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Kako numerisemo listove dokumenta u Wordu?

Staje polje u bazi podataka?

Pomocu koje funkcije se moze pronaci odgovarajuca rije¢ u dokumentu?

Koji je kod nas najéescée koristeni operativni sistem za raCunare?

Je li Shema sastavni dio pravilnika o radu JU “Kantonalnog centra za socijlani rad™?
Sta je $tampad/printer?

Sta sve sadr¥i sistematizacija radnih mjesta JU Kantonalni centar za socijalni rad™?
Sta je Microsoft Word ?

Keliko iznosi puno radno vrijeme u JU Kantonalni centar za socijalni rad™?

Q. Kako se rasporeduje puno radno vrijeme?

. Sta je baza podataka?

Staje fascikl?

Arhiv je?

Registratuma grada je?

Gdje moZemo podesiti izgled stranice prije Stampanja dokumenta?

Staje slog u bazi podataka?

. Sta podrazumjeva princip tatnosti?
. Sta je prilog?
. Elektronski dokument je?

Sta podrazumjeva princip ekspeditivnosti shodno Pravilniku o kancelarijskom poslovanju u F BiH?

. Moze li se traZiti od radnika da radi na dan svog sedmi¢nog odmora?
. Osnovne i pomoéne knjige evidencija vode se u vidu?
. U upisnik prvostepenih, odnosno drugostepenih predmeta upravnog postupka, upisuju se svi

predmeti iz nadleznosti organa. o kojima se rjefava u prvostepenom, odnosno drugostepenom
upravnom postupku u kojima se predmet zavrsava dono3enjem rjesenja, odnosno zakljucka. a koji
se pokrecu po zahtjevu?

Donji dio ekrana na ragunaru prekriva traka koja se naziva ?

Na koji nadin se razvrstavaju svi predmeti i akti u kancelarijskom poslovanju,?

Kada su u pitanju javna uprava i javne sluzbe, koje vrste predmeta spadaju u navedenu grupu prema
klasifikacionoj oznaci predmeta i akta?

Kada su u pitanju rad i radni odnosi, koje vrste predmeta spadaju u navedenu grupu prema
klasifikacionoj oznaci predmeta i akta?

Staje Microsoft Excel ?

Klasifikacijske oznake razradene su po materiji i svrstane u odgovarajuée grupe. obiljeZene
dvocifrenim brojevima i to od?

Sta se desava sa RAM memorijom kada ugasimo radunar?

Ima li radnik JU"Kantonalni centar za socijalni rad” pravo na naknadu na ime regresa?

Ko moZe dati ponudu za sklapanje sporazuma o prestanku ugovora o radu?

Mogu li se knjige evidencije voditi u elektronskom obliku?

Koliko traje otkazni rok kada radnik daje otkaz poslodaveu?

Kako otvaramo RAR fajl?
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Ima li radnik u JU”Kantonalni centar za socijalni rad™ pravo na otpremninu pri odlasku u penziju?
Sta sve spade u lakie povrede radne discipline na osnovu Pravnilnika o radu JU"Kantonalni centar
za socijalni rad™ ?

Sta sve spade u teze povrede radne discipline na osnovu Pravnilnika o radu JU Kantonalni centar za
socijalni rad™ ?

Skracenica za jezik koji se koristi za grafi¢ki opis Web stranica je ?

Kada su u pitanju boratka zaStita i civilne Zrtve rata. koje vrste predmeta spadaju u navedenu grupu
prema klasifikacionoj oznaci predmeta i akta?

Skracenica Protokola iz skupine TCP/IP protokola koji se Koristi za prijenos sadrzaja Web
dokumenata od server do klijentskog browsera je?

Gdje se vrii kancelarijsko poslovanje?

Ako je struéni ispit ili radno iskustvo utvrdeno zakonom ili pravilnikom o radu uslov za obavljanje
poslova odredenog zanimanja. moze li poslodavac osobu koja je zavriila kolovanje za takvo
zanimanje primiti na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa?

Ima li pravo na odmor osoba na stru¢nom osposobljavanju?

