Bosna i Hercegovina
BRCKO DISTRIKT
BOSNE | HERCEGOVINE
Komisija-Povjerenstvo za
odlucivanje o sukobu interesa

BbocHa n XepuerosuHa
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Broj: KSI-1-14/21
Datum, 09. 09. 2021. godine
Mjesto: Brcko distrikt BiH

Na osnovu clana 25 Zakona o spre€avanju sukoba interesa u institucijama Brcko
distrikta Bosne i Hercegovine (Sluzbeni glasnik Br¢ko distrikta Bosne i Hercegovine, broj
04/21), Komisija za odluCivanje o sukobu interesa u institucijama Brcko distrikta Bosne i
Hercegovine na drugoj redovnoj sjednici odrzanoj 09. 09. 2021. godine, donosi

ODLUKU
o kancelarijskom poslovanju Komisije za odlu€ivanje o sukobu interesa

DIO PRVI - OSNOVNE ODREDBE

Clan 1
(Predmet)

Odlukom o kancelarijskom poslovanju Komisije za odlu€ivanje o sukobu interesa (u
daljnjem tekstu: ,Odluka®), ureduje se kancelarijsko poslovanje Komisije za odluCivanje o
sukobu interesa (u daljnjem tekstu: ,Komisija“).

Clan 2
(Definicije)

Pojedini izrazi koji se koriste u ovoj odluci imaju sljedec¢e znacenje:

a) kancelarijsko poslovanje oznacava kancelarijsko poslovanje putem knjiga i propisanih
obrazaca;

b) pisarnica je organizaciona jedinica ili radno mjesto koje obavlja poslove primanja,
otvaranja, pregledanja, razvrstavanja i rasporedivanja poSte, klasifikovanje poste i
evidenciju predmeta, dostavu predmeta u rad, otpremanje poste, razvodenje predmeta,
pohranu i Cuvanje predmeta do predaje nadleznoj arhivi;

c) arhiva je sastavni dio pisarnice gdje se Cuvaju zavrSeni predmeti i akti, evidencije o
aktima, predmetima i zapisima, kao i ostali registratorski materijal do njihove predaje
nadleznoj arhivi ili unistenja;

d) sluzbena osoba je osoba kojoj je u Komisiji povjereno obavljanje odredenih poslova;

e) posta je sve Sto je predmet prijema i otpreme u Komisiji;

f) dokument je svaki podatak, odnosno svaki napisani, umnozeni, nacrtani, slikovni,
printani, snimljeni, magnetni, opticki, elektronicki ili bilo koji drugi zapis podataka, fizicki
predmet, priopc¢enje ili informacija, koji sadrzajem i strukturom ¢&ini prepoznatljivu i
jednoobraznu cjelinu povezanih podataka;

g) pismeno je podnesak ili akt;

h) podnesak je pismeno kojim stranka pokrece postupak, dopunjuje, mijenja svoj zahtjev
odnosno drugo trazenje ili od tog odustaje;



i) akt je pismeno kojim Komisija odluCuje o predmetu postupka, odgovara na podnesak
stranke, odreduje, prekida ili zavrSava neku sluzbenu radnju te obavlja sluzbena
dopisivanja s drugim tijelima, odnosno pravnim osobama koje imaju javne ovlasti;

j) prilog je svaki pisani sastav ili slikovni prikaz, kao i fiziCki predmet koji se prilaze uz
podnesak ili akt radi nadopune, pojasnjenja ili dokazivanja njegovog sadrzaja;

k) predmet je skup svih pismena, priloga i drugih dokumenata koji se odnose na isto pitanje
ili zadatak ili koji na drugi nacin Cine posebnu cjelinu;

l)elektroniCki dokument je bilo koja vrsta elektroniCckoga =zapisa koji nema svojstva
elektroniCke isprave;

m) elektroniCka isprava je isprava uredena u skladu s posebnim propisima;

