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OPCINA POKUPSKO

Op¢insko vijece

Sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima ("Narodne novi-
ne" broj: 105/97.,64/00., 65/09., 46/17), &lanka 17 i 18. Pravilnika o zastiti i ¢uvanju
arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva ("Narodne novine" broj 63/04 |
106/07), temeljem ¢lanka 11. st. 3. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i
izlucivanja arhivskoga gradiva ("Narodne novine" broj 90/02), i na temelju ¢lanka 33.
Statuta Opéine Pokupsko (Glasnik Zagrebadke Zupanije, br. 11/13) Opcinsko vijece
Opcine Pokupsko na svojoj 3. sjednici odrzanoj dana 26. listopada, 2017. godine do-
nijelo je

Pravilnik o zastiti arhivskog i registraturnog gradiva
Opc¢ine Pokupsko s
Posebnim propisom gradiva s rokovima éuvanja

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje prikupljanje, odlaganje, nagin i uvjeti Cuvanja,
obrada, odabiranje i izlu¢ivanje, zastita i koristenje arhivskoga i registraturnog gradi-
va koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Op¢ine Pokupsko ( u dalj-
njem tekstu: Op¢ina), kao i predaja gradiva nadleznom arhivu.

Sastavni dio ovoga Pravilnika predstavlja u privitku Poseban popis arhivskoga
i registraturnog gradiva Opéine Pokupsko s rokovima ¢uvanja, koji obuhvaca cjeloku-
pno arhivsko i registraturno gradivo koje nastaje u poslovanju Opc¢ine Pokupsko.

Clanak 2.

Arhivsko i registraturno gradivo nastalo djelovanjem i radom Opcine Pokupsko
predstavlja j dnu cjelinu i u pravilu se ne moze dijeliti, te je neotudivo.

Opcina je stvaratelj i imatelj javnog arhivskog i registraturnog gradiva.

Arhivsko su gradivo zapisi ili dokumenti koji su nastali djelovanjem pravnih ili
fizickih osoba u obavljanju njihove djelatnosti, a od trajnog su znacenja za kulturu,
povijest i druge znanosti, bez obzira na mjesto i vrijeme njihova nastanka, neovisno o
obliku i tvarnom nosac¢u na kojem su saéuvani.

Zapisi su dokumenti i to osobito: spisi, isprave, pomoc¢ne uredske i poslovne
knjige, kartoteke, karte, nacrti, crtezi, plakati, tiskanice, slikopisi, pokretne slike (fil-



movi i videozapisi), zvuéni zapisi, mikrooblici, strojno Eitljivi zapisi, datoteke, a uklju-
Cuju i programe i pomagala za njihovo koristenje.

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo koje je nastalo i nastaje u radu
Opcine odgovoran je nacelnik Opéine.

Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem iz registraturnog gradiva.

Registraturno gradivo jest cjelina zapisa ili dokumenata nastalih ili primljenih
djelovanjem i radom Op¢ine.

Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskog i registraturnog gradiva Opcine
obavlja Drzavni arhiv u Zagrebu.

Clanak 3.

Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:

Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logi¢ko-sadrzajna jedinica organiza-
cije gradiva (predmet, dosje, spis, periodi¢ki definiran upisnik, zapisnik,...).

Knjiga pismohrane je evidencija ulaska gradiva u pismohranu, prema vrsta-
ma i koli€¢inama.

Arhivskim gradivom smatra se cjelokupna dokumentacija nastala radom ili u
posjedu Opcine Pokupsko, bez obzira je li ili nije evidentirana kroz sluzbene evidenci-
je (dokumentacija nastala u uredskome poslovaniju, sluzbenome poslovanju, eviden-
cije...).

Registraturnim gradivom smatra se arhivsko gradivo u nastajanju, pa se na
njega primjenjuju iste odredbe Zakona i drugih propisa koji se odnose na arhivsko
gradivo.

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

Konvencionalno gradivo je gradivo za &ije i&€itavanje nisu potrebni posebni
uredaji.

Nekonvencionalno gradivo je ono za Cije su iS¢itavanje potrebni posebni
uredaji. Ono moze biti na opticko-magnetskim medijima, na mikrofiimu ili na CD-u.

Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz registraturnoga gradiva
temeljem utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo za trajno ¢uvanje.

