PRAVILNIK
O EVIDENCIJAMA KOIJE VODI
ARHIV REPUBLIKE SRPSKE'

Clan 1.
Pravilnikom o evidencijama koje vodi Arhiv Republike Srpske (u daljem tekstu:

Pravilnik, Arhiv) propisuje se na¢in njihovog vodenja i sadrZaj i nacin i rokovi dostavljanja
podataka za vodenje ovih evidencija.
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Clan 2.
Arhiv vodi sljedece evidencije:
registar arhiva,
knjigu ulaznog inventara,
knjigu inventara za pojedine arhivske fondove i zbirke,
vodic¢ kroz Arhiv,
knjigu poklona i otkupa,
knjigu depozita,
knjigu evidencije korisnika arhivske grade,
kartoteku depoa,
evidencije registraturskog materijala,

. knjigu evidencije arhivske i registraturske grade koja se nalazi van arhiva,
. arhivske knjige i
. knjigu evidencije arhivske grade koja se nalazi u svojini gradana i gradanskopravnih

lica.

Registar arhiva

Clan 3.
U registar arhiva upisuju se sljedec¢i podaci:
redni broj upisa,
naziv i sjediSte arhiva,
naziv i sjediSte osnivaca,
datum i broj prijave za upis,
datum 1 broj rjeSenja o upisu,
datum i broj akta o osnivanju,
podrucje za koje je osnovan,
naziv i sjediSte registarskog organa i broj i datum akta o registraciji,
zadaci 1 namjena arhiva,
broj arhivskih fondova,
imena ¢lanova organa upravljanja i poslovodenja,
ukupan broj i kadrovska struktura zaposlenih radnika,
promjene pravnog statusa,
primjedbe i
potpis lica koje je izvrSilo upis podataka.

Clan 4.
(1) Registar arhiva vodi se na obrascu broj 1.
(2) Za svaki arhiv u registru se rezerviSe poseban list koji ima dvije stranice.

! "Sluzbeni glasnik Republike Srpske" broj 14/02 i 36/08. Tekst je dat u formi nezvani¢nog pregiséenog teksta.



Clan 5.
(1) Uz registar arhiva vodi se zbirka isprava za svaki arhiv upisan u registar.
(2) Zbirka isprava sadrZi rjeSenje o upisu i isprave na osnovu kojih je rjeSenje
doneseno.
(3) Zbirka isprava ulaZze se u omot spisa koji nosi redni broj upisa arhiva. Na
unutras$njoj stranici omota spisa vodi se popis isprava.

Clan 6.
(1) Upis osnivanja, upis promjena pravnog statusa i upis brisanja vrsi se na osnovu
prijave arhiva odnosno osnivaca.
(2) RjeSenje o upisu osnivanja i upisu promjena pravnog statusa donosi se na osnovu
prijave arhiva koji trazi upis, a rjeSenje o brisanju arhiva iz registra na osnovu prijave
osnivaca.

Clan 7.

(1) Prijava za upis osnivanja arhiva sadrzi sljedece podatke:
- nazivi sjediSte arhiva,
- naziv osnivaca,
- broj i datum akta o osnivanju,
- podrucje za koje arhiv osnovan,
- zadaci 1 namjena arhiva,
- naziv registarskog organa, sa brojem i datumom akta o registraciji,
- broj 1 naziv arhivskih fondova,
- imena ¢lanova organa upravljanja i poslovodenja.

(2) Uz prijavu se prilazu:
- ovjeren prepis osnivackog akta,
- ovjeren prepis akta o registraciji,
- ovjeren prepis akta o imenovanju ¢lanova organa upravljanja i poslovodenja,
- podaci o stru¢nim i drugim kadrovima i
- statut arhiva.

(3) Podnosilac prijave za registraciju arhiva duzan je podnijeti 1 prijavu o svim

promjenama podataka sadrzanim u prijavi za upis osnivanja u registar arhiva.

Clan 8.
Prijava za upis osnivanja arhiva podnosi se u roku od 30 dana od dana donoSenja akta
0 osnivanju, a prijava za upis promjene pravnog statusa u roku od 30 dana od nastale
promjene.

Clan 9.
O izvrSenom upisu arhiva u registar arhiva obavjeStavaju se osnivac, arhiv,
Ministarstvo nauke i kulture Republike Srpske i1 opStinski ili gradski organ nadlezan za
poslove kulture na ¢ijem se podruc¢ju nalazi arhiv.

