PRAVILNIK
O ARHIVSKOM POSLOVANIJU
U OSNOVNOM I APELACIONOM SUDU
BRCKO DISTRIKTA
BOSNE I HERCEGOVINE

Br¢ko, 15.07.2021. godine



Na osnovu ¢lanova 11 i 17 Zakona o arhivskoj djelatnosti Bréko distrikta Bosne i
Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik Brcko distrikta BiH”, broj: 6/18 - pre€i§¢en tekst), lanova 2
i 5 Odluke o proceduri izrade propisa iz nadleznosti Pravosudne komisije Bréko distrikta
Bosne i Hercegovine, broj: SuPK-361/14 od 21.11.2014. godine, ¢lana 8 stav (1) tacke j)
Pravilnika o unutra$njem sudskom poslovanju Federacije Bosne i Hercegovine i Br¢ko
distrikta Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH®, broj: 66/12, 40/14, 54/17 i 60/17), i
¢lana 53 stav (3) Odluke o usvajanju jedinstvenih pravila i procedure za izradu zakona i
propisa Bréko distrikta BiH (,,Sluzbeni glasnik Bréko distrikta BiH®, broj:1/12), predsjednici
Osnovnog i Apelacionog suda Bréko distrikta Bosne i Hercegovine donose

PRAVILNIK
O ARHIVSKOM POSLOVANJU
U OSNOVNOM I APELACIONOM SUDU
BRCKO DISTRIKTA BOSNE I HERCEGOVINE

GLAVA I - OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet)

Ovim Pravilnikom utvrduju se nacin, uslovi i postupak arhivskog poslovanja u Osnovnom 1
Apelacionom sudu Br&ko distrikta Bosne i Hercegovine (u daljem tekstu: Sud).

Clan 2.
(Cilj)

Cilj ovog Pravilnika je uredno, zakonito i efikasno obavljanje arhivskog poslovanja.

Clan 3.
(Znadenje izraza)

Pojedini izrazi upotrijebljeni u ovom Pravilniku imaju sljedece znacenje:

a) Arhivsko poslovanje u smislu ovog pravilnika obuhvata: arhiviranje i ¢uvanje predmeta,
dostavljanje zavrSenih predmeta u arhivu, evidentiranje registraturnog materijala i
arhivske grade, odabiranje arhivske grade i izluivanje bezvrijednog registraturnog
materijala, predaja arhivske grade nadleznom arhivu i preduzimanje drugih radnji iz
oblasti arhivskog poslovanja.

b) Arhiviranje podrazumijeva stavljanje spisa, upisnika i pomoénih knjiga i drugih
evidencija u posebne zastitne omote, te njihovo smjestanje u posebnu prostoriju koja je u
tu svrhu odredena. Pod arhiviranjem se podrazumijeva i transformacija spisa predmeta iz
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njihovog izvornog 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.

c¢) Elektronsko arhiviranje je postupak odabira, konvertiranja i uvanja registraturne i
arhivske grade u digitalnom formatu nastale u okviru CMS-a, kao i postupak predaje
digitalne arhivske grade nadleZnom arhivu na ¢uvanje.

d) Registraturni materijal, kao izvor za arhivsku gradu, obuhvata izvorni i reproducirani
pisani, crtani, Stampani, fotografirani, filmovani, fonografisani, skenirani, elektronski ili
na drugi nacin zabiljeZeni dokumentarni i informativni materijal nastao u radu Suda, sve
dok se iz njega ne odabere arhivska grada.

¢) Arhivska grada obuhvata izvorni i reproducirani pisani, crtani, Stampani, fotografirani,
filmovani, fonografisani, skenirani, elektronski ili na drugi na¢in zabiljeZeni
dokumentarni i informativni materijal od znagaja za znanost, kulturu, obrazovanje i druge
drustvene potrebe, koji je nastao u radu Suda. Arhivska grada nastaje odabiranjem iz
registraturnog materijala.

f) Lista kategorija registraturnog materijala s rokovima ¢uvanja Suda predstavlja popis
svih vrsta upisnika, registara, imenika, spisa i drugog registraturnog materijala, kojem je
putem ekspertize sadrZaja odreden rok Cuvanja sa stanoviSta nau¢nog, historijskog,
kulturoloskog i operativnog znacaja (u daljem tekstu: Lista kategorija).

g) Bezvrijedni registraturni materijal ¢ini registraturni materijal kojem je istekao rok
Cuvanja utvrden Listom kategorija.

h) Izlu€ivanje predstavlja izdvajanje bezvrijednog registraturnog materijala.

1) Arhivska knjiga kao opéi inventurni pregled cjelokupnog registraturnog materijala
nastalog u radu Suda ili se po bilo kom osnovu nalazi u Sudu predstavlja osnovnu knjigu
evidencije koju Sud vodi u okviru arhivskog poslovanja.

j) Registraturna jedinica predstavlja omot izraden od tvrdog materijala u koji je po
odredenom kriteriju klasifikovan i uloZen skup arhiviranih predmeta i koji obezbjeduje
zaStitu registraturnog materijala i arhivske grade i efikasno pretraZivanje sadrzaja
(fascikla, registrator, kutija i sli¢no).

Clan 4.
(Nacin donosenja)

(1) Pravilnik o arhivskom poslovanju donosi predsjednik Suda uz saglasnost Pravosudne
komisije Br¢ko distrikta Bosne i Hercegovine (u daljem tekstu: Pravosudna komisija).

