Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (wNarodne novines, broj 61718,
GR19), Elanka 5. i 7. Pravilnika o upravijanju dokumentasmim gradivom izvan arhiva (+MNarodne
nowvime, beaj 10520200 te Slonko 33 Statda Udenidkog doma Krizewel, Doemski odbor

Uéenitkop doma Kridevei nu siednicl odrianci dana 70 12 1024 gonio

FREAYILA
ZA UPRAVLJANIE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
uCENICKOG DOMA KRIZEVCI

L OPCE ODREDRE

Clanak 1.

i1y Pravilima 23 upravljanje dokumentarnim gradivom (o daljrjem tekstu: Pravila) Ugenickog
doma Krizevel (u daljem tekstu: Dom) wreduju se sva pifanias organizecije, upravljani, obrade,
odlaganja § Cuvania, iZhetivanja | odabiranja, predaje | pobiranja dokumentarnog arhivskog
aradive koje je nassalo, zaprmijeno ili se korsti u peslovanju Doma. 1w o infrastrukiur
imformact jskog sustava. njegovom upravijanju i vanjskim wslugama.

(27 Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumcentarnog gradive Udeniflop doma Krikevel s
rokovima Euvania koji obuhvaén sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati radom [oma,
odnosna sve veste gradiva kajib je Dom u posjedu,

Clanak 1.

lerazi koji se koriste u ovim Pravilima, o imaju rodno znadenje, ndnese s jednako na muski i
Fenski vod.

Clanak 3.

{1y Cielokupnoe arhivike gradivo Doma od imeress je 7a Republiku Hrvatsku i ima njezinu
osohiiu zafkil

(2} Za cjelokupno dokurmentama i arhiviko gradivo Doma edgoveran je ravnarelj Doma

i 3% Nasdzor nad zedtitom cjelokupnog dokumentarmog | arhivikop gradiva Doma obavija Drifavni
arhiv u Bjelovaru (u datjern weksiu: nadlefni arhivy, t¢ 5¢ U tom smislu obvemsju na suradnju sve
asobe odgovorne i zadudene 2 zastin dokumentamog i arhivikog gradivis.

Clanak 4.

{1} Gradivo mastalo djelovanjem i radom Daoma Cini cjelinu {arhivski fond} i u pravilu se ne moZe
dijediti.

[Ty Dokumentarno gradivo mode se dijelitl ili spajat zbog promjene unutamjcg ustrojstva Doma
prenodenja dijela ili svih posiova na drugog stvaratelja, zhog prevrimanja dijela i svih poslova
drupng stvaratelja, 4 uz prethodne pribavijeno midljenje nedlednog arbivi

(1) Nadlezne tiele koje donosi odluku o podieli ili spajanju dokumenameg gradiva duZno je
utvrditi posiednika # svaki din ovake podieljencg i spojenog dokumentarnog gradiva koji



preuzima obyveze mitite | edwanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja
propisane Sakonom o arthivskom grackivo @ orhivima,

Clanak 5.

Poymod u smuislu ovih Pravila imaju sljedelbe snatenje:

a)

b}
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arbivsko gradive je odabrane dokumemamo gradivo koje ima teagnu veijednost #a
kultur, povijest, znanost il druge djelatnosti, il 2a zaltite | ostvarivanje prava i interesa
osoha i Zajednica, zbog foga se trajno Euva

dokumentarne gradive su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su
nastale, saprimljene ili prikupliene u ohovljanju dielatnosti pravnih i fizickih osoba te
mog pruiti uvid u akiivnosti §Enjenice povezane s njibovom djelatnoSéy
dokamentarno gradive u digitalnom oblike je gradive o digitalnem oblike zapisa @
pohiranjeno ni strajno Sitljivom nosadu informacija. nastalo kao izvorno digitalno gradivo
il pretvorbom gradiva u digitalni oblik

dokumentarno gradivo u dipitilnom obliky za trajno fuvanje je gradivo Giji je
sadrnj smpisan o digitalnom oblike i pohranien na strojeo Eiljivom nosacu sapis pri
Eemu lakav digialni oblik kao i nosad rapisa osigurava uginkovitu trajnu pohranu @
stk ladmost fehnolodkom razvoje u skladu =a Zakonom o arhivskom gradiva i arhivima
identifikator zapisa ili oranéitel] predsiavija skup znakova dodijeljenih metapodacima
i/ili infonmacijskom objekiu s ¢iljem jedinstvena cenaCavania

informacijski sustav za apravijanje gradivem je sustav koji prikuplja. pehranjuje.
Euva, obreduje i isporufuje informacijske objekie

informacijski objekt je femeljni oblik sadrzaja informacijskog sustva koji obubvacy
podatke i informacije o njima

informacijski paket tine informacijski objekt | pripadajuci metapodaci koji Cine cjelinu
prikladnu za pohranu, prikaz | remicnu, a osim opisnih podataka mogs sidrnvali
digitalne kopile iill pedatke o tim kopijama, informacije o pakiranjima i drogo
ixludivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva indvajaju jedinice i je utvrdeni rok
Chvanja Tstckan

lokator zapisa je podatak o smicktaju koji osigurava pristup | koeiflenje sapisa
metapodac su strukiuritane informacije o podacima koje apisuju informactyske objeky i
olaksavaju pretradivanje, korislenje | upravijanje grsdivom

odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentamog gradiva nakon
postupka vrednovanja odabire arhivsko gradivo A T CUNVaNjE

pismohrana je ustropsivena jedinica tifela javoe viasti il pravre psobe u kojoj se odlade i
fuvn dokumentarno | arhivsko gradivo

popis dokumentarnog gradiva s rokovima €uvanja je hijerarhijski urciden popis vt
aradiva koje nastaju u okviru pojedinih podrugja djelatnesti 1 poslovnih akfivoost
stvaratelja pradiva u kopem su za jedinice pradiva upisani rokovi Euvanjs, nadin
odredivania potetka tjeki roka | uputa o postupanju nakon isteka roka

