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Na temelju elanka 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 nadinu vr5enja arhivskih poslova u organima
uprave i slu2bama za upravu u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,SluZbene novine
Federacije BiH", broj 22103), i odredbama Pravilnika o uredskom poslovanju u
Federaciji Bosne iHercegovine (,,SluZbene novine Federacije Bosne iHercegovine",
broj 96/19), federalna ministrica kulture i Sporta donosi

PRAVILNIK
O UREDSKOM POSLOVANJU

FEDERALNOG
MINISTARSTVA KULTURE I SPORTA

I. OPCE ODREDBE

e lanak 1.

(Predmet Pravilnika)

Ovim Pravilnikom utvrduje se nadin vr5enja uredskog i arhivskog poslovanja u

Federalnom ministarstvu kulture i Sporta i (u daljnjem tekstu: Ministarstvo).

e lanak 2.
(Pojam uredskog poslovanja)

Uredsko i arhivsko poslovanje obuhvada: 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 rije5enih akata pisarnici; otpremanje poSte;
njihovo stavljanje u arhivu (arhiviranje) injihovo iuvanje; za5tita arhivske iregistratorne
grade; naiin dono5enja Liste kategorija registratorne grade s rokovima duvanja; nadin
vodenja i uporabe arhivske knjige; uvjeti duvanja registratorne iarhivske grade; odabir
arhivske gratfe i izdvajanje bezvrijedne registratorne grade i nadin primopredaje
arhivske grade izmedu organizacijskih jedinica Ministarstva - Ureda ministrice,
Sektora za kulturno-povijesno naslijede ikulturu, Sektora za Sport, Sektora za mlade,
Sektora za ekonomsko-financijske, pravne iopce poslove, Jedinice za internu reviziju
i Zauoda za zastitu spomenika, federalne upravne organizacije u sastavu Ministarstva.

elanak 3.
(Principi uredskog poslovanja)

Uredsko poslovanje se organizira i vodi prema sljede6im principima:

a) princip todnosti podrazumijeva da svaka radnja u uredskom poslovanju mora
biti to6no i precizno obavljena
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b) princip ekspeditivnosti podrazumijeva da svaka radnja mora biti zapodeta na
vrijeme i zavrSena u Sto kraiem roku.

c) princip jednostavnosti podrazumijeva da svaka radnja u uredskom poslovanju
treba biti obavljena 5to jednostavnije.

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

e) princip ekonomidnosti podrazumljeva da svaka radnja treba biti zavr5ena uz Sto
manju uporabu vremena i sredstava.

1) princip odgovornosti podrazumijeva da se svi predmeti, pedati, Stambilji,
temeljne ipomo6ne knjige evidencije nalaze i6uvaju na sigurnom mjestu.

e lanak 4.
(Definiranje pojmova)

uredskog i arhivskog poslovanja pojedini termini imaju sljededeU okviru
znadenje:

a) akt je svaki pisani akt kojim se pokrece, dopunjava, mijenja, prekida ili
zavrSava neka sluZbena radnja organa uprave isluZbe za upravu ili pravnog
lica
primljeni akti_su akti koje organ uprave isluZba za upravu prima od drugog
organa uprave, pravne ili fizidke osobe (zahtjev ili i drugi akti kojima se jedna
pravna osoba obraca organu uprave ili sluZbi za upravu ili pravnoj osobi s
ciljem rje5enja nekog predmeta).
vlastiti akti su akti kojima Ministarstvo po vlastitoj inicijativi pokreie jednu
sluZbenu radnju o pitanju iz svoje nadleZnosti
poujerljivi i strogo povjerljivi akfi su akti koji sadrZe odreClene podatke koji
predstavljaju tajnu: drZavnu tajnu, sluZbenu, vojnu tajnu i sli6no. Tajna
podrazumijeva da takvi podaci ne mogu biti dostupni neovla5tenim osobama
obiini akti su akti koji ne sadrZe podatke koji ne predstavljaju tajnu
upravni akti su, u pravilu, rje5enja kojima se rje5ava neka upravna stvar u
upravnom postupku, po zahtjevu stranke ili po sluZbenoj duZnosti. To su akti
organa uprave, kojima se odluduje o nekom pravu ili obvezi u kojemu se
organ uprave definira kao vr5itelj vlasti
upravni akti su: rje5enja, naredenja, odobrenja, suglasnosti isli6no (rjeienja
iz radno-pravnih odnosa nisu upravni akti)
akti poslovanja predstavljaju akte kojima se ne rje5ava 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 islidno)

b1 podnesak je zahtjev, obrazac, privitak, prijava, molba, Zalba, prigovor ili
drugo priopcenje kojim se pojedinci ili pravne osobe obra6aju nadleZnim
orga nima.
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c) sluZbeni akfi mogu biti primljeni akti, vlastiti akti, upravni akti i akti
poslovanja, obi6ni, povjerljivi istrogo povjerljivi s oznakama koju tajnu sadrZi
ili vrstu hitnosti.

d) privitak je pisani akt (dokument, tabela, grafikon, crteZ ili sli6no) ili fizidki
predmet koji se prilaZe uz slu2beni dopis zbog dopune, obja5njenja ili
dokazivanja sadrZine sluZbenog akta.

e) predmet je skup sluZbenih akata i privitaka koji se odnose na isto pitanje ili
zadalak i 6ini posebnu i samostalnu cjelinu

f) dosT'e je skup predmeta koji se odnose na istu materiju ili na istu pravnu ili
fizidku osobu koji se kao jedna cjelina duvaju na istom mjestu;

g) fascikl predstavlja omot, kutiju, sanduk, korice i sl. u kojoj je odloZeno vi5e
predmeta ili dosjea koji se poslije zavr5enog postupka duvaju uredeni u tim
fasciklima

h) arhivska grada 1e izvorni i reproducirani (pisani, crtani, tiskani, fotografirani,
filmovani, fonografirani ili na drugi nadin zabiljeZeni zapisi i dokumenti,
dokumentarni materijal od znadaja za povijest, kulturu iostale druStvene
potrebe, koji je nastao u radu organa uprave i upravnim organizacijama svih
razina vlasti kao i pravnim osobama s javnim ovla5tenjima i drugim pravnim
licima javnog karaktera, odabirom iz registratorne graale,

i) registraturski materijal 6ine akti i predmeti, stenografski, fotografski,
filmonizirani, fotografirani ili na drugi nadin zabiljeZen dokumentarni
materijal, kao i knjige ikartoteke o evidenciji tih akata, predmeta, zapisa i

dokumenata primljenih inastalih u radu Ministarstva dok su od znadaja za
teku6i rad ili dok god iz tog materijala nije odabrana arhivska gratla koja 6e
se kajno duvati

I bezvrijednu registratornu gradu dine dijelovi pisane dokumentacije koji su
izgubili operativnu vrijednost, tj kojima je prestala vaZnost za tekuei rad, a
nisu ocijenjeni kao arhivska grada;

k) Lisfa kategorija registratorne grade s rokovima iuvanja (u daljnjem
tekstu: lista kategorija) je opii akt kojim se odretluje vrsta registratorne grade
koja nastaje u radu Ministarstva prema organizacijskoj strukturi i rok duvanja
iste. Na temelju liste kategorija vr5i se odabir arhivske grade (kategorija koja
se duva kajno), a izdvajaju se kategorije gratle kojima je prestala vaZnost za
tekuei rad, a nisu ocijenjeni kao arhivska grada

l) pisarnica (protokol) je radno mjesto gdje se vr6e poslovi iz dlanka 3. ovog
Pravilnika

m) arhiva je sastavni dio pisarnice, odnosno mjesto gdje se duvaju zavrSeni
predmeti iakti, knjige evidencija o aktima ipredmetima do njihove predaje
nadleZnom arhivu ili do uniStenja

n) klasifikacijska oznaka je jedinstvena brojdana oznaka predmeta koja taj
predmet oznacava prema n.jegovom sadrZaju i slu2i za ozna6avanje i

grupiranje predmeta na naein da se predmeti iz iste ili slidne oblasti
svrstavaju u jednu grupu.
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elanak 5.
(Opdi dijelovi sluZbenog akta)

Svaki sluZbeni akt kojim se vrSi sluZbena prepiska s drugim organima, pravnim
i fizidkim osobama, sadrZi sljede6e dijelove:

a) zaglavlje, u gornjem lijevom kutu

b) adresa primatelja (pun naziv, odnosno obiteljsko ime i sjedi5te primatelja)

c) predmet, sad r2aj akta (stavlja se s lijeve strane ispred adrese primatelja)

d) sadriaj sluZbenog akta koji mora biti jasan, saZet i ditak

e) potpis ovlastene osobe

1) otisak slu2benog pedata.

II. KNJIGE EVIDENCIJA U UREDSKOM POSLOVANJU

elanak 6.
(Vrste i sadrZaj knjiga evidencija)

(l) U okviru uredskog poslovanja vode se temeljne i pomo6ne knjige evidencija o
predmetima i aktima iz nadleZnosti Ministarstva.

(2) Temeljne knjige evidencija su:

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

b) upisnik d rugostupanjskih predmeta upravnog postupka: UP2 - predmeti o
kojima se rje5ava u drugostupanjskome postupku

c) djelovodnik predmeta i akata: upisuju se sve vrste predmeta i akata iz
nadle2nosti Ministarstva, o kojima se ne rjeSava u upravnom postupku

d) djelovodnik za akte s oznakom tajnosti: upisuju se predmeti oznadenl oznakom
tajnosti, od strane njihovog izdavatelja

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



3) Pomo6ne knjige evidencije su:

a) interna dostavna knjiga

b) knjiga za osobnu po5tu

c) karton za sluZbena glasila idasopise

d) knjiga primljenih raduna

e) knjiga za otpremu raduna

I rokovnik predmeta

g) knjiga za otpremu poSte putem dostavljada

h) knjiga za otpremu po5te putem po5tanske sluZbe

elanak 7.
(Vrste klasifikacijskih oznaka)

(l) Svi predmeti iakti u uredskom poslovanju iz nadleZnosti Ministarstva, obvezno se
razvrstavaju po klasifikacijskim oznakama utvrdenim ovim Pravilnikom.

(2) Razvrstavanje predmeta i akata vr5i se u knjigama evidencije iz dlanka 6. ovog
pravilnika, prilikom upisa novoprimljenih predmeta.

(3) Klasifikacijske oznake razradene su po materiji isvrstane u odgovarajuee skupine,
obiljeZene dvocifrenim brojevima od 01 do 45 (u daljnjem tekstu: klasifikacijske
oznake), na jedinstven na6in, kako slijedi:

01 - Ustavni predmeti

U ovu skupinu se ubrajaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na mi5ljenja,
prijedlozi i drugo u vezi s izradom ili primjenom Ustava Federacije Bosne i Hercegovine
(u daljnjem tekstu: Federacija), odnosno ustava Zupanija iamandmana na te ustave,
ustavne sporove idrugi predmeti iakti koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove
skupine.

02 -Zakoni, drugi propisi i op6i akti

U ovu skupinu se ubrajaju sve vrste predmeta iakata koji se odnose na donoSenje i

objavljivanje propisa, prednacrta, nacrta i prijedloga zakona, poslani6ka pitanja,
zastupnidke inicijative, donoSenje, kao i izmjene idopune zakona, dono5enje ukaza o
progla6enju zakona, izrada i dono5enje podzakonskih propisa (uredbi, odluka,
uputstava, pravilnika idrugo), autenti6no tumadenje zakona idrugih propisa, davanje
strudnih mi5ljenja iobjaSnjenja u primjeni zakona idrugih propisa iop6ih akata, (npr.
nacrti propisa o muzejskoj, galerijskoj, knjiZevnoj, kazaliSnoj, filmskoj djelatnosti,
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oblasti Sporta idruge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove
skupine.

04 - Javna uprava i javne sluibe

U ovu skupinu se ubrajaju sve vrste predmeta iakata koji se odnose na organizaciju i

rad organa uprave i upravnih organizacija, sluZbi za upravu grada i opdina, javne
ustanove, fondacije i udruZenja gradana, uredsko poslovanje, pedate, Stambilje i

Zigove, obavljanje upravnih poslova, upravni nadzor, informacije, izvje56a, analize i

druge materijale idruge predmete iakte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove
skupine.

U ovu skupinu se ubrajaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na prora6une,
financijske planove ifondove, zavr5ne raiune, bilanse. realizaciju proraduna, plaie,
doprinose iz flaea, naknade, dohodak, osiguranje, informacije, izvjei6a, javne pozive
za dodjelu sredstava, druge predmete iakte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz
ove grupe.

12 - Porezi, doprinosi, takse i sre6ke

U ovu skupinu se ubrajaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na sve vrste
poreza i doprinosa, sve vrste taksi, sredki idrugih igara na sreiu, informacije, izvjeiia
idruge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove skupine.

30 - Rad iradni odnosi

U ovu skupinu se ubrajaju sve vrste predmeta iakata koji se odnose na opie akte iz
radnih odnosa, zasnivanje radnog odnosa, ugovore o radu, pripravnike, ostvarivanje i

za5titu prava iz radnih odnosa, zaStitu djelatnika, disciplinsku i materijalnu
odgovornost, radni staZ idruge evidencije iz radnih odnosa, prestanak radnog odnosa
iugovora o radu, radno vrijeme, odmor, odsustva ibolovan.ja, strueno usavr5avanje,
strudne ispite, za5titu na radu, kolektivne ugovore, informacije, izvjeSia i druge
predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove skupine.

U ovu skupinu se ubrajaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na mirovinsko,
zdravstveno iinvalidsko osiguranje, djedju skrb, informacije, izvjeSda idruge predmete
iakte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe.

36-KulturaiSport

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, izdavadku djelatnost, likovnu umjetnost, fizidku kulturu,
Sport, medunarodnu suradnju i razmjenu u oblasti kulture i Sporta, miSljenja i

7

11 - Financije

31 - Socijalna politika



obja5njenja koja se odnose na prijedloge i inicijative u oblasti razvoja politike mladih,
programi i izvje5da o radu iaktivnostima s mladima od strane svih razina vlasti, izvje56a
o aktivnostima nevladinih udruga mladih i medunarodna suradnja, sporazumi o
suradnji s nevladinim sektorom, informacije, izvje56a, druge predmete i akte koji se
odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove skupine.

{.1 - Arhivski poslovi

U ovu grupu se ubrajaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na evidentiranje,
ureclivanje, obradu, za5titu i kori5tenje ukupne arhivske grade i regiskacijskog
materijala, mjere osiguranja i zaStite arhivske grade, odabir arhivske grade iz
registracijskog materijala iarhivske graCle, izdavanje uvjerenja, pofurda o dinjenicama
idokazima koji se nalaze u arhivskoj gradi i registracijskom materijalu idruge predmete
iakte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove skupine.

45 - Drugi predmeti i akti

U ovu skuplnu se ubrajaju sve vrste predmeta iakata koji se ne mogu razvrstati u
neku od skupina navedenih u ovom pravilniku.

IV. ORGANIZACIJA VRSENJA UREDSKOG POSLOVANJA

dlanak 8.
(Pisarnica)

Uredsko poslovanje vr5i se na radnom mjestu vi5eg referenta za uredsko poslovanje,
u Odsjeku za pravne i opce poslove, unutar Sektora za ekonomsko-financijske, pravne
i op6e poslove Ministarstva.

