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Na temelju dlanka 56. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i

Hercegovine (,,Slu2bene 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 611221, Zakona o slobodi pristupa
informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,SluZbene novine Federacije BiH",
brojevi 32101 i 481111, Zakona o arhivskoj gradi Federacije Bosne i Hercegovine
(,,Slu2bene novine Federacije BiH", broj 46/01), Pravilnika o uredskom poslovanju u

Federaciji Bosne i Hercegovine (,,SluZbene novine Federacije BiH", broj 96/19), i

Zakona o za5titi osobnih podataka Bosne iHercegovine (,,SluZbeni glasnik BiH", broj
12125), federalna ministrica kulture i Sporta d o n o s i

PRAVILNIK O POSLOVNOJ KORESPONDENCIJI U FEDERALNOM
MINISTARSTVU KULTURE ISPORTA - FEDERALNOM MINISTARSryU

KULTURE ISPORTA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(Predmet Pravilnika)

Ovim Pravilnikom ureduje se nadin, forma ipostupak sluZbene komunikacije (poslovne
korespondencije) u Federalnom ministarstvu kulture isporta - Federalnom ministarstvu
kulture i Sporta (u daljnjem tekstu: Ministarstvo), ukljudujudi zaprimanje, obradu,
otpremu iiuvanje akata idopisa, elektronidku ifizieku komunikaciju, te postupanje s
dokumentima koji nastaju u radu Ministarstva.

6lanak 2.
(Primjena)

Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se na sve organizacijske jedinice Ministarstva,
sve drZavne sluZbenike, namje5tenike i ostale zaposlenike (u daljnjem tekstu:
djelatnici) , kao ina sve oblike korespondencije s drugim organima, pravnim ifiziCkim
osobama.

II. NACELA SLUZBENE KOMUNIKACIJE

elanak 3.
(Nadela)

Slu2bena korespondencija obavlja se sukladno na6elima: zakonitosti, efikasnosti,
pristupadnosti, todnosti, urednosti, duvanje sluZbene tajne izaStite osobnih podataka.

Clanak 4.
(Jezik i pismo)

Korespondencija se vodi na jednom od slu2benih jezika u Federaciji BiH, latinidnim ili

ciriliCnim pismom, sukladno Zakonu o upravnom postupku Federacije BiH.
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III. OBLIGI IKANALI KOMUNIKACIJE

elanak 5.
(Oblici korespondencije)

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

(2) Pisani oblik obuhva6a sve akte izraClene i potpisane, koji se otpremaju putem
sluZbene po5te ili neposredno.

(3) Elektroni6ki oblik obuhva6a razmjenu dokumenata i informacija putem sluZbenih
elektronskih adresa idrugih tehnidkih sredstava koja su odobrena iorganizacijski
uspostavljena u Ministarstvu-

(4) Elektronidka komunikacija ima jednaku pravnu snagu kao pisana, kada su ispunjeni
uvjeti propisani zakonom koji ureduje elektroni6ki dokument i elektroni6ki potpis.

(5) Ministarstvo postupno razvija i unapreduje elektronidke oblike komunikacije
sukladno tehnidkim moguenostima i propisima Federacije Bosne i Hercegovine.

0lanak 6.
(Sluibeni kanali komunikacije)

(1) Slu2bena komunikacija u Ministarstvu obavlja se putem:

a) sluZbene pisarnice i po5tanskih usluga'
b) slu2benih elektroni6kih adresa djelatnika i organizacijskih jedinica

M inistarstva,
c) informacijskih i komunikacijskih sustava koje koristi Ministarstvo, u mjeri u

kojoj su tehni6ki dostupni isigurni
(2) Elektroni8ka sredstva komunikacije koriste se prvenstveno za razmjenu informacija

i dokumenata unutar Ministarstva, te s drugim organima i institucijama kada je to
propisano ili tehnidki omogu6eno.

(3) Uporaba privatnih elektroni6kih adresa, aplikacija ili dru$tvenih mre|a za sluzbenu

komunikaciju nije doPu5tena.
(4) Na6in evidentiranja i duvanja elektronidke korespondencije ureduje se internim

pravilima Ministarstva sukladno vaZe6im propisima.

IV. PRIJAM IZAVOOENJE AKATA

e lanak 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

ministarstvakultureiSportabroj: 06-02-2-5348 125od12. 11.2025. iPravilnikuo
uredskom poslovanju Federacije Bosne i Hercegovine, kao ikasnijih izmjena i

dopuna.
(2) Posta koja pristize elektronidkim putem (putem sluzbenih elektronidkih adresa

Ministarsiva) smatra se primljenom onog trenutka kada je poruka zaprimljena na

sluZbeni elektroni6ki sanduk Ministarstva ili organizacijske jedinice'

(3) Elektronicka posta koja sadrzi dokumente ili dopise od sluzbenog znalaja
evidentira se u sustavu uredskog poslovanja i dodjeljuje joj se klasifikacijska

oznaka i broj predmeta, ako ispunjava propisane uvjete za slu2beni dokument.

