Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (,Narodne novine br. 61/18 i
98/19) i Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (,,Narodne novine” br.
105/2020) , Direktor Perusi¢ d.o.o donio je dana 25.sije¢nja 2022.godine

PRAVILNIKA

O ZASTITI | OBRADI ARHIVSKOG | DOKUMENTARNOG GRADIVA ZA PERUSIC D.0.0O.

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o zastiti i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduju se uvjeti i nacin stvaranja, prikupljanje, odlaganje, nacin i uvjeti zastite i
Cuvanja, obrada, vrednovanje, odabiranje, pretvorba i izlu¢ivanje arhivskog i dokumentarnog
gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u radu i poslovanju Perusi¢ d.o.o te predaja
gradiva nadleznom arhivu.

Clanak 2.

Sastavni dio ovog Pravilnika €ini Posebni popis arhivskog i dokumentarnog gradiva
Perusi¢ d.o.o s rokovima ¢uvanja, koji obuhvaca cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo
koje nastaje u poslovanju i radu Perusi¢ d.o.0, a na koje suglasnost daje nadlezni driavni
arhiv.

Clanak 3.
Perusi¢ d.o.o je stvaratelj i imatelj javnog arhivskog i dokumentarnog gradiva .

Dokumentacija koja nastaje ili se koristi u radu Perusi¢ d.o.o, treba se evidentirati,
obraditi i zastiti u skladu s propisima i ovim Pravilnikom.

Nadzor nad zastitom cjelokupnog javnog arhivskog i dokumentarnog gradiva Perusi¢
d.o.o obavlja nadlezni drzavni arhiv.

Clanak 4.
Temeljni pojmovi u smislu ovog Pravilnika su:

a) Arhiv je ustrojstvena jedinica Perusic¢ d.o.o u kojoj se odlaZe i éuva arhivsko i
dokumentarno gradivo do predaje nadleznom drzavnom arhivu.

b) Arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za
kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti ili za zastitu i ostvarivanje prava i
interesa osoba i zajednica, zbog Cega se trajno Cuva.



<)

d)

f)

g)

h)

i)

k)

n)

Arhivska jedinica gradiva —najmanja logisti¢ko-sadrzajna jedinica organizacije
gradiva (predmet, dosje, spis, periodicki definiran upisnik, zapisnik itd.)

Dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su
nastale, zaprimljene ili prikupljene u obavljanju funkcija Perusi¢ d.o.o te mogu pruziti
uvid u aktivnosti i ¢injenice povezane s obavljanjem njenih funkcija.

Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i
pohranjeno na strojno Citljivom nosadu informacija, nastalo kao izvorno digitalno
gradivo ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik.

Konvencionalno gradivo je gradivo za ije iS¢itavanje nisu potrebni posebni uredaji.

Nekonvencionalno gradivo je gradivo za Cije su isCitavanje potrebni posebni
uredaji. Moze biti na magnetsko-optickim medijima, na mikrofilmu, CD-u, DVD-u i
drugim medijima.

Pismohrana je jedinica u kojoj se odlazZe i ¢uva gradivo do predaje nadleznom arhivu,
odnosno do njegovog izlu¢ivanja. U pismohrani se organizira zastita, koristenje,
obrada, vrednovanje, odabiranje i izlu¢ivanje dokumentacije, vode se evidencije,te se
brine za cjelovitost i sredenost cjelokupne dokumentacije.

Priru€na pismohrana je prostor u kome se ¢uva i odlaZe operativni dio gradiva, ako
je isto potrebno u poslovanju Perusi¢ d.o.o.

Knjiga pismohrane je evidencija cjelokupnog gradiva odlozenog u pismohranu koju
je pisarnica duzna voditi ukoliko se elektroni¢kim putem ne vidi koji su predmeti
odloZeni u pismohranu kad su zavrseni.

Odgovorna osoba za pismohranu je rukovoditelj ustrojstvene jedinice u Cijem je
sastavu organizirana pismohrana, odnosno osoba kojoj takva ovlast pripada
temeljem unutarnjeg ustrojstva Perusic d.o.o.

