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BROJ 

4/2026 

16. juli (četvrtak) 

2026. godine 

 

“Službene novine općine  Doboj Istok” izlaze po potrebi. 

Sekretar općine uređuje “Službene novine općine Doboj Istok”, a 

tehničke poslove obavlja viši referent za poslove organa općine. 

  

            Na osnovu člana 44. Zakona o plaćama i 

naknadama u organima vlasti Federacije Bosne i 

Hercegovine („Službene novine Federacije BiH“, 

broj 45/10, 111/12, 20/17 i 22/19), člana _37. Statuta 

Općine Doboj Istok („Službene novine Općine Doboj 

Istok“, broj 02/25), člana 4. Odluke o utvrđivanju 

koeficijenata za plaće nosilaca javnih funkcija u 

Općini Doboj Istok („Službene novine Općine Doboj 

Istok“, broj 06/13 i 01/23) i tačke V Odluke o 

utvrđivanju platnih razreda i koeficijenata za plaće 

državnih službenika i namještenika organa državne 

službe Općine Doboj Istok („Službene novine Općine 

Doboj Istok“, broj 03/24), Općinski načelnik Općine 

Doboj Istok donosi 

                                                               

PRAVILNIK 

o plaćama i naknadama u Općini Doboj Istok 

 

I OPĆE ODREDBE 

Član 1. 

(Predmet Pravilnika) 

 

 Ovim Pravilnikom, u skladu sa zakonom i 

drugim propisima, uređuju se plaće nosilaca javnih 

funkcija, državnih službenika i namještenika 

zaposlenih u Općini Doboj Istok, način obračuna 

plaća, dodaci na plaću, naknade plaće, druga 

materijalna prava i naknade koje nemaju karakter 

plaće, kao i postupak ostvarivanja tih prava. 

 

Član 2. 

(Korisnici prava) 

 

 Državnim službenicima i namještenicima, u 

smislu ovog Pravilnika, smatraju se lica koja su 

zasnovala radni odnos na neodređeno ili određeno  

 

vrijeme sa punim ili nepunim radnim vremenom, kao 

i lica primljena radi obavljanja pripravničkog staža 

u općinskom organu državne službe. 

  

Nosioci javnih funkcija u smislu ovog 

Pravilnika su: 

 

1. Općinski načelnik,  

2. Općinski pravobranilac,  

3. Savjetnik Općinskog načelnika.  

II PLAĆE 

1. Struktura i obračun plaće 

 

Član 3. 

(Pravo na plaću) 

 

 Nosioci javnih funkcija imaju pravo na plaću 

koja odgovara utvrđenom platnom razredu i 

koeficijentu za funkciju koju obavljaju. 

 Državni službenici imaju pravo na plaću 

koja odgovara radnom mjestu na koje su 

postavljeni. 

 Namještenici imaju pravo na plaću koja 

odgovara radnom mjestu na koje su raspoređeni. 

 

Član 4. 

(Osnovna plaća) 

 

 Osnovicu i bod za obračun plaće utvrđuje 

Općinsko vijeće u skladu sa Zakonom o plaćama i 

naknadama u organima vlasti Federacije Bosne i 

Hercegovine. 

 Osnovna plaća utvrđuje se množenjem 

osnovice i boda za obračun plaće sa utvrđenim 

koeficijentom platnog razreda. 
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 Tako utvrđena osnovna plaća uvećava se za 

0,5% za svaku započetu godinu penzijskog staža, a 

najviše do 20%. 

 Osnovna plaća za puno radno vrijeme ne 

može biti manja od 70% prosječne neto plaće 

isplaćene u Federaciji Bosne i Hercegovine prema 

posljednjem objavljenom statističkom podatku. 

 Puno radno vrijeme zaposlenih iznosi 40 sati 

sedmično. 

 Ukoliko zaposlenik radi sa nepunim radnim 

vremenom, osnovna plaća određuje se srazmjerno 

vremenu provedenom na radu. 

 U slučaju kada zaposlenik po pisanom 

nalogu Općinskog načelnika obavlja dodatne 

poslove koji zahtijevaju povećan obim rada i 

odgovornosti u dužem vremenskom periodu, može 

mu se odobriti povećanje osnovne plaće do 20%, u 

skladu sa zakonom i raspoloživim budžetskim 

sredstvima. 

 

Član 5. 

(Utvrđivanje i isplata plaće) 

 

 Plaća se obračunava za jedan mjesec unazad 

i isplaćuje za prethodni mjesec u skladu sa zakonom. 

 Plaća se utvrđuje rješenjem koje sadrži: 

a. lične podatke zaposlenika,  

b. naziv radnog mjesta,  

c. platni razred,  

d. koeficijent,  

e. procenat uvećanja po osnovu penzijskog staža,  

f. druge elemente od značaja za obračun plaće.  

 Podaci o plaćama zaposlenih su javni u 

skladu sa zakonom. 

 

Član 6. 

(Platni razredi i koeficijenti) 

 Platni razredi i koeficijenti utvrđuju se u 

skladu sa Zakonom o plaćama i naknadama u 

organima vlasti Federacije Bosne i Hercegovine, 

Odlukom o utvrđivanju koeficijenata za plaće 

nosilaca javnih funkcija i Odlukom o utvrđivanju 

platnih razreda i koeficijenata za plaće državnih 

službenika i namještenika. 

A) NOSIOCI JAVNIH FUNKCIJA 

Platni 

razred 
Naziv funkcije 

                                    

Koeficijent 

I Općinski načelnik 10,00 

II 
Općinski 

pravobranilac 
7,60 

III 
Savjetnik Općinskog 

načelnika 
6,40 

B) DRŽAVNI SLUŽBENICI 

 

Platni 

razred 
Radno mjesto 

                                   

Koeficijent 

I Sekretar općine 5,70 

II 

Pomoćnici 

općinskog 

načelnika 

5,20 

III Šef odsjeka 4,50 

IV Inspektor 4,30 

V Stručni savjetnik 4,10 

VI 
Viši stručni 

suradnik 
3,90 

VII Stručni saradnik 3,70 

C) NAMJEŠTENICI 

 

Platni 

razred 
Radno mjesto 

                            

Koeficijent 

I 
Viši samostalni 

referent 
3,10 

II Viši referent 2,70 

III Referent 2,60 

IV 
Pomoćni radnik 

(čistačica-higijeničar) 
1,85 

2. Dodaci na plaću 

 

Član 7. 

(Prekovremeni rad i rad u posebnim uslovima) 

 

 U slučaju prekovremenog rada, rada noću, 

rada u dane sedmičnog odmora ili u dane praznika, 

zaposlenik ima pravo na uvećanje plaće u skladu sa 

kolektivnim ugovorom. 

 Pravo iz stava 1. ovog člana ostvaruje se na 

osnovu pisanog rješenja kojim se utvrđuje vrsta 

posla, vrijeme trajanja i broj izvršilaca. 

 Naknada iz ovog člana obračunava se na 

osnovnu plaću bez dijela plaće po osnovu penzijskog 

staža i čini sastavni dio plaće. 

 

Član 8. 

(Dodatak po osnovu posebnih uslova rada) 

 

 Dodatak na plaću po osnovu posebnih 

uslova rada iznosi: 

 

a. za inspektore 20% od osnovne plaće,  

b. za druga radna mjesta u procentu utvrđenom 

posebnim propisom.  
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 Dodatak iz stava 1. ovog člana obračunava 

se na osnovnu plaću bez dijela plaće po osnovu 

penzijskog staža i čini sastavni dio plaće. 

4. Plaće pripravnika i naknade volontera 

 

Član 9. 

(Pripravnici) 

 

 Plaća pripravnika visoke stručne spreme 

utvrđuje se u iznosu od 80% osnovne plaće stručnog 

saradnika. 

 Plaća pripravnika više stručne spreme 

utvrđuje se u iznosu od 80% osnovne plaće 

samostalnog referenta. 

 Plaća pripravnika srednje stručne spreme 

utvrđuje se u iznosu od 80% osnovne plaće referenta. 

 

Član 10. 

(Volonteri) 

 

 Volonteri visoke, više i srednje stručne 

spreme imaju pravo na naknadu u visini 35% 

osnovne plaće stručnog saradnika, samostalnog 

referenta odnosno referenta, zavisno od stručne 

spreme. 

 Ugovorom o volonterskom radu može se 

ugovoriti manji iznos naknade ili obavljanje 

volonterskog rada bez naknade. 

 

 

III NAKNADE 

 

Član 11. 

(Vrste naknada) 

 

 Zaposlenik ima pravo na sljedeće naknade: 

1. naknadu za vrijeme plaćenog odsustva,  

2. naknadu za ishranu tokom rada (topli obrok),  

3. naknadu za korištenje godišnjeg odmora 

(regres),  

4. naknadu plaće za vrijeme privremene 

spriječenosti za rad,  

5. naknadu za vrijeme porodiljskog odsustva,  

6. naknadu troškova službenog putovanja,  

7. naknadu troškova prijevoza na posao i sa posla,  

8. jednokratnu novčanu pomoć u slučaju teške 

bolesti, invalidnosti ili povrede na radu,  

9. naknadu u slučaju smrti zaposlenika ili člana 

uže porodice,  

10. Naknada povodom vjerskih praznika 

11. osiguranje od posljedica nesretnog slučaja,  

12. otpremninu prilikom odlaska u penziju,  

13. otpremninu zbog prestanka radnog odnosa 

usljed prekobrojnosti.  

 

Član 12. 

(Naknada za vrijeme plaćenog odsustva) 

 

 Zaposlenik koji koristi pravo na plaćeno 

odsustvo ima pravo na naknadu plaće u visini neto 

plaće ostvarene u prethodnom mjesecu za vrijeme 

trajanja odsustva. 

 

Član 13. 

(Topli obrok) 

 

 Zaposlenik ima pravo na naknadu za ishranu 

tokom rada (topli obrok) u skladu sa zakonom, 

kolektivnim ugovorom i raspoloživim budžetskim 

sredstvima. 

 

Član 14. 

(Regres) 

 

 Zaposlenik ima pravo na naknadu za 

korištenje godišnjeg odmora (regres) u visini od 50% 

prosječne neto plaće isplaćene u Federaciji Bosne i 

Hercegovine prema posljednjem objavljenom 

podatku Federalnog zavoda za statistiku” na dan 

donošenja rješenja o korištenju godišnjeg odmora. 

 Regres ne može biti utvrđen u manjem iznosu 

od iznosa propisanog zakonom i kolektivnim 

ugovorom. 

 

Član 15. 

(Naknada za vrijeme bolovanja) 

 

 Zaposlenik ima pravo na naknadu plaće za 

vrijeme privremene spriječenosti za rad zbog bolesti 

do 42 dana u visini njegove neto plaće ostvarene u 

prethodnom mjesecu. 

 Za bolovanje duže od 42 dana naknada se 

ostvaruje u skladu sa propisima kojima je uređeno 

zdravstveno osiguranje, s tim da Općina može 

isplatiti razliku do visine propisane kolektivnim 

ugovorom. 

 

Član 16. 

(Naknada za vrijeme porodiljskog odsustva) 

 

 Zaposlenik za vrijeme porodiljskog odsustva 

ostvaruje pravo na naknadu plaće u skladu sa 

propisima kojima je uređena ova oblast. 

 Ukoliko je naknada utvrđena posebnim 

propisima manja od pune plaće zaposlenika, Općina 

može osigurati isplatu razlike do visine pune plaće, u 

skladu sa zakonom i raspoloživim budžetskim 

sredstvima. 
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Član 17. 

(Naknada troškova službenog putovanja) 

 

 Zaposlenik ima pravo na naknadu troškova 

službenog putovanja u zemlji i inostranstvu. 

 Pod službenim putovanjem podrazumijeva 

se putovanje radi izvršavanja službenih poslova 

izvan mjesta rada zaposlenika. 

 Vrsta, visina i način ostvarivanja prava na 

naknadu troškova službenog putovanja uređuju se 

posebnim pravilnikom koji donosi Općinski načelnik. 

 

Član 18. 

(Naknada troškova prijevoza) 

 
1. Ukoliko nije organizovan prijevoz na posao i 

sa posla, državnom službeniku i namješteniku 
pripada karta za prijevoz u javnom prometu, 
ukoliko koristi prijevoz javnim prometom ili 
novčana naknada u visini cijene mjesečne karte 
za najeftiniji prijevoz,ako je mjesto stanovanja 
državnog službenika i namještenika od mjesta 
rada udaljeno najmanje dva kilometra.  

2. Za korisnike općinskog budžeta naknada iz stava 
1. ovog člana ne može iznositi više od  iznosa koji 
je propisan kolektivnim ugovorom. 

3. Pravo na naknadu troškova prijevoza, visina 

naknade i način ostvarivanja prava utvrđuju se 

rješenjem koje donosi Općinski načelnik za 

period od godinu dana. 

4. Ako dođe do promjene cijene mjesečne karte ili 

drugih okolnosti koje utiču na visinu naknade, 

donijet će se novo rješenje o ostvarivanju prava 

na naknadu troškova prijevoza. 

5. Zaposlenik je dužan u roku od 8 dana od dana 

nastanka promjene prijaviti svaku činjenicu koja 

je od značaja za ostvarivanje prava na naknadu 

troškova prijevoza, a naročito promjenu 

prebivališta ili boravišta, promjenu prijevoznika, 

promjenu cijene mjesečne karte ili druge 

okolnosti koje utiču na ostvarivanje ili visinu 

naknade. 

6. Za tačnost podataka dostavljenih radi 

ostvarivanja prava na naknadu troškova 

prijevoza odgovoran je zaposlenik. 

7. Nadležna služba će po službenoj dužnosti ili na 

zahtjev zaposlenika izvršiti preispitivanje prava 

na naknadu troškova prijevoza kada nastupe 

okolnosti koje utiču na ostvarivanje ili visinu tog 

prava. 

8. U slučaju promjene okolnosti donijet će se novo 

rješenje kojim se utvrđuje pravo na naknadu 

troškova prijevoza. 

9. Zaposlenik koji ostvari pravo na naknadu 

troškova prijevoza na osnovu netačnih ili 

nepotpunih podataka ili ne prijavi promjene koje 

utiču na ostvarivanje tog prava dužan je vratiti 

neosnovano isplaćena sredstva. 

10. Povrat sredstava vrši se na osnovu rješenja koje 

donosi Općinski načelnik u skladu sa zakonom. 

11. Općina Doboj Istok ima pravo vršiti kontrolu i 

provjeru podataka na osnovu kojih je ostvareno 

pravo na naknadu troškova prijevoza. 

12. U postupku kontrole zaposlenik je dužan 

dostaviti odgovarajuću dokumentaciju kojom 

dokazuje postojanje uslova za ostvarivanje 

prava na naknadu. 

 

Član 19. 

(Jednokratna novčana pomoć) 

 

 U slučaju povrede na radu, teške bolesti ili 

invalidnosti zaposlenika ili člana njegove uže 

porodice može se odobriti jednokratna novčana 

pomoć u skladu sa raspoloživim budžetskim 

sredstvima. 

 Visina pomoći ne može biti veća od dvije 

prosječne neto plaće isplaćene u Federaciji Bosne i 

Hercegovine prema posljednjem objavljenom 

statističkom podatku. 

 

Član 20. 

(Naknada u slučaju smrti) 

 

 U slučaju smrti zaposlenika ili člana njegove 

uže porodice isplaćuju se troškovi sahrane u skladu 

sa zakonom i kolektivnim ugovorom. 

 

Član 21. 

(Naknada povodom vjerskih praznika) 

Državnom  službeniku  i namješteniku  u 
općini Doboj Istok može se isplatiti naknada 
povodom vjerskih praznika u  visini najviše do 30%  
prosječne neto plaće u FBiH prema posljednjem 
objavljenom podatku Federalnog zavoda za statistiku, 
ako je bio u radnom odnosu na dan donošenja 
odluke. 

