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Zapisnik se sastavlja u Eetiri istovjetna primjerka od kojih ¢) princip jednostavnosti podrazumijeva da se svaka
se po jedan dostavlja Federalnom ministarstvu poljoprivrede, radnja u kencelarijskom poslovanju obavi . §to

vodoprivrede i Jumarstva, Lova¥kom udru¥enju u kojem je
odrano polaganje lovaitkog ispita i LovaZkom savezu,
v

Ovo rjefienje stupa na snagu danom donollenja i objavit e
se u "SluZbenim novinama Federacije BiH".

Danom stupanja na snagn ovog Rjelenja prestaju da va¥e
Rjefenje o imenovanju Komisije za polaganje lovadkih ispita
Federalnog ministarstva poljoprivrede, vodoprivrede i Sumarstva
broj 08-26/7-2228/17 M.B. od 22.12.2017. godine.

Broj 08-1-26/7-1902/19 M. B. Ministar
17. decembra/prosinea 2019, godine ~ Mr. sci. Semsudin
Sargjevo Dedié, 5. 1.

FEDERALNO MINISTARSTVO PRAVDE

1708
Na osnovu &lana 153, Zakene o organizaciji organa uprave
u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Slufbene novine Federacije
BiH", broj 35/05), federalni ministar pravde donosi
PRAVILNIK
O KANCELARIJSKOM POSLOVANJU U FEDERACLII
BOSNE I HERCEGOVINE

1- OPCE ODREDBE

(Predmet pravilnika)

Ovim pravinikom ureduje se: sadr?sj i nafin vodenja
kancelarijskog poslovanja u federainim i kantonalnim organima
uprave, opéinskim i gradslim slufbame za upravu i upravnim
organizacifame, te u zakonodavnim i zvrinim organima viasti i
njihovim strufinim i drugim slu¥bama i tijelima, kao i pravnim
licima sa javnim ovla¥tenjime i drugim pravnim licima javnog
karaktera; postupak sa arhivskim predmetima u tim organima,
orgenizacijama i pravnim licima, kao i postupak primopredaje
shukbenih akata, spisa i druge slufbens dokumentacije izmedu
ukinutih i noveosnovanih federalnih, kentonslnih organa uprave,
opéinskih i gradskih shetbi za upravu, odnosno upravnih
organizacija; dodjele klasifikecione ozneke predmets i akata:
primanje, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poite, odnosno
akata; zavodenje akate; zdruZivanje akata; dostavljenje predmeta
inkataumd;radovlastenihlimuljeiavmﬁepredmetainknm;
razvodenje predmeta i akata; rokovnik predmets; otpremanje
poste i stavljanje predmeta i akata u arhivu (arhiviranje) 1 njihove
fuvanje; te druga pitanja od zna¥sja za pravimo vrienje
kencelarijskog poslovanja,

Clan 2.
(Pojam kancelarijskog poslovenja)

Kancelarijsko poslovanje obuhivaéa: primanje, otvarane,
pregledanje i rasporedivanje polfte, odnosno akata, zavodenje
aknta i njihovo zdrufivanje, dostavljanje predmeta i akata u rad,
red 3 sktima, razvodenje predmeta i akats, rokovnik
otpremanje podte i stavljenje predmetn i akata u arhivu
(arhiviranje) i njihovo Suvanje.

Clan 3,
(Principi kancelarijskog poslovanja)

Kancelarjjske poslovanje se crganizuje i vodi po sljedeéim
principima:

@) princip tadnosti podrezumijeva da se svaka radnja
poduzeta u kencelarijskom poslovanju mora ta¥no i
precizno obeviti i evidentirati,

b)  princip ekspeditivnosti podrezumijeva da svaka radnja
u kancelarijskom poslovanju mora biti na vrijeme
zapodeta i u 8to kradem rokn zavriena.

jednostavnije.

d)  princip jednoobraznosti podrazumijeva da se kancela-
rijsko poslovanje organizuje i vr¥i na jednoobrazan
na&in.

¢) princip ckonomi¥nosti podrazumijeva da se svake
radnja u kancelarfjskom poslovanju vedi uz Sto manje
koristenje vremena i sredstava.
predmeti, pedati, §tambilji, osnovne i pomoéne knjige
evidencije nalaze i Suvaju na sigurnom mjestu.

Clen 4.
{Znafenje kori¥tenih pojmova)

U okviru kancelarijskog poslovanja pojedini pojmovi imaju

sljedeca znatenja;

a) "akt" je svaki pisani sastav kojim s¢ pokrede,
dopunjuje, mijenja, prekida ili zavriava neka slufbena
radnja organa iz &lana 1. ovog pravilnike:

b) "podnesak” je zahtjev, obrazac, prijedlog, prijava,
molbe, Zalba, prigovor ili drugo priopéenje kojim se

pojedinei ili pravna lica obraéaju crganima;

¢) ‘"prilog" je pisani sastav (dokument, tabela, grafikon,
orte¥ i sl.} ili fizidki predmet, koji se prila¥e uz akt
radi dopunjavenja, objainjenja ili dokazivanja
sadr¥ine akia;

d}  "predmet” je skup svih akata i priloga koji se odnose
na isto pitanje ili zadatak i &ini posebnu i samostalnu
& .

¢) ‘"dosije” predstavlja skup vi%e predmeta koji se
odnose na istu materiju ili isto pravno ili fizidko lice i
koji se kao jedna cjelina quvaju na istom mjestu;

f) "fascikl" predstavlja omot, kutiju, sanduk, korice i
slidno u kojim je sloZeno vide predmeta ili vile dosijea
koji se poslije zavrienog postupka Suvaju u tim
fasciklama;

g} "arhivska grada” je sav izvomi i reproducirani
{pisani, criani, ¥tampani, fotografirani, filmoveni,
fonogrefirani ili na drugi nalin  zabiljeleni)
dokumentacijski materijal od znalaja za historiju,
kulturu i ostale druftvene potrebe, koji je nastao u
radu organa iz ¥lena 1. ovog pravilnika odabirom iz
Tegistraturne grade;

b)  "registraturski materijal® Gine akti i predmeti,
stenografski, fotografski i fonografiki snimei i na
drugi nain sastavljeni zapisi i dokumenti, kao i knjige
i kertoteke o evidenciji tih akate, predmeta, zapisa i
dokumenata, primlieni i nastali u radu orgena iz &lana
1. ovog pravilnika dok su od znadaja za njihov tekudi
rad ili dok iz tog registraturskog materijala nije
odabrana arhivska grada koja de se trajno duveti;

)  “pisarnica” je orgenizacijska jedinica ili radno mjesto
u ofganu iz &lana 1. ovog praviluika gdje se vrie
poslovi iz &lana 2. ovog pravilnika;

i) Tarhiva" je sastavni dio pisemnice gdje se Zuvaju
zavrieni (arhivirani) predmeti 1 akti, knjige evidencija,
kao i ostali ijski materijal do njihove
predeje nadleZnom arhivu ili do njihovog imitenja;

k) "klasifikacijskn oznaka" - jedinstvena brojéana
oznaka predmeta koje taj predmet oznatava prema
njegovom sadrZgju { she¥i za oznedavanje i grupisanje
predmeta po principu da se predmeti iz iste ili slitne
oblasti svrstavaju u jednu grupu.
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upotrebu vatrenog orufja i drugih sredstava prinude u obavljenju
sluZbene dunosti, sigumost i konirola prometa, vozaske dozvole,
orgenizaciju javoih i vjerskih skupove, vodenje evidencija i
izdavanje uvjerenja i druge predmete i akie koji se odnose ili suu
vezi 5 pitanjima iz ove grupe.
04 - Jxvna uprava i javne slutbe

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata kofi se
odnose na organizaciju i red organa uprave i upravnih
organizacije, slu¥bi za uprave grada i opéine, javne ustanove,
fondacije i udruYenja gradena, zastave, grb, himnu, polititke
stranke, referendume, odlikovanja i druga priznanja, odvjetniftvo,
notarijat, kancelarijsko poslovanje, pedate, Stambilje i Zigove,
ovjeravanje poipisa, rukopisa i prijepiss, ovjetavanje poslovnih
knjiga, obavijanje upravnih poslove, lokalne samouprave i drugih
stru&nih poslova, uptavni nadzor, informacije, izvjeltaje, analize i
druge materijale i druge predmete i akte koji se odnose ili su u
vezi s pitanjima iz ove grupe,
05 - Organizacija i rad sudova

