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Na osnovu ¢lana 12, i ¢lana 15. stav
2. i ¢lana 19. Zakona o arhivskoj gradi Bos-
ansko-podrinjskog kantona Gorazde, (“Sl-
uzbene novine Bosansko-podrinjskog kan-
tona Gorazde™”, br.11/03), Vlada Bosansko
-podrinjskog kantona GoraZde, na prijed-
log direktora Arhiva Kantona, donosi

Urcdbu
o organizovanju i naéinu vrsenja
arhivskih poslova u pravnim licima u
Bosansko - podrinjskom kantonu
Gorazde

I - OPCE ODREDBE
Clan 1.
Ovom uredbom, u skladu sa Za-

konom o arhivskoj gradi Bosansko-pod-
rinjskog kantona GoraZde, (“SluZbene no-

- vine Bosansko-podrinjskog kantona Gora-

¥de”, br.11/03), (u daljem tekstu: Zakon)
ureduju se arhivski poslovi u javnim pre-
duzeéima, javnim ustanovama, udruzenji-
ma gradana, fondacijama i dr. pravnim li-
cima (u daljem tekstu: pravna lica), orga-
nizovanim u Bosansko-podrinjskom kan-
tonu Gorazde, (u daljem tekstu: Kanton),
koji se odnose na nadin dono$enja liste ka-
tegorija registraturne grade sa rokovima
¢uvanja; postupak odabiranja arhivske gr-
ade iz registraturne grade, nad¢in vodenja i
koristenja arhivske knjige, uslove ¢uvanja
registraturne i arhivske grade i na¢in pri-
mopredaje arhivske grade izmedu pravnih
lica i nadleZnog arhiva.

Clan 2.

Nadlezni arhiv, u smislu ove Ure-
dbe je:

Kantonalni arhiv - za pravna lica
organizovana na nivou Kantona.

Clan 3.

Pravna lica duZna su organizovati
i voditi, kao dio svoje redovite djelatnosti,
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arhivske poslove koji proizilaze iz njihove
djelatnosti, a u skladu ovoj uredbi.

Arhivski poslovi vrie se u okviru
kancelaijskog poslovanja.

II - LISTA KATEGORIJA
REGISTRATURNE
GRADE SA ROKOVIMA CUVANJA

Clan 4.

Radi pravilnog arhiviranja i ¢uva-
nja predmeta i druge registraturne grade,
kao i odabiranje arhivske grade iz registra-
turne grade, pravna lica duZna su donijeti
listu kategorija registraturne grade sa rok-
ovima ¢uvanja (u daljem tekstu: lista kale-
gorija).

Clan 5.

Listu kategorija donosi rukovodi-
lac pravnog lica. Ova lista se moze pri-
mjeniti nakon dobijanja saglasnosti nad-
leznog arhiva.

Clan 6.

Listu Kkategorija izraduje komisija
koju obrazuje rukovodilac pravnog lica, a
¢ine je struéni sluZbenici koji poznaju or-
ganizaciju, vrstu registraturne grade iz na-
dleznosti pravnog lica i koji su sposobni
ocijeniti nau¢no-historijski. drustveni i
praktiéni znacaj te grade.

Clan 7.

Rok ¢uvanja dokumenata izraZava
se u listi kategorija numeri¢ki (2 godine, 5
godina, 10 godina, 20 godina i sl.), oznak-
om “trajno” (T) i “trajno operativno™ (TO).

\
Za trajno ¢uvanje odreduju se:

1. Kategorije registraturne i arhivske gr-
ade koje sadrZe podatke od drustven-
og znacaja za istoriju i druge nau¢ne
oblasti, kulturnu uopée i druge drust-
vene potréebe, kao i podatke koji govo-
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Te 0 uslovima rada i naginy Zivota
gradana, i

2. Kkategorije registraturne grade predvi-
dene za ¢uvanje po posebnim propisi-
ma u pojédinim oblastima,

3.

Za registraturnu gradu koja nije
ocijenjana kao arhivska grada rokovi ¢&u-
vanja se odreduju zavisno o pPotrebama pr-
avnog lica,

Clan 8.

