Sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18) (dalje Zakon), te
temeljem ¢&lanka 11. st. 3. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu€ivanja
arhivskog gradiva (NN 90/02) i ¢lanka 17. st. I Pravilnika o zastiti i ¢uvanju arhivskog i
registraturnog gradiva izvan arhiva (NN 63/04.) i &lanka. 29. Statuta, Upravno vijeée
Veleudilista Baltazar Zapre$i¢ dana 25. rujna 2019. donosi:

PRAVILNIK O ZASTITI JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA 1 JAVNOG |
DOKUMENTARNOG GRADIVA VELEUCILISTA BALTAZAR ZAPRESIC

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim se Pravilnikom ureduje prikupljanje, odlaganje, nacin i uvjeti éuvanja, obrada,
odabiranje i izlu€ivanje, zastita i kori$tenje javnog arhivskog gradiva i javnog dokumentarnog
gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Veleudilista Baltazar Zapresic¢
(u daljnjem tekstu: Veleugilista) i njegovih prednika kao i predaja gradiva nadleznom arhivu.

(2) Sastavni dio ovoga Pravilnika predstavlja u privitku Popis javnog dokumentarnog gradiva
s rokovima ¢uvanja, koji obuhvaca cjelokupno javno arhivsko i javno dokumentarno gradivo
koje nastaje u poslovanju Veleuéilista.

Clanak 2.

(1) Cjelokupno javno arhivsko i javno dokumentarno gradivo Veleugilista od interesa je za
Republiku Hrvatsku i ima njezinu osobitu zastitu bez obzira je li registrirano ili evidentirano.
(2) Za cjelokupno javno arhivsko i javno dokumentarno gradivo Veleudilista odgovoran je
dekan Veleu¢ilista.

(3) Nadzor nad zastitom cjelokupnoga i javno dokumentarnog gradiva Veleu¢iliSta obavlja
Drzavni arhiv u Zagrebu (u daljnjem tekstu: DAZG ) te se u tom smislu obvezuju na suradnju
sve osobe odgovorne i zaduZene za gradivo.

Clanak 3.

(1) Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:

a) arhivska jedinica gradiva je najmanja logi¢ko-sadrZajna jedinica organizacije gradiva
(predmet, dosje, spis, periodi¢ki definiran upisnik, zapisnik i st.).

b) dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su
nastale, zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizi¢kih osoba te
mogu pruziti uvid u aktivnosti i ¢injenice povezane s njihovom djelatnoséu

c) javno dokumentarno gradivo je gradivo nastalo ili prikupljeno djelatno$éu
Veleudilista.

d) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i
pohranjeno na strojno ¢itljivom nosadu informacija, nastalo kao izvorno digitalno
gradivo ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik

¢) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno ¢uvanje je gradivo ¢iji je
sadrzaj zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno ¢itljivom nosacu zapisa pri
¢emu takav digitalni oblik kao inosa¢ zapisa osigurava uéinkovitu trajnu pohranu i
sukladnost tehnoloskom razvoju u skladu s Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima,



f) 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 Cega se trajno &uva g) javno arhivsko gradivo je odabrano javno
dokumentarno gradivo nastalo ili prikupljeno djelatno$éu Veleu¢ilista.

g) tijela javne vlasti su tijela drzavne uprave, druga drzavna tijela, jedinice lokalne i
podruéne (regionalne) samouprave, pravne osobe i druga tijela koja imaju javne ovlasti,
pravne osobe &iji je osnivaé 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 proracuna
iii iz proraduna jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave odnosno iz javnih
sredstava, kao i trgovacka drustva u kojima Republika Hrvatska i jedinice lokalne i
podruéne (regionalne) samouprave imaju zasebno ili zajedno vecinsko vlasnistvo

h) stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizika osoba, grupa osoba koja
obavlja odredenu djelatnost i ¢ijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko
gradivo

i) vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi ¢uvanja dokumentarnoga gradiva te
odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva

j) pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaze
i Cuva dokumentarno i arhivsko gradivo do predaje nadleznom arhivu

k) informacijski sustav je skup mjera, postupaka, pravila, tehnologije i osoblja koje
omogucavaju stvaranje, prihvacanje. upravljanje i trajno o€uvanje pristupa gradivu

) pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u
drugi, uz o€uvanje autenti¢nosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti.

