
Na osnovu ~lana 18. stav (2) Zakona o arhivskoj djelatnosti
("Slu`bene novine Kantona Sarajevo", broj, 50/16), ministar
kulture i sporta, na prijedlog direktora Javne ustanove Historijski
arhiv Sarajevo, donosi

PRAVILNIK

O VREDNOVANJU I ODABIRANJU ARHIVSKE GRA\E

I - OP]E ODREDBE

^lan 1.
(Predmet Pravilnika)

(1) Ovim pravilnikom propisuju se kriteriji vrednovanja
arhivske gra|e, izrada popisa arhivske gra|e s rokovima
~uvanja, kategorizacija stvaralaca, postupak odabiranja i
izlu~ivanja, te na~in uni{tavanja izlu~ene gra|e.

(2) Odredbe ovog pravilnika odnose se na sve stvaraoce i
imaoce javne arhivske gra|e u smislu ~lana 14. stav (1)
Zakona o arhivskoj djelatnosti ("Slu`bene novine Kantona
Sarajevo", broj 50/16) (u daljem tekstu: Zakon), kao i na
stvaraoce i imaoce privatne arhivske gra|e upisane u
evidenciju privatne gra|e koju vodi Javna ustanova
Historijski arhiv Sarajevo (u daljem tekstu: Arhiv) na osnovu
~lana 33. stav (1) Zakona.

^lan 2.
(Definicije)

Pojedini nazivi koji se koriste u ovom pravilniku imaju
slijede}e zna~enje:

a) kategorizacija je postupak kojim se stvaraoci i imaoci
gra|e razvrstavaju u skupine zavisno o zna~enju cjeline
gra|e nastale njihovim djelovanjem,

b) vrednovanje je postupak kojim se procjenjuje vrijednost
spisa i utvr|uje rok do kojeg }e se ~uvati odre|ena vrsta
gra|e ili odre|ene jedinice iste gra|e, te se odre|uje
postupak sa svakom vrstom odnosno jedinicom gra|e po
isteku roka ~uvanja,

c) izlu~ivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gra|e
izdvajaju jedinice ~iji je utvr|eni rok ~uvanja istekao,

d) popis s rokovima ~uvanja je popis jedinica neke cjeline
gra|e ili funkcija ~ijim je obavljanjem gra|a nastala, s
ozna~enim rokom ~uvanja za svaku jedinicu popisa i
postupkom s jedinicom gra|e po isteku roka ~uvanja.

II - KRITERIJI VREDNOVANJA

^lan 3.
(Kriteriji vrednovanja arhivske gra|e)

(1) Kriteriji vrednovanja su kriteriji po kojima se odre|uje
obaveza, potreba i interesi te pojedina~na ili {ira dru{tvena
korist od ~uvanja gra|e do isteka ili po isteku odre|enoga
roka.

(2) Kriteriji vrednovanja su:
a) zna~enje djelatnosti i funkcija nekoga stvaraoca,
b) pravni propisi i standardi koji utvr|uju obaveze i rokove

~uvanja gra|e,
c) potrebe poslovanja i nadzora nad poslovanjem stvaraoca

gra|e,
d) za{tita prava i interesa pojedinaca ili skupina na koje se

gra|a odnosi,
e) interes javnosti za uvid u ~injenice sadr`ane u gra|i,

odnosno ~injenice koje gra|a dokumentuje,
f) evidencijska vrijednost gra|e, odnosno mogu}nost

pouzdanog, cjelovitog i autenti~nog uvida u djelatnosti
tokom kojeg je gra|a nastala, u jasnom i preglednom
obliku,

g) informacijska vrijednost gra|e, odnosno postojanje vi{ka
podataka i obavijesti u jedinici ili cjelini gra|e u odnosu na
druge poznate izvore informacija, zajedno s
mogu}nostima obrade i kori{tenja informacija,

h) zna~enje gra|e za kulturu, historiju i druge nauke, te

i) vrijednost gra|e kao kulturnoga dobra.
III - KATEGORIZACIJA STVARALACA REGISTRATURNE
I ARHIVSKE GRA\E

^lan 4.
(Utvr|ivanje zna~enja i osnovâ)

(1) Kategorizacijom se utvr|uje zna~aj cjeline gra|e nastale
djelovanjem pojedinog stvaraoca za dokumentovanje
djelatnosti i funkcija koje stvaraoc obavlja.

(2) Kategorizacija je osnova nadzorne i akvizicijske politike, a
provodi se za stvaraoce javne i privatne gra|e.

