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Kantona Sarajevo broj 07-01-02-21420-2/09 od februara 2009.
godine.
Clan 12.
(Stupanje na snagu)
Ovaj pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana
objavljivanja u "SluZzbenim novinama Kantona Sarajevo".

Broj 07-01-02-52885/23
20. februara 2024. godine
Sarajevo

Ministar
Zlatko Mijatovié, s. 1.

Na osnovu &lana 56. stav (2) i €lana 66. st. (1) i (2) Zakona
0 organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine
("SluZbene novine Federacije BiH", broj 35/05), a u vezi sa
Zakonom o finansijskom upravljanju i kontroli u javnom sektoru
u Federaciji Bosne i Hercegovine ("'Sluzbene novine Federacije
BiH", broj 38/16) i Pravilnikom o kancelarijskom poslovanju u
Federaciji Bosne i Hercegovine ("SluZbene novine Federacije
BiH", broj 96/19 i 91/23), ministar privrede Kantona Sarajevo
donosi

PRAVILNIK
0 KANCELARIJSKOM POSLOVANJU U
MINISTARSTVU PRIVREDE KANTONA SARAJEVO

1- OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet pravilnika)

Ovim pravilnikom bliZe se ureduje sadrZaj i nadin vodenja
kancelarijskog poslovanja u Ministarstvu privrede Kantona
Sarajevo (u daljem tekstu: Ministarstvo).

Clan 2.
(Gramati&ka terminologija)

Gramatitka terminologija koristenja muskog ili Zenskog

spola u ovom pravilniku podrazumijeva uklju¢ivanje oba spola.
Clan 3.
{(Kancelarijsko poslovanje)

(1) Kancelarijsko poslovanje obuhvaca: primanje, otvaranje,
pregledanje 1 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 poite i stavljanje
predmeta i akata u arhivu (arhiviranje) i njihovo Cuvanje.

{2) Odredeni kancelarijski poslovi iz stava (1) ovog ¢lana za
potrebe Ministarstva vr$e se u pisamici Struéne sluZbe za
zajednicke poslove (u daljem tekstu: pisarnica), u skladu sa
Uredbom o osnivanju Struéne sluZbe za zajedni¢ke poslove
("Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj 31/23).

Clan 4.
(Primjena propisa)

Za kancelarijsko poslovanje u Ministarstvu primjenjuje se
Pravilnik o kancelarijskom poslovanju u Federaciji Bosne i
Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 96/19 i
91/23) — (u daljem tekstu: federalni Pravilnik), ovaj pravilnik i
vazeci propisi kojima se reguliSe arhivska djelatnost.

11 - PRIMANIJE, OTVARANJE, PREGLEDANJE I
RASPOREPIVANJE (SIGNIRANJE) POSTE, ODNOSNO
AKATA

Clan 5.
{Primanje poste)

(1) Primanje poSte za Ministarstvo obuhvata prijem akata,
podnesaka, Zalbi, dopisa, novanih pisama, paketa,
telegrama i dr., a vr§i se u pisarnici.

(2) Postu iz stava (1) ovog &lana, koja se dostavija putem
postanske sluzbe ili je stranka neposredno preda, prima
ovlateni zaposlenik pisarnice, a po$ta se prima u toku
radnog vremena.

(3) Pisani akti iz stava (1) ovog ¢lana mogu se dostaviti i
elektronskim putem i oni se odmah upisuju u odgovarajuce
evidencije pisarnici. Elektronskim putem dostavljeni akti i
podnesci smatraju se podnesenim Ministarstvu u trenutku
kad je zabiljeZen na posluZitelju za primanje takvih poruka.

Clan 6.
(Otvaranje i pregledanje poste)

(1) Ovlasteni zaposlenik pisarnice duZan je cjelokupnu
primljenu postu neotvorenu dostaviti ministru Ministarstva
(u daljem tekstu: ministar) odnosno sluzbeniku Ministarstva
ovlastenom za otvaranje i pregledanje poste Ministarstva.

(2) Otvaranje i pregledanje cjelokupne sluzbene poste
Ministarstva (obina poSta, poSta sa oznakom tajnosti,
vrijednosne posiljke i dr.) vrsi ministar.

