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1. OPSTA IZJAVA O POLITICI

Na osnovu ¢lana 31. stav 1. ta¢ka (f) Statuta Javne ustanove Dom zdravlja Kantona Sarajevo
(,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo* broj 40/13, 20/16 i 25/21 ), Zakona o arhivskoj djelatnosti
Kantona Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo broj 50/16), Pravilnika o
kancelarijskom poslovanju u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije BiH*
broj 96/19), Pravilnika o vrednovanju i odabiru arhivske grade (,,Sluzbene novine Kantona
Sarajevo*™ broj 40/18), Pravilnika o zastiti i Cuvanju arhivske i registraturne grade izvan Arhiva
(,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo™ broj 40/18).

Usvajanjem Pravilnika o kancelarijskom i arhivskom poslovanju JUDZKS, od strane Upravnog
odbora 25.01.2022., pod brojem odluke 01-01-270-16/22, a u skladu sa ¢lanom 76. istog,
generalni direktor JUDZKS nalaZe izradu Procedure arhivskog poslovanja u JUDZKS, radi
preciziranja nacina arhiviranja tj. popisa arhivske i registraturne grade.

Cilj i svrha uspostave ove procedure jeste blagovremeno i zakonito arhiviranje, kao i vodenje
arhivske knjige u JUDZKS.

2. PODRUCJE PRIMJENE
- Sve Organizacione jedinice JUDZKS

- Sve medicinske i nemedicinske sluzbe JUDZKS
- Centar za nastavnu i nau¢no-istazivacku djelatnost JUDZKS

3. DISTRIBUCIJA I NADZOR

3.1.8efovi OlJ, glavne sestre Organizacionih Jedinica i odgovorni radnici medicinskih i
nemedicinskih sluzbi/odjela su duzni upoznati uposlenike sa ovom Procedurom.



3.1.1.Procedura mora biti dostupna svim uposlenicima JUDZKS i objavljena na web stranici

ustanove. ' o
3.1.2.Svi uposlenici su duzni za primjenu ove Procedure i odgovorni za ne postupanje po istoj.

3.1.3. Sefovi OJ, glavne sestre Organizacionih Jedinica i odgovorni radnici medicinskih i
nemedicinskih sluzbi/odjela treba da kontinuirano primjenjuju Proceduru. . .
3.1.4.Arhivar ustanove u Odjelu za opée poslove, obavlja kvartalni nadzor.i provjen.l prav1ln05}1
primjene ove Procedure. Takoder, izvjeStava odgovornog struénooog saradnika za f)fijela za opce
poslove o stanju arhiviranja dokumentacije svakih Sest mjeseci ili (%va puta godlsnj.e, te jednom
godidnje izvjetava pomocénika generalnog direktora za nemedicinske poslove i generalnog
direktora JUDZKS.

PROCEDURA

Javna ustanova Dom zdravlja Kantona Sarajevo ima deset (10) Organizacionih jedinica,
osamdeset i tri (83) podru¢ne ambulante, tri (3) nemedicinske sluZzbe, zajedno sa
Upravom i CNNID.

Sve OJ vrsit ¢e popis tekuée registraturne/arhivske grade, te kvartalno dostavljati
spiskove/popis tehni¢kom sekretaru kao u tabeli .

U sluéaju eventualnog TRAINOG zatvaranja ambulante/i Sef OJ duzan je u roku od 2 do
5 dana obavijestiti arhivara o zatvaranju ambulante i premjeStanju arhivske grade.
Arhivar ¢e napraviti popis zateCene arhivske grade i po uputi Sefa OJ slijediti tok
premjestaja iste, te evidentirati premjestaj u arhivskoj knjizi.

Tehnicki sekretar OJ je duzan/a da blagovremeno obavijesti odgovorne radnike
medicinskih, nemedicinskih sluzbi i stru¢ne saradnike odjela, a koji su sastavni dio OJ, o
popisu i terminu dostave spiskova, te da iste kvartalno dostavi arhivaru ustanove.( Tabela
u prilogu)

Tehnicki sekretar OJ SKD obavjestava odgovorne radnike medicinskih sluzbi o popisu i
terminu dostave spiskova tehni¢kom sekretaru u pripadajuéu OJ.(Tabela u prilogu)
Upravu, CNNID i nemedicinske sluzbe o popisu i terminu dostave spiskova obavjestava
arhivar.(Tabela u prilogu)

Arhivar je duzan prikupiti i prekontrolisati spiskove, provjeriti klasifikacionu oznaku
vodeci se Listom kategorija registraturne grade sa rokovima &uvanja, a koja se nalazi u
prilogu procedure, te objediniti i upisati u arhivsku knjigu.

Arhivar ustanove je duZan otkloniti moguée nedostatke.

Tabelarni spisak treba da sadrzi: redni broj, godinu nastanka registraturne grade,
klasifikacionu oznaku, sadrzaj, koli¢inu registraturne grade i napomenu.

4.1.Proces odlaganja arhivske grade i premjeStaj

Proces odlaganja i premjestaja arhivske i registraturne grade ¢e se popisati i dostaviti
tehnickom sekretaru, a isti ¢e obavjestavati arhivara, dostavljati spiskove/popis kako bi
arhivar vr8io premjestaj u arhivskoj knjizi.

Kljuceve od podrumskih prostorija (depoa) u kojima se nalazi registraturna i arhivska
grada treba Cuvati kod tehni¢kih sekretara OJ i arhivara za nemedicinske sluzbe, zajedno
sa Upravom i CNNID koji ¢e biti zaduZeni da vode evidenciju ulaska u podrumske

2



prostorije uz obavezan potpis, kako ne bi doslo do odlaganja i premjestaja arhivske i
registraturne grade bez evidentiranja. (Voditi knjigu evidencije ulaska, vremenski period
uzimanja arhivske i registaturne grade i vracanja iste).

4.2.Arhivar je duzan voditi ratuna o uslovima Cuvanja i zastiti registarske grade prema
Pravilniku o zastiti i ¢uvanju arhivske i registraturne grade izvan Arhiva ( ,,SluZbene novine
Kantona Sarajevo® broj 40/18), te o istom obavjestavati generalnog direktora.

5. REVIZIJA

Revizija ove procedure vrsi se svake tri godine, po potrebi i ranije

Uradio Ime i prezime / radna grupa Verifikacija (potpis)

Pomoénik GD za nemedicinske
poslove
Jasna Horo, dipl. Pravnik

Arhivar JUDZKS
Sedina Agovi¢

Stru¢ni saradnik za kvalitet i
akreditaciju
Selma Luckin,
dip.ing.medicinske radiologije

Pregleda/saglasan

Pomoc¢nik G.D.za medicinske
poslove i kvaliteta
Mr.sc. med.prim.dr. Milan
Miokovié, spec.P/O medicine

Datum usvajanja

Generalni direktor JUDZKS
Doc.dr.sc.Abel Balti¢
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