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ji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine
(-,Sluzbene novine FBiH™ broj: 35/05) a u vezi sa Standardima unutarnje kontrole u javnom sektoru u
Federaciji BiH (..Sluzbene novine FBill* broj: 75/16). donosi se:

Na osnovu ¢lana 66 Zakona o organizaci

INSTRUKCILJA
O NACINU VRSENJA KANCELARIJSKOG POSLOVANJA
UZAVODU ZA IZGRADNJU KANTONA SARAJEVO

1 OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Instrukcije)

Ovom Instrukcijom ureduje se sadrzaj i nacin vodenja kancelarijskog poslovanja u Zavodu za
izgradnju Kantona Sarajevo (u daljem tekstu: Zavod): klasifikacione oznake predmeta, primanje,
otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poste odnosno akata. zavodenje akata, dostavljanje predmeta i
akata u rad, otpremanje poste te stavljanje predmeta i akata u arhivu (arhiviranje) i njihovo ¢uvanje, te
druga pitanja od znacaja za kancelarijsko poslovanje,

11 OVLASTENJE ZA VRSENJE KANCELARIISKOG POSLOVANJA

Clan 2.
(Sluzbena osoba za vrienje kancelarijskog poslovanja)

Dircktor Zavoda posebnim rieSenjem odreduje sluzbenu osobu koja ¢e neposredno biti odgovorna za
vodenje kancelarijskog poslovanja iz nadleznosti Zavoda i utvrduje ovlasti te osobe (U daljem tekstu:
sluzbena osoba).

Sluzbena osoba ovlastena za vrienje kancelarijskog poslovanja duzna je u toku radnog vremena
organizovati vrienje poslova tako da slubeni predmeti, akti i drugi materijali, pecati, zigovi, Stambilji
i drugi akti i predmeti stalno budu pod njenim nadzorom i da ne smiju doci u posjed neovlastenih osoba.

Po zavretku radnog vremena, predmeti, akti i drugi sluzbeni materijali, pecati, zigovi i Stambilji moraju
se Cuvati u zaklju¢anim ormarima, kasama, stolovima ili zakljucani u radnoj prostoriji u kojima je
osigurana njihova sigurost.
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111 KNJIGE EVIDENCIJA U KANCELARLJSKOM POSLOVANJU

Clan 3.
(Vrste knjiga evidencije)

U okviru kancelarijskog poslovanja Zavod vodi osnovne i pomoéne knjige evidencije o predmetima i
aktima iz svoje nadleznosti.

Osnovne knjige evidencija iz stava (1) ovog Clana su:
a) djelovodnik predmeta i akata;
b) arhivska knjiga.

Pomoéne knjige evidencije su:
a) interna’e dostavna knjiga:
b) knjige primljenih ratuna;
¢) knjiga za otpremu racuna,
d) Kknjiga za otpremu poste putem Kurira:
e) knjiga za otpremu poste putem postanske sluzbe.

Clan 4.
(Knjige evidencija)

Knjige evidencija iz predhodnog ¢lana, vode se u clektronskom obliku (E-protokol - Sistem za
upravljanje i arhiviranje dokumenata - OWIS).

Knjiga za otpremu poste putem Kurira i knjiga za otpremu poste putem postanske sluZbe, printaju s¢ za
potrebe otpreme poste.

Elektronske knjige evidencije mogu se za potrebe izvjestaja periodicno printati.
Elektronske knjige evidencije obavezno se printaju i zakljuCuju na kraju kalendarske godine (31.

decembra). sa sluzbenom zabiljeSkom napisanom ispod poslednjeg broja, koja sadrzi: ukupan broj
predmeta, datum i potpis sluzbene osobe i otisak pecata Zavoda.
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IV KLASIFIKACIONE OZNAKE PREDMETA TAKATA

Clan 5.

(Vrste klasifikacionih oznaka)

Svi predmeti i akti u kancelarijskom poslovanju iz nadleznosti Zavoda obavezno se razvrstavaju po

utvrdenim Klasifikacijskim oznakama.

Razvrstavanje predmeta i akata iz stava (1) ovog ¢lana na klasifikacijske oznake vr3i se u knjigama

evidencije iz ¢lana 3. ove Instrukcije, prilikom upisa novoprimljenih predmeta od posiljatelja (ulazna

posta) odnosno novih predmeta za primatelja (izlazna posta).

