Bocha u XepuerosuHa

Denepaunja boche u Xepueroeune
KAHTOH CAPAJEBO

KanTonanHa ynpaBa OMBHJIHE 32IITHTE

Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO
Kantonalna uprava civilne zastite

Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina

CANTON SARAJEVO
Cantonal Civil Protection Administration

Broj: 03-04-640/19
Sarajevo, 06.12.2019. godine

Na osnovu ¢lana 70. stav (2) Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i
Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine®, broj: 35/05), ¢lana 15. stav 2.
tacka b) Zakona o arhivskoj djelatnosti Kantona Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo™,
broj: 50/16), €lana 5. Uredbe o organizovanju i nadinu vrienja arhivskih poslova u organima uprave
i sluzbama za upravu u Federaciji BiH (.,SluZbene novine Federacije BiH®, broj: 22/03), a u vezi sa
¢lanom 78. stav (1) Pravilnika o kancelarijskom poslovanju u Federacije BiH (,,SluZbene novine
Federacije BiH“, broj: 73/19), Sekretar Uprave u Kantonalnoj upravi civilne zastite Kantona
Sarajevo, po ovlastenju Direktora Kantonalne uprave civilne zaitite Kantona Sarajevo, broj: 01-05-
225/19 od 22.07.2019. godine, donosi

LISTU
KATEGORIJA REGISTRATURSKOG
MATERIJALA S ROKOVIMA CUVANJA

1. Ova lista obuhvata registraturski materijal s rokovima ¢uvanja iz nadleZznosti Kantonalne
uprave civilne zastite kako slijedi:

Redni  |Klasifikaciona oznaka |Kategorija registraturskog Rok ¢uvanja
broj materijala

ZAKONI, DRUGI PROPISI I
2 OPCI AKTI

Izrada prednacrta, nacrta i trajno
prijedloga zakona, njihovo
dono$enje, izmjene i dopune uz
inicijative i misljenja

web: https://kucz.ks.gov.ba
e-mail: kucz@kucz.ks.gov.ba
Tel: + 387(0)33 257-330, 257-335
Fax: + 387(0)33 257-336
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Izrada i donoSenje podzakonskih
propisa 1 op¢ih akata (pravilnik,
uputstvo, instrukcija, naredba),
njihove izmjene i dopune uz
inicijative i misljenja

trajno

Davanje stru¢nih misljenja i
objasnjenja u primjeni zakona i
drugih propisa i opéih akata

5 godina

Drugi predmeti ili akti koji se
odnose ili su u vezi sa pitanjima iz
ove grupe

5 godina

JAVNA UPRAVA 1 JAVNE
SLUZBE

Odluke i predmeti koji se odnose na
rad organa uprave

trajno

Drugi predmeti ili akti koji se
odnose ili su u vezi sa pitanjima iz
ove grupe

5 godina

Kancelarijsko poslovanje

Djelovodnici iz kancelarijskog
poslovanja

trajno

Dostavne knjige vezane za
kancelarijsko i drugo poslovanje
(interna dostavna knjiga, knjiga za
otpremu poste i dr. knjige)

5 godina

Pomoc¢ne evidencije

5 godina

10

Pecati, Stambilji, zigovi

trajno

11

Nosaci podataka (CD, diskete,
mikrofilmovi i sl.)

trajno

12

Pruzanje struéne i druge pomoéi,
uputstva, obja$njenja

5 godina

13

Izrada raznih programa

5 godina

14

Primopredaja poslova, delegiranje
¢lanova u komisije koje formiraju
drugi organi, povremene komisije
koje formira Uprava

