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Na temelju ¢lanka 18. Odluke o uredskom poslovanju u
ingtitucijama Bosne i Hercegovine ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
74/14), ministar pravde Bosne i Hercegovine, dana 30.03.2015.
godine, donos

. _ NAPUTAK
O NACINU VRSENJA UREDSKOG POSLOVANJA U
INSTITUCIJAMA BOSNE | HERCEGOVINE

DIO PRVI - OPCA ODREDBA

Clanak 1.
(Predmet Naputka)

Ovim se naputkom ureduju klasifikacijske oznake
predmeta; primanje, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje
poste, odnosno akata; zavodenje akata; zdruzZivanje akata;
dostavljanje predmetai akata u rad; razvodenje predmeta i akata;
rokovnik predmeta; otpremanje poSte i stavljanje predmeta i
akata u arhivu; ¢uvanje predmetai akata u tijelima uprave Bosne
i Hercegovine, strucnim, tehnickim i drugim duZbama
Predsednistva Bosne i Hercegovine, Parlamentarne skuptine
Bosne i Hercegovine i Vijeca ministara Bosne i Hercegovine, te
ingitucijama s javnim ovlastima u dijelu u kojem vrse javne
ovlasti (u daljnjem tekstu: institucije).

DIO DRUGI - KLASIFIKACIJSKE OZNAKE PREDMETA

Clanak 2.
(Vodenje evidencija)

Vodenje evidencije svih predmeta i akata u uredskom
poslovanju iz nadleznosti ingtitucija obavlja se putem upisnika,
dielovodnika i knjige iz ¢lanka 6. stavka 2. Odluke o uredskom
poslovanju u ingtitucijama Bosne i Hercegovine (u dajnjem
tekstu: Odluka o uredskom podovanju).

Clanak 3.
(Klasifikacijske grupe)

(1) Vodenje evidencije obavlja se prema jedinstvenim
klasifikacijskim oznakama koje su razvrstane po materiji i
svrstane u odgovargjuce grupe, obiljezene dvocifrenim
brojevima od 01 do 50 (u daljnjem tekstu: klasifikacijske
oznake), i to:

01 - Ustavni predmeti

02 - Zakoni, drugi propisi i op¢i akti

03 - Obrana

04 - Sigurnost i civilna zastita

05 - Vanjski poslovi

06 - Europske integracije

07 - Javnaupravai javne sluzbe

08 - Organizacijai rad sudova

09 - Organizacijai rad tuziteljstava

10 - Organizacijai rad pravobraniteljstava

11 - Organizacijai rad sudova za prekrsgje

12 - Organizacijai rad ombudsmana

13 - Sudski predmeti

14 - Medunarodna i meduentitetska pravna pomoc¢ i surad-

nja

15 - 1zvr8enje kaznenih i prekrSajnih sankcija

16 - Financijei trezor

17 - Porezi, doprinosi i takse

18 - Carine

19 - Vanjskotrgovinska politika Bosne i Hercegovine

20 - Carinskotarifna politika Bosne i Hercegovine

21 - Medunarodni sporazumi

22 - Ekonomski odnosi s medunarodnim institucijama

23 - Poslovno okruZenje, jedinstven ekonomski prostor i

razvoj
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24 - Promoviranje poduzetnistva

25 - Kontrola prometa roba i usluga pod posebnim rezi-
mom

26 - Zadtita potroSacai konkurencija

27 - Veterinarstvo

28 - Poljoprivreda, energetika, okoliS, prirodni resursi,
turizam

29 - Komunikacijei promet

30 - Gradanska stanjai evidencije

31 - Zdravstvo i socijalna zadtita

32 - Mirovine

33 - Znanost i obrazovanje

34 - Rad i zapoSljavanje

35 - Kulturai sport

36 - Geodetski, geoloski, meteorolodki poslovi i razmini-
ranje

37 - Ljudska pravai slobode

38 - Predmeti u vezi s crkvamai vjerskim zgjednicama

39 - Nacionalne manjine

40 - Nestale osobe

41 - Azil i izbjeglice

42 - |seljenidtvo

43 - Statistika

44 - Akreditiranje

45 - Standardizacija

46 - Mjeriteljstvo

47 - Intelektualno vlasnistvo

48 - Patenti

49 - Arhivski poslovi

50 - Drugi predmeti i akti.

U grupu 50 - Drugi predmeti i akti spadaju sve vrste

predmeta i akata koji se ne mogu razvrstati u neku od

grupa predvidenih pod brojevima od 01 do 49 stavka (1)

ovog ¢lanka.

