Na temelju Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (,,Narodne novine ,, broj 105/97,64/00 i
65/099, ¢lanka 17.i 18. Pravilnika o zastiti i cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan
arhiva (,Narodne novine” broj 63/04 i 106/079, ¢lanka 11. Pravilnika o vrednovanju te
postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva (,Narodne novine“, broj 90/02) i ¢lanka
32. Statuta Opcine Biskupija (,Sluzbeni vjesnik Sibensko-kninske Zupanije, broj 9/09),

Opcinsko vije¢e Opcine Biskupija, na 16. sjednici od 10. oZujka 2015. godine, donosi

PRAVILNIK

o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se:

nacin vodenja uredskog poslovanja,

- nacin obrade i rukovanja predmetima i dokumentacijom u obradi,

- rokovi i nacin interne primopredaje,

- vodenje evidencije o dokumentaciji,

- opremanje, oznacavanje i odlaganje arhivskog gradiva,

- uvjeti uvanja i nacin koristenja arhivskog gradiva,

- odabiranje i izlu€ivanje arhivskog gradiva s postupkom unistavanja izlu¢enog
gradiva,

- predaja arhivskog gradiva nadleznom arhivu,

- zaduZenja i odgovornosti u rukovanju, obradi i zastiti arhivskog gradiva.

Clanak 2.

Arhivskim gradivom smatra se sav izvorni i reproducirani dokumentarni materijal
(pisani,crtani,tiskani,snimljeni i na drugi nacin zabiljezeni), koji je od znacaja za povijest i za
druge znanstvene potrebe, a nastao je radom tijela Opcine Biskupija (u daljnjem tekstu:
stvaratelj) i njegovih prednik, bez obzira na njegov oblik i nosac¢ na kojem je nastao, kada je
nastao i gdje se nalazi.

Clanak 3.

Registraturnim gradivom smatra se cjelina zapisa ili dokumenata nastalih ili primljenih
poslovanjem stvaratelja i njegovih prednika ili obuhvaéa spise, isprave, karte, poslovne i
uredske knjige, kartoteke, plakate, tiskovnice, zvuéne zapise, strojno C(itljive zapise,
mikrooblike i datoteke (ukljucujuci i programe i pomagala za njihovo koristenje).

Clanak 4.

Arhivsko gradivo nastaje iz registraturnog gradiva nakon provedenog postupka odabiranja
prema popisu Sto ga utvrdi stvaratelj.



Clanak 5.

Registraturno i arhivsko gradivo osigurava se od oStecenja,unistenja ili nestajanja sustavnim
provodenjem mjera zastite na nacin da se gradivo prikuplja, evidentira, sreduje, odabire i
izlucuje.

Il. UREDSKO POSLOVANJE, NACIN OBRADE | RUKOVANJA PREDMETIMA, EVIDENCIJE |
ROKOVI INTERNE PRIMOPREDAIJE

Clanak 6.
Uredsko poslovanje obuhvada sljedece radnje:

- prijemiotpremu pismena,

- evidentiranje pismena u odgovarajuée evidencije (uredske knjige9,

- dostavljanje u rad i razvodenje,

- odlaganje spisa.

Clanak 7.
Prijem i otpremu pismena obavljanja ovlastenih sluzbenik postujuéi odredbe
Uredbe o uredskom poslovanju primjenom sustava klasifikacijskih oznaka i
urudzbenih brojeva.
Nakon primjene pismena, ovlasteni sluzbenik obavlja sljedeée radnje:

- stavlja prijemni Stambilj u gornjem desnom kutu pismena s naznakom
klasifikacijske oznake i urudzbenog broja, datum prijema i naznake ima li pismeno
prilog,

- pismeno evidentira u urudzbeni zapisnik,

- upoznaje odgovornu osobu s pristiglim pismenom,

- nakon Sto dobije raspored od odgovorne osobe razvodi spis i dostavlja ga na
obradu zaduZenom sluzbeniku uz evidentiranje zaduZenja u odgovarajucoj
evidenciji.