Izradena lista kategorija dostavlja
S€ U dva primjerka nadleZnom arhivy ra-
di davanja saglasnosti. Pravna lica duZna
Su postupiti po ocjeni nadleZnog arhiva o
tome koje se kategor}'\je registraturne gra.
de, iz liste koje su dorifjeli mora trajno ¢u-
vati,

Ako se tokom godine pojave nove
vrste dokumenata koja nisu obuhvacena
postojeéom listom kategorija, nosilac liste
uskladuje bostojecu listu (vrsi izmjene i
dopune liste) j dostavlja je u roku od mje-
sec dana na saglasnost nadle#nom arhivu,

Nadlezni arhiv obavezan je u roku
od mjesec dana od Prijema dostavljene
liste kategorija, dati saglasnost na listuy, jlj
je vratiti s pPrimjedbama donosiocu.

© Glan 9.

Obrazac lista Kategorija nalazi se
prilogu ove uredbe i &inj njen sastavni dio
(obrazac broj 1.),

III - POSTUPAK ODABIRANIA
- ARHIVSKE GRADE 1z
REGISTRATURNE GRAPE

Clan 10.
Arhivska grada odabire se iz regis-

tratune grade. . 12 Dvagaaiem
Odabiranje se vrsi izdavanjem ay-

.hivske grade i unistavanjem onih dijelova

registraturne grade kojima je prestala vaz-
nost za tekuéi rad (bezvrijedna registratu-
na grada), a nemaju svojstvo arhivske gr-
ade.
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Odabiranje vrsi pravno lice u ¢i-
jem je radu nastala registraturna grada, ili
se kod njega nalazi na ¢uvanju po bilo ko-
Jjoj osnovi.

Clan 11.

Odabiranje arhivske grade i izdva.
Jjanje bezvrijedne registraturne grade vrsi
5€, po pravilu, iz sredene registraturne gr-
ade koja je upisana u arhivsku knjigu.

Izdvajanje dijelova bezvrijedne re-
gistraturne grade vrgi se na osnovu liste
Kategorija.

Clan 12,

Pravno lice duzno Jje da vrdi tekuéa
odabiranja na osnovu rokova utvrdenih u
listi kategorija u roku od 1 godine dana
do isteka roka ¢uvanja.

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

Unistavanje dijelova bezvrijedne
registraturne grade iz stava 2. ovog ¢lana,
vrsi se samo y nadleZnom arhivu.

Clan 13.

Postupak za odabiranje ahrivske

. . . e Pk
grade, odnosno izdvajanje bezvrijédne ro

gistraturne grade, pokrece pravno lice y
¢ijem je radu nastala grada ili se kod njega
nalazi po bilo kojoj osnovi. :

Rukovodilac pravnog lica, imenuyje
komisiju koja sastavlja popis bezvrijedne
registraturne grade saglasno listi Kategori-
Jairokovima ¢uvanja.

Popis iz stava 2. ovog ¢lana, obave-
Zno sadrzi:

1. naziv pravnog lica u ¢ijem :ie radu na
Stala registraturna grada ili kod koga

Se nalazi, .
2. popis registraturne grade Kkoji se

PredlaZe za uniStenje po godinama

nastanka, e
3. s brojem registraturnih jedinica (fas-

cikli, kutija, registratyra, omota i slje-

Qo
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no), naznakom Kkalsifikacijske oznake
iz liste kategorija, rokom ¢uvanja koji
je utvrden u toj listi, koli¢cinom izdvo-
jene grade izrazene u duZnim metri-
ma i podacima o fizickom stanju i sa-
¢uvanosti fonda iz koga je odabrana
arhivska grada i izdvojena bezvrijed-
na registraturna grada.

Pravno lice dostavlja nadleZnom
arhivu u dva primjerka popis bezvrijedne
registraturne grade koja se predlaZze za
unistenje.

Clan 14.