(3) Ministar moZe odredenog sluzbenika u Ministarstvu
rieSenjem ovlastiti za otvaranje 1 pregledanje poste
Ministarstva (u daljem tekstu: ovlasteni sluzbenik).

(4) Otvaranje poste vrsi se tako da se ne povrijede poStanski
Zigovi i pedati ili druge oznake na omotu, kao i akti i prilozi
koji se nalaze u koverti.

(5) Postu koja se odnosi na raspisane licitacije, javne nabavke,
konkurse i sliéna nadmetanja, otvara radno tijelo formirano
za te poslove, ako nije drukc¢ije odredeno.

Clan 7.
(Li¢na posta)

(1) Posta primljena na ime zaposlenika Ministarstva uruéuje se
neotvorena tom zaposleniku.

(2) Ako zaposlenik iz stava (1) ovog ¢lana, nakon otvaranja
posilike utvrdi da poSiljka predstavlja akt upucen
Ministarstvu, duZan je taj akt najkasnije u roku od 24 sata
po prijemu vratiti pisarnici radi evidentiranja.

Clan 8.
(Pregledanje poste)

(1) Primljena posta odnosno posta dostavljena iz pisarnice istog
dana se pregleda od strane ministra ili ovlastenog
sluzbenika i tom prilikom se utvrduje sljedece: na koga je
akt adresiran, sadrZaj akta i na koju se materiju/oblast
odnosi, da li ima priloga vz akt i koliko.

(2) Ukoliko je u aktu navedeno da su priloZeni prilozi, a isti
nedostaju, u tom sluaju na aktu treba napisati kratku
konstataciju "Primljeno bez priloga...", ako nedostaje samo
neki prilog treba ga navesti "Nedostaje...", a ako je akt
adresiran na neki drugi organ ili pravno lice, u tom slu¢aju
na aktu treba napisati zabiljeku "Pogreino dostavljeno" i
otpremiti ga tom organu ili pravnom licu na koje je
naslovljeno.
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Clan 9.
(Rasporedivanje odnosno signiranje pote)

(1) Rasporedivanje odnosno signiranje poSte u Ministarstvu
vr3i ministar ili ovlasteni sluZbenik.

(2) Signiranje poSte podrazumijeva rasporedivanje predmeta i
akata na organizacione jedinice, u skladu sa unaprijed
odredenim oznakama za organizacione jedinice ili na radna
mjesta izvan organizacionih jedinica.

(3) Signiranje se vrii tako $to se na svaki predmet i akt, poslije
otvaranja i pregledanja, na prvoj strani predmeta ili akta, u
desnom gornjem uglu upisuje broj organizacione jedinice
kojoj ¢ée se posta dostaviti u rad i datum otvaranja i
pregledanja pote (npr. 03/01.12.2023.).

(4) Kada se signiranje poSte vr§i na osnovne organizacione
jedinice, rukovodioci osnovnih organizacionih jedinica
svaki akt ili predmet signiraju na unutra§nju organizacionu
jedinicu ili na pojedinaéno radno mjesto.

(5) Kada se signiranje poste vrsi na unutrainje organizacione
jedinice, rukovodioci unutrainjih organizacionih jedinica
svaki predmet ili akt signiraju na pojedinacno radno mjesto.

(6) Kada se zavrsi signiranje poSte predmeti odnosno akti se
predaju ovlaftenom zaposleniku Ministarstva na dalji
postupak.

IIT - ZAVOBENJE I RAZVRSTAVANIJE PREDMETA 1
AKATA, ZDRUZIVANJE AKATA I FORMIRANJE
PREDMETA

Clan 10.
(Vrste knjiga evidencije)

(1) U okviru kancelarijskog poslovanja vode se osnovne i
pomoéne knjige evidencije o predmetima i aktima, koje su
jedinstvene za cijelo podruje Federacije Bosne i
Hercegovine, u skladu sa federalnim Pravilnikom.

(2) Evidencije iz stava (1) ovog &lana za predmete i akte
Ministarstva vode se u pisarnici.

Clan 11.
(Zavodenje predmeta i akata)

(1) Zavodenje predmeta i akata wvi§i se u pisamnici u
odgovarajuée knjige evidencija.

