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U Na Ma! alan. 154 Zakona o o€aniaciji qga.a upEve u FedeEcti B6ne j
Hercegovire LsrutbenE n@im F€d66cije BiH', boj 3y05), ar.na 12 siav 1, arineja
5. zakona o afiiEkoj dFlatno.ti ('Slurb6n6 noun6 Turanskoga kanlon- boj: l5/oo,
21n2, 13t11 i 11121), Vtdlbe o organi2ovanju i iaainu vra€nja arhivskih pclova u
organima upEve islutbama za uptaw (.Sl novine F BiH,' broj: 22103), Pcvilnika o
odabiEnju afiiwke gEale iz Egisitatu€kog habnj.|. (,sru:bem novine TK, b@j:
15/09), Upuslva o preunmanju arhiwk€ qrad€ i2m€alu im.la€ a svardae nadl6zno9
Afi va (,Slurbene tuving IrC, bro,:g n2) i Pravilnika o kancelaiFkom pGlovanju u
FedeEdji Bi8 (Sl. novire F BiH,'broj 96/19), oir€ktor Kentonalnog zvoda za
pruanje prEvne pomoaiu Tuzli, dana 15.06 2022 godine, don6

PRAVILT{IK
o bnc.l.r{.tom l..hl6kom po.lov.nju

I -OP6E ODREDBE
Cl.r I

(PEdmrtpnvllnlk )
Ovim pEvilnikom uBduje s€r .addaj i naain votle.ja kanela.iJskog pGlovanja
postupak s aftiGhm prednetima, k.o i pctupa* prjmop6d.i€ slu:b€nih akab spi$
i dn8e dokumentaciie, dodFla kla3ifk.dFk€ dnak. p.edmeta i akata, primanje,
otvadnF, pegledanie i Espore('v.ije po6te odM.o akaia, a\odenje akata,
zdtu2iEnje ak ta, dGr.uirnje pedmota i .k ta u 6d, r.d ovleaienih Mba za
ieaav.nje pedreta i .kata, raaodonje F€dmeta i akai., okMik predmeia,
otsrcmanje poste i st vljanje prsdheia i ak.ta u alhiw (afiti.anje) i niahdo au€nje
te drusa piianja od aa|3ja zr p.6vilno vd€nF kancelaijskog posrovanja u
K.nlohalnm avodu a pru:.ni€ p6vn6 pomoai.

CLn2.
(PoFm hnc.t..iFros pdrov.nh)

Kan€bnjsko poslovanje obuhva&r p ma.je, otvaEnjo, p.egledanj6I raspor*tivanjs
po{16, odno.no akala, zavodenF 5kal, njihovo zdrurivanj6 dostavtanjo pr€dmeta i
akala u rad, €d s skilma. Ezvod€nF pr6dm.la i ak.ta rokovnik p€dmeta, otpremante
posle i slsvrjanje predmera i akats u adiv! (arhiviranj€) i njihovo blvanre

C1..3.
(N.a.h r.n@l..U.kog po.lovrnjr)

r€n€bnjsko poslovanje se oqanizi.a i vodi p6m. stj6d€aim n.a6tma:
a) Naaelo taanosti podra2umisva d.36 svaka Ednja poduz€ia u tan@tadjskom

posrdanju mora taano i pr.cizno obavitj i6vid6ntiEti.
b) Naaelo ekspeditinGu podra2uni€va da svak Ednja o u@ds*om postwa.tu

hoa bit na vni.ne 4Doaeta i u lto k.a.m roku zavraena
c) Naaelo jednGt.mosti Fd@misva d! se Bva*a radnja u kan@bnjskom

posl@nju obavi 3ro iednoct v.ij€.



.l) Nsa.lo j.dnootsnoct podEalmijd' d' !' kEn@lani*o po!|dtnF

oEan|a6 
' 
v.al.a i€dnoobdan n"'n

rr na'Cgb eronomiaro:t pod@niova dt 66 svtks Edn'a u kanc€bnjskom

@slo/aniu vr5a uz lto manj€ elm6na l3Ed3L€'
n ir"a" ioo"*.*t pod;.zuridg da 3€ svi pEdm't p6'at 

'tanhlii' 
6novm'9omocn€kqrg€€ldomjonalazo'qtqu msigumom mF3U

Cltn 4'

lzn a.d. rod$'olr polrov')
U okvitu kaElariFkos po.l@anja poi.dini pojmdi imaju 3liied'Ca zm'€nja:
- li ""rii;-i "Grii,i*", 

*.;; kojim !. pokc.. dopunju,6 mFnja i p'lkida iri

zav.aava mk. slutb€na EdnF i

of "p.a-..r B zartq"' 
"t",uac, 

ptij6dlog pdjav' nolbt lalba Pdgovo' iri

d@o @olc€nl€ *olih $ tDjod'tEi i F vm 60bc olbeju

" -.4Li;''i. oi*t'*"" idotuMr' tab€la 96nk@ dt'! | sl) ili frzi'ki'' JJ.i. ror'." p,ir"r" ,t.h rdidoDunP€nia obj!'nj€nj' 
'li 

doklzt'qa

o, 3*'f.1F"*"0."n "** 
i Firosa koji3' odno!€ na i'io p'tanjo iriadatlk

i an Nebnu 
' 
emo3tdnu cj.litu

" 
o-ir.; o.o"t""ri" *,+ *rolko p.6dEeL (oj' s odn@ na iBU mtlenju ili

' 
L,o *"no il ntiCro l- , roli e k'o i6dn' cr€lm 

'wqu 
m idon ni63lu

o --ii.iiii "J"t"ti" ".*icu 
kutp 3'r$uk rode 

' 'I'm 
u kojrm i6 3robno

' ;J "Jni." 
,r, .L o*i". roii .6 p@rl€ z|r!€nos post'prn 

'u€ju 
u bm

gl "-Ji;; g.d"" lE sv rzvom i €p'odud.d {F anr' etanr' oskeni

" im.noni. fhw.ni, tonoglafrEd i na dn4' nc|n zbilir"€ni)

ixJnenta<irgrr malgdra od a.aaj' ra poMFt kurturu | 6t'l' dn4tv6re

6tt6b€. ko ro .a6le u €dui

"' 
:;-;;;; or.d." dno .kb i e"dm€ti !t'nosnt!k6 ioros6l*6 '' 
imiorarsre en io'naonein bn sa3revlFd zaps 

' 
dotum6nt k-iknji96|

r"iiJ o do"*iii ' "Lu F€dn't' 2'pi" i dobm'n5t'' Fmli'ni i

m.tali u tadu, dor $ od zn.a.ja za niihd teku6 rsd ili dc* iz l0g Eg|3!"aNrn'g

6.ldhl. niit odab6na !rhv.t. !rad' koi' 
'€ 

!. ttaino Arat:
rr ".o-#i*i. g.c. u .l.htrcn'rqn oblltu" F gnda u d'g'talnom ili

andolnom oblikui

rl "Foil'.tumr erd. s dlgh.l.d oulku' F grtda .lji 
'' 

$dir'j zapi'en u
' 

;6i-lalnon obliku I pohianFn na 6l6klroEkom no$'u 2apiB6

rr "i,Otmt - 9.0" ,, .n.log'dn obllro" i6 gBda 
'iri 

16 t'dil'j aFs'n u

;n.i@nom obliku I poh€q€n na el6klbn'kom nc!:tu zeF36

D :;;;; ; oo;E.oi!k. Fdinica iri radno mFlio edi6 5€ vr" po€rovr iz

alan.2. ov€ Pravilniks
-' .'n,".';. Jt"r"""l0," 

"""m@ 
gdF 3' cwa,u 4r!6n' {arhisani) pr'dret

'''' 
l'liti, it'i" fu*in 

'"" 
i o.t'I d;kumoniacisk F r'o'sr do 

'j'hd6 
F daio

MdL!.om arhiw ilido njihov. oniSignit|



n) "kl..ink.clj.k. oun.ta" jed nsN€i. boiaan, oznaka pr€dm.ta koja tai
predmot oznaaava prema nleqovu sadrrajo isluria oznaaava.j6 igrupiEnte
pr€dm61a po naaelu da se p.edm6ri i2 st. ili sliane oblasri svBtavaio u iednu

II. SAS1AVNI OIJEIOVI gLUZBENOG AKTA

6t.n s.
(Obaveai diJolovl .lurb.oih .k L)

(1)Ako p6eb.im propisima nij€ d rukdte od r€dsno svrkisluibeniakl nora s€drz€vali
sliedoco osnov.e dijelove: zaglavl€ slllb6nog akta] naziv i adr6s! pimalelja
predmet slurbonog aktai sadrisj 5 uzbonog akra; potpis ovla6t€.e osobet orbak

(2) Sluzbene akte iz nadl6rn6li Zavoda. p.tplsqe r ovj.Eva pe&lom Direktor Zavoda
ili lie koie dircklor dlesli ms€bnon odlul(om.

Cl.n 6.
(Ornovni dij.lovl .llrbonog akt )

(1) Svaki slutb€ni akl Bad., dtelove L(vrden6 ! odr6dbi dana 5. stav 1 ovog Pravihika
kolm s6 vrSi p.€piska sa dtudm oaanlma, pdvnin fi2iakim llcimr oblhvata
osnohe i oomoano dii.rov6 .kr.

(2) &novnl dijelovi llliben€ akta i podnBka Zavoda, sad.Zi poda$(e koji se piau
jedan ispod drugog ksko dijedi:
a) Zaglavlie $ siavlj. u gomjem liFvom uOlo akta uz puni naziv sjodiata Zavoda,

s lim sto broj al(la sad.ri sljede@ podatte:
brcJ or!.nlz.clone i.dinicF(bDjaana o2naka zavoda kao orq.nizajione
jedinie js .16/l ", otv.dena je rFt..j€n vr.do Tuzranskog kanlona)
breJ lla.nr.cbn. dn.ke predn.r. i .kt (npr.02- Zakoni idrusi propisit 04-
Javna upEvs ijsvne 8lu:be;09 Sud.kipEdmeti, 11- Finansll€,3G R.d I radni
odnosiidr), od€d€n P€vilnikom o kanc6la.iskom p€ danju ! F€deractiBrH
(sl. novim F AiH,. brclr96/19)

- bdnl broJ !kr, - uzer iz odgovaaju4s kniige evidencije:- godin. i d.tun n-tanka .kt lnpl Rje3enje o pNtrvll€nju dEavnog
slu:b€nika b.oj: UP1 I 6i/1-3Gx)q,22 on r/J.W.ZZZZ. godi^e).

b) Ndiv i adr6a pnna@ .ktar sd.Z puni nalv, od.6no ime i p62ine pnmabtja
akia, sjediate i poalanski b.oj uz oznaku uli@ i boja pnmatelja:

c) Oaaka Pr€dhet ed.a kratku edrrin! pitanja iri matenje na koju se predmer
odnosi. a bpbuje se s lijeve srEn6 isp.d na2iva i adr€sE prim€terja Pri
od€d vanj! pr6dnEts akla lGba s dllatisliedeaih pravila:

- za p@dm€l€ kotis6 n€ odno.e na nziaka nilioravna lica navodis6 samo k€tak
saddai stv.d o kojol se u Ektu.aspEvlje (ry objaanjenje, mislj€nje is ).- za prcdm€l€ koji se odnose na fiziaka i pr.vna lica ( ukljuaujudi sve p€dmete
upravnog postupra koji $ od.oso na fnd€ iri pravna ri€) navodi e ifr€ i
r{ezme, ie p6bivaliate ( z. fiziaka li@), odn6.o nanv i sjediai6 ( za p€vn. rie)
i k6lak saddej pitanja koji s odnos n. akt ( npr N.N.-Uvje6ni6 o .adnofr slru
(Ako s predm€l odn6i na viSs lica, navodise samo pNo lie i dr )

d) sadrzaj t€kera srurbenog alda mo€ bitilas6h. s2et i aitak, a mogu se korislib
samoskaasiice koF su lobiaaieneibko Ezumrj@ z.kon6 idru96 propiskoji



s navod€ u aktu popEvrlu Fapisrupun'm nazNon uz navodenje raziva brois

i".J'"" "r,:0"-i si""r, ' r.orrm. Bu t proprs' obFvrjenr u\olro 5e L !6'€lu

;'';;.;-J; oinZ"ri. n"'r'."ron" 
't' 

a's€ popsa pnrrkom navod€nia

note $;aiaub skE€qe nFg@os ntziva u d'lpm Fr'r
. i"iii -"rii. *oa"' 

"ir" 
ii aesm sr'ane up'suF se na! tunkcrF te rme i

-' ;'";i.;;; -r"sr-" - porp*NanF akta rme i p@me pop*ika akta

1"."'" * *.."qta", n€po6€<lno 
'spod 

n@' qesow tunkoje Al( 3€

*misuc worerue.J, zuo ar.ta koir se poltsuiu dektoNkm poFis
n ir" "'"io. 

ir'io.no. 
"nu 

koji 66 otp€me 3t,"vlja 6e s lj* srane porp'sa

6vlaal6ne 6ob€ otsak pea5ta i lo lako da olis'k pe'ata ne ahvtti lek$ naN'

tunkcije Potsisnika akta
Clen 7'

(Pomocnl .|0'lovl tldbenos akt')

Pomoc.r d,ielov slJzbenog arta obuhv.bju 3j€dece p-odaBg'";;-i;;;."""" 
"e,Jamer ,prsuie s€ r'or 'sk'es zdrutvanra boj ' datun

-' .'i.L"- "* - -t * "asovira 
r.veza: vas att *oi od ) brcj' datun

:"""1 
"r'iemUe.n "i"o -.c'. roo Gkramaoja ursencrF 'ri 

h'kftdnih

ooarlraka ( "Vea naaaltbrol od t

It iLo * u, ar.r ocra"rja,u onl@r u ton slu'eiu oznaka o lome si'vli' se Bpod
' a"ce*a *aara r"L" " 

qtt" 
"rt""" 

Pnloz se Ma"€lu nj'hovim

ubonm brorem 3ko s u let3hr at(la 
'avod€ 

qrhovr nazs {npl Pnlozi 3)

odcno n'hcMm punm @ivon ako s ne navode u letstu (np uvFonF o

;dnom EiBlvul urohko * uz llu'b€fl aK dGiavlia e3e primje€kt rslog

pnbg., onda * uz nawdenF punog na:ive pnbla u agradi navodi i brol

onmcrak.6toq {n Pnlo! uqeMi€ 2x)

a ii" rl"r *oai'" tir"t" 
'i'r"vE 

strana 
'spoo 

oznare pntozi'uprsuJe s6ozn'ka-' ;;;';;; 
'lpoo 

ror"." n"uoo" ^""" o'ssna rrz'r'ih ip.vnrh rrca kqma

* akt reba dostavrt

lll - KNJIGE EVIOEI'ICIJA u KANCELARIJSKOI' POSIOVANJU
Clrr 8.

