Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhnas (NN 105/97, 64/00, 65/09), dalje:
Zakon,¢l. 17. i 18. Pravilnika o zastitiduvanju arhivskoga i registraturnoga gradiva izvan
arhiva (NN 63/04, 106/07Xlanka 11. Pravilnika o vrednovanju, te postupkubideja i
izlucivanja arhivskoga gradiva (NN 90/2002.), a suktadlancima 48., 49. i 50. Statuta (od
27.02.2003.) iclanka 16b Statutarne odluke o izmjenama i dopun&tesuta Ptkog
otvorenog diliSta "Augustin Vivoda" Buzet (od 23.09.2010.), fdpno vijge Pukog
otvorenog diliSta "Augustin Vivoda" Buzet na 2. sjednici, odribj dana 07. srpnja 2015.
godine, donosi sljede

PRAVILNIK
O ZASTITI | OBRADI ARHIVSKOG | REGISTRATURNOG GRADI VA
PUCKOG OTVORENOG U CILISTA "AUGUSTIN VIVODA" BUZET

|. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom urduje se:

- n&in vodenja uredskog poslovanja,

- n&in izrade, obrade i rukovanja predmetima i dokuraeifdm u obradi,

- rokovi i n&ini interne primopredaje arhivskog i registraturrgrgdiva,

- n&ini vodenja uredskih evidencija i drugih evidencija o eskbm i registraturnom
gradivu,

- tehntko opremanje, oziavanje i odlaganje arhivskog i registraturnog gradi

- mjesto, uvjeti i n&n ¢uvanja arhivskog i registraturnog gradiva,

- n&in koristenja arhivskog i registraturnog gradiva,

- vrednovanje, odabiranje i izlivanje gradiva s postupkom unistavanjadéeliniog gradiva,

- migracije informacija,

- predaja gradiva nadleznom arhivu,

- zaduZenja i odgovornosti u rukovanju, obradigtitegradiva.

Clanak 2.

Cjelokupno arhivsko i registraturno gradivaili$ta od interesa je za Republiku
Hrvatsku | ima njezinu osobitu zastitu bez obzérd yegistrirano ili evidentirano.

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivailldta odgovoran je ravnatel;.

Zaduzeni radnici za cjelokupno arhivsko i registmao gradivo su ravnatelj i voditelj
financijske sluzbe (dalje: zaduZeni radnici).

Spise s oznakama koje sadrze ddree stupnjeve tajnosti prima i skrbi o njima
odgovorna ili od nje ovlaStena osoba.

Rukovoditel] svake ustrojstvene jedinice odgovojanza arhivsko i registraturno
gradivo koje nastaje u njegovom poslovnom pégruod trenutka zaprimanja i obrade do
predaje na daljnjéuvanje.

Svaki radnik odgovoran je za gradivo za koje j@uz&n u pogledu sadrzaja podataka,
pravodobne obrade, te ukupnog stanja svakog predko@in raspolaze.



Svaki radnik koji je zaduzen za gradivo do predamsmohranu, duZzan ga je tijekom
godine odlagati po utdienom planu koji odgovara prirodi posla, te ga swati u
odgovarajde arhivske jedinice.

Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskoga i tegfisrnoga gradiva tiliSta obavlja
Drzavni arhiv u Pazinu, te se u tom smislu obvezgusuradnju sve osobe odgovorne i
zaduzene za gradivo.

Clanak 3.

Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:

Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logko—sadrzajna jedinica organizacije
gradiva (predmet, dosje, spis, periddidefiniran upisnik, zapisnik itd.).

Knjiga pismohrane je pom@na evidencija radi agieg pregleda cjelokupnog gradiva
odlozenog u pismohranu.

Arhivskim gradivom smatraju se svi zapisi i dokumenti, sluzbene il
evidencije i dokumentacija koja nastaje, prikupdg ili koristi u radu Istarske zupanije,
odnosno njegovih prednika u obavljanju njihove aljebsti, a od trajnog je zéenja za
kulturu, povijest i druge znanosti bez obzira nastg i vrijeme njihova nastanka te bez
obzira na oblik i vrstu tvarnog nasana kojem je saivano. Zapisi i dokumenti poglavito su
spisi, isprave, uredske i poslovne knjige, kartetekarte, nacrti, crtezi, plakati, tiskovine,
slikopisi, pokretne slike (filmovi i videozapisizvueni zapisi, mikrooblici, strojnctitljivi
zapisi, datoteke, uklfwjuéi i programe i pomagala za njihovo koristenje.

Izlu ¢ivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdjajedinice gradivaiji
su i rokovi¢uvanja istekli i ne postoji nikakva potreba da se bdaljecuvaju.

Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak izdvajanja arhigskgradiva za trajno
¢uvanje odnosno postupak kojim se iz registraturgaagliva, temeljem utdenih propisa,
odabire arhivsko gradivo za trajtiovanije,

Konvencionalno gradivoje gradivo z&ije iscitavanje nisu potrebni posebni degi.

Nekonvencionalno gradivoje ono z&ije su iitavanje potrebni posebni ui@i. Ono
moze biti na optiko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.

Odgovorna osoba za pismohranue je voditelj ustrojstvene jedinice gijem je
sastavu organizirana pismohrana, odnosno osobajn@k takve ovlasti prenesene.

ZaduZena osobaza pismohranu je osoba koja neposredno obavljdoymsu
pismohrani.

Pisarnica je posebna unutarnja ustrojstvena jedinica kogvip poslove primanja i
pregleda pismena i drugih dokumenata, njihovogrsdavanja i raspodévanja, upisivanja u
odgovarajde evidencije (®evidnike), dostave u rad, otpremanja, ralema te njihova
c¢uvanja u pismohrani.

Pismohrana je ustrojstvena jedinica u kojoj se odlazéuva gradivo do predaje
nadleznom arhivu, odnosno do njegovog dilanja. U pismohrani se organizira zastita,
koriStenje, obrada, vrednovanje, odabiranje icixianje dokumentacije, vode se evidencije te
se brine za cjelovitost i stenost cjelokupne dokumentacije.

