Broj:03-03-51-543/19-2
Mostar, 25.12.2019. godine

Na temelju clanka 165. Zakona o organizaciji uprave u Hercegovacko-neretvanskoj zupaniji
("Narodne novine HNZ", broj: 9/09), Ministar pravosuda uprave i lokalne samouprave
Hercegovacko-neretvanske Zupanije donosi

PRAVILNIK
O UREDSKOM POSLOVANJU U HERCEGOVACKO-NERETVANSKOJ ZUPANLJI

| - OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(Predmet pravilnika)

Ovim pravilnikom ureduje se: sadrzaj i nacin vodenja uredskog poslovanja u Zzupanijskim
tijelima uprave, op¢inskim i gradskim sluzbama za upravu i upravnim organizacijama, te u
zakonodavnim i izvr$nim tijelima vlasti i njihovim struénim i drugim sluzbama i tijelima, kao i
pravnim osobama s javnim ovlastima i drugim pravnim osobama javnog karaktera; postupak s
arhivskim predmetima u tim tijelima, organizacijama i pravnim osobama, kao i postupak
primopredaje sluzbenih akata, spisa i druge sluzbene dokumentacije izmedu ukinutih i
novoosnovanih Zupanijskih tijela uprave, opcinskih i gradskih sluzbi za upravu, odnosno
upravnih organizacija; dodjela Klasifikacijske oznake predmeta i akata; primanje, otvaranje,
pregledanje i rasporedivanje poSte, odnosno akata, zavodenje akata; zdruzivanje akata;
dostavljanje predmeta i akata u rad; rad sluzbenika ovlaStenih za rjeSavanje predmeta i akata;
razvodenje predmeta i akata; rokovnik predmeta; otpremanje poste i stavljanje predmeta i akta u
arhivu (arhiviranje) i njihovo Cuvanje; te druga pitanja od znacaja za pravilno vrSenje uredskog
poslovanja.

Clanak 2.
(Pojam uredskog poslovanja)
Uredsko poslovanje obuhvaca: primanje, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poste, odnosno
akata, zavodenje akata i njihovo zdruzivanje, dostavljanje predmeta i akata u rad, rad s aktima,
razvodenje predmeta i akata, rokovnik predmeta, otpremanje poste i stavljanje predmeta i akata u
arhivu (arhiviranje) i njihovo ¢uvanje.

Clanak 3.
(Nacela uredskog poslovanja)
Uredsko poslovanje se organizira i vodi po sljedec¢im nacelima:
a) nacelo tocnosti podrazumijeva da se svaka radnja poduzeta u uredskom poslovanju mora
to¢no 1 precizno obaviti i evidentirati.



b) nacelo ekspeditivnosti podrazumijeva da svaka radnja u uredskom poslovanju mora biti na
vrijeme zapoceta i u Sto kracem roku zavrSena.

) nacelo jednostavnosti podrazumijeva da se svaka radnja u uredskom poslovanju obavi §to
jednostavnije.

d) nacelo jednoobraznosti podrazumijeva da se uredsko poslovanje organizira i obavlja na
jednoobrazan nacin.

e) nacelo ekonomicnosti podrazumijeva da se svaka radnja u uredskom poslovanju obavlja uz sto
manje koriStenje vremena i sredstava.

f) nacelo odgovornosti podrazumijeva da se svi predmeti, pecati, Stambilji, osnovne i pomoéne
knjige evidencije nalaze i Cuvaju na sigurnom mjestu.

Clanak 4.

(Znacenje koristenih termina)
U okviru uredskog poslovanja pojedini termini imaju sljedec¢a znacenja:
a) "akt" je svaki pisani sastav kojim se pokrece, dopunjuje, mijenja, prekida ili zavrSava neka
sluzbena radnja tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika;
b) "podnesak" je zahtjev, obrazac, prijedlog, prijava, molba, zalba, prigovor ili drugo priopcenje
kojim se pojedinci ili pravna osoba obracaju tijelima;
c) "prilog" je pisani sastav (dokument, tabelica, grafikon, crtez i sl.) ili fizicki predmet, koji se
prilaze uz akt radi dopunjavanja, objasnjenja ili dokazivanja sadrzine akta;
d) "predmet" je skup svih akata i priloga koji se odnose na isto pitanje ili zadatak i ¢ini posebnu
i samostalnu cjelinu;
e) "dosije" predstavlja skup vise predmeta koji se odnose na istu materiju ili istu pravnu ili
fizicku osobu i koji se kao jedna cjelina ¢uvaju na istom mjestu;
f) "fascikl" predstavlja omot, kutiju, sanduk, korice i sli¢no u kojim je sloZeno vise predmeta ili
viSe dosijea koji se poslije zavrSenog postupka ¢uvaju u tim fasciklama;
g) "arhivska grada" je sav izvorni i reproducirani (pisani, crtani, tiskani, fotografirani,
filmovani, fonografirani ili na drugi nacin zabiljeZeni) dokumentacijski materijal od znacaja za
povijest, kulturu i ostale druStvene potrebe, koji je nastao u radu tijela iz ¢lanka 1. ovog
pravilnika odabirom iz registracijske grade;
h) "registraturni materijal" ¢ine akti i predmeti, stenografski, fotografski i fonografski snimci i
na drugi nacin sastavljeni zapisi 1 dokumenti, kao 1 knjige i1 kartoteke o evidenciji tih akata,
predmeta, zapisa i dokumenata, primljeni i nastali u radu tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika dok
su od znacaja za njihov tekuci rad ili dok iz tog registracijskog materijala nije odabrana arhivska
grada koja ¢e se trajno Cuvati;
i) "pisarnica™ je organizacijska jedinica ili radno mjesto u tijelu iz ¢lanka 1. ovog pravilnika gdje
se obavljaju poslovi iz ¢lanka 2. ovog pravilnika;
j) "arhiva " je sastavni dio pisarnice gdje se ¢uvaju zavrSeni (arhivirani) predmeti i akti, knjige
evidencija, kao i ostali dokumentacijski materijal do njihove predaje mjerodavnom Arhivu ili do
njihovog unistenja;
k) "klasifikacijska oznaka" - jedinstvena broj¢ana oznaka predmeta koja taj predmet oznacava
prema njegovom sadrzaju i sluzi za oznacavanje i grupiranje predmeta po nacelu da se predmeti
iz iste ili sli¢ne oblasti svrstavaju u jednu skupinu.



Clanak 5.

(Obvezni dijelovi sluzbenih akata)
Ako posebnim propisima nije drukc¢ije odredeno, svaki sluzbeni akt tijela iz ¢lanka 1. ovog
pravilnika kojim se obavlja sluzbena prepiska s drugim tijelima, pravnim i fiziCkim osobama
(sluzbeni akt) mora sadrzavati sljedece osnovne dijelove:
a) zaglavlje sluzbenog akta;
b) naziv i adresu primatelja;
¢) predmet sluzbenog akta;
d) sadrzaj sluzbenog akta;
e) potpis ovlastene osobe;
f) otisak sluzbenog pecata.

Il - KNJIGE EVIDENCIJA U UREDSKOM POSLOVANJU

Clanak 6.
(Vrste knjiga evidencije)
(1) U okviru uredskog poslovanja tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika vode osnovne i pomoc¢ne
knjige evidencija o predmetima i aktima iz svoje nadleznosti, koje su jedinstvene za cijelo
podrucje Hercegovacko-neretvanske zupanije i uskladene s Pravilnikom o uredskom poslovanju
u Federaciji Bosne i Hercegovine.

(2) Osnovne knjige evidencija iz stavka (1) ovog ¢lanka su:

a) upisnik prvostupanjskih predmeta upravnog postupka - UP1,
b) upisnik drugostupanjskih predmeta upravnog postupka - UP2,
c) djelovodnik predmeta i akata,

d) djelovodnik za akte s oznakom tajnosti,

e) arhivska knjiga.

(3) Pomo¢ne knjige evidencija iz stavka (1) ovog ¢lanka su:
a) Interna dostavna knjiga

b) Knjiga za osobnu postu

c¢) Karton za sluzbena glasila i1 casopise

d) Knjiga primljenih racuna

e) Knjiga za otpremu racuna

f) Rokovnik predmeta

g) Knjiga za otpremu poste putem kurira

h) Knjiga za otpremu poste putem postanske sluzbe

(4) Rukovoditelj tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika, osim pomo¢nih knjiga evidencije iz stavka
(3) ovog ¢lanka, moze posebnim propisom uspostaviti i druge pomoc¢ne knjige evidencije, pod
uvjetom postojanja opravdane potrebe.

Clanak 7.
(Izgled i nacin rabljenja knjiga evidencije)
(1) Osnovne i pomo¢ne knjige evidencija iz odredaba ¢lanka 6. ovog pravilnika vode se u vidu
knjige s tvrdim koricama, koje se sastoje od potrebnog broja listova papira propisanog formata.



(2) Na naslovnoj stranici knjiga evidencije iz stavka (1) ovog ¢lanka upisuje se njen naziv i
godina na koju se knjiga odnosi.

(3) Na unutarnjoj stranici knjiga evidencije iz stavka (1) ovog ¢lanka, nalaze se propisana
objasnjenja za njihovo vodenje.

(4) Tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika koja u tijeku godine u svom radu imaju manji broj
predmeta i akata, mogu jednu knjigu upisnika, odnosno djelovodnika iz ¢lanka 6. stavak (2) ovog
pravilnika, voditi za sve predmete i akte svih klasifikacijskih oznaka iz svoje nadleznosti, o Cemu
odlucuje rukovoditelj tijela uprave, odnosno sluzbe za upravu.

(5) Tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika koja u tijeku godine u svom radu imaju veci broj predmeta
i akata, mogu za predmete i akte svake klasifikacijske oznake voditi poseban upisnik, odnosno
djelovodnik, o ¢emu odlucéuje rukovoditelj tijela uprave, odnosno sluzbe za upravu.

(6) Knjige evidencija iz ¢lanka 6. ovog pravilnika mogu se voditi i u elektronskom obliku, pod
uvjetom da nacin njihova vodenja i sadrzaj odgovaraju uvjetima propisanim ovim pravilnikom.

Clanak 8.

(Sadrzaj knjiga evidencije)
(1) U upisnik prvostupanjskih, odnosno drugostupanjskih predmeta upravnog postupka, upisuju
se svi predmeti iz nadleznosti tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika, o kojima se rjeSava u
prvostupanjskom, odnosno drugostupanjskom upravnom postupku u kojima se predmet zavrsava
donoSenjem rjeSenja, odnosno zakljucka, a koji se pokre¢u po zahtjevu stranke, pravne osobe,
druge institucije ili po sluzbenoj duznosti.
(2) U djelovodnik predmeta i akata upisuju se sve vrste predmeta i akata iz nadleznosti tijela iz
Clanka 1. ovog pravilnika o kojima se ne rjeSava u upravnom postupku.
(3) U djelovodnik za akte s 0znakom tajnosti upisuju se predmeti i akti koji su od strane njihovog
izdavatelja oznaceni oznakom tajnosti, u skladu s propisima koji ureduju oblast zastite tajnih
podataka.
(4) Arhivska knjiga vodi se prema propisima koji ureduju oblast arhivskog poslovanja.

11l - KLASIFIKACIJSKE OZNAKE PREDMETA | AKATA

Clanak 9.

(Vrste klasifikacijskih oznaka)
(1) Svi predmeti i akti u uredskom poslovanju iz nadleznosti tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika
obvezno se razvrstavaju po klasifikacijskim oznakama utvrdenim ovim pravilnikom.
(2) Razvrstavanje predmeta i akata iz stavka (1) ovog ¢lanka na klasifikacijske oznake vrsi se u
knjigama evidencije iz ¢lanka 6. ovog pravilnika, prilikom upisa novoprimljenih predmeta od
posiljatelja (ulazna posta) odnosno novih predmeta za primatelja (izlazna posta).
(3) Kilasifikacijske oznake razvrstane su po materiji i svrstane u odgovarajuée skupine,
obiljezene dvoznamenkastim brojevima od 01 do 45 (u daljem tekstu: klasifikacijske oznake), na
jedinstven nacin, i to kako slijedi:

01 - Ustavni predmeti

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na izradu ili primjenu Ustava
Federacije, odnosno ustava zupanije i amandmana na te ustave, ustavne sporove, izradu i
donosenje, odnosno promjenu statuta grada, odnosno statuta opéine i druge predmete i akte Koji
se odnose ili su u svezi s pitanjima iz ove skupine.



02 - Zakoni, drugi propisi i op¢i akti

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na izradu prednacrta, nacrta i
prijedloga zakona i njihovo donoSenje, kao i izmjene i dopune zakona, donoSenje ukaza o
proglasenju zakona, izradu i donoSenje podzakonskih propisa (uredaba, odluka, naputaka,
pravilnika i dr.) i izmjene 1 dopune tih propisa, autenticno tumacenje zakona i drugih propisa,
davanje stru¢nih misljenja 1 objasnjenja u primjeni zakona i1 drugih propisa i op¢ih akata,
objavljivanje zakona i drugih propisa u sluzbenim glasilima i druge predmete i akte koji se
odnose ili su u svezi s pitanjima iz ove skupine.

03 - Unutarnji poslovi

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na javni red i mir, kriminalitet,
malodobnicku delinkvenciju, suzbijanje kriminaliteta, oruzje, streljivo i eksploziv, uporabu
vatrenog oruzja i drugih sredstava prinude u vrSenju sluzbene duznosti, sigurnost i kontrola
prometa, vozacke dozvole, organizaciju javnih i vjerskih skupova, vodenje evidencija i izdavanje
uvjerenja i druge predmete i akte koji se odnose ili su u svezi s pitanjima iz ove skupine.

04 - Javna uprava i javne sluzbe

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na organizaciju i rad tijela
uprave i upravnih organizacija, sluzbi za upravu grada i opéina, javne ustanove, fondacije i
udruge gradana, zastave, grb, himnu, politicke stranke, referendume, odlikovanja i druga
priznanja, odvjetni§tvo, notarijat, uredsko poslovanje, pecate, Stambilje i Zigove, ovjeravanje
potpisa, rukopisa i prijepisa, ovjeravanje poslovnih knjiga, vrSenje upravnih poslova, lokalne
samouprave i drugih stru¢nih poslova, upravni nadzor, informacije, izvjesc¢a, analize i druge
materijale i druge predmete i akte koji se odnose ili su u svezi s pitanjima iz ove skupine.

05 - Organizacija i rad sudova

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koje se odnose na organizaciju i rad sudova,
sudsko poslovanje, pravosudni ispit, analize, izvjes¢a, informacije i druge materijale iz ove
oblasti i druge predmete i akte koji se odnose ili su u svezi s pitanjima iz ove skupine.

06 - Organizacija i rad tuziteljstava

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na organizaciju i rad
tuziteljstava, djelatnost, instrukcije, objasnjenja, misljenja, analize, izvje$ca, informacije i druge
materijale iz ove oblasti i druge predmete i akte koji se odnose ili su u svezi s pitanjima iz ove
skupine.