U6!' r'Jl$ 
'vldencu')

'1r 
U oksru ka@lanFkog po3lovenia Kadonelni z'!oo u pru'tanie Pevne pomocl

' ';' ;;;;* , om#e rnrigi did'@j€ o pt.dretma i aktm' d svoj6

(2) os.ovre kniig€ 4idendie iz stava 1 ovog 
'lana 

su:

a) uosnrk o;ostepenrh padm.ta upravnog pctupka uPl

ij *i"n" 
"_.0.""i" ^ ri"'-' 

plehr'ainr ptmdni venpdmtni wrsnr postupak

cl di€lovodnik p€dmsta i akat i

(3) Pomodne knrLqe evrdenciie 
'z 

$ava 1 ovog'ana s!'
d .becdnr;enrka Fiv'a" p6t'ltinE pard€ r drl p€dm€E

b; id€ma d@tavna knjsa;



c) knjis. 26 olpr€mu poat€ pul€m pollaftk6 srurb€i
d) knjiga z olpr.m! poAle puiom kudEl
e) knjisa p.jolj6nih .aarna:
0 knjiga olp.€me Eaunal
g) rokovnik pr€dmela.

dl.n 9.

{Lz.qlod I n.ain uph rdrgF dld.nclj.)
(1) Osndne ipomoan€ knjig. €vid€ncia rz od€daba alana I Ovog pravilnik. vode

$ u vidu knjig€ s tvdim kon@ma koi6 * 6a.toF od b@j. Lbaka papn

(2) Na naslmoj slanici knjisg €widscije iz Elrva 1 ovog dana upbuja se niern .aziv
sodina na koju * knjisaodn6i.

(3) Na unuta.njojBt a.id knjiqa 6videnclje iz Blava 1 ovog alana nda6 se pojasnjenja

Ct..lO
{s.dd.j knJls. aid,tncu.)

(1)U upis.ik pryctepenih p€dmeta upravn€ poslupka (UPi) upisuju s6 svi
pr.dmeti iz n€dleznGti zavoda o kojima @ aoaava ! pdGlep€nom pGlupku u
kojima se p.edm6t 2avraava donosqjm ietenja, od.Gno akljuaka, a koji *
pokoau po ahlj6vu st€nk€.

{2) Knjigo €vid€nc0€ za kivcnl prek.l.jnl, pamiani vanpemidni i izvrsni pclupak

'rpisrJju 
se sv p€dmet (po slurbooj duznost o posL.vlj6nj! bEnio€ odnosno

p€vnos astupnika ili priv@enos strElelia, tu 6nM islenia sudda ili dtugih
oEana ! Tuzlamkom kanronu).

(3) U dj6lovodnik predmeta i akala upisui! s6 svi d.ugi predm€li koj su .aBtali !

(a) ArhiFka *njiga wdie prcma propisina toji u€duju oblasl arhis*og pclovanja

IV . KLASIFIKACIJAKE OZNAKE PREDMEIA I AKATA

6h. r,r.
(vd. kh.ank.cltsldh dn.r.l

(1) Svi predmeli iakli u kancehnjskom pclovanju iz nadr€tnGri z.voda obave2no
s r.2v6tavEju po klasilik.cit5kim oznEkama

{2) Raacta€.je pEdmeta i akEla iz stave 1. dog dana na kla3ifl€cijske oz.ake
tsi 3e u lnjigama evidoncije iz alana 8. ovog p.4ilnir(.. pnlik@ upis.
novopnnrj€nih pr€dmeta od poSirjaierja (urazn. poat ), od.osrc novih predmeta

za p marelja (izlazna posta)
(3) Klasifkaojsle oznrke rurad.ne su po mabnji isvBi.ne u odgovarEu@ skupi.e.

obiljotere .tdrlrenin boi€vima od 01 do 45 { u daljem tekstu: klasinkaciFke
o4ake) na jedinstuon naain odr€ireno PGvilnikom o tancelaiFkom p6lovanju F
B H (,S !tb6n€ .ovine F€deBcite BiH boi:96/19)



V . ORGANIZACIJA VRSENJA KAI{CELARIJSKOG POSLOVANJA

Cl.n t2'
(PL.ftle)

llrMncd.nFlo poslovanF 'z n.dl.lmsh Zavoda kao samostalns up6ne

eg.nracr)e vrgr se u olQ'ru pMmico pdjemnol ranelariiiili n

u okv ru organiza.ionih odFla zavoda

a2l Ovaateni iaposlonik pisami@. duran je da slslsmalskl uredno I atumo vod

'-'i*ii" r-"ioi"Gt".i piElvne .rhiv; i dokumsnra<rje u skladu sa jasno

nazn.asnm klasif kacilofr
,.' o'i"ir"n' -o*r"n,r 'i "t"ua 

t2) d€ dana duzan P u tolu radnog venena
' 'ooan*arr 

irsenre potova tako ds $ slu2ben' p€dmet akn I drug naenian

;;;;' -pAJ ;i"ri akri ' p'€dm€t re arhNsra-srstra 
'lvaju 

u akrju&nm

"i.q*'Lma. 
o,.a,iru rasama srold ma li arl.uaa.' u rao'oi proslodir L r'ojina

F osigurana njihova s'g(nosl
ral icl;e kaneiaiFkos poslovanl. mogu * vrsrb I u orvrru aiedndke pBamie a

@iedina kantonina tijela updve i uplevm qganizaoi6 o 
'ijem 

fomi'anj! odloku

dono.i vlada Kantona
(s) U zajedn akol pisa.nic koja vdi

VI - PRIflAI{JE, OTVARAI{JE, PREGLEDAXJE I RASPOREOIVANJE POSTE'

ODNOSNO AXAT 
arln 13.

{Prln.nloPo'L)
rrr PnmanF losle obuhvata pilem a^ata podneera ,.rb' dop's nov'arih p6Fa

pak.ta, le|egEma I dr vrgr s u prs.mn u skradu sa 
'lanom 

12 sLv'l ovog

i,Jt" 
" "1"* 

t ovoo alana kola * d6tavlla pulem po't56ke slu:be 'h 
js slrank'

n6p66orc p€da. p ma ov a3Fnr z.posle'rh prsarde

ka nc€ls ils ko poslovanie obavezna j€ i zaj€d ni'ka

12)

1Al eolta se prima u oru ciletog adnog v.€mena a pima j€ zaposlenrk na radnom

miestu zadut€n za piiem i oF€mu Potle
(4 P;a iz stava 1 . ovoo ilana se moZe dostavt i dektoGkim putem i ona s odmh

uDislja u odsovaajlcoj rnji, evidercije
($ ovlaabni zapGlenik pisami@ koli p ma poltu h€poBrcdno od slrankg re smue

odb't' nren pnr6d 6iF aio i€ oodresak nebksra4 r nedovoljro la|3Er a

uMd6.; F d; Dodl'|6r6 pla€nju Ekse u ovoh 3lucaiu zaposl€nil ie duzar

mstorr na naon oa ura:e sttac na b reoGlalh€ da ioi oqastu kako & ih

otltuniti o iome ie duz.n da saaini slulb€nu abilje'ku

dl.n 14.
( edo.l.cl kod P'iFm. Po'!')

r r I Alo .kt {rodn.sak) priri|om rep6'6dn€ preo'F oo'ru 'z 'lana 
I ovog p6vrn8'

ed.ri k;i tomahr ;6dct tak (nlj6 poFren niF 61€r'n pe':Ldn nema pnbga

hev€dan; o tekstu. nema adl@ sbanke i sl ovlastEni zapGlenik pbam@ ukazal

4e slranci na !e n€doda$e, objasnil 6€ joi kako da ih olklonr Ako ltranxa I poreo



upozo6.ta, zahrirwa da @ akt (podnssak) pnni, apGl€nik ce 9a pnmt s tim alo
@ na 9odnesku s.dnft sluibenu abilpaku o datom 6h6nom upo2orcnju

(2) U sL!&/u de organ i2 alana 1 ovog pEvilnika nrj€ nadl€ran z pimanle akta
(podn€ska) stGnku tEba na lo upozo.iti iopulilije dE s obralinadleZnom oEanu
Na ponovljen zahljev stanke da s njen.kt (podne$k) p.imi, podneeak 3€ mora
p.imili, s lim da e eainiabiljeita na naain predvltlen u stavu l. owg al6n5

Cr.n't5.
{Pi,.n u.n.nog..opatenF}

(l)ova5l6ni zapGlenik pkahi@ koji pdml postu duuan j6 da ltrank! koja ,.lida
prEda !3meno saopll6nj6 na zapisnik updl slutb€niku ovraatenom za p.iem

(2) Ako oBan iz ala.a 1 ov€ pE lnik nts n.dl6:€. a pnjem u5renog saopstEnia
na 2apisnik, sbanka 4€ s€ upozont na tu okolncl i uputt da takw saopalenje
preda za lo nadlernom ofgan!. Ako 3lEnka i poBd loga Ponovi svol zahtlev,
ovleSl.ni zaposlenik organaj€ duran njeno usme.o3aopSl6nje pnmi nazapisnik,
s tim lto Ce na podn6sku eainili 3lulbenu z.biteaku o dalom usme.om

ehn i6.
(Priim poat do.t vlj.n..l.K6Nkln pulm)

(1)Akt dosl.vlj€ni u elektroftkoh oblik!, ! skadu sa propisima kojina ss u€duje
elekrroftki dokum€nr i Ftpis, smarEju * svoFruano polprsanrm. El€ktronskim
puleo d@tavljen akt smalF se podneenim organo iz al.na 1. dog pravilnika u

rr.nu*u kad je abilj6rs na poslu:ft€lju za primfli6 r.kvih potuka. slurb€.ik koji
j€ pinlo .kt eleklronskim putem odfrah ae posiljaocu potvdi pnjen akta.

(2) Ako se iz tehn akih razloqa ne more proairari akr p mlj6n e eklrosnkim pul6m o
lom€ d€ se bez odlaganja obavljestiti posiljalac akl6 na odgov.€juai naiin. U tom
slu&ju dutan je ponovo poslari akt u bpravnom €l€ktfonskom obliku kojiF u
upotrebi o organu iz ala.a 1. ovog pravilnil€ u koju se lalj€ akt ilig. dostavili na
dn-gi propis6ni naain

(3) Naain rukovanja i obrado €l€Konski d6lavlt6nih akata rukowdilac organa iz alana
1. ovog pravihika ae dennirali inte.nim aklom u skladu s vareaim po2iiivnim

ehn,r7.
(Pdjsr poat put kudn)

(1) Pnm.nj. poSre od drugog organa. koju ovi dctavrjaj! plt€m dGravljaaa (koira)
potv.dut€ so stavljanj6m detlma iailkog poFisa u doshvnoj knjin ili na dGtavnici
iinapov6lnciilinakopijiakla6iiseo.lgna p.imr Por6d datuma ipotpis6, strvla
* joS i pea€t organa koji p.ima po6tu. Peaat se n€ slavlja u doslavnoj knjE

(2) U svim du&jqina k.da je lo propisiha prcdvitlem ili k da to odredi tukovodilac
dq.E, poed daruma, porpie i petara tog organa 3ravlja s iuijem. pijema (sat
i mrnut) 3lurbene poSb Ovaj podalak lreba evid€nltali i na pnmljsnoh aklu
odnos.o na koveni ako ovlaltenr zaposlonrk pBamice koj pnma po!l! nje
ovlaat€n a otvaranie 00!16.



Cl.n 18.

(Prl.m poite putd Po6ta"ke tlu'b')
r1' Prmanrepoal€ koF s;organu'z dana I ovog pravin'ka do3l'vlia pFkopoebnsk6
'il;.';" 

' ".d'*"F 
;"$e E po.r'Nke E pcr'nsk€ pesrarlo vrsi se po

o*'"'." Xot'." r" ,,!a!" -Un €da subinkata ovlaSienih z vdenie poElanskog

"' 
i'."* -.*i" od.osno podta.is Do6ts E potlanlkog pegEita ovla'ten'

'-'t"""J*'x 
01"".'* *..'r€ pod'cr pod'lrku n' koiojjs oznac6na vniednost't ie r

.',1.. "*-"t"* *$*i ;ko utvrd' da F oosillra o'tec€na u taklon slu'aru

ii- J" ,"iti'*ai oo oag*o,nos z'posrenrra o*r€ odn*no od mdle'ng

t"i'""."ri" not'"" p"i -"ke ;tutb6 da !€ sraqe I sad'2'na p6'lk€ | v6l'
.i,i;"i" ;s'Ii" *.r"pt' .,t"rdl rdk pGr'ie rosa e * ap6nikom o rom'si6kom

naldu pre@li Poailjl@

G) Pr4nnrnje poaie iz Podlanskog
ovlasten za Prsuzim.nje Poste.

(Poaiuke koJ' G n' ovtniul
rll P6rhke orimlFne u v€; sa l;riaoiom i'6om nabavkemt konku6ima I sh'nitr
' ' ..i.Jr'.'.j. * *"." 

