Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
Kanton Sarajevo

Zavod za informatiku i statistiku

Na osnovu Odluke Vlade Kantona Sarajevo o internet i intranet portalu Kantona Sarajevo ("Sluzbene novine
Kantona Sarajevo", broj 31/09), direktor Zavoda za informatiku i statistiku Kantona Sarajevo donosi
NACRT

KorisniCko uputstvo za unos propisa na stranicama organa

Uvod

Za stranice Kantona Sarajevo (KS) koje pravi Zavod za informatiku i statistiku KS (ZIS) postoje standardi
do kojih se doslo kroz duZi period u cilju "jedinstvenog korisnickog doZivljaja" i rjeSenja su ista na svim
stranicama Skupstine, Vlade, ministarstava i samostalnih organizacija KS.

Propisi se postavljaju i mogu nac¢i na http://ABC.ks.gov.ba/propisi gdje je ABC naziv domene resornog
organa. Resorni organ su primarno ministarstva, a pored njih u ovom sistemu su i samostalne uprave i
upravne organizacije, te strucne sluzbe Kantona.

Propisi sa stranica organa su automatski vezani na portal propisa KS na http://propisi.ks.gov.ba.

Uputstvo je namijenjeno urednicima stranica organa, odnosno osobama koji su ovlasteni za unos propisa te
rukovodiocima koji trebaju napraviti zaduZenja prema navedenim principima.

Principi

1. Svaki organ/nosilac pripreme treba slijediti proceduru pripreme propisa koja podrazumijeva da,
odmah nakon usvajanja propisa iz svoje nadleznosti, zaduZena osoba iz organa taj propis objavi na
stranici organa, odnosno nakon usvajanja izmjena propisa da napravi dopunu prethodnog unosa,
odnosno postavi izmjena kao dodatni, posebni dokument u isti red u sistemu za unos.

2. Svaki organ na svojoj stranici treba imati propise iz svoje oblasti, a zajednicki propisi trebaju biti na
stranici resornog ministarstva/nosioca pripreme. Na http:/propisi.ks.gov.ba ¢e se tako naci svi
propisi, uneSeni jednom.

3. Unos se radi jednom, od strane nosioca na svojoj stranici bez informatickog znanja, a prikazuje se na
dva mjesta, odnosno i na zajednickom portalu Propisi.

4. PoZeljno je i korisno da se pripremi nesluzbeni precis¢eni tekst uz odredbu da se na njega ne moZze
pozivati prilikom sluzbene upotrebe. Takav tekst je od koristi i zaposlenicima organa i drugim
zaposlenicima i gradanima. Jo$ bolje je u takav dokument dodati sva obrazloZenja iz osnovnog
dokumenta i njegovih izmjena i dopuna. Tako ¢e korisnici u sklopu jednog propisa, imati punu
informaciju.

5. Predvideno je da se propisi koji viSe ne vaZe ne briSu, ve¢ samo da se na takvim isklju¢i oznaka da
su vaze(i. Pretraga je podeSena tako da se prikazuju samo vazeci, ali da se po potrebi mogu naci i oni
koji ne vaze. Na taj nacin bi se imao potpuni historijat propisa.

6. Na stranici se u najmanjem trebaju objavljivati svi propisi koji se objavljuju u SluZbenim novinama,
a mogu se objavljivati i drugi provedbeni akti koji su od opceg interesa.

7. Svaki organ treba na svojoj stranici postaviti vlastite propise (znac¢i Kanton kantonalne) i to je
smisao objave propisa. Tudi propisi (federalni, drZavni...) nisu obavezni, ali njihova objava ne smeta.
Na organu je da odluci da li postoji potreba i korist da se objavljuju takvi propisi, ali i tada tu trebaju
biti propisi iz svoje oblasti.

8. Ako se iz bilo kojeg razloga postavljaju propisi iz tude oblasti, ne kopirati ih na portal Propisi, kako
bi se tamo izbjeglo ponavljanje istih propisa.

9. Na portal Propisi se slijede¢i tehnicka uputstva mogu uvezati i propisi Grada Sarajeva i op¢ina u
sastavu KS, Sto je uradeno za one koji su iskazali interes. Ovakav pristup je integrativan i njime se
omogucuje zainteresovanim gradanima i privrednicima da na jednom mjestu nadu propise koji ih
zanimaju.


https://propisi.ks.gov.ba/
https://propisi.ks.gov.ba/

OpsSte napomene

Korisnici koji unose podatke se prijavljuju sa posebnim korisnickim racunima ime.prezime. Prijavljeni
korisnik (urednik) iz administrativnhog menija treba odabrati “Unos legislative”.

Prilozi se unose u PDF formatu, kao pojedinac¢ni dokumenti. Preporuka je da PDF bude izvorni, izvezen iz
originalnog teksta, posebno ako sadrzi tabele ili priloge. Osim toga, moZe biti postavljen PDF iz sluzbenog
glasila, svakako samo dio koji se odnosi na taj propis, a ne cijeli dokument sluzbenog lista.