PRIMANJE, OTVARANJE, PREGLEDANJE I RASPOREDIVANJE
POSTE ODNOSNO AKATA

e lanak L
(Prr1em po5te)

(1) Primanje po5te obuhva6a prijem akata, podnesaka, Zalbi, dopisa i drugo.
(2) Po5ta se prima tijekom cijelog radnog vremena, a prima je ovla5teni djelatnik za
uredske poslove Ministarstva.
(3) Prijem po5te vr5i se neposredno dostavom i putem poSte.
(4) Poita se mo2e dostaviti ielektronskim putem iodmah se upisuje u odgovaraju6u
knjigu evidencije.
(5) OvlaSteni djelatnik pisarnice, koji prima po5tu neposredno od stranke, ne smije
odbiti prijem, izuzev ukoliko je podnesak netaksiran, a utvrdeno je da podlije2e
placanju taksi (stranka je duZna u roku od osam dana dostaviti taksu). U ovom sludaju
djelatnik je duZan ukazati stranci na nedostatke i objasniti kako otkloniti nedostatke te
je o tome duZan sa6initi sluZbenu pribiljeSku.

V
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elanak'10.
(Nedostaci kod prijama po5te)

(l) Ukoliko akt koji se predaje sadrZi neki formalni nedostatak (nije potpisan, nije
ovjeren pedatom, nema priloga koji su navedeni u tekstu, adrese isli6no.), ovla5teni
djelatnik ce ukazati stranci na te nedostatke iobjasniti kako ih otkloniti. Ukoliko
stranka ipored upozorenja inzistira da akt bude primljen, djelatnik 6e ga primiti, s
tim Sto ce na podnesku sadiniti zabiljeiku o danom usmenom upozorenju.

(2) U sludaju 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 pribiljeSka o danom usmenom
upozorenju.

Clanak 11.
(Pr|em po5te dostavljene elektronskim putem)

(1)Akti dostavljeni u elektronskom obliku, sukladno propisima kojima se ureduje
elektronski dokument i potpis, smatraju se svojerudno potpisanim. Elektronskim
putem dostavljeni akt smatra se podnesenim u trenutku kad je zabilje2en na
posluZitelju za primanje takvih poruka. SluZbenik koji je primio takav akt, duZan je
odmah po5iljatelju potvrditi prijam akta.

(2) Na6in rukovanja i obradu elektronski dostavljenih akata, rukovoditelj Ministarstva
ie definirati internim aktom, sukladno vaZedim propisima.

elanak 12.
(Prijam poSte putem dostavljada)

(l) Prijam po5te putem dostavljaca, potvrduje se stavljanjem pe6ata i6itkog potpisa u
dostavnoj knjizi ili na dostavnici ili povratnici, ili na kopiji akta koji se prima. Pored
datuma i potpisa stavlja se pedat Ministarstva. Pedat se ne stavlja u dostavnoj knjizi.

(2) Na zahtjev stranke koja predaje akt mora se izdati potvrda o prijemu. Potvrda se
izdle 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 kojije akt primio.

e lanak 13.
(Prijam po5te putem poStanske sluZbe)

(l) Prijam po5te koja se dostavlja preko po5tanske slu2be, kao ipodizanje po5te iz
postanskog pregratka, vrsi se po propisima poduzeia koji se odnose na postanski
promet i pru2anje poStanskih usluga.

(2) O5teienu vrijednosnu poSiljku, kao i preporudenu po5tu sluZbenik ne smije podi6i
iz poSte, dok se povjereni6ki izapisnidki ne konstatira sadrZina po5iljke.
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elanak 14.
(Po5iljke koje se ne otvaraju)

Po5iljke u vezi s javnim nabavama, natjedajima i slidnim nadmetanjima se ne otvaraju
Na kovertu se stavljaju datum ivrijeme (sat iminut njihova prijama)

elanak 15.
(Dostavnica)

Ako je uz kovertu ili akt priloZena dostavnica, ovla5teni djelatnik pisarnice duZan je na
dostavnici upisati datum prijema, potpisatije, staviti pedat Ministarstva i odmah je vratiti
osobi koja je dostavila akt.

elanak 16.
(Potvrda o prijemu podneska)

( I ) Ukoliko stranka osobno dostavlja akt i tra2i da joj se izda potvrda o prijemu
podneska, potvrda mora biti izdana. Potvrdu potpisuje djelatnik koji je primio akt i

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

ehnak 17 .

(Postupanje s aktima koji podlijeZu taksiranju)

( l) Tijekom prijama poSte, ovla5teni djelatnik vodi raduna podlijeZe li ista pla6anju
administrativne takse. U sludaju nedostataka netaksiranih ili nedovoljno taksiranih
akata, djelatnik je duZan stranci ukazati na uodene nedostatke.
(2) Ukoliko je akt s nedostacima primljen putem po5te, to 6e se konstatirati kratkom
sluZbenom pribiljeSkom, koja se upisuje pored prijemnog Stambilja.
(3) Ukoliko je akt oslobotlen plaianja takse, sadinit 6e se pribilje5ka, uz navoclenje
propisa na temelju kojeg je predvideno oslobaalanje od plaianja takse.

elanak 18.
(Ovla5tenje za otvaranje po5te)

(l ) Ovla5teni djelatnik pisarnice duZan je cjelokupnu primljenu po5tu dostaviti
ministrici, odnosno sluZbeniku ovlaStenom za otvaranje i pregledanje poSte.
(2) Ministrica moZe ovlastiti odredenog drZavnog sluZbenika za vrSenje tih poslova, o
cemu donosi posebno rje5enje.
(3) OvlaStenje za otvaranje i pregledanje po5te s oznakom tajnosti, vrSi se sukladno
propisima o za5titi tajnih podataka.

e lanak 19.
(Osobna po5ta)

Po5ta primljena na osobno ime djelatnika Ministarstva, uru6uje se neotvorena toj
osobi. Ukoliko osoba utvrdi da je po5iljka upucena Ministarstvu, u roku od 24 sata po
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e lanak 20.
(Otvaranje po5te)

(l) Pri otvaranju po5te treba paziti da se ne oSteti sadr2aj kao ida u koverti ne ostane
neki privitak.
(2) U slueajevima kada datum predaje po5te moZe biti od znadaja za ra6unanje
rokova, uz primljenu poStu, treba priloZiti kovertu.

elanak21.
(Nedostaci kod prijama po5te)

11) Pregledanje po5te vr5i se odmah nakon otvaranja. Pregledanjem se utvrduje na
koju se materi.ju po5ta odnosi, da bi se mogla na temelju toga signirati, ima li privitaka
i koliko, i slie no.
(2) Ukoliko je u aktu navedeno da su priloZeni privitci, a isti nedostaju, u tom sludaju
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 sludaju na aktu
zapisati zabiljeSku ,,Pogre5no dostavljeno". Ovi akti se ne zavode u knjigu evidencije.
(3) Ako je uz akt priloZen novac ilitaksa ili neSto slidno na aktu napisati npr. ,,Primljeno
20,00 KM' ili "Primljena taksa 5,00 KM".

ebnak22.
(Rje5enje o odredivanju organizacijskih jedinica, odnosno radnih mjesta kojima se

posta dostavlja u rad)

(1) Rasporedivanje po5te vrSi se na organizacijske jedinice prema unaprijed
odretlenim 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 rje5enjem koje donosi ministrica, a
prema strukturi Ministarstva utvrilenoj Pravilnikom o unutraSnjoj organizaciji.
(4) Organizacijske jedinice oznadavaju se arapskim brojevima, od 01 i dalje, sukladno
redoslijedu prema Pravilniku o unutra5njoj organizaciji Federalnog ministarstva kulture
i Sporta.

e lanak 23.
(Signiranje po5te)

(1) Signiranje odnosno rasporedivanje poSte vrii rukovoditelj organa ili ovla5teni
slu2benik za otvaranje, pregledanje i otvaranje po5te na temeljne organizacijske
jedinice.
(2) Signiranje se vrSi tako Sto se na prvoj strani svakog akta i predmeta, u desnom
gornjem kutu upisuje broj organizacijske jedinice kojoj ie se po5ta dostaviti.
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(3) Kada se signiranje poSte vr5i na temeljne organizacijske jedinice, onda
rukovoditelji tih jedinica svaki akt signiraju na unutarnju organizacijsku jedinicu ili na
pojedinadno radno mjesto.
(4) Kada se zavr5i signiranje poSte, akti, odnosno predmeti predaju se ovla5tenom
namje5teniku pisarnice na daljnji postupak.

VI. ZAVOOENJE AKATA

elanak 2+.
(Nadin i vrijeme zavodenja akata)

(l) PrUe zavodenja akata prethodno se mora odrediti broj klasifikacijske oznake, u

koju grupu se akt ubraja, a koji se upisuje na prvo.j stranici akta.
(2) Promjena klasifikacijske oznake, ukoliko se tijekom postupka promijeni materija
predmeta, vr5i se na naein da se sadini slu2bena zabiljeSka na omotu predmeta.

e lanak 26.
(Nadin razvrstavanja predmeta)

(l) Otisak 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 izrailuje se prema Obrascu broj 2.

Clanak 28.
(Djelovodnik predmeta i akata)

( I ) Djelovodnik predmeta i akata vodi se na propisanom jedinstvenom obrascu u vidu
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(l) Nakon prijama signirane po5te, ovla5teni djelatnik pristupa evidentiranju poSte u

knjige evidencije.
(2) Evidentiranje se vr5i, u pravilu, istog dana ipod istim datumom kada su akti
primljeni. Ukoliko su akti Zurni ili vezani rokovima, evidentiraju se odmah idostavljaju
u rad nadleZnom sluZbeniku.
(3) Na svaku primljenu po5iljku ovlaSteni namje5tenik za uredsko poslovanje stavlja
prijemni Stambilj.

elanak 25.
(Odredivanje klasifikacijske oznake akta)

(l) Prilikom razvrstavanja slu2bene po5te, posebno se vodi raeuna o odvajanju
predmeta upravnog postupka, od akata poslovanja iostalih, koji se ne rje5avaju u

upravnom postupku.
(2) Ukoliko se predmet ne okon6ava dono5enjem upravnog akta, takav predmet ima
svojstvo akta poslovanja, odnosno raspolaganja, bez obzira Sto su se tijekom
rje5avanja poduzimale upravno procesne radnje ili izdavana razna uvjerenja ili druge
isprave.

elanak27.
(Prijemni Stambilj)



knjige A-3 formata.
(2) Djelovodnik se vodi po sustavu temeljnih (rednih) brojeva, po6ev 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 Sto se
popunjavaju samo stupci 3., 4. i5. u okviru istog osnovnog broja.
(5) Djelovodnik se zakljuduje zadnjeg dana kalendarske godine, sluZbenom
pribiljeSkom napisanom ispod posljednjeg rednog broja.
(6) Djelovodnik predmeta iakta vodi se na Obrascu broj 5.

elanak 29.
(Djelovodnik za akte s oznakom tajnosti)

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

elanak 30.
(Elektronidko vodenje knjiga evidencije)

(l) Podaci iz knjiga evidencije mogu se voditi elektroni6ki, ukoliko su osigurani
odgovarajudi tehniCki uvjeti, prikladan softver kojije sukladan propisima za obavljanje
uredskog poslovanja.

(2) Ako rukovoditelj odludi voditi elektroni6ku evidenciju, potrebno je da svaki akt bude
skeniran i u digitalnoj formi uloZen u predmet. Takoder, njihovo skladi5tenje se vrSi u

rokovima predvidenim Listom kategorija registratome grade s rokovima duvanja.

(3) Elektronidko evidentiranje se vodi kroz owis sustav pohranjivanja akata u

predmete.

e lanak 31.
(Omoti predmeta i akata)

( 1) Nakon zavodenja primljenih predmeta i akata, ovla5teni djelatnik pisarnice isti
ulaie u omot za predmete i akte.
(2) Omoti su izraCleni 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 izratluju se prema Obrascu broj 7.

elanak 32.
(SadrZaj omota)

(l) Na prvoj stranici omota u gornji lijevi kut stavlja se prijemni Stambilj i vrSi 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 pojedinadni privitci koji su u omotu,
a koji se upisuju kronoloski.

elanak 33.
(Naknadno primljeni predmeti i akti)

(1) Naknadno primljeni akti koji su ve6 dostavljeni na obradu, predaju se bez omota i

dodaju s formiranim predmetom.
(2) SluZbenik koji primi akt iz stavka 1. ovog 6lanka, duZan je akt odmah uloZiti u

odgovaraju6i omot i upisati podatke na prvoj unutarnjoj stranici predmeta.

VII. ZDRUZIVANJE AKATA

elanak 34.
(ZdruZivanie akata)

1l) ZdruZivanje akata vrSi se tako Sto 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 vec rasporeClen kod sluZbenika, tada
ovla5teni djelatnik treba na primljenom aktu upisati datum prijema akta, kao i postoje6i
broj iz knjige evidencije.

VIII. DOSTAVLJANJE PREOMETA IAKATA U RAD

elanak 35.
(lnterna dostavna knjiga)

(l) Nakon evidentiranja akata u odgovarajude evidencije (djelovodni protokol ili

upisnik), akti se upisuju u interne dostavne knjige istog, a najkasnije narednog radnog
dana, na podetku 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) lnterna dostavna knjiga vodi se na Obrascu broj B.

elanak 36.
(Knjiga za osobnu po5tu)

(1) Preporuaene po5iljke, novdana pisma i druga po5ta koja glasi na ime, 6iji je prijam
u pisarnici potvrden, predaje se primatelju tako Sto primatelj na potvrdi o prijemu
po5iljke stavlja svoj potpis idatum prijema.

12) Knjiga za osobnu poitu vodi se na Obrascu broj 9.

elanak 37.
(Karton za sluZbena glasila idasopise)

(1) SluZbena glasila, 6asopisi, literatura idruge publikacije dostavljaju se nadle2nim
sluZbenicima putem kartona za sluZbena glasila idasopise.
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(2) Karton za slu2bena glasila i dasopise vodi se na Obrascu broj 10

elanak 38.
(Knjiga primljenih raduna)

(l) Prijam ra6una i druge financijske dokumentacije zavodi se u knjigu primljenih
raduna, koji se dostavljaju u rad nadleZnom slu2beniku.
(2) Na primljene radune stavlja se otisak prijemnog Stambilja.
(3) Knjiga primljenih raduna vodi se na Obrascu broj 11.

elanak 39.
(Knjiga za otpremu raduna)

Otprema raduna idrugih financijskih akata i dokumentacije vr5i se putem knjige za
otpremu raduna, koja se vodi na Obrascu broj 12.

IX. SASTAVNI DIJELOVISLUZBENOG AKTA I FAKSIMIL

elan +0.
(Sastavni dijelovi sluZbenog akta)

Temeljni dijelovi sluZbenog akta sadrZe sljede6e podatke:

(1) Zaglavlje slu2benog 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 donoSenja akta injegovo sjedi5te.

(1) Zaglavlje se stavlja u gornjem lijevom kutu akta, s brojem organizacijske jedinice,
broj klasifikacijske oznake predmeta, redni broj akta uzet iz knjige evidencije igodinu
zavodenja (npr. 01-12-132/'18). Ukoliko se akt dostavlja unutar Ministarstva, onda se
pi5e na aktu organizacijska jedinica, naznaka ,,interno" i broj godine (npr. 01-
lnterno/18).

(2) Adresa mora biti jasna i citka

(3) Oznaka ,,Predmet" sadrZi kratki sadrZaj predmeta, a pi5e se s lijeve strane ispod
naziva i adrese primatelja.

(4) Sadr2aj teksta sluZbenog akta mora biti jasan, saZet i ditak.