Clanak 4.
(Razvrstavanje predmetai akata)
Razvrstavanje predmeta i akata na klasifikacijske oznake
vr§ se prema sadrZgju materije koja se u predmetu ili aktu
obraduje.
Ako se u nekom predmetu ili aktu obraduje materija koja se
odnos na dvije ili vise Kklasfikacijskih oznaka,
razvrstavanje tog predmeta i akta vrd se, po pravilu, u onu
klasifikacijsku oznaku na ¢iji se sadrZaj odnosi pretezni dio
materije.
Clanak 5.
(Klasifikacijska podgrupa)
Ako ingtitucija smatra da je potrebno, radi lakseg rukovanja
i arhiviranja predmeta i akata, u okviru klasfikacijske
oznake grupe predmeta iz svoje nadleznosti, moZe odrediti
podgrupe za iste ili di¢ne predmete koji ¢ine posebnu
cjeinu.
Podgrupe za predmete odreduju se teko Sto se iza broja
klasifikecijske oznake grupe dodaje brojcana oznaka
podgrupe u vidu jednocifrenog, odnosno dvocifrenog
arapskog broja, pocevs od brojal panadalje.
Podgrupe odreduje samostalno svaka ingtitucija, stim da se
broj podgrupe odreduje za svaku klasifikacijsku oznaku
grupa posebno.
Podgrupa predmeta, u okviru klasifikacijske oznake grupe,
odreduju se posebnim rjeSenjem, koje se donosi ha osnovi
Liste kategorija registraturne grade s rokovima cuvanja
Kod upisivanja podataka u knjige evidencije i prijemni
&ambilj, broj¢ana oznaka podgrupe upisuje se u rubriku
koja je u tim knjigama predvidena za brojcanu oznaku
klasifikacijske oznake.
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DIO TRECI - PRI MANJE, OTVARANJE, PREGL EDANJE
| RASPOREDIVANJE POSTE, ODNOSNO AKATA

| - Prijem podte
Clanak 6.
(Prijem poste)
Prijem po3te obuhvata prijem akata, podnesaka, Zalbi,
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dopisa, novéanih pisama, paketa, brzojava i dr. u
ingtitucijama, avrd seu pisarnici.

Postu koja se indtituciji dostavlja putem postanske duzbe,
putem dostavljata ili je stranka neposredno preda, prima
zapodenik ovlasten za prijem poste.

Akti se mogu dostaviti i elektronickim putem i oni se
odmah upisuju u odgovarajucoj evidenciji pisarnice.

Posta se prima tijekom cijelog radnog vremena u radne
dane.

Nagin prijema poste izvan radnog vremenai u dane kada se

ne radi odreduje rukovoditelj institucije, suglasno
specificnostima  dielatnosti, prilikema i potrebama
ingtitucije.

Clanak 7.

(Nedostaci kod prijema poste)

Zgpodlenik koji prima postu neposredno od stranke ne smije
odbiti prijem podte, ako je posta upuéena ingtituciji, osm
ako za podnesak nije placen ili je nedovoljno placen iznos
takse, apodlijeze placanju takse.
Ako akt prilikom neposredne predaje instituciji sadrzi koji
formani nedostatak (nije potpisan, nije ovjeren petatom,
nema priloga navedenih u tekstu, nema adrese stranke,
takse i d.), zapodenik ovladten za prijem podte ukazat ¢e
stranci na te nedostatke i objasnit ¢ejoj kako ¢eih otkloniti.
Ako stranka i pored upozorenja zahtijeva da se akt primi,
zapodenik ovlasten za prijem podte ¢e primiti isti, stim $to
¢e na aktu sxiniti duzbenu zabiljeSku o danom usmenom
upozorenju.
U duggju da ingtitucija nije nadleZzna za primanje akta
zapodenik ovladten za prijem poste ¢e stranku upozoriti na
toi uputiti je dase obrati nadleznom tijelu.
Na ponovljen zahtjev stranke da se njezin akt primi, isti se
mora primiti, s tim da ¢e zapodenik ovladten za prijem
podte saciniti sluZzbenu zabiljeSku na natin predviden u
stavku (3) ovog ¢lanka.

Clanak 8.

