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UPUTSTVO

O ARHIVSKOJ KNJIZI, CUVANJU
REGISTRATURSKOG MATERIJALA I ARHIVSKE
GRADE, ODABIRANJU ARHIVSKE GRADE I
PRIMOPREDAJI ARHIVSKE GRADE IZMEDU
ORGANA UPRAVE I SLUZBI ZA UPRAVU I
NADLEZNOG ARHIVA

I- OPCE ODREDBE

1. Ovim uputstvom ureduju se arhivski poslovi u federalnim
organima uprave i federalnim ustanovama, odnosno u kantonal-
nim- upanijskim organima uprave i kantonalnim- upanijskim
ustanovama i gradskim i op¢inskim slu bama za upravu (u
daljem tekstu: organi uprave i slu be za upravu) koji se odnose
na nacin vodenja i koriStenja arhivske knjige, uslove ¢uvanja
registraturskog materijala i arhivske grade, odabiranje arhivske
grade iz registraturskog materijala, kao i na nacin primopredaje
arhivske grade izmedu nadle nog arhiva i organa uprave i slu bi
za upravu, na teritoriji Federacije Bosne i Hercegovine (u daljem
tekstu: Federacije) u cilju zaStite od nestajanja, uniStenja i radi
ocuvanjaregistraturskog materijala u sredenom i sigurnom stanju
u arhivama organa uprave i slu bi za upravu do preuzimanja u
nadle ni arhiv.

2. Nadle ni arhivi, u smislu ovog uputstva, su:

- za federalne organe uprave i federalne ustanove-Arhiv
Federacije,
- za kantonalne- upanijske organe uprave i kantonalne-
upanijske ustanove-athiv kantona- upanije,
- za op¢inske slu be za upravu-op¢inski arhiv,
- za gradske slu be za upravu-gradski arhiv.

Ako op¢ina, odnosno grad nemaju svoj arhiv, u tom slucaju
nadle ni arhiv za opéinske slu be za upravu, odnosno gradske
slu be za upravu je arhiv kantona- upanije, na ¢ijem se podrucju
op¢ina, odnosno grad, nalazi.

IT - NACIN VODENJA I KORISTENJA ARHIVSKE KNJIGE

3. Registaturski materijal iz nadle nosti organa uprave i
slu bi za upravu evidentira se na kraju svake godine u pisarnici
tih organa i slu bi, upisom u njihovu arhivsku knjigu.

4. Arhivska knjiga predstavlja evidenciju koju su du ni da
vode organi uprave i slu be za upravu u okviru kancelarijskog
poslovanja.

Arhivska knjiga je op¢i inventarni pregled cjelokupnog reg-
istaturskog materijala nastalog u radu jednog organa uprave,
odnosno slu be za upravu.

5. Predmet upisa u arhivsku knjigu su registaturske jedinice
u kojima se po odgovarajuim predmetima cjelinama odla e
registraturski materijal.

Pod registraturskom jedinicom podrazumijeva se svaka fas-
cikla, registrator, kutija, omot i druga jedinica pakovanja u koju
se odla e registraturski materijal. Ove jedinice se formiraju prije
upisa registraturskog materijala u arhivsku knjigu.

6. U arhivsku knjigu upisuju se registraturske jedinice formi-
rane u skladu sa tackom 5. ovog uputstva, u koje su po odredenim
cjelinama odlo eni zavrSni (rijeSeni) predmeti i akti i drugi reg-
istraturski materijal (evidencije, knjige, registri, upisnici).

7. Upis registraturskog materijala u arhivsku knjigu vrsi se
po godinama, klasifikacijskim oznakama, vrsti i koli¢ini materi-
jala.

Registraturski materijal upisuje se u arhivsku knjigu po
sistemu arhiviranja koji se primjenjivao kod organa uprave,
odnosno slu be za upravu, u vrijeme nastajanja tog metarijala.

8. Organi uprave i slu be za upravu su du ni u arhivsku
knjigu upisati i registraturski materijal koji s epo bilo kom osnovu
nalazi kod njih na ¢uvanju (po osnovu likvidacije nekog organa

uprave, odnosno slu be za upravu, po osnovu zateCenosti grade
ili ako je pravni sljednik grade itd.).

