Na osnovu ¢lana 18. Uredbe o kancelarijskom poslovanju organa uprave i
sluzbi za upravu Federacije Bosne i Hercegovine (“Sluzbene novine Federacije
BiH”, broj 20/98 ), federalni ministar pravde donosi

UPUTSTVO

O NACINU VRSENJA KANCELARIJSKOG POSLOVANJA U
ORGANIMA UPRAVE I SLUZBAMA

ZA UPRAVU U FEDERACII BOSNE I HERCEGOVINE

I - OPCA ODREDBA

1. Ovim uputstvom, u skladu sa Uredbom o kancelarijskom poslovanju
organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji Bosne i Hercegovine ( u daljem
tekstu: Uredba o kancelarijskom poslovanju ), ureduju se klasifikacione oznake
predmeta i akata; primanje, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poste,
odnosno akata; zavodenje akata; zdruZzivanje akata; dostavljanje predmeta i akata
u rad; rad sluZbenika ovlastenih za rjeSavanje predmeta akata; razvodenje
predmeta i akata; rokovnik predmeta;otpremanje poste i stavljanje predmeta i
akata u arhivu ( arhiviranje) i cuvanje predmeta u federalnim organima uprave i
federalnim ustanovama, kao i u kantonalnim - Zupanijskim organima uprave i
ustanovama, i u gradskim i opéinskim sluzbama za upravu ( u daljem tekstu:
organi uprave i sluzbe za upravu ), ako propisom kantona Zupanije nije drugacije
odredeno.

IT - KLASIFIKACIONE OZNAKE PREDMETA I AKATA

2. Vodenje evidencije svih predmeta i akata u kancelarijskom poslovanju
iz nadleznosti organa uprave i sluzbi za upravu, obavlja se putem upisnika,
odnosno djelovodnika iz ¢lana 5. stav 2. Uredbe o kancelarijskom poslovanju.
Vodenje te evidencije obavlja se prema jedinstvenim klasifikacionim oznakama
koje su razradene po materiji i svrstane u odgovarajuce grupe, obiljeZene
dvocifrenim brojevima od 01 do 49 ( u daljem tekstu: klasifikacione oznake ), i to
na nacin kako slijedi:



01 - Ustavni predmeti

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na izradu
ili promjenu Ustava Federacije, odnosno ustava kantona - zupanija i amandmana
na te ustave, ustavne sporove, izradu i donosenje, odnosno promjenu statuta
grada, odnosno statuta op¢ine i druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi
s pitanjima iz ove grupe.

02 - Zakoni, drugi propisi i opéi akti

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na izradu
prednacrta, nacrta i prijedloga zakona i njihovo donosenje, kao i izmjene i
dopune zakona, donosSenje ukaza o proglasenju zakona, izradu i donosenje
podzakonskih propisa,autenti¢no tumacenje zakona i drugih propisa i opé¢ih
akata, objavljivanje zakona i drugih propisa u sluzbenim glasilima i druge
predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe.

03 - Obrana - odbrana

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
odbrambene pripreme, oruzane snage Federacije ( organizaciju, rukovodenje i
zapovjedanje, popunu, upotrebu, materijalno osiguranje, zastave i oznake i dr. ),
odbrambene postupke, obucavanje i osposobljavanje za odbranu, vojnu obavezu,
veze, osmatranje i obavjestavanje, vojnu proizvodnju, promet, rezerve i kontrolu
naoruzanja i vojne opreme, finansiranje odbrane, vojno skolstvo, inspekcijske
poslove, informacije, izvjestaje, analize i druge materijale i druge predmete i akte
koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe.

04 - Unutarnji - Unutrasnji poslovi

U ovu grupu apadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na javni
red i mir, kriminalitet, malodobnic¢ku delikvenciju, suzbijanje kriminaliteta,
oruzje, municiju i eksploziv, upotrebu vatrenog oruzja i drugih sredstava
prinude u obavljanju sluzbene duznosti, sigurnost i kontrola predmeta, vozacke
dozvole, boravak i kretanje stranaca, vodenje evidencija i izdavanje uvjerenja i
druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe.



05 - Javna uprava i javne sluzbe

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koje se odnose na
organizaciju i rad organa uprave i upravnih ustanova, sluzbi za upravu grada i
opcina, javne ustanove, fondacije i zaklade, zastave, grb, himnu, politicke
stranke, referendume, organizaciju i provodenje izbora, odlikovanja i druga
priznanja, udruZzenja gradana, odvjetnistvo, javno biljeznistvo, azil, kancelarijsko
poslovanje, pecate, Stembilje i Zigove, ovjeravanje potpisa, rukopisa i prijepisa,
ovjeravanje poslovnih knjiga, obavljanje upravnih poslova, lokalne samouprave i
drugih stru¢nih poslova, upravni nadzor, javne i vjerske skupove, informacije,
izvjestaje, analize, i druge materijale i druge predmete i akte koji se odnose ili su
u vezi s pitanjima iz ove grupe.

06 - Organizacija i rad sudova

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koje se odnose na
organizaciju i rad sudova, sudsko poslovanje, pravosudni ispit, analize,
izvjestaje, informacije i druge materijale iz ove oblasti i druge predmete i akte
koje se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe.

07 - Organizacija i rad tuzilastva

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koje se odnose na
organizaciju i rad tuZilastva,djelatnost, instrukcije, objasnjenja, misljenja,analize,
izvjestaje, informacije i druge materijale iz ove oblasti i druge predmete i akte
koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe.

08 - Organizacija i rad pravobranilastva

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
organizaciju i rad pravobranilastava, djelatnost, objasnjenja, misljenja, analize,
izvjestaje, informacije i druge materijale iz ove oblasti, zastupanje pred
nadleznim organima i druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s
pitanjima iz ove grupe.

09 - Organizacija i rad tijela za prekrsaje



U ovu vrstu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
organizaciju i rad tijela za prekrsaje, djelatnost, objasnjenja, misljenja, analize,
izvjestaje, informacije i druge materijale iz ove oblasti i druge predmete i akte
koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe.

10 - Organizacija i rad ombudsmena

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
organizaciju i rad ombudsmena , njihove propise, pokretanje postupka,
prikupljanje informacija, dokumenata, spisa i druge dokumentacije, izvjestaje,
informacije, analize i druge materijale i druge predmete i akte koji se odnose ili
su u vezi s pitanjima iz ove grupe.

11 - Sudski predmeti

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
krivi¢ne, parnicne, obiteljske, vanparni¢ne, izvrsne i zemljiSno-knjizne predmete,
usvojenje, upravne sporove i arbitrazne predmete, sudske registre, sudske
vjestake i tumace, sudije porotnike, amnestiju i pomilovanje, uvjetni otpust,
pravnu pomo¢, ekstradiciju i druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s
pitanjima iz ove grupe.

12 - IzvrSenje krivi¢nih i prekrsajnih sankcija

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
izvrSenje kazni, mjera sigurnosti, odgojnih mjera, organizaciju i rad ustanova za
izvrSenje krivi¢nih i prekrsajnih sankcija, inspekcijski nadzor nad izvrsenjem
kazni i odgojnih mjera, i nad radom ustanova za izvrsenje kaznenih i prekrsajnih
sankcija, informacije, izvjestaje, analize i druge materijale i druge predmete i akte
koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe.

13 - Gradanska stanja i evidencije

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
rodenje, osobna imena, sklapanje braka, smrt, mati¢ne knjige o tim podacima,
drzavljanstvo, putne isprave, vize, osobne karte, prebivaliste i boraviste, registar



stanovnika, popis stanovnistva, biracke spiskove, izdavanje uvjerenja i izvoda iz
evidencija i druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove

grupe.

14 - Financije - Finansije

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
proracune, finasijske planove i fondove, zavrsne racune i bilance, izvrsenje
prora¢una, upravljanje imovinom, poslovna sredstva, prihod, troskove
poslovanja, dohodak, plac¢e, naknade, nagrade, fondove, kredite, kamate,
osiguranje, devizno poslovanje, kreditne odnose s inostranstvom, finansiranje
organa vlasti I drugih institucija, finansiranje drustvenih djelatnosti i drugih
institucija, nadzor nad finansijskim, deviznim i drugim poslovanjem, osnivanje i
rad banaka i drugih finansijskih organizacija, tijela za platni promet,
osiguravajuca drustva, inspecijski nadzor , informacije, izvjestaje i druge
predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe.

15 - Porezi, doprinosi, takse i lutrije

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na sve
vrste poreza i doprinosa i druge dazbine, naplatu i povracaj poreza i doprinosa,
porezno knjigovodstvo, porezna i druga uvjerenja, sve vrste taksi, lutrije i druge
igre na srecu, inspekcijski nadzor, informacije, izvjestaje i druge materijale i
druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe.

16 - Carine

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
utvrdivanje stopa, naplatu carina, oslobadanje od carina, carinska uvjerenja,
inspekcijski nadzor, informacije, izvjestaje i druge materijale i predmete i akte
koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe

17 - Energija

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
energiju, (struju, zemni gas, naftu i naftne derivate, i dr ) projektiranje i izgradnju



investicijskih i drugih objekata iz oblasti energije, inspekcijski nadzor, elaborate,
informacije, izvjestaje i i druge materijale i predmete i akte koji se odnose ili su u
vezi s pitanjima iz ove grupe

18 - Rudarstvo i industrija

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
rudarstvo (rudno bogatstvo, mineralne sirovine, eksploatacija pijeska, sljunka, i
kamena, geoloska istraZivanja i dr. ), industriju (metalurgija, proizvodnja i
prerada metala i nemetala, proizvodnja i prerada drveta, kemijska i ostala
preradivacka industrija i dr) , iskoristavanje prirodnjih bogatstava, projektovanje
iizgradnja investicijskih i drugih objekata iz oblasti rudarstva i industrije, prava
u vezi s industrijskom svojinom i tehnologijom, sustav organizacije u industriji,
inspekcijski nadzor, elaborate, informacije, izvjestaje i druge materijale i
predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe

19 - Preduzetnistvo i privatizacija

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta akata koji se odnose na
preduzetnistvo, privatizaciju( pripremu za privatizaciji preduzeca i drugih
subjekata, programe privatizacije, pocetni bilans za privatizaciju, postupak
revizije prethodno izvr$ene privatizacije i dr ), informacije, izvjestaje i druge
materijale i predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe

20 - Trgovina

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
unutarnju i vanjsku trgovinu, vanjsko-trgovinski promet, zakljuc¢ivanje i
izvrSavanje medunarodnih ekonomskih sporazuma, rad privrednih
predstavnisStava u inostranstvu, oblast cijena, inspekcijski nadzor i druge
predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe

21 - Zanatstvo

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
izdavanje odobrenja za vrsenje zanatske djelatnosti, prestanak rada zanatskih



radnji, registar zanatskih radnji i druge predmete i akte koji se odnose ili su u
vezi s pitanjima iz ove grupe

22 - Turizam i ugostiteljstvo

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
organizaciju i djelatnost turistickih gospodarstava, organizaciju preduzeca u
oblasti turizma, turisticka predstavnistva, biroe, agencije, i sl., boravisne takse,
izdavanje odobrenja za vrSenje ugostiteljske djelatnosti, predstanak rada
ugostiteljske djelatnosti, provjeru znanja za vrsenje ugostiteljske djelatnosti i
druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe.