Član 22. 

(Osiguranje zaposlenika) 

 

 Zaposlenik ima pravo na osiguranje od 

posljedica nesretnog slučaja sa uključenim rizikom 

od prirodne smrti za vrijeme trajanja radnog odnosa. 

 Visina osiguranja određuje se prema 

uslovima police osiguranja zaključene sa 

osiguravajućim društvom. 

 Ugovor o osiguranju za sve zaposlenike 

zaključuje Općinski načelnik u skladu sa zakonom, 

kolektivnim ugovorom i raspoloživim budžetskim 

sredstvima. 
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Član 23. 

(Otpremnina prilikom odlaska u penziju) 

 

 Zaposleniku koji odlazi u penziju pripada 

pravo na otpremninu u visini tri prosječne neto plaće 

isplaćene u Federaciji Bosne i Hercegovine prema 

posljednjem objavljenom statističkom podatku 

Federalnog zavoda za statistiku ili u visini tri 

posljednje obračunate neto plaće zaposlenika, 

ukoliko je to za njega povoljnije. 

 

Član 24. 

(Otpremnina zbog prekobrojnosti) 

 

 Državni službenik ili namještenik zaposlen 

na neodređeno vrijeme kojem prestane radni odnos 

usljed prekobrojnosti ima pravo na otpremninu i to: 

a. za radni staž do 10 godina – u visini tri neto 

plaće zaposlenika ili tri prosječne neto plaće 

isplaćene u Federaciji Bosne i Hercegovine, ako 

je to povoljnije za zaposlenika;  

b. za radni staž od 11 do 20 godina – u visini šest 

neto plaća zaposlenika ili šest prosječnih neto 

plaća isplaćenih u Federaciji Bosne i 

Hercegovine, ako je to povoljnije za zaposlenika;  

c. za radni staž od 21 do 30 godina – u visini devet 

neto plaća zaposlenika ili devet prosječnih neto 

plaća isplaćenih u Federaciji Bosne i 

Hercegovine, ako je to povoljnije za zaposlenika;  

d. za radni staž preko 30 godina – u visini dvanaest 

neto plaća zaposlenika ili dvanaest prosječnih 

neto plaća isplaćenih u Federaciji Bosne i 

Hercegovine, ako je to povoljnije za zaposlenika.  

 

IV DRUGE NAKNADE 

 

Član 25. 

(Druge naknade) 

  

Zaposlenik ima pravo na naknade: 

a. za rad u komisijama koje formira Općinski 

načelnik,  

b. za vrijeme preventivne ili disciplinske 

suspenzije, u skladu sa zakonom,  

c. u drugim slučajevima predviđenim zakonom, 

kolektivnim ugovorom i drugim propisima.  

 Visina i način ostvarivanja prava na 

naknade iz stava (1) ovog člana utvrđuju se posebnim 

aktom ili pojedinačnim rješenjem, u skladu sa 

propisima koji uređuju predmetnu oblast. 

V POSTUPAK ZA OSTVARIVANJE PRAVA 

 

Član 26. 

(Odlučivanje o pravima) 

 

 O pravima iz ovog Pravilnika odlučuje 

Općinski načelnik rješenjem, po službenoj dužnosti 

ili na zahtjev zaposlenika, u skladu sa zakonom i 

ovim Pravilnikom. 

 Na donošenje i dostavljanje rješenja 

primjenjuju se odredbe propisa kojima je uređen 

upravni postupak, ukoliko posebnim propisom nije 

drugačije određeno. 

 Protiv rješenja kojim se odlučuje o pravima 

državnih službenika i namještenika može se izjaviti 

žalba nadležnom organu u roku utvrđenom zakonom. 

 Konačna rješenja donesena u 

drugostepenom postupku mogu se osporavati pred 

nadležnim sudom u skladu sa zakonom. 

VI PRELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE 

 

Član 27. 

(Primjena propisa) 

 

 Na pitanja koja nisu uređena ovim 

Pravilnikom neposredno se primjenjuju odredbe 

Zakona o plaćama i naknadama u organima vlasti 

Federacije Bosne i Hercegovine, Zakona o državnoj 

službi, Zakona o radu, kolektivnih ugovora i drugih 

važećih propisa. 

 

Član 28. 

(Prestanak važenja) 

 

 Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika 

prestaje da važi Pravilnik o plaćama, naknadama u 

općini Doboj Istok  („Službene novine Općine 

Doboj Istok“, broj 01/18, 01/24,  03/247 i 01/26). 

 

Član 29. 

(Stupanje na snagu) 

 

Ovaj Pravilnik stupa na snagu narednog 

dana od dana donošenja, a  objavit će se u Službenim 

novinama općine Doboj Istok. 

   BOSNA I HERCEGOVINA                            OPĆINSKI NAČELNIK 

FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE 

       TUZLANSKI KANTON                                   Kemal Bratić, s.r. 

      OPĆINA DOBOJ ISTOK 

      OPĆINSKI   NAČELNIK 
 
 

Broj: 01-30-980/26 

Datum: 06.07.2026. godine 
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Na osnovu člana 15. Zakona o principima 

lokalne samouprave u Federaciji Bosne i 

Hercegovine („Službene novine Federacije Bosne i 

Hercegovine“, broj 49/06 i 51/09), člana 12. Zakona 

o arhivskoj djelatnosti („Službene novine Tuzlanskog 

kantona“, broj 15/00, 13/11 i 11/21), člana 6. 

Uredbe o organizovanju i načinu vršenja arhivskih 

poslova u organima uprave i službama za upravu 

Federacije Bosne i Hercegovine („Službene novine 

Federacije Bosne i Hercegovine“, broj 22/03), a u 

vezi sa Pravilnikom o kancelarijskom poslovanju u 

Federaciji Bosne i Hercegovine („Službene novine 

Federacije Bosne i Hercegovine“, broj 96/19 i 91/23  

) i 37. Statuta Općine Doboj Istok („Službene novine 

Općine Doboj Istok“, broj 02/25) Općinski načelnik 

Općine Doboj Istok donosi 

PRAVILNIK 

O KANCELARIJSKOM I ARHIVSKOM 

POSLOVANJU OPĆINE DOBOJ ISTOK 

 

 I - OPĆE ODREDBE 

Član 1. 

(Predmet Pravilnika) 

 

 (1) Ovim pravilnikom uređuje se 

organizacija, način obavljanja, vođenje, nadzor i 

odgovornost za kancelarijsko i arhivsko poslovanje u 

Jedinstvenom općinskom organu uprave Općine 

Doboj Istok (u daljem tekstu: Organ uprave). 

 (2) Ovim pravilnikom uređuju se naročito: 

a) organizacija kancelarijskog i arhivskog 

     poslovanja; 

b) prijem, otvaranje, pregledanje i raspoređivanje  

    pošte; 

c) evidentiranje, klasifikovanje, signiranje i obrada 

     predmeta i akata; 

d) dostavljanje predmeta i akata u rad; 

e) razvođenje i otprema akata; 

f) vođenje osnovnih i pomoćnih knjiga evidencije; 

g) kancelarijsko poslovanje u elektronskom obliku; 

h) upravljanje dokumentima u elektronskom obliku; 

i) arhiviranje i čuvanje registraturne i arhivske 

    građe; 

j) zaštita registraturne i arhivske građe; 

k) odabiranje arhivske građe iz registraturne građe; 

l) izlučivanje bezvrijedne registraturne građe; 

m) vođenje arhivske knjige; 

n) korištenje registraturne i arhivske građe; 

o) primopredaja arhivske građe nadležnom arhivu; 

p) prava, obaveze i odgovornost državnih službenika, 

namještenika i drugih zaposlenika koji učestvuju u 

kancelarijskom i arhivskom poslovanju. 

Član 2. 

(Područje primjene) 

 

 (1) Odredbe ovog pravilnika primjenjuju se 

na sve organizacione jedinice Organa uprave, 

državne službenike, namještenike i druga lica koja 

učestvuju u kancelarijskom i arhivskom poslovanju. 

 (2) Ovaj pravilnik primjenjuje se na sve 

dokumente nastale ili zaprimljene u radu Organa 

uprave, bez obzira na njihov oblik, nosilac zapisa ili 

način prijema. 

 (3) Odredbe ovog pravilnika primjenjuju se 

na dokumente u papirnom i elektronskom obliku, 

osim ako posebnim zakonom ili drugim propisom nije 

drugačije određeno. 

 

Član 3. 

(Cilj kancelarijskog i arhivskog poslovanja) 

 

 Kancelarijsko i arhivsko poslovanje 

organizuje se radi: 

a) osiguranja zakonitog, efikasnog i ekonomičnog 

     rada Organa uprave; 

b) zaštite prava i interesa stranaka; 

c) obezbjeđenja urednog prijema, evidentiranja,  

    obrade i čuvanja dokumentacije; 

d) osiguranja potpune sljedivosti svakog predmeta 

    tokom njegovog životnog ciklusa; 

e) zaštite registraturne i arhivske građe od oštećenja,  

    uništenja, gubitka i neovlaštenog korištenja; 

f) osiguranja pouzdanog upravljanja dokumentima u  

    papirnom i elektronskom obliku; 

g) očuvanja arhivske građe kao dokumentarnog 

    naslijeđa Općine Doboj Istok. 

 

Član 4. 

(Načela kancelarijskog i arhivskog poslovanja) 

 

 Kancelarijsko i arhivsko poslovanje zasniva 

se na načelima: 
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a) zakonitosti; 

b) tačnosti; 

c) ažurnosti; 

d) ekonomičnosti; 

e) odgovornosti; 

f) transparentnosti; 

g) zaštite podataka; 

h) sigurnosti dokumentacije; 

i) jedinstvenosti evidencija; 

j) profesionalnosti; 

k) autentičnosti dokumentacije; 

l) cjelovitosti registraturne i arhivske građe. 

 

Član 5. 

(Rodna ravnopravnost) 

 

 Izrazi koji su u ovom pravilniku radi 

preglednosti dati u muškom gramatičkom rodu 

odnose se podjednako na lica ženskog i muškog 

spola. 

 

 II - OSNOVNI POJMOVI I ORGANIZACIJA  

       KANCELARIJSKOG I ARHIVSKOG  

      POSLOVANJA 

 

Član 6. 

(Značenje izraza) 

 

 Pojedini izrazi upotrijebljeni u ovom 

pravilniku imaju sljedeće značenje: 

 a) akt je svaki pisani ili elektronski dokument 

kojim se pokreće, dopunjuje, mijenja ili završava 

određena službena radnja; 

 b) podnesak je zahtjev, prijava, molba, 

žalba, predstavka, prigovor ili drugo obraćanje 

fizičkog ili pravnog lica upućeno Organu uprave; 

 c) prilog je svaki dokument, isprava, dokaz 

ili drugi materijal koji se prilaže uz akt radi 

dokazivanja ili dopunjavanja njegovog sadržaja; 

 d) predmet je skup svih akata, priloga i 

službenih radnji koji se odnose na isto upravno ili 

drugo službeno pitanje i čini jedinstvenu cjelinu; 

 e) dosije predstavlja skup više predmeta koji 

se odnose na isto fizičko ili pravno lice ili na istu 

upravnu oblast; 

 f) registraturna građa predstavlja 

cjelokupnu dokumentaciju nastalu ili zaprimljenu u 

radu Organa uprave bez obzira na oblik i nosilac 

zapisa; 

 g) arhivska građa predstavlja odabrani dio 

registraturne građe trajne vrijednosti koji se trajno 

čuva u skladu sa zakonom; 

 h) registraturski materijal predstavlja dio 

registraturne građe kojem je istekao operativni 

značaj, ali još nije izvršeno njegovo odabiranje ili 

izlučivanje; 

 i) pisarnica je organizaciona jedinica ili 

radno mjesto na kojem se obavljaju poslovi 

kancelarijskog poslovanja; 

 j) arhiva je organizaciona cjelina u kojoj se 

čuva registraturna i arhivska građa do njene predaje 

nadležnom arhivu ili do isteka propisanog roka 

čuvanja; 

 k) elektronski dokument je dokument nastao, 

zaprimljen ili pohranjen u elektronskom obliku u 

skladu sa posebnim propisima; 

 l) informacioni sistem za upravljanje 

dokumentima predstavlja informacioni sistem kojim 

se vodi elektronsko kancelarijsko poslovanje i 

upravlja dokumentima tokom njihovog životnog 

ciklusa. 

 

Član 7. 

(Organizacija kancelarijskog poslovanja) 

 

 (1) Kancelarijsko poslovanje u Općini Doboj 

Istok organizuje se na način kojim se osigurava 

zakonito, efikasno, ekonomično i transparentno 

obavljanje poslova iz nadležnosti Organa uprave. 

 (2) Poslovi kancelarijskog poslovanja 

obavljaju se u pisarnici, organizacionim jedinicama 

i drugim radnim mjestima, u skladu sa ovim 

pravilnikom i drugim propisima. 

 (3) Kancelarijsko poslovanje može se voditi 

u papirnom, elektronskom ili kombinovanom obliku, 

u skladu sa tehničkim mogućnostima i važećim 

propisima. 

 

Član 8. 

(Poslovi pisarnice) 

 

 Pisarnica naročito obavlja sljedeće poslove: 

a) prijem pošte; 

b) pregledanje i otvaranje pošte; 

c) evidentiranje predmeta i akata; 
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d) određivanje klasifikacione oznake; 

e) signiranje predmeta; 

f) formiranje i združivanje predmeta; 

g) dostavljanje predmeta u rad; 

h) razvođenje predmeta; 

i) otpremu pošte; 

j) arhiviranje završenih predmeta; 

k) vođenje propisanih knjiga evidencije; 

l) vođenje elektronskih evidencija; 

m) druge poslove propisane ovim pravilnikom. 

 

Član 9. 

(Organizacija arhivskog poslovanja) 

 

 (1) Arhivsko poslovanje obuhvata 

preuzimanje, sređivanje, evidentiranje, čuvanje, 

zaštitu, korištenje, odabiranje i izlučivanje 

registraturne građe, kao i predaju arhivske građe 

nadležnom arhivu. 

 (2) Arhivsko poslovanje organizuje se na 

način kojim se obezbjeđuje trajna zaštita 

dokumentacije i njena dostupnost ovlaštenim 

korisnicima. 

 

Član 10. 

(Odgovornost rukovodilaca organizacionih 

jedinica) 

 

 Rukovodioci organizacionih jedinica 

odgovorni su za: 

a) pravilnu primjenu ovog pravilnika; 

b) zakonito postupanje sa predmetima i aktima; 

c) blagovremeno rješavanje predmeta; 

d) pravilno evidentiranje i razduživanje predmeta; 

e) zaštitu registraturne građe kojom raspolaže 

organizaciona jedinica; 

f) primopredaju dokumentacije u slučaju promjene 

radnog mjesta ili prestanka rada zaposlenika. 

 

Član 11. 

(Odgovornost državnih službenika i namještenika) 

 

 (1) Svaki državni službenik i namještenik 

odgovoran je za pravilno postupanje sa predmetima 

koji su mu dodijeljeni u rad. 

 (2) Zabranjeno je neovlašteno iznošenje, 

umnožavanje, uništavanje, prikrivanje ili izmjena 

službene dokumentacije. 

 (3) Svako lice koje uoči gubitak, oštećenje ili 

neovlašteno korištenje službene dokumentacije 

dužno je o tome odmah obavijestiti neposredno 

nadređenog rukovodioca i pisarnicu. 

 

 

Član 12. 

(Službena tajna i zaštita podataka) 

 

 (1) Sa dokumentacijom koja sadrži tajne, 

povjerljive ili lične podatke postupa se u skladu sa 

posebnim propisima kojima se uređuje zaštita tajnih 

podataka i zaštita ličnih podataka. 

