BOSNA THERCEGOVINA

BOCHA H XEPUETOBHHA
CENTRALNA IZBORNA KOMISIJA S
. EHTPAJTHA M3B0PHA KOMUCHJA
SREDISNJE IZBORNO fovamraswa% SERIEAIBAEOFEA
LISTA

KATEGORIJA REGISTRATURNE GRAPE S ROKOVIMA CUVANJA U

CENTRALNOJ IZBORNQ]J KOMISLJI BOSNE I HERCEGOVINE

Sarajevo, novembar 2017. godine



Hercegovine i registraturske grade u institucijama Bosne i Hercegovine (“SluZbeni glasnik BiH”, broj
i, Cuvanju registraturne i arhivske grade i primopredaji
arhivske grade izmedy ministarstva, sluzhbi, institucija i drugih tijela Vijeca ministara Bosne j
Hercegovine i Arhiva Bosne i Hercegovine (“SluZbenj glasnik BiH”, broj 16/06), Centralna 1zborna
komisija Bosne i Hercegovine na 55, sjednici, odrZanoj 02.11.2017. godine, donosi

LISTU
KATEGORIJA REGISTRATURNE GRADE S ROKOVIMA CUVANJA U
CENTRALNOJ IZBORNOJ KOMISIJI BOSNE I HERCEGOVINE

(1) Ovom listom odreduju se kategorije registraturne grade sa rokovima Cuvanja iz nadleZnosti Centralne
izborne komisije Bosne j Hercegovine, kako slijedi:

Klasif,

Kategorija registraturne Rok Izvorni-l/
broj | oznaka

Grade €uvanja Elektr.-E

1 2 3 4 5
02 ZAKONL DRUGI PROPIST I OPCI AKTI
1 Zakoni
1. - prijedlog zakona j izmjene i dopune zakona koji se odnose
izbore i Centralny izbornu komisiju BiH
2. - miSljenja nadleznih institucija i prepiska vezana za izradu 5 godina I
zakonskih akata i njihovih izmjena i dopuna
3. - struCna misljenja 0 primjeni zakonskih akata
2 Podzakonski akti
4. - podzakonski akt (uputstva, pravilnici i dr)i
njihova izmjena i dopuna iz nadle¥nosti Centralne izborne
komisije BiH Trajno (T) I
5. - mi8ljenja nadle¥nih Institucija i prepiska vezana za izrady
podzakonskih akata 1 njihovi izmjena i dopuna
6. - strucna miljenja 0 primjeni podzakonskih akata
3 Opéi akti
7. - Pravilnik o unutrainjoj organizaciji Sekretarijata Centralne
izborne komisije BiH
8. - drugi interni pravilnici i ostali opéi akti Centralne izborne Trajno (T) I

komisije BiH
9. - prepiska i mifljenja vezana za izradu opéih akata
AN S L R




T8 ] e, ————————————
05 VANJISKI POSLOVI
10. zabtjevi za davanje miSljenja na medunarodne ugovore i
medunarodne sporazume 5 godina I
11. zahtjev za izdavanje slu¥benih pasosa i viza 2 godine I
06 EVROPSKE INTEGRACLJE
12. projekti, memorandumi i sva prepiska u vezi projekata i drugi akti | 10 godina I
vezani za evropske integracije
JAVNA UPRAVA I JAVNE SLUZBE
07
Izbori
-
13. - odluka o datumu odr?avanja izbora Trajno (T) I
14. -odluke o utvrdenim j potvrdenim izbornim rezultatima
15. odluke i drugi akti u vezi izborne komisije 8 godina I
16. evidencija ¢lanova izborne komisije i biratkih odbora Trajno (T) E
17, rezultati izbora Trajno (T) E
18. odluke u vezi prestanka i dodjele mandata 5 godina I
19. odluka o ponovnim, odgodenim ili prijevremenim izborima Trajno (T) I
20. akreditiranje posmatraga
S —— 1 godina I
21. akti u vezi izbornog procesa
22. evidencija registranata za glasanje putem poste Trajno (T) E
- — o |
23. prijava i dokumentacija za registraciju za glasanje putem poste 2 godine 1
- S — — e
Izborni materijal
24, Centralni bira¢ki spisak Trajno (T) E
25. odluke u vezi Centralnog biratkog spiska Trajno (T) I
26. izvodi iz biragkih spiskova Trajno (T) I




34.

