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(2) Tajuu mopmauy 4yBajy ce OJBOJEHO OJ OCTaIMX IpPEAMETa
Ha HAa4YuH Koju 00e30jelyje dyBame HHXOBE TajHOCTH, Y
CKIIay ¢ ompendama 3aKkoHa O 3aITUTU TajHUX MMOIaTaKa.

Unan 15.
(ApxuBupare npeamera)

(1) Wacruryumje cy IQy)KHE apXuUBHUpamE MpeaMera U3 CBOje
HaJUIS)KHOCTH BPILMTH TIpeMa CIUCKY U3 4wiaHa 13. craBa
(3) oBe omtyKe, Ha KOju je carnacHocT 1ao Apxus Bocue u
XepleroBmse.

(2) ApxuBupame mOpeaMeTa BpHIM Ce TMOCEOHO 3a CBaKy
K1acH()UKALMOHY 03HAKy M IPeMa POKOBHMA 4yBamba KOjH
Cy YTBpEHH Yy CIIHCKY.

(3) VYcmoBe m pokoBe dUyBama PETHCTPATypHE M apXHBCKE
rpalje, ka0 M TOCTymak omadwpa M W3/Bajarba apXHBCKE
rpahe u3 perucrparypHe rpahle W HauMH TNPUMOTNpEnaje
apxuBcke rpahe m3mely wuHcTHTYnMja U ApxuBa buX
yIyTcTBOM he mponmcati MUHHCTap NpaBJe, y3 IPETXOAHY
caracHocT ApxuBa boche u Xepuerosuse.

(4) Apxuscka rpaha u3 apxuBa HMHCTUTYLHje Mpeaaje ce
ApxuBy bocHe u Xepuerosuse, y ckiagy ca 3aKOHOM U
JPYTHUM TIPOIUCHMA.

Juo V - Ilpena3He u 3aBpuIHe opende

UYnan 16.
(Bpueme Hagzopa)
Hanzop naj mpuMjeHoM ozapenaba oBe OIUIyKe M APYTHX
MponHca O KaHIENApHjCKOM IIoCIoBamy o0aBjba YIpaBHA
nHCIeknrja Mununcrapersa npaszae bocHe n Xepuerosuse.

Unan 17.
(M3ys3erak ox npuMjeHe)

(1) Wsysero oxm ozapemaba oBe OmIyKe, Ha OOPa3IOKEH
NPHjEUIOr WHCTUTYLHje, KaHILEIapHUjCKO MOCIOBabe Y
HHCTUTYyLMjaMa U3 wiaHa 1. oBe omIyke Moxe ce, 300r
crienUYIHOCTH  O0aBJbaa  IOCIOBA W3 HbHXOBE
HAJUIOKHOCTH, peryiucati mocebHoM omnykom Casjera
munucrapa bocse u Xepuerosuse.

(2) Hucruryimmje y kojuma je obe3bujehen wumpopmanmnonn
CHCTEM 3a KaHLENApHjCKO MOCIOBAMmE MyTeM padyHapa U
koju mpezaBuha ynorpeOy eIeKTPOHCKOT MOTIHCA y CBPXY
JITUTAIHOT TIOTIHCHBAMKba JIOHHjelie HHTEpHE aKTe o
HauMHy  Bohema  GNIEKTPOHCKOI  KaHIIEHapHjCKOr
[IOCIIOBAbA.

Ynan 18.
(MoHoIIEe e HMILIEMEHTAIIOHOT TIPOITHCA)
Mumnucrap npasze he y poky ox 90 nana o aHa cTymnama
HAa CHary OBe O/UIyKE MOHHjeTH YIYTCTBO O HAYKMHY BPIICEHA

KaHIEJIapUjCKOI [OCIoBaka Yy HMHCTHTyIWjamMa bocHe w
XepueroBrHe 1 yTBPAUTH 00pacLie 3a KIbUIe CBHACHLIIja.
Uman 19.
(O6Gage3a yckinahuarma)

CBe UHCTUTYILIHjE y>KHE CY YCKIIQAUTH CBOje HHTEPHE aKTe
KojuMa ce ypebyje KaHIenapyjcKo MOCIoBamke ¢ oapendama oBe
omtyke y poky on 90 naHa o7 1aHa CTyIiamba Ha CHary yImyTCTBa
u3 wiana 15. crasa (3) oBe omyke.