"e 
v6c a€ n. k'veN samo stavla d'$m i vnFme Gat

obawan ia da r6nii, upoad Prsmi@
erana oaekuio i koj6 5€ ne sni! olv.E!

e||n 20'
(Dotbvnlca)

'11Aio 
EUz koverat iiakl pnlozena d6levn'ca o!'eglen' zaposlenih prernre dutan

' * nj Oo"r.un'"' ,p,*t o"tum pnjema polpet dosbvn'cu I stavtu olBar pec'ta

'oto""" ,po"". oj-"- guoi a updvu i odmah ie watti o$bi koja je dostavrla

aK, odrcsno kd6.ar

"' 
Lo"i"""o odnosno pravri z.slupn'cr zdoda {Drerld ' 

Pom@no diehor')
'-'.*t*t t -."t.'. p*rE.,.'m pandnm vanpamrlnh '*'tnrm 

i dtugiF

rL-"J.i'*. "-""',",, 
p'"-.n""a dosra"ni@m d6n'nce ulazu bez oolEoanir

13) oo;t vnice iz st va 2 ovos al.na slul€ kao doke o utu'€'iu pFmena

dLn lt.
(Potv.d. o PnFnu Podnsb)

r 1 r Ako 6b.nka kor. lrano p.ed.F art ldt d! pj se zda ootvda o pnjEmu podn$aie
" ;;;;;;;";.;,"]'d.'iPovduporpBu'ezaposreni\koiiroakpnm'o'suvla

otisak peaata organa odnosno slu,be

i2) Porvtda u shv; 1. ovog alana obavezno se Fo'a izdali ako se adi o priiemu

'-';;;"p"i"F 
" 
,)"i*a u upravnom postup*u i koji 3' oLo"ava donos€njom

lp.*"g iru U p"t"d, 
" 

p,ij*u obav'zno 3e upisuj' zakorcki ok a rje"vaqe

pr€gEdka v6i radnik pisrmiE ili drugi adn|t

C||n 19.

i minul) njahovog Pnjema.
(2) ovlrstoni slultonik zdu:en za poslow

na poliljke koj6 so u smislu stavt 1 orcg



(3) Polvrda se izdaj6 na propbanom obrascu
(4) N. svaku pnmlFnu poiiljku 2.p.slenik pisamie ulrskq€ prrlemnr pecal
(5i Na vlastle akt6, odn6no podmske ne st vlja e otjsak prijemnog p€aata

Clan 22,
(ovhareni. a otv.r.nlo I p€sledani. poii.)

(1) oi.al€ni zpo.l6nik pismio duzan jo cjelokupnu pinlienu poatu l$tuor€n!
dGlavili rukwodi@u oEaha, odnosno slurbe.ik! ovlaaienom a olvaBnie I

(2)olva.anje I p€sledanje cl€lokupn€ slllb€ne posl€ (obiana po6ta. po6la sa

oznakom tajnorli, vnjednosn€ polilike i d.) vrsipo pravil! rukdodilac tog orgena

(3) Rukovodilac a stava 2 .rrcg alana mot€ oiastt odr8tlenog ddavnog slurbenika
u rom organu za vraenje iih poorova o &m! dmcipos€bno rFa€nle.

(4) ovla6tenje za olvaEnja i preglodenie poal6 sa ozn.kom tain6ti vra se u sk adu s
propiEima o zSliti lajnih pod.t l€.

ebn23,
(Poit kolu otv.6iu i pFsLd.ju ..dn. lliel.)

Pogla iz alana 19. ovog PEvilnika koja 3e odndi na Eepisan6 licitacije, javne

nabavke. konkurs€ I sldna nadm6lanla, olv.E €dno lrl6lo (Komi.ija, .adna qrupa i

dr.). imenovano Odlukom Dr€Kora, ako nii6 dtukaij€ odrstlono.

cl.n24.
(Liin. polir)

(l) Poata primljena na ime od€de.€ lica :.p6lenog u {gan! iz alana 1. ovog
pF l.ika, utualje € twtuo6na lom li@.

(2) Ako to li€ nakon olvaEnja poailjke utvrdi da po6iljka pEdstavja akl upua€n loh
oEanu, du:no j€ laj aK n.jkaenijo ! roku od 24 s.ta po piiemu v.aliti pisamici redi

6rs 25.
(otvannl. pott )

(1) ONaranje poll. vrai se iako da se ne powrjedo poslanski :igovi i pea.t ilr druge

dnEk na omotu (ad€sa poailjao€. rlttiske naljepnie, oznak€ pismena i dr )
kao i akti i Dnbzi koiise nala26 u koErli

P) Pnlrkom otva€nja posie pG6bno lreba proqe.l da li s oaak€ i brcidi napisani

na kov6ni srar! s oznakama i brcjevima p nlj6nog akta Ako n€ki od akaia

naznalenih na koveni nedostaje. ili 3u pnmlFni pdlozi b€2 propralnog akta I

obmoto, ili * re vidi ko je po5rljatelj, o lom€ ae $ saainili slurbcna zabilje3kr koja

'j€ 
se odlo:ili koverli

(3) Uz p.imljeiipodnesak obav€zno * pnlare ikovsr.lkad god dalum pEdale moie
bili od va:nosti a Eaunanj€ okova (ok za podnoSonje ahtjeva ilizalb€ rok

a uastvovanje na konku6! i sl.) ili kad * iz podnesk ne mote utvrdili qesto
odakr6 je pGlar iri ime podncitelja, a ovi su podaci onaaeni na ko€ni.

(4) Aro J€ u jednom kovenu prEpjelo viSe .kala u koj6 bi t ebalo Priro:itj koverai on

6e se Drilo:iiiuz iedan akt, 3 lrm sto ae $ na Glalim aktma upisalioz kojije.kt



(5) Pij6 otvaranj. kov€di koje se odnos€ n6 pFporuaene pogiljke kao iomoh paketa
il druse slutbene poat€ koja F pimlj.na o6leaena, a a koju poslqi sumnia da je
movlastenoolveE.a reba u pdu3tvu pl dva radnika sattniu slutbenu zabiljEsku
u koioi a€ $ konstali.ati Gta i obin oSteGhja i lto o pnm[e.in Fsiljkama

(6) Ako s€ n.kon otv.ranje poste utudi da posroje odrealoni nedostaci 16 n€doslalke
lr€ba konsrarovali kratkon zabili6akom na aktu koja s6 ispisut€ n6posr6dno uz
otisak Stanbilja (npr: ako akt! n6d6laju pdl@i navod€ni u aktrJ upBlF se
,p.imljeno bez p loga' a ako aklu n€dct ju samo poj€nini Prilozi, onda s upBqe

(7) Ato $ u pogiljci por6d 6t lih nade.kt adresnan na dtugi organ, Fahi ili nlaku
osobu, na Blom upi6at zabiljosk! , Pogeano doslavlj€n' i na najpogod.iji naai.
ku.irom li pulem poale doltaviti onom€ kome je upua€n. Ovakvi se aktr n6 zavode

(6) A(o se p. likom otua.anja poate uMdl da postqe odr6d.ni n€d6bd, t€ nodostalke
r€ba koGrariari k6&om 4bilj€skom na aktu koia * ispisuF nEpc6dno uz
olisak pdFmnog ai.mbilja.

(9) Ako e pnlkom ovaranja postE utfdi
vnj€d.Gl na pnmFrcm aklu troba

da je uz akr pdlol€n ndac ili noka druga
k€tlom 2abili€akom konBlali6ti niihovu

VII. ODREOIVANJE ORGAXZAoIONIH JEDINICA, ODI{OS{O RAONIH

IJESTA KOJIIA SE POSTA DOS]AVL'A U RAO I RASPOREDIVANJE
(SIGNIMNJE) POSTE

elrn26.
(Rj.aanlc o odre.llv.nju o.sanl@clonlh lodinicr, od.6no hdnlh mj..ta

kojima.. polb do.tavlja u r.d)
(l) Radi bspo.etlivanja poSte na sluab€nake orsan koji su @dlerni .6 dd na

p€dmetu odno6no akt! od€truiu se oEanizaoone jedin@ kojima a6 3e poata

(2) OEanizacione jodinice iz stava i. ovog ala.a odnBno radna miesia odEdoju se

463enjem koj€ donosi tukovodilac tog oEaha. a prema slrukllri organizacie log
organa utvrdemj pravilnikom o unutr$njot orsaniza.iii. kojima * poala do5laltja

(3) Rj6te.je iz slava (2) ovos alana se m,jenja shodno .€nt'lalnim promjenama u
pogledu oEanizacionih jedinica odnosno €dnih mjEsta kojima * poata dostavlja

dl.n 27,
(slnsnlnni. poate)

(1) SigniBnje odnGno Bsporedivanje poate nsi tukovodilac organa, odn6no
5lurb.nik ovlrilen:a otva€nj6, p€glddanje i EsFredlv.nF po6t€.

(2)Signi.anje polt6 pod.azumileva Esporcdivanjg rkeie odnosno prcd.nda na

orsanizrcone jedinic€ odnosno na redna qesia kojima s6 pr€dm6t. aktrlrebaju



(3) Slgnnanje poat€ vdi e n! n.ain lto sE ne svakiakt lllprednet poslije otvara.ia i

p.€oledanja, na ptooj stranici akta, od.6no pEdnsla, ! desnom gornFm uglu
upisoje brcj dga.izacione jedinie, odnoBno broi Ed.og mjeta kojeh de $ polt
d@iavili u Ed i dalum otvaranla i pregl€danja pogtE.

(4) Kada se zavui sisniEnjs po!t€, akt odnGno p6dmsli pr€daj! s ovlaal€nom

apGleniku pBanie n. d.lii po.tupek
(5) Pr€dneti proizari iz upr.mog pctupka po zahrjevh. 3lranaka koji * avdavajo

donoaenjem doaenja o odobEvanju p€vns pomod iz kojih $ romidiu pamiani,

vanp.miani. izvrlni, up€vni spor i drlgi pr6dmeli pravnin alupnicima zavoda
doBtavlja ovlalt.ni aposl€nik p|samrce iz llaM 13. Bt v 3 ovog pravilnika iavod
u odgovo6juai upisnik

(6)si9ni6nje, odnoono rasp.r€ltivanj€ p.6dmela iz 3l.va s.ovog pEvilnika v.ai
oir.ktor zavoda ne jedan od s06deaih nac na:
- da se .ovi p.edmeu rasporcduju pralnih 2aslupnicima h@nolo,km redomi

' po sopsvenoj i.idjativi ili na pniedlog pEvnog zasbpnrks, eko pGloje
opEvdani r4lozi (odsu5lvo p€ho! astupnika dure vdjome, na.oailo
izrarena opr6€cen6r predmerima ili ako posloF drugi 8lv.mi ili prsvni

' radi ujednaa.vanja ulupnog obima posla.

O) U knvianim i p6kr5ajnim p€dmetioa, koje sld po slurbenq duAodi sa lisl6
zasrlpnika pGra!,lia pEvne zasrup.ik€ zsvoda kao brani@ u ovim predmelima
pravni zastup.ici doBlavljaju ovldst€nom aposl€niku iz alana 13.stav 3ovog
pr8vilnika, kojr fornta predmet iavodi u odgd.€juC! knjgu evidoncie

VIII. ZAVOOENJE AKATA
et.n 20.

{N.Ch I vdi.n.2lvodeda ak.t )
o) Kad. ovagtsni aposrenik piemie pnmi sqntanu posb prclrpa njgnoh

2avod€ni! ! odsovaEju'ta knjise evidenc,,e
(2) Zavotlenje s6 vl.i u pavilu, i6tog dana i pod istim datumom pod kojim su akli

p mlieni Akl6 povezae s odBdEnin rckovima, kao i dr!96 hih€ akle lreba z.v63li
pnj€ ostalih iodmah d6taviti o rad.adl€rnoF slurb.niku.

(3) Alo s6 zbog wlikog broja p.imlFnih, ak.t. ili i2 drugih opravd.hih bzloga akti ne

m€o zavesU istog dtn. ka& su pnmleni zavest ao l€ najkasn j€ pNog naFdnog
€dnog d6na, pijo zavoalenja nove po$e iro pod datumom kad su akti pdmljgnl

(4) U knjige ryidancij. re avod6 s posiljko koje e pr.d.tavljaiu slulbenu pnj€pisku.

dbn2!.
(Razv6t v.nje i zavoa.nie poal./.kata)

(1) Pd6 zavo6enja u odsova6juce knjig€ 6td6rcia vrsise l@Blavsnje pol€ Kod
ffira€nja jltbere polts na p@bne cj€line, @laaleni zaposlenik pisamie
lr6ba pGveiili p.tnju €aBtavanju, od.6m odlaianiu pFdnela up€vn€
po.tupk5, a po$bno akat poslovanja o kojima $ ne d€5.va ! upravnom



(2) Svojstlo p@dmeta oprahog postupk. odrcaruje se pr€rns tome hoae li s pGh)pak
po rim p.€dm€rjma olonaari donoa€.jen upbnog akla llj65sja, akljual.).

(3) Ato se pedm6l ne oko.aaE donoaenim upch€ akta, ta*av Fedmet ih.
sloistuo akta posl@anja be obzira 5to .u predunmans lp.avno p.@ne i druge
Ed.je ili izdavana Ezn. uvjercnja odnosno nekg druge ispEve (wi6aj ns licu
mjesia, sas lsanj6 svjedoka nalaz I m sljenje, uvFrcnj€, potvrda) il d.usi akt koii
ma kaEkler Evn6 13!.ave

(a) Zavoalenje akala u odgwaqucu knjiE! evidencije vrai36.a 6n@u kla.ilik.<ione
ozn.ke u ko,u grupukonketr .ktpdpada.

(5) Na*on .dBt vania p.ed@i, i akata na kasifrk cione @nake, pn.tupa se
zavodeni! akala u odqova6iuae knjiso ovdencte, a prema upulstvu kojo se od.Gi
na pojedine knjis€ evidendja

Cl.n30,
(Prii.mnl atemblli)

(1)Nakon alo s izvrai zavoarenje akta u knjigu 4id.ndj6. p.istupa se 3$lavljaniu
oliska priemnog Slambilia na akt.

