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- Na'osnovu ¢lana 27. Zakona o ustanovama (,,Sluzbeni list R Bill* br., 5/92, 8/93 i 13/94), ¢l. 26. i
48. Pravila Kantonalne javne ustanove za za§ticena prirodna podru¢ja, Upravni odbor Kantonalne
Javne ustanove za zaSticena prirodna podrucja na dvadest osmoj sjednici odrzanoj dana 25.06.2012.
godine, donosi

PRAVILNIK

KANTONALNE JAVNE USTANOVE ZA ZASTICENA PRIRODNA
PODRUCJA O KANCELARIJSKOM POSLOVANJU

- OPCE ODREDBE
Clan 1.

Pravilnikom Kantonalne javne ustanove za zaSticena prirodna podrucja o kancelarijskom
poslovanju (u daljnjem tekstu: Pravilnik), ureduje se sistem kancelarijskog poslovanja u
Kantonalnoj javnoj ustanovi za za$ticena prirodna podrucja (u daljem tekstu: Javna ustanova) i
to: prijem, otvaranje, pregledanje, rasporedivanje poste, zavodenje «kata, dostavljanje predmeta
i akata u rad, rad sa aktima, razvodenje predmeta i akata, rokavnil: predmeta i otprema poste,
stavljanje u arhivu (arhiviranje) predmeta i akata, te nihovo cuvanje

Clan 2.

U okviru Pravilnika pojedini pojmovi imaju sljedeca znacenja:

- pod pojmom pete podrazumijevaju sc svi akti, otvoreni ili zatvoreni omoti, paketi.
telegrami, teleksi, Stampa i drugo $to je predmet prijema ili otpreme protokola Javne
ustanove;

- akt je svaki pisani sastav kojim se pokrece, dopunjuje, mijenje, prekida ili zavriava neka
sluzbena radnja Javne ustanove;

- prilog je pisani sastav (dokument, tabela, grafikon, crtez i sl.) ili fizicki predmet, koji se
prilaZe uz akt radi dopunjavanja, objadnjenja il; dokazivanja sadrzine akta;

- predmet je skup svih akata i priloga koji se odnose na isto pitanj: ili zadatak i &ini posebnu
i samostalnu cjelinu;

- dosije predstavlja skup vise predmeta koji se odnose na istu materiju ili istu ili fizicku osobu
t koji se kao jedna cjelina ¢uvaju na istom mjestu;

- fascikl predstavlja omot, kutiju, sanduk, korice i slicno u kojim j¢ sloZeno vise predmeta ili
vise dosjea koji se poslije zavrienog postupka cuvaju u tim fascik lama;

- omot je za8titna kouljica predmeta;

- protokol (pisarna) je radno mjesto Javnoj ustanovi u okviru kojeg se obavlja kancelarijsko
poslovanje; '

- djelovodni broj jc broj¢ana oznaka koja oznacava mjesto nastanka, godinu nastanka i redni
broj akta;

- a-rhivska_ g{'ada je sav izvorni i reproducirani (pisani, crtani, $tampani, fotografisani,
filmovani, fonografisani ili na drugi nacin zabiljezeni) dokumaentacijski materijal koji je
nastao u radu Javne ustanove bez obzira kad je i gdje nastao.

- registraturna jedinica je svaka fascikla, registrator, kutija, omot ili druga jedinica
pakovanja u koju je odloZen registraturni materijal.



Clan 3.

(1 Kancelarijsko poslovanje Javne ustanove vodi se po slijedecim nacelima: nacelo ta¢nosti.
nacelo ekspeditivnosti, nacelo Jednostavnostj. hacelo jedirstvenosti j; Jjednoobraznostj,
nacelo ekonomicnosti i nacelo budnostj.

(2) Kancelarijsko poslovanje u Javnoj ustanovi se obavlja u prostoriji odredenoj za te poslove.

I1 - PRIMANJE, OTVARANJE, PREGLEDANJE | RASPOREBIVANJFE POSTE

2.1. Prijem poste
Clan 4,

(1) Prijem poste u Javnoj ustanovi se vrdi u toku cijelog radnog vremena. Osoba ovlastena 24
vodenje kanceiarijskog poslovanja je zadugena da prijem posie, a vrsi je u sklady $& ovim
Pravilnikon.

