Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i @rhav (NN 105/1997. i 64/2000.) te Statuta
MDC-a, Upravno vijée na sjednici odrzanoj 13. Srpnja 2006. donijedo j

PRAVILNIK
o0 zastiti arhivskoga i registraturnog gradiva Muzegkog dokumentacijskog centra

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom urtuje prikupljanje, odlaganje, tia i uvjeti ¢uvanja, obrada, odabiranje i
izlucivanje, zastita i koriStenje arhivskoga i regifirnog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno
ili se koristi u poslovanju Muzejskog dokumentdaaig centra (u daljnjem tekstu MDC) kao i
predaja gradiva nadleznom arhivu.
Sastavni dio ovoga Pravilnika predstavlja u privitRoseban popis arhivskoga i registraturnog
gradiva s rokovima&uvanja, koji obuhwvéa cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo koje
nastaje u poslovanju MDC-a.

Clanak 2.

Cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo od ieta je za Republiku Hrvatsku i ima njezinu
osobitu zastitu bez obzira je li registrirano iligentirano.

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo MR@dgovoran je ravnatelj.
Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskoga i registnog gradiva MDC-a obavlja Hrvatski
drzavni arhiv u Zagrebu (u daljnjem tekstu: HDA9,se u tom smislu obvezuju na suradnju sve
osobe odgovorne i zaduzene za gradivo.

Clanak 3.

Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:

Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logko—sadrzajna jedinica organizacije gradiva
(predmet, dosje, spis,...).

Arhivska knjiga je evidencija ulaska gradiva u pismohranu, premstama i kokinama.
Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem iz registraturnog gradiva.

Izlu€ivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva ijdjajediniceciji je utvrdeni rok
¢uvanja istekao.

Konvencionalno gradivoje gradivo za&ije isCitavanje nisu potrebni posebni degi.



Nekonvencionalno gradivoje ono zadije su igitavanje potrebni posebni w&i. Ono mozZe biti
na opttko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.

Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz regtsimoga gradiva temeljem
utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo za trajnganje.

Odgovorna osoba za pismohranuje voditelj ustrojstvene jedinice @ijem je sastavu
organizirana pismohrana, odnosno osoba na kojwéatalasti prenese ravnatel].

Poseban popis gradiva s rokovimafuvanja je popis jedinica gradiva organiziran prema
sadrzajnim cjelinama MDC-a, s ozeaim rokovimaduvanja za svaku jedinicu popisa i
postupkom s gradivom nakon isteka raékaanja.

Tehni¢ka jedinica gradiva je jedinica fizEke organizacije gradiva (sveZanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traBB,...)

Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu®4&) bez obzira
na mjesta:uvanja, organiziran prema sadrZajnim (dokumenténijscjelinama.

Clanak 4.

Arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekondaai poslovanja MDC-a predstavlja jednu
cjelinu i u pravilu se ne moze dijeliti.

II. OBVEZE STVARATELJA |
IMATELJA JAVNOGA ARHIVSKOG | REGISTRATURNOG GRADIVA

Clanak 5.
MDC kao stvaratelj i imatelj javnoga arhivskog gigraturnog gradiva duzan je:

- savjesno g&uvati u srdenom stanju i osiguravati od o&sja do predaje HDA,

- dostavljati na zahtjev HDA popis gradiva i javljatie promjene u vezi s njim,

- pribavljati misljenje HDA prije poduzimanja mjerajk se odnose na gradivo,

- redovito odabirati arhivsko gradivo iz registratogrgradiva,

- redovito periodiki izlucivati gradivo kojemu su istekli rokovuvanja,

- omoguiti ovlaStenim djelatnicima HDA obavljanje stnog nadzora naduvanjem
gradiva.

MDC je takater duZan izvijestiti HDA o svakoj svojoj promjenatusa i ustrojstva radi davanja
miSljenja o postupanju s gradivom.



I1l. PRIKUPLJANJE, OBRADA | CUVANJE GRADIVA
Clanak 6.

Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo MDC-&pplja se, zaprima, ohiaje, evidentira,
odabire i izl@uje, te osigurava od o$tnja, unistenja i zagubljenja u pismohrani.

Odrelene cjeline gradiva mogu seuvati i obralivati u drugoj ustrojstvenoj jedinici osim
pismohrane, ako je to potrebno radi poslovanjad pktako utvieno ovim Pravilnikom ili
posebnom odlukom.

