Na osnovu &lana 26. Statuta Radio-novinske i izdava¢ke ustanove ,,Radio Bréko™ Breko distrikt
Bosne i Hercegovine, Upravni odbor Radio-novinske i izdavacke ustanove ,,Radio Br¢ko* na 8.
vanrednoj sjednici odrzanoj 29.12.2021. godine donosi:

PRAVILNIK
O KANCELARIJSKOM I ARHIVSKOM POSLOVANJU

I-OPSTE ODREDBE

Clan 1.
Ovim pravilnikom se blize ureduje nadin kancelarijskog i arhivskog poslovanja u
Radio-novinskoj i izdava¢koj ustanovi ,,Radio Bréko" Bréko distrikt BiH (u daljem tekstu
RNU Radio Br¢ko), a narocito :
- prijem, pregledanje, razvrstavanje i signiranje prispjele poste, evidentiranje u
evidenciona sredstva, dostavljanje u rad organizacionim jedinicama, administrativno
tehni¢ka obrada akata, prijem poste i odlaganje u arhivu na €uvanje.

- provodenje postupaka odabiranja arhivske grade i izlu€ivanje bezvrijednog
registratorskog materijala, te predaja arhivske grade u arhivu Radija na ¢uvanje.

Clan 2.
U okviru kancelarijskog poslovanja pojedini termini imaju sljede¢a znacenja:
- AKT je svaki pisani sastav kojim se pokreée,dopunjava, mijenja,prekida iii zavrSava
neki sluzbeni postupak. Akt sadrzi sljedeée dijelove: zaglavlje (puni naziv i adresa
posiljaoca, broj i datum, naziv i puna adresa primaoca, kratak sadrzaj predmeta,veza
vas-na§ broj, tekst akta, prilog, potpis ovlaStenog lica i otisak sluZbenog pecata
(pecat broj 1 ili pe&at broj 2 ili Stambilj).
—PRILOG moze biti pisanog sastava, dokument, crtez, uzorak nekog predmeta-
usluge i sl., koji se prilaze uz akt-pismo radi dopune predmeta o kome se
raspravlja.

— PREDMET je skup pisanih akata i priloga.
—FASCIKL je skup vise predmeta ili dosijea.
—OMOT sluzi kao zastitnik predmeta-akta.

—PODNESAK je akt kojim se pokrece ili dopunjava neki postupak.

—ZABILJESKA je svaka manja pisana izjava, opazanje ili nalaz u toku postupka.
—KNJIGA predstavlja skup povezanih i ukori&enih listova &ije su strane numerisane.
—ARHIVSKA GRAPA je izvorni i reprodukovani materijal (pisani, crtani, $tampani,
fotografisani, filmovani ili na drugi nadin zabiljezen) dokumentirani materijal od
trajne vrijednosti i znagaja za istoriju i druge nau¢ne oblasti, za kulturu uopste iza
druge drudtvene potrebe, koji je nastao u radu RNU Radio Br¢ko.

— REGISTRATORSKI ~MATERIJAL predstavlja cjelokupni izvorni reproduktivni
materijal nastao u radu RNU Radio Brcko i njenih organizacionih dijelova.



— BEZVRIJEDVI RFGISTRATORSKI MATERIJAL ¢&ine dijelovi pisane dokumentacije
koji ne &ine sastavni dijelove dosijea ili predmeta trajnije vrijednosti.

-ARHIIVA je posebna prostorija u kojoj se Cuvaju akti po €ijim je predmetima
postupak okonéan do isteka roka Cuvanja, te akti po &ijim je predmetima postupak u
toku, a odlazu na ¢&uvanje do odredenog roka, kao i evidenciona sredstava
(djelovodni protokol, registri, interne dostavne i predajne knjige, knjiga ulaznih
faktura, knjiga izlaznih faktura, knjiga prihoda i rashoda) do propisanog roka
¢uvanja.