^lan 5.
(Razvrstavanje stvaralaca javne registraturne i arhivske gra|e)

(1) Stvaraoci gra|e, na osnovu ~lana 8. stav (2) Zakona
razvrstavaju se u tri kategorije.

(2) Prvu kategoriju ~ine stvaraoci:
a) nadle`ni za utvr|ivanje politike, ciljeva i na~ina obavljanja

pojedine djelatnosti;
b) ~ija gra|a pru`a uvid u na~in, obim i uslove obavljanja

pojedinih funkcija u okviru iste djelatnosti;
c) koji imaju visok ili nadre|en polo`aj na podru~ju svoje

nadle`nosti;
d) koji donose ili provode strategije razvoja privrednih,

dru{tvenih i kulturnih djelatnosti te imaju veliki uticaj na
dru{tvena zbivanja na podru~ju svoje nadle`nosti.

(3) Drugu kategoriju ~ine stvaraoci:
a) koji su na podru~ju odre|ene djelatnosti nadle`ni za

provo|enje utvr|ene politike i obavljanje teku}ih i
operativnih poslova, a ~iji na~in i opseg djelovanja nisu
dovoljno dokumentovani gra|om stvaralaca prve
kategorije - ustanove manjeg opsega ili ni`eg ranga,
ograni~enijeg podru~ja i funkcionalnog opsega od onih u
prvoj kategoriji, ali reprezentativne za pojedina va`na
podru~ja privrednog, dru{tvenog i kulturnog `ivota;

b) ~ija gra|a se ~uva po principu reprezentativnog uzorka za
stvaraoce jednakoga djelokruga, a izbor se obavlja po
principu podjednake zastupljenosti stvaralaca javne gra|e
razli~itih sredina i krajeva.

(4) Tre}u kategoriju ~ine stvaraoci:
a) ~iji su na~in i opseg djelovanja dokumentovani gra|om

stvaralaca prve i druge kategorije - manje ustanove
ograni~enog opsega i niskog ranga koje podupiru, a ne
utvr|uju ili nadziru funkcije stvaralaca prve i druge
kategorije;

b) informacije o njima u pravilu se nalaze u gra|i ve}ih,
nadre|enih odnosno mati~nih ustanova prve ili druge
kategorije.

^lan 6.
(Utvr|ivanje kategorizacije stvaralaca registraturne i arhivske

gra|e)
(1) Rje{enja o kategorizaciji stvaralaca registraturne i arhivske

gra|e izdaje Arhiv.
(2) Evidenciju o izdanim rje{enjima o kategorizaciji stvaralaca

gra|e na podru~ju Kantona Sarajevo vodi Arhiv.
(3) U rje{enju o kategorizaciji stvaralaca navode se podaci:

naziv kategorije, broj stvaraoca u evidenciji nadle`nog
arhiva, naziv, sjedi{te i adresa stvaraoca, mati~ni broj u
statisti~kom registru te obrazlo`enje sa sa`etom analizom
osnovnih kriterija kategorizacije.

(4) Za stvaraoce koji su rje{enjem razvrstani u drugu ili tre}u
kategoriju, u obrazlo`enju se navode i naziv i broj stvaraoca
u evidenciji nadle`nog arhiva razvrstanih u prvu, odnosno
drugu kategoriju, a ~ija gra|a dokumentuje na~in i opseg
djelovanja stvaraoca na kojeg se rje{enje odnosi.

(5) Popis stvaralaca prve i druge kategorije objavljuju se u
"Slu`benim novinama Kantona Sarajevo".

(6) Arhiv je obavezan stvaraocima izdati rje{enje o
kategorizaciji nakon objave.
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IV - VREDOVANJE I POSTUPAK ODABIRANJA
ARHIVSKE GRA\E I IZLU^IVANJE BEZVRIJEDNE
REGISTRATURNE GRA\E

^lan 7.
(Odabiranje i izlu~ivanje gra|e u registraturama)

Odabiranje arhivske gra|e i izlu~ivanje bezvrijedne
registraturne gra|e vr{i se na osnovu utvr|enih rokova ~uvanja u
Listi kategorija registraturne gra|e s rokovima ~uvanja (u daljem
tekstu: Lista kategorija).

^lan 8.
(Lista kategorija)

Lista kategorija je op}i akt koji donosi stvaralac registraturne
i arhivske gra|e na koju saglasnost daje Arhiv (Prilog: Obrazac
broj 1.)