Zaduzena osoba za pismohranu je osoba koja neposredno obavlja poslove
pismohrane.

Pisarnica je jedinica u kojoj se obavljaju poslovi zaprimanja i pregleda
dokumentacije, razvrstavanje, rasporedivanje, evidentiranje, slanje dokumenta i
spisa, dostava spisa u rad, otpreme, razvodenja te njihovo ¢uvanje.

Stvaratelj gradiva je tijelo javne ovlasti, pravna ili fizicka osoba, grupa osoba koja
obavlja odredenu djelatnost i ¢ijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko
gradivo.

Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (svezanj, kutija,
knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, cd, itd).



p) Vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi ¢uvanja dokumentarnog gradiva
te se odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskog gradiva.

r) Pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u
drugi, uz o€uvanje autenti¢nosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti.

s) Popis arhivskog i dokumentarnog gradiva - popis jedinica cjelokupnog gradiva u
posjedu Perusi¢ d.o.o

1. UPRAVUANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
Clanak 5.

Arhivsko gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja Perusi¢ d.o.o predstavlja jednu
cjelinu (arhivski fond)i u pravilu se ne moze dijeliti.

Dokumentarno gradivo moze se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva
stvaratelja, preno3enja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja, kao i zbog preuzimanja
dijela ili poslova drugog stvaratelja , a sve uz prethodno pribavljeno misljenje nadleznog
drzavnog arhiva.

Clanak 6.

Dokumentarno gradivo mozZe se radi zastite , dostupnosti i u druge svrhe pretvoriti u
digitalni oblik.

Pretvorba gradiva obavljena u obliku koji pruza jamstvo glede pouzdanosti i uporabivosti
gradiva sukladno Zakonu:

- dasusacuvana sva bitna svojstva, sastavnice, ucinci i uporabivost izvornog gradiva
(oCuvanje cjelovitosti gradiva),

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

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

- daje pretvorba gradiva, koje je predmetom zastite autorskog prava, izvr§ena uz
postivanje propisa kojima se ureduje autorsko pravo,

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



Clanak 7.

Perusi¢ d.o.o ¢e osigurati da javno dokumentarno gradivo koje nastaje njenim radom
bude u obliku koji je prikladan za uporabu i pouzdanu pretvorbu u digitalni oblik radi
njegovog Cuvanja, predaje arhivu i ponovne upotrebe.

Perusi¢ d.o.o je duzna prije pretvorbe javnog dokumentarnog gradiva u digitalni oblik
prethodno ishoditi potvrdu drzavnog arhiva o sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka
pretvorbe i Euvanja gradiva s odredbama ovog Pravilnika i Zakona te osigurati redovitu
provjeru sukladnosti.

Drzavni arhiv ima ovlasti obaviti provjeru sukladnosti najmanje jedanput u dvije
godine .

Trodkove izdavanja potvrde o sukladnosti i provjere sukladnosti podmiruje Perusié
d.o.0, odnosno osoba koja je podnijela zahtjev za izdavanje potvrde o sukladnosti.

Protiv rjeSenja Hrvatskog drzavnog arhiva kojim se odlucuje o zahtjevu za izdavanje
potvrde iz stavka 3. ovoga ¢lanka mozZe se podnijeti Zalba ministarstvu nadleznom za poslove
kulture.

Clanak 8.

Perusic¢ d.o.o ¢e za sve vrste gradiva koje nastaju njenim radom odredit rok ¢uvanja te
takav popis javnog dokumentarnoga gradiva s rokovima ¢uvanja dostaviti nadleznom
drzavnom arhivu na odobrenje

U popisu s rokovima ¢uvanja javnog dokumentarnoga gradiva iz stavka 1. ovoga
¢lanka treba, za svako podrudje djelatnosti ili vrstu poslova:

- navestiipo potrebi opisati dokumente, odnosno vrste dokumenata koji nastaju ili se
moze ocekivati da ¢e nastati u obavljanju odgovarajucih poslova,

- utvrditi u kojem se obliku i koliko vremena dokumenti trebaju ¢uvati kod tijela javne
vlasti,

Perusi¢ d.o.o u ¢ijem se posjedu nalazi i drugo javno dokumentarno gradivo, koje nije na
popisu iz stavka 2. ovoga ¢lanka, izradit ¢e i nadleznom drzavnom arhivu dostaviti na
odobrenje popis s rokovima ¢uvanja toga gradiva.

