Sluzbene novine Federacije BiH, broj 22/03

Na temelju ¢lanka 13.i ¢lanka 16. stavak 2. i ¢lanka 20. Zakona o arhivskoj gradi Federacije Bosne i Hercegovine
("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 45/02), Vlada Federacije Bosne i Hercegovine, na prijedlog direktora Arhiva
Federacije, donosi

UREDBU

O ORGANIZIRANJU | NACINU VRSENJA ARHIVSKIH POSLOVA U ORGANIMA UPRAVE | SLUZBAMA ZA
UPRAVU U FEDERACIJI BOSNE | HERCEGOVINE

I - OPCE ODREDBE
Clanak 1.

1. Ovom uredbom, sukladno Zakonu o arhivskoj gradi Federacije Bosne i Hercegovine (u daljnjem tekstu: Zakon)
ureduju se arhivski poslovi u federalnim organima uprave i federalnim ustanovama, odnosno u kantonalnim
organima uprave i kantonalnim ustanovama i gradskim i op¢inskim sluzbama za upravu (u daljnjem tekstu: organi i
sluzbe za upravu) organiziranim u Federaciji Bosne i Hercegovine (u daljnjem tekstu: Federacija Bosne i Hercegovine),
koji se odnose na nacin donosenja liste kategorija registraturne grade sa rokovima ¢uvanja, postupak odabiranja
arhivske grade iz registraturne grade, nacin vodenja i koriStenja arhivske knjige, uvjete Cuvanja registraturne i
arhivske grade, odabiranje arhivske grade iz registraturne grade i nacin primopredaje arhivske grade izmedu organa i
sluzbi za upravu i nadleznog arhiva.

Clanak 2.

Nadlezni arhivi, u smislu ove uredbe su:

1. Arhiv Federacije-za federalne organe uprave i federalne ustanove;

2. kantonalni arhivi-za kantonalne organe uprave i kantonalne ustanove;
3. opdinski arhivi-za opcinske sluzbe za upravu;

4. gradski arhivi-za gradske sluzbe za upravu.

Ako opdina, odnosno grad, nemaju svoj arhiv u tom slucaju, nadlezan je kantonalni arhiv na ¢ijem se podruéju opcina,
odnosno grad nalazi.

Ako u kantonu ne postoji kantonalni arhiv, u tom slucaju nadlezan je Arhiv Federacije do osnivanja kantonalnog
arhiva.

Clanak 3.

Ova uredba primjenjuje se i na vrsenje arhivskih poslova kantonalnih organa i sluzbi za upravu, gradskih i op¢inskih
sluzbi uprave, ako vrsenje arhivskih poslova u tim organima i upravama nije regulirano propisima kantona.

Organi i sluzbe za upravu duZni su organizirati i voditi, kao dio svoje redovite djelatnosti, arhivske poslove koji
proizilaze iz njihove djelatnosti, sukladno ovoj uredbi.



Ahivski poslovi vrse se u okviru kancelarijskog poslovanja.

Il - LISTA KATEGORIJA REGISTRATURNE GRADE SA ROKOVIMA CUVANJA

Clanak 4.

Radi pravilnog arhiviranja i ¢uvanja predmeta i druge registraturne grade, kao i odabiranja arhivske grade iz
registraturne grade, organi i sluzbe za upravu duzni su donijeti listu kategorija registraturne grade sa rokovima
cuvanja (u daljnjem tekstu: lista kategorija).

Clanak 5.

Listu kategorija donosi rukovoditelj organa i sluzbe za upravu. Ova lista se moze primijeniti nakon dobijanja
suglasnosti nadleznog arhiva.

Clanak 6.

Listu kategorija izraduje komisija koju obrazuje rukovoditelj organa i sluzbe za upravu, a Cine je stru¢ni djelatnici koji
poznaju organizaciju, vrstu registraturne grade iz nadleznosti organa i sluzbe za upravu i koji su sposobni ocijeniti
znanstveno- historijski, drustveni i prakti¢ni znacaj te grade.

Clanak 7.

