Javna ustanova Razvojna agencija Li¢ko-senjske Zupanija - LIRA
KLASA: 036-02/21-01/01

URBROJ: 2125/66-02/2-21-1

Gospi¢, 17.02.2021. godine

Sukladno ¢lanku 52. st.2. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (,Narodne novine" br.
61/18 i 98/19) te temeljem &l. 47. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva (,Narodne novine“, br.; 105/2020) i ¢lanka 12. Statuta Javne ustanove
Razvojne agencije Li¢ko-senjske Zupanije - LIRA-e (,Zupanijski glasnik br. 33/2018"),
donosim

PRAVILA

zaStite arhivskog i dokumentarnog gradiva

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilima zastite arhivskog i dokumentarnog gradiva (u daljnjem tekstu: Pravila) se
ureduje prikupljanje, odlaganje, naéin i uvjeti ¢uvanja, obrada, odabiranje i izlué¢ivanje,
zaStita i koriStenje arhivskog i dokumentarnog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se
koristi u poslovanju Javne ustanove Razvojne agencije Li¢ko-senjske Zupanije - LIRA-e (u
daljnjem tekstu: Ustanova), kao i predaja gradiva nadleznom arhivu,

Sastavni dio ovih Pravila predstavlja Poseban popis arhivskog i dokumentarnog gradiva
Ustanove s rokovima €uvanja, koji obuhvaca cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo
koje nastaje u poslovanju Ustanove.

Rodna jednakost
Clanak 2.

[zrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno znagenje, odnose se jednako na
muski i Zenski rod.
Clanak 3.

Cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo Ustanove je od interesa za Republiku
Hrvatsku i ima njezinu osobitu zastitu bez obzira je li registrirano ili evidentirano.

Za cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradive Ustanove odgovoran je ravnatelj
Ustanove.



Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskog i dokumentarnog gradiva Ustanove obavlja
Drzavni arhiv u Gospicu (u daljnjem tekstu: DAG) te se u tom smislu obvezuju na suradnju
sve osobe odgovorne i zaduZene za gradivo.

Definicije pojmova
Clanak 4.

Arhiv - je pravna osoba ili ustrojstvena jedinica u pravnoj osobi (arhiv u sastavu) ¢ija je
temeljna zadaéa ¢uvati, obradivati i omoguciti koristenje dokumentarnog i arhivskog
gradiva.

Dokumentarne gradivo su sve informacije zapisane na bile kojem mediju, koje su
nastale, zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizickih osoba te
mogu pruZiti uvid u aktivnosti i éinjenice povezane s njihovom djelatnos¢u.

Javno dokumentarno gradivo je gradivo nastalo ili prikupljeno djelatno$cu tijela javne
vlasti.

Dokumentarno gradive u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i
pohranjeno na strojno itljivem nosa¢u informacija, nastalo kao izvorno digitalno gradivo
ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik.

Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno ¢uvanje je gradivo &iji je sadriaj
zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno £itljivom nosacu zapisa pri éemu takav
digitalni oblik kac i nosa¢ zapisa osigurava ucinkovitu trajnu pohranu i sukladnost
tehnoloskom razvoju.

Arhivsko gradivo - je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za
kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zaStitu i ostvarivanje prava i interesa
osoba i zajednica, zbog ¢ega se trajno fuva.

Javno arhivsko gradivo - je odabrano javno dokumentarno gradivo nastalo ili
prikupljenc djelatno$cu tijela javne vlasti ili je u vlasti Republike Hrvatske po bilo kojoj
asnovi.

Privatno arhivske gradivo - je arhivsko gradivo nastalo djelovanjem privatnih pravnih
i fizickih osoba, koje nije nastalo u obavljanju javnih ovlasti i javne sluzbe i nije u
vlasni$tvu Republike Hrvatske ili jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave
odnosno pravnih osoba ¢iji su oni osnivaéi ili vlasnici.

