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Na osnovu ¢lana 18. stav (2) Zakona o arhivskoj djelatnosti
("Sluzbene 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 GRADE
I - OPCE ODREDBE
Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

(1) Ovim pravilnikom propisuju se kriteriji vrednovanja
arhivske grade, izrada popisa arhivske grade s rokovima
Cuvanja, kategorizacija stvaralaca, postupak odabiranja i
izlu€ivanja, te nacin unistavanja izlucene grade.

(2) Odredbe ovog pravilnika odnose se na sve stvaraoce i
imaoce javne arhivske grade u smislu ¢lana 14. stav (1)
Zakona o arhivskoj djelatnosti ("Sluzbene novine Kantona
Sarajevo", broj 50/16) (u daljem tekstu: Zakon), kao i na
stvaraoce i imaoce privatne arhivske grade upisane u
evidenciju privatne grade koju vodi Javna ustanova

Historijski arhiv Sarajevo (u daljem tekstu: Arhiv) na osnovu

¢lana 33. stav (1) Zakona.

Clan 2.
(Definicije)

Pojedini nazivi koji se koriste u ovom pravilniku imaju

slijedece znacenje:

a) kategorizacija je postupak kojim se stvaraoci i imaoci
grade razvrstavaju u skupine zavisno o znacenju cjeline
grade nastale njihovim djelovanjem,

b) vrednovanje je postupak kojim se procjenjuje vrijednost
spisa i utvrduje rok do kojeg ¢e se Cuvati odredena vrsta
grade ili odredene jedinice iste grade, te se odreduje
postupak sa svakom vrstom odnosno jedinicom grade po
isteku roka Cuvanja,

¢) izlucivanje je postupak kojim se iz neke cjeline grade
izdvajaju jedinice ¢iji je utvrdeni rok ¢uvanja istekao,

d) popis s rokovima ¢uvanja je popis jedinica neke cjeline
grade ili funkcija Cijim je obavljanjem grada nastala, s
oznafenim rokom cuvanja za svaku jedinicu popisa i
postupkom s jedinicom grade po isteku roka cuvanja.

IT - KRITERIII VREDNOVANJA

Clan 3.
(Kriteriji vrednovanja arhivske grade)

(1) Kiriteriji vrednovanja su kriteriji po kojima se odreduje
obaveza, potreba i interesi te pojedinacna ili Sira druStvena
korist od ¢uvanja grade do isteka ili po isteku odredenoga
roka.

(2) Kriteriji vrednovanja su:

a) znacenje djelatnosti i funkcija nekoga stvaraoca,

b) pravni propisi i standardi koji utvrduju obaveze i rokove
¢uvanja grade,

c) potrebe poslovanja i nadzora nad poslovanjem stvaraoca
grade,

d) zaStita prava i interesa pojedinaca ili skupina na koje se
grada odnosi,

e) interes javnosti za uvid u Cinjenice sadrzane u gradi,
odnosno ¢injenice koje grada dokumentuje,

f) evidencijska vrijednost grade, odnosno moguénost
pouzdanog, cjelovitog i autenticnog uvida u djelatnosti
tokom kojeg je grada nastala, u jasnom i preglednom
obliku,

g) informacijska vrijednost grade, odnosno postojanje viska
podataka i obavijesti u jedinici ili cjelini grade u odnosu na
druge poznate izvore informacija, zajedno s
mogucénostima obrade i koristenja informacija,

h) znacenje grade za kulturu, historiju i druge nauke, te

i) vrijednost grade kao kulturnoga dobra.

IIT - KATEGORIZACIJA STVARALACA REGISTRATURNE
I ARHIVSKE GRADE

Clan 4.
(Utvrdivanje znacenja i osnova)

(1) Kategorizacijom se utvrduje znacaj cjeline grade 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 grade.

