1%

U[N| W
D[P

SWEDISH INTERNATIONAL DEVELOPMENT
COOPERATION AGENCY

Projekt , Sistem obuke za JLS”

SEMINAR
KANCELARIJSKO POSLOVANIE

Siroki Brijeg i Bugojno, 2010.
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angazirane na poslovima primjene propisa iz oblasti kancelarijskog i
arhivskog poslovanja



PREDGOVOR

Ovaj kratki priru¢nik pripremljen je u okviru projekta ,Sistem obuke za jedinice lokalne samouprave”, a
na temelju seminara iz oblasti kancelarijskog poslovanja, koji su odrZani u opéinama Siroki Brijeg i
Bugojno tokom 2010. godine. Prvi ciklus seminara, organiziran je u Sirokom Brijegu za opéine Grude,
Ljubudki, Posusje i Siroki Brijeg iz Zapadnohercegovackog kantona, a drugi ciklus seminara, organiziran
je u Bugojnu za opc¢ine Busovaca, Bugojno, Donji Vakuf, Fojnica, Gornji Vakuf-Uskoplje, Jajce, Kresevo,
Novi Travnik, Travnik i Vitez iz Srednjobosanskog kantona.

Priru¢nik sadrzi odgovore na najées¢e postavljana pitanja tokom pripreme seminara, kao i tokom
njihovog odrZzavanja. Njegova svrha je omogucditi i ostalim opcinskim zaposlenicima koji nisu u€estvovali
u ovim seminarima, te ostalim zainteresiranim pojedincima i institucijama da se upoznaju s obradenom
tematikom.

Ovim putem Zelimo izraziti zahvalnost opéinama Siroki Brijeg i Bugojno na uspje$noj saradnji u
zajedni¢kom organiziranju seminara, kao i Savezu op¢ina i gradova FBiH na podrsci tokom organizacije
seminara.

Projektni tim



O PROJEKTU ,SISTEM OBUKE ZA JLS”

UNDP i Sida su 2008. godine pokrenuli projekt ,,Sistem obuke za jedinice lokalne samouprave”, s ciljem
razvoja i uspostave odrzivog modela obuke za zaposlene u JLS u BiH, a kako bi se unaprijedio kvalitet
usluga koje se pruzaju gradanima.

Projekt se sastoji od pet osnovnih komponenti: izrada sveobuhvatnih entitetskih strategija obuke;
uspostava institucionalnog okvira za obuku; priprema i provodenje prioritetne obuke; podrska
procesima upravljanja ljudskim potencijalima u JLS; te procjena i dalje ja¢anje lokalnog trzista obuke.

UKRATKO O SEMINARU IZKANCELARIJSKOG POSLOVANIJA

U sklopu projekta, a na osnovu zahtjeva nekoliko opéina, UNDP je organizirao dva ciklusa
obuke/seminara iz oblasti kancelarijskog poslovanja za zaposlenike iz 30 opcina iz RS i FBiH. Na ovaj su
nacin zaposlenici iz ovih JLS imali priliku unaprijediti svoja znanja iz oblasti kancelarijskog poslovanja, a
projektni tim kroz pilot-obuku primijenio je principe koji se odnose na organiziranje prakticne,
interaktivne i prilagodene obuke, u skladu sa saznanjima i preporukama nedavno objavljenog izvjeStaja
»Analiza potreba za obukom u JLS”.

Da bi odgovorio na zahtjev opc¢ina za kvalitetnom obukom/seminarom, UNDP je predvidio da izvodac
obuke provede detaljnu procjenu potreba putem intervjua i/ili diskusija u okviru fokus-grupe sa 6-8
ucesnika iz spomenutih opc¢ina. U¢esnici su na taj nacin imali priliku istaknuti probleme, kao i izazove s
kojima se suocavaju u svakodnevnom poslu, te postaviti pitanja na koja su Zeljeli dobiti prakti¢ne
odgovore.

Na osnovu procjene prakti¢nih potreba, izvodac je pripremio jednodnevni, prilagodeni program obuke.
Seminari su organizirani po¢etkom januara 2010. u opéini Siroki Brijeg, te pocetkom augusta 2010. u opéini
Bugojno.

Pored zaposlenika neposredno angaZiranih na poslovima kancelarijskog poslovanja u spomenutim
opcinama, ucesnici seminara bili su i zaposlenici na odgovornim pozicijama u drugim op¢inskim sluzbama,
koji na svojim radnim mjestima primjenjuju propise iz oblasti kancelarijskog poslovanja.

UNDP je snosio sve troskove angaZiranja izvoda¢a obuke, a Opéine Siroki Brijeg i Bugojno su pruZile
prostor za obuku i osvjeZzenje za ucesnike.

Na osnovu seminara pripremljen je i kratak priru¢nik o najées¢e postavljanim pitanjima i odgovorima,
kako bi se omogudilo i ostalim opcinskim zaposlenicima iz FBiH koji nisu ucestvovali u seminaru, te
ostalim zainteresiranim pojedincima i institucijama da se upoznaju s obradenom tematikom.

O1ZVODACU OBUKE

AngaZzirani izvoda¢ obuke bio je dr. Ostoja Kremenovi¢, iz Banje Luke, trenutno zaposlen u Uredu za
razmatranje Zalbi BiH, sa sjediStem u Sarajevu. G. Kremenovi¢ je istaknuti stru¢njak iz oblasti
kancelarijskog poslovanja, upravnog prava, te komunalnog menadZmenta. U prethodnom razdoblju
obavljao je niz stru¢nih funkcija u oblasti lokalne samouprave, autor je strucne literature iz oblasti
kancelarijskog poslovanja, a takoder je bio predavac¢ nastavnog predmeta Kancelarijsko poslovanje na
visokoSkolskoj ustanovi.
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Ovaj prirucnik sadrzi odgovore na najcesée postavljana pitanja tokom pripreme, kao i samih seminara
iz oblasti kancelarijskog poslovanja odrzanih za 16 opcina iz FBiH (opéine Zapadnohercegovackog
kantona i Srednjobosanskog kantona), u Sirokom Brijegu i Bugojnu 2010. godine.

Odgovori su zasnovani na relevantnoj Uredbi i Uputstvu/Naputku o kancelarijskom/uredskom
poslovanju koji se primjenjuju u Srednjobosanskom, odnosno Zapadnohercegovackom kantonu.

Propisi koji se primjenjuju u Zapadnohercegovackom kantonu su: Uredba o uredskom poslovaniju tijela
uprave i sluibi za upravu u Zupaniji Zapadnohercegovackoj (,Narodne novine Zupanije
Zapadnohercegovacke” broj 11/09 od 23. 7. 2009. godine) i Naputak o nacinu obavljanja uredskog
poslovanja u tijelima uprave i sluzbama za upravu u Zupaniji Zapadnohercegovackoj (,,Narodne novine
Zupanije Zapadnohercegovacke” broj 14/09 od 28. 8. 2009. godine).

Propisi koji se primjenjuju u Srednjobosanskom kantonu su: Uredba o kancelarijskom poslovanju
organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH (,,SluZzbene novine FBiH” broj 20/98). Uputstvo o nacinu vrsenja
kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u FBiH (,,Sluzbene novine FBiH” broj
30/98 i broj 49/98).

Sistem kancelarijskog poslovanja uspostavljen relevantnom uredbom i uputstvom primjenjuje se u
kantonalnim organima uprave i kantonalnim upravnim organizacijama, jedinicama kantonalnih organa
uprave koje se nalaze izvan sjediSta kantonalnog organa uprave i u opdinskim, odnosno gradskim
sluzbama za upravu.

Kancelarijsko poslovanje obuhvata: primanje, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poste, odnosno
akata, zavodenje akata, zdruzZivanje akata, dostavljanje predmeta i akata u rad, rad s aktima,
razvodenje predmeta i akata, rokovnik predmeta, otpremanje poste i stavljanje predmeta i akata u
arhiv (arhiviranje) i njihovo ¢uvanje. Kancelarijsko poslovanje obuhvata i administrativnu taksu, izradu,
cuvanje i upotrebu pecata, ovjeru potpisa, prijepisa i rukopisa, a u Sirem smislu obuhvata cjelokupni
kancelarijsko-tehnicki rad u organima i organizacijama koji sadrzi poslove planiranja, organiziranja,
analiziranja, komunikacija, kao i druge mnogobrojne poslove postupanja s aktima od njihovog nastanka
ili prijema pa do otpremanja odnosno arhiviranja (formatiranje i kucanje akata, potpisivanje,
umnozZavanje, ovjeravanje, birotehnicka sredstva za rad).



PITANJAIODGOVORI

1. Sta se podrazumijeva pod aktom u sistemu kancelarijskog poslovanja?

Akt je svaki pisani sastav kojim se pokrece, mijenja, prekida ili zavrSava neka sluzbena radnja organa
uprave ili sluZzbe za upravu, a u uzem smislu, akt je podnesak, sluzbeni dopis i rjeSenje. On predstavlja
osnovni pojam u kancelarijskom poslovanju, njime se djelatnost organa uprave i organizacije pokreée i
na njemu se zasniva.

Pod podnescima podrazumijevamo zahtjeve, obrasce koji se koriste za automatsku obradu podataka,
prijedloge, molbe, Zalbe, prigovore, prijave i druga saopéenja kojima se fizicke ili pravne osobe
obradaju upravnim organima ili organizacijama.

Bitni elementi podneska su:
- naziv upravnog organa ili organizacije kojoj se upucuje,
- predmet na koji se podnesak odnosi,
- imeiprezime, odnosno naziv, te adresa podnosioca i
- ime, prezime i adresa punomocnika ili zastupnika, ako ga ima.

2. Kako organizirati kancelarijsko poslovanje u op¢ini u kojoj nije uspostavljena pisarnica?

Organizacija kancelarijskog poslovanja u svakom organu uprave ili sluzbi uprave je vrlo znacajna
aktivnost od Cijeg pravilnog uspostavljanja zavisi efikasnost kancelarijskog poslovanja i upravnog rada u
cjelini. Kancelarijsko poslovanje iz nadleznosti opéine vrsi se u pisarnici kao organizacionoj jedinici ili
radnom mjestu uprave. U opdéini se pisarnica organizira za sve ili pojedine opéinske sluzbe za upravu.

Nezavisno od veli¢éine opcéine i obima poslova u oblasti kancelarijskog poslovanja, organizira se
pisarnica, koja se moze formirati kao organizaciona jedinica u sastavu opc¢inske sluzbe za op¢u upravu
ili kao posebno radno mjesto.

Odluku o organiziranju zajednicke pisarnice donosi op¢inski nacelnik na osnovu ¢lana 9. stav 2. Uredbe
o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH. Ovom odlukom odreduje se koje
sluzbe za upravu organiziraju kancelarijsko poslovanje preko vlastite pisarnice, kao i odnosi zajednicke
pisarnice i organizacionih dijelova ili radnih mjesta koja vode kancelarijsko poslovanje putem vlastite
pisarnice ili pomocu popisa akata ili skraéenog djelovodnika.

3. Koji je optimalan broj zaposlenih u zajednickoj pisarnici?

Organizaciju opcinske sluzbe za upravu uspostavlja odlukom opdéinsko vijeée, na prijedlog opc¢inskog
nacelnika, a pravilnik o organizaciji opcinske sluzbe za upravu, kojim se utvrduju radna mjesta, broj
izvrsilaca, uvjeti za rasporedivanje zaposlenih na utvrdena radna mjesta i druga pitanja od znacaja za
organizaciju i rad opcinske sluzbe za upravu, donosi opcinski nacelnik u skladu s odlukom o organizaciji
opcinske sluzbe za upravu.



Broj radnih mjesta i broj izvrSilaca na sistematiziranim radnim mjestima utvrduje se na osnovu realnih
potreba opcinske sluzbe za upravu, obima poslova, mogucnosti koriStenja savremenih informacionih
tehnologija i drugih faktora od znacaja za organizaciju i funkcioniranje opcinske sluzbe za upravu.

U pogledu broja zaposlenih u zajednic¢koj pisarnici, u zavisnosti od broja podnesenih podnesaka u
prethodnom periodu i drugih aktivnosti iz oblasti kancelarijskog poslovanja, taj broj moze biti jedan
zaposlen na jednom radnom mjestu (u manjim opcéinama) do potrebnog broja radnih mjesta i broja
zaposlenih na tim radnim mjestima, koji varira od opcine do opcine. U utvrdivanju broja zaposlenih i
organizacije zajednicke pisarnice bitno je da se ova aktivnost zasniva na realnim podacima o obimu
kancelarijskog poslovanja i da se ima u vidu postizanje efikasnosti, tacnosti, racionalnosti,
ekonomicnosti i drugih principa savremenog kancelarijskog poslovanja. Analiticka procjena radnih
mjesta organa uprave i sluzbi za upravu najefikasnija je metodologija za utvrdivanje potrebnog broja
izvrSilaca na sistematiziranim radnim mjestima u opéinskim sluzbama za upravu.

U pogledu utvrdivanja organizacije centralne pisarnice treba posebno imati u vidu da se zakonskim
propisima ne moze jedinici lokalne samouprave odredivati organizacija i funkcioniranje njenih organa
(zahtjev iz Evropske povelje o lokalnoj samoupravi), pa time i odredivati organizacija i rad zajednicke
pisarnice, odnosno organizacija i provodenje kancelarijskog poslovanja.

4. Koji su sastavni dijelovi sluzbenog akta?

Svaki sluzbeni akt organa uprave, odnosno sluzbe za upravu, kojim se vrsi sluzbena prijepiska s drugim
organima, organizacijama, fizickim ili pravnim osobama (sluzbeni dopis) mora sadrzavati sljedeée
osnovne dijelove:

- zaglavlje,

- naziviadresu primaoca,

- kratak sadrzaj predmeta,

- sadrzaj akta,

- otisak sluzbenog pecata i

- potpis ovlastene osobe.

Pomocni dijelovi sluzbenog akta su:
- oznaka primljenog akta na koji se odgovara ili ranije otpremljenog akta,
- oznaka priloga,
- nacin dostavljanja akta (obiénom postom, dostavlja¢em, preporuceno, avionom i sl.)
- oznaka ,dostavljeno” — nazivi organa ili organizacija, odnosno imena i prezimena fizickih osoba
kojima akt treba dostaviti.

