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1.Svrha

Uspostaviti standardnu metodu sredivanja registraturskog materijala i arhivske grade (svih akata,
predmeta, dosijea,../, na svim radnim mjestima u Ministarstvu finansija i sluzbenim prostorijama
osnovu Pravilnika o kancelarijskom poslovanju i odlaganju finansijske dokumentacije u Ministarstvu
finansija Kantona Sarajevo, broj; 08-01-42-1699 donesenog od strane ministrice finansija Kantona

Sarajevo, dana 06.12.2008. godine, Cuva finansijaska dokumentacija Ministarstva finansija Kantona
Sarajevo.

2. Namjena

Ovo uputstvo primjenjuju svi uposleni u Ministarstvu finansija Kantona Sarajevo prilikom sredivanja
registraturskog materijala nastalog pri obavaljanju poslova u MF KS, u tekuéoj i prethodnim godinama,
koji u skladu sa vaze¢om Uredbom i Uputstvom o kancelarijskom poslovanju u Federaciji BiH, iz bilo
kojih razloga, nakon rjeSavanja nije vra¢en putem interne dostavne knjige Ministarstva finansija Kantona
Sarajevo u Centralnu pisarnicu Kantona Sarajevo, na razvodenje i i ¢uvanje.

3.Referensni standardi/Veza sa standardima:
-EN ISO 9000:2005-Sistemi upravljanja kvalitetom-Osnove i rje¢nik
-EN ISO 9001:2008-Sistemi upravljanja kvalitetom-Zahtjevi

4.Veza sa drugim dokumentima:

-Uredba o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH
(”’Sluzbene novine FBiH”, br. 20/98),

- Uputstvo o sprovodenju kancelarijskog poslovnja u organima uprave i sluzbama za upravu u FBiH
(”’Sluzbene novine FBiH”, br. 30/98),

-Uputstvo o arhivskoj knjizi, Suvanju registraturskog materijala i arhivske grade, odabiranju arhivske,
grade i primopredaji arhivske grade izmedu organa uprave i sluzbi za upravu i nadleznog arhiva

(”Sluzbene novine FBiH”, br. 26/98).

- Uredba o organizovanju i na¢inu vrienja arhivskih poslova u organima uprave i sluzbama za upravu
Federacije BiH (Sluzbene novine FBiH” broj 22/03).

-Dokumentacija sistema upravljanja kvalitetom Kantona Sarajevo,

-Upisnici UP 1 i UP 2, Djelovodnik predmeta i akata, knjiga za povjerljivu i strogo povjerljivu postu i
arhivska knjiga u Centralnoj pisarnici Kantona Sarajevo, knjiga za li¢nu postu, intema dostavna knjiga

Ministarstva finansija KS, knjiga za otpremu poste,

-Lista registraturskog materijala s rokovima ¢uvanja u MF KS, -arhivska knjiga u Ministarstvu finansija

Kantona Sarajevo,-interne dostavne knjige u MF K,

-Procedure: MFKS-PR-001 i MFKS-PR-002, -Obrasci: MFKS-OB-001, MFKS-OB-019

5.Definicije i oznake:

Date prema Uredbi o vrienju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
Federaciji BiH. (..Sluzbene novine FBiH br, 20/98, &lan 3.

Protokol/Pisarnica-organizaciona jedinica ili radno mjesto u organu uprave i sluzbi za upravu, gdje se
vrSe slijede¢i poslovi: primanje, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poste, odnosno akata, zavodenje
akata, zdruZivanje akata, dostavljanje predmeta i akata u rad, rad sa aktima, razvodenje predmeta i akata,
rokovnik predmeta, otpremanje poste i stavljanje predmeta i akata u arhivu i njihovo Guvanje

Akt-svaki pisani sastav kojim se pokrece, dopunjuje, mjenja, prekida ili zavriava neka sluzbena radnja
organa uprave i sluzbe za upravu.

Predmet-skup svih akata i priloga koji se odnose na isto pitanje ili zadatak i ¢ini posebnu cjelinu.
Arhivska grada-sav izvorni i reproducirani (pisani, crtani, §tampani, fotografirani, fonografirani ili na
drugi nacin zabiljeZzeni) dokumentacijski meterijal od znadaja za historiju, kulturu i ostale dru$tvene
potrebe, koji je nastao u radu organa za upravu i sluzbe za upravu bez obzira kad je i gdje nastao.