(2) Otisak pnjemnog atambilja stav*r s, po pEvilu u gomj{,m .resnom uqlu pde
stEni@ akra, a ako lu nema dovolj.o mj$la. onda s€ slavlja na d.ugo pogodno

mjsslo prye slranic6, voded prilom6.aauna da tekel akla oslane potsuno aiiak

(3) U sru&ju da na p€dnjoj srani aki. nema dorcljno mjesta, o sak pijomnos
aiambilja lreba stavit u gomFm lii6@m ogl! poledln6 akll, a ako 5u 3lr.m akta u

ci€li.i popuni6n. t6k lom, oliek piFhn€ SLmbilja stavlja se M komad a'5rog
papira 0edna polovina ili jedna 6elvrli6a ar*a) i taj papir e pnaaraaujo @ akt
(naoairo se odn6i na deaenja i pmud€ sudova i akle organa uplavo l8di
@ravljanla prosrora za klauzuie p.avGn.tnosli ii*an6t).

(4) Olisak pnjemnog alambilja ne slavlja * na pdloge doslavlj€n€ @ aK
(5) U olrs.k pnjemn€ slambilja up'suF $ sliiedeF:

.) .N3tv oaana up6ve'
b) "Primljenol darufr pnjema akt-i
c) "B@j 

prcdm€ta", koji se sasrqi od 3ljedBGg:
- organizacLon€ iedini@- lpisuj6 3e brq iz alana 6.stav 2. toaka a) alineia

1 ovog pravilnika
- klasifkaciom oznak+ upi3ujs s€ bO iz ala.a 6.s|.v 2t aka a) alinqa 2

@o9 p,avil.ikal
- Ednog boja p€d€hta - boj pod kojim F pedm€t odn6no akt 2a€den u

odgovaEjucu knjigu €vid6ncij6i
- oodine nastahks i

- bbj pnbga - upisuje aEpskim bojem ukuptn brci priloga koji su podnd€ni
@ akl (npr.I ili4 ild )

(6) Osble @nake na akuda {na pomjer vea bojwa i sl.) isp'slju s€ por6d oliska

(7) Ako j€ akt apimljen €r€klonskim pllem podaci koje 36drri pnjemni Slambilj

lgEdlju se u p.imljeniakt
rO) P4€mni atambilj izr.tlujo so p€da popBanom obEBc-



Clar3l,
(UpLnlk pryo.top€.lh pBdm.b uPruvnog p6tupka)

(1) Upis.ik pryGlep€nih p€dmeta upravn@ poslupta (UPl ) rcdi 5e .a j€dinslvsnom

ob.ascu vodo€vn€ iomata 50x40 .m
(2) U ovm upi6nik!.kti s€ z.vode po hrcnologkon €du pr€dm€ta kotise oznaaavaiu

ednim boFvima, a 6tar6 rubnk€ upk.ika poplnjevajo $ na natt. objaanj€n u

uouli d.toiu s.taw obr53@.
(3) Upisnik s6 akljuauje adnjeg.adnog dana karenda6ke godine slurbenom

zabirjeskm ispod pGlied.jes ednos boja.
(4) Zabi0eSka z slava 3 ovo! alana edrti ukupan broj pNoBlepenih prcdm€la

upEvnog pctupka koji s! zasd6ni u lot godini, datum i p.t s sl!2b6ne osobe

ovla6tens za vodgnje kanc€lanjskog pGlovanta i olisak p.a3t organa uprave
odnoeno 3lrtb6 2a uprav!

(5) lJpisnik ptuostep6nih p€dmeta up.avnog pclupka hor€ s€ opolr6bljavalia viae
godina, 3 tim 3!o svaku godinu lreb. poBebno 2akljuaili na naain prodvidEn !
odEdbi iz sbva 3. ovog alana.

(6) Upisnik iz 3tava 1 . ovog al.na vodi * na propisa.om obE$u.

aran 32.

{DJ.ldodnlk predmet |rk a)
(1) Djalwod.il pr€dmeta i ak ia vodi s na plopienm ledinslvenom obra.cu u vidu

knjige vodo.avnog tomal. A-3
(2) Djerovodnik * vodi po sisbmu osnovnh (!€dnlh) broj6va i od brcj€va koji 6e

zavode po h.sdoakom Edu, po&v od broja 1 pa 2, 3 idate tm ed@ljedom
(3) osnovnin b@i6m oznaaava ee predm€liili akt 3vakog primlj€nog pilozi koji&

odn6e na Eij p6dmet.
(4) o3n@ni brcj p6dm6ta i akala s€ u toku Eodire, po pEvilu ne milonja
(5) Podb.q€vi se oznaaavaj! p mli6niakli koiise odnG€ na bti p.edmet, s lim 5lo

s€ pryi takav akt avodi pod bojem 1, i dalje lin edosljodon
(6) U djelovodnik se ne zavode predmeli i akli za koje @ po varecim propisima vodo

posebn€ evidencit€ kao.i pedmeli i akti koji re p€dst vljaF slutb6nu prepisku (

npr. fra6n€ dosLvnie ili powatnie, dokumdlacije i.i.mog ka€ktera, slutb€.a
sla8ila. .azni casopisi i bolu.e isl )

(4 Svi naknadno pnftrjeni akli ko,i 3e odno66 d rsii predm.t avode $ na taj Main
ato se popunjavai! samo koron€ 3,4,5, u okvitu isrog Gnovnog broja, i io redom
kojim s! akri flimlj€ni

18) ojelovodnik predmeta i akala popunjda * na naain objaa.,en u upud daloj u
se.6vu nlegovog ob63cd.

(9) organ uprsve odn6no 3lutba a upavu mo:e vod't viae di6lovodnik prdm€ta i

akara tro $ od€trljo prena isloiv6ri pr3dngta kojise pojavljlju ! vea6m brcju, a
po kojina * vodibti p6lupak.

(10) Dierwodnik s6 zakljualie adnjeg Bdnog dana kal€.daBk€ godine du:behom
zabiljeakom napi3anom i.pod posiednleg €dnoo b.oja, a koja sad.ri podarke
popisneod€dbom izalana3l. stav 4 ovoq pEvilnika.



(l 1 ) Djelovodnik pFdmela i akala more * lpotreb[avati za viae qodina, s lim sto

.e za svaku godinu teba pcebno zkliudni na naain Fopisan u 5t w 7 do9

(12) Djelovodnik pEdmeta i.kata vodis€ na poplsanom obEeu.
CID 33.

(Arhlv.lo kn,is.)
Ahlvska knjiga vodl se na obrascu koji je utwtl€n posebnim proPi3ima kojima se
uEituju oblasli adiBkog poslovanja

Cl.n34,
(Knjis€ .vld.ncij€ 2 kriviam, pEt.a.jne, p.miaE, v.npemlan., idnm i

drug. pFdn.|.)
zavod vodi i sljed64€ knjige ovidencije zd krivian p€krg.jni pamiani, vanpamian i

idrani postupak iz 6lam 8.stav 2 t aka b), dog pravilnika. kako sli,edi:

a) a kNia.E prcdhet€ {,K ) upisuju * svi pedret u kojima Zevod zstupa
Blranku u krivi4nom p6tlpku u svoFtv! @umnjia.nog, opturonog ili

b) a pekddre pdm€te ("Pt uisuj! e svi pednEli u kojima Zavod

zastupa st anku u p€kraajnom p€dm€tu
c) a parniane p€dmets ( P') upBuju s6 predmelr u kojima Zavod za3&pa

5t6nku u pemiinm p@tupku u swjslvu tuzitelia, tu:enog ili umieaaaa.

d) za vanpa.niane predfi.te ( 9" lpisuju sa predmot u kojima Zavod astrpa
sranku u vanpamianlm predmolima u svojstvu pr€dlega& ili p,olivnik,

e) ze isrsm predmele ( l) upboju s pedret u kojime avod &stupa
stanku u izvrSnon p6llpku u svojstvu tdrilelia idrS€nja, odnosno

D zd up€r€ 3pdove ("U5") uPisui! se pcdreti u up€vnom 3poru u kojina
Zavod 2asluPa slranku

cl.n 3s.

{[.nuol.o vod.nF rnjg. .videncU.)
(1) Za knjiq6 evidenoja izalanaa 2atm alana od 31 do34 ovog P€vihika, koji*

n€ vode €lektonski poten od.€denog sistema, zavod ao voditi manuelno uPisnike

do uspostave elekltdsk€ sbtema vodenF upisnika. Zdcd€nje prcdmeb u knj'gu

widencije vrsi s. horclodkim edon pena datumu pnjema p6dm6ta
(2) Kniige 6videncija irenlke vodi ovlasten zapoBl€nik plsamie iz alana 13 3lav 3

@og P.avilhik.
Cl.n 36,

{El.kircn.ko vod.nJ. knii$.vlden.Ue)
(l) Podaci iz knjig. 6vid.ncij6 m€u se voditi elerlroski, pod uslovom da 5u osigodni

odgova€ioai iehnia*i uslovi i ad6kvalan sofrver koji F o 3kladu s po$'ma a
obavliani€ kan6bnjsk€ po3lovanla.

(2) U sluaaiu eleklroBkog vod€nja knjiga evide.ciP Mphodm F osiglrali zaabtu

une*nih podataka i njih@o skladisienje u .okolima koii su predvile.i lbbm
k regodja egisrEruFe qE66 s rokovima auv.nla.



(3) Ukoliko dkovodilac organa iz dana 1 ovog pt vilnika odluai da 5€ vdi elektronsko
voar€njo kijiga evid€nciF, p.lEbno je da svaki akli I pilozi bod! skeni.ani u

diqir.hoj fomi lro2di uprcdmer.

ar.n 37.

{Onotl PFdm.i. l.k.lt}
(1) S€ki p.imrjeni odncno vla.rit .kr olgaM kojim s a.niva novi predm6l, nakon

3to * aved€ u odgovarquAr k.jigu evid6ncij€ p.€dvitt6ne ovim p.avihikom
dlaai€ni .aposlenik pi$mice ulaae u om.l za predneb iaKe

(2) U sli omol urelu s€ akti ipnb2i kolise odn6€ na Bli predfiet
(3) omoii a pedmete iakr. iatleni p€m. Elama pedm.ta iakata na

jedinsrv€nom obrascu iomara A-4 i to:
a) u odot bijole boje ula.Zu se pedm€ti ial(tl koji Bu rdvedeni u djelovodnik

lEdm€la iskala,
b) u ohol @naaen Ele.om bojon ula:! * pry6lep6ni pEdmeli upravnoq

poslupka petupk po kojima e uprdhi poslupak pokeae na ahli.v stanke,
c) ! oftor oznaaem plavom bojom ura:u s6 pry6rep6ni pr.dm6t upravnog

postupka po kojina * up.4ni pGrupak pole@ po slurbenoj d0tno6rl
dl u omor dnaa€n :utom bojom olal! se drugostepeni pr€dm€ii upravnog

€) u omoto 2haCen crenom bojom ut6tu s pBdmeu i aktikojisu:.v6d€ni !
djslovodnik za akte sa oznakom iainosti

(4) omo! za predmote i akte iz taake b) do (€) srava 3 ovos atana, u tijevu ivicu omota
ma,u 4tgoErqu4 boju omota 3inne.r. n

(5) Omoli lvrdehi ! ovom dEnu izadljo s6 prsma propieahom obE3cu
(6) Omoij a p€dnete iz dana 34. ovog pdvitnik iadoni p.6ma 6tama p€dn6t

vod6 se na obEscu fofrata A,3, to
a) o mmot .reG ili .oE boje ulalu se pedrneti iz alana 34.stav 1 taal€ a.) i b.),
b) u omot 261€he bot€ otaru * predmet iz drana 34 stav 1 od taak€ c ) do t) ovog

arftt8,
(s.dd.j md )

(1) Kada se pr.d'n4 od.6no aK utori u odgova€jlci ofiot onda s€ na ptuoj st anic
@0L u gonji l0ei uq.o stavtja orisk prijeDrcg sr.mbrtia i vrai 5e n)egova popuna
pr€dvidenim podacima a kod o:mke,Pr€dm6t !p6!je !6 naziv akta o koj€m se

(2) Kada ss pedm6t, odnosno atd otori u odgovaEjuai omot onds se na ppol
unulEsnjoj st anicl onota vrai poimdniano upsivanjo svih pritoga koji 6e nat.ze !

(3) EvidEncjja iatava 1 ima obarezan kar.her i ona p6dsravlj6 hronotoaki pr.gl.d
cj€rokupnog s.drtaja predmera.

(4) U etde.ciji s€ poimeniano o v€m.Bkom Ed6tjEdu upisuju akt sturbene
abiljeSko, zalbe j drugi podn*ci stFnaka, dctavnie, kao i svi oBl.ti pisani
maler'jali koti$ n€iaze u pBdmehl



(5) Kada s p.edme( odnosno 6kt iz alana 37 slav 6 olog pravilnika ulo:i u

odso€ratld md onda se .a proj st anici omob vrai q€gova popuna

pr6dvidenim podacima p6vni asluPnik Zavoda keo punomoc.ik stEnke u

postupku. predmer spor., vnpdnost spoE .addn sud rtd A onda * na ptuoi

unut65njoj slEnicikod oznak6,Popis 3pi5a'vrsipoimeniano upisivanjospisa kojr

61ttr39'
{N.kn.dno primu.nl pndmetl I .ktl)

(1) Naknadno pdmljeni akl koji se odnosi M p€dnel loji s6 wa nalan u

oEanizacionoj j6di.icl odn6no kod sluibonika u r.d! d6tavlja sa b€z omola I

zdru:ui6 s tomirahifr Prcdmerom
(2) slurbenik koji Pnmi akt i2 stava 1 ovog 6lana d!,an j' pnmteni akt odmah po

pniemu ubnii o odgova€iuci onoi, a podatke o pinrjenm aktu upsat na pruol

unultaaniol stranici ohol. p€dmeE

Crr,ro.
(zani.n. oatec€nos molt PFi|lncla)

Ako i6 omot eFdm.ta znatio oslaaen zapGlenik pisahi'e 
'e 

pedmet ulo,it u novi

omol 
' 
na njehL upBat pod.d(e 5 onola koi' * z'mieFiul'

rx - zoRuzrvarrlJE aKAtA
e|.n 

''l(zdntlv|nlc tkrt')
rlrPn'e dosEvltanr6 arat6 u rsd oqanEac onoj j€dinrc odnosno slutb€1iku

J*-. .; iao na m peametna I aktma vrsr * zdru'Nsnje 6kau s

oi"a."ti." * .ii * oa"*i , to na na'in da se svi akt i pnbn koji se odnoe na

'sh 
oedmel slavlFlL L onol prgdmet"a ko,i* odnoso

rzr ar[ 
'"tog 

p*d."" rori 
".rnadno 

stgnu l€bE ulottu u omot pr€dmeE na kolr 36

dostavlj€n i akt od n6i
,:' ar" ""."a."r |^omo leba pndru,it novi tk! ntla! u Edu kod organ'zaoom
' ' rJne oarcso gu:Uen*a alt se ddlavlia lol organr2ac'onoljednici odnosno

'"iio."'* .o llasaqa L odgovarqud omol p€dmela s hm 6to @l€Eleni

;apcronik pisami€ hobt na tndle'om aklu lpistti datun pijona aKa kao I

p6tqedl broj iz knjige 6videncije.