23 - Prostorno uredenje i okolis

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
gradevinarstvo, prostorno i urbanisti¢ko planiranje, izgradnju investicionih i
drugih objekata, odobrenja za izgradnju, tehni¢ki prijem, upotrebne dozvole, itd.,
komunalne djelatnosti (javno osvijetljenje, plin, vodovod, kanalizacija, odrZavanje
¢istoce, groblja, parkovi, i plaze), stambenu izgradnju, stambene odnose, otkup
stanova, poslovne zgrade i prostorije, zastitu ¢ovjekove okoline, koris¢enje
zemljista, inspekcijski nadzor i druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi
s pitanjima iz ove grupe

24 - Poljoprivreda

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
poljoprivredu, koris¢enje poljoprivrednog zemljista, veterinarstvo, zdravstvenu
zastitu stoke, zastitu bilja, inspekcijski nadzor i druge predmete i akte koji se
odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe.

25 - Vodoprivreda

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
vodoprivredu, izdavanje vodoprivredne saglasnosti i vodoprivredne dozvole,
ribolov, rezim voda, vadenje pijeska, §ljunka i kamena s obala i korita rijeka,



inspekcijski nadzor i druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjem
iz ove grupe.

26 - Sumarstvo

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
Sumarstvo, koristenje Suma i Sumskog zemljista, katastar Suma, upravljanje
Sumama i Sumskim zemljiStem, proizvodnju, promet i uporabu Sumskog bilja i
sjemena, lov, zdravstvenu zastitu divljaci, inspekcijski nadzor i druge predmete
i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjem iz ove grupe.

27 - Promet i komunikacije

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
cestovni, Zeljeznicki, vazdusni, rije¢ni, pomorski i jezerski promet, cjevovodni i
integralni transport, sigurnost prometa, PTT promet, radio i televiziju, kontrolu i
inspekcijski nadzor u oblastima prometa i komunikacija, medunarodnu suradnju
u oblasti prometa i komunikacija, informacije, izvjestaje, analize i druge
materijale i druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjem iz ove

grupe.

28 - Programiranje razvoja i obnova

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
programiranje razvoja i obnove, analizu faktora i moguc¢nosti privrednog
razvoja i obnove, izradu mjera razvoja i ekonomske politike, programiranje
koristenja, valorizaciju i zastitu privrednih resursa, izradu makroekonomskih
bilansi i izradu materijalnih bilanci, analizu u oblasti raspodjele, regionalni
razvoj i obnovu, saradnju sa institucijama koje se bave pitanjima razvoja i obnove
i druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjem iz ove grupe.

29 - Robne rezerve

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
nabavku, razmjestaj, zanavljanje, ¢uvanje i koriStenje robnih rezervi, provodenje



mjera radi intervencije na trZistu, bilansiranje roba za potrebe rezervi i druge
predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe.

30 - Geodetski poslovi

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na primjer,
uspostavljanje i obnovu katastra nekretnina, katarsko - komunalne uredaje,
kartografiranje teritorije, geodetsko - kartografske poslove od znacaja za
odbranu, vodenje tehnicke arhive orginala planova i karata osnovnih geodetskih
radova i druge podatke dobivene vrSenjem geodetskih radova, premjeravanje
zemljiSta za posebne potrebe ,inspekcijski nadzor nad poslovima premjera i
katastra nekretnina, katastra zemljista i katastra komunalnih uredaja,
obiljezavanje drzavne granice i druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi
s pitanjima iz ove grupe.

31 -Imovinsko - pravni poslovi

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
komasaciju, eksproprijaciju i arondaciju zemljista, vlasni¢ko - pravne i druge
stvarno - pravne odnose na nekretninama, pravni rezim drZavne svojine na
nekretninama, evidenciju na nekretninama i pravima na nekretninama, promet
nekretnina, reprivatizaiju imovine, restituciju, informaije, izvjestaje, analize i
druge materijale i druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz
ove grupe.

32 - Statistika

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na sve
vrste statistika, drzavna, privredna i druga statisticka istrazivanja, prikupljanje,
obradu i publiciranje statisti¢kih podataka, utvrdivanje jedinstvene metodologije
statistickih istraZivanja, jedinstvene statisticke standarde, razvijanje statistickog
informacionog sistema, uvodenje i vodenje administrativnih i statistickih
registara, evidencije propisane zakonom, razmjenjivanje statistickih podataka s
drugim drzavama i medunarodnim organizacijama, informacije, izvjestaje,
analize i druge materijale i druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s
pitanjima iz ove grupe.



33 - Meteorologija, hidrologija i seizmologija

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta I akata koji se odnose na
meteorolosku, hidrolosku, sinopti¢ko - prognosticku, agrometeorlosku i
seizmolosku djelatnost, istrazivanje atmosfere, vodenih resursa, kvaliteta Zivotne
sredine i seizmoloskih procesa i druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi
s pitanjem iz ove grupe.

34 - Radiradni odnosi

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na opée
akte iz radnog odnosa, zasnivanje radnog odnosa, ugovore o radu, pripravnike,
ostvarivanje i zastitu prava iz radnog odnosa, zastitu zaposlenika, disciplinsku i
materijalnu odgovornost, radni staz i radne knjizice, prestanak radnog odnosa,
prestanak ugovora o radu, radno vrijeme, odmore, odsustva i bolovanja, stru¢no
obrazovanje i usavrsavanje, struc¢ne ispite, zastitu na radu, kolektivne ugovore,
mirovno rjesavanje kolektivnih radnih sporova, strajk, inspekciju rada,
informacije, izvjestaje, analize i druge materijale i druge predmete i akte koji se
odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe.

35 - Socijalna politika

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
socijalno osiguranje, organizaciju i rad tijela socijalne zastite, mirovinsko i
invalidsko osiguranje, djec¢iju zastitu,starateljstvo, zastitu starih i iznemoglih
osoba, socijalno osiguranje posebnih kategorija osiguranika, sve vrtse socijalne
pomocdi, zastitu omladine, obitelji i odraslih, staranje o djeci ometenoj u
psihofizickom razvoju, djelatnost humanitarnih organizacija ( Crveni kriz,
Crveni polumjesec i druge humanitarne organizacije ), informacije, izvjestaje,
analize i druge materijale, inspekcijski nadzor i druge predmete i akte koji se
odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe.

36 - Raseljene osobe i izbjeglice

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
prikupljanje i obradu podataka o raseljenim osobamai izbjeglicama, smjestaj
raseljenih osoba i izbjeglica, stvaranje uvjeta za njihov povratak u mjesta



stanovanja, prikupljanje i raspodijelu humanitarne pomodi i druge predmete i
akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe.

37 - Zdravstvo

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
zdravstvene ustanove, zdravstvenu djelatnost, razvoj i unaprijedenje
zdravstvene zastite, zdravstveno osiguranje gradana, preventivnu i kurativnu
zdravstvenu djelatnost, higijensko - epidemiolosku djelatnost, promet i uvoz
lilekova, otrova i opojnih droga, zastitu od jonizirajucih zracenja, koordiniranje
stru¢no - medicinskih nadzora nad radom zdravstvenih ustanova i zdravstvenih
djelatnika, davanje sanitarno - preventivne saglasnosti za izgradnju objekta,
djelatnost apoteka, istrazivacki rad u oblasti zdravstva, saradnju sa
medunarodnim zdravstvenim organizacijama, inspekcijski nadzor u sanitarnoj i
zdravstvenoj oblasti i druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s
pitanima iz ove grupe.

38 - Obrazovanje

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
predskolski odgoj, osnovne skole, srednje skole, stru¢ne, umjetnicke i specijalne
skole, viSe i visoke Skole, fakultete i univerzitete, akademije, programe i planove
razvoja Skolstva, nastavne planove i programe, udZbenike itd., nostrifikaciju
diploma i svjedodZbi, medunarodnu suradnju u oblasti obrazovanja, inspekcijski
nadzor i druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove

grupe.

39 - Nauka

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na nau¢no
- istrazivacke projekte, planove, programe, analize i informacije iz svih oblasti
naucno - istrazivackog rada, medunarodnu i meduentitetsku saradnju u oblasti
naucno - istrazivackog rada, misljenja u vezi izmjena planova i programa nau¢no
- istrazivackog rada i druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s
pitanjima iz ove grupe.



40 - Kulturai sport

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
biblioteke, muzeje, galerije, izlozbe, zastitu spomenika kulture, kazaliste opere,
balete, horove, orkestre, folklorne ansamble, razne priredbe i kulturne
manifestacije ( sabori, festivali i sl. ), film, tisak, knjizevnost, izdavacku
djelatnost, likovnu umjetnost, fizicku kulturu, sport, $ah, informativnu
djelatnost, propagandu, medunarodnu saradnju i razmjenu oblasti kulture i
sporta, autorska djela, informacije, izvjestaje, analize i druge materijale i druge
predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe.

41 - Boracka zastita i civilne Zrtve rata

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
socijano - statusna pitanja vojnih invalida, obitelji poginulih boraca, Sehidske
obitelji, nezaposlene borce, borce i sudionike drugih oslobodilackih pokreta,
zastituratnih i mirnodopskih vojnih invalida, zastitu ¢lanova obitelji poginulih,
nestali i umrlih boraca, civilne Zrtve rata, isplate i uskladivanje mjese¢nih
novcanih primanja, izgradnju, uredenje i odrzavanje spomen obiljezja, grobalja
boraca i nevinih Zrtava rata, upravnih i finansijski nadzor nad izvrsavanjem
propisa iz oblasti boracko - invalidske zastite i civilnih Zrtava rata, informacije,
izvjestaje, analize i druge materijale i druge predmete i akte koji se odnose ili su
u vezi s pitanjima iz ove grupe.

