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Na osnovu ¢lana 79, stav 1, tacka 4) Zakona o mati¢nim knjigama (,Sluzbene

novine Federacije BiH", broj ) federalni ministar unutradnjih poslova donosi

PRAVILNIK
O ZASTITI OBJEKATA | PROSTORA ZA SMJESTAJ | CUVANJE MATICNIH
KNJIGA, SPISA i REGISTRA

I- OPCE ODREDBE
Clan 1.

Ovim pravilnikom se ureduju mjere za zastitu objekata i prostora za smjesta; i
Cuvanje matiCnih knjiga, spisa i registra, digitalne kopije drugog primjerka mati¢nih
knjiga i mati€nog registra i duznosti mati€ara i drugih sluzbenih lica koja rade na
poslovima vodenja mati¢nih knjiga i maticnog registra u opcinskim i gradskim sluzbama
za upravu koje su nadlezne za mati¢ne knjige (u daljnjem tekstu: sluzba za upravu
nadlezna za mati¢ne knjige) u Federaciji Bosne i Hercegovine (u daljnjem tekstu:
Federacija).

Clan 2.

Zastita objekata i prostorija koji se koriste za smjestaj i Cuvanje maticnih knjiga,
spisa i Registra, u smislu ovog pravilnika, podrazumijeva zastitu od neovlastenog
pristupa odnosno ulaska u objekat ili prostorije u kojima su smjeStene i Cuvaju matiCne
knjige, spisi i Registar i drugi primjerak mati¢nih knjiga, kao i spreCavanje krade ili
uniStenja ili otudenja mati¢nih knjiga ili podataka iz mati¢nih knjiga, te spisa predmeta i

maticnog registra.

Zastita iz stava 1. ovog €lana odonosi se na fizi€ku i tehni¢ku zastitu objekata i

prostorija u opcini i gradu koja obuhvata sljedece:

1) za objekate i prostore u kojima su smjestene mati¢ne knjige, spisi i mati¢ni
registri u papirnoj i elektronskoj formi,

2) za objekate i prostore u kojima su smjestene digitalne kopije drugog primjerka
maticnih knjiga i Registara

3) duzZnosti mati€ara i namjestenika i drzavnih sluzbenika koji rade na poslovima
vodenja maticnih knjiga i Mati¢nog registra u opcininskim i gradskim

sluzbama za upravu koje su nadleZzne za matic¢ne knjige.
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Clan 3.
Mjere zastite iz Clana 2. stava 2. ovog pravilnika duzni su da obezbjede i
primjenjuju sljedeci organi i to.

1) opcina i grad za mati¢ne knjige i mati¢ni registar prema ¢l. 5. do 10. ovog
pravilnika;

2) kantonalno ministarsvo unutrasnjih poslova za drugi primjerak mati¢nih knjiga
i kopiju primjerka mati¢nog registra prema ¢lanu 11. ovog pravilnika;

3) Federalno ministarstvo unutrasnjih poslova-Federalno ministarstvo unutarnjih
poslova (u daljnjem tekstu: Federalno ministarstvo) za jedinstveni Centralni

matiCni registar prema ¢lanu 12. ovog pravilnika.

Clan 4.

Elektronska razmjena podataka iz mati¢nog registra moze se vrsiti samo u
skladu sa propisima Federacije BiH kojima je regulisan elektronski potpis i elektronski
dokument.

Il- OPCE MJERE ZASTITE
Clan 5.

Minimalne opcCe mjere zastite iz Clana 2. stav 2. ovog pravilnika predstavljaju

sljedeée mjere i to:

1) opce mjere za zastitu objekata;

N

mjere na osiguranju fizicke zastite;

w

video nadzor;

o b

)
)
)
) protuprovalni i protuprepadni sistem;
) mikroklimatske mjere;

)

»

instaliranje protivpozarnosg sistema.
Clan 6.

Opce mjere za objekte u kojima se nalaze prostorije za vodenje i Cuvanje
matiCnih knjiga, ako se ne nalaze u objektu (zgradi) u kojima su smjesteni opcinski
odnosno gradski organi i sluzbe za upravu, ve¢ u posebnom objektu, treba obezbjediti
sljedecCe mjere i to:

1) daima odgovarajuc¢a sigurnosna ulazna vrata;
2) da se na prozorima prostorije koje se nalaze u prizemlju zgrade ugrade

zeljezne reSetke;
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3) da se prema mogucnostima osigura fiziCka ili tehni¢ka zastita -video
nadzor objekta u skladu sa Zakonom o agencijama i unutrasnjim
sluzbama za zastitu ljudi i imovine (,Sluzbene novine Federacije BiH",

broj: 78/08), ako ta zastita nije osigurana na drugi nacin.