(2) Nadzor nad pravilnim obavljanjem arhivskog poslovanja obavlja predsjednik/sekretar
Suda ili osoba koju on ovlasti.



(3) Predsjednik/sekretar Suda ili osoba koju on ovlasti usmjerava rad, predlaze i poduzima
mjere radi boljeg i efikasnijeg obavljanja arhivskog poslovanja, te priprema opce akte
koji se odnose na arhivsko poslovanje.

(4) Za ucinkovito obavljanje arhivskog poslovanja, Sud osigurava odgovarajuce prostorije,
opremu i ljudske resurse.

GLAVA II - UPRAVLJANJE, PRIVREMENO CUVANJE
I ARHIVIRANJE PREDMETA

Clan 5.
(Upravljanje predmetima)

(1) U upravljanju predmetima i ostalim registraturnim materijalom i arhivskom gradom,
primjenjuju se odredbe propisa o uredskom poslovanju, vazeéeg arhivskog
zakonodavstva o zastiti i uvanju registraturnog materijala i arhivske grade i odredbe
posebnih propisa.

(2) Pitanja kao S$to su prijem, pregledanje, otvaranje, signiranje, Kklasificiranje i
rasporedivanje predmeta, formiranje i identifikacija predmeta, zaduZivanje uposlenih
predmetima i interna distribucija, vodenje evidencija predmeta, otprema poste i pitanja
sli¢nog sadrzaja, regulirana su propisima iz oblasti uredskog poslovanja i Pravilnikom o
unutra§njem sudskom poslovanju Federacije Bosne i Hercegovine i Brcko distrikta
Bosne i Hercegovine.

(3) Ako je predmet u cjelini ili djelomi¢no oznaden tajnim, €uva se na sigurnom mjestu
prema posebnim propisima koji reguliraju oblast zastite tajnih podataka.

(4) Akti, predmeti i knjige ne smiju ostati bez nadzora.

(5) Zaduzeno osoblje ¢uva podatke i vodi evidenciju o svim predmetima, materijalima i
drugim dokumentima Suda.

(6) Spisi se ne iznose izvan prostorija Suda, osim u izuzetnim okolnostima, o ¢emu se
obavjestava predsjednik, sekretar ili Sef pisarnice/Sef administracije Suda.

(7) U skladu s propisima kojima se regulira sloboda pristupa informacijama i propisima o
kriviénom i parni¢nom postupku, uz prethodno odobrenje predsjednika ili postupajuceg
sudije, javnost i stranke mogu izvr$iti uvid u predmet.

(8) Uvid u predmet vr$i se na za to posebno odredenom mjestu (pod video nadzorom) i u
odredeno vrijeme, a pod nadzorom zaposlenika Suda.

Clan 6.

(Priruéna arhiva)

(1) ZavrSeni predmeti iz prethodne i tekuée godine ¢uvaju se u priru¢noj arhivi Suda.
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Priruna arhiva Osnovnog suda se nalazi u sklopu zgrade administracije (u daljem
tekstu: priru¢na arhiva), a Apelacionog suda u sklopu sudskih prostorija.

Sudija i ostali uposlenici Suda obavezni su redovno se starati da predmet na kojem je
rad zavrSen bude blagovremeno odloZen u priru¢nu arhivu.

Clan 7.
(Arhiva)

Krajem godine svi spisi u kojima je od okon&anja proslo vise od jedne kalendarske
godine, prenose se u posebnu prostoriju namijenjenu i opremljenu za klasifikaciju,
Cuvanje i zaStitu registraturnog materijala i arhivske grade (u daljem tekstu: arhiva).

Pored predmeta koji su arhivirani, u arhivi se ¢uvaju upisnici i imenici iz ranijih godina,
ako nisu potrebni za tekudéi rad.

Testamenti i druge isprave koje se nalaze na ¢uvanju kod Suda ne predaju se SluZbi za
arhiv (u daljem tekstu: Arhiv), niti se mogu zadrZati u priru¢noj arhivi.

Testamenti, pojedini predmeti od historijskog ili naunog znacaja, kao i drugi predmeti
za koje predsjednik Suda smatra da je to potrebno, uvaju se na posebnom mjestu.

Na njihovo mjesto u arhivi stavit ¢e se zabiljeska s naznatenim mjestom ¢uvanja.

Clan 8.
(Naredba o arhiviranju)

Po pravosnaznom okoncanju postupka u predmetu, spis se arhivira na osnovu pismene
naredbe o arhiviranju (u daljem tekstu: naredba o arhiviranju).

Naredbu za stavljanje spisa predmeta u arhivu potpisuje sudija.

Prije izdavanja naredbe o arhiviranju sudija Apelacionog suda Bréko distrikta Bosne i
Hercegovine provjerava da li je:

a) predmet sreden i

b) uloZena dostavnica o dostavljanju predmeta Osnovnom sudu Bré¢ko distrikta Bosne i
Hercegovine sa odlukom Apelacionog suda Bréko distrikta Bosne i Hercegovine.