42 - Standardizacija i mjeriteljstvo

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
standarde, tehnic¢ke normative kvaliteta, unifikaciju i tipizaciju proizvoda, roba i
usluga, ateste, sustav mjernih jedinica i kontrolu mjera i plemenitih kovina,
informacije, izvjestaje analize i druge materijale i druge predmete i akte koji se
odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe.

43 - Patenti

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na zastitu
pronalazaka, tehni¢ka unapredenja, zigove, oznake porijekla proizvoda, uzoraka
i modela i druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove

grupe.



44 - Civilna zastita, zastita od poZara i elementarne nepogode

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
organizaciju, obuku, opremanje i upotrebu stabova, jedinica i povjerenika civilne
zastite, elementarne nepogode, mjere zastite spasavanja, zastitu od pozara,
planove i druge akte za zastitu od elementarnih nepogoda i pozara, pronalazenje
i uni$tavanje neeksplodiranih ubojnih sredstava ( mina i dr. ), informacije,
izvjestaje , analize i druge materijale i druge predmete i akte koji se odnose ili su
u vezi s pitanjima iz ove grupe.

45 - Medunarodni odnosi

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta I akata koji se odnose na izradu
i zaklju¢ivanje medunarodnih sporazuma, ugovora i drugih akata, potpisivanje i
ratifikaciju sporazuma, medunarodnu suradnju, medunarodnu pravnu pomoc,
reciprocitet ( materijalni i procesni ), tehni¢ku i drugu medunarodnu pomo¢,
informacije, izvjestaje , analize i druge materijale i druge predmete i akte koji se
odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe.

46 - Vjerski predmeti

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na status i
djelatnost vjerskih zajednica i drugih vjerskih institucija i druge predmete i akte
koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe.

47 - Privredne komore i zadruge

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
osnivanje i rad privrednih komora,njihove grupacije, sekcije, ascocijacije i sl.,
osnivanje i djelatnost zadruga, imovinu i njihovo poslovanje, oblike zadruzenog
organiziranja i prestanak zadruga, informacije, izvjestaje, analize i druge
materijale i druge predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove

grupe.



48 - Arhivski poslovi

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na
evidentiranje, preuzimanje, sredivanje, obradu, zastitu i koristenje ukupne
arhivske grade ii registraturskog materijala, izradu metodskih naputaka,
standarda i normativa za arhivsku djelatnost, mjere osiguranja i zastite arhivske
grade, odabiranje arhivske grade iz registraturskog materijala, izdavanje
uvjerenja, potvrda i drugih isprava o ¢injenicama i dokazima koji se nalaze u
arhivskoj gradi i registraturskom materijalu i druge predmete i akte koji se
odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove grupe.

49 - Drugi predmeti i akti

U ovu grupu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se ne mogu razvrstati
u neku od skupina predvidenim pod brojem 01 do 48 tacke 2. ovog uputstva.

3. Razvrstavanje predmeta i akata na klasifikacione oznake vrsi se prema
sadrzini materije koja se u predmetu ili aktu obraduje.

4. Ako se u nekom predmetu ili aktu obraduje materija koja se odnosi na
dvije ili viSe klasifikacionih oznaka, razvrstavanje tog predmeta i akta vrsi se, po
pravilu, u onu klasifikacionu oznaku na ¢iju se sadrzinu odnosi pretezni dio
pitanja, odnosno materije.

I - PRIMANJE, OTVARANJE, PREGLEDANJE I RASPOREPIVANIJE POSTE,
ODNOSNO AKATA

1. Primanje poste

5. Primanje poste obuhvata prijem akata, podnesaka, zalbi, dopisa,
novcanih pisama, paketa, telegrama i dr. kod organa urgana uprave i sluzbi za
upravu, a vrsi se, po pravilu, na jednom odredenom mjestu u sastavu pisarnice
koja je organizirana prema ¢lanu 9. Uredbe o kancelarijskom poslovanju.



6. Sluzbenu postu koja se organu uprave, odnosno sluzbi za upravu
dostavlja postom ili je stranka neposredno preda, prima ovlasteni sluzbenik
pisarnice.Posta se prima u toku cijelog radnog vremena.

Nacin prijema sluzbene poste van radnog vremena i u dane kada se
ne radi, odreduje rukovodilac organa uprave odnosno sluzbe za upravu, u
skladu sa specifi¢nostima njihove djelatnosti, mjesnim prilikama i potrebama.

7. Sluzbenik koji prima postu neposredno od stranke ne smije odbiti
prijem ako je posta upucena organu uprave odnosno sluzbi za upravu, osim ako
je podnesak netaksiran ili nedovoljno taksiran, a podlijeze plac¢anju takse. U
ovom slucaju sluzbenik koji prima postu duzan je postupiti u skladu sa
odredbama tacke 14. ovog uputstva.

Ako akt ( podnesak ) prilikom neposredne predaje organu uprave
odnosno sluzbi za upravu sadrzi koji formalni nedostatak ( nije potpisan, nije
ovjeren pecatom, nema priloga navedenh u tekstu , nema adrese stranke i sl.),
sluzbenik ovlasten za prijem poste ukazat ¢e stranci na te nedostatke i objasnit ce
joj kako da ih otkloni. Ako stranka i pored upozorenja zahtijeva da se akt (
podnesak ) primi, sluZbenik ¢e ga primiti s tim $to ¢e na podnesku saciniti
sluzbenu zabiljesku o datom usmenom upozorenju.

U sluc¢aju da organ uprave, odnosno sluzba za upravu nije nadlezan za
primanje akta ( podneska ) stranku treba na to upozoriti i uputiti je da se
obrati nadleznom organu.

Na ponovljeni zahtjev stranke da se njen akt ( podnesak ) primi, podnesak
se mora primiti, s tim da se sacini zabiljeSka na nacin predviden u ustavu 2. ove
tacke.

8. Sluzbenik koji prima postu, duzan je da stranku koja Zeli da preda
usmeno saopstenje na zapisnik uputi sluzbeniku ovlastenom za prijem takvog
saopstenja.

Ako organ uprave, odnosno sluzba za upravu nije nadleZna 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 tog
ponovi svoj zahtjev, sluzbenik je duZan njeno usmeno saopstenje primiti na
zapisnik, s tim $to ¢e postupiti na nacin predviden u stavu 2. tacke 7. ovog
ustava.

9. Primanje poste od drugog organa uprave odnosno sluzbe za upravu
ili pravne osobe, koju ovi dostavljaju putem dostavljaca ( kurira ), potvrduje se



stavljanjem datuma i ¢itkog potpisa u dostavnoj knjizi ili na dostavnici ili
povratnici ili na kopiji akta ¢iji se orginal prima. Pored datuma i potpisa, stavlja
se jos i pecat organa uprave, odnosno sluzbe za upravu koja prima postu. Pecat
se ne stavlja na dostavnoj knjizi.

U svim sluc¢ajevima kada je to propisima predvideno ili kada to odredi
rukovodilac organa uprave, odnosno sluzbe za upravu, pored datuma, potpisa i
pecata organa uprave odnosno sluzbe za upravu, stavlja se i vrijeme prijema (
sat i minut ) sluzbene poste. Ovaj podatak treba evidentirati i na primljenom
aktu odnosno na njegovom kovertu, ako sluzbenik koji prima postu nije ovlasten
za otvaranje poste.

10. Primanje poste koja se organu uprave odnosno sluzbi za upravu
dostavlja preko postanske sluzbe, kao i podizanje poste iz postanskog pregratka,
v1si se po propisima kojima je ureden na nacin rada preduzeca postansko -
telegrafsko - telefonskog prometa.

Prilikom primanja, odnosno podizanja poste iz postanskog pregratka,
ovlasteni sluzbenik pisarnice organa uprave odnosno sluzbe za upravu ne smije
podici posiljku na kojoj je oznacena vrijednost ili je u pitanju preporucena
posiljka, ako utvrdi da je posiljka ostecena. U takvom slucaju on ¢e zahtijevati od
odgovornog sluzbenika poste, odnosno od nadlezne jedinice postanske, da se
stanje i sadrzina posiljke ( opseg i vrsta ostecenja ) komisijski utvrdi i tek poslije
toga ce sa zapisnikom o komisijskom nalazu preuzeti posiljku.

11. Posiljke primljene u vezi s licitaciom, natje¢ajima i slicno, ne otvaraju
se, ve¢ se samo na kovertu stavlja datum i vrijeme ( sat i minut) njihovog
prijema.

Ovlasteni sluzbenik zaduZen za poslove iz stava 1. ove tacke duzan je
predhodno da upozori pisarnicu na posiljke koje se u smislu stava 1.ove tacke
oc¢ekuju i koje se ne smiju otvarati.

12.  Ako je uz koverat ili akt priloZzena dostavnica, ovlasteni sluzbenik
pisarnice duzan je na dostavnici upisati datum prijema, potpisati dostavnicu i
staviti otisak pecata organa uprave, odnosno sluzbe za upravu i odmabh je vratiti
osobi koja je dostavila akt, odnosno koverat.

2. Potvrda o prijemu podneska



13. Ako stranka koja osobno predaje akt ( podnesak ) trazi da se potvrda
o prijemu podneska, takva potvrda se mora izdati. Potvrdu potpisuje sluzbenik
koji je akt ( podnesak ) primio i stavlja otisak pecata organa, odnosno sluzbe.

Potvrda iz stava 1.ove tacke obavezno se mora izdati ako se radi o
prijemu podneska po kojem se rjeSava u upravnom postupku i donosi i dostavlja
upravni akt ( rjeSenje ili zakljucak ). U potvrdu o prijemu obavezno se upisuje
zakonski rok za rjeSavanje ovog podneska. Potvrda o prijemu podneska izdaje se
na obrascu broj 1.

3. Postupak s aktima koji podlijezu taksiranju

14. SluZzbenik koji prima postu neposredno od stranke duZan je da
narocito vodi racuna o tome koji akti i isprave podlijezu pla¢anju administrativne
takse, kolika je visina takse predvidena za pojedine vrste akata, isprava ili radnji
u upravnom postupku i u kojim slucajevima postoji zakonska osnova za
oslobadanje od placanja takse.

U pogledu netaksiranih ili nedovoljno taksiranih akata i njihovih
priloga, kao i u pogledu postupanja sa aktima i njihovim prilozima na kojima se
utvrde neispravnosti u taksiranju,lijepljenju ili

ponistavanju taksenih maraka, treba postupiti po vaze¢im propisima o taksama.
U ovim slucajevima sluzbenik koji prima postu od stranke treba da ukaze stranci
na te nedostatke i da joj objasni kako ¢e ih otkloniti.