35.
36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.
43,

44,

45.

46.

uvjerenja u vezi izvoda iz birackih spiskova

obrazac glasackog listica

iskoriSteni i neiskoristeni glasacki listi¢i

obrasci za izbore

obrazac za biratka mjesta

5 godina

Trajno (T)

1 godina

5 godina

Trajno (T)

biratki paket za glasanje postom

propagandno medijski materijal Centralne izborne komisije BiH

Politi¢ki subjekti

- ovjera politi¢kih stranki, koalicija, listi nezavisnih kandidata,
Nezavisnih kandidata i kandidata za popunu  garantovanih mjesta
za nacionalne manjine,

- akti vezani za politicke subjekte i kandidate

- potvrda i ovjera kandidatske liste

- taksa za ovjeru

izjave 0 imovinskom stanju

Trajno (T)

Trajno (T)

Trajno (T)

Trajno (T)

Izborna statistika

Postupci u vezi primjene zakona i drugih propisa

upiti i odgovori u vezi primjene zakona i drugih propisa

Trajno (T)

5 godina

prigovori i dokazi

5 godina

- mi§ljenja,
- odluke o sankcijama, Zalbe i izja¥njenja

-

Trajno (T)

tuZbe i apelacije

evidencija sankcija ,

Revizijski poslovi

- finansijski izvjedtaj politickih stranaka, koalicija, lista
nezavisnih kandidata i nezavisni kandidati koji udestvuju u
izborima

Trajno (T)

Tréjno (D)

Trajno (T)




47.

48.

49,

50.
51.

52.

53.
54.
55.

56

57.
58.
59.

60.
61.

62.

63.

64.

65.

66.
67.
68.
69.

- revizijski izvjedtaj

odluke o sankcijama, ¥albe i izja¥njenja

evidencija o izdatim i zamjenjenim slu¥benim legitimacijama

- prepiska i mi%ljenja vezana za finansijski izvjestaj
- popratna dokumentacija uz finansijski izvjedtaj

Kancelarijsko poslovanje

- djelovodnik predmeta i akata (obitnih, povjerljivih i strogo
povjerljivih)

- upisnik prvostepenih predmeta UP1

- upisnik drugostepenih predmeta UP2

- upisnik prvostepenih predmeta JN-1

pomocne evidencije (interna dostavna knjiga, knjiga za li¢nu postu,
knjiga za otpremu podte putem kurira, knjiga za otpremu poste
putem PTT, knjiga primljenih rafuna, kartoni sluzbenih glasila i dr.)

- evidencije o pedatima (na koriStenju, o unistenju),

- rjesenje o zaduZenju, upotrebi i koriStenju pedata i Stambilja i
povla€enja iz upotrebe, te akti u vezi izrade pedata i Stambilja

- evidencija o faksimilu i akti u vezj faksimila

- rjeSenje o odredivanju oznaka organizacionih jedinica,
- 1jeSenje o ovlastenju

zapisnici o primopredaji duznosti

potvrda o podnoSenju zahtjeva-pismena i prepiska vezana za
kancelarijsko poslovanje (obavjestenja, raspisi i sl.)

revers-prijem i predaja za predmete i akte

Sukob interesa

misljenja i odgovori

- odluke o sankcijama, Zalbe i tuzbe
- registar sankcija

- registar postupka

- registar poklona

Trajno (T)

Trajno (T

5 godina

Trajno (T)

Trajno (T)