Prije izdavanja naredbe o arhiviranju sudija Osnovnog suda Bréko distrikta Bosne i

Hercegovine provjerava da li:

a) je predmet sreden;

b) se u predmetu nalaze i pismena koja bi trebalo izdvojiti (priloZeni drugi predmeti) ili
vratiti strankama;

c) je predmet kona¢no zavrien;

d) su popunjeni i izdvojeni statisti¢ki listiéi;

e) su naplaéeni sudski troskovi.
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Pravosnazno rijeSen krivi¢ni predmet ne moze se staviti u arhivu prije nego $to sudija

Osnovnog suda Brc¢ko distrikta Bosne i Hercegovine ne provijeri da li:

a) je izdat nalog za izvrSenje kriviéne sankcije, odnosno da li je taj nalog primio
nadlezni sud ili drugi drzavni organ;

b) su naplaceni odnosno evidentirani troskovi kriviénog postupka;

¢) je naplaédena odnosno evidentirana novéana kazna;

d) sunadleznom organu dostavljeni podaci za osudene osobe;

e) je izvrSeno dostavljanje svih relevantnih naloga i odluka svim osobama i organima
kojima su trebale biti dostavljene;

f) su sve oStecene strane obavijeStene o pravosnaznosti odluke;

g) su svi organi, preduzeéa ili druge organizacije, koje treba da budu obavijestene,
obavijeStene o datumu pravosnaznosti odluke kojom je okoncan kriviéni postupak
protiv okrivljenog, povodom kojeg se okrivljeni nalazi u pritvoru ili je bio udaljen od
duZnosti;

h) je s oduzetim predmetima kriviénog djela postupljeno na nacin kao $to je odlukom
Suda odredeno.

(6) Ukoliko nisu obavljene radnje iz stava (3), (4) i (5) ovog ¢lana postupajuéi sudija je
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duZan iste preduzeti bez odlaganja, te potom izdati naredbu o arhiviranju.

Clan 9.
(Rok ¢uvanja)

Prije arhiviranja na omotu spisa (manuelnom) obavezno se ozna€ava rok ¢uvanja (npr.
,»d godina®).

Sudija je duzan koriStenjem funkcionalnosti u CMS sistemu upisati rok cuvanja
arhiviranog predmeta u skladu sa automatski ponudenom opcijom unesenom u CMS

saglasno Listi kategorija registraturnog materijala sa rokovima ¢uvanja.

Rok ¢uvanja iz stava (1) i (2) ovog ¢lana odreduje se naredbom o arhiviranju u skladu s
Listom kategorija.

Clan 10.
(Ostale radnje arhiviranja)

Postupajuéi sudija/stru¢ni saradnik duZan je precrtati zabiljeSke o prilaganju predmeta i -
akata koji ne pripadaju predmetu koji se arhivira.

Ako su omoti opseznijih predmeta osteéeni, uloZzit ée se u nov omot.

Clan 11.
(Izdvajanje spisa)

Nakon isteka rokova ¢uvanja spisi se izdvajaju iz arhive i pristupa se izlu€ivanju ili predaji
nadleznom Arhivu, koji je u pogledu arhivske djelatnosti nadleZzan za Sud kao imaoca
registraturnog materijala.



Clan 12.
(Elektronsko arhiviranje)

(1) Postupak odabira, konvertiranja i Suvanja registraturne i arhivske grade u digitalnom
formatu nastale u okviru CMS-a obuhvata:
a) upravljanje gradom,
b) odabir i konvertiranje grade,
c) dugoro¢no ¢uvanje grade,
d) izdvajanje i unistenje grade kojoj je protekao rok ¢uvanja,
e) provodenje mjera zastite grade i osiguranja neprekidnog poslovanja,
f) postupak predaje digitalne arhivske grade nadleznom arhivu na ¢uvanje.

(2) Postupak iz stava (1) ovog ¢lana provodi se u skladu sa Pravilnikom o sistemu za
automatsko upravljanje predmetima u sudovima (CMS).

GLAVA III - KLASIFIKACIJA, CUVANJE I PRISTUP PREDMETIMA

Clan 13.
(Klasifikacija i cuvanje predmeta)

(1) Arhivirani predmeti klasificiraju se po vrsti upisnika ( npr. P, V, K, Pr, I, GZ, P2, Uz,
KZ, Pzp itd.) i po rednim brojevima oznake spisa pojedinih upisnika.

(2) CMS spisi klasificiraju se po vremenu arhiviranja kreiranjem listi za arhivu.

(3) Arhivirani predmeti ulazu se u registraturne jedinice koje su iste velidine, osim CMS
spisa koji se odlazu na police prema poretku iz odgovarajuée liste predmeta za arhivu.

(4) Na prednjoj strani registraturne jedinice stavlja se oznaka i godiste spisa, te redni brojevi
uloZenih spisa.

(5) Registraturne jedinice i CMS spisi ¢uvaju se u arhivi, na odgovarajuéim policama ili u
ormarima, u kojima su provedene mjere zastite registraturnog materijala i arhivske
grade, u skladu s ovim Pravilnikom.

(6) Na pojedine pregrade polica ili ormara mogu se stavljati natpisi sa oznakom spisa i
upisnika odnosno pomo¢nih knjiga, radi orijentacije koji registraturni materijal se u
njima ¢uva.

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

(8) Pored podataka iz stava (6) ovog ¢lana na registraturnu jedinicu iz stava (7) ovog ¢lana
ili viSe njih potrebno je naznaditi kratku sadrZinu tog predmeta.
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Na mjestu gdje bi se po redovnom rasporedu trebao nalaziti predmet ili pojedini prilog,
stavlja se kratka sluzbena zabiljeSka sa naznafenim mjestom Cuvanja registraturne
jedinice iz stava (7) ovog ¢lana.