Poseban popisgradiva s rokovimauvanja je popis jedinica gradiva organiziran
prema sadrzajnim cjelinama (poslovnim pagiraa), s ozn&enim rokovimacuvanja za
svaku jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakteka rokauvanja.

Priru ¢éna pismohrana je prostor u kojem séuva i odlaZze operativni dio gradiva
(zadnje 2 godine), ako je isto potrebno u poslavafjlista.

Registraturno gradivo smatra se arhivskim gradivom u nastajanju. Reistno
gradivo jest cjelina zapisa ili dokumenata nastdiliprimljenih djelovanjem i radom &ilista.



Tehni¢ka jedinica gradiva je jedinica fizike organizacije gradiva (svezanj, kutija,
knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetsiaka, CD, itd.).

Popis arhivskog gradiva dokumentacijskih zbirki ili cjelina (zbirna evidencija
gradiva) je popis jedinica cjelokupnoga gradiveosjedu Wilista.

Clanak 4.

Arhivsko gradivo nastaje iz registraturnoga nagosvedenog postupka odabiranja
prema Popisu gradiva s rokoviavanja Sto ga utvrdi &iliSte i nakon Sto taj Popis odobri
nadlezni Drzavni arhiv u Pazinu.

Gradivo nastalo radom i djelovanjendilita javno je arhivsko gradivo prema
odredbama Zakona.

Clanak 5.

Arhivsko gradivo trajne vrijednosti odlaze se ovm od registraturnoga gradiva
ograntenih rokovatuvanja radi ginkovitog sustava pretrazivanja, upravljanja i gade radi
lakSeg provdenja postupka odabiranja i iziuanja

Clanak 6.

Arhivsko gradivo nastalo djelovanjem i radoniili$ta ¢ini cjelinu (arhivski fond) i u
naelu se ne moze dijeliti.

Registraturno gradivo moze se dijeliti ili spajatiog promjene unutarnjeg ustrojstva
Ucilista, prenoSenja dijela ili svih njezinih poslovea drugog stvaratelja/imatelja, zbog
preuzimanja dijela ili svih poslova drugog stvaljatea uz prethodno pribavljeno misljenje
Drzavnog arhiva u Pazinu.

Tijelo ili osoba koja donosi odluku o podieli dpajanju registraturnoga gradiva duzna
je utvrditi imatelja za svaki dio ovako podijeljegeoili spojenoga gradiva.

II. OBVEZE STVARATELJA | IMATELJA JAVNOGA ARHIVSK OG |
REGISTRATURNOG GRADIVA

Clanak 7.

UciliSte kao stvaratelj i imatelj javnoga arhivskioggistraturnoga gradiva duzno je:

— savjesn@uvati u srdenom stanju i osiguravati od o&@ja do predaje Drzavnom
arhivu u Pazinu,

— dostavljati popis dokumentacijskih zbirki ili Gyea i javljati sve promjene u svezi s
njime Drzavnom arhivu u Pazinu,

— pribavljati misljenje Drzavnog arhiva u Pazinyjggpoduzimanja mjera koje se
odnose na gradivo,

- redovito odabirati arhivsko iz registraturnogadjva,

- redovito periodiki izlucivati gradivo kojemu su istekli roko¥uvanja,

— omoguiti ovlastenim djelatnicima Drzavnog arhiva u Pazobavljanje strénog
nadzora naduvanjem gradiva



— osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaStitu gradiva,

— odrediti djelatnika odgovornog za rad pismohradielatnika u pismohrani koji je
duzan poloziti ispit za djelatnike u pismohramam

— donijeti Pravilnik o zastiti i obradi kojim uiaju sva pitanja organizacije, obrade,
odlaganja tuvanja, odabiranja i iztiivanja arhivskog gradiva te Poseban popis
(popis trajnog gradiva i gradiva ogréemog rokatuvanja) koji sadrzi sve vrste
gradiva koje je nastalo ili nastaje djelovanjeriiliSta

— pridrzavati se uputa Drzavnog arhiva u PazindgteasStite gradiva.

Uciliste je takaer duzno izvijestiti arhiv o svakoj svojoj promjestiatusa i ustrojstva radi
davanja misljenja o postupanju s gradivom.

lIl. UREDSKO POSLOVANJE, NA CIN OBRADE | RUKOVANJA, EVIDENCIJE |
ROKOVI INTERNE PRIMOPREDAJE

Clanak 8.

Uredsko poslovanje vodi se u okviru pisarnice ladik s Uredbom o uredskom
poslovanju (,Narodne Novine®, broj 7/09) te Prawlom o jedinstvenim klasifikacijskim
oznakama i bréanim oznakama stvaratelja i primatelja akata (,daeNovine®, broj
38/88).

Clanak 9.

Uredsko poslovanje je skup pravila, mjera u pastjy s pismenima, njihovu
primanju i izdavanju pismena, njihovoj evidencigiostavi u rad, obradi, koriStenju,
otpremanjuguvanju, izlivanju i predaji nadleznom arhivu ili drugom nadiei tijelu.

Uredsko poslovanje moze se voditi na konvencianiaimekonvencionalni nén
(racunalno).

Clanak 10.

Zaduzeni radnici u pisarnici zadrZzavaju spise jdmmog rieSavanja. RijeSeni
predmeti i dovrSeni spisi stavljaju se u za to ddne tehnike jedinice (omote, fascikle,
registratore, arhivske kutije i sl.). DovrSeni prezti mogu se drZati u priéaoj pismohrani
najdulje dvije godine. Za drzanje dovrSenih predntktlje od dvije godine potrebno je
odobrenje odgovorne osobe.

Clanak 11.

Po okortanju rada na spisima, odnosno, nakon proteka rdkdvipe godine, gradivo
se predaje zaduzenom radniku za pismohrandilistu.

Gradivo se predaje u pismohranu u izvornikudene, u formiranim tehgkim
jedinicama (mape, kutije, sveznjevi, registratai.), popisano, cjelovito, ozé@no na
propisan né&n, Sto znai da svaka tehika jedinica ima sljed® podatke:

— naziv stvaratelja s nazivom ustrojstvene jedinic

- identifikacijska oznaka gradiva



- sadrzaj/naziv gradiva

- klasifikacijska oznaka

— granéni brojevi predmeta
— godina nastanka

- rok¢uvanja.

