete iakte vratiti pisarnici
putem interne dostavne knjlge.



(2) Obradivad predmeta ili akta duian je originalnom primjerku/ovjerenoj kopiji akta koji ostaje u
arhivi ispod sadriaja teksta akta s njegove Iijeve strane napisati uputstvo pisarnici kako dalje
postupati, a lsto sadrii sljede6e:
a) naiin otpreme: preporudeno, dostavljadem isl.;
b) ako se akt ustupa organizacionoj/podorganizacionoj jedinici/Sluibi uz navodenje njene

kalsifikacione oznake;

c) ako akt treba arhivirati upisuje se oznaka,,afa" i period duvanja.
(3) Akte po dijim predmetima postupak treba prekinuti zbog prikupljanja novih podataka potrebno je

uputiti na duvanje na pisarnicu do roka kojije na njima oznaden.

IX RAZVODENIE I OTPREMANJE PREDMETA I AKATA

alan 44.
(Naiin razvodenja predmeta i akata)

(1) Kada zaposlenik pisarnice od obradivata predmeta odnosno akta, primi zavrien predmet,

odnosno akt, pristupa razvodenju istog na sljedeii nadin:

a) u odgovarajuioj knjizi evidencije, u koju je akt odnosno predmet zaveden, vrsi se popuna rubrika
koje se odnose na nadin kako je predmet rije5en,

b) ako je na aktu stavljena oznaka a/a akt je potpuno zavrien i on se odlaie u arhivu na propisan

nadin s tim ito obraalivaa navodi i rok fuvanja,
c) ako se akt ustupa, isti ie putem interne dostavne knjige biti proslijeden organizacionoj
jedinici/podorganizacionoj jedinic/Sluibi na nadleino postupanje.

elan 45.
(Naiin otpremanja poite)

. (1) Otpremanje poite vrie zaposlenici pisarnice. Posta za otpremu dostavlja se na pisarnicu putem

interne dostavne knjige ili neposrednom predajom na protokol, sa naznakom na aktu o nadinu

rukovanja (ekspres, preporuteno, avionom, sa povratnicom, vrijednosno, itd.). Akti na kojima nije
oznaien nadin otpreme otpremiie se obiino.
(2) Zaposlenik pisarnice, prilikom prijema poite radi otpreme ili fuvanja u arhivi, duian je provjeriti

formalnu ispravnost akata.
(3) Akti koji se otpremaju treba da sadrie puni naziv po5iljaoca, broj idatum, punu adresu primaoca,

broj priloga, potpis ovlaStenog llca iotisak petata pored potpisa ovlaStenog lica.
(4) Akte sa oznakom tajnosti ovjerava pedatom, kovertira izatvara ovlaiteno lice te istu zavodi u

predajnu knjigu idostavlja ovlaltenom zaposleniku na protokolu radi otpreme. Omoti akata sa

oznakom tajnosti peEate se na sredini iuglovima koverte.
(5) Otpremanje preuzete poSte se vr5i putem poste ili putem kurira.' (6) Sva posta preuzeta u toku dana otprema se istog, a najkasnije narednog radnog dana.
(7) Viie sluibenih akata odnosno predmeta za istog primaoca pakuje se u jedan koverat.
(8) Vrijednosne poiiljke, akta sa oznakom tajnosti otpremaju se uvijek preporudenom posiljkom.

elan 46.
(Knjiga za otpremu poSte poite putem kurira)

Aktl koji se dostavljaju hitno iu istom mjestu upisuju se u knjigu za otpremu poite putem kurira i

odmah dostavljaju.

elan 47.
(Knjiga za otpremu po5te putem po5tanske sluibe)

(1) U dostavnu knjigu za otpremu poite putem Poite upisuju se sve poiiljke koje se otpremaju
poitom.
(2) Dostavna knjiga sluZi kao evidencija o zavrinoj otpremi, kao ipravdanje novca na ime poitanskih
troikova dostave.



(3) Ukupni iznos utroSenog novca na ime troikova dostave upisuje se u evidenciju iznosa poitarine i
zakljuduje se za svako otpremanje po5te.