Rok ¢uvanja dokumenata izrazava se u listi kategorija numericki ( 2 godine, 5 godina, 10 godina, 20 godina i sl),
oznakom "trajno” (T) i "trajno operativno" (TO).

Za trajno Cuvanje odreduju se:

1. kategorije registraturne i arhivske grade koje sadrze podatke od drustvenog znadaja i od znacaja za historiju i
druge znanstvene oblasti, kulturnu uopée i druge drustvene potrebe, kao i podatke koji govore o uvjetima rada i
nacinu zivota gradana, i

2. kategorije registraturne grade predvidene za ¢uvanje po posebnim propisima u pojedinim oblastima.

Za registraturnu gradu koja nije ocijenjena kao arhivska grada rokovi ¢uvanja se odreduju ovisno o potrebama
organa i sluzbe za upravu.

Clanak 8.

Izradena lista kategorija dostavlja se u dva primjerka nadleznom arhivu radi davanja suglasnosti. Organi i sluzbe za
upravu duzni su postupiti po ocjeni nadleznog arhiva o tome koje se kategorije registraturne grade, iz liste koje su
donijeli, mora trajno cuvati.

Ako se tijekom godine pojave nove vrste dokumenata koji nisu obuhvaceni postoje¢om listom kategorija, donositel;
liste uskladuje postojecu listu (vrSi izmjene i dopune liste) i dostavlja je u roku od mjesec dana na suglasnost
nadleznom arhivu.

Nadlezni arhiv obvezan je u roku od mjesec dana od prijema dostavljene liste kategorija, dati suglasnost na listu ili je
vratiti s primjedbama donositelju.



Clanak 9.

Obrazac liste kategorija nalazi se u prilogu ove uredbe i Cini njen sastavni dio (obrazac broj 1).

111 - POSTUPAK ODABIRANJA ARHIVSKE GRADE I1Z REGISTRATURNE GRADE

¢lanak 10.

Arhivska grada odabire se iz registraturne grade.

Odabiranje se vrsi izdavanjem arhivske grade i unistavanjem onih dijelova registraturne grade kojima je prestala
vaznost za tekuci rad (bezvrijedna registraturna grada), a nemaju svojstvo arhivske grade.

Odabiranje vrsi organ i sluzba za upravy, u Cijem je radu nastala registraturna grada, ili se kod njega nalazi na ¢uvanju
po bilo kojoj osnovi.

Clanak 11.

Odabiranje arhivske grade i izdvajanje bezvrijedne registraturne grade vrsi se, po pravily, iz sredene registraturne
grade koja je upisana u arhivsku knjigu.

Izdvajanja dijelova bezvrijedne registraturne grade vrsi se na temelju liste kategorija.

Clanak 12.

Organ i sluzba za upravu duzni su da vrse tekuca odabiranja na temelju rokova utvrdenih u listi kategorija u roku od
jedne godine do dana isteka roka cuvanja.

Iz registraturne grade nastale prije 1878. godine i one nastale od 1941. do 1945. godine, kao i od 1992. do 1995.
godine ne vrsi se izdvajanje ili unistenje.

Unistenje dijelova bezvrijedne registraturne grade iz stavka 2. ovog clanka, vrsi se samo u nadleznom arhivu.

Clanak 13.

Postupak za odabiranje arhivske grade, odnosno izdvajane bezvrijedne registraturne grade, pokreée organ ili sluzba
za upravu u Cijem je radu nastala grada ili se kod njega nalazi po bilo kojoj osnovi.

Rukovoditelj organa ili sluzbe za upravu, imenuje komisiju koja sastavlja popis bezvrijedne registraturne grade
suglasno listi kategorija i rokovima cuvanja.

Popis iz stavka 2. ovog ¢lanka, obvezno sadrzi:

1. naziv organa ili sluzbe za upravu, u ¢ijem je radu nastala registraturna grada ili kod koga se nalazi,

2. popis registraturne grade koji se predlaze za unistenje po godinama nastanka, s brojem registraturnih jedinica
(fascikli, kutija, registratura, omota i slicno), naznakom klasifikacijske oznake iz liste kategorija, rokom cuvanja koji je
utvrden u toj listi, koli¢inom izdvojene grade izrazene u duznim metrima i podacima o fizickom stanju i saCuvanosti

fonda iz koga je odabrana arhivska grada i izdvojena bezvrijedna registraturna grada.