Zaduzena osoba za pismohranu je osoba koja neposredno obavlja poslove
pismohrane, odnosno procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Svaki sluzbenik je odgovoran za arhivsko i registraturno gradivo koje je, zbog
nedostatka prostora u pismohrani, odloZzeno u njegovoj radnoj sobi.

Poseban popis gradiva s rokovima €uvanja je popis jedinica gradiva organizi-
ran prema sadrzajnim cjelinama (poslovnim podrugjima) Opc¢ine Pokupsko, s ozna-
¢enim rokovima ¢uvanja za svaku jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon is-
teka roka cuvanja.

Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (svezanj, ku-
tija, knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD,...)

Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu
Op¢ine Pokupsko, bez obzira na mjesto ¢uvanja, organiziran prema sadrzajnim cjeli-
nama.



Il. NACIN VOPENJA UREDSKOG POSLOVANJA

Clanak 4.

Uredsko poslovanje Opc¢ine Pokupsko vodi se sukladno odredbama Uredbe o
uredskom poslovanju ("Narodne novine" broj 7/09) i Pravilniku o jedinstvenim klasifi-
kacijskim oznakama i brojéanim oznakama stvaratelja i primatelja akta ("Narodne
novine" broj 38/88).

Uredsko poslovanje temelji se na nacelu zatvorenog dokumentacijskog ciklusa
koji obuhvaca primanje akata, upisivanje akata u osnovnu evidenciju, dostavu akata
u rad, razvodenje i odlaganje akata.

Sluzbenici Op¢inskih upravnih tijela duzni su dovr§ene predmete odmah vratiti
pisarnici. Dovréeni predmeti razvode se u odgovarajuc¢im rubrikama urudzbenog za-
pisnika /upisnika/ i odlazu u pisarnici po klasifikacijskim oznakama.

Plan klasifikacijskih oznaka za svaku godinu donosi nadlezni rukovoditel;.

Registraturno gradivo predaje se u sredi$nju pismohranu u sredenom stanju |
u tehnicki oblikovanim jedinicama uz sumarni popis.

lll. OBVEZE STVARATELJA | |IMATELJA JAVNOGA ARHIVSKOG
| REGISTRATURNOG GRADIVA

Clanak 5.

Opcina Pokupsko kao stvaratelj i imatelj javnoga arhivskog i registraturnog
gradiva duzna je:

e savjesno ga Cuvati u sredenom stanju i osiguravati od ostecenja do predaje
nadleznom arhivu,

¢ dostavljati na zahtjev nadleznoga drzavnog arhiva popis gradiva i javljati sve
promjene u svezi s njim,

» pribavljati miSljenje nadleznoga drzavnog arhiva prije poduzimanja mjera koje
se odnose na njihovo gradivo,

* redovito odabirati arhivsko gradivo iz registraturnoga gradiva,

e omoguciti ovlastenim djelatnicima nadleznoga drzavnog arhiva obavljanje
struCnog nadzora nad ¢uvanjem njihova gradiva,

e pridrZzavati se uputa nadleznoga drzavnog arhiva glede zastite gradiva.

Opc¢ina Pokupsko duzna je osigurati primjeran prostor i opremu za pohranu i zas-
titu svog arhivskog gradiva koje se ¢uva izvan arhiva.

IV. PRIKUPLJANJE, OBRADA | CUVANJE GRADIVA

Clanak 6.

Utvrduje se da Opc¢ina Pokupsko ima Pismohranu koja se nalazi u prostorija-
ma Opcine Pokupsko u Pokupskom, Pokupsko 25a.



Poslove na zaétiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva obavljaju osobe
koje su struéno osposobljenje za te poslove (sluzbenik u pismohrani).

Sluzbenik u pismohrani je osoba koja ima polozen struéni ispit iz arhivske
struke ili strué€ni ispit za zastitu i obradu arhivskog gradiva, sukladno propisima koji
ureduju polaganje struénih ispita.

Sluzbenik u pismohrani mora imati najmanje srednju strué¢nu spremu.

Clanak 7.

Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo Opc¢ine Pokupsko prikuplja se,
zaprima, evidentira,odabire i izlu€uje te osigurava od ostec¢enja, unistenja i zagublje-
nja u pismohrani.

Clanak 8.

