SLUZBENI GLASNIK

OPCINE PODSTRAN/

| Godina XXIlI Podstran 02. lipnja 2016. Broj 15/2016

NACELNIK

Na temelju Zakona o arhivskog gradivu i arhivantdafodne novine” broj 105/97, 64/00, 65/09, i 12&
¢lanka 17. 1 18. Pravilnika o zastiti ¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvaniaah*Narodne
novine” broj 63/04 i 106/07xlanka 11. Pravilnika o vrednovanju te postupku a@dapa i izlwivanja
arhivskog gradiva (“Narodne novine” broj 90/02) ¢lanka 46. Statuta @me Podstrana, (“Sluzbe
glasnik Ogine Podstrana” broj 07/13), ¢&lnik Optine Podstrana dana 23. svib2016. godine, donosi:

PRAVILNIK
O ZASTITI | OBRADI ARHIVSKOG | REGISTRATURNOG GRADI VA
OPCINE PODSTRANA

l. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom urduje se prikupljanje, odlaganje,diai uvjeti cuvanja, obrada, odabiranj
izlucivanje, koriStaje i zasStita arhivskog i registraturnog gradivgelje nastalo, zaprimljeno ili se korist
poslovanju Opine Podstrana i njegovih prednika (u daljnjem tek€iptina), kao i predaja gradi
nadleznom arhivu.

Sastavni dio ovoga Pravilnikani Poseban opis arhivskog i registurnog gradiva épe Podstrana
rokovima ¢uvanja, koji obuhvéa cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo kojastaje u njegov
poslovanju, a na koje suglasnost daje nadleznivbDiZahiv.

Clanak 2.

Opcina je stvaratelj i imatelj javnog arhivskog i registraturnog grad

Arhivsko gradivo su zapisi ili dokumenti koji sustali u obavljanju djelatnosti @me, a od trajnor
Su zngaja za kulturu, povijest i druge znanosti bez abna mjesto i vrijeme nastanka i neovisno liku
I nos&u na kojem su savani.

Zapisi ili dokumenti su: spisi, isprave, poéne uredske i poslovne knjige, kartoteke, kartertne
crtezi, plakati, tiskanice, slikopisi, pokretneksli(filmovi i videozapisi), zvéni zapisi, mikrooblici, strojnc
citljivi zapisi, datoteke, a uklgju i programe i pomagala za njihovo koriste

Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem iz registratgy gradiva

Registraturno gradivo je cjelina zapisa ili dokum@nnastalih ili primljenih djelovanjem i radc
Opcine.

Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskog i registnatgy gradiva Ofine obavlja nadlezni Drzavi
arhiv.

Clanak 3.

Temeljeni pojmovi u smislu ovoga Pravilni

1. Arhivska jedinicagradiva jest najmanja loglko sadrzajna jedinica organizacije gradiva (preg
dosje, spis, periodki definirani upisnik, zapisnik i sl

2. Arhivska knjigaje evidencija ulaska gradiva u arhivu prema vrstakwic¢inama
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3. Arhivskim (registraturnim) gradivorsmatra se cjelokupna dokumentacija koja je nastalam
Op¢ine ili je u posjedu Opne bez obzira na eventualnost kroz sluzbene ewigen
(dokumentacija nastala u uredskom poslovanju, slodim poslovanju, evidencije i sl.).

4. Izlucivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izjaj jediniceciji je utvrdeni rok

¢uvanja istekao.

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

Nekonvecionalno gradivig gradivo z&ije su i€itavanje potrebni posebni uigi, a moze biti na

opticko — magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u

7. Odbiranje arhivskog gradiv@ postupak kojim se iz registraturnog gradivadgem utvidenih
propisa odabire arhivsko gradivo za trafuvanje.

8. Poseban popis arhivskog i registraturnog gra@péine s rokovimauvanja (u daljenjem tekstu:
Poseban popis) je popis jedinica gradiva orgamzpeema sadrzajnim cjelinama (poslovnim
podruwijima) Optine, s ozn&nim rokovimatuvanja za svaku jedinicu gradiva.

9. Tehnika jedinica gradivge jedinica fizEke organizacije gradiva (svezanj, kutija, knjigasdikl,
mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD i sl.)

10.Arhiva (pismohrana) je ustrojstvena jedinica u kojoj sdlabe i cuva arhivsko odnosno
registraturno gradivo do predaje naleznom Drzavadmvu.