(5) lza sadrZaja s desne strane se upisuje naziv funkcije i ime i prezime osobe
ovla5tene za potpisivanje. Akt se potpisuje svojerudno, izuzev onih na koji je stavljen
faksim il.

(6) lspod potpisa stavlja se, s lijeve strane potpisa ovla5tene osobe, otisak peiata
Ministarstva, tako da ne zahvati tekst naziva funkcije potpisnika akta.
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Clanak 41.
(Pomo6ni dijelovi sluZbenog akta)

(1) Pomoeni dijelovi sluZbenog akta mogu obuhvatiti sljede6e podatke:

a) lspod oznake,,Predmet" radi lakSeg zdruZivanja upisuje se:
- broj idatum primljenog akta (npr.,,Veza: VaS akt broj od")
- broj i predmet ranue otpremljenih akata (npr. ,,veza: NaS akt broj _od 

-").b) Ako se uz sluZbeni akt dostavljaju privitci navode se ispod sadrZaja teksta akta
s lleve 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 naznaeiti nadin otpreme (preporudeno, avionom, uz dostavljada) - s
lijeve strane akta.
lspod oznake ,,Privitci" upisuje se oznaka ,, Dostavljeno"- naziv pravnih ili fizidkih
osoba kojima se treba dostaviti akt.

ehnak 42.
(Pojam faksimila)

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

e lanak 43.
(OvlaStenje za upotrebu faksimila)

(1) Ukoliko posjeduje faksimil, ministrica moZe rabiti faksimil kao zamjenu za
svojerudni potpis ili posebnim rjeSenjem ovlastiti osobu za uporabu faksimlla.

(2) Ukoliko ministrica osobno rabi faksimil, ministrica 6e odmah izvrSiti ievidenciju
uporabe faksimila. U tom slueaju nije potrebno provoditi proceduru davanja
potvrde o pravilnom kori5tenju faksimila.

elanak 44.
(Uporaba faksimila)

(1) Faksimil se koristi iskljudivo za potpisivanje onih akata za dije je potpisivanje
ministar ovlastio slu2benu osobu posebnim rje5enjem, kada se akt potpisuje u svojstvu
m inistra.
(2) Faksimil se ne smije koristiti umjesto svojeruinog potpisa kada je propisano da se
takvi akti svojerudno potpisuju.

elanak 45.
(Evidentiranje upotrebe faksimila)

(1) Svaku uporabu faksimila ovlaStena osobe evidentira. Za voclenje evidencije
zaduZena je ovla5tena osoba za uporabu faksimila, a za pra6enje 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 dini kopija sluZbenog akta na kojije stavljen faksimil.
(4) Osoba koja je ovlaitena za uporabu faksimila, pored faksimila upisuje na
sluZbenom aktu i redni broj iz Knjige uporabe faksimila.
(5) Na arhivskom primjerku sluZbenog akta, osoba ovla5tena za uporabu faksimila,
stavlja svoj paraf i potpis.
(6) Ako ministrica svojerudno rabi faksimil, duZna je staviti svoj paraf i potpis na
arhivski primjerak akta koji ostaje u Ministarstvu.
(7)) Ako se faksimil stavlja na veei broj razliditih akata u okviru istog predmeta, tada
ministrica evidentira uporabu faksimila u vidu sluZbene pribilje5ke na spisu, koja mora
sadrZati broj akata na koje je stavljen faksimil i obvezno svoj potpis na slu2benu
pribilje5ku.

e lanak 46.
(Potvrda ministrice o pravilnoj uporabi faksimila)

(l) Ministrica jedu2na najmanje jednom mjesedno provjeriti pravilnost nadina uporabe
faksimila i dati svoju suglasnost na sluZbene akte na koje je stavljen faksimil, Sto ie
potvrditi svojerudnim potpisom u Knjizi uporabe faksimila.
(2) Ukoliko ministrica utvrdi da se faksimil ne rabi na odgovarajudi nadin, donijet 6e

rjeSenje kojim se ukida pravo na uporabu faksimila osobi koja je bila ovla5tena, uz
obvezu poniStavanja akata na koje je stavljen faksimil.

dlanak 47.
(Odgovornost za uporabu faksimila)

( 1 ) Za uporabu faksimila odgovorni su ministrica i osoba koja je ovlaStena za uporabu
faksimila.
(2) Faksimil duva osoba koje je ovlaStena za uporabu faksimila.

e lanak 48.
(Odgovornost za stavljanje pedata na sluZbeni akt na kojije stavljen faksimil)

(1) Osoba ovlaStena za uporabu pedata 6e prije stavljanja pedata 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, ovla5tena osoba za upotrebu faksimila stavila svoj paraf ipotpis inapomenu
da je na sluZbeni akt stavljen faksimil.

(2) Ukoliko se ustanovi da prethodno nije uradeno sukladno odredbama iz stavka 1.

ovog 6lanka, takav akt neee biti ovjeren pedatom, a obvezno je odmah ministrici
prijaviti sludaj.

e lanak 49.
(Pravo na uporabu faksimila)

(l) Pravo na uporabu faksimila ima ministrica sve dok obnaSa tu funkciju.
(2) Nakon prestanka mandata, obvezno se vr5i zakljudivanje Knjige uporabe
faksimila, putem posebno utemeljenog Povjerenstva za tu namjenu.
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(1) Faksimil se izraduje na temelju odluke Ministrice o izradi faksimila. Otisakfaksimila
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 izraalenih faksimila ovog Ministarstva.

Olanak 50.
(lzrada faksimila)

VRACANJE RIJESENIH PREDMETA PISARNICI I RAZVODENJE
PREDMETA

x

e lanak 51.
(Vradanje rije5enih predmeta pisarnici)

(l)Pookondanjupostupkanekogpredmeta,sluZbenikovlaStenzarjesavanje
pieometa duZan je sve rijeSene predmete i akte vratiti pisarnici putem interne dostavne

knjige.

naputak o daljnjem postupanju s aktom:

a) nadin otpreme ( preporudeno, avionom, uz dostavljada)

b; ako se akt ustupi diugom organu ili slu2bi druge organizacijske jedinice

cj upisuje se broj 
'organ2acijske jedinice, odnosno ime sluZbenika kojemu

se akt ustuPa na rje5avanje
d) ako akt treba stavjti u rokovnik predmeta upisuje oznaku "R";
ei ako akt treba arhivirati stavlja oznaku ,'ala" i sli6no'

elanak 52.

(Postupanje s predmetima koji su rijeSeni zajedniikim rje5enjem)

Ako je doneseno zajednidko rjeSenje za vise posebnih.predmeta' obradivac predmeta

Orii. f" , g"rn.iem dijelu arhivskog primjerka akta upisati brojeve svll qledl-e]a koji

,r rri.iJ""iii"5lni (nir.,,Zajedno ri-je5eni predmeti br.551/18,771t18i 999/18').

elanak 53.
(Provjera sadrZaja rije5enih predmeta)

(1) ovlasteni djelatnik pisarnice je duZan tijekom p-rijama rijesenih predmeta provieriti

.rOrZu ti akti sve podatke vaLne'za pravilno razvotlenje injihovo arhiviranje, odnosno

provjeriti podatke iz dlanka 38 i48. ovog pravilnika'

iZi Oufadt"ni djetatnik pisarnice duZan je upozoriti postupaju6eg slu2benika na

,id"n" n"pruriliosti, koji je obvezan izvr6iti ispravke i vratiti pisarnici.
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elanak 54.
(Razvoclenje predmeta)

Ovlaiteni
predmeta

a)

b)

c)

d)

djelatnik pisarnice kada primi zavrSen predmet tj akt, pristupa razvoClenju

na sljededi na6in:
u odgovarajudoj knjizi evidencije, u kojoj je predmet zaveden vr5i se popuna

rubrika koje se odnose na na6in kako je predmeVakt rijeSen'

ako je na iktu oznaka ,,ala" on se odlaZe u arhivu, a ako je stavljena oznaka

,,R" (Sto znaei ,,Rok") i datum do kada predmet treba drZati u roku,

predmeUakt se stavlja u rokovnik predmeta.

akojenaaktunapisanodaseustupidrugojorganizacijskojjediniciili
sluZbeniku, tada se na prijemnom Stambilju vr5i izmjena podataka,

ako je u propratnom aktu napisano da se izvorni akt tj. predmet vrati nekom

drugim organu, kojije nadleZan za rjesavanje predmeta, tada cijeli predmet

r pioptutii. aXtom treba dostaviti nazna6enom organu, a primjerak

propratnog akta arhivirati.

XI. ROKOVNIK PREDMETA

elanak 55.
(lzgled rokovnika Predmeta)

(l ) Rokovnik predmeta predstavlja fascikle ili pregrade u ormaru u koje se stavljaju

i,7"OrJ Xoji ni., rije5eni i zaf6ie se tra2e odredeni dokazi potrebni za rje5avanje

;;;;;ir. ijr"dmet odlozen u rokovnik duva se u rokovniku do dana oznacenog za

duvanje na omotu sPisa.

izl' si;i ,"x"r.ix ima 3Z fascikte, tj. pregrade koje su oznacene datumima u mjesecu.

i:i N"tog za stavljanje predmeta u rokovnik daje postupaju6i djelatnik koji radi na

preOmetJ, a kada treba predmet kompletirati (dokazima i slidno)'

i;i Nrl;g t" daje tako sio se predmei s oznaiom ,,R" i datum do kojeg 6e predmet biti

i.l ioxu savria u rokovnik predmeta, u pregradu koja se odnosi na datum upisan na

predmetu.

elanak 56.
(Pra6en.je rokovnika Predmeta)

(l)ovlaStenidjelatnikduZanjesvakidannap.oOetkuradnogvremenaizvrSitiuvidu
iasciklu, i putem interne knjige dostaviti je obratlivadu u rad'

iii-u["rirl" "" tra1ena oop"una dokumbntacije dostavi prije isteka oznadenog roka,

iuou ," dostavljeni akti zdruZuju s predmetom iz rokovnika i odmah dostavljaju

obradiva0u Predmeta.

XII. OTPREMANJE POSTE

elanak 57.
(Nadin i vrijeme otpreman.ia po5te)

( I ) Otpremanje po5te vrSi ovlaiteni djelatnik pisarnice'

i;j o6;;;j;;;ai; moze se vrsiti ietektronskim putem, preko postanske sruzbe ili

10



putem dostavljada.
(3) Sva posta preuzeta tijekom dana, otprema se istog dana.
(4) Narednog dana mogu se otpremiti preuzeti predmeti poslije

otpremnih knjiga, ukoliko nemaju oznaku,,2urno".
zakljudivanja

Clanak 58.
(Pakiranje i oznadavanje Po6te)

11) Pakiranje poite vrSe ovlasteni djelatnici u pisarnici. Vise sluzbenih akata, odnosno

predmeta za jednog primatelja, pakira se u jednu kovertu

iZ) UfotiXo ie za lednog primatelja Salju neki akti preporudeno, treba u zajedni6ku

kovertu staviti ipreOmete koji se Salju kao obidna po$iljka (ukoliko se time postiZe

u5teda u poslovanju).

i:l Na f<brerti se u gornjem lijevom kutu upisuje todan naziv iadresa po5iljatelja i

naziv akta ko.ii se nalali u kuverii, na sredini kuverte se upisuje naziv primatelja, mjesto

(sjedi5te) primatelja, a ispod toga niegova adresa (postanski broj, ulica ibroj).

elanak 59.
(Postupanje s postom s odredenom oznakom tainosti)

Pakiranje, rukovanje i prijenos poste koja sadrZi podatke s odreilenim stupnjem

tatnosti, vi5i se suklidno piopisima kojima je ureClena za5tita tajnih podataka - Zakonu

o'za5titi tajnih podataka (,SluZbeni glasnik BiH", br' 54/05 i 12l9g)'

Clanak 60.
(Peda6enje PoSte)

Peda6enje poste vrsi se na nadin da se na sredini poledine kuverte utisne Zig (metalni

p"Jri rtriniJt"r.tva), preko rastopljenog pedatnog voska, a zalim se na sastavcima

[ouurt", u svakom'kutu njezine polettine, stavlja otisak pedata Ministarstva.

e lanak 61.
(Knjiga za otpremu po5te putem kurira)

(1) Akti i drugi materijali koje treba Zurno.otpremiti drugim organima' ustanovama'

;;il; itirieli. liciml u isiom mjestu, upisuju se u knjigu za otpremu po5te putem

dostavljaia i odmah dostavlja.iu preko dostavljada 
..

ai k;ig, za otpremu poste putem dostavljada vodi se na obrascu broj 16'

elanak 62.
(Knjiga za otpremu poste putem postanske sluZbe)

(1)Po5ta koja se otprema putem po5tanske sluZbe razvrstava se u dvije grupe:

obidne poSiljke
preporudene po5iljke koje se stavljaju u odgovaraju6e koverte
'ur'otiro za preporudenu poStu p'oitole poseono propisane otpremne knjige od

a)
b)
(2)
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strane po3tanske sluZbe, onda se one koriste.
(3) Evidencija o izvr5enoj otpremi po5te preporudenom poSiljkom sluZi za pravdanje

utroSenog novca u tu svrhu (poStarinu).
(4) Knjiga za otpremu poSte putem poStanske slu2be vodi se na Obrascu broj 17.

XIII. ARHIVIRANJE I EUVANJE PREDMETA IAKATA

elanak 63.
(e uvanje predmeta i akata)

(l) Predmeti, akti i drugi registratorni materijali koji su primljeni ili nastanu u radu

i/inistarstva, duvaju se u arhlvu Ministarstva, u odgovaraju6im fasciklima ikutijama,

koje moraju biti osigurane od unistenja, vlage i drugih oSte6enja

(2i Akti s'oznakonitajnosti 6uvaju se odvojeno od obidnih akata kako bi bila sa6uvana

njihova tajnost, sukladno propisima o za5titi ta.inih podataka'

elanak 64.
(Arhivska knjiga)

(1) u arhivsku kn.jigu po godinama i klasifikacijskim oznakama upisuje se cjelokupan

registratorni materijal nastao u radu Ministarstva'

tii nrhivsxa knjigi vodi se tijekom godine kao op6i inventarski pregled cjelokupnog

arhivskog materijala nastalog u radu Ministarstva'

t:l up"]u"ni" u arhivsku kn]igu vr5i se prema propisima ko1i su vazili u vrijeme kad je

gratla formirana.

dlanak 65.
(e uvanje Predmeta i akata)

Naregistratornimjedinicama(kuti,|ama,fasciklima,registratorima.,knjigama,
kartotekama I Or.y, ispisuie se pun naziv stvaratelja grade, .organizacijska 

jedinica'

g;Jin" n".t"nka' grade,- vrsta gratle, klasifikacijska oznaka, evidencijski broievi

il"Jr*trli"J.i brSj pod ko1im je registratorna jedinica upisana u arhivsku kniigu i rok

cuvanja.

elanak 66.
(Lista kategorija registratorskog materijala)

(l)Sciljempravi|nogarhiviranjaiduvanjapredmetaidrugogmaterijalau.arhivu,
ministrici obvezno dbnosi Listu kategorija registratorskog materijala s rokovima

cuvanja.
fz1 

-N', 
nur"O"nu Listu obavezno se pribavlja suglasnost Arhiva Federacije Bosne i

Hercegovine.
(3) RSkovi duvanja mogu biti utvrtleni na mjesece, godine itrajno'
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elanak 67.
(Provjera predmeta)

( 1) Priie arhiviranja predmeta ovlaiteni djelatnik je du2an provjeriti sljedede:

a) je li predmet u potpunosti okondan
b) nalaze li se u predmetu privitci i akti koje treba vratiti strankama

c) jesu li pogreSkom dodani akti nekog drugog predmeta

a-) jesu li na prvoj unutarnjoj stranici omota predmeta kronolo5ki zavedeni svi

prilozi i

e) je li o5tecen omot predmeta/akata.
(z) rjfotit<o je do5lo do bitnog oite6enja omota, zamjenjuje se novim i unose se isti

podaci na omotu.

elanak 68.
(Uredivanje i Cuvanje predmeta u arhivi)

( I ) Zavrseni predmeti se kolektiraju u arhivu tako sto se sla2u po klasifikacijskim

oznat<ama, a unutar njih, po rednim brojevima, iz odgovarajucih knjiga evidencija u

koje su zavedeni.