 (2) Pristup dokumentaciji imaju samo 

ovlaštena lica u okviru svojih službenih ovlaštenja. 

 

 

Član 13. 

(Elektronsko kancelarijsko poslovanje) 

 

 (1) Organ uprave može voditi kancelarijsko 

poslovanje putem informacionog sistema za 

upravljanje dokumentima. 

 (2) Elektronski dokument ima istu pravnu 

snagu kao dokument u papirnom obliku kada je 

izrađen, zaprimljen, evidentiran i čuvan u skladu sa 

važećim propisima. 

 (3) U slučaju privremene nedostupnosti 

informacionog sistema, kancelarijsko poslovanje 

može se privremeno voditi u papirnom obliku, uz 

obavezu naknadnog unosa svih podataka u 

informacioni sistem odmah po uspostavljanju 

njegovog rada. 

 

Član 14. 

(Digitalizacija dokumentacije) 

 

 (1) Organ uprave može vršiti digitalizaciju 

registraturne i arhivske građe radi efikasnijeg 

upravljanja dokumentacijom. 

 (2) Digitalizacija se vrši na način kojim se 

obezbjeđuje vjerodostojnost, cjelovitost i čitljivost 

dokumentacije. 

 (3) Digitalizovana dokumentacija čuva se u 

skladu sa propisima kojima se uređuje elektronsko 

poslovanje i arhivska djelatnost. 
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Član 15. 

(Nadzor nad kancelarijskim i arhivskim 

poslovanjem) 

 

 (1) Nadzor nad primjenom ovog pravilnika 

vrši Općinski načelnik putem rukovodilaca 

organizacionih jedinica. 

 (2) Stručni nadzor nad arhivskim 

poslovanjem vrši nadležni arhiv u skladu sa 

zakonom. 

 (3) Svi zaposleni dužni su omogućiti 

nesmetano vršenje nadzora i staviti na uvid svu 

dokumentaciju koja je predmet nadzora. 

 

 

III- KNJIGE EVIDENCIJE U  

     KANCELARIJSKOM POSLOVANJU 

 

Član 16. 

(Knjige evidencije) 

 

 (1) O predmetima i aktima iz nadležnosti 

Organa uprave vode se osnovne i pomoćne knjige 

evidencije u skladu sa propisima kojima je uređeno 

kancelarijsko poslovanje. 

 (2) Knjige evidencije mogu se voditi u 

papirnom ili elektronskom obliku ili kombinovano, u 

skladu sa tehničkim mogućnostima Organa uprave. 

 (3) Podaci evidentirani u elektronskom 

informacionom sistemu smatraju se službenom 

evidencijom ukoliko se vode u skladu sa važećim 

propisima. 

 

Član 17. 

(Osnovne knjige evidencije) 

 

   (1) Osnovne knjige evidencije su: 

a) Upisnik prvostepenih predmeta upravnog 

postupka (UP-1); 

b) Upisnik drugostepenih predmeta upravnog 

postupka (UP-2); 

c) Djelovodnik predmeta i akata; 

d) Djelovodnik za predmete i akte sa oznakom 

tajnosti; 

e) Arhivska knjiga. 

 (2) Osnovne knjige evidencije vode se na 

obrascima i na način propisan Pravilnikom o 

kancelarijskom poslovanju u Federaciji Bosne i 

Hercegovine. 

Član 18. 

(Pomoćne knjige evidencije) 

 

 (1) Pomoćne knjige evidencije služe za 

uredno obavljanje kancelarijskog poslovanja i 

praćenje kretanja pošte, predmeta i akata. 

 (2) Pomoćne knjige evidencije su: 

a) Interna dostavna knjiga; 

b) Knjiga za ličnu poštu; 

c) Karton za službena glasila i stručne publikacije; 

d) Knjiga primljenih računa; 

e) Knjiga za otpremu računa; 

f) Rokovnik predmeta; 

g) Knjiga za otpremu pošte putem kurira; 

h) Knjiga za otpremu pošte putem davaoca 

poštanskih usluga; 

i) druge pomoćne evidencije koje se uvedu radi 

efikasnijeg obavljanja kancelarijskog poslovanja. 

 

Član 19. 

(Elektronske evidencije) 

 

 (1) Organ uprave može voditi knjige 

evidencije u elektronskom obliku putem 

informacionog sistema za upravljanje dokumentima. 

 (2) Elektronske evidencije moraju sadržavati 

najmanje iste podatke koji su propisani za 

odgovarajuće evidencije u papirnom obliku. 

 (3) Elektronske evidencije moraju 

omogućiti: 

a) identifikaciju korisnika; 

b) evidentiranje svih izmjena podataka; 

c) zaštitu od neovlaštenog pristupa; 

d) izradu sigurnosnih kopija podataka; 

e) mogućnost štampanja podataka u propisanom 

obliku. 

 

Član 20. 

(Način vođenja evidencija) 

 

 (1) Knjige evidencije vode se uredno, tačno, 

pregledno i hronološkim redom. 

 (2) Podaci se upisuju bez odgađanja, odmah 

po prijemu ili nastanku akta. 

 (3) Nije dozvoljeno ostavljati prazne rubrike 

ili prazne redove ukoliko za to ne postoji opravdan 

razlog. 
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 (4) Svaki upis mora biti potpun, čitak i 

zasnovan na vjerodostojnoj dokumentaciji. 

 

Član 21. 

(Ispravka pogrešno evidentiranih podataka) 

 

 (1) Pogrešno evidentirani podaci u knjigama 

evidencije ne smiju se brisati niti prekrivati. 

 (2) Ispravka se vrši tako da prvobitni 

podatak ostane čitljiv, uz upis tačnog podatka, datum 

izvršene ispravke i potpis ovlaštenog službenika. 

 (3) U elektronskim evidencijama ispravke se 

vrše na način koji omogućava pregled svih izvršenih 

izmjena i identifikaciju korisnika koji je izvršio 

izmjenu. 

 

Član 22. 

(Zaključivanje knjiga evidencije) 

 

 (1) Po isteku kalendarske godine knjige 

evidencije zaključuju se službenom zabilješkom. 

 (2) Službena zabilješka sadrži: 

a) datum zaključivanja; 

b) ukupan broj evidentiranih predmeta; 

c) ime i prezime službenika koji zaključuje knjigu; 

d) potpis ovlaštenog službenika; 

e) otisak službenog pečata, kada se knjiga vodi u 

papirnom obliku. 

(3) Elektronske evidencije zaključuju se u skladu sa 

pravilima informacionog sistema kojim se vode. 

 

Član 23. 

(Čuvanje knjiga evidencije) 

 

 (1) Knjige evidencije predstavljaju 

registraturnu građu i čuvaju se u skladu sa Listom 

kategorija registraturne građe sa rokovima čuvanja. 

 (2) Elektronske evidencije čuvaju se na način 

kojim se obezbjeđuje njihova trajnost, autentičnost, 

cjelovitost i dostupnost. 

 

Član 24. 

(Odgovornost za vođenje knjiga evidencije) 

 

 (1) Za pravilno vođenje knjiga evidencije 

odgovoran je zaposlenik kojem su ti poslovi 

povjereni opisom radnog mjesta ili posebnim 

rješenjem. 

 (2) Rukovodilac organizacione jedinice 

dužan je vršiti periodičnu kontrolu urednosti i 

tačnosti vođenja knjiga evidencije. 

 (3) Svako lice koje učestvuje u evidentiranju 

predmeta i akata odgovorno je za tačnost podataka 

koje unosi u knjige evidencije 

 

 IV - PRIJEM POŠTE 

Član 25. 

(Pojam prijema pošte) 

 

 (1) Prijem pošte obuhvata prijem 

podnesaka, akata, dopisa, zahtjeva, žalbi, predstavki, 

prijedloga, računa, službenih glasila, paketa, 

elektronskih podnesaka i druge dokumentacije 

upućene Organu uprave. 

 (2) Prijem pošte vrši se u pisarnici Organa 

uprave tokom radnog vremena, neposredno od 

stranaka, putem davaoca poštanskih usluga, putem 

kurira, elektronskim putem ili na drugi zakonom 

dozvoljen način. 

 

Član 26. 

(Način prijema pošte) 

 

 (1) Pošta se prima svakog radnog dana u 

toku radnog vremena Organa uprave. 

 (2) Izuzetno, pošta se može primiti i izvan 

radnog vremena ukoliko to zahtijeva hitnost 

postupanja ili priroda posla. 

 (3) Pošta se zaprima redoslijedom kojim je 

pristigla. 

 

Član 27. 

(Prijem podnesaka neposredno od stranaka) 

 

 (1) Podneske koje stranke predaju 

neposredno prima ovlašteni službenik pisarnice. 

 (2) Ovlašteni službenik dužan je pregledati 

da li je podnesak razumljiv i podoban za prijem. 

 (3) Ukoliko podnesak sadrži formalne 

nedostatke, službenik će upozoriti stranku na uočene 

nedostatke i dati potrebna objašnjenja za njihovo 

otklanjanje. 

 (4) Ako stranka, i pored upozorenja, 

zahtijeva prijem podneska, isti će se zaprimiti, a 

službenik će o tome sačiniti službenu zabilješku. 
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Član 28. 

(Potvrda o prijemu podneska) 

 

 (1) Na zahtjev stranke izdaje se potvrda o 

prijemu podneska. 

 (2) Potvrda o prijemu obavezno sadrži: 

a) naziv Organa uprave; 

b) datum prijema; 

c) vrijeme prijema kada je to propisano; 

d) kratak opis podneska; 

e) broj pod kojim je podnesak evidentiran; 

f) potpis ovlaštenog službenika. 

 (3) Potvrda se može izdati u papirnom ili 

elektronskom obliku. 

 

Član 29. 

(Prijem pošte putem davaoca poštanskih usluga) 

 

 (1) Poštu dostavljenu putem davaoca 

poštanskih usluga preuzima ovlašteni službenik 

pisarnice. 

 (2) Prilikom prijema preporučenih i 

vrijednosnih pošiljaka provjerava se njihova 

ispravnost i eventualna oštećenja. 

 (3) Ukoliko se utvrdi oštećenje pošiljke, o 

tome se odmah sačinjava službena zabilješka i, po 

potrebi, zapisnik sa predstavnikom davaoca 

poštanskih usluga. 

 

Član 30. 

(Prijem pošte putem kurira) 

 

 (1) Pošta dostavljena putem kurira prima se 

uz potvrdu o prijemu. 

 (2) Potvrda o prijemu sadrži datum, vrijeme 

prijema, ime i prezime službenika koji je zaprimio 

pošiljku i njegov potpis. 

 

Član 31. 

(Prijem elektronskih podnesaka) 

 

 (1) Organ uprave prima podneske 

dostavljene elektronskim putem u skladu sa zakonom 

i tehničkim mogućnostima. 

 (2) Elektronski podnesak smatra se 

zaprimljenim u trenutku kada je evidentiran u 

informacionom sistemu Organa uprave. 

 (3) O prijemu elektronskog podneska 

pošiljaocu se, kada je to tehnički moguće, dostavlja 

elektronska potvrda o prijemu. 

 (4) Elektronski podnesci evidentiraju se na 

isti način kao i podnesci zaprimljeni u papirnom 

obliku. 

 

Član 32. 

(Postupanje sa elektronskim podnescima) 

 

 (1) Elektronski podnesci pregledaju se 

odmah po prijemu. 

 (2) Ukoliko elektronski podnesak nije čitljiv, 

sadrži tehničke nedostatke ili ga nije moguće otvoriti, 

pošiljalac će se bez odlaganja obavijestiti da 

podnesak ponovo dostavi u ispravnom obliku. 

 (3) Ukoliko tehnički nedostatak nije moguće 

otkloniti, o tome se sačinjava službena zabilješka. 

 

Član 33. 

(Prijem usmenih podnesaka) 

 

 (1) Kada je zakonom propisano da se 

podnesak može dati usmeno na zapisnik, ovlašteni 

službenik sastavlja zapisnik. 

 (2) Zapisnik mora sadržavati sve činjenice 

od značaja za postupak, datum sastavljanja, ime 

službenika i potpis podnosioca, ukoliko je to moguće. 

 

Član 34. 

(Pošta koja se ne otvara) 

 

 (1) Pošiljke koje se odnose na javne nabavke, 

konkurse, licitacije i druge postupke kod kojih je 

propisano posebno otvaranje, ne otvaraju se u 

pisarnici. 

 (2) Na takvim pošiljkama evidentira se 

datum i vrijeme prijema, nakon čega se dostavljaju 

nadležnoj komisiji ili organizacionoj jedinici. 

 

Član 35. 

(Lična pošta) 

 

 (1) Pošta naslovljena na ime zaposlenika 

Organa uprave uručuje se neotvorena putem Knjige 

za ličnu poštu. 

 (2) Ukoliko primalac utvrdi da se radi o 

službenom aktu Organa uprave, dužan je isti odmah, 
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a najkasnije narednog radnog dana, dostaviti 

pisarnici radi evidentiranja. 

 

Član 36. 

(Pošta sa oznakom tajnosti) 

 

 (1) Sa poštom koja nosi oznaku tajnosti 

postupa se u skladu sa propisima kojima je uređena 

zaštita tajnih podataka. 

 (2) Takvu poštu mogu primati, otvarati, 

evidentirati i dostavljati u rad samo ovlaštena lica 

koja ispunjavaju uslove propisane posebnim 

propisima. 

 

 

V - OTVARANJE, PREGLEDANJE,  

     RASPOREĐIVANJE I SIGNIRANJE POŠTE 

 

 

Član 37. 

(Otvaranje pošte) 

 

 (1) Otvaranje službene pošte vrši ovlašteni 

službenik pisarnice. 

 (2) Pošta se otvara pažljivo kako ne bi došlo 

do oštećenja akata, priloga, omota ili drugih oznaka 

na pošiljci. 

 (3) Prilikom otvaranja pošte posebna pažnja 

posvećuje se očuvanju poštanskih žigova, pečata, 

naljepnica i drugih oznaka koje mogu biti od značaja 

za vođenje postupka. 

 

Član 38. 

(Pregledanje sadržaja pošiljke) 

 

 (1) Nakon otvaranja pošiljke utvrđuje se: 

a) da li je pošiljka upućena Organu uprave; 

b) da li je dostavljen akt naveden u pošiljci; 

c) da li su priloženi svi prilozi navedeni u aktu; 

d) da li postoje vidljiva oštećenja dokumentacije; 

e) da li je akt potpisan kada je to propisano. 

 

 (2) Ukoliko se utvrde nedostaci, o tome se 

sačinjava službena zabilješka koja se prilaže 

predmetu. 

 

 

 

 

Član 39. 

(Postupanje sa nepotpunom pošiljkom) 

 

 (1) Ako uz akt nedostaje jedan ili više 

priloga, ovlašteni službenik će na aktu sačiniti 

službenu zabilješku. 

 (2) Ako se utvrdi da je uz akt greškom 

priložen dokument koji pripada drugom predmetu ili 

drugom organu, isti će se izdvojiti i dostaviti 

nadležnom organu ili organizacionoj jedinici. 

Član 40. 

(Postupanje sa pogrešno dostavljenom poštom) 

 

 (1) Ako se utvrdi da je pošiljka greškom 

dostavljena Organu uprave, ista se neće evidentirati 

u knjige evidencije. 

 (2) Na pošiljci će se sačiniti službena 

zabilješka „Pogrešno dostavljeno“, nakon čega će se 

bez odlaganja dostaviti nadležnom organu ili vratiti 

pošiljaocu. 

 

Član 41. 

