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Na ognovu Elana 16. stav (3) Zakona o athivskoj djelamosti
{"Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj 50/16), ministar
Kulture i sporia, na prijedlog direktora Javne ustanove Histonjski
arhiv Sarajevo, donosi

PRAVILNIK

0 ZASTITI I CUVANJU ARHIVSKE I

REGISTBATURNE GRADE IZVAN ARHIVA

I- OPCE ODREDBE

Clan 1,
(Predmet Pravilnika)

(1) Ovim pravitnikom ureduju se uslovi duvanja i mjere zadtire
Jjavne arhivske i registratume grade i privatne arhivske grade
izvan Javoe ustanove Historijski arhiv Sarajevo (u daljem
tekstu; Arhiv).

(2) Javnom arhivskom i registraturnom gradom smatra se prada
koja nasiaje djelovanjem i radom organa vlasti i drugih
institucija, sluZbi jedinica lokalne samouprave i uprave,
javnih ustanova i javnih preduzeéa, privrednih drudtava
nastalih iz ranijih javnih preduzeda dok su u dr¥avnoj
svojini, udmien{a i drupih pravnih i fizitkih lica koja
obavljaju javon shiZbu ili su im data javna oviadtenia.

(3) Privatnom arhivskom gradom smatra se grada koja nastaje
djelovanjem i.radom pravnih i fizitkih lica koja ne obavljaju
javou slufbu ili im nisu povjerena javna oviadtenja 1 u
privetmom je vlasni$tvu, a ista je od znadaja za druftvo i
drEavu,

11 - ZASTITA ARHIVSKE | REGISTRATURNE GRADE

Clan 2.
(Zagtita arhivske grade)

(1) Arhivska grada je dobro kulturne bastine i kao takva je dio
svjetske baStine i uZiva posebnu zaStitu pod uslovima i na
nadin utvrden Zakonom o arhivskoj djelatnosti ("SluZbene
novine Kantona Sarajevo”, broj 50/16), (u daljem tekstu;
Zakon) i zakonom kojim se reguIliﬁe zastita kulturne baktine,

(2) Ukoliko je arhivska grada karegorisana kao kultumo dobro
od izuzetog i kao kultumo dobro od velikog maaja u
sklado sa ¢l 4. 1 5. Zakona, t¢ Pravilnika kojim se ureduju
sadtfina i nalin vodenja registra kategonsane arhivske
grade, ona podlijeZe poscbaim mjerama zaltite te uslovima
koritenja wtvrdenim medunarodnim i domaéim standardima
i propisima  (konvencije ~ UNESCO-a,  standardi
Medunarodnog arhivskog vijea, Zakon o zaltiti kultume
badrine (“Slu¥bene novine Kanfona Sarajevo”, br. 2/00 i
37/08 i Zakon).

(3) Poscbnu zadtitu nZiva i registratuma grada iz koje se odabire
arhivska grada pod uslovima i na nadin utvrden Zakonom i
ovim pravilnikom.

Clan 3.
(Obaveze stvaraoca i imaoca)

(1) Swvaraoci | imaoci registratume prade duZni su da Suvaju
gradu od oftefenja, unidtenja, nestajanja, sve dok se iz nje ne
odabere arhivska grada.

(2) Stvaraoci i imaoci arhivske i regisratume grade (u daljem
tekstn: stvaraoci 1 imaoci):

a) vode evidenciju, sreduju i Cuvaju gradu u skladu sa
Zakonom i svojim opéim akiom;

b) utvrduju listu kategorija registraume grade sa rokovima
tuvanja na koju saglasnost daje Arhiv;

c) vrie godifnje odabiranje arhivske grade:

d) planiraju i provode mjere zaltite arhivske i registratume
grade; .

¢) osiguravaju dugotrajno Cuvanje elektronske arhivske
grade, njeno odrzavanje, migriranje odnosno prebacivanje
na riove nosafe u propisamm formatima sve do predaje
elektronske arhivske grade Arhivu, a po pravilu kada baze

podataka postanu zatvorene, 4 elektronski dokumenti do
kraja dovrieni;

f) vode arhivsku knjigu i njen prepis dostavljaju Arhivy,

g) omogucavaju Arhivu provjers Suvanja i sredsnosti geade;

h) dostavljaju Arhiva potiebne podatke za evidenciju koju
Arhiv vodi;

i) obezbjeduje odgovarajuée prostorije, opremu i kadar za
Cuvanje i za¥titu grade.