Uian 20.
(Crapspame U3BaH CHare paHuje OJUIyKe)

JlaHOM CTymiama Ha CHary OBe OJUIyKE INPECTaje BaKHUTU
Omtyka 0 KaHIETapHjCKOM MOCIIOBakbYy MHHUCTApCTaBa, CITyKOH,
MHCTUTYIIMja W npyrux oprana CaBjera muHHcTapa Boche u
Xeprerosune ("Cryx6enu rnacauk buX", 6p. 21/01 u 29/03).

Ynan 21.
(Cryname Ha cHary)
Oa ommyka crynma Ha cHary uayher naHa on pmaHa
o0jasseuBama y "CiryxOeHoM ritacHuky buX".
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Na osnovu ¢lana 17. Zakona o Vijecu ministara Bosne i
Hercegovine ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 30/03, 42/03, 81/06,
76/07, 81/07, 94/07 i 24/08) i ¢lana 107. stava (1) Zakona o
upravi ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 32/02 i 102/09), Vijete
ministara Bosne i Hercegovine na 106. §ednici, odrZzanoj 30. jula
2014. godine, donijelo je

ODLUKU
O UREDSKOM POSLOVANJU U INSTITUCIJAMA
BOSNE | HERCEGOVINE

Diol - Opée odredbe

Clan 1.
(Predmet Odluke)

Odlukom o uredskom podovanju u organima uprave,
stru¢nim, tehnickim i drugim sluzbama u ingtitucijama Bosne i
Hercegovine (u daljnjem tekstu: Odluka) ureduje se n&tin vréenja
uredskog poslovanja u organima uprave Bosne i Hercegovine,
struenim, tehnickim i drugim sluZzbama Predgednistva Bosne i
Hercegovine, Parlamentarne skup&ine Bosne i Hercegovine i
Vijeta ministara Bosne i Hercegovine, te institucijama s javnim
ovlastima u dijelu u kojem vr3e javne ovlasti (u daljnjem tekstu:
ingtitucije).

Clan 2.
(Obavezai obim uredskog posovanja)

(1) Sveingtitucije su duzne vrSiti uredsko poslovanje u skladu s
odredbama ove odluke.

(20 U wuredsko podovanje spada: primanje, otvaranje,
pregledanje i rasporedivanje podte, odnosno akata,
zavodenje akata, njihovo zdruzivanje i dostavljanje u rad,
adminigtrativno-tehnicko obradivanje akata, otpremanje
poste, razvodenje predmeta, kao i njihovo arhiviranje i
cuvanje.

Clan 3.
(Natela uredskog poslovanja)

(1) Uredsko podovanje se organizira i vodi po nacelima
tacnosti, ekspeditivnosti, jednostavnosti, jednoobraznosti,
ekonomi¢nosti i odgovornosti.

a) Nateo tatnosti podrazumijeva da se sveka radnja
poduzeta u uredskom podovanju mora tatno i
precizno obaviti i evidentirati.

b) Natelo ekspeditivnosti podrazumijeva da svakaradnja
u uredskom poslovanju mora biti na vrijeme zapoceta
i U &o kracem roku zavrdena

¢) Nateo jednostavnosti podrazumijeva da se svaka
radnja u uredskom pod ovanju obavi &o jednostavnije.

d) Natelo jednoobraznosti podrazumijeva da se uredsko
poslovanje organizirai vrSi najednoobrazan nagin.

e) Natelo ekonomic¢nosti podrazumijeva da se svaka
radnja u uredskom podovanju vr§ uz &o manje
kori&enje vremenai sredstava.