Klasifikacijske oznake razradene su po materiji i svrstane u odgovarajuée grupe, obiljezene dvocifrenim
brojevima od 01 do 45 (u daljem tekstu: klasifikacijske oznake), i to kako slijedi:

01 — Ustavni predmeti

02 — Zakoni, drugi propisi i opéi akti
03 — Unutrasnji poslovi

04 — Javna uprava i javne sluzbe

05 - Organizacija i rad sudova

06 — Organizacija i rad tuzilastva

07 - Organizacija i rad pravobranilatva
08 - Sudski predmeti

09 — Izvrienje kriviénih i prekrsajnih sankcija
10 — Gradanska stanja i evidencije
1 — Finansije

12 — Porezi, doprinosi, takse i lutrije
13 - Energija

14 — Rudarstvo i industrija

15 — Poduzetistvo i privatizacija

16 — Trgovina

17 — Zanatstvo

18 — Turizam i ugostiteljstvo

19 — Prostorno uredenje i okolis

20 — Poljoprivreda

21 - Vodoprivreda

22 — Sumarstvo

23 — Promet i komunikacije

24 - Programiranje razvoja i obnova
25 — Robne rezerve

26 — Geodetski poslovi

27 ~ Imovinsko-pravni poslovi
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28 - Statistika

29 — Meteorologija. hidrologija i seizmologija
30 — Rad i radni odnosi

31 — Socijalna politika

32 — Raseljene osobe 1 izbjeglice

33 — Zdravstvo

34 - Obrazovanje

35 — Nauka

36 — Kultura i sport

37 - Boracka zastita i civilne Zrtve rata

38 — Standardizacija i mjeriteljstvo

39 — Patenti

40 - Civilna zastita, zaStita od pozara i prirodne nepogode:
41 — Medunarodni odnosi:

42 — Vjerski predmeti;

43 — Privredne komore i zadruge;

44 — Arhivski poslovi;

45 — Drugi predmeti i akti.

V ORGANIZACTIJA VRSENJA KANCELARIJISKOG POSLOVANJA

Clan 6.
(Elektronski protokol)

Kancelarijsko poslovanje iz nadleZznosti Zavoda, vrsi se kroz elektronski protokol (u daljem tekstu: E-
protokol) koji predstavlja softversko rjesenje za pracenje dokumenata i poslovne korespondencije u
svim tatkama poslovnog procesa.

Naéin funkcionisanja E-protokola definisan je ,, Opisom rada u sistemu za upravljanje dokumentima i
procesima — E-protokol * (u daljem tekstu: tehnicko uputstvo) i obavezno se primjenjuje od strane svih
zaposlenika Zavoda.

VI PRIMANJE, OTVARANJE, PREGLEDANJE 1 ZAVODENJE POSTE

Clan 7.
(Primanje poste)

Primanje poste vrii se na protokolu Zavoda od strane sluzbene osobe koja je neposredno odgovorna za
vodenje kancelarijskog poslovanja iz nadleznosti Zavoda, ili od strane druge osobe koja je zaduZzena za
prijem poste.
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Posta se prima u toku cijelog radnog vremena,

Postu koja se dostavlja putem postanske sluzbe ili je stranka neposredno preda, prima lice iz stava (1)
ovog ¢lana.

Posta se moZe dostaviti i elektronskim putem na e-mail stranicu Zavoda i ona se odmah upisuje u
odgovarajucu knjigu evidencije iz ¢lana 3. Instrukcije.

Ako akt prilikom neposredne predaje sadrzi koji formalni nedostatak (nije potpisan, nije ovjeren
pecatom, nema priloga navedenih u tekstu, nema adrese stranke i sl.) sluzbena osoba ¢e ukazati stranci
na te nedostatke i objasnit ¢e joj kako da ih otkloni. Ako stranka i pored upozorenja insistira da se akt
primi, sluzbena osoba ¢e ga zaprimiti s tim Sto ¢e na podnesku saciniti sluzbenu zabiljesku o datom
usmenom upozorenju,

U slu¢aju da Zavod nije nadlezan za primanje akta, stranku treba na to upozoriti i uputiti je da se obrati
nadleznom organu. Na ponovljen zahtjev stranke da se njen akt primi, podnesak se mora primiti, s tim
da se sacini zabiljeska na nacin predviden u predhodnom stavu.

Clan 8.
(Prijem poste putem kurira)

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

Pored datuma i potpisa, stavlja se jo3 i pe¢at organa koji prima postu. Peéat se ne stavlja u dostavnoj
knjizi.

Clan 9.
(Posiljke koje se ne otvaraju)

Posiljke primljene u vezi sa licitacijom, javnim nabavkama, konkursima i sliénim nadmetanjima, ne
otvaraju se, ve¢ se na kovertu samo stavlja datum i vrijeme (sat i minut) njihovog prijema.