(2) Ako se prilikom neposredne predaje akta (podneska) lavnoj ustanovi utvrdi da sadry;
koji formalnj nedostatak (nije potpisan. nije ovjeren pecatoni, nema priloga navedenih
tekstu, nema adrese stranke i s].) osoba ovlastena za voden)e kancelarijskog poslovanja
ukazat ¢e stranci ng te nedostatke i zatrazi da ih otkloni. Ak, stranka i pored upozorenja
zahtijeva da se nepotpun podnesak Zaprimi, osoba ovlastens 2a vodenje kamcclm'ijskog
poslovanja ée ga Zaprimiti, s (im s ¢e na podnesky saciniti- sluzbeny zabiljesku o
Nepotpunom podnesky. () sluCaju da Javna ustanova nije nadlezna 44 zaprimanje akta
(podneska), stranky treba na to upozoritj i uputiti je da se obratj nadleznom organy,

(3) Prijem poste preko postanske sluzbe vr3i se PO vaZec¢im postanskim propisima,
Clan 5,

(1) Prijem poste potvrduje se potpisom dostavnoj knjizi, na dostavnicj (povratnici) ilj na
Kopiji akta &iji sc original prima | izdavanjem potvrde o zaprimljcnom podnesku,

(2) Ako se posta prima putem dostavnjce (povratnice), datum prijeraa stavlja se na odredenom
Mmjestu na dostavnicj (povratnici),

(3) Ako S¢ prijem p'nét‘e potvrduje na Kopiji akta, ny Kopiju se otiskuje prijenn Stembilj kojj
popunjava i Potpisuje osoba ovladtena zg vodenje kﬂncelari‘jskng Poslovanija.

(4) Ako stranka li¢no predaje akt (podnesak), nga njen zahtjey, 0soba ovlastena Za vodenje
kanceiarl_;skog materijala je duypg izdati potvrdy 0 prijemuy podneska, ‘

Clan 6.
Ako je omot primljene posiljke ostecen, g narocito ako Postoji sumnja neovlasteno

o{varan_;e. Prije otvaranja posiljke saCinjava se sluzbena zabiljeska j konstatuje vrsta i obim
Ostecenja, kao i to dg li nesto nedostaje y primljenoj posti. l



2.2. Otvaranje i pregledanje poste
Clan 7.

[ selari) yslovanja je duzana cje syrimljenu
(1) Osoba ovlastena za vodenje kancelarijskog poslovanja je duzZana cjelokupnu j j

postu neotvorenu dostaviti direktoru Javne ustanove putem pomoéne interne dostavne

knjige.

' tsul 3e snosti podatke
(2) U pomocnu internu dostavnu knjigu se uptsi)e datum prijema poslc, p.o‘ mogucnosti p
o posiljaocu, datum i potpis osobe koja je zaprimila i uvela postiu knjigu.
(3) Otvaranje i pregledanje cjelokupne sluzbene poste (obicna, povjerijiva 1 SIrORO povjerljiva.
vrijednosne posiljke i dr.) Javne ustanove vrsi direktor.

(4) Osoba ovlastena za vodenje kancelarijskog pusluvm‘]ja' I‘ﬁ?..d‘.l’él:']'d. .’s‘ta.mpam i pr.upagamlim
materijal, novine i casopise od pismonosnih i paketskih poéli_!ki. P'lsmonosnc i pai\;gl:\ke
podiljke razdvajaju sc na sluzbene, privatne, pogresno dostavljene i nenarucene posiljke.
Sluzbene posdiljke razvrstavaju se po hitnosti ili znacaju.

(5) Postu koja glasi na ime, otvara lice na koje je podla adresirana, a uruéuje se putem knjigc za

 liénu postu. Ako ta osoba nakon otvaranja poste utvrdi da posta predstavlja slu?.b-m.n akl'
upucen Javnoj ustanovi, duzna je taj akt najkasnije u roku od 24 sata po prijemu, vratiti radi
evidentiranja u odgovarajuce knjige.

(6) Posta koja podlijeze posebnim pravilima (konkursi, javni oglasi za prikupljanje ponuda i sl.)
otvara se na mjestu, u vrijeme i na nacin utvrden tim prayilima. Podaci o mjestu, vremenu i
nacinu otvaranja ovih pogiljki ispisani su na kovertama ili omotima.

(7) Podta Javne ustnaove koja je pristigla na Odjeljenja upisuje s2 u pomocne interne dostavne
knjige Odjeljenja i ¢im prije se dostavlja u dirckeiju Javne ustanove radi evidentiranja,
signiranja, protokolisanja u Knjigu djelovodnog protokola, t¢ dostavljanja predmeta 1 akata
u rad uposlenicima.

Clan 8.