U ovu grupu spadaju sve vrste predmets i akata koje se
odnose na organizaciju i rad sudove, sudsko poslovanje,
pravosudni ispit, analize, izvjeStaje, informacije i druge materijale
iz ove oblasti i druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s
pitanjima iz ove grupe.
06 - Organizacija i rad tukila¥tave

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se
odnose na organizaciju i rad tuZilaftava, djelatnost, instrukcije,
objeSnjenja, mifljenja, analize, izvjeltaje, informacije i druge
materijale iz ove oblasti i druge predmete i akte koji se odnose ili
su u vezi s pitanjima iz ove grupe,
07 - Organizacija | rad pravebranila¥tava

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i sketa koji se
odnose na organizaciju i rad pravobranile$tave, djelatnost,
objeinjenje, midljenja, analize, izvjedtaje, informacije i druge
materijale iz ove oblasti, zastupanje pred nadle¥nim organima i
druge predmete i akte koji s¢ odnose ili su u vezi s pitanjima iz
ove grupe.
08 - Sudski predmeti

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se
odnose na krivilne, parni¥ne, obiteljske, vanpemi¥ne, izvrine i
zemljiSno-knjifne predmete, usvojenje, upravme sporove i
arbitra¥ne predmete, sudske registre, sudske vje¥take i tumade,
sudije porotnike, ammestiju i pomilovanje, uvjetni otpust, pravou
pomoé, medunarodnu pravnu pomoé, ekstradiciju i druge
predmete i akie koji se odnose ili su u vezi s pitanjims iz ove
grupe.
09 - Izvrienje krivitnih i prekriajnih sankeija

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i ekata koji se
odnose na izvr¥enje kazni, mjera sigumosti, odgojnih mjers,
organizaciju i rad ustanova za izvrienje krivitnih i prekriajnih
sankcija, inspekcijski nadzor ned izvrienjem kezni i odgojnih
mjera i nad radom ustanova za izvr¥enje kaznenih i prekriajnih
sankcija, informacije, izvje¥taje, analize i druge materijale i druge
predmete i akte koji se odnose ili su u vez s pitanjima iz ove
grupe.
10 - Gradanska stanja i evidencije

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se
odnose na rodenje, osobna imena, sklapanje breka, smrt, matitne
knjige o tim podacima, drfavljanstvo, putne isprave i vize,
osobne karte, prebivali¥te i boravite, registar stanovnika, popis
stanovniStva, biratke spiskove, izdavanje uvjerenja i izvoda iz
evidencija i druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s
pitanjims iz ove grupe.

11 - Finansije

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se
odnose na bud¥ete, finansijske planove i fondove, zavrine rafune
i bilanse, izvrienje budZeta, upravljanje imovinom, poslovna
sredstve, pribod, troﬁko_ve poslovnnja,_dohot_ink, plade, naknade,
nagrade, fondove, kredite, kamate, osiguranje, devizno poslova-
nje, kredime odnose s inosiranstvom, finangirenje organa vlasti i
drugih institucije, finansiranje drufftvenih djelatnosti i drugih
institucija, nadzor nad finansijskim, deviznim i drugim poslo-
venjem, osnivanje i rad banaka i drugih finansijskih organizacije,
tijela za platni promet, osiguravejufe drudtva, inspekeijski
nadzor, informacije, izvjeStaje i druge predmete i akte koji se
odnose ili suu vezi s pitanjima iz ove grupe,
12 - Porezi, doprinosi, takse i lutrije

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se
odnose na sve vrste poreza i doprinose i druge da¥bine, naplatu i
povraéaj poreza i doprinosa, porezo knjigovodsivo, porezna i
druga uvjerenja, sve vrste taksi, lutrije i druge igre na sreén,
inspekeijski nadzor, informacije, izvjeltaje i druge materijale i
druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz
ove grupe.

13 - Energija

U ovu grupu spadaju sve vrsie predmeta i akata koji se
odnose na energiju (struju, zemni gas, naftu i naftne derivate i
dr.), projektiranje i izgradnju invensticijsiih i drugih objekate iz
oblasti energije, inspekcijski nadzor, elaborate, informacije,
izvjedtaje, analize i druge materijale i druge predmete i akte koji
se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe,

14 - Rudarstve i industrija

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se
odnose na ruderstvo (rudno bogatsivo, mineralne sirovine,
eksploatacija pijeska, ljunka i kamena, geolodka istraivanja i
dr.), industriju (metaturgija, proizvodnja i prerada metala i neme-~
tala, proizvodnja i prerada drvets, kemijska i ostala preradivaitks
industrija i dr), iskoriftavanje prirodnih bogatstava, projekio-
vanje i izgradnju investicijskih i drugih objekata iz oblasti radar-
stva i industrije, prava u vezi s industrijskom svojinom i tehnolo-
gijom, sustav organizacije u industrfji, inspekcijski nadzot, ela-
borate, informacije, izvjeltaje, analize i druge materijale i druge
predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove
grupe,

15 - Preduzetnilitvo i privatizacija

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se
odnose na preduzetniStvo, privatizaciju {priprernu za privatizaciju
preduzeéa i drugih subjekata, programe privatizacije, podetni
bilans za privatizaciju, postupak revizije prethodno izvr¥ene
privatizacije i dr.), informacije, izveftaje, anmalize i druge
materijale i druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s
pitanjima iz ove grupe.

16 - Trgovina

U ovu grupu spadaju sve vrste predmets i akata koji se
odnose na umiamju i vaojsku trgovinu, venjsko-trgovinski
promet, zakljulivanje i izvriavenje medunarodnih ekonomskih
sporazuma, rad privrednih predstavniStava u inostranstvu, oblast
cijena, inspekcijski nedzor i druge predmete i akte koji se odnose
ili su u vezi g pitanjima iz ove grupe,

17 - Zanatstvo

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akete koji se
odnose na izdavanje cdobrenja za vrienje zanatske djelatnosti,
prestanak rada zanatskih radnji, registar zanatskih radnji i druge
predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove
grupe.
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stvo, zaftitu starh i imemoglih osoba, socijalno osiguranje
posebnih kategorija osiguranik, sve vrste socijalne pomodi,
zadtitu omladine, porodice i odraslih, staranje o djeci ometenoj u
psihofizitkom razvoju, djelatnost humanitarnih organizacija
(Crveni kri#, Crveni polumjesec i druge humanitarne orgeniza-
cije), informacije, izvjebtaje, analize i druge materijale,
inspekcijski nadzor i druge predmete i akte koji se odnose ili su 1
vezi s pitanjima iz ove grupe,
32 - Raseljene osobe i lzbjeglice

U ovit grupu spadaju sve vrste predmeta i akata kaji se
odnose na prikupljanje i obradu podataka o raselienim ozobama i
izbjeglicamn, smje¥taj raseljenih osoba i izhjeglica, stvaranje
uvjeta za njihov povratek u mjeste stanovanje, prikupljanfe i
raspodjelu humeanitarne pomoéi i druge predmete 1 akte koji se
odnose ili su u vezi s pitanjima iz ave grupe.
33 - Zdravstvo

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se
odnose na zdravstvene u stanove, zdravstvenu dielatnost, razvoj i
unapredenje zdravstvene zaltite, zdravstveno osiguranje gradana,
preventivim § kurativim zdravstvenu dielatnost, higijenskoepide=
miolofku djeletnost, promet i uvoz lijekova, oirova i opojnih
droga, za3titu od jonizirajuéih zra¥enja, koordiniranje strufnome-
dicinskog nadzora nad radom zdravstvenih ustanova i zdravstve-
nih djelatnika, davanje sanitarno-preventivne saglasnosti za
izgradnju objekatn, djelatnost apoteks, ekshumaciju i prijevoz
mrtvaca, djelatoost prirodnih ljedili¥ta i oporavili¥ta, znanstveno-
istra¥ivafki rad u oblasti zdravstva, saradnju s medunarodnim
zdravstvenim organizacijama, inspekedjski nadzor u sanitarnoj i
zdravstvencj oblasti i druge predmete i akte koji se odnose ili su
u vezi s pitanjima iz ove grupe.
34 - Obrazovanje

