5 PRAVILNIK
O ZASTITI I OBRADI ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG
GRADIVA FILOZOFSKOG FAKULTETA

Osijek, listopada 2016.



Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 105/97, 64/00 i 65/09),
¢lanaka 17. i 18. Pravilnika o za$titi i ¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan
arhiva (NN 63/04 i 106/07) i &lanka 124. stavka 4. Statuta Filozofskog fakulteta
Sveutilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku dekanica Filozofskog fakulteta Osijek
donijela je dana 4. listopada 2016.

PRAVILNIK
o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva Filozofskog
fakulteta

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim se Pravilnikom ureduje prikupljanje, odlaganje, nacin i uvjeti Cuvanja, obrada,
odabiranje i izlugivanje, zastita i koriStenje arhivskoga i registraturnog gradiva koje je
nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Filozofskog fakulteta i njegovih prednika
(u daljnjem tekstu: Fakultet), kao i predaja gradiva nadleznom arhivu.

(2) Sastavni dio ovoga Pravilnika predstavlja Poseban popis gradiva Filozofskog
fakulteta i njegovih prednika s rokovima &uvanja, koji obuhvaca cjelokupno arhivsko i
registraturno gradivo koje nastaje u poslovanju Fakulteta.

Clanak 2.
(1) Cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Fakulteta od interesa je za Republiku
Hrvatsku i ima njezinu osobitu zatitu bez obzira na to je li registrirano ili evidentirano.
(2) Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo odgovoran je dekan Fakulteta.
(3) Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskog i registraturnog gradiva Fakulteta obavlja
Drzavni arhiv u Osijeku (u daljnjem tekstu: DAOS) te se u tom smislu obvezuju na
suradnju sve osobe odgovorne i zaduZene za gradivo.

Clanak 3.
U smislu ovog Pravilnika pojedini pojmovi imaju sljedece znacenje:
Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logi¢ko-sadrzajna jedinica organizacije gradiva
(predmet, dosje, spis, periodicki definiran upisnik, zapisnik).
Knjiga pismohrane je evidencija ulaska gradiva u pismohranu prema vrstama i
koli¢inama.
Javnim arhivskim gradivom smatraju se zapisi ili dokumenti nastali radom Fakulteta u
obavljanju njegove djelatnosti ili su u posjedu Fakulteta, a od trajnog su znacaja za
kulturne, znanstvene i opce drustvene potrebe, bez obzira na mjesto i vrijeme nastanka,
neovisno o obliku i stvarnom nosacu na kojem su saCuvani, a za koje je Zakonom i ovim
Pravilnikom utvrdeno Cuvanje kao arhivskog gradiva. Arhivsko gradivo nastaje
odabiranjem iz registraturnog gradiva.
Izlu¢ivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice €iji je utvrdeni
rok Cuvanja istekao.



Konvencionalno gradivo je gradivo za Cije i$Citavanje nisu potrebni posebni uredaji.
Nekonvencionalno gradivo je ono za Cije su iiCitavanje potrebni posebni uredaji. Ono
moze biti na mikrofilmu ili na nekom izmjenjivom ili neizmjenjivom mediju u ratunalno
Citljivom obliku (magnetski mediji, magnetsko-opti¢ki mediji, opticki mediji itd.).
Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz registraturnog gradiva na temelju
utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo za trajno ¢uvanje.

Odgovorna osoba za pismohranu je voditelj ustrojstvene jedinice u Cijem je sastavu
organizirana pismohrana, odnosno osoba na koju takve ovlasti prenese dekan.

Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja je popis jedinica gradiva organiziran prema
sadrzajnim cjelinama (poslovnim podrucjima) s oznacenim rokovima ¢uvanja za svaku
Jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon isteka roka ¢uvanja.

Registraturno gradivo je cjelina zapisa ili dokumenata nastalih ili primljenih
djelovanjem i radom Fakulteta, odnosno sva dokumentacija u posjedu Fakulteta.
Registraturno gradivo smatra se arhivskim gradivom u nastajanju.

Tehni¢ka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (svezanj, kutija,
knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska vrpca, CD...)

Osoba zaduZena za pismohranu je zaposlenik odgovoran za rad pismohrane.

Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu Fakulteta,
bez obzira na mjesto Cuvanja, organiziran prema sadrzajnim (dokumentacijskim)
cjelinama.

Clanak 4.
Arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja Fakulteta predstavlja
jednu cjelinu i u pravilu se ne moze dijeliti.