X - OOSTAVLJA JE PREDI'ETA I AI(ATA T' RAD

ebn'2'
(lnt rn. do't'vn' knjig')

r r r K.d ovlaat n z9cl€nrr prsh@ av6 avodenie Edruavanie 
'kait 

i pr€dm6ra

' ';;;;";; 
' 
;.*.J 

"oer.vid 
u 'ao raadnm o'sanrza(ion' jed.cam'

.dn6;o sfuibe;ioma zadurenid 2a tdem p'!ie u Ed kada nema orsanEscEnrn



(2) D@r,vlj.nj€ u r.d vrSi e istoo, a najkas.ite na€dnog dana po njihovom zavodeniu

{3) Dctavljanje p.edm€h iakala Lr rad vrai s. pubm inlan€ dost vne knjis€. koja s€

vodi za s€ku oEanaacjonu jedinicu odno6no 6dno tjelo ili radno mi6lo kojima

$ ooSta d6tavlia u rad.
(4) Rukovodirac orsane i2 arana 1. ovog p@il.ika Fsbnim &adiM odE{tuF a

koje a6 se o.ganiacione j€dinic€ odrcsno 6dna mjelt vodlli int6me d6tavn6

(5) hr.ma dosravn. knjiga vodi * na propBanom ob€sco

d|.. a3.
(xnllsi a orobnu poalu)

(1) Do.lavlj.nF poSte koja gla.i n. nne 5lu:b€n€ 6obe koia je zrpGl€na u org.nu i2

! ana 1. ovog p€vilniks vrgi s6 pr6ko inbme knjige za poalu,
(2) Peporuaen€ poailjko, novasna pisma i dtusa po3t *olr sl.3i na inle. 6j' F pijem

u pisarnici pbmeno porwtl6n, pEdaje $ p matelju na naCin 5lo on na potvdi o
pijemu pod$rjke siavrF soj i9tar. po9b i datuo pnj€n6, 6ko je ro pobebno

(3) Kniisr za inl€.no pogt! vodise na propBanom bl€s

e|.o 44.

{K|rton a .lulb.E rh3lL l a..opb6)
(1) Slutb€na gla3ila, !€!opi!i. liie.atura i dtuge publitacij€ do.t vljatu se nadtdnan

llutben'cima purem k.fton. a !rul@n. gtasi.. i la3opBe.
(2) r€rld za stu:b€na glasila i aasopisg vodi * n. prcpi.anm ob6*u.

ero at
(Knjls. p.imtj.nih nauna)

(1) PriFm faarE i druglh finansijskih .tara i dokuhentacjje, a koF su pr€dviatenje
posebn€ qidencjje zavodi e u knjigu pdmtFnih €auna, putem koje s. 6auni
dostavlj.j! u €d oqanizaclonoj l€dinici odnGno stlrbgniku organa nadterron .a
qegM f nan.iiBko-mateniaho poltovanio.

(2) Na prihlFne .aaun. stavtja se otbak pnlemnog atambitja
(3) Kniiga pnmDonih 6auna rcdi so na ObE*u broi 1 L

ebr 4a.
(Knlsa a olpFnu n.on.)

(1) OFrma 6au.a i dtugih fin.Fiskih akEi. idokument cije vrSi s€ putem kriige

(2) Knjiga a oF€mu 6aom vodi s€ na DrcDianom obr.lcu

xt - FAK9I{|L
ehn a7.

{Pol.m f.k.intl.)



(1)U sdislu odbdaba ov€ p@ilnika, raklinit j€ olbat .voFtucnog potsis.

rukovodioca organa zal.na 1 ovog pEvilniks koiis6na slurbena akla uh oBana

3tavlja otiskod pe&t ili skeniEm slika polpBa rukovodid lih org5na koF 3e na

srurb€na akta ltampa zajedno sa sadrLjem dokumonata koii se polprsuju.

(2) PEvo na p6jedovanj€ taksimila ima rukovodilac organa z ll.na 1 ovog pravihrka

'l'n '8{ovharsF z. upolr.bu fakdmlla)
(1)Ukoliko posjedujg takslmil rukovodilEc oEana iz alana 1 ovog p€vilnika mote

kons kao amj€nu za svolo.uani polpis ili posebnim rje!€njem ovlaslilili li@ zr
upobebu laksimila ( udaljem teksu: li€ ovtaaie.o za upottebu taksimila).

{2) Ukoliko rukovodilac organ.liano ko sli r.ksimilkao zahi6nu za svojetuanrpolprs

o. cs odmah inratlr i4ide.oju upot ebe Lrsimila U rom sloalju za Lkve

slurb.ns akle .ie polebno provodili proc€dutu daEnjr poivrd€ o p€vhom

koisienju faksimila uskladusa d.mm 47 ov€ p.avihrka

6ltn 49'
(t Dot€b! lak lmll.)

(1) Faksimil, kao 2amjen6 u o.iginahi polpis tukovodio€ org.n: rz 
'laha 

l ovog

pravilnik., mor6 se korislili samo ! onim s laajevima u kojima ie na €lu2bone 6kle

l€ org..a poLobno sl.viii odginalni potsis

l2J Faksimil 5e korist iskljlcivo a potpi6ivanj. onih akabza 
'ie 

potpisivanF 16

rukolqlilac organa laksaltno ovladio slu,beno li@ u posebnom de'eniu o

ovlallaniu a upolrebu taksimila iu alana 48 orcg pravilnika

(3) Fakemil * smi€ koristib smo u $luaaajevima kad. se slulbeni akt poFisoi€ u o

3voistv! ruko!€dic@ organa iz alana 1 ovog pavilnika

(4) Faksimil s6 n. smLje korislili umjeslo svojerua.og potpisa kad' j6 popisano da se

i.kvi akti moEiu svoj€ruano potpisat

drin 50,
(Evid.ntl6nlo uportlb'iak'lhila)

(1) Svaka lloneba laksimila od sban€ lica ovaslenog 2a upotrebu faksimila s6

ovidenlira u skltdu e ovim pr.vilinikom.

(2) Za vod€nje evid.nclje zad uroie .ukovod iac organa

iaj z" por.u" uoa"nj" 
"uu"n"rF 

upotEb. raksimila uspostavlja 3e knjisa evidencle

o uDorEbi fak3imib aiii e izgled i sad.raj nala2e u Poprsnom obEscu

(a) Sa;taen dio 6vide.ol€ aini ko pija slulbsnoq a kla n a koji jo stavljen lakim I

isiPilik6 svake loolr€be raksimila na slurbenom aktu l@ ovlasleno a upotebu

faksimila poed faksmila upislje ircdnibojiz knjige upolrebe taksimia

(6) Na .hi;kom pimie.iu slutb€.€ Ekla koji 6tai€ ! orsanu lic€ ovla't€no za

ueobebu r.ksimila st vlja 3voj pa.at-poFB i napmenu da je na aK siauFn



(7) Ukoliko rukovodilac oEana 3voFruano konso tersimil upot eba faksimila s€
poc€bno m .lidenliE ! skladu s odEdbama pratlnika, ali je ru*ovt'dilac dutan
slavili svoj paraf-potsi. na a.hivsk pnmjeEk akta kojiostE€ u organu

(8) Ako 5e rak.imil stavrja na @ti boj Ezliailih akata u okvn! lslog pGdmeta u tom
sruagu turovodirsc oEena evidenria u vidu dutb.re 2ati[rtle na 5i.u, pn a€hu
slurbona zabilieska sad*i b.ol akara na kojije slav0.n taksimil.

(9) Rukwodil.c organa tada ob.vezno st.vll. svoi polpis na lluZbenu z.biljogk!

ehn5'r.
(Polvrda .okovodioq oB.n. o prlvllnon kon&.nju Lk.lmild

(1) Rukwodilac organa ob.wan je .ajmanP jedoom mjesdr'o povFdli pavilncl
na{ina konSbnje lak3inir. i daii svoiu saglas.Gt .a shlbsne akl€ na koj€ je

siavll€n faks mil alo d6 potuditi seojim svoj*ulnih potpi3om u knjizi upok€be

(2) U Bluaaiu da tukdodilac dga.a utvrdi d. E€ tak3imil m ko.isti na odgow€iuCi
nalin rrinijj6 sasrasen 3 akrima na koje j6 sravljen taksimil. donijol de 4€l€nje kojim
se ukida p6vo na upoireb! f.tlimila lic! koje F ovlaal€no 2a upotr6bo talsimila,
uz istovrenenu obavezu poniatavanja ak t! na koF je stavljan fak3ihil.

Chn 62.

{odgdo|IBt 4 upoi' bu r.*shlr.)
(1)Za upolrebu laksimila odgovomisu rukovodilac organa izalana 1. ovog pEvilnika

i lice ovlaSt€no a upotrebu Lkdmila
(2) Fak imil &v. li@ ovlsaieno z. upot€bu Lksimila.

C1..53.
(odqovono.t a .i.vu.ni. p.a.L u .luib.d rn E rojl i. slrvlj€n rar.hll)

(l)Lic6 koje F ovlaSleno za upolrebu p€tata o€ana, p j6 stavljanj. peaata tos
orgsna na slurbeni akt na koji je stavlFn taksimil @ utvrditi da li je postupljeno o
.kladu s odcdbama ovog p..vilnika u polledu upotebe hlcimila A posebno da
lij6 na slutb€nom aklu, !z olisak faksimila, upisan €dni boj iz knjige upolr€be
taksimlla odnosno da lije na aftivskom pidjeruko slurb€nog akla kojioslsj€ u
dg.nu lie wla3tem za lpotrcbu faksimrla stavilo sloj paralpolpB i napom6nu
da je n. .lsrb€ni akt 3tavtjen t ksimit.

(2) U 3lua4u da ustanovl & nte postrplj€no ! sklad! s odf€dbama iz 31.v5 1 ovos
alana, lie ovl.Sleno za upotrebu peaala organa takav akl .eae ovjen peaalom i

obawzan F pdjavili rukovodiocu iog doana.

Cl.n 54,
(Pt.w .. toriate.i. t t iril.)

(1) PEvo na ko.iltenje taksimila rukovodilac organ. ifra sv6 dok obavlje dulnost
rukovodi@ tog oEana

(2) Nakon pr6ianka mandela tukovodjq oq.na. obaEuno e vrai aldjuaiva.je
knjige upot €be takimila puln za to p66bno GnovaE komisije.



6l.n 55.
(ltnd. Ll.imirt)

(1) Faksihil s izattuje na oGnovu akt o izadi lakBihila, koii donosi tukovodilac

organa iz Clana 1 orcg PBvilnika
e)PnmjeEkodlok€ o iz6di faksimilit, olkak taksimil!, rukovodiocorgana izalana I

ovog pavilnika, d!!an i€ u rcku od 15 dana od da.a izhd€ takim la dostaviii

kanlonalnom ninista6lv! nadezmm za pGlove upEve koji vodi knjigu evid€noie

o izr.daih Lksimilima 4 kantonalno otgare
(3) Evidenci€ iz stava 2 ovoE alana vod6 se u obliku voddavne knjioe A-3 to.mata

lvezane iivrd. koice, atise izgled i sadruai naraze u Obdscu bq 14

(4) Evid€n.ijE iz stava 2 ovog dana kanlonalno minist 6lvo nadle,rc za poslove

up6ve todi na 6@u zahli4a rukoYodi@, kojiji, podn6en na Ob€d 15

(5) Uz ovaj ahqev obavezno se pdlare i odllka o izEdi r.ksimrla

XII . VRAdANJE RIJESEI{IH PREOIETA PISARNICI I RAZVOOENJE

PREDflETA
Cl.n 56.

(va6.nl. rlj.Lnlh Pt€dn.t pb.micD
(1) Slllbenik ovl.al6n a 46aavanje pr€dmeta i a*.t dutan je Bv€,ileaere p.€dnele

i .kt€ mft oBamio pdam inieme d@t vne k jilp
(2) Slutb€nik iz stava 1. ov€ alana du:!n je na a.hiwkom primFlk! akla koji oslajo

u o.g.nu, ispod saddaia teksta akta s njegove li€vs slEn6 naprelr upotstvo

pi..mio t6ko dalie s aklo'n t€tE posl'rPt

{3) To uputstvo sadrz stjed€4. podao(e

a) Nadn otseme(peporu&no, avionom, klnrom i3l)
b) Ako s6 lkt treba uslupili drugoj nEd ernoj oEanizacionoj jedinici ll drugom

slurleniku islos oQana, na lFiavanF upBuj€ se boj oqanizadone j€dinie

odMno 3lulbenika, *oiima akl roba ustupili na rje&v.nje
c) Ako aK lr6ba stavili u okonik pEdmela , uPisuje e oznaka "R'
d) Ako se akt lr€ba arhivnat elavlja $ oznaka 'a/.'