Ako se ipak, iako to nije dobro, postavlja skenirani PDF, isti treba biti optimiziran, zna¢i male veliine
odnosno kompresovan. Optimiziran PDF je okvirno veli¢ine 50-100 KB po stranici. PDF po mogu¢nosti
treba biti sa prepoznatim i pretrazivim tekstom (OCR). Ovo je automatska usluga u Kantonu, a nude je i neki
pojedinacni skeneri.

Unos priloga se vrsi kroz “Add a new file (dodati novi fajl)”:

klikom na polje “Browse” otvara se meni u kojem izaberemo dokument u PDF formatu i izaberemo
opciju “Open”. Ispod polja “File information” prikaze se naslov i izabrani dokument. Provjerimo da li
je dokument pravi ili smo greSkom odabrali drugi. U slucaju greSke pogresan dokument se moZe izbrisati
klikom na crveno polje “Ukloni”. Potom se odabere opcija “Upload”. MoZe se unijeti viSe skeniranih
dokumeta, koji se mogu oznaciti da budu ili ne vidljivi za krajnje korisnike. Ukoliko su uneSeni a nisu
oznaceni moZe ih vidjeti administrator, odnosno ovlastena osoba za unos podataka.

Na dnu obrasca za unos postoji opcija Sacuvaj koja je obavezna. Poslije upotrebe opcije Sacuvaj, sva polja
koja su obavezna nisu uneSena, oznacena su crvenom bojom i trebaju se popuniti.

Unosi se mogu i trebaju dopunjavati tokom vremena sa novim informacijama i prilozima. Omogucen je
viSestruki unos priloga, Sto je vazno za izmjene i dopune propisa.
Pri unosu ili izmjeni urednik vidi izmjenu a korisnik ne vidi odmah, ve¢ za nekoliko minuta.

Unos propisa

Propisi su prvenstveno grupisani po vrsti (Zakoni, Uredbe, Odluke, Pravilnici itd.), a u sklopu toga, poredani
po nazivu, sa mogucnoSc¢u filtriranja. Pored toga, za one koji imaju veliki broj propisa, mogu¢i su i
predvideni i dodatni filteri po sektorima ili oblastima.
U administratorskom meniju na¢i link Unos legislative i otvoriti ga
1. Pri unosu, u polje naziva unijeti samo naziv propisa bez naziva sluzbenog glasila i broja sluzbenog
glasila.
© Naziv propisa se unosi po pravilu pravopisa, a ne iskljuc¢ivo malim ili velikim slovima.
2. Izabrati, iz padaju¢eg menija, Vrstu propisa (Zakon, Uredba, Odluka...)
3. Izabrati Pravni izvor odnosno sluzbeno glasilo u kome je propis izaSao ('Sluzbeni glasnik BiH',
'SluZbene novine FBiH', 'SluZbene novine Kantona Sarajevo'... )
4. Unijeti Broj sluzbenog glasila, npr “12/00”, osim za interne dokumente.
5. Pritisnuti link dokumenti u polju Prilog i prikaciti propis (u PDF formatu)

o U polje Opis upisati broj sluzbenog glasila (bez naziva, npr. ponovo “12/00”) za one koji se
objavljuju u sl. glasilima, odnosno “Preuzmi” za interne dokumente
6. Odabrati NadleZnost

7. Odabrati Oblast, ako je to polje postavljeno u organu

© Oblast je specificna za odredeni organ i pravi se po dogovoru sa organom. Ako vam treba,
obratite se ZIS

8. Polje StrateSki inace nije odabrano ili obavezno, a moZe se postaviti na DA
9. Polje Nevazeci pocetno nije odabrano, a moZe se postaviti na DA

o Stari propisi se ne trebaju brisati, ve¢ samo oznacavati nevaze¢im. Oni se ne vide u pocetnoj
pretrazi
10. Ne kopirati propis na portal Propisi
o Uobicajeno preskociti, a ovo polje oznaciti u iznimnim situacijama ukoliko se radi o propisu iz
tude oblasti koji se iz bilo kojeg razloga nalazi na stranici; na taj nacin ce se izbje¢i ponavljanje
istih propisa na portalu http://propisi.ks.gov.ba

Na kraju postoji polje Napomena koje nije obavezno i ne prikazuje se a sluZi za internu zabiljeSku.



Pri unosu izmjena i dopuna postojeceg propisa, ne unositi novi propis ve¢ izmijeniti postojec¢i unos. Propis se
jednom unese (naziv, sluzbeno glasilo, vrsta), a svaka izmjena se dodaje kao novi prilog u sklopu istog
propisa. Kako je, pri prvom unosu ve¢ odredena vrsta i glasilo, novi prilog nosi samo broj glasila i godinu.
1. Naci postojeci unos sa propisom i pritisnuti link edit,
2. U polju Broj sluzbenog glasila dopisati broj sluzbenog lista za dodani dokument kao i u prvom
slucaju. Ako ih ima viSe odnosno taj propis je imao izmjene ili dopune, odvojiti zarezom, npr “12/00,
16/05, 20/20”.
3. Oti¢i na link dokumenti u polju Prilog i dodati izmjenu ili dopunu propisa kao poseban dokument.

