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BOSNA I HERCEGOVINA BOCHA U XEPLHHEI'OBUHA
Ministarstvo odbrane/obrane MuHucTapcTBO 00paHe

Na osnovu ¢lana 13. stav (1) tacke e),n), o), z), cc) i ee) i ¢lana 15. stav (1) tacka a) Zakona o
odbrani Bosne 1 Hercegovine (“Sluzbeni glasnik BiH”, broj 88/05), donosim

POLITIKU
UPRAVLJANJA REGISTRATURNIM MATERIJALOM I ARHIVSKOM GRADOM
U MINISTARSTVU ODBRANE I ORUZANIM SNAGAMA
BOSNE I HERCEGOVINE

1 OPCE ODREDBE
1. Svrha

Svrha Politike upravljanja registraturnim materijalom i arhivskom gradom u Ministarstvu odbrane
1 Oruzanim snagama Bosne i Hercegovine je uredenje sistema upravljanja registraturnim
materijalom i arhivskom gradom nastalom u radu Ministarstva odbrane i OruZanih snaga Bosne i
Hercegovine, u skladu sa pozitivnim zakonskim propisima na snazi u Bosni i Hercegovini,
moguénostima Ministarstva odbrane Bosne i Hercegovine i zahtjevima NATO standardizacije,
kako bi se osigurao jedinstven nacin postupanja sa nastalom dokumentacijom i izvrSavanje
zakonom propisanih obaveza registrature.

Politika upravljanja registraturnim materijalom i arhivskom gradom u Ministarstvu odbrane i
Oruzanim snagama Bosne i1 Hercegovine je dokument Sistema upravljanja registraturnim
materijalom i1 arhivskom gradom u Ministarstvu odbrane i Oruzanim snagama Bosne i
Hercegovine nastalim od njihovog formiranja.

2. Cilj

Cilj ove Politike je:

a) definisanje ciljeva i nacela postupanja sa registraturnim materijalom u Ministarstvu
odbrane i Oruzanim snagama Bosne i Hercegovine u skladu sa propisima koji su na snazi
u Bosni i Hercegovini, kao i ujednacavanje pristupa sistemu arhiviranja i postupanja sa
dokumentacijom nastalom u radu institucija odbrane u Bosni 1 Hercegovini,

b) stvaranje uvjeta za ispunjavanje definisanih Partnerskih ciljeva Bosne i Hercegovine i
dostizanje NATO standardizacije u oblasti upravljanja dokumentima za vrijeme njihovog
trajanja u Ministarstvu odbrane i OruZanim snagama Bosne i1 Hercegovine,

c) definisanje 1 uspostava NATO kompatibilnog Sistema za upravljanje arhivskim
informacijama u cilju osiguranja integriteta, dostupnosti, odgovaraju¢e povjerljivosti i
zaStite informacija tokom njihovog cjelokupnog vijeka trajanja,

d) uspjeSna distribucija informacija poStivajuéi ograniCenja sigurnosne prirode, pravne
prirode ili privatnosti,
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e)

Cuvanje, zadrzavanje 1 uklanjanje informacija na djelotvoran nacin, osiguravajuci
kontinuitet programa i pravila, kao i odrzavanje i cuvanje dokumenata koji sadrze
informacije trajne vrijednosti,

formiranje specijalizovanog arhiva OruZanih snaga Bosne i1 Hercegovine u skladu sa
¢lanom 32. Zakona o arhivskoj gradi i arhivu Bosne i Hercegovine (“Sluzbeni glasnik
BiH”, broj: 16/01).

3. Primjenjivost

Ova Politika se primjenjuje u Ministarstvu odbrane 1 Oruzanim snagama Bosne 1 Hercegovine.