07 - Organizacija i rad pravobraniteljstava

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na organizaciju i rad
pravobraniteljstava, djelatnost, objasnjenja, misljenja, analize, izvje$ca, informacije i druge
materijale iz ove oblasti, zastupanje pred nadleznim tijelima i druge predmete i akte koji se
odnose ili su u svezi s pitanjima iz ove skupine.

08 - Sudski predmeti

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na kriviéne, parnicne,
obiteljske, izvanparni¢ne, izvr$ne i zemljisno-knjizne predmete, usvojenje, upravne sporove i
arbitrazne predmete, sudske registre, sudske vjeStake i tumace, suce porotnike, amnestiju i
pomilovanje, uvjetni otpust, pravnu pomo¢, medunarodnu pravnu pomo¢, ekstradiciju i druge
predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove skupine.

09 - IzvrSenje kaznenih i prekrSajnih sankcija

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na izvrSenje kazni, mjera
sigurnosti, odgojnih mjera, organizaciju i rad ustanova za izvrSenje kaznenih i prekrSajnih
sankcija, inspekcijski nadzor nad izvrSenjem kazni 1 odgojnih mjera i nad radom ustanova za



izvrSenje kaznenih i prekr$ajnih sankcija, informacije, izvje$ca, analize i druge materijale i druge
predmete i akte koji se odnose ili su u svezi s pitanjima iz ove skupine.

10 - Gradanska stanja i evidencije

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na rodenje, osobna imena,
sklapanje braka, smrt, mati¢ne knjige o tim podacima, drzavljanstvo, putne isprave i vize, osobne
iskaznice, prebivaliSte i boraviSte, registar stanovnika, popis stanovniStva, biracke popise,
izdavanje uvjerenja i izvoda iz evidencija i druge predmete i akte koji se odnose ili su u svezi s
pitanjima iz ove skupine.

11 - Financije

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta 1 akata koji se odnose na proracune, financijske
planove i fondove, zavrsne racune i bilance, izvrSenje proraCuna, upravljanje imovinom,
poslovna sredstva, prihod, troSkove poslovanja, dohodak, place, naknade, nagrade, fondove,
kredite, kamate, osiguranje, devizno poslovanje, kreditne odnose s inozemstvom, financiranje
tijela vlasti 1 drugih institucija, financiranje drustvenih djelatnosti i drugih institucija, nadzor nad
financijskim, deviznim i drugim poslovanjem, osnivanje i rad banaka i drugih financijskih
organizacija, tijela za platni promet, osiguravajuca drustva, inspekcijski nadzor, informacije,
izvjesca i druge predmete i akte koji se odnose ili su u svezi s pitanjima iz ove skupine.

12 - Porezi, doprinosi, pristojbe i lutrije

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na sve vrste poreza i doprinosa i
druge dazbine, naplatu i povrat poreza i doprinosa, porezno knjigovodstvo, porezna i druge
uvjerenja, sve vrste pristojbi, lutrije i druge igre na srecu, inspekcijski nadzor, informacije,
izvjeSca i druge materijale i druge predmete i akte koji se odnose ili su u svezi s pitanjima iz ove
skupine.

13 - Energija

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na energiju (struju, zemni plin,
naftu i naftne derivate i dr.), projektiranje i izgradnju invensticijskih i drugih objekata iz oblasti
energije, inspekcijski nadzor, elaborate, informacije, izvjesca, analize i druge materijale i druge
predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove skupine.

14 - Rudarstvo i industrija

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na rudarstvo (rudno bogatstvo,
mineralne sirovine, eksploatacija pijeska, Sljunka 1 kamena, geoloSka istraZivanja i dr.), industriju
(metalurgija, proizvodnja i prerada metala i nemetala, proizvodnja i prerada drveta, kemijska i
ostala preradivacka industrija i dr.), iskoriStavanje prirodnih bogatstava, projektiranje i izgradnju
investicijskih i drugih objekata iz oblasti rudarstva i industrije, prava u svezi s industrijskom
svojinom i tehnologijom, sustav organizacije u industriji, inspekcijski nadzor, elaborate,
informacije, izvjesca, analize i druge materijale i druge predmete i akte koji se odnose ili su u
svezi s pitanjima iz ove skupine.

15 - PoduzetniStvo i privatizacija

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na poduzetnistvo, privatizaciju
(pripremu za privatizaciju poduzeca i drugih subjekata, programe privatizacije, pocetna bilanca
za privatizaciju, postupak revizije prethodno izvrSene privatizacije 1 dr.), informacije, izvjesca,
analize i druge materijale i druge predmete i akte koji se odnose ili su u svezi s pitanjima iz ove
skupine.

16 - Trgovina

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na unutarnju i vanjsku trgovinu,
vanjsko-trgovinski promet, zakljucivanje i izvrsavanje medunarodnih ekonomskih sporazuma,



rad gospodarskih predstavniStava u inozemstvu, oblast cijena, inspekcijski nadzor i druge
predmete i akte koji se odnose ili su u svezi s pitanjima iz ove skupine.

17 — Obrtnistvo

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na izdavanje odobrenja za
vrsenje obrtnicke djelatnosti, prestanak rada obrtnickih radnji, registar obrtnickih radnji i druge
predmete i akte koji se odnose ili su u vezi s pitanjima iz ove skupine.

18 - Turizam i ugostiteljstvo

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na organizaciju i djelatnost
turizma, organizaciju poduzeca u oblasti turizma, turisticka predstavnistva, biroe, agencije i sl.,
boravi$ne pristojbe, izdavanje odobrenja za vrSenje ugostiteljske djelatnosti, prestanak rada
ugostiteljskih radnji, provjeru znanja za vrSenje ugostiteljske djelatnosti i druge predmete i akte
koji se odnose ili su u svezi s pitanjima iz ove skupine.

19 - Prostorno uredenje i okolis

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na gradevinu, prostorno i
urbanisticko planiranje, izgradnju investicijskih i drugih objekata, odobrenja za izgradnju,
tehni¢ki prijam, uporabne dozvole itd., komunalne djelatnosti (javna rasvjeta, plin, vodovod,
kanalizacija, odrzavanje Cistoce, groblja, parkovi, plaze i sl.), stambenu izgradnju, stambene
odnose, otkup stanova, poslovne zgrade i prostorije, zaStitu ¢ovjekovog okoliSa, koristenje
zemljista, inspekcijski nadzor i druge predmete i akte koji se odnose ili su u Svezi s pitanjima iz
ove skupine.

20 - Poljoprivreda

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na poljoprivredu, koristenje
poljoprivrednog zemljista, veterinarstvo, zdravstvenu zastitu stoke, zastitu bilja, inspekcijski
nadzor i druge predmete i akte koji se odnose ili su u svezi s pitanjima iz ove skupine.

21 - Vodoprivreda

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na vodoprivredu, izdavanje
vodoprivredne suglasnosti i vodoprivredne dozvole, ribolov, rezim voda, vadenje pijeska, Sljunka
i kamena s obala i korita rijeka, inspekcijski nadzor i druge predmete i akte koji se odnose ili su u
svezi s pitanjima iz ove skupine.

22 - Sumarstvo

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

23 - Promet i veze

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na cestovni, zeljeznicki, zra¢ni,
rijecni, pomorski i jezerski promet, cjevovodni i integralni prijevoz, sigurnost prometa, poStanski
promet, radio i televiziju, kontrolu i inspekcijski nadzor u oblastima prometa i veza,
medunarodnu suradnju u oblastima prometa i veza, informacije, izvjesc¢a, analize i druge
materijale i druge predmete i akte koji se odnose ili su u svezi s pitanjima iz ove skupine.

24 - Programiranje razvoja i obnova

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na programiranje razvoja i
obnove, analizu ¢imbenika i moguénosti gospodarskog razvoja i obnove, izradu mjera razvoja i
ekonomske politike, programiranje koristenja, valorizaciju i zastitu gospodarskih resursa, izradu
makroekonomskih bilanci i izradu materijalnih bilanci, analizu odnosa u oblasti raspodjele,



regionalni razvoj i obnovu, suradnju s institucijama koje se bave pitanjima razvoja i obnove i
druge predmete i akte koji se odnose ili su u svezi s pitanjima iz ove skupine.

25 - Robne rezerve

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na nabavku, razmjestaj,
zanavljanje, Cuvanje i1 koriStenje robnih rezervi, provodenje mjera radi intervencije na trzisStu,
bilanciranje roba za potrebe rezervi i druge predmete i akte koji se odnose ili su u svezi s
pitanjima iz ove skupine.

26 - Geodetski poslovi

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na premjer, uspostavljanje i
obnovu Kkatastara nekretnina, katastarsko-komunalne uredaje, kartografiranje teritorije,
geodetsko-kartografske poslove od znacenja za Federaciju, vodenje tehni¢ke arhive originala
planova i1 karata osnovnih geodetskih radova i druge podatke dobivene vrSenjem geodetskih
radova, premjeravanje zemljiSta za posebne potrebe, inspekcijski nadzor nad poslovima premjera
1 katastra nekretnina, katastra zemljiSta 1 katastra komunalnih uredaja, te druge predmete i akte
koji se odnose ili su u svezi s pitanjima iz ove skupine.

27 - Imovinsko-pravni poslovi

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na komasaciju, eksproprijaciju i
arondaciju zemljiSta, vlasni¢ko-pravne i druge stvarno-pravne odnose na nekretninama, pravni
rezim drzavne svojine na nekretninama, evidenciju na nekretninama i pravima na nekretninama,
promet nekretnina, reprivatizaciju imovine, restituciju, informacije, izvjesc¢a, analize i druge
materijale i druge predmete i akte koji se odnose ili su u svezi s pitanjima iz ove skupine.

28 - Statistika

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na sve vrste statistika, drzavna,
gospodarska i druga statistiCka istrazivanja, prikupljanje, obradu i objavljivanje statistickih
podataka, utvrdivanje jedinstvene metodologije statistiCkih istrazivanja, jedinstvene statistiCke
standarde, razvijanje statistickog informacijskog sustava, uvodenje i vodenje administrativnih i
statistickih registara, evidencije propisane zakonom, razmjenjivanje statistickih podataka s
drugim drzavama i medunarodnim organizacijama, informacije, izvje$ca, analize i druge
materijale i druge predmete i akte koji se odnose ili su u svezi s pitanjima iz ove skupine.

29 - Meteorologija, hidrologija i seizmologija

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na meteoroloSku, hidrolosku,
sinopticko-prognosticku, agrometeorolosku i seizmolosku djelatnost, istrazivanje atmosfere,
vodenih resursa, kvaliteta Zivotne sredine 1 seizmoloSkih procesa i druge predmete 1 akte koji se
odnose ili su u svezi s pitanjima iz ove skupine.

30 - Rad i radni odnosi

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na opée akte iz radnih odnosa,
zasnivanje radnog odnosa, ugovore 0 radu, vjezbenike, ostvarivanje i zaStitu prava iz radnog
odnosa, zastitu uposlenih, stegovnu i materijalnu odgovornost, radni staz i druge evidencije iz
radnog odnosa, prestanak radnog odnosa, prestanak ugovora o radu, radno vrijeme, odmore,
odsustva i1 bolovanja, struéno obrazovanje i usavrSavanje, strucne ispite, zaStitu na radu,
kolektivne ugovore, mirno rjeSavanje kolektivnih radnih sporova, prosvjed, inspekciju rada,
informacije, izvjesca, analize i druge materijale i druge predmete i akte koji se odnose ili su u
svezi s pitanjima iz ove skupine.

31 - Socijalna politika

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na socijalno osiguranje,
organizaciju i rad tijela socijalne skrbi, mirovinsko i invalidsko osiguranje, djeciju skrb,



starateljstvo, skrb starih i iznemoglih osoba, socijalno osiguranje posebnih kategorija
osiguranika, sve vrste socijalne pomoci, zaStitu mladezi, obitelji i odraslih, staranje o djeci
ometenoj u psihofiziCkom razvoju, djelatnost humanitarnih organizacija (Crveni kriz, Crveni
polumjesec i druge humanitarne organizacije), informacije, izvjes¢a, analize i druge materijale,
inspekcijski nadzor i druge predmete i akte koji se odnose ili su u svezi s pitanjima iz ove
skupine.

32 - Raseljene osobe i izbjeglice

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na prikupljanje i obradu
podataka o raseljenim i izbjeglim osobama, smjestaj raseljenih i izbjeglih osoba, stvaranje uvjeta
za njihov povratak u mjesta stanovanja, prikupljanje i raspodjelu humanitarne pomo¢i i druge
predmete i akte koji se odnose ili su u svezi s pitanjima iz ove skupine.

33 - Zdravstvo

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na zdravstvene ustanove,
zdravstvenu djelatnost, razvoj i unapredenje zdravstvene zastite, zdravstveno osiguranje gradana,
preventivnu i Kurativnu zdravstvenu djelatnost, higijensko-epidemiolosku djelatnost, promet i
uvoz lijekova, otrova i opojnih droga, zastitu od ionizirajucih zracenja, koordiniranje stru¢no-
medicinskog nadzora nad radom zdravstvenih ustanova i zdravstvenih djelatnika, davanje
sanitarno-preventivne suglasnosti za izgradnju objekata, djelatnost ljekarni, ekshumaciju i
prijevoz mrtvaca, djelatnost prirodnih ljeciliSta i oporaviliSta, znanstveno-istrazivacki rad u
oblasti zdravstva, saradnju s medunarodnim zdravstvenim organizacijama, inspekcijski nadzor u
sanitarnoj i zdravstvenoj oblasti i druge predmete i akte koji se odnose ili su u svezi s pitanjima
iz ove skupine.

34 - Obrazovanje

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na predskolski odgoj, osnovne
Skole, srednje Skole, stru¢ne, umjetnicke i specijalne Skole, vise i visoke Skole, fakultete 1
sveuciliSta, akademije, programe i planove razvoja Skolstva, nastavne planove i programe,
udzbenike itd., nostrifikaciju diploma i svjedodzbi, medunarodnu suradnju u oblasti obrazovanja,
izdavacku djelatnost u oblasti obrazovanja, inspekcijski nadzor i druge predmete i akte koji se
odnose ili su u svezi s pitanjima iz ove skupine.

35 - Znanost

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na znanstveno-istrazivacke
projekte, planove, programe, analize i informacije iz svih oblasti znanstveno-istraziva¢kog rada,
medunarodnu i meduentitetsku suradnju u oblasti znanstveno-istrazivackog rada, misljenja u
svezi s izmjenama planova i programa znanstveno-istrazivackog rada i druge predmete i akte
koji se odnose ili su u svezi s pitanjima iz ove skupine.

36 - Kultura i Sport

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na knjiznice, muzeje, galerije,
izloZbe, zastitu spomenika kulture, kazalista, opere, balete, korove, orkestre, folklorne ansamble,
razne priredbe 1 kulturne manifestacije (sabori, festivali i sl.), film, tisak, knjizevnost, izdavacku
djelatnost, likovnu umjetnost, tjelesnu kulturu, Sport, Sah, informativnu djelatnost, promidzbu,
medunarodnu suradnju i razmjenu u oblasti kulture i $porta, autorska djela, informacije, izvjesca,
analize i druge materijale i druge predmete i akte koji se odnose ili su u svezi s pitanjima iz ove
skupine.