(2) Zavodenje se wviSi, u pravilu, istoga dana i pod istim
datumom pod kojim su akti primljeni. Akte povezane s
odredenim rokovima, kao i druge hitne akte treba zavesti
prije ostalih i odmah dostaviti u rad nadleZnom 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 i to pod datmimom kada su
akti primljeni.

Clan 2.
(Elektronsko vodenje evidencija)

(1) Evidencije predmeta i akata Ministarstva vode se kroz
elektronski sistem OWIS, koji je prilagoden propisanim
evidencijama.

(2) Za elektronsko vodenje predmeta i akata Ministarstva
primjenjuje se Korisni¢ko uputstvo OWIS iz jula 2020.

godine.
Clan 13.
(Razvrstavanje predmeta i akata i odredivanje klasifikacione
oznake)

(1) Svi predmeti i akti u kancelarijskom poslovanju iz
nadleZnosti Ministarstva obavezno se razvrstavaju po

klasifikacionim  oznakama  utvrdenim  federalnim
Pravilnikom.

(2) Razvrstavanje predmeta i akata na klasifikacione oznake iz
stava (1) ovog &lana vr3i se u knjigama evidencije u
pisamnici, prilikom upisa novoprimljenih predmeta od
podiliaoca (ulazma pofta) odnosno novih predmeta za
primaoca (izlazna posta).

Clan 14.
(Prijemni $tambilj)

(1) Svaki zaprimljeni predmet ili akt Ministarstva mora imati
prijemni $tambilj, koji se stavlja u pisamici.

(2) Otisak prijemnog Stambilja ne stavlja se na priloge
dostavljene uz akt.

Clan 15.
(Omoti predmeta i akata)

(1) Svaki primljeni predmet ili akt odnosno vlastiti akt
Ministarstva kojim se zasniva novi predmet, nakon §to se
zavede u odgovarajuéu knjigu evidencije, ovlaSteni
zaposlenik pisarnice ulaZe u omot za predmete i akte.

(2) U isti omot ulazu se akti i prilozi koji se odnose na taj
konkretan predmet.

(3) Omot predmeta u gomjem lijevom uglu sadrZi otisak
prijemnog 3tambilja, koji se popunjava sa naznakom
organizacione jedinice, klasifikacionom oznakom i brojem
djelovodnog protokola, a na oznatenom prostoru i ostale
podatke o predmetu i njegovom kretanju u toku postupka.

(4) Omot sadr¥i i otisak arhivskog Stambilja u koji obradivad
predmeta ili akta odreduje i upisuje rok njegovog Cuvanja.

Clan 16.
(ZdruZivanje akata i formiranje predmeta)

(1) ZdruZivanje akata, odnosno kompletiranje akata kao cjeline
jer se odnosi na jedan isti predmet, predstavlja radnju
kojom se svi akti koji se odnose na jedan predmet prilazu
tom aktu, nakon ega se stavljaju u isti omot za spis.

(2) Ako, nakon dostavljanja odgovarajuéeg predmeta u rad,
stigne dopuna istog drugim aktom ili vi$e njih, a odnose se
na isti predmet, ovlasteni zaposlenik pisarnice na pristigli
akt upisuje datum prijema, te isti skenira i unosi dopunu
predmeta u OWIS sistem, a originalni akt dostavlja
Ministarstvu na pohranjivanje u omot predmeta.

(3) Akt iz stava (2) ovog ¢lana se dalje dostavlja sluzbeniku
Ministarstva koji radi na predmetu, a koji je duzan da upise
akte odnosno priloge koje zdruZuje sa predmetom i da cuva
predmet do njegove predaje nadleZznom arhivu.

(4) Formirani omot predmeta sluZi za ulaganje poste i kasnije
pridruZivanje svih ostalih akata i priloga istog predmeta.

IV - DOSTAVA PREDMETA I AKATA U RAD

Clan 17.
(Dostava predmeta i akata u rad)

Nakon evidentiranja predmeta i akata u odgovarajuce
evidencije u pisarnici, a potom unosa u elektronski sistem OWIS,
isti se automatski elektronskim putem i putem kurira iz pisarnice
dostavljaju u rad Ministarstvu, odnosno ovlastenom sluzbeniku
koji je duZan svojim polpisom i oznakom datuma na popisu
(izvjestaju) dostavljenih predmeta potvrditi prijem predmeta i
akata dostavljenih tim putem.