U kojem roku ¢e Centar kopiju ugovora o struénom osposobljavanju dostaviti nadleznoj sluzbi za
zaposljavanje?

"Deskiop” je ?

Ko odluéuje o formiranju zajednicke pisamnice?

Po kojim principima se vodi i organizuje kancelarijsko poslovanje?

Ko odlu¢uje o formiranju zajednicke pisamice za kantonalne organe uprave i upravne organizacije?
Sta obuhvata prijem poste?

Program na raCunaru koji sluzi za kreiranje i izmjenu dokumenata koji sadrze tekst naziva se ?
Kada se po3ta moZe primati?

[kona koja ne sadrzi program ili fajl, nego samo pokazuje gdje se taj program ili fajl nalazi je *?
Moze li se poita dostaviti elektronskim putem?

Kako se naziva dokument (fajl) kreiran u programu MS Excel?

Ko odluéuje o nadinu prijema poste van radnog vremena?

Kada mozZe ovladteni zaposlenik pisarnice koji prima po3tu neposredno od stranke odbiti njen
prijem?

Kako se potvrduje primanje poste od drugog organa, koju dostavlja putem dostavljata (kurira)?
Stavlja li se pecat u dostavnoj knjizi?

Program na ratunaru koji je u stanju da se "RazmnoZava” odnosno da kreira kopije samog sebe
naziva

Smije |i ovlasteni zaposlenik pisarnice organa uprave prilikom primanja, odnosno podizanja poste
iz podtanskog pregratka, podici posiljku na kojoj je oznacena vrijednost ili je u pitanju preporué¢ena
positjka. ako utvrdi daje posiljka ostecena?

Sta ¢e uginiti ovlasteni zaposlenik pisarnice organa uprave kada prilikom primanja, odnosno
podizanja poste iz po3tanskog pregratka, na kojoj je oznagena vrijednost ili je u pitanju preporucena
posiljka, utvrdi li da je posiljka osteé¢ena?

Koje se posiljke ne smiju otvarati prilikom prijema?

Staje Access point?

Zavode li se u djelovodnik vradene dostavnice?

Ko moZe otkazati ugovor o radu?

Koliko traje otkazni rok ukoliko poslodavac daje otkaz radniku?

Sta je ovlasteni zaposlenik pisarnice duzan uraditi ako je uz koverat ili akt priloZena dostavnica?
Ako stranka koja li¢no predaje akt trazi da joj se izda potvrda o prijemu podneska. mora li se izdati
potvrda?
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Od ¢ega se sastoji radna sveska /workbook?

Sta ¢e uraditi ovlasteni zaposlenik ako se prilikom pregledanja poste primljene preko podtanske
sluzbe utvrdi da podnesak nije taksiran. ili je nedovoljno taksiran?

Kome je oviasteni zaposlenik pisarnice duzan dostaviti ¢jelokupnu primljenu postu?

Kojom funkcijom se vrii sabiranje u Excelu?

Kojom funkcijom se ratuna srednja vrijednost u Excetu?

(d Cega se sastoji e-mail adresa?

Ko vrii otvaranje i pregledanje cjelokupne sluzbene poste (obi¢na pota, po3ta sa oznakom tajnosti.
vrijednosne podiljke i dr.) ?

Moze li rukovodilac organa ovlastiti odredenog drZzavnog slu?benika za otvaranje i pregledanje
poste?

Sta je Server?

Zavode li se u djelovodnik predmeti i akti koji ne predstavljaju sluZbenu prijepisku?

Zavode li se u djelovodnik dokumentacije internog karaktera?

Ko otvara postu koja se odnosi na raspisane licitacije, javne nabavke, konkurse i slicna nadmetanja?
Ko otvara hitnu po3tu primljenu van redovnog radnog vremena i u dane kada se ne radi?

Kako se vrii otvaranje poste?

Sta ¢e uginiti ovladtena sluzbena osoba ako u koverti nade akt adresiran na neki drugi organ uprave
ili sluzbu za upravu, ili pravnu ili fizi¢ku osobu?

