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23.

Sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhi-
vima (»Narodne novine« broj 105/97) i na temelju ¢lanka 18.

diva izvan arhiva (»Narodne novine« broj 63/04), ¢lanka 40.
Statuta Opéine Klana (»Sluzbene novine« PGZ broj 03/06 i
07/06) Opcinsko Poglavarstvo Op¢ine Klana, na sjednici
odrzanoj 6. rujna 2006. godine donijelo je

PRAVILNIK
o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:

- uredsko poslovanje

- nacin izrade, obrade i rukovanje predmetima i doku-
mentacijom u obradi

- rokovi i nacin za internu primopredaju

- vodenje evidencija o dokumentaciji

- opremanje, oznacavanje i odlaganje gradiva

- koristenje arhivskog gradiva

- vrednovanje, odabiranje i izluivanje gradiva s postup-
kom uniStavanja izluéenog gradiva, migracija informacija

- predaja gradiva nadleZznom arhivu

- zaduZenja i odgovornost u rukovanju, obradi i zastiti
gradiva.

Clanak 2.

Arhivskim gradivom smatra se sav izvorni i reproducirani
(pisani, crtani, tiskani, snimljeni i na drugi nacin zabiljeZeni)
dokumentarni materijal, koji je od znacaja za povijest i za
druge znanstvene potrebe, a nastao radom stvaratelja i nje-
govih prednika, bez obzira kada je nastao, gdje se nalazi i
neovisno o obliku i nosacu na kojem je nastao.

Clanak 3.

Registraturnim gradivom smatra se cjelina zapisa ili doku-
menata nastalih ili primljenih poslovanjem stvaratelja i nje-
govih prednika i obuhvacda spisa, isprave, karte, poslovne i
uredske knjige, kartoteke, plakate, tiskovnice, zvucne zapi-
se, strojnocitljive zapise, mikrooblike, datoteke (ukljucujuci
i programe i pomagala za njihovo koriStenje).

Clanak 4.

Arhivsko gradivo nastaje iz registraturnog nakon prove-
denog postupka odabiranja prema posebnom popisu §to
ga utvrdi stvaratelj.

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

Clanak 5.

Registraturno i arhivsko gradivo osigurava se od ostece-
nja, unistenja i nestajanja sustavnim provodenjem mjera za-
Stite na nacin da se gradivo prikuplja, evidentira, sreduje,
odabire i izlucuje.

II. UREDSKO POSLOVANIJE, NACIN OBRADE I
RUKOVANJA PREDMETIMA, EVIDENCIE I RO-
KOVI INTERNE PRIMOPREDAIJE

Clanak 6.

Uredsko poslovanje obuhvaca sljedece radne postupke:

- prijem i otprema zapisa

- evidentiranje zapisa u odgovarajuée evidencije (uredske
knjige)

- dostavljanje u rad i razvodenje

- odlaganje zapisa

Clanak 7.

Prijem i otpremu spisa vodi zaduZeni radnik poStujudi
odredbe Uredbe o uredskom poslovanju primjenom sustava
klasifikacijskih oznaka i urudZzbenih brojeva.

Nakon prijema spisa zaduZeni radnik obavlja sljedece
radnje:

- stavlja prijemni Stambilj na gornjem desnom kutu spisa s
naznakom Kklasifikacijske oznake i urudzbenog broja, da-
tuma prijema i naznake da li spis ima priloga

- spis evidentira u urudzbeni zapisnik

- upoznaje odgovornu osobu s pristiglim spisom i nakon
S$to dobije raspored od odgovorne osobe

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

Isti postupak je i u slucaju obrade spisa putem racunala,
osim §to se ne stavlja prijemni Stambilj i ne upisuje se broj
i datum rukom.

Clanak 8.

UrudZbeni zapisnik vodi se na nacin predviden Uredbom
o uredskom poslovanju, Uputstvom za izvrSenje Uredbe i
Pravilnikom o jedinstvenim Kklasifikacijskim oznakama i
broj¢anim oznakama stvaralaca i primalaca akata te Planom
klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaralaca i prima-
laca akata stvaratelja.