U ovu grupu spadsju sve vrste predmeta i akata koji se
odnose na preddkolski odgoj, osmovne Skole, srednje ikole,
strufne, umjetnitke i specijalne ¥kole, vile i visoke Fkole,
fakultete 1 univerzitete, akademije, programe i planove razvoja
Bkolstva, nastavne planove i programe, udZbenike itd,,
nostrifikaciju diploma i svjedodZbi, medunarodnu saradnju u
oblasti obrazovanja, izdavefku djelatnost u oblasti obrazovanje,
inspekcijski nadzor i druge predmete i akte koji se odnose ili suu
vezi s pitanjima iz ove grupe.
35-Nauwka

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i aketa koji se
odnose na nauéno-istrafivatke projekte, planove, programe,
analize i informacije iz svih oblasti nandno-istra%ivaZkog reds,
medunarodmy i meduentitetsku saradnju u oblasti nautnoistra¥i-
vatkog rada, mifllienja u vezi izmjena planova i programa
nantno-istrativadkog rade i druge predmete i akte koji se odnose
ili su v vezi s pitanjima iz ove grupe,

36 - Kultura i sport

U ovu grupy spadaju sve vrste predmeta i akata koji se
odnose na biblicteke, muzeje, galerije, izlo¥be, za¥titu spomenika
kulture, kezalita, opere, balete, horove, orkestre, folklome
ansamble, razne priredbe i kulturne manifestacije (sabori,
festivali i sl), film, tisak, knji¥evnost, izdavalku djelatnost,
likovou umjetnost, fizitku kulturu, sport, ¥ah, informativou
djelatnost, propagandu, medunarodnu saradnju i rezmjenu u
oblasti kulture i sporta, autorska djela, informacije, izvieitaje,
analize i druge materjjale i druge predmete i akte koji se odnose
ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe.

37 - Boratka za¥tita i civilne Zrtve rata

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se

odnose na socijalno-statusna pitanja vojnih invalida, obitelji

poginulih boraca, Ichidske obitelji, nezaposlene boroe, boree i
sudionike drugih oslobodila¥kih pokreta, zadtitu ratnih i
mirnedopskih vojnih invalida, zajtitu Slanova obitelji poginulih,
msmlihiumrlﬂlboraca,civilnebtvem,isplawiuskhdivmje
mjesetnih novianih primanja, izgradnju, uredenje i odravanje
spomenobiljedja, grobalja boraca i nevinih #rtava rata, upravni 1
finansijgki nadzor ned izvr¥avenjem propisa iz oblasti
boratkoinvalidske zaftite i civilnih *rtava rata, informacije,
izvjeStaje, analize i druge materijale i druge predmete i akte koji
8e odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe.
38- Standardizacija i mjeriteljstvo

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata kofi se
odnoscnastmdarde,tehniékemmaﬁvekvalitetn,mﬁﬂkacijui
tipizaciju proizvoda, roba i usluge, ateste, sustav mjernih jedinica
i kontrolu mjera i plemenitih kovina, informacije, izvjedtaje,
analize i druge materijale i druge predmete i akte koji se odnose
ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe.
39 - Patenti

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akats koji so
odnese na zadtitu pronalazake, tehnifka unapredenje, Zgove,
oznake porijekla proizvoda, uzoraka i modsla i druge predmete i
akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe.
40 - Civilna za¥titn, zaltita od polara i privodne nepogode

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se
odnose na organizaciju, obuku, opremanje i upotrebu ¥tabova,
Jedinice i povjerenika civilne zaiitits, pritodne nepogode, mjere
zaftite i spasavanja, zadtitu od poZars, planove i druge akte za
zeftitu od prirodnih nepogoda i po2era, pronala¥enje i uni¥tavanje
neeksplodiranih ubojnih sredstava (mina i dr.), informacije,
izvjeltaje, analize i druge materijale i druge predmete i akie koji
se odnose ili su u vezi 8 pitanjima iz ove grupe.
41 - Medunarodni odnosi

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akate koji se
odnose na izredu i zakljudivanje medumarodnih sporazuma,
ugovora i drugih akata, potpisivenje i ratifikaciju sporazima,
medunarodnu suradnju, medunarodnu pravau pomoé, reciprocitet
(materijalni i procesni), tehnitku i drugy medunarodnu pomod,
informacije, izvjeStaje, analize i druge materijale i druge
predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove
grupe.
42 - Vjerskd predmeti

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i aketa koji se
odnose na status i djelatnost vjerskih zajednica i drugih vjerskih
institucja i druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s
pitanjima iz ove grupe.
43 - Privredne komore i zadruge

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i ekata koji se
odnose na osnivanje i rad privrednih komora, njibove grupacije,
sekeije, asocijacije i sl., osnivanje i djelatnost zadrugs, imovinu i
njihovo poslovanje, oblike zadrunog crganiziranja i prestanak
zdruga, informacije, izvjedtaje, analize i druge materijale ; druge
predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanfima iz ove
grupe, \
44 - Arhivski poslovi

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta { akata koji se
odnose na evidentiranje, preuzimanje, sredivanje, obradu, zaiitu
i kori¥tenje ukupne arhiveke grade i registracijskog materijala,
izadu metodskih naputake, standarda i normativa za erhivsku
djelatnost, mjere osiguranja i zaltite arhivske grade, nadzor nad
duvanjem i zaltitom registracijskog materijela i arhivske grade,
odabitanje arhivske grade iz registraturskog materijala, izdavenje
uvjerenja, potvrda i drugih isprava o &injenicama i dokazima koji
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podnesku satiniti slubenu zabiljeflm o datom usmenom
upozorenju.
Clan 14,

(Prijem po#te dostavljene elektronskim putem)
AktldosInvl_pemuelcktronaI:mnobhku,usklachlsa
propisima kojima se ureduje elektronski dokument i potpis,
smatraju se svojeruXno potpisanim. Elekironskim putem
dosmvbuahmntHsepodneaenmorganumélmal
ovog pravilnika u trenutku kad je zabiljeZen na posluitelju
zapnman_]etakvﬂlporuh.Slu!benﬂ:kmuepnmmah
elektronskim putem odmeah ée poliljaccu potvrditi prijem
akta
Ako se iz tehnitkih razloga ne mo¥e proditati akt primljen
elekironskim putem, o teme e se bez odlaganja obavijestiti
poéﬂjalaclhamodgokuﬁnaﬁm. U tom sluaju, duZan
Jeponovoposlatlaktulspmvuom clektronskom obliku koji
je u upotrebi u organu iz &ana 1. ovog pravilnika u koju se
!aheahﬂxgadoslavthnadrugxpmpmmm&m.

Nalin rukovanja i obradu elektronski dostavljenih akata
rukovodilac organa iz &lana 1. ovog pravilnike ée definirsti
internim aktom u skladu s vaZeéim pozitivnim propisima.

Clan 15.
{Prijem podte putem kurira)

Primanje po¥te od drugog organa iz &lana 1. ovog
pravilnika, koju ovi dostavljuju putemn dostavljata (hlnm},
petvrduje se stevijanjem datuma i &tkog potpisa u
dostavnoj knjizi ili na dostavnici ili povramici ili ne kopiji
akta &iji se originel prima. Pored datume i potpisa, stavlja se
Joélpeéatorgmnko_]apnmapoﬁtu.l’eéatsenestavbau
dostavnoj knjizi,

U svim slu¥ajevima kada je to propisima predvideno ili
hdatoodxedxmkovudﬂacorgmalzélanal ovog
pravilnika, pored datums, potpisa i pelata tog organa,
stavlja se i vrijeme prijeme (sat i minut) shefbene pofite.
qu]podmknebnewdemmulnnpmnumu
odnosno na njegovom kovertu, ako ovla¥teni zaposlenik
pisarnice koji prima po¥tu nije ovlaiten za otvaranje poite.

