Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (»Narodne novine«, broj 61/18, 98/19,
114/22, 36/24), ¢lanka 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva
(»Narodne novine«, broj 105/2020), te c¢lanka 15. Statuta Narodne knjiznice Vrbovec,
ravnateljica Narodne knjiznice Vrbovec Martina Sankovi¢, prof., 14. srpnja 2026. donijela je

PRAVILA
ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
NARODNE KNJIZNICE VRBOVEC

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivblarodne knjiznice Vrbovefu daljnjem
tekstu: Pravila) uruju se sva pitanja organizacije, upravljanja, obradddlaganja kuvanja,
izlucivanja i odabiranja, predaje i pobiranja dokumemtgri arhivskog gradiva koje je nastalo,
zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Narodne iknjce Vrbovec, te o infrastrukturi
informacijskog sustava, njegovom upravljanju i \wkimn uslugama.

(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentgrgpadiva Narodne knjiznice Vrbovec s
rokovima ¢uvanja koji obuhvéa sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastadom
Narodne knjiznice Vrbovec, odnosnho sve vrste giadigjih je Narodna knjiznica Vrbovec u
posjedu.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imajudr® zn&enje, odnose se jednako na muski i
Zenski rod.

Clanak 3.

(1) Cjelokupno arhivsko gradivo Narodne knijiznicebbvec od interesa je za Republiku
Hrvatsku i ima njezinu osobitu zastitu.

(2) Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivardtine knjiznice Vrbovec odgovorna je
ravnateljica Narodne knjiznice Vrbovec.

(3) Nadzor nad zastitom cjelokupnog dokumentarnayhivskog gradiva Narodne knjiznice
Vrbovec obavlja DrZzavni arhiv u Bjelovaru (daljedteZni arhiv), te se u tom smislu obvezuju na
suradnju sve osobe odgovorne i zaduzZene za zdéitumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 4.

(1) Gradivo nastalo djelovanjem i radom NarodneZkige Vrbovectini cjelinu (arhivski fond) i
u pravilu se ne moze dijeliti.



(2) Dokumentarno gradivo moze se dijeliti ili sghjabog promjene unutarnjeg ustrojstva
Narodne knjiznice Vrbovec, prenoSenja dijela ilihsyposlova na drugog stvaratelja, zbog
preuzimanja dijela ili svih poslova drugog stvaljatea uz prethodno pribavljeno misljenje
nadleznog drZzavnog arhiva.

(3) Nadlezno tijelo koje donosi odluku o podjeli shajanju dokumentarnog gradiva duzno je
utvrditi posjednika za svaki dio ovako podijeljendigspojenog dokumentarnog gradiva koji
preuzima obveze zastite Ewanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje astraratelja
propisane Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima.

Clanak 5.

Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljetiezng&enije:

a)

b)

d)

e)

9)

h)

arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnijednost za
kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnodliiza zaStitu i ostvarivanje prava i interesa
osoba i zajednica, zbd@gga se trajnduva

dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem medijoje ksu
nastale, zaprimljene ili prikupljene u obavljanjjeldtnosti pravnih i fizikih osoba te
mogu pruZziti uvid u aktivnostidinjenice povezane s njihovom djelatbos
dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i
pohranjeno na strojngtljivom nosau informacija, nastalo kao izvorno digitalno grawliv
ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik

dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno ¢éuvanje je gradivo ¢iji je
sadrZaj zapisan u digitalnom obliku i pohranjenst@jno ¢itljivom nosau zapisa pri
¢emu takav digitalni oblik kao i no$azapisa osiguravacinkovitu trajnu pohranu i
sukladnost tehnoloSkom razvoju u skladu sa Zakoo@rhivskom gradivu i arhivima
identifikator zapisa ili ozna¢itelj predstavlja skup znakova dodijeljenih metapodacima
i/ili informacijskom objektu s ciljem jedinstvenamaiavanja

informacijski sustav za upravljanje gradivom je sustav koji prikuplja, pohranjuje,
¢uva, obrduje i isporguje informacijske objekte

informacijski objekt je temeljni oblik sadrzaja informacijskog sustdu@i obuhvaa
podatke i informacije o njima

informacijski paket ¢ine informacijski objekt i pripadafii metapodaci kojtine cjelinu
prikladnu za pohranu, prikaz i razmjenu, a osimsoii podataka mogu sadrzavati
digitalne kopije i/ili podatke o tim kopijama, infmacije o pakiranjima i drugo
izluéivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajggdiniceiji je utvrdeni rok
¢uvanja istekao

lokator zapisaje podatak o smjeStaju koji osigurava pristupridtenje zapisa
metapodacisu strukturirane informacije o podacima koje opisaformacijski objekt i
olakSavaju pretraZivanje, koriStenje i upravljagijadivom

nacionalni arhivski informacijski sustav — eArhiv je informacijski sustav za
upravljanje svim dokumentarnim gradivom otkeog stvaratelja/posjednika

odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokutaerog gradiva nakon
postupka vrednovanja odabire arhivsko gradivo@adcuvanije



p)

a)

pismohranaje ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti iliapne osobe u kojoj se odlaze i
¢uva dokumentarno i arhivsko gradivo

