JUNARODNO POZORISTE
SARAIJTENO

UPRAVNI ODBOR

Broj: 05-4249/19

Datum: 24.06.2019.godine

\v 2.) Zakona o ustanovama (“Sluzbeni list R BiH",
192,93, Pravila JU Narodno pozoriste Sarajevo,
ustanove Narodno pozoriste Sarajevo, na

Na osnovu clana 27. stav 1) alingja 6. i ¢lana 37. st

broj: 6/92, 8/93 1 13/94) i ¢lana 40. stav 1.) tacka g)
(broj: 05-2637/16 1 05-3759/18), v.d. Upravni odbor Javne
sjednici odrzanoj dana 24.06.2019.godine, donosi

ODLUKU

Usvaja se Pravilnik o kancelarijskom poslovanju JU Narodno pozoriste Sarajevo.

Pravilnik o kancelarijskom poslovanju JU Narodno pozoriste Sarajevo ¢e se objaviti na oglasnoj ploci
web stranici Pozorista i “Sluzbenim novinama Kantona Sarajevo”, te dostavitiMinistarstvu kulture 1

sporta Kantona Sarajevo.

111

Odluka stupa na snagu danom donosenja.

VD Predsjednica Qpr'a\mora
} N

Dostaviti:
- web stranica JU Narodno pozonste Sarajevo i Sluzbene novine Kantona Sarajevo™,
Ministarstvo kulture i sporta Kantona Sarajevo,
oglasna ploca
EPS

- a/a Upravm odbor
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PRAVILNIK
O KANCELARLJISKOM POSLOVANJU
JUNARODNO POZORISTE SARAJEVO

Sarajevo, juni 2019.
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Na osnovu ¢lana 1. Uredbe o kancelarijskom poslovanju organa uprave 1 sluzbi za upravu u
Federaciji Bosne 1 Hercegovine (“Sluzbene novine Federacije BiH™, bro) 20/98), Uputstva o
nacinu visenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciy
Bosne 1 Hercegovine (“Sluzbene novine Federacije BiH", broj 30/98,49/98, 5/00), ¢lana 27. stav
1.) alineja 6. 1 ¢lana 37. stav 2.) Zakona o ustanovama (“Sluzbeni list R BiH™, broj: 6/92, 8/93 |
13/94) 1 ¢lana 40. stav 1) tacka g) Pravila JU Narodno pozoriste Sarajevo, (broj: 05-2637/16 i
05-3759/18). v.d. Upravni odbor Javne ustanove Narodno pozoriste Sarajevo, na sjednici odrzano)
dana 24.06.2019 godine, donosi

PRAVILNIK O

KANCELARIJSKOM POSLOVANJU
JAVNE USTANOVE NARODNO POZORISTE SARAJEVO

1.OPSTE ODREDBE

Clan 1.
(Sadriaj Pravilnika)

Ovim Pravilnikom utvrduje se nacin vrienja kancelarijskog poslovanja u JU Narodno pozoriste
Sarajevo i njegovim organizacionim jedinicama ili sluzbama (u daljem tekstu: Pozoriste).

Clan2.
(Predmet kancelarijskog poslovanja)

Kancelarijsko poslovanje obuhvata: primanje, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poste,
odnosno akata, zavodenje akata, zdruzivanje akata, dostavljanje akata u rad, rad s aktima,
razvodenje predmeta i akata, rokovnik predmeta, vracanje rijesenih akata na protokol, otpremanje
poste. kao i njihovo stavljanje u arhivu (arhiviranje) i njihovo Cuvanje.