37 - Braniteljska zastita i civilne Zrtve rata

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na socijalno-statusna pitanja
vojnih invalida, obitelji poginulih branitelja, sehidske obitelji, nezaposlene branitelje, branitelje i



sudionike drugih osloboditeljskih pokreta, zastitu ratnih i mirnodopskih vojnih invalida, zastitu
¢lanova obitelji poginulih, nestalih i umrlih branitelja, civilne Zrtve rata, isplatu 1 uskladivanje
mjeseénih nov€anih primanja, izgradnju, uredenje i odrZavanje spomen-obiljeZja, groblja
branitelja i nevinih Zrtava rata, upravni i financijski nadzor nad izvrSavanjem propisa iz oblasti
braniteljsko-invalidske zastite i civilnih Zrtava rata, informacije, izvje$¢a, analize i druge
materijale i druge predmete i akte koji se odnose ili su u svezi s pitanjima iz ove skupine.

38- Standardizacija i mjeriteljstvo

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na standarde, tehnicke
normative kvaliteta, unifikaciju i tipizaciju proizvoda, roba i usluga, ateste, sustav mjernih
jedinica i kontrolu mjera i plemenitih kovina, informacije, izvje$¢a, analize i druge materijale i
druge predmete i akte koji se odnose ili su u svezi s pitanjima iz ove skupine.

39 - Patenti

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

40 - Civilna zastita, zaStita od poZara i elementarne nepogode

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na organizaciju, obuku,
opremanje i uporabu stoZera, jedinica i povjerenika civilne zastite, elementarne nepogode, mjere
zaStite 1 spaSavanja, zaStitu od pozara, planove i druge akte za zastitu od elementarnih nepogoda i
pozara, pronalazenje i uniStavanje neeksplodiranih ubojnih sredstava (mina i dr.), informacije,
izvjeScéa, analize i druge materijale i druge predmete i akte koji se odnose ili su u svezi s
pitanjima iz ove skupine.

41 - Medunarodni odnosi

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na izradu i zakljuéivanje
medunarodnih sporazuma, ugovora i drugih akata, potpisivanje i ratifikaciju sporazuma,
medunarodnu  suradnju, medunarodnu pravnu pomoé, reciprocitet (materijalni i procesni),
tehnicku i1 drugu medunarodnu pomo¢, informacije, izvje$c¢a, analize i druge materijale i druge
predmete i akte koji se odnose ili su u svezi s pitanjima iz ove skupine.

42 - Vjerski predmeti

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

43 - Gospodarske komore i zadruge

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na osnivanje i rad gospodarskih
komora, njihove grupacije, sekcije, asocijacije i sl., osnivanje i djelatnost zadruga, imovinu i
njihovo poslovanje, oblike zadruznog organiziranja i prestanak zadruga, informacije, izvjesca,
analize i druge materijale i druge predmete i akte koji se odnose ili su u svezi s pitanjima iz ove
skupine.

44 - Arhivski poslovi

U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se odnose na evidentiranje, preuzimanje,
sredivanje, obradu, zaStitu i rabljenje ukupne arhivske grade i registraturnog materijala, izradu
metodskih naputaka, standarda i normativa za arhivsku djelatnost, mjere osiguranja i zastite
arhivske grade, nadzor nad Cuvanjem i zaStitom registraturnog materijala i arhivske grade,
odabiranje arhivske grade iz registraturnog materijala, izdavanje uvjerenja, potvrda i drugih
isprava o ¢injenicama i dokazima koji se nalaze u arhivskoj gradi i registraturnom materijalu i
druge predmete i akte koji se odnose ili su u svezi s pitanjima iz ove skupine.



45 - Drugi predmeti i akti
U ovu skupinu spadaju sve vrste predmeta i akata koji se ne mogu razvrstati u neku od skupina
predvidenih pod brojem od 01 do 44 ovog stavka.

(4) Razvrstavanje predmeta i akata na klasifikacijske oznake vrsi se prema sadrzani materije koja
se u predmetu ili aktu obraduje.

(5) Ako se u nekom predmetu ili aktu obraduje materija koja se odnosi na dvije ili viSe
klasifikacijskih oznaka, razvrstavanje tog predmeta i akta vr$i se, po pravilu, u onu
klasifikacijsku oznaku na ¢iju se sadrzinu odnosi pretezni dio pitanja, odnosno materije.

(6) Tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika mogu, ako ocijene da je to potrebito radi lakseg rukovanja
I arhiviranja predmeta i akata, u okviru klasifikacijske oznake skupine predmeta i akata iz svoje
nadleZnosti, odrediti podskupine za iste ili sli¢éne predmete i akte koji tvore zasebnu cjelinu.

(7) Podskupine za predmete i akte odreduju se tako, $to se iza broja klasifikacijske oznake grupe
dodaje brojcana oznaka podskupine u vidu jednoznamenkastog odnosno dvoznamenkastog
arapskog broja pocev od broja 1, pa 2, 3 i dalje kako slijedi. Podskupine se odreduju za predmete
i akte koji, u okviru klasifikacijske oznake skupine, ¢ine istu vrstu predmeta i akata (posebna
cjelina), kao na primjer: za klasifikacijsku oznaku skupine 03-Unutarnji poslovi - podskupine bi
mogle biti: 03-1- Drzavljanstvo; 03-2-Javni red i mir; 03-3- Kriminalitet, itd.; ili za predmete i
akte iz Klasifikacijske oznake grupe; 08 - Sudski predmeti - podskupine bi mogle biti: 08-1
Kazneni predmeti; 08-2 Parni¢ni predmeti; 08-3 Izvanparni¢ni predmeti; itd.; ili za predmete i
akte iz klasifikacijske oznake skupine 23-Promet i veze bi mogle biti: 23-1- Cestovni promet; 23-
2- Zeljeznic¢ki promet; 23-3 - Zra¢ni promet, itd.

(8) Podskupine samostalno odreduje svako tijelo iz ¢lanka 1. ovog pravilnika, s tim da se broj
podskupina odreduje posebno za svaku klasifikacijsku oznaku skupina iz stavka (3) ovog ¢lanka,
za predmete i akte koji ¢ine samostalnu cjelinu, jer se odnose na iste predmete i akte.

(9) Podskupina predmeta i akata, u okviru klasifikacijske oznake skupine, utvrduje se rjesenjem
o odredivanju organizacijskih jedinica, odnosno radnih tijela mjesta koja ne pripadaju
organizacijskoj jedinici ili stalnih radnih tijela kojima se posta dostavlja u rad, a koje donosi
rukovoditelj tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika.

(10) Kod upisivanja podataka u knjige evidencije iz odredaba ¢lanka 6. ovog pravilnika ili u
prijemni Stambilj, broj¢ana oznaka podskupine upisuje se u onu rubriku koja je predvidena za
broj¢anu oznaku klasifikacijske oznake.

IV - ORGANIZACIJA VRSENJA UREDSKOG POSLOVANJA

Clanak 10.

(Pisarnica)
(1) Uredsko poslovanje iz nadleznosti tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika, obavlja se u pisarnici,
kao njegovoj organizacijskoj jedinici ili radnom mjestu ili u okviru zajednicke pisarnice za sve ili
pojedina Zupanijska tijela uprave i upravne organizacije, a u gradu odnosno opéini - za sve ili
pojedine gradske, odnosno op¢inske sluzbe za upravu.
(2) O utemeljenju zajednicke pisarnice iz stavka (1) ovog ¢lanka odlucuje:
a) za zupanijska tijela uprave i upravne organizacije - Vlada Zupanije,
b) za gradska, odnosno opc¢inske sluzbe za upravu - gradonacelnik, odnosno op¢inski nacelnik.
(3) U zajednickoj pisarnici koja vrsi uredsko poslovanje za sva ili pojedina tijela uprave,
odnosno sluzbe za upravu, obvezna je i zajednicka arhiva za ta tijela uprave i sluzbe za upravu.



V - PRIMANJE, OTVARANJE, PREGLEDANJE I RASPOREDPIVANJE POSTE,
ODNOSNO AKATA

Clanak 11.
(Primanje poste)

(1) Primanje posSte obuhvaca prijam akata, podnesaka, zalbi, dopisa, nov€anih pisama, paketa,
brzojava i dr., kod tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika, a vrsi se u pisarnici organiziranoj u skladu s
¢lankom 10. ovog pravilnika.
(2) Postu iz stavka (1) ovog ¢lanka koja se dostavlja putem postanske sluzbe ili je stranka
neposredno preda, prima ovlasteni zaposlenik pisarnice.
(3) Posta se prima za vrijeme cijelog radnog vremena.
(4) Posta iz stavka (1) ovog ¢lanka se moze dostaviti i elektronskim putem i ona se odmah
upisuje u odgovarajucoj knjizi evidencije iz ¢lanka 6. ovog pravilnika.
(5) Nacin prijama poste izvan radnog vremena i u dane kada se ne radi, odreduje rukovoditelj
tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika, u skladu s posebnostima njihove djelatnosti, mjesnim
prilikama i potrebama.
(6) Ovlasteni zaposlenik pisarnice koji prima postu neposredno od stranke ne smije odbiti njen
prijam, osim ako je podnesak nije biljegovan ili je nedovoljno biljegovan, a utvrdeno je da
podlijeze placanju pristojbe. U ovom slucaju sluzbenik je duzan postupiti na na¢in da ukaze
stranci na te nedostatke 1 da joj objasni kako ¢e ih otkloniti. O tome je duZan da sacini sluzbenu
zabiljesku.

Clanak 12.
(Nedostatci kod prijama poste)

(1) Ako akt (podnesak) prilikom neposredne predaje tijelu iz ¢lanka 1. ovog pravilnika sadrzi
koji formalni nedostatak (nije potpisan, nije ovjeren pecatom, nema priloga navedenih u tekstu,
nema adrese stranke i sl.), ovlasteni zaposlenik pisarnice ukazat ¢e stranci na te nedostatke i
uputit ¢e je kako ih otkloniti. Ako stranka i pored upozorenja, zahtijeva da se akt (podnesak)
primi, zaposlenik ¢e ga primiti s tim $to ¢e na podnesku saciniti sluzbenu zabiljesku o danom
usmenom upozorenjul.

(2) U slucaju da tijelo iz ¢lanka 1. ovog pravilnika nije ovlasteno za primanje akta (podneska)
stranku treba na to upozoriti i uputiti je da se obrati mjerodavnom tijelu. Na ponovljen zahtjev
stranke da se njen akt (podnesak) primi, podnesak se mora primiti, s tim da se sacini zabiljeSka
na nacin predviden u stavku (1) ovog ¢lanka.

Clanak 13.
(Prijam usmenog priopéenja)

(1) Ovlasteni zaposlenik pisarnice koji prima postu, duzan je da stranku koja zeli da preda
usmeno prioc¢enje na zapisnik uputi sluzbeniku ovlastenom za prijam takvog priopéenja.

(2) Ako tijelo iz ¢lanka 1. ovog pravilnika nije ovlasteno za prijam usmenog priop¢enja na
zapisnik, stranka ¢e se upozoriti na tu okolnost i uputiti da takvo priopéenja preda za to
mjerodavnom tijelu. Ako stranka i pored toga ponovi svoj zahtjev, ovlasteni zaposlenik tijela je
duzan njeno usmeno prioc¢enje primiti na zapisnik, s tim $to ¢e na podnesku saciniti sluzbenu
zabiljeSku o datom usmenom upozorenju.



Clanak 14.

(Prijam poste dostavljene elektronskim putem)
(1) Akti dostavljeni u elektronskom obliku, u skladu s propisima kojima se ureduje elektronski
dokument i potpis, smatraju se svojeruc¢no potpisanim. Elektronskim putem dostavljen akt smatra
se podnesenim tijelu iz ¢lanka 1. ovog pravilnika u trenutku kad je zabiljezen na posluzitelju za
primanje takvih poruka. SluZzbenik koji je primio akt elektronskim putem odmah ¢e posiljatelju
potvrditi prijam akta.
(2) Ako se iz tehnickih razloga ne moze procitati akt primljen elektronskim putem, o tome ¢e se
bez odlaganja obavijestiti poSiljatelj akta na odgovarajuéi na¢in. U tom sluéaju, duzan je ponovo
poslati akt u ispravnom elektronskom obliku koji je u uporabi u tijelu iz ¢lanka 1. ovog
pravilnika u koju se Salje akt ili ga dostaviti na drugi propisani nacin.
(3) Nacin rukovanja i obradu elektronski dostavljenih akata rukovoditelj tijela iz ¢lanka 1. ovog
pravilnika ¢e definirati internim aktom u skladu s vaze¢im pozitivnim propisima.

Clanak 15.
(Prijam poste putem kurira)

(1) Primanje poste od drugog tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika, koju ovi dostavljuju putem
dostavljaca (kurira), potvrduje se stavljanjem datuma i ¢itkog potpisa u dostavnoj knjizi ili na
dostavnici ili povratnici ili na kopiji akta ¢iji se izvornik prima. Pored datuma i potpisa, stavlja se
jos§ i pecat tijela koja prima postu. Pecat se ne stavlja u dostavnoj knjizi.

(2) U svim slu¢ajevima kada je to propisima predvideno ili kada to odredi rukovoditelj tijela iz
Clanka 1. ovog pravilnika, pored datuma, potpisa i pecata tog tijela, upisuje se i vrijeme prijama
(sat i minut) sluzbene poste. Ovaj podatak treba evidentirati i na primljenom aktu odnosno na
njegovoj omotnici, ako sluzbenik koji prima postu nije ovlasten za otvaranje poste.

Clanak 16.
(Prijam poste putem postanske sluzbe)

(1) Primanje poste koja se tijelu iz ¢lanka 1. ovog pravilnika dostavlja preko postanske sluzbe,
kao 1 podizanje poste iz poStanskog pregratka, vrsi se po propisima kojima je ureden nacin rada
subjekata ovlaStenih za vrSenje posStanskog prometa.

(2) Prilikom primanja, odnosno podizanja poste iz postanskog pregratka, ovlasteni zaposlenik
pisarnice tijela uprave odnosno sluzbe za upravu ne smije podic¢i poSiljku na kojoj je oznacena
vrijednost ili je u pitanju preporuc¢ena poSsiljka, ako utvrdi da je poSiljka oSteena. U takvom
slu¢aju on ¢e zahtijevati od odgovornog zaposlenika poste, odnosno od ovlastene organizacijske
jedinice postanske sluzbe, da se stanje i sadrZina posiljke (opseg i vrsta oStecenja) povjerenski
utvrdi i tek poslije toga ¢e s zapisnikom o0 povjerenskom nalazu preuzeti posiljku.