Arhivska jedinica gradiva - je najmanja logi¢ko-sadrZajna jedinica organizacije gradiva
(predmet, dosije, spis, periodicki definiran upisnik, zapisnik itd.).

Arhivska knjiga - evidencija, popis cjelokupnoga arhivskog gradiva po godiStima unutar
kojih se grupiraju serije. Arhivska knjiga ne nudi nam sadrZaj pojedinacne arhivske
jedinice, ve¢ cjelokupnu koli¢inu pojedinih serija.



Dokument - Zapisane obavijesti bez obzira na nosa¢ zapisa ili njegove znaéajke.

Dostupnost - Moguénost uvida u arhivsko gradivo, obi¢ne uz postivanje odredenih
pravila i uvjeta.

Higrometar - uredaj za mjerenje relativne vlaZnosti.

Knjiga pismohrane je pomocna evidencija koju je duzna voditi pisarnica radi opéeg
pregleda cjelokupne grade odloZene u pismohranu, ukoliko se elektroni¢kim putem ne
vidi koji su predmeti u pismohrani.

Izluéivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice ¢&iji je utvrdeni
rok ¢uvanja istekao.

Izvornik - svaki prvotni zapis bez obzira na podlogu i vrstu zapisa, a koji ima oznaku
vjerodostojnosti i pouzdanosti.

Informacijski sustav je skup mjera, postupaka, pravila, tehnologije i osoblja koje
omogucavaju stvaranje, prihvacanje, upravljanje i trajno ocuvanje pristupa gradivu.

Kategorizacija - postupak kojim se stvaratelji gradiva razvrstavaju u skupine ovisno o
znacenju cjeline gradiva nastalog njihovim djelovanjem.

Konvencionalno gradivo je gradivo za ¢ije is€itavanje nisu potrebni posebni uredaiji.
Konzervacija - provodenje mjera zastite gradiva u cilju sprecavanja osteéenja.

Metapadaci - su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt
i olak$avaju pretraZivanje, koristenje i upravljanje gradivom.

Nekonvencionalno gradivo je ono za ¢ije su istitavanje potrebni posebni uredaji. Ono
moZe biti na optitko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na cd-u.

Odabiranje je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva temeljem utvrdenih propisa
odabire arhivsko gradiva za trajno éuvanje.

Odgovorna osoba za pismohranu je voditelj ustrojstvene jedinice u &ijem je sastavu
organizirana pismohrana odnosno osoba na koju takve ovlasti prenese ravnatelj.

Poseban propis gradiva s rokovima cuvanja je popis jedinica gradiva organiziran
prema sadrZajnim cjelinama (poslovnim podrué¢jima) Ustanove, s oznac¢enim rokovima
¢uvanja za svaku jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon isteka roka ¢uvanja.

Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizi¢ke organizacije gradiva (sveZanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD, itd.).



Pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaze i
tuva dokumentarno i arhivsko gradivo do predaje nadleznom arhivu.

Priruéna pismohrana - prostor u kojem se ¢uva i odlaze operativni dio gradiva (zadnje
2 godine), ako je isto potrebno u poslovanju stvaratelja.

Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja - popis jedinica gradiva organiziran prema
sadrZajnim cjelinama (poslovnim podrugjima), s ozna¢enim rokovima tuvanja za svaku
jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon isteka roka Zuvanja.

Pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi,
uz ouvanje autenti¢nosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti.

Stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizitka osoba, grupa osoba koja obavlja
odredenu djelatnost i &ijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko gradivo.

Vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi ¢uvanja dokumentarnog gradiva te
odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskog gradiva.

Tehnitka jedinica gradiva - jedinica fizitke organizacije gradiva (sveZanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD, itd.).