15. Ako se prilikom pregledanja poste primljene preko postanske
sluzbe utvrdi da podnesak nije taksiran, ili je nedovoljno taksiran, to ce se
konstatirati kratkom sluzbenom zabiljeSkom na podnesku koja se upisuje pored
otiska prijemnog Stambilja.

Ako je podnesak osloboden od plac¢anja takse, sacinit ¢e se zabiljeSka na
nacin propisan u stavu 1.ove tacke, uz navodenje odgovarajuceg propisa kojim
je predvideno oslobadanje od plac¢anja takse.

4. Otvaranje i pregledanje poste

16. Opvlasteni sluZbenik pisarnice duZan je cjelokupnu primljenu postu
neotvorenu dostaviti rukovodiocu organa uprave, odnosno sluzbe za upravu,
odnosno sluzbeniku ovlastenom za otvaranje i pregledanje poste.



Otvaranje i pregledanje cjelokupne sluzbene poste (obi¢na, povjerljiva,
listrogo povjerljiva, vrijednosne posiljke i dr) , organa uprave odnosno sluzbe za
upravu vrsi, po pravilu rukovodilac tog organa, odnosno sluzbe.

Rukovodilac iz stava 2.ove tacke moze ovlastiti odredenog sluzbenika za
vrsenje tih poslova o ¢emu donosi posebno rjesenje.

17. Posiljke koje se odnose na raspisane licitacije, natjecaje i sl. otvara
komisija formirana za te poslove, ako nije drugacije odredeno.

18. Hitnu posiljku primljenu van redovnog radnog vremena i u dane kad
se ne radi otvara dezurni sluZbenik, ako u organu uprave odnosno sluzbi za
upravu postoji sluzba deZurstva, a povijerljivu i strogo povjerljivu postu dezurni
sluzbenik moZe otvoriti samo ako je za to posebno ovlasten.

19. Posta primljena na ime odredenog sluzbenika, zaposlenog u organu
uprave odnosno sluzbi za upravu, urucuje se neotvorena tom sluzbeniku. Ako taj
sluZbenik nakon otvaranja posiljke utvrdi da posiljka predstavlja sluZbeni akt
upucen organu uprave, odnosno sluzbi za upravu, duzan je taj akt najkasnije u
roku od 24 sata po prijemu vratiti pisarnici radi evidentiranja.

20. Otvaranje poste vrsi se tako da se ne povrijede postanski zigovi i
peceti ili druge oznake na omotu ( adresa posiljatelja, postanske naljepnice,
oznake pismena i dr.) kao i akti i prilozi koji se nalaze u koverti. Narocito treba
provjeriti da li se oznake i brojevi napisani koverti slaZzu s oznakama i brojevima
primljenog akta. Ako neki od akata naznacenih na koverti nedostaje, ili su
primljeni prilozi bez propratnog akta i obrnuto, ili se ne vidi ko je posiljatelj, o
tome ce se saciniti sluzbena zabiljeska koja ce se priloziti koverti. Ovlasteni
sluzbenik pisarnice je u ovakvim slu¢ajevima duzan da o tome, ukoliko za to
postoji moguénost, obavijesti posiljatelja.

Uz primljeni akt (podnesak) obavezno se prilaZe i koverat kad god datum
predaje posti moze biti od vaznosti za ra¢unanje rokova (rok za podnosenje
zahtjeva ili Zalbe, rok za ucestvovanje na natjecaju i sl. ) ili kad se iz podneska ne
moze utvrditi mjesto odakle je poslat ili ime podnositelja, a ovi su podaci
oznaceni na koverti.

Ako je u jednom kovertu prispjelo viSe akata uz koje bi se trebalo priloZiti
koverat, on ¢e se priloZiti uz jedan akt, s tim Sto ¢e se na ostalim aktima upisati
uz koji akt je prilozen koverat.

21. Prije otvaranja koverti koje se odnose na preporucene posiljke, kao i
omota paketa ili druge sluzbene poste koja je primljena ostecena, a za koju



postoji sumnja da je neovlasteno otvarana, treba u nazoc¢nosti jos dvojice
sluzbenika saciniti sluzbenu zabiljesku u kojoj ¢e se konstatirati vrsta i opseg
ostecenja i §to u primljenim posiljkama nedostaje.

22.  Ako se nakon otvaranja poste utvrdi da postoje odredeni nedostaci,
te nedostatke treba konstatovati kratkom zabiljeskom na aktu koja se ispisuje
neposredno uz otisak prijemnog stambilja ( na primjer: ako aktu nedostaju
prilozi navedeni u aktu, upisuje se “primljeno bez priloga” , a ako aktu nedostaju
samo pojedini prilozi, onda se upisuje naziv tih prilogaisl. ).

Ako se u kovertu nade akt adresiran na neki drugi organ uprave ili
sluzbu za upravu, ili pravni ili fizi¢cku osobu, na tom se aktu upisuje zabiljeska
“pogresno dostavljen” i na najpogodniji nacin, kurirom ili putem poste dostavlja
onom kome je upucen. Ovakvi akti se ne zavode u knjige evidencije.

23. Ako se prilikom otvaranja poste utvrdi da je uz akt prilozen novac ili
neka druga vrijednost, na primljenom aktu treba kratkom zabiljeskom
konstatirati njihovu vrstu i iznos (na primjer : “primljeno 5 KM 7, ili “primljeno
postanskih maraka u vrijednosti od 3 KM ”. itd)

5. Odredivanje organizacionih jedinica, odnosno radnih mjesta kojima se
posta dostavlja u rad i rasporedivanje poste ( signiranje)

a)  Rjesenje o odredivanju organizacionih jedinica, odnosno radnih mjesta
kojima se posta dostavlja u rad

24. Radi stvaranja uvjeta da se moze vrsiti rasporedivanje poste na
sluzbenike koji su nadlezni za rad na predmetu odnosno aktu moraju se odrediti
organizacione jedinice, odnosno radna mjesta, ako ne postoje organizacione
jedinice, kojima ce se posta dostaviti u rad. Te jedinice odnosna radna mjesta
odreduju se rjeSenjem koje donosi rukovodilac organa uprava, odnosno sluzbe
za upravu. Rjesenje sadrZi naziv organizacione jedinice odnosno nazive radnih
mjesta i njihove broj¢ane oznake pocev od 01 pa nadalje. RjeSenje se donosi na
pocetku svake kalendarske godine, u toku godine mijenja se ako dode do
izmjena organizacionih jedinica ili radnih mjesta kojima se posta dostavlja u rad.

Organizacione jedinice, odnosno radna mjesta odreduju se prema
unutrasnjem ustrojstvu organa uprave odnosno sluzbe za upravu koja je
utvrdena pravilnikom o unutrasnjem ustrojstvu organa odnosno sluzbe.

Organizacione jedinice, odnosno radna mjesta, ako nema
organizacionih jedinica, ozna¢avaju se arapskim brojevima na nacin sto se polazi



od radnog mjesta rukovodioca organa uprave, odnosno sluzbe za upravu i
oznacava brojem 01, nakon toga upisuje se radno mjesto zamjenika rukovodioca
i oznacava sa brojem 02, ako postoji zamjenik, a nakon toga slijede broj¢ane
oznake za organizacione jedinice redoslijedom kojim su utvrdene pravilnikom o
unutras$njem ustrojstvu organa uprave odnosno sluzbe za upravu, a ako nema
organizacionih jedinica onda se prema tom pravilniku odreduju broj¢ane oznake
za radna mjesta kojima ce se posta dostavljati u rad.

a)  Signiranje poste

25. Rasporedivanje, odnosno signiranje poste vrsi rukovodilac organa
uprave i sluZbe za upravu odnosno sluzbenik ovlasten za otvaranje i pregledanje
poste. Signiranje poste podrazumijeva rasporedivanje akata, odnosno predmeta
na organizacione jedinice, odnosno na radna mjesta ako u organu uprave i sluzbi
za upravu ne postoje organizacione jedinice kojima se predmeti i akti trebaju
dostaviti u rad.

Signiranje poste vrsi se na nacin $to se svaki akti i predmet, poslije
otvaranja i pregledanja, na prvoj stranici akta, odnosno predmeta, u desnom
gornjem kutu upisuje broj organizacione jedinice, odnosno broj radnog mjesta
kojem ce se posta dostaviti u rad ako ne postoji organizaciona jedinica, i datum
otvaranja i pregledanja poste (npr. 03/12.5/98)

Signiranje poste na organizacione jedinice, odnosno radna mjesta
vrs$i se na osnovu rjeSenja iz tacke 24. stav 1. ovog uputstva.

26. Kada se zavrsi signiranje poste, akti, odnosno predmeti predaju se
ovlastenom sluzbeniku pisarnice na dalji postupak.

IV -ZAVODENJE AKATA

1. Nacin i vrijeme zavodenja akata

27. Kada ovlasteni sluzbenik pisarnice primi signiranu postu iz tacke
25. ovog uputstva pristupa njenom zavodenju u odgovarajuce knjige evidencija
iz tacke 32. do 35. ovog uputstva. Zavodenje se vrsi istog dana i pod istim
datumom pod kojim su akti primljeni. Telegrame, akte s odredenim rokovima,
kao i druge hitne akte treba zavesti prije ostalih i odmah dostaviti u rad
nadleznom sluZzbeniku.



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 poste i to pod
datumom kad su akti primljeni.

U knjige evidencija ne zavode se posiljke koje ne predstvaljaju
sluzbenu prepisku.

28. Ako se za odredene akte vode posebne evidencije, a ne evidencije
predvidene ovim uputstvom, u tom sluc¢aju podaci o tom aktu upisuju se u
posebnu evidenciju, u skladu sa propisom o toj evidenciji.

29. Zavodenje akata u odgovarajuc¢u knjigu evidencije, vrsi se tako Sto se
prethodno mora odrediti broj klasifikacione oznake u koju grupu akt spada.
Odredivanje tog broja vrsi se prema skupinama predmeta i akata koje su
utvrdene u tacki 2. ovog uputstva i odgovarajuci broj klasifikacione oznake
upisuje se na prvoj stranici akta.

Kod razvrstavanja sluzbene poste na posebne cjeline,narocitu paznju
treba posvetiti odvajanju predmeta upravnog postupka, a posebno akata
poslovanja i ostalih sluzbenih akata o kojima se ne rjeSava u upravnom
postupku.

Svojstvo predmeta upravnog postupka odreduje se prema tome hoce
li se postupak po tim predmetima okoncati donoSenjem upravnog akta (rjeSenja
ili zakljuc¢ka ).