Sta ée uéiniti ovladtena sluzbena osoba ako prilikom otvaranja pote utvrdi daje uz akt prilozen
novac ili neka druga vrijednost?

Ko vrsi signiranje po¥te?

Na koji na¢in se vr$i signiranje poste?

Dali je u JU"Kantonalni centar za socijalni rad” predvideno vrienje sistematskog pregleda radnika?
Ako radnik odbije da obavi ljekarski pregled. moZe 1i se radniku otkazati ugovor o radu?

Kome se predmeti predaju kada se zavrii signiranje poste?

Kada se vrii zavodenje signiranje po3te?

Kada ¢e se zavesti akti ako se zbog velikog broja primljenih akata ili iz drugih opravdanih razloga
akti ne mogu zavesti istog dana kada su primljeni?

Ako radnik nije stekao pravo na godidnji odmor u minimalnom trajanju propisanom zakonom, ima
li pravno na dane godidnjeg odmora?

Koliko iznosi maksimalan broj dana godisnjeg odmora u JU”Kantonalni centar za socijalni rad™?
Sta ée uiniti postupajuéi sluzbenik prilikom obrade predmeta ocijeni li da na aktu nije odredena
odgovarajuca klasifikaciona oznaka, odnosno ukoliko se u toku postupka promijeni materija
predmeta?

Kako se odreduje svojstvo predmeta upravnog postupka?

Gdje se, po pravilu. stavlja otisak prijemnog 3tambilja?

Gdje treba staviti otisak prijemnog 3tambilja u slu¢aju da na prednjoj strani akta nema dovoljno
mjesta?

Ugraduju li se u prijemni akt podaci koje sadrzi prijemni Stambilj ako je akt zaprimljen
elektronskim putem?

100. Kako mozZemo sortiratt podatke u tabeli?
1 Ol. Kako poslati dokument mailom?
102, Prema kojem Obrazcu se izraduje prijemni Stambilj?

103.

Kojeg formata se upisnik prvostepenih predmeta upravnog postupka (UP- 1) vode na jedinstvenom
obrazcu?



104, Kada se upisnik prvostepenih predmeta zakljutuje?
105. Kojeg formata se upisnik drugostepenih predmeta upravnog postupka (UP-2) vode na jedinstvenom
obrazcu?
106. Kada se upisnik drugostepenih predmeta zakljuuje?
107. Kako se vodi djelovodnik predmeta i akta?
108. Mijenja li se osnovni broj predmeta i akta u toku godine?
109. Koji se akti oznagavaju podbrojevima?
1 10. Koliko mozZe trajati probni rad, prilikom zaklju¢ivanja ugovora o radu?
1 1 1. Koji su to poslovi koji se obavijaju za vrijeme pripravnosti?
112, Zavode li se u djelovodnik predmeta i akata sluzbena glasila?
1 13. Zavode li se u djefovodnik predmeta i akata razni ¢asopisi i brusure?
114. MozZe li organ uprave odnosno sluZba za upravu voditi vide djelovodnika predmeta i akata?
I 15. Kako se djelovodnik zaklju¢uje?
| 16. Na kojem Obrascu se vodi djelovodnik predmeta i akata?
1 17. Na kojem propisanom jednistvenom obrascu se vodi djelovodnik za akte sa oznakom tajnosti?
1 18. Pod kojim uslovom se mogu podaci iz knjiga evidencije voditi elektronski?
119. Prema pravilniku o kancelarijskom poslovanju u Federaciji Bosne i Hercegovine u omot za predmete
i akte bijele boje ulazu se?
120. Prema pravilniku o kancelarijskom poslovanju u Federaciji Bosne i Hercegovine u omot za predmete
i akte zelene boje ulazu se?
121. Prema pravilniku o kancelarijskom poslovanju u Federaciji Bosne i Hercegovine u omot za predmete
i akte crvene boje ulazu se?
122. Kako se dostavija naknadno primljeni akt koji se odnosi na predmet koji se ve¢ nalazi u
organizaciono) jednici sluzbenika u radu?
123. Sta ¢e uraditi zaposlenik pisamice ako je omot predmeta znacajno oste¢en?
124, Staje duzan ovladteni zaposlenik pisarnice uraditi nakon 3to zavri zavodenje i zdruZivanje akata i
predmeta?
125. Na koji nac¢in se vr§i dostavljanje predmeta i akata u rad?
126. Na kojem Obrascu se vodi interna dostavna knjiga?
127. Putem koje knjige se vrsi dostavljanje poste koja glasi na ime sluzbene osobe koja je zaposlena u
kantonalnim organima uprave?
128. Na kojem Obrascu se vodi knjiga za osobnu po3tu?
129. Kako se dostavljaju sluZbena glasila, ¢asopisi. literature i druge publikacije?
130. Stavlja li se na primljene radune otisak prijemnog 3tambilja? 131. Na kojem Obrascu se vodi knjiga
primljenih rat¢una?
132. Putem koje knjige se vrdi otprema rafuna i drugih finansijskih akata i
dokumentacija?
133.Na kojem Obrascu se vodi knjiga za optremu ratuna? 134. Koje podatke
obuhvataju pomoéni dijelovi sluzbenog akia?
135. Staje to faksimil?
136. Ko ima pravo na posjedovanje faksimila?
137. Kada se moZe koristiti faksimii?
138. Cini li sastavni dio evidencije kopija siuzbenog akta na koji je stavljen faksimil?
139. Sta ¢e wraditi rukovodilac organa kantonalne uprave kada utvrdi da se faksimil ne koristi na
odgovarajuci na€in ili nije saglasan s aktima na koje je stavljen faksimil?
140. Ko je odgovoran za upotrebu faksimila?
14}, Ko ¢uva faksimil?
142. Kako se izdaje faksimil?
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Kome ¢e dostaviti i u kojem roku primjerak odluke o izradi faksimila i otisak faksimila
rukovodioca federalnog organa uprave?