Clan 5.
(Razvrstavanje stvaralaca javne registraturne i arhivske grade)

(1) Stvaraoci grade, na osnovu c¢lana 8. stav (2) Zakona
razvrstavaju se u tri kategorije.
(2) Prvu kategoriju ¢ine stvaraoci:

a) nadlezni za utvrdivanje politike, ciljevainacina obavljanja
pojedine djelatnosti;

b) Ccija grada pruza uvid u nacin, obim i uslove obavljanja
pojedinih funkcija u okviru iste djelatnosti;

¢) koji imaju visok ili nadreden poloZaj na podrucju svoje
nadleznosti;

d) koji donose ili provode strategije razvoja privrednih,
drustvenih i kulturnih djelatnosti te imaju veliki uticaj na
drustvena zbivanja na podrucju svoje nadleznosti.

(3) Drugu kategoriju ¢ine stvaraoci:

a) koji su na podrucju odredene djelatnosti nadlezni za
provodenje utvrdene politike i obavljanje tekucih i
operativnih poslova, a ¢iji na¢in i opseg djelovanja nisu
dovoljno dokumentovani gradom stvaralaca prve
kategorije - ustanove manjeg opsega ili niZeg ranga,
ogranicenijeg podrucja i funkcionalnog opsega od onih u
prvoj kategoriji, ali reprezentativne za pojedina vaZzna
podrucja privrednog, drustvenog i kulturnog Zivota;

b) ¢ija grada se ¢uva po principu reprezentativnog uzorka za
stvaraoce jednakoga djelokruga, a izbor se obavlja po
principu podjednake zastupljenosti stvaralaca javne grade
razlicitih sredina i krajeva.

(4) Treéu kategoriju ¢ine stvaraoci:

a) ¢iji su nacin i opseg djelovanja dokumentovani gradom
stvaralaca prve i druge kategorije - manje ustanove
ograni¢enog opsega i niskog ranga koje podupiru, a ne
utvrduju ili nadziru funkcije stvaralaca prve i druge
kategorije;

b) informacije o njima u pravilu se nalaze u gradi vecih,
nadredenih odnosno mati¢nih ustanova prve ili druge
kategorije.

Clan 6.

(Utvrdivanje kategorizacije stvaralaca registraturne i arhivske
grade)

(1) Rjesenja o kategorizaciji stvaralaca registraturne i arhivske
grade izdaje Arhiv.

(2) Evidenciju o izdanim rjeSenjima o kategorizaciji stvaralaca
grade na podruc¢ju Kantona Sarajevo vodi Arhiv.

(3) U rjesenju o kategorizaciji stvaralaca navode se podaci:
naziv kategorije, broj stvaraoca u evidenciji nadleZnog
arhiva, naziv, sjediSte i adresa stvaraoca, mati¢ni broj u
statistickom registru te obrazloZenje sa saZetom analizom
osnovnih kriterija kategorizacije.

(4) Za stvaraoce koji su rjeSenjem razvrstani u drugu ili tre¢u
kategoriju, u obrazloZenju se navode i naziv i broj stvaraoca
u evidenciji nadleznog arhiva razvrstanih u prvu, odnosno
drugu kategoriju, a Cija grada dokumentuje nacin i opseg
djelovanja stvaraoca na kojeg se rjeSenje odnosi.

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

(6) Arhiv je obavezan stvaraocima izdati
kategorizaciji nakon objave.

rjeSenje o
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IV - VREDOVANIE I POSTUPAK ODABIRANJA
ARHIVSKE GRADE I IZLUCIVANJE BEZVRIJEDNE
REGISTRATURNE GRADE

Clan 7.
(Odabiranje i izlu¢ivanje grade u registraturama)

Odabiranje arhivske grade i izlucivanje bezvrijedne
registraturne grade vrsi se na osnovu utvrdenih rokova ¢uvanja u
Listi kategorija registraturne grade s rokovima ¢uvanja (u daljem
tekstu: Lista kategorija).