9. Poslije izvrSenog upisa registraturskog materijala u
arhivsku knjigu, na registraturske jedinice iz stava 2. tacke 5.
ovog uputstva, u koje je odlo en registraturski materijal, ispisuje
se redni broj iz arhivske knjige.

Na registratursku jedinicu iz stava 1. ove tacke stavlja se
otisak Stambilja prema obrascu koji se nalazi u prilogu ovog
uputstva i ¢ini njegov sastavni dio (obrazac broj 1.).

10. Prijepis ili fotokopija arhivske knjige, u koju su upisane
registraturske jedinice za proteklu godinu, organ uprave, od-
nosno slu ba za upravu, dostavlja nadle nom arhivu najkasnije
do 30. aprila naredne godine.

11. Obrazac arhivske knjige, sadr aj i nacin njenog popun-
javanja nalazi se u prilogu ovog uputstva i ¢ini njegov sastavni
dio (obrazac broj 2.).

Izradu arhivske knjige i njenu distribuciju vr§i Arhiv Feder-
acije na zahtjev organa uprave i slu bi za upravu.

III - USLOVI CUVANJA REGISTRATURSKOG
MATERIJALA I ARHIVSKE GRADE

12. Organi uprave i slu be za upravu du ni su da registratur-
sku materijal i arhivsku gradu iz svoje nadle nosti ¢uvaju u
sredenom i sigurnom stanju do predaje nadle nom arhivu.

Pod sredenim stanjem, u smislu ovog uputstva, podrazumi-
jevase ustrojeni registraturski materijal, odnosno arhivska grada,
koji je predviden propisima o kancelarijskom poslovanju za
organe uprave i slu be za upravu.

Pod sigurnim stanjem, u smislu ovog uputstva, podrazumi-
jeva se Cuvanje registraturskog materijala i arhivske grade od
oStecenja, unistenja i nestajanja.

13. Organi uprave i slu be za upravu du ni su poduzimati
sljedece mjere zaStite registraturskog materijala i arhivske grade:

- osiguranje prostorija za smjeStaj i Cuvanje registratur-
skog materijala i arhivske grade (u daljem tekstu:
arhivske prostorije);

- osiguranje arhivske opreme, odr avanje klimatskih,
hemijsko-bioloskih i fizickih uslova i kontrolu tih us-
lova.

14. Pod arhivskim prostorijama podrazumijevaju se pisarnica
i arhivski depo.

U pisarnici se uvaju rijeSeni akti i predmeti najdu e godinu
dana od dana kada su akti i predmeti rijeSeni.

Arhivski depo je prostorija u kojoj se ¢uvaju rijeSeni akti i
predmeti poslije isteka roka iz stava 2. ove tacke.

Arhivske prostorije ne smiju da budu u neposrednoj blizini
kotlovnice, trafostanice, pumpne stanice, velikih mokrih ¢vorova
isl

15. Pod arhivskom opremom podrazumijavaju se: fascikle,
registratori, kutije i druge jedinice pakovanja (u daljem tekstu:
registraturske jedinice ¢uvanja, ( stala e, ormari i kase, vodoot-
porni i metalni sanduci (kontejneri), hidrometri, termometri,
protivpo arni aparati sa suhim gasenjem i drugi uredaji kojima
se kontroliSu i odr avaju uslovi za smjeStaj i Cuvanje registratur-
skog materijala i arhivske grade.

Stala e, ormari, kontejneri i kase mogu biti od metala ili od
drugog materijala otpornog na vatru i vodu.

16. Pod odr avanjem klimatskih, hemijsko-bioloskih i
fizickih uslova podrazumijava se zastita registraturskog materi-
jala i arhivske grade od $tetnih uticaja vlage, temperature, svjet-
losti, ultravioletnih i drugih zraCenja, mikroorganizma, praSine,
insekata, glodara i fizi¢kih oStecenja.

U arhivskim prostorijama temperatura vazduha se mora
odr avati urasponu od 10°-15°C, arelativna vla nost od 50-60%.
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Registraturski materijal i arhivska grada u arhivskim prosto-
rijama ne smiju biti izlo eni direktnom uticaju suncevog svjetla.

