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1. Svrha

Ovom procedurom defini$e se postupak upravljanja ulaznim dokumentima-Rad protokola u Ministarstvu
finansija Kantona Sarajevo.

2. Namjena

Ovu proceduru primjenjuje tehnicki sekretar-visi referent i ostali zaposleni u Ministarstvu finansija
Kantona Sarajevo, prilikom prijema, evidentiranja i distribuiranja ulaznih dokumenata.

3. Veze sa standardima

- EN ISO 9000:2005-Sistemi upravljanja kvalitetom-osnove i rje¢nik
-EN ISO 9001:2008-Sistemi upravljanja kvalitetom-Zahtjevi

4. Veza sa drugim dokumentima

-Uredba o vrienju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH
("Sluzbene novine FBiH”, br. 20/98),

- Uputstvo o sprovodenju kancelarijskog poslovnja u organima uprave i sluzbama za upravu u FBiH
("Sluzbene novine FBiH”, br. 30/98),

-Uputstvo o arhivskoj knjizi, Suvanju registraturskog materijala i arhivske grade, odabiranju arhivske,
grade i primopredaji arhivske grade izmedu organa uprave i sluzbi za upravu i nadleznog arhiva

(”SluZbene novine FBiH”, br. 26/98).

- Uredba o organizovanju i naginu vrienja arhivskih poslova u organima uprave i sluzbama za upravu
Federacije BiH (”Sluzbene novine FBiH” broj 22/03).

-Dokumentacija sistema upravljanja kvalitetom Kantona Sarajevo,

-Upisnici UP 11 UP 2, Djelovodnik predmeta i akata, knjiga za povjerljivu i strogo povjerljivu postu i

arhivska knjiga u centralnoj pisarnici Kantona Sarajevo, interne dostavne knjige u Ministarstvu finansija

Kantona Sarajevo, knjiga za otpremu poste, knjiga za li¢nu postu, Lista registraturskog materijala s

rokovima ¢uvanja u MF KS, arhivska knjiga u Ministarstvu finansija Kantona Sarajevo,..

-Obrasci: MFKS-OB-001,

5. Definicije i oznake

Definicije preuzete iz [¢ana 3. Uredbe o vrienju kancelarijskog poslovania u organima uprave i sluzbama
za upravu u Federaciji BiH. (“Sluzbene novine FBiH“, br. 20/98).

Protokol/pisarnica: organizaciona jedinica ili radno mjesto u organu uprave i sluzbi za upravu, gdje se
vrse slijedeci poslovi: primanje, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poste, odnosno akata, zavodenje
akata, zdruZivanje akata, dostavljanje predmeta i akata u rad, rad sa aktima, razvodenje predmeta i akata,
otpremanje poSte i stavljanje predmeta i akata u arhivu i njihovo cuvanje

AKkt: svaki pisani sastav kojim se pokrece, dopunjuje, mjenja, prekida ili zavriava neka sluzbena radnja
organa uprave i sluzbe za upravu.

Predmet:skup svih akata i priloga koji se odnose na isto pitanje ili zadatak i &ini posebnu cjelinu.

Prilog: svaki pisani sastav ili fizi¢ki predmet, koji se prilaze uz akt radi dopunjavanja, objasnjenja ili
dokazivanja sadrZine akta.

Arhivska grada: sav izvomni i reproducirani (pisani, crtani, tampani, fotografirani, fonografirani ili na
drugi nacin zabiljeZeni) dokumentacijski meterijal od znacaja za historiju, kulturu i ostale drustvene
potrebe, koji je nastao u radu organa za upravu i slube za upravu , bez obzira kad je i gdje nastao.
Registraturski materijal: spisi (akti i predmeti), fotografski i fonografski snimci i na drugi nadin
sastavljerni zapisi i dokumenti, kao i knjige i kartoteke o evidenciji tih spisa, zapisa i dokumenata,
primljeni i nastali u radu organa uprave i sluzbe za upravu , dok su od znacaja za njihov tekuéi rad, ili dok
iz tog registaturskog materijala nije odabrana arhivska grada koja ée se trajno Suvati.

