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U Na osnovu ¢lana 154. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i
Hercegovine (.SluZbene novine Federacije BiH", broj: 35/05), €lana 12. stav 1, alineja
5. Zakona o arhivskoj djelatnosti (“SluZbene novine Tuzlanskoga kantona® broj: 15/00,
21/02, 13/11 i 11/21), Uredbe o organizovanju i nainu vrSenja arhivskih poslova u
organima uprave i sluzbama za upravu (,Sl. novine F BiH," broj: 22/03), Pravilnika o
odabiranju arhivske grade iz registraturskog materijala (.Sluzbene novine TK®, broj:
16/09), Upustva o preuzimanju arhivske grade izmedu imalaca i stvaralaca nadleznog
Arhiva (,Sluzbene novine TK", broj:9 /02) i Pravilnika o kancelarijskom poslovanju u
Federaciji BiH (Sl. novine F BiH," broj; 96/19), Direktor Kantonalnog zavoda za
pruZanje pravne pomodi u Tuzli, dana 15.06.2022. godine, donosi

PRAVILNIK
o kancelarijskom i arhivskom poslovanju

| - OPCE ODREDBE
Clan 1
(Predmet pravilnika)

Ovim pravilnikom ureduje se: sadrzaj i natin vodenja kancelarijskog poslovanja,
postupak s arhivskim predmetima, kao i postupak primopredaje sluzbenih akata spisa
i druge dokumentacije, dodjela klasifikacijske oznake predmeta i akata, primanje,
otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poSte odnosno akata, zavodenje akata,
zdruZivanje akata, dostavijanje predmeta i akata u rad, rad oviastenih osoba za
rieSavanje predmeta i akata, razvodenje predmeta i akata, rokovnik predmeta,
otpremanje poste i stavijanje predmeta i akata u arhivu (arhiviranje) i njihovo éuvanje,
te druga pitanja od znafaja za praviino vrienje kancelarijskog poslovanja u
Kantonalnom zavodu za pruZanje pravne pomodi.

Clan 2.
(Pojam kancelarijskog poslovanja)
Kancelarijsko poslovanje obuhvaéa: primanje, otvaranje, pregledanije i rasporedivanje
poste, odnosno akata, zavodenje akata i njihovo zdruZivanje, dostavijanje predmeta i
akata u rad, rad s aktima, razvodenje predmeta i akata, rokovnik predmeta, otpremanje
poste i stavijanje predmeta i akata u arhivu (arhiviranje) i njihovo &uvanje.

Clan 3.
(Nacela kancelarijskog poslovanja)
Kancelarijsko poslovanje se organizira i vodi prema sljedec¢im naéelima:

a) Nacelo tacnosti podrazumijeva da se svaka radnja poduzeta u kancelarijskom
poslovanju mora taéno i precizno obaviti i evidentirati.

b) Nacelo ekspeditivnosti podrazumijeva da svaka radnja u uredskom poslovanju
mora biti na vrijeme zapoceta i u §to kraéem roku zavréena.

c) Nacelo jednostavnosti podrazumijeva da se svaka radnja u kancelarijskom
poslovanju obavi §to jednostavnije.



d) Nagelo jednoobrazsnosti podrazumijeva da se kancelarijsko poslovanje

organizira i vréi na jednoobrazan nacin.

e) Nagelo ekonomitnosti podrazumijeva da se svaka radnja u kancelarijskom

f)

poslovaniju vri uz §to manje vremena i sredstava.
Nagelo odgovornosti podrazumijeva da se svi predmeti, pecati, Stambilji,
osnovne i pomoéne knjige evidencije nalaze i uvaju na sigurnom mjestu.

Clan 4.
(Znaéenje koristenja pojmova)

U okviru kancelarijskog poslovanja pojedini pojmovi imaju slijedeca znacenja:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

)
K)

)

,akt* je svaki pisani sastav kojim se pokrec¢e, dopunjuje, mijenja i prekida ili
zavréava neka sluZbena radnja ;

~podnesak” je zahtjev, obrazac, prijediog, prijava, molba, Zalba, prigovor ili
drugo priopéenje kojim se pojedinci ili pravne osobe obracaju,

Lprilog* je pisani sastav (dokument, tabela, grafikon, crteZ i sl.) ili fiziCki
predmet, koji se prilaze uz akt radi dopunjavanja, objasnjenja ili dokazivanja
sadrzaja akta;

~predmet” je skup svih akata | priloga koji se odnose na isto pitanje ili zadatak,
i &ni posebnu i samostalnu cjelinu;

,dosije" predstavija skup nekoliko predmeta koji se odnose na istu materiju ili
isto pravno ili fiziéko lice, i koji se kao jedna cielina Euvaju na istom mjestu.
fascikl“ predstavija omotnicu, kutiju, sanduk, korice i sliéno u kojim je sloZzeno
vide predmeta ili vise dosijea koji se posiije zavrienog postupka Euvaju u tim
fasciklima;

_arhivska grada“ je sav izvomni | reproducirani (pisani, crtani, tiskani,
fotografirani, filmovani, fonografirani ili na drugi nadin zabiljezeni)
dokumentacijski materijal od znataja za povijest, kulturu i ostale drustvene
potrebe, koji je nastao u radu;

Jregistraturna grada“ Cine akli i predmeti, stenografske, fotografske i
fonografske snimke i na drugi nagin sastavijeni zapisi i dokumenti, kao i knjige i
kartoteke o evidenciji tih akata, predmeta, zapisa i dokumenata, primljeni i
nastali u radu, dok su od zna&aja za njihov tekuci rad ili dok iz tog registraturnog
materijala nije odabrana arhivska grada koja ée se trajno Euvati;
Jregistraturna grada u elektronskom obliku® je grada u digitalnom ili
analognom obliku;

 registraturna grada u digitainom obliku“ je grada &iji je sadrzaj zapisan u
digitalnom obliku i pohranjen na elektronskom nosacu zapisa;

,registraturna grada u analognom obliku® je grada &iji je sadrZaj zapisan u
analognom obliku i pohranjen na elektronskom nosaéu zapisa;

pisarnica” je organizacijska jedinica ili radno mjesto gdje se vrie poslovi iz
&lana 2, ovog pravilnika.

m) ,arhiva" je sastavni dio pisarnice gdje se uvaju zavrseni (arhivirani) predmeti

i akti, knjige evidencija, kao i ostali dokumentacijski materijal do njihove predaje
nadleznom arhivu ili do njihova unistenja;



n) .klasifikacijska oznaka” jedinstvena brojtana oznaka predmeta koja taj
predmet oznacava prema njegovu sadrZaju i sluZi za oznacavanje i grupiranje
predmeta po nacelu da se predmeti iz iste ili sliéne oblasti svrstavaju u jednu
skupinu.

Il - SASTAVNI DIJELOVI SLUZBENOG AKTA

Clan 5.
(Obavezni dijelovi sluzbenih akata)

(1) Ako posebnim propisima nije drukéije odredeno, svaki sluZbeni akt mora sadrzavati
slijedece osnovne dijelove: zaglavlje sluzbenog akta; naziv i adresu primatelja;
predmet sluzbenog akta; sadrZaj sluzbenog akta; potpis ovlastene osobe; otisak
sluzbenog pecata.

(2) Sluzbene akte iz nadleznosti Zavoda, potpisuje i ovjerava pecatom Direktor Zavoda
ili lice koje direktor ovlasti posebnom odlukom.

Clan 6.
(Osnovni dijelovi sluzbenog akta)

(1) Svaki sluZbeni akt sadrZi dijelove utvrdene u odredbi ¢lana 5. stav 1.ovog Pravilnika,
kojim se vr8i prepiska sa drugim organima, pravnim i fizickim licima, obuhvata
osnovne | pomocne dijelove akta.

(2) Osnowvni dijelovi sluzbenog akta i podneska Zavoda, sadrZi podatke koji se pisu
jedan ispod drugog kako slijedi;

a) Zaglavlje: se stavlja u gornjem lijevom uglu akta uz puni naziv sjedita Zavoda,
s tim Sto broj akta sadrZi sljiedece podatke:

- broj organizacione jedinice-(brojcana oznaka Zavoda kao organizacione
jedinice je ,16/1", utvrdena je rjeSenjem Vlade Tuzlanskog kantona)

- broj klasifikacione oznake predmeta i akta (npr.02- Zakoni i drugi propisi; 04-
Javna uprava i javne sluzbe; 08- Sudski predmeti, 11 — Finansije, 30- Rad i radni
odnosi i dr.), odreden Pravilnikom o kancelarijskom poslovanju u Federaciji BiH
(Sl. novine F BiH," broj: 96/19);

- redni broj akta - uzet iz odgovarajuce knjige evidencije;

- godina i datum nastanka akta -(npr. RjeSenje o postavijenju drZzavnog
sluZzbenika broj:UP1-16/1-30-XXX/22 od XX.YY.ZZZZ godine).

b) Naziviadresa primaoca akta: sadrZi puni naziv, odnosno ime i prezime primatelja
akta, sjediste i postanski broj uz oznaku ulice i broja primatelja;

c) Oznaka Predmet sadrzi kratku sadrZinu pitanja ili materije na koju se predmet
odnosi, a ispisuje se s lijeve strane ispod naziva i adrese primatelja. Pri
odredivanju predmeta akta treba se drzati slijedecih pravila:

- za predmete koji se ne odnose na fizitka niti pravna lica navodi se samo kratak
sadrzaj stvari o kojoj se u aktu raspravlja (npr. Objadnjenje, midljenje i sl..),

- Za predmete koji se odnose na fizicka i pravna lica ( ukljuéujuci sve predmete
upravnog postupka koji se odnose na fizicka ili pravna lica) navodi se ime i
prezime, te prebivaliste ( za fizitka lica), odnosno naziv i sjediste ( za pravna lica)
i kratak sadrZaj pitanja koji se odnose na akt ( npr. N.N.-Uvjerenje o radnom stazu
(Ako se predmet odnosi na vise lica, navodi se samo prvo lice i dr.).

d) Sadrzaj teksta sluZbenog akta mora biti jasan, saZet i gitak, a mogu se Koristiti
samo skracenice koje su uobicajene i lako razumljive. Zakone i druge propise koji



se navode u aktu, po pravilu, napisati punim nazivom, uz navodenje naziva, broja
i godine sluzbenog glasila u kojima su ti propisi objavijeni. Ukoliko se u tekstu
sluzbenog akta ponavija naziv zakona ili drugog propisa, prilikom navodenja
mozZe se najaviti skracenje njegovog naziva u daljem tekstu.

e) Ispod teksta sadrZaja akta sa desne strane upisuje se naziv funkcije te ime i

prezime osobe oviastene za potpisivanje akta. Ime i prezime potpisnika akta
ispisuje se bez zagrade, neposredno ispod naziva njegove funkcije. Akt se
potpisuje svojerucno, izuzev akata koji se potpisuju elektronskim potpisom.

f) Na svakom sluzbenom aktu koji se otprema stavlja se s lijeve strane potpisa
oviagtene osobe otisak peata, i to tako da otisak pecata ne zahvati tekst naziva
funkcije potpisnika akta.

Clan 7.
(Pomoéni dijelovi sluzbenog akta)

Pomoéni dijelovi sluzbenog akta obuhvataju sliedece podatke:
a) Ispod oznake ,Predmet’ upisuje se radi lakSeg zdruZivanja: broj i datum

primljenog akta na koji se odgovara (\Veza: vas akt broj..... od ..."), broj i datum
ranije otpremljenih akata, naroCito kod reklamacija, urgencija ili naknadnih
posiljaka ( ,Veza: na$ akt broj....... ot e % 7

b) Ako se uz akt dostavljaju prilozi, u tom sluéaju oznaka o tome stavlja se ispod
zavrietka sadrzaja teksta s lijeve strane. Prilozi se oznaavaju njihovim
ukupnim brojem ako se u tekstu akta navode njihovi nazivi (npr. Prilozi 3),
odnosno njihovim punim nazivom ako se ne navode u tekstu, (npr. Uvjerenje o
radnom iskustvu).Ukoliko se uz sluZbeni akt dostavija vise primjeraka istog
priloga, onda se uz navodenje punog naziva priloga u zagradi navodi i broj
primjeraka istog-(npr.Prilog:Uvjerenje 2x).

c) Na kraju sadrZaja teksta s lijeve strane ispod oznake ,Prilozi" upisuje se oznaka
‘Dostavljeno®, ispod koje se navode nazivi organa, fizickin i pravnih lica kojima
se akt reba dostaviti.