X LISTA KATEGORIJA REGISTRATURNE GRADE SA ROKOVIMA.UVANJA

etan 48.
(1) Radi pravilnog arhlviranja iduvanja predmeta idrugog registraturskog materUala u arhivi Rektor,
na prUedlog Komisije koja se sastoji od predstavnika SluZbi, po mogu6nosti poznavalaca sadriaja
registraturne grade, donosl listu kategorija registraturne graafe sa rokovima duvanja.
(2) Lista iz stava (1) ovog ilana o.lavezno sadrii:
a) uvod (pravni osnov za utvrdivanje liste kategorija i naziv organa koji listu donosi);
b) naziv (,,Lista registraturne graafe sa rokovima duvanja");
c) redni brbj (ispisuje se arapskim brojevima od prvog do
obuhva6ene listom);
d) klasifikacioni znak;

e) naziv kategorisanog materijala;
f) rok duvanja;
g) zavrSne odredbe;
h) potpis ipe6at.
(3) Rokovi duvanja mogu biti utvraleni na mjesece, godine itrajno (1,3,9 10 ili 20 godtna, trajno,
trajno operativno), a utvrduju se prema propisima kojima se uretluje odgovarajuia oblast.
(4) Na listu iz stava (1) ovog tlana obavezno se pribavlja saglasnost nadleinog arhiva.
(5) Ukoliko u toku rada nastane nova vrsta dokumentacije, pristupa se dopuni liste. lzmjene idopune
liste kategorija registraturne gratfe sa rokovima tuvanja vrSe se po proceduri propisanoj za njeno
dono5enje i na iste se mora pribaviti saglasnost nadleZnog arhiva.

XI ARHIVIRANJE I iUVNUg PRTOUETA I AKATA

alan 49.
(euvanje predmeta i akata)

(1) Akti koji se Salju na duvanje na pisarnicu kao i akti po kojima je postupak okondan i koji se Salju u

arhivu (a/a), trebaju biti kompletirani, te sadriavati: brojeve, hronoloiki sloiene podbrojeve i priloge,
arhivsku oznaku, potpise obradlvaaa akata iovlaSdenog lica i rok 6uvanja.
(2) Primopredaja akata koji se Salju u arhivu vrsi se na kraju kalendarske godine ito zapisniEki, izmealu
obradivada akata i arhivara, a u organizacionim jedinicama izmedu obratlivaia akata i tehnlakog
sekretara organlzacione jedinice.
(3) Svaki akt treba biti za5ti6en od osteienja kako ne bi doSlo do gubljenja nekih dijelova.
(4) Na eventualne nedostatke iz stava (1) ovog dlana, arhlvar, odnosno tehnidki sekretar u

organizacionoj jedinici duian je prllikom primopredaje ukazati obradivadu akata i iste mu vratiti na
doradu, odnosno dopunu.
(5) Svi akti po kojima je postupak okondan iostali registraturski materijal .uvaju se u arhivi do
naznadenog roka za duvanje utvralenoB Listom kategorUa registraturne grade sa rokovima iuvanja (u

daljem tekstu: Lista kategorija), odnosno do predaje nadleinom Arhivu.

elan 50.
(Uvjeti Euvanja registraturne i arhivske gratle)

(1) U cilju zaStite registraturne i arhivske graale Univerzitet je duZan obezbijediti slijedeie:
1. osigurati prostorue za smjestaj ifuvanje registraturne iarhivske grade (u daljem tekstu: arhivske
prostorije) koje ne smiju biti u neposrednoj blizini kotlovnice, trafo stanice, pumpne stanice, velikih
mokrih fvorova i slidno.

posljednjeg broja kategorizirane grade



2. osigurati arhivsku opremu, odrUavati klimatske, hemijsko-bioloSke ifiziake uslove ikontrolu tih
uslova-
(2) Pod arhivskim prostorijama podrazumijeva.ju se:

a) pisarnica u kojoj se duvaju rijeSeni akti i predmeti najduie dvije godine od dana

kada su akti ipredmeti zavrSeni i

b) arhivski depo - prostorlja u kojoj se duvaju rijeseni akti i predmeti poslije isteka roka iz stava

2.tadka a) ovog alana.
(3) Pod arhivskom opremom podrazumijevaju se: fascikle, registratori, kutue i druge jedinice
pakovanja (u daljem tekstu: registraturne jedinice fuvanja) kao i stalaie, ormari i kase, vodootporni i
metalni kontejneri, hidrometri, termometri, protivpoiarni aparati sa suhim gaSenjem idrugi uredaji
kojima se kontrolisu i odriavaju uvjeti za smjestaj i duvanje registraturne i arhivske grade.