U MDC-u su ustrojene zbirke arhivskog gradiva:
- Arhiva muzeja i galerija Hrvatske (i podgrupe aehikao: Arhiv domovinskog rata,
Arhiv muzeja i zbirki u vlasniStvu vjerskih zajedanj Izvje§a o radu muzeja i galerija),
- Arhiva MDC-a, Personalni arhiv zasluZih muzealad4 R¢uva se u prostoriji Arhiva
MDC-a
- Raunovodstvena dokumentacija&tava se u réeunovodstvu
- Personalna dokumentacija&uva se tajnistvu.

Ustrojstvena jedinica kojauva ili obratuje neku cjelinu gradiva izvan pismohrane duzngoje

gradivo evidentirati te pismohrani redovito dosj@vl podatke o jedinicama gradiva koje
posjeduje, radi upisa u Zbirnu evidencijucianka 7. ovoga Pravilnika i prodenja postupka

odabiranja i izldivanja.

Clanak 7.

U okviru uredovanja pismohrane vodi se:

a) Arhivska knjiga, kao knjiga evidencije ulaska arhivskog i regisraog gradiva u
pismohranu (obrazac 12 NN / Ulazna knjiga s podwci..)

b) Zbirna evidencija o gradivu, organizirana kao popis arhivskih jedinca gradivautar
sadrzajnih cjelina, kao ¢pinventarni pregled cjelokupnoga arhivskog i régigirnog gradiva
koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu MDC-a. Ztarevidencija sadrzava slijggepodatke:
redni broj, oznaka, naziv, sadrzaj, vrijeme nastakklicina, nosa, rok cuvanja, napomena.

Clanak 8.

Prijepisi (preslici) Arhivske knjige i Zbirne evideije gradiva iz prethodnogganka, dostavljaju
se Hrvatskom drzavnom arhivu redovito jednom gqgdisn

lll/2  Konvencionalno gradivo
Clanak 9.

RijeSeni predmeti i dovrSeni spisi (dalje: gradigbdvljaju se u za to odtene omote, fascikle,
registratore, arhivske kutije, sveZnjeve, uvezaihivske mape (fascikle s preklopom),... i sl.
tehnitke arhivske jedinice. U ustrojstvenoj jedinici ujdjoje gradivo nastalo (u tzv. pri€noj
pismohrani), ono séuva najviSe dvije godine od zavrSetka predmetaoNa&ga roka gradivo se
obavezno predaje u pismohranu, osim dakvima iz¢lanka 6. stavka 3. ovoga Pravilnika, u
sralenom stanju, tehtki opremljeno, te popisano.



Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za kojegduZzen u pogledu sadrZaja podataka,
pravodobne obrade, te ukupnog stanja svakog predkogin raspolaze.

Svaki zaposlenik koji je zaduZen za gradivo do gjed pismohranu, duZan ga je tijekom godine
odlagati po utwtenom planu koji odgovara naravi posla, te ga svasta odgovarajée arhivske
jedinice. Na svaku arhivsku jedinicu, ispisuju dged&ti podatci: naziv institucije, godina
nastanka gradiva, naziv i vrsta gradiva, raspojelieopredmeta u arhivskoj jedinici, rékvanja
gradiva.

Clanak 10.

Registraturno gradivo predaje se u pismohranu desmm stanju, u tehtki oblikovanim i
ozna&enim arhivskim jedinicama, te uz popis jedinicadijva obuhvéenog primopredajnim
zapisnikom.

Clanak 11.

Po prijemu i obradi arhivskog i registraturnog gvadna ndin propisan u odredbama ovoga
Pravilnika, gradivo se raspahgie na police, odnosno ormare, u odgovatiajuprostorijama
pismohrane.

[1I/2 Nekonvencionalno gradivo
Clanak 12.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektratkiom obliku, baze podataka, elektréke kopije
dokumenata i drugi elektrafkii zapisi nastali u poslovanguvaju se na n#n koji ih osigurava
od neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja dlibitka podataka, sukladno véim
standardima te dobroj praksi upravljanja i zastitermacijskih sustava.

Za svaki rgunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristimphranu ili rad s elektrafkim
dokumentima i drugim elektro¥kim zapisima, obvezno je odrediti osobu koja je mdgna za
zastitu podataka, redovitu izradu sigurnosnih leopigrhiviranje podataka, te u pisanom obliku
utvrditi postupak i testalost izrade sigurnosnih kopija, te postupakowbrpodataka u staju
greske ili gubitka podataka.

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

Clanak 13.