m) osoba odgovorna za cjelokupno javno arhivsko i javno dokumentarno gradivo
Veleudilista je dekan Veleudilista

n) osoba zaduZena za pismohranu je osoba koja neposredno obavlja poslove arhiviranja
nj) knjiga pismohrane je kronoloska evidencija ulaska gradiva u pismohranu prema
vrstama i koli¢inama

0) popis javnog dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja je popis jedinica gradiva
organiziran prema poslovnim podru¢jima. s nazna¢enim rokovima ¢uvanja za svaku
jedinicu popisa i postupkom s jedinicom gradiva po proteku roka ¢uvanja

p) zbirna evidencija gradiva je organiziran kao popis arhivskih jedinica gradiva unutar
sadrzajnih cjelina, kao op¢i inventarni pregled cjelokupnoga javnog arhivskog i javnog
dokumentarnog gradiva koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu Veleuéilista.

Clanak 4.

(1) Javno arhivsko i javno dokumentarno gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja
Veleucilista predstavlja jednu cjelinu i u pravilu se ne moze dijeliti.

II. OBVEZE STVARATELJA ODNOSNO IMATELJA JAVNOGA ARHIVSKOG I
JAVNOG DOKUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 5.
(I) Veleudiliste kao stvaratelj odnosno imatelj javnog arhivskog i javnog dokumentarnog

gradiva duZan je: savjesno ga ¢uvati u sredenom Stanju i osiguravati od o$tecenja do predaje
DAZG, dostavljati na zahtjev DAZG popis gradiva i javljati sve promjene u vezi s njim,



pribaviti mi3ljenje DAZG prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo, redovito
odabirati javno arhivsko gradivo iz javno dokumentarnog gradiva, redovito periodicki
izlu¢ivati gradivo kojemu su istekli rokovi ¢uvanja, omoguéiti ovlastenim djelatnicima DAZG
obavljanje strué¢nog nadzora nad ¢uvanjem gradiva.

(2) Veleuéiliste je takoder duzno izvijestiti DAZG o svakoj svojoj promjeni statusa i ustrojstva
radi davanja misljenja o postupanju s gradivom.

III. PRIKUPLJANJE, OBRADA 1 CUVANJE GRADIVA
Clanak 6.

(1) Veleuciliste je duzno:

- osigurati da javno dokumentarno gradivo koje posjeduje bude primjereno zasti¢eno,
sredeno i opisano te dostupno ovlastenim osobama u uredenom dokumentacijskom
sustavu u skladu s odredbama Zakona

- osigurati prostore za odlaganje i ¢uvanje javnog dokumentarnoga gradiva _ utvrditi
pravila i postupke nastajanja izvornog javnog dokumentarnoga gradiva u digitalnom
obliku

- osigurati pretvorbu javnog arhivskoga gradiva koje je u fizickom ili analognom obliku
u digitalni oblik

- obavjestavati nadleZzni arhiv o svim vaznijim promjenama u vezi s gradivom i
omoguciti mu uvid u stanje gradiva.

(2) Odredene cjeline gradiva mogu se ¢uvati i obradivati u drugoj ustrojstvenoj jedinici osim
pismohrane ako je to potrebno radi poslovanja i ako je tako utvrdeno ovim Pravilnikom ili
posebnom odlukom.

(3) 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 ¢lanka 7. ovoga Pravilnika i provodenja postupka
odabiranja i izlu¢ivanja.

Clanak 7.

(1) U okviru pismohrane vodi se:

1. Knjiga pismohrane, kao knjiga evidencije ulaska javnog arhivskog i javnog dokumentarnog
gradiva u pismohrani.

2. Zbirna evidencija gradiva je organiziran kao popis arhivskih jedinica gradiva unutar
sadrzajnih cjelina, kao opéi inventarni pregled cjelokupnoga javnog arhivskog i javnog
dokumentarnog gradiva koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu Veleuéilita bez obzira na
podrijetlo, vrstu gradiva, mjesto ¢uvanja, vrijeme nastanka, oblik i medij. Popis sadrzava
slijede¢e podatke: redni broj, oznaka, naziv, sadrZaj, vrijeme nastanka, koli¢ina, nosa¢, rok
¢uvanja, napomena.

3. Evidencija o koristenju javnog arhivskog i javnog dokumentarnog gradiva.

(2) Popis cjelokupnog javnog dokumentarnog i javnog arhivskoga gradiva, dostavlja se DAZG
redovito jednom godi$nje u elektroni¢kom obliku u skladu s vazeéim propisima na naéin
propisan €l. 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
sustava NAIS..