5 godina

15

Zapisnici stalnih komisija

5 godina

16

Zapisnici sa sjednica stru¢nog
kolegija

5 godina

17

Casopisi, priru¢nici, §tampa,
kontakti, saradnja sa informativnim
ustanovama

5 godina
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18

informacija iz oblasti djelovanja
Uprave

Dostava izvjestaja, analiza, trajno

19

odnose ili su u vezi sa pitanjima iz
ove grupe

Drugi predmeti ili akti koji se 5 godina

ORGANIZACIJA I RAD PRAVOBRANILASTVA

20

tuzbama

Zastupanje Uprave po Zalbama, 20 godina

21

u vezi sa pitanjima iz ove grupe

Predmeti i akti koji se odnose ili su |10 godina

SUDSKI PREDMETI

22

Svi predmeti koji se odnose na
parni¢ne predmete, upravne sporove
1 pravnu pomo¢

10 godina

23

odnose ili su u vezi sa pitanjima iz
ove grupe

Drugi predmeti ili akti koji se 5 godina

11

FINANSIJE

24

racun i bilansi, namjenska sredstva

Budzet, finansijski planovi, zavr$ni |trajno

25

Finansijski izvje$taji - periodiéni |5 godina

26

Finansijski izvjestaji - godidnji

11 godina

27

Naknade, regres za godi$nji odmor |5 godina

28

dokumentacija i evidencije o
utro$ku sredstava

Finansijsko-materijalna 5 godina

29

stalnih sredstava i sitnog inventara

Formiranje komisije za popis i lista |5 godina

30

Nabavka opreme i inventara trajno

31

Sihtarice trajno

32

inventar, KIF, KUF, nalozi, fakture,
narudZbenice...)

Pomo¢éne knjige (blagajna, sitan 7 godina

33

nabavke, tendere, ponude, zapisnici
1dr.

Odluke koje se odnose na javne 5 godina

34

usluga, radova i osiguranju
objekata, opreme, sredstava i lica,
obavjestenje o dodjeli ugovora

Ugovori o javnim nabavkama roba, [trajno

web: https://kucz.ks.gov.ba
e-mail: kucz@kucz. ks.gov.ba

Tel: + 387(0)33 257-330, 257-335

Fax: + 387(0)33 257-336

Sarajevo, Fehima efendije Cur¢iéa 1




Ponude u postupcima javnih
nabavke koje nisu bile

5 godina

=4 blagovremene ili koje nisu izabrane

na tenderu

Ponude u postupcima javnih 11 godina
Sh nabavki gdje je ugovor realizovan

Drugi predmeti ili akti koji se 5 godina
37 odnose ili su u vezi sa pitanjima iz

ove grupe

27 IMOVINSKO-PRAVNI

POSLOVI

Evidencija o nekretninama u trajno

vlasnidtvu 1 posjedu Kantonalne
38 ar e :

uprave civilne zastite (kupovina,

davanje u zakup, prodaja)
39 Promet nekretninama trajno
40 Prenos prava koristenja i sticanje  |trajno

vlasniStva

Drugi predmeti i akti koji se odnose |trajno
41 na ovu oblast

30 RAD I RADNI ODNOSI

42 Opéi akti iz radnih odnosa trajno
43 Uvjerenja, potvrde iz radnog odnosa|5 godina

Rjesenja o zasnivanju radnog trajno
44 odnosa drzavnih sluzbenika,

namjestenika i pripravnika

Misljenja Agencije za drzavnu trajno
45 sluzbu FBiH o postavljenju i

razrje$enju drZzavnih sluzbenika
46 Ugovori o djelu 10 godina
47 RjeSenja o prestanku radnog odnosa |trajno
48 Radni staZ i radne knjiZice trajno

Rjesenja o pravu koristenja 5 godina
49 godisnjeg odmora, odsustva i

bolovanja

Ostvarivanje i zaStita prava iz trajno
50 -

radnog odnosa, zdravstvena zastita
51 Zastita na radu trajno
52 Mati¢na knjiga, personalni dosjei  |trajno

Odluka o izboru (oglas, konkurs), |trajno
53 obavijest kandidatu
54 Program za pripravnike 10 godina
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55

Rjesenja o rasporedivanju,
premjestanju, stavljanju sluzbenika
na raspolaganje i rjeSenje o
sporazumnom prelasku drzavnih
sluzbenika

trajno

56

RjeSenja o naknadama koje nemaju
karakter place

5 godina

57

Rjesenja o disciplinskoj i
materijalnoj odgovornosti, mjere i
rjeSenje o formiranju disciplinske
komisije