Prijem gradiva obavlja se uz primopredajni zagigrsiduzenog radnika koji predaje
gradivo i zaduzenog radnika koji prima gradivo.

Primopredajni zapisnik sadrzi naziv, odnosno sgdyzadiva, vrijeme nastanka,
koli¢inu i eventualnu napomenu. Primopredajni zapisapogpisuju ovlasteni djelatnici koji
predaju gradivo i odgovorna osoba za rad pismohi@ieosno zaposlenik u pismohrani.

Primopredajni zapisnik izdaje se u dva primjerka, od kojih jed&amva ustrojstvena
jedinica koja predaje gradivo, a drugi osoba zadaza pismohranu.

Zaduzeni radnici duzni su pregledati cjelokupneugeto gradivo i provijeriti tmost
upisanih podataka.

Clanak 12.

U okviru pismohrane vodi se:
a) Knjiga pismohrane, kao poména evidencija radi aieg pregleda cjelokupnog gradiva
odloZenog u pismohranu,
b) Popis svih dokumentacijskih zbirki ili cjelina.

Na popisu za svaku dokumentacijsku zbirku iliioglobvezno se navodi: naziv,
stvaratelj, vrijeme nastanka gradiva, kola gradiva, medij i vrsta zapisa, opis sadrzaa, t
popis manjih skupina na koje je dokumentacijskakabili cjelina podijeljena.

Clanak 13.

Za svaku pojedinu dokumentacijsku zbirku ili apeliUciliSte obvezno vodi popis
arhivskoga gradiva.

Popis iz stavka 1. ovog#anka sadrzi podatke o dokumentacijskim skupinaekaje
je zbirka ili cjelina podijeljena i arhivskim jedoama u svakoj pojedinoj dokumentacijskoj
skupini.

Clanak 14.

Opis dokumentacijske skupine u popisu arhivskagdiga obuhvéa:
1. redni broj,
2. oznaka (klasifikacijska oznaka, arhivski ili granak koji jednoznéno identificira
cjelinu),
3. naziv,
4. sadrzaj (opis dokumentacije u cjelini, predmietdelatnosti na koji se odnosi),
5. medij i vrsta zapisa (podaci o vrsti medija likip zapisa dokumentacije u cjelini),
6. kolicina (kolicina gradiva u cjelini iskazana u broju jedinicackdmenata, predmeta,
dosjea i dr. — koje sadrzi, te duznim metrima,dualizapisa ili drugoj odgovaragoj mjernoj
jedinici),
7. tehnéke jedinice (oznake ili raspon oznaka pripadiguehntkih jedinica — kutija,
registratora i dr.),
8. vrijeme nastanka (godina ili raspon godina md&tayradiva),



9. napomene.

Popis arhivskih jedinica (dokumenata, predmetajedgsvezaka i dr.) u dokumentacijskoj
skupini vodi se prema sljeéien podacima:

. redni broj,

. 0znaka,

. naziv,

. vrsta,

. vrijeme nastanka,

. rok¢uvanja,

. tehnéke jedinice.
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Clanak 15.

Ako Uciliste vodi uredsku ili drugu evidenciju (u oblikaze podataka) koja sadrzi
podatke izlanka 14. , ta evidencija ili izvadak iz nje mozasrgjeniti popis izlanka 13. ,
pod uvjetom da sadrzi sve skupine i jedinice dokutangjske zbirke ili cjeline i da ne sadrzi
niti jednu skupinu ili jedinicu koja ne pripada aiili cjelini.

Jednom godisnje diliSte dostavlja nadleznom Drzavnom arhivu u Pagiopise svih
dokumentacijskih zbirki ili cjelina sa stanjem rednji dan prethodne godine.

Clanak 16.

U okviru pismohrane vodi se i:
c) Knjiga koriStenja gradiva - evidencija koriStenja gradiva iz pismohrane
d) Topografski inventar - evidencija u spremistu koje sluzi nadzoru i @ladenju gradiva te
koji pokazuje sadrzaj svake police.

Clanak 17.

UciliSte je duzno osigurati podatke od neovlaStenaigivanja, mijenjanja i brisanja i
jednu kopijuc¢uvati na sigurnom mjestu.

Clanak 18.

Popisi se dostavljaju nadleznom Drzavnom arhiRaminu u obliku elektrotkog
obrasca (xml datoteke sa strukturiranim podacinm@sag ili izravnim upisom u bazu
podataka nadleznog arhiva.

Imatelj koji popise nadleznom arhivu dostavljaiarim upisom u evidenciju
dokumentacijskih zbirki imatelja nadleznoga arhivja duzan voditi druge, vlastite popise
dokumentacjskih zbirki i dokumentacijskih skupirerhivskih jedinica u njima.

U slwtaju da WiliSte osnuje novu, ukine postdjedokumentacijsku zbirku ili cjelinu
ili gradivo iz jedne pridruzi drugoj dokumentaciggkebirci ili cjelini, duzno je o tome
izvijestiti Drzavni arhiv u Pazinu, u roku od petsadana od nastanka promjene.



IV. OPREMANJE, OZNA CAVANJE, ODLAGANJE, UVJETI CUVANJA I NA CIN
KORISTENJA

Prostor pismohrane
Clanak 19.

UciliSte je duzno osigurati primjeren prostor i oprera smjestaj i zastitu arhivskoga i
registraturnoga gradiva.

Ako se koristi viSe prostora, onda se u njima bellgradivo odréene cjeline ili
kategorije.

Prostor za odlaganje gradiva mora odgovarati staitha propisanim Pravilnikom o
zastiti i cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvaniah(,Narodne Novine*, broj
63/04, 106/07).

Uciliste kao stvaratelj arhivskog gradiva moze pohrancuvanje svoga gradiva
povijeriti drugoj osobi pod uvjetom da prostor uikég se to gradivo smjestiti udovoljava
uvjetima za smjeStajduvanje arhivskog gradiva.

