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Na osnovu ¢lana 4. Odluke o osnivanju Kantonalnog stambenog fonda Sarajevo (;Sluzbene

novine Kantona Sarajevo™, broj: 30/01-PreciS¢eni tekst, 10/0571 27/06), Clana 16. w vezi sa —

¢lanom 14. Statuta Kantonalnog stambenog fonda Sarajevo, broj: 02-169-2/2006 od 16.02.2006.

godine 1 broj: 01-1344- 5/2012 od 27 0720127 godme direktor Kantonalnog stambenog fonda
Sarajevo donosi:

s = e

—— oqg@(U SADRZAJU; NACING VOPENIA TKORISTENIA EVIDENCIIE-© :
STANOVIMA, VLASNICIMA I KORISNICIMA STANOVA, POSLOVNIH PROSTORA
1 GARAZA NA PODRUCJU KANTONA SARAJEVO I POSTUPANJU-SAAKTIMAIZ —

ARHIVE KANTONALNOG STAMBENOG FONDA SARAJEVO

I- OPCE ODREDBE —— e

Clan 1.
"""" ———————— (Predmetuputstva) e o i
Ovim uputstvom utvrduje se sadrzaj, na¢in vodenja, svrha i koristenje sluZbene evidencije o
~—stanovima;-vlasnicima-stanova, poslovnih prostora i-garaZa-na-podrucju-Kantona Sarajevo (U —
daljem tekstu: Sluzbena evidencija), te druga pitanja znacajna za vodenje sluzbene evidencije,
rok Cuvanja dokumenata u Slquenoj evidenciji Fonda i postupak izdavanja potvrda i drugih
akata -izsluzbene —evidencije 1 nalin postupanjasa- dokumentima iz arhove Kantonalnog -
stambenog fonda Sarajevo (U daljem tekstu: Fonda).

Clan 2.
(Rodna neutralnost izraza)
Izrazi koji se koriste u ovom uputstvu, a imaju rodno znadenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski 1 zenski rod.

II- OBLIK I SADRZAJ SLUZBENE EVIDENCIJE FONDA

Clan 3.
(Nacin vodenja Sluzbene evidencije)

(1) Radnici Fonda zaposleni u Odjelu za arhiviranje, dokumentaciju i oprativne poslove Fonda
vode Sluzbenu evidenciju u pisanoj i u elektronskoj formi (U daljem tekstu: NadleZni radnici
Fonda).

(2) Oblik 1 sadrzaj Sluzbene evidencije nalazi se u sastavu posebnog programa kojeg vode i
odrzavaju NadleZni radnici Fonda.

Clan 4.
(Sadrzaj Sluzbene evidencije)
(1) Sluzbena evidencija obavezno sadrzi sljedece podatke:
- Opce podatke;
- Podatke o vlasniku i korisniku stana, poslovnog prostora ili galaze
- Koeficijent polozajne pogodnosti stana;
- Sumarne bodovne elemente;
- Podatke o povrsinama prostorija;



- Bodovne elemente;
- Prostorije objekta; ==
-~ Dodaci objektai— e = o o
- Druge podatke. | .
~(2) Osim podataka navedenthLstavu (1) ovog ¢lana, Sluzbena evidencija sadrzi j@gdaike o

svim izmjenama podataka o_objektu, prostorijama objekta ili dodacima objekta sa tatno

navedenim da_tumom_,_vlerr_l_e_r_lo_n}_ 1 podacima radnika Fonda koji je te izmjene izvrSio.

— UNOSENJE TIZMJENA PODATAKA U SEUZBENOT EVIDENCH————

R — LI k< obamiecatooere : :

SRS L s e e —([fnosenjemnwhjmﬂTka u Sluzbenu evidenciju) — : e i

(1) Unosenje novih podataka u Sluzbenu evidenciju vr$i se u roku od osam (8) dana od dana
dostave istih od strane pravnih ili fizi¢kih lica koja imaju inteteres za unos novih podataka u
Sluzbenu evidenciju, —

(2) Novi podaci koji se unose u Sluzbenu evidenciju podrazumjevaju unos podataka iz
dokumentacije (original ili ovjerena kopije koja ne moze biti starija od 15 dana od dana

podno3enja iste) koju dostavi fizi¢ko ili pravno lice.
—(3) Dokumentacga 1Z stava_ (2)nv0g ¢lana evidentira se 1 unuosi u spis predmeta.

(#)Unosenje novih podatakase vrsi ma osnovu obrasca; zahtjev UP-1-SE, koji je Sastavnl“dm
ovog uputstva.