popis dokumentarnog gradiva s rokovimaéuvanja je hijerarhijski urden popis vrsta
gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podeu djelatnosti i poslovnih aktivnosti
stvaratelja gradiva u kojem su za jedinice gradiygisani rokovi ¢uvanja, nain
odrelivanja p@etka tijeka roka i uputa o postupanju nakon isteka

posjednik gradiva je pravna ili fizEka osoba koja je vlasnik ili je u posjedu gradiva
kojem nije stvaratelj, nego ga drzi s bilo kojegaslova (npr. pravni je slijednik
stvaratelja ili je gradivo strane provenijencijenodno sldajno je doslo u posjed i sl.)
pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jedololika ili sustava u drugi,
uz atuvanje autentnosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti

popis cjelokupnog gradivaje popis svih jedinica gradiva u posjedu NarodngZkite
Vrbovec, bez obzira na mjestavanja, organiziran prema sadrZajnim cjelinama
stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizka osoba, ili grupa osoba, koje
gradivo

tehni¢ka jedinica gradivaje jedinica fizEke organizacije gradiva (sveZanj, kutija,
knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetstaka)

upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment organizacije poslovanja
koji skrbi za nastanak, prosfjganje, organizaciju, obradu, vrednovanje i zastitu
dokumentacije. Dokumentacija sadrzi informacije ekgu vrijedan resurs i vazna
poslovna imovina, omoguje dokumentiranje i zaStitu prava i interesa oizgmije,
zaposlenika i stranaka, podupire obavljanje akstinonutar organizacije, osigurava
zaposlenicima pristup informacijama koje su im ebtre u obavljanju posla, kontinuitet
poslovanja i Stiti organizaciju od rizika kojimarbiogla biti izloZzena

vrednovanje je postupak kojim se utduju rokovi ¢uvanja dokumentarnog gradiva te
odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvowattoga gradiva.

Clanak 6.

Gradivom se upravlja prema sljéita naelima:

a)
b)
c)

d)

autentiénostje svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradivgekpotviduje istinitost,
cjelovitost, nespornost podrijetla te njegovu invast

cjelovitost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradivejek potviduje da njihov
sadrZaj nije mijenjan i da jedinica sadrZi sveaaste koje treba sadrzavati

¢itljivost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradivejek osigurava mogimost
uvida, pregledavanja, prikazivanja i razumijevamjggova sadrzaja

povjerljivost je svojstvo koje osigurava da dokument ili drugdinica gradiva ne budu
dostupni ili otkriveni neovlaStenim osobama

vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svojstvo dokumenta iligiyedinice gradiva
koje pruza jamstvo o tome tko je izradio dokumentdnosno drugu jedinicu
dokumentacije



f) prenosivostje svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripatlajumetapodacima bude

izvezena iz informacijskog sustava u kojem se malaznaprijed definiranom obliku i
pomau unaprijed definiranih funkcionalnosti sustava.

Il. OBVEZE NARODNE KNJIZNICE VRBOVEC KAO STVARATELJA | POSJEDNIKA

DOKUMENTARNOG | ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 7.

Narodna knjiznica Vrbovec kao stvaratelj i posjéddokumentarnog i arhivskog gradiva duzna

je:

uspostaviti informacijski sustav i propisati ga WRiima kako bi osigurala da
dokumentarno gradivo koje posjeduje bude primjereagtteno, srdeno i opisanote
dostupno ovlaStenim osobama

utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog doilentarnog gradiva u digitalnom
obliku

osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastalogéizitkom ili analognom obliku u
digitalni oblik

odrediti rok cuvanja za sve vrste gradiva koje nastaje njeziradom te takav Popis
dokumentarnog gradiva s rokoviravanja dostaviti nadleZznom arhivu na odobrenje
odrediti rokc¢uvanja i za sve vrste gradiva u posjedu koje nietalo radom Narodne
knjiznice Vrbovedli radom tijelaciju djelatnost nastavlja

izlugiti i unistiti dokumentarno gradivo u figcom ili analognom i digitalnom obliku
kojemu su protekli rokovicuvanja i nema zr&nja za tekée poslovanje stvaratelja
gradiva niti svojstvo arhivskoga gradiva ili kularg dobra

unistiti i prije isteka rokova fizko ili analogno dokumentarno gradivo pretvoreno u
digitalni oblik ako su u postupku pretvorbe obawfjeprovjere cjelovitosti i kvalitete
pretvorbe i ako je ishtena potvrda o sukladnosti

osigurati prostore za odlaganje ¢uvanje dokumentarnog gradiva u &om ili
analognom obliku icéuvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i pkatelT
infrastruktura)

dostaviti popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidgnogradiva) nadleznom arhivu
uvozom kroz strukturiranu tablicu s propisanim setonetapodataka ili direktnim
unosom svega gradiva u eArhiv. Nadlezan drzavnivartoZe po potrebi u bilo kojem
trenutku izvesti dotini popis kroz ugrdenu funkcionalnost sustava eArhiv.
obavjeStavati nadlezZni arhiv o svim vaznijim prongma u vezi s gradivom i omagti
uvid u stanje gradiva

izvijestiti nadlezni arhiv o svakoj promjeni stagusustrojstva radi davanja misljenja o
postupanju s gradivom.