Za osvjetljenje tih prostorija koriste se uobicajeni svjetlosni
izvori koji nemaju hemijsko, foto-kemijsko i bioloski Stetno
dejstvo.

Radi sprecavanja $tetnog uticaja bioloskih faktora na regis-
traturski materijal i arhivsku gradu, obavlja se, po potrebi, dez-
infekcija, dezinsekcija i deratizacija arhivskih prostorija.

17. Smjestaj registarskog materijala i arhivske grade obi-
hvata: smjeStaj akata i predmeta u registraturske jedinice cuvanja,
smjestaj registraturskih jedinica ¢uvanje u stala e, ormare i kase
iraspored stala a, ormara i kasa u arhivskim prostorijama.

18. Organi uprave i slu be za upravu du ni su da kontrolisu
sredenost i sigurnost stanja registraturskog materijala i arhivske
grade od oStecenja, uniStenja i nestajanja.

IV - POSTUPAK ODABIRANJA ARHIVSKE GRADE IZ
REGISTRATURSKOG MATERIJALA

1. Lista kategorija registraturskog materijala
sa rokovima ¢uvanja

19. Radi pravilnog arhiviranja i ¢uvanja predmeta i drugog
registraturskog materijala, kao i odabiranja arhivske grade iz
registraturskog materijala izraduje se i donosi lista kategorija
registraturskog materijala s rokovima (u daljem tekstu: lista
kategorija).

20. Listu kategorija donosi rukovodilac organa uprave, od-
nosno slu be za upravu. Ova lista se mo e primjenjivati nakon
Sto dobije saglasnost nadle nog arhiva.

21. Listu kategorija izraduje komisija koju €ine stru¢ni
slu benici koji poznaju organizaciju, vrstu registraturskog ma-
terijala iz nadle nosti organa uprave, odnosno slu bi za upravu i
koji su sposobni da ocijene nauc¢no-historijski, drustveni i
prakti¢ni znacaj tog materijala.

22. Rok Cuvanja dokumenata izra ava se u listi kategorija
numericki (2 godine, 5 godina, 10, 201 sl.), oznakom "trajno" (T)
i "trajno-operativno" (TO).

Za trajno ¢uvanje odreduju se:

a) kategorije registraturskog materijala i arhivske grade koje
sadr e podatke od druStvenog znacaja i od znaaja za
historiju i druge naucne oblasti, kulturu uopée i druge
drustvene potrebe, kao i podatke koji govore o uslovima
radainacina ivota gradana, i

b) kategorije registraturskog materijala predvidene za
¢uvanje po posebnim propisima u pojedinim oblastima.

Za registraturski materijal koji nije ocijenjen kao arhivska
grada rokovi Cuvanja se odreduju zavisno od potreba organa
uprave i slu be za upravu.

23. Izradena lista kategorija se u dva primjerka dostavlja
nadle nom arhivu radi davanja saglasnosti. Organi uprave i
slu be za upravu du ni su postupiti po ocjeni nadle nog arhiva o
tome koje se kategorije registraturskog materijala, iz liste koju su
donijeli, moraju trajno Cuvati.

Ako se tokom godine pojave nove vrste dokumenata koji nisu
obuhvaéeni postojeCom listom kategorija, donosilac liste
uskladuje postojecu listu (vsi izmjene i dopune liste) i dostavlja
je uroku od mjesec dana na saglasnost nadle nom arhivu.

Nadle ni arhiv je obavezan u roku od mjesec dana od prijema
dostavljene liste kategorija dati saglasnost na listu ili je vratiti s
primjedbama donosiocu liste.

24. Obrazac liste kategorija nalazi se u prilogu ovog uputstva
i ¢ini njegov sastavni dio (obrazac broj 3.).

2. Postupak odabiranja arhivske grade i
registraturskog materijala

25. Arhivska grada odabire se iz registraturskog materijala.
Odabiranje se vrsiizdavanjem arhivske grade i izlu¢ivanjem onih

dijelova registraturskog materijala kojima je prestala va nost za
tekudi rad (bezvrijedni registraturski materijal), a nemaju svo-
jstvo arhivske grade.

