BOSNA [ HERCEGOVINA -
REPUBLIKA SRPSKA
OSNOVNI SUD U FOCI
BROJ: 094-0-Su-24-000 491
Foda, 12.05.2025. godine

Na osnovu ¢lana 48. stav 2. Zakona o sudovima Republike Srpske (,,Sluzbeni glasnik
Republike Srpske®, broj 37/12, 44/15 i 100/17), ¢lana 8. stav 1. tacka i.) i €lana 131. stav
2. Pravilnika o unutra$njem sudskom poslovanju (,,Sluzbeni glasnik Republike Srpske”
broj 9/14, 71/17, 67/18 i 6/19), ¢lana 8. stav 3 tatka v.) Zakona o arhivskoj djelatnosti
(“Sluzbeni glasnik Republike Srpske” broj 119/08) i odredbi Pravilnika o op$tim i
posevnim uslovima ¢uvanja javne arhivske grade (,,Sluzbeni glasnik Republike Srpske®
broj 53/10) , predsjednica Osnovnog suda u Foci, donosi

PRAVILNIK
o upravljanju sudskom arhivom u Osnovnom sudu u Foci

I OPSTE ODREDBE
Clan 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se nadin arhivskog poslovanja u Osnovnom sudu u Fo¢i (u
daljem tekstu Sud).

Clan 2.

Pravilnikom se reguliu stavljanje predmeta u arhiv, Cuvanje, zastita i odabiranje arhivske
grade i izludivanje bezvrijednog registraturskog materijala, kao i uslovi Cuvanja
registraturskog materijala i arhivske grade u sudu.

Poslove sudske arhive obavlja arhivar.

Clan 3.

Registraturski materijal obuhvata izvorni i reprodukovani (pisani, crtani, Stampani,
fotografisani, filmovani, fonografski ili na drugi nacin zabiljezen) dokumentarni materijal
koji je nastao u radu republickih organa, ustanova, preduzeca, drustvenih ili politi¢kih
organizacija, udruzenja gradana, gradansko-pravnih i fizi¢kih lica sve dok se iz njega ne
odabere arhivska grada.



Clan 4.

Arhivska grada obuhvata izvorni i reprodukovani (pisani, crtani, Stampani, fotografisani,
filmovani, fonografski ili na drugi nadin zabiljezen) dokumentarni materijal od trajne
vrijednosti i zna¢aja za nauku, kulturu, druge drustvene potrebe i za pravnu zastitu lica.

1I STAVLJANJE PREDMETA U ARHIVU I CUVANJE
Clan 5.

RijeSeni predmeti odlazu se u arhiv suda i u njemu Cuvaju prema Listi kategorija
registraturskog materijala sa rokovima €uvanja, a koja je sastavni dio ovog pravilnika.

Clan 6.

Cuvanje, odabiranje i izdavanje spisa predmeta, upisnika, imenika i drugih pomo¢nih
knjiga vr$i se po odredbama zakona i pratecih propisa iz ove oblasti.

Clan 7.

Arhiviranje zna&i stavljanje spisa predmeta, javnih knjiga sa svim ispravama koje se na
njih odnose, pomo¢nih knjiga, upisnika, imenika i drugih posebno Cuvanih isprava
zajedno s popisima isprava i odnosnim imenicima, kao i ostalih isprava u posebne
zadtitne omote, te njihovo smjedtanje u posebnu prostoriju u sudu koja je u tu svrhu
odredena.

Predmeti u kojima je odlukom suda postupak prekinut smatraju se rijeSenim i spisi tih
predmeta Suvaju se u arhivi do nastavka postupka.

Clan 8.
Naredbu za stavljanje spisa predmeta u arhivu potpisuju sudija ili stru¢ni saradnik.

Prije stavljanja predmeta u arhivu, sudija ili stru¢ni saradnik treba da provjere da li je
predmet sreden, da li se u predmetu nalaze pismena koja bi trebalo izdvojiti i vratiti
strankama, da li je predmet kona¢no zavrSen, da li su naplaceni sudski troSkovi, da li su
popunjeni i izdvojeni statisticki obrasci i sl.

