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Na temelju ¢lanka 56. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i
Hercegovine (,SluZzbene novine Federacije BiH", broj: 35/05) sukladno odnosnim
odredbama Zakona o upravnom postupku Federacije Bosne i Hercegovine (,Sluzbene
novine Federacije BiH“, brojevi 2/98, 48/99 i 61/22), Zakona o slobodi pristupa
informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine (,SluZzbene novine Federacije BiH",
brojevi 32/01 i 48/11), Zakona o arhivskoj gradi Federacije Bosne i Hercegovine
(,Sluzbene novine Federacije BiH", broj 46/01), Pravilnika o uredskom poslovanju u
Federaciji Bosne i Hercegovine (,SluZzbene novine Federacije BiH", broj 96/19), i
Zakona o zastiti osobnih podataka Bosne i Hercegovine (,Sluzbeni glasnik BiH", broj
12/25), federalna ministrica kulture i Spotadonosii

PRAVILNIK O POSLOVNOJ KORESPONDENCIJI U FEDERALNOM
MINISTARSTVU KULTURE | SPORTA - FEDERALNOM MINISTARSTVU
KULTURE | SPORTA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(Predmet Pravilnika)

Ovim Pravilnikom ureduje se nadin, forma i postupak sluzbene komunikacije (poslovne
korespondencije) u Federalnom ministarstvu kulture i sporta - Federalnom ministarstvu
kulture i Sporta (u daljnjem tekstu: Ministarstvo), uklju€uju¢i zaprimanje, obradu,
otpremu i Suvanje akata i dopisa, elektronicku i fizicku komunikaciju, te postupanje s
dokumentima koji nastaju u radu Ministarstva.

Clanak 2.
(Primjena)

Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se na sve organizacijske jedinice Ministarstva,
sve drzavne sluzbenike, namjesStenike i ostale zaposlenike (u daljnjem tekstu:
djelatnici) , kao i na sve oblike korespondencije s drugim organima, pravnim i fizickim
osobama.

II. NACELA SLUZBENE KOMUNIKACIJE

Clanak 3.
(Nagela)

Sluzbena korespondencija obavlja se sukladno nacelima: zakonitosti, efikasnosti,
pristupadnosti, toénosti, urednosti, Cuvanje sluzbene tajne i zastite osobnih podataka.

Clanak 4.
(Jezik i pismo)

Korespondencija se vodi na jednom od sluzbenih jezika u Federaciji BiH, latini¢nim ili
¢iriliénim pismom, sukladno Zakonu o upravnom postupku Federacije BiH.



lll. OBLICI | KANALI KOMUNIKACIJE

Clanak 5.
(Oblici korespondencije)

(1) Poslovna korespondencija Ministarstva obavlja se u pisanom i kada su ispunjeni
tehnicki uvjeti, u elektroniCkom obliku.

(2) Pisani oblik obuhvaca sve akte izradene i potpisane, koji se otpremaju putem
sluzbene poste ili neposredno.

(3) Elektronicki oblik obuhvaé¢a razmjenu dokumenata i informacija putem sluzbenih
elektronskih adresa i drugih tehni¢kih sredstava koja su odobrena i organizacijski
uspostavljena u Ministarstvu.

(4) Elektroni¢ka komunikacija ima jednaku pravnu snagu kao pisana, kada su ispunjeni
uvjeti propisani zakonom koji ureduje elektronicki dokument i elektronicki potpis.
(5) Ministarstvo postupno razvija i unapreduje elektronicke oblike komunikacije
sukladno tehniékim moguénostima i propisima Federacije Bosne i Hercegovine.

Clanak 6.
(Sluzbeni kanali komunikacije)

(1) Sluzbena komunikacija u Ministarstvu obavlja se putem:
a) sluzbene pisarnice i postanskih usluga,
b) sluzbenih elektroni¢kin adresa djelatnika i organizacijskih jedinica
Ministarstva,
c) informacijskih i komunikacijskih sustava koje koristi Ministarstvo, u mjeri u
kojoj su tehni€ki dostupni i sigurni
(2) Elektroni¢ka sredstva komunikacije koriste se prvenstveno za razmjenu informacija
i dokumenata unutar Ministarstva, te s drugim organima i institucijama kada je to
propisano ili tehni€ki omoguceno.
(3) Uporaba privatnih elektronickih adresa, aplikacija ili drustvenih mreza za sluzbenu
komunikaciju nije dopustena.
(4) Nagin evidentiranja i Suvanja elektronicke korespondencije ureduje se internim
pravilima Ministarstva sukladno vazecim propisima.