- Isti postupak se provode i u slucaju evidentiranja pismena elektronickim putem,
osim Sto se ne stavlja prijemni Stambilj i ne upisuje se broj i datum.

Clanak 8.
Urudzbeni zapisnik vodi se na nacin propisan Uredbom o uredskom poslovanju i
Pravilnikom o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i broj¢anim oznakama
stvaralaca i primalaca akata te RjeSenjem o odredivanju brojc¢anih oznaka
stvaralaca i primaoca akata u uredskom poslovaniju tijela Opc¢ine Biskupija.
Najkasnije do 31. Sijecnja iduce godine urudzbeni zapisnikom se zakljuCuje s
konstatacijom, o stanju spisa potpisom ovlastenog sluzbenika i pecatom.

Clanak 9.
Ako se urudzbeni zapisnik vodi elektronickim putem ista se konstatacija navodi na
kraju zapisnika, ali umjesto potpisa ovlastenog sluzbenika navodi se njegovo ime i
prezime.



Urudzbeni zapisnik voden elektronickim putem mora se snimiti na pokretni
informaticki nosac u najmanje dva primjerka (diskete, CD-i i sl.).

Na pokrethom mediju je signatura koja sadrzi informaciju o stvaratelju, wvrti
dokumenta, kronoloskoj oznaci nastanka i u kojem formatu je odredeni medij, s
naznakom da se ¢uva trajno.

Clanak 10.

Evidentiranje ulaznih i izlaznih ra¢una vodi se posebno u knjigama ulaznih i izlaznih
racuna. Knjige se mogu voditi elektroni¢kim putem.

Clanak 11.

Odgovorna osoba Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Bi8skupija odreduje koje
evidencije su duZne pojedine sluzbe voditi odredenim kategorijama spisa,
dokumenata i zapisa.

Clanak 12.

DuZnosnici i sluzbenici Opcine Biskupija (u daljnjem tekstu: djelatnici) zaduzeni za
odredene spise zadrZzavaju spise do njihovog rjeSavanja, a najduze dvije godine u
priruénom arhivu , uredski ormari, police, ladice i sl.).Na omotu spisa stavlja se
kategorija spisa i rok ¢uvanja.

Clanak 13.

Po okonéanju rada na spisima, odnosno nakon proteka roka od dvije godine, gradivo
se predaje sluzbeniku zaduZzenom za pismohranu opéine Biskupija u daljnjem tekstu:
sluzbenik pismohrane).

Gradivo se predaje u sredenom stanju, u formiranim arhivskim jedinicama (mape ,
kutije, sveznjevi, registratori i sl. ), signirano na nacin da svaka arhivska jedinica ima
slijedecu signaturu:

- naziv stvaratelja s nazivom organizacijske jedinice,
- godina nastanka,

- oznaka kategorije gradiva,

- granicni brojevi predmeta,

- rok éuvanja.

lIl. OPREMANIJE, OZNACAVANIJE, ODLAGANIJE, UVJETI CUVANJA | NACIN KORISTENJA
ARHIVSKOG GRADIVA



Clanak 14.

Sluzbenik pismohrane vrsi prijem gradiva iz pricuvnih arhiva organizacijskih odjela
jednom godisnje, u pravilu tijekom mjeseca travnja odnosno svibnja.

Prijem gradiva vrsi se uz zapisnik koji sadrZzi podatke o vrsti gradiva, kolicini, godini
nastanka, organizacijskoj cjelini, djelatniku koji predaje gradivo. Uz zapisnik dostavlja
se i popis gradiva koji se preuzima.

Gradivo koje ne sadrzi navedene elemente neée se preuzimati iz priCuvnih arhiva u
pismohranu.

Clanak 15.

Gradivo izuzetnog znacaja koje je kvalificirano od odgovorne osobe kao takvo ili
gradivo koje ima oznaku poslovne ili sluzbene tajne, ¢uva se izdvojeno, pod posebnim
uvjetima, u metalnim ormarima ili kasama.

Pristup ovoj kategoriji gradiva ima samo ovlastena osoba.
Clanak 16.