Clan 18.
(Zaprimanje i rasporedivanje predmeta i akata)
(1) Ovlasteni sluzbenik predmete 1 akte
organizacionim jedinicama u Ministarstvu.

dostavlja
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(2) Drzavni sluZbenik koji rukovedi organizacionom jedinicom
zaprimljene predmete i akte rasporeduje drZavnim
sluZbenicima 1 namjestenicima kojima neposredno
rukovodi.

Clan 19.
{(Korespondencija u OWIS sistemu)
Korespondencija unutar elektronskog sistema OWIS odvija
se u skladu sa Korisni¢kim uputstvom iz ¢lana 12. stav (2) ovog
pravilnika.
Clan 20.
(Dodjela broja predmeta kroz OWIS sistem)
Zaposlenici Ministarstva, koji imaju pristup OWIS sistermnu,
duZni su da od pisarnice traze dodjelu broja protokola za
predmete koji su nastali u njthovom radu.

V - ADMINISTRATIVNA I STRUCNA OBRADA
PREDMETA I AKATA

Clan 21.
(Obrada predmeta i akata kroz OWIS sistem)

Zaposlenici Ministarstva administrativnu i struénu obradu

predmeta i drugih materijala koji nastaju njihovim radom, vrie

kroz OWIS sistem, te kroz isti vode sluZbenu korespondenciju
kada to zahtijeva postupak u rjeSavanju predmeta,
Clan 22.
(Sastavni dijelovi sluZbenog akta Ministarstva)

(1) Svaki sluzbeni akt Ministarstva obuhvata osnovnme i
pomocne dijelove akta.

(2) Ako posebnim propisima nije drugacije odredeno, svaki
sluZbeni akt Ministarstva mora sadrZavati sljedece osnovne
dijelove:

a)  zaglavlje sluZbenog akta,

b) nazivi adresa primatelja,

¢) predmet sluZbenog akta,

d)  sadriaj sluZbenog akta,

€)  potpis ovladtenog lica,
otisak sluZbenog pecata.

(3) Osnovni dijelovi sluzbenog akta Ministarstva sadrZe
sljedece podatke, i to:

a) zaglavlje sluzbenog akta odnosno memorandum
Ministarstva koji sadrzi sljedeée podatke: Bosna i
Hercegovina, Federacija Bosne i Hercegovine,
Kanton Sarajevo, Ministarstvo privrede, broj akta
(broj Ministarstva - broj organizacione jedinice — broj
klasifikacione oznake predmeta i akta — redni broj
akta uzet iz odgovarajuée knjige evidencije sa
protokola i godinu zavodenja) ispod kojeg se stavlja
naznaka mjesta i datuma sadinjavanja akta, a isto se
pise u lijevom gomjem uglu stranice,

b) naziv i adresu primatelja akta koji sadrZi puni naziv,
odnosno ime i prezime primatelja, ulica i broj, naziv
mjesta i poStanski broj, ukoliko se akt Salje van
sjedista Ministarstva,

c)  oznaku "Predmet” koja sadrzi kratku sadrZinu pitanja
ili materiju na koju se akt odnosi, a ispisuje se s lijeve
strane ispod naziva i adrese primatelja,

d)  sadraj teksta slu¥benog akta mora biti jasan, saZet i
gitak, kompjuterski obraden, u pravilu uz upotrebu
fonta "Times New Roman", veli¢ine slova 12 (u
skladu sa poirebama), sa jednostrukim proredom i
obostranim poravnanjem, a na pocetku teksta po
potrebi se poziva na broj i datum primljenog akta na
koji se odgovara, tj. pozivni znaci (veza i sl),

€) iza teksta sadrZaja akta s desne strane upisuje se naziv
funkcije te ime i prezime ministra ili druge osobe
ovlaitene za potpisivanje akta, a akt se potpisuje
svojeruéno izuzev akta na koji je stavljen faksimil,

f)  na svakom sluzbenom aktu koji se otprema stavlja se
otisak pefata Ministarstva s lijeve strane potpisa
ovlastene osobe.

