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· 'a osno 'U clana 27. Statuta Ja n.e \tstanove 1,Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo'· Sarajevo
{hr. 5l1�3306/08 od 2_.05.2008 .. 05/1-0224/12 od 08.02 . .2.012.,05/1-0542/L od 21.03.2012. i
05/l-0867/16 od 27.06.2016. godine)t a u skladu sa odi'\.-dbama Uredoe o kancelarijskom
poslovanju rgana upra e i sluzbi za upravu u federaciji.Bosne i Hercegov.iue (., luzbene novin
Fl!dcrn ·ij · Bif"1··, broj 2 /98), put r a o arhivs!<oj knjizi.t .uv-a.aju r¢gi�traturskog malerijala i
arhivske grade, od.ahiranju arhivske grade i primopredaji arhlvsk grade izmedu mgana uprnve i
sluzbi 1..a upravu i nadleznog arhi a (,,Sluzbene uovine Federnoije- BiH'\ broj 26/98) i Zakona o
arhivskoj djela1nosti (,.Slw.bene novine KarttonaSaraj' o", broj 50/16), direktor do n o s i"

P T-. T 0 
o kaucclnrijskom i arhivskom posl.ovun,ju

DlO PRVl - OPSTE ODREJ)BE 

Chm 1 . 

. (9,nJY.�s!r.;dq�), 

O\ irn Upul�t\ om prnp1suJi.: sc nal'.':in kancelarijsl-..og i arhi skog poslov nja u Javnoj 
ustanovi ,.Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo· araj �vo (u daljem tekstu: luzba) i njenirn 
0rganizacionim tlijelovima. 

Clan 2. 
(Kancelarijsko posfovanje) 

Pod kuncclarijskim poslovanjem, u skladu sa ovim Uputstvom podrazw:njeva se; 
primanje. pregledanjc. otvaranje, rasporediva11je poste odttosno akata. zaduzivanj� i 
dostavljanjc akata u rad. rad s aktima, zavodet\ie akata. otpremanje poste. zavode11;je 
pre:J111cta i akata, rnkovuik aka.ta, kao i njihovo odlaganje (arhiviranjc u mhivu i cu anje:

istih. 
Clan 3. 

(Terminologija kanc larijsl og poslo anja) 

U okviru km1celarijskog poslovanja p Jedfr11 termini imaju sljcdecc znacenje 

• Akt-s 'aki pis.ani sastav kojim Se pokrecc, dopunjuje. mijenja, prekida iii zavrsava
ncku poslovna dje:latno:st Sluzb:\

• JJrilog-pisani st1s.tav (dokument, tabeh1, g.rafikon. crte--i. i I.) ili fizicki predmet koji se
prilnz, uz akt radl dopiu�avanja. obja:snje�ja iii dokazivanja sadrzint! akata,

• Prcdmct-skup ih akata i priloga k ji . odnose na isto pitanje ili zadatak i cine
po;:;cbm.1 i samo talnu cjelinu;

• Oosije-·kup vise predmeta koji se odnost: na istu materiju ili tl.a isto pra no iii fizicko
Ji".

• Fascikl - predstavlja ,)mot, kutiju, sanduk, kori c i L u. kojem je slo}.eno vise
pr�dmet· ili vise do ijea., koji se poslije zavrsenog postupka euvaju u tiln fas.:iklima;

• Rokovn.ik � pr dmeta predsta lja fascikl u koji e stavijaju predmeti i nkti koii nisu
rjdeni, jer nedos1nju Qdredeni dokumenti 7..a njibov 1:je ·avanje;

• Tclefaks - posl.ovnf dopis upucen fa.ks m�sinom,
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• l)jelo,•odnik - osnovna cvidencija �1 predmetima.
• Pomoc:oe knjige-evidencije o predmc1ima ( fakmre. interne dostavne knjige, putni

nalozi, nam<lzbe i de) cije je vqdenje neophodno zbog spedfic.no:-ti poslovanja. u vode
ga izu.zetno, pojedini organizacioni dijelovi,