(3) Neizvriavanje obaveza iz stava (2) ovog &lana predstavijs
prekrfaj za koji su predvidene noviane kazne u ¢lam 50.
Zakona,

Clan 4.
(Obaveze imacca privatne athivske grade)

(1) Imalae p:ivarluc arhivske grade koji po bilo kom osnovu
tuva arhivsiu gradu duZan je da:

a) obavijesti nadleZni arhiv o posjedovanju arhivske grade;

b) preduzine potrebne mjere za bezbjedno Cuvanje i zastin
arhivske grade;

¢) sredi arhivsku gradu i izradi popis te prade;

d) dopusti ovlaStenom licu nadleinog arhiva pregled arhivske
grade i sprovodenje zaftitnog snimanja,

(2) Kada imalac privatne arhivske grade nije u moguénosti da
sredi gradu i izradi popis, nadleni arhiv e 1o uraditi o
trofku imaoua.

Clan 5.
{Nalaganje mjera nesavjesnom imaocu privatne arhiveke grade)

(1) Ako imalac privatne arhivske grade nestrutno, nemamo i
nesavjesno cuva  arhivsku gradu, uslijed Cepa postoji
opasnost da ona bude unitenn ili ofteéena, nadleZni arhiv
pismeno ¢e mu naloZiti preduzimanje odredenih mjera za
zabtitu, Cuvanje i strutno odrfavanje arhivske grade.

(2) Ako imalac privame arhivske grade u odredenom roku ne
preduzme mjere iz stava (1) ovoy Elana, Arhiv Ge o trofku
imaoea privame arhivske grade privemeno preuzeti arhivsku
gradu i zaftititi je od uniltenja dok se ne osiguraju potrebni
uslovi,

(3) Neizvriavanje obaveza iz st. (1) i (2) ovog tlana predstavija
%kréaj za. koji su predvidene novéane kazne u lann 50,
Zakona,

111 - USLOVI CUVANIA ARHIVSKE 1 REGISTRATURNE
GRADE
Clan 6,
(Uslovi guvanja)

(1) Stvaraoci i imaoci du’ni su preduzeti mjere 1 obezbijediti
uslove da se arhivska i registratuma grada uva u sredenom i
sigumom stanju do predaje Arhivu,

(2) Pod  sredenim  stanjem, u smislu  ovog pravilnika,
podrazumijeva se sredena arhivska, odnosno registratuma
grads, koja je predvidens propisima o kancelarijskom
poslovanju organa i slu¥bi za wpravu odnosno propisima o
kancelarijskom poslovanju pravnog lica.

(3) Pod sigumim stanjem, u smislu  ovog pravilnika,
podrazumijeva se Suvanje arhivske i registraturne grade od
oltecenja, uni¥tenja i nestajanja.

Clan 7.

(Tehnitko opremanje i odlaganje arhivske i registratume grade)

(1) Arhivska i registraturna grada se odla¥e i uva u sredenom
stanju, tehnicki opremljena i oblikovana u registratume
Jedinice. Registraturna se jedinica obavezno ula¥e u zagtitni
omot ili drugu prikladnu ambalazu. U omotu registratume
jedinice nalaze se svi zapisi ili dokumenti koji joj pripadaju,
sloZeni po redu koji je primjeren jedinici, U omotu se ne
mogu nalaziti zapisi, dokumenti iti drugi predmeti koji ne
pripadaju registraturnej jedinici. Na omotu registraturne
Jedinice ispisuju se: redni broj u popisu achivske grade,
oznaka i naziv jedinice, maziv stvaraoca. Na unutrainjoj
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strani omota navode se podaci o zapisima i dokumentima u
Jedinici, u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju,

' te podaci o dokumentima koji nedostaju u jedinici,

; (2) Arhivska i registratuma grada se odla¥e u odgovarajute

! tehni¢ke jedinice (fascikl, registrator, arhivska kutija i sl.) Na
telinitkim se jedinicama, na viddom mjestu, navodit puni
nuziv i sjedifte stvaraoca koji je ujedno i naziv arhivskog
fonda, godina ili raspon " podina nastanka grade,
Klasifikaciona_oznaka i naziv registratorme grade koja se
nafazi u tehnitkoj jedinici, osnovni brojevi skata Koji se
nalaze u registratumnoj jedinici, redni broj i po potrebi
podbroj, ped kojim je registratma jedinica upisana u
arhivsku knjigu,