Clan 14.
(Registraturni materijal u elektronskom obliku)

Prilozi spisa koji ¢ine registraturni materijal u elektronskom obliku kao §to su zvucni
snimci sudenja, zapisnici sa sudenja i drugi materijali produkovani upotrebom raunara
ili su iz nekog drugog oblika prevedeni u elektronski oblik, ¢uvaju se na odgovaraju¢im
informatickim medijima upotrebom metoda koje garantuju maksimalnu sigurnost.

Prijenosni informaticki mediji (u daljem tekstu: informati¢ki mediji) na kojima su
pohranjeni prilozi iz stava (1) ovog ¢lana, ¢uvaju se u odgovarajué¢im vatrootpornim i
vodonepropusnim kasama, kao posebnim registraturnim jedinicama s vi$e registraturnih
podjedinica.

Na registraturnim jedinicama odnosno podjedinicama iz stava (2) ovog ¢lana, stavlja se
naznaka registraturne jedinice u kojoj se ¢uva ostatak spisa iz kojeg je prilog.

Informati¢ki medij koji sadrzi prilog iz stava (1) ovog €lana ¢uva se jednako dugo kao i
spis na koji se odnosi.

Upotrebljivost informatickih medija na kojima su pohranjeni prilozi iz stava (1) ovog
¢lana provjerava se nakon isteka dvije treéine zajaméenog roka trajanja zapisa na
informatickom mediju, a najmanje svake tri godine, tako da nakon izvrSene provjere
budu u cijelosti raspolozivi za upotrebu, bez gubitka informacija.

Podaci pohranjeni na informatickim medijima moraju se obnoviti nakon isteka tri
Cetvrtine zajam¢enog roka trajanja zapisa na toj vrsti medija imajuci pri tome u vidu rok
¢uvanja samih informati¢kih medija.

Clan 15.
(Fizi¢ko-tehnicke i hemijske mjere zaStite arhive)

Fizi¢ko-tehni¢ke i hemijske mjere zaStite registraturnog materijala i arhivske grade
obuhvataju osiguranje prostorija za smjeStaj i Cuvanje registraturnog materijala i
arhivske grade, opreme, odrzavanje klimatskih, hemijsko-bioloskih i fizickih uvjeta
smjestaja registraturnog materijala i arhivske grade.

Arhiva je osigurana od oStecenja, nestajanja, vlage, pozara, prasine i drugih faktora koji
mogu nastetiti gradi ili istu u¢initi neupotrebljivom.

Arhiva mora biti suha i prozra¢na, udaljena od otvorenih izvora plamena, kotlovnice,
trafo-stanice, pumpne stanice, velikih mokrih ¢&vorova, razvodnih vodova,
kanalizacijskih, vodovodnih i elektri¢nih instalacija i sl.
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U arhivi se odrzavaju klimatski, hemijsko-bioloski i fizi¢ki uvjeti u svrhu zastite grade
od Stetnih uticaja vlage, temperature, svjetlosti, ultravioletnih i drugih zradenja,
mikroorganizama, prasine, insekata, glodara i fizi¢kih o$teéenja.

U arhivi se temperatura zraka odrzava u rasponu od 10-15 °C, a relativna vlaZnost 50-
60%.

Registraturna i arhivska grada u arhivi ne smije biti izloZena izravnom uticaju sunceve
svjetlosti, a za osvjetljavanje prostora koriste se svjetlosni izvori koji nemaju $tetno
djelovanje.

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

U svim slu¢ajevima izvodenja radova ili ¢iS¢enja u arhivi, ne smiju se upotrebljavati
sredstva i postupci koji mogu $tetiti arhivskoj i registraturnoj gradi (upotreba otvorenog
plamena, koriStenje agresivnih hemijskih sredstava i zapaljivih tvari, pretjerano vlaZenje
isl.).

Arhiva treba biti opremljena dovoljnim brojem aparata za suho galenje poZzara, kao i
uredajima kojima se kontroliraju i odrZavaju uvjeti smjestaja i ¢uvanja registraturne i
arhivske grade (termometri, higrometri i dr.).

Clan 16.
(Minimalni tehnicki standardi za opremu)
Registraturna i arhivska grada &uva se na odgovarajuéim policama, stalazama ili
ormarima, te odgovaraju¢im sanducima, kontejnerima, kasama i sl., od metala ili drugog
materijala otpornog na vatru i vodu.
Visina donje police u ormarima, stalaZama i policama ne smije biti manja od 15 cm.

Clan 17.
(Shodna primjena odredbi)

Na klasifikaciju i Cuvanje priloga spisa koji nisu u pismenom ili elektronskom obliku shodno
se primjenjuju odredbe ¢lanova 13. do 16. ovog Pravilnika, ukoliko posebnim propisom nije
drugacije odredeno.

Clan 18.
(Kontinuitet ¢uvanja)

Arhivska grada i registraturni materijal po isteku roka ¢uvanja, ¢uvaju se u arhivi do
uniStenja prema Listi kategorija odnosno predaje Arhivu.



Clan 19.
(Pristup arhivi)

Pristup arhivi ima samo arhivar Suda ili osobe sa posebnim odobrenjem predsjednika Suda,
koji su ovlasteni da obavljaju pojedine poslove arhivskog poslovanja za koje je potreban

pristup.
Clan 20.
(Izdavanje predmeta iz arhive)
(1) Arhivirani predmeti mogu se izdavati na uvid, te u cjelini ili djelimi¢no umnoZavati
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samo na osnovu dnevne naredbe predsjednika Suda ili sudije, koja se izdaje arhivaru, a
na zahtjev koji se ulaze u arhivirani spis ili unosi u CMS spis.

