Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu 1 arhivima (,,Narodne novine® braj 10597,
64/00, 6509 § 125/11), Elanka 17. Pravilniks o zadtiti i éuvanju arhivskog i registralurnog gradiva
izvan arhiva (, Narodne novine® broj 63/04 1 106/07) te ¢lanka 26. Statuta Muzeja —Museo
Lapidarium {dalje MML), mvnateljica Muzeja - Museo Lapidarium dana 1. odujka 2017, donosi

PRAVILNIK O ZASTITI I OBRADI
ARHIVSKOG | REGISTRATURNOG GRADIVA
MUZEJA - MUSEO LAPIDARIUM

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduju se:
- naéin vodenja uredskog poslovan)a,
- mnadin izrade, obrade i rukovanga predmetima | dokumentacijom u obradi,
- rokovi i nadin za internu primopredaju arhivskoga 1 registraturnoga gradiva,
- maéin voedenja wredskih evidencija i drugih evidencija o arhivskom 1 registraturnom
pradivu,
- tehnifko opremanje, oznatavanje | odlaganje arhivskoga i registratumoga gradiva,
~  mijesto, uvjeti | nadin Suvanja arhivskoga | registraturnoga gradiva,
— nadin koriftenja arhivskoga | registraturnoga gradiva,
— wrednovanje, edabiranje 1 izluéivanje gradiva s postupkom uniftavanja izludenog gradiva,
- migracija informacija,
= predaja gradiva nadleznom arhiva,
- zaduZenja | odgovomosti u rukovanju, ohradi 1 zadtiti gradiva,

Clanak 2.
Sastavmi dio ovog Pravilnika predstavlja Poseban popis arhivskog i registratumog gradiva
MML s rokovima éuvanja, koji obuhvaca cjelokupno arhivske i registraturne gradivoe koje nastaje
u poslovanju MML.

Clanak 3.
Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:
Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logicke-sadrzajna jedinica organizactje gradiva
(predmet, dosje, spis, periodicki definiran upisnik, zapisnik itd. ),

Arhivskim gradivom smatraju se svi zapisi 1§ dokumenti, slu¥bene 1 poslovne evidencije @
dokumentacija koja nastaje, prikuplja se ili konsti u radu MML, odnosno njezinih prednika o
obavljanju njezinih djelatnosti, a od trajnog je mmadenja za kulturu, povijest i druge znanosh bez
obzira na mjesto 1| vrijeme njihova nastanka te bez obzira na oblik 1 vrstu sivarnog nosaca na
kojem je safuvano. Zapisi i dokumenti poglavite su spisi, isprave, uredske i poslovne knjige,
kartoteke, karte, nacrti, crte?i, plakati, tiskovine, slikopisi, pekretne slike (filmovi i videozapisi),
gvistnd zapisi, mikrooblict, strojno Sitljivi zapisi, datoteke, ukljuéujudi 1 programe 1 pomagala za
njihovo konstenje.



Registraturno gradive smatra se arhivskim gradivom u nastajanju. Registratumo gradive
jest cjeling zapisa ili dokumenata nastalih ili primljenih djelovanjem i radom pojedine pravoe ili
fizitke osobe.

Tehnitka jedinica gradiva je jedimca fizitke organizacije gradiva (sveang, kutija,
knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD, itd.).

Konvencionalno gradive je gradivo za &ije iS¢itavanje nisu potrebni posebni uredaji.

Nekonvencionalno gradive je ono za Gije su 1séitavanje potrebm posebni uredaji. Onc
moZe biti na opticko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.

Popis arhivskog i registraturnog gradiva s rokovima éuvanja je popis jedinica gradiva
ili funkeija obavljanjem kejih je nastalo gradivo, s cznalenim rokem éuvanja za svaku jedinicu
popisa i s postupkom s jedinicom gradiva nakon isteka roka cuvanja.

Izludivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice gradiva Siji su
i rokovi éuvanja istekli i ne postoji nikakva potreba da se one 1 dalje Cuvaju.

Odabiranje arhivskog gradiva je postupak izdvajanjaz arhivskop gradive za trajno
fuvanje, odnosno postupak kojim se iz registraturnog gradiva, temcljem utvrdenih propisa,
odabire arhivsko gradivo za trajno Suvanje,

Pisarnica je poschna unutarnja ustrojstvena jedimica u kojoj se obavljaju uredski poslovi

Pismohrana je ustrojstvena jedinica u kojoj se odlaZe i fuva gradivo do predaje
nadlednom arhivu, odnosno de njegovog izludivanja. U pismohrani se organizica zadtila,
koristenje, ohrada, vrednovanje, odabiranje i teludivanje dokumentacije, vode se evidencije te se
brine za cjelovitost 1 sredenost cjelokupne dokumentacije.

Prirutna pismohrana je prostor u kojem se Suva i odlaZe operativni dio gradiva (zadnje
2 podine), ako je isto potrebno u poslovanju stvaratelja

Knjiga pismohrane je pomoéna evidencijs radi opleg pregleda cjelokupnog gradiva
odlodenog u prsmohranu,

Odgovorna osoba za pismohranu je voditel) ustrojstvene jedinice u Eijem je sastavu
organizirana pismohrany, odnosno osoba na koju su akve ovlasti prenesene’.

ZaduZena osoba za pismohranu je osoba koja nepostedno obavlja poslove u pismaokrin.

Popis arhivskeg gradiva dokumentacijskih rbirki ili cjelina (zbirna evidencija
gradiva) je popis jedinica cielokupnoga gradiva u posjedu MML,

Clanak 4.




Ln cjelokupnoe arhivsko 1 registratumao gradivo Muzcja — Museo Lapidarmum odgovoran je
ravnate|] MML.

ZaduZeni radnici za gelokupno-arhivske i registraturmo gradivo su administeator 1 tajnik, a
po potrebi dodatne osobe zadufuje ravnatelj MML-a,

Spisc s oznakama koje sadrie odredene stupnjeve tajrosti prima i skrbi o njima odgovoma
ili od nje ovlatena osohe,

Rukovoditely svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za arhivsko i registratume gradivo
koje nastaje u njegovom poslovnom podredju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na
daljnje fuvanje.

Svaki radnik odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u pogledu sadr¥aja podataka,
privodobne obrade, te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze.

Svaki radnik koji je zadufen za gradivo do predaje u pismohranu, dofan ga je tijckom
godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara prirodi posla, te ga svrstavati u odgovamjude
arhivske jedinice.