Organ ili sluzba za upravu dostavlja nadleznom arhivu u dva primjerka popis bezvrijedne registraturne grade koja se



predlaZze za unistenje.

Clanak 14.

Po prijemu popisa iz stavka 2. ¢lanka 13. ove uredbe, djelatnik nadleznog arhiva koji vrsi stru¢ni nadzor, (u daljnjem
tekstu: predstavnik nadleznog arhiva), u suradnji s nadleznom komisijom iz stavka 2. ¢lanka 13. ove uredbe, razmatra
popis i vrSi provjeru grade predlozene za unistenje.

Predstavnik nadleznog arhiva, moze prilikom provjere, prihvatiti u cjelini ili djelomi¢no popis bezvrijedne
registraturne grade. Ako predstavnik nadleznog arhiva utvrdi da se komisija u svom radu nije pridrzavala postojecih
propisa, nalozit ¢e joj da u odredenom roku otkloni nedostatke.

Poslije razmatranja popisa i izvrSene provjere registraturne grade predlozene za unistenje, predstavnik nadleznog
arhiva i clanovi komisije, sastavljaju zapisnik na temelju kojeg nadlezni arhiv izdaje rjeSenje za unistenje bezvrijedne

registraturne grade.

Poslije donosenja rjesenja iz stavka 3. ovog clanka, brojevi izdvojenih predmeta evidentiraju se u postoje¢im
evidencijama (djelovodnik, upisnik, kartoni, arhivska knjiga i sl.), koje vodi organ ili sluzba za upravu.

Clanak 15.

Organ ili sluzba za upravu duzni su trajno Cuvati cjelokupnu dokumentaciju vezanu za postupak izdvajanja i unistenja
bezvrijedne registraturne grade (zapisnik, rjeSenje, popis materijala koji je unisten i sl.).

Clanak 16.

Na fotografirani, filmirani, fongrafirani i na drugi nacin zabiljezeni dokumentarni materijal primjenjuju se, osim mjera
propisanih ovom uredbom i mjere koje propisuje proizvoda¢, odnosno tvorac te grade.

IV - ARHIVSKA KNJIGA

Clanak 17.

Svaki organ i sluzba za upravu duzni su voditi arhivsku knjigu za arhivske poslove iz svoje nadleznosti.

Clanak 18.

Rukovoditelj organa ili sluzbe za upravu duzan je osigurati da se registraturna grada na kraju svake godine obvezno,
upise u arhivsku knjigu. Upis se vrsi u prva tri mjeseca tekuce za prethodbu godinu.

Clanak 19.

Arhivska knjiga predstavlja evidenciju koju su duzni voditi svi organi i sluzbe za upravu, u okviru kancelarijskog
poslovanja.

Arhivska knjiga je opci inventarni pregled cjelokupne registraturne grade nastale u radu organa i sluzbe za upravu.

Clanak 20.



Predmet upisa u arhivsku knjigu su registraturne jedinice u kojima se po odgovaraju¢im predmetima i cjelinama
odlaze arhivska grada.

Pod registraturnom jedinicom, podrazumijeva se fascikla, registrator, kutija, knjiga, omot i druga jedinica pakiranja u
koju se odlaze registraturna grada. Ove jedinice se formiraju prije upisa registraturne grade u arhivsku knjigu.

Clanak 21.

U arhivsku knjigu upisuju se registraturne jedinice formirane sukladno ¢lanku 20. ove uredbe, u koje se po odredenim
cjelinama odlazu zavrSeni (rijeSeni) predmeti i akti i druga registraturna grada (evidencije, knjige, registri, upisnici,
djelovodni protokoli i dr.).

Clanak 22.

Upis registraturne grade u arhivsku knjigu vrsi se po godinama, klasifikacijskim oznakama i koli¢ini materijala.

Registraturna grada upisuje se u arhivsku knjigu po sistemu arhiviranja koji se primjenjivao kod organa i sluzbe za
upravu, u vrijeme nastajanja te grade.