Il - KNJIGE EVIDENCIJA U KANCELARIJSKOM POSLOVANJU
Clan 8.
(Vrste knjiga evidencije)

(1) U okviru kancelarijskog poslovanja Kantonalni zavod za pruzanje pravne pomoci
vodi osnovne i pomoéne knjige evidencije o predmetima i aktima iz svoje
nadleznosti.

(2) Osnovne knjige evidencije iz stava 1, ovog ¢lana su:

a) upisnik prvostepenih predmeta upravnog postupka UP1.
b) knjige evidencije za kriviéni, prekrsajni, parni&ni, vanparniéni, izvrsni postupak
upravni spor;
¢) djelovodnik predmeta i akata;
d) arhivska knjiga;
(3) Pomocne knjige evidencije iz stava 1. ovog €lana su;
a) abecedni imenik za (krivicne, prekréajne, parniéne, i dr.) predmete;
b) interna dostavna knjiga;



c) knjiga za otpremu poste putem postanske sluZbe,
d) knjiga za otpremu poste putem kurira;

e) knjiga primljenih raduna;

f) knjiga otpreme rauna;

g) rokovnik predmeta.

Clan 9.
(lzgled i naéin upisa knjiga evidencije)

(1) Osnovne i pomoc¢ne knjige evidencija iz odredaba &lana 8. Ovog pravilnika vode
se u vidu knjige s tvrdim koricama koje se sastoje od broja tabaka papira
propisanog formata.

(2) Na naslovnoj stranici knjige evidencije iz stava 1. ovog ¢lana upisuje se njezin naziv
i godina na koju se knjiga odnosi.

(3) Na unutarnjoj stranici knjiga evidencije iz stava 1. ovog tlana nalaze se pojasnjenja
za njihovo vodenje.

Clan 10.
(Sadrzaj knjiga evidencije)

(1) U upisnik prvostepenih predmeta upravnog postupka (UP1), upisuju se svi
predmeti iz nadleZnosti Zavoda o kojima se rjeSava u prvostepenom postupku u
kojima se predmet zavrSava dono$enjem rjeSenja, odnosno zakljucka, a koji se
pokrecu po zahtjevu stranke.

(2) Knjige evidencije za krivicni, prekrSajni, parniéni, vanparnicni i izvréni postupak,
upisuju se svi predmeti (po sluzbenoj duZnosti o postavljenju branioca odnosno
pravnog zastupnika ili privremenog staratelja, na osnovu rjeSenja sudova ili drugih
organa u Tuzlanskom kantonu).

(3) U djelovodnik predmeta i akata upisuju se svi drugi predmeti koji su nastali u
Zavodu.

(4) Arhivska knjiga vodi se prema propisima koji ureduju oblast arhivskog poslovanja.

IV - KLASIFIKACIJSKE OZNAKE PREDMETA | AKATA

Clan 11.
(Vrste klasifikacijskih oznaka)

(1) Svi predmeti i akti u kancelarijskom poslovanju iz nadleZnosti Zavoda obavezno
se razvrstavaju po klasifikacijskim oznakama.

(2) Razvrstavanje predmeta i akata iz stava 1. ovog &lana na klasifikacijske oznake
vrsi se u knjigama evidencije iz ¢lana 8. ovog pravilnika, prilikom upisa
novoprimljenih predmeta od posiljatelja (ulazna posta), odnosno novih predmeta
za primatelja (izlazna posta).

(3) Klasifikacijske oznake razradene su po materiji i svrstane u odgovarajuce skupine,
obiliezene dvocifrenim brojevima od 01 do 45 ( u daljem tekstu: klasifikacijske
oznake) na jedinstven nacin, odredeno Pravilnikom o kancelarijskom poslovanju F
BiH (,Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 96/19).



V - ORGANIZACIJA VRSENJA KANCELARIJSKOG POSLOVANJA

Clan 12.
(Pisarnica)

(1) Kancelarijsko poslovanje iz nadle?nosti Zavoda kao samostalne upravne
organizacije vri se u okviru pisarnice ili prijemnoj kancelariji ili na radnom mjestu
u okviru Organizacionih odjela Zavoda.

(2) Ovlaéteni zaposlenik pisarnice, duzan je da sistematski, uredno i aZurno vodi
fascikle i registratore priuvne arhive i dokumentacije u skladu sa jasno
nazna&enom klasifikacijom.

(3) Oviasteni zaposlenik iz stava (2) ovog &ana, duzan je u toku radnog vremena
organizirati vrienje poslova tako da se sluzbeni predmeti, akti i drugi materijali,
Figovi, peéati, drugi akti i predmeti, te arhivska grada &uvaju u zaklju€anim
prostorijama, ormarima, kasama, stolovima i zakljuéani u radnoj prostoriji u kojima
je osigurana njihova sigurnost.

(4) Poslovi kancelarijskog poslovanja mogu se vréiti i u okviru zajednicke pisarnice za

pojedina kantonalna tijela uprave i upravne organizacije, o &ijem formiranju odluku
donosi Viada Kantona.

(5) U zajedniékoj pisarnici koja vrsi kancelarijsko poslovanje obavezna je i zajednicka
arhiva.

VI - PRIMANJE, OTVARANJE, PREGLEDANJE | RASPOREBIVANJE POSTE,
ODNOSNO AKATA
Clan 13.
(Primanje poste)

(1) Primanje po&te obuhvata prijem akata, podnesaka, Zalbi, dopisa, nov&anih pisma,
paketa, telegrama i dr. vrSi se u pisarnici u skladu sa élanom 12. stav 1. ovog
pravilnika.

(2) Posta iz stava 1. ovog &lana koja se dostavlja putem postanske sluzbe ili je stranka
neposredno preda, prima oviasteni zaposlenik pisarnice.

(3) Posta se prima u toku cijelog radnog vremena, a prima je zaposlenik na radnom
mjestu zaduZen za prijem i otpremu poste.

(4) Posta iz stava 1. ovog tlana se moze dostaviti i elektronskim putem i ona se odmah
upisuje u odgovarajuéoj knjizi evidencije.

(5) Ovlasteni zaposlenik pisarnice koji prima poitu neposredno od stranke ne smije
odbiti njen prijem, osim ako je podnesak netaksiran ili nedovoljno taksiran, a
utvrdeno je da podiijeze placanju takse. U ovom sluéaju zaposlenik je duZan
postupiti na naéin da ukaZe stranci na te nedostatke da joj objasni kako ce ih
otkloniti. O tome je duzan da saéini sluzbenu zabiljeSku.

Clan 14.
(Nedostaci kod prijema poste)

(1) Ako akt (podnesak) prilikom neposredne predaje organu iz ¢lana 1. ovog pravilnika
sadrzi koji formalni nedostatak (nije potpisan, nije ovjeren peéatom, nema priloga
navedenih u tekstu, nema adrese stranke i sl. oviadteni zaposlenik pisarnice ukazat
ée stranci na te nedostatke, objasnit ¢e joj kako da ih otkloni. Ako stranka i pored



upozorenja, zahtijeva da se akt (podnesak) primi, zaposlenik ¢e ga primiti s tim 5to
¢e na podnesku saciniti sluzbenu zabiljeSku o datom usmenom upozorenju.

(2) U sluéaju da organ iz ¢élana 1. ovog pravilnika nije nadlezan za primanje akta
(podneska) stranku treba na to upozoriti | uputiti je da se obrati nadleZnom organu.
Na ponovljen zahtjev stranke da se njen akt (podnesak) primi, podnesak se mora
primiti, s tim da se saéini zabiljegka na naéin predviden u stavu 1. ovog ¢lana.

Clan 15.
(Prijem usmenog saopstenja)

(1) Ovlasteni zaposlenik pisarnice koji primi postu duZan je da stranku koja Zeli da
preda usmeno saop$tenje na zapisnik uputi sluzbeniku oviaStenom za prijem
takvog saopstenja.

(2) Ako organ iz &lana 1 ovog pravilnika nije nadleZan za prijem usmenog saopstenja
na zapisnik, stranka ¢e se upozoriti na tu okolnost i uputiti da takvo saopstenje
preda za to nadleznom organu. Ako stranka i pored toga ponovi svoj zahtjev,
ovlasteni zaposlenik organa je duzan njeno usmeno saop&tenje primiti na zapisnik,
s tim &to ¢e na podnesku saciniti sluZbenu zabiljeSku o datom usmenom
upozorenju.

Clan 16.
(Prijem poste dostavljene elektronskim putem)

(1) Akti dostavljeni u elektronskom obliku, u skladu sa propisima kojima se ureduje
elektronski dokument i potpis, smatraju se svojeruéno potpisanim. Elektronskim
putem dostavljen akt smatra se podnesenim organu iz ¢lana 1. ovog pravilnika u
trenutku kad je zabiljezen na posluZitelju za primanje takvih poruka. Sluzbenik koji
je primio akt elektronskim putem odmah ¢e posiljaocu potvrditi prijem akta.

(2) Ako se iz tehnickih razloga ne moZe proéitati akt primljen elektrosnkim putem, o
tome c¢e se bez odlaganja obavijestiti posiljalac akta na odgovarajuci nacin. U tom
slu¢aju, duZan je ponovo poslati akt u ispravnom elektronskom obliku koji je u
upotrebi u organu iz élana 1. ovog pravilnika u koju se Salje akt ili ga dostaviti na
drugi propisani nacin.

(3) Nacgin rukovanja i obradu elektronski dostavljenih akata rukovodilac organa iz €lana
1. ovog pravilnika ¢e definirati internim aktom u skladu s vazZeéim pozitivnim
propisima.

Clan 17.
(Prijem poste putem kurira)

(1) Primanje poste od drugog organa, koju ovi dostavijaju putem dostavijaga (kurira)
potvrduje se stavljanjem datuma i éitkog potpisa u dostavnoj knijizi ili na dostavnici
ili na povratnici ili na kopiji akta &iji se original prima. Pored datuma i potpisa, stavlja
se jo§ | pecat organa koji prima postu. Petat se ne stavlja u dostavnoj knjizi.

(2) U svim slucajevima kada je to propisima predvideno ili kada to odredi rukovodilac
organa, pored datuma, potpisa i pefata tog organa stavlja se i vrijeme prijema (sat
I minut) sluZzbene poste. Ovaj podatak treba evidentirati i na primljenom aktu
odnosno na koverti, ako oviasteni zaposlenik pisarnice koji prima postu nije
ovladten za otvaranje poste.



Clan 18.
(Prijem poste putem postanske sluzbe)

(1) Primanje poéte koja se organu iz &lana 1. ovog pravilnika dostavlja preko posStanske
sluzbe, kao i podizanje poste iz postanske iz postanskog pregratka, vrsi se po
propisima kojima je ureden nacin rada subjekata oviastenih za vrsenje postanskog
prometa.

(2) Prilikom primanja, odnosno podizanje poste iz poStanskog pregratka, oviasteni
zaposlenik pisarnice ne smije podici posiljku na kojoj je oznacena vrijednost ilijeu
pitanju preporuéena posiljka, ako utvrdi da je posiljka ostecena. U takvom slucaju
on ée zahtijevati od odgovornog zaposlenika poite, odnosno od nadleZne
organizacijske jedinice podtanske sluzbe, da se stanje i sadrZina poSilke i vrsta
oiteéenja posiljke komisijski utvrdi i tek poslije toga ¢e se zapisnikom o komisijskom
nalazu preuzeti posiljka.

(3) Preuzimanje poste iz poStanskog pregradka vrsi radnik pisamnice ili drugi radnik
ovlasten za preuzimanje poste.

Clan 19.
(Posiljke koje se ne otvaraju)

(1) Posilike primljene u vezi sa licitacijom, javnom nabavkama, konkursima i slicnim
nadmetanjima, ne otvaraju se, vec se na kovertu samo stavlja datum i vrijeme (sat
i minut) njihovog prijema.

(2) Ovlasteni sluzbenik zaduZen za poslove obavezan je da ranije upozori pisarnicu
na posiljke koje se u smislu stava 1. ovog &lana odekuju i koje se ne smiju otvarati.