posjednik gradiva je pravoa ili fizitka osoba koja je vissnik ili je u posjedu grudiva
kojem mije stvaratelj, nego pga dei s bilo kojega naslova {(npr. pravnt je slijednik
stvuratelja il e mradive sirane provenijencije odnosin stulajie je dodle u pogped § sl
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pretvarba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog obfika ili sustava o druogi,
uz oduvanje autentidnosti, integriteta, pouzdanast] § iskoristivosts

popls cjeloknpnog gradiva je ponis svih jedinica grdiva u posjedu Doma. ber obzira ni
mjesto éuvanja, organiziran prema sadrfajnim cjelinama

stvaratelj gradiva je tijelo jovne viasti, provna ili fizicka osoba, [l gropa osoba, koje
ohavljaju odredens dielonost 1 Sjim delovanjem mastaje dokuementams | arhiviko
eradive

tehnifkn jedinica pradiva je jedinica fizitke orgonizacije gradiva (svefanj, kutija
knjiga, fazeikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka)

upraviganje dokementarnim i arhivskim gradivom je segment onganizacije puslovaiija
koji skrbi 7a nastanak, prosijedivanje, organizaciju, obradu, vrednovanje i zaGtito
dokumentacije. Dokumentacija sadrdi informacije koje su wrijedan resurs 1 vadna
poslovna imeving, emoegséuje dokumeniitanje i zudfitu prava i inleresa organizacije,
zaposlenika 1 stranaka, podupire obavijanje aktivnosti unwor orgamizacije, Osigurava
zaposlenicima pristup informacijama koje su im potrebne u obavljanju posla, kentinuitet
postovania i 56t organizachju od rizika kojima bi mogla biti izledena

vrednovanje je pestupall kojim se wivrduju rokovi Sovanja dokumentamog, gradiva te
odebire koe dokumemamo gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva,

Clanak 6.

Ciradivom se upravija prema shiedecim nadelim

a)
by
ch
d)

&l

autentiénost je svojsivo dokumenta il droge pedinice gradiva koje potvrduje istinitost,
chelovitost, nespornost podijetla e njegove izvornost

cjelovitost je svojstvo dokumenta il druge jedinice gradiva koje potvrdube da njihov
sadrial nije mijenian i da jedinica sadrzi sve sastavnice koje treba sadrZavati

Zitljivost je svojstvo dokumenta il druge jedinice gradiva koje osigurava moguénost
uvida. pregledavanja, prikazivania | rmzumijevanja njegova sadrzaja

poviertjivost je svojsivo koje osigurava da dokument ili druga jedinica gradiva ne budu
dostuped i otkriveni neovindienim osobama

vijerodosinjnost podrijeths dokumenta je svedstve dokumenta 1§ drupe jedinice gradiva
koje prufa jamsvo o tome ko je fwradio dekument, ednosne druge Jedinicu
dokumentsije

prenosivost je svajstvo jedinice gradiva da zajedno 5 pripadajucim metapodicima bude
irvesenn iz informacijskog, sustava u kojem se nalazi v unaprijed definirancm obliku i
pomoéu unaprijed definiranih furkeionalnesti sustava.

1L OBVEZE DOMA KAO STVARATELJA LI POSIEDNIKA DOKUMENTARNOG 1

ARHIVEROG GRADIVA

Clanak 7.

Dom kao stvaratelj il posjednik dokumentarnog b arhivekog gradive iz jo:



wspostavili informacijski sustav i propisati go Praviima kake bi osiguran da
dokumentamo gradivo koje posjedue bude primjerene zagticena, sredeno | opisana, te
dostupno ovlasienim osobama

utvediti pravila i postupke nostajomja tzvornog dokumentarneg gradiva o digitalnom
ohliku

osigurati prefvorbu arhivskoga gradiva nastaloga v fizitkom Bl analognom obliku u
dli gitalni oblik

odrediti rok fuvanja zn sve viste pradiva koje nastaje njegovim radom fe takay Popis
dokumentamog gradiva s rokovima éuvanja dostaviti nadleinom arhivu na odobrenje
odrediti rok Cuvanja | za sve vrste gradiva u posjedu keje nije nastale radom Doma 10
radom tijela &iju djelatnost nostavija

izlogiti i unidtiti dokumentarno gradive o fizitkom 11 analognom § digitalnom abliku
kojerme su protekli rokovi ¢uvenja i nema amalenja za wkute poslovanje stvaralelje
pradiva niti svojsivo arhivskoga gradiva ili Kulurmog debra

unidtiti 1 peije isteka rokova fizicke 11 analogno dokumentume gradivo pretvoreno u
digitalni oblik sko su u postupku pretvorbe chavijene proviere cjelovitosti i kvalitewe
pretvorbe i ako je ishodena petyrda o sukladnost

oslpueaii prostore zn odlaganje i Guvanje dokumentamog gradiva u fizickom il
arslognom obliku i cu-..-;u:jc gndiuu U digtalnoin obliku {serven | prateda [T
infrastrukturi)

dostaviti popis cjelokupnog pradiva (zbima evidenciin gradiva) nadlefnom [rzvram
arhiva Bjelovar

obavjebtvati nadlledni arhiv o svim vaknijim promienama u veri s gradivom | omogucit
wvid u stanje gradiva

izvijestitl nadlezni arhiv o svakoj promjeni statsa | ustrojstva mdi davanja midljenja o
postupaniy 3 gradivom,

ML UPRAYLJANIE GRADIVOM

1. INFORMACLISKI SUSTAVI

Clanak 5,

Cisrovei zahtjevi va svaki sustav upravijanja dokumentamim i arhivskim gradivom:

sustay je potrehno urediti temeliem zakonskih i podzakonskih propisa le internim
Pravilima

sustay treba obulvatiti sva dokumentaciju koja maora biti preghedna te jasno 1 dostjednn
drukiuriran: dokumentaciin je cielovita ako sadrdi sve jedinice dokimentacije koje
miogu nestatl tijekom poslovnih aktiveosti stvaratelja, 5o s2 wivrduje analizom poslovnib
aktivnesti; klasifikacijskim 1li razredbenim planom dokumentacipe treba hiti ohuhvateno
cielokupno postovanje erganizaciie | sva dokumentaciju koja pri tome mode nostat], a pri
Eemu je potrebno predvidieti mjesto pojedinih jedinica dokumentacipe u ukupnoj strukiuri
dokumentacije



u svrhu ostvarvania prava | zaStite interesa, podeske poslovanju i postizanju poslovnih
ciljeva Te ofuvania postovinog identitetn, poirebno je provesti wrednovanje . ukupne
dokumentacije, adnoano odredin rekove duvanja spisa