Knjiga ulaznog inventara
Clan 10.
(1) Knjiga ulaznog inventara vodi se na obrascu broj 2.
(2) U knjigu ulaznog inventara unose se sljedeci podaci:
- redni broj,
- broj 1 datum zapisnika o prijemu,
- naziv fonda,



- raspon godina (od-do),

- od koga je primljen,

- gdje je bio smjeSten do preuzimanja,

- kolic¢ina (kutija, sveznjeva, knjiga, dokumenata),
- vrsta materijala i stepen sredenosti,

- otkup, poklon (vrijednost),

- smyjeStaj fonda u depou,

- oznaka kategorije fonda i

- primjedba.

Clan 11.
(1) Uz knjigu ulaznog inventara vodi se karton fonda i azbuc¢ni indeks. Karton fonda
vodi se na obrascu broj 3. U karton fonda unose se sljede¢i podaci:

- broj i datum zapisnika o prijemu,
- od koga je fond preuzet,
- sadrzaj i koliCina,
- grani¢ne godine (od-do),
- sredenost (stepen i nacin),
- oznaka kategorije fonda,
- smjestaj i
- primjedbe.

(2) Azbucni indeks vodi se na obrascu broj 4. U indeks se unose sljedec¢i podaci:
- redni broj,
- naziv fonda/zbirke 1
- raspon godina.

Knjiga inventara za pojedine fondove i zbirke
Clan 12.
(1) Arhiv vodi knjigu inventara za pojedine fondove ili zbirke.
(2) U knjigu inventara za pojedine fondove ili zbirke unose se sljede¢i podaci:
- redni broj,
- identifikacioni broj (oznaka drZave, oznaka arhiva, oznaka fonda),
- kategorija fonda/zbirke,
- naziv inventarske jedinice ili kratak sadrzaj,
- vremenski raspon ili datum i mjesto postanka inventarske jedinice,
- broj listova ili spisa koje sadrzi inventarska jedinica,
- datum posljednjeg unosa i
- napomene (stara signatura, format, vrsta materijala, uvez, minijature, fizicko stanje i
datum provjere fizickog stanja, biljeSka o dokumentarnom materijalu koji nema
direktne veze sa sadrzajem jedinice i dr.).
(3) Knjiga inventara za pojedine fondove ili zbirke vodi se na obrascu broj 5.

Vodi¢ kroz arhiv
Clan 13.

Za potrebe istrazivaca vodi se vodic¢ kroz Arhiv. Vodi¢ se izraduje posebno za svaki
fond ili zbirku, a sadrzi sljedece podatke:

I Podaci o stvaraocu grade. Kratak istorijat. Sadrzaj i obim rada. Organizaciona
struktura stvaraoca i sistem kancelarijskog poslovanja i promjene. Prestanak sa radom. Ako je
rije¢ o licnom fondu, navode se osnovni biografski podaci, rad i djelovanje li¢nosti, istorijski
znacaj koji je imala u drustvu. Bibliografija.
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gradu.

IT Opsti podaci o gradi

Ukupna koli¢ina grade i signatura (ako postoji).

Glavne serije (naziv, raspon godina, koli¢ina).

Stepen sredenosti (sredeno, djelimi¢no sredeno, sredivanje u toku uz navodenje
sredenih serija, nesredeno, rasuto). Sistem sredivanja grade (hronoloski, predmetno,
registraturski, prema korespondentima itd.).

Da li je vrSeno izlucivanje bezvrijednog registraturskog materijala. Navesti dijelove
grade koji se nalaze kod drugih imalaca.

Naglasiti ako je grada u cjelini ili djelimi¢no pisana na stranom jeziku.

Dostupnost grade istraziva¢ima. Postoje 1i inventari, regesta i druga informativna
sredstva. Ako su objavljena, navode se bibliografski podaci. Pomoc¢ne registraturske
knjige (protokoli, registri itd.). Da li je grada mikrofilmovana ili skenirana.

Da li je grada koriS¢ena u naucnoistraZzivacke svrhe, te da li je djelimi¢no ili u cjelini
objavljena. Bibliografski podaci.

IIT Osnovni sadrzaj grade

Opsti sumarni podaci o gradi i sadrZaju dokumenata.

Knjiga otkupa i poklona
Clan 14.
(1) Arhiv vodi knjigu otkupa i poklona u koju se unose sljedeci podaci:
redni broj,
broj i datum zapisnika o poklonu ili otkupu,
naziv fonda/zbirke,
godine (od-do),
od koga je primljeno/otkupljeno,
raniji smjestaj fonda/zbirke,
kolicina,
vrsta materijala i stepen sredenosti,
otkupna cijena,
smjesStaj fonda/zbirke i
primjedbe.
(2) Knjiga poklona i otkupa vodi se na obrascu broj 6.

Knjiga depozita
Clan 15.