- = — “'élau 6. e
(Postupak izmjene podataka o vlasni's’tvu)
(1) Izmjene podataka o vlasnicima stanova, poslovnih prostora i garaza na podru¢ju Kantona
Sarajevo u Sluzbenoj evidencij vrse se na osnovu Zahtjeva vlasnika nekretnina.
(2) Zahtjev iz stava (1) ovog ¢lana podnosi se, na obrascu IPV-1 SE koji je sastavni dio ovog
uputstva i dostavlja se na protokol Fonda, ili putem poste na adresu sjedista Fonda.
(3) Uz zahtjev iz stava (1) ovog ¢lana, podnosilac Zahtjeva obavezno prilaze sljedecu
dokumentaciju:
- Zemlji$no-knjizni izvadak ili
- Izvadak iz knjige polozenih ugovora.
(4) Dokumentacija iz stava (3) ovog c¢lana se prilaze u originalu ili ovjerenoj fotokopiji i ne
starijim od 15 dana racunajuci od dana podnosenja zahtjeva.
(5) Obrazac iz stava (2) ovog ¢lana se moze preuzeti u sjediStu i na web stranici Fonda.

Clan 7.
(Postupak izmjene podataka o korisnicima)
(1) Izmjene podataka o korisnicima stanova, poslovnih prostora i garaza na podrucju Kantona
Sarajevo u SluZzbenoj evidencij vrie se na osnovu Zahtjeva Korisnika nakretnina.
(2) Zahtjev iz stava (1) ovog ¢lana podnosi se, na obrascu IPK-1 SE koji je sastavni dio ovog
uputstva i dostavlja se na protokol Fonda, ili putem poSte na adresu sjedista Fonda.
(3) Uz zahtjev iz stava (1) ovog ¢lana, podnosilac Zahtjeva obavezno prilaze sljedecu
dokumentaciju:
- RjeSenje/Odluku/Ugovor nadleZznog opéinskog organa o koriStenju nekretnina (stan,
garaza, poslovni prostor),
- Kupoprodajni ugovor ovjeren od nadleznog organa,
- Ugovor o poklonu ovjeren od nadleZnog organa,



= - Pravomoéno rjesenje o nasfjedivanju. e
(4) Dokumentacija iz stava (3) ovog ¢lana se prilaze u originalu ili 6vjerenoj fotokopiji koja ne e
- moze biti starija od 15 dana racunajuci od dana podnosenja e L —— -
(5) Obrazac iz stava (2) ovog ¢lana se moze preuzeti u sjediStu i na web stranici Fonda.
IV- SVRHA I KORISTENJE SLUZBENE EVIDENCUE S =
O Clan 8. FUNB o e, S A L T .

~—— (Svrha Sluzbene evidencije)  — ——— ,
~vodiu- 'svrhu-—sistemskgg;:gf_ik@no g1 olaksanog- pristupa-svim-
rusvojih registrovanih djelatnosti.

— Stuzbena-evidencija-Fonda-se-vodi—u-sv: hu-sistemsk
podacima o dokumentaciji kojom raspolaze Fond u okvi
Clan 9, i
bene-evidencije)

~(Korisnici i naéin kori$tenja podataka iz Sluz
(1) Korisnici podataka sadrZanih u SluZbenoj evidencijisu:
a) fizicka lica koja imaju valjan pravni interes za rjeSavanje odredenih statusnih pitanja u
vezi nekretnina koje se nalaze na teritoriji Kantona Sarajevo i
~  b) pravna lica kada jeto potrebno za obavljanje postova iz njihove zakonske nadleznosti. ————— —
(2) Davanje podataka sadrzanih u Sluzbenoj evidenciji vrdi se uz postivanje propisa kojima se

——— ureduje oblastzastite li¢nih-podataka, u-skladu sa ¢lanom.1 69.-Zakona-o-upravnem postupku—
te u skladu sa Odlukom o osnivanju Kantonalnog stambenog fonda Sarajevo (..Sluzbene

novine Kantona Sarajevo®, br: 30/01-Precigéeni tekst, 10/05 i 27/06).

_ Clan 10. ,
(Rok ¢uvanja dokumenata u Sluzbenoj evidenciji)

Sva dokumentacija iz Sluzbene evidencije se uva trajno. =
V- POSTUPAKIZDAVANJA POTVRDA I DRUGIH AKATA

Clan 11.