Tijela javne vlasti su tijela drZavne uprave, druga dr¥avna tijela, jedinice lokalne i
podruéne (regionalne) samouprave, pravne osobe i druga tijela koja imaju javne ovlasti,
pravne osobe ¢&iji je osnivat Republika Hrvatska ili jedinica lokalne ili podruéne
(regionalne) samouprave, pravne osobe koje obavljaju javnu sluzbu, pravne osobe koje se
na temelju posebnog propisa financiraju pretezito ili u cijelosti iz drzavnog proratuna ili
iz prorafuna jedinica lokalne i podruéne (regionalne) samouprave odnosno iz javnih
sredstava, kao i trgovatka dru$tva u kojima Republika Hrvatska i jedinice lokalne i
podruéne (regionalne) samouprave imaju zasebno ili zajedno veéinsko vlasni§tvo

Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnog gradiva u posjedu Ustanove, bez
obzira na mjesto ¢uvanja, organiziran prema sadrzajnim (dokumentacijskim) cjelinama.

Clanak 5.

Gradivo nastalo djelovanjem i radom Ustanove predstavlja jednu cjelinu i u pravilu se

Dokumentarno gradivo se moze dijeliti ili spajati samo zbog promjene unutarnjeg
ustrojstva stvaratelja, preno3enja dijela ili svih njegovih poslova na drugog stvaratelja,
zbog preuzimanija dijela ili svih poslova drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavijeno
misljenje nadleZnog drZavnog arhiva.

Tijelo javne vlasti ili osoba koja donosi odluku o podijeli ili spajanju dokumentarnog
gradiva duZna je utvrditi korisnika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog
dokumentarnog gradiva koji preuzima obveze zatite i ofuvanja dokumentarnog i



arhivskog gradiva koje su za stvaratelja propisane Zakonom o arhivskom gradivu i

arhivima.

II. UREDSKO POSLOVANJE
Clanak 6.

Uredsko poslovanje Ustanove vodi se u skladu sa propisima koji ureduju uredsko
poslovanje kod tijela koja imaju javne ovlasti.

Uredsko poslovanje temelji se na nacelu zatvorenog dokumentacijskog ciklusa koji

obuhvaéa primanje akata, upisivanje akata u osnovnu evidenciju, dostavu akata u rad,
razvodenje i odlaganje akata.

Clanak 7.

Plan klasifikacijskih oznaka za svaku godinu donosi ravnatelj Ustanove.

Razvodenje
Clanak 8.

Zaposlenici Ustanove duzni su dovriene predmete vratiti pisarnici radi razvodenja u
odgovarajuéim rubrikama urudzbenog zapisnika i upisnika.

Dovr3eni predmeti razvode se u odgovarajuéim rubrikama urudzbenog zapisnika i
dostavljaju po klasifikacijskim oznakama pismohrani.

IIl.  OBVEZE STVARATELJA 1IMATELJA JAVNOG ARHIVSKOG I DOKUMENTARNOG
GRADIVA

€lanak 9.

Ustanova kao stvaratelj i imatelj javnog arhivskog i dokumentarnog gradiva duzna

je:

osigurati da javno dokumentarno gradivo koje posjeduje bude primjereno
zadticeno, sredeno i opisano te dostupno ovlaitenim osobama u uredenom
dokumentacijskom sustavu do predaje DAG-u,

osigurati prostore za odlaganje i uvanje javnog dokumentarnog gradiva,
utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog javnog dokumentarnog gradiva
u digitalnom obliku,

dostavljati na zahtjev DAG-a popis gradiva i javljati sve promjene u vezi s njim,
pribavljati miljenje DAG-a prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,
osigurati pretvorbu arhivskog gradiva koje je u fizickom ili analognom obliku u
digitalni oblik,

obavjeStavati nadleZni arhiv o svim vaznijim promjenama u vezi s gradivom i
omoguciti mu uvid u stanje gradiva,



- redovito periodicki izlu¢ivati gradivo kojemu su istekli rokovi £uvanja,

- omoguéiti ovlaStenim djelatnicima DAG-a cbavljanje struénog nadzora nad
tuvanjem gradiva,

- duZna izvijestiti DAG o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja
misljenja o postupanju s gradivom;

V. PRIKUPLJANJE, OBRADA1 CUVAN]E GRADIVA
Clanak 10.

Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo Ustanove prikuplja se, zaprima, obraduje,
evidentira, odabire i izlu¢uje te osigurava od o3tecenja, uni$tenja i gubitka u pismohrani.

