BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
FEDERALNO MINISTARSTVO KULTURE | SPORTA
FEDERALNO MINISTARSTVO KULTURE | SPORTA

PRAVILNIK
o uredskom poslovanju Federalnog ministarstva kulture i sporta -
Federalnog ministarstva kulture i Sporta

Sarajevo, kolovoz 2023.



Na temelju Clanka 56. stavak 2. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji
Bosne i Hercegovine (,Sluzbene novine Federacije BiH", broj 35/05), sukladno
odredbama Uredbe o organiziranju i nacinu vrSenja arhivskih poslova u organima
uprave i sluzbama za upravu u Federaciji Bosne i Hercegovine (,Sluzbene novine
Federacije BiH", broj 22/03), i odredbama Pravilnika o uredskom poslovanju u
Federaciji Bosne i Hercegovine (,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine”,
broj 96/19), federalna ministrica kulture i $porta donosi

PRAVILNIK
O UREDSKOM POSLOVANJU
FEDERALNOG
MINISTARSTVA KULTURE | SPORTA

l. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(Predmet Pravilnika)

Ovim Pravilnikom utvrduje se nacin vrSenja uredskog i arhivskog poslovanja u
Federalnom ministarstvu kulture i Sporta i (u daljnjem tekstu: Ministarstvo).

Clanak 2.
(Pojam uredskog poslovanja)

Uredsko i arhivsko poslovanje obuhvaéa: primanje, otvaranje, pregledanje i
rasporedivanje poste, odnosno akata, zavodenje akata, zdruzivanje akata,
dostavljanje predmeta i akata za rad na predmetu, rad s aktima, razvodenje predmeta
i akata, rokovnik predmeta, vracanje rijeSenih akata pisarnici; otpremanje poste;
njihovo stavljanje u arhivu (arhiviranje) i njihovo ¢uvanje; zastita arhivske i registratorne
grade; nacin donos$enja Liste kategorija registratorne grade s rokovima €uvanja; nacin
vodenja i uporabe arhivske knjige; uvjeti Cuvanja registratorne i arhivske grade; odabir
arhivske grade i izdvajanje bezvrijedne registratorne grade i nacin primopredaje
arhivske grade izmedu organizacijskih jedinica Ministarstva — Ureda ministrice,
Sektora za kulturno-povijesno naslijede i kulturu, Sektora za Sport, Sektora za mlade,
Sektora za ekonomsko-financijske, pravne i opce poslove, Jedinice za internu reviziju
I Zavoda za zastitu spomenika, federalne upravne organizacije u sastavu Ministarstva.

Clanak 3.
(Principi uredskog poslovanja)

Uredsko poslovanje se organizira i vodi prema sljiede¢im principima:

a) princip to¢nosti podrazumijeva da svaka radnja u uredskom poslovanju mora
biti to€no i precizno obavljena



b) princip ekspeditivhosti podrazumijeva da svaka radnja mora biti zapoceta na
vrijeme i zavrSena u $to kracem roku.

¢) princip jednostavnosti podrazumijeva da svaka radnja u uredskom poslovaniju
treba biti obavljena $to jednostavnije.

d) princip jednoobraznosti podrazumijeva da uredsko poslovanje treba biti
obavljeno na jednoobrazan nacin.

e) princip ekonomicnosti podrazumijeva da svaka radnja treba biti zavr§ena uz §to
manju uporabu vremena i sredstava.

f) princip odgovornosti podrazumijeva da se svi predmeti, pecati, Stambilji,
temeljne i pomocne knjige evidencije nalaze i uvaju na sigurnom mjestu.

Clanak 4.
(Definiranje pojmova)

U okviru uredskog i arhivskog poslovanja pojedini termini imaju sliedece
znacenje:

a) akt je svaki pisani akt kojim se pokre¢e, dopunjava, mijenja, prekida ili
zavrSava neka sluzbena radnja organa uprave i sluzbe za upravu ili pravnog
lica
primljeni akti su akti koje organ uprave i sluzba za upravu prima od drugog
organa uprave, pravne ili fizicke osobe (zahtjev ili i drugi akti kojima se jedna
pravna osoba obraca organu uprave ili sluzbi za upravu ili pravnoj osobi s
cililem rjeSenja nekog predmeta).
vlastiti akti su akti kojima Ministarstvo po vlastitoj inicijativi pokrec¢e jednu
sluzbenu radnju o pitanju iz svoje nadleznosti
povjerljivi i strogo povjerljivi akti su akti koji sadrze odredene podatke koji
predstavljaju tajnu: drzavnu tajnu, sluzbenu, vojnu tajnu i sli¢no. Tajna
podrazumijeva da takvi podaci ne mogu biti dostupni neovlastenim osobama
obicni akti su akti koji ne sadrze podatke koji ne predstavljaju tajnu
upravni akti su, u pravilu, rjeSenja kojima se rjeSava neka upravna stvar u
upravnom postupku, po zahtjevu stranke ili po sluzbenoj duznosti. To su akti
organa uprave, kojima se odlu¢uje o nekom pravu ili obvezi u kojemu se
organ uprave definira kao vrsitelj viasti
upravni akti su: rjeSenja, naredenja, odobrenja, suglasnosti i sli¢no (rje$enja
iz radno-pravnih odnosa nisu upravni akti)
akti poslovanja predstavljaju akte kojima se ne rjeSava u upravnom
postupku. Akti poslovanja su akti kojima se organ uprave definira prema
drugoj strani s jednakom voljom, radi sporazumijevanja, (npr. ugovor o
nabavci roba, vrsenju usluga i sli¢éno)

b) podnesak je zahtjev, obrazac, privitak, prijava, molba, Zalba, prigovor ili
drugo priopcenje kojim se pojedinci ili pravhe osobe obracéaju nadleznim
organima.



d)

g

h)

3

k)

1)

sluzbeni akti mogu biti primljeni akti, vlastiti akti, upravni akti i akti
poslovanja, obiéni, povjerljivi i strogo povijerljivi s oznakama koju tajnu sadrzi
ili vrstu hitnosti.

privitak je pisani akt (dokument, tabela, grafikon, crtez ili sli€no) ili fizi¢ki
predmet koji se prilaze uz sluzbeni dopis zbog dopune, objasnjenja ili
dokazivanja sadrzine sluzbenog akta.

predmet je skup sluzbenih akata i privitaka koji se odnose na isto pitanje ili
zadatak i €ini posebnu i samostalnu cjelinu

dosje je skup predmeta koji se odnose na istu materiju ili na istu pravnu ili
fiziCku osobu koji se kao jedna cjelina Cuvaju na istom mjestu;

fascikl predstavlja omot, kutiju, sanduk, korice i sl. u kojoj je odloZeno vise
predmeta ili dosjea koji se poslije zavrSenog postupka Cuvaju uredeni u tim
fasciklima

arhivska grada je izvorni i reproducirani (pisani, crtani, tiskani, fotografirani,
filmovani, fonografirani ili na drugi nacin zabiljezeni zapisi i dokumenti,
dokumentarni materijal od znacaja za povijest, kulturu i ostale drustvene
potrebe, koji je nastao u radu organa uprave i upravnim organizacijama svih
razina vlasti kao i pravnim osobama s javnim ovlastenjima i drugim pravnim
licima javnog karaktera, odabirom iz registratorne grade;

registraturski materijal Cine akti i predmeti, stenografski, fotografski,
filmonizirani, fotografirani ili na drugi nacin zabiljezen dokumentarni
materijal, kao i knjige i kartoteke o evidenciji tih akata, predmeta, zapisa i
dokumenata primljenih i nastalih u radu Ministarstva dok su od znacaja za
tekuéi rad ili dok god iz tog materijala nije odabrana arhivska grada koja ¢ée
se trajno Cuvati

bezvrijednu registratornu gradu Cine dijelovi pisane dokumentacije koji su
izgubili operativhu vrijednost, tj. kojima je prestala vaznost za tekuéi rad, a
nisu ocijenjeni kao arhivska grada;

Lista kategorija registratorne grade s rokovima ¢uvanja (u daljnjem
tekstu: lista kategorija) je opci akt kojim se odreduje vrsta registratorne grade
koja nastaje u radu Ministarstva prema organizacijskoj strukturi i rok cuvanja
iste. Na temelju liste kategorija vrSi se odabir arhivske grade (kategorija koja
se Cuva trajno), a izdvajaju se kategorije grade kojima je prestala vaznost za
tekuci rad, a nisu ocijenjeni kao arhivska grada

pisarnica (protokol) je radno mjesto gdje se vrSe poslovi iz &lanka 3. ovog
Pravilnika

m) arhiva je sastavni dio pisarnice, odnosno mjesto gdje se Cuvaju zavrseni

n)

predmeti i akti, knjige evidencija o aktima i predmetima do njihove predaje
nadleznom arhivu ili do unistenja

klasifikacijska oznaka je jedinstvena brojéana oznaka predmeta koja taj
predmet oznacava prema njegovom sadrzaju i sluzi za oznacavanje i
grupiranje predmeta na nacCin da se predmeti iz iste ili slicne oblasti
svrstavaju u jednu grupu.



Clanak 5.
(Op¢i dijelovi sluzbenog akta)

Svaki sluzbeni akt kojim se vrsi sluzbena prepiska s drugim organima, pravnim
| fizickim osobama, sadrzi sljedece dijelove:

a) zaglavlje, u gornjem lijevom kutu

b) adresa primatelja (pun naziv, odnosno obiteljsko ime i sjediSte primatelja)
¢) predmet, sadrZaj akta (stavlja se s lijeve strane ispred adrese primatelja)
d) sadrzaj sluzbenog akta koji mora biti jasan, sazet i Citak

e) potpis ovlaStene osobe

f) otisak sluzbenog pecata.

Il KNJIGE EVIDENCIJA U UREDSKOM POSLOVANJU

Clanak 6.
(Vrste i sadrzaj knjiga evidencija)

(1) U okviru uredskog poslovanja vode se temeljne i pomocéne knjige evidencija o
predmetima i aktima iz nadleznosti Ministarstva.

(2) Temeljne knjige evidencija su:

a) upisnik prvostupanjskih predmeta upravnog postupka: UP1 - predmeti o kojima
se rjeSava u prvostupanjskome postupku

b) upisnik drugostupanjskih predmeta upravnog postupka: UP2 - predmeti o
kojima se rjeSava u drugostupanjskome postupku

¢) djelovodnik predmeta i akata: upisuju se sve vrste predmeta i akata iz
nadleZznosti Ministarstva, o kojima se ne rje§ava u upravnom postupku

d) djelovodnik za akte s oznakom tajnosti: upisuju se predmeti oznaceni oznakom

tajnosti, od strane njihovog izdavatelja

¢) arhivska knjiga: vodi se prema propisima iz arhivskog poslovanja.



3) Pomoéne knjige evidencije su:

a) interna dostavna knjiga

b) knjiga za osobnu postu

¢) karton za sluzbena glasila i Casopise

d) knjiga primljenih racuna

e) Kknjiga za otpremu racuna

f) rokovnik predmeta

g) knjiga za otpremu poste putem dostavljaca

h) knjiga za otpremu poste putem postanske sluzbe.

I1. KLASIFIKACIJSKE OZNAKE PREDMETA | AKATA

Clanak 7.
(Vrste klasifikacijskih oznaka)

(1) Svi predmeti i akti u uredskom poslovanju iz nadleznosti Ministarstva, obvezno se
razvrstavaju po klasifikacijskim oznakama utvrdenim ovim Pravilnikom.

(2) Razvrstavanje predmeta i akata vrSi se u knjigama evidencije iz ¢lanka 6. ovog
pravilnika, prilikom upisa novoprimljenih predmeta.

(3) Klasifikacijske oznake razradene su po materiji i svrstane u odgovarajuce skupine,
obiliezene dvocifrenim brojevima od 01 do 45 (u daljnjem tekstu: klasifikacijske
oznake), na jedinstven nacin, kako slijedi:

01 - Ustavni predmeti

U ovu skupinu se ubrajaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na misljenja,
prijedloziidrugo u vezi s izradom ili primjenom Ustava Federacije Bosne i Hercegovine
(u daljnjem tekstu: Federacija), odnosno ustava zZupanija i amandmana na te ustave,
ustavne sporove i drugi predmeti i akti koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove
skupine.

02 - Zakoni, drugi propisi i opéi akti

U ovu skupinu se ubrajaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na donosenje i
objavljivanje propisa, prednacrta, nacrta i prijedloga zakona, poslani¢ka pitanja,
zastupnicke inicijative, donoSenje, kao i izmjene i dopune zakona, donosSenje ukaza o
proglaSenju zakona, izrada i donosenje podzakonskih propisa (uredbi, odluka,
uputstava, pravilnika i drugo), autenticno tumacenje zakona i drugih propisa, davanje
struénih midljenja i objadnjenja u primjeni zakona i drugih propisa i opéih akata, (npr.
nacrti propisa o muzejskoj, galerijskoj, knjizevnoj, kazali$noj, filmskoj djelatnosti,



oblasti Sporta i druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove
skupine.

04 - Javna uprava i javne sluzbe

U ovu skupinu se ubrajaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na organizaciju i
rad organa uprave i upravnih organizacija, sluzbi za upravu grada i op¢ina, javne
ustanove, fondacije i udruzenja gradana, uredsko poslovanje, pecCate, Stambilje i
Zigove, obavljanje upravnih poslova, upravni nadzor, informacije, izvje$¢a, analize i
druge materijale i druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove
skupine.

11 - Financije

U ovu skupinu se ubrajaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na proracune,
financijske planove i fondove, zavrSne racune, bilanse. realizaciju proracuna, place,
doprinose iz placa, naknade, dohodak, osiguranje, informacije, izvje$ca, javne pozive
za dodjelu sredstava, druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz
ove grupe.

12 - Porezi, doprinosi, takse i srecke

U ovu skupinu se ubrajaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na sve vrste
poreza i doprinosa, sve vrste taksi, srecki i drugih igara na srec¢u, informacije, izvieS¢a
I druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove skupine.

30 - Rad i radni odnosi

U ovu skupinu se ubrajaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na opce akte iz
radnih odnosa, zasnivanje radnog odnosa, ugovore o radu, pripravnike, ostvarivanje i
zastitu prava iz radnih odnosa, zastitu djelatnika, disciplinsku i materijalnu
odgovornost, radni staz i druge evidencije iz radnih odnosa, prestanak radnog odnosa
| ugovora o radu, radno vrijeme, odmor, odsustva i bolovanja, stru¢no usavrsavanje,
struCne ispite, zastitu na radu, kolektivne ugovore, informacije, izvje$¢a i druge
predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove skupine.

31 - Socijalna politika

U ovu skupinu se ubrajaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na mirovinsko,
zdravstveno i invalidsko osiguranje, djecju skrb, informacije, izvje$c¢a i druge predmete
i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe.

36 - Kultura i Sport

U ovu grupu se ubrajaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na knjiznice,
muzeje, galerije, izloZbe, zastitu spomenika kulture, kazalista, opere, balete, zborove,
orkestre, folklorne skupine, razne priredbe i kulturne manifestacije (festivali, sabori i
sl.), film, tisak, knjizevnost, izdavacku djelatnost, likovnu umjetnost, fizicku kulturu,
Sport, medunarodnu suradnju i razmjenu u oblasti kulture i Sporta, mislienja i



objasnjenja koja se odnose na prijedloge i inicijative u oblasti razvoja politike mladih,
programiiizvje$ca o radu i aktivhostima s mladima od strane svih razina vlasti, izvie$¢a
o aktivnostima nevladinih udruga mladih i medunarodna suradnja, sporazumi o
suradnji s nevladinim sektorom, informacije, izvje$¢a, druge predmete i akte koji se
odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove skupine.

44 - Arhivski poslovi

U ovu grupu se ubrajaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na evidentiranje,
uredivanje, obradu, zastitu i koriStenje ukupne arhivske grade i registracijskog
materijala, mjere osiguranja i zastite arhivske grade, odabir arhivske grade iz
registracijskog materijala i arhivske grade, izdavanje uvjerenja, potvrda o ¢injenicama
i dokazima koji se nalaze u arhivskoj gradi i registracijskom materijalu i druge predmete
i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove skupine.

45 - Drugi predmeti i akti

U ovu skupinu se ubrajaju sve vrste predmeta i akata koji se ne mogu razvrstati u
neku od skupina navedenih u ovom pravilniku.

IV. ORGANIZACIJA VRSENJA UREDSKOG POSLOVANJA

Clanak 8.
(Pisarnica)

Uredsko poslovanje vrsi se na radnom mjestu viSeg referenta za uredsko poslovanje,
u Odsjeku za pravne i op¢e poslove, unutar Sektora za ekonomsko-financijske, pravne
i op¢e poslove Ministarstva.

V. PRIMANJE, OTVARANJE, PREGLEDANJE | RASPOREDIVANJE
POSTE ODNOSNO AKATA

Clanak 9.
(Prijem poste)

(1) Primanje poste obuhvaca prijem akata, podnesaka, zalbi, dopisa i drugo.

(2) Posta se prima tijekom cijelog radnog vremena, a prima je ovlasteni djelatnik za
uredske poslove Ministarstva.

(3) Prijem poste vrsi se neposredno dostavom i putem poste.

(4) Posta se mozZe dostaviti i elektronskim putem i odmah se upisuje u odgovarajucéu
knjigu evidencije.