Dnevna naredba se stavlja na mjesto izdatog predmeta, a po ponovnom ulaganju
predmeta dnevna naredba se unistava.

O izdatim predmetima iz arhive arhivar vodi poseban popis koji sadrzi podatke o:

a) ime i potpis osobe koja izuzima spis;

b) datum izuzimanja spisa;

c¢) broj izuzetog spisa;

d) broj predmeta u koji se spis ulaze;

e) gdje se spis nalazi;

f) rok izuzimanja spisa;

g) datum vraéanja spisa;

h) ime i potpis arhivara;

i) napomene o promjenama u spisu nastalim od vremena izdavanja do vremena
vracanja predmeta.

Evidencija o izdavanju arhiviranih predmeta iz stava (3) ovog ¢lana, vodi se u obliku
knjige evidencije na obrascu koji je sastavni dio ovog Pravilnika (Obrazac broj:1).

Shodno postupku utvrdenom u stavovima (1) do (4) ovog ¢lana, predmeti stavljeni u
arhivu mogu se izdavati i drugim sudovima ili drugim organima, ali samo po pismenom
odobrenju predsjednika Suda ili, u njegovoj odsutnosti, Zamjenika predsjednika Suda.

Predsjednik Suda posebnom odlukom daje ovlastenje za iznoSenje podataka pohranjenih

na informati¢kim medijima iz prostorija arhive.

Clan 21.
(Duznosti uposlenih)

Uposlenici Suda, u cilju zastite registraturnog materijala, obavezni su da:

a) sreduju i Cuvaju registraturni materijal od o$teéenja, unistenja ili nestajanja, u skladu
sa Zakonom o arhivskoj djelatnosti Bré¢ko distrikta Bosne i Hercegovine, ovim
Pravilnikom, drugim propisima i primjenjivim standardima iz oblasti arhivskog
poslovanja;
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(1)
@)

b) planiraju i provode mjere zastite registraturnog materijala u slu¢aju vanrednih prilika,
rata ili neposredne ratne opasnosti;
¢) obavljaju druge poslove arhivskog poslovanja.

Clan 22.
(Arhivar)

Poslove arhive obavlja arhivar.

Arhivar je duzan, pored obaveza utvrdenih u ¢lanu 20. ovog Pravilnika i Pravilnika o

unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Apelacionom/Osnovnom sudu

Breko distrikta Bosne i Hercegovine, da:

a) preuzima i pregleda predmete dostavljene u arhivu,

b) definira lokacije arhiviranih predmeta,

¢) vodi evidenciju, sreduje i ¢uva registraturni materijal od oSteenja, uniStenja ili
nestajanja, u skladu sa Zakonom o arhivskoj djelatnosti Br¢ko distrikta Bosne i
Hercegovine, ovim Pravilnikom, drugim propisima i primjenjivim standardima iz
oblasti arhivskog poslovanja,

d) vrsi tekuée odabiranje arhivske grade i registraturnog materijala sa rokovima ¢uvanja,

e) priprema predmete koji se predaju na dalje ¢uvanje nadleznom Arhivu,

f) priprema i elektronski arhivira predmete,

g) provodi provjeru potpunosti i cjelovitosti zahvatanja i konvertiranja grade koja se
nalazi u CMS,

h) vrsi potpisivanje kvalificiranim potpisom grade pri preuzimanju u arhivu, te obnavlja
kvalificirani potpis svakih pet godina dok registraturnom materijalu ne istekne rok
¢uvanja,

i) priprema i provodi procedure uni$tavanja predmeta koji su elektronski arhivirani,

j) omogucava pregled, stru¢nu obradu i kopiranje registraturnog materijala i obavljanje
drugih stru¢nih arhivskih poslova,

k) najmanje jednom mjese¢no provjerava da li su izdati predmeti vraceni u arhivu, a ako
nisu vraceni duzan je preduzeti mjere da se ti predmeti vrate i o tome obavijestiti
predsjednika Suda,

1) uspostavlja, odrzava i unapreduje poslovni odnos s Arhivom, radi obavljanja i
unapredenja arhivskog poslovanja Suda, te redovno dostavlja sve podatke za
evidencije koje vodi Arhiv,

m)obavjeStava predsjednika i sekretara Suda o stanju registraturnog materijala i
predlaZe mjere koje bi trebalo preduzeti da se arhiva zastiti,

n) daje prijedloge za unapredenje sistema arhivskog poslovanja Suda,

0) planira i provodi mjere zastite registraturnog materijala u slu¢aju vanrednih prilika,
rata ili neposredne ratne opasnosti,

p) stara se o prostorijama i opremi za smjesStaj i Cuvanje registraturnog materijala, te
obavlja i druge poslove arhivskog poslovanja.
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GLAVATYV - EVIDENTIRANJE REGISTRATURNOG MATERIJALA

1)

)
€)

()

@)

)

©)

(1)
@)

I ARHIVSKE GRADE

Clan 23.
(Arhivska knjiga)

Evidentiranje registraturnog materijala i arhivske grade vrsi se upisivanjem u Arhivsku
knjigu.

Upisivanje u Arhivsku knjigu se vr$i rednim brojem i kontinuirano iz godine u godinu.

Prepis Arhivske knjige dostavlja se Arhivu najkasnije do aprila naredne godine za
proteklu godinu.