(1) Prilikom otvaranja koverata i drugih posiljki, pazi se da se ne o$teti njihov sadrzaj, da se
prilozi ne odvoje od akata kojima pripadaju, te da neki akt ili prilog ne ostane u koverti.

(2) Akg neki od akata nedostaje ili ako su primljeni samo prilozi bez osnovnog akta i obrnuto,
to ¢e se konstatovati sluzbenom zabiljeskom na primljenom repotpunom aktu,

(3) tJ'z,lprnnI_]envt akt l(podncsak) obavezno se prilaze i koverat kad god datum predaje podti moze

)|é£1 od vaznosti za raCunanje rokova (rok za podnodenje zahtjeva ili Zalbe, rok za
Qi 100891 T N ‘ : 1 7 , 111 1 ‘ .

u t,rl ovanje na nat‘|lt,éd:|u i sl.) ili kad se iz podneska ne moze utvrditi mjesto odakle je
poslat ili ime podnositelja, a ovi su podaci oznaceni na koveri. ' -

4 T e e g .y
(4) A%;O ]c.u .]L-dll)()m kovertu p-nspjcl() vise akata uz koje bi se trebalo priloziti koverat, on ¢e se
priloZiti uz jedan akt, s tim $to ¢e se na ostalim aktima .

sisati uz koji akt je priloze
kireitil. pise oji akt je prilozen

Clan 9.

(1) Al.m se u koverti na_du akﬁ adresirani na drugog primaoca, isti se prosljeduju odredenom
primaocu sa potrebnim objasnjenjem ili se vracaju posiljaocu.
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(2) Signiranje podte vrdi se na nacin da se na svaki p[t.dﬂliLl | lakl, p(lu.shl]% Ow.ar{?.n‘l.d“
prcglcdénja na prvoj stranici u gornjem desnom uglu upisuje broj organizacione je 1mlu,,
odnosno broj radnog mjesta ili ime i prezime uposlenika kojem e se posta dostaviti urad e

datum otvaranja i pregledanja poste.

(3) Moze se vrditi signiranje poSte na organizacione jedinice koje se formiraju rjesenjem kojeg
donosi direktor Javne ustanove i kojim se utvrduju organizacione jedinice.

(4) Kada se zavrsi signiranje poste od strane direktora, akti. odnosno predmeti predaju se
ovlastenom uposleniku za vodenje kancelarijskog poslovnaja na dalji postupak zavodenja u
glavne knjige evidencije.

11 - ZAVODENJE AKATA

3.1. Nadin i vrijeme zavodenja akata
Clan 11,

(1) Kada osoba ovlastena za vodenje kancelarijskog poslovanja primi postu signiranu od strane
dircktora Javne ustanove, pristupa njenom zavodenju u glavnu knjigu evidencije, a to je
Knjiga djelovodnog protokola. Zavodenje se vrdi istog dana i pod :stim datumom pod kojim
su akti primljeni. Telegrame, akte sa odredenim rokovima, kao i druge hitne akte treba
zavesti prije ostalih i dostaviti odmah u rad uposleniku na kojeg je posta signirana.

(2) U Knjigu djelovodnog protokola ne zavode se posilike koje ne predstvaljaju sluzbenu
prepisku.

(3) Ako se za odredene akte vode posebne evidencije, a ne evidencije predvidene ovim
pravilnikom, u tom slu¢aju podaci o tom aktu upisuju se u posebnu evidenciju, u skladu sa
propisom o toj evidenciji.

3.2. Prijemni $tembilj
Clan 12.

(1) Nakon zavrienog zavodenja akata u sluzbene knjige, pristupa se stavljanju otiska prijemnog
Stembilja na akt. ‘

(2) Na svaki primljeni akt otiskuje se prijemni Stembilj, stavlja broj djelovodnog portokola i
datum prijama istog.

(3) Otisak prijemnog $tembilja stavlja se. po pravilu, u gornji desni ugao prve stranice. Ako tu
nema dovoljno mjesta, otisak dtembilja se otiskuje na pogodno mjesto prve str

' \ tk § anice, vodeéi
pri tome racuna da tekst primljenog akta ostanc ¢itak | razumljiv, U sl

ucaju da na prednjoj



] ' ' stembilia treba staviti u gornjem

. stranici akta nema dovoljno mjesta, otisak prijemnog stu_nbll‘]d trd.wa staviti u go 1_.1‘ '

lijevom uglu poledine akta. Ako su stranc akta u cjelini popunjenc tekstom, otisa

. 3 s strn A vadiha < radng cetvrting

prijemnog stembilja stavlja se na komad Cistog papira (jedna polovina ili jedna Cetvrtina
akta) i taj papir se pri¢vricuje uz akt.