Pravosnazno rijeSen krivi¢ni predmet ne moze se staviti u arhivu prije nego Sto sudija ne
provjeri da li je:

izdat nalog za izvrienje krivi¢ne sankcije, odnosno da li je taj nalog primio nadlezni sud
ili drugi drzavni organ,

su napladeni, odnosno evidentirani troskovi krivi€nog postupka,

je napladena, odnosno evidentirana nov€ana kazna



su nadleZnom organu dostavljeni podaci za osudena lica,

je izvreno dostavljanje svih relevantnih naloga i odluka svim licima i organima kojima
je trebalo da budu dostavljene,

su sve o$teéene strane obavjestene o pravosnaznosti odluke,

su svi organi, preduzeéa ili druge organizacije koje treba da budu obavjestene,
obavjestene o datumu pravosnaznosti odluke kojom je okoncan krivi¢ni postupak protiv
optuZenog, povodom kojeg se osumnjiceni/optuzeni nalazi u pritvoru ili je bio udaljen od
duznosti,

je s oduzetim predmetima krivi¢nog djela postupljeno na nacin kako je odlukom suda
odredeno.

Clan 9.
Zavreni predmeti iz prethodne i tekuée godine €uvaju se u priru¢noj arhivi suda.

Testamenti i druge isprave koje se nalaze na Guvanju kod suda ne predaju se arhivi niti se
mogu zadrzati u priruénoj arhivi.

Pojedini predmeti od istorijskog ili nau¢nog znacaja, kao i drugi predmeti za koje
predsjednik suda smatra da je to potrebno, Cuvaju se na posebnom mjestu.
Na njihovo mjesto u arhivi stavice se zabiljeska s naznatenim mjestom Cuvanja.

U arhivi se Guvaju i upisnici i imenici iz ranijih godina, ako nisu potrebni za tekuci rad.
Clan 10.

Predmeti stavljeni u arhivu mogu se izuzeti samo na osnovu pismenog zahtjeva
predsjednika suda ili sudije.

Pismeni zahtjev stavlja se na mjesto izdatog predmeta, a po ponovnom ulaganju
predmeta, pismeni zahtjev se unistava.

O izuzetim predmetima iz arhive vodi se poseban popis (obrazac br. 42-Popis predmeta
izuzetih iz arhive, &l. 135. st. 3. Pravilnika o unutra§njem sudskom poslovanju RS).
Predmeti stavljeni u arhivu mogu se izdavati drugim sudovima, odnosno drugim
organima, kada je to zakonom odredeno, samo po pismenom odobrenju predsjednika
suda. U tom slu¢aju na mjesto gdje se nalazio izdati predmet stavlja se pismeno traZenje s
odobrenjem predsjednika suda na osnovu kojeg je predmet izdat.Ako je na osnovu jedne
naredbe izdato vide predmeta, na mjesto ostalih predmeta stavlja se fotokopija s
naznadavanjem kod kojeg je predmeta stavljen pismeni zahtjev s odobrenjem
predsjednika suda.

Radnik koji rukuje arhivom, najmanje jednom mjese¢no, provjerava da li su izdati
predmeti vradeni u rokovima koje je odredio predsjednik suda. Ako radnik utvrdi da
odredeni predmeti nisu vraceni u predvidenim rokovima, duzZan je da o tome obavjesti
predsjednika suda.



Clan 11.

U arhivi suda trajno se ¢uvaju:

a) spisi predmeta koji su zbog svog sadrzaja od istorijskog ili nauénog znacaja,

b) spisi o gradenju i o pravnim odnosima u pogledu sudskih zgrada,

v) spisi koji su od posebnog znacaja za drzavnu imovinu,

g) registri privrednih subjekata sa zbirkom isprava registra pravnih subjekata,

d) zemljisne i ostale javne knjige, planovi i skice sa svim ispravama koje se na njih
odnose, spisi o osnivanju i ispravljanju javnih knjiga, spisi koji se odnose na polaganje
isprava o prijenosu vlasnistva na nepokretnostima koje nisu upisane u zemljiSne knjige
zajedno s poloZenim ispravama, kao i odnosni upisnici i pomoéne knjige,

d) spisi zaloznog prava i brisovnih dozvola,

¢) testamenti i druge zasebno Cuvane isprave, zajedno s popisima isprava i odnosnim
imenicima,

7) spisi kriviénih predmeta za krivi¢na djela za koja prema zakonu ne mozZe te¢i zastara
krivi¢nog gonjenja i spisi krivi¢nih predmeta u kojima je izreCena kazna dugotrajnog
zatvora,

z) parnié¢ni spisi koji se odnose na statusna pitanja,

i) ostavinski spisi,

j) spisi predmeta o proglasenju nestalih lica umrlim i o dokazivanju smirti,

k) spisi predmeta o oduzimanju poslovne sposobnosti,

[) spisi predmeta o utvrdivanju materinstva ili o¢instva djece,

1j) personalni dosijei s prilozima i

m) upisnici i njima odgovaraju¢i imenici.