lll. UPRAVLJANJE GRADIVOM



1. INFORMACIJSKI SUSTAVI

Clanak 8.
Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja dokotawaim i arhivskim gradivom:

- sustav je potrebno urediti temeljem zakonskih i zad@nskih propisa te internim
Pravilima

- sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koja nimtiapregledna te jasno i dosljedno
strukturirana; dokumentacija je cjelovita ako sadze jedinice dokumentacije koje
mogu nastati tijekom poslovnih aktivnosti stvarate$to se utvuje analizom poslovnih
aktivnosti; klasifikacijskim ili razredbenim planodokumentacije treba biti obuhteno
cjelokupno poslovanje organizacije i sva dokumejitdmja pri tome moze nastati, a pri
¢emu je potrebno predvidjeti mjesto pojedinih jedindokumentacije u ukupnoj strukturi
dokumentacije

- u svrhu ostvarivanja prava i zastite interesa, $aaposlovanju i postizanju poslovnih
cilieva te @uvanja poslovnog identiteta, potrebno je provestdumovanje ukupne
dokumentacije, odnosno odrediti rokaitevanja spisa

- dokumentaciju kojoj priéu rokovicuvanja potrebno je izéiti

- osigurati zastitu i dugotrajn&uvanje gradiva u pismohrani te tomu prilagoditaheve
u svezi s prostorom, opremom i minimalnim uvjetisnajeStaja

- osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omgitgnjenu dostupnost i koristenje.

Clanak 9.

Upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom gdvse u svim ustrojstvenim jedinicama
Narodne knjiZznice Vrbovec te su principe i postypatuzni poznavati svi zaposlenici.

Clanak 10.

(1) Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedwdifze knjiznice Vrbovec moraju se nalaziti

u uretenom informacijskom sustavu za upravljanje gradivditi identificirane u njemu i
dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podakojeagradivo sadrzi.

(2) Za svaki informacijski sustav za upravljanjeadjvom koji Narodna knjiznica Vrbovec
koristi mora biti odréeno koje se gradivo u njenduva, te osoba/osobe odgovorne za sustav kao
i osigurana cjelovitost gradiva u sustavu.

(3) Ako Narodna knjiznica Vrbovec posjeduje gradivo koje me nalazi u urenom
informacijskom sustavu upravljanja gradivom, odrmsaonaj cije jedinice gradiva nisu
jednoznéno identificirane, primjereno za&tine i dostupne osobama koje imaju pravo pristupa
podacima koje gradivo sadrzi, duZna je o tome ¢bstiti nadlezni arhiv.

2. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U INFORMACIJSKI SUST AV



Clanak 11.
(1) Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijskstav za upravljanje gradivom u praviim
nastanu, odnosnéim se zaprime. Zaprimanje jedinice gradiva u infacijski sustav za
upravljanje gradivom bitte zabiljeZzeno najmanje podacima o vremenu zapramazyoru iz
kojeg je jedinica zaprimljena i osobi koja je zapta jedinicu gradiva.
(2) Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u inforijs&i sustav za upravljanje gradivom
potrebno je primjereno zastititi od mijenjanja damja ili dodavanja.
(3) Kod prijenosa gradiva iz jednog informacijskegstava u drugi, obvezno se prenose na
odgovarajdi natin i metapodaci izvornog sustava koji se odnosgedinice gradiva koje se
prenose te ne smije éiodo gubitka mogénosti identifikacije jedinice gradiva za koju je
odraieno da se€uva trajno niti do gubitka metapodataka o takvdjijei gradiva.

Clanak 12.

(1) Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumemirmetapodacima u odgovargm
informacijskom sustavu koji su trajno 18gi povezani s jedinicom gradiva.

(2) Podaci o nastanku jedinice gradiva sadrzavejlingtveni identifikator, naziv, vrijeme
nastanka, oznaku iz popisa dokumentarnog grabliseodne knjiznice Vrbovec s rokovima
¢uvanja kojoj jedinica pripada, podatke o osobiotiobama koje su odgovorne za nastanak
jedinice gradiva, podatke o ogra&enjima dostupnosti (ako ih ima) te pretkmi rokcuvanja.

(3) Podaci o ograténjima dostupnosti sadrZze pravnu osnovu za svajedlipo ogranienje.

(4) Narodna knijiznica Vrbovec je duZna osigurati negemjivost podataka o nastanku jedinice
gradiva najmanje do isteka rokavanja jedinice gradiva.

Clanak 13.

(1) Svaki informacijski sustav kojim se upravljakdmentarnim gradivonNarodne knjiZznice
Vrbovec mora sadrZzavati Popis cjelokupnog grakloja se nalazi u tom sustavu.

(2) O svakoj jedinici gradiva u informacijskom &8l za upravljanje gradivom Popis
cjelokupnog gradiva mora sadrzavati najmanje ortatke koji su ozngni kao obvezni podaci
u specifikaciji metapodataka koju donosi i objajdjuna svojim mreznim stranicama HDA, a
mora sadrZavati najmanje podatke koji identificirggdinice gradiva, podatke o vremenu
nastanka, kotini, vrsti, obliku i stvaratelju gradiva te podatlke dostupnosti i mogim
ograntenjima prava koristenja.