Popis akata dio je urudzbenog zapisnika za spise iste vrste
masovne produkcije iste klasifikacijske oznake.

Najkasnije do 30. sije¢nja iduée godine urudzbeni zapisnik
se zakljuCuje s konstatacijom o stanju spisa, potpisom zadu-
Zenog radnika i pecatom.

Clanak 9.

Ukoliko se vodi urudzbeni zapisnik putem racunala ista
se konstatacija navodi na kraju zapisnika, a umjesto potpisa
zaduZenog radnika navodi se njegovo ime.

UrudZbeni zapisnik voden racunalnim putem mora se
presnimiti na pokretni informaticki nosa¢ u najmanje dva
primjerka (diskete, CD-i i sl.).

Na pokretnom mediju je signatura koja sadrZi informaciju
o tvorcu, vrsti dokumenata, kronoloskoj oznaci nastanka i u
kojem formatu je odredeni medij (Word u Windows 97 i sl.),
s naznakom da se ¢uva trajno.

Clanak 10.

Evidentiranje ulaznih i izlaznih racuna vodi se posebno u
knjigama ulaznih i izlaznih racuna.

Knjige se mogu voditi i pomocu racunala.
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Clanak 11.

Odgovorna osoba propisuje koje evidencije su duzne po-
jedine sluzbe voditi o odredenim kategorijama spisa, doku-
menata i zapisa.

Clanak 12.

ZaduZeni radnici zadrzavaju spise do njihovog rjeSavanja,
a najdulje dvije godine, u svojem odjelu u »priru¢nom arhi-
vu« (uredski ormari, police, ladice i sl.).

Na omotu spisa stavlja se kategorija spisa i rok ¢uvanja.

Ukoliko je zapis sacinjen putem racunala na pokretnom
informatickom nosacu stavlja se istovrsna signatura kao i
na omotu spisa.

Clanak 13.

Po okoncanju rada na spisima, odnosno, nakon proteka
roka od dvije godine, gradivo se predaje zaduzenom radni-
ku za pismohranu stvaratelja.

Gradivo se predaje u sredenom stanju, u formiranim ar-
hivskim jedinicama (mape, kutije, sveznjevi, registratoru i
sl.), sigurno na propisan nacin, §to znaci da svaka arhivska
jedinica ima sljedecu signaturu:

- naziv stvaratelja s nazivom organizacijske jedinice

- godina nastanka

- oznaka kategorije gradiva

- grani¢ni brojevi predmeta

- rok Cuvanja

1Il. OPREMANJE, OZNACAVANJE, ODLAGANJE,
UVJETI CUVANJA 1 NACIN KORISTENJA ARHIV-
SKOG GRADIVA

Clanak 14.

ZaduZeni radnik za pismohranu vrsi prijem gradiva iz pri-
rucnih arhiva organizacijskih odjela jednom godiSnje, u pra-
vilu tijekom travnja i svibnja.

Prijem gradiva vrsi se uz zapisnik koji sadrZi podatke o
vrsti gradiva, koli¢ini, godini nastanka, organizacijskoj cje-
lini, zaduZzenom radniku koji predaje gradivo. Uz zapisnik
dostavlja se popis gradiva koje se preuzima.

Gradivo koje ne sadrzi navedene elemente nece se pre-
uzimati iz priru¢nih arhiva u pismohranu.

Clanak 15.

Gradivo izuzetnog znacaja koje je klasificirano od odgo-
vorne osobe kao takvo, ili gradivo koje ima oznaku poslov-
ne ili sluzbene tajne, uva se izdvojeno, pod posebnim uvje-
tima, u metalnim ormarima ili kasama.

Pristup ovoj kategoriji gradiva ima samo ovlastena osoba.

Clanak 16.

Preuzeto gradivo iz prirucnih arhiva evidentira se u arhiv-
sku knjigu prema kategorijama koje su sadrZane u Poseb-
nom propisu s rokovima cuvanja.

ZaduZeni radnik za pismohranu duZan je na arhivskoj je-
dinici upisati arhivski broj iz arhivske knjige u kojoj je evi-
dentirana odredena kategorija gradiva.