Stalaie, orrnari, kontejneri ikase mogu biti od metala ili od drugog materijala otpornog na vatru i

vodu.
(3) Pod odriavanjem klimatskih, hemijsko-bioloikih ifizifkih uslova, podrazumijevaju se zaitita
registraturne iarhivske gra(le od stetnih uticaja: vlage, temperature, svjetlosti, ultravioletnih idrugih
zraienja, mikroorganizama, praiine, insekata, glodara i fizidkih o5teienja. U arhivskim prostorijama
temperatura vazduha se mora odriavati u rasponu od 10 - 15 stepeni C, a relativna vlaznost od 50 -
60%. Registraturna iarhivska gracla u arhivskim prostorijama ne smiju biti izloieni direktnom utjecaju
sunEevog svjetla. Za osvjetljenje tih prostori.ia koriste se uobiaajeni svjetlosni izvori koji nemaju
hemijsko, foto-hemijsko i bioloiki Stetno dejstvo. Radi sprjeiavanja Stetnog utjecaja bioloikih faktora
na registraturnu iarhivsku gradu, obavlja se, po potrebi, dezinfekcija, dezinsekcija i deratizacija
a rhivskih prostorija.

elan 51.
(Smjeitaj registraturne i arhivske graite)

Smjeitaj reBistraturne i arhivske graale obuhvata: smjeitaj akata i predmeta u registraturne jedinice

iuvanja, smjestaj registraturnih jedinica duvanja u stalaie, ormare ikase s tim da se izvrsi

obiljezavanje stalaia, ormara ikasa u arhivskim prostorijama.

Elan 52.
(Sretlivanje i Euvanle predmeta u arhivi)

(1) Zavr5eni predmeti i akti sretluju se u arhivi tako ito se slaiu po klasifikacionim oznakama, a unutar
tih oznaka po rednim brojevima iz odgovarajuie knjige evidencije u koju su zavedene.
(2) Za predmete i akte iste klasifikacione oznake, po pravilu treba predvidjeti poseban fascikl u koji se

zavrieni predmeti odlaiu, a na fasciklu se stavlja otisak Stambilja u koji se upisuju: puni naziv
niverziteta, puni naziv sluibe, godina nastanka - raspon godina, klasifikacijska oznaka, redni broj
arhivske knjige, organizaciona jedinica, rok iuvanja, sadriaj, vrsta i opis dokumentacije.
(3) Pojedini opseiniji isloieniji predmeti mogu se Euvati odvojeno u posebnom fasciklu. Pored
podataka iz stava (2) ovog Elana, na ovaj fascikl treba napisati i kratku sadriinu predmeta. Na mjestu
gdje bi trebalo da se nalazi ovaj predmet u fasciklu iz stava (2) ovog dlana, stavlja se na posebnom
papiru kratka zabiljeska s nazna6enjem mjesta gdje se predmet duva.
(4) Zavrseni predmeti stariji od 2 godine, sredeni u fasciklima kutUama, fasciklima iregistratorima i

druge knjige i kartoteke fuvaju se u arhivskom depou, sredeni po godinama, a unutar godina po

klasifikacionim oznakama, a unutar tih po brojevima u odgovarajuiim stalaiama - policama.
(5) Akti sa oznakom tajnosti duvaju se u limenim ormarima ili kasi.

alan 53.
(Arhivska knjiga)

(U Nakon 5to se izvrii sredivan.ie registraturske grade koja je nastala u radu u prethodnoj
kalendarskoj godini, pristupa se njenom upisivanju u arhivsku knjigu.
(2) Arhivska knjiga predstavlja opii inventar cjelokupne registraturne grade koja nastaje u radu
Univerziteta ili se kod njega nalazi po bilo kom osnovu.