II - PRIJEM, OTVARANJE I SIGNIRANJE POSTE

Clan 3.
Prijem svih vrsta posiljki obi¢ne, preporudene, vrijednosne, paketi, telegrami,
&asopisi, podnesci (pov. i strogo pov. i dr.) fax i e-mail u radnom vremenu, prima
Struéni saradnik za op3te, finansijske i kadrovske poslove.
Posiljke vezane za marketing (narudzbenice, zahtjeve za ponude itd.), fax i e-mail
u radnom vremenu, prima Referent sluZbe za oglase i marketing.
Prijem svih vrsta posiljki obi¢ne, preporudene, vrijednosne, paketi, telegrami,
Zasopisi, podnesci (pov. i strogo pov. i dr.) i poSiljki vezanih za marketing,
vikendom i neradnim danima prima dezurni radnik u RNU Radio Bréko.

Posta se prima putem poste-kurira iii neposredno od stranaka.

Clan 4.
Struéni saradnik za opste, finansijske i kadrovske poslove, Referent sluzbe za oglase i
marketing i dezurni radnik ne smiju odbiti prijem pravilno adresirane poste. Kod prijema
poste od kurira ili stranaka, a u slu¢ajevima kada akt ima formalne nedostatke (nedostaje
potpis, pe¢at i prilozi) upozoriti stranku na nedostatak i vratiti akt.

Clan 5.

Posta koja se prima-dostavlja putem kurira potvrduje se stavljanjem datuma i
potpisa u dostavnoj knjizi, dostavnici, povratnici ili kopiji akata.

Clan 6.
Preuzimanje poste iz postanskog pretinca vrsi opunomoceni radnik RNU Radio
Br¢ko (kurir).
Opunomocéeni radnik preuzima sve vrste posiljaka naslovljene na RNU Radio Breko,
te posiljke naslovljene na zaposlena lica u RNU Radio Br¢ko.
Prilikom preuzimanja poste opunomoceni radnik posebnu paznju posvetice
ispravnosti posiljaka.
U sludaju da je posiljka (bilo koje vrste) oStecena istu ¢e vratiti radniku postanske sluzbe,
radi komisijskog i zapisni¢kog utvrdivanja stanja sadrZaja posiljke i nakon toga istu
preuzeti sa zapisnikom.

Clan 7.
Protokolisanje primljenje i poslane elektronske poste putem mail adrese marketinga
preduzeéa (zahtjevi za ponude, poslane ponude, narudzbenice, itd.) Referent sluzbe za
oglase i marketing vr3i u posebnu knjigu protokola.
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Clan 8.
Prilikom otvaranja posiljaka potrebno je obratiti paznju da ne dode do oStecenja sadrzaja i
da u koverti ne ostane neki od dopisa ili priloga.
U sluéaju kada datum Ziga na posiljci moZe biti od znadaja ili kada se iz pisma ne
mogu utvrditi podaci o posiljaocu potrebno je uz isto priloziti koverat-omot.

Clan 9.

Ako se u posiljci pored ostalih nade akt adresiran na drugi subjekt, na istom upisati
zabiljesku ,,Pogresno dostavljeno” i na najpogodniji nacin dostaviti primaocu.

Clan 10.
Kada je uz akt primljena dostavnica, potrebno je na istoj potvrditi prijem stavljanjem
datuma, potpisa i otiska pecata i vratiti je posiljaocu.

Clan 11.
Prilikom otvaranja i pregledanja poste Stru¢ni saradnik za opste, finansijske i kadrovske
poslove duzan je posebnu paznju posvetiti posiljkama sa posebnim rukovanjem i oznakom
hitno i aktima koja su vezana za rok.

Clan 12.
Primljena posta se dostavlja na pregled Direktoru koji, na vidnom mjestu - stavljanjem
oznake, signira lice kojem je poSta upucena.

