Ravnatelj Javne ustanove ,,Maksimir™ je temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu { arhivima
(Narodne novine 105/97 i 64/00), Pravilnika o zastiti arhivske i registraturnog gradiva izvan arhiva
(Narodne novine 63/04) i Statuta Javne ustanove ,.Maksimir* dana 14. studenoga 2006., donio Pfavilnik o
zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva. kojeg je ravnateljica Javne ustanove Maksimir za
upravljanje zasticenim podru¢jima Grada Zagreba pozivom na odredbu ¢lanka S1. stavka 1. al.|5 Statuta
Javne ustanove - Maksimir, dana 3. ozujka 2018. uskladila s Zakonom o arhivskom gradivu i|arhivima
(Narodne novine 61/18) i Pravilnikom o zastiti i cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva
(Narodne novine 63/04. 106/07, 46/17 i1 61/18), a zbog lak$eg razumijevanja i snalazenja, raynateljica
Javne ustanove — Maksimir dana 03. svibnja 2018. donosi sljedeci pro¢isceni:

PRAVILNIK
o zaStiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o zastiti i obradi arhivskog gradiva (u daljnjem tekstu: pravilniK) poblize
se ureduju pitanja organizacije. obrade. odlaganja i ¢uvanja, odabiranja i izlu¢ivanja arfjivskog i
registraturnog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno je ili se koristi u poslovanju Javne usfanove -
Maksimir (u daljnjem tekstu: Ustanova). kao i predaja gradiva nadleznom arhivu, I. kategorije, redni br: 86,
na podru¢ju Drzavnoga arhiva Zagreb, sukladno odluci Hrvatskog arhivskog vijeéa od 03. srphja 2008.
godine.

(2) Sastavni dio ovoga pravilnika predstavlja u privitku Poseban popis arhivskog i registraturnog
gradiva Javne ustanove - Maksimir s rokovima &uvanja. koji obuhvaca cjelokupno athivsko i
registraturno gradivo koje nastaje u njenom poslovanju, a na koje suglasnost daje nadlezni drzavni arhiv.

Clanak 2.

(1) Ustanova je stvaratelj i imatelj javnog arhivskog i registraturnog gradiva.

(2) Arhivsko gradivo su zapisi ili dokumenti koji su nastali u obavljanju djelatnosti Ustanove, a
od trajnog su znacaja za kulturu, povijest i druge znanosti bez obzira na mjesto i vrijeme nastanka i
neovisno o obliku i nosacu na kojem su sa¢uvani.

(3) Zapisi su dokumenti i to osobito: spisi, isprave. pomoéne uredske i poslovng knjige,
kartoteke, karte. nacrti, crtezi, plakati, tiskanice, slikopisi. pokretne slike (filmovi videozapisi), zvuéni
zapisi. mikrooblici. strojno ¢&itljivi zapisi, datoteke, a ukljuCuju programe i pomagala z4 njihovo
koristenje.

(4) Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem iz registraturnog gradiva.

(5) Registraturno gradivo jest cjelina zapisa ili dokumenata nastalih ili primljenih djelovanjem i
radom Ustanove.

(6) Ravnatelj je odgovoran za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Ustanove.

(7) Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskog i registraturnog gradiva Ustanovd obavlja
nadlezni drzavni arhiv.

Clanak 3.




Temeljni pojmovi u smislu ovoga pravilnika su:

.
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(1) Arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja Ustanove pry
Jednu cjelinu i u pravilu se ne moze dijeliti.
(2) Registraturno gradivo moze se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg, ustroja sty
prenosenja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja, kao i zbog preuzimanja dijela ili svih
drugog stvaratelja, a sve uz prethodno pribavljeno misljenje nadleznog drzavnog arhiva.