(4) Pomoéni dijelovi sluzbenog akta Ministarstva mogu da
obuhvataju sljedece podatke, i to:

a) ispod oznake "Predmet" upisuje se radi lakSeg
zdruZivanja broj i datum primljenog akta na koji se
odgovara ili broj i datum ranije otpremljenih akata,
narodito broj reklamacija ili urgencija,

b) ispod sadrzaja teksta akta s lijeve strane stavlja se
oznaka "Prilozi" koji se oznaavaju njihovim
ukupnim brojem, ako se u tekstu akta navode njihovi
nazivi, odnosno njihovim punim nazivom ako se u
tekstu ne navode njihovi nazivi,

¢) ako se akt ne otprema obinom postom ili kurirom, u
tom sluéaju na aktu treba oznaéiti nadin otpreme (na
primjer: "Preporufeno”, "Avienom" i sl), a ova
oznaka stavlja se ispod sadrZaja teksta akta s lijeve
strane,

d) na kraju sadraja teksta akta s lijeve strane, ispod
oznake "Prilozi" upisuje se oznaka "Dostavljeno”
ispod koje se upisuju nazivi organa ili fizi¢kih ili
pravnih osoba kojima akt treba dostaviti. Na ovaj
nadin treba postupiti i u sluéaju kada se primljeni akt
dostavlja na rjefavanje drugom nadleZnom organu, pa
se o tome obavjetava posiljatelj akta radi znanja,

e) na kraju sadrZaja teksta arhivskog primjerka akta s
lijeve strane ispod oznake "Dostavljeno” upisuje se
tekst "Akt pripremio: ime i prezime sluZbene osobe
koja je pripremila akt", a ispod ovog teksta tekst "Akt
pregledao: ime i prezime sluzbene osobe koja je
pregledala akt” i ove sluzbene osobe se svojerucno
potpisuju pored svog imena i prezimena,

f)  nasamom dnu sluZbenog akta mogu se, ispod upisane
vodoravne crte, upisati i adresa, sjediste, brojevi
telefona, telefaksa, mail i drugi podaci Ministarstva.

(5) SluXbeni akt Ministarstva se, u pravilu, salinjava u tri
primjerka od kojih se jedan primjerak $alje primatelju, drugi
primjerak se zadrfava u evidenciji Ministarstva, a treéi
primjerak se zadrfava za pisamnicw/arhivu. Sluzbeni akt
Ministarstva po potrebi moZe biti sa€injen u broju veéem od
tri primjerka, odnosno u onolikom broju primjeraka koliko
je to neophodno.

Clan 23.
(Provjera sadrZaja sluZbenog akta Ministarstva)

Nakon rjeSavanja odnosno obrade sluzbenog akta
Ministarstva kojim se stvaraju obaveze (odluke, ugovori, rjeSenja,
zakljuéei i dr) dalje se postupa u skladu sa Korisnickim
uputstvom iz €lana 12. stav (2) ovog pravilnika,

Clan 24.
(Potpis i ovjera sluzbenog akta Ministarstva)

(1) Sluzbeni akt Ministarstva, sadinjen u konacnoj verziji,
printa se odnosno §tampa u dovoljnom broju primjeraka i
dostavlja ministru ili sluZbeniku Ministarstva koji je
ovlaten za potpisivanje akata.

(2) Nakon potpisivanja sluzbenog akta Ministarstva isti se
dostavlja sluZbeniku zaduZenom za &uvanje i upotrebu
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petata Ministarstva, koji na potpisani sluzbeni aki, sa lijeve
strane potpisa ministra ili potpisa sluZbenika koji je ovlaSten
za potpisivanje, stavlja otisak pe¢ata Ministarstva i to tako
da otisak pecata ne zahvati tekst naziva funkcije i ime i
prezime potpisnika akta.
Clan 25.
(Upotreba i ¢uvanje pecata Ministarstva)
Upotreba i &uvanje peGata Ministarstva regulise se vaZecim
propisima i internim aktom Ministarstva,
Clan 26.
(Upotreba i Suvanje faksimila)
(1) U okviru kancelarijskog poslovanja u Ministarstvu s¢ moZe
koristiti i faksimil potpisa ministra.
(2) Ovladtenje za upotrebu faksimila iz stava (1) ovog ¢lana,
nadin upotrebe i Cuvanje faksimila, reguliSe se vaZeéim
propisima i internim aktom Ministarstva.