(3) Popis treba omodgili pouzdano pretraZivanje i identifikaciju jedimicgradiva, provjeru
njihove autentinosti, cjelovitosti, ututivanje dostupnosti, pregled podataka o nastanku,
zaprimaniju i obradi jedinice i pregled podatakadgavornosti za jedinicu, identifikaciju svih
jedinica gradiva koje su nastale ili zaprimljenekviru pojedine poslovne aktivnosti stvaratelja
gradiva, identifikaciju jedinica gradiva najmanje dazine osnovne jedinice udruZivanja
dokumenata (predmet).

3. POPIS CJELOKUPNOGA GRADIVA



Clanak 14.

(1) Popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencijadiva) mora sadrzavati popise cjelokupnog
gradiva svih informacijskih sustava Narodne knjignV/rbovec.

(2) Narodna knjiznica Vrbovec jednom godiSnje, tgjek po zahtjevu nadleznog arhiva,
dostavlja popis cjelokupnog gradiva, odnosno njegspravke i dopune, sa stanjem na zadniji
dan prethodne godine.

(3) Popis iz stavka 1. ovalanka Narodna knjiZznica Vrbovec vodi i dostavljastaukturiranom
elektrontkom obliku nadleznom arhivu uvozom kroz struktumiraablicu s propisanim setom
metapodataka ili direktnim unosom svega gradivaagidhalni arhivski informacijskih sustava —
eArhiv.

Clanak 15.

(1) Popis iz¢lanka 14. mora sadrZzavati hajmanje one podatke kojpzn&eni kao obvezni
podaci u specifikaciji metapodataka koju donosbjawljuje na mreznim stranicama Hrvatski
drZzavni arhiv.

(2) za gradivo u elektrotkom (digitalnom) obliku Popis treba sadrZzavati pidakoji su
potrebni za provjeru cjelovitosti gradiva.

4. PRETVORBA GRADIVA

Clanak 16.

(1) Dokumentarno gradivo moZe se pretvoriti u digit oblik na nadin da su duvani
autenténost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetléitljivost i povjerljivost gradiva tijekom
pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku u koji je paeno.
(2) Pretvorba gradiva Narodne knjiznice Vrbovec anditi obavljena u obliku koji pruza
jamstvo glede pouzdanosti i uporabivosti gradivaain:
- da su s&vana sva bitna svojstva, sastavnic&ingi i uporabivost izvornoga gradiva
(ocuvanje cjelovitosti gradiva)
- da je izvrSena na tm koji pruZza razumno jamstvo da nije obavljeno via$teno i
nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklangesyojstava gradiva
- daje obavljena u skladu s utenim pravilima i da je primjereno dokumentirana
- da je pretvorba gradiva, koje je predmetom za&itkorskog prava, izvrSena uz
postivanje propisa kojima se drge autorsko pravo
- da je obavljena u skladu s drugim propisima kojise uréuju uvjeti i postupci
pretvorbe odréenih vrsta dokumentarnoga gradiva.

Clanak 17.



(1) Dokumentacija informacijskog sustava kojim $&awja pretvorba gradiva u digitalni oblik
kod Narodne knjiznice Vrbovec mora sadrzavati piglat softveru i hardveru koji se koriste,
informacijskim objektima koji nastaju ili se oliwgu u postupku pretvorbe, kao i mrezni plan i
detaljnu specifikaciju postupka pretvorbe.
(2) Pored podataka iz stavka 1. owtanka, dokumentacija trelsadrzavati:

- upute za administraciju i odrZzavanje sustava

- upute za korisnike sustava

- procjenu rizika i specifikaciju mjera informacijskgurnosti koje je potrebno provoditi

- opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitgtetvorbe

- upute za postupanje s gradivom koje se pretvargitaldi oblik (priprema za snimanje,

postupak snimanja, zastita podataka, postupazjposiim gradivom nakon pretvorbe).

(3) Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik rmditi primjereno dokumentiran sukladno
utvrdenoj razini rizika, tako da je moge provjeravati tko je i kada obavio pretvorbu tkojem
tehnickom i organizacijskom okruzenju.

Clanak 18.

(1) Narodna knjiznica Vrbovec mora u postupku podte procijeniti razinu rizika u odnosu na
gubitak autentinosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetkdtljivost ili povjerljivost gradiva te
utvrditi je i taj rizik umjeren, visok ili vrlo \8ok.

(2) N&in utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbadianaka 26. i 27. Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 19.

(1) Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe geaglisno se utduje na néin da se odréuje
koje gradivo treba pretvoriti te tko obavlja pojeeliradnje u pretvorbi gradiva idia na koji ih
treba obauviti.

(2) Postupak pretvorbe gradiva ukijile stvaranje podataka koji omdgiju provjeru cjelovitosti
gradiva nakon pretvorbe, &a i vrijeme provjere cjelovitosti i kvalitete u tiku u koji je
pretvoreno, sukladno udenoj razini rizika od gubitka cjelovitosti.

(3) Postupkom pretvorbe mora biti odemo kako se i kada provjeravaju cjelovitost i ke
pretvorbe sukladno propisanim pravilima te mozeelii pod kojim uvjetima izvorno gradivo
unistiti.