Clan 20.
(Dostavnica)

(1) Ako je uz koverat ili akt prilozena dostavnica, oviasteni zaposlenik pisarnice duzan
je na dostavnici upisati datum prijema, potpisati dostavnicu | staviti otisak pecata
organa uprave, odnosno sluzbi za upravu i odmah je vratiti osobi koja je dostavila
akt, odnosno koverat.

(2) Kada Zavod, odnosno pravni zastupnici zavoda (Direktor | Pomoénici direktora)
postupajuéi u kriviénim, prekrsajnim, parniénim, vanparniénim, izvrSnim i drugim
predmetima, dostavljaju pismena sa dostavnicom, dostavnice ulazu bez odlaganja
u spis predmeta.

(3) Dostavnice iz stava 2.ovog &lana sluZe kao dokaz o uruéenju pismena.

Clan 21.
(Potvrda o prijemu podneska)

(1) Ako stranka koja licno predaje akt traZi da joj se izda potvrda o prijemu podnesaka,
takva potvrda se mora izdati. Potvrdu potpisuje zaposlenik koji je akt primio i stavlja
otisak petata organa odnosno sluzbe.

(2) Potvrda iz stava 1. ovog €lana obavezno se mora izdati ako se radi o prijemu
podneska po kojem s rieSava u upravnom postupku i koji se okon¢ava donoSenjem
upravnog akta. U potvrdu o prijemu obavezno se upisuje zakonski rok za rigsavanje
ovog podneska.



(3) Potvrda se izdaje na propisanom obrascu.
(4) Na svaku primljenu posiljku zaposlenik pisarnice utiskuje prijemni pecat.
(5) Na viastite akte, odnosno podneske ne stavlja se otisak prijemnog pecata.

Clan 22,
(Ovlaétenje za otvaranje i pregledanje poste)

(1) Ovladteni zaposlenik pisarnice duzan je cjelokupnu primljenu poétu neotvorenu
dostaviti rukovodiocu organa, odnosno sluzbeniku oviaStenom za otvaranje i
pregledanje poste.

(2) Otvaranje i pregledanje cjelokupne sluZbene poste (obicna posta, posta sa
oznakom tajnosti, vrijednosne posiljke i dr.) vrSi po pravilu rukovodilac tog organa.

(3) Rukovodilac iz stava 2. ovog &lana moZe ovlastiti odredenog drZavnog sluZbenika
u tom organu za vrienje tih poslova o éemu donosi posebno riesenje.

(4) Ovlaitenje za otvaranje i pregledanje po&te sa oznakom tajnosti vrsi se u skladu s
propisima o zaétiti tajnih podataka.

Clan 23.
(Posta koju otvaraju i pregledaju radna tijela)

Posta iz ¢lana 19. ovog Pravilnika, koja se odnosi na raspisane licitacije, javne

nabavke, konkurse i slitna nadmetanja, otvara radno tijelo (Komisija, radna grupa i

dr.), imenovano Odlukom Direktora, ako nije drukéije odredeno.

Clan 24.
(Liéna posta)

(1) Posta primljena na ime odredenog lica zaposlenog u organu iz ¢lana 1. ovog
pravilnika, uruéuje se neotvorena tom licu.

(2) Ako to lice nakon otvaranja posiljke utvrdi da poSiljka predstavija akt upucen tom
organu, duZno je taj akt najkasnije u roku od 24 sata po prijemu vratiti pisarnici radi
evidentiranja.

Clan 25.
(Otvaranje poste)

(1) Otvaranje poéte vréi se tako da se ne povrijede postanski Zigovi i pecati ili druge
oznake na omotu (adresa poéiljaoca, postanske naljepnice, oznake pismena i dr.)
kao i akti i prilozi koji se nalaze u koverti.

(2) Prilikom otvaranja poste posebno treba provjeriti da li se oznake i brojevi napisani
na koverti slafu s oznakama i brojevima primljenog akta. Ako neki od akata
naznatenih na koverti nedostaje, ili su primljeni prilozi bez propratnog akta i
obrnuto, ili se ne vidi ko je poSiljatelj, o tome ¢e se saciniti sluZbena zabiljeska koja
¢e se priloziti koverti.

(3) Uz primljeni podnesak obavezno se prilaZe i koverat kad god datum predaje moze
biti od vaZnosti za ratunanje rokova (rok za podnosenje zahtjeva ili Zalbe, rok
za udestvovanje na konkursu i sl.) ili kad se iz podneska ne moZe utvrditi mjesto
odakle je poslat ili ime podnositelja, a ovi su podaci onaceni na koverti.

(4) Ako je u jednom kovertu prispjelo vise akata uz koje bi trebalo priloziti koverat, on
¢e se priloZiti uz jedan akt, s tim 3to ¢e se na ostalim aktima upisati uz koji je akt
priloZzen koverat.



(5) Prije otvaranja koverti koje se odnose na preporuéene posiljke, kao i omota paketa
ili druge sluzbene poéte koja je primljena oStec¢ena, a za koju postoji sumnja da je
neovlaiteno otvarana, treba u prisustvu jo§ dva radnika saéiniti sluZbenu zabiljeSku
u kojoj ¢e se konstatirati vrsta i obim o3tecenja i Sto u primljenim poSiljkama
nedostaje.

(6) Ako se nakon otvaranja poste utvrdi da postoje odredeni nedostaci, te nedostatke
treba konstatovati kratkom zabiljedkom na aktu koja se ispisuje neposredno uz
otisak &tambilja (npr: ako aktu nedostaju prilozi navedeni u aktu, upisuje se
.primljeno bez priloga" a ako aktu nedostaju samo pojedini prilozi, onda se upisuje
naziv tih priloga i sl.)

(7) Ako se u posiljci pored ostalih nade akt adresiran na drugi organ, pravni ili fizitku
osobu, na istom upisati zabiljesku , PogreSno dostavijen® i na najpogodniji nacin
kurirom ili putem po&te dostaviti onome kome je upucen. Ovakvi se akti ne zavode
u knjige evidencije.

(8) Ako se prilikom otvaranja poste utvrdi da postoje odredeni nedostaci, te nedostatke
treba konstatirati kratkom zabiljeSkom na aktu koja se ispisuje neposredno uz
otisak prijemnog Stambilja.

(9) Ako se prilikom otvaranja poste utvrdi da je uz akt priloZzen novac ili neka druga
vrijednost, na primljenom aktu treba kratkom zabiljeS8kom konstatirati njihovu
vrijednost i iznos.

VIl - ODREDIVANJE ORGANIZACIONIH JEDINICA, ODNOSNO RADNIH
MJESTA KOJIMA SE POSTA DOSTAVLJA U RAD | RASPOREBIVANJE
(SIGNIRANJE) POSTE

Clan 26.
(Rjesenje o odredivanju organiozacionih jedinica, odnosno radnih mjesta
kojima se posta dostavlja u rad)

(1) Radi rasporedivanja poste na sluZzbenike organa koji su nadleZni za rad na
predmetu odnosno aktu odreduju se organizacione jedinice kojima ¢e se posta
dostaviti u rad.

(2) Organizacione jedinice iz stava 1. ovog €lana odnosno radna mjesta odreduju se
rie$enjem koje donosi rukovodilac tog organa, a prema strukturi organizacije tog
organa utvrdenoj pravilnikom o unutradnjoj organizaciji, kojima se posta dostavija
u rad.

(3) Rjegenje iz stava (2) ovog &lana se mijenja shodno eventualnim promjenama u
pogledu organizacionih jedinica odnosno radnih mjesta kojima se posta dostavija
u rad.

Clan 27.
(Singniranje poste)

(1) Signiranje odnosno rasporedivanje poste vrdi rukovodilac organa, odnosno
sluzbenik oviasten za otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poste.

(2) Signiranje poste podrazumijeva rasporedivanje akata, odnosno predmeta na
organizacione jedinice odnosno na radna mjesta kojima se predmeti, akti trebaju
dostaviti u rad.



(3) Signiranje poste vréi se na naéin &to se na svaki akt ili predmet, poslije otvaranja i
pregledanja, na prvoj stranici akta, odnosno predmeta, u desnom gornjem uglu
upisuje broj organizacione jedinice, odnosno broj radnog mjesta kojem ce se posta
dostaviti u rad | datum otvaranja i pregledanja poste.

(4) Kada se zavrsi signiranje poste, akti odnosno predmeti predaju se ovlastenom
zaposleniku pisarnice na dalji postupak.

(5) Predmeti proizasli iz upravnog postupka po zahtjevima stranaka koji se zavrSavaju
donoenjem riedenja o odobravanju pravne pomo¢i iz kojih se formiraju pariéni,
vanparniéni, izvréni, upravni spor i drugi predmeti, pravnim zatupnicima Zavoda
dostavlja oviateni zaposlenik pisarnice iz &lana 13. stav 3.ovog pravilnika i zavodi
u odgovorajuci upisnik.

(6) Signiranje, odnosno rasporedivanje predmeta iz stava 5.ovog pravilnika vrsi
Direktor Zavoda na jedan od sljedecih nacina:

- da se novi predmeti rasporeduju pravnim zastupnicima hronolo$kim redom;

- po sopstvenoj inicijativi ili na prijedlog pravnog zastupnika, ako postoje
opravdani raziozi (odsustvo pravnog zastupnika duZe vrijeme, narocito
izrazena optere¢enost predmetima, ili ako postoje drugi stvarni ili pravni
razlozi),

- radi ujednacavanja ukupnog obima posla.

(7) U kriviénim i prekr8ajnim predmetima, koje sud po sluZbenoj duZnosti sa liste
zastupnika, postavlja pravne zastupnike zavoda kao branioce u ovim predmetima,
pravni zastupnici dostavijaju ovliastenom zaposleniku iz clana 13.stav 3.ovog
pravilnika, koji formira predmet i zavodi u odgovarajuéu knjigu evidencije.

Vill - ZAVODENJE AKATA
Clan 28.
(Naéin i vrijeme zavodenja akata)

(1) Kada ovlasteni zaposlenik pisamice primi signiranu postu pristupa njenom
zavodenju u odgovarajuce knjige evidencije.

(2) Zavodenje se vréi u pravilu, istog dana i pod istim datumom pod kojim su akti
primljeni. Akte povezane s odredenim rokovima, kao i druge hitne akte treba zavesti
prije ostalih i odmah dostaviti u rad nadleZznom sluZbeniku.

(3) Ako se zbog velikog broja primljenih, akata ili iz drugih opravdanih razloga akti ne
mogu zavesti istog dana kada su primljeni, zavest ¢e se najkasnije prvog narednog
radnog dana, prije zavodenja nove poéte i to pod datumom kad su akti primljeni.

(4) U knjige evidencija ne zavode se posiljke koje ne predstavijaju sluzbenu prijepisku.

Clan 29.
(Razvrstavanje i zavodenje poste/akata)

(1) Prije zavodenja u odgovarajuce knjige evidencija vrii se razvrstavanje poste. Kod
razvrstavanja sluZbene poste na posebne cjeline, oviasteni zaposlenik pisarnice
treba posvetiti paZnju razvrstavanju, odnosno odvajanju predmeta upravnog
postupka, a posebno akata poslovanja o kojima se ne rjgeSava u upravnom
postupku.



(2) Svojstvo predmeta upravnog postupka odreduje se prema tome hoce li se postupak
po tim predmetima okonéati dono$enjem upravnog akta (rjeSenja, zakljucka).

(3) Ako se predmet ne okoncava dono$enjem upravnog akta, takav predmet ima
svojstvo akta poslovanja, bez obzira §to su preduzimane upravno procesne i druge
radnje ili izdavana razna uvjerenja, odnosno neke druge isprave (uvidaj na licu
mjesta, sasluganje svjedoka, nalaz i mi§ljenje, uvjerenje, potvrda), ili drugi akt koji
ima karakter javne isprave.

(4) Zavodenje akata u odgovarajucu knjigu evidencije vrsi se na osnovu klasifikacione
oznake u koju grupu konkretni akt pripada.

(5) Nakon razvrstavanja predmeta i akata na klasifikacione oznake, pristupa se
zavodeniju akata u odgovarajuce knjige evidencije, a prema uputstvu koje se odnosi
na pojedine knjige evidencija

Clan 30.
(Prijemni Stambilj)

(1) Nakon &to se izvrSi zavodenje akta u knjigu evidencije, pristupa se sastavijanju
otiska prijemnog Stambilja na akt.