Clan 13.
Na osnovu izvrienog signiranja od strane Direktora, te posle prolaska rauna kroz provjeru,
Stru¢ni saradnik za opste, finansijske i kadrovske poslove stavlja $tambilj (koji sadrZi broj
protokola i datum).
Na dopise koji stizu putem poste ili telefaksa kao i sl. akte se odmah stavlja Stambilj.

Clan 14.
Pe&at sluzi za utvrdivanje autenti¢nosti sluzbenih akata.
Stambilj sluzi Stru¢nom saradniku za opste, finansijske i kadrovske poslove radi
ekspeditivnosti u poslu.
Pecat i $tambilj upotrebljavaju se u sluzbenim prostorijama, a ¢uva ih i upotrebljava Struéni
saradnik za opte, finansijske i kadrovske poslove po zaduZenju direktora.

Clan 15.
O petatima i Sambilju Stru¢ni saradnik za opste, finansijske i kadrovske poslove vodi

posebnu evidenciju. Ako je pecat ili $tambilj neupotrebljiv (zbog istroSenosti ili promjene
podataka) unistavaju se komisijski uz zapisnik. Komisiju od tri ¢lana imenuje direktor.

III - EVIDENTIRANJE AKATA

Clan 16.
Djelovodni protokol je osnovno evidenciono sredstvo za evidentiranje akata. Akti se
evidentiraju tako 3to se prvo evidentiraju sve vrste hitnih posiljaka (brza posta, telegrami,
telefaksi i akti vezani za rok).



Clan 17.
U djelovodni protokol se ne evidentiraju akti i poSiljke koje ne predstavljaju sluZbenu
prepisku (&asopisi, literatura i dr.) kao ni akti za koje se vodi posebna evidencija.

Clan 18.
U djelovodni protokol, prispjeli akt se upisuje po sistemu osnovnih brojeva (od broja 1 do....
za svaku godinu) te u vidu podbrojeva, ako je postojala prepiska po istom predmetu u tekucoj
godini.
Lista djelovodnog protokola sadrzi podatke: osnovni broj, podbroj, predmet, datum prijema i
posiljalac (prezime i ime, odnosno naziv i mjesto), te broj i datum i oznaku organizacione
jedinica.

Clan 19.
U sluajevima kada u tekuéoj godini prispjeli akti sadrze napomenu ,,Veza nas ili vas broj" iz
prethodnih godina (znati da je postojala prepiska po istom predmetu), iste se zavode pod
novim brojem, ali se obavezno vrsi razrjeSenje brojeva akata iz prethodnih godina sa
novonastalim brojem, te objedinjavanje kompletnih akata, tako da je od tog momenta
novonastali broj glavni redni broj.

Clan 20.
Nakon evidentiranja akata u djelovodni protokol akt se stavlja u omot u koji se kasnije ulazu
svi ostali akti i prilozi istog predmeta.
Na omotu u gornjem lijevom uglu upisuje se oznaka sektora i broj djelovodnog protokola, a
na oznadenom prostoru i ostali podaci o predmetu i njegovom kretanju u toku postupka.

Clan 21.
Na pocetku svake godine i u slu¢aju reorganizacije RNU Radio Br¢ko, upis akata u
djelovodni protokol po¢inje sa osnovnim brojem | (jedan).
Na kraju godine (31. decembra) djelovodni protokol se zakljuuju, tako $to se ispod
poslednjeg osnovnog broja podvuge crta, a ispod nje upise cifrom poslednji broj, a u
produzetku zabiljeska slovima, bez prekida ,,Zaklju¢no sa brojem..."
S lijeve strane, ispod zabiljeske upisuje se mjesto i datum, a sa desne strane potpis Stru¢ni
saradnik za opste, finansijske i kadrovske poslove.

Djelovodni protokol se povezuje u jednu ili vise knjiga.

