KANCELARIJSKO POSLOVANJE U DRŽAVNOJ UPRAVI

Pitanje 1. (1130,Jedan tačan odgovor)
Pečatoreznica za izradu pečata institucija BiH određena je:

[image: image1.wmf]1. Zakonom
[image: image2.wmf]2. Odlukom
[image: image3.wmf]3. Rješenjem
[image: image4.wmf]4. Ugovorom
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 2. (1129,Jedan tačan odgovor)
Ko je donio zakon o pečatima institucija BiH:

[image: image5.wmf]1. OHR
[image: image6.wmf]2. Ministarstvo pravde BiH
[image: image7.wmf]3. Parlamentarna skupština BiH
[image: image8.wmf]4. Predsjedništvo BiH
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 3. (1128,Jedan tačan odgovor)
Ko se stara o čuvanju pečata institucija BiH:

[image: image9.wmf]1. Ministarstvo civilnih poslova
[image: image10.wmf]2. Generalni sekretarijat vijeća ministara
[image: image11.wmf]3. Ured za zakonodavstvo vijeća ministara
[image: image12.wmf]4. Funkcioner koji rukovodi institucijom BiH
Netačno! Pravi odgovor je:4

Pitanje 4. (1127,Jedan tačan odgovor)
Ko odobrava izradu pečata institucija BiH:

[image: image13.wmf]1. Vijeće ministara BiH
[image: image14.wmf]2. Parlamentarna skupština BiH
[image: image15.wmf]3. Ministarstvo civilnih poslova BiH
[image: image16.wmf]4. Ministarstvo pravde BiH
Netačno! Pravi odgovor je:4



Pitanje 5. (1125,Jedan tačan odgovor)
Ko je odgovoran za izradu,čuvanje i uništenje pečata kao i za vođenje evidencije o pečatu institucija BiH:

[image: image17.wmf]1. Vijeće ministara BiH
[image: image18.wmf]2. Parlamentarna skupština BiH
[image: image19.wmf]3. Ministarstvo civilnih poslova BiH
[image: image20.wmf]4. Ministarstvo pravde BiH
Netačno! Pravi odgovor je:4

Pitanje 6. (1126,Jedan tačan odgovor)
Ko vrši nadzor nad radom ovlaštene pečatoreznice u pogledu izrade pečata institucija BiH:

[image: image21.wmf]1. Vijeće ministara BiH
[image: image22.wmf]2. Parlamentarana skupština BiH
[image: image23.wmf]3. Ministarstvo pravde BiH
[image: image24.wmf]4. Ministarstvo civilnih poslova BiH
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 7. (1124,Jedan tačan odgovor)
Poštu u organima uprave otvara:

[image: image25.wmf]1. Radnik pisarnice
[image: image26.wmf]2. Bilo koji uposlenik
[image: image27.wmf]3. Bilo koji državni službenik
[image: image28.wmf]4. Rukovodilac organa uprave
Netačno! Pravi odgovor je:4

Pitanje 8. (1123,Jedan tačan odgovor)
Primanje pošte za organe uprave se vrši:

[image: image29.wmf]1. U pošti
[image: image30.wmf]2. U pisarnici
[image: image31.wmf]3. U svakoj kancelariji – uredu organa uprave
[image: image32.wmf]4. u kabinetu rukovodioca organa uprave
Netačno! Pravi odgovor je:2


Pitanje 9. (1122,Jedan tačan odgovor)
Prilog akta služi za:

[image: image33.wmf]1. Dokazivanje sadržaja akta
[image: image34.wmf]2. Dopunu službene radnje u izradi akta
[image: image35.wmf]3. Dokaz o zakonskom izvoru akta
[image: image36.wmf]4. Dokaz o povjerljivosti akta
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 10. (1121,Jedan tačan odgovor)
Akt u pravilu:

[image: image37.wmf]1. Mora sadržavati prilog
[image: image38.wmf]2. Može sadržavati prilog
[image: image39.wmf]3. Ne smije sadržavati prilog
[image: image40.wmf]4. Prilog je odvojen od akta
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 11. (1120,Jedan tačan odgovor)
Prilog akta služi za:

[image: image41.wmf]1. Dopunu sadržaja akta
[image: image42.wmf]2. Dokazivanje ispravnosti akta
[image: image43.wmf]3. Dokazivanje blagovremenosti akta
[image: image44.wmf]4. Dopunu formalnih djelova akta
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 12. (1118,Jedan tačan odgovor)
Revers se izdaje prilikom:

[image: image45.wmf]1. Prijema pošte
[image: image46.wmf]2. Dostavljanja pošiljki
[image: image47.wmf]3. Preuzimanja predmeta iz arhive
[image: image48.wmf]4. Predaje žalbe
Netačno! Pravi odgovor je:3


Pitanje 13. (1119,Jedan tačan odgovor)
Donošenjem rješenja se završavaju predmeti iz nadležnosti institucija BiH:

[image: image49.wmf]1. U I stepenom postupku
[image: image50.wmf]2. U II stepenom postupku
[image: image51.wmf]3. U I stepenom i II stepenom postupku
[image: image52.wmf]4. U bilo kojoj fazi postupka
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 14. (1117,Jedan tačan odgovor)
Jedinstvene klasifikacione oznake obilježene su brojevima:

[image: image53.wmf]1. od 1 do 10
[image: image54.wmf]2. od 1 do 50
[image: image55.wmf]3. od 1 do 90
[image: image56.wmf]4. od 1 do 100
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 15. (1116,Jedan tačan odgovor)
Jedinstvene klasifikacione oznake obilježene su dvocifrenim brojevima:

[image: image57.wmf]1. Rimskim
[image: image58.wmf]2. Arapskim
[image: image59.wmf]3. Bilo kojim
[image: image60.wmf]4. Ne postoje klasifikacione oznake
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 16. (1115,Jedan tačan odgovor)
Razvrstavanje predmeta i akata na klasifikacione oznake vrši se prema:

[image: image61.wmf]1. Načinu dostave
[image: image62.wmf]2. Datumu prijema
[image: image63.wmf]3. Sadržaju materije koja se u predmetu ili aktu obrađuje
[image: image64.wmf]4. Broju priloga
Netačno! Pravi odgovor je:3


Pitanje 17. (1114,Jedan tačan odgovor)
Prilog je:

[image: image65.wmf]1. Pomoćni sastavni dio službenog akta
[image: image66.wmf]2. Obavezni sastavni dio službenog akta
[image: image67.wmf]3. Glavni sastavni dio službenog akta
[image: image68.wmf]4. Dio bez koga je službeni akt nevažeći
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 18. (1113,Jedan tačan odgovor)
Vijeće ministara BiH o kancelarijskom poslovanju ministarstava, službi, institucija i drugih tijela Vijeća ministara donosi:

[image: image69.wmf]1. Zakon
[image: image70.wmf]2. Odluku
[image: image71.wmf]3. Pravilnik
[image: image72.wmf]4. Zaključak
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 19. (1112,Jedan tačan odgovor)
Nestali pečat institucija BiH se oglašava nevažećim:

[image: image73.wmf]1. U roku od 3 mjeseca od saznanja za nestanak
[image: image74.wmf]2. Odmah po saznanju
[image: image75.wmf]3. U roku od 6 mjeseci od saznanja za nestanak
[image: image76.wmf]4. U roku od 1 godine
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 20. (1111,Jedan tačan odgovor)
Pečat koji je nestao oglašava se nevažećim:

[image: image77.wmf]1. U Službenom glasniku BiH
[image: image78.wmf]2. U audio medijima (radio)
[image: image79.wmf]3. Putem vizuelnih medija (TV)
[image: image80.wmf]4. Ne oglašava se
Netačno! Pravi odgovor je:1


Pitanje 21. (1110,Jedan tačan odgovor)
Evidencija o pečatima vodi se:

[image: image81.wmf]1. U obliku kartoteke
[image: image82.wmf]2. U obliku knjige
[image: image83.wmf]3. U obluku zapisnika
[image: image84.wmf]4. Čuvanjem duplikata pečata
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 22. (1109,Jedan tačan odgovor)
Evidenciju o pečatima institucija BiH vodi:

[image: image85.wmf]1. Generalno tajništvo
[image: image86.wmf]2. Ured za zakonodavstvo
[image: image87.wmf]3. Agencija za državnu službu
[image: image88.wmf]4. Ministarstvo pravde
Netačno! Pravi odgovor je:4

Pitanje 23. (1108,Jedan tačan odgovor)
Evidenciju o pečatima institucija BiH vodi:

[image: image89.wmf]1. Posebno formirana komisija
[image: image90.wmf]2. Ministarstvo pravde
[image: image91.wmf]3. Pravobranilaštvo BiH
[image: image92.wmf]4. Sud BiH
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 24. (1107,Jedan tačan odgovor)
Okruglog oblika je:

[image: image93.wmf]1. Prijemni štambilj
[image: image94.wmf]2. Pečat institucija BiH
[image: image95.wmf]3. Faksimil ovlaštenih osoba
[image: image96.wmf]4. Datumar
Netačno! Pravi odgovor je:2


Pitanje 25. (1106,Jedan tačan odgovor)
Fascikl je omot u kojem je složeno više predmeta i to:

[image: image97.wmf]1. U toku rada
[image: image98.wmf]2. Nakon završenog posla
[image: image99.wmf]3. Prije okončanja posla
[image: image100.wmf]4. Prilikom arhiviranja predmeta
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 26. (1105,Jedan tačan odgovor)
Fascikl je omot u kojem je složeno više:

[image: image101.wmf]1. Dosijea
[image: image102.wmf]2. Akata
[image: image103.wmf]3. Akata i priloga
[image: image104.wmf]4. Predmeta
Netačno! Pravi odgovor je:4

Pitanje 27. (1103,Jedan tačan odgovor)
Dosije se može formirati po:

[image: image105.wmf]1. Materiji
[image: image106.wmf]2. Vremenu prijema
[image: image107.wmf]3. Vremenu rješavanja
[image: image108.wmf]4. Mjestu rješavanja
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 28. (1104,Jedan tačan odgovor)
Dosije se moše formirati po:

[image: image109.wmf]1. Osobi
[image: image110.wmf]2. Datumu formiranja
[image: image111.wmf]3. Organima rješavanja
[image: image112.wmf]4. Vrsti odluka organa uprave
Netačno! Pravi odgovor je:1


Pitanje 29. (1102,Jedan tačan odgovor)
U načela kancelarijskog poslovanja ne spada:

[image: image113.wmf]1. Načelo prioriteta
[image: image114.wmf]2. Načelo zakonitosti
[image: image115.wmf]3. Načelo ekspeditivnosti
[image: image116.wmf]4. Načelo tačnosti
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 30. (1101,Jedan tačan odgovor)
U načela kancelarijskog poslovanja ne spada:

[image: image117.wmf]1. Načelo tačnosti
[image: image118.wmf]2. Načelo pravilnosti
[image: image119.wmf]3. Načelo ekonomičnosti
[image: image120.wmf]4. Načelo jednostavnosti
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 31. (1100,Jedan tačan odgovor)
U načela kancelarijskog poslovanja ne spada:

[image: image121.wmf]1. Načelo ekonomičnosti
[image: image122.wmf]2. Načelo tačnosti
[image: image123.wmf]3. Načelo jednostavnosti
[image: image124.wmf]4. Načelo pravičnosti
Netačno! Pravi odgovor je:4

Pitanje 32. (1099,Jedan tačan odgovor)
Jedno od načela kancelarijskog poslovanja je:

[image: image125.wmf]1. Načelo hitnosti
[image: image126.wmf]2. Načelo povjerljivosti
[image: image127.wmf]3. Načelo jednostavnosti
[image: image128.wmf]4. Načelo pravilnosti
Netačno! Pravi odgovor je:3


Pitanje 33. (1098,Jedan tačan odgovor)
Jedno od načela kancelarijskog poslovanja je:

[image: image129.wmf]1. Načelo brzine
[image: image130.wmf]2. Načelo ekonomičnosti
[image: image131.wmf]3. Načelo trajnosti
[image: image132.wmf]4. Načelo jednakosti
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 34. (1097,Jedan tačan odgovor)
Izradu pečata institucija BiH vrši:

[image: image133.wmf]1. Svaka pečatoreznica
[image: image134.wmf]2. Ovlaštena pečatoreznica
[image: image135.wmf]3. Posebna služba u okviru vijeća ministara
[image: image136.wmf]4. Pečatoreznica koja se odredi tenderom
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 35. (1096,Jedan tačan odgovor)
Načelo tačnosti znači:

[image: image137.wmf]1. Svaki kancelarijski posao mora se obavljati po propisanom redosljedu
[image: image138.wmf]2. Svaki kancelarijski posao mora biti započet u tačno određeno vrijeme
[image: image139.wmf]3. Svaki kancelarijski posao mora biti završen u tačno određeno vrijeme
[image: image140.wmf]4. Svaki kancelarijski posao mora biti tačno određen
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 36. (1094,Jedan tačan odgovor)
Rok čuvanja arhivske građe se može odrediti:

[image: image141.wmf]1. Na dane
[image: image142.wmf]2. Na godine
[image: image143.wmf]3. Uopće ne odrediti
[image: image144.wmf]4. Prema odluci službenika arhive
Netačno! Pravi odgovor je:2


Pitanje 37. (1095,Jedan tačan odgovor)
Potvrda o prijemu podneska se izdaje:

[image: image145.wmf]1. Nakon prijema podneska
[image: image146.wmf]2. Prije prijema i ovjere
[image: image147.wmf]3. Nakon prijema i ovjere
[image: image148.wmf]4. Prilikom prijema podneska
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 38. (1093,Jedan tačan odgovor)
Rok čuvanja arhivske građe se može odrediti:

[image: image149.wmf]1. ad hoc
[image: image150.wmf]2. Ne određuje se
[image: image151.wmf]3. Na dane
[image: image152.wmf]4. Trajno
Netačno! Pravi odgovor je:4

Pitanje 39. (1092,Jedan tačan odgovor)
125. Prilog akta ne može biti:

[image: image153.wmf]1. Drugi akt
[image: image154.wmf]2. Foto dokumentacija
[image: image155.wmf]3. Fizički predmet
[image: image156.wmf]4. Uvjerenje o nekoj činjenici
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 40. (1090,Jedan tačan odgovor)
Prilikom otpreme pošte zapečaćeni idu:

[image: image157.wmf]1. Svi akti
[image: image158.wmf]2. Povjerljivi akti
[image: image159.wmf]3. Povjerljivi i strogo povjerljivi akti
[image: image160.wmf]4. Preporučene pošiljke
Netačno! Pravi odgovor je:3


Pitanje 41. (1091,Jedan tačan odgovor)
Arhiv postoji na nivou:

[image: image161.wmf]1. Samo države BiH
[image: image162.wmf]2. Samo entiteta
[image: image163.wmf]3. Samo općine
[image: image164.wmf]4. Na svim nivoima organa uprave
Netačno! Pravi odgovor je:4

Pitanje 42. (1089,Jedan tačan odgovor)
Računi prispjeli u organ uprave se:

[image: image165.wmf]1. Ne zavode u knjigu evidencije – protokol
[image: image166.wmf]2. Zavode u knjigu evidencije – protokol po redu dospjelosti
[image: image167.wmf]3. Zavode u knjigu evidencije – protokol po redu prijema
[image: image168.wmf]4. Zavode se samo računi ovjereni od strane rukovoditelja organa uprave
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 43. (1088,Jedan tačan odgovor)
Signiranje pošte na organizacione jedinice znači:

[image: image169.wmf]1. Distribucija pošte prema primaocima
[image: image170.wmf]2. Davanje u rad od strane rukovoditelja organa
[image: image171.wmf]3. Označavanje organizacionih jedinica od strane radnika pisarnice
[image: image172.wmf]4. Potpisivanje od strane ovlaštenog lica
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 44. (1087,Jedan tačan odgovor)
Signiranje pošte na organizacione jedinice znači:

[image: image173.wmf]1. Distribucija pošte prema primaocima
[image: image174.wmf]2. Davanje u rad od strane rukovoditelja organa
[image: image175.wmf]3. Označavanje organizacionih jedinica od strane radnika pisarnice
[image: image176.wmf]4. Potpisivanje od strane ovlaštenog lica
Netačno! Pravi odgovor je:2


Pitanje 45. (1086,Jedan tačan odgovor)
Postupak odabiranja arhivske građe određuje:

[image: image177.wmf]1. Rukovoditelj organa
[image: image178.wmf]2. Šef pisarnice
[image: image179.wmf]3. Službenik koji arhivira predmete
[image: image180.wmf]4. Predstavnik nadležnog arhiva sa komisijom organa uprave
Netačno! Pravi odgovor je:4

Pitanje 46. (1085,Jedan tačan odgovor)
Postupak odabiranja arhivske građe određuje:

[image: image181.wmf]1. Arhivar
[image: image182.wmf]2. Posebna komisija
[image: image183.wmf]3. Ovlašteni radnik
[image: image184.wmf]4. Predstavnik nadležnog arhiva sa komisijom organa uprave
Netačno! Pravi odgovor je:4

Pitanje 47. (1084,Jedan tačan odgovor)
Predmeti koji se stavljaju u rokovnik se:

[image: image185.wmf]1. Više ne vraćaju u rad
[image: image186.wmf]2. Vraćaju se u rad
[image: image187.wmf]3. Mogu se vratiti u rad ali ne moraju
[image: image188.wmf]4. Nakon proteka određenog roka se arhiviraju
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 48. (1083,Jedan tačan odgovor)
Pečatom se potvrđuje:

[image: image189.wmf]1. Autentičnost službenog akta
[image: image190.wmf]2. Autentičnost organa uprave
[image: image191.wmf]3. Autentičnost potpisa rukovoditelja organa uprave
[image: image192.wmf]4. Autentičnost mjesta i datuma izrade akta
Netačno! Pravi odgovor je:1


Pitanje 49. (1082,Jedan tačan odgovor)
U omot za predmete i akte žute boje ulažu se predmeti:

[image: image193.wmf]1. Pokretanja upravnog postupka po službenoj dužnosti
[image: image194.wmf]2. II stepenog upravnog postupka
[image: image195.wmf]3. I stepenog upravnog postupka
[image: image196.wmf]4. Strogo povjerljive prirode
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 50. (1080,Jedan tačan odgovor)
Predmeti i akti koji se zavode u djelovodnik predmeta i akata ulažu se u omot:

[image: image197.wmf]1. Zelene boje
[image: image198.wmf]2. Plave boje
[image: image199.wmf]3. Bijele boje
[image: image200.wmf]4. Žute boje
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 51. (1081,Jedan tačan odgovor)
Strogo povjerljiva pošta ulaže se u omot za predmete i akte:

[image: image201.wmf]1. Bijele boje
[image: image202.wmf]2. Crvene boje
[image: image203.wmf]3. Crne boje
[image: image204.wmf]4. Narandžaste boje
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 52. (1078,Jedan tačan odgovor)
Pečat institucija BiH je:

[image: image205.wmf]1. Oblika pravougaonika
[image: image206.wmf]2. Oblika kruga
[image: image207.wmf]3. Oblika kvadrata
[image: image208.wmf]4. Nije propisan oblik
Netačno! Pravi odgovor je:2


Pitanje 53. (1079,Jedan tačan odgovor)
Novoizrađeni pečat se označava:

[image: image209.wmf]1. Novim brojem
[image: image210.wmf]2. Bez oznake broja
[image: image211.wmf]3. Starim brojem (broj prethodnog pečata)
[image: image212.wmf]4. Slovima
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 54. (1077,Jedan tačan odgovor)
Arhiviranje predmeta se označava sa:

[image: image213.wmf]1. ad acta
[image: image214.wmf]2. arh.
[image: image215.wmf]3. pohraniti
[image: image216.wmf]4. završeno
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 55. (1075,Jedan tačan odgovor)
Na priloge se prijemni štambilj:

[image: image217.wmf]1. Obavezno stavlja
[image: image218.wmf]2. Ne stavlja
[image: image219.wmf]3. Može se staviti ali ne mora
[image: image220.wmf]4. Stavlja samo na pismene priloge
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 56. (1076,Jedan tačan odgovor)
Putem kurira se otprema pošta:

[image: image221.wmf]1. Akti koje hitno treba otpremiti drugim organima ili licima u istom mjestu
[image: image222.wmf]2. Svi akti u istom mjestu
[image: image223.wmf]3. Pošta koju odredi rukovoditelj organa
[image: image224.wmf]4. Pošta koja traži povratnu informaciju
Netačno! Pravi odgovor je:1


Pitanje 57. (1074,Jedan tačan odgovor)
U slučaju da stranac podnese prepis na ovjeru obezbjeđuje mu se tumač:

[image: image225.wmf]1. Ako on to zahtjeva
[image: image226.wmf]2. Obavezno
[image: image227.wmf]3. Ne obezbjeđuje se
[image: image228.wmf]4. Tome odlučuje službenik koji vrši ovjeru
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 58. (1071,Jedan tačan odgovor)
Prijemni štambilj ne sadrži:

[image: image229.wmf]1. Datum prijema
[image: image230.wmf]2. Naziv pošiljaoca
[image: image231.wmf]3. Proj priloga
[image: image232.wmf]4. Broj akta
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 59. (1072,Jedan tačan odgovor)
Prilikom preuzimanja predmeta iz arhive izdaje se:

[image: image233.wmf]1. Potvrda
[image: image234.wmf]2. Uvjerenje
[image: image235.wmf]3. Revers
[image: image236.wmf]4. Rješenje
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 60. (1073,Jedan tačan odgovor)
O utemeljenju zajedničke pisarnice za institucije Bosne i Hercegovine odlučuje:

[image: image237.wmf]1. Predsjedništvo Bosne i Hercegovine
[image: image238.wmf]2. Vijeće ministara Bosne i Hercegovine
[image: image239.wmf]3. Parlamentarna skupstina Bosne i Hercegovine
[image: image240.wmf]4. Ured za zakonodavstvo
Netačno! Pravi odgovor je:2


Pitanje 61. (1069,Jedan tačan odgovor)
Pošta koja se otprema preko poštanske službe razvrstava se u:

[image: image241.wmf]1. Obične i povjerljive pošiljke
[image: image242.wmf]2. Obične i preporučene pošiljke
[image: image243.wmf]3. Obične i avionske pošiljke
[image: image244.wmf]4. Poštu za mjesto gdje je organ uprave i poštu za druga mjesta
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 62. (1070,Jedan tačan odgovor)
Dostavljanje pošte vrši se po pravilu:

[image: image245.wmf]1. Samo radnim danom
[image: image246.wmf]2. Svim danima u nedjelji
[image: image247.wmf]3. Danju i noću
[image: image248.wmf]4. Samo za to određenim danima
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 63. (1068,Jedan tačan odgovor)
U rokovnik predmeta se stavljaju:

[image: image249.wmf]1. Svi predmeti iz tekuće godine
[image: image250.wmf]2. Završeni predmeti do arhiviranja
[image: image251.wmf]3. Nepotpuni predmeti u vezi kojih se mora obaviti neka radnja
[image: image252.wmf]4. Predmeti koji čekaju pravosnažnost
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 64. (1065,Jedan tačan odgovor)
42. Kad se zaključuje djelovodnik mora se ovjeriti:

[image: image253.wmf]1. Od strane posebne komisije
[image: image254.wmf]2. Potpisom rukovodioca organa
[image: image255.wmf]3. Pečatom i potpisom radnika koji vodi djelovodnik
[image: image256.wmf]4. Ne mora se ovjeravati
Netačno! Pravi odgovor je:3


Pitanje 65. (1066,Jedan tačan odgovor)
Popis akta je:

[image: image257.wmf]1. Sastavni dio kartoteke, odnosno djelovodnika
[image: image258.wmf]2. Samostalna djelatnost u okviru organa
[image: image259.wmf]3. Dio arhiviranja predmeta
[image: image260.wmf]4. Prilog akta
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 66. (1067,Jedan tačan odgovor)
Najvažniji dio službenog dopisa-akta je :

[image: image261.wmf]1. Zaglavlje
[image: image262.wmf]2. Tekst
[image: image263.wmf]3. Adresa primaoca
[image: image264.wmf]4. Potpis službenog lica
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 67. (1063,Jedan tačan odgovor)
Oznaka priloga na aktu stavlja se:

[image: image265.wmf]1. S desne strane ispod potpisa
[image: image266.wmf]2. S lijeve strane ispod teksta u visini potpisa
[image: image267.wmf]3. Na sredini akta u visini potpisa
[image: image268.wmf]4. U desnom gornjem uglu
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 68. (1064,Jedan tačan odgovor)
Skraćeni djelovodnik se zaključuje:

[image: image269.wmf]1. Sa završetkom godine
[image: image270.wmf]2. Polugodišnje
[image: image271.wmf]3. Tromjesečno
[image: image272.wmf]4. Mjesečno
Netačno! Pravi odgovor je:1


Pitanje 69. (1059,Jedan tačan odgovor)
Prijemni štembilj se stavlja:

[image: image273.wmf]1. Na priloge
[image: image274.wmf]2. Na akt
[image: image275.wmf]3. I na akt i na priloge
[image: image276.wmf]4. Na poseban papir koji se prikači uz predmet
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 70. (1060,Jedan tačan odgovor)
Dostavnicu o izvršenom dostavljanju pismena potpisuje:

[image: image277.wmf]1. Primalac
[image: image278.wmf]2. Dostavljač
[image: image279.wmf]3. Radnik pošte
[image: image280.wmf]4. Primalac i dostavljač
Netačno! Pravi odgovor je:4

Pitanje 71. (1061,Jedan tačan odgovor)
Akti koje treba hitno otpremiti drugim organima ili licima u istom mjestu otpremaju se:

[image: image281.wmf]1. Preporučeno putem pošte
[image: image282.wmf]2. Putem dostavljača kurira
[image: image283.wmf]3. Preporučeno sa oznakom hitno
[image: image284.wmf]4. Poziva se radnik organa odnosno lice da preuzme poštu (akt) u organu koji akt izdaje
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 72. (1062,Jedan tačan odgovor)
Oznaka A/A u kartoteci ili skraćenom djelovodniku znači:

[image: image285.wmf]1. Aktivirati predmet
[image: image286.wmf]2. Arhivirati predmet
[image: image287.wmf]3. Ažurirati predmet
[image: image288.wmf]4. Asimilirati predmet
Netačno! Pravi odgovor je:2


Pitanje 73. (1054,Jedan tačan odgovor)
Otprema povjerljive i strogo povjerljive pošte vrši se:

[image: image289.wmf]1. Hitno
[image: image290.wmf]2. Zapečaćeno
[image: image291.wmf]3. Isključivo kurirom
[image: image292.wmf]4. Isključivo putem PTT-a
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 74. (1055,Jedan tačan odgovor)
Kancelarijsko poslovanje nadležnosti Bosne i Hercegovine vrši se:

[image: image293.wmf]1. U cijeloj instituciji
[image: image294.wmf]2. U određenim kancelarijama
[image: image295.wmf]3. U pisarnici
[image: image296.wmf]4. U kabinetu ministra odnosno rukovodioca institucije
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 75. (1056,Jedan tačan odgovor)
Radi kontrole pravilnosti vršenja kancelarijskog poslovanja formira se komisija:

[image: image297.wmf]1. Jednom mjesečno
[image: image298.wmf]2. Ad hoc
[image: image299.wmf]3. Na kraju godine
[image: image300.wmf]4. Tromjesečno
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 76. (1057,Jedan tačan odgovor)
Predmeti iz nadležnosti institucija Bosne i Hercegovine završavaju se u I-stepenom i II-stepenom postupku donošenjem:

[image: image301.wmf]1. Rješenja
[image: image302.wmf]2. Zapisnika
[image: image303.wmf]3. Potvrde
[image: image304.wmf]4. Uvjerenja
Netačno! Pravi odgovor je:1


Pitanje 77. (1058,Jedan tačan odgovor)
Poštu koja se odnosi na postupak licitacije otvara:

[image: image305.wmf]1. Rukovodilac organa
[image: image306.wmf]2. Komisija
[image: image307.wmf]3. Radnik pisarnice
[image: image308.wmf]4. Dežurni službenik
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 78. (1052,Jedan tačan odgovor)
Isprave koje se ne ovjeravaju su:

[image: image309.wmf]1. One koje su izdate od organa uprave
[image: image310.wmf]2. One koje su izdate od privrednih subjekata
[image: image311.wmf]3. One koje su izdate od privatnih firmi
[image: image312.wmf]4. One koje su izdate od obrazovnih institucija
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 79. (1053,Jedan tačan odgovor)
Apostile je ovjera isprava prema:

[image: image313.wmf]1. Ženskoj konvenciji
[image: image314.wmf]2. Haškoj konvenciji
[image: image315.wmf]3. Dejtonskom sporazumu
[image: image316.wmf]4. Briselskom dogovoru
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 80. (1049,Jedan tačan odgovor)
Ko vrši uništavanje dotrajalih i neupotrebljivih pečata institucija Bosne i Hercegovine:

[image: image317.wmf]1. Vijeće ministara
[image: image318.wmf]2. Parlamentarna skupština
[image: image319.wmf]3. Komisija koju posebnim rješenjem formira Ministar pravde
[image: image320.wmf]4. Ministarstvo pravde
Netačno! Pravi odgovor je:3


Pitanje 81. (1050,Jedan tačan odgovor)
Za izradu pečata institucija BiH ovlaštene su:

[image: image321.wmf]1. 2 pečatoreznice
[image: image322.wmf]2. 3 pečatoreznice
[image: image323.wmf]3. Svaka pečatoreznica
[image: image324.wmf]4. Samo jedna pečatoreznica u BiH
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 82. (1051,Jedan tačan odgovor)
Ministar pravde BiH je za izradu pečata institucija BiH određene pečatoreznice ovlastio:

[image: image325.wmf]1. Odlukom
[image: image326.wmf]2. Uputstvom
[image: image327.wmf]3. Zaključkom
[image: image328.wmf]4. Rješenjem
Netačno! Pravi odgovor je:4

Pitanje 83. (1047,Jedan tačan odgovor)
Kada i gdje se oglašava nestanak pečata institucije BiH:

[image: image329.wmf]1. U dnevnoj štampi
[image: image330.wmf]2. Na oglasnoj tabli institucije BiH
[image: image331.wmf]3. U «Službenom glasniku BiH», odmah po nestanku pečata
[image: image332.wmf]4. U medijima po izboru institucije BiH čiji je pečat nestao
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 84. (1048,Jedan tačan odgovor)
U oblasti kancelarijskog poslovanja institucija BiH, pored osnovnih, vode se i pomoćne evidencije, kojih ima:

[image: image333.wmf]1. 20
[image: image334.wmf]2. 15
[image: image335.wmf]3. 10
[image: image336.wmf]4. 12
Netačno! Pravi odgovor je:4


Pitanje 85. (1046,Jedan tačan odgovor)
Šta obuhvata kancelarijsko poslovanje u užem smislu u institucijama BiH:

[image: image337.wmf]1. Kancelarijsko poslovanje u užem smislu u institucijama BiH obuhvata poslovanje s aktima, i to: primanje, otvaranje, pregledanje i raspoređivanje pošte, odnosno akata, zavođenje akata, njihovo združivanje i dostavljanje u rad, administrativno-tehničko obrađivanje akata, otpremanje pošte, razvođenje akata, kao i njihovo stavljanje u arhivu (arhiviranje i čuvanje)
[image: image338.wmf]2. Kancelarijsko poslovanje u užem smislu u institucijama BiH obuhvata poslovanje s aktima, i to: primanje, otvaranje pregledanje, zavođenje, združivanje, administrativno-tehničko obrađivanje akata, arhiviranje i čuvanje
[image: image339.wmf]3. Kancelarijsko poslovanje u užem smislu u institucijama BiH obuhvata poslovanje s aktima, i to: primanje, otvaranje, pregledanje i raspoređivanje, administrativno-tehničko obrađivanje akata, otpremanje pošte, stavljanje u arhivu (arhiviranje i čuvanje)
[image: image340.wmf]4. Kancelarijsko poslovanje u užem smislu u institucijama BiH obuhvata poslovanje s aktima, i to: primanje, otvaranje, pregledanje i raspoređivanje pošte, otpremanje pošte, razvođenje, administrativno-tehničko obrađivanje akata, kao i njihovo stavljanje u arhivu (arhiviranje i čuvanje)
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 86. (1045,Jedan tačan odgovor)
Načela kancelarijskog poslovanja:

[image: image341.wmf]1. Načelo tačnosti, načelo ekspeditivnosti, načelo jednostavnosti, načelo jedinstvenosti ili jednoobraznosti, načelo preglednosti, načelo ekonomičnosti, načelo budnosti
[image: image342.wmf]2. Načelo zakonitosti, načelo ekspeditivnosti, načelo jednostavnosti, načelo jedinstvenosti ili jednoobraznosti, načelo preglednosti, načelo ekonomičnosti
[image: image343.wmf]3. Načelo materijalne istine, načelo ekspeditivnosti, načelo jednostavnosti, načelo jedinstvenosti ili jednoobraznosti, načelo preglednosti, načelo ekonomičnosti
[image: image344.wmf]4. Načelo zakonitosti, načelo materijalne istine, načelo budnosti, načelo jednostavnosti, načelo ekspeditivnosti, načelo preglednosti
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 87. (1044,Jedan tačan odgovor)
Šta je kancelarijsko poslovanje:

[image: image345.wmf]1. Osnovna djelatnost u institucijama BiH
[image: image346.wmf]2. Pomoćna djelatnost od koje zavisi uspješan rad institucija BiH
[image: image347.wmf]3. Djelatnost koja se vrši povremeno
[image: image348.wmf]4. Uzgredna djelatnost institucija BiH
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 88. (1043,Jedan tačan odgovor)
Ko se stara o čuvanju pečata institucija BiH:

[image: image349.wmf]1. Vijeće ministara BiH
[image: image350.wmf]2. Parlamentarna skupština BiH
[image: image351.wmf]3. Ministarstvo pravde
[image: image352.wmf]4. Funkcioner koji rukovodi institucijom BiH
Netačno! Pravi odgovor je:4

Pitanje 89. (1042,Jedan tačan odgovor)
Ko je donio Zakon o pečatima institucija BiH:

[image: image353.wmf]1. Vijeće ministara BiH
[image: image354.wmf]2. Visoki predstavnik
[image: image355.wmf]3. Parlamentarna skupština BiH
[image: image356.wmf]4. Ministarstvo civilnih poslova i komunikacija
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 90. (1041,Jedan tačan odgovor)
Ko određuje državne službenike ili zaposlenike koji mogu primati stranke i davati potrebna obavještenja i upute:

[image: image357.wmf]1. Vijeće ministara BiH
[image: image358.wmf]2. Šef pisarnice
[image: image359.wmf]3. Rukovodilac institucije BiH
[image: image360.wmf]4. Rukovodilac pravne službe
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 91. (1039,Jedan tačan odgovor)
Ko rukuje predmetima stavljenim u arhivu:

[image: image361.wmf]1. Ovlašteni zaposlenik pisarnice
[image: image362.wmf]2. Rukovodilac institucije BiH
[image: image363.wmf]3. Šef pisarnice
[image: image364.wmf]4. Službenik koji je stavio predmete u arhivu
Netačno! Pravi odgovor je:1


Pitanje 92. (1040,Jedan tačan odgovor)
Kako treba organizovati prijem stranaka u institucijama BiH:

[image: image365.wmf]1. Na način da se stranke primaju svakodnevno u okviru redovnog radnog vremena, a izuzetno i van toga vremena, ako za to postoje opravdani razlozi
[image: image366.wmf]2. Radnim danima od 8 - 12 sati
[image: image367.wmf]3. Radnim danima od 12 - 14 sati
[image: image368.wmf]4. Radnim danima od 12 - 16 sati
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 93. (1038,Jedan tačan odgovor)
Koji predmeti i akti se stavljaju u arhivu:

[image: image369.wmf]1. Predmeti koje odredi šef pisarnice
[image: image370.wmf]2. Predmeti koje odredi ovlašteni radnik
[image: image371.wmf]3. Predmeti i akti u kojima je postupak u potpunosti okončan (riješeni predmeti i akti)
[image: image372.wmf]4. Predmeti koje odredi rukovodilac institucije BiH
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 94. (1036,Jedan tačan odgovor)
Sastavni dijelovi zaglavlja službenog akta (službenog dopisa):

[image: image373.wmf]1. Bosna i Hercegovina, puni naziv institucije BiH, broj akta, mjesto i datum donošenja akta
[image: image374.wmf]2. Puni naziv institucije BiH, broj akta, mjesto i datum donošenja akta
[image: image375.wmf]3. Bosna i Hercegovina, broj akta, mjesto i datum donošenja akta
[image: image376.wmf]4. Bosna i Hercegovina, naziv institucije BiH, broj akta
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 95. (1037,Jedan tačan odgovor)
Način otpremanja pošte vrši se putem:

[image: image377.wmf]1. Knjige za otpremu pošte putem dostavljača, knjige za otpremu pošte putem poštanske službe
[image: image378.wmf]2. Isključivo putem knjige za otpremu pošte putem dostavljača
[image: image379.wmf]3. Isključivo putem knjige za otpremu putem poštanske službe
[image: image380.wmf]4. Putem kurirske službe
Netačno! Pravi odgovor je:1


Pitanje 96. (1034,Jedan tačan odgovor)
Kada se vrši dostavljanje predmeta i akta u rad:

[image: image381.wmf]1. Istog, a najkasnije narednog dana po njihovom zavođenju i zaduživanju
[image: image382.wmf]2. U roku od dva dana od njihovog zavođenja i zaduživanja
[image: image383.wmf]3. Kada to odreci šef pisarnice
[image: image384.wmf]4. Kada to odredi ovlašteni radnik
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 97. (1035,Jedan tačan odgovor)
Da li se na primljene račune stavlja otisak prijemnog štambilja:

[image: image385.wmf]1. Ne
[image: image386.wmf]2. Da
[image: image387.wmf]3. Samo kada odredi neposredni rukovodilac
[image: image388.wmf]4. Samo po nalogu šefa pisarnice
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 98. (1032,Jedan tačan odgovor)
Na kom se mjestu akta, po pravilu, stavlja otisak prijemnog štambilja:

[image: image389.wmf]1. Na prvoj stranici akta
[image: image390.wmf]2. Na lijevom gornjem uglu prve stranice akta
[image: image391.wmf]3. Na sredini prve stranice akta
[image: image392.wmf]4. U gornjem desnom uglu prve stranice akta
Netačno! Pravi odgovor je:4

Pitanje 99. (1033,Jedan tačan odgovor)
Da li se otisak prijemnog štambilja stavlja na prilog dostavljen uz akt:

[image: image393.wmf]1. Da
[image: image394.wmf]2. Samo po naredbi rukovodioca
[image: image395.wmf]3. Samo po naredbi šefa pisarnice
[image: image396.wmf]4. Ne
Netačno! Pravi odgovor je:4


Pitanje 100. (1031,Jedan tačan odgovor)
Koji predmeti imaju svojstvo akta poslovanja, odnosno raspolaganja:
[image: image397.wmf]1. Predmeti koje odredi šef pisarnice institucije BiH
[image: image398.wmf]2. Predmeti koje odredi rukovodilac institucije BiH
[image: image399.wmf]3. Predmeti koje odredi radnik koji vodi protokol
[image: image400.wmf]4. Predmeti po kojima će se postupak okončati donošenjem upravnog akta (rješenja ili zaključka)
Netačno! Pravi odgovor je:4