(4) Elektronicka poruke koje imaju karakter informativne ili tehnidke komunikacije ne

evidentiraju se, osim ako rukovoditelj odludi drukdije.
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(5) Ministarsfuo 6e, sukladno tehnidkim mogu6nostima, postupno razvijali evidenciju i

arhiviranje elektronidke po5te koja ima sluZbeni znadaj.

dlanak 8.
(Otvaranje i evidencija)

(1) Po5ta se otvara istog dana, a najkasnije sljede6eg radnog dana od prijama, osim
ako je oznadena kao "povjerljivo" ili ima drugi stupanj tajnosti.

(2) Po5ta oznadena kao povjerljiva ne otvara se u pisarnici, veO se dostavlja
neposredno ovla5tenoj osobi ili rukovoditelju kojem je upu6ena, uz vodenje
posebne evidencije o prijamu idostavi.

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

V. OBRADA IODGOVOR

elanak 9.
(Rokovi i nadin postupanja)

(1) Djelatnici su du2ni postupati po zaprimljenim dopisima bez odlaganja, a najkasnije
u roku od osam (8) dana od dana prijama, osim ako posebnim propisom nije
odredlen kra6i 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 vr5i

sukladno Zakonu o slobodi pristupa informacijama u Federaciji Bosne i

Hercegovine, kojim su propisani rokovi za rje5avanje zahtjeva, obavje5tavanje
traZitelja informacija i mogu6nost produ2enja roka u sloZenim predmetima.

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

elanak 10.
(Odgovornost i nadzor)

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

(2) Rukovoditelj organizacijske jedinice du2an je osigurati da se dopisi obracluju u
rokovima i formi utvrdenoj ovim Pravilnikom.

(3) Tajnik Ministarstva koordinira iprati primjenu ovog Pravilnika u dijelu koji se odnosi
na uredsko poslovanje i daje smjernice slu2benicima u cilju osiguranja jedinstvene
prakse.

VI. IZLAZNA POSTA

e tanak 1 1.
(Priprema i potpisivanje)

(1) Svi dopisi Ministarstva izraCluju se na slu2benom memorandumu Ministarstva.
(2) Dopis mora sadrZavati broj akta, datum, adresata, predmet, tekst dopisa, potpis

ovla5tene sluZbene osobe i sluZbeni pe6at Ministarstva.
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(3) U sludajevima kada su ispunjeni tehnidki i organizacijski uvjeti, dopisi se mogu
potpisivati i kvalificiranim elektroni6kim potpisom, sukladno zakonu kojim se
ureiluje elektronidki dokument.

(4) Odgovornost za toenost, potpunost i pravilan oblik dopisa snosi rukovoditelj
organizacijske jedinice koja ga izratluje.

Clanak'12.
(Otprema)

(1) Dopisi Ministarstva otpremaju se putem:
a) sluZbene po5te,
b) kurira,
c) elektronidkim putem, ako su ispunjeni tehnidki ipravni uvjeti za takav oblik

dostave.
(2) Svaka otprema dopisa evidentira se u uredskom poslovanju Ministarstva.
(3) Elektronidka dostava dopisa putem e-maila moZe se koristiti samo ako se

primatelju mo2e potvrditi pruam ili ako je to uobiiajeni oblik komunikacije sa istim.
(4) Evidencija iduvanje otpremljenih dopisa obavljaju se sukladno pravilima uredskog

poslovanja ivaZe6im propisima o arhivskoj gracli.

VII. KOMUNIKACIJA S JAVNOSCU

Clanak 13.
(Pristup informacijama i odnosi s javno5du)

(1) Komunikac'rja Ministarstva s graclanima i medijima obavlja se na transparentan,
todan i blagovremen nadin, sukladno zakonu i internim aktima Ministarsfua.

(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 zaprimarye, voilenje evidencije i obradu zahtjeva fizi6kih i pravnih

osoba, kao iza blagovremeno davanje odgovora u zakonom propisanim rokovima.
(3) Komunikaciju s medijima, javnim ikulturnim institucijama te pripremu idistribuciju

priop6enja i informacija o radu Ministarstva obavlja sluZbenik za odnose s
javno56u, sukladno planu informiranja i smjernicama ministra.

(4) SluZbenik za odnose s javno5iu suraduje sa sluZbenikom za informiranje radi

usklattenog itodnog informiranja javnosti, posebno u sludajevima koji se odnose
na pravo pristupa informacijama od javnog znalaia.