Clan 24.
(Predmet upisa u Arhivsku knjigu)

Predmet upisa u Arhivsku knjigu su registraturne jedinice (fascikle, registratori, kutije i
sli¢no) u koje su odloZeni arhivirani predmeti i akti.

Registraturne jedinice se obiljeZavaju rednim brojem po kojem su upisane u arhivskoj
knjizi, uz naznaku datuma upisa, godine nastanka, kratkog sadrzaja, ukupnog broja
registraturnih jedinica i mjesta smjeStaja u arhivu. Uz arhivirane predmete i akte u
Arhivsku knjigu upisuju se i evidencija o predmetima i aktima kao $to su: djelovodni
protokol, upisnici, registri, imenici i drugi oblici osnovne evidencije.

Upis registraturnog materijala u Arhivsku knjigu vrsi se po godinama, klasifikacionim
oznakama, vrsti i koliéini grade.

Arhivska knjiga, s uputstvom za popunjavanje, vodi se na propisanom obrascu koji je
sastavni dio ovog Pravilnika (Obrazac broj: 2).

Clan 25.
(Formiranje registraturne jedinice)

Registraturne jedinice formiraju se prije upisa u Arhivsku knjigu.

Registraturne jedinice se obiljeZavaju rednim brojem po kojem su upisane u Arhivskoj
knjizi, uz naznaku:

a) datuma upisa;

b) godine nastanka;

c¢) kratkog sadrzaja;

d) ukupnog broja registraturnih jedinica;

e) mjesta smjeStaja u arhivi i

f) primjedbi.
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5 Clan 26.
(Stambilj za registraturnu jedinicu)

(1) Registraturne jedinice obiljezavaju se tako §to se na registraturnu jedinicu upisanu u
Arhivsku knjigu stavlja otisak Stambilja za registraturnu jedinicu (u daljem tekstu:
Stambilj) prema obrascu koji je sastavni dio ovog Pravilnika (Obrazac broj: 3).

(2) Umjesto otiska Stambilja, obiljezavanje registraturne jedinice moze se vrSiti i
stavljanjem na registraturnu jedinicu plastificirane naljepnice koja po obliku, formatu i
sadrzaju odgovara otisku Stambilja.

GLAVA V - ODABIRANJE ARHIVSKE GRAPDE I IZLUCIVANJE
BEZVRIJEDNOG REGISTRATURNOG MATERIJALA

Clan 27.
(Postupak po isteku roka ¢uvanja)

(1) Nakon isteka rokova Cuvanja spisi se izdvajaju iz arhive i pristupa se izlucivanju
bezvrijednog registraturnog materijala ili predaji Arhivu.

(2) Izlucivanje se obavlja redovno, da bi se u arhivi blagovremeno oslobodio prostor za
priliv registraturnog materijala i za pravilan smjestaj i rukovanje registraturnim
materijalom i arhivskom gradom koja ostaje na ¢uvanju.

Clan 28.
(Lista kategorija)

(1) Odabiranje arhivske grade i izlu€ivanje bezvrijednog registraturnog materijala vrsi se na
osnovu Liste kategorija.

(2) Listu kategorija donosi predsjednik Suda, putem stru¢ne komisije u koju se imenuju
uposlenici koji poznaju organizaciju poslovanja i vrstu dokumentacije i koji mogu
ocijeniti nauc¢ni, historijski, kulturni i operativni znacaj grade.

(3) Izradena lista kategorija dostavlja se Arhivu radi davanja saglasnosti i primjenjuje se
nakon izdate saglasnosti.

(4) Lista kategorija nakon donoSenja i dobijanja saglasnosti u skladu s odredbama ovog
¢lana, prikljucuje se ovom Pravilniku, kao njegov sastavni dio.
Clan 29.
(Kriteriji za odredivanje rokova ¢uvanja)
(1) Prilikom odredivanja roka ¢uvanja registraturnog materijala postovat ¢e se kriteriji koji

se zasnivaju na:
a) sadrZajnoj i operativnoj vrijednosti dokumentacije;

13



@

€)

1)

)

b) historijskim okolnostima nastanka dokumentacije;
¢) odredivanju pojedinih kategorija za trajno Cuvanje po posebnim propisima u
pojedinim oblastima.

Ako u jednoj registraturnoj cjelini nije saGuvana vaznija arhivska grada, tada ée se za
trajno ¢uvanje odabrati manje vazna grada koja sadrzi iste podatke.

Ako je registraturni materijal, koji je nastao u odredenom vremenskom razdoblju ili na
odredenom podrucju potpuno ili djelimi¢no unisten ili nestao, tada ¢e se odabir arhivske
grade obavljati s posebnom paznjom, vodeéi ra¢una da se sacuvaju podaci potrebni za
historiju, znanost i za druge drustvene potrebe i potrebe gradana.

Clan 30.
(Sadrzaj liste kategorija)

Lista kategorija sadrzi:

a) uvod;

b) naziv;

¢) redni broj;

d) klasifikacionu oznaku;

e) naziv kategorisanog registraturnog materijala;
f) rok uvanja;

g) odredbe o primjeni liste kategorija;
h) potpis;

i) pecat;

J) djelovodni broj 1

k) datum donoSenja.

Uvod sadrZi osnov za utvrdivanje Liste kategorija i naziv Suda.

(3) Naziv liste kategorija glasi: ,Lista kategorija registraturnog materijala s rokovima

(4)

©)

(6)

(7

¢uvanja Osnovnog suda Brcko distrikta Bosne i Hercegovine” i ,Lista kategorija
registraturnog materijala s rokovima ¢uvanja Apelacionog suda Bréko distrikta Bosne i
Hercegovine”.