Pitanje 101. (1030,Jedan tačan odgovor)
Kada će se zavesti akti koji se iz opravdanih razloga nisu mogli zavesti istog dana kada su primljeni:
[image: image401.wmf]1. Najkasnije za dva dana od dana prispijeća u instituciju BiH
[image: image402.wmf]2. Najkasnije za tri dana od dana prispijeća u instituciju BiH
[image: image403.wmf]3. Najkasnije prvog narednog dana, prije zavođenja nove pošte i to pod datumom kada su akti primljeni
[image: image404.wmf]4. Kada to naredi šef pisarnice
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 102. (1029,Jedan tačan odgovor)
Način i vrijeme zavođenja akata:
[image: image405.wmf]1. Akti se zavode u odgovarajuće knjige evidencije jedan dan po njihovom prispijeću u institucije BiH
[image: image406.wmf]2. Akti se zavode u odgovarajuće knjige evidencije najkasnije dva dana po njihovom prispijeću u institucije BiH
[image: image407.wmf]3. Zavođenje akata u odgovarajuće knjige evidencije se vrši istog dana i pod istim datumom pod kojim su akti primljeni u instituciju BiH
[image: image408.wmf]4. Akti se zavode u odgovarajuće knjige evidencije po nalogu šefa pisarnice, bez obzira kada su prispjeli u instituciju BiH
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 103. (1028,Jedan tačan odgovor)
Na koji se način vrši signiranje pošte:
[image: image409.wmf]1. Upisivanjem broja organizacione jedinice u desnom gornjem uglu
[image: image410.wmf]2. Upisivanjem datuma prispijeća akta u intituciju BiH
[image: image411.wmf]3. Parafiranjem od strane ovlaštenog radnika akta koji je primljen u instituciji BiH
[image: image412.wmf]4. Na prvoj stranici akta, odnosno predmeta, u desnom gornjem uglu upisuje se broj organizacione jedinice, odnosno broj radnog mjesta kojem će se pošta dostaviti u rad, ako ne postoji organizaciona jedinica i datum otvaranje i pregledanja pošte
Netačno! Pravi odgovor je:4
Pitanje 104. (1027,Jedan tačan odgovor)
Ko donosi rješenje o određivanju organizacionih jedinica, odnosno radnih mjesta kojima se pošta dostavlja u rad:

[image: image413.wmf]1. Šef pisarnice
[image: image414.wmf]2. Radnik koji vodi protokol obične pošte
[image: image415.wmf]3. Radnik koji vodi protokol povjerljive i strogo povjerljive pošte
[image: image416.wmf]4. Rukovodilac institucije BiH
Netačno! Pravi odgovor je:4

Pitanje 105. (1026,Jedan tačan odgovor)
Čime rukovodilac institucije BiH može ovlastiti određenog državnog službenika da može vršiti otvaranje i pregledanje pošte:

[image: image417.wmf]1. Usmenim saopštenjem
[image: image418.wmf]2. Naredbom
[image: image419.wmf]3. Rješenjem o rasporedu na radno mjesto
[image: image420.wmf]4. Posebnim rješenjem
Netačno! Pravi odgovor je:4

Pitanje 106. (1025,Jedan tačan odgovor)
Ko, po pravilu, vrši otvaranje i pregledanje pošte institucija BiH:

[image: image421.wmf]1. Šef pisarnice
[image: image422.wmf]2. Rukovodilac odnosne institucije BiH
[image: image423.wmf]3. Radnik koji vodi protokol obične pošte
[image: image424.wmf]4. Radnik koji vodi protokol povjerljive i strogo povjerljive pošte
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 107. (1024,Jedan tačan odgovor)
Ko potpisuje potvrdu o prijemu pismena stranke koja zahtijeva izdavanje potvrde:

[image: image425.wmf]1. Ministar
[image: image426.wmf]2. Šef pisarnice
[image: image427.wmf]3. Voditelj postupka
[image: image428.wmf]4. Zaposlenik koji je akt (podnesak) primio uz stavljanje otiska pečata institucije BiH
Netačno! Pravi odgovor je:4


Pitanje 108. (1023,Jedan tačan odgovor)
Po kojim se propisima vrši primanje pošte koja se instituciji BiH dostavlja preko poštanske službe:

[image: image429.wmf]1. Po propisima koje donosi Vijeće ministara
[image: image430.wmf]2. Po propisima koje donosi šef pisarnice
[image: image431.wmf]3. Po propisima koje donosi rukovodilac institucije BiH
[image: image432.wmf]4. Po propisima kojima je uređen način rada preduzeća poštanskog prometa.
Netačno! Pravi odgovor je:4

Pitanje 109. (1020,Jedan tačan odgovor)
Gdje se, po pravilu, vrši primanje pošte:

[image: image433.wmf]1. Na više mjesta
[image: image434.wmf]2. Na dva mjesta
[image: image435.wmf]3. Na tri mjesta
[image: image436.wmf]4. Na jednom određenom mjestu u sastavu pisarnice koja je organizovana u skladu sa Odlukom o kancelarijskom poslovanju
Netačno! Pravi odgovor je:4

Pitanje 110. (1021,Jedan tačan odgovor)
U toku radnog dana pošta se prima:

[image: image437.wmf]1. U vremenu od 8 - 12 sati svakog radnog dana
[image: image438.wmf]2. U vremenu od 12 - 14 sati svakog radnog dana
[image: image439.wmf]3. U vremenu od 12 sati do kraja radnog dana
[image: image440.wmf]4. Tokom cijelog radnog vremena
Netačno! Pravi odgovor je:4

Pitanje 111. (1022,Jedan tačan odgovor)
Ko određuje način prijema pošte van radnog vremena i u dane kada se ne radi:

[image: image441.wmf]1. Vijeće ministara
[image: image442.wmf]2. Šef pisarnice
[image: image443.wmf]3. Rukovodilac institucije BiH
[image: image444.wmf]4. Ovlašteni radnik pisarnice
Netačno! Pravi odgovor je:3


Pitanje 112. (1015,Jedan tačan odgovor)
Čime se uređuju pomoćne knjige evidencije u kancelarijskom poslovanju Institucija BiH:

[image: image445.wmf]1. Propisom koga donosi Vijeće ministara
[image: image446.wmf]2. Propisom koga donosi šef pisarnice
[image: image447.wmf]3. Propisom koga donosi ministarstvo pravde
[image: image448.wmf]4. Propisom koga donosi ministar Ministarstva pravde
Netačno! Pravi odgovor je:4

Pitanje 113. (1016,Jedan tačan odgovor)
Ko donosi listu kategorija registraturskog materijala:

[image: image449.wmf]1. Vijeće ministara
[image: image450.wmf]2. Ministar za ministarstvo kojim rukovodi
[image: image451.wmf]3. Šef pisarnice
[image: image452.wmf]4. Ministar pravde
Netačno! Pravi odgovor je:4

Pitanje 114. (1017,Jedan tačan odgovor)
Ko daje saglasnost na listu kategorija registraturskog materijala:

[image: image453.wmf]1. Arhiv BiH
[image: image454.wmf]2. Ministar pravde
[image: image455.wmf]3. Ministar pravde
[image: image456.wmf]4. Vijeće ministara
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 115. (1018,Jedan tačan odgovor)
Jedinstvene klasifikacione oznake obilježene su dvocifrenim brojevima:

[image: image457.wmf]1. Od 01 do 55
[image: image458.wmf]2. Od 01 do 45
[image: image459.wmf]3. Od 01 do 35
[image: image460.wmf]4. Od 01 do 50
Netačno! Pravi odgovor je:4


Pitanje 116. (1019,Jedan tačan odgovor)
Kriteriji po kome se vrši razvrstavanje predmeta i akata na klasifikacione oznake:

[image: image461.wmf]1. Datum prispijeća predmeta i akata
[image: image462.wmf]2. Sadržaj materije koja se u predmetu ili aktu obrađuje
[image: image463.wmf]3. Hitnost
[image: image464.wmf]4. U zavisnosti da li je akt povjerljive ili strogo povjerljive prirode
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 117. (1014,Jedan tačan odgovor)
Koje su osnovne evidencije vode u okviru kancelarijskog poslovanja Institucija BiH:

[image: image465.wmf]1. Upisnik drugostepenih predmeta upravnog postupka, djelovodnik predmeta i akta, djelovodnik za povjerljivu i strogo povjerljivu poštu, arhivska knjiga
[image: image466.wmf]2. Upisnik prvostepenih predmeta upravnog postupka, upisnik drugostepenih predmeta upravnog postupka, djelovodnik predmeta i akta, arhivska knjiga
[image: image467.wmf]3. Upisnik prvostepenih predmeta upravnog postupka, upisnik drugostepenih predmeta upravnog postupka, djelovodnik predmeta i akta, djelovodnik za povjerljivu i strogo povjerljivu poštu, arhivska knjiga
[image: image468.wmf]4. Djelovodnik predmeta i akta, djelovodnik za povjerljivu i strogo povjerljivu poštu, arhivska knjiga
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 118. (1013,Jedan tačan odgovor)
Šta mora da sadrži službeni akt (dopis) Institucija BiH:

[image: image469.wmf]1. Službeni akt (dopis) Institucija BiH mora da sadrži: zaglavlje, kratku sadržinu predmeta, sadržaj akta, otisak službenog pečata i potpis ovlaštenog lica
[image: image470.wmf]2. Službeni akt (dopis) Institucija BiH mora da sadrži: zaglavlje, naziv i adresu primaoca, sadržaj akta i otisak službenog pečata
[image: image471.wmf]3. Službeni akt (dopis) Institucija BiH mora da sadrži: naziv i adresu primaoca, sadržaj akta, i potpis ovlaštenog lica
[image: image472.wmf]4. Službeni akt (dopis) Institucija BiH mora da sadrži: zaglavlje, naziv i adresu primaoca, kratku sadržinu predmeta, sadržaj akta, otisak službenog pečata i potpis ovlaštenog lica
Netačno! Pravi odgovor je:4