Clan3.
(Osnovni termini u okviru kancelarijskog poslovanja)

U okviru kancelarijskog poslovanja pojedini termini imaju sljedece znacenje:
) Sluzbeni akt - je svaki pisani akt kojim se pokrece, dopunjuje i mijenja, prekida ili zavrSava neka
sluzbena radnja u Pozoristu.
Sluzbeni akti mogu biti primljeni akti, vlastiti akti, upravni akti i akti poslovanja, obicni,
tajni i vrlo tajni, sa oznakama koju tajnu sadrzi ili vrstu hitnosti.
Primljeni_akti su akti koje PozoriSte prima od drugog organa, upravne organizacije,
pravnog lica ili fizickog lica (zahtjev ili drugi akti kojima se jedno pravno lice ili fizicko lice
obraca Pozonstu da se rijesi neko pitanje).
- Vlastiti akti su akti kojima Pozoriste po vlastitoj incijativi pokrece jednu sluzbenu radnju o
pitanjuiz svoje nadleznosti.
- Tajni i vrlo tajni akti su akti koji sadrze odredene podatke koji predstavljaju tajnu i to:
drzavnu tajnu, sluzbenu, vojnu tajnu i sl. Tajna podrazumjeva da takvi podaci ne mogu biti
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dostupni neovlastenim licima.

by Prilog - je pisani akt (dokument, tabela, grafikon, crtez ilisliéno) koji se prilaze uz sluzben
dopis radi dopunjavanja, objasnjavanja ili dokazivanja sadrzine sluzbenog akta,

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

) Dosije - e skup vise dokumenata koji se odnose na istu materiju ili na isto pravno il fizicko
lice 1 kopi se kao jedna ¢jelina Cuvaju na 1stom mjestu.

,_

Fascikl - je skup vise predmeta ili dosijea koji se poslije zavr$enog postupka ¢uvaju sredeni u
istom omotu (kutije, korice i sl.).

Protokol - je radno mjesto gdje se vrse poslovi: prijem, pregledanje 1 rasporedivanje poste.
evidentiranje i zdruZivanje sluzbenih akata, otpremanje poste, razvodenje, kao 1 njihovo
stavljanje u arhivu (arhiviranje i cuvanje). Protokol treba biti smjesten u posebnim
prostorijama u kojima se mogu vrsiti samo kancelarijski poslovi.

i) Arhivski fond —cini sva arhivska grada koja je nastala poslovanjem Pozonsta.

i) Arhiva je mjesto gdje se ¢uvaju zavrieni predmeti i akti, evidencija o aktima i predmetima, kao
1 ostali dokumentacijski materijal do njihove predaje nadleznom arhivu ili njihovog unistenja.
Arhivski depo - sastoji se iz jedne ili vise prostorija odvojenih od protokola u kojima se
Cuva arhivska grada i registraturna grada po isteku roka cuvanja u organizacionim
jedinicama i sluzbama.

;) Elektronski dokument - jednoobrazno povezan cjelovit skup podataka koji su elektronski
oblikovani (izradeni pomocu racunara 1 drugih elektronskih uredaja), poslani, primljent ili
sacuvanm na elektronskom, magnetnom. optickom ili drugom mediju i koji sadrze osobine
kojima se utvrduje autor, vjerodostojnost sadrzaja, te dokazuje vrijeme kada je dokument
sacinjen. Sadrza) elektronskog dokumenta ukljucuje sve oblike pisanog teksta, podatke, slike,
crieze, karte, ton, muziku 1 govor.

I1. PRIMANJE, OTVARANJE, PREGLEDANJE POSTE I RASPOREDIVANJE POSTE
I. Primanje poste

Clan 4.
(Primanje poste i prijem stranaka)

Primanje poSte vr§i se¢ na odredenom mjestu - protokolu. Posta se prima u redovnom

radnom vremenu, a prima je odredeni ovlasteni radnik Pozorista. Prijem stranaka vrsi

radnik ovlasten za kancelarijsko poslovanje u prostoriji u kojoj obavlja poslove i zadatke.

(2) Zavisno o potrebi, radnik iz predhodnog stava moze stranku uputiti na radnika Pozorista koji
obavlja poslove i zadatke koji su u vezi sa zahtjevom, odnosno upitom stranke radi detaljnih
objaSnjenja.

(3) Tekst obavjestenja 1 uputa sa popisom potrebnih dokumenata radnik ovlasten za prijem

stranaka moZe po potrebi da uru¢i stranci.