Ako se ne donosi upravni akt, onda predmet ima svojstvo akta
poslovanja, odnosno raspolaganja, bez obzira na to $to su u postupku pri
njegovom rjeSavanju preduzimane upravno-procesne i druge radnje ili izdavana
razna uvjerenja odnosno neke druge isprave (na primjer : pregled objekata u
postupku provodenja inspekcijskog nadzora, uvidaj na licu mjesta, saslusanje
svjedoka, itd., ili potvrda o stru¢noj obucenosti, zapisnici o utvrdivanju i procjeni
Steteisl.).

Po zavrSenom razvrstavanju predmeta i akata na klasifikacione
oznake pristupa se zavodenju akata u odgovarajuc¢u knjigu evidencije. Ovo
zavodenje obuhvaca upisivanje podataka u rubrike predvidene u knjizi
evidencije, a vrsi se prema uputstvima koji su dati uz knjige evidencija, odnosno
premaa nazivima pojedinih rubrika.

2. Prijemni Stambilj



30. Nakon $to se izvrsi zavodenje akta u knjigu evidencije, pristupa se
stavljanju otiska prijemnog Stambilja na akt.

Otisak prijemnog stambilja stavlja se, po pravilu, u gornjem desnom
kutu prve stanice akta, a ako tu nema dovoljno mjesta, onda se stavlja na drugo
pogodno mjesto prve stranice, vodeci pri tome racuna da tekst akta ostane
potpuno ¢itak i razumljiv. U sluc¢aju da na prednjoj stranici akta nema dovoljno
mjesta, otisak prijemnog Stambilja treba staviti u gornjem lijevom uglu poledine
akta. Ako su strane akta u cjelini popunjene tekstom, otisak prijemnog Stambilja
stavlja se na komad ¢istog papira (jedna polovina ili jedna ¢etvrtina arka) i taj
papir se pri¢vrscuje uz akt.

Otisak prijemnog Stambilja ne stavlja se na priloge dostavljene uz akt.

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

Prijemni Stambilj izraduje se prema obrascu broj 2.

3. Upisivanje podataka u osnovne knjige evidencija

31. Evidencije o upravnim predmetima iz nadleznosti Federacije
jedinstvene su za cijelo podrucje Federacije.

Upisivanje podataka u osnovne knjige evidencija predvidenih za
kancelarijsko poslovanje vrsi se na nacin utvrden u odredbama tac¢. 32. do 36.
ovog uputstva.

a)  Upisnik proostepenih predmeta upravnog postupka

32. Upisnik prvostepenih predmeta upravnog postupka (UP_1) vodi se
na jedinstvenom obrascu vodoravnog formata 50x40 cm

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

Upisnik se zakljucuje na kraju kalendarske godine (31. decembar)
sluzbenom zabiljeSkom napisanom ispod posljednjeg rednog broja. Ova
zabiljeska sadrzi : ukupan broj prvostepenih predmeta upravnog postupka koji



su zavedeni u toj godini, datum i potpis sluZbene osobe ovlastene za vodenje
kancelarijskog poslovanja I otisak peceta organa uprave, odnosno sluzbe za
upravu.

Upisnik prvostepenih predmeta upravnog postupka moze se
upotrebljavati za viSe godina, s tim $to za svaku godinu treba posebno zakljuciti
na nacin predviden u odredbi stava 3. ove tacke.

Upisnik iz stava 1.ove tacke vodi se na obrascu broj 3.

b)  Upisnik drugostepenih predmeta upravog postupka

33. Upisnik drugostepenih predmeta upravog postupka (UP_2) vodi
se na jedinstvenom obrascu vodoravnog formata 50x40 cm.

U ovom upisniku akti se zavode po hronoloskom redu predmeta
koji se oznacavaju rednim brojevima, a ostale rubrike upisnika popunjavaju se
na nacin propisan u stavu 2. tacke 32.ovog uputstva.

Upisnik se zaklju¢uje na kraju kalendarske godine (31. decembar)
na nacin propisan u odredbi stava 3. tacke 32. ovog uputstva.

Upisnik drugostepenih predmeta upravnog postupka moze se
upotrebljavati i za viSe godina, s tim $to za svaku godinu treba posebno zakljuciti
na nacin predviden u odredbi stava 3. ove tacke.

Upisnik iz stava 1. ove tacke vodi se na obrascu broj 4.

b) Djelovodnik predmeta i akata

34. Djelovodnik predmeta I akata vodi se na propisanom jedinstvenom
obrascu vodoravnog formata A-3

U ovom djelovodniku akti se zavode po hronoloskom redu predmeta
koji se oznacavaju rednim brojevima, a ostale rubrike upisnika popunjavaju se
na nacin objasnjen u uputi datoj u sastavu ovog obrasca.



Djelovodnik se zaklju¢uje na kraju kalendarske godine (31. decembar)
na nacin propisan u odredbi stava 3. tacke 32. ovog uputstva.

Djelovodnik predmeta i akata zakljuc¢uje na kraju kalendarske godine
(31. decembar) na nacin propisan u odredbi stava 3. ove tacke.

Djelovodnik iz stava 1.ove tacke vodi se na obrascu broj 5.

d)  Djelovodnik za povjerljivu i strogo povjerljivu postu

35. Djelovodnik za povijerljivu i strogo povijerljivu postu vodi se na
propisanom jedinstvenom obrascu vodoravnog formata A-4.

Djelovodnik za povjerljivu i strogo povjerljivu postu vodi se na isti
nacin kao i djelovodnik predmeta I akata propisan u odredbi tacke 34. ovog
uputstva.

Djelovodnik iz stava 1. ove tacke vodi se na obrascu broj 6.

e) Arhivska knjiga

36. Arhivska knjiga vodi se na obrascu koji je utvrden posebnim
propisom o arhivskoj knjizi, iz stava 4. ¢lana 11. Uredbe o kancelarijskom
poslovanju

f)  Punkt za unosenje podataka o evidencijama

37. U pisarnici moZze postojati punkt sjednim ili viSe povezanih
ra¢unara s namjenskim programom uz pomoc¢ kojeg se podaci iz osnovnih knjiga
unose i pohranjuju u racumom uz pomo¢ kojeg se podaci iz osnovnih knjiga
unose i pohranjuju u racunare.



4. Omoti za predmete I akte

38.  Svaki ulazni (primljeni) odnosno vlastiti (izlazni) kojim se zasniva
novi predmet, nakon sto se zavede u odgovarajucu knjigu evidencije iz ta¢.32. do
35. Ovog uputstva, ovlasteni sluzbenik pisarnice ulaze u omot za predmete i

akte. U isti omot ulazu se akti i prilozi koji se odnose na isti predmet.

39. Omoti za predmete i akte su izradeni prema vrstama predmeta i
akata na jedinstvenom obrascu formata A-4 , u pet razli¢itih boja, i to:

-u omot bijele boje ulaZzu se predmeti i akti koji su zavedeni u
djelovodnik predmeta i akata.

-u omot oznacen zelenom bojom ulaZu se prvostepeni predmeti
upravnog postupka po kojima se

upravni postupak pokrece na zahtjev stranke.

-u omot oznacen plavom bojom ulazu se prvostepeni predmeti
upravnog postupka po kojima se

upravni postupak pokrece po sluzbenoj duznosti.

-u omot oznacen Zutom bojom ulazu se drugostepeni predmeti
upravnog postupka

-u omot oznacen crvenom bojom ulaZu se predmeti I akti koji su
zavedeni u djelovodnik za

povjerljivu I strogo povjerljivu postu.

Omoti za predmet I akte iz alineja 2. do 5. ove tacke, uz lijevu ivicu
omota imaju odgovaraju¢u boju omota Sirine 2 cm.

Omoti iz tacke 39. ovog uputstva izraduju se prema obrascu broj 7.

40. Kada se predmet, odnosno akt uloZi u odgovarajuci omot iz
odredbe tacke 39. ovog uputstva, onda se na prvoj stranici omota u gornji lijevi
ugao stavlja otisak prijemnog Stambilja i vrsi njegova popuna predvidena
podacima, a kod oznake “Predmet” upisuje se naziv akta o kojem se radi.



41. Kada se predmet, odnosno akt ulozi u odgovarajuci omot iz
odredbe tacke 39. ovog uputstva, onda se na prvoj unutrasnjoj stranici omota
vrsi poimenic¢no upisivanje svih priloga koji se nalaze u omotu.

Evidencija iz stava 1. ove tacke ima obavezan karakter i ona, u stvari,
predstavlja hronoloski pregled cjelokupnog sadrzaja predmeta. U evidenciji se
poimenic¢no po vremenskom redosljedu upisuju akti, sluzbene zabiljeske, Zalbe i
drugi podnesci stranaka, dostavnice i svi ostali materijali koji se nalaze u
predmetu.

42. 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 sa tim aktom postupa se u skladu sa odredbom stava 2. tacke 41. ovog
uputstva.

Sluzbenik koji primi akt iz stava 1. ove tacke duzan je primljeni akt
odmah po prijemu uloZziti u odgovarajuc¢i omot predmeta, a podatke o
primljenom aktu upisati na prvoj unutrasnjoj stranici omota predmeta.

V - ZDRUZIVANJE AKATA

43. Prije dostavljanja akata u rad organizacionoj jedinici , odnosno
sluZzbeniku nadleZnom za rad na tim predmetima i aktima mora se izvrsiti
zdruzivanje akata s predmetom na koje se odnosi. To se ¢ini tako da se svi akti i
prilozi koji se odnose na isti predmet stavljaju u omot predmeta na koji se
odnose.

Akte istog predmeta koji naknadno stignu treba uloziti u omot predmeta
na koji se dostavljeni akt odnosi. Ako se predmet, kome treba pridruziti novi
akt, nalazi u radu kod organizacione jedinice, odnosno sluzbenika, taj akt se
dostavlja toj organizacionoj jedinici odnosno sluzbeniku radi ulaganja u
odgovarajuc¢i omot predmeta s tim Sto ovlasteni sluZbenik pisarnice treba na
primljenom aktu upisati datum prijema akta.

VI - DOSTAVLJAN]JE PREDMETA I AKATA U RAD

1. Dostava predmeta I akata u rad
a) Interna dostavna knjiga



44. Kada ovlasteni sluzbenik pisarnice zavrsi zavodenje i zdruZzivanje
akata i predmeta, duZzan je te akte i predmete dostaviti u rad nadleznim
organizacionim jedinicama odnosno sluZbenicima zaduZenim za prijem poste u
rad, kada nema organizacionih jedinica. Dostavljanje u rad vrsi se istog , a
najkasnije narednog dana po njihovom zavodenju i zdruzivanju.

45. Dostavljanje predmeta i akata u rad vrsi se putem interne dostavne
knjige. Pravilo je da internu dostavnu knjigu ima svaka organizaciona jedinica,

odnosno radno mjesto kojima se posta dostavlja u rad.

