Na osnovu ¢lana 1. Uredbe o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu
u Federaciji Bosne i Hercegovine (,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine",
broj: 20/98), Upustva o naginu vr8enja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i
sluZbama za upravu u Federaciji Bosne i Hercegovine (SluZbene novine Federacije BiH,
broj: 30/98, 49/98 , 5/00), &lana 27. stav 1. Alineja 6. i ¢lana 37. Stav 2) Zakona o
ustanovama (,Sluzbeni list RBiH", broj 6/92, 8/93 i 13/94) i &lana 16. Pravila Javne
ustanove ,MES - Medunarodni teatarski festival - Scena MESS“ Sarajevo (broj: 257/16 od
10.05.2016. godine, Izmjene i dopune broj: 02-XI1-844/21 od 28.12.2021.godine), Upravni
odbor J.U. ,MES — Medunarodni teatarski festival ~ Scena MESS*, na 40. sjednici
odrzanoj dana 14.12.2023. godine donosi,

PRAVILNIK
O KANCELARIJSKOM POSLOVANJU JAVNE USTANOVE
»MES - MEDUNARODNI TEATARSKI FESTIVAL - SCENA MESS“ SARAJEVO

. OPSTE ODREDBE

Clan 1.
(Oblast primjene)

Ovim Pravilnikom utvrduje se nadin vr8enja kancelarijskog poslovanja u Javnoj ustanovi
,MES - Medunarodni teatarski festival — Scena MESS" Sarajevo
(u daljem tekstu: MES).

Clan 2.
(Predmet kancelarijskog poslovanja)

Kancelarijsko poslovanje obuhvata:
a) primanje, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poste, odnosno akata,
b) zavodenje akata,
c) zdruzivanje akata,
d) dostavljanje akata u rad,
e) rad s aktima,
f) razvodenje predmeta i akata,
g) rokovnik predmeta,
h) vracanje rijeSenih akata na protokol,
i) otpremanje poste, kao i njihovo stavljanje u arhivu (arhiviranje) i njihovo &uvanje.

Clan 3.
(Osnovni termini u okviru kancelarijskog poslovanja)

U okviru kancelarijskog poslovanja pojedini termini imaju sljedec¢e znacenje:
a) Sluzbeni akt je svaki pisani akta kojim se pokrec¢e, dopunjuje u mijenja, prekida ili
zavr8ava neka sluzbena radnja u MESu.
Sluzbeni akti mogu biti primljeni akti, vlastiti akti, upravni akti i akti poslovanja, obiéni,
tajni i vrlo tajni, sa oznakamo koju tajnu sadrzi ili vrstu hitnosti.
- Primljeni akti su akti koje MES prima od drugog organa, upravne organizacije,
pravnog lica ili fizitkog lica (zahtjev ili drugi akti koji se jedno pravno lice ili fizicko
lice obraca MESu da se rije8i neko pitanje).




- Vlastiti akti su akti kojima MES po vlastitoj inicijativi pokrec¢e jednu sluzbenu radnju
o pitanju iz svoje nadleZnosti.

- Tajnii vrlo tajni akti su akti koji sadrZe odredene podatke koji predstavljaju tajnu i
to: drzavnu tajnu, sluzbenu, vojnu tajnu i sl. Tajna podrazumijeva da takvi podaci
ne mogu biti dostupni neovlastenim licima.

- Obiéni akti su akti koji ne sadrze podatke koji predstavljaju tajnu.

b) Prilog je pisani akt (dokument, tabela, grafikon, crtez ili sli¢no) koji se prilaze uz
sluzbeni dopis radi dopunjavanja, objadnjavanja ili dokazivanja sadrZine sluZzbenog
akta;

c) Predmet je skup sluzbenih akata i priloga koji se odnose na isto pitanje i ¢ine cjelinu;

d) Dosije - predstavlja skup vie predmeta koji se odnose na istu materiju ili isto pravno ili
fiziCko lice i koji se kao jedna cjelina ¢uvaju na istom mjestu;

e) Fascikl je skup viSe predmeta ili viSe dosijea koji se poslije zavr§enog postupka Suvaju
u istom omotu (kutije, korice);