CLn 57,
(PGrup.njo € predm.lina koll .u ii.d.nl ai.dnia*im d.aenj.n)

Ako i6 den*eio z3iedniako .jes€njo 2a vi6€ pos€bnih p€ddela, 3lutbenik kojije bio

obradivaa predn€ta duien da na vidnom hjestu u gomjem di€l! p.imje*€ akia koji

s odl.l6 u .rhiv!, upi+ b6jM svih p€dneta koJi 3! zajedno .ij6aeni (npr' .z.J€dno

ni6a6.i Dedheti br. 37421 ,8421 i 963/21)
eLn 58

(Previ.r. t.dd.i. i.ae.ih Prdmet )
(1)Ovlasteni z.poslenik pbtmie dut.n j€ pnrikom prinanja di6Senih PBdmeta

Drovjen , da li akl saddi sve podatk6 koji su bitni a plav no @otrenja akata i

predmeta i .jihovo oipr€maije i arh viGnle Ta prcvjeE odnosi se ptoenstv6no na

podat(e koii su prsdvidgni odedb.ma alana 57 i 60



(2)N6 !oa€n6 nBpEvirnosti ovlsgten zap6enik pbarni@ je doran upozortl
posllpailaeg sllrb6nika koji je obavdan i4dfi isp.avke lih nepr.viLnostiin.kon
loga nje+nj p.edmet vEtti pisnici na dalji pGtupak.

Clan 60.
(Raode.l. p6dm€t )

ovlaaloni 2aposle.ik pisami@ k da od strare postupaju6€9 slu:benik. pnmi zavrt6ni
predmel odnosno akl prctupa ijegovofr laoddju koi€ e vra ina sl€dei naain.

a) u odsovaEjucoj knjizi evid€hcije u koju je akt odn@.o pr€dmet 2asden,vrsi se
popuna rubnk. koie !e odnoge na naain kako je pr€dmst, odn6no akt je6€. Crvl

podsci s uzinai! E ieSeni. ili akljuaka, ako e radi o up.avnin predmerma. ato
$ radio dtugim pEdrerim. i akrima. t podaci se uzimaju iz s.mog akta koiije
napban od stane postupajuaeg slutbnika.

b) Ako j6 na aklu stavljena oaaka ,a/a' aklje poFuno av.ien. on s€ tr€ba stav$ u

adivu na propisan naain, s ako jE na aktu stavljena o:nak .R' (ato zMai Rok) i

daluh do kad. predmel odn6no akl teba d.:ati ! oko, odno6no pedn€t se

slavlja u okovnik pEdmela,
c) Ako te na aktu upisana uputa da se akt lsllpi drugoj oq€niacionoj jedinici li

dtugom slurbenlku istog oEana, u lom slu&ju u podacima, koji se El4€ na

pnjomnom slambiliu, teba i?dit zanFnu boja ollania.on€ Fdini@ odnosno

broja Ednog mjosta kojem !e uBhrpe akt u 6d, a nakon l€a l3l predmet odn6.o
akl ircba d6taviii u €d toj orga.iacionoj j6dinici, odno6no tom sluzbenlku,

d) Ato je u propEhm aktu napi6ano da ss iaomi akl odn6no cij6li predmet tr6ba

do.tavid @k@ drugom o€.n!. koji js mdoran 4 Deaa€nie tog akta odnosno
p.€dfieta , u ton sluaaju pfro e postup. .a naain propisan u laaci a) ov€ alana
i nakon ioga p.opratni akt B iwohim akloh odn6no cijeli pFdm€l trcba dostavili
tod organu kojij6 nrnaaen ! propratnom aldu. a pnmj6r.k propBtnog akla oslaje

XIII. ROKOVNIK PREDIIIETA

6Lr 60.
(lzgl.d rckovnlh P€dmcr.)

(1) Rokovnik pEdmota p€dstavlja lre klu u koju se stavliaju p€dm€li i akli koji n s!
dj6a6ni, ter ned6t ju odBato.i dokumonli polebni4 niihovo Faavanje

e) rqo okovnik, lhF3ro f.scikli, mogu $ kdistr'! om.d B pcgtadam..
(3) Svaki rckovnik ima 32 ralcikle, odnosno p€g€de koje 3u oa.a€ne datumima u

mje@cu, tako da svakidalum ina svojo lasciklu odhGno pr€g€du, a 32 fascikla

od.6no pesEda srutiza llasanje onlh pr€dneta i akaia ni ('k de uslrjedili u

(4) Nalog a slavlja.je pedoeta u okovnik daie p6tupajld slutb€nik, koji ,adi na
p.€dme1u. kada ulvrdi de od podnosil€lja akta treba t€:ili da dostavi od.6d6ne
podatk€ ili reki akt ili ispravu ili j€ poiGbno BrSiti n€ko drugu rsdntu neophodnu
a i6saknie p.€dmera



(5) Nalog s daF lako alo 5€ na onotu pEdmeta upisoj6 oaaka .R' i datum do kada
pedmol mo.a bili o okovniku (npr R-20 05.2021 i sl.)

(6) Rokovn k pEdmeta vodi s€ u pisamici

Cl.n6l.
Obnin !i jrnJ. predm.L u Ftov.l* pEdm.t )

(1) stavlanlE p€dmst u okomik vrai 3o po kl.sifik.cionin oaakama pcdmeta i

akala pema datumo rcka koji su oznaaeni za auvanj6 p€dmola i akata u

(2) Pedhet ss ulate u on! fa*iklu odncm pEg.adu, koia odgova,a datumu
uoisanom kod oaak 'R' M motu o€dneL

CLn 62,
(Pna.nF rokovnlk pEdm.b)

(1) CMdat€ni aposronik pismi@ dulan F svaki d.n .a poEe*u ,ad.og v€rena
hrgiri wid u ileikru, odnosrc pEgl.du pr€dvitlonm a taj datum, d!:rn je !a
pedmele iakle. pul€m int6n€ dosLvne knjigE, d6t vili5lu:b€niku obEdivaau o

(2) Ako s6 lra te ni pod aci, a kt isphva ili d rugi akt dostav6 pnje isieka oznaa€.og roka,

dlaSleni zpGl€nik prsmie duZan i€ pnmljene akte zdnl,ili s pEdhelon iz

.o*@nik. i6iieli ocdm6l odmah d@teviti slu:b€nitu obairNaau u Ed

XIV . OiPREMANJE POSTE
Cr..63.

(Xaaln oirprn.n. poat )
(l) OFGmede posie vtti ovlaateni apo.l€nik piemi€.
(2)OlpEmad€ poale moas $6 v,:iti el.klronskim pulem. p.€ko poatemke slulbe i

dl.n 64.
(vrljdn. o$dm.nja poai.)

(1) OFenanj€ poale vr5i .e lako da $ svi pEdmet pcuzot u toku radnog v€mena
t€baiu olpieniti istog dana.

(2) P€u2Eti akli poslijE zakljuaivanja olpremn h knjiga, ako nisu hihi, otsr€mit € 36
narcdnog Ednog dan6

Cr.n 5t
(P!rov..F i orn.c.v.nF PoaL)

(1) PEdm6ri ili akri koji s6 isrog dana upucuju na ist! adrBu, stavjaju s€ u jedan

(2) Ako se n€ki od ak.t! aaljs pr6pdua.no, lEba u ai€dnicki kovoEt 3laviti i oslale
predmet€ koji bi 5e inac€ oFMdi kao obi&E poailjko. ako s lim6 p6li:u uated€

(3) ako se .a btu adresu iBlowmeno otpema veliki bloj .kata ili nEki dtugi matenjali,
koji n6 mog! staii ! koveral l€ba ih upakiEli iotpromali po vaz€oifi postenskm



(4) Na kowdi u Loioj e oFbmeju slu:b€ni p.edmeli i aklt u gorniem lrielm uglu

upisuje se iaaan nazv i ad.6so po3iljao€ i naziv akla koji * nala2i u k@erli, a na

sEdini kovene opisoie $ naziv p mao€ atm mj6lo (.jediate) pnma@, a rspod

toga njegova adr*a (poSl.n6ki brq, ulica i b.q). Ovi pod.d upisuju 3€ Citko i rlano
. m€u i malinski ilielektorckl.

{5) Pako€nje poat i opisiv..j6 podatalq vde ovaaie.i aposlenicj d piemici.

61a.66.
(Po.trpanj... poiton 3. odolttnon dn.kom Ljno.tl)

Pakovanie, rurovanje i pnjehoot poile kora saddda podalke e od€dsnnn sbp€nom
tainosti vrsi * u skladu s propisid. koiima F ueltena zaalila njenin podataka

Clrn6?,
(knll!tr a olpMu poili€ PUt n kudE)

(1) P.edreti, isp,ave i drugi akli u lpramm pG!tupku, noponinds bk.re mafte I

d.use wij€dnoBti, ots€n.ju se pEporuaeno, ! atvo€nim nepovredMm

kov6nama ili putem knlig€ za odpremu poat6 ako se dGtavljanje vral p|lt€m kunra

(2) Aldi i drugi matenjali koj6 tfsbe hi|lo oip.€mili drugim org.nima ili prahim i fEiakim

6ob.ha u istom nj6tJ, upi3uju e u knjrgu a oFehu poSte pot6m luia i

odmah dGtaliiqu kun.om.
(3) Aki I dfugi mal6 jali koj€ !€ba hilno otsr€niti d.ugio org.nima ili prav.im i rzakm

osobama u istom mj4nl upisuju se u knjiou a ofpemo poSte pulem kldra i

odmah doGr.rvljaiu kudom.
(4) rijig3 a otsonu poal€ Pui.m kud6 v6di36 m popi$@m obrasco.

Cl.n66,
(Knllsa 4 o$|tlnr poat Dsi.m poar.n.k duib.)

(1) Sva poaL koja @ otp€ma p6ko poata.ske 6lu:b€ r@Btava $ u dvile grupe i lo
E) obiane positke i

b) prcporua€ne posiljk€ 3l.vljaiu se u odsovarajoc€ koverro

(2) Ako za oF6manje pr€porue€nih poailiki postc'i6 poebno otpr€mne knjrs€
propiene od strane postansls sllrbe kodsie 5e le kllig6.

(3) Elidemia o i4rSenoi otpr.mi pogilj*e pr€ko pogtaBle slu:b€ sluri a p6vda.F
uroSenog nov€ za poataBke lroakovs. u lu Bvrhu s€kod dana poshl€

olpredanja polte vrai * sabiranje ukupno lloae.og nov.. za po&annu iLl i2nos

upisuje se u odgovaralu4u rubr*u knjigo u otpr€mu poate put6m poalanske

(4) Kniiqa z oFrsmu poate pot m pGlan.ke lru:be vodr se na proprenom obascu

XV . ARHIVIRANJE I .UVANJE PREDI'ETA I AXATA

el.n a9.
(Cd.nje prdn.r. I ddL)



{1) Pr6dm.l i dkti i d.ugd rcgisrratuBka g€d., koji je pimr,€n odnosno n.st.n6 u r6du
o.gana, alvalu 3€ u srhivada th or$ne ! odgovarajudim fa*iklima ili kllijama
koje * aovaj! u prostodjama koj6 mo6iu biti osisuEn6 od uniat€nja, !,lage i d.usih

(2) Akli s oded€nim slepen@ oznak. t.jnoEri au@ju se odvoi€no od obianih .k.t
i lo na naain koia os6uda aMni. niih@ lainGii u skl.do sa popisima o aariti

Cr.n 7o
{Provj.h pEdn.L pdF 6tevlanje u .itlvu)

(1) Pri6 stavljanja p€dmela iakata u alhivu, wlaSteni apGlonik pisamic6 i€ du:.n
p.ovlerilinErocilo slFdsCsainienice:

a) da lij6 pGtupak po pr€dmlu u pobuncli okon&n
b) da li s€ u pr€dn€tu nal.ze pdlozi i doklment koj€ bi lrcbalo watt slra.kema,
c) da uz pr€dd€t nis! greakod pnpojeni akt nekog d^rgog rredmera i[ nFgdi

d) da li so ! p.edmetu hronoloakim Edom slo:eni pdlozi €vid€ntiEni na pNol
unutraanjoj BLanici omora a pr6d.n€t€ akie.

e) da li lsdollo do ogt€C€nj. omole a pEdmel€ i ak!6
(2) Ako su molia pi€dmele i akto znaho o5l€eni, predm6t odnosno akl teba p F

stwliania o a,hivu sraviri u mvi omor i .a njemu udst podat(6 s omota koji *

dl.n 71.

{s6dlvani. i tlvrnj. pndnot ! lrhlvu)
(1) Zavraeni pEdm€li i akii srcdojo $ u a.hivu iako tlo s6 slato po klasinkacio.im

ohakshs a unurar uh oznaka po r€dnm bojevima 12 odgovaEjuc€ knjlg€
evidencii€ ! koi0 s! zavrl€nr

(2) za pr€dmeiB i atre iste klasifkacim ozmke, po p6vilu, rr6ba predvidjeu pceba.
ra$ikl u koiia€ $ zvraeni p€dm€li odlagali.

(3) Na rascikhm. i drugim pakdaniim. €gistatuhih jedinie upisuiu * sliiedeii

a) ndiv o.gana iz a ana 1 ovog p.avilnika
bl klasifkaciona oznaka or6dm6re i ak.ta
c) godiia u kojojje p6lupak po iim prcdmetiha okonasn
d) qodina n$tanka,
e) boj ili .espon bbjeva p..dmta rckdi &vanja, i
D edna brci i: aftiGke kjigE

(4) Arhivnanje av.aenih pEdmeia v.ai se nuhena*i (po ednim blojcMma) i hronolodki

tt.n 72.