Redni broj ispisuje se arapskim brojevima u kontinuitetu od prvog do posljednjeg broja
kategorisanog registraturnog materijala obuhvacenog Listom kategorija.

Klasifikaciona oznaka je oznaka predmeta utvrdena prilikom uvodenja predmeta u
odgovarajuce evidencije.

Naziv kategorisanog registraturnog materijala odreduje se prema vrsti i sadrzaju
predmeta odnosno dokumenta.

Rok Cuvanja registraturnog materijala izrazava se numeric¢ki (1 godina, 2 godine, 10
godina itd.) ili oznakom ,,trajno”.
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Clan 31.
(Izmjene i dopune liste)

Ukoliko se tokom godine pojave nove vrste predmeta, koje nisu obuhvaéene listom
kategorija vrsi se izmjena i dopuna liste kategorija na naéin i po postupku predvidenom za
njeno donoSenje.

(1)

)

)

(4)
©)

Clan 32.
(Izludivanje)

Odabiranje i1 izlu¢ivanje bezvrijednog registraturnog materijala obavezno se vrsi
najkasnije u roku od jedne godine od dana isteka rokova utvrdenih Listom kategorija.

Odabiranje i izlu€ivanje materijala iz stava (1) ovog ¢lana obavlja posebna komisija
koju imenuje predsjednik Suda, uz u¢esée Arhiva.

Komisija iz stava (2) ovog ¢lana sastavlja detaljan popis bezvrijednog registraturnog
materijala (u daljem tekstu: popis).

Popis sadrZi evidenciju materijala po vrsti, godini nastanka i koli¢ini.

Popis sadrZi sljedece podatke:
a) podatke o sudu u ¢ijem je radu nastao registraturni materijal,
b) godina nastanka materijala;
¢) broj registraturnih jedinica;
d) koli¢inu izlu¢enog materijala po duznim metrima;
e) opis fiziCkog stanja i sauvanosti fonda iz kojeg se izlu¢uje registraturni materijal i
arhivska grada;
f) podatke o registraturnom materijalu iz Liste kategorija i to:
1. redni broj;
2. naziv kategorije;
3. klasifikacionu oznaku i
4. rok ¢uvanja.

(6) Popis registraturnog materijala za unistavanje kojeg ¢ine CMS spisi kreira se koristenjem

(1)

)

CMS funkcionalnosti.
Clan 33.
(UniStenje bezvrijednog registraturnog materijala)

Nakon izvrSenog popisa, primjerak popisa dostavlja se Arhivu na odobrenje, na CD-u i
u Stampanoj verziji.

Nakon dobijanja odobrenja, komisija iz ¢lana 32 stav (2) neposredno pristupa unistenju
bezvrijednog registraturnog materijala.

(3) Bezvrijedni registraturni materijal se, na osnovu zaklju¢enog ugovora, unistava putem

subjekta ovlaStenog za otkup i reciklazu papira ili drugih medija na kojima se nalazi
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pohranjen bezvrijedni registraturni materijal (u daljem tekstu: kupac) o ¢emu je kupac
duZan dostaviti potvrdu Sudu.

(4) O primopredaji bezvrijednog registraturnog materijala izmedu Suda i kupca sa¢injava se

®)

(6)

e

zapisnik, €iji je sastavni dio popis i potvrda kupca iz stava (3) ovog ¢lana, koji se odlazu
uz zapisnik i trajno ¢uvaju u fizi€kom i elektronskom obliku.

Pri uniStavanju bezvrijednog registraturnog materijala, moraju se poduzeti mjere zastite
podataka koji bi mogli povrijediti javni interes ili interes i prava gradana, §to se
ugovorom o prodaji i unistenju bezvrijednog registraturnog materijala precizira kao
odgovornost kupca.

Nakon uni$tenja, predmeti se evidentiraju kao izlu¢eni i uniSteni u Arhivskoj knjizi i
drugim evidencijama (upisnici, djelovodnici, ...).

GLAVA VI - PREDAJA ARHIVSKE GRAPE NADLEZNOM ARHIVU

(1)
)

€)

(D
@
€)

“)

Clan 34.
(Dioba arhivske grade)
Arhivska grada predstavlja cjelinu i ne moze se dijeliti.

Izuzetno od odredbi stava (1) ovog ¢lana registraturni materijal i arhivska grada moze se
dijeliti ili spajati zbog promjena u unutra$njoj organizaciji Suda.

O promjenama statusa i organizacije Suda izvjeStava Arhiv radi davanja misljenja o

postupanju s registraturnim materijalom i arhivskom gradom.

5 Clan 35.
(Cuvanje arhivske grade)
Arhivska grada predaje se Arhivu najkasnije po isteku 30 godina od njenog nastanka.
Rok iz stava (1) moZe se produziti ili skratiti sporazumom izmedu Suda i Arhiva.

Ukoliko je Arhiv sprijeen preuzeti arhivsku gradu, Sud ée arhivsku gradu cuvati na
nalin predviden ovim Pravilnikom.

Sud moze zadrzati arhivsku gradu i poslije isteka rokova ¢uvanja ukoliko postoji
opravdana potreba.
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Clan 36.
(Predaja arhivske grade)

(1) Arhivska grada koju Sud odlu¢i predati Arhivu, predaje se na mjestu koje odredi Arhiv.