Clan 16.
(Prijem po¥te putem poftanske shuzbe)

Primanje po¥te koja se organu iz ¢lana 1. ovog pravilnika
dostavlja preko poStanske shithe, kao i podizanje poste iz
poﬁtmslmgpregaﬂm,vﬂsepoprop:smkojm_]emden
natin rada subjekata ovladtenih za vrenje podtanskog

prometa.
Prilikom primanja, odnosno podizanja po!ln iz podtanskog
pregratke, oviaiteni :lposlenik [pisarnice organa uprave
odnosno sluibezaupmvune smije podiéi pefiljlu na kojoj
je oznalena vrijednost ili je u pitenju preporudena posiljka,
ako utvrdi da je pofiljke c¥teéens, U takvom sludaju on ée
zahtijevati od cdgovornog zaposlenika pofte, odnosno od
nadldneorgmlzaouake_]edmwepoilmskesluibe da se
stnje i sadr¥ine pofilike (opseg i vrsta oltedenja)
komlsgshutvrdutekposluemgaéesampwnﬂ:omo
komisijskom nalazu preuzeti pogiljku.
Clan 17.

{Podiljke koje se ne otvaraju)
Poliljke primljene u vezi sa licitacijom, javnim nabavkama,
konkursima i sli¥nim nadmetanjima, ne otvareju se, veé se
nakoverhxsamostavljadammzvnjme(satimmn)
njihovog prijema.
Ovla!laemsluibenlkzamnnnposlovelzm(l)ovog
&lana obavezan je da ranije upozori pisamicu na pofilike
koje se u smislu stava (1) ovog &lana odekuju i koje se ne
smiju otvarati,

Clan 18.

{Dostavnica)
Ako je uz koverat ili akt prifo¥ena dostuvmca, oviasteni

zaposlenik plsarmce du¥an je na dostavnici upisati datum
prijema, potpisati dostavnicu i staviti otisak pefata organa
uprave, odnosno sluZbe za upravu i odmah je vratiti osobi koja je
dostavila akt, odnosno koverat.
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Clan 19,
{Potvrda o prijemu podneska)

Ako strankn koja lidmo predaje akt tra2i da joj se izda
potvrdnopnjemupodneska.takvnpotvrdasemoramdm
Potvrdu potpisuje zaposlenik koji je akt primio i stavlje
otisak petata organe, odnosno slube,
Potvrda iz stava (1) ovog &lana obvezno se mora izdati ako
se radi o prijemu podneska po kojem se rjeava u upravnom
postupku i koji se okondava donofenjem upravnog akts, U
potvrdu o prijemu obavezno se upisuje zakonski rok za
rje¥avanje ovog podneska.
Potvrda o prijemu podneska izdeje se na Obrascu broj 1.
koji je sastavni dio ovog pravilnika,

Clan 20,

(Postupenje s aktima koji podlijeZu taksiranju)
Ovlalteni zaposlenik pisarnice koji prima po#tu neposredno
odmlmdlrhnjenmémdavodlmﬁumotomehojlaku
i isprave podlijeZu platanju administrativne takse, kolika je
vmnataksepredwdemzapo_]edmevzsteakam, isprave ili
radnji u upravaom postupku i u kojim sluajevima postoji
zakonska osnova 2a oslobadanje od pladanja takse.

U pogledu netaksiranh ili nedovoljno taksiranih akate i
njihovih priloga, kao i u pogledu postupanja s aktima i
njihovim prilozima na kojima se utvrde neispravnosti u
taksiranju, lijeplienju ili poniftavanju taksenth maraks,
treba postupiti pe vaeéim propisima o tuksama. U ovim
slutajevima ovladteni zaposlenik pisarnice koji prima po¥tu
od stranke treba da ukae stranci na te nedostatke i de joj
objasni kako &e ih otkloniti.
Ako se prilikom pregledanja po¥te primliene preko
poftanske shribe utvrdi da podmessk nije taksiran, ili je
nedovoljne taksiran, to & se konstatirati kratkom
shebenom zabiljeSkom ne podneskn koja se upisuje pored
otiska prijemnog ¥tambilja.
Akojepodnesakoslobodenodplaéamaulme, satinit ée se
zabiljelka na nain propisan u stavu (1) ovog Clana, uz
navodenje odgovarajudeg propisa kojim je predvideno
oslebadanje od pladanja takse.

Clan 21.
{Ovla¥tenje za otvmm_]e i pregledanje poite)
OvlaSteni zaposlenik pisarnice du¥an Je cjelokupnu
primljenu po$tu nectvorenu dostaviti iocu organa iz
Slana 1. ovog pravilnika, odnosno slubeniku ovla$tenom
za otvaranje i pregledanje pote
Otvaranje i pregledanje cjelokupne sluZbene pofte (obitna
po#ta, posita sa oznakom tajnosti, vrijednosne polilike i dr.)
organg iz Clana 1. ovog pravilnika vr¥i, po pravily,
rukovodilac tog organa.
Rukovodilac iz stava (2) ovog &lana moZe ovlasiiti
odredenog drfavnog sluXbenikn u tom organu za vrienje tih
poslova o emu denosi posebno tjelenje.
OvlaStenje za otvaranje i pregledanje pofte sa oznakom
tajnesti vr¥i se u skladu s propisima o zedtii tajnih
podataka,
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postoji orgamizaciona jedinice, i datum ofvaranja i
pregledanja poSte (npr. 03/12.05/18).

se signiranje pofte vrii ne osnovne organizacione
jedinice, rukovodicci osnovnih organizacionih jedinica
sveki akt signiraju na unutrasnju organizacionu jedinicu ili
pojedina®no radno mijesto.

Kada ge signiranje po¥te vrdi na umitra¥nje organizacione
jedinice, rukovodioci unutra¥njih organizacionih jedinica
svaki akt signiraju na pojedinaéno radno mjesto.

Kada se zavr¥i signirenje po¥te, ekti, odnosno predmeti
predaju se ovla¥tenom zaposleniku pisamnice na dalji
postupak

ZAVODENJE AKATA

Clan 29.
(Nalin i vrijeme zavodenja akata)

Kada ovla¥teni zaposlenik pisarnice primi signiranu po¥tu iz
&lana 28. ovog pravilnika, pristupa njenom zavodenju u
odgovarajuée knjige evidencija.
Zavodenje s vr¥i, u pravily, istoga dans i pod istim
datumom pod kojim su akti primljeni. Akte povezane s
odredenim rokovima, keo i druge hitne akte treba zavesti
prije ostalih i odmah dostaviti u rad nadle?nom shu¥beniku.
Ako se zbog velikog broja primljenih akata ili iz drugih
opravdanih razloga ekti ne mogu zavesti istog dana kada su
primljeni, zavest éc se najkasnije prvog narednog radnog
dana, prije zavodenja nove po¥te i to pod datumom kad su
U knjige cvidenciia ne zavode se pofilike koje ne
predstavljaju slu2benu prijepisku.
Ako se za odredene akte vode posebne evidencije, a ne
evidencije predvidene ovim pravilnikom, u tom slufaju
podaci 0 tom aktu upisuju se u posebnu evidenciju, u skladu
#a propisom o toj evidenciji.

Clan 30.

{Odredivanje klasifikacione oznake akta)

Zavodenje akata u odgovarajuéu knjigu evidencije, vrii se
tako &to se u skladu sa ovim pravilnikom prethodno mora
odrediti broj klasifikacione oznske u koju grupu akt spada,
a tako odredeni broj klesifikecions oznake upisuje se na
prvoj stranici akta.
Ukoliko postupajuéi slu¥benik prilikom obrade predmete
ocfjeni da pa ektu nije odredens odgovarajusa
klnsiﬁlmciommnlm,odmsmukolihoseumhlpostupka
promijeni materija predmeta, zatrait ée od zaposlenika
pisarnice, u formi sluXbene zabilje§ke na omotu predmeta,
promjenu klasifilacione oznake,

Clan 31.