Nadlezni drZavni arhiv odobrava rjeSenjem popis s rokovima ¢uvanja javnog
dokumentarnoga gradiva iz stavaka 1., 2. i 3. ovoga ¢lanka.

NadleZni drZavni arhiv moze naknadno rjeSenjem odrediti da se izmjene pojedini
rokovi ¢uvanja gradiva koji su prethodno odobreni. Protiv rjeSenja iz stavaka 4. i 5. ovoga



Clanka moZe se izjaviti Zalba ministarstvu nadleznom za poslove kulture. Zalba ne odgada
izvrSenje rjesenja.

Clanak 9.

Javno dokumentarno gradivo u fizickom obliku kojem su protekli rokovi ¢uvanja i
nema znacenja za tekude poslovanje stvaratelja gradiva niti svojstvo arhivskog gradiva ili
kulturnog doba, moze se izluditi i unistiti.

Ako je javno dokumentarno gradivo predmet zastite autorskog prava prilikom
uniStenja gradiva moraju se postivati propisi kojima se ureduje autorsko pravo.

Nadlezni drZavni arhiv rjedenjem odobrava Perusic¢ d.o.o izlugivanje i unitavanje
gradiva, a Perusi¢ d.o.o je duzan prilikom uniStavanja javnog dokumentarnog gradiva
postupiti na nacin koji osigurava tajnost podataka i onemoguéuje neovlasteni pristup
osobnim podacima.

Il. UREDSKO POSLOVANIJE
Clanak 10.

Uredsko poslovanje vodi se u okviru pisarnice u skladu s Uredbom o uredskom poslovanju
(,Narodne novine” br. 75/2021), Pravilnikom o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i
broj¢anim oznakama stvaratelja i primatelja akta te planom klasifikacijskih oznaka i brojéanih
oznaka stvaralaca i primalaca akata.

Clanak 11.

Uredsko poslovanje je skup pravila, mjera u postupanju s pismenima, njihovu
primanju i izdavanju, evidenciji i dostavi u rad, obradi, koristenju, otpremanju, ¢uvanju,
izlu€ivanju te predaji nadleznom arhivu ili drugom nadleznom tijelu.

Uredsko poslovanje moze se voditi na konvencionalni ili nekonvencionalni nacin
(racunalno) .

V. PRIKUPLJANJE,OBRADA | CUVANJE GRADIVA
Clanak 12.

RijeSeni predmeti i dovr3eni spisi predaju se zaduzenom djelatniku za pismohranu u
izvorniku, sredeno, u formatiranim tehnickim jedinicama (mape, kutije, sveZnjevi,
registratori i sl.)



Zaposlenici Perusi¢ d.o.o obvezni su zavriene predmete te dokumentaciju sa
zavrSenim poslovima, odnosno dokumentaciju koja im nije potrebna u radu i poslovanju
predati pisarnici najkasnije u roku od osam (8) dana od zaklju¢enja predmeta.

RijeSeni predmeti mogu se drzati i u ustrojstvenim jedinicama u priruénoj pismohrani
najdulje dvije godine.

Za drzanje dovrsenih predmeta dulje od dvije godine potrebno je odobrenje
odgovorne osobe.

Clanak 13.

Prijem gradiva obavlja se uz primopredajni zapisnik zaduzenog djelatnika koji predaje
gradivo i zaduZenog djelatnika koji prima gradivo .

Primopredajni zapisnik sadrZi naziv, odnosno sadrzaj gradiva , vrijeme nastanka
koli¢inu i eventualnu napomenu.

Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni djelatnici koji predaju gradivo i
odgovorna osoba rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan ¢uva ustrojstvena
jedinica koja predaje gradivo , a drugu osoba zaduZena za pismohranu .

Djelatnici su duZni pregledati cjelokupno preuzeto gradivo i provjeriti to¢nost
upisanih podataka.