• l'rotokol/Pisarnica - organi?,.acioni dio gdje se vdie slijedeci pnslovi: prijem.
otvanmje. pregledanje. rasporcdivan_ie poste, evidentiranjc i zadutivanjc akata i
predmeta,dostovljanje akata. otpre111aoje poste, za.vodeqj(.' nkata i predmcta kao i
njihovo stavljanje u arhivu (athiviranje) i cuvanj •;

• Arhive kao i arhivsld depoi - s1.1 sastavni dio pisarnicc gdje sc cuvaju zanseni
(arhivlrai1i) predme'ti i akti. cvide11cije o aktima i pr dmelima, kao i ,)stali
dokumenlacijski materijal do njibovc predaj� nadlei.nom arhivu ili do ujihovCJg
unistenja.

DIO DRUGI - PRfMANJE, PREGLEDA '.JR, RA 'POREDIVANJ£ l 'TG1 IRAN.m 
POSTE 

l.Prijcm poste
c1an 4. 

(Mje'to, vl'ijeme i nacin pl"ijcma postc)

(1) Pri_jem poste (akata. podnesaka, zalbi. dopisa. paketa, rijednosnih pisama. telcgrarna,
tclefaksa i dr.) ztt sve organizacionc cjeline u Sluzbi vr�i ·cu odjeljenju pi!iarnc.

(2) Posta se prima u toku trajanja redovnog mdnog remcna.. a prima je ovlasteni
zaposlenik za prijem po�te.

(3) Prijem poste vrsi se putem postanske sJuzbe JP BB Postc Sarajevo. a prema Ugovoru
zakJjucenom izmedu '.luzbe i JP BH Poste Sarajevo iii nepo ·redno od tranke.

2. 1'1·egledunje posh.�
ctan s. 

(Otvaranje i prcg.ledanje postc) 

( l) $ef Odjcljenja piss.mice iii od 1ljega ovlasteni radnik otvam c.k.sLemu postu.
(2) a omotnici ow po�te se otisn-.: prijemni �tambilj. broj protokola i datum prijcma.

Clun 6. 
(Posiljke kojc sc ne otvarnju) 

{I) Posiljke primljene II vezi sa ja nim nabavkamu. lic.:itacijanm i drugirn nadm(:tanjim,i. 
konkursima i sli�no. ne ot,·ar�ju se. vec . e sam n koverttt stavljaju hm1m i \Tijemc (;;;at i 
mi nut) n,i iho g prij�ma. 

Clan 7. 
(. edostaci kod prijema poste) 

( l} QvlaSteni radnik koji prinrn poSru - zahtjeve n ·posredno t)d strank�. ne smijc odhiti 
prijem. ako je posta upuccna na Sluzbu. Na zahtjev ·trnnke potvrdujc sc prijem podm:ska 
na kopiji akta otiskom, prijemnog srambilja u koji ·e uno ·j datum predaje. brnj djdovodnog 
prolOkola i potpis rndnika koji j • akt primio. 
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(2) Uz prijemni akt obave-,mo e prila:2e i omot u slue{�ju da je datum predaje posti od vatno:-ti
za racunanje rokova iii kad se iz akrn ne mo1(.: utvrditi mjesto odakk je akt upucen. datum
ili ime posiljaoca, a ovi podaci s.u oznaceni na ommu.

C3) Ako jc u j 'dnoru omotu prispjelo vise aknta uz koje bi trcl.ialu priloziti omot, on cc sc 
pri!otiti sumo uz jedan akt, s tirn sto ce s� na ostalim aktirnn upisali oznaka i broj pod 
kojimje �veden akt uz koji je prilozen omot. 