(3) Grada u elektronskom obliku poheanjuje se tako da se podaci
izdvoje iz izvomog sistema, odnosno sistema koji
omoguéuje brisanje, mijenjanje i dodavanje podataka,
pohrane u sistemu koji onemogutuje brisanje, mijenjanje i
dodavanje podataka, 1lf tako da se u sistemu u kojem se
nalaze onemoguéi brisanje, mijenjanje i dodavanje podataka,
Elektronski podaci s¢ pohranjuju u najmanje dvije kopije, od
kojih jedna treba biti u sistemu koji omoguduje pristup,
pretraZivanje | prikazivanje podataka koji se predaju na
pohrany, a jedna izvan tog sistema. Prije pohrane prade u
elektronskom obliku u pisanom se obliku opisuje format i

; struktura zapisa, nalin ma koji ¢e se osigurati njihovo

i tuvanje i zadfita od neovlatehog pristupa ili mijénjanja

i podataka, natin na koji ée se provoditi {zluéivanje te oblik i

1

i

natin predgje nadlefnom arhiva. Pr pohrani prade u
elekronskom obliku obavezno se provjerava itljivost i
cjelovitost svih kopija predanih elektronidkih zapisa,
Clan 8.
(Smjektaj arhivske i registraturne grade)
U cilju zadtite arhivske i registratume grade stvaraoci i imaoci
su duZni obezbijediti sljedede:
3) osigurati prostorije,
b) osigurai arhivsku  opremu, odrfavai  klimatske,
hemijsko-bioloske i fizitke uslove i kontrolu tikv uslova,
Clan 9.
(Arhivske prostorije)
| (1) Stvaraoci i imaoci su du¥ni osigurati primjeren prostor i
opremu za smjedtaj i zadtitu arhivs%;e. i reglstratume grade,
(2) Primjerenim prostorom za smijeStaj i zadtitu arhivske i
registratume grade smatraju se prostorije:

a) koje su suhe, zralne i za§tiéene od prodora nadzemnih i
podzemnih voda,

b) koje su, udaljene od mjesta otvorenoga plamena, ad
prostorijau kojima se Euvaju lako zapaljive tvari, od izvora
pralenja i onediéenja zraka, ' )

¢) koje su propisno udaljene od proizvodnih i energetskih

i postrojenja, instalacija i vodova (plinskih, vodovodnih,
3 kanalizacijskih),
i d) u kajima ne boravi i kroz koje se ne kreée drugo osoblje
osim lica zaduZenih za &uvanje i za¥titu arhivske grade,
€) kojima je zabranjen pristup neovla$tenim licima, uradno i
izvanradnog vremena,

Clan10.
(Klimatski, hemijsko-bioloXkih 1 fizidki uslovi)
(1) Klimatski, hemijsko-biologki i fizitki uslovi

podrazumijevaju zadtitu registraturme | athivske grade od

Stetnih uticaja: vlage, temperature, svjetlosti i drugih

l. wratenja, mikroorganizama, pra¥ine, insekata, glodara i

fizi€kih ofteéenja, ' :

(2) U arhivskim prostorijama {emperatura zraka se ‘mora
odréavati u rasponu od 10-151C, a relativna vla¥nost od
50-60%. ’

i (3) Registratuma i arhivska grada u arhivskim prostorijama ne

i smije biti izloZena direktnom uticajn sundeve svijetlosti.

Cetvitak, 27, septembra 2018,

(4) Za osvietljenje (ih prostorja koriste se uobi8ajeni svjetlosni
Bzvon' koji nemaju hemijsko, fofo-hemijsko i biolodki $teno
ejstvo.

(5) Radi sprjefavanja #tetnog utleaja bioladkih faktora na
arhivska i registraturnu gradu, obavija se, po potrebi
dezinfekeija, dezinsekeija i deratizacija arhivskih prostorija,

(6) Pr jfzvodenju radova u prostorijama u kojima se duva
arhivska i registratuma grada ili njithovoj blizini, kao i
di¥enju tih prostorja, ne smiju se koristiti sredstva i
postupel kofi mogu biti Stemi za gradu (upotreba otvorenog
plamena, koridtenje agresivnih  hemijskih  sredstava
zapdljivih  tvari, pretjerane viaZenje), ako grada nije
prethodno izmjedtena na mjesto sigumo od posjedica
primjene tih sredstava i postupaka. Prostorije u kojima se
Cuva grada trebylju biti opremljens vatrodgjaviim uredajima
te uredajirma za/suho gadenje poZara,

