Na osnovu &lana 66. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine
(,.Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine®, broj 35/05), a u skladu sa Pravilnikom o
kancelarijskom poslovanju u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Fedracije Bosne i
Hrcegovine”, broj 96/19 i91/23) Sefica Kabineta predsjedavajuteg i zamjenika predsjedavajuceg
Skupstine Kantona Sarajevo,donosi

PRAVILNIK

o kancelarijskom poslovanju Kabineta predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuceg
Skupstine Kantona Sarajevo

I- OPCE ODREDBE
Clan 1.
(Predmet pravilnika)

Pravilnikom o kancelarijskom poslovanju (u daljem tekstu: Pravilnik) se ureduje sadrZaj i nafin
vodenja kancelarijskog poslovanja u Kabinetu predsjedavajuéeg i zamjenika predsjedavajuceg
Skupstine Kantona Sarajevo ( u daljem tekstu: Kabinet).

Clan 2.
(Gramaticka terminologija)

Gramati¢ka terminologija koristenja muskog ili Zenskog spola u ovom Pravilniku podrazumijeva
uklju¢ivanje oba spola.

Clan 3.
(Pojam kancelarijskog poslovanja)

(1) Kancelarijsko poslovanje, obuhvata: prijem, otvaranje, pregled, rasporedivanje, zavodenje,
formiranje predmeta, dostavljanje u rad, upisivanje, Guvanje i otpremu akata, te arhiviranje i izdvajanje
arhivske grade i registraturnog materijala.

(2) Odredene poslove iz stava (1) ovog €lana za potrebe Kabineta obavlja pisarnica Stru¢ne sluZbe za
zajednitke poslove (u daljem tekstu: pisarnica), u skladu sa Uredbom o osnivanju Stru¢ne sluzbe za
zajednitke poslove (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj 31/23).

Clan 4.
(Principi kancelarijskog poslovanja)
Kancelarijsko poslovanje se organizuje i vodi po sljede¢im principima:
a) princip taénosti i pravovremenosti;

b) princip ekspeditivnosti;



¢) princip jednostavnosti i jednoobraznosti;
d) princip efikasnosti i ekonomi¢nosti;
€) princip odgovornosti i sigurnosti.
Clan 5.
(Znacenje pojmova)
U okviru kancelarijskog poslovanja pojedini pojmovi imaju sljedeca znaCenja:

a) ,akt” — svaki pisani dokument koji se upuéuje ili prima u vezi s obavljanjem sluZbene
duznosti;

b) ,podnesak” — svaki pisani zahtjev, molba, Zalba, prigovor i drugo, koje fizi¢ko ili pravno lice
upucuje Kabinetu;

¢) ,,prilog” — svaki dokument koji se prilaZe uz akt (kopije, izvodi, mi§ljenja, itd.);

d) ,,predmet” — skup dokumenata koji se odnose na isti postupak;

e) ,fascikl/dosije” — registraciona mapa u kojoj se vodi predmet;

f) ,,arhivska grada” — dokumenti trajne vrijednosti, znagajni za historiju, kulturu i pravna prava;
g) ,registraturni materijal” — svi dokumenti nastali i primljeni u toku rada Kabineta;

h) ,,pisarnica” — organizaciona jedinica za prijem, evidenciju, rasporedivanje i otpremu poste;

i) ,,arhiva” — dio pisarnice u kojem se Euvaju zavrSeni predmeti, akti, evidencijske knjige i drugi
akti do predaje nadleZznom arhivu ili uniStenja;

j) wklasifikacijska oznaka” — broj¢ana oznaka koja oznatava sadrZaj predmeta prema utvrdenom
Sifrarniku;

k) ,elektronski sistem za upravljanje dokumentima (Document Management System —

DMS)” — elektronski sistem za upravljanje dokumentima;

) ,,OWIS” — elektronski informacioni sistem Vlade Kantona Sarajevo.

II - KLASIFIKACIJSKE OZNAKE PREDMETA T AKATA

Clan 6.
(Vrste Kklasifikacijskih oznaka)

(1) Svi predmeti i akti u kancelarijskom poslovanju iz nadleznosti Kabineta obavezno se razvrstavaju
prema klasifikacijskim oznakama u skladu sa jedinstvenim Sifrarnikom, koji obuhvata jedinice od 01
do 45.



(2) Razvrstavanje predmeta i akata na klasifikacijske oznake vrsi se u knjigama evidencije, prilikom
upisa novoprimljenih predmeta od posiljatelja (ulazna posta) odnosno novih predmeta za primatelja
(izlazna posta), kao i elektronskim sistemom (OWIS).

III - PRIMANJE, OTVARANJE, PREGLEDANJE, RASPOREDIVANJE (SIGNIRANJE),
ZAVODENJE POSTE, ODNOSNO AKATA, ZDRUZIVANJE AKATA 1 FORMIRANJE
PREDMETA

Clan 7.
(Primanje poste)
(1) Primanje poste za Kabinet obuhvata prijem akata, podnesaka, Zalbi, dopisa, nov&anih pisama,
paketa, telegrama i drugih, a vrsi se u pisarnici.
(2) Postu iz stava (1) ovog &lana, koja se dostavlja putem postanske sluzbe ili je stranka neposredno

preda, prima ovlasteni zaposlenik pisarnice, a poSta se prima u toku radnog vremena.

(3) Pisani akti iz stava (1) ovog &lana mogu se dostaviti i elektronskim putem, pri ¢emu se odmah
upisuju u odgovarajuce evidencije pisarnice. Elektronskim putem dostavljeni akti i podnesci smatraju
se podnesenim Kabinetu u trenutku kada je zabiljeZen na posluZitelju za primanje takvih poruka.

Clan 8.
(Prijem poste dostavljene elektronskim putem)

(1) Akti dostavljeni u elektronskom obliku, u skladu sa propisima koji ureduju elektronski dokument i
elektronski potpis, smatraju se svojeruéno potpisanim. Elektronskim putem dostavljen akt smatra se
zaprimljenim u Kabinetu u trenutku kada je evidentiran na posluZitelju za primanje takvih poruka.
Sluzbenik koji primi akt elektronskim putem duZan je odmah posiljaocu potvrditi prijem akta.