Odredene c:]elme gradwa mogu se cuvatl i obradwatl MwmﬂMMﬂm

- dokumenti o osnivanju i drugim statusnim promjenama - u Odsjeku za opce,
kadrovske i financijsko-ratunovodstvene poslove

- ratunovodstvena dokumentacija prethodne poslovne godine - u Odsjeku za
opce, kadrovske i financijsko-raunovodstvene poslove

- personalna evidencija - u Odsjeku za opce, kadrovske i financijsko-
ratunovodstvene poslove

- projekti i programi u pripremi i provedbi - u Odsjeku za pripremu i provedbu
programa i projekata

Ustrojstvena jedinica koja €uva ili obraduje neku cjelinu gradiva izvan pismohrane
duzna je to gradivo evidentirati te pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama
gradiva koje posjeduje, radi upisa u Zbirnu evidenciju iz élanka 11. ovih Pravila i
provodenja postupka odabiranja i izlu€ivanja.

Clanak 11.

U okviru uredovanja pismohrane vodi se:

a) Knjiga pismohrane, kao knjiga evidencije ulaska arhivskog i dokumentarnog
gradiva u pismohranu (obrazac br. 12, - Knjiga pismohrane prema ¢l. 72. Uredbe o
uredskom poslovanju ,Narcdne novine" br. 7/09)

b} Zbirna evidencija o gradivu, organizirana kao popis arhivskih jedinica gradiva
unutar sadrZajnih cjelina, kao opéi inventarni pregled cjelokupnog arhivskog i
dokumentarnog gradiva koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu Ustanove.

Zbirna evidencija sadrzava sljedece podatke: redni broj, oznaka, naziv, sadrzaj,
vrijeme nastanka, koli¢ina, nosa¢, rok ¢uvanja, napomena.



IzvjeSéivanje DAG
Clanak 12.

Stvaratelj gradiva je duZan najmanje jednom godi$nje te uvijek po zahtjevu nadleinog
drzavnog arhiva, dostaviti popise cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva na
nacin propisan &l 13. st. 4. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan
arhiva (,Narodne novine", br. 105/2020.).

1IV/1. KONVENCIONALNO GRADIVO
Clanak 13.

Rijeseni predmeti i dovr3eni spisi (dalje: gradive) stavljaju se u za to odredene omote,
fascikle, registratore, arhivske kutije, sveZnjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s
preklopom) i sl. tehnicke arhivske jedinice.

U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo (u tzv. priruénej pismohrani), ono
se uva najvise dvije godine od zavrsetka predmeta.

Nakon toga roka gradivo se ghavezno predaje u pismohranu. osim u slu¢ajevima iz élanka
10. stavka 3. ovih Pravila, u sredenom stanju, tehni¢ki opremljeno te popisano.

Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za arhivsko i dokumentarno gradivo
koje nastaje u njegovom poslovnom pedruéju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje
na daljnje ¢uvanje. Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u
pogledu sadrZaja podataka, pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim
raspolaZe.

Svaki zaposlenik koji je zaduZen za gradivo do predaje u pismohranu, duZan ga je tijekom
godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla te ga svrstavati u
odgovarajuce arhivske jedinice. Na svaku arhivsku jedinicu, ispisuju se sljedeéi
podaci: naziv institucije, ustrojstvena jedinica, godina nastanka gradiva, naziv i vrsta
gradiva, raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici, rok éuvanja gradiva.