’ Clan 11.
(Arhivska oprema)

(1) Prostorije u kojima se Suva arhivska i repistraturna grada
trebaju biti opremljene metalnim policama ili ormarima,
vodootpomnim i metalnim, kasame, athivskim vozovima, koji
su  primjereni za smfedtaj grade, hidrometrima,
termometrima, protupoZamim aparatima s& suhim gasenjem
1 drugim uredgjima Kojima se kontroliraju i odrzava uslovi
zo smjedtaj 1 éuvanje arhivske 1 repistratume grade. Stala¥e,
“ormari 11kase mogu biti od metala ili od drugog materijala
otpornog nd vatru i vodu,

Police trebaju biti odmaknute od zidova tako da se omogudi
cirkulacija zraka i dovolino medusobno razmaknute za
neometan prolpz i rukovanje gradom. Donja pregrada na
polici treba biti odmaknutz najmanje 15 cm od poda.
Arhivska grada s¢ ne smije drfat na podu, stolovima ili
drugim mjestima koja nisu namijenjena za njeno odlaganje.

Clan 12,
(Pristup prostorijama)

Prigtup u prostorije za smjedtaj arhivsks grade mo¥e imati
samo osoblje zgduZeno za za¥titu i obradu grade i ovlagtena lica.
IV - STRUCNA OSPOSOBLIENQST ZAPOSLENIKA
STVARALACA ARHIVSKE I REGISTRATURNE GRADE

Clan 13,
(Strugna osposobljenost za rad)

(1) Stvaraoci i imaoci du¥ni su odrediti odgovomo lice za zadtil
arhivske i registratume grade i radnika za rad sa arhivskom i
registraturnom gradom,

(2) Radnict iz stava (1) ovog &lana moraju imati najmanje
srednju strudnu spremu i poloZen arhivistidki ispit za rad sa
athivskom { registratumom gradom,

V- PRAVILNIK O KANCELARIISKOM I ARHIVSKOM

POSLOVANIU

(2

-

Clan 14,
(Obaveza donogenja Pravilnika)

(1) Sva pitanja organizacije, obrade, odlaganja i cuvanjs,
odabiranja i izludivanja arhivske grade stvaraoci ureduju
svojim  pravilnikom o Rancelarijskom | arhivskom
poslovanju,

(2) Pravilnik iz stava (1) ovog &lana mora biti u saglasnosy sa
Zukonom i ovim pravilnikom, kao i propisima kojima se
ureduje kancelarijsko poslovanje.

(3) U Pravilniku iz €lana 12, stava (1) ovog praviliiks utvrduje
se narodita:

) nafin vodenju kancelarijskog poslovania,

b) nadin izrade, obrade i rukovanja predmetima i
dokumentacijom u obradi, nadin i tokovi intere
primopredaje,

¢) mnalin vodenja evidencija o gradi,
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d) tehnitko opremanje, ozna&avanje i odlaganje grade,
¢) mjesto, usloviinalin Suvanja arhiveke grade,
) nafin kori¥tenja arhivske grade,
£) rokovl i postupak vrednovanja i bzlutivanja grade,
h) postupak wniStavanja izlufene grade i predaje grade
nadleZznom arhiva,
i) zadgie'nja i odgovomesti u rukovanfu, obradi i zadtin
grade,
VI- PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 15,
(Prestanak primjene ranijih propisa)
‘Danom stupanja na snagu ovog pravilnika na podrutju
Kantona Sarajevo prestaju da se primjenjuju odredbe:
3) Uredbe o organizovanjn i naéinu vrdenja arhivskih poslova
u organima uprave i slubama u Federaciji Bosoe |
Hercegovine ("Slufbenc novine Federacije BiH", broj
22/03) i
b) Uredbe o organizovanju inafinu vr¥enja arhivskih poslova
u pravnim licima u Federaciji ‘Bosne i Hercegovine
("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 12/03).
Clan 16,
(Stupanje na snagu)
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmiog dana od
objavijivanja u "Slu¥benim novinamn Kantona Sarajevo”,
Broj 12-02-37314/18
17. septembra 2018, godine
Sarajevo
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dana

Ministar
Mirvad Kuorlé, s. r.
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