BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINA
FEDERALNOG MINISTARSTVA KULTURE | SPORTA -
FEDERALNOG MINISTARSTVA KULTURE | SPORTA

PRAVILA CISTOG STOLA
| PRAZNOG EKRANA

Sarajevo, 2024. godina



1. Cilj, podrucje primjene i korisnici

Primarni je cilj Pravila Cistog stola i praznog ekrana Federalnog ministarstva kulture i
Sporta (u daljnjem tekstu: Pravila) propisati pravila koja ée onemoguéiti neovlasten
pristup informacijama na radnim mijestima, kao i u zajedni¢kim prostorijama i na
opremi, te tako poboljSati sigurnost i povjerljivost informacija.

Drugi je cilj Pravila osigurati odrzavanje &istog i urednog radnog okruzja u svrhu
poticanja produktivnosti u poslu i olak$avanja pronalaZzenja potrebnih dokumenata,
kao i odrzavanje Cistog i urednog radnog prostora koji je siguran za zdravlje djelatnika,
vizualno privlacniji od onog koji je u neredu i koji ostavlja pozitivan dojam na druge
djelatnike i vanjske suradnike.

Pravila obuhvacaju sva radna mjesta, prostorije i opremu Federalnog ministarstva
kulture i Sporta (ud daljnjem tekstu: Ministarstvo).

Korisnici dokumenta svi su djelatnici Ministarstva.

Ovim se Pravilima osigurava da su sve informacije, posebice one koje se smatraju
osjetljivima i povjerljivima, bilo da su u papirnom obliku ili u obliku eksterne memorije
na kojoj se Cuvaju informacije u elektronskom obliku, na odgovarajuéi naéin zaklju¢ane
ili sklonjene s radnog mjesta kada nisu u upotrebi.

2. Pravila cistog stola

1. Svi dokumenti moraju biti sklonjeni s radnog stola i odloZeni na za to predvideno
mjesto (pripadajuce fascikle ili registratore).

Osim papirologije, ovo se pravilo odnosi i na sve oblike ¢uvanja elektronskih
podataka poput CD-a, DVD-a i USB memorije, koji trebaju biti odloZzeni na
police ili u ormare.

2. Registratori moraju biti uredno slozeni na police ili u zatvorene ormare, ovisno
o raspolozivosti uredskog namjes$taja u uredu, i oznaceni pripadaju¢im
naljepnicama na hrbatima na kojima je jasno vidljiv sadrzaj registratora.

3. Sav otpadni papir, odnosno svi papiri koji djelatnicima vi$e nisu potrebni za rad,
mora bez odlaganja biti uniSten na nacin da svi papiri moraju biti pocijepani na
vise sitnijih dijelova i odloZeni u ko$ za otpatke.

4. Ako se radno mjesto ostavlja bez nadzora na kraée vrijeme, potrebno je akte
na kojima djelatnik u tom trenutku radi okrenuti licem prema dolje.

5. Klju€evi od ormara, sefova i vatrootpornih ormara, u kojima se c&uvaju
dokumenti s informacijama, ne smiju biti odloZeni na stolovima bez nadzora.

6. Pecati ne smiju biti odloZeni na stolovima bez nadzora. Kada se ne koriste,

pecati moraju odmah biti odloZeni u sef i zakljucani.

Radna povrsina mora biti oslobodena privatnih stvari bilo koje vrste.

Djelatnici su duzni brinuti o higijeni i redu na policama i u ormarima u uredima.
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3. Pravila uredne arhive

1. Djelatnici su duZni pregledati i sortirati materijale koji trebaju biti odloZeni u
arhivu s jasno naznacenim sadrZajem na hrbatu registratora ili kutiji.

4. Politika praznog ekrana

1. Ekrani ra¢unara i sluzbenih laptopa djelatnika moraju biti prazni, §to znaéi da
svi dokumenti moraju biti saéuvani pod jasnim nazivom i uredno rasporedeni u
pripadajuce foldere na ra¢unaru, koji su takoder oznaéeni jasnim nazivima. Na
ekranu se mogu nalaziti samo ikone za ra¢unalne programe i aplikacije, kako
bi raCunari bili zasti¢eni od daljnjeg optereéenja.

2. Ako se radno mjesto ostavlja bez nadzora na kraée vrijeme, ekran mora biti
Cist, odnosno, potrebno je minimizirati dokument koji je u procesu izrade, kao i
e-mail i elektronsku pisarnicu Owis.

5. Zajednicke prostorije i oprema

1. S obzirom da djelatnici Ministarstvu koriste zajednitke fotokopirne uredaje i
skenere, potrebno je prije, kao i nakon njihovog koristenja provjeriti je li u
uredaju ostavljen neki dokument, te je li prostorija u kojoj je materijal umnozen
ostavljena u urednom stanju,

Eventualno pronadeni dokument u fotokopirnom uredaju ili skeneru potrebno je
odloziti pored uredaja i informirati nadlezni sektor.

Broj: 01-45-691/24
Sarajevo, 24. 1. 2024. godine
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