5. Koje se knjige evidencije vode iz oblasti kancelarijskog poslovanja?

Centralna pisarnica je obavezna voditi osnovne i pomocéne knjige evidencija o predmetima i aktima iz
svoje nadleznosti. Osnovne knjige evidencija su:
- upisnik prvostepenih predmeta upravnog postupka — vodi se za prvostepene predmete
upravnog postupka (odlucivanje o pravima, duznostima i pravnim interesima fizickih ili pravnih
osoba — stranaka u upravnom postupku),



- upisnik drugostepenih predmeta upravnog postupka — vodi se za Zalbe izjavljene protiv
prvostepenih upravnih akata iz izvorne nadleZnosti op¢ine, a po kojima odlucuje opcinski
nacelnik u svojstvu nosioca izvrSne vlasti na lokalnom nivou i rukovodioca sluzbi uprave (u
skladu s propisima o lokalnoj samoupravi). Po Zalbama izjavljenim protiv prvostepenih akata
prenesenog djelokruga odlucuje nadlezni kantonalni ili entitetski organ,

- djelovodnik predmeta i akata — za predmete i akte koji nemaju karakter upravnih akata,

- djelovodnik za povjerljivu i strogo povijerljivu postu — za predmete i akte koje je donosilac
predmeta, odnosno akta, oznacio kao povjerljive ili strogo povjerljive i

- arhivska knjiga — kao opdi inventarski pregled cjelokupnog registraturskog materijala nastalog u
radu upravnog organa ili sluzbe za upravu.

Pomoéne knjige evidencije o kancelarijskom poslovanju propisuje kantonalni ministar pravosuda i
uprave uputstvom o nacinu obavljanja kancelarijskog poslovanja.

Upisnici i djelovodnici vode se po obrascima propisanim u uputstvu o nacinu obavljanja kancelarijskog
poslovanja, a u vidu knjiga s tvrdim koricama, koje se sastoje od potrebnog broja tabaka papira
propisanog formata. Ako organ uprave ili sluzba za upravu u svom radu ima manje predmeta i akata
tokom kalendarske godine, moze jednu knjigu upisnika, odnosno djelovodnika, voditi za sve predmete i
akte klasifikacionih oznaka iz svoje nadleznosti. Ako organ uprave ili sluzba za upravu ima veci broj
predmeta i akata tokom kalendarske godine, moze za predmete i akte svake klasifikacione oznake
voditi poseban upisnik, odnosno djelovodnik, o ¢emu odluéuje rukovodilac organa uprave, odnosno
sluzbe za upravu.

6. Sta je klasifikacija akata?

Klasifikacija akata koristi se za obavezno razvrstavanje svih predmeta i akata u kancelarijskom
poslovanju iz nadleznosti organa uprave ili sluzbe za upravu po vrsti materije koja je svrstana u
odgovarajuce grupe s propisanim brojéanim oznakama. Jedinstvene klasifikacione oznake razradene su
po materiji i svrstane u odgovarajuce grupe, obiljezene dvoznamenkastim brojevima od 01 do 49.

Organima uprave i sluzbama za upravu dopusteno je, ako ocijene neophodnim, radi lakSeg rukovanja i
arhiviranja predmeta i akata, u okviru klasifikacione oznake za grupe predmeta i akata iz svoje
nadleznosti, odrediti podgrupe za iste ili slicne predmete i akte koji ¢ine posebnu cjelinu za sebe.
Podgrupe se odreduju na nacin da se iza broja klasifikacione oznake grupe dodaje brojéana oznaka
podgrupe u vidu jednoznamenkastog ili dvoznamenkastog arapskog broja, od broja 1. pa 2., 3. i dalje
kako slijedi. Podgrupe se odreduju za predmete i akte koji, u okviru klasifikacione oznake grupe, Cine istu
vrstu predmeta i akata (posebna cjelina). Podgrupe samostalno odreduje svaki organ uprave i sluzba
uprave, tako da se broj podgrupe odreduje posebno za svaku klasifikacionu oznaku grupa, za predmete i
akte koji ¢&ine samostalnu cjelinu, jer se odnose na iste predmete i akte.

Podgrupe predmeta i akata, u okviru klasifikacione oznake grupe, odreduju se rjeSenjem o odredivanju

organizacionih jedinica, odnosno radnih mjesta kojima se posSta dostavlja u rad, a koje donosi
rukovodilac upravnog organa ili sluzbe za upravu (pomocnik opcinskog nacelnika).
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7. Ima li potrebe donositi pravilnik o kancelarijskom poslovanju?

Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH, a narocito Uputstvo o
nacinu vrsenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u FBiH, dosta
detaljno ureduje oblast kancelarijskog poslovanja, ali postoji potreba da se organizacija i funkcioniranje
kancelarijskog poslovanja u svakoj op¢ini prilagodi realnim potrebama i moguénostima opcinske sluzbe
za upravu. Zbog toga je potrebno posebnim opéim aktom urediti pitanja u oblasti kancelarijskog
poslovanja koja su specifi¢na za pojedinu opéinu.

Propisi o kancelarijskom i arhivskom poslovanju FBiH ne zahtijevaju, ali i ne zabranjuju donosenje
pravilnika o kancelarijskom poslovanju.

Posebno je znacajno da se uredi odgovornost za efikasno provodenje kancelarijskog i arhivskog
poslovanja, odnosi izmedu zajednicke pisarnice i pojedinih sluzbi za upravu u ovoj oblasti i druga
pitanja od znacaja za organizaciju i rukovodenje poslovima u ovoj oblasti.

Sastavni dio pravilnika o kancelarijskom poslovanju moze biti i lista kategorija registraturskog
materijala, ali navedena lista moZe biti donesena kao poseban op¢i akt, odnosno da nije sadrzana u
pravilniku o kancelarijskom poslovanju.

Pravilnik o kancelarijskom poslovanju donosi opcinski nacelnik, a ako isti sadrZi i listu kategorija
registraturskog materijala, za ovaj pravilnik potrebno je zatraZiti i dobiti saglasnost nadleznog arhiva,
prije njegovog stupanja na snagu.

8. Sta treba sadrzavati pravilnik o kancelarijskom poslovanju i ko ga donosi?

Pitanja organizacije i vodenja kancelarijskog poslovanja, a narocito provodenje propisa o arhivskom
poslovanju, potrebno je urediti jednim opéim aktom, a najpodesnije je da se to uredi pravilnikom o
kancelarijskom poslovanju. DonosSenje navedenog pravilnika zasniva se na propisima o arhivskom
poslovanju. Njime se moze formirati zajedni¢ka pisarnica i precizirati odgovornost za primjenu
kancelarijskog poslovanja.

Pravilnik o kancelarijskom poslovanju je opéi akt kojim se ureduje sistem kancelarijskog poslovanja
imaoca arhivske grade i registraturskog materijala, a sadrzi narocito:

- nacin vodenja kancelarijskog poslovanja i odlaganja svrsenih akata,

- odgovornost i ovlastenja osobe odgovorne za kancelarijsko poslovanje,

- nacinirokove predaje akata i predmeta nadleznom arhivu,

- internu dostavu predmeta i akata,

- rokove u kojima ce se vrsiti izdvajanje registraturskog materijala kojem su istekli rokovi cuvanja i

- predaju arhivske grade nadleznom arhivu.
Sastavni dio pravilnika o kancelarijskom poslovanju je lista kategorija registraturskog materijala s
rokovima €uvanja za koju saglasnost daje nadlezni arhiv.

Pravilnik o kancelarijskom poslovanju donosi opdéinski nacelnik, a priprema i predlaze pomocénik
opcinskog nacelnika za op¢u upravu.
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9. Ko imenuje osobu odgovornu za kancelarijsko poslovanje?

Sluzbena osoba ovlastena za vrienje kancelarijskog poslovanja organizira tokom radnog vremena vrienje
poslova na nacin da se sluzbeni predmeti, akti i drugi materijali, pecati, Zigovi, Stambilji i druga sredstva
moraju Cuvati u zakljuéanim ormarima, kasama, stolovima ili zaklju¢ani u radnoj prostoriji u kojoj se
obezbjeduje njihova sigurnost. Nacin ¢uvanja odreduje rukovodilac sluzbe za upravu.

Na osnovu c¢lana 14. Uredbe o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH,
rukovodilac sluzbe za upravu obavezan je rjeSenjem odrediti sluzbenu osobu koja ¢e neposredno biti
odgovorna za vodenje kancelarijskog poslovanja iz nadleznosti sluzbe za upravu i utvrditi ovlastenja te
osobe u skladu s organizacijom zajednicke pisarnice formirane aktom opcinskog nacelnika.

Rukovodilac sluzbe za upravu obavezan je, po isteku kalendarske godine, formirati komisiju koja ¢e
izvrsiti kontrolu pravilnosti vrSenja kancelarijskog poslovanja iz nadleZnosti sluZbe za upravu u skladu s
propisima o kancelarijskom poslovanju.

10. Kako organizirati obavljanje kancelarijskog poslovanja?

Organizacija obavljanja kancelarijskog poslovanja treba izrazavati realne i specificne potrebe svakog
upravnog organa ili sluzbe za upravu da zakonito, efikasno, racionalno i ekonomi¢no odlucuje u
upravnom postupku i izvrSava druge poslove i duznosti u svom djelokrugu.

Pravilo je da sluzbe za upravu kancelarijsko poslovanje obavljaju u zajednickoj pisarnici, kao
organizacionoj jedinici u sastavu opce uprave, u kojoj se obavljaju poslovi primanja, otvaranja,
pregledanja i rasporedivanja poste, odnosno akata, zavodenje akata u osnovne i pomodéne evidencije,
zdruZivanje predmeta u rad, razvodenje predmeta i akata, rokovnik predmeta, otpremanje poste i
arhiviranje predmeta i njihovo ¢uvanje do predaje centralnom arhivu.

O formiranju zajednicke pisarnice odlu€uje opéinski nacelnik, odnosno gradonacelnik posebnim aktom.
Zajednicka pisarnica, po pravilu, obavlja kancelarijsko poslovanje za sve organe opcine (opcinsko vijecée
i opcinskog nacelnika) kao i za sve opcinske sluzbe za upravu. Aktom o formiranju zajednicke pisarnice
moze se odrediti da pojedine sluzbe za upravu ili njihovi organizacioni dijelovi, u prvom redu zbog
dislociranosti mjesta obavljanja poslova ili zbog specificnosti pojedinih poslova (kao $to su poslovi
katastra), organiziraju posebnu pisarnicu.

U pogledu broja radnih mjesta i broja zaposlenih koji obavljaju kancelarijsko poslovanje u zajednickoj
pisarnici, donosilac akta o unutrasnjoj organizaciji sluzbe za upravu (opcéinski nacelnik) treba imati u
vidu potrebu da se poslovi obavljaju uredno, stru¢no, efikasno i ekonomi¢no, i da o efikasnosti rada
zajednicke pisarnice i pravilnog provodenja kancelarijskog poslovanja u cjelini zavisi efikasnost i
zakonitost izvrSavanja osnovne funkcije sluzbi za upravu — vodenje upravnog postupka i izvrSavanja
drugih obaveza sluzbe za upravu. RjeSenju ovog pitanja najbolje je da prethodi analiticka procjena
radnih mjesta, popis poslova koji se obavljaju u zajednickoj pisarnici ili certifikacija sluzbe za upravu.
Posebno je znacajno da se posveti paznja obucenosti zaposlenih koji su rasporedeni na radna mjesta u
zajednickoj pisarnici, jer od njihovog poznavanja djelokruga rada sluzbi za upravu i drugih informacija
koje su potrebne podnosiocima podnesaka zavisi pravilno podnosenje tih podnesaka. Time ¢e se u
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velikoj mjeri izbjeéi nesporazumi ili pogresni ,koraci” u kretanju podnesaka, Sto moZe neposredno
utjecati na efikasnost rada sluzbe za upravu koja odluéuje o odredenom podnesku.

Rukovodilac organa uprave i sluzbi za upravu duZzan je rjeSenjem odrediti sluzbenu osobu koja je
neposredno odgovorna za vodenje kancelarijskog poslovanja iz nadleznosti opcinske sluzbe za upravu i
utvrditi ovlastenja te osobe, imajuci u vidu organizaciju kancelarijskog poslovanja, a narocito organizaciju
centralne pisarnice. Smatram da je rukovodilac centralne pisarnice najbolji izbor za navedenu poziciju,
narocito zbog potrebe da se razrjeSavaju pitanja koja su od znacaja i za centralnu pisarnicu i za sluzbe
uprave u provodenju kancelarijskog poslovanja.

Sluzbena osoba ovlastena za vodenje kancelarijskog poslovanja obavezna je tokom radnog vremena
organizirati obavljanje kancelarijskog poslovanja na nacin da sluzbeni predmeti, akti i drugi materijali,
pecati i drugi predmeti stalno budu pod njenim nadzorom i da ne smiju do¢i na raspolaganje
neovlastenim osobama. lzvan radnog vremena sluzbeni predmeti, akti i drugi sluzbeni materijali, pecati
i drugi predmeti moraju se cuvati na nacin da se obezbjeduje njihova sigurnost (u zaklju¢anim
ormarima, kasama, stolovima ili zaklju¢ani u radnoj prostoriji). Rukovodilac sluzbi za upravu (opcinski
nacelnik) odreduje nacin ¢uvanja sluzbenih materijala i predmeta.

11. Da li sluzbenik ovlasten za prijem poste moze odbiti prijem poste?

Osnovno je pravilo da je sluzbenik koji prima poStu duZan primiti svaki podnesak, ukljucujudi i
podneske s nedostacima. Ako akt (podnesak) prilikom direktne predaje organu uprave, odnosno sluzbi
za upravu, sadrzi neki formalni nedostatak (nije ovjeren pecatom, nije potpisan, nema priloga
navedenih u tekstu, nema adrese stranke ili ima neki drugi nedostatak), sluzbenik ovlasten za prijem
podneska ukazat ¢e stranci na uocene nedostatke i objasnit ¢e joj kako ée te nedostatke otkloniti. Ako
stranka ne postupi po upozorenju, sluzbenik ¢e primiti podnesak i na podnesku napraviti sluzbenu
zabiljeSku o datom usmenom upozoreniju.