- dokumentaciju kojof produ rokovi fuvanja petrebno jo izlucit

- osigurati 2ty | dugotrajno Suvanje pradiva o pismohrani e su tomuo prilagodeni i
zhitjeyvi u svezd s prostorom, opremom § minimalnim uvjetima smjestaja

ostgurati iskoristivest dokumentacije, odnosno omoguditi njenu dostupnost § kor Stenje.

Clanak 9,

Uipravlianje dokumentarnim i arhivakim gradivem odvija se u svim ustrojstvenim jedinicama
Doma e su peincipe | postepanja dudni poznwvati svi zaposhenici,

Clanak 10,

(1) Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posiedy Doma  moraju se nakazit o wredenom
informacijshom sustave #a upravijanje gradivom, biti identificivane u njen i dostupne esohama
koje imaju prave pristupa podacima koje gradive sadrdi,

{2) Za svaki informacijski sustav za upravljanje gradivom koji Dom koristi mera biti edredeno
koje se gradivo u njemu fuva, 1e osobalosobe odgovorne za sustay kae 1 osigurana ejelovitost
gradiva u susiava,

{3} Ako Dom posjeduje gradive koje se e nalazi u wredenom informacijskom sustava
upravljanja gradivom, odnosno onaj dije jedinice gradiva msu jednoznatno identilcirnne,
primjereno zadticene i destupne osobama koje imaju pravo pristupa podecima koje gradivo
sadrzi, duZam e o lorme obayijestii nudlezni arbiv,

2. LAPRIMANIE JEDINICA GRADIVA U INFORMACLISKL SUSTAV

Clanak 11.
{1} Jedinice pradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravijanje gradivom u pravilu Cim
nastanu, odnosno Sim se zaprime. Zaprimanje jedinice pradiva u informacijski sustav =
upravljanje gradivom biti ge zabiliefeno najmanje podacima o veemeni zaprimanja. Levor |2
kojeg je jedinicy zapeimljena i osobi koja je zaprimila jedinicu gradiva,
(1) Podatke o aprimaniy jedmica gradiva o informacijski sustav 2o upravljanje pradivom
potrehno je primjerena zadtititi od mijenjanja. brisania i1} dodavanja.
{3} Kod prijencea pradiva iz jednog informacijskog sustava u drugi, obvezno se prenose mo
odgovarajuéi nadin | metapodaci izvomog sustwva koji se odnose no jedinice gradiva koje se
prenose te ne smije doféi do gubitka moguinosti wdentifikactje jedinke gadiva za koju je
adredenn da se Suva trajno niti do gubitka metapodataka o takvoj jedinici grndivi,

Clanak 12.

{1} Mastanak jedinice gradive treba hiti dokumentiran metapocacima U odgovarajuéem
informacijskom sustavu ke su teajno logifki povezani 5 jedinicom gradiva,



(2} Podaci o nastanke jedinice gradiva sedriavaje jedinstveni dentifikstor, naziv, vrideme
nastanka, cenaku iz popisa dokumentumog gradiva Doma s rokovima Suvanga kopoy jedindca
pripada, pedatke o osebi 1 osobama kowe s odgovorne 73 nastanak jedinice pradiva, pidake o
apraniéeniima dostupmesti (ake ih ima e predvideni rok Cuvanga,

{3} Podaci o ogranienjina dostupnosti sadre pravau csnova £a svako pojeding ogranicenje.

{4) Dom je dukan osigurati nepromjenjivest podataka o nastanku jedinice gradiva najmanjec do
istela roka fuvanjs jedinice gradiva

Clanak 13,

(1} Svaki informacijski sustav kajim se epravije dokumentarmim pradivom Doma mora
sadrravati Popis cjelokupnog gradiva keje se nalazi u tom sustava,

() O svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom Popis
clelokupnog gradive mora sedrifavati najmanje one podatke koji su oznadeni koo obverm podaci
u specifikaciji metapodataka koju donosi i objavijuje na svojim mrednim siranicama HDA, a
mora sadrEavats nojmange podatke koji identificivain jedinice grdiva, podatke o wvremeni
nastanks, kolicing, wrsti, nbliku @ stvarateljo cradiva te podatke o dostupnesti 1 mogssEm
oprmEcen|ima prava koridtenja.

{3} Popis treha omogeéitl peerdano preétcafivanje | identifikaciju jedinica gradiva, provjeru
njihove msenticnosti, cielovitost, wvrdivanje dostupnosti, pregled podataka o mastank,
saprimisnju | obeadi jedinice 1 pregled podatake o odgovomesti -z jedinkow, idemifikaciju svih
jedinica gradiva keje su nastale ili zaprimljene u ekvire pojeding poslovne aktiviosti stvareljn
gradiva, idemifikaciju jedinkn gradiva najmanje do razive osnovne jedinice udroBivania
dokumensta { predmed),

3, pOPS CIELOKUPNOGA GRADIVA

Clanak 14,

{11 Popis gjelokupnog gradiva (zhima evidencijs gradiva) mom sadriavati popise cjelokupnog
gradiva svih informscijskin sustava Doma,

{23 Dom jednom godisnje, te wvijek po zabijevu nadlefnog arhiva, dostavija popis cielokupnog
gradiva, odnasno njegove ispravke | dopune, sa stanjem na Zadnji dan prethodne godine.

(3] Popis iz stavka |, ovog ¢lanka Dom vodi 1 dostavlja v strukiuriranom elektronickom abfiku
nadleinom arhiva na nefin prepisan Elankem 13, Pravilniks o wpravijanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva.

