Pravilnik o ¢uvanju i zastiti
arhivske grade i registraturskog materijala van arhiva

Osnovne odredbe
Clan 1.

Ovim pravilnikom propisuju se uslovi ¢uvanja i zastite 1 druge obaveze imalaca arhivske grade 1
registraturskog materijala van arhiva, a narocito obezbedenje:

* mikroklimatskih, hemijsko-bioloskih 1 fizi¢kih uslova cuvanja,
* prostorija i opreme,
* stru¢nog kadra.

Clan 2.

Pod imaocima arhivske grade i registraturskog materijala podrazumevaju se imaoci u smislu ¢lana
7. st. 1-4. Zakona o arhivskoj delatnosti (u daljem tekstu: Zakon).

Clan 3.

Imaoci arhivske grade i registraturskog materijala duzni su da arhivsku gradu 1 registraturski
materijal cuvaju u sredenom i bezbednom stanju do predaje Arhivu Republike Srpske.

Pod sredenim stanjem podrazumeva se poredak arhivske grade i registraturskog materijala
predvidenim propisima ili opStim aktima o sistemu kancelarijskog poslovanja imalaca.

Pod bezbednim stanjem podrazumeva se ¢uvanje arhivske grade i registraturskog materijala od
oStecenja, uniStenja i nestajanja.

Uslovi ¢uvanja, prostorije i oprema
Clan 4.

Imaoci arhivske grade i registraturskog materijala duzni su da osiguraju mikroklimatske, hemijsko-
bioloske i fizicke uslove za zastitu arhivske grade i registraturskog materijala od Stetnog delovanja
temperature, vlage, svetlosti, zraCenja, prasine, mikroorganizama, insekata, glodara 1 fizickih
oStecenja.

Clan 5.

Mikroklimatski uslovi za prostorije u kojima se cuva arhivska grada i registraturski materijal su
vrednosti temperature vazduha od 10 do 15 C i relativne vlaznosti vazduha od 50 do 60%.
Mikroklimatski uslovi za ¢uvanje arhivske grade i registraturskog materijala na nekonvencionalnim
nosacima podataka (magnetni zapisi, filmske trake, mikroforme, diskovi i dr.) su vrednosti
temperature vazduha od 10 do 15 C i relativne vlaznosti vazduha od 55%.

Prilikom ¢uvanja materijala iz prethodnog stava ovog ¢lana imaoci su duzni da se pridrzavaju mera
1 uputstava koje je propisao proizvodac.

Clan 6.

Imaoci su duzni da arhivsku gradu i registraturski materijal zastite od direktnog delovanja suncevog
svetla, odnosno da u arhivskim prostorijama koriste tzv. hladne" izvore svetlosti.

Clan 7.

Imaoci su duzni da redovno vrse dezinfekciju, dezinsekciju i deratizaciju prostorija za smestaj
arhivske grade i registraturskog materijala.

Clan 8.

Imaoci arhivske grade i registraturskog materijala duzni su da osiguraju odgovarajuce prostorije za
smestaj arhivske grade i registraturskog materijala.
Pod odgovaraju¢im prostorijama podrazumevaju se prostorije:



* koje su suve i zracne,

* koje su udaljene od izvora otvorenog plamena i od prostorija u kojima su uskladiStene lako
zapaljive materije,

* u kojima nema vodovodnih, kanalizacionih, plinskih i elektro inastalacija i uredaja
centralnog grejanja bez odgovarajuce zastite, ukljucujuéi i zastitu od nadiranja podzemnih 1
nadzemnih voda.

Pod arhivskim prostorijama podrazumevaju se pisarnica i arhivski depo.

Pisarnica je prostorija u kojoj se ¢uvaju reseni akti 1 predmeti najduze do isteka naredne godina od
dana kada su akti i predmeti reSeni.

Arhivski depo je prostorija u kojoj se cuvaju reSeni akti i predmeti poslije isteka roka iz prethodnog
stava.

Clan 9.

U slucaju izvodenja gradevinskih, zanatskih i drugih radova u arhivskim prostorijama, kao i u
slucaju njihovog CiS¢enja, ne smeju se koristiti sredstva ni postupci koji mogu biti Stetni po arhivsku
gradu i registraturski materijal (upotreba otvorenog plamena, koriS¢enje agresivnih hemijskih
sredstava 1 zapaljivih materijala, preterano vlazenje 1 sl.).

Clan 10.

Prostorije u kojima se ¢uvaju arhivska grada 1 registraturski materijal moraju biti snabdevene
dovoljnim brojem vatrogasnih aparata za suvo gasenje pozara.

Clan 11.
Pristup u arhivske prostorije omogucéava se samo zaduzenim radnicima i ovlaséenim licima.
Clan 12.

Imaoci arhivske grade i registraturskog materijala obezbeduju arhivsku opremu pod kojom se
podrazumevaju: fascikli, registratori i kutije (u daljem tekstu: registraturske jedinice cuvanja),
stalaze, ormari, kase i kontejneri, higrometri, termometri, vatrogasni aparati za suvo gasenje pozara
1 drugi uredaji za kontrolu 1 odrzavanje uslova za smestaj 1 Cuvanje arhivske grade i registraturskog
materijala.

Stalaze, ormari, kase 1 kontejneri su od metala ili drugog materijala otpornog na vatru i vodu.

Clan 13.

Arhivska grada i registraturski materijal smestaju se u odgovarajuce registraturske jedinice uvanja
1 odlazu na stalaze, u ormare, kase ili kontejnere.
Donja polica stalaze mora od poda prostorije biti udaljena najmanje 15 cm.

Struéni radnici
Clan 14.

Stru¢ni radnik je lice osposobljeno za obezbedenje fizicko-tehnicke zastite, sredivanja i popisa
arhivske grade i registraturskog materijala, za odabiranje arhivske grade i izdvajanje registraturskog
materijala kojem su istekli rokovi ¢uvanja, kao i za predaju arhivske grade nadleznom arhivu.

Clan 15.

Stru¢ni radnik mora imati najmanje srednju struénu spremu i poloZen stru¢ni ispit u Arhivu
Republike Srpske.

Opsti akti o sistemu kancelarijskog poslovanja
Clan 16.

Imaoci arhivske grade i registraturskog materijala donose opste akte o sistemu svog kancelarijskog



poslovanja kojima se narocito ureduju sledeca pitanja:

* nacin vodenja kancelarijskog poslovanja i odlaganja svrSenih akata i predmeta,

* nacin i rokovi predaje akata i predmeta u arhivu,

* interna dostava predmeta,

* rokovima u kojima ¢e se vrsiti izdvajanje registraturskog materijala kojem su istekli rokovi
cuvanja,

* predaja arhivske grade nadleznom arhivu.

Sastavni i obavezni deo opsteg akta o sistemu kancelarijskog poslovanja je lista kategorija
registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja na ¢iju primjenu daje saglasnost Arhiv Republike
Srpske.

Prelazne i zavr$ne odredbe

Clan 17.

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da se primenjuje Pravilnik o uslovima i rokovima
cuvanja registraturskog materijala i arhivske grade, kao i odabiranja arhivske grade iz
registraturskog materijala ("Sluzbeni list SR BiH", broj 41/88).

Clan 18.

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u "Sluzbenom glasniku Republike
Srpske".



