
Terneljem odredbi zakona o arhivskom gradivu i arhivima (>Narodne novine<, broj 61/18,

g1ol19),dlanka 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (>Narodne

novine<, broj 105/2020), te dlanka 46. st.1. t.12. Statuta, ravnateljica Djedjeg doma Maestral

Split dana 31.3.2023. godine donijela je

PRAVILA
ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARI\IM GRADIVOM

CENTRA ZA PRUZANJE USLUGA U ZAJEDNICI MAESTRAL

I. OPCE ODREDBE

dlanak 1.

(1) Pravilima za upravljanje dokurnentarnim gradivom Centra za prulanie usluga u zajednici

Maestral (u daljnjern tekstu: Pravila) ureduju se sva pitanja organizacije, upravljanja' obrade'

odlaganja i duvanja, izludivanja i odabiranja, predaje i pobiranja dokumentarnog i arhivskog

gradiva koje je nastalo, zaprirnljeno ili se koristi u poslovanju Centra za pruLanie usluga u

zajednici Maestral (u nastavku: Centra Maestral), te o infrastrukturi informacijskog sustava'

njegovom upravljanju i vanjskim uslugama'

(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva centra Maestral s rokovima

duvanja koji obuhvada sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati radom Maestral' odnosno

sve vrste gradiva kojih je Centar Maestral u posjedu'

tlanak 2.

lzrazi ko)i se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno znadenje, odnose se jednako na muski i

Zenski rod.

(1) Cjelokupno arhivsko gradivo

njezinu osobitu za5titu.

dlanak 3.

Centra Maestral od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima

(2) Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Centra Maestral odgovoran je ravnatelj

Centra Maestral.

(3) Nadzor nad zastitom cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva centra Maestral obavl.ia

DrZavni arhiv u Splitu, te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i z'aduLene

za zaltitu dokumentarnog i arhivskog gradiva'

dlanak 4.

djelovanjem i radorn centra Maestral dini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu
(1) Gradivo nastalo

se ne moZe dijeliti.
(2) Dokumentarno gradivo :

Maestral, preno5enja dijela

poslova drugog stvaratelja,

Splitu.

rnoZe se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva Centra

ili svih poslova na drugog stvaratelja, zbogpreuzitnanja dijela ili svih

a uz prethodno pribavljeno mi5ljenje nadleZnog DrZavnog arhiva u



(3) NadleZno tijeto koje donosi odluku o podjeli ili
utvrditi posjednika za svaki dio ovako podijeljenog
preuzima obveze za5tite i oduvanja dokumentarnog i
propisane Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima.

itanak 5.

Pojmovi u smislu ovih pravila imaju sljedeie znadenje:
a) arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno

kulturu, povijest, znanost ili clruge djelatnosti, ili
osoba i zajednica, zbogdega se trajno duva

spajanju dokumentarnog gradiva duZno je
ili spojenog dokumentamog gradiva koji
arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja

gradivo koje ima trajnu vrijednost za
zazaititu i ostvarivanje prava iinteresa

b) dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su
nastale, zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizidkih osoba te
mogu pruZiti uvid u aktivnosti i dinjenice povezane s njihovom djelatnos6u

c) dokumentarno gratlivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i
pohranieno na strojno ditljivom nosadu informacija, nastalo kao izvorno cligitalno gradivo
ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik

d) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno duvanje je gradivo diji je
sadrzaj zapisan u digitalnorn obliku i pohranjen na strojno ditljivom nosadu zapisa pri
demu takav digitalni oblik kao i nosad zapisa osigurava udinkovitu trajnu pohranu i
sukladnost tehnoloSkom razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivimae) identifikator zapisa ili oznaiitelj predstavlja skup znakova dodijeljenih metapodacima
i/ili informacijskorn objektu s cirjem jedinstvena oznadavanja

f) informaci.iski sustav za upravrjanje gradivom je sustav koji prikuplja, pohranjuje,
duva, obraduje i isporudqje informacijske objekte

g) informaci.iski objekt je temeljni oblik sadrZaja informacijskog sustava koji obuhva6a
podatke i infonnacije o njima

h) informacijski paket dine informacijski objekt i pripadaju6i metapodaci koji dine cjelinu
prikladnu za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim opisnih podataka mogu sadrZavati
digitalne kopije i/ili podatke o tim kopijama, informacije o pakiranjima i drugoi) izluiivanjeje postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice dijije utvrdeni rok
duvanja istekao

j) lokator zapisa je poclatak o smje5taju koji osigr-rrava pristr-rp i koristenje zapisak) metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt i
olak5avajLr pretraZivanje, koriStenje i upravljanje gradivorn

l) odabiran.ie arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva nakon
postupka vrednovanja odabire arhivsko gradivo zatralno duvanje

m) pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaLe i
duva dokumentarno i arhivsko gradivo

n) popis dokumentarnog gradiva s rokovima iuvanja je hijerarhijski ureden popis vrstagradiva koje nastajtt u okviru pojedinih podrLrdja djelainosti i poslovnih aktivnosti
stvaratelja gradiva u kojem slr za jedinice gradiva upisani rokovi duvanja, nadin
odredivanja podetka tijeka roka i r-rputa o postupanju nakon isteka roka



posjednik gradiva je pravna ili fizidka osoba koja je vlasnik ili je u posjedu gradiva

kojem nije stvaratelj, nego ga drLi s bilo kojega naslova (npr. pravni je slijednik

stvaratelja ili je gradivo strane provenijencije odnosno sludajno je doslo u posjed i sl')

pretvorba gradivaje postupak prebacivanja gradiva izjednog oblika ili sustava u drugi'

uz oduvanje autentidnosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti

popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica gradiva u posjedu centra Maestral, bez

obzira na mjesto duvanja, organiziran prema sadrZajnim cjelinama

stvaratelj gradivaje ii.|.lo;uun" vlasti, pravna ili fizidka osoba, ili grupa osoba, koje

obavljaju odredenu djelatnost i dijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko

gradivo

tehniika jedinica gradivaje jedinica fizidke organlzacije gradiva (sveZanj, kutija,

knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka)

upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment otganizaciie poslovanja

koji skrbi za nastanak, proslje<livanje, organizac\iu, obradu, vrednovanje i zaStitu

dokumentacije. Dokumentacija sadrZi informacije koje su vrijedan resurs i vaZtra

poslovna irnovina, ornogu6uje dokutnentiranje i zastitu prava i interesa organizacije'

zaposlenika i stranaka, podupire obavljanje aktivnosti unutar organizacije, osigurava

zaposlenicima pristup informacijama koje su im potrebne u obavljanju posla, kontinuitet

poslovanjaiStitiorganizacijuodrizikakojirnabimoglabitiizloZena
u) vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi duvanja dokurnentarnog gradiva te

odabirekojedokumentarnogradivoimasvojstvoarhivskogagradiva.

dlanak 6.