Clanak 5.
Madzor nad zadtitom cjelokupnog arhivskog 1 registraturnog gradiva MML obavlja
Dr#avmi-arhiv u Pazinu (u daljnjem tekstu: DAPA).

Clanak 6.

Arhivsko gradivo nastaje iz registratumoyg gradiva nakon provedenog postupka odabiranja
prema Posebnom popisu arhivskog 1 registratumog gradiva MML s rokovima éuvanga. Gradivo
nastalo radom i djelovanjem MML smatra se javnim i &ind cjelinu {arhivski fond) 1 v natelu se ne
mae dijeliti i etuditi. Gradivo nastalo radom 1 djelovanjem MML-a javna je arhivsko gradivo
prema odredbama zakona.

Clanak 7.

Registraturno gradivo moke se dijeliti il spajati zbog promjene unutamjeg ustrojstva
stvaratela, prenodenja dijela 1li svih njegovih poslova na drugog StvarateljaTmatelja, zbog
preuzimanja dijela ili svih poslova drugeg stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno mifljenje
nadlednog drZavnog arhiva.

Tijelo ili osoba koja donosi odluku o podjeli ili spajanju registraturnoga gradiva dufna je
utvrditi imatelja za svaki die ovako podijeljencga ili spojencga gradiva.

Arhivsko gradivo trajne vnjednosti odlaze s¢ odvojeno od registraturnoga gradiva
ogranicenih rokova éuvanja radi uéinkovitog sustava pretraivanja, upravljanja i zastite te radi
lakZeg provodenja postupka odabiranja 1 izludivanja.

I, OBVEZE STVARATELJA T IMATELJA JAVNOG ARHIVSKOG 1
REGISTRATURNOG GRADIVA

Clanak 8.
MML kao stvaratelj | imatel) javnog arhivskog i registraturnog gradiva duZan je:
savijesno ga duvall u sredenom stanju i osiguravati od citeéenja do predaje DAPA,
- dostavljati na zahtjev DAPA popis arhivskog gradiva i javijati sve promjene u svesi s
njime,
- pribavijati miiljenje DAPA prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,



- redovito odabirati arhivsko iz registraturmog gradiva,

- redovito periodicki izlutivati gradivo kojemu su istekli rokovi éuvanja,

- nakon odabiranja, unititi necdabrano (izlufeno) registraturno gradive kojemu su protekli
rokovi Suvanja uz poduzimanja mjere zadtite tynosti podataka koji bi mogli povrijedin
javni probitak ili probitak gradana,

- omoguéiti oviaftenim radnicima DAPA obavljanje struénog nadzora mad Suvanjem
gradiva,

- psigurati primjeren prostor | opremu za smjedtaj | zastilu gradiva,

- pridrzavali se uputa DAPA glede zadtite gradiva,
izvijestit DAPA o svakoj promjeni statusa @ wstrojstva radi davanja mudljenja o
postupanju § gradivom.

- odrediti djelatnika edgovornog za rad pismohrane 1 djelatmika o pismohrani koji je duZan
polo@it ispit za diclatnike v pismohranama,
donijeti Pravilnik o zadtiti i obradi kojim ureduju sva pitanja organizacije, obrade,
odlaganja i éuvanja, odabiranja i izlufivanja arhivskog gradiva te Posehan popis (popis
trajnog gradiva 1 gradiva ogramicenog roka éuvanja) koji sadrii sve vrste gradiva koje je
nastalo 1li nastaje dielovamjem odredenoga stvarateljaimatelja,

MML je takoder dufan izvjestiti nadlefni drifavni arhiv o svakoj promjem statusa i
ustrojstva radi davanja misljenja o pestupanju s gradivom.,

1L UREDSKO POSLOVANIE, NACIN OBRADE [ RUKOVANIA, EVIDENCLIE 1
ROKOVI INTERNE PRIMOPREDAJE

Clanak 9.

Uredsko poslovanje vodi se u okviru pisarnice w skladu s Uredbom o uredskom
poslovanju (NN 7/09) te Pravilnikom o jedinstvemim klasifikacijskim onakama i brojéamm
oymakama stvaratelja i primatelja akata (NN 38/88).

Uredsko poslovanje je skup pravila, mjera u postupanju s pismenima, njthovu primanju i
pedavanju pismens, njihove) evidenciji i dostavi u rad, obradi, koriftenju, otpremanju, Suvanju,
tzludivanju i predaji nadlefnom arhivu il drugom nadleZnom tijelu,

Uredske poslovanje moZe se voditi na kenvencionalni ili nekonvencionalnt naéin
[radunalng).

Zaduzeni radnici u pisamici zadrfavaju spise do njihovog rjeavanja. Rijedeni predmeti i
dovrieni spisi stavljaju se u za to odredene tehnicke jedinice (omote, fascikle, registratore,
arhivske kutije 1 sl.), Dovrdeni predmeti mogu se drzati u primuénoj pismohrani najdulje dvije
goding. Za drzanje dovrienih predmeta dulje od dvije godine potrebno je odobrenje cdgovorne
osabe.

Po okonéanju rada na spisima, ednosno, nakon proteka roka od dvije godine, gradivo se
predaje zadufenom radniku za pismohranu StvarateljaTmatelja.

Gradive se predaje u pismobranu u izvorniku, sredeno, u formiranim  tchnickim
jedinicama (mape, kutije, sveInjevi, registratori i sL), popisano, cjelovito, oznadeno na propisan
nndin, 3o Zznadi da svaka tehniéka jedinica ima sljedece podatke:

~  naziv stvaratelja 8 nueivom ustrojstvene jedinice

- identifikacijska oznaka gradiva

— sadr¥aj/naziv gradiva

- klasifikacijska oznaka

— praniéni brajevi predmeta



— godina nastanka

— ok cuvanja,

Prijem gradiva obavljs se uz primopredajni zapisnik zaduZenog radnik koji predaje
gradivo 1 zadufenog radnika koji prima gradivo,
Primopredajni zapisnik sadr?i naziv, odnosno sadriaj gradiva, vrijeme nastanka, koliéinu i
eventualnu napomenu. Primopredajni zapisnik supotpisuju oviadten djelamici koji predaju
gradivo 1 edgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Primopredajni zapisnik {zraduje se u dva primjerka, od kojih jedan uva ustrajstvena
jedinica koja predaje gradive, a drugi osoba radukena za pismohranu.
ZaduZeni radnici dufni su pregledati cjelokupno preuzeto gradivo i provierili oénost upisanih
podataka.