II. UREDSKO POSLOVANJE, NACIN OBRADE I RUKOVANJA PREDMETIMA,
EVIDENCIJE 1 ROKOVI INTERNE PRIMOPREDAJE

Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logi¢ko-sadrzajna Jjedinica organizacije
(predmet, dosje, spis. periodi¢ki definirani upisnik, zapisnik i sl.);
Knjiga pismohrane je evidencija ulaska gradiva u pismohranu prema vt
koli¢inama:

Arhivskim (registraturnim) gradivom smatra se cjelokupna dokumentacija

gradiva
stama i

koja je

nastala radom Ustanove ili je u posjedu Ustanove bez obzira na evidentiranost kroz

sluzbene evidencije (dokumentacija nastala u uredskom poslovanju, sli
poslovanju, evidencije i sl.);

Zbenom

Izlucivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice ¢iji je

utvrdeni rok cuvanja istekao;
Konvencionalno gradivo je gradivo za &ije i§¢itavanje nisu potrebni posebni ur¢

daji:

Nekonvencionalno gradivo je gradivo za &ije su iS¢itavanje potrebni posebni uredaji, a
moze biti na opticko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u ili DVID-u:
Odabiranje arhivskog gradiva je postupak kojim se iz registraturnog gradiva temeljem

utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo za trajno cuvanje;

Odgovorna osoba za pismohranu je rukovoditelj ustrojstvene jedinice u €ijem je

sastavu organizirana pismohrana, odnosno osoba kojoj takva ovlast pripada

temeljem unutarnjeg ustroja ili na koju takvu ovlast prenese odgovorna osoba:
Poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva Javne ustanove ,, Maks
rokovima cuvanja (u daljnjem tekstu: Poseban popis) je popis jedinica

mir' s

gradiva

organiziran prema sadrzajnim cjelinama (poslovnim podru¢jima) Ustanove, s

oznaCenim rokovima ¢uvanja za svaku jedinicu gradiva:
Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (svezanj
knjiga, fascikl. mapa. mikrofilmska rola, magnetska traka. CD i sl.):

L kutija,

Pismohrana je ustrojstvena jedinica u kojoj se odlaze i Guva arhivsko odnosno

registraturno gradivo do predaje nadleznom dr7avnom arhivu:

Osoba zaduzena za pismohranu je osoba koja neposredno obavlja poslove pismphrane;

Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnog gradiva u posjedu Gi

ada bez

obzira na mjesto ¢uvanja. koji je organiziran prema sadrzajnim (dokumentagijskim)

¢jelinama;
Pisarnica je posebno organizirana sluzba u kojoj se obavljaju uredski poslovi (
pregled akata, upisivanje akata, dostava akata u rad. administrativnotehnicka

prijem i
obrada

akata. otprema akata, razvodenje akata, stavljanje akata u arhivu i njihovo ¢uvanje).

Clanak 4.

edstavlja

aratelja,
poslova




Clanak 5.
Uredsko poslovanje obuhvaca sljedece radne postupke:

- prijem i otprema zapisa;

- evidentiranje zapisa u odgovarajuce evidencije (uredske knjige):
- dostavljanje u rad i razvodenje;

- odlaganje zapisa.

Clanak 6.

(1) Kako je uredsko poslovanje manjeg opsega, u Ustanovi nije organizirana posebna sluzba -
pisarnica, ve¢ poslove pisarnice obavlja zaduzeni radnik uz druge poslove.

(2) Prijem i otpremu spisa vodi zaduzeni radnik iz stavka 1. ovoga ¢lanka, postujuéi odredbe
Uredba o uredskom poslovanju (Narodne novine 7/09) primjenom klasifikacijskih oznaka i utudzbenih
brojeva.

(3) Nakon prijema spisa zaduzeni radnik obavlja sljedece radnje:

- stavlja prijemni Stambilj na gornjem desnom kutu spisa s naznakom klasifikacijske|oznake i
urudzbenog broja, datuma prijema i naznake da li spis ima priloga;

- spis evidentira u urudzbeni zapisnik:

- upoznaje odgovornu osobu s pristiglim spisom i nakon §to dobije raspored od odgovorne
osobe;

- razvodi spis i dostavlja ga na obradu zaduzenom radniku uz evidentiranje zaduZenja u
odgovarajucoj evidenciji.