11.Zbirna evidencija gradivge popis jedinica cjelokupnog gradiva u posjedii®p bez obzira na
mjestocuvanja, koji je organiziran prema sadrzajnim (dokuatacijskim) cjelinama.

12.Pisarnicaje posebna unutarnja ustrojstvena jedinica kojavi@ poslove primanja i pregleda
pismena i drugih dokumenata, njihovog razvrstawvanj rasporéivanja, upisovanja u
odgovarajde evidencije (devidnike), dostave u rad, otpremanja, i rama.

13.Pismohrange ustrojstvena jedinica u kojoj se odlazéuva gradivo do predaje nadleznom
arhivu, odnosno do njegovog iZluanja. U pismohrani se organizira zaStita, keng, obrada
,vrednovanje, odabiranjre o Zluanje dokumentacije, vode se evidencije te se ebraa
cjelovitost i sréenost cjelokupne dokumentacije.

o a

Clanak 4.

Arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekontdaa poslovanja Ofine predstavlja jednu cjelinu i
u pravilu se ne moze dijeliti.

Registraturno gradivo moze se dijeliti ili spajatbog promjene unutarnjeg ustroja stvaratelja,
prenosenja dijela ili svih poslova na drugog stieia kao i zbog preuzimanja dijela ili svih pogo
drugog stvaratelja, a sve uz prethodno pribavijaigjenje nadleznog drzavnog arhiva.

1. UREDSKO POSLOVANJE
Clanak 5.

Uredsko poslovanje @me vodi se sukladno odredbama Uredbe o uredskaitoyenju (,Narodne
novine* broj 7/09), Pravilnika o jedinstvenim Kklakacijskim oznakama stvaralaca i primalaca akata
(,Narodne novine“ broj 38/88) i Plana klasifikadijls oznaka i brajanih oznaka stvaratelja i primatelja
akata, Upravnih odjela @me za tekdau godinu.

Uredsko poslovanje temelji se nacel zatvorenog dokumentacijskog ciklusa koji obulava
primanje akata, upisivanje akata u osnovnu evigendostavu akata u rad, razdiemje i odlaganje akata.

Clanak 6.
Sluzbenici Upravnih odjela duzni su dovrSene pregdrmdmah vratiti Pisarnici.
DovrSeni predmeti razvode se u odgovatiajurublikama urudzbenog zapisnika /upisnika/ i @dla
Pisarnici po klasifikacijskim oznakama

Clanak 7.

Plan klasifikacijskih oznaka za svaku godinu doridaielnik optine Podstrana.
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Clanak 8.

Zaduzeni djelatnik u Pisarnici predaje registrabugradivo Pismohrani u stenom stanju i u
tehnitki oblikovanim jedinicama (mape, kutije sveznje@gistratori).

Prijem gradiva obavlja se uz primopredajni zapisngéiduzenog djelatnika koji predaje gradivo i
zaduzenog djelatnika koji prima gradivo.

Primopredajni zapisnik sadrzi naziv, odnosno sadgmadiva, vrijeme nastanka, kahu i
eventualnu napomenu.

Primopredajni zapisnik potpisuje ovlasteni djelatkoji predaje gradivo i odgovorna osoba za rad
pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

. OBVEZE STVARATELJA | IMATELJA JAVNOG ARHIVSKOG |
REGISTRATURNOG GRADIVA

Clanak 9.

Opc¢ina kao stvaratelj i imatelj javnog arhivskog iisttaturnog gradiva duzna je:

- savjesnocuvati gradivo u srenom stanju i osigurati ga od o&eja do predaje nadleznom
drzavnom arhivu,

- na zahtjev nadlezenog drzavnog arhiva dostavi@iigpgradiva i javljati sve nastale promjene,

- pribavljati miSljenje nadlzenog DrZzavnog arhivaj@rpoduzimanja mjera koje se odnose na
gradivo,

- redovito odabirati ahrivsko gradivo iz registratgngradiva i redovito periodiho izlwivati
gradivo kojemu se istekli roko¢uvanja,

- omoguiti ovlaStenim djelatnicima drzavnog arhiva obanj@ striénog nadzora naduvanjem
gradiva.

Opc¢ina je duzna izvijestiti nadlezni drzavni arhiv wakoj promjeni statusa i ustroja radi davanja
miSljenja o postupanju s arhivskim i registraturrgradivom.

V. PRIKUPLJANJE, OBRADA | CUVANJE GRADIVA

Clanak 10.
Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo prikupdg, zaprima, obdaje, evidentira, odabire i
izluéuje, te osigurava od o$tnja, unistenja i zagubljenja u pismohrani.