Predaja pismohrani
Clanak 14.

Arhijvsko i dokumentarno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u tehni¢ki
oblikovanim i oznaéenim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica gradiva obuhvadenog
primopredajnim zapisnikom.

Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni zaposlenici koji predaju gradivo i
odgovorna osoba za rad pismohrane odnosno zaposlenik u pismohrani.

Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan ¢uva ustrojstvena
jedinica koja predaje gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani.



Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duZan je
pregledati sve preuzeto gradivo i provjeriti toénost upisanih podataka.

Ukoliko gradivo nije u stanju propisanom u st.1. ovoga ¢lanka, zaduZena osoba za
pismohranu ima pravo odbiti zaprimanje gradiva.

Rasporedivanje gradiva
(lanak 15.

Po prijemu i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva na naéin propisan u edredbama
ovih Pravila, gradivo se rasporeduje na police, odnosno ormare, u odgovarajuéim
prostorijama pismohrane,

Arhivsko i dokumentarno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrzajnim
cjelinama (poslovnim podrudjima), vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima
tuvanja. Nakon smjestanja gradiva jednog godiSta na police i u ormare, obavlja se
numeriranje arhivskih jedinica.

1V/2 NEKONVENCIONALNO GRADIVO
Clanak 16.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektronickom obliku, baze podataka, elektronic¢ke
kopije dokumenata i drugi elektronicki zapisi nastali u poslovanju éuvaju se na naéin koji
ih osigurava od neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno
vaZecim standardima te dobroj praksi upravljanja zastite informacijskih sustava.

Za svaki ra¢unalni sustav, odnosno aplikaciju koja se Kkoristi za pohranu ili rad s
elektronickim dokumentima i drugim elektroni¢kim zapisima, obvezno je odrediti osobu
koja je odgovorna za zastitu podataka, redovitu izradu sigurnosnih kopija i arhiviranje
podataka te u pisanom obliku utvrditi postupak i u¢estalost izrade sigurnosnih kopija i
arhiviranje podataka te postupak obnove podataka u slu¢aju greske ili gubitka podataka.

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

Clanak 17.

Kod uvodenja ili izmjena aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, obavezno je u
pisanom obliku opisati: svrhu, opseg i na¢in koristenja aplikacije; minimalne hardverske
i softverske zahtjeve; mjere zastite zapisa od neovlaStenoga pristupa, mijenjanja i gubitka
podataka; format i strukturu zapisa; predvideni naéin trajne pohrane zapisa (npr. tuvanje
u izvornom formatu, konverzija u drugi format, kopiranje na drugi medij i dr.); naéin
(tehnologija) na koji ¢e se osigurati pristup podacima ako je predvideno ¢uvanje izvan
izvornog hardverskog i softverskog okruZenja; nafin predaje gradiva arhivu (format
zapisa i medij, aplikacija/tehnologija za pristup podacima koja treba omogudéiti



iskoristivost podataka nakon predaje, dokumentacija o aplikaciji i strukturi zapisa,
dokumentacija o postupku pripreme za predaju).

Clanak 18.

Elektronicki dokumenti i drugi elektronicki zapisi arhiviraju se i fuvaju u najmanje dva
primjerka. Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega moguée obnoviti podatke
i moguénost njihova pregledavanja i koristenja u slu¢aju gubitka ili o3teéenja podataka u
ratunalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa.

Pri izradi arhivske kopije obvezno se u pisanom obliku utvrduje predmet arhiviranja,
format i struktura zapisa, vrijeme i odgovornost za izradu kopije te da li se zapisi i dalje
fuvaju u izvoridnom informacijskom sustavu ili brisu iz njega.

Prije predaje arhivskih kopija na mjesto ¢uvanja obavezno se provjerava njihova
cjelovitost, &itljivost i ispravnost.