(PodnoSenje Zahtjeva)
(1) Postupak izdavanja potvrda i drugih akata (U daljem tekstu: Dokumenti) iz SluZbene
fizi€kog ili pravnog lica (U daljem

evidencije po¢inje podnoSenjem Zahtjeva zainteresovanog
tekstu: Stranke).
(2) Zahtjev iz stava (1) ovog ¢lana se moZe podnijeti neposredno u sjedistu Fonda (Protokol),
~ putem poste na adresu sjedista Fonda, ili putem elektronske poste, a podnosi se na obrascima
PO -1 SE i PO -2 SE, koji se mogu preuzeti u sjedigu i na web stanici Fonda.

Clan 12.
(Postupanje po zaprimljenom Zahtjevu)
Po zaprimljenom zahtjevu Stranke postupa se u skladu odredbama Pravilnika o kancelarijskom

poslovanju Fonda.
Clan 13.

(Potvrde)
(1) Na osnovu podnesenog zahtjeva Stranke, Nadlezni radnici Fonda vr¥e obradu podneSenih

zahtjeva, te pripremu traZenih dokumenata.
(2) Dokumenti koje Fond izdaje na osnovu SluZbene evidencije su:



Potvrda o vlasnidtvu stanova, poslovnih prostora i garaza na podru¢ju Kantona Sarajevo;

Potvrda o neposjedovanju stanova, poslovnih prostora i garaza na podruju Kantona

Sarajeiio,—— : ot S =
Prepis obrasca sa podacima o stanu (PS) sa koeficijentom poloZajne pogodnosti stana;
Potvrda o ¢lanovima porodiénog domacinstva; s
Pregled stanova i poslovnih objekata; i

Potvrda o koeficijentu polozajne pogodnosti;
Pregled stanova i poslovnih prostora po ulazima; -
Potvrda o bodovnim elementima stana-posl. prostora; —

.--jn-i——'—(“Sl:nav.K—ant.”ibr£/06); - —

—Kopija rjeSenja o dodjelr stana

~Izvod iz PS i PP obrazca (kopija) o
- Kopija-gradevinske dozvole za zgradu

Kopija ugovora o koristenju stana i PP

Kopija upotrebne dozvole,
Listing stanova i poslovnih prostorija

Kopija kupoprodajnog ugovora o etaznom vlasnistvu,

Jzuzimanje original ugovora za stanove, poslovne prostore, garaze, ostave.

Kopija trazenog tlocrta format A3
Ispravka elemenata u dokumentacionoj osnovi baze podataka i ugovorima
drugu odgovarajuéu dokumentaciju.

— ———3) Osim dokumentata iz stava (2) ovog-¢lana-Fond, na osnovu-zahtjeva Stranke, vrsi i sljedece-
poslove i zadatke: "
- Izlazak Komisije na teren o ¢emu sacinjava odgovarajuci izvjestaj,

Saglasnost za etaZiranje poslovnih prostora, :
Ovjera Anex-a ugovora za stanove, poslovne prostore, garaze. ostave.

Clan 14.
(Potpisivanje Dokumenata)

(1) Potpisivanje Dokumenata vr$e direktor Fonda ili Pomo¢nik direktora ili radnik Fonda kojeg
pismeno ovlasti Direktor.

Clan 15.
(Odgovornost)

" (1) Podaci koji su navedeni u Dokumentima moraju odgovarati podacima u Sluzbenoj evidenciji.
(2) Za tatnost podataka u smislu stava (1) ovog ¢lana odgovorni su Nadlezni radnici Fonda.

Clan 16.
(Placanje)

(1) Za Dokumente Stranka je duzna platiti odgovarajuéu naknadu u skladu sa Odlukom o
utvrdivanju cijena usluga Kantonalnog stambenog fonda Sarajevo za izradu potrebnih
dokumentata za stanove, poslovne prostore, garaze i ostave, broj: 01-1592-5/23 od
27.12.2023. godine.

(2) Ukoliko Stranka ostvaruje pravo na umanjenje naknade iz stava (1) ovog ¢lana na osnovu
Odluke o povoljnosti pla¢anja naknade za izdavanje potvrda i drugih dokumentata za
porodice Sehida i poginulih boraca, ratne vojne invalide, lica sa invaliditetom, lica/porodice u
stanju socijalne potrebe, broj: 01-1592-7/23 od 27.12.2023. godine, duZna je uz Zahtjev iz

Potvrda o koficijentu poloZajne pogodnosti stana po Odluci Vlade Kanfona Sarajevo— -~
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¢lana 11. ovog uputstva priloziti odgovarajum dokaz u ongmalu ili- OV_]BI’BI]OJ fOTD'kOpl_]l kOJa'

ne moze bifi starija od jedan (1) mjesec.