^lan 9.
(Na~in izrade Liste kategorija)

Stvaraoci arhivske i registraturne gra|e formiraju komisiju za
izradu Liste kategorija koju ~ine stru~ni radnici koji najbolje
poznaju organizaciju poslovanja, vrstu dokumenata i sposobni su
ocijeniti kulturni, nau~no-historijski, poslovni i prakti~ni zna~aj
te gra|e.

^lan 10.
(Sadr`aj Liste kategorija)

(1) Lista kategorija sadr`i: uvod, naziv, redni broj, klasifikacioni
znak, naziv kategorisane gra|e, rok ~uvanja, zavr{ne
odredbe, potpis i pe~at.

(2) Uvod sadr`i: pravni osnov za utvr|ivanje Liste kategorija i
naziv organa koji listu donosi.

(3) Naziv liste glasi: "Lista kategorija registraturne gra|e s
rokovima ~uvanja".

(4) Popis kategorisane registraturne gra|e sadr`i: redni broj,
klasifikacioni znak, vrstu gra|e, naziv i sadr`aj i rok ~uvanja.

(5) Redni broj ispisuje se arapskim brojevima od prvog do
posljednjeg broja kategorisane gra|e obuhva}ene listom.

(6) Vrsta, naziv i sadr`aj kategorisane gra|e formuli{u se u Listi
kategorija na osnovu vrste, naziva i sadr`aja dokumenata
koji mogu biti: akti, predmeti, serije ili grupe dokumenata, a
koji se me|usobno razlikuju po rokovima ~uvanja.

(7) Redoslijed vrste, naziva i sadr`aja kategorisane gra|e navodi
se u Listi kategorija prema sistemu arhiviranja dokumenata u
kancelarijskom poslovanju.

(8) Kategorija registraturne gra|e sadr`i: kategoriju dokumenta
trajne vrijednosti i kategoriju dokumenta kojima se utvr|uju
rokovi ~uvanja (1, 2, 5, 10, 20 godina itd.)

(9) Za trajno ~uvanje odre|uje se registraturna gra|a koja sadr`i
podatke od zna~aja za historiju, privredu, upravu, kulturu
uop}e, za dru{tvene djelatnosti, nau~ne oblasti i druge
dru{tvene potrebe, podatke iz nadle`nosti rada registraturne
gra|e, kao i podatke o zna~ajnim li~nostima i doga|ajima.

(10) Na kraju liste upisuje se broj protokola, datum, potpis i pe~at
donosioca Liste kategorija registraturne gra|e s rokovima
~uvanja.

(11) Obrazac Liste kategorija, sadr`aj i na~in uno{enja podataka
nalazi se u prilogu ovoga pravilnika i ~ini njegov sastavni
dio.

^lan 11.
(Kriteriji za vrednovanje gra|e)

Prilikom utvr|ivanja registraturne gra|e za trajno ~uvanje,
odnosno vrednovanje treba po{tovati kriterije koji se zasnivaju
na:

a) sadr`ajnoj vrijednosti dokumenta (mjesto, polo`aj,
dru{tveni, privredni i politi~ki uticaj gra|e u dru{tvenom
sistemu; status i nadle`nost stvaraoca gra|e; polo`aj i
mjesto stvaraoca gra|e u hijerarhijskoj
dru{tveno-politi~koj strukturi; nadle`nost; funkcije,

poslovanje i zadaci stvaraoca gra|e; stepen i zna~aj novih
podataka i informacija u dokumentima; hronolo{ka i
faktografska vrijednost dokumenta; zna~aj podataka o
istaknutim dru{tvenim i politi~kim li~nostima te
doga|ajima);

b) historijsko-dru{tvenim okolnostima i uslovima nastanka
dokumenta (stepen sa~uvanosti gra|e; specifi~ni
historijski i dru{tveni uslovi pod kojima su nastali
dokumenti);

c) vanjska obilje`ja dokumenta (autenti~nost dokumenta,
vrsta dokumenta, originalnost, potpunost vanjskih
obilje`ja, rukopisna vrijednost, jezik i pismo, materijal i
forma dokumenta, tekst i idejno-umjetni~ki simboli
{tambilja i pe~ata na dokumentima).

^lan 12.

(Saglasnost na Listu kategorija)

(1) Arhiv je du`an da u roku od 30 dana od dana prijema
zahtjeva za davanje saglasnosti na Listu kategorija, da
saglasnost na listu, ili je s pismenim primjedbama vratiti na
doradu.

(2) Arhivu se, na saglasnost, dostavlja Lista kategorija u dva
primjerka.