Arhivske se kopije predaju na mjesto €éuvanja s programima, odnosno aplikacijama
koje su potrebne za njihovo pregledavanje i koritenje ili s podrobnim uputama o
hardverskim i softverskim zahtjevima za prikaz i koristenje i navodom o informacijskom
sustavu koji trenutno to omoguduje.

Cjelovitost, titljivost i ispravnost arhivskih kopija elektronickih zapisa redovito se
provjerava najmanije jedanput godi$nje. Presnimavanje na novi medij vrsi se najmanje
svake pete godine, a obvezno ako su prilikom provjere uofene pogreske ili ako je
primjerak arhivske kopije neéitljiv, odteéen ili izgubljen.

V.  KORISTENJE GRADIVA
Clanak 19,
Koristenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad pismohrane, odnosno zaduzena

osoba za pismohranu.

Arhivsko i dokumentarno gradivo moZe se koristiti u prostorijama pismohrane samo
i jedino uz nazofnost odgovorne osobe za rad pismohrane, odnosno zaduZene oscbe za
pismohranu.

Koristenje se ostvaruje neposrednim uvidom u traZeno gradivo, izdavanjem preslika il
izdavanjem izvornika.

Izvorno arhivsko i dokumentarno gradivo moze se izdati na privremeno koristenje
jedino putem odgovarajuce potvrde (reversa) i obaveznog upisa u Knjigu posudbe, dok je
za uvid i izdavanje kopije potreban samo upis u evidenciju.



Clanak 20.

Osoba koja je preuzela gradivo na koristenje, duZna je isto vratiti u roku naznatenom
ureversu.

Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na
mjestu gdje je gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima odgovorna osoba za rad
pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, a treéi primjerak dobiva zaposlenik,
odnosno korisnik gradiva. Poslije koriStenja gradivo se obavezno vraéa na mjesto odakle
je i uzeto, a revers se poniStava.

Clanak 21.

Izdavanje arhivskoga i dokumentarnog gradiva za vanjske korisnike, koji temeljem
zakona i propisa imaju pravo uvida u informacije sadrzane u gradivu, obavlja se temeljem
pisane zamolbe traZitelja.

KoriStenje gradiva moZe se uskratiti u sluajevima koje propisuje ¢lanak 15. Zakona o
pravu na pristup informacijama ("Narodne novine", br. 25/13 i 85/15).

Clanak 22,

Krajem svake godine, odnosno prije godi3njega ulaganja novog gradiva u pismohranu,
vr3i se provjera je li tijekom godine posudenc vraéeno u pismohranu. Nadzor obavlja
odgovorna osoba za rad pismohrane, odnesno zaduZena osoba za rad u pismohrani.

Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vraceno, odgovorna osoba za rad pismohrane,
odnosno zaposlenik u pismohrani, trazi povrat gradiva.

Korisnik gradiva pisano potvrduje, uz supotpis odgovorne osobe ustrojstvene jedinice,
ukoliko mu zaduZeno gradivo treba i u sljedeéoj godini.

VL POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUC[VAN]A GRADIVA
Clanak 23,

Redovito, a najkasnije 5 godina od posljednjega provedenog postupka, obavlja se
odabiranje arhivskoga i izlu¢ivanje onog dijela dokumentarnog gradiva kojem je prema
utvrdenim propisima pro$ao rok €uvanja, kako bi se u pismohrani pravovremeno
oslobodio prostor za prirast novog gradiva.

Odabiranje arhivskoga i izlu€ivanje do gradiva Ustanove obavlja se samo ukoliko je
gradivo sredeno i popisano sukladno élancima 13.j 14. ovih Pravila.

Odabiranje arhivskoga i izlu€ivanje dokumentarnog gradiva obavlja se temeljem
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (,Narodne novine", br.
105/2020.) kao i Posebnoga popisa iz €lanka 1.stavka 2. ovih Pravila, na kojega suglasnost
daje DAG.



Clanak 24.