{P@lupanJ. 3 op&lnuim pGdmelima)
(1) Pojedini ops€lnlji islolenii prcdmsli mogu s6 auvali odvojem u pGebnoh

(2) Pocd podabka iz 6lana 71. stav ]mg pEvilnika, na tascikl lreba naptsali i kad(u



G) Na mjgstu gdie bi lrebalo d. se nala2i prcdmet st vlja e .a po*bnom papru

kalka zabilieska s naznaaml€m mj6sta gdje * p.edmet auva.

ClenTl,
(UddnGl..hiv.)

P6dm€li i *ti odlo2eni u arhivu, moEju 3€ do predaj6 nadletnojsinivu, auvali u

sedenom slanju, u skladu sa propisrma koji 5e odnose na awanje ahiviEnih

dhn 74.
(Rukova.Je B prcdmelimr.lavuenim ( aft ivul

(r) Predm6tima iaktima sla jenim u adiw i:alana 1. ovog pEvilnik.. rukuie ovlaalenl

zaooslenik Disah ce
(2) Pedmoli i akii slavrieni u ahivu izdaju 56 iz alhiw isktuaivo m eve6
(3) R.ve6L s6 alvaju u pos€bnom fasciklo, . po pov.atku p.edm.ta odn@no akta

rsve6 s€ poniat.va ivraaa srurbeniku koii qa i6 porpbao.
(4) Jedan primj6Ek .€veBa e tlva na mjestu odakle js u:et predm€| drugi o

posebnoj ia*ikli adiv.ra ili za lo od€d€nog li6, a lreai dobija ko.isnik

(5) Ako predmeru koji je sravljen u ahivu rreba radi zdrutiv.nia (k@pleliEnjr)
prikljuaili akl€ priml6n€ posllj€ .j€govog arhivnanje, t4 p€dmot izd.je s€ be2
@e6a inakon zdruZvania @ndo wae ! afttu.

(6) Predn6ti i akti st vljeni u afiivu mogu se lzdavati drugim organima samo po
psm€nom odobrenju rukovodi@ rog o4en. u aioj s. amivi&v.ju.

(7) Rove6 iz slava 2. ovos ebna iz&je e rc propisanom obrasc!.

Cl.n t5.
(Rdgr.d.nF pFdmet 0 arhlvl)

(1) Razglodenj€ ipopisivanje akata koji se odno6e @ upr.vne predmete v.ai * !
sklad0sa odGdbahazuP-a. a koF se odnos6 na nabin €2g6r.d.nja 5pi5a.

12) lzdavanje i ovjeravanj€ piFpisa akata, dokumsata, lvj.enja, potvrda i druoih
akata koji se nalaze u amivu, na zahrj.v zainte@oEnih osoba. vrai e prema
odredbama Za|on. o upravnm posrrpko F SiH, odnosno prcha va.teaim
p'oo6'ma {oj'ma 3e Jr€tluje ov,eravanj€ potp6a, rukopEa i pnFp'sa

XVI - ARHIVSKA KNJIGA

Ct.n76.
(Arhfrs*: t.jig.)

(1) Cjelokopna fsgistraruma grada nasta a u Edu o.gana upisuje s€ ! arhivsk! knjigu
po godrnama i kasifikacjF*im oznakama

(2)Afiivska knjga vodise kao op6iinle.taBkipr€gted cj6toklpn6 r€gistEtume g.ad6
mstalo u radu organa 0 ioku katEnd.Gke godie

(3) Za formnan! ahivsku gradu, upsivanl€ u a.hiwku k.jgu, vraise po propisu o
amivnanju, a 2a koju je va:.o i vijome kada j€ O€ts fonniEna.



(4) U adisko k jiqu upisujo se sljedet podaci

€) .!dd.l upisuje 3e k€lak saddaj snte:
t) kollal.. (ukupno) lpisuje se ukupan b.oj jedini€ .a3tal6 f69islralu.ne

o amFai.j upisut€ se mjeslo (pro3loiie i poli@) sdje le smjeabna
Bist_iluBka oEda.

f, p;mjodbr LP;u,6 se rck cwa_ja bq R €3erja o 
'zlucivanjJ 'h 

plmopGdail
ahiwke grade nadleinofi arhtou, ih drug. p.imFllb€

(5) Upis u ahivsk! 
_kijigu 

vdise hlonolodki po godnama a ! okviru godine po vBli

(6) Z;esFl atu;u 96du koi. nu6 @Fniena hao aftrvsra grada rckovi se od@duju

u 3kradu 5a Doveb.ma z.loda iu Brl.du s posbnim p.oprsma

{7, RegBtaluh; g'.da up's.na u.mishu kq'gu mo6 b'$ 3ed6na I p€ma ulvrdenol' kdirdq | ,r;G|an; L odqovaErC€ esi3vatu'ne ied n|c6 rresBtraloto ra3cikl€

kde rnioa. ohot I dr.).
rsr Pre;s ri iolokooE a ''vst€ kniise u kolJ su up6alyegsl6uF€ i€d'ice za

' pro;Hu sodnu, 2avod do3tavlF Mt ornom athrvu @ik snrF do 30 
'pnla 

tekuce

,gr F;ift* ao"r""ri"ni" pr6p'e Arh'vsre knqe dosiavliaju s p'dao o rol''''i
afirvshoq maleniala E !.nolu m€tiima dulnim

XVII - LISIA KATEGORIJA REGISTM'URNE GRADE

SA ROKOVIMA EWANJA
Cl.n 77-

Ghri k i.go.il. Fgi.t turn. q€d.)
(1) Radi pEvilnog arhivnahja i Euvlnja p€dneia i drug6 €gi5tatume s€de kao i
' 

odabEnia airivsks grade iz Ggislrtuft gratl€ Zavod odnosno dnektor' a o

zaledniai@ adivo rukovodilac ic€ o.gana obavsno donosi Lislv k'legonJa

€gisbelune gratto 3a okovima iuvanialu daljem teksi!: lista kel€gonja) ukoliko

rckovi nisu od.€deni akonskin i podzako8kim akuma.

(2)N. lislu kalago.iia iz stava 1ovo9 alan.. obav€ao se pribavlja sagrdnosl

(3) u3ta iz 3tw. (1) ov€ d.na edrri: !vod. n.ziv rcdniboj klasitikaqmo oa'ko
Gtu pr€dmeta - kat godju. rck awanja datum i godinu i poFili p6'al

(4) Rokovi auvanja mog! bili utvrtt6ni.a mlesece qodine iiraine(npr'1 godina 3 5 '
10 . 20. godina tajno i trajno oPeraliv.o)

rodni boj uPisujg se boj upisa za svaku kalegonjo r€gislEtume gEde Pod
6dnim brojem upisuje * ist@Fbi mabnjal bez obira na koliainu R6dni
brcievi 5e nastavljaju kontlnuiEno od 1 pa nadaljeiz godine u godmu,
go<lln. spL., up'3uF * dan, mFse, godin. upisa u a.hiv3k! *nligui
godln.nast nk,odnocnorazdobli6nasla.ka, uPisuFesodinau kojojie
€gistctume gEda nasi.la a .ko q€da potiae iz via6 god na iLi je u pltan!
svidEnciia koj. * poalla vodib ! iednoj. a zalra.va u drugoj godini, upBlje
3e po66tna i zavr6n. sodina nasianka r€iEt€ture gBd€, odnosno vodenla

ll!.jf*.clon! ozn.r. uDisuie $ klasifkaciska oaaka E j€dinstvene

kldifikaoie p.edmeta po materiji ili druqa odgovar.ju& oaaka:



{5) za i:6du Liste katesod,a odl€du,e se Komisija iz r€da Ednika koji najboto pdnaiu
6d zavoda i djslatnost u cj€lini i Po organiacionim jodini@ma i koji 5u druano
spdrobni da @ijene drustveni, nalano - hiltoniski i praktiani znacai

(6) Komisia iz pcthodnog st va 5€ iomira od slillnih lica svih organiacionih jedinica

{7) Ukoliko e iokom sodire poirve rcve vr.te dokum6nat , vrai 3e tmjona i dopona
postojgcE Lisr€ katEgonje po istom posrlpku kao ip.ilikom donosenja iste

(8) oopum list6 taregonja sE dGtavlia na saglasnGr Mrivu TK

XVIIT . ZASTTIA (CUVANJE) REOISTRATURNE I ARHIVSKE GMOE

Clan 78.
(Cuva.j. mgbtr.tuEtc i.rhiwr. qr.ir6)

(1) zavod F dutan &vali €gislratumu i .fiiEku gdtlu u sr€llenoh i s€umon sh.ju
(od oStecenja, unialonja I n6lajanla), sw dok 6e iz nje n€ odabere a.hiska gratla,
odn*no do pr6dai6 nadl6:nom adivu

(2) zavod je .aroailo duran dr:
a) vodi€videnctu o egi.t atumoj g.adl, settuje i &va istui
b) lrldule Listu ka€godia egist€tlrne 9ra0s sa rokovima auvanja na

koju s.glalnost daie nadte:ni Arhiv:
c) omoguCuje povj6ru auv€ija i 6Edercsti gErtel
d) vrai godisnjo odabnanje aftiE*e gErt6 iz r.gisrar,ne gEde p6ma

listi l€bgodja !: odobrenj6 nadt.rnoq Arhtv.:
6) vodi alhiBku knjigu i .jen pEpis dosravrja .adteZnom Arhtui
D om€uCuje koiStenj€ adiwke i rogi3irarurne gradel
9) omoguaujs kopnanje .ftiveke sEde

(r) Ukolilo $ r€gr6tEtuma gfada stv.ra I auva L orgtatnom ob.ixJ Zavod te ou2al
don'j6ii pEvilnk kojrm ss egutia€ posr4ak stvaEnj. i &van,. €grsrEtume g6d6
uorgtr.nom ob||t(u. na kojr suotasnogtdale n.dtettu Arhlv

Cla. tt.
(zratit 6gr.c!tum l .rhhl. ghd. u .r.krroDrom obfiru,('l ReqBratLma grad6 u digiat.om obt'ku za dugorodno auvanje 16 g;da aii je

edrldt ap6an u dE,tatnom obtiku ipohranj.n na.tektromkom nosea! ape za
etikaeno dugo.oano auvanje pfia€mu je obezbo.d€na mogudnost usktadivanj. sa
lehnoloskm.aroim.

(2)za sv6 qijem€ dlv.nja ova qr.da moE da omoqlcsv. nesmetan! eprodukciju
iaomog sadrraja I awa e uz obezbjddeni. npne doBtupnosr. uporebtjr$0

(3) Nosaa zapie je konvemjonatni iti rekoMncjonarni nosa6 na koFh je adsn
sadrZaj ! sktadu.a oblkom :apisa.

(4) Oblik, z.pba s! org.n,acion. i rahnotoSke kar.ri€rislike koje odcduiu kako iesdl'al4prs... pohranj6n i pnrazan u p@csuaJvanja

Cbn80.
(z!it tr rglst .rtuh. i..hrv.t. gnd. o fuiatm ohtftu)

r r ) Inoha rosisirstuma s6d6 u liziatotr obt ku, za kq€ je utvrrrer rok awanja do p6l
godma, moze d. s oniaii nakon dignalzovanir iti hikDflmov.nj.,. pod ustovom



da F upotEbliiva u istoj mj€. kao i izvoha g.ada i da je obozbijedeno njeno 3 gumo

(2) ldoha BgistEluma grads u fizia(om obliku. zt koi! je utvrden rok awanja duZi

od pet godina,s tm da @ma svojstvo a.hivske g€tle, mo,e da s. lnigti ukoliko je
petvora.a u diEitalni oblik za dugorcEno auvanje iri mikroflnoEna ukoliko
P€vilnlkom nij€ predvitl€no drugaate.

13' lsoma rdisGt'Jma qdda u fiaakoh odrtu lola rma svols|o alhr$ko gEdo E' 
ro2€ da s; ulr3li nak;n d|grialEovania osrm a<o naol€2nr arniv 

'znarto 
orLqacle

{4) Direklor Ahiva donoei ieSenje o utv.divaiju €qist.atume grada koja radi njenog

kultum€ ili nauanog:naaaja ne moio da 3€ uniab.
(5)Reoi3taiuma q.ad; s€ duloroa.o auva u dLstllnom obllk! apiea i na noE 

'uapEa a duso.olno awa.je.
16) P;d d|atah; oohkotr zapis. z stava 5 ovog clera p@razurij€va $ oblik loji

ooezUr&ue .tuanre *arrara 
' 

svo druge usloE auvanja r€srslttturB s€tte u

"Lir,ri'..'.0r,t." 
oi, 

"t"r., 
,oka od pd dd'na omosLtava pretvarahp u nov oblil

zaio'sa. t or te tat^oOe 
'spunp",b 

6lov€ e4..ja
,z' NJ"ii '"i,"",t "e"" 

i wog ctanaP een,on"L' nose zep's' (ol' ob€zbj6ttJje' ' li" 
"i,"""'c,"".'" 

i"s"t"J;E sed; ' 
om€uc'va vecr broj prenea 3a seda'nrih

na budu6€ nosaae zapisa.