Sta je duZan provjeriti ovla$teni zaposlenik pisarnice prilikom primanja rije$enih predmeta?
Ovlasteni zaposlenik pisarnice kada od strane postupajudeg stuzbenika primi zavrdeni predmet.
odnosno akt, pristupa njegovom razvodenju, na koji se nacin vidi razvodenje?

Sta predstavlja rokovnik predmeta?

Koliko rokovnik ima fascikli?

Ko daje nalog za stavljanje predmeta u rokovnik?

Na koji nacin se daje nalog za stavljanje predmeta u rokovnik?

Gdje se rokovnik predmeta vodi?

Na koji nadin se stavljaju predmeti u rokovnik predmeta?

Ko vr3i otpremanje poste?

Na koji nadin se vrii otpremanje po3te?

Kada se predmeti trebaju otpremiti ako su predmeti preuzeti u toku radnog vremena?

Mogu li se predmeti ili akti koji se istog dana upuéuju na istu adresu staviti u isti koverat?

Sta se upisuje na koverti u kojoj se otptemaju sluzbeni predmeti i akti?

Ko visi pakovanje po§te?

Kako se vrsi petacenje poste?

Kako se otpremaju predmeti, isprave i drugi akti u upravnom postupku, neponistene taksene marke
i druge vrijednosti?

Na kojem Obrazcu se vodi knjiga za otpremu poite putem kurira?

Sva poita koja se otprema preko postanske sluzbe razvrstava se u koje dvije grupe?

Na kojem Obrazcu se vodi knjiga za otpremu podte putem po3tanske sluzbe?

Gdje se ¢uvaju predmeti i akti i drugi registraturski materijal?

Staje arhivska knjiga?

Na koji vremenski period se moZe utvrditi rokovi fuvanja kada je u pitanju lista Kkategrija
registraturskog materijala?

Gdje se smije3taju predmeti 1 akti u kojima je postupak u potpunosti okonéan?

Koje ¢injenice je ovlasteni zaposlenik pisarnice duZan provjeriti prije stavljanja predmeta i akata u
arhivu?

Mogu li se ¢uvati u posebnoj fascikli pojedini opseZniji i sloZeniji predmeti?