(Prijem usmenog priopéenja)

Zapodenik ovladten za prijem podte duZan je stranku koja
Zeli predati usmeno priopéenje na zapisnik uputiti
drZzavnom duzbeniku ili zapodeniku ovlastenom za prijem
takvog priopéenja.
Ako institucija nije nadlezna za prijem usmenog priopéenja
na zapisnik, zapodenik ovladten za prijem poste ¢e na to
upozoriti stranku i uputiti ju da takvu izjavu preda za to
nadleznom tijelu.
Ako stranka i pored toga ponovi svoj zahtjev, drzavni
sluzbenik ili zaposlenik je duzan njezino usmeno priopéenje
primiti na zapisnik, stim $to ¢e postupiti na natin predviden
u ¢lanku 7. stavku (5) ovog naputka.

Clanak 9.

(Prijem po&te putem dostavljaca)

Prijem po&te od druge institucije ili pravne osobe, koja se
dostavlja putem dostavijata, potvrduje se stavljanjem
datuma i ¢itkog potpisa u dostavnoj knjizi ili na dostavnici
ili povratnici ili nakopiji aktaiji seoriginal prima.
U svim ducgevima kada je to propisima predvideno ili
kada to odredi rukovoditelj ingtitucije, osm datuma i
potpisa, stavljasei vrijeme (sat i minuta) prijema poste.
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Podatak o vremenu prijema poste iz stavka (2) ovog ¢lanka
treba evidentirati i na primljenom aktu, odnosno na
njegovoj kuverti, ako zapodenik ovladten za prijem podte
nije ovladten za otvaranje poste.

Clanak 10.

(Prijem po&te putem postanske sluzbe)

Prijem po3te koja se instituciji dostavlja preko poStanske
duzbe, kao i podizanje podte iz podtanskog pregratka, vrsi
se po propisma kojima je ureden nafin rada poduzeca
postanskog prometa.
Prilikom prijema, odnosno podizanja poste iz postanskog
pregratka, zapodenik ovlasten za prijem poste institucije ne
smije podici posiljku nakojoj je oznacena vrijednost ili jeu
pitanju preporucena posiljka, ako utvrdi da je posiljka
otecena
U dutgju iz stavka (2) ovog ¢lanka zapodenik ovladten za
prijem poste ¢e zahtijevati od odgovornog suzbenika poste,
odnosno od nadlezne jedinice podtanske duzbe, da se stanje
i sadrZgj posiljke (opseg i vrsta oste¢enja) komisijski utvrdi
i tek podlije toga ¢e sa zapisnikom o komisijskom nalazu
preuzeti poSiljku.

Clanak 11.

(Prijem poéte dostavljene elektronickim putem)

Akti dostavljeni u elektronickom obliku s elektronickim
potpisom smatraju se vlastoruéno potpisanim u skladu s
posebnim propisma o eektronickom dokumentu.
Elektronickim putem dostavljen akt smatra se podnesenim
ingtituciji u trenutku kad je zabiljeZzeno na poduZitelju za
primanje takvih poruka. Sluzbenik koji je primio akt
elektronickim putem odmah ¢e poSiljatelju potvrditi prijem
akta
Ako se iz tehnickih razloga ne moze progitati akt primljen
elektronickim putem, o tome ¢e se odmah na prikladan
neacin obavijestiti poSiljatelj akta, koji je duZzan ponovno
podati akt u ispravnom elektronickom obliku koji je u
uporabi u instituciji u koju se &lje akt ili ga dostaviti na
drugi propisani n&in.
Nacin i obradu elektronicki dostavljenih akata rukovoditel]
ingtitucije ¢e definirati internim aktom u skladu s vaZzecim
pozitivnim propisima.

Clanak 12.

(Posiljke koje se ne otvargju)

Posiljke primljene u vezi s javnim nabavama, licitacijama i
drugim nadmetanjima, natjecgjima i di¢no ne otvargju se
vet se samo na kuvertu stavljgju datum i vrijeme (sat i
minuta) njihova prijema.
Ovladteni drzavni duzbenik ili zapodenik zaduzen za
podove iz stavka (1) ovog ¢lanka duzan je prethodno
upozoriti pisarnicu na poSiljke koje se u smidu stavka (1)
ovog ¢lanka ocekuju i koje se ne smiju otvarati.

Clanak 13.

(Dostavnica)
Ako je uz kuvertu ili akt priloZena dostavnica, zapodenik

ovladten za prijem podte duZan je na dostavnici upisati datum
prijema i potpisati dostavnicu i odmah je vratiti osobi koja je
dostavila akt, odnosno kuvertu.
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Clanak 14.
(Potvrda o prijemu podneska)
Ako stranka koja osobno predaje akt u pisarnici trazi da se
izda potvrda o prijemu akta, takva potvrda se moraizdati.
Potvrdu potpisuje zapodenik ovladten za prijem podte i
stavljaotisak pecatainstitucije.
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(3) Potvrdaiz stavka (2) ovog ¢lanka obavezno se mora izdati
ako se radi o prijemu podneska po kojem se rjeSava u
upravnom postupku i donosi upravni akt.