Odabiranje vr$i organ uprave, odnosno slu be za upravu u
¢ijem je radu nastao registraturski materijal, ili se kod njega
nalazi na ¢uvanju po bilo kojoj osnovi.

26. Odabiranje arhivske grade i izluCivanje bezvrijednog
registaturskog materijala vrsi se, po pravilu, iz sredenog registra-
turskog materijala koji je upisan u arhivsku knjigu.

27. Izlucivanje dijelova bezvrijednog registraturskog materi-
jala vr$i se na osnovu liste kategorija.

28. Organi uprave i slu be za upravu du ni su da vrse tekuca
odobrenja na osnovu rokova utvrdenih u listi kategorija, u roku
od jedne godine do dana isteka roka ¢uvanja.

Iz registarskog materijala nastalog prije 1878. godine i onog
nastalog od 1941. do 1945. godine, kao i od 1992. fo 1995.
godine ne visi se izluc¢ivanje.

IzIucivanje dijelova bezvrijednog registraturskog materijala
iz stava 2. ove tacke vrSi se samo u nadle nom arhivu.

29. Postupak za odabiranje arhivske grade, odnosno
izlu¢ivanje bezvrijednog registraturskog materijala, pokrecée or-
gan uprave, odnosno slu ba za upravu u ¢ijem je radu nastao
materijal ili se kod njega nalazi po bilo kom osnovu.

Rukovodilac organa uprave, odnosno slu be za upravu,
imenuje komisiju koja sastavlja popis bezvrijednog registratur-
skog materijala saglasno listi kategorija i rokovima ¢uvanja.

Popis iz stava 2. ove tacke obavezno sadr i:

- naziv organa, odnosno slu be, u ¢ijem je radu nastao
registaturski materijal ili kod koga se nalazi,

- popis registraturskog materijala koji se predla e za
izlu¢ivanje po godinama nastanka, s brojem registratur-
skih jedinica (fascikli, kutija, registratora, omota i sl.),
naznakom Kklasifikacijske oznake iz liste kategorija,
rokom cuvanja koji je utvrden u toj listi, koli¢inom
izlu¢enog materijala izra enog u du nim metrima i po-
dacima o fizickom stanju i saGuvanosti fonda iz koga je
odabrana arhivska grada i izlu¢en bezvrijedni registra-
turski materijal.

Organ upravem odnosno slu ba za upravu dostavlja
nadle nom arhivu u dva primjerka popis bezvrijednog registra-
turskog materijala koji se predla e za izlu€ivanje.

30. Po prijemu popisa iz stava 2. tacke 29. ovog uputstva,
slu benik nadle nog arhiva koji vr$i stru¢ni nadzor ( u daljem
tekstu; predstavnik nadle nog arhiva) u saradnji s nadle nom
komisijom iz stava 2. tacke 29. ovog uputstva, razmatra popis i
vr§i provjeru materijala predlo enog za izluivanje.

Predstavnik nadle nog arhiva mo e, prilikom provjere, da
prihvati u cjelini ili djelomi¢no popis bezvrijednog registratur-
skog materijala. Ako predstavnik nadle nog arhiva utvrdi da se
komisija u svom radu nije pridr avala postoje¢ih popisa nalo ice
joj da u odredenom roku otkloni nedostatke.

Poslije razmatranja popisa iz izvr§ene provjere registratur-
skog materijala predlo enog za izlu¢ivanje predstavnik nadle og
arhiva i ¢lanovi komisije sastavljaju zapisnik na osnovu kojeg
nadle ni arhiv izdaje rjeSenje za otpis bezvrijednog registratur-
skog materijala.

Poslije donoSenja rjeSenja iz stava 3. ove tatke, brojevi
izluCenih predmeta evidentiraju se u postoje¢im evidencijama
(djelovodnik, upisnik, kartoni, arhivska knjiga i sl.) koje vodi
organ uprave, odnosno slu ba za upravu.