Posebna pravila prijema poste vaze za akte koji podlijezu obaveznom taksiranju. Ako sluzbenik prima
podnesak direktno od stranke, obavezan je posebno voditi raCuna o tome koji akti i isprave podlijezu
pladanju 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 personalno ili predmetno
oslobadanje od pla¢anja takse.

Vazeci propisi o taksama primjenjuju se u postupanju s netaksiranim ili nedovoljno taksiranim aktima,
kao i u postupanju s aktima i njihovim prilozima na kojima se utvrde neispravnosti u taksiranju,
lijepljenju ili ponistavanju taksenih marki. U ovom slucaju sluzbenik zaduZen za prijem podneska od
stranke ukazat ée stranci na nedostatke podneska u pogledu taksiranja i objasnit ée joj kako ce
nedostatke otkloniti. Ako stranka odbije da postupi po upozorenju, ovlasteni sluzbenik ima pravo da
odbije prijem podneska. Ako se prilikom pregledanja poste primljene preko postanske sluzbe utvrdi da
podnesak nije taksiran ili je nedovoljno taksiran, to ée se konstatirati kratkom zabiljeSkom na
podnesku.

13



12. Kako postupiti sa strancem ukoliko predaje zahtjev koji nije kompletiran, a nadlezni sluzbenik
koji to rjeSava traii izriito da se ne prima nekompletan zahtjev?

Sluzbenik koji prima postu, uklju¢ujudi i poStu koju neposredno predaje osoba koja nema drzavljanstvo
BiH (stranac), ne smije odbiti prijem ako je posta upuéena sluzbi za upravu, osim ako je podnesak
netaksiran ili nedovoljno taksiran, a podlijeze plaéanju takse.

Sluzbenik koji prima postu duzan je upozoriti stranku na formalne nedostatke podneska kojeg stranka
neposredno predaje (nije potpisan, nije ovjeren pe¢atom, nema priloga navedenih u podnesku, nema
adrese podnosioca i slicno) i objasniti kako ¢e uo¢ene nedostatke otkloniti.

Ako stranka i pored upozorenja zahtijeva da se podnesak (akt) primi, sluzbenik je duzan primiti ga, s tim
Sto ¢e na podnesku (aktu) saciniti sluZzbenu zabiljeSku o datom usmenom upozorenju.

Sluzbenik koji je nadlezan za rjeSavanje predmeta ili akta ne odreduje nacin prijema podneska (akta) i
bitno je da se odnosi izmedu zajednic¢ke pisarnice i sluzbe za upravu koja rjeSava predmet ili akt
definiraju pravilnikom o kancelarijskom poslovanju, a u skladu s relevantnim propisima o
kancelarijskom poslovanju.

13. U cijoj je nadleZnosti kreiranje obrazaca koji se koriste kod podnoSenja zahtjeva, da li je to
zadatak sluzbi koje prate primjenu materijalnih propisa, svaka iz svoje oblasti, ili Sefa pisarnice?

Obrasci koji se koriste za podnoSenje podnesaka (zahtjeva) su vrlo znacdajni za pravilnost provodenja
kancelarijskog poslovanja i efikasnost upravnog rada, odnosno njima se pomaZe strankama da
kompletiraju svoj zahtjev u skladu s propisima na osnovu kojih se oni rjeSavaju, a sluzbi za upravu
omogucava da ne gubi vrijeme za rjeSavanje zahtjeva na trazenje od stranke da svoj zahtjev kompletira
odgovaraju¢im dokazima, odnosno prilozima koji ¢ine zahtjev urednim i o kojem se moze odlucivati.

Kreiranje, odnosno odredivanje sadrZaja obrasca za podnosSenje zahtjeva je u djelokrugu sluzbe za
upravu u Cijoj je nadleznosti rjeSavanje zahtjeva koji se podnosi uz koristenje odredenih obrazaca.
Kreiranje navedenih obrazaca sluzba za upravu vrsi u saradnji sa zajednickom pisarnicom, na nacin
propisan pravilnikom o kancelarijskom poslovanju, aktom o organiziranju zajednic¢ke pisarnice ili
drugim aktima kojima se ureduje kancelarijsko poslovanje.

14. $ta je nebitna posta?

Nebitna (nevazna) posta je ona Ciji sadrzaj nije od znacaja za rad sluzbe za upravu, odnosno pismena
koja nemaju karakter akta kojim se pokreée, dopunjuje, mijenja, prekida ili zavrSava neka sluzbena
radnja sluzbe za upravu.

Podnesak koji nije potpisao podnosilac (anonimna predstavka) nije nebitan samo zbog toga S$to nije

potpisan, jer moZe sadrzavati odredene informacije od znacaja za rad inspektora ili drugih ovlastenih
osoba za nadzor nad primjenom propisa.
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NevaZna se poSta ne oznacava prijemnim Stambiljom i ne zavodi u osnovnu ili pomo¢nu evidenciju
predmeta.

Pravilnikom o kancelarijskom poslovanju ili aktom rukovodioca sluzbe za upravu trebalo bi odrediti
vrste dokumenata koji se smatraju nevaznom postom i nacin postupanja s njom.

15. Da li je potrebno kod podnosenja zahtjeva utvrditi identitet stranke koja podnosi zahtjev i da li je
dozvoljeno primiti zahtjev od osobe koja podnosi podnesak za nekog drugog?

Propisi o kancelarijskom poslovanju ne propisuju obavezu utvrdivanja identiteta stranke koja podnosi
zahtjev (podnesak) u zajednickoj pisarnici, Sto znaci da nije obaveza sluzbenika koji prima podnesak da
utvrduje identitet stranke. To istovremeno podrazumijeva da odredena osoba moZe za drugu osobu
predati podnesak u pisarnici. Druga osoba ne moZe potpisati podnesak za stranku, jer podnesak se
podnosi voljom njegovog podnosioca koju on izrazava potpisivanjem podneska.

Kada se o zahtjevu odlucuje prilikom njegovog podnosSenja (u mjesnim kancelarijama prilikom
izdavanja izvoda i uvjerenja na osnovu sluzbene evidencije ili u drugim organizacionim dijelovima
sluzbe za upravu u kojima se neposredno izdaju strankama drugi dokumenti na osnovu sluzbene

evidencije), zahtjev moZe podnijeti stranka ili druga osoba za odredenu stranku, ali koja predoci
punomoc¢ koju je na njeno ime izdala stranka.

16. Kada se izdaje potvrda o prijemu podneska?

Potvrda o prijemu izdaje se na zahtjev stranke koja neposredno predaje podnesak.

Potvrda se obavezno izdaje ako se radi o prijemu podneska po kojem se rjeSava u upravnom postupku i
donosi i dostavlja upravni akt (rjeSenje ili zakljucak).

Potvrdu potpisuje sluzbenik koji je podnesak primio i stavlja otisak pecata primaoca podneska.

U potvrdu o prijemu obavezno se upisuje zakonski rok za rjeSavanje podneska.

17. Da li bi trebala biti obaveza upisivanja u knjige protokola iskljuc¢ivo Stampanim slovima?

Propisima o kancelarijskom poslovanju nije propisana obaveza upisivanja u knjige protokola iskljucivo
Stampanim slovima, veé je obaveza upisivanja na Citak nacin, Stampanim ili pisanim slovima.

18. Da li je potrebno i dalje voditi UP-1 (rucni unos podataka), s obzirom da je uvedeno elektronsko
poslovanje — mrezni sistem?

Upisnik prvostepenih predmeta upravnog postupka (UP-1) vodi se na jedinstvenom obrascu
vodoravnog formata 50x40 cm. U navedenom upisniku akti se zavode po hronoloSkom redu predmeta i
zakljuCuje se na kraju kalendarske godine.
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U upisnik prvostepenih predmeta upisuju se svi predmeti iz nadleZznosti opcinske sluzbe za upravu o
kojima se rjeSava u prvostepenom upravnom postupku u kojima se predmet zavrSava donosenjem
upravnog akta (rjeSenja ili zakljucka), a koji se pokrecu po zahtjevu stranke ili po sluzbenoj duznosti. Iz
navedenog proisti¢e da se evidencija prvostepenih predmeta obavezno vodi u upisniku prvostepenih
predmeta (UP-1) nezavisno od nacina pokretanja postupka (po zahtjevu stranke, po sluzbenoj duznosti,
zahtjev podnesen u elektronskom ili Stampanom obliku itd.).

19. Kako se postupa s aktima koji podlijezu obaveznom placanju takse?

Administrativna taksa predstavlja protuvrijednost za rad koji izvrsi sluzba uprave na zahtjev fizicke ili
pravne osobe. Administrativne takse plac¢aju se za predmete i radnje predvidene taksenom tarifom, a u
prvom redu za spise i radnje u upravnim stvarima.

Kada sluzbenik prima poStu neposredno od stranke, duzan je posebno voditi raCuna o tome koji akti,
isprave ili radnje u upravnom postupku podlijezu pla¢anju administrativne takse, kolika je visina takse i
u kojim sluc¢ajevima postoji zakonska osnova za oslobadanje od plac¢anja takse.

Propisi o administrativnim taksama primjenjuju se u slu¢aju netaksiranih ili nedovoljno taksiranih akata
i njihovih priloga kao i u postupanju s aktima i njihovim prilozima na kojima se utvrde neispravnosti u
plac¢anju takse, lijepljenju ili ponistavanju taksenih marki. Sluzbenik koji prima podnesak neposredno od
stranke duZan je ukazati stranci na nedostatke u pogledu administrativne takse i objasniti joj kako ¢e te
nedostatke otkloniti. Ako stranka odbije postupiti na nacin kako joj je ukazao sluzbenik, obaveza je da
se izvrsi prijem podneska, a zabiljeSkom na podnesku konstatirat ée se to stanje.

U slu¢aju kada je podnesak primljen putem postanske sluzbe netaksiran ili nedovoljno taksiran,
sluzbenik ovlasten za prijem podneska sluzbenom ¢e zabiljeSkom konstatirati to stanje. Podnesak se
upucuje na dalji postupak, a administrativna taksa se na kraju naplac¢uje na nacin kako se naplaéuju
drugi javni prihodi (putem nadleznog poreznog organa).

20. Kako naplatiti administrativnu taksu kada podnesak dode postom (npr. zalba), a nema podataka
(npr. o telefonu) kako bi se stranka obavijestila o obavezi pla¢anja administrativne takse?

Sluzbenik koji prima podnesak putem poste, pa prilikom pregledanja poste utvrdi da podnesak nije
taksiran ili je nedovoljno taksiran, konstatirat ¢e to kratkom sluzbenom zabiljeSkom na podnesku koja
se upisuje pored otiska prijemnog Stambilja. Ako je podnesak osloboden od pla¢anja takse, sadinit ¢e se
zabiljeSka na podnesku na veé opisan nacin, uz navodenje odgovarajuéeg propisa kojim je predvideno
oslobadanje od pla¢anja takse.

Iz navedenog proistice da je obaveza zajednicke pisarnice da izvrsi prijem podneska podnesenog putem
poste koji nije taksiran ili je nedovoljno taksiran, ali zabiljeSkom na podnesku upozorava sluzbenu osobu
koja rjeSava po podnesku, koja je duzna osigurati naplatu nepla¢ene administrativne takse po propisima
o administrativnoj taksi, ukljucujuéi i mehanizam prinudne naplate putem nadlezne poreske uprave.
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21. Da li je zaposleni u zajednickoj pisarnici obavezan primiti zahtjev od stranke koja odbija da plati
taksu, s obzirom da je kantonalnim propisom propisano da se podnesak za koji nije placena taksa ne
smije primiti?

Administrativna taksa predstavlja protuvrijednost za rad koji izvrsi opcinska sluzba za upravu na zahtjev
fizickih ili pravnih osoba. Oslobadanja od placanja administrativne takse su propisana relevantnim
propisima o taksama (federalnim, kantonalnim ili op¢inskim).

Obaveza je opcinske sluzbe za upravu da poduzme sve radnje u svom djelokrugu da se osigura naplata
administrativne takse, ali da se istovremeno ne ugrozi obaveza sluzbe za upravu da osigura jednaku
mogucénost pristupa pravdi svim strankama.

Ako stranka koja neposredno predaje podnesak odbija da plati propisanu administrativhu taksu,
sluzbenik zajednicke pisarnice obavezan je upozoriti stranku na obavezu pla¢anja administrativne takse
i nacin plac¢anja iste.

Ako stranka odbije da postupi po upozorenju, ne plati propisanu taksu, a zahtijeva prijem podneska,
sluzbenik zajedni¢ke pisarnice odbit ¢e prijem podneska na osnovu kantonalnog propisa o
administrativnim taksama. Medutim, ukoliko ista stranka podnese isti podnesak putem poste,
zajedni¢ka pisarnica je obavezna izvrsiti prijem podneska i postupati sa istim kao podneskom s
nedostatkom.

22. Da li je zaposleni duzan obavijestiti stranku o obavezi placanja takse, ukoliko se radi o prijemu
podneska putem poste?

Sluzbenik zajedni¢ke pisarnice obavezan je zabiljeSkom na podnesku koji nema dokaza o placenoj
propisanoj administrativnoj taksi ili administrativna taksa nije plaéena u odgovaraju¢em iznosu
konstatirati da nije plaéena propisana taksa i podnesak uvodi u odgovarajuc¢u osnovnu evidenciju i
upuduje na rad nadleznoj sluzbi za upravu.

U djelokrugu je sluzbe za upravu koja rjeSava po podnesku koji ima formalni nedostatak — nema dokaz
o plaéenoj propisanoj administrativnoj taksi, da, u skladu s propisima o administrativnoj taksi, pisanim
putem upozori stranku na obavezu plaéanja administrativne takse i o posljedicama po stranku u sluéaju
prinudne naplate takse putem nadleZznog poreskog organa, te poduzme propisane mjere za osiguranje
prinudne naplate neplacene takse.

23. Da li je u pouci o pravnom lijeku upravnog akta potrebno uputiti stranku o obavezi i nacinu
pla¢anja administrativne takse?