n) dosje je skup predmeta koji se odnose na istu cjelinu, istu osobu, tijelo ili zadatak;

o) fascikl je omot, kutija, sanduk, korice i sli€¢no u kojoj je slozeno vise predmeta ili vise
dosjea,koji se poslije zavrSenog postupka Cuvaju u tim fasciklima;

p) rokovnik predmeta je jedna ili viSe fascikli ili ormar s pregradom u koje se stavljaju
predmeti koji su u postupku;

q) registratorski materijal je izvorni ili reproducirani materijal, pisani, crtani, filmski i slicho,
dokumentarni materijal koji je nastao u radu Komisije sve dok se iz njega ne odabere
arhivska grada;

r) arhivska grada je izvorni ili reproducirani dokumentarni materijal od trajne vrijednosti
znacajni za istoriju i druge nau¢ne oblasti te za druge drustvene potrebe, koji je nastao
u radu Komisije;

s) brojéana oznaka je identifikacija predmeta i sastoji se od broja predmeta i broja akta;

t) broj predmeta je identifikacija predmeta prema sadrzaju, rednom broju predmeta i godini
nastanka.

Clan 3
(Nacela)

Temeljna nacela kancelarijskog poslovanja su:

a) nacelo to¢nosti nalaze obavezu da se svaki kancelarijski posao mora obavljati iskljucivo
na nacin i redoslijedom kako je propisano;

b) nacelo ekspeditivnosti nalaze obavezu da svaki posao u kancelarijskom poslovanju mora
biti na vrijeme zapocet i u odredenom roku zavrsen;

c) nacelo jednostavnosti nalaze da se svaki posao u kancelarijskom poslovanju mora obavljati
na najjednostavniji nacin;

d) nacelo jedinstvenosti ili jednoobraznosti nalaze da se kancelarijsko poslovanje u Komisiji
obavlja na jedinstven i jednoobrazan nacin;

e) nacelo ekonomi€nosti nalaze da se pri izvrSenju svake vrste kancelarijskog poslovanja i u
svakoj fazi njegovog obavljanja, uz $to manje ulaganja sredstava, psihofizickog napora i za Sto
krace vrijeme, postigne Sto bolji rezultat;

f) nacelo budnosti nalaze da se kancelarijsko poslovanje organizuje tako da se cjelokupna
dokumentacija nalazi i Cuva na sigurnom mjestu i da ne dode u posjed neovlastenih osoba;
g) nacelo uljudnosti nalaze da sluzbene osobe u komunikaciji sa strankama, u okviru svojih
nadleznosti, daju informacije, odlu€uju o pravima i interesima pojedinaca i pravnih osoba na
miran i pristojan nacin.



Clan 4
(Organizacija pisarnice)

U Komisiji moze se organizovati pisarnica kao:

a) zajednicka;
b) vlastita i
¢) radno mjesto.

Clan 5
(Osnovne i pomoéne knjige)

(1) U okviru kancelarijskog poslovanja Komisija vodi oshovne i pomoc¢ne knjige
evidencija o predmetima iz svoje nadleznosti.
(2) Osnovne knjige evidencija iz stava 1 ovog €lana su:

a) upisnik prvostepenih predmeta upravnog postupka, UP-I;

b) djelovodnik predmeta i akata;

c) djelovodnik za povijerljivu i strogo povijerljivu postu;

d) knjiga oglasne ploce;

e) arhivska knijiga;

f) knjiga evidencije postupaka Komisije i

g) knjiga evidencije izreCenih sankcija Komisije.

(3) Pomocéne knjige evidencije iz stava 1 ovog ¢lana su:
a) interna dostavna knjiga;
b) knjiga za otpremu poste;
c) knjiga primljenih raCuna;
d) knjiga primljenih ponuda.

(4) Za pojedine vrste akata vode se posebne knjige evidencije utvrdene posebnim propisima.
(5) Knjige iz stava 2 ovog €lana vode se ru¢no i klasi¢nim putem.

