
Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (州arodne novine《, broj 61/18,

98/19),縄nka与. i 7. Pravilnika o upravijanju dokumentamim gradivom izvan arhiva (州arodne

novine《, broj lO5/2020〉, te縄nka 29. Statuta Hrvatskog povijesnog muzeja, Upravno vijede

Hrvatskog povijesnog muzeja na sjednici 4/22 odrZanQj 29.3.2022. godine donijeioje

p氏AVIしA

ZA UPRAVUAN」E DOKUMENTARNIM GRADIVOM

HRVATSKOG POVi」ESNOG MUZEJA

l. OPCE ODREDBE

P「edmet Praviia

danakl.

(1) Prav冊ma za upravIjanje dokumentamim gradivom Hrvatskog povijesnog muzeja (u daljnjem

tekstu: Prav胎) ureduju se sva pitanja organizacije, uPraVIjanja, Obrade, Odlaganja i fuvanja,

izlu6ivanja i odabiranja, Predaje i pobiranja dokumentamog i arhivskog gradiva koje je nastaio,

zaprimIjeno紺se koristi u posIovanju Hrvatskog povijesnog muzeja (u daljnjem tekstu HPM), te O

infrastrukturi informacijskog sustava, njegovom upravIjanju i vanjskim usiugama.

(2) Sastavni dio ovih Prav=a je Popis dokumentamog gradiva HPM-a S rOkovima知vanja koji

obuhvafa sve vrste gradiva kqje nastaju掴bi mogie nastati radom HPM-a, Odnosno sve vrste

gradiva kojihje HPM u posjedu.

Rodna jednakost

劇anak2.

Izrazi kQji se koriste u ovim P「av冊ma, a imaju rodno zna蛍nje, Odnose se jednako na muSki i

差enskirod.

qeIokupno dokumentarno i arhivsko gradivo

釦anak3.

(1) qelokupno arhivsko gradivo HPM-a Od interesa je za RepubIiku Hrvatsku i ima njezinu
OSObitu zastitu.

(2) Za cjeIokupno dokumentamo i arhivsko gradivo HPM-a Odgovoran je ravnateij HPM-a.

(3) Nadzor nad za瀧itom cjelokupnog dokumentamog i arhivskog gradiva HPM-a ObavIja HDA (u

daljnjem tekstu: HDA), te Se u tOm Smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovo「ne i zadu差ene

za zastitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

danak4.

(1) Gradivo nastaIo djelovanjem i radom HPM-a質ni deiinu (arhivski fond) i u praviiu se ne mo差e

dijeIiti.

(2) Dokumentamo gradivo mo差e se dijelit同spajati zbog promjene unutamjeg ustrojstva HPM-

a, PrenO託nja dijela冊svih posIova na drugog stvarateIja, Zbog preuzimanja dijeIa冊svih posiova

drugog stvaratelja, a uZ Prethodno pribavljeno m剛enje HDA・
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(3) Nadieino tijelo kQje donosi odluku o podjel同spajanju dokumentamog gradiva du前o je

utvrditi po垂dnika za svaki dio ovako podijeljenog iii spQjenog dokumentarnog gradiva koji

preuzima obveze za瀧ite i ofuvanja dokumentamog i arhivskoga gradiva koje su za stvarateIja

PrOPisane Zakonom o arhivskom gradivu i a「hivima.

Znaeenje pojmova

釦anak与.

Pojmovi u smisiu ovih PraviIa imaju sljedeCe zna洗nje:

a) arhivsko gradivo je odabrano dokumentamo gradivo koje ima trajnu vrijednost za kulturu′

povijest, ZnanOSt冊druge dje看atnosti, ili za za瀧itu i ostvarivanje prava i interesa osoba i

Zajednica, Zbog 6ega se trajno乱va

b) dokumentamo gradivo su sve informacije zapisane na biIo k句em mediju, kQje su nastale,

zaprimljene i= prikupIjene u obavijanju djeiatnosti pravnih i fizi6kih osoba te mogu pru綱

uvid u aktivnosti i Cinjenice povezane s njihovom djeiatno託u

c) dokumentamo gradivo u digitalnom obiiku je gradivo u digitainom obiiku zapisa i

pohranjeno na strojno組ljivom nosaEu informacija, naStaio kao izvorno digitaino gradivo冊

PretVOrbom gradiva u digitalni oblik

d) dokumentamo gradivo u digitalnom obIiku za t「ajno Euvanje je gradivo 6iji je sadrfaj

zapisan u digitalnom obIiku i pohranjen na strQjno組ijivom nosa組zapisa pri洗mu takav

digitaini ob=k kao i nosa6 zapisa osigurava u前kovitu trajnu pohranu i sukIadnost

tehnoio氷om razvoju u skladu sa Zakonom o a「hivskom gradivu i arhivima

e) identifikator zapisa冊ozna翫eIj predstavIja skup znakova dodijeIjenih metapodacima i/iIi

informacijskom objektu s ciijem jedinstvena oznafavanja

f〉 informacijski sustav za upravIjanje gradivom je sustav koji prikupIja, POhranjuje, fuva′

Ob「aduje i isporu5uje informacijske objekte

g) informacijski objektje temeljni obIik sadrZaja informacijskog sustava koji obuhva6a podatke

i informacりe O n」lma

h) informacijski paket削e informacijski objekt i pripadajuCi metapodaci koji dine坤inu

p「ikIadnu za pohranu, Prikaz i razmjenu, a OSim opisnih podataka mogu sadr乏avati digitalne

kopije i/川podatke o tim kopijama, informacije o paki「anjima i drugo

i) izluiivanjeje postupak kojim se iz由vine gradiva izdvajaju jedinice軸je utvrdeni rok

euvanja istekao

j) Iokator zapisaje podatak o smje;taju koji osigurava pristup i koristenje zapisa

k) metapodaci su strukturirane informacije o podacima kQje opisuju informacijski objekt i

oiak託vaju pretraZivanje, koristenje i upravijanje gradivom

I) odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva nakon

postupka vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno 6uvanje

m) pismohrana je ustrojstvena jedinica tijeia javne vIast同pravne osobe u kojQj se odia差e i

知va dokumentarno i arhivsko gradivo

n) popis dokumentamog gradiva s rokovima fuvanjaje hijera「hijski ureden popis vrsta

gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podruEja djeiatnosti i posiovnih aktivnosti stvaratelja

gradiva u kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi Euvanja, na前Odredivanja po洗tka

tijeka roka i uputa o postupanju nakon isteka roka

o) posjednikgradivaje pravna輔fizieka osoba kojaje viasnik叫e u pog匡du gradiva kojem nije

stvarateij, negO ga dr差i s bilo kQjega nasiova (npr" PraVni je sIijednik stvaratelja叫e gradivo

strane provenijencije odnosno sluEajnoje do引o u posjed i sI・)
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p) pretvorba gradivaje postupak prebacivanja gradiva iz jednog obIika ili sustava u drugi, uZ