(lradivorn sc upt'avl.ia llrcllla sl.icdecinr tladelitrlt:

a) autcntilnost.je srro.jstvo ckrkuurc:nlu ili clrLrge ]cclinicc gracliva l<o.ie potvrcllric ist initost'

c.i c I ovi tost, llcs l)orllosl poclri.] ct I a tc n.i c-9ovtt i z-vo rllosl

b) c,jclo'itost.jc svo.jstvo ckrkunrclrtr ili drrrgc.jeclinicc gl'acliva ho.ic potvrrtLric cla rr]ihov

saclrZai ni.ic nti.ierl.jalr i cla jctiinica saclrZi svc saslavtricc ko.ic lrcba saclrZlvati

c) ditliivost.!c ru,,lrtun clol<r-rmenta ili clruge icclirricc'gracliva l<o.jc osigLrrava tl.logLttitrtlst

uvicla, prcglcclavanla. plil<azivan.]at i razutlli-icvarlja nicgova saclrZa]a

cl) povjcrlji,ost je syo.istvo l<ojc osigrrrava cla doliutncnt ili tlrtrga.icclinica gt'acliVa tlc btrtlr-t

closlul-rni ili otl<rivcrli nctlvlailcnitli tlsobatlla

c) vjcrodosto.iIlost poclri.jctla dol<ttrnctlla .ic svo.]stvtl

ko1c lrruZa jatltstvo o tolllc tko.ic izraclicr

clok urttcrl tac i-jc

o)

p)

q)

r)

s)

t)

1) ;lrcnosivost.!e svo.jstvo .icclinicc gradiva da za]eclno s

iz.ve zenn iz irrlilrmaci.isl<og suslava Lt ktl.]erli sc rtalazi

llonrocLl rrnapri.] ccl clc 1l ni rani h tInkciona I rrrlsti sustava.

clokutrtcrtta ili clrulgc .]cdinicc glailiva

dokunrcnt, oclttostlo clrLrgu .]cdillictl

pri pada.i ucinr ttrctapoclaci nra bLrclc

ru unapri.iccl clcllniratrtlnt oblil<Lr i



II. OBVEZE CENTRA MAESTRAL KAO STVARATELJA I/ILI POSJEDNIKA
DOKUMENTARNOG I ARHIVSKOG GRADIVA

ilanak 7.

Centar Maestral kao stvaratelj i/ili posjednik dokumentarnog i arhivskog gracliva duZan je:
- r-rspostaviti informacijski sustav i propisati ga Pravilima kako bi osigurao cla

dokumentarno gradivo koje posjeduje bude prirnjereno zastiieno, sredeno i opisano, te
dostupno ovla5tenim osobarra

- Lrtvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom
obliku

- osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga u fizidkom ili analognom obliku u
digitalni oblik

- odrediti rok duvanja za sye vrste gradiva koje nastaje njegovim radom te
dokumentarnog gradiva s rokovima duvanja clostaviti DrZavnom arhivu

takav Popis

u Splitu na

radom Centra

odobrenje

odrediti rok duvanja i za sve vrste gradiva u posjedu koje nije nastalo
Maestral ili radom tijela diju djelatnost nastavlja

- izluditi i uniStiti dokumentarno gradivo u fizidkom ili analognom i digitalnom obliku
kojernu su protekli rokovi duvanja i nerna znad,enja za rekuce poslovanje stvaratelja
gradiva niti svojstvo arhivskoga gradiva iri kurturnog dobra

- unistiti iprije isteka rokova fizidko ili analogno dokumentarno gradivo pretvoreno Lr

digitalni oblik ako su u postupku pretvorbe obavljene provjere cjelovitosti i kvalitete
pretvorbe i ako je ishodena potvrcla o sLrkladnosti

- osigurati prostore za odlaganje i duvanje dokumentarnog gradiva u fizidkorn ili
analognom obliku i duvanje gradiva u cligitalnorn oblikLr (serveri i prateta IT
i nfrastruktura)

- dostaviti popis cjelokupnog gradiva (zbirnaevidencija gradiva) DrZavnom arhivu u Splitu- obavjeStavati DrLavni arhiv u Splitu o svim vaZnijim promjenama u vezi s gradivom i
ornoguiiti r-rvid u stanje gradiva

- izvi.festiti DrZavni arhiv u Splitu o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja
mi5ljenja o postupanju s gradivom.

III. UPRAVLJANJE GRADIVOM

1. INFORMACIJSKI SUSTAVI

itanak g.

Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja dokumentarnim
- sustav je potrebno urediti temeljem zakonskih i

Pravilima

i arhivskirn gradivom:
podzakonskih propisa te internirn

- sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koja mora biti pregledna te jasno i dosljedno
strukturirana; dokurnentacija je cjelovita ako sadrzi sve jedinice dokumentacil" to,"
mogu nastati tijekom poslovnih aktivnosti stvaratelja, 5to se utvrcluje analizom poslovnih
aktivnosti; klasifikacijskim ili razredbenim planom dokumentacije treba biti obLrhva6eno



cjelokupno poslovanje organizacije i sva dokumentaciju koja pri tome moZe nastati, a pri

demu je potrebno predvidjeti mjesto pojedinih jedinica dokurrentacije u ukupnoj strukturi

dokumentacije

u svrhu ostvarivanja prava i za5tite interesa, podr5ke

ciljeva te oduvanja poslovnog identiteta, potrebno

dokumentacije, odnosno odrediti rokove duvanja spisa

poslovanju i postizanju poslovnih

je provesti vrednovanje ukuPne

- dokumentaciju kojoj produ rokovi duvanja potrebno je izluditi

- osigurati zastitu i dugotrajno duvanje gradiva u pismohrani te su tornu prilagodeni i

zahtjevi u svezi s prostorom, opremom i rninimalnirn uvjetima smjestaja

- osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omoguditi njenu dostupnost i koriSten'ie'

ilanak 9.

upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivorn odvija se u svim ustrojstvenitn jedinicarna

centra Maestral te su principe i postupanja duZni poznavati svi zaposlenici.

dlanak 10.