L' okviru pismohrane vodi se:

a) Knjiga pismohrane, ko pomodna evidencijo radi opleg pregleda cjelokupnog gradiva

odloFenog u pismohranu,

b} Popis svih dokumentacijskih zbirki ili cjelina.

Ma popisu za svaku dokumentacijsku zbirku ili cjelinu obveino se navodi nazv,
stvaratel], vrijeme nastanka gradiva, kolifina gradiva, medij i vrsta zapisa, opis sadrZaja, te popis
manjih skupina na koje je dokumentacijska zhirka il gjelina podijeljenn.

Za svaku pojedinu dokumentacijsku zbirku il cjelinn imatelyi obvemno vode popis
arhuvskoga pradiva.

Popis iz stavka 1. ovoga &lanka sadrzi podatke o dokumentacijskim skupinama na koje je
zhirka ili cjelina podijeljena i arbivskim jedinicama u svako) pojedinog dokumentacijsko) skupini.

Opis dokumentacijske skupine o popisu arhivskoga gradiva obuhvaca:

1. redni broj,

2, oznaks (klasifikacijska oznaka, arhivski ili drugi #nak koji jednoznatne identificira
cjelimu},
naziv,
sadrEa) (opis dokumentacije u cjelint, predmeta ili djelatnost na koji se odnosi),
medi] i vrsta zapisa {podaci o vrsti medija 1 obliku zapisa dokumentacije u cjelini),
koli¢ina (koli¢ina gradiva u cjelini iskazana u broju jedinica — dokumenata, predmeta,
dosjea i dr. — koje sadrd, te dudnim metrima, veliding zapisa ili drugoj odgovarajuco)
mjerna) jedinici),

7. tehnicke jedinice (oznake ili mspon omaka pripadajuéih tehnitkih jedinica — kutija.

registratora i dr.),

8. wvrijeme nastanka {godina ili raspon godina nastanka gradiva),

9, napomenc.

Popis arhivskih jedinica (dokumenata, predmeta, dosjea, svezaka i dr) u
dokumentacipska) skuping vodi se prema shededim podacima:

1. redni broj,

S L

2. ornaka,

3. naziv,

4. wrslu,

5. vrijeme nastanka,



6. rok ¢uvanja,

7. tehnitke jedinice

Ako imatelj vodi uredsku il drugn evidenciju (u obliku baze podataka) koja sadrii
podatke iz stavaka 3. i 4. ovopa Slanka, ta evidencija ili izvadak iz nje moze zamijeniti popis 1z
stavka 1. ovoga Slanka, pod uvjetom da sadifi sve skupine i jedinice dokumentacijske zbirke ili
cjeline i da ne sadr#i niti jednu skupinu ili jedinica koja ne pripada zbirei ili cjelini.

Jednom godi3nje imatel) dostavlja nadleznom arhiva popise svih dokumentacijskih Zhirki
ili cjeling sa stanjem na zadnji dan prethodne godine.

¢) Knjiga koristenja gradiva — evidencija koristenja gradiva iz pismohrane.

d) Topografski inventar — evidencija u spremistu koje sluZi nadzoru i pronalaZenju
gradiva te koji pokazuje sadriaj svake pohice.

Imatelj je dufan osigurati podatke od neoviadtenog upisivania, mijenjanja i brisanja i
Jednu kopiju uvati na sigumom mjestu.

Popisi se dostavljaju sadiefnom arhivu u obliku clektroni¢kog cbrasca (putem xml
datoteke sa strukturiranim podacima popisa) ili fzravnim upisom u bazu podataka nadleznog
arhiva.

Imatel{ koji popise nadlefnom arhive dostavlja izravmim upisom u evidenciju
dokumentacijskih zbirki imatelia nadleXnoga arhiva nije dufan vodin druge, viastie popise
dokumentacijskih zhirki i dokumentacijskih skupina 1 arhivskih jedinica u njima.

U slutaju da imatelj/stvaratelj asnuje nova, ukine postojecu dokumentacijsku zbirku ib
cielinu {li gradive iz jedne pridrudi drogoj dokumentacijskoj zhirei ili gjelini, duan je o tome
izvijestiti nadledni arhiv, v roku od pemaest dana od nastanka promjene,

IV, OPREMANJE. DZNACAVANJIE, ODLAGANJE, UVIETI CUVANJIA I NACIN
KORISTENJA

Clanak 10.

Preuzeto gradivo iz priruénih pismohrana evidentira se u Knjigu pismohrane 1 u Popis
svih dokumentacijskih zbirki ili ¢jelina prema kategorijama koje su sadrzane u Pesebnom popisu
gradiva s rokovima Cuvanja.

Zadugeni radnik za pismohranu duZan je na arhivskoj i tehnickoj jedinici upisati broj iz
Knjige pismohrane | Popisa svih dokumentacijskih zbirki ili cjelina v kojoj je evidentirana
odredena katcgorija gradiva.

Konvencionalne gradivo

Arhivsko se gradivo odlaZe | fuva u sredenom stanju, tehnicki opremljeno 1 oblikovano u
arhivske jedinice.

Arhivska se jedinica obvezno ulaze u zadtitni omot ili drugu prikladnu ambaladu. U omotu
arhivske jedinice nalaze se svi zapisi ili dokumenti koji joj pripadaju, sloZeni po redu koji je
primjeren jedinici. U omotu se ne mogu nalaziti zapisi, dokumenti ili drugi predmeti koji ne
pripadaju arhivskoj jedinici.

Na omoty arhivske jedinice ispisuju se: redni broj u popisu arhivskog gradiva, cznaka |
naziv jedinice, naziv dokumentacijske zbirke 1 stvaratelja, Na unutarnjoj struni omota navode se



podaci o zapisima i dokumentima u jedinici, sukladno propisima o uredskom posiovanju, te
podaci o dokumentima koji nedostaju u jedinici.

Gradivo se tehnicki oprema w odgovarajuce tehnitke jedinice 1 to na nadim da se trajno
aradivo odlaZe u zastiine omote, oficeno | 5 odstranjenim uzrodnicima odtedenja papira (metalne
spojnice, prafing, insekli i si. ), a nakon toga u arhivske kutije (beskiselinske) kop ne sadrie
metalne dijelove.