VI - OTPREMANJE POSTE I RAZVOPENJE
PREDMETA I AKATA

Clan 27.
(Otprema poste)

Potpisan i ovjeren akt skenira ovlaSteni sluzbenik i isti
pohranjuje, odnosno dodaje predmetu u OWIS sistem i kroz
OWIS sistem upuéuje pisarnici na ofpremu, a zatim se taj akt i
fizi¢ki dostavlja u pisamicu na otpremu.

Clan 28.
(Potvrda o prijemu poste)

Dostavnica, odnosno potvrda o prijemu poste, po prijemu u
pisarnici se dostavlja Ministarstvu, a zatim ovlasteni sluzbenik
istu dostavlja sluZbeniku Ministarstva, koji je obradivao predmet
odnosno akt.

Clan 29.
(Nacin odlaganja zavrSenih predmeta)

(1) ZavrSeni predmeti se odlazu po klasifikacionim oznakama,
a unutar tih oznaka po rednim brojevima protokola, a zatim
stavljaju u registratore, fascikle, kutije i sl, sa popisom
sadrfaja 1 &uvaju se po nadlenim organizacionim
jedinicama Ministarstva gdje su nastali ili na koje se isti
odnose, do predaje pisarnici radi arhiviranja.

(2) Na svakom predmetu, po kojem je postupak zavren, prije
nego 3to se vrati pisarnici, sluzbenik Ministarstva u otisnuti
arhivski §tambilj na prvoj strani omota upisuje rok ¢uvanja
predmeta na osnovu Liste kategorija registraturne grade sa
rokovima Suvanja Ministarstva privrede Kantona Sarajevo
(u daljem tekstu: Lista kategorija registraturne grade), a u
vrhu omota pored §tambilja ozna¢ava "a/a" sa datumom i
potpisuje se.

(3) Svi zavrSeni predmeti se, pored provedene procedure iz st.
(1) i (2) ovog ¢lana kroz OWIS sistem Salju na arhiviranje.

VII - ARHIVIRANJE, ODABIRANJE ARHIVSKE GRADE

I11ZLUCIVANJE BEZVRIJEDNE REGISTRATURNE

GRADE

Clan 30.
(Lista kategorija registraturne grade)
(1) Lista kategorija registraturne grade sa rokovima Cuvanja

Ministarstva priviede Kantona Sarajevo  obuhvata
registraturnu gradu sa rokovima &uvanja iz nadleZnosti
Ministarstva.

(2) Listu iz stava (1) ovog €lana donosi ministar, a ista sadrZi
redni broj, klasifikacionu oznaku, kategoriju registraturne
grade i rok ¢uvanja.

(3) Listu iz stava (1) ovog &lana ministar dostavlja na
saglasnost Javnoj ustanovi Historijskom arhivu Sarajevo, a
ista stupa na snagu kada se dobije ova saglasnost.

(4) Ukoliko se tokom godine jave nove vrste predmeta, vrsi se
izmjena i dopuna postojece liste na nain propisan u st. (2) i
(3) ovog ¢lana.

Clan 31.
(Priprema arhivske grade - arhiviranje)

(1) Registraturna grada koja je nastala u radu Ministarstva,
¢uva se u Ministarstvu od o$tecenja, unistenja i nestajanja,
sve dok se iz registratune grade ne odabere arhivska grada.

(2) Dokumentaciju za arhiviranje priprema organizaciona
jedinica kod koje je ista nastala.

(3) Za pravilno sredivanje, odlaganje 1 oznaCavanje
registraturne i arhivske grade u skladu sa vaZeéim
propisima, odgovomi su rukovodedi  sluzbenici
organizacionih jedinica.

(4) Po isteku svake kalendarske godine, a najkasnije do 01.
aprila tekuce godine rukovodedi sluZbenici organizacionih
jedinica du¥ni su osigurati da mnjihova organizaciona
jedinica i zaposlenici njihove organizacione jedinice koji
raspolazu arhivskom gradom i registraturnim materijalom
(zavriene predmete), u skladu sa vaZe¢im propisima
sredenu predaju pisarnici, radi njenog zavodenja u arhivsku
knjigu koja se vodi u pisamici i smjeStaja u odgovarajuci
prostor odnosno arhivski depo.