Ko rukuje predmetima i aktima stavljenim u arhivu u kantonalnim organima uprave?

Mogu li se izdati predmeti i akti koji su stavljeni u arhivu?

Kako se mogu izdati predmeti i akti stavljeni u arhivu?

Na kojem Obrascu se izdaju predmeti i akti stavljeni u arhivu uz revers?

Ko i na koji nacin odreduje sluzbenu osobu koja ¢e neposredno biti odgovorna za vodenje
kancelarijskog poslovania i utvrduje ovlasti te osobe?

Gdje se po zavrietku radnog vremena Cuvaju predmeti, akti i drugi sluzbeni materijali, pecati,
Zigovi, $tambilji?

Znagenje tipke Print Screen —na tastaturi je:

Gdje se ¢uvaju akti sa odredenim stepenom oznake zajnosti?

Motze li rukovodioc kantonalnog organa uprave odrediti vrijeme prijema stranaka u odredenom
vremenskom period u toku radnog vremena?

U kojim formatima se izraduju obrasci knjiga evidencije kao i drugi obrazci?

Kojeg su oblika Stambilji?

Zapisnik komisije za primopredaju sluzbenih akata sadrzi?
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U koliko primjeraka se sastavlja zapisnik o primopredaji i popis sluzbenih akata ukinutog organa?
Ko vrdi nadzor nad Pravilnikom o Kancelarijskom poslovanju u Federaciji Bosne i Hercegovine?
Na kojem jeziku se vodi upravni postupak?

Sta je dosije?

Stranka u upravnom postupku moze biti?

Shodne Zakonu o upravnom postupku FBiH pod podnescima se podrazumijevaju?

Podnesci se po pravilu predaju?

Ko ina koji nadin odreduje izradu $tambilja?

Ko vrii primopredaju sluZbenih akata izmedu ukinutog i novoosnovanog organa?

U kojem periodu se mogu podnesci predati organu nadleznom za prijem podneska?

Mogu li se podnesci predati elektronskim putem prema odredbama Zakona o upravnom postupku
FBiH?

Predmet je?

Kako se prikuplja arhivska grada?

Ko snosi troskove predaje odabrane arhivske grade?

Dostavljanje pismena shodno Zakonu o upravnom postupku FBiH (poziva, rjesenja, zakljucaka i
drugih sluzbenih spisa) vrii se?

Na osnovu zakona o Upravnom postpuku moze li se dostavijanje pismena vriiti vikendom?

Kad se osoba kojoj se dostavljanje ima izvrSiti ne zatekne u svom stanu, dostavljanje se vrsi
predajom pismena nekom od odraslih ¢lanova njegovog domacinstva, a ako se ni oni ne zateknu u
stanu, moZe li se pismeno predati susjedu?

Sta dostavnica sadrzi shodno Zakonu o upravnom postupku FBiH?

Rjesenje po zalbi mora se donijeti i dostaviti stranci §to prije, a najkasnije u roku od:

Sta podrazumjeva princip Ekonomiénosti shodno Pravilniku o kancelarijskom poslovanju u F BiH?
Pravo na koridtenje Javne arhivske grade koja se ¢uva u Arhivu imaju?

Koje su nadleznosti arhiva shodno Zakonu o arhivskoj djelatnosti?

U cilju zadtite arhivske i registraturne grade stvaraoci i imaoci su duzni obezbijediti sijedece:

Kada su u pitanju finansije, koje vrste predmeta spadaju u navedenu grupu prema klasifikacionoj
oznaci predmeta i akta?

Ko vri rasporedivanje poste?

Sta podrazumjeva signiranje poste?

Kada su u pitanju imovinsko pravni poslovi, koje vrste predmeta spadaju u navedenu grupu prema
klasifikacionoj oznaci predmeta i akta?

Kada je u pitanju statistika, koje vrste predmeta spadaju u navedenu grupu prema klasifikacionoj
oznaci predmeta i akta?

Lista kategorija shodno Pravilniku o vrednovanju [ odabiranju arhivske grade sadrzi:

U kojem roku je Arhiv duZan dati saglasnosti na Listu kategorija, ili je s pismenim primjedbama
vratiti na doradu?