Clanak 8.

(1) Javno dokumentarno gradivo moZe se radi zastite. dostupnosti druge svrhe pretvoriti u
digitalni oblik sukladno pravilniku iz ¢lanka 6. stavka 2. Zakona.

- Pretvorba gradiva iz stavka 1. ovoga ¢lanka mora biti obavljena u obliku koji pruza
jamstvo glede pouzdanosti i uporabivosti gradiva sukladno Zakonu:

- da su sacuvana sva bitna svojstva, sastavnice, u¢inci i uporabivost izvornoga gradiva
(o€uvanje cjelovitosti gradiva) _ da je pretvorba gradiva izvrSena na nacin koji pruza
razumno jamstvo da nije obavljeno neovlasteno i nedokumentirano dodavanje,
mijenjanje ili uklanjanje svojstava gradiva odnosno pojedinih podataka

- daje postupak pretvorbe obavljen u skladu s utvrdenim pravilima i daje primjereno
dokumentiran u svrhu osiguranja i provjere ispravnosti i kakvocée pretvorbe

- da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zaStite autorskog prava, izvrSena uz
postivanje propisa kojima se ureduje autorsko pravo

- daje postupak pretvorbe obavljen u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti
1 postupci pretvorbe odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva.

Clanak 9.

(1) Veleudiliste je duzno osigurati da javno dokumentarno gradivo koje nastaje njegovim
radom bude u obliku koji je prikladan za uporabu i pouzdanu pretvorbu u digitalni oblik radi
njegova ¢uvanja, predaje arhivu i ponovne uporabe.

(2) Veleuc¢iliste je duzno osigurati cjelovitost javnog dokumentarnoga gradiva, a ispravci i
dodavanje podataka, na koje fizi¢ke i pravne osobe imaju pravo na temelju drugih propisa,
mogu se u javnom dokumentarnom gradivu obaviti samo na naéin koji omoguéuje pouzdan
naknadni uvid u to koji su podaci ispravljeni ili dodani.

(3) Veleudiliste je duzno prije pretvorbe javnog dokumentarnoga gradiva u digitalni oblik
prethodno ishoditi potvrdu Hrvatskog drzavnog arhiva o sukladnosti pravila, tehnologije i
postupaka pretvorbe i ¢uvanja gradiva s odredbama ovoga Zakona te osigurati redovitu
provjeru sukladnosti.

(4) Hrvatski drzavni arhiv duZan je obaviti provjeru sukladnosti iz stavka 3. ovoga ¢lanka
najmanje jedanput u dvije godine.

(5) Troskove izdavanja potvrde o sukladnosti 1 provjere sukladnosti iz stavka 3. ovoga ¢lanka
podmiruje Veleugiliste.



I11/1 Konvencionalno gradivo
Clanak 10.

(1) RijeSeni predmeti i dovrseni spisi (dalje: gradivo) stavljaju se u za to odredene omote, fascikle,
registratore, arhivske kutije, sveZnjeve, uveze ili arhivske mape i sliéne tehnicke arhivske jedinice
na kojima se na vidnom mjestu ispisuje: naziv dokumentacijske zbirke ili cjeline odnosno naziv
stvaratelja, redni broj tehni¢ke jedinice, godina ili raspon godina nastanka gradiva, oznake ili raspon
oznaka arhivskih jedinica te rok ¢uvanja jedinica koje se nalaze u tehni€koj jedinici.

(2) Odgovorna osoba svake ustrojstvene jedinice odgovorna je za javno arhivsko i javno
dokumentarno gradivo koje nastaje u njegovom poslovnom podruéju, Od trenutka zaprimanja i
obrade do predaje na daljnje ¢uvanje.

(3) U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo (u tzv. Priruénoj pismohrani), ono se ¢uva
najvise dvije godine Od zavrietka predmeta. Nakon toga roka gradivo se predaje u pismohranu, u
sredenom stanju, tehni¢ki opremljeno i popisano.

(4) Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u pogledu sadrzaja podataka,
pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze.

(5) 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.

(6) Na svaku arhivsku jedinicu, ispisuju se sljedeéi podatci: naziv institucije, ustrojstvena jedinica,
godina nastanka gradiva, naziv i vrsta gradiva, raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici, rok
¢uvanja gradiva.

Clanak 11.

(1) Javno arhivsko i javno dokumentarno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u
tehnic¢ki oblikovanim i ozna€enim arhivskim jedinicama, te uz popis jedinica gradiva obuhvacéenog
primopredajnim zapisnikom.

