
Temeljem odredbi dlanka 17. pravilnika o zasriti i au\anju arhivskog i regisrrarurnog
gradiva izvan arhiva (',Narodne novine', broj 6l/U,1), a u ,iluau , oArJabu.?Tutonu o
arhivskom _qradivu i arhivima (',Narodne novine,, broj 105/97 i 6,1/00) i ternel.. oa,.ah
dlanka.49. Statuta Instituta za migracije i narodnosti Upravno vijeie Tnstituta za rrrgracije
inarodnosti, na sjednici odrZanoj 05.06.2006. godine, donijelo ie

PRAVILNIK
o zaititi i obradi arhivskoga qradiva

I, OP.E ODREDBT.,

ilanak t.

Oyi11 se. e11v]tnr.kom ureduje prikupljanje, odlaganjc, natin i uvjcri iuvanja, obm<1a,
odabiranje i izludivanje, zaltita ikoriitenle crhirikoga I registraLuinoga tradi\a kojeje
nastalo, zapiimljeno ili se koristi u poslovanju Instituta ia ,.,tigru.ije I natodnosti i
njcgovih prednika (u daljnjem teksrut Institut), kao i predaja gradivi nad-leZnom arhivu.

Saslavni dio ovoga Pravilnika predstavlja u pri\ritku poseban popis arhivskoga i
registratumoga gtadiva Instituta s rokovima duvanja, koji obuhvaia cielokupno arhivsko i
registraturno gradivo koje nastaje u poslovanju Instituta.

itanak 2.

Qelokupno arhivsko i registratunro gradivo Instituta od interesa je za RepublikLr
Ilrvatsku i ima njezinu osobitu zaititu bez obziraje li registrirano ili evidentirano.

Za cjelokupno arhivsko i regisrtaturno gradivo Institlrta odgovoranje ravnatelj Instituta.

Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskoga i registraturnoga gradiva lnstituta obavlia
Hrvatski drzavni arhiv u Zagrebu (u daljrrjem tekstut HDA). te se u torn smislu obvezujLr
nd c llad ]i.t \\e o.obc odgo\ofl.e i,,dd.t,,ene,,a Jradivo.

ilanak 3.

Dcfinicije pojmova za potrebe ovoga pravilnikal

Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logiiko sadriajnajedinica organizacije gradiva
(predmet, dosje, spis, periodidki definiran upisnik, zapisnik isl).

Arhivska knjiga.ie e!idencija ulaska gradiva u pismohranu, prema vrstama i koliiinama.

Arhivsko gradivo nastaje odabiradem iz registratumoga gradiva, a dine ga izvornr I
reproducirani (pisani, crtani, tiskani. snim jeni r nc drugi nacir) zabiljezeni) zapisi ili
dokumenti koji su nastali u obavljanju djelatnosti Instituta od trajnog znidenja za



kulturu, povijest idruge znanosti, bez obzira na mjesto i vrijeme njihova nastanka,
neovisno o obliku i tvamom nos]]ir na kojem su saiuvani, i za koji je zakonskim
propisima iovim Pravilnikom utvr.deno duvanje kao arhivskoga gradivi. ba bi gradivo
postalo arhivsko gradivo, mora u cjelinipredstavljati zawlenu radnju u svezi s odredenim
poslovnim. dogadaj em ili postrlpkom rada. Arhivsko gradivo Insiituta duva se rrajno i
neotudivoje.

Izluiivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gmdiva izdvajaju jedjnice iij ije utvrdeni
rok duvanja istekao.

Konvencionalno gradivo.je gradivo za dije isditavanje nisu potrebni posebni uredaji.

Nckonvencionalno gradivo je ono za di.je su isditavanje potrcbni posebni uredaji. Ono
moze biti na optidko-magnetskim medijina, na nikrofilmu ili na CD_u.

Odabiranje arhivskoga gradivaje postupak kojim se iz registratumoSa gmdiva temeljem
utvrdcnih propisa odabire arhivsko gradivo za trajno duvmje.

Odgovorna osoba za pismohranu;e voditelj ustrojstvene jedinice u dijem je sastavu
organizirana pismohrana, odllosno osoba na koju takovc ovlasti pretr"a. .uun"t.q.

Pismohrana (arhiv) sastavni je dio svake pisarnice. U pismolirani se odlaze i auva
arhivsko i rcgistratllrno gradivo_ Arhivsko gradivo duva se do predajc nadleZnonr arhivu,
a registratumo gradivo s rokovima drLvanja do postupka izludivanj.r.

