Na temelju ¢lanka 17. stavka 1. Pravilnika o zastiti 1 cuvanju arhivskog i registraturnog
gradiva izvan arhiva (Narodne novine 63/04 i 106/07), a vezano na c¢lanak 10. Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima (Narodne novine 61/18) i ¢lanka 9. Statuta Zavoda za prostorno
uredenje Grada Zagreba, Upravno vijeée na 25. sjednici 30. travnja 2019. donijelo je

PRAVILNIK
o zatiti i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se pravilnikom o zastiti i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva (u daljnjem
tekstu: pravilnik) ureduje prikupljanje, odlaganje, nacin i uvjeti ¢uvanja, kolanja, obrada,
koristenje i zastita arhivskog i dokumentarnoga gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi
u obavljanju poslova iz djelokruga Zavoda za prostorno uredenje Grada Zagreba (u daljnjem
tekstu: Zavod), a odnosi se na administrativno i na kartografsko gradivo.

Sastavni dio ovoga pravilnika je Poseban popis arhivskog i dokumentarnog gradiva
Zavoda s rokovima cuvanja (u daljnjem tekstu: Poseban popis) koji obuhvaca cjelokupno
arhivsko i dokumentarno gradivo koje nastaje u njegovu poslovanju.

Clanak 2.

Zavod je javna ustanova osnovana za obavljanje djelatnosti prostornog uredenja i kao
takva stvaratelj i imatelj javnoga arhivskog i dokumentarnoga gradiva.

Odgovorna osoba za cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo je ravnatelj Zavoda.

Nadzor nad zastitom cjelokupnoga arhivskog i dokumentarnog gradiva Zavoda obavlja
Drzavni arhiv u Zagrebu.

Clanak 3.

Temeljni pojmovi u smislu ovoga pravilnika:

1. Dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su
nastale, zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti Zavoda te mogu pruziti uvid u
aktivnosti 1 ¢injenice povezane s njthovom djelatnoséu.

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

3. Arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za
kulturu, urbanizam, povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zaStitu i ostvarivanje prava i
interesa osoba 1 zajednica, zbog ¢ega se trajno cuva.

4. Javno arhivsko gradivo je odabrano javno dokumentarno gradivo nastalo ili
prikupljeno djelatnos¢u Zavoda po bilo kojoj osnovi.

5. Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logicko-sadrzajna jedinica organizacije
gradiva (predmet, dosje, spis, periodicki definirani upisnik, zapisnik i sl.).

6. Knjiga pismohrane je evidencija ulaska gradiva u pismohranu prema vrstama i
koli¢inama.

7. Konvencionalno gradivo je gradivo za isCitavanje za Kkoji nisu potrebni posebni
uredaji.

8. Nekonvencionalno gradivo je gradivo za iSCitavanje za koji su potrebni posebni
uredaji, a moze biti na opticko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-vu.



9. Kartografsko gradivo je specifi¢na vrsta arhivskog gradiva koja je urbanisticko —
tehnicke naravi, a sastoji se od kartografskih prikaza koji sadrze graficke dijelove prostornih
planova (kartogrami, digitalne ortofoto karte, osnovna drzavna karta.)

10. Arhivar je osoba koja neposredno obavlja poslove pismohrane i zaduzena za
pismohranu.

11. Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu Zavoda,
bez obzira na podrijetlo, vrstu gradiva, vrijeme nastanka, oblik i medij, na mjesto ¢uvanja,
koji je organiziran prema sadrzajnim (dokumentacijskim) cjelinama.

12. Pismohrana je sastavni dio organizacijske jedinice SluZzbe za zajednicke poslove u
kojoj se odlaze i Cuva arhivsko, odnosno dokumentarno gradivo.

13. Sluzba za zajednicke poslove je organizacijska jedinica Zavoda u kojoj se obavljaju
uredski poslovi (prijem i pregled akata, upisivanje akata, dostava akata u rad, administrativno-
tehnicka obrada akata, otprema akata, razvodenje akata i dostava u pismohranu).

Clanak 4.

Arhivsko gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja Zavoda predstavlja jednu cjelinu i u
pravilu, ne moze se dijeliti.

Dokumentarno gradivo moze se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustroja
stvaranja, prenosenja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja i zbog preuzimanja dijela ili
svih poslova drugog stvaratelja, a sve uz prethodno pribavljeno misljenje DrZzavnog arhiva u
Zagrebu.