Clanak 23.

Organi i sluzbe za upravu duzni su u arhivsku knjigu upisati i registraturnu gradu koja se po bilo kojoj osnovi nalazi
kod njih na ¢uvanju (po osnovi likvidacije nekog organa ili sluzbe za upravu, ili drugog tijela, po osnovi zatecenosti
grade ili ako je pravni sljednik grade itd.).

Clanak 24.

Na registraturnu jedinicu iz ¢lanka 20. ove uredbe, stavlja se otisak Stambilja na arhivske jedinice prema obrascu koji
se nalazi u prilogu ove uredbe i Cini njen sastani dio (obrazac broj 2).

Clanak 25.

Prijepis ili fotokopija arhivske knjige, u koju su upisane registraturne jedinice za proteklu godinu, organi i sluzbe za
upravu dostavljaju nadleznom arhivu najkasnije do 30. travnja tekuée godine.

Clanak 26.

Obrazac arhivske knjige, sadrzaj i nacin njegovog popunjavanja, nalazi se u prilogu ove uredbe i ¢ini njen sastavni dio
(obrazac broj 3.).

Izradu arhivske knjige i njenu distribuciju vrsi Arhiv Federacije, na zahtjev organa i sluzbi za upravu.

V - UVJETI CUVANJA REGISTRATURNE | ARHIVSKE GRADE

Clanak 27.

Rukovoditelj organa ili sluzbe za upravu duzan je preduzeti mjere i obezbjediti uvjete da se registarturna i arhivska
grada iz nadleznosti organa ili sluzbe za upravu ¢uva u sredenom i sigurnom stanju do predaje nadleznom arhivu.



Pod sredenim stanjem, u smislu ove uredbe, podrazumijeva se ustrojena registraturna, odnosno arhivska grada, koja
je predvidena propisima o kancelarijskom poslovanju organa i sluzbi za upravu.

Pod sigurnim stanjem, u smislu ove uredbe, podrazumijeva se Cuvanje registraturne i arhivske grade od ostecenja,
unistenja i nestajanja.

Clanak 28.

U cilju zastite registraturne i arhivske grade organi i sluzbe za upravu duzni su obezbjediti sljedece:
1. osigurati prostorije za smjestaj i Cuvanje registraturne i arhivske grade (u daljnjem tekstu: arhivske prostorije);
2. osigurati arhivsku opremu, odrzavati klimatske, kemijsko-bioloske i fizicke uvjete i kontrolu tih uvjeta.

Clanak 29.

Pod arhivskim prostorijama podrazumijevaju se pisarnica i arhivski depo.
U pisarnici se ¢uvaju rijeSeni akti i predmeti najduze 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 stavka 2. ovog ¢lanka.

Arhivske prostorije ne smiju biti u neposrednoj blizini kotlovnice, trafo stanice, pumpne stanice, velikih mokrih
¢vorova i sli¢no.

Clanak 30.

Pod arhivskom opremom podrazumijevaju se: fascikle, registratori, kutije i druge jedinice pakiranja (u daljnjem tekstu:
registraturne jedinice ¢uvanja), kao i stalaze, ormari i kase, vodootporni i metalni kontejneri, hidrometri, termometri,
protupozarni aparati sa suhim gasenjem i drugi uredaji kojima se kontroliraju i odrzavaju uvjeti za smjestaj i cuvanje
registraturne i arhivske grade.

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

Clanak 31.

Pod odrzavanjem klimatskih, kemijsko-bioloskih i fizickih uvjeta, podrazumijeva se zastita registraturne i arhivske
grade od stetnih utjecaja: vlage, temperature, svjetlosti, ultravioletnih i drugih zraenja, mikroorganizama, prasine,
insekata, glodara i fizi¢kih ostecenja.

U arhivskim prostorijama temperatura zraka se mora odrzavati u rasponu od 100 - 150C, a relativna vlaznost od 50-
60%.

Registraturna i arhivska grada u arhivskim prostorijama ne smiju biti izloZzena izravhom utjecaju sunéevog svjetla.