Po prijemu popisa iz stava 2. ¢lana
13. ove Uredbe, sluzbenik nadleZnog ar-
hiv koji vr§i struéni nadzor, (u daljem tek-
stu: predstavnik nadleZnog arhiva), u sa-
radnji s nadleZnom komisijom iz stava 2.
¢lana 13. ove Uredbe, razmatra popis i vr-
§i provjeru grade predloZene za unistenje.

Predstavnik nadleZnog arhiva, mo-
%e prilikom provjere, prihvatiti u cjelini
ili djelimiéno popis bezvrijedne registrat-
urne grade. Ako predstavnik nadleZnog
arhiva utvrdi da se komisija u svom radu
nije pridrzavala postojecih propisa, nalo-
Zit ¢e joj da u odredenom roku otkloni ne-
dostatke.

Poslije razmatranja popisa i izvrse-
ne provjere registraturne grade predloZe-
ne za uniStenje, predstavnik nadleZnog
arhiva i ¢lanovi komisije, sastavljaju zapis-
nik na osnovu kojeg nadlezni arhiv izdaje
rjeSenje za unistenje bezvrijedne registra-
turne grade.

Poslije donoSenja rjeSenja iz stava
3. ovog ¢lana, brojevi izdvojenih predme-
ta evidentiraju se u postoje¢im evidencija-
ma (djelovodnik, upisnik, Kkartoni, arhiv-
ska knjiga i sl.), koje vodi pravno lice.

Clan 15.

Pravno lice duZno je trajno ¢uvati
cjelokupnu dokumentaciju vezanu za pos-
tupak izdvajanja i uniStenja vezvrijedne
registraturne grade (zapisnik, rjeSenje, po-
pis materijala koji je unisten i sL.).
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Clan 16.

Na fotografisani, filmovani. fonog-
rafisani i na drugi naé¢in zabiljeZeni doku-
mentarni materijal primjenjuju se, osim
mjera propisanih ovom uredbom i mjere
koje propisuje proizvoda¢, odnosno tvorac
te grade.

IV - ARHIVSKA KNJIGA
Clan 17.

Svako pravno lice duzno je voditi
arhivsku knjigu za arhivske poslove iz sv-
oje nadleZnosti.

Clan 18.

Rukovodilac pravnog lica duZan je
osigurati da se registraturna grada na kra-
ju svake godine obavezno, upiSe u arhiv-
sku knjigu. Upis se vr$i u prva tri mjeseca
tekuce za prethodnu godinu.

Clan 19.

Arhivska knjiga predstavlja evide-
nciju koju su duzna voditi sva pravna lica,
u okviru kancelarijskog poslovanja.

Arhivska knjiga je op¢i inventarni
pregled cjelokupne registraturne grade
nastale u radu pravnog lica.

Clan 20.

Predmet upisa u arhivsku knjigu
su registraturne jedinice u kojima se po
odgovarajuéim predmetima i cjelinama
odlazZe arhivska grada.

Pod registraturnom jedinicom, po-
drazumijeva se fascikla, registrator, kuti-
ja, knjiga, omot i druga jedinica pakova-
nja u koju se odlaZe registaturna grada.
Ove jedinice se formiraju prije upisa regi-
straturne grade u arhivsku knjigu.

Clan 21.

U arhivsku knjigu upisuju se regis-
traturne jedinice formirane u skladu ¢la-
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na 20. ove uredbe, u koje se po odredenim
cjelinama odlaZu zavrSeni (rijeSeni) pred-
meti i akti i druga registraturna grada
(evidencije, knjige, registri, upisnici, dje-
lovodni protokoli i dr.).

Clan 22.

Upis registraturne grade u arhivs-
ku knjigu vrsi se po godinama, klasifikaci-
onim oznakama i koli¢ini materijala.

Registraturna grada upisuje se u
arhivsku knjigu po sistemu arhiviranja
koji se primjenjivao kod pravnih lica u
vrijeme nastajanja te grade.

Clan 23.

Pravna lica duZna su u arhivsku
knjigu upisati i registraturnu gradu koja
se po bilo kojoj osnovi nalazi kod njih na
¢uvanju (po osnovu likvidacije nekog pre-
duzeca,odnosno ustanove, po osnovu zate-
¢enosti grade ili ako je pravni sljednik gra-
de i td.).