Clanak 11.
U okviru uredovanja posmohrane vodi se:
1. Arhivska knjigakao knjiga evidencije ulaska arhivskog i registrabg gradiva u pismohranu,
2. Zbirna evedencija o gradivarganizirana kao popis arhivskog i registraturgogdiva koje je po
bilo kojoj osnvoi u posjedu @me. Zbirna evidencija sadrzi: redni broj, oznakaziv, sadrzaj,
vrijeme nastanka, kalinu, noséd, rok ¢uvanja i napomenu.

Clanak 12.

Arhivska knjiga ima funkciju sumarnog popisa arkiwg i registraturnog gradiva odloZzenog o
arhivu.

Upis arhivskog i registraturnog gradiva iz prethedyodini vrSi se najkasnije do travnja té&u
godine.

Redni brojevi upisa u arhivsku knjigu teku kontiamo bez obzira na godiSte i vrstu gradiva, a
pojedine rubrike se popunjavaju naimautvrden ta&kom Ill. Uputstva za izvrSenje Uredbe o uredskom
poslovanju.

Prijepis (preslika) upisa u Arhivsku knjigu i Zberevidencije za prethodnu godinu dostavalja se
nadleznom drzavnom arhivu redovito jednom godisnje.
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1. Konvencionalno gradivo
Clanak 13.

RijeSeni predmeti i dovrSeni spisi stavljaju selnicke arhivske jedinice (odéene omote, fascikle,
registratore, arhivske kutije, svezenjeve, uvazarliivske mape).

U ustrojsvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastatoye se najviSe dvije godine od zavrSeka predmeta.
Nakon toga roka gradivo se obvezno predaje u pisamoh

Pratelnik svake ustrojstvene jedinice odgovoran jerbavako i registraturno gradivo koje nastaje u
njegovom poslovnom podkju, od trenutka zaprimanja i obrade do predajevarta daljnjecuvanije.

Svaki sluzbenik koji je zaduzen za gradivo do pjedapismohranu, duzan ga je tijekom godine
odlagati po uxtenom planu koji odgovora naravi posla, te ga svaital odgovorajte arhivske jedinice,
a na svakoj arhivskoj jedinici ispisati naziv ugteene jedincie, godinu nastanka gradiva, naamstu
gradiva, raspon brojeva predmeta i tolkvanja gradiva.

Clanak 14.

Arhvisko i registraturno gradivo predaje se u piBnaou u sréenom stanju u teh&ki oblikovanim i
ozna&enim arhivskim jedinicama.

Gradivo iz prethodnog stavka ovoganka predaje se u pismohranu putem interne dostlmjige
ili uz popis (primopredajni zapisnik) koji potpigupviasteni djelatnik u pisarnici i djelatnik u pishrani.

Sluzbenik u pismohrani duzan je pregledati preugetdivo i provjeriti tdnost upisanih podataka.

Clanak 15.

Po prilemu i obradi arhivskog i registraturnog gvadna n&in poropisan odredbama ovoga
Pravilnika, gradivo se raspaige u odgovarajtim prostorijama pismohrane na police odnosno ormare

Arhivsko i registraturno gradivo u pismohrani rastava se prema sadrzajnim cjelinama, vremenu,
nastanka, vrstama gradiva i rokovimiavanja. Nakon smjeStaja gradiva jednog godiSta olecepi u
ormare obavlje se numeriranje arhivskih jedinica.

Arhivsko gradivo (gradivo trajne vrijednosti) odéage u centralnoj arhivi odvojeno od registraturnog
gradiva (gradiva s ogratrenim rokovimauvanja).

Gradivo odréenog stupnja tajnostuva se u zakljganim metalnim ormarima (kasama).

2. Nekonvencionalno gradivo

Clanak 16.
Nekonvencionalno gradivo obuhiza
- elektrontke isprave (dokumente) izteane pomoéu raunala i drugih elektrogkih ureiaja sa
svojstvima definiranim Zakonom o elektrékoj ispravi (,Narodne novine“ broj 150/05),
- podatke evidentirane u elektrékim bazama podataka na osnovu kojih se putem irdoijskog
sustava stvaraju konvencionalni dokumenti,
- elektrontke kopije dokumenata nastale postupkom digitaljgd@nvencionalnih dokumenata.

Clanak 17.