Clan 7.

Mijere zastite za prostoriju ili prostorije u kojima se vrSe poslovi vodenja i Cuvanja

matiCnih knjiga i mati¢nog registra trebaju se osigurati sljedec¢e mjere i to:

1) da se za vrSenje i Cuvanje matiCnih knjiga i mati¢nog registra osigura
posebna jedna ili viSe prostorija u kojiima se mogu vrsiti samo ti poslovi;

2) da se osigura video nadzor koji obuhvata sljedece:

— video nadzor Salterskog prostora - da se jasno mogu vidjeti monitori i radni
prostor matiCara i drugih lica koja rade na poslovima mati¢nih knjiga;

— prostor u koji pristup imaju stranke - da se moze vidjeti ulaz u prostor i radni
pult - Salter,

— ulaz mati€ara i drugih sluzbenih lica obavezno treba da je pokriven video
nadzorom;

— poseban video nadzor mjesta za akviziciju podataka - da se jasno moze
vidjeti monitor i radni prostor mati¢ara i drugih sluzbenih lica;

3) da se video zapis ¢uva minimalno Sest mjeseci u objektima odnosno
prostorijama same lokacije, ukoliko ne postoji centralni sistem;

4) da se dostupnost video zapisu moze vrSiti u prisustvu dvije osobe od kojih je
jedna rukovodilac sluzbe za upravu opéine i grada nadlezne za vodenje
matiCnih knjiga;

5) da se ugradi protuprovalni i protuprepadni sistem - osigiran u skladu sa
Pravilnikom o vrsti naprava, sredstvima i opremi kojima se obavljaju poslovi
tehnicke zastite i nacin njihove ugradnje i projektovanja (,Sluzbene novine
Federacije BiH", broj: 70/09).

6) da se osiguraju mikroklimatski uvjeti koji obuhvataju sljedece:

— instalirana postrojenja grijanja i klimatizacije koja garantiraju optimalnu
radnu temperaturu bez obzira na spoljne uvjete;

— dovoljno osvijetljenja u skladu sa standardima za javni prostor.
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7)

da se instalira sistem aktivne zastite od pozZara na lokacijama na kojima se
nalaze mati¢ne knjige i matiCni registar u skladu sa Zakonom o zastiti od

pozara i vatrogastvu (,Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 64/09).

Mijere zastite iz stava 1. ta€. 2) do 7) ovog €lana obezbjeduju se samo onda ako

nisu obezbjedene po nekom drugom osnovu.

u

lll- CUVANJE MATICNIH KNJIGA | SPISA
Clan 8.

prostoriama u koji se vrSe poslovi upisa u mati¢ne knjige i ¢uvaju maticne

knjige i spisi na osnovu kojih se vrSi upis u te knjige treba preduzeti sljedeée zastitne

mjere:

1)

4)

5)

da mati¢ne knjige i spisi moraju stalno biti u sredenom i sigurnom stanju, na
nac¢in koji osigurava zaS$titu od neovlastenog koriStenja, slu¢ajnog ili
namjernog gubitka, u skladu sa propisima o arhivskom poslovanju;

da se maticne knjige i spisi moraju Cuvati u kasama ili zeljeznim ormarima
otpornim na pozar i poplave kako bi se onemogudila njihova zloupotreba,
unistenje, odnosno ostecenja ili dostupnost neovlastenim licima;

da se pisani izvornik mati¢ne knjige i elektronski oblik izvornika maticne knjige
ne smiju Cuvati u istoj prostoriji, kako je utvrdeno u €lanu 58. stav 2. Zakona;
da kase- Zeljezni ormari iz taCke 2) stav 1. ovog Clana moraju biti zatvoreni u
toku radnog vremena, a na kraju radnog vremena zakljucani;

da poslje zavrS§enog radnog vremena prostorija mora biti zaklju€ana.