(4) Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gragdosiguranje cjelovitosti gradiva Narodne
knjiznice Vrbovec obavlja se sukladndancima 22., 23. i 25. Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

(5) Informacijska sigurnost u sustavu za pretvagtadiva kod Narodne knjiznice Vrbovec mora
biti u skladu sa&lankom 21. Pravilnika o upravljanju dokumentarniradjvom izvan arhiva.

Clanak 20.

(1) HDA na zahtjev Narodne knjiznice Vrbovec provodienu sukladnosti pravila, tehnologije i
postupaka pretvorbecuvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradarhivima te
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom @mvarhiva putem Obrasca za provjeru
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sukladnosti te izdaje odgovaraju potvrdu o sukladnosti tih pravila, tehnologijestupaka
pretvorbe Euvanja gradiva.

(2) Narodna knijiznica Vrbovec je duZna obavijedtidA o svakoj izmjeni pravila, tehnologije
ili postupaka u pretvorbi Euvanju gradiva ili o odstupanjima u njihovoj primjete radi
provjere sukladnosti dostaviti HDA Obrazac za peovj sukladnosti pravila, tehnologije i
postupaka pretvorbe&iuvanja gradiva.

5. POHRANA | ZASTITA GRADIVA U PISMOHRANI

Clanak 21.

(1) Sve organizacijske jedinice Narodne knjiznicebdec duZzne su cjelovito i primjereno
dokumentirati poslove koje obavljaju sukladno zeditha propisa i drugih normativnih akata
koji ureduju djelatnost i n&én rada Narodne knjiZznice Vrbovec.
(2) RijeSene predmete u fikiom ili analognom obliku potrebno je tebki opremiti u svrhu
zastite, stoga se stavljaju u za to déree omote, fascikle, registratore, arhivske kusyeznjeve,
uveze ili arhivske mape (fascikle s preklopom)uglr primjerene tehéke jedinice.
(3) Svaki zaposlenik odgovoran je za dokumentaradivsko gradivo koje nastaje u njegovom
poslovhom podrtju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje afnjé ¢uvanje. Svaki
zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduZpogledu sadrZaja, podataka, pravodobne
obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojinolasp. Svaki zaposlenik koji je zaduzen za
gradivo do predaje u pismohranu, duZan ga je tifelgodine odlagati po utdenom planu koji
odgovara naravi posla te ga svrstati u odgovéeaarhivske jedinice. Na svakoj tetkoj
jedinici, ispisuju se slijed® podaci:

- naziv stvaratelja

- ustrojstvena jedinica

- godina (raspon) nastanka gradiva

- nazivivrsta gradiva

- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici

- rok¢uvanja gradiva.

Clanak 22.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo Narodne knj@niVrboveg u fizickom ili analognom
obliku prikuplja se, zaprima, ohtaje, evidentira, odabire i iztuje te osigurava od ogtenja i
gubitka u odgovarajioj ustrojstvenoj jedinici i/ili pismohrani NarodhajiZznice Vrbovec.

(2) Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku kamdreiene cjeline gradiva u figkom ili
analognom obliku mogu s&uvati i obralivati u drugim ustrojstvenim jedinicama, ako je to
potrebno radi poslovanja te ako je tako @no ovim Pravilima ili posebnom odlukom.

Clanak 23.



(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo u fikbm ili analognom obliku predaje se u pismohranu u
sralenom stanju, u teh¥ki oblikovanim i ozn&enim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica
gradiva obuhvéenog primopredajnim zapisnikom.

(2) Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlastenpasenici koji predaju gradivo i odgovorna
osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u prsmio

(3) Primopredajni zapisnik izdaje se u dva primjerka, od kojih jedé&mva ustrojstvena jedinica
koja predaje dokumentarno gradivo, a drugi odgowoosoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani.

(4) Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosnaslemplo u pismohrani, duzan je pregledati
cjelokupno preuzeto dokumentarno gradivo i protijesEnost upisanih podataka.

Clanak 24.

(1) Po prijemu i obradi dokumentarnog i arhivskagdiva na n&n propisan odredbama ovih
Pravila, gradivo se raspdngie na primjerene police, odnosno u ormare u odggu@m
prostorijama pismohrane.

(2) Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava senta funkcionalnim dokumentacijskim
cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva iviok@c¢uvanja.

(3) Prije odlaganja dokumentarnog i arhivskog gradna police i u ormare, obavlja se
ozna&avanje tehriikih jedinica gradiva.

Clanak 25.

U okviru uredovanja pismohrane, vode se sledevidencije:
- evidencija ulaska gradiva u pismohranu
- knjiga posudbe ili koriStenja — upisuju se podagradivu koje je izdano na privremeno
koriStenje putem odgovardje potvrde (reversa), a za uvid i izdavanje kopidiya u
digitalnom obliku potreban je samo upis u evidencij

Obveza osiguranja primjerenih uvjeta pohrane i zate gradiva

Clanak 26.

(1) Narodna knjiznica Vrbovec je duZzna osiguratimperene uvjete, prostor, opremu i ino
osoblje za pohranu i zaStitu dokumentarnog i akuiggradiva.