Clans.
(Prijem poste)

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

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

(3) Ovlastemi radnik koji prima postu neposredno od stranke, ne smije odbiti prijem, ako
Je posta upucena na PozoriSte, a na posiljci nedostaju drugi podaci (netacna adresa i

4
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shicno)

Clan 6.
(Primanje nepotpunog akta)

' Ako akt prilikom neposredne predaje ima formalne nedostatke, odnosno nije ov jeren
pecatom, nije potpisan, nema adrese stranke i shicno, ovladteni radnik ukazat ¢e stranc:
na te nedostatke 1 objasnit ¢e joy kako da ih otkloni.

+ Ak stranka 1 pored upozorenja zahtijeva da se akt primi, oviasten: radnik ¢e ga primiti,
fim da ce na nyemu saciniti sluzbenu zabiljesku o datom upozorenju,

111 Na zahtjev stranke koya predaje akt, mora se izdati potvrda o prijemu. Potveda se wzdaje na
ohisku prijemnog Stambilja u koji se unosi datum predaje, broy Pozonsta, organizacione

jedimee 1 sluzbe, osnovni broj djelovodnog protokola pod kojim je predmet, odnosno
akt zaveden

Clan 7.
(Primanje poste preko postanske sluzbe)

L1 Primange poste koja se dostavlja preko postanske sluzbe vrsi se po propisima preduzeca
PTT prometa,

() Oftecenu vrijednosnu posdiljku, kao 1 preporuenu postu ovlasteni radnik ne smije podici
sa poste, dok se kormsyski 1 zapismicki ne konstatuje sadrzina podiljke.

2. Otvaranje poste

Clan 8.
(Dostavijanjeposte ovlastenim licima)

(1) Ovlastenn radnik na protokolu, odgovoran za vodenje kancelanjskog poslovanja u
Pozonstu, duzan je neotvorenu postu dostaviti licu na koje je posta naznacena.

(2) Otvaranje 1 pregledanje sluzbene poste Pozonista (obiéne, tajne i vrlo tajne, vrijednosnih
posiljki 1 dr.) vist ovladteni radnik na protokolu, odnosno drugo ovlasteno lice.

(3) Podiljke u vezr sa licitacijom, objavljivanjem obavjeStenja o javnoj nabavel, konkursa,
oglasa 1 sl. ne otvaraju se ve¢ se na kovert upisuje vrjeme i datum prijema. Posiljke
ove vrste otvara odredena komisija.

Clan 9.
(Potrebnapainja prilikom otvaranja poste)

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

prilog. M _ ‘
(2) U sluéajevima kada datum predaje poste moZe biti od znacaja za raCunanje rokova, uz

primljenu postu, treba prilozitt kovertu,

Clan 10.
(Postupanje sa ostecenom postom)

Za ostecene primljene posiljke, zapisnicki ili kratkom zabiljeskom, koja se upisuje neposredno uz
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otisak prijemnog Stambilja, konstatuje se vrsta 1 obim ostecenya.
1 Pregledanje poste

Clan 11.
(Nadin pregledanja poste)

Pregledanje poste vrsi se odmah nakon otvaranja. Pregledanjem se utvrduje sljedece: na koju se
materiju podta odnosi, a na osnovu ¢ega se vrsi signiranje, da I ima priloga i koliko. Ukoliko je u
aktu navedeno da su prilozeni prilozi, a isti nedostaju, u tom sluéaju na aktu treba napisati kratku
konstataciju . Primljeno bez priloga*: ako nedostaje samo neki prilog. treba navesti koji prilog
nedostaje; da li je akt adresiran na neki drugi organ ili pravno lice, te u tom slucaju na aktu
zapisati zabiljesku Pogresno dostavijeno™ ; da li je uz akt prilozen novac ili nesto drugo 1 ako je
prilozen novac ili taksa ili nesto slicno, na aktu napisati ,Primljeno ... KM" ili . JLPrimljena

taksau znoswod ... KM

Clan 12.
(Prijemni Stambilj)

Na svaku primljenu posiliku ovlasteni radnik utiskuje prijemni Stambilj.

Clan 13.
(Pecati i stambilji)

(1) Pecati sluze za potvrdivanje autenticnosti sluzbenih akata.

(2) Stambilji sluze radniku radi ekspeditivnosti u poslu.

(3) Pecati | tambilji upotrebljavaju se u sluzbenim prostorijama. Njih ¢uvaju i
upotrebljavaju ovlastena lica koja su istim zaduzena.