(2) Otisak prijemnog &tambilja stavlja se, po pravilu u gornjem desnom uglu prve
stranice akta, a ako tu nema dovoljno mjesta, onda se stavlja na drugo pogodno
mjesto prve stranice, vodeci pri tome ratuna da tekst akta ostane potpuno Citak i
razumljiv.

(3) U sluéaju da na prednjoj strani akta nema dovoljno mjesta, otisak prijemnog
Stambilja treba staviti u gornjem lijevom uglu poledine akta, a ako su strane akta u
cjelini popunjene tekstom, otisak prijemnog Stambilja stavlja se na komad Cistog
papira (jedna polovina ili jedna Eetvrtina arka) i taj papir se pricvricuje uz akt
(narodito se odnosi na rjeSenja i presude sudova i akte organa uprave radi
ostavljanja prostora za klauzule pravosnaZnosti i izvrénosti).

(4) Ofisak prijemnog $tambilja ne stavlja se na priloge dostavijene uz akt.

(5) U otisak prijemnog Stambilja upisuje se slijedece:

a) ,Naziv organa uprave®

b) .Primljeno®- datum prijema akta,

c) .Broj predmeta®, koji se sastoji od sljedeceg:

- organizacione jedinice- upisuje se broj iz ¢lana 6.stav 2. tocka a) alineja
1.ovog pravilnika

- kiasifikacione oznake- upisuje se broj iz ¢lana 6.stav 2.taCka a) alineja 2
ovog pravilnika;

- rednog broja predemta - broj pod kojim je predmet odnosno akt zaveden u
odgovarajucu knjigu evidencije;

- godine nastanka i

- broj priloga - upisuje arapskim brojem ukupan broj priloga koji su podneseni
uz akt (npr. 1ili 4 itd.)

(6) Ostale oznake na aktima (na primjer: veza brojeva i sl.) ispisuju se pored otiska
prijemnog Stambilja.

(7) Ako je akt zaprimljen elektronskim putem podaci koje sadrzi prijemni Stambil]
ugraduju se u primljeni akt.

(8) Prijemni Stambilj izraduje se prema propisanom obrascu.



Clan 31.
(Upisnik prvostepenih predmeta upravnog postupka)

(1) Upisnik prvostepenih predmeta upravnom postupka (UP1) vodi se na jedinstvenom
obrascu vodoravnog formata 50x40 cm.

(2) U ovom upisniku akti se zavode po hronologkom redu predmeta koji se oznacavaju
rednim brojevima, a ostale rubrike upisnika popunjavaju se na nacin objasnjen u
uputi datoj u sastavu obrasca.

(3) Upisnik se zakljuéuje zadnjeg radnog dana kalendarske godine sluzbenom
zabiljeSkom ispod posljednjeg rednog broja.

(4) Zabiljeska iz stava 3 ovog &lana sadrZi; ukupan broj prvostepenih predmeta
upravnog postupka koji su zavedeni u toj godini, datum i potpis sluZbene osobe
oviastene za vodenje kancelarijskog poslovanja i otisak pe€ata organa uprave
odnosno sluzbe za upravu.

(5) Upisnik prvostepenih predmeta upravnog postupka moZe se upotrebljavati za vise
godina, s tim sto svaku godinu treba posebno zakljuéiti na nacin predviden u
odredbi iz stava 3. ovog €lana.

(6) Upisnik iz stava 1. ovog &lana vodi se na propisanom obrascu.

Clan 32.
(Djelovodnik predmeta i akata)

(1) Djelovodnik predmeta i akata vodi se na propisanom jedinstvenom obrascu u vidu
knjige vodoravnog formata A-3.

(2) Djelovodnik se vodi po sistemu osnovnih (rednih) brojeva i od brojeva koji se
zavode po hronolodkom redu, poéev od broja 1 pa 2, 3 i dalje tim redosljedom.

(3) Osnovnim brojem oznacava se predmeti ili akti svakog primljenog prilozi koji se
odnose na isti predmet.

(4) Osnovni broj predmeta i akata se u toku godine, po pravilu ne mijenja

(5) Podbrojevi se oznatavaju primljeni akti koji se odnose na isti predmet, s tim Sto
se prvi takav akt zavodi pod brojem 1, i dalje tim redosljedom.

(6) U djelovodnik se ne zavode predmeti i akti za koje se po vaZecim propisima vode
posebne evidencije kao ni predmeti i akti koji ne predstavljaju sluzbenu prepisku (
npr. vracene dostavnice ili povratnice, dokumentacije internog karaktera, sluZzbena
glasila, razni casopisi i brosure i sl.)

(7) Svi naknadno primljeni akti koji se odnose na isti predmet zavode se na taj nacin
$to se popunjavaju samo kolone 3 4.5, u okviru istog osnovnog broja, i to redom
kojim su akti primljeni.

(8) Djelovodnik predmeta i akata popunjava se na naéin objasnjen u uputi datoj u
sastavu njegovog obrasca.

(9) Organ uprave odnosno sluZba za upravu moze voditi viSe djelovodnika predmeta i
akata Sto se odreduje prema istoj vrsti predmeta koji se pojavljuju u veéem broju, a
po kojima se vodi isti postupak.

(10) Dijelovodnik se zakljutuje zadnjeg radnog dana kalendarske godine sluzbenom
zabiljeSkom napisanom ispod posljednjeg rednog broja, a koja sadrii podatke
propisane odredbom iz &lana 31. stav 4. ovog pravilnika.



(11) Djelovodnik predmeta i akata moZe se upotrebljavati za vise godina, s tim Sto
se za svaku godinu treba posebno zakljuciti na nacin propisan u stavu 7. ovog
tlana.

(12) Djelovodnik predmeta i akata vodi se na propisanom obrascu.

Clan 33.
(Arhivska knjiga)

Arhivska knjiga vodi se na obrascu koji je utvrden posebnim propisima kojima se

ureduju oblasti arhivskog poslovanja.

Clan 34.
(Knjige evidencije za kriviéne, prekrajne, parniéne, vanparniéne, izvréne i
druge predmete)

Zavod vodi i sljedede knjige evidencije za kriviéni, prekrajni, parnicni, vanparnicni i

izvrsni postupak iz lana 8.stav 2.tacka b), ovog pravilnika, kako slijedi:

a) za kriviéne predmete (,K") upisuju se svi predmeti u kojima Zavod zastupa
stranku u krivitnom postupku u svojstvu osumnjitenog, optuZenog ili
osudenog;

b) za prekriajne predmete (,Pr) upisuju se svi predmeti u kojima Zavod
zastupa stranku u prekréajnom predmetu,

c) za parniéne predmete ("P") upisuju se predmeti u kojima Zavod zastupa
stranku u parniénom postupku u svojstvu tuZitelja, tuZenog ili umjeSaca.

d) za vanparniéne predmete ("V)" upisuju se predmeti u kojima Zavod zastupa
stranku u vanparniénim predmetima u svojstvu predlagaca ili protivnika.

e) za izvréne predmete ("I") upisuju se predmeti u kojima zavod Zastupa
stranku u izvrdnom postupku u svojstvu trazitelja izvrSenja, odnosno
izvrenika.

f) za upravne sporove ("Us") upisuju se predmeti u upravnom sporu u kojima
Zavod zastupa stranku.

Clan 35.
(Manuelno vodenje knjga evidencije)

(1) Za knjige evidencija iz &lana 8. zatim &lana od 31. do 34. ovog Pravilnika, koji se
ne vode elektronski putem odredenog sistema, Zavod ¢e voditi manuelno upisnike,
do uspostave elektronskog sistema vodenja upisnika. Zavodenje predmeta u knjigu
evidencije vr&i se hronolodkim redom prema datumu prijema predmeta.

(2) Knjige evidencija i imenike vodi ovlasteni zaposlenik pisarnice iz Clana 13.stav 3.
ovog pravilnika.

Clan 36.
(Elektronsko vodenje knjiga evidencije)

(1) Podaci iz knjiga evidencije mogu se voditi elektronski, pod uslovom da su osigurani
odgovarajuéi tehniéki uslovi i adekvatan softver koji je u skladu s propisima za
obavljanje kancelarijskog poslovanja.

(2) U sluéaju elektronskog vodenja knjiga evidencije neophodno je osigurati zastitu
unesenih podataka i njihovo skladi$tenje u rokovima koji su predvideni listom
kategorija registraturne grade s rokovima ¢uvanja.



(3) Ukoliko rukovodilac organa iz &lana 1. ovog pravilnika odluci da se vrsi elektronsko
vodenje knjiga evidencije, potrebno je da svaki akti i prilozi budu skenirani u
digitalnoj formi uloZeni upredmet.

Clan 37.
(Omoti predmeta i akata)

(1) Svaki primljeni odnosno viastiti akt organa kojim se zasniva novi predmet, nakon
§to se zavede u odgovarajuéu knjigu evidencije predvidene ovim pravilnikom,
ovlasteni zaposlenik pisarnice ulaze u omot za predmete i akte.

(2) U isti omot ulazu se akti i prilozi koji se odnose na isti predmet.

(3) Omoti za predmete i akte izradeni prema vrstama predmeta i akata na
jedinstvenom obrascu formata A-4, i to:

a) u omot bijele boje ulazu se predmeti i akti koji su zavedeni u djelovodnik
predmeta i akata,

b) u omot oznacen zelenom bojom ulazu se prvostepeni predmeti upravnog
postupka postupka po kojima se upravni postupak pokrec¢e na zahtjev siranke,

c) u omot oznatem plavom bojom ulazu se prvostepeni predmeti upravnog
postupka po kojima se upravni postupak pokrece po sluZbenoj duZnosti,

d) u omot oznafen Zutom bojom ulaZu se drugostepeni predmeti upravnog
postuka,

€) u omoto znagen crvenom bojom ulazu se predmeti i akti koji su zavedeni u
djelovodnik za akte sa oznakom tajnosti.

(4) Omoti za predmete i akte iz tacke b) do (e) stava 3. ovog &lana, uz lijevu ivicu omota
imaju odgovarajucu boju omota Sirine dva cm.

(5) Omoti utvrdeni u ovom &lanu izraduju se prema propisanom obrascu.

(6) Omoti za predmete iz &lana 34. ovog pravilnika izradeni prema vrstama predmeta
vode se na obrascu formata A-3, i to:

a) umomot crvene ili roze boje ulazu se predmeti iz &lana 34.stav 1.tatkaa.)ib.),
b) uomot zelene boje ulazu se predmeti iz &lana 34. stav 1.o0d tacke c.) do f.) ovog
Pravilnika.
Clan 38.
(Sadrzaj omota)

(1) Kada se predmet, odnosno akt uloZi u odgovarajuéi omot onda se na prvoj stranici
omota u gornji lijevi ugao stavlja otisak prijemnog itambilja i vrsi se njegova popuna
predvidenim podacima a kod oznake ,Predmet” upisuje se naziv akta o kojem se
radi.

(2) Kada se predmet, odnosno akt uloZi u odgovarajuéi omot, onda se na prvoj
unutrasnjoj stranici omota vrsi poimeniéno upisivanje svih priloga koji se nalaze u
omotu.

(3) Evidencija izstava 1. ima obavezan karakter i ona predstavija hronoloski pregled
cielokupnog sadrZaja predmeta.

(4) U evidenciji se poimeniéno o vremenskom redosliedu upisuju akti, sluZbene
zabiljeSke, Zalbe i drugi podnesci stranaka, dostavnice, kao i svi ostali pisani
materijali koji se nalaze u predmetu.




(5) Kada se predmet, odnosno akt iz Clana 37.stav 6.ovog pravilnika uloZi u
odgovarajuéi omot onda se na prvoj stranici omota vr§i njegova popuna
predvidenim podacima: pravni zastupnik Zavoda kao punomocnik, stranke u
postupku, predmet spora, vrijednost spora, nadlezni sud, itd. A onda se na prvoj
unutraénjoj stranici kod oznake ,Popis spisa” vréi poimeniéno upisivanje spisa koji
se nalaze u omotu.

Clan 39.
(Naknadno primljeni predmeti i akti)

(1) Naknadno primljeni akt koji se odnosi na predmet koji se ve¢ nalazi u
organizacionoj jedinici odnosno kod sluzbenika u radu dostavlja se bez omota i
zdruZuje s formiranim predmetom.

(2) Sluzbenik koji primi akt iz stava 1.ovog Clana duzan je primljeni akt odmah po
prijemu uloZiti u odgovarajuéi omot, a podatke o primljenom aktu upisati na prvoj
unutraénjoj stranici omota predmeta.