(5) Ovlasteni djelatnik pisarnice, koji prima postu neposredno od stranke, ne smije
odbiti prijem, izuzev ukoliko je podnesak netaksiran, a utvrdeno je da podlijeze
placanju taksi (stranka je duzna u roku od osam dana dostaviti taksu). U ovom sluc¢aju
djelatnik je duzan ukazati stranci na nedostatke i objasniti kako otkloniti nedostatke te
je o tome duzan saciniti sluzbenu pribiljesku.



Clanak 10.
(Nedostaci kod prijama poste)

(I)Ukoliko akt koji se predaje sadrzi neki formalni nedostatak (nije potpisan, nije
ovjeren pecatom, nema priloga koji su navedeni u tekstu, adrese i slicno.), ovlasteni
djelatnik ¢e ukazati stranci na te nedostatke i objasniti kako ih otkloniti. Ukoliko
stranka i pored upozorenja inzistira da akt bude primljen, djelatnik ¢e ga primiti, s
tim Sto ¢e na podnesku saciniti zabiljeSku o danom usmenom upozorenju.

(2)U slucaju da Ministarstvo nije nadlezno za primanje akta, stranku treba na to
upozoriti i uputiti da se obrati nadleznom organu. Na ponovljeni zahtjev stranke, akt
mora biti primljen, s tim da se sacini sluzbena pribilieska o danom usmenom
upozorenju.

Clanak 11.
(Prijem poste dostavljene elektronskim putem)

(1)Akti dostavljeni u elektronskom obliku, sukladno propisima kojima se ureduje
elektronski dokument i potpis, smatraju se svojeru¢no potpisanim. Elektronskim
putem dostavljeni akt smatra se podnesenim u trenutku kad je zabiljezen na
posluzitelju za primanje takvih poruka. Sluzbenik koji je primio takav akt, duzan je
odmabh posiljatelju potvrditi prijam akta.

(2)Nacin rukovanja i obradu elektronski dostavljenih akata, rukovoditelj Ministarstva
¢e definirati internim aktom, sukladno vazec¢im propisima.

Clanak 12.
(Prijam poste putem dostavljaca)

(1) Prijam poste putem dostavljaca, potvrduje se stavljanjem pecata i Citkog potpisa u
dostavnoj knijizi ili na dostavnici ili povratnici, ili na kopiji akta koji se prima. Pored
datuma i potpisa stavlja se peCat Ministarstva. Pecat se ne stavlja u dostavnoj knjizi.

(2) Na zahtjev stranke koja predaje akt mora se izdati potvrda o prijemu. Potvrda se
izdaje na otisku prijemnog Stambilja u koji se unosi datum predaje, broj organizacijske
jedinice, klasifikacijska oznaka, temeljni broj djelovodnog protokola pod kojim je
predmet, odnosno akt zaveden i potpis sluzbenika koji je akt primio.

Clanak 13.
(Prijam poste putem postanske sluzbe)

(1) Prijam poste koja se dostavlja preko postanske sluzbe, kao i podizanje poste iz
postanskog pregratka, vrsi se po propisima poduzeca koji se odnose na postanski
promet i pruzanje postanskih usluga.

(2) Ostecenu vrijednosnu posiliku, kao i preporuc¢enu postu sluzbenik ne smije podici
iz poste, dok se povjerenicki i zapisniCki ne konstatira sadrzina posiljke.



Clanak 14.
(Posiljke koje se ne otvaraju)

Posiljke u vezi s javnim nabavama, natjecajima i sli¢nim nadmetanjima se ne otvaraju.
Na kovertu se stavljaju datum i vrijeme (sat i minut njihova prijama)

Clanak 15.
(Dostavnica)

Ako je uz kovertu ili akt priloZzena dostavnica, ovlasteni djelatnik pisarnice duzan je na
dostavnici upisati datum prijema, potpisati je, staviti pe¢at Ministarstva i odmah je vratiti
osobi koja je dostavila akt.

Clanak 16.
(Potvrda o prilemu podneska)

(1) Ukoliko stranka osobno dostavlja akt i trazi da joj se izda potvrda o prijemu
podneska, potvrda mora biti izdana. Potvrdu potpisuje djelatnik koji je primio akt i
stavlja pecat Ministarstva.

(2) Potvrda o prijemu podneska izdaje se na Obrascu 1 koji je sastavni dio ovog
pravilnika.

Clanak 17.
(Postupanje s aktima koji podlijezu taksiranju)

(1) Tijekom prijama poste, ovlasteni djelatnik vodi racuna podlijeze li ista placanju
administrativne takse. U slu€aju nedostataka netaksiranih ili nedovoljno taksiranih
akata, djelatnik je duzan stranci ukazati na uo¢ene nedostatke.

(2) Ukoliko je akt s nedostacima primljen putem poste, to ¢e se konstatirati kratkom
sluzbenom pribiljeskom, koja se upisuje pored prijemnog Stambilja.

(3) Ukoliko je akt osloboden placanja takse, sacinit ce se pribiljeska, uz navodenje
propisa na temelju kojeg je predvideno oslobadanje od placanja takse.

Clanak 18.
(Ovlastenje za otvaranje poste)

(1) Ovlasteni djelatnik pisarnice duzan je cjelokupnu primljenu postu dostaviti
ministrici, odnosno sluzbeniku ovlastenom za otvaranje i pregledanje poste.

(2) Ministrica moze ovlastiti odredenog drzavnog sluzbenika za vr$enje tih poslova, o
¢emu donosi posebno rjiesenje.

(3) Ovlastenje za otvaranje i pregledanje poste s oznakom tajnosti, vrsi se sukladno
propisima o zastiti tajnih podataka.

Clanak 19.
(Osobna posta)

Posta primljena na osobno ime djelatnika Ministarstva, uruCuje se neotvorena toj
osobi. Ukoliko osoba utvrdi da je posiljka upuéena Ministarstvu, u roku od 24 sata po
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prijemu vraca je pisarnici.

Clanak 20.
(Otvaranje poste)

(1) Priotvaranju poste treba paziti da se ne osteti sadrzaj kao i da u koverti ne ostane
neki privitak.

(2) U slucajevima kada datum predaje posSte moze biti od zna€aja za raCunanje
rokova, uz primljenu postu, treba priloziti kovertu.

Clanak 21.
(Nedostaci kod prijama poste)

(1) Pregledanje poste vrSi se odmah nakon otvaranja. Pregledanjem se utvrduje na
koju se materiju posta odnosi, da bi se mogla na temelju toga signirati, ima li privitaka
i koliko, i sli¢no.

(2) Ukoliko je u aktu navedeno da su priloZeni privitci, a isti nedostaju, u tom slucaju
na aktu treba napisati kratku konstataciju ,Primljeno bez privitka”. Ukoliko nedostaje
samo neki privitak treba ga navesti, npr. ,Nedostaje uvjerenje o radnom stazu’,
provijeriti je li akt adresiran na neki drugi organ ili pravnu osobu i u tom slu¢aju na aktu
zapisati zabiljesSku ,Pogresno dostavljeno”. Ovi akti se ne zavode u knjigu evidencije.
(3) Ako je uz akt prilozen novac ili taksa ili nesto slicno na aktu napisati npr. ,Primljeno
20,00 KM" ili “Primljena taksa 5,00 KM".

Clanak 22.
(Rjesenje o odredivanju organizacijskih jedinica, odnosno radnih mjesta kojima se
posta dostavlja u rad)

(1) Rasporedivanje poste vrdi se na organizacijske jedinice prema unaprijed
odredenim oznakama za organizacijske jedinice.

(2) Organizacijske jedinice su temeljne organizacijske jedinice ministarstva, radna
tijela ili samostalna radna mjesta, odnosno radna mjesta kojima se posta dostavlja za
rad.

(3) Organizacijske jedinice se utvrduju posebnim rjie§enjem koje donosi ministrica, a
prema strukturi Ministarstva utvrdenoj Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji.

(4) Organizacijske jedinice oznacavaju se arapskim brojevima, od 01 i dalje, sukladno
redoslijedu prema Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji Federalnog ministarstva kulture
i Sporta.

Clanak 23.
(Signiranje poste)

(1) Signiranje odnosno rasporedivanje poste vrsi rukovoditel] organa ili ovlasteni
sluzbenik za otvaranje, pregledanje i otvaranje poste na temeljne organizacijske
jedinice.

(2) Signiranje se vrsi tako §to se na prvoj strani svakog akta i predmeta, u desnom
gornjem kutu upisuje broj organizacijske jedinice kojoj ¢e se pos§ta dostaviti.
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(3) Kada se signiranje poste vrSi na temeljne organizacijske jedinice, onda
rukovoditelji tih jedinica svaki akt signiraju na unutarnju organizacijsku jedinicu ili na
pojedinacno radno mjesto.

(4) Kada se zavrsi signiranje poste, akti, odnosno predmeti predaju se ovlastenom
namjesteniku pisarnice na daljnji postupak.

VI. ZAVODENJE AKATA

Clanak 24.
(Nacin i vrijeme zavodenja akata)

(1) Nakon prijama signirane poste, ovlasteni djelatnik pristupa evidentiranju poste u
knjige evidencije.

(2) Evidentiranje se vrSi, u pravilu, istog dana i pod istim datumom kada su akti
primljeni. Ukoliko su akti Zurni ili vezani rokovima, evidentiraju se odmabh i dostavljaju
u rad nadleznom sluzbeniku.

(3) Na svaku primljenu poSiljku ovlasteni namjestenik za uredsko poslovanje stavlja
prijemni Stambil].

Clanak 25.
(Odredivanje klasifikacijske oznake akta)

(1) Prije zavodenja akata prethodno se mora odrediti broj klasifikacijske oznake, u
koju grupu se akt ubraja, a koji se upisuje na prvoj stranici akta.

(2) Promjena klasifikacijske oznake, ukoliko se tijekom postupka promijeni materija
predmeta, vr§i se na nacin da se sacini sluzbena zabiljeSka na omotu predmeta.

Clanak 26.
(Nacin razvrstavanja predmeta)

(1) Prilikom razvrstavanja sluzbene poste, posebno se vodi rauna o odvajanju
predmeta upravnog postupka, od akata poslovanja i ostalih, koji se ne rjeSavaju u
upravnom postupku.

(2) Ukoliko se predmet ne okonéava dono$enjem upravnog akta, takav predmet ima
svojstvo akta poslovanja, odnosno raspolaganja, bez obzira 5to su se tijjekom
rieSavanja poduzimale upravno procesne radnje ili izdavana razna uvjerenja ili druge
isprave.

Clanak 27.
(Prijemni &tambilj)

(1) Otisak prijemnog $tambilja stavlja se, po pravilu, u gornjem desnom kutu prve
stranice akta, a ukoliko nema mjesta, u gornjem lijevom kutu poledine akta.

(2) Otisak prijemnog §tambilja ne stavlja se na priloge akta.

(3) Prijemni §tambilj izraduje se prema Obrascu broj 2.

Clanak 28.
(Djelovodnik predmeta i akata)

(1) Djelovodnik predmeta i akata vodi se na propisanom jedinstvenom obrascu u vidu
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knjige A-3 formata.

(2) Djelovodnik se vodi po sustavu temeljnih (rednih) brojeva, po¢ev od 1 na dalje.
(3) U djelovodnik se ne zavode predmeti i akti koji se vode u posebnim knjigama
evidencije.

(4) Svi naknadno primljeni akti koji se odnose na isti predmet zavode se tako $to se
popunjavaju samo stupci 3., 4. i 5. u okviru istog osnovnog broja.

(5) Djelovodnik se zakljuCuje zadnjeg dana kalendarske godine, sluzbenom
pribiljeSkom napisanom ispod posljednjeg rednog broja.

(6) Djelovodnik predmeta i akta vodi se na Obrascu broj 5.

Clanak 29.
(Djelovodnik za akte s oznakom tajnosti)

(1) Djelovodnik za akte s oznakom tajnosti vodi se na propisanom jedinstvenom
obrascu vodoravnog formata A-4.
(2) Djelovodnik iz stavka 1. ovog ¢lanka vodi se na Obrascu broj 6.

Clanak 30.
(ElektroniCko vodenje knjiga evidencije)

(1) Podaci iz knjiga evidencije mogu se voditi elektronicki, ukoliko su osigurani
odgovarajuci tehnicki uvjeti, prikladan softver koji je sukladan propisima za obavljanje
uredskog poslovanja.

(2) Ako rukovoditelj odluci voditi elektroni¢ku evidenciju, potrebno je da svaki akt bude
skeniran i u digitalnoj formi uloZzen u predmet. Takoder, njihovo skladiStenje se vrsi u
rokovima predvidenim Listom kategorija registratome grade s rokovima Cuvanja.

(3) Elektroni¢ko evidentiranje se vodi kroz owis sustav pohranjivanja akata u
predmete.

Clanak 31.
(Omoti predmeta i akata)

(1) Nakon zavodenja primljenih predmeta i akata, ovlasteni djelatnik pisarnice isti
ulaze u omot za predmete i akte.

(2) Omoti su izradeni prema vrstama predmeta i akata na jedinstvenom obrascu
formata A-4.

a) u omot bijele boje ulazu se predmeti i akti koji su zavedeni u djelovodnik
predmeta i akata
b) u omot crvene boje ulazu se predmeti i akti koji su zavedeni u djelovodnik
za akte sa oznakom tajnosti.
(3) Navedeni omoti izraduju se prema Obrascu broj 7.

Clanak 32.
(Sadrzaj omota)

(1) Na prvoj stranici omota u gornji lijevi kut stavlja se prijemni Stambilj i vr$i njegova
popuna predvidenim podacima, a kod oznake ,,Predmet" upisuje se naziv akta o
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kojemu se radi.
(2) Na prvoj unutarnjoj strani omota upisuju se svi pojedinacni privitci koji su u omotu,
a koji se upisuju kronoloski.

Clanak 33.
(Naknadno primljeni predmeti i akti)

(1) Naknadno primljeni akti koji su ve¢ dostavljeni na obradu, predaju se bez omota i
dodaju s formiranim predmetom.

(2) Sluzbenik koji primi akt iz stavka 1. ovog ¢lanka, duzan je akt odmah uloZiti u
odgovarajuéi omot i upisati podatke na prvoj unutarnjoj stranici predmeta.

VIl. ZDRUZIVANJE AKATA

Clanak 34.
(Zdruzivanje akata)

(1) Zdruzivanje akata vrsi se tako $to se svi akti i privitci koji se odnose na isti predmet
stavljaju u omot predmeta na koji se odnose.

(2) Ukoliko se akt pridruzuje predmetu koji je ve¢ rasporeden kod sluzbenika, tada
ovlasteni djelatnik treba na primljenom aktu upisati datum prijema akta, kao i postojeci
broj iz knjige evidencije.

Vill. DOSTAVLJANJE PREDMETA | AKATA U RAD

Clanak 35.
(Interna dostavna knjiga)

(1) Nakon evidentiranja akata u odgovarajuce evidencije (djelovodni protokol ili
upisnik), akti se upisuju u interne dostavne knjige istog, a najkasnije narednog radnog
dana, na pocetku radnog vremena, dostavljaju se u rad organizacijskim jedinicama.
(2) Dostavljanje predmeta i akata u rad vrsi se putem interne dostavne knjige, koja se
vodi za svaku organizacijsku jedinicu.

(3) Interna dostavna knjiga vodi se na Obrascu broj 8.

Clanak 36.
(Knjiga za osobnu postu)

(1) Preporucene posilike, nov€ana pisma i druga posta koja glasi na ime, Ciji je prijam
u pisarnici potvrden, predaje se primatelju tako $to primatelj na potvrdi o prijemu
posilike stavlja svoj potpis i datum prijema.

(2) Knjiga za osobnu postu vodi se na Obrascu broj 9.

Clanak 37.
(Karton za sluzbena glasila i Casopise)

(1) Sluzbena glasila, ¢asopisi, literatura i druge publikacije dostavljaju se nadleznim
sluzbenicima putem kartona za sluzbena glasila i Casopise.
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(2) Karton za sluzbena glasila i asopise vodi se na Obrascu broj 10.

Clanak 38.
(Knjiga primljenih racuna)

(1) Prijam racuna i druge financijske dokumentacije zavodi se u knjigu primljenih
racuna, koji se dostavljaju u rad nadleznom sluzbeniku.

(2) Na primljene racune stavlja se otisak prijemnog Stambilja.

(3) Knjiga primljenih racuna vodi se na Obrascu broj 11.

Clanak 39.
(Knjiga za otpremu racuna)

Otprema rac¢una i drugih financijskih akata i dokumentacije vrSi se putem knjige za
otpremu racuna, koja se vodi na Obrascu broj 12.

IX. SASTAVNI DIJELOVI SLUZBENOG AKTA | FAKSIMIL

Clan 40.
(Sastavni dijelovi sluzbenog akta)

Temeljni dijelovi sluzbenog akta sadrze sljedece podatke:

(1) Zaglavlje sluzbenog akta sadrzi podatke koji se piSu jedan ispod drugog:
za federalne organe: Bosna i Hercegovina, Federacija Bosne i Hercegovine, puni naziv
organa, broj akta, datum donoS$enja akta i njegovo sjediste.

(1) Zaglavlje se stavlja u gornjem lijevom kutu akta, s brojem organizacijske jedinice,
broj klasifikacijske oznake predmeta, redni broj akta uzet iz knjige evidencije i godinu
zavodenja (npr. 01-12-132/18). Ukoliko se akt dostavlja unutar Ministarstva, onda se
pise na aktu organizacijska jedinica, naznaka ,interno" i broj godine (npr. 01-
Interno/18).