Na tehnifkim se jedinicama, na vidnom mjestu, navodi: nopav stvaratelja 8 nazivom
ustrojstvene jedinice, identifikacijska oznaka gradiva, sadrzapmaziv gradiva, klasifikacijska
oznaka, graniéni brojevi predmeta, godina nastanka i rok fuvanja.

Gradive koje se fuva do 10 godina odlaze se w postojedim tehnickim jedimcama
(registratori, mape 150,

Gradivo rzuzetnog znadaja koje je klasificirano od odgovorne osobe kao takva, ili gradivo
koje ima oznaku poslovne il slufbene tajne, éuva se odvojeno, i 1o na nadin koji osigurava
Suvanje njthove povjerljivosti, u metalnin ormarima ili kasama,

Pristup ovoj kategoriji gradiva ima samo odgovorna osoba il od nje ovladtena osoba,

Gradivo s¢ odlaZe na metalne police koje su numerimane sustavom rimskih brojeva
abecedna.

Arhivsko | registraturno gradivo w pismohram razvestava se prema sadrzagnim cjelinama,
vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima Suvanja,

Poscbno odlafu predmeti upravnog postupka, a posebio predmeti neupravnog postupka,

V. NEKONVENCIONALNO GRADIVO

Clanak 11.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni o elektronidkom obliku, baze podataka, elektromicke
kopije dokumenata i drugi elektroniéki zapisi nastali u poslovanju MML fuvaju se na natin koji
th osigurava od neovladtenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno
vazecim standardima i dobroj praksi upravijanja i zastite informacijskih sustava.

Za svaki rafunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se konsti za pohranu ili rad s
elektronickim zapisima obvezno je odrediti osobu koja je odgovorna za zastitu podataka, redovitu
tzradu sigurnosaih preslika i postupak obnove podataka u slucaju pogreske il gubitka podataka,
Postupei 1rade sigumosnih prestika i obnove podataka trebaju biti takvi da omoguée sigumu i
¢jelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

Clanak 12,

Kod uvodenja ili izmjena aplikacije, baze podataka il formata zapisa, obvemno je u
pisanom obliku opisati: svrhu, opseg 1 nadin koriftenja aplikacije; mimmalne hardverske i
softverske zahtjeve; mjere zastite zapisa od neovladtenog pristupa, mijenjanja i gubitka podataka;
format i strukturu zapisa; predvideni nadin trajne pohrane zapiss (npr. Cuvanje u IZVOMmom
formatu, konversija u drugi format, kopiranje na drugi medij i dr.); nadin (tehnologija) na koji ce
s¢ osigurati pristup podacima sko je predvideno Cuvanje izvan izvornog hardverskog i
softverskog okruZenja; natin predaje gradiva arhivu (format zapisa 1 medij, aphikacijatehnologija
za pristup podacima koja treba omoguditi iskoristivost podataka nakon predaje, dokumentacija o
aplikaciji i strukturi zapisa, dokumentacija o postupku pripreme za predaju).

Clanak 13,



Elektronicki dokumenti | drugi elektronicki zapisi arhiviraju se i Suvaju u najmanje dva
primjerka, Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega mogude obnovitl podatke @
moguénost njihova pregledavanja 1 koriftenja u sludaju gubitka il oStecenja podataka u
racunalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa.

Pri izradi arhivske kopije obvezno sc u pisanom obliku utvrduje predmet arhivirana,
format i struktura zapisa, vrijeme i odgovornost 2a izeadu kopije, te da i se zapisi 1 dalje fuvaju u
izvornom informacijskom sustavu ili bridu iz mpega,

Prije predaje arhivskih kopija na mijesto éuvanju obvezno se provierava njihova
cjelovitost, Eitljivost 1 ispravnost.

Arhivske se kopije predaju na mjesto Suvanja s programima, odnosno aplikacijama koje
su potrebne za njihovo pregledavanje i koristenje, il 3 podrobnim uputama o hardverskim 1
softverskim zahtjevima 7a prikaz i koriStenje i navodom o informacijskom sustavu koji trenutno
to omogucuje.

Cielovitost, @itljivost i ispravnost arhivskih kopija elektronickih zapisa redovito se
provierava najmanje jedanput godidnje. Presnimavanje na novi medij obavlja se najmanje svake
pete goding, a obverno ako su prilikem proviere uodene pogreske il ako je primjerak arhivske
kopije necitljiv, oftecen ili izgubljen.

VI. KORISTENJE GRADIVA

Clanak 14.

Gradivo koje je prolo postupak arhiviranja w cijelosti, moke se koristiti po prethodno
dobiveno suglasnosti.

Koridtenje gradiva odobrava osoba odgovoma za rad pismohrane.

Arhivsko 1 registratumo gradivo mofe se koristiti u prostorijama pismohrane samo i
jedino uz nazoénost odgovorne ili zaduZene osobe za rad pismohrane,

Koriftenje se ostvaruje neposcednim uvidom u trazeno gradivo, izdavanjem preslika ili
izdavanjem originala.

Originalno arhivsko i registraturno gradivo mode se tzdati na priviemenao kotidlenje jeding
putem odgovarajuée potvrde (reversa) i obaveznog upisa u posebnu Knjigu posudbe, dok je za
uvid i izdavanje kopije potreban samo upis u evidenciju.

Clanak 15,

Osaba koja je preuzela gradivo na kondtenje, dufna je isto vratiti u roku naznacenom i
roversuy.

Revers se izdaje u tri primjerka, Jedan primjerak potvrde {reversa) ostavija se na mijestu
gdie je pradive izdvojeno, drugi primjerak uzima odgovoma osoba z rad pismoehrane, oddnosno
radnik u pismohrani, a treéi primjerak dobiva radnik, odnosno korisnik gradiva.

Poslije koristenja gradivo se obavezno vraca na mjesto odakle je 1 uzeto, a rovers se
pomiflava.

Clanak 16,
lzdavanje arhivskog i registratumog gradiva za vanjske korisnike, koji temeljem zakona 1
propisa imaju prave uvida u informacije sadrfane u gradiva, obavha se temeljem pismenc
zamolbe traZitelja.



Koristenje gradiva mode se uskratiti v sluéajevima propisamim Zakonom o pravu na
pristup informacijama,

Clanak 17.

Krajem svake godine, odnosno prije godinjega ulaganja novog gradiva u pismohranu,
vr#i se proviera je 1i tijekom godine posudeno gradivo vradeno u pismohrani.