(3) Stvaraoca registraturne i arhivske gra|e obavezuje ocjena
nadle`nog arhiva o tome koja }e se registraturna gra|a trajno
~uvati, odnosno tretirati kao arhivska gra|a.

(4) Ako u toku godine nastanu dokumenta koja po vrsti, nazivu i
sadr`aju nisu obuhva}ena Listom kategorija, donosilac liste
vr{i izmjene i dopune koje dostavlja Arhivu na saglasnost.

^lan 13.

(Rokovi za odabir i izlu~ivanje)

(1) Stvaralac i imalac registraturske i arhivske gra|e (u daljem
tekstu: stvaralac i imalac) odabire arhivsku gra|u i izlu~uje
bezvrijednu registratursku gra|u najkasnije u roku od jedne
godine od dana isteka roka ~uvanja utvr|enog u Listi
kategorija.

(2) Odabiranje arhivske gra|e i izlu~ivanje bezvrijedne
registraturne gra|e vr{i se iz sre|ene registraturne gra|e koja
je upisana u arhivsku knjigu.

^lan 14.

(Posebni slu~ajevi odabiranja i izlu~ivanja)
Iz registraturne gra|e koja je nastala u periodu od

06.04.1941. do 15.05.1945. i od 06.04.1992. do 22.12.1995.
godine, odabiranje arhivske gra|e, odnosno izlu~ivanje
bezvrijedne registraturske gra|e obavlja se samo u Arhivu.

^lan 15.

(Pokretanje postupka)
Postupak za odabiranje arhivske gra|e, te izlu~ivanja

bezvrijedne registraturne gra|e pokre}e stvaralac i imalac u
~ijem je radu nastala ili se kod njega nalazi po bilo kom pravnom
osnovu.

^lan 16.

(Popis bezvrijedne registraturne gra|e)

(1) Stvaralac i imalac imenuje komisiju koja sastavlja popis
bezvrijedne registraturne gra|e saglasno Listi kategorija
registraturne gra|e s rokovima ~uvanja.

(2) Popis iz stava (1) ovog ~lana obavezno sadr`i:
a) naziv staraoca odnosno imaoca u ~ijem je radu nastala

registraturna gra|a ili se kod njega nalazi,
b) popis registraturne gra|e koja se predla`e za izlu~ivanje po

godinama nastanka, broju registraturnih jedinica, naznaku
klasifikacionog znaka iz Liste kategorija, roku ~uvanja
koji je utvr|en u listi, koli~ini izlu~ene gra|e izra`ene u
jedinicama pakovanja i du`nim metrima i podacima o
fizi~kom stanju i sa~uvanosti fonda iz koga je odabrana
arhivska gra|a i izlu~ena bezvrijedna registraturna gra|a,
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(3) Stvaralac ili imalac dostavlja Arhivu popis bezvrijedne
registraturne gra|e koja se predla`e za izlu~ivanje u dva
primjerka.

^lan 17.
(Razmatranje i provjera gra|e predlo`ene za izlu~ivanje)

(1) Po prijemu popisa iz ~lana 16. stav (2) ovog pravilnika
ovla{teni zaposlenik Arhiva za obavljanje nadzora, u saradnji
sa komisijom iz ~lana 15. stav (1) ovog pravilnika razmatra
popis i vr{i provjeru gra|e predlo`ene za izlu~ivanje.

(2) Predstavnik Arhiva mo`e, prilikom provjere, prihvatiti u
cjelini ili djelimi~no popis bezvrijedne registraturne gra|e.

(3) Ako predstavnik Arhiva utvrdi da se komisija u svom radu
nije pridr`avala postoje}ih propisa nalo`it }e otklanjanje
nedostataka u odre|enom roku.

(4) Poslije razmatranja popisa i izvr{ene provjere registraturne
gra|e predlo`ene za izlu~ivanje predstavnik Arhiva i ~lanovi
komisije sastavljaju zapisnik na osnovu kojeg direktor
Arhiva izdaje rje{enje za uni{tenje.

(5) Nakon dobijenog rje{enja ~lanovi komisije vr{e razdu`ivanje
uni{tene gra|e u evidencijama o spisima koje vodi stvaralac
gra|e (djelovodni protokol, upisnik, arhivska knjiga i druge
evidencije).

^lan 18.
(^uvanje dokumentacije vezane za postupak odabiranja i

izlu~ivanja)
Stvaralac i imalac trajno ~uva cjelokupnu dokumentaciju

vezanu za postupak odabiranja arhivske gra|e i izlu~ivanja
bezvrijedne registraturne gra|e.