XIX. OOABIRANJE ARFIVSKE GRAOE t IZLU. ANJE BEZVRIJEOI{OG

REGI9TRATURNOG IIIATERIJALA

ehn 3l
lod.blnni. i Edv.l.nl. bevrii'dn€ 'gbL'turn' 

god'l
r1' ooabr6n;e ahivs qEd6 | ;uaNanje bear'Fdne €g6lEtlme gtatl6 vr6ise na

6novL L;b kalegonP rcgtstalumo gEde 3a okov'ma 
'uvtnia,zt Z""a 

"0"r"" "ai"t'", 
or"au ' 'zdvq. 

beanFd'u 6961€tuhu gr6du naikasniio'-'i.i, iilJ""s"o""; oanaBreri rokacuvani' uivkr€n€ u LBt rateso4s

,.' &,li-"ili 
"'t"'jlt.e 

q,"c" 
' 

Edvaianie bea.ledre res.natuFa s'ad6 v6 @ iz

srette ne ;€qr s katuno srade kola,e LprsE a u a'hlwku knj gu

'^ ii"i'.-rii.ii"i"4";"sr.re J;n;u od 1ss2 1ee5 sodrna re vr$ e Edvaranie
' r rni-tt"nF n"git 

"e 
u"' pred4a ove g ad€ nadletnon Afilvu

,s, !"-oa-Jli.. 
"'tt'i*r" 

g,;ae , ia,c,"ane oemFane 
'egst'atume 

s€tle rdn'E
" ; i;;; 

";;i";;;;"-;o 
na;.aqe i 't,r erana kora pop BUie bea'i6lnJ

&'"t;'i, !,i0, '.gr"-. 
uivtda;oj L'sr' kabsoiF sa tokosma a'ani3 |

pred a2e qa ze izluailenie
16, ;,ciuoakia ,ruttrvanF 6€MFdne regsv.lum sratt€ pok66e organ u 6Fm €du

G naslala o€da. od.osno rulovodilac zavoda

' 

?' ; i;;;; .i;;;';;,;,r" * dteqohie mard'rard ko,i $dr2e podae€ od a"qa
"' ;;;i;;;i;'il;;;;;+; 

"bra3b 

-2aiuriLru i o.iare drustvene pon€b€ podau\e

kotr odatalaru suilnu rsda €9'3l6lure
ror i-"',JiiJfiri,iii, q-d" k"i" 

"'docrcnFna 
rao a'trisk' d'da I za t?mo Eweqe I- 

-r""i*"""," "i"a.otii 
rai'src oo pofeoa''g'staru'i za ronstenF u ptaku'na

sv e kao I u slladu sa po€ebnrh axorsk'm ptoprsrhs

,r, i;;;;;;&; p[i;;" 
'tuM.n' 

pc!tsaFi pam'n' vanp'mtn' 
'vr'n'-' i,"ii"ii 

"J"i' 
oii.o'-, * u ahrvu kao av6€ni a na cnovu pismoe na.o@

D;avnoq 2.stupnrka zavoda koj' je vodo prcdmer



Clrn 82.
(Popb .rnlwk€ | rogi.tElurn. gr.d€)

(1) Popis.rhivske i registratum g€de iz alana 8l slav (5) vdi Kohisija od najmaije
rri alana, a koju imenuje n€posredni tukowdilac zrvod,

(2) Popis bezv.ijedn€ egislEluBke grada s.slavlja se u dva pnmFrk. i saddi
a) nazivoqana u ai.m je r.du Oratla mslalai redni broj naziv kal6qorije iz iBle,

popis s6ds koj6 * predlaz€ 2a uniSi6njei
b) p.pis b€anj6dn6 egist_.tuF*e gEde po godinama nastankt izEteno bojno

u lasciklan., kutijama, r.gislratonma, e naznakom klasifkacione otaks iz
liBle kategoij., roka auvanja, koliainom izdvoj€ne grade u m€fima I p.d.cim8
o nziakom stanju L saalvanosli fonda iz k€a le odab6na aftivska 9rE(1. I

izdvojena b€zvnjedna r.gisrratuma gEda.
(3) N.kon alo Zlvod dostavi popis iz stava 2 ovog dana, predlotenog bednjednog

regisrErlmg mat6.jiala n.dletnom Arhiw predslahik adiv. a€ na li@ ml*la i

uz prisustvo Komisje imaoca g.ade &diii p€gl6danie, upo6divanj€ popsa i

stuamoq sranja. ukoliko uoai fomahs sultinske nedGbke vr.lil ce poprs na
do6d0 u cielGti ili dielomiam

(4) Ukoliko p€dslavnik .adle,nog Aihiva utvrdi da je sve u€dno, odob.n ae unialenje
pddlotenog 16g sralunog malenjala, n. naain alo saainjav. apisnik kojeg
potpisljo iKomi6ia iodqovorno lie maoca grad3, nakon aega nadleZniArhiv
Edaje 4eaanje kojim $ odobfava unist6nje beanjedn€ regislratu.ne g.ade

(s) Nakon prdedsnih €dnji i2 stava 4 dog alana, pdst4a se €videnlir.nju u
alnivskoj knii2i, bo delenja po kojem i. odobreno uniscnje dokumentaciie.

(6) Doklmentacia (RjeSenja Anhva. apbnici i dr.) nastali u po€lupku odabiranja

srad6 i izluaivanja euvaju s6lEj.o
(7)Ovla$l€no ii@ nsdlerno! A.hiva mo:e da neodobidijolove popisa ukolikoocrjeni

da a predloi€nu qratru nisu ist kli ro*ovialvanja ilise r.di o arhiskoi gbtli.
(8) Na osnovu RjeS€nja nadrerno! Aniva. b€an},dn. .€gistatuma grada e uniSbva

iridej€ u pr6radu (€cikrar), ilipodajomza orkup sla.€ papna, o 6emu se pi!..o
obavi€atava nadlotni A.hiv

XX. PRITOPREDAJA ARHIVSKE GRADE

Clen83,
{PGd.j. .rhlv.k6 Orad. n.dl.t.m .rhiv!)

(l) sFdena i popr.ana arhisks g€tla p€daje 5e nadl€:nom Ahivo na auvanle,
mtkssntg po ist6ku oka od 30 godi.a, raauBjuci od d.na nast .ka le g6de, .
na za jev imaoca a.hivsl6 g.ade ili ukoliko dode do pEstanka.ada ovog organa,
po bilo kom osnov!. ovai rok se more skEtili ili prcdlrti u spoEumu iznetlu
orqena koje vrs pedaju thd€ i nadletnog Arhive

(2) Alhiska gr.da koja * p.€daje Arhivu TK mo€ bili regbtatuno sr.dena i

did6r i€M u arhislu knligu. Arhivsk. grada, odabEna i upiB.ne u aftiGku
knjigu i izdvoi€na za pEdaju .adl*nom arhiw popislje e po rstama, qodini i

6) Ur pnjedlos za p mop€d.l! arhiske qEde Zrvod doslavlja popis nadletnom
arhrvu tn pnmjsrka, a dva pdmjefta 4drlava za sb.. Popis teba da sadrlir rcdni
b,oj. ctu doklmentacijskBlak opis, kl.Eifikaciisk. oz@ke, godine naslanka i

koliaino Dkow duvania i stepen oalv.no3ti
(4) Prelzima.je ahivske gratl€ od slane n.dl€:nog arhiva vl6i 3€ uz sagraEnost

imeo€.rhivsk grade i nadlotnog ahiva



(s) Primopedaja aftivske gratle vrai 56 ko.nLslski
saslavlisa od Ednika Zavoda, i pBdslavnika

Kombija iz alana 81. slav (5) je
nadl€ln€ adiva koji pr€uima

(6) Pnrikom pnmop€daje .rhiske g6tL saslavlja se z.pBnik, koji obavezno sadtn

a) puni naziv o4ana koiip€daj6 i nadl€znog arhiea koji p€uziha grattli
b) mjesb pimoPredej€ i datum
c) boj akta na oshovu kojeg se vdipdmopedaja;
d) popis ..hkke gEale po godinana, vBli i koliaini i podacima o .a3lanku:
e) podao o €v6nlualno re9€uzttol arhisroi gradi

t kr.tak hbtoniar stl€a@ 9Ed6 koja s p€lzima
g) mialjenje predavaoca aftivske g€de o naain! i 6lovim. konabq. isiei
h) potpE al.nove Komisije koja 3u obevila primoprcd.ju poFis p€ozimaoca,

ovjeGn p€&tom Fedavaoca I pnmao€ grattei
r) Ukupsn brot reg6raturn'h jedh'@ po v6h 9€116
j) obave@ predav.oe u pogledu ob€diedenj. toakova. smieattja i

rransporta g.ad6
(7) zapbnik o pdmoprcdaji setavja s6 ! 5 (pel) pimF aka, od kojih lri Pdrnj6*3

zadrrava nadlezni alhiv. a dva pnmitta predavalac gr.de. Popis a.hisks grad€
iz slava (3) ovog alana Bastavnit€ dio zapBnika o p moPredaji.

XII . OVLAsTENJE ZA VFSENJE KANCEIARIJSKOG I ARHIVSXOG

aLn 34
(sldt .. oob. a vrt nl. k .celadFrog po.lovanl.)

(1) Rukovodilac o.g.na rz alane 1.oeog praviln ka, possbnim deaenjem odr€(lule

sluab€n! osobu kola ae neposedno bili odgovo.na u vodenF kanc€l.njskog
pGlovanja iz nadle2n6b log organa i ulvduje ovlasii t€ osob€.

(2) Slurbena osob6 ovlaSi.na a vrtonio kan@lariFkog pGlovanja dutna F u toku

Fdnog v@ena orga.indi vra.nj. poBlovanja lako da.lutb€ni prednsli, akti i

drugi maierjjali, pea5ti, lgovi. Stambilji i d.ugi akti i predm6li st lno budu pod nj€nim

nadzoom i da n. smij! doai u posjed neovla{tenih 6oba.
(3) Po av.aetku Ednog vrm€.a pcdm6ii, akii i drugi mal€djall petali ,tigovi, 6tambilji

moEiu se auvati u zakliuaanm onaima, kasama, stolovima ili zakljuaani u 6dnoi
piclodji u kojiha j6 osiguana nj|hda egumost

Cl..!5.
tobtun

obh3ci osnovnih knjlga evidenciia i drugi obrasci prodvldeni Pr.vilnlkom o

k.nc€larilskom poslovanju F BiH ( slulbene novino F€deEdF 8iH', broj96/19)
sa3iavni!u dio ovoq praviinika i aino nj.lov 3astavnidio

Cr.n 34.

{tf.a.d l at nblur)
(1) P€aali orsrn. !e izraduju u skladu s odgova.ajuiim popbima o pea3tu.

(2) OEeni iz drana I ovog pavilnika moEu imaii glambilj6 koji slu:€ 2a oliskivanje

odEde.og kradeg l€ksla n6 aKe. spis. idrugu dokomenlaciiu
(3) duvanje i iz6du pea.ta, odetluj6 .ukovod ilac orsana iz alana l ovog pravilnika, o

a6mu * donosi pcobno .je5eF



XXII . NAOZOR NAD VRSENJEM XANCELARIJgKOG POALOVANJA

Cl.n a7,

{rl.aln I vdjgm p.[.m,.ttamk )
(1) Rukovodilac oEa.a du:an Je po ist k! ka endaBk€ godin€ lomiEli komisiju koja

ae isrSili konlrolu pFvlnosii vrg6nja kan@lanjskoq pGlovanja u skladu s
propi6in. o kan@r.friskom p@lovanju

(2) Nadzq nad pdmFnoh o(,€daba dog pEvilniN. i dtugih propie o kln@bniskom
poslova nj! vrai n adl€rni oqa. Ka nlona

XXIII . PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
61..81.

(P@tupanl. s pGtoJ.6h predmedma i.kdmr)
PEdmeri i ak pnmljsi i av€dni u €vid6ncii! koF * konste do dana poa.f€ primiere

doq p€vihika, zavrsiL. $ po propisima o kanebnjskom pGlova.ju koji 50 3e
pimj€njvali do lo9 C...

Clan 89.
{Primjcn. prcpl.a u 3lua.levrma toJi niru obrhv.aeni Pnvll.lkm)

(1)2. k 6dje kan@ladFkog/arhivskog pclovanja koji niso obuhva@ni ovim
PEvilnikom analogno s6 primienjujo od.6db€ Zako.a , dtugih poziiivnih p6vnih
propie kojim sE egulit6 obla3t kncoladjskog i a.hiwk€ poslov.nja

(2) Ovlaltena lica 2!dur.na 2. prorod.nje prepie kancd.njsko!r'.hivsk€
poslo€nja. dutna 3u d. 6e pri kanc€larlj.konv.rhiwkom p@lovanju pid.Zavaju i
svih drugih op6h rakon. i propisa, kao i P6vilnik i nomaltnih akat .

Crd 90.
(tum.&nl. Prdllnlka)

Za tunaenje od€daba ovog P6v .i*a .adletan j6 dt€ktor Zavoda

Cl.n ll.
(lnJ.F i dopun. Pravihlt )

lzmieE i dopun. P€vilnik. $ vra€ na ist naarn i u postlpk! kEko i6 done*n po
redovnom naaind donoa€nja.

Cl.n 92.
(P6t ..r v.t nj.)

o.nM slupanj. @ snagu ov€ Pravilnika pr6stal. da vari PEvilnik o lanel.njskom
i a|hMkom i po.lovanju b@j: 1611 u.o26546 &25.12.202o.9odine

Ctin93,
(gtup.nJe u 8n.su Pdvihlk.)

Ovaj p.:vihik, nakon p€dhod.o Fibaujone eglasGri a pnmje.u od srane
n6dlg:no9 Aftiva srupa na snagu 6mos d5tu od dan. objaerjivanja na ogra3noj l8bri.

Btq16t144-tl9 3 t a Eo22
T!ra, 15.062022. godire



ald!.n. z.U[.abr

Prrvihlk o hnol.riFkom i .fiiv.tom Po.rov.niu obFv!.n j. nt oglsnol tabllda
| &./doF n 3n t/-|a

ffi



Feder.cu. Ao.re i rt.rc.lpdF
TUZTAX{'|( KAt{IOtl
KAt{toNAtNt zavoo
ZA PRU'ANJE PRAVNE POIOCI
Btoj: /6//-oq.0/Q3fo ,l p2
Darum 15 06 2022 godin€

aRttv tx
75000 Tuul.

PREDMET: S{d.eoltD F .vlni*,.to.dt q-
-v*, v.l .kt br04-20t22 od 14.o1.2022.9o.ti8

U pnbqu ovog .kb, do.tavljamo V.m ha lugla6nocl Pl.vllnit o kanelariskom i

.fiiEkom pclMnju Kdrodnog avod. a pr!:anj6 prvn€ ponott.

Morino v.6 da m isti dats .ugtre6t a koi P.avitnik c€ nakon prib.vlFE s9he6ri
moEli p@ai pdiod m ogla.noj ploai I d.na, od kada stup, m 3nagu

U prllogu:PEvihik o kancoladFkom i d 15.06.2022 godire.




