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SLUZBENE NOVINE

Sluzbeno glasilo Primorsko-goranske zupanije

SADRZAJ | ZUPANIJA | GRADOVI | OPCINE | OSTALO | ARHIVA |
TRAZILICA | IMPRESSUM

Godina XIII. - broj 14. Ponedjeljak, 13. lipnja 2005.

OPCINA VISKOVO

12.

Sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivuivianh (»Narodne novine« broj
105/97)¢clanka 18. Pravilnika o zastittuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan
arhiva (»Narodne novine« broj 63/0dlanka 99. Statuta @me Viskovo (»Sluzbene
novine« Primorsko-goranske Zupanije broj 24/01/04%Ogtinsko poglavarstvo Giine
Viskovo, na svojoj 139. sjednici odrzanoj danas34bnja 2005. godine donijelo je

PRAVILNIK
o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva

|. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o zastiti i obradi arhivskog i istyaturnog gradiva (u nastavku:
Pravilnik) ureiuje se:

- uredsko poslovanje

- n&in izrade, obrade i rukovanja predmetima i dokuraeijgdm u obradi
- rokovi i n&in za internu primopredaju

- vodenja evidencija o dokumentaciji

- opremanje, ozri@vanije i odlaganje gradiva

- koristenje arhivskog gradiva

- vrednovanje, odabiranje i izlivanje gradiva s postupkom uniStavanjadelnog gradiva,
prijenos informacija

- predaja gradiva nadleznom arhivu
- zaduZenja i odgovornosti u rukovanju, obradiStizagradiva.

Clanak 2.
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Arhivskim gradivom smatra se sav izvorni i reprodaai (pisani, crtani, tiskani, snimljeni
i na drugi ndin zabiljeZzeni) dokumentarni materijal, koji je pdataja za povijest i za
druge znanstvene potrebe, a nastao radom stvaramgdgovih prednika, bez obzira kada
je nastao, gdje se nalazi i neovisno o obliku edosia kojem je nastao.

Clanak 3.

Registraturnim gradivom smatra se cjelina zapistokumenata nastalih ili primljenih

poslovanjem stvaratelja i njegovih prednika i obadavspise, isprave, karte, poslovne i

uredske knjige, kartoteke, plakate, tiskovnice ¢meuzapise, strojnéitljive zapise,

mikroblike, datoteke (ukljtujuci i programe i pomagala za njihovo koristenje).
Clanak 4.

Arhivsko gradivo nastaje iz registraturnog nakooveddenog postupka odabiranja prema
popisu Sto ga utvrdi stvaratel].

Gradivo nastalo radom i djelovanjem stvarateljmyao arhivsko gradivo prema
odredbama Zakona.

Clanak 5.

Registraturno i arhivsko gradivo osigurava se ddéedja, unistenja ili nestajanja
sustavnim provéenjem mjera zastite na¢ia da se gradivo prikuplja, evidentira, duge,
odabire i izl¢uje.

ll. UREDSKO POSLOVANJE, NAIN OBRADE | RUKOVANJA PREDMETIMA,
EVIDENCIJE | ROKOVI INTERNE PRIMOPREDAJE

Clanak 6.
Uredsko poslovanje obuhéa slied€e radne postupke:
- prijlem i otprema zapisa
- evidentiranje zapisa u odgovaréguevidencije (uredske knjige)
- dostavljanje u rad i razdenje
- odlaganje zapisa.
Clanak 7.

Prijem i otpremu spisa vodi zaduzeni sluzbenik yjoét odredbe Uredbe o uredskom
poslovanju primjenom sustava klasifikacijskinh ozaakirudzbenih brojeva.

Nakon prijema spisa zaduZen sluzbenik obavljaaledadnje:

- stavlja prijemni Stambilj na gornjem desnom kspisa s naznakom klasifikacijske
oznake i urudzbenog broja, datuma prijema i nazoakiespis ima priloga

- spis evidentira u urudzbeni zapisnik

- upoznaje odgovornu osobu s pristiglim spisomkiomeSto dobije raspored od odgovorne
osobe

- razvodi spis i dostavlja ga na obradu zaduzerloabeniku uz evidentiranje zaduzenja u
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odgovarajdoj evidenciji.