(2) Primopredajni zapisnik supotpisuju ovladteni zaposlenici koji predaju gradivo i odgovorna
osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

(3) 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.

(4) Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzan je pregledati
sveukupno preuzeto gradivo i provjeriti toénost upisanih podataka.

Clanak 12.

(1) Po prijemu i obradi javnog arhivskog i javnog dokumentarnog gradiva na naéin propisan u
odredbama ovoga Pravilnika, gradivo se rasporeduje na police, odnosno ormare, u odgovaraju¢im
prostorijama pismohrane.

(2) Javno arhivsko i javno dokumentarno gradivo u pismohrani razvrstava se prema:
dokumentacijskim cjelinama, vrstama gradiva, vremenu nastanka i rokovima €uvanja. Nakon
smjeStanja gradiva jednog godista na police i ormare, obavlja se numeriranje arhivskih jedinica.
(3) Javno arhivsko gradivo trajne vrijednosti odlaze se odvojeno od javno dokumentarnog gradiva
ogranicenih rokova ¢uvanja radi u¢inkovitosti sustava pretraZivanja, upravljanja i zastite te radi
lakSeg provodenja postupka odabiranja i izlu¢ivanja.



Clanak 13.

(1) Veleugilidte je duzno nadleznom drzavnom arhivu dostaviti popise cjelokupnog javnog
dokumentarnog i javnog arhivskoga gradiva odnosno ispravke i dopune popisa za dokumentacijske
cieline za koje je popis ve¢ dostavljen, do kraja godine za prethodnu godinu, osim ako nadlezni
drzavni arhiv nije na zahtjev Veleu¢ilista odobrio dulji rok za dostavu podataka.

(2) U popisima iz stavka 1. ovoga ¢lanka navode se podaci koji identificiraju jedinice gradiva,
podaci o vremenu nastanka, koli¢ini« vrsti. obliku i stvaratelju gradiva te podaci o dostupnosti i
mogucim ograniéenjima prava koristenja.

(2) Nadlezni drzavni arhiv moZe odobriti da se za pojedine cjeline ili vrste dokumentacije ne
dostavljaju podaci iz stavka 2. ovoga ¢lanka ili da se dostavljaju samo zbirni podaci ako se radi o
dokumentaciji za koju je utvrdeno da se nece trajno Cuvati.

Clanak 14.

Tijelo koje donese akt o prestanku rada stvaratelja ili posjednika dokumentarnog i arhivskoga
gradiva duzno je odrediti drugo tijelo javne vlasti ili pravnu osobu kao posjednika toga gradiva ili
donijeti odluku o osiguranju uvjeta i sredstava za uvanje i zatitu gradiva sukladno odredbama
Zakona.

Clanak 15.

(1) Veleutiliste se moze osloboditi obveze predaje javnog arhivskoga gradiva nadleznom drzavnom
arhivu ako je gradivo nuzno za obavljanje poslova iz njegove nadleznosti, pod uvjetom da su
osigurani uvjeti za primjereno ¢uvanje i koristenje gradiva.

(2) Odluku o zahtjevu Veleugilista za oslobodenje od obveze predaje gradiva iz stavka 1. ovoga
¢lanka donosi nadlezni drzavni arhiv.

Clanak 16.

(1) Javno dokumentarno i javno arhivsko gradivo je neotudivo.

(2) Veleugiliste moze svoje javno dokumentarno i javno arhivsko gradivo predati drugom tijelu
javne vlasti kada je to potrebno radi obavljanja djelatnosti tijela kojemu se gradivo predaje.

(3) Iznimno od stavka 2. ovoga &lanka, javno dokumentarno i javno arhivsko gradivo moze se
predati privatnoj pravnoj ili fizickoj osobi ako je to nuZno radi obavljanja djelatnosti koja je
povjerena ili prenesena na tu osobu.

(4) Velewdiliste je duzno obavijestiti nadlezni drzavni arhiv o predaji gradiva u slucajevima iz
stavaka 2. i 3. ovoga ¢lanka.

(5) Po prestanku razloga iz stavaka 2. i 3. ovoga €lanka tijelo javne vlasti ili osoba kojoj je gradivo
predano duzna je nadleZnom drzavnom arhivu predati javno arhivsko gradivo koje se nalazi u
njezinu posjedu sukladno ¢lanku 14. Zakona.



I11/2 Nekonvencionalno gradivo
Clanak 17.

