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347

Pravosudna komisija Brtko distrikta BiH, na osnovu
C¢lana 14 stava 1 tacke n) Zakona o Pravosudnoj komislji Br¢ko
distrikta BIH (Sluzbeni glasnik Brcko distrikta BiH, br.: 19/07,
20/07 i 02/08) i odredbi &lanova 11 | 17 Zakona o arhivskoj
djelatnosti Bréko distrikta BiH (SluZbenl glasnik Bréko distrikta
BiH, broj: 06/18 — prediseni tekst), na 208. redovnoj sjednicl
odrZanoj 9. 9. 2019. godine, usvaja

PRAVILNIK
O ARHIVSKOM POSLOVANJU PRAVOSUDNE KOMISLJE
BRCKO DISTRIKTA BOSNE I HERCEGOVINE

DIO PRVI - OPSTE ODREDBE

Clan1
(Predmet)

Pravilnikom o arhlvskom poslovanju Pravosudne
komisije Bréko distrikta BiH (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju
se postupak, nacin | uslovi arhivskog poslovanja u Pravosudnoj
komisiji Br¢ko distrikta BiH.

€lan 2
(Definiclje)
Pojedini izrazi upotrijebljeni u ovom pravilniku imaju
sljedeée znalenje:

a) Arhlvsko poslovanje u smislu ovog pravilnika obuhvata:
zastltu | ¢uvanje predmeta, dostavijanje zavrsenih predmeta
u arhivu, evidentiranje registraturskog materijala i arhivske
grade, odabir arhivske grade i izuzimanje bezvrijednog
registraturskog  materijala, predaja  arhivske grade
nadleznom arhivu | preduzimanje drugih radnji iz oblasti
arhivskog poslovanja.

b) Arhlviranje podrazumijeva stavijanje splsa, upisnika i
pomoénih knjiga i drugih evidencija u posebne zastitne
omote, te njihovu pohranu u posebnu prostoriju koja je u tu
svrhu odredena. Pod arhiviranjem se podrazumljeva | upis
predmeta Iz njihovog lzvornog oblika u elektronski zapis na
pokretnom ili nepokretnom elektronskom mediju, smjestanje
ovih medija u zastitne omote, te njihovo -odlaganje u
prostoriju koja je u tu svrhu odredena.

¢) Reglstraturski materijal, kao izvor za arhivsku gradu,
obuhvata izvorni i reprodukovani pisani, crtani, Stampanl,
fotografisanl, filmovanl, fonografisani, skenirani, elektronski
ili na drugl nacin zabiljezeni dokumentarni i informativni
materijal nastao u radu Pravosudne komisije, sve dok se iz
njega ne odabere arhivska grada.

d) Arhlvska grada obuhvata izvorni | reprodukovani pisani,
crtanl, $tampanl, fotografirani, filmovanl, fonografisani,
skenirani, elektronski il na drugl nadin zabiljeZeni
dokumentarni | informativni materijal od znacaja za nauku,
kulturu, obrazovanje i druge drudtvene potrebe, koji je
nastao u radu Pravosudne komisije. Arhivska grada nastaje
odabirom iz registraturskog materijala.

e) Lista kategorija registraturskog materijala s rokovima
¢uvanja Pravosudne komisije predstavija popis svih vrsta
upisnika, registara, imenika, spisa i drugog registraturskog
materijala, kojem je putem ekspertize sadrZaja odreden rok
¢uvanja sa stanoviSta naucnog, Istorijskog, kulturoloskog i
operativnog znaéaja (u daljnjem tekstu: Lista kategorija).

f) Bezvrijednl reglstraturski materijal Cini registraturski
materijal kojem je istekao rok Cuvanja utvrden Listom
kategorija.

g) Izludivanje predstavlja
reglstraturskog materijala.

izdvajanje bezvrijednog

h) Arhlvska knjlga kao opéti Inventurnl pregled cjelokupnog
registraturskog materijala nastalog u radu- Pravosudne

komisije ili se po bilo kom osnovu nalazi u Pravosudnoj
komisiji predstavija osnovnu knjigu evidencije koju
Pravosudna komisija vodi u okviru arhivskog poslovanja.