{Nadin razvrstavanja posts)

Kod razvmtavanja slufbene pofte na posebne cjeline,
ovlafteni zaposlenik pisarnice duan je posvetiti poschmu
paZnju odvejenju predmeta upravnog postupksa, a posshno
aketa poslovanja i ostalih shrfbenih akate o kojima se ne
rjeSava u upravnom postuplu,
Svojstvo predmeta upravnog postupka odreduje se prema
tome hote li se postupsk po tim predmetima ckonZati
donofenjem upravnog akta.
Ako se predmet ne ckon¥ave donofenjem upravnog skia,
takav predmet ima svojstvo ekta poslovanje, odnosno
raspolaganja, bez obzira na to o su u postupkn pri
njegovom rjefavanju preduzimane upravnoprocesne i druge
radnje ili izdavana razna uvjerenja odnosno neke druge
isprave (na primjer: pregled objekata u postupku
provodenja inspekeijskog nadzora, uvidaj na hHeu mjesta,
sashifenje svjedoke itd, ili petvrda o strutnoj obudenosti,
zapisnici o utvrdivenju i procjeni Hete i sL).
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Po zavilepom mazvrstavanju predmeta i ekefa na
Klasifikacione oznake pristipa se zavodenju akata u
odgovargjuéu knjign evidencije, a sve u skladu sa
uputstvime o upisu koji su dati uz knjige evidencija.
Clan 32,
(Prijemni Stambilj)
Nakon fto se izvrfi zavodenje akta u knjigu evidencije,
pristupa se stavljenju otiska prijemnog ¥tambilja na akt.
Otisek prijemnog Stambilja stavlja se, po pravilu, u gornjem
desnom kutu prve stranice akta, a sko tu nema dovoljno
mjesta, onda se stavlja na drugo pogodno mjesto prve
stranice, vodeéi pri fome raduna da tekst akta ostane
potpumo &itak i razumljiv.
U shi¥aju da na prednjoj strani akta nema dovelino mjesta,
otisak prijemnog Stambilja treba staviti u gornjem lijevom
ughu poledine akta, Ako su strane akta u gjelini popunjene
tekstom, otisak prijemnog Stambilja stavlja s¢ na komad
¢istog papira i taj papir se pridvriduje uz akt
Otisak prijemnog Stambilia ne stavlja se na prilogs
dostavljene uz akt.
Ostale czneke ne aktima (na primjer: veza brojeva i sl)
ispisuju se pored otiska prijemnog Stambilja.
Ako je akt zaprimljen elektronskim putem, podaci koje
sadrZi prijemni Stambilj ugraduju se u primljeni akt.
Prijemni #tambilj izraduje se prema Obrascn broj 2.
Clen 33,
(Jednoobraznost osnovnih knjiga evidencije)
Knjige evidencija propisane ovim pravilnikom jedinstvens

su za cijelo podruifje Federacije.
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Clan 34,

{Upisnik prvostepenih predmeta upravnog postupka)
Upisnik prvostepenih predmeta upravnog postupka (UP-1)
vodi se na jedinstvenom obrascu vodoravnog formata 50 x
40 cm.

U ovom upisniku akti se zavode po hronolofkom redu
predmeta koji se ozna¥sveju rednim brojevima, a ostale
tubrike upisnika popunjavaju se na nadin objainjen u uputi
datoj u sastevu obrasca,
Upisnik se zakljuuje zadnjeg radnog dana kalendarske
godine  shibenom  zabiljellkom napisanom  ispod
posljednjeg rednog broja.
Zabiljedka iz stave (3) ovog &lana sadrii: ukupan broj
prvostepenih predmeta upravnog postupka koji su zavedeni
u toj godini, datum i potpis sluZbene osobe ovla¥tens za
vodenje kancelarijskog poslovanja i otisak pedats organa
uprave, adnosno sluZbe za upravu,
Upisnik prvostepenth predmeta upravnog postupka moZe se
upoirebljavati za vide godina, s tim $to svaku godinu treba
posebno zakljugiti na natin predviden u odredbi iz stava (3)
ovog &lana.
Upisnik iz stava (1) ovog &lana vadi se na Obrascu broj 3.
Clan 35.

(Upisnik drugostepenih predmeta upravnog postupka)
Upisnik drugostepenih predmeta upravnog postupks (UP-2)
vodi se na jedinstvenom obrascu vodoravnog formate 50 x
40 cm.

U ovom upisniku akti s zavode po hronoloskom redu
predmeta koji se oznefavaju rednim brojevima, a ostale
rubrike upisnika popunjavaju se na nadin obja¥njen u uputi
datoj u sastavu obrasca,

Upisnik se zakljufuje zadnjeg radnog dena kalendarske
godine sluZbenom zabiljefkom napisanom ispod postjed-
njeg rednog broja, a koja sadri podatke propisane odred-
bom iz stava (4) &lena 34. ovog pravilnika,
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predmeta, a podatke o primijenom aktu upisati na prvoj
unutra¥njoj stranici omota predmeta.
Clan 43.
{Zamjena o¥tetenog omota predmetz)
Ako je omot predmeta znatno ofteéen, zaposlenik pisarnice

¢ée predmet uleXiti u novi omot i na njemu upisati podatke s

omota koji se zamjenjuje.

VIII - ZDRUZIVANJE AKATA

Clan 44,
(ZdruZivanje akata)

(1) Prije dostavijanja ekata u rad organizacionoj jedinici
odnosno radnom tijelu ili shu¥beniku nadledmom za rad na
tim predmetima i aktima vi¥i se zdrufivenje akata s
predmetom na koji se odnosi, i to na na&in da se svi akti i
prilozi koji s¢ odnose na isti predmet stavljgju u omot
predmeta na koji se odnose,

(2) Akte istog predmeta koji naknadno stignu treba vlo¥iti u
omot predmeta na koji se dostavljeni akt odnosi.

{3) Ako se predmet, kome treba pridruiti novi akt, nalazi u
radu kod organizacione jedinice odnosno radnog tijela ili
sluZbenika, tgj skt se dostavlja toj crganizacionoj jedinici
odnosno radnom tifelu ili shefbenikn radi ulagamja u
odgovarafuéi omot predmeta s tim $to ovla¥teni zaposlenik
pisamice treba na primljenom aktu upisati datum prijema
akta, kao i postojedi broj iz knjige evidencije,

IX - DOSTAVLJANJE FREDMETA I AKATA U RAD

Clan 45,
(Interna dostavna knjiga)

(1) Kada ovlafteni zaposlenik pisamnice zavrdi zavodenje i
zdruivanje aketa i predmets, du¥an je akie i predmete
odnogno radnim tijelime ili slufbenicima zadufenim za
prijem po¥te u rad, kada nema organizacionih jedinica,

(2) Dostavljanje u rad vrii se istog, a najkasnije narednog dana
po njihovom zavodeniju i zdruivanju,

(3) Dostavljanje predmeta i akata u rad vrsi se puiem interne
dostavne knjige, koja se vodi za svaku organizacionu
Jedinicu odnosne radno tijelo ili radno mjesto kojima se
pofta dostavlja u rad,

(4) Rukovodilac organa iz &lana 1. ovog pravilnika posebnim
rjefenjem odreduje za koje Ge se organizacione jedinice
odnosno radna tijels ili radne mjests, ako ne postoje
organizacione jedinice, voditi interne dostavne knjige,

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

Clan 46.
(Knjiga za osobnu potu)

{I) Dostavljanje po¥te koja glasi na ime sluZbene osobe koja je
zaposleng y organu iz élana 1. ovog pravilniks vr¥i se preko
knjige za osobou po$tu,

.(2) Preporulene podiljke, noviana pisma i druga podta koje
glasi na ime, &fji je prijem u pisarnici pismeno potvrden,
predaje se primateliu na naZin ¥o on na potvrdi o prijemu
podiljke stavlja svoj &tak potpis i datum prijema, ako je to
potrebno.

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

Clan 47,
(Karton za slu¥bena glasila i $asopise)

(1) SluZbena glasila, dasopisi, literatura i druge publikacije
dostavljaju se nadleZnim shu¥benicima puiem kartona za
shiZbena glasils i dasopise.

(2) Karion za slufbena glasila i Easopise vodi se na Obrason
broj 10.

SLUZBENE NOVINE FEDERACUE BiH

Petak, 20. 12. 2019.

Clan 48.
(Knjiga primljenih raduna)

{1) Ptijem rafuna i drugih finansijskih akata i dokumentacije,
za koje su predvidene posebne evidencije zavodi se u
knjigu primljenih ratuna, putern koje se ti rafuni dostavljaju
u rad organizacionoj jedinici odnosne slu¥beniku organa iz
#lna 1. ovog pravilnika nadlefnom za njegovo

{2) Na primljene raffune stavlja se otisek prijemnog Stambilje.