. Ukoliko postoj potreba da se proces rada odvija nesmetano, moze li director JU Kantonalni centar

za socijalni rad" i radnika premjestiti na radno mjesto u drugu organizacionu jedinicu?

Moize li se radni odnos na neodredeno vrijeme zasnivati bez objavljivanja javnog oglasa’konkursa?
Koje sve podatke sadr?i ugovor o radu?

Period na koji se radnik rasporedjuje na radno mjeste u drugoj organizaciji, ne moze biti duze od?
Prilikom zaklju€ivanja ugovora o radu, moZe li se ugovoriti probni rad?

Ko kontrolise probni rad?

Smatraju li se svojerucno potpisanim akti dostavljeni u elektronskom obliku, u skladu sa propisima
kojima se ureduje elektronski dokument i potpis?

. Sta podrazumjeva princip jednostavnosti shodno Pravilniku o kancelarijskom poslovanju u F BiH?
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Koji je postupak ako se iz tehni¢kih razloga ne moZe procitati akt primljen elektronskim putemn?
Koja su to medusobna prava i obaveze koja se zasnivaju ugovorom izmedu JU Kantonalni centar
za socijalni rad™ i direktora?
Sta predstavlja adresa éelije BS u Excelu?
Cemu sluzi selektovanje teksta i kako se vrsi?
Sta ée se desiti ako pritisnemo Alt + O?
Mora li se svaki radnik u toku trajanja radnog odnosa obrazovati, osposobljavati i usavrdavati za
rad na poslovima koji se obavljaju v JU Kantonalni centar za socijalni rad™?
Na osnovu &ije odluke se upucuju radnici na obrazovanie, osposobljavanje i usavravanje? 226.
Moze li se radni odnos zasnivati sa pripravnikom bez posredovanja organa za zapo3ljavanje?
Koliko traje pripravnicki staz?
Trajno pohranjivanje podataka na ratunaru vrii se na?
Povezivanje dva ili vise radunara u ratunarsku mre?u vrdi se sa ?
“Mig” kao dio racunarske opreme se koristi za ?
Kriteriji vrednovanja arhivske grade su kriteriji po kojima se odreduje?
Lista kategorija shodno Pravilnika o vrednovanju I odabiranju arhivske grade je op¢i akt koji donosi
stvaralac registraturne i arhivske grade na koju saglasnost daje?
Kada je u pitanju socijalna politika, koje vrste predmeta spadaju u navedenu grupu prema
kiasifikacionoj oznaci predmeta i akta?
Kada je u pitanju drugi predmeti i akti, koje vrste predmeta spadaju u navedenu grupu prema
klasifikacionoj oznaci predmeta i akta?
Kako se vréi razvrstavanje predmeta i akata na klasifikacione oznake?
Ako se u nekom predmetu ili aktu obraduje materija koja se odnosi na dvije ili vise klasifikacionih
oznaka, razvrstavanje tog predmeta i akta vrii se na koji nagin?
Sta podrazumjeva princip jednoobraznosti shodno Pravilniku o kancelarijskom poslovanju u F BiH?
Kako se odreduju podgrupe za predmete i akte?
Kod upisivanja podataka u knjige evidencije ili u prijemni 3tambilj. u koju rubriku se upisuje
brojtana oznaka podgrupe?
Ulazi li dnevna pauza od 30 minuta u radno vrijeme?
U kojem vremenu se utvrduje vrijeme pripravnosti u radnim danima?
Utvrduje li se pripravnost tokom vikenda, drZavnim i vjerskim praznicima?
Uracunava li se radno vrijeme radnika vrijeme koje je radnik proveo u radu vijeca zaposlenika
odnosno sindikata?
Uratunava li se radno vrijeme radnika ako se radnik nalazi na struénom osposobljavanju i
usavriavanju?
Zavode li se posiljke u knjigu evidencije koje ne predstavijaju sluzbenu prepisku?
Kako se vrii zavodenje akata u odgovarajucu knjigu evidencije?
Koliko mozZe trajati prekovremeni rad?
Staje poslodavac duzan uéiniti ukoliko prekovremeni rad bude trajao duZe od 10 sedmica?
Kome se ne moZe odredti prekovrenni rad?
Stvaralac arhivske i registraturne grade je?
Ko donosi odluku o prekovremenom radu?
Stvaraoci i imaoci registraturne grade vode arhivsku knjigu i njen prepis dostavljaju?
Arhivska i registraturna grada se odlaze u odgovarajuce?
Moze li se odluka o prekovremenom radu donijeti usmeno?
Radnik koji radi 3est i duZe od $est sati dnevno ima pravo na odmor u toku dnevnog rada u trajanju
od koliko minuta?