(3) Ukoliko Stranka ne prilozi dokaz u smislu stava (2) ovog ¢ clana Zahtjev ¢e b bm obraden kao

da Stranka ne ostvaruj¢ pravo na umanjenje naknade.
(4) Za svaku naplatu naknade Nadlezni radnici su duZzni izdati fiskalni raCun u skladu sa

Zakonom.

(5) Puhkom 1zdavanja ﬁskalmh racuna svakl nadlcznl radmk duzan je koristiti 1skljucw0 SVOJu

By : Sifru.
S et e———

~ (Dnevni pazar/zarada) 3
-~ (1) Nadlezni- radnici Fonda duzni-su- -svakog radnog dana-osim-petka, majkasnljﬁdejf@ﬁ@(ﬁ,aHT

radniku Fonda ekonomske struke u Odjelu za pravne i ekonomske poslove predat1 dnevni

pazar/zaradu od prethodnog dana.
(2) Dnevni pazar/zarada od petka predaje se radniku Fonda iz stava (l) ovog ¢lana Jl_poned]eljak

nakasnije do 10:00 sati.
5 T SRR i1 A

(Uskladivanje/provjera dnevnog pazara)
SRR B Radnik Fonda ekonomske struke duzanﬁe—lzwsm—plmgew-dnevneg—pazara!zaradefed

prethodnog dana na nadin da ¢e izvrsiti uporedivanje prometa ostvarenog u gotovini sa
iznosom dnevnog pazara/zarade koji NadleZni radnici predaju, te kontroliSe racune 1 iznose

koji ¢e biti fakturisani pravnim licima.-
(2) Ukoliko radnik Fonda ekonomske struke utvrdi neslaganje prlhkom predaje dbevnog pazara,

duzan je to neslaganje odmah otkloniti.
(3) Ukoliko neslaganje iz stava (2) ovog ¢lana nije mogudée otkloniti radnik Fondaﬁkonomske

struke duZan je o tome odmah obavijestiti direktora Fonda.

Clan 19.
(Interna kontrola)
(1) Na zahtjev Direktora Fonda moze se izvrSiti popis presjeka stanja (interna kontrola) bez

prethodne najave Nadleznim radnicima Fonda
(2) Internu kontrolu stanja vrse lica koje odredi direktor Fonda posebnom odlukom
(3) O izvrienoj internoj kontroli lica iz prethodbog stava su duzna saciniti izvjestaj i isti dostaviti

direktoru Fonda ili Pomo¢niku direktora
Clan 20.
(Rok izdavanja i rok ¢uvanja Dokumenata)
(1) Dokumeti se izdaju Stranci u pravilu istog dana kada je podneSen Zahtjev, a najkasnike u

roku od pet (5) dana od dana podnoSenja Zahtjeva
(2) Izdati dokumenti iz stava (1) ovog ¢lana ¢uvaju se u arhivi Fonda trajno

Clan 21.
(Evidencija o izdatim Dokumetnima)

s
(1) O svim izdatim Dokumetima NadleZni radnici Fonda duZzni su voditi posebnu evidenciju na
dnevnom nivou i pripremati mjese¢ne izvjeStaje razvrstane po kategorijama podnosilaca

zahtjeva
(2) Evidencija iz stava (1) ovog ¢lana koristiti ¢e se za pripremu mjeseCnog 1zvjestaja



----- ( j)iéadrzaj i formu ev1denC1Je iz stava (1) ovog ¢lana data | je u obrascu SF- EV 1 1 Cini Sgstavn1 7
dio ovog uputstva. — = == =
VI;__B_O_DOVAN.IE I MJERENJE STANA ' SRR
—— sy - _Clan22. —
(Postupak bodovanja i mjerenja stana)
(1) Bodovanje i mjerenje stana predstavlja postupak utvrdivanja koeﬁcuenta poloZajne
~— pogodnosti stanova te koeficijenta opremljenosti- stanova koji je utvrden u PS obrascu stana
na podrucju Kanfona Sarajevo i uskiadlvanjc;powsme stana sa_stvarnim stanjem sa lica
—  (2) Bodovanjei inyeren]e stana vrs1 Komlsua Lo provodeme postupka utvrdlvanj Eﬁ(OBIlCl_]Ema
polozajne pogodnosti stanova, te koeficijenta opremljenosti stanova koji je utvrden u-P8

7 ;---—mj esta.
obrascu stana na podru¢ju Kantona Sarajevo (U daljem tekstu Komisija).
(3) Komisija se-sastoji od tri (3) ¢lana (predsjedavajuci i dva (2) ¢lana) i imenuje je direktor