^lan 19.
(Izdvajanje radi uni{tavanja)

(1) Stvaralac i imalac registraturne gra|e, nakon odabiranja
arhivske gra|e, mo`e preostalu registraturnu gra|u kojoj je
istekao rok ~uvanja, uni{titi ili prodati privrednom dru{tvu
koje se bavi otkupom i prometom otpadnih materijala.

(2) Uni{tenje i prodaja registraturne gra|e, u smislu stava (1)
ovog ~lana, kao i preuzimanje te gra|e vr{i se uz saglasnost
Arhiva u roku od 30 dana od dana podno{enja zahtjeva.

(3) Privredno dru{tvo iz stava (1) ovog ~lana ne smije preuzeti
registraturnu gra|u radi uni{tenja ili preprodaje, bez rje{enja
Arhiva o datoj saglasnosti iz stava (2) ovog ~lana.

^lan 20.
(Obaveza stvaraoca i imaoca nakon odabiranja arhivske gra|e)

Stvaraoci i imaoci registraturne gra|e nakon odabiranja
arhivske gra|e:

a) sre|uju, ~uvaju i odr`avaju arhivsku gra|u u bezbjednom
stanju;

b) prijavljuju arhivsku gra|u Arhivu;
c) omogu}avaju kori{tenje arhivske gra|e u smislu odredaba

Zakona i ovog pravilnika, prema uslovima koji su
zajedni~ki utvr|eni izme|u stvaralaca i imalaca i Arhiva;

d) omogu}avaju Arhivu pregled arhivske gra|e,
preduzimanje mjera za{tite, stru~nu obradu i kopiranje ove
gra|e;

e) planiraju i provode mjere za{tite arhivske gra|e;
f) dostavljaju Arhivu potrebne podatke za evidenciju koju

vodi Arhiv.
V - VO\ENJE ARHIVSKE KNJIGE

^lan 21.
(Obaveza vo|enja arhivske knjige)

(1) Arhivsku knjigu obavezni su voditi stvaraoci i imaoci
registraturne gra|e kako to nala`e Zakon, kao i propisi
kojima je ure|eno kancelarijsko poslovanje.

(2) Predmet upisa u arhivsku knjigu su registraturne jedinice
(fascikle, registratori, kutije, mape i sli~no) u koje su
odlo`eni arhivski predmeti i akti.

(3) Uz arhivirane predmete i akte, u arhivsku knjigu upisuje se i
osnovna evidencija o predmetima i aktima: djelovodni
protokoli, upisnici, registri, imenici i drugo.

(4) Upis registraturne gra|e u arhivsku knjigu vr{i se po
godinama, klasifikacionim oznakama, vrsti i koli~ini gra|e.

(5) Registraturna gra|a upisuje se u arhivsku knjigu po sistemu
arhiviranja u pisarnici i arhivskom depou.

(6) U arhivsku knjigu upisuje se i arhivska gra|a koja se po bilo
kom pravnom osnovu nalazi kod imaoca gra|e.

(7) Nakon zavr{enog upisa registraturne gra|e u arhivsku
knjigu, na registraturnim jedinicama pakovanja ispisuju se
redni brojevi iz arhivske knjige koji je ujedno i inventarni
broj.

(8) Prepis ili kopija arhivske knjige, u koju je upisana
registraturna gra|a za proteklu kalendarsku godinu, dostavlja
se arhivu najkasnije do kraja aprila naredne kalendarske
godine.

(9) Obrazac arhivske knjige, sadr`aj i na~in uno{enja podataka
su sastavni dio ovog pravilnika (Prilog: Obrazac broj 2.).

VI - PRELAZNE I ZAVR[NE ODREDBE

^lan 22.
(Prestanak va`enja ranijih propisa)

Danom stupanja na snagu ovog pravilnika na podru~ju
Kantona Sarajevo prestaju da se primjenjuju odredbe:

a) Uredbe o organizovanju i na~inu vr{enja arhivskih poslova
u organima uprave i slu`bama u Federaciji Bosne i
Hercegovine ("Slu`bene novine Federacije BiH", broj
22/03) i

b) Uredbe o organizovanju i na~inu vr{enja arhivskih poslova
u pravnim licima u Federaciji Bosne i Hercegovine
("Slu`bene novine Federacije BiH", broj 12/03).

^lan 23.
(Stupanje na snagu)

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana
objavljivanja u "Slu`benim novinama Kantona Sarajevo".

Broj 12-02-37313/18
17. septembra 2018. godine

Sarajevo
Ministar

Mirvad Kuri}, s. r.
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