f) Protokol je radno mjesto gdje se vrSe poslovi: prijem, pregledanje i rasporedivanje
poste, evidentiranje i zdruZivanje sluzbenih akata, otpremanje poste, razvodenje, kao i
njihovo stavljanje u arhivu (arhiviranje i Cuvanje). Protokol treba biti smjesten u
posebnim prostorijama u kojima se mogu vr$iti samo kancelarijski poslovi;

g) Arhivski fond €ini sva arhivska grada koja je nastala poslovanjem MESa;

h) Arhiva je mjesto gdje se &uvaju zavrSeni predmeti i akti, evidencija o aktima i
predmetima, kao i ostali dokumentacijski materijal do njihove predaje nadleznom
arhivu ili unistenju;

i) Arhivski depo sastoji se od jedne ili viSe prostorije odvojenih od protokola u kojima se
¢uva arhivska grada i registraturna grada po isteku u Sluzbama;

j) Elektronski dokumenti jednoobrazno povezan cjeloviti skup podataka koji su
elektronski oblikovani (izradeni pomocu ra€unara i drugih elektronskih uredaja),
poslani, primljeni ili saCuvani na elektronskom, magnetnom, opti¢kom ili drugom mediju
| koji sadrZi osobine kojima se odreduje autor, vjerodostojsnost sadrzaja, te dokazuje
vrijeme kada je dokument sadinjen. SadrZaj elektronskog dokumenta ukljucuje sve
oblike pisanog teksta, podatke, slike, crteZe, karte, ton, muziku i govor.

Il. PRIMANJE, OTVARANJE, PREGLEDANJE POSTE | RASPOREBIVANJE POSTE
1. Primanje poste

Clan 4.
(Primanje poste i prijem stranaka)

(1) Primanje poste obuhvata prijem akta, podneska, Zalbi, dopisa, pisama, paketa i dr.
kod J.U. MES, a vr8i se na odredenom mjestu — protokolu.

(2) Posta se prima u redovnom radnom vremenu, a prima je odredeni ovlasteni radnik —
tehnicki sekretar MES-a.

(3) Nacin prijema sluzbene poste izvan radnog vremena ili u dane kada se ne radi
odreduje direktor J.U. MES u skladu sa specificnostima djelatnosti Javne ustanove,
mjesnim prilikama i potrebama.

(4) Prijem stranaka vrsi radnik ovlasten za kancelarijsko poslovanje u prostoriji u kojoj
obavlja poslove i zadatke.

(6) Zavisno o potrebi, radnik iz prethodnog stava moze stranku uputiti na radnika MESa
koji obavlja poslove i zadatke koji si u vezi sa zahtjevom, odnosno upitom stranke
radi detaljnih objasnjenja.




(6) Tekst obavjestenja i uputa sa popisom potrebnih dokumenata radnik ovlasten za
prijem stranaka moZe po potrebi da uruéi stranci.

Clan 5.
(Nacin prijema poste)

(1) Prijem poste se vrsi liEnom dostavom i putem poste.

(2) Prijem poste dostavijene preko kurira, potvrduje se potpisom dostavne knjige za
mjesto, dostavnice, povratnice ili na kopiju pisma &iji se original prima.

(3) Ovlasteni radnik koji prima po$tu neposredno od stranke, ne smije odbiti prijem, ako
je posta upuéena na MES, a na poSilici nedostaju drugi podaci (netaéna adresa i
sli¢no).

Clan 6.
(Primanje nepotpunog akta)

(1) Ako akt prilikom neposredne predaje ima formalne nedostatke, odnosno nije ovjeren
peCatom, nije potpisan, nema adrese stranke i sli¢no, ovlasteni radnik ¢e ukazati
stranci na te nedostatke i objasniti joj kako da ih otkloni;

(2) Ako stranka i pored upozorenja zahtijeva da se akt primi, ovlasteni radnik ¢e ga
primiti, s tim da ¢e na njemu saciniti sluzbenu zabilje$ku o datom upozerenju;

(3) Na zahtijev stranke koja predaje akt, mora se izdati potvrda o prijemu;

(4) Potvrda se izdaje na otisku prijemnog Stambilja u koji se unosi datum predaje, broj
MES-a, osnovni broj djelovodnog protokola pod kojim je predmetm, odnosno akt
zaveden.

Clan 7.
(Primanje poste preko postanske sluzbe)

(1) Primanje poste koja se J.U. MES dostavlja preko postanske sluzbe, kao i podizanje
poste iz postanskog pregratka, vrSi se po propisima kojima je ureden nacin rada
preduzecéa postansko-telegrafskotelefonskog prometa.