Nadzor obavlja odgovorna osoba za rad pismohrane.

Utvedi li se da posudeno gradivo nije vradeno, odgovoma osoba za tad pismohrane,
odnosno radnik u pismohrani, traZe povrat gradiva,

Korisnik gradiva pismena potvrduje, uz supotpis odgovomne osobe ustrojstvene jedinice,
ukoliko mu zaduZeno gradivo treba i u sljededoj godini.

VIL POSTUPAK ODABIRANJA 1 IZLUCIVANIA GRADIVA

Clanak 18,

Odabiranje i izluéivanje gradiva obavija sc keda je cjelokupno gradivo sredeno 1 popisana,

MML kao stvaratelj/imatelj gradiva obvezan je redovito provoditi izluéivanje gradiva ciji
je ok Euvanja istekao, o najkasnije 5 godina od posljednjeg provedenog postupka te obvezno
prije predavanja gradiva arhiva.

Odabiranje arhivskog 1 izlu€ivanje registraturmog gradiva obavljo se temeljem Pravilnika
o vrednovanju te postupku odabiranjs 1 izlugivanja arhivskog gradiva kao i Posebnog popisa 1z
Clanka 2. ovoga Pravilnika.

Clanak 19.

Rokovi duvanja dokumenata ratunaju se v pravilu od kraja godine v kojoj je nastupio
dogadaj kojim je rok poteo teéi. U pravilu se radi o godini (ili dragem madoblju) u kojoj je spis
(predmet, dosje) zakljufen, a kod dokumenata kao 510 su pravilnici, ugovorn, odluke i sl. o godini
u kojoj su prestali vaZiti ili su zamijenjeni drugim takvim dokumentom, Takav poletak raéunanja
roka éuvanja se oznacava slovom 7" iza kojeg se navodi broj godina koliko je spis nakon toga
potrebno cuvati.

Korijtene oenake:

N= Rok fuvanja raéuna se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala,

7.= Rok cuvanjs ratuna se od isteka godine u kojoj je spis zakljuéen, odnosno u Kojoj

je dokument (ugovor, odluka, pravilnik i s1) prestao vagiti ili je zamijenjen drugim

odgovarajucim dokumentom

D = Djelomiéno odabrati

Po isteku roka éuvanja odabire se prema uputama nadlefnog driavnog arhiva dio dokumentacije
za trajno Euvanje. U pravilu se radi o sludajevima gdie se medu istovrsnim predmetima 1
dokumentima mogu naci oni koji se odnose na znadajnije dogadaje, odluke, stvari ili psobe te th
se uslijed toga odabire za trajno uvanje.

1 = Izluciti



Po stcku roka dokumentacijs se moZe izluéiti u cjelini, uz pribavljano odebrenje
nadlefnog drigvnog ariva.
T = Trajno Cuvali

Clanak 20.

Postupak odabiranja i izlutivanja priprema i provodi struéno povjerenstve sastavljeno od
radnika onih ustrojstvenih cjelina iz kojih se vrdi izluéivanje gradiva.

Pripremljeno 1 popisano gradivo za izludivanje s prijedlogom i obrazlofenjem dostavlja se
odgovorno] osobi.

Odgovorna osoba pokrede postupak izludivanja dostavljanjem na odobrenje prijedloga s
popisom gradiva izdvojenog #a izludivanje nadlefnom drzavnom arhivi.

Prijedlog za izluéivanje sadrfi navode o nadinu, vremenu 1 mjestu izluéivanja 1 uniftenja
gradiva te obrazloZenje s pravnom osnovom postupka,

Popis gradiva predlofenog za izludivanje koji je sastavmi dio Prijedloga sadrfi sljedede
rubrike:

- rédni broj 1 redni broj geadiva iz posebnop popisa gradiva 8 rokovima cuvanja za koji

e edobrenje dao nadledm arhiv,

— wista/maziv gradiva koje ¢e se izluéivati,

— wrijeme nastanka gradiva ili raspon godina,

— rok Cuvanja gradiva 1

= koliéimu izrafenn v duinim metrima te tehmckim jedinicama (registraton, knjige,

arhivske mape, sveinjevi 1 sl).

- razlog zlutivanja {islekao rok Cuvanga, stststick: obradeno i s1)

Ma kraju popisa potrebno je navesti ukupno kolidinu gradiva izrafenu u dufmim metrima 1
tehnifkim jedinicama.

Prijedlog mora biti obrazloZen, gradive izdvojeno 1 popisano te pripremljeno za oevid od
strane ovladtenih djelamika nadleinop dr¥avnog arhiva.

Nakon zvrienog ofevida o pripremijeno gradivo struéno povierenstvo 1 ovisSteni
djelatnik nadleinog drzavnog arhiva predlazu donodenje rjesenja kojim se odobrava il odbija
izludivanje gradiva.

O svojem radu struéno povjerenstvo sastavlja zapisnik,

MNadleini drzavni arhiv donosi fjeienje kojim mofe predlozeno gradivo za izluéivanje odobriti u
cijelosti ili djelomine ili ga u cijelosti odbiti.

Clanak 21.
Po primitku rjefenja o odobrenju izluCivanja iz prethodnog Elanka, odgovorna osoba
MML donosi odluku o wzluéivanju kojom se utvrduje naéim uniftavanja detiénog gradiva.
Ukolike gradivo sadrii osobne podatke ili povierljive podatke, uniStavanje se obavezno
provodi no nacin da podact ne budu dostupni osohama koje nemaju pravo uvida u njih.
) postupku uniftavanja izluéenoga pradiva sastavlja se zapisnik, kojega se jedan
primjerak dostavljn DAPA.

Clanak 22,

10



Izlugivanje registratumog gradiva bilie2i se u Knjizi pismohrane (Arhivskoy knjizi),
odnosno Popisu arhivskog gradiva (zbimoj evidenciji gradiva), s naznakom broja i datuma
rjedenja nadleznog dr¥avnog arhiva o odobrenju izludivan)a.

Clanak 23.
Dokumentacija o postupku izluéivanja i uniStavanja gradiva éuva se rano.

VIIL POSTUPAK 5 PRIJENOSOM INFORMACIIA NA NEKONVENCIONALNE
MEDLIE

Clanak 24.