II. NACIN VOPENJA UREDSKOG POSLOVANJA
Clanak 5.

Uredsko poslovanje provodi se u skladu s Uredbom o uredskom poslovanju (NN 07/09),
a temelji se na nacelu zatvorenoga dokumentacijskog ciklusa koji obuhvaca primanje i pregled
akata, upisivanje akata u osnovnu evidenciju, dostavu akata u rad, administrativno-tehni¢ku
obradu akata, otpremu akata, razvodenje 1 odlaganje akata 1 njihovo ¢uvanje.

Clanak 6.

Radnici Zavoda duzni su dovrSene predmete vratiti u Sluzbu za zajednicke poslove radi
razvodenja u odgovaraju¢im rubrikama urudzbenog zapisnika i upisnika.

DovrSeni predmeti razvode se u odgovaraju¢im rubrikama urudzbenog zapisnika i
dostavljaju po klasifikacijskim oznakama pismohrani.

111.OBVEZE STVARATELJA | IMATELJA JAVNOGA ARHIVSKOG I
DOKUMENTARNOGA GRADIVA

Clanak 7.

Zavod kao stvaratelj i imatelj javnoga arhivskog i dokumentarnoga gradiva duzan je:

- savjesno Cuvati gradivo u sredenom stanju i osigurati ga od oStecenja,

- osigurati prostore za odlaganje i cuvanje arhivskog gradiva,

- dostavljati na zahtjev Arhiva popis gradiva i javljati sve promjene u vezi s njim,

- pribavljati misljenje Arhiva prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,

- redovito odabirati arhivsko gradivo iz dokumentarnoga gradiva i redovito
periodicki izlu€ivati gradivo kojemu su istekli rokovi €uvanja;

- omoguciti ovlastenim djelatnicima Drzavnog arhiva u Zagrebu obavljanje
stru¢nog nadzora nad ¢uvanjem gradiva.



IV.NACIN IZRADE, OBRADE I RUKOVANJA PREDMETIMA I
DOKUMENTACIJOM U OBRADI, NACIN I ROKOVI INTERNE
PRIMOPREDAJE

Clanak 8.

Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo, osim elektronic¢kih zapisa, prikuplja se,
zaprima, obraduje, evidentira, te osigurava od oStecenja, unistenja i zagubljenja u pismohrani.

Izvan pismohrane c¢uva se racunovodstvena 1 knjigovodstvena dokumentacija,
personalni dosjei zaposlenika, opéi akti Zavoda, ugovori o radu.

V. KARTOGRAFSKO GRADIVO
Clanak 9.

Kartografsko gradivo (urbanisti¢ko — tehnicko) koje je nastalo radom Zavoda ¢uva se u
kartografskoj pismohrani Zavoda trajno i ne podlijeze postupku izlu¢ivanja.

Clanak 10.
O kartografskom gradivu vodi se knjiga ,, Primljenog gradiva®.
Clanak 11.

Predaja kartografskog gradiva u pismohranu vrsi se u roku osam dana od dana njegove

izrade.
Do predaje gradiva u pismohranu, imatelji su ga duzni ¢uvati u sredenom stanju.

Clanak 12.

Gradivo se prije pohrane u pismohranu mora pripremiti za nesmetano preuzimanje tako
da se:
- Sav izraden arhivski materijal uredno slozi
- Matrice tehnickog gradiva koje se Cesto kopiraju (prikazi namjene povrSina,
urbanisticki, detaljni planovi i dr.) moraju osigurati od propadanja (obrubljivanje
ljepljivom trakom i dr.)

Clanak 13.
Kartografsko gradivo se radi na CD-u i elaboratima.
Clanak 14.

Svaki kartografski prikaz treba sadrzavati ispisani sadrzaj, mjerilo, datum nastanka,
pecat Zavoda i potpis odgovorne osobe.

Clanak 15.

Prilikom preuzimanja gradiva u pismohranu, prisutni moraju biti nositelj izrade
doti¢nog gradiva i arhivar koji pri tom kontrolira izvr§enje mjera i uvjeta propisanih u ¢lancima
12.-15. ovog Pravilnika.



Clanak 16.

Posudba kartografskog gradiva vrsi se putem ,,reversa“ u koju se potpisuje arhivar i
zaduzitelj.

Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na mjestu
gdje je gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima arhivar, a tre¢i primjerak dobiva djelatnik,
odnosno korisnik gradiva.