U okviru pismohrane vodi se:

» Kbnjiga pismohrane kao knjiga evidencije ulaska arhivskog i registraturnog gra-
diva u Pismohranu,

« Zbirna evidencija o gradivu, organizirana kao popis arhivskih jedinica gradiva
unutar sadrzajnih cjelina, kao op¢i inventarni pregled cjelokupnoga arhivskog i
registraturnog gradiva koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu Opéine Pokups-
ko.

Zbirna evidencija sadrzava slijede¢e podatke: redni broj, oznaka, naziv, sadr-
Zaj, vrijeme nastanka, koli¢ina, nosac, rok ¢uvanja, napomena. Zbirna evidencija dos-
tavlja se nadleznom drzavnom arhivu jednom godis$nje u skladu s Pravilnikom o zasti-
ti i Cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva ( NN br. 63/04., 106/07.)

IV/I1 Konvencionalno gradivo

Clanak 9.

Rijeseni predmeti i dovrdeni spisi (dalje: gradivo) stavljaju se u za to odredene
omote, fascikle, registratore, arhivske kutije, sveznjeve, uveze ili arhivske mape i
slicne tehni¢ke arhivske jedinice koje su oznatene nazivom stvaratelja odnosno do-
kumentacijske cjeline, vrstom gradiva, rednim brojem tehnicke jedinice, godine ili ra-
sponom godina nastanka gradiva, oznakom ili rasponom oznaka arhivskih jedinica u
tehnickoj jedinici.

Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduzen u pogledu sadr-
Zaja podataka, pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspo-
laze.

Svaki zaposlenik koji je zaduzen za gradivo do predaje u pismohranu, duzan
ga je tijekom godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla te ga
svrstavati u odgovarajuce arhivske jedinice. Na svaku arhivsku jedinicu, ispisuju se
sljedeéi podatci: naziv institucije, ustrojstvena jedinica, godina nastanka gradiva, na-
ziv i vrsta gradiva, raspon brojeva predmeta odnosno dokumenata u arhivskoj jedini-
ci, rok ¢uvanja gradiva.



Clanak 10.

Zaduzeni sluZbenici za pisarnicu zadrzavaju spise do njihovog rjeSavanja.
Dovréeni predmeti mogu se drzati u priruénoj pismohrani najdulje dvije godine. Za
drzanje dovr8enih predmeta dulje od dvije godine potrebno je odobrenje odgovorne
osobe. Po okon¢anju rada na spisima, odnosno, nakon proteka roka od dvije godine,
gradivo se predaje zaduzenom sluzbeniku za pismohranu Opéine Pokupsko.

Arhivsko i registraturno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u
tehnicki oblikovanim ozna&enim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica gradiva.

Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno djelatnik u pismohrani, duzan
je pregledati sve preuzeto gradivo i provjeriti toénost upisanih podataka.

U slucaju potrebe da se predano gradivo dopuni ili podaci isprave, gradivo se
vraca na doradu sluzbeniku koji ga je predao za odlaganje u pismohranu.

Clanak 11.

Po prijemu i obradi arhivskog i registraturnog gradiva na nacin propisan u od-
redbama ovoga Pravilnika, gradivo se rasporeduje na police, odnosno ormare, u od-
govarajucim prostorijama pismohrane.

Arhivsko i registraturno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrzajnim
cjelinama, vrstama gradiva, vremenu nastanka i rokovima ¢uvanja.

IV/I2 Nekonvencionalno gradivo

Clanak 12.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektronickom obliku, baze podataka, elek-
troniCke kopije dokumenata i drugi elektronicki zapisi nastali u poslovanju guvaju se
na nacin koji ih osigurava od neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka
podataka, sukladno vazec¢im standardima te dobroj praksi upravljanja i zastite infor-
macijskih sustava.

Za svaki raunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad
s elektronickim dokumentima i drugim elektroniékim zapisima, obvezno je odrediti
osobu koja je odgovorna za zastitu podataka, redovitu izradu sigurnosnih kopija i ar-
hiviranje podataka.

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

Clanak 13.