(5) Zavrieni predmeti i akti se mogu drZati najvise dvije godine
od dana zavodenja, a nakon proteka ovog roka isti se
obavezno predaju u arhivski depo.

Clan 32.

(Odabiranje arhivske grade i izlu¢ivanje bezvrijedne registraturne

grade)

(1) Odabiranje arhivske grade i izluCivanje bezvrijedne
registratume grade vr$i se na osnovu Liste kategorija
registraturne grade.

(2) Za odabiranje arhivske grade i izluivanje bezvrijedne
registraturne grade, ministar rje§enjem imenuje komisiju
koja u saradnji sa nadleZnim organizacionim jedinicama
popisuje bezvrijednu registraturnu gradu u skladu sa Listom
kategorija registratume grade.

VIII - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 33.
(Prestanak vaZenja ranijeg propisa)

Stupanjem na smagu ovog pravilnika prestaje da vaZi
Pravilnik o kancelarijskom i arhivskom poslovanju Ministarstva
privrede Kantona Sarajevo broj 07-01-02-21425 od 24.03.2009.
godine.

Clan 34.
(Stupanje na snagu)

Ovaj pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana

objavljivanja u "SluZbenim novinama Kantona Sarajevo".

Broj 07-01-02-52915/23
20. februara 2024. godine
Sarajevo

Ministar
Zlatko Mijatovi, s. 1.

Ministarstve za nauku, visoko obrazovanje i mlade
Kantona Sarajevo
Na osnovu &lana 52. stav (1) tatka 2) Zakona o organizaciji
organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine ("SluZbene
novine Federacije BiH", broj 35/05), ¢lana 15. Zakona o
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ministarstvima i drugim organima uprave Kantona Sarajevo
("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", broj 40/22), ¢lana 74. stav
(5) Zakona o drzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo ("Sluzbene
novine Kantona Sarajevo", broj 31/16 i 45/19), ¢lana 76. Zakona
o namjeStenicima u organima drzavne sluZzbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine ("SluZbene novine Federacije BiH", broj 49/05 i
103/21), ¢&lana 34. stav (1) Uredbe o poslovima osnovne
djclatnosti iz nadleZnosti organa drZavne sluzbe u Kantonu
Sarajevo koje obavljaju drZavni sluZbenici, uslovima za vrSenje
tih poslova i ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa
("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", broj 39/16 1 10/17), ¢lana
29. stav (1) Uredbe o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i
poslovima pomoéne djelatnosti iz nadlenosti organa drZavne
sluzbe koje obavljaju namjedtenici ("SluZbene novine Federacije
BiH", broj 69/05, 29/06 i 65/20) i ¢lana 41. stav (1) Uredbe o
nadelima za utvrdivanje unutrainje organizacije kantonalnih,
gradskih i opéinskih organa uprave i upravnih organizacija
("Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, br. 36/06, 8/12, 39/16,
13/22 i 41/22), ministrica za nauku, visoko obrazovanje 1 mlade,
uz saglasnost Viade Kantona Sarajevo, donosi

PRAVILNIK
O DOPUNI PRAVILNIKA O UNUTRASNIOJ
ORGANIZACIJI MINISTARSTVA ZA NAUKU, VISOKO
OBRAZOVANIJE I MLADE

Clan 1.
{Dopuna ¢lana 15.)

U Pravilniku o unutrainjoj organizaciji Ministarstva za
nauku, visoko obrazovanje i mlade Kantona Sarajevo, broj 27-
05-04-49717/23 od 23.11.2023. godine, (u daljem tckstu:
Pravilnik), u &lanu 15. u stavu (4) iza rijeci: " ili Filozofski
fakultet", dodaju se rijedi:" ili Fakultet tehnickih i prirodnih
nauka ili Fakultet tehni¢kih, prirodnih i medicinskih nauka."

Clan 2.
(Dopuna ¢lana 25.)

U Pravilniku u &lanu 25. u stavu (4) iza rijeci: " ili Fakultet
za saobraéaj i komunikacije ", dodaju se rijeci:"ili Fakultet
tehnigkih i prirodnih nauka ili Fakultet tehnickih, "prirodnih i
medicinskih nauka ili Fakultet kompjuterskih nauka.”

Clan 3.
(Dopuna ¢lana 31.)