Poseban popis gradiva s rokovima Iuvanja ie popis.jedinica gmdiva organiziran prcma
sadrZajnirr cjelinama (poslovnim podrudjima) s oznadenim rokovima drivanja za svaku
jedinicu popisa i postupkom s gradivom rrakon isteka rolG iuvanja

llegistraturno gradivo Instituta jest cjelina svih zapisa, odnosno cjelokupna
dokumcntacija nastala radonr i1j u posjedu Instituta, bez obzira ie li ili niie evidentirana

^ro,,5lu,/benc e\ iderc ijc.
Registratunlo gradivo smatra se arhivskirr gradivoln u nastajanju, pa se na njeg.r
primjenjuju istl: odredbe Zakona i drlrgih pr.opisa koii se odnose na arhivsko gradivo.

Tehniika jedinica gradivr je .jedinica fizidke organizacije gradiva (svezanj. kurija.
knjiga. fascikl. mapa. mikofilmska rola, magnetska traka, CD i sl.).

Zaduiena osoba za pismohranuje osoba koja neposredno obavlja poslove pismohrane.

Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjclokupnoga gradiva u posjedu Instituta,
bez obzira na mjesto iuvanja, organiziran prema sadrzajnim (d;kumentacijskim)
cj elinarra.



ttanak 4.

Arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja Instituta predstavlja
jcdrrr cielinu i u oravi Lr ,e nc mo,,e dij.liLi.

II, OBVEZE STVARATELJA I IMATOLJA JAVNOGA ARHIVSKOG I
REGISTRATURNOG GRADIVA

ilanaL 5.

institul kao stvaratelj i imatelj.javnoga arhivskog i registrarumoga gradiva duZanje:

- savjesno ga duvati u sredenom stanju i osiguravati od osteienja do predaje HDA,- dostavljati na zahtjev HDA popis gradiva ijavlj ati sve pr.omjine u veziinjim,- pr:ba\ ljari mr.ljenje HDA prle poduzimanja mjcra koie,eodnoccnagradi\o,
- redovito odabirati arhivsko gradivo iz registratumoga gradiva,
- redovito periodidki izludivati gradivo koiemu su istekli rokovi iuvania.
- onogu6iti ovialtenim cljelatnicima FIDA obavljanie sTrLL(nog 

"nadzora 
nad

duvanjem gradi\,a.

Institlrtjc takoder duzan izvijestiti HDA o svakoi svojoj prom;eni statusa i ustroistva radi
drranj: nriiljenia o oosrupanjr s grad \om.

III. PRIKUPL.IANJE, OBRADA I dUVANJE GRADIVA

itanek o.

Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo Instituta prikuplja se, zaprima, obraduje,
evidentira, odabire i izluduje, te osigurava od osteaenja, uniStenja izagubl.jenja u
pismohrani.

Odredene cjeline gradiva mogu se duvati iobradivati u drugoj ustrojstvenoj jedinici osim
pismohrane ako je to potrebno mdi poslovanja i ako je tako utvrdeno ovim pravilnikom
ili posebnom odlukom. Biblioteka je smjestena u posebnoj prosroriji gdje se duva dio
dokumentacije informatiike tehnologije, a dokumentacjja o znanstvenimpiojektima iuva
se u urcdskim prostodjama mvnatelja. Za dio dokumentacije informatidki tehnologije
odgovoran.je voditelj Odsjeka za knjiZnidnu. dokurnentacilsku i izdavadku dieiatnost, a
za dokunlentaciju o znanstvenim projcktima voditelj Odsjeka opiih poslova.

U stroj stvena j edinica koja duva iliobraduje neku cjelinu gradiva izvan pismohrane du7na
je to gradivo cvidentirati te pismohrani redovito dostavlati podatke o jedinicama gradiva
koje posjedujc, radi upisa u Zbirnu evidenciju iz dlanka 7. ovoga pravilnika iprovodenja
postupka odabiranja i izludivanja.



CIanak 7.

U okr iru rrrcJor arjr pi.r tol^rrre r odi .c:
a) Arhivska knjiga, kao knjiga evidencije ulaska arhivskog i registratumoga gradiva u
pisnohranu (obrazac 12 "Narodne novine"/ Ulazna knjiga s podatcima),
b) Zbima evidencija o gradivu, organizirana kao fopis drhi\ skih jedincr gradi\ a unutar
sad|Zajnih cjelina, kao opii inventarni pregled cjclokupnoga arhivskog i rigistrarurnoga
gradiva koje je po bilo kakvoj osnovi u posiedu Instituta. Zbirna evicienciia sadriava
. iicdece pooatke rcJni b|oj. oznaka. na,/ \. sadr,/di. rrijemc na.tanla. ,{o.icir a. ros.rt.
-.1 i u\ ania. rapomera.

ilanak 8.

Prijepisi (preslici) Arhivske knjige i Zbirne evidenoije gradiva iz prethodnoga dlanka,
dostavljaju se I-lrvatskom drzavnom arhivu redovito jeclnom godisnje.

III/1 Konvencionalno gradivo
Clan{k 9.

Rijeseni predmeti i dovrSeni spisi (dale: gradivo) stavljaju se u za to odrealene omore,
fascikle, registratorc, arhivske kutije, sve:njeve, uveze ili arliivske mape (fascikle s
preklopom) i sl. tehnidke arhivske jedinice. U uslrojstvenoj jedinici u koioj je gradivo
nastalo (u tzv. prirudnoj pisnohrani), ono se duva najviie dvije godine od zavrsetka
predmeta. Nakon toga roka gradivo se obavezno predaje u pismohranu, osim u
sludajevima iz ilanka 6. stavka 2. ovoga Pravilnika. u sredenotn stanju, tehniiki
opremljeno, te popisano.

Rukovoditelj svake ustrojstvenejedinice odgovoran je za arhivsko i registraturno Sradivo
koje nastaje u njegovom poslovnorn podrr.rdju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje
na daljnje duvanjc.
Svaki zaposlenik odgovoran .je za gtadivo za koje je zaduZen u pogledu sadrZaja
podataka, pravodobne obrade, te ukLrpnog stanja svakog predmeta ko]im raspolaZc.

Svaki zaposlenik koji je zaduien za gradivo do predaje u pismohranu, duZan ga je
tijekom godine odiagati po utvtdenom planu koji odgovara naravi pos1a, te ga svrstavati u
odgovaraju6e arhivskc .jedidce. Na svaku arhivsku .jedinicu, ispiluju se sljedeii podatci:
naziv institucije, ustrojstvena jedinica, godina nastanka gradiva, naziv i vrsta gradiva,
raspon brojeva predmcta u arhivskoj jcdinici, rok duvania gradiva.

il.nak 10.

Arhivsko i registraturlio gradivo predaje se u pismohranu u srealenom stanju, u tehniiki
oblikovanim i oznaienim arhivskim jedinicama, te uz popis jedinica gradiva
obuhvaienog plimopredajninr zapisnikom.



Primopredajni zapisnik supotpisuju ovla5teni zaposlenici koji predalu gradivo i
odgovorna osoba za rad pismohralle, odnosno zaposlenik u pismohiani.

Primop|edajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan duva Lrstrojstvena
jedinica koja predaje gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pisnohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani.
Odgovoma osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, du2an je
pregledati sve preuzeto gradjvo iprovjeriti todnost upisanih podataka.

ilanah ll.

Po prijemu i obradi arhivskog i registraturnoga gtadiva na nadin propisan u odredbana
Pralilnika o wednovanju te postupku odabiranja i izlLrdivanji aihivskoga gradiva,
("Narodne novine" broj 90/02) gradivo se rasporeduje na police, odnosno ormare, u
od govaraju6im prostorijama pismohrane.
Arhivsko iregistraturno gradivo u pismohrani mzvrstava se prena sadrzajnim cjelinama,
vremenu nastanka, vlstama gradiva i rokovima duvanja. Nakon smjestanja gradivajednog
godiSta na police i u ormare, obavlja se numeriranje arhivskihjedinica.

III/2 Nekonvencionalno gradivo
ilanak 12.

Dokunrenti nastali ili zaprimljeni u elektronitkom obliku, baze podataka, elektronidke
kopije dokunenata i drugi elektr.onidki zapisi nastali u poslovanju duvaju se na nadin koji
ih osigurava od neovlaitenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno
vazeiim standardima te dobroj praksi upravljanja izasrite inlormacijskih susta\,a.

Za svaki radunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se kodsti za pohranu ili rad s
elektronidkim dokumentima i drugim elektronidkim zapisima, obvezno je odrediti osobu
koja je odgovoma za zastitu podataka, redovitu izradlr sigurnosnih kopija i arhivitanje
podataka, te u pisanom obliku utvrditi postupak i udestalost izrade sigurnosnih kopija, ie
postupak obnove podataka u sludajLr greike i1i gubitka podataka.

Postupci jzrade sigurnosnih kopiia i obnove podataka trebaju biti takvi da omoguic
sigurnu i cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

tlanak 13.

Kod uvodenja ili izmjcna aplikacije, baze podataka ili fornata zapisa, obvezno je u
pisanom obliku opisati: svrhu, opscg i nadin koriStenja aplikacije; mininalne hardverske i

softvcrske zahtjeve; mjere zaitite zapisa od neovlaStenoga pdstupa, rnijenjanja i gubitka
podataka; lormat istrukturu zapisa; predvidcni naiin trajne pohrane zapisa (ipr. uuvanje
u izvomom fonnatLr, konvesija u drugi format, kopiranje na drugi medij i dr.); nadin
(tehnologija) na koji ae se osigurati pristup podacima ako je predvideno duvanje izvan
izvornog hardverskog isoftverskog okuzenja; nadin predaje giadiva arhivu (fonnat
zapisa i medij, aplikacija/tehnologija za pristup podacima koja treba omoguiiti
iskoristivost podataka nakon predaje, dokumentacija o aplikaciji i strukturi zapisa,
dokumentacija o postupku pripreme za predajLr).



ilanak 14.

Elektionidki dokumenti i d11lgj elektroniaki zapisi arhiriraju se i curaju u uajmaqe dvapdmjorka. Barcm jedan primjer.ak treba biti takav da.je iz nlega ,oogrf. oU,,o,liii poautt"
i moguinost njihova pregledavania i ko,istenja u siLreaju gubitka ilioro.*iu ooa*ntu ,radunr'r^m .u.lar u u lojern se obavlja pohrara . obr.rja ,,-apis

Pri izradi arhivske kopije obvezno se u pisanom obliku utvrduje predmet arhrviranJa,

l:iTll l:1r,.r= zapiv. rriicrne i odgororrosr za izradu knpije. ,e dr ,i 
"e zapi,r idatjc

CL\PJu u r,/\oflirom irlornacii:Lor sL5lavu ilib iiu i/ n ega.

Prije lredaje,.arh vskih kopija na rnjesto duvanja obvezno sc provjerava njihova
cJe ovitost, dirljivosf i i\prd\rnost.

f!l\: * kopije prectaju.na rnjesro iuvanja s programima, odnosno aplikacijama koje
sLl potrebne za njihovo pregledavanjc i koristenje. ili s podrobnim ,prtuma o Lai.du"rski.
isoftverskim zahtjevima za prikaz ikoriStenje inavod'om o info.macilsto_ susiuuu toji
trenutno to onloguduje.

Cjelovitost, iitljivost i ispravnost arl.tivskih kopija elektronidkih zapisa redovito se
o..:)iei.tl-d rcjr:anje Jedanp r god.r.je. prc.rimav.Lnjc ra rov: ned: ',r,i ,. .rt.r.j"
svaKe pete godtne, a oblezno al<o sLr prilikon provjere uoiene pogreske ili ;ko je
primjerak athivske kopije nedjtljiv, osteien ili izgubljen.

IV. KORISTENJtr GR{DIVA

ilanak t5.

Koristenje gradiva odol.rrava osoba odgovorna za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u

A,hiu.ko i ."gi,t,utur-no gradivo moZe se kodstiti u prostorijama pismohrane samo i
iedin_o uz nazodnost odgovorne osobe za rad pismohrane, odno.no rufost"nika
zaduZenog za pismohranu.

Koriitenje se ostvaiuje neposrednim uvidom u traieno gradivo, izdavanjem preslika i1i
izdavanjem originala.

(lriginalIo arhi\sko i.r'egistratlrrno gradivo moie se izdati na privremcno koristenje
ed.no putem odgo\arajr ie ootrrde r'erer.ar iuoa\e,/nog Upisj r, (nj,g.r po.udhe. dokre

za .rr id i izdavan e kop.je porleb;n .arlo upis u er ider. iju.

thnak 16.

Osoba koja je preuzela gradivo na koristenje, duina je isto vratiti u roku naznaicnom u
teversu,
Revers se izdaje.u 

_tri 
prirnjerka. Jcdan prinrierak potvrde (revcrsa) ostavlja se na tnlestu

gdje je gradivo izdvojeno, drugi pdmjerak uzima odgouoinu osotu za .ud pis-ohian",



odnosno zaposlenik u pisnlohrani, a treii prilnjerak dobiva zaposlenik, odnosno korisnik
gradiva. Poslije koriltenja gradivo se obavezno vra6a na mjcsto oaott.1" ; ur"to, 

" 
..u...

se poniltava.

itanak I7.

Izdavanje arhivskoga i rcgistraturnoga gradiva za \ anjskc koris|ike, koji teneljcn
zakona i ptopisa imaju pravo uvida u infoflnacijc sadr2ane u graLlir rr, obar lja sc temeljem
pismene zamolbe trazitclja.

KoriStenje gradiva moie se uskratiti u sludajevima koje propisuje dlanak g. Zakona o
pravu na pristLrp inlormacijama ( 'Narodne novine', 172103j.

dlanak 18.

Krajem svake godine. odnosno prije godiinjega ulaganja novog gradiva u pismohranu,
vrSi se provjera je li tijekom godine posudeno gradivo vraien"o 

"u 
pismohranu. Nadzor

obavlja odgovorna osoba za rad pismohrane, odnoino zaposlenik u pismohrani.

Utvrdi ii se da posudeno gradivo nije vraieno, odgovorna osoba za rad pismohrane,
odnosno zaposlcnik u pismohrani, traZc povrat gradivi.

Korisnik gradiva pismeno potvrduje, uz supotpjs odgovorne osobe ustroistvene iedinicc,ukoliko mu zaduieno gradivo treba i u slijedeioj goditri.

V. POSTI PA,K ODABIRANJA I IZLI iIVA\JA CRADI\ A

ilanak 19.

Redovito, a 
.najkasnjje 5 godina od posljednjega provedenog postupka! obavjja se

odabiranje alhivskoga i izludivanje onog dijela r.gistiatu-oga g.udiua'kojem je prema
utvrdenim propisina prosao roi( iuvanja, kako bi se u pismohrani p,ouou,"a"no
oslobodio prostor za pr.imst novog gradiva.

Odabiranje arhivskoga i izludivanje rcgiskaturnoga gradiva llrstitlrta obavlia se samo
ukolikoje gradivo sredeno ipopisano sukladno ihnku 7. stavak 2., tc ilarrclt;a ll. i 14.
ovoga Pravilnika.

Odabianje arhivskoga i izludivanje registratumoga gradiva obavlja se teneljem
Pra.rilnika o vrednovzr,tju te postupku odabiranja i iiludivania arhivskoga gadiva
("Narodne novinc" 90/02) kao i posebnoga popisa iz dlanka 1. stauuk- 2. ouosa
Pravilnika. na kojega odobrelje daje HDA.



itanak 20.

Rokovi duvanja navedcni u popisu iz dlanka l. stavak 2. ovoga pravilnika podinju teii:- kod uredskih knjiga i evidcncija - od kaja godine posljednjega upisa,- kod vodenja postupaka - od kraia godine u t oioj1" po.iupat"aouil.n.
- kod rjeSenja, dozvola, odobrenja. pot\,rda sa ogranieenim tr.rjanjem _ od lraia godineu kojoj su rjeSenja, dozvote ili odobrcnja pre.,tali \rij;diij ilr su sc piestali

primjcnjivati,
- Lod rraUrovoLl"t\cne i krjigovod,rrenc dokumeltacije _ od dana prih\dcanJa

/a\ ri tog rai U a /? god inrr .tc \oju se ra dokLtme rLacja odno.r,- kod personalnih listova - od godine osnutka personalnog lista,- kod ostalog gradiva - od kraja godine u kojoj jc gradivo nastalo.

ilanak 21-

Postupak za izludivanje registraturnoga gradiva pokeie odgovorna osoba Instituta.

Popis gndiva za izludivanje treba sadrZavati naziv stvaratelja gradiva, ustrojstvenu
jedinicu u kojoj je gradivo nastalo, jasan i todan naziv vrste gradivit<oje ee se izlulivati,
starost gradiva (vrijeme nastanka) i kolidinlr izraienu brojem svcZnjeva, regisrralora,
kniiga isl.

Za svaku vrstu gladiva ukratko se obrazlaie zasto se predlaZe za izludivanje iuniltenje
(npr. istekao rok iuvanja sukladno popisu iz dlanka f. stavak 2., nepotrebno za daljnje
poslovanje, statistidki obradcno i s1.).

ilanak 22.

Prema potrebi, u pripremi izludivanja moze sLrdjelovati i strudni djelatnik HDA.

ilanak 23.

Popis gradiva pr.edloZenog za izludivanje. te polpisan od odgovome osobe Inslituta
dostavlja se HDA.

HDA izdajc rjelenje kojin moZe prcdloZeno gradivo za izludiva:1ie u cjjclosti odobriti, ili
djelomidno ili u cijelosti odbiti.

tlanak 2,1.

Po prinitku rjeienja o odobrenju izludivanja iz prerhodnoga dlanka, odgovorna osoba
donosi odluku o izludivanju kojotn se utvrallrje nadin uniitavarrja dotiinoga;racliva.

O. postulku uniStavania izludenoga gradiva sastavlja se zapisnik, kojega se jedan
prirnjerak dostavlja I{DA.



alanak 25.

Ukoliko gradivo sadrZi povjerljive podatke, uniitavanje se obavezno provodi na nadin da
podatci ne budu dostupni osobana koje nemaju pravo uvida u njih.

ttanak 26.

lzludivanje registraturnoga gradiva biljeZi se u Arhivskoj knjizi, odnosno u Zbirnoj
evidenciji gradiva u pismohrani, s naznakom broja i datuma r.jeienja HDA o odobrenju
izludivanja.

VI, PRI,DAJA GR{DIVA NADLEZNOM ARHIVU

tlanak 27.

Arhivsko gradivo Instituta predaje se HDA temeljen Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima ("Narodne novine" 105/97), iPravilnika o predaji arhivskoga gradiva arhivima
("Narodne novine" 90/02).

Javno arhivsko gradivo predaje se HDA u roku koji u pravilu ne moze biti dulii od 30
godina od njegova rastanka. Gradivo se rnoze preLlati I prije isteLa toga roka, iko se o
tome sporazume imateU i HDA, ilj akoje to nu;no radi zaStite gradiva.

Arhivsko gradivo ltrstitrLta predaje se rek nakon provedcnoga odabiranja i izlLriivanja. u
izvorniku, sredeno itehniiki oprcmljeno, oznadeno, popisano i cjelovito za odrcdeno
vremensko razdoblje.

O prcdaji alhivskog gradiva Instituta HDA sastavlja se Zapisnik aijije sastavni dio popis
predanoga gradiva.

VII. ZAPOSLENICI VEZANI UZ RAD PISMOIIRANE

ilanak 28.

Institut je duian imati odgovornu osobu za rad pismohrane, te zaduZenog zaposlenika s
punirr ili d.jelomiinim radnim vrenenom u pismohrani.

tlanak 29.

Zaposlenik u pismohrani mora imati najmanje srednju struinu spremu, kao ipolozen
strudni ispit za djelatnika u pismohrani, sukladno Pravilniku o struinom usavrsavanju i
provjeri strudne osposobljenosti djelatnika u pismohranama ("Narodne novine,' 93/04).

:



Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovoga alanka nema polozen struini ispit. duzan ga.je
po o,ili rakon b mje<eci od ddnd crripani.r na o\aj pocdo.

tlanak 30.

Zaposlenik u pisnohrani obavlja slijede6e poslove:
- sredivanje i popisivanje gradiva,
- osigumnje materijahro-fiziike zaititc gradiva,
- odabiranje arhivskoga gradiva,
- izluaivanje registratumoga gradiva kojem su prosli rokovi duvanja,
- priprema pledaje arhivskoga gradiva HDA,
- izdavanjc gradiva na koriitenje, te vodenjc evidencija o tome.

tlanak 31.

Zaposlenik u pismohrani duian.je u svome radu pridiiavati se elidkog kodeksa arhivista,
a posebice:

- duvati integritet gradiva i na tai nadin pruZatijamstvo da ono predstavlja trajno i
por.zdano svjedoianstvo proSlosti,

- dokumentirati svo.je postupke pri obradi gradiva i opravdati ih,
- poitivati slobodu pristupa infolmacijama i propise u svezi s povjerljivoliu

podataka i zaititom privatnosti, i postupati unutar granica zakonskih propisa koji
sll na snazi.