(1) Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektroni¢kom obliku, baze podataka, elektroni¢ke kopije
dokumenata i drugi elektroni¢ki zapisi nastali u poslovanju ¢uvaju se na naéin koji ih osigurava od
neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno vazeé¢im standardima te
dobroj praksi upravljanja i zastite informacijskih sustava.

(2) Za svaki racunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s elektroni¢kim
dokumentima i drugim elektroni¢kim zapisima, obvezno je odrediti osobu koja je odgovorna za
zastitu podataka, redovitu izradu sigurnosnih kopija i arhiviranje podataka.

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

Clanak 18.

(1) Kod uvodenja ili izmjene aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, obvezno je u pisanom
obliku opisati: svrhu, opseg i nadin koristenja aplikacije; minimalne hardverske i softverske
zahtjeve; mjere zaStite zapisa od neovlastenoga pristupa, mijenjanja i gubitka podataka; format i
strukturu zapisa; predvideni nadin trajne pohrane zapisa (npr. uvanje u izvornom formatu,
konverzija u drugi format, kopiranje na drugi medij i dr.); na¢in (tehnologija) na koji ée se osigurati
pristup podacima ako je predvideno Cuvanje izvan izvornog hardverskog i softverskog okruzenja;
nacin predaje gradiva arhivu (format zapisa i medij, aplikacija/tehnologija za pristup podacima koja
treba omogucditi iskoristivost podataka nakon predaje, dokumentacija o aplikaciji i strukturi zapisa,
dokumentacija o postupku pripreme za predaju).

Clanak 19.

(1) Elektronicki dokumenti i drugi elektroni€ki zapisi arhiviraju se i &uvaju 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 o$teéenja podataka u ra¢unalnom
sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa.

(2) Pri izradi arhivske kopije obavezno se u pisanom obliku utvrduje predmet arhiviranja, format i
struktura zapisa, vrijeme i odgovornost za izradu kopije te da li se zapisi i dalje ¢uvaju u izvori§nom
informacijskom sustavu ili bri$u iz njega.

(3) Prije predaje arhivskih kopija na mjesto ¢uvanja obvezno se provjerava njihova cjelovitost,
Citljivost i ispravnost.

(4)Arhivske se kopije predaju na mjesto uvanja s programima, odnosno aplikacijama koje su
potrebne za njihovo pregledavanje i koridtenje, ili s podrobnim uputama o hardverskim i
softverskim zahtjevima za prikaz i koritenje i navodom o informacijskom sustavu koji trenutno to
omogucuje.

(5) Cjelovitost, ¢itljivost i ispravnost arhivskih kopija elektroni¢kih zapisa redovito se provjerava
najmanje jedanput godisnje.

(6) Presnimavanje na novi medij vr$i se najmanje svake pete godine, a obvezno ako su prilikom
provjere uoene pogreske ili ako je primjerak arhivske kopije negitljiv, o$teéen ili izgubljen.



IV. KORISTENJE GRADIVA
Clanak 20.

(2) Koristenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u
pismohrani.

(2) Javno arhivsko i javno dokumentarno gradivo moze se koristiti u prostorijama pismohrane samo
i jedino uz nazoénost odgovorne osobe za rad pismohrane, odnosno zaposlenika zaduZenog za
pismohranu.

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

(4) Originalno javno arhivsko i javno dokumentarno gradivo moZe se izdati na privremeno
koriStenje jedino putem odgovarajuée potvrde i obaveznog upisa u knjigu posudbe, dok je za uvid
1 izdavanje kopije potreban samo upis u evidenciju.

Clanak 21.

(1) Osoba koja je preuzela gradivo na koristenje, duzna je isto vratiti u roku nazna¢enom u potvrdi.
(2) Potvrda se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde 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.

(3) Poslije koristenja gradivo se obavezno vra¢a na mjesto odakle je i uzeto, a potvrda se ponistava.

Clanak 22.

(1) Izdavanje javnog arhivskog gradiva i javnog dokumentarnog gradiva za vanjske korisnike koji
temeljem zakona i propisa imaju pravo uvida u informacije sadrZane u gradivu, obavlja se temeljem
pismene zamolbe traZitelja.

(2) Koristenje gradiva moze se uskratiti u slu¢ajevima koje propisuje ¢l. 15. Zakona o pravu na
pristup informacijama (NN broj: 25/13, NN85/15).