(1) Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu centra Maestral moraju se nalaziti u

uredenom informaciiskom sustavu za upravljanje gradivom, biti identificirane u njemu i

dostupne osobama koje irnaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrZi'

(2) Zasvaki informacijski sustav za upravljanje gradivom koji centra Maestral koristi mora biti

odredeno koje se gradivo u njemu duva, te osoba/osobe odgovorne za sustav kao i osigurana

cjelovitost gradiva u sustavu.

(3) Ako centar Maestral posjeduje gradivo koje se ne nalazi u uredenom infonnaciiskom sustavu

upravljanja gradivom, odnosno onaj dije jedinice gradiva nisu jednoznadno identificirane'

primjereno za$tifene i dostupne osobama koje irnaju pravo pristupa podacima koje gradivo

sadrZi, duZan je o tome obavijestiti DrZavni arhiv u Splitu'

(4) Neke ustrojstvene jedinice u ustanovi osim dokumentarnog gradiva u fizidkom ili analognom

obliku koriste i aplikacije u digitalnom obliku:

- strudni tim: kupalo, e-rsluge MUP-a (prijave), e-ured (posredstvom Ministarstva, u najavi)

- radunovodstvo: kupalo, sustav COP-a (posredstvom FIN-e); e-Porezna; e-Raduni (preko FINA-

e), e-fiskalna odgovornost (posredstvom Ministarstva), EOJN RH (registar sklopljenih ugovora'

plan ,ubau", godisnji izvjestaj o JN), e-ured (posredstvom Ministarstva, u najavi),

- tajnistvo: kupalo, sustav registra zaposlenika (posredstvorn FIN-e), e-prijava (HZMO i HZZO)'

e-kornunkacija (posredstvom sudova u RI-{), e-prijava natjedaja za zaposlenike (posredstvom

HZZ-a), obveza sud (posredstvorn Ministarstva), e-ured (posredstvorn nadleZnog Mitristarstva' u

najavi).

2.ZAPRIMANJEJEDINICAGRADIVAUINFORMACIJSKISUSTAV

dlanak 11.

(l) Jedinice gradiva zaprimaju se u itrfort.uacijski sustav za upravljanje gradivom u pravilu dim

nastanu, odr-rosr-ro dim se zaprime. Zaprirnanje jedinice gradiva u informacijski sustav za

upravljanje gradivom biti 6e zabiljeLeno najmanje podacirna o vremenu zaprimanja' izvoruiz

ko.ieg je jedinica zaprimljena i osobi koja je zaprimila jedinicu gradiva'



(2) Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u informacijski sustav za upravllanje gradivom
potrebno je primjereno zastititi od mijenjanja, brisanja iri dodavanja.
(3) Kod prijenosa gradiva iz jednog informacijskog sustava u drugi, obvezno se prenose na
odgovara.iu6i nadin i metapodaci izvornog sustava koji se odnose na jedinice gradiva koje se
prenose te ne srni.je doii do gubitka moguinosti identifikacije jedinice gradiva za koju je
odredeno da se drtva trajno niti c1o gubitka rnetapodataka o takvoj jeclinici gradiva.

Clanak 12.

(l) Nastanak .iedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u odgovaraju6em
informacijskom slrstavu koji su trajno rogidki povezani s jedinicorn gradiva.
(2) Podaci o nastanku jedinice gradiva sadrZavaju jedinstveni identifikator, naziy, vrijeme
nastanka, oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva Centra Maestral s rokovima duvanja kojoj
jedinica pripada, podatke o osobi ili osobama koje sr-r odgovorne za nastanak jedinice gradiva,
podatke o ogranidenjima dostupnosti (ako ih irna) te predvideni rok duvanja.
(3) Podaci o ogranidenjima dostupnosti sadrZe pravnu osnovll za svako pojedino ogranidenje.
(4) centar Maestral je dr-rzan osigurati nepromjenjivost podataka o nastanku leainice gradiva
najmanje do isteka roka duvanja jedinice gradiva.

ilanak 13.

(1) Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom Centra Maestral mora
sadrzavati Popis cjelokupnog gradiva koje se narazi vtom sustavu.
(2) o svakoj iedinici gradiva u inforrnacijskom sustayu za upravljanje gradivom popis

cjelokupnog gradiva mora sadrzavati najmanje one podatke koji su oznadeni kao obvezni podaci
u specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na svojim mreZnim stranicama DrLavni
arhiv r-r SplitLr, a mora sadrZavati najmanje podatke koji identificiraju jedinice gradiva, podatke o
vremenLr nastanka, kolidini, vrsti, oblikLr istvarateljLrgradivate poclatke o clostupnosti imogu6im
ogranidenj irna prava koriStenja.
(3) Popis treba omoguiiti pouzdano pretraZivanje i identifikaciju jedinica gradiva, provjerr-r
niihove ar:tentidnosti, cjelovitosti, utvrdivanje dostupnosti, pregled podataka o nastanku,
zaprimanju i obradi jedinice i preglecl podataka o odgovornosti za jedinicu, identifikacijr,r svihjedinica gradiva koJ e su nastale ili zaprimljene u okviru pojedine poslovne aktivnosti stvaratelja
gradiva, identifikacilu jeciinica gradiva najmanje do razine osnovne jedinice udruZivanja
dokumenata (predmet).

3. POPIS CJELOKUPNOGA GRADIVA

dlanak 14.

(l) Popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) mora
gradiva svih informacijskih sustava Centra Maestral.

sadrZavati popise cjelokupnog



(2) Centar Maestral jednorn godisnje, te uvijek po zahdevu DrZavnog arhiva u Splitu' dostavlja

popis cjelokupnog gradiva, odnosno njegove ispravke i dopune' sa stanjem na zadnji dan

prethodne godine. , 1..

(3) Popis iz stavka 1. ovog dlanka centar Maestral vodi i dostavlja u strukturiranom

elektronidkom obliku DrZavnom arhivu u Splitu na nadirr propisan dlankom 13. Pravilnika o

upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva'

dlanak 15.

najrnanje one podatke koji su oznadeni kao obvezni

aonoti i objavljuje na mreZnim stranicama Hrvatski(1) Popis iz dlanka 14. mora sadrZavati

podaci u specifikaciji metapodataka koju

drZavni arhiv.
(2) Za gradivo u elektronidkorn (digitalnom)

potrebni za provjeru cjelovitosti gradiva'
obliku Popis treba sadrZavati podatke koji su

4. PRETVORBA GRADIVA

dlanak 16.