(4) Prije otvaranja omota, preporucen.ih posiljski, pakcta iii druge sluzbene poste koji st1
primljeai o:i.teceni a 2a koje postoji sumnja u neovlastcno i zl<mamjcmo otvaranj-:. prij�
()tvaranja o tome treha u prisust\"ll dva radnika snciniti 7apist)ik u kl�cm c� se kon-;1,ilirati
.,. �!a i nhim o�kfrnja,, k,10 i to �w u primljenim ro�iljki11m1 n,:d,istaje.

Clan 12. 
(.Postupnnje sa pec.atimu) 

( l) a svaku primtjenu po. iljku ovlasteni radnik 8luzb1:: utiskujt:: prijcmni �tcmbilj.
(2 1 a svaki izlazni akt ovh,i.:teni radnik Slnzbe utiskuje pceat Slu.l>.b .
l 3) Pecati ·luz, z.a potvrdivanjc autcntitnosti sluibenih akata.
{4) Pecati i �tambilji u.potrebljavaju se u sluzbenim prostorijaniu. 1jib tu,uju i upotrl;'bljuvuju

radnici k.oji su istim z.aduieni. 11.a osnovu e idencije o pecatima i stambiijima. 
(5) 0 pecatima i stambiljimn ovta"\t:ni rndnik odjeljenja w pravne. kndrovske p(1::;!ov� i

poslovc izda anja tadnih dozvola. vodi posebnu cvidenciju.

3. Rn ·poreaivnnjc - s.igninmje posh.�

htn 13. 
( igniranje r>oste) 

(I) Rnsporectiv1:1n,ie odnosno signira.aje po�le vrsi dircktor i radnik po ovlastcnj11 direktora.
(2) Signiranje poste podrazumjjeva rasporcdivanje akata. odnosno predrneta na organizacionc

Jijclo,c 1-.vjima ·e prc<lwcti i akli irebtyu <lust.n ili 11 rad.
(3) ignfranje poste vr�i se n� naein �to sc na svaki akt iH prcdmct. pmdijc otvaranja i

pregledanja, nu prvoj stranici akta, odnosno prcdmera, u de. nom g()rnjem uglu upisuje broj
organizaci nog dijela kojem ce se postn dostnvit.i u rad, kao i datum prijema po5ti::.

(4) Na svak.i primljeni akt .• pr dmet koji cc biti 7.11v ·den u djclovodni protokol stavlj:-i se
oti nk prijemnog stambilja i to po pravilu, u gornjem desnom uglu. U slucaju da 11:1
prednjoj strani 11ema do oljno mjcsta, otisak prijemnog stnmbilja se mofo 8taviti i u lijevi
gomji ugao poledine akta. Otisak prijemnog 11.unbilja ne ·tavlja se na priloge.

010 TRECI � ZA VOOEN,JE AK TA 

1.7,avodenje akata i upisinm,je u osnovnu e,•idcnciju 

Ch\tl 14. 
(Evidcncijc) 

( 1) U okviru kancelarj�kog i m:hivskog poslovanja vode e sljedece evidendje:

I ,ijdo\ odni pl(ltokul pr'l.:Jmcl,1 i �1bta 
2. skraoeni djeiovodni protokol,
3. upisnik prvostepenih predme a

l11 ut tV(.) o kancd.urijskom 1 arhivskom poslovanju 













Chm 32. 
(Veza sluibeuog ak.tn) 

1 I) hroj i datum primljenog nkla na koji .c odgovorn (npr. Ve;;:r Va� akt hnij: 0I-1'.:'-l l l JJ 
od 24.l 1.2014. godine ), 

(2) lspod 01.nake "Predmet" upisqie se, rodi lakseg 7..druzivanj::i akata i predmeta, uve:rn'' akra.
i to: broj i dalum ranije otpremljenih akata, narocito kod nrgencija iii naknadnih po1iljki
(npr. Ve;:za: NaS akt tm�j: 01-12-99/l 6 od 21. l l.2016. godine).