10 godina

58

Strucni ispiti, formiranje komisije,
program za polaganje stru¢nog
ispita

10 godina

59

Kursevi, seminari i dr. stru¢no
usavrsavanje i osposobljavanje, te
izvjestaji u vezi s navedenim

5 godina

60

Strajk, inspekcija rada, sindikat

5 godina

61

Drugi predmeti i akti koji se odnose
ili su u vezi sa pitanjima iz ove
grupe

5 godina

40

CIVILNA ZASTITA

62

Godisnji plan rada

trajno

63

Planovi, programi i ostali akti iz
nadleZnosti civilne zaStite

trajno

64

Svi predmeti i akti vezani za
organizaciju i izvodenje obuke svih
struktura za zastitu i spaSavanje

5 godina

65

Planovi vezani za sistem 1 javno
uzbunjivanje

10 godina

66

Godisnji izvjestaji o radu

trajno

67

Polugodi$nji izvjestaji o radu

2 godine

68

Dnevni, vanredni izvje$taji i
sluzbene zabiljeske o radu KUCZ
Kantonalnog operativnog centra

2 godine

69

Statisticki listovi o vatrogasnoj
intervenciji

trajno

70

Izdavanje naredbi za aktiviranje
Stabova, jedinica, sluzbi i
povjerenika civilne zastite na
provodenju mjera zastite i
spasavanja

trajno
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71

Studije, analize, smjernice,
informacije u vezi zastite i
spaSavanja

trajno

72

Misljenja, saglasnosti, tumacenja i
objasnjenja u vezi zastite 1
spa$avanja

trajno

73

Dokumenti, planovi i zapisnici o
kontrolno-instruktivnom nadzoru

10 godina

74

Svi predmeti i akti koji se odnose na
inspekcijske preglede iz oblasti
zaStite i spaSavanja i vatrogastva

10 godina

75

Svi predmeti 1 akti u vezi sa upisom
u evidencije civilne zastite
(naredbe, zahtjevi, propisi, planovi,
izvjestaji i dr.)

10 godina

76

Evidencije civilne zastite i njihovo
rasporedivanje u strukture zastite i
spaSavanja

trajno operativno

i)

Projektni zadaci i projekti za
izgradnju telekomunikacionih i
informacionih sistema

trajno

78

Saglasnost za izgradnju
infrastrukture iz oblasti
telekomunikacija

10 godina

79

Svi predmeti i akti koji se odnose na
PTT

5 godina

80

Drugi predmeti ili akti koji se
odnose ili su u vezi sa pitanjima iz
ove grupe

5 godina

44

ARHIVSKI POSLOVI

81

Materijali vezani za donoSenje
ustava, propisa, nacela, preporuka,
tumacenja i sl. iz oblasti arhivske
grade 1 registraturskog materijala

trajno

82

Arhivska knjiga

trajno

83

Lista kategorija registraturskog
materijala

trajno

84

Zapisnici o pregledu i preuzimanju
arhivske grade

trajno

85

Rjesenja o unistenju i rjeSenja o
otklanjanju nedostataka

trajno

86

Drugi predmeti ili akti koji se
odnose ili su u vezi sa pitanjima iz

ove grupe
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45

DRUGI PREDMETI I AKTI

87

U ovu grupu svrstaju se sve vrste |5 godina
predmeta i akata koji se ne mogu
razvrstati u neku od skupina
predvidenih klasifikacionim
oznakama od 1 do 44

2. Stupanjem na snagu ove liste prestaje vaziti Lista kategorija registraturnog materijala
Kantonalne uprave civilne zaStite Kantona Sarajevo, broj: 22-44-1703/15 od 10.11.2015.

godine.

3. Ova Lista stupa na snagu kada se dobije saglasnost nadleznog arhiva i primjenjivat ¢e se na
registraturni materijal i arhivsku gradu utvrdenu u ovoj Listi.

4. Izmjene i dopune ove Liste vrSe se po postupku koji je predviden za njeno donoSenje.

PO OVLASTENJU
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