Fonda posebnom odlukom iz reda radnika Fonda.
(4) U Komisiju se imenuje najmanje jedan (1) radnik arhitektonske struke, jedan (1) radnik
gradevinske struke i jedan (1) radnik koji obavlja redovne poslove u Sluzbenoj evidenciji

— prema Pravilniku o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
(5) Komisijase imenuje na period od-godinudana:
Clan 23.
— (Poslovi i zadaci Komisije) e
(1) Zadatak Komisije je da u skladu sa ovim uputstvom utvrdi koeficijent poloZajne pogodnosti

za postupke prodaje i kupovine stanova, koeﬁcu ent opremljenosti stanova koji je utvrden u
PS obrascu stana, izvrsi uskladivanje povrsine stana sa stvarnim stanjem sa lica mjesta, a sve
13 e
: : A

na osnovu pismenog zahtjeva vlasnika odnosno korisnika stana.
(2) Komisija ¢e zadatke iz stava (1) ovog ¢lana obavljati u skladu sa Odlukom o utvrdivanju

koeficijenta polozajne pogodnosti stana (,.Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 8/06)
(3) O provedenom postupku iz stava (1) ovog ¢lana Komisija je duZna da sa¢ini Zapisnik o radu

Clan 24.

RAD SA DOKUMETIMA IZ ARHIVE FONDA

VII-
_(Postupak izuzimanja dokumentqque_ iz arhive Fonda)
(1) Ukoliko Nadlezni radnici Fonda ocuene da je za izradu Dokumenata potrebno izvrsiti uvid,
dokumentacije iz arhive Fonda, njihovo izuzimanje ée izvriiti

popunjavanjem reversa na obrascu propisanom Pravilnikom o kancelarijskom poslovanju

Federacije BiH (U daljem tekstu: Revers).
(2) Ukoliko se dokumentacija iz arhive izuzima po zahtjevu drugih radnika Fonda za vrienje

fotokopiranje 1 sl.
poslova i zadataka radnog mjesta koje obavljaju, u tom slu¢aju navedena okolnost se unosi u
Revers i potvrduje potpisom radnika na ¢iji zahtjev se vrsi izuzimanje i NadleZnih radnika

Fonda.
(3) Dokumentacija iz arhive Fonda se moZe izuzeti isklju¢ivo na osnovu pisanog zahtjeva
¥ E]

stranke 1 Odobrenja za izvrSenje poslova po zahtjevu stranke, izdatog od strane direktora
Fonda, Pomoc¢nika direktora ili radnika Fonda sa posebnim pismenim ovlastenjem izdatim od

strane direktora Fonda



Chif e —
- (Postupak vra¢anja dokumenatacije u arhivu Fonda) :

(1) Izuzeta dokumentacija se vraca/pohranjuje u arhivu Fonda popunjavanjem odgovarajuée —

rubrike u Reversu koji se odlaZe u omot ranije izuzetog spisa.

(2) Tzuzeta dokumentacija na osnovu zahtjeva drugih radnika Fonda za vrSenje poslova i

zadataka radnog mjesta koje obavljaju, vrada se Nadleznim radnicima Fonda $to se potvrduje -

potpisom u Revers od strane radnika na &iji zahtjev je izvrSeno izuzimanje i Nadlezmh
radnika Fonda, te se ista pohranjuje u arhivu Fonda u skladu sa stavom ( 1) ovog clana

‘s—vm- MJERE ZASTITE_ “PROSTORHA U~ hﬂJOJ‘ﬂEbSMﬂESTjENAﬁtRHiVA———-—%

FONDA g

Clan 26.
(Mjere zaStite prostorija u kojoj je smjeStena arhiva fonda) - —
(1) Prostor nge Jje smjeStena arhiva sluzbene evidencije Fonda mora ispunjavati- Za@nom
propisane mjere za smjestaj 1 Cuvanje arhivske grade.
(2) Arhivski prostor Fonda mora imati slijedecée sisteme zastite:

= Mehanicka zastita: podrazumjeva adekvatnu zastitu svih ulazaod neoviadtenog pristupa

drugih lica, na prozorima moraju postojati mehani¢ke prepreke a ulazna vrata imati

—pouzdano, sigurno—i-dvestruko zakljuavanje. -
- Tehnicka zaStita: podrazumjeva ugradnju sistema protuprovale sistema sa dojavom prema
ovlaStenoj agenciji 1 ugraden sistem video nadzora.

- Protivpozarna zastita: ugraden sistem automatske-detekcije poZara sa dojavom-prema -

ov]asten()j agenciji, obezbjeden na licu mjesta dovoljan broj protivpozarnih aparata za
gasenje pozara prahom.