(1) Dokumentarno gradivo moZe se pretvoriti u digitalni oblik na nadin da su oduvani

autentidnost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla, ditljivost i povjerljivost gradiva tiiekorr

pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno'

(2) Pretvorba gradiva centra Maestral rnora biti obavljena u obliku koji pruZa jamstvo glede

pouzdanosti i uporabivosti gradiva na nadin:

- da su saduvana sva bitna svojstva, sastavnice, udinci i uporabivost izvornoga gradiva

(oduvanj e cj elovitosti gradiva)

- da je izvrsena na nadin koji pruZa razumno jamstvo da nije obavljeno neovlasteno i

nedokumentirano dodavanj e, mij enj anj e i l i ukl anj anj e svoj stava gradi va

- da je obavljena u skladu s utvrdenim pravilima i da je primjereno dokumentirana

- da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zastite autorskog pfava, izvrsena uz

poitivanje propisa kojima se ureduje autorsko parvo

- da .ie obavljena u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti i postupci

pretvorbe odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva'

(1) Dokumentacija informacijsk"* ,rrrurutlr;ir'J:r"vlja pretvorba gradiva u disitalni oblik

kod Centra Maestral rnora sadrZavati podatke o softveru i hardveru koji se koriste,

inforrnacijskim objektima koji nastaju ili se obraduju u postupku pretvorbe, kao i mrezni plan i

detaljnu specifikaciju postupka pretvorbe'

(2) Pored podataka iz stavka l. ovog dlanka, dokumentacija treba sadrZavati:

- upLlto za acllrinistt'aci.iu i odr7avanic sLlstava

- r.tpr"ttc za 1<orislril<c sttstarra

- 
'r.ocje.Lr 

rizil<a i spccilil<aci.jLr m.jcra inlirrnraci.jsl<c sigrtrtlosti lio.]c.jc lloLrcbtlo provoditi

- o1'ris postttllka za llrtlv.]crtr c.jclovitosti i kvalitctc llrctvortrc

- LrpLltc z-a postLUlanic s L-:.racliVotr l<o.ic sc prct\/ari] Lr cligitalni oblil< (llriprctrta z-a stritrlatljc'



llostullal( srlilllanja. zastita podatal(a^ lloslLrpirnic s izvorrrim gradivom nalton prclvorbc).(3) Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran sukladno
utvrdenof razini rizika. tako da je rnogu6e provjeravati tko je i kada obavio pretvorbu te u kojem
tehnidkorn i organizacijskom okruZenju.

itanak 18.

(l) centar Maestral mora u postupkLr pretvorbe procijeniti razinu rizika u odnosu na gubitak
autentidnosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, ditljivost ili povjerljivost gradiva te Lrtvrditije li taj rizik Lrmjeren, visok ili vrlo visok.
(2) Nadin utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbama dlanaka 26. i 27. pravilnika o
upravljanju dokumentarnirn gradivom izvan arhiva.

Clanak 19.

(1) Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe gradivajasno se utvrcluje na nadin da se odreduje
koje gradivo treba pretvoriti te tko obavlja pojedine radnje u pretvorbi gradiva i nadin na koji ih
treba obaviti.
(2) Postupak pretvorbe gradiva ukljuduje stvaranje podataka koji omoguduju provjeru cjelovitosti
gradiva nakon pretvorbe, nadin i vrijeme provjere cjelovitosti i kvalitete u obliku r-r koji je
pretvoreno, sukladno utvrdenoj razini rizika od gubitka cjerovitosti.
(3) Postupkom pretvorbe rnora biti odredeno kako se i kada provjeravaju cjelovitost i kvaliteta
pretvorbe sr-rkladno propisanim pravilirna te moZe Ii se i pod kojirn uvjetima izvorno gradivo
uniStiti.

(4) Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje
Maestral obavlja se sukradno drancima 22., 23. i 25. pravirnika o
grad ivorn izvan arhiva.
(5) Informacijska sigurnost t-t sustavu za pretvorbu gradiva kod Centra Maestral biti
dlankom 21. Pravilnika o upravljanju clokumentarnim gradivo m izvanarhiva.

CIanak 20.

(1) Hrvatski drZavni arhiv na zahtjev centra Maestral provodi ocjenu sLrkladnosti pravila,
tehnologije i postupaka pretvorbe i duvanja gradiva s odredbama Zakonao arhivskom gradivu iarhivima te Pravilnika o upravljanju dokLrmentarnim gradivom izvan arhiva putem obrasca zaprovjeru sukladnosti te izdale odgovarajuiu potvrdu o sr-rkladnosti tih pravila, tehnologije,
postupaka pretvorbe i duvanja gradiva.
(2) centar Maestral je duZan obavijestiti lJrvatski dr?avni arhiv o svakoj izrnjeni pravila,
tehnologije ili postLrpaka r: pretvorbi iduvanju gradiva ili o odstupanjima Lr njihovoj prirnjeni, teradi prov.iere sukladnosti dostaviti Drzavnom arhivu u Splitu obrazacza provjeru sukladnosti
pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i duvanja gradiva.

5. POHRANA I ZASTITA GRADIVA U PISMOHRANI

cjelovitosti gradiva Centra
upravlj anj u dokumentarni m

u skladu sa

ilanak 21.



(1) Sve organizacijske jedinice centra Maestral duZne su cjelovito i primjereno dokurnentirati

poslove koje obavljaju sukladno zahtjevirna propisa i drugih normativtrih akata koji ureduju

djelatnost i nadin rada Centra Maestral'

(2) Rijesene predmete u fizidkom ili analognom obliku potrebno je tehnidki opremiti u svrhu

zallite,stoga se stavljaju uzatoodredene o*1,", fascikle, registratore' arhivske kutije' sveZnjeve'

uveze ili arhivske mape lfascikle s preklopom) i druge primjerene tehnidke jedinice'

(3) U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo duva se onoliko koliko zahtijevaju poslovni

procesi, a nakon toga gradivo se obvezno predaje u pisarnicu'

(4) Voditelj srake ustlrojstvene jedinice odgovoran je za dokumentarno i arhivsko gradivo koje

nastaje u njegovom porlorno* podrudju, J t."nrtku zaprimanja i obrade do predaje na dallnje

duvanje. Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje ie zaduaen u pogledu sadrZaja'

podataka, pravodobne obrade te ukupriog Janja svakog predmeta kojim raspolaTe' Svaki

zaposlenik koji je zaduLen za gradivo ao"p,"dult u pismohranu' duZan ga je tijekom godine

odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla te ga svrstati u odgovarajuoe arhivske

jedinice. Na svakoj tehnidkoj jedinici, ispisuju se sljedeii podaci:

