JP ,,TRZNICA“ D.0.0. ZENICA
ZENICA

-POSLOVI DIREKTORA-
Broj._X06 /22
Zenica, /. (/. 2022. godine

Na osnovu &lana 36. Statuta JP ,Trznica“ d.o.o. Zenica, i odredbi vaZzeéih zakonskih i
podzakonskih propisa, te Pravilnika o kancelarijskom poslovanju u FBiH (,SI. Novine
FBiH“ broj: 96/19), direktorica preduzec¢a donosi

PRAVILNIK
O KANCELARIJSKOM POSLOVANJU

| OPCE ODREDBE

Clan 1.

Ovim Pravilnikom blize  se ureduju poslovi kancelarijskog poslovanja, knjige
evidencije, klasifikacijja i oznake predmeta (signiranje), radnje u vezi prijema
rasporedivanja i otpremanja poste (akata, materijala i sl.), odlaganje i Cuvanje radne
dokumentacije u preduzecu.

Kancelarijsko poslovanje obuhvata primanje, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje
— signiranje poste, odnosno akata, zavodenje akata, zdruZivanje akata, dostavijanje
akata u rad organizacionim jedinicama, rad s aktima, razvodenje, otpremanje poste i
arhiviranje.

Clan 2.
U okviru kancelarijskog poslovanja koriste se termini koji imaju slijedec¢a znacenja:

- AKT je svaki pisani sastav kojim se pokre¢e, dopunjuje, mijenja, prekida ili
zavr$ava neka sluzbena djelatnost, odnosno radnja u preduzecu;

- PRILOG je pismeni sastav (dokument, tabela, grafikon, crteZ i sl.) ili fiziCki
predmet koji se prilaze uz akt radi dopunjavanja, objasnjenja ili dokazivanja
sadrZaja akta;

- PREDMET je skup svih akata i priloga koji se odnose na isto pitanje ili zadatak
i ¢ini posebnu i samostalnu cjelinu;

- FASCIKL je skup vise predmeta ili dosjea koji se poslije zavrSenog postupka
¢uvaju sredeni u istom omotu (kutije, korice i sl.);

- DOSJE predstavija skup vise predmeta koji se odnose na istu materiju ili istu
pravnu i fizi¢ku osobu, i koji se kao jedna cjelina ¢uvaju na istom mjestu;

- ARHIVA je posebna prostorija u kojoj se ¢uvaju zavreni (arhivirani) predmeti i
akti, evidencije o aktima i predmetima, kao i ostali dokumentacijski materijal do
njihove predaje nadleZznom arhivu ili do njihovog unistenja.



Il PRIJEM, PREGLEDANJE, RAZVRSTA VANJE | SIGNIRANJE POSTE

Il. I. Prijem poste

Clan 3.
Posta koja prispije u toku radnog vremena (akti, podnesci telegrami, paketi i dr.)
adresirana na Preduzede, prima tehnicki sekretar Preduzeca (u daljem tekstu:
Sekretar).
Postu povjerijive i strogo povjerljive prirode prima Sekretar, s tim $to odmah preko
knjige primljene poste uru€uje Direktorici Preduzeéa, i to neotvorenu.
Sekretar prima i postu upucenu na liénost radnika Preduzeda.

Clan 4.
Postu koja je prispjela nakon radnog vremena prima deZurni duvar na ulazu u zgradu,
I istu odmah sutradan predaje Sekretaru na poéetku redovnog radnog vremena.

Clan 5.

Ako podnesak prilikom neposredne predaje Sekretaru sadrzi neki formalni nedostatak
(nije potpisan, nije ovjeren pecatom, nema priloga navedenih u tekstu, nema adrese
podnosioca i sl.), Sekretar ée ukazati podnosiocu na te nedostatke i uputiti ga kako
iste ukloniti. Ako podnosilac, i pored upozorenja zahtjeva da podnesak primi, Sekretar
Ce ga primiti, s tim $to ¢e na njemu saciniti sluzbenu zabiljesku o usmenom Ukazivanju.
Na zahtjev podnosioca podneska, koji licno predaje podnesak, Sekretar mora izdati
potvrdu o prijemu. Potvrda se izdaje na kopiji orginalnog podneska stavijanjem otiska
prijemnog $tambilja u koji unosi: datum predaje, broj pod kojim je evidentiran podnesak
I broj eventualnih priloga.

Potvrdu potpisuje Sekretar, odnosno drugi radnik koji je primio podnesak.