Da, obaveza je donosioca upravnog akta da u pouci o pravnom lijeku, koja je sastavni dio upravnog
akta, pouci stranku o obavezi pla¢anja administrativne takse (ako se radi o prvostepenom upravnom
aktu) ili o obavezi pladanja sudske takse (ako se radi o drugostepenom upravnom aktu) prilikom
podnosenja Zalbe drugostepenom organu, odnosno tuzbe u upravnom sporu.
U pouci o pravnhom lijeku saopéava se i iznos administrativne, odnosno sudske takse, koju je stranka
duzna platiti prilikom podnosenja Zalbe, odnosno tuzbe protiv upravnog akta.
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24. Koja se posta ne otvara u centralnoj pisarnici?

Sluzbenik ovlasten za otvaranje poste (odnosno rukovodilac sluzbe za upravu) otvara neotvorenu
primljenu postu, a ne otvara:

- povjerljivu ili strogo povjerljivu postu, koju otvara rukovodilac uprave kojoj je upuéena ili
sluzbenik kojeg rukovodilac sluzbe uprave ovlasti,

- postu koja se odnosi na raspisane licitacije, konkurse, javne nabavke i sl. otvara komisija
formirana za te poslove, ako nije drukéije odredeno,

- liénu poStu (posta primljena na ime odredenog sluzbenika zaposlenog u sluzbi za upravu) koja
se dostavlja neotvorena sluzbeniku kojem je upucena. Kada sluzbenik kojem je upuéena li¢na
posta utvrdi da poSiljka predstavlja sluzbeni akt upucen sluzbi za upravu, obavezan je taj akt
najkasnije u roku od 24 sata po prijemu vratiti centralnoj pisarnici radi evidencije.

25. Kako se vrsi zavodenje akata'?

Nakon signiranja akata, ovlasteni sluzbenik pisarnice zavodi ih u knjige evidencije (upisnik prvostepenih
predmeta upravnog postupka, upisnik drugostepenih predmeta upravnog postupka, djelovodnik
predmeta i akata, djelovodnik za povijerljivu i strogo povjerljivu postu, arhivska knjiga) i to istog dana i
pod istim datumom pod kojim su akti primljeni. Hitne akte (akte s odredenim rokovima, telegrame)
potrebno je zavesti prije ostalih akata i odmah ih dostaviti u rad nadleznom sluzbeniku.

Ako se akti ne mogu zavesti istog dana kada su primljeni (zbog velikog broja primljenih akata ili iz drugih
opravdanih razloga), zavode se najkasnije prvog sljedeéeg radnog dana, prije zavodenja nove poste i to
pod datumom kada su ti akti primljeni. Ne zavode se posiljke koje ne predstavljaju sluzbenu prijepisku.

Akti se zavode u odgovarajuce knjige evidencije na nacin da se prethodno odredi broj klasifikacione oznake
u koju grupu akt spada i odgovarajudi broj klasifikacione oznake upisuje se na prvoj stranici akta.

Posebnu paZnju kod razvrstavanja sluzbene poste potrebno je posvetiti odvajanju predmeta upravnog
postupka, a posebno akata koji nemaju karakter upravnih akata (akti poslovanja i ostala sluzbena akta
po kojima se ne rjeSava u upravnom postupku). Svojstvo predmeta upravnog postupka odreduje se
prema tome hoce li se postupak po tim aktima okoncati donosenjem upravnog akta (rjeSenja ili
zakljucka).

26. Kako se stavlja prijemni Stambilj?

Na akt koji se zavede u knjigu evidencije stavlja se otisak prijemnog Stambilja. Prijemni Stambilj sadrzi
naziv i sjediSte organa, datum prijema akta, oznaku organizacione jedinice, klasifikacionu oznaku, redni
broj i broj priloga.

Otisak prijemnog Stambilja stavlja se, po pravilu, u gornji desni ugao prve stranice akta, a ako tu nema
dovoljno mjesta, stavlja se na drugo pogodno mjesto prve stranice, s tim da tekst akta ostane potpuno
¢itak i razumljiv. Ako na prednjoj stranici nema dovoljno mjesta, otisak prijemnog Stambilja stavlja se u

! Odgovor na ovo pitanje zasnovan je na propisima Zapadnohercegovackog kantona. Prema Uredbi FBiH, umjesto
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gornji lijevi ugao poledine akta, a ako su sve stranice akta u cjelini popunjene tekstom, otisak
prijemnog Stambilja stavlja se na komad Cistog papira (jedna polovina ili ¢etvrtina arka) i taj se papir
pri¢vrScuje uz akt.

Na priloge dostavljene uz akt ne stavlja se otisak prijemnog Stambilja. Pored otiska prijemnog Stambilja
ispisuju se ostale oznake na aktima (naprimjer, veza brojevai sl.).

27. Zasto stavljati prijemni Stambilj na vlastiti akt?

Otisak prijemnog Stambilja stavlja se na akt nakon S$to se isti zavede u knjigu evidencije, Sto
podrazumijeva da se otisak prijemnog Stambilja stavlja samo na akte koje podnose stranke (fizicke i
pravne osobe) opcinskoj sluzbi za upravu i koji se zavode u propisane knjige evidencije.

Na vlastite akte (akte koje donosi opcinska sluzba za upravu) ne stavlja se otisak prijemnog Stambilja.

28. Interna komunikacija izmedu sluzbi za upravu. Ako je akt nastao u odredenoj sluzbi za upravu, a
treba da se dostavi drugoj sluzbi, kojim putem se dostavlja, da li se vrac¢a zajednickoj pisarnici ili ne?

Interna komunikacija izmedu sluzbi za upravu u oblasti kancelarijskog poslovanja se, u pravilu,
propisuje pravilnikom o kancelarijskom poslovanju koji donosi opéinski nacelnik, s posebnom ulogom
zajednicke pisarnice preko koje se vodi kancelarijsko poslovanje. U zajednickoj pisarnici vodi se
evidencija o kretanju predmeta i akata, uklju¢ujuci i dostavljanje predmeta u rad sluzbama za upravu
putem posebne evidencije u internim dostavnim knjigama.

Ako je akt nastao u radu odredene sluzbe, a upuéuje se na rad u drugu sluzbu, dostavljanje drugoj
sluzbi vrsi se putem zajednicke pisarnice.

29. Da li interne dostavne knjige, u koje se upisuju zaprimljeni predmeti i akti, moraju imati samo
Sefovi organizacionih jedinica ili i obradivaci predmeta?

Dostavljanje predmeta i akata vrsi se putem interne dostavne knjige. Internu dostavnu knjigu, po pravilu,
ima svaka organizaciona jedinica, odnosno radno mjesto ako ne postoji organizaciona jedinica.

Rukovodilac sluzbe za upravu na pocetku kalendarske godine rjeSenjem o odredivanju organizacionih
jedinica, odnosno radnih mjesta kojima se poSta dostavlja u rad, odreduje za koje ée se organizacione
jedinice, odnosno radna mjesta ako ne postoje organizacione jedinice, voditi interne dostavne knjige.

Organizacione jedinice, odnosno radna mjesta odreduju se prema unutrasnjoj organizaciji sluzbe za
upravu koja je utvrdena pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji sluzbe za upravu.

Iz navedenog proistice pravilo da se, radi stvaranja uvjeta u kojima se moze vrsiti rasporedivanje poste
na sluzbenike koji su nadlezni za rad na predmetu, odnosno aktu, moraju odrediti organizacione
jedinice kojima ¢e se posta dostaviti na rad. Ako ne postoje organizacione jedinice, odreduju se radna
mjesta kojima se posta dostavlja na rad.
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30. Kada je zahtjev naslovljen na nacelnika, a nacelnik isti proslijedi na sluzbu s odgovaraju¢om
uputom, ko potpisuje odgovor na zahtjev?

Odgovor na zahtjev koji je upuéen opcinskom nacelniku potpisuje opcinski nacelnik, nezavisno od toga
koja je sluzba izvrsila obradu zahtjeva i pripremala odgovor na isti.

Uputom na predmetu, odnosno aktu, nacelnik odreduje nacin obrade zahtjeva, odnosno odreduje
podatke koje je potrebno prikupiti i/ili poduzeti druge radnje u nadleZnosti sluzbe kojoj se upucuje
zahtjev, te odreduje rok u kojem ¢ée ga sluzba izvijestiti o poduzetim radnjama.

Opcinski nacelnik moZe ovlastiti rukovodioca organizacione jedinice ili drugu sluzbenu osobu u sluzbi za
upravu da obavijesti podnosioca zahtjeva o poduzetim mjerama po njegovom zahtjevu.

Ako zahtjev predstavlja akt kojim se pokrece upravni postupak, opéinski nacelnik ée postupiti u skladu s
propisima o upravnom postupku — uputiti zahtjev nadleznoj sluzbi za rjeSavanje, odnosno za donosenje
upravnog akta, a upravni akt potpisuje rukovodilac sluzbe za upravu, ukoliko je ovlasten, odnosno ovlasteni
sluzbenik (inspektor, naprimjer) ili opéinski nacelnik, ako to ovlastenje nije prenio na drugu sluzbenu osobu.

31. Kada je u pitanju obnova postupka, da li se rjeSenje koje se donosi u obnovljenom postupku veze
za ve¢ utvrdeni broj?

RjeSenje koje se donosi u obnovljenom postupku, u skladu s propisima o upravnom postupku, ima
karakter novog upravnog akta i isto se ne veze za broj rjeSenja kojim se odlucilo u ranijem postupku.

Ovaj zaklju€ak proisti¢e iz Cinjenice da se radi o novom upravnom aktu koji se donosi po novom
zahtjevu ovlastenog podnosioca.

32. Da li se svi akti koji se donose na osnovu zahtjeva za raspisivanje konkursa ili oglasa vezu za isti broj?

Da, posto se radi o podnescima po kojima se odlucuje u istom postupku i po kojima se donosi ista
odluka. U ovom postupku daje se prednost principima efikasnosti, ekonomicnosti i racionalnosti
kancelarijskog poslovanja.

Navedeni nadin evidencije podnesaka nije prepreka da se svaki zahtjev u postupku odlucivanja
posmatra posebno i da donosilac odluke o odluci obavijesti svakog ucesnika u postupku, odnosno
svakog podnosioca zahtjeva.

33. Dali je potrebno i na koji na€in ujediniti fizicki i elektronski prijem dokumenata koje potpisuje
opcinski nacelnik (elektronska posta dostavlja se sekretaru op¢inskog vijeca, a fizicki predmet
preuzima pomoc¢nik Cija sluzba provodi postupak - iskustvo iz opcinske sluzbe za upravu Travnik)?

Nacin potpisivanja akata u fizickom obliku i u elektronskom obliku od opcinskog nacelnika, po pravilu,
propisuje se pravilnikom o kancelarijskom poslovanju. Svi zahtjevi upuéeni opcéinskom nacelniku
primaju se putem zajednic¢ke pisarnice, u skladu s odlukom o obrazovanju zajednicke pisarnice koju
donosi opdéinski nacelnik.
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Zahtjevi podneseni u elektronskom obliku pretvaraju se u fizi¢ki oblik prilikom uvodenja u osnovne
knjige evidencije (upisnik prvostepenih predmeta upravnog postupka, upisnik drugostepenih predmeta
upravnog postupka, djelovodnik predmeta i akata, djelovodnik za povijerljivu i strogo povjerljivu postu i
arhivska knjiga).

Nacin ,,ujedinjenja” fizickog i elektronskog oblika podneska (zahtjeva) je tehnicko pitanje i rjeSava se u
zavisnosti od primijenjenog informaciono-teholoskog rjesenja.

U okviru ovog pitanja, jedan od uéesnika seminara naveo je primjer opcine u kojoj se elektronska posta
dostavlja sekretaru opdéinskog vije¢a a predmet preuzima pomocnik cija sluzba provodi postupak. S
obzirom da je uloga sekretara opcinskog vijeéa propisana Poslovnikom opcinskog vijeéa, te usmjerena
na osiguranje uvjeta za rad opcinskog vijeéa i njegovih komisija i organa, a ne izvrSne vlasti, evidentno
je da bi se dostavljanje elektronske poste u ovoj opcini trebalo na odgovarajuéi nacin uvezati u sistem
rada zajednicke pisarnice.

34. Koliko protokola treba biti u jednoj opéini?

Nacin vodenja kancelarijskog poslovanja u opc¢inskim sluzbama za upravu propisuje opéinski nacelnik
pravilnikom o kancelarijskom poslovanju, vodeéi racuna o broju podnesenih podnesaka i sloZzenosti
postupaka koji se vode po podnescima, odredujuci i broj protokola koji se vodi.

Prilikom utvrdivanja broja protokola treba imati u vidu cCinjenicu da u opdini postoje dva organa —
opdinsko vijece i opcinski nacelnik (opéinske su sluzbe za upravu dio izvrSne funkcije na lokalnom nivou —
njima rukovodi opcinski nacelnik), mada opdéinski nacelnik nije ograni¢en ni ¢injenicom da postoje dva
opdinska organa u pogledu nacina organiziranja kancelarijskog poslovanja, ukljucujudéi i broj protokola.

RjeSenjem koje donosi rukovodilac organa uprave, odnosno sluzbe za upravu, odreduju se
organizacione jedinice, odnosno radna mjesta kojima ée se posta dostaviti u rad. RjesSenje se donosi na
pocetku kalendarske godine, a tokom godine moze se mijenjati ako dode do izmjene organizacionih
jedinica ili radnih mjesta kojima se poSta dostavlja u rad. Organizacione jedinice, odnosno radna mjesta
odreduju se prema pravilniku o unutrasnjoj organizaciji sluzbe za upravu.

35. Zasto je potreban poseban protokol katastra?

Poseban protokol katastra je pravilo u opéinama, a zasniva se na specificnostima rada katastra, kojeg
karakterizira neposredna komunikacija sa strankom u cilju efikasnijeg postupanja po podnesku kao i
nacin ¢uvanja i koristenja arhivske grade.

Medutim, ne postoje zakonska ograni¢enja da opcinski katastar vodi kancelarijsko poslovanje preko
centralne pisarnice, na nacin kako obavljaju kancelarijsko poslovanje druge sluzbe za upravu.