(2) Adresa mora biti jasna i Citka.

(3) Oznaka ,Predmet" sadrzi kratki sadrzaj predmeta, a piSe se s lijeve strane ispod
naziva i adrese primatelja.

(4) Sadrzaj teksta sluzbenog akta mora biti jasan, sazet i Citak.

(5) lza sadrzaja s desne strane se upisuje naziv funkcije i ime i prezime osobe
ovlastene za potpisivanje. Akt se potpisuje svojeru¢no, izuzev onih na koji je stavljen

faksimil.

(6) Ispod potpisa stavlja se, s lijeve strane potpisa ovlastene osobe, otisak pecata
Ministarstva, tako da ne zahvati tekst naziva funkcije potpisnika akta.
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Clanak 41.
(Pomoc¢ni dijelovi sluzbenog akta)

(1) Pomoc¢ni dijelovi sluzbenog akta mogu obuhvatiti sljiedece podatke:

a) Ispod oznake ,,Predmet” radi lakSeg zdruZivanja upisuje se:

- broj i datum primljenog akta (npr. ,Veza: Vas$ akt broj od")

- broj i predmet ranije otpremljenih akata (npr. ,veza: Na§ aktbroj __od ___“).

b) Ako se uz sluzbeni akt dostavljaju privitci navode se ispod sadrZaja teksta akta
s lijeve strane. Ako se u tekstu navode nazivi privitaka, tada se u privitcima navodi
samo njihov broj, odnosno njihove nazive navodimo u prilozima, ukoliko im se u
tekstu navodi broj (npr. Privitak: Uvjerenje o radnom stazu).

Na aktu treba naznaciti nacin otpreme (preporu¢eno, avionom, uz dostavljaca) - s
lijeve strane akta.

Ispod oznake ,Privitci“ upisuje se oznaka ,,Dostavljeno®- naziv pravnih ili fiziCkih
osoba kojima se treba dostaviti akt.

Clanak 42.
(Pojam faksimila)

(1) Faksimil je otisak svojeru¢nog potpisa ministrice, koji se stavlja na sluzbena akte
otiskom pecata.
(2) Pravo na posjedovanje faksimila ima rukovoditeljica organa, ministrica.

Clanak 43.
(Ovlastenje za upotrebu faksimila)

(1) Ukoliko posjeduje faksimil, ministrica moze rabiti faksimil kao zamjenu za
svojeruéni potpis ili posebnim rie$enjem ovlastiti osobu za uporabu faksimila.

(2) Ukoliko ministrica osobno rabi faksimil, ministrica ¢e odmah izvrsiti i evidenciju
uporabe faksimila. U tom slu¢aju nije potrebno provoditi proceduru davanja
potvrde o pravilnom koristenju faksimila.

Clanak 44.
(Uporaba faksimila)

(1) Faksimil se koristi iskljuivo za potpisivanje onih akata za Cije je potpisivanje
ministar ovlastio sluzbenu osobu posebnim rie$enjem, kada se akt potpisuje u svojstvu
ministra.

(2) Faksimil se ne smije koristiti umjesto svojeru¢nog potpisa kada je propisano da se
takvi akti svojeru¢no potpisuju.

Clanak 45.
(Evidentiranje upotrebe faksimila)

(1) Svaku uporabu faksimila ovlastena osobe evidentira. Za vodenje evidencije
zaduZena je ovlastena osoba za uporabu faksimila, a za pracenje evidencije zaduzena
je ministrica.

(2) Za vodenje evidencije o uporabi faksimila uspostavlja se Knjiga evidencije
uporabe faksimila, koja se vodi na Obrascu broj 13.
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(3) Sastavni dio evidencije €ini kopija sluzbenog akta na koji je stavljen faksimil.

(4) Osoba koja je ovlastena za uporabu faksimila, pored faksimila upisuje na
sluzbenom aktu i redni broj iz Knjige uporabe faksimila.

(5) Na arhivskom primjerku sluzbenog akta, osoba ovlastena za uporabu faksimila,
stavlja svoj paraf i potpis.

(6) Ako ministrica svojeru¢no rabi faksimil, duzna je staviti svoj paraf i potpis na
arhivski primjerak akta koji ostaje u Ministarstvu.

(7)) Ako se faksimil stavlja na veci broj razli¢itih akata u okviru istog predmeta, tada
ministrica evidentira uporabu faksimila u vidu sluzbene pribiljeSke na spisu, koja mora
sadrzati broj akata na koje je stavljen faksimil i obvezno svoj potpis na sluzbenu
pribiljesku.

Clanak 46.
(Potvrda ministrice o pravilnoj uporabi faksimila)

(1) Ministrica je duZzna najmanje jednom mjese&no provjeriti pravilnost nacina uporabe
faksimila i dati svoju suglasnost na sluzbene akte na koje je stavljen faksimil, $to ¢e
potvrditi svojeruénim potpisom u Knjizi uporabe faksimila.

(2) Ukoliko ministrica utvrdi da se faksimil ne rabi na odgovarajuci nacin, donijet Ce
riedenje kojim se ukida pravo na uporabu faksimila osobi koja je bila ovlastena, uz
obvezu ponistavanja akata na koje je stavljen faksimil.

Clanak 47.
(Odgovornost za uporabu faksimila)

(1) Za uporabu faksimila odgovorni su ministrica i osoba koja je ovlastena za uporabu
faksimila.
(2) Faksimil ¢uva osoba koje je ovlastena za uporabu faksimila.

Clanak 48.
(Odgovornost za stavljanje pec¢ata na sluzbeni akt na koji je stavljen faksimil)

(1) Osoba ovlastena za uporabu pecata Ce prije stavljanja pec€ata na sluzbeni akt s
faksimilom utvrditi je li na sluzbenom aktu, uz otisak faksimila, upisan i redni broj iz
Knjige uporabe faksimila, odnosno je li na arhivskom primjerku sluzbenog akta koji
ostaje, ovlastena osoba za upotrebu faksimila stavila svoj paraf i potpis i napomenu
da je na sluzbeni akt stavljen faksimil.

(2) Ukoliko se ustanovi da prethodno nije uradeno sukladno odredbama iz stavka 1.
ovog Clanka, takav akt nece biti ovjeren pe€atom, a obvezno je odmah ministrici
prijaviti slu¢aj.

Clanak 49.
(Pravo na uporabu faksimila)

(1) Pravo na uporabu faksimila ima ministrica sve dok obna$a tu funkciju.

(2) Nakon prestanka mandata, obvezno se wvr8i zakljuCivanje Knjige uporabe
faksimila, putem posebno utemeljenog Povjerenstva za tu namjenu.
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Clanak 50.
(Izrada faksimila)

(1) Faksimil se izraduje na temelju odluke Ministrice o izradi faksimila. Otisak faksimila
Ministarstvo je duzno u roku od 15 dana od dana izrade faksimila, dostaviti Federalnom
ministarstvu pravde, koje vodi Knjigu evidencije o izradenim faksimilima.

(2) Na temelju zahtjeva Federalne ministrice kulture i Sporta, koji se podnosi
Federalnom ministarstvu pravde na Obrascu broj 15, s preslikom odluke o izradi
faksimila, vodi se evidencija izradenih faksimila ovog Ministarstva.

X. VRACANJE RIJESENIH PREDMETA PISARNICI | RAZVODENJE
PREDMETA

Clanak 51.
(Vracanje rije$enih predmeta pisarnici)

(1) Po okon&anju postupka nekog predmeta, sluzbenik ovladten za rjeSavanje
predmeta duzan je sve rijesene predmete i akte vratiti pisarnici putem interne dostavne
knjige.

(2) Na arhivskom primjerku akta, ispod sadrzaja teksta treba napisati pisarnici
naputak o daljnjem postupanju s aktom:

a) nadin otpreme ( preporuceno, avionom, uz dostavljaca)

b) ako se akt ustupa drugom organu ili sluzbi druge organizacijske jedinice

¢) upisuje se broj organizacijske jedinice, odnosno ime sluzbenika kojemu
se akt ustupa na rjeSavanje

d) ako akt treba staviti u rokovnik predmeta upisuje oznaku ,R”;

e) ako akt treba arhivirati stavlja oznaku ,a/a“ i slicno.

Clanak 52.
(Postupanje s predmetima koji su rijeSeni zajednickim rieSenjem)

Ako je doneseno zajednicko riesenje za viée posebnih predmeta, obradivac predmeta
duzan je u gornjem dijelu arhivskog primjerka akta upisati brojeve svih predmeta koji
su zajedno rijedeni (npr. ,Zajedno rijeseni predmeti br. 551/18, 771/18 i 999/18").

Clanak 53.
(Provjera sadrzaja rije$enih predmeta)

(1) Ovlasteni djelatnik pisarnice je duzan tijekom prijama rijeSenih predmeta provijeriti
sadrze li akti sve podatke vazne za pravilno razvodenje i njihovo arhiviranje, odnosno
provjeriti podatke iz ¢lanka 38. i 48. ovog pravilnika.

(2) Ovlasteni djelatnik pisarnice duzan je upozoriti postupajuceg sluzbenika na
uo&ene nepravilnosti, koji je obvezan izvrsiti ispravke i vratiti pisarnici.
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Clanak 54.
(Razvodenje predmeta)

Ovlasteni djelatnik pisarnice kada primi zavr$en predmet tj akt, pristupa razvodenju
predmeta na sljedec¢i nacin:
a) u odgovarajucoj knjizi evidencije, u kojoj je predmet zaveden vrsi se popuna
rubrika koje se odnose na nacin kako je predmet/akt rijesen,
b) ako je na aktu oznaka ,,a/a“ on se odlaZe u arhivu, a ako je stavljena oznaka
. R* (to znaéi ,,Rok") i datum do kada predmet treba drzati u roku,
predmet/akt se stavlja u rokovnik predmeta.
¢) ako je na aktu napisano da se ustupi drugoj organizacijskoj jedinici ili
sluzbeniku, tada se na prijemnom $tambilju vrsi izmjena podataka,
d) ako je u propratnom aktu napisano da se izvorni akt tj. predmet vrati nekom
drugom organu, koji je nadlezan za rijeSavanje predmeta, tada cijeli predmet
s propratnim aktom treba dostaviti naznatenom organu, a primjerak
propratnog akta arhivirati.

Xl. ROKOVNIK PREDMETA

Clanak 55.
(Izgled rokovnika predmeta)

(1) Rokovnik predmeta predstavija fascikle ili pregrade u ormaru u koje se stavljaju
predmeti koji nisu rijeSeni i za koje se traze odredeni dokazi potrebni za rjeSavanje
predmeta. Predmet odloZen u rokovnik éuva se u rokovniku do dana oznacenog za
guvanje na omotu spisa.

(2) Svakirokovnik ima 32 fascikle, tj. pregrade koje su oznacene datumima u mjesecu.
(3) Nalog za stavljanje predmeta u rokovnik daje postupaju¢i djelatnik koji radi na
predmetu, a kada treba predmet kompletirati (dokazima i slicno).

(4) Nalog se daje tako $to se predmet s oznakom ,R” i datum do kojeg ¢e predmet biti
u roku stavlja u rokovnik predmeta, u pregradu koja se odnosi na datum upisan na
predmetu.

Clanak 56.
(Pracenje rokovnika predmeta)

(1) Ovladteni djelatnik duzan je svaki dan na podetku radnog vremena izvrsiti uvid u
fasciklu, i putem interne knjige dostaviti je obradivaéu u rad.

(2) Ukoliko se trazena dopuna dokumentacije dostavi prije isteka oznaCenog roka,
tada se dostavljeni akti zdruzuju s predmetom iz rokovnika i odmah dostavljaju
obradivacu predmeta.

XIl. OTPREMANJE POSTE

Clanak 57.
(Nagin i vrijeme otpremanja poste)

(1) Otpremanje poste vrsi ovlasteni djelatnik pisarnice.
(2) Otpremanje poste moze se vréiti i elektronskim putem, preko postanske sluzbe ili
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putem dostavljaca.
(3) Sva posta preuzeta tijekom dana, otprema se istog dana.

(4) Narednog dana mogu se otpremiti preuzeti predmeti poslije zakljucivanja
otpremnih knjiga, ukoliko nemaju oznaku ,Zurno”.

Clanak 58.
(Pakiranje i ozna¢avanje poste)

(1) Pakiranje pote vre ovlasteni djelatnici u pisarnici. Vise sluzbenih akata, odnosno
predmeta za jednog primatelja, pakira se u jednu kovertu.

(2) Ukoliko se za jednog primatelja $alju neki akti preporuéeno, treba u zajednicku
kovertu staviti i predmete koji se $alju kao obi¢na posiljka (ukoliko se time postize
usteda u poslovanju).

(3) Na koverti se u gornjem lijevom kutu upisuje to¢an naziv i adresa posiljatelja i
naziv akta koji se nalazi u kuverti, na sredini kuverte se upisuje naziv primatelja, mjesto
(sjediéte) primatelja, a ispod toga njegova adresa (postanski broj, ulica i broj).

Clanak 59.
(Postupanje s postom s odredenom oznakom tajnosti)

Pakiranje, rukovanje i prijenos poste koja sadrzi podatke s odredenim stupnjem

tajnosti, vréi se sukladno propisima kojima je uredena zastita tajnih podataka — Zakonu
o zaétiti tajnih podataka (,Sluzbeni glasnik BiH", br. 54/05 i 12/09).

Clanak 60.
(Pecacenje poste)

Pedacéenje poste vréi se na nacin da se na sredini poledine kuverte utisne Zig (metalni

pec¢at Ministarstva), preko rastoplienog petatnog voska, a zatim se na sastavcima
koverte, u svakom kutu njezine poledine, stavlja otisak pecata Ministarstva.

Clanak 61.
(Knjiga za otpremu poste putem kurira)

(1) Akti i drugi materijali koje treba surno otpremiti drugim organima, ustanovama,
pravnim i fizickim licima u istom mjestu, upisuju se u knjigu za otpremu poste putem
dostavlja¢a i odmah dostavljaju preko dostavljaca

(2) Knjiga za otpremu poste putem dostavlja¢a vodi se na Obrascu broj 16.

Clanak 62.
(Knjiga za otpremu poste putem postanske sluzbe)

(1)Posta koja se otprema putem postanske sluZbe razvrstava se u dvije grupe:

a) obi¢ne posilike

b) preporucene posilike koje se stavljaju u odgovarajuce koverte

(2) Ukoliko za preporucenu postu postoje posebno propisane otpremne knjige od
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strane postanske sluzbe, onda se one koriste.

(3) Evidencija o izvr§enoj otpremi poste preporuéenom posiljkom sluzi za pravdanje
utro§enog novca u tu svrhu (postarinu).

(4) Knjiga za otpremu poste putem postanske sluzbe vodi se na Obrascu broj 17.

XIll. ARHIVIRANJE | CUVANJE PREDMETA | AKATA

Clanak 63.
(Cuvanje predmeta i akata)

(1) Predmeti, akti i drugi registratorni materijali koji su primljeni ili nastanu u radu
Ministarstva, ¢uvaju se u arhivu Ministarstva, u odgovaraju¢im fasciklima i kutjama,
koje moraju biti osigurane od unistenja, vlage i drugih ostecenja.

(2) Akti s oznakom tajnosti uvaju se odvojeno od obi¢nih akata kako bi bila saCuvana
njihova tajnost, sukladno propisima o zastiti tajnih podataka.

Clanak 64.
(Arhivska knjiga)

(1) U arhivsku knjigu po godinama i klasifikacijskim oznakama upisuje se cjelokupan
registratorni materijal nastao u radu Ministarstva.

(2) Arhivska knjiga vodi se tijekom godine kao opéi inventarski pregled cjelokupnog
arhivskog materijala nastalog u radu Ministarstva.

(3) Upisivanje u arhivsku knjigu vrsi se prema propisima koji su vazili u vrijeme kad je
grada formirana.

) Clanak 65.
(Cuvanje predmeta i akata)

Na registratornim jedinicama (kutijama, fasciklima, registratorima, knjigama,
kartotekama i dr.), ispisuje se pun naziv stvaratelja grade, organizacijska jedinica,
godina nastanka grade, vrsta grade, klasifikacijska oznaka, evidencijski brojevi
predmeta i redni broj pod kojim je registratorna jedinica upisana u arhivsku knjigu i rok
¢uvanja.

Clanak 66.
(Lista kategorija registratorskog materijala)

(1) S ciliem pravilnog arhiviranja i guvanja predmeta i drugog materijala u arhivu,
ministrica obvezno donosi Listu kategorija registratorskog materijala s rokovima
cuvanja.

(2) Na navedenu Listu obavezno se pribavlja suglasnost Arhiva Federacije Bosne i
Hercegovine.

(3) Rokovi guvanja mogu biti utvrdeni na mjesece, godine i trajno.
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Clanak 67.
(Provjera predmeta)

(1) Prije arhiviranja predmeta ovlasteni djelatnik je duZan provjeriti sljiedece:
a) je li predmet u potpunosti okoncan
b) nalaze li se u predmetu privitci i akti koje treba vratiti strankama
¢) jesu li pogre$kom dodani akti nekog drugog predmeta
d) jesu li na prvoj unutarnjoj stranici omota predmeta kronoloski zavedeni svi
prilozi i
e) je li odte¢en omot predmeta/akata.
(2) Ukoliko je doslo do bitnog o$tecenja omota, zamjenjuje se novim i unose se isti
podaci na omotu.