Clan 6.
Prijem poste od druge ustanove, drZzavnog organa, drugog preduzeda, koju ovi
dostavijaju preko dostavijaca (kurira) potvrduje se stavijanjem datuma i Citkog potpisa
u dostavnoj knjizi, na dostavnici, povratnici ili na kopiji akta &ijji se orginal dostavija.

Osim podatka iz stava 1. ovog Clana, na prifemni akt Stavlja se jo$ i vriieme prijema
(sat i minut) u svim slu¢ajevima kada je to propisima predvideno.

Clan 7.
Prijem poste, koja se dostavija preko postanske sluzbe, kao i podizanje poste iz
postanskog pretinca (faha), vrsi se po vazecim propisima PTT-a.
Preuzimanje poste iz stava 1. ovog Clana vrsi dotavijaé (kurir) preduzeca, a u njegovoj
odsutnosti postu preuzima radnik Preduzeca kojeg oviati Direktorica Preduzeca.
Prilikom prijema, odnosno podizanja poste iz postanskog pretinca (faha) kurir
Preduzeca, odnosno oviasteni radnik ne smije podici posiljku ukoliko Je ista osteéena.



U tom sluéaju ée se od odgovornog lica u posti Zahtjevati da se stanje i sadrZaj poSiljke
utvrdi kiomisijski, i tek poslije toga ée se posilika preuzeti sa zapisnikom i komisijskim
nalazom.

Clan 8.
Ukoliko je na omotu prispjelin poSiljki naznaceno da se odnose na Javno nadmetanje
ili na ponude za izvodade radova, isti se ne otvaraju, te se na kovertis tavija datum i
vrijeme prijema. Podnosiocu se izdaje potvrda u kojoj je naznacden datum i vrijeme
prijema iste.
Radnik Predzeca koji je odreden da obraduje poSiljku iz stava 1. ovog Clana, duZan
Je prethodno upozoriti Sekretara da se ocekuju takve posiljke, kao i da se iste ne
Smiju otvarati,

Clan 9.
Sekretar svu prispjelu posiljku prosljeduje Direktorici Preduzeca.

Il. ll. Otvaranje i pregledanje poste

Clan 10.
Obi¢nu postu, primlienu u neotvorenim kovertama, otvara Sekretar ili oviasteni radnik
Preduzeca.
Ukoliko na omotu prispjele posiljke nije stajala oznaka da Je posta povjerljive, odnosno
strogo povjerijive prirode, pa je Sekretar ili oviasteni radnik otvori, duZan je da na omotu
svojim potpisom i datumom konstatuje da je istu otvorio i da odmah postupi u skladu
sa Clanom 3. stav 2. ovog Pravilnika.
Ako prilikom otvaranja i pregleda poste utvrdi da je uz podnesak priloZen novac ili neka
druga vrijednost, a pismo ne nosi oznaku vrijdnosne posiljke, na primljienom podnesku
se kratkom zabiljeskom konstatuje primljeni novaéni iznos, odnosno vrsta vrijednosti.
Novéana pisma i druge vrijednosne posiljke otvara Direktorica.
Postu u vezi sa raspisanim licitacijama i konkursima otvara odredena komisija, ako nije
drugacije propisano.

Clan 11.
Prilikom otvaranja koverata Sekretar, odnosno radnik koji je duZan da pazi da se ne
o8teti njihov sadrzaj, da se prilozi ne pomjesaju i sli¢no, kao i da provjeri da li se oznake
i brojevi napisani na koverti slazu sa oznakama i brojevima primljenog podneska.
Ako neki od predmeta naznadenih na koverti nedostaje, ili su primljeni prilozi bez
glavnog akta i obratno, ili se ne vidi ko Je posiljalac, sastavija se sluzbena zabiljeska
koja ce se priloZiti uz kovertu.
Uz primljeni podnesak se obavezno prilaZe i koverta kad datum predaje posti moZe biti
od vaZnosti za radunanje rokova ili kad se iz podneska ne moZe utvrditi mjesto odakle
Je poslan ili ime podnosioca, a ovi podaci su naznadeni na koverti.
Ako je u jednoj koverti prispjelo vise podnesaka uz koje bi trebalo priloZiti kovertu, ista
Ce se priloZiti samo uz jedan predmet, s tim $to ée se na ostalim predmetima upisati
broj pod kojim je zaveden predmet uz koji je priloZena koverta. Primalac poste mozZe
umnoZiti kovertu u onoliko primjeraka koliko je podnesaka i svaku kopiju priloZiti uz
pojedini podnesak.