i) Reglstarska jedinica predstavlja omot izraden od tvrdog
materijala u koji je po odredenom kriterlju klasifikovan i
uloZen skup arhiviranih predmeta | koji obezbjeduje zadtitu
registraturskog materijala | arhlvske grade 1 efikasno
pretraZivanje sadrZaja (fascikla, registrator, kutija i sli¢no),

DIO DRUGI — ARHIVSKO POSLOVANJE

POGLAVLIE I
CUVANJIE I ARHIVIRANJE PREDMETA

€lan 3
(Tekud | rjedenl predmetl)

(1) Spisl u kojima je postupak u toku, knjige i druge
evidencije, Cuvaju se kod ovlastenog sluzbenog lica ili kada je to
neophodno, kod sluZbenika koji postupa u konkretnom
predmetu,

(2) Rijeseni predmeti stavljaju se u posebnu prostoriju
namijenjenu i opremljenu za klasifikaciju, ¢uvanje i zastitu
registraturskog materijala i arhivske grade (u daljnjem tekstu:
arhiva).

(3) Pored predmeta koji su arhivirani, u arhivi se ¢uvaju i
upisnici 1z ranijih godina, ako nisu potrebni za tekudi rad.

Clan 4
(Naredba o arhlviranju)
(1) Nakon $to predmet bude rijeSen, spis se arhivira na
osnovu pismene naredbe o arhiviranju.

(2) Pismenu naredbu o arhiviranju {,staviti spis u arhivu®
ili ,a/a") izdaje sluzbeno lice koje je rijesilo predmet (u daljnjem
tekstu: nosilac predmeta).
(3) Prije izdavanja naredbe o arhiviranju nosilac
predmeta provjerava:
a) dali je predmet sreden;
b) da li se u predmetu nalaze pismena koja bi trebalo
lzdvojiti lli vratiti strankama;
c) dalije predmet kona¢no zavr$en;
d) da li su izvrSene sve potrebne radnje kancelarijskog
poslovanja.

(4) Ukoliko nisu obavljene radnje iz stava 3 ovog ¢lana
nosilac predmeta je duZan iste preduzet! bez odlaganja, te potom
lzdatl naredbu o arhiviranju.

Clan 5
(Rok &uvanja)
(1) Prije arhiviranja na omotu spisa obavezno se
oznatava rok ¢uvanja.

(2) Rok ¢uvanja odreduje se naredbom o arhiviranju u
skladu s Listom kategorlja.

Clan 6
(Ostale radnje arhlviranja)
(1) Nosilac predmeta duZan je odstraniti zabiljeske o
prilaganju predmeta i akata koji ne pripadaju predmetu koji se
arhivira,

(2) Ako su omoti opseZnijih predmeta osteceni, nosilac
predmeta ih je duzan uloZiti u nove omote.

POGLAVLIE 11
KLASIFIKACIIA, CUVANJE I PRISTUP PREDMETIMA

Clan7
(Kiasliflkaclja | uvanje predmeta)
(1) Arhivirani predmeti klaslfikuju se po vrsti upisnika i
po rednim brojevima oznake spisa pojedinih upisnika.

(2) Arhivirani predmetl ulafu se u registarske jedinice
koje su iste vell&ine.
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(3) Na prednjoj strani registarske jedinice stavija se
oznaka | godlste spisa, te redni brojevi uloZenih spisa,

(4) Registarske jedinice ¢uvaju se u arhivi u
odgovarajuéim policama ili u ormarima, u kojima su provedene
mjere zastite registraturskog materijala i arhivske grade, u
skladu s ovim pravilnikom.

(5) Na pojedine pregrade polica ili ormara mogu se
stavljati natpisi s oznakom spisa | upisnika odnosno pomoénih
knjiga, radi orijentacije koji registraturski materijal se u njima
Cuva.

(6) Pored podataka iz stava 3 ovog ¢lana na registarsku
jedinicu iz stava 2 ovog ¢lana fli viSe njih potrebno je naznaditi
kratki sadrzaj tog predmeta.