Clanak 68.
(Uredivanje i cuvanje predmeta u arhivi)

(1) Zavrseni predmeti se kolektiraju u arhivu tako $to se slazu po klasifikacijskim
oznakama, a unutar njih, po rednim brojevima, iz odgovarajucih knjiga evidencija u
koje su zavedeni.

(2) za predmete/akte iste klasifikacijske oznake odreduje se poseban fascikl na koji
se upisuje:

a) naziv Ministarstva,

b) klasifikacijska oznaka predmeta i akata

¢) godina u kojoj je postupak po tim predmetima okoncan.

Prostorije depoa/pretinca moraju biti suhe, a registratorna i arhivska grada osigurana
od nestajanja i oStec¢enja.

Clanak 69.
(Postupanje s opseznijim predmetima)

(1) Opsezniji i slozeniji predmeti mogu se guvati odvojeno u posebnom fasciklu.
(2) Pored podataka iz Clanka 63. ovog Pravilnika, na fascikl treba napisati i kratki
sadrzaj predmeta.

) Clanak 70.
(Cuvanje predmeta s odredenim stupnjem tajnosti)

Predmeti s oznakom tajnosti koji su arhivirani, Cuvaju se prema propisima o tajnim
podacima.

Clanak 71.
(Rukovanje s predmetima stavljenim u arhivi)

(1) Predmetima i aktima stavljenim u arhiv Ministarstva rukuje ovlasteni djelatnik
pisarnice.

(2) Predmeti i akti stavljeni u arhiv izdaju se isklju¢ivo uz revers, koji se cuva u
posebnom fasciklu, a po povratku predmeta revers se ponistava i vraca djelatniku koji
ga je potpisao.

(3) Ukoliko arhivirani predmet treba kompletirati poslije arhiviranja, ne treba izdavati
revers. Nakon zdruzivanja akata, predmet se vraca arhivu.

(4) Arhivirani predmeti se mogu izdavati drugim organima samo po pismenom
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odobrenju ministrice.
(5) Revers se izdaje na Obrascu broj 18.

Clanak 72.
(Razgledanje predmeta u arhivi)

Izdavanje i ovjeravanje prijepisa akata, dokumenata, potvrda, uvjerenja i drugo vrsi se
prema Zakonu o upravnom postupku Federacije BiH (,Sluzbene novine Federacije
BiH“, br. 2/98, 48/99 i 61/22), odnosno prema vazecim propisima kojima se ureduje
ovjeravanje navedenih akata.

XIV. OVLASTENJE ZA VRSENJE UREDSKOG POSLOVANJA

Clanak 73.
(Sluzbena osoba za vréenje uredskog poslovanja)

(1) Ministrica posebnim rieSenjem odreduje sluzbenu osobu koja ¢e neposredno biti
odgovorna za vodenje uredskog poslovanja iz nadleZnosti Ministarstva.

(2) Sluzbena osoba ovlastena za vrSenje uredskog poslovanja duzna je tijekom
radnog vremena organizirati posao tako da svi sluzbeni predmeti, akti i drugi materijali,
pedati, Zzigovi, tambilji, drugi akti i predmeti budu stalno pod nadzorom i da ne smiju
do¢i u posjed neovlastenih osoba.

(3) Nakon radnog vremena svi predmeti, akti, sluzbeni materijali, pedati, zigovi,
gtambilji i drugo moraju se Cuvati u zaklju¢anim ormarima i kasama, stolovima ili
zakljuéani u radnoj prostoriji gdje je zajamé&ena njihova sigurnost.

XV. ORGANIZACIJA RADA | PRIJAM STRANAKA, RADNE PROSTORIJE |
UPORABA PROSTORA

Clanak 74.
(Organizacija rada)

(1) S ciliem stvaranja uvjeta za uspjesan i organiziran rad, Ministarstvo treba utvrditi
organizaciju rada koji regulira:

a) nadin i vrijeme prijama stranaka

b) pristupacénost i urednost radnih prostorija

¢) nadin pribavljanja podataka potrebnih za rjeSavanje predmeta

d) radno vrijeme.
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Clanak 76.
(Nadin i vrijeme prijama stranaka)

(1) Prijam stranaka u pisarnici se organizira tako da stranke primaju svakodnevno u
okviru redovitog radnog vremena, a izuzetno izvan tog vremena, ako postoje opravdani
razlozi.

(2) Za prijam stranaka odreduje se, po pravilu, prijemni ured u kojemu bi se davale
potrebne informacije i naputci koji se odnose na zahtjev stranke.

(3) Ovisno o potrebi, ovlasteni djelatnik pisarnice moze stranku uputiti djelatniku koji
je zaduzen za predmet, radi dobivanja preciznijih objasnjenja.

Clanak 76.
(Pristupac¢nost i urednost radnih prostorija)

(1) Za pisarnicu treba odrediti radnu prostoriju koja se nalazi blizu ulaza u zgradu,
pristupaénom mjestu za dolazak stranaka, ne ometajuci rad ostalih djelatnika.

(2) Radne prostorije jedne organizacijske jedinice trebaju, po moguénosti, biti
povezane i na istom katu. Ukoliko su djelatnici jedne organizacijske jedinice opisom
posla povezani s drugom organizacijskom jedinicom, mogu biti drugacije rasporedeni.
(3) Katovi i radne prostorije moraju biti obiljezeni rednim brojevima. Na vratima radnih
prostorija treba da se nalazi naziv Ministarstva, naziv organizacijske jedinice, ime,
prezime i pozicija djelatnika.

(4) U hodniku Ministarstva, kod ulaznih vrata na vidnom mijestu, treba istaknuti
raspored organizacijskih jedinica i Zavoda za zastitu spomenika.

(5) Na sluzbenoj internet stranici Ministarstva, na oglasnoj plo¢i, treba istaknuti
potrebne obavijesti i naputke o nadinu ostvarivanja odredenih prava stranaka, s

popisom potrebnih dokumenata za ostvarivanje tih prava.

Clanak 77.
(Radno vrijeme)

Radno vrijeme Ministarstva treba utvrditi tako da stranke jednim dolaskom mogu
obauviti sve poslove zbog kojih su i dosle.

Stranke iz udaljenih mjesta, stare, bolesne i invalidne osobe (branitelj, civilna Zrtva
rata i drugi) moraju biti primljeni tijekom radnog vremena svakodnevno.

XVI. VELICINA | TISKANJE OBRAZACA

Clanak 78.
(Oblik i kvaliteta obrazaca)

Obrasci knjiga evidencije tiskaju se u propisanim formatima ¢lanka 92. Pravilnika o
uredskom poslovanju u Federaciji Bosne i Hercegovine (,Sluzbene novine Federacije
Bosne i Hercegovine”, broj 96/19) i nalaze se u privitku ovog Pravilnika, od br. 1. do
18. i &ine njegov sastavni dio.

24



Clanak 79.
(Peati | stambilji

(1) Pedati Ministarstva izraduju se prema odgovarajuc¢im propisima o pecatu.

(2) Stambilji su pravokutnog ili ¢etvrtastog oblika i izraduju se od gume, plasticne
mase i sl.

(3) lzradu $tambilja, njegov sadrzaj i namjenu odreduje ministrica, o ¢emu se donosi
posebno rieSenje.

XVIl. POSTUPAK PRIMOPREDAJE SLUZBENIH AKATA, SPISA | DRUGE
SLUZBENE DOKUMENTACIJE IZMEDU UKINUTIH | NOVOUTEMELJNIH
FEDERALNIH ORGANA UPRAVE, ODNOSNO UPRAVNIH ORGANIZACIJA

Clanak 80.
(Vrijeme preuzimanja sluzbenih akata i dokumentacije)

(1) Novoutemeljeni federalni organ uprave ili upravna organizacija preuzima
sluzbene akte ukinutog organa na dan prestanka njegova rada.

(2) Na dan prestanka rada ukinuti organ zakljucuje evidenciju u svim svojim
sluzbenim aktima, vri popis i predaje ih novoutemeljenom organu.

Clanak 81.
(Povjerenstvo za primopredaju sluzbenih akata)

Primopredaju sluzbenih akata izmedu ukinutih i novoutemeljenih federalnih organa
vréi Povjerenstvo, koje osniva Vlada Federacije Bosne i Hercegovine, a od
predstavnika ukinutog i novoutemeljenog organa.

Clanak 82.
(Zapisnik o primopredaji)

(1) Zapisnik Povjerenstva o primopredaji sluzbenih akata mora sadrzavati:

a) naziv Povjerenstva koje sastavlja zapisnik

b) mijesto i datum sacinjavanja zapisnika

¢) naziv propisa na osnovu kog se vr$i primopredaja sluzbenih akata

d) broji datum akta kojim je formirano povjerenstvo

¢) puninaziv ukinutog i novoutemeljenog organa

f) imena ¢lanova Povjerenstva

o) opce podatke o sluzbenim aktima, po godinama, vrsti, koli¢ini i stanju tih akata.

(2) Zapisnik potpisuju svi €lanovi Povjerenstva, a ovjerava se pecatom ukinutog i
novoutemeljenog organa.

(3) Zapisnik se sastavlja u pet istovjetnih primjeraka, od kojih se po dva urucuju
predstavnicima ukinutog i novoutemeljenog organa i jedan primjerak se dostavlja Vladi
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Federacije Bosne i Hercegovine. Sastavni dio zapisnika je popis sluZbenih akata.

XVIIl. NADZOR NAD VRSENJEM UREDSKOG POSLOVANJA
Clanak 83.

(1) Po isteku kalendarske godine ministrica je duzna imenovati Povjerenstvo koje ce
izvrsiti kontrolu vréenja uredskog poslovanja iz nadleznosti Ministarstva, sukladno

propisima koji reguliraju ovu oblast.
(2) Nadzor nad primjenom ovog Pravilnika vr$i Federalno ministarstvo pravde, putem

upravne inspekcije.
(3) Obrasci navedeni u pojedinim ¢lancima sastavni su dio ovog Pravilnika.

XIX. - PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 84.
(Postupanje s postojecim predmetima i aktima)

Predmeti i akti koji su primljeni i zavedeni prije primjene ovog Pravilnika, zavrsit ¢e se
po propisima o uredskom poslovanju koji su se primjenjivali do tog dana.

Clanak 85.
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donosenja.
Clanak 86.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o uredskom i
arhivskom poslovanju Federalnog ministarstva kulture i $porta, broj: 01-02-4-7151/19
od 30. 12. 2019. godine.

\{ N C/T RICA /
i) \ oA/
\}

fl S5
‘\ Sanja _lﬂaisavljevié
\ e X, Y/

Broj: 06-02-4-3873/23

Sarajevo, 18. 8. 2023. godine SN
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[ Obrazac broj 1 |

Format A-5

( naziv organa - sluzbe )

POTVRDA

Potvrduje se daje dana
(Ime 1 prezime) (datum)

podnio ovom organu-siuzbi podnesak

{naziv i sadrZaj podneska)
Zakonski rok za donosenje rjesenja po zahtjevu stranke iznosi 30 dana za skraceni postupak, a
60 dana za poseban ispitni postupak (¢lan 216. Zakona o upravnom postupku , Sluzbene novine
Federacije BiH", br. 2/98 1 48/99).

Ako ovaj postupak ne bude rijeSen u gore navedenom roku stranka ima pravo po isteku roka
podnijeti Zalbu neposredno drugostepenom organu, kao daje njen podnesak odbijen.

Za ovu potvrdu u smislu ¢lana 65. stav 2. Zakona o upravnom postupku ne plaéa se taksa.

Datum Izdao

{potpis sluzbene osobe)

HIF d110VYdadd ANIAON ANT9ZNTS 6107 "T1 0T “eag

£Z vueng - 9q loig



Petak, 20. 12. 2019.

BiH

SLUZBENE NOVINE FEDERACIJE

Broj 96 - Strana 24

{'p1r ¢ 11 € “1du) T 7o Trasaupod ns 1foy (78 1 aarids) egoqud forq mednm waforq urrysdemr 3s afnsidn Jeforud foxg* myuqni n

(817621 “1du) uapaaez 1xe 11 ewpaid of ooy neupod

T BYNIIARL "9 TR 21 aftouapas ndifin nonferacdpo 1 uspasez ne ousoupo jewpaxd af urfoy pod forg es alsudn |, foxq wpay * nyuqor
BFIARI] 6 BUB[Y 71 BUBRQPAIPO ¥S OPREIS N aue |aIpo adnibpod ns

oye ‘adnibpod (ozg T oy umsiazer pp 1 ewpard of nfoy n axqurzo suotaegIsery fo1q as afnsidn | Eyeuzo BUOLEIIISEY " NYLIQRI 1]
Cuimarid

misye) walfep ) auacSearsy 1 auso g Morrapa,] n nfireaoysod woysiirepouey o BYIUIABI] (€) ARIS "L BIR]Y NAOUSO BU FOUISIUOP elagalr 21 as

eizn v1s3 fur Soupwa [oiq ousoupo aaupaf auoreziesio o1g eommpal auororziedio aforsod a1 navxdn vz 1qzns 11 earadu nuedio n oy wsalin
Jouper foiq cusoupo ‘pel n effawisop THe ousoupo Jaumpaid as [ofoy sonmpal auoreznmgio forq a¢ elwidn  ponnpal euoroezIedIo™ NUqI 1

¢pod-groz-corst xdu) ualjurrd e ousoupe 12wpard alepwf vupod 1 wmep nnd as afnstdn | oualjurig™ noyuqnr n

ACNVAVIENNAOd VZ VLA

ci

viomud foag | e pupod e

T

mopnnyfisory | mwopriimin

CONHTTINId

vuedro mstpals TarzeN

fquieys ruwalrig

W § X ¢ BuIo,|

_

7 loaqoemiqo _




( naziv organa )

( sjediSte organa )

razac bro

Format 50 x 40 ¢cm

Naslovna stranica

6107 'T1 0T Mwd

H'Y HIIDVAHAHA HNTAON HNHEZN1S

¢z puRng - 96 lo1g



019.

2

Petak, 20, [2.

E

SLUZBENE NOVINE F

Broj 96 - Strana 26

DERACLIE BiH

eymsdn puens ofusennun foard va edums o8 windn #a0

-1 1 foxq nuojoy vz o (isefqo af oxey noru st eu as waefundod g1 foiq vuojoy

(B T3107°50°ST — BURRQPO“ N1,,'3 10Z'50°S T - vusfigpo™ Jdu — seanlppEz 11 afuaga (i) xnpo ¢ fiagonop wmyep 1 anpo areu s afmsidn L1 loxg nuofoy N

101769 ‘2 foxq anopy rz ouafuselqo af osyey upeu st e as nlkaefundod o1 161 1 ‘€1 L foxqauopoy

“(upo® 8107501

— wfaaga(1 o) efexzounp mmep 38 afnsgin o7 fosq nuojey n wazean Asfiyez af oxe 111 2mIPOE R 1OT SO'ST — UREW papafis vu eas ez nfuefgpo o elusga (1 ulmasonop wmiep as

sfien 6 foxg fuo(ox n ‘uakopo afyez 2 f oxe -du) vasalu A2fyez af 1oy e RUREY PO OUSIA0 BRNIEPZ OUSOUPO eluagalr v lssouop wep owes s afsidn 11107 6 "3 foxg nuo oy 1
“nuefio woy nafdnisn aafiyez af oxe efuedngsn umep 1 eweio SoSrup 111 naekdn vz 2qzns ousoupo aanxdn vurdio azeu as afmswdn £ forq nuopy 0

‘exmARL] "6 pURR Z1 pwedruf vs npefs n ursiazas e 1 pupaid of nfoy naxewzo suoweygEeRy foiq 25 sfwsdn o foxq ooy 1

ML (€] AR /7 PURR naotso en Soussauop elussall 7135 ewzn dupaluopezindio forg “aompa(200pezmedio

sfopsod au napidn ¥z zags [raarsdn nuedio n oxe ‘®safn Soupes: foiq ousoupo ‘pri n efjaelop e oUSOUPO sawpard as fofoy sonnpaf suoprzeEo (o 35 afhsidn ¢ fouq nuojoy )
£ msour R woxsmassn 2fuaflaeg 7 2fpiqopo™ 11,2loazep exsuepelE™ 1dn) souwpo Aaloz as nfoy eu afuarem omoupo efieyd vuzpes exjeny 23 2 fswdn ¢ foxq nuoroy

ACNVAVENNJOd VZ V.LIdN

SI | kI | & & Ir | or 6 § 4 9 < & £ < I
m m W .w m = mo “ ..“m..“ mn W.w e G w
: 4 vatym 5 AR

1F 135 Lo Y IF LR I3 g | mmea | B WE N E | wetn oomoupod
5 S u. E m w o : ﬂ : m .s..r.u__t.. .W... : .”“8. W o e, Lyt .,M..
DYoL BOYSHONWT ..@au.ﬁgﬁq%m:?.aw»mm.. ‘ pu. .. .V. °

. DYAISI HONDY OUSITY

[-dn exdmsod Souaeadn wawpard yadaysoaid eypusidn [ezipes

_| ¢ foagoezeaqp |

LR

i



BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
FEDERALNO MINISTARSTVO KULTURE | SPORTA
FEDERALNO MINISTARSTVO KULTURE | SPORTA

PRAVILNIK
o uredskom poslovanju Federalnog ministarstva kulture i sporta -
Federalnog ministarstva kulture i Sporta

Sarajevo, kolovoz 2023.