Clanak 17.
(Posiljke koje se ne otvaraju)

(1) Posiljke primljene u vezi s licitacijom, javnim nabavkama, natjeCajima i sliénim
nadmetanjima, ne otvaraju se, ve¢ se na kuvertu stavlja nadnevak i vrijeme (sat i minut) njihovog
prijama.

(2) Ovlasteni sluzbenik zaduzen za poslove iz stavka (1) ovog ¢lanka obvezan je da prethodno
upozori pisarnicu na poSiljke koje se u smislu stavka (1) ovog ¢lanka o¢ekuju i koje se ne smiju
otvarati.



Clanak 18.

(Dostavnica)
Ako je uz kuvertu ili akt prilozena dostavnica, ovlaSteni zaposlenik pisarnice duzan je na
dostavnici upisati datum prijama, potpisati dostavnicu i staviti otisak pecata tijela uprave,
odnosno sluzbe za upravu i odmabh je vratiti osobi koja je dostavila akt, odnosno kuvertu.

Clanak 19.

(Potvrda o prijamu podneska)
(1) Ako stranka koja osobno predaje akt trazi da joj se izda potvrda o prijamu podneska, takva
potvrda se mora izdati. Potvrdu potpisuje zaposlenik koji je akt primio i stavlja otisak pecata
tijela, odnosno sluzbe.
(2) Potvrda iz stavka (1) ovog ¢lanka obvezno se mora izdati ako se radi o prijamu podneska po
kojem se rjesava u upravnom postupku i koji se okon¢ava donosenjem upravnog akta. U potvrdu
0 prijamu obvezno se upisuje zakonski rok za rjeSavanje ovog podneska.
(3) Potvrda o prijamu podneska izdaje se na Obrascu broj 1. koji je sastavni dio ovog pravilnika.

Clanak 20.

(Postupak s aktima koji podlijezu biljegovanju)
(1) Ovlasteni zaposlenik pisarnice koji prima poStu neposredno od stranke duzan je posebno
voditi ra¢una o tome koji akti i isprave podlijezu pla¢anju administrativne pristojbe, kolika je
visina pristojbe predvidena za pojedine vrste akata, isprava ili radnji u upravnom postupku i u
kojim sluc¢ajevima postoji zakonska osnova za oslobadanje od placanja pristojbe.
(2) U pogledu nebiljegovanih ili nedovoljno biljegovanih akata i njihovih priloga, kao i u
pogledu postupanja s aktima i njihovim prilozima na kojima se utvrde neispravnosti u
biljegovanju, lijepljenju ili ponistavanju pristojbenih biljega, treba postupiti po vazeéim
propisima o pristojbama. U ovim slu¢ajevima ovlasteni sluzbenik pisarnice koji prima postu od
stranke treba da ukaZze stranci na te nedostatke i da joj objasni kako ¢e ih otkloniti.
(3) Ako se prilikom pregledanja poste primljene preko postanske sluzbe utvrdi da podnesak nije
biljegovan, ili je nedovoljno biljegovan, to ¢e se konstatirati kratkom sluzbenom zabiljeskom na
podnesku koja se upisuje pored otiska prijamnog Stambilja.
(4) Ako je podnesak osloboden od placanja pristojbe, sa¢init ¢e se zabiljeska na na¢in propisan u
stavku (1) ovog ¢lanka, uz navodenje odgovarajuéeg propisa kojim je predvideno oslobadanje od
placanja pristojbe.

Clanak 21.

(Ovlast za otvaranje i pregledanje poste)
(1) Ovlasteni zaposlenik pisarnice duzan je cjelokupnu primljenu postu neotvorenu dostaviti
rukovoditelju tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika, odnosno sluzbeniku ovlastenom za otvaranje i
pregledanje poste.
(2) Otvaranje i pregledanje cjelokupne sluzbene poste (obi¢na posta, posta s 0znakom tajnosti,
vrijednosne posiljke i dr.) tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika vrsi, po pravilu, rukovoditelj tog
tijela.
(3) Rukovoditelj iz stavka (2) ovog ¢lanka moze ovlastiti odredenog drzavnog sluzbenika u tom
tijelu za vrsenje tih poslova o ¢emu donosi posebno rjesenje.



(4) Ovlast za otvaranje i pregledanje poste s oznakom tajnosti vrsi se u skladu s propisima o
zastiti tajnih podataka.

Clanak 22.
(Posta koju otvaraju i1 pregledaju radna tijela)
Posiljke koje se odnose na raspisane drazbe, javne nabavke, natjecaje i sli¢na nadmetanja, otvara
radno tijelo formirano za te poslove, ako nije druk¢ije odredeno.

Clanak 23.
(Zurna posta)
(1) Zurnu postu primljenu izvan redovnog radnog vremena i u dane kada se ne radi otvara
dezurni sluzbenik, ako u tijelu iz ¢lanka 1. ovog pravilnika postoji sluzba dezurstva.
(2) Postu s oznakom tajnosti stupnja interno, dezurni zaposlenik moze otvoriti samo ako je
predhodno potpisao izjavu da je upoznat s obvezama iz propisa o zastiti tajnih podataka, a za
stupanj povjerljivo i vise, samo ukoliko ima dozvolu za pristup tajnim podacima.

Clanak 24.
(Osobna posta)
(1) Posta primljena na ime odredenu osobu zaposlenu u tijelu iz ¢lanka 1. ovog pravilnika,
urucuje se neotvorena tom sluzbeniku.
(2) Ako ta osoba nakon otvaranja posiljke utvrdi da posiljka predstavlja akt upucen tom tijelu,
duzno je taj akt najkasnije u roku od 24 sata po prijamu vratiti pisarnici radi evidentiranja.

Clanak 25.

(Otvaranje poste)
(1) Otvaranje poste vrsi se tako da se ne povrijede poStanski Zigovi 1 pecati ili druge oznake na
omotnici (adresa posiljatelja, poStanske naljepnice, oznake pismena i dr.), kao i akti i prilozi koji
se nalaze u kuverti.
(2) Prilikom otvaranja poste posebno treba provjeriti slazu li se oznake i brojevi napisani na
kuverti s oznakama i brojevima primljenog akta. Ako neki od akata naznacenih na Kuverti
nedostaje, ili su primljeni prilozi bez prate¢eg akta i obrnuto, ili se ne vidi tko je posiljatelj, o
tome Ce se saciniti sluzbena zabiljeska koja ¢e se priloziti kuverti.
(3) Ovlasteni zaposlenik pisarnice je u ovakvim slu¢ajevima duzan da o tome, ukoliko za to
postoji moguénost, izvijestiti posiljatelja.
(4) Uz primljeni podnesak obvezno se prilaze i kuverta kad god nadnevak predaje posti moze biti
od vaznosti za racunanje rokova (rok za podnoSenje zahtjeva ili zalbe, rok za sudjelovanje na
natje€aju i sl.) ili kad se iz podneska ne moze utvrditi mjesto odakle je poslat ili ime podnositelja,
a ovi su podaci oznaceni na Kuverti.
(5) Ako je u jednoj omotnici prispjelo viSe akata uz koje bi trebalo priloziti kuvertu, on ¢e se
priloziti uz jedan akt, s tim Sto ¢e se na ostalim aktima upisati uz koji je akt prilozena kuverta.

Clanak 26.
(Nedostaci kod prijama poste)
(1) Prije otvaranja kuverti koje se odnose na preporucene posiljke, kao i omotnica paketa ili
druge sluzbene poste koja je primljena oSte¢ena, a za koju postoji sumnja da je neovlasteno



otvarana, treba u prisustvu jo§ dva zaposlenika tog tijela saciniti sluzbenu zabiljesku u kojoj ¢e se
konstatirati vrsta i opseg oStecenja, i $to u primljenim poSsiljkama nedostaje.

(2) Ako se nakon otvaranja poste utvrdi da postoje odredeni nedostaci, te nedostatke treba
konstatirati kratkom zabiljeSkom na aktu koja se ispisuje neposredno uz otisak prijamnog
Stambilja (na primjer: ako aktu nedostaju prilozi navedeni u aktu, upisuje se "primljeno bez
priloga", a ako aktu nedostaju samo pojedini prilozi, onda se upisuju nazivi tih priloga i sl.).

(3) Ako se u kuverti pojavi akt adresiran na neko drugo tijelo uprave ili sluzbu za upravu, ili
pravnu ili fizicku osobu, na tom aktu se upisuje zabiljeSka "pogresno dostavljen" i na
najpogodniji nacin, kurirom ili putem poste, dostavlja onom kome je upucen. Ovakvi akti se ne
zavode u knjige evidencije.

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

VI - ODREDIVANJE ORGANIZACIJSKIH JEDINICA, ODNOSNO RADNIH MJESTA
KOJIMA SE POSTA DOSTAVLJA U RAD I RASPOREPIVANJE POSTE
(SIGNIRANJE)

Clanak 27.
(Rjesenje o odredivanju organizacijskih jedinica, odnosno radnih mjesta kojima se posta
dostavlja u rad)
(1) Radi rasporedivanja poste na sluzbenike tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika koji su ovlasteni
za rad na predmetu odnosno aktu odreduju se organizacijske jedinice kojima ¢e se posta dostaviti
u rad.
(2) Organizacijske jedinice u smislu stavka (1) ovog ¢lanka su osnovne organizacijske jedinice
tijela, radna tijela ili samostalna radna mjesta u tijelu iz ¢lanka 1. ovog pravilnika, ukoliko ne
postoje osnovne organizacijske jedinice u tom tijelu.
(3) Organizacijske jedinice iz stavka (1) ovog ¢lanka odnosno radna tijela ili radna mjesta
odreduju se rjesenjem koje donosi rukovoditelj tog tijela, a prema strukturi uredenja tog tijela
utvrdenoj pravilnikom o unutarnjem uredenju.
(4) Rjesenje iz stavka (3) ovog ¢lanka sadrzi naziv organizacijske jedinice odnosno nazive radnih
tijela ili radnih mjesta i njihove broj¢ane oznake poc¢ev od 01 pa nadalje.
(5) Organizacijske jedinice odnosno radna tijela ili radna mjesta, ako nema organizacijskih
jedinica, oznacavaju se arapskim brojevima na nacin §to se polazi od radnog mjesta rukovoditelja
tog tijela i oznacava brojem 01, nakon toga upisuje se radno mjesto zamjenika rukovoditelja (ako
isto postoji) 1 oznaCava se brojem 02, a nakon toga slijede broj¢ane oznake za organizacijske
jedinice redoslijedom utvrdenim odredbama pravilnika o unutarnjem uredenju, a ako nema
organizacijskih jedinica onda se prema tom pravilniku odreduju brojéane oznake za radna mjesta
kojima ¢e se posta dostavljati u rad, kao i radna tijela.
(6) Rjesenje iz stavka (3) ovog ¢lanka se mijenja shodno eventualnim promjenama u pogledu
organizacijskih jedinica odnosno radnih tijela ili radnih mjesta kojima se posta dostavlja u rad.

Clanak 28.
(Signiranje poste)
(1) Signiranje odnosno rasporedivanje poste vrsi rukovoditelj tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika
odnosno sluzbenik ovlasten za otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poSte.



(2) Signiranje poste podrazumijeva rasporedivanje akata, odnosno predmeta na organizacijske
jedinice odnosno na radna tijela ili radna mjesta ako u tom tijelu ne postoje organizacijske
jedinice kojima se predmeti i akti trebaju dostaviti u rad.

(3) Signiranje poste vrsi se na nacin $to se na svaki akt i predmet, poslije otvaranja i pregledanja,
na prvoj stranici akta, odnosno predmeta, u desnom gornjem kutu upisuje broj organizacijske
jedinice odnosno broj radnog tijela ili radnog mjesta kojem ¢e se posta dostaviti u rad ako ne
postoji organizacijska jedinica, i datum otvaranja i pregledanja poste (npr. 03/12.05/18).

(4) Kada se signiranje poste vr$i na osnovne organizacijske jedinice, rukovoditelji osnovnih
organizacijskih jedinica svaki akt signiraju na unutarnju organizacijsku jedinicu ili pojedinacno
radno mjesto.

(5) Kada se signiranje poSte vr$i na unutarnje organizacijske jedinice, rukovoditelji unutarnjih
organizacijskih jedinica svaki akt signiraju na pojedina¢no radno mjesto.

(6) Kada se zavrsi signiranje poste, akti, odnosno predmeti predaju se ovlasStenom zaposleniku
pisarnice na dalji postupak.

VIl - ZAVODENJE AKATA

Clanak 29.

(Nacin i vrijeme zavodenja akata)
(1) Kada ovlasteni zaposlenik pisarnice primi signiranu postu iz ¢lanka 28. ovog pravilnika,
pristupa njenom zavodenju u odgovarajuée knjige evidencija.
(2) Zavodenje se vrsi, u pravilu, istoga dana i pod istim datumom pod kojim su akti primljeni.
Akte povezane s odredenim rokovima, kao i druge zurne akte treba zavesti prije ostalih i odmah
dostaviti u rad mjerodavnom 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 1 to pod datumom kad su akti primljeni.
(4) U knjige evidencija ne zavode se poSiljke koje ne predstavljaju sluzbenu prijepisku.
(5) Ako se za odredene akte vode posebne evidencije, a ne evidencije predvidene ovim
pravilnikom, u tom sluc¢aju podaci o tom aktu upisuju se u posebnu evidenciju, u skladu s
propisom o toj evidenciji.

Clanak 30.

(Odredivanje klasifikacijske oznake akta)
(1) Zavodenje akata u odgovaraju¢u knjigu evidencije, vrsi se tako $to se u skladu s ovim
pravilnikom prethodno mora odrediti broj klasifikacijske oznake u koju skupinu akt spada, a tako
odredeni broj klasifikacijske oznake upisuje se na prvoj stranici akta.
(2) Ukoliko postupajuci sluzbenik prilikom obrade predmeta ocijeni da na aktu nije odredena
odgovarajuca klasifikacijska oznaka, odnosno ukoliko se u tijeku postupka promijeni materija
predmeta, zatrazit ¢e od zaposlenika pisarnice, u formi sluzbene zabiljeske na omotu predmeta,
promjenu klasifikacijske oznake.



Clanak 31.

(Nacin razvrstavanja poste)
(1) Kod razvrstavanja sluzbene poste na posebne cjeline, ovlasteni zaposlenik pisarnice duzan je
posvetiti osobitu pozornost razdvajanju predmeta upravnog postupka, a posebno akata
poslovanja i ostalih sluzbenih akata o kojima se ne rjeSava u upravnom postupku.
(2) Svojstvo predmeta upravnog postupka odreduje se prema tome hoce li se postupak po tim
predmetima okoncati dono$enjem upravnog akta.
(3) Ako se predmet ne zavrsava donoSenjem upravnog akta, takav predmet ima svojstvo akta
poslovanja, odnosno raspolaganja, bez obzira na to $to su u postupku pri njegovom rjesavanju
preduzimane upravno-procesne i druge radnje ili izdavana razna uvjerenja odnosno neke druge
isprave (na primjer: pregled objekata u postupku provedbe inspekcijskog nadzora, uvidaj na licu
mjesta, sasluSanje svjedoka itd, ili potvrda o stru¢noj obucenosti, zapisnici o utvrdivanju i
procjeni Stete i sl.).
(4) Po zavrSenom razvrstavanju predmeta i akata na klasifikacijske oznake pristupa se zavodenju
akata u odgovarajucu knjigu evidencije, a sve u skladu s naputcima o upisu koji su dati uz knjige
evidencija.