Sukladno pozitivnim propisima odredene kategorije dokumenata mogu se fuvati i na
nekonvencionalnim nositeljima podataka,

Prijencs informacija s konvencionalnih zapisa na nekonvencionalne obavlja se postupkom
digitaliziranja ili mikrofilmiranjem.

Prijencsom informacija na nekonvencionalne medije ostvaruje se bolja kontrola, brka
dostupnost | sigumost informacija.

Pohranom arhivskih zapisa trajne vrijednosti ne nekonvencionalne nositelie podataka
izvornt oblik gradiva duva se i nadalje u origmalu trajno.

Ovakav oblik pohrane obavlja se iskljutivo iz sigumosnih razloga.

Prijencos informacija na nekonvencionalne medije obavija se na matin da se odredenc
kategorije dokumenata iste vrste snimaju na pojedinanom nekonvencionalnom nositelju
informacija (mikrofibm, CD).

Prijenos  informacija  digitalizitanjem  ili  mikrofilmiranjem moZe se  povient
specijaliziranoj tvrtkl koja ohavlja te poslove,

Po doviSenom postupku prijenosa informacija na nekonvencicnalne medije, troclano
povierenstvo Stvaratelja/Imatelja utvrduje identicnost eriginala 1 smimbjenih dokumenata na
nekonvencionalnom mediju,

Proviera identinosti obavlja se metodom slufajnog uzorka za svaki pojedinaéni
nekonvencionalni nositelj mformacija.

Proviera se vrdi na najmanje 10 uzornka uz zapisnicke konstatiranje utvrdenih rezuliata
identiénost,

Postupak mikrofilmiranja ili digitaliziranja provodi se jednom godiznje.

Pohranjeni dokumenti na nekonvencionalnim medijima uvaju se na tri pojodinacna
nogitelja.

Nekonvencionalni mediji fuvaju se na odvojemim mjestima i to: jedan primjerak ima
uprava, jedan primjerak ima ustrojstveni dio koji je stvarao w kategoriju dokumenata, a treci je
primjernk pohranjen kod radnika sadufenog za pismohranu.

Dokumenti pohranjeni na nekonvencionalnim medijima zasticent su na nadin da je pristup
njima omoguéen iskljuéive ovlastenim osobama koje su upoznate s pristupnim kodom na takvam
mediju

IX. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU

Clanak 25.
Arhivsko gradive uva se u pismohrani MML do predaje DAPA.

11



Predaja javnoga arhivskog gradiva nadleZznom arhivu provodi se na naéin i u rokovima
propisanim Zakonom o arhivskom gradiva i arhivima (NN 10597, 64/00, 65/09) i Pravilnikom o
predaji arhivskog gradiva arhivima (NN 90/02),

Clanak 26.

Stvaratelji i imatelji javnoga arhivskog gradiva obvezm su arhivsko gradivo, nakon
provedenoga odabiranja 1 izluéivanja predati nadleznom arhivu u izvorniku, sredeno, tehnick
opremljeno, oznacena, popisano i cjelovito za odredenc vremensko razdoblje.

lzvernik je svaki prvotni zapis bez obzira na podlogu i vrstu zapisa, a koji ima omake
pravne valjanosti. Imatelji/stvaratelji pri predaji arhivskoga gradiva nadleinom arhivu ne mogu
izvornike nadomjestiti preslicima,

Sredenim se smatra ono arhivske gradive u kojem se pojedinacni zapsi il csnovie
jedinice udruFivanja zapisa nastale u procesu poslovanja nalaze u sklopu arhivskoga gradiva na
mijestu odredenom nadinom upravljanja spisa fe njihova odlaganja.

Popisanim se smatra ono arhivsko gradivo za koje je javmopravna osoba, nakon
odabiranja gradiva tzradila popis koji sadriava:

|. Maziv stvarateljn gradiva

2. Vrijeme nastanka gradiva obuhvadenog popisom

3. Ukupna koliting gradiva

4. Ime i prezime osobe koja je izradila popis

5

. Datum popisd,
Za svaku jedinicu popisa mavodi se barem:
1. Redni broj

2. Marzv, odnosno sadrkag

3. Vrijeme nastanka

4. Kohéina,

Cielovitim se smatra ukupno arhivsko gradivo nastalo radom stvaratelja u vremenskom
razdobljiu za koje se predaje arhivu (uredske knjige i druge evidencije o gradivu, Zapisi koji
sadr#avaju osobne podatke kao i zapisi cenadeni kao tajni, bez obzira na vrstu i stupan) tynost te
tiskano ili na drugi nadin umnodeno arhivsko gradivo, nastalo za potrebe obavjedéivanja, kao 3o
su imterme publikacije 1 Easopisi, tiskani planovi | poslovne vijest, tiskani zapisnici sjednica |
druge tiskovine: plakasi, letci, prospekti, upute, programi, pezivi itd).

Tehnicki opremljenim smatra se ono arhivsko gradivo kod kojega su: osnovoe jedinice
udruZivanja spisa ulofene u papimate ovitke (skoduljice«). mape | drugu zadtitnu opremu, 12 u
tehnicke jedinice (arhivske kutije ili drugu odgovarajuéu opremu); filmske 1 mikrofilmske vipee
opremljenc odgovarajuéim kalemima i kutijama; ostali mediji smjedteni v odgovarajudu zallitnu
ambalazu, Arhivsko gradive ne smije biti spojeno metalnim spojnicima ih drugim metalnim
predmetima te ne smije biti uloZeno u plastiéne omote,

Oznadenim gradivom smatra s¢ ono arhivsko gradivoe Cije tehni¢ke jedinice imaju natpise
koji sadrFavap:

— pagiv jevnopravne osobe, a po potrebi | naziv orgamizacijske jedinice &ijim je

dijelovanjem nastalo arhivsko gradivo,

~  redni broj tehnitke jedinice u popisu

— oznake jedinica gradiva/sadriaj, e
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~  yremenski raspon gradiva u tehnidkoj jedinici.