(Postupanje sa oštećenim pošiljkama) 

 

   (1) Ako se prilikom prijema ili otvaranja 

pošiljke utvrdi da postoji oštećenje koje može uticati 

na sadržaj pošiljke, o tome se sastavlja zapisnik. 

 (2) Zapisnik sadrži: 

a) datum i vrijeme sačinjavanja; 

b) opis oštećenja; 

c) podatke o pošiljci; 

d) podatke o prisutnim licima; 

e) potpis službenika koji je sačinio zapisnik. 

 (3) Zapisnik postaje sastavni dio predmeta. 

 

Član 42. 

(Postupanje sa novcem i drugim vrijednostima) 

 

 (1) Ako se u pošiljci nalazi novac, 

vrijednosni papiri ili drugi vrijedni predmeti, o tome 

se odmah sačinjava službena zabilješka. 

 (2) Novac ili druge vrijednosti predaju se 

nadležnoj organizacionoj jedinici uz potvrdu o 

primopredaji. 
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Član 43. 

(Čuvanje koverte) 

 

 (1) Koverta se obavezno prilaže uz predmet: 

a) kada je datum predaje pošti od značaja za 

računanje rokova; 

b) kada se iz akta ne može utvrditi pošiljalac; 

c) kada je potrebno dokazivati način dostave; 

d) kada je to od značaja za vođenje postupka. 

 (2) U ostalim slučajevima koverta se može 

odbaciti nakon evidentiranja pošiljke. 

 

Član 44. 

(Raspoređivanje pošte) 

 

 (1) Nakon pregleda pošta se raspoređuje 

prema nadležnosti organizacionih jedinica. 

 (2) Raspoređivanje pošte vrši se na osnovu 

djelokruga rada organizacionih jedinica utvrđenog 

propisima i internim aktima Organa uprave. 

 

 

Član 45. 

(Signiranje pošte) 

 

 (1) Signiranje predstavlja određivanje 

organizacione jedinice i službenika kojem će predmet 

biti dostavljen u rad. 

 (2) Signiranje vrši  Općinski načelnik ili 

ovlašteno lice određeno rješenjem Općinskog 

načelnika. 

 (3) Prilikom signiranja vodi se računa o 

stvarnoj nadležnosti organizacione jedinice, 

ravnomjernoj raspodjeli poslova i specifičnosti 

predmeta. 

 

Član 46. 

(Pogrešno signiran predmet) 

 

 (1) Ukoliko organizaciona jedinica kojoj je 

predmet dostavljen utvrdi da nije nadležna za 

postupanje, dužna je predmet vratiti pisarnici 

najkasnije narednog radnog dana. 

 (2) Uz predmet se dostavlja kratko 

obrazloženje razloga vraćanja. 

 (3) Pisarnica će izvršiti novo signiranje 

predmeta bez odlaganja. 

 

Član 47. 

(Hitni predmeti) 

 

 (1) Predmeti označeni kao hitni evidentiraju 

se i dostavljaju u rad odmah po prijemu. 

 (2) Hitnim predmetima smatraju se 

predmeti: 

a) za koje je posebnim propisom određen kratak rok 

postupanja; 

b) koji se odnose na zaštitu života i zdravlja ljudi; 

c) koji se odnose na elementarne nepogode ili druge 

vanredne okolnosti; 

d) koje je kao hitne označio nadležni organ ili 

rukovodilac. 

 

Član 48. 

(Predmeti sa rokovima) 

 

 (1) Ako je za postupanje po predmetu 

određen zakonski ili drugi rok, taj podatak mora biti 

vidljivo označen na predmetu. 

 (2) Pisarnica i organizaciona jedinica dužne 

su pratiti rokove i preduzimati potrebne radnje radi 

njihovog poštivanja. 

 

Član 49. 

(Evidencija izvršenog signiranja) 

 

 (1) Svako izvršeno signiranje evidentira se u 

odgovarajućoj knjizi evidencije ili informacionom 

sistemu. 

 (2) Evidencija iz stava (1) ovog člana mora 

omogućiti utvrđivanje: 

a) datuma signiranja; 

b) organizacione jedinice kojoj je predmet 

dodijeljen; 

c) službenika kojem je predmet dodijeljen; 

d) datuma dostavljanja predmeta u rad. 

 

Član 50. 

(Odgovornost za raspoređivanje i signiranje pošte) 

 (1) Ovlašteni službenik odgovoran je za 

pravilno raspoređivanje i signiranje pošte. 

 (2) Nepravilno signiranje ili neopravdano 

zadržavanje pošte predstavlja povredu službene 

dužnosti u skladu sa važećim propisima. 
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 VI - ZAVOĐENJE PREDMETA I AKATA 

 

Član 51. 

(Zavođenje predmeta i akata) 

 

 (1) Nakon prijema, pregleda i signiranja, svi 

predmeti i akti evidentiraju se u odgovarajuće knjige 

evidencije. 

 (2) Zavođenje se vrši hronološkim redom, 

prema vremenu prijema ili nastanka akta. 

 (3) Predmeti i akti evidentiraju se istog dana 

kada su zaprimljeni, a izuzetno najkasnije narednog 

radnog dana, ukoliko to zbog obima posla ili drugih 

opravdanih razloga nije bilo moguće učiniti istog 

dana. 

 

Član 52. 

(Klasifikaciona oznaka) 

 

 (1) Svakom predmetu i aktu prilikom 

evidentiranja dodjeljuje se odgovarajuća 

klasifikaciona oznaka. 

 (2) Klasifikaciona oznaka određuje se prema 

sadržaju predmeta, u skladu sa propisima kojima se 

uređuje kancelarijsko poslovanje i internim aktom o 

klasifikacionim oznakama. 

 (3) Jednom dodijeljena klasifikaciona 

oznaka ne može se mijenjati, osim ako je došlo do 

očigledne greške prilikom evidentiranja. 

 

Član 53. 

(Broj predmeta) 

 

 (1) Svakom predmetu dodjeljuje se 

jedinstveni broj. 

 (2) Broj predmeta sastoji se od oznake 

organizacione jedinice, klasifikacione oznake, 

rednog broja iz odgovarajuće knjige evidencije i 

godine zavođenja. 

 (3) Jedan broj predmeta može biti dodijeljen 

samo jednom predmetu. 

 

Član 54. 

(Združivanje akata) 

 

(1) Akt koji se odnosi na već formiran predmet 

združuje se sa tim predmetom. 

(2) Združivanje se vrši odmah po evidentiranju akta. 

(3) Svi akti jednog predmeta čuvaju se zajedno i vode 

pod istim brojem predmeta. 

 

Član 55. 

(Formiranje novog predmeta) 

 

 (1) Novi predmet formira se kada se 

zaprimljeni ili vlastiti akt odnosi na novo upravno ili 

drugo službeno pitanje. 

 (2) Za svaki novi predmet otvara se poseban 

omot predmeta. 

 (3) U jedan omot ne mogu se ulagati akti koji 

se odnose na različite upravne ili druge službene 

stvari. 

 

Član 56. 

(Omoti za predmete) 

 

 (1) Predmeti se ulažu u omote propisane 

Pravilnikom o kancelarijskom poslovanju u 

Federaciji Bosne i Hercegovine. 

 (2) Omoti se koriste prema vrsti predmeta. 

 (3) Na omotu se upisuju svi podaci propisani 

važećim propisima. 

 

Član 57. 

(Sadržaj omota) 

 

 (1) Omot predmeta sadrži podatke o: 

a) nazivu organa; 

b) klasifikacionoj oznaci; 

c) broju predmeta; 

d) godini; 

e) nazivu predmeta; 

f) organizacionoj jedinici; 

g) obrađivaču predmeta. 

 (2) Na unutrašnjoj strani omota vodi se 

evidencija svih akata koji čine predmet. 

 

Član 58. 

(Naknadno zaprimljeni akti) 

 

 (1) Akt koji pristigne nakon formiranja 

predmeta ulaže se u postojeći predmet. 

 (2) Naknadno zaprimljeni akt evidentira se u 

knjizi evidencije i na unutrašnjoj strani omota 

predmeta. 
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 (3) Ukoliko se predmet nalazi kod 

obrađivača, akt se odmah dostavlja tom obrađivaču 

radi združivanja. 

 

Član 59. 

(Pogrešno evidentiran predmet) 

 

 (1) Ako se utvrdi da je predmet evidentiran 

pod pogrešnim brojem ili klasifikacionom oznakom, 

ispravka se vrši uz službenu zabilješku. 

 (2) Ispravka mora omogućiti da prvobitni 

podatak ostane vidljiv. 

 (3) U elektronskim evidencijama sve izmjene 

moraju biti evidentirane i moguće za naknadnu 

provjeru. 

 

Član 60. 

(Dvostruko evidentiranje) 

 

 (1) Ako je isti predmet greškom evidentiran 

pod dva ili više brojeva, zadržava se prvi evidentirani 

broj. 

 (2) Ostali brojevi se zatvaraju službenom 

zabilješkom uz obavezno upućivanje na broj pod 

kojim se predmet dalje vodi. 

 (3) U elektronskom sistemu evidentira se 

razlog zatvaranja pogrešno otvorenog predmeta. 

 

Član 61. 

(Prijemni štambilj) 

 

 (1) Nakon evidentiranja na akt se stavlja 

otisak prijemnog štambilja. 

 (2) Prijemni štambilj sadrži podatke 

propisane Pravilnikom o kancelarijskom poslovanju 

u Federaciji Bosne i Hercegovine. 

 (3) Otisak prijemnog štambilja stavlja se na 

prvu stranicu akta, po pravilu u gornjem desnom 

uglu, a ukoliko to nije moguće, na drugo 

odgovarajuće mjesto. 

 

Član 62. 

(Evidentiranje u elektronskom sistemu) 

 

 (1) Kada se kancelarijsko poslovanje vodi 

elektronski, svi podaci koji se evidentiraju u 

papirnim knjigama evidentiraju se i u 

informacionom sistemu. 

 (2) Elektronska evidencija mora omogućiti 

pregled kompletnog toka predmeta od njegovog 

prijema do arhiviranja. 

 (3) Svaka izmjena podataka u elektronskoj 

evidenciji mora biti evidentirana zajedno sa 

podacima o korisniku koji je izvršio izmjenu i 

vremenom izvršene izmjene. 

 

Član 63. 

(Zabrana naknadnog mijenjanja podataka) 

 

 (1) Nakon evidentiranja nije dozvoljeno 

brisanje ili prikrivanje podataka u knjigama 

evidencije. 

 (2) Sve ispravke vrše se na način propisan 

ovim pravilnikom i važećim propisima. 

 (3) Neovlašteno mijenjanje podataka 

predstavlja povredu službene dužnosti. 

 

Član 64. 

(Odgovornost za evidentiranje) 

 

 (1) Za pravilno evidentiranje predmeta i 

akata odgovoran je ovlašteni službenik pisarnice. 

 (2) Rukovodilac organizacione jedinice 

dužan je vršiti periodičnu kontrolu pravilnosti 

evidentiranja. 

 (3) Svaka uočena nepravilnost otklanja se 

bez odlaganja uz sačinjavanje odgovarajuće 

službene zabilješke. 

 

 

 VII - DOSTAVLJANJE PREDMETA I AKATA U 

RAD 

Član 65. 

(Dostavljanje predmeta i akata u rad) 

 

 (1) Nakon evidentiranja, klasifikovanja i 

signiranja, predmeti i akti dostavljaju se u rad 

nadležnoj organizacionoj jedinici ili ovlaštenom 

državnom službeniku odnosno namješteniku. 

 (2) Dostavljanje predmeta i akata vrši se bez 

odlaganja, a najkasnije narednog radnog dana od 

dana evidentiranja, osim ako se radi o hitnim 

predmetima. 

 (3) Hitni predmeti dostavljaju se u rad 

odmah po evidentiranju. 
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Član 66. 

(Način dostavljanja) 

 

 (1) Dostavljanje predmeta i akata vrši se 

putem: 

a) Interne dostavne knjige; 

b) informacionog sistema za upravljanje 

dokumentima; 

c) drugog sistema evidencije utvrđenog internim 

aktom. 

 (2) Način dostavljanja zavisi od organizacije 

rada i načina vođenja kancelarijskog poslovanja. 

Član 67. 

(Interna dostavna knjiga) 

 

 (1) Interna dostavna knjiga služi za 

evidentiranje primopredaje predmeta između 

pisarnice i organizacionih jedinica. 

 (2) Svaka organizaciona jedinica može imati 

posebnu Internu dostavnu knjigu. 

 (3) Prijem predmeta potvrđuje se potpisom 

ovlaštenog službenika ili namještenika. 

 

Član 68. 

(Elektronsko dostavljanje predmeta) 

 

 (1) Kada se kancelarijsko poslovanje vodi 

putem informacionog sistema, dostavljanje predmeta 

vrši se elektronskim putem. 

 (2) Elektronskim dostavljanjem smatra se 

trenutak kada je predmet dodijeljen organizacionoj 

jedinici ili obrađivaču putem informacionog sistema. 

 (3) Informacioni sistem mora evidentirati 

datum, vrijeme i korisnika kojem je predmet 

dodijeljen. 

 

Član 69. 

(Preuzimanje predmeta) 

 

 (1) Službenik kojem je predmet dodijeljen u 

rad dužan je preuzeti predmet odmah po njegovom 

dostavljanju. 

 (2) Preuzimanjem predmeta službenik 

preuzima odgovornost za njegovo pravilno čuvanje, 

obradu i blagovremeno rješavanje. 

 

 

 

 

Član 70. 

(Promjena obrađivača) 

 

 (1) Ako zbog odsustva, prestanka radnog 

odnosa, prerasporeda ili drugih opravdanih razloga 

predmet nije moguće riješiti od strane prvobitno 

određenog obrađivača, rukovodilac organizacione 

jedinice određuje novog obrađivača. 

 (2) Primopredaja predmeta između 

obrađivača evidentira se u Internoj dostavnoj knjizi 

ili informacionom sistemu. 

 

Član 71. 

(Primopredaja predmeta) 

 

 (1) Primopredaja predmeta između 

službenika vrši se zapisnički kada se predaje veći 

broj predmeta ili kada to zahtijeva rukovodilac 

organizacione jedinice. 

 (2) Zapisnik sadrži: 

a) datum primopredaje; 

b) ime i prezime službenika koji predaje predmete; 

c) ime i prezime službenika koji preuzima predmete; 

d) broj i naziv predmeta; 

e) stanje predmeta; 

f) potpis lica koja učestvuju u primopredaji. 

 

Član 72. 

(Postupanje sa hitnim predmetima) 

 

 (1) Hitni predmeti imaju prioritet u radu. 

 (2) Organizaciona jedinica dužna je odmah 

po prijemu hitnog predmeta započeti postupanje. 

 (3) Ukoliko postoje zakonom propisani 

rokovi, isti se moraju strogo poštovati. 

 

Član 73. 

(Postupanje sa predmetima koji imaju zakonske 

rokove) 

 

 (1) Predmeti za koje su posebnim propisima 

određeni rokovi rješavanja označavaju se na vidljiv 

način. 

 (2) Obrađivač je dužan kontinuirano pratiti 

rokove i preduzimati potrebne radnje radi njihovog 

poštovanja. 
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 (3) Rukovodilac organizacione jedinice prati 

izvršavanje zakonskih rokova i preduzima mjere radi 

sprječavanja njihovog prekoračenja. 

 

Član 74. 

(Vraćanje pogrešno dostavljenih predmeta) 

 

 (1) Ako službenik utvrdi da predmet nije u 

njegovoj nadležnosti, dužan ga je vratiti pisarnici bez 

odlaganja. 

 (2) Uz predmet se dostavlja pisano 

obrazloženje razloga vraćanja. 

 (3) Pisarnica će izvršiti novo signiranje i 

dostavljanje predmeta nadležnoj organizacionoj 

jedinici. 

 

Član 75. 