(4) Prijemni $tembilj se ne otiskuje na priloge.

ukuje Jenik koje schbnim rjedenjem odredi

(5) Pecatima i Stembiljima Javne ustanove rukuje uposlenik 1\0‘]% p(mbnn.n rjesenjem N
direktor Javne ustanove, a nacin rukovanja pecatima i Stembiljirna rcguhsamﬁu Odl(;(‘ ama
Pravilnika o Guvanju i upotrebi pecata Kantonalne javne ustanove za zasticend prirodna

podrucja.
Clan 13,

Prijemni §tembilj Javne ustanove je pravougaonog oblika, dimenziia 7,3 X 3:3 em, sa upisanim
puﬁim nazivom Javne ustanove i rubrikama za upis broja akta, datuma i godine prijema akta.

3.3. Knjige evidencija u Javnoj ustanovi
Clan 14,

(1) U okviru kancelarijskog poslovanja u Javnoj ustanovi vode se osnovne | pomocne knjige
evidencije koje se koriste prilikom obavljanja svakodnevnih poslova iz nadleZnosti Javne
ustanove.

(2) Osnovne knjige evidencije u Javnoj ustanovi su:

. Knjiga djelovodnog protokola;

. Knjiga skracenog protokola;

. Djclovodnik za povjerljivu i strogo povjerljivu postu,
. Arhivska knjiga.

Lo b —

(3) Pomocéne knjige evidencije Javnoj ustanovi su:
I. Interna dostavna knjiga;
2. Knjiga primljenih racuna;
3. Knjiga ulaznih faktura;

. Knjiga za otpremu poste putem kurira;

. Knjiga za otpremu poste putem PTT;

6. Knjiga za liénu postu;

7. Karton za sluzbena glasila i Stampu.

o

(4) Tokom obavljanja poslova iz nadleznosti Javne ustanove, koriste se i druge knjige evidencija
(Registar sumskih Steta, Registar Sumskih pozara. Registar Sumskih ¢ekica 1 Registar knjiga)
¢iji oblik, nacin upisivanja podataka i osoba koje su ovlaStene da vrse upis podataka su
regulisani posebnim zakonskim i podzakonskim propisima iz oblasti sumarstva.

3.3.1. Glavne knjige evidencije
Clan 15,

(DU Knjigu djelovodnog protokola zavode se akti  po hronoloskom redu prijema koji se
oznacavaju rednim brojevima, a ostale rubrike upisnika popunjavaju se na nacin objadnjen u
uputt dato) u sastavu knjige djelovodnog protokola.



liti itkti, osim onih koji s¢ vode
akt,

i primibient @ vias Y i
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R e b eI N g SRR s GO > obavijesti, mjeni¢e \c\cgram\l, %&\ L, AlL,
u posebnim evidencijama (fakture, knjizne obavijesti, Je , . stenia. Casonisi
diplome i priznanja, putni nalozi dostavnice. povratnice, Interna saopstenja, Casopisi,
publikacije, prospekti, Stampa, sluzbena glasila i sl.

(3) Na kraju kalendarske godine (31. decembar) knjiga djelovodnog protokola se zakljucuje
sluzbenom zabiljeskom napisanom ispod posljednjeg broja :a konstatacijom koliko je
predmeta zavedeno u toj godini, Ova se zabiljeSka datira i ovjerava sluzbenim pecatom
datumom i potpisom osobe ovlastene za vodenje kancelarijskog poslovnaja.

Clan 16.

(1) Knjiga skratenog protokola Jje osnovna knjiga evidencije 1 koju se zavode akti po
hronoloskom redu prijema, te se oznacavaju rednim brojevima, a ostale rubrike upisnika
popunjavaju se na naé¢in objasnjen u uputi datoj u sastavu knjige djelovodnog protokola.

(2) U knjigu iz stava 1. ovog Clana upisuju se provedeni postupci javnih nabavki.
Clan 17.

() U Djelovodnik za povierljivu i strogo povjerljivu postu upisuju e predmeti i akti koji su od
strane izdavaoca predmeta, odnosno akta oznaceni kao povjerljivi ili strogo povjerljivi.