Elektronitke isprave (dokumentijuvaju se izvorno u informacijskom sustavu i na meadi koji
omoguavaju trajnost elektrotkog zapisa za utdeno vrijemeiuvanja, i¢ine elektroniku arhivu.
Elektronitka arhiva mora osigurati:
- da se elektrokke ispravecuvaju u obliku za cijelo vrijeme&uvanja dostupne osobama koje
imaju pravu pristupa tim ispravama,
- da secuvaju podaci o elektrotkim potpisima kojima su elektratke isprave potpisane kao i
podaci za ovjeru tih elektratkih potpisa,
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- da su elektroke isprave pohranjene u takvom obliku i pd@ondakve tehnologije i postupka
koji uz ugraene elektrorike potpise pruzaju razumno jamstvo za njihovu \jesbojnost i
cjelovitost za cijelo vrijeméuvanja,

- daje za svaku elektrafkiu ispravu mogée vjerodostojno utvrditi podrijetlo, stvarateljajjeme,

n&ain i oblik u kojem je zaprimljena u sastav ©ivanje,

- da su elektrortke isprave pohranjene u takovom obliku i p@émaakve tehnologije i postupka

koji pruzaju razumno jamstvo da ne mogu biti migag | da se ne mogu neovlasteno brisati,

- da se postupci odrzavanja i zamjene medija za pahekektrongkih isprava, i da se elektraikie

isprave mogu sigurno, pouzdano i vjerodostojno zatdiu razdoblju koje je utdeno zakonom
ili drugim propisima kojima se udeju obvezeiuvanja odgovarajtih isprava na papiru.

Podaci evidentirani u elektratkim bazama podataka i elektroké kopije dokumenata nastale
postupkom digitalizacije konvcionalnih dokumenatevaju se na nan koji i osigurava od neovlastenog
pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podatalaukladno vazem standardima te dobroj praksi
upravljanja i zastite informacijskih sustava.

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

Eletronkki zapisi ahriviraju se tuvaju na n&n da je iz njih mogée obnoviti podatke i da se
osigurava mogtnost njihova pregledavanja i koriStenja u ¢gju gubitka ili oStéenja podatka u
ratunalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i obzagea kao i oStenja ili uniStenja infrastrukture
koja omoguava koriStenje podataka.

Cjelovitost, citljivost i ispravnost arhivskih kopija elektraikih zapisa redovito se provjerava u
skladu sa deklariranom vrijedrieBvijeka trajanja i od proizvdata deklariranim uvjetimguvanja medija
na kojemu su arhivske kopije pohranjene. Prijekestdeklariranih vrijednosti vrSi se presnimavang n
nove medije.

Clanak 18.

O gradivu skrbe zaduzeni sluzbenici pismohrane kojeedi N&elnik optine Podstrana. Zaduzeni
sluzbenik provodi sve postupke zastite gradivaadye s nadleznim Drzavanim arhivom u postupcima
izlucivanja, vodi propisane evidencije, predlaze polawlj§ uvjetacuvanja, izdaje gradivo na koristenje,
prati propise i neposredno ih primjenjuje.

V. KORISTENJE GRADIVA
Clanak 19.

KoriStenje gradiva odobrava osoba odgovorna zaaide odnosno sluzbenik u pismohrani.

Arhivsko i registraturno gradivo moze se koristitiprostorijama pismohrane samo uz raost
odgovorne osobe za rad pismohrane odnosno sluzbeaduzenog za pismohranu.

KoriStenje se ostvaruje neposrednim uvidom u trazgnadivo, izdavanjem preslika ili izdavanjem
originala.

Svaki uvid u gradivo ili izdavanje preslike gradiymtrebno je upisati u evidenciju knjigu
posudbe.

Originalno arhivsko i registraturno gradivo moZeiseati na priviemeno koriStenje samo putem
odgovarajde potvrde (reversa) i obveznog upisa u Knjigu pbsud

Clanak 20.

Osoba koje je preuzela gradivo na koriStenje, dygmsto vratiti u roku nazr@nom u reversu.

Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvfdeversa) ostavlja se na mjestu gdje je
gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima sluzbenikpismohrani, a té@ primjerak uzima sluzbenik
odnosno korisnik gradiva.

Poslije koriStenja gradivo se obveznodaaa mjesto odakle je uzeto, a revers se ponistava.
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Clanak 21.