(2) Prilikom primanja, odnosno podizanja poste iz poStanskog pregratka, ovlasteni
sluzbenik J.U. MES ne smije podi¢i posiliku na kojoj je oznagena vrijednost ili je u
pitanju preporu¢ena posiljka, ako utvrdi da je poSiljka ostecena.

(3) U takvom sluéaju on ¢e zahtijevati od odgovornog sluzbenika poste, odnosno od
nadlezne jedinice poStanske sluzbe, da se stanje i sadrZina poSiljke (opseg i vrsta
ostecenja) komisijski utvrdi i tek poslije toga ¢e sa zapisnikom o komisijskom nalazu
preuzeti posiljku.

2. Otvaranje poste

Clan 8.
(Dostavljanje poste ovlastenim licima)

(1) Ovlasteni radnik na protokolu, odgovoran za vodene kancelarijskog poslovanja u
MESu, duZan je neotvorenu postu dostaviti licu na koje je posta naznacena.

(2) Otvaranje i pregledanje sluzbene poste MESa (obi¢ne, tajne i vrlo tajne, vrijedonosnih
posiljki i dr.) vr8i ovlasteni radnik na protokolu, odnosno drugo ovlasteno lice.

(3) Posilike u vezi sa licitacijom, objavljivanjem obavjestenja u javnoj nabavci, konkursa,
oglasa i sl. ne otvaraju se ve¢ se na koverti upisuje vrijeme i datum prijema. Posiljke
ove vrste otvara odredena komisija.
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(4) Ovlasteni sluzbenik zaduzen za poslove iz stava (3) ovog ¢lana duzan je prethodno
da upozori tehni¢kog sekretara na ove posiljke koje se ocekuju te da se iste ne smiju
otvarati.

Clan 9.
(Potrebna paznja prilikom otvaranja poste)

(1) Pri otvaranju poste treba paziti da se ne oSteti sadrZina kao i da u koverti ne ostane
neki prilog.

(2) U slucajevima kada datum predaje poste moze biti od znaaja za rac¢unanje rokova,
uz primljenu postu, treba priloziti kovertu.

Clan 10.
(Postupanje sa oStecenom postom)

Za o$tecene primljene posilike, zapisnicki ili kratkom zabiljeS§kom, koja se upisuje
neposredno uz otisak prijemnog Stambilja, konstatuje se vrsta i obim ostecenja.

3. Pregledanje poste

Clan 11.
(Nac¢in pregledanja poste)

1) Pregledanje poste se vr§i odmah nakon otvaranja.

2) Pregledanjem se utvrduje sljedece:

na koju se materiju posta odnosi, a na osnovu ¢ega se vrsi signiranje;

da li ima priloga i koliko;

ukoliko je u aktu navedeno da su prilozeni prilozi, a isti nedostaju, u tom slu¢aju na

aktu treba napisti kratku konstataciju ,Primjeno bez priloga®;

ako nedostaje samo neki prilog, treba navesti koji prilog nedostaje;

e. da li je akt adresiran na neki drugi organ ili pravno lice, te u tom sluéaju na aktu
zapisati zabiljeSku ,Pogresno dostavljeno”;

f. dalije uz akt priloZzen novac ili ne$to drugo i ako je prilozen novac ili taksa ili nesto

sli¢éno, na aktu napisati ,Primljeno .... KM" ili ,Primljena taksa u iznosu od .... KM",
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Clan 12
(Prijemni Stambilj)

Na svaku primljenu posiljku ovlasteni radnik utiskuje prijemni Stambil].
Clan 13.
(Pecati i Stambilji)

(1) Pecati sluze za potvrdivanje autenti¢nosti sluzbenih akata.

(2) Stambilji sluZe radniku radi ekspeditivnosti na posiu.

(3) Pecat i Stambilji upotrebljavaju se u sluzbenim prostorijama.

(4) Pecate i Stambilje ¢uvaju i upotrebljavaju ovlastena lica koja su istim zaduzZena.




Clan 14.
(Evidencije i postupak uni$tavanja pecata i Stambilja)

(1) O pecatima i Stambiljima ovladteno lice vodi posebnu evidenciju.

(2) Ako je pecat ili Stambilj neupotrebljiv, zbog istroSenosti ili promjene podataka,
unistavaju se komisijski uz zapisnik.