Zabranjeno neovlasteno kopiranje!
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Arhiva: sastavni dio pisarnice gdje se uvaju zavrSeni (arhivirani) predmeti i akti, evidencije o aktima i
predmetima, kao i ostali dokumentacijski material do njihove predaje nadleznom arhivu ili do njihovog
unistenja.

Djelovodnik predmeta i akata:knjiga sa tvrdim koricama, koja se sastoji od potrebnog broja tabaka
papira propisanog formata, u koju se upisuju sve vrste predmeta i akata iz nadleznosti organa uprave i
sluzbe za upravu o kojima se ne rijeSava u upravnom postupku.

Arhivska knjiga:knjiga propisanog formata i sadrzaja u koju se upisuje cjelokupni registraturski
materijala nastao u radu organa uprave i sluzbe za upravu po godinama nastanka i klasifikacijskim

oznakama. Arhivsku knjigu su duzni voditi svi organi uprave i sluzbe za upravu u okviru kancelarijskog
poslovanja.

Arhivar:osoba sa poloZenim arivisti¢kim/arhivarskim ispitom zaduZena, ovlaitena i odgovorna za

vodenje arnivske knjige, arhiviranje i &uvanje registaturskog materijala i arhivske grade do predaje
nadleznom arhivu ili do unistenja arhivske grade.

Lista registraturskog materijala sa rokovima &uvanja: spisak svih kategorija registraturskog
materijala, sa rokovima &uvanja, koji nastaju u organu uprave i sluzbe za upravu, koju donosi rukovodilac
organa uprave, odnosno sluzbe za upravu, na prijedlog komisije koju saginjavaju struéni sluzbenici
organa uprave i sluZbe za upravu. Primjenjuje se tek kada na istu da saglasnost nadlezni arhiv.

-IzvrSilac- osoba koja je u skladu sa ugovorom o radu i opisom poslova navedenom u vazeéem
Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji Ministarstvu finansija Kantona Sarajevo zaduZena i ovlastena za
rjesavanje poste.

Oznake

MF-Ministarstvo finansija.

MFKS-Ministarstvo finansija Kantona Sarajevo.
KS-Kanton Sarajevo.

6. Odgovornost

-Visi referent-tehnicki sekretar, voza¢-arhivar, pomoénici ministra finansija KS, glavni budZetski
inspektor, i ostali zaposleni u MF KS za primjenu ove procedure, u dijelu koji se na njih odnosi.
-Sekretar u MF KS, PRK i ministar finansija za nadzor nad primjenom ove procedure.,

-PRK za odobrenje izmjene ove procedure.

7. Opis
Pogledati dijagram toka na strani 4/5/6/ 8.

8. Distribucija

ministru finansija KS,

pomo¢nicima ministra finansija KS,
glavnom budzZetskom inspektoru KS,
sekretaru u Ministarstva finansija KS
svim rukovodiocima u MF KS ,
viSem referentu-tehni¢kom sekretaru,
vozatu-arhivaru,

PRK.

E

9. Prilozi
9.1. Distribuciona lista uz kopiju procedure broj 0. /MFKS-OB-001/.

Zabranjeno neovlasteno Kkopiranje!
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7. Opis/Dijagram toka

- Sva posta za
Ministarstvo finansija
KS prima se u
Centralnoj pisarnici KS,
uvodi u odgovarajuce
evidencije u centralnoj
pisarnici KS i internu
dostavnu knjigu MF KS,
i putem kurira dostavlja,
svaki radni dan, u
Ministarstvo finansija
Kantona Sarajevo.

y

|

1.Prijem poste iz Centralne
pisarnice Kantona Sarajevo
(putem interne dostavne knjige)

Visi referent-tehnicki sekretar u
MF KS

Akata, podnesaka, zalbi,
dopisa, nov¢anih pisama,
paketa, telegrama, faxova i
ostale poste.

L 4

2 Provjera ispravnosti i
kompletnosti primljene poste
(nedostaju prilozi, pogre$na adresa,
otvorene ili o§tecene koverte za
neotvorenu postu,..)

Visi referent-tehnicki sekretar u MF

3.1.Sadiniti sluZbenu
zabiljesku i obavijestiti
neposrednog pretpostav-
ljenog. Zabiljesku dostaviti
uz postu.