Isti postupak je i u sltaju obrade spisa putentimala, osim Sto se ne stavlja prijemni
Stambilj i ne upisuje se broj i datum rukom.

Clanak 8.

UrudZbeni zapisnik vodi se nadwa predviden Uredbom o uredskom poslovanju,
Uputstvom za izvrSenje Uredbe i Pravilnikom o jetienim klasifikacijskim oznakama i
brojcanim oznakama stvaralaca i primalaca akata te Ridfasifikacijskih oznaka i
brojcanih oznaka stvaralaca i primalaca akata stvaaatel|

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

Najkasnije do 30. sifmja idute godine urudzbeni zapisnik se za&ljje s konstatacijom o
stanju spisa, potpisom zaduZenog sluzbenik&atoen.

Clanak 9.

Ako se urudZbeni zapisnik vodi putenduaala ista se konstatacija navodi na kraju
zapisnika, a umjesto potpisa zaduzZenog radnikadi&eonjegovo ime.

Urudzbeni zapisnik wien ra&unalnim putem mora se presnimiti na pokretni infatiki
nos& u najmanje dva primjerka (diskete, CD-ii sl.).

Na pokretnom mediju je signatura koja sadrzi infaciju o tvorcu, vrsti dokumenta,
kronoloSkoj oznaci nastanka i u kojem formatu jeedeni medij (Word u Windows 97 i
sl.), s naznakom da geva trajno.

Clanak 10.

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

Knjige se mogu voditi i pontw raunala.
Clanak 11.

Odgovorna osoba propisuje koje evidencije su dpijedine sluzbe voditi o odienim
kategorijama spisa, dokumenata i zapisa.

Clanak 12.

ZaduZeni sluzbenici zadrzavaju spise do njihovegayanja, a najduze dvije godine u
svojem odjelu u »pritnom arhivu« (uredski ormari, police, ladice i sl.).

Na omotu spisa stavlja se kategorija spisa krokanja.

Ukoliko je zapis s&njen putem réunala na pokretnom informa&kiom nosé&u stavlja se
istovrsna signatura kao i na omotu spisa.

Clanak 13.

Po okoranju rada na spisima, odnosno, nakon proteka rdldvige godine, gradivo se
predaje zaduzenom sluzbeniku za pismohranu stijarate
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Gradivo se predaje u sienom stanju, u formiranim arhivskim jedinicama (makutije,
sveznjevi, registratori i sl.), signirano na prepi&in, Sto znai da svaka arhivska
jedinica ima sljedéu signaturu:

- haziv stvaratelja s nazivom organizacijske jex#ini
- godina nastanka

- oznaka kategorije gradiva

- grantni brojevi predmeta

- rok cuvanja.

lIl. OPREMANJE, OZNACAVANJE, ODLAGANJE, UVJETICUVANJA | NACIN
KORISTENJA ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 14.

Zaduzeni sluzbenik za pismohranu vrSi prijem gradapreuvnih arhiva organizacijskih
odjela jednom godiSnje, u pravilu tijekom travngvibnja.

Prijem gradiva vrSi se uz zapisnik koji sadrzi péeo vrsti gradiva, kalini, godini
nastanka, organizacijskoj cjelini, zaduzenom sla#hekoji predaje gradivo. Uz zapisnik
dostavlja se popis gradiva koje se preuzima.

Gradivo koje ne sadrzi navedene elemente rse preuzimati iz pritunih arhiva u
pismohranu.

Clanak 15.

Gradivo izuzetnog zriiaja koje je kvalificirano od odgovorne osobe kaovtaili gradivo
koje ima oznaku poslovne ili sluzbene tajtieva se izdvojeno, pod posebnim uvjetima, u
metalnim ormarima ili kasama.