Gradivo se u pismohranu razvrstava prema sadrzaju, vremenu nastanka, vrsti gradiva
i rokovima ¢uvanja.

Clanak 14.
Konvencionalno gradivo

Arhivsko se gradivo odlaze i Cuva u sredenom stanju, tehnicki opremljeno i
oblikovano u arhivske jedinice.

Arhivska se jedinica obavezno ulaZe u zastitni omot ili drugu prikladnu ambalaZi.

U omotu arhivske jedinice nalaze se svi zapisi ili dokumenti koji joj pripadaju, sloZeni
po redu koji je primjeren jedinici.

U omotu se ne mogu nalaziti zapisi, dokumenti ili drugi predmeti koji ne pripadaju
arhivskoj jedinici.

Na omotu arhivske jedinice ispisuje se: redni broj u popisu arhivskog gradiva , oznaka
i naziv jedinice, 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 15.

Gradivo se tehnicki oprema o odgovarajuce tehnicke jedinice i to na naéin da se
trajno gradivo odlaZe u zastitne omote, oCis¢eno i s odstranjenim uzroénicima o3teéenja
papira (metalne spojnice, prasina, insekti i sl.), a nakon toga u arhivske kutije (bez kiselinske)
koje ne sadrze metalne dijelove.

Na tehnickim se jedinicama, na vidnom mjestu navodi; naziv stvaratelja s nazivom
ustrojstvene jedinice , identifikacijska oznaka gradiva, sadrzaj/naziv gradiva, klasifikacijska
oznaka, grani¢ni brojevi predmeta, godina nastanka i rok ¢uvanja.

Gradivo koje se ¢uva do 10 godina odlaze se u postoje¢im tehni¢kim jedinicama
(mape, registratori i sl.)

Clanak 16.

Gradivo izuzetnog znadaja koje je klasificirano od odgovorne osobe kao takvo, ili
gradivo koje ima oznaku poslovne ili sluzbene tajne, ¢uva se odvojeno i to na nacin koji
osigurava Cuvanje njihove povijerljivosti, u metalnim ormarima ili kasama .

Pristup ovoj kategoriji gradiva ima samo odgovorna osoba ili od nje ovlastena osoba.
Clanak 17.

Gradivo se odlaze u metalne ormare ili metalne police, arhivsko i dokumentarno
gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrzajnim cjelinama, vremenu nastanka, vrstama
gradiva i rokovima ¢uvanja.

Posebno se odlazu predmeti upravnog postupka, a posebno predmeti neupravnog
postupka.

Nekonvencionalno gradivo
Clanak 18.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektronickom obliku, baze podataka, elektroni¢ke
kopije dokumenata i drugi elektronicki zapisi nastali u poslovanju ¢uvaju se na nacin koji ih
osigurava od neovladtenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno
vazec¢im standardima i dobroj praksi upravljanja i zastite informacijskih sustava .

Za svaki ra¢unalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranuilirad s
elektronickim zapisima obvezno je odrediti osobu koja je odgovorna za zastitu podataka,



redovitu izradu sigurnosnih preslika i postupak obnove podataka u slu¢aju pogreske ili
gubitka podataka.

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

Clanak 19.

Kod uvodenja ili izmjena aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, obvezno je u
pisanom obliku opisati: svrhu, opseg i nacin koriStenja aplikacije; minimalne hardverske i
softverske zahtjeve, mjere zastite zapisa od neovlastenog pristupa, mijenjanja i gubitka
podataka, format i strukturu zapisa, predvideni nacin trajne pohrane zapisa (npr. Cuvanje u
izvornom formatu, konverzija u drugi format, kopiranje na drugi medij i dr.), nacin,
tehnologija na koje ¢e se osigurati pristup podacima ako je predvideno ¢uvanje izvan
izvornog hardverskog i softverskog okruzenja, nacin predaje gradiva arhivu (format zapisa i
medij, aplikacija/tehnologija za pristup podacima koja treba omoguciti iskoristivost podataka
nakon predaje, dokumentacija o aplikaciji i strukturi zapisa, dokumentacija o postupku
pripreme za predaju).

Clanak 20.