Na temelju Clanka 56. stavak 2. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji
Bosne i Hercegovine (,Sluzbene novine Federacije BiH", broj 35/05), sukladno
odredbama Uredbe o organiziranju i nacinu vrSenja arhivskih poslova u organima
uprave i sluzbama za upravu u Federaciji Bosne i Hercegovine (,Sluzbene novine
Federacije BiH", broj 22/03), i odredbama Pravilnika o uredskom poslovanju u
Federaciji Bosne i Hercegovine (,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine”,
broj 96/19), federalna ministrica kulture i $porta donosi

PRAVILNIK
O UREDSKOM POSLOVANJU
FEDERALNOG
MINISTARSTVA KULTURE | SPORTA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(Predmet Pravilnika)

Ovim Pravilnikom utvrduje se nacin vrSenja uredskog i arhivskog poslovanja u
Federalnom ministarstvu kulture i Sporta i (u daljnjem tekstu: Ministarstvo).

Clanak 2.
(Pojam uredskog poslovanja)

Uredsko i arhivsko poslovanje obuhvaca: primanje, otvaranje, pregledanje i
rasporedivanje poste, odnosno akata, zavodenje akata, zdruzivanje akata,
dostavljanje predmeta i akata za rad na predmetu, rad s aktima, razvodenje predmeta
i akata, rokovnik predmeta, vracanje rijeSenih akata pisarnici; otpremanje poste;
njihovo stavljanje u arhivu (arhiviranje) i njihovo Cuvanje; zastita arhivske i registratorne
grade; nacin donosenja Liste kategorija registratorne grade s rokovima ¢uvanja; nacin
vodenja i uporabe arhivske knjige; uvjeti Cuvanja registratorne i arhivske grade; odabir
arhivske grade i izdvajanje bezvrijedne registratorne grade i nalin primopredaje
arhivske grade izmedu organizacijskih jedinica Ministarstva — Ureda ministrice,
Sektora za kulturno-povijesno naslijede i kulturu, Sektora za Sport, Sektora za mlade,
Sektora za ekonomsko-financijske, pravne i opce poslove, Jedinice za internu reviziju
I Zavoda za zastitu spomenika, federalne upravne organizacije u sastavu Ministarstva.

Clanak 3.
(Principi uredskog poslovanja)

Uredsko poslovanje se organizira i vodi prema sljedeéim principima:

a) princip to¢nosti podrazumijeva da svaka radnja u uredskom poslovanju mora
biti to€no i precizno obavljena



b) princip ekspeditivnosti podrazumijeva da svaka radnja mora biti zapoceta na
vrijeme i zavr$ena u $to kraéem roku.

¢) princip jednostavnosti podrazumijeva da svaka radnja u uredskom poslovanju
treba biti obavljena Sto jednostavnije.

d) princip jednoobraznosti podrazumijeva da uredsko poslovanje treba biti
obavljeno na jednoobrazan nacin.

e) princip ekonomicnosti podrazumijeva da svaka radnja treba biti zavr§ena uz §to
manju uporabu vremena i sredstava.

f) princip odgovornosti podrazumijeva da se svi predmeti, pecati, Stambilji,
temeljne i pomocéne knjige evidencije nalaze i uvaju na sigurnom mjestu.

Clanak 4.
(Definiranje pojmova)

U okviru uredskog i arhivskog poslovanja pojedini termini imaju sliedece
znacenje:

a) akt je svaki pisani akt kojim se pokrece, dopunjava, mijenja, prekida ili
zavrSava neka sluzbena radnja organa uprave i sluzbe za upravu ili pravnog
lica
primljeni akti su akti koje organ uprave i sluzba za upravu prima od drugog
organa uprave, pravne ili fizicke osobe (zahtjev ili i drugi akti kojima se jedna
pravna osoba obrac¢a organu uprave ili sluzbi za upravu ili pravnoj osobi s
ciliem rjeSenja nekog predmeta).
vlastiti akti su akti kojima Ministarstvo po vlastitoj inicijativi pokrece jednu
sluzbenu radnju o pitanju iz svoje nadleznosti
povjerljivi i strogo povjerljivi akti su akti koji sadrze odredene podatke koji
predstavljaju tajnu: drzavnu tajnu, sluzbenu, vojnu tajnu i slicno. Tajna
podrazumijeva da takvi podaci ne mogu biti dostupni neovlastenim osobama
obiéni akti su akti koji ne sadrze podatke koji ne predstavljaju tajnu
upravni akti su, u pravilu, rjeSenja kojima se rjeSava neka upravna stvar u
upravnom postupku, po zahtjevu stranke ili po sluzbenoj duznosti. To su akti
organa uprave, kojima se odluCuje o nekom pravu ili obvezi u kojemu se
organ uprave definira kao vrsitelj viasti
upravni akti su: rjeSenja, naredenja, odobrenja, suglasnosti i slicno (rjeSenja
iz radno-pravnih odnosa nisu upravni akti)
akti poslovanja predstavijaju akte kojima se ne rjeSava u upravnom
postupku. Akti poslovanja su akti kojima se organ uprave definira prema
drugoj strani s jednakom voljom, radi sporazumijevanja, (npr. ugovor o
nabavci roba, vréenju usluga i slicno)

b) podnesak je zahtjev, obrazac, privitak, prijava, molba, Zalba, prigovor ili
drugo priopéenje kojim se pojedinci ili pravne osobe obracaju nadleznim
organima.



c)

d)

f)

g)

h)

)

k)

1)

sluzbeni akti mogu biti primljeni akti, vlastiti akti, upravni akti i akti
poslovanja, obicni, povjerljivi i strogo povjerljivi s oznakama koju tajnu sadrzi
ili vrstu hitnosti.

privitak je pisani akt (dokument, tabela, grafikon, crtez ili sli¢no) ili fizicki
predmet koji se prilaze uz sluzbeni dopis zbog dopune, objasnjenja ili
dokazivanja sadrzine sluzbenog akta.

predmet je skup sluzbenih akata i privitaka koji se odnose na isto pitanje ili
zadatak i Cini posebnu i samostalnu cjelinu

dosje je skup predmeta koji se odnose na istu materiju ili na istu pravnu ili
fizicku osobu koji se kao jedna cjelina €uvaju na istom mjestu;

fascikl predstavlja omot, kutiju, sanduk, korice i sl. u kojoj je odlozeno vise
predmeta ili dosjea koji se poslije zavrSenog postupka cuvaju uredeni u tim
fasciklima

arhivska grada je izvorni i reproducirani (pisani, crtani, tiskani, fotografirani,
filmovani, fonografirani ili na drugi nacCin zabiljezeni zapisi i dokumenti,
dokumentarni materijal od znac¢aja za povijest, kulturu i ostale drustvene
potrebe, koji je nastao u radu organa uprave i upravnim organizacijama svih
razina vlasti kao i pravnim osobama s javnim ovlastenjima i drugim pravnim
licima javnog karaktera, odabirom iz registratorne grade;

registraturski materijal Cine akti i predmeti, stenografski, fotografski,
filmonizirani, fotografirani ili na drugi nacin zabiljezen dokumentarni
materijal, kao i knjige i kartoteke o evidenciji tih akata, predmeta, zapisa i
dokumenata primljenih i nastalih u radu Ministarstva dok su od znacaja za
tekuci rad ili dok god iz tog materijala nije odabrana arhivska grada koja ce
se trajno Cuvati

bezvrijednu registratornu gradu Cine dijelovi pisane dokumentacije koji su
izgubili operativnu vrijednost, tj. kojima je prestala vaznost za tekudéi rad, a
nisu ocijenjeni kao arhivska grada;

Lista kategorija registratorne grade s rokovima c¢uvanja (u daljnjem
tekstu: lista kategorija) je op¢i akt kojim se odreduje vrsta registratorne grade
koja nastaje u radu Ministarstva prema organizacijskoj strukturi i rok ¢uvanja
iste. Na temelju liste kategorija vrsi se odabir arhivske grade (kategorija koja
se Cuva trajno), a izdvajaju se kategorije grade kojima je prestala vaznost za
tekuci rad, a nisu ocijenjeni kao arhivska grada

pisarnica (protokol) je radno mjesto gdje se vrSe poslovi iz ¢lanka 3. ovog
Pravilnika

m) arhiva je sastavni dio pisarnice, odnosno mjesto gdje se Cuvaju zavrseni

n)

predmeti i akti, knjige evidencija o aktima i predmetima do njihove predaje
nadleznom arhivu ili do unistenja

klasifikacijska oznaka je jedinstvena brojéana oznaka predmeta koja taj
predmet oznafava prema njegovom sadrzaju i sluzi za oznacavanje i
grupiranje predmeta na naCin da se predmeti iz iste ili slicne oblasti
svrstavaju u jednu grupu.



Clanak 5.
(Op¢i dijelovi sluzbenog akta)

Svaki sluzbeni akt kojim se vrsi sluzbena prepiska s drugim organima, pravnim
i fiziCkim osobama, sadrzi sljedece dijelove:

a) zaglavlje, u gornjem lijevom kutu

b) adresa primatelja (pun naziv, odnosno obiteljsko ime i sjediS$te primatelja)
¢) predmet, sadrzaj akta (stavlja se s lijeve strane ispred adrese primatelja)
d) sadrzaj sluzbenog akta koji mora biti jasan, sazet i Citak

¢) potpis ovlastene osobe

f) otisak sluzbenog pecata.

Il KNJIGE EVIDENCIJA U UREDSKOM POSLOVANJU

Clanak 6.
(Vrste i sadrzaj knjiga evidencija)

(1) U okviru uredskog poslovanja vode se temeljne i pomo¢ne knjige evidencija o
predmetima i aktima iz nadleznosti Ministarstva.

(2) Temeljne knjige evidencija su:

a) upisnik prvostupanjskih predmeta upravnog postupka: UP1 - predmeti o kojima
se rje$ava u prvostupanjskome postupku

b) upisnik drugostupanjskin predmeta upravnog postupka: UP2 - predmeti o
kojima se rje$ava u drugostupanjskome postupku

¢) djelovodnik predmeta i akata: upisuju se sve vrste predmeta i akata iz
nadleZnosti Ministarstva, o kojima se ne rjeSava u upravnom postupku

d) djelovodnik za akte s oznakom tajnosti: upisuju se predmeti oznaceni oznakom

tajnosti, od strane njihovog izdavatelja

¢) arhivska knjiga: vodi se prema propisima iz arhivskog poslovanja.



3) Pomoc¢ne knjige evidencije su:

a) interna dostavna knjiga

b) knjiga za osobnu postu

¢) karton za sluzbena glasila i €asopise

d) knjiga primljenih racuna

¢) knjiga za otpremu racuna

f) rokovnik predmeta

g) knjiga za otpremu poste putem dostavljaca

h) knjiga za otpremu poste putem postanske sluzbe.

Il KLASIFIKACIJSKE OZNAKE PREDMETA | AKATA

Clanak 7.
(Vrste klasifikacijskih oznaka)

(1) Svi predmeti i akti u uredskom poslovanju iz nadleznosti Ministarstva, obvezno se
razvrstavaju po klasifikacijskim oznakama utvrdenim ovim Pravilnikom.

(2) Razvrstavanje predmeta i akata vr$i se u knjigama evidencije iz ¢lanka 6. ovog
pravilnika, prilikom upisa novoprimljenih predmeta.

(3) Klasifikacijske oznake razradene su po materiji i svrstane u odgovarajuce skupine,
obiliezene dvocifrenim brojevima od 01 do 45 (u daljnjem tekstu: klasifikacijske
oznake), na jedinstven naéin, kako slijedi:

01 - Ustavni predmeti

U ovu skupinu se ubrajaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na mislienja,
prijedlozi i drugo u vezi s izradom ili primjenom Ustava Federacije Bosne i Hercegovine
(u daljnjem tekstu: Federacija), odnosno ustava Zupanija i amandmana na te ustave,
ustavne sporove i drugi predmeti i akti koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove
skupine.

02 - Zakoni, drugi propisi i opci akti

U ovu skupinu se ubrajaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na donosenje i
objavljivanje propisa, prednacrta, nacrta i prijedloga zakona, poslanicka pitanja,
zastupnicke inicijative, dono$enje, kao i izmjene i dopune zakona, donos$enje ukaza o
proglagenju zakona, izrada i dono$enje podzakonskih propisa (uredbi, odluka,
uputstava, pravilnika i drugo), autenti¢éno tumacenje zakona i drugih propisa, davanje
struénih mislienja i objagnjenja u primjeni zakona i drugih propisa i op¢ih akata, (npr.
nacrti propisa o muzejskoj, galerijskoj, knjizevnoj, kazali$noj, filmskoj djelatnosti,



oblasti Sporta i druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove
skupine.

04 - Javna uprava i javne sluzbe

U ovu skupinu se ubrajaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na organizaciju i
rad organa uprave i upravnih organizacija, sluzbi za upravu grada i op€ina, javne
ustanove, fondacije i udruZenja gradana, uredsko poslovanje, pe€ate, Stambilje i
Zigove, obavljanje upravnih poslova, upravni nadzor, informacije, izvie$ca, analize i
druge materijale i druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove
skupine.

11 - Financije

U ovu skupinu se ubrajaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na proracune,
financijske planove i fondove, zavrSne racune, bilanse. realizaciju proracuna, place,
doprinose iz plac¢a, naknade, dohodak, osiguranje, informacije, izvjesca, javne pozive
za dodjelu sredstava, druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz
ove grupe.

12 - Porezi, doprinosi, takse i srecke

U ovu skupinu se ubrajaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na sve vrste
poreza i doprinosa, sve vrste taksi, srecki i drugih igara na srecu, informacije, izvjeSca
i druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove skupine.

30 - Rad i radni odnosi

U ovu skupinu se ubrajaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na opcCe akte iz
radnih odnosa, zasnivanje radnog odnosa, ugovore o radu, pripravnike, ostvarivanje i
zastitu prava iz radnih odnosa, zastitu djelatnika, disciplinsku i materijalnu
odgovornost, radni staZ i druge evidencije iz radnih odnosa, prestanak radnog odnosa
i ugovora o radu, radno vrijeme, odmor, odsustva i bolovanja, strucno usavrsavanje,
struéne ispite, zastitu na radu, kolektivne ugovore, informacije, izvjesca i druge
predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove skupine.

31 - Socijalna politika

U ovu skupinu se ubrajaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na mirovinsko,
zdravstveno i invalidsko osiguranje, dje¢ju skrb, informacije, izvjesc¢a i druge predmete
i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe.

36 - Kultura i sport

U ovu grupu se ubrajaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na knjiznice,
muzeje, galerije, izlozbe, zastitu spomenika kulture, kazalista, opere, balete, zborove,
orkestre, folklorne skupine, razne priredbe i kulturne manifestacije (festivali, sabori i
sl.), film, tisak, knjizevnost, izdavacku djelatnost, likovnu umjetnost, fizicku kulturu,
$port, medunarodnu suradnju i razmjenu u oblasti kulture i Sporta, mislienja i



objasnjenja koja se odnose na prijedloge i inicijative u oblasti razvoja politike mladih,
programiiizvje$¢a o radu i aktivnostima s mladima od strane svih razina vlasti, izvies¢a
o aktivnostima nevladinih udruga mladih i medunarodna suradnja, sporazumi o
suradnji s nevladinim sektorom, informacije, izvje§¢a, druge predmete i akte koji se
odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove skupine.

44 - Arhivski poslovi

U ovu grupu se ubrajaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na evidentiranje,
uredivanje, obradu, zastitu i koritenje ukupne arhivske grade i registracijskog
materijala, mjere osiguranja i zastite arhivske grade, odabir arhivske grade iz
registracijskog materijala i arhivske grade, izdavanje uvjerenja, potvrda o €injenicama
i dokazima koji se nalaze u arhivskoj gradi i registracijskom materijalu i druge predmete
i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove skupine.

45 - Drugi predmeti i akti

U ovu skupinu se ubrajaju sve vrste predmeta i akata koji se ne mogu razvrstati u
neku od skupina navedenih u ovom pravilniku.

IV. ORGANIZACIJA VRSENJA UREDSKOG POSLOVANJA

Clanak 8.
(Pisarnica)

Uredsko poslovanje vréi se na radnom mjestu viseg referenta za uredsko poslovanje,
u Odsjeku za pravne i opée poslove, unutar Sektora za ekonomsko-financijske, pravne
i opée poslove Ministarstva.

V. PRIMANJE, OTVARANJE, PREGLEDANJE | RASPOREDIVANJE
POSTE ODNOSNO AKATA

Clanak 9.
(Prijem poste)

(1) Primanje poste obuhvaca prijem akata, podnesaka, zalbi, dopisa i drugo.

(2) Posta se prima tijekom cijelog radnog vremena, a prima je ovlasteni djelatnik za
uredske poslove Ministarstva.

(3) Prijem poste vr$i se neposredno dostavom i putem poste.

(4) Posta se moze dostaviti i elektronskim putem i odmah se upisuje u odgovarajucu
knjigu evidencije.

(5) Ovlasteni djelatnik pisarnice, koji prima postu neposredno od stranke, ne smije
odbiti prijem, izuzev ukoliko je podnesak netaksiran, a utvrdeno je da podlijeze
placanju taksi (stranka je duZna u roku od osam dana dostaviti taksu). U ovom slucaju
djelatnik je duzan ukazati stranci na nedostatke i objasniti kako otkloniti nedostatke te
je o tome duzan saciniti sluZzbenu pribiljesku.