31. Organ uprave, odnosno slu ba za upravu, du na je da
trajno Cuva cjelokupnu dokumentaciju vezanu za postupak
izlu¢ivanja i uniStenja bezvrijednog registraturskog materijala
(zapisnik, rjeSenje, popis materijala koji je uniSten i sl.).
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32. Na fotografisani, filmovani, fonografisani i na drugi
nacin zabilje eni dokumentarni materijal primjenjuju se, osim
mjera propisanih ovim uputstvom, i mjere koje propisuje
proizvoda¢, odnosno tvorac te grade.

V - NACIN PRIMOPREDAJE ARHIVSKE GRADE
IZMEDU ORGANA UPRAVE, ODNOSNO SLUZBI
ZA UPRAVU I NADLEZNOG ARHIVA

33. Organi uprave, odnosno slu be za upravu, du ni su
nadle nom arhivu predati arhivsku gradu, osim ako im ta grada
nije data posebnim propisima na ¢uvanje i koristenje.

Arhivska grada predaje se nadle nom arhivu najkasnije po
isteku 30 godina od njenog nastanka. Ovaj rok se mo e skratiti
ili produ iti u sporazumu izmedu organa uprave, odnosno slu be
za upravu i nadle nog arhiva.

Ukoliko je nadle ni arhiv sprijeen da u odredenom roku
preuzme arhivsku gradu, organi uprave, odnosno slu be za
upravu du ni su da tu gradu do predaje nadle nom arhivu uvaju
i osiguraju od unistenja na nac¢in predviden u odredbama tac. 12.
do 18. ovog uputstva.

34. Arhivska grada koja se predaje nadle nom arhivu mora
biti u registraturski sredenom stanju, odlo ena u arhivske kutije,
uskladena sa listom kategorija koju je donio organ uprave, od-
nosno slu ba za upravu, i upisana u arhivsku knjigu.

Ako arhivska grada nije u registraturski sredenom stanju i
nije upisana u arhivsku knjigu, nadle ni arhiv ¢e odrediti rok u
kome je organ uprave, odnosno slu ba za upravu du na, da je
sredi, odnosno upise u arhivsku knjigu.

35. Arhivska grada i registraturski materijal organa uprave,
odnosno slu be za upravu koja prestaje s radom predaju se
zapisnicki onom organu, odnosno slu bi, koji preuzimaju nje-
gove poslove.

Zapisnik o primopredaji iz stava 1. ove tacke dostavlja se
nadle nom arhivu.

Ako je aktom o prestanku rada organa uprave, odnosno
slu be za upravu, odredeno da se odabrana arhivska grada preda
nadle nom arhivu, primopredaja te grade izvr$it ¢e se na nacin i
po postupku propisanim u odredbama ta¢. 33. do 38. ovog
uputstva.

36. Arhivska grada, odabrana, upisana u arhivsku knjigu i
izdvojena za predaju nadle nom arhivu, popisuje se po vrstama,
godini i koli¢ini. Uz prijedlog za primopredaju arhivske grade
organi uprave, odnosno slu be za upravu, dostavljaju nadle nom
arhivu tri primjerka popisa grade, a dva primjerka zadr avaju za
sebe.

37. Primopredaju arhivske grade vrsi komisija koja je sas-
tavljena od predstavnika organa uprave, odnosno slu be za
upravu kao predavaocainadle nog arhivakao primaoca arhivske
grade.

Komisija sastavlja zapisnik o primopredaji koji sadr i
sljedece podatke:

- naziv organa uprave, odnosno slu be za upravu, koji
predajeinadle nog arhivakoji preuzima arhivsku gradu,

- mjesto primopredaje i datum,

- broj akta na osnovu koga se vr§i primopredaja,

- op¢i pregled arhivske grade po godinama, vrsti i kolic¢ini
i podacima o nastanku arhivske grade,

- podaci o evintualno nepreuzetoj arhivskoj gradi,

- kratak historijat stvaratelja arhivske grade koja se preuz-
ima,

- miSljenje predavaoca arhivske grade o na¢inu i uslovima
koriStenja arhivske grade,

- obaveze predavaoca arhivske grade u pogledu placanja
troSkova smjestaja i transporta arhivske grade do mjesta
u kome ¢e biti preuzeta.