Clanak 32.

(Prijemni stambilj)
(1) Nakon $to se izvrSi zavodenje akta u knjigu evidencije, pristupa se stavljanju otiska
prijamnog Stambilja na akt.
(2) Otisak prijamnog Stambilja stavlja se, po pravilu, u gornjem desnom kutu prve stranice akta,
a ako tu nema dovoljno mjesta, onda se stavlja na drugo pogodno mjesto prve stranice, vodeéi pri
tome racuna da tekst akta ostane potpuno ¢itak i razumljiv.
(3) U slucaju da na prednjoj strani akta nema dovoljno mjesta, otisak prijamnog Stambilja treba
staviti u gornjem lijevom kutu poledine akta. Ako su strane akta u cjelini popunjene tekstom,
otisak prijamnog Stambilja stavlja se na komad ¢istog papira i taj papir se pri¢vrscuje uz akt.
(4) Otisak prijamnog stambilja ne stavlja se na priloge dostavljene uz akt.
(5) Ostale oznake na aktima (na primjer: veza brojeva i sl.) ispisuju se pored otiska prijamnog
Stambilja.
(6) Ako je akt zaprimljen elektronskim putem, podaci koje sadrzi prijamni Stambilj ugraduju se u
primljeni akt.
(7) Prijamni stambilj izraduje se prema Obrascu broj 2.

Clanak 33.
(Jednoobraznost osnovnih knjiga evidencije)
Knjige evidencija propisane ovim pravilnikom na podruc¢ju Hercegovacko-neretvanske Zupanije
jedinstvene su 1 uskladene s Pravilnikom o uredskom poslovanju u Federaciji Bosne 1
Hercegovine.

Clanak 34.
(Upisnik prvostupanjskih predmeta upravnog postupka)
(1) Upisnik prvostupanjskih predmeta upravnog postupka (UP-1) vodi se na jedinstvenom
obrascu vodoravnog formata 50 x 40 cm.



(2) U ovom upisniku akti se zavode po kronoloskom nizu predmeta koji se oznacavaju rednim
brojevima, a ostale rubrike upisnika popunjavaju se na na¢in objaSnjen u naputku datom u
sastavu obrasca.

(3) Upisnik se zakljucuje zadnjeg radnog dana kalendarske godine sluzbenom zabiljeSkom
napisanom ispod posljednjeg rednog broja.

(4) Zabiljeska iz stavka (3) ovog ¢lanka sadrzi: ukupan broj prvostupanjskih predmeta upravnog
postupka koji su zavedeni u toj godini, datum i potpis sluzbene osobe ovlastene za vodenje
uredskog poslovanja i otisak pecata tijela uprave, odnosno sluzbe za upravu.

(5) Upisnik prvostupanjskih predmeta upravnog postupka moze se rabiti za vise godina, s tim $to
svaku godinu treba posebno zaklju€iti na nacin predviden u odredbi iz stavka (3) ovog ¢lanka.

(6) Upisnik iz stavka (1) ovog ¢lanka vodi se na Obrascu broj 3.

Clanak 35.

(Upisnik drugostupanjskih predmeta upravnog postupka)
(1) Upisnik drugostupanjskihih predmeta upravnog postupka (UP-2) vodi se na jedinstvenom
obrascu vodoravnog formata 50 x 40 cm.
(2) U ovom upisniku akti se zavode po kronoloskom redu predmeta koji se oznacavaju rednim
brojevima, a ostale rubrike upisnika popunjavaju se na nacin objasnjen u naputku datom u
sastavu obrasca.
(3) Upisnik se zakljuCuje zadnjeg radnog dana kalendarske godine sluzbenom zabiljeSkom
napisanom ispod posljednjeg rednog broja, a koja sadrzi podatke propisane odredbom iz stavka
(4) ¢lanka 34. ovog pravilnika.
(4) Upisnik drugostupanjskih predmeta upravnog postupka moze se rabiti za vise godina, s tim
Sto svaku godinu treba posebno zakljuciti na naéin predviden u odredbi iz stavka (3) ¢lanka 34.
ovog pravilnika.
(5) Upisnik iz stavka (1) ovog ¢lanka vodi se na Obrascu broj 4.

Clanak 36.

(Djelovodnik predmeta i akata)
(1) Djelovodnik predmeta i akata vodi se na propisanom jedinstvenom obrascu u vidu knjige
vodoravnog formata A- 3.
(2) Djelovodnik se vodi po sustavu osnovnih (rednih) brojeva i podbrojeva koji se zavode po
kronoloskom redu, pocev od broja 1 pa 2, 3 i dalje kako slijedi.
(3) Osnovnim brojem oznacava se predmet ili akt svakog primljenog ili vlastitog akta kada se
prvi put zavodi u djelovodnik.
(4) Osnovni broj predmeta i akata se u toku godine, po pravilu, ne mijenja.
(5) Podbrojevima se oznacavaju primljeni akti koji se odnose na isti predmet, s tim $to se prvi
takav akt zavodi pod podbrojem 1, i dalje tim redoslijedom.
(6) U djelovodnik se ne zavode predmeti i akti za koje se po vaze¢im propisima vode posebne
evidencije kao ni predmeti i akti koji ne predstavljaju sluzbenu prijepisku (npr. vracene
dostavnice ili povratnice, dokumentacije internog karaktera, sluzbena glasila, razni Casopisi 1
brosure i sl.).
(7) Svi naknadno primljeni akti koji se odnose na isti predmet zavode se na taj nacin Sto se
popunjavaju samo kolone 3, 4, 5, u okviru istog osnovnog broja, i to redom kojim su akti
primljeni.



(8) Djelovodnik predmeta i akata popunjava se na nacin objasnjen u naputku danom u sastavu
njegovog obrasca.

(9) Tijelo uprave odnosno sluzba za upravu moze voditi vise djelovodnika predmeta i akata $to
se odreduje prema istoj vrsti predmeta koji se pojavljuju u ve¢em broju, a po kojima se vodi isti
postupak (npr. za drzavljanstvo, za javni red i mir, itd.).

(10) Djelovodnik se zakljucuje zadnjeg radnog dana kalendarske godine sluzbenom zabiljeSkom
napisanom ispod posljednjeg rednog broja, a koja sadrzi podatke propisane odredbom iz ¢lanka
34. stavak (4) ovog pravilnika.

(11) Djelovodnik predmeta i akata moze se rabiti za vise godina, s tim $to se za svaku godinu
treba posebno zakljuéiti na nain propisan u stavku (10) ovog ¢lanka.

(12) Djelovodnik predmeta i akata vodi se na Obrascu broj 5.

Clanak 37.

(Djelovodnik za akte s oznakom tajnosti)
(1) Djelovodnik za akte s oznakom tajnosti vodi se na propisanom jedinstvenom obrascu
vodoravnog formata A - 4.
(2) Djelovodnik za akte s oznakom tajnosti vodi se na isti na¢in kao i djelovodnik predmeta i
akata propisan u odredbama iz ¢lanka 36. ovog pravilnika, uz obveznu primjenu propisa kojima
se ureduje zastita tajnih podataka.
(3) Djelovodnik iz stavka (1) ovog ¢lanka vodi se na Obrascu broj 6.

Clanak 38.
(Arhivska knjiga)
Arhivska knjiga vodi se na obrascu koji je utvrden posebnim propisima kojima se ureduje oblast
arhivskog poslovanja.

Clanak 39.

(Elektronsko vodenje knjiga evidencije)
(1) Podaci iz knjiga evidencije mogu se voditi elektronski, pod uvjetom da su osigurani
odgovarajuci tehnicki uvjeti i adekvatan softver koji je u skladu s propisima za vrsenje uredskog
poslovanja.
(2) U slucaju elektronskog vodenja knjiga evidencije neophodno je osigurati zastitu unesenih
podataka i njihovo skladiStenje u rokovima koji su predvideni Listom kategorija registraturne
grade s rokovima ¢uvanja.
(3) Ukoliko rukovoditelj tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika odluéi da se vrsi elektronsko vodenje
knjiga evidencije, potrebno je da svi akti i prilozi budu skenirani i u digitalnoj formi uloZeni u
predmet.

Clanak 40.

(Omotnice predmeta i akata)
(1) Svaki primljeni odnosno vlastiti akt tjela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika kojim se zasniva novi
predmet, nakon $to se zavede u odgovarajucu knjigu evidencije predvidene ovim pravilnikom,
ovlasteni zaposlenik pisarnice ulaze u omotnicu za predmete i akte.
(2) U istu omotnicu ulazu se akti i prilozi koji se odnose na isti predmet.
(3) Omotnice za predmete i akte su izradeni prema vrstama predmeta i akata na jedinstvenom
obrascu formata A-4, i to:



a) u omotnicu bijele boje ulazu se predmeti i akti koji su zavedeni u djelovodnik predmeta i
akata,

b) u omotnicu oznacen zelenom bojom ulazu se prvostupanjski predmeti upravnog postupka po
kojima se upravni postupak pokrece na zahtjev stranke,

C) u omotnicu oznaéen plavom bojom ulazu se prvostupanjski predmeti upravnog postupka po
kojima se upravni postupak pokrece po sluzbenoj duznosti,

d) u omotnicu oznacen zutom bojom ulazu se drugostupanjski predmeti upravnog postupka,

e) u omotnicu oznacen crvenom bojom ulazu se predmeti i akti koji su zavedeni u djelovodnik za
akte s oznakom tajnosti.

(4) Omotnice za predmete i akte iz tocke b) do ¢) stavka (3) ovog ¢lanka, uz lijevu rub omotnica
imaju odgovaraju¢u boju omotnica Sirine dva cm.
(5) Omotnice utvrdeni u ovom ¢lanku izraduju se prema Obrascu broj 7.

Clanak 41.

(Sadrzaj omotnica)
(1) Kada se predmet, odnosno akt ulozi u odgovarajuc¢i omotnicu iz ¢lanka 40. ovog pravilnika,
onda se na prvoj stranici omota u gornji lijevi kut stavlja otisak prijamnog stambilja i vrsi
njegova popuna predvidenim podacima, a kod oznake "Predmet" upisuje se naziv akta o kojem
se radi.
(2) Kada se predmet, odnosno akt ulozi u odgovarajucu omotnicu, onda se na prvoj unutarnjoj
stranici omotnica vrsi poimeni¢no upisivanje svih priloga koji se nalaze u omotnici.
(3) Evidencija iz stavka (1) ovog ¢lanka ima obvezan karakter i ona predstavlja kronoloski
pregled cjelokupnog sadrzaja predmeta.
(4) U evidenciji se poimeni¢no po vremenskom redosljedu upisuju akti, sluzbene zabiljeske,
zalbe i1 drugi podnesci stranaka, dostavnice, kao i svi ostali pisani materijali koji se nalaze u
predmetu.

Clanak 42.
(Naknadno primljeni predmeti i akti)
(1) Naknadno primljeni akt koji se odnosi na predmet koji se ve¢ nalazi u organizacijskoj jedinici
odnosno kod sluZzbenika u radu dostavlja se bez omota i zdruZuje s formiranim predmetom.
(2) Sluzbenik koji primi akt iz stavka (1) ovog ¢lanka duzan je primljeni akt odmah po prijamu
uloziti u odgovaraju¢i omot predmeta, a podatke o primljenom aktu upisati na prvoj unutarnjoj
stranici omota predmeta.

Clanak 43.
(Zamjena oStecene omotnice predmeta)
Ako je omotnica predmeta znatno oStecena, zaposlenik pisarnice ¢e predmet uloziti u novu
omotnicu i na njoj upisati podatke s omotnice koja se zamjenjuje.



VIl - ZDRUZIVANJE AKATA

Clanak 44.

(Zdruzivanje akata)
(1) Prije dostavljanja akata u rad organizacijskoj jedinici odnosno radnom tijelu ili sluzbeniku
ovlastenom za rad na tim predmetima i aktima vrSi se zdruzivanje akata s predmetom na koji se
odnosi, i to na nacin da se svi akti i prilozi koji se odnose na isti predmet stavljaju u omotnicu
predmeta na koji se odnose.
(2) Akte istog predmeta koji naknadno stignu treba uloziti u omotnicu predmeta na koji se
dostavljeni akt odnosi.
(3) Ako se predmet, kome treba pridruziti novi akt, nalazi u radu kod organizacijske jedinice
odnosno radnog tijela ili sluzbenika, taj akt se dostavlja toj organizacijskoj jedinici odnosno
radnom tijelu ili zaposleniku radi ulaganja u odgovaraju¢u omotnicu predmeta s tim $to ovlasteni
zaposlenik pisarnice treba na primljenom aktu upisati datum prijama akta, kao i postojeci broj iz
knjige evidencije.

IX - DOSTAVLJANJE PREDMETA | AKATA URAD

Clanak 45.
(Interna dostavna knjiga)

(1) Kada ovlasteni zaposlenik pisarnice zavrsi zavodenje i zdruzivanje akata i predmeta, duzan je
akte i predmete dostaviti u rad ovlastenim organizacijskim jedinicama odnosno radnim tijelima
ili sluzbenicima zaduzenim za prijam poste u rad, kada nema organizacijskih jedinica.
(2) Dostavljanje u rad vrsi se istog, a najkasnije narednog dana po njithovom zavodenju i
zdruzivanju.
(3) Dostavljanje predmeta i akata u rad vr$i se putem interne dostavne knjige, koja se vodi za
svaku organizacijsku jedinicu odnosno radno tijelo ili radno mjesto kojima se posta dostavlja u
rad.
(4) Rukovoditelj tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika posebnim rjeSenjem odreduje za koje ¢e se
organizacijske jedinice odnosno radna tijela ili radna mjesta, ako ne postoje organizacijske
jedinice, voditi interne dostavne knjige.
(5) Interna dostavna knjiga vodi se na Obrascu broj 8.

Clanak 46.
(Knjiga za osobnu postu)

(1) Dostavljanje poste koja glasi na ime sluzbene osobe koja je zaposlena u tijelu iz ¢lanka 1.
ovog pravilnika vrsi se preko knjige za osobnu postu.
(2) Preporucene posiljke, novéana pisma i druga posta koja glasi na ime, ¢iji je prijam u pisarnici
pismeno potvrden, predaje se primatelju na nacin §to on na potvrdi o prijamu posiljke stavlja svoj
¢itak potpis i datum prijama, ako je to potrebno.
(3) Knjiga za osobnu postu vodi se na Obrascu broj 9.

Clanak 47.
(Karton za sluzbena glasila 1 asopise)
(1) Sluzbena glasila, Casopisi, literatura i druge publikacije dostavljaju se mjerodavnim
sluzbenicima putem kartona za sluzbena glasila i Casopise.