Utvrdivanje postojanja uvjeta zé&uvanje javnoga arhivskog gradiva kategoriziranih
stvaratelja i imatelja, kao i gradiva privatnih it@lga koji su upisani u Upisnik vlasnika
arhivskog gradiva Republike Hrvatske u privatnonaswistvu, koje je smjeSteno izvan
prostora stvaratelja, odnosno imatelja toga gragreaodi Hrvatski drzavni arhiv.

Clanak 20.

Odgovarajdgim prostorom za pohranu i zaStitu arhivskoga i segturnoga gradiva
smatraju se prostorije koje su:
— suhe, prozrane i zaSttene od prodora nadzemnih i podzemnih voda,
- udaljene od mjesta otvorenoga plamena, od pifstorkojima secuvaju lako zapaljive
tvari, od izvora prasenja i otié¢enja zraka,
— koje su propisno udaljene od proizvodnih i entsigh postrojenja, instalacija i vodova
(plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih),
— u kojima ne boravi i kroz koje se ne &eedrugo osoblje osim osoba zaduZeniliwzanje i
zastitu arhivskog gradiva,
- kojima je zaprijéen pristup neovlaStenim osobama, u radno i izvdnag vremena.

Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i poadzorom.

U prostorijama pismohrane strogo je zabranjenemes

Clanak 21.

Materijalna (fizéko-tehntka) zastita arhivskoga i registraturnoga gradivahelta
fizicko-tehntku zastitu od ostenja, unistenja ili nestanka.

Materijalna zastita osigurava se:
- obaveznim zakljavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozos&ljucivanjem
strujnoga toka kada se u spremistu ne radi
- redovitim ¢iS¢enjem i otpraSivanjem spremista i odlozenoga gegdig prozréivanjem
prostorija
- odrzavanjem odgovaraja temperature (16-20 °C) i vlaznosti (45-55%)
- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogliveeti do oStéenja gradiva



Clanak 22.

Pri izvadenju radova u prostorijama u kojimad&eva arhivsko gradivo ili njihovoj
blizini, kao ic¢iS¢enju tih prostorija, ne smiju se Kkoristiti sredstyestupci koji mogu biti
Stetni za arhivsko gradivo (upotreba otvorenog plaan korisStenje agresivnih kemijskih
sredstava i zapaljivih tvari, pretjerano vlazengko gradivo nije prethodno izmjeSteno na
mjesto sigurno od posljedica primjene tih sredsigu@stupaka.

Clanak 23.

Prostorije u kojima se&uva arhivsko gradivo trebaju biti opremljene metaln
policama ili ormarima koji su primjereni za smjg§eadiva.

Police trebaju biti odmaknute od zidova tako daoseogui cirkulacija zraka i
dovoljno meusobno razmaknute za neometan prolaz i rukovaagigym.

Najdonja pregrada na polici treba biti odmaknugpmanje 15 cm od poda.

Arhivsko se gradivo ne smije drzati na podu, stoha ili drugim mjestima koja nisu
namijenjena za njegovo odlaganje.

Prostorije u kojima séuva arhivsko gradivo trebaju biti opremljene vabjadnim
ureiajima te urdajima za suho gasSenje pozara.

Clanak 24.

Pristup u prostorije za pohranu arhivskoga gradiege imati samo osoblje zaduzeno
za zastitu i obradu gradiva i ovlaStene osobe.

Clanak 25.

Preuzeto gradivo iz pritmih pismohrana evidentira se u Knjigu pismohrand’opis
svih dokumentacijskih zbirki ili cjelina prema kgteijama koje su sadrzane u Posebnom
popisu s rokovimguvanja.

Zaduzeni radnik za pismohranu duzan je na arhjugkbtnickoj jedinici upisati broj
iz Knjige pismohrane i Popisa svih dokumentacijstirki ili cjelina u kojoj je evidentirana
odreiena kategorija gradiva.

Konvencionalno gradivo
Clanak 26.

Arhivsko se gradivo odlazetuva u sréenom stanju, teh&ki opremljeno i
oblikovano u arhivske jedinice.

Arhivska se jedinica obvezno ulaze u zastitni oilndirugu prikladnu ambalazu. U
omotu arhivske jedinice nalaze se svi zapisi ikutoenti koji joj pripadaju, slozeni po redu
koji je primjeren jedinici. U omotu se ne mogu rrtiezapisi, dokumenti ili drugi predmeti
koji ne pripadaju arhivskoj jedinici.



Na omotu arhivske jedinice ispisuju se: redni lrgopisu arhivskog gradiva, oznaka
I naziv jedinice, naziv dokumentacijske zbirkevastitelja. Na unutarnjoj strani omota
navode se podaci o zapisima i dokumentima u jedsikladno propisima o uredskom
poslovanju, te podaci o dokumentima koji nedostajedinici.

Clanak 27.

Gradivo se tehrki oprema u odgovarage tehnéke jedinice i to na n@n da se trajno
gradivo odlaze u zastithe omot€j3seno i s odstranjenim uz¥oicima ostéenja papira
(metalne spojnice, praSina, insekti i sl. ), a mataga u arhivske kutije (beskiselinske) koji ne
sadrZze metalne dijelove.

Na tehntkim se jedinicama, na vidnom mjestu, navodi: naaratelja s nazivom
ustrojstvene jedinice, identifikacijska oznaka gvagdsadrzaj/naziv gradiva, klasifikacijska
oznaka, grarni brojevi predmeta, godina nastanka i tokanja.

Gradivo koje s€uva do 10 godina odlaze se u postmetehnitkim jedinicama
(registratori, mape i sl.).

Clanak 28.

Gradivo izuzetnog zitaja koje je klasificirano od odgovorne osobe k&wdaili
gradivo koje ima oznaku poslovne ili sluzbene tajoga se odvojeno, i to na&ia koji
osiguravauvanje njihove povjerljivosti, u metalnim ormariniicdkasama.

Pristup ovoj kategoriji gradiva ima samo odgovoosaba ili od nje ovlaStena osoba.

Clanak 29.

Gradivo se odlaze na metalne police koje su nuarexisustavom rimskih brojeva i
abecedno.

Arhivsko i registraturno gradivo u pismohrani restava se prema sadrzajnim
cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva iviokacuvanja.