(3) Knjiga primljenth rafuna vodi se na Obrascu broj 11.

Clan 49,
(Knjiga za otpremu ra¥una)

(1) Otprems ra¥una i drugih finansijakih akata i dokumentscije
vriii se putem knjige za otpreniu rafuna.

(2) Knjiga za otpremu rafuna vodi se na Obrascu broj 12

X - SASTAVNI DIJELOVI SLUZBENOG AKTA I

FAKSIMIL

Clan 50.
(Sastavni dijelovi slubenog akin)
Ako posebnim propisima nije drugalije odredeno, svaki
slufbeni akt sadr¥i dijelove utvrdene u odredbama iz #lana §.
ovog pravilnika, a obuliveta osnovne i pomoéne dijelove akta,

Clan 51,
(Osnovni dijelovi slu¥benog akta)

{1) Osnovni dijelovi sluZbenog akta iz 3lana 5. ovog pravilnika,

sadrZe podatke kako slijedi:
8) Zaglavlie slufbenog akta sadr¥i podatke koji se pisu
jedan ispod drugog, i to:
=  zafederalne organe iz &lana 1. ovog pravilnika
-  Bosna i Hercegovina, Federacije Bosne i Herce-
govine, puni naziv organa iz Slana 1. ovog
pravilnikn, broj akts, datum donodenja akta i
njegovo sjediifte;

- zakantonalne organe iz &lana 1. ovog pravilnika

- Bosna i Hercegovina, Federacija Bosne i
Hercegovine, neziv kamtona, puni naziv kanto-
nalnog organa iz ¢lana 1. ovog pravilnike, broj
akta, datum donoSenja akta i njegovo sjediste;
za gradske organe iz ¥lana 1. ovog pravilnika -
Bosna i Hercegovina, Federacijea Bosne i
Hercegovine, naziv kantona, naziv grada, puni
naziv gradskog orgama iz &lana 1. ovog
pravilniks, broj ekta, datum dono¥enja akta i
njegovo gjediste;

= za oplinske organe iz &lana 1. ovog pravilnika -
Bosna i Hercegovina, Federacija Bosne i Herce-
govine, naziv kantona, naziv opéine, puni naziv
opéinskog organa iz &lane 1, ovog pravilnika,
broj akta, datum donofenja skia i njegovo
sjedifte.

(2) Zaglavlje se stavlja u gornjem ljjevom uglu akta, s tim &to
broj akta sadrfi sliedee podatke: broj organizacione
jedinice, broj klasifilacione oznake predmeta i akta i redni
broj akta uzst iz odgovarajuée knjige evidencije i gedinu
zavodenja (npr. 01-12-132/18). U slufaju kada sc akt
dostavlja ymwtar orgena iz &lena 1, ovog pravilnika, broj
akta moe sadrZavati broj organizacione jedinice, naznaku
"interno” j broj godine (npr. 01-Interno/18).

(3) Naziv i adresa primstelja akta sadr¥i puni naziv odnosno
ime i prezime primatelja akta, sjedi¥te i poStanski broj, uz
naznaku ulice i broja (poStanskog pregratka) primatelja.

(4 Omaka "Predmet" sadr¥i kratku sadr¥inu pitanja fii materije
na koju se predmet odnosi, & ispisuje se s lijeve strane ispod
naziva i adrese primatelja. Pri odredivanju predmeta akta
treba se dr¥ati sljededih pravile:



Broj 96 - Struna 18

(4) Sastavni dio evidencije Zini kopija sluZbenog akta na koji je
stavljen faksimil.

(5) Prilikom svake upotrebe faksimila na shethenom aktu lice
ovlalteno za upoirebu faksimile pored faksimila upisuje i
redni broj iz Knjige upotrebe faksimila,

(6) Na erhivskom primjerku shrfbenog akta koji osteje u
organy, lice ovla¥teno za upotrebu fiksimila stavlja svoj
paraf-potpis i napomeny de je na akt stavljen faksimil,

{7) Ukoliko rukovodilac organa iz élana 1. ovog pravilnika
svojeruéno korist faksimil, upotreba faksimila se posebno
ne evidentira u skiadu s odredbama ovog pravilnika, ali je
rukovodilac dufen staviti svoj paraf-potpis na arhivski
primjerak akta koji ostaje u organu.

(8) Ako se faksimil stavlje na vedi broj razliditih akats 1 okviru
istog predmeta, u tom sluaju rukovodilac organa iz Slana 1.
ovog pravilnika upotrebu faksimila evidentire u vidu
sluZbene zabiljedke na spisu, pri emu slufbena zabilje¥ka
sadrZi braj akata na koji je stavljen faksimil.

(%) Rukovodilac organa iz élana 1, ovog pravilnika tads
obavezno stavlja svaj potpis na stufbenu zabiljesky,

Clan 57.
(Potvrda rukovodioca organa o pravilnom koridtenju faksimila)

(1) Rukovodilac organa iz &lana 1. ovog pravilnika obavezan je
ngjmanje jednom mjeseéno provjeriti pravilnost nafina
koridtenja faksimila i dati svoju saglasnost na siu¥bene akte
na koje je stavljen foksimil, ¥o d¢ potvrditi svojim
svojerudinim potpisom u Knjizi upotrebe faksimila,

(2> U slufaju da rekevodilac organa iz #lana 1. ovog pravilnika
utvrdi da se fiksimil ne koristi na edgovarajuéi nain ili nije
saglasan s aktime na koje je stavljen faksimil, donijet e
gefenje kojim se ukida pravo na upotrebu faksimila licu
kojo je ovlalteno za upotrebu faksimila, vz istovremenu
obavezu poniftavanja akata na koje je stavljen faksimil.

Clan 58.
(Odgovornost za upotrebu faksimila)

(1) Za upotrebu faksimila odgovomi su rukovodilac organa iz
€lana 1. ovog pravilnika i lice ovla$teno za upotrebu
faksimila,

(2) Faksimil &uva lice ovla¥teno za upotrebu faksimila.

Clan 59,
{Odgovornost za stavljanje pelata na slu¥beni akt na koji je
stavljen faksimil)

(1) Lice koja je oviaiteno za upotrebu pedata orgna iz &lana 1.
ovog pravilnika é¢ prije stavljanja pefiata tog organa na
she¥beni akt na koji je stavljen faksimil utvrditi da I je
postuplieno u skladu sa odredbama ovog pravilnika u
pogledu upotrebe foksimils, a posebno da i je na
sluZbenom aktu, uz otisak faksimils, upisan redni broj iz
Knjige upotrebe faksimila, odnosno da li je na arhivskom
primjerku shi¥benog akta koji ostaje v organu lice ovlasteno
za upotrebu faksimila stavilo svoj paraf-potpis i napomenu
da je na slu¥beni akt stavljen faksimil.

(2) U slutaju da ustenovi da nije postupljeno u skladu s
odredbama iz stava (1) ovog dlana, lice ovlajteno
upotrebu pedata organa iz Zlana 1. ovog pravilnike takev akt
neée ovjeriti pefatom i obavezno je sludaj prijavit
rukovodiocu tog organa,

Clan 60.
(Pravo na korifitenje faksimila)

(1) Pravo na koriltenje faksimila rukovodilac organa iz &lana 1.
ovog pravilnika ima sve dok obavlja du¥nost rukovadioca
tog organa.

(2) Nakon prestanka mandata rukovodioca organa iz &lana 1.
ovog pravilnika, obavezno se vrli zaklju¥ivanje Knjige
upotrebe faksimila putem za to posebmo osnovane komisije.

SLUZBENE NOVINE FEDERACIE BiH

Petak, 20. 12. 2019,

Clan 61.
(Izrada faksimila)

(1) Faksimil se izraduje na osnovu akta o izradi faksimila koju
donosi rukovodilac organa iz &lana 1. ovog pravilnika.

(2) Primjerak odluke o izradi faksimila i otisak fiksimila
tukovodioca federalnog organa iz &lana 1. oveg pravilnika,
taj organ je duZen v roku od 15 dana od dana izrade
faksimila dostaviti Federalnom ministarstvu pravde koje
vodi Knjigu evidencije o izradenim faksimilima u
federalnim organima iz &lana 1. ovog pravilnika.