Clan 40.
(Zamjena oste¢enog omota predmeta)
Ako je omot predmeta znatno oStecen, zaposlenik pisarnice ¢e predmet uloZiti u novi
omot i na njemu upisati podatke s omota koji se zamjenjuje.

IX - ZDRUZIVANJE AKATA
Clan 41.
(Zdruzivanje akata)

(1) Prije dostavijanja akata u rad organizacionoj jedinici odnosno sluzbeniku
nadleznom za rad na tim predmetima i aktima vrSi se zdruZivanje akata s
predmetima na koji se odnosi, i to na nacin da se svi akti i prilozi koji se odnose na
isti predmet stavljaju u omot predmeta na koji se odnose.

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

(3) Ako se predmet, kome treba pridruZiti novi akt, nalazi u radu kod organizacione
jedinice odnosno sluzbenika, akt se dostavlja toj organizacionoj jedinici odnosno
sluzbeniku radi ulaganja u odgovarajuéi omot predmeta, s tim &to ovlasteni
zaposlenik pisarnice treba na primljenom aktu upisati datum prijlema akta, kao i
postojeéi broj iz knjige evidencije.

X - DOSTAVLJANJE PREDMETA | AKATA U RAD

Clan 42.
(Interna dostavna knjiga)
(1) Kad ovladteni zaposlenik pisarnice zavréi zavodenje izdruZivanje akata i predmeta,
duZanje akte i predmete dostaviti u rad nadleznim organizacionim jedinicama
odnosno sluzbenicima zaduZenim za prijem poste u rad kada nema organizacionih

jedinica.




(2) Dostavljanje u rad vr$i se istog, a najkasnije narednog dana po njihovom zavodenju
i zdruZivanju.

(3) Dostavljanje predmeta i akata u rad vrdi se putem interne dostavne knjige, koja se
vodi za svaku organizacionu jedinicu odnosno radno tijelo ili radno mjesto kojima
se posta dostavlja u rad.

(4) Rukovodilac organa iz ¢lana 1. ovog pravilnika posebnim rieSenjem odreduje za
koje ée se organizacione jedinice odnosno radna mjesta voditi interne dostavne
knjige.

(5) Interna dostavna knjiga vodi se na propisanom obrascu.

Clan 43.
(Knjiga za osobnu postu)

(1) Dostavijanje po&te koja glasi na ime sluzbene osobe koja je zaposlena u organu iz
tlana 1. ovog pravilnika vrsi se preko interne knjige za postu.

(2) Preporutene posiljke, novéana pisma i druga posta koja glasi na ime, ciji je prijem
u pisarnici pismeno potvrden, predaje se primatelju na nacin sto on na potvrdi o
prijemu posiljke stavlja svoj titak potpis i datum prijema, ako je to potrebno.

(3) Knjiga za internu po&tu vodi se na propisanom brascu.

Clan 44.
(Karton za sluZbena glasila i Casopise)
(1) Sluzbena glasila, ¢asopisi, literatura i druge publikacije dostavljaju se nadleznim
sluzbenicima putem kartona za sluzbena glasila i ¢asopise.
(2) Karton za sluZbena glasila i €asopise vodi se na propisanom obrascu.

Clan 45.
(Knjiga primljenih raéuna)

(1) Prijem raéuna i drugih finansijskih akata i dokumentacije, za koje su predvidenje
posebne evidencije zavodi se u knjigu primijenih raéuna, putem koje se raéuni
dostavljaju u rad organizacionoj jedinici odnosno sluZbeniku organa nadleznom za
njegovo finansijsko-materijaino poslovanje.

(2) Na primliene racune stavlja se otisak prijemnog Stambilja.

(3) Knjiga primljenih raéuna vodi se na Obrascu broj 11.

Clan 46.
(Knjiga za otpremu raéuna)
(1) Otprema ra€una i drugih finansijskih akata i dokumentacije vréi se putem knjige
Za otpremu raéuna.
(2) Knjiga za otpremu raguna vodi se na propianom obrascu.

Xl - FAKSIMIL
Clan 47.
(Pojam faksimila)




(1) U smislu odredaba ovog pravilnika, faksimil je otisak svojeruénog potpisa
rukovodioca organa iz &lana 1. ovog pravilnika koji se na sluzbena akta tih organa
stavija otiskom peéata ili skenirana slika potpisa rukovodioca tih organa koja se na
sluZbena akta Stampa zajedno sa sadrzajem dokumenata koji se potpisuju.

(2) Pravo na posjedovanije faksimila ima rukovodilac organa iz ¢lana 1. ovog pravilnika.

Clan 48,
(Ovlaitenje za upotrebu faksimila)

(1) Ukoliko posjeduje faksimil, rukovodilac organa iz ¢lana 1. ovog pravilnika moze
koristiti kao zamjenu za svojeruéni potpis ili posebnim rjeSenjem ovlastititi lice za
upotrebu faksimila ( udaljem teksu: lice oviadteno za upotrebu faksimila).

(2) Ukoliko rukovodilac organa li¢no koristi faksimil kao zamjenu za svojeruéni potpis,
on ée odmah izvrétiti i evidenciju upotrebe faksimila. U tom slu€aju, za takve
sluzbene akte nije potrebno provoditi proceduru davanja potvrde o pravilnom
koristenju faksimila u skladu sa ¢lanom 47. ovog pravilnika.

Clan 49.
(Upotreba faksimila)

(1) Faksimil, kao zamjena za originalni potpis rukovodioca organa iz ¢lana 1.ovog
pravilnika, moze se koristiti samo u onim slucajevima u kojima je na sluzbene akte
tog organa potrebno staviti originalni potpis.

(2) Faksimil se koristi iskljuivo za potpisivanje onih akataza Cije potpisivanje je
rukovodilac organa taksativno ovlastio sluzbeno lice u posebnom rjeSenju ©
ovlaétenju za upotrebu faksimila iz Elana 48. ovog pravilnika.

(3) Faksimil se smije koristiti samo u sluaajevima kada se sluZbeni akt potpisuje u u
svojstvu rukovodicoca organa iz ¢lana 1.ovog pravilnika.

(4) Faksimil se ne smije koristiti umjesto svojeruénog potpisa kada je propisano da se
takvi akti moraju svojeruéno potpisati.

Clan 50.
(Evidentiranje upotrebe faksimila)

(1) Svaka upotreba faksimila od strane lica oviaStenog za upotrebu faksimila se
evidentira u skladu sa ovim pravilinikom.

(2) Za vodenje evidencije zaduZuje rukovodilac organa.

(3) Za potrebe vodenja evidencije upotrebe faksimila uspostavija se knjiga evidencije
o upotrebi faksimila, &iji se izgled i sadrZaj nalaze u propisanom obrascu.

(4) Sastavni dio evidencije &ini kopija sluzbenog akta na koji je stavljen faksimil.

(5) Prilikom svake upotrebe faksimila na sluzbenom aktu lice ovlasteno za upotrebu
faksimila pored faksimila upisuje i redni broj iz knjige upotrebe faksimila.

(6) Na arhivskom primjerku sluzbenog akta koji ostaje u organu, lice oviadteno za
upotrebu faksimila stavlja svoj paraf-potpis i napomenu da je na akt stavijen
faksimil.




(7) Ukoliko rukovodilac organa svojeruéno koristi faksimil upotreba faksimila se
posebno ne evidentira u skladu s odredbama pravilnika, ali je rukovodilac duZan
staviti svoj paraf-potpis na arhivski primjerak akta koji ostaje u organu.

(8) Ako se faksimil stavlja na veci broj razliitih akata u okviru istog predmeta u tom
sluéaju rukovodilac organa evidentira u vidu sluzbene zabiljeSke na spisu, pri éemu
sluzbena zabilje$ka sadrzi broj akata na koji je stavijen faksimil.

(9) Rukovodilac organa tada obavezno stavija svoj potpis na sluzbenu zabiljesku.

Clan 51.
(Potvrda rukovodioca organa o pravilnom koristenju faksimila)

(1) Rukovodilac organa obavezan je najmanje jednom mjese¢no provjeriti pravilnost
naéina koridtenja faksimila i dati svoju saglasnost na sluZbene akte na koje je
stavljen faksimil, $to ¢e potvrditi svojim svojeruénim potpisom u knjizi upotrebe
faksimila.

(2) U sluéaju da rukovodilac organa utvrdi da se faksimil ne koristi na odgovarajuci
naéin ili nijje saglasan s aktima na koje je stavljen faksimil, donijet ¢e rjeSenje kojim
se ukida pravo na upotrebu faksimila licu koje je ovlasteno za upotrebu faksimila,
uz istovremenu obavezu ponistavanja akata na koje je stavljen faksimil.

Clan 52.
(Odgovornost za upotrebu faksimila)
(1) Za upotrebu faksimila odgovorni su rukovedilac organa iz élana 1. ovog pravilnika
| lice ovlasteno za upotrebu faksimila.
(2) Faksimil éuva lice ovlagteno za upotrebu faksimila,

Clan 53.
(Odgovornost za stavljanje pe€ata na sluZbeni akt na koji je stavljen faksimil)
(1) Lice koje je oviasteno za upotrebu pefata organa, prije stavljanja pecata tog
organa na sluzbeni akt na koji je stavljen faksimil ce utvrditi da li je postupljeno u
skladu sa odredbama ovog pravilnika u pogledu upotrebe faksimila. A posebno da
li je na sluZzbenom aktu, uz otisak faksimila, upisan redni broj iz knjige upotrebe
faksimila, odnosno da li je na arhivskom primjeruku sluZbenog akta koji ostaje u
organu lice ovlasteno za upotrebu faksimila stavilo svoj paraf-potpis i napomenu
da je na sluZbeni akt stavijen faksimil.
(2) U slucaju da ustanovi da nije postupljeno u skladu s odredbama iz stava 1.ovog
¢lana, lice oviadteno za upotrebu pecata organa takav akt nece ovjeriti peéatom i
obavezan je prijaviti rukovodiocu tog organa.

Clan 54.
(Pravo na koristenje faksimila)
(1) Pravo na koristenje faksimila rukovodilac organa ima sve dok obavlja duZnost
rukovodioca tog organa.
(2) Nakon prestanka mandata rukovodioca organa, obavezno se vrii zakljucivanje
knjige upotrebe faksimila putem za to posebno osnovane komisije.



Clan 55.
(lzrada faksimila)

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

(2) Primjerak odluke o izradi faksimilia, otisak faksimila, rukovodioc organa iz €lana 1.
ovog pravilnika, duzan je u roku od 15 dana od dana izrade faksimila dostaviti
kantonalnom ministarstvu nadleznom za poslove uprave koji vodi knjigu evidencije
o izradenim faksimilima za kantonalne organe.

(3) Evidencije iz stava 2.ovog &lana vode se u obliku vodoravne knjige A-3 formata,
uvezane i tvrde korice, &iji se izgled i sadrzaj nalaze u Obrascu broj 14.

(4) Evidencije iz stava 2. ovog &lana kantonalno ministarstvo nadlezno za poslove
uprave vodi na osnovu zahtjeva rukovodioca, koji je podnosen na Obrascu 15.

(5) Uz ovaj zahtjev obavezno se prilaZe i odluka o izradi faksimila.

XIl - VRACANJE RIJESENIH PREDMETA PISARNICI | RAZVOBDENJE
PREDMETA
Clan 56.
(Vaéanje rijeSenih predmeta pisarnici)

(1) SluZzbenik ovlasten za rie§avanje predmeta i akata duZan je sve rijeSene predmete
i akte vratiti pisarnici putem interne dostavne knjige.

(2) Sluzbenik iz stava 1. ovog &lana, duzan je na arhivskom primjerku akta koji ostaje
u organu, ispod sadrZaja teksta akta s njegove lijeve strane, napisati uputstvo
pisarnici kako dalje s aktom treba postupiti.

(3) To uputstvo sadrzi sliedece podatke:

a) Naéin otpreme (preporuéeno, avionom, kurirom i sl.)

b) Ako se akt treba ustupiti drugoj nadleznoj organizacionoj jedinici ili drugom
sluZbeniku istog organa, na rjeSavanje upisuje se broj organizacione jedinice
odnosno sluZbenika, kojima akt treba ustupiti na rjeSavanje.