- naziv stvaratelja

- ustrojstvenajedinica
- godina (raspon) nastanka gradiva

- naziv i vrsta gradiva

- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici

- rok duvanja gradiva'

(lanak22.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo centra Maestral' u fizidkom ili analognorn obliku prikuplja

se,zaprima,obraduje,evidentira,odabireiizludujeteosiguravaodo5te6enjaigubitkau
od govaraj uioj ustroj stvenoj j edi nici i /i I i pi smohrani Centra Maestral'

(2) Dokurnentarno gradivo u digitalnom obliku kao i odredene cjeline gradiva u fizidkom ili

analognom obliku mogu se duvati i obradivati u drugim ustrojstvenim jedinicama' ako je to

potrebno radi poslovanp t" at o je tako utvrdeno ovim Pravilima ili posebnom odlukom'

dlanak 23.

(1) Dokumentarno iarhivsko gradivo u fizidkom ili analognom obliku predaje se u pismohranu u

sredenomstanju,utehnidkioblikovanimioznadenimarhivskimjedinicamateuzpopisjedinica
gradiva obuhva6enog primopredajnirn zapisnikom'

(2) primopredajni zlapisnik supotpisuju ovla5te'i zaposlenici koji predaju gradivo i odgovorna

osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani'

(3) Primopredajni zapisnik izraduje se u dva prirnjerka, od kojih jedan duva ustrojstvena jedinica

koja predaje dokumentarno gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane' odnosno

zaposlenik u Pismohrani'
(4)odgovornaosobazaradpismohrane,odnosnozaposlenikupismohrarri,duZanjepregledati
cjelokupnopreuzetodokumentarnogradivoiprovjerititodnostupisanihpodataka.

dlanak 24.
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(l) Po priiemu iobradi dokumentarnog i arhivskog gradiva na nadin propisan odredbama ovihPravila' gradivo se rasporedLrje na primjerene police, odnosno u ormare u odgovarajr-riimprostorij arna pismohrane.
(2) DokLrrnentarno i arhivsko graclivo razvrstava se prema fr-rnkcionalnim dokumentacijskirn
cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima duvanja,
(3) Pnje odlaganja dokumentarnog i arhivskog gradiva na police i u ormare, obavlja seozna(,av anje teh ni dki h j edi nica gradiva.

ilanak 25.

U okviru uredovanja pismohrane, vode se sljedeie eviclencije:
- evidencija ulaska gradiva u pismohranu
- knjiga posudbe ili koriStenja - upisuju se podaci o gradivu kojeje izdano na privremeno

koristenje putem odgovarajuie potvrde (reversa), a za uvid, i izdavanje kopija gradiva udigitalnorn obliku potreban je samo upis u evidenciju.

obveza osiguranja primjerenih uvjeta pohrane i za.tite graaiva

(t) cenrar Maestrar je crLrzan osigurati ;]::::':;ete, prosror, opremu i srrudno osobrje zapohranu i zaStitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.
(2) U slLrdaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gracliva u radunalni oblak, gradivo se moraduvati u zasebnom radunalnom oblaku, za5tiieno enkripcijom i lozinkom, mora se znati gdje jefizidko rnjesto pohrane gracliva u svim fazama pohrane iobrade dokumentarnog iarhivskoggradiva te isto ne smije biti izvan granica Repubrike Hrvatske.
(3) centar Maestral mora osigurati odgovarajuiu sigurnost za hardver i softver te kontrolu zapristLrp infbrrnacijskom sLlstavu za pohranu gradiva.
(4) DrLavni arhiv u Spritu nadzi.e uvjete pohrane i zaStite gradiva.

pohrana i zastita gradiva u fiziikom ,i anarognom obriku

ttanak27.
(l) Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu gradiva srnatraju se spremista:- koja su dista, uredna, suha, zradna i zaStiiena od prodora nadzemnih i podzemnih voda- udaljerra od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojirna se duvaju Iako zapaljivetvari, od izvora praSenja i onedi56enja zraka

- propisno udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova (plinskih,
vodovodnih, kanal izacij skih)

- opremljena odgovarajuiirn elektridnim instalacijama, sa sredisnjirn iskljudivanjem- opremljena rasvjetnim tijelirna koje ne emitiraju Stetna zradenja- osigurana od provale
- kojima je zaprijeden pristup neovlaStenim osobama, u raclno vrijeme i izvan radnogvremena
- Lr kojirna temperatura u pravilu ne prelazi 16 -20 oc, a relativna vlaZnost 45 - 55 %
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- koje su opremljene vatrodojavnim uredajima i uredajirna za suho gasenje polara'

(2) Gradivo se oprema na nadin koji ornogu6uje sigurno i jednostavno rukovar-rje gradivorn i

origururu zastitu primjerenu roku duvanja gradiva (omoti, kutije i slidne tehnidke.iedinice)'

(3) Tehnidkejedinice gradiva oznadavaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s podacima u

Popisu cjelokuPnog gradiva.

Clanak 28.

(1) Dokumentartto i arhivsko gradivo se oprema za5titnom

rukovanje i Stiti ga od o5teienja.

(2) Sprerni5ta u kojima se duva gradivo potrebno je opremiti

opremom koja omoguduje sigurno

metalnim policarna ili ormarima koji

su primjereni za smje5taj gradiva.

(3) Dokumentarno i arhivsko gradivo ne smije se drZati na podu, stolovima ili drugirn mjestirna

koja nisu namijenjena za njegovo odlaganje'

( ) Pri izvodenju radova u spremistima u kojima se duva gradivo ili u njihovoj blizini' kao i

prilikom di56enja tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu biti Stetni za

gradivo (upotreba otvorenog plu,r"nu, koriStenje agresivnih kemijskih sredstava i zapaljivih tvari'

pretjerano vlaZenje), pogoioro ako gradivo nije prethodno izmjesteno na mjesto sigurno od

posljedica primjene tih sredstava i postupaka'

Pohrana i za5tita gradiva u digitalnom obliku

dlanak 29.