(3) Primjerak odluke o izradi faksimila i otisak fiksimila
rukovodilaca kantonalnih, gradskih i opéinskih organa iz
€lana 1. ovog pravilnika, ti organi su duni u roku od 15
dana od dana izrade faksimila dostaviti kantonalnom
ministarstvu nadiefnom za poslove uprave koje vodi Knjigu
evidencije o izradenim faksimilima za kantonalne, i
opéinske otgane iz &lana 1, ovog pravilnika.

(4) Evidencije iz st. (2) i (3) ovog &lana vode se u obliku
vodoravne knjige A-3 formata, uvezane u tvrde korice, &iji
se izgled i sadr¥aj nalaze na Obrascu broj 14,

{5) Evidencije iz st. (2) i (3) ovog &lana, Federalno ministarstvo
pravde odnosno kantonalns ministarstva nadle¥na
poslove uprave vode na osmovu zahtjeva rukovodilaca
organa iz &lana 1. ovog pravilnika, koji im se podnose na
Obrascu broj 15. Uz ovgj zahtjev obavezno se prila¥e i
odluka o izradi faksimila.

XI - VRACANJE RIJESENTH PREDMETA PISARNICI I

RAZVODENJE PREDMETA

Clen 62.
(Vratenje rijeSenih predmeta pisarnici)

(1) Shebenik ovialten za rjelavanje predmeta i akata du¥an je
sve rijelene predmete i akte vratiti pisarnic putem interne

(2) ShuZbenik iz stava (1) ovog &lans, du¥an je na arhivskom
primjerku akta koji ostgje u organu, ispod sadr¥aja teksta
akta s njegove lijeve sirane, napisati uputstvo pisarnici kako
dalje 8 aktom treba postupiti.

(3) To uputstvo sadr¥i sljedede podatke:

4) nadin ofpreme (preporudeno, avionom, kurirom i s1.),

b) ko se akt treba wustupiti drugoj nadleZnoj

organizacionoj jedinici ili drogom shiZbeniku istog
organa iz ¢lana 1. ovog pravilnika na tjedavanje,
upisuje se broj organizacione jedinice, odnosno
slutbenika kojima akt treba ustupiti na rje¥avanje,

¢)  ako akt treba staviti u "rokovnik predmeta” upisuje se

oznaka "R",
d) ako se ekt treba arhivirati stavljs se ozoaka "afa." i
sline upute.
Clen 63,
{Postupanie sa predmetima koji su rijedeni zajednidkim
IjeSenjem)

Ako je doneseno zajedni®ko rjelenje za vile posebnih
predmeta, shezbenik koji je bio obradiva® predmeta duZan je da
ta vidnom mjestu u gornjem dijelu primjerka akta koji se odlafe
u arhivu upifie brojeve svih predmets koji su zajedno rijedeni (na
primjer: "Zajedno rijeSeni predmeti br, 374/18, 842/18 1 963/18").

Clan 64.
(Provjera sadraja rijefenih predmeta)

(1) Ovlasteni zaposlenik pisarnice du¥an je prilikom primanja
rijedenih predmeta provjeriti da i akt sadrdi sve podatke
koji su bitni za pravilno razvodenje akain i predmeta i
njihove ofpremenje i arhiviranje. Ta provjera odnosi se
prvenstveno na podstke koji su predvideni u odredbama iz
&L 51. i 62. ovog pravilnika, kao 1 na to je i predmet vraéen
kompletan,
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Clen 73.
(Petadenje podte)

Ako je to zakonom propisano ili se za to ukafe potreba,
moZe se izvriti pedatenje podte.
Pelacenje po¥te vrdi se na nadin da se na sredini poledine
koverte utisne ¥ig (metalni pedat organa iz &lana 1. ovog
pravilnika) preko rastoplienog peffatnog voska, a zatim se
ba sastavcima koverte, u svekom ugln njene poledine,
stavlja otisak pedata tog organa.

Clan 74.

putem knjige za oipremu poite ake s¢ dostavifanje vrdi
putem kurira.

Akt i drugi materijali koje treba hitno otpremiti drugim
organima ili pravnim i fzitkim osobama u istom mjestu,
upisuju se u knjigu za otpremu poste putern kurira i odmah
dostavljaju kurirom.

Knjign za otpremu podte putem kurire vodi se na Obrascu

broj 16,
Clan 75.
(Knjiga za otpremu polte putem podtanske slube)
Sva polta koja se otprema preko po¥tanske sluZbe
razvrstava se u dvije grupe, i to:
a) obitne podiljke i
b) preporufene poliilike i stavligju u odgovarajués
koverte

Ako zg ofprernanje preporufenth poiiliki postoje posebne
oipremne knjige propisane od siranc podtanske shuZbe
koriste se te knjige.

Evidencija o izvrienoj otpremi podiliki preko potanske
shufbe shifi za pravdanje utrolenog novca za podtanske
troSkove. U tu svrhu svakog dane poslije otpremanja poite
vrii se sabiranje ukupno utrodenog novca za politarinu i taj
iznos upisuje se u odgovarajuéu rubriku knjige za otpremu
poite putem po#tanske shi¥be.

Kujiga za octpremu po&te putem po¥tenske shuZbe vodi se na
Obrascu broj 17.

XIV - ARHIVIRANJE I {UVANJE PREDMETA I AKATA
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Clan 76.
(Cuvenje predmetn i akata)

Predmeti 1 akti 1 drugi registratorski materijal koji je
primljen, odnosno nastane u radu organa iz &lans 1. ovog
pravilnika Suveju se u arhivama tih organa u odgovarajuéim
fhsciklima ili kutfjama koje se Zuvaju u prostorijama koje
morgju biti osigurane od uniftenjs, vlage i drugih o¥teéenia.
Akti sa odredenim stepenom oznake tajnosti ¥uvaju se
odvojeno od obi¥nih aketa i to na nalin koji osigurava
fuvenje njihove tajnosti, u skladu sa propisima o zaStiti
tajnih podataka,

Clan 77.

(Arhivska knjige)
Cielokupni registraturski materijal nastao u radu organa iz
lana 1. ovog pravilnika upisuje se u arhivsku knjigu po
godinama i klasifikacijskim oznakama.
Arhivska knjiga vodi se kao opéi inventarski pregled
¢jelokupneg arhivskog materijala nastalog u radu organa iz
¢lana 1, ovog pravilnika u toku kalendarske godine,
Za formirann arhivaku gradu upisivanje u arhivsin knjign
vrii se po propisu o arhiviranju koji je vatio u vrijeme kada
je grada formirana,

)
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Clan 78.
(Lista kategorija registraturskog materijala)

Radi pravilnog arhiviranje i Suvanja predmeta i drugog
registraturskog materijala u arhivu otgana iz lang 1. ovog
pravilnikn, odnesno zajednitkom arhivu, rukovodilac tog
organa obavemno donosi listu kategorija registraturskog
materijala s rokovima Suvanja.
Organi uprave iz &lana 1, ovog pravilnika duni su de
arhiviranje predmeta i akata iz svoje nadle¥nosti vriie prema
listi iz prethodnog stava.
Ne listu iz stave (1) ovog &lana obavezno se pribavlja
saglasnost nadlednog athiva.
Rokovi ¥uvanja mogu biti utvrdeni na mjesece, godine i
trajne.

Clan 79.

(Stavljanje predmeta i akata u arhivu)

Predmeti i akti u kojima je postupak u potpunosti ckonan

(rijeim_ipredmeﬁ)odlatuseuarhivuorganaizélmnl.ovog

previlnika,
Clan 80.
(Provjera predmeta)
(1) Prije stavljanja predmeta i ekata u arhivu, ovlabteni

@
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@
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@
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zaposlenik pisarnice je duZan provjeriti narcsito sljedeée

dinjenice;

a)  dalije postupak po predmetu u potpunosti okondan,

b) da li se u predmetu nalaze prilozi i dokumenti koje bi
trebalo vratiti strankama,

¢) da uz predmet nisu greSkom pripojeni akti nekog
drugog predmeta ili njegovi prilozi i slitno,

d) dali suu predmetn hronolofkim redom sloZeni prilezi
evidentirani na prvoj unutra¥njoj stranici omota za
predmete i akte,

€)  dalije doflo do ofteenja omote za predmete 1 akte.