- Sistem elektroenergetskih instalacija mora imati adekvatan i redovan atest ispravnosti.

- Na ulazu u objekat obavezno postaviti slijedeta obavjestenja: Zabranjen ulaz
neovlastenim licima, zabranjeno konzumiranje cigareta, Zabranjen rad sa otvorenim
plamenom.

- Obezbjediti sve potrebne uvjete propisane Zakonom da prostor arhive zadovoljava
traZene kriterije, posebno u-smislu stvranaja vlage i uticaja drugih meteo uslova.

- Obezbjediti potrebnu opremu za skladiStenje arhivskog materijala kao i druge sisteme u
svrhu stvaranja adekvatnih uslova prostora za ovu namjenu.

- Odrediti odgovornog radnika za sprovodenje mjera zastite prostorije za arhiviranje i
propisati istom detaljne postupke u slucaju nepredVIdemh sﬂuacua kOJe mogu ugroziti
sigurnost prostora arhive Fonda.

(3) Kljucevi arhive Fonda se nalaze u sluzbenoj prosotriji koju koristi Ovladteni radnik
Fonda koji ima ovlastenje za kontrolu organizacije poslova iz ovog segmenta rada.

(4) Upotrebu klju¢eva arhive odobrava isklju¢ivo radnik Fonda iz stava (3) ovog uputstva.

IX- IZVJESTAJI
Clan 27.
(IzveStaji o radu Nadleznih radnika Fonda)
(1) Nadlezni radnici Fonda duzni su sadiniti izvjeStaj najkasnije do 05. tekuceg mjeseca za
prethodni mjesec 0:
- svim unosima novih podataka u Sluzbenu evidenciju, te o svim izmjenama podataka o
vlasnicima 1 korisnicima stanova, poslovnih prostora i garaza na podrudju Kantona
Sarajevo u Sluzbenoj evidenciji,
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- ~izdatim Dokumetlma rasvrstane po kategorg ama podnosilaca Zahtjeva

- provedenim postupcima mrdlvanja koeficijenta polozajne pogodnosti za postupke

prodaje i kupovine stanova, koeficijenta opremljenosti stanova koji je utvrden-u PS

~ obrascu stana, te izvrSenom uskladivanju povrSine stana sa stvarnim stanjem sa lica
~ mjestal

- izuzetoj dokumentaciji iz afhive Fonda

(2) IZV_] estaj iz stava (1) ovog ¢lana dostavlja se dlrektoru Fonda ili Pomé)c;n-lku direktora.

(3) Podaci dobijeni iz mjesecmh izvjestaja korlsmt ¢e se za prxpremu godlsnjeg 1zvjestaja 0 radu _

Fonda_'_' S e e P = e = SEage e

S g X-WKONTROLA I NADZOR NACINA-SPROVODENJA, ORGANIZAQIJE

GRADE

——— Lok
(Organizacija i realizacija poslova)
(1) Organizovanje i realizaciju poslova izdavanja, vodenja, Cuvanja i koristenja SluZbene

evidencije 1 arhiviranja grade ¢e vrSiti Nadlezni radnici Fonda prema nadleznostima koje

proizilaze iz djelolelga rada- Odjela za-arhiviranje, dokumentacuu 1-operativne poslove-

Fonda.

(2) Radnici Fonda iz stava (1) ovog ¢lana duzni su organizaciju i realizaciju vrsiti u skladu sa

Zakonom, ovim uputstvom i druclm podzakonsklm aktima 1 odgovorm su kvahtetno
obavljanje poslova. P e ke e e

Clan 29.
~  (Kontrola i nadzor) -

(1) Kontrolu i nadzor nad propisanim nafinom organizovanja poslova izdavanja, vodenja,
¢uvanja i koriStenja SluZbene evidencije i arhiviranja grade ce vr$iti Ovlasteni radnik Fonda
sa posebnim ovlastenjima kontrole ovog segmenta rada izdatog od strane direktora Fonda.

(2) Kontrola iz stava (1) ovog ¢lana se vrsi u kontinuitetu svakodnevno i obezbjeduje potpunu
primjenu definisanih procedura iz ovog uputstva i ostalih opéih akata Fonda odnosno
pozitivnih zakonskih propisa vezano za predmetnu oblast.

(3) Ovlasteni radnik Fonda ima punu odgovornost za zakonito obavljanje poslova izdavanja,
vodenja, ¢uvanja i koritenja Sluzbene evidencije i arhiviranja grade.