Clan 8.
(Lista kategorija)
Lista kategorija je op¢i akt koji donosi stvaralac registraturne
i arhivske grade na koju saglasnost daje Arhiv (Prilog: Obrazac
broj 1.)
Clan 9.
(Nacin izrade Liste kategorija)

Stvaraoci arhivske i registraturne grade 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 znacaj
te grade.

Clan 10.
(Sadrzaj Liste kategorija)

(1) Lista kategorija sadrzi: uvod, naziv, redni broj, klasifikacioni
znak, naziv Kkategorisane grade, rok cuvanja, zavrSne
odredbe, potpis i pecat.

(2) Uvod sadrzi: pravni osnov za utvrdivanje Liste kategorija i
naziv organa koji listu donosi.

(3) Naziv liste glasi: "Lista kategorija registraturne grade s
rokovima ¢uvanja".

(4) Popis kategorisane registraturne grade sadrzi: redni broj,
klasifikacioni znak, vrstu grade, naziv i sadrZaj i rok ¢uvanja.

(5) Redni broj ispisuje se arapskim brojevima od prvog do
posljednjeg broja kategorisane grade obuhvacene listom.

(6) Vrsta, naziv i sadrZaj kategorisane grade formulisu se u Listi
kategorija na osnovu vrste, naziva i sadrZaja dokumenata
koji mogu biti: akti, predmeti, serije ili grupe dokumenata, a
koji se medusobno razlikuju po rokovima ¢uvanja.

(7) Redoslijed vrste, naziva i sadrZaja kategorisane grade navodi
se u Listi kategorija prema sistemu arhiviranja dokumenata u
kancelarijskom poslovanju.

(8) Kategorija registraturne grade sadrzi: kategoriju dokumenta
trajne vrijednosti i kategoriju dokumenta kojima se utvrduju
rokovi ¢uvanja (1, 2, 5, 10, 20 godina itd.)

(9) Za trajno ¢uvanje odreduje se registraturna grada koja sadrzi
podatke od znacaja za historiju, privredu, upravu, kulturu
uopce, za drustvene djelatnosti, naucne oblasti i druge
drustvene potrebe, podatke iz nadleZnosti rada registraturne
grade, kao i podatke o znacajnim li¢nostima i dogadajima.

(10) Na kraju liste upisuje se broj protokola, datum, potpis i pecat
donosioca Liste kategorija registraturne grade s rokovima
cuvanja.

(11) Obrazac Liste kategorija, sadrzaj i na¢in unoSenja podataka
nalazi se u prilogu ovoga pravilnika i ¢ini njegov sastavni
dio.

Clan 11.
(Kriteriji za vrednovanje grade)

Prilikom utvrdivanja registraturne grade za trajno ¢uvanje,
odnosno vrednovanje treba postovati kriterije koji se zasnivaju
na:

a) sadrzajnoj vrijednosti dokumenta (mjesto, poloZaj,
drustveni, privredni i politicki uticaj grade u druStvenom
sistemu; status i nadleznost stvaraoca grade; poloZaj i
mjesto stvaraoca grade u hijerarhijskoj
drustveno-politi¢koj strukturi; nadleznost; funkcije,

poslovanje i zadaci stvaraoca grade; stepen i znacaj novih
podataka i informacija u dokumentima; hronoloska i
faktografska vrijednost dokumenta; znacaj podataka o

istaknutim druStvenim i politickim li¢nostima te
dogadajima);

b) historijsko-drustvenim okolnostima i uslovima nastanka
dokumenta (stepen saCuvanosti grade; specifi¢ni
historijski i drustveni uslovi pod kojima su nastali
dokumenti);

c) vanjska obiljezja dokumenta (autenticnost dokumenta,
vrsta dokumenta, originalnost, potpunost vanjskih
obiljezja, rukopisna vrijednost, jezik i pismo, materijal i
forma dokumenta, tekst i idejno-umjetni¢ki simboli
Stambilja i peCata na dokumentima).