Clan. 14.
(Evidencije i postupak uniStavanja pecata i Stambilja)

O pecatima i §tambiljima ovlasteno lice vodi posebnu evidenciju. Ako je pecat il Stambil)
neupotrebljiv, zbog istrosenosti ili promjene podataka, unistavaju se komisiyski uz zapisnik.
Komisiju od tri ¢lana imenuje direktor Pozorista.

4. Rasporedivanje poste (signiranje)

Clan 15.
(Signiranjeposte)

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

(2) Ovlasteni radnik na protokolu odnosno ovlasteno lice, pregleda postu i odreduje je prema
vrsti poste (obi¢na, tajna i vrlo tajna, vrijednosna posiljka 1 dr.)

(3) Signiranje podrazumijeva rasporedivanje akata, odnosno predmeta na ured direktora,
organizacione jedinice i sluzbe.

(4) Signiranje se vrsi tako §to se na prvoj strani svakog akta i predmeta, u desnom gornjem uglu
upisuje ured direktora, organizaciona jedinica ili sluzba kojoj e se posta dostaviti, datum
| polpis.

(5) Kada se zavrsi signiranje poste, akti, odnosno predmeti, predaju se ovlastenom radniku

6
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protokol na dalyng postupak
Clan 16.
(Rasporedivanje poste)

(1) Posta se razvestava istog dana kad je i primljena,
(1) Rasporedivanje poste vidi se na ured direktora,organizacione jedinice 1 sluzbe, prema
unaprijed odredenim oznakama za organizacione jedinice i sluzbe.

HEL ZAVODENJE AKATA
I Knjige evidencija u kancelarijskom poslovanju

Clan 17,
(Knjige evidencija)

U okviru kancelarijskog 1 arhivskog poslovanja vode se sljedece evidencije:
1) dyelovodnm protokol predmeta 1 akata i dokumenata,
by djelovodni protokol za povjerljive 1 strogo povjerljive akte,
¢)interna dostavina knjiga,
) arhivska knjiga,
¢) kngiga ulaznih/primljenih fakira - KUFE,
) knjiga 1zlazmh faktura - KIF,
¢) knjiga za olpremu poste putem PTT-a,

' Nadini i vrijeme zavodenja akata

Clan 18
(Zavodenje i veijeme dostavijanja akata)

(1) Kada ovlasteni radnik za kancelarijsko poslovanje primi signiranu po§tu, pristupa njenom
zavodenju u odgovarajuée knjige evidencije iz clana 17.ovog Pravilnika.

(2) O vlastito]. kao i¢jelokupnoj primljenoj posti,vodise 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. Za pojedine vrste
predmeta mogu se voditi i registri (abecedni).

(2) Nakon zavodenja akata u odgovarajuée evidencije (protokol ili upisnik), pristupa se
stavljanju otiska prijemnog Stambilja na akt.

(3) 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, vode¢i pri tome racuna da tekst akta ostane potpuno ¢itak. U otisak
prijemnog Stambilja upisuje se sljedece:

- datum prijema akta,
- u rubriku ,.broj”
- redni broj djelovodnika ili druge evidencije.
(4) Otisak prijemnog Stambilja ne stavlja se na priloge akta.
(5)Ostale oznake na aktima (npr. veza brojeva i sl.) ispisuju se pored otiska prijemnog

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

(1 Dyelovodni protokol se vodi po sistemu osnovaih brojeva 1 podbrojeva

() Osnoviim brojevima oznacavaju se predmeti, a podbrojevima akti koji se odnose na
st predmet.

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

(4) Zavodenje  akata  prema  stepenu povjerljivosti, visi se u djelovodni  protokol
odgovarajuce veste, aoni mogu biti :

A1 obicm
D) tani
¢)ovrlo tagni.