Elektronicki dokumenti i drugi elektronicki zapisi arhiviraju se i ¢uvaju u najmanje tri
primjerka.

Barem jedan primjerak treba biti takav da iz njega moguée obnoviti podatke uz
mogucnost njihova pregledavanja i koristenja u slu¢aju gubitka ili oStecenja podataka u
racunalnom 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 dali se zapisi i dalje
¢uvaju izvorisSnom informacijskom sustavu ili briSu iz njega.

Prije predaja arhivskih kopija na mjesto ¢uvanja obavezno se provjerava njihova
cjelovitost, Citljivost i ispravnost.

Arhivske se kopije predaju na mjesto Cuvanja s programima, odnosno aplikacijama
koje su potrebne za njihovo pregledavanje i koristenje ili s podrobnim uputama o
hardverskim i softverskim zahtjevima za prikaz i koriStenje i navodom o informacijskom
sustavu koji trenutno to omoguduje.

Cjelovitost, Citljivost i ispravnost arhivskih kopija elektronickih zapisa redovito se
provjerava najmanje jedanput godisnje.

Presnimavanje na novi medij obavlja se najmanje svake pete godine, a obvezno ako
su prilikom provjere uocene pogreske ili ako je jedan primjerak arhivske kopije necitljiv,
ostecen ili izgubljen.



Clanak 21.
U okviru pisarnice vodi se:

- Knjiga pismohrane, kao pomo¢na evidencija radi opceg pregleda cjelokupnog gradiva
odloZenog u pismohranu,

- Knjiga koristenja arhivskog i dokumentarnog gradiva,
- Popis arhivskog gradiva.

Opdéina je obavezna nadleznom arhivu jednom godisnje dostaviti popis svih
dokumentacijskih zbirki, odnosno cjelina koje posjeduje. Taj popis obvezno mora sadrzavati
naziv, stvaratelja, vrijeme nastanka i koli¢inu gradiva, medij i vrstu zapisa, opis sadrzaja te
popis skupina od kojih se dokumentacijska zbirka, odnosno cjelina sastoji, izravnim upisom u
Nacionalni arhivski informacijski sustav (NAIS) ili u obliku elektroni¢koga obrasca (XML
datoteke sa strukturiranim podatcima popisa), koji utvrduje Hrvatski drZavni arhiv.

V. PROSTOR PISMOHRANE
Clanak 22.

Perusi¢ d.o.o je duZan osigurati primjeren prostor i opremu za pohranu i zastitu
arhivskog i dokumentarnog gradiva (fizicko-tehnicku zastitu).

Ako se koristi viSe prostora, onda se u njima odlaZe gradivo odredene cjeline ili
kategorije.

Prostor za odlaganje gradiva mora odgovarati standardima propisanim Pravilnikom o
zastiti i cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva.

Perusi¢ d.o.o moze pohranu i ¢uvanje gradiva povjeriti drugoj osobi pod uvjetom da
prostor u koji ¢e se gradivo smjestiti udovoljava uvjetima za smjestaj i éuvanje arhivskog
gradiva.

Utvrdivanje postojanja uvjeta za Cuvanje javnog arhivskog gradiva kategoriziranih
stvaratelja i imatelja, kao i gradiva privatnih imatelja koji su upisani u Upisnik vlasnika
arhivskog gradiva Republike Hrvatske u privatnom vlasnistvu, koje je smijeSeno izvan
prostora stvaratelja, odnosno imatelja tog gradiva provodi nadlezni drzavni arhiv.

Clanak 23.

Odgovarajuéim prostorom za pohranu i zastitu arhivskog i dokumentarnog gradiva
smatraju se prostorije koje su:

- suhe, prozracne i zasticene od prodora nadzemnih i podzemnih voda,



udaljene od mjesta otvorenog plamena, od prostorija u kojima se ¢uvaju lako
zapaljive tvari, od izvora prasenja i onecis¢enja zraka, koje su propisano udaljene od
proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova (plinskih, vodovodnih,
kanalizacijskih),

u kojima ne boravi i kroz koje se ne krec¢e drugo osoblje osim osoba zaduzenih za
cuvanje i zastitu arhivskog gradiva,

- kojima je zaprijecen pristup neovlastenim osobama,u radno i izvan radnog vremena,
- sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom,

u prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pusenje.