Poslije koristenja gradivo se obavezno vra¢a na mjesto odakle je i uzeto, a primjerci
reversa se poniStavaju.

Koristenje kartografskog gradiva moze biti u informativne svrhe ili posudba.

Clanak 17.

Imatelj dokumentarnog gradiva duzan je isto savjesno ¢uvati i osigurati od oStecenja, te
prijaviti sve eventualne promjene istog.

Clanak 18.

Materijali posudeni iz pismohrane moraju se vratiti najkasnije 30 dana od dana
zaduzenja, a povrat se evidentira u ,, Knjizi zaduzenja“.

Clanak 19.

Prilikom raskida radnog odnosa svaki je radnik duzan podmiriti svoja zaduZenja prema
pismohrani. 5
Clanak 20.

Izvorno arhivsko gradivo ne moze se iznositi izvan zavodskih prostorija, osim temeljem
odobrenja ravnatelja Zavoda.

Clanak 21.

Izvorno arhivsko gradivo moze se iznijeti izvan zavodskih prostorija u svrhu izlaganja,
ekspertize i slicno temeljem odobrenja ravnatelja Zavoda.
U dozvoli se navodi rok u kojem se gradivo mora vratiti.

Clanak 22.
Transparent kopije zavodskih dokumenata ne smije se davati ,, tre€cim* osobama.
Clanak 23.

Transparent kopije zavodskih planova i dokumenata mogu Koristiti upravna tijela grada
Zagreba na bazi reciprociteta.
O medusobnom koristenju transparent — dokumentacije, odluku donosi ravnatelj
Zavoda.
Clanak 24.

U svim slucajevima kad se transparenti daju izvan Zavoda, treba onemoguciti kopiranje
zavodskog Ziga i potpisa.



Clanak 25.

Arhivar je duzan dopustiti istrazivanje 1 proucavanje arhivskog gradiva koje se nalazi
u pohrani u znanstvene i druge svrhe, pravnim i fizickim osobama koje imaju za to odobrenje
ravnatelja.

Upravna tijela grada Zagreba te pravne i fizicke osobe duzne su dostaviti Zavodu jedan
primjerak izradene studije ili drugog dokumenta koji je nastao temeljem istrazivanja i
proucavanja arhivskog gradiva Zavoda.

V1. NACIN VOPENJA UREDSKIH EVIDENCIJA I DRUGIH EVIDENCIJA O
GRADIVU

Clanak 26.

U okviru rada pismohrane vodi se zbirna evidencija o gradivu organizirana kao popis
arhivskih jedinica gradiva unutar sadrzajnih cjelina, kao op¢i inventarni pregled cjelokupnog
arhivskog i dokumentarnog gradiva koje je, prema bilo kojoj osnovi, u posjedu Zavoda.

Clanak 27.

Zbirna evidencija gradiva dostavlja se Arhivu redovito jednom godiSnje na nacin
propisan ¢lankom 1. Pravilnika o dopunama Pravilnika o zastiti i ¢uvanju arhivskog i
registraturnog gradiva izvan arhiva (NN 106/07) u elektroni¢kom obliku putem nacionalnog
arhivskog informacijskog sustava ARHINET.

VII. TEHNICKO OPREMANUJE, OZNACAVANJE I ODLAGANJE GRADIVA
1. Konvencionalno gradivo
Clanak 28.

Konvencionalno gradivo je gradivo za i$Citavanje za Koji nisu potrebni posebni uredaji.

RijeSeni predmeti 1 dovrSeni spisi stavljaju se u tehnicke jedinice (odredene omote,
fascikle, registratore, arhivske kutije, sveznjeve, uveze ili arhivske mape).

Konvencionalno gradivo ¢uva se najvise dvije godine od zavrSetka predmeta. Nakon
toga roka gradivo se obvezno predaje u pismohranu.

Svaki je radnik odgovoran za gradivo za koje je zaduzen u pogledu sadrzaja podataka,
pravodobne obrade, te ukupnog stanja predmeta kojim raspolaze.

Svaki radnik koji je zaduzen za gradivo do predaje u pismohranu, duzan ga je tijekom
godine odlagati prema utvrdenom planu koji odgovara naravi posla, te ga svrstavati u
odgovarajuce arhivske jedinice, a na svakoj arhivskoj jedinici ispisati godinu nastanka gradiva,
naziv i vrstu gradiva, raspon brojeva predmeta 1 rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 29.