Clan 24.
Na registraturnu jedinicu iz stava
1. ¢lana 20. ove Uredbe, stavlja se otisak
§tambilja na arhivske jedinice prema ob-
rascu koji se nalazi u prilogu ove uredbe i
¢ini njen sastavni dio (obrazac broj 2).

Clan 25.

Prepis ili fotokopija arhivske knji-

-ge, u koju su upisane registraturne jedini-

ce za proteklu godinu, pravna lica dostav-
ljaju nadleznom arhivu najkasnije do 30.
aprila tekuce godine.

Clan 26.

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

Izradu arhivske knjige i njenu dis-
tribuciju vrsi Arhiv Federacije, na zahtjev

pravnih lica, =
[
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V - USLOVI CUVANJA REGISTRATURNE
I ARHIVSKE GRADE

Clan 27.

Rukovodilac pravnog lica duZan je
preduzeti mjere i obezbjediti uslove da se
registraturna i arhivska grada iz nadleZno-
sti pravnog lica ¢uva u sredenom i sigurn-
om stanju do predaje nadleZnom arhivu.

Pod sredenim stanjem, u smislu
ove Uredbe, podrazumijeva se usirojena
registraturna, odnosno arhivska grada, ko
ja je predvidena propisima o kancelarij-
skomn poslovanju pravnih lica.

Pod sredenim stanjem, u smislu
ove Uredbe, podrazuinijeva se ¢uvanje re-
gistraturne i arhivske grade od oSteéenja,
unistenja i nestajanja.

Clan 28.

U cilju zastite registraturne i arhiv-
ske grade pravna lica duzna su obezbjediti
sljedece:

1. osigurati prostorije za smjestaj i ¢uva-
nje registraturne i arhivske grade (u
daljem tekstu: arhivske prostorije)

2. osigurati arhivsku opremu, odrZavati
klimatske, hemijsko-biolodke i fizitke
uslove i kontrolu tih uslova.

Clan 29.

Pod arhivskim prostorijma podra-
zumijevaju 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 rije§eni akti i predmeti poslije
isteka roka iz stava 2. ovog ¢lana.

Arhivske prostorije ne smiju biti u
neposrednoj blizini kotlovnice, trafo sta-
nice, pumpne stanice, velikih mokrih ¢vo-

rova i sli¢no.

Clan 30.

Pod arhivskom opremom podra-
zumijevaju se: fascikle, registratori, kutije
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i druge jedinice pakiranja (u daljem tek-
stu: registraturne jedinice ¢uvanja), kao i
stalaZe. ormari i kase, vodootporni i meta-
Ini kontejneri, hidrometri, termometri,
protupoZarni aparati sa suhim gasenjem i
drugi uredaji kojima se kontrolifu i odr-
Zavaju uslovi za smjeStaj i ¢uvanje regis-
traturne i arhivske grade.

StalaZe, ormari, kontejneri i kase
mogu biti od metala ili od drugog materi-
jala otpornog na vatru i vodu.

Clan 31.

Pod odrZavanjem Klimatskih, he-
mijsko-bioloskih i fizi¢kih uslova, podra-
zumjeva se zadtita registraturne i arhivske
grade od Stetnih utjecaja: vlage, tempera-
ture, svjetlosti, ultravioletnih i drugih zra-
¢enja, mikroorganizama, pradine, inseka-
ta, glodara i fizickih oStecenja.

U arhivskim prostorijama tempe-
ratura vazduha se mora odrZavati u raspo-
nu od 10°-15°C, a relativna vlaZnost od 50-
60%.

Registraturna i arhivska grada u
arhivskim prostorijama ne smiju biti izlo-
¥eni izravnom utjecaju sunéevog svjetla.

Za osvjetljenje tih prostorija koris-
te se uobitajeni svjetlosni izvori koji ne-
maju hemijsko, foto-hemijsko i bioloski
tetno dejstvo. -~

Radi sprije¢avanja §tetnog uticaja
biologkih faktora na registraturnu i arhi-
vsku gradu, obavlja se, po potrebi dezinfe-
kcija, dezinsekcija i deratizacija arhivskih
prostorija.