¢) Ako akt treba staviti u rokovnik predmeta , upisuje se oznaka ,R".

d) Ako se akt treba arhivirati stavlja se oznaka “a/a”

Clan 57.
(Postupanje sa predmetima koji su rijeSeni zajedni¢kim rjeSenjem)

Ako je deneseno zajednitko riesenje za vise posebnih predmeta, sluzbenik koji je bio

obradivaé predmeta duZan, da na vidnom mjestu u gornjem dijelu primjerka akta, koji

se odlaZe u arhivu, upi3e brojeve svih predmeta koji su zajedno rijeseni (npr. ,zajedno

rije§eni predmeti br. 374/21,842/21 i 963/21).

Clan 58.
(Provjera sadrzaja rijeSenih predmeta)

(1) Oviasteni zaposlenik pisamnice duzan je prilikom primanja rijeSenih predmeta
provjeriti, da li akt sadrZi sve podatke koji su bitni za pravilno razvodenje akata i
predmeta i njihovo otpremanije i arhiviranje. Ta provjera odnosi se prvenstveno na
podatke koji su predvideni odredbama &lana 57. i 60.



(2) Na uoéene nepravilnosti ovladteni zaposlenik pisarnice je duZan upozoriti
postupajuéeg sluzbenika koji je obavezan izvréiti ispravke tih nepravilnosti i nakon
toga rijeSeni predmet vratiti pisarnici na dalji postupak.

Clan 59.
(Razvodenje predmeta)

Ovla&teni zaposlenik pisarnice kada od strane postupajuéeg sluZbenika primi zavreni

predmet, odnosno akt, pristupa njegovom razvodenju koje se vrs ina sljedeci nacin.

a) u odgovarajuéoj knjizi evidencije u koju je akt odnosno predmet zaveden,vrsi se
popuna rubrika koje se odnose na naéin kako je predmet, odnosno akt rijesen.Ovi
podaci se uzimaju iz rje$enja ili zakljucka, ako se radi o upravnim predmetima. Ako
se radio drugim predmetima i aktima, ti podaci se uzimaju iz samog akta koji je
napisan od strane postupajuceg sluzbenika.

b) Ako je na aktu stavljena oznaka ,a/a" aktje potpuno zavren, on se treba staviti u
arhivu na propisan naéin, a ako je na aktu stavijena oznaka ,R" (5to znaCi Rok) i
datum do kada predmet, odnosno akt treba drZati u roku, odnosno predmet se
stavlja u rokovnik predmeta,

c) Ako je na aktu upisana uputa, da se akt ustupi drugoj organizacionoj jedinici ili
drugom sluZzbeniku istog organa, u tom sluéaju u podacima, koji se nalaze na
prilemnom stambilju, treba izvrSiti zamjenu broja organizacione jedinice odnosno
broja radnog mjesta kojem se ustupa akt u rad, a nakon toga taj predmet odnosno
akt treba dostaviti u rad toj organizacionoj jedinici, odnosno tom sluzbeniku,

d) Ako je u propratnom aktu napisano da se izvorni akt, odnosno cijeli predmet treba
dostaviti nekom drugom organu, koji je nadleZan za rieSavanje tog akta odnosno
predmeta ,u tom sluéaju prvo se postupa na nacin propisan u tacci a) ovog €lana
i nakon toga propratni akt s izvornim aktom odnosno cijeli predmet treba dostaviti
tom organu koji je naznaéen u propratnom aktu, a primjerak propratnog akta ostaje
u arhivi-arhiviran.

Xlll - ROKOVNIK PREDMETA

Clan 60.
(lzgled rokovnika predmeta)

(1) Rokovnik predmeta predstavija fasciklu u koju se stavijaju predmeti i akti koji nisu
rijeSeni, jer nedostaju odredeni dokumenti potrebni za njihovo riesavanje.

(2) Kao rokovnik, umjesto fascikli, mogu se koristiti ormari s pregradama.

(3) Svaki rokovnik ima 32 fascikle, odnosno pregrade koje su oznaene datumima u
mjesecu, tako da svaki datum ima svoju fasciklu, odnosno pregradu, a 32. fascikla
odnosno pregrada sluzi za ulaganje onih predmeta i akata Ciji rok ¢e uslijediti u
narednom mjesecu.

(4) Nalog za stavljanje predmeta u rokovnik daje postupajuci sluZbenik, koji radi na
predmetu, kada utvrdi da od podnositelja akta treba traZiti da dostavi odredene
podatke ili neki akt ili ispravu ili je potrebno izvréiti neku drugu radnju, neophodnu
za rjeSavanje predmeta



(5) Nalog se daje tako &to se na omotu predmeta upisuje oznaka .R" i datum do kada
predmet mora biti u rokovniku (npr.R-20.05.2021.i sl.).
(6) Rokovnik predmeta vodi se u pisarnici.

Clan 61.
(Naéin stavljanja predmeta u rokovnik predmeta)

(1) Stavijanje predmeta u rokovnik vréi se po klasifikacionim oznakama predmeta |
akata i prema datumu roka koji su oznaéeni za éuvanje predmeta i akata u
rokovniku.

(2) Predmet se ulaze u onu fasciklu odnosno pregradu, koja odgovara datumu
upisanom kod oznake “R" na omotu predmeta.

Clan 62.
(Prac¢enje rokovnika predmeta)

(1) Oviasteni zaposlenik pisarnice duZan je svaki dan na pocetku radnog vremena
izvrsiti uvid u fasciklu, odnosno pregledu predvidenom za taj datum, duzan je te
predmete i akte, putem interne dostavne knjige, dostaviti sluZbeniku obradivacu u
rad.

(2) Ako se traZeni podaci, akt, isprava ili drugi akt dostave prije isteka oznacenog roka,
ovlasteni zaposlenik pisarnice duZan je primljene akte zdruZiti s predmetom iz
rokovnika i cijeli predmet odmah dostaviti sluzbeniku obradivaéu u rad

XIV - OTPREMANJE POSTE
Clan 63.
(Naéin otrpremanja poste)
(1) Otpremanije poste vrsi oviasteni zaposlenik pisarnice.
(2) Otpremanje poste moZe se vrditi elektronskim putem, preko postanske sluZbe i
putem kurira.
Clan 64.
(Vrijeme otpremanja poste)
(1) Otpremanije poste vrsi se tako da se svi predmeti preuzeti u toku radnog vremena
trebaju otpremiti istog dana.
(2) Preuzeti akti poslije zakljuéivanja otpremnih knjiga, ako nisu hitni, otpremit ¢e se
narednog radnog dana.
Clan 65.
(Pakovanje i oznatavanje poste)
(1) Predmeti ili akti koji se istog dana upucuju na istu adresu, stavijaju se u jedan
koverat.
(2) Ako se neki od akata $alje preporuéeno, treba u zajednicki koverat staviti i ostale
predmete koji bi se inaée otpremali kao obiéne posiljke, ako se time postiZzu ustede
u poslovanju.
(3) Ako se na istu adresu istovremeno otprema veliki broj akata ili neki drugi materijali,
koji ne mogu stati u koverat, treba ih upakirati i otpremati po vaZe¢im postanskim
propisima.



(4) Na koverti u kojoj se otpremaju sluzbeni predmeti i akti u gornjem lijevom uglu
upisuje se taéan naziv i adresu posiljaoca i naziv akta koji se nalazi u koverti, a na
sredini koverte upisuje se naziv primaoca, zatim mjesto (sjediste) primaoca, a ispod
toga njegova adresa (po&tanski broj, ulica i broj). Ovi podaci upisuju se €itko i ruéno,
a mogu i masinski ili elektronski.

(5) Pakovanje poste i upisivanje podataka vre oviadteni zaposlenici u pisarnici.

Clan 66.
(Postupanje sa postom sa odredenom oznakom tajnosti)
Pakovanje, rukovanje i prijenost poste koja sadrzava podatke sa odredenim stepenom
tajnosti vrii se u skladu s propisima kojima je uredena zastita njenih podataka.

Clan 67.
(Knjiga za otpremu poste putem kurira)

(1) Predmeti, isprave i drugi akti u upravnom posatupku, neponistene taksene marke |
druge vrijednosti, otpremaju se preporuéeno, u zatvorenim nepovredivim
kovertama ili putem knjige za odpremu poéte ako se dostavljanje vrsi putem kurira.

(2) Akti i drugi materijali koje treba hitno otpremiti drugim organima ili pravnim i fiziCkim
osobama u istom mijestu, upisuju se u knjigu za otpremu poste putem kurira |
odmah dostavljaju kurirom.

(3) Akti i drugi materijali koje treba hitno otpremiti drugim organima ili pravnim i fizickim
osobama u istom mjestu, upisuju se u knjigu za otrpemu poste putem kurira i
odmah dostavljaju kurirom.

(4) Knjiga za otpremu poéte putem kurira vodi se na propisanom obrascu.

Clan 68.
(Knjiga za otpremu poste putem postanske sluzbe)
(1) Sva posta koja se otprema preko poStanske sluzbe razvrstava se u dvije grupe i to:
a) obiéne posilike i
b) preporuéene posiljke stavijaju se u odgovarajuce koverte.

(2) Ako za otpremanje preporuéenih posiliki postoje posebne otpremne knjige
propisane od strane postanske sluZbe koriste se te knjige.

(3) Evidencija o izvrSenoj otpremi posilike preko postanske sluZbe sluZi za pravdanje
utroSenog novca za postanske ftroskove. U tu svrhu svakod dana poslije
otpremanja poéte vréi se sabiranje ukupno utrodenog novca za postarinu i taj iznos
upisuje se u odgovarajuéu rubriku knjige za otpremu poSte putem postanske
sluzbe.

(4) Knjiga za otpremu poste putem postanske sluZbe vodi se na propisanom obrascu.

XV - ARHIVIRANJE | CUVANJE PREDMETA | AKATA

Clan 69.
(Cuvanje predmeta i akata)



(1) Predmet i akti i druga registraturska grada, koji je primljen odnosno nastane u radu
organa, Cuvaju se u arhivama tih organa u odgovarajucim fasciklima ili kutijama
koje se Cuvaju u prostorijama koje moraju biti osigurane od uniétenja, viage i drugih
ostedenja.

(2) Akti sa odredenim stepenom oznake tajnosti ¢uvaju se odvojeno od obicnih akata
i to na nacin koji osigurava ¢uvanje njihove tajnosti, u skladu sa propisima o zastiti
tajnih podataka.

Clan 70
(Provjera predmeta prije staviljanja u arhivu)
(1) Prije stavljanja predmeta i akata u arhivu, ovlasteni zaposlenik pisarnice je duzan
provijeriti narocito sljedece Cinjenice:

a) dali je postupak po predmetu u potpunosti okonéan.

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

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

d) da li su u predmetu hronoloskim redom sloZeni prilozi evidentirani na prvoj
unutradnjoj stranici omota za predmete i akte,

e) da li jedoslo do ostecenja omota za predmete i akte.

(2) Ako su omoti za predmete i akte znatno osteéeni, predmet odnosno akt treba prije
stavljanja u arhivu staviti u novi omot i na njemu upisati podatke s omota koji se
Zamjenjuje.

Clan 71.
(Sredivanje i €uvanje predmeta u arhivu)

(1) ZavrSeni predmeti | akti sreduju se u arhivu tako $to se slazu po klasifikacionim
oznakama, a unutar tih oznaka po rednim brojevima iz odgovarajuce knjige
evidencije u koju su zavrseni.

(2) Za predmete | akte iste klasifikacione oznake, po pravilu, treba predvidjeti poseban
fascikl u koji ¢e se zavrieni predmeti odlagati.

(3) Na fasciklama i drugim pakovanjima registraturnih jedinica upisuju se slijedeci
podaci:

a) naziv organa iz ¢lana 1 ovog pravilnika;
b) klasifikaciona oznaka predmeta i akata;
c) godina u kojoj je postupak po tim predmetima okon¢an;
d) godina nastanka,
e) broj ili raspon brojeva predmeta, rokovi cuvanja, i
f) redni broj iz arhivske kjige.
(4) Arhiviranje zavr$enih predmeta vr$i se numericki (po rednim brojevima) i hronolo$ki

(po datumima).
Clan 72.

(Postupanje s opseznijim predmetima)
(1) Pojedini opseZniji i sloZeniji predmeti mogu se ¢uvati odvojeno u posebnom
fasciklu.
(2) Pored podataka iz €lana 71. stav 3.ovog pravilnika, na fascikl treba napisati i kratku
sadrzinu predmeta.