Redni broj upisa u arhivsku knjigu nastavlja se nepre-
kidno bez obzira na vrijeme nastanka i vrstu ili kategoriju
gradiva.

Clanak 17.

Gradivo se tehnicki oprema u odgovarajuce arhivske jedi-
nice i to na nacin da se trajno gradivo odlaZe u zastitne omo-
te, ociS¢eno i s odstranjenim uzroc¢nicima oStecenja papira
(metalne spojnice, prasina, insekti i sl.), a nakon toga u ar-
hivske kutije ili herbarije koji ne sadrze metalne dijelove.

Na arhivskim kutijama ili herbarijima stavlja se signatura
stvaratelja, organizacijske jedinice, vrste gradiva, vremen-
skog razdoblja kad je gradivo nastalo, rok ¢uvanja i arhivski
broj.

Gradivo koje se ¢uva do 10 godina odlaze se u postoje¢im
arhivskim jedinicama (registratori, mape i sl.) uz signaturu
koja sadrzi sve elemente signature trajnog arhivskog gradi-
va.

Clanak 18.

Gradivo se odlaZe na metalne police koje su numerirane
sustavom rimskih brojeva i abecedno.

Mogu se koristiti i drvene police, metalni i drveni ormari
uz osiguranje primjerenih sredstava za zastitu od pozara.

Clanak 19.

Prostor za odlaganje arhiviranog gradiva moze biti jedin-
stven za cjelokupno gradivo nastalo radom stvaratelja ili to
moZe biti viSe prostora pogodnih za odlaganje odredenih
cjelina i kategorija gradiva.

Prostor za odlaganje gradiva mora odgovarati standar-
dima propisanim za smjestaj i cuvanje arhivskog gradiva iz-
van arhiva.

Prostor je zakljucan i pristup njemu imaju zaduZeni rad-
nik i ovlastene osobe.

Clanak 20.

Gradivo koje je proSlo postupak arhiviranja u cijelosti,
moZe se Koristiti po prethodno dobivenoj suglasnosti odgo-
vorne osobe.

Gradivo se koristi izdavanjem originala zapisa, davanjem
preslika ili koriStenjem na mjestu gdje je gradivo odloZeno.

U slucaju da se daje original na koriStenje, korisnik je du-
Zan potpisati revers na posudeno gradivo. Revers se odlaze
na mjesto gdje je prethodno bilo odlozeno posudeno gradi-
vo.

IV. ODABIRANIJE I IZLUCIVANJE GRADIVA, MI-
GRACIJA INFORMACIJA NA NEKONVENCIONAL-
NE MEDIJE

1. Odabiranje i izlu¢ivanje konvencionalnog gradiva

Clanak 21.

Odabiranje i izlucivanje gradiva obavlja se kada je cjelo-
kupno gradivo sredeno i popisano.

Odabiranje i izlu¢ivanje gradiva obavlja se na temelju Po-
sebnog popisa s rokovima €uvanja i pozitivnih propisa koji
reguliraju cuvanje odredenih kategorija dokumenata.

Clanak 22.

Postupak odabiranja i izluCivanja priprema zaduzeni rad-
nik za pismohranu.

Pripremljeno i popisano gradivo za izlucivanje s prijedlo-
gom i obrazloZzenjem dostavlja se odgovornoj osobi.

Odgovorna osoba pokrece postupak izlucivanja dostavlja-
njem prijedloga s popisom gradiva izdvojenog za izlu€ivanje
Vanjskoj arhivskoj sluzbi nadleZznog drzavnog arhiva.

Clanak 23.

Prijedlog za izlucivanje sadrZi:

- naziv stvaratelja gradiva

- vrstu gradiva i kategoriju iz koje se vrsi izlucivanje

- koliCinu i vrijeme nastanka gradiva.

Prijedlog mora biti obrazloZen, gradivo izdvojeno i popi-
sano i pripremljeno za ocevid od strane Vanjske arhivske
sluzbe nadleznog drZzavnog arhiva.
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Clanak 24.

Postupak provodi troclana struéna komisija sastavljeno
od radnika onih organizacijskih cjelina iz kojih se vrSi izluci-
vanje gradiva.