(4) Isti postupak je i u slu¢aju obrade spisa putem racunala, osim §to se ne stavlja prijemn Stambil]
i ne upisuje se broj i datum rukom.

Clanak 7.

(1) UrudZbeni zapisnik vodi se na na¢in predviden Uredbom o uredskom poslovanju, Uputstvom za
izvrSenje Uredbe (Narodne novine 49/87, 38/88. 7/09) i Pravilnikom o jedinstvenim klasifikacijskim
oznakama i broj¢anim oznakama stvaralaca i primalaca akata (Narodne novine 38/88, 7/09) te Planom
klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaralaca i primalaca akata na podru¢ju Grada Zagreba.

(2) Popis akata dio je urudzbenog zapisnika za spise iste vrste masovne produkgije iste
klasifikacijske oznake.

(3) Najkasnije do 30. sijec¢nja idué¢e godine urudzbeni zapisnik se zakljucuje s konstatacijom o
stanju spisa, potpisom zaduzenog radnika i pecatom.




Clanak 8.

(1) Ukoliko se vodi urudzbeni zapisnik putem racunala ista se konstatacija navedi

a kraju
zapisnika, a umjesto potpisa zaduzenog radnika navod; Se njegovo ime.

(2) Urudzbeni zapisnik voden racunalnim putem mora se presnimiti na posebni informatj

Ki nosac
u najmanje dva primjerka (diskete, CD-i i s] ),

(3) Na pokretnom mediju je signatura koja sadrzi informaciju o tvorcu. vrsti dokumenta,

kronoloskoj oznaci nastanka i u kojem formatu je odredeni medij (Word u Windows 97, Windows XP
isl.), s naznakom da se ¢uva trajno.

Clanak 9.

(1) Evidentiranje ulaznih izlaznih racuna vodj se posebno u knjigama ulaznih j izlaznih ra¢una.

(2) Knjige se mogu voditi i pomocu rac¢unala.

Clanak 10.

(1) U okviru uredovanja pismohrane vodi se zbirna ey
arhivskih jedinica gradiva unutar sadrzajnih cjelina, k
arhivskog i registraturnog gradiva koje je, prema bilo kojoj

idencija o gradivuy organizirana kag popis
a0 op¢i inventarni pregled cjeloKupnog
0snovi. u posjedu ustanove.,

(2) Zbirna evidencija vodi se u elektronickom

obliku, te se dostavlja Drzavnom arhivu u Zagrebu
unosom u aplikaciju ARHiNET.

Clanak 11.
(1) ZaduzZeni radnici zadrzavaju spise do njihovog rjesavanja, a najdulje dvije godine, u syojem
odjelu u »prirucnoj pismohrani« (uredski ormari, police, ladice i sl.),

(2) Na omotu spisa stavlja se kategorija spisa i rok ¢uvanja.

(3) Ukoliko je zapis sacinjen putem racunala na pokretnom informatickom nosacuy stav

ja se
istovrsna signatura kao i na omotu spisa.

Clanak 12.

(1) Po okonéanju rada na spisima, odnosno, nakon proteka roka od dvije godine, gradivo se
predaje zaduzenom radniku za pismohranu stvaratelja.

(2) Gradivo se predaje u sredenom stanju, u formiranim arhivskim Jedinicama (mape, Kutije,

sveznjevi, registratori i sl.), signirano na propisan nacin, §to znaéi da svaka arhivska jedinical ima
sljedecu signaturu:
- naziv stvaratelja s nazivom organizacijske jedinice:
- godina nastanka:
- oznaka kategorije gradiva:
= grani¢ni brojevi predmeta:
- rok Cuvanja.




lIl. OPREMANJE, OZNACAVANJE, ODLAGANJE, UVJETI CUVANJA I NACIN
KORISTENJA ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 13.