Visi referent-tehnicki
sekretar u MF KS

%

A 4

4. Potvrda (potpisom) prijema
poste u internoj dostavnoj knjizi
MF KS koja se za MF KS vodi u
centralnoj pisarnici KS.

Visi referent-tehnicki sekretar u

MF KS
:

Zabranjeno neovlasteno kopiranje!
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Na osnovu Rje$enja
ministra finansija KS

v

B

—

Y

o ovlastenju za
pregledanje i otvaranje
poste.

7.1.Dostavljanje ne-
otvorene line poste
uposlenom u MF K8

5. Pregledanje i razvrstavanje
poste.

Visi referent-tehnicki sekretar u
MF KS

-sluzbena posta,
-posta dostavljena na

ime uposlenogu MF KS,
-za licitacije/tendere,..

b

na Cije ime posta glasi,
kroz knjigu li¢ne
poste.

Tehnicki sekretar

4

7.1.1.0tvaranje poste.
Uposleni na &ije ime
Je glasila posta.

7. Dostavljanje otvorene
primljene po$te ministru
finansija, ili od njega pismeno
ovlastenoj osobi, na pregled i
signiranje.

Visi referent-tehnicki sekretar

7.2.Dostavljanje
neotvorene poste Komisiji
za licitacije ili pozive za

4

davanje ponuda.

Visi referent-tehnicki
sekretar/ predsjednik
komisije

v h 4
Li¢na Sluzbena posta.
posta. Vratiti vi§em

referentu-tehnié-
kom sekretaru, isti

dan, kako bi je
proslijedio u
centralnu pisarni-
cu K8 na uvode-
nje u odgovara-
juée evidencije 1
dostavljanje u MF
KS.
Uposleni na ¢ije
je ime posta
glasila.

8.Pregledanje i signiranje poste.

Ministar finansija Kantona
Sarajevo, odnosno od njega
pismeno ovlastena osoba.

A

9.Dostavljanje signirane poste
viSem referentu-tehni¢kom
sekretaru na zavodenje u interne
dostavne knjige Sektora
Ministarstva finansija KS.
Ministar finansija ili osoba
ovladtena za otvaranje,
pregledanje i signiranje.

Nastavak prema
proceduri nabavki

i

Ministar finansija donosi:
-Rjelenje o oznadavanju

organizacionih jedinica,
-Ovlastenje za otvaranje,
pregledanje i signiranje
noste.

Y

10.Zavodenje poste u interne
dostavne knjige knjige sektorau
Ministarstvu finansija Kantona
Sarajevo

Visi referent-tehnic¢ki sekretar.

Napomena:

Prilikom zavodenja poste
u interne dostavne knjige
paziti da se ne popunjava-
ju rubrike: “sluzbenik®,
»datum i potpis®, i

l

.vraceno pisarnici®,
»datum i potpis“.
Visi referent-tehni&ki
sekretar

Zabranjeno neovlaSteno kopiranje!
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11.Dostavljanje poste (predmeta i
akata) u rad, putem interne
dostavne knjige, konkretnog
sektora, rukovodiocima sektora u
MF KS.

Visi referent-tehnicki sekretar.

A

12.Prijem, pregled i signiranje
poste i dostavljanje putem interne
dostavne knjige izvriocima na
rjeSavanje.

Rukovodilac sektora ili od njega
pismeno ovla§tena osoba

Y

13. Potpis kojim se u internoj
dostavnoj knjizi, potvrduje
preuzimanje poste.

Izvriilac zaduZen za rje$avanje
nredmeta/rukovodilac sektora

Napomena:

Izvrsilac ili neposredni
rukovodilac zaduZzen za
rjeSavanje predmeta
(akata), svojim potpisom,

h 4

14. Rjesavanje prispjele poste.

Izvrsioci/neposredni rukovodioci/
rukovodioci sektora

Y

KRAJ

pored potpisa rukovodioca
sektora, u internoj
dostavnoj knjizi, u rubrici
»sluzbenik®, potvrduje
prijem predmeta (akta).

Zabranjeno neovlaSteno kopiranje!
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