(3) Arhivska knjlga sadrii slijedeie rubrike:
a) redni broj,
b) datum upisa,

c) godina nastanka ili raspon godina,
d) klasifikacioni znak,

e) naziv - vrsta registraturskog materijala,
f) kolidina izraiena u broju registraturnih jedinica (registratori, kutije, fascikle, knjige i sliino),
g) smjestaj-prostorija, polica, ormar, stalaia,
h) primjedba u koju se upisuje rok auvanja i broj rjeienja kojim je odobreno, od strane Arhiva,
uniitenje dokumentacije.
(4) Arhivska knjiga vodi se za Univerzitet i posebno za svaku organizacionu jedinicu.
(5) U arhivsku knjigu organizacione jedinice unosi se registraturska graafa nastala u njenom radu, a u
arhivsku knjigu Univerziteta unosi se sva ostala registraturska gratla nastala u radu podorganizacionih
jedinica i nadleinih organa Univerziteta.
(6) U arhivske knjige iz prethodnog stava ovog dlana unosi se i registraturna gratla koja se po bilo
kojem osnovu nalazi na Univerzitetu, odnosno u organizacionoj jedinici.
(7) Arhivsku knjigu Univerziteta vodi arhivar, a arhivsku knjigu organizacione jedinice tehnidki
sekretar organizacione jedinice Univerziteta, prema pravilima utvralenim vaZeiim kantonalnim
Pravilnikom o odabiranju arhivske gracle iz registraturskog materijala.
(6) Svake kalendarske godine sadinjava se prijepis ili kopija arhivske (hjige u koju je upisana
registraturna gratla za proteklu kalendarsku godinu, koja se dostavlja nadleinom arhivu najkasnUe do
kraja a prila naredne godine.

alan 54.
(Rukovanje s predmetima stavlienim u arhivu)

(1) Predmetima i aktima stavljenim u arhivu rukuju arhivar, odnosno tehnidki sekretar organizacione
jedinice.
(2) Predmeti iakti stavljeni u arhivu izdaju se samo uz reverse koji se duvaju u posebnom fasciklu, a

po povratu predmeta, odnosno akta, revers se poniitava na nadin da se na revers upisuje datum
vraianja ipotpis arhivara odnosno tehnidkog sekretara, te se revers vra6a zaposleniku koji ga je
potpisao.

XII CUVANJE REGISTRATURNE GRAOE U ELEKTRONSKOM OBTIKU

atan 55.
(1) Registraturna graCla u digitalnom obliku za dugorodno duvanje je grada diji je sadriaj zapisan u

digitalnom obliku ipohranjen na elektronskom nosadu zapisa za efikasno dugoroEno auvanje, pri
temu je obezbijeclena mogudnost uskladivanja sa tehnoloSkim razvojem.
(2) Dugoroino duvanje registraturne grade podrazumijeva period duii od pet godina.
(3) Za svo vrijeme duvanja, registraturna graala iz stava 1. ovog Elana, mora da omoguiava
reprodukciju sadriaja izvorne dokumentarne grade iEuva se uz obezbjedenje njene dostupnosti,
upotrebljivosti, autentidnosti i cjelovitosti.
(4) Nosad zapisa je konvencionalni ili nekonvencionalni nosad na kojem je zapisan sadrZaj u skladu sa

oblikom zapisa.
(5) Oblik zapisa su organizacione i tehnolo5ke karakteristike koje odreduju kako je sadrZaj zapisan,
pohranjen iprikazan u procesu duvanja.

atan 56.
(1) lzvorna registraturna graCla u fizldkom obliku, za koju je uwrden rok duvanja do pet godina, moZe

da se uni5ti nakon digitalizovanja ili mikrofilmovanja, a pod uslovom da je upotrebljiva u istoj mjeri
kao iizvorna gracfa ida je obezbijedeno njeno sigurno fuvanje, ukoliko Zakonom o arhivskoj gradi
nije drugadije propisano.



(2) lzvorna registraturna grada u fiziikom obliku, za koju je utvrden rok duvanja duii od pet godina, s

tim da nema svojstvo arhivske grade, moie da se unisti ukoliko je pretvorena u digitalni oblik za

dugorofno fuvanje ili mikrofilmovana ukoliko Zakonom o arhivskoj gradi nije drugadije propisano.
(3) lzvorna registraturna grada u fiziikom obliku koja ima svojstvo arhivske grade ne moie da se

unisti nakon digitalizovanja, osim ako JU Arhiv Tuzlanskog kantona (u daljem tekstu: Arhiv) izrldito
drugadije ne odludi.
(4) Direktor Arhiva donosi rjeSenje o utvrdivanju registraturne gratle koja, radi njenog kulturnog ili
nauinog znadaja, ne moZe da se unisti.