Clan 12.
Ako su koverte, omoti paketa i druge posiljke primljene u o$teéenom stanju, a postoji
sumnja o neovlastenom otvaranju, Sekretar, odnosno ovlateni radnik, duZan je da
prije otvaranja tih posiljki sacini, u prisustvu jo$ dva radnika, zapisnik u kojem de se
konstatovati vrsta i obim ostecenja, i da li $to nedostaje u prispjeloj posiljci.

Clan 13.
Ako se u koverti nade akt adresiran na drugo preduzeée, odnosno drugo pravno ili
fizicko lice, na njemu ¢e se upisati zabiljeska ,pogresno dostavljen®, te ée se na
najpogodniji nacin (putem kurira ili postom) poslati onome kome Je upucen. Ovakvi akti
Se nezavode u sluzbenu evidenciju primljenih akata.

Il lll. PRIJEMNI STAMBILJ

Clan 14.
Nakon otvaranja poste Sekretar Stavlja na svaki priiemni akt, koji ¢e kasnije biti
zaveden u opdi djelovodnik ili druge knjige i evidencije, otisak prijemnog $tambilja.
Otisak prijemnog Stambilja se u pravilu stavlja u gornjem desnom uglu prve strane.
Ako na aktu nema dovoljno mjesta za otisak priiemnog Stambilja, isti se stavija na
pogodno mjesto prve strane, vodeéi pri tom raéuna da tekst predmeta ostane potpuno
Citak. Ako na prvoj strani nema dovoljno praznog mjesta, otisak prijemnog Stambilja
stavlja se na poledini akta.
Otisak priiemnog Stambilja ne stavlja se na priloge akata.

Clan 15.
U otisak prijemnog tambi lja sa punim nazivom Preduzeda, upisuju se slijedeci podaci:
1. Protokolarni broj (iz glavne knjige- djelovodnik)
2. Datum prijema.

Il. IV. Razvrstavanje i signiranje poste

Clan 16.
Razvrstavanje, odnosno signiranje poste vrsi Direktorica.
Rasporedivanje  akata se vrsi Stavljanjem imena zaduZenog radnika ili $ifre
organizacione jedinice (koje Sifre su u prilogu ovog Pravilnika) za dalje postupanje po
navedenom aktu, nakon dega se posta dostavlja Sekretaru na dalje postupanje u
Skladu sa odredbama ovog Pravilnika.

. ZAVODENJE AKATA | UPISIVANJE U OSNOVNU EVIDENCIJU
Clan 17,

Nakon zavr§enog rasporedivanja akata, odnosno podnesaka, pristupa se njihovom
zavodenju u djelovodnik, i druge knjige i evidencije utvrdene Pravilnikom.



Ill. I. Djelovodnik

Clan 18.
Djelovodnik je osnovna evidencija akata.
Pored djelovodnika vode se i druge evidencije koje imaju karakter osnovne evidencije.
Prvo se evidentiraju sve vrste hitnih posiljki (express, telegrami, telefaksi i akti vezani
za rok) i odmah se dostavijaju u rad organizacionim Jedinicama.
U djelovodnik se ne evidentiraju akti i posiljke koje ne predstavijaju sluzbenu prepisku

(Casopisi, literatura i sl.), kao ni akti za koje se vodi posebna evidencija.

Clan 19.
U djelovodniku se akti zavode (upisuju) na slijededi nadin:
- U rubriku 1 - osnovni broj;
- U rubriku 2 - karatak sadrZaj predmeta;
- U rubriku 3 - datum prijema;
- U rubriku 4 - posiljalac (prezime i ime, odnosno naziv i mjesto);
- U rubriku 5 - broj i datum pod kojim je predmet zaveden kod poSiljaoca;
- U rubriku 6 - organizaciona Jedinica kojoj se predmet urucuje u rad ili oznaku
radnika;
- U rubriku 7 - datum razvodenja.

Clan 20.
Ako se zbog velikog broja primijenih akata ili iz drugih opravdanih razloga primljena
posta ne moZe zavesti istog dana kada Jeiprimljena, zavest ée se najkasnije slijedecéeg

dana po datumom kada je primijena, i to prije zavodenja nove poste.

Clan 21.
Upisivanje podataka u djelovodnik i druge evidencije vrsi se é&itko i uredno.
Za pojedine nazive mogu se upotrebljavati skracenice koje su opce poznate, tako da
se bez pote$koéa mogu procitati i razumjeti (npr. F BiH).
U djelovodniku i drugim evidencijama se ne smije vrsiti brisanje pogresno upisanih
rijeci ili brojeva, lijepljenje papira i sl., nego se ispravka moze vrsiti povilaéenjem tanke
linije preko pogresno upisanih tekstova, a iznad toga se upisuje prepravijen tekst.