(2) Ako se iz tehnigkih razloga ne moZe pro¢itati akt primljen elektronskim putem, o tome ¢e se bez
odlaganja obavijestiti pogiljalac akta na odgovarajuéi na¢in. U tom slucaju, posiljalac je duZan ponovo
poslati akt u ispravnom elektronskom obliku koji je u upotrebi u Kabinetu ili ga dostaviti na drugi
propisani nacin.

(3) Nagin rukovanja i obrade elektronski dostavljenih akata Sefica Kabineta ¢e definirati internim
aktom, u skladu sa vazeéim pozitivnim propisima.
Clan 9.
(Prijem poSte putem kurira)

Primanje poste od drugog organa, koja se dostavlja putem dostavljata (kurira), potvrduje se
stavljanjem datuma i &itkog potpisa u dostavnoj knjizi, dostavnici na povratnici ili na kopiji akta Ciji se
original prima.



Clan 10.
(Posiljke koje se ne otvaraju)

(1) Posiljke primljene u vezi sa licitacijom, javnim pozivom, javnim nabavkama, konkursima i sliénim
nadmetanjima, kao i posta oznadena kao povjerljiva ili strogo povjerljiva, te lina posta, ne otvaraju se.
Na kovertu se samo stavlja datum i vrijeme (sat i minut) njihovog prijema.

(2) Ovlateni sluZbenik zaduZen za poslove iz stava (1) ovog &lana obavezan je da unaprijed obavijesti
protokol o posiljkama, koje se u skladu sa stavom (1) ovog ¢lana ofekuju i koje se ne smiju otvarati.

Clan 11.
(Dostavnica)

Ako je uz koverat ili akt priloZena dostavnica, ovlateni zaposlenik pisarnice duZan je da na dostavnici
upise datum prijema, potpide dostavnicu i stavi otisak pecata organa uprave, odnosno sluzbe za upravu,
te je odmah vrati osobi koja je dostavila akt, odnosno koverat.

Clan 12.
(Otvaranje i pregledanje poste)

(1) Ovlasteni zaposlenik pisarnice duZan je cjelokupnu primljenu postu neotvorenu dostaviti Sefici
Kabineta, odnosno sluZbeniku Kabineta ovlastenom za otvaranje i pregledanje poSte Kabineta.

(2) Otvaranje i pregledanje cjelokupne sluZbene poste Kabineta (obi¢na posta, posta sa oznakom
tajnosti, vrijednosne posiljke i dr.) vrii Sefica Kabineta.

(3) Sefica Kabineta moZe odredenog sluzbenika u Kabinetu ovlastiti rjeSenjem za otvaranje i
pregledanje poste Kabineta (u daljem tekstu: ovlasteni sluZbenik)

(4) Otvaranje poste vrii se tako da se ne povrijede postanski Zigovi i pecati ili druge oznake na omotu
(adresa posiljatelja, postanske naljepnice, oznake pismena i sl.), kao i akti i prilozi koji se nalaze u
koverti.

(5) Prilikom otvaranja poste, posebno treba provjeriti da li se oznake i brojevi napisani na koverti slazu
sa oznakama i brojevima primljenog akta. Ako neki od akata naznadenih na koverti nedostaje, ili su
primljeni prilozi bez propratnog akta i obrnuto, ili se ne vidi ko je posiljatelj, o tome ¢e se saciniti
sluZbena zabiljedka koja ¢e se priloZiti koverti.

(6) Uz primljeni podnesak obavezno se prilaZe i koverat kad god datum predaje posti moze biti od
vaznosti za ratunanje rokova (rok za podnoSenje zahtjeva ili Zalbe, rok za uéestvovanje na konkursu i
s1.) ili kad se iz podneska ne moZe utvrditi mjesto odakle je poslat ili ime podnositelja, a ovi su podaci
oznaleni na koverti.

(7) Ako je u koverti prispjelo vise akata uz koje bi trebalo priloZiti koverat, on ¢e se priloZiti uz jedan
akt, s tim $to ée se na ostalim aktima upisati uz koji je akt priloZen koverat.



(8) Postu koja se odnosi na raspisane javne pozive, javne nabavke, konkurse i sliCna nadmetanja,
otvara radno tijelo formirano za te poslove, ako nije druk¢&ije odredeno.

Clan 13.
(Li¢na posta)
(1) Po$ta primljena na ime zaposlenika Kabineta uruéuje se neotvorena tom zaposleniku.

(2) Ako zaposlenik, nakon otvaranja pogiljke utvrdi da posiljka predstavlja akt upuéen Kabinetu, duzan
je taj akt najkasnije u roku od 24 sata po prijemu vratiti pisarnici radi evidentiranja.

Clan 14.
(Signiranje poste)

(1) Signiranje, odnosno rasporedivanje podte vrii Sefica Kabineta, odnosno sluzbenik ovlaSten za
otvaranje i rasporedivanje poste.

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

(3) Signiranje poste vri se tako da se na svaki akt i predmet, nakon otvaranja i pregledanja, na prvoj
stranici, u desnom gornjem uglu, upisuje ime zaposlenog kojem se pota dostavlja u rad, kao i datum
otvaranja i pregledanja poSte.

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

Clan 15.
(Zavodenje predmeta i akata)
(1) Zavodenje predmeta i akata vr3i se u pisarnici u odgovarajuée knjige evidencije.

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

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

Clan 16.
(Prijemni Stambilj)

(1) Nakon §to se izvrsi zavodenje akta u knjigu evidencije, pristupa se stavljanju otiska prijemnog
Stambilja na akt.



(2) Otisak prijemnog $tambilja stavlja se po pravilu, u gornjem desnom uglu prve stranice akta.
Ukoliko na tom mjestu nema dovoljno prostora, otisak se moZe staviti na drugo pogodno mjesto na
prvoj stranici, vodeéi pri tome raduna da tekst akta ostane potpuno ¢itak i razumljiv.

