SLUZBENE NOVINE

Cetvrtak, 27, septembra 2018,

Na osnovu &lana 16. stav (3) Zakona o arhivskoj djelatnosti
("Sluzbene novine Kantona Sarajeve”. broj 50/16), ministar
kulture i sporia, na prijedlog direktora Javne ustanove Historijski
arhiv Sarajevo, donosi

PRAVILNIK

0 ZASTITI I CUVANJU ARHIVSKE 1
REGISTRATURNE GRADE IZVAN ARHIVA
I- OPCE ODREDBE
Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

(1) Ovim pravilnikom ureduju se uslovi Cuvanja i mjere zastite
javne arhivske i registraturne grade i privatne arhivske grade
izvan Javne ustanove Historijski arhiv Sarajevo (u daljem
tekstu: Arhiv).

(2) Javnom arhivskom i registraturnom gradom smatra se grada
koja nastaje djelovanjem i radom organa vlasti i drugih
institucija, sluzbi jedinica lokalne samouprave i uprave,
javnih ustanova i javnih preduzea, privrednih drultava
nastalih iz ranijih javnih preduzeda dok su u driavnoj
svojini, udruZenja 1 drugih pravnih i fizickih lica koja
obavljaju javnu sluZbu ili su im data javna ovlatenja.

(3) Privatnom arhivskom gradom smatra se grada koja nastaje
djelovanjem i radom pravnih i fizickih lica koja ne obavljaju
javou sluZbu ili im nisu povjerena javna ovlaStenja i u
privatnom je vlasni§tvu, a ista je od znafaja za drultvo i
drZzavu.

Il - 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 zatitu 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 regulife zaStita kulturne bastine.

(2) Ukoliko je arhivska grada kategorisana kao kultumo dobro
od izuzetnog i kao kulturno dobro od velikog znafaja u
skladu sa &l. 4. i 5. Zakona, te Pravilnika kojim se ureduju
sadrfina 1 nadin vodenja regisira kategorisane arhivske
grade, ona podlijeZe posebnim mjerama zastite te uslovima
koriftenja utvrdenim medunarodnim i domacim standardima
i propisima  (konvencije ~ UNESCO-a,  standardi
Medunarodnog arhivskog vijeca, Zakon o zastiti kulturne
badtine ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, br. 2/00 i
37/08 i Zakon).

(3) Posebnu zastitu uZiva i registraturna grada iz koje se odabire
arhivska grada pod uslovima i na naéin utvrden Zakonom i
ovim pravilnikom.

Clan 3.
(Obaveze stvaraoca i imaoca)

(1) Stvaraoci i imaoci registraturne grade duZni su da Cuvaju
gradu od oStecenja, unistenja, nestajanja, sve dok se iz nje ne
odabere arhivska grada.

(2) Stvaraoci I imaoci arhivske i registratume grade (u daljem
tekstu: stvaraoci I imaoci):

a) vode evidenciju, sreduju i ¢uvaju gradu u skladu sa
Zakonom 1 svojim opéim aktom;

b) utvrduju listu kategorija registraturne grade sa rokovima
¢uvanja na koju saglasnost daje Arhiv;

¢) vrse godi¥nje odabiranje arhivske grade;

d) planiraju i provede mjere zaStite arhivske i registraturne
grade;

¢) osiguravaju dugotrajno cuvanje elekironske arhivske
grade, njeno odrZavanje, migriranje odnosno prebacivanje
na nove nosafe u propisanim formatima sve do predaje
elektronske arhivske grade Arhivu, a po pravilu kada baze
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podataka postanu zatvorene, a elektronski dokumenti do
kraja dovrseni;

f) vode arhivsku knjigu i njen prepis dostavljaju Arhivu;

¢) omoguéavaju Arhivu provjeru tuvanjaisredenosti grade;

h) dostavljaju Arhivu potrebne podatke za evidenciju koju
Arhiv vodi;

i) obezbjeduje odgovarajuée prostorije, opremu i kadar za
Cuvanje 1 zaStitu grade.