(4) U potvrdu o prijemu obvezno se upisuje zakonski rok za
rjeSavanje po zahtjevu.

(5) Potvrdao prijemu podneskaizdaje se na obrascu broj I.

Il - Postupak saktima koji podlijezu pla¢anju takse

Clanak 15.
(Akti kaji podlijezu takse)

(1) Zapodenik oviadten za prijem poste koji prima postu
neposredno od stranke duZan je osobito voditi racuna o
tome koji akti i isprave podlijezu platanju upravne takse,
kolika je visina takse predvidena za pojedine vrste akata,
isprava ili radnji u upravhom postupku i u kojim
ducgevima postoji zakonska osnova za odobadanje od
platanjatakse.

(2) U pogledu neplacenih ili nedovoljno placenih iznosa taks
za akte i njihove priloge, kao i u pogledu postupanja s
aktima i njihovim prilozima na kojima se utvrde
neispravnosti U taksiranju, lijepljenju ili  ponistavanju
taksenih maraka, treba postupiti po vazetim propisma o
taksama.

(3) U ducgievima iz stavka (2) ovog clanka zapodenik
ovlasten za prijem poste ¢e ukazati stranci nate nedostatke i
objasniti joj kako ¢eih otkloniti.

(4) Ako se prilikom pregledanja poste primljene elektronickim
putem ili preko podtanske dluzbe utvrdi da za akt nije
platena taksa ili je nedovoljno placena taksa, to ¢e se
konstatirati duzbenom zabiljeSkom na aktu, koja se upisuje
pored otiska prijemnog Stambilja.

Clanak 16.
(Akti koji su odlobodeni od placanjatakse)

Ako je akt odoboden od placanja takse, safinit ¢e se
sluzbena zabiljeska, uz navodenje odgovarguéeg propisa kojim
je predvideno oslobadanje od placanja takse.

111 - Otvaranjei pregledanje podte

Clanak 17.
(Ovlast zaotvaranjei pregledanje poste)

(1) Zapodenik ovlasten za prijem poste duzan je cjelokupnu
primljenu postu dostaviti rukovoditelju institucije, odnosno
osobi ovlastenoj zaotvaranjei pregledanje poste.

(2) Otvaranje i pregledanje cjelokupne poste (obi¢na podta,
podta s odredenim stupnjem tajnosti, vrijednosne posiljke i
dr.) indtitucije vrd, po pravilu, rukovoditelj institucije.

(3) Rukovoditdj ingtitucije moZe ovlastiti odredenu osobu za
vré&enje podova iz stavka (2) ovog ¢lanka, o ¢emu donos
posebno rjeSenje.

(4) Ovlast za otvaranje i pregledanje poSte kvdlificirane
odredenom razinom tajnosti vr& se u skladu s propisima o
tginim podacima.

Clanak 18.

(Po&takoju otvargju i pregledaju posebna povjerenstva)

Po3iljke koje se odnose na raspisane natjecaje, oglase, javne
nabave, licitacije i druga nadmetanja i d. otvara povjerenstvo
formirano zate poslove, ako nije drukgije odredeno.

Clanak 19.
(Hitna posta)

(1) Hitnu po$tu primljenu izvan redovitog radnog vremenai u
dane kada se ne radi otvara dezurni zapodenik, ako u
ingtituciji postoji duzba deZurstva