(1) Ustanova je duzna osigurati primjeren prostor i opremu za smjeStaj i zastitu arhivskoga i
registraturnog gradiva.

(2) Odgovaraju¢im prostorom za pohranu arhivskoga i registraturnog gradiva Ustanove smatraju
s¢ prostorije koje su suhe, prozra¢ne, osigurane od pozara i krade. udaljene od mjesta otvorenog
plamena i od prostorija u kojima se ¢uvaju lako zapaljive tvari, bez vodovodnih. kanalizacijskih,
plinskih i elektri¢nih instalacija te razvodnih vodova i uredaja centralnog grijanja bez odgovarajuée
zastite, ukljucujuéi i zastitu od nadolaska nadzemnih i podzemnih voda.

(3) Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.
(4) U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pusenje.

(5) Materijalna (fizicko-tehnicka) zastita arhivskoga i registraturnog gradiva obuhvaéa fizicko-
tehnicku zastitu od oStecenja, unistenja ili nestanka.

(6) Materijalna zastita osigurava se:
- obaveznim zaklju¢avanjem prostorija pismohrane i isklju¢ivanjem strujnoga toka kad
S€ u spremistu ne radi,
- redovitim ¢isCenjem i otprasivanjem spremista i odloZenoga gradiva te prozracivanjem
prostorija,
- odrzavanjem odgovarajuée temperature (16-20 °C) i vlaznosti (45-5 5%),
- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do ostecenja gradiva.

Clanak 14.
(1) Radnik zaduzen za pismohranu vrsi prijem gradiva iz priru¢nih pismohrana organizacijskih
odjela jednom godisnije, u pravilu tijekom travnja i svibnja.

(2) Prijem gradiva vrsi se uz zapisnik koji sadrzi podatke o vrsti gradiva, godini nastanka.

organizacijskoj cjelini, zaduZenom radniku koji predaje gradivo. Uz zapisnik dostavlja se popis
gradiva koje se preuzima.

(3) Gradivo koje ne sadrzi navedene elemente nece se preuzimati iz priruénih pismohrana.
Clanak 15.
(1) Gradivo izuzetnog znacaja koje je klasificirano od odgovorne osobe kao takve . ilj gradiva koje
ima oznaku poslovne ili sluzbene tajne, ¢uva se izdvojeno, pod posebnim uvjetima, u metalnim

ormarima ili kasama.

(2) Pristup ovoj kategoriji gradiva ima samo ovlastena osoba.



Clanak 16.

(1) Preuzeto gradivo iz prirucnih pismohrana evidentira se u Knjizi pismohrane prema
kategorijama koje su sadrzane u Posebnom popisu s rokovima Cuvanja.

(2) Zaduzeni radnik za pismohranu duzan je na arhivskoj jedinici upisati rok cuvanja iz Knjige
pismohrane u kojoj je evidentirana odredena kategorija gradiva.

(3) Redni broj upisa u Knjigu pismohrane nastavlja se neprekidno bez obzira na vrijeme nastanka |
vrstu ili kategoriju gradiva.

Clanak 17.
(1) Gradivo se tehni¢ki oprema u odgovarajuce arhivske jedinice i to na nacin da se trajng gradivo
odlaze u zastitne omote, o¢iséeno i s odstranjenim uzroé¢nicima ostecenja papira (metalne spojnice.

prasina, insekti i sl.), a nakon toga u arhivske kutije ili herbarije koji ne sadrze metalne dijelove

(2) Na arhivskim kutijama ili herbarijima stavlja se signatura stvaratelja organizacijske jedinice,
vrste gradiva, vremenskog razdoblja kad je gradivo nastalo, rok Cuvanja i arhivski broj.