Clanak 23.
(1) Krajem svake godine, odnosno prije godi$njega ulaganja novog gradiva u pismohranu, vrsi se

provjera je li tijekom godine posudeno gradivo vraceno u pismohranu. Nadzor obavlja odgovorna
osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Clanak 24.

(1) Utvrdi i se da posudeno gradivo nije vraceno zaposlenik u pismohrani, trazi povrat gradiva.
(2) Korisnik gradiva pismeno potvrduje, uz supotpis odgovorne osobe ustrojstvene jedinice,
ukoliko mu zaduZeno gradivo treba i u slijedecoj godini.



V. POSTUPAK ODABIRANJA 1 IZLUCIVANJA GRADIVA
Clanak 25.

(1) Veleuciliste je duZno za sve vrste gradiva koje nastaje njegovim radom odrediti rok uvanja te
takav popis javnog dokumentarnoga gradiva s rokovima ¢uvanja dostaviti nadleZnom drZzavnom
arhivu na odobrenje.
(2) U popisu s rokovima &uvanja javnog dokumentarnoga gradiva iz stavka 1. ovoga ¢lanka treba,
za svako podrudje djelatnosti ili vrstu poslova:

- navesti i po potrebi opisati dokumente, odnosno vrste dokumenata koji nastaju ili se moze

oCekivati da ¢e nastati u obavljanju odgovarajucih poslova

- utvrditi u kojem se obliku i koliko vremena dokumenti trebaju Suvati.
(3) Veleuciliste u ¢ijem se posjedu nalazi i drugo javno dokumentarno gradivo, koje nije na popisu
iz stavka 2. ovoga €lanka, duZno je izraditi i nadleZznom drZavnom arhivu dostaviti na odobrenje
popis s rokovima ¢uvanja toga gradiva.
(4) Nadlezni drZavni arhiv odobrava rjeSenjem popis s rokovima ¢uvanja javnog dokumentarnoga
gradiva iz stavaka | ., 2. i 3. ovoga ¢lanka.
(5) Nadlezni drzavni arhiv moZe naknadno rjeSenjem odrediti da se izmijene pojedini rokovi
¢uvanja gradiva koji su prethodno odobreni.

Clanak 26.

(1) Javno dokumentarno gradivo u fizi¢kom obliku kojemu su protekli rokovi éuvanja i nema
znaCenja za tekuce poslovanje stvaratelja gradiva niti svojstvo arhivskoga gradiva ili kulturnog
dobra moze se izluditi i unistiti.

(2) Javno dokumentarno gradivo iz stavka 1. ovoga €lanka koje je pretvoreno u digitalni oblik moze
se izlu€iti i unistiti i prije isteka rokova ¢uvanja, osim ako Zakonom ili drugim propisom nije
drukéije odredeno.

(3) Ako je javno dokumentarno gradivo iz stavka 1. ovoga ¢lanka predmet zastite autorskog prava,
prilikom uniStenja gradiva moraju se postivati propisi kojima se ureduje autorsko pravo.

(4) Nadlezni drZavni arhiv rje$enjem odobrava Veleu¢ilistu izludivanje i uniStavanje gradiva iz
stavaka 1.1 2. ovoga ¢lanka.

(5) Veleuciliste je duzno prilikom uni$tavanja javnog dokumentarnoga gradiva iz stavka 1. ovoga
¢lanka postupiti na na¢in koji osigurava zastitu tajnosti podataka i onemogucuje neovlasteni pristup
osobnim podacima.

Clanak 27.

(1) Redovito, a najkasnije 5 godina od posljednjega provedenog postupka, obavlja se odabiranje
javnog arhivskoga gradiva i izlu¢ivanje onog dijela javno dokumentarnoga gradiva kojem je prema
utvrdenim propisima progao rok ¢uvanja, kako bi se u pismohrani pravovremeno oslobodio prostor
za prirast novog gradiva.

(2) Odabiranje javnog arhivskoga i izlu¢ivanje javno dokumentarnoga gradiva obavlja se samo
ukoliko je gradivo sredeno i popisano sukladno &lanku 7. st. 2. ovoga Pravilnika.

(3) Odabiranje javnog arhivskoga i izlu¢ivanje javnog dokumentarnoga gradiva obavlja se temeljem
Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlugivanja arhivskoga gradiva (NN broj: 90/02.)
kao i Popisa javnog dokumentarnog gradiva s rokovima uvanja iz €lanka 1. st. 2 ovoga Pravilnika,
na kojega odobrenje daje DAZG.



Clanak 28.