(7) Pojedini obimniji spisi ili prilozl spisa koji se zbog
vrste materijala od kojeg su sacinjeni, ne mogu duvati u istoj
registarskoj jedinici kao ostatak spisa, mogu se drzati i uvati u
zasebnoj registarskoj jedinici odvojenoj od ostalih jedinica koje
se odnose na isti predmet ili vrstu predmeta.

(8) Na mjestu gdje bi se po redovnom rasporedu trebao
nalaziti predmet ili pojedini prilog, stavlja se kratka sluZbena
zabiljeska s naznalenim mjestom €uvanja registarske jedinice iz
stava 7 ovog ¢lana.

Clan 8
(Registraturski materijal u elektronskom obliku)

Prilozi spisa koji Cine registraturskl materijal u
elektronskom obliku kao $to su zvuénl snimci, videosnimci i drugi
materijali produkovani upotrebom racunara ili su iz nekog drugog
oblika prevedeni u elektronski oblik, ¢uvaju se na odgovarajudim
informati¢kim medijima upotrebom metoda koje garantuju
maksimalnu sigurnost.

Clan9
(Fizi€ko tehnitke | hemljske mjere zastite arhive)

(1) Flzitko-tehnicke i  hemijske mjere  zaStite
registraturskog materijala i arhivske grade obuhvataju oslguranje
prostorija za smjestaj | Cuvanje registraturskog materijala i
arhivske grade, opreme, odrZavanje klimatskih, hemijsko-
biolodkih i fizlkih uslova smjedtaja registraturskog materijala i
arhivske grade.

(2) Arhiva mora biti suha 1 prozracna, udaljena od
otvorenih izvora plamena, kotlovnice, trafostanice, pumpne
stanice, velikih mokrih  &vorova, razvodnih  vodova,
kanalizacijskih, vodovodnih | elektri¢nih instalacija i sl.

(3) U arhivi se odriavaju kiimatski, hemijsko-bloloski |
fiziéki uslovi u svrhu zastite grade od Stetnih uticaja viage,
temperature, svjetlosti, ultravioletnih | drugih zracenja,
mikroorganizama, praine, insekata, glodara I fizickih oStecenja.

(4) Registraturna i arhivska grada u arhivi ne smije biti
izloZena lzravnom uticaju sunceve svjetlosti, a za osvjetljavanje
prostora korlste se svjetlosni izvorl koji nemaju Stetno djelovanje.

(5) Radi spreavanja Stetnih uticaja, obavlja se redovna
dezinfekcija, dezinsekcija i deratizacija arhive.

(6) U svim sluéajevima izvodenja radova ili Cigéenja u
arhivl, ne smiju se upotrebljavati sredstva | postupcl koji mogu
Stetiti arhivskoj i registraturskoj gradl (upotreba otvorenog
plamena, koristenje agreslvnih hemljskih sredstava | zapaljivih
tvari, pretjerano vlaZenje I sl.).

(7) Arhiva treba biti opremljena dovoljnim brojem
aparata za suho gasenje poZara, kao | uredajima kojima se
kontroliraju | odrZavaju uslovi smjestaja i ¢uvanja registraturske i
arhlvske grade (termometri, hidrometrl | dr.).

Clan 10
(Minimalni tehni&ki standardl za opremu)
Registraturska | arhivska grada duva se wu
odgovarajuélm  policama, stalazama ili ormarima, te

odgovarajuéim sanducima, kasama i slino od metala ili drugog
materijala otpornog na vatru i vodu.

Clan 11
(Kontinultet ¢uvanja)
Arhivska grada i registraturski materijal po isteku roka
Cuvanja, ¢uva se u arhivi Pravosudne komisije sve do unistenja
prema Listl kategorlja, odnosno do predaje Arhivu Brcko distrikta
BiH.
Clan 12
(Pristup arhivl)
Pristup arhivi Imaju samo uposlenici Pravosudne
komisije koji su ovlasteni da obavijaju pojedine poslove
arhivskog poslovanja.

Clan 13
(Izdavanje predmeta Iz arhlve)
(1) Arhivirani predmeti mogu se Izdavati samo na
osnovu pismene naredbe o izdavanju predmeta iz arhive (u
daljnjem tekstu: naredba o lzdavanju predmeta).