Rokovi ¢uvanja navedeni u popisu iz élanka 1. stavka 2. ovih Pravila pocinju teéi:
- kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godine posljednjega upisa,
- kod raéunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije - od dana prihvaéanja
zavr3nog ratuna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,
- kod vodenja postupaka - od kraja godine u kojoj je postupak dovrien,
- kod kadrovskog dosjea - od godine osnutka,
- kod ostalog gradiva - od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo,

Clanak 25.
Postupak za izlutivanje dokumentarnog gradiva pokrece odgovorna osoba Ustanove.
Popis gradiva za izlutivanje treba sadrZavati naziv stvaratelja gradiva, poziv na redni
broj iz posebnog popisa, ustrojstvenu jedinicu u kojoj je gradivo nastalo, jasan i to¢an

naziv vrste gradiva koje ¢e se izludivati, starost gradiva (vrijeme nastanka - raspon
godina) i kolitinu izraZzenu brojem sveZnjeva, registratora, knjiga i sl.

Clanak 26.
Prema potrebi, u pripremi izluéivanja mozZe sudjelovati i struéni dielatnik DAG-g.
Clanak 27.

Popis gradiva predloZenog za izlutivanje potpisan od odgovorne osobe Ustanove

dostavifa se DAG-u.

DAG izdaje rieSenje kojim moze predlozeno gradivo za izlutivanje u cijelosti odobriti, ili
djelomié¢no ili u cijelosti odbiti.

Clanak 28.

Po primitku rje$enja o odobrenju izluéivanja iz prethodnoga ¢lanka, odgovorna osoba

donosi odluky o izluéivanju kojom se utvrduje nadin unistavanja dotiénoga gradiva,

0 postupku unistavanja izlutenoga gradiva sastavlja se zapisnik, kojega se jedan primjerak
dostavlja DAG-u.

Clanak 29,

Ukoliko gradive sadrZi povjerljive podatke, uniitavanje se obavezno provodi na naéin
da podaci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.



Clanak 30.

Izlucivanje dokumentarnog gradiva biljeZi se u Arhivskoj knjizi - knjizi pismohrane,
odnosno u Zbirnoj evidenciji gradiva, s naznakom broja datuma rje$enja DAG-a o
odobrenju izluéivanja.

VII. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 31.

Arhivsko gradive Ustanove predaje se DAG-u temeljem Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima (,Narodne novine", br. 61/18 i 98/19 ) i Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva (,Narodne novine®, br. 105/2020.).

Javno arhivsko gradivo predaje se DAG-u 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 imatelj i DAG, ili ako je to nuZno radi zastite gradiva.

Arhivsko gradivo Ustanove predaje se tek nakon provedenoga odabiranja i izlu¢ivanja,
u izvorniku, sredeno i tehnic¢ki opremljeno, oznafeno, popisano i cjelovito za odredeno
vremensko razdoblje.

O predaji arhivskoga gradiva Ustanove DAG-u sastavlja se zapisnik €iji je sastavni dio
popis predanoga gradiva.

VIII. ZAPOSLENICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE
Clanak 32.

Ustanova je duzna imati odgovornu osobu za rad pismohrane te zaduzenog djelatnika s
punim ili djelomi¢nim radnim vremenom u pismchrani.

Clanak 33.

Poslovi obrade, zastite i upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom povjeravaju
se osobama koje su struéno osposobljene i obuéene za obavljanje pojedinih poslova na
nadin propisan propisom kojim se ureduje stjecanje arhivskih zvanja i drugih zvanja u
arhivskoj struci kao i prema odredbama Pravilnikom o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva (,Narodne novine”, br. 105/2020.).

Clanak 34.

ZaduzZeni djelatnik za rad u pismohrani obavlja sljedece poslove:
- sredivanje gradiva,
- vodenje zbirne evidencije,



osiguranje materijalno-fizicke zastite gradiva,

odabiranje arhivskog gradiva,

izlué¢ivanje dokumentarnog gradiva kojem su pro3li rokovi ¢uvanja,
priprema predaje arhivskoga gradiva DAG-u,

izdavanje gradiva na koristenje te vodenje evidencija o tome.