(3) Neizvriavanje obaveza iz stava (2) ovog Clana predstavlja
prekr$aj za koji su predvidene nov¢ane kazne u ¢lanu 50.
Zakona.

Clan 4.
{Obaveze imaoca privatne arhivske grade)

(1) Imalac privame arhivske grade koji po bilo kom osnovu
tuva arhivsku gradu duZan je da:

a) obavijesti nadleZni arhiv o posjedovanju arhivske grade;

b) preduzme potrebne mjere za bezbjedno Cuvanje i zaStitu
arhivske grade;

c) sredi arhivsku gradu i izradi popis te grade;

d) dopustiovlaStenom licu nadleZnog arhiva pregled arhivske
grade i sprovodenje zaftitnog snimanja.

(2) Kada imalac privame arhivske grade nije u mogucnosti da
sredi gradu i izradi popis, nadleZni arhiv ¢e to uraditi o
trosku imaoca.

Clan 5.

(Nalaganje mjera nesavjesnom imaocu privatne arhivske grade)

(1) Ako imalac privatne arhivske grade nestrafno, nemamo i
nesavjesno Cuva arhivsku gradu, uslijed fega postoji
opasnost da ona bude unitena ili o3tecena, nadlezni arhiv
pismeno ¢e mu naloZiti preduzimanje odredenih mjera za
zagtitu, Suvanje i stru€no odrzavanje arhivske grade.

(2) Ako imalac privame arhivske grade u odredenom roku ne
preduzme myjere iz stava (1) ovog ¢lana, Arhiv ¢c o trosku
imaoca privatne arhivske grade privemeno preuzeli arhivsku
gradu i za¥tititi je od uniStenja dok se ne osiguraju potrebni
uslovi.

(3) Neizvriavanje obaveza iz st. (1) i (2) ovog &lana predsiavija
prekraj za koji su predvidene nov&ane kazne u &lanu 50.
Zakona.

III - USLOVI CUVANJA ARHIVSKE I REGISTRATURNE

GRADE

Clan 6.
(Uslovi éuvanja)

(1) Stvaraoci i imaoci duni su preduzeti mjere i obezbijediti
uslove da se arhivska i registraturna grada ¢uva u sredenom i
sigurnom stanju do predaje Arhivu.

(2) Pod sredenim stanjem, u smislu ovog pravilnika,
podrazumijeva se sredena arhivska, odnosno registraturna
grada, koja je predvidena propisima o kancelarijskom
poslovanju organa i sluzbi za upravu odnosno propisima o
kancelarijskom poslovanju pravnog lica.

(3) Pod sigurnim  stanjem, u smislu ovog pravilnika,
podrazumijeva se Cuvanje arhivske i registraturne grade od
ofteéenja, unistenja i nestajanja.

Clan 7.

(Tehni¢ko opremanje i odlaganje arhivske i registraturne grade)

(1) Arhivska i registraturna grada se odlaZe i ¢uva u sredenom
stanju, tehnifki opremljena i oblikovana u registraturne
jedinice. Registraturna se jedinica obavezno ulaZe u zaslitni
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 ili drugi predmeti koji ne
pripadaju registratumnoj jedinici. Na omotu registraturne
jedinice ispisuju se: redni broj u popisu arhivske grade,
oznaka i naziv jedinice, naziv stvaraoca. Na unutrainjoj
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strani omota navode se podaci o zapisima i dokunientima u
jedinici, u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju,
te podaci o dokumentima koji nedostaju u jedinici.

(2) Arhivska i registratumna grada se odlaZe u odgovarajude
tehnicke jedinice (fascikl, registrator, arhivska kutija i sl.) Na
tehni¢kim se jedinicama, na vidnom mjestu, navodi: puni
naziv i sjedi$te stvaraoca koji je ujedno i naziv arhivskog
fonda, godina ili raspon godina nastanka grade,
klasifikaciona oznaka i naziv :egistratume grade Koja se
nalazi u tehni¢koj jedinici, osnovni brojevi akata koji se
nalaze u registraturnoj jediuici, redni broj i po potrebi
podbroj, pod kojim je registraturna jedinica upisana u
arhivsku knjigu.