Clan 12.

(1) 1z arhive se mogu izdvojiti:

a) spisi predmeta u kojima je u sudskom postupku raspravljano i rjeSavano o stvarno-
pravnim zahtjevima na nekretninama - poslije 30 godina,

b) krivi¢ni spisi u kojima je izreCena kazna zatvora u trajanju preko deset godina - poslije
25 godina,

¢) krivi¢ni spisi u kojima je izre¢ena kazna zatvora u trajanju od tri do deset godina -
poslije 20 godina,

d) krivi¢ni spisi u kojima je izre€ena kazna zatvora do tri godine - poslije deset godina,

e) kriviéni spisi u kojima je izreCena novcana kazna ili sudska opomena - poslije pet
godina,

f) ostali krivi¢ni spisi - poslije deset godina,

g) spisi koji se odnose na izvr$ni postupak i prekrsajni predmeti - poslije pet godina,

h) svi drugostepeni spisi - poslije deset godina i

i) svi ostali spisi - poslije deset godina.

(2) Sa izdvojenim spisima predmeta iz stava (1) ovog &lana postupa se u skladu s
propisima o arhivskoj gradi.



1AY ARHIVSKA KNJIGA
Clan 13.

U okviru kancelarijskog poslovanja vodi se arhivska knjiga kao op3ti inventurni pregled
cjelokupnog registraturskog materijala nastalog u radu suda.

Clan 14.

Upis registraturskog materijala u arhivsku knjigu vrsi se po godinama, klasifikacionim
znakovima i obavlja se po zavrSetku svake godine.

Clan 15.
Upisivanje u arhivsku knjigu vrsi se na slede¢i na€in:

1) u rubriku "redni broj" upisuje se, od 1 pa nadalje, brojevi pod kojim se odredeni
arhivski materijal upisuje u arhivsku knjigu. Redni brojevi produzavaju se bez obzira na
godinu, a to znadi da se arhivska knjiga krajem kalendarske godine ne zakljuduje.

2) u rubriku "datum upisa" upisuje se dan, mjesec i godina upisa registraturskog
materijala. Registraturski materijal iz prethodne godine upisuje se u arhivsku knjigu
najkasnije do aprila mjeseca naredne godine.

3) u rubriku "godina nastanka" upisuje se godina u kojoj je registraturski materijal nastao.
Ako registraturski materijal obuhvata podatke iz vise godina, upisuju se sve godine ili
razdoblja njegovog nastanka

(4) u rubriku "klasifikacioni znak" upisuje se klasifikacioni znak odredenog referata ,a
unutar njih godina i redni broj upisnika kojim je obiljezen registraturski materijal koji se
u arhivske knjige zavodi pod jednim rednim brojem.

(5) u rubriku "sadrZaj" upisuje se kratak sadrZaj (opis) registraturskog materijala.

(6) u rubriku "koli¢ina" upisuje se ukupan broj registraturskih jedinica istovrsnog
materijala zavedenog pod jedinstvenim rednim brojem.

(7) u rubriku "smjestaj" upisuju se podaci u kojoj prostoriji, polici, ormaru, sanduku 1i sl.
je smjesten registraturski materijal, kao i sve nastale promjene u vezi smjestaja.

(8) u rubriku "primjedbe" upisuje se promjena stanja registraturskog materijala izrazenog
u koli¢ini poslije izdavanja ili primopredaje.

Ovo uputstvo mora obavezno stajati na unutraSnjoj stranici Arhivske knjige.
Clan 16.

Na omotima registraturskih jedinica istovrsnog materijala stavljaju se redni brojevi pod
kojim je taj materijal upisan u arhivsku knjigu.



A% ODABIRANJE ARHIVSKE GRADE I IZLUCIVANJE BEZVRIJEDNOG
REGISTRATURSKOG MATERIJALA

Clan 17.

Odabiranje arhivske grade i izlugivanje bezvrijednog registraturskog materijala vrsi se
jednom godisnje na kraju svake kalendarske godine na osnovu liste kategorija
registraturskog materijala sa rokovima Cuvanja.

Clan 18.

Izlugivanje bezvrijednog registraturskog materijala vrsi komisija koja se sastoji od tri
Slana, koju imenuje predsjednica suda, a postupak pokrece imalac registraturskog
materijala.

Izlugvati se, po pravilu, mogu samo one kategorije bezvrijednog registraturskog
materijala koje su obuhvadene listom kategorija registraturskog materijala, ako su
protekli rokovi ¢uvanja.