Clan 57.
(1) Registraturna gratla se dugoroino duva u digitalnom obliku zapisa ina nosadu zapisa za

dugorotno duvanje.
(2) Pod digitalnim oblikom zapisom iz stava 1. ovog dlana podrazumijeva se oblik koji obezbjeduje
oduvanje sadriaja isve druge uslove duvanja registraturne grade u digitalnom obliku, a po isteku roka
od pet godina omogu.ava pretvaranje u nov di8italni oblik zapisa, koji ie takoale ispunjavati uslove
iuvanja.
(3) Nosad zapisa iz stava 1. ovog dlana je elektronski nosat zapisa koji obezbjeduje sve uslove Euvanja
registraturne grade iomoguiava ve6i broj prenosa sa sadainjih na buduie nosate zapisa.

XIII ODABIRANJE ARHIVSKE GRAOE I IZTU.IVANJE BEZVRIJEDNOG REGISTRATURSKO6 MATERIJALA

Clan 58.
(Odabir arhivske gratle i izluEivanje bezvrijednog registraturskog materijala)

(1) Po isteku roka za duvanje registraturskog materijala redovno se vrii odabir arhivske grade.
(2) Odabir arhivske grade i izludivanje bezvrijedne registraturske grade vrli se samo iz sredene i

. popisane grade, na osnovu utvrdenih rokova iuvanja u Listi kategorija registraturne graale s rokovima
duvanja, a registraturna graala treba biti popisana u arhivsku knjigu i njen popis dostavljen nadleinom
a rhivu.
(3) Za odabir arhivske gracle i izluiivanje bezvrijedne registraturne grade Rektor imenuje Komisiju
koja se sastoji od tri dlana, u pravilu poznavaoca sadriaja registraturne grade, njene va:nosti za
kulturu i historiju, njenog znaiaja, kao i njenog historijata. Zadatak Komisije je da popiie bezvrijednu
registraturnu gradu u skladu sa vaie6om Listom registraturne grade sa rokovima tuvanja.
(4) Popis iz prethodnog stava obavezno sadrii:
a) redni broj,
b) naziv (vrstu) registraturskog materijala po godinama nastanka,
c) naznaku klasifikacionog znaka iz Liste kategorta,
d) rok 6uvanja utvrden u Listi kategorija,

' e) kolidinu izludenog registrturskog materijala izraienog u jedinicama pakovanja (fascikia, omot,
kutija isl.) i du:nim metrima
f) podatke o fizidkom stanju i saduvanosti fonda iz koga je odabrana arhivska graala i izludeni

' bezvrijedni registraturski materijal.
(5) Popis bezvrijednog registraturskog materijala sadinjava se u 3 (tri) primjerka, od dega se 2 (dva)
primjerka prilaiu uz zahtjev za donosenje rjeienja direktora Arhiva o uniStenju izluienog
bezvrijednog registraturskog materijala.
(6) Unistenje bezvrijednog reBistraturskog materijala vrSi se nakon donoSenja rjeienja direktora
Arhiva-
(7) Dokumentacija vezana za postupak odabira arhivske grade i izludivanja bezvrijedne registraturne
grade duva se trajno.



flan 59.
(NaEin provjere predloienog registraturskog materijala od strane predstavnika nadleinog arhiva)

(1) Po prijemu popisa iz st.5. dlana 58. ovog Pravilnika, predstavnik nadleinog arhiva koji vr5i strudni
nadzor (u daljem tekstu: predstavnik nadleZnog arhiva), u saradnji s nadleinom komisijom iz stava 3.

dlana 58. ovog Pravllnika, razmatra popis i vrsi provjeru gratfe predloiene za unistenje.
(2) Predstavnik nadleZnog arhiva, moie prilikom provjere, da prihvati u cjelini ili djelomidno popis

bezvrijedne registraturne gratfe. Ako predstavnik nadleinog arhiva utvrdl da se komisija u svom radu

nije pridriavala postojedih propisa, nalozit 6e joj da u odredenom roku otkloni nedostatke.
Poslije razmatranja popisa i.izvrsene provjere registraturne gracle predloiene za unistenje,
predstavnik nadleinog arhiva iflanovi komisije, sastavljaju zapisnik na osnovu kojeg nadleZni arhiv
izdaje rjesenje za uni5tenje bezvrijedne registraturne grade. Poslije dono5enje rje5enja, brojevi
izdvojenih predmeta evidentiraju se u postoje6im evidencijama (djdlovodnik, arhivska knjiga.)