Clanak 15,

(1) Popis iz Slanky 14, mora sadrdavati ngmanje one podatke koji su oznadent kao obvezni
podaci u specifikaciji metapodataka koju donosi § ebjavijuje na meednim stranicama Hrvatski
drzavm arhiv.

i2) Za gradive u elekivonitkem (digitalnom) oblike Popis treba sadriavati podatke koji su
potrebai za provjeru cjelovitosti gradiva.



4. PRETVORBA GRADIVA

Clanak 16,

(1Y Dokumentarno gradive mode se pretvoriti o digitalni oblik ma medin da su oduvani
autertiénost, cjelovitost, vierodostoinost podrijetla, Eitljivest i povjerfjivost gradive tijekom
pretvorbe | nakon pretvorbe u obliku v kaji je pretvorena.
{2} Pretvorba gradiva Doma mora biti obavijena u obliku koji prufs jamstvo glede pouzdanost §
upﬂmhwm‘tl gradiva na nadin;
da su safyvana sva bitna svojsiva, sustavnice. wdinci | uporabivost Gevormoen gradiva
(oluvanje ciclovitosti gradiva)
- da je izviienn na nadin koji prufgn raeumno jemstvo da nije obavijeno necvlastens |
nedokumentireno dodavanje, mijenjonie il vklanjanje svojstava gradiva
- je obavljena u skladu s uivedenim pravilima i da je primjerens dekumentirana
- da je pretvorba gradiva. kojc je predmetom zeStite sutorskopg prava, izveiena uz
podtivanje propisa kojima se ureduje autorsko parvo
da je obavijena u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti 7 postupci
pretvorbe odredenih vsta dokumentarnogn gradiva,

Clanak 17.

(1) Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obaylja pretvorba gradiva u digitalni oblik
kod Doma mors sadrkavati podatke o softveru | hardveru koji se koriste, informacijskim
objektima koji nastaju ili se obraduju v postupku pretvorbe, kao @ mredni plan | detaljnu
specitikaciju postupka preivorbe,
{2} Pared podataka iz stavka 1. ovog Clanka, dokumentacija treba sadrfavati:
upute za administraciju i odrkavanje sustava

= upie za korisnike suslava

- prociens rizika i specifikaciju mjera informacijske sigumesti kaje je potrebno provesditi

- opis postupks 22 provieru cjelovitosti | kvalitete pretvorbe

- upute 7o postupanje § gradivom koje se pretvars u digitalni oblik (priprena 2a snimanje,

postupak snimanja, zadtita podateka, postupane s izvormim gradivem nakon pretvorbe).

{3) Postupak pretvorbe gradive u digitdni obiik mors bit primjereno dokumentinn sukladoo
utvrdencj razini rizika, take da je moguce provieravati tho je i kada obavio pretvorbu te u kojem
fehniikom i organizacijskom okrudenju.

Clanak 18.

i1} Dom maora u postupku pretvorbe procijeniti rvinu nzika o ednosu na pubttak sutenticnosei,
cjelovitosti, vierodostojnosti podrijetha, Sitljivost ili povierljivost grudiva te utvediti je 11 ta) rizik
umjeren, wisok ili vrio visok.

{23 Matin utvrdivanja rizika definira se sukladne odredbama Clanaka 26, i 27, Pravilnka o
upravljanju dokumentamim gradivom fzvan achiva,



Clanuk 19,

{ 1 Thjek radnog procesa u postupku pretvorbe gradiva jasno se utvrduje na natin da se odreduje
ke gradivo treba pretvariti te tho obavija pojedine radnje u pretvorbd gradiva i natin na kaji ih
treba obaviti.

{2} Postupak pretvorbe pradiva ukljuéuje stvaranje podataka koji omoguéuju provieru cjelovitest
eradiva nakon pretvorbe, mafin i vrijeme proviere cjelovitosti § kvalitete u obliku u keji je
pretvotend, sukladno utvrdennof razind rizika od gubitka cjelovitosti.

(3} Postupkom pretvorbe mors biti odredeno kako se | kada proviersvaju cjelovitost i kvalifeta
pretvorbe sukladno propisanim pravilima te mode 0 se | pod kojim uvietima izvorne gradive
UHiATIL,

{4) Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva. osiguranje cjelovitosti gradiva Doma
obavlja se sukledno tlancima 22.. 23. i 25, Pravilnika o upravljanju dokumeniamim gradivom
izvan arhiva.

(5) Informacijska sigurnost u sustava za pretvorbu gradiva kod Doma  mora biti v skladu sa
&lankom 21. Pravilnika o upravljanju dokumentamim gradivom izvan arhiva,

Clanak 210,

{1} HDA na zahtjev Doma provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnoloptje 1 postupoka pretvorbe
i Cuvenja gradiva s odredbama Zakona o arhivskem gradivu i arhivima te Pravilnika o
upravljanju dokumentamim gradivom fzvan arhiva putem Obrasca za provier suklodnosti te
izdnje adgovarajutu potvrdu o suklsdnosti tih pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe | uvania
gradiva,

(2] Dom je duizan obavijestiti HIDA o svakoj fzmijeni pravila, ehnologge sh postepaka o
pretvorbi § Cuvanju pradiva ili o odstupanjima u njikovoj primjeni, te radi proviere suklndnosti
dostaviti HDA Obrazge @a provieru sukladnosti peavila, tehnoelogije i postupaka pretvorbe i
Clavanja gradiva,

5. POHRANA 1 ZASTITA GRADIVA U PISMOHRANI

Clanak 21.

(1 Sve orpanizacijske jedinice Doma dufne su cjelovite § primjereno dokementiral poslove Boje
oboyljaju subladne zahfevima propiza | deugih normativoih akata koji ueeduje djelatnost i nadin
rada D

(21 RijeSene predmete o fzigkom i analegnom obliku poirebno je tehnicki opremiti u svrhu
radiile, stoga se stavljaju u zn to odredens omaote, fascikle, registratore, arhivske kutije, svenjeve,
wveze ili arhivake mape (fascikle s preklopom) i druge primjerene tehnifke iedinice.