O predaji arhivskoga gradiva arhivu sastavlja se primopredajni zapisnik
ko sadrzava sljedece podathke:

- datum i mjesto primopredaje,

= narv javnopravne osobe koja predaje arhivsko gradivo, te ime i prezime odgovome
osobe,

— npaziv arhiva kaji preuzima arhivsko gradivo te une i prezime odgovome osobe,

= imena i prezimena ofoba koje su obavile primopredaju,

—  zakonsku osnova primopredaje,

~  maziv, sjedidite i vrijeme djelovanja stvaratelja gradiva koje se predaje (ako se predaje
rrudivo nastalo djelovanjem vise stvaratelja navode se podaton za svakoga sivaratelja
pojedinaéno),

— mnaziv odnosno sadrzaj arhivskoga gradiva,

—  yrjeme nastanka arhivskopa gradiva koje se predaje,

- kolidginu gradiva koje s¢ predaje, fzra¥enu u broju tehni€kih jedinica (omota, mapa,
kutija, sveimjeva, knjiga, kolutova i dr.), u duinim metmima ili drugoj edgovarajuéaj
mjetrno) jedinici,

— mnapomenu o sacuvanosti 1 cjelovitosti gradiva 1 objafnjenje Sto ga o tome daje
predavaielj te

- napoment o uvjetima koridtenja gradiva.

Obvezatni sastavni dijelovi zapisnika su takoder:

- popis prewzetoga arhivskoga gradiva, te

~  popis arhivskog gradiva koje je priviemeno ostalo kod imatelja 1 rok do kojega e biti
predano arhivu,

Zapisnik  se dzraduje u pet primjeraka, od  kojih  dva  zadefava  predavatel]
(imatelp'stvaratelj), dva nadlezni arhiv, a jedan se primjerak dostavlja Hreatskome driavnom
wrhivi,

Arhitv mora cuvati tajnost povjerljivih podataks sadrzanih v arhivskome gradiva koje je
prenzeo, Gradivo koje sadrfava osobne podatke, kao i gradivo za koje je utvrden stupanj tajnosti,
oS¢ u popisy posebno oznadit e navest rok dostupnosti javnosti.

Gradivo koje je predano u nadledni  drfavni arhiv moZe se konstiti na naéin predviden Zskonom
o arhivekom gradiva i arhivima (NN 105/97, 64/00, 65/09) i Pravilnikom o koriftenju arhivskoga
gradiva (NN 67/59),

X. ZADUZENJA 1 ODGOVORNOSTI U RUKOVANIU, OBRADI 1 ZASTITI GRADIVA

Clanak 27,

MML je duzan imati odgovomu osabu za rad pismohrane, te zaduZzenog radnika s punim
ih dielomiénim radnim vremenom u pismohrani.

Laduzem radnik provodi sve postupke zadtite 1 obrade arhivskog 1 registarturmog gradiva:
raprimanje, cvidentiranje, klasifikacija, oznadavanje i tehni¢ko opremanje gradiva, vodenje
uredskih evidencija 1 drugih evidencija o gradivu, sredivanje 1 opis gradiva, odlaganje 1 zastita
gradiva, vrednovanje 1 1zludivanje gradiva.

Faduzeni radnik mora ispunjavati uviete za obavljanje poslova skrbi o arhivskom gradivu
prema Zakonu odnosno Pravilniku o zadtiti 1 éuvanju arhivskoga 1 registraturnoga gradiva tevan
arhiva (NN 6304, 106/07):
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mora imath nagmanje srednju struénu spremu

. mora imati najmanje & mjeseci radnog iskustva na obavijanju poslova na zadnti 1

obradi gradiva.

Za zadufenog radnika imcnuje se¢ osoba koja dobro poznaje sustav  poslovne
dokumentacije, njegovu organizacijsku strukturu, tiatin kelanja dokumentacije, arhivsko
poslovanje i rad na rafunalu, te ima polofen ispit predviden Pravilnikom o struénom
usavriavanju i provier strudne osposobljenosti djelatnika u pismohranama (NN 93/04),

Ukoliko radnik iz st, 1. ovoga Elanka nema poloZen strulni ispit, duZan ga je poloditi nakon 6
mijescei od dana stupanja na posao zastite i obrade gradiva.

Clanak 8.
Radnik u pismohrani obavlja sljedece poslove:
- sredivanje i popisivanje gradiva,
- psiguranje materijalno-tizicke zadtite gradiva,
- odabiranje arhivskog gradiva,
- izludivanje registraturnog gradiva kojem su proghi rekovi éuvanga,
- priprema predaje arhivskog gradiva DAPA,
- izdavanje gradiva na konitenie, te vodenje evidencija o tome.

Clanak 29,
Radnik u pismohrani duzan je u svome radu pridriavati se etitkog kodeksa arhivista, a
posebice;

- duvati infegritet gradiva i na taj naéin prufati jamstvo da ono predstavija trajno
pouzdano svjedodanstvo pm%luhu

- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva 1 opravdati ih,

- poftivati slobodu pristupa informacijama | propise u svezi s povijerljivodcu puda:aka [
zastitom pnvnmustl. i postupati unutar granica zakonskih pmplsa k::m SU Nl SNAZE,

- opsobito povjerenje koje mu je poviercno koristiti na dobro sviju i ne slickiti se svojim
polozajem za viastitu ili bilo &ju neopravdanu korist,
nastojati postici najbolju struénu razino sustavno i stalno nl:nmﬂ;a;u:il sVOje Znanje s
podrudjas arhivistike 1 dijeliti s drugima rezultate svajih istra2ivanja 1 iskustava.

Clanak 30,
Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa edgovoma osoba za
tad pismohrane, odnosno radnik u pismobrani, duzan je izveditt primopredaju arhivskog i
registraturnog gradiva s osobom koja prewzima pismohramy,

Clanak 31.

U slufaju odtecenja, nestanka ili gubitka dijela arhivskoga gradiva prouzrofenog
neodgovornim ponasanjem zaduZenog radnika ili radnika koji je koristio arhivsko gradivo, 1slo
predstaviia osnovu za pokretanje disciplinskog postupka, nukon kojeg se mode izredi 1 mjera
prekida radnog odnosa,

Pored dlsmplmake odgovomosti tadnici mogu odgovarati prekriajno il kazneno kada so
za Lo ostvareni uvieti iz Zakona

XL PROSTOR PISMOHRANE
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Clanak 32.

MML je dufan osigurati primjeren prostor i opremu za smjesty i zadtitu arhivskog 1
registraturnog gradiva,

Ako se koristi vise prostora, onda se u njima odlafe gradivo odredene cieline ih
kategorije.

Prostor za odlaganje gradiva mora odgovarati standardima propisamm Pravilnkom o
zadtiti i Gwvanju arhivskog i registraturmog gradiva izvan arhiva (NN 63/04, 106/07).