(3) Komisiju od tri &lana imenuje direktor MES-a.

4. Rasporedivanje poste (signiranje)

Clan 15.
(Signiranje poste)

(1) Signiranje poste podrazumijeva rasporedivanje akata, odnosno predmeta na
organizacione jedinice ili odnosno na radna mjesta.

(2) Primljenu postu rasporeduje ovlasteni radnik na protokolu, ili drugo ovlasteno lice
koje rieSenjem odredi direktor MESa.

(3) Ovlasteni radnik na protokolu odnosno ovlasteno lice, pregleda postu i odreduje je
prema vrsti poste (obi¢na, tajna i vrlo tajna, vrijedonosna posilika i dr.).

(4) Signiranje podrazumijeva rasporedivanje akata, odnosno predmeta na direktora i
sluzbe.

(5) Signiranje se vrsi tako Sto se na prvoj strani svakog akta i predmeta, u desnom
gornjem uglu upisuje ,direktor” ili ,sluzba“ kojoj ¢e se posta dostaviti, datum i potpis.

(6) Kada se zavr$i signiranje poste, akti, odnosno predmeti, predaju se ovlastenom
radniku na daljnji postupak.

Clan 16.
(Rasporedivanje poste)

(1) Posta se razvrstava istog dana kada je primljena;
(2) Rasporedivanje poste se vr$i na direktora i sluzbe/sektore, prema unaprijed
odredenim oznakama za sluzbe/sektora.

[ll. ZAVODPENJE AKATA
1. Knjige evidencije u kancelarijskom poslovanju

Clan 17.
(Knjige evidencije)

U okviru kancelarijskog i arhivskog poslovanja vode se sljedece evidencije:
a) Djelovodni protokol predmeta i akata i dokumenata;
b) Djelovodni protokol za povijerljive i strogo povjerljve akte;
¢) Interna dostavna knjiga;
d) Arhivska knjiga;
e) Knjiga ulaznih/primljenih faktura — KUF;
f) Knjiga izlaznih faktura — KIF;
g) Knjiga za otpremu pos$te puem PTT-a.




2. Nacin i vrijeme zavodenja akata

Clan 18.
(Zavodenje i vrijeme dostavijanje akata)

(1) Kada ovlasteni radnik za kancelarijsko poslovanje primi signiranu pos$tu, pristupa
njenom zavodenju u odgovarajuce knjige evidencije iz ¢lana 17. ovog Pravilnika;

(2) O cjelokupnoj primljenoj posti, vodi se uredna evidencija;

(3) Predmeti se evidentiraju i dostavljaju u rad istog dana kada su i primljeni.

Clan 19.
(Nacin zavodenja akata)

(1) Osnovna evidencija akata je djelovodni protokol ili upisnik.

(2) Za pojedine vrste predmeta mogu se voditi i registri (abecedni);

(3) Nakon zavodenja akata u odgovaraju¢e evidencije (protokol ili upisnik), pristupa se
stavljanju otiska prijemnog Stambilja na akt;

(4) Otisak prijemnog Stambilja stavlja se, po pravilu, u gornji desni ugao prve stranice
akta. Ako tu nema dovoljno mjesta, otisak prijemnog stambilja treba staviti na
pogodno mjesto prve stranice, vodedi pri tome racuna da tekst akta ostane potpuno
citak.

(5) U otisak prijemnog Stambilja upisuje se sljedeée:

a) Datum prijema akta,
b) U rubriku ,broj*,
¢) Redni broj djelovodnika ili druge evidencje;

(6) Otisak prijemnog Stambilja ne stavlja se na prilog akta;

(7) Ostale oznake na aktima (npr. Veza broja i sl.) ispisuje se pored otiska prijemnog
stambilja.

Clan 20.
(Zavodenje akata u djelovodni protokol prema stepenu povjerljivosti)

(1) Djelovodni protokol se vodi po sistemu osnovnih brojeva i podbrojeva.

(2) Osnovnim brojevima oznacCavaju se predmeti, a podbrojevima akti koji se odnose na
isti predmet.

(3) U djelovodnom protokolu akti se zavode po hronoloskom redu, a oznacCavaju se rednim
brojevima (od 1 - pa nadalje) po prijemu akta.

(4) Zavodenje akata prema stepenu povjerljivosti vrSi se u djelovodni protokol
odgovarajuce vrste, a oni mogu biti :

a) obicni

b) tajnii

c¢) vrlo tajni.