Kod uvaienja ili izmjena aplikacije, baze podataka ili fata zapisa, obvezno je u pisanom
obliku opisati: svrhu, opseg i &a koriStenja aplikacije; minimalne hardverske iftgerske
zahtjeve; mjere zastite zapisa od neovlasStenogupe, mijenjanja i gubitka podataka; format i
strukturu zapisa; predigéni n&in trajne pohrane zapisa (npfuvanje u izvornom formatu,
konverzija u drugi format, kopiranje na drugi mediglr.); n&in (tehnologija) na kojice se
osigurati pristup podacima ako je pretimocuvanje izvan izvornog hardverskog i softverskog
okruZenja; n&n predaje gradiva arhivu (format zapisa i medijikacija/tehnologija za pristup



podacima koja treba omodgjti iskoristivost podataka nakon predaje, dokumeifgeo aplikaciji i
strukturi zapisa, dokumentacija o postupku priprea@redaju).

Clanak 14.

Elektronitki dokumenti i drugi elektrogki zapisi arhiviraju se i¢uvaju u najmanje dva
primjerka. Barem jedan primjerak treba biti takea j@ iz njega modie obnoviti podatke i
mogwnost njihova pregledavanja i koriStenja u ¢sfu gubitka ili oStéenja podataka u
ratunalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i olwagesa.

Pri izradi arhivske kopije obvezno se u pisanonikabutvrduje predmet arhiviranja, format i
struktura zapisa, vrijeme i odgovornost za izradpije, te da li se zapisi i daljguvaju u
izvoriSnom informacijskom sustavu ili briSu iz ngeg

Prije predaje arhivskih kopija na mjestavanja obvezno se provjerava njihova cjelovitost,
Citljivost i ispravnost.

Arhivske se kopije predaju na mjestavanja s programima, odnosno aplikacijama koje su
potrebne za njihovo pregledavanje i koristenje, silipodrobnim uputama o hardverskim i
softverskim zahtjevima za prikaz i koriStenje i adom o informacijskom sustavu koji trenutno
to omoguuije.

Cjelovitost, ¢itljivost i ispravnost arhivskih kopija elektratkih zapisa redovito se provjerava
najmanje jedanput godiSnje. Presnimavanje na nedijmrsi se najmanje svake pete godine, a
obvezno ako su prilikom provjere ¢eme pogreske ili ako je primjerak arhivske kopigitijiv,
oSt&en ili izgubljen.

IV. KORISTENJE GRADIVA

Clanak 15.

KoriStenje gradiva odobrava osoba odgovorna zapiathohrane i Arhiva muzeja i galerija
Hrvatske.

Arhivsko i registraturno gradivo moze se koristitprostorijama pismohrane i Arhiva muzeja i
galerija Hrvatske samo i jedino uz n&most odgovorne osobe za rad.

KoriStenje se ostvaruje neposrednim uvidom u traZgmadivo, izdavanjem preslika ili
izdavanjem originala.

Originalno arhivsko i registraturno gradivo moZeziati na priviemeno koristenje jedino putem
odgovarajde potvrde (reversa) i obaveznog upisa u Knjigu gbsudok je za uvid i izdavanje
kopije potreban samo upis u evidenciju.

Clanak 16.
Osoba koja je preuzela gradivo na korisStenje, diZisto vratiti u roku nazd@nom u reversu.
Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjeratvqgle (reversa) ostavlja se na mjestu gdje je
gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima odgovoroaoba za rad pismohrane, odnosno

zaposlenik u pismohrani, a ¢ierimjerak dobiva korisnik gradiva. Poslije koggfa gradivo se
obavezno vréa na mjesto odakle je i uzeto, a revers se porstav



Clanak 17.

Izdavanje arhivskoga i registraturnog gradiva zajske korisnike, koji temeljem zakona i
propisa imaju pravo uvida u informacije sadrZzangradivu, obavlja se temeljem pismene
zamolbe trazitelja.

KoriStenje gradiva moZe se uskratiti ucglievima koje propisujél. 8 Zakona o pravu na pristup
informacijama (NN 172/03).

Clanak 18.

Krajem svake godine, odnosno prije godiSnjega uggaovog gradiva u pismohranu, vrSi se
provjera je li tjekom godine podeno gradivo vréeno u pismohranu. Nadzor obavlja odgovorna
osoba za rad pismohrane, odnosno Arhiva muzejeeiigaHrvatske.

Utvrdi |i se da posdeno gradivo nije vrgeno, odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno
Arhiva muzeja i galerija Hrvatske traZe povrat gvad

Korisnik gradiva pismeno potduje, uz supotpis odgovorne osobe ustrojstvene ifdinikoliko
mu zaduZeno gradivo treba i u slijédggodini.