(3) Poslyje zavodenja tajnih, odnosno vrlo tajnih predmeta ili akata, upisuje se u prijemni
Stambilj ispred broja predmeta ,tajno™. odnosno _vrlo tajno™. U tajni, odnosno vrlo tajm
djelovodni protokel zavodi se svaki akt koji je primljen pod oznakom Sano™ il Lvrlo
tajno™. U djelovodnik za tajou™ili .vrlo tajnu® postu upisuju se predmeti koji su od strane
izdavatelja predmeta, odnosno akta oznaceni kao . tajni* ili wvrlotajni™,

Clan 21.
(Zavodenje predmeta u djelovodni protokol)

Zavodenje predmeta u djelovodni protokol vrsi se na sljedeéi nacin:

a) u rubriku redni broj .. 1" - upisuje se osnovni broj protokola,

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

¢) u rubriku 3" - upisuje se podbroj , pocev od broja 1. i dalje kako shyjedi (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%,

¢) urubriku ..5" - upisuje se naziv i sjediste posiljaoca akta, pri zavodenju vlastitih predmeta -
akata u ovu rubriku upisuje se skracenica VL - vlastito®,

f) urubriku 6" - upisuje se broj i datum iz zaglavlja primljenog akta,

g) urubriku 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,

1) 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 vetem
broju pojavljuju u radu pravnog lica ili se oéekuje da ée se pojaviti u toku godine, a po kojima se
vodi isti postupak , radi lakSeg 1 brzeg postupanja.

(2) Za ovu vrstu akata treba, u pravilu na pocetku godine rezervisati prve osnovne brojeve u
diclovodniku. Kod osnovnog broja u djelovodniku stavljasepreko vodoravnih erta krupnim slovima
popis akata".
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(3) Za Koje ¢e se vrste predmeta voditi popis akata, fesenjem odreduje direktor Pozorista na

pocetku svake godine.
V. ZDRUZIVANJIE ARATA

Clan 23,
(Zdriivanje akata koji se odnose na isti predmer)

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

(2) Ako nakon dostavljanja odgovarajuceg predmeta u rad nadleznom  radniku, naknadno
stigne akt ili vise akata koji s¢ odnose na st predmet, ovlasteni radnik na akt stavlja
datum 1 st akt dostavlja nadleznom radniku 1 toje dopunsko zdruzivanje akata,

Clan 24.
(Nacin zdruiivanja 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 1 upisuje se oznaka
ureda direktora. organizacione jedinice ili sluZbe, broj djelovodnog protokola, a na
oznacenom prostoru i ostali podaci o predmetu 1 njegovom kretanju u toku postupka.

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

Clan 25.
(Vodenje djelovodnog protokola i njegove zakljucivanje)

(1) Na pocetku svake godine 1 u slucaju reorganizacije, upis akata u djelovodni protokol
pocinje sa osnovnim brojem 1 (jedan). Na kraju godine, 31. decembra diclovodni protokol
se zakljucuje, tako Sto se ispod posliednjeg osnovnog broja podvuce crta, a ispod nje upise
cifrom posljednji broj. a u produzetku zabiljeska slovima, bez prekida: ,Zakljutno sa
brojem ..."

(2) S lijeve strane, ispod zabiljeske upisuje se mjesto i datum, a sa desne strane potpis
ovlastenog radnika i otisak pecata.

Clan 26.
( Zavodenje finansijskih dokumenata- racuni, fakture i sl.)

Obracunske situacije. racuni, fakture i putni nalozi se zavode se u djelovodni protokol 1
dostavljaju se u odjel za Ekonomske poslove putem interne dostavne knjige i zavode se u KIF 1
KUF od strane ovlastenog radnika.

Clan 27.
(Zavodenje tajnih i vrlo tajnih predmeta)
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Tajm 1 vrlo taymi predmets zavode seu tayne, odnosno \ tlo tajne evidencione knjige (protokol)

VI, DOSTAVLIANIE PREDMETA T AKATA U RAD T 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 1stog, a najkasnije narednog radnog dana, na pocetku radnog
vremena , dostavljaju se u rad uredu direktora.organizacionim jedinicama il sluzbama.

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

Clan 29.
(Vodenje interne dostavne knjige)

Radnik Pozoriita koji preuzima akte u rad sa protokola duzan je preuzimanje akata u rad
ovjeriti stavljanjem datuma u rubrici 4. 1 potpisa u rubrici 5. intene dostavne knjige. te
redovno 1 uredno voditi svoju posebnu evidenciju (upisati broj primljenog akta. sadrza)
predmeta i kome je akt dalje predat u rad) tako da u svakom momentu mogu znali Sta je
predmet doti¢nog akta i gdje se u datom momentu predmet nalazi.