Rukovodilac organa uprave odnosno sluzbe za upravu na pocetku
godine, rjeSenjem iz odredbe tacke 24. stav 1. ovog uputstva odreduje za koje ce
se organizacione jedinice, odnosno radna mjesta, ako ne postoje organizacione
jedinice, voditi interne dostavne knjige.

Interna dostavna knjiga vodi se na obrascu br. 8.

b)  Knjiga za osobnu postu

46. Dostavljanje poste koja glasi na ime sluZzbene na radu u organu
uprave, odnosno sluzbi za upravu vrsi se preko knjige za osobnu postu.

Knjiga za osobnu postu vodi se na obrascu broj 9.

c) Karton za sluzbena glasila i casopise

47. Sluzbena glasila, ¢asopisi, literatura i druge publikacije dostavljaju
se nadleznim sluZbenicima preko kartona za sluzbena glasila i ¢asopise.

Karton za sluzbena glasila I ¢asopise vodi se na obrascu broj 10.

d)  Dostava preporucenih posiljki

48. Preporucene posiljke, novéana pisma i druga posta koja glasi na
ime, ¢iji je prijem u pisarnici pismeno potvrden, predaje se primatelju na nacin
Sto on na potvrdi o prijemu posiljke stavlja svoj ¢itak potpis i datum prijema, ako

je to potrebno.



2. Prijem I otprema racuna
a) Knjiga primljenih racuna

49. Prijem racuna i drugih finansijskih akata i dokumentacije, za koje
su predvidene posebne evidencije zavode se u knjigu primljenih ra¢una i putem
iste knjige ti rac¢uni se dostavljaju u rad organizacionoj jedinici odnosno
sluZzbeniku nadleZnom za finansijsko - materijalno poslovanje u organu uprave
odnosno sluzbi za upravu.

Na primljene racune stavlja se otisak prijemnog Stembilja.

Knjiga primljenih ra¢una vodi se na obrascu broj 11.

b) Knjiga za otpremu rac¢una

50. Otprema rac¢una i drugih finansijskih akata nadleznim organima i
sluzbama vrsi se putem knjige za otpremu racuna.

Knjiga za otpremu rac¢una vodi se na obrascu broj 12.

VII - RAD SLUZBENIKA OVLASTENIH ZA RJESAVANJE PREDMETA I
AKATA

1. Prikupljanje podataka I obavjestavanje stranke

51. Ako je za rjeS8avanje nekog predmeta potrebno prikupiti odredene
dokaze ili podatke sluzbenik koji je ovlasten za rjeSavanje predmeta , odnosno
akata, duzan je da prikupljanje tih dokaza i podataka vrsi na nac¢in da se
potrebni podaci dobiju u $to kra¢em roku i sa $to manje troskova i da se pri tome
izbjegne nepotrebno dopisivanje ili drugi kontakti.

Ako se radi o pribavljanju podatakaod organizacionih jedinica,
odnosno drugih sluzbenika istog organa uprave odnosno sluzbi za upravu, to se,



po pravilu, vrsi kratkim putem (usmeno, telefonski ). O tome se sastavlja
sluzbena zabiljeSka na posebnom papiru i isti stavlja u omot predmeta. SluZzbena
zabiljeska treba da sadrzZi: opis dobijenih podataka, ime, prezime i finkciju
sluzbenika koji je dao podatke, datum kada su dobijeni podaci I potpis
sluzbenika koji je sa¢inio sluzbenu zabiljesku.

Ako se pod podnesenom podnesku stranke ne moZe donijeti i
dostaviti rjeSenje u roku predvidenom u Zakonu o upravnom postupku,
sluZzbenik koji je ovlasten za rjeSavanje predmeta obavezno o tome mora
pismeno obavijestiti stranku, pri éemu se iznose razlozi za takvo postupanje i
daje pravna pouka. Ovo obavjestenje se izdaje po sluzbenoj duznosti, a moze i
na zahtjev stranke.

2. Sastavni dijelovi sluZbenog akta ( sluzbeni dopis )

52. Ako posebnim propisima nije drukcije odredeno, svaki sluzbeni akt
organa uprave i sluzbe za upravu sadrzi dijelove utvrdene u odredbi ¢lana 4.
Uredbe o kancelarijskom poslovanju, a obuhvata osnovne i pomo¢ne dijelove
akta.

53. Osnovni i pomoc¢ni dijelovi sluzbenog akta iz stava 1. ove tacke,
sadrze podatke kako slijedi:

1)  Osnovni dijelovi akta:

a) Zaglavlje akta sadrZi slijedece podatke koji se pisu jedan ispod drugog, i to:

za federalne organe uprave i federalne ustanove - Bosna i Hercegovina,

Federacija Bosne i Hercegovine, puni naziv federalnog organa uprave,

odnosno federalne ustanove, broj akta, datum donosenja akta i sjediste

organa;

- za kantonalne - Zupanijske organe uprave i ustanove - Bosna i Hercegovina,
Federacija Bosne i Hercegovine, naziv kantnona Zupanije, puni naziv
kantonalnog - Zupanijskog organa uprave, odnosno ustanove, broj akta,
datum donoS$enja akta i sjediSte organa;

- za gradske sluzbe za upravu - Bosna I Hercegovina, Federacija Bosne i
Hercegovine, naziv kantnona Zupanije, naziv grada, puni naziv gradske
sluzbe za upravu, broj akta, datum donosenja akta i sjediste sluzbe;

- zaopdcinske sluzbe za upravu - Bosna i Hercegovina, Federacija Bosne i
Hercegovine, naziv kantnona zupanije, naziv op¢ine, puni naziv opéinske
sluZzbe za upravu, broj akta, datum dono$enja akta i sjediste sluzbe.



Zaglavlje se stavlja u gornjem lijevom uglu akta, s tim $to broj akta sadrzi
sljedece podatke: broj organizacione jedinice, broj klasifikacione oznake
predmeta I akta I redni broj akta uzet iz odgovarajuce osnovne knjige evidencije
i godinu zavodenja ( npr. 01-12-132/98 ).

b) Naziv i adresa primatelja akta sadrzi puni naziv odnosno ime i prezime
primatelja akta, naziv sjedista i postanksi broj, uz naznaku ulice i broja (
postanskog pregratka ) primatelja.

c¢) Oznaka “ Predmet ” sadrzi kratku sadrZinu pitanja ili materije na koju se
predmet odnosi, a ispisuje se s lijeve strane ispod naziva adrese primatelja.

Pri odredivanju predmeta akta treba se drZzati sljedecih pravila:

- zastvarne predmete, odnosno predmete koji se ne odnose na fizicke niti
pravne osobe - navodi se samo kratka sadrzina stvari o kojoj se u aktu
raspravlja ( na primjer: kancelarijsko poslovanje, objasnjenje I sl. ),

- za osobne predmete ( uklju¢ujuci sve predmete upravnog postupka ), koji se
odnose na fizicke ili pravne osobe - navodi se prezime, ime prebivalista ( za
tizicke osobe ), odnosno naziv i sjediste (za pravnu osobu ) i kratka sadrzina
pitanja koje se odnosi na akt ( na primjer: Senad Masi¢, Visoko - razrez
poreza ili Bolnica Kosevo, Sarajevo, dodjela sredstava za nabavku bolnicke
opreme ),

- ako se predmet odnosi na vise osoba navodi se samo prva osoba i rijeci “ i
dr.”

d) Sadrzaj teksta akta mora biti jasan, sazet i ¢itak. U tekstu se mogu
upotrebljavati samo one skracenice koje su uobicajne i lako razumljive.
Zakone i druge propise koji se navode u aktu treba , po pravilu, napisati
njihovim punim nazivom uz naznacenje naziva, broja i godine sluzbenog
glasila u kojima su ti propisi objavljeni.

e) Iza teksta sadrzaja akta s desne strane upisuje se naziv funkcije i ime i
prezime osobe ovlastene za potpisivanje akta. Ime i prezime potpisnika akta
ispisuje se bez zagrade neposredno ispod naziva njegove funkcije.

f) Na svakom sluZbenom aktu koji se otprema stavlja se s lijeve strane potpisa
ovlastene osobe otisak pecata organa uprave odnosno sluzbe za upravu i to
tako da otisak pecata ne zahvati tekst naziva funkcije potpisnika akta.

2) Pomocni dijelovi akta

Pomocni dijelovi akta obuhvataji slijedece podatke i to:

a) ispod oznake “ Predmet “ upisuje se radi lakSeg zdruzivanja;
- broj I datum primljenog akta na koji se odgovara ( “ Veza: vas akt



- broj I datum ranije otpremljenih akata, narocito kod reklamacija, urgencija ili
naknadnih posiljki (“ veza: nas broj ........ od......... 7).

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

c) Ako se akt ne otprema obi¢nom postom ili kurirom, u tom slucaju na aktu
treba oznaciti na¢in otpreme  (na primjer: “ preporuceno “, “ Avionom ” isl.).
Ova oznaka stavlja se ispod sadrzaja teksta akta s lijeve strane.

d) Na kraju sadrZaja teksta akta s lijeve strane ispod oznake “prilozi” upisuju
se oznaka “ dostavljeno” ispod koje se upisuju nazivi organa ili fizickih i
pravnih osoba kojima akt treba dostaviti.

Na ovaj nacin treba postupiti i u sluc¢aju kada se pripremljeni akt dostavlja
na rjeSavanje nadleZnom organu uprave odnosno sluzbi za upravu, pa se o tome
obavjestava posiljatelj akta radi znanja.

3) wvracanje rijesenih predmeta pisarnici

54. Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje predmeta i akata duzan je sve
rijeSene predmete i akte vratiti pisarnici putem interne dostavne knjige.

55. Sluzbenik koji je bio dostavlja¢ predmeta, odnosno akta, duzan je na
primjerku akta koji ostaje u arhivu ( kopija kata ) ispod sadrZaja teksta s njegove
lijeve strane, napisati uputstvo pisarnici kako dalje s aktom treba postupiti. To
uputstvo sadrzi sljedec¢e podatke:

- nacin otpreme ( preporuceno, avionom, kuriromisl. ),

- ako se akt treba ustupiti drugoj nadleznoj organizacionoj jedinici ili drugom
sluzbeniku istog organa uprave odnosno sluzbe za upravu 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”,

- ako se akt treba arhivirati stavlja se oznaka “ a/a” i slicne upute.