(1) Centar Maestralje duZan sustavno upravljati gradivom u digitalnom obliku u informaci'iskom

sustavu koji osigurava prirnjerenu razinu zastite gradiva i oduvanje autentidnosti, cjelovitosti'

vjerodostojnosti podrijeila, ditljivosti i povjerljivosti gradiva te sustavom koji omogudava

upravljanje rizicimaod gubitka gradiva ili navedenih svojstava gradiva'

(2) Gradivo treba biti zaltiieno od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili drugorn odgovaraju6om

mjerom informacijske sigurnosti, sukladno procjeni rizika'

(31 postupci upravljanjalradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani'

(4) Infonnacijski sustav u kojerl] se duva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba omoguciti

izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadaju6ih metapodataka'

6. VREDNOVANJE GRADIVA I IZRADA POPISA DOKUMENTARNOG GRADIVA S

ROKOVIMa duvaN.la

dtanak 30.

(l) Pravila s Popisorn dokumentarr-rog gradiva naziv stvaratelja/posjednika s rokovima duvanja iz

dlanka 1. ovih Pravila dostavljaju se DrZavnom arhivu u Splitu na odobrenje'

(2) Ako nadleZni arhiv u roku od trideset dana od dana zaprirnailazahtjevaneizda odobrenje ili

ne odbije izdati odobr enje izstavka 1 . ovoga dlanka, smatra se da je ovo odobrenje izdano'
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dlanak 31.

(l) Centar Maestral odreduje rokove duvanja dokumentarnog gradiva sukladno propisirna koji
uredr'tju obvezu duvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama poslovanja izaStite vlastitih i
tudih prava i interesa, interesa javnosti, interesa za kulturu, povijest i druge znanosti te prema
oglednim popisima gradiva s rokovima duvanja i r-rputama DrZavnog arhiva u Splitr-r.
(2) Ukoliko Centar Maestral posjeduje gradivo koje nije nastalo njegovim radom ili radom tijela
diju djelatnost nastavlja, duZan je Lrtvrditi rokove duvanja i zato gradivo.
(3) Ako u radu Centra Maestral nastane jeclinica gradiva koja nije predvidena u popisu
dokumentarnog gradiva Centra Maestral s rokovima duvanja, Centar Maestral je duZan dopuniti
taj Popis na propisani nadin.

ilanak 32.

Ukoliko Centar Maestral vodi cjelokupnu ili dio dokumentacije u cligitalnom i u flzidkom ili
analognom obliku, podaci o djelomidnom ili potpunom podudaranju jedinica gradiva u
digitalnom i u fizidkom ili analognorn oblikLr moraju biti naznadeni u popisu cjelokupnog
gradiva.

7. POSTUP AKIZLUCIVANJA I UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA

itanak J3.

Dokumentarno gradivo Lr fizidkom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno gradivo s
ogranidenim rokovima, duva se do isteka rokova utvrdenih popisom dokumentarnog gradiva
Centra Maestral s rokovima dLrvanja.

dlanak 34.

(l) Izludivanje iuniStavanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi duvanja
prema Popisu dokutnentarnoga gradiva Centra Maestral s rokovima duvanja, vr5i se redovito po
isteku rokova duvanja temeljem:

- odobrenja DrZavnog arhiva u SplitLr kojirn se odobrava izludivanje i uniStenje gradiva po
provedenom pojedinadnom postupku za odredeno gradivo

- odobrenja DrZavnog arhiva u Splitu kojim se odobrava izludivanje i uniStenje odredenih
kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovima duvanja bez provodenja
posebnog postLrpka za svaki pojedinadni postupak (kratica: IBp)

(2) odobrenja iz stavka 1' ovog dlanka daju se na prijedlog Centra Maestral ina temelju
odobrenog Popisa dokumentarnog gradiva centra Maestral s rokovirna duvanja.

Postupak izluiivanja i uni5tenja dokumentarnog gradiva po provedenom pojedinainom
postupku za odredeno gradivo

dlanak 35.

12



(1) Postupak izludivanja i unistenja dokumentarnog gradiva pokreie odgovorna osoba Centra

Maestral.

(2) Prijedlo gu za davanje odobrenj a za izlu(ivanje gradiva prilaLe se popis gradiva koje se

predlaie zaizlu(ivarile s podacirn ao oznaci,vrsti, kolidini, vremenu nastanka gradiva te o osnovi

za izludivanje.

(3) Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovog dlanka predlaZe dokumentarno gradivo u

fizidkom ili analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi duvanja ali je pretvoreno u digitalni

oblik obavezno se prilaZe i vaZe(apotvrda o sukladnosti pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe

i duvanja gradiva.

(1) popis gradiva predlozenog ru irrueiuunli;JJIri:r" Driavlom arhivu u Splitu.

(2) DrZavni arhiv u Splitu donosi rjesenje o odobrenju izludivanja i unistavanja gradiva u roku od

trideset dana od zaprimanja prijedloga'

dlanak 37.

(1) Izludeno gradivo unistava se na nadin koji osigurava zastitu tajnosti podataka i onemogu6uje

neovla5teni pristup osobnim podacima'

(2) postupak izludivanja gradiva i unistenje izludenog gradiva dokumentira se biljezenjern

odgovaraju6ih rnetapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovaraju6irn

dokumentom.
(3)Podatkeoizludenomiuni5tenomgradivupotrebnojenavestiuPopisucjelokr-rpnoggradiva.

Postupak izluiivanja i unistenja dokumentarnog gradiva bez provoclenja posebnog

postupka za svaki pojedinadni postupak

dlanak 38.

(1) Centar Maestral moZe izluditi iunistiti odredene kategorije gradiva bez provodenja posebnog

postupka za svaki pojedinadni postupak, Sto mora biti posebno definirano u Popisu

dokumentarnog gradiva Centra Maestral s rokovima duvanja'

(2)oprovedenomepostupkudostavljaseobavijestDrZavnomarl-rivuuSplitu'

8. DOSTUPNOST I KORISTENJE GRADIVA

dlanak 39'

Dokumentarno i arhivsko gradivo centra Maestral dostupno je od njegova nastanka' ako

zakonima i podzakonskim aktima koji ureduju dostupnost nije odredeno drugadije'

dlanak 40'

KoriStenje gradiva utvrduje se informacijskirn sustavima'
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9. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA DRZAVNOM ARHIVU U SPLITU

Priprema gradiva za predaju

ilanak 41.