(1) Rokovi €uvanja navedeni u popisu iz &l. 1. st. 2. ovoga Pravilnika poéinju te¢i:

a) kod uredskih knjiga i evidencija od kraja godine posljednjega upisa,

b) kod vodenja postupaka od kraja godine u kojoj je postupak dovrsen,

¢) kod rjeSenja, dozvola, odobrenja, potvrda sa ograni¢enim trajanjem od kraja godine u kojoj
su rjeSenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati,

d) kod raunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije od dana prihvacanja zavrinog
raCuna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,

e) kod personalnih listova od godine osnutka personalnog lista,

f) kod ostalog gradiva od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.

Clanak 29.

(1) Postupak za izlu¢ivanje javnog dokumentarnoga gradiva pokreée odgovorna osoba Veleugilista
na prijedlog osobe zaduZene za poslove pismohrane.

(2) Popis gradiva predloZenog za izludivanje, izraduje povjerenstvo sastavljeno od tri ¢lana, od
kojih je jedan ¢lan osoba zaduZena za pismohranu.

(3) Popis gradiva za izlu€ivanje treba sadrZavati naziv stvaratelja gradiva, ustrojstvenu jedinicu u
kojoj je gradivo nastalo, jasan i tofan naziv vrste gradiva koje ée se izlugivati, redni broj
dokumentacije iz Popisa javnog dokumentarnog gradiva s rokovima &uvanja, starost gradiva
(vrijeme nastanka) i koli¢inu izraZenu brojem sveznjeva, registratora, knjiga i sl.

(4) Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaze zasto se predlaZe za izlu¢ivanje i unistenje (npr.
istekao rok €uvanja sukladno popisu iz ¢lL. 1. st. 2., nepotrebno za daljnje poslovanje, statisti¢ki
obradeno i sl.)

Clanak 30.
(1) Prema potrebi, u pripremi izlu¢ivanja moze sudjelovati i stru¢ni djelatnik DAZG.
Clanak 31.

(1) Popis gradiva predloZenog za izlu€ivanje sa zapisnikom i potpisima povjerenstva, uz dopis
odgovorne osobe Veleudilista, dostavlja se DAZG.

(2) DAZG izdaje rjeSenje kojim moze predloZeno gradivo za izlu¢ivanje u cijelosti odobriti, ili
djelomiéno ili u cijelosti odbiti.

Clanak 32.
(1) Po primitku rjeSenja o odobrenju izlu¢ivanja iz prethodnoga ¢lanka, odgovorna osoba donosi
odluku o izlu¢ivanju kojom se utvrduje nadin unistavanja doti¢noga gradiva.

(2) O postupku unistavanja izlu¢enoga gradiva sastavlja se zapisnik, kojega se jedan primjerak
dostavlja DAZG.

Clanak 33.

(1) Ukoliko gradivo sadrZi povijerljive podatke, uni§tavanje se obavezno provodi na nadin da
podatci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

Clanak 34.
(1) Izlu€ivanje javnog dokumentarnoga gradiva biljezi se u Knjizi pismohrane odnosno zbirnoj
evidenciji gradiva, s naznakom broja i datuma rjeSenja DAZG o odobrenju izlu¢ivanja.



VI. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 35.

(1) Javno arhivsko gradivo predaje se nadleznom drzavnom arhivu u roku koji u pravilu nije dulji
od 30 godina od njegova nastanka.

(2) Javno arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se drzavnom arhivu u pravilu u roku koji
nije dulji od deset godina od njegova nastanka, osim ako drugim zakonom odnosno pod zakonskim
aktom donesenim na temelju zakona nisu propisani dodatni uvjeti za Cuvanje klasificiranih
podataka.

(3) Veleudiliste je duzno obavijestiti nadleZni drZavni arhiv o javnom arhivskom gradivu koje mu
nije predano u roku iz stavakal . i 2. ovoga ¢lanka te navesti rok u kojem ¢e biti predano.

(4) Javno arhivsko gradivo predaje se nadleznom drzavnom arhivu sredeno, popisano, u
zaokruzenim cjelinama, tehni¢ki opremljeno i u digitalnom obliku koji je primjeren za trajno
¢uvanje.

(5) Drzavni arhiv mozZe preuzeti gradivo i ako nisu zadovoljeni uvjeti iz stavka 4. ovoga ¢lanka,
ako je to nuzno radi zastite i spasavanja gradiva.