- osobito povjerenje koje mu.je povjeteno kodstili na dobro sviju i ne sluiiti se
svojirr poloZajem za vlastitu ili bilo diju neopravdanu korist,

- nasto.jati postiii najboljLr strudnu razinu sustavno i stalno obnavljajuir sYoje
znanje s podrudja arhivistike idijeliti s drugima rezultate svojih istraiirarja i
iskustava.

ilanak 32.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa odgovoma osoba za
rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duZni su izvr!iti primopredaju
arhivskoga i registraturnoga gradiva s osobom koja preuzima pisntohranu.

VIII. PROSTORPISMOHRA.NE

ttanak 33.

lnstitut je duzan osigulati primjeren prostor iopremu za smjcstaj izaltitu athivskoga i

registratumoga gradiva.

Materijalna (fiziako{ehniika) zastita arhivskoga i regiskaturnoga gradiva obuhvaia
fizitko-tehnidku zaStitu od osteienja, unistenja ili nestanka.
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Materijalna zaitila osigurava sel
- obave,znim zakljudavanjem prostol.i.ja pismohrane! zatvaranjem pLozora

iskljudivanjeln stnrjnoga toka kada se u spremiStu ne radi.- redovitim diiienjem i otprasivanjem spremiSta i odloZenoga gradiva,
prozradivanj em prostorij a,

te

- odrzavanjein odgovarajuie temperatur.e (16-20 "C) i vla;nosti (,15_55%).
- redovitim otklanjanjem nedosrataka koji bi mogli dovesti do oSieienja iradiva.

ilanak 34.

Odgovarajuiim prostorom za pohranu arhivskoga iregistratumoga gradiva lnstituta
smatraju se prostorije koje su suhe, prozradne, osigLrrane od poZarai k"ade, udaljene od
mjesta otvorenog planena i od prostorija u kojirna se iuvaiu lako zapaljive tvari. bez
vodovodnih, kanalizacijskih, pliiskih i elekridnih instalaiija te razvorjnih vodova i
uredaja centralnog grijanja bez odgovarajuie za3tite, ukljudujuil i zaititu od nadolaska
nadzemnih i podzemnih voda.
Sve instalacije motaju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.
tJ prostorijama pismohrane strogoje zabranjeno pusenje.

dlanak 35.

Prostorije pismohrane noraju imati odgovarajuii inventar kao ito su poiice, ormari,
stalazc, ljestve, stol, dobro osvjetljenje i dr.
Prostorije moraju biti osigutane vaijanim uredajima za sigurno zatvalanje vrata, te
opremljene odgovarajuaim brojem protupozarnih aparata na prah.

ilanak 36.

Pristup u pismohran! dozvoljen je satno odgovornoj osobi za tad pismohmne, odnosno
zaposleniku u pismohrani.
Brigu o uredenju pismohrane, te nadzor nad radom u pismohiani provodi odgovoma
osoba u stroj stvene .jedinice u koj oj se nalazi pismohrMa.

IX. ZAVRSNE ODREDBE

ilanak 37.

Odgovornc osobe za cjelokupno arhivsko iregistraturno gradivo nastalo tijekom
poslovanja Institula injegovih prednika obvezne su postupati u sklaclu sa odredbama
Zakona o arhivskom gradivu i athivima, te odredbama ovog pravilnika.

itanak 38.

Izmjenc i dopune ovoga Pravilnika donose se na 4adin i po postupku utvrdcnim za
n ero' o donoicn e

tl



Clanak 39.

Za sva pitanja koja nisu navedena ovim pravilnikom pr.imjenjuje se Zakon o arhivskom
gradivu i arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se
pobliZe utvrduje rukovanje i rokovi duvanja arhivskoga i registraturnogu grudiva. 

'

dhnak 40.

Poseban popis arhivskoga i registraturnoga gradiva Instituta pdmjenjuje se po dobivenom
odobrenju FIDA.

dlanak 41.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom ishoderja suglasnosti od HDA.

ilanak,{2.

Ovaj Pravilnik objavljuje se na oglasno; plodi Instiruta.

Predsjednik
Upravnog vijeia Instituta

lI,4
of.dr.sc. Siniia ZrinSdak

HDAje dao suglasnost na Pravilnik i odobrenje na poseban popis dana

Zagreb,05.06.2006

Urbroj: 5/50-06.
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