Arhivsko i dokumentarno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju u tehnicki
oblikovanim i1 ozna¢enim arhivskim jedinicama.

Gradivo iz stavka 1. ovoga Clanka predaje se pismohrani internom dostavnom knjigom
ili uz popis (primopredajni zapisnik) koji potpisuju ovlasteni radnik i arhivar.

Arhivar je duzan pregledati preuzeto gradivo i1 provjeriti to¢nost upisanih podataka.



Clanak 30.

Nakon prijema i obrade arhivskog i dokumentarnoga gradiva na nacin propisan
odredbama ovoga pravilnika, gradivo se rasporeduje u odgovarajué¢im prostorijama pismohrane
na police, odnosno u ormare.

Arhivsko i dokumentarno gradivo u pismohrani razvrstava se prema dokumentacijskim
cjelinama, vrstama gradiva, vremenu nastanka i rokovima cuvanja.

Gradivo odredenog stupnja tajnosti ¢uva se u zakljuanim metalnim ormarima
(kasama).

2. Nekonvencionalno gradivo
Clanak 31.

Nekonvencionalno gradivo je gradivo za i$¢itavanje za koji su potrebni posebni uredaji,
a moze biti na opti¢ko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.

Nekonvencionalno gradivo, osim elektronickih zapisa, prikuplja se, obraduje i cuva na
nacin utvrden ¢lancima 29.-31. ovog pravilnika.

Clanak 32.

Elektronicki zapisi obuhvacaju:

- elektronicke isprave (dokumente) izradene pomocu racunala i drugih elektronickih
uredaja sa svojstvima definiranima zakonom;

- podatke evidentirane u elektroni¢kim bazama podataka na osnovi kojih se, preko
informacijskog sustava, stvaraju konvencionalni dokumenti;

- elektronicke kopije dokumenata nastale postupkom digitalizacije konvencionalnih
dokumenata.

Clanak 33.

Elektronicki zapisi Cuvaju se na medijima koji omogucavaju trajnost zapisa za utvrdeno
vrijeme cuvanja 1 ¢ine Pismohranu elektronickih zapisa.

Pismohrana elektronickih zapisa mora osigurati:

- da se elektronicke isprave ¢uvaju u obliku u kojem su izradene, otpremljene, primljene
1 pohranjene i koji materijalno ne mijenja informaciju, odnosno sadrzaj isprava;

- da su elektronicke isprave u Citljivom obliku za cijelo vrijeme ¢uvanja dostupne
osobama koje imaju pravo pristupa tim ispravama;

- da se cuvaju podaci o elektroni¢kim potpisima kojima su elektronicke isprave
potpisane i podaci za ovjeru tih elektronickih potpisa;

- da su elektroniCke isprave pohranjene u takvom obliku 1 pomocu takve tehnologije 1
postupaka koji, uz ugradene elektronicke potpise, pruzaju razumno jamstvo za njihovu
vjerodostojnost 1 cjelovitost za cijelo vrijeme cuvanja;

- da je za svaku elektroni¢ku ispravu moguée vjerodostojno utvrditi podrijetlo,
stvaratelja, vrijeme, nacin i oblik u kojem je zaprimljena u sustav na ¢uvanje;

- da su elektronicke isprave pohranjene u takvom obliku i pomocu takve tehnologije i
postupaka koji pruzaju razumno jamstvo da ne mogu biti mijenjane i da se ne mogu neovlasteno
brisati;

- da postupci odrzavanja 1 zamjene medija za pohranu elektroniCkih isprava ne
naruSavaju cjelovitost i nepovredivost elektronickih isprava;

- da se elektroniCke isprave mogu sigurno, pouzdano i1 vjerodostojno zadrzati u razdoblju
koje je utvrdeno zakonom ili drugim propisima kojima se ureduju obveze Cuvanja
odgovarajucih isprava na papiru.



Podaci evidentirani u elektronickim bazama podataka 1 elektronicke kopije dokumenata
nastale postupkom digitalizacije konvencionalnih dokumenata ¢uvaju se na nacin koji ih
osigurava od neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitaka, sukladno vaze¢im
standardima, te dobroj praksi upravljanja i zaStite informacijskih sustava.