(Zabrana neovlaštenog zadržavanja predmeta) 

 

 (1) Nije dozvoljeno zadržavanje predmeta 

bez opravdanog razloga. 

 (2) Službenik koji nije nadležan za 

postupanje po predmetu dužan je isti odmah vratiti 

pisarnici ili dostaviti nadležnom službeniku putem 

rukovodioca organizacione jedinice. 

Član 76. 

(Uvid u predmet) 

 

 (1) Uvid u predmet imaju samo službenici 

koji učestvuju u njegovom rješavanju ili druga 

ovlaštena lica. 

 (2) Svako korištenje predmeta mora biti u 

skladu sa propisima kojima se uređuje zaštita 

podataka i pristup informacijama. 

 

Član 77. 

(Evidencija kretanja predmeta) 

 

 (1) Pisarnica vodi evidenciju o kretanju 

svakog predmeta od njegovog prijema do 

arhiviranja. 

 (2) Evidencija mora omogućiti utvrđivanje: 

a) datuma prijema; 

b) datuma evidentiranja; 

c) datuma dostavljanja u rad; 

d) organizacione jedinice kojoj je predmet 

dodijeljen; 

e) obrađivača predmeta; 

f) datuma vraćanja pisarnici; 

g) datuma arhiviranja. 

 (3) Kada se kancelarijsko poslovanje vodi 

elektronski, evidencija iz stava (2) ovog člana vodi se 

u informacionom sistemu. 

 

Član 78. 

(Odgovornost za dostavljanje predmeta) 

 

 (1) Za pravilno dostavljanje predmeta 

odgovoran je ovlašteni službenik pisarnice. 

 (2) Za pravilno preuzimanje i postupanje po 

predmetu odgovoran je obrađivač kojem je predmet 

dodijeljen. 

 (3) Rukovodilac organizacione jedinice 

odgovoran je za organizaciju rada i praćenje 

blagovremenog rješavanja svih dodijeljenih 

predmeta.. 

 

 

VIII - RAD NA PREDMETIMA I AKTIMA 

Član 79. 

(Postupanje po predmetima) 

 

 (1) Obrađivač predmeta dužan je postupati 

po predmetima koji su mu dodijeljeni u skladu sa 

zakonom, podzakonskim propisima i ovim 

pravilnikom. 

 (2) Predmeti se rješavaju prema redoslijedu 

prijema, osim ako je zakonom ili drugim propisom 

propisano drugačije ili ako se radi o hitnim 

predmetima. 

 (3) Tokom rada na predmetu obrađivač je 

dužan voditi računa o zakonitosti, ekonomičnosti, 

efikasnosti i zaštiti prava stranaka. 

 

Član 80. 

(Obrada predmeta) 

 

 (1) Obrada predmeta obuhvata sve službene 

radnje koje se preduzimaju radi donošenja 

odgovarajućeg akta ili okončanja postupka. 

 (2) Tokom obrade predmeta obrađivač 

može: 

a) pribavljati potrebne podatke i dokaze; 

b) vršiti uvid u službene evidencije; 

c) tražiti dopunu dokumentacije; 

d) sačinjavati službene zabilješke; 
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e) pripremati nacrte akata; 

f) preduzimati druge radnje u skladu sa zakonom. 

 

Član 81. 

(Službene zabilješke) 

 

 (1) O svim činjenicama koje su od značaja za 

rješavanje predmeta, a koje nisu sadržane u drugim 

aktima, sačinjava se službena zabilješka. 

 (2) Službena zabilješka sadrži: datum 

sačinjavanja, broj predmeta, opis činjenica, ime i 

prezime službenika koji ju je sačinio i  potpis 

službenika. 

 (3) Službena zabilješka čini sastavni dio 

predmeta. 

 

Član 82. 

(Pribavljanje podataka po službenoj dužnosti) 

 

 (1) Kada je zakonom propisano da se 

određeni podaci pribavljaju po službenoj dužnosti, 

obrađivač je dužan iste pribaviti od nadležnog 

organa ili iz službenih evidencija. 

 (2) Od stranke se neće tražiti podaci kojima 

raspolažu organi javne vlasti, osim ako je to 

posebnim propisom drugačije određeno. 

 

Član 83. 

(Čuvanje predmeta u radu) 

 

 (1) Predmeti koji se nalaze u radu čuvaju se 

na način kojim se sprječava njihov gubitak, 

oštećenje, uništenje ili neovlašteno korištenje. 

 (2) Zabranjeno je iznošenje predmeta iz 

službenih prostorija bez odobrenja rukovodioca 

organizacione jedinice. 

 

Član 84. 

(Ulaganje akata u predmet) 

 

 (1) Svaki akt koji se odnosi na predmet ulaže 

se u predmet hronološkim redom. 

 (2) Prilozi se ulažu uz akt na koji se odnose. 

 (3) Zabranjeno je uklanjanje akata ili 

priloga iz predmeta bez odgovarajuće službene 

zabilješke. 

 

Član 85. 

(Razdvajanje i spajanje predmeta) 

 

 (1) Ako se tokom postupka utvrdi da se jedno 

ili više pitanja treba voditi kao poseban predmet, 

obrađivač će predložiti formiranje novog predmeta. 

 (2) Ako se utvrdi da se više predmeta odnosi 

na istu upravnu ili drugu službenu stvar, može se 

izvršiti njihovo spajanje. 

 (3) O razdvajanju ili spajanju predmeta 

sačinjava se službena zabilješka. 

 

Član 86. 

(Korištenje službenih evidencija) 

 

 (1) Obrađivač može koristiti službene 

evidencije kojima raspolaže Organ uprave ili drugi 

organi javne vlasti kada je to potrebno za rješavanje 

predmeta. 

 (2) Korištenje službenih evidencija vrši se u 

skladu sa propisima kojima se uređuje zaštita ličnih 

podataka i pristup informacijama. 

 

Član 87. 

(Rokovi za postupanje) 

 

 (1) Obrađivač je dužan postupati po 

predmetima u rokovima propisanim zakonom. 

 (2) Kada rok nije propisan zakonom, 

predmet se rješava bez nepotrebnog odgađanja. 

 (3) Rukovodilac organizacione jedinice 

dužan je pratiti poštivanje rokova i preduzimati 

mjere radi njihovog izvršenja. 

 

Član 88. 

(Praćenje toka predmeta) 

 

 (1) Tok predmeta prati se putem 

odgovarajuće knjige evidencije ili informacionog 

sistema. 

 (2) Svaka radnja izvršena na predmetu 

evidentira se na način koji omogućava utvrđivanje 

vremena izvršenja i lica koje je radnju preduzelo. 

 

Član 89. 

(Postupanje sa elektronskim predmetima) 

 

 (1) Na elektronske predmete primjenjuju se 

odredbe ovog pravilnika koje se odnose na predmete 

u papirnom obliku, ako priroda elektronskog 

dokumenta ne zahtijeva drugačije postupanje. 
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 (2) Elektronski dokumenti moraju biti 

zaštićeni od neovlaštene izmjene, brisanja, uništenja 

ili pristupa. 

 (3) Informacioni sistem mora omogućiti 

pregled kompletnog toka elektronskog predmeta. 

 

Član 90. 

(Okončanje rada na predmetu) 

 

 1) Nakon donošenja konačnog akta ili 

preduzimanja posljednje službene radnje, obrađivač 

kompletira predmet i dostavlja ga pisarnici radi 

razvođenja. 

 (2) Prije dostavljanja predmeta pisarnici 

obrađivač je dužan provjeriti: 

a) da li su svi akti uredno složeni; 

b) da li su svi prilozi uloženi u predmet; 

c) da li su evidentirane sve službene radnje; 

d) da li je predmet spreman za razvođenje i 

arhiviranje. 

 

Član 91. 

(Odgovornost obrađivača) 

 

 (1) Obrađivač je odgovoran za zakonitost, 

tačnost i urednost vođenja predmeta. 

 (2) Obrađivač odgovara za gubitak, 

oštećenje ili neovlašteno korištenje predmeta nastalo 

njegovom krivicom. 

 (3) Neuredno vođenje predmeta predstavlja 

povredu službene dužnosti u skladu sa važećim 

propisima. 

 

 

 IX - IZRADA, SADRŽAJ I POTPISIVANJE  

        SLUŽBENIH AKATA 

 

Član 92. 

(Službeni akt) 

 

 (1) Službeni akt je svaki dokument koji 

Organ uprave sačinjava u obavljanju poslova iz 

svoje nadležnosti. 

 (2) Službeni akt može biti upravni ili 

neupravni. 

 (3) Službeni akt izrađuje se u papirnom ili 

elektronskom obliku, u skladu sa važećim propisima. 

 

Član 93. 

(Vrste službenih akata) 

 

 Službeni akti naročito su:  odluka,  rješenje, 

zaključak,  uvjerenje,  potvrda, dopis, obavještenje,  

mišljenje,  informacija, izvještaj,  zapisnik,  službena 

zabilješka i  drugi akti iz nadležnosti Organa uprave. 

 

Član 94. 

(Izrada službenih akata) 

 

 (1) Službeni akt izrađuje obrađivač 

predmeta. 

 (2) Akt mora biti izrađen jasno, razumljivo, 

gramatički ispravno i u skladu sa pravilima službene 

korespondencije. 

 (3) Sadržaj akta mora biti zasnovan na 

utvrđenom činjeničnom stanju i važećim propisima. 

 

Član 95. 

(Sadržaj službenog akta) 

 

 Službeni akt, zavisno od njegove vrste, 

sadrži: naziv Bosne i Hercegovine, Federacije Bosne 

i Hercegovine, Tuzlanskog kantona i Općine Doboj 

Istok,  naziv organa, broj akta, datum donošenja, 

mjesto donošenja,  naziv primaoca, predmet, tekst 

akta, pravni osnov kada je propisan, pouku o 

pravnom lijeku kada je propisana, potpis ovlaštenog 

lica i  otisak službenog pečata, kada je propisan. 

 

Član 96. 

(Zaglavlje akta) 

 

 (1) Zaglavlje službenog akta sadrži naziv 

organa i druge podatke utvrđene posebnim 

propisima. 

 (2) Zaglavlje mora biti jedinstveno za sve 

službene akte Organa uprave. 

 

Član 97. 

(Predmet akta) 

 

 (1) Predmet akta treba biti kratak, jasan i 

sadržavati osnovnu oznaku službene stvari na koju se 

akt odnosi. 

 (2) Predmet se navodi ispod broja akta. 
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Član 98. 

(Potpisivanje akata) 

 

 (1) Službene akte potpisuje Općinski 

načelnik ili drugo ovlašteno lice. 

 (2) Akt ne može biti otpremljen prije nego što 

bude potpisan od ovlaštenog lica. 

 (3) Potpis na aktu mora biti čitak ili 

sadržavati ime i prezime potpisnika ispod 

vlastoručnog potpisa. 

 

Član 99. 

(Elektronski potpis) 

 

 (1) Elektronski akt može biti potpisan 

kvalifikovanim elektronskim potpisom u skladu sa 

posebnim propisima. 

 (2) Elektronski potpis ima isto pravno 

dejstvo kao vlastoručni potpis kada je izrađen u 

skladu sa zakonom. 

 

Član 100. 

(Službeni pečat) 

 

 (1) Službeni pečat koristi se u skladu sa 

propisima kojima je uređena upotreba pečata. 

 (2) Pečat se stavlja na službene akte kada je 

to propisano zakonom ili drugim propisom. 

 

Član 101. 

(Faksimil potpisa) 

 

 (1) Faksimil potpisa može se koristiti samo u 

slučajevima propisanim zakonom ili posebnim 

internim aktom. 

 (2) O korištenju faksimila vodi se posebna 

evidencija. 

 (3) Za pravilnu upotrebu faksimila 

odgovorno je lice kojem je povjeren na korištenje. 

 

Član 102. 

(Ispravke u službenim aktima) 

 

 (1) Ispravke u službenim aktima mogu se 

vršiti samo prije njihovog otpremanja. 

 (2) Nakon potpisivanja akta ispravke se 

mogu vršiti samo donošenjem odgovarajućeg akta ili 

na način propisan posebnim propisom. 

 (3) Nije dozvoljeno prepravljanje ili brisanje 

sadržaja već potpisanog službenog akta. 

 

Član 103. 

(Umnožavanje službenih akata) 

 

 (1) Službeni akt može se umnožavati samo za 

službene potrebe. 

 (2) Broj primjeraka određuje obrađivač 

predmeta, vodeći računa o potrebama postupka. 

 (3) Svaki primjerak mora biti istovjetan 

originalu. 

Član 104. 

(Dostavljanje primjeraka) 

 

 (1) Jedan primjerak službenog akta ulaže se 

u predmet. 

 (2) Ostali primjerci dostavljaju se 

strankama, drugim organima ili drugim korisnicima 

u skladu sa zakonom. 

 

Član 105. 

(Čuvanje originala) 

 

 (1) Original službenog akta čuva se u 

predmetu. 

 (2) Originali akata trajno se štite od 

oštećenja, uništenja, neovlaštenog korištenja ili 

izmjene. 

 

Član 106. 

(Odgovornost za sadržaj akta) 

  

 (1) Obrađivač odgovara za stručnu i pravnu 

utemeljenost nacrta akta. 

 (2) Lice koje potpisuje akt odgovorno je za 

njegovu zakonitost u okviru svojih ovlaštenja. 

 (3) Svako neovlašteno mijenjanje sadržaja 

službenog akta predstavlja povredu službene 

dužnosti. 

 

 X - RAZVOĐENJE PREDMETA I AKATA 

Član 107. 

(Pojam razvođenja) 

 

 (1) Razvođenje predmeta predstavlja 

evidentiranje načina na koji je predmet riješen ili 

okončan, nakon završetka postupka. 
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 (2) Razvođenje se vrši u odgovarajućoj knjizi 

evidencije ili informacionom sistemu odmah po 

završetku rada na predmetu. 

 

Član 108. 

(Razvođenje predmeta) 

 

 (1) Nakon što obrađivač završi rad na 

predmetu, predmet se dostavlja pisarnici radi 

razvođenja. 

 (2) Pisarnica je dužna izvršiti razvođenje bez 

odlaganja. 

 (3) Razvedeni predmet smatra se završenim 

i spremnim za arhiviranje, osim ako ovim 

pravilnikom ili posebnim propisom nije drugačije 

određeno. 

 

Član 109. 

(Način razvođenja) 

 

 (1) Prilikom razvođenja evidentira se: 

a) datum završetka predmeta; 

b) način rješavanja predmeta; 

c) oznaka akta kojim je predmet riješen; 

d) oznaka mjesta gdje će se predmet dalje čuvati; 

e) druge činjenice od značaja za evidenciju. 

 (2) U elektronskom sistemu evidentiraju se i 

podaci o korisniku koji je izvršio razvođenje. 

 

Član 110. 

(Oznake razvođenja) 

 

 (1) Predmeti se razvrstavaju prema načinu 

njihovog završetka. 

 (2) Oznake razvođenja koriste se u skladu sa 

Pravilnikom o kancelarijskom poslovanju u 

Federaciji Bosne i Hercegovine. 

 (3) Nije dozvoljeno koristiti oznake koje nisu 

propisane ili odobrene internim aktima Organa 

uprave. 

 

Član 111. 

(Djelimično završeni predmeti) 

 

 (1) Ako je riješen samo dio predmeta, 

predmet se ne razvodi  kao završen. 

(2) U evidenciji se označava da je predmet 

djelimično riješen, uz opis preostalih radnji koje je 

potrebno izvršiti. 

Član 112. 

(Ponovno aktiviranje predmeta) 

 

 (1) Ako se nakon razvođenja pojave nove 

činjenice ili pristignu novi akti koji se odnose na isti 

predmet, predmet se može ponovo aktivirati. 