4. Reference

Referentni dokumenti koji se primjenjuju i odnose na sistem arhiviranja i nadzora nad
registraturnim materijalom i arhivskom gradom nastalom u radu Ministarstva odbrane i OruZanih
snaga Bosne i Hercegovine:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)

h)
i)
i)

k)

D

Zakon o odbrani Bosne i Hercegovine (“Sluzbeni glasnik BiH”, broj: 88/05),

Zakon o sluzbi u Oruzanim snagama Bosne i Hercegovine, (“Sluzbeni glasnik BiH”,
broj: 88/05, 53/07 i 59/09),

Zakon o arhivskoj gradi i arhivu Bosne i Hercegovine (“Sluzbeni glasnik BiH”, broj:
16/01),

Zakon o zastiti tajnih podataka (“Sluzbeni glasnik BiH”, broj: 54/05),

Zakon o slobodi pristupa informacijama u Bosni 1 Hercegovini (“Sluzbeni glasnik BiH”,
broj: 28/00),

Zakon o pecatu institucija Bosne i Hercegovine (“Sluzbeni glasnik BiH”, broj: 12/98),
Odluka o kancelarijskom poslovanju ministarstava, sluzbi, institucija i drugih tijela Vijec¢a
Ministara Bosne i Hercegovine (“Sluzbeni glasnik BiH”, broj: 21/01),

Odluka o izmjenama Odluke o kancelarijskom poslovanju ministarstava, sluzbi, institucija
1 drugih tijela Vijeca Ministara Bosne i Hercegovine (“Sluzbeni glasnik BiH”, broj: 29/03),
Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja ministarstava, sluzbi institucija i
drugih tijela Vije¢a ministara Bosne i Hercegovine, (“Sluzbeni glasnik BiH”, broj: 35/03),
Uputstvo o arhivskoj knjizi, ¢uvanju registraturne i1 arhivske grade, odabiranju arhivske
grade i primopredaji arhivske grade izmedu ministarstava, sluzbi, institucija i drugih tijela
Vije¢a ministara Bosne i Hercegovine i Arhiva Bosne i Hercegovine (“Sluzbeni glasnik
BiH”, broj: 16/06),

Pravilnik o zastiti i C¢uvanju arhivske grade u arhivu BiH i registraturne grade u
Institucijama Bosne i Hercegovine, (“Sluzbeni glasnik BiH”, broj: 10/03),

Pravilnik o preuzimanju arhivske grade u Arhiv Bosne i Hercegovine, (“Sluzbeni glasnik
BiH”, broj 10/03),

m) Uputstvo o nacinu izrade, ¢uvanja, vodenja evidencije i uniStavanja peata institucija

n)

0)

Bosne i Hercegovine (“Sluzbeni glasnik BiH”, broj: 22/98),

Pravilnik o nadinu i obliku oznaka tajnosti podataka, te fizickim, organizacionim,
tehnickim mjerama i postupcima za Cuvanje tajnih podataka (“Sluzbeni glasnik BiH”, broj
97/06),

Lista kategorija registraturnog materijala sa rokovima cuvanja (MO BiH broj:13-49-1-
401-2/07 od 31.07.2007. godine),
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p) Pravilnik o nacinu uniStavanja tajnih podataka u Ministarstvu odbrane i Oruzanim snagama
Bosne i Hercegovine, broj:08-04-2394/08 od 01.07.2008 godine,

r) Procedure sigurnosti i zastite personala, lokacija, objekata, dokumenata i drugog materijala
(MOBiH, broj:08-50-4044-3/07 od 25.06.2007. godine),

s) Instrukcija o postupku kopiranja I umnoZavanja dokumenata sa sigurnosnom
klasifikacijom (MO BiH broj: 08-04-3640/06 od 12.06.2006.godine),

t) Zakon o zastiti 1 koriStenju kulturno-historijskog i prirodnog naslijeda SR BiH (*’Sluzbeni
list SR BiH"’, broj: 20/85 1 12/87),

u) Priru¢nik NATO-a za upravljanje informacijama (Dokument AC/324-D(2002)1).

I NAMJENA, CILJEVI 1 PRINCIPI ZA UPRAVLJANJE REGISTRATURNIM
MATERIJALOM, ARHIVSKOM GRADOM I INFORMACIJAMA U
MINISTARSTVU ODBRANE I ORUZANIM SNAGAMA BiH

1. Namjena upravljanja

Upravljanje registraturnim materijalom, arhivskom gradom i informacijama u Ministarstvu
odbrane i Oruzanim snagama Bosne i Hercegovine omogucava:

a) uspostavu jedinstvenog sistema za upravljanje informacijama na efikasan, profesionalan,
ekonomican i odrziv nacin u skladu sa zahtjevima NATO standardizacije,

b) postizanje ekonomi¢nog i racionalnog prava pristupa i nacin pronalazenja, koriStenja i
preuzimanja informacija.