(2) Djelovodnik iz stava (1) ovog ¢lana sadryi:
a) redni broj;
b) naziv podnosioca podneska;
¢) predmet podneska u koji se ukratko upisuje sadrzina podneska;
d) datum prijema podneska;
¢) organizaciona jedninica:
) klasifikaciona oznaka;
g) ustupanje podneska drugom organu y koji se upisuje naziy organa kao i datum kada je
ustupljen;
h) datum rieSavanja podneska, te
1) datum arhiviranja podneska.
Clan 18,

(DArhivska knjiga je glavna knjiga evidencije u Javnoj ustanovi, a vodi se prema propisu o

arhivskoj knjizi, u sklady sa odredbama Zakona o arhivskoj gradi Federacije Bill, Uredbe 0
organizovanju i naciny vrsenja arhivskih poslova u pravnim licima u Federaciji BiH. (e
drugih zakonskih i podzakonskih akata koji regulizu ovy materiju. ‘

(2) Arhivska knjiga sadri slijedece:

a) redni broj pod kojim se upisuje inventurni broj koji je stavljen na ragistraturny jedinicy
p()q tim brojem. Ako Jje pod tim brojem upisano vige rcgislra}:hskog materijala onj ¢o biti
obiljeZeni istim rednim brojem. Redni brojevi idu od | pa nad‘nlje. bez prekida iz godine
u godinu; |

b) godina upisa u koji se upisuje datum i goding upisivanja y arhivsky knjigu;

c) g()c?mu nastanka u koji se upisuje godina nastanka, odnosno raspon u kojem je nastao
registraturni materijal, 74 godinu nastanka uzima s¢ godina koja je upishna na otisku
prijemnog Stembila i otisnutg ha predmetu ili aktu, Ukolike registraturni- materijal

obuhvata vise godina onda S¢ upisuje se pocetna godina y kojoj je registraturni materijal
nustay; o )



d) klasifikaciona oznaka:

sudlr?.lu_j u Koji se upisuje kratak sadrzaj registraturnog materijala;

) koli¢ina u koju se upisuje ukupan broj registraturnih jedinica Istovrsnog registraturnog
materijala npr. broj fascikli. kutija. registratora i sl.;

2) smje$1qi use upisuje mjesto gdje je smjesten registraturni materijal i

h) primjedbe u koju se upisuju se sve napomenc. -

3.3.2, Pomoéne knjige evidencije

Clan 19,

(DInterna dostavna knjiga je pomoéna knjiga evidencije u Javnoj ustanovi, a koristi se za

evidentiranje primljene poste u Odjeljenjima koja su van sjedista Javie ustanove (Spomenik
prirode ,,Vrelo Bosne™ Zasticeni pejzaz . Bijambare™), te za dostavljanje u rad predmeta i
akata uposlenicima zaduZenim za prijem podte u rad.

(2)Knjiga iz stava 1. ovog ¢lana sadrzi shijedece:

a)
h)

&)

d)

(2)

)

redni broj:

datum upisa predmeta ih akta;

braj predmeta ili akta u koji se upisuje broj predmeta ili akta koji je upisan na otisku
prijemnog Stembilja:

datum i potpis u koji se upisuju datum kada je predmet ili gkt dostavljen u rad uposleniku i
potpis istog.

Clan 20.

Knjiga primljenih ratuna se koristi u Javnoj ustanovi za evidenciju svih raduna i drugih
finansijskih akata i dokumenata za koje su predvidene posebne evidencije.

Putam Knjige primljenih ra¢una dostavljaju se u rad ra¢uni i drugi finansijski dokumenti
osobi zaduZenoj za vrienje poslova iz oblasti finansija.

Knjiga iz stava (1) ovog ¢lana sadrzi slijedece:

a) redni broj;

b) datum prijema racuna;

¢) broj koji je sadrzan na racunu;

d) naziv i sjediste posiljaoca racuna;

e) iznos ra¢una u KM;

f) organizaciona jedinica;

g) datum i potpis uposlenika zaduZenog za prijem racuna u rad.

Clan 21.

Knjige za otpreme poste su pomoéne knjige u Javnoj ustanoyi, a sluite za evidenciju o
izvrienoj otpremi poste (obi¢ne poste, preporudene podte, podte za otpremljenje putem
kurirai PTT-a).

Knjiga za otpremu poste putem kurira sadrzi:

a) redni broj;

b) datum upisa;

¢) broj akta u koji se upisuje broj navedep na alftu;

d) primalac u koje se upisuju naziv i Sjt:dlétf? primaoca - R,
¢) potvrda prijema u koje se upisuju datum i potpis osobe koja je koja je primila akt.