IV - INTERNA DOSTAVNA KNJIGA

Clan 22.
Evidentiranje zaprimljenih raduna u internu dostavnu knjigu vrsi se istog, a najkasnije
narednog dana, na pocetku radnog vremena, dostavlja se u rad knjigovodstvenom

birou do kraja teku¢eg mjeseca.
Interna dostavna knjiga je evidenciono sredstvo i sluzi kao dokaz o vremenu i primo-predaji

akata.

Clan 23.

Obradiva¢i akata duzni su preuzeta akta u rad ovjeriti stavljanjem datuma i potpisa u internoj
dostavnoj knjizi, te u svakom momentu znati ta je predmet doti¢nog akta i gdje se u tom
momentu nalazi. ’

Clan 24.
Po okon&anju postupka po nekom predmetu obradivaci akata su duzni kompletirati iste,
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odnosno sloziti uz osnovni broj sve podbrojeve, priloge i zabiljeske onim redom kako su i
nastajali, te na vidnom mjestu upisati arhivsku oznaku i uputiti ih arhivi na €uvanje.

Clan 25.
Akta po &ijim predmetima postupak treba prekinuti zbog prikupljanja novih podataka
potrebno je uputiti arhivi na uvanje do roka koji je na njima oznacen.

V - OTPREMA POSTE

Clan 26.
Sva posta za otpremu dostavlja se opunomoc¢enom radniku (kuriru) sa naznakom na aktu o
nadinu rukovanja.
Akti na kojima nije naznagen nacin rukovanja otpremice se obi¢no.
Akti koji se otpremaju treba da sadrZe puni naziv i adresu poSiljaoca, broj i datum, punu
adresu primaoca, broj priloga, na¢in otpreme, potpis ovladtenog lica i otisak pecata.

Clan 27.
Ako su dva ili vide akata, iz bilo kojih razloga, zavedeni u djelovodni protokol pod
razligitim brojevima, a odnose se na isti predmet potrebno je izvrsiti njihovo razrjesenje.
Razrjedenje akata vrsi se tako §to se svi, ranije nastali komplet akti sa osnovnim brojevima
priklju¢uju aktu sa najnovijim osnovnim brojem koji je od tog momenta osnovni broj.

Clan 28.
Da bi Struéni saradnik za opte, finansijske i kadrovske poslove mogao vrsiti razrjeSenje, dva
ili vise akata, potrebno je da obradiva¢ akata na vidnom mjestu kod najnovijeg osnovnog
broja napise uputu koje sve brojeve treba razrijesiti sa novonastalim brojem. Na osnovu takve
upute Struéni saradnik za opste, finansijske i kadrovske poslove vrii razrje$enje navedenih
brojeva u protokol, a pored upute stavlja crvenom olovkom datum i svoj potpis, kao potvrdu
da je razrjeSenje izvrseno.

VI - ARHIVIRANJE I CUVANJE AKATA

Clan 29.
Akti koji se 3alju na &uvanje na rok ili ad-acta (a/a), trebaju biti kompletirani, odn. da sadrZe
osnovne brojeve, hronoloski slozene podbrojeve i priloge, arhivsku oznaku, potpis
obradivaca akata i ovlastenog lica i rok ¢uvanja.

Clan 30.
Svaki akt treba biti zastiéen od oste¢enja kako ne bi doslo do gubljenja nekih dijelova.

Clan 31.
Svi akti po &ijim je predmetima postupak okoncan i ostali registraturski materijal Cuvaju se u
arhivu do naznagenog roka za Suvanje koji je posebno odreden.

Clan 32.
Strogo povjerljivi i povjerljivi akti Cuvaju se u limenim ormarima ili kasi.

Clan 33.
Akti se iz arhive izdaju na revers ili putem interne dostavne knjige izuzev akata iz ¢lana 32.

Clan 34.
Radi lak3eg snalazenja u arhivi potrebno je voditi ,,arhivsku knjigu".



Propisani obrazac arhivske knjige sadrzi podatke-rubrike: redni broj; datum upisa;
godina nastanka; klasifikacioni znak; naziv-vrsta registraturskog materijala; koli¢ina-
broj fascikli; smjestaj-prostorija; polica; ormar i primjedba.