O6uvanje autentiEnosti, integriteta, POuZdanosti i iskoristivosti

q) popis cjeIokupnog gradiva je popis svih jedinica匂elokupnoga gradiva u posjedu HPM-a, bez

Obzira na mjesto Euvanja, Organizi「an prema sadr差ajnim cjelinama

r) stvarateij gradiva je tijeiojavne vlasti, PraVna iii fiz滝ka osoba,掴grupa osoba, koje obavljaju

odredenu djelatnost i 6ijim djeIovanjem nastaje dokumentamo i arhivsko gradivo

s) tehniEka jedinica gradivaje jedinica fiz滝ke organizacije g「adiva (sve託nj, kutija, knjiga,

fascikI, maPa, mikro刑mska roIa, magnetSka traka)

t) up「avijanje spisima odnosno dokumentamim i arhivskim gradivom je segment organizacije

posIovanja kqji skrbi za nastanak, PrOSijedivanje, Organizaciju, Obradu, Vrednovanje i zastitu

dokumentacije. Spisi sadr近informacije koje su vrijedan resurs i vaZna posIovna imovina・

Spisi omogufuju da se dokumentiraju i zastite prava i interesi organizacije, ZaPOSlenika i

stranaka, POdupiru obavljanje aktivnosti unutar organizacije, OSiguravaju zaposlenicima

pristup informacI」ama koje su im potrebne u obavljanju posIa, OSiguravaju kontinuitet

POSIovanja i stite organizaciju od rizika kojima bi mogIa biti izIoZena

u) vrednovanje je postupak kqjim se utvrduju rokovi Euvanja dokumentamog gradiva te

Odabire koje dokumentamo gradivo ima svQjstvo arhivskoga gradiva.

Na洗ia upravijanja gradivom

観anak6.

Gradivom se upravIja prema sljede6im na洗iima:

a) autenti6nostje svqistvo dokumenta冊druge jedinice gradiva koje potvrduje istinitost,

Cjeiovitost, neSPOrnOSt POdrijetia te njegovu izvomost

b) cjeiovitostje svojstvo dokumenta冊druge jedinice gradiva koje potvrduje da njihov sadrZaj

nije mijenjan i da jedinica sadr差i sve sastavnice koje treba sadr差avati

c) anIjivostje svojstvo dokumenta iIi druge jedinice g「adiva kqie osigurava moguchost uvida,

PregIedavanja, Prikazivanja i razumI」eVan」a n」egOVa Sadr託ja

d) povjerijivostje svojstvo koje osigurava da dokument冊druga jedinica gradiva ne budu

dostupn硝otkriveni neovlastenim osobama

e) vjerodostpjnost podrijetIa dokumenta je svojstvo dokumenta冊druge jedinice gradiva kQje

Pru託jamstvo o tome tkoje izradio dokument, Odnosno drugu jedinicu dokumentacije

f) prenosivostje svojstvo jedinice gradiva da zajedno s p「ipadajuCim metapodacima bude

izvezena iz informacijskog sustava u kojem se naIazi u unaprijed definiranom ob=ku i

POmOfu unaprijed definiranih funkcionalnosti sustava"

=. OBVEZE HPM-A KAO S丁VARATEUA I POS」EDNiKA DOKUMENTARNOG i ARHIVSKOG

GRADIVA

Obveze stvaratelja i posjednika gradiva

創anak7.

HPM kao stvaratelj i posjednik dokumentarnog i arhivskog gradiva du託n je:

一　uSPOStaViti informacijski sustav i propisati ga Prav冊ma kako bi osigurao da dokumentamo

gradivo koje posjeduje bude primjereno zasti6eno, Sredeno I OPISanO, te dostupno

oviastenim osobama

-　utVrditi p「aviIa i postupke nastajanja izvomog dokumentamog gradiva u digitaInom obliku
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ー　OSigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaIoga u fiziEkom冊anaIognom obiiku u digitaini

ObIik

-　Odrediti rok知vanja za sve vrste gradiva kQje nastaje njegovim radom te takav Popis

dokumentarnog gradiva s rokovima知vanja dostaviti HDA na odobrenje

-　Odrediti rok6uvanja i za sve vrstegradiva u posjedu koje nije nastaio radom HPM-a ili radom

tijeIa Ciju djelatnost nastavija

- izIuEit= unistiti dokumentamo gradivo u fizi6kom掴anaIognom i digitalnom obliku kqjemu

su protekIi rokovi iuvanja i nema znaEenja za teku6e posIovanje stvarateIja gradiva niti

SVQjstvo arhivskoga gradiva帥kultumog dobra

-　unistit= prije isteka rokova fizi6ko帥analogno dokumentamo gradivo pretvoreno u digitalni

obIik ako su u postupku pretvorbe obavIjene provjere cjeIovitost= kva=tete pretvorbe i ako

je ishodena potvrda o sukladnosti
-　OSigurati prostore za odIaganje i Euvanje dokumentamog gradiva u fiziCkom iIi anaiognom

obiiku i Euvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i pratefa I丁infrastruktura)

-　dostaviti popis qjeIokupnoggradiva HDA-u

-　Obavjestavati HDA o svim va猫jim promjenama u vezi s gradivom i omogu銅uvid u stanje

gradiva
- izvijestiti HDA o svakQj promjeni statusa i ustrQjstva radi davanja m剛enja o postupanju s

gradivom.

=I. uPRAVUANJE GRADiVOM

l. 1NFORMACiJSKi SUSTAVI

informacijski sustavi - Osnovni za岬evi

創anak8.

Osnovni zahtjevi za svaki sustav up「avIjanja dokumentamim i arhivskim gradivom:

-　SuStaVje potrebno uredititemeijem zakonskih i podzakonskih propisa te internim Prav冊ma

-　SuStaV treba obuhvatiti svu dokumentaciju kQja mora biti pregIedna te jasno i dosIjedno

st「ukturirana; dokumentacija je句elovita ako sadrZi sve jedinice dokumentacije koje mogu

nastati tijekom posIovnih aktivnosti stvarateija, stO Se utVrduje anaIizom posIovnih

aktivnosti, Odnosno klasifikacijskog　輔　razredbenog piana dokumentacije, a istim je

obuhvadeno Qjelokupno posIovanje orga印zac一」e l SVa dokumentaciju koja pri tome mo芝e

nastati, a Pri 6emu je potrebno p「edvidjeti mjesto pojedinih jedinica dokumentacije u

ukupnoj strukturi dokumentacije

-　u SVrhu ostvarivanja prava i zastite interesa, POdr;ke posiovanju i postizanju posiovnih

ciIjeva te oCuvanja posIovnog identiteta, POtrebno je provesti vrednovanje ukupne

dokumentacije, Odnosno odrediti rokove 5uvanja spisa

-　dokumentaciju kojoj produ rokovi Cuvanja potrebnoje izlu緬i

-　OSigurati zastitu i dugotrajno 5uvanje gradiva u pismohrani te su tomu priIagodeni i zahtievi

u svezi s prostorom, OPremOm i minimainim uYjetima smjestaja

-　OSigurati iskoristivost dokumentacije, Odnosno omoguCiti njenu dostupnost i koristenje.
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1nformacijski sustavi - Uredenje

〔1anak9.