Kod uvodenja ili izmjene aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, obvezno
je u pisanom obliku opisati: svrhu, opseg i na&in koristenja aplikacije; minimalne har-
dverske i softverske zahtjeve; mjere zastite zapisa od neovlastenoga pristupa, mije-
njanja i gubitka podataka; format i strukturu zapisa; predvideni nadin trajne pohrane
zapisa (npr. Cuvanje u izvornom formatu, konverzija u drugi format, kopiranje na drugi
medij i dr.); nacin (tehnologija) na koji ¢e se osigurati pristup podacima ako je predvi-
deno Cuvanje izvan izvornog hardverdskog i softverskog okruZenja; nadin predaje
gradiva arhivu (format zapisa i medij, publikacija/tehnologija za pristup podacima koja



treba omoguciti iskoristivost podataka nakon predaje, dokumentacija o aplikaciji i
strukturi zapisa, dokumentacija o postupku pripreme za predaju).

Clanak 14.

Elektronicki zapisi obuhvacaju:

« elektronicke isprave (dokumente) izradene pomoc¢u ra¢unala i drugih elektro-

nickih uredaja sa svojstvima definiranima zakonom;

« podatke evidentirane u elektroni¢kim bazama podataka na osnovi kojih se,

preko informacijskog sustava, stvaraju konvencionalni dokumenti;

+ elektroniCke kopije dokumenata nastale postupkom digitalizacije konvencio-

nalnih dokumenata.

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

Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega moguce obnoviti podatke i
mogucnost njihova pregledavanja i koriStenja u slu¢aju gubitka ili o$tecenja podataka
u ra¢unalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa.

Pri izradi arhivske kopije obavezno se u pisanom obliku utvrduje predmet arhivi-
ranja, format i struktura zapisa, vrijeme i odgovornost za izradu kopije te da li se za-
pisi i dalje €uvaju u izvoriSnom informacijskom sustavu ili bri§u iz njega.

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

Arhivske se kopije predaju na mjesto ¢uvanja s programima, odnosno aplikacija-
ma koje su potrebne za njihovo pregledavanije i koristenje, ili s podrobnim uputama o
hardverdskim i softverskim zahtjevima za prikaz i koritenje i navodom o informacij-
skom sustavu koji trenutno to omogucéuje.

Cjelovitost, Eitljivost i ispravnost arhivskih kopija elektronickih zapisa redovito se
provjerava najmanje jedanput godiSnje. Presnimavanje na novi medij vr§i se najma-
nje svake pete godine, a obvezno ako su prilikom provjere uocene pogreske ili ako je
primjerak arhivske kopije neéitljiv, ostecen ili izgubljen.

V. KORISTENJE GRADIVA

Clanak 15.

KoriStenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad pismohrane, odnosno
sluzbenik u pismohrani.

Arhivsko i registraturno gradivo moze se koristiti u prostorijama pismohrane

samo i jedino uz nazo&nost odgovorne osobe za rad pismohrane, odnosno sluzbeni-
ka zaduZenog za pismohranu.
Koristenje se ostvaruje neposrednim uvidom u trazeno gradivo, izdavanjem preslika
il izdavanjem originala. Originalno arhivsko i registraturno gradivo moZze se izdati na
priviemeno koristenje jedino putem odgovarajuée potvrde (reversa).Navedenu potvr-
du potpisuje opc¢inski nacelnik.



Clanak 16.

Osoba koja je preuzela gradivo na koritenje, duZna je isto vratiti u roku naz-
nac¢enom u reversu.

Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se
na mjestu gdje je gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima odgovorna osoba za rad
pismohrane, odnosno sluzbenik u pismohrani, a tre¢i primjerak dobiva korisnik gradi-
va. Poslije koristenja gradivo se obavezno vraca na mjesto odakle je i uzeto, a revers
se ponistava.

Clanak 17.

lzdavanje arhivskoga i registraturnog gradiva za vanjske korisnike koji teme-
liem zakona i propisa imaju pravo uvida u informacije sadrzane u gradivu, obavlja se
temeljem pismene zamolbe trazitelja.

Koristenje gradiva moZe se ograni€iti u slu¢ajevima koje propisuje ¢l. 15. Za-
kona pravu na pristup informacijama ("Narodne novine" broj 25/13 i 85/15).

Clanak 18.

Krajem svake godine, odnosno prije godi$njega ulaganja novog gradiva u pi-
smohranu, vr$i se provjera je li tjiekom godine posudeno gradivo vrac¢eno u pismoh-
ranu. Nadzor obavlja odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno sluzbenik u pi-
smohrani.