121 zi predmete/akte iste klasifikacijske oznake odreduje se poseban fascikl na koji

se upisuje:
a) naziv Ministarstva,
b) klasifikacijska oznaka predmeta iakata
cj godina u liojoj je postupak po tim predmetima oko.n6an'

eroitorile depoai[reiinca horaju biti suhe, a registratorna i arhivska grada osigurana

od nestajanja i o6tedenja.

dlanak 69.
(Postupanje s opseZnijim predmetima)

(1) opseZniji i slo2eniji predmeti mogu Se duvati odvojeno u posebnom fasciklu.,

iij p[*o ptoataka ii '6lanxa 
03. o-vog pravilnika, na fascikl treba napisati i kratki

sad rZaj predmeta.

elanak 70.
(e uvanje predmeta s odredenim stupnjem tajnosti)

Predmeti s oznakom tajnosti koji su arhivirani, euvaju se prema propisima o tajnim

podacima.

e lanak 71.
(Rukovanje s predmetima stavljenim u arhivi)

(l) Predmetima i aktima stavljenim u arhiv Ministarstva rukuje ovlaSteni djelatnik

pisarnice.
lzi-ii"or"ti iakti stavtjeni u arhiv izdaju se isktjudivo uz revers, koji se 6uva u

pisennom fasciklu, a po povratku predmeta revers se ponistava ivraca djelatniku koji

ga ie potpisao.

i:J' uroriro arhivirani predmet treba kompletirati poslije arhiviranja, ne treba izdavati

ievers. Nakon zdru2ivanja akata, predmet se vraca arhivu'

1+1 

-Arhivirani 
predmeti se mogu izdavati drugim organima samo po pismenom
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Clanak 73.
(SluZbena osoba za vrSenje uredskog poslovanja)

(1)MinistricaposebnimrjeSenjemodreClujeslu2benuosobukojaieneposrednobiti
oigororn" za voclenje uredskog poslovanja iz nadleZnosti Ministarstva.

pl" srrin""" osobi ovla5teni za vrSenje uredskog poslovanja du2na je tijekom

i.Onog ur"r"na organizirati posao tako da svi sluZbeni predmeti, akti i drugi materijali,

p"JuiiZ'gori Stam-Oitji, drugi akti ipredmeti budu stalno pod nadzorom ida ne smiju

do6i u posjed neovlaitenih osoba.
(3) N;ko; radnog vremena svi predmeti, ..akti, sluzbeni materijali, pecati, 2igovi,

iti.fifii i drugo iroraju se duvati u zakljudanim ormarima i kasama, stolovima ili

zakljudani u radnoj prostorui gdje je zajamcena njihova sigurnost'

odobrenju ministrice.
(5) Revers se izdaje na Obrascu broj 1 8

ebnak72.
(Razgledanje Predmeta u arhivi)

lzdavanje iovjeravanje prijepisa akata, dokumenata, potvrda, uvjerenja idrugo.vrsi se

prema Zakonu o upravnom postupku Federacije..BiH (,,SluZbene novine Federacije
'Ail-1., Ur. 2lg1, 41tgg i 61t22i, odnosno prema va2e6im propisima kojima se urecluie

ovjeravanje navedenih akata.

XIV. OVLASTENJE ZAVRSENJE UREDSKOG POSLOVANJA

xV.oRGANIZACIJARADAIPRIJAMSTRANAKA,RADNEPRoSToRIJEI
UPORABA PROSTORA

elanak 74.
(Organizacija rada)

(t) s cil.lem stvaranja uvjeta za uspjesan i organiziran rad, Ministarstvo treba utvrditi

organizaciju rada koji regulira:

a) nadin i vrijeme prijama stranaka

b) pristupadnost iurednost radnih prostorija

c) na6in pribavljanja podataka potrebnih za rje5avanje predmeta

d) radno vrijeme.

,1



elanak 76.
(Nadin i vrijeme priiama stranaka)

(1) Prijam stranaka u pisarnici se organizira tako da stranke primaju svakodnevno u

okviru iedovitog radnog vremena, a izuzetno izvan tog vremena, ako postoje opravdani

razlozi.
(2) Za prijam stranaka odretluje se, po pravilu, prijemni ured u kojemu bi se davale

potrebne informacije i naputci koji se odnose na zahtjev stranke

[a; Oui.no o potrebi, ovla5teni dletatnit pisarnice moZe stranku uputiti djelatniku koji

ji,e zadu2en za predmet, radi dobivanja preciznijih objaSnjenja'

elanak 76.
(Pristupadnost i urednost radnih prostorija)

(l) Za pisarnicu treba odrediti radnu prostoriju koja se nalazi blizu ulaza u zgradu,

pristupadnom mjestu za dolazak stranaka, ne ometaju6i rad ostalih djelatnika.

izl nron" proitorije jedne organizacijske jedinice trebaju, po mogucnosti, biti

f ouur.nu i na istom fitu. Ufotlt<o su djelatnici jedne organizacijske jedinice opisom

fosla povezani s drugom organizacijskom jedinicom, mogu biti drugadije rasporecleni.

ill- kitori i radne prJstorije-moraju-Uiti oUiileZeni rednim brojevima. Na vratima radnih

i,iorioii. truU, da se naiazi naiiv Ministarstva, naziv organizacijske jedinice, ime'

prezime i pozici.ia djelatnika.

[+) U f,oOrif r 
'Ministarstva, kod ulaznih vrata na vidnom mjestu' treba istaknuti

iasporeO organizacijskih jedinica iZavoda za za5titu spomenika . ...

1i;' fla stuiUeno.i internet stranici Ministarstva, na oglasnoj plo6i, treba istaknuti

potr"nn" onavileiti i naputke o nadinu ostvarivanja odredenih prava stranaka, s

popisom potrebnih dokumenata za ostvarivanje tih prava'

Clanak77.
(Radno vrijeme)

RadnovrijemeMinistarstvatrebautvrdititakodastrankejednimdolaskommogu
obaviti sve poslove zbog kojih su i do5le'

Siranfe iz udaljenih m.ieita, stare, bolesne iinvalidne osobe (branitelj, civilna Zrtva

rata i drugi) moraju biti primljeni tijekom radnog vremena svakodnevno'
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XVI. VELIEINA ITISKANJE OBRAZACA

elanak 78.
(Oblik i kvaliteta obrazaca)

obrasci knjiga evidencije tiskaju se u propisanim formatima clanka 92. Pravilnika o

,*Jrfo, fJstovanlu u 
-Federaciji 

Bosne i Hercegovine (,,SluZbene norrine Federacije
gosne i Hercegovine", broj 96/19) i nalaze se u privitku ovog Pravilnika, od br. 1. do

18. idine njegov sastavni dio.



elanak 79.
(Pedati i Stambilji)

(l) Pedati Ministarstva izraduju se prema odgovaraju6im propisima o pedatu.

(2) Stambilji su pravokutnog ili detvrtastog oblika iizraduju se od gume, plasti6ne

mase i sl.
(3) lzradu Stambilja, njegov sadrZaj i namjenu odreduje ministrica, o 6emu se donosi
posebno rje5enje.

elanak 80.
(Vrijeme preuzimanja slu2benih akata i dokumentacije)

(1) Novoutemel.ieni federalni organ uprave ili upravna organizacija preuzima

sluZbene akte ukinutog organa na dan prestanka njegova rada.

(2) Na dan prestanka rada ukinuti organ zakliuduje evidenciju u svim svojim

sluZbenim aktima, vrSi popis ipredaje ih novoutemeljenom organu'

e lanak 81.
(Povjerenstvo za primopredaju slu2benih akata)

Primopredaju sluzbenih akata izmedu ukinutih i novoutemeljenih federalnih organa

vr5i Pov.ierenstvo, koje osniva Vlada Federacije Bosne i Hercegovine, a od

predstavnika ukinutog i novoutemeljenog organa.

Olanak 82.
(Zapisnik o primopredaji)

(1) Zapisnik Povjerenstva o primopredaji sluZbenih akata mora sadrZavati:

a) naziv Povjerenstva koje sastavlja zapisnik
b) mjesto idatum saiinjavanja zapisnika
c) naziv propisa na osnovu kog se vr5i primopredaja sluZbenih akata

d) broj i datum akta kojim je formirano povjerenstvo

e) puni naziv ukinutog i novoutemeljenog organa
f) imena 6lanova Povjerenstva
g) opce podatke o slulbenim aktima, po godinama, vrsti, kolidini istanju tih akata'

(2) Zapisnik potpisuju svi dlanovi Povjerenstva, a ovjerava se pedatom ukinutog i

novoutemeljenog organa.

(3) Zapisnik se sastavlja u pet istovjetnih primjeraka, od kojih se po dva urucuju

predstavnicima ukinutog i novoutemel.ienog organa ijedan primjerak se dostavlja Vladi

,q

XVII. POSTUPAK PRIMOPREDAJE SLUZBENIH AKATA, SPISA I DRUGE

SLUZBENE DOKUMENTACIJE IZMEDU UKINUTIH I NOVOUTEMELJNIH
FEDERALNIH ORGANA UPRAVE, ODNOSNO UPRAVNIH ORGANIZACIJA



Federacije Bosne i Hercegovine. Sastavni dio zapisnika je popis slu2benih akata.

XVIII. NADZOR NAD VRSENJEM UREDSKOG POSLOVANJA

Clanak 83

( I ) Po isteku kalendarske godine ministrica je duZna imenovati Povjerenstvo koje ce

tvr5iti kontrolu vrSenja uredskog poslovanja iz nadle2nosti Ministarstva, sukladno

propisima koji reguliraju ovu oblast.

i2) Nadzor nad primj6nom ovog Pravilnika vr5i Federalno ministarstvo pravde, putem

upravne insPekcije.
(j) OUrasci navedeni u pojedinim elancima sastavni su dio ovog Pravilnika.

XIX. - PRIJELAZNE IZAVRSNE ODREDBE

elanak 84.
(Postupanje s postojeiim predmetima i aktima)

Predmeti i akti koji su primljeni izavedeni pri.ie primjene ovog Pravilnika, zavrSit 6e se

po propisima o uredskom poslovanju koji su se primjenjivali do tog dana'

Clanak 85.

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donoienja.

elanak 86.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o uredskom i

"rnirir1o, 
posl'ovanju Fed-'eralnog ministarstua kulture i Sporta, broj: 01-02-4-7151119

od 30. 12.2019. godine.

AJ
t

o

Sa aisavljevi6
-)a1

Broj: 06-02-4-3873123
Sarajevo, 18. 8. 2023. godine
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Obrazac b I

Fonnat A-5
( naziv oryana - sluZbe )

POTVRDA

Potrrduj e se daje tliura

(hne i prezi:re) (dalum)
podrrio ovom organu-sluzbi podlesali

(naz iv i sadrtaj podneska)

Zakomki rok za donoSenje rjeSenja po zahtjew stranke iznosi 30 dana za skraceni po$upalf a
60 dorra za poseban ispitrri postupali (Clan 216. Zai<ona o upravnom postupku ,, Slulbene novine
Federacije BiH", b,r. 2/98 i.18/99).

A-ko oraj postupak ne bude rijeden u gore navedenom roku strarrlia ima pravo po isteku toka
podnijetl Zalbu neposredno dn:gostepenom organu. kao daj e nj en podnesak odbijen.

Za olu potr,,rdu u smislu dlala 65. stav 2. Zakona o uprarnom postupku ne placa se talsa.

Datun Izdao

(potpis slulbene osobe)
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BOSNA IHERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE

FEDERALNO MINISTARSWO KULTURE I SPORTA
FEDERALNO MINISTARSWO KULTURE I SPORTA

PRAVILNIK
o uredskom poslovanju Federalnog ministarstva kulture isporta -

Federalnog ministarstva kulture i Sporta

Sarajevo, kolov oz 2023.



Na temelju 6lanka 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 na6inu vr5enja arhivskih poslova u organima
uprave i sluZbama za upravu u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,SluZbene novine
Federacije BiH", broj 22103), i odredbama Pravilnika o uredskom poslovanju u
Federaciji Bosne iHercegovine (,,SluZbene novine Federacije Bosne iHercegovine",
broj 96/19), federalna ministrica kulture i 5porta donosi

PRAVILNIK
O UREDSKOM POSLOVANJU

FEDERALNOG
MINISTARSTVA KULTURE I SPORTA

I. OPCE ODREDBE

e lanak 1.
(Predmet Pravilnika)

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

e lanak 2.
(Pojam uredskog poslovan.ja)

Uredsko i arhivsko poslovanje obuhvaea: primanje, otvaranje, pregledanje i

rasporedivanje poSte, odnosno akata, zavoclenje akata, zdruZivanje akata,
dostavljanje predmeta i akala za rad na predmetu, rad s aktima, razvodenje predmeta
i akata, rokovnik predmeta, vradanje rijeSenih akata pisarnici; otpremanje po5te;
njihovo stavljanje u arhivu (arhiviranje) in.iihovo Cuvanje, zaStita arhivske lregistratorne
grade; nadin donoSenja Liste kategorija registratorne graile s rokovima duvanja; nadin
vodenja i uporabe arhivske knjige; uvjeti euvanja registratorne iarhivske grade; odabir
arhivske grade i izdvajanje bezvrijedne registratorne graCle i nadin primopredaje
arhivske grade izmedu organizacijskih jedinica Ministarstva - Ureda ministrice,
Sektora za kultu rno-povijesno naslijede i kulturu, Sektora za 5port, Sektora za mlade,
Sektora za ekonomsko-financijske, pravne iop6e poslove, Jedinice za internu reviziju
iZavoda za za5titu spomenika, federalne upravne organizacije u sastavu Ministarstva.

elanak 3.
(Principi uredskog poslovanja)

Uredsko poslovanje se organizira i vodi prema sljede6im principima:

a) princip todnosti podrazumijeva da svaka radnja u uredskom poslovanju mora
biti todno i precizno obavljena
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b) princip ekspeditivnosti podrazumijeva da svaka radnja mora biti zapo6eta na
vrijeme i zavr5ena u Sto kracem roku.

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

d) princip jednoobraznosti podrazumijeva da uredsko poslovanje treba biti
obavl.jeno na jednoobrazan nadin.

e) princip ekonomidnosti podrazumijeva da svaka radnja treba biti zavr5ena uz 5to
manju uporabu vremena i sredstava.