Clan 32.

Smjestaj registraturne i arhivske
grade obuhvata: smjestaj akata i predmeta
u registraturne jedinice tuvanja, smjestaj
registraturnih jedinica ¢uvanja u stalaZe,
ormare i kase s tim da se izvr$i obiljeZava-
nje stalaZa, ormara i kasa u arhivskim pr-
ostorijama.

Clan 33.

~ Pravna lica duZna su da kontroliu
sredenost i sigurnost stanja registraturne i
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arhivske grade od oStecenja, uniStenja i
nestajanja.

VI - NACIN PRIMOPREDAJE ARHIVSKE
GRADE IZMEDPU PRAVNIH LICA
1 NADLEZNOG ARHIVA

Clan 34.

Rukovodilac pravnog lica, duZan
je preduzeti mjere da se nadleZznom arhi-
vu preda arhivska grade iz nadleZnosti pr-
avnog lica, osim ako im ta grada nije data
posebnim propisom na ¢uvanje i koriste-
nje.

Arhivska grada predaje se nadlez-
nom arhivu najkasnije po isteku 30 godi-
na od njenog nastajanja. Ovaj rok se mozZe
skratiti ili produZiti u sporazumu izmedu
pravnog lica i nadleZnog arhiva.

Ukoliko je nadleZni arhiv sprije¢en
da u odredenom roku preuzme arhivsku
gradu, pravno lice iz stava 2. ovog ¢lana
duZno je tu gradu do predaje nadleZnom
arhivu ¢uvati i osigurati od unistenja na
na¢in predviden odredbama ¢1.27. do 32.
ove uredbe.

Clan 35.

Arhivska grada koja se predaje na-
dleznom arhivu mora biti u registraturski
sredenom stanju, odloZena u arhivske ku-
tije, uskladena sa listom kategorija koju je
donijelo pravno lice i upisana u arhivsku
knjigu.

' Ako arhivska grada nije u registrat-
urski sredenom stanju i nije upisana u ar-
hivsku knjigu, nadleZni arhiv ¢e odrediti
rok u kome je pravno lice duzno da je sre-
di, odnosno upise u arhivsku knjigu.

Pravno lice prilikom primopredaje
duZno je obezbjediti arhivske police za
smjestaj grade koju predaju i snasiti trosk-
ove transporta do nadleZnog arhiva.

Clan 36.

Arhivska i registraturna grada pra-
vnog lica koje prestaje s radom, predaje se
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zapisni¢ki pravnom licu koje preuzima Zapisnik iz stava 2. ovog ¢lana. po-
! njihove poslove. tpisuju ¢lanovi komisije, a ovjerava se pe
I Zapisnik o primopredaji iz stava 1. catom predavaoca i pecatom primaoca ar-
! ovog ¢&lana, dostavlja se nadleZnom ar hivske grade.
hivu. Zapisnik o primopredaji sastavlja
Ako je aktom o prestanku rada pr-  se u pet primjeraka od kojih tri primjerka
avnog lica, odredeno da se odabrana ar- zadrzava nadlezni arhiv, a dva primjerka
hivska grada preda nadleZnom arhivu, pr- predavalac arhivske grade.
imopredaja te grade izvrsit ¢e se na nacin i Popis arhivske grade koji podnosi
po postupku propisanom u &l 35., 36., 37., predavalac, sastavni je dio zapisnika o pri-
38.1 39. ove uredbe. mopredaji.
Clan 37. Clan 39.
’ Arhivska grada, odabrana i upisa- Zajedno sa arhivskom gradom na-
i na u arhivsku knjigu i izdvojena za preda-  dleZznom arhivu se predaju i osnovne evi-

ju nadleznom arhivu popisuje se po vrsta- dencije o kretanju predmeta i akata koje
I ini i itini. Uz prijedlog za prim-  se odnose na preuzetu gradu.