Mijere iz stava 1. ovog Clana duzni su provoditi mati€ari i druga sluzbena lica koja

rade na poslovima mati¢nih knjiga, a kontrolu sprovodenja tih mjera vrsi rukovodilac

organa uprave opcine i grada koji je nadlezan za mati¢ne knjige.

IV- RACUNARSKI SISTEMI | CUVANJE ELEKTRONSKIH EVIDNECIJA

Clan 9.

Pristup u objekte odnosno prostorije u kojima se nalaze raCunarski sistemi

(raCunarska, serverska i komunikacijska oprema) na kojima se vrSi obrada i distribucija

podataka iz matiCnih knjiga i maticnog registra iskljuCivo je dozvoljen ovlasStenim

sluzbenim licima organa uprave opcine i grada koji je nadlezan za matiCne knjige i

treba obezbjediti sliedece uvjete:
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1) da se prema mogucénostima na ulaznim vratima ugradi uredaj za autentifikaciju
namjesStenika i drzavnih sluzbenika (Citanje kartica, pin kod ili biometrijski
podatak);

2) da se dosljedno postuje zabrana koriStenja eksternin memorijskin medija
(memorijske kartice, USB memorije, optic¢ki mediji, diskete, mobilni telefoni, MP3
player-i, ...) na radnim stanicama na raCunarskim sistemima koji vr§e obradu i
distribuciju podataka iz maticnih knjiga i maticnog registra.Na ovim racunarskim
sistemima mora biti onemoguéeno njihovo koriStenje fizickim ili logi¢kim
isklju€ivanjem i korisni€¢kim pravima;

3) da se prilikom rashoda raCunarske opreme, tvrdi diskovi na racunarima koji su
koriSteni u procesu obrade i distribucije podataka iz mati¢nih knjiga i mati¢nog

registra moraju biti temeljito ociséeni.

Clan 10.

Drugi primjerak mati¢nih knjiga i mati¢ni registar se nalaze u elektronskoj formi,
na opc¢inskom odnosno gradskom serveru.

Opc¢inski odnosno gradski server koji sadrzi drugi primjerak mati¢ne knjige i
primjerak maticnog registar mora biti logiCki odvojen od ostalih opcinskih odnosno
gradskih servera.

Obavezno je kreirati dnevnu zastitu podataka koje sadrzi drugi primjerak i
Registar iz stava 1. ovog Clana.

Dnevna kopija zasti¢enih podataka iz stava 1. ovog €lana se mora nalaziti u
drugom dijelu objekta u odnosu na prostor u kojem se nalazi server ili po moguc¢nosti u
drugom objektu.

Server i komunkaciona oprema Kkoji sadrzi podatke iz stava 1. ovog €lana se
mora nalaziti u odgovarajuéem serverskom i komunikacionom ormaru, u odvojenom
prostoru u odnosu na prostor za rad sa strankama i radni prostor koji koriste
namjestenici i drzavni sluzbenici, po mogucnosti u posebnoj prostoriji — sistemskoj sali.

Server, komunikaciona oprema i sve radne stanice moraju imati sistem
rezervnog napajanja elektricnom strujom (UPS).

Prostor u kome se nalazi serverska i komunikaciona oprema mora biti

klimatizovan.
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V- CUVANJE DRUGOG PRIMJERKA MATICNIH KNJIGA | KOPIJE MATICNOG
REGISTRA
Clan 11.

Kopija drugog primjerka mati¢nih knjiga i kopija mati¢nog registra se nalazi u
elektronskoj formi, u kantonalnom ministarstvu unutrasnjih poslova.

Server koji sadrzi podatke iz stava 1. ovog €¢lana mora biti logic¢ki odvojen od
ostalih servera.Na serveru se odvojeno Cuvaju svi primljeni elektronski zapisi iz stava 1.
ovog €lana, logi¢no organizovani po op¢inama i gradu — izvoru podataka.

Odredbe ¢lana 10. st. 4 do 7. ovog pravilnika u cijelini se odnose i na podatke iz
stava 1. ovog Clana.

Clan 12.
Odredbe clana 11. ovog pravilnika primjenjuju se i za Jedinstveni centralni

matiCni registar koji se nalazi u Federalnom ministarstvu.

VI - ZAVRSNA ODREBA
Clan 13.
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u ,Sluzbenim

novinama Federacije BiH".

Broj: 01- MINISTAR
2012. godine
Sarajevo Predrag Kurte$
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