(3) U slugaju da na prednjoj strani akta nema dovoljno prostora, otisak prijemnog Stambilja treba
staviti u gornji lijevi ugao poledine akta. Ako su obje strane akta u cjelini popunjene tekstom, otisak
prijemnog tambilja stavlja se na komad &istog papira koji se potom pri¢vrs¢uje uz akt.

(4) Otisak prijemnog Stambilja ne stavlja se na priloge dostavljene uz akt.
(5) Ostale oznake na aktima (na primjer: veza brojeva i sl.) ispisuju se pored otiska prijemnog
Stambilja.
(6) Ako je akt zaprimljen elektronskim putem, podaci koji se odnose na prijemni Stambilj moraju biti
ugradeni u primljeni akt.

Clan 17.

(Elektronsko vodenje evidencija)

(1) Podaci iz knjiga evidencije mogu se voditi elektronski, pod uslovom da su obezbijedeni
odgovarajuéi tehni¢ki uslovi i adekvatan softver, u skladu s propisima koji reguliSu kancelarijsko
poslovanje.

(2) Evidencije predmeta i akata Kabineta vode se putem elektronskog sistema OWIS, prilagodenog
vodenju propisanih evidencija.

(3) Za elektronsko vodenje predmeta i akata Kabineta primjenjuje se korisni¢ko uputstvo za rad u
sistemu OWIS iz jula 2020.godine.

Clan 18.
(Omoti predmeta i akata)

(1) Svaki primljeni ili vlastiti akt, kojim se zasniva novi predmet, nakon S$to se evidentira u
odgovarajuéu knjigu evidencije predvidenu ovim Pravilnikom, ovlasteni sluzbenik Kabineta ulaze u
omot za predmete i akte.

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

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

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

b) u zeleni omot ulazu se prvostepeni predmeti upravnog postupka koji se pokre¢e na zahtjev
stranke,

¢) u plavi omot ulaZu se prvostepeni predmeti upravnog postupka koji se pokreée po sluzbenoj
duZnosti,

d) u Zuti omot ulazu se drugostepeni predmeti upravnog postupka,



e) u crveni omot ulazu se predmeti i akti koji su zavedeni u djelovodnik za akte sa oznakom
tajnosti.

Clan 19.
(Sadrzaj omota)

(1) Kada se predmet, odnosno akt uloZi u odgovaraju¢i omot iz &lana 18. ovog Pravilnika, na prvoj
stranici omota, u gomji lijevi ugao, stavlja se otisak velikog prijemnog Stambilja, a zatim se
popunjavaju predvideni podaci. Kod oznake "Predmet" upisuje se naziv akta o kojem se radi.

(2) Na prvoj unutradnjoj stranici omota vr§i se poimeni¢no upisivanje svih priloga koji se nalaze u
omotu.

(3) Evidencija iz stava (2) ovog ¢&lana ima obavezan karakter i ona predstavlja hronoloski pregled
cjelokupnog sadrZaja predmeta.

(4) U evidenciji se poimeni¢no, po vremenskom redosljedu, upisuju akti, sluzbene zabiljeske, Zalbe i
drugi podnesci stranaka, dostavnice, kao i svi ostali pisani materijali koji se nalaze u predmetu.

Clan 20.
(Naknadno primljeni predmeti i akti)

(1) Naknadno primljeni akti i predmeti koji se odnose na predmet koji je ve¢ dodijeljen odredenom
sluzbeniku dostavljaju se tom sluzbeniku. Akti se stavljaju u omot predmeta na koji se odnose i prilazu
formiranom predmetom. U postupku elektronskog zavodenja predmeta moguée je, na osnovu dopuna o
predmetu (naziv akta, datum prijema ulaznog dokumenta, posiljatelj podneska, broj posiljatelja, datum
reference, te neobavezno polje napomene) izvrsiti dodjelu podbroja i na taj nadin vezivati akte koji se
odnose na isti predmet.

(2) Sluzbenik koji primi akt iz stava (1) ovog €lana duZan je da odmah po prijemu uloZi akt u
odgovarajuéi omot predmeta, a podatke o primljenom aktu upiSe na prvoj unutraSnjoj stranici omota
predmeta.

Clan 21.
(Zamjena oSteenog omota predmeta)

Ako je omot predmeta znatno oStecen, zaposlenik u pisarnici duZan je da predmet stavi u novi omot i
na njemu upise podatke sa starog omota koji se zamjenjuje.

Clan 22.
(Zdruzivanje akata i formiranje predmeta)

(1) ZdruZivanje akata, odnosno kompletiranje akata u cjelinu koja se odnosi na isti predmet,
predstavlja radnju kojom se svi akti vezani za taj predmet prilazu jednom predmetu i stavljaju u isti
omot spisa.



(2) Ako nakon dostavljanja odgovarajuéeg predmeta u rad, stigne dopuna istog, u vidu jednog ili vise
novih akata koji se odnose na isti predmet, ovlasteni zaposlenik pisarnice duZan je da na pristiglom
aktu upiSe datum prijema, izvr$i njegovo skeniranje i unese dopunu u OWIS sistem, a originalni akt
dostavlja Kabinetu radi pohranjivanja u omot predmeta.

(3) Akt iz stava (2) ovog &lana se dostavlja sluZbeniku Kabineta koji radi na predmetu, a koji je duZan
da upiSe akte, odnosno priloge koje zdruzuje sa predmetom i da &uva predmet do njegove predaje
nadleZnom arhivu.

(4) Formirani omot predmeta Koristi se za ulaganje poSte i naknadno pridruZivanje ostalih akata i
priloga koji se odnose na isti predmet.