Izdavanje arhivskog i registraturnog gradiva zajsken korisnike, koji temeljem zakona i drugih
propisa imaju pravo uvida u informacije sadrzamgadivu, obavlja se temeljem pisane zamolbe triggite

KoriStenje gradiva moze se uskratiti u ¢gljevima koje propisuje Zakon o pravu na pristup
informacijama (,Narodne novine* broj 25/13 i 85/15)

Clanak 22.

Krajem svake godine odnosno prije godiSnjeg ulagargvog gradiva u pismohranu, sluzbenik u
pismohrani vrsi provjeru je li tijekom godine pdsmo gradivo vréeno u pismohranu.

Utvrdi |i se da posieno gradivo nije vigeno u pismohranu, sluzbenik u pismohrani zatrégit
povrat gradiva. Ukoliko korisnik gradiva pagno gradivo treba i u slijedej godini to ¢e se pisano
utvrditi uz potpis korisnika gradiva i sluzbenikgsmohrani.

VI.POSTUPAK ODABIRANJA | 1IZLU CIVANJA GRADIVA
Clanak 23.

Redovito, a najkasnije pet godina od posljednjegv@denog postupka, obavlja se odabiranje
arhivskog i izl¢ivanje onog dijela registraturnog gradiva kojenpjema utvdenim propisanim proSao
rok cuvanja, kako bi se u pismohrani pravovremeno oslmbprostor za prirast novog gradiva.

Odabiranje arhivskog i iztivanje registraturnog gradiva obavlja se samo a&kgradivo sréeno i
popisano na rin propisan odredbaama ovoga Pravilnika.

Odabiranje arhivskog i izlivanje registraturnog gradiva obavlja se temeljemavihika o
vrednovanju te postupku odabiranja i &lanja arhivskog gradiva (,Narodne novine* broj @2) kao i
Posebnog popisa &anka 1. Stavka 2. ovog Pravilnika.

Clanak 24.

Rokovicuvanja navedeni u Posebnom popistlanka 1. stavka 2. ovog Pravilnikadogu tedi:

- kod uredskih knjiga i evidencija — od kraja godposljednjeg upisa,

- kod vaienja postupaka — od kraja godine u kojoj je poktumavrsen,

- kod rjeSenja, dozvola, odobrenja potvrda sa ogeain trajanjem — od kraja godine u kojoj
su rjeSena, dozvole ili odobrenja prestali vrijeitlisu se prestali primjenjivati,

- kod raunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije —dasha prihvéanja zavrsnog éana
za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,

- kod personalnih listova — od godine osnutaka peisog lista,

- kod disciplinskih potupaka — nakon okamja postupka,
- kod ostalog gradiva — od kraja godine u kojoj jadivo nastalo.

Clanak 25.

Postupak za izltivanje registraturnog gradiva pokeerukovoditelj ustrojstvene jedinicedjem je
sastavu organizirana pismohrana prijedlogom koflastavlja nadleznom drzavnom arhivu.

Prijedlog sadrzi podatke o nazivu stvaratelja gradvrsti gradiva kojée se izldivati i razdoblju u
kojemu je gradivo nastalo.

Po primitku odobrenja da se iZluanju moze pristupiti, odgovora osoba iz stavkaouog ¢lana
imenuje trélano povjerenstvo koje obavlja poslove u sveziizanjem.

Popis gradiva za izlivanje mora sadrzavati: naziv stvaratelja gradisrojstvenu jedinicu u kojoj
je gradivo nastalo, jasan i¢&n naziv vrste gradiva ko se izldivati, starost gradiva (vrijeme nastanka)
I koli¢inu gradiva (izrazenu brojem sveznjeva, registegtlnjiga i sl.).

Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaze raztoglwivanje i unistenje (npr. istek rokaivanija,
nepotrebnost za daljnje poslovanje, statkstbobraieno i sl.).
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Clanak 26.
Prema potrebi, u pripremi izlivanja moze sudjelovati i stni djelatnik nadleznog drzavnog arhiva.
Clanak 27.

Popis gradiva predlozenog za kakanje, potpisan od predsjednik&lanova Povjerenstva dostavlja
se nadleznom drzavnom arhivu.

Nadlezni drzavni arhiv izdaje rjeSenje kojim mozedtozeno gradivo za iztivanje u cijelosti ili
djelomicno odobriti ili odbiti.

Clanak 28.

Po primitku rjeSenja o odobrenju iZluanja iz¢lanka 27. ovog Pravilnika odgovorna osoba donosi
odluku o izl&ivanju kojom se utvduje n&in uniStavanja dotnog gradiva.