Clanak 10.
(Nedostaci kod prijama poste)

(1) Ukoliko akt koji se predaje sadrZi neki formalni nedostatak (nije potpisan, nije
ovjeren pecatom, nema priloga koji su navedeni u tekstu, adrese i sli¢no.), ovlasteni
djelatnik ¢e ukazati stranci na te nedostatke i objasniti kako ih otkloniti. Ukoliko
stranka i pored upozorenja inzistira da akt bude primljen, djelatnik ¢e ga primiti, s
tim Sto ¢e na podnesku saciniti zabiljeSku o0 danom usmenom upozoreniju.

(2)U slu€aju da Ministarstvo nije nadlezno za primanje akta, stranku treba na to
upozoriti i uputiti da se obrati nadleZznom organu. Na ponovljeni zahtjev stranke, akt
mora biti primljen, s tim da se sacini sluzbena pribiljeSka o danom usmenom
upozoreniju.

Clanak 11.
(Prijem poste dostavljene elektronskim putem)

(1)Akti dostavljeni u elektronskom obliku, sukladno propisima kojima se ureduje
elektronski dokument i potpis, smatraju se svojeru¢no potpisanim. Elektronskim
putem dostavljeni akt smatra se podnesenim u trenutku kad je zabiliezen na
posluzitelju za primanje takvih poruka. Sluzbenik koji je primio takav akt, duzan je
odmah posiljatelju potvrditi prijam akta.

(2) Nacin rukovanja i obradu elektronski dostavljenih akata, rukovoditelj Ministarstva
¢e definirati internim aktom, sukladno vazec¢im propisima.

Clanak 12.
(Prijam poste putem dostavljaca)

(1) Prijam poste putem dostavljaca, potvrduje se stavljanjem pecata i Citkog potpisa u
dostavnoj knjizi ili na dostavnici ili povratnici, ili na kopiji akta koji se prima. Pored
datuma i potpisa stavlja se pecat Ministarstva. Pecat se ne stavlja u dostavnoj knjizi.

(2) Na zahtjev stranke koja predaje akt mora se izdati potvrda o prijemu. Potvrda se
izdaje na otisku prijemnog $tambilja u koji se unosi datum predaje, broj organizacijske
jedinice, klasifikacijska oznaka, temeljni broj djelovodnog protokola pod kojim je
predmet, odnosno akt zaveden i potpis sluzbenika koji je akt primio.

Clanak 13.
(Prijam poste putem postanske sluzbe)

(1) Prijam poste koja se dostavlja preko postanske sluzbe, kao i podizanje poste iz
postanskog pregratka, vr$i se po propisima poduzeca koji se odnose na postanski
promet i pruZzanje postanskih usluga.

(2) Ostecenu vrijednosnu poSiljku, kao i preporuéenu postu sluzbenik ne smije podici
iz poste, dok se povjerenicki i zapisni¢ki ne konstatira sadrzina posiljke.



Clanak 14.
(Posilike koje se ne otvaraju)

Posiljke u vezi s javnim nabavama, natjeCajima i slicnim nadmetanjima se ne otvaraju.
Na kovertu se stavljaju datum i vrijeme (sat i minut njihova prijama)

Clanak 15.
(Dostavnica)

Ako je uz kovertu ili akt priloZzena dostavnica, ovlasteni djelatnik pisarnice duzan je na
dostavnici upisati datum prijema, potpisati je, staviti pecat Ministarstva i odmabh je vratiti
osobi koja je dostavila akt.

Clanak 16.
(Potvrda o prijemu podneska)

(1) Ukoliko stranka osobno dostavlja akt i trazi da joj se izda potvrda o prijemu
podneska, potvrda mora biti izdana. Potvrdu potpisuje djelatnik koji je primio akt i
stavlja pecat Ministarstva.

(2) Potvrda o prijemu podneska izdaje se na Obrascu 1 koji je sastavni dio ovog
pravilnika.

Clanak 17.
(Postupanje s aktima koji podlijezu taksiranju)

(1) Tijekom prijama poste, ovlasteni djelatnik vodi raCuna podlijeze li ista placanju
administrativne takse. U slu¢aju nedostataka netaksiranih ili nedovoljno taksiranih
akata, djelatnik je duzan stranci ukazati na uo€ene nedostatke.

(2) Ukoliko je akt s nedostacima primljen putem poste, to ¢e se konstatirati kratkom
sluzbenom pribilie§kom, koja se upisuje pored prijemnog Stambilja.

(3) Ukoliko je akt osloboden placanja takse, sacinit ¢e se pribiljeSka, uz navodenje
propisa na temelju kojeg je predvideno oslobadanje od placanja takse.

Clanak 18.
(Ovlastenje za otvaranje poste)

(1) Ovlasteni djelatnik pisarnice duzan je cjelokupnu primlienu postu dostaviti
ministrici, odnosno sluzbeniku ovlastenom za otvaranje i pregledanje poste.

(2) Ministrica moZe ovlastiti odredenog drzavnog sluzbenika za vrsenje tih poslova, o
¢emu donosi posebno rieSenje.

(3) Ovlastenje za otvaranje i pregledanje poste s oznakom tajnosti, vrsi se sukladno
propisima o zastiti tajnih podataka.

Clanak 19.
(Osobna posta)

Posta primljena na osobno ime djelatnika Ministarstva, uru€uje se neotvorena toj
osobi. Ukoliko osoba utvrdi da je posiljka upu¢ena Ministarstvu, u roku od 24 sata po
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prijemu vraca je pisarnici.

Clanak 20.
(Otvaranje poste)

(1) Priotvaranju poste treba paziti da se ne oSteti sadrzaj kao i da u koverti ne ostane
neki privitak.

(2) U slucajevima kada datum predaje poste mozZe biti od znaaja za radunanje
rokova, uz primljenu postu, treba priloziti kovertu.

Clanak 21.
(Nedostaci kod prijama poste)

(1) Pregledanje poste vr§i se odmah nakon otvaranja. Pregledanjem se utvrduje na
koju se materiju posta odnosi, da bi se mogla na temelju toga signirati, ima li privitaka
i koliko, i sli¢no.

(2) Ukoliko je u aktu navedeno da su prilozeni privitci, a isti nedostaju, u tom slu€aju
na aktu treba napisati kratku konstataciju ,Primljeno bez privitka”. Ukoliko nedostaje
samo neki privitak treba ga navesti, npr. ,Nedostaje uvjerenje o radnom stazu’,
provjeriti je li akt adresiran na neki drugi organ ili pravnu osobu i u tom slu¢aju na aktu
zapisati zabiljeSku ,Pogresno dostavljeno”. Ovi akti se ne zavode u knjigu evidencije.
(3) Ako je uz akt prilozen novac ili taksa ili nesto slicno na aktu napisati npr. ,Primljeno
20,00 KM" ili “Primljena taksa 5,00 KM",

Clanak 22.
(Rjesenje o odredivanju organizacijskih jedinica, odnosno radnih mjesta kojima se
posta dostavlja u rad)

(1) Rasporedivanje poste vrSi se na organizacijske jedinice prema unaprijed
odredenim oznakama za organizacijske jedinice.

(2) Organizacijske jedinice su temeljne organizacijske jedinice ministarstva, radna
tijela ili samostalna radna mjesta, odnosno radna mjesta kojima se po$ta dostavlja za
rad.

(3) Organizacijske jedinice se utvrduju posebnim rjeSenjem koje donosi ministrica, a
prema strukturi Ministarstva utvrdenoj Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji.

(4) Organizacijske jedinice oznacavaju se arapskim brojevima, od 01 i dalje, sukladno
redoslijedu prema Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji Federalnog ministarstva kulture
i Sporta.

Clanak 23.
(Signiranje poste)

(1) Signiranje odnosno rasporedivanje poste vrsi rukovoditelj organa ili ovlasteni
sluzbenik za otvaranje, pregledanje i otvaranje poste na temeljne organizacijske
jedinice.

(2) Signiranje se vrsi tako $to se na prvoj strani svakog akta i predmeta, u desnom
gornjem kutu upisuje broj organizacijske jedinice kojoj ¢e se posta dostaviti.
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(3) Kada se signiranje posSte vrSi na temeljne organizacijske jedinice, onda
rukovoditelji tih jedinica svaki akt signiraju na unutarnju organizacijsku jedinicu ili na
pojedinacno radno mjesto.

(4) Kada se zavrsi signiranje poste, akti, odnosno predmeti predaju se ovlastenom
namjesteniku pisarnice na daljnji postupak.

VI.  ZAVODENJE AKATA

Clanak 24.
(Nacin i vrijeme zavodenja akata)

(1) Nakon prijama signirane poste, ovlasteni djelatnik pristupa evidentiranju poste u
knjige evidencije.

(2) Evidentiranje se vrsi, u pravilu, istog dana i pod istim datumom kada su akti
primljeni. Ukoliko su akti Zurni ili vezani rokovima, evidentiraju se odmah i dostavljaju
u rad nadleznom sluzbeniku.

(3) Na svaku primljenu poSiljiku ovlasteni namjestenik za uredsko poslovanje stavlja
prijemni Stambilj.

Clanak 25.
(Odredivanje klasifikacijske oznake akta)

(1) Prije zavodenja akata prethodno se mora odrediti broj klasifikacijske oznake, u
koju grupu se akt ubraja, a koji se upisuje na prvoj stranici akta.

(2) Promjena klasifikacijske oznake, ukoliko se tijekom postupka promijeni materija
predmeta, vr§i se na nacgin da se sacini sluzbena zabiljeSka na omotu predmeta.

Clanak 26.
(Nadin razvrstavanja predmeta)

(1) Prilikom razvrstavanja sluzbene poste, posebno se vodi rauna o odvajanju
predmeta upravnog postupka, od akata poslovanja i ostalih, koji se ne rjeSavaju u
upravnom postupku.

(2) Ukoliko se predmet ne okon¢ava dono8enjem upravnog akta, takav predmet ima
svojstvo akta poslovanja, odnosno raspolaganja, bez obzira Sto su se tijekom
rieSavanja poduzimale upravno procesne radnje ili izdavana razna uvjerenja ili druge
isprave.

Clanak 27.
(Prijemni Stambilj)

(1) Oftisak prijemnog Stambilja stavlja se, po pravilu, u gornjem desnom kutu prve
stranice akta, a ukoliko nema mjesta, u gornjem lijevom kutu poledine akta.

(2) Otisak prijemnog Stambilja ne stavlja se na priloge akta.

(3) Prijemni Stambilj izraduje se prema Obrascu broj 2.

Clanak 28.
(Djelovodnik predmeta i akata)

(1) Djelovodnik predmeta i akata vodi se na propisanom jedinstvenom obrascu u vidu
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knjige A-3 formata.

(2) Djelovodnik se vodi po sustavu temeljnih (rednih) brojeva, po€ev od 1 na dalje.
(3) U djelovodnik se ne zavode predmeti i akti koji se vode u posebnim knjigama
evidencije.

(4) Svi naknadno primljeni akti koji se odnose na isti predmet zavode se tako $to se
popunjavaju samo stupci 3., 4. 1 5. u okviru istog osnovnog broja.

(5) Dijelovodnik se zakljuCuje zadnjeg dana kalendarske godine, sluzbenom
pribiljeSkom napisanom ispod posljednjeg rednog broja.

(6) Djelovodnik predmeta i akta vodi se na Obrascu broj 5.

Clanak 29.
(Djelovodnik za akte s oznakom tajnosti)

(1) Djelovodnik za akte s oznakom tajnosti vodi se na propisanom jedinstvenom
obrascu vodoravnog formata A-4.
(2) Djelovodnik iz stavka 1. ovog ¢lanka vodi se na Obrascu broj 6.

Clanak 30.
(Elektronicko vodenje knjiga evidencije)

(1) Podaci iz knjiga evidencije mogu se voditi elektroniCki, ukoliko su osigurani
odgovarajuéi tehnicki uvjeti, prikladan softver koji je sukladan propisima za obavljanje
uredskog poslovanja.

(2) Ako rukovoditelj odluci voditi elektronicku evidenciju, potrebno je da svaki akt bude
skeniran i u digitalnoj formi uloZzen u predmet. Takoder, njihovo skladiStenje se vrsi u
rokovima predvidenim Listom kategorija registratome grade s rokovima €uvanja.

(3) Elektroni¢ko evidentiranje se vodi kroz owis sustav pohranjivanja akata u
predmete.

Clanak 31.
(Omoti predmeta i akata)

(1) Nakon zavodenja primljenih predmeta i akata, ovlasteni djelatnik pisarnice isti
ulaZze u omot za predmete i akte.

(2) Omoti su izradeni prema vrstama predmeta i akata na jedinstvenom obrascu
formata A-4:

a) u omot bijele boje ulazu se predmeti i akti koji su zavedeni u djelovodnik
predmeta i akata

b) u omot crvene boje ulazu se predmeti i akti koji su zavedeni u djelovodnik
za akte sa oznakom tajnosti.
(3) Navedeni omoti izraduju se prema Obrascu broj 7.

Clanak 32.
(Sadrzaj omota)

(1) Na prvoj stranici omota u gornji lijevi kut stavlja se prijemni Stambilj i vr$i njegova
popuna predvidenim podacima, a kod oznake ,,Predmet” upisuje se naziv akta o

13



kojemu se radi.
(2) Na prvoj unutarnjoj strani omota upisuju se svi pojedinacni privitci koji su u omotu,
a koji se upisuju kronoloski.

Clanak 33.
(Naknadno primljeni predmeti i akti)

(1) Naknadno primljeni akti koji su vec dostavljeni na obradu, predaju se bez omota |
dodaju s formiranim predmetom.

(2) Sluzbenik koji primi akt iz stavka 1. ovog ¢lanka, duzan je akt odmah uloZiti u
odgovaraju¢i omot i upisati podatke na prvoj unutarnjoj stranici predmeta.

VIl. ZDRUZIVANJE AKATA

Clanak 34.
(ZdruZivanje akata)

(1) Zdruzivanje akata vrsi se tako $to se svi akti i privitci koji se odnose na isti predmet
stavljaju u omot predmeta na koji se odnose.

(2) Ukoliko se akt pridruzuje predmetu koji je ve¢ rasporeden kod sluzbenika, tada
ovlasteni djelatnik treba na primljenom aktu upisati datum prijema akta, kao i postojeci
broj iz knjige evidencije.

Vill. DOSTAVLJANJE PREDMETA | AKATA U RAD

Clanak 35.
(Interna dostavna knjiga)

(1) Nakon evidentiranja akata u odgovarajuce evidencije (djelovodni protokol ili
upisnik), akti se upisuju u interne dostavne knjige istog, a najkasnije narednog radnog
dana, na pocetku radnog vremena, dostavljaju se u rad organizacijskim jedinicama.
(2) Dostavljanje predmeta i akata u rad vrSi se putem interne dostavne knjige, koja se
vodi za svaku organizacijsku jedinicu.

(3) Interna dostavna knjiga vodi se na Obrascu broj 8.

Clanak 36.
(Knjiga za osobnu postu)

(1) Preporucene poSilike, nov€ana pisma i druga posta koja glasi na ime, Ciji je prijam
u pisarnici potvrden, predaje se primatelju tako $to primatelj na potvrdi o prijemu
posilike stavlja svoj potpis i datum prijema.

(2) Knjiga za osobnu po$tu vodi se na Obrascu broj 9.

Clanak 37.
(Karton za sluzbena glasila i Casopise)

(1) Sluzbena glasila, ¢asopisi, literatura i druge publikacije dostavljaju se nadleznim
sluzbenicima putem kartona za sluzbena glasila i Casopise.
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(2) Karton za sluzbena glasila i Casopise vodi se na Obrascu broj 10.

Clanak 38.
(Knjiga primljenih racuna)

(1) Prijam racuna i druge financijske dokumentacije zavodi se u knjigu primljenih
racuna, koji se dostavljaju u rad nadleznom sluzbeniku.

(2) Na primljene ra¢une stavlja se otisak prijemnog Stambilja.

(3) Knjiga primljenih racuna vodi se na Obrascu broj 11.

Clanak 39.
(Knjiga za otpremu racuna)

Otprema ra¢una i drugih financijskih akata i dokumentacije vrsi se putem knjige za
otpremu racuna, koja se vodi na Obrascu broj 12.

IX. SASTAVNI DIJELOVI SLUZBENOG AKTA | FAKSIMIL

Clan 40.
(Sastavni dijelovi sluzbenog akta)

Temeljni dijelovi sluzbenog akta sadrze sljedece podatke:

(1) Zaglavlje sluzbenog akta sadrzi podatke koji se piSu jedan ispod drugog:
za federalne organe: Bosna i Hercegovina, Federacija Bosne i Hercegovine, puni naziv
organa, broj akta, datum dono$enja akta i njegovo sjediste.

(1) Zaglavlje se stavlja u gornjem lijevom kutu akta, s brojem organizacijske jedinice,
broj klasifikacijske oznake predmeta, redni broj akta uzet iz knjige evidencije i godinu
zavodenja (npr. 01-12-132/18). Ukoliko se akt dostavlja unutar Ministarstva, onda se
pie na aktu organizacijska jedinica, naznaka ,interno" i broj godine (npr. 01-
Interno/18).

(2) Adresa mora biti jasna i Citka.

(3) Oznaka ,Predmet" sadrzZi kratki sadrzaj predmeta, a piSe se s lijeve strane ispod
naziva i adrese primatelja.