256.

257.

258,

270.
271
272
273.
274.
275,

276.

278.
279.
280.
281.
282.

283.

284
285.

286.
287.
288.
289,
290.

291

Centar je duZzan radniku, na njegov zahtjev, omoguciti odmor u toku rada u trajanju od koliko sati na
dan u toku radne sedmice?

Prema pravilniku o kancelarijskom poslovanju u Federaciji Bosne i Hercegovine u omot za
predmete i akte plave boje ulazu se?

Prema praviiniku o kancelarijskom poslovanju u Federaciji Bosne i Hercegovine u omot za
predmete i akte Zute boje ulaZu se?

. Radnik ima pravo na dnevni odmor izmedu dva uzastopna radna dana u trajanju od koliko sati?
. Radniku se mora osigurati sedmiéni odmor u trajanju od koliko sati neprekidno?

. Sta se ne uratunava u godinji odmor?

. Arhivski fond je?

. Kategorizacija arhivske grade je?

. U koliko dijelova radnik mozZe iskoristiti godisnji odmor?

. Imalac arhivske i registraturne grade je?

. Koje su obaveze stvaraoci i imaoci registraturne grade nakon odabiranja arhivske grade?

. Ko odlutuje o planu koristenja godisnjeg odmora radnika Centra?

. Koje podatke sadrzi plan Sluzbi?

. U kojim sve slu¢ajevima radnik ima pravo na odsustvo sa rada uz naknadu pla¢e ukupno do sedam

radnih dana u jednoj kalendarskoj godini - placeno odsustvo?
Radnik koji se upucuje na 3kolovanje. stru¢no osposobljavanje ili usavriavanje iskljucivo za potrebe
Centra, ima pravo na pla¢eno odsustvo u trajanju do?
U pogledu sticanja prava iz radnog odnosa ili u vezi sa radnim odnosom, smatra li se vrijeme
plac¢enog odsustva vremenom provedenim na radu?
Ako su strane akta u cjelini popunjene tekstom, gdje ce se staviti otisak prijemnog Stambilja?
Stavlja li se otisak prijemog Stambilja na priloge dostavljene uz akt?
U kojim slu¢ajevima se radniku moze odobriti neplaceno odsustvo u trajanju do 30 dana?
Za vrijeme privremene sprijeCenosti za rad do koliko radnih dana radniku pripada pravo na naknadu
place?
Zasticeni liéni podaci shodno Zakonu o arhivskoj djelatnosti su? 277, Stvaraoci i imaoci
registraturne grade duZni su da Suvaju tu gradu od?
Staje arhivska grada?
Staje klasifikacijska oznaka?
Arhivska djelatnost je?
U slu¢aju smrti radnika njegovoj porodici s¢ ispla¢uje naknada u visini od?
Kada je u pitanju ostvarivanje prava na naknadu za sluaj povrede na radu, teike invalidnosti i
teske bolesti, te u slu¢aju smrti radnika, ¢lanom uze porodice smatra se?
U slu¢aju povrede na radu, teske invalidnosti i teske bolesti radniku JU"Kantonalni centar za
socijalni rad” isplacuje se naknada u visini?
Sta sve obuhvaca kancelarijsko poslovanje?
Sta se desava s postom koja se nakon zaklju¢ivanja otpremnih knjiga, dostavlja u pisarnicu/na
protokol sa naznakom “HITNQO™ ?
Ko upisuje datum prijerna pismena na dostavnici?
Kako ¢e postupiti kurir ukoiiko je primalac pismena nepismen ili se ne moze potpisati?
Digitalizacija slike, odnosno prenodenje fotografije ili crte?a u memoriju raunara vréi se pomocu?
“Fajl” je ?
Svaki sluzbeni akt se sastoji od osnovnog dijela i pomoénog dijela.Osnovni dijelovi sluzbenog
akta su:

. Kako ¢e postupiti kurir ako primalac pismena odbije potpisati dostavnicu ?
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. Kako ée postupiti kurir ako osoba kojoj je pismeno upuéeno bez zakonskog razloga odbije primiti
pismeno?

. Ako je uz neupravni akt priloZena dostavnica, na koji na¢in sluzbeno lice vrii prijem poste putem

kurira?

. U okviru kancelarijskog poslovanja propisane su osnovne i pomocne knjige evidencije o
predmetima i aktima koje su jedinstvene za cijelo podrucje FBiH. U osnovne knjige evidencije
spadaju:

U okviru kancelarijskog poslovanja propisane su osnovne i pomoc¢ne knjige evidencije o

predmetima i aktima koje su jedinstvene za cijelo podru¢je FBiH. U pomoéne knjige evidencije
spadaju:

“Browser™” je ?

Ko rukovodi radom JU"Kantonalni centar za socijalni rad™?

Osnovne jedinice za mjerenje koli¢ine informacija u radunaru su?

Mijesto na disku gdje se smjesta grupa datoteka srodnih po namjeni se naziva?

Koja je oznaka za mreu koja povezuje raunare koji su na maloj udaljenosti ?

Komunikacijski uredaj koji pretvara digitalne signale u analogne i obratno, u svrhu njihovog
transporta putem telefonske linije je ?

RAM je skracenica za ?

Sta je registraturski materijal?

Staje pisarnica?

Sta je arhiva?

ROM je skradenica za ?

Compression(Kompresija) je :

Softver mozemo podijeliti na dvije velike grupe:

Na koji na¢in mozemo iskljugiti prinudno raunar koji ne reaguje:

Da bismo zapakovali dokument potrebno je da nakon desnog klika na mi3u na ikonicu izaberemo
opciju send to. a zatim odaberemo opciju:
Najpoznatiji formati kompresovanih podataka su:

Koji od navedenih programa je jedan od naj¢esce koristenih za obradu teksta:
Znacenje tipke Scroll Lock —na tastaturi je:

Ko rukovodi radom Sluzbi JU"Kantonalni centar za socijalni rad™? 315. Ko zamjenjuje Sefa Sluzbe
JU"Kantonalni centar za socijalni rad™?

Upisnik prvostepenih predmeta upravnog postupka-UPI je :

Signiranje podte je:

Nakon saznanja da postoje opravdani razlozi za sumnju da je radnik potinio tezi prijestup ili tezu
povredu radne obaveze propisanu pravilnikom o radu JU"Kantonalni centar za soctjani rad™, Sta je
Centar duZan uraditi?

Koje su osnovne komponente hardvera racunara?

Sta podrazumjeva princip odgovornosti shodno Pravilniku o kancelarijskom poslovanju u F BiH?
Staje akt?

Staje podnesak?

Sta je firewall?

Kakva mozZe biti orijentacija stranice u Wordu?

Koji taster na tastaturi treba pritisnuti za potetak novog paragrafa ? 326. S koje strane Ce se tekst
poravnati u MS Wordu biranjem opcije justify?

Odobrenje za koriStenje arhivske grade daje?



328. Ako korisnik na bilo koji nain osteti arhivsku gradu koja mu je data na koridtenje, duZan je
nadoknaditi nastalu 3tetu. Procjenu o3tecene ili unistene grade ée vrsiti ?

329. Omoti za predmete [ akte su izradeni u sljede¢im bojama: 330. Arhiviranje predmeta | akata iz
nadleZnmosti visi se prema: 33 1. Staje Klasifikacijska oznaka?
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