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

Elektronicki zapisi arhiviraju se 1 cuvaju na nacin da je iz njih moguce obnoviti podatke
i da se osigurava mogucnost njihova pregledavanja i koristenja u slucaju gubitka ili oste¢enja
podataka u racunalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i1 obrada zapisa kao i oStecenja ili
unistenja infrastrukture koja omogucava koristenje podataka.

Cjelovitost, Citljivost 1 ispravnost arhivskih kopija elektronickih zapisa redovito se
provjerava najmanje jedanput godisnje. Presnimavanje na novi medij vrsi se najmanje svake
pete godine, a obvezno ako su prilikom provjere uocene pogreske ili ako je primjerak arhivske
kopije necitljiv, oStecen ili izgubljen.

VIII. MJESTO, UVJETI 1 NACIN CUVANJA ARHIVSKOGA GRADIVA
Clanak 34.

Zavod je duzan osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaj i zastitu arhivskog 1
dokumentarnoga gradiva.

Materijalna (fizi¢ko-tehnicka) zastita arhivskog i dokumentarnoga gradiva obuhvaca
fizicko-tehnicku zastitu od ostecenja, unistenja ili nestanka.

Materijalna zaStita osigurava se:

- obaveznim zakljuavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i
isklju¢ivanjem strujnog toka kada se u spremistu ne radi;

- redovitim otpraSivanjem spremista i odloZzenog gradiva te prozracivanjem prostorija;

- odrzavanjem odgovarajuce temperature (16-20°C) i vlaznosti (45-55%);

- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do oStecenja gradiva.

Clanak 35.

Odgovaraju¢im prostorom za pohranu arhivskog i dokumentarnoga gradiva smatraju se
prostorije koje su suhe, prozracne, osigurane od poZara, udaljene od mjesta otvorenog plamena
1 od prostorije u kojima se cuvaju lakozapaljive tvari, bez vodovodnih, kanalizacijskih, plinskih
i elektri¢nih instalacija, te razvodnih vodova i uredaja centralnog grijanja bez odgovarajuce
zastite, te zaSti¢ene od nadzemnih i podzemnih voda.

Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.

Clanak 36.

Prostorije pismohrane moraju imati odgovarajuci inventar kao $to su metalne police,
ormari, ljestve, stol i sl.

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

Clanak 37.

Pristup u pismohranu dopusten je samo osobi odgovornoj za rad pismohrane, odnosno
arhivaru.

Brigu o uredivanju pismohrane te nadzor nad radom u pismohrani provodi voditelj
Sluzbe za zajednicke poslove.



IX. NACIN KORISTENJA ARHIVSKOG GRADIVA
Clanak 38.

Koristenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad pismohrane, odnosno arhivar.

Arhivsko i dokumentarno gradivo moze se koristiti u prostorijama pismohrane samo uz
nazoc¢nost odgovorne osobe za rad pismohrane, odnosno arhivara.

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

Svaki zahtjev za uvid u gradivo ili izdavanje preslike gradiva potrebno je evidentirati u
Knjizi pismohrane.

Arhivsko i dokumentarno gradivo moze se izdati na privremeno koristenje samo uz
odgovarajucu potvrdu i obvezni upis u evidenciju posudbe gradiva koja se vodi u elektronickom
obliku.

Clanak 39.

Osoba koja je preuzela gradivo na koriStenje odgovorna je za posudeno gradivo i duzna
ga je vratiti u roku nazna¢enom u potvrdi.

Potvrda se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na mjestu
gdje je gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima osoba zaduzena za poslove pismohrane, a
tre¢i primjerak dobiva djelatnik, odnosno korisnik gradiva.

Nakon koristenja gradivo se obvezno vraca na mjesto odakle je uzeto, a potvrda se
ponistava.

Clanak 40.

Izdavanje arhivskog i dokumentarnoga gradiva za vanjske korisnike koji na temelju
zakona i drugih propisa imaju pravo uvida u informacije sadrzane u gradivu, obavlja se na
temelju pisane molbe traZitelja.

Koristenje gradiva moze se uskratiti u sluc¢ajevima koje propisuje zakon 0 pravu na
pristup informacijama (NN 25/13, 85/15).

Clanak 41.

Pocetkom tekuce godine, arhivar provjerava je li gradivo posudeno tijekom proteklih
godina vraceno u pismohranu.

Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vraceno u pismohranu, arhivar ¢e zatraziti povrat
gradiva 1 produZenje roka vracanja.