Imatelj/stvaratelj arhivskog gradiva mogu pohranu i Cuvanje svoga gradiva povjeriti
drugnj osobi pod uvjetom da prostor u koji ée se o gradivo smjestiti udovoljava wvjetima zn
smjestaj i Euvanje arhivskog gradiva.

Utvrdivanije postojanja uvjeta za Cuvanje javnoga arhivskog gradiva kategonziranih
stvaratelja i imatelja, kao i gradiva privatnih imatelja koji su upisani u Upisnik viasnika srhivskog
gradiva Republike Hrvatske u privatnom viasniftvu, koje je smjedteno izvan prosiora stvaratelja,
pddnosne imatelja toga gradiva provodi Hrvatski drzavni arhiv.

Materijalna (fizidko-tehnidka) zadtita arhivskog i registratumnog gradiva obuhwvaca fizicko-
tehnicku zadtitu od odteéenja, unidtenja ili nestanka.

Materijalna zastity oSigurava se:

- obveznim zakljuéavanjem prostorija pismohrane, zulvaranjem prozoma i iskljufivanjem
strujnoga toka kada se u pismohrani ne radi;

- redovitim Eiséenjem | opradivanjem pismohrane i cdloZenoga gradiva, te prozradivanjem
prostorija;

- odrravanjem odgovarajuce temperature (16-20 "C) i vlaZznosti (453-353%)

- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do odtecenja gradiva;

- redovitim odr?avanjem i nadogradnjom hardverske opreme i softverskog udrudenja te
primjerenim postupeima zastite gradiva u elektroniénom okruzenju.

Clanak 33,

Primjerenim prostorom za pohranu arhivskog i registratumog gradiva MML smatraju se
prostorije koje su sube, prozraéne, osigurane od pofara i krade, udaljene od mjesta otvorenog
plamena i od prostorija u kojima se éuvaju lako zapaljive tvari te od izvora pradenja i onediicenja
zraka, bez vodovodnih, kanalizacijskih, plinskih 1 elektricnih instalacija te razvodnih vodova i
wredaja centralnog  grijanja bez odgovarajule zadtite, ukljucujuci i zadtitu od nadoluska
nadzemnih 1 podzemnih voda

Instalacije moraju biti ispravne i pod nadzorom.

U prostorijama pismohrane ne boravi § ne krede se drugo oseblje osim osoba zaduzenih za
fuvanje i zadtitu arhivskog gradiva, zaprijeten je pristup neovladtenim osobama, u radno ili izvan
radnog vremena.

U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pudenje.

Clanak 34.

Pri [zvodenju radova u prostorijama u kojima se éuva arhivske gradive ili njihovoj
blizini, kao i éiscenju tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu biti
&tetni za arhivsko gradivo (upotreba olvorenog plamena, koriStenje agresivnih kemijskih
sredstava i zapaljivih tvari, pretierano viaZenje), ako gradivo nije prethodno izmjesteno
na mjesto sigurno od posljedica primjene tih sredstava i postupaka,

Prostorije u kojima se éuva arhivsko gradivo trebaju biti opremljene metalmim
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policama ili ormarima koji su primjerenl za smjastaj gradiva,

Police trebaju biti odmaknute od zidova tako da se omogudi cirkulacija zraka |
dovolino medusobno razmaknule za neometan prolaz | rukovanje gradivom. Najdonja
pregrada na polici treba biti cdmaknuta najmanje 15 cm od poda.

Arhivsko se gradive ne smije drZati na podu, stolovima ili drugim mjestima koja
nisu namijenjena za njegovao odlaganje,

Prostorije u kojima se &uva arhivsko gradive trebaju biti opremljene vatrodojavnim
urcdajima te uredajima za suho gaienje poZara.

Clanak 35,
Pristap u pismohranu dozveljen je samo odgovernoj osobi za rad pismohrane, adnosno
radniku u pismohrani i po njima oviastenim osobama.
Brign o wredenju pismohrane, te nadzor nad radom o pismohrant provodi odgovorna
oscba ustrojstvene jedinice u kojoj se nalazi pismohrana.

XIL PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 36.

Odgovome | zadufene osobe za cjelokupno arhivsko i@ registratumo gradivo nastalo
tijekom poslovanja MML i njegovih prednika, obvezne su postupati u skladu s odredbama
Zakona o arhavskom gradiva @ arhivima, njegovim podzakonskim aktima, Zakona o muzejima i
njegovim podzakonskim aktima te odredbama ovogn Pravilnika.

Clanak 37.
Sastavni dio ovog Pravilnika je Poseban popis s rokovima fuvanja gradiva nastalog
radom stvaratelja.
Rokovi navedeni u Popisu su minimalni i osnova su za provodenje postupka odabiranja i
rzlucivan;ja.
Popis sadrd i kategorije gradiva koje se ¢uvaju na mikrofilmu il Cl-u, pa rokovi éuvanja vrijede
1 zn tako arhiviranu dokumentaciju.

Clanalk 38,
lzmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na nadin 1 pe postupku utvrdemim za
njegovo donosenje.

Clanak 39,
Fa sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o arhivskom
gradiva 1 arhivima, kao 1 drogr zakonski propisi 1 podzakonski akti Kojima se poblize utveduje
rukovanje i rokovi éuvanja arhivskog i registraturmnog gradiva,

Clanak 40,
Poseban popis arhivskog 1 registmatumog gradiva MML s rokovima ¢uvanja iz élanka 2.
ovogs Pravilnika primjenjuje se po pribavljenoj suglasnostt DAPA.

Clanak 41.
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lzrazi koristeni u ovoine Pravilniku neutralni su i odnose se na osobe oba spola,

Clanak 42.
Owvaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana ohjave na oglasnog plogi MML, a po
pribavijeno) suglasnostt DAPA,

U Novigradu, 1. oujka 2017,
Kolasa; 036-01/17-01/1
Urbroj: 2105/03-17-17-2

Dravni arhiv u Pazinu dao je seglasnost na ovaj Pravilnik dana j'?'f'?’j‘z)g

R jesenjem pod poslovnim brojem KLASA: | EF{?;E@ é E:F:: "t{E //32
LURBROJ: %{_E? 'EE 28 ,..H_,_..-L

Ovaj Pravilnik je objavijen na oglasnoj ploéi MML dana .ﬂ . |?. . &?Hﬂ .4 quj(:u]ﬂ na
snagu dana f_?j d:E , b;’g[i__. /
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