(1) Upravljanje dokumentamim i arhivskim gradivom odvija se u svim ust「ojstvenim jedinicama

HPM-a te Su Principe i postupanja du軸i poznavati svi zaposIenic主

(2) Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu HPM-a mOraju se naiaziti u uredenom

informacijskom sustavu za upravljanje gradivom, bit=dentificirane u njemu i dostupne osobama

koje imaju pravo pristupa podacima kQje gradivo sadrZi.

(3) Za svak=nformacijski sustav za upravljanje gradivom koji HPM koristi mora biti odredeno

kqje se gradivo u njemu Euva, te OSOba/osobe odgovome za sustav kao i osigurana cjelovitost

gradiva u sustavu.

(4) Ako HPM posjeduje gradivo koje se ne naIazi u uredenom informacijskom sustavu upravljanja

gradivom, Odnosno onaj判e jedinice gradiva nisu jednozna6no identi砧rane, Primjereno

ZastiCene i dostupne osobama kQje imaju pravo pristupa podacima kqje gradivo sadr差i, du託n je

O tOme Obavijestiti HDA.

Informacijski sustavi za upravijanjem gradivom

劇anak宣O.

(1) Unutar HPM-a OSnOVn=nformacijski sustavi za upravljanje gradivom odnose se na uredske

evidencije, registre te evidencije i sustave za podr緑u muzejske djelatnosti.

一　Uredske evidencije: Urud差beni zapisnik, CentraIizirani obra5un pIaCa (COP), Evidencija

radnog vremena, Kadrovska evidencijaノ

ー　Registri: Registar ugovora, Upisnik o za岬evima, POStuPCima i odlukama u ostvarivanju

PraVa na Pristup informacI」ama i POnOVni pristup informacijama,

-　Sustav za ra6unovodstveno-knjigovodstvene posIovne procese,

-　EIektroni6ki ogIasnikjavne nabave (EO」N〉,

-　Sustavi za potporu u posIovnim procesima Muzeja,

-　Sustavza obradu muzejskih predmeta i muzejske dokumentacije

-　Sustavza obradu knji猫Enegrade.

(2〉 U navedenim sustavima obraduje se i知va posIovna, raCunovodstvena, kadrovska i muzejska

dokumentacija te ostala specificha dokumentacija iz posIova nadle差nosti HPM-a

(3) Uredskim evidencijama, registrima i ostainim sustavima za podr氷u posIovnim procesima u

Muzeju imaju pristup zaposlenic=z razli5itih organizacijskih jedinica, a OPSeg Pristupa ovisi o

ulogama/razinama u sustavima.

(4) Metoda zastite i provjere inegriteta podatka u sustavima vr就se putem kontroIe pristupa

korisni6kim imenom =ozinkom. Segment ra知nalne mre差e Muzeja propisno je zastiden od

neovIa瀧enog pristupa s lntemeta.

2. ZAPRIMAN」E 」EDINICA GRADIVA U iNFORMACI」SKI SUS丁AV

Zap「imanje jedinica gradiva u info「macijski sustav

劇anakll.

(1) 」edinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravijanje gradivom u pravilu崩m

nastanu, Odnosno dim se zaprime. Zaprimanje jedinice gradiva u informacijski sustav za
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upravIjanje gradivom biti Ce zabiIje差eno najmanje podacima o vremenu zaprIman」a, lZVOru iz

kojegjejedinica zaprimijena i osobi koja je zaprimiIa jedinicu gradiva.

(2) Podatke o zaprimanju jedinica g「adiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom

POtrebnoje primjereno za瀧ititi od mijenjanja, brisanja ili dodavanja.

(3) Kod prijenosa gradiva iz jednog informacijskog sustava u drugi, Obvezno se prenose na

odgovaraju(i naEin i metapodac=zvomog sustava koji se odnose na jedinice gradiva kqje se

prenose te ne smije doCi do gubitka moguchost=dentifikacije jedinice gradiva za koju je
odredeno da se Euva trajno niti do gubitka metapodataka o takvoj jedinici gradiva"

Podaci o nastanku jedinice gradiva

創anak12.

(1) Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u odgovaraju6em

informacijskom sustavu kqji su trajno Iogi6ki povezani s jedinicom gradiva.

(2〉 Podaci o nastanku jedinice gradiva sad「託vaju jedinstveni identifikator, naZiv, V「ijeme

nastanka, OZnaku iz popisa dokumentamog gradiva HPM-a S rOkovima 6uvanja kQjoj jedinica

pripada, POdatke o osob出osobama kQje su odgovome za nastanak jedinice gradiva, POdatke o

ograni5enjima dostupnosti (ako ih ima) te predvideni rok 5uvanja.

(3) Podaci o ograni5enjima dostupnosti sadr洗p「avnu osnovu za svako pojedino ograniCenje.

(4) HPM je du差an osigurati nepromjenjivost podataka o nastanku jedinice gradiva najmanje do

isteka roka乱vanja jedinice gradiva.

Popis qjelokupnog gradiva koje se naIazi u informacijskom sustavu

創anak宣3.

(1) Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentamim gradivom HPM-a mOra

Sadr差avati Popis cjeiokupnog gradiva koje se naIazi u tom sustavu.

(2) O svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravIjanje gradivom Popis

cjeIokupnog g「adiva mora sadrZavati najmanje one podatke koji su ozna洗ni kao obvezni

podaci u specifikaciji metapodataka koju donosi i objavIjuje na svojim mreZnim stranicama

HDA, a mOra Sadr託vati najmanje podatke koji identificiraju jedinice gradiva, POdatke o

vremenu nastanka, koIi5ini, VrSti, ObIiku i stvaratelju gradiva te podatke o dostupnosti i

moguCim ogranICen」Ima PraVa koristenja,

(3) Popis treba omoguCiti pouzdano pretra差ivanje =den珊kaciju jedinica gradiva, PrOVjeru

njihove autentiEnosti,坤OVitosti, utVrdivanje dostupnosti, Pregled podataka o nastanku,

zaprimanju i obradi jedinice i pregIed podataka o odgovomosti za jedinicu, identifikaciju svih

jedinica gradiva kqje su nastale冊zaprimljene u okviru pojedine posIovne aktivnosti stvaratelja

gradiva, identifikaciju jedinica gradiva najmanje do razine osnovne jedinice udruZivanja

dokumenata (Predmet).

3. POPIS CJEしOKUPNOGA GRADIVA

Clanak14.

(1) Popis cjeIokupnog gradiva (zbima evidencija gradiva) mora sadrZavati popise deIokupnog

gradiva svih informacijskih sustava HPM-a.
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〈2) Popis iz stavka l. ovog縄nka HPM vodi se i dostavlja u strukturiranom eiektroni6kom ob=ku

HDA-u na naein propisan到ankom 13. Prav冊ka o upravIjanju dokumentamim gradivom izvan

arhiva.

(3) HPM jednom godiSnje, te uVijek po zahtievu nadle差nog HDA, dostavIja popis由vokupnog

gradiva, Odnosno njegove ispravke i dopune, Sa Stanjem na z∂dnji dan prethodne godine.

釦anak1与.

(1) Popis mora sad「差avati najmanje one podatke kQji su ozna蛍ni kao obvezni podaci u specifikaciji

metapodataka kQju donosi i objavijuje na mreinim stranicama HDA・

(2〉 Za gradivo u eIektroni6kom obliku Popis treba sadrZavati podatke kQji su potrebni za provjeru

Cje10Vitosti gradiva"

4. PRE丁VORBA GRADIVA

Nadela pretvorbe gradiva

日ahak16.

(1) Dokumentamo gradivo moZe se pretvoriti u digitalni obiik na nadin da su ofuvani

autenti5nost,珂OVitost, Vjerodostqjnost pod「ijetla,前Ijivost i povjerIjivost gradiva tijekom

PretVOrbe i nakon pretvorbe u obiiku u koji je pretvoreno.

(2) Pretvorba gradiva HPM-a mOra biti obavijena u obliku koji pru差a jamstvo gIede pouzdanost=

uporabivosti gradiva na nadin:

一　da su saEuvana sva bitna svqistva, SaStaVnice, u5inci i uporabivost izvomoga gradiva

(oEuvanje cjeiovitosti gradiva)
-　da je izvr洗na na na崩n kQji pru託razumno jamstvo da nije obavIjeno neovIa;teno i

nedokumentirano dodavanje, mijenjanje iii ukIanjanje svojstava gradiva

-　daje obavljena u skladu s utvrdenim praviiima i daje primjereno dokumentirana

-　da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zastite autorskog prava, iZVrSena uZ PO瀧ivanje

PrOPisa kqiima se ureduje autorsko pravo
-　da je obavljena u skiadu s drugim propisima kQjima se ureduju uvjet= postupci pretvorbe

odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva.

1dentifikacija informacijskog sustava. informacijskih objekata i postupaka

CIanak17.

(1) Dokumentacija info「macijskog sustava kojim se obavija pretvorba gradiva u digitaIni obIik

kod HPM-a mOra Sadr差avati podatke o softveru i hardveru koji se koriste, informacijskim

objektima kQji nastaju =i se obraduju u postupku pretvorbe, kao i mre猫pian i detaijnu

SPeCifikaciju postupka pretvorbe.

(2) Pored podataka iz stavka l. ovog縄nka, dokumentacija treba sadr差avati:

-　uPute Za administraciju i odr差avanje sustava

-　uPuteZa korisnikesustava

-　PrOCjenu rizika i specifikaciju mjera informacijske sigumosti kQjeje potrebno provoditi

-　OPis postupka za provje「u qielovitosti i kvaIitete pretvorbe

-　uPute Za POStuPanje s gradivom koje se pretvara u digitalni oblik (priprema za snimanje′

postupak snimanja, Zastita podataka, POStuPanje s izvomim gradivom nakon pretvorbe)・
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(3) Postupak pretvorbe gradiva u digitaIni o帥k mora biti primjereno dokumentiran sukladno

utvrdenoj razini rizika, tako da je moguCe provjeravati tko je i kada obavio pretvorbu te u kQjem

tehni6kom i organizacijskom okru差enju.

Utvrdivanje rizika

観anak18.

(1) HPM mora u postupku pretvorbe procijeniti razinu rizika u odnosu na gubitak autentiCnosti,

cjeiovitosti画erodostQjnosti podrijetIa膏itijivost紺povje「ljivost gradiva te utvrditi je li taj rizik

umjeren, Visok掴vrIo visok.

(2) Nadin utvrdivanja rizika definira se sukIadno odredbama danaka 26. i 27. Prav冊ka o

upravljanju dokumentamim gradivom izvan arhiva.

Organizacija postupka pretvorbe gradiva

eIanak19.

(1) Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe gradiva jasno se utvrduje na naEin da se od「eduje

koje g「adivo treba pretvoriti te tko obavlja pQjedine radnje u pretvorbi gradiva i naEin na koji ih

treba obaviti.

(2) Postupak pretvorbe gradiva ukijuEuje stvaranje podataka koji omogufuju provjeru qeiovitosti

gradiva nakon pretvorbe, naC冊l Vri」eme PrOVjere qjeiovitost= kvaiitete u obIiku u koji je

p「etvoreno, Sukiadno utvrdenoj razini rizika od gubitka delovitosti.

(3) Postupkom pretvo「be mora biti odredeno kako se i kada provjeravaju cjeIovitost i kvaIiteta

pretvorbe sukIadno propISanIm PraV冊ma te mo洗Ii se i pod kojim uvjetima izvomo gradivo

unistiti.

(4〉 Priprema gradiva za pretvorbu, Snimanje gradiva, OSiguranje deiovitosti gradiva HPM-a

obavija se sukIadno崩ncima 22., 23, i 25. PraviInika o upravijanju dokumentamim gradivom

izvan arhiva.

(5) lnformacijska sigumost u sustavu za pretvorbu gradiva kod HPM-a mOra biti u skladu sa

elankom 21. P「aviInika o upravljanju dokumentamim gradivom izvan arhiva.

Utvrdivanje sukladnosti

釦anak20.

(1) HDA na zahtiev HPM-a PrOVOdi ocjenu sukladnosti praviIa, tehnoIogije i postupaka

pretvorbe i 6uvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima te Pravilnika o

upravijanju dokumentamim gradivom izvan arhiva putem Obrasca za provjeru sukIadnosti te

izdaje odgovarajufu potvrdu o sukladnosti tih praviIa, tehnoIogije, POStuPaka pretvorbe i

fuvanja gradiva.

(2) HPM je du託n obavijestiti HDA o svakoj izmjeni praviIa, tehnoIogije冊postupaka u pretvorbi

I CuVan」u gradiva =i o odstupanjima u njihovqj primjenL te radi provjere sukladnosti dostaviti

HDA Obrazac za provjeru sukIadnosti praviIa, tehnoIogije i postupaka pretvorbe i Cuvanja

gradiva.
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5. POHRANA I ZAS丁I丁A GRADIVA

Pohrana i zastita gradiva u organizacijskim jedinicama Muzeja

劇ahak之1.

(1) Sve organizacijskejedinice HPM-a du差ne su cjelovito i primjereno dokumentirati posIove koje

obavIjaju sukladno za岬evima propisa i drugih normativnih akata koji ureduju djeiatnost i na6in

rada HPM-aふ

(2) Rije洗ne predmete u fizi狭om描anaiognom obliku potrebno je tehniE蘭opremiti u svrhu

zastite, StOga Se StaVljaju u za to odredene omote, fascikIe, registratore, arhivske kutije,

sve緬jeve, uVeZe描arhivske mape (fascikIe s preklopom) i druge primjerene tehniEkejedinice.

(3) U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo Euva se onoIiko koiiko zahtijevaju posiovni

PrOCeSi, a nakon toga gradivo se obvezno predaje u pisamicu.

(4〉 Voditeij svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za dokumentamo i arhivsko gradivo kqje

nastaje u njegovom posIovnom podru6ju, Od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daijnje

短vanje. Svaki zaposienik odgovoran je za gradivo za kQje je zadu近n u pogledu sadr託ja,

podataka, PraVOdobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspola差e・ Svaki

zaposlenik koji je zadu近n za gradivo do predaje u pismoh「anu, du託n ga je tijekom godine

odIagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posIa te ga svrstati u odgovaraju6e arhivske

jedinice, Na svakoj tehniEkoj jedinici, ispisuju se siijedeCi podaci:
一　naZivstvarateIja

-　uStrOjstvenajedinica

-　gOdina (raspon) nastanka gradiva

-　naZivivrstagradiva

-　raSPOn brojeva predmeta u arhivskojjedinici

-　rOkEuvanjagradiva.

Prikupljanje, ZaPrimanje, Obradivanje i evidentiranje gradiva

Cianak22.

(1) Dokumentamo i arhivsko gradivo HPM-a, u fiz滝kom冊anaIognom obliku prikupIja se,

zaprima, Obraduje, eVidentira, Odabire =zIu乱je te osigurava od o瀧e〔enja i gubitka u

odgovaraju旬ustrojstvenoj jedinici i/紺pismohrani HPM-a"

(2) Dokumentamo gradivo u digitalnom obiiku kao i odredene由vine gradiva u fizi5kom冊

anaIognom obIiku mogu se 6uvat= obradivati u drugim ustrojstvenim jedinicama, ako je to

potrebno radi posiovanja te akoje tako utvrdeno ovim Pravi=ma冊posebnom odiukom.

(3) Ustrojstvena jedinica k。ja乱va冊obraduje neku cjelinu gradiva izvan pismohrane du差na je to

gradivo evidentirati te pismohrani redovito dostavIjati podatke o jednicama gradiva kQje

posjeduje radi upisa u Popis cjeIokupnog gradiva (zbrinu evidenciju gradiva)"

(4) Dokumentamo i arhivsko gradivo u digitaInom obiiku乱va se i obraduje u ustrojstvenim

jedinicama u kojima nastaje.

Predaja gradiva u pismohranu

danak23.

(1) Dokumentarno i a「hivsko gradivo u fiziEkom掴analognom obIiku predaje se u pismohranu u

sredenom stanju, u tehniEki oblikovanim i ozna6enim a「hivskim jedinicama te uz popisjedinica

gradiva obuhva6enog primopredajnim zapisnikom.
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(2〉 Primopredajni zapisnik supotpisuju oviasteni zaposlenici koji predaju gradivo i odgovoma

OSOba za rad pismohrane, Odnosno zaposIenik u pismohrani.

(3) Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, Od kQjih jedan知va ustrojstvena jedinica

kQja predaje dokumentamo gradivo, a drugi odgovoma osoba za rad pismohrane, Odnosno

ZaPOSlenik u pismohrani.

(4) Odgovoma osoba za rad pismohrane, Odnosno zaposienik u pismohrani, du差an je pregIedati

Cjelokupno preuzeto dokumentamo gradivo i provjeriti tochost upisanih podataka.

Prijem i obrada gradiva u pismohrani

創anak24.

(1) Po prijemu i obradi dokumentamog i arhivskog gradiva na naEin propisan odredbama ovih

Pravila, gradivo se rasporeduje na primjerene police, Odnosno u ormare u odgovarajuCim

PrOStOrijama pismohrane.

(2) Dokumentamo i arhivsko gradivo razvrstava se prema funkcionainim dokumentacijskim

Cjeiinama, Vremenu naStanka, VrStama gradiva i rokovima知vanja.

(3) Prije odlaganja dokumentamog i arhivskog gradiva na poiice i u ormare, Obavija se

OZna託vanje tehnickih jedinica gradiva.

Evidencije u okviru uredovanja pismohrane

観anak25.

U okviru uredovanja pismohrane, VOde se sIjedeCe evidencije:

-　eVidencija ulaskagradiva u pismohranu

-　knjiga posudbe冊koristenja - uPisuju se podaci o gradivu koje je izdano na privremeno

koristenje putem odgovaraju6e potvrde (reversa), a Za uVid =zdavanje kopija gradiva u

digitalnom obIiku potreban je samo upis u evidenciju・

Obveza osiguranja primjerenih uvjeta pohrane i zastite gradiva

〔iahak26.

(1) HPM je du差an osigurati primjerene uvjete, PrOStOr, OPremu i strucho osoblje za pohranu i

Zastitu dokumenta「nog i arhivskog gradiva.

(2) U siuCaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u rafunaIni oblak, gradivo se mora

卸vati u zasebnom rafunaInom oblaku, Zasti6eno enkripcijom =ozinkom, mOra Se Znati gdje je

fizi6ko mjesto pohrane gradiva u svim fazama pohrane i obrade dokumentarnog i arhivskog

g「adiva te isto ne smije biti izvan granica Repub=ke Hrvatske・

(3) HPM mora osigurati odgovarajufu sigumost za hardver i so償ver te kontroiu za pristup

informacijskom sustavu za pohranu g「adiva.

(4〉 HDA nadzire uvjete pohrane i zastite gradiva.

Pohrana i zastita gradiva u fizi靴om iii analognom obliku

elanak27.

(1) Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu gradiva smatraju se spremista:
-　kQja su Eista, uredna, Suha, ZraEna i zastidena od prodora nadzemnih i podzemnih voda

-　udaijena od mjesta otvorenoga plamena, Od prostorija u kQjima se 6uvaju iako zapaljive

tvari, Od izvora pra洗nja i one6i託enja zraka
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一　PrOPisno udaijena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instaiacija i vodova (p=nskih,

vodovodnih, kanaIizacijskih)

-　OPremIjena odgovarajuCim eIektri6nim instaIacijama, Sa Sredi凱jim iskiju6ivanjem

-　OPremljena rasvjetnim tijeIima kQje ne emitiraju stetna zracen」a

-　OSiguranaodprovaIe

-　kojimaje zaprije洗n pristup neoviastenim osobama, u radnovrijeme i izvan radnogvremena

-　u kQjima temperatura u praviIu ne preIazi 16-20 Oc, a reIativna via差nost45-55 %

-　koje su opremijenevatrodqjavnim uredajima i uredajima za suhoga誰nje po差ara.

(2) Gradivo se oprema na na6in koji omogufuje sigumo i jednostavno rukovanje gradivom i

osigurava zastitu primjerenu roku 6uvanja gradiva (omoti, kutije i sli6ne tehni6ke jedinice).

(3〉 Tehni6ke jedinice gradiva ozna託vaju se podacima koji se nedvQjbeno povezuju s podacima u

Popisu cjelokupnog gradiva.

Cianak28.

(1) Dokumentamo i arhivsko gradivo se oprema zastitnom opremom koja omogufuje sigurno

rukovanje i瀧iti ga od ostefenja.

(2) Spremi瀧a u kojima se乱va gradivo potrebnoje opremiti metaInim policama掴o「marima koji

Su PrIm」erenI Za Smjestaj gradiva・

(3) Dokumentamo i arhivsko gradivo ne smije se dr託ti na podu, StOIovima冊drugim mjestima

koja nisu namI」en」ena Za njegovo odIaganje.

(4) Pr=zvodenju radova u spremistima u kojima se Euva gradivo掴u njihovoj biizini, kao i

pr冊om講6enja tih prostorija, ne Smiju se koristiti sredstva i postupci kQji mogu biti stetni za

gradivo (upotreba otvorenog pIamena, koristenje agresivnih kemijskih sredstava i zapaIjivih

tvari, Pretjerano vIa差enje), POgOtOVO ako gradivo nije prethodno izmje瀧eno na mjesto sigumo

Od posIjedica primjene tih sredstava i postupaka・

Pohrana i zastita gradiva u digitalnom obliku

観anak29.

(1〉 HPM je du差an sustavno upravijati gradivom u digitalnom obliku u informacijskom sustavu koji

osigurava prim」erenu raZinu zastite gradiva i o5uvanje autenti6nosti, deiovitosti,

vjerodostojnosti podrijetla,組Ijivosti i povjerIjivosti gradiva te sustavom koji omogu6ava

upravljanje rizicima od gubitka g「adiva冊navedenih svQjstava gradiva.

(2) Gradivo treba biti zastideno od gubitka izradom sigurnosnih kopija冊drugom odgovaraju〔om

mjerom informacijske sigumosti, SukIadno procjeni rizika.

(3) Postupci upravijanja gradivom u digitainom obIiku trebaju biti dokumentirani.

(4) lnformacijski sustav u kojem se fuva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba omogu6iti

izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadaju6ih metapodataka.

6. VREDNOVAN」E GRADIVA

i IZRADA POPISA DOKUMENTARNOG GRADiVA S ROKOViMA CuvANJA

Vrednovanje gradiva

釦anak30.

〈1) HPM odreduje rokove 6uvanja dokumentarnog gradiva sukiadno propisima koji ureduju

obvezu 6uvanja pojedinih vrsta dokumenata, POtrebama posiovanja i zastite viastitih i tudih
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prava =nteresa, interesa javnosti,言nte「esa za kuituru, POVijest i druge znanosti te prema

Oglednim popisima gradiva s rokovima Euvanja i uputama HDA.

(2) Uko=ko HPM posjeduje gradivo koje nije nastaIo njegovim radom冊radom tijela diju

djeIatnost nastavIja, du託n je utvrditi rokove fuvanja i za to gradivo"

(3〉 Ako u radu HPM-a naStane jedinica gradiva koja nije predvidena u Popisu dokumentamog

gradiva HPM-a S rOkovima Euvanja, HPMje du託n dopuniti taj Popis na propiSanI naCIn.

Popis dokumentamog gradiva s rokovima軌vanja

創anak31.

(1) Prav胎s Popisom dokumentamog gradiva HPM-a S rOkovima fuvanja iz縄nka l. ovih Prav胎

dostavljaju se HDA-u na Odobrenje.

(2) Ako nadle猫arhiv u roku od trideset dana od dana zaprimanja zahtieva ne izda odobrenje iIi

ne odbije izdati odobrenje iz stavka l. ovoga danka, Smatra Se da je ovo odobrenje izdano.

劇anak32.

UkoIiko HPM vodi匂eIokupnu ili dio dokumentacije u digitaInom i u fizi狭om輔anaIognom

obliku, POdaci o djeIomiEnom掴potpunom podudaranju jedinica gradiva u digitainom i u

fiziEkom冊anaiognom obiiku moraju biti nazna洗ni u Popisu cjelokupnog gradiva.

7. POSTUPAK IZしUdvAN」A l UNIiTEN」A DOKuMENTARNOG GRADIVA

Gradivo s ograniienim rokovima知vanja

釣anak33.

Dokumentamo gradivo u fizi秋om帥analognom i u digitaInom obIiku′ Odnosno gradivo s

ograni6enim rokovima,乱va se do isteka rokova utvrdenih popisom dokumentamog gradiva

HPM-a S rOkovima鉦vanja.

Odob「enje za iziuEivanje i unistenje dokumentamog gradiva

CIanak34.

(1) lzludivanje i unistavanje dijeIa dokumentamog gradiva kQjemu su istek= rokovi乱vanja

prema popisu dokumentamoga gradiva HPM-a S rOkovima 6uvanja, Vr罰Se redovito po isteku

rokova fuvanja temeIjem:

-　Odobrenja HDA-a kojim se odobrava iziueivanje i unistenje gradiva po provedenom

POjedinachom postupku za odredeno gradivo
-　Odobrenja HDA-a kojim se odobrava izlu6ivanje i unistenje odredenih kategorija gradiva

prema odobrenom popisu gradiva s rokovima Euvanja bez provodenja posebnog postupka

Za SVaki pojedinaEni postupak

(2) Odobrenja iz stavka l. ovog倒anka daju se na prijedIog HPM-a i na temeIju odobrenog Popisa

dokumentarnog gradiva HPM-a S rOkovima乱vanja.
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Postupak izlu競vanja i unistenja dokumentarnog gradiva po provedenom pqiedinachom

POStuPku za od「edeno gradivo

eianak35.

(1) Postupak izIuCivanja i unistenja dokumentamog gradiva pokrefe ravnateij HPM-a.

(2) PrijedIogu za davanje odobrenja za iziuEivanje gradiva priia差e se popis gradiva koje se

Predia差e za izIu6ivanje s podacima o vrsti, ko曜ini i vremenu nastanka gradiva te o osnovi za

izludivanje.

(3) Ukoiiko se prijedIogu i popisu iz stavka 2. ovog引anka predla差e dokumentamo gradivo u

fiz蒔kom輔anaiognom obliku kojemu nisu istek= rokovi乱vanja aii je pretvoreno u digitaIni oblik

Obavezno se prilaZe i va差e6a potvrda o sukIadnosti praviIa, tehnoIogije, POStuPaka pretvorbe i

知vanja gradiva.

〔ianak36.

(1) Popis gradiva predIo差enog za izludivanje dostavlja se HDA-u.

(2〉 HDA donos巾e洗nje o odobrenju izIudivanja i unistavanja gradiva u roku od trideset dana od

ZaPrimanja prijedIoga.

釦anak37.

(1) Iziu洗no gradivo unistava se na na6in kQji osigurava za瀧itu tajnosti podataka i onemogufuje

neovlasteni pristup osobnim podacima.

(2〉 Postupak iziuとivanja gradiva i unistenje izIuEenog g「adiva dokumentira se bilje養njem

OdgovarajuCih metapodataka u evidenciji gradiva, ZaPisnikom　冊　drugim odgovara」uCim

dokumentom.

(3) Podatke o izlu洗nom i unistenom gradivu potrebnoje navesti u Popisu cjeiokupnog gradiva・

Postupak izlu鏡vanja i unistenja dokumentarnog gradiva bez provodenja posebnog postupka

Za SVaki pqjedinaEni postupak

elahak38.

(1) HPM mo養iziu組i i unistiti odredene kategorije g「adiva bez p「ovodenja posebnog postupka

Za SVaki pQjedinaEni postupak, stO mOra biti posebno definirano u Popisu dokumentarnog

gradiva HPM-a S rOkovima 6uvanja.

(2) O provedenome postupku dostavIja se obavijest HDA-u.

8. DOSTUPNOST I KORliTEN」E GRADIVA

Dostupnost gradiva

観anak39.

Dokumentamo i arhivsko gradivo HPM-a dostupno je od njegova nastanka, ako zakonima i

podzakonskim aktima koji ureduju dostupnost nije odredeno drugaaje.

Kori§tenje gradiva

〔1anak40.

(1) Koristenje gradiva utvrduje se kroz informacijske sustave.
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(2) Koristenje gradiva odobrava osoba odgovoma za rad pismohrane odnosno zaposlenik

Zadu差en za pismohranu.

(3) Dokumentamo i arhivsko gradivo u fiziEkom i anaiognom obiiku mo洗se koristiti u

PrOStO「ijama pismohrane samo i jedino uz nazo前ost odgovone osobe za rad pismohrane,

Odnosno zaposIenika zadu差enog za pismohranu,

(4) Koristenje se ostvaruje neposrednim uvidom u tra洗no gradivo, izdavanjem presIika冊

izdavanjem originala.

(5) Dokumentano i a「hivsko gradivo u fizi6kom iii analognom obliku mo洗se izdati na

Privremeno kori沸enje jedino putem odgovarajuCe potvrde (reversa) i obaveznog upisa u Knjigu

POSudbe dok je za uvid =zdavanje kopije potreban samo upis u evidenciju. Osoba kqja je

PreuZeia gradivo na koristenje, du差na je isto vratjti u roku nazna洗nom na reversu.

(6) Revers (potvrda) izdaje se u tri primjerka. 」edan primjerak potvrde se ostavi na mjestu gdjeje

gradivo izdvojeno, drugi promjerak uzima odgovoma osoba za rad pismohrane, a treCi p「imjerak

dobiva zaposIenik odnosno korisnik gradiva.

(7) Poslije kori洗nja gradivo se obavezno vrafa na svoje mjesto odakle je i uzeto, a reVerS Se

POni5tava.

9. PREDAJA 」AVNOG ARHIVSKOG GRADIVA NADしEZNOM ARHiVU

Priprema gradiva za predaju

〔!anak4宣.

(1=avno arhivsko gradivo predaje se HDA-u Sredeno, POPisano, u ZaOkru洗nim delinama,

tehni6ki opremljeno i ozna洗no, u digitainom obIiku kQji je primjeren za trajno fuvanje.

(2) Prije predaje gradiva HPM je du治n izraditi popis gradiva koje se predaje, a POPisje potrebno

izraditi u prethodno utvrdenom strukturiranom eiekt「onickom formatu i dostaviti HDA-u.

(3) Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju HDA-u tako da se obIikuje u informacijske

Pakete za predaju koji sadr差e jednozna5no identificirane datoteke i s njima povezane

metapodatke.

(4) Popis specifikacija info「macijskih paketa za kQje je utvrdeno da su prihvatIjivi za predaju

gradiva arhivima vodi HDA.

Tro§kovi

観anak42.

Tro緑ove predaje, S「edivanja popisivanja, OPremanja i pretvo「be gradiva u digitalni oblik za

trajno前vanje, POdmiruje HPM.

Predaja gradiva u digitaInom obliku

eIanak43.

(1) Arhivsko gradivo u digitaInom ob=ku predaje se HAD-u u rOku koji nije duIji od deset godina

Od njegova nastanka, OSim ako d「ugim zakonom odnosno podzakonskim aktom donesenim na

temeiju zakona, nisu propisani dodatni uvjeti za fuvanje kIasificiranih podataka.

(2) U postupku predaje gradiva u digitalnom obiiku obvezno se provjerava deiovitost i EitIjivost

gradiva koje se predaje kao i predani sadrZaj kQji mora biti siguran i neckodIjiv za unos u

informacijski sustav HDA-a.
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(3) Arhivsko gradivo u digitaInom obiiku mo洗se preuzimati u arhiv automatiziranim

povremenim pobiranjem s mreZno dostupnog mjesta掴drugim uredenim sustavom strojne

razmjene podataka, akoje to primjereno s obzirom na vrstu i tehni6ka obilje差ja gradiva.

(4) HPM je du託n dostaviti popis gradiva koje se predaje u HDA prema odredbi stavka 2. ovog

引anka, OSim ako HDA ne odredi druga勘i naEin.

(5) Gradivo u digitaInom obIiku predaje se HDA-u tako da se preda odgovaraju〔i popis gradiva

koji sadr差i iden珊katore旧okatore jedinica gradiva te ako se tijekom predaje mogu provjeriti

autentiEnost, Cjeiovitost, vierodostojnost podrijetIa i 5itIjivost jedinica gradiva i ako se g「adivo

naIazi u sustavu kojije prik看adan za乱vanje arhivskog gradiva u digitainom obIiku.

Predaja gradiva u fizi靴om iii anaIognom obIiku

〔ianak44.

(1) Arhivsko gradivo u fizi6kom冊analognom ob=ku predaje se HDA u roku koji u pravilu ne

mo差e biti dulji od trideset godina od njegova nastanka"

(2) Arhivsko gradivo u fiz溌kom輔anaiognom obiiku predaje se HDA opremIjeno opremom za

trajno 6uvanje i ozna洗no oznakama tehni組h jedinica iz popisa gradiva za predaju.

(3) Uz gradivo u fiz滝kom冊anaiognom obiiku HPM predaje HDA isto gradivo pretvoreno u

digitalni oblik na propisani naEin.

(4〉 Ako je gradivo u fiz滝kom掴anaiognom obiiku potrebno HPM-u Za ObavIjanje djelatnost同je

uslijed stanja neprikladno za dugotrajno Euvanje, HDA mo差e preuzeti takvo gradivo samo u

digitalnom obliku.

Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva HDA-u

観anak45.

O predaji javnog arhivskog gradiva HPM-a HDA-u SaStaVlja se zapisnik, SIu差bena biIje緑a冊drugi

odgovarajuCi dokument sukIadno引anku 43. Pravilnika o upravIjanju dokumentamim gradivom

izvan arhiva.

1V. STRUCNO OSOBuE NA POSLOViMA

UPRAVリANJA DOKUMENTARNiM I ARHiVSKiM GRADIVOM

PosIovi upravIjanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva

釦anak46.

PosIovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:

-　uSPOStaVa SuStaVa uPraVljanja gradivom i izrada Praviia o istom, uZ raSPOdjeiu zadu差enja

- izrada kIasifikacijskog/razredbenog pIana te odredivanje na6ina i obIika乱vanja p旬edinih

Cjeiina dokumentacije

-　utVrdivanje praviIa i postupaka nastajanja izvomog dokumentamog gradiva u digitaInom

ObIiku

-　OSiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje je u fizi6kom掴anaiognom obIiku u digitaini

ObIik

-　ObavIjanje proYjere cjeiovitosti i kvaiitete pretvorbe

-　Vrednovanje cjeIokupnog gradiva i odredivanje rokova Cuvanja izradom Popisa

dokumentamog gradiva s rokovima fuvanja
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-　utVrdivanje dostupnosti i naEina koristenja pQjedinih匂elina dokumentacije

-　OSiguranje prostora za odIaganje i乱vanje dokumentamog gradiva u fiziEkom掴anaIognom i

digitaInom obliku

-　ZaPrIman」e, OZnafavanje i tehni6ko opremanje dokumentarnog gradiva u pismohrani,

vodenje evidencija o dokumentamom gradivu, Sredivanje i opis, OdIaganje i zastita,

odabiranje trajnog i izluEivanje gradiva kojem su protekIi rokovi 5uvanja

-　redovno godiSnje dostavijanje popisa cjeIokupnog gradiva HDA

-　Obavjestavanje HDA o svim va緬jim promjenama u vezi s gradivom i omogufavanje uvida u

Stanje gradiva, radi davanja mi引jenja o postupanju s gradivomノ

ー　Priprema za predajugradiva HDA"

StruEno osobIje

釦anak47.

PosIovi upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom povjeravaju se osobama koje su

Strucho osposobIjene za obavljanje pojedinih posIova.

創anak48.

(1) HPM je du差an odrediti osobu koja obavlja stru6ne arhivske posiove u odnosu na

dokumentamo i arhivsko gradivo i o tome obavijestiti HDA.

〈2) Ako je opseg posIova manji, mO差e ih obavljati odredeni zaposienik uz druge posiove,

zaposIenik drugog tijeia冊druga stru6no osposobljena osoba.

創anak49.

(1) ZaposIenici na posIovima navedenim u崩nku 47" mOraju imati najmanje srednju stru前u

spremu, kao i poIo洗n ispit za provjeru struとne osposobIjenosti radnika na posiovima upravIjanja

dokumentamim i arhivskim gradivom izvan arhiva sukIadno Praviiniku o struEnim arhivskim

zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i nadinu njihova stiecanja ()〉Narodne

novine《, broj lO4/19).

(2) Ukoiiko zaposIenik iz stavka l. ovoga縄nka nema poIo洗n struCn=spit, Stje洗pravo

poIaganja stru5nog ispita nakon洗st mjeseci radnoga iskustva na obavljanju posiova upravijanja

dokumentamim i arhivskim gradivom izvan arhiva・

(3) ZaposIenici iz stavka l. ovog引anka mogu ostvarit= pravo na stjecanje stru卸og arhivskog

zvanja sukIadno odredbama Prav冊ka o stru6nim arhivskim zvanjima i drugim zvan」Ima u

arhivskqj struci te uvjetima i naEinu njihova stjecanja.

V. PRI」EしAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

劇anak与0.

Odgovome osobe za qeIokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastaIo tijekom posIovanja

HPM-a Obvezne su postupati u skiadu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima′

PraViinicima te odredbama ovih Pravila.

観anak与宣.

lzmjene i dopune ovih PraviIa donose se po postupku utvrdenim za njihovo dono洗nje.
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創anak与2.

Za sva pitanja kqja nisu navedena ovim Prav掴ma primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i

arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi k。jima se pobliZe utvrduje

rukovanje i rokovi 6uvanja dokumentamog i arhivskog gradiva.

〔ianak53.

Popis dokumentamog gradiva HPM-a S rOkovima乱vanja primjenjuje se po dobivenom

odobrenju HDA-a i 6ini sastavni dio ovih Pravila.

〔ianak与4.

Danom stupanja na snagu ovih PraviIa prestaje va猫PraviInik o zastit=乱vanju arhivskoga i

registratumog gradiva HPM-a Od 13.02.2012・ gOdine・

〔ianak55.

Ova PraviIa stupaju na snagu danom objave na ogIasnoj pio草可. na web stranicama HPM-a, a

nakon prethodnog odobrenja HDA-a.

Ur. broj: 19-2/22

U Zagrebu, 29. o組jka 2022. godine

Ravnateljica Hrvatskog

Priiog:

popIS DOKUMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA CuvANJA HPM-A

HDAje izdao odobrenje na PraviIa za upravljanjem dokumentamim gradivom HPM-a dana上生

o礼ika 2022, gOdine, KLASA: UP/I-611-03/22-06/05; URBRO」: 565-09/5-22-2 te odobrio Popis

dokumentarnog gradiva s rokovima Cuvanja HPM-a dana 14. o狛ka 2022. godine KLASA:_吐

611-03/22-06/0与; URBRO」:与6与-09/与-22-2.
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