(2) Karton za sluzbena glasila i ¢asopise vodi se na Obrascu broj 10.

Clanak 48.

(Knjiga primljenih ra¢una)
(1) Prijam racuna i drugih financijskih akata i dokumentacije, za koje su predvidene posebne
evidencije zavodi se u knjigu primljenih ra¢una, putem koje se ti racuni dostavljaju u rad
organizacijskoj jedinici odnosno sluzbeniku tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika mjerodavnom za
njegovo financijsko-materijalno poslovanje.
(2) Na primljene racune stavlja se otisak prijamnog pecata.
(3) Knjiga primljenih racuna vodi se na Obrascu broj 11.

Clanak 49.
(Knjiga za otpremu racuna)
(1) Otprema racuna i drugih financijskih akata i dokumentacije vrsi se putem knjige za otpremu
racuna.
(2) Knjiga za otpremu racuna vodi se na Obrascu broj 12.

X - SASTAVNI DIJELOVI SLUZBENOG AKTA I FAKSIMIL

Clanak 50.
(Sastavni dijelovi sluzbenog akta)
Ako posebnim propisima nije drugacije odredeno, svaki sluzbeni akt sadrzi dijelove utvrdene u
odredbama iz ¢lanka 5. ovog pravilnika, a obuhvaca osnovne i pomo¢ne dijelove akta.

Clanak 51.

(Temeljni dijelovi sluzbenog akta)
(1) Temeljni dijelovi sluzbenog akta iz ¢lanka 5. ovog pravilnika, sadrZe podatke kako slijedi:
a) Zaglavlje sluzbenog akta sadrzi podatke koji se pisu jedan ispod drugog, i to:
- za zupanijska tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika - Bosna i Hercegovina, Federacija Bosne i
Hercegovine, Hercegovacko-neretvanska Zupanija, puni naziv Zupanijskog tijela iz ¢lanka 1.
ovog pravilnika, broj akta, datum donoSenja akta i njegovo sjediste;
- za gradska tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika - Bosna i Hercegovina, Federacija Bosne i
Hercegovine, Hercegovacko-neretvanska Zupanija, naziv grada, puni naziv gradskog tijela iz
¢lanka 1. ovog pravilnika, broj akta, datum donoSenja akta i njegovo sjediste;
- za opcinska tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika - Bosna i Hercegovina, Federacija Bosne i
Hercegovine, Hercegovacko-neretvanska Zzupanija, naziv op¢ine, puni naziv opéinskog tijela iz
¢lanka 1. ovog pravilnika, broj akta, datum donoSenja akta i njegovo sjediste.

(2) Zaglavlje se stavlja u gornjem lijevom kutu akta, s tim Sto broj akta sadrzi sljedece podatke:
broj organizacijske jedinice, broj klasifikacijske oznake predmeta i akta i redni broj akta uzet iz
odgovarajuce knjige evidencije i godinu zavodenja (npr. 01-12-132/18). U slucaju kada se akt
dostavlja unutar tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika, broj akta moze sadrzavati broj organizacijske
jedinice, naznaku "interno” i broj godine (npr. 01-Interno/18).

(3) Naziv i adresa primatelja akta sadrzi puni naziv odnosno ime i prezime primatelja akta,
sjediste 1 poStanski broj, uz naznaku ulice 1 broja (postanskog pregratka) primatelja.



(4) Oznaka "Predmet"” sadrzi kratku sadrzinu pitanja ili materije na koju se predmet odnosi, a
ispisuje se s lijeve strane ispod naziva i adrese primatelja. Pri odredivanju predmeta akta treba se
drzati sljedecih pravila:

za predmete koji se ne odnose na fizicke niti pravne osobe - navodi se samo kratka sadrzina
stvari 0 kojoj se u aktu raspravlja (na primjer: uredsko poslovanje, objasnjenje i sl.),

a) za predmete koji se odnose na fizicke ili pravne osobe (ukljucujuéi sve predmete upravnog
postupka) - navodi se prezime, ime i prebivaliste (za fizicke osobe), odnosno naziv i sjediste (za
pravnu osobu) i kratka sadrzina pitanja koje se odnosi na akt (na primjer: Omer Omerovi¢, Tuzla
- razrez poreza ili Agencija za drzavnu sluzbu FBiH, Sarajevo - zahtjev za oglaSavanje javnog
natjecaja),

b) ako se predmet odnosi na viSe osoba navodi se samo prva osoba i rijeci "i dr.".

(5) Sadrzaj teksta sluzbenog akta mora biti jasan, sazet i ¢itak. U tekstu se mogu rabiti samo one
kratice koje su uobicajene i lako razumljive. Zakone i druge propise koji se navode u aktu treba,
po pravilu, napisati njihovim punim nazivom uz naznacenje naziva, broja i godine sluzbenog
glasila u kojima su ti propisi objavljeni. Ukoliko se u tekstu sluZzbenog akta ponavlja naziv
zakona ili drugog propisa, prilikom njegovog prvog navodenja moze se najaviti skracenje
njegovog naziva u daljem tekst (npr. Zakon o upravnom postupku ("Sluzbene novine Federacije
BiH", br. 2/98 i 48/99) - u daljnjem tekstu: ZUP).

(6) Iza teksta sadrzaja akta s desne strane upisuje se naziv funkcije te ime i prezime osobe
ovlastene za potpisivanje akta. Ime i prezime potpisnika akta ispisuje se bez zagrade, neposredno
ispod naziva njegove funkcije. Akt se potpisuje svojerucno, izuzev akata koji su potpisani
elektronskim potpisom i akata na koje je, u skladu s ovim pravilnikom, stavljen faksimil.

(7) Na svakom sluzbenom aktu koji se otprema stavlja se s lijeve strane potpisa ovlastene
sluzbene osobe otisak pecata tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika i to tako da otisak pecata ne
zahvati tekst naziva funkcije potpisnika akta.

Clanak 52.

(Pomo¢ni dijelovi sluZzbenog akta)
Pomoc¢ni dijelovi sluZzbenog akta mogu da obuhvacaju sljedece podatke, i to:
a) Ispod oznake "Predmet" upisuje se radi lakSeg zdruzivanja:
- broj i datum primljenog akta na koji se odgovara (npr. "Veza: Vas akt broj 01-12-132/18 od
15.05.2018. godine™),
- broj i datum ranije otpremljenih akata, posebno kod prigovora, urgencija ili naknadnih posiljki
("Veza: nas akt broj 01-12-132/18 od 15.05.2018. godine™).

b) Ako se uz sluzbeni akt dostavljaju prilozi, u tom slu€aju oznaka o tome stavlja se ispod
zavrSetka sadrZaja teksta akta s lijeve strane. Prilozi se oznacavaju njihovim ukupnim brojem,
ako se u tekstu akta navode njihovi nazivi (npr. PRILOZI: 3), odnosno njihovim punim nazivom
ako se u tekstu ne navode njihovi nazivi (npr. PRILOG: Uvjerenje o placenom porezu). Ukoliko
se uz sluzbeni akt dostavlja viSe primjeraka istog priloga, onda se uz navodenje punog naziva
priloga u zagradi navodi i broj primjeraka istog (npr.: "Prilog: Uvjerenje o platenom porezu
(2X)")

c) Ako se akt ne otprema obi¢nom postom ili kurirom, u tom slu¢aju na aktu treba oznaciti nacin
otpreme (na primjer: "Preporuceno"”, "Avionom" i sl.). Ova oznaka stavlja se ispod sadrzaja
teksta akta s lijeve strane.



d) Na kraju sadrzaja teksta akta s lijeve strane ispod oznake "Prilozi" upisuje se oznaka
"Dostavljeno” ispod koje se upisuju nazivi tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika ili fizi¢kih ili
pravnih osoba kojima akt treba dostaviti. Na ovaj nacin treba postupiti i u slucaju kada se
primljeni akt dostavlja na rjeSavanje drugom mjerodavnom tijelu, pa se o tome obavjeStava
posiljatelj akta radi znanja.

e) Na samom dnu sluzbenog akta mogu se, ispod upisane vodoravne crte, upisati i adresa,
sjediste, brojevi telefona, telefaksa, mail i druge adrese institucije koja je donijela akt.

Clanak 53.
(Pojam faksimila)
(1) U smislu odredaba ovog pravilnika, faksimil je otisak svojeru¢nog potpisa rukovoditelja tijela
iz ¢lanka 1. ovog pravilnika koji se na sluZzbena akta tih tijela stavlja otiskom pecata ili skenirana
slika potpisa rukovoditelja tih tijela koja se na sluzbena akta tiska zajedno sa sadrzajem
dokumenta koji se potpisuje.
(2) Pravo na posjedovanje faksimila ima rukovoditelj tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika.

Clanak 54.
(Ovlast za uporabu faksimila)

(1) Ukoliko posjeduje faksimil, rukovoditelj tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika moze Koristiti
faksimil kao zamjenu za svojerucni potpis ili posebnim rjeSenjem ovlastiti osobu za uporabu
faksimila (u daljnjem tekstu: osoba ovlastena za uprabu faksimila).

(2) Ukoliko rukovoditelj tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika osobno koristi faksimil kao zamjenu
za vlastoruéni potpis, on ¢e odmah izvrSiti i evidenciju upotrebe faksimila u skladu s ¢lankom
55. ovog pravilnika. U tom slucaju, za takve sluZzbene akte nije potrebno provoditi proceduru
davanja potvrde o pravilnom koristenju faksimila u skladu s ¢lankom 57. ovog pravilnika.

Clanak 55.

(Uporaba faksimila)
(1) Faksimil, kao zamjena za originalni potpis rukovoditelja tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika,
moze se koristiti samo u onim slu¢ajevima u kojima je na sluzbene akte tog tijela potrebno staviti
i originalni potpis.
(2) Faksimil se koristi isklju¢ivo za potpisivanje onih akata za Cije potpisivanje je rukovoditelj
tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika taksativno ovlastio sluzbenu 0sobu u posebnom rjesenju o
ovlasti za upotrebu faksimila iz ¢lanka 54. ovog pravilnika.
(3) Faksimil se smije koristiti samo u slucajevima kada se sluzbeni akt potpisuje u svojstvu
rukovoditelja tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika.
(4) Faksimil se ne smije Koristiti umjesto svojeru¢nog potpisa kada je propisano da se takvi akti
moraju vlastoru¢no potpisati.

Clanak 56.
(Evidentiranje uporabe faksimila)
(1) Svaka uporaba faksimila od strane osobe ovlastene za uporabu faksimila se evidentira u
skladu s ovim pravilnikom.
(2) Za vodenje evidencije zaduzena je osoba ovlaStena za uporabu faksimila, a za pracenje
evidencije zaduzen je rukovoditelj tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika.



(3) Za potrebe vodenja evidencije o upotrebi faksimila uspostavlja se Knjiga evidencije uporabe
faksimila, ¢iji se izgled 1 sadrzaj nalaze na Obrascu broj 13.

(4) Sastavni dio evidencije Cini preslika sluzbenog akta na koji je stavljen faksimil.

(5) Prilikom svake uporabe faksimila na sluzbenom aktu osoba ovlastena za uporabu faksimila
pored faksimila upisuje i redni broj iz Knjige uporabe faksimila.

(6) Na arhivskom primjerku sluzbenog akta koji ostaje u tijelu, osoba ovlaStena za uporabu
faksimila stavlja svoj paraf-potpis i napomenu da je na akt stavljen faksimil.

(7) Ukoliko rukovoditelj tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika svojeru¢no koristi faksimil, upotreba
faksimila se posebno ne evidentira u skladu s odredbama ovog pravilnika, ali je rukovoditelj
duzan staviti svoj paraf-potpis na arhivski primjerak akta koji ostaje u tijelu.

(8) Ako se faksimil stavlja na veci broj razli¢itih akata u okviru istog predmeta, u tom slucaju
rukovoditelj tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika uporabu faksimila evidentira u vidu sluzbene
zabiljeske na spisu, pri ¢emu sluzbena zabiljeska sadrzi broj akata na koji je stavljen faksimil.

(9) Rukovoditelj tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika tada obavezno stavlja svoj potpis na sluzbenu
zabiljesku.

Clanak 57.
(Potvrda rukovoditelja tijela o pravilnom koristenju faksimila)

(1) Rukovoditelj tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika obvezan je najmanje jednom mjesecno
provjeriti pravilnost nacina koristenja faksimila i dati svoju suglasnost na sluzbene akte na koje
je stavljen faksimil, §to ¢e potvrditi svojim svojeru¢nim potpisom u Knjizi uporabe faksimila.

(2) U slucaju da rukovoditelj tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika utvrdi da se faksimil ne koristi na
odgovaraju¢i nacin ili nije suglasan s aktima na koje je stavljen faksimil, donijet ¢e rjeSenje
kojim se ukida pravo na uporabu faksimila osobi koja je ovlastena za uporabu faksimila, uz
istovremenu obvezu poniStavanja akata na koje je stavljen faksimil.

Clanak 58.
(Odgovornost za uporabu faksimila)
(1) Za uporabu faksimila odgovorni su rukovoditelj tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika i osoba
ovlastena za uporabu faksimila.
(2) Faksimil ¢uva osoba ovlastena za uporabu faksimila.

Clanak 59.
(Odgovornost za stavljanje pecata na sluzbeni akt na koji je stavljen faksimil)

(1) Osoba koja je ovlastena za uporabu pecata tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika ¢e prije
stavljanja pecata tog tijela na sluzbeni akt na koji je stavljen faksimil utvrditi je li postupljeno u
skladu s odredbama ovog pravilnika u pogledu uporabe faksimila, a posebno je li na sluzbenom
aktu, uz otisak faksimila, upisan redni broj iz Knjige uporabe faksimila, odnosno je li na
arhivskom primjerku sluzbenog akta koji ostaje u tijelu osobe ovlastene za uporabu faksimila
stavilo svoj paraf-potpis i napomenu da je na sluzbeni akt stavljen faksimil.

(2) U slucaju da ustanovi da nije postupljeno u skladu s odredbama iz stavka (1) ovog ¢lanka,
osoba ovlastena za uporabu pecata tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika takav akt nece ovjeriti
pecatom i obvezno je slucaj prijaviti rukovoditelju tog tijela.



Clanak 60.
(Pravo na rabljenje faksimila)
(1) Pravo na rabljenje faksimila rukovoditelj tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika ima sve dok
obavlja duznost rukovoditelja tog tijela.
(2) Nakon prestanka mandata rukovoditelja tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika, obvezno se vrsi
zakljucivanje Knjige uporabe faksimila putem za to posebno osnovanog povjerenstva.