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

Radi sprjecavanja Stetnog utjecaja bioloskih faktora na registraturnu i arhivsku gradu, obavlja se, po potrebi
dezinfekcija, dezinsekcija i deratizacija arhivskih prostorija.

Clanak 32.



Smjestaj registraturne i arhivske grade obuhvaca: smjestaj akata i predmeta u registraturne jedinice ¢uvanja, smjestaj
registraturnih jedinica ¢uvanja u stalaze, ormare i kase s tim da se izvrsi obiljeZavanje stalaza, ormara i kasa u
arhivskim prostorijama.

VI - NACIN PRIMOPREDAJE ARHIVSKE GRADE IZMEDU ORGANA | SLUZBI ZA UPRAVU | NADLEZNOG
ARHIVA

Clanak 33.

Rukovoditelj organa i sluzbe za upravu, duzna je preduzeti mjere da se nadleznom arhivu preda arhivska grada iz
nadleznosti organa i sluzbe za upravu, osim ako im ta grada nije data posebnim propisom na cuvanje i koristenje.

Arhivska grada predaje se nadleznom arhivu najkasnije po isteku 30 godina od njenog nastajanja. Ovaj rok se moze
skratiti ili produziti u sporazumu izmedu organa i sluzbe za upravu i nadleznog arhiva.

Ukoliko je nadlezni arhiv sprijecen da u odredenom roku preuzme arhivsku gradu, organ ili sluzba za upravu iz stavka
2. ovog ¢lanka duzna je tu gradu do predaje nadleznom arhivu Cuvati i osigurati od unistenja na nacin predviden

odredbama ¢l. 27. do 32. ove uredbe.

Clanak 34.

Arhivska grada koja se predaje nadleznom arhivu mora biti u registraturski sredenom stanju, odlozena u arhivske
kutije, uskladena sa listom kategorija koju je donio organ ili sluzba za upravu i upisana u arhivsku knjigu.

Ako arhivska grada nije u registraturski sredenom stanju i nije upisana u arhivsku knjigu, nadlezni arhiv ¢e odrediti
rok u kome su organ ili sluzba za upravu duzni srediti, odnosno upisati u arhivsku knjigu.

Organ i sluzba za upravu prilikom primopredaje duzni su obezbijediti arhivske police za smjestaj grade koju predaju i
snositi troskove transporta do nadleznog arhiva.

Clanak 35.

Arhivska i registraturna grada organa i sluzbe za upravu koji prestaju s radom, predaje se zapisnicki pravhom
sljedniku koji preuzima njihove poslove.

Zapisnik o primopredaiji iz stavka 1. ovog ¢lanka, dostavlja se nadleznom arhivu.
Ako je aktom o prestanku rada organa ili sluzbe za upravu, odredeno da se odabrana arhivska grada preda
nadleznom arhivu, primopredaja te grade izvrsit e se na nacin i po postupku propisanom u ¢l. 36., 37. i 38. ove

uredbe.

Clanak 36.

Arhivska grada, odabrana i upisana u arhivsku knjigu i izdvojena za predaju nadleznom arhivu popisuje se po
vrstama, godini i koli¢ini. Uz prijedlog za primopredaju arhivske grade organ i sluzbe za upravu dostavljaju
nadleznom arhivu tri primjerka popisa grade, a dva primjerka zadrzavaju za sebe.

Clanak 37.

Primopredaju arhivske grade vrsi komisija koja je sastavljena od predstavnika organa ili sluzbe za upravu, kao
predavatelja i nadleznog arhiva, kao primatelja arhivske grade.



Komisija sastavlja zapisnik o primopredaji koji sadrzi sljedece podatke:

1. naziv organa ili sluzbi za upravu koja predaje i nadleznog arhiva koji preuzima arhivsku gradu,
2. mjesto primopredaje i datum,

3. broj akta na temelju koga se vrsi primopredaja,

4. opdi pregled arhivske grade po godinama, vrsti i kolicini i podacima o nastanku arhivske grade,
5. podaci o eventualno nepreuzetoj arhivskoj gradi,

6. kratak historijat predavatelja arhivske grade koja se preuzima,

7. misljenje predavatelja arhivske grade o nacinu i uvjetima koristenja arhivske grade,

8. obveze predavatelja arhivske grade u pogledu plaéanja troskova smjestaja i transporta arhivske grade do mjesta u
kome ¢e biti pohranjena.