Uvodenje posebnog protokola, odnosno organiziranje kancelarijskog poslovanja za katastar posljedica

je specificnosti rada u katastru i doprinosi uvaZavanju principa efikasnosti, racionalnosti i
ekonomicnosti kancelarijskog poslovanja.
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36. Da li voditi evidenciju akata putem skraé¢enog djelovodnika?

Skraéeni djelovodnik koristi se za vodenje predmeta i akata koji se u odredenoj sluzbi za upravu
podnose u manjem broju od 2000 u prethodnoj kalendarskoj godini.

U propisima o kancelarijskom poslovanju FBiH nije posebno propisan nacin vodenja evidencije
predmeta i akata ako se oni javljaju u manjem broju, ali je propisano da, ako se za odredene akte vode
posebne evidencije, a ne vode evidencije predvidene Uputstvom o nacinu vrSenja kancelarijskog
poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu FBiH, u tom slu¢aju podaci se o tom aktu upisuju u
posebnu evidenciju u skladu s propisom o toj evidenciji.

Iz navedenog proistice da se odredene evidencije predmeta ili akata mogu voditi i putem skracenog
djelovodnika, ali da je isto potrebno propisati pravilnikom o kancelarijskom poslovanju, kao i nacin
vodenja evidencije putem skraéenog djelovodnika.

37. Da li voditi evidenciju putem popisa akata?

Popis akata se, po pravilu, vodi u obliku slobodnih tabaka ili knjiga, a sluzi za evidenciju akata iste vrste
koji se pojavljuju u ve¢em broju, a po kojima se vodi isti postupak (naprimjer, podnesci za izdavanje
izvoda iz matic¢nih knjiga, za izdavanje potvrda, uvjerenja i slicno).

U propisima o kancelarijskom poslovanju FBiH nije posebno propisan nacin vodenja evidencije
predmeta i akata ako se oni javljaju u ve¢em broju, ali je propisano da, ako se za odredene akte vode
posebne evidencije, a ne vode evidencije predvidene Uputstvom o nacinu vrSenja kancelarijskog
poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu FBiH, u tom slu¢aju podaci se o tom aktu upisuju u
posebnu evidenciju u skladu s propisom o toj evidenciji.

Iz navedenog proisti¢e da se odredene evidencije predmeta ili akata mogu voditi i putem popisa akata,
ali da je isto potrebno propisati pravilnikom o kancelarijskom poslovanju, kao i nacin vodenja
evidencije putem navedene evidencije. RjeSenje o odredivanju predmeta i akata za koje ée se voditi
popis akata donosi rukovodilac sluzbe za upravu na pocetku kalendarske godine.

Popis akata, po pravilu, vodi zajednicka pisarnica. Ako se popis akata ne vodi u zajednickoj pisarnici,
organizaciona jedinica je duzna do odredenog roka da zaklju¢i popis akata za prethodnu godinu i da ga
ostavi zajednickoj pisarnici radi razvodenja. Zajedno s popisom akata dostavljaju se i zavrseni predmeti.

38. Da li pod jednim brojem voditi sve akte u vezi s javnhom nabavkom - od odluke imenovanja
komisije do odabira najpovoljnije ponude?

Vodenje evidencije o aktima nastalim u postupku javne nabavke ne razlikuje se u odnosu na druge
upravne postupke i radnje. Evidencija javne nabavke treba osigurati moguénost praéenja kretanja svih

akata koji nastaju u odredenom postupku nabavke, odnosno pracenje postupka u cjelini.

Navedene je ciljeve moguée osigurati ako se svi akti vode pod jednim brojem, s moguénostima da se
akt koji nastaje u posebnim fazama postupka moze identificirati zbog cinjenice da predmet
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osporavanja zakonitosti ili pravilnosti postupka ne mora biti postupak u cjelini, ve¢ i pojedine faze
(kvalifikacija, ocjena ponude).

Prilikom evidencije ponuda dovoljno je jednu ponudu posmatrati kao jedan akt, s obzirom da ponuda
treba imati sadrZaj i da je numerirana.

39. Cemu sluZi omot za predmete i akte?

Nakon zavodenja predmeta u knjigu evidencije, ovlasteni sluzbenik ulaze predmet u omot za predmete
i akte, s tim da se u isti omot ulazu akti i prilozi koji se odnose na isti predmet.

Omoti za predmete i akte uradeni su u pet razlicitih boja, prema vrstama predmeta i akata, i to:

- uomot oznacen bijelom bojom ulazu se predmeti i akti koji su zavedeni u djelovodnik predmeta
i akata,

- u omot oznacen zelenom bojom ulazu se prvostepeni upravni predmeti po kojima se upravni
postupak pokrece na zahtjev stranke,

- u omot plave boje ulazu se prvostepeni upravni predmeti po kojima se upravni postupak
pokrece po sluzbenoj duznosti,

- uomot oznacen Zutom bojom ulaZu se drugostepeni predmeti upravnog postupka (predmeti po
zalbi protiv prvostepenih predmeta u izvornim poslovima lokalne samouprave, o kojima
odlucuje opcinski nacelnik) i

- uomot oznacen crvenom bojom ulaZzu se povjerljivi i strogo povijerljivi predmeti i akti.

Na prvoj unutrasnjoj stranici omota obavezno se poimeni¢no upisuju svi prilozi koji se nalaze u omotu i
ova evidencija ima obavezni karakter i predstavlja hronoloski pregled cjelokupnog sadrzaja predmeta. U
evidenciji se poimeni¢no, po vremenskom redoslijedu, upisuju akti, sluzbene zabiljeske, Zalbe i drugi
podnesci stranaka, dostavnice i svi ostali pisani materijali koji se nalaze u predmetu.

40. Koje su knjige za dostavu predmeta i akata u rad?

Nakon zavodenja i zdruZivanja akata, ovlasteni je sluzbenik duzan predmete i akte dostaviti na rad
nadleZznim organizacionim jedinicama ili sluZzbenicima, po pravilu, istog dana, a najkasnije narednog
radnog dana po njihovom zavodenju i zdruZivanju.

Interna se dostavna knjiga, po pravilu, otvara za svaku organizacionu jedinicu, odnosno radno mjesto
kojem se posta dostavlja u rad i sluzi za dostavljanje akata u rad.

Knjiga za li¢nu postu koristi se za dostavljanje poste koja glasi na ime sluzbene osobe na radu u sluzbi
za upravu.

Karton za sluzbene novine i ¢asopise koristi se za dostavljanje sluzbenih novina, ¢asopisa, literature i
drugih publikacija.

Knjiga primljenih racuna koristi se za zavodenje racuna i drugih finansijskih akata i dokumentacije, za
koje su predvidene posebne evidencije.
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Knjiga za otpremu racuna koristi se za otpremu racuna i drugih finansijskih akata nadleznim organima i
sluzbama.

Preporucene posiljke, nov¢ana pisma i druga posta koja glasi na ime, Ciji je prijem u pisarnici potvrden,
predaje se primaocu na nacin tako da on na potvrdi o prijemu posiljke stavlja svoj Citak potpis i datum,
ako je to potrebno.

41. Kako vrsiti dostavu podnesaka (ponuda, naprimjer) kada se oni preuzimaju od komisije koju je
uspostavio opéinski nacelnik ili op¢insko vije¢e, odnosno kome se dostavljaju, s obzirom da se nekad
radi o osobama koje nisu zaposlene u sluzbi za upravu?

Posiljke primljene u vezi s javnim nabavkama, konkursima i slicno primaju se u zajednickoj pisarnici kao
i ostala sluzbena posta. Navedena posta se ne otvara, veé se samo na kovertu stavlja datum i vrijeme
(sat i minut) njihovog prijema.

Ovlasteni sluzbenik za poslove javnih nabavki ili za druge poslove u vezi s tenderom, konkursom,
licitacijom i slicno duzan je prethodno upozoriti zajedni¢ku pisarnicu na posiljke koje se ocekuju, a ne
smiju se otvarati.

Navedene se posiljke dostavljaju ovlastenom sluzbeniku u ¢ijem je djelokrugu rada javna nabavka ili
drugi poslovi u vezi s tenderom, konkursom, licitacijom i sliéno, a eventualno i sekretaru nadlezne
komisije, a koji ima status sluzbenika.

42. Kako izvrsiti dostavu poste koja dolazi u kovertama na ruke, a u veéini slu¢ajeva se ne moze
utvrditi ko je posiljalac?

U ovom slucaju treba razlikovati postu koja je upucena na ime odredenog sluzbenika ili opéinskog
funkcionera (licna posta) od sluzbene poste. Posta koja ima karakter licne poste dostavlja se sluzbeniku
ili opéinskom funkcioneru kojem je upuéena neotvorena, nezavisno od toga da li je na posti oznacen
posiljalac. Ako taj sluzbenik ili opcinski funkcioner, nakon otvaranja posiljke, utvrdi da poSiljka
predstavlja sluzbeni akt upucen sluzbi za upravu ili opéinskom funkcioneru, duzan je da taj akt
najkasnije u roku od 24 sata po prijemu vrati zajedni¢koj pisarnici radi evidencije kao sluzbenog akta.

Ako je na koverti oznaéena funkcija ili radno mjesto sluzbenika, pretpostavlja se da se ne radi o li¢noj,
veé u sluzbenoj posti i s takvom posStom se postupa kao sa sluzbenom postom.

43. Kako se vracaju predmeti pisarnici?

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje predmeta i akata obavezan je rijeSene predmete i akte vratiti
centralnoj pisarnici putem interne dostavne knjige, a na primjerku akta koji ostaje u arhivu (kopija akta)
ispod sadrzaja akta s njegove lijeve strane napisati uputstvo centralnoj pisarnici kako dalje postupiti s
aktom. To uputstvo treba sadrzavati sljedeée podatke:

- nacin otpreme akta (preporuceno, avionom, dostavljaéem, hitno i sl.),
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- broj organizacione jedinice, odnosno radnog mjesta, ako se akt treba ustupiti drugoj nadleznoj
organizacionoj jedinici ili drugom sluzbeniku (drugo radno mjesto) na rjeSavanje,

- upisuje se oznaka ,,R” ako akt treba staviti u rokovnik predmeta,

- upisuje se oznaka ,,a/a”, ako akt treba arhivirati,

- upisuje se ,Zajedno rijeSeni predmeti br.” ako je doneseno zajednicko rjeSenje za vise posebnih
predmetaz'

Sluzbenik centralne pisarnice obavezan je prilikom primanja rijeSenih predmeta provjeriti da li akt sadrzi
sve podatke koji su bitni za pravilno razvodenje akata i predmeta i njihovo otpremanje i arhiviranje. Ako
uoci nepravilnosti, sluzbenik pisarnice duzan je upozoriti sluzbenika — obradivaca akta, koji je duzan
izvrsiti ispravke tih nepravilnosti i predmet vratiti centralnoj pisarnici na dalji postupak.

44. Cemu sluzi rokovnik predmeta?

Rokovnik predmeta predstavlja posebnu pomoénu evidenciju koja se koristi za predmete i akte koji se
ponovno uzimaju u rad nakon proteka odredenog vremena, jer iz objektivnih razloga nisu mogli biti
rijeSeni (nedostaju odredeni dokumenti ili podaci potrebni za njihovo rjesavanje, rjeSenjem odreden
rok za izvrSenje i dr.). Predmeti odnosno akti se putem interne dostavne knjige vracaju centralnoj
pisarnici i stavljaju u rokovnik predmeta, a u cilju da se ne nagomilavaju nepotrebno na radnom mjestu
sluzbenika-obradivaca, da se na vrijeme vrate sluzbeniku-obradivacu u cilju blagovremenog
poduzimanja narednih upravnih procedura (kontrola izvrSenja rjeSenja, rjeSavanja ako su pribavljeni
nedostajuci dokumenti ili podaci i dr.).

Sluzbenik koji obraduje predmet nalaze stavljanje predmeta u rokovnik i to na nacin da na omotu
upisuje oznaku ,,R” i datum do kada predmet mora biti u rokovniku. Kao rokovnik koriste se fascikli ili
ormari s pregradama.

Sluzbenik pisarnice obavezan je svaki radni dan na pocetku radnog vremena izvrsiti uvid u fascikl,
odnosno pregradu predvidenu za taj dan, i ako u njoj ima predmeta i akata, duzan je te predmete i akte,
putem interne dostavne knjige, dostaviti sluzbeniku-obradivacu na rad. Ako nedostaju¢i podaci ili
dokumenti nisu dostavljeni do naznacenog roka, sluzbenik-obradiva¢ duzan je napisati i poslati urgenciju,
a predmet s novim rokom vratiti u centralnu pisarnicu radi ponovnog stavljanja u rokovnik.

45. Kako se vrsi otpremanje poste?

Otpremanje poste vrsi ovlasteni sluzbenik centralne pisarnice, i to preko postanske sluzbe ili putem
dostavljaca.

Posta se otprema na nacin da se svi predmeti preuzeti tokom radnog vremena otpreme istog dana, a
preuzeti predmeti poslije zakljuCivanja otpremljenih knjiga, ako nisu hitni, otpremaju se narednog
radnog dana.

2 Ovaj dio odgovora zasnovan je na propisima Zapadnohercegovackog kantona. Uputstvo FBiH ne obavezuje upisivanje
»Zajedno rijeSeni predmeti br. ”, ali i ne isklju¢uje moguénost upisivanja i navedenog podatka.
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Predmeti i akti koji se upucuju istog dana na istu adresu stavljaju se u jednu kovertu. Ako se jedan ili
vise tih predmeta Salje preporuceno, treba u zajednicku kovertu staviti i ostale predmete koji bi se
inaCe otpremali kao obi¢ne posiljke, ako se time postizu ustede u poslovanju. U slu¢aju da se na istu
adresu istovremeno otprema vedi broj akata koji ne mogu stati u kovertu, treba ih upakirati i otpremiti
po postanskim propisima.

Na koverti u kojoj se otpremaju sluzbeni predmeti i akti treba citkim rukopisom ili pisaéom masinom:
- ugornjem lijevom uglu upisati ta¢an naziv i adresu poSiljaoca i naziv akta koji se nalazi u koverti,
- na sredini koverte upisati naziv primaoca, njegovo sjediste, a ispod toga njegovu blizu adresu
(poStanski broj, ulica i broj ili zadnja posta).