(3) Grada u elektronskom obliku pohranjuje se tako da se podaci
izdvoje iz izvornog sistema, odnosno sistema  koji
omogucuje brisanje, mijenjanje i dodavanje podataka, 1
pohrane u sistemu koji onemoguduje brisanje, mijenjanje 1
dodavanje podataka, ili tako da se u sistemu u kojem se
nalaze onemoguéi brisanje, mijenjanje i dodavanje podataka.
Elektronski podaci se pohranjuju u najmanje dvije kopije, od
kojih jedna treba biti u sistem koji omoguuje pristup,
pretraZivanje 1 prikazivanje podataka koji se predaju na
pohranu, a jedna izvan log sistema. Prije pohrane grade u
elektronskom obliku u pisanom se obliku opisuje format i
struktura zapisa, na¢in na koji ¢e se osigurati njihovo
Cuvanje 1 zaStita od ncovlaftenog pristupa ili mijenjanja
podataka, nadin na koji ¢e se provoditi izluCivanje te oblik i
nafin predaje nadleZnom arhivu. Pri pohrani grade u
elektronskom obliku obavezno se provjerava Citljivost i
¢jelovilost svih kopija predanih elektronickih zapisa.

Clan 8.
(SmjeStaj arhivske i registraturne grade)
U cilju zagtite arhivske i registratume grade stvaraociiimaoci
su duZni obezbijediti sljedece:
a) osigurati prostorije,

b) osigurati arhivsku opremu, odrZavati Kklimatske,
hemijsko-biologke i fizi¢ke uslove i kontrolu tih uslova.
Clan 9.

(Arhivske prostorije)

(1) Stvaraoci i imaoci su duZni osigurati primjeren prostor i
opremu za smjestaj i zastitu arhivske i registratume grade.

(2) Primjerenim prostorom za smjeStaj i zaStitu arhivske i

registraturne grade smatraju sc prostorije:

4) koje su suhe, zracne i zaStiene od prodora nadzemnih i
podzemnih voda,

b) koje su, udaljene od mjesta otvorenoga plamena, od
prostorija u kojima se Cuvaju lako zapaljive tvari, od izvora
prasenja i onecis¢enja zraka,

c¢) koje su propisno udaljene od proizvodnih i energetskih
postrojenja, instalacija i vodova (plinskih, vodovodnih,
kanalizacijskih),

d) ukojima ne boravi i kroz koje se ne krece drugo asoblje
osim lica zaduZenih za €uvanje 1 zastitu arhivske grade,

e) kojima je zabranjen pristup neovlastenim licima, u radno i
izvan radnog vremena.

Clan 10.

(Klimatski, hemijsko-bioloskih i fizi¢ki uslovi)
Klimatski, hemijsko-bioloski i fizicki uslovi
podrazumijevaju zaStitu registraturne i arhivske grade od
Steinih uticaja: vlage, temperature, svjetlosti 1 drugih
zradenja, mikroorganizama, prasine, insekata, glodara i
fizickih oStecenja.

(2) U arhivskim prostorijama temperatura zraka se mora
odrZzavati u rasponu od 10-157 C, a relativna vlaZnost od
50-60%.

(3) Registraturna 1 arhivska grada u arhivskim prostorijama ne
smije biti izloZena direktnom uticaju suneve svijetlosti.

(1
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(4) Za osvjetljenje tih prostorija koriste se uobic¢ajeni svjetlosni
izvori koji nemaju hemijsko, foto-hemijsko i bioloski Stetno
dejstvo.

(5) Radi sprjeCavanja Stetnog uticaja bioloSkih faktora na
arhivsku 1 registraturnu gradu, obavlja se, po potrebi
dezinfekcija, dezinsekcija i deratizacija arhivskih prostorija.