Ovlasteni sluzbenik zaduZen za poslove iz stava (1) ovog ¢lana obavezan je da ranije upozori protokol
na posiljke koje se u smislu stava (1) ovog ¢lana ofekuju i koje se ne smiju otvarati.
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Clan 10.
(Dostavnica)

Ako je uz koverat ili akt prilozena dostavnica, sluzbena osoba koja obavlja poslove kancelarijskog
poslovanja u Zavodu, duzna je na dostavnici upisati datum prijema. potpisati dostavnicu i staviti otisak
pecata Zavoda i odmah je vratiti osobi koja je dostavila akt. odnosno koverat.

Clan 11.
(Ovlastenje 7a otvaranje i pregledanje poste)

Direktor Zavoda donosi rjesenje kojim sluzbenu osobu za vrienje kancelarijskog poslovanja ovlascuje
da otvori svu pristiglu postu, izuzev poste u vezi sa licitacijom. javnim nabavkama, konkursima i
sli¢nim nadmetanjima, koja se otvara komisijski.

Clan 12.
(Otvaranje poste)

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

Prilikom otvaranja poste posebno treba provjeriti da li se oznake i brojevi napisani na koverti slazu s
oznakama i brojevima primljenog akta. Ako neki od akata nazna¢enih na koverti nedostaje, ili su
primljeni prilozi bez propratnog akta ili obrnuto ili se ne vidi ko je posiljatelj, o tome ¢e se saciniti
sluzbena zabiljeska koja e se priloziti koverti.

Uz primljeni podnesak obavezno se prilaZe i koverat kad god datum predaje posti moze biti od vaznosti
za ratunanje rokova ili kad se iz podneska ne moze utvrditi mjesto odakle je poslat.

Clan 13.
(Prijemni Stambilj)

Nakon §to se izv&i otvaranje pristigle poste, pristupa se stavljanju otiska prijemnog $tambilja na akt.
Otisak prijemnog Stambilja stavlja se, po pravilu, u gornjem desnom uglu prve stranice akta, a ako tu
nema dovoljno mjesta, onda se stavlja na drugo pogodno mjesto prve stranice, vodeci pri tome racuna
da tekst akta ostane potpuno &itak i razumljiv.
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Clan 14.
(Popunjavanje prijemnog stambilja)

Otisak prijemnog Stambilja propisan je i sadrzi sljedeée oznake:

a)
b)
c)
d)

€)

primljeno;
organizaciona jedinica
klasifikaciona oznaka;
redni broj;

broj priloga.

Prije nego se pristupi skeniranju zaprimljenog akta. sluzbena osoba za vrienje kancelarijskog
poslovanja upisuje sljede¢e podatke:

a)

b)

c)
d)

€e)

U rubriku ,.primljeno® upisuje se puni datum i godina kada je predmet odnosno akt primljen
(npr. 15.05.2015. godine):

Rubrika .organizaciona jedinica” u koju se upisuje broj organizacione jedinice kojoj se predmet
odnosno akt dostavlja u rad, popunjava se elektronski od strane Direktora u postupku signiranja,
a naknadno se ruéno upisuje na orginalnom aktu;

U rubriku . klasifikaciona oznaka™ upisuje se broj klasifikacione oznake u koju su predmet i akt
razvrstani;

U rubriku ..redni broj* upisuje se broj pod kojim je predmet odnosno akt u odgovarajucoj knjizi
evidencije zaveden, $to se ruéno unosi nakon elektronskog zavodenja akta;

U rubriku ..broj priloga™ upisuje se arapskim brojem ukupan broj priloga (isprave i sl.) koji su
podneseni uz akt (npr. 3 ili 5 itd.).

Clan 15.
(Skeniranje poste)

Nakon $to je od strane sluZbene osobe otisnut prijemni Stambilj. te upisane oznake shodno predhodnom
¢lanu, pristupa se skeniranju poste, koja se potom zavodi u elektronske knjige evidencije.

Clan 16.
(Zavodenje akata)

Zavodenje se vrsi, u pravilu, istoga dana i pod istim datumom pod kojim su akti primljeni. Ako se akti
iz opravdanih razloga ne mogu zavesti istog dana kada su primljeni, zavest ¢e se najkasnije prvog
narednog radnog dana, prije zavodenja nove poste i to pod datumom pod kojim su primljeni.
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Clan 17.
(Postupak zavodenja predmeta u elektronske knjige evidencije)

Svaki dokument koji se zaprimi na protokolu zavodi se, nakon skeniranja, u elektronske knjige
evidencije na nacin predviden tehni¢kim uputstvom odnosno unosom osnovnih podataka o predmetu:
naziv. posiljalac, odjel. Klasifikacija. grupa predmeta, redni broj. godina, prioritet i datum.