II. OBVEZE FAKULTETA KAO STVARATELJA 1 IMATELJA JAVNOGA
ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA

Clanak 5.
(1) Fakultet kao stvaratelj i imatelj javnoga arhivskog i registraturnog gradiva duzan je
- savjesno Cuvati gradivo u sredenom stanju i osiguravati od oStecenja do predaje
DAOS-u
- DAOS-u dostavljati popis gradiva i javljati sve promjene u vezi s njim
- pribavljati misljenje DAOS-a prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo
- redovito odabirati arhivsko gradivo iz registraturnog gradiva
- periodicki izlu€ivati gradivo kojemu su istekli rokovi ¢uvanja
- omoguciti ovlastenim djelatnicima DAOS-a obavljanje stru¢nog nadzora nad
c¢uvanjem gradiva
(2) Fakultet je duzan izvijestiti DAOS o svakoj promjeni svog statusa i ustrojstva radi
davanja misljenja o postupanju s gradivom.
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I11. PRIKUPLJANJE, OBRADA I CUVANJE GRADIVA

Clanak 6.
(1) Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo Fakulteta prikuplja se, zaprima,
obraduje, evidentira, odabire i izlu€uje te osigurava od ostecenja, uniStenja i zagubljenja
u pismohrani.
(2) Odredene cjeline gradiva mogu se ¢uvati i obradivati u drugoj ustrojstvenoj jedinici,
osim pismohrane, ako je to potrebno radi poslovanja i ako je tako utvrdeno ovim
Pravilnikom ili posebnom odlukom.
(3) Pod odredenom cjelinom u smislu stavka 2. ovog ¢lanka podrazumijevaju se
diplomski radovi koje ¢uvaju pojedini odsjecl.
(4) Ustrojstvena jedinica koja €uva ili obraduje neku cjelinu gradiva izvan pismohrane
duzna je to gradivo evidentirati te pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama
gradiva koje posjeduje radi upisa u Zbimu evidenciju iz ¢lanka 7. ovoga Pravilnika i
provodenja postupka odabiranja i izlu¢ivanja.

Clanak 7.
U okviru uredovanja pismohrane vodi se
a) knjiga pismohrane kao knjiga evidencije ulaska arhivskog i registraturnog gradiva u
pismohranu
b) zbirna evidencija o gradivu, organizirana kao popis arhivskih jedinca gradiva unutar
sadrzajnih cjelina kao opéi inventarni pregled cjelokupnog arhivskog i registraturnog
gradiva koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu Fakulteta.
Zbirna evidencija sadrzava sljedeée podatke: redni broj, oznaku, naziv, sadrzaj, vrijeme
nastanka, koli¢inu, rok ¢uvanja i napomenu.

Clanak 8.
Zbirna evidencija gradiva iz prethodnoga &lanka dostavlja se DAOS-u jednom godisnje
na nacin propisan Pravilnikom o zastiti i ¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva
izvan arhiva.

II1./1 Konvencionalno gradivo

Clanak 9.

(1) Rijeseni i dovrseni predmeti (u daljnjem tekstu: gradivo) stavljaju se u za to odredene
omote, fascikle, registratore, arhivske kutije, sveznjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle
s preklopom). U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo (u tzv. priru¢noj
pismohrani) ono se ¢uva najvise dvije godine od zavr3etka predmeta. Nakon toga roka
gradivo se u sredenom stanju, tehnicki opremljeno te popisano obvezno predaje u
pismohranu, osim u sluajevima iz ¢lanka 6. stavka 3. ovog Pravilnika.

(2) Rukovoditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za arhivsko i registraturno
gradivo koje nastaje u njegovu poslovnom podru¢ju od trenutka zaprimanja i obrade do
predaje na daljnje Cuvanje.



(3) Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u pogledu sadrZaja
podataka, pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze.

(4) 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 sljede¢i podaci:
naziv institucije, ustrojstvena jedinica, godina nastanka gradiva, naziv i vrsta gradiva,
raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici, rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 10.
(1) Arhivsko i registraturno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u
tehnicki oblikovanim i oznacenim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica gradiva
obuhvacenog primopredajnim zapisnikom.
(2) Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni zaposlenici koji predaju gradivo i
odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.
(3) Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan ¢uva ustrojstvena
jedinica koja predaje gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani.
(4) Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzan je
pregledati sve preuzeto gradivo i provjeriti to¢nost upisanih podataka.
(5) Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, neée preuzeti
dokumentaciju koja nije sloZena u skladu sa stavkom 1. ovog &lanka.

Clanak 11.

(1) Po prijamu i obradi arhivskog i registraturnog gradiva na nacin propisan u odredbama
ovog Pravilnika gradivo se rasporeduje na police, odnosno ormare, u prostorijama
pismohrane.

(2) U pismohrani arhivsko i registraturno gradivo razvrstava se prema sadrZajnim
cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima Guvanja. Nakon smjestanja
gradiva jednog godista na police, odnosno ormare, obavlja se numeriranje arhivskih
jedinica.,

I11./2 Nekonvencionalno gradivo

Clanak 12.
(1) Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektroni¢kom obliku, baze podataka, elektronicke
kopije dokumenata i drugi elektronicki zapisi nastali u poslovanju ¢uvaju se na nacin koji
ih osigurava od neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, a
sukladno Pravilniku o sigurnosnoj politici informacijskih sustava na Filozofskom
fakultetu (Sigurnosna politika informacijskih sustava), vaZeéim standardima te dobroj
praksi upravljanja i zastite informacijskih sustava.
(2) Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove podataka trebaju biti takvi da omogude
sigurnu i cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.