2. Ciljevi upravljanja

U oblasti upravljanja registraturnim materijalom, arhivskom gradom 1 informacijama u
Ministarstvu odbrane i Oruzanim snagama Bosne i Hercegovine cijevi upravljanja dijele se na
opce i posebne.

Opd¢i ciljevi su:

a) provedba jedinstvenog sistema za upravljanje registraturnim materijalom, arhivskom
gradom 1 informacijama shodno namjeni,

b) omogucavanje relizovanja funkcionalnih zadataka, konsultacija i donosenja odluka,

c) osiguranje zasStite informacija sa stepenom tajnosti i nacina njihove dostupnosti mogué¢im
korisnicima,

d) uspostava sistema pristupa dokumentima iz kojih je moguée ste¢i uvid u odredene
aktivnosti u skladu sa propisima na snazi u Bosni i Hercegovini.

Posebni ciljevi su:
a) jednoobraznost i primjenjivost za sve strukture u Ministarstvu odbrane i Oruzanim
snagama Bosne 1 Hercegovine,
b) ekonomicnost i racionalnost postivajuci prava pristupa i mogucnosti koristenja,
c¢) realnost i ostvarivost.
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3. Principi upravljanja

Bez obzira na konkretan obrazac klasifikacije ili organizacije koji je u upotrebi, sistem arhiviranja
treba da omoguci:

a) uspjesno pronalazenje arhiviranih dokumenata,

b) uspjesan metod povezivanja dokumenata sa srodnim dokumentima,

¢) hijerarhijsku organizacijsku strukturu od najnizeg do najviseg u rangu,
d) razdvojene klasifkacije i podklasifikacije na svakom nivou,

e) specificnu terminologiju koja odrazava koriSenje u okviru organizacije,

f) dovoljno klasifikacija i podklasifikacija kako bi se ukljucile sve funkcije i aktivnosti koje
se dokumentuju u okviru Ministarstva odbrane i Oruzanih snaga Bosne i Hercegovine,

g) da se svi postojeci spisi od stane obradivaca zakljue u skladu sa propisima na snazi u
Bosni 1 Hercegovini (godiSnje ili dvogodiSnje) i izvrsi arhiviranje kroz redovnu proceduru.

4. Obuka

Obuku razvijati kroz odgovarajuce programe, s ciljem da se:
a) izvrSi obuka o znacaju, ulozi, koriStenju 1 principima upravljanja registraturnim i
arhivskim materijalom u Ministarstvu odbrane i Oruzanim snagama Bosne i Hercegovine,
b) planiranje obuke usmjeri na postizanje unutrasnje standardizacije Ministarstva odbrane i

Oruzanih snaga Bosne 1 Hercegovine, kroz primjenu vazec¢ih regulativa na nivou Bosne i
Hercegovine, te sistemati¢nosti i kompatibilnosti sa NATO standardima,

¢) putem obuke stekne uvid svih uposlenih u sistem, ulogu upravljanja i cuvanja dokumenata
1 primjeni u praksi postivaju¢i procedure i prakti¢ne radne postupke.

III SISTEM ZA UPRAVLJANJE REGISTRATURNIM MATERIJALOM, ARHIVSKOM
GRAPOM I INFORMACIJAMA U MINISTARSTVU ODBRANE I ORUZANIM
SNAGAMA BiH

1. Ciljevi, elementi i funkcije sistema za upravljanje

Radi uspjesnog ostvarenja definisane namjene i ciljeva upravljanja registraturnim materijalom,
arhivskom gradom i informacijama u Ministarstvu odbrane i Oruzanim snagama BiH, razvijati
Sistem o upravljanju arhivom, koji treba da osigura:

a) provedbu procedura postupanja sa registraturnim materijalom i arhivom u smislu
prikupljanja, ¢uvanja, zastite dokumenata i omogucenja pristupa istima prema vazeéim
propisima,

b) cuvanje dokumenata od historijskog znacaja Cija je osjetljivost takva da se nec¢e moci dati
na uvid javnosti u bliskoj buduénosti,