 (2) Ponovno aktiviranje evidentira se u 

odgovarajućoj knjizi evidencije ili informacionom 

sitemu. 

 (3) Predmet zadržava isti broj pod kojim je 

prvobitno evidentiran. 

 

Član 113. 

(Povezivanje predmeta) 

 

 (1) Ako se u toku rada utvrdi da postoji više 

međusobno povezanih predmeta, u evidenciji se 

uspostavlja međusobna veza između tih predmeta. 

 (2) Povezivanje predmeta ne utiče na njihov 

broj niti na samostalnost, osim ako se ne izvrši 

njihovo formalno spajanje. 

 

Član 114. 

(Razvođenje elektronskih predmeta) 

 

 (1) Elektronski predmeti razvodе se u 

informacionom sistemu. 

 (2) Informacioni sistem mora omogućiti 

evidentiranje svih podataka koji se vode kod 

razvođenja predmeta u papirnom obliku. 

 (3) Svaka izmjena statusa elektronskog 

predmeta mora biti evidentirana zajedno sa 

datumom, vremenom i korisnikom koji je izvršio 

izmjenu. 

 

Član 115. 

(Kontrola razvođenja) 

 

 (1) Pisarnica vrši kontrolu pravilnosti 

razvođenja predmeta. 

 (2) Ako se utvrdi da predmet nije pravilno 

kompletiran ili da nedostaje određeni akt, predmet se 

vraća obrađivaču radi otklanjanja nedostataka. 

 

Član 116. 

(Nezavršeni predmeti) 

 

 (1) Predmeti koji nisu završeni do kraja 

kalendarske godine nastavljaju se voditi pod istim 
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brojem i u narednoj godini, osim ako posebnim 

propisom nije drugačije određeno. 

 (2) Ovi predmeti ne zatvaraju se niti 

arhiviraju dok se postupak u potpunosti ne okonča. 

 

Član 117. 

(Priprema za arhiviranje) 

 

 (1) Nakon izvršenog razvođenja pisarnica 

provjerava da li predmet sadrži svu potrebnu 

dokumentaciju. 

 (2) Prije arhiviranja obavezno se 

provjerava: 

a) da li su svi akti uredno složeni; 

b) da li su svi prilozi uloženi u predmet; 

c) da li je predmet pravilno razveden; 

d) da li su evidentirane sve službene radnje; 

e) da li je označen rok čuvanja predmeta. 

 

Član 118. 

(Odgovornost za razvođenje) 

 

 (1) Za pravilno razvođenje predmeta 

odgovoran je ovlašteni službenik pisarnice. 

 (2) Za tačnost podataka koji predstavljaju 

osnov za razvođenje odgovoran je obrađivač 

predmeta. 

 (3) Rukovodilac organizacione jedinice 

odgovoran je za blagovremeno dostavljanje 

završenih predmeta pisarnici radi razvođenja. 

 

 

 XI - OTPREMA AKATA I POŠTE 

Član 119. 

(Pojam otpreme) 

 

 (1) Otprema pošte obuhvata sve radnje koje 

se preduzimaju radi dostavljanja akata, podnesaka i 

drugih pismena primaocima. 

 (2) Otprema se vrši putem davaoca 

poštanskih usluga, kurira, elektronskim putem ili na 

drugi način propisan zakonom. 

 

Član 120. 

(Način otpreme) 

 

 (1) Akti i druga pismena otpremaju se istog 

dana kada su potpisani, odnosno najkasnije 

narednog radnog dana, ukoliko posebnim propisom 

nije drugačije određeno. 

 (2) Hitna pošta otprema se odmah po 

potpisivanju akta. 

 

Član 121. 

(Pregled akata prije otpreme) 

 

 (1) Prije otpreme ovlašteni službenik 

pisarnice provjerava: 

a) da li je akt potpisan od ovlaštenog lica; 

b) da li je na aktu stavljen službeni pečat, kada je to 

propisano; 

c) da li su priloženi svi navedeni prilozi; 

d) da li je naznačena tačna adresa primaoca; 

e) da li je broj akta ispravno upisan. 

 (2) Akt koji nije sačinjen u skladu sa stavom 

(1) ovog člana vraća se obrađivaču radi otklanjanja 

nedostataka. 

 

Član 122. 

(Koverte) 

 

 (1) Akti koji se otpremaju u papirnom obliku 

pakuju se u odgovarajuće koverte. 

 (2) Na koverti se čitko ispisuje: 

a) naziv i adresa primaoca; 

b) naziv i adresa pošiljaoca; 

c) oznake propisane posebnim propisima, kada je to 

potrebno. 

 (3) Koverte moraju biti zatvorene na način 

kojim se osigurava zaštita sadržaja pošiljke. 

 

Član 123. 

(Otprema putem davaoca poštanskih usluga) 

 

 (1) Pošta se predaje davaocu poštanskih 

usluga uz odgovarajuću evidenciju. 

 (2) Preporučene, vrijednosne i druge 

posebne pošiljke predaju se uz potvrdu o prijemu. 

 (3) Potvrde o predaji pošte čuvaju se u 

skladu sa propisanim rokovima čuvanja. 

 

Član 124. 

(Otprema putem kurira) 

 

 (1) Kada se pošta dostavlja putem kurira, 

vodi se evidencija o izvršenoj dostavi. 
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 (2) Primalac potvrđuje prijem pošiljke 

svojim potpisom, datumom i, po potrebi, vremenom 

prijema. 

 

Član 125. 

(Elektronska otprema) 

 

 (1) Akti se mogu otpremati elektronskim 

putem kada su za to ispunjeni zakonom propisani 

uslovi. 

 (2) Elektronska dostava vrši se putem 

službenih informacionih sistema ili službene 

elektronske pošte. 

 (3) Elektronska dostava mora omogućiti 

dokaz o vremenu slanja i, kada je to moguće, potvrdu 

prijema. 

 

Član 126. 

(Evidencija otpremljene pošte) 

 

 (1) O otpremljenoj pošti vodi se 

odgovarajuća evidencija. 

 (2) Evidencija sadrži naročito: 

a) broj akta; 

b) datum otpreme; 

c) naziv ili ime primaoca; 

d) način otpreme; 

e) broj poštanske potvrde ili drugog dokaza o 

dostavi, kada postoji. 

 

Član 127. 

(Vraćena pošta) 

 

 (1) Ako se pošiljka vrati kao neuručena, ista 

se evidentira i dostavlja obrađivaču predmeta radi 

daljeg postupanja. 

 (2) Razlog vraćanja pošiljke evidentira se u 

predmetu i odgovarajućoj knjizi evidencije ili 

informacionom sistemu. 

Član 128. 

(Dostava između organizacionih jedinica) 

 

 (1) Dostava akata između organizacionih 

jedinica Organa uprave vrši se putem Interne 

dostavne knjige ili informacionog sistema. 

 (2) Svaka primopredaja evidentira se na 

način koji omogućava utvrđivanje datuma i lica koje 

je izvršilo prijem. 

 

Član 129. 

(Postupanje sa hitnom poštom) 

 

 (1) Hitna pošta otprema se prioritetno. 

 (2) Pisarnica je dužna preduzeti sve 

potrebne mjere kako bi hitna pošta bila otpremljena 

bez odlaganja. 

Član 130. 

(Odgovornost za otpremu) 

 

 (1) Za pravilnu i blagovremenu otpremu 

pošte odgovoran je ovlašteni službenik pisarnice. 

 (2) Za tačnost sadržaja akta i priloga 

odgovoran je obrađivač predmeta. 

 (3) Rukovodilac organizacione jedinice 

odgovoran je za organizaciju poslova koji se odnose 

na blagovremenu otpremu službenih akata. 

 

 

 XII -  ARHIVIRANJE PREDMETA I AKATA 

Član 131. 

(Pojam arhiviranja) 

 

 (1) Arhiviranje predstavlja postupak 

preuzimanja, sređivanja, evidentiranja i čuvanja 

završenih predmeta i akata nakon njihovog 

razvođenja. 

 (2) Arhiviranje se vrši u skladu sa ovim 

pravilnikom, propisima kojima se uređuje 

kancelarijsko poslovanje i propisima kojima se 

uređuje arhivska djelatnost. 

 

Član 132. 

(Predaja predmeta na arhiviranje) 

 

 (1) Nakon izvršenog razvođenja, završeni 

predmeti predaju se pisarnici radi arhiviranja. 

 (2) Predmeti se predaju uređeni, 

kompletirani i složeni hronološkim redom. 

 (3) Obrađivač je odgovoran da predmet prije 

predaje sadrži svu dokumentaciju nastalu u 

postupku. 

 

Član 133. 

(Pregled predmeta prije arhiviranja) 

 

 (1) Prije arhiviranja ovlašteni službenik 

pisarnice provjerava: 
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a) da li je predmet razveden; 

b) da li je predmet kompletan; 

c) da li su svi akti uredno složeni; 

d) da li su svi prilozi uloženi; 

e) da li je označen rok čuvanja. 

 

 (2) Predmet koji nije uredno kompletiran 

vraća se obrađivaču radi otklanjanja nedostataka. 

 

Član 134. 

(Sređivanje predmeta) 

 

 (1) Predmeti se u arhivi sređuju prema 

klasifikacionim oznakama, godinama nastanka i 

rokovima čuvanja. 

 (2) Prilikom sređivanja mora se obezbijediti 

jednostavno pronalaženje svakog predmeta. 

 (3) Nije dozvoljeno naknadno mijenjati 

sadržaj arhiviranog predmeta. 

 

Član 135. 

(Mjesto čuvanja) 

 

 (1) Registraturna građa čuva se u arhivskim 

prostorijama koje ispunjavaju uslove propisane za 

njeno čuvanje. 

 (2) Arhivska građa mora biti zaštićena od: 

vlage, požara, poplave, prašine,  sunčeve svjetlosti, 

štetočina,  neovlaštenog pristupa i  drugih okolnosti 

koje mogu dovesti do njenog oštećenja ili uništenja. 

 

Član 136. 

(Arhivski depo) 

 

 (1) Arhivski depo mora biti namijenjen 

isključivo za čuvanje registraturne i arhivske građe. 

 (2) U arhivskom depou nije dozvoljeno držati 

opremu, materijal ili druge predmete koji nisu u vezi 

sa arhivskom građom. 

 (3) Arhivski depo mora biti zaključan i 

dostupan samo ovlaštenim licima. 

 

Član 137. 

(Evidencija arhivirane građe) 

 

 (1) O arhiviranoj građi vodi se 

odgovarajuća evidencija. 

 (2) Evidencija sadrži naročito: 

a) broj predmeta; 

b) klasifikacionu oznaku; 

c) naziv predmeta; 

d) godinu nastanka; 

e) rok čuvanja; 

f) mjesto odlaganja. 

 

Član 138. 

(Rokovi čuvanja) 

 

 (1) Registraturna građa čuva se u rokovima 

utvrđenim Listom kategorija registraturne građe sa 

rokovima čuvanja. 

 (2) Rok čuvanja počinje teći od završetka 

kalendarske godine u kojoj je predmet okončan, ako 

posebnim propisom nije drugačije određeno. 

 

Član 139. 

(Privremeno izdvajanje predmeta) 

 

 (1) Arhivirani predmet može se privremeno 

izdati na korištenje samo ovlaštenom službeniku. 

 (2) O izdavanju predmeta vodi se evidencija. 

 (3) Predmet se vraća odmah nakon 

prestanka potrebe za njegovim korištenjem. 

 

Član 140. 

(Revers) 

 

 (1) Prilikom izdavanja arhiviranog 

predmeta popunjava se revers. 

 (2) Revers sadrži: 

a) broj predmeta; 

b) naziv predmeta; 

c) ime i prezime korisnika; 

d) organizacionu jedinicu; 

e) datum izdavanja; 

f) datum vraćanja; 

g) potpis korisnika. 

 (3) Revers ostaje na mjestu iz kojeg je 

predmet izuzet do njegovog vraćanja. 

 

Član 141. 

(Ponovno ulaganje predmeta) 

 

 (1) Nakon vraćanja predmet se pregledava i 

vraća na mjesto sa kojeg je preuzet. 

 (2) Ako se utvrdi da predmet nije potpun ili 

je oštećen, o tome se odmah sačinjava službena 

zabilješka. 
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Član 142. 

(Elektronsko arhiviranje) 

 

 (1) Elektronski dokumenti arhiviraju se u 

informacionom sistemu na način kojim se 

obezbjeđuje njihova autentičnost, cjelovitost, 

pouzdanost i dostupnost. 

 (2) Elektronska arhiva mora omogućiti 

pretraživanje, pregled i reprodukciju arhiviranih 

dokumenata. 

 (3) Elektronski dokumenti čuvaju se u 

formatima koji omogućavaju njihovu dugoročnu 

upotrebu. 

 

Član 143. 

(Sigurnosne kopije) 

 

 (1) Za elektronsku arhivu obavezno se 

izrađuju sigurnosne kopije podataka. 

 (2) Sigurnosne kopije izrađuju se 

periodično, u skladu sa internim aktima kojima se 

uređuje informaciona sigurnost. 

 (3) Sigurnosne kopije čuvaju se odvojeno od 

osnovne baze podataka. 

 

Član 144. 

(Odgovornost za arhiviranje) 

 

 (1) Za pravilno arhiviranje registraturne 

građe odgovoran je zaposlenik zadužen za poslove 

arhive. 

 (2) Rukovodilac organizacione jedinice 

odgovoran je za blagovremenu predaju završenih 

predmeta na arhiviranje. 

 (3) Svaki službenik odgovoran je za urednost 

dokumentacije koju predaje u arhivu. 

 

 

 XIII - ARHIVSKA KNJIGA 

Član 145. 

(Arhivska knjiga) 

 

 (1) Arhivska knjiga predstavlja osnovnu 

evidenciju registraturne i arhivske građe koju vodi 

Organ uprave. 

 (2) Arhivska knjiga vodi se u skladu sa 

propisima kojima se uređuje kancelarijsko 

poslovanje i arhivska djelatnost. 

 (3) Arhivska knjiga može se voditi u 

papirnom ili elektronskom obliku. 

 

Član 146. 

(Sadržaj arhivske knjige) 

 

 (1) Arhivska knjiga sadrži podatke o 

cjelokupnoj registraturnoj građi nastaloj ili 

zaprimljenoj u radu Organa uprave. 

 (2) U arhivsku knjigu upisuju se naročito: 

a) redni broj; 

b) klasifikaciona oznaka; 

c) naziv organizacione jedinice; 

d) naziv ili sadržaj registraturne građe; 

e) godina nastanka; 

f) količina registraturne građe; 

g) rok čuvanja; 

h) napomena. 

 

Član 147. 

(Upis u arhivsku knjigu) 

 

 (1) Upis u arhivsku knjigu vrši se po 

završetku kalendarske godine, a najkasnije u roku 

propisanom posebnim propisima. 

 (2) Upis mora biti potpun, tačan i zasnovan 

na stvarnom stanju registraturne građe. 

 (3) Zabranjeno je naknadno mijenjanje 

podataka u arhivskoj knjizi bez odgovarajuće 

službene zabilješke. 

 

Član 148. 

(Elektronska arhivska knjiga) 

 

 (1) Arhivska knjiga može se voditi putem 

informacionog sistema. 

 (2) Elektronska arhivska knjiga mora 

sadržavati sve podatke propisane za arhivsku knjigu 

u papirnom obliku. 

 (3) Informacioni sistem mora omogućiti 

pregled svih izvršenih unosa i izmjena. 
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Član 149. 

(Zaključivanje arhivske knjige) 

 

 (1) Arhivska knjiga zaključuje se po isteku 

kalendarske godine. 