(5) Poslije zavodenja tajnih, odnosno vrlo tajnih predmeta ili akata, upisuje se u
prijemni §tambilj ispred broja predmeta ,tajno®, odnosno ,vrlo tajno®.

(6) Utajni, odnosno vrlo tajni djelovodni protokol zavodi se svaki akt koji je primljen
pod oznakom ,tajno” ili vrlo tajno”.

(7) U djelovodnik za tajnu®ili ,vrlo tajnu® postu upisuju se predmeti koji su od strane
izdavatelja predmeta, odnosno akta oznacenikao ,tajni“ili ,vrlo tajni*.




Clan 21.
(Zavodenje predmeta u djelovodni protokol)

Zavodenje predmeta u djelovodni protokol vr$i se na sljedeéi nacin:

a) u rubriku redni broj ,1* - upisuje se osnovni broj protokola;

b) u rubriku ,2" - upisuje se kratka sadrzina predmeta;

c) u rubriku ,3" - upisuje se podbroj, pocev od broja 1. i dalje kako slijedi (2,3,...) akata
koji se odnose na isti predmet, a naknadno se prime;

d) u rubriku ,4“ - upisuje se datum prijema podneska odnosno akta iz rubrike broj ,2°;

e) u rubriku ,5 - upisuje se naziv i sjediSte posiljaoca akta, pri zavodenju vlastitih
predmeta - akata u ovu rubriku upisuje se skrac¢enica ,VL - vlastito®;

f) u rubriku 6 - upisuje se broj i datum iz zaglavlja primljenog akta;

g) u rubriku , 7 - upisuje se broj ureda direktora, organizacione jedinice ili sluzbe kojoj se
podnesak dostavlja u rad;

h) u rubriku ,8" - upisuje se broj klasifikacione oznake u koju je akt razvrstavan;

i) u rubriku ,9“ - upisuje se naziv organa, pravnog ili fizickog lica, organizaciona jedinica
ili sluzba kojoj se akt dostavlja.

IV. POPIS AKATA

Clan 22.
(Popis akata)

(1) Popis akata je sastavni dio djelovodnika i sluZi za zavodenje akata iste vrste koji se u
vecem broju pojavljuju u radu pravnog lica ili se oéekuje da ¢e se pojaviti u toku
godine, a po kojima se vodi isti postupak, radi lakSeg i brzeg postupanja.

(2) Za ovu vrstu akata treba, u pravilu na pocetku godine rezervisati prve osnovne
brojeve u djelovodniku. Kod osnovnog broja u djelovodniku stavlja se preko vodoravnih
crta krupnim slovima ,popis akata“.

(3) Za koje ¢e se vrste predmeta voditi popis akata, rieSenjem odreduje direktor J.U. MES
na pocéetku svake godine.

V. ZDRUZIVANJE AKATA

Clan 23.
(Zdruzivanje akata koji se odnose na isti predmet)

(1) Zdruzivanje akata predstavlja radnju koja se sastoji u tome da se svi akti koji se odnose
na jedan predmet priloZze tom predmetu i da se stave u isti omot za spis. To je
zdruzivanje akata, odnosno kompletiranje akta kao jedne cjeline, jer se odnosi na
jedan predmet.

(2) Ako nakon dostavljanja odgovarajuceg predmeta u rad nadleznom radniku,
naknadno stigne akt ili viSe akata koji se odnose na isti predmet, ovlasteni radnik
na akt stavlja datum i isti akt dostavlja nadleznom radniku i to je dopunsko
zdruzivanje akata.




Clan 24.
(Nacin zdruzivanja akata)

(1) Nakon evidentiranja akata u djelovodni protokol, akt se stavlja u omot u koji se
kasnije ulazu svi ostali akti i prilozi istog predmeta.

(2) Na omotu u gornjem lijevom uglu stavlja se otisak prijemnog Stambilja i upisuje se
oznaka ureda direktora, organizacione jedinice ili sluzbe, broj djelovodnog protokola,
a na oznacenom prostoru i ostali podaci o predmetu i njegovom kretanju u toku
postupka.

(3) Svi prilozi koji idu uz akt moraju biti upisani na unutragnjoj strani omota.