(1) Arhiv vodi knjigu depozita za deponovanu arhivsku gradu.
(2) U knjigu depozita unose se sljedeci podaci:
redni broj,
broj zapisnika o deponovanju,
prezime i ime odnosno naziv deponenta,
zanimanje odnosno djelatnost i adresa deponenta,
naziv i sjediSte stvaraoca,
sadrZaj depozita, grani¢ne godine grade i koli¢ina,
smjestaj,
datum deponovanja,
vrijeme ¢uvanja i
biljeske.
(3) Knjiga depozita vodi se na obrascu broj 7.
(4) Uz knjigu depozita vodi se zbirka isprava koje se odnose na deponovanu arhivsku



Knjiga evidencije korisnika arhivske grade
Clan 16.
Arhiv vodi evidenciju korisnika arhivske grade na obrascu broj 8. U obrazac se unose
sljedeci podaci:
- redni broj,
- datum zahtjeva za istraZivanje,
- datum i broj odobrenja za istrazivanje,
- 1ime i prezime,
- broj identifikacionog dokumenta,
- adresa,
- drzavljanstvo,
- profesija,
- zaposlenje,
- svrha istraZivanja,
- naziv teme,
- signatura,
- broj arhivske jedinice,
- datum koriS$¢enja,
- datum vracanja,
- narucene usluge i
- datum prijema Stampanog teksta istraZivanja.

Kartoteka depoa
Clan 17.
(1) Arhiv vodi evidenciju smjestaja arhivskih fondova i zbirki u depoima.
(2) Evidencija iz prethodnog stava ovog ¢lana vodi se na obrascu broj 9. Evidencija
sadrzi sljedece podatke:
- oznaku depoa,
- oznaku sprata,
- oznaku prostorije,
- oznaku police,
- oznaku reda,
- oznaku pregrade i
- potpis zaduZenog lica.

Evidencije registraturskog materijala
Clan 18.
(1) Arhiv vodi evidenciju o registraturskom materijalu koji nastaje u radu imalaca iz
¢lana 7. Zakona o arhivskoj djelatnosti.
(2) Evidencija iz prethodnog stava vodi se u vidu:
registra aktivnih registratura,
kartoteke registratura,
dosijea registratura i
registra registratura prestalih sa radom.
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Clan 19.
(1) Registar aktivnih registratura vodi se na obrascu broj 10.
(2) U registar se unose sljede¢i podaci:
- redni broj upisa,



- kategorija registrature,
- naziv registrature,
- sjediSte 1 adresa registrature,
- Sifra djelatnosti i mati¢ni broj registrature i
- napomena.
(3) Registri se Cuvaju odvojeno po kategorijama, a okviru iste kategorije po sjediStu
registrature i rednom broju upisa.

Clan 20.
(1) Kartoteka registratura vodi se na obrascu broj 11.
(2) Na prednjoj strani obrasca unose se sljedec¢i podaci:
- broj upisa u registar,
- naziv registrature,
- Sifra djelatnosti i matic¢ni broj,
- sjediSte i adresa,
- telefon, faks, e-mail,
- ime i prezime odgovornog lica,
- datum osnivanja,
- organizacione i vlasnicke promjene,
- datum prestanka sa radom i
- napomena.
(3) Na poledini obrasca unose se sljedeci podaci:
- datum izvrSenog kontrolnog pregleda,
- datum i broj rjeSenja kojim je odobreno izluCivanje bezvrijednog registraturskog
materijala i koli¢ina izlu¢enog bezvrijednog registraturskog materijala,
- datum i broj arhivske knjige,
- datum 1 broj zapisnika o preuzimanju materijala iz registrature, koli¢ina i raspon
godina preuzetog materijala,
- koli¢ina materijala preostalog u registraturi i
- napomena.
(4) Kartotecki obrasci odlazu se odvojeno po kategorijama, a u okviru iste kategorije
po sjediStu registrature i broju upisa u registar.

Clan 21.
(1) Dosije registrature sadrzi sljedece podatke:
- istorijska biljeska (naziv, datum osnivanja, organizacione i vlasnicke promjene,
prestanak sa radom),
- opsti akt o sistemu kancelarijskog poslovanja,
- lista kategorija registraturskog materijala sa rokovima cuvanja i plan klasifikacionih
oznaka,
- zapisnici o izvr§enom kontrolnom pregledu registrature,
- zapisnici o izlu¢ivanju bezvrijednog registraturskog materijala,
- prepisi arhivske knjige,
- zapisnici o preuzimanju grade,
- cjelokupna prepiska sa registraturom.
(2) Dosijei nose oznaku kategorizacije, redni broj upisa u registar i Sifru djelatnosti.
Dosijei se odlazu prema utvrdenoj kategoriji, a u okviru kategorije po rednom broju upisa.

Clan 22.