Pristup ovoj kategoriji gradiva ima samo ovlastesaba.
Clanak 16.

Preuzeto gradivo iz prittnih arhiva evidentira se u arhivsku knjigu premgegarijama
koje su sadrzane u Posebnom popisu s rokosinanja.

Zaduzeni sluzbenik za pismohranu duZan je na abjiyesdinici upisati arhivski broj iz
arhivske knjige u kojoj je evidentirana odema kategorija gradiva.

Redni broj upisa u arhivsku knjigu nastavlja sere&jlno bez obzira na vrijeme nastanka
I vrstu ili kategoriju gradiva.

Clanak 17.

Gradivo se tehiki sprema u odgovaraje arhivske jedinice i to na &ia da se trajno
gradivo odlaze u zaStitne omot€j3seno i s odstranjenim uzfoicima oStéenja papira
(metalne spojnice, praSina, insektii sl.), a nataga u arhivske kutije ili herbarije koji ne
sadrZze metalne dijelove.

Na arhivskim kutijama ili herbarijima stavlja s@rsatura stvaratelja, organizacijske
jedinice, vrste gradiva, vremenskog razdoblja kagradivo nastalo, rokuvanja i arhivski
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broj.

Gradivo koje s€uva do 10 godina odlaZe se u postmjearhivskim jedinicama
(registratori, mape i sl.) uz signaturu koja sadvé elemente signature trajnog arhivskog
gradiva.

Clanak 18.

Gradivo se odlaze na metalne police koje su nuameisustavom rimskih brojeva i
abecedno.

Mogu se Koristiti i drvene police, metalni i drvemmari uz osiguranje primjerenih
sredstava za zastitu od pozara.

Clanak 19.

Prostor za odlaganje arhiviranog gradiva mozZgdidinstven za cjelokupno gradivo
nastalo radom stvaratelja ili to moZe biti viSegtova pogodnih za odlaganje odieaih
cjelina i kategorija gradiva.

Prostor za odlaganje gradiva mora odgovarati staimda propisanim za smjesta;j i
c¢uvanje arhivskog gradiva izvan arhiva.

Prostor je zakljan i pristup njemu imaju zaduZeni sluzbenik i osdag osobe.
Clanak 20.

Gradivo koje je proSlo postupak arhiviranja u oigi, moze se koristiti po prethodno
dobivenoj suglasnosti odgovorne osobe.

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

U slitaju da se daje original na koriStenje, korisnikljgan potpisati revers na pdsmo
gradivo. Revers se odlaZze na mjesto gdje je prethbdo odloZeno posieno gradivo.

IV. ODABIRANJE | IZLUCIVANJE GRADIVA, PRIJENOS INFORMACIJA NA
NEKONVENCIONALNE MEDIJE

1. Odabiranje i izltivanje konvencionalnog gradiva

Clanak 21.
Odabiranje i izldivanje gradiva obavlja se kada je cjelokupno gradreieno i popisano.
Odabiranje i izldivanje gradiva obavlja se na temelju Posebnog pagasrokovima
c¢uvanja i pozitivnih propisa koji reguliraguvanje odrdenih kategorija dokumenata, a
koji se nalazi u privitku ovog Pravilnikaini njegov sastavni dio.

Clanak 22.

Postupak odabiranja i izlivanja priprema zaduzeni sluzbenik za pismohranu.

Pripremljeno i popisano gradivo za ianje s prijedlogom i obrazlozenjem dostavlja se
odgovornoj osobi.

Odgovorna osoba pokie postupak izkivanja dostavljanjem prijedloga s popisom
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gradiva izdvojenog za iziivanje Vanjskoj arhivskoj sluzbi nadleznog drzaviaoiiva.
Clanak 23.