(2) Naredbu o izdavanju predmeta moZe izdati samo
nosilac predmeta ili sekretar Pravosudne komislje.

(3) Naredba o izdavanju predmeta stavija se na mjesto
gdje se Cuva izdati predmet, a po ponovnom ulaganju predmeta
naredba o izdavanju predmeta se uklanja.

(4) Sluzbenik zaduZzen za izdavanja predmeta iz arhive,
duzan je prije izdavanja predmeta dodatno provjeriti da li je je
predmet uredno popisan i da li sadrZi sve potrebne priloge.

(5) Ukoliko predmet nije uredno popisan ili ne sadrZi
potrebne priloge, sluzbenik iz stava 4 ovog ¢lana dufan je
preduzetl potrebne mjere da se predmet popiSe i pribave
nedostajuéi prilozi.

(6) O izdavanju predmeta iz arhive, sluzbenik zaduzen
za arhivsko poslovanje, vod| evidenciju koja sadrZi podatke o:

a) broju izdatog predmeta;

b) izdavaocu naredbe za izdavanje predmeta;

¢) vremenu izdavanja naredbe za izdavanje predmeta;

d) licu koje je izdalo predmet (u daljnjem tekstu:
izvrilac naredbe)

e) licu koje je koristilo izdati predmet (u daljnjem
tekstu: korisnik predmeta);

f) svrsi koriStenja izdatog predmeta;

g) licu koje je vratilo koriSteni predmet;

h) vremenu vracanja predmeta u arhivy;

1) ukupnom vremenu za koje je predmet bio van
arhive;

j) napomene o promjenama u spisu nastalim od
vremena izdavanja do vremena vraCanja predmeta.

(7) Evidencija o izdavanju arhiviranih predmeta iz stava
6 ovog ¢lana, vodi se u obliku knjige evidencije na obrascu koji
je sastavni dio ovog pravilnika (obrazac broj 1).

(8) Shodno postupku utvrdenom u stavovima od 1 do 7
ovog Clana, predmeti stavljeni u arhivu mogu se izdavatl | drugim
organima, all samo po pismenom odobrenju sekretara
Pravosudne komislje Ill lica koje ga na osnovu zakona mijenja.

Clan 14
(Arhivar)

(1) Poslove rukovanja arhivom obavija ovlasteno
sluzbeno lice, koje mora imati najmanje srednju struénu spremu
(u daljnjem tekstu: arhivar) i kome je to u opisu poslova shodno
Pravilniku o unutradnjoj organizaciji | sistematizacifi radnih
mjesta Struéne sluzbe Pravosudne komisije.

(2) Lice iz stava 1 je duZno da:

a) vodi Arhivsku knjigu;

b) vodi Knjigu evidencije o Izdavanju arhiviranih
predmeta;

c) najmanje jednom mjesecno provjerava da li su izdati
predmetl vraceni u arhivy, a ako nisu, duZan je
preduzeti mjere da se ti predmeti vrate;

d) obavjestava sekretara Pravosudne komisije 0 stanju
arhive | predlaze mjere koje bi trebalo preduzeti da
se arhiva zastiti,
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POGLAVLIE II
EVIDENTIRANJE REGISTRATURSKOG MATERDALA I
ARHIVSKE GRADE

Clan 15
(Arhlvska knjiga)
(1) Evidentlranje registraturskog materijala | arhivske
grade vréi se upisivanjem u Arhivsku knjigu.

(2) Upisivanje u Arhivsku knjigu se vrsi rednim brojem i
kontinulrano iz godine u godinu,

Clan 16
(Predmet uplsa u arhivsku knjlgu)
(1) Predmet upisa u Arhlvsku knjigu su registarske
jedinice u koje su odloZeni arhlvirani predmeti i akti.

(2) Uz arhivirane predmete i akte u Arhivsku knjigu
upisuju se | evidencija o predmetima | aktima kao Sto su:
djelovodni protokol, upisnicl, registri, imenici i drugl obllci
oshovne evidencije.

(3) Upis registraturskog materijala u Arhivsku knjigu vrsi
se po godinama, klasifikacionim oznakama, vrsti | koli¢ini grade.