Nakon izvrSenog ocevida u pripremljeno gradivo stru¢na
komisija i ovlasteni djelatnik Vanjske arhivske sluzbe nadle-
Znog drZavnog arhiva predlazu donoSenje rjesenja kojim se
odobrava ili odbija izluCivanje gradiva.

O svojem radu strucna komisija sastavlja zapisnik.

Clanak 25.

Nadlezni drZavni arhiv donosi rjeSenje kojim moZe pred-
lozeno gradivo za izlucivanje odobriti u cijelosti ili djelo-
micno ili ga u cijelosti odbiti.

Clanak 26.

Nakon prijema rjeSenja kojim se odobrava izlu€ivanje ko-
misija predaje izdvojeno gradivo u industrijsku preradu, o
¢emu se sastavlja posebna biljeska.

2. Postupak s prijenosom informacija na nekonvencional-
ne medije

Clanak 27.

Sukladno pozitivnim propisima odredene kategorije do-
kumenata mogu se Cuvati i na nekonvencionalnim nosite-
ljima podataka.

Prijenos informacija s konvencionalnih zapisa na nekon-
vencionalne vrsi se postupkom digitaliziranja ili mikrofilmi-
ranjem.

Clanak 28.

Pohranom arhivskih zapisa trajne vrijednosti na nekon-
vencionalne nositelje podataka izvorni oblik gradiva ¢uva
se i nadalje u originalu trajno.

Ovakav oblik pohrane vrsi se iskljucivo iz sigurnosnih raz-
loga.

Clanak 29.

Posebne kategorije dokumenata utvrdene Zakonom o ra-
cunovodstvu i Posebnim popisom mogu se cuvati u odrede-
nom roku Cuvanja isklju¢ivo na nekonvencionalnim nosite-
ljima podataka po postupku utvrdenom ovim Pravilnikom.

Clanak 30.

Kategorije dokumenata odredene Posebnim popisom u
skladu sa Zakonom oznacavaju se kao dokumenti koji se
mogu cuvati i na nekonvencionalnim nositeljima informaci-
ja.

Takve kategorije dokumenata Cuvaju se u originalu na
konvencionalnim nositeljima informacija (papir) u priruc-
nim arhivima dvije godine.

Nakon proteka roka od dvije godine takva se dokumen-
tacija predaje zaduzenom radniku za pismohranu drustva.

ZaduZeni radnik stavlja oznaku na arhivskoj jedinici da se
takva dokumentacija moZe digitalizirati ili mikrofilmirati.

Clanak 31.

Prijenos informacija na nekonvencionalne medije visi se
na nacin da se odredene kategorije dokumenata iste vrste
snimaju na pojedinacnom nekonvencionalnom nositelju in-
formacija (mikrofilm, compact disk).

Prijenos informacija digitaliziranjem ili mikrofilmiranjem
moZe se povjeriti specijaliziranoj tvrtki koja obavlja te poslo-
ve.

Clanak 32.

Po dovrsenom postupku prijenosa informacija na nekon-
vencionalne medije, troclana komisija drustva utvrduje iden-
ticnost originala 1 snimljenih dokumenata na nekonvencio-
nalnom mediju.

Provjera identi¢nosti vr$i se metodom sluc¢ajnog uzorka za
svaki pojedina¢ni nekonvencionalni nositelj informacija.

Provjera se vrsi na najmanje 10 uzoraka uz zapisnicko
konstatiranje utvrdenih rezultata identicnosti.

Ukoliko je rezultat utvrdivanja identi¢nosti 100%, origi-
nalno gradivo na papiru moze se predloZiti za izlucivanje.

Clanak 33.

Postupak mikrofilmiranja ili digitaliziranja provodi se jed-
nom godiSnje, u pravilu u listopadu ili studenom, nakon us-
vajanja zavrS$nog racuna i izvjeséa revizije o poslovanju.

Clanak 34.

Pohranjeni dokumenti na nekonvencionalnim medijima
cuvaju se na tri pojedinacna nositelja.