Zabranjeno neovlasteno kopiranje!
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Registraturski materijal-spisi (akti i predmeti), fotografski i fonografski snimci i na drugi nagdin
sastavljerni zapisi i dokumenti, kao i knjige i kartoteke o evidenciji tih spisa, zapisa i dokumenata,
primljeni i nastali u radu organa uprave i sluzbe za upravu dok su od znagaja za njihov tekuéi rad, ili dok
iz tog registaturskog materijala nije odabrana arhivska grada koja ¢e se trajno duvati.

Arhiva-sastavni dio pisarnice gdje se Suvaju zavr3eni (arhivirani) predmeti i akti, evidencije o aktima i
predmetima, kao i ostali dokumentacijski materijal do njihove predaje nadle?nom arhivu ili do njihovog
unistenja.

Arhivske prostorije Ministarstva finansija- Prostorije u sastavu Ministarstva finansija Kantona
Sarajevo u kojim se, na osnovu Pravilnika o kancelarijskom poslovanju i odlaganju finansijske
dokumentacije u Ministarstvu finansija Kantona Sarajevo, broj; 08-01-42-1699 od 06.12.2008. godine
Cuva registraturski materijal i arhivska grada Ministarstva finansija.

Djelovodnik predmeta i akata-knjiga sa tvrdim koricama, koja se sastoji od potrebnog broja tabaka
papira propisanog formata, u koju se upisuju sve vrste predmeta i akata iz nadleZnosti organa uprave i
sluZbe za upravu o kojima se ne rijeSava u upravnom postupku.

Arhivska knjiga-knjiga propisanog foramata i sadrzaja u koju se upisuje cjelokupni registraturski
materijala nastao u radu organa uprave i sluzbe za upravu po godinama nastanka i klasifikacijskim
oznakama. Arhivsku knjigu su duZni voditi svi organi uprave i sluzbe za upravu u okviru kancelarijskog
poslovanja.

Arhivar-osoba sa polozenim arivisti¢kim/arhivarskim ispitom zaduZena, ovlaitena i odgovorna za
vodenje arhivske knjige, arhiviranje i Euvanje registaturskog materijala i arhivske grade do predaje
nadleZnom arhivu ili do uni$tenja arhivske grade.

Lista registraturskog materijala sa rokovima &uvanja-spisak svih kategorija registraturskog materijala
sa rokovima Cuvanja, koji nastaju u organu uprave i sluzbe za upravu, koju donosi rukovodilac organa
uprave, odnosno sluzbe za upravu, na prijedlog komisije koju sainjavaju struéni sluzbenici organa
uprave i sluZbe za upravu. Primjenjuje se tek kada na istu da saglasnost nadlezni arhiv.

Izlazni dokumenat- svaki dokument nastao u Ministarstvu finansija Kantona Sarajevo namjenjen
“korisnicima usluga” Ministarstva finansija KS i drugim zainteresiranim stranama./ interna definicija/
-Izvriilac- drZavni sluzbenik ili namjestenik, odnosno svaka osoba koja je u skladu sa ugovorom o radu i
opisom poslova u vazeéem Pravilniku o unutrainjoj organizaciji MF KS zaduZena i ovlaitena za

rjeSavanje akata/predmeta, odnosno obavljanje drugih poslova u Ministarstvu finansija Kantona
Sarajevo. (interna definicija)

5.1. Oznake: MF-Ministarstvo finansija Kantona Sarajevo, KS-Kanton Sarajevo

6. Odgovornost:

-IzvrSioci 1 njihovi neposredni rukovodioci, visi referent- tehnicki sekretar i vozag-arhivar u Ministarstvu
finansija Kantona Sarajevo za primjenu procedure.

-Pomoc¢nici ministra finansija, glavni budZetski inspektor i sekretar Ministarstva finansija KS za nadzor
nad primjenom procedure. -PRK za odobrenje izmjene ove procedure.

7.0pis/Dijagram toka- dat na stranama: 5/6/7

8.Distribucija

Ministru finansija KS, sekretaru u MF KS, pomoénicima Ministra u MF KS, glavnom budZetskom
inspektoru u MF KS, viSem referentu-tehni€¢kom sekretaru, vozagu-arhivaru, $efovima sluzbi u MF KS,
Sefu centralne pisarnice Kantona Sarajevo.