O postupku uniStavanja izlanog gradiva sastavlja se zapisnik, od kojeg ssnj@dimjerak dostavlja
nadlezenom drzavnom arhivu.

Clanak 29.

Ako gradivo sadrzi povjerljive podatke, uniStavasgobvezno provodi na ¢ia da podaci ne budu
dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

Clanak 30.

Izlu¢ivanje registraturnog gradiva utiivat ¢e se u Arhivskoj knjizi odnosno Zbirnoj evidenciji
gradiva u arhivi s naznakom broja i datuma rjeSeaeznog drzavnog arhiva o odobrenjudelanja.

Clanak 31.

Arhivsko gradivo Opine predaje se nadleznom drzavnom arhivu temelj@ko@a o arhivskom
gradivu i arhivima (,Narodne novine“ broj 105/976b/00) i Pravilnika o predaji arhivskog gradiva
arhivima (,Narodne novine*“ broj 90/02).

Arhivsko gradivo predaje se nako provedenog odajara izluivanja, u izvorniku, sr@eno i
tehnicki opremljeno, ozn&no, popisano i cjelovito za odeno vremensko razdoblje.

O predaji arhivskog gradiva nadleznom drzavnomvarlsastavlja se zapisnikji je sastavni dio
popis predanog gradiva.

VIl.  SLUZBENICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE

Clanak 32.

Strikne poslove na zastiti arhivskog i registraturnogdgra u pismohrani obavljaju sluzbenici
zaduzeni aktom o unutarnjem redudide Podstrana.

Clanak 33.

Sluzbenik u pismohrani mora imati najmanje sreditjucnu spremu i polozen drzavni stni ispit,
kao i poloZzen strni ispit za djelatnika u pismohrani sukladno Pmaili o strénom usavrSavanju i
provjeri striéne osposobljenosti djelatnika u pismohranama (,,Naeonovine® broj 93/04).

Ukoliko sluzbenik iz stavka 1. Ovogdanka nema polozZen stmi ispit, duZzan ga je poloZiti u roku
od jedne godine od dana zasnivanja radnog odnosa.
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Clanak 34.
Sluzbenik u pismohrani duzan je:
- srediti i popisivati gradiva,
- osiguravati materijalno — fizku zastitu gradiva,
- odabirati arhivsko gradivo,
- izlugivati registraturno gradivo kojem su prosli rokéuvania,
- pripremati predaju arhivskog gradiva nadleznom dman arhivu,
- izdavati gradiva na koristenje, te voditi evidenajtome.

Clanak 35.

Sluzbenik u pismohravni duzan je u svojem radurpadati se etkog kodeksa arhivista, a posebice:

- Cuvati integritet gradiva i na taj &ia pruzati jamstvo da ono predstavlja trajno i zdano
svjed@anstvo proslosti,

- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiv@iavdati ih,

- postivati slobodu pristupa informacijama i propise svezi s povjerljivo&u podataka i
zastitom privatnosti i postupati unutar granicaifpazih zakonskih propisa,

- ne sluZziti se svojim poloZzajem za vlastitu ili bdigu neopravdanu korist,

- nastojati posti najbolju strénu razinu sustavno i stalno obnavl@jsvoje znanje s  podfa
arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojistiaZzivanja i iskustava.

Clanak 36.

Prilikom raspordivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosgoworna osoba za rad
pismohrane odnosno sluzbenik u pismohrani duzamvjeiti primopredaju arhivskog i registraturno g
gradiva s osobom koja preuzima pismohranu.

VIll. PROSTOR PISMOHRANE
Clanak 37.

Opcina osigurava primjeren prostor i opremu za smjeZastitu arhivskog i registraturnog gradiva.
Materijalna (fiztko — tehntka) zastita arhivskog i registraturnog gradiva oladha
fizicko — tehnéku zastitu od ostenja, unistenja ili nestanka.

Materijalna zaStita osigurava se:

- obaveznim zakljavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozakjucivanjem strujnog
toka kada se u spremistu ne radi,

- redovitim otpraSivanjem spremista i odloZzenog gradie prozréivanjem prostorijam

- odrzavanjem odgovaraja temperature (16 — 2D) i vlaZznosti (45-55%), i

- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi moglivdeti do oStéenja gradiva.

Clanak 38.