 (2) Zaključivanje se vrši službenom 

zabilješkom koja sadrži: 

a) godinu na koju se odnosi; 

b) datum zaključivanja; 

c) ime i prezime službenika koji je izvršio 

zaključivanje; 

d) potpis ovlaštenog službenika. 

 

Član 150. 

(Ispravke u arhivskoj knjizi) 

 

 (1) Ispravke podataka u arhivskoj knjizi vrše 

se tako da prvobitni podatak ostane vidljiv. 

 (2) Svaka ispravka mora sadržavati datum 

ispravke i potpis službenika koji je izvršio ispravku. 

 (3) U elektronskoj arhivskoj knjizi 

evidentiraju se svi podaci o izvršenim izmjenama. 

 

Član 151. 

(Dostavljanje arhivske knjige nadležnom arhivu) 

 

 (1) Organ uprave dostavlja arhivsku knjigu 

nadležnom arhivu u rokovima i na način propisan 

zakonom i drugim propisima. 

 (2) Uz arhivsku knjigu mogu se dostaviti i 

drugi podaci koje zatraži nadležni arhiv. 

 

Član 152. 

(Čuvanje arhivske knjige) 

 

 (1) Arhivska knjiga predstavlja 

registraturnu građu trajne vrijednosti. 

 (2) Arhivska knjiga čuva se trajno. 

 (3) Elektronska arhivska knjiga čuva se uz 

obavezno redovno izrađivanje sigurnosnih kopija. 

 

Član 153. 

(Odgovornost za vođenje arhivske knjige) 

 

 (1) Za pravilno vođenje arhivske knjige 

odgovoran je zaposlenik zadužen za poslove arhive. 

 (2) Rukovodilac organizacione jedinice u 

čijoj nadležnosti su poslovi pisarnice i arhive vrši 

nadzor nad urednim vođenjem arhivske knjige. 

 (3) Svako unošenje netačnih podataka ili 

nevođenje arhivske knjige u skladu sa ovim 

pravilnikom predstavlja povredu službene dužnosti. 

 

 

 XIV -  ZAŠTITA, ČUVANJE I KORIŠTENJE 

REGISTRATURNE I ARHIVSKE GRAĐE 

Član 154. 

(Opća obaveza zaštite) 

 

 (1) Registraturna i arhivska građa mora se 

čuvati na način kojim se obezbjeđuje njena 

autentičnost, cjelovitost, čitljivost, dostupnost i 

zaštita od oštećenja, uništenja, gubitka ili 

neovlaštenog korištenja. 

 (2) Za zaštitu registraturne i arhivske građe 

odgovorni su svi državni službenici i namještenici 

koji u okviru svog djelokruga rada rukuju 

dokumentacijom. 

 

Član 155. 

(Uslovi za čuvanje registraturne i arhivske građe) 

 

 (1) Registraturna i arhivska građa čuva se u 

prostorijama koje ispunjavaju uslove propisane 

posebnim propisima. 

(2) Prostorije iz stava (1) ovog člana moraju biti 

zaštićene od: požara, poplave, vlage,  direktnog 

sunčevog svjetla,   prašine, štetočina,neovlaštenog 

pristupa i  drugih okolnosti koje mogu ugroziti 

dokumentaciju. 

 

Član 156. 

(Fizička zaštita dokumentacije) 

 

 (1) Registraturna i arhivska građa odlaže se 

u odgovarajuće registratore, fascikle, kutije ili drugu 

zaštitnu arhivsku ambalažu. 

 (2) Dokumentacija se ne smije odlagati 

neposredno na pod niti uz izvore toplote ili vlage. 

 (3) Arhivska građa trajne vrijednosti čuva se 

odvojeno od ostale registraturne građe. 
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Član 157. 

(Pristup arhivskoj građi) 

 

 (1) Pravo pristupa registraturnoj i arhivskoj 

građi imaju samo ovlaštena lica. 

 (2) Pristup dokumentaciji odobrava 

rukovodilac organizacione jedinice ili lice koje on 

ovlasti. 

 (3) Prilikom korištenja dokumentacije mora 

se voditi računa da ne dođe do njenog oštećenja ili 

gubitka. 

 

Član 158. 

(Korištenje arhivske građe) 

 

 (1) Registraturna i arhivska građa koristi se 

isključivo u službene svrhe, osim ako posebnim 

propisom nije drugačije određeno. 

 (2) Korištenje arhivske građe u naučne, 

kulturne ili druge svrhe odobrava se u skladu sa 

zakonom. 

 

Član 159. 

(Izdavanje arhivirane građe) 

 

 (1) Registraturna i arhivska građa izdaje se 

isključivo uz revers. 

 (2) Korisnik je dužan vratiti preuzetu 

dokumentaciju u roku određenom prilikom 

izdavanja. 

 (3) Zabranjeno je ustupanje izdate 

dokumentacije trećim licima. 

 

 

Član 160. 

(Izrada kopija) 

 

 (1) Kopije registraturne i arhivske građe 

izrađuju se kada je to potrebno za službene potrebe 

ili na osnovu zahtjeva ovlaštenog lica. 

 (2) Izrada kopija ne smije ugroziti stanje 

originalne dokumentacije. 

 (3) Elektronske kopije izrađuju se na način 

kojim se obezbjeđuje njihova vjerodostojnost. 

 

 

 

 

 

Član 161. 

(Privremeno iznošenje dokumentacije) 

 

 (1) Registraturna i arhivska građa ne može 

se iznositi iz službenih prostorija bez pisanog 

odobrenja Općinskog načelnika ili lica koje on 

ovlasti. 

 (2) O svakom privremenom iznošenju 

dokumentacije vodi se posebna evidencija. 

 

Član 162. 

(Postupanje u slučaju oštećenja ili gubitka) 

 

 (1) Svako lice koje utvrdi gubitak, oštećenje 

ili uništenje registraturne ili arhivske građe dužno je 

o tome odmah obavijestiti neposredno nadređenog 

rukovodioca i zaposlenika zaduženog za arhivu. 

 (2) O događaju iz stava (1) ovog člana 

sačinjava se zapisnik. 

(3) Po potrebi se obrazuje komisija radi utvrđivanja 

okolnosti nastanka štete i predlaganja mjera za njeno 

otklanjanje. 

 

Član 163. 

(Vanredne okolnosti) 

 

 (1) U slučaju požara, poplave, zemljotresa ili 

drugih vanrednih okolnosti prioritetno se 

preduzimaju mjere zaštite registraturne i arhivske 

građe. 

 (2) Organ uprave dužan je donijeti plan 

postupanja radi zaštite dokumentacije u vanrednim 

okolnostima. 

 

Član 164. 

(Zaštita elektronske dokumentacije) 

 

 (1) Elektronska dokumentacija mora biti 

zaštićena od neovlaštenog pristupa, izmjene, 

brisanja i uništenja. 

 (2) Pristup informacionom sistemu 

omogućava se korištenjem korisničkih naloga i 

odgovarajućih sigurnosnih mehanizama. 

 (3) Korisnički nalozi ne smiju se ustupati 

drugim licima. 
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Član 165. 

(Sigurnosne kopije elektronske dokumentacije) 

 

 (1) Elektronska dokumentacija redovno se 

sigurnosno kopira. 

 (2) Sigurnosne kopije čuvaju se na odvojenoj 

lokaciji ili drugom sigurnom mediju. 

 (3) Ispravnost sigurnosnih kopija provjerava 

se periodično. 

 

Član 166. 

(Obaveza čuvanja službene tajne) 

 

 (1) Lica koja koriste registraturnu i arhivsku 

građu dužna su čuvati službenu tajnu, tajne podatke 

i lične podatke u skladu sa posebnim propisima. 

 (2) Obaveza čuvanja podataka traje i nakon 

prestanka radnog odnosa. 

 

Član 167. 

(Nadzor nad zaštitom registraturne i arhivske 

građe) 

 

 (1) Nadzor nad zaštitom registraturne i 

arhivske građe vrši rukovodilac organizacione 

jedinice nadležne za poslove pisarnice i arhive. 

 (2) Stručni nadzor nad provođenjem propisa 

iz oblasti arhivske djelatnosti vrši nadležni arhiv u 

skladu sa zakonom. 

 

 

 XV  - ODABIRANJE I IZLUČIVANJE  

          REGISTRATURNE GRAĐE 

 

Član 168. 

(Odabiranje arhivske građe) 

 

 (1) Odabiranje arhivske građe vrši se iz 

registraturne građe po isteku rokova čuvanja 

utvrđenih Listom kategorija registraturne građe sa 

rokovima čuvanja. 

 (2) Odabiranjem se utvrđuje koja 

registraturna građa ima trajnu vrijednost i 

predstavlja arhivsku građu. 

 (3) Arhivska građa ne može biti predmet 

uništavanja ili izlučivanja. 

 

Član 169. 

(Izlučivanje registraturne građe) 

 

 (1) Izlučivanje registraturne građe 

predstavlja izdvajanje dokumentacije kojoj je istekao 

rok čuvanja i koja nema svojstvo arhivske građe. 

 (2) Registraturna građa može se izlučiti 

samo nakon provedenog postupka propisanog ovim 

pravilnikom i uz odobrenje nadležnog arhiva. 

 

Član 170. 

(Komisija za odabiranje i izlučivanje) 

 

 (1) Općinski načelnik rješenjem imenuje 

Komisiju za odabiranje i izlučivanje registraturne 

građe. 

 (2) Komisija ima predsjednika i najmanje 

dva člana. 

 (3) Članovi Komisije imenuju se iz reda 

državnih službenika i namještenika koji poznaju 

kancelarijsko i arhivsko poslovanje. 

 

Član 171. 

(Zadaci Komisije) 

 

 Komisija naročito: 

a) pregleda registraturnu građu; 

b) utvrđuje da li je istekao rok čuvanja; 

c) vrši odabiranje arhivske građe; 

d) sačinjava popis registraturne građe predložene za 

izlučivanje; 

e) sačinjava zapisnik o izvršenom pregledu; 

f) dostavlja prijedlog nadležnom arhivu radi 

pribavljanja odobrenja. 

 

Član 172. 

(Popis registraturne građe) 

 

 (1) Popis registraturne građe predložene za 

izlučivanje sadrži: redni broj, klasifikacionu oznaku, 

naziv dokumentacije, godinu nastanka, količinu 

građe, rok čuvanja i  napomenu. 

 (2) Popis potpisuju svi članovi Komisije. 

 

Član 173. 

(Zapisnik Komisije) 

 

 (1) Komisija o svom radu sastavlja zapisnik. 
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 (2) Zapisnik sadrži: datum i mjesto rada 

Komisije, sastav Komisije, opis pregledane 

registraturne građe, prijedlog za izlučivanje i 

eventualne primjedbe članova Komisije. 

 

Član 174. 

(Odobrenje nadležnog arhiva) 

 

 (1) Registraturna građa može se izlučiti tek 

nakon pribavljenog pisanog odobrenja nadležnog 

arhiva. 

 (2) Bez odobrenja iz stava (1) ovog člana 

nije dozvoljeno uništavanje registraturne građe. 

 

Član 175. 

(Uništavanje registraturne građe) 

 

 1) Uništavanje registraturne građe vrši se na 

način kojim se onemogućava rekonstrukcija ili 

zloupotreba podataka. 

 (2) Uništavanje se može izvršiti mehaničkim 

usitnjavanjem, spaljivanjem ili drugim 

odgovarajućim načinom, u skladu sa posebnim 

propisima. 

 (3) Ako registraturna građa sadrži lične ili 

tajne podatke, uništavanje se vrši uz primjenu 

posebnih mjera zaštite. 

 

Član 176. 

(Zapisnik o uništavanju) 

 

 (1) O izvršenom uništavanju registraturne 

građe sastavlja se zapisnik. 

 (2) Zapisnik sadrži: datum i mjesto 

uništavanja, pravni osnov za uništavanje,  podatke o 

registraturnoj građi koja je uništena, način 

uništavanja, imena članova Komisije i  potpise 

članova Komisije. 

 

Član 177. 

(Evidencija izlučene građe) 

 

 (1) O izlučenoj registraturnoj građi vodi se 

posebna evidencija. 

 (2) Evidencija sadrži najmanje: broj 

zapisnika,  datum izlučivanja, količinu izlučene 

građe, broj odobrenja nadležnog arhiva i način 

uništavanja. 

 

 

Član 178. 

(Elektronska dokumentacija) 

 

 (1) Odredbe ovog poglavlja primjenjuju se i 

na elektronsku dokumentaciju. 

 (2) Brisanje elektronske dokumentacije može 

se izvršiti tek nakon provedenog postupka 

odabiranja i izlučivanja. 

 (3) Elektronska dokumentacija briše se na 

način kojim se onemogućava njena obnova ili 

neovlašteno korištenje. 

 

Član 179. 

(Odgovornost) 

 

 (1) Za zakonitost postupka odabiranja i 

izlučivanja odgovorna je Komisija. 

 (2) Za čuvanje registraturne građe do njenog 

izlučivanja odgovoran je zaposlenik zadužen za 

poslove arhive. 

 (3) Neovlašteno uništavanje ili izlučivanje 

registraturne ili arhivske građe predstavlja težu 

povredu službene dužnosti i podliježe odgovornosti u 

skladu sa zakonom 

 

 XVI - PREDAJA ARHIVSKE GRAĐE  

          NADLEŽNOM ARHIVU 

 

Član 180. 

(Predaja arhivske građe) 

 

 (1) Arhivska građa kojoj je istekao rok 

čuvanja kod stvaraoca predaje se nadležnom arhivu 

u skladu sa zakonom i drugim propisima. 

 (2) Arhivska građa predaje se u sređenom, 

popisanom i tehnički opremljenom stanju. 

 (3) Arhivska građa predaje se zajedno sa 

odgovarajućim evidencijama i obavještenjima koja 

omogućavaju njeno korištenje. 

 

Član 181. 

(Priprema arhivske građe za predaju) 

 

 (1) Prije predaje nadležnom arhivu vrši se 

pregled arhivske građe radi utvrđivanja njene 

potpunosti. 
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 (2) Prilikom pripreme arhivske građe 

naročito se provjerava: 

 

a) da li je građa sređena; 

b) da li je izvršeno odabiranje arhivske građe; 

c) da li su pravilno označene arhivske jedinice; 

d) da li je izrađen popis arhivske građe. 

 

Član 182. 

(Popis arhivske građe) 

 

 (1) Popis arhivske građe izrađuje se u skladu 

sa propisima kojima se uređuje arhivska djelatnost. 

 

 (2) Popis sadrži naročito:  redni broj, 

klasifikacionu oznaku, naziv arhivske jedinice, 

vremenski period na koji se građa odnosi, količinu 

arhivske građe i napomenu. 

 

Član 183. 

(Zapisnik o primopredaji) 

 

 (1) O predaji arhivske građe sastavlja se 

zapisnik. 

 

 (2) Zapisnik sadrži: 

 

a) naziv organa koji predaje arhivsku građu; 

b) naziv nadležnog arhiva; 

c) mjesto i datum primopredaje; 

d) podatke o količini i vrsti predate arhivske građe; 

e) podatke o popisu arhivske građe; 

f) eventualne primjedbe; 

g) potpise ovlaštenih predstavnika. 

 

 

Član 184. 

(Primopredaja elektronske arhivske građe) 

 

 (1) Elektronska arhivska građa predaje se 

nadležnom arhivu u formatima i na medijima koje 

prihvati nadležni arhiv. 

 (2) Uz elektronsku arhivsku građu predaju se 

i metapodaci potrebni za njeno korištenje. 

 (3) Elektronska arhivska građa mora biti 

zaštićena od izmjene, oštećenja i gubitka tokom 

primopredaje. 

 

 

 

Član 185. 

(Zadržavanje kopije) 

 

 (1) Organ uprave može zadržati kopiju 

predate arhivske građe ako je to potrebno radi 

obavljanja poslova iz svoje nadležnosti, u skladu sa 

zakonom. 