(2) U slitaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradivadumalni oblak, gradivo se mora
¢uvati u zasebnom &analnom oblaku, zaggno enkripcijom i lozinkom, mora se znati gdje je
fizicko mjesto pohrane gradiva u svim fazama pohranbrade dokumentarnog i arhivskog
gradiva te isto ne smije biti izvan granica Repkebldrvatske.

(3) Narodna knjiznica Vrbovec mora osigurati odgeyau sigurnost za hardver i softver te
kontrolu za pristup informacijskom sustavu za pabrgradiva.

(4) Nadlezni drzavni arhiv nadzire uvjete pohramastite gradiva.
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Pohrana i zaStita gradiva u fizékom ili analognom obliku

Clanak 27.

(1) Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu y@admatraju se spremista:
- koja swista, uredna, suha, zrea i zaSttena od prodora nadzemnih i podzemnih voda
- udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prastorkojima seuvaju lako zapaljive
tvari, od izvora praSenja i oti8¢enja zraka
- propisno udaljena od proizvodnih i energetskih qmjshja, instalacija i vodova (plinskih,
vodovodnih, kanalizacijskih)
- opremljena odgovaragim elektriénim instalacijama, sa srediSnjim iskljuanjem
- opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitirajetsia zréenja
- osigurana od provale
- kojima je zaprijéen pristup neovlastenim osobama, u radno vrijenievan radnog
vremena
- u kojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 —@0a& relativna vlaznost 45 — 55 %
- koje su opremljene vatrodojavnim degima i urelajima za suho ga3enje poZara.
(2) Gradivo se oprema na dma koji omoguuje sigurno i jednostavno rukovanje gradivom i
osigurava zastitu primjerenu rokuvanja gradiva (omoti, kutije i ¢le tehnike jedinice).
(3) Tehnike jedinice gradiva ozgavaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju agiod u
Popisu cjelokupnog gradiva.

Clanak 28.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo se oprema #adth opremom koja omoguje sigurno
rukovanije i titi ga od o&tenja.

(2) Spremista u kojima seiva gradivo potrebno je opremiti metalnim policaifharmarima koji
su primjereni za smjestaj gradiva.

(3) Dokumentarno i arhivsko gradivo ne smije seatirda podu, stolovima ili drugim mjestima
koja nisu namijenjena za njegovo odlaganije.

(4) Pri izvalenju radova u spremistima u kojima &eva gradivo ili u njihovoj blizini, kao i
prilikom ¢iS¢enja tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstaostupci koji mogu biti Stetni za
gradivo (upotreba otvorenog plamena, koriStenjesignih kemijskih sredstava i zapaljivih tvari,
pretjerano vlaZenje), pogotovo ako gradivo nijethmdno izmjeSteno na mjesto sigurno od
posliedica primjene tih sredstava i postupaka.

Pohrana i zastita gradiva u digitalnom obliku

Clanak 29.

(1) Narodna knjiznica Vrbovec je duzna sustavnoaulpati gradivom u digitalnom obliku u
informacijskom sustavu koji osigurava primjerengima zastite gradiva icoivanje autentnosti,
cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetl&itljivosti i povijerljivosti gradiva te sustavom Kkoj
omogutava upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili e@enih svojstava gradiva.
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(2) Gradivo treba biti zag#no od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili drogodgovarajtiom
mjerom informacijske sigurnosti, sukladno procjenika.

(3) Postupci upravljanja gradivom u digitalnom &bltrebaju biti dokumentirani.

(4) Informacijski sustav u kojem seiva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba omé@g
izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadéiju metapodataka.

6. VREDNOVANJE GRADIVA | IZRADA POPISA DOKUMENTARNO G GRADIVA S
ROKOVIMA CUVANJA

Clanak 30.

(1) Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva Narddfjignice Vrbovec s rokoviméuvanja iz
¢lanka 1. ovih Pravila dostavljaju se nadleZznom dmdan arhivu na odobrenje.

(2) Ako nadlezni arhiv u roku od trideset dana adal zaprimanja zahtjeva ne izda odobrenje ili
ne odbije izdati odobrenje iz stavka 1. ovélzmka, smatra se da je ovo odobrenje izdano.

Clanak 31.

(1) Narodna knjiznica Vrbovec odteje rokove ¢uvanja dokumentarnog gradiva sukladno
propisima koji urduju obvezucuvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama pasjavi
zasStite vlastitih i tdih prava i interesa, interesa javnosti, interes&kuéuru, povijest i druge
znanosti te prema oglednim popisima gradiva s riska¥uvanja i uputama nadleznog drzavnog
arhiva.

(2) Ukoliko Narodna knijiznica Vrbovec posjeduje gradivo kojg mastalo njezinim radom ili
radom tijelagiju djelatnost nastavlja, duZna je utvrditi rokatevanja i za to gradivo

(3) Ako u radu Narodne knjiznice Vrbovec nastamtnjiea gradiva koja nije predina u Popisu
dokumentarnog gradiva Narodne knjiznice Vrbovecokovima ¢uvanja, Narodna knjiznica
Vrbovec je duZna dopuniti taj Popis na propisafima

Clanak 32.

Ukoliko Narodna knjiznica Vrbovec vodi cjelokupnli dio dokumentacije u digitalnom i u
fizi¢kom ili analognom obliku, podaci o djelotniom ili potpunom podudaranju jedinica gradiva
u digitalnom i u fiztkom ili analognom obliku moraju biti nazteni u Popisu cjelokupnog
gradiva.