VII. VRACANJE RIJESENITH PREDMETA NA PROTOKOL

Clan 30.

(Priprema akta za vracanje na protokol i njegovo arhiviranje)

Po okon¢anju postupka po nekom predmetu obradivaci akata su duzni kompletirat iste,
odnosno sloziti uz osnovni broj sve podbrojeve, priloge 1 zabiljeSke omm redom kako su i
nastajali 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:

- nacin otpreme (preporuceno, avionom, Kurirom),
- da li seakt ustupa drugom organu i kome,

- ako se akt stavlja u rok upisati oznaku ,R*,

- ako akt treba arhivirati staviti oznaku ,a/a".

Clan 31.
(Cuvanje akta naprotokolu 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 oznacen.
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VL ROKOVNIK PREDMETA

Clan 32
( Evidencija predmeta)

(1) Predmen za koje je odredeno da se drze u evidencipi do odredenog roka stavijau se o
rokovnik predmeta, a nalog za stavljanje predmeta u rokovmk daje radnik koy radi na
predmetu kada utvrdi da podnosilac akta nije dostavio odredeni akt il 1zvrsio odredenu
rudngu za rjesavanje predmeta.

(2) Predmet s oznakom R i datum do kojeg ¢e predmet biti u roku stavlja se u rokovnik
predmeta, upregradukoja se odnosi nadatumupisan napredmetu

(1) Rokovnik predmeta predstavlja fascikle ili pregrade u ormaru u koje se stavljaju predmet
z0 koje se traze odredeni dokazi potrebni za rjeSavanje predmeta. Predmet odloZen u
rokovnik cuva se u rokovniku do dana oznacenog za Cuvanje na omotu spisa. Na dan roka
izuzimaju se svi predmeti iz odgovarajuéeg fascikla ili pregrade i predaju u rad.

IX. SASTAVNI DUELOVI SLUZBENOG AKTA

Clan 33.
( Sastavni dijelovi akta)

(1) Svaki sluzbeni akt sadrzi slijedece osnovne dijelove:

a)  zaglavlye, u gomjem lijevom uglu (naziv i sjediste organizacije , puna adresa, bro)
sluzbenog akta, datum),
by adresa primaoca, s lijeve strane (pun naziv, odnosno porodiéno ime i sjediste primaoca),
¢) kratak sadrza) akta, stavla sc s lijeve strane ispod adrese primaoca,
d) broj 1 datum primljenog akta na koji se odgovara -, veza®,
¢) tekst akta koji mora biti jasan, saZet 1 ¢itak,
() ispod teksta, s desne strane, ovlasteno lice potpisuje sluzbeni akt i uz potpis stavlja se
otisak sluzbenog pecata,
¢) ispod teksta navode seprilozi koji se dostavljaju.
(2) Pomocni dijelovi akta obuhvataju sljedece podatke:
a) 1spod oznake Predmet” upisuje se radi lakSeg zdruZivanja:
broj 1 datum primljenog akta na koji se odgovara (,Veza: va§ akt broj

....... O )
b) ako se uz akt dostavljaju prilozi, oznaka o tome stavlja se ispod zavrSetka
sadrzaja teksta akta s lijeve strane,
¢) ako se akt ne otprema obiénom podtom ili kurirom, na aktu treba oznaciti nacin otpreme,
d) na kraju sadrZzaja teksta akta, s lijeve strane, ispod oznake ,,Prilog™ upisuje se oznaka
WDostavljeno® ispod koje se upisuju nazivi organa ili fizickih lica ili pravnih osoba
kojima akt treba dostaviti.

X. RAZVODENJE AKATA I PREDMETA

Clan 34.
(Razvodenje stuthenih akata)
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PO 1zviseno) otpremi postc kopije poslatih sluzbenih akata razvode se u evidencijama primljene
\) . . .