€lanak 35.

Zaposlenik u pismohrani duZan je u sveme radu pridrZavati se etickog kodeksa
arhivista, a posebice:

¢uvati integritet gradiva i na taj naéin pruzati jamstvo da ono predstavlja trajno
i pouzdano svjedodanstvo proslosti,

dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih,

postivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerljivoicéu
podataka i zastitom privatnosti te postupati unutar granica zakonskih propisa
koji su na snazi,

osobito povjerenje koje mu je povjereno koristiti na dobrao svih i ne sluZiti se
svojim poloZajem za vlastitu ili bilo ¢iju neopravdanu korist,

nastojati posti¢i najbolju struénu razinu sustavno i stalno obnavljajuéi svoje
znanje s podrudja arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih istrazivanja i
iskustava.

Clanak 36.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa odgovorna
osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duini su izvriiti
primopredaju arhivskoga i dokumentarnog gradiva s osobom koja preuzima pismohranu.

IX. PROSTORPISMOHRANE
€lanak 37.

Ustanova je duZna osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaj i zastitu arhivskoga
i dokumentarnog gradiva.

Materijalna (fizicko-tehnitka) zastita arhivskoga i dokumentarnog gradiva obuhvaca
fizicko-tehnicku zastitu od ostecenja, unistenja ili nestanka.

Materijalna zastita osigurava se:

obaveznim zakljufavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i
isklju¢ivanjem strujnoga toka kada se u spremistu ne radi,

redovitim ciSéenjem i opraSivanjem spremista i odloZenoga gradiva te
prozrafivanjem prostorija,

odrzavanjem odgovarajuce temperature (16-20°C) i vlaZnosti (45-55%),
redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do osteenja gradiva.



Clanak 38.

Odgovarajucim prostorom za pohranu arhivskoga i dokumentarnog gradiva Ustanove
smatraju se prostorije koje su suhe, prozra¢ne, osigurane od pozara i krade, udaljene od
mjesta udaljenog 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 odgovarajuce zastite, uklju€ujuéi i zastitu od nadolaska
nadzemnih i podzemnih voda.

Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.
U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pusenje.
Clanak 39.

Prostorije pismohrane moraju imati odgovarajuéi inventar kao $to su police, ormari,
ljestve, stol, odgovarajuce osvjetljenje i dr.

Prostorije moraju biti osigurane valjanim uredajima za sigurno zatvaranje vrata te
opremljene odgovaraju¢im brojem protupoZarnih aparata na prah.

Clanak 40.

Pristup u pismohranu dozveljen je samo odgovornoj osobi za rad pismohrane, odnosno
zaposleniku u pismohrani.

Brigu o uredenju pismohrane, te nadzor nad radom u pismohrani provodi odgovorna
osoba ustrojstvene jedinice u kojoj se nalazi pismohrana.

X. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 41.
Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradive nastalo tijekom
poslovanja Ustanove obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima te odredbama ovih Pravila.

Clanak 42.

Izmjene i dopune ovih Pravila donose se na natin i po postupku utvrdenim za njegovo
donosSenje.



Clanak 43.
Na sva pitanja koja nisu regulirana ovim Pravilima primjenjuje se Zakon o arhivskom
gradivu i arhivima, njegovi podzakonski akti kao i drugi zakonski propisi kojima se
pobliZe utvrduje rukovanje i rokovi €uvanja arhivskoga i dokumentarnog gradiva.
Clanak 44.
Ova Pravila stupaju na snagu po dobivenoj suglasnosti DAG-a, i objavit ¢e se na oglasnoj
ploci Ustanove.

Ravnateljica

mr. sc. Martina Super Stampar
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