Nekonvencionalni mediji ¢uvaju se na odvojenim mje-
stima i to: jedan primjerak ima uprava, jedan primjerak
ima organizacijski dio koji je stvarao tu kategoriju dokume-
nata i tre¢i primjerak je pohranjen kod zaduZenog radnika
za pismohranu.

Clanak 35.

Dokumenti pohranjeni na nekonvencionalnim medijima
zasti¢eni su na nacin da je pristup njima omogucen iskljucivo
ovlastenim osobama koje su upoznate s pristupnim kodom
na takvom mediju.

. V. PREDAJA ARHIVSKOG GRADIVA NADLE-
ZNOM ARHIVU

Clanak 36.

Arhivsko gradivo stvaratelja i prednika imaju status jav-
nog arhivskog gradiva prema Zakonu o arhivskom gradivu
i arhivima.

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

Clanak 37.

Gradivo se predaje na pohranu u spremista nadleznog dr-
zavnog arhiva sredeno, popisano, arhivirano u arhivske jedi-
nice na nacin predviden Zakonom i Pravilnikom o predaji
arhivskog gradiva arhivima.

Predaja se vrsi uz zapisnicko konstatiranje.

Clanak 38.

Gradivo koje je predano na pohranu u arhiv moZe se ko-
ristiti na nacin predviden Zakonom.

Izuzetno, odgovorna osoba mozZe ograniciti koriStenje
onog dijela gradiva koji sadrZi osobne podatke pojedinaca.

VL ZADUZENJAvI ODGOVORNOSTI U RUKOVA-
NJU, OBRADI I ZASTITI GRADIVA

Clanak 39.

O gradivu skrbi zaduZeni radnik pismohrane.

ZaduZeni radnik provodi sve postupke zaStite gradiva,
priprema gradivo za izlu€ivanje, vodi propisane evidencije,
predlaze poboljSanje uvjeta cuvanja, izdaje gradivo na kori-
Stenje, prati propise i neposredno iz primjenjuje, informira
upravu drustva o stanju gradiva drustva.
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Zaduzeni radnik mora ispunjavati uvjete za obavljanje
poslova skrbi o arhivskom gradivu prema Zakonu o arhiv-
skom gradivu i arhivima.

Clanak 40.

Za zaduZenog radnika imenuje se osoba koja dobro po-
znaje sustav poslovne dokumentacije, njegovu organizacij-
sku strukturu, nacin kolanja dokumentacije, arhivsko poslo-
vanje i rad s racunalom.

Clanak 41.

U slucaju oStecenja, nestanka ili gubitka dijela arhivskog
gradiva prouzro¢enog neodgovornim ponaSanjem zaduZe-
nog radnika ili radnika koji je koristio arhivsko gradivo, isto
predstavlja osnovu za pokretanje disciplinskog postupka,
nakon kojeg se moZe izre¢i i mjera prekida radnog odnosa.

Pored disciplinske odgovornosti radnici mogu odgovarati
prekrSajno ili kazneno kada su za to ostvareni uvjeti iz za-
kona.

VIL. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 42.

Posebnim popisom utvrduju se rokovi cuvanja odredenih
kategorija gradiva.

Rokovi navedeni u popisu su minimalni i osnova su za
provodenje postupka odabiranja i izlucivanja.

Popis sadrzi i kategorije gradiva koje se ¢uvaju na mikro-
filmu ili compact disku i rokovi ¢uvanja vrijede i za tako ar-
hiviranu dokumentaciju.

Clanak 43.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaju vrijediti
odredbe Pravilnika o odbairanju i izlucivanju registraturne
grade i ¢uvanju arhivske grade (»Sluzbene novine« Primor-
sko-goranske Zupanije broj 23/96).

Clanak 44.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana obja-
ve u »Sluzbenim novinama« Primorsko-goranske Zupanije.

Pravilnik s Posebnim popisom s rokovima ¢uvanja primje-
njuje se nakon dobivene suglasnosti nadleZznog drzavnog ar-
hiva.

Klasa: 022-01/06-01/37
Ur. broj: 2170-06-06-01-01
Klana, 6. rujna 2006.
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