Clanak 24.

Materijalna (fizicko-tehnicka) zastita arhivskog i dokumentarnog gradiva obuhvaca
fizicko-tehnic¢ku zastitu od ostecenja, unistenja ili nestanka.

Materijalna zastita osigurava se:

- obveznim zaklju¢avanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i
isklju¢ivanjem strujnog toka kada se u pismohrani ne radi,

redovitim ¢iséenjem i isprasivanjem pismohrane i odloZzenog gradiva, te
prozracivanjem prostorija,

odrzavanjem odgovarajuce temperature (16-20 EC) i vlaznost (45-55%),

1

redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do ostecenja gradiva.

Clanak 25.

Pri izvodenju radova u prostorijama u kojima se ¢uva arhivsko gradivo ili njihovoj
blizini, kao i ¢iséenju 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.

Clanak 26.

Prostorije u kojima se ¢uva arhivsko gradivo trebaju biti opremljene metalnim
policama ili ormarima koji se primjereni za smjestaj gradiva.

Police trebaju biti odmaknute od zidova tako da se omogudi cirkulacija zraka i
dovoljno medusobno razmaknute na neometani prolaz i rukovanje gradivom.

Najniza pregrada na polici treba biti odmaknuta najmanje 15 cm od poda.



Arhivsko se gradivo ne smije drZati na podu, stolovima ili drugim mjestima koja nisu
namijenjena za njegovo odlaganje.

Clanak 27.

Prostorije u kojima se &uva arhivsko gradivo trebaju biti opremljene vatrodojavnim
uredajem te uredajima za suho gadenje pozara.

Clanak 28.

Pristup u prostorije za pohranu arhivskog gradiva moze imati samo osoba zaduzena
za za$titu i obradu gradiva i ovlastena osoba.

VI. KORISTENJE GRADIVA
Clanak 29.
Koritenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad pismohrane.

Arhivsko i dokumentarno gradivo moZe se koristiti u prostorijama pismohrane samo
uz nazoénost sluzbenika zaduzenog za pismohranu.

Koridtenje se ostvaruje neposrednim uvidom u trazeno gradivo , izdavanjem preslika
ili izdavanjem originala.

Svaki uvid u gradivo ili izdavanje preslike gradiva potrebo je upisati u evidenciju —
knjigu posudbe.

Originalno arhivsko i dokumentarno gradivo moZe se izdati na privremeno koristenje
samo putem odgovarajuée potvrde (reversa) i obveznog upisa u knjigu posudbe.

Clanak 30.

Osoba koja je preuzela gradivo na koristenje , duzna je isto vratiti u roku naznacenom
u reversu.

Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na
mjestu gdje je gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima djelatnik pismohrane, a tredi
primjerak dobiva djelatnik odnosno korisnik gradiva.

Poslije koridtenja gradivo se obavezno vra¢a na mjesto gdje je uzeto, a revers se
ponistava.



Clanak 31.

Izdavanje arhivskog i dokumentarnog gradiva za vanjske korisnike, koji temeljem
zakona i drugih propisa imaju pravo uvida u informacije sadrzane u gradivu, obavlja se
temeljem pisane zamolbe trazitelja.

KoriStenje gradiva moZze se uskratiti u slu¢ajevima koje propisuje Zakon o pravu na
pristup informacijama (,NN“ 25/13 i 85/15).

Clanak 32.

Krajem svake godine odnosno prije godisnjeg ulaganja novog gradiva u pismohranu,
sluzbenik ¢e zatraziti povrat gradiva. Ukoliko korisnik gradiva posudeno gradivo trebaiu
sljedecoj godini, to ¢e se pismeno utvrditi uz potpis korisnika gradiva i djelatnika
pismohrane.

VII. POSTUPAK ODABIRANJA I 1ZLUCIVANJA GRADIVA
Clanak 33.

Redovito, a najkasnije pet godina od posljednjeg provedenog postupka, obavlja se
odabiranje arhivskog i izlu¢ivanje onog dijela dokumentarnog gradiva koje je prema
utvrdenim propisima prosao rok ¢uvanja, kako bi se u arhivi pravovremeno oslobodio
prostor za prirast novog gradiva .