(6) Osnovne i pomoéne knjige evidencija u kancelarijskom poslovanju ureduju se Uputstvom
o kancelarijskom poslovanju Komisije.

Clan 6
(Kancelarijsko poslovanje)

(1) Kancelarijsko poslovanije je skup pravila i mjera koje obuhvata sljedece radnje:

a) prijem, otvaranje, pregledanje, razvrstavanje i rasporedivanje poste;

b) klasificiranje poSte i evidencija predmeta;

c) dostava predmeta u rad, licne poste, sluzbenih glasila i ¢asopisa, primljenih

raCuna iadministrativho-tehni¢ka obrada;

d) otpremanje poste;

e) Cuvanje predmeta, zastita tajnosti podataka i razvodenje predmeta;

f) pohrana i Cuvanje predmeta do predaje nadleznoj arhivi.
(2) Radnje kancelarijskog poslovanja iz stava 1 ovog Clana obavljaju se klasi¢nim putem.
(3) Postupanje s pismenima koja imaju svojstvo elektroniCke isprave obavlja se u skladu s
propisima kojima se ureduje postupanje s elektroni¢kim ispravama.



DIO DRUGI - RADNJE | POSTUPCI KANCELARIJSKOG POSLOVANJA

Clan7
(Prijem, otvaranje, pregledanje, razvrstavanje i rasporedivanje poste)

(1) Posta se prima:
a) neposredno od stranke;
b) putem kurira;
c) putem postanske sluzbe i
d) elektronickim putem.

(2) Sluzbena osoba ovlastena za prijem poSte otvara, pregleda, razvrstava i po potrebi
rasporeduje pristiglu postu.

(3) Predsjednik Komisije ili ¢lan Komisije po ovlastenju predsjednika Komisije signira pristiglu
postu.

(4) Posta poslana i primljena elektronic¢kim putem, mora se dostaviti neposredno ili putem
poste na sluzbenu adresu Komisije.

Clan 8
(Evidencija poste, klasifikacija, broj predmeta)

(1) Evidencija poSte je postupak upisa predmeta u djelovodnik predmeta i akata, upisnik
prvostepenih predmeta upravnog postupka, djelovodnik za povjerljivu i strogo povjerljivu
postu, kao osnovne knjige evidencije i to na nacin kojim se osigurava posebno
oznacavanje pismena i predmeta i evidencija postupaka Komisije i izre€enih sankcija
Komisije, ukoliko nisu utemeljene elektronske baze dokumenata.

(2) Klasificiranje poste je postupak odredivanja klasifikacijske oznake prema sadrzaju
predmeta, a ureduje se na nacin:

a) 01- Zakoni i podzakonski akti;
b) 02- Rad i radni odnosi;

c) 03- Finansije;

d) 04- Javne nabavke;

e) 05- Pristup informacijama;

f) 06- lzvjeStavanje javnosti;

g) 07- Medunarodna pravna pomoc;
h) 08- IT sluzba;

i) 09- Postupak Komisije;

j) 10-Edukacije,

k) 11-Sjednice i

l) 12- Razno.

(3) Broj predmeta sastoji se od skracenog naziva:
“KSI , odnosno skraceni naziv Komisije za odlucivanje o sukobu interesa, klasificirana
oznaka, redni broj, broj godine.

(4) Svaki akt koji nije evidentiran u skladu s ovom odlukom ne smatra se sluzbenim aktom
Komisije.

(5) Popis akata vodi se ru¢no u omotu spisa.



Clan 9
(Dostava predmeta u rad, licne poste, sluzbenih glasila i €asopisa, primljenih
raéuna i administrativno-tehni¢ka obrada)

(1) Dostavljanje predmeta u rad obavlja se fizickim putem.