Postupak zavodenja predmeta podrazumjeva dodavanje svakog predhodno skeniranog. ulaznog akta.

Clan 18.
(Zaprimanje i zavodenje ratuna)

Procedura zaprimanja racuna je identi¢na proceduri opisanoj u predhodnom ¢&lanu uz obavezu unosa
dodatnih podataka koji se odnose na: iznos, datum fakture, broj fakture, datum valute (datum dospjeca
placanja).

Clan 19.
(Postupak zavodenja akata u odvojenom protokolu)

Zahtjevi koji se odnose na izdavanje kopije katastarskog plana zavode se u odvojenom protokolu.
Zahtjevi za izdavanje kopije katastarskog plana koji se dostave na protokol u ulici Kaptol 3 dostavljaju
se isti dan na odvojeni protokol koji zavodi te zahtjeve.

Odvojeni protokol u postupku zaprimanja zahtjeva podrazumjeva unos predmeta na koji se odnosi
zahtjev za izdavanje kopije katastarskog plana te drugih podataka koji su potrebni da bi se dobili
generisani: zahtjevi, potvrde i fakture.

Unos predmeta pokrece se shodno tehni¢kom uputstvu, te podrazumjeva unos podataka o stranci koja
trazi kopiju Katastarskog plana, podatak o nazivu predmeta te klasifikacijsku oznaku (26 geodetski
poslovi).

Po okon&anom unosu navedenih podataka pristupa se, shodno tehnickom uputstvu, unosu informacija
koje se odnose na:

- lokalitet:

- svrhu:

- vrstu naplate (standardna ili povrSinska):

- popust (ukoliko postoji):

- broj kopija:

- broj listi plana:

- razmjer.

- primjedba (eventualno).
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Unosom navedenih podataka, okonc¢ava se zaprimanje zahtjeva i dobivaju se generisani podaci, koji se
prvobitno prosljeduju na odobrenje, Stru¢nom savjetniku za komunalne uredaje podloge | mreze, a
potom dostavljaju direktoru na signiranje.

Clan 20.
(Zdruzivanje akata)

Svi akti i predmeti koji se odnose na isti predmet stavljaju se u omot predmeta na koji se odnose, a u
postupku elektronskog zavodenja predmeta moguée je na osnovu dopuna o predmetu (naziv akta, datum
prijema ulaznog dokumenta, posiljatelj podneska. broj posiljatelja, datum reference, te neobavezno
polje napomene) izvrsiti dodjelu podbroja i na taj nacin vezivati sve akte koji si odnose na isti predmet.

VII DOSTAVLJANJE AKATA DIREKTORU
Clan 21.
(Postupak dostavljanja zavedenih akata direktoru)
Sluzbena osoba za vrienje kancelarijskog poslovanja nakon izvrSenog zaprimanja predmeta, sve
predmete putem E-protokola dostavlja direktoru Zavoda radi daljeg signiranja.
Clan 22.
(Signiranje predmeta)

Signiranje odnosno rasporedivanje poste vrsi se elektronski od strane direktora Zavoda u pravilu istog
dana kada je posta primljena.

Signiranje poste podrazumjeva rasporedivanje akata, odnosno predmeta na organizacione jedinice
odnosno na radna mjesta ukoliko ona ne pripadaju odredenoj organizacionoj jedinici.

Nakon sto dircktor Zavoda postu signira na osnovne organizacione jedinice, rukovodioci osnovnih
organizacionih jedinica svaki akt elektronski signiraju na unutradnju organizacionu jedinicu ili
pojedinaéno radno mjesto,

Kada se signiranje poste vrii na unutradnje organizacione Jjedinice, rukovodioci unutrasnjih
organizacionih jedinica svaki akt signiraju na pojedinaéno radno mjesto,
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VIIT DOSTAVLJANJE PREDMETA TAKATAU RAD

Clan 23.
(Dostavljanje predmeta i akata u rad)

Svi predmeti i akti dostavljaju se u rad u formi skeniranog dokumenta u postupku elektronskog
signiranja.

lzuzetno ukoliko je za izvrsavanje pojedinih radnih procesa neophodna orginalna dokumentacija,
sluzbenici koji su zaduZzeni 7a t¢ predmete, duzni su pisanim putem. shodno tehnickom uputstvu.
satraZiti izuzimanje orginalne dokumentacije.

Izuzimanje orginalne dokumentacije vrsi se u prostorijama privremene arhive. a osoba koja preuzima
odnosno vra¢a orginalnu dokumentaciju potpisuje potvrdu o preuzimanju odnosno vraéanju orginalne
dokumentacije.