 (2) Kopije iz stava (1) ovog člana nemaju 

svojstvo originalne arhivske građe. 

 

Član 186. 

(Evidencija o predatoj arhivskoj građi) 

 

 (1) O svakoj predaji arhivske građe vodi se 

posebna evidencija. 

 (2) Evidencija sadrži: datum primopredaje, 

broj zapisnika,  naziv nadležnog arhiva, količinu 

predate arhivske građe i vremenski period na koji se 

građa odnosi. 

 

Član 187. 

(Odgovornost za primopredaju) 

 

 (1) Za pripremu arhivske građe za predaju 

odgovoran je zaposlenik zadužen za poslove arhive. 

 (2) Za zakonitost postupka primopredaje 

odgovoran je rukovodilac organizacione jedinice 

nadležne za poslove kancelarijskog i arhivskog 

poslovanja. 

 (3) Primopredaja arhivske građe vrši se u 

saradnji sa nadležnim arhivom i u rokovima 

propisanim zakonom. 

 

 

 XVII - NADZOR NAD PROVOĐENJEM 

            PRAVILNIKA I ODGOVORNOST  

           ZAPOSLENIKA 

 

 

Član 188. 

(Nadzor nad provođenjem Pravilnika) 

 

 (1) Nadzor nad provođenjem ovog 

pravilnika vrši Općinski načelnik putem 

rukovodilaca organizacionih jedinica. 

 (2) Rukovodioci organizacionih jedinica 

dužni su pratiti pravilnu primjenu odredaba ovog 
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pravilnika i preduzimati mjere za otklanjanje 

utvrđenih nepravilnosti. 

 (3) Stručni nadzor nad kancelarijskim i 

arhivskim poslovanjem vrši nadležni arhiv, u skladu 

sa zakonom. 

 

Član 189. 

(Unutrašnja kontrola) 

 

 (1) U cilju unapređenja kancelarijskog i 

arhivskog poslovanja mogu se vršiti periodične 

unutrašnje kontrole. 

 (2) Kontrolom se naročito provjerava: 

a) pravilnost evidentiranja predmeta; 

b) urednost vođenja evidencija; 

c) pravilnost arhiviranja; 

d) čuvanje registraturne i arhivske građe; 

e) primjena rokova čuvanja; 

f) provođenje odredaba ovog pravilnika. 

 

Član 190. 

(Otklanjanje nepravilnosti) 

 

 (1) Ako se tokom nadzora utvrde 

nepravilnosti, određuje se rok za njihovo otklanjanje. 

 (2) Rukovodilac organizacione jedinice 

dužan je preduzeti potrebne mjere radi otklanjanja 

utvrđenih nepravilnosti. 

 

Član 191. 

(Obaveza zaposlenika) 

 

 (1) Svi državni službenici i namještenici 

dužni su postupati u skladu sa ovim pravilnikom. 

 (2) Zaposlenici su odgovorni za pravilno 

evidentiranje, obradu, čuvanje i korištenje 

dokumentacije kojom raspolažu. 

 

Član 192. 

(Zabrana neovlaštenog postupanja) 

 

 Zabranjeno je: 

a) uništavanje registraturne ili arhivske građe bez 

provedenog postupka izlučivanja; 

b) prikrivanje, oštećivanje ili otuđenje 

dokumentacije; 

c) neovlašteno iznošenje dokumentacije iz službenih 

prostorija; 

d) neovlašteno umnožavanje dokumentacije; 

e) davanje dokumentacije na uvid neovlaštenim 

licima; 

f) mijenjanje podataka u službenim evidencijama bez 

ovlaštenja. 

 

Član 193. 

(Gubitak dokumentacije) 

 

 (1) Svaki gubitak, nestanak ili oštećenje 

registraturne ili arhivske građe mora se odmah 

prijaviti neposredno nadređenom rukovodiocu. 

 (2) O nastalom događaju sačinjava se 

zapisnik. 

 (3) Općinski načelnik može imenovati 

komisiju radi utvrđivanja okolnosti nastanka gubitka 

ili oštećenja dokumentacije. 

 

Član 194. 

(Disciplinska odgovornost) 

 

 Povreda odredaba ovog pravilnika 

predstavlja osnov za pokretanje postupka 

utvrđivanja disciplinske odgovornosti u skladu sa 

zakonom i drugim propisima kojima se uređuje 

radnopravni status državnih službenika i 

namještenika. 

 

Član 195. 

(Naknada štete) 

 

 Zaposlenik koji namjerno ili krajnjom 

nepažnjom prouzrokuje štetu na registraturnoj ili 

arhivskoj građi odgovara za nastalu štetu u skladu sa 

zakonom. 

 

 

 XVIII - PRELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE 

 

 

Član 196. 

(Usklađivanje poslovanja) 

 

 Organizacione jedinice dužne su svoje 

kancelarijsko i arhivsko poslovanje uskladiti sa 

odredbama ovog pravilnika u roku od 90 dana od 

dana njegovog stupanja na snagu. 
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Član 197. 

(Lista kategorija registraturne građe) 

 

 Lista kategorija registraturne građe sa 

rokovima čuvanja primjenjuje se u skladu sa 

posebnim propisima kojima je uređena arhivska 

djelatnost. 

 

Član 198. 

(Primjena elektronskog poslovanja) 

 

 Odredbe ovog pravilnika koje se odnose na 

elektronsko kancelarijsko i arhivsko poslovanje 

primjenjivat će se u obimu koji odgovara tehničkim i 

organizacionim mogućnostima Organa uprave, u 

skladu sa važećim propisima. 

 
Član 199. 

(Tumačenje Pravilnika) 

 

 Za tumačenje odredaba ovog pravilnika 

nadležan je Općinski načelnik. 

 
Član 200. 

(Prestanak važenja) 

 

Danom stupanja na snagu ovog pravilnika 

prestaje da važi Pravilnik o kancelarijskom i 

arhivskom poslovanju Općine Doboj Istok  (Službeni 

glasnik  Općine Doboj Istok“, broj 09/01 i 02/04).  

 

Član 201. 

(Stupanje na snagu) 

 
 Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana 

od dana objavljivanja u „Službenim novinama 

Općine Doboj Istok“. 

 
   BOSNA I HERCEGOVINA                            OPĆINSKI NAČELNIK 

FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE 

       TUZLANSKI KANTON                                   Kemal Bratić, s.r. 

      OPĆINA DOBOJ ISTOK 

      OPĆINSKI   NAČELNIK 
 

 

Broj: 01-04-998/26 

Datum: 14.07.2026. godine 

 

 

 

 

 

Na osnovu člana 37. Statuta općine Doboj 

Istok («Službene novine općine Doboj Istok», broj 

02/25) i člana 4. i 11. Ugovora o međusobnim 

pravima i obavezama upravljanja Javnom fekalnom 

kanalizacijom u MZ Klokotnica, MZ Brijesnica 

Velika i MZ Stanić Rijeka zaključenog između općine 

Doboj Istok i JKP „ Čisto " d.o.o. Doboj Istok, broj 

01-04-963/26 od 07.07.2026. godine, Općinski 

načelnik općine Doboj Istok, d o n o s i 

 

RJEŠENJE 

o imenovanju Komisije za utvrđivanje stvarnog 

stanja kanalizacione mreže u MZ Klokotnica, MZ 

Brijesnica Velika i MZ Stanić Rijeka 

 

I 

 

U Komisiju za utvrđivanje stvarnog stanja 

kanalizacione mreže u MZ Klokotnica, MZ Brijesnica 

Velika i MZ Stanić Rijeka imenuju se: 
 

1. Junuzović Sead, predsjednik Komisije 

2. Čamdžić Reuf, član i 

3. Hasančević Hasan, član 

4. Mujkanović Ermin, član 

5. Dedić Jakub, član i 

6. Hodžić Rešid, član 

 

II 

 

Zadatak Komisije je da utvrdi stvarno stanje 

trenutno spojenih objekata i stanje na dijelovima 

kanalizacione mreže u MZ Klokotnica, MZ Brijesnica 

Velika i MZ Stanić Rijeka i obavezna je sačiniti 

Zapisnik o utvrđenom stanju kanalizacione mreže u 

MZ Klokotnica, MZ Brijesnica Velika i MZ Stanić 

Rijeka i predaja istih nadležnoj općinskoj službi u 

roku od 30 dana od dana dostavljanja rješenja. 

 

III 

 

Ovo Rješenje stupa na snagu danom 

donošenja, a objavit će se u «Službenim novinama 

općine Doboj Istok». 
 
    BOSNA I HERCEGOVINA                            OPĆINSKI NAČELNIK 

FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE 

       TUZLANSKI KANTON                                   Kemal Bratić, s.r. 

      OPĆINA DOBOJ ISTOK 

      OPĆINSKI   NAČELNIK 
 
 

Broj: 01-04-20-11/26 

Datum: 10.07.2026. godine 



SLUŽBENE NOVINE OPĆINE DOBOJ ISTOK , BROJ  4/2026                                                     četvrtak, 16. juli 2026. godine 

 

33 
 

Na osnovu člana 8. Pravilnika o dodjeli 

tekućih transfera mjesnim zajednicama općine 

Doboj Istok ("Službene novine općine Doboj Istok", 

broj 01/24 i 03/24) Općinski načelnik općine Doboj 

Istok na zahtjev Mjesne zajednice Lukavica Rijeka od 

23.06.2026. godine za pomoć pri rekonstrukciji puta 

Fazlići Sokak, donosi 
 

O D L U K U 

o dodjeli namjenskih sredstava za pomoć pri 

rekonstrukciji puta Fazlići Sokak 
 

I 
 

Mjesnoj zajednici Lukavica Rijeka 

dodjeljuju se namjenska sredstva u visini od 5000, 00 

KM za pomoć pri rekonstrukciji puta Fazlići Sokak. 
 

II 

Ugovorom o prenosu sredstava regulisat će 

se međusobna prava i obaveze davaoca i primaoca 

sredstava. 

III 
 

Za realizaciju ove odluke i zaključenog 

ugovora o dodjeli namjenskih sredstava za pomoć 

pri rekonstrukciji puta Fazlići Sokak zadužuje se 

Općinska služba za poduzetništvo i finansije, a 

sredstva će se isplatiti iz budžetske pozicije broj 

821619-ostala rekonstrukcija i poboljšanja. 

IV 
 

Ova Odluka stupa na snagu danom 

donošenja, a objavit će se u "Službenim novinama 

općine Doboj Istok". 
 

   BOSNA I HERCEGOVINA                            OPĆINSKI NAČELNIK 

FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE 

       TUZLANSKI KANTON                                   Kemal Bratić, s.r. 

      OPĆINA DOBOJ ISTOK 

      OPĆINSKI   NAČELNIK 
 

 

Broj: 01-11-08-145/26 

Datum: 01.07.2026. godine 

 

Na osnovu člana 8. Pravilnika o dodjeli 

grant sredstava udruženju građana ("Službene 

novine općine Doboj Istok", broj 01/24 i 03/24) 

Općinski načelnik općine Doboj Istok na zahtjev 

KUD „2. juni Stanić Rijeka“ od 20.05.2026. godine, 

donosi 

O D L U K U 

o dodjeli sredstava KUD „2. juni Stanić Rijeka“ 
 

I 

KUD „2. juni Stanić Rijeka“dodjeljuju se 

namjenska sredstva u visini od 2000, 00 KM u svrhu 

za pomoć u redovnom radu i realizaciji planiranih 

aktivnosti.  

II 

Ugovorom o prenosu sredstava regulisat će 

se međusobna prava i obaveze davaoca i primaoca 

sredstava. 

III 

Za realizaciju ove odluke i zaključenog 

ugovora o dodjeli namjenskih sredstava zadužuje se 

Općinska služba za poduzetništvo i finansije, a 

sredstva će se isplatiti iz budžetske pozicije broj 

614329-kulturne i sportske manifetacije. 

IV 

Ova Odluka stupa na snagu danom 

donošenja, a objavit će se u "Službenim novinama 

općine Doboj Istok". 

    BOSNA I HERCEGOVINA                            OPĆINSKI NAČELNIK 

FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE 

       TUZLANSKI KANTON                                   Kemal Bratić, s.r. 

      OPĆINA DOBOJ ISTOK 

      OPĆINSKI   NAČELNIK 
 

 

Broj: 01-11-08-146/26 

Datum: 01.07.2026. godine 

 

Na osnovu člana 8. Pravilnika o dodjeli 

tekućih transfera mjesnim zajednicama općine 

Doboj Istok ("Službene novine općine Doboj Istok", 

broj 01/24 i 03/24) Općinski načelnik općine Doboj 

Istok na zahtjev Mjesne zajednice Brijesnica Mala, 

broj: 57/26 od 15.06.2026. godine, donosi 

O D L U K U 

o dodjeli sredstava za organizaciju XXIII 

tradicionalnog memorijalnog malonogometnog 

turnira  „Šehidi Brijesnice Male“  

I 

Mjesnoj zajednici Brijesnica Mala 

dodjeljuju se sredstva u visini od 1500, 00 KM za 

oraganizaciju XXIII tradicionalnog memorijalnog 

malonogometnog turnira  „Šehidi Brijesnice Male“ 

koja će se održati 18.07.2026. godine.  

II 

Ugovorom o prenosu sredstava regulisat će 

se međusobna prava i obaveze davaoca i primaoca 

sredstava. 

III 

 

Za realizaciju ove odluke i zaključenog 

ugovora o dodjeli namjenskih sredstava zadužuje se 

Općinska služba za poduzetništvo i finansije, a 

sredstva će se isplatiti iz budžetske pozicije broj 

614329-kulturne i sportske manifetacije. 
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IV 

Ova Odluka stupa na snagu danom 

donošenja, a objavit će se u "Službenim novinama 

općine Doboj Istok". 

   BOSNA I HERCEGOVINA                            OPĆINSKI NAČELNIK 

FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE 

       TUZLANSKI KANTON                                   Kemal Bratić, s.r. 

      OPĆINA DOBOJ ISTOK 

      OPĆINSKI   NAČELNIK 
 

 

Broj: 01-11-08-147/26 

Datum: 01.07.2026. godine 

 

Na osnovu člana 8. Pravilnika o dodjeli 

grant sredstava udruženju građana ("Službene 

novine općine Doboj Istok", broj 01/24 i 03/24) 

Općinski načelnik općine Doboj Istok na zahtjev 

Organizacije ratnih vojnih invalida općine Doboj 

Istok, broj: 31/2026 od 30.06.2026. godine, donosi 

O D L U K U 

o dodjeli sredstava za odlazak na Marš mira u 

Srebrenicu  

I 

Organizaciji ratnih vojnih invalida općine 

Doboj Istok dodjeljuju se sredstva u visini od 500, 00 

KM za odlazak na Marš mira u Srebrenicu.  

II 

Ugovorom o prenosu sredstava regulisat će 

se međusobna prava i obaveze davaoca i primaoca 

sredstava. 

III 

Za realizaciju ove odluke i zaključenog 

ugovora o dodjeli namjenskih sredstava zadužuje se 

Općinska služba za poduzetništvo i finansije, a 

sredstva će se isplatiti iz budžetske pozicije broj 

614329-kulturne i sportske manifetacije. 

IV 

Ova Odluka stupa na snagu danom 

donošenja, a objavit će se u "Službenim novinama 

općine Doboj Istok". 

    BOSNA I HERCEGOVINA                            OPĆINSKI NAČELNIK 

FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE 

       TUZLANSKI KANTON                                   Kemal Bratić, s.r. 

      OPĆINA DOBOJ ISTOK 

      OPĆINSKI   NAČELNIK 
 

 

Broj: 01-11-08-148/26 

Datum: 06.07.2026. godine 
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