Clan 22.
U djelovodnik se prispjeli akti upisuju po sistemu osnovnih brojeva (od broja 1 do ... za

Svaku godinu), te u vidu podbrojeva kojima se oznacdava svaki naknadno primljeni akt
u vezi sa jednim predmetom oznacenim osnovnim brojem.

Clan 23.
Na kraju godine, 31. decembra djelovodnik se zakjucuje tako $to se Ispod posljednjeg
broja povuce crta, ispod nje upise cifrom posljednji broj, a u produZetku zabiljeska
slovima bez prekida »Zakljuéno sa brojem ...“
S lijeve strane ispod zabiljeske, upisuje se datum, a s desne strane potpis Sekretara i
otisak pedata.
Djeovodnik se po vezuje u jednu ili vise knjiga.



IV. DOSTAVLJANJE AKATA U RAD | INTERNA DOSTAVA KNJIGA

Clan 24
Nakon evidentiranja akata u djelovodnik, isti se upisuje u interne dostavne knjige istog,
a najkasnije narednog radnog dana na pocetku radnog vremena, i dostavijaju se u rad
organizacionim jedinicama.
Interna dostavna knjiga je evidenciono sredstvo Sekretara | slui kao dokaz o
primopredaji akata.

Clan 25,
Dostavijanje ra¢una (faktura) u rad se vrsi preko knjige racuna koja istovremeno
predstavija osnovnu evidenciju te vrste akata.
Sluzbeni listovi, &asopisi i druge publikacije dosta Vijaju se preko evidencije za dostavu
SluZzbene Stampe.

Clan 26.
Rukovodilac organizcione Jedinice (ili lice koje on oviati) duZan je po prijemu poste
izvrsiti signiranje (rasporedivanje) akata po referentima.
Referenti su duzni preuzimanje akata ovjeriti Stavljanjem datuma u rubrici 4. potpisa
u rubrici 5. interne dostavne knjige.

V. SASTAVNI DIJELOVI AKATA

Clan 27.
Ukoliko nije drugadije propisano svaki akt kojim se vrsi sluzbena prepiska obavezno
sadrzi:

- Zaglavije - stavija se u gornji lijevi ugao akta, ukoliko nije §tampan poseban
obrazac (memorandum) i sadri-

1. Puni naziv Preduzeda i sjediste;

2. Oznaku organizacione Jedinice;

3. Osnovni broj akta (tekudi broj djelovodnika);
4. Datum.

- Naziv i adresa primaoca — sastoji se od punog naziva (pravnog lica), imena i
prezimena (fizicko lice) i sjedista primaoca uz naznacenje ulice, broja i
postanskog broja;

- Kratka sadrZina predmeta — »Predmet“ se stavlja s lijeve strane akta;

- Broj i datum primljenog dopisa na koji se odgovara — Stavija se ispod oznake
~Predmet” radi lakseg zdruZivanja, i to:

1. Broj (oznaka) i datum primijenog akta na koji se odgovara (npr. ,\Veza: Vas

akt broj: od godine®)
2. Sifra - 0znaka, osnovni broj djelovodnika i datum ranije otpremljenog akta
(npr. ,Veza: Nag broj: od godine®);

- Tekst akta — mora biti jasan, sazet, Gitak i kompjuterski otkucan. U tekstu se
mogu upotrebljavati samo one skracenice koje su oubiéajne, lako razumljive
opce poznate (npr. FBIH i sl. ). Zakoni, Uredbe i druge propise koji se navode u
aktu treba pisati njihovim punim nazivom, uz naznacenje sluzbenog glasnika
(novine, list, i sl.), broja i godine kad su objavijene.



- Potpis ovistenog lica - sluzbena akta u Preduzeéu potpisuje Direktorica
Preduzeca ili radnici po ovia$tenju. Ime i prezime potpisnika ispisuje se s desne
strane ispod teksta akta.

- Otisak sluzbenog peéata — Stavija se s lijjeve strane potpisa, i to tako da otisak
pecata jednim dijelom zahvata potpis.

- Prilozi koji se dostavljaju uz akt — Oznacavaju se brojem (npr. Priloga 3),
odnosno nazivom (npr. Rjesenje broj: od godine). Ova oznaka
stavija se s lijeve strene od potpisa. Prilozi uz akt slasu se po redu izlaganja
materije u aktu.