Odgovarajdim prostorom za pohranu arhivskog i registraturgoggdiva smatraju se prostorije koje
su suhe, proztae, osigurane od pozara, udaljene od mjesta otvogrplamena i od prosotrije u kojima se
cuvaju lako zapaljive tvari, bez vodovodnih, kanadigskih, plinskih i elekt&inih instalacija te razvodnih
vodova i urdaja centralnog grijanja bez odgovarauzastite, te zasgne od nadolaska nadzemnih i
podzemnih voda.

Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pcaidaorom.

U prostorijama pismohrane zabranjeno je puSenje.

Clanak 39.
Prostorije pismohrane moraju imati odgovaéajoventar kao Sto su police, ormari, ljestve, $tll
Prostorije moraju biti osigurane valjanim dagima za sigurno zatvaranje vrata, te opremljene
odgovarajdim brojem protupozarnih aparata na prah.
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Clanak 40.

Pristup u pismohranu dozvoljen je samo osobi odgmjaa rad pismohrane odnosno sluzbeniku u
pismohrani.

Brigu o ureienju pismohrane, te nadzor nad radom u pismohrarpgi odgovorna osoba
ustrojstvene jedince u kojoj se nalazi pismohrana.

IX. PREDAJA ARHIVSKOG GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 41.
Arhivsko gradivo s€uva u pismohrani Stvaratelja/Imatelja do predapierom arhivu.
Clanak 42.

Predaja javnoga arhivskog gradiva nadleznom anieuodi se na ri@n i u rokovima propisanim
Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima (NN 105/84/00, 65/09 i 125/11) i Pravilnikom o predaji
arhivskog gradiva arhivima (NN 90/02).

Clanak 43.

Stvaratelji i imatelji javhoga arhivskog gradiva veani su arhivsko gradivo, nakon provedenoga
odabiranja i izldivanja predati nadleznom arhivu u izvorniku, dmeo, tehniki opremljeno, ozn&no,
popisano i cjelovito za oddeno vremensko razdoblje.

Izvornik je svaki prvotni zapis bez obzira na podlogu twmapisa, a koji ima oznake pravne valjanosti.
Imatelji i stvaratelji pri predaji arhivskoga gradi nadleznom arhivu ne mogu izvornike nadomjestiti
preslikama.

Sredenim se smatra ono arhivsko gradivo u kojem se pojédingapisi ili osnovne jedinice udruzivanja
zapisa nastale u procesu poslovanja nalaze u skddpuskoga gradiva na mjestu odredenomiintmn
upravljanja spisa te njihova odlaganja.

Popisanimse smatra ono arhivsko gradivo za koje je javno@masoba, nakon odabiranja gradiva izradila
popis koji sadrzava:

1. naziv stvaratelja gradiva

2. vrijeme nastanka gradiva obukieaog popisom
3. ukupna koktina gradiva

4. ime i prezime osobe koja je izradila popis

5 datum popisa.

Za svaku jedinicu popisa navodi se barem:
1. redni broj

2. naziv, odnosno sadrzaj

3. vrijeme nastanka

4.koli¢ina,

Cjelovitim se smatra ukupno arhivsko gradivo nastalo radwaratelja u vremenskom razdoblju
za koje se predaje arhivu (uredske knjige i drugeemcije o gradivu, zapisi koji sadrzavaju osobne
podatke kao i zapisi ozdeni kao tajni, bez obzira na vrstu i stupanj tajniestiskano ili na drugi nan
umnozeno arhivsko gradivo, nastalo za potrebe e&avanja, kao sto su interne publikacijéasopisi,
tiskani planovi i poslovne vijesti, tiskani zapisisjednica i druge tiskovine: plakati, letci, ppeti,
upute, programi, pozivi itd).

Tehnicki opremljenim smatra se ono arhivsko gradivo kod kojega su:\wosn@edinice
udruzivanja spisa ulozene u papirnate ovitke (km&)| mape i drugu zastithu opremu, te u tekai
jedinice (arhivske kutije ili drugu odgovarajuopremu); filmske i mikrofilmske vrpce opremljene
odgovarajucim kalemima i kutijama; ostali medijijeBteni u odgovarajucu zastitnu ambalazu.
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Arhivsko gradivo ne smije biti spojeno metalnim gpama ili drugim metalnim predmetima te ne smije
biti ulozeno u plastne omote. Ozr#nim gradivom smatra se ono arhivsko gradiy® tehntke jedinice
Imaju natpise koji sadrzavaju:
- naziv javnopravne osobe, a po potrebi i naziv wigeijske jedinic&ijim je
djelovanjem nastalo arhivsko gradivo,
- redni broj tehnike jedinice u popisu oznake jedinica gradiva/sgdtéa
- vremenski raspon gradiva u tetkwj jedinici.