Clanak 61.
(Izrada faksimila)

(1) Faksimil se izraduje na osnovu akta o izradi faksimila koju donosi rukovoditelj tijela iz
¢lanka 1. ovog pravilnika.
(2) Primjerak odluke o izradi faksimila i otisak faksimila rukovoditelja Zupanijskih, gradskih 1
opcinskih tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika, ta tijela su duzna u roku od 15 dana od dana izrade
faksimila dostaviti Ministarstvu pravosuda, uprave i1 lokalne samouprave Hercegovacko-
neretvanske Zupanije koje vodi Knjigu evidencije o izradenim faksimilima za Zzupanijska,
gradska i opcinska tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika.
(3) Evidencije iz stavka (2) ovog ¢lanka vode se u obliku vodoravne knjige A-3 formata, uvezane
u tvrde korice, €iji se izgled 1 sadrzaj nalaze na Obrascu broj 14.
(4) Evidencije iz stavka (2) ovog ¢lanka, Ministarstvo pravosuda uprave i lokalne samouprave
Hercegovacko-neretvanske Zupanije vodi na osnovu zahtjeva rukovoditelja tijela iz ¢lanka 1.
ovog pravilnika, koji im se podnose na Obrascu broj 15. Uz ovaj zahtjev obvezno se prilaze i
odluka o izradi faksimila.

X1 - VRACANJE RIJESENIH PREDMETA PISARNICI I RAZVODENJE PREDMETA

Clanak 62.

(Vracanje rijeSenih predmeta pisarnici)
(1) SluZbenik ovlasten za rjeSavanje predmeta i akata duzan je sve rijeSene predmete i1 akte vratiti
pisarnici putem interne dostavne knjige.
(2) Sluzbenik iz stavka (1) ovog c¢lanka, duzan je na arhivskom primjerku akta koji ostaje u
tijelu, ispod sadrzaja teksta akta s njegove lijeve strane, napisati naputak pisarnici kako dalje s
aktom treba postupiti.
(3) Taj naputak sadrzi sljedece podatke:
a) nacin otpreme (preporuc¢eno, zrakoplovom, kurirom i sl.),
b) ako se akt treba ustupiti drugoj mjerodavnoj organizacijskoj jedinici ili drugom sluzbeniku
istog tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika na rjeSavanje, upisuje se broj organizacijske jedinice,
odnosno sluzbenika kojima akt treba ustupiti na rjesavanje,
c) ako akt treba staviti u "rokovnik predmeta" upisuje se oznaka "R",
d) ako se akt treba arhivirati stavlja se oznaka "a/a." i sli¢ni naputci.

Clanak 63.
(Postupanje s predmetima koji su rijeSeni zajedniCkim rjeSenjem)
Ako je doneseno zajednicko rjeSenje za viSe posebnih predmeta, sluzbenik koji je bio obradivac
predmeta duzan je da na vidnom mjestu u gornjem dijelu primjerka akta koji se odlaze u arhivu



upisati brojeve svih predmeta koji su zajedno rijeseni (na primjer: "Zajedno rijeseni predmeti br.
374/18, 842/18 i 963/18").

Clanak 64.
(Provjera sadrzaja rijeSenih predmeta)

(1) Ovlasteni zaposlenik pisarnice duzan je prilikom primanja rijeSenih predmeta provjeriti da li
akt sadrzi sve podatke koji su bitni za pravilno razvodenje akata i predmeta i njihovo otpremanje
1 arhiviranje. Ta provjera odnosi se prvenstveno na podatke koji su predvideni u odredbama iz ¢I.
51.162. ovog pravilnika, kao i na to je li predmet vracen kompletan.

(2) Na uocene nepravilnosti iz stavka (1) ovog ¢lanka, ovlasteni zaposlenik pisarnice je duzan
upozoriti postupajuceg sluzbenika akta koji je obvezan izvrSiti ispravke tih nepravilnosti i nakon
toga rijeSeni predmet vratiti pisarnici na dalji postupak.

Clanak 65.

(Razvodenje predmeta)
Ovlasteni zaposlenik pisarnice kada od strane postupajuceg sluzbenika primi zavrSeni predmet,
odnosno akt, pristupa njegovom razvodenju koje se vrsi na sljedeci nacin:
a) u odgovarajucoj knjizi evidencije iz ¢lanka 6. ovog pravilnika, u koju je akt odnosno predmet
zaveden, vrsi se popuna rubrika koje se odnose na nacin kako je predmet, odnosno akt rijesen.
Ovi podaci se uzimaju iz rjeSenja ili zakljucka, ako se radi o upravnim predmetima. Ako se radi
o drugim predmetima i aktima, ti podaci se uzimaju iz samog akta koji je napisan od strane
postupajuceg sluzbenika.
b) ako je na aktu stavljena oznaka "a/a" akt je potpuno zavrSen i on se treba staviti u arhivu na
propisan nacin, ako je na aktu stavljena oznaka "R" (Sto znaci "Rok") i datum do kada predmet,
odnosno akt treba drzati u roku - akt odnosno predmet se stavlja u rokovnik predmeta,
c) ako je na aktu upisan naputak da se akt ustupi drugoj organizacijskoj jedinici ili drugom
sluzbeniku istog tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika, u tom slu¢aju u podacima koji se nalaze na
prijemnom Stambilju, treba izvrsiti zamjenu broja organizacijske jedinice odnosno broja radnog
mjesta kojem, ako nema organizacijskih jedinica, akt treba da se ustupi u rad i nakon toga taj
predmet odnosno akt treba dostaviti u rad toj organizacijskoj jedinici, odnosno tom sluzbeniku,
d) ako je u propratnom aktu napisano da se izvorni akt, odnosno cijeli predmet treba dostaviti
nekom drugom tijelu iz ¢lanka 1. ovog pravilnika koji je ovlasten za rjeSavanje tog akta odnosno
predmeta, u tom slucaju prvo se postupa na nacin propisan u tocki a) ovog ¢lanka i nakon toga
propratni akt s izvornim aktom odnosno cijeli predmet treba dostaviti tom tijelu koji je naznacen
u propratnom aktu, a primjerak propratnog akta koji ostaje u arhivi - arhivirati.

XIl - ROKOVNIK PREDMETA

Clanak 66.

(Izgled rokovnika predmeta)
(1) Rokovnik predmeta predstavlja fasciklu u koju se stavljaju predmeti i akti koji nisu rijeseni,
jer nedostaju odredeni dokumenti potrebni za njihovo rjeSavanje.
(2) Kao rokovnik, umjesto fascikli, mogu se koristiti ormari s pregradama.
(3) Svaki rokovnik ima 32 fascikle, odnosno pregrade koje su oznacene datumima u mjesecu,
tako da svaki datum ima svoju fasciklu, odnosno pregradu, a 32. fascikla, odnosno pregrada sluzi
za ulaganje onih predmeta i akata ¢iji rok ¢e uslijediti u narednom mjesecu.



(4) Nalog za stavljanje predmeta u rokovnik daje postupajuéi sluzbenik koji radi na predmetu
kada utvrdi da od podnositelja akta treba traziti da dostavi odredene podatke ili neki akt ili
ispravu ili je potrebno izvrsiti neku drugu radnju, neophodnu za rjeSavanje predmeta.

(5) Nalog se daje tako Sto se na omotu predmeta upisuje oznaka "R" i datum do kada predmet
mora biti u rokovniku (npr. R- 20.05/18).

(6) Rokovnik predmeta vodi se u pisarnici tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika.

Clanak 67.
(Nacin stavljanja predmeta u rokovnik predmeta)
(1) Stavljanje predmeta u rokovnik vrsi se po klasifikacijskim oznakama predmeta i akata i
prema datumu roka koji su oznaceni za cuvanje predmeta i akta u rokovniku.
(2) Predmet se ulaze u onu fasciklu, odnosno pregradu koja odgovara datumu upisanom kod
oznake "R" na omotu predmeta.

Clanak 68.
(Pracenje rokovnika predmeta)

(1) Ovlasteni zaposlenik pisarnice duzan je svaki dan na pocetku radnog vremena obaviti uvid u
fasciklu, odnosno pregradu predvidenu za taj datum i ako u njima ima predmeta i akata, duzan je
te predmete 1 akte, putem interne dostavne knjige, dostaviti sluzbeniku-obradivacu u rad.

(2) Ako se trazeni podaci, akt, isprava ili drugi akt iz ¢lanka 66. stavak (4) ovog pravilnika, a u
vezi s predmetom odnosno aktom koji se nalazi u rokovniku, dostave prije isteka oznacenog
roka, ovlasteni zaposlenik pisarnice je duzan primljene akte zdruZiti s predmetom iz rokovnika i
cijeli predmet odmah dostaviti sluzbeniku-obradivacu u rad.

X111 - OTPREMANJE POSTE

Clanak 69.
(Nacin otpremanja poste)
(1) Otpremanje poste vrsi ovlasteni zaposlenik pisarnice tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika.
(2) Otpremanje poste moze se vrsiti elektronskim putem, preko posStanske sluzbe ili putem
kurira.

Clanak 70.
(Vrijeme otpremanja poste)
(1) Otpremanje posSte vrsi se tako da se svi predmeti preuzeti u toku radnog vremena trebaju
otpremiti istog dana.
(2) Preuzeti predmeti poslije zaklju€ivanja otpremnih knjiga, ako nisu zurni, otpremit ¢e se
narednog radnog dana.

Clanak 71.
(Pakiranje i oznacavanje poste)
(1) Predmeti ili akti koji se istog dana upucéuju na istu adresu, stavljaju se u jednu kuvertu.



(2) Ako se neki od akata iz stavka (1) ovog ¢lanka Salje preporuceno, treba u zajednicku kuvertu
staviti 1 ostale predmete koji bi se inace otpremali kao obi¢ne posiljke, ako se time postizu ustede
u poslovanju.

(3) Ako se na istu adresu istovremeno otprema veliki broj akata ili neki drugi materijali koji ne
mogu stati u kuvertu, treba ih upakirati i otpremiti po vaze¢im postanskim propisima.

(4) Na kuverti u kojoj se otpremaju sluzbeni predmeti i akti u gornjem lijevom Kutu upisuje se
tocan naziv i adresu posiljatelja i naziv akta koji se nalazi u kuverti, a na sredini kuverte upisuje
se naziv primatelja, zatim mjesto (sjediSte) primatelja, a ispod toga njegova adresa (poStanski
broj, ulica 1 broj). Ovi podaci upisuju se ¢itko i ru¢no, a mogu i strojno ili elektronski.

(5) Pakiranje poste i upisivanje podataka iz stavka (4) ovog ¢lanka vrSe ovlaSteni zaposlenici u
pisarnici.

Clanak 72.
(Postupanje s postom s odredenom oznakom tajnosti)
Pakiranje, rukovanje i prijenos poste koja sadrzava podatke s odredenim stupnjem tajnosti vrsi se
sukladno propisima kojima je uredena zastita tajnih podataka.

Clanak 73.
(Pecaéenje poste)
(1) Ako je to zakonom propisano ili se za to ukaze potreba, moze se izvrSiti pecacenje poste.
(2) Pecacenje kuverata vrsi se na naéin da se na sredini poledine omotnice utisne zig (metalni
pecat tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika) preko rastopljenog pecatnog voska, a zatim se na
sastavcima omotnice, u svakom kutu njene poledine, stavlja otisak pecata tog tijela.

Clanak 74.

(Knjiga za otpremu poste putem kurira)
(1) Predmeti, isprave i drugi akti u upravnom postupku, neponiStene pristojbene marke i druge
vrijednosti, otpremaju se preporuceno, u zatvorenim neprozirnim kuvertama ili putem knjige za
otpremu poSte ako se dostavljanje vrsi putem kurira.
(2) Akti i drugi materijali koje treba zurno otpremiti drugim tijelima ili pravnim i fizickim
osobama u istom mjestu, upisuju se u knjigu za otpremu poste putem kurira 1 odmah dostavljaju
kurirom.
(3) Knjiga za otpremu poste putem kurira vodi se na Obrascu broj 16.

Clanak 75.
(Knjiga za otpremu poste putem posStanske sluzbe)
(1) Sva posta koja se otprema preko postanske sluzbe razvrstava se u dvije skupine, i to:
a) obi¢ne posiljke 1
b) preporucene posiljke i stavljaju u odgovarajuce kuverte.

(2) Ako za otpremanje preporucenih posiljki postoje posebne otpremne knjige propisane od
strane posStanske sluzbe koriste se te knjige.

(3) Evidencija o izvrSenoj otpremi posiljki preko postanske sluzbe sluzi za pravdanje utroSenog
novca za postanske troskove. U tu svrhu svakog dana poslije otpremanja poste vrsi se zbrajanje
ukupno utroSenog novca za poStarinu 1 taj iznos upisuje se u odgovarajucu rubriku knjige za
otpremu poste putem poStanske sluzbe.



(4) Knjiga za otpremu poste putem postanske sluzbe vodi se na Obrascu broj 17.
X1V - ARHIVIRANJE I CUVANJE PREDMETA I AKATA

Clanak 76.
(Cuvanje predmeta i akata)

(1) Predmeti i akti i drugi registraturni materijal koji je primljen, odnosno nastane u radu tijela iz
Clanka 1. ovog pravilnika Cuvaju se u arhivama-pismohranima tih tijela u odgovaraju¢im
fasciklima ili kutijama koje se ¢uvaju u prostorijama koje moraju biti osigurane od uniStenja,
vlage i drugih ostecenja.

(2) Akti s odredenim stupnjem oznake tajnosti Cuvaju se odvojeno od obi¢nih akata i to na nacin
koji osigurava ¢uvanje njihove tajnosti, u skladu s propisima o zastiti tajnih podataka.

Clanak 77.

(Arhivska knjiga)
(1) Cjelokupni registraturni materijal nastao u radu tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika upisuje se u
arhivsku knjigu po godinama i klasifikacijskim oznakama.
(2) Arhivska knjiga vodi se kao op¢i inventarski pregled cjelokupnog arhivskog materijala
nastalog u radu tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika u tijeku kalendarske godine.
(3) Za formiranu arhivsku gradu upisivanje u arhivsku knjigu vrsi se po propisu o arhiviranju
koji je vazio u vrijeme kada je grada formirana.

Clanak 78.

(Lista kategorija registraturnog materijala)
(1) Radi pravilnog arhiviranja i ¢uvanja predmeta i drugog registraturnog materijala u arhivu
tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika, odnosno zajedni¢kom arhivu, rukovoditelj tog tijela obvezno
donosi listu kategorija registraturnog materijala s rokovima ¢uvanja.
(2) Tijela uprave iz ¢lanka 1. ovog pravilnika obvezni su da arhiviranje predmeta i akata iz svoje
nadleznosti vrSe prema listi iz prethodnog stavka.
(3) Na listu iz stavka (1) ovog ¢lanka obvezno se pribavlja suglasnost mjerodavnog arhiva.
(4) Rokovi ¢uvanja mogu biti utvrdeni na mjesece, godine i trajno.

Clanak 79.
(Stavljanje predmeta i akata u arhivu)
Predmeti 1 akti u kojima je postupak u potpunosti okoncan (rijesSeni predmeti) odlazu se u arhivu
tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika.

Clanak 80.