Prijedlog za izldivanje sadrzi:

- naziv stvaratelja gradiva

- vrstu gradiva i kategoriju iz koje se vrSi vanje

- koli¢inu i vrijieme nastanka gradiva

Prijedlog mora biti obrazloZen, gradivo izdvojerqmpisano i pripremljeno za:evid od
strane Vanjske arhivske sluzbe nadleznog drZzavritogea

Clanak 24.

Postupak provodi tkdana stréna komisija sastavljena od sluzbenika onih uprawediela
iz kojih se vrsi izldivanje gradiva.

Nakon izvrSenogdevida u pripremljeno gradivo stima komisija i ovlasteni djelatnik
Vanjske arhivske sluzbe nadleznog drzavnog arhigdlpZzu donoSenje rjeSenja kojim se
odobrava ili odbija izltivanje gradiva.

O svojem radu sttna komisija sastavlja zapisnik.
Clanak 25.

Nadlezni drzavni arhiv donosi rjeSenje kojim se enp#edloZzeno gradivo za iziwanje
odobriti u cijelosti ili djelomEno ili ga u cijelosti odbiti.

Clanak 26.

Nakon prijema rjeSenja kojim se odobravadglanje, komisija predaje izdvojeno gradivo
u industrijsku preradu &emu se sastavlja posebna biljeska.

2. Postupak s prijenosom informacija na nekonveratice medije
Clanak 27.

Sukladno pozitivnim propisima odtene kategorije dokumenata moguisgati i na
nekonvencionalnim nositeljima podataka.

Prijenos informacija s konvencionalnih zapisa nkomeencionalne vrsi se postupkom
digitaliziranja ili mikrofilmiranjem.

Prijenosom informacija na nekonvencionalne medijaruje se bolja kontrola, brza
dostupnost i sigurnost informacija.

Clanak 28.

Pohranom arhivskih zapisa trajne vrijednosti naomekncionalne nositelje podataka,
izvorni oblik gradivacuva se i nadalje u originalu trajno.

Ovakav oblik pohrane vrsi se iskijno iz sigurnosnih razloga.

Clanak 29.
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Posebne kategorije dokumenata dérre Zakonom o tainovodstvu i Posebnim popisom
mogu setuvati u odréenom rokutuvanja iskljivo na nekonvencionalnim nositeljima
podataka po postupku uti@nom ovim Pravilnikom.

Clanak 30.

Kategorije dokumenata odtene Posebnim popisom u skladu sa Zakonomdcexragu se
kao dokumenti koji se mogtuvati i na nekonvencionalnim nositeljima informacij

Takve kategorije dokumenatavaju se u originalu na konvencionalnim nositeljima
informacija (papir) u prirtnim arhivima dvije godine.

Nakon proteka roka od dvije godine takva se dokuawja predaje zaduzenom
sluzbeniku za pismohranu drustva.

ZaduZzeni sluzbenik stavlja oznaku na arhivskoneidda se takva dokumentacija moze
digitalizirati ili mikrofilmirati.

Clanak 31.

Prijenos informacija na nekonvencionalne medijé sedha n&in da se odréene
kategorije dokumenata iste vrste snimaju na pogdiom nekonvencionalnom nositelju
informacija (mikrofilm, compact disc).

Prijenos informacija digitaliziranjem ili mikrofiliranjem moze se povijeriti specijalnoj
tvrtki koja obavlja te poslove.

Clanak 32.

Po dovrSenom postupku prijenosa informacija na ne&ocionalne medije, tétana
komisija utvduje identénost originala i snimljenih dokumenata na nekoni@radnom
mediju.

Provjera identinosti vrsi se metodom slajnog uzorka za svaki pojedifra
nekonvencionalni nositelj informacija.

Provjera se vrsi na najmanje 10 uzoraka uz zaksrkonstatiranje utvdenih rezultata
identicnosti.

Ukoliko je rezultat utwiivanja identtnosti 100%, originalno gradivo na papiru moze se
predloZiti za izl¢ivanje.

Clanak 33.