56. Ako je doneseno zajednicko rjeSenje za vise posebnih predmeta
sluZzbenik koji je bio obradiva¢ predmeta duzan je da na vidnom mjestu u
gornjem dijelu primjerka akta koji se odlaze u arhivu upise brojeve svih
predmeta koji su zajedno rijeSeni ( na primjer: “ zajedno rijeSeni predmeti br.
374/69,842/701963/72).



57. Sluzbenik pisarnice duZzan je prilikom primanja rijeSenih predmeta
provjeriti da li akt sadrZzi sve podatke koji su bitni za pravilno razvodenje akata I
predmeta I njihovo otpremanje i arhiviranje. Ta provjera odnosi se prvenstveno
na podatke koji su predvideni u odredbama tacke 53. Podnaslov 1) pod b), c), d)
If) i tacke 55. Ovog uputstva, kao i na to je li predmet vra¢en kompletan.

Na uocene nepravilnosti iz stava 1. ove tacke, sluzbenik pisarnice je
duZan upoziriti sluzbenika - obradivaca akta koji je obavezan izvrsiti ispravke
tih nepravilnosti I nakon toga rijeSeni predmet, odnosno akt vratiti pisarnici na
dalji postupak.

VIII - RAZVODEN]JE AKATA I PREDMETA

58. SluZbenik pisarnice kada od strane sluzbenika - obradivaca primi
zavrSeni predmet odnosno akt, pristupa njegovom razvodenju koje se vrsi na
sljedeci nacin:

u odgovarajucoj knjizi evidencije iz stava 2. ¢lana 5. Uredbe o kancelarijkom
poslovanju, u koju je akt odnosno predmet zaveden vrsi se popuna rubrika
koje se odnose na nacin kako je predmet, odnosno akt rijesen. Ovi podaci se
uzimaju iz rjeSenja i zakljucaka - ako se radi o drugim predmetima i aktima -
iz samog akta koji je napisan od strane sluzbenika - obradivaca,

- akoje na aktu stavljena oznaka “ a/a ” akt je potpuno zavrsen i on se treba
staviti u arhivu na propisan nacin,

- akojena aktu stavljena oznaka “ R ” ('8to znaci “ Rok ” ) i datum do kada
predmet, odnosno akt treba drzati u roku - akt odnosno predmet se stavlja u
rokovnik predmeta,

- akoje na aktu upisana uputa da se akt ustupi drugoj organizacionoj jedinici
ili drugom sluzbeniku istog ogana uprave odnosno sluzbe za upravu, u tom
slucaju podacima koji se nalaze na prijemnom stambilju, treba izvrsiti
zamjenu broja organizacione jedinice odnosno broja radnog mjesta kojem,
ako nema organizacionih jedinica, akt treba da se ustupi u rad I nakon toga
taj predmet odnosno akt treba dostaviti u rad toj organizacionoj jedinici,
odnosno sluzbeniku radnog mjesta,

- akoje u propratnom aktu napisano da se izvorni akt, odnosno cijeli predmet

treba dostaviti nekom drugom organu uprave ili sluzbi za upravu ili drugoj

instituciji koji su nadlezni za rjeSavanje tog akta odnosno predmeta, u tom
slucaju prvo se postupa na nacin propisan u alineji 1. ove tacke i nakon toga
propratni akt s izvornim aktom odnosno cijeli predmet treba dostaviti



organu, odnosno sluzbi ili instituciji koja je nazna¢ena u propratnom aktu, a
primjerak propratnog akta koji ostaje u arhivi - arhivirati.

IX - ROKOVNIK PREDMETA

59. Rokovnik predmeta predstavlja fasciklu u koju se stavljaju
predmeti i akti koji nisu rijeSeni, jer nedostaju odredeni dokumenti potrebni za
njihovo rijeSavanje. Kao rokovnik, umjesto fascikl, mogu se koristiti ormari sa
pregradama. Svaki rokovnik ima 32 fascikle, odnosno pregrade koje su oznacene
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.

Nalog za stavljanje predmeta u rokovnik daje sluzbenik koji radi na
predmetu kada utvrdi da od podnositelja akta treba traziti odredene podatke ili
neki akt ili ispravu ili izvr$i neku drugu radnju, neophodnu za rjeSavanje
predmeta. Nalog se daje tako $to se na omotu predmeta upisuje oznaka “ R” i
datum do kada predmet mora biti u rokovniku ( npr. R - 20.06/98 ).

60. Stavljanje predmeta u rokovnik vrsi se po klasifikacionim oznakama
predmeta i akata i prema datumu roka koji su oznaceni za ¢uvanje predemta i
akata u rokovniku. Predmet se ulaZe u onu fasciklu, odnosno pregradu koja
odgovara upisanom oznake “ R ” na omotu predmeta.

61. Sluzbenik pisarnice duzane je svaki dan na pocetku radnog vremena
izvrsiti uvid u fasciklu,odnosno pregradu predvidenu za taj datum i ako u njima
ima predmeta i akata, duzan je te predemete i akte, putem interne dostavne
knjige, dostaviti sluzbeniku - obradivacu u rad.

Ako trazeni podaci, akti, isprave I drugi akti nisu dostavljeni do
oznacenog roka, sluzbenik - obradiva¢ duzan je napisati I poslati urgenciju, a
predmet ponovo sa novim rokom vratiti pisarnici radi stavljanja u rokovnik.

Ako se trazeni podaci, akt, isprave ili drugi akt u vezi s predmetom
odnosno aktom koji se nalazi u rokovniku, dostave prije isteka oznacenog roka,
sluzbenik pisarnice je duzan primljene akte zdruZiti s predmetom iz rokovnika I
cijeli predmet odmah dostaviti sluzbeniku - obradivacu u rad

X - OTPREMANIJE POSTE



1. Nacin otpremanja poste

62. Otpremanje poste vrsi ovlasteni sluzbenik pisarnice koja je
organizirana prema tacki 5. ovog uputstva. Otpremanje poste moze se vrsiti
preko postanske sluzbe ili putem kurira.

63. Otpremanje poste vrsi se tako da se svi predmeti preuzeti u toku
radnog vremena trebaju otpremiti istog dana. Preuzeti predmeti poslije
zakljucavanja otpremnih knjiga, ako nisu Zurni, otpremiti ¢e se narednog radnog
dana.

64. Predmeti ili akti koji se istog dana upucuju na istu adresu, stavlja se
u jedan koverat. Ako se jedan od tih predmeta Salje preporuceno, treba u
zajednicki koverat staviti i ostale predmete koji bi se inace otpremali kao obi¢ne
posiljke, ako se time postizu ustede u poslovanju.

Ako se na istu adresu istodobno otprema veliki broj akata ili neki drugi
materijal koji ne mogu stati u koverat, treba ih upakirati i otpremiti po vazeéim
postanskim propisima.

65. Na koverti u kojoj se otpremaju sluzbeni predmeti i akti treba u
gornjem lijevom uglu upisati tacan naziv I adresu posiljaoca i naziv akta koji se
nalazi u koverti,a na sredini koverte se upisuje naziv primaoca, zatim mjesto (
sjediSte ) primaoca, a ispod toga njegova bliza adresa ( postanski broj, ulica i broj
ili zadnja posta ). Ovi podaci mogu se upisivati ¢itko rukopisom ili pisacom
masinom.

66. Koverte s povjerljivim i strogo povjerljivim aktima moraju biti
zapecacene ili na drugi pogodan nacin osigurane. Pec¢acenje koverata vrsi se, po
pravilu, tako $to se na sredini poledine koverte utisne zig ( metalni pecat ) preko
rastopljenog pecatnog voska, a zatim se stavljaju otisci pecata organa odnosno
sluzbe na sastavcima u svakom uglu poledine koverte.

2. Knjiga za otpremu poste putem kurira

67. Dokumenti, predmeti i drugi akti u upravnom postupku,
neponistene taksene marke i druge vrijednosti, kao i povijerljive i strogo
povijerljive posiljke otpremaju se preporuceno, odnosno u zatvorenim
neprovidnim kovertama ili putem knjige za otpremu poste ako se dostavljanje

vr$i putem kurira. Knjiga za otpremu poste putem kurira vodi se na obrascu broj
13.



68. Aktiidrugi materijali koje treba Zurno otpremiti drugim organima
ili pravnim i fizickim osobama u istom mjestu, upisuju se u knjigu za otpremu
poste putem kurira i odmah dostavljaju kurirom.

3. Knjiga za otpremu poste putem PTT

69. Sva posta koja se otprema preko postanske sluzbe razvrstava se u
dvije grupe, i to: a) obi¢ne posiljke i b) preporucene posiljke i stavljaju se u
odgovarajuce koverte. Ako za otpremanje preporucenih posiljki postoje posebne
otpremne knjige propisane od strane postanske sluzbe koriste se te knjige.

Evidencije o izvrSenoj otpremi posiljki preko postanske sluzbe sluzi za
pravdanje utrosenog novca za postanske troskove. U tu svrhu svakog dana
poslije otpremanja poste vrsi se sabiranje ukupno utroSenog novca za postarinu I

taj iznos upisuje se u odgovarajuéu rubriku knjige za otpremu poste putem PTT.

Knjiga za otpremu poste putem PTT vodi se na obrascu broj 14.

XI - STAVLJANJE U ARHIVU (ARHIVIRANIJE ) I CUVAN]JE PREDMETA I
AKATA

1. Stavljanje predmeta I akata u arhivu

70. Predmetii akti u kojima je postupak u potpunosti okoncan ( rijeSeni
predmeti i akti ) odlaZzu se u arhivu organa uprave odnosno sluzbe za upravu.

71. Prije stavljanja predmeta i akata u arhivu, sluzbenik pisarnice je
duzan provijeriti narocito sljedece ¢injenice:

da li je postupak po predmetu u potpunosti okoncan,

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

da uz predmet nisu pogreskom pripojeni akti nekog drugog predmeta ili
njegovi prilozi i sli¢no,

da li su u predmetu hronoloskim redom slozeni prilozi evidentirani na prvoj
unutrasnjoj stranici omota za predmete i akte.

Ako su omoti za predmete i akte znatno osteceni, predmet odnosno akt
treba prije stavljanja u arhivi staviti novi omot I na njemu upisati podatke s
omota koji se zamjenjuje.



72.  Organi uprave, odnosno sluzbe za upravu koji imaju svoje arhive i
pisarnice, kao i organizacione jedinice koje se nalaze van sjedi$ta organa uprave,
zavr$ene predmete mogu drZzati u svojoj arhivi najduze dvije godine, poslije
kojeg roka su duzne ove predmete i akte, zajedno s odgovaraju¢oim
evidencijama, predati na daljnje ¢uvanje arhivi u sastavu centralne pisarnice, ako
takva pisarnica postoji. Za drzanje rijeSenih predmeta duze od dvije godine u
vlastitim arhivama, potrebno je posebno odobrenje rukovodioca organa uprave,
odnosno sluzbe za upravu koje se izdaje u dogovoru sa nadleZznim arhivom.