{3) U wstrojstvenoj jedinict u kojoj je gradive nastalo Gova se onoliko koliko zahtijevajo postovni
procest, a naken toga pradivo se obverno predoje u pisarmicu.

14 Yoditel) svake wstrojsivene jedinice odpovoran je 2a dokumentameo i arhivsko gradive koje
nastaje u njegovam posiovaom podrudju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje
Cuvarje. Svaki zaposlenik odgovoran je zo gradive 2a koje je zaduZen u pogledu sadrisja,
podataka, pravodobree obrade @ vkuppog stanja svakog peedmetz kojim  raspolaze, Svaki
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zaposlenik koji je zadwfen z gradive do predaje u pismobranu, dufan ga je tjekom godine
oddlamati po utvrdenom planu kol odgovam naravi posla e ga swestatl v odgovarajuée arhivske
Jedinice. Ma svako lehnidko) jedimci, ispiswju se slijeded podac:

- maziv stvaratelja

- ustrojstvena jedinica

godina {raspon} nastankn pradiva

- iy i vrsts pradive

- raspon brogevn predmeta u arhivsko jedinic

- rok fuvanga gradiva.

Clanak 21.

(17 Dokumentme @ arhivsko gradive Doma, o fizickom il asabognom oblike prisuplja se,
auprimi, obraduje, cvidentira, odabire i izlufuje te osigurnva od oftecenjon i gubitke w
odgovarajuto] wstrojstvenod jedinici ifili pismobrani Doma.

{2} Dokumentamo gradive u digitainom obliku kao i odredene cjeline gradiva u fizackom il
anilognom abliku mogu se Guvati | oobeadivati o dragim estrogstveim . jedinicama, ako je o
potrebno radi poslovanja te ako je tako utvrdeno ovim Pravilima ili posebnom odlukom,

Clanak 23,

(1) Dokumentarno  arhivske gradivo u fizitkom ili analognom obliku predaje se u pismohranu u
sredenom stanju, u tehnitki oblikovanim i oznadenim arhivskim jedinicama te uz popis jpedinica
gradiva obuhvadenog primopredaimim zapisnikom,

{2) Primopredajni zapisnik supoipisuju ovlaiteni zaposlenici koji predaje pradivo | odgovema
osoba zn rad pismolrane, odnoesno zapostenik u pismohrani.

(3) Primepredajni zapisnik izmduje se w dva primjerka. od kajih jedan éuva ustrojstvena jedinic
koja predaje dokumentarno gradivo, a deogi odgovorna osobo za rad pismohrane, odnosno
mpostenik u pismohrani,

{4} (dgovoma osoba za rad pismobrane, odnosne zaposienik u pismobeani, duZan je pregledas
cielokupno prevzeto dokumentarno gradiva | provjerit (ofnost upisanih podatake.

(lanak 24.

(1} Po prijemu i obradi dokumentarnog i arhivakog gradiva na nadin propisan odredhama avih
Pravils, gradive se msporeduje na peimjerene police, odnosno u onmare u odgovaraiudim
prostorijama pismaohrarne.

(2} Dokumentarno | arhivsko gradivo razvrsteva se preima funkeionalnim dokumentacijskim
cjelinama, vremenu nastanka, vestama gradiva i rokovima Cuvanja,

{31 Prije odlaganjs dokumentarnog i oarhivskog pradiva na police | u ormare, obavljn se
oznatavanje iehnickih jedinica gradiva



Clanak 25,

U okviru uredovanja pismohrane, vode se sljedeée evidencije:
- evidencija ulaskn gradive u pismohranu
- knjiga posudbe il koriftenja — upisuju se podaci o gradive koje je izdano na privremeno
koristenje putem odgovanyjuée potvrde {reversa), a 2a uvid i izdavanje kopija gradiva u
digitalnom obliku potreban je samo upis u evidenciju,

Obvera osiguranja primjerenib nvjeta pohrane | zmatite gradiva

Clanak 26.
{1} Dom je dufan osigurati primjenene uvjete, prostor, opremy i struéne osoblje zn pohrany |
wndlily dokumentarnog i grhivskop gradiva,
(2) U slutaju pobrane dokumentarnog i arhivakog gradiva o radunalni oblak, gradivo se mora
cuvati U zasehnom radunalnom oblaku, saSticeno enkripcijom i lozinkom, mor se zoat pdie je
fiziko mjesto pohrane gradiva u svim fazama polwane | obrade dokumentarnog i arhivskog
gradiva te isto ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske.
(3] Dom mora esigurati odgovarajuéu sigurnast za hardver | solfver te kontrolu za pristup
infarmacijskom sustava o polmanu gradiva,
{4} Madledni arhiv nadzite uvjete pohrane 1 zaktite grsdiva.

Pobrama i zastita gradiva o eifkom il analogaom oblike

Clanak 27,
i 1} Primjerenim proatorom za pohranu i za8tit gradiva smateaju se spremidta;
- koja su Gista, wredna, suba, sredna §eftidens od predora nadzemnib @ podzemnih vods
- udaljena od mpesta ofvorenopa plamena, o prostorie o kopima se Guvaga lako zapaljive
ward, oo Tevora pradenja § onedidden)s rraka
propiann wdaljena od prodzvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova (plinskih.
vodowodnih, kanalizacijskin)
opremljenz odpovarajuéinm elekiriénim instalacijama, su sredidnjim skluivanamn
- opremljena rasvictnim tijelima koje ne emitirgju Stetnn zradenja
- osigurang od provals
= kojima je eaprijeten pristup neoviaStenim osobama, u radea veijeme | izvan radnog
WTENETE
i kojima temperaturs o pravilu o prebaz 16 = 20 0, o relativos viafnost 45— 55 %
koje su oprem jene vatrodojuvnim uredajima | uredaima za suho mmienje pokara.
(2} E1md.|1m se oprema na nadin koji omogudupe sipumo 1 jednostavieo rukovanie gradivom |
osiguravie sadtiiu primjenenu roko Suvanja gradiva Comotl, kutiie i slidne tehnicke jedinice).
{3) Tehmicke jedinice gradiva ornadavaju se podacima koji se nedvojbeno poverujo s pidacima u
Popisu cielokuping gradiva.
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Clanak 28.

i 1) Dokumentarno i arhivsko gradivo se oprema zadtitnom opremom koja omoguduje siguma
rukovanje | 5tit ga od obtedenga.