(2) Po3tu iz stavka (1) ovog clanka koja je kvaificirana kao
tgjni podatak stupnja interno dezurni zaposlenik moze
otvoriti samo ako je potpisao izjavu da je upoznat sa
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Zakonom o tainim podacima, a za stupanj povjerljivo i vise
samo ukoliko ima dozvolu za pristup tajnim podacima.
Clanak 20.
(Osobna posta)
Posta primljena na ime odredenog drzavnog sluzbenika ili
zaposlenika u instituciji uruéuje se neotvorena toj osobi.
Ako ta osoba nakon otvaranja poSiljke utvrdi da poSiljka
predstavlja akt upucen ingtituciji, duzna je taj akt ngjkasnije
dljedeceg radnog dana vratiti pisarnici radi evidentiranja.
Clanak 21.
(Otvaranje poste)
Otvaranje poste vrS se tako da se ne povrijede poStanski
Zigovi i pecai ili druge oznake na omotu (adresa
poSiljatelja, poStanske naljepnice, oznake pismena i dr.),
kaoi akti i prilozi koji se nalaze u kuverti.
Prilikom otvaranja podte iz stavka (1) ovog ¢lanka osobito
treba provjeriti dazu li se oznake i brojevi napisani na
kuverti s oznakamai brojevima primljenog akta.
Ako neki od akata naznacenih na kuverti nedostgje, ili su
primljeni prilozi bez propratnog aktai obrnuto, ili se ne vidi
tko je posiljatelj, o tome ¢e se sxiniti duzbena zabiljeska,
koja ¢e se priloziti kuverti.
U ducgu iz stavka (3) ovog ¢lanka zapodenik ovlasten za
prijem poste duZan je o tome obavijedtiti podiljatelja, ako za
to postoji moguénost.
Uz primljeni akt obvezno se prilaze i kuverata kad god
datum predaje podti moZe hiti od vaZnosti za ratunanje
rokova (rok za podno3enje zahtjeva ili Zabe, rok za
sudjelovanje na natjecaju, tenderskoj proceduri i 9.) ili kad
se iz podneska ne moze utvrditi mjesto odakle je podan ili
ime podnositelja, aovi su podaci oznaéeni na kuverti.
Ako je u jednoj kuverti prispjelo vise akata uz koje bi
trebalo priloziti kuvertu, ona ¢e se priloziti uz jedan akt, a
na ostalim aktima ¢e se priloZiti kopija kuverte, uz naznaku
uz koji akt je priloZena originalna kuverta.

Clanak 22.

(Nedogtatci kod prijema podte)
Prije otvaranja kuverata koje se odnose na preporucene
posiljke, kao i omota paketa ili druge poste koja je
primljena oStetena, a za koju postoji sumnja da je
neovlasteno otvarana, zapodenik ovlasten za prijem poste
treba u prisutnosti joS dva duzbenikaili zaposenika sxiniti
sluZzbenu zabiljedku u kojoj ¢e konstatirati vrstu i opseg
o&tecenjai to u primljenim poSljkama nedostgje.
Ako se nakon otvaranja poste utvrdi da postoje odredeni
nedostatci, te nedostatke treba konstatirati sluzbenom
zahiljeSkom na aktu, koja se ispisuje neposredno uz otisak
prijemnog Stambilja (npr. ako aktu nedostgu prilozi
navedeni u aktu, upisuje se "primljeno bez priloga’, a ako
aktu nedostaju samo pojedini prilozi, onda se upisuju nazivi
tih prilogai 4.).
Ako se u kuveti nade akt adresiran na neku drugu
ingtituciju ili pravnu ili fizicku osobu, na tom aktu se
upisuje zabiljeska "pogresno dostavljen" i akt se na
najpogodniji natin, dostavljatem ili putem podte, dostavlja
onom kome je upucen.
Izuzetno od stavka (3) ovog ¢lanka, ukoliko je akt adresiran
na inozemnu instituciju ili pravnu ili fizicku osobu, akt ¢e
se nangjpogodniji natin vratiti poSiljatelju akta.
Akti iz stavaka (3) i (4) ovog ¢lanka se ne zavode u knjige
evidencije.
Ako se prilikom otvaranja po&te utvrdi daje uz akt priloZzen
novac ili neka druga vrijednost, sluZzbenom zabiljeskom ¢e
se konstatirati njihova vrstai iznos (npr. "primljeno 5 KM*"
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ili "primljeno postanskih maraka u vrijednosti od 3 KM"
itd.).

IV - Odredivanje organizacijskih jedinica kojima se posta
dostavlja u rad i rasporedivanje poste (signiranje)

Clanak 23.