Clan 12.
(Saglasnost na Listu kategorija)

(1) Arhiv je duzan 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 grade obavezuje ocjena
nadleZnog arhiva o tome koja ¢e se registraturna grada trajno
¢uvati, odnosno tretirati kao arhivska grada.

(4) Ako u toku godine nastanu dokumenta koja po vrsti, nazivu i
sadrzaju nisu obuhvadena Listom kategorija, donosilac liste
vr§i izmjene 1 dopune koje dostavlja Arhivu na saglasnost.

Clan 13.
(Rokovi za odabir i izlu¢ivanje)

(1) Stvaralac i imalac registraturske i arhivske grade (u daljem
tekstu: stvaralac i imalac) odabire arhivsku gradu i izlucuje
bezvrijednu registratursku gradu najkasnije u roku od jedne
godine od dana isteka roka Cuvanja utvrdenog u Listi
kategorija.

(2) Odabiranje arhivske grade i izluCivanje bezvrijedne
registraturne grade vrsi se iz sredene registraturne grade koja
je upisana u arhivsku knjigu.

Clan 14.
(Posebni slu¢ajevi odabiranja i izlu¢ivanja)

Iz registraturne grade 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 grade, odnosno izluivanje
bezvrijedne registraturske grade obavlja se samo u Arhivu.
Clan 15.
(Pokretanje postupka)

Postupak za odabiranje arhivske grade, te izlu€ivanja
bezvrijedne registraturne grade pokrece stvaralac i imalac u
¢ijem je radu nastala ili se kod njega nalazi po bilo kom pravnom
osnovu.

Clan 16.
(Popis bezvrijedne registraturne grade)

(1) Stvaralac i imalac imenuje komisiju koja sastavlja popis
bezvrijedne registraturne grade saglasno Listi kategorija
registraturne grade s rokovima ¢uvanja.

(2) Popis iz stava (1) ovog ¢lana obavezno sadrzi:

a) naziv staraoca odnosno imaoca u ¢ijem je radu nastala
registraturna grada ili se kod njega nalazi,

b) popisregistraturne grade koja se predlaZe za izlu¢ivanje po
godinama nastanka, broju registraturnih jedinica, naznaku
klasifikacionog znaka iz Liste kategorija, roku ¢uvanja
koji je utvrden u listi, koli¢ini izluene grade izraZene u
jedinicama pakovanja i duZnim metrima i podacima o
fizickom stanju i sacuvanosti fonda iz koga je odabrana
arhivska grada i izlu¢ena bezvrijedna registraturna grada,
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(3) Stvaralac ili imalac dostavlja Arhivu popis bezvrijedne
registraturne grade koja se predlaze za izlucivanje u dva
primjerka.

Clan 17.
(Razmatranje i provjera grade predloZene za izlucivanje)

(1) Po prijemu popisa iz ¢lana 16. stav (2) ovog pravilnika
ovlaSteni zaposlenik Arhiva za obavljanje nadzora, u saradnji
sa komisijom iz ¢lana 15. stav (1) ovog pravilnika razmatra
popis i v1$i provjeru grade predloZene za izlucivanje.

(2) Predstavnik Arhiva moze, prilikom provjere, prihvatiti u
cjelini ili djelimi¢no popis bezvrijedne registraturne grade.

(3) Ako predstavnik Arhiva utvrdi da se komisija u svom radu
nije pridrZzavala postojecih propisa naloZit ¢e otklanjanje
nedostataka u odredenom roku.

(4) Poslije razmatranja popisa i izvrSene provjere registraturne
grade predloZene za izluCivanje predstavnik Arhiva i ¢lanovi
komisije sastavljaju zapisnik na osnovu kojeg direktor
Arhiva izdaje rjeSenje za uniStenje.