f) Nacedlo odgovornosti podrazumijeva da se svi
predmeti, pecati, Stembilji, osnovne i pomoéne knjige
evidencije nalazei ¢uvaju nasigurnom mjestu.
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Clan 4.
(Definicije)

Izrazi upotrijebljeni u ovoj odluci imaju djedetaznatenja:

a) "akt" - svaki podnesak i duZbeni akt kojim se
pokrece, dopunjuje, mijenja, prekidaili zavrSava neka
duzbenaradnjaingtitucije;

b) "podnesak" - zahtjev, obrazac, prijediog, prijava,
molba, Zalba, prigovor i druga saopéenja kojima se
pojedinci ili pravnalicaobracgju institucijama;

c¢)  "duZbeni akt" - pisani dokument institucije;

d) "prilog" - dokument, tabela, grafikon, crtez i d. ili
fizicki predmet koji se prilaze uz &kt radi
dopunjavanja, objaSnjenja ili dokazivanja sadrzgja
akta;

€) "predmet” - skup svih akatai prilogakoji se odnose na
isto pitanjeili zadatak i koji kao takvi ¢ine jedinstvenu
cjeinu;

f)  "doge' - skup viSe predmeta koji se odnose na istu
materiju ili isto pravno ili fizicko lice i koji se kao
jednacjelinacuvgju naistom mjestu;

g) “fascikl" - omot, kutija, sanduk, koricei d. u kojim je
doZeno vise predmeta ili vise dogea koji se podije
zavrsenog postupka éuvaju u tim fasciklima;

h)  "registraturna gradd' - predmeti, stenografski i
fonografski snimci i nadrugi nacin sastavljeni zapisi i
dokumenti, kao i knjige evidencije, zapisa i
dokumenata, primljeni i nastali u ingtituciji dok su od
zna&tgja za njihov tekudi rad ili dok iz te registraturne
grade nije odabrana arhivska grada koja ¢e se trgino

cuvati;

i) "arhivska grada' - izvorni i reproducirani (pisani,
crtani, Stampani, fotografirani, filmovani,
fonografirani  ili na drugi natin  zabiljezeni)

dokumentacioni materijal od znatgja za historiju,
kulturu i ostae drudtvene potrebe, nastao u radu
ingtitucijai odabirom iz registraturne grade;

j)  "pisarnica" - organizacionajedinicaili radno mjesto u
ingtituciji gdje se vrde podovi iz ¢lana 2. stava (2)
Odluke;

k) "arhiv inditucije' - sastavni dio pisarnice gdje se
cuvau zavrdeni predmeti, knjige evidencije, kao i
ostali dokumentacioni materijal do njihove predaje
Arhivu Bosne i Hercegovineili do njihova uni&tenja;

1) "klasifikaciona oznaka' - broj¢ana oznaka predmeta
koja taj predmet oznatava prema sadrZaju, vremenu
nastajanja predmeta i obliku i duZi za oznatavanje
predmeta po principu da predmeti iz iste ili di¢ne
oblasti predstavljaju jednu grupu.

Dioll - Uredsko podovanje
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Clan5.
(Dijelovi duzbenog akta)

Sluzbeni akt kojim se vr§ duZzbena prepiska treba
sadrzavati djedece dijelovel zaglavlje, naziv i adresu
primaoca, predmet i kratak sadrzaj predmeta, vezu
predmeta, ukoliko ista postoji, sadrzaj Sluzbenog akta,
otisak suzbenog pecata, potpis ovlastenog lica, prilog akta,
ukoliko isti postoji, i uputu pisarnici 0 nacinu otpreme akta.
Zaglavlje sadrZzi memorandum organa, broj sluZzbenog akta,
mjesto i datum saginjavanja duzbenog akta.

Clan 6.