Dostavljanje orginalne dokumentacije u rad, vrsi seistog a najkasnije narednog dana nakon podnosenja
elektronskog zahtjeva za izuzimanje orginalne dokumentacije.

'1
Clan 24.
(Privremena arhiva)

Syu zaprimljenu postu sluzbena osoba odlaze nakon skeniranja, u privremenu arhivu koja se vodi u
prostorijama Zavoda namjenjenim za tu svrhu.

Zaprimljena posta se svakodnevno, shodno propisima 0 saititi i Cuvanju arhivske grade odlaze u
prostorije privremenc arhive koje ¢ine sastavni dio protokola.

IX SASTAVNI DIJELOVI SLUZBENOG AKTA

Clan 25.

(Osnovni dijelovi sluzbenog akta)

Syaki sluzbeni akt obuhvata osnovne i pomocéne dijelove akta.
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Svaki sluzbeni akt Zavoda kojim se vrsi sluzbena prijepiska s drugim organima, pravnim i fizickim
osobama (sluzbeni dopis) mora sadrzavati sljedeée osnovne dijelove:

a) zaglavlje sluzbenog akta:

b) naziv i adresu primatelja;

¢) predmet sluzbenog akta;

d) sadrzaj sluzbenog akta;

€) potpis ovladtenog lica;

f) otisak sluzbenog pecata.

Clan 26,
(Pomocni dijelovi sluzbenog akta)

Pomocéni dijelovi sluzbenog akta mogu da obuhvataju sljedece podatke, i to:

a) Ispod oznake _predmet* upisuje se radi lakseg zdruzivanja:
- broj i datum 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, narocito kod reklamacija, urgencija ili naknadnih
poSiliki (npr. ., Veza nas akt broj 01-12-132/18 od 15.05.2018. godine™).

b) Ako se uz sluzbeni akt dostavljaju prilozi, u tom sluéaju oznaka o tome stavlja se ispod
zavrsetka sadrzaja teksta akta s lijeve strane (npr. PRILOG: Uvjerenjc o placenom porezu).

¢) Na kraju sadrzaja teksta akta s lijeve strane ispod oznake «Prilozi* upisuje se oznaka
~Dostavljeno* ispod koje se upisuju naziy organa, fizitkog ili pravnog lica Kojima se akt treba
dostaviti.

X PREDAJA SLUZBENOG AKTANA POTPIS | OTPREMANIJE POSTE

Clan 27.
(Otpremanije novog akla)

proslijeduje na gore,

Nakon odobravanja sluzbenog akta, zaposlenik Koji je pokrenuo otpremu novog akta, akt stampa i salje
tehni¢kom sckretary.

Tel: + 387 (0) 33 254-900, + 387 (0) 33 254-945,
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Nakon Sto direktor potpise sluzbeni akt. tehnicki sekretar elektronski obavjestava protokol o tome,
kako bi se akti mogli otpremiti.
Clan 28.
(Otprema sa protokola)

Otprema akta s protokola evidentira se. u E-protokolu uz navodenje vrste otpreme (otprema putem
kurira. otprema sa protokola postom, otprema direktno stranci).

Radi otpreme akta, vr$i se printanje pomocnih knjiga evidencije. koje se potom propisno ¢uvaju i
odlazu.
XI ARHIVIRANJE I CUVANJE PREDMETA AKATA

Clan 29.
(Cuvanje predmeta i akata)

Predmeti i akti i drugi registraturni materijal koji je primljen odnosno nastane u radu Zavoda ¢uvaju se
u prostorijama koje moraju biti osigurane od uniitenja, vlage i drugih oStecenja.

Clan 30.
(Lista registraturne grade)

Radi pravilnog arhiviranja i ¢uvanja predmeta i drugog registraturnog materijala, dircktor Zavoda
donosi listu kategorija registraturnog materijala s rokovima ¢uvanja.

Na listu registraturne grade obavezno se pribavlja saglasnost nadleznog arhiva.

Clan 31.
(Arhiviranje predmeta)

Svaki zaposlenik Zavoda je ovlasten da putem E-protokola podnese zahtjev za arhiviranje predmeta uz
obavezno navodenje roka Cuvanja.
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XI11 ZAVRSNE ODREDBE
Clan 32.

(Objava Instrukcije)

Ova Instrukcija stupa na snagu danom donosenja i objavit ée se na sluzbenoj web stranici Zavoda u

roku od pet (5) dana od dana donosenja.

Broj: 05-068.571 20 b,
Datum: 01.12.2020. godine D E
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