1V —DOSTAVLJANJE PREDMETA I AKATA U RAD

Clan 23.
(Dostavljanje predmeta i akata u rad)

Nakon evidentiranja predmeta i akata u odgovarajuée evidencije u pisarnici, kao i njihovog unosa u
elektronski sistem OWIS, predmeti i akti se automatski, elektronskim putem i putem kurira iz
pisarnice, dostavljaju u rad Kabinetu, odnosno ovlastenom shizbeniku. Ovlasteni sluzbenik je duZan da
svojim potpisom i naznakom datuma na popisu (izvjestaju) dostavljenih predmeta potvrdi prijem
predmeta i akata dostavljenih na taj na¢in.

Clan 24.
(Interna dostavna knjiga)

Dostavljanje predmeta i akata u rad vr$i se putem interne dostavne knjige, koja se vodi radi
evidentiranja prijema i dostave poste nadleznom sluZbeniku.

Clan 25.
(Korespodencija u OWIS sistemu)

Korespodencija unutar elektronskog sistema OWIS odvija se u skladu sa Korisni¢kim uputstvom iz
&lana 17. Stav (3) ovog Pravilnika.

Clan 26.
(Dodjela broja predmeta kroz OWIS sistem)

Zaposlenici u Kabinetu, koji imaju pristup OWIS sistemu, duZni su da od pisarnice zatraZe dodjelu
broja protokola za predmete koji su nastali u okviru njihovog rada.



V — SASTAVNI DIJELOVI SLUZBENOG AKTA, FAKSIMIL I ELEKTRONSKI POTPIS

Clan 27.
(Obrada predmeta i akata kroz OWIS sistem)

Zaposlenici Kabineta vre administrativnu i struénu obradu predmeta i drugih materijala nastalih u
okviru njihovog rada kroz OWIS sistem, kao i sluzbenu korespodenciju kada to zahtijeva postupak
rjeSavanja predmeta.

Clan 28.
(Osnovni dijelovi sluzbenog akta)
(1) Svaki sluzbeni akt Kabineta sadrzi osnovne i pomoéne dijelove akta.

(2) Ako posebnim propisima nije drugacije odredeno, svaki sluzbeni akt Kabineta kojim se vrsi
sluzbena prepiska s drugim organima, pravnim ili fizitkim licima (sluzbeni dopis) mora da sadrZi
sljedece osnovne dijelove:

a) zaglavlje sluzbenog akta;
b) naziv i adresu primatelja;
c) predmet akta;
d) sadrzaj akta;
€) potpis ovlastenog lica;
f) otisak sluzbenog pecata.
(3) Osnovni dijelovi sluzbenog akta Kabineta obuhvataju:

a) zaglavlje, odnosno memorandum Kabineta, koji sadrzi sljedece: Bosna i Hercegovina, Federacija
Bosne i Hercegovine, Kanton Sarajevo, Kabinet predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuceg
Skupstine Kantona Sarajevo, broj akta ( koji se sastoji od broja Kabineta — klasifikacione oznake
predmeta i akta — rednog broja iz odgovarajuée knjige evidencije protokola i godine zavodenja) ispod
kojeg se navodi mjesto i datuma sadinjavanja akta, upisan u lijevom gornjem uglu stranice,
b) naziv i adresu primatelja, sa punim imenom i prezimenom ili nazivom pravnog lica, ulicom i
brojem, mjestom i postanskim brojem, ukoliko se akt dostavlja van sjediSta Kabineta;

¢) oznaku "Predmet", sa kratkim sadrzajem pitanja ili teme na koju se akt odnosi, ispisanu s lijeve
strane ispod naziva i adrese primaoca;

d) sadriaj teksta akta, koji mora biti jasan, saZet, Gitak, kompjuterski obraden, u pravilnom fontu
"Times New Roman", veli¢ine slova 12 (u skladu sa potrebama), jednostrukog proreda sa obostranim
poravnanjem. Na podetku teksta po potrebi se navodi broj i datum akta na koji se odgovara (pozivni
znaci: veza i sli¢no);



e) Potpis, koji sadrZi naziv funkcije i ime i prezime 3efice Kabineta ili drugog ovlastenog lica koje
potpisuje akt, smjeten sa desne strane ispod sadrZaja. Akt se potpisuje svojerutno, osim kada se
koristi faksimil;

f) Otisak pe¢ata Kabineta, koji se stavlja s lijeve strane potpisa ovlastenog lica.
(4) Pomo¢ni dijelovi sluZzbenog akta Kabineta mogu da obuhvataju:

a) ispod oznake "Predmet" — broj i datum primljenog akta na koji se odgovara ili broj i datum
prethodno otpremljenih akata (npr.reklamacije, urgencije), radi lakSeg zdruZivanja;

b) ispod sadrzaja teksta — oznaku "Prilozi", sa ukupnim brojem priloga ako su njihovi nazivi navedeni
u tekstu akta, ili punim nazivima ako nisu;

¢) Nadin otpreme — ukoliko se akt ne 3alje obi¢nom postom ili kurirom, potrebno je oznaiti nadin
slanja (npr. "Preporu¢eno”, "Avionom" i sl.), pri &emu se ta oznaka stavlja ispod sadrZaja teksta, s
lijeve strane;

d) Oznaku "Dostavljeno" — ispod "Priloga", s lijeve strane, sa spiskom organa, fizi¢kih ili pravnih lica
kojima akt dostavlja. Ova oznaka se koristi i kada se akt dostavlja drugom nadleZnom organu radi
rjeSavanja, uz obavjestavanje posiljaoca;

¢) Oznaku "Akt pripremio:" i "Akt pregledao:" - koja se navodi na kraju arhivskog primjerka akta, s
lijeve strane ispod oznake "Dostavljeno" sa imenom i prezimenom sluzbenih lica, koja se pored svog
imena svojeru¢no potpisuju;

f) Kontakt podatke Ministarstva — na dnu akta, ispod upisane vodoravne linije, mogu se navesti
adresa, sjediste, brojevi telefona, telefaksa, mail adresa i drugi relevantni podaci.

(5) Sluzbeni akt Kabineta se, u pravilu, izraduje u tri primjerka: jedan se dostavlja primaocu, drugi se
zadr?ava u evidenciji Kabineta, a treéi za pisarnicu/arhivu. Po potrebi, akt moZe biti izraden i u veéem
broju primjeraka, u skladu sa potrebama postupanja.