5 godine

5 godina

2 godine
1 godina
od povrata

5 godina

Trajno (T)




70. izvjestaji 2 godine
- . e N (S
71. Poziv i zapisnici sa sjednica Centralne izborne komisije BiH Trajno (T)
. 0 e — -
72. Programi i izvjeitaji o radu Centraine izborne komisije BiH i
Sekretarijata Centralne izborne komisije BiH
73. - godi3nji plan rada Centralne izborne komisije BiH
74. - izvjedtaj o sprovodenju zakona u nadleZnosti Centralne izborne Trajno (T)
komisije BiH
75. - srednjoro¢ni plan rada Centralne izborne komisije BiH
76. - akcioni plan Srednjorognog plana rada Centralne izborne
komisije BiH 10 godina
77. - planovi u vezi sa radom Centralne izborne komisije BiH i
Sekretarijata Centralne izborne komisije BiH
78. prepiska i miSljenja vezana za izradu programa i izvjeftaja 2 godine
S 1 CSs - o
Glavni centar za brojanje
79. - odluka o formiranju Glavnog centra za brojanje,
80. - odluka o imenovanju direktora i zamjenika direktora i kontrolora u Trajno (T)
Glavnom centru za brojanje
_ 12 S - S
81. Poslanitka pitanja i odgovori na poslanitka pitanja 5 godina
12 ORGANIZACIJA I1RAD OMBUDSMANA
82. vodi¢ Centralne izborne komisije BiH za pristup informacijama Trajno (T)
sa Indeks registrom
83. zahtjev za pristup informacijama, rjefenje i evidencija zahtjeva 10 godina
84. korespodencija sa institucijom ombudsmana 5 godina
14 MEDUNARODNA SARADNJA
85. - prepiska sa predstavnicima Ambasada u BiH predstavnicima
medunarodnih organizacija
5 godina
86. - prepiska za medunarodne ugovore i sporazume
87. medunarodni ugovori i sporazumi, memorandum o razumjevanju, Trajno (T)
protokol o saradnji




88.

89.

90.
91.
92.

93.

94.

95.

96.

97.

98.

99.

100.

101.

102.

103.

104.

105.

16

FINANSIJE I TREZOR

Budzet i izvrienje budeta

nacrt budZeta-budZetski zahtjev, odluka o usvajanju nacrta budeta,

primjedbe na nacrt bud¥eta

- zahtjev za dodjelu dodatnih sredstava iz budZetskih rezervi

- instrukcije i obavijesti Ministrarstya finan
- periodi¢ni izvjedtaj o izvrSenju budzeta,
- zahtjev za restrukturiranje sredstava,

sija i trezora BiH

zavrsni finansijski izvj eStaj

izvjestaj o izviSenoj reviziji finansijskog poslovanja Centralne

izborne komisije BiH

dnevnik naloga

elaborat o popisu

Knjigovodstveni poslovi

Pomoéne knjige:knjiga ulaznih ratuna (KUF), knjige stalnih
sredstava i sitnog inventara, dnevnik blagajne, nalozi za knjiZzenje i
placanje faktura, nalozi za isplatu iz i u blagajnu, izvod

transakcijskih ratuna, knj iga reversa, knjiga narud¥benica

Knjigovodstvene isprave:

- ulaz robe u skladite, trebovanje materijala, reversi zaduZenja i
razduZenja sredstava,
- usaglaSavanje salda, knjiZna obavijest, , raduni za nabavku

pomocni obracuni i sligne isprave
———

ugovori o kupoprodaji nekretnina

Javne nabavke roba, usluga i ustupanja radova
- plan javnih nabavki
-ugovor/okvirni sporazum

- projekti

10 godina

5 godina

Trajoo (T)

Trajno (T)

Trajno (T)

5 godina

2 godine

Trajno (T)

Trajno (T)




106.
107.
108.
109.
110.
111.
112:
113.
114.

115.