opredaju arhivske grade pravna lica
vljaju nadleznom arhivu tri primjerka po-

pisa grade, a dva primjerka zadrzavaju za  VII - NADZOR NAD SPROVODEN]E

sebe. OVE UREDBE
Clan 38. Clan 40.
| Primopredaju arhivske grade vrsi Strucni nadzor nad sprovodenjem

komisija koja je sastavljena od predstavni-  ove uredbe vr§i Arhiv Bosansko-podrinj-
ka pravnog lica, kao predavaoca i nadlei- skog kantona Gorazde i daje potrebna obj-
nog arhiva, kao primaoca arhivske grade. anjenja i upute za pravilnu primjenu ove
P Komisija sastavlja zapisnik o prim- uredbe.

opredaji koji sadrzi slijedece podatke:

1." naziv pravnog lica koje predaje i nadl. VI - PRELAZNE ZAVRSNE ODREDBE

i - e#nog arhiva koji preuzima arhivsku
gradu,

. mjesto primopredaje i datum,

3. broj akta na osnovu koga se vrsi prim-
opredaja,

Clan 41.

Rukovodioci pravnih lica duzni su
organizovati vrsenje arhivskih poslova iz
4. op¢éi pregled arhivske gréde po godin-  svoje nadle¥nosti u skladu sa ovom Ured-
ama, vrsti i koli¢ini i podacima o nas- bom, u roku od 30 dana od dana stupanja
tanku arhivske grade, na snagu ove uredbe.

5. podaci o eventualno nepreuzetoj arhi-
vskoj gradi,

6. kratak historijat predavaoca arhivske
grade koja se preuzima,

‘ 7. misljenje predavaoca arhivske grade o

} ' naéinu i uvjetima koristenja arhivske
i grade,

[aV]

Clan 42,

Ova uredba stupa na snagu 0smog
dana od dana objavljanja u “Sluzbenim
novinama Bosansko-podrinjskog kantona
Gorazde”.

LE 8. obaveze predavaoca arhivske grade u Broj:03-48-486/04 PREMIJER
24.02.2004.god. mr.Salko Obhoda,s.1.

pogledu placanja troskova smjestaja i
trallsporta arl]lVSI{e grade dO 111_]951& u -] I(I}Itl :‘ :llf; E‘I(’I gpeoooEBE0 DEPpEDEEEODEBERODOOG
kome ¢e biti pohranjena.
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Obruzac br. 1.

(naziv pravnog licu)

Na osnovu ¢&lana 10. tatka 5. Zakona o arhivskoj gradi Bosansko - podrinjskog kantona
Gorazde (“Sl.novine BPK-a Gorazde™, br.11/03) i ¢lana 4. Uredbe o organizovanju i na¢inu vrienja
arhivskih poslova u pravnim licima u Bosansko  podrinjskom kantonu Gorazde (“Sl.novine BPK-a

Gorazde™. br.03/04). rukovodilac __

e _donosi
( nuziv praviog lica)

LISTU
KATEGORIJA REGISTRATURNE GRADE S ROKOVIMA CUVANJA
Redni broj Klasifikacijska Kategorija ~ Rok ¢uvanja
oznaka registraturne grade
1. 2. 3. 4.

2. Stupanjem na snagu ove liste prestaje vaziti lista kategorija registraturne grade s rokovima
¢uvanjabroj__ od ____ godine.

3. Izmjene i dopune ove liste vrie se po postupku koji je predviden za njeno donosenje.

4. Ova lista stupa na snagu kada se dobije saglasnost nadleznog arhiva i primjenjivat ¢e se na
registraturnu i arhivsku gradu utvdenu u ovoj listi.

Broj
Datum

9

w

Potpis
ovlastene osobe

M.P.

UPUTE ZA POPUNJAVANJE

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

U kolonu broj 2. upisuje se kalsifikaciona oznaka. Klasifikaciona oznaka je oznaka
utvrdena prilikom uvodenja akata i predmeta u odgovarajuce evidencije predvidene
propisima o kancelarijskom poslovanju (djelovodnik predmeta i akata ili upisnik
prvostepenih predmeta upravnog postupka i dr.).

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.).