(5) Objave na sluZbenoj mreZnoj stranici i dru5tvenim mreZama Ministarstua moraju
biti sukladne va2e6im propisima, politici komunikacije i standardima javnog

informiranja u Federaciji Bosne i Hercegovine.

elanak 14.
(Sluibena tajna iza5tita osobnih podataka)

(1) Svi dopisi, akti i prilozi koji sadrZe povjerljive ili osobne podatke oznadavaju se
odgovaraju6im stupnjem tajnosti i obraduju sukladno internim aktima Ministarstva i

propisima o zaStiti osobnih podataka.
(2) Ministarstuo je obvezno obradu osobnih podataka vrsiti sukladno Zakonu o zastiti

osobnih podataka Bosne i Hercegovine i propisima koje donosi Agencija za za5titu
osobnih podataka u Bosni iHercegovini.
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(3) Ministar imenuje slu2benika za za5titu osobnih podataka, koji prati usklaclenost
obrade podataka sa zakonom, da,je preporuke o za5titi podataka, vodi evidencije o
obradama i kontaktna je to6ka prema Agenciji za zaititu osobnih podataka BiH.

(4) Djelatnici Ministarstua duZni su sve osobne i povjerljive podatke koje saznaju u

obavljanju sluZbenih poslova duvati kao sluZbenu tajnu te ih ne smiju udiniti
dostupnim neovlaStenim osobama.

(5) U sludaju povrede sigurnosti osobnih podataka, slu2benik za zaStitu podataka
odmah obavje5tava ministra i Agenciju za zaStitu osobnih podataka BiH te
poduzima mjere za otklanjanje posljedica.

VIII. ARHIVIRANJE I EUVANJE DOKUMENATA

Clanak 15.
(Arhivska gracla)

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

(2) Rokovi 6uvanja, nadin odlaganja ipredaje arhivskoj ustanovi odretluju se prema

va2e6im odredbama Zakona o arhivskoj gradi Federacije BiH i va2e6oj Listi

kategorija registraturne gracle Ministarstva.

tX. ZAVRSNE ODREDBE

elanak 16.
(Nadzor nad primjenom)

Tajnik Ministarstva vrSi nadzor nad primjenom ovog Pravilnika i najmanje jednom

godiSnje dostavlja izvje5ce ministru o njegovoj provedbi.

elanak 17.
(Stupanje na snagu)

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a objavit 6e se na oglasnoj plo6i' ' 
ina slu2benoj mreZnoj stranici Ministarstva, u dijelu predvidenom za interne akte.

(2) Danom stupinja na snagu ovog Pravilnika prestaju vaZiti sve odredbe ranijih

internih akata koje su u suprotnosti s njim.

elanak 18.
(Hodogrami postuPka)

Hodogrami postupka koji su dodatak ovom Pravilniku prikazuju korake postupan.ia

unutai sektora/odsjeka Ministarstva po pitanju materijala koji se dostavljaju na

usvajanje Vladi Federacije BiH i postupak po zaprimanju zastupnidkog pitanja, a isti su

CA

avljevi6
Broj: 06-02-2-346126 lT
Datum: 14. 1. 2026. godine
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Sanja Vlai

sastavni dio ovog Pravilnika.

,/o ISTR



HODOGRAMI POSTUPKA

DODATAK PRAVILNIKU O POSLOVNOJ KORESPONDENCIJI U FEDERALNOM
MINISTARSTVU KULTURE I SPORTA-. FEDERALNOM MINISTARSWU KULTURE I

SPORTA

I. KRETANJE AK,ATA ZA VLADU FEDERACIJE BIH
HODOGRAM POSTUPKA

1. Prijam i evidentiranje zahtjeva

Postupak se pokreie po sluZbenoj duZnosti ili na zahtjev korisnika koji pristigne u

Ministarstvo i isti se evidentira u Pisarnici i prosljeduje Uredu ministra.

Prosljetlivanje nadleinoj organizacijskoj jedinici

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

2. Obrada u nadleinom sektoru

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 kojije podnio
zahtjev u svrhu navedenu u zahtjevu

lnformaciia je akt koji ministar ne potpisuje i koj i obvezno sadr2i priiedloq zakliudka.