(RjeSenje o odredivanju organizacijskih jedinica kojima se po&ta
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dostavlja u rad)
U cilju rasporedivanje poste na drZzavne duzbenike ili
zapodenike koji su nadlezni za rad na predmetu, odnosno
aktu, odredit ¢e se organizecijske jedinice kojima ¢e se
po&ta dostavljati u rad.
Pod organizacijskim jedinicama, u smidu ovog ¢lanka,
podrazumijevaju se osnovne organizecijske jedinice
ingtitucije, komisije i radna tijela unutar institucije, radna
mjesta zapodenih u instituciji ukoliko ne postoje osnovne
organizacijske jedinice u ingtituciji, specifi¢na radna mjesta
uingtituciji i dl.
Organizacijske jedinice iz stavka (2) ovog ¢lanka odreduju
Se prema unutarnjoj organizaciji institucije koja je utvrdena
njezinim pravilnikom o unutarnjoj organizaciji za osnovne
organizacijske jedinice i radna mjesta, odnosno prema
nazivu komisija i radnih tijela, osnovanih posebnim aktom
rukovoditeljainstitucije.
Organizacijske jedinice iz stavka (2) ovog ¢lanka odreduju
serjeSenjem koje donosi rukovoditelj ingtitucije.
RjeSenje iz stavka (4) ovog ¢lanka sadrZi
organizacijskih jedinicai njihove brojeve.
Doneseno rjeSenje se mijenja ako dode do izmjena
organizacijskih jedinica kojima se podta dostavljau rad.
Organizacijske jedinice oznatavaju se arapskim brojevima
na nacin &to se polazi od radnog mjesta rukovoditelja
ingtitucije koji se oznatava brojem 01, nakon toga upisuje
se radno mjesto zamjenika rukovoditelja, ako postoji
zamjenik, a nakon toga dijede brojcane oznake za
organizacijske jedinice redodijedom kojim su utvrdene
pravilnikom o unutarnjoj organizaciji institucije, a ako
nema organizacijskih jedinica, onda se prema tom
pravilniku odreduju brojéane oznake za radna mjesta
kojima ¢e se posta dostavljati u rad, nakon ¢ega se upisuju
komisijei radnatijela

Clanak 24.

(Signiranje poste)
Signiranje  (rasporedivanje) podte vrd  rukovoditelj
ingtitucije, odnosno osoba ovladtena za pregledanje i
rasporedivanje podte.
Signiranje poste podrazumijeva rasporedivanje akata,
odnosno predmeta na organizacijske jedinice, radna mjesta
ako u indituciji ne postoje organizacijske jedinice, te
komisije i radna tijela, kojima se predmeti i akti trebgju
dostaviti u rad.
Signiranje poste vr§ se na nadin §to se na svaki akt, podije
pregledanja, na prvoj stranici akta, u desnom gornjem kutu
upisuju broj organizacijske jedinice i datum otvaranja i
pregledanja podte (npr. 01 — 3. 11. 2014. godine).
Kada se signiranje podte vr§ na osnovne organizacijske
jedinice, rukovoditelji osnovnih organizacijskih jedinica
sveki akt signiraju na unutarnju organizacijsku jedinicu ili
konkretno radno mjesto.
Kada se signiranje poste vrSi na unutarnje organizacijske
jedinice, rukovoditelji unutarnjih organizacijskih jedinica
svaki akt signirgju nakonkretno radno mjesto.
Kada se zavr§ dgniranje podte, akti, odnosno predmeti,
predaju se ovladtenom zapodeniku pisarnice na dajnji
postupak.

nazive

DIO CETVRTI - ZAVODENJE AKATA
| - Nadin i vrijeme zavodenja akata
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Clanak 25.
(Zavodenje akata)

Kada zapodenik pisarnice primi signiranu postu, pristupa
njezinom zavodenju u odgovarajuce knjige evidencija.
Zavodenje signirane podte vr§ se, u pravilu, istoga dana i
pod istim datumom pod kojim su akti primljeni.
Akte s odredenim rokovima, kao i druge hitne akte, treba
zavesti prije ostalih i odmah dostaviti u rad nadleznom
drzavnom duzbeniku ili  zapodeniku  (obradivacu
predmeta).
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 iduc¢eg radnog dana,
prije zavodenja nove podte.
U knjige evidencija ne zavode se poSiljke koje ne
predstavljaju s uzbenu prepisku.
Ako se za odredene akte vode posebne evidencije, a ne
evidencije predvidene ovim nagputkom, u tom ducau
podaci o tom aktu upisuju se u posebnu evidenciju,
suglasno propisu o toj evidenciji.

Clanak 26.

(Utvrdivanje klasifikacijske oznake akta)

Zavodenje akata u odgovarajucu knjigu evidencije vr§ se
tako &o se prethodno mora odrediti broj klasifikacijske
oznake u koju grupu akt spada.
Odredivanje klasifikacijske oznake vrd se prema grupama
predmetai akata koje su utvrdene u ¢lanku 3. ovog naputka.
Odredivanje  klasifikacijskin  oznaka vrS  zaposenik
pisarnice prilikom formiranja predmeta.
Ukoliko obradivaé predmeta ocijeni da nije odredena
odgovargjuéa klasifikacijska oznaka, odnosno ukoliko se
tijekom postupka promijeni materija predmeta, zatrazit ¢e
od zapodenika pisarnice, u formi duZbene zabiljeske na
omotu predmeta, promjenu klasifikacijske oznake.