¢) primjenu novih tehnika, informatickih tehnologija i drugih raspolozivih moguénosti u
cuvanju i konzervaciji dokumenata,
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d) davanje na uvid javnosti historijskih dokumenata u skladu sa zakonskim procedurama,

e)
f)

uspostavi sistem pristupa dokumentima iz kojih je mogucée ste¢i uvid u odredene
aktivnosti o Ministarstvu odbrane i Oruzanim snagama Bosne i Hercegovine ,
promociju i pomoganje historijskih i nau¢nih istraZivanja,

g) primjenu NATO normi i uobicajenih praksi, te razvoj i primjenu NATO kompatibilnih

sistema upravljanja registraturnim i arhivskim materijalom u Ministarstvu odbrane i
OruZanim snagama Bosne i Hercegovine u skladu sa zakonima.

Elementi sistema za upravljanje registraturnim i arhivskim materijalom su:

a) administrativno-tehnic¢ka obrada predmeta i akata,

b) sredivanje, odlaganje i Cuvanje registraturnog materijala,
c¢) izlucivanje bezvrijednog registraturnog materijala,

d) predaja arhivske grade nadleznom Arhivu.

Funkcije sistema za podrsku upravljanju registraturnim materijalom i arhivom su:

a) upravljanje materijalno-tehnickim sredstvima, prostorima i drugim konstituisanim
kapacitetima za potrebe realizacije upravljanja registraturskim materijalom i arhivskom
gradom,

b) upravljanje pomagalima i uredajima za Cuvanje i odlaganje registraturnog i arhivskog
materijala,

c) adekvatna primjena sistema zastite u skladu sa zakonom.

2. Dokumenti Sistema za upravljanje
Sistem za upravljanje registraturskim materijalom i arhivskom gradom ukljucuje sljedece
dokumente:

a) Politiku wupravljanja registraturskim materijalom i arhivskom gradom u

Ministarstvu odbrane i OruZanim snagama Bosne i Hercegovine, koja opisuje sistem
upravljanja u postupanju sa registraturnim materijalom, arhivskom gradom 1 informacijama
za vrijeme njihovog trajanja, a u skladu sa moguénostima Ministarstva odbrane Bosne 1
Hercegovine i zahtjevima NATO standardizacije, kako bi se osigurala osposobljenost za
izvrSavanje zakonskih zadataka i ispunjavanje ciljeva na efikasan i finansijski priustiv
nacin.

b) Pravilnik o postupanju sa arhivom u OruZanim snagama Bosne i Hercegovine koji

precizira radnje 1 postupke po pitanju postupanja sa arhivom u svim organizacionim
jedinicama.

Pravilnik o nacinu uniStavanja tajnih podataka u Ministarstvu odbrane i OruZzanim
snagama Bosne i Hercegovine, koji propisuje nacin i postupke za uniStavanje tajnih
podataka nastalih u radu Ministarstva odbrane i Oruzanih snaga Bosne i Hercegovine.

d) Pravilnik o evidenciji i nafinima postupanja sa Kklasifikovanim dokumentima u

Podrgistru za NATO, EU i nacionalne tajne podatke u Ministarstvu odbrane Bosne i
Hercegovine.
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g)

h)

Pravilnik o nacinu dostavljanja klasifikovanih NATO, EU i nacionalnih dokumenata
u Podrgistru za NATOQO, EU i nacionalne tajne podatke u Ministarstvu odbrane Bosne
i Hercegovine.

Pravilnik o nacinu postupanja sa Kklasifikovanim NATO, EU i nacionalnim
dokumentima u sluéaju nastanka vanrednih okolnosti u Podrgistru za NATO, EU i
nacionalne tajne podatke u Ministarstvu odbrane Bosne i Hercegovine.

Pravilnik o na¢inu uniStavanja klasifikovanih NATO, EU i nacionalnih dokumenata u
Podrgistru za NATO, EU i nacionalne tajne podatke u Ministarstvu odbrane Bosne i
Hercegovine.