1) princip odgovornosti podrazumijeva da se svi predmeti, pedati, Stambilji,
temeljne i pomoine knjige evidencije nalaze i duvaju na sigurnom mjestu.

e lanak 4.
(Definiranje pojmova)

U okviru
znaden.le:

uredskog i arhivskog poslovanja pojedini termini imaju sljedece

a) akt je svaki pisani akt kojim se pokreee, dopunjava, mijenja, prekida ili
zavr5ava neka sluZbena radnja organa uprave islu2be za upravu ili pravnog
lica
primljeni akti_su akti koje organ uprave islu2ba za upravu prima od drugog
organa uprave, pravne ili fizidke osobe (zahtjev ili i drugi akti kojima se jedna
pravna osoba obraia organu uprave ili slulbi za upravu ili pravnoj osobi s
ciljem rje5enja nekog predmeta).
vlastiti akti su akti kojima Ministarstvo po vlastitoj inicijativi pokrece jednu
sluZbenu radnju o pitanju iz svoje nadleZnosti
poujerljivi i strogo povjerljivi akfi su akti koji sadrZe odretlene podatke koji
predstavljaju tajnu: dr2avnu tajnu, slu2benu, vojnu tajnu i slidno. Tajna
podrazumijeva da takvi podaci ne mogu biti dostupni neovlaStenim osobama
obidni akti su akti koji ne sadrZe podatke koji ne predstavljaju tajnu
upravni akfi su, u pravilu, rje5enja kojima se rje5ava neka upravna stvar u

upravnom postupku, po zahtjevu stranke ili po sluZbenoj duZnosti. To su akti
organa uprave, kojima se odlueuje o nekom pravu ili obvezi u kojemu se
organ uprave definira kao vrSitelj vlasti
upravni akti su: rjeSenja, naredenja, odobrenja, suglasnosti islieno (rje5enja
iz radno-pravnih odnosa nisu upravni akti)
akti poslovanja predstavljaju akte kojima se ne rjeiava 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, vr5enju usluga isli6no)

b7 podnesak je zahtjev, obrazac, privitak, prijava, molba, Zalba, prigovor ili
drugo priop6enje kojim se pojedinci ili pravne osobe obra6aju nadleZnim
organima.
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c) sluzbeni akfi mogu biti primljeni akti, vlastiti akti, upravni akti i akti
poslovanja, obidni, povjerljivi istrogo povjerljivi s oznakama koju tajnu sadrZi
ili vrstu hitnosti.

d) privitak je pisani akt (dokument, tabela, grafikon, c(eZ ili slidno) ili fizidki
predmet koji se prilaZe uz sluZbeni dopis zbog dopune, objaSnjenja ili
dokazivanja sadrZine slu2benog akta.

e) predmet je skup sluZbenih akata i privitaka koji se odnose na isto pitanje ili
zadatak i dini posebnu isamostalnu cjelinu

t) dosje je skup predmeta koji se odnose na istu materiju ili na istu pravnu ili
fizidku osobu koji se kao jedna cjelina 6uvaju na istom mjestu;

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

h) arhivska grada je izvorni i reproducirani (pisani, crtani, tiskani, fotografirani,
filmovani, fonografirani ili na drugi naiin zabiljeZeni zapisi i dokumenti,
dokumentarni materijal od znadaja za povijest, kulturu i ostale dru5tvene
pokebe, koji je nastao u radu organa uprave i upravnim organizac[ama svih
razina vlasti kao i pravnim osobama s javnim ovlaStenjima i drugim pravnim
licima javnog karaktera, odabirom iz registratorne grade;

i) registraturski materijal 6ine akti i predmeti, stenografski, fotografski,
filmonizirani, fotografirani ili na drugi nadin zabilje2en dokumentarni
materijal, kao i knjige i kartoteke o evidenciji tih akata, predmeta, zapisa i

dokumenata primljenih inastalih u radu Ministarstva dok su od znadaja za
tekuci rad ili dok god iz tog materijala nije odabrana arhivska grada koja 6e
se trajno duvati

j) hezvrijednu registratornu gradu dine dijelovi pisane dokumentacije koji su
izgubili operativnu vrijednost, tj kojima je prestala va2nost za tekuci rad, a
nisu ocijenjeni kao arhivska grada;

k) Lisfa kategorija registratorne grade s rokovima iuvanja (u daljnjem
tekstu: lista kategorija) je opii akt kojim se odreduje vrsta registratorne grade
koja nastaje u radu Ministarstva prema organizacijskoj strukturi i rok duvanja
iste. Na temelju liste kategorija vr5i se odabir arhivske gracle (kategorija koja
se duva trajno), a izdvajaju se kategorije grade kojima je prestala vaZnost za
tekuii rad, a nisu ocijenjeni kao arhivska gracla

l) pisarnica (protokol) je radno mjesto gdje se vr5e poslovi iz dlanka 3. ovog
Pravilnika

m) arhiva je sastavni dio pisarnice, odnosno mjesto gdje se duvaju zavr5eni
predmeti iakti, knjige evidencija o aktima ipredmetima do njihove predaje
nadleZnom arhivu ili do uniStenja

n) klasifikacijska oznaka je jedinstvena brojiana oznaka predmeta koja taj
predmet oznadava prema njegovom sadr2aju i sluZi za oznadavanje i

grupiranje predmeta na nadin da se predmeti iz iste ili slidne oblasti
svrstavaju u jednu grupu.
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e lanak 5.
(Opci dijelovi sluZbenog akta)

Svaki slu2beni akt kojim se vrSi sluZbena prepiska s drugim organima, pravnim
i fizidkim osobama, sadrZi sljede6e dijelove:

a) zaglavlje, u gornjem lijevom kutu

b) adresa primatelja (pun naziv, odnosno obiteljsko ime i sjedi5te primatelja)

c) predmet, sadrZaj akta (stavlja se s lijeve strane ispred adrese primatelja)

d) sadrZaj sluZbenog akta koji mora biti jasan, saZet i ditak

e) potpis ovlastene osobe

fl otisak sluZbenog pedata.

II. KNJIGE EVIDENCIJA U UREDSKOM POSLOVANJU

elanak 6.
(Vrste i sadrZaj knjiga evidencija)

(l) U okviru uredskog poslovanja vode se temeljne i pomo6ne knjige evidencija o
predmetima i aktima iz nadleZnosti Ministarstva.

12,1 Temeljne knjige evidencija su:

a) upisnik prvostupanjskih predmeta upravnog postupka: UPI - predmeti o kojima
se rje5ava u prvostupanjskome postupku

b) upisnik drugostupanjskih predmeta upravnog postupka: UP2 - predmeti o

kojima se rjeSava u drugostupanjskome postupku

c) djelovodnik predmeta i akata: upisuju se sve vrste predmeta i akala 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
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3) Pomodne knjige evidencije su:

a) interna dostavna knjiga

b) knjiga za osobnu po5tu

c) karton za slu2bena glasila i dasopise

d) knjiga primljenih raduna

e) knjiga za otpremu raduna

t) rokovnik predmeta

g) knjiga za otpremu poSte putem dostavljada

h) knjiga za otpremu po5te putem poStanske sluZbe

III. KLASIFIKACIJSKE OZNAKE PREDMETA IAKATA

elanak 7.
(Vrste klasifikacijskih oznaka)

(1) svi predmeti iakti u uredskom poslovanju iz nadleznosti Ministarstva, obvezno se

razvrstavaju po klasifikacijskim oznakama utvrdenim ovim Pravilnikom.
(2) Razvrstavanje predmeta i akata vrii se u knjigama evidencije iz dlanka 6. ovog

pravilnika, prilikom upisa novoprimljenih predmeta
(3) Klasifikacijske oznake razradene su po materiji isvrstane u odgovaraju6e skupine,

obil.iezene dvocifrenim brojevima od 01 do 45 (u daljnjem tekstu: klasifikacijske
oznake), na jedinstven nadin, kako slijedi:

0'l - Ustavni predmeti

U ovu skupinu se ubrajaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na miSljenja,
prijedlozi idrugo u vezi s izradom ili primjenom Ustava Federacije Bosne i Hercegovine
(u daljnjem tekstu: Federacija), odnosno ustava Zupanija iamandmana na te ustave,

ustavne sporove idrugi predmeti iakti koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove
skupine.

02 -Zakoni, drugi propisi i op6i akti

U ovu skupinu se ubrajaju sve vrste predmeta iakata koji se odnose na donoSenje i

objavljivanje propisa, prednacrta, nacrta i prijedloga zakona, poslani6ka pitanja,

zastupnidke inicijative, dono5enje, kao iizmjene idopune zakona, dono5enje ukaza o
progla6enju zakona, izrada i dono5enje podzakonskih propisa (uredbi, odluka,
uputstava, pravilnika i drugo), autentidno tumadenje zakona i drugih propisa, davanje
strudnih miSljenja iobja5njenja u primjeni zakona idrugih propisa iopiih akata, (npr.

nacrti propisa o muzejskoj, galerijskoj, knjiZevnoj, kazali5noj, filmskoj djelatnosti,
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oblasti Sporta idruge 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 iakata koji se odnose na organizaciju i

rad organa uprave i upravnih organizacija, sluZbi za upravu grada i op6ina, javne
ustanove, fondacije i udru2enja graclana, uredsko poslovanje, pedate, Stambilje i

Zigove, obavljanje upravnih poslova, upravni nadzor, informacije, izvjeSia, analize i

druge materijale idruge 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 iakata koji se odnose na proradune,
financi.iske planove ifondove, zavr5ne radune, bilanse. realizaciju proraduna, plaee,

doprinose iz flaea, naknade, dohodak, osiguranje, informacije, izvje56a, javne pozive
za dodjelu sredstava, druge predmete iakte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz

ove grupe.

12 - Porezi, doprinosi, takse i sre6ke

U ovu skupinu se ubrajaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na sve vrste
poreza i doprinosa, sve vrste taksi, srecki idrugih igara na sre6u, informacije, izvjesca

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

U ovu skupinu se ubrajaju sve vrste predmeta iakata koji se odnose na op6e 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 idruge evidencije iz radnih odnosa, prestanak radnog.odnosa
iugovora o radu, radno vrijeme, odmor, odsustva ibolovanja, strudno usavr5avanje,
struene ispite, za5titu na radu, kolektivne ugovore, informacije, izvjeS6a i druge
predmete iakte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove skupine.

30 - Rad i radni odnosi

31 - Socijalna politika

U ovu skupinu se ubrajaju sve vrste predmeta iakata koji se odnose na mirovinsko,
zdravstveno i invalidsko osiguranje, djeiju skrb, informacije, izvje5Ca idruge predmete

i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe.

36-KulturaiSport

U ovu grupu se ubrajaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na knjiZnice,

muzeje, galerije, izlo2be, zaStitu spomenika kulture, kazali5ta, opere, balete, zborove,
orkestre, folklorne skupine, razne priredbe i kulturne manifestacije (festivali, sabori i

sl.), film, tisak, kn.jiZevnost, izdavacku djelatnost, likovnu umjetnost, fizieku kulturu,
Sport, medunarodnu suradnju i razmjenu u oblasti kulture i Sporta, miSljenja i
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obja5njenja koja se odnose na prijedloge iinicijative u oblasti razvoja politike mladih,
programi i izvje56a o radu iaktivnostima s mladima od strane svih razina vlasti, izvje56a
o aktivnostima nevladinih udruga mladih i medunarodna suradnja, sporazumi o

suradnji s nevladinim sektorom, informacije, izvje5ca, 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, za5titu i koriStenje ukupne arhivske gratle i registracijskog
materijala, mjere osiguranja i zaStite arhivske gratle, odabir arhivske grade iz

registracijskog materijala iarhivske grade, izdavanje uvjerenja, potvrda o dinjenicama
idokazima koji se nalaze u arhivskoj graili i registracijskom materijalu idruge predmete

iakte 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 iakata koji se ne mogu razvrstati u

neku od skupina navedenih u ovom pravilniku.

IV. ORGANIZACIJA VRSENJA UREDSKOG POSLOVANJA

elanak B.

(Pisarnica)

Uredsko poslovanje vrii se na radnom mjestu viSeg referenta za uredsko poslovanje,

u odsjeku za pravne iopce poslove, unutar Sektora za ekonomsko-financijske, pravne

i opce poslove Ministarstva.

V PRIMANJE, OTVARANJE, PREGLEDANJE I RASPOREDIVANJE
POSTE ODNOSNO AKATA

elanak 9.
(Prijem po5te)

(1) Primanje poSte obuhva6a prijem akata, podnesaka, Zalbi, dopisa idrugo.
(2) poita ie prima tijekom cijelog radnog vremena, a prima1e ovla5teni djelatnik za

uredske poslove Ministarstva.
(3) Prijem poSte vr5i se neposredno dostavom i putem poite.
(+) eoSta se moZe dostaviti ielektronskim putem iodmah se upisuje u odgovaraju6u

knjigu evidenci.ie.

1S) OvlaSteni djelatnik pisarnice, koji prima po5tu neposredno od stranke, ne smije

oOniti prijem, izuzev ukoliko je podnesak netaksiran, a utvrdeno je da podlijeZe

placanju iaksi (stranka je du2na u roku od osam dana dostaviti taksu). U ovom slu6aju

bletatnif 1e duZan ukazati stranci na nedostatke i objasniti kako otkloniti nedostatke te
je o tome duZan sadiniti sluZbenu pribilje5ku.
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elanak 10.
(Nedostaci kod prijama po5te)

(l) Ukoliko akt koji se predaje sadr2i neki formalni nedostatak (nije potpisan, nije
ovjeren pe6atom, nema priloga koji su navedeni u tekstu, adrese islidno.), ovlaSteni
djelatnik ce ukazati stranci na te nedostatke iobjasniti kako ih otkloniti. Ukoliko
stranka i pored upozorenja inzistira da akt bude primljen, djelatnik ce ga primiti, s
tim Sto ee na podnesku sadiniti zabiljeSku o danom usmenom upozorenju.

(2) U sludaju da Ministarstvo nije nadle2no 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 saeini sluZbena pribiljeSka o danom usmenom
upozorenju.

e lanak 11.
(Prijem poSte dostavljene elektronskim putem)

(l)Akti dostavljeni u elektronskom obliku, sukladno propisima kojima se ureduje
elektronski dokument i potpis, smatraju se svojerudno potpisanim. Elektronskim
putem dostavljeni akt smatra se podnesenim u trenutku kad je zabiljeien na
posluZitelju za primanje takvih poruka. SluZbenik koji je primio takav akt, duZan je
odmah poSiljatelju potvrditi prijam akta.

(2) Nadin rukovanja i obradu elektronski dostavljenih akata, rukovoditelj Ministarstva
6e definirati internim aktom, sukladno vaZe6im propisima.

Clanak 12.
(Prijam poSte putem dostavljaca)

(l) Prijam po5te putem dostavlja6a, potvriluje se stavljanjem pedata iCitkog potpisa u

dostavnoj knjizi ili na dostavnici ili povratnici, ili na kopiji akta koji se prima. Pored
datuma i potpisa stavlja se pedat Ministarstva. Pedat 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.

elanak 13.
(Prijam po5te putem po5tanske sluZbe)

(2) OSteCenu vrijednosnu po5iljku, kao ipreporudenu po5tu sluZbenik ne smije podi6i
iz poSte, dok se povjerenidki izapisni6ki ne konstatlra sadrZina po5iljke.

o

(1) Prijam po5te koja se dostavlja preko poStanske slu2be, kao ipodizanje po5te iz
poitanskog pregratka, vr5i se po propisima poduzeca koji se odnose na po5tanski
promet i pruZanje poitanskih usluga.