V. POSTUPAK ODABIRANJA | 1ZLU CIVANJA GRADIVA
Clanak 20.

Redovito, a najkasnije 5 godina od posljednjegavgaienog postupka, obavlja se odabiranje
arhivskoga i izldivanje onog dijela registraturnoga gradiva kojenpiiema utwienim propisima
proSao rokéuvanja, kako bi se u pismohrani odnosno Arhivu rjauuzegalerija Hrvatske
pravovremeno oslobodio prostor za prirast novogdigea

Odabiranje arhivskoga i iztivanje registraturnoga gradiva MDC-a obavlja se carkoliko je
gradivo sréeno i popisano sukladridgancima 9. i 10. ovoga Pravilnika.

Odabiranje arhivskoga i iztivanje registraturnoga gradiva obavlja se temelfravilnika o
vrednovanju te postupku odabiranja i hanja arhivskoga gradiva (NN 90/2002.) kao
Posebnoga popisadtl. st.2. ovoga Pravilnika, na kojega suglasnag €iDA.

Clanak 21.

Rokovi ¢uvanja gradiva navedeni su u Posebnom popisu &ihigbirki i dokumentacije MDC-
a.

Clanak 22.
Postupak za izltivanje registraturnoga gradiva pokueodgovorne osobe MDC-a.
Popis gradiva za izlivanje treba sadrZavati naziv stvaratelja gradisrojstvenu jedinicu u

kojoj je gradivo nastalo, jasan i¢en naziv vrste gradiva koje se izldivati, starost gradiva
(vrijeme nastanka) i kdlinu izraZzenu brojem sveZnjeva, registratora, knjigia



Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaZze zadtpredlaZze za iztiivanje i uniStenje (npr.
istekao rokéuvanja sukladno popisu .1 st. 2, nepotrebno za daljnje poslovanje, gtatkis
obraienoi sl.)

Clanak 23.
Prema potrebi, u pripremi izgivanja moze sudjelovati i sttni djelatnik HDA.

Clanak 24.

Popis gradiva predloZzenog za igkanje, te potpisan od odgovorne osobe MDC-a datze
HDA.

HDA izdaje rjeSenje kojim moze predloZzeno gradive izlwivanje u cjelosti odobriti, ili
djelomi¢no ili u cjelosti odbiti.
Clanak 25.

Po primitku rjeSenja o odobrenju iZlvanja iz prethodnogélanka, odgovorna osoba donosi
odluku o izl&ivanju kojom se uttuje n&in uniStavanja dothoga gradiva.

O postupku uniStavanja izleanoga gradiva sastavlja se zapisnik, kojega senjgunjerak
dostavlja HDA.
Clanak 26.

Ukoliko gradivo sadrZi povjerljive podatke, uniSse se obavezno provodi natimada podatci
ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvigéu

Clanak 27.
Izlucivanje registraturnoga gradiva biljezi se u Arhiegknjizi, odnosno u Zbirnoj evidenciji
gradiva u pismohrani, s naznakom broja i datunierj@ HDA o odobrenju iztivanja.
VI. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 28.

Arhivsko gradivo MDC-a predaje se HDA temeljem Za&® arhivskom gradivu i arhivima (NN
105/1997.), i Pravilnika o predaji arhivskoga gradarhivima (NN 90/2002.).

Javno arhivsko gradivo predaje se HDA u roku kgjravilu ne moze biti dulji od 30 godina od
njegova nastanka. Gradivo se moZe predati i psiieka toga roka, ako se o tome sporazume
imatelj i HDA, ili ako je to nuZno radi zastite giga.

Izuzetak je arhivsko gradivo koje je MDC-u potrehncedovnom poslovanju, a koje je moégu
predati naknadno odnosno po prestanku potrebedpanme poslovanije.

Arhivsko gradivo MDC-a predaje se tekv nakon prerezy odabira i izEivanja, u izvorniku,
sraieno i tehniki opremljeno, ozr&eno, propisano i cjelovito za odeno vremensko razdoblje.



O predaji arhivskog gradiva MDC-a HDA sastavlja Zapisnik &iji je sastavni dio popis
predanoga gradiva.

VII. ZAPOSLENICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE
Clanak 29.

MDC je duzan imati odgovornu osobu za rad pismahradnosno Arhiva muzeja i galerija
Hrvatske, te zaduZzenoe zaposlenike.

Clanak 30.

Zaposlenik u pismohrani mora imati najmanje sredtjutnu spremu, kao i poloZzen stni ispit
za djelatnika u pismohrani, sukladno Pravilniku tougiom usavrSavanju i provjeri stime
osposobljenosti djelatnika u pismohranama (NN 93420

Ukoliko zaposlenik iz st. 1. ovogganka nema polozen stimi ispit, duZan ga je poloZiti u roku 1
godine od dana stupanja na ovaj posao.

Clanak 31.