‘(3) Kl’lj'lgﬂ za otpremu poste putem P T-a sadri

a) redni broj;

b) datum otpreme; | _

¢) broj ili oznaka podiljke u koju se upisuje broj koji je upisan na posiljci, a ako nema broja
onda se upisuje naziv posiljke;

d) obigna ili povjerljiva posta u koju se upisuje rijed Lpov ili ,,strogo pov.* ovisno od toga
3ta je napisano na posiljel;

¢) primalac u koju se upisuju naziv i sjediste prinaoca poste i

f) kontrolnik postarine u koje se upisuje 1znos novéanih sredstava primljenih radi placanja
postarine, zatim 1znos placene postarine 7za posiljke koje su odredenog dana predate
PTT-u radi otpreme, stanje u Koje se evidentira iznos novtanih sredstava preostalih
nakon pla¢anja postarine i potpis.

Clan 22.

(1) Knjiga za li€nu postu se koristi u Javnoj ustanovi za dostavljanje poste koja glasi na ime.

(2) Knjiga iz stava (1) ovog ¢lana sadrzi:
a) redni broj;
b) vrsta posilike u koju se upisuje vrsta ili naziv posilike (pismo, paket, razglednica,
testitka, noveéana uplatnica isl);
¢) datum prijema posiljke;
d) potpis osobe ovlastenc za vodenje kancelarijskog materijala;
e) ime primaoca poste
f) datum uru¢enja poste i
g) potpis primaoca poste.
Clan 23.

(1) U karton za sluzbena glasila i stampu upisuju se sluzbena glasila, Casopisi, literatura i druge
publikacije.

(2) Karton za sluZbena glasila sadrzi:

a) redni broj;

b) naziv i broj sluzbenog glasila, Gasopisa, literature i sl

¢) broj organizacione jedinice tc

d) datum i potpis uposlenika koji je primio luzbeno glasilo, Sasopis, literature i sl.

V- DOSTAVLJANJE PREDMETA 1 AKATA URAD
Clan 24.
(1) Kada ovladteni uposlenik za vodenje kancelarijskog poslovanja zavrsi zavodenje |
zdruzivanje akata i predmeta, duzan je akte i predmete dostaviti u rad nadleznim
organizacijskim jedinicama odnosno uposlenicima zaduZenim za prijem poste u rad.

Dostavljanje u rad vrdi se istog, a najkasnije narednog dana po njihovom zavodenju |
zdruzivanju.

(2) Dostavljanje predmeta i akata u rad vrdi se putem interne dostavne knjige.
Clan 25.

Dostavljanje poste koja glasi na ime uposlenika koji radi uJavnoj ustanovi vrii se preko
knjige za liénu poStu.



- Clan 26.

Sluzbena glasila, ¢asopisi, literatura i druge publikacije dostavijaju se uposlenicima preko
kartona za sluzbena glasila i Casopise.
Clan 27.

(1) Prijem racuna i drugih finansijskih akata i dokumentacije, za koje su predvidene posebne
evidencije, zavode se u knjigu primljenih ratuna i putem iste knjige ti racuni se dostavljaju u
rad organizacionoj jedinici odnosno uposleniku zaduzenom 2z finansijsko — materijalno
poslovanje u Javnoj ustanovi. :

(2) Uposlenik iz stava (1) ovog ¢lana je duzen primljene racune i fakture zavesti u Knjigu
ulaznih kaktura (KUF).

(3) Na primljene ratune stavlja se otisak prijemnog Stembilja.
V- RAD UPOSLENIKA OVLASTENIH ZA RIESAVANJE PREDMETA | AKATA
5.1. Prikupljanje podataka neophodnih za rad prilikom rje§avanja predmeta i akata
Clan 28.

(1) Ako je za rjedavanje nekog predmeta potrebno prikupiti odredene dokaze ili podatke,
uposlenik koji je zaduZzen za rjesavanje predmeta, odnosno aketa, duZan je da prikupljanje
tih dokaza i podataka vrdi na nacin da sc potrebni podaci dobiju u $to kracem roku i sa §to
manje trodkova i da se pri tome izbjegne nepotrebno dopisivanje ili drugi kontakti.

(2) Ako se radi o pribavljanju podataka od organizacionih jedinica, odnosno drugih uposlenika
Javne ustanove to se, po pravilu, vrdi kratkim putem (usmeno, telefonski). O tome se
sastavlja sluzbena zabiljedka na posebnom papiru i isti stavlja u omot predmeta. Sluzbena
zabiljeska treba da sadrZi: opis dobijenih podataka, ime, prezime: i finkciju sluzbenika koji je
dao podatke, datum kada su dobijeni podaci i potpis uposlenika koji je sacinio sluzbenu
zabiljedka.