IV. PRIJAM | ZAVODENJE AKATA

Clanak 7.
(Prijam poste)

(1) Sva posta (ulazna, izlazna i interna) zaprimljena u Ministarstvu prima se i
evidentira u pisarnici, sukladno Pravilniku o uredskom poslovanju Federalnog
ministarstva kulture i $porta broj: 06-02-2-5348 /25 od 12. 11. 2025. i Pravilniku o
uredskom poslovanju Federacije Bosne i Hercegovine, kao i kasnijih izmjena i
dopuna.

(2) Posta koja pristize elektroni¢kim putem (putem sluzbenih elektroni¢kih adresa
Ministarstva) smatra se primljenom onog trenutka kada je poruka zaprimljena na
sluzbeni elektroniéki sanduk Ministarstva ili organizacijske jedinice.

(3) Elektronicka posta koja sadrzi dokumente ili dopise od sluzbenog znacaja
evidentira se u sustavu uredskog poslovanja i dodjeljuje joj se klasifikacijska
oznaka i broj predmeta, ako ispunjava propisane uvjete za sluzbeni dokument.

(4) Elektronitke poruke koje imaju karakter informativne ili tehnicke komunikacije ne
evidentiraju se, osim ako rukovoditelj odluci drukije.
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(5) Ministarstvo ée, sukladno tehni¢kim mogucénostima, postupno razvijati evidenciju i
arhiviranje elektroniCke poste koja ima sluzbeni znacaj.

Clanak 8.
(Otvaranje i evidencija)

(1) Posta se otvara istog dana, a najkasnije sljedeceg radnog dana od prijama, osim
ako je oznacena kao “povjerljivo” ili ima drugi stupanj tajnosti.

(2) Posta oznacena kao povjerljiva ne otvara se u pisarnici, ve¢ se dostavlja
neposredno ovlastenoj osobi ili rukovoditelju kojem je upuéena, uz vodenje
posebne evidencije o prijamu i dostavi.

(3) Pisarnica vodi evidenciju o svim zaprimljenim i otpremljenim aktima sukladno
Pravilniku o uredskom poslovanju Federacije Bosne i Hercegovine.

V. OBRADA | ODGOVOR

Clanak 9.
(Rokovi i nacin postupanja)

(1) Djelatnici su duzni postupati po zaprimljenim dopisima bez odlaganja, a najkasnije
u roku od osam (8) dana od dana prijama, osim ako posebnim propisom nije
odreden kradi ili dulji rok.

(2) Ako se zahtjev odnosi na ostvarivanje prava stranke u upravnom postupku, rokovi
se odreduju prema odredbama Zakona o upravnom postupku Federacije Bosne i
Hercegovine.

(3) Ako se dopis odnosi na zahtjev za pristup informacijama, postupanje se vrSi
sukladno Zakonu o slobodi pristupa informacijama u Federaciji Bosne i
Hercegovine, kojim su propisani rokovi za rjeSavanje zahtjeva, obavjeStavanje
trazitelja informacija i mogucnost produzenja roka u slozenim predmetima.

(4) Rukovoditelji organizacijskih jedinica duzni su osigurati da se svi zaprimljeni dopisi
evidentiraju, obraduju i odgovaraju u propisanim rokovima.

Clanak 10.
(Odgovornost i nadzor)

(1) Za to¢nost, potpunost i pravodobnost odgovora na zaprimljene dopise odgovorna
je organizacijska jedinica kojoj je predmet rasporeden.

(2) Rukovoditelj organizacijske jedinice duzan je osigurati da se dopisi obraduju u
rokovima i formi utvrdenoj ovim Pravilnikom.

(3) Tajnik Ministarstva koordinira i prati primjenu ovog Pravilnika u dijelu koji se odnosi
na uredsko poslovanje i daje smjernice sluzbenicima u cilju osiguranja jedinstvene
prakse.