(3) Gradivo koje se cuva do 10 godina odlaze se u postoje¢im arhivskim Jedinicama (registratori,
mape i sl.) uz signaturu koja sadrzi sve elemente signature trajnog arhivskog gradiva.
Clanak 18.
(1) Gradivo se odlaze na metalne police koje su numerirane sustavom rimskih brojeva i abecedno.

(2) Mogu se koristiti metalne police i ormari uz osiguranje primjerenih sredstava za zastitu od
pozara.

Clanak 19.
(1) Prostor za odlaganje arhiviranog gradiva moze biti Jjedinstven za cjelokupno gradivo nastalo
radom stvaratelja ili to mogu biti viSe prostora pogodnih za odlaganje odredenih cjelina i kategorija

gradiva.

(2) Prostor za odlaganje gradiva mora odgovarati standardima propisanim za smjestaj i Cuvanje
arhivskog gradiva izvan arhjva.

(3) Prostor je zakljucan i pristup njenu imaju zaduzeni radnik i ovlastene osobe.
Clanak 20.
(1) Koristenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad pismohrane ili sluzbenik u pismohrani.

(2) Arhivsko i registraturno gradivo moze se koristiti u prostorijama pismohrane samo uz
nazoc¢nost odgovorne osobe za rad pismohrane ili sluzbenika zaduzenog za pismohranu.




(3) Koristenje se ostvaruje neposrednim uvidom u trazeno gradivo, izdavanjem preslika ili
izdavanjem originala.

(4) Svaki zahtjev za uvid u gradivo ili izdavanje preslike gradiva potrebno je evidentirati u
evidenciji posudbe gradiva.

(5) Arhivsko i registraturno gradivo moze se izdati na privremeno koristenje samo uz
odgovarajuéu potvrdu i obvezni upis u evidenciju posudbe gradiva koja se vodi u elektronickom

obliku. Osoba koja je preuzela gradivo na koristenje duzna ga je vratiti u roku naznaéenom u potvrdi.

(6) Arhivsko i registraturno gradivo mogu Koristiti, bez ograniCenja. stvaratelji &jjom je
djelatnoscu i radom nastalo. odnosno kojima je sluzilo, a ostali korisnici uz njihovu suglasnost.

(7) Pocetkom tekuce godine. sluzbenik u pismohrani provjerava Je li gradivo posudeno tijekom
proteklih godina vraceno u pismohranu.

(8) Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vraceno u pismohranu, sluzbenik u pismohrani zatrazit ée
povrat gradiva i produZenje roka vracanja.

(9) Gradivo moze biti na neprekidnom privremenom KoriStenju najdulje dvije godine.

(10) Ako korisnik gradiva posudeno gradivo treba i nakon isteka roka iz prethodnog stavka, to ¢e
s¢ pisano utvrditi, uz potpis korisnika gradiva i sluzbenika u pismohrani.

IV. ODABIRANJE I IZLUCIVANJFE GRADIVA, MIGRACIJA INFORMACLJA NA
NEKONVENCIONALNE MEDIJE

1. Odabiranje i izlu¢ivanje konvencionalnog gradiva
Clanak 21.
(1) Odabiranje i izlu¢ivanje gradiva obavlja se kada je ¢jelokupno gradivo sredeno i popisano.

(2) Odabiranje i izlu¢ivanje gradiva obavlja se na temelju Posebnog popisa s rokovima cuvanja i
pozitivnih propisa koji reguliraju ¢uvanje odredenih kategorija dokumenata.

Clanak 22.
(1) Postupak odabiranja i izlu¢ivanja priprema zaduzeni radnik za pismohranu.

(2) Pripremljeno i popisano gradivo za izlu¢ivanje s prijedlogom i obrazlozenjem dostavlja se
odgovornoj osobi.

(3) Odgovorna osoba pokreée postupak izlu¢ivanja dostavljanjem prijedloga s popisom gradiva
izdvojenog za izlu¢ivanje Vanjskoj arhivskoj sluzbi nadleznog drzavnog arhiva.



Clanak 23.