Poste, a potom odlazu u arhivu - arhiviragu

Clan 35.
(Nacin razvodenja akata u djelovodnom protokolu)

(1) I(;}f\ﬂtk‘ﬂjt sluzbenth akata visi se na protokolu upisom u odgovarajuée evidencije
tt!_lclmudm protokol) u rubriku ,8* djelovodnika (datum razvoda), a u rubriku 9"
diclovodnika upisuju se podaci rjesenja, kao i kome je predmet otpremljen i oznaka a/a.

(2) Udjelovodnom protokolu akti se razvode na sljede¢i nacin:

11 a/a-akoje rad po odredenom predmetu potpuno zavrsen, odnosno okoncan 1 treba

ga staviti u arhivu,

wR™ - (8to znadi rok) i datum do kada se pretpostavlja da ce se po trazenju postupati ili

kada predmet ponovo uzeti u rad.

ako se akt ustupa organizacionoj Jedinici ili sluzbi, treba oznaéiti organizacionu

Jedinicu ili sluzbu kojoj se akt ustupa.

XL POSTUPAK SA ZAVRSENIM PREDMETIMA

Clan 36.
(Postupanje sa zavrsenim 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 ¢uvaju po struénim sluzbama na koje se isti
odnose.

(2) Sluzbeni akt se pise najmanje u 2 primjerka. Primjerak akta koji ostaje u arhivi mora biti
ovjeren isto kao 1 akt koji se otprema.

XII. 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.

() Radnik zaduzen za poslove kancelarijskog poslovanja protokola provjerava formalnu
stranu sluzbenog akta i na eventualne nedostatke ukazuje obradivacu.

Clan 38.
(Vrijeme otpremanja poste)

(1) Otpremanje poste vrsi ovlasteni radnik na protokolu.

(2) Svaposta preuzeta u toku dana, otprema se istog dana.
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Clan 39.
(Otpremangje vise sluzbenih akata/predmeta)

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

Clan 40.
(Posta narocitog znacaja)

(1) Vrjednosne posiljke, sudska akta, tajna i vrlo tajna prepiska otprema se uvijek kurirom 1l
preporucenom poSiljkom.

(2) Omotnice tajne i vrlo tajne poste pecate se na sredini omotnice za tajnu postu, a za vrlo
tajnu postu na sredini i uuglovima omotnice.

Clan 41.
(Unosenje posiljke za otpremu postom u dostavnu knjigu)

(1) U dostavnu knjigu za postu upisuju se sve posiljke koje se otpremaju postom.
(2) Dostavna knjiga sluzi kao evidencija o zavrsenoj otpremi, kao 1 za pravdanje novca na ime
postanskih troskova.

Clan 42.
(Otpremanyje hitneposte)

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

XII1: ARHIVIRANJE I 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)

Zavrseni predmeti se mogu drzati najvise dvije godine od dana zavodenja, poslije kog roka se
obavezno predaju u arhivski depo.

Clan 45.
(Arhivskidepo)

(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
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Klasifikacionih oznaka po brojevima.
(2) Svipredmen u arhivskom depou moraju biti pohranjeni u odgovarajuce police.

XIV.NADZOR NAD VRSENJEM KANCELARIJISKOG I ARHIVSKOG POSLOVANJA

Clan 46.
(Nadzor)

Direktor Pozorista po isteku kalendarske godine ée formirati komisiju koja ¢e izvrsiti kontrolu
pravilnosti vrsenja kancelarijskog i arhivskog poslovanja iz nadleznosti Pozorista, u skladu sa
propisima o kancelarijskom i arhivskom poslovanju.

XV. PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan47.

(Obavezujudi karakter Pravilnika)

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

Clan 48,
(Izmjene i dopune Pravilnika)

Izmjene 1 dopune ovog Pravilnika vrse sc na nacin i po postupku propisanom za njcgovo
donosenje.

Clan 49.
(Stupanje na snagu Pravilnika)

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

(2) Pravilnik ce se objaviti na oglasnoj plo¢i, web stranici JU Narodno pozoriSte Sarajevo |
~Sluzbenim novinama Kantona Sarajevo*.

Broj: 05-4248/19
Sarajevo, 24.06.2019.godine
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