7. POSTUPAK I1ZLU CIVANJA | UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 33.
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Dokumentarno gradivo u fighkom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosnoadivo s
ograntenim rokovima,éuva se do isteka rokova udenih popisom dokumentarnog gradiva
Narodne knijiZznice Vrbovec s rokovintavanja.

Clanak 34.

(1) 1zlutivanje i uniStavanje dijela dokumentarnog gradi@eku su istekli rokovicuvanja
prema Popisu dokumentarnoga gradiva Narodne kogZ¥irbovec s rokovimauvanja, vrsi se
redovito po isteku rokové&vanja temeljem:
- odobrenja nadleznog arhiva kojim se odobravacicnje i uniStenje gradiva po
provedenom pojedigaom postupku za odteno gradivo
- odobrenja nadleznog arhiva kojim se odobrava ¢izénje i uniStenje oddenih
kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradingkevimacuvanja bez proutenja
posebnog postupka za svaki pojedimgostupak (kratica: IBP)
(2) Odobrenja iz stavka 1. ovaggnka daju se na prijedlog Narodne knjiznice Vrhovena
temelju odobrenog Popisa dokumentarnog gradiva dveroknjiznice Vrbovec s rokovima
¢uvanja.

Postupak izlwivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva po provedeaom pojedinaénom
postupku za odraleno gradivo

Clanak 35.

(1) Postupak izléivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva pokr@dgovorna osoba Narodne
knjiznice Vrbovec

(2) Prijedlogu za davanje odobrenja za dilanje gradiva prilaze se popis gradiva koje se
predlaZze za izkivanje s podacima o oznaci, vrsti, Kitii, vremenu nastanka gradiva te 0 osnovi
za izlwivanje.

(3) Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2. gvélanka predlaZze dokumentarno gradivo u
fizickom ili analognom obliku kojemu nisu istekli roko¥iivanja ali je pretvoreno u digitalni
oblik obavezno se prilaze i vaagpotvrda o sukladnosti pravila, tehnologije, poskappretvorbe

i ¢uvanja gradiva.

Clanak 36.

(1) Popis gradiva predloZenog za ilanje dostavlja se nadleZnom arhivu.
(2) Nadlezni drzavni arhiv donosi rieSenje o odaprézlucivanja i uniStavanja gradiva u roku od
trideset dana od zaprimanja prijedloga.

Clanak 37.

(1) Izlueeno gradivo uniStava se na¢imakoji osigurava zastitu tajnosti podataka i ongudoje
neovlasteni pristup osobnim podacima.
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(2) Postupak izltivanja gradiva i uniStenje izteénog gradiva dokumentira se biljeZzenjem
odgovarajdih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikoatgéim listom za otpad ovjerenim
od strane pravne osobe koja éd#uo gradivo preuzme radi uniStavanja industrijskaimmadom
(recikliranja) ili drugim odgovarajim dokumentom.

(3) Podatke o izlkenom i uniStenom gradivu potrebno je navesti u ®opjelokupnog gradiva.

Postupak izlwivanja i unidtenja dokumentarnog gradiva bez provadenja posebnog
postupka za svaki pojedin&ni postupak

Clanak 38.

(1) Narodna knjiznica Vrbovec moZze iZltii unistiti odreiene kategorije gradiva bez praemja
posebnog postupka za svaki pojedimiapostupak, Sto mora biti posebno definirano uigtop
dokumentarnog gradiva Narodne knjiznice Vrbovegk®vima ¢uvanja.

(2) O provedenome postupku dostavlja se obavigdleiznom arhivu.

8. DOSTUPNOST | KORISTENJE GRADIVA

Clanak 39.

Dokumentarno i arhivsko gradivo Narodne knjiznicd&vec dostupno je od njegova nastanka,
ako zakonima i podzakonskim aktima koji dugu dostupnost nije odd¢eno drugaéije.

Clanak 40.

KoriStenje gradiva utduje se informacijskim sustavima.

9. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA NADLEZNOM ARHIV U

Priprema gradiva za predaju

Clanak 41.

(1) Javno arhivsko gradivo predaje se nadleZnoniviarbreieno, popisano, u zaokruzenim
cjelinama i tehriiki opremljeno.

(2) Prije predaje gradiva Narodna knjiznica VrboyecduZna izraditi popis gradiva koje se
predaje, a popis je potrebno izraditi u prethodmerd@nom strukturiranom elektrafkiom
formatu i dostaviti nadleznom arhivu ili kroz odgogjice sielje za predaju gradiva u sustavu
eArhiv.
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(3) Gradivo u digitalnom obliku priprema se za @jednadleznom arhivu tako da se oblikuje u
informacijske pakete za predaju koji sadrze jedetrzon identificirane datoteke i s njima
povezane metapodatke.

(4) Popis specifikacija informacijskih paketa zgekge utvideno da su prihvatljivi za predaju
gradiva arhivima vodi Hrvatski drzavni arhiv.

Clanak 42.

TroSkove predaje, stivanja, popisivanja i opremanja podmiruje Narodngzkica Vrbovec.

Predaja gradiva u digitalnom obliku

Clanak 43.