Posebno odlazu predmeti upravnog postupka, a poggledmeti neupravnog
postupka.

Nekonvencionalno gradivo

Clanak 30.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektratiom obliku, baze podataka, elektreke
kopije dokumenata i drugi elektr@ki zapisi nastali u poslovanguvaju se na r@n koji ih
osigurava od neovlaStenog pristupa, brisanja, faijga ili gubitka podataka, sukladno
vaze&im standardima te dobroj praksi upravljanja i zaStiformacijskih sustava.

Za svaki raunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi pohranu ili rad s
elektrontkim dokumentima i drugim elektratkim zapisima, obvezno je odrediti osobu koja
je odgovorna za zastitu podataka, redovitu izragursosnih kopija i arhiviranje podataka, te
u pisanom obliku utvrditi postupak testalost izrade sigurnosnih kopija, te postupalowben
podataka u skaju greSke ili gubitka podataka.

Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove pdkatiebaju biti takvi da omoge
sigurnu i cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.



Clanak 31.

Kod uvaienja ili izmjena aplikacije, baze podataka ili f@ta zapisa, obvezno je u
pisanom obliku opisati: svrhu, opseg timakoriStenja aplikacije; minimalne hardverske
isoftverske zahtjeve; mjere zaStite zapisa od r@&d&hoga pristupa, mijenjanja i gubitka
podataka; format i strukturu zapisa; prethnii n&in trajne pohrane zapisa (npuvanje
u izvornom formatu, konverzija u drugi format, kigrije na drugi medij i dr.); &an
(tehnologija) na kojte se osigurati pristup podacima ako je préerdcuvanje izvan
izvornog hardverskog i softverskog okruzenjaiingredaje gradiva arhivu (format zapisa i
medij, aplikacija/tehnologija za pristup podacinugektreba omogtiti iskoristivost podataka
nakon predaje, dokumentacija o aplikaciji i strukhapisa, dokumentacija o postupku
pripreme za predaju).

Clanak 32.

Elektronitki dokumenti i drugi elektrokki zapisi arhiviraju se ¢uvaju u najmanje tri
primjerka. Barem jedan primjerak treba biti takavjel iz njega mogie obnoviti podatke i
moguenost njihova pregledavanja i koriStenja wsju gubitka ili oStéenja podataka u
ratunalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i olrapea.

Pri izradi arhivske kopije obvezno se u pisanonikoblitvrduje predmet arhiviranja,
format i struktura zapisa, vrijeme i odgovornostizzadu kopije, te da li se zapisi i dalje
cuvaju u izvorisnom informacijskom sustavu ili brigunjega.

Prije predaje arhivskih kopija na mjestovanja obvezno se provjerava njihova
cjelovitost,citljivost i ispravnost.

Clanak 33.

Arhivske se kopije predaju na mjestovanja s programima, odnosno aplikacijama
koje su potrebne za njihovo pregledavanje i komjgte ili s podrobnim uputama o
hardverskim i softverskim zahtjevima za prikaz iri&tenje i navodom o informacijskom
sustavu koji trenutno to omoguje.

Cjelovitost, citljivost i ispravnost arhivskih kopija elektratkih zapisa redovito se
provjerava najmanje jedanput godiSnje. Presnimavaajnovi medij vrSi se najmanje svake
pete godine, a obvezno ako su prilikom provjeréene pogreske ili ako je primjerak
arhivske kopije nétljiv, oStecen ili izgubljen.

V. KORISTENJE GRADIVA

Clanak 34.

KoriStenje gradiva odobrava osoba odgovorna zgisdohrane.

Arhivsko i registraturno gradivo moze se Kkoristitprostorijama pismohrane samo i
jedino uz nazénost odgovorne osobe za rad pismohrane.

KoriStenje se ostvaruje neposrednim uvidom u trazgadivo, izdavanjem preslika ili
izdavanjem originala.
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Originalno arhivsko i registraturno gradivo mo&eigdati na privremeno koriStenje
jedino putem odgovarae potvrde (reversa) i obaveznog upisa u Knjigu gbsudok je za
uvid i izdavanje kopije potreban samo upis u evidgen

Clanak 35.

Osoba koja je preuzela gradivo na koriStenje, dyeénsto vratiti u roku nazganom
u reversu.

Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjepakvrde (reversa) ostavlja se na
mjestu gdje je gradivo izdvojeno, drugi primjeradma odgovorna osoba za rad pismohrane,
odnosno zaposlenik u pismohrani, acitrprimjerak dobiva zaposlenik, odnosno korisnik
gradiva.

Poslije koriStenja gradivo se obaveznodaraa mjesto odakle je i uzeto, a revers se
poniStava.

Clanak 36.

Izdavanje arhivskoga i registraturnoga gradivavanjske korisnike, koji temeljem
zakona i propisa imaju pravo uvida u informacijelrégane u gradivu, obavlja se temeljem
pisane zamolbe trazitelja.

KoriStenje gradiva moze se uskratiti ucslievima koje propisujélanka 8. Zakona o
pravu na pristup informacijama (NN 25/13 .)

Clanak 37.

Krajem svake godine, odnosno prije godiSnjegaanggnovog gradiva u pismohranu,
vrSi se provjera je li tijekom godine p@®mno gradivo vréeno u pismohranu. Nadzor obavlja
odgovorna osoba za rad pismohrane.

Utvrdi |i se da posieno gradivo nije vigeno, odgovorna osoba za rad pismohrane
trazi povrat gradiva.

Korisnik gradiva pismeno poidunje, uz supotpis odgovorne osobe ustrojstvene
jedinice, ukoliko mu zaduzeno gradivo treba i jedéoj godini.

VI. POSTUPAK ODABIRANJA | IZLU CIVANJA GRADIVA

Clanak 38.

Odabiranje i izldivanje gradiva obavlja se kada je cjelokupno gradsveieno i
popisano.

Odabiranje arhivskoga i izivanje registraturnoga gradiva obavlja se temeljem
Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranjaludivanja arhivskoga gradiva (,Narodne
Novine®, broj 90/02) kao i Posebnog popisa kojisgstavni dio ovog Pravilnika, na kojeg
odobrenje daje Drzavni arhiv u Pazinu.