Zaposlenik u pismohrani obavlja slij@deposlove:
- sralivanje i popisivanje gradiva,
- osiguranje materijalno-fizke zastite gradiva,
- odabiranje arhivskoga gradiva,
- izlugivanje registraturnog i arhivskog gradiva kojenpsosli rokovi¢uvanja,
- priprema predaje arhivskoga gradiva HDA,
- izdavanje gradiva na koriStenje, tetenje evidencija o tome.

Clanak 32.

Zaposlenik u pismohrani duzan je u svome radu Jaigati se etikog kodeksa arhivista, a
posebice:
- Cuvati integritet gradiva i na taj &ia pruzati jamstvo da ono predstavlja trajno i
pouzdano svjed@anstvo proslosti,
- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradivaiiavdati ih,
- postivati slobodu pristupa informacijama i propisesvezi s povjerljivodu podataka i
zastitom privatnosti, i postupati unutar graniclkareskih propisa koji su na snazi,
- osobito povjerenje koje mu je povjereno koristiéi dobro sviju i ne sluZiti se svojim
poloZajem za vlastitu ili bilgiju neopravdanu korist,
- hastojati posti najbolju strénu razinu sustavno i stalno obnavljdjisvoje znanje s
podrwja arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojistraZivanja i iskustava.

Clanak 33.
Prilikom raspordivanja na druge poslove ili raskida radnog odnodgoworna osoba za rad

pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, dsgnizvrSiti primopredaju arhivskoga i
registraturnog gradiva s osobom koja preuzima pisarou.



VIl PROSTOR PISMOHRANE
Clanak 34.

MDC je duZan osigurati primjeren prostor i oprema gmijeStaj i zaStitu arhivskoga i
registraturnog gradiva.

Materijalna (fiztko-tehntka) zaStita arhivskoga i registraturnog gradiva hnlata fizicko-
tehniku zastitu od oStenja, uniStenja ili nestanka.

Materijalna zaStita osigurava se:

- obaveznim zakljiavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozoisklju¢ivanjem
strujnoga toka kada se u spremistu ne radi

- redovitim ¢iS¢enjem i otpraSivanjem spremista i odloZenoga geadte prozréivanjem
prostorija

- odrZavanjem odgovaraje temperature (12-18 °C) i vlaznosti (50-70%)

- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi moglivdeti do o3téenja gradiva

Clanak 35.
Odgovarajdim prostorom za pohranu arhivskoga i registraturgogdiva MDC-a smatraju se
prostorije koje su suhe, proZree, osigurane od poZara i #ea udaljene od mjesta otvorenog
plamena i od prostorija u kojima 8evaju lako zapaljive tvari, bez vodovodnih, kanadigskih,
plinskih i elektrEnih instalacija te razvodnih vodova i dega centralnog grijanja bez
odgovarajde zastite, ukljdujuci i zastitu od nadolaska nadzemnih i podzemnih voda
Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pcadaorom.
U prostorijama pismohrane strogo je zabranjenorgase

Clanak 36.

Prostorije pismohrane moraju imati odgovaéajinventar kao Sto su police, ormari, stalaZe,
liestve, stol, dobro osvjetljenje i dr..

Prostorije moraju biti osigurane valjanim dafima za sigurno zatvaranje vrata, te opremljene
odgovarajdim brojem protupozZarnih aparata na prah.

Clanak 37.

Pristup u pismohranu odnosno Arhiv muzeja i gaeHyvatske dozvoljen je samo odgovornoj
0sobi za rad.

Brigu o urelenju te nadzor nad radom provodi odgovorna osotrajstvene jedinice u kojoj se
gradivo nalazi.



IX. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 38.
Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i registnatugradivo nastalo tijekom poslovanja
MDC-a i njegovih prednika obvezne su postupati iadik sa odredbama Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima, te odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 39.
Izmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se nanniapo postupku utdenim za njegovo
donoSenije.

Clanak 40.
Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnigymjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i
arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi aakki propisi kojima se poblize utiuje
rukovanje i rokovicuvanja arhivskoga i registraturnog gradiva.

Clanak 41.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenjaripayljienom rjeSenju HDA.

Poseban popis arhivskoga i registraturnog gradivieChd primjenjuje se po pribavljenoj
suglasnosti HDA.

Predsjednica Upravnog vij@ MDC-a: Ravnateljica MDC-a:
Vesna Kusin, prof. ViSnja Zgaga, prof.

HDA je dao suglasnost na Poseban popis dana ilfthjg\2007. (RjeSenje HDA Klasa: 612-
06/07-04/09; Ur. broj: 565-19-07-2 od 10. svibn{®2.
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