Clan 25.
(Vodenje djelovodnog protokola i njegovo zakljuéivanje)

(1) Na pocetku svake godine i u slu¢aju reorganizacije, upis akata u djelovodni protokol
pocinje sa osnovnim brojem 1 (jedan).

(2) Na kraju godine, 31. decembra djelovodni protokol se zakljucuje, tako $to se ispod
posliednjeg osnovnog broja podvuce crta, a ispod nje upi$e cifrom posljedniji broj, a u
produzetku zabiljeska slovima, bez prekida: ,Zaklju¢no sa brojem..."

(3) S lijeve strane, ispod zabiljeSke upisuje se mjesto i datum, a sa desne strane potpis
ovlastenog radnika i otisak pedata.

Clan 26.
(Zavodenje finansijskih dokumenata - ra¢uni, fakture i sl.)

Obracéunske situacije, racuni, fakture i putni nalozi se zavode se u djelovodni protokol i
dostavljaju se u Tehni¢ko operativhu Sluzbu ovlastenom radniku putem interne dostavne
knjige i zavode se u KIF i KUF od strane ovlastenog radnika.

Clan 27.
(Zavodenje tajnih i vrlo tajnih predmeta)
Tajni i vrlo tajni predmeti zavode se u tajne, odnosno vrlo tajne evidencione knjige
(protokol).

VI. DOSTAVLJANJE PREDMETA | AKATA U RAD | INTERNA DOSTAVNA

KNJIGA }
Clan 28.
(Dostavljanje akata u rad putem interne dostavne knjige)

(1) Nakon evidentiranja akata u odgovarajuce evidencije (djelovodni protokol), isti se
upisuju u interne dostavne knjige istog, a najkasnije narednog radnog dana, na
pocetku radnog vremena, dostavljaju se u rad uredu direktora, organizacionim
jedinicama ili sluzbama.

(2) Intema dostavna knjiga je evidenciono sredstvo protokola i sluzi kao dokaz o
primopredaji akta.




Clan 29.
(Interna dostavna knjiga)

Radnik J.U. MES koji preuzima akte u rad sa protokola duzan je preuzimanje akata u
rad ovjeriti stavljanjem datuma u rubrici 4. i potpisa u rubrici 5. interne dostavne
knjige, te redovno i uredno voditi svoju posebnu evidenciju (upisati broj primljenog
akta, sadrzaj predmeta i kome je akt dalje predat u rad) tako da u svakom momentu
mogu znati Sta je predmet doti€nog akta i gdje se u datom momentu predmet nalazi.

VIl. VRACANJE RIJESENIH PREDMETA NA PROTOKOL

Clan 30.
(Priprema akta za vra¢anje na protokol i njegovo arhiviranje)

Po okoncanju postupka po nekom predmetu obradivadi akata su duzni kompletirati
iste, odnosno sloziti uz osnovni broj sve podbrojeve, priloge i zabilje$ke onim redom
kako su inastajali i uputiti ih na protokol na ¢uvanje u arhivu. Obradiva¢ akta je duzan s
lijeve strane akta staviti protokolu uputstvo kako dalje sa aktom treba postupati:

a) nacin otpreme (preporuceno, avionom, kurirom);

b) da li se akt ustupa drugom organu i kome;

c) ako se akt stavlja u rok upisati oznaku ,R*;

d) ako akt treba arhivirati staviti oznaku ,a/a“.

) Clan 31.
(Cuvanje akta na protokolu do odredenog roka)

Akti po ¢ijim predmetima postupak treba prekinuti zbog prikupljanja novih podataka
potrebno je uputiti na protokol, na ¢uvanje do roka Koji je na njima oznacéen.

VIIl. ROKOVNIK PREDMETA

Clan 32.
(Evidencija predmeta)

(1) Predmeti za koje je odredeno da se drze u evidenciji do odredenog roka
stavljaju se u rokovnik predmeta, a nalog za stavljanje predmeta u rokovnik
daje radnik koji radi na predmetu kada utvrdi da podnosilac akta nije dostavio
odredeni akt ili izvrsio odredenu radnju za rjeSavanje predmeta.

(2) Predmet s oznakom ,R"idatum do kojeg ¢e predmet biti u roku stavlja se u
rokovnik predmeta, u pregradu koja se odnosi nadatum upisan na predmetu.