(4) Sadrzaj teksta sluzbenog akta mora biti jasan, sazet i Citak.
(5) lza sadrzaja s desne strane se upisuje naziv funkcije i ime i prezime osobe

ovlastene za potpisivanje. Akt se potpisuje svojerucno, izuzev onih na koji je stavljen
faksimil.

(6) Ispod potpisa stavlja se, s lijeve strane potpisa ovlastene osobe, otisak pecata
Ministarstva, tako da ne zahvati tekst naziva funkcije potpisnika akta.
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Clanak 41.
(Pomoéni dijelovi sluzbenog akta)

(1) Pomocni dijelovi sluzbenog akta mogu obuhvatiti sliedece podatke:

a) Ispod oznake ,,Predmet” radi lak$eg zdruZivanja upisuje se:

- broj i datum primljenog akta (npr. ,Veza: Vas$ akt broj od”)

- broj i predmet ranije otpremljenih akata (npr. ,veza: Nas akt broj __od ___ ).

b) Ako se uz sluzbeni akt dostavljaju privitci navode se ispod sadrzaja teksta akta
s lijeve strane. Ako se u tekstu navode nazivi privitaka, tada se u privitcima navodi
samo njihov broj, odnosno njihove nazive navodimo u prilozima, ukoliko im se u
tekstu navodi broj (npr. Privitak: Uvjerenje o radnom stazu).

Na aktu treba naznadciti nacin otpreme (preporuceno, avionom, uz dostavljaca) - s
ljeve strane akta.

Ispod oznake ,Privitci‘ upisuje se oznaka ,,Dostavljeno®- naziv pravnih ili fizickih
osoba kojima se treba dostaviti akt.

Clanak 42.
(Pojam faksimila)

(1) Faksimil je otisak svojeru¢nog potpisa ministrice, koji se stavlja na sluZbena akte
otiskom pecata.
(2) Pravo na posjedovanje faksimila ima rukovoditeljica organa, ministrica.

Clanak 43.
(Ovlastenje za upotrebu faksimila)

(1) Ukoliko posjeduje faksimil, ministrica mozZe rabiti faksimil kao zamjenu za
svojeruéni potpis ili posebnim riesenjem ovlastiti osobu za uporabu faksimila.

(2) Ukoliko ministrica osobno rabi faksimil, ministrica ¢e odmah izvriti i evidenciju
uporabe faksimila. U tom sluaju nije potrebno provoditi proceduru davanja
potvrde o pravilnom koristenju faksimila.

Clanak 44.
(Uporaba faksimila)

(1) Faksimil se koristi isklju¢ivo za potpisivanje onih akata za Cije je potpisivanje
ministar ovlastio sluzbenu osobu posebnim rie§enjem, kada se akt potpisuje u svojstvu
ministra.

(2) Faksimil se ne smije koristiti umjesto svojeru¢nog potpisa kada je propisano da se
takvi akti svojeru¢no potpisuju.

Clanak 45.
(Evidentiranje upotrebe faksimila)

(1) Svaku uporabu faksimila ovlastena osobe evidentira. Za vodenje evidencije
zaduZena je ovlastena osoba za uporabu faksimila, a za prac¢enje evidencije zaduZena
je ministrica.

(2) Za vodenje evidencije o uporabi faksimila uspostavlja se Knjiga evidencije
uporabe faksimila, koja se vodi na Obrascu broj 13.
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(3) Sastavni dio evidencije ¢ini kopija sluzbenog akta na koji je stavljen faksimil.

(4) Osoba koja je ovlastena za uporabu faksimila, pored faksimila upisuje na
sluzbenom aktu i redni broj iz Knjige uporabe faksimila.

(5) Na arhivskom primjerku sluzbenog akta, osoba ovlastena za uporabu faksimila,
stavlja svoj paraf i potpis.

(6) Ako ministrica svojeru¢no rabi faksimil, duzna je staviti svoj paraf i potpis na
arhivski primjerak akta koji ostaje u Ministarstvu.

(7)) Ako se faksimil stavlja na veci broj razliCitih akata u okviru istog predmeta, tada
ministrica evidentira uporabu faksimila u vidu sluzbene pribiljeSke na spisu, koja mora
sadrzati broj akata na koje je stavljen faksimil i obvezno svoj potpis na sluzbenu
pribiljesku.

Clanak 46.
(Potvrda ministrice o pravilnoj uporabi faksimila)

(1) Ministrica je duZna najmanje jednom mjesecno provjeriti pravilnost nacina uporabe
faksimila i dati svoju suglasnost na sluzbene akte na koje je stavljen faksimil, $to ¢e
potvrditi svojeru¢nim potpisom u Knjizi uporabe faksimila.

(2) Ukoliko ministrica utvrdi da se faksimil ne rabi na odgovarajuci nacin, donijet ce
rieSenje kojim se ukida pravo na uporabu faksimila osobi koja je bila ovlastena, uz
obvezu ponistavanja akata na koje je stavljen faksimil.

Clanak 47.
(Odgovornost za uporabu faksimila)

(1) Za uporabu faksimila odgovorni su ministrica i osoba koja je ovlastena za uporabu
faksimila.
(2) Faksimil ¢uva osoba koje je ovlastena za uporabu faksimila.

Clanak 48.
(Odgovornost za stavljanje pe¢ata na sluzbeni akt na koji je stavljen faksimil)

(1) Osoba ovlastena za uporabu pecata ce prije stavljanja pe€ata na sluzbeni akt s
faksimilom utvrditi je li na sluzbenom aktu, uz otisak faksimila, upisan i redni broj iz
Knjige uporabe faksimila, odnosno je li na arhivskom primjerku sluzbenog akta koji
ostaje, ovlastena osoba za upotrebu faksimila stavila svoj paraf i potpis i napomenu
da je na sluzbeni akt stavljen faksimil.

(2) Ukoliko se ustanovi da prethodno nije uradeno sukladno odredbama iz stavka 1.
ovog ¢lanka, takav akt nece biti ovjeren peatom, a obvezno je odmah ministrici
prijaviti slucaj.

Clanak 49.
(Pravo na uporabu faksimila)

(1) Pravo na uporabu faksimila ima ministrica sve dok obnasa tu funkciju.

(2) Nakon prestanka mandata, obvezno se vrsi zaklju€ivanje Knjige uporabe
faksimila, putem posebno utemeljenog Povjerenstva za tu namjenu.
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Clanak 50.
(Izrada faksimila)

(1) Faksimil se izraduje na temelju odluke Ministrice o izradi faksimila. Otisak faksimila
Ministarstvo je duzno u roku od 15 dana od dana izrade faksimila, dostaviti Federalnom
ministarstvu pravde, koje vodi Knjigu evidencije o izradenim faksimilima.

(2) Na temelju zahtjeva Federalne ministrice kulture i Sporta, koji se podnosi
Federalnom ministarstvu pravde na Obrascu broj 15, s preslikom odluke o izradi
faksimila, vodi se evidencija izradenih faksimila ovog Ministarstva.

X. VRACANJE RIJESENIH PREDMETA PISARNICI | RAZVOBENJE
PREDMETA

Clanak 51.
(Vracanje rijeSenih predmeta pisarnici)

(1) Po okoncanju postupka nekog predmeta, sluzbenik ovlasten za rjeSavanje
predmeta duzan je sve rijeSene predmete i akte vratiti pisarnici putem interne dostavne
knjige.

(2) Na arhivskom primjerku akta, ispod sadrzaja teksta treba napisati pisarnici
naputak o daljnjem postupanju s aktom:

a) nacin otpreme ( preporu¢eno, avionom, uz dostavljaca)

b) ako se akt ustupa drugom organu ili sluzbi druge organizacijske jedinice

¢) upisuje se broj organizacijske jedinice, odnosno ime sluzbenika kojemu
se akt ustupa na rjeSavanje

d) ako akt treba staviti u rokovnik predmeta upisuje oznaku ,R”;

¢) ako akt treba arhivirati stavlja oznaku ,a/a“ i sli¢no.

Clanak 52.
(Postupanje s predmetima koji su rijeSeni zajedni¢kim rieSenjem)

Ako je doneseno zajednitko rjeSenje za vise posebnih predmeta, obradivac¢ predmeta
duzan je u gornjem dijelu arhivskog primjerka akta upisati brojeve svih predmeta koji
su zajedno rijeseni (npr. ,Zajedno rijeSeni predmeti br. 551/18, 771/18 i 999/18%).

Clanak 53.
(Provjera sadrzaja rijeSenih predmeta)

(1) Ovlasteni djelatnik pisarnice je duzan tijekom prijama rijeSenih predmeta provjeriti
sadrze li akti sve podatke vazne za pravilno razvodenje i njihovo arhiviranje, odnosno
provjeriti podatke iz Elanka 38. i 48. ovog pravilnika.

(2) Ovlasteni djelatnik pisarnice duzan je upozoriti postupajuc¢eg sluzbenika na
uocene nepravilnosti, koji je obvezan izvrsiti ispravke i vratiti pisarnici.
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Clanak 54.
(Razvodenje predmeta)

Ovlasteni djelatnik pisarnice kada primi zavrSen predmet tj akt, pristupa razvodenju
predmeta na sljedec¢i nacin:
a) u odgovarajucoj knjizi evidencije, u kojoj je predmet zaveden vr$i se popuna
rubrika koje se odnose na nacin kako je predmet/akt rijesen,
b) ako je na aktu oznaka ,,a/a" on se odlaze u arhivu, a ako je stavljena oznaka
,R" (8to znaci , Rok") i datum do kada predmet treba drzati u roku,
predmet/akt se stavlja u rokovnik predmeta.
¢) ako je na aktu napisano da se ustupi drugoj organizacijskoj jedinici ili
sluzbeniku, tada se na prijemnom Stambilju vr$i izmjena podataka,
d) ako je u propratnom aktu napisano da se izvorni akt tj. predmet vrati nekom
drugom organu, koji je nadlezan za rjeSavanje predmeta, tada cijeli predmet
s propratnim aktom treba dostaviti naznadenom organu, a primjerak
propratnog akta arhivirati.

Xl. ROKOVNIK PREDMETA

Clanak 55.
(Izgled rokovnika predmeta)

(1) Rokovnik predmeta predstavlja fascikle ili pregrade u ormaru u koje se stavljaju
predmeti koji nisu rijeSeni i za koje se traZze odredeni dokazi potrebni za rjeSavanje
predmeta. Predmet odloZen u rokovnik ¢uva se u rokovniku do dana oznacCenog za
¢uvanje na omotu spisa.

(2) Svakirokovnik ima 32 fascikle, tj. pregrade koje su oznacene datumima u mjesecu.
(3) Nalog za stavljanje predmeta u rokovnik daje postupajuci djelatnik koji radi na
predmetu, a kada treba predmet kompletirati (dokazima i slicno).

(4) Nalog se daje tako $to se predmet s oznakom ,R” i datum do kojeg ¢e predmet biti
u roku stavlja u rokovnik predmeta, u pregradu koja se odnosi na datum upisan na
predmetu.

Clanak 56.
(Pracenje rokovnika predmeta)

(1) Ovlasteni djelatnik duzan je svaki dan na pocetku radnog vremena izvrsiti uvid u
fasciklu, i putem interne knjige dostaviti je obradivacu u rad.

(2) Ukoliko se trazena dopuna dokumentacije dostavi prije isteka oznacenog roka,
tada se dostavljeni akti zdruzuju s predmetom iz rokovnika i odmah dostavljaju
obradivacu predmeta.

XIl. OTPREMANJE POSTE

Clanak 57.
(Nacin i vrijeme otpremanja poste)

(1) Otpremanje poste vrsi ovlasteni djelatnik pisarnice.
(2) Otpremanje poste moze se vrsiti i elektronskim putem, preko postanske sluzbe ili
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putem dostavljaca.

(3) Sva posta preuzeta tijekom dana, otprema se istog dana.

(4) Narednog dana mogu se otpremiti preuzeti predmeti poslije zakljucivanja
otpremnih knjiga, ukoliko nemaju oznaku ,Zurno®.

Clanak 58.
(Pakiranje i oznacavanje poste)

(1) Pakiranje poste vr$e ovlasteni djelatnici u pisarnici. ViSe sluzbenih akata, odnosno
predmeta za jednog primatelja, pakira se u jednu kovertu.

(2) Ukoliko se za jednog primatelja Salju neki akti preporuceno, treba u zajednicku
kovertu staviti i predmete koji se $alju kao obi¢na poSiljka (ukoliko se time postize
usteda u poslovanju).

(3) Na koverti se u gornjem lijevom kutu upisuje to¢an naziv i adresa posSiljatelja i
naziv akta koji se nalazi u kuverti, na sredini kuverte se upisuje naziv primatelja, mjesto
(sjediste) primatelja, a ispod toga njegova adresa (postanski broj, ulica i broj).

Clanak 59.
(Postupanje s postom s odredenom oznakom tajnosti)

Pakiranje, rukovanje i prijenos poste koja sadrZi podatke s odredenim stupnjem
tajnosti, vréi se sukladno propisima kojima je uredena zastita tajnih podataka — Zakonu
o zastiti tajnih podataka (,Sluzbeni glasnik BiH", br. 54/05 i 12/09).

Clanak 60.
(Pecaéenje poste)

Peéacenje poste vrsi se na nacin da se na sredini poledine kuverte utisne Zig (metalni
pecat Ministarstva), preko rastoplienog peéatnog voska, a zatim se na sastavcima
koverte, u svakom kutu njezine poledine, stavlja otisak pecata Ministarstva.

Clanak 61.
(Knjiga za otpremu poste putem kurira)

(1) Akti i drugi materijali koje treba Zurno otpremiti drugim organima, ustanovama,
pravnim i fizickim licima u istom mjestu, upisuju se u knjigu za otpremu poste putem
dostavljac¢a i odmah dostavljaju preko dostavljaca

(2) Knjiga za otpremu poste putem dostavljaca vodi se na Obrascu broj 16.

Clanak 62.
(Knjiga za otpremu poste putem postanske sluzbe)

(1)Posta koja se otprema putem postanske sluzbe razvrstava se u dvije grupe:

a) obicne posilke

b) preporucene posiljke koje se stavljaju u odgovarajuce koverte

(2) Ukoliko za preporuc¢enu postu postoje posebno propisane otpremne knjige od
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strane postanske sluZzbe, onda se one koriste.

(3) Evidencija o izvr§enoj otpremi poste preporu¢enom posiljkkom sluzi za pravdanje
utro§enog novca u tu svrhu (postarinu).

(4) Knjiga za otpremu poste putem postanske sluzbe vodi se na Obrascu broj 17.

XIll. ARHIVIRANJE | CUVANJE PREDMETA | AKATA

Clanak 63.
(Cuvanje predmeta i akata)

(1) Predmeti, akti i drugi registratorni materijali koji su primljeni ili nastanu u radu
Ministarstva, ¢uvaju se u arhivu Ministarstva, u odgovaraju¢im fasciklima i kutijama,
koje moraju biti osigurane od unistenja, vlage i drugih oStecenja.

(2) Akti s oznakom tajnosti uvaju se odvojeno od obi¢nih akata kako bi bila saCuvana
njihova tajnost, sukladno propisima o zastiti tajnih podataka.

Clanak 64.
(Arhivska knjiga)

(1) U arhivsku knjigu po godinama i klasifikacijskim oznakama upisuje se cjelokupan
registratorni materijal nastao u radu Ministarstva.

(2) Arhivska knjiga vodi se tijekom godine kao op¢i inventarski pregled cjelokupnog
arhivskog materijala nastalog u radu Ministarstva.

(3) Upisivanje u arhivsku knjigu vr$i se prema propisima koji su vaZili u vrijeme kad je
grada formirana.

Clanak 65.
(Cuvanje predmeta i akata)

Na registratornim jedinicama (kutijama, fasciklima, registratorima, knjigama,
kartotekama i dr.), ispisuje se pun naziv stvaratelja grade, organizacijska jedinica,
godina nastanka grade, vrsta grade, klasifikacijska oznaka, evidencijski brojevi
predmeta i redni broj pod kojim je registratorna jedinica upisana u arhivsku knjigu i rok
¢uvanja.

Clanak 66.
(Lista kategorija registratorskog materijala)

(1) S ciliem pravilnog arhiviranja i ¢uvanja predmeta i drugog materijala u arhivu,
ministrica obvezno donosi Listu kategorija registratorskog materijala s rokovima
¢uvanja.

(2) Na navedenu Listu obavezno se pribavlja suglasnost Arhiva Federacije Bosne i
Hercegovine.

(3) Rokovi ¢uvanja mogu biti utvrdeni na mjesece, godine i trajno.
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Clanak 67.
(Provjera predmeta)

(1) Prije arhiviranja predmeta ovlasteni djelatnik je duZan provjeriti sljedece:
a) je li predmet u potpunosti okon¢an
b) nalaze li se u predmetu privitci i akti koje treba vratiti strankama
¢) jesu li pogreSkom dodani akti nekog drugog predmeta
d) jesu li na prvoj unutarnjoj stranici omota predmeta kronoloski zavedeni svi
prilozi i
e) je li ostecen omot predmeta/akata.
(2) Ukoliko je doslo do bitnog o3teéenja omota, zamjenjuje se novim i unose se isti
podaci na omotu.