Koverte s povjerljivom ili strogo povjerljivom postom moraju biti zapecaéene na nacin da se na sredini
poledine koverte utisne Zig (metalni pecat) preko rastopljenog pecatnog voska, a zatim se stavljaju
otisci pecata sluzbe za upravu na sastavcima u svakom uglu poledine koverte.

Predmeti i akti u upravnom postupku, neponistene administrativne marke i druge vrijednosti, te
povjerljive i strogo povijerljive posiljke otpremaju se preporuceno, odnosno u zatvorenim neprozirnim
kovertama ili putem knjige za otpremu poste, ako se dostavlja putem dostavljaca. Akti koji se trebaju
hitno otpremiti drugim organima ili strankama u istom mjestu upisuju se u knjigu za otpremu poste
putem dostavljaca i odmah dostavljaju dostavljacem.

Posta koja se otprema preko poStanske sluzbe razvrstava se u dvije grupe, obicne posiljke i
preporucene posiljke, i zatim se stavlja u odgovaraju¢e koverte. Ako je postanska sluzba propisala
posebne otpremne knjige, preporucene se posiljke otpremaju uz koristenje tih knjiga.

46. Da li organizirati edukaciju zaposlenih u oblasti kancelarijskog poslovanja, narocito onih koji rade
na upravnom rjesavanju?

Svakako, edukacija sluzbenika koji vrse upravni rad u oblasti kancelarijskog poslovanja je bitna pretpostavka
za njihov uspjesan rad na upravnom odlucivanju, ali i od vaznog je znacaja za primjenu kancelarijskog
poslovanja u sluzbi za upravu u cjelini. Kancelarijsko poslovanje treba posmatrati kao cjelinu, Sto
podrazumijeva radnje kancelarijskog poslovanja koje se provode u zajednickoj pisarnici i radnje koje provodi
sluzbenik zaduZen za upravno rjeSavanje u nadleznoj sluzbi za upravu. Od koordinacije i saradnje izmedu
zajednicke pisarnice i nadlezne sluzbe za upravu zavisi uspjesnost kancelarijskog poslovanja u cjelini, a time i
uspjesnost upravnog rada koji je u djelokrugu sluzbe za upravu.

Posebno treba imati u vidu da je kancelarijsko poslovanje najvaznija sporedna djelatnost sluzbe za
upravu i ima zadatak da se osiguraju uvjeti za efikasan upravni rad.

Ovlasteni sluzbenik u sluzbi za upravu daje instrukcije zajednickoj pisarnici koje su od znacaja za rad
sluzbenika u zajednickoj pisarnici (kako izvrsiti dostavu, da li predmet staviti u rokovnik predmeta, da li
predmet uputiti na rad u drugu organizacionu jedinicu i slicno), $to znaci da sluzbenik u sluzbi za upravu
mora biti educiran u pogledu kancelarijskog poslovanja jer je neposredno odgovoran za pravilnu
primjenu kancelarijskog poslovanja i u sluzbi za upravu i u zajednickoj pisarnici.
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47. Da li se faks moze smatrati validnim dokaznim sredstvom u postupku rjesavanja predmeta?

Sluzbenim aktom i podneskom u pisanoj formi podrazumijeva se svaki pisani sastav koji se sastoji od
rijei i moZe se procitati, umnoZiti i naknadno saopditi, a takoder i informacije koje se prenose i
arhiviraju uz pomo¢ elektronskih sredstava, pod uvjetom da je sadrzaj o¢uvan i da se potpis moze
identificirati.

Iz navedenog proisti¢e da je i akt koji se uputi putem faksa validno dokazno sredstvo u postupku
upravnog rjesavanja, kao i akt dostavljen u elektronskom obliku, u skladu s propisima o upravnom
postupku i propisima o elektronskom potpisu i poslovanju.

48. Kako se vrsi nostrifikacija diploma stecenih izvan BiH?

Nostrifikacija diploma o zavrSenom visokoSkolskom obrazovanju u visokoSkolskim ustanovama izvan
BiH vrsi se u skladu s Okvirnim zakonom o visokom obrazovanju BiH i opcinske sluzbe za upravu ne
ucestvuju u postupku nostrifikacije.

Nostrifikacija diploma o zavrSenom srednjem obrazovanju u srednjim Skolama izvan BiH vrsi se po
propisima o srednjoSkolskom obrazovanju i opdéinske sluzbe za upravu ne ucestvuju u postupku
nostrifikacije.

49. Kako se stavljaju predmeti i akti u arhiv?

U arhiv sluzbe za upravu odlazu se predmeti i akti u kojima je postupak u potpunosti okonéan (rijeSeni
predmeti i akti).

Prije odlaganja predmeta i akata u arhiv, sluzbenik centralne pisarnice duzan je provjeriti narocito
sljedede Cinjenice:
- dalije postupak po predmetu u potpunosti okoncan,
- dali se u predmetu nalaze prilozi i dokumenti koje bi trebalo vratiti stranci,
- da uz predmet nisu greSkom pripojeni akti nekog drugog predmeta ili njegovi prilozi i sli¢no,
- dali su u predmetu hronoloskim redom sloZeni prilozi evidentirani na prvoj unutrasnjoj stranici
omota za predmete i akte.

U slucaju da su omoti za predmete i akte znatno osteceni, predmet ili akt treba prije stavljanja u arhiv
staviti u novi omot i na njemu upisati podatke s omota koji se zamjenjuje.

Sluzbe za upravu koje imaju svoje arhive i pisarnice, kao i organizacione jedinice koje se nalaze izvan
sjedista sluzbe za upravu, zavrSene predmete mogu drzati u svom arhivu najduZe dvije godine, a nakon
isteka navedenog roka duine su ove predmete i akte, zajedno s odgovarajuéom evidencijom, predati
na dalje ¢uvanje arhivu u sastavu centralne pisarnice. Za drzanje rijeSenih predmeta duze od dvije
godine u vlastitom arhivu potrebno je posebno odobrenje rukovodioca organa uprave, odnosno sluzbe
za upravu, koje se se izdaje u saradnji s nadleznim arhivom.
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50. Ko odlucuje o potrebi ovjere pojedinih dokumenata (naprimjer, radnik banke kopira licnu kartu i
Salje na ovjeru u opcinu ili traZzi ovjeru potpisa na ugovoru s bankom - zar nije dovoljna
vjerodostojnost potpisa)?

Ovjeravanje potpisa podrazumijeva potvrdivanje njihove autenti¢nosti, a ovjeravanje prijepisa neke
isprave podrazumijeva potvrdivanje njene istovjetnosti s originalom.

Neovjeren prijepis ili kopija isprave ne potvrduje tacnost, odnosno pouzdanost podatka ili ¢injenice
koju dokazuje i smatra se obavezom osobe koja se poziva na odredeni dokument, odnosno koja prilaze
odredeni dokument kao dokaz u upravnom ili drugom postupku, da ga priloZi ili dostavi u obliku koji
osigurava njegovu istinitost, odnosno da se u svemu slaZe s originalom.

O potrebi ovjere odredenog dokumenta, ako to nije obaveza utvrdena posebnim propisom, odlucuje
organ ili organizacija koja odlu¢uje u odredenom postupku u kojem se dokument koristi kao dokaz.

51. Sta podlijeze obaveznoj notarskoj obradi, odnosno ovjeri?

Pravni poslovi za koje je potrebna notarska obrada su:

- pravni poslovi o reguliranju imovinskih odnosa izmedu supruznika, kao i izmedu osoba koje Zive
u vanbracnoj zajednici,

- pravni poslovi raspolaganja imovinom maloljetnih i poslovno nesposobnih osoba,

- pravni poslovi kojima se obecava neka ¢inidba kao poklon,

- pravni poslovi Ciji je predmet prijepis ili sticanje vlasniStva ili drugih stvarnih prava na
nekretninamai

- osnivacki akti privrednih drustava i utvrdivanje njihovih statuta, kao i svaka promjena statuta.

Navedeni pravni poslovi za koje nisu sainjene notarske obradene isprave bezvrijedni su. Ovjera
potpisa na navedenim pravnim poslovima ne moze se vrsiti u opcini.

52. Da li se u opcini mogu ovjeravati izvod iz posjedovnog lista i kopija katastarskog plana?

Izvod iz posjedovnog lista i kopija katastarskog plana su dokumenti koje na propisan nacin izdaje
nadleZni organ za katastar, koji vodi katastarski registar kao javnu knjigu. Medutim, izdati izvod iz
posjedovnog lista i kopija katastarskog plana su dokumenti koji nisu izuzeti propisima o ovjeri potpisa,
prijepisa i rukopisa da se mozZe ovjeriti prijepis ovih dokumenata na nacin kako se ovjerava prijepis
drugih dokumenata (kod nadleznog opéinskog organa za ovjeru). Ako je vaznost odredenog dokumenta
ograni¢ena na odredeno vremensko razdoblje, ovjera prijepisa tog dokumenta ne utjeée na rok
njegovog vazenja.

U opdini se mogu ovjeriti potpisi i prijepisi svih dokumenata cija ovjera nije data u nadleznost posebnih
organa (notarska obrada, ovjera na sudu, ovjera u ministarstvu pravde, ovjera kod nadleznog ograna za
nostrifikaciju stranih diploma). Ovjeriti se moze i prijepis dokumenta na stranom jeziku, jer se
uporeduje istovjetnost dokumenta, a moze se ovjeriti i potpis na dokumentu na stranom jeziku, jer se
ovjerava samo potpis, ne i sadrzaj dokumenta.
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53. Sta uraditi u slucaju kada nije isti pecat na prijepisu dokumenta?

Kada se ovjerava prijepis dokumenta, ovjerava se istovjetnost prijepisa s originalom u svemu (u tekstu,
pecatu itd), Sto znaci da ovjereni prijepis treba imati i pecat koji je istovjetan s originalom (ili nema
pecata ako na primjerku akta upu¢enom arhivu nije stavljen otisak pecata). Prijepisom dokumenta (ili
kopijom) ne smije se u bilo ¢emu mijenjati sadrzaj tog dokumenta.

54. Zasto se traZi ,svjeza” ovjera dokumenata iz ranijih godina? Zar ovjera nije trajna (smrtni list,
naprimjer)?

»Svjeza” ovjera dokumenata moZe se zahtijevati samo u slucajevima kada realno moZze dodéi do
promjena odredenih podataka koji se unose u odredeni dokument (naprimjer, upis cinjenice
zakljucenja braka u izvodu iz mati¢ne knjige rodenih). U svim drugim slucajevima nije potrebno
zahtijevati ,,svjezu” ovjeru dokumenata.

Medutim, organ koji vrsi ovjeru dokumenata ne moze ocijeniti da li je za odredeni postupak potrebno
ovjeriti dokument ili ne, o potrebi ovjere dokumenta odlucuje organ koji vodi odredeni postupak u
kojem se dokument koristi kao dokaz.

55. Lista kategorija i rokovi ¢uvanja — da li su negdje propisani ili ih organ sam propisuje?

Lista kategorija registraturskog materijala je op¢i akt koji sadrZi popis svih kategorija registraturskog
materijala, odnosno sve akte koji nastaju u radu sluzbe za upravu i njihove rokove ¢uvanja. U teoriji i
praksi arhivskog poslovanja postoje razliciti pristupi utvrdivanju navedenih lista, ali je na prostoru nase
regije prihvacena jedinstvena lista, Sto podrazumijeva obavezu sluzbe za upravu da donese
pojedinacnu listu koja sadrzi popis svih kategorija akata i rokova njihovog ¢uvanja.

Rukovodilac organa uprave i sluzbe za upravu duzan je donijeti listu kategorija registraturskog
materijala s rokovima cuvanja, u cilju pravilnog arhiviranja i ¢uvanja predmeta i drugog registraturskog
materijala u arhivu sluzbe za upravu.

Rokovi €uvanja mogu biti utvrdeni na mjesece, godine i trajno. Arhivska se grada trajno cuva, a
utvrdivanje registraturskog materijala za trajno cCuvanje vrsi se polazec¢i od sadrzajne vrijednosti
dokumenta, drustveno-povijesne okolnosti i uvjeta nastanka dokumenta i vanjskog obiljezja
dokumenta. Za registraturski materijal koji nije ocijenjen kao arhivska grada, rokovi ¢uvanja se utvrduju
u zavisnosti od potreba imaoca, u skladu s posebnim propisima.

Saglasnost za Listu kategorija registraturskog materijala sluzbe za upravu daje centralni arhiv, koji se
stara o pravilnosti primjene propisa o arhivskom poslovanju.

Uvjete i rokove cuvanja registraturskog materijala i arhivske grade, kao i postupak odabiranja i
izdvajanja arhivske grade iz registraturskog materijala i naéin primopredaje arhivske grade izmedu
sluzbe za upravu i arhiva, propisat ¢e kantonalni ministar pravosuda i uprave.
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56. Da li je potrebno uskladivati listu kategorija registraturskog materijala?

Lista kategorija registraturskog materijala je opdéi akt koji sadrzi popis svih kategorija registraturskog
materijala, odnosno sve akte koji nastaju u radu sluzbe za upravu i njihove rokove ¢uvanja.

S obzirom da navedena lista treba sadrzavati sve akte koji nastaju u radu sluzbe za upravu, potrebno je
istu povremeno uskladivati s promjenama koje nastaju u djelokrugu rada sluzbe za upravu (usljed
promjena materijalnih ili procesnih propisa i promjena u organizaciji op¢inske sluzbe za upravu). Svaka
promjena u djelokrugu rada sluzbe za upravu, po pravilu, zahtijeva uskladivanje liste kategorija
registraturskog materijala.

57. Trebaju li pomoc¢nici nacelnika opéine potpisivati prate¢i dokument o izdatoj arhivskoj gradi ili to
mogu Ciniti sluzbenici ili namjestenici?

Poslove osiguranja fizicko-tehnicke zastite, sredivanja i popisa arhivske grade i registraturskog
materijala, odabiranja arhivske grade i izdvajanja registraturskog materijala kojem su istekli rokovi
¢uvanja, te predaje arhivske grade nadleznom arhivu treba obavljati stru¢ni radnik s najmanje
srednjom odgovaraju¢om stru¢nom spremom i poloZzenim stru¢nim ispitom u nadleznom arhivu. Znacaj
navedenih poslova zahtijeva i zaposlenog koji poznaje struku arhivskog poslovanja, te je odgovornost
ovlastenog rukovodioca da rasporedi sluzbenika koji ispunjava zahtijevane uvjete i osposobljen je da
samostalno i odgovorno obavlja navedene poslove.