(4) Ukoliko Ovlasteni radnik nade da se poslovi izdavanja, vodenja, ¢uvanja i koriStenja

SluZbene evidencije i arhiviranja grade ne izvravaju u skladu sa odredbama ovog uputstva,
duzan je o tome odmah obavijestiti direktora Fonda.

XI- PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 30.
(Stupanje na snagu)
Ovo uputstvo stupa na snagu danom dobijanja saglasnosti od Upravnog odbora Kantonalnog
stambenog fonda Sarajevo a objavit ¢e se na web stranici Fonda.

- VODENJA T KORISTENJA SLUZBENE EVIDENCIJE I ARHIVSKE
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ObrTuac UP ] SE ‘

Im&@megednog IOdlte"lj_a') prezime ——
Naziv pravnog subjekta__

—MBO D : e SSea
Adresa stanovanja / SJedlste S———— ) o

~ Broj telefona i mob: £l S

= Kﬁi‘cﬁﬁlﬁﬁiﬁbﬁﬁﬁnﬁﬁﬁrﬁjwo“ s e e

ﬁZahtjev 79~ unos~nov1h podataka u Sluzbenuev:denclju Kantonalnog stambenog fonda _— -

—— ———— ——Sarajevo

Molim da u svoju Sluzbenu evxdenmju izvriite unos—nowh podataka koji se odnose fa—

—— Uz Zahtjev prilazem sljedecu dokumentaciju———
1. z
- ——" e -
3. 3
4. g
3 ; :

Napomena: Dokumentacija se prilaze u originalu ili ovjerenoj kopiji i ne starijim od 15 dana
raCunajuéi od dana podnoSenja zahtjeva.

Shodno ¢lanu 5. Zakona o zastiti licnih podataka (..Sluzbeni glasnik BIH* broj; 49/06, 76/11 i
89/11) kao nosilac gore navedenih i dostavljenih podataka saglasan/saglasna sam da Kantonalni
stambeni fond Sarajevo vrsi obradu istih u svrhu rjeSavanja po zahtjevu, trajno.

USarajevu, . 20 godine  PODNOSILAC ZAHTJEVA:

L.k. br.
lzdata:

11



~IPV-T'SE

Tme (1me }ednog rochtelja) prez1me

Naziv pravnog subjekia_

JIMBG/ID broj——

Adresa stanovanja / SJedlste

BI’O_] telefona i mob

s Knntonaimxtambenrfnnﬂﬂa'ra jevo

Molim da izvrSite- 1zm]enu podataka o vlasniStvu stana, poslovnog prostora garaze, u sluzbenoj
evidenciji Kantonalnog stambenog fonda Sarajevo. .

Uz zahtjev prilazem sljedecu dokumentacgu

Zahtjevza 1zmjenu podataka'ofvldamawu

W — 1. Zemlji$no-knjiZni izvadak,
2. Izvadak iz knjige poloZenih ugovora
—— (zaokruziti- dokument koji-se-dostavlja)

Napomena: Dokumentacija se prilaze u originalu ili ovjerenoj kopiji i ne starijim od 15 dana
— ratunajuéiod dana podnoSenja zahtjeva.—

Shodno ¢lanu 5. Zakona o zastiti liénih podataka (,,Sluzbeni glasnik BIH“ broj; 49/06, 76/11 i
89/11)kao nosilac gore navedenih i dostavljenih podataka saglasan/saglasna sam da Kantonalni
stambeni fond Sarajevo vrsi obradu istih u svrhu rjeSavanja po zahtjevu, trajno.

U Sarajevu, 20 _ godine

PODNOSILAC ZAHTJEVA:

L.k. br.

[zdata:

12




Tme (ime jednog roditelja) prezime L

- Naziv pravnog sub;gk_tL ey i e L T

_JMBG/ID broj: w— = e RS T S
Adresa stanovanja/ SJedlste N _ e am
Broj telefona i mob: S e E

e thqavza izmjenu podataka o- korlsnmma

~~Molim da 1zvrs1te4zmjenu podataka o Korisnicima-stana, posloviog prostora, garaze, u sluzbenOJ

evidenciji Kantonalnog stambenog fonda Sarajevo ——

Uz zahtjev prilazem sljede¢u dokumentaciju:

1. Rjesenje/Odluku/Ugovor nadleznog opéinskog organa o Koridtenju nekrefnina (stan,

o galaza, poslovni prostor), broj: B ¢ I ———ye A D
2 upoprodapn*trgovor—“oweren—od“madleznomgmaﬂIOJ -

od :
3. Ugovor o poklonu ovjieren od nadleznog organa, broj:

‘Odf S— ——== =S e = SRS —cna —re
4. Pravomocne rjesenje o nasljedivanju broj: od

(zaokruziti dokument koji se dostavlja)

Napomena: Dokumentacija se prilaZe u originalu ili ovjerenoj kopiji i ne starijim od 15 dana
racunajuci od dana podno3enja zahtjeva.