{21 Spremisia u kopimn se Suva gradivo polrebno je opsemitt matalnim policema il armanma ko
5L primjenent 20 simjesta) gradiva,

(3 Dokumentarno @ arhivsko gradive pe smije se drzati na podu, stolovima i1 drugim mjestima
kaja nisu amijenjena #a njegovo odiaganje.

4y Pri izvodenju radovs u spremistima v kojima se duva gradive 113 u njihove] blizini, kao i
prilikom &i%cenja tih prostorija, ne smiju se kordstith sredstva | postuped koji mogo bit Stetni =
eradivo (upotreba otvorenog plamena, koridenje agresivinih kemijskih sredstava i zapaljivib tvari,
pregerang viaZenie), pogstove ako gradive nije prethodmo Bemjeltena na mjesto sigurmo od
posljedica primjene b sredstava | postupaka.

Pohrana i maitita gradiva o digitalnom obliku

Clanak 29.

(1} Dom je dwhan sustavno upravijati gradivem o digitalnom ohliko o informacijskom sustavu
koji osigurava primjerend razinn zadtite geadive | oduvanje  sutentiénosti, cjedovitosti,
vjerodostojnoati podrijetla, étljivosti 1 povierdjivosti gradiva te sustavom koji  omopucavs
upravijanje rizlcima od gubitka gradiva il navedenibh svojstave gradiva.

(23 Giradivo ireha bith zaktiéenn od pubitka izradom sizurnosmih kopija i1 drogom odgovarajsdom
irjerom informacijske sigurnosti, sukladno procjend rizike.,

{3 Postupei upravlianja gradivom u digitainom oblike trebaju biti dokuementiran:.

{4 Informacijski sustey u kojem se tuva arhiveko gradivo u digitalnom obliku treba smegudin
izvoz jedinicn arhivekog pradiva i pripadajucib metapodaaka,

6. VREDNOVANJE GRADIVA | ITZRADA POPISA DOKUMENTARNOG GRADIVA S
ROKOVIMA CUVANIA

Clanak 30,

(1] Pravila s Popisom dokumentamog gradiva Doma s rokovima Covanja iz Clanka 1, ovih Pravila
dostavliaju se nadieZnom arhivu na odobrenje.

{21 Ako nadlefni achiv u roku od trideset dana od dena zaprimanja zaktjeva ne iada odobrenje ili
ne odhije izdati edobrenje iz stavka |, ovoga lenka, smatra s¢ da je ovo odobrenje izdano.

Clanak 31.

(1) Do odeeduje rokove fuvanjs dokumentarnog gradiva sukladne propisima kofi uredigju
obvers Suvanja pojedinib sty dokumenata, potrebama poslovanji § zadtite viastitih i wdih prava
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| interesa, interesa javnosti, interesa za kulture, posijest | droge manosti te prema oglednim
popisima gradiva s rokovima éuvanja i upitama nadleinog arhiva.

2] Ukaliko Dam posjedwe gradivo koje nije mastalo njegovim radom ili mdom tiela &iju
dielatnost nastavlja, dufan je utvrditi rokove Euvanja i za o gradivo,

{3) Ako u redu Doma nustane jediniea gradiva koja nije predvidena u Popisu dokumenarnog
gradiva Doma s rokovima Suvanja, Dom je duZan dopuniti tf Popis na propisani nadin,

Clanak 32,

Ukofiko Dom vodi cjelokupnu ili dio dokumentseiie o digitalnom i o fizitkom ili snalognom
obliku, podaci o dictomicnom il potpunom podudaranju jedinica gradiva u digitalnem | u
fizigkom ili analognom obliku moraju biti naznateni u Popisu cjelokupnog pradiva,

T POSTUPAK IZLUCIVANIA | UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 33.

Dokumentarno gradive u fizickom il analognom | o digitaknom obliku, odnosno gradivo s
ograniGenim rokovima, éuva se do istckn rokova wivedenih popisom dokumentamog gradiva
Droma s rokovima Suvanga,

Clanak 34,

(1) Leledivame | um3tavane dijela dokumentarnog pradiva kojemu se istekli rokovi fuvanja
prema Popisu dosumentamoga gradiva Doma s rokovima covanja. visi se redovito po isieku
rokova buvanja temeljem:
odobrenja nadlefnog arhivae kojim se odobrava izluCivanje i uniftenje gradiva po
provedencm pojedinaénom postupku za odredene gradivo
- oidobrenja nadleéfnog arhive kojim se odobrava ixlufivanie | unmiStenpe odredenih
kateporija pradiva prema odobrenom popisu gradiva = rokovima fuvonga bez provodenja
posebnog postuphs =nsvaki pejedinadni postupak (kratica: 1BP}
(2} Odobrenje 12 stavka | ovog ¢lanka daju s2 na prijedlog Doma i na temeljo adobrenng Popisa
dokumentarnog gradiva Doma s rokovima Suvanja.

Postupak izludivanja i uniftenja dokumentarnog gradiva po provedenom pojedinaénom
postupka 20 edredens gradivo

Clanuk 35,
{1 Pastupak izluivania i uniStenjo dokomemartog podive pokrete edpovernn csobn Do,
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{2) Prijedlogu za davanje odobrenja za izluCivanje gradiva prilaZe se popis gradiva koje se
predlude za izluBivanje s podacima o oznaci. vrsti, kolitini, vremenu nastanka gradiva te o osnovi
s Fufivange.