Clanak 19.

Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vraéeno, odgovorna osoba za rad pismo-
hrane, odnosno sluzbenik u pismohrani, traZi povrat gradiva.

Korisnik gradiva pismeno potvrduje, uz supotpis naéelnika ukoliko mu zaduze-
no gradivo treba i u slijedecoj godini.

VI. POSTUPAK ODABIRANJA | IZLUCIVANJA GRADIVA

Clanak 20.

Redovito, a najkasnije 5 godina od posliednjega provedenog postupka, obavlja
se odabiranje arhivskoga gradiva i izlugivanje onog dijela registraturnoga gradiva ko-
jem je prema utvrdenim propisima pro$ao rok éuvanja, kako bi se u pismohrani pra-
vovremeno oslobodio prostor za pohranu novog gradiva.

Odabiranje arhivskoga i izlugivanje registraturnoga gradiva obavlja se samo
ukoliko je gradivo sredeno i popisano.

Odabiranje arhivskoga i izlu€ivanje registraturnoga gradiva obavlja se teme-
lilem Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlugivanja arhivskoga gradiva
("Narodne novine" broj: 90/2002) kao i Posebnog popisa iz &lanka 1. st. 2 ovoga Pra-
vilnika, na kojega suglasnost daje nadlezni Arhiv.



Clanak 21.

Rokovi ¢uvanja navedeni u popisu iz ¢l. 1. st. 2. ovoga Pravilnika pocinju teéi:

» kod uredskih knjiga i evidencija-od kraja godine posljednjega upisa,

e kod vodenja postupaka-od kraja godine u kojoj je postupak dovrsen,

» kod rjeSenja, dozvola, odobrenja, potvrda sa ograni¢enim trajanjem-od kra-
ja godine u kojoj su rjeSenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se
prestali primjenjivati,

« kod racunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije-od dana prihvaéa-
nja zavrsnog racuna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,

e kod personalnih listova - od godine osnutka personalnog lista,

¢ kod ostalog gradiva - od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.

Clanak 22.

Postupak za izlu€ivanje registraturnoga gradiva pokrec¢e nadelnik Opcéine Po-
kupsko na prijedlog osobe zaduzene za pismohranu, te imenuje komisiju od tri ¢lana
radi provedbe postupka izlu€ivanja i unistavanja izluéenog gradiva. Povjerenstvo ima
predsjednika i dva clana. Povjerenstvo obavlja pripreme za izlu€ivanje i u tu svrhu
izraduje cjelovit popis registraturnog gradiva koje se predlaze za izlu¢ivanje gradiva.

Popis gradiva za izlu€ivanje treba sadrzavati jasan i to¢an naziv gradiva koje
¢e se izlucivati, godinu nastanka gradiva, koli¢inu gradiva po pojedinoj vrsti koja se
izlu€uje, te za svaku stavku popisa, odnosno vrstu gradiva koja se izluuje njezina
oznaka iz Posebnog popisa gradiva s rokovima ¢uvanja.

Clanak 23.

Nacelnik Opc¢ine dostavlja zahtjev za odobrenjem za izlu€ivanja gradiva nad-
leznom Arhivu radi ishodenja odobrenja za izlu€ivanje. Zahtjev za izlu€ivanje gradiva
sadrzi pravo utemeljene razloge za pokretanje postupka, toéno odredene podatke o
nacinu, vremenu i mjestu izlu€ivanja, kao i unistavanja izluéenog gradiva.

U prilogu zahtjeva za izlu€ivanje gradiva obavezan je i sastavni dio popis gra-
diva koji se predlaze za izlu€ivanje.

Clanak 24.

Na temelju rjeSenja nadleznog Arhiva o izlu€ivanja dijela registraturnog gradi-
va nacelnik Op¢ine Pokupsko donosi odluku o izlu€ivanju gradiva.

Odlukom se utvrduje nacin, vrileme, mjesto i izvrsitelj izluCivanja i unistenja iz-
lu€enog gradiva, a u skladu s rjeSenjem nadleznog Arhiva.

Popis gradiva za izlu€ivanje i unistenje sastavni je dio odluke iz stavka 1. ovog
Clanka.

Clanak 25.

Prema potrebi, nacelnik Opc¢ine Pokupsko mozZe zatraZziti da u pripremi izluci-
vanja sudjeluje i struéni djelatnik nadleznog Arhiva.