- Konstatacija kome je sve akt dostavijen.

Clan 28.
Ako su dva ili vise akata, iz bilo kojih razloga zavedeni u djelovodnik pod razliéitim
brojevima, a odnose se na isti predmet, potrebno je izvrsiti njihovo surje$avanje.
Surjesavanje akata se vrsi tako &to se Svi ranije nastali komplet akti sa osnovnim
brojem prikljuéuju aktu s najnovijim osnovnim brojem koji je od tog trenutka osnovni
broj.

VI. OTPREMANJE POSTE

Clan 29.
Otpremanje poste se vrsi preko poStanske sluzbe ili kurira Preduzeca, po pravilu, istog
dana kada je posta primljena za otpremu.

Clan 30.
Koverta u kojoj se otpremaju sluzbeni predmeti treba da sadri u gornjem lijevom uglu
prve strane tacan naziv i blizu adresu posiljaoca i oznaku svih akata koji se nalaze u
koverti. Naziv, adresa, odnosno sjediste primaoca posiljke ispisuje se krupnim i &itkim
rukopisom, odnosno odStampanom naljepnicom.

Clan 31.
Dokumenti, sudski akti vrijednosne posiljke, povjerljiva i strogo povjerijiva posta
otpremaju se obavezno preporuceno, ako se dostavijenje vrsi preko kurira.
Koverte s povjerljivom, odnosno strogo povjerijivom postom moraju biti zapedadene.
Pecacenje se vrsi tako $to se na poledini koverte po sredini i na svakom uglu stavija
otisak sluzbenog pecata.

Clan 32.

Sve posiljke koje se olpremaju preko poste razvrstavaju se u dvije grupe:

l. Grupa - obiéne poSiljke

Il. Grupa - preporucene poSiljke
Za svaku grupu posi ki se vodi posebna olpremna knjiga propisana od strane
postanske sluzbe, koja sluzi kao evidencija o izvr§enoj otpremi.
Evidencije o izvrsenoj otpremi posiljaka preko poste sluzi i radi pravdanja utro$enog
novca na ime postanskih trokova. U tu svrhu svakog dana poslije otpremanja poste
vrs$i se sabiranje utroSenog novca za postarinu, i taj iznos se upisuje u glavnu knjigu
obracuna, kao i u kontrolnik poStarine.



Clan 33.
Akti i drugi materijali koje treba hitno otpremiti preduzecima, organizacijama, organima
ili licima u Gradu upisuju se u dostavnu knjigu i otpremaju preko kurira.

VIl. ARHIVIRANJE AKATA

Clan 34.
Predmeti, akti i drugi materijali ¢uvaju se u Arhivi preduzeca, u odgovarajuéim
fasciklama, registratorima, kutijama i sl., i moraju biti zasticeni od otudenja, unistenja,
ostecenja, vlage i sli¢no.

Clan 35.
Predmeti, akti i drugi materijali uvaju se u rokovima koji su propisani zakonskim i
podzakonskim propisima kojim se regulise ova materija za svake akte, predmete i
materijale zasebno.
Rokovi ¢uvanja su odredeni i utvrden na mjesece, godine i trajno.

Clan 36.
Predmetima, aktima i materijalima iz Arhiva rukuju radnici Preduzeda koje svojom
odlukom odredi Direktorica Preduzeéa.
Za internu upotrebu predmeti, akti i materijali iz Arhiva mogu se izuzimati na koristenje
uz revers potpisan od strane ovlastenog radnika i radnika koji trazi te dokumente.

Predmeti, akti i materijali iz Arhiva mogu se izdavati i drugim zainteresiranim organima
i licima, samo uz pismeno odobrenje Direktorice Preduzeca.

Clan 37.
Za provodenje radnji i aktivnosti regulisanih ovim Pravilnikom, kao i kontrolu istih,
zaduZeni su rukovodioci Odjeljenja, Sekretar, kao i drugi radnici Preduzeéa, svako u
Okviru opisa poslova i zadataka radnog mjesta, kao i dodatnih ovlastenja.

VIll. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 38.
U cilju pravilnog i kvalitetnog odvijanja kancelarijskog poslovanja, svi radnici
Preduzedéa, kao i druga lica duzni su da se pridrZzavaju odredbi ovog Pravilnika.

Clan 39.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se danom donoéenja, i bit ¢e objavijen na
oglasnoj tabli Preduzeéa. ’