Odabiranje arhivskog i izlu€ivanje dokumentarnog gradiva obavlja se samo ako je
gradivo sredeno i popisano na nacin propisan odredbama ovog Pravilnika.

Odabiranje arhivskog i izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva obavlja se temeljem
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (,Narodne novine” br.
105/2020), kao i posebnog popisa iz ¢l.1. stavka 2. Ovog Pravilnika.

Clanak 34.

Rokovi ¢uvanja navedeni u posebnom popisu iz ¢lanka 1. stavka 2. ovog Pravilnika
pocinju tedi:

- kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godine posljednjeg upisa,
- kod vodenja postupka - od kraja godine u kojoj je postupak dovrsen,

- kod rjesenja, dozvola, odobrenja, potvrda sa ogranicenim trajanjem — od kraja godine
u kojoj se rjesenja, dozvole ili odobrenja prestala vrijediti ili su se prestali
primjenjivati,



- kod knjigovodstvenih i ratunovodstvenih isprava — od isteka poslovne godine na koju
se odnose knjigovodstvene i raCunovodstvene isprave,

- kod poslovnih knjiga — od zadnjeg dana poslovne godine na koju se odnose poslovne
knjige, obracuni i pocetna bilanca,

- kod personalnih dosjea — od godine otvaranja dosjea,
- kod ostale dokumentacije — od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.
Clanak 35.

Postupak za izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva pokreée nadlezni rukovoditelj,
prijedlogom koji se dostavlja nadleznom drzavnom arhivu.

Prijedlog sadrzi podatke o nazivu stvaratelja, vrsti gradiva koje ¢e se izlucivati i
razdoblju u kojem je gradivo nastalo.

Po primitku odobrenja da se izlu¢ivanju moze pristupiti, odgovorna osoba iz stavka 1.
ovog ¢lanka imenuje stru¢no povjerenstvo sastavljeno od radnika onih ustrojstvenih jedinica
iz kojih se vrsi izluéivanje gradiva.

Popis gradiva za izlu€ivanje mora sadrZavati: naziv stvaratelja gradiva , ustrojstvenu
jedinicu u kojoj je gradivo nastalo, jasan i to¢an naziv vrste gradiva koja ¢e se izluCivati,
starost gradiva (vrijeme nastanka) i koliCinu gradiva (izraZzenu brojem sveZnjeva, mapa,
registratoraisl.)

Clanak 36.

Prema potrebi u pripremi izlu¢ivanja moze sudjelovati i stru€ni djelatnik nadleznog
drzavnog arhiva.

Clanak 37.

Nadlezni drzavni arhiv izdaje rjeSenje kojim se predloZeno gradivo za izlu¢ivanje moze
odobriti u cijelosti ili djelomicno, ili ga u cijelosti odbiti.

Clanak 38.

Po primitku rjeSenja o odobrenju izlu€ivanja, odgovorna osoba donosi odluku o
izlu¢ivanju kojom se utvrduje nadin, vrijeme, mjesto i izvrsitelj unistavanja gradiva.

Ukoliko gradivo sadrzi osobne podatke ili povjerljive podatke , uniStavanje se obvezno
provodi na nacin da podaci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

O postupku unistavanja vodi se zapisnik, jedan primjerak zapisnika dostavlja se
nadleznog drzavnom arhivu.



Clanak 39.

Izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva biljezi se u knjizi pismohrane i popisu gradiva
svih dokumentacijskih zbirki i cjelina s naznakom broj¢anih oznaka (klasifikacijska oznaka i
urudzbeni broj) i datum rjesenja nadleznog drzavnog arhiva.

VIIl. ODGOVORNA OSOBA VEZANA UZ RAD PISMOHRANE
Clanak 40.

Perusi¢ d.o.o je duzan imati odgovornu osobu za rad pismohrane koji ¢e obavljati
stru¢ne poslove na zastiti arhivskog i dokumentarnog gradiva .