(6) Sluzbene akte iz nadleznosti Kabineta potpisuje i ovjerava Sefica Kabineta, odnosno lice koje ona
ovlasti posebnim rjeSenjem.

Clan 29.
(Provjera sadrzaja sluzbenog akta Kabineta)

Nakon rjeSavanja, odnosno obrade sluzbenog akta Kabineta kojim se stvaraju obaveze (odluke,
ugovori, rjeenja, zakljudci i dr.), dalje se postupa u skladu sa Korisni¢kim uputstvom iz €lana 17. stav
(3) ovog Pravilnika.

Clan 30.
(Potpis i ovjera sluzbenog akta Kabineta)

(1) Sluzbeni akt Kabineta, izraden u kona¢noj verziji, §tampa se u dovoljnom broju primjeraka i
dostavlja $efici ili ovlastenom sluzbeniku Kabineta koji je ovlasten za potpisivanje akata.



(2) Nakon potpisivanja sluzbenog akta, sa lijeve strane potpisa Sefice Kabineta ili ovlastenog
sluzbenika, stavlja se otisak petata Kabineta, tako da otisak pelata ne prekriva tekst naziva funkcije
niti ime i prezime potpisnika akta.

Clan 31.
(Upotreba i ¢uvanje pe¢ata Kabineta)

Upotreba i &uvanje petata Kabineta ureduju se vaZeéim propisima i internim aktom Kabineta.

Clan 32.
(Pojam faksimila)

(1) U smislu odredbi ovog Pravilnika, faksimil je otisak svojeruénog potpisa Sefice Kabineta, koji se
na sluZbena akta stavlja kao otisak pecata ili skenirana slika potpisa, koja se Stampa zajedno sa
sadrZajem dokumenta koji se potpisuje.

(2) Pravo na posjedovanje faksimila ima Sefica Kabineta.

(3) Ovlatenje za upotrebu faksimila iz stava (1) ovog &lana, kao i nacin njegove upotrebe i ¢uvanje,
ureduje se vaZe¢im propisima.

Clan 33.
(Elektronski potpis)

(1) U skladu sa zakljutkom Vlade, svi rukovodioci organa uprave duZni su obavljati internu
komunikaciju izmedu organa uprave koji se nalaze u zajedni¢kom sistemu elektronske pisarnice OWIS
iskljugivo elektronskim putem, bez upotrebe papirnih dokumenata, koriste¢i kvalifikovane elektronske
potpise i moguénosti sistema OWIS.

(2) Elektronski potpis predstavlja kvalifikovani digitalni potpis Sefice Kabineta, koji se koristi u
sistemu OWIS za verifikaciju autentinosti i integriteta elektronskih dokumenata i akata.

(3) Pravo na posjedovanje i koristenje kvalifikovanog elektronskog potpisa ima Sefica Kabineta, a
elektronski potpis se koristi u skladu sa vaZe¢im zakonima, propisima i bezbjedonosnim standardima
sistema OWIS.

VI - OTPREMANJE POSTE I RAZVODENJE PREDMETA 1 AKATA

Clan 34.
(Otprema poste)

Potpisan i ovjeren akt skenira ovlasteni sluZbenik, koji isti pohranjuje, odnosno dodaje predmetu u
OWIS sistem i kroz OWIS sistem upuéuje pisarnici na otpremu. Nakon toga, akt se fiziCki dostavlja u
pisarnicu na otpremu.



Clan 35.
(Potvrda o prijemu poSte)

Dostavnica, odnosno potvrda o prijemu poste, po prijemu u pisarnici dostavlja se Kabinetu, a zatim
ovlasteni sluzbenik istu dostavlja sluzbeniku Kabineta, koji je obradivao predmet, odnosno akt.

Clan 36.
(Naéin odlaganja zavr§enih predmeta)

(1) Zavr$eni predmeti se odlazu po klasifikacionim oznakama, a unutar tih oznaka po rednim
brojevima protokola, a zatim stavljaju u registratore, fascikle, kutije i sli¢no, sa popisom sadrzaja 1
¢uvaju se do predaje pisarnici radi arhiviranja.

(2) Na svakom predmetu po kojem je postupak zavrSen, prije nego $to se vrati pisarnici, sluzbenik
Kabineta na prvoj strani omota upisuje rok ¢uvanja predmeta prema Listi kategorija registraturne grade
sa rokovima Suvanja Kabineta (u daljem tekstu: Lista kategorija registraturne grade) uz upotrebu
arhivskog $tambilja, a u vrhu omota, pored Stambilja, ozna¢ava ,,a/a” sa datumom i potpisuje se.

(3) Svi zavrieni predmeti, pored procedure iz stava (1) i (2) ovog ¢&lana, Salju se na arhiviranje kroz
OWIS sistem.

VII - ARHIVIRANJE I CUVANJE PREDMETA I AKATA

Clan 37.
(éuvanje predmeta i akata)

(1) Predmeti, akti i drugi registraturni materijal koji su primljeni, odnosno nastali u radu Kabineta,
guvaju se u prostorijama koje moraju biti osigurane od unistenja, vlage i drugih oStecenja.

(2) Akti sa odredenim stepenom oznake tajnosti Suvaju se odvojeno od obi¢nih akata, na nacin koji
osigurava &uvanje njihove tajnosti, u skladu sa propisima o zastiti tajnih podataka.

Clan 38.
(Lista kategorija registraturne grade)

(1) Lista kategorija registraturne grade sa rokovima &uvanja Kabineta obuhvata registraturnu gradu
koja se odnosi na nadleznosti Kabineta, zajedno sa pripadajué¢im rokovima ¢uvanja, i &ini sastavni dio
ovog Pravilnika.

(2) Listu iz stava (1) ovog ¢lana donosi 3efica Kabineta, a ista sadrZi redni broj, klasifikacionu oznaku,
kategoriju registraturne grade i rok ¢uvanja.