(1) Javno arhivsko gradivo predaje se DrZavnom arhivu Lr Splitu sredeno, popisano, uzaokruZenim c-ielinama, tehnidki opremljeno i oznadeno, i u digitalnom oblikLr kojije primjeren
za trajno duvarrje.
(2) Prije predaje gradiva, centar Maestral je cluZno izraditi popis gradiva koje se predaje, a popisje potrebno izraditi u prethodno utvrdenom strukturiranom elektronidkom formatu i dostavitiDrZavnom arhivu u Splitu.
(3) Gradivo Lr digitalnom obliku priprema se za predaju DrZavnom arhivu u Splitu tako da seoblikuje u inforrnacijske pakete za predaju koji sadrze jednoznadno identificirane datoteke i s
nj i rna povezane metapodatke.
(4) Popis specifikacija informacijskih paketa za koje je utvrdeno da su prihv atljivi za predajugradiva arhivima vodi Hrvatski drZavni arhiv.

Clanak 42.

Troskove predaje, sredivanja popisivanja, opremanja i pretvorbe gradiva u digitalni oblik zatrajno duvanje, podmiruje Centar Split.

Predaja gradiva u digitalnom obliku

ilanak 43.

(l) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku preclaje se DrZavnom arhivu u Splitu u roku koji nijedulji od deset godina od njegova nastanka, osim ako drLrgirn zakonom odnosno podzakonskim
aktom donesenim na temelju zakona, nisu propisani dodatni uvjeti za dLrvanje klasificiranihpodataka.

(2) U postupkLr predaje gradiva u digitalnom oblikLr obvezno se provjerava cjelovitost i dittjivostgradiva koje se predaje kao ipredani sadrZaj koji mora biti siguran ineskodljiv za unos Lrinfbnnacijski sustav DrZavnog arhiva Lr Splitu.
(3) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moZe se preuzimati u arhiv automatiziranimpovremenim pobiranjem s mreZno dostupnog mjesta ili drugirn uredenim sustavom strojnerazmjene podataka, ako je to primjereno s obzirom na vrstu i tetrnieta obiljeZja gradiva.(4) Centar Split je duZan dostaviti popis gradiva koje se predaje u Drzavni arhiv u Splitu premaodredbi stavka 2' ovog dlanka, osim ako DrZavni arhiv u Splitu ne odredi drugadiji nadin.(5) Gradivo u digitalnom obliku predaje se Drzavnom arhivu u Splitu tako da se preclaodgovarajr-rii popis gradiva koji sadrZi identifikatore ili lokatore jedinica gradiva te ako setijekom predaje mogu provjeriti aLrtentidnost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla i ditljivostjedinica gradiva i ako se gradivo nalazi usustavu koji je prikladan za(uvanjearhivskog gradiva udigitalnom obliku.
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(6) Ako se u posjedu Centra Maestral nalazi gradivo dije bi navodenje na popisima bilo protivno

odredbama drugog zakona, za lakve se jedinice gradiva na popisu navode identifikator i samo oni

podaci koje se prema odredbama drugog zakona mogu dostaviti arhivu.

Predaja gradiva u fiziikom ili analognom obliku

dlanak 44.

(1) Arhivsko gradivo u fizidkorn ili analognom obliku predaje se DrZavnotn arhivu u Splitu u

roku koji u pravilu ne moZe biti dulji od trideset godina od njegova nastanka.

(2) Predaje se DrZavnorn arhivu u Splitu oprernljeno opremom za traino duvanje i oznadeno

oznakama tehnidkih jedinica iz popisa gradiva za predaju.

(3)Uz gradivo u fizidkom ili analognom obliku, Centar Maestral predaje DrZavnom arhivu u

Splitu isto gradivo pretvoreno Lr digitalni oblik na propisani nadin.

(4) Ako je gradivo u fizidkom ili analognom obliku potrebno Centru Maestral za obavljanje

djelatnosti ili je uslijed stanja neprikladno za dugotrajno duvanje, DrZavni arhiv u Splitu moZe

preuzeti takvo gradivo samo u digitalnom obliku.

Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva DrZavnom arhivu u Splitu

dlanak 45.

O predaji javnog arhivskog gradiva Centra Maestral DrZavnom arhivu u Splitu sastavlja se

zapisnik, sluZbena bilje5ka ili drugi odgovaraju6i dokument sukladno dlanku 43. Pravilnika o

upravljanju dokumentarnirn gradivom izvan arhiva'

IV. sTRUdNo OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNIM I
ARHIVSKIM GRADIVOM

dlanak 46.

Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:

- uspostava sustava upravljanja gradivorn iizrada Pravila o istom, uz raspodjeluzadulenia

- izrada klasifikacijskog/razredbenog plana te odredivanje nadina i oblika duvanja

pojedi nih cj el ina dokurnentacije

- utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom

obliku
- osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje je u fizidkorn ili analognom obliku u

digitalni oblik
- obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- vrednovanje cjelokupriog gradiva i odredivanje rokova duvanja izradom Popisa

dokumentarnog gradiva s rokovima duvanja

- utvrdivanje dostupnosti i nadina koriStenja pojedinih cjelina dokurnentacije
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- osiguranje prostora za odlaganje i duvanje dokumentarnog gradiva u fizidkom ili
analognom i digitalnom obliku

- zaprimanje, ozna(,avanje i tehnidko opremanje dokumentarnog gradiva u pismohrani,
vodenje evidencija o dokumentarnom gradivu, sredivanje i opis, odlaganje i zaitita,
odabiranje trajnog i izludivanje gradiva kojem su protekli rokovi duvanja

- redovno godiSnje dostavljanje popisa cjelokupnog gracliva DrZavnom arhivu u Splitu
- obavje5tavanje DrZavnog arhiva u Splitu o svim vaZnijim promjenama u vezi s gradivom

i omogudavanje Lrvida u stanje gradiva, radi davanja mi5ljenja o postupanju s gradivom,
- priprerna za predaju gradiva DrZavnom arhivu u Splitu.

itanak 47.

Poslovi Lrpravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom povjeravaju se osobama koje su
strudno osposobljene za obavljanje pojedinih poslova.

ilanak 48.

(l) Centar Maestral je duZan odrediti osobLr koja obavlja strudne arhivske poslove u oclnosu na
dokr-rmentarno i arhivsko gradivo i o tome obavijestiti DrZavni arhiv u Splitu.
(2) Ako je opseg poslova manji, moZe ih obavtjati odredeni zaposlenik uz druge poslove,
zaposlenik drLrgog tijela ili druga strudno osposobljena osoba.

dlanak 49.