(3) Rokovnik predmeta predstavlja fascikle ili pregrade u ormaru u koje se stavljaju
predmeti za koje se traze odredeni dokazi potrebni za rjeSavanje predmeta.
Predmet odloZen u rokovnik ¢uva se u rokovniku do dana oznacenog za Cuvanje
na omotu spisa.

(4) Na dan roka izuzimaju se svi predmeti iz odgovarajuceg fascikla ili pregrade i
predaju u rad.




IX. SASTAVNI DIJELOVI SLUZBENOG AKTA

Clan 33.
( Sastavni dijelovi akta)

(1) Svaki sluzbeni akt sadrzi slijede¢e osnovne dijelove:

a) zaglavlie, u gomjem lijevom uglu (naziv i sjedi$te organizacije, puna adresa, broj
sluzbenog akta, datum);

b) adresa primaoca, s lijeve strane (pun naziv, odnosno porodi¢no ime i sjediste
primaoca);

c) kratak sadrzaj akta, stavlja se s lijeve strane ispod adrese primaoca;

d) broj i datum primljenog akta na koji se odgovara — ,veza“;

e) tekst akta koji mora biti jasan, sazet i Citak;

f) ispod teksta, s desne strane, ovlasteno lice potpisuje sluzbeni akt i uz potpis stavlja
se otisak sluzbenog pecata;

g) ispod teksta navode se prilozi koji se dostavljaju.

(2) Pomocni dijelovi akta obuhvataju sljedece podatke:
a) ispod oznake ,Predmet” upisuje se radi lak$eg zdruzivanja:
- broj i datum primljenog akta na Kkoji se odgovara (,Veza: va$ akt broj

........ o7 S
- broj i datum ranije otpremljenih akata, narocito kod reklamacija,(“Veza: na$ akt broj
....... od.....");

b) ako se uz akt dostavljaju prilozi, oznaka o tome stavlja se ispod zavrSetka sadrZaja
teksta akta s lijeve strane,

c) ako se akt ne otprema obi€nom postom ili kurirom, na aktu treba oznaditi nacin
otpreme,

d) na kraju sadrZzaja teksta akta, s lijeve strane, ispod oznake ,Prilog“ upisuje se
oznaka ,Dostavljeno” ispod koje se upisuju nazivi organa ili fizickih lica ili pravnih
osoba kojima akt treba dostauviti.

X. RAZVODENJE AKATA | PREDMETA

Clan 34.
(Razvodenje sluzbenih akata)

Po izvr§enoj otpremi poste kopije poslatih sluzbenih akata razvode se u evidencijama
primljene poste, a potom odlazu u arhivu - arhiviraju.

Clan 35.
(Na€in razvode nja akata u djelovodnom protokolu)

(1) Razvodenje sluzbenih akata vrSi se na protokolu upisom u odgovarajuce
evidencije (djelovodni protokol) u rubriku ,8" djelovodnika (datum razvoda), a u
rubriku ,9“ djelovodnika upisuju se podaci rieSenja, kao i kome je predmet otpremljen i
oznaka ala.

(2) U djelovodnom protokolu akti se razvode na sljedeci nacin:

a) ala-akoje rad po odredenom predmetu potpuno zavren, odnosno okoncan i treba

ga staviti u arhivu,
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b) ,R" - (8to znati rok) i datum do kada se pretpostavlja da ¢e se po traZenju postupati
ili kada predmet ponovo uzeti u rad,

c) ako se akt ustupa organizacionoj jedinici ili sluzbi, treba oznaditi organizacionu
jedinicu ili sluzbu kojoj se akt ustupa.

XI. POSTUPAK SA ZAVRSENIM PREDMETIMA

Clan 36.
(Postupanje sa zavrS§enim predmetima)

(1) ZavrSeni predmeti se odlaZu po klasifikacionim oznakama, a unutar tih oznaka po
rednim brojevima djelovodnog protokola ili evidencije u koju su zavedeni (arhiviraju),
a zatim stavljaju u fascikle, kutije iii registratore i Guvaju po stru¢nim sluzbama na koje
se isti odnose.

(2) Sluzbeni akt se piSe najmanje u 2 primjerka.

(3) Primjerak akta koji ostaje u arhivi mora biti ovjeren isto kao i akt koji se otprema.

XIl. OTPREMANJE POSTE

Clan 37.
(Otpremanje predmeta)

(1) Svi zavrSeni predmeti koje treba otpremiti, staviti u arhivu (arhivirati) ili ustupiti
nekoj drugoj organizacionoj jedinici ili sluzbi, vracaju se protokolu preko interne
dostavne knjige.