116.

117.

118.

119.

120.

121.

122,
123,
124,

125.

126.
127.
128.
129,
130.

131,

132,
133.

134.
135.

- referat za nabavku

- odluka o nabavci roba, usluga ili ustupanja radova,

- TjeSenje o imenovanju komisije,

- zahtjev za objavu obavjestenje o nabavci za prikupljanje ponuda,
- tenderska dokumentacija,

- zapisnici i izvjeStaj komisije za nabavke,

- odluka o dodjeli ugovora/okvirnog sporazuma,

- obavijest ponudacima,

- miSljenje Pravobranilastva BiH na prijedlog ugovora/okvirnog
Sporazuma

- miSljenje Agencije za javne nabavke BiH

ponude za nabavke
Zalba i izjanjenje

ugovori o zakupu za potrebe Centralne izborne komisije BiH

Plate i naknade

obrasci M4

platne liste

- evidencija o ostvarenim satima na poslu i doznake i obragun
naknada za topli obrok,

- tjeSenje o isplati stimulacije,

- rjelenje o dodatku na placu,

- odluka o isplati i visini regresa za godi$nji odmor,

potvrda o prosje&nim primanjima, porezne prijave i specifikacije
placa, statisticki izvjestaji o placama,

- pozivi i odluka o sluZbenom putovanju,

- nalozi za sluzbena putovanja sa obradunom,

- obrazac putnog naloga za putni¢ko vozilo,

- evidencija o izdatim putnim nalozima za sluZbena vozila,
- akti u vezi parking prostora i parkiranje,

nalozi za izvrSenja po administrativnim zabranama po kreditima
uposlenih

Predbilansne radnje-popis imovine, potraZivanja i obaveze

- odluka o formiranju komisije za popis,

- zapisnik komisije za popis, popisne liste, kartoni-reversi linog
zaduZenja,

- odluka o rashodovanju stalnih sredstava i sitnog inventara,

- odluka o uknjizavanju vitka i isknjizavanju manjka stalnih
sredstava i sitnog inventara,

5 godina

3 godine

5 godina

10 godina

Trajno (T)

Trajno (T)

5 godina

5 godina

1 godina
po otplati

6 godina




136. Osiguranje imovine, likvidacije i tete 6 godina
17 POREZI. DOPRINOSI I TAKSE
137. - uvjerenje 0 poreznoj registraciji
138. - godiSnja prijava poreza RS Trajno (T)
139. - godiSnja prijava poreza F BiH
140. - mjese¢na porezna prijava RS-plaée i ugovori o djelu
141. - mjese¢na porezna prijava F BiH-place i ugovori o djelu 5 godina
142. - specifikacija o dodatnim primanjima i porez na dodatna primanja
143. zahtjevi Ministarstvy finansija i trezora BiH za otvaranje Sifri | 2 godine
prihoda za uplate taksi i naknada
34 RAD [ ZAPOSLJAVANJE
Evidencije iz radnog odnosa i ugovor o djelu
144, matina knjiga zaposlenih, dosije sa svom dokumentacijoma i | Trajno ( T)
drugim podacima o zaposlenima,
145. - izvjestaj o podacima iz evidencija,
146. - uvjerenje o radnom stazu i drugim podacima iz evidencije,
147. - evidencija ocjena zaposlenih,
148, - evidencija o izdatim i povucenim sluZbenim legitimacijama 5 godina
149 - odluka o angaZovanju po osnovu ugovora o djelu
150. - odluka o prekovremenom radu
Zasnivanje radnog odnosa
151. - odluka o potrebi popune radnih mjesta,
152. - rjeSenje o zasnivanju radnog odnosa,
153. - rjeSenje o prijemu pripravnika i volontera,
154, - jeSenje o imenovanju rukovodeéih drZavnih sluzbenika,
155. - ugovor o radu,
156. - rjeSenje o potvrdivanju i postavljenju Trajno (T)
157. - rjeSenje o razvrstavanju radnog mjesta u platne razrede
i0 visini plaée
158. - rjeSenje o naknadi za odvojeni Zivot,
159, - rjeSenje o tro¥kovima prevoza,
160. - TjeSenje o smjestaju,
161. - rjeSenje o naknadi u sluaju bolesti ili smrti zaposlenog ili ¢lana,
njegove uze obitelji, 5 godina
162, - jeSenje u vezi fiksne i mobilne telefonije,
163, - 1jeSenje o prekovremenom radu,
164. - ogla8avanje slobodnih radnih mjesta,
165. - imenovanje komisija za prijem, 3 godine
166, - prijave kandidata po raspisanom oglasu,
167. - obavjestenje kandidatu o rezultaty oglasa,