(Knjige evidencije)

U okviru uredskog podovanja ingtitucije vode osnovne i
pomoéne knjige evidencija o predmetima iz svoje
nadleznosti.
Osnovne knjige evidencijaiz stava (1) ovog ¢lana su:

©)

©

Q)

(6)
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©)

a) upisnik prvostepenih predmeta upravnog postupka -
UP1;
b) upisnik drugostepenih predmeta upravnog postupka -
upP2;

c)  upisnik prvostepenih predmeta javnih nabavki;
d) upisnik drugostepenih predmetajavnih nabavki;
€) upisnici evidencija zatajne podatke;
f)  djelovodnik predmeta;
g) arhivskaknjiga
Pomo¢ne knjige evidencije iz stava (1) ovog ¢lana su:
a) internadostavhaknjiga;
b) knjigazali¢nu podtu;
¢) kartonzaduzbenaglasilai ¢asopise;
d) knjigaprimljenih ratuna;
€) knjigazaotpremu racuna;
f)  rokovnik predmeta;
g) knjigazaotpremu podte putem kurira;
h)  knjigazaotpremu po&te putem poStanske duzbe.
Sadrzgj, oblik i natin vodenja osnovnih i pomoé¢nih knjiga
evidencije iz &. (2) i (3) ovog c¢lana regulirat ¢e se
Uputstvom o nafinu vrSenja uredskog poslovanja u
inditucijama Bosne i Hercegovine (u dajnjem tekstu:
Uputstvo).
Rukovodilac ingtitucije, osim pomoénih knjiga evidencije iz
stava (3) ovog ¢lana, mozZe posebnim propisom uspostaviti i
druge pomoéne knjige evidencije, ukoliko za to postoji
potreba.
Knjige evidencijeiz st. (2) i (3) ovog ¢lana mogu se voditi u
elektronskim bazama, koje morgju biti zasnovane na
sadrZaju i naginu njihova vodenja propisanim Uputstvom.

Clan7.

(Razvrstavanje predmeta)

Predmeti u uredskom podovanju iz nadleZznosti institucija
obavezno se razvrstavgju po vrsti materije kojaje svrstanau
odgovarguée grupe s propisanim  klasifikacionim
oznakama.
Razvrstavanje predmeta iz stava (1) ovog ¢lana na
klasifikecione oznake vr§ se u upisniku, odnosno
djelovodniku, prilikom upisa novoprimljenih predmeta
(ulazna posta), odnosno formiranja novih viagtitih predmeta
(izlazna posta).

Clan 8.

(Organizacija uredskog poslovanja)

Uredsko posdlovanje iz nadleznosti ingtitucija vr§ se u
pisarnici ili u okviru zajednicke pisarnice za sveili pojedine
ingtitucije.
O osnivanju zsjednicke pisarnice iz stava (1) ovog ¢lana
odlucuje Vijece ministara Bosne i Hercegovine.
U zgjednickoj pisarnici koja obavlja uredsko poslovanje za
sve ili pojedine ingtitucije, saglasno stavu (2) ovog ¢lana,
obavezno je voditi i zajednicki arhiv zateinstitucije.

Clan 9.

(VrSenje podova uredskog poslovanja)

Uredsko poslovanje u ingtitucijama vr§ duzbeno lice u
skladu s opisom njegovih poslova utvrdenih pravilnikom o
unutradnjoj organizaciji institucije.
Ukoliko pravilnikom o unutradnjoj organizaciji ingtitucije
nije sistematizirano ili nije popunjeno radno mjesto
sduzbenog lica zaduzenog za vr&enje uredskog poslovanja,
rukovodilac ingtitucije obavezan je rjeSenjem odrediti lice
koje ¢e neposredno biti odgovorno za vr3enje uredskog
poslovanjai utvrditi ovlasti tog lica.
Sluzbeno lice ovladteno za vr3enje uredskog poslovanja
duzno je tokom radnog vremena organizirati vrsenje
poslova tako da predmeti, akti i drugi materijai, Stembilji