(2) Dostavljanje predmeta izmedu radnog mjesta za prijem poSte i organizacionih jedinica

Komisije, izmedu organizacionih jedinica Komisije, kao i unutar organizacione jedinice

Komisije obavlja se putem interne dostavne knjige, kao pomocne knjige evidencije.

(3) Predmet nastao u radu Komisije ostaje u Komisiji do pohrane nadleznom arhivu.

(4) Sluzbeni glasnici i Casopisi dostavljaju se sluzbenim licima upisom u Karton za sluzbena
glasila i Casopise.

(5) Primljeni racuni se upisuju u knjigu primljenih racuna, zavodenjem, evidentiranjem racuna i
popunjavanjem odgovarajucih rubrika.

(6) Administrativno-tehni¢ka obrada je radnja kojom se postize jednoobraznost u pogledu

oblika i sastavnih dijelova akata.

Clan 10
(Otpremanje poste)

(1) Komisija otpremanje poste obavlja putem pisarnice, Odjela za javni registar ili samostalno.

(2) Otpremanje poste iz stava 1 ovog Clana obavlja se:
a) putem kurira;
b) neposredno stranci;
c) putem postanske sluzbe;
d) elektroni¢kim putemi
e) putem oglasne ploce.

(3) Otpremanje poste vrsi ovlasteno sluzbeno lice, koje je duzno provjeriti formalnu ispravnost
akta i na eventualne nedostatke upozoriti sluzbeno lice koje je postupalo u predmetu, a
narocito ako;

a) adresa nije tacna ili potpuna;

b) uz akte nije prilozen naznaceni broj priloga,
c) akt nije potpisan i

d) nedostaje uputstvo za dalju otpremu poSte.

Clan 11
(Rad sluzbenika ovlastenih za rjeSavanje predmeta i akata)

(1) Sluzbenici ovlasteni za rieSavanje predmeta i akata duzni su u zakonom predvidenim
rokovima izraditi i dostaviti akt stranci.

(2) Ukoliko lica iz stava 1 ove odluke nisu u moguénosti postupiti na nacin iz stava 1 ove
Odluke, na zahtjev stranke pismenim putem ¢e se obavijestiti o razlozima nepostupanja
u zakonskim rokovima.

(3) Sluzbenik ovlasten za rijeSavanje predmeta, obavezan je rijeSene predmete dostaviti
licu ovlastenom za vodenje kancelarijskog poslovanja Komisije.

Clan 12
(Cuvanje predmeta, zastita tajnosti podataka i razvodenje predmeta)

(1) Cuvanje predmeta podrazumijeva zastitu predmeta od o$tec¢enja, nestankai ili
neovlastenog uvida, kako cijelog predmeta tako i pojedinih pismena i privitaka.



(2) Sluzbene osobe Komisije i druge osobe koje obavljaju poslove za Komisiju duzne su
pridrzavati se opc¢ih i posebnih propisa o zastiti tajnih podataka.

(3) Razvodenje predmeta je postupak evidentiranja statusa zavrSenih predmeta u bazi
dokumenata koje vrsi sluzbena osoba koja postupa po predmetu.

(4) Razvodenje predmeta obavlja se upisom u odgovaraju¢e osnovne knjige evidencije,
ukoliko nisu utemeljene elektronske baze dokumenata.

Clan 13
(Pohrana i ¢uvanje predmeta do predaje nadleznoj pismohrani)

(1) Pohrana je postupak odlaganja zavrSenih predmeta u arhivi, njihovo Cuvanje i zastita u
skladu s posebnim propisima o arhivskoj djelatnosti.

(2) Pohranjeni predmeti Cuvaju se u arhivi Komisije do isteka rokova ¢uvanja utvrdenih listom
kategorija registratorskog materijala s rokovima cuvanja. Listu kategorija utvrduje predsjednik
Komisije.

(3) Zavrseni predmeti upisuju se u arhivsku knjigu kao temeljnu knjigu evidencije.