9.Prilog
9.1. Obrazac za izradu Spiska predmeta/akata po vrstama , godinama nastanka /MFKS-OB-019/
9.2.Distribuciona lista uputstva uz kopiju uputstva broj 0 /MFKS-OB-001/

Zabranjeno neovlasteno kopiranje!
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1. Razdvajanje dokumenata od ,,nedokumenata‘.
Svi predmeti namjenjeni li¢noj upotrebi, u
najsirem smislu te rijeci, moraju biti odvojeni od
sluzbenih dokumenata i sklonjeni sa vidnog
mjesta

Izvrsioci/neposredni rukovodici

v

2. Grupisanje dokumenata prema vrsti
dokumenata (predmeta/ akata).
1)dokumenti/predmeti upravnog rjeSavanja,
2)ostali dokumenti-dokumenti poslovanja.

Izvr§ilac zaduZen za rjeSavanje predmeta/ (akata)

v

3. Izrada spiska predmeta/akata po vrstama ,
godinama nastanka /MFKS-OB-019/

Izvr§ilac zaduZen i ovlasten za rjesavanje

predmeta/ akata

4. Provjera da li su zavrSeni predmeti/akati/spisi, potpuni,
kompletni i formalno ispravni ( Da li su omoti pravilno
popunjeni. da li se u omotima nalaze svi akti nastali pri
realizaciji predmeta/akta. postoji li dokaz. za upravne
predmete. da je rieSenje dostavljeno stranci. je li
obradiva¢ predmeta/akta na omotu naveo instrukcije za
otpremu. ¢uvanie i/ili arhiviranie. .)

Izvrs$ilac zaduZen i ovladten za rieSavanje predmeta/ akata

5.Sve OK?
NE!
DA!

5.1.Preduzeti korek-
cije i korektivne
| mjere.
Izvrsilac/neposredni
rukovodiilac

Zabranjeno neovlasteno kopiranje!
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6. Upisati broj i datum predmeta, vrstu
predmeta/akta i datum i godinu rjeSavanja, na
spisak rijeSenih/zavrenih predmeta/akata.
Izvrsilac zaduzen i ovlasten za rjesavanje
predmeta/ akata na obrazac /MFKS-OB-019/

v

7 Nakon provjere svih predmeta/akata popuniti
spisak rijeSenih i kompletiranih predmeta /MFKS-
OB-019/ u &etiri primjerka, potpisati isti i dostaviti —l

Po 1 primjerak spiska za:
-viSeg referenta-tehnickog

. A sekretara MF KS,
neposrednom rukovodiocu na pregled i ovjeru. .o
" . . 9 L e ) -centralnu pisarnicu KS,
Izvriilac zaduzen i ovlasten za rje$avanje predmeta/ .
-za arhivu MF KS,

akata

-za izvrsioca

v < A
8.Analiza dostavljenog spiska, davanje
isnstrukcija za dopunu, ako je potrebno, i nakon
dopune potpisivanje istog.

Neposredni rukovodilac

v

9. Dostavljanje zavrSenih i kompletiranih akata/
predmeta viSem referentu-tehni¢kom sekretaru MF
KS, zajedno sa 4 primjerka spiska /MFKS-OB- 019/
radi provjere kompletnosti i upisivanja u internu
dostavnu knjigu Ministarstva Kantona Sarajevo i
dostavljanja u Centralnu pisarnicu KS.

Izvriilac zaduzen i ovlasten za rjeSavanje predmeta/
akata

10.Sve OK?
NE!
DA!

11.1 Druga dva primjerka spiska
kompletiranih i zavr§enih
predmeta/ akata tehni¢ki
sekretar, putem interne dostavne
knjige sektora, dostavlja

11.Dostavljanje, putem interne dostavne knjige, izvrSiocu i vozaCu-arhivaru u MF
kompletirane i potpune dokumentacije KS.