(1) Zahtjev za izlu¢ivanje gradiva kojemu se prilaze Popis gradiva predlozenoga za izlu¢ivanje, a
koji su potpisali &lanovi Povjerenstva, dostavlja se Drzavnom arhivu u Zagrebu.

(2) Popis gradiva za izlu¢ivanje mora sadrzavati: naziv stvaratelja gradiva, ustrojstvenu jedinicu u
kojoj je gradivo nastalo. Jasan i tocan naziv vrste gradiva koje ée se izlucivati. klasifikacijsku oznaku.
starost gradiva (vrijeme nastanka), koli¢inu gradiva (izrazenu brojem sveznjeva, registratora, knjiga i
sl.) i redni broj iz Posebnog popisa.

(3) Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaze razlog za izlu¢ivanje unistavanje (npr. istek roka
cuvanja, nepotrebnost za daljnje poslovanije, statisticki obradeno i sl.).

(4) Drzavni arhiv u Zagrebu izdaje rieSenje kojim predlozeno gradivo za izlu¢ivanje moze u
cijelosti ili djelomicno odobriti il; odbiti.

(5) Izlu¢ivanje registraturnog gradiva evidentirat ¢e se u Zbirnoj evidenciji gradiva, a takoder i u
Knjizi pismohrane te u osnovnim evidencijama uredskog poslovanja (urudzbenom zapisniku i

upisniku predmeta upravnog ili neupravnog postupka). s naznakom broja i datuma riesenja Drzavnog
arhiva u Zagrebu o odobrenju izlu¢ivanja.
Clanak 24.

(1) Postupak provodi tro¢lana struéna komisija sastavljena od radnika onih organizacijskih cjelina
iz kojih se vrsi izlu¢ivanje gradiva.

(2) Nakon izvrsenog ocevida u pripremljeno gradivo stru¢na komisija predlaze donosenje rjesenja
kojim se odobrava ili odbija izlu¢ivanje gradiva.

(3) O svojem radu struéna komisija sastavlja zapisnik.
Clanak 25.

Nadlezni drzavni arhiv donosi rjeSenje kojim moze predlozeno gradivo za izlu¢ivanje odobriti
u cijelosti ili djelomiéno ili 2a u cijelosti odbiti.

Clanak 26.
Nakon prijema rjesenja kojim se odobrava izlu¢ivanje komisija predaje izdvojeno gradivo

u industrijsku preradu, o ¢emu se sastavlja Zapisnik o unistenju gradiva kojega se jedan primjerak
dostavlja Drzavnom arhivu u Zagrebu.

2. Postupak s prijenosom informacija na nekonvencionalne medije
Clanak 27.

(1) Sukladno pozitivnim propisima odredene kategorije dokumenata mogu se cuvati | na
nekonvencionalnim nositeljima podataka.



(2) Prijenos informacija s konvencionalnih zapisa na nekonvencionalne VIS se postupkom
digitaliziranja ilj mikrofilmiranjem.

Clanak 28.

(1) Pohranom arhivskih zapisa trajne vrijednosti na nekonvencionalne nositelje podataka izvorni
oblik gradiva ¢uva se i nadalje u originalu trajno.

(2) Ovakav oblik pohrane vrsi se isklju¢ivo iz sigurnosnih razloga

Clanak 29,

Posebne kategorije dokumenata utvrdene Zakonom o ra¢unovodstvy i Posebnim popisom mogu se
Cuvati u odredenom rokuy Cuvanja iskljuéivo na nekonvencionalnim nositeljima podataka po postupku
utvrdenom ovim pravilnikom.

Clanak 30.
(1) Kategorije dokumenata odredene Posebnim popisom oznacavaju se kao dokumenti koji se

mogu Cuvati i na nekonvencionalnim nositeljima informacija.

(2) Takve kategorije dokumenata Cuvaju se u originalu na konvencionalnim nositeljima
informacija (papir) u priru¢nim pismohranama dvije godine.