(3) Na mjestu gdje bi trebalo da se nalazi predmet stavija se na posebnom papiru
kratka zabiljeéka s naznatenjem mjesta gdje se predmet Cuva.

Clan 73.
(Urednost arhive)

Predmeti | akti odloZeni u arhivu, moraju se do predaje nadleznoj arhivu, ¢uvati u

sredenom stanju, u skladu sa propisima koji se odnose na Cuvanje arhiviranih

predmeta i akata.
Clan 74.
(Rukovanje s predmetima stavljenim u arhivu)

(1) Predmetima i aktima stavijenim u arhivu iz &lana 1. ovog pravilnika, rukuje ovlasteni
zaposlenik pisarnice.

(2) Predmeti i akti stavljeni u arhivu izdaju se iz arhive iskljuivo na revers.

(3) Reversi se tuvaju u posebnom fasciklu, a po povratku predmeta odnosno akta,
revers se ponistava i vraca sluZbeniku koji ga je potpisao.

(4) Jedan primjerak reversa se tuva na mjestu odakle je uzet predmet, drugi u
posebnoj fascikli arhivara ili za to odredenog lica, a tre¢i dobija korisnik
dokumenata,

(5) Ako predmetu koji je stavijen u arhivu treba radi zdruZivanja (kompletiranja)
prikljuciti akte primljene poslije njegovog arhiviranja, taj predmet izdaje se bez
reversa i nakon zdruZivanja ponovo vraéa u arhivu.

(6) Predmeti i akti stavljeni u arhivu mogu se izdavati drugim organima samo po
pismenom odobrenju rukovodioca tog organa u Cijoj se arhivi Cuvaju.

(7) Revers iz stava 2. ovog &lana izdaje se na propisanom obrascu.

Clan 75.
(Razgledanje predmeta u arhivi)

(1) Razgledanje i propisivanje akata koji se odnose na upravne predmete vrii se u
skladu sa odredbama ZUP-a, a koje se odnose na naéin razgeledanja spisa.

(2) lzdavanje i ovjeravanje prijepisa akata, dokumenata, uvjerenja, potvrda i drugih
akata koji se nalaze u arhivu, na zahtjev zainteresovanih osoba, vrsi se prema
odredbama Zakona o upravnom postupku F BiH, odnosno prema vaZeéim
propisima kojima se ureduje ovjeravanje potpisa, rukopisa i prijepisa.

XVl - ARHIVSKA KNJIGA

Clan 76.
(Arhivska knjiga)

(1) Cjelokupna registraturna grada nastala u radu organa upisuje se u arhivsku knjigu
po godinama i klasifikacijskim oznakama.

(2) Arhivska knjiga vodi se kao opéi inventarski pregled cjelokupne registraturne grade
nastale u radu organa u toku kalendarske godine.

(3) Za formiranu arhivsku gradu, upisivanje u arhivsku knjigu, vréi se po propisu o
arhiviranju, a za koju je vazno i vrijeme kada je grada formirana.




(4) U arhivsku knjigu upisuju se sljedeci podaci:

a) redni broj upisuje se broj upisa za svaku kategoriju registraturne grade. Pod
rednim brojem upisuje se istovjetni materijal bez obzira na kolicinu. Redni
brojevi se nastavljaju kontinuirano od 1 pa nadaljeiz godine u godinu,

b) godina upisa, upisuje se dan, mjesec, godina upisa u arhivsku knjigu;

c) godina nastanka, odnosno razdoblje nastanka, upisuje se godina u kojoj je
registraturna grada nastala, a ako grada potice iz viSe godina ili je u pitanju
evidencija koja se pocela voditi u jednoj, a zavrSava u drugoj godini, upisuje
se poéetna i zavréna godina nastanka registraturne grade, odnosno vodenja
evidencije;

d) klasifikaciona oznaka upisuje se klasifikacijska oznaka iz jedinstvene
klasifikacije predmeta po materiji ili druga odgovarajuca oznaka;

e) sadrzaj upisuje se kratak sadrZaj grade;

f) koliéina (ukupno) upisuje se ukupan broj jedinica nastale registraturne
grade;

g) smjestaj upisuje se mjesto (prostorije i police) gdje je smjestena
registraturska grada;

h) primjedba upisuje se rok Euvanja, broj Rjedenja o izlu€ivanju ili primopredaiji
arhivske grade nadleznom arhivu, ili druge primjedbe.

(5) Upis u arhivsku knjigu vréi se hronolo8ki po godinama, a u okviru godine po vrsti
registraturne grade.

(6) Za registraturnu gradu koja nije ocjenjena kao arhivska grada, rokovi se odreduju
u skladu sa potrebama Zavoda i u skladu sa posebnim propisima.

(7) Registaturna grada upisana u arhivsku knjigu, mora biti sredena i prema utvrdenoj
klasifikaciji razvrstana u odgovarajuce registraturne jedinice (registratore, fascikle,
kutije, knjiga, omot i dr.).

(8) Prepis ili fotokopija arhivske knjige, u koju su upisane registraturne jedinice za
proteklu godinu, Zavod dostavija nadleZznom arhivu najkasnije do 30.aprila tekuce
godine.

(9) Prilikom dostavljanja prepisa Arhivske knjige, dostavijaju se podaci o koligini
arhivskog materijala, izraZzenoj u metrima duznim.

XVIl - LISTA KATEGORIJA REGISTRATURNE GRABDE
SA ROKOVIMA CUVANJA
Clan 77.
(Lista kategorija registaturne grade)

(1) Radi pravilnog arhiviranja i cuvanja predmeta i druge registaturne grade, kao i
odabiranja arhivske grade iz registrturne grade, Zavod, odnosno direktor, a u
zajednitkom arhivu rukovodilac tog organa, obavezno donosi Listu kategorija
registraturne grade sa rokovima ¢uvanja-(u daljem tekstu: lista ketegorija), ukoliko
rokovi nisu odredeni zakonskim i podzakonskim aktima.

(2) Na listu kategorija iz stava 1.ovog &lana, obavezno se pribavlja saglasnost
nadleznog arhiva.

(3) Lista iz stava (1) ovog élana sadrzi: uvod, naziv, redni broj, klasifikacionu oznaku,
vrstu predmeta — kategoriju, rok éuvanja, datum i godinu i potpisi petat.

(4) Rokovi &uvanja mogu biti utvrdeni na mjesece, godine i trajno-(npr.1.godina, 3., 5.,
10., 20. godina, trajno i trajno operativno).




(5) Za izradu Liste kategorija odreduje se Komisija iz reda radnika koji 1najl{a|je poznaju
rad Zavoda i djelatnost u cjelini i po organizacionim jedinicama i kl:'jll su struéno
sposobni da  ocijene drustveni, nauéno - historijski i praktiéni znataj
dokumentacije. : el e

(6) Komisija iz prethodnog stava se formira od struénih lica svih organizacionih jedinica
Zavoda.

(7) Ukoliko se tokom godine pojave nove vrste dokumenata, vrsi se izm:je::ua i dopuna
postojece Liste kategorija, po istom postupku kao i prilikom donosenja iste.

(8) Dopuna Liste kategorija se dostavlja na saglasnost Arhivu TK.

XVIII - ZASTITA (CUVANJE) REGISTRATURNE | ARHIVSKE GRADE

Clan 78.
(Cuvanje registraturske i arhivske grade)

(1) Zavod je duZan cuvati registratumu i arhivsku gradu u sredenom i sigurnom staniju,
(od oitec¢enja, unidtenja i nestajanja), sve dok se iz nje ne odabere arhivska grada,
odnosno do predaje nadleznom arhivu.

(2) Zavod je naroéito duzan da:

a) vodi evidenciju o registraturnoj gradi, sreduje i Cuva istu;

b) utvrduje Listu kategorija registraturne grade sa rokovima ¢uvanja na
koju saglasnost daje nadlezni Arhiv;

c) omogucuje provjeru uvanja i sredenosti grade;

d) vrsi godinje odabiranje arhivske grade iz registraturne grade prema
listi kategorija uz odobrenje nadleZnog Arhiva;

e) vodi arhivsku knjigu i njen prepis dostavija nadleznom Arhivu;

f) omogucuje koristenje arhivske i registraturne grade;

g) omogucuje kopiranje arhivske grade.

(3) Ukoliko se registraturna grada stvara i €uva u digitalnom obliku, Zavod je duzan
donijeti pravilnik kojim se reguli$e postupak stvaranja i uvanja registraturne grade
u digitalnom obliku, na koji suglasnost daje nadlezni Arhiv.

Clan 79.
(Zastita registraturne i arhivske grade u elektronskom obliku)

(1) Registraturna grada u digitalnom obliku za dugoroéno &uvanje je grada &iji je
sadrZaj zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na elektronskom nosacu Zapisa za
efikasno dugoroéno Euvanje, pri éemu je obezbijedena moguénost uskladivanja sa
tehnoloskim razvojem.

(2) Za sve vrijeme Cuvanja ova grada mora da omoguéava nesmetanu reprodukciju
izvornog sadrZaja i Euva se uz obezbjedenje njene dostupnosti, upotrebljivosti,
autentiCnosti i cjelovitosti.

(3) Nosac zapisa je konvencionalni ili nekonvencionalni nosaé na kojem je zapisan
sadrZaj u skladu sa oblikom zapisa.

(4) Oblik zapisa su organizacione i tehnoloSke karakteristike koje odreduju kako je
sadrZaj zapisan, pohranjen i prikazan u procesu &uvanja.

Clan 80.
(Zastita registrarturne i arhivske grade u fizickom obliku)
(1) lzvorna registraturna grada u fizickom obliku, za koje je utvrden rok €uvanja do pet
godina, moze da se uniti nakon digitalizovanja ili mikrofiimovanja,a pod uslovom




da je upotrebljiva u istoj mjeri kao i izvorna grada i da je obezbijedeno njeno sigurno
cuvanje.

(2) lzvorna registraturna grada u fizitkom obliku, za koju je utvrden rok Cuvanja duZi
od pet godina,s tim da nema svojstvo arhivske grade, moZe da se unisti ukoliko je
pretvorena u digitalni oblik za dugoroéno Euvanje ili mikrofimovana ukoliko
Pravilnikom nije predvideno drugacije.

(3) Izvorna registraturna grada u fizickom obliku koja ima svojstvo arhivske grade ne
mniﬂzldgi se uniti nakon digitalizovanja, osim ako nadleZni arhiv izri€ito drugacije
ne odludi.

(4) Direktor Arhiva donosi rjeSenje o utvrdivanju registraturne grade koja radi njenog
kulturnog ili nauénog znaéaja ne moze da se unisti.

(5) Registraturna grada se dugoro¢no ¢uva u digitalnom obliku zapisa i na nosacu
zapisa za dugoroéno &uvanje.

(6) Pod digitalnim oblikom zapisa iz stava 5. ovog ¢lana podrazumijeva se oblik koji
obezbjeduje ofuvanje sadrZaja i sve druge uslove ¢uvanja registraturne grade u
digitalnom obliku,a po isteku roka od pet godina omogucava pretvaranje u nov oblik
zapisa, koji ¢e takode ispunjavati uslove ¢uvanja.

(7) Nosa& zapisa iz stava 5. ovog ¢lana je elektronski nosat zapisa koji obezbjeduje
sve uslove &uvanja registraturne grade i omogucava veci broj prenosa sa sadasnjih
na buduée nosage zapisa.

XIX - ODABIRANJE ARHIVSKE GRADE | 1ZLUCIVANJE BEZVRIJEDNOG
REGISTRATURNOG MATERIJALA

Clan 81.
(Odabiranje i izdvajanje bezvrijedne registraturne grade)

(1) Odabiranje arhivske grade i izlugivanje bezvrijedne registraturne grade vrsi se na
osnovu Liste kategorija registraturne grade sa rokovima ¢uvanja.

(2) Zavod odabire arhivsku gradu i izdvaja bezvrijednu registraturnu gradu najkasnije
u roku od jedne godine od dana isteka roka guvanja utvrdenog u Listi kategorija.

(3) Odabiranje arhivske grade | izdvajanje bezvrijedne registraturne grade vrii se iz
sredene registraturne grade koja je upisana u arhivsku knjigu.