Clanak 26.

O provedenom izlu€ivanju gradiva i postupku uni§tavanja izlu¢enog dijela
registraturnog gradiva vodi se zapisnik s popisom izluéenog gradiva koji se dostavlja
nadleznom Arhivu.

Ukoliko gradivo sadrzi povjerljive podatke, unistavanje se obavezno provo-
di na nacin da podaci ne budu dostupni osobama koje nemaiju pravo uvida u njih.

VIl. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU

Clanak 27.

Arhivsko gradivo Opéine Pokupsko predaje se nadleznom Arhivu temeljem
Zakona o arhivskom gradivu i arhivima ("Narodne novine" broj:105/97, 64/00, 65/09,
46/17) te Pravilnika o predaji arhivskog gradiva arhivima ("Narodne novine" broj
90/02).

Arhivsko gradivo predaje se tek nakon provedenog odabiranja i izlugivanja, u
izvorniku, sredeno i tehni€ki opremljeno, oznaéeno, popisano i cjelovito za odredeno
vremensko razdoblje. O predaji arhivskog gradiva u nadlezni Arhiv sastavlja se zapi-
snik Ciji je sastavni dio popis predanog gradiva.

VIil. PROSTOR PISMOHRANE

Clanak 28.

Opcina Pokupsko duzna je osigurati primjeren prostor i opremu za smjeétaj i
zastitu arhivskoga i registraturnog gradiva.
Materijalna (fiziCko-tehnicka) zastita arhivskoga i registraturnog gradiva obuh-
vaca fizicko-tehnicku zastitu od ostecenja, unistenja ili nestanka.
Materijalna zastita osigurava se:
e obaveznim zaklju€avanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i
iskljuCivanjem strujnoga toka kada se u pismohrani ne radi,

» redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do osteéenja gra-
diva.

Clanak 29.

Odgovaraju¢im prostorom za pohranu arhivskoga i registraturnog gradiva Op-
¢ine Pokupsko smatraju se prostorije koje su suhe, prozraéne, osigurane od pozara i
krade, udaliene od mjesta otvorenog plamena i od prostorija u kojima se uvaju lako
zapaljive tvari, bez vodovodnih, kanalizacijskih, plinskih i elektriénih instalacija te raz-
vodnih vodova i uredaja centralnog grijanja bez odgovarajuée zastite ukljuéujuéi i za-
§titu od nadolaska nadzemnih i podzemnih voda.

Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.

U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pusenje.



Clanak 30.

Prostorija pismohrane mora imati odgovarajuéi inventar kao $to su metalne
police, metalni ormari, stalaZe, lijestve, stol, dobro osvjetljenje i sli¢no.

Prostorija mora biti osigurana valjanim uredajima za sigurno zatvaranje vrata
te opremljena odgovarajuéim brojem protupozarnih aparata na prah.

Clanak 31.

Pristup u pismohranu dozvoljen je samo odgovornoj osobi za rad pismohrane,
odnosno zaposlenika u pismohrani.

IX.ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 32.

Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo nastalo tije-
kom poslovanja Opc¢ine Pokupsko obvezne su postupati u skladu sa odredbama Za-
kona o arhivskom gradivu i arhivima te odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 33.

|lzmjene i dopune ovoga Pravilnika i Posebnoga popisa donose se na nacin i
po postupku utvrdenim za njegovo donosenije.

Clanak 34.

Sastavni dio ovog Pravilnika je i Poseban popis s rokovima ¢uvanja gradiva
nastalog radom Op¢ine Pokupsko.

Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o
arhivskom gradivu i arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi
kojima se poblize utvrduje rukovanje i rokovi ¢uvanja arhivskoga i registraturnog gra-
diva.

Clanak 35.

Ovaj Pravilnik s Posebnim Popisom koji €ini njegov sastavni dio primjenjuje se
po zaprimljenom odobrenju Drzavnog arhiva u Zagrebu, a stupa na snagu osam da-
na od dana objave u Sluzbenom glasniku ,Glasnik Zagrebacke Zupanije“.

KLASA: 612-06/17-01/01
URBROJ:238-22-1-17-3
Pokupsko, 26. listopada, 2017. godine

; Predsjednik Opcinskog vije¢a
' Stjepan Sucec