Sluzbenik u centralnoj pisarnici, rasporeden na radno mjesto arhivara, ovlasten je da potpise prateci
dokument o izdatoj arhivskoj gradi (revers) i nema potrebe da taj posao izvrSava pomocnik nacelnika
opcine ili drugi rukovodeci sluzbenik.

58. Ako je predmet otvoren u organizacionoj jedinici 04, a kopija predmeta je proslijedena
organizacionoj jedinici 01, pa je predmet arhiviran u organizacionoj jedinici 04, kako u tom slucaju
postupiti s kopijom koja dode iz organizacione jedinice 01? Da li ju je potrebno vratiti u glavni omot
organizacione jedinice 04?

Predmeti i akti u kojima je postupak u potpunosti okoncan (rijeSeni predmeti i akti) odlazu se u arhiv
sluzbe za upravu.

Ako je predmet koji je proslijeden organizacionoj jedinici 01 zavrSen posebnim upravnim aktom (nije
doneseno zajednicko rjesenje vise sluzbi za upravu veé je svaka sluzba odludila o pitanjima iz svog
djelokruga), tada se ovaj predmet arhivira nezavisno od predmeta koji je otvoren u organizacionoj
jedinici 04.

59. Kako rijesiti predmet koji je proSao protokol, a nikada se nije vratio pisarnici (naprimjer, boracki
zahtjevi i katastar)?

Samo predmeti i akti u kojima je postupak u potpunosti okoncan odlazu se u arhiv. |z ovog proistice
sliede¢e: da bi se odredeni predmet arhivirao, taj predmet mora realno postojati i mora biti u
potpunosti okoncan.
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Ako predmet ne postoji (predmet u cjelini ili je njegov dio ostecen, izgubljen ili uniSten), potrebno je
prethodno predmet obnoviti.

Obnavljanje se vrsi po zahtjevu stranke ili po sluzbenoj duznosti.

Kada se predmet obnovi, potrebno je da se u potpunosti okoncéa u skladu s propisima o upravnom
postupku, te da se vrati zajednickoj pisarnici, ¢ime se predmet dovodi u stanje da se mozZe arhivirati.

60. Da li rasporedeni radnik u arhivi zajednicke pisarnice ima obavezu polaganja arhivistickog ispita?

Na arhivskim poslovima u arhivu sluzbe za upravu moze raditi sluzbenik koji ima odgovarajuéi stepen i
vrstu Skolske spreme, strucni arhivisticki ispit i radni staz predviden zakonom i drugim propisima.
Sluzbenici visoke, vise i srednje Skolske spreme, koji rade na arhivskim poslovima, polazu arhivisticki
ispit pred komisijom koju imenuje Arhiv FBiH.

Iz navedenog proisti¢e da su zaposleni na arhivskim poslovima u arhivu zajednicke pisarnice obavezni
polagati arhivisticki ispit.

61. Koje propise iz arhivske djelatnosti primjenjivati — federalni ili kantonalni zakon?

Osnovno je pravilo da opcinska sluzba za upravu primjenjuje kantonalni zakon koji ureduje arhivsku
djelatnost, jer se njime ureduju i arhivski poslovi koji se vrse u opcinskim sluzbama za upravu. U slucaju
da odredeno pitanje iz oblasti arhivskog poslovanja nije uredeno kantonalnim, vec entitetskim
zakonom, neposredno se primjenjuje entitetski zakon.

Uredba o organiziranju i nacinu vrienja arhivskih poslova i pravnim osobama u FBiH primjenjuje se i u
opéinskim sluZzbama za upravu.

62. Ko donosi rjeSenje o formiranju komisije za unistavanje registraturskog materijala i ko su ¢lanovi
komisije?

Postupak izdvajanja bezvrijedne registraturske grade pokrece sluzba za upravu u ¢ijem radu je nastala
grada ili se kod nje nalazi po bilo kojoj osnovi.

Rukovodilac sluzbe za upravu imenuje komisiju koja sastavlja bezvrijednu registratursku gradu saglasno
listi kategorija i rokovima ¢uvanja. U komisiju se imenuju sluzbenici iz sluzbe za upravu koji posjeduju
odgovaraju¢a znanja potrebna za uspjesno izvrSavanje zadataka u komisiji (obavezno sluzbenici iz
zajednicke pisarnice).

Popis bezvrijedne arhivske grade obavezno sadrZi naziv sluzbe za upravu, u ¢ijem radu je nastala
registraturska grada ili kod koje se nalazi i popis registraturske grade koji se predlaze za unistenje (po
godinama nastanka, s brojem registraturskih jedinica, naznakom klasifikacione oznake iz liste kategorija,
rokom cuvanja, koli¢inom izdvojene grade izrazene u duznim metrima i podacima o fizickom stanju i
saCuvanosti fonda iz kojeg je odabrana arhivska grada i izdvojena bezvrijedna registraturska grada.
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Sluzba za upravu nadleznom arhivu dostavlja u dva primjerka popis bezvrijedne registraturske grade
koja se predlaZe za unistenje.

Poslije razmatranja popisa i izvrSene provjere registraturske grade predloZene za unistenje, predstavnik
nadleZznog arhiva i ¢lanovi komisije sluzbe za upravu sastavljaju zapisnik na osnovu kojeg nadlezni arhiv
donosi rjesenje za uniStenje bezvrijedne registraturske grade. Navedenim rjeSenjem propisuje se i
nacin unistavanja bezvrijedne registraturske grade.

63. Koliko treba cuvati dokumentaciju nastalu u postupku javne nabavke nakon okonc¢anog postupka
javne nabavke?

Rok ¢uvanja registraturskog materijala propisuje se listom kategorija registraturske grade koju donosi
rukovodilac sluzbe za upravu, odnosno opcinski nacelnik, u skladu s propisima o arhivskim poslovima i
uz saglasnost nadleznog arhiva. Rok ¢uvanja dokumenata izrazava se numericki (odreden broj godina),
oznakom ,trajno” i ,trajno-operativno”.

Rok ¢uvanja dokumentacije zapocinje od momenta arhiviranja predmeta i akata nastalih u postupku
dodjele ugovora (zaklju¢no s okon¢anjem postupka nabavke — dodjele ugovora o nabavci). Zakonom ili
podzakonskim aktom nije propisano da je dokumentacija nastala u postupku javne nabavke arhivska
grada, te imalac dokumentacije nastale u postupku javne nabavke rokove ¢uvanja odreduje zavisno od
vlastitih potreba (s obzirom na znacdaj predmeta i akata nastalih u postupku javne nabavke za sluzbu za
upravu smatram da je za najznacajnije akte nastale u ovom postupku optimalan rok ¢uvanja najmanje 5
godina).

64. Koliko vremena imalac arhivske grade ¢uva arhivsku gradu do predaje centralnom arhivu?

Rukovodilac sluzbe za upravu duzan je poduzeti sve potrebne mjere da se nadleznom arhivu preda
arhivska grada iz nadleznosti sluzbe za upravu, osim ako joj ta grada nije data posebnim propisom na
cuvanje i koriStenje.

Arhivka grada se predaje nadleznom arhivu najkasnije po isteku 30 godina od njenog nastajanja.
Navedeni se rok moze skratiti ili produzZiti u sporazumu izmedu sluzbe za upravu i nadleznog arhiva.

U slucaju da je nadlezni arhiv sprijeéen da u navedenom roku preuzme arhivsku gradu, sluzba za
upravu je duzna da tu gradu do predaje nadleznom arhivu ¢uva i osigura od unistenja u skladu s
propisima o organiziranju i na¢inu vrsenja arhivskih poslova.

65. Kome i kako izdati dokument iz arhiva?

Predmetima i aktima koji su stavljeni u arhiv sluzbe za upravu rukuje ovlasteni sluzbenik pisarnice, a
izdaju se iz arhiva samo uz priznanicu (revers), koja se €¢uva u posebnom fasciklu, a po povratku
predmeta, odnosno akta, priznanica se ponistava i vraca sluzbeniku koji ju je potpisao.

Ako predmetu koji je stavljen u arhiv treba radi zdruZivanja prikljuiti akte primljene poslije njegovog
arhiviranja, taj se predmet izdaje bez priznanice i nakon zdruzivanja vraca u arhiv.
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Arhiviran predmet ili akt moZe se izdati iz arhiva osobi koja je bila stranka u postupku ili stranci koja
dokaZe da ima legitimni interes (nasljednik ili druga osoba koja ima legitiman interes) te organizaciji ili
osobi koja se bavi nauc¢no-istrazivackom djelatnoscu.

Arhiviran predmet ili akt mozZe se izdati drugim organima uprave, odnosno drugim sluzbama za upravu
samo po pisanom odobrenju rukovodioca sluzbe za upravu u Cijem se arhivu ¢uva (ako je to arhiv
centralne pisarnice, odobrenje moZe dati pomoénik opcinskog nacelnika za opéu upravu).

Razgledanje i prepisivanje akata koji se odnose na upravne postupke vrsi se u skladu s odredbama
zakona kojim se ureduje upravni postupak, a koje se odnose na razgledanje spisa.

Izdavanje i ovjeravanje prijepisa akata koji se nalaze u arhivu, na zahtjev zainteresirane stranke, vrsi se
prema odredbama zakona kojim se ureduje upravni postupak, odnosno prema propisima o ovjeri
potpisa, prijepisa i rukopisa.

66. Ako referent donese za arhiviranje uvjerenja za koje je istekao rok ¢uvanja, treba li ih arhivirati
»nhormalno”, ili se moZe razvrstati, sloZiti, prebrojati, izvrsiti otpis istih bez arhiviranja?

U arhivsku se knjigu uvode svi akti koji nastaju u radu sluzbe za upravu, bez obzira da li je to
registraturski materijal koji se ¢uva odredeno vrijeme, bezvrijedni materijal ili arhivska grada, sto znaci
da se i registraturski materijal kojem je istekao rok cuvanja arhivira ,normalno”, kao i drugi
registraturski materijali, da bi se osiguralo legalno unistavanje bezvrijednog registraturskog materijala
(komisijski utvrditi da je bezvrijedan materijal i pribaviti saglasnost nadleznog arhiva za unistavanje
bezvrijednog materijala).

67. Da li je potrebno staviti pecat na rjeSenje koje se upucuje u arhiv?

Pravilo je da se na svakom sluzbenom aktu koji se otprema (stranci ili zainteresiranom organu) stavlja s
lijeve strane potpisa ovlastene sluzbene osobe otisak pecata sluzbe za upravu, i to tako da otisak
pecata ne zahvati tekst naziva duznosti potpisnika akta.

S obzirom da upravni akt koji se upuéuje u arhiv nije namijenjen za otpremu stranci, ne podlijeze
obavezi stavljanja otiska pecata.

68. Da li je potrebno imati medicinsku masku za vrijeme rada u arhivskom depou i koliko je
vremenski dopusteno zadrzavanje u istom?

Imaoci arhivske grade duZzni su osigurati odgovarajuée prostorije za smjestaj arhivske grade i
registraturskog materijala. Pod odgovarajuéim prostorijama podrazumijevaju se prostorije koje su suhe
i zracne, dovoljno osvijetljene i ispunjavaju druge propisane mikroklimatske i druge uvjete za smjestaj i
c¢uvanje arhivske grade i registraturskog materijala koji nastaju u radu sluzbi za upravu i za rad
zaposlenih u arhivskom depou.
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Nosenje medicinske maske u arhivskom depou je obavezno kada takvu mjeru propise nadlezni organ
(sanitarna inspekcija ili drugi ovlasteni organ) kada je to potrebno kao protuepidemijska mjera i u
vremenu dok traje okolnost zbog koje se navedena mjera propisuje, i takva je mjera obaveza za sve
zaposlene koji su izloZzeni posebnim rizicima zbog prijema stranaka.

Ogranicenje vremena dopustenog zadrzavanja u prostoriji koja se koristi kao arhivski depo moze se
uvesti samo po propisima o zaStiti na radu, i to ako se rizici po zdravlje zaposlenog ne mogu ukloniti
propisanim mjerama zastite na radu, $to se u svakom slucaju posmatra posebno, u zavisnosti od
stepena ispunjavanja propisanih uvjeta u oblasti zastite na radu.

69. Treba li arhivska grada biti na jednom depou ili moze biti na viSe njih?

Imalac arhivske grade i registraturskog materijala duzan je osigurati arhivski depo u vidu jedne ili vise
odgovarajucih prostorija u skladu s koli¢inom arhivske grade i registraturskog materijala koji se
deponira, odnosno ¢uva do predaje nadleznom arhivu.

Takoder, imalac arhivske grade duZan je osigurati i arhivsku opremu kao $to su: fascikli, registratori i
kutije, stalaze, ormari, kase i kontejneri, higrometri, termometri, vatrogasni aparati za suho gasenje
poZara i drugi uredaji za kontrolu i odrZavanje uvjeta za smjestaj i Cuvanje arhivske grade i
registraturskog materijala.

U cilju blagovremenog izluc¢ivanja bezvrijednog registraturskog materijala, kojem je istekao rok ¢uvanja,
imalac bezvrijednog registraturskog materijala duzan je sastaviti popis ovog materijala i dostaviti ga
nadleznom arhivu radi davanja odobrenja za uniStavanje bezvrijednog registraturskog materijala.
Nakon pribavljanja odobrenja od nadleznog arhiva, imalac bezvrijednog registraturskog materijala
moze pristupiti njegovom unistenju na propisan nacin.

U cilju osiguranja povoljnijih uvjeta za smjestaj i ¢uvanje arhivske grade i registraturskog materijala,
potrebno je koristiti i savremene informacione tehnologije (skeniranje i druge metode), s tim da se ne
ugrozi ¢uvanje arhivske grade u obliku koji osigurava trajnost u ¢uvaniju.