Rokovi ¢uvanja dokumenata ¢anaju se u pravilu od kraja godine u kojoj je np&iu
dogataj kojim je rok pgéeo t&i. U pravilu se radi o godini (ili drugom razdoblju kojoj je
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spis (predmet, dosje) zakyjen, a kod dokumenata kao Sto su pravilnici, ugo\amtiuke i sl.
0 godini u kojoj su prestali vaziti ili su zamijemi drugim takvim dokumentom. Takav
pocetak r&unanja rokacuvanja se ozr@ava slovom "Z" iza kojeg se navodi broj godina
koliko je spis nakon toga potrebtiovati.

Koristenje oznake:

N = Rokéuvanja rguna se od isteka godine u kojoj je dokumentacigaia.

Z = Rok ¢uvanja rguna se od isteka godine u kojoj je spis zakdjy odnosno u kojoj je
dokument (ugovor, odluka, pravilnik i1 sl.) presta@ziti ili je zamijenjen drugim
odgovarajdim dokumentom

D = Djelomino odabrati

Po isteku rokacuvanja odabire se prema uputama nadleznog drzawarbg/a dio
dokumentacije za trajnduvanje. U pravilu se radi o slajevima gdje se nd@ istovrsnim
predmetima i dokumentima mogudnani koji se odnose na z&anije dogdaje, odluke,
stvari ili osobe te ih se uslijed toga odabireragb cuvanije.

| = 1zlugiti

Po isteku roka dokumentacija se moze ditiw cjelini, uz pribavljeno odobrenje nadleznog
drzavnog arhiva.

T = Trajnoguvati

Clanak 39.

UciliSte je obvezno redovito provoditi izlivanje gradiva’iji je rok ¢uvanja istekao, a
najkasnije 5 godina od posljednjeg provedenog mpéstue obvezno prije predaje gradiva
arhivu.

Postupak odabiranja i izlivanja priprema i provodi sttmo povjerenstvo sastavljeno
od radnika onih ustrojstvenih cjelina iz kojih g8ivzlucivanje gradiva.

Pripremljeno i popisano gradivo za igianje s prijedlogom i obrazlozenjem
dostavlja se odgovornoj osobi.

Odgovorna osoba polde postupak izlgivanja dostavljanjem na odobrenje prijedloga
s popisom gradiva izdvojenog za igkanje Drzavnom arhivu u Pazinu.

Clanak 40.

Prijedlog za izldivanje sadrzi navode o &au, vremenu i mjestu izlivanja i
uniStenja gradiva te obrazloZenje s pravnom osngvastupka.
Popis gradiva predlozenog za iakanje koji je sastavni dio Prijedloga sadrzi sgéesl
rubrike:
— redni broj i redni broj gradiva iz posebnog @apgradiva s rokovimauvanja za
koji je odobrenje dao nadlezni arhiv,
- vrsta/naziv gradiva kojée se izlgivati,
- vrijeme nastanka gradiva ili raspon godina,
- rokc¢uvanja gradiva i
— kolicinu izrazenu u duznim metrima te tetkim jedinicama (registratori, knjige,
arhivske mape, sveznjevi i sl).
- razlog izlgivanja (istekao rokuvanja, statistki obraieno i sl.)
Na kraju popisa potrebno je navesti ukupno duali gradiva izrazenu u duznim
metrima i tehnikim jedinicama.
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Prijedlog mora biti obrazlozZen, gradivo izdvojemmpisano te pripremljeno z&evid
od strane ovlastenih djelatnika Drzavnog arhivamiiiu.

Clanak 41.

Nakon izvrSenog @&vida u pripremljeno gradivo stimo povjerenstvo i ovlasteni
djelatnik Drzavnog arhiva u Pazinu predlazu donsSgrSenja kojim se odobrava ili odbija
izlucivanje gradiva.

O svojem radu sttmo povjerenstvo sastavlja zapisnik.

Drzavni arhiv u Pazinu donosi rjeSenje kojim mezedlozeno gradivo za izlivanje
odobriti u cijelosti ili djeloméno ili ga u cijelosti odbiti.

Clanak 42.

Po primitku rjeSenja o odobrenju iZluanja iz prethodnoglanka, odgovorna osoba
donosi odluku o izléivanju kojom se ut\duje n&in, vrijeme, mjesto i izvrSitelj uniStavanja
doticnog gradiva.

Ukoliko gradivo sadrzi osobne podatke ili povjedj podatke, uniStavanje se
obavezno provodi na tim da podaci ne budu dostupni osobama koje nentajpopuvida u
njih.

O postupku uniStavanja gradiva vodi se zapisrallad primjerak zapisnika dostavlja
se Drzavnom arhivu u Pazinu.

Clanak 43.

Izlucivanje registraturnoga gradiva biljezi se u Knjmsmohrane i Popisu gradiva
svih dokumentacijskih zbirki i cjelina s naznakonojdanih oznaka (klasifikacijska oznaka i
urudzbeni broj) i datuma rjeSenja Drzavnog arhi\gaainu o odobrenju iztivanja.

VII. POSTUPAK S PRIJENOSOM INFORMACIJA NA NEKONVENC |IONALNE
MEDIJE

Clanak 44.

Sukladno pozitivnim propisima odiene kategorije dokumenata mogucseati i na
nekonvencionalnim nositeljima podataka.

Prijenos informacija s konvencionalnih zapisa nekamvencionalne obavlja se
postupkom digitaliziranja ili mikrofilmiranjem.

Prijenosom informacija na nekonvencionalne med§tvaruje se bolja kontrola, brza
dostupnost i sigurnost informacija.

Pohranom arhivskih zapisa trajne vrijednosti nikongencionalne nositelje podataka
izvorni oblik gradivatuva se i nadalje u originalu trajno.

Ovakav oblik pohrane obavlja se iskijo iz sigurnosnih razloga.

Clanak 45.
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Prijenos informacija na nekonvencionalne medijavjh se na nan da se odréene
kategorije dokumenata iste vrste snimaju na pogdmm nekonvencionalnom nositelju
informacija (mikrofilm, CD).