(6) TroSkove predaje, ukljucujuéi sredivanje, popisivanje, opremanje i pretvorbu gradiva u digitalni
oblik za trajno ¢uvanje, podmiruje Veleugiliste ako ga predaje arhivu.

Clanak 36.

(1) Veleuciliste se moze osloboditi obveze predaje javnog arhivskoga gradiva nadleznom drzavnom
arhivu ako je gradivo Veleudilistu nuZno za obavljanje poslova iz njegove nadleznosti, pod uvjetom
da su osigurani uvjeti za primjereno ¢uvanje i koristenje gradiva.

(2) Odluku o zahtjevu Veleugilista za oslobodenja od obveze predaje gradiva iz stavka | . ovoga
¢lanka donosi nadleZni drzavni arhiv.

Clanak 37.

(1) Struéni nadzor nad upravljanjem javnim dokumentarnim i javnim arhivskim gradivom
Veleucilista obavlja nadleZzni drzavni arhiv.
(2) Veleudiliste je duzno nadleZznom drZzavnom arhivu omoguéiti obavljanje stru¢nog nadzora nad
upravljanjem javnim dokumentarnim i javnim arhivskim gradivom.
(3) Nadlezni drzavni arhiv koji obavlja struéni nadzor utvrduje udovoljava li na¢in upravljanja
gradivom odredbama Zakona i struénim normama te daje preporuke za unaprjedenje sustava
upravljanja gradivom odnosno za uklanjanje nedostataka u odredenom roku.
(4) Nadlezni drzavni arhiv izdat ¢e rje$enje o otklanjanju nedostataka:

- ako uoceni nedostaci nisu otklonjeni u odredenom roku

- ako je gradivo izloZeno opasnosti od o$teéenja, gubitka ili nestanka.
(5) Ako Veleudiliste ne provede mjere zastite gradiva u roku odredenom rjeSenjem iz stavka 4.
ovoga €lanka, provest ¢e ih nadlezni drzavni arhiv na tro$ak Veleudilita.
(6) Protiv rjeSenja iz stavka 4. ovoga &lanka moZe se izjaviti Zalba ministarstvu nadleZnom za
poslove kulture. Zalba ne odgada izvrSenje rjeSenja.



VII. ZAPOSLENICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE
Clanak 38.

(1) Veleuciliste je duzno imati odgovornu osobu za rad pismohrane te zaduzenog zaposlenika s
punim ili djelomiénim radnim vremenom u pismohrani.

Clanak 39.

(1) Zaposlenik u pismohrani mora imati najmanje srednju struénu spremu i najmanje 6 mjeseci
radnog iskustva na poslovima zastite i obrade gradiva kako bi mogao polagati struéni ispit za
djelatnika u pismohrani, sukladno Pravilniku o struénom usavr§avanju te provjeri struéne
osposobljenosti djelatnika u pismohranama (NN broj: 93/04.).

(2) Ukoliko zaposlenik iz st. 1. ovog ¢lanka nema poloZen struéni ispit, duzan ga je poloZiti u roku
od jedne godine od dana zaduZivanja za obavljanje navedenih poslova.

Clanak 40.

(1) Osoba zaduZena za pismohranu obavlja sljedeée poslove:
- sredivanje i popisivanje gradiva,
- osiguranje materijalno-fizi¢ke zastite gradiva,
- odabiranje arhivskoga gradiva,
- izlu¢ivanje javno dokumentarnog gradiva kojem su prosli rokovi &uvanja, - priprema
predaje arhivskoga gradiva DAZG,
- izdavanje gradiva na koristenje te vodenja evidencija o tome.

Clanak 41.

(1) Zaposlenik u pismohrani duZan je u svome radu pridrzavati se eti¢kog kodeksa arhivista, a
posebice:

- Cuvati integritet gradiva i na taj nadin 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 povjerljivo§éu podataka i
zaStitom privatnosti i postupati unutar granica zakonskih propisa koji su na snazi, osobito
povjerenje koje mu je povjereno koristiti na dobro sviju i ne sluZiti se svojim poloZajem za
vlastitu ili bilo &iju neopravdanu korist,

- nastojati posti¢i najbolju stru¢nu razinu sustavno i stalno obnavljajuéi svoje manje s
podru¢ja arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih istraZivanja i iskustva.

Clanak 42.
(1) Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa odgovorna osoba za rad

pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzni su izvrsiti primopredaju arhivskoga i javno
dokumentarnog gradiva s osobom koja preuzima pismohranu.