Clanak 44.

O predaji arhivskoga gradiva arhivu sastavlja sag@opredajni zapisnik koji sadrzava sljédgodatke:

- datum i mjesto primopredaje,

- naziv javnopravne osobe koja predaje arhivskdigoate ime i prezime odgovorne
osobe,

- naziv arhiva koji preuzima arhivsko gradivo teeinprezime odgovorne osobe,

- imena i prezimena osoba koje su obavile primagred

- zakonsku osnovu primopredaje,

- naziv, sjediste i vrijeme djelovanja stvaratgjjadiva koje se predaje (ako se predaje
gradivo nastalo djelovanjem viSe stvarateivode se podatci za svakoga stvaratelja

pojediriao),

- naziv odnosno sadrzaj arhivskoga gradiva,

- vrijeme nastanka arhivskoga gradiva koje se peeda

- kolicinu gradiva koje se predaje, izrazenu u broju t&inijedinica (omota, mapa,

- kutija, sveznjeva, knjiga, kolutova i dr.), u dirh metrima iii drugoj odgovarajoj
mjernoj jedinici

- napomenu o gavanosti i cjelovitosti gradiva i objasSnjenje S@tome daje
predavatelj te napomenu o uvjetima koristgnadiva.

Obvezatni sastavni dijelovi zapisnika su tdéw0
- popis preuzetoga arhivskoga gradiva, te
- popis arhivskog gradiva koje je priviemeno ostald imatelja i rok do kojegée biti
predano arhivu.

Clanak 45.

Zapisnik se izrduje u pet primjeraka, od kojih dva zadrzava pretiy@matelj/stvaratelj), dva
nadlezni arhiv, a jedan se primjerak dostavlja ltbk@me drzavnom arhivu.

Arhiv mora ¢uvati tajnost povjerljivin podataka sadrzanih uieskome gradivu koje je preuzeo.
Gradivo koje sadrzava osobne podatke, kao i graziwvkoje je utwten stupanj tajnosti, mora se u popisu
posebno ozrti te navesti rok dostupnosti javnosti.

Clanak 46.

Gradivo koje je predano u nadlezni drzavni arhivzenge koristiti na r@n predviien Zakonom o
arhivskom gradivu i arhivima (NN 105/97, 64/00, @/ 125/11) i Pravilnikom o koriStenju arhivskoga
gradiva (NN 67/99).

X. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 47.
Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i registnatigradivo nastalo tijekom poslovanjade i

njenih prednika obvezne su postupati u skladu sdizima ovog Pravilnika i drugim pozitivnim propigsim
kojima se uréuje arhivsko i registraturno gradivo i pismohrana.
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Clanak 48.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se r@nngo postupku utvienom za njegovo
donoSenje.

Clanak 49.
Za pitanja koja nisu udena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o arhimskgradivu i
arhivama, njegovi podzakonski akti i drugi pozitizakonski propisi kojima se poblize ufivje rukovanje
i rokovi ¢uvanja arhivskog i registraturnog gradiva.

Clanak 50.

Ovaj Pravilnik sa Posebnim popisom k&jii njegov sastavni dio primjenjuje se tek po pvilEnoj
suglasnosti od nadleznog drzavnog arhiva.

Clanak 51.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vREdvilnik o organizacijicuvanju, odabiranju i
izlucivanju registraturnog i arhivskog gradiva, Sluzbglaisnik Ogine Podstrana broj 4/2010.

Clanak 52.

Ovaj Pravilnik objavitte se u Sluzbenom glasniku épe Podstrana, a stupa na snagu osmoga dana
od dana donosenja.

Oginski naelnik
Mladen Bartulo dipl. krim.
Klasa: 036-02/16-01/01

Urbroj: 2181/02-02/03-16-1
Podstrana, 23. svibnja 2016. godine
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SADRZAJ

NAELNIK

1. Pravilnik o zastiti arhivskog i registraturnog gradiva Op¢ine Podstrana

lzdava:Opcina Podstrana, Trg dr.Franjedimana 3, 21312 Podstrana
Glavni i odgovorni urednik: Vitomir Vrankoi
Telefoni: 021/330-477,021/330-489 - Izlazi po pbir Ziro ra&un: HR 24 2330 0031 8341 0000 6
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