Prijenos informacija digitaliziranjem ili mikrofiiranjem moze se povijeriti
specijaliziranoj tvrtki koja obavlja te poslove.

Po dovrSenom postupku prijenosa informacija neone&ncionalne medije, tttano
povjerenstvo UiliSta utviduje identénost originala 1 snimljenih dokumenata na
nekonvencionalnom mediju.

Provjera identinosti obavlja se metodom ghjnog uzorka za svaki pojedima
nekonvencionalni nositelj informacija.

Provjera se vrSi na najmanje 10 uzoraka uz zagksnkonstatiranje utdenih
rezultata identinosti.

Postupak mikrofilmiranja ili digitaliziranja prodbse jednom godiSnje.

Pohranjeni dokumenti na nekonvencionalnim medijiu@aju se na tri pojedigdaa
nositelja.

Nekonvencionalni mediguvaju se na odvojenim mjestima i to: jedan prinkeraa
uprava, jedan primjerak ima ustrojstveni dio kejistvarao tu kategoriju dokumenata, &itre
je primjerak pohranjen kod radnika zaduzenog zanisanu.

Clanak 46.

Dokumenti pohranjeni na nekonvencionalnim medijipagtéeni su na nén da je
pristup njima omogten iskljwtivo ovlastenim osobama koje su upoznate s pristaadom
na takvom mediju.

VIII. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU

Clanak 47.
Arhivsko gradivatuva se u pismohranidiliSta do predaje Drzavnom arhivu u Pazinu.
Clanak 48.

Predaja javnhoga arhivskog gradiva Drzavnom arbiRazinu provodi se nada i u
rokovima propisanim Zakonom o arhivskom gradivurhima (,Narodne Novine®,broj
105/97, 64/00, 65/09) i Pravilnikom o predaji adkog gradiva arhivima (,Narodne Novine*,
broj 90/02).

Clanak 49.

Uciliste kao stvaratelj i imatelj javnoga arhivsk@gadiva obvezno je arhivsko
gradivo, nakon provedenoga odabiranja idelanja predati nadleznom Drzavnom arhivu u
Pazinu u izvorniku, steno, tehniki opremljeno, ozn&no, popisano i cjelovito za odeno
vremensko razdoblje.

Izvornik je svaki prvotni zapis bez obzira na pmgl i vrstu zapisa, a koji ima oznake
pravne valjanosti. tlliSte pri predaji arhivskoga gradiva Drzavnom athu Pazinu ne moze
izvornike nadomijestiti preslicima.
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Srelenim se smatra ono arhivsko gradivo u kojem sedpugeni zapisi ili osnovne
jedinice udruzivanja zapisa nastale u procesu pasja nalaze u sklopu arhivskoga gradiva
na mjestu odidenom ndinom upravljanja spisa te njihova odlaganja.

Popisanim se smatra ono arhivsko gradivo za kejekjiliSte, nakon odabiranja
gradiva izradilo popis koji sadrzava:

. Naziv stvaratelja gradiva

. Vrijeme nastanka gradiva obulieaog popisom
. Ukupna koliina gradiva

. Ime i prezime osobe koja je izradila popis

. Datum popisa.

Za svaku jedinicu popisa navodi se barem:
. Redni broj
. Naziv, odnosno sadrzaj
. Vrijeme nastanka
. Koli¢ina.

Cjelovitim se smatra ukupno arhivsko gradivo nastadom WiliSta u vremenskom
razdoblju za koje se predaje arhivu (uredske knjigeuge evidencije o gradivu, zapisi koji
sadrzavaju osobne podatke kao i zapisi é@niakao tajni, bez obzira na vrstu i stupan;
tajnosti te tiskano ili na drugi t@m umnozZeno arhivsko gradivo, nastalo za potrebe
obavjegivanja, kao Sto su interne publikacijgasopisi, tiskani planovi i poslovne vijesti,
tiskani zapisnici sjednica i druge tiskovine: plakéetci, prospekti, upute, programi, pozivi
itd).

abwNPE

A WONBRF

Tehntki opremljenim smatra se ono arhivsko gradivo koptga su: osnovne jedinice
udruzivanja spisa ulozene u papirnate ovitke (»kiod«), mape i drugu zastitnu opremu, te u
tehnitke jedinice (arhivske kutije ili drugu odgovar&juopremu); filmske i mikrofilmske
vrpce opremljene odgovargjm kalemima i kutijama; ostali mediji smjeSteni dgovarajgu
zastitnu ambalazu. Arhivsko gradivo ne smije btojgsno metalnim spojnicima ili drugim
metalnim predmetima te ne smije biti ulozeno utplas omote.

Ozna&enim gradivom smatra se ono arhivsko gradiyje tehnitke jedinice imaju
natpise koji sadrzavaju:

- naziv javnopravne osobe, a po potrebi i nazganizacijske jedinicéijim je

djelovanjem nastalo arhivsko graglivo

- redni broj tehriike jedinice u popisu

— oznake jedinica gradiva/sadrzaj, te

— vremenski raspon gradiva u tetkoj jedinici.

Clanak 50.

O predaji arhivskoga gradiva arhivu sastavlja sagpredajni zapisnik koji sadrzava
sljedete podatke:

— datum i mjesto primopredaje,

— naziv javnhopravne osobe koja predaje arhivskaligo, te ime i prezime odgovorne

osobe,

— naziv arhiva koji preuzima arhivsko gradivorteeii prezime odgovorne osobe,

— imena i prezimena osoba koje su obavile prinaggce

— zakonsku osnovu primopredaje,

— naziv, sjediste i vrijeme djelovanja stvaratgljadiva koje se predaje (ako se
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predaje gradivo nastalo djelovanp@ge stvaratelja navode se podatci za svakoga

stvaratelja pojedigao),

— naziv odnosno sadrzaj arhivskoga gradiva,

- vrijeme nastanka arhivskoga gradiva koje segegd

- kolicinu gradiva koje se predaje, izrazenu u broju tinijedinica (omota, mapa,
kutija, sveznjeva, knjiga, kolutova i dr.), uzshim metrima ili drugoj odgovarajqj
mjernoj jedinici,

— napomenu o gavanosti i cjelovitosti gradiva i objasnjenje Sto@tome daje
predavatelj te

— napomenu o uvjetima koriStenja gradiva.