(3) Nakon proteka roka od dvije godine takva se dokumentacija predaje zaduzenom radniku za
pismohranu drustva.

(4) Zaduzeni radnik stavlja oznaku na arhivskoj jedinici da se takva dokumentacija ' moze
digitalizirati ili mikrofilmirati,

Clanak 31.
(1) Prijenos informacija na nekonvencionalne medije vrsi se na nacin da se odredene kategorije
dokumenata iste vrste snimaju na pojedina¢nom nekonvencionalnom nositelju informacija (mikrofilm,

compact disc).

(2) Prijenos informacija digitaliziranjem il mikrofilmiranjem moze se povjeriti specijaliziranoj
tvrtki koja obavlja te poslove.

Clanak 32.

(1) Po dovrsenom postupku prijenosa informacija na nekonvencionalne medije, troélana komisija
drustva utvrduje identi¢nost originala i snimljenih dokumenata na nekonvencionalnom mediju.

(2) Provjera identi¢nosti vrsj s¢ metodom slucajnog uzorka za svaki pojedinaéni nekonvencionalni
nositelj informacija.



(3) Provjera se vr$i na najmanje 10 uzoraka uz zapisnicko konstatiranje utvrdenih rezultata
identiénosti.

(4) Ukoliko je rezultat utvrdivanja identiénosti 100%. originalno gradivo na papiru moze se
predloziti za izlu¢ivanje.

Clanak 33.

Postupak mikrofilmiranja ili digitaliziranja provodi se jednom godisnje, u pravilu u listopadu ili
studenom. nakon usvajanja zavrinog racuna i izvjesca revizije o poslovanju.

Clanak 34.
(1) Pohranjeni dokumenti na nekonvencionalnim medijima ¢uvaju se na tri pojedinacna nositelja.
(2) Nekonvencionalni mediji ¢uvaju se na odvojenim mjestima i to: jedan primjerak ima uprava,
Jedan primjerak ima organizacijski dio koji je stvarao tu kategoriju dokumenata i treci primjerak je
pohranjen kod zaduzenog radnika za pismohranu.
Clanak 35.
(1) Dokumenti pohranjeni na nekonvencionalnim medijima zasticeni su na nacin da je pristup

njima omogucen iskljué¢ivo ovlastenim osobama koje su upoznate s pristupnim kodom na takvom
mediju.

(2) Cjelovitost, ¢itljivost i ispravnost arhivskih kopija elektronickih zapisa redovito se pravjerava
najmanje jedanput godisnje. Presnimavanje na novi medij vrdi se najmanje svake pete godine, a
obvezno ako su prilikom provjere uogene pogreske ili ako je primjerak arhivske kopije necitljiv,
oStecen ili izgubljen.

V. PREDAJA ARHIVSKOG GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 36.

(1) Arhivsko gradivo stvaratelja i prednika imaju status javnog arhivskog gradiva prema Zakonu o
arhivskom gradivu i arhivima.

(2) Gradivo se ¢uva u pismohrani stvaratelja do predaje na pohranu u spremista nadleznog
drzavnog arhiva.

(3) Javno arhivsko gradivo predaje se Drzavnom arhivu u Zagrebu u roku koji u pravilu ne moze
biti dulji od 30 godina od njegova nastanka. Gradivo se moze predati i prije isteka toga roka, ako se o
tome sporazume Ustanova i Drzavni arhiv u Zagrebu ili ako je to nuzno radi zastite gradiva.

Clanak 37.
(1) Gradivo se predaje na pohranu u spremista nadleznog drzavnog arhiva , popisano. arhivirano u

arhivske jedinice na na¢in predviden Zakonom i Pravilnikom o predaji arhivskog gradiva arhivima
(Narodne novine 90/02) .




(2) Predaja se yrsj uz zapisni¢ko konstatiranje,

Clanak 38,
(1) Gradivo koje je predano na pohranu u arhiv moze se Koristiti na nagin predviden Zakonom.