(1) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje s&dleznom drZzavnom arhivu u roku koji nije
dulji od deset godina od njegova nastanka, osimdrkgim zakonom odnosno podzakonskim
aktom donesenim na temelju zakona, nisu propisadaihi uvjeti zacuvanje klasificiranih
podataka.

(2) U postupku predaje gradiva u digitalnom obldavezno se provjerava cjelovitosliiljivost
gradiva koje se predaje kao i predani sadrZaj kwjra biti siguran i neskodljiv za unos u
informacijski sustav nadleznog drzavnog arhiva.

(3) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moZe seepzimati u arhiv automatiziranim
povremenim pobiranjem s mrezno dostupnog mjestalriligim ur@enim sustavom strojne
razmjene podataka, ako je to primjereno s obziramrgtu i tehriika obiljeZja gradiva.

(4) Narodna knjiznica Vrbovec je duZzna dostaviti pagriadiva koje se predaje u nadlezni arhiv
prema odredbi stavka 2. ovélanka, osim ako nadlezni drzavni arhiv ne odredgdiji nacin.

(5) Gradivo u digitalnom obliku predaje se nadlgdndrzavnom arhivu tako da se preda
odgovarajdi popis gradiva koji sadrzZi identifikatore ili lot@e jedinica gradiva te ako se
tijekom predaje mogu provjeriti autedtiost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetl&itljivost
jedinica gradiva i ako se gradivo nalazi u sustesjuje prikladan za&uvanje arhivskog gradiva u
digitalnom obliku.

(6) Ako se u posjedu Narodne knjiznice Vrbovec niatpadivocije bi navaienje na popisima
bilo protivno odredbama drugog zakona, za takvejesknice gradiva na popisu navode
identifikator i samo oni podaci koje se prema obtieeda drugog zakona mogu dostaviti arhivu.

Predaja gradiva u fizickom ili analognom obliku

Clanak 44.

(1) Arhivsko gradivo u fizikom ili analognom obliku predaje se nadleZnom dnbav arhivu u
roku koji u pravilu ne moZze biti dulji od tridesgdina od njegova nastanka.

(2) Predaje se nadleznom drzavnom arhivu opremiggremom za trajnduvanje i ozné&eno
oznakama tehwkih jedinica iz popisa gradiva za predaju.
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(3) Ako je gradivo u fiztkom ili analognom obliku potrebno Narodnoj knjiZnk¥rbovec za
obavljanje djelatnosti ili je uslijed stanja nepaitno za dugotrajnduvanje, nadlezni drzavni
arhiv moZe preuzeti takvo gradivo samo u digitalradotiku.

Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva nadleznom drzavnom arhivu

Clanak 45.

O predaji javnog arhivskog gradiva Narodne knjignkdrbovec nadleznom drzavnom arhivu
sastavlja se zapisnik, sluZzbena biljeSka ili dradgovarajdi dokument sukladn@lanku 43.
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivomadmvarhiva.

IV. STRUCNO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNIM |

ARHIVSKIM GRADIVOM

Clanak 46.

Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskimdiwam izvan arhiva smatraju se:

uspostava sustava upravljanja gradivom i izradsilara istom, uz raspodjelu zaduzenja
izrada klasifikacijskog/razredbenog plana te dil@nje n&ina i oblika ¢uvanja
pojedinih cjelina dokumentacije

utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja izvornog ao&ntarnog gradiva u digitalnom
obliku

osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje jeizickom ili analognom obliku u
digitalni oblik

obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretbe

vrednovanje cjelokupnog gradiva i odreanje rokova éuvanja izradom Popisa
dokumentarnog gradiva s rokoviriavanja

utvrdivanje dostupnosti i i&na koristenja pojedinih cjelina dokumentacije

osiguranje prostora za odlaganje¢uvanje dokumentarnog gradiva u &gzom ili
analognom i digitalnom obliku

zaprimanje, oznmvanje i tehriko opremanje dokumentarnog gradiva u pismohrani,
vodenje evidencija o dokumentarnom gradivu,dsr@nje i opis, odlaganje i zasStita,
odabiranje trajnog i izltivanje gradiva kojem su protekli rokosiivanja

redovno godiSnje dostavljanje popisa cjelokupnagliya nadleZznom arhivu
obavjeStavanje nadleZznog arhiva o svim vaznijimnpemama u vezi s gradivom i
omoguavanje uvida u stanje gradiva, radi davanja migjerpostupanju s gradivom,
priprema za predaju gradiva nadleznom drZzavnonvarhi

Clanak 47.
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Poslovi upravljanja dokumentarnim i arhivskim gramh povjeravaju se osobama koje su
stritno osposobljene za obavljanje pojedinih poslova.

Clanak 48.

(1) Narodna knjiznica Vrbovec je duZna odrediti osobjalobavlja stréne arhivske poslove u
odnosu na dokumentarno i arhivsko gradivo i o tofevijestiti nadlezni drzavni arhiv.

(2) Ako je opseg poslova manji, moze ih obavljatiradeni zaposlenik uz druge poslove,
zaposlenik drugog tijela ili druga stino osposobljena osoba.

Clanak 49.

(1) Zaposlenici na poslovima navedenintlanku 47. moraju imