Na temelju ¢lanka 17. Statuta Hrvatske agencije za malo gospodarstvo, inovacije i investicije
(Narodne novine, br. 107/14, 72/15, 116/ 15, 97/17) i €lanaka 17. i 18. Pravilnika o zatiti i
¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (Narodne novine, br. 63/04, 106/07), u
skladu s Pravilnikom o vrednovanju te postupku odabiranja i izlugivanja arhivskoga gradiva
(Narodne novine, br. 90/02), uz suglasnost nadleZnog arhiva, Uprava Hrvatske agencije za malo
gospodarstvo, inovacije 1 investicije donosi

PRAVILNIK
o zastiti i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva
1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(1) Ovim Pravilnikom o zaititi i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se organizacija, obrada, odlaganje i Cuvanje, odabiranje i izlu¢ivanje
arhivskog gradiva u Hrvatskoj agenciji za malo gospodarstvo, inovacije i investicije (u daljnjem
tekstu: Agencija).

(2) Prilog ovog Pravilnika je Popis j avnog dokumentarnog gradiva Hrvatske agencije za malo
gospodarstvo, inovacije i investicije (u daljnjem tekstu: Popis gradiva) koji obuhvaéa
¢jelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo koje je nastalo u poslovanju Agencije.

Clanak 2.
(1) Cjelokupno arhivsko gradivo Agencije od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima njezinu
osobitu zastitu.

(2) Arhivsko i javno dokumentarno gradivo zastiéeno Je bez obzira na to u &ijem je vlasnistvu
ili posjedu, odnosno kod koga se nalazi te Je li registrirano ili evidentirano.

(4) Javno arhivsko i javno dokumentarno gradivo je neotudivo.
(5) Uprava Agencije je odgovorna za ¢j elokupno arhivsko i dokumentarno gradivo.

(6) Nadzor nad zastitom cjelokupnoga arhivskog i dokumentarnog gradiva Agencije obavlja
Hrvatski drZavni arhiv.

Clanak 3.
(1) Temeljni pojmovi u smislu ovoga Pravilnika su:
1. Arhivsko gradivo su zapisi ili dokumenti koji su nastali u obavljanju djelatnosti tijela i
organizacijskih jedinica Agencije, a od trajnog su znacenja za kulturu, povijest i druge znanosti
bez obzira na mjesto i vrijeme nastanka i neovisno o obliku i nosadu na kojem su saduvani.
2. Zapisi ili dokumenti su osobito: spisi, isprave, pomoéne uredske i poslovne knjige, nacrti,
crteZi, plakati, tiskanice, pokretne slike (filmovi i videozapisi), strojno itljivi zapisi, datoteke,
a ukljucuju i programe i pomagala za njihovo koristenje.
3. Dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su nastale,
zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizi¢kih osoba te mogu pruiti uvid
u aktivnosti i ¢injenice povezane s njihovom djelatno$éu.



4. Odabiranje arhivskog gradiva je postupak kojim se iz javnog dokumentarnog gradiva, na
temelju utvrdenih propisa, odabire arhivsko gradivo za trajno Suvanje.

5. Izlu¢ivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice kojima je istekao
utvrdeni rok ¢uvanja.

6. Popis javnog dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja je popis jedinica gradiva s
oznacenim rokovima ¢uvanja za svaku jedinicu gradiva.

7. TehniCka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (svezanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD i sl.).

8. Pismohrana je organizacijska jedinica ili djelokrug poslova u organizacijskoj jedinici
Agencije u kojoj se odlaze i &uva arhivsko, odnosno javno dokumentarno gradivo do predaje
Hrvatskom drzavnom arhivu,

9. Osoba zaduZena za zaftitu i obradu gradiva je osoba koja neposredno obavlja poslove
pismohrane. '

10. Zbirna evidencija gradiva je popis Jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu Agencije, bez
obzira na mjesto ¢uvanja, koji je organiziran prema sadrZajnim (dokumentacijskim) cjelinama.
11. Pisarnica je organizacijska jedinica ili djelokrug poslova u organizacijskoj jedinici Agencije
u kojoj se obavljaju uredski poslovi (prijem i pregled akata, upisivanje akata, dostava akata u
rad, administrativno-tehni¢ka obrada akata, otprema akata, razvodenje akata i dostava u
pismohranu).

12. Primarmo nadleZna organizacijska jedinica Je stvaratelj ili organizacijska jedinica stvaratelja
gradiva koja je nadleZna za obavljanje odredene funkcije ili djelatnosti i radom koje nastaje
gradivo koje sustavno i pouzdano dokumentira tu funkciju ili djelatnost.

(2) Ostali pojmovi koriteni u ovom Pravilniku imaju znadenje odredeno zakonom i drugim
propisima koji ureduju zastitu i obradu arhivskog gradiva.

Clanak 4.
(1) Gradivo nastalo djelovanjem i radom Agencije ¢ini cjelinu (arhivski fond) i u nadelu se ne
moZe dijeliti.

(2) Dokumentarno gradivo moZe se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva
Agencije, preno3enja dijela ili svih njezinih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja
dijela ili svih poslova drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno miSljenje nadleZznoga

drZavnog arhiva.
IL. NACIN VODPENJA UREDSKOG POSLOVANJA

Clanak 5.
(1) Uredsko poslovanje Agencije vodi se prema propisima koji ureduju uredsko poslovanje
pravnih osoba koje imaju javne ovlasti, ako za uredsko poslovanje nisu doneseni posebni
propisi.

(2) Uredsko poslovanje temelji se na nadelu zatvorenoga dokumentacijskog ciklusa koji
obuhvaca primanje i pregled akata, upisivanje akata u osnovnu evidenciju, dostavu akata u rad,
administrativno-tehni¢ku obradu akata, otpremu akata, razvodenje i odlaganje akata u
pismohranu i njihovo Suvanje.

(3) Plan kiasifikacijskih oznaka za svaku kalendarsku godinu donosi Uprava na prijedlog osobe
zaduZena za zaStitu i obradu gradiva.



(4) Svi zaposlenici duZni su dovr§ene predmete vratiti pisarnici radi razvodenja u
odgovarajuéim rubrikama urudZbenog zapisnika i dostavi po klasifikacijskim oznakama
pismohrani.

III. OBVEZE STVARATELJA 1 IMATELJA JAVNOGA ARHIVSKOG I JAVNOG
DOKUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 6.
Tijela 1 organizacijske jedinice Agencije kao stvaratelji javnoga arhivskog i javnog
dokumentarnog gradiva duzni su:
- savjesno Euvati gradivo u sredenom stanju i osigurati ga od osteéenja do predaje Hrvatskom
drzavnom arhivu, a na zahtjev Hrvatskog drZavnog arhiva dostavljati popis gradiva i javljati
sve nastale promjene;
- pribavljati misljenje Hrvatskog drzavnog arhiva prije poduzimanja mjera koje se odnose na
gradivo;
- redovito odabirati arhivsko gradivo iz javnog dokumentarnog gradiva i redovito periodi¢ki
izluivati gradivo kojemu su istekli rokovi &uvanja;
- omoguciti ovlaStenim djelatnicima Hrvatskog drZavnog arhiva obavljanje struénog nadzora
nad ¢uvanjem gradiva.

IV. NACIN 1ZRADE, OBRADE I RUKOVANJA PREDMETIMA I
DOKUMENTACIJOM U OBRADI, NACIN I ROKOVI INTERNE PRIMOPREDAJE

Clanak 7.
(1) Arhivsko i javno dokumentarno gradivo, osim elektroniékih zapisa, prikuplja se, zaprima,
obraduje, evidentira, odabire i izlutuje te osigurava od oStecenja, uniStenja i gubljenja u
pismohrani.

(2) Izvan pismohrane se Euvaju personalni dosjei zaposlenika.

(3) Organizacijska jedinica koja posjeduje gradivo iz stavka 2. ovoga &lanka duzna je to gradivo
evidentirati te pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama gradiva koje posjeduje, radi
upisa u zbirnu evidenciju gradiva i radi provodenja postupka odabiranja i izlu¢ivanja.

V. NACIN VODENJA UREDSKIH EVIDENCIJA I DRUGIH EVIDENCIJA O
GRADIVU

Clanak 8.
(1) U okviru djelokruga poslova pismohrane vodi se evidencija gradiva.

(2) Popis iz stavka 1. ovoga ¢&lanka sadrzi podatke o dokumentacijskim skupinama na koje je
zbirka ili cjelina podijeljena i arhivskim jedinicama u svakoj pojedinoj dokumentacijskoj
skupini.

(3) Opis dokumentacijske skupine u popisu arhivskoga gradiva obuhvaéa: redni broj; oznaku
(klasifikacijska oznaka, arhivski ili drugi znak koji jednozna¢no identificira cjelinu); naziv;
sadrZaj (opis dokumentacije u cjelini, predmeta ili djelatnosti na koji se odnosi); medij i vrstu
zapisa (podaci o vrsti medija i obliku zapisa dokumentacije u cjelini); kolidinu (koli¢ina gradiva
u ¢jelini iskazana u broju jedinica - dokumenata, predmeta, dosjea i dr. - koje sadrzi, te duZznim



metrima, veli€ini zapisa ili drugoj odgovarajuéoj mjernoj jedinici); tehniCke jedinice (oznake
ili raspon oznaka pripadajucih tehnickih jedinica - kutija, registratora i dr.); vrijeme nastanka
(godina ili raspon godina nastanka gradiva); napomene.

(4) Popis arhivskih jedinica (dokumenata, predmeta, dosjea, svezaka i dr.) u dokumentacijskoj
skupini vodi se prema sljede¢im podacima: redni broj; oznaka; naziv; vrsta; vrijeme nastanka;
rok Cuvanja; tehniCke jedinice.

(5) Jednom godiSnje Agencija dostavlja nadlenom arhivu popis arhivskog i javnog
dokumentarnog gradiva sa stanjem na zadnji dan prethodne godine, na nagin propisan

Pravilnikom o dopunama Pravilnika o zastiti i ¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan
arhiva (Narodne novine, br. 106/07).

Clanak 9.
Evidencija gradiva iz ¢lanka 8. ovoga Pravilnika moZe se voditi u obliku uredske knjige ili
ra¢unalne evidencije, odnosno baze podataka.

VL TEHNICKO OPREMANIJE, OZNACAVANJE I ODLAGANJE GRADIVA
1. Konvencionalno gradivo

Clanak 10.
(1) RijeSeni predmeti i dovrieni spisi stavljaju se u tehnike jedinice (odredene omote, fascikle,
registratore, arhivske kutije, sveZnjeve, uveze ili arhivske mape).

(2) U organizacijskoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo uva se najvise jednu godinu od
zavrSetka predmeta. Nakon toga roka gradivo se obvezno predaje u pismohranu.

(3) Osoba nadleZna za rukovodenje organizacijske jedinice odgovorna je za arhivsko i
dokumentacijsko gradivo koje nastaje u obavljanju djelokruga poslova organizacijske jedinice
od trenutka zaprimanja i obrade do predaje pismohrani na daljnje ¢uvanje.

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

(5) Svaki zaposlenik koji je zaduZen za gradivo do predaje u pismohranu, duZan ga je tijekom
godine odlagati prema utvrdenom planu koji odgovara naravi posla te ga svrstavati u
odgovarajuée arhivske jedinice, a na svakoj arhivskoj jedinici ispisati redni broj u popisu
arhivskog gradiva; oznaku i naziv jedinice; te naziv dokumentacijske zbirke i stvaratelja. Na
unutarnjoj strani omota navode se podaci o zapisima i dokumentima u jedinici, sukladno
propisima o uredskom poslovanju te podaci o dokumentima koji nedostaju u jedinici.

Clanak 11.
(1) Arhivsko i javno dokumentarno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju u
tehnicki oblikovanim i oznadenim arhivskim jedinicama.

(2) Gradivo iz stavka 1. ovoga €lanka predaje se pismohrani uz popis (primopredajni zapisnik)
koji potpisuju ovlasteni zaposlenik i osoba zaduZena za zastitu i obradu gradiva.



Clanak 12.
(1) Nakon prijema i obrade arhivskog i javno g dokumentarnog gradiva na nadin propisan
odredbama ovoga Pravilnika, gradivo se rasporeduje u odgovarajué¢im prostorijama pismohrane
na police, odnosno u ormare.

(2) Arhivsko i javno dokumentarno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrZajnim
¢jelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima Guvanja.

(3) Gradivo odredenog stupnja tajnosti &uva se u zakljuéanim metalnim ormarima.
2. Gradivo u digitalnom obliku

Clanak 13.
Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku, baze podataka, elektronitke kopije dokumenata i
drugi elektroni¢ki zapisi nastali u poslovanju ¢uvaju se na nain koji ih osigurava od
neovlatenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno vaeéim standardima
te dobroj praksi upravljanja i zastite informacijskih sustava.

Za svaki ratunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s dokumentarnim
gradivom u digitalnom obliku, obvezno je odrediti osobu koja je odgovorna za zastitu podataka,
redovitu izradu sigurnosnih kopija i arhiviranje podataka, te u pisanom obliku utvrditi postupak
i uestalost izrade sigurnosnih kopija te postupak obnove podataka u slu¢aju greske ili gubitka
podataka.

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

Clanak 14.

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

Clanak 15.
Dokumentarno gradivo moZe se radi zastite, dostupnosti i u druge svrhe pretvoriti u digitalni
oblik sukladno Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva koje donosi
Ministarstvo kulture Republike Hrvatske.

Stvaratelj/posjednik je duZan prije pretvorbe javnog dokumentarnog gradiva u digitalni oblik
prethodno ishoditi potvrdu Hrvatskog dravnog arhiva o sukladnosti pravila, tehnologije i
postupaka pretvorbe i ¢uvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima
(NN 61/18) te osigurati redovitu provjeru sukladnosti.

Pretvorba gradiva iz stavka 1. ovoga &lanka mora biti obavljena u obliku koji pruZa jamstvo
glede pouzdanosti i uporabivosti gradiva:



- da su satuvana sva bitna svojstva, sastavnice, uéinci i uporabivost izvornoga gradiva
(ouvanje cjelovitosti gradiva),

- da je pretvorba gradiva izvrSena na naéin koji pruza razumno jamstvo da nije obavljeno
neovlasteno i nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava gradiva odnosno
pojedinih podataka,

- da je postupak pretvorbe obavljen u skladu s utvrdenim pravilima i da je primjereno
dokumentiran u svrhu osiguranja i provjere ispravnosti i kakvoée pretvorbe,

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

- da je postupak pretvorbe obavljen u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti i
postupci pretvorbe odredenih vrsta javnog dokumentarnog gradiva.

Clanak 16.

Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku pohranjuje se i duva u najmanje dva primjerka.
Jedan primjerak treba biti takav da je iz njega moguée obnoviti podatke i omoguditi
pregledavanje i koristenje u sludaju gubitka ili oStec¢enja podataka u radunalnom sustavu u
kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa.

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

Prije predaje arhivskih kopija na mjesto &uvanja obvezno se provjerava njihova cjelovitost,
¢itljivost i ispravnost.

Arhivske kopije predaju se na mjesto ¢uvanja s programima, odnosno aplikacijama koje su
potrebne za njihovo pregledavanje i koristenje ili s podrobnim uputama o hardverskim i
softverskim zahtjevima za prikaz i kori$tenje i navodom o informacijskom sustavu koji trenutno
to omogucuje.

Cjelovitost, itljivost i ispravnost arhivskih kopija gradiva u digitalnom obliku redovito se
provjerava najmanje jedanput godisnje. Presnimavanje na novi medij vrsi se najmanje svake
pete godine ili ranije a obvezno ako su prilikom provjere uodene pogreske ili ako je primjerak
arhivske kopije netitljiv, ostecen ili izgubljen.

VII. MJESTO, UVJETI I NACIN CUVANJA ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 17.
(1) Agencija osigurava primjeren prostor i opremu za pohranu i zatitu arhivskog i javnog
dokumentarnog gradiva.

(2) Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu javnog dokumentarnog gradiva smatraju se
prostorije:

- koje su suhe, zra¢ne i zastiéene od prodora nadzemnih i podzemnih voda;

- koje su udaljene od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se ¢uvaju lako
zapaljive tvari, od izvora prasenja i onediséenja zraka;

- koje su propisno udaljene od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova
(plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih);

- u kojima ne boravi i kroz koje se ne kreée drugo osoblje osim osoba zaduZenih za Cuvanje i
za$titu arhivskog gradiva;

- kojima je zaprije€en pristup neovlastenim osobama, u radno i izvan radnog vremena.



(3) Materijalna zastita osigurava se:

- obaveznim zakljuavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i isklju¢ivanjem
strujnog toka kada se u spremistu ne radi;

- redovitim otpraSivanjem spremista i odloZenog gradiva te prozra¢ivanjem prostorija;

- odrZavanjem odgovarajuce temperature i vlaZnosti;

- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do oSteéenja gradiva.

(4) Agencija moZe pohranu i Suvanje svojeg javnog dokumentarnog gradiva povjeriti drugoj
osobi pod uvjetom da prostor u koji ée se to gradivo smyjestiti udovoljava uvjetima za smjetaj
i Cuvanje koji su utvrdeni ovim Pravilnikom te pravilnikom koji ureduje zastitu i Guvanje
arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva.

Clanak 18.
(1) Javno dokumentarno gradivo na papiru duva se u spremistima u kojima relativna vlaZnost
zraka ne odstupa bitno od 45 - 55% pri temperaturi od 16 - 20 °C.

(2) Javno dokumentarno gradivo na drugim medijima ¢uva se u prostorijama u kojima relativna
vlaznost i temperatura ne prelaze vrijednosti koje preporucuje nadleZni arhiv ili proizvodag
medija.

Clanak 19.
(1) Pri izvodenju radova u prostorijama u kojima se €uva javno dokumentarno gradivo ili
njihovoj blizini, kao i &i¥éenju tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu
biti Stetni za arhivsko gradivo (upotreba otvorenog plamena, koristenje agresivnih kemijskih
sredstava i zapaljivih tvari, pretjerano vlaZenje), ako gradivo nije prethodno izmjesteno na
mjesto sigurno od posljedica primjene tih sredstava i postupaka.

(2) Prostorije u kojima se &uva arhivsko gradivo trebaju biti opremljene vatrodojavnim
uredajima te uredajima za suho gaSenje poZara.

Clanak 20.
(1) Prostorije u kojima se ¢uva javno dokumentarno gradivo trebaju biti opremljene metalnim
policama ili ormarima koji su primjereni za smjeStaj gradiva te ljestvama, stolom i ostalim
odgovaraju¢im inventarom,

(2) Police trebaju biti odmaknute od zidova tako da se omogu¢i cirkulacija zraka i dovoljno
medusobno razmaknute za neometan prolaz i rukovanje gradivom. Najdonja pregrada na polici
treba biti odmaknuta najmanje 15 cm od poda.

(3) Javno dokumentarno gradivo ne smije drZati na podu, stolovima ili drugim mjestima koja
nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

Clanak 21.
Pristup u prostorije za pohranu arhivskoga gradiva imaju samo osobe zaduZene za zadtitu i
obradu gradiva i ovlastene osobe.

VIIL. NACIN KORISTENJA ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 22.



(1) Dozvolu za koristenje gradiva izdaje osoba zaduZena za zagtitu i obradu gradiva na temelju
pisanog zahtjeva kojeg mora evidentirati.

(2) Arhivsko i javno dokumentarno gradivo moZe se koristiti u sluZbene i druge opravdane
svrhe u prostorijama pismohrane samo uz nazo&nost osobe zaduZene za pismohranu.

(3) KoriStenje gradiva ostvaruje se neposrednim uvidom u traZeno gradivo, izdavanjem preslika
ili izvornika.

Clanak 23.
(1) Arhivsko i javno dokumentarno gradivo moZe se izdati na privremeno koriStenje samo uz
odgovarajucu potvrdu i obvezni upis u evidenciju posudbe gradiva koja se vodi u elektroni¢kom
obliku.

(2) Osoba koja je preuzela gradivo na koristenje, duzna je isto vratiti u roku naznadenom u
potvrdi.

(3) Potvrda se izdaje u dva primjerka. Jedan primjerak potvrde ostavlja se na mjestu iz kojeg je
gradivo izdvojeno, a drugi primjerak uzima korisnik gradiva.

(4) Nakon kori$tenja, gradivo se obvezno vraéa na mjesto s kojeg je izuzeto, a potvrda se
poniStava.

(5) Osoba zaduZena za zaftitu i obradu gradiva redovito, a obavezno jednom godisnje
provjerava je li gradivo vraceno u pismohranu. Utvrdi li da gradivo nije vraéeno u pismohranu
u roku nazna¢enom u potvrdi, poduzima sve radnje koje su nuZne da se gradivo vrati.

Clanak 24.
Na koriStenje gradiva od strane osoba koje nisu zaposlenici Agencije primjenjuju se odredbe
zakona koji ureduje pravo na pristup informacijama.

IX. ROKOVI I POSTUPAK VREDNOVANJA I IZLUCIVANJA GRADIVA

Clanak 25.

(1) Agencija redovito provodi izlu¢ivanje gradiva ¢iji je rok Cuvanja istekao, a najkasnije 5
godina od posljednjeg provedenog postupka.

(2) Rokovi ¢uvanja navedeni u Popisu javnog dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja iz
clanka 1. stavka 2. ovoga Pravilnika ratunaju se od godine nastanka, ako nije drugadije
navedeno.

Clanak 26.
(1) Agencija ¢e za svako izlu€ivanje, odnosno odabiranje pribaviti prethodno pisano odobrenje
nadleZnog arhiva.

(2) Agencija ¢e dostaviti nadlenom arhivu zapisnik o svakom provedenom izlu¢ivanju s
popisom izluéenoga gradiva.

Clanak 27.



(1) Postupak odabiranja i izlu¢ivanja Agencija provodi na temelju Popisa javnog
dokumentarnog gradiva s rokovima uvanja iz ¢lanka 1. stavka 2. ovo ga Pravilnika te sukladno
propisima koji ureduju postupak odabiranja i izlu€ivanja arhivskog gradiva.

(2) Agencija ¢e prigodom izlu¢ivanja nadleZnom arhivu dostaviti na odobrenje prijedlog za
izlu¢ivanje. Prijedlog sadrzava navode o nadinu, vremenu i mjestu izlu¢ivanja i unistavanja
izludenoga gradiva te obrazloZenje s pravnom osnovom postupka. Prijedlogu se obvezno
prilaZe popis gradiva za izluivanje. Popis mora sadr¥avati naziv stvaratelja gradiva, jasan i
tocan naziv vrste gradiva koje ¢e se izlu&ivati, starost gradiva (vrijeme nastanka), koli¢inu
gradiva (izraZenu brojem sveZnjeva, registratora, knjiga i sl.) 1 redni broj iz posebnog popisa.

Prijedlog izraduje osoba zaduzena za pismohranu i podnosi ga Upravi na prethodnu suglasnost.

(3) Hrvatski drzavni arhiv izdaje rjeSenje kojim predloZeno gradivo za izlu¢ivanje moze u
cijelosti ili djelomi¢no odobriti ili odbiti.

Clanak 28.
(1) Odluku o izlu¢ivanju donosi Uprava na prij edlog osobe zaduZene za zastitu i obradu gradiva,
u skladu s rjeSenjem nadleZnog arhiva. Ova odluka obvezno sadr¥ava navod o nafinu, vremenu,
mjestu i izvrSitelju izlu€ivanja i unistavanja izlu¢enoga gradiva.

(2) Popis gradiva za izlu¢ivanje koji je odobrio nadleni arhiv prilog je odluke iz stavka 1. ovog
¢lanka.

X. POSTUPAK UNISTAVANJA IZLEI(VZENOG GRADIVA I PREDAJE GRADIVA
NADLEZNOM ARHIVU

Clanak 29.
(1) Natin unistavanja izlu¢enoga gradiva utvrduje se odlukom o izlu¢ivanju iz &lanka 28. ovoga
Pravilnika.

(2) Unistavanje gradiva koje sadrzava povijerljive podatke obvezno se provodi na nagin koji
osigurava da ti podaci ne budu dostupni osobi koja nema pravo uvida u te podatke.

(3) O postupku unidtavanja izlutenoga gradiva sastavlja se zapisnik. Jedan primjerak zapisnika
dostavlja se nadleznom arhivu.

(4) Izlu¢ivanje javnog dokumentarnog gradiva evidentirat ée se u Popisu arhivskog gradiva, s
naznakom broja i datuma rjesenja nadleZnog arhiva o odobrenju izludivanja.

(5) Dokumentacija o postupku izlu¢ivanja i uniStavanja ¢uva se trajno.

Clanak 30.
(1) Predaja javnog arhivskog gradiva nadleznom arhivu provodi se na nain i u rokovima
propisanim zakonom i drugim propisima.

(2) Agencija ¢e arhivsko gradivo, nakon provedenoga odabiranja i izlu€ivanja predati arhivu u
izvorniku, sredeno, tehni¢ki opremljeno, oznageno, popisano i ¢jelovito za odredeno vremensko
razdoblje.



(3) O predaji arhivskoga gradiva nadleznom arhivu sastavlja se primopredajni zapisnik.

XI. ZADUZENJA I ODGOVORNOSTI U RUKOVANJU, OBRADI I ZASTITI
GRADIVA

Clanak 31.
(1) Poslove na zaftiti i obradi arhivskog gradiva obavljaju osobe koje su stru¢no osposobljene
za te poslove (struéni radnici). Struéni radnik, odnosno, osoba zaduZena za zastitu i obradu
gradiva odreduje se propisima o unutarnjem ustrojstvu Agencije ili odlukom Uprave.

(2) Struéni radnik je osoba koja ima poloZen struéni ispit iz arhivske struke ili struéni ispit za
zastitu i obradu arhivskog gradiva, sukladno propisima koji ureduju polaganje struénih ispita.
Stru¢ni radnik mora imati najmanje srednju struénu spremu.

(3) Ako osoba iz stavka 1. ovoga ¢lanka nema poloZen struéni ispit, duzna ga je poloZiti u roku
od jedne godine od dana zasnivanja radnog odnosa u Agenciji.

Clanak 32.
(1) Osoba zaduZena za zastitu i obradu gradiva obvezna je obavljati sve stru¢ne poslove
odredene zakonom i drugim propisima koji ureduju zastitu i obradu arhivskog gradiva te
postupati sukladno odredbama ovog Pravilnika i odlukama Uprave.

(2) Osoba zaduZena za zagtitu i obradu gradiva duzna je u svojem radu pridrZavati se etickog
kodeksa struke, Suvati integritet gradiva i na taj nacin pruZati jamstvo da ono predstavlja trajno
i pouzdano svjedo&anstvo proslosti, postivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi
s povjerljivoséu podataka i zatitom privatnosti i postupati unutar granica zakona i drugih
propisa, ne sluZiti se svojim poloZajem za vlastitu ili bilo ¢iju neopravdanu korist.

(3) Osoba zaduZena za zastitu i obradu gradiva redovito izvjeStava Upravu o stanju i obavljanju
strunih poslova iz stavka 1. ovog &lanka te osigurava uskladenost sa zakonom i drugim
propisima koji ureduju zastitu i obradu arhivskog gradiva.

(4) Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili prestanka radnog odnosa osoba zaduena za
zaStitu i obradu gradiva obvezna je izvrsiti primopredaju gradiva s osobom koja preuzima
poslove zastite i obrade gradiva.

(5) Smatrati ée se da je zaposlenik povrijedio obvezu iz radnog odnosa, ako postupi suprotno
odredbama ovog Pravilnika.

XII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 33,
(1) Danom primjene ovog Pravilnika prestaju vaZiti svi drugi akti Agencije u dijeluu kojem su
u suprotnosti s odredbama ovog Pravilnika.

(2) Protokol u pismohrani prilog je ovog Pravilnika.

(3) Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe zakona i drugih
propisa koji ureduju zastitu i obradu arhivskog i javnog dokumentarnog gradiva.



Clanak 34.
(1) Ovaj Pravilnik objavljuje se na oglasnoj plogi Agencije.

(2) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono3enja, a primjenjuje se od dana izdavanja
suglasnosti nadleznog arhiva.

(3) Popis javnog dokumentarnog gradiva s rokovima Cuvanja iz Clanka 1. stavka 2. ovog
Pravilnika primjenjuje se od dana izdavanja odobrenja nadleZnog arhiva.

KLASA: 036-01/19-01/01
URBROVJ: 567-10-19-1

Zagreb, 01.07.2019. godine
ZAMIENIK PREDSJEDNIKA UPRAVE

Mario Turalija

I —_—
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PREDSJEDNIK UPRAVE

Vjeran Vibanec

[

Hrvatski drZavni arhiv je dao suglasnost na Pravilnik o zaititi i obradi arhivskog i javnog
dokumentarnog gradiva dana 13 7 10/9 (KLASA: 036-01/19-
01/01, URBROJ: 567-10-19-1).

Hrvatski drzavni arhiv je dao odobrenje na Poseban popis gf fﬂivé"
-+ wl9 (KLASA: 036-01/19-01/0F, URBROJ-36
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