Zapisnik iz stava 2. ove tacke potpisuju ¢lanovi komisije, a
ovjerava se peCatom predavaoca i pecatom primaoca arhivske
grade.

Zapisnik o primopredaji sastavlja se u pet primjeraka od kojih
tri primjerka zadr avanadle ni arhiv, a dva primjerka predavalac
arhivske grade.

Popis arhivske grade koji podnosi organ uprave, odnosno
slu ba za upravu, sastavni je dio zapisnika o primopredaji.

38. Zajedno sa arhivskom gradom nadle nom arhivu se
pradaju i osnovne evidencije o kretanju predmeta i akata koje se
odnose na preuzetu gradu.

VI - NADZOR NAD PROVODENJEM OVOG UPUTSTVA

39. Nadzor nad provodenjem ovog uputstva vr$i Arhiv Fed-
eracije i daje potrebna objasnjenja i upute za pravilnu primjenu
ovog uputstva.

VII - PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

40. Odredbe ovog uputstva primjenjuju se i na zakonodavne,
odnosno izvr$ne organe Federacije, kantona, grada i op¢ina i
njihove strucne slu be, ako za pitanja koja su uredena ovim
uputstvom nisu predvideni posebni propisi.

41. Danom stupanja na snagu oOvOog uputstva prestaje
primjena Uputstva o nafinu vodenja i koriStenja knjige organa
uprave i organizacije ("Slu beni list SR BiH", broj 35/72), Uput-
stva o nacinu primopredaje arhivske grade izmedu imatelja
arhivske grade i nadle nog arhiva ("Slu beni list SR BiH", broj
41/88), Pravilnika o uslovima i rokovima ¢uvanja registraturskog
materijala i arhivske grade, kao i odabiranja arhivske grade iz
registraturskog materijala ("Slu beni list SR BiH", broj 41/88),
kao i drugih propisa kojima se ureduju ova pitanja, a koji se
primjenjuju na teritoriji Federacije do dana stupanja na snagu
ovog uputstva.

42. Ovo uputstvo stupa na snagu osmog dana od dana ob-
jevljivanja u "Slu benim novinama Federacije BiH".

Broj 03-021-701/98
23. juna 1998. godine
Sarajevo

Ministar
Mato Tadic, s. r.

Obrazac broj 1.
Format 6 x 10 cm
Sadr aj Stambilja za registratursku jedinicu
NAZIV ORGANA

Registraturski materijal i arhivska grada

Godina nastanka - raspon godina

Klasifikaciona oznaka

Redni broj iz arhivske knjige

ROKOVI CUVANJA

Godina

Trajno

Trajno operativno

UPUTE ZA POPUNJAVANIJE

1. U rubriku "Naziv organa" upisuje se naziv organa u ¢ijem
je radu nastao registraturski materijal i arhivska grada.

2. U rubriku "Godina nastanka-raspon godina" upisuje se
godinanastanka, odnosno raspod godina u kojem je registraturski
materijal, odnosno arhivska grada nastala (npr. 1964. ili 1973.-
1979.).
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3. U rubriku "Klasifikaciona oznaka" upisuje se broj klasifi- 7. U rubriku "Trajno-operativno" upisuju se velika Stampana
kacione oznake na koju se grupu registraturski materijal odnosi.  slova "T.O".

4. U rubriku "Redni broj" upisuje se redni broj iz arhivske Rokovi iz ta¢. 5. do 7. ove upute odredju se prema Listi
knjige pod kojom je zavedena registraturska jedinica. kategorija registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja.

5. U rubriku "Godina" upisuje se broj godina odreden za Upisivanje podataka u predvidene rubrike vrsi se hemijskom
Cuvanje registraturskog materijala, odnosno arhivske grade. olovkom ili tintom.

6. U rubriku "Trajno" upisuje se veliko Stampano slovo "T".

Obrazac broj 2
Maslovna stranica

Format poloZeni A-4

A

NE UPRAVE 1 SLUZBE ZA UPRAVU

ARHIVSKA KNJIG

LA OR(

( naziv organa )
( sjediste organa )
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