U kolonu broj 4. upisuje se rok ¢uvanja. Rok ¢uvanja se izrazava brojéano (npr. 2 godine.
5 godina. 10 godina i sl.). oznakom “trajno™ (T) i “trajno-operativno™ (T.0.). Oznaka
trajno-operativno zna¢i da se ¢uva u arhivi organa ili sluzbe za upravu, do predaje
nadleznom arhivu.
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Obrazac br.2

Stambilj za registraturnu jedinicu’

NAZIV PRAVNOG LICA

Registraturna i arhivska grada

Godina nastanka-raspon godina

GODINA

Klasifikaciona oznaka
Redni broj iz arhivske knjige

ROKOVI CUVANJA

Trajno

Trajno operativno

(V8]

6.

7

UPUTE ZA POPUNJAVANJE

U rubriku “Naziv pravnog lica ** upisuje se naziv pravnog lica u ¢ijem radu je nastala
registraturna i arhivska grada.

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.).

U rubriku “Klasifikaciona oznaka™ upisuje se broj klasifikacione oznake na kaju se grupu
registraturna grada odnosi.

U rubriku “Redni broj” upisuje se redni broj iz arhivske knjige pod kojom je zavedena
registraturna jedinica.

U rubriku “Godina™ — upisuje se broj godina odreden za cuvanje registraturne, odnosno
arhivske grade.

U rubriku “Trajno” upisuje se veliko Stampano slovo “T".

U rubriku “Trajno-operativno™ upisuje se velika stampana slova “T.0.7

Rokovi iz ta¢. 5. do 7. ove upute prepisuju se iz liste kategorija registraturne grade sa
rokovima cuvanja.
Upisivanje podataka u predvidene rubrike vrsi se kemijskom olovkom i tintom.
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Sadrzaj arhivske knjige
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U kolonu broj 3.
registraturna g
otisak prijemn
podatke iz-vise godin
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|

pod tim brojem.
i registraturne arade (npr.
| . brojem. Redni brojevi idu
Pod registraturnom jedinicom podrazumje

druga jedinica pakovanja u koju je odlozena
U kolonu broj 2. upisuje se datum i godina u
upisuje se godina nastanka, odnosno

(npr. Maticna knjiga uposle
U kolonu broj 4. upisuje s¢
U kolonu broj 5. upisuje se krat
U kolonu broj 6. upisuje s U

| upisuje se inventarni broj koj
Ako je pod
zapisnici Skupstine -

| kontinuirano od 1 pa nad
va se svaka fascikla, registrator,

rada. Za godinu nastanka tog ma
og Stambilja na predmetu ili aktu.
a upisuje se’pocetna godina u
nih vodéna za 1956.-1 965.upisuje se 1956.
klasifikaciona oznaka iz prijemnog stambilja.
ak sadrzaj registraturne gra
kupan broj registraturnih jedin

grade (npr.broj fascikli, registratora, kutija, omota isl).

7. U kolonu broj 7. upisuje
stalaza broj 8. polica broj 10.

8. U kolonu broj 8 upisuje s¢ promjena koja nastaje n

podatci koji objasnjavju ostale kolone.

Ova uputa tiska se na prvoj unutrasnjoj stranici a

E’ . broj 2.. ormar broj 5.

. ‘ smjestaju.
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se mjesto gdje je smjestena

[ REGISTRATURNA GRADA
| Godina Klasifika-
| Redni Godina ciona Sadriaj Koli¢ina
‘ . : .| nastanka

broj upisa oznaka
I 2. 3 4. 5. 6.

| I R
: UPUTA ZA POPUNJAVANJE

tim rednim brojem upisano vise
10 fascikli) bit ¢e obiljezeni istim rednim
alje iz godine u godinu bez prekida.
kutija, omot i

registraturna grada.

ili primo

rhivske knjige.
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Obrazac br.3A
Smesta] Primjedba
i 8. |
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pisivanja u arhivsku knjigu.
raspon godina u kojem je nastala
terijala uzima se godina koja je upisana u
7a registraturnu gradu koja obuhvaca
kojoj je registraturna grada nastala
vodina).

de (npr.pravilnici).
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ji je stavljen na registraturnu jedinicu
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