Instrukcija o postupku kopiranja i umnoZavanja dokumenata sa sigurnosnom
klasifikacijom koja precizira postupak umnozavanja dokumenata sa sigurnosnom
klasifikacijom.

Lista kategorija registraturne grade sa rokovima ¢uvanja koja utvrduje kategorije i
rokove Cuvanja registraturnog materijala u Ministarstvu odbrane i Oruzanim snagama
Bosne i Hercegovine.

IV ODGOVORNOSTI ZA UPRAVLJANJE REGISTRATURNIM MATERIJALOM,
ARHIVSKOM GRADPOM I INFORMACIJAMA U MINISTARSTVU ODBRANE I
ORUZANIM SNAGAMA BiH

1. Ministarstvo odbrane Bosne i Hercegovine
1.1. Ministar odbrane Bosne i Hercegovine

U oblasti upravljanja registraturnim materijalom, arhivskom gradom i informacijama nastalim u
radu Ministarstva odbrane 1 Oruzanih snaga Bosne i Hercegovine, ministar odbrane:

a)

b)

Donosi Politiku upravljanja registraturnim materijalom i arhivskom gradom nastalom u
radu Ministarstva odbrane 1 Oruzanih snaga Bosne 1 Hercegovine na prijedlog Sektora za
Politiku i planove.

V1si nadzor nad implementacijom sistema za upravljanje registraturnim materijalom 1i
arhivskom gradom u Ministarstvu odbrane, donosi odluke i druga potrebna dokumenta za
upravljanje istim.

Donosi Pravilnik o postupanju sa registraturnim materijalom i arhivskom gradom u
Oruzanim snagama Bosne 1 Hercegovine na prijedlog Zajedni¢kog Staba Oruzanih snaga
Bosne i Hercegovine.

Donosi Pravilnik o na¢inu uniStavanja tajnih podataka u Ministarstvu odbrane 1 OruZanim
snagama Bosne 1 Hercegovine na prijedlog Sektora za obavjestajno-sigurnosne poslove.

Donosi Pravilnike koji preciziraju radnje 1 postupke klasifikovanih NATO, EU i
nacionalnih dokumenta u Podregistru za NATO, EU 1 nacionalne tajne podatke u
Ministarstvu Odbrane Bosne i1 Hercegovine na prijedlog Sektora za obavjestajno-
sigurnosne poslove.
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g)

h)

)
k)

D

Odobrava procedure za pristup informacijama i nacin koriStenja istih na cuvanju u
Ministarstvu odbrane i Oruzanim snagama Bosne i Hercegovine.

Uz saglasnost Arhiva Bosne i Hercegovine donosi Listu kategorija registraturne grade sa
rokovima Cuvanja za Ministarstvo odbrane i Oruzane snage Bosne i Hercegovine na
prijedlog Odjeljenja za opste i zajednicke poslove.

Donosi Rjesenje o formiranju komisija za odabir i uniStavanje bezvrijednog registraturnog
materijala nastalog u radu Ministarstva odbrane Bosne i Hercegovine na prijedlog
Odjeljenja za opste 1 zajednicke poslove.

Pribavlja saglasnost Arhiva Bosne i Hercegovine za postupanje sa izlu¢enim bezvrijednim
arhivskim materijalom nastalim u radu Ministarstva odbrane i Oruzanih snaga Bosne i
Hercegovine na prijedlog Odjeljenja za opste 1 zajednicke poslove.

Pokre¢e zakonom predvidenu proceduru formiranja specijalizovanog arhiva OruZanih
snaga Bosne i Hercegovine.

Odobrava nabavku pomagala, uredaja 1 materijalno-tehnickih sredstava za potrebe cuvanja
1 zaStite registraturnog materijala i arhivske grade za vrijeme njihovog trajanja.

V1si nadzor nad svim poslovima i zadacima vezanim za postupanje sa registraturnim
materijalom 1 arhivskom gradom u skladu sa zakonskim obavezama na snazi u Bosni i
Hercegovini.