(3} Ukeliko se prijediogu i popisu iz stavka 2, ovog Elanks predlaze dokumentame gradive
fizitkom il anafognom obliku kejemu nisu istek]] rokovi Cuvanja ali je pretvoreno o digitalni

oblik obaverno se priluge 1 vaheéa potveda o sukladnosti pravila, iehnologije, pestupaka pretvorbe
i Buvanja gradiva,

Clanak 36,

(1) Popis gradiva predlofenog za izlofivanie dostavijn se nadiefnom arhiv,
i 2) Nadledni drizavni arhiv donosi rjcienje o odobrenju izluéivanja i unistavanja gradiva u roku od
trideset dang od mprimanjoe prijediopza.

Clanak 37,

(1} Ihuteno gradivo uniftsva se na nadin koji esigurave zadtitn tajrosti podataka i onemoguéuje
neoviasten pristup osobnim podacima.
(2} Postupak izluGivenja gradiva i wnidtenje izlodenog gradiva dokumentire se biljekenjem

odpovarajucih mempodotaka o evidenciii  pradiva,  rapismikom 1 dropim odgovarajuéim
diokumentom.

{31 Podatke o izlutenom i uniftenom gradivu potrebno je navesti u Popisu cielokupnog gradiva,

Postupak izlefivanja i uniftenjs dokumentarnog gradiva beg provodenja posebnog
postupka zn svaki pojedinaéni postupak
Clamalk 38,

(1) Dom mode 2lufit |oenistn odredene kategorije gradiva bez provodenja posebnog postupsa
zin svakl pojedinatni posiupak. 310 mora biti posebao delinirano u Pepisu dokumentamog gredive
Droma s rakovima duvania,

{2) O provedenome postupky dostuvlja se obavijest nadleZnom arhivu,

8 DOSTUPNOST | KORISTENJE GRADIVA

Clanak 39,

Dokumentarnn i arbivsko gradivo Doma dostupno je od njegova nastanka, ako akonima i
podrakonskim aktima koji ureduju dostupnost nije odredena drugadie.

Clanak 40,
korisicnic gradiva otveduje se informacijskim sustay i,
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9. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA NADLEZNOM ARHIVL

Priprema gradive 28 predaju

Clanak 41.

(1) Jovno arhivsko gradivo predaje se nadleinom DrZzavom arbivu Bjelovar sredeno, popisano, u
zaokrnfenim cjelinama, tehnitki opremlieno i oenadeno, | u digitalnom obliku keji je primjeren
Za traino Euvange,

(2} Pripe predaje pradiva Do jo dudan iraditi popis gradiva koje s¢ preddje, a popis je potrebno
izraditi u prethodno utvrdenom strukturiranom clekironiékom formatu 1 destaviti nadlednom
Drkvnom arhivu Bjebovar.

(3 Gradive o digitalsom obliko priprema se za predaju nadleznom Drzavoom arhive Bielovar
fake da s oblibuje v informacijshe pakeie 2o predaju kojl sadeze jedoogmadon identilicirang
datoteke i 5 njima poverane metapodatke.

(4} Popis specifikscijs informacijskih pakets o koje je utvedeno da su prikwathjivi za predagu
gradiva arhivima vodi Hrvatski dekasni arhiv,

Clanak 42,

Trogkove preduje, sredivenja popisivana, opremans | pretvorbe gradiva o digitalnn oblik
trajno Cuvanie, podmicuje Do,

Predaja gradive o digitalnom ablike

Clunak 43,

(11 Arhivsko gradivo u digitalnom ooliku predaje se nadlefnom orhive u roka koji nije dulji od
desel goding od njegova nastanks, osim ako drugim zakonom odnosne podzakonskim akiom
donesenim ne temelju zakona, nise propisani dodaing uvjeti 2 Suvanje klasificiranih podataka.
{2 U postupku predaje gradiva v digitalnom obliku obvezno se provjersva gjelowitast | Sitljivost
gradiva kobe se predaje kao i predani sadr?a) kojl mora bitl siguran | nefkodljiv za unos u
infarmneciiski sustav nadieinop arhiva

i3} Arhivsko gradive u digialnom oblike mode se preuzimati o arhiv astomatizisanim
povremenim pobiranjem & mredno dostupnog mjeste iH drogim uredenim sustavom strogne
razmjene podatake, ako je to primjerenc s obzirom na visiu i ichnicka obiljedja grudiva,

{41 Dom je duzan dostaviti popis gradiva koje se predaie u nadledng arkiv prema odredbi siavka 2,
ovop Elanka, osim ako nadlefni arhiv ne odredi drugaliji nedin.

(5} Gradivo u dighalnom obliku predaje se nadleEnom arhivu tako da se preda odgovarajuli popis
gradiva koli sadr2i identifikatore il lokatore jedinica geadiva te ako se tijckom predaje mogu
provjeriti autentiénest, cielovitest, vjerodostajnost podrijetla | Citlfivost jedinica gradiva | ako se
gradive nalazd u swstavu koji je prikladan za fuvanje orhivskog gradiva u digitalnom obliku,

(6} Ako se u posjedu Doma nalaz pradivo ¢lje bi navodenfe na popisima bilo protivio
odredbama droges sakong, Lok ve se jedinice gradiva i popiso uvode identifkaios § sam oni
podaci koje se prema odredbama drugog zakena mog dostaviti achiva,
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Predaja gradiva u fzidkom i snalognom obliky

Clanak 44.

(1) Arhivsko gradivo u fizitkom ili analognom obliku predaje se nadleznom arhive u reku koji u
pravilu me mode biti dulji od mdeset poding od njepova nastanka,

(2} Predaje se nadleznom arhivu opremijena opremom za trajno Guvanje i ornadeno oznakama
tehnickih jedinica = popisa gradiva za predaju

(3) Uz gradivo u fizickom ili analognom obliku Dom predaje nadleinom arhivu iste pradiva
pretvarene u digitaing oblik na propisani nagin,

(4) Ako je gradivo u fizitkom ili analognom abliku potrebno Domu za obavljanje djelamost ili e
uslijed stanja neprikladne 21 dugotrajno duvanje, nadlekni arhiv mode preuzeti takvo sradive
same u digitalngm oblike,

rokumentiranje | evidentivanje predaje gradiva nadiefnom arbivu

Clanak 45,

0 predaji javneg arhivskog gradiva Doma nadlefnom arhiva sastavlja se zapisnik, sluZbera
biljefka ili drugi odgovarsjudi dokument sukladno ¢lanku 43, Pravilnika o upravljaniu
dokumentamim gradivoem izvan arhiva,