5.2. Sastavni dijelovi sluZbenog akta
Clan 29.

(1) Ako posebnim propisima nije drukgije odredeno, svaki sluzberi akt Javne ustanove se radi
na memorandumu Javne ustanove i sastoji se od osnovnog i pomocnog dijela:

(2) Osnovni dijelovi akta:

a) zaglavlje akta sadrzi podatke odstampane na memorandumu jedan ispod drugog i to: Bosna i
Hercegovina, Federacija Bosne i Hercegovine, Kanton Sarajevo puni naziv Javne ustanove
na bosanskom i engleskom jeziku sa logom Javne ustanove na sredini;

b) broja protokola koji se sastoji od osnovnog broja i godine zavodenja uzet iz odgovarajuce
osnovne knjige evidencije, te mjesto, datum i godina kada je aki raden;

¢) naziv i adresa primaoca akta sadrzi puni naziv odnosno ime i prezime primaoca akta, naziv
sjedidta i postanski broj, uz naznaku ulice | broja (poStanskog pretinca) primaoca.

d) oznaka ** Predmet » sadr?i kratku sadrzinu pitanja ili materije na koju se predmet odnosi, a
ispisuje se s lijeve strane ispod naziva adrese primatelja;

e) sadrzaj teksta akta mora biti jasan, saZet i gitak. U tekstu se mogu upotrebljavati samo one
skracenice koje su uobicajne i lako razumljive:



f) zakone i druge propise koji se navode u aktu treba, po pravilu, napisati njihovim punim
nazivom uz naznaCenje naziva, broja i godine sluzbenog glasila u kojima su ti propisi
objavljeni;

g) iza tekslta sadrZaja akta s desne strane upisuje se naziv funkcije i ime i prezime osobe
ovladtene za potpisivanje akta. Ime i prezime potpisnika ekta ispisuje se bez zagrade
neposredno ispod naziva njegove funkcije:

h) na svakom sluzbenom aktu koji se otprema stavlja se s lijeve strane potpisa ovladtene osobe
otisak peCata Javne ustanove i to tako da otisak pecata ne rahvati tekst naziva funkcije
potpisnika akta.

(3) Pomo¢ni dijelovi akta obuhvataju slijedece podatke i to:
a) ispod oznake ** Predmet * upisuje se radi lak$eg zdruzivanja,

- broj i datum prlmhenog, > akta na koji se odgovara ( ** Veza: va§ ikt broj....... '5: "
- broj i datum ranije otpremljenih akata, naro¢ito kod reklamacijs, urgencija ili naknadnih
posiljki ( ** veza: na§ broj ........ od ......... 8,

b) ako se uz akt dostavljaju prilozi, u tom slucaju oznaka o tome stavlja se ispod zavretka
sadrzaja teksta akta s lijeve strane. Prilozi se oznatavaju njthovim ukupnim brojem, ako se u
tekstu navode njihovi nazivi (na primjer: PRILOGA: 3) odnosno njihovim punim nazivom
ako se u tekstu ne navode njihovi nazivi ( na primjer: PRILOG : Uvjerenje o platenom
porezu),

¢) Ako se akt ne otprema obi¢nom postom ili kurirom, u tom slu¢aju na aktu treba oznaditi

nacin otpreme ( na primjer: “ preporu¢eno *, * Avionom " i sl. J;

Ova oznaka stavlja se ispod sadrzaja teksta akta s lijeve strane;

Na kraju sadrzaja teksta akta s lijeve strane ispod oznake “prilo:zi” upisuju se oznaka

dostavljeno” ispod koje se upisuju nazivi organa ili fizickih i pravnih osoba kojima akt treba
dostaviti.

a O
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VI- OTPREMANJE POSTE
Clan 30.

(1) Rijeseni predmeti i akti primljeni u toku radnog vremena'do 15,00 sati, otpremaju se istog
dana.

(2) Kasnije predata podta, kao i posta znatno veéeg obima, otprema se narednog radnog dana.
Clan 31.
(1) Posiljke se otpremaju u kovertama odgovarajuceg formata.

(2) Prije kovertiranja provjerava se da lj je

akt potpisan i ovjeren pecatom, te da li se uz akt
nalaze i odgovarajuéi prilozi.