(3) Lista iz stava (1) ovog ¢lana dostavlja se na saglasnost Javnoj ustanovi Historijskom arhivu
Sarajevo, a ista stupa na snagu kada se dobije ova saglasnost.



(4) Ukoliko se tokom godine jave nove vrste predmeta, vrii se izmjena i dopuna postojece liste na
nadin propisan u st. (2) i (3) ovog ¢lana.

Clan 39.
(Priprema arhivske grade - arhiviranje)

(1) Registraturna grada koja je nastala u radu Kabineta &uva se od o3tecenja, uniStenja i nestajanja, sve
dok se iz registraturne grade ne odabere arhivska grada.

(2) Dokumentaciju za arhiviranje priprema sluZbenik kod kojeg je dokumentacija nastala. Za pravilno
sredivanje, odlaganje i oznatavanje registraturne i arhivske grade, u skladu sa vaze¢im propisima,
odgovorna je Sefica Kabineta.

(3) Po isteku svake kalendarske godine, a najkasnije do 01. aprila tekuce godine, Sefica Kabineta duzna
je osigurati da se arhivska grada i registraturni materijal (zavrSeni predmeti), u skladu sa vazedim
propisima, sredeni predaju pisarnici radi zavodenja u arhivsku knjigu i smjeStaja u odgovarajuéi
prostor odnosno arhivski depo.

(4) ZavrSeni predmeti i akti Guvaju se u rokovima utvrdenim Listom kategorija registraturne grade.

Clan 40.
(Odabiranje arhivske grade i izlué¢ivanje bezvrijedne registraturne grade)

(1) Odabiranje arhivske grade i izlutivanje bezvrijedne registraturne grade vrsi se na osnovu Liste
kategorija registraturne grade.

(2) Za odabiranje arhivske grade i izdvajanje bezvrijedne registraturne grade, Sefica Kabineta
rjefenjem imenuje komisiju koja popisuje bezvrijednu registraturnu gradu u skladu sa Listom
kategorija registraturne grade.

Clan 41.
(Arhivska knjiga)

Cjelokupni registraturski materijal nastao u radu Kabineta upisuje se u arhivsku knjigu prema
godinama i klasifikacijskim oznakama, s ciljem njegovog sistematskog pracenja i organizovanja.

VIII - NADZOR NAD VRSENJEM KANCELARIJSKOG I ARHIVSKOG POSLOVANJA

Clan 42.
(Kontrola pravilnosti vrienja kancelarijskog poslovanja)

Nadzor nad primjenom odredbi ovog Pravilnika vrsi 3efica Kabineta, koja po isteku kalendarske
godine formira komisiju za unutrasnju kontrolu pravilnosti vrienja kancelarijskog poslovanja u okviru
nadleZnosti Kabineta.



IX - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 43.
(Prestanak vaZenja ranijeg propisa)

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZzi Pravilnik o kancelarijskom poslovanju Kabineta
predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuc¢eg Skupstine Kantona Sarajevo broj 01-48-20353 od
24.07.2013.godine.

Clan 44.
(Stupanje na snagu)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana objave u ,Sluzbenim novinama Kantona
Sarajevo”.

Broj: 01-02-43182/25
Datum, 21.08.2025.godine




Na osnovu ¢&lana 15. stav (2) tatka b) Zakona o arhivskoj djelatnosti Kantona Sarajevo (,,Sluzbene
novine Kantona Sarajevo®, broj: 50/16), ¢lana 8. Pravilnika o vrednovanju i odabiranju arhivske grade
(,.Sluzbene novine Kantona Sarajevo“, broj: 40/18), i ¢lana 4. Uredbe o osnivanju Kabineta
predsjedavajuéeg i zamjenika predsjedavajueg Skupstine Kantona Sarajevo (,,Sluzbene novine

Kantona Sarajevo”, broj 46/21),

Skupstine Kantona Sarajevodonosi

LISTU

Sefica Kabineta predsjedavajuéeg i zamjenika predsjedavajuceg

KATEGORIJA REGISTRATURNE GRADE SA ROKOVIMA CUVANJA

Kabineta predsjedavajuéeg i zamjenika predsjedavajuceg Skupstine Kantona Sarajevo

Redni
broj

Klasifikaciona
oznaka

Kategorija Registraturne grade

Rok ¢uvanja

01

Ustavni predmeti

Misljenja, prijedlozi i drugo u vezi izrade ili primjene Ustava
Federacije Bosne i Hercegovine (u daljem tekstu: Federacije),
odnosno Ustav Kantona i amandmana na Ustav, ustavne
sporove i drugi predmeti i akti koji se odnose ili su u vezi sa
pitanjima iz ove grupe

trajno

02

Zakoni, drugi propisi i opéi akti

02-1

DonoSenje i objavljivanje propisa

Izrada i dono3enje podzakonskih propisa (uredbi, odluka,
uputstava, pravilnika i dr.) i izmjene i dopune tih propisa

trajno

Objavljivanje propisa u sluzbenim novinama

5 godina

Plan integriteta Kabineta predsjedavajuceg i zamjenika
predsjedavajuéeg Skupitine Kantona Sarajevo

trajno

02-2

Stru¢na misljenja

Stru¢na misljenja o primjeni zakona i podzakonskih akata

10 godina




6. Stavovi za tumadenje zakona i uredbi 10 godina
7. Misljenja i izja$njenja o pravnim stvarima pred sudovima, 10 godina
ombudsmenima i dr.
8. Drugi predmeti i akti koji se odnose ili su u vezi sa pitanjima |2 godine
iz ove grupe
04 Javna uprava i javne sluzbe
04-1 Knjige evidencije i rjeSenja
9. Interne dostavne knjige , revers i pomoéne evidencije 5 godina
10. Rjesenja koja se donose u vezi sa uvanjem i upotrebom trajno
pecata
11. Rjesenja o slobodnom pristupu informacijama 5 godina
12. Rjesenja koja se donose u vezi sa potpisivanjem pojedina¢nih |5 godina
akata ili drugih dopisa i akata
13. Knjiga narudZbenica 10 godina
04-2 Prijem stranaka
14. Informacije i izvjestaji o prijemu domacih i stranih delegacija, |5 godina
odnosno lica
15. Pozivnice za prisustvovanje i uestvovanje predstavnika 2 godine
Kabineta
16. Materijali i drugi predmeti i akti koji se odnose ili su u vezi sa |5 godina
pitanjima iz ove grupe
11 Finansije
11-1 Budzet
17. Zahtjev za dostavu sredstava iz BudZeta Kantona Sarajevo 5 godina
18. Izmjene i dopune budZeta (rebalans), preraspodjele trajno
19. Mjesecni i tromjeseéni finansijsko-operativni planovi trajno