U Pravilniku u ¢lanu 31. u stavu (4) iza rijeci: " ili
Filozofski fakultet ", dodaju se rijeci: "ili Fakultet polititkih
nauka i medunarodnih odnosa".

Clan 4.
(Dopuna ¢lana 33.)

U Pravilniku u &lanu 33. u stavn (4) iza rijeci: " ili
Ekonomski fakultet ", dodaju se rijedi: "ili Fakultet za inzinjerski
menadZment i ekonomiju".

Clan 5.
(Dopuna ¢lana 36.)

U Pravilniku u ¢lanu 36. u stavu (4) iza rije€i: "zavrien
Ekonomski fakultet", dodaju se rije€i:"ili Fakultet poslovne
ekonomije ili Fakultet za ekonomiju i druStvene nauke".

Clan 6.
(Ostale odredbe Pravilnika)

Ostale odredbe Pravilnika koje nisu dopunjene ovim
Pravilnikom ostaju na snazi.

Clan 7.
(Stupanje na snagu Pravilnika)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dobijanja saglasnosti
od strane Viade Kantona Sarajevo i objaviti ¢e se u "SluZbenim
novinama Kantona Sarajevo"

Broj 27-01/2-04-106/24
3. januara 2024. godine
Sarajevo

Ministrica
Prof. dr. Adna Mesihovié, s. 1.

Na ovaj Pravilnik Vlada Kantona Sarajevo dala je
saglasnost na sjednici odrzanoj 8.2.2024. godine, svojim akiom
broj 02-04-3479-10/24 od 8.2.2024. godine, a u skladu sa €lanom
52. stav 1. tatka 2. Zakona o organizaciji organa uprave u
Federaciji BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 35/05).

Ministarstvo kulture i sporta Kantona Sarajevo
Na osnovu &l. 2., 4. tatka €), 5. tadka c), 8. 101 12. Uredbe
o dodjeli transfera neprofitnim organizacijama i pojedincima iz
Budzeta Kantona Sarajevo ("SluZbene novine Kantona Sarajevo”,
broj 22/21 i 13/22), ministar kulture i sporta Kantona Sarajevo
donosi

PRAVILNIK
O PROCEDURAMA I KRITERIJIMA ZA 1ZBOR
KORISNIKA SREDSTAVA TEKUCIH TRANSFERA
MINISTARSTVA KULTURE I SPORTA KANTONA
SARAJEVO ZA OBLAST KULTURE I UMJETNOSTI

I- OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Sadrzaj pravilnika)

Ovim Pravilnikom o procedurama i kriterijima za izbor
korisnika sredstava tekuéih transfera Ministarstva kulture i sporta
Kantona Sarajevo za oblast kulture i umjetnosti (u daljem tekstu:
Pravilnik) ureduje se koristenje sredstava Ministarstva kulture i
sporta Kantona Sarajevo (u daljem tekstu: Ministarstvo) iz reda
stvaralaca i djelatnika sa sjediStem u Kantonu Sarajevo,
Federaciji BiH i Bosni i Hercegovini; nadin rasporedivanja
sredstava; procedure za izbor korisnika sredstava; kriteriji za
izbor korisnika i druga pitanja od znafaja za provodenje
aktivnosti izbora korisnika sredstava Ministarstva.

Clan 2.
(Osnovni cilj raspodjele sredstava tekuéih transfera)

Osnovni  cilj raspodjele sredstava tekucih transfera
Ministarstva jeste stimuliranje, razvoj i unapredivanje kulturnog i
umjetnitkog stvaralaitva, umjetnitke produkcije i kulturno-
umjetnickog poduzetnistva na podru¢ju Kantona Sarajevo, a
naroéito u domenu sufinansiranja javnih potreba u djelatnostima
kulture:

a)  pozori$na produkcija i manifestacije;

b) zatita filmske kulturne badtine - filmske grade i

manifestacije iz oblasti filmske produkeije;

¢) izloxbe i manifestacije iz likovne i primijenjene

umjetnosti te vizualne i multimedijalne vizualne
umjetnosti;

d)  muzicke i muzitko-scenske umjetnosti;

€)  izvorno kulturno-umjetnicko stvaralastvo;

f)  arhivska djelatnost;

g} bibliotecka djelatnost;

h)  muzejsko-galerijska djelatnost;