(2) lzuzetno. odgovorna osoba Moze ograniéiti koristenje onog dijela gradiva Koji sadrzi osobne
podatke pojedinaca.

VL. ZADUZENJA | ODGOVORNOST] U RUKOVANJU, OBRADI | ZASTITI GRADIVA
Clanak 39,

(1) O gradivu skrbj zaduZzeni radnik pismohrane.

(2) Zaduzeni radnik provodi sve postupke zastite gradiva, priprema gradivo za izlu¢ivanje, vodi
propisane evidencije, predlaze poboljsanje uvjeta Cuvanja, izdaje gradivo na Koristenje, prati propise i
neposredno ih primjenjuje, informira nadlezna tijela stvaratelja o stanju gradiva.

(3) Zaduzeni radnik mora ispunjavatj uvjete za obavljanje poslova skrbi 0 arhivskom gradivy
prema Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima,

(4) Osoba zaduzena za rad pismohrane mora imat; najmanje srednju stru¢nu spremu, najmanje 6
mjeseci radnog iskustva na poslovima obrade i zastite gradiva, kao i polozen strucni ispit za djelatnika
U pismohrani, sukladno Pravilniku o stru¢nom usavrSavanju i provjeri strucne 0sposobljenosti
djelatnika y pismohranama (Narodne novine 93/04).

Clanak 40.

Za zaduzenog radnika imenuje se osoba koja dobro poznaje sustav poslovne dokumentacije,
njegovu organizacijsku strukturu, nacin kolanja dokumentacije, arhivsko poslovanje i rad s radunalom.

Clanak 41.

(1) U slu¢aju ostecenja, nestanka ilj gubitka dijela arhivskog gradiva Prouzrocenog neodgovornim
ponasanjem zaduzenog radnika ilj radnika koji je koristio arhivsko gradivo. isto predstavlja osnovy za
pokretanje disciplinskog postupka, nakon kojeg se moze izredi i mjera prekida radnog odnosa.

(2) Pored disciplinske odgovornosti radnici mogu odgovarati prekrsajno ili kazneno kada sy za to
ostvareni uvjeti iz zakona.




VIL PRIJELAZNE I 7A VRSNE ODREDBE

Clanak 42,

C lanak 45,

Ovaj Progisceni tekst Pravilnika sa Posebnim popisom koji ¢ini njegov sastavni dio
primjenjuje se tek po pribavljenoj suglasnosti od nadleznog drzavnog arhiva.

Clanak 46.

(1) Ovaj pravilnik ¢e se objaviti na oglasnoj plo¢i Ustanove, a stupa na snagu osmoga dana
od dana objave,

(2) Stupanjem na shagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o zastiti i obradi arhivsikog [
registraturnog gradiva donesen 14. studenoga 2006, godine.

Klasa: 003-05/18-02/03
UrBroj: 465-01/1-18-2
Zagreb, 03. svibnja 2018.
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Utvrduje se da Jje na Izmjene j dopune Pravilnika o zastiti i obradj arhivskog i registraturnog
gradiva i Pro¢iséeni tekst Pravilnika o zastiti j obradi arhivskog i registraturnog gradiva (e
Poseban popis gradiva s rokovima Cuvanja koji je njihov sastavni dio, izdana 27. srpnja 2018.
suglasnost Drzavnog arhiva y Zagrebu, KI.ASA: UP/1-612-06/18-13/32. URBROJ:251-23-

[zmjene i dopune Pravilnika o zastitj i obradi arhivskog i registraturnog gradiva i Proc¢isceni
tekst Pravilnika o zastit i obradi arhivskog i registraturnog gradiva donesen 03, svibnja 2018.
godine s Posebenim popis gradiva i rokovima Cuvanja objavljen je na Oglasnoj plo¢i ustanove
01. kolovoza 2018, godine, a stupio je na snagu 10. kolovoza 2018 godine.

Zagreb. 10. kolovoza 2018.