(4) ZavrSeni predmeti koji su obradeni pohranjuju se i ¢uvaju na nacin kojim se osigurava
njihova vjerodostojnost i autentinost.

DIO TRECI - PECAT | STAMBILJ

Clan 14
(Pecat)

Postupanje s pe€atom se obavlja u skladu s posebnim propisima.

Clan 15
(Stambilj)

(1) U obavljanju poslova kancelarijskog poslovanja koristi se Stambilj kao pomoc¢no tehnicko
sredstvo, koje moze biti razli¢itoga sadrzaja.
(2) Predsjednik Komisije odlukom odreduje izgled, sadrzaj i namjenu Stambilja.

DIO CETVRTI - OSTALE ODREDBE

Clan 16
(Nadzor)

(1) Predsjednik Komisije obavezan je po isteku kalendarske godine, formirati komisiju
od tri ¢lana, koja vrSi kontrolu pravilnosti vrSenja kancelarijskog poslovanja, shodno
propisima o kancelarijskom poslovaniju.

(2) Nadzor nad primjenom odredbi ove odluke koje se odnose na pohranu predmeta vrSi
nadlezna arhiva Brcko distrikta BiH.



Clan 17
(Ovlasti sluzbenih osoba)

(1) Predsjednik Komisije donosi rjeSenje o ovlasti sluzbene osobe koje sadrzi
liche podatke sluzbenih osoba i obuhvat ovlasti za:
a) vodenje kancelarijskog poslovanja;
b) postupanje s pecatima i Stambiljima i
c) rukovanje arhivskom gradom i registratorskim materijalom.

(2) Osim rjeSenja iz stava 1 ovog ¢lana predsjednik Komisije moze donijeti i druga rjeSenja u
skladu s ovom odlukom i Uputstvom o kancelarijskom poslovanju Komisije.

Clan 18
(Posebni propisi)

(1) Sva pitanja, koja su u vezi s kancelarijskim poslovanjem, a nisu regulisana ovom odlukom,
ureduju se podzakonskim aktom Komisije, drugim pozitivnim zakonskim propisima i odlukom
predsjednika Komisije.

(2) Sva pitanja, koja su u vezi s kancelarijskim poslovanjem kao 5to je raspored radnih
prostorija, rad u radnim prostorijama, primanje stranaka, dezurstvo, upotreba racunara i drugih
elektronickih pomagala, telefona, telefaksa, stru¢ne literature i sli€no, ureduje predsjednik
Komisije odlukom.

(3) Oblik i sadrzaj osnovnih i pomocnih knjiga evidencije i drugih obrazaca u vezi s
kancelarijskim poslovanjem ureduje se Uputstvom o kancelarijskom poslovanju Komisije.

Clan 19
(Primjena Odluke)
Odredbe ove odluke primjenjuju se u postupanju svih sluzbenih lica koja vrse
kancelarijsko poslovanje u Komisiji.
DIO PETI - PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 20
(Rokovi donosenja uputstava i drugih propisa)

(1) Uputstvo o kancelarijskom poslovanju Komisije donijet ¢e predsjednik Komisije u roku od
30 (trideset) dana od dana donoSenja ove odluke.

(2) Odluku iz ¢lana 17 stava 2 predsjednik Komisije donosi u roku od 6 (8est) mjeseci od dana
donosenja ove odluke.

Clan 21
(Predmeti primljeni prije pocetka primjene ove odluke)

Predmeti nastali i primljeni u radu Komisije za odluCivanje o sukobu interesa prije
stupanja na snhagu ove odluke, zavrSavaju se po propisima o kancelarijskom poslovanju koji
su primjenjivani do dana stupanja na snagu ove odluke.



Clan 22
(Stupanje na snagu)

Ova odluka stupa na snagu danom donosenja.

Predsjednik
Komisije za odluéivanje o sukobu interesa

Admira Muji¢, dipl. pravnik