Preuzeto gradivo iz priruénih arhiva evidentira se u arhivsku knjigu prema
kategorijama koje su sadrzane u posebnom popisu.

Sluzbenik pismohrane duZan je na arhivskoj jedinici upisati arhivski broj iz arhivske
knjige u kojoj je evidentirana odredene kategorija gradiva.

Redni broj upisa u arhivsku knjigu nastavlja se neprekidno bez obzira na vrijeme
nastanka i vrstu ili kategoriju gradiva.

Clanak 17.

Gradivo se tehnicki sprema u odgovarajuée arhivske jedinice i to na nacin da se trajno
gradivo odlaze u zastitne omote, ocis¢eno i s odstranjenim moguéim uzrocnicima
ostecenja papira (metalne spojnice, prasina, insekti i sl.), a nakon toga u arhivske
kutije ili herbarije koji ne sadrze metalne dijelove.

Na arhivskim kutijama ili herbarijima stavlja se signatura stvaratelja, organizacijske
jedinice, vrste gradiva, vremenskog razdoblja kad je gradivo nastalo, rok ¢uvanja i
arhivski broj.

Gradivo koje se ¢uva do 10 godina odlaze se u postojeéim arhivskim jedinicama
(registratori, mape i sl. ), uz signaturu koja sadrzi sve elemente signature arhivskog
gradiva.



Clanak 18.

Gradivo se odlaZze na metalne police koje su numerirane sustavom rimskih brojeva ili
abecedno.

Mogu se koristiti i drvene police, metalni i drveni ormari uz osiguranje primjerenih
sredstava za zastitu od pozara.

Clanak 19.

Prostor za odlaganje arhiviranog gradiva moze biti jedinstven za cjelokupno gradivo
nastalo radom stvaratelja ili to mozZe biti viSe prostora pogodnih za odlaganje
odredenih cjelina i kategorija gradiva.

Prostor za odlaganje gradiva mora odgovarati standardima propisanim za smjesta;j i
Cuvanje arhivskog gradiva izvan arhiva.

Prostor je zaklju€an i pristup njemu ima sluzbenik pismohrane.
Clanak 20.

Gradivo koje je proslo postupak arhiviranja u cijelosti, moZe se koristiti po potrebnoj
dobivenoj suglasnosti opéinskog nacelnika.

Gradivo se koristi izdavanjem originalna zapisa, davanjem preslika ili koristenjem na
mjestu gdje je gradivo odloZeno.

U slucaju da se daje original na koristenje, korisnik je duZan potpisati revers na
posudeno gradivo. Revers se odlaze na mjesto gdje je prethodno bilo odlozeno
posudeno gradivo.

IV. ODABIRANJE | IZLUCIVANJE ARHIVSKOG GRADIVA S POSTUPKOM UNISTAVANJA
IZLUCENOG GRADIVA

1. Odabiranjeiizludivanje konvencionalnog gradiva.
Clanak 21.

Odabiranje i izluCivanje gradiva obavlja se kad je cjelokupno gradivo sredeno i
popisano.

Odabiranje i izlu¢ivanje gradiva obavlja se na temelju posebnog gradiva Opdine
Biskupija s rokovima ¢uvanja (u daljnjem tekstu: Posebni popis).

Clanak 22.

Postupak odabiranja i izluCivanja priprema sluzbenik pismohrane. Pripremljeno i
popisno gradivo za izluCivanje s prijedlogom i obrazloZzenjem dostavlja se celniku
upravnog tijela stvaratelja, koji pokrece postupak izlu¢ivanja dostavljanjem prijedloga



s popisom arhivskog gradiva izdvojenog za izlu¢ivanje nadleznoj sluzbi DrZavnog
arhiva u Sibeniku (u daljnjem tekstu: DASI).

Clanak 23.
Prijedlog za izluCivanje sadrzi:

- naziv stvaratelja gradiva,
- vrstu gradiva i kategoriju iz koje se vrsi izlucivanje,
- koli¢inu i vrijeme nastanka gradiva,
- prijedlog mora biti obrazlozen, gradivo izdvojeno i popisano te pripremljeno za
olevid od strane nadleZne sluibe DASI.
Clanak 24.
Postupak izlu¢ivanja provodi povjerenstvo od tri ¢lana, koje imenuje celnik
upravnog tijela stvaratelja iz reda sluzbenika odnosno upravnog tijela.
Nakon izvrSenog oclevida u pripremljeno gradivo povjerenstvo i ovlasteni
djelatnici DASI predlaiu dono3enje rjeSenja kojim se odobrava ili odbija
izlucivanje gradiva.
O svojem radu povjerenstvo sastavlja zapisnik.
Clanak 25.
DASI donosi rjedenje kojim se moze predloZeno gradivo za izlugivanje odobriti u
cijelosti ili djelomicno ili ga u cijelosti odbiti.
Clanak 26.
Nakon prijema rjeSenja kojim se odobrava izludivanje, povjerenstvo predaje
izdvojeno gradivo u industrijsku preradu ili se isto unistava na prigodan nacin, o
¢emu se sastavlja posebna biljeska.
Postupak s prijenosom informacija na nekonvencionalne medije.
Clanak 27.
Odredene kategorije dokumenata mogu se cuvati i na nekonvencionalnim
nositeljima podataka.
Prijenos informacija s konvencionalnih zapisa na nekonvencionalne vrsi se
postupkom digitaliziranja ili mikrofilmiranjem.
Prijenosnim informacijama na nekonvencionalne medije ostvaruje se bolja
kontrola, brza dostupnost i sigurnost informacija.
Clanak 28.
Pohranom arhivskih zapisa trajanje vrijednosti na nekonvencionalne nositelje
podataka, izvorni oblik gradiva ¢uva se i nadalje u originalu trajno.
Ovakav oblik pohrane vrsi se iskljucivo iz sigurnosnih razloga.
Clanak 29.

Kategorije dokumenata odredene Posebnim popisom oznacavaju se kao
dokumenti koji se mogu €uvati i na nekonvencionalnim nositeljima informacija.



Takve kategorije dokumenata ¢uvaju se u originalu na nekonvencionalnim nositeljima
informacija u priru¢nim arhivima dvije godine.

Nakon proteka roka od dvije godine takva se dokumentacija predaje sluzbeniku
pismohrane.

Sluzbenik pismohrane stavlja oznaku na arhivskoj jedinici da se takva dokumentacija
moze digitalizirati ili mikrofilmirati.

Clanak 30.

Prijenos informacija na nekonvencionalne medije vrsi se na nacin da se odredene
kategorije dokumenata iste vrste snimaju na pojedinachom nekonvencionalnom
nositelju informacija (mikrofilm, CD).

Prijenos informacija digitaliziranjem ili mikrofilmiranjem moZe se povjeriti
specijaliziranoj tvrtki koja obavlja te poslove.

Clanak 31.

Po obavljenom postupku prijenosa informacija na nekonvencionalne medije, komisija
utvrduje identi¢nost originala i snimljenih dokumenata na nekonvencionalnom
mediju.

Provjera identi¢nosti vrSi se metodom slu¢ajnog uzorka za svaki pojedinacni
nekonvencionalni nositelj informacija.

Provjera se vrSi na najmanje 10 uzoraka za zapisni¢ko konstatiranje utvrdenih
rezultata identi¢nosti.

Ukoliko je rezultat utvrdivanja identi¢nosti 100% originalno gradivo na papiru moze
se predloziti za izlu€ivanje.

Clanak 32.

Postupak mikrofilmiranja i digitaliziranja provodi se jednom godiSnje, u pravilu u
mjesecu listopadu ili studenom.

Clanak 33.

Pohranjeni dokumenti na nekonvencionalnim medijima ¢uvaju se na tri pojedinacna
nositelja.