(2) Predaju iz stava (1) ovog ¢lana (u daljem tekstu: predaja), u ime Suda vr$i posebna
komisije koju imenuje predsjednik Suda.

(3) Predaja se vrsi u prisustvu predstavnika Arhiva.
(4) O predaji se sacinjava zapisnik u 4 primjerka koji se ovjerava peatom Suda i Arhiva.

(5) Zapisnik iz stava (4) ovog ¢lana sadrzi sljedece podatke:

a) naziv Suda;

b) naziv Arhiva koji preuzima arhivsku gradu,

¢) naziv fonda, odnosno naziv stvaratelja arhivske grade;

d) podatke o tome ostaje li kod Suda odredeni dio dokumentacije i dalje na ¢uvanju radi
koristenja;

e) broj akta na osnovu kojeg se obavlja primopredaja;

f) stanje arhivske grade, stepen sredenosti i saCuvanosti;

g) imena ucesnika predaje;

h) datum i mjesto predaje;

i) tok predaje;

j) popis predate arhivske grade po godinama nastanka, vrsti i koli¢ini iskazano u
duznim metrima i broju jedinica pakiranja;

k) potpis u€esnika predaje.

GLAVA VII - PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 37.
(Shodna primjena drugih propisa)

Pravilnik o unutraSnjem sudskom poslovanju i drugi relevantni propisi i akti koji reguliSu
kancelarijsko poslovanje u Sudu, kao i propisi o arhivskom poslovanju koji se odnose na
organe uprave Br¢ko distrikta Bosne i Hercegovine, shodno se primjenjuju i na pitanja
arhivskog poslovanja u Sudu koja nisu uredena ovim Pravilnikom.

Clan 38
(Stavljanje van snage)

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaju da vaze Pravilnik o arhivskom poslovanju u
Osnovnom i Apelacionom sudu Bréko distrikta Bosne i Hercegovine, broj: SuPK-1433/06
od 13.11.2006. godine, i Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o arhivskom
poslovanju u Osnovnom i Apelacionom sudu Bréko distrikta Bosne i Hercegovine, broj:
096-0-Su-13-003846 i broj: 097-0-Su-13-000590 od 12.11.2013. godine.
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Clan 39
(Stupanje na snagu)

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom davanja saglasnosti od strane Pravosudne komisije
Brcko distrikta Bosne i Hercegovine.

i He
D N N
RSO\ SN0\ . OSNOVNI SUD

¢,/ 4*BRCKO DISTRIKTA BIH

/|, Jadranko Gréevié

\ e Q //
Broj: 097-0-Su-21-000 410 7 Broj: 096-0-Su-21-002656
Bréko, 15.07.2021. godine Br¢ko,15.07.2021. godine

18



OBRAZLOZENJE

PRAVNI OSNOV

Pravni osnov za donoSenje Pravilnika o arhivskom poslovanju u Apelacionom i u Osnovnom
sudu Br¢ko distrikta Bosne i Hercegovine, predstavljaju odredbe ¢lana 26 stav (3) Zakona o
sudovima Bré¢ko distrikta Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik Brcko distrikta BiH, broj
18/20 - preciséen tekst), koji propisuje da je predsjednik Suda obavezan da daje opca
uputstva sluZbenicima i namjeStenicima u izvrSavanju njihovih duznosti i obaveza, te
odredbe ¢lana 8 stav (1) tacka j) Pravilnika o unutra§njem sudskom poslovanju Federacije
Bosne i Hercegovine i Bréko distrikta Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH®, broj:
66/12, 40/14, 54/17, 60/17), koje propisuju da predsjednik Suda donosi pravilnik o
unutras$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta, druge pravilnike, pojedina¢ne akte, ...

RAZLOZI DONOSENJA

Obzirom da je vaze¢i Pravilnik o arhivskom poslovanju u Osnovnom i Apelacionom sudu
Br¢ko distrikta Bosne 1 Hercegovine donesen 2006. godine, odnosno Pravilnik o izmjenama
Pravilnika o arhivskom poslovanju u Osnovnom i Apelacionom sudu Bréko distrikta Bosne i
Hercegovine donesen 2013. godine, bilo je nuZno pristupiti izradi novog Pravilnika o
arhivskom poslovanju u Osnovnom 1 Apelacionom sudu Br¢ko distrikta Bosne i
Hercegovine, te isti uskladiti sa Zakonom o arhivskoj djelatnosti Br¢ko distrikta Bosne i
Hercegovine (€lanom 11 i ¢lanom 17), (,,Sluzbeni glasnik Bréko distrikta BiH®, broj 6/18 -
preci$éen tekst), kao i Pravilnikom o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u
sudovima (CMS) (Poglavlje VII Elektronsko arhiviranje predmeta) ,,Sluzbeni glasnik BiH*,
broj: 04/16, 37/16, 84/16, 40/17, 34/18, 34/19, 73/19).

Osim toga, bilo je neophodno pristupiti donoSenju novog Pravilnika, jer se viSe od 1/3
(jedne trecine) ¢lanova sada vazeéeg Pravilnika mijenja, a sve u skladu sa ¢lanom 53 stav (3)
Odluke o usvajanju jedinstvenih pravila i procedure za izradu zakona i propisa Bréko
distrikta BiH (,,Sluzbeni glasnik Br¢ko distrikta BiH, broj:1/12).

BUDZETSKE IMPLIKACIJE

Primjena Pravilnika neée imati dodatne budzetske implikacije.
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