XIV PREDAJA ARHIVSKE GRADE NADLEZNOM ARHIVU

alan 60.
(Rok za predaju arhivske grade)

(1) Arhivska gratla u registraturski sretfenom stanju predaje se nadleZnom Arhivu po isteku 30 godina

od dana njenog nastanka.
(2) Rok iz prethodnog stava moZe

nadleinim arhivom. y-5.j. ,,... :, ii. .'--.':,
(3) Arhivska graala Univerziteta nastala u. periqdu oal i1992.:19.95:-. godine predaje se Arhivu u

sredenom stanju, uz primjenu sumarno-ana.litidkih; pr:rjpkb af.nins<e giigE,ra primopredaju.
i ., .' .,, -,:t,:a.:..- 

', ;..... ,t r: i
i .t!i-hr6r," *l:.: ' : "' :

(Priprema arhiripke qradi,za"primoiiredaig)';
(1) Prije predaje arhivske grade vrsi se njeno odbbiranje, sietlivanje a,r.,skladu sa sa vaiedom Listom

kategorija registraturne grade sa rokovima iuvinja, te uplsivanje u arhivsku knjigu.
(2) Arhivska gratla treba biti registraturno sretfena, bda.b.lana-,.up.iS6na u arhivsku knjigu i izdvojena za

predaju nadleinom arhivu, na pakovanjima registraturnih jedinica moraju biti upisani svi potrebni
podaci, a obavezno se sadinjava i popis.

(3) Popis iz prethodnog stava sadinjava Komisija od tri dlana, poznavaoca sadrzaja registraturne
gracle, njene vaZnosti za kulturu i historiju, njenog znaEaja, kao i njenog historijata.
(4) Popis treba da sadrZi: redni broj, klasifikacionu oznaku, godinu ili raspon nastanka, naziv graife,

broj predmeta ill akata koji se nalaze u pakovanju, broj registraturnih jedinlca istovrsne grade, rok

iuvanja, redni broj iz arhivske knjige, stepen oiuvanosti. ZakljuEuje se zadnjim rednim brojem, te se

upisuje ukupna koliiina grade u broju registraturnih jedinica istovrsne graale i stavljaju potpisi

ilanova komisije.
elan 62.

(Komisija za primopredaju arhivske gratle)
(1) Primopredaja arhivske grade i registraturskog materijala vrsi se komisijski.
(2) Komisija za primopredaju arhivske grade sastavlja zapisnik o primopredaji sa slijede6im podacima:

a) naziv imaoca arhivske gracle koji predaje arhivsku graclu i naziv nadleinog arhiva kojije preuzima,

b) mjesto i datum primopredaje,
b) broi akta na osnovu kojeg se vrsi primpredaja,

c) opii pregled arhivske grade po godinama, vrsti, koliiini i podacima o nastanku arhivske gratfe,

d) podatke o eventualno nepreuzetoj arhivskoj gratfi,

e) kratak historijat Univerzteta,
f) miSljenje Univerziteta o naiinu iuslovima koristenja arhivske grade poslije izvrSene primopredaje,

se skratiti ill produiiti u iznimnim slutajevima uz sporazum sa



g) obaveze Univerziteta u pogledu pla6anja troskova smjestaja, opreme (police, regali, povezi, kutije,
registratori isl.) itroskovi transporta arhivske grade do mjesta na kojem ie biti pohranjena te
h) potpise dlanova komisije za primopredaju arhivske grade i pedat Univerziteta iArhiva.
(5) Zapisnik o primopredaji izraduje nadleini arhiv, u pet primjeraka od kojih tri primjerka zadriava
nadleini arhiv; a dva primjerka Univerzitet.

XV ZAVRSNE ODREDBE

ilan 53.
(1) TumaEenje odredaba ovog Pravilnika daje Upravni odbor Univerziteta.
(2) Tumadenje iz stava (1) ovog dldna dini sastavni dio ovog Pravilnika.

alan 54.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana pribavljanja saglasnosti nadleinog arhiva.

elan 65.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazl
poslovanju broj: 04-5680-2.1 /75 od 78.!L.2O15.godine.
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