1.2. Zamjenici ministra odbrane Bosne i Hercegovine

U skladu sa nadleznostima, zamjenici ministra odbrane vrSe nadzor nad sistemom upravljanja
registraturnim materijalom, arhivskom gradom 1 informacijama za vrijeme njihovog trajanja.

2. OruZane snage Bosne i Hercegovine

Oruzane snage Bosne i Hercegovine provode aktivnosti koje se odnose na sistem upravljanja
registraturnim materijalom, arhivskom gradom 1 informacijama nastalim u radu Zajednickog Staba
Oruzanih snaga i pot¢injenih komandi i jedinica.

2.1. Zajednicki Stab Oruzanih snaga Bosne i Hercegovine:

Zajednicki Stab Oruzanih snaga Bosne i Hercegovine u oblasti upravljanja registraturnim
materijalom, arhivskom gradom i informacijama izvrSava sljedece:

a)

b)
¢)
d)

e)

Provodi Politiku upravljanja registraturnim materijalom i arhivskom gradom nastalom u
radu Ministarstva odbrane i Oruzanih snaga Bosne i Hercegovine i daje prijedlog za
azuriranje iste u skladu sa propisima na nivou Bosne i Hercegovine.

Provodi Pravilnik o postupanju sa registraturnim materijalom i arhivskom gradom u
Oruzanim snagama Bosne 1 Hercegovine.

Provodi Pravilnik o nacinu unistavanja tajnih podataka u Ministarstvu odbrane i Oruzanim
snagama Bosne i Hercegovine.

Osigurava poStivanje propisa u realizaciji aktivnosti koje se odnose na pristup
registraturnom materijalu i arhivskoj gradi u Oruzanim snagama Bosne i Hercegovine.
Propisuje standardne operativne procedure za rad specijalizovanog arhiva Oruzanih snaga
Bosne i Hercegovine.
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f)

g)
h)

)
)

Provodi zakonom propisane odredbe o postupanju sa registraturnim materijalom.

Vodi arhivsku knjigu za Oruzane snage Bosne i Hercegovine.

Izraduje i provodi Plan preuzimanja registraturnog materijala na nivou OruZanih snaga
Bosne i Hercegovine.

Podnosi Izvjestaj o radnjama i postupcima o postupanju sa registraturnim materijalom i
arhivskom gradom ministru odbrane.

Vrsi 1 druge poslove 1 zadatke po pitanju postupanja sa registraturnim materijalom i
arhivskom gradom po nalogu ministra odbrane.

2.2. Komande i jedinice Oruzanih snaga Bosne i Hercegovine

U okviru svojih nadleznosti komande i jedinice Oruzanih snaga Bosne i Hercegovine izvrSavaju
sljedece:

a)
b)

¢)
d)

€)
f)

k)

Provode Politiku upravljanja registraturnim materijalom i arhivskom gradom nastalom u
radu Ministarstva odbrane i Oruzanih snaga Bosne i Hercegovine.

Provode Pravilnik o postupanju sa registraturnim materijalom i arhivskom gradom u
OruZanim snagama Bosne i Hercegovine.

Provode odredbe o postupanju sa registraturnim materijalom nastalim u njihovom radu,
Komisijski vrse odabir bezvrijednog registraturnog materijala nastalog u radu jedne
kalendarske godine u svojoj komandi ili jedinici.

Provode Plan preuzimanja registraturnog materijala.

Podnose izvjeStaje o radnjama i postupcima u postupanju sa registraturnim materijalom i
arhivskom gradom neposredno nadredenoj komandi.

Vrse 1 druge zadatke po pitanju postupanja sa registraturnim materijalom i arhivskom
gradom po nalogu nadredene komande.

V ZAVRSNE ODREDBE

1. AZuriranje politike

Sektor za politiku i planove, u saradnji sa organizacijskim jedinicama Ministarstva odbrane i
Zajednickim Stabom Oruzanih snaga Bosne 1 Hercegovine, na godiSnjem nivou ili po potrebi, vrsi
pregled Politike s ciljem utvrdivanja potrebe azuriranja iste.

2. Stupanje na snagu

Politika stupa na snagu danom donosenja.

Broj: 06-49-2-1777-3/09
Sarajevo, 37- 0, 2012. godine.
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