20. Kvartalni, polugodisnji i godi$nji izvjestaji o finansijskom trajno
poslovanju
21. Dokument okvirnog budZeta (DOB) 10 godina
22. Izjava o fiskalnoj odgovornosti budZetskog korisnika 10 godina
23. Misljenja na procjenu uticaja propisa i drugih akata na Budzet | 10 godina
24, Godi3nji raéunovodstveni obrauni trajno
25. Ostala misljenja i odgovori na upite budZetskih korisnika i 5 godina
poreskih obveznika
11-2 Isprave na osnovu kojih su podaci uneseni
26. Obrasci o prijavi mjeseénih podataka za obradun place (Siht  |trajno
liste)
27. Nalozi za pla¢anje (po osnovu placa, naknada i drugih trajno
primanja zaposlenih i drugih lica koja nemaju karakter place i
po osnovu preuzetih obaveza za platanje materijalnih
troskova)
28. Nalozi za isplatu dodijeljenih transfera i nalozi za realizaciju |trajno
kapitalnih ulaganja
11-3 Inspekcijski nadzor koriStenja sredstava BudZeta
Kantona Sarajevo
29. Predmeti i akti vezani za internu i eksternu reviziju (izvjestaji, | trajno
zapisnici, rjeSenja)
11-4 Naknade
30. Naknade za ishranu za vrijeme rada (topli obrok) 7 godina
31. Naknade za sluzbena putovanja 7 godina
32. Naknada za regres za godi$nji odmor 7 godina
33. Otpremnina za odlazak u penziju 7 godina
34. Naknada za prijevoz na posao i s posla 7 godina




35. Naknada troskova edukacije i druge naknade 7 godina
11-5 Javni poziv i ostali zahtjevi za dodjelu sredstava Kabineta

36. Program utroska tekuéih transfera 10 godina

37. Odluke o pokretanju postupka javnog poziva 10 godina

38. Rjesenja o imenovanju komisije za javni poziv 10 godina

39. Zapisnici o zaprimanju prijava na javni poziv, otvaranja 10 godina
prijava i pregledu i ocjeni prijava

40. Zalbe 10 godina

41. Izjadnjenje na Zalbene navode 10 godina

42, Odluka o dodjeli sredstava 10 godina

43. Ugovori o javnom pozivu trajno

44. Izvjestaj o provedenom postupku javnog poziva 10 godina

45, Izvjestaji o pravdanju namjenskog utroska dodijeljenih 10 godina
sredstava

11-6 Javne nabavke roba, usluga i radova

46. Plan javnih nabavki 10 godina

47. Odluka o pokretanju postupka javnih nabavki roba, radovai |10 godina
usluga

48. Rjesenje o imenovanju komisije za nabavku 10 godina

49. Obavjestenja o nabavkama 10 godina

50. Ponude 10 godina

51. Zapisnik Komisije za javne nabavke o ocjeni ponuda trajno

52. Obavjestenje ponudac¢ima o javnim nabavkama 10 godina

53. Odluka o izboru i odluka o ponistenju 10 godina




54. Ugovori sa dobavljatem roba, usluga i radova trajno
55. Odluke o direktnom sporazumu 10 godina
11-7 Popis sredstava, potraZivanja i obaveza
56. Odluke o popisu sredstava, potraZivanja i obaveza 5 godina
57. Rjesenja o imenovanju komisije za popis sredstava, 5 godina
potraZivanja i obaveza
58. Zapisnik komisije o popisu sredstava, potraZivanja i obaveza |trajno
59. Popisne, inventurne liste trajno
60. Odluka o rashodovanju stalnih sredstava i sitnog inventara trajno
61. Izvjestaji Komisije za popis sredstava, potraZivanja i obaveza |trajno
62. Zaklju&ci Vlade o usvajanju inventurnih lista trajno
11-8 Ostalo
63. Godisnji izvjestaj o funkcionisanju sistema finansijskog 5 godina
upravljanja i kontrole
64. Drugi predmeti i akti koji se odnose ili su u vezi sa pitanjima |5 godina
iz ove grupe
30 Rad i radni odnosi
30-1 Zasnivanje radnog odnosa
65. Zahtjevi Agenciji za drzavnu agenciju FBiH za ogladavanje |5 godina
upraZnjenih radnih mjesta drZavnih sluzbenika
66. Oglasavanje upraZnjenih radnih mjesta namjeStenika 5 godina
67. Rjesenja komisija za provedbu konkursne procedure 5 godina
68. Zapisnici komisija o utvrdivanju redoslijeda kandidata trajno
69. Obavjestenja kandidata o izboru, prigovori na izbor 5 godina