ZaduZeni djelatnik provodi sve postupke zastite i obrade arhivskog i dokumentarnog
gradiva .

Clanak 41.
Djelatnik u pismohrani:
- mora imati najmanje srednju struénu spremu,
- moraimati polozen drzavni strucni ispit,

- mora imati poloZen strucni ispit za sluzbenika u pismohrani predviden Pravilnikom o
strucnim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i nacinu
njihova stjecanja (,NN“ 104/19),

- moraimati najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na obavljanju poslova na zastiti i
obradi arhivskog gradiva,

- mora ispunjavati uvjete za obavljanje poslova skrbi o arhivskom gradivu prema
Zakonu, odnosno Pravilniku o zastiti i Cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva.

Ukoliko radnik iz stavka 2. i 3. ovog ¢lanka nema poloZene struéne ispite, duzan ih je
poloziti nakon 6 mjeseci od dana stupanja na posao zastite i obrade gradiva.

Clanak 42.

Zaduzeni djelatnik u pismohrani duzan je u svome radu pridrzavati se etickog kodeksa

arhivista, a posebice:

- pripremati gradiva od unutarnjih ustrojstvenih jedinica, formirati arhivske jedinice,
oznaciti ih potpunim oznakama i odloziti u spremiste,

- srediti i popisivati gradiva,



- osigurati materijalno-tehnicku zastitu,

- odabirati arhivsko gradivo,

- izlucivati dokumentarno gradivo kojem su prosli rokovi Cuvanja,

- pripremati predaju arhivskog gradiva nadleznom drzavnom arhivu,
- izdavati gradivo na koristenje, te voditi evidenciju o tome,

- postivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerljivos¢u podataka i
zaStitom privatnosti, te postupati unutar granica zakonskih propisa na snazi,

- nastojati posti¢i najbolju stru¢nu razinu sustavno i stalno obnavljajudi svoje znanje s
podrucja arhivistike.

Clanak 43.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa odgovorna osoba i
zaduzZena osoba za pismohranu, duzni su izvrsiti primopredaju arhivskog i dokumentarnog
gradiva s osobom koja preuzima arhivu.

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanka 44.

Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo nastalo tijekom
postupanja Perusi¢ d.o.o, obvezne su postupati u skladu s odredbama Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima (,Narodne novine”, broj 61/18 i 98/19), Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva (,Narodne novine” br. 105/2020), te odredbama
ovog Pravilnika.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika i Posebnog popisa gradiva s rokovima ¢uvanja
donose se na nadin i postupak utvrdenim ¢lankom 5. Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva (,Narodne novine“, br. 105/2020).

Sastavni dio ovog Pravilnika je i Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja gradiva
nastalog radom Perusic¢ d.o.o.

Clanak 45.

Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o
arhivskom gradivu i arhivima (,,Narodne novine”, broj 61/18 i 98/19), Pravilnik o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva (,Narodne novine” br. 105/2020), njihovi
podzakonski akti kao'i drugi propisi kojima se poblize ureduje rukovanje i Cuvanje arhivskog
gradiva.



Clanak 46.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dobivanja suglasnosti nadleZnog DrZavnog
arhiva, a bit e objavljen na sluzbenoj web stranici u skladu sa ¢l.10. Zakona o pravu na
pristup informacijama (,,Narodne novine“, broj 25/13 i 85/15).

Pravilnik se primjenjuje nakon dobivanja suglasnosti DrZavnog arhiva ili istekom roka
iz ¢lanka 5. stavak 3. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva
(,Narodne novine”, broj 105/2020).

Clanak 47.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o zastiti i obradi
arhivskog i registraturnog gradiva Perusic d.o.o., KLASA: 363-01/13-01/16, URBROJ: 2125-08-
3-13-1 od 22.10.2013. godine.

-Mihael

KLASA:612-06/22-01/1
URBROJ:2125/78-22-1

Na Pravilnik o zastiti i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva Perusié d.o.o.
dobivena je SUGLASNOST Drzavnog arhiva u Gospicu , KLASA: UP/1034-02/22-03/3, URBROJ:
2125/13-22-03-02 od 25. sije¢nja 2022. godine.