(3) U lijevom gornjem uglu koverte stavlja se Stembilj sa nazivom Javne ustanove.

Clan 32.

Naziv i mjesto primaoca posiljke sa post
slovima, a ispred naziva mjest
pretinca.

anskim brojem, po moguénosti, ispisuju se velikim
a stavlja se bliza adresa (ulica i brej) odnosno broj postanskog



Clan 33,

(1)Osoba ovlastena za vodenje kancelarijlskog poslovamj-al je duZna .da ;')nhkom pn_]'cmz ak;ti lzsa
otpremu provjeriti njegovu formalnu 1spraynosl (broj i datum fll-.t"d, adresu prlrr)fiocd, g P 1
pedat itd.) i potpunost (prilozi akta i sl.) i nakon toga na primjerku akta koji zadr ac;fa L
predmetu spisa upisati datum otpreme u desnom gornjem uglu sa naznakom da li predmet

ostaje u radu ili se arhivira.

(2)Ako predmet ostaje u radu on se odlaze u poseban dio ormara gdje se odlazu predmeti koj

su u radu.
(3)Ako se utvrdi da se predmet moze arhivirati pristupa se njegovom arhiviranju.
Vil- RAZVODENJE AKATA

7.1. ObiljeZavanje i razvodenje akata
Clan 34,

Primljeni akti i akti predvideni za arhiviranje razvode se u djelovodinom protokolu.
Clan 35.
(1) Predmeti koji su pogredno dostavljeni Javnoj ustanovi, dostavljaju se krajnjem primaocu
izvorno ili se vraéaju posiljaocu, a kao dokaz o njihovoj otpremi sluZi obrazac dostavnica

koja se ispostavlja u kopiji ili obrazac dostavna knjiga za podtu. ili kopiju popratnog akta.

(2) Kopije otpremljenih dopisa (ugovora, zaklju¢nica, narudzbi, zabiljeski, konstatacija i dr.)
ostavljaju se u jednom primjerku i arhiviraju.

Clan 36.
Poslije izvrdenog razvodenja, akti primljeni za arhiviranje predaju se u arhivu,
VIHI -STAVLJANJE U ARHIVU (ARHIVIRANJE) PREDMETA I AKATA
Clan 37.
Predmeti i akti u kojima je postupak u potpunosti okonéan (rijeSeni predmeti i akti) odlazu se u

arhivu Javne ustanove.
Clan 38.

Arhwwgme rijeSenih pl:edmetel i akata u Javnoj ustanovi vrsit ée se u skladu sa propisima kojima
Je regulisana oblast arhivskog poslovanja. !

IX - PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 39,

(1) Na pitanja u vezi postupka arhiviranja registraturnog i arhivskog materijala  koja nisu
uredenz} ovim pra\.filnikom primjenjivat ¢e se odredbe Zakona o arhivskoj gl'aldi Federaci‘ic
B.osne i Hercegovme (»Sluzbene novine Federacije Bill* broj: 45/02), Zakona o arhivskbi
djelatnosti (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo br.. 2/00 i 3/05), Uredbe o Orga(]izovm;ju.-i



nadinu vrienja arhivskih poslova u pravnim licima u Federaciji Bosne i Hercegovine
(wSluzbene novine Federacije BiH* broj 12/03) i drugim zakonskim i podzakonskim
aktima,

(2)Na sva ostala pitanja u vezi vodenja kancelarijskog poslovanja koja nisu regulisanja ovim
pravilnikom primjenjivat ée se odredbe Uredbe o kancelarijsl.om poslovanju organa uprave
i sluzbi za upravu u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,$luzbene novine Federacije BiH"
broj 20/98), Uputstva o nacinu vodenja kancelarijskog poslovanja u organima uprav ei
sluzbi za upravu u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Slugbene novine Federacije BiH* br.
30/98 1 49/98), Zakona o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prepisa, Zakona o pecatu Kantona
Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo” broj 3/09) i Zakona o administrativnim
taksama (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo™ br., 30/01-Pre¢idceni tekst, 22/07, 10/05 i
26/08).

Clan 4.
[zmjene i dopune ovog pravilnika vrsit ¢e sc na nacin njegovog donogenja.
Clan 41,

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog d

ana od dana ‘isticanja na oglanoj plogi Javne
ustanove., '

Predsjednik
Upravnog odbora '
el a/c

_‘-;" iladin Vidakovi¢, dipl, sociolog

e
——

Broj:519/12 gug
U Sarajevu, 28.06.2012. godind!’ £287