Shodno €lanu 5. Zakona o zatiti liénih podataka (,,Sluzbeni glasnik BIH* broj; 49/06, 76/11 i

89/11) kao nosilac gore navedenih i dostavljenih podataka saglasan/saglasna sam da Kantonalni

stambeni fond Sarajevo vrsi obradu istih u svrhu rjesavanja po zahtjevu. trajno.

U Sarajevu, 20 godine PODNOSILAC ZAHTIJEVA:

ST S s e == = ,,l‘k' b;, —
Izdata:

13



Obm:ac P() 1 SE — = e - ST T e .
Iinic '7(7i}ne.j_edngg roditelja) prezime —_— .
- Naziv pravnog subjekta_ e T "
- S JMBG/ID broj: — e =
~Adresa StanOVﬂnJa/SJedlste G ' — e e ——
BI'OJ lelefona imob: — - - = s
SESTTTTIES Kmtonahg‘it@_nber[rfond—Saravau e — - A -
—— = f;;—;-:Zanev za lzdavanje_f];ﬁt;?rdén-::.—"- — —— _;f_________f e

Molim da izdate potvrdu o

~7a stan/posld\_}ni prostor/garazu u

ulici = . : u Sarajevu,
kojeg je vlasnik/nosilac ~ stanarskog prava/korisnik
~ Potvrda se izdaje u svrhu ____ - - . =
Prilog (navesti dokumentaciju koja se prilaZe uz zahtjev):
6. ;
. e - = 7 e . = iR T """'—_ _;___ S e R ey P
8. ; N
9 ;
10. <

Napomena: Dokumentacija se prilaZe u originalu ili ovjerenoj kopiji i ne starijim od jedan (1)
mjesec racunajuéi od dana podnoSenja zahtjeva.

Shodno ¢lanu 5. Zakona o zastiti liénih podataka (,,Sluzbeni glasnik BIH* broj; 49/06, 76/11 i
89/11)kao nosilac gore navedenih i dostavljenih podataka saglasan/saglasna sam da Kantonalni
stambeni fond Sarajevo v3i obradu istih u svrhu rje$avanja po zahtjevu, trajno.

U Sarajevu, 20 _ godine ~ PODNOSILAC ZAHTJEVA:
Lk. br.
Izdata:
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Adresa stanovanja / sjediSte

~ Obrazac PO-2SE

‘Broj telefona i mob:_

~ Ime (ime jednog roditelja) prezime
Naziv pravnog subjekta

~— Kantonalni stambeni fond Sarajevo — —

: Zahtjé; rzariz'—dév;rije_ﬂof{zjrdé o-heﬁﬁéjedwanju stana—

__Molim da izdate potvrdu o neposjedovanju stana za sljedeca lica:
e Prezime —(Ime oca) - ~ Ime 7 T
L. ( )
= 5 ( e = —
g e B e B e =
: 4. ( )
8 ( )
6. ( )
------- Fr= fro S s ey —— e
8. ( - ) -
9. ( )
= 10. ( )

Potvrda se izdaje u svrhu

Prilog (navesti dokumentaciju koja se prilaze

L

2

]

2

]

SO NS

uz zahtjev):

v

Napomena: Dokumentacija se prilaZze u originalu ili ovjerenoj kopiji i ne starijim od jedan (1)
mjesec ra¢unajudi od dana podnosenja zahtjeva.

Shodno é&lanu 5. Zakona o zatiti liénih podataka (,,Sluzbeni glasnik BIH™ broj;: 49/06, 76/11 i
89/11)kao nosilac gore navedenih i dostavljenih podataka saglasan/saglasna sam da Kantonalni
stambeni fond Sarajevo vr$i obradu istih u svrhu rje$avanja po zahtjevu, trajno.

U Sarajevu,

20 godine

PODNOSILAC ZAHTJEVA:

1.k. br.

Izdata:

15
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e Obraza
= —— Evidencija o izdatim dokumentima za dan: — — <
| Potvrdezafizicka | Potvrde za fizicka Potvrde za fizicka | Potvrde za pravna i
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e Ostali izdati dokumenti
Rb. " Naziv dokumenta—— | Komada_] _Vtijednost ———
1zrazena u KM
Sveukupno izdatih dokumentata
Potpis
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