(4) Arhivska knjiga, s uputstvom za popunjavanje, vodi
se na proplsanom obrascu koji je sastavnl dio ovog praviinika
(obrazac broj 2).

Clan 17
(Formiranje registarske jedinice)
(1) Registarske jedinice formlraju se prije upisa u
Arhlvsku knjigu.

(2) Registarske jedinice se obiljeZavaju rednim brojem

po kojem su upisane u Arhivskoj knjlzl, uz naznaku:

a) datuma upisa;

b) godine nastanka;

¢) kratkog sadrZaja;

d) ukupnog broja registraturskih jedinica;

e) mjesta smjestaja u arhivi;

f) primjedbl.

Clan 18
(Stambllj za registratursku jedinlcu)

(1) Registarske jedinice obiljeZavaju se tako $to se na
registarsku jedinlcu uplsanu u Arhivsku knjigu stavlja otisak
Stambilja za registarsku jedinicu (u daljnjem tekstu: Stambilj)
prema obrascu koji je sastavnl dio ovog pravilnika (Obrazac broj
3).

(2) Umjesto otiska Stambilja, obiljeZavanje registraturske
jedinice moZe se vrsiti | stavljanjem na registratursku jedinicu
plastificirane naljepnice koja po obliku, formatu | sadrZaju
odgovara otisku Stambilja.

POGLAVLIE IV
ODABIRANJE ARHIVSKE GRAPE I IZLUCIVANJE
BEZVRIJEDNOG REGISTRATURSKOG MATERDJALA

Clan 19
(Postupak po Isteku roka &uvanja)
(1) Nakon Isteka rokova Cuvanja spisi se izdvajaju iz
arhive | pristupa se izdvajanju bezvrijednog registraturskog
materijala.

(2) Izdvajanje se obavlja svake godine | predstavlja
postupak odabira i izdvajanja dokumenata koji imaju vremenski
ogranifen rok ¢uvanja i nisu od znafaja za tekudi rad, Istoriju,
nauku, kulturu i druge druStvene potrebe, odnosno dokumenata
koji nemaju karakter arhivske grade.

Clan 20
(Lista kategorija)
(1) Lista kategorija sadrZi:
a) redni broj;
b) klasifikacijsku oznaku;
¢) nazlv kategorisanog registraturskog materljala;
d) rok €uvanja.

(2) Redni broj ispisuje se arapskim brojevima u
kontinultetu od prvog do posljednjeg broja kategorisanog
registraturskog materijala obuhvacenog listom kategorija.

(3) Kiasifikacijska oznaka je oznaka predmeta utvrdena
prilikom wuvodenja u osnovnu evidenciju kancelarijskog
poslovanja.

(4) Naziv kategorisanog registraturskog materijala
odreduje se prema vrsti | sadraju predmeta.

(5) Rok duvanja izrazava se numericki (1 godina, 2
godine, 10 godina, itd.) ili oznakom ,trajno".

Clan 21
(Utvrdivanje Liste kategorija)
(1) Listu kategorija utvrduje Pravosudna komisija uz
saglasnost Arhiva Distrikta.

(2) Lista kategorlja utvrduje se na obrascu propisanom
ovim pravilnikom (Obrazac broj 4) i moZe se koristiti nakon
pribavljanja saglasnosti iz stava 1 ovog ¢lana.

€lan 22
(Izmjene | dopune Liste kategorija)

Ukoliko se tokom godine pojave nove vrste kategorija
reglstraturskog materijala, koje nisu obuhvaéene Listom
kategorija, vrsi se njena izmjena | dopuna u skladu s procedurom
propisanom za njeno utvrdivanje.

Clan 23
(Xzlu¢ivanje)
(1) Odabiranje I lzdvajanje bezvrijednog registraturskog
materijala obavezno se vrsi najkasnije u roku od jedne godine od
dana isteka rokova utvrdenih listom kategorija.

(2) Odabir arhivske grade i izluCivanje bezvrijednog
registraturskog materijala obavlja se iz sredenog registraturskog
materijala koji je upisan u arhivsku knjigu.

(3) Odabiranje i izlu¢ivanje materijala iz stava 1 ovog
¢lana obavlja posebna komisija koju imenuje Pravosudna
komisija.