Postupak mikrofilmiranja i digitaliziranja provosé jednom godiSnje, u pravilu u listopadu
il studenom, nakon usvajanja zavrSnogursa i izvjega revizije o poslovanju.

Clanak 34.

Pohranjeni dokumenti na nekonvencionalnim medijunaaju se na tri pojeditaa
nositelja.

Nekonvencionalni mediguvaju se na odvojenim mjestima i to: jedan prinf@naa
opcinski natelnik, jedan primjerak ima upravni odjel koji jeratao tu kategoriju
dokumenata i tr@ primjerak je pohranjen kod zaduZenog sluzben&aigmohranu.
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Clanak 35.

Dokumenti pohranjeni na nekonvencionalnim medijgadtéeni su na n&n da je pristup
njima omogien iskljwivo ovlastenim osobama koje su upoznate s pristofodom na
takvom mediju.

V. PREDAJA ARHIVSKOG GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 36.

Arhivsko gradivo stvaratelja i prednika imaju s&javnog arhivskog gradiva prema
Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima.

Gradivo seuva u pismohrani stvaratelja do predaje na pohuaspremista nadleznog
drzavnog arhiva.

Clanak 37.

Gradivo se predaje na pohranu u spremista nadledfagnog arhiva sdeno, popisano,
arhivirano u arhivske jedinice nadwa predviden Zakonom i Pravilnikom o predaji
arhivskog gradiva arhivima.

Predaja se vrSi uz zapigko konstatiranje.
Clanak 38.

Gradivo koje je predano na pohranu u arhiv moZeosistiti na n&in predviien
Zakonom.

Izuzetno, odgovorna osoba moZe ogtgirkoriStenje onog dijela gradiva koji sadrZi
osobne podatke pojedinaca.

VI. ZADUZENJA | ODGOVORNOSTI U RUKOVANJU, OBRADI ZASTITI GRADIVA
Clanak 39.
O gradivu skrbi zaduzeni sluzbenik pismohrane.

ZaduZeni sluzbenik provodi sve postupke zastitdigea priprema gradivo za izlivanije,
vodi propisane evidencije, predlaze poboljSanjetaguvanja, izdaje gradivo na
koriStenje, prati propise i neposredno ih primj@junformira o stanju gradiva.

ZaduzZeni sluzbenik mora ispunjavati uvjete za ghajé poslova skrbi o arhivskom
gradivu prema Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima

Clanak 40.

Zaduzeni sluzbenik je osoba koja dobro poznajeasysbslovne dokumentacije, njegovu
organizacijsku strukturu, gm kolanja dokumentacije, arhivsko poslovanje i sad
racunalom.

Clanak 41.

U slitaju ostéenja, nestanka ili gubitka dijela arhivskog gradivauzr@enog
neodgovornim ponasSanjem zaduzenog sluzbenikaekkgiistio arhivsko gradivo, isto
predstavlja osnovu za pokretanje disciplinskogygusd, nakon kojeg se moze iére
mjera prekida radnog odnosa.
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Pored disciplinske odgovornosti sluzbenici moguas@gati prekrsajno ili kazneno kada su
za to ostvareni uvjeti iz zakona.

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 42.
Posebnim popisom utduju se rokovicuvanja odréenih kategorija gradiva.

Rokovi navedeni u popisu su minimalni i osnovaaypmwvaienje postupka odabiranja i
izlu¢ivanja.

Popis sadrzi i kategorije gradiva kojecssraju na mikrofilmu ili compact discu i rokovi
c¢uvanja vrijede i za tako arhiviranu dokumentaciju.

Clanak 43.

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana ohja8uZzbenim novinama« Primorsko-
goranske Zupanije.

Suglasnost na Posebni popis s rokoviitizanja daje nadlezni drzavni arhiv i nakon
dobivene suglasnosti isti se moze primjenjivati.

Clanak 44.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaju vtijedredbe Pravilnika o zastiti
arhivskog gradiva donesenog 21. svibnja 1996. godin
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