Clanak 14.
(Po5iljke koje se ne otvaraju)

Po5iljke u vezi s javnim nabavama, natjedajima i slidnim nadmetanjima se ne otvaraju
Na kovertu se stavljaju datum ivrijeme (sat iminut njihova prijama)

Clanak 15.
(Dostavnica)

Ako je uz kovertu ili akt priloZena dostavnica, ovla5teni djelatnik pisarnice duZan je na
dostavnici upisati datum prijema, potpisatije, staviti pedat Ministarstva i odmah je vratiti
osobi koja je dostavila akt.

elanak 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 pedat lrl i nistarstva.
(2) Potvrda o prijemu podneska izda.je se na Obrascu 1 koji je sastavni dio ovog
pravilnika.

Clanak 17.
(Postupanje s aktima koji podlijeZu taksiranju)

(l) Tijekom prijama poSte, ovlaSteni djelatnik vodi raduna podlije2e li ista plaianju
administrativne takse. U sludaju nedostataka netaksiranih ili nedovoljno taksiranih
akata, djelatnik je duZan stranci ukazati na uodene nedostatke.
(2) Ukoliko je akt s nedostacima primljen putem poSte, to 6e se konstatirati kratkom
sluZbenom pribilje5kom, koja se upisuje pored prijemnog Stambilja.
(3) Ukoliko je akt osloboden placanja takse, sadinit 6e se pribiljeika, uz navodenje
propisa na temelju kojeg je predvideno oslobadanje od pla6anja takse.

e lanak 18.
(Ovla5tenje za otvaranje po5te)

(l) Ovla5teni djelatnik pisarnice du2an je cjelokupnu primljenu poStu dostaviti
ministrici, odnosno sluZbeniku ovlaitenom za otvaranje i pregledanje poSte.
(2) Ministrica moZe ovlastiti odredenog driavnog sluZbenika za vr5enje tih poslova, o
6emu donosi posebno rje5enje.
(3) Ovlastenje za otvaranje i pregledanje poste s oznakom tajnosti, vrsi se sukladno
propisima o za5titi tajnih podataka,

elanak 19.
(Osobna poSta)

Po5ta primljena na osobno ime djelatnika Ministarstva, uru6uje se neotvorena toj
osobi. Ukoliko osoba utvrdi da je po5iljka upu6ena Ministarstvu, u roku od 24 sata po
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elanak 20.
(Otvaranje po5te)

(1) Pri otvaranju po5te treba paziti da se ne oSteti sadrZaj kao ida u koverti ne ostane
neki privitak.
(2) U sludajevima kada datum predaje poSte moZe biti od znadaja za ra6unanje
rokova, uz primljenu poStu, treba priloZiti kovertu.

e lanak 21.
(Nedostaci kod prijama po5te)

(1) Pregledanje po5te vr5i se odmah nakon otvaranja. Pregledanjem se utvrduje na
koju se materiju po5ta odnosi, da bi se mogla na temelju toga signirati, ima li privitaka
i koliko, i sliCno.
(2) Ukoliko je u aktu navedeno da su priloZeni privitci, a isti nedostaju, u tom sludaju
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 sludaju na aktu
zapisati zabilje5ku ,,Pogre5no dostavljeno". Ovi akti se ne zavode u knjigu evidencije.
(3) Ako je uz akt priloZen novac ili taksa ili ne5to slieno na aktu napisati npr.,,Primljeno
20,00 KM" ili "Primljena taksa 5,00 KM".

ebnak22.
(Rje5enje o odretlivanju organizacijskih jedinica, odnosno radnih mjesta kojima se

po5ta dostavlja u rad)

(1) Rasporetlivanje po5te vr5i 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 po5ta dostavlja za
rad.

(3) Organizacijske jedinice se utvrtluju posebnim rje5enjem koje donosi ministrica, a
prema strukturi Ministarstva utvrdenoj Pravilnikom o unutra5njoj organizaciji.
(4) Organizacijske jedinice ozna6avaju se arapskim brojevima, od 01 i dalje, sukladno
redoslijedu prema Pravilniku o unutraSnjoj organizaciji Federalnog ministarstva kulture
i Sporta.

e lanak 23.
(Signiranje po5te)

(1) Signiranje odnosno rasporedivanje po5te vr5i rukovoditelj organa ili ovla5teni
sluZbenik za otvaranje, pregledanje i otvaranje po5te na temeljne organizacijske
jedinice.
(2) Signiranje se vrSi tako sto se na prvoj strani svakog akta i predmeta, u desnom
gornjem kutu upisuje broj organizacijske jedinice kojoj ie se po5ta dostaviti.
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(3) Kada se signiranje po5te vr5i na temeljne organizacijske jedinice, onda
rukovoditelji tih jedinica svaki akt signiraju na unutarnju organizacijsku jedinicu ili na
pojedina0no radno mjesto.
(4) Kada se zavrSi signiranje po5te, akti, odnosno predmeti predaju se ovla5tenom
namjeSteniku pisarnice na daljnji postupak.

VI. ZAVODENJE AKATA

ebnak24.
(Nadin i vrijeme zavodenja akata)

(1) Nakon prijama signirane po5te, ovlasteni djelatnik pristupa evidentiranju poSte u
knjige evidencije.
(2) Evidentiranje se vrSi, u pravilu, istog dana ipod istim datumom kada su akti
primljeni. Ukoliko su akti 2urni ili vezani rokovima, evidentiraju se odmah idostavljaju
u rad nadleZnom sluZbeniku.
(3) Na svaku primljenu po5iljku ovlaSteni namjeStenik za uredsko poslovanje stavlja
prijemni Stambilj.

elanak 25.
(Odredivanje klasifikacijske oznake akta)

(l) Prije zavotlenja akata prethodno se mora odrediti broj klasifikacijske oznake, u

koju grupu se akt ubraja, a koji se upisuje na prvoj stranici akta.
(2) Promjena klasiflkacijske oznake, ukoliko se tijekom postupka promijeni materija
predmeta, vr5i se na nadin da se sadini sluZbena zabiljeSka na omotu predmeta.

dlanak 26.
(Nadin razvrstavanja predmeta)

(l) Prilikom razvrstavanja sluZbene po5te, posebno se vodi raduna o odvajanju
predmeta upravnog postupka, od akata poslovanja i ostalih, koji se ne rjeiavaju u

upravnom postupku.
(2) Ukoliko se predmet ne okondava dono5enjem upravnog akta, takav predmet ima
svojstvo akta poslovanja, odnosno raspolaganja, bez obzira Sto su se tijekom
rje5avanja poduzimale upravno procesne radnje ili izdavana razna uvjerenja ili druge
isprave.

Clanak27.
(Prijemni Stambilj)

(l ) Otisak prUemnog Stambilja stavlja se, po pravilu, u gornjem desnom kutu prve
stranice akta, a ukoliko nema mjesta, u gornjem lijevom kutu polealine akta.
(2) Otisak prijemnog Stambilja ne stavlja se na priloge akta.
(3) Prijemni Stambilj izraduje se prema Obrascu broj 2.

elanak 28.
(Djelovodnik predmeta i akata)

(1) Djelovodnik predmeta i akata vodi se na propisanom jedinstvenom obrascu u vidu

12



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

Clanak 30.
(Elektronidko vodenje knjiga evidencije)

jed instvenom

(l) Podaci iz knjiga evidencije mogu se voditi elektronidki, ukoliko su osigurani
odgovaraju6i tehnieki uvjeti, prikladan softver koji je sukladan propisima za obavljanje
uredskog poslovanja.

(2) Ako rukovoditelj odludi voditi elektroni6ku evidenciju, potrebno je da svaki akt bude
skeniran i u digitalnoj formi ulo2en u predmet. Takoder, njihovo skladiStenje se vrSi u
rokovima predvidenim Listom kategorija registratome grade s rokovima duvanja.

(3) Elektronidko evidentiranje se vodi kroz owis sustav pohranjivanja akata u
predmete.

e lanak 31 .

(Omoti predmeta i akata)

( I ) Nakon zavodenja primljenih predmeta i akata, ovla5teni djelatnik pisarnice isti
ulaZe u omot za predmete i akte.
(2) Omoti su izraileni prema vrstama predmeta I akata na jedinstvenom obrascu
formata A-4:

a) u omot bijele boje ulaZu se predmeti iakti koji su zavedeni u djelovodnik
predmeta i akata

b) u omot crvene boje ulaiu se predmeti iakti koji su zavedeni u djelovodnik
za akle sa oznakom tajnosti.

(3) Navedeni omoti izraduju se prema Obrascu broj 7.

elanak 32.
(Sadr2aj omota)

(l) Na prvoj stranici omota u gornji lijevi kut stavlja se prijemni Stambilj ivr5i njegova
popuna predvidenim podacima, a kod oznake ,,Predmet" upisuje se naziv akta o

IJ

knjige A-3 formata.
(2) Djelovodnik se vodi po sustavu temeljnih (rednih) brojeva, podev 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 5to se
popunjavaju samo stupci 3., 4. i5. u okviru istog osnovnog broja.
(5) Djelovodnik se zakljuduje zadnjeg dana kalendarske godine, sluZbenom
pribiljeSkom napisanom ispod posljednjeg rednog broja.
(6) Djelovodnik predmeta iakta vodi se na Obrascu broj 5.

elanak 29.
(Djelovodnik za akte s oznakom tajnosti)



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

Clanak 33.
(Naknadno primljeni predmeti i akti)

(1) Naknadno primljeni akti koji su ved dostavljeni na obradu, predaju se bez omota i

dodaju s formiranim predmetom.
(2) SluZbenik koji primi akt iz stavka 1. ovog elanka, duZan je akt odmah uloZiti u

odgovaraju6i omot iupisati podatke na prvoj unutarnjoj stranici predmeta.

VII. ZDRUZIVANJE AKATA

Clanak 34.
(ZdruZivanje akata)

(1) ZdruZivanje akata vrSi setakoStosesvi akti iprivitci koji seodnosenaisti predmet
stavljaju u omot predmeta na koji se odnose.
(2) Ukoliko se akt pridruZuje predmetu koji je vei rasporeden kod sluZbenika, tada
ovlaSteni djelatnik treba na primljenom aktu upisati datum prijema akta, kao i postojeci
broj iz knjige evidencije.

elanak 35.
(lnterna dostavna knjiga)

(l) Nakon evidentiranja akata u odgovarajuie evidencije (djelovodni protokol ili
upisnik), akti se upisuju u interne dostavne knjige istog, a najkasnije narednog radnog
dana, na podetku radnog vremena, dostavljaju se u rad organizacijskim jedinicama.
(2) Dostavljanje predmeta iakata u rad vrsi se putem interne dostavne knjige, koja se
vodi za svaku organizacijsku jedinicu.
(3) lnterna dostavna knjiga vodi se na Obrascu broj 8.

elanak 36.
(Knjiga za osobnu po5tu)

(1) Preporuaene poSiljke, novdana pisma i druga po5ta koja glasi na ime, diji je prijam
u pisarnici potvrden, predaje se primatelju tako Sto primatelj na potvrdi o prijemu
po5iljke stavlja svoj potpis idatum prijema.
(2) Knjiga za osobnu po5tu vodi se na Obrascu broj 9.

elanak 37.
(Karton za sluZbena glasila idasopise)

(l) SluZbena glasila, casopisi, literatura idruge publikacije dostavljaju se nadle2nim
sluZbenicima putem kartona za sluZbena glasila idasopise.
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(2) Karton za sluZbena glasila i dasopise vodi se na Obrascu broj 10

elanak 38.
(Knjiga primljenih raduna)

(1) Prijam raduna i druge financijske dokumentacije zavodi se u knjigu primljenih
raduna, koji se dostavljaju u rad nadle2nom sluZbeniku.
(2) Na primljene radune stavlja se otisak prijemnog Stambilja.
(3) Knjiga primljenih raduna vodi se na Obrascu broj 11.

Clanak 39.
(Knjiga za otpremu raiuna)

Otprema raduna idrugih financijskih akata idokumentacije vr5i se putem knjige za
otpremu raduna, koja se vodi na Obrascu broj 12.

IX. SASTAVNI DIJELOVI SLUZBENOG AKTA I FAKSIMIL

elan +0.
(Sastavni dijelovi sluZbenog akta)

Temeljni dijelovi sluZbenog akta sadrZe sljedeie podatke:

(1)Zaglavlje sluZbenog akta sadrZi podatke koji se pi5u jedan ispod drugog:
za federalne organe: Bosna i Hercegovina, Federacija Bosne i Hercegovine, puni naziv
organa, broj akta, datum dono5enja akta injegovo sjediSte.

(l) Zaglavlje se stavlja u gornjem lijevom kutu akta, s brojem organizacijske jedinice,
broj klasifikacijske oznake predmeta, redni broj akta uzet iz knjige evidencije igodinu
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-
lnterno/18).

(3) Oznaka ,,Predmet" sadrZi kratki sadrZaj predmeta, a pi5e se s lijeve strane ispod
naziva i adrese primatelja.

(4) Sadrzaj teksta sluZbenog akta mora biti jasan, sazet i 6itak

(5) lza sadrZaja s desne strane se upisuje naziv funkcije iime i prezime osobe
ovla5tene za potpisivanje. Akt se potpisuje svojerudno, izuzev onih na koji je stavljen
faksimil.

(6) lspod 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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e lanak 41.
(Pomo6ni dijelovi sluZbenog akta)

(1) Pomoeni dijelovi sluZbenog akta mogu obuhvatiti sljede6e podatke:

a) lspod oznake,,Predmet" radi lakSeg zdruZivanja upisuje se:
- broj idatum primljenog akta (npr. ,,Veza: VaS akt broj od")
- broj ipredmet 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 naznaditi nadin otpreme (preporu6eno, avionom, uz dostavljaia) - s
lijeve strane akta.
lspod oznake ,,Privitci" upisuje se oznaka ,,Dostavljeno'- naziv pravnih ili fizi6kih
osoba kojima se treba dostaviti akt.

elanak42.
(Pojam faksimila)

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

e lanak 43.
(OvlaStenje za upotrebu faksimila)

(1) Ukoliko posjeduje faksimil, ministrica moZe rabiti faksimil kao zamjenu za
svojerudni potpis ili posebnim rje5enjem ovlastiti osobu za uporabu faksimila.