Nekonvencionalni mediji ¢uvaj se na odvojenim mjestima o to: jedan primjerak ima
opcinski nacelnik, jedan primjerak ima upravno tijelo stvaratelja koji je stvarao tu
kategoriju dokumenata i tredi primjerak je pohranjen kod sluzbenika pismohrane.

Clanak 34.



Dokumenti pohranjeni na nekonvencionalnim medijima zasti¢eni su na nacin da se
pristup njima omogucen isklju¢ivo ovlastenim osobama koje su upoznate s
pristupnim kodom sluzbenika na takvom mediju.

V. PREDAJA ARHIVSKOG GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 35.

Arhivsko gradivo stvaratelja i prednika imaju status javnog arhivskog gradiva, koje se
¢uva u pismohrani stvaratelja do predaje na pohranu u DASI.

Clanak 36.

Arhivsko gradivo, sredeno, popisano i arhivirano u arhivske jedinice, predaje se na
pohranu i spremista DASI.

Predaja se vrsi uz zapisnicko konstatiranje.
Clanak 37.

Gradivo koje je predano na pohranu u arhiv moze se koristiti na nacin predviden
zakonom.

VI. ZADUZENJA | ODGOVORNOSTI U RUKOVANJU, OBRADI | ZASTITI ARHIVSKOG
GRADIVA

Clanak 38.

O gradivu pismohrane skrbi sluzbenik pismohrane, koji provodi sve postupke zastite
gradiva, priprema gradivo za izluCivanje, vodi propisane evidencije, predlaze
poboljsanje uvjeta ¢uvanja, izdaje gradivo na koristenje, prati propise i neposredno ih
primjenjuje i informira o stanju gradiva

Sluzbenik pismohrane je osoba koja dobro poznaje sustav poslovne komunikacije,
njegovu organizacijsku strukturu, nacin kolanja dokumentacije, arhivsko poslovanje i
rad s racunalom.

Clanak 39.

Sluzbenik pismohrane mora ispunjavati uvjete za obavljanje poslova skrbi o

arhivskom gradivu i arhivima i pravilniku o zastiti i cuvanju arhivskog i registraturnog
gradiva izvan arhiva.

Ukoliko sluzbenik pismohrane nema polozen strucni ispit za djelatnike u pismohrani,
duZan ga je polozZiti u roku od godine dana od dana imenovanja na to mjesto.



Clanak 40.

U slucaju oStecenja, nestanka ili gubitka dijela arhivskog gradiva prouzrocenog
neodgovornim ponasanjem sluzbenika pismohrane koji je koristio arhivsko gradivo,
isto predstavlja osnovu za pokretanje stegovnog postupka, nakon kojeg se moze
izredi i mjera prekida radnog odnosa.

Pored stegovne odgovornosti, sluzbenik pismohrane moze odgovarati prekrsajno ili
kazneno kada su za to ostvareni uvjeti propisani zakonom.

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 41.

Posebnim popisom, koji se nalazi u privitku ovog Pravilnika i Cini sastavni dio,
utvrduju se rokovi ¢uvanja odredenih kategorija gradiva.

Rokovi navedeni u Posebnom popisu su minimalni i osnova su za provodenje
postupka odabiranja i izlu€ivanja.

Rokovi ¢uvanja iz posebnog popisa vrijede i za gradivo koje se ¢uva na mikrofilmu ili
CD-u.

Clanak 42

Za sva pitanja koja nisu uredena ovom Pravilnikom primjenjuje se Zakon o arhivskom
gradivu i arhivima,njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se
poblize ureduje rukovanje i rokovi ¢uvanja arhivskog gradiva.

Clanak 43.
Ovaj Pravilnik se primjenjuje po primitku suglasnosti od DASI.

Odobrenje za Poseban popis daje DASI i nakon dobivenog odobrenja isti se moze
primjenjivati.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika i Posebnog popisa donose se na isti nacin i po
postupku koji je odreden za njihovo donosenje.

Clanak 44.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom vjesniku
Sibensko-kninske Zupanije”.



KLASA: 136-01/15-01/1
URBROJ: 2182/17-01-15-01

Biskupija, 10. oZujka. 2015. god.
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