168.
169.
170.
171.
172.
173.
174.
175.

176.
177.
178.
179.
180.
181.

182.
183.
184.
185.

186.

187.
188.
189.
190.
191.

192,

193.
194
195.
196.
197.
198.

199.

Disciplinska i materijalna odgovornost zaposlenih

Disciplinska odgovornost:

- rjeSenje 0 imenovanju prvostepene disciplinske komisije,
- tjeSenje drugostepene disciplinske komisije

- disciplinska prijava

- tjeSenje o pokretanju disciplinskog postupka,

- zapisnik disciplinske komisije,

- rjeSenje komisije

- prigovor, Zalba, tuzba

- evidencije o izre¢enim disciplinskim mjerama

Materijalna odgovornost i naknada tete:

- rjeSenje o imenovanju prvostepene komisije za naknadu tete,
- rjeSenje o imenovanju drugostepene komisije,

- prijava Stete,

- zapisnik komisije,

- fjeSenje komisije za naknadu Stete,

- prigovor, Zalba, tuzba

Prestanak radnog odnosa

- jeSenje o razrjeSenju rukovodeéih drZavnih sluzbenika,
- davanje mi3ljenja o razrjeSenju drZavnog sluzbenika,

- rjeSenje o prestanky radnog odnosa,

- otkaz ugovora o radu

Ostvarivanje i zastita prava iz radnog odnosa i ugovora o radu

prigovori, Zalbe, tu¥be (radni sporovi)

Ocjena rada, unapredenje, interni premjestaj, nagrade i
pohvale

- rjedenje o ocjeni rada,

- ocjena rada drzavnog sluzbenika

- rjeSenje o internom rasporedu,

- nov¢ane nagrade,

- 1jeSenje o jubilarnoj nagradi 1 ostalim vidovima nagrada
zaposlenom,

- odluka o zahvalnici,

Odmori, odsustva i bolovanje

- plan koriStenja godisnjeg odmora

- zahtjev za koriitenje godiSnjeg odmora i odsustva,
- rjeSenje o koriStenju godiSnjeg odmora,

- rjeSenje o pladenom i neplacenom odsustvu,

- rjeSenje o naknadi za bolovanje

- odluka i ovlastenje za zamjenu

Strugno obrazovanje i usavrSavanje

- evidencija o izvr$enim obukama

10 godina

Trajno (T)

Trajno (T)

Trajno (T)

Trajno ( T)

2 godine

Trajno ( T)