Clan 33. 
(Prilori luzbenog akta) 

(I) Ako se uz sluzbeni akt doslnvljaju prilo:;,i u Lorn lucaju nrnaka o lmm: :;ta\ ljn sc ispod
zav�ctka sadrzaja tekstu akta s lijeve slrnne.

(1) Prilozi c oznacavaju rtjihovim ukupnim brojem. ako :·cu tcblu akta 1rnvou-: njib1)\'i naz1vi
(npr.: l'rilozi: 3 ), odnosno njibovim punim nazivom, ako se tt t1:kstu m: navodc njiho\·j
na1h·i (npr.: Prilog: Uvje.rcnje o polo;kn<lm strucnorn upnwnom ispituJ.

(J) Ukoliko 'C uz sluzhcni akt dostavlja vise rrimjerakn istog priloga. onda sc uz nawcknjc
punog naziva priloga u zagradi navodi i broj primji.:raka istog (npr.: "Prilog: llvjl!renj o
poloienom strucnom uprn\•nc>m ispitu (1XJ"}.

('Ian 34. 

(Lic11 kojima je sluzbeni ukt dostavljcn) 

(l} a kraju sadrzaju teksta sluzbcnog akta s Ujeve stran�. ispod oznake "Prilog". upisuje se 
oznaka ''Dosuivljeno'', ispod koje se upisuju nuzivi nrgana iii [17,ickih iii prmnih lica 
kojima se akt treba dostuvili, cvidencija (obradivac akta) i a. 

(1) Na ovaj nacin 1reba postupiti i u ,h1�aju kada s pr:imljeni sluzbeni ukt dosl.a\'lj:1 na
rjesavnnje nadleznoj instituciji, pa se o totrn: obnvjcSt.wa posil,iulac akt.t radi znnnja.

DJO "E 'Tl - VRACA .JE RJJESENIH PRKD IETA PISAR IC'I, H.AZVODCN.Jt:: 
AKA A l OTPREM. 'JE POSTE 

l. Vrncunjc rijcsenih predmehl
Chm 35. 

mean.le rijesenih prrclmcta) 

(I) Svi prcdmcti kojc t:reba olpremiti ili u. tupili drugom organizc1cionom di.ielu vraca.i11 s<.:
odjeljenju pisarne preko int.erne do 'tavnc knjige.

(2) Zavrseoe predmete organizacioni <lijdov:i mogu d1-.?:ali u s\ojim arhivama 11u,1Ju2e
jedou godjnu, osim biron. gdje sc predmeti cuvaju tri godine. poslije kojcg roka su duiJli
ove predmete i akte sa e idcndjama predati na daljnje cu anjc arhivu Sluzbe.

(�) U odjeljenju pisarne se cuvaju rijeseni akti i predmcti najdui.c godinu dana od <lana knua 
su akti i predmeti rijeseni. kada Se predaju arhi skom depou .:Iuzbe. 

t4) Radnik u odjdjcnj11 pisurnc provjerava du Ii jc <>brndivue vrntio kornpktan pn:drm:t, 
uka.r.ujc na cvcmualne nedo�tatk? obradivaca. a ak i pQstojt:, vrncu mu pri..:dmct nu dopunu 
uz ovjeru. 
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(Jan 70. 

l )anorn stup_:mja na �qagu livog urustv:i o kancdnrijskom i arhivskom poslovanju prl!slaje da vazi
l lpmtw1 o · kanc�larijskom i arhivskt1rn poslbvanju sa listom kate.gorija registratume grade i
rukm·in1a (·uv:111jc1. hrnj: 01 .() l -0�<+2/08 od 22.0 I .2008. godine.

Clan 71. 

On) upus1vo o kn11cdarisko111 i ,trhivskom posloYanju srupa na snagu o�mog dana oJ dana 
ubi:1\·ljivan,ia na oµ\asnoj ploci Slui.b�. 

H rcJ,i: 0 l /0 1-1 9 8 711 7 
Datum: 18.09.2017. gudinc 
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