Zapisnik iz stavka 2. ovog ¢lanka, potpisuju ¢lanovi komisije, a ovjerava se pecatom predavatelja i pecatom primatelja
arhivske grade.

Zapisnik o primopredaji sastavlja se u pet primjeraka od kojih tri primjerka zadrzava nadlezni arhiv, a dva primjerka
predavatelj arhivske grade.

Popis arhivske grade koji podnosi predavatelj, sastavni je dio zapisnika o primopredaji.

Clanak 38.

Zajedno sa arhivskom gradom nadleznom arhivu se predaju i osnovne evidencije o kretanju predmeta i akata koje se
odnose na preuzetu gradu.

VIl - NADZOR NAD SPROVODENJEM OVE UREDBE

Clanak 39.

Strucni nadzor nad sprovodenjem ove uredbe vrsi Arhiv Federacije i daje potrebna objasnjenja i upute za pravilnu
primjenu ove uredbe.

VIII - PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 40.

Rukovoditelji organa i sluzbi za upravu duzni su organizirati vrSenje arhivskih poslova iz svoje nadleznosti sukladno sa
ovom uredbom, u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ove uredbe.

Clanak 41.

Ova uredba stupa na snagu osmog dana od dana objave u "Sluzbenim novinama Federacije BiH".



Obrazac broj 1.

(sjediste organa ili sluzbe za upravu)

Na temelju ¢lanka 11. tocka 5. Zakona o arhivskoj gradi Federacije Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije
BiH", broj 45/02) i ¢lanka 5. Uredbe o organiziranju i nacinu vrsenja arhivskih poslova u organima i sluzbama za
upravu u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 22/03), rukovoditel;

donosi

(naziv organa ili sluzbe za upravu)

Broj
Datum

Potpis
ovlastene osobe

LISTU

KATEGORIJA REGISTRATURNE GRADE S
ROKOVIMA CUVANJA

Redni broj[Klasifikacijska oznakaKategorija registraturne gradeRok cuvanja

1 2 3 4

2. Stupanjem na snagu ove liste prestaje vaziti lista ketorija registraturne grade s rokovima cuvanja broj __ od
godine.

3. Izmjene i dopune ove liste vrse se po postupku koji je predviden za njeno donosenja.

4. Ova lista stupa na snagu kada se dobije suglasnost nadleznog arhiva i primjenjivat ce se na registraturnu i arhivsku
gradu utvrdenu u ovoj listi.



UPUTA ZA POPUNJAVANJE

1. U kolonu broj 1. upisuje se redni broj. Redni broj se ispisuje arapskim brojevima u kontinuitetu od prvog do
posljednjeg broja kategoriziranog materijala.

2. U kolonu broj 2. upisuje se klasifikacijska oznaka. Klasifikacijska oznaka je oznaka utvrdena prilikom uvodenja akata
i predmeta u odgovarajuce evidencije predvidene propi- sima o kancelarijskom poslovanju (djelovodnik predmeta i

akata ili upisnik prvostupanjskih predmeta upravnog postupka i dr.).

3. U kolonu broj 3. upisuje se naziv kategorije grade. Naziv kategorije grade odreduje se prema vrsti i sadrzaju
dokumenata i medusobno se razlikuju po roku ¢uvanja (npr. pravilnici, ili uvjerenja o drzavljanstvu i sl.).

4. U kolonu broj 4. upisuje se rok cuvanja. Rok ¢uvanja se izrazava broj¢ano (npr. 2 godine, 5 godina, 10 godina i sl),
oznakom "trajno” (T) i "trajno-operativno” (T.0.). Oznaka trajno-operativno znaci da se ¢uva u arhivi organa ili sluzbe
za upravu, do predaje nadleznom arhivu.