(1) Registar registratura prestalih sa radom vodi se na obrascu broj 12. U registar se
unose sljedec¢i podaci:
- redni broj upisa,
- naziv registrature,
- adresa,
- registarska oznaka i
- datum i osnov prestanka sa radom.
(2) Registri se Cuvaju odvojeno po kategorijama, a okviru iste kategorije po sjediStu
registrature i rednom broju upisa.

Clan 23.
(1) U knjigu evidencije arhivske i registraturske grade koja se nalazi van arhiva unose
se sljedeci podaci:
- naziv i sjediSte imaoca,
- naziv fonda,
- grani¢ne godine fonda,
- ime, prezime i zvanje radnika zaduZenog za rukovanje gradom,
- osnovne serije grade,
- stanje sredenosti,
- izlucivanje bezvrijednog registraturskog materijala,
- kontrolni pregledi registrature i
- primjedbe.
(2) Knjiga evidencije arhivske i registraturske grade koja se nalazi van arhiva vodi se
na obrascu broj 13.

Clan 24.
(1) Podatke za knjigu evidencije arhivske i registraturske grade koja se nalazi van
arhiva imaoci dostavljaju na obrascu broj 14 (arhivska knjiga).
(2) Podaci iz prethodnog stava ovog Clana dostavljaju se do kraja tekuce godine za
prethodnu godinu.

Clan 25.
(1) Knjige iz ¢lanova 3, 10, 12, 14, 15, 16. i 23. ovog pravilnika vode se u obliku
tvrdo ukoricenih knjiga €ije su stranice numerisane, a listovi proSiveni.
(2) Knjige na unutras$njoj strani korica ovjerava direktor Arhiva.

Clan 26.
(1) Upis u registar odnosno knjigu evidencije vr$i se mastilom ili masinski.
(2) Svaki upis potpisuje sluzbenik zaduZen za vodenje registra odnosno knjige
evidencije.
(3) Ispravka pogreSnog upisa vrSi se tako Sto se pogreSno upisani tekst precrta
crvenim mastilom, s tim ostane ¢itak, a iznad njega se upisuje ispravan tekst.
(4) Ispravku potpisuje direktor arhiva uz navodenje datuma ispravke.

Clan 27.
(1) Dopuna izvrSenog upisa vrsi se tako Sto se postoje¢em tekstu doda novi tekst uz
oznaku datuma naknadnog upisa.
(2) Dopunu izvrSenog upisa potpisuje direktor arhiva.

Clan 28.



(1) Evidencije predvidene ovim pravilnikom mogu se voditi i u obliku elektronskog
zapisa.

(2) Podaci za evidencije predvidene ovim pravilnikom mogu da se dostave u
elektronskom obliku odnosno formatu za razmjenu podataka koji utvrdi Arhiv, ili, ukoliko je
dozvoljen pristup odgovaraju¢im funkcijama informacionog sistema Arhiva, neposredno
unesu u taj sistem.

(3) Evidencije predvidene ovim pravilnikom ¢uvaju se trajno.

Clan 29.

(1) U knjizi opSteg inventara i u knjizi depozita svaki se fond ili zbirka upisuje na
posebnom listu.

(2) Ako je u knjizi inventara za pojedine arhivske fondove i zbirke upisan nesredeni
arhivski fond odnosno zbirka, a nakon njihovog sredivanja se utvrdi da se sastoji iz vise
fondova ili zbirki, precrtace se taj redni broj, s tim da tekst upisan pod tim rednim brojem
ostane Citak. Fondovi ili zbirke koji su proizasli iz nesredenog fonda ili zbirke upisace se pod
novim rednim brojevima i povezati s ukinutim rednim brojem.

Clan 30.
Evidencije iz ovog pravilnika ustroji¢e se najkasnije do 31. decembra 2001. godine.

Clan 31.
Obrasci iz ¢lana 4, 10, 11, 12, 14, 15, 16, 17, 19, 20, 22, 23. i 24. odStampani su uz
ovaj pravilnik 1 njegov su sastavni dio.

Clan 32.
Arhivi najmanje jednom godisSnje dostavljaju Arhivu Republike Srpske prepis knjige
ulaznog inventara, inventara pojedinih fondova i zbirki, vodica kroz arhiv, te evidencija
arhivske grade i registraturskog materijala van Arhiva.

Clan 33.
(1) Imaoci arhivske grade i registraturskog materijala obavezni su da nadleZnom
arhivu dostavljaju podatke o svim pravnim i fizickim promjenama u vezi sa gradom.
(2) Podaci iz prethodnog stava ovog €lana dostavljaju se najdalje u roku od 30 dana
po nastaloj promjeni.

Clan 34.
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u "SluZbenom
glasniku Republike Srpske".