Gradivo moze biti na neprekidnom privremenom koristenju najdulje dvije godine.

Ako Kkorisnik gradiva posudeno gradivo treba i nakon isteka roka iz prethodnog stavka,
to ¢e se pisano utvrditi, uz potpis korisnika gradiva i arhivara.

X. ROKOVI I POSTUPAK VREDNOVANJA I IZLUCIVANJA GRADIVA TE
POSTUPAK UNISTAVANJA IZLUCENOGA GRADIVA

Clanak 42.

Redovito, a najkasnije pet godina od zadnjega provedenog postupka, obavlja se
odabiranje arhivskog i izluCivanje onog dijela dokumentarnoga gradiva kojem je, prema
utvrdenim propisima, proSao rok cuvanja kako bi se u pismohrani pravodobno oslobodio
prostor za odlaganje novog gradiva.

Odabiranje arhivskog i izlu¢ivanje dokumentarnoga gradiva obavlja se samo ako je
gradivo sredeno i popisano na nacin propisan odredbama ovoga pravilnika.



Odabiranje arhivskog i izlucivanje dokumentarnoga gradiva obavlja se na temelju
Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskoga gradiva (NN 90/02)
kao 1 Posebnoga popisa arhivskog i dokumentarnog gradiva s rokovima cuvanja.

Zavod je duzan popis javnog dokumentarnoga gradiva s rokovima ¢uvanja dostaviti
nadleznom drzavnom arhivu na odobrenje.

Clanak 43.

Rokovi ¢uvanja prema ovom pravilniku rac¢unaju se od:

- godine nastanka, osnivanja, pohadanja ili polaganja ispita;

- godine prestanka ugovornih i drugih obveza;

- dana donosenja dokumenata prostornog uredenja;

- dana usvajanja financijskog rjeSenja (za raCunovodstvenu dokumentaciju).

Clanak 44.

Postupak za izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva pokrece ravnatelj Zavoda.
Ravnatelj imenuje tro¢lano povjerenstvo koje zajedno sa zaduzenom osobom
pismohrane, obavlja poslove u svezi s izluCivanjem.
Prema potrebi, u pripremi izlu¢ivanja moze sudjelovati i stru¢ni djelatnik Drzavnog
arhiva u Zagrebu.
Clanak 45.

Zahtjev za izluCivanje gradiva kojemu se prilaze Popis gradiva predlozenoga za
izlucivanje, a koji su potpisali ¢lanovi Povjerenstva, dostavlja se Drzavnom arhivu u Zagrebu.

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

Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaze razlog za izluCivanje i uniStavanje (npr.
istek roka ¢uvanja, nepotrebnost za daljnje poslovanje, statisticki obradeno 1 sl.).

Na kraju popisa potrebno je navesti ukupnu koli¢inu gradiva izraZenu u duznim metrima
1 tehnickim jedinicama.

DrZavni arhiv u Zagrebu izdaje rjeSenje kojim predloZeno gradivo za izlu¢ivanje moze
u cijelosti ili djelomi¢no odobriti ili odbiti.

Clanak 46.

Nakon primitka rjeSenja o odobrenju izlu¢ivanja iz ¢lanka 45. ovoga pravilnika
odgovorna osoba donosi odluku o izlu¢ivanju kojom se utvrduje nacin uniStavanja doti¢noga
gradiva.

O postupku uniStavanja izluenog gradiva sastavlja se zapisnik od kojega se jedan
primjerak dostavlja Drzavnom arhivu u Zagrebu.

Clanak 47.

Izlucivanje dokumentarnog gradiva evidentirat ¢e se u Zbirnoj evidenciji gradiva u
arhivi 1 u osnovnim evidencijama uredskog poslovanja (urudzbenom zapisniku i Knjizi
pismohrane), s naznakom broja i datuma rjeSenja Drzavnog arhiva u Zagrebu o odobrenju
izluCivanja.

Clanak 48.

Ako gradivo sadrzi povjerljive podatke, uniStavanje se obavezno provodi na nacin da
podaci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.



XI. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU

Clanak 49.

Arhivsko gradivo Zavoda predaje se Arhivu temeljem Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima i Pravilnika o predaji arhivskoga gradiva arhivima (NN 90/02).

Javno arhivsko gradivo predaje se Arhivu u roku koji u pravilu ne moze biti dulji od 30
godina od njegova nastanka. Gradivo se moze predati i1 prije isteka toga roka ako se o tome
sporazume Zavod i Arhiv ili ako je to nuzno radi zastite gradiva.