VI. IZLAZNA POSTA

Clanak 11.
(Priprema i potpisivanje)

(1) Svi dopisi Ministarstva izraduju se na sluzbenom memorandumu Ministarstva.
(2) Dopis mora sadrzavati broj akta, datum, adresata, predmet, tekst dopisa, potpis
ovlastene sluzbene osobe i sluZzbeni pecat Ministarstva.



(3) U slu¢ajevima kada su ispunjeni tehnicki i organizacijski uvjeti, dopisi se mogu
potpisivati i kvalificiranim elektroni¢kim potpisom, sukladno zakonu kojim se
ureduje elektroni¢ki dokument.

(4) Odgovornost za to¢nost, potpunost i pravilan oblik dopisa snosi rukovoditelj
organizacijske jedinice koja ga izraduje.

Clanak 12.
(Otprema)

(1) Dopisi Ministarstva otpremaju se putem:
a) sluzbene poste,
b) kurira,
c) elektronickim putem, ako su ispunjeni tehni€ki i pravni uvjeti za takav oblik
dostave.
(2) Svaka otprema dopisa evidentira se u uredskom poslovanju Ministarstva.
(3) Elektroni¢ka dostava dopisa putem e-maila moze se koristiti samo ako se
primatelju moze potvrditi prijam ili ako je to uobi€ajeni oblik komunikacije sa istim.
(4) Evidencija i ¢uvanje otpremljenih dopisa obavljaju se sukladno pravilima uredskog
poslovanja i vazec¢im propisima o arhivskoj gradi.

VIl. KOMUNIKACIJA S JAVNOSCU

Clanak 13.
(Pristup informacijama i odnosi s javho$c¢u)

(1) Komunikacija Ministarstva s gradanima i medijima obavlja se na transparentan,
to&an i blagovremen nacin, sukladno zakonu i internim aktima Ministarstva.

(2) Postupanje po zahtjevima za pristup informacijama ureduje se Zakonom o slobodi
pristupa informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine i internim uputama
Ministarstva. Za ove poslove ministar imenuje sluzbenika za informiranje, koji je
odgovoran za zaprimanje, vodenje evidencije i obradu zahtjeva fizickih i pravnih
osoba, kao i za blagovremeno davanje odgovora u zakonom propisanim rokovima.

(3) Komunikaciju s medijima, javnim i kulturnim institucijama te pripremu i distribuciju
priopéenja i informacija o radu Ministarstva obavlja sluzbenik za odnose s
javnodéu, sukladno planu informiranja i smjernicama ministra.

(4) Sluzbenik za odnose s javno$c¢u suraduje sa sluzbenikom za informiranje radi
uskladenog i toénog informiranja javnosti, posebno u slu¢ajevima koji se odnose
na pravo pristupa informacijama od javnog znacaja.

(5) Objave na sluzbenoj mreznoj stranici i drutvenim mrezama Ministarstva moraju
biti sukladne vaZec¢im propisima, politici komunikacije i standardima javnog
informiranja u Federaciji Bosne i Hercegovine.

Clanak 14.
(Sluzbena tajna i zastita osobnih podataka)

(1) Svi dopisi, akti i prilozi koji sadrze povjerljive ili osobne podatke oznacavaju se
odgovarajuéim stupnjem tajnosti i obraduju sukladno internim aktima Ministarstva i
propisima o zastiti osobnih podataka.

(2) Ministarstvo je obvezno obradu osobnih podataka vrsiti sukladno Zakonu o zastiti
osobnih podataka Bosne i Hercegovine i propisima koje donosi Agencija za zastitu
osobnih podataka u Bosni i Hercegovini.



(3) Ministar imenuje sluzbenika za zastitu osobnih podataka, koji prati uskladenost
obrade podataka sa zakonom, daje preporuke o zastiti podataka, vodi evidencije o
obradama i kontaktna je to¢ka prema Agenciji za zastitu osobnih podataka BiH.

(4) Djelatnici Ministarstva duzni su sve osobne i povjerljive podatke koje saznaju u
obavljanju sluzbenih poslova ¢uvati kao sluzbenu tajnu te ih ne smiju uciniti
dostupnim neovlastenim osobama.

(5) U slugaju povrede sigurnosti osobnih podataka, sluzbenik za zastitu podataka
odmah obavjeStava ministra i Agenciju za zastitu osobnih podataka BiH te
poduzima mjere za otklanjanje posljedica.

VIIl. ARHIVIRANJE | CUVANJE DOKUMENATA

Clanak 15.
(Arhivska grada)

(1) Dokumenti koji nastaju u korespondenciji Ministarstva predstavljaju registraturnu
gradu.

(2) Rokovi ¢uvanja, nacin odlaganja i predaje arhivskoj ustanovi odreduju se prema
vazeéim odredbama Zakona o arhivskoj gradi Federacije BiH i vazecoj Listi
kategorija registraturne grade Ministarstva.

IX. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.
(Nadzor nad primjenom)

Tajnik Ministarstva vréi nadzor nad primjenom ovog Pravilnika i najmanje jednom
godignje dostavlja izvje$¢e ministru o njegovoj provedbi.

Clanak 17.
(Stupanje na snagu)

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploci
i na sluzbenoj mreznoj stranici Ministarstva, u dijelu predvidenom za interne akte.

(2) Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaju vaZziti sve odredbe ranijih
internih akata koje su u suprotnosti s njim.

Clanak 18.
(Hodogrami postupka)

Hodogrami postupka koji su dodatak ovom Pravilniku prikazuju korake postupanja
unutar sektora/odsjeka Ministarstva po pitanju materijala koji se dostavljaju na
usvajanje Vladi Federacije BiH i postupak po zaprimanju zastupnickog pitanja, a isti su
sastavni dio ovog Pravilnika.
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HODOGRAMI POSTUPKA

DODATAK PRAVILNIKU O POSLOVNOJ KORESPONDENCIJI U FEDERALNOM
MINISTARSTVU KULTURE | SPORTA - FEDERALNOM MINISTARSTVU KULTURE |
SPORTA

I. KRETANJE AKATA ZA VLADU FEDERACIJE BIH
HODOGRAM POSTUPKA

1. Prijam i evidentiranje zahtjeva

- Postupak se pokreée po sluzbenoj duznosti ili na zahtjev korisnika koji pristigne u
Ministarstvo i isti se evidentira u Pisarnici i prosljeduje Uredu ministra.

- Prosljedivanje nadleznoj organizacijskoj jedinici

- Ured ministra prosljeduje zahtjev za postupanje nadleznom sektoru ili odsjeku,
ovisno o podrucju na koje se zahtjev odnosi (kultura, Sport, naslijede, mladi i dr.).

2. Obrada u nadleznom sektoru

Nadlezni sektor/odsjek izraduje priprema materijale za usvajanje na sjednici
Vlade Federacije BiH, kako slijedi

Informaciju o predmetu
U tekstu Informacije navode se:
- podaci o korisniku koji je podnio zahtjev
- podaci o iznosu sredstava potrebnih za financiranje
- razlozi za izdvajanje sredstava

- prijedlog Vladi Federacije BiH o pruzanju financijske potpore korisniku koji je podnio
zahtjev u svrhu navedenu u zahtjevu

Informacija je akt koji ministar ne potpisuje i koji obvezno sadrzi prijedlog zakljucka.

3. Pribavljanje misljenja

- Informacija koja se odnosi na izdvajanje sredstava iz tekuce pricuve dostavlja se
zajedno s Prijedlogom zaklju¢ka dostavlja Federalnom ministarstvu financija, zbog
ocCitovanja.

- Po zaprimanju stava Federalnog ministarstva financija, dostavlja se dopis Vladi
Federacije BiH kojim se u privitku akta dostavlja Prijedlog zakljucka i Informacija o
potrebi izdvajanja sredstava iz Tekuce pricuve Vlade Federacije Bosne i
Hercegovine, zajedno sa stavom Federalnog ministarstva financija i eventualnom
Zamolbom korisnika za financiranje.



. Pravno uskladivanje

Odsjek za pravne i kadrovske poslove provjerava zakonski okvir dokumentacije, ali
ne mijenja formu, koja je unificirana i obvezna za sve sektore/obradivace predmeta.
Nakon pravnog uskladivanja, obradiva¢ predmeta prevodi i lektorira na sluzbene
jezike i pisma u Federaciji BiH.

Svi sektori moraju se pridrzavati unificirane forme.

. Potpisivanje i kompletiranje dokumentacije

Nakon upotpunjavanja dokumentacije ista se uz Interni obrazac prosljeduje
ministru.

Po odobrenju ministra cjelokupna dokumentacija se uz popratni akt koji sacinjava
nadlezni sektor dostavlja u Sektor 6. zaduZenoj osobi koja istu pohranjuje na tvrdi
disk te se nakon protokoliranja u Pisarnici putem vozaca dostavlja Viadi Federacije
BiH.

Prijedlog zaklju¢ka se ne dostavlja za Odluke i Rjesenja.

Odluke i rie$enja potpisuje premijer Federacije BiH i objavljuju se u Sluzbenim
novinama Federacije BiH.

. Arhiviranje

Preslici akata &uvaju se u Uredu ministrice i elektroni¢koj arhivi Ministarstva
(OWIS-u).
Izvornik spisa arhivira kod obradiva¢a predmeta.

Il. DOSTAVLJANJE ODGOVORA NA ZASTUPNICKA PITANJA
HODOGRAM POSTUPKA

1. Zastupnicko pitanje koje pristigne u Ministarstvo evidentira se u Pisarnici i
proslieduje Kabinetu ministra.

2. Kabinet ministra prosljeduje pitanje na postupanje nadleznom sektoru ili
odsjeku, ovisno o podruéju na koje se pitanje odnosi (kultura, $port, naslijede,
mladi i dr.).

3. NadleZni sektor/odsjek izraduje nacrt odgovora, koji mora sadrzavati:

a) jasan i argumentiran odgovor na postavljeno pitanje,
b) eventualne zakonske ili podzakonske temelje,
c) prijedlog zakljucka ili mjere ako je potrebno.

4. Odgovor je jedan akt; ministar samo potpisuje konacni akt (u kojem je sadrzan
odgovor), bez razdvajanja popratnog akta od odgovora na zastupnicko pitanje.

5. Izvornik akta dostavlja se Tajnistvu Vlade Federacije BiH, a preslika akta
predsjedatelju Zastupni¢kog doma Parlamenta Federacije.

7. Odsjek za pravne i kadrovske poslove provjerava zakonski okvir odgovora, ali
ne mijenja formu, koja je unificirana i obvezna za sve sektore/obradivace
predmeta.

8. Svi sektori moraju se pridrzavati unificirane forme.




. HODOGRAM ZA AKTE FONDACIJA
. Fondacija dostavlja Izvje$¢e o radu, Plan rada i Odluku o utrodku sredstava.

. Za izvje$ée o radu sacinjava se prijedlog zaklju¢ka o usvajanju izvjesca i salje
s Izjavom o fiskalnoj procjeni na mislienje FMF-u.

. Za Plan rada nadlezni Sektor sadinjava prijedlog Odluke o davanju suglasnosti
na Plan rada i 3alje na mislienje UZZ-u i na misljenje FMF-u zajedno s Izjavom
o fiskalnoj procjeni (FIA uvijek ide kad se dokument $alje na misljenje FMF-u).

. Odluka o programu utro$ka $alje se na mislienje UZZ-u i FMF-u zajedno s
Izjavom o fiskalnoj procjeni.

. Kada dodu misljenja, priprema se materijal za Vladu Federacije BiH: 2 odluke i
1 prijedlog zaklju¢ka na 3 jezika + mislienje FMF na Izvje$¢e, mislienje UZZ na
Odluku o davanju suglasnosti, misljenje FMF na Odluku o davanju suglasnosti,
mi$lienje UZZ na Odluku o programu utro$ka, misljenje FMF na odluku o
programu utrodka — ukupno 5 misljenja + 9 dokumenata = 14 i dodatno Plan
rada i Izvje$c¢e o radu fondacije = 16 dokumenata

. Nadlezni Sektor sadinjava popratni akt radi dostavljanja materijala prema Vladi
Federacije BiH — (sveukupno 17 dokumenata), po postupku koji je predviden u
poglavlju |. ovog hodograma (kretanje akata za Viadu Federacije BiH).

Sarajevo, 14 .1. 2026.
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