IV. STRUCNO OSOBLIE NA POSLOVIMA UPRAVLJANIA DOKUMENTARNIM I
ARHIVSKIM GRADIVOM

{(lanak 4,

Poslovima upravlenja dokumentarmim | arhivskim gradivom izvan arhiva srnalriju se:

= uspostava sustava upravljania gradivom i izrada Pravila o istom, uz raspodielu zadu?enja

- leada Klsifikacijskograzredbenog plana e odredivanje mading i oblika Guvanja
pojedinih geling dokumeniacije
utvrdivanie pravila | postupaka nastaianja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnem
obliku
osipuranje prefvorbe arhivskoga gradiva koje je o fizitkom ili amalognom ohliku o
di gitalni obiik
obuvljanje proviere clelovitosti | kvaliiete pretvorhe
vrednovanje cjelokupnog gradiva | odredivanje rokova Cuvanja izradom Popisa
dokumentamog geadiva s rokovima Suvania
vtvrdivanje dastupnosti § nating kosienin pajedinih cieling dokumentacije

- Osipuranje peosiora 72 odlaganje | Euvanje dokusnentameg gradiva u fizickom ili
analognom i digitalnom obiike
Zaprimanje, oznaéavanje 1 tehnitka opremange dokumentarnog gradive u pismohroni,
vodenje evidencija o dokumentamom pradive, sredivanje i opis, odlaganje i zajtita,
odabiranje trajnog i izlutivanje gradiva kojem su proteki rokavi Euvanga
redovno gedidnje dostavlianie popisa cielokupnog gradiva nediefnom arhivy
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- obavjestavanje madleinog arhiva o svim vaznijim promjenama u vezi s pradivom i
cmogueavanie uvida u stanje gradiva, radi dovanja miSljienia o postupanje s gradivom,
- priprema ea predaju gradive nadlefnom arhiva,

Clanak 47.

Posiowt upravijanja dokumentarmim | arhivskim gradivemn povjeravaju se osobama koje su
strufno osposoflione 2 obavljanje pojedinih poslova.

Clanak 458

(1} Bom je dufan odrediti osobu koda obavljs strofne arhivske postove u odnosu na
dokumentarno i arhivsko grdivo i o tome obavijestiti nadleini aiv.
{2} Ako je opseg posfova monji, mode ih obavljati odredend zaposienik uz druge posiove,
zaposlenik drugog tijela il druga strutno osposobliena osoba.

Clanak 49,

{1} Zaposlenici na poslovima navedenim u Slanku 47, moraju imati najmanje srednju strodng
spremu, kao 1 polozen igpil zn provieru struéne osposobljenosts radnika na poskovima upravijanja
dokumentamim i arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno Pravilniky o struénim arbivskim
zvanjama | drugim zvanjima u arhivsko] sireed le uvietima i nading njihova stjecanin (wMarodne
movings, broj 1704193,

(2) Ukoliko zaposienik iz stavka 1. ovoga Elanka nema polofen strueni ispit, sijcde pravo
polaganie strdnog ispita nakon Sest mjcseci rdnoga iskustva na ohavljanju posiova upravijania
dokumentaurmim i arhivskim gradivem izvan arhiva,

(3) Zaposlenici i stavka 1. evoy Slanka mogu ostvariti | pravo na sticcanje struchog arhivskog
zvanja sukbadno odredbama Pravilnika o struénim arhivskim svanjima i drogim zvanjima o
arfivskal struet te uvielima i nadine njihova stjecanja.

V. PRIJELAZNE 1 ZAVRENE ODREDBE

Clanak 49,

Odoovorme osobe 2a cielokupne dokumentamo | arhivska gradive nastalo tijekom puslovenja
Doma obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom pradive i arhivima,

pravilnicima te odredbama ovih Pravila
Clanak 50,
lamjene | dopune ovih Pravila donose se po postupku uivedenim za njihove donosenje.

Clanak 51,

a3 sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilima primjenjuje se Sakon o arhivakom gradiva i
arhivima, njegovi podeskonski akti, kao i drugh zakonski propisi kojima se poblize utvrduje
rukovanje 1 rokovi Suvanja dokumentarnaog | arhivekog ersdivi.
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Clanak 52,

Popig dokumentarnog gradiva Doma s rekovima cuvanja primjenjuie se po dobivenom odobrenju
nadlenog arhiva i ¢ini sastavm dio ovih Pravila,

Clamak 53,
Danom stepanja na snage ovih Pravila prestaije vrijedit Pravifnik o coffid § abeadi arfrvskog
gradive | reglstvaturnog  gradiva  Ufemidkog doma  Kritevel KLASA: O03-05/1 501413,
URBROL: 2137-28-15-01-1, od 18.03.2015. godine

Clanak 54,

Onvan Pravila stupaju na snagu danom objave na oglasnoj plodi, Ij. na mre#noj stranici. & nakon
prethodnog odobrenja Defaviog arhiva o Bjelovany,

KLASA: 003-05/21-01/13
URBROJ: 2137-28-01-21 -]
Kelfeveima 0 12, ?I:-'J_i__l_.

- Predsfedrik Domskog odbora
: lanr Dodik

' .:{Iysft-}!:.lrrrlf

Frilog:

POPIS DOKUMENTARNOG  GRADIVA  UCENICKOG  DOMA KRIZEVCT %
ROKOVIMA CUVANIA

Driavni arhiv u Bjelovan izdao je odobrenje na Pravila za upravifanjem dekumentamim
gradivom Udenitkog doma Krizevel dana O HSBoe AT KLASALD ! -4 €6 12 g ALl S
URBROF: 0™ - 96 210 <2 e odobrio Popis dokumentamog pradiva Uenitkop doms
Krizevci rokovima Gwvaija dana _ 0% ve€iade 2ol gl A B 1hocln 0L - O Jon,
URBROI: 2pb -0 €, - 22 g4l "
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