(l) Zaposlenici na poslovima navedenim u dlanku 47. moraju imati najmanje srednju strudnu
spremu, kao i poloZen ispit za provjeru strudne osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno Pravilniku o strudnim arhivskirn
zvanjina i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i nadinu njihova stjecanja (>Narodne
novine<, broj 104/19).
(2) Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovoga dlanka nema poloZen strudni ispit, stjede pravo
polaganja strudnog ispita nakon Sest mjeseci radnoga iskustva na obavljanju poslova upravljapja
dokumentarnirn i arhivskim gradivom izvan arhiva.
(3) Zaposlenici iz stavka 1. ovog dlanka mogu ostvariti ipravo na stjecanje strudnog arhivskog
zvanja sukladno odredbama Pravilnika o strudnim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u
arhivskoj struci te uvjetima i nadinu njihova sdecanja.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

itanak 49.

Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko graclivo nastalo tijekom poslovanja
Centra Maestral obvezne sr-r postupati u skladu sa odredbam a Zakona o arhivskom gradivLr i
arhivima, pravilnicirna te odredbama ovih pravila.

Clanak 50.

Izmjene i dopr-rne ovih Pravila donose se po postupku utvrdenim za njihovo dono5enje.
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dlanak 51.

Zasya pitanja koja nisu navedena ovirn Pravilirna primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i

arhivima, njegovi podzakonski akti, kao idrugi zakonski propisi kojima se pobliZe utvrduje

rukovanje i rokovi duvanja dokumentarnog i arhivskog gradiva.

dlanak 52.

Popis dokumentarnog gradiva Centra Maestral s rokovima duvanja primjenjuje se po dobivenom

odobrenju DrZavnog arhiva u Splitu i dini sastavni dio ovih Pravila.

ilanak 53.

Danom stupanja na snagu ovih Pravila prestaje vaZiti Pravilnik o duvanju, koriStenju, odabiru i

izludivanju arhivskog iregistraturnog gradiva Doma za djecu irnlade punoljetne osobe <

Maestral < Split, od 2. veljade 201 l.godine.

dlanak 54.

Ova Pravila stupaju na snagu danom objave na oglasnoj plodi, tj. na web stranicama Centra

Maestral, a nakon prethodnog odobrenja DrZavnog arhiva u Splitu.

URBROJ: 598123

U Splitu, 31.3.2023.

frr.pt$cu, ,r.a g(rrs? ibE'i:

Prilog:

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA CENTRA ZA PRUZANJE USLUGA U

ZAJEDNICI MAESTRAL S ROKOVIMA dUVAN.TA

DrZavni arhiv u Splitu je izdao odobrenje na Pravila za upravllanjem dokumentarnim
gradivom

Centru Maestrol

8y

Ll"

KLASA: O
ckz.

17



unenoJ: l/8/'/Gr- 03-13-12, te odobrio Popis dokumentarnog gradiva centra

Maestral s rokovima duvanja,

KLASA: [D// - obit bl pb'
URBRoT: 4481 - l6t-oyW\
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REPUBLIKA HRVATSKA
nxZavNr ARHrv u SPLITU
Glagolja5ka 18
KLASA: UP/I - 034 - 01123 - 03112
Ur.broj: 2181-109-03- 23 - 02

U Splihr, 18. travnja 2023.

Drtavniarhiv u Splitu temeljem dl. 6. i 10. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima,
NN br. 6112018, dl. 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva,

NN br. 105/2020, a na zahtjev Centra za pruLanle usluga u zajednici Maestral, od

03. travnja 2023. donosi

RJESENJE

O odobrenju na Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom,
te Popis dokumentarnog gradiva s rokovima Cuvanja Centra zapruLanje usluga u
zajednici Maestral.

Daje se odobrenje na primjenu Pravila zaupravllanle dokumentamim gradivom

Centra zaprularye usluga u zajednici Maestral.

Odobrava se Popis dokumentarnoga gradiva s rokovima duvanja, kao prilog Pravilima
za upravlj anje dokumentarnim gradivom.

Ovim Rjelenjem odobrava se primjena Popisa dokumentamog gradiva s rokovima
duvanja, u svrhu izrade prijedloga za odabiranje i izludivanje iskljudivo onog gradiva u
posjedu Centra zaprul,anje usluga u zajednici Maestral koje je navedeno u odobrenom
Popisu.

Izmjene i dopune Pravila iz todke 1. ovog Rje5enja, sukladno odredbi dl. 5. Pravilnika
o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva, NN br. 10512020 moraju se

dostaviti DrZavnom arhivu u Splitu na odobrenje i ne mogu se primjenjivati prije nego

se odobrenje pribavi.

Izmjene i dopune Popisa iz todke 2. ovog Rje5enja, sukladno odredbi dl. 7. Pravilnika
o upravljanju dokumentarnim gradivom izvanarhiva moraju se dostaviti DrZavnom

arhivu u Splitu na odobrenje i ne mogu se primjenjivati prije nego se odobrenje
pribavi.

1.

2.

J.

4.

5.





Obrazloienie

Buduii da je Centar zaprui.anje usluga u zajednici Maestral izradio Pravila zatpravljanje
dokumentarnim gradivom, te Popis dokumentarnog gradiva s rokovima duvanja, sukladno

Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva, NN br. 10512020' trebalo je

donijeti Rje5enje kao u dispozitivu.

Rokovi duvanja gradiva u Popisu gradiva iz todke 2. ovog Rjelenja primjenuju se ukoliko
drugim propisom, odlukom ili rje5enjem nadleZnoga tijela, nije utvrden dulji rok duvanja.

DrLavni arhiv u Splitu u svakom pojedinom sludaju izludivanja gradiva ima pravo odrediti i
dulje rokove duvanja od onih navedenih u Popisu iz todke 2. ovog Rje5enja.

Pouka o pravnom lijeku

Centar zaprtLar$e usluga u zajednici Maestral ima pravo LalbenaRje5enje DrZavnog arhiva

u Splitu Ministarstvu kulture i medija RH u roku 15 dana po primitku istog putem DrZavnog

arhiva u Splitu.

Ravnateljica:

Bruna Horovid Vukovi6, prof.

B RU N A H oRovr c 33[3',1:'.7Ji3,?[*"^
VUKOVIC Date:2023.04.18 oe:ls:46

DOSTAVITI:
1. Centar zapruLanle usluga u zajednici Maestral ( e-mail: iva.policbrcic(@socskrb.hr )

2, Pismohrana, ovdje