70. Sporazumi o preuzimanju zaposlenih trajno
71. Rjesenja o ovladtenju drZzavnog sluzbenika trajno
72. Rjesenja o zasnivanju radnog odnosa na neodredeno i trajno
odredeno vrijeme
73. Rjesenje o plac¢i i naknadama koje nemaju karakter place trajno
74. Evidencija o pripravnicima trajno
75. Ugovori o djelu trajno
76. Rjesenja o internim premjestajima trajno
77. Rjesenja o godidnjem ocjenjivanju namjestenika/ drzavnog |5 godina
sluzbenika
78. Prigovori, Zalbe i tuZbe uposlenika (radni sporovi) 10 godina
79. Drugi predmeti i akti iz ove oblasti 5 godina
30-2 Disciplinska odgovornost
80. Evidencija o disciplinskim postupcima trajno
81. Disciplinske prijave 5 godina
82. Rjesenja o pokretanju disciplinskog postupka 5 godina
83. Rjesenja o imenovanju &lanova disciplinske komisije 5 godina
84. Odluke disciplinske komisije trajno
85. Zalbe na odluku disciplinske komisije 5 godina
86. Odluke Odbora za Zalbe trajno
30-3 Prestanak radnog odnosa
87. RjeSenja o prestanku radnog odnosa trajno
88. Rjesenja o otpremnini trajno
89. Ostala prava u vezi prestanka radnog odnosa 5 godin




90. Drugi predmeti i akti iz ove oblasti 5 godina
30-4 Opéti poslovi u vezi s radnim vremenom, godiSnjim
odmorima, odsustvima, bolovanjima i sluzbenim
putovanjima
91. Evidencija o prisustvu na poslu/odsustvovanja sa rada 5 godina
sluzbenika i namjestenika Kabineta
92. Redovno radno vrijeme, noéni rad, prekovremeni rad itd. 5 godina
93. Plan koristenja godi$njih odmora 5 godin
94. Rjeenje o vremenu i duZini trajanja godisnjih odmora 5 godina
95. Rjesenje o plaéenom i neplac¢enom odsustvu 5 godina
96. Odluke za sluZbena putovanja 5 godina
97. Bolovanje do 42 dana 10 godina
98. Bolovanje preko 42 dana trajno
99. Drugi predmeti i akti iz ove oblasti 5 godina
30-5 Opéti poslovi struénog obrazovanja i usavriavanja
100. Plan stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja sluZzbenika i 5 godina
namjestenika
101. Zahtjevi i obavjestenja za struno obrazovanje i usavrsavanje |5 godina
102. Uvjerenja o poloZenom stru¢nom ispitu trajno
103. Drugi predmeti i akti iz ove oblasti 5 godina
30-6 Zastita na radu
104. Propisi, uputstva, instrukcije, objadnjenja i misljenja, trajno
elaborati, analize, informacije i drugi materijali iz ove oblasti
105. Evidencija o povredama na radu trajno
106. Prijava nesrece na radu i ostala prepiska trajno




107. Drugi predmeti i akti koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz |5 godina
ove grupe
38 Standardizacija i mjeriteljstvo
108. Dokumenti sistema upravljanja kvalitetom 5 godina
44 Arhivski poslovi
109. Lista kategorija registraturne grade sa rokovima ¢uvanja — trajno
Saglasnost na listu
110. Zapisnici o izvrSenom pregledu, a u vezi nadzora nad trajno
Suvanjem i zastitom registraturne i arhivske grade
111. Rje3enja o otklanjanju nedostataka trajno
112. Zapisnik o predaji arhivske grade trajno
113. Zapisnici o izvrSenom uvidu u stanje registrature grade trajno
predloZene za uniStenje
45 Drugi predmeti i akti
114, Vodi¢ za pristup informacijama Kabineta predsjedavajuéegi |trajno
zamjenika predsjedavajuceg Skupstine Kantona Sarajevo
115. Zahtjevi za pristup informacijama 5 godina
116. Povelja interne revizije 10 godina
117. Akt o procjeni rizika na radnim mjestima i mjestimaradau  |trajno
radnoj okolini
118. Sve vrste predmeta i akata koji se ne mogu razvrstati u neku |10 godina
od prethodnih grupa

Ova lista stupa na snagu nakon dobivanja saglasnosti od JU HISTORIJSKI ARHIV SARAJEVO i
primjenjivat ¢e se na registraturni materijal i arhivsku gradu nastalu u radu Kabineta predsjedavajuceg
i zamjenika predsjedavajuéeg Skupstine Kantona Sarajevo utvrdenu u ovoj listi.




Izmjene i dopune ove liste vriit ¢e se po postupku predvidenom za njeno donoSenje.

Stupanjem na snagu ove Liste prestaje da vazi Lista kategorija registraturne grade s rokovima ¢uvanja
broj: 01-48-20353 od 24.07.2013. godine.

Broj: 01-02-43182-1/25
Datum, 15.10.2025. godine
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Broj: 05-1688-4/25
Sarajevo, 18.11.2025. godine

RjeSavaju¢i po zahtjevu Kabineta predsjedavajuéeg i zamjenika predsjedavajuéeg Kantona
Sarajevo a u vezi davanja saglasnosti na Listu kategorija registraturne grade s rokovima &uvanja,
JU Historijski arhiv Sarajevo na osnovu ¢lana 15. stav 2 tatka b) Zakona o arhivskoj djelatnosti
(-»Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj 50/16), a u skladu s ¢lanom 12. stav 1) Pravilnika o
vrednovanju i odabiranju arhivske grade (,,SluZzbene novine Kantona Sarajevo®, broj 40/18), a
nakon uvida u Listu kategorija registraturne grade s rokovima ¢uvanja, daje

SAGLASNOST

Na Listu kategorija registraturne grade s rokovima ¢uvanja Kabineta predsjedavajudeg i
zamjenika predsjedavaju¢eg Kantona Sarajevo broj: 01-02-43182-1/25 od 15.10.2025. godine.

Ova Lista se primjenjuje na stvaraoca Kabinet predsjedavajuéeg i zamjenika
predsjedavajuceg Kantona Sarajevo.

Ako se pojave nove vrste dokumenata koji nisu obuhvaéeni Listom kategorija, donosilac Liste
uskladuje Listu (vr$i izmjene i dopune Liste) i dostavlja je u roku od mjesec dana, u tri primjerka
na saglasnost JU Historijskom arhivu Sarajevo.

DOSTAVLIJENO:
-Stvaraocu
-Arhivu 2x
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e-mail: has(@arhivsa.ba, www.arhivsa.ba