Ako su omoti za predmete i akte znatno ofteéeni, predmet

odnogno akt treba prije stavljanja u arhivu staviti v novi

omot i na pjemu upisati podatke s omota koji se zamjenjuje.
Clen 81.
(Sredivanje i fuvanje predmeta u arhivi)

Zavriieni predmeti i akti sreduju se 1 arhivi tako ¥to se sla¥u

po kiasifikacionim oznakams, & umuter tih ozmake po

rednim brojevima iz odgovarajuée knjige evidencije u koju
su zavedeni.

Za predmete i akte iste klasifikacione oznske, po pravilu,

trebe predvidjeti poseban faseikl w koji é¢ se zavrieni

predmeti odlagati,

Nea fascikle iz stava (1) ovog &lana upisuju se sliededi

podaci:

8)  naziv organe iz &lana 1. ovog pravilnika,

b) Klasifikaciona oznaka predmeta i akata i

©) godmwu kojoj je postupek po tim predmetima
o

Clan 82.

(Postupanje 3 opseZnijim predmetima)
Pojedini opseZniji i slofeniji predmeti mogu se Euvati
odvojeno u posebnom fasciklu. '
Pored podateka iz &lana 81. stav (3) ovog pravilnike, na
ovaj fascikl treba napiseti i kratkn sadr¥inu predmeta.
Na mjestu gdje bi trebalo da se nalazi predmet iz stava (1)
ovog ¥lana u fasciklu iz lana 81. stav (2) ovog pravilnika,
stavja s¢ na posebnom papim kratka zabiljedka s
naznadenjem mjesta gdje se predmet Suva,
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b} obragci br. 5.1 14. uvodoravmmfonnatuA—S

c) obrascibr. 6., 11,, 12. i 17. u vodoravnom formatu A-
4,

d) obrasci br. 7., 8, 9., 10, 13. i 16. u uspravnom
formatu A-4,

¢) obrasci br. 1., 15. i 18. u vedoravnom formatu A-5.

{2) Osnovne knjige evidencije na obrascn br. 3, 4, 5 i 6 moraju
biti uvezane u tvrde kartonske korice od trejnog materijala u
poluplatmu.

(3) Pri ¥tampanju obrazaca predvidenih ovim pravilnikom ne
moZe se odstupiti od obliks, velitine, sadrfine i kvaliteta
papire, koji su njime propisani.

{4) Pri §tampanju obrazaca mora se voditi rafuna da dimenzije
rubrika predvidenih u obrascu budu tako utvrdene da se u
svaku rubriku mogu upisati predvideni podaci.

(5) Obrasci osnovnih knjiga cvidencija i1 drugi obrasci
predvideni ovim pravilnikom (obrasci br. 1. do 18.) nalaze
se u prilogu ovog pravilnika i &ine njegov sastavni dio.

Clan 93.
(Pedati i §tambilji)

(1) Petati organa iz ¥lana 1. ovog pravilnika se izraduju u
skladu s odgovarajuéim propisima o pelatu.

(2) Organi iz &lana 1. ovog pravilnike mogu imati ¥tambilje

ko_u sluﬁezaohshvanjeodxedenoghnéegwlmtamakte.

gplse 1 drugu dokumentaciju.

(3) Stambilji su pravokutnog ili &etvrtastog oblika, a izraduju se
od gume, plasti®ne mase ili drugog slifnog materijala.

(4) Izadu ¥tambilja, njegov sadr¥aj i namjenu odreduje
rukovodilac orgena iz &lang 1, ovog pravilnika, o &emu se
donosi posebno rjefenje.

XVIII - POSTUPAK PRIMOPREDA.JE SLUZBENIH

AKATA, SPISA I DRUGE SL

DOKUMENTACIJE IZMEPU UKINUTIH I

NOVQOSNOVANIH FEDERALNIH I KANTONALNIH

ORGANA UPRAVE, OPCINSKIH I GRADSKIH SLUZBI

ZA UPRAVU, ODNOSNO UPRAVNIH ORGANIZACIJA

Clan 94.
(Vrijeme preuzimanja slufbenih akata i dokumentacije)
(1) Novoosnovani organ iz &lans 1. ovog pravilnika preuzima
:laduibene akte ukinutog organa na dan prestanka njegovog
(2} Ukinuti organ na dan prestanka svog rada zakljuduje
evidencije o svim svojim slufbenim aktime, vrSi njihov
popis i predaje ih, u sredenom stanju, novoosnovanom
organu.
Clan 95.
(Komisija za primopredaju shiZbenih akata)
Primopredaju  slu¥benth aketa izmedu ukinutog i
novoesnovanog organa vrsi komisija koju osniva Vlada
Federacije Bosne i Hercegovine, odnosno vlada kentona, a u
gradu i opéini, gradonatelnik odnosno natelnik, i to od
predstavnika ukinutog i novocsnovanog organs.
Clan 96.
(Zapisnik o primopredaji sluZbenih akata)
(1) Komisija za primopredsjn slnfbenith skata safinjava
zapisnik koji sadrii:

SLUZBENE NOVINE FEDERACUE BiH

Petak, 20. 12. 2019.

2}  naziv komisije koja sastavlja zapisnik,

b) mjesto i datum salfinjavanja zapisnika,

¢) oznaku propisa na osnovu koga se vrii primepredaje
sluZbenih akste,

d) broj i datum akts kojim je formirana komisija za
primopredaju sluZbenih akata,

€) pune nezive ukinutog i novoosnovanog organa,

f) imenaiprezimena flanova kemisije i

g) opée podatke o.slufbenim aktima koji su predmet
primopredaje, po godinama, vrsti, koli¥ini i stanju tth
akata.

(2} Zapisnik o primopredaji shuZbenih akata potpisuju svi
Slanovi komisije, a ovjerava se pefstom ukinutog i
DOVOOSNOVANOE OTgANa,

3) Zapmnikopmnopredmupoptssluﬂ:emhakﬂauhmtog
organa sastavljaju se u pet istovjetnth primjeraka, od kojih
s¢ po dva umdéuju predstavnicima ukinutog i
novoosnovencg organa, & jedan primjerak dostavija se
Vladi Federacije Bosne i Hercegovine odnosno organu iz
¢lana 95. ovog pravilnika koji je formirao komisiju.

(4) Popis sluXbenih aketa iz stava (2) Elana 94. ovog pravilnika,
sastavni je dio zapisnika o primopredaji shufbenih akata,

XIX - NADZOR NAD VRSENJEM KANCELARIJSKOG

POSLOVANIJA

Clan 97.

(1) Rukovodioci organa iz &lana 1. ovog pravilnika duZni su po
isteku kalendarske godine formirati komisiju koja ée izvrSiti
kontrolu pravilnosti vrienja kencelerijskog poslovanja iz
padlefnosti tih orgama u 8 propisima o
kancelarjjskom poslovanju.

(2) Nadzor nad primjenom odredaba ovog pravilnika i drugih
federalnih propisa o kancelarijskom poslovanju vrii
Federalno ministerstvo pravde putem uptavne inspekeije.

XX - PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

{an 98.
(Postupanje sa postojeéim predmetima i aktima)

Predmeti i ekti primljeni i zavedeni u evidencije koje se
koriste do dana potetka primjene ovog pravilnika, zavr¥it ée se
po propisima o kancelarjjskom poslovenju koji su se
primjenjivali do tog dana.

1an 99,

Danom stupanja na snagu ovoeg pravilnika prestaje da vaZi
Pravilnik o kencelarijskom poslovanju u Federaciji Bosne i
Hercegovine ("ShiZbene novine Federacije BiH", broj 73/19).

Clan 100,
(Stupanje na snagu)

Ovaj pravilnik stupa na spagy osmog dana od dane
objavljivanje u "ShuZbenim novinama Federacije BiH", a podet ée
se primjenjivati 01.01.2020. godine.

Broj 01/03-49-1137/19
08. aprila 2019, godine Ministar
Sarajevo Mato Jozié, 5. 1.