(2) Ukoliko ministrica osobno rabi faksimil, ministrica ce odmah izvr5iti ievidenciju
uporabe faksimila. U tom sludaju nije potrebno provoditi proceduru davanja
potvrde o pravilnom koriStenju faksimila.

e lanak 44.
(Uporaba faksimila)

(1) Faksimil se koristi iskljudivo za potpisivanje onih akata za dije je potpisivanje
ministar ovlastio sluZbenu osobu posebnim {eSenjem, kada se akt potpisuje u svojstvu
ministra.
(2) Faksimil se ne smije koristiti umjesto svojerudnog potpisa kada je propisano da se
takvi akti svojeru6no potpisuju.

e lanak 45.
(Evidentiranje upotrebe faksimila)

(l) Svaku uporabu faksimila ovla5tena osobe evidentira. Za vodenje evidencije
zadulena 1e ovlaitena osoba za uporabu faksimila, a za pra6enje evidencije zaduZena
je ministrica.
(2) Za vocfenje 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 dini 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 ovla5tena za uporabu faksimila,
stavlja svoj paraf i potpis.
(6) Ako ministrica svojerudno rabi faksimil, duZna je staviti svoj paraf i potpis na
arhivski primjerak akta koji ostaje u Ministarstvu.
(7)) Ako se faksimll stavlja na veii broj razliiitih akata u okviru istog predmeta, tada
ministrica evidentira uporabu faksimila u vidu sluZbene pribiljeike na spisu, koja mora
sadrZati broj akata na koje je stavljen faksimil i obvezno svoj potpis na slu2benu
pribiljeSku.

e lanak 46.
(Potvrda ministrice o pravilnoj uporabi faksimila)

(1) Ministrica je duZna najmanje jednom mjesedno provjeriti pravilnost nadina uporabe
faksimila i dati svoju suglasnost na sluZbene akte na koje je stavljen faksimil, Sto 6e
potvrditi svojeru6nim potpisom u Knjizi uporabe faksimila.
(2) Ukoliko ministrica utvrdi da se faksimil ne rabi na odgovaraju6i nadin, donijet 6e
rjeSenje kojim se ukida pravo na uporabu faksimila osobi koja je bila ovladtena, uz

obvezu poni5tavanja akata na koje je stavljen faksimil.

ehnak47.
(Odgovornost za uporabu faksimila)

(1) Za uporabu faksimila odgovorni su ministrica i osoba koja je ovlaitena za uporabu
faksimila,
(2) Faksimil 6uva osoba koje je ovla5tena za uporabu faksimila.

e lanak 48.
(Odgovornost za stavljanje pedata na sluZbeni akt na koji je stavljen faksimil)

(1) Osoba ovla5tena za uporabu pedata 6e prije stavljanja pedata 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 uracleno sukladno odredbama iz stavka '1 
.

ovog clanka, takav akt ne6e biti ovjeren pedatom, a obvezno je odmah ministrici
prijaviti sludaj.

e lanak 49.
(Pravo na uporabu faksimila)

(1) Pravo na uporabu faksimila ima ministrica sve dok obnaSa tu funkciju.
(2) Nakon prestanka mandata, obvezno se vrSi zakljudivanje Knjige uporabe
faksimila, putem posebno utemeljenog Povjerenstva za tu namjenu.
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dlanak 50.
(lzrada faksimila)

(1) Faksimil se izraduje na temelju odluke Ministrice o izradi faksimlla. Otisak faksimila
Ministarstvo je duZno u roku od 15 dana od dana izrade faksimila, dostaviti Federalnom
ministarstvu pravde, koje vodi Knjigu evidencije o izrailenim 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 izrailenih faksimila ovog Ministarstva.

VRACANJE RIJESENIH PREDMETA PISARNICI I RAZVODENJE
PREDMETA

elanak 5'1 .

(Vracanje rijeSenih predmeta pisarnici)

(1) Po okondanju postupka nekog predmeta, sluZbenik ovlaiten za rjeSavanje
predmeta duZan je sve rije5ene 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:

x

a)

b)
c)

nadin otpreme ( preporudeno, avionom, uz dostavljaOa)
ako se akt ustupa drugom organu ili sluZbi druge organizacijske jedinice
upisuje se broj organizacijske jedinice, odnosno ime sluZbenika kojemu
se akt ustupa na rje5avanje
ako akt treba staviti u rokovnik predmeta upisuje oznaku ,,R";
ako akt treba arhivirati stavlja oznaku ,,a/a" i sli6no.

d)

)e

e lanak 52.
(Postupanje s predmetima koji su rijeSeni zajednickim rje5enjem)

Ako je doneseno zajednidko rjeSenje za viSe posebnih predmeta, obradivad predmeta
duZan je u gornjem dijelu arhivskog primjerka akta upisati brojeve svih predmeta koji
su zajedno rije5eni (npr. ,,Zledno rije5eni predmeti br.551/18,771118i 999/18').

elanak 53.
(Provjera sadrZaja rije5enih predmeta)

(1) OvlaSteni djelatnik pisarnice je duZan tijekom prijama rijeSenih predmeta provjeriti
sadrZe li akti sve podatke vaZne za pravilno razvodenje injihovo arhiviranje, odnosno
provjeriti podatke iz llanka 38. i 48. ovog pravilnika.
(2) Ovla5teni djelatnik pisarnice duZan je upozoriti postupaju6eg sluZbenika na
uo6ene nepravilnosti, koji je obvezan izvr5iti ispravke ivratiti pisarnici.
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OvlaSteni
predmeta

a)

Clanak 54.
(Razvodenje predmeta)

djelatnik pisarnice kada primi zavrSen predmet tj akt, pristupa razvoclenju
na sljededi nadin:
u odgovaraju6oj knjizi evidencije, u kojoj je predmet zaveden vr5i se popuna
rubrika koje se odnose na na6in kako je predmeUakt rije5en,
ako je na aktu oznaka ,,ala" on se odlaZe u arhivu, a ako je stavljena oznaka
,,R" (5to znadi ,,Rok") i datum do kada predmet treba drZati u roku,
predmeUakt se stavlja u rokovnik predmeta.
ako je na aktu napisano da se ustupi drugoj organizacijskoj jedinici ili

sluZbeniku, tada se na prijemnom Stambilju vr5i izmjena podataka,
ako je u propratnom aktu napisano da se izvorni akt tj. predmet vrati nekom
drugom organu, koji je nadle2an za rjeiavanje predmeta, tada cijeli predmet
s propratnim aktom treba dostaviti naznadenom organu, a primjerak
propratnog akta arhivirati.

b)

c)

d)

elanak 55.
(lzgled rokovnika predmeta)

(1) Rokovnik predmeta predstavlja fascikle ili pregrade u ormaru u koje se stavljaju
predmeti koji nisu rijeSeni iza koje se traZe odreCleni dokazi potrebni za rje5avanje
predmeta. Predmet odloZen u rokovnik 6uva se u rokovniku do dana oznadenog za
cuvanje na omotu spisa.
(2) Svaki rokovnik ima 32 fascikle, tj. pregrade koje su oznadene datumima u mjesecu.
(3) Nalog za stavljanje predmeta u rokovnik daje postupajudi djelatnik koji radi na
predmetu, a kada treba predmet kompletirati (dokazima i slicno).
(4) Nalog se daje tako sto se predmet s oznakom ,,R" i datum do kojeg ie predmet biti
u roku stavl.ja u rokovnik predmeta, u pregradu koja se odnosi na datum upisan na
predmetu.

Clanak 56.
(Praeenje rokovnika predmeta)

(l) Ovla5teni djelatnik duZan je svaki dan na podetku radnog vremena izvrSiti uvid u

fasciklu, i putem interne knjige dostaviti je obradiva6u u rad.
(2) Ukoliko se traZena dopuna dokumentacije dostavi prije isteka ozna6enog roka,
tada se dostavljeni akti zdru2uju s predmetom iz rokovnika i odmah dostavljaju
obradivadu predmeta.

XII. OTPREMANJE POSTE

elanak 57.
(Nadin i vrijeme otpremanja po5te)

) Otpremanje poSte vr5i ovlaiteni djelatnik pisarnice.

) Otpremanje po5te moZe se vr5iti ielekkonskim putem, preko po5tanske sluZbe ili2

(

(
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putem dostavljada.
(3) Sva poSta preuzeta tijekom dana, otprema se istog dana.
(4) Narednog dana mogu se otpremiti preuzeti predmeti poslije zakljudivanja
otpremnih knjiga, ukoliko nemaju oznaku,,Zurno".

elanak 58.
(Pakiranje i oznadavanje po5te)

(l) Pakiranje poSte vrSe ovla5teni 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 preporu6eno, treba u zajednidku
kovertu staviti ipredmete koji se Salju kao obidna po5iljka (ukoliko se time postiZe
u5teda u poslovanju).
(3) Na koverti se u gornjem lijevom kutu upisuje todan naziv iadresa poSiljatelja i

naziv akta koji se nalazi u kuverti, na sredini kuverte se upisuje naziv primatelja, mjesto
(sjedi5te) primatelja, a ispod toga njegova adresa (po5tanski broj, ulica ibroj).

Clanak 59.
(Postupanje s po5tom s odredenom oznakom tajnosti)

Pakiranje, rukovanje i prijenos po5te koja sadr2i podatke s odredenim stupnjem
tajnosti, vr5i se sukladno propisima kojima je uredena zaStita tajnih podataka - Zakonu
o za5titi tajnih podataka (,,SluZbeni glasnik BiH", br. 54/05 i 12109).

Clanak 60.
(Peca6enje poSte)

Pedacenje poSte vrSi se na na6in da se na sredini polecline kuverte utisne Zig (metalni
pecat Ministarsfua), preko rastopljenog pedatnog voska, a zatim se na sastavcima
koverte, u svakom kutu njezine poledine, stavlja otisak pe6ata Ministarstva.

e lanak 61.
(Knjiga za otpremu po5te putem kurira)

(1) Akti idrugi materijali koje treba Zurno otpremiti drugim organima, ustanovama,
pravnim ifizidkim licima u istom mjestu, upisuju se u knjigu za otpremu poSte putem
dostavljada i odmah dostavljaju preko dostavljada
(2) Knjiga za otpremu po5te putem dostavljada vodi se na Obrascu broj 16.

Clanak 62.
(Knjiga za otpremu po5te putem po5tanske sluZbe)

('1)PoSta koja se otprema putem po6tanske sluZbe razvrstava se u dvije grupe:
a) obi6ne po5iljke
b) preporudene po5iljke koje se stavljaju u odgovarajuee koverte
(2) Ukoliko za preporudenu po5tu postoje posebno propisane otpremne knjige od
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strane po5tanske sluZbe, onda se one koriste.
(3) Evidencija o izvrSenoj otpremi po5te preporudenom poSiljkom sluZi za pravdanje
utroSenog novca u tu svrhu (po5tarinu).
(4) Knjiga za otpremu poSte putem po5tanske slu2be vodi se na Obrascu broj 17.

XIII. ARHIVIRANJE IEUVANJE PREDMETA IAKATA

Clanak 63.
(e uvanje predmeta i akata)

(l) Predmeti, akti idrugi registratorni materijali koji su primljeni ili nastanu u radu
Ministarstva, duvaju se u arhivu Ministarstva, u odgovaraju6im fasciklima ikutijama,
koje moraju biti osigurane od uni5tenja, vlage i drugih o5te6enja.
(2) Akti s oznakom tajnosti duvaju se odvojeno od obidnih akata kako bi bila saduvana
njihova tajnost, sukladno propisima o za5titi tajnih podataka.

(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 opii inventarski pregled cjelokupnog
arhivskog materijala nastalog u radu Ministarstva.
(3) Upisivanje u arhivsku knjigu vr5i se prema propisima koji su vaZili u vrijeme kad je
grada formirana.

elanak 65.
(e uvanje predmeta i akata)

Na registratornim jedinicama (kutijama, fasciklima, registratorima, knjigama,
kartotekama idr.), 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
6uvanja.

dlanak 66.
(Lista kategorija registratorskog materijala)

(1) S ciljem pravilnog arhiviranja iduvanja predmeta i drugog materijala u arhivu,
ministrica obvezno donosi Listu kategorija registratorskog materijala s rokovima
duvanja.
(2) Na navedenu Listu obavezno se pribavlja suglasnost Arhiva Federacije Bosne i

Hercegovine.
(3) Rokovi duvanja mogu biti utvraleni na mjesece, godine itrajno.

21

elanak 64.
(Arhivska knjiga)



elanak 67.
(Provjera predmeta)

(1) PrUe arhiviranja predmeta ovla5teni djelatnik je duZan provjeriti sljede6e:
a) je li predmet u potpunosti okonaan
b) nalaze li se u predmetu privitci i akti koje keba vratiti strankama
c) jesu li pogre5kom dodani akti nekog drugog predmeta
d) jesu li na prvoj unutarnjoj stranici omota predmeta kronoloSki zavedeni svi
prllozi i

e) je li o5tecen omot predmeta/akata.
(2) Ukoliko je do5lo do bitnog o5teeenja omota, zamjenjuje se novim i unose se isti
podaci na omotu.

0lanak 68.
(Ureilivanje iduvanje predmeta u arhivi)

(1) ZavrSeni predmeti se kolektiraju u arhivu tako Sto se slaZu po klasifikacijskim
oznakama, a unutar njih, po rednim brojevima, iz odgovarajudih knjiga evidencija u
koje su zavedeni.
(2) za predmete/akte iste klasifikacijske oznake odreCluje se poseban fascikl na koji
se upisuje:
a) naziv Ministarstva,
b) klasifikacijska oznaka predmeta i akata
c) godina u kojoj je postupak po tim predmetima okondan.
Prostorije depoa/pretinca moraju biti suhe, a registratorna iarhivska grada osigurana
od nestajanja i oSte6enja.

elanak 69.
(Postupanje s opseZnijim predmetima)

(1) Opse2niji isloZeniji predmeti mogu se duvati odvojeno u posebnom fasciklu.
(2) Pored podataka iz dlanka 63. ovog Pravilnika, na fascikl treba napisati ikratki
sadrZaj predmeta.

elanak 70.
(e uvanje predmeta s odredenim stupnjem tajnosti)

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

Clanak 71.
(Rukovanje s predmetima stavljenim u arhivi)

(l) Predmetima i aktima stavljenim u arhiv Ministarstva rukuje ovla5teni djelatnik
pisarnice.
(2) Predmeti iakti stavljeni u arhiv izdaju se iskljudivo uz revers, koji se duva u
posebnom fasciklu, a po povratku predmeta revers se poniStava ivraca 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

22



odobrenju ministrice.
(5) Revers se izdaje na Obrascu broj 18

ebnak72.
(Razgledanje predmeta u arhivi)

lzdavanje i ovjeravanje prijepisa akata, dokumenata, potvrda, uvjerenja i drugo vrSi se
prema Zakonu o upravnom postupku Federacije BiH (,,SluZbene novine Federacije
BiH", br. 2198, 48199 i 61122), odnosno prema vaZedim propisima kojima se uretluje
ovjeravanje navedenih akata.

XIV. OVLASTENJE ZA VRSENJE UREDSKOG POSLOVANJA

elanak 73.
(SluZbena osoba za vrSenje uredskog poslovanja)

(i) Ministrica posebnim rje5enjem odreduje slu2benu osobu koja ee neposredno biti

odgovorna za vodenje uredskog poslovanja iz nadleZnosti Ministarstva.
(2) SluZbena osoba ovla5tena za vr5enje uredskog poslovanja du2na je tijekom
radnog vremena organizirati posao tako da svi sluZbeni predmeti, akti i drugi materijali,
pedati,Zigovi, Stambilji, drugi akti ipredmeti budu stalno pod nadzorom ida ne smiju
doci u posjed neovlaStenih osoba.
(3) Nakon radnog vremena svi predmeti, akti, sluZbeni materijali, pedati, Zigovi,

Stambilji i drugo moraju se duvati u zakljudanim ormarima i kasama, stolovima ili

zakljudani u radnoj prostoriji gdje je zajamdena njihova sigurnost.

XV. ORGANIZACIJA RADA I PRIJAM STRANAKA, RADNE PROSTORIJE I

UPORABA PROSTORA

e lanak 74.
(Organizacija rada)

(1) S cil1em stvaranja uvjeta za uspjeSan i organiziran rad, Ministarstvo treba utvrditi
organizaciju rada koji regulira:

a) nadin i vrijeme prijama stranaka

b) pristupa6nost iurednost radnih prostorija

c) nadin pribavljanja podataka potrebnih za rje5avanje predmeta

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

(1) PrIam 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 inaputci koji se odnose na zahtjev stranke.
(3) Ovisno o potrebi, ovlaSteni djelatnik pisarnice moZe stranku uputiti djelatniku koji

1e zadulen za predmet, radi dobivanja precizni.lih objaSnjenja.