Clanak 68.
(Uredivanje i Cuvanje predmeta u arhivi)

(1) ZavrSeni predmeti se kolektiraju u arhivu tako $to se slazu po klasifikacijskim
oznakama, a unutar njih, po rednim brojevima, iz odgovarajucéih knjiga evidencija u
koje su zavedeni.

(2) za predmete/akte iste klasifikacijske oznake odreduje se poseban fascikl na koji
se upisuje:

a) naziv Ministarstva,

b) klasifikacijska oznaka predmeta i akata

¢) godina u kojoj je postupak po tim predmetima okoncan.

Prostorije depoa/pretinca moraju biti suhe, a registratorna i arhivska grada osigurana
od nestajanja i ostecenja.

Clanak 69.
(Postupanje s opseznijim predmetima)

(1) Opsezniji i slozeniji predmeti mogu se Cuvati odvojeno u posebnom fasciklu.
(2) Pored podataka iz ¢lanka 63. ovog Pravilnika, na fascikl treba napisati i kratki
sadrzaj predmeta.

) Clanak 70.
(Cuvanje predmeta s odredenim stupnjem tajnosti)

Predmeti s oznakom tajnosti koji su arhivirani, €uvaju se prema propisima o tajnim
podacima.

Clanak 71.
(Rukovanje s predmetima stavljenim u arhivi)

(1) Predmetima i aktima stavljenim u arhiv Ministarstva rukuje ovlasteni djelatnik
pisarnice.

(2) Predmeti i akti stavljeni u arhiv izdaju se iskljuéivo uz revers, koji se ¢uva u
posebnom fasciklu, a po povratku predmeta revers se ponistava i vraca djelatniku koji
ga je potpisao.

(3) Ukoliko arhivirani predmet treba kompletirati poslije arhiviranja, ne treba izdavati
revers. Nakon zdruZivanja akata, predmet se vraca arhivu.

(4) Arhivirani predmeti se mogu izdavati drugim organima samo po pismenom
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odobrenju ministrice.
(5) Revers se izdaje na Obrascu broj 18.

Clanak 72.
(Razgledanje predmeta u arhivi)

Izdavanje i ovjeravanje prijepisa akata, dokumenata, potvrda, uvjerenja i drugo vrsi se
prema Zakonu o upravnom postupku Federacije BiH (,Sluzbene novine Federacije
BiH“, br. 2/98, 48/99 i 61/22), odnosno prema vazec¢im propisima kojima se ureduje
ovjeravanje navedenih akata.

XIV. OVLASTENJE ZA VRSENJE UREDSKOG POSLOVANJA

Clanak 73.
(Sluzbena osoba za vr$enje uredskog poslovanja)

(1) Ministrica posebnim rje$enjem odreduje sluzbenu osobu koja ¢e neposredno biti
odgovorna za vodenje uredskog poslovanja iz nadleznosti Ministarstva.

(2) Sluzbena osoba ovlastena za vrSenje uredskog poslovanja duzna je tijekom
radnog vremena organizirati posao tako da svi sluzbeni predmeti, akti i drugi materijali,
pedati, zigovi, $tambilji, drugi akti i predmeti budu stalno pod nadzorom i da ne smiju
doéi u posjed neovladtenih osoba.

(3) Nakon radnog vremena svi predmeti, akti, sluzbeni materijali, pecati, Zigovi,
dtambilji i drugo moraju se &uvati u zaklju¢anim ormarima i kasama, stolovima ili
zaklju¢ani u radnoj prostoriji gdje je zajam¢ena njihova sigurnost.

XV. ORGANIZACIJA RADA | PRIJAM STRANAKA, RADNE PROSTORIJE |
UPORABA PROSTORA

Clanak 74.
(Organizacija rada)

(1) S ciljem stvaranja uvjeta za uspje$an i organiziran rad, Ministarstvo treba utvrditi
organizaciju rada koji regulira:

a) nadin i vrijeme prijama stranaka

b) pristupacnost i urednost radnih prostorija

¢) nacin pribavljanja podataka potrebnih za rjeSavanje predmeta

d) radno vrijeme.
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Clanak 76.
(Nacin i vrijeme prijama stranaka)

(1) Prijam stranaka u pisarnici se organizira tako da stranke primaju svakodnevno u
okviru redovitog radnog vremena, a izuzetno izvan tog vremena, ako postoje opravdani
razlozi.

(2) Za prijam stranaka odreduje se, po pravilu, prijemni ured u kojemu bi se davale
potrebne informacije i naputci koji se odnose na zahtjev stranke.

(3) Ovisno o potrebi, ovlasteni djelatnik pisarnice moZe stranku uputiti djelatniku koji
je zaduzen za predmet, radi dobivanja preciznijih objasnjenja.

Clanak 76.
(Pristupacnost i urednost radnih prostorija)

(1) Za pisarnicu treba odrediti radnu prostoriju koja se nalazi blizu ulaza u zgradu,
pristupacnom mjestu za dolazak stranaka, ne ometajuci rad ostalih djelatnika.

(2) Radne prostorije jedne organizacijske jedinice trebaju, po mogucnosti, biti
povezane i na istom katu. Ukoliko su djelatnici jedne organizacijske jedinice opisom
posla povezani s drugom organizacijskom jedinicom, mogu biti drugacije rasporedeni.
(3) Katoviiradne prostorije moraju biti obiljeZeni rednim brojevima. Na vratima radnih
prostorija treba da se nalazi naziv Ministarstva, naziv organizacijske jedinice, ime,
prezime i pozicija djelatnika.

(4) U hodniku Ministarstva, kod ulaznih vrata na vidnom mijestu, treba istaknuti
raspored organizacijskih jedinica i Zavoda za zastitu spomenika.

(5) Na sluzbenoj internet stranici Ministarstva, na oglasnoj ploc€i, treba istaknuti
potrebne obavijesti i naputke o nacinu ostvarivanja odredenih prava stranaka, s
popisom potrebnih dokumenata za ostvarivanje tih prava.

Clanak 77.
(Radno vrijeme)

Radno vrijeme Ministarstva treba utvrditi tako da stranke jednim dolaskom mogu
obaviti sve poslove zbog kojih su i dosle.

Stranke iz udaljenih mjesta, stare, bolesne i invalidne osobe (branitelj, civilna Zrtva
rata i drugi) moraju biti primljeni tijekom radnog vremena svakodnevno.

XVI. VELICINA | TISKANJE OBRAZACA

Clanak 78.
(Oblik i kvaliteta obrazaca)

Obrasci knjiga evidencije tiskaju se u propisanim formatima Clanka 92. Pravilnika o
uredskom poslovanju u Federaciji Bosne i Hercegovine (,Sluzbene novine Federacije
Bosne i Hercegovine”, broj 96/19) i nalaze se u privitku ovog Pravilnika, od br. 1. do
18. i ¢ine njegov sastavni dio.
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Clanak 79.
(Pecati i $tambilji)

(1) Pedéati Ministarstva izraduju se prema odgovarajuéim propisima o pecatu.

(2) Stambilji su pravokutnog ili ¢etvrtastog oblika i izraduju se od gume, plasti¢ne
mase i sl.

(3) lzradu $tambilja, njegov sadrzaj i namjenu odreduje ministrica, o cemu se donosi
posebno riesenje.

XVIl. POSTUPAK PRIMOPREDAJE SLUZBENIH AKATA, SPISA | DRUGE
SLUZBENE DOKUMENTACIJE IZMEDU UKINUTIH | NOVOUTEMELJNIH
FEDERALNIH ORGANA UPRAVE, ODNOSNO UPRAVNIH ORGANIZACIJA

Clanak 80.
(Vrileme preuzimanja sluzbenih akata i dokumentacije)

(1) Novoutemeljeni federalni organ uprave ili upravna organizacija preuzima
sluZzbene akte ukinutog organa na dan prestanka njegova rada.

(2) Na dan prestanka rada ukinuti organ zaklju€uje evidenciju u svim svojim
sluzbenim aktima, vrSi popis i predaje ih novoutemeljenom organu.

Clanak 81.
(Povjerenstvo za primopredaju sluzbenih akata)

Primopredaju sluzbenih akata izmedu ukinutih i novoutemeljenih federalnih organa
vr§i Povjerenstvo, koje osniva Vlada Federacije Bosne i Hercegovine, a od
predstavnika ukinutog i novoutemeljenog organa.

Clanak 82.
(Zapisnik o primopredaji)

(1) Zapisnik Povjerenstva o primopredaji sluzbenih akata mora sadrzavati:

a) naziv Povjerenstva koje sastavlja zapisnik

b) mjesto i datum sacinjavanja zapisnika

¢) naziv propisa na osnovu kog se vrsi primopredaja sluzbenih akata

d) broj i datum akta kojim je formirano povjerenstvo

e) puninaziv ukinutog i novoutemeljenog organa

f) imena ¢lanova Povjerenstva

g) opce podatke o sluzbenim aktima, po godinama, vrsti, koli€ini i stanju tih akata.

(2) Zapisnik potpisuju svi clanovi Povjerenstva, a ovjerava se pecatom ukinutog i
novoutemeljenog organa.

(3) Zapisnik se sastavlja u pet istovjetnih primjeraka, od kojih se po dva urucuju
predstavnicima ukinutog i novoutemeljenog organa i jedan primjerak se dostavlja Viadi
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Federacije Bosne i Hercegovine. Sastavni dio zapisnika je popis sluzbenih akata.

XVIIl. NADZOR NAD VRSENJEM UREDSKOG POSLOVANJA
Clanak 83.

(1) Po isteku kalendarske godine ministrica je duZzna imenovati Povjerenstvo koje ¢e
izvrSiti kontrolu vréenja uredskog poslovanja iz nadleznosti Ministarstva, sukladno
propisima koji reguliraju ovu oblast.

(2) Nadzor nad primjenom ovog Pravilnika vr8i Federalno ministarstvo pravde, putem
upravne inspekcije.

(3) Obrasci navedeni u pojedinim ¢lancima sastavni su dio ovog Pravilnika.

XIX. - PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 84.
(Postupanje s postoje¢im predmetima i aktima)

Predmeti i akti koji su primljeni i zavedeni prije primjene ovog Pravilnika, zavrsit ce se
po propisima o uredskom poslovanju koji su se primjenjivali do tog dana.

Clanak 85.
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donosenja.
Clanak 86.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o uredskom i

arhivskom poslovanju Federalnog ministarstva kulture i Sporta, broj: 01-02-4-7151/19
od 30. 12. 2019. godine.
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| Obrazac broj 1 |

Format A-5

{ naziv organa - sluzbe )

POTVRDA
Potvrduje se daje dana
(Ime 1 prezime) (datum)
podnio ovom organu-sluzbi podnesak
(naziv i sadrZaj podneska)

Zakonski 1ok za donosenje rjesenja po zahtjevu stranke iznosi 30 dana za skraceni postupak, a
60 dana za poseban ispitni postupak (¢lan 216. Zakona o upravnom postupku ,,SluZbene novine
Federacije BiH", br. 2/98 1 48/99).

Ako ovaj postupak ne bude rijeSen u gore navedenom roku stranka ima pravo po isteku roka
podnijeti Zalbu neposredno drugostepenom organu, kao daje njen podnesak odbijen.

Za ovu potvrdu u smislu ¢lana 65. stav 2. Zakona o upravnom postupku ne plada se taksa.

Datum _ Izdao

{potpis sluzbene osobe)
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Obrazac broj 5
Format A-3
Naslovna stranica

( naziv organa )
( sjediste organa )
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[ Obrazac broj 7 |

Format A<

Omot za predmete i akte

(Otisak prijemnog stambilja) Broj interne dostavne knjige........cocceevvnnn
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[ Obrazacbroj7 |

Omot za predmete i akte
(prva unutrasnja strana)

POPIS PRILOGA T AKATA

Redni ) ¥ on R
broj Datum upisa Naziv priloga - alda
1 2 3
|

Zakljuteno s brojem priloga...........i e
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Obrazac broj 9
Format A-4
Naslovna stranica

( naziv organa )
{ sjediste organa )
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Obrazac broj 11
Format A4
Naslovna stranica

( naziv organa )
( sjediste organa )




A

na 4

Broj 96 - Stra

“aBrfiny rorwens folusenuun oaxd vu as edweig eindn vAQ

i ‘peI T pun el we(ud ez eusse[ao eqoso eusqzus os alnsidiod g forg nuooy €
= BYIUARI (£) ABIS *£7 BIR[) NAOUSO B Soussauop eluegalr 21 35 vwrzn aamnpal suopeznredo org ‘samrpal auoeziesIo aloysod au naridn
2z 1q707s 1 aarudn nuedio n oye wisafi Fouprr [o1g ousorpo pern elfarsop unger os [ofoy anurpal suoneziuesio biq os afnsudn g forq nuooy N '

‘numper eu uezipes al floy oiq as alnswdn ¢ foiq nuooy N 1

ACNVAVINIJOd VZ V.LOd(]

f
™| 8 ¥ 9 5 ¥ €

z !

b&u@nﬁ. i o Eﬁnﬁa 3 SR S R e Wil
; e Cwompal | gm0 (ampaliraou) ,wu.mhwu Firi o ovwfud | foag
- oeaBad shas pwdio | pumpvisouzy | DV IVITISOd b . wmmq |y

f
eunea yua fpund 231 {uy fezapes
|

LI lodqoezeiqQ

019

ol

tak, 20.

¢

Pe



Broj 96 - Strana 42 SLUZBENE NOVINE FEDERACUE Bill Petak, 20. 12. 2019.

TFormat A4
Naslovna stranica
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(naziv organa)

(sjediste organa)

KNJIGA EVIDENCIJE UPOTREBE FAKSIMILA

Knjiga br.

godina
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Pbrazac broj 13

Format A - 3

Naslovna stranica
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Obrazac broj

13
SadrZaj Knjige evidencije upotrebe faksimila
Redni Naziv, broj 1 Potpis Datum Potpis
broj | datum akta na koji lica stavljanja rukovedioca
je stavljen koje je faksimila kao naknadna
faksimil stavilo saglasnost za
faksimil stavljanje
faksimila

1 2 3 4 5
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fcbrazac broj 14

.

Format A - 3

Naslovna stranica

(naziv organa)

(sjediste organa)

KNJIGA EVIDENCIJE IZRADENIH FAKSIMILA

Knjiga br.

godina
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Pbrazac broj 14|

SadrZaj Knjige evidencije izradenih faksimila

Redni | Naziv i sjediste Broj i Otisak Napomena
broj organa uprave i datum faksimila
upravne odluke o
organizacije izradi
faksimila

1 2 3 4 5
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obrazac broj 15|

(nadlezZni organ)

(adreégy

PREDMET: Zahtjev za evidentiranje izradenog faksimila
rukovodioca organa

Na osnovu ¢&lana ©1. Pravilnika o kancelarijskom poslovanju u
Federaciji Bosne 1 Hercegovine, dostavljamo Vam Odluku ¢
izradi faksimila br. od . godine,
u  svrhu evidentiranja istcg u Knjigu evidencije izradenih
faksimila koja se vodi kod ovog ministarstva.

(mjesto za cotisak izradenog faksimila)

Prilog:
a.) odluka o izradi faksimila  br. od
godine;
b.) faksimil zbog stavljanja otiska u Knjigu evidencije

izradenih faksimila,

Potpis



{ naziv organa }

( sjediste organa )

Obrazac broj 16

Format A4

Naslovna stranica

Hig A71DVIH3ddd INIAON HNHEZN1S 6107 T1 0T Y®ad

6t eueng - 96 foig



Broj 96 - Strana 51

FEDERACIJE BiH

ENE NOVINE

SLUZBE

Petak, 20. 12, 2019.

UDJUELS BUAO[SEN

=V BuLo]

71 loiq sezeaqo

( vuedioajsipals )

(euedio ajzeu )




12.20186.

Petak, 20.

BiH

o

rana 5§

tr

B!ﬂ_i 96 - 8

a3y pens olusennun foaid eu s eduwe)s vindn BAQO

auueigod efirepeid uoyeu yreisoaud earispaIs e Aou souzt o8 afnsudn g bignuopoy 1 ¢

“auraxdo aualu per ‘weznys [oysumsod appaxd euep Souapaipo ns aloy offisod ez suteysad suagerd souzr as afsudn ¢ foxgnuopey v

auuesod elwesepd pe1 yriafumid eavispals yumaou souzt 38 ofusudn g forq nuojoy . °¢

wlpsod eu ouesideu ojst of 1 Bp €30) po Nsouswaez n * oule: opa® g1 oaler  oarfjralrod™ * ouan®™ galu os afusdn ¢ forq mopoy n '

“oq{sod arzeu os slnsidn ewou eloiq oxe e *nlpzod eu uesidn of 1oy oig os sfusidn ¢ forq woey 1

ArNVAVINNJOd VZ V1040

0 § Z 9 5 [ £ 4 T
s ; moyod | gy : e S R T P T s
e ...? s.m ; auapmd soszp | ypuoaliuipad sowp | (aispals papeu) woypizo M»W‘WMMM“, Aoag
. rupmsad ypaodiuoy i TR i .E,usm_wo | mbig § &

aqznys oysuejsod wand 9ysod nwsadye ez aSifuy [ezipes

L1 loaq oezeaqO




obrazac broj 18

Fommat A-5
( naziv organa - sluZbe )
REVERS

Potvrdujem da sam dana godine iznzeo sluZbeni akt —

predmet broj
( naziv akta-predmet )} { broj akta-predmet )
od godine.
( datum )
Navedeni akt-predmet vratit ¢u do godine.
( datum )
Izdao Primio
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