Clanak 27.
(Razvrstavanje podte)
Kod razvrstavanja poste na posebne cjeline, osobitu paznju
treba posvetiti odvajanju predmeta upravnog postupka, a
posebno akata podovanja i ostaih akata o kojima se ne
rjeSava u upravnom postupkul.
Svojstvo predmeta upravnog postupka odreduje se prema
tome hoce li se postupak po tim predmetima okonceti
donoSenjem upravnog akta (rjeSenje, zakljucak ili akt
drugog naziva kojim se okonéava upravni postupak ukoliko
jeto propisano posebnim zakonom).
Rje3enja koja se ticu radnopravnog statusa zapodenih u
ingtituciji upisuju se u djelovodnik predmeta.
Clanak 28.
(Upisivanje podataka)
Upisivanje podataka u rubrike predvidene u knjigama

evidencije vr§ se prema naputcima koji su dani uz knjige
evidencije, odnosno prema nazivima pojedinih rubrika.
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Clanak 29.
(Prijemni Stambilj)

Nakon &o se izvr§ zavodenje akta u odgovarajucu knjigu
evidencije, pristupa se stavljanju otiska prijemnog Stambilja
naakt.

Otisak prijemnog Stambilja stavlja se, po pravilu, u gornji
desni kut prve stranice akta, a ako tu nema dovoljno mjesta,
onda se stavlja na drugo pogodno mjesto prve stranice,
vodeci pri tome raduna da tekst akta ostane potpuno citek i
razumljiv.
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(3) U ducgu dana prednjoj strani akta nema dovoljno mjesta,
otisak prijemnog Stambilja treba staviti u gornji lijevi kut
poledine akta

(4) Ako su obje strane akta u cjelini popunjene tekstom, otisak
prijemnog Stambilja stavlja se na list ¢istog papira koji se
pri¢vr&uje uz akt.

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

(6) Prijemni &tambilj izraduje se prema obrascu broj 2.

(7) Ako je akt zaprimljen eektronickim putem, podaci koje
sadrZi prijemni Stambilj ugraduju se u primljeni akt.

Il - Upisivanje podataka u osnovne knjige evidencija

Clanak 30.
(Jednoobraznost osnovnih knjiga evidencije)
Osnovne knjige evidencije jedinstvene su za sve institucije.

Clanak 31.

(Upisnici prvostupanjskih i drugostupanjskih predmeta upravnog

postupkai javnih nabava)

(1) Upisnici prvostupanjskih i drugostupanjskih predmeta
upravnog postupka i javnih nabava su pravokutnog oblika,
vodoravnog poloZaja, dimenzija 50 cm x 40 cm.

(2) U upisnicimaiz stavka (1) ovog ¢lanka predmeti se zavode
po kronoloskom redu koji se 0znacéavaju rednim brojevima.

(3) Svaki od upisnika se zakljucuje zadnjeg radnog dana
kalendarske godine duzbenom zabiljeSkom napisanom
ispod podjednjeg rednog broja.

(4) Suzbena zabiljeska iz stavka (3) ovog ¢lanka sadrzi:
ukupan broj predmeta upravnog postupkaili javnih nabava
koji su zavedeni u toj godini, datum i potpis sluzbene osobe
ovladtene za vodenje uredskog podovanja i otisak pecata
ingtitucije.

(5) Upisnici iz stavka (1) ovog ¢lanka mogu se upotrebljavati
za vise goding, s tim &o svaku godinu treba posebno
zakljugiti na nagin predviden u odredbi stavka (3) ovog
¢lanka

(6) Upisnik prvostupanjskih predmeta upravnih postupaka (UP-
1) vodi se naobrascu broj 3.

(7) Upisnik drugostupanjskih predmeta upravnih postupaka
(UP-2) vodi se naobrascu broj 4.

(8) Upisnik prvostupanjskih predmeta javnih nabava (IJN-1)
vodi se naobrascu broj 5.

(9) Upisnik drugostupanjskih predmeta upravnih postupaka
(IN-2) vodi se naobrascu broj 6.

Clanak 32.
(Djelovodnik predmeta)

(1) Dijelovodnik predmeta je pravokutnog oblika, vodoravnog
poloZaja, formata A3.