(6) Pri izvodenju radova u prostorijama u kojima se Cuva
arhivska i registratwna grada ili njihovoj blizini, kao i
&i¥¢enju tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i
postupci koji mogu biti $tetni za gradu (upotreba otvorenog
plamena, koriStenje agresivnih hemijskih sredstava i
zapaljivih tvari, pretjerano vlaZenje), ako grada nije
prethodno  izmjeftena na mjesto sigurno od posljedica
primjene tih sredstava i postupaka. Prostorije u kojima se
Cuva grada irebaju bili opremljene vatrodojavnim uredajima
te uredajima za suho gasenje poZara.

Clan 11.
(Arhivska oprema)

(1) Prostorije u kojima se fuva arhivska i registratuma grada

trebaju biti opremljene metalnim policama ili ormarima,

vodootpornim i metalnim, kasama, arhivskim vozovima, koji
su  primjereni za smjeS§taj grade, hidrometrima,
termometrima, protupoZamim aparalima sa suhim gaSenjem

i drugim uredajima kojima se kontroliraju i odrzavaju uslovi

za smjedtaj i Cuvanje arhivske i registraturne grade. StalaZe,

ormari i kase mogu biti od metala ili od drugog materijala
otpornog na vairu i vodu.

Police trebaju biti odmaknute od zidova tako da se omoguci

cirkulacija zraka i dovoljno medusobno tazmaknute za

neometan prolaz i rukovanje gradom. Donja pregrada na
polici treba biti odmaknuta najmanje 15 cm od poda.

Arhivska grada se ne smije drzati na podu, stolovima ili

drugim mjestima koja nisu namijenjena za njeno odlaganje.

Clan 12.
(Pristup prostorijama)

Pristup u prostorije za smjestaj arhivske grade moZe imati

samo osoblje zaduZeno za zaSiliui obradu grade 1 oviaSienalica.

IV - STRUCNA OSPOSOBLIENOST ZAPOSLENIKA

STVARALACA ARHIVSKE 1 REGISTRATURNE GRADE

Clan 13.
(Struéna osposobljenost za rad)

(2
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(1) Stvaraoci i imaoci duZni su odrediti odgovormno lice za za8titu
arhivske i registraturne grade i radnika za rad sa arhivskom i
registraturnom gradom.

(2) Radnici iz stava (1) ovog ¢lana moraju imati najmanje
srednju stru€nu spremu i poloZen arhivisticki ispit za rad sa
arhivskom i registraturnom gradom.

V - PRAVILNIK O KANCELARIJISKOM I ARHIVSKOM

POSLOVANIU

Clan 14.
(Obaveza donoSenja Pravilnika)

(1) Sva pitanja organizacije, obrade, odlaganja i cuvanja,
odabiranja i izluc¢ivanja arhivske grade sivaraoci ureduju
svojim  pravilnikom o kancelarijskom i arhivskom
poslovanju.

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

(3) U Pravilniku iz ¢lana 12. stava (1) ovog pravilnika utvrduje
se narotito:

a) nadin vodenja kancelarijskog poslovanja,

b) natin izrade, obrade 1 rukovanja predmetima i
dokumentacijom u obradi, nadin i rokovi interne
primopredaje,

¢} nafin vodenja evidencija o gradi,
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d) tehnitko opremanie, oznatavanje i odlaganje grade,

e) mjesto, uslovi i nadin Cuvanja arhivske grade,

f) natin kori¥tenja arhivske grade,

g) rokovi i postupak vrednovanja i izluivanja grade,

h) postupak uniftavanja izluCene grade i predaje grade
nadleZznom arhivu,

i) zaduZenja i odgovornosti u Tukovanju, obradi i zastiti
grade.

VI - PRELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE
Clan 15.
(Prestanak primjene ranijih propisa)
Danom stupanja na snagu ovog pravilnika na podrugju
Kantona Sarajevo prestaju da se primjenjuju odredbe:
2) Uredbe o organizovanju i na¢inu vrienja arhivskih poslova
u organima uprave 1 sluzbama u Federaciji Bosne i
Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj
22/03) 1
b) Uredbe o organizovanjuinafinu vrienja 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 osmog danma od dana
objavljivanja u "Sluzbenim novinama Kantona Sarajevo".
Broj 12-02-37314/18

17. septembra 2018. godine Ministar
Sarajevo Mirvad Kurié, s. 1.
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