(5) Nakon dobijenog rjeSenja ¢lanovi komisije vr$e razduZivanje
uniStene grade u evidencijama o spisima koje vodi stvaralac
grade (djelovodni protokol, upisnik, arhivska knjiga i druge

evidencije).
Clan 18.
(Cuvanje dokumentacije vezane za postupak odabiranja i
izluc¢ivanja)

Stvaralac i imalac trajno ¢uva cjelokupnu dokumentaciju
vezanu za postupak odabiranja arhivske grade i izlucivanja
bezvrijedne registraturne grade.

Clan 19.
(Izdvajanje radi uniStavanja)

(1) Stvaralac i imalac registraturne grade, nakon odabiranja
arhivske grade, moZe preostalu registraturnu gradu kojoj je
istekao rok Cuvanja, unistiti ili prodati privrednom druStvu
koje se bavi otkupom i prometom otpadnih materijala.

(2) UniStenje i prodaja registraturne grade, u smislu stava (1)
ovog ¢lana, kao i preuzimanje te grade vrsi se uz saglasnost
Arhiva u roku od 30 dana od dana podnosenja zahtjeva.

(3) Privredno drustvo iz stava (1) ovog ¢lana ne smije preuzeti
registraturnu gradu radi unistenja ili preprodaje, bez rjesenja
Arhiva o datoj saglasnosti iz stava (2) ovog ¢lana.

Clan 20.
(Obaveza stvaraoca i imaoca nakon odabiranja arhivske grade)

Stvaraoci i imaoci registraturne grade nakon odabiranja
arhivske grade:

a) sreduju, Cuvaju i odrzavaju arhivsku gradu u bezbjednom
stanju;

b) prijavljuju arhivsku gradu Arhivu;

¢) omoguéavaju koriStenje arhivske grade u smislu odredaba
Zakona i ovog pravilnika, prema uslovima koji su
zajednicki utvrdeni izmedu stvaralaca i imalaca i Arhiva;

d) omogucavaju  Arhivu pregled arhivske grade,
preduzimanje mjera zastite, struénu obradu i kopiranje ove
grade;

e) planiraju i provode mjere zastite arhivske grade;
f) dostavljaju Arhivu potrebne podatke za evidenciju koju
vodi Arhiv.

V - VOBENJE ARHIVSKE KNIJIGE
Clan 21.
(Obaveza vodenja arhivske knjige)

(1) Arhivsku knjigu obavezni su voditi stvaraoci i imaoci
registraturne grade kako to nalaZe Zakon, kao i propisi
kojima je uredeno kancelarijsko poslovanje.

(2) Predmet upisa u arhivsku knjigu su registraturne jedinice
(fascikle, registratori, kutije, mape i slicno) u koje su
odloZeni 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 grade u arhivsku knjigu vi$i se po
godinama, klasifikacionim oznakama, vrsti i koli¢ini grade.

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

(6) U arhivsku knjigu upisuje se i arhivska grada koja se po bilo
kom pravnom osnovu nalazi kod imaoca grade.

(7) Nakon zavrSenog upisa registraturne grade 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 grada za proteklu kalendarsku godinu, dostavlja
se arhivu najkasnije do kraja aprila naredne kalendarske
godine.

(9) Obrazac arhivske knjige, sadrZaj i nacin unoSenja podataka
su sastavni dio ovog pravilnika (Prilog: Obrazac broj 2.).

VI - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 22.
(Prestanak vaZenja ranijih propisa)
Danom stupanja na snagu ovog pravilnika na podrucju

Kantona Sarajevo prestaju da se primjenjuju odredbe:

a) Uredbe o organizovanjuinacinu vrsenja arhivskih poslova
u organima uprave i sluzbama u Federaciji Bosne i
Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj
22/03) i

b) Uredbe o organizovanju i na¢inu vrenja arhivskih poslova
u pravnim licima u Federaciji Bosne i Hercegovine
("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 12/03).

Clan 23.
(Stupanje na snagu)
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana
objavljivanja u "Sluzbenim novinama Kantona Sarajevo".
Broj 12-02-37313/18
17. septembra 2018. godine
Sarajevo

Ministar
Mirvad Kurig, s. r.