(2) Radnik zaduZen =za poslove kancelarijskog poslovanja protokola provjerava
formalnu stranu sluZzbenog akta i na eventualne nedostatke ukazuje obradiva&u.

Clan 38,
(Vrijeme otpremanja poste)

(1) Otpremanje poste vrsi ovlasteni radnik na protokolu.
(2) Svaposta preuzeta u toku dana, otprema se istog dana.

Clan 39.
(Otpremanje viSe sluzbenih akata/predmeta)

Vise sluzbenih akata, odnosno predmeta za jednog primaoca, pakuje se u jedan
koverat s tim $to se na na koverti moraju upisati brojevi svih akata koji su upakovani.

Clan 40.
(Posta narocitog znacaja)

(1) Vrijednosne poSilike, sudska akta, tajna i vrlo tajna prepiska otprema se uvijek
kurirom ili preporu¢enom poSiljkom.

(2) Omotnice tajne i vrlo tajne poste peCate se na sredini omotnice za tajnu postu, a
za vrlo tajnu podtu na sredini i u uglovima omotnice.
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Clan 41.
(Unosenje posiljke za otpremu postom u dostavnu knjigu)

(1) U dostavnu knjigu za pos$tu upisuju se sve posilike koje se otpremaju postom.
(2) Dostavna knjiga sluZi kao evidencija o zavrenoj otpremi, kao i za pravdanje novca
na ime postanskih troskova.

Clan 42.
(Otpremanje hitne poste)

Otpremanje hitne poste organima, ustanovama, pravnim i fizickim licima mozZe se vrsiti
preko kurira putem dostavne knjige.

XIll. ARHIVIRANJE | CUVANJE

Clan 43.
(Priprema registraturnih jedinica za arhiviranje)

Na registraturnim jedinicama (kutijama, fasciklima, registratorima, knjigama,
kartotekama i dr.), ispisuje se pun naziv stvaraoca grade, organizaciona jedinica ili
sluzba, godina nastanka grade, vrsta grade, klasifikaciona oznaka, evidencioni
brojevi predmeta i redni broj pod kojim je registraturna jedinica upisana u arhivsku
knjigu i rok Cuvanja iste.

Clan 44.
(Rok za arhiviranje zavrSenih predmeta)

Zavr$eni predmeti se mogu drzati najviSe dvije godine od dana zavodenja, poslije kog
roka se obavezno predaju u arhivski depo.

Clan 45.
(Arhivski depo)

(1) ZavrSeni predmeti stariji od dvije godine, sredeni u kutijama, fasciklima,
registratorima i druge knjige i kartoteke ¢uvaju se u arhivskom depou, sredeni po
godinama, a unutar godina po organizacionim jedinicama i sluzbama,
klasifikacionim oznakama, a unutar klasifikacionih oznaka po brojevima.

(2) Svi predmeti u arhivskom depou moraju biti pohranjeni u odgovarajuce police.

XIV. NADZOR NAD VRSENJEM KANCELARIJSKOG | ARHIVSKOG POSLOVANJA

Clan 46.
(Nadzor)

Direktor J.U. MES po isteku kalendarske godine ¢e formirati komisiju koja ¢e izvrsiti
kontrolu pravilnosti vr$enja kancelarijskog i arhivskog poslovanja iz nadleznosti MES-a,
u skladu sa propisima o kancelarijskom i arhivskom poslovanju.
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XV. PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 47.
(Obavezujuci karakter Pravilnika)

U interesu pravilnog i kvalitetnog odvijanja kancelarijskog poslovanja svi radnici J.U. MES
su duzni da se pridrzavaju odredaba ovog Pravilnika.

Clan 48.
(Izmjene i dopune Pravilnika)

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vr8e se na nacin i po postupku propisanom za
njegovo dono$enje.

Clan 49.
(Stupanje na snagu Pravilnika)

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja i dostavit ¢e se Ministarstvu kulture i
sporta Kantona Sarajevo.

(2) Pravilnik ¢e se objaviti na oglasnoj plo¢i, web stranici J.U. MES i ,Sluzbenim novinama
Kantona Sarajevo®.

Broj: 02-XII- 795-UG/23 =] ‘F?_redsjedn'iba Upravnog odbora:
Sarajevo, 14.12.2023.
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