(Provjera predmeta)
(1) Prije stavljanja predmeta i akata u arhivu, ovlasteni zaposlenik pisarnice je duzan provjeriti
narocito sljedece Cinjenice:
a) je li postupak po predmetu u potpunosti okoncan,
b) nalaze li se u predmetu prilozi i dokumenti koje bi trebalo vratiti strankama,
c¢) da uz predmet nisu greskom pripojeni akti nekog drugog predmeta ili njegovi prilozi i slicno,
d) jesu li u predmetu kronoloskim redom slozeni prilozi evidentirani na prvoj unutarnjoj stranici
omotnica za predmete i akte,



e) je li doslo do ostecenja omotnica za predmete i akte.

(2) Ako su omotnice za predmete i akte znatno oSteCeni, predmet odnosno akt treba prije
stavljanja u arhivu staviti u novu omotnicu i na njemu upisati podatke s omotnice Kkoji se
zamjenjuje.

Clanak 81.

(Sredivanje 1 Cuvanje predmeta u arhivi)
(1) Zavrseni predmeti i akti sreduju se u arhivi tako $to se slazu po Kklasifikacijskim oznakama, a
unutar tih oznaka po rednim brojevima iz odgovarajuce knjige evidencije u koju su zavedeni.
(2) Za predmete i akte iste klasifikacijske oznake, po pravilu, treba predvidjeti poseban fascikl u
koji ¢e se zavrseni predmeti odlagati.
(3) Na fascikle iz stavka (1) ovog ¢lanka upisuju se sljede¢i podaci:
a) naziv tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika,
b) klasifikacijska oznaka predmeta i akata i
c¢) godina u kojoj je postupak po tim predmetima okoncan.

Clanak 82.

(Postupanje s opseznijim predmetima)
(1) Pojedini opsezniji i slozeniji predmeti mogu se ¢uvati odvojeno u posebnom fasciklu.
(2) Pored podataka iz ¢lanka 81. stavak (3) ovog pravilnika, na ovaj fascikl treba napisati i kratku
sadrzinu predmeta.
(3) Na mjestu gdje bi trebalo da se nalazi predmet iz stavka (1) ovog ¢lanka u fasciklu iz ¢lanka
81. stavak (2) ovog pravilnika, stavlja se na posebnom papiru kratka zabiljeska s naznacenjem
mjesta gdje se predmet cuva.

5 Clanak 83.
(Cuvanje predmeta s odredenim stupnjem tajnosti)
Arhivirani predmeti s oznakom tajnosti ¢uvaju se sukladno propisima o tajnim podacima.

Clanak 84.
(Urednost arhive)
Predmeti i akti odlozeni u arhivu tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika, moraju se, do predaje
mjerodavnom arhivu, ¢uvati u sredenom stanju, u skladu s propisima koji se odnose na ¢uvanje
arhiviranih predmeta i akata.

Clanak 85.
(Rukovanje s predmetima stavljenim u arhivu)
(1) Predmetima i aktima stavljenim u arhivu tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika, rukuje ovlasteni
zaposlenik pisarnice.
(2) Predmeti i akti stavljeni u arhivu izdaju se iz arhive iskljucivo uz revers.
(3) Reversi se cuvaju u posebnom fasciklu, a po povratku predmeta, odnosno akta, revers se
ponistava i vraca sluzbeniku koji ga je potpisao.



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

(5) Predmeti i akti stavljeni u arhivu tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika mogu se izdavati drugim
tijelima samo po pismenom odobrenju rukovoditelja tog tijela uprave u ¢ijoj se arhivi ¢uvaju.

(6) Revers iz stavka (2) ovog ¢lanka izdaje se na Obrascu broj 18.

Clanak 86.
(Razgledanje predmeta u arhivi)
(1) Razgledanje i prepisivanje akata koji se odnose na upravne predmete vrsi se u skladu s
odredbama ZUP-u, a koje se odnose na nacin razgledanja spisa.
(2) 1zdavanje i ovjeravanje prijepisa akata, dokumenata, uvjerenja, potvrda i drugih akata koji se
nalaze u arhivi, na zahtjev zainteresiranih osoba, vr$i se prema ZUP-u, odnosno prema vazeéim
propisima kojima se ureduje ovjeravanje potpisa, rukopisa i prijepisa.

XV - OVLAST ZA VRSENJE UREDSKOG POSLOVANJA
Clanak 87.

(Sluzbena osoba za vrsenje uredskog poslovanja)
(1) Rukovoditelj tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika, posebnim rjesenjem odreduje sluzbenu osobu
koja ¢e neposredno biti odgovorna za vodenje uredskog poslovanja iz nadleznosti tog tijela i
utvrduje ovlasti te osobe.
(2) Sluzbena osoba ovlastena za vrSenje uredskog poslovanja obvezna je u tijeku radnog
vremena organizirati vrsenje poslova tako da sluzbeni predmeti, akti i drugi materijali, pecati,
zigovi, Stambilji 1 drugi akti 1 predmeti stalno budu pod njenim nadzorom i da ne smiju do¢i u
posjed neovlastenih osoba.
(3) Po zavrSetku radnog vremena predmeti, akti i drugi sluzbeni materijali, pecati, Zigovi,
Stambilji moraju se Cuvati u zakljuCanim ormarima, kasama, stolovima ili zakljucani u radnoj
prostoriji u kojima je osigurana njihova sigurnost.

XVI - ORGANIZACIJA RADA | PRIJAMA STRANAKA, RADNE PROSTORIJE |
NJIHOVO KORISTENJE

Clanak 88.

(Organizacija rada)
Radi stvaranja uvjeta za organiziran i uspjeSan rad, svako tijelo iz ¢lanka 1. ovog pravilnika
obvezno je utvrditi takvu organizaciju rada koja treba da obuhvati sljedeca pitanja, i to:
a) nacin i vrijeme prijama stranaka,
b) pristupacnost i urednost radnih prostorija,
¢) nacin pribavljanja podataka potrebitih za rjeSavanje predmeta,
d) radno vrijeme.

Clanak 89.
(Nacin i vrijeme prijama stranaka)
(1) Tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika prijam stranaka u pisarnici organiziraju tako da se one
svakodnevno primaju u okviru redovnog radnog vremena, a izuzetno i izvan tog vremena, ako za
to postoje opravdani razlozi.



(2) Vrijeme prijama stranaka od strane postupajucih sluzbenika kao obradivaca predmeta u
upravnom postupku moze se utvrditi od strane rukovoditelja tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika u
odredenom vremenskom periodu u tijeku radnog vremena.

(3) Za prijam stranaka, po pravilu, odreduje se odgovarajuca prostorija u vidu prijamnog ureda u
kojoj bi se davale potrebne obavijesti i naputci stranci u vezi njenih zahtjeva za ostvarivanje
prava i izvr§avanje obveza.

(4) U zavisnosti od potrebe, ovlasteni zaposlenik pisarnice moze stranku uputiti i postupajuc¢em
sluzbeniku koji je nadlezan za rjeSavanje zahtjeva stranke radi dobijanja blizih objasnjenja o
rjeSavanju njenog zahtjeva.

Clanak 90.

(Pristupacnost i urednost radnih prostorija)
(1) Radne prostorije tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika rasporeduju se tako da stranke mogu brzo
i organizirano bez nepotrebnog zadrzavanja, obaviti posao zbog kojeg su dosle u to tijelo.
(2) Za pisarnicu treba odrediti prostoriju koja se, po pravilu, nalazi blizu ulaza u zgradu, odnosno
na mjestu koje je pristupacno za dolazak stranaka, a da se istovremeno ne ometa rad ostalih
zaposlenika.
(3) Radne prostorije jedne organizacijske jedinice treba, po moguénosti, da budu povezane i na
istom katu.
(4) Katovi i radne prostorije moraju biti obiljeZene rednim brojevima.
(5) Na vratima radnih prostorija treba da se nalazi naziv tijela, naziv organizacijske jedinice, ime,
prezime i pozicija zaposlenika koji radi u radnoj prostoriji.
(6) U hodniku zgrade, kod ulaznih vrata, treba na vidnom mjestu istaknuti raspored tijela iz
¢lanka 1. ovog pravilnika i njihovih organizacijskih jedinica.
(7) U hodnicima zgrade, na odgovaraju¢im oglasnim plocama, kao i na zvani¢noj internet
stranici tog tijela, treba istaknuti potrebne informacije i naputke o nacinu ostvarivanja odredenih
prava stranaka i popis dokumenata potrebnih za ostvarivanje tih prava.

Clanak 91.
(Radno vrijeme)
(1) Radno vrijeme tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika treba rasporediti tako da stranke jednim
dolaskom mogu obaviti sve poslove zbog kojih su dosle u to tijelo.
(2) Stranke iz udaljenih mjesta, bolesne, stare i invalidne osobe (branitelj, civilne Zrtve rata i sl.)
se moraju primiti tijekom radnog vremena svakog dana kada tijelo iz ¢lanka 1. ovog pravilnika
radi.

XVII - VELICINA | TISKANJE OBRAZACA

Clanak 92.

(Oblik i kvaliteta obrazaca)
(1) Obrasci knjiga evidencija iz ¢lanka 6. ovog pravilnika, kao i drugi obrasci predvideni ovim
pravilnikom izraduju se u sljede¢im formatima, 1 to:
a) obrasci br. 3. i 4. u vodoravnom formatu 50 x 40 cm,
b) obrasci br. 5. 1 14. u vodoravnom formatu A-3,
c) obrasci br. 6., 11., 12. i 17. u vodoravnom formatu A- 4,
d) obrasci br. 7., 8., 9., 10., 13. i 16. u uspravnom formatu A-4,



e) obrasci br. 1., 15. i 18. u vodoravnom formatu A-5.

(2) Temeljne knjige evidencije na obrascu br. 3, 4, 5 i 6 moraju biti uvezane u tvrde kartonske
korice od trajnog materijala u poluplatnu.
(3) Pri izradi obrazaca predvidenih ovim pravilnikom ne moze se odstupiti od oblika, veli¢ine,
sadrzine i kvaliteta papira, koji su njime propisani.
(4) Pri izradi obrazaca mora se voditi ratuna da dimenzije rubrika predvidenih u obrascu budu
tako utvrdene da se u svaku rubriku mogu upisati predvideni podaci.
(5) Obrasci temeljnih knjiga evidencija i drugi obrasci predvideni ovim pravilnikom (obrasci br.
1. do 18.) nalaze se u prilogu ovog pravilnika i ¢ine njegov sastavni dio.
Clanak 93.

(Pecati i Stambilji)
(1) Pecati organa iz ¢lanka 1. ovog pravilnika se izraduju sukladno odgovaraju¢im propisima o
pecatu.
(2) Tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika mogu imati §tambilje koji sluze za otiskivanje odredenog
kraceg teksta na akte, spise 1 drugu dokumentaciju.
(3) Stambilji su pravokutnog ili Getvrtastog oblika, a izraduju se od gume, plastiéne mase ili
drugog sli¢nog materijala.
(4) Izradu Stambilja, njegov sadrzaj i namjenu odreduje rukovoditelj tijela iz ¢lanka 1. ovog
pravilnika, o ¢emu se donosi posebno rjesenje.

XVIII - POSTUPAK PRIMOPREDAJE SLUZBENIH AKATA, SPISA I DRUGE
SLUZBENE DOKUMENTACIJE IZMEDPU UKINUTIH I NOVOOSNOVANIH
ZUPANIJSKIH TIJELA UPRAVE, OPCINSKIH I GRADSKIH SLUZBI ZA UPRAVU,
ODNOSNO UPRAVNIH ORGANIZACIJA

Clanak 94.
(Vrijeme preuzimanja sluzbenih akata i dokumentacije)
(1) Novoosnovano tijelo iz ¢lanka 1. ovog pravilnika preuzima sluzbene akte ukinutog tijela na
dan prestanka njegovog rada.
(2) Ukinuto tijelo na dan prestanka svog rada zakljucuje evidencije o svim svojim sluzbenim
aktima, vr$i njihov popis 1 predaje ih, u sredenom stanju, novoosnovanom tijelu.

Clanak 95.
(Povjerenstvo za primopredaju sluzbenih akata)
Primopredaju sluzbenih akata izmedu ukinutog i novoosnovanog tijela vrsi povjerenstvo koju
osniva Vlada Hercegovacko-neretvanske Zupanije, a u gradu i op¢ini, gradonacelnik odnosno
nacelnik, i to od predstavnika ukinutog i novoosnovanog tijela.

Clanak 96.
(Zapisnik o primopredaji sluZzbenih akata)
(1) Povjerenstvo za primopredaju sluzbenih akata sacinjava zapisnik koji sadrzi:
a) naziv povjerenstva koje sastavlja zapisnik,
b) mjesto i datum sacinjavanja zapisnika,
c) oznaku propisa na temelju koga se vr$i primopredaja sluzbenih akata,
d) broj i datum akta kojim je formirano povjerenstvao za primopredaju sluzbenih akata,



e) pune nazive ukinutog i novoosnovanog tijela,

f) imena i prezimena ¢lanova povjerenstva i

g) op¢e podatke o sluzbenim aktima koji su predmet primopredaje, po godinama, vrsti, koli¢ini i
stanju tih akata.

(2) Zapisnik o primopredaji sluzbenih akata potpisuju svi ¢lanovi povjerenstva, a ovjerava se
pecatom ukinutog i novoosnovanog tijela.

(3) Zapisnik o primopredaji i popis sluzbenih akata ukinutog tijela sastavljaju se u pet istovjetnih
primjeraka, od kojih se po dva urucuju predstavnicima ukinutog i novoosnovanog tijela, a jedan
primjerak dostavlja se Vladi Hercegovacko-neretvanske zupanije, odnosno tijelu iz ¢lana 95.
ovog pravilnika koje je formiralo povjerenstvo.

(4) Popis sluzbenih akata iz stavka (2) ¢lanka 94. ovog pravilnika, sastavni je dio zapisnika o
primopredaji sluzbenih akata.

X1X - NADZOR NAD VRSENJEM UREDSKOG POSLOVANJA

Clanak 97.
(1) Rukovoditelji tijela iz ¢lanka 1. ovog pravilnika obvezni su po isteku kalendarske godine
formirati povjerenstvo koje ¢e izvrsiti kontrolu pravilnosti vrSenja uredskog poslovanja iz
nadleZnosti tih tijela sukladno propisima o uredskom poslovanju.
(2) Nadzor nad primjenom odredaba ovog pravilnika i drugih Zupanijskih propisa o uredskom
poslovanju obavlja Ministarstvo pravosuda uprave 1 lokalne samouprave Hercegovacko-
neretvanske Zupanije putem upravne inspekcije.

XX - PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 98.
(Postupanje s postoje¢im predmetima i aktima)
Predmeti i akti primljeni i zavedeni u evidencije koje se rabe do dana pocetka primjene ovog
pravilnika, zavr$it ¢e se po propisima o uredskom poslovanju koji su se primjenjivali do tog
dana.

Clanak 99.
(Stupanje na snagu)

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, i objavit ¢e se u Narodnim novinama
Hercegovacko-neretvanske Zupanije, a pocet ¢e se primjenjivati 01.01.2020. godine.

Ministar

Suad Balié v.r.