70. U kakvim uvjetima treba biti smjeStena arhivska grada?

Imaoci arhivske grade i registraturskog materijala duzni su da ih ¢uvaju u sredenom i sigurnom stanju
do predaje nadleZnom arhivu. Pod sredenim stanjem podrazumijevamo poredak arhivske grade i
registraturskog materijala predviden propisima ili opéim aktom o kancelarijskom poslovanju, a pod
sigurnim stanjem podrazumijeva se Cuvanje arhivske grade i registraturskog materijala od ostecenja,
unistenja i nestajanja.

Prostorije za smjestaj arhivske grade i registraturskog materijala trebaju biti suhe, zracne, udaljene od
izvora otvorenog plamena i od prostorija u kojima su uskladistene lahko zapaljive materije i u kojima
nema vodovodnih, kanalizacionih, plinskih i elektroinstalacija i uredaja centralnog grijanja bez
odgovarajuce zastite, ukljucujudi i zastitu od nadiranja podzemnih i nadzemnih voda.
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Pod arhivskim prostorijama podrazumijeva se i arhivski depo i prostorija u pisarnici za smjestaj arhivske
grade i registraturskog materijala.

Mikroklimatski uvjeti za prostorije za smjestaj i ¢uvanje arhivske grade i registraturskog materijala su
vrijednosti temperature zraka od 10 do 15 stepeni Celzijusovih i relativne vlaznosti zraka od 50 do 60%.

Mikroklimatski su uvjeti za prostorije za smjestaj arhivske grade i registraturskog materijala na
nekonvencionalnim nosafima podataka (magnetni zapisi, filmske trake, mikroforme, diskovi i dr.)
vrijednosti temperature zraka od 10 do 15 stepeni Celzijusovih i relativne vlaznosti zraka od 55%.
Imaoci arhivske grade i registraturskog materijala na nekonvencionalnim nosacima podataka duzni su
se pridrzavati mjera i uputstava koje je propisao proizvodac.

Imaoci arhivske grade i registraturskog materijala duzni su ih zastititi od direktnog djelovanja suncevog
svjetla, odnosno trebaju u arhivskim prostorijama koristiti tzv. ,hladne” izvore svjetla.

Imaoci arhivske grade i registraturskog materijala duzni su redovno vrsiti dezinfekciju (unistavanje
mikroorganizama), dezinsekciju (uniStavanje insekata) i deratizaciju (uniStavanje glodara) putem
ovlastene organizacije.

71. Da li je obavezno arhivsku gradu smjestati i Cuvati u arhivskim kutijama ili se ona moze smjestiti i
u arhivske mape?

Arhivska grada i registraturski materijal smjeStaju se u odgovarajuce registraturske jedinice ¢uvanja i
odlazu na stalaze, u ormare, kase ili kontejnere. Donja polica stalaze mora od poda prostorije biti
udaljena najmanje 15 cm.

Registraturske jedinice su fascikli, registratori i kutije, ali i druga sredstva koja se mogu koristiti za
¢uvanje arhivske grade i registraturskog materijala, pa i arhivske mape.

Stalaze, ormari, kase i kontejneri moraju biti od metala ili drugog materijala otpornog na vatru i vodu.

Izbor registraturskih jedinica koje ¢e koristiti imalac arhivske grade i registraturskog materijala vrsi
njihov imalac, polazeéi od osnovnog zahtjeva da su osigurani u punoj mjeri ¢uvanje i zastita arhivske
grade i registraturskog materijala i upotreba istih.

72. Treba li se mjerac vlage obavezno nalaziti u arhivskom depou?

U prostorijama koje se koriste za smjestaj i Cuvanje arhivske grade i registraturskog materijala njihov je
imalac duzan osigurati propisane mikroklimatske uvjete neprekidno tokom 24 sata.

U cilju praéenja redovnog odrzavanja propisanih mikroklimatskih uvjeta, potrebno je da u prostorijama
za smjestaj i cuvanje arhivske grade i registraturskog materijala njihov imalac osigura termometre i
higrometre za mjerenje temperature zraka i relativne vlaznosti zraka. Prilikom promjena
mikroklimatskih uvjeta izvan dozvoljenih, obaveza je da se odmah poduzmu mjere u cilju osiguranja
propisanih mikroklimatskih uvjeta.
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Osiguranje mikroklimatskih uvjeta u neprekidnom trajanju vrlo je znacajno za ¢uvanje i zastitu arhivske
grade i registraturskog materijala, jer promjene koje mogu nastati zbog neodgovarajucih klimatskih
uvjeta imaju nepopravljiv karakter.

73. Da li je obaveza na arhivskoj kutiji ili mapi naznaciti i naziv arhivske grade i njen klasifikacioni broj?

ZavrSeni predmeti i akti sreduju se u arhivu na nacin da se slazu po klasifikacionim oznakama, a unutar
tih oznaka po rednim brojevima iz odgovarajuce knjige evidencije u koju su zavedeni.

Za predmete i akte iste klasifikacione oznake, po pravilu, treba predvidjeti poseban fascikl u koji ¢e se
zavrSeni predmeti odlagati. Na navedene fascikle upisuju se podaci: naziv sluzbe za upravu,
klasifikaciona oznaka predmeta i akata i godina u kojoj je postupak po tim predmetima okoncan.

Na arhivskoj kutiji ili mapi dovoljno je naznaciti njen klasifikacioni broj.

74. Kod arhiviranih predmeta, da li sluzba ili pisarnica izdaje dokument na uvid?

Ovlasteni sluzbenik centralne pisarnice rukuje predmetima i aktima stavljenim u arhiv, a $to znadi da
sluzbenik centralne pisarnice stavlja na uvid dokument koji se ¢uva u arhivu.

Arhivirani se predmet ili akt mozZe izdati i drugom organu uprave ili sluzbi za upravu, uz pisano
odobrenje rukovodioca sluzbe za upravu u ¢ijem je sastavu centralna pisarnica.

75. Ko je nadleZan za pripremu izvjestaja o rijeSenim/nerijeSenim predmetima?

Za pripremu izvjestaja o rijesenim/nerijeSenim predmetima nadlezna je sluzba za upravu u cijem je
sastavu centralna pisarnica (sluzba za op¢u upravu), jer centralna pisarnica vodi evidenciju o svim
rijeSenim i nerijeSenim predmetima sluzbe za upravu.

IzvjesStaj o rjeSavanju predmeta podnosi se opéinskom nacelniku (pravilo bi bilo da se navedeni izvjestaj
podnosi svaka tri mjeseca radi poduzimanja mjera za efikasnije rjeSavanje upravnih i drugih predmeta,
a jednom godisnje i opéinskom vijecu).

U izvjeStaju je potrebno posebnu paznju posvetiti rjeSavanju upravnih predmeta, Cije je rjeSavanje
uredeno propisima o upravnom postupku, a narocito da li se upravni predmeti blagovremeno rjesavaju
(u propisanim rokovima) i da li se osigurava zakonitost u odlucivanju (broj prvostepenih upravnih akata
koji su ponisteni ili ukinuti od drugostepenih organa i broj drugostepenih akata koji su ukinuti ili
ponisteni u upravnom sporu).

76. Kako treba primati stranke?

U sluzbi za upravu se prijem stranke organizira na nacin da se stranke primaju svakodnevno u okviru
redovnog radnog vremena, a iznimno i izvan redovnog radnog vremena, ako za to postoje opravdani
razlozi.
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Prijem stranaka vrsi se tokom cijelog radnog vremena.

Prijem stranaka u sluzbi za upravu vrsi se u centralnoj pisarnici, u kojoj se daju potrebne obavijesti i
uputstva stranci u vezi s njenim zahtjevima za ostvarivanje prava i izvrSavanje obaveza i osiguravaju
propisani obrasci za podnoSenje zahtjeva. Sluzbenik iz centralne pisarnice moZe stranku uputiti
sluzbeniku koji je nadleZan za rjeSavanje zahtjeva stranke radi dobijanja blizih objasnjenja o rjeSavanju
njenog zahtjeva.

Rukovodilac sluzbe za upravu obavezan je odrediti sluzbenike koji su duzni primati stranke i davati
potrebne obavijesti i uputstva.

77. Sta je vaZno za radne prostorije?

Radne prostorije sluzbe za upravu rasporeduju se na nacin da stranke mogu brzo i organizirano, bez
nepotrebnog zadrZavanja, obaviti posao zbog kojeg su dosle u sluzbu za upravu.

Za centralnu se pisarnicu odreduje prostorija (ili viSe prostorija) koja se, po pravilu, nalazi na mjestu
koje je pristupacno za dolazak stranaka, a ne da ometa rad drugih sluzbi.

Radne prostorije jedne sluzbe za upravu trebaju biti, po mogucnosti, povezane i na istom spratu.
Spratovi i radne prostorije moraju biti obiljeZzeni rednim brojevima, a na vratima radnih prostorija treba
se nalaziti naziv organizacione jedinice, oznaka radnog mjesta i ime sluzbenika koji radi u toj prostoriji.

U hodniku zgrade, kod ulaznih vrata, treba na vidnom mjestu istaknuti raspored sluzbe za upravu i
njenih organizacionih jedinica.

U hodnicima zgrade, najpogodnije je ispred centralne pisarnice, na odgovaraju¢im oglasnim plo¢ama

istaknuti potrebne obavijesti i uputstva o nacinu ostvarivanja prava i duznosti stranaka i popis
dokumenata potrebnih za ostvarivanje tih prava i duznosti.
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DODATAK - Pitanja koja se odnose na primjenu posebnih materijalnih propisa

Tokom odrzanog seminara u Bugojnu ucesnici su postavili nekoliko pitanja koja se odnose na primjenu
posebnih materijalnih propisa. Mada se postavljena pitanja i odgovori ne odnose na oblast
kancelarijskog poslovanja, smatrali smo korisnim da ih ukljuimo u Priru¢nik i omoguéimo
zaposlenicima iz JLS koji nisu uéestvovali na seminaru da se upoznaju s odgovorima.

Da li se izvodi iz maticnih knjiga mogu izdavati tre¢im osobama?

Izvodi iz mati¢nih knjiga i uvjerenja o drzavljanstvu izdaju se osobama na koje se ona odnose, osim za
maloljetne osobe i osobe kojima je oduzeta poslovna sposobnost, za koje se izdaju na zahtjev njihovog
staraoca.

Ako odredena osoba zahtijeva izdavanje izvoda iz mati¢ne knjige ili uvjerenja o drzavljanstvu za drugu
osobu, duzna je predociti ovlastenom sluzbeniku (maticaru) ovjerenu punomo¢ izdatu od osobe za koju
se izdaju navedena dokumenta.

Bez predocavanja ovjerene punomodi izdate od osobe za koju se izdaje izvod iz maticne knjige il
uvjerenje o drzavljanstvu, ovlasteni sluzbenik (maticar) ne moZe drugoj osobi izdati navedene
dokumente.

Na koji nacin vrsiti vien€anja drzavljana Republike Kosovo?

Republika Kosovo nije priznata drZava od BiH niti je ¢lanica Organizacije ujedinjenih nacija.
Vjencanje drZavljana Republike Kosovo pred nadleznim organom u BiH vrsi se na nacin propisan za
vjencanje stranog drzavljana.

Na koji nacin se vrSi naknadni upis u matic¢ne knjige vjencanih za osobe koje su zakljucile brak u
konzularnim predstavnistvima u inostranstvu?

Zakljuéenje braka upisuje se u mati¢nu knjigu vijencanih koja se vodi u naseljenom mjestu u kojem je
brak zakljucen.

Brak koji je zaklju¢en izvan naseljenog mjesta za koje se vodi mati¢na knjiga vjencanih ne upisuje se u
mati¢nu knjigu vjencanih za to naseljeno mjesto (brak zaklju¢en u drugom naseljenom mjestu, drugom
entitetu, drugoj drzavi ili pred konzularnim predstavnistvima BiH u inostranstvu).

Medutim, na pisani zahtjev stranke moze se izvrsiti naknadni upis u mati¢nu knjigu vjencanih, ako je

brak zaklju¢en pred nadleznim organom u drugoj drzavi (ukljucujudi i brak zaklju¢en pred diplomatsko-
konzularnim predstavnistvom druge drzave).
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Da li je naknadni upis u mati¢ne knjige vijencanih obavezan ili je dovoljno samo isti upis provesti kroz
mati¢nu knjigu rodenih?

U mati¢nu knjigu vjenc€anih upisuje se zakljucenje braka koji je zaklju¢en u naseljenom mjestu za koje se
maticna knjiga vodi.

U mati¢noj knjizi vijen€anih ne vrsi se naknadni upis Cinjenice zaklju¢enja braka. U mati¢nu knjigu rodenih
upisuju se ¢injenice zakljucenja, prestanka i ponistenja braka i oglasavanje braka nepostojeéim, Sto znadi da
je dovoljno Cinjenicu zakljuéenja braka upisati u mati¢nu knjigu rodenih. Time se osigurava da se ne moZe
zakljuciti novi brak dok prethodni brak ne prestane, u skladu sa zakonom.

Naknadni upis u mati¢nu knjigu vjencanih vrsi se na pisani zahtjev stranaka koje su zakljucile brak u
inostranstvu (osim onih koji su zakljucili brak u diplomatsko-konzularnom predstavnistvu BiH).

Da li osobe koje imaju dvojno drzavljanstvo (naprimjer, drzavljanstvo BiH i drZavljanstvo R.
Hrvatske), a imaju prebivaliSte na podrucju R. Hrvatske, prilikom zakljucenja braka u BiH, trebaju
priloziti i slobodni list iz R. Hrvatske?

Od osobe koja ima dvojno drZavljanstvo, a ima prebivaliste u drugoj drzavi (drZavljanin BiH i R. Hrvatske
s prebivalistem u R. Hrvatskoj) a koja Zeli zakljuciti brak u BiH s drzavljanom BiH, zahtijeva se da dostavi
uvjerenje o slobodnom bra¢nom stanju koje izdaje nadlezni organ u drzavi Cije drzavljanstvo ima pored
drzavljanstva BiH, odnosno uvjerenje drzave Ciji je drzavljanin i u kojoj ima prebivaliSte da moze
zakljuciti brak s drzavljaninom druge drzave. Napominjem da BiH nije sa R. Hrvatskom zakljucila ugovor

o dvojnom drZavljanstvu.
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