0lanak 76.
(Pristupadnost i urednost radnih prostorija)

(1) Za pisarnicu treba odrediti radnu prostoriju koja se nalazi blizu ulaza u zgradu,
pristupadnom mjestu za dolazak stranaka, ne ometaju6i rad ostalih djelatnika.
(2) Radne prostorije jedne organizacijske jedinice trebaju, po moguinosti, biti
povezane i na istom katu. Ukoliko su djelatnici jedne organizacijske jedinice opisom
posla povezani s drugom organizacijskom jedinicom, mogu biti drugadije 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.
14) U hodniku Ministarstva, kod ulaznih vrata na vidnom mjestu, treba istaknuti
raspored organizacijskih jedinica i Zavoda za za5titu spomenika.
(5) Na sluZbenoj internet stranici Ministarstva, na oglasnoj plodi, treba istaknuti
potrebne obavijesti i naputke o nadinu ostvarivanja odredenih prava stranaka, s
popisom potrebnih dokumenata za ostvarivanje tih prava.

elanak 77.
(Radno vrrjeme)

Radno vrijeme Ministarstva treba utvrditi tako da skanke 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. VELIEINA I TISKANJE OBRAZACA

0lanak 78.
(Oblik i kvaliteta obrazaca)

Obrasci knjiga evidencije tiskaju se u propisanim formatima dlanka 92. Pravilnika o
uredskom poslovanju u Federaciji Bosne iHercegovine (,,SluZbene novine Federacije
Bosne i Hercegovine", broj 96/19) i nalaze se u privitku ovog Pravilnika, od br. 1. do
18. idine njegov sastavni dio.
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elanak 79.
(Pedati i Stambilji)

(1) Peiati Ministarstva izrailuju se prema odgovaraju6im propisima o pedatu.
(2) Stambilji su pravokutnog ili detvrtastog oblika iizraduju se od gume, plastidne
mase i sl.
(3) lzradu Stambilja, njegov sadrZaj inamjenu odreCluje ministrica, o 6emu se donosi
posebno rje5enje.

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

Clanak 80.
(Vrijeme preuzimanja sluZbenih akata i dokumentacije)

(l) Novoutemeljeni federalni organ uprave ili upravna organizacija preuzima
sluZbene akte ukinutog organa na dan prestanka njegova rada.
(2) Na dan prestanka rada ukinuti organ zaklju6uje evidenciju u svim svojim
slu2benim aktima, vr5i popis ipredaje ih novoutemeljenom organu.

e lanak 81.
(Povjerenstvo za primopredaju sluZbenih akata)

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

e lanak 82.
(Zapisnik o primopredaji)

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

a) naziv Povjerenstva koje sastavlja zapisnik
b) mjesto idatum sadinjavanja zapisnika
c) naziv propisa na osnovu kog se vrsi primopredaja sluZbenih akata
d) broj i datum akta ko.jim je formirano povjerenstvo
e) puni naziv ukinutog i novoutemeljenog organa
t) imena dlanova Povjerenstva
g) opce podatke o sluZbenim aktima, po godinama, vrsti, kolidini i stanju tih akata

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

XVIII. NADZOR NAD VRSENJEM UREDSKOG POSLOVANJA

elanak 83.

(l) Po isteku kalendarske godine ministrica je duZna imenovati Povjerenstvo koje ie
izvrSiti kontrolu vrSenja uredskog poslovanja iz nadleZnosti Ministarstva, sukladno
propisima koji reguliraju ovu oblast.
(2) Nadzor nad primjenom ovog Pravilnika vrSi Federalno ministarstvo pravde, putem
upravne inspekcije.
(3) Obrasci navedeni u pojedinim dlancima sastavni su dio ovog Pravilnika.

XIX. - PRIJELAZNE IZAVRSNE ODREDBE

elanak 84.
(Postupanje s postojeiim predmetima i aktima)

Predmeti iakti koji su primljeni izavedeni prije primjene ovog Pravilnika, zavrSit ie se
po propisima o uredskom poslovanju koji su se primjenjivali do tog dana.

elanak 85.

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donoSenja.

elanak 86.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o uredskom i

arhivskom poslovanju Federalnog ministarstva kulture iSporta, broj: 01-02-4-7151119
od 30. '12. 2019. godine.

QIJA
TRICA

isavljevic
rl

.)')

Brq. 06-02-4-3873123
Sarajevo, 18. 8. 2023. godine
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Obrazac b 1

Fomat A-5
( naziv orgala - sluzbe )

POTYRDA

Poturllle se daj c daaa
(hne i prezirne) (datun)

podnio ovom organu-sluZbi

(naziv i sadrZaj podneska)
Zakonski rok za donosenje rjesen3a po zahtjew stranl<e iznosi 30 dana za skr#eni po$upak a

60 dar.a za poseban ispiru postupali (dlan 216. Zakona o uFraurom postupku ,,Sluibene novine
Federacije BiH*, br. 2/98 i 48199).

A-ko ollaj poslupak Ire bude rijeSen u gore navedenom rokr stra:rka ima pmvo po isteku roka
podnijeti Zalbu neposre&ro drugostepenom orgaanl kao daje njen podnesak odbijen.

za ovu potudu u smisiu dlana 65. stav 2. zakona o upra\,nom post'pku ne plaaa se taksa-

Datun Izdao

(potpis sluzbere osobe)

C
N,

2.
EI
zo:z
(:1

o

o
I'l
P

@:



Broj 96 - Strana 24 SLUZBENE NOVINE FEDERACIJE BiI{ Petak, 20. 12.2019

e

d

g)?

i€
i6=E,:rd
-Ef
4q,NE
?b{

_5 E
.ot d

n5 I

{= 2

-a :

o

t)

o

o

r
N

€

AB
/,,
CA
Boiqs

,.*

3i
,..r
dil

flgti
-b t:.,

;

€in
e r3
Fo9l

E5 $

n Ha
?E i
A'+,

!ti

e& I

^, 6 'd',

a va

ZEr
S dS

? +('2-9

i Fs
!52
Pb;
,L,?

il'1 .'4 I

-}

ze
-' .n

49
za
\/!

s;

a

a

v

2

t
(
I
-l

E

'd

o

!
n

cr

o
6
t

{
s
,P

i.9-tial

*t;.i .s

E
a

z
Nz



Perak, 20. 12.2019. SLUZBENE NOVINE FEDER{CIJE BiH Broj 96 - Strana 25

I
5I

Eg
a3

-7

z

-!z aa
-==

c

"Lg
F

E



Broj 96 - Strana 26 St-UZBENE NOVINE FEDERACTJE BifI Petak, 20. 12.2019

.$t.n +

le a,9. lr:I a !'a
r!: r ? K

,nr; ,F d'b= E'E !
-$ I -,11 Igi EtE ea: a.e€ :
NE I?! :
B; r 4.9 a

!i ;EEi q

:g€3Ef; ;
iiElil: E#:a:..Y* ;

EiiiE;i ;e1i:S"iIE .E
a:F8;ao 6 r
e:r!aqf Fj!'4---e E',:E* 'a-

!$ s: $;; :*.9.!EgF?? ?--

!EHEfi*'il"iii;:cI BFe
;: $C slF Bga

ifii:EE ei*!eIsiF'e isE d

iiE;i€i ;g$ g

EEE!i€s i€i t
igE9:E! t!,E a
!: Ei E,} A iE: E

." {gE";;t! g;E 
E

? iisiri; ql! Ii 1E;e43ic;1$ Ef +;i;;;{g;"rq iY -A!o!!!.9.jalla q

I ::9;e:;65rr :4 8B!a9ard9a! 5.s::&3:i::ir€ ;
! -:r a-- 6Fqi
5

p

7

z

{irrilI q

3Bs3

E
*

t

!i

iii

.t
i

I

tT

l-

l=

E
:l
!l

E



Perak,20. 12.2019. SLUT-BENE NOVINE FEDERACIJE BiI I Broj 96 - Srrana 27

?

z

;Id
-F=

;l Ll

Z

!i-

a

=

"l

'I
p
F

l



Uroj 96 - Strana 28 St-UZBENE NOVINE FEDERACIJE BiI{ Petak, 20. 12. 2019

e:

&as

.:
!!t

<aei
? -9 EE dF I
I A.g ;a a.
5 9u 6

: F:e _3

= JN!, P
i S!t6 'j

Al:iiB E
56;.i.9 .,!
E .t g q::6 :=.--n .; 5! .:i:.! a: i €
E;E+;f;'&; : 5I 3 5:.Xd; a. E.:i:=

.,ca-rE35.d;
*r1E€:9.j8
!"".;;iegFE'rn;=t ti:
i€ "-; ee-1ii 5

*:EEgI;i!i ! iE; >s E:Ein:i:iF-
Hg,E-€:+E:-F
;{!1t?;;€!$i91iF,ri j
Et r ";2 it; d

€!ii*;iti a
:I,;3 t Ei E E .9

s3*Bi::qB E!REiiF:^ii si E s 9 E ; A a6 *
I sl! r q.E 6-! !
E;3'ai 3:5e ii3 s: :: 3: fl :,(oaoit56

ie.geae;:g :
;;.i;;d{:.: 

"aaa!'a'a'aE- a ;
a6!tlt5a!qa a
9-2e399 E€3 - ;
;.i n;d !aa

N

D

;r

ol)

5

g

?

'I

n

,{rrjill

jr
3r

!i

!.!

l!

il
s,!

tl

!..i3

I ,'i rl

.i
,t

i

*{-:}

I

ffi
'll

|||
TT

l:

F

E
lql

E]



Petak,20. 12.2019. SLUZBENE NOVINE FEDERAC IJE BiII 96 - Strana 29

.g

ag

dg
z

,n

1

4

a
!

,c
q

a

:
:1

tc

IEI

E]



llroj 96 - Stran l0 SLUZBENE NOVINE FEDERACIJE BiH Petak. 20. I2.2019

; €'g E 9 fl : :.: <? .6 I i 6 !

- Lf, t F^ ! : ;, v? { s .: E IE E! i s. ! 3 E; !i 6 E. c i :
! ZZ I Y I Z 3n 12 ! : t i -tr FE : B E 6 

-€
n !I " N io - E

* t8 "i r E& 7 i.I :;.,i * ! 7t E ,.3. .E'Ir6 = d: Y a
: 9 di t P .?: e !I i;s € + !E ; Eg Ese I a !; j *
o !E9 9 6 :5 ! e
e .!o E = ,Ee E i
!'. X{5 t I <e E iE -n i 3 :l :i : 3E :b-*; { I Ec- F !: ai\q i 5. E.I : !
€ E;Ei i i g€ ! 6; 5ttg: ; ri , f
E gt:ii t Eii+. a iI riis i -:;;B : 1;E ii.:i .: g!a;i I i=
': ;si E:E Lii;g : ;Ea :;l;*s i!5ti : €s
E ;;i;€i ;;E;i -n ii: igii;e i?E3: t ;:
a,itiisi i+aeE € Ei
iBii;g;i !;li€ i ;i1E{EE{i} 55si, E i{
;iiiiSri IE$;i i i$;;H;E:[: E1;!f E :i
aBil:3:i ;s!si : it,irlI?fr.e ;5.9!t c ir
$eii5:13 :ai:ii.8,4:
;;*;tE"i; i;Ei;+?E"=:5i;5o6-E: J5.!a5gril:

;iE;?iE; =sE i5;;5;s atii:: s:t-itai1, i-"-> i!- ie ; t i E iz i8 r : ^r ! 6

- !.ja i I i ".( ",: !-, tsg i= E

t
s

T€€l'
€

fi

r
I

:
.i

a

I

t
3

i
t
5-

x
n

L!g
t

n

t

:!i
: {X.

ati

I
E.

:
it

!!-
i i. ,{t

al
iJ
.l

H

o

B
1

Z7
5

(
E
3

i

!

?

il

B

at

I

!
4-

c



Perak,20. 12.2019 SI UZBENI' NOVINE FI]DERA CIJL Bill Broj 96 - Sr.ana I I

-tB

z

7J

tJ
iEl
l;l

i5l

E]

I

i.
O

4
F

7
N
c

F

N

z
o
.o
i'

.d



Perak. 20. ll l0l9 SLUZIIENII NOVINI, f EDLR,^CIJII BiH Ilroj 96 - Sxan! 33

Obrazac brol ?

F(rnnar A-1

ODlot za predrrrcte i akte

Ilroi lntcrnc do(avne kniisc-,-,,----...,...(Oti$ak priiemnog it:unl,iUa)

PREDN{ET
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Oblazac brol ?

Onrot zrr prednlete I akte
(prva unutnrinjr r-tr.ana)

POPIS PRII,OGT\ I ALA]'A

Nn.l].' priloqq - alda

I .3

Zakljua eno s broi em priloga.
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Formal A4

Naslovna stranlca

( nazlv organa )

( sledllte organa ) c
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K]{.'IGA ZA OTPRENITI Rri,.UNA

Kn-iiga_

..=,--goditra
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lbrazac brol 13

Format A -. 3

Naslovrra stranica

(nazi? olgana)

(sjedj-ite orgarra)

KNJIGA EVIDE}IC I.fE UPOTREBE EAKSIMIIA

. godina
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Obrazac bioj
13

Sad-.Zaj linj),ge evl"derrc). je upotrebe faksirtrila

Rednl
brol

Naz.iw, broj 1
datut akta na koji

je sLavljen
faksiItril

Potpis
lica

koje je
stavilo

fak sinlil

Datum
s tavl- I anl a
faksiILila

Potpis
rukovodioca
kao naknadrra
saglasnost za

stawljanje
faksatLila

1 2 a

I
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obrazac broj 14

Format A - 3

Naslovna stranica

(naziv organa)

(slediate organa)

Knl iqa br

godina

Pelak. 20. 12.2019.

KNJIGA EVIDENCIJE IZRADENIH EAKSI}4II,A
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1

Sadriaj l(njige evldencije izradenih faksinrila

Red.rlr-
broj

Nazrv a sjedi;te
organa uprave i

upravTre
orga'Ij. zaci j e

Brol 1
datu]n

odluke o
izradi

faksiELil-a

otisak
fal<siaila

NapoIaena

1 2 3 4 5



Sr irTiJE)rE N()\'tNIr l,t-DIrR?\LIJIr uit i Pelak.20 l2 2019

azac bro 1
(nadleZni organ)

(adresa)

PREDI{ET: zatLt-iev za evidentixanje izradenog faksirdfa
rukovodioca organa

Na osnoyu i,Ian.i a.1. irai'il].ril:a o kaDcalarij5kDnt pos.Iovanju u
FedEre.ij.i losne i Hercegoviie, ,fo5tavlianl. van odluLu c
izra.-li faksir ila br. od godine,
!r svrhu evi.ientiranjr i:jtcg u tirrjiqu er.,i..]ert.ri ie izradenii]
Iaksimila koja se r_odi i.o,c ovcE minisf,arstva.

(mjesto za otisak izradenog faksieila)

Prilog:
a- ) odluka o lzradi faksi-nila

. quulrrc,
i:r.

b,) faksinil zbog stav.Ijarrja otiska u Knjigu evidenciie
izradenih faks inila,

P,rtFis

Broi 96 - Snenr 4S
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( naziv organa - sluibe )

Potr,rdujem da sam dana

REVERS

obrazac broi 18

Foflnal A-5

godifle izuzeo sluzbeni alt -

predmet

od

( naziv aJda-pre dmet )

godire
( daturn )

Navedeni akt-predrnet riratit iu do

Izdao

( broj akta-pre dmet )

godine

( datun )
Primio
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