Ne brisati stari dokument u prilogu ve¢ samo dodati novi.
o U polje Opis upisati broj sluzbenog lista (bez naziva, npr. ponovo 20/20)

Smisao dvostrukog unosa broja glasila je Sto u polju “Broj sluZzbenog glasila” treba biti aZurno stanje, npr.
“12/00, 16/05, 20/20”, dok moZda u prikazu Prilog nisu postavljeni svi prilozi, iako to nije preporucivo.

U slucaju izmjena propisa, nakon posebnih izvornih dokumenata preporuke je kao poseban prilog odnosno
dokument u istom unosu postaviti i nesluZbeni preciSceni tekst. U polju Opis za takav prilog navesti

“Nesluzbeni preciS¢eni tekst”. Prema prethodnom primjeru prikaz Priloga za posjetioce bi bio ““12/00,
16/05, 20/20, Nesluzbeni preciS¢eni tekst”.

Vrsta, pravni izvor i oblast

Vrsta objave moze biti:

0|Ustav

1|Zakon

2|Uredba

3|Odluka ili rjesenje
4|Pravilnik
5|Instrukcija ili naredba
6|Standard ili kodeks
7|Uputstvo i metodologija
8|Plan ili program
9|Procedura ili vodic¢
12|Analiza ili procjena
13|Sporazum ili ugovor
10|Ostalo

Vrste su grupisane po slicnom sadrZaju, vodec¢i racuna i o broju postoje¢ih objava i ogranicenju spiska.
Pravni izvor moZze biti:

0 'Sluzbeni list SRBiH'

1 'Sluzbeni list RBiH'

2 'Sluzbene novine FBiH'

3 'Sluzbene novine Kantona Sarajevo’

4 'Sluzbeni glasnik Bosne i Hercegovine'
9 'Sluzbeni list SFRJ'

10 Interni dokument

Interni dokumenti su svi oni koji se ne objavljuju u sluzbenim glasilima.

Nadleznost moze biti:

Ministarstvo ili organ
Vlada KS

Skupstina KS

FBiH

BIH

Medunarodni propisi



Oblast je specifi€na za odredeni organ i to je opcionalni odabir.

Oblast se pravi po dogovoru sa organom. Ako vam treba, obratite se ZIS. Primjer oblasti je na stranici
http://mon.ks.gov.ba/propisi.

StrateSki dokument je opcionalni odabir.

Svaki unos se moZe oznaciti kao "strateski dokument" a odnosi se na propise za koje se Zeli da se mogu naci

na pretrazi. Smisao ovoga je da se ima uvid u takve dokumente na stranicama organa, a onda da se na kraju
moZe dobiti pregled takvih dokumenata na portalu propisa pomocu prikladnog filtera.

Nevazeci dokument je opcionalni odabir.

Smisao ovoga je da se stari propisi ne moraju i ne trebaju brisati, ve¢ samo oznacavati nevaze¢im. Pocetno
se prikazuju samo vaZece propisi, a nevazec¢i se mogu na¢i pomoc¢u odgovarajuce pretrage.

seny

Samo ono Sto se eksplicitno oznaci kao "strateski" ili kao "nevaZe¢i" imace taj status, a sve ostalo ¢e imati
suprotni status.

Primjeri
Primjer kako bi trebalo da izgledaju propisi:

- Odluka o osnivanju JU ..... (‘Sluzbene novine Kantona Sarajevo', 33/99, 31/07, 01/13, 28/14-ispravka,
nesluzbeni precisceni tekst) - dakle 5 posebnih PDF fajlova u jednom unosu (odnosno redu).

Primjer kako ne bi trebalo da izgledaju propisi:

- Zakon o .... ('SL. novine Kantona Sarajevo', 2/00 ), jedan unos i Zakon o izmjenama i dopunama..... ('SL.
novine  Kantona  Sarajevo’, 37/08 ) kao poseban drugi unos (odnosno red);
- Pravilnik o ... ('SI. novine Kantona Sarajevo', 33/99 31/07 01/13 28/14 ) jedan unos ali sve jedan fajl.

Primjer ispravnog unosa:

- Zakljucak Vlade o saglasnosti na Pravilnik o... treba postaviti uz taj Pravilnik kao prilog (koji je vrsta
“Pravilnik”), a ne kao poseban unos;

- Glavna lista dokumenta je po vrsti “Ostalo” a po pravnom izvoru “Interni dokument”;

- Vodic za pristup informacija je po vrsti “Procedura ili vodic” a po pravnom izvoru “Interni dokument”;
- Kolektivni ugovor je po vrsti “Sporazum ili ugovor”.

Primjer ispravnog mjesta objave:

- Propisi drZavne sluZbe trebaju biti na stranici nadleZnog Ministarstva pravde i uprave a ne na
stranicama drugih organa.

DIREKTOR

Broj: 26-49-
15.09.2017, Sarajevo

Timur GadZo, dipl.ing.el.
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