(predmeta/akata) i dva (2) primjerka prateceg » Uz spisak koji dostavlja vozacu-
spiska ( na kojima je nazna&eno koji su predmeti arhivaru, dostavlja i finansijsku
ostali u arhivskim prostorijama Ministarstva dokumentaciju (predmete/akte,
finansija KS), u Centralnu pisarnicu Kantona spis.e,) koja ¢e se Cuvati u
Sarajevo na razvodenje i arhiviranje. arhivskim prostorijama

Visi refernt-tehni¢ki sekretar/kurir Ministarstva finansija KS.

v

Zabranjeno neovlasteno kopiranje!
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12. Prijem zavr$enih predmeta/ akata i
prateceg spiska i razvodenje u
djelovodniku, UP-1, UP-2 i knjizi za
povjerljivu postu centralne pisarnice
Kantona Sarajevo.

IzvrSioci/ $ef centralne pisarnice

v

12.1 Prijem i provjera dostavljene
finansijske dokumentacije i upisivanje
u arhivsku knjigu Ministarstva
finansija KS, po godinama nastanka i
klasifikacinim oznakama.
Vozaé-arhivar u MF KS

13. Ovjera jednog primjerka prateéeg
spiska i dostvaljanje, kroz internu
dostavnu knjigu Ministarstva finansija, u
MF KS.

IzvrSilac/Sef centralne pisarnice KS/kurir

'

'

14. Evidentiranje kompletnog primljenog
registraturskog materijala u arhivsku
knjigu Kantona Sarajevo i slaganje na
odgovarajuce police.

Arhivar u centralnoj pisarnici

12.2.Upisivanje na registraturski
materijal rednog broja iz arhivske
knjige, stavljanje Stambilja za
registratursku jedinicu i slaganje na
police/ormare..

Vozaé-arhivar u MF KS

-

v

15. Formiranje Komisije za godi$nje unista-
vanje registraturskog materijala kome je,
prema vaZzec¢oj Listi registraturske grade sa
rokovima Cuvanja KS, istekao rok ¢uvanja.

12.3. Cuvanje registraturskog
materijala i arhivske grade u skladu
sa uslovima ¢uvanja propisanim u
»ol. n. FBiH“ br. 26/98.
-temperatura od 10-15 C,

-relativna vlaznost od 50-60 %,..
Vozac-arhivar u MF KS

v

Sef centralne pisarnice/neposredni rukovodilac

v

12.4. Izdavanje registraturskog
materijala samo na osnovu reversa.
Vozac-arhivar u MF KS

istekao rok ¢uvanja, sadinjavanje spiska i
uniStavanje bezvrijednog registraturskog

arhiva. Komisija formirana za izlu¢ivanje i
unistavanje registratorskog materijala kome je
istekao rok &uvanja.

16. Izlu¢ivanje registraturskog materijala kome je

v

materijala, nakon dobijana saglasnosti nadleznog

y

17. Potpisivanje Zapisnika o uni$tenom
registraturskom materijalu i dostavljanje
putem Centralne pisarnice arhivaru na
evidentiranje u arhivskoj knjizi i uvanje.
Predsjednik i €lanovi Komisije za uniStavanje
registraturskog materijala kome je istekao rok

12.5. Formiranje Komisije za godis-
nje unistavanje registraturskog mate-
rijala kome je, prema vazecoj Listi
registraturskog materijala sa rokovi-
ma cuvanja MF KS, istekao rok
Suvanja.

Ministar finansija na prijedlog
sekretara u MF KS

¢uvania.

v

12.6.1zIu¢ivanje registraturskog
materijala kome je istekao rok ¢uva-

< nja, safinjavanje spiska i unistavanje

bezvrijednog registraturskog mate-
rijala nakon dobijanja saglasnosti
nadleznog arhiva.

Komisija formirana za izlu¢ivanje i
unistavanje registratorskog materijala

T ™

T
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9.1.Prilog
Spisak zavrienih predmeta/akata po vrstama, godinama nastanka
' Redni | Broj predmeta | Datum Godina Vrsta Datum pre- Datum vraéa- | Datum predaje
broj /akta upisa u nastanka | predmeta | daje rijeSe- nja predmeta | predmeta/ akta
internu predmeta/ nog predmeta | /akta central- | u arhivu MF
dostavnu akta (UP ili akti | /akta T.sek- | noj pisarnici | KS
knjigu MF pslovanja) | retaru MFKS | KS
K I I
 — |
|
[
[
Izvrsilac: Neposredni rukovodilac:

Visi rferent-tehnicki sekretar:

Izvr$ilac u Centralnoj pisarnici

strana/ukupan broj strana

Zabranjeno neovlasteno kopiranje!
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