Javno arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se Arhivu u roku koji nije dulji od
10 godina od njegova nastanka.

Arhivsko gradivo Zavoda predaje se tek nakon provedenoga odabiranja i izlucivanja, u
izvorniku, sredeno i tehnicki opremljeno, oznaceno, popisano, cjelovito za odredeno vremensko
razdoblje 1 u digitalnom obliku koji je primjeren za trajno Cuvanje.

O predaji arhivskog gradiva Zavoda Arhivu sastavlja se primopredajni zapisnik ¢iji je
sastavni dio popis predanoga gradiva.

XI. ZADUZENJA I ODGOVORNOSTI U RUKOVANJU, OBRADI I ZASTITI
GRADIVA
Clanak 50.

Struéne poslove na zastiti arhivskog i dokumentarnoga gradiva u pismohrani obavlja
arhivar.
Clanak 51.

Arhivar mora imati najmanje srednju struénu spremu, najmanje 6 mjeseci radnog
iskustva na poslovima zastite i obrade gradiva i poloZen stru¢ni ispit za rad u pismohrani,
sukladno Pravilniku o stru¢nom usavrSavanju i provjeri stru¢ne osposobljenosti djelatnika u
pismohranama (NN 93/04).

Ako radnik iz stavka 1. ovoga ¢lanka nema polozen stru¢ni ispit, duzan ga je poloziti u
roku od jedne godine od dana zasnivanja radnog odnosa.

Clanak 52.

Arhivar je duzan:

- preuzimati gradivo, formirati tehnicke jedinice, oznaditi ih potpunim oznakama i
odloziti u spremista;

- srediti i popisati gradivo;

- provoditi mjere materijalno-fizicke zastite gradiva;

- odabirati arhivsko gradivo;

- izlu¢ivati dokumentarno gradivo kojemu su prosli rokovi ¢uvanja;

- izdavati gradiva na koriStenje te voditi evidenciju o tome.

Clanak 53.

Arhivar je duzan u svojem radu pridrzavati se etickog kodeksa struke:

- Cuvati integritet gradiva 1 na taj nacin pruzati jamstvo da ono predstavlja trajno i
pouzdano svjedoCanstvo proslosti;

- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih;

- postivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerljivos¢u podataka 1
zaStitom privatnosti i postupati unutar granica zakona i drugih propisa;

- ne sluZiti se svojim poloZajem za vlastitu ili bilo ¢iju neopravdanu korist;

- nastojati posti¢i najbolju stru¢nu razinu sastavno i stalno obnavljajuéi svoje znanje s
podrucja arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih istrazivanja i iskustava.



Clanak 54.
Prigodom rasporedivanja na druge poslove ili prestanka radnog odnosa odgovorna
osoba za rad pismohrane odnosno arhivar, duzan je izvrSiti primopredaju arhivskog i
dokumentarnoga gradiva s osobom koja preuzima pismohranu.
XII. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 55.
Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo nastalo u obavljanju
poslova iz djelokruga Zavoda obvezne su postupati u skladu s odredbama ovoga pravilnika i
drugim propisima kojima se ureduje arhivsko i dokumentarno gradivo i arhiva.

Clanak 56.

Izmjene i dopune ovoga pravilnika donose se na nacin i prema postupku utvrdenom za
njegovo donosenje.

Clanak 57.
Na pitanja koja nisu uredena ovim pravilnikom primjenjuje se Zakon o arhivskom
gradivu 1 arhivima, njegovi podzakonski akti, kao 1 drugi zakonski propisi kojima se poblize
utvrduje rukovanje i rokovi cuvanja arhivskoga i dokumentarnoga gradiva.

Clanak 58.

Na ovaj pravilnik suglasnost daje Drzavni arhiv u Zagrebu.

Clanak 509.

Ovaj ¢e pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Zavoda nakon
pribavljene suglasnosti Drzavnog arhiva u Zagrebu.

KLASA: 012-02/19-01/01
URBROJ: 251-470-01/2-19-1
Zagreb, 30. travnja 20109.
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Utvrduje se da je na ovaj pravilnik pribavljena suglasnost Drzavnog arhiva u Zagrebu KLASA:
UP/1-612-06/19-13/36, URBROJ: 251-23-04-19-2 od 07. svibnja 2019.