(2) Djdovodnik sevodi po sustavu osnovnih (rednih) brojeva i
podbrojeva koji se zavode po kronoloskom redu, pocevs od
brojal.

(3) Osnovnim brojem oznactava se predmet svakog primljenog
ili vlastitog akta kada se prvi put zavodi u djelovodnik.

(4) Osnovni broj predmeta se ne mijenja.

(5) Podbrojevima se oznacavaju primljeni akti koji se odnose
naisti predmet, s tim &o se prvi akt predmeta zavodi pod
osnovnim brojem i dobiva podbrgj |, dok se svaki naknadno
primljeni akti koji se odnose na tg predmet zavode
dodavanjem narednih podbrojeva (2, 3, 4 itd.).

(6) U djelovodnik se ne zavode predmeti za koje se po vazecim
propisima vode posebne evidencije niti predmeti koji ne
predstavljgju duzbenu prepisku (npr. dostavnice, sluzbena
glasila, ¢asopis, brosurei d.).

(7)  Svi naknadno primljeni akti koji se odnose naisti predmet
zavode se natgj nacin §to se popunjavaju samo kolone 3, 4,
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5 u okviru istog osnovnog broja, i to redom kojim su akti
primljeni.
Ukoaliko postoji potreba, za predmete koji su veceg opsega
moZe se odrediti popis akata, koji je sastavni dio
djelovodnika.
Djelovodnik predmeta se popunjava na nacin objasnjen u
naputku danom u sastavu obrasca broj 7.
Djelovodnik se zakljucuje zadnjeg radnog dana kalendarske
godine duZbenom  zabiljekom  napisanom  ispod
posljednjeg rednog broja
Djelovodnik predmeta moZe se upotrebljavati za vise
goding, s tim &0 se za svaku godinu treba posebno
zakljueiti nanatin propisan u stavku (9) ovog ¢lanka.
Djelovodnik se vodi naobrascu broj 7.
Clanak 33.

(Upisnik evidencija za tajne podatke)
Evidencije tgjnih podataka se vode u skladu s propisima o
za&iti tajnih podataka.
Upisnik evidencija za tajne podatke je pravokutnog oblika,
vodoravnog poloZaja, formata A4.
Upisnik sevodi naobrascu broj 8.

Clanak 34.
(Arhivska knjiga)
Arhivska knjigaje pravokutnog oblika, formata A4.
SadrZgj, n&in vodenja i koristenja arhivske knjige propisat
¢e se posebnim naputkom, uz prethodnu suglasnost Arhiva
Bosne i Hercegovine.

Clanak 35.

(Elektroni¢ko vodenje osnovnih knjiga evidencije)
Podaci iz osnovnih knjiga evidencije mogu se voditi
elektronicki, pod uvjetom da su osigurani odgovarauci
tehnicki uvjeti i adekvatan softver koji je u skladu s
propisima za obavljanje uredskog poslovanja
U ducgju elektronickog vodenja osnovnih knjiga evidencije
nuzno je osigurati zadtitu unesenih podataka i njihovo
skladidtenje ngmanje u rokovima utvrdenim Listom
kategorija registraturne grade s rokovima cuvanja
Ukoliko rukovoditelj indtitucije odluwti da se wr§
elektronicko vodenje osnovnih knjiga evidencije potrebno
je dasvi akti i prilozi budu skenirani i u digitalnoj formi
uloZeni u predmet.

Il - Omoti za predmete
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Clanak 36.
(Omoti)

Svaki primljeni, odnosno vladtiti akt kojim se otvara novi

predmet, nakon $to se zavede u odgovarguéu knjigu

evidencije, ovladteni zapodenik pisarnice ulaze u

odgovargjuéi omot za predmete.

U omot iz stavka (1) ovog ¢lanka ulazu se akti i prilozi koji

se odnose naisti predmet.

Omoti za predmete su izradeni prema vrstama predmeta na

jedinstvenom obrascu, formata A-4, i to:

a uomot hijele boje ulazu se predmeti koji su zavedeni
u djelovodnik predmeta;

b) u omot oznaten zelenom bojom ulaZu se
prvostupanjski  predmeti  upravnog postupka po
kojima se postupak pokrece na zahtjev stranke i
prvostupanjski predmeti javnih nabava;

¢) u omot oznaen plavom bojom ulazu se
prvostupanjski  predmeti  upravnog postupka po
kojima se upravni postupak pokrece po suzbenoj
duznosti;