Komisija sastavlja popis registraturskog materijala kome je prema listi kategorija
registraturskog materijala sa rokovima uvanja istekao rok ¢uvanja.

Popis sadrzi sledeée podatke: redni broj, naziv kategorije materijala iz liste, redni broj iz
liste, rok ¢uvanja prema listi i godina nastanka materijala.

Po zavrenom popisu komisija dostavlja popis bezvrijednog registraturskog materijala za
koji predlaZe da se izlu¢i Arhivu Republike Srpske u dva primjerka.

Po dobijanju odobrenja za izlu¢enje bezvrijednog registraturskog materijala sa liste
popisa komisija vr$i unistavanje/izluCivanje arhivske grade, a zapisnik o izlu€ivanju
dostavlja Arhivu Republike Srpske.

Na osnovu rjeSenja kojim se odobrava unistenje bezvrijednog materijala sud je obavezan
da unisti registraturski materija. RjeSenje donosi predsjednik suda po sastavljenom popisu
komisije koju je imenovao, a nakon dobijanja odobrenja od Arhiva Republike Srpske.

Clan 19.
Ukoliko se u toku godine javi nova vrsta predmeta, koja nije obuhvaéena listom

kategorija registraturskog materijala sa rokovima Cuvanja, vr$i se izmjena i dopuna
postojece liste, na nacin i postupak predviden za donoSenje liste.



VI USLOVI CUVANJA REGISTRATURSKOG MATERIJALA
I ARHIVSKE GRADE

Clan 20.

Predmeti koji se Guvaju u arhivi moraju biti zastiéeni od vlage i poZara i obezbjedeni od
ostecenja, unistenja i krade.

Duznost radnika u sudu koji rukovodi arhivom je da obavjestava predsjednika suda o
stanju arhive i da mu predlaze mjere koje bi trebalo preduzeti da se ona zastiti.

Clan 21.

Registraturski materijal i arhivska grada uvaju se u sredenom i bezbjednom stanju do
predaje arhivu.

Pod bezbjednim stanjem, u smislu ovog Pravilnika, podrazumijeva se Cuvanje
registraturskog materijala i arhivske grade od oSecenja, unitenja i nestajanja.

Clan 22.

U cilju éuvanja registraturskog materijala i arhivske grade preduzimaju se mjere zastite, a
koje se sastoje od:

- obezbjedjenja prostorija za smjeStaj i Cuvanje registraturskog materijala i arhivske
grade,

- obezbjedenje arhivske opreme,

- odrzavanje klimatskih, hemijsko-bioloskih i fizickih uslova,

- smjesaj registraturskog materijala i arhivske grade i kontrolu tih uslova.

Clan 23.

U arhivskim prostorijama temperatura vazduha mora se odrZavati u rasponu od 13 stepeni
C do 18 stepeni C, a relativna vlaznost od 55% do 65%, a registraturski materijal i
arhivska grada ne smiju biti izloZene direktnom uticaju sun¢evog svjetla.

Clan 24.

U primjeni ovog pravilnika na odgovaraju¢i nacin se primjenjuju odredbe slede¢ih
podzakonskih akata:

- Pravilnik o nadinu primopredaje javne arhivske grade izmedu imaoca i Arhiva
Republike Srpske (,,Sluzbeni glasnik Republike Srpske®, broj 29/10)

- Pravilnik o Guvanju i zadtiti arhivske grade i registraturskog materijala van arhiva
(,,Sluzbeni glasnik Republike Srpske®, broj 31/00)

- Pravilnik postupku odabiranja arhivske grade, kriterijumima i nadinu njenog
vrednovanja (,,Sluzbeni glasnik Republike Srpske®, broj 43/10).

- Uputstvo IKT odjela VSTS za pravljenje sigurnosnih kopija sistema i podataka



Clan 25.

Sastavni dio ovog pravilnika je Lista kategorija registraturskog materijala sa rokovima
¢uvanja Osnovnog suda u Foci.

Clan 26.

Nadzor nad primjenom pravilnika vri predsjednik suda kao i stru¢ne sluzbe i organi za
pojedine oblasti koje pokriva ovaj pravilnik kao Sto su Arhiv Republike Srpske, IKT
odjel Visokog sudskog i tuzilackog savjeta BiH.

Clan 27.

Pravilnik stupa na snagu danom donoenja, a isti e biti objavljen na internet stranici suda
i dostavljen korisnicima putem LAN mreze.