VII - ARHIVIRANJE, CUVANJE, ODABIRANJE I ZASTITA ARHIVSKE GRADE

Clan 35.
Odabiranje arhivske grade vrsi komisija koju imenuje direktor RNU Radio Br¢ko na
osnovu liste kategorija registraturskog materijala sa rokovima za ¢uvanje.

Clan 36.

Lista sadrzi pored uvoda i rubrike:

- Redni broj;

—Klasifikacioni znak;

- Naziv, kategoriju materijala;

—Rok ¢uvanja, broj, datum, potpis i otisak pecata;

Clan 37.
Odabiranje arhivske grade i izluCivanje bezvrijednog registraturskog materijala vrsi
komisija na osnovu Liste iz Clana 36.

Clan 38.
Popis bezvrijednog registraturskog materijala sa¢injava se u 3(tri) primjerka.
Popis sadrzi:
- Redni broj;
- Vrsta materijala;
—Grani¢ne godine;
—Koligina (broj fascikla, omota, kutija i ostalo);
—Rokovi ¢uvanja utvrdeni listom,
—Stanje i stepen oCuvanosti materijala.
Popis se dostavlja u 2 (dva) primjerka uz zahtjev za davanje odobrenja za uniStenje
izlu¢enog materijala.

Clan 39.
Po prijemu popisa iz Clana 38. radnik arhiva, u saradnji sa komisijom, razmatra popis i
vrii provjeru materijala predloZenog za unistenje.

Nakon razmatranja popisa i izvr§ene provjere registraturskog materijala predloZenog
za unistenje, radnik zaduZen za arhivu i €lanovi komisije sastavljaju zapisnik na
osnovu koga direktor izdaje rjeSenje za unistenje.

Clan 40.
Za vrijeme ratne opasnosti, rata, vanrednih prilika (pozar, poplava i dr.) obavezno je
provesti posebne mjere zastite arhivske grade koja je nastala radom imaoca.



Clan 41.
Posebne mjere zaltite arhivske grade u smislu prethodnog ¢lana obuhvataju
izdvajanje registraturskog materijalala oznacenog za trajno ¢uvanje u Listi kategorija
registratorskog materijala sa rokovima ¢uvanja, sredenog i popisnog (po odredbama
ovog pravilnika i drugih propisa) odloziti u metalne sanduke, kase, kontejnere koji
su otporni na vatru i vodu. Tako obezbijedena arhivska grada sklanja se u
obezbijedenu prostoriju (skladiste).

Clan 42.
Registratorski materijal, ¢iji je rok Guvanja odreden od 1-10 godina, sreden i popisan
smjedta se u obezbijedene prostorije.

Clan 43.
Registraturski materijal neophodan za teku¢i rad nakon zavrSenog radnog vremena
odlagati u kase ili ormare koji omogucuju vecu zastitu.

VIII - ZAVRSNE ODREDBE

Clan 44.
Sastavni dio ovog Pravilnika €ini Lista kategorija registraturskog materijala sa
rokovima ¢uvanja.

Clan 45.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSice se na nafin i po postupku na koji je

donesen. 5
Clan 46.

U interesu pravilnog i kvalitetnog odvijanja kancelarijskog i arhivskog poslovanja, svi
radnici i ostali u¢esnici u kancelarijskom poslovanju, duzni su pridrzavati se odredaba
ovog Pravilnika.
Clan 47.
Stupanjem na snagu ovog pravilnika van snage se stavlja pravilnik o kancelarijskom i
arhivskom poslovanju od 01526/17-01-53U0/17 od 28.12.2017. godine.
Clan 48.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana po objavljivanju na oglasnoj tabli Ustanove.

Broj:01-514/21 P;gdsjggini { Upravnog odbora
Brcko, 30.12.2021. godine A NG ES s
'RijafBeganovi¢, dipl.vet.
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