Pitanje 119. (1012,Jedan tačan odgovor)
Šta je «arhiva»:

[image: image473.wmf]1. Arhiva je organizacijska jedinica u kojoj se čuvaju predmeti i akti koje odabere rukovodilac pisarnice
[image: image474.wmf]2. Arhiva je organizacijska jedinica u kojoj se čuvaju predmeti koje odabere ministar, a čuvaju se do njihove predaje Arhivu Bosne i Hercegovine
[image: image475.wmf]3. Arhiva je organizacijska jedinica ili radno mjesto gdje se čuvaju evidencije o aktima i predmetima do njihove predaje Arhivu Bosne i Hercegovine
[image: image476.wmf]4. Arhiva je dio pisarnice gdje se čuvaju završeni (arhivirani) predmeti i akti, evidencije o aktima i predmetima, kao i ostali dokumentacijski materijal do njihove predaje Arhivu Bosne i Hercegovine ili do njihovog uništenja
Netačno! Pravi odgovor je:4

Pitanje 120. (1011,Jedan tačan odgovor)
Šta je «pisarnica»:

[image: image477.wmf]1. Pisarnica je organizacijska jedinica ili radno mjesto u instituciji BiH gdje se vrše djelatnosti kancelarijskog poslovanja
[image: image478.wmf]2. Pisarnica je kancelarija u kojoj se sastavljaju dopisi
[image: image479.wmf]3. Pisarnica je kancelarija ili radno mjesto u instituciji BiH gdje se pišu žalbe
[image: image480.wmf]4. Pisarnica je organizacijska jedinica u kojoj se obavlja osnovna djelatnost institucija BiH
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 121. (1010,Jedan tačan odgovor)
Šta je «registraturski materijal»:

[image: image481.wmf]1. Registraturski materijal čine spisi (akti i predmeti) stenografski i fonografski snimci i na drugi način sastavljeni zapisi i dokumenti koje odabere rukovodilac pisarnice
[image: image482.wmf]2. Registraturski materijal čine spisi (akti i predmeti) stenografski snimci i na drugi način sastavljeni zapisi i dokumenti koje odredi ministar
[image: image483.wmf]3. Registraturski materijal čine spisi (akti i predmeti) stenografski i fonografski snimci i na drugi način sastavljeni zapisi i dokumenti, kao i knjige i kartoteke o evidentiranju tih spisa, zapisa i dokumenata, primljeni i nastali u instituciji BiH dok su od značaja za njihov tekući rad ili dok iz tog registraturskog materijala nije odabrana arhivska građa koja će se trajno čuvati
[image: image484.wmf]4. Registraturski materijal čine zapisi i dokumenta potrebna za rad institucija BiH koja se čuvaju do jedne godine dana
Netačno! Pravi odgovor je:3


Pitanje 122. (1009,Jedan tačan odgovor)
Šta je «arhivska građa»:

[image: image485.wmf]1. Arhivska građa je sav izvorni i reproducirani (pisani, crtani, štampani, fotografirani, filmovani, fonografirani ili na drugi način zabilježeni) dokumentacijski materijal od značaja za istoriju, kulturu i ostale društvene potrebe, koji je nastao u radu institucija BiH bez obzira kada je i gdje je nastao
[image: image486.wmf]2. Arhivska građa je sav izvorni i reproducirani dokumentacijski materijal od značaja za istoriju, koji je nastao samo u ministarstvima BiH
[image: image487.wmf]3. Arhivska građa je dokumentacijski materijal od značaja za kulturu i ostale društvene potrebe Vijeća ministara BiH
[image: image488.wmf]4. Arhivska građa je isključivo filmovani i fotografirani materijal od značaja za istoriju, kulturu i ostale društvene potrebe kojim rukovodi šef pisarnice
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 123. (1008,Jedan tačan odgovor)
Šta je «fascikl»:

[image: image489.wmf]1. Fascikl predstavlja sanduk koji se poslije završenog postupka čuva u arhivi
[image: image490.wmf]2. Fascikl predstavlja omot koga čuva šef pisarnice
[image: image491.wmf]3. Fascikl predstavlja omot, kutiju, sanduk, korice i slično u kojim je složeno više predmeta ili više dosjea koji se poslije završenog postupka čuvaju sređeni u tim fasciklima
[image: image492.wmf]4. Fascikl predstavlja omot, kutiju sanduk, korice i slično u koje se pakuju predmeti za uništavanje
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 124. (1007,Jedan tačan odgovor)
Šta je «dosje»:

[image: image493.wmf]1. Dosje predstavlja jedan predmet koji se odnosi na istu materiju ili isto pravno ili fizičko lice i koji se kao jedna cjelina čuva na istom mjestu
[image: image494.wmf]2. Dosje je predmet kojim rukuje šef pisarnice
[image: image495.wmf]3. Dosje je predmet čiju sadržinu određuje šef pisarnice
[image: image496.wmf]4. Dosje predstavlja skup više predmeta koji se odnose na istu materiju ili isto pravno ili fizičko lice i koji se kao jedna cjelina čuvaju na istom mjestu
Netačno! Pravi odgovor je:4


Pitanje 125. (1006,Jedan tačan odgovor)
Šta je «predmet»:

[image: image497.wmf]1. Predmet je skup svih akata i priloga koji se odnose na pitanje ili zadatak i čini posebnu ili samostalnu cjelinu
[image: image498.wmf]2. Predmet je ma koji pisani sastav
[image: image499.wmf]3. Predmet je završni akt u kancelarijskom poslovanju
[image: image500.wmf]4. Predmet je akt koji se odlaže u arhivu
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 126. (1005,Jedan tačan odgovor)
Šta je «prilog»:

[image: image501.wmf]1. Prilog je pisani sastav (dokument, tabela, grafikon, crtež i sl.) ili fizički predmet koji se prilaže uz akt radi dopunjavanja, objašnjenja ili dokazivanja sadržine akta
[image: image502.wmf]2. Prilog je pisani sastav (dokument, tabela, grafikon, crtež i sl.) koga odredi rukovodilac organa
[image: image503.wmf]3. Prilog je fizički predmet koji se prilaže uz akt po nalogu šega pisarnice
[image: image504.wmf]4. Prilog je proizvoljni dopis uz akt koji se podnosi institucijama BiH
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 127. (1004,Jedan tačan odgovor)
Šta je «Akt»:

[image: image505.wmf]1. Akt je propis čiju sadržinu određuje rukovodilac ma koje institucije BiH
[image: image506.wmf]2. Akt je propis čiju sadržinu određuje ministarstvo pravde
[image: image507.wmf]3. Akt je propis čiju sadržinu određuje Vijeće ministara
[image: image508.wmf]4. Akt je svaki pisani sastav kojim se pokreće, dopunjuje, mijenja, prekida ili završava nekada radnja institucije BiH
Netačno! Pravi odgovor je:4

Pitanje 128. (1002,Jedan tačan odgovor)
Kancelarijsko poslovanje u institucijama BiH regulisano je:

[image: image509.wmf]1. Zakonom
[image: image510.wmf]2. Uredbom
[image: image511.wmf]3. Odlukom i Uputstvom
[image: image512.wmf]4. Pravilnikom
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 129. (1003,Jedan tačan odgovor)
Propisi iz oblasti kancelarijskog poslovanja koji su u primjeni u institucijama BiH donio je:

[image: image513.wmf]1. Parlamentarna skupština
[image: image514.wmf]2. Savjet ministara BiH - Vijeće ministara BiH i ministar pravde BiH
[image: image515.wmf]3. Visoki predstavnik
[image: image516.wmf]4. Ministarstvo civilnih poslova i komunikacija
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 130. (1001,Jedan tačan odgovor)
U omot bijele boje ulažu se:

[image: image517.wmf]1. Predmeti i akti koji su zavedeni u djelovodnik predmeta i akata
[image: image518.wmf]2. Predmeti i akti koji su zavedeni u djelovodnik za povjerljivu i strogo povjerljivu poštu
[image: image519.wmf]3. II-stepeni predmeti upravnog postupka
[image: image520.wmf]4. I-stepeni predmeti upravnog postupka po kojima se upravni postupak pokreće po službenoj dužnosti
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 131. (999,Jedan tačan odgovor)
I-stepeni predmeti upravnog postupka po kojima se pokreće upravni postupak po službenoj dužnosti ulažu se u omot označen:

[image: image521.wmf]1. Plavom bojom
[image: image522.wmf]2. Žutom bojom
[image: image523.wmf]3. Zelenom bojom
[image: image524.wmf]4. Crvenom bojom
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 132. (1000,Jedan tačan odgovor)
I-stepeni predmeti upravnog postupka po kojima se upravni postupak pokreće na zahtjev stranke ulažu se u omot označen:

[image: image525.wmf]1. Plavom bojom
[image: image526.wmf]2. Zelenom bojom
[image: image527.wmf]3. Žutom bojom
[image: image528.wmf]4. Crvenom bojom
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 133. (998,Jedan tačan odgovor)
Predmet je:

[image: image529.wmf]1. Skup dosijea
[image: image530.wmf]2. Skup akata i fascikli
[image: image531.wmf]3. Skup akata i priloga
[image: image532.wmf]4. Skup arhivske građe
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 134. (997,Jedan tačan odgovor)
Da li se uz pečat institucija Bosne i Hercegovine može zajedno koristiti i neki drugi pečat:

[image: image533.wmf]1. Ne može
[image: image534.wmf]2. Može po odobrenju rukovodioca organa (institucije)
[image: image535.wmf]3. Može ako je to propisano posebnim aktom
[image: image536.wmf]4. Može po odluci Vijeća ministara
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 135. (996,Jedan tačan odgovor)
Radi efikasnijeg rada organa uprave pisarnica treba biti:

[image: image537.wmf]1. U središtu organa uprave
[image: image538.wmf]2. U blizini ulaznih vrata
[image: image539.wmf]3. Fizički odvojena od organa uprave
[image: image540.wmf]4. Nije bitno- ne utiče na rad organa uprave
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 136. (994,Jedan tačan odgovor)
U osnovne knjige evidencija o predmetima i aktima organa uprave spada:

[image: image541.wmf]1. Knjiga pečata
[image: image542.wmf]2. Knjiga evidencije zaposlenih
[image: image543.wmf]3. Knjiga evidencije dolaska na posao
[image: image544.wmf]4. Djelovodnik predmeta i akata
Netačno! Pravi odgovor je:4


Pitanje 137. (995,Jedan tačan odgovor)
Nadležnost arhiva se odrađuje prema:

[image: image545.wmf]1. Nivou organa uprave
[image: image546.wmf]2. Mjestu organa uprave
[image: image547.wmf]3. Djelatnosti organa uprave
[image: image548.wmf]4. Broju zaposlenih u organu uprave
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 138. (993,Jedan tačan odgovor)
Poštu koja glasi na ime može otvoriti:

[image: image549.wmf]1. Rukovodilac organa
[image: image550.wmf]2. Radnik pisarnice
[image: image551.wmf]3. Onaj na čije ime glasi
[image: image552.wmf]4. Nadređeni rukovodilac
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 139. (992,Jedan tačan odgovor)
U osnovne knjige evidencija o predmetima i aktima organa uprave spada:

[image: image553.wmf]1. Rokovnik predmeta
[image: image554.wmf]2. Upisnik I-stepenih predmeta upravnog postupka
[image: image555.wmf]3. Knjiga primljenih računa
[image: image556.wmf]4. Knjiga reversa
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 140. (991,Jedan tačan odgovor)
Ovjera potpisa i rukopisa ne sadrži:

[image: image557.wmf]1. Tekst
[image: image558.wmf]2. Pečat
[image: image559.wmf]3. Potpis osobe koja ovjerava
[image: image560.wmf]4. Potpis rukovodioca organa
Netačno! Pravi odgovor je:4


Pitanje 141. (990,Jedan tačan odgovor)
Pečat se po pravilu stavlja:

[image: image561.wmf]1. S lijeve strane pored potpisa rukovodioca
[image: image562.wmf]2. S desne strane pored potpisa rukovodioca
[image: image563.wmf]3. Na sredini akta
[image: image564.wmf]4. Ispod potpisa rukovodioca
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 142. (989,Jedan tačan odgovor)
Uništavanje pečata dotrajalih zbog istrošenosti ili neupotrebljivosti iz drugih razloga vrši:

[image: image565.wmf]1. Ministarstvo unutarnjih poslova
[image: image566.wmf]2. Agencija za državnu službu
[image: image567.wmf]3. Ministarstvo pravde
[image: image568.wmf]4. Arhiv Bosne i Hercegovine
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 143. (988,Jedan tačan odgovor)
Pomoćni sastavni dio službenog akta je:

[image: image569.wmf]1. Način otpreme
[image: image570.wmf]2. Naziv primaoca
[image: image571.wmf]3. Zaglavlje
[image: image572.wmf]4. Potpis ovlaštenog službenika
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 144. (987,Jedan tačan odgovor)
Pomoćni sastavni dio službenog akta je:

[image: image573.wmf]1. Adresa primaoca
[image: image574.wmf]2. Predmet
[image: image575.wmf]3. Pečat
[image: image576.wmf]4. Prilog
Netačno! Pravi odgovor je:4


Pitanje 145. (986,Jedan tačan odgovor)
Odluku o kancelarijskom poslovanju ministarstava, službi, institucija i drugih tijela Vijeća ministara BiH donosi:

[image: image577.wmf]1. Parlamentarna skupština Bosne i Hercegovine
[image: image578.wmf]2. Vijeće ministara
[image: image579.wmf]3. Ured za zakonodavstvo
[image: image580.wmf]4. Predsjedništvo BiH
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 146. (985,Jedan tačan odgovor)
Naslovna stranica upisnika mora sadržavati:

[image: image581.wmf]1. Pečat institucije
[image: image582.wmf]2. Naziv organa i godinu na koju se odnosi
[image: image583.wmf]3. Potpis rukovodioca organa
[image: image584.wmf]4. Ime i prezime onoga ko vodi upisnik
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 147. (984,Jedan tačan odgovor)
Nestali pečati institucija Bosne i Hercegovine se oglašavaju nevažećim:

[image: image585.wmf]1. Na oglasnoj ploči institucije
[image: image586.wmf]2. U dnevnim glasilima
[image: image587.wmf]3. U službenom glasniku Bosne i Hercegovine
[image: image588.wmf]4. U entitetskim glasilima i glasniku distrikta Brčko
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 148. (983,Jedan tačan odgovor)
17. Evidencija o pečatima vodi se:

[image: image589.wmf]1. U obliku knjige
[image: image590.wmf]2. U obliku registra
[image: image591.wmf]3. U elektronskoj bazi podataka
[image: image592.wmf]4. Ne vodi se evidencija
Netačno! Pravi odgovor je:1


Pitanje 149. (982,Jedan tačan odgovor)
Evidenciju o pečatima institucija Bosne i Hercegovine vodi:

[image: image593.wmf]1. Ministarstvo civilnih poslova
[image: image594.wmf]2. Ministarstvo pravde
[image: image595.wmf]3. Misnistarstvo sigurnosti
[image: image596.wmf]4. Zajedničke službe Vijeća ministara
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 150. (981,Jedan tačan odgovor)
Nakon izrade pečata institucija Bosne i Hercegovine, ovlaštena pečatoreznica je dužna:

[image: image597.wmf]1. Čuvati trajno sve matrice i probne primjerke
[image: image598.wmf]2. Uništiti sve matrice i probne primjerke
[image: image599.wmf]3. Čuvati do određenog roka sve matrice i probne primjerke
[image: image600.wmf]4. Dostaviti nadležnom organu sve matrice i probne primjerke
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 151. (980,Jedan tačan odgovor)
Sadržaj pečata institucija Bosne i Hercegovine kod diplomatsko-konzularnih predstavništava mora biti ispisana pored latiničnog i ćiriličnog pisma i na:

[image: image601.wmf]1. Engleskom jeziku
[image: image602.wmf]2. Jeziku zemlje prijema
[image: image603.wmf]3. Još jednom svjetskom jeziku
[image: image604.wmf]4. Esperantu
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 152. (979,Jedan tačan odgovor)
Pečat institucija Bosne i Hercegovine je:

[image: image605.wmf]1. Četvrtastog oblika
[image: image606.wmf]2. Oblika pravougaonika
[image: image607.wmf]3. Oblika kruga
[image: image608.wmf]4. Oblika trokuta
Netačno! Pravi odgovor je:3


Pitanje 153. (978,Jedan tačan odgovor)
Ispravu apostile ovjerava:

[image: image609.wmf]1. Općina
[image: image610.wmf]2. Sud
[image: image611.wmf]3. Ministarstvo pravde
[image: image612.wmf]4. Advokat
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 154. (977,Jedan tačan odgovor)
Apostile je ovjera isprave koja dokazuje:

[image: image613.wmf]1. Zemlju u kojoj je isprava izdata
[image: image614.wmf]2. Vjerodostojnost isprave
[image: image615.wmf]3. Da je izdata od nadležnog organa
[image: image616.wmf]4. Da ima karakter javne isprave
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 155. (976,Jedan tačan odgovor)
U osnovne knjige evidencija o predmetima i aktima organa uprave spada:

[image: image617.wmf]1. Knjiga za osobnu poštu
[image: image618.wmf]2. Knjiga reversa
[image: image619.wmf]3. Djelovodnik za povjerljivu i strogo povjerljivu poštu
[image: image620.wmf]4. Abecedni imenik predmeta
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 156. (975,Jedan tačan odgovor)
U osnovne knjige evidencija o predmetima i aktima organa uprave spada:

[image: image621.wmf]1. Arhivska knjiga
[image: image622.wmf]2. Interna dostavna knjiga
[image: image623.wmf]3. Dostavna knjiga za poštu
[image: image624.wmf]4. Knjiga primljenih računa
Netačno! Pravi odgovor je:1


Pitanje 157. (974,Jedan tačan odgovor)
U osnovne knjige evidencija o predmetima i aktima organa uprave spada:

[image: image625.wmf]1. Personalni dosije
[image: image626.wmf]2. Fascikla predmeta
[image: image627.wmf]3. Djelovodnik predmeta i akata
[image: image628.wmf]4. Rokovnik
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 158. (973,Jedan tačan odgovor)
Rokovi čuvanja arhivske građe se ne mogu utvrđivati na:

[image: image629.wmf]1. Dane
[image: image630.wmf]2. Mjesece
[image: image631.wmf]3. Godine
[image: image632.wmf]4. Trajno
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 159. (971,Jedan tačan odgovor)
Prilog je između ostalog:

[image: image633.wmf]1. Svako usmeno saopćenje
[image: image634.wmf]2. Telefonski razgovor
[image: image635.wmf]3. Fizički predmet
[image: image636.wmf]4. Novi akt
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 160. (972,Jedan tačan odgovor)
Listu kategorija registraturskog materijala sa rokovima čuvanja donosi:

[image: image637.wmf]1. Vijeće ministara Bosne i Hercegovine
[image: image638.wmf]2. Ministar ministarstva pravde
[image: image639.wmf]3. Ministar ministarstva civilnih poslova
[image: image640.wmf]4. Parlamentarna skupština Bosne i Hercegovine
Netačno! Pravi odgovor je:2


Pitanje 161. (970,Jedan tačan odgovor)
Aktom se:

[image: image641.wmf]1. Arhiviraju predmeti
[image: image642.wmf]2. Pokreće službena radnja
[image: image643.wmf]3. Otprema pošta
[image: image644.wmf]4. Zavodi primljena pošta
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 162. (969,Jedan tačan odgovor)
U načela kancelarijskog poslovanja ne spada:

[image: image645.wmf]1. Načelo ekspeditivnosti
[image: image646.wmf]2. Načelo jednostavnosti
[image: image647.wmf]3. Načelo brzine
[image: image648.wmf]4. Načelo ekonomičnosti
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 163. (968,Jedan tačan odgovor)
Jedno od načela kancelarijskog poslovanja je načelo:

[image: image649.wmf]1. Tačnosti
[image: image650.wmf]2. Brzine
[image: image651.wmf]3. Tajnosti
[image: image652.wmf]4. Heterogenosti
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 164. (967,Jedan tačan odgovor)
Kancelarijsko poslovanje je:

[image: image653.wmf]1. Osnovna djelatnost organa uprave
[image: image654.wmf]2. Pomoćna djelatnost organa uprave
[image: image655.wmf]3. Dopunska djelatnost organa uprave
[image: image656.wmf]4. Samostalna djelatnost organa uprave
Netačno! Pravi odgovor je:2


Pitanje 165. (1155,Jedan tačan odgovor)
Registraturna građa iz nadležnosti organa uprave i službi za upravu evidentira se:

[image: image657.wmf]1. U pisarnici tih organa i službi
[image: image658.wmf]2. U centralnoj pisarnici za sve organe i službe
[image: image659.wmf]3. U arhivu
[image: image660.wmf]4. Ne mora se nigdje evidentirati
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 166. (1156,Jedan tačan odgovor)
Registraturna građa iz nadležnosti organa uprave i službi za upravu evidentira se u pisarnici tih organa:

[image: image661.wmf]1. Upisom u njihovu arhivsku knjigu
[image: image662.wmf]2. Upisom u djelovodnik
[image: image663.wmf]3. Upisom na poseban spisak
[image: image664.wmf]4. Ne evidentira se
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 167. (1157,Jedan tačan odgovor)
Registraturna građa iz nadležnosti organa uprave i službi za upravu evidentira se:

[image: image665.wmf]1. Na kraju svakog mjeseca
[image: image666.wmf]2. Na kraju svake godine
[image: image667.wmf]3. Po potrebi
[image: image668.wmf]4. Ne mora se evidentirati
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 168. (1158,Jedan tačan odgovor)
Arhivska knjiga se vodi u okviru:

[image: image669.wmf]1. Osnovne djelatnosti organa
[image: image670.wmf]2. Finansijsko-materijalne djelatnosti organa
[image: image671.wmf]3. Kancelarijskog i arhivskog poslovanja
[image: image672.wmf]4. Pravnog poslovanja
Netačno! Pravi odgovor je:3


Pitanje 169. (1159,Jedan tačan odgovor)
Registraturna jedinica nije:

[image: image673.wmf]1. Fascikl
[image: image674.wmf]2. Omot predmeta
[image: image675.wmf]3. Registrator
[image: image676.wmf]4. Kutija
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 170. (1160,Jedan tačan odgovor)
Registraturna jedinica nije:

[image: image677.wmf]1. Registrator
[image: image678.wmf]2. Djelovodnik
[image: image679.wmf]3. Kutija
[image: image680.wmf]4. Fascikl
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 171. (1161,Jedan tačan odgovor)
Registraturna jedinica nije:

[image: image681.wmf]1. Fascikl
[image: image682.wmf]2. Kutija
[image: image683.wmf]3. Upisnik
[image: image684.wmf]4. Registrator
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 172. (1162,Jedan tačan odgovor)
Registraturna jedinica nije:

[image: image685.wmf]1. Prijemna knjiga
[image: image686.wmf]2. Registrator
[image: image687.wmf]3. Kutija
[image: image688.wmf]4. Fascikl
Netačno! Pravi odgovor je:1


Pitanje 173. (1163,Jedan tačan odgovor)
Upis registraturne građe u arhivsku knjigu vrši se po:

[image: image689.wmf]1. Mjesecima
[image: image690.wmf]2. Godinama
[image: image691.wmf]3. Ad hoc
[image: image692.wmf]4. Ne mora se redovno vršiti
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 174. (1164,Jedan tačan odgovor)
Prijepis ili fotokopija arhivske knjige u koju su upisane registraturne jedinice za proteklu godinu, organ uprave dostavlja arhivu najkasnije do:

[image: image693.wmf]1. 30 aprila naredne godine
[image: image694.wmf]2. 30 juna naredne godine
[image: image695.wmf]3. 31 decembra naredne godine
[image: image696.wmf]4. Nije preciziran datum
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 175. (1165,Jedan tačan odgovor)
U arhivske prostorije spada:

[image: image697.wmf]1. Kabinet rukovodioca
[image: image698.wmf]2. Pisarnica
[image: image699.wmf]3. Ured materijalno-finansijske službe
[image: image700.wmf]4. Služba protokola
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 176. (1166,Jedan tačan odgovor)
U arhivske prostorije spada:

[image: image701.wmf]1. Arhivski depo
[image: image702.wmf]2. Arhivska soba
[image: image703.wmf]3. Prijemna kancelarija
[image: image704.wmf]4. Kabinet rukovodioca
Netačno! Pravi odgovor je:1


Pitanje 177. (1167,Jedan tačan odgovor)
U pisarnici se čuvaju riješeni predmeti i akti najduže:

[image: image705.wmf]1. 1 godinu od dana rješavanja
[image: image706.wmf]2. 2 godine od dana rješavanja
[image: image707.wmf]3. 6 mjeseci od dana rješavanja
[image: image708.wmf]4. Nije određen rok
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 178. (1168,Jedan tačan odgovor)
U arhivskim prostorijama temperatura zraka se mora održavati u rasponu od:

[image: image709.wmf]1. 0-10 stepeni C
[image: image710.wmf]2. 10-15 stepeni C
[image: image711.wmf]3. 15-20 stepeni C
[image: image712.wmf]4. 20-30 stepeni C
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 179. (1169,Jedan tačan odgovor)
Relativna vlažnost u prostorijama mora biti:

[image: image713.wmf]1. 10-20 %
[image: image714.wmf]2. 20-30%
[image: image715.wmf]3. 30-40 %
[image: image716.wmf]4. 50-60 %
Netačno! Pravi odgovor je:4

Pitanje 180. (1170,Jedan tačan odgovor)
Listu kategorija registraturne građe donosi:

[image: image717.wmf]1. Vijeće ministara
[image: image718.wmf]2. Ministar pravde
[image: image719.wmf]3. Arhiv
[image: image720.wmf]4. Rukovodilac organa uprave
Netačno! Pravi odgovor je:4


Pitanje 181. (1171,Jedan tačan odgovor)
Lista kategorija registraturne građe se može primjenjivati nakon dobijene saglasnosti od:

[image: image721.wmf]1. Arhiva
[image: image722.wmf]2. Vijeća ministara
[image: image723.wmf]3. Ministra pravde
[image: image724.wmf]4. Ureda za zakonodavstvo
Netačno! Pravi odgovor je:1

Pitanje 182. (1172,Jedan tačan odgovor)
Ne vrši se uništavanje iz registraturne građe nastale:

[image: image725.wmf]1. Prije I svjetskog rata
[image: image726.wmf]2. Do kraja 1945 god
[image: image727.wmf]3. Od 1948 do 1960 god
[image: image728.wmf]4. Ono što se smatra bitnim
Netačno! Pravi odgovor je:2

Pitanje 183. (1173,Jedan tačan odgovor)
Iz registraturne građe se ne vrši uništavanje nastale:

[image: image729.wmf]1. U 19-om stoljeću
[image: image730.wmf]2. Od 1918 god
[image: image731.wmf]3. Od 1992-1995 god
[image: image732.wmf]4. Po odluci komisije
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 184. (1174,Jedan tačan odgovor)
Organ uprave, odnosno služba za upravu dužni su čuvati cjelokupnu dokumentaciju vezanu za postupak izdvajanja i uništavanja bezvrijedne registraturne građe:

[image: image733.wmf]1. 1 god nakon uništenja
[image: image734.wmf]2. 3 god nakon uništenja
[image: image735.wmf]3. Ne treba se čuvati
[image: image736.wmf]4. Trajno 
Netačno! Pravi odgovor je:4



Pitanje 185. (1175,Jedan tačan odgovor)
Arhivska građa predaje se Arhivu po isteku njenog nastanka najkasnije:

[image: image737.wmf]1. 10 god
[image: image738.wmf]2. 5 god
[image: image739.wmf]3. 30 god
[image: image740.wmf]4. 15 god
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 186. (1176,Jedan tačan odgovor)
Nadzor nad sprovođenjem uputstva o arhivskoj knjizi, čuvanju registraturne i arhivske građe, odabiranju i primopredaji arhivske građe vrši:

[image: image741.wmf]1. Ministarstvo pravde
[image: image742.wmf]2. Vijeće ministara
[image: image743.wmf]3. Arhiv
[image: image744.wmf]4. Rukovodilac organa uprave
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 187. (1177,Jedan tačan odgovor)
Institucija BiH ne mora voditi osnovne knjige evidencije:

[image: image745.wmf]1. Ako se iste vode na nivou Vijeća ministara
[image: image746.wmf]2. Ako nema više od 100 predmeta godišnje
[image: image747.wmf]3. Ako postoji punkt povezanih računara s namjenskim programom u koji se unose i pohranjuju podaci iz osnovnih knjiga
[image: image748.wmf]4. Ako institucija ne radi sa strankama i trećim licima
Netačno! Pravi odgovor je:3

Pitanje 188. (1178,Jedan tačan odgovor)
Ako institucija BiH u skladu sa uputstvom o vršenju kancelarijskog poslovanja ne vodi osnovne knjige dužna je:

[image: image749.wmf]1. Čuvati rezervne kopije podataka na bar još jednoj lokaciji
[image: image750.wmf]2. Čuvati podatke samo u svom računaru
[image: image751.wmf]3. Dati podatke na čuvanje arhivu
[image: image752.wmf]4. Sve podatke pohraniti i čuvati u pisarnici
Netačno! Pravi odgovor je:1
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