oznake i klasifikacione podgrupe

200. - program i plan stru¢nog usavr$avanja i obuka, 5 godina
201. - odluka o upuéivanju na struéno obrazovanje
202. poziv i ponuda za obuku, obavjestenje o prijavljenim kandidatima | 3 godine
Zagtita na radu
203. - evidencija o povredama na radu, Trajno ( T)
204, - prijave o nesreéi ipovreda na radu,
205. - zahtjevi za naplatu osiguranja i drugi akti vezani za osiguranje i
zaStitu na radu
43 STATISTIKA
206. - godi8nji izvjestaj o zaposlenim i pla¢ama, Obrazac RAD-10 Trajno ( T)
207. - mjesedni izvjestaji o broju zaposlenih i placama, Obrazac RAD-1
49 ARHIVSKI POSLOVI
208. - arhivska knjiga,
209. - fjeSenje o odredivanju podgrupa za predmete i akte,
210. - lista kategorizirane registraturne grade sa rokovima &uvanja,
211. - Zapisnici 0 izvr¥enom pregledu,
212, - zahtjevi za uniStenje, Trajno (T)
213, - zapisnici o uniStenju,
214, - rjeSenje o odobrenju uniStenja,
215. - zahtjev za primopredaju,
216. - zapisnici i rjeSenja o primopredaji,
217. - drugi akti koji se odnose na arhivsko poslovanje
50 DRUGI PREDMETI I AKTI
218, - stavovi sa Kolegija
219, - poziv za sjednice Kolegija 2 godine
220. - izvjestaj o postupanju po zaduZenjima
221, audio zapisi sa Kolegija Trajno (T)
222, - najave i saopstenja za medije
223. - govori i drugi nastupi predsjednika i &lanova Centralne izborne
komisije BiH
224. - intervjui
225. - odgovori medijima i javnosti po zakonu o slobodi pristupa 5 godina
informacijama BiH
226. - informacije, izvje¥taji, konferencije,
227. - monitoring
228. -pressclipping
229, - plan i program edukacije organa za provodenje izbora
230. - ostali predmeti i akti koji ne spadaju u prethodne klasifikacione 4 godine




Clan 2.

Stupanjem na snagu ove Liste prestaje primjena Liste kategorija registraturne grade s rokovima &uvanja u
Centralnoj izbornoj komisiji Bosne i Hercegovine broj: 07-2-49-168-1/11 od 17.02.2011. godine i broj:
07-2-49-168-4/11 od 09.11.2011. godine.

Clan 3,

Ova Lista stupa na snagu danom dono¥enja, a primjenjivat ¢e se od dana davanja saglasnosti Arhiva
Bosne i Hercegovine.

Broj:05-1-49-1-1115-2/17
Sarajevo, 02.11.2017. godine ,
Ire I 1w/HadZiabdi¢
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U vezi sa vasim zahtjevom broj:05-1-49-1-1115-3/17.0d 06.11.2017. godine, u skladu sa
¢lanom 7. stav h. Zakon o arhivskoj gradi i Arhivu Bosne i Hercegovine (,, Sluzbeni glasnik
Bosne i Hercegovine, broj 16/01) tagkom 19. 122.Uputstva o arhivskoj knjizi, Cuvanju
registraturne i arhivske grade, odabiranju arhivske grade izmedu ministarstava, sluzbi,
institucija i drugih tijela Vije¢a ministara Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik Bosne i
Hercegovine®, broj 16/06) direktor Arhiva Bosne i Hercegovine izdaje

SAGLASNOST
na LISTU KATEGORIJA REGISTRATURNE GRAPE S ROKOVIMA CUVANNJA
CENTRALNA IZBORNA KOMISIJA BOSNE I HERCEGOVINE
ul.Danijela Ozme 7, Sarajevo

Lista iz stava 1. primjenjivat ¢ée se na cjelokupnu registraturnu i arhivsku gradu nastalu u radu
Centralne izborne komisije Bosne i Hercegovine utvrdenu u ovoj Listi,

Ako se tokom rada pojave nove vrste dokumenata koje nisu obuhvaéene postoje¢om Listom,

donosilac Liste uskladuje postojecu Listu i dostavlja u roku od mjesec dana na saglasnost
Arhivu.

Dostavljeno:

1. Naslovu
2. Arhivu BiH
3. Sluzbi za evidenciju

Reisa DZemaludina Caugevica 6, 71000 Sarajevo; telefon/fax +38_733206492 1208005;
e-mail: info arhivbih.zov.ba; -nadzor@arhivbih.oov,ba