2. Sredivanje I ¢uvanje predmeta u arhivi

73. ZavrSeni predmeti i akti sreduju se u arhivi tako Sto se slazu po
klasifikacionim oznakama, a unutar tih oznaka po rednim brojevima iz
odgovarajuce knjige evidencije u koju su zavedeni.

74. Za predmete iste klasifikacione oznake, po pravilu, treba predvidjeti
poseban fasikl u koji ¢e se zavrSeni predmeti odlagati.

Na fascikle iz stava 1. ove tacke upisuju se sljedeci podaci: naziv organa
uprave, odnosno sluzbe za upravu, klasifikaciona oznaka predmeta i akata i
godina u kojoj je postupak po tim predmetima okoncan.

75. Pojedini opseZniji predmeti mogu se ¢uvati odvojeno u posebnom
fasciklu. Pored podataka iz tacke 74. Stav 2. ovog uputstva, na ovaj fascikl treba
napisati i oznaku kratke sadrzine predmeta.

Na mjestu gdje bi trebalo da se nalazi predmet iz stava 1. ove tacke u
fasciklu iz tacke 74. ovog uputstva, stavlja se na posebnom papiru kratka
zabiljeSka s naznacenjem mjesta gdje se predmet ¢uva.

76. Arhivirani predmeti oznaceni “povjerljivo” odnosno “strogo
povjerljivo” ¢uvaju se u zeljeznim ormarima ili kasama ili drvenim ormarima
koji moraju biti zakljuéani.

77. Predmetii akti odloZeni u arhivu organa uprave odnosno sluzbe za

uprave, moraju se, do predaje nadleznom arhivu, ¢uvati u sredenom stanju, u
skladu sa propisom koji se odnosi na ¢uvanje arhiviranih predmeta i akata.

3. Rukovanje s predmetima stavljenim u arhivu

78. Predmetima i aktima stavljenim u arhivu organa uprave, odnosno
sluzbe za upravu, rukuje ovlasteni sluzbenik pisarnice.



Predmeti i akti stavljeni u arhivu izdaju se iz arhive samo uz revers.
Reversi se ¢uvaju u posebnom fasciklu, a po povratku predmeta, odnossno akta,
revers se ponistava i vraca sluzbeniku koji ga je potpisao.

Revers iz stava 2. ove tacke izdaje se na obrascu broj 15.

Ako predmetu koji je stavljen u arhivu treba radi zdruZivanja (
kompletiranja ) prikljuciti akte primljene poslije njegovog arhiviranja, taj
predmet izaje se bez reversa i nakon zdruzivanja vraca u arhivu.

Predmeti i akti stavljeni u arhivu mogu se izdavati drugim organima
uprave, odnosno drugim sluzbama za upravu samo po pismenom odobrenju
rukovodioca organa uprave, odnosno sluzbe za upravu u ¢ijoj se arhivi ¢uvaju.

79. Razgledanje i prepisivanje akata koji se odnose na upravne predmete
vrsi se sukladno odredbama zakona kojim je ureden upravni postupak, a koje se
odnose na nacin razgledanja spisa.

80. Izdavanje i ovjeravanje prijepisa akata, dokumenata, uvjerenja,
potvrda i drugih akata koji se nalaze u arhivi, na zahtjev zaintereovanih osoba,
vrsi se prema Zakonu o upravnom postupku (“ Sluzbene novine Federacije
BiH” , broj 2/98), odnosno prema federalnim propisima o ovjeravanju potpisa,
rukopisa I prijepisa.

XII - ORGANIZACIJA PRIJEMA STRANAKA, RADNE PROSTORIJE I
NJIHOVO KORISTENJE

81. Radi stvaranja uvjeta za organiziran I uspjesan rad, svaki organ
uprave odnosno sluzba za upravu duzni su utvrditi takvu organizaciju rada
koja treba da obuhvati sljedeca pitanja I to:

a) Prijem stranaka

Prijem stranaka treba organizirati tako da se stranke primaju
svakodnevno u okviru redovnog radnog vremena, a izuzetno i izvan tog
vremena, ako za to postoje opravdani razlozi.

Za prijem stranaka, po pravilu, odreduje se odgovarajuca prostorija u
vidu prijemne kancelarije ili drugi oblik organizacije, koja bi bila nadlezna da
daje potrebna obavjestenja i upute stranci u vezi njenim zahtjeva za ostvarivanje
prava i izvrSavanje obaveza. Zavisno od potrebe, sluzbenik iz prijemne



kancelarije moZe stranku uputiti sluzbeniku koji je nadlezan za rjeSavanje
zahtjeva stranke radi dobijanja bliZih objasnjenja o rjeSavanju njenog zahtjeva.

Rukovodilac organa uprave odnosno sluzbe za upravu duzan je odrediti
sluzbenike koji mogu primati stranke I davati potrebna obavjestenja i upute.

b) Radne prostorije

Radne prostorije organa uprave odnosno sluzbi za upravu rasporeduju
se tako da stranke mogu brzo i organizirano bez nepotrebnog zadrzavanja,
obaviti posao zbog kojeg su dosle u organ

uprave odnosno sluzbu za upravu.

Za pisarnicu treba odrediti prostoriju koja se, po pravilu, nalazi blizu
ulaza u zgradu, odnosno na

mjestu koje je pristupacno za dolazak stranaka , a da ne ometa rad drugih
sluzbi.

Radne prostorije jedne organizacione jedinice treba, po moguc¢nosti, da
budu povezane i po mogucnosti na istom spratu.

Spratovi i radne prostorije na svakom uglu moraju biti obiljeZene
rednim brojevima.

Na vratima radnih prostorija treba da se nalazi naziv organizacione
jedinice, oznaka poslova koji su u nadleznosti te jedinice i ime sluzbenika koji
radi u radnoj prostoriji.

U hodniku zgrade, kod ulaznih vrata, treba na vidnom mjestu istaci
raspored organa uprave odnosno sluzbi za upravu I njihovih organizacionih
jedinica.

U hodnicima zgrade, na odgovaraju¢im oglasnim plo¢ama, treba istaci

potrebna obavjestenja i upute o nacinu ostvarivanja odredenih prava stranaka i
popis dokumenata potrebnih za ostvarivanje tih prava.

c) Pribavljanje podataka potrebnih za rjesavanje predmeta



Pribavljanje odredenih podataka o ¢injenicama o kojima organ uprave
odnosno sluzba za upravu vodi odgovarajuce evidencije, koje su potrebne za
rjeS8avanje odredene upravne ili druge stvari, vrsi se putem telefona, o ¢emu se
sastavlja sluzbena zabiljeska na posebnom papiru. Zabiljeska treba da sadrzi
:podatke o sugovorniku (naziv organa, ime i prezime sugovornika, sadrzinu
saopcenja, potpis sluzbenika i datum kada je zabiljeska sacinjena (datum i
vrijeme).

Pribavljanje ¢injenica na nacin predviden u stavu 1. ove tacke, vazi za
sluzbenike istog organa uprave odnosno sluzbe za upravu, kao i sluzbenika iz
drugih organa uprave i sluzbi za upravu iste razine vlasti.

d) Radno vrijeme

Radno vrijeme organa uprave, odnosno sluzbi za upravu treba rasporediti
tako da stranke jednim dolaskom mogu obaviti istog dana sve poslove zbog
kojih su dosle u organ odnosno sluzbu. Stranke iz udaljenih mjesta, bolesne stare
i invalidne osobe (borac, civilne Zrtve rata), po pravilu treba primiti u toku
radnog vremena svakog dana kada organ uprave odnosno sluzba za upravu
radi.

XIII - VELICINA 1 TISKANJE OBRAZACA

82. Obrasci osnovnih knjiga evidencija i drugi obrasci predvideni ovim
uputstvom izraduju se u sljede¢im formatima I to :

- obrasci broj3i4 uvodoravnom formatu 50 x 40
- obrazac broj 5 u vodoravnom formatu A-3

- Obrasci 6,11, 12,114 u vodoravnom formatu A-4
- Obrasci?7, 8,9, 10,i13 u uspravnom formatu A-4
- Obrasci 1115 u vodoravnom formatu A-5

Osnovne knjige evidencije na obrascu broj 3, 4, 5, i 6 moraju biti uvezane u
tvrde kartonske korice od trajnog materijala u poluplatnu.

Pri tiskanju obrazaca predvidenih ovim uputsvom ne moze se odstupiti od
oblika, veli¢ine, sadrzine I kvaliteta papira, koji su propisani ovim uputstvom.

Pri tiskanju obrazaca mora se voditi racuna da dimenzije rubrika
predvidenih u obrascu budu tako utvrdene da se u svaku rubriku mogu upisati
predvideni podaci.



83. Obrasci osnovnih knjiga evidencija i drugi obrasci predvideni ovim
uputstvom (obrasci br 1. do 15.) nalaze se u prilogu ovog uputstva i ¢ine
njegov sastavni dio.

84. Organi uprave i sluzbe za upravu mogu imati stembilje koji sluze za
otiskivanje odredenog kraceg teksta na akte, spise i drugu dokumentaciju.
Stembilji su pravokutnog ili ¢etvrtastog oblika, a izraduju se od gume, plasti¢ne
mase ili drugog sli¢nog materijala.

Izradu Stembilja, njegov sadrZaj i namjenu odreduje rukovodilac organa
uprave odnosno sluzbe za upravu, o ¢emu se donosi posebno rjesenje.

XIV - PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

85. Predmeti i akti primljeni i zavedeni u evidencije koje se koriste do
dana pocetka primjene ovog uputstva zavrsit ¢e se po propisima o
kancelarijskom poslovanju koji se primjenjuju do dana pocetka primjene ovog
uputstva.

86. Danom stupanja na snagu ovog uputstva prestaje primjena Uputstva o
sprovodenju kancelarijskog poslovanja (“Sluzbeni list SR BiH” br. 33/71 1
36/73), kao I drugih propisa o vrenju kancelarijskog poslovanja organa uprave
koji se primjenjuju na teritoriji Federacije Bosne I Hercegovine do dana pocetka
primjene ovog uputstva.

87. Ovo uputstvo stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u

“Sluzbenim novinama Federacije BiH”, a primjenjivat ¢e se nakon isteka 30 dana
od dana njegovog stupanja na snagu

Broj 03-021-1210/98
Ministar

23. juna 1998 godine Mato Tadi¢, s.r.

Sarajevo
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