Clanak 51.

Obvezatni sastavni dijelovi zapisnika su tdéw0

— popis preuzetoga arhivskoga gradiva, te

— popis arhivskog gradiva koje je privremeno astedd imatelja i rok do kojegée
biti predano arhivu.

Clanak 52.

Zapisnik se izrduje u pet primjeraka, od kojih dva zadrzava prety@Jciliste), dva
Drzavni arhiv u Pazinu, a jedan se primjerak ddga¥rvatskome drzavnom arhivu.

Arhiv moracuvati tajnost povjerljivih podataka sadrzanih uieskome gradivu koje
je preuzeo. Gradivo koje sadrzava osobne podat, gradivo za koje je utden stupanj
tajnosti, mora se u popisu posebno @#nge navesti rok dostupnosti javnosti.

Clanak 53.
Gradivo koje je predano u nadlezni Drzavni arhirazinu moZze se Koristiti nadna

predviden Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima (,Narodw¥evine“, broj 105/97, 64/00,
65/09) i Pravilnikom o koriStenju arhivskoga graalyNarodne Novine* 67/99).

IX. ZADUZENJA | ODGOVORNOSTI U RUKOVANJU, OBRADI |  ZASTITI
GRADIVA
Clanak 54.
Poslovi i radni zadaci vienja pismohrane su u skupini pravnih, administrativ
racunovodstveno-financijskih poslova pod neposredkontrolom ravnatelja.
Clanak 55.
Uciliste je duzno imati odgovornu osobu za rad piBraoe, te zaduzenog radnika s
punim ili djelominim radnim vremenom u pismohrani.

Zaduzeni radnik provodi sve postupke zaStite adbrarhivskog i registarturnog
gradiva: zaprimanje, evidentiranje, klasifikacganaavanije i tehriiko opremanje gradiva,
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vodenje uredskih evidencija i drugih evidencija o gvadsretivanje i opis gradiva, odlaganje
| zaStita gradiva, vrednovanje i izivanje gradiva.

Zaduzeni radnik mora ispunjavati uvjete za obayjgoslova skrbi o arhivskom
gradivu prema Zakonu odnosno Pravilniku o zastitiManju arhivskoga i registraturnoga
gradiva izvan arhiva (,Narodne Novine“, broj 63/096/07).:

- mora imati najmanje srednju stnu spremu

- mora imati najmanje 6 mjeseci radnog iskustvalmavljanju poslova na zastiti i

obradi gradiva

Clanak 56.

Za zaduzenog radnika imenuje se osoba koja dolmzngpe sustav poslovne
dokumentacije, njegovu organizacijsku strukturugimakolanja dokumentacije, arhivsko
poslovanje i rad na &analu, te ima polozen ispit preden Pravilnikom o stinom
usavrSavanju i provjeri sttne osposobljenosti djelatnika u pismohranama (NM£3

Ukoliko radnik iz st. 1. ovogélanka nema polozen stmi ispit, duzan ga je poloziti u
roku od 6 mjeseci od dana stupanja na posao zaébtade gradiva.

Clanak 57.

Radnik u pismohrani duzan je u svome radu pricatiase ettkog kodeksa arhivista, a
posebice:
— ¢uvati integritet gradiva i na taj tia pruzati jamstvo da ono predstavlja trajno i pbarm
svjed@anstvo proslosti,
— dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiegiavdati ih,
— postivati slobodu pristupa informacijama i pr@pissvezi s povjerljiva® podataka i
zastitom privatnosti te postupati unutar granideomakih propisa koji su na snazi,
— osobito povjerenje koje mu je povjereno korigtdidobro sviju i ne sluZziti se svojim
polozajem za vlastitu ili biléiju neopravdanu korist,
— nastojati poséi najbolju strinu razinu sustavno i stalno obnavljajavoje znanje s
podritja arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojistrazivanja i iskustava.

Clanak 58.

Prilikom raspordivanja na druge poslove ili raskida radnog odnasgogorna osoba
za rad pismohrane duzna je izvrSiti primopredajoivakoga i registraturnoga gradiva s
osobom koja preuzima pismohranu.

Clanak 59.

U slwaju osStéenja, nestanka ili gubitka dijela arhivskoga gradprouzréenog
neodgovornim ponasSanjem zaduzZenog radnika ili kadkoji je koristio arhivsko gradivo,
isto predstavlja osnovu za pokretanje disciplinskogtupka, nakon kojeg se moze {zre
mjera prekida radnog odnosa.

Pored disciplinske odgovornosti radnici mogu odgati prekrsajno ili kazneno kada
Su za to ostvareni uvjeti iz Zakona.
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X . ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 60.

Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i registret gradivo nastalo tijekom
poslovanja WiliSta i njegovih prednika obvezne su postupatkladu sa odredbama Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima, te odredbama ovog/ifrika.

Clanak 61.

Sastavni dio ovog Pravilnika je Poseban popiskeviona ¢uvanja gradiva nastalog
radom Wilista.

Rokovi navedeni u Popisu su minimalni i osnova zu prova@enje postupka
odabiranja i izldivanja.

Popis sadrzi i kategorije gradiva koje &evaju na mikrofilmu ili CD-u, pa rokovi
¢uvanja vrijede i za tako arhiviranu dokumentaciju.

Clanak 62.

Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikpnimjenjuje se Zakon o
arhivskom gradivu i arhivima, njegovi podzakonskiiakao i drugi zakonski propisi kojima
se poblize utvtuje rukovanje i rokovéuvanja arhivskoga i registraturnoga gradiva.

Clanak 63.

Pravilnik i Posebni popis s rokovima stupaju nagsn osmog dana od dobivene
suglasnosti na Pravilnik, odnosno odobrenja nadPagbistrane DrZzavnog arhiva u Pazinu.

Clanak 64.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika i Posebnog popmisaose se na isti &ia i po
postupku koji je odrden za njihovo donosenje.

Clanak 65.

Ovaj Pravilnik objavljuje se na oglasnoj gildJ¢ilista.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIIA

Marija Ribati
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