Obrazac broj 2

Stambilj za registraturnu jedinicu

NAZIV ORGANA ILI SLUZBE ZA UPRAVU

Registraturna i arhivska grada

Godina nastanka-raspon godina

Klasifikaciona oznaka

Redni broj iz arhivske knjige

ROKOVI CUVANJA

Godina

Trajno

Trajno operativno

UPUTE ZA POPUNJAVANJE

1. U rubriku "Naziv organa ili sluzbe" upisuje se naziv organa ili sluzbe za upravu u Cijem radu je nestala registraturna
i arhivska grada.

2. U rubriku "Godina nastanka-raspon godina" upisuje se godina nastanka, odnosno raspon godina u kojem je
registraturna grada, odnosno arhivska grada nastala (npr. 1964. ili 1973-1979.).

3. U rubriku "Klasifikaciona oznaka" upisuje se broj klasifikacione oznake na koju se grupu registraturna grada
odnosi.

4. U rubriku "Redni broj" upisuje se redni broj iz arhivske knjige pod kojom je zavedena registraturnae jedinica.

5. U rubriku "Godina" - upisuje se broj godina odreden za ¢uvanje registraturne, odnosno arhivske grade.



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

7. U rubriku "Trajno-operativno" upisuje se velika Stampana slova "T.O".

Rokovi iz toc. 5. do 7. ove upute prepisuju se iz liste kategorija registraturne grade sa rokovima Cuvanja.

Upisivanje podataka u predvidene rubrike vrsi se kemijskom olovkom ili tintom.

Obrazac broj 3

(naziv organa ili sluZbe za upravu)

(sjediite organa ili sluzbe za upravu)

Naslovna stranica
Format poloZeni A-4

ARHIVSKA KNJIGA

ZA ORGANE I
SLUZBE ZA UPRAVU

Obrazac broj 3

Sadrzaj arhivske knjige

Redni Godina

REGISTRATURNA GRADA

. . i S ac ) Primjedba
broj upisa Godina Klasifi- kaciona ¢ 05 a ik olicinalSmjeétaj
nastanka oznaka
1 2 3 4 5 6 7 8

UPUTA ZA POPUNJAVANJE




1. U kolonu broj 1 upisuje se inventarni broj koji je stavljen na registraturnu jedinicu upisanu pod tim brojem. Ako je
pod tim rednim brojem upisano vise istovrsne registraturne grade (npr. zapisnici Skupstine-10 fascikli) bit ¢e
obiljezeni istim rednim brojem. Redni brojevi idu kontinuirano od 1 pa nadalje iz godine u godinu bez prekida. Pod
registraturnom jedinicom podrazu- mjeva se svaka fascikla, registrator, kutija, omot i druga jedinica pakiranje u koju
je odlozena registraturna grada.

2. U kolonu broj 2. upisuje se datum i godina upisivanja u arhivsku knjigu.

3. U kolonu broj 3. upisuje se godina nastanka, odnosno raspon godina u kojem je nastala registraturna grada. Za
godinu nastanka tog materijala uzima se godina koja je upisana u otisak prijemnog Stambilja na predmetu ili aktu. Za
registraturnu gradu koja obuhvaéda podatke iz viSe godina upisuje se pocetna godina u kojoj je registraturna grada
nastala (npr. Mati¢na knjiga uposlenih vodena za 1956. -1965. upisuje se 1956. godina).

4. U kolonu broj 4. upisuje se klasifikacijska oznaka iz prijemnog Stambilja.

5. U kolonu broj 5. upisuje se kratak sadrzaj registraturne grade (npr. pravilnici).

6. U kolonu broj 6. upisuje se ukupan broj registraturnih jedinica istovrsne registraturne grade (npr. broj fascikli,
registratora, kutija, omota i sl.).

7. U kolonu broj 7. upisuje se mjesto gdje je smjeStena registraturna grada (npr. prostorija broj 2., ormar broj 5.
stalaza broj 8., polica broj 10. itd.) i sve promjene koje nastanu u smjestaju.

8. U kolonu broj 8 upisuje se promjena koja nastaje na registraturnoj i arhivskoj gradi poslije unistenja bezvrijedne
registraturne grade ili primoipredaje arhivske grade, kao i svi drugi podaci koji objasnjavaju ostale kolone.

Ova uputa tiska se na prvoj unutrasnjoj stranici arhivske knjige.