(4) |z registraturne grade nastale u periodu od 1992-1995 godine, ne vri se izdvajanje
ili uniétenje, nego se vréi predaja ove grade nadleznom Arhivu.

(5) Za odabiranje arhivske grade i izluCivanje bezvrijedne registraturne grade formira
se komisija sastavijena od najmanje 3 (tri) Zlana, koja popisuje bezvrijednu
registraturnu gradu saglasno utvrdenoj Listi kategorija sa rokovima &uvanja, |
predlaZe ga za izlu€ivanje.

(6) Postupak za izlu€ivanje bezvrijedne registraturne grade pokrece organ u &ijem radu
je nastala grada, odnosno rukovodilac Zavoda.

(7) Za trajno éuvanje odreduju se kategorije materijala koji sadrze podatke od znataja
za historiju i druge nauéne oblasti, za kulturu i ostale drustvene potrebe, podatke
koji odrazavaju sustinu rada registrature.

(8) Za registraturnu gradu koja nije ocijenjena kao arhivska grada ( za trajno cuvanje )
rokovi &uvanja se odreduju zavisno od potreba registrature za koristenje u prakticne
svrhe, kao i u skladu sa posebnim zakonskim propisima.

(9) Pravosnazno rijeseni predmeti (kriviéni, prekréajni, parniéni, vanparniéni, izvréni,
upravni spor i dr.) odlaZu se u arhivu kao zavrseni, a na osnovu pismene naredbe
pravnog zastupnika zavoda koji je vodio predmet.




Clan 82.
(Popis arhivske i registraturne grade)

(1) Popis arhivske i registraturne grade iz ¢lana 81.stav (5) vrsi Komisija od najmanje
tri €lana, a koju imenuje neposredni rukovodilac Zavoda.

(2) Popis bezvrijedne registraturske grade sastavlja se u dva primjerka i sadrzi:

a) naziv organa u &ijem je radu grada nastala; redni broj, naziv kategorije iz liste,
popis grade koja se predlaZe za unistenje;

b) popis bezvrijedne registraturske grade po godinama nastanka, izrazeno brojno
u fasciklama, kutijama, registratorima, sa naznakom klasifikacione oznake iz
liste kategorija, roka éuvanja, koli€éinom izdvojene grade u metrima i podacima
o fizitkom stanju i satuvanosti fonda iz koga je odabrana arhivska grada i
izdvojena bezvrijedna registraturna grada.

(3) Nakon &to Zavod dostavi popis iz stava 2.ovog ¢lana, predioZenog bezvrijednog
registraturnog materijala nadleZznom Arhivu, predstavnik arhiva ¢e na licu mjesta i
uz prisustvo Komisije imaoca grade izvréiti pregledanje, uporedivanje popisa i
stvarnog stanja. Ukoliko uoéi formalne i sustinske nedostake vratit ce popis na
doradu u cjelosti ili djelomiéno.

(4) Ukoliko predstavnik nadleznog Arhiva utvrdi da je sve uredno, odobrit ¢e uniStenje
predloZenog registraturnog materijala, na nacin 8to sadinjava zapisnik kojeg
potpisuje i Komisija i odgovorno lice imaoca grade, nakon ¢ega nadlezni Arhiv
izdaje rje$enje kojim se odobrava unistenje bezvrijedne registraturne grade.

(5) Nakon provedenih radnji iz stava 4. ovog &lana, pristupa se evidentiranju, u
arhivskoj knjizi, broj rje$enja po kojem je odobreno unistenje dokumentacije.

(6) Dokumentacija (Rjesenja Arihva, zapisnici i dr.) nastali u postupku odabiranja
grade i izluéivanja ¢uvaju se trajno.

(7) Ovlaéteno lice nadleZnog Arhiva moze da ne odobri dijelove popisa ukoliko ocijeni
da za predioZenu gradu nisu istekli rokovi éuvanija ili se radi o arhivskoj gradi.

(8) Na osnovu Rje$enja nadleznog Arhiva, bezvrijedna registraturna grada se unistava
ili daje u preradu (reciklaZu), ili prodajom za otkup starog papira, o éemu se pisano
obavjestava nadlezni Arhiv.

XX - PRIMOPREDAJA ARHIVSKE GRABE

Clan 83.
(Predaja arhivske grade nadleznom arhivu)

(1) Sredena i popisana arhivska grada predaje se nadleznom Arhivu na &uvanje,
najkasnije po isteku roka od 30 godina, ra¢unajuci od dana nastanka te grade, a
na zahtjev imaoca arhivske grade ili ukoliko dode do prestanka rada ovog organa,
po bilo kom osnovu. Ovaj rok se moZe skratiti ili produZiti u sporazumu izmedu
organa koje vrii predaju grade i nadleZnog Arhiva.

(2) Arhivska grada koja se predaje Arhivu TK mora biti registraturno sredena i
evidentirana u arhivsku knjigu. Arhivska grada, odabrana i upisana u arhivsku
knjigu i izdvojena za predaju nadleznom arhivu popisuje se po vrstama, godini i
koli€ini.

(3) Uz prijedlog za primopredaju arhivske grade Zavod dostavija popis nadleZnom
arhivu tri primjerka, a dva primjerka zadrZava za sebe. Popis treba da sadrzi: redni
broj, vrstu dokumentacije-kratak opis, klasifikacijske oznake, godine nastanka i
koli€¢inu, rokove éuvanja i stepen ocuvanosti.

(4) Preuzimanje arhivske grade od stane nadleZnog arhiva vrSi se uz saglasnost
imaoca arhivske grade i nadleznog arhiva.



(5) Primopredaja arhivske grade vrsi se komisijski. Komisija iz €lana 81. stav (5) je
sastavljena od radnika Zavoda, i predstavnika nadleZnog arhiva koji preuzima
arhivsku gradu.

(6) Prilikom primopredaje arhivske grade sastavlja se Zapisnik, koji obavezno sadrzi
sljedece podatke:

a) puni naziv organa koji predaje i nadleznog arhiva koji preuzima gradu;

b) mjesto primopredaje i datum,

c) broj akta na osnovu kojeg se vrsi primopredaja;

d) popis arhivske grade po godinama, vrsti i koli€ini i podacima o nastanku;

e) podaci o eventualno nepreuzetoj arhivskoj gradi;

f) kratak historijat stvaraoca grade koja se preuzima

g) misljenje predavaoca arhivske grade o nacinu i uslovima koristenja iste;

h) potpis ¢lanova Komisije koja su obavila primopredaju i potpis preuzimaoca,
ovjeren pe&atom predavaoca | primaoca grade,

i) Ukupan broj registraturnih jedinica po vrsti grade;

j) obaveze predavaoca u pogledu obezbjedenja troSkova, smjestaja i
transporta grade.

(7) Zapisnik o primopredaji sastavija se u 5 (pet) primjeraka, od kojih tri primjerka
zadrZava nadleZni arhiv, a dva primjerka predavalac grade. Popis arhivske grade
iz stava (3) ovog &lana sastavni je dio zapisnika o primopredaiji.

XXI - OVLASTENJE ZA VRSENJE KANCELARIJSKOG | ARHIVSKOG
POSLOVANJA
Clan 84,
(Sluzbena osoba za vrienje kancelarijskog poslovanja)

(1) Rukovodilac organa iz ¢lana 1.ovog pravilnika, posebnim rjeSenjem odreduje
sluzbenu osobu koja ée neposredno biti odgovorna za vodenje kancelarijskog
poslovanja iz nadleZnosti tog organa | utvrduje ovlasti te osobe.

(2) Sluzbena osoba oviastena za vrienje kancelarijskog poslovanja duZna je u toku
radnog vremena organizirati vrenje poslovanja tako da sluZbeni predmeti, akdi i
drugi materijali, petati, Zigovi, Stambilji i drugi akti i predmeti stalno budu pod njenim
nadzorom i da ne smiju doéi u posjed neovlastenih osoba.

(3) Po zavréetku radnog vrmena predmeti, akti i drugi materijali, peCati ,Zigovi, Stambilji
moraju se &uvati u zakljuéanim ormarima, kasama, stolovima ili zakljuCani u radnoj
prostoriji u kojima je osigurana njihova sigumost.

Clan 85.
(Obrazci)

Obrasci osnovnih knjiga evidencija i drugi obrasci predvideni Pravilnikom o

kancelarijskom poslovanju F BiH (,SluZzbene novine Federacije BiH"*, broj:96/19)

sastavni su dio ovog pravilnika i ¢ine njegov sastavni dio.
Clan 86.
(Pe&ati i Stambilji)

(1) Petati organa se izraduju u skladu s odgovarajucim propisima o pecatu.

(2) Organi iz &lana 1.ovog pravilnika mogu imati §tambilje koji sluZe za otiskivanje
odredenog kraéeg teksta na akte, spise | drugu dokumentaciju.

(3) Cuvanje i izradu petata, odreduje rukovodilac organa iz élana 1.ovog pravilnika, o
¢emu se donosi posebno rieSenje.



XXII - NADZOR NAD VRSENJEM KANCELARIJSKOG POSLOVANJA

Clan 87.
(Naéin i vrijeme prijema stranaka)

(1) Rukovodilac organa duzan je po isteku kalendarske godine formirati komisiju koja
ée izvrditi kontrolu pravilnosti vrenja kancelarijskog poslovanja u skladu s
propisima o kancelarijskom poslovanju.

(2) Nadzor nad primjenom odredaba ovog pravilnika i drugih propisa o kancelarijskom
poslovaniju vréi nadlezni organ Kantona.

XXl - PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 88.
(Postupanje sa postojecim predmetima i aktima)

Predmeti i akti primljeni i zavedni u evidencije koje se koriste do dana pocetka primjene

ovog pravilnika, zavrSitée se po propisima o kancelarijskom poslovanju koji su se

primjenjvali do tog gana.
Clan 89.
(Primjena propisa u sluéajevima koji nisu obuhvaéeni Pravilnikom)

(1) Za kriterije kancelarijskog/arhivskog poslovanja koji nisu obuhvaéeni ovim
Pravilnikom analogno se primjenjuju odredbe Zakona i drugih pozitivnih pravnih
propisa kojim se reguli$e oblast kancelarijskog i arhivskog poslovanja

(2) Oviastena lica zaduZena za provodenje propisa kancelarijskog/arhivskog
poslovanja, duZna su da se pri kancelarijskom/arhivskom poslovanju pridrzavaju i
svih drugih opéih zakona i propisa, kao i Pravilnika i normativnih akata.

Clan 90.
{(Tumaéenje Pravilnika)
Za tumacenje odredaba ovog Pravilnika nadleZan je direktor Zavoda.

Clan 91.
(Izmjene i dopune Pravilnika)
Izmjene i dopune Pravilnika se vrSe na isti nagin i u postupku kako je donesen po
redovnom nacina donosenja.
Clan 92.
(Prestanak vazenja)
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o kancelarijskom
i arhivskom i poslovanju broj: 16/1-04-028546 od 25.12.2020.godine.

Clan 93.
(Stupanje na snagu Pravilnika)
Ovaj pravilnik, nakon predhodno pribavljene saglasnosti za primjenu od strane
nadleZnog Arhiva, stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli.

Broj 16/1-04- 4/ 4 2 5 0 12022

Tuzla, 15.06.2022. godine




Sluzbena zabiljeska:

Pravilnik o kancelarijskom i arhivskom poslovanju objavijen je na oglasnoj tabli dana
a stupio je na snagu dana .




Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
TUZLANSKI KANTON
KANTONALNI ZAVOD

ZA PRUZANJE PRAVNE POMOCI
Broj: 6/{~2%-0/ 4310 -4 22
Datum: 15.06.2022.godine

ARHIV TK

Ul.Franje Ledera br.1
75000 Tuzla

N/R Nijaz Brbutovic

PREDMET: Suglasnost na Pravilnik, dostavija se,-
-Veza Va$ akt br:04-205-2/22 od 14.04.2022.godine-
Postovani!

U prilogu ovog akta, dostavljamo Vam na suglasnost Pravilnik o kancelarijskom i
arhivskom poslovanju Kantonalnog zavoda za pruZanje pravne pomoci.

Molimo Vas da na isti date suglasnost, a koji Pravilnik ¢e nakon pribavljene saglasnosti
morati pro¢i period na oglasnoj ploci 8 dana, od kada stupa na snagu.

S postovanjem,

Dostaviti:
- Naslovu
- Evidencija
- ala