(4) Komisija Iz stava 3 ovog {lana sastavija detaljan
popls bezvrijednog registraturskog materijala.

(5) Popls sadrél sljedece podatke:
a) podatke o Pravosudnoj komislji u dijem je radu
nastao registraturski materijal;
b) godina nastanka materijala;
¢) broj reglstarskih jedinica;
d) opis fizitkog stanja | sa¢uvanosti fonda Iz kojeg se
izluéuje registraturski materijal | arhivska grada;
e) podatke o reglstraturskom materijalu iz liste
kategorlja i to:
1. redni broj;
2. nazlv kategorije;
3. Kklasifikacionu oznaku;
4. rok ¢uvanja.

Clan 24
(UniStavanje bezvrijednog registraturskog materijala)
(1) Nakon izvrenog popisa, isti se dostavlja Arhivu
Bréko distrikta BiH na odobrenje.
(2) Nakon prijema odobrenja | ponovnog uvida u popis,
komislja za IzluCivanje pristupa uniStenju  bezvrijednog
registraturskog materljala.

(3) O  unistavanju  bezvrijednog  registraturskog
materijala komisija sainjava zaplsnlk.
(4) Pri  uniStavanju  bezvrljednog  registraturskog

materljala, moraju se poduzeti mjere zaStite podataka koji bi
mogli povrijediti javni interes ili interes gradana.
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POGLAVLIEV
PREDAJA ARHIVSKE GRADE NADLEZNOM ARHIVU
Clan 25
(Dloba arhlvske grade)
(1) Arhivska grada predstavlja cjelinu i ne moZe se

dijeliti.

(2) Izuzetno od odredbi stava 1 ovog &lana registraturski
materijal i arhivska grada moie se dijelitl ili spajati zbog
promjena u unutradnjoj organizaciji Pravosudne komisije,
odnosno lzdvajanja jednog ili vie organizacionlh dijelova.

(3) O promjenama statusa | organizacije Pravosudna
komisija izvjeStava Arhiv Br¢ko distrikta BiH radi davanja
midljenja o postupanju s reglstraturskim materijalom i arhivskom
gradom.

&lan 26
(Cuvanje arhlvske grade)
(1) Arhivska grada predaje se Arhivu u rokovima
propisanim zakonom koji ureduje arhivsku djelatnost u Distriktu.

(2) Ukoliko je Arhiv sprijeen preuzeti arhlvsku gradu,
Pravosudna komisija ¢e arhlvsku gradu Cuvati na nacin predviden
ovim pravilnikom.

(3) Pravosudna komislja moZe zadrZati arhivsku gradu I
poslije isteka rokova ¢uvanja ukoliko za to postojl opravdana
potreba.

Clan 27
(Primopredaja arhlvske grade)

(1) Arhlvska grada koju Pravosudna komisija odlu¢i

predati Arhivu, predaje se na mjestu koje odredi Arhiv.

(2) Primopredafa arhivske grade obavlja se komisijski.

(3) Komislja je duZna sastaviti zapisnik o izvrSenoj
primopredajl arhlvske grade.

DIO TRECI — PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 28
(Shodna primjena druglh proplsa)

Proplsl o kancelarljskom poslovanju, kac | propisl o
arhivskom poslovanju koji se odnose na organe uprave Brcko
distrikta BiH, shodno se primjenjuju i na pltanja arhivskog
poslovanja u Pravosudnoj komisijl koja nisu uredena ovim
pravilnikom.

€lan 29
(Primjena)

Ovaj pravilnik | utvrdena Lista kategorifa ce se
primjenjivati | prilikom odabira arhivske grade, lzludivanja
bezvrijednog registraturskog materijala | predaje arhivske grade
nadleznom arhivu kojl su nastali u radu Pravosudne komlsije u
periodu prije stupanja na snagu ovog pravilnika.

€lan 30
(Stupanje na snagu)
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana
objavljivanja u Sluzbenom glasniku Bréko distrikta Bosne |
Hercegovine.

Broj: SuPK-1483/19
Bréko, 9. 9. 2019. godine

PREDSJEDNIK PRAVOSUDNE KOMISLJE
Safet Pizovié, s. r,
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