3. Pribavljanje mi5ljenja

lnformacija koja se odnosi na izdvajanje sredstava iz tekuie pri6uve dostavlja se
zajedno s Prijedlogom zakljudka dostavlja Federalnom ministarstvu financija, zbog
o6itovanja.
Po zaprimanju stava Federalnog ministarstva financija, dostavlja se dopis Vladi
Federacije BiH kojim se u privitku akta dostavlja Prijedlog zaklju6ka i lnformacija o
potrebi izdvajanja sredstava iz Tekude priduve Vlade Federacije Bosne i

Hercegovine, zajedno sa stavom Federalnog ministarstva financija ieventualnom
Zamolbom korisnika za financiranje.
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NadleZni sektor/odsjek izratluje priprema materijale za usvajanje na sjednici
Vlade Federacije BiH, kako slijedi

lnformaciju o predmetu

U tekstu lnformacije navode se:



- Nakon upotpunjavanja dokumentacije ista se uz lnterni obrazac prosljetluje

ministru.
- Po odobrenju ministra cjelokupna dokumentacija se uz popratni akt koji saiinjava

nadleZni sektor dostavlja u Sektor 6. zaduZenoj osobi koja istu pohranjuje na tvrdi

disk te se nakon protokoliranja u Pisarnici putem vozada dostavlja Vladi Federacije

BiH.
- Prijedlog zakljuika se ne dostavlja za Odluke iRjeienja.
- Odlut<el rje5Lnja potpisuje premijer Federacije BiH i objavljuju se u SluZbenim

novinama Federacije BiH.

4. Pravno uskladivanje

Odsjek za pravne i kadrovske poslove provjerava zakonski okvir dokumentacije, ali

ne mijenja formu, koja je unificirana i obvezna za sve sektore/obratlivade predmeta.

Nakon pravnog uskladivanja, obradivad predmeta prevodi ilektorira na sluZbene
jezike i pisma u Federaciji BiH.
Svi sektori moraju se pridrZavati unificirane forme.

5. Potpisivanje i kompletiranje dokumentacije

6. Arhiviranje

Preslici akata 6uvaju se u Uredu ministrice ielektroni6koj arhivi Ministarstva

(oWlS-u).
lzvornik spisa arhivira kod obradivada predmeta.

II. DOSTAVLJANJE ODGOVORA NA ZASTUPNIEKA PITANJA

HODOGRAM POSTUPKA

7. Zastupnioko pitanje koje pristigne u Ministarstvo evidentira se u Pisarnici i

prosljetluje Kabinetu ministra.

2. Kabinet ministra prosljettuje pitanje na postupanje nadle2nom sektoru iti

odsjeku, ovisno o podrucju na koje se pitanje odnosi (kultura, Sport, naslijetle,

mladi idr.).
3. NadleZni sektor/odsiek izraduie nacrt od ovora. koii mora sadrZa vati:

a) jasan iargumentiran odgovor na postavljeno pitanje,

b) eventualne zakonske ili podzakonske temelje,

c) prijedlog zakljudka ili mjere ako je potrebno.

4. Odgovor je jedan akt; ministar samo potpisuje konadni akt (u kojem je sadrzan

odgovor),bezruzdvlan)apopratnogaktaododgovoranazastupni6kopitanje'
5. lzvornik akta dostavlja se TajniStvu Vlade Federacije BiH, a preslika akta

predsjedatelju Zastupni6kog 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/obradivade

predmeta.

8. Svi sektori moraju se pridrZavati unificirane forme.
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III. HODOGRAM ZA AKTE FONDACIJA

1. Fondacija dostavlja lzvje5de o radu, Plan rada i Odluku o utro5ku sredstava.

2. Za izvjei;te o radu sadinjava se prijedlog zakljudka o usvajanju izvje56a i Salje

s lzjavom o fiskalnoj procjeni na miSljenje FMF-u.

3. Za Plan rada nadleZnl Sektor sa6injava prijedlog Odluke o davanju suglasnosti
na Plan rada iSalje na mi5ljenje UZZ-I i na mi5ljenje FMF-u zajedno s lzjavom
o fiskalnoj procjeni (FlA uvi.iek ide kad se dokument Salje na miSljenje FMF-u).

4. Odluka o programu utro5ka ialje se na miSljenje UZZ-u i FMF-u zajedno s

lzjavom o fiskalnoj procjeni.

NadleZni Sektor sadinjava popratni akt radi dostavljanja materijala prema Vladi

Federacije BiH - (sveukupno 17 dokumenata), po postupku koji je predvitlen u

poglavlju l. ovog hodograma (kretanje akata za Vladu Federacije BiH).

o

Sarajevo, 14.1.2026.

c NISTRI A

r
Vlaisavljevi6
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5. Kada dodu miSljenja, priprema se materijal za Vladu Federacije BiH: 2 odluke i

'1 prijedlog zaklju6ka na 3 jezika + miSljenje FMF na lzvje5ce, miSljenje UZZ na

Odluku o davanju suglasnosti, mi5ljenje FMF na Odluku o davanju suglasnosti,
miSljenje UZZ na Odluku o programu utroSka, miSljenje FMF na odluku o
programu utro5ka - ukupno 5 mi5ljenja + 9 dokumenata = 14 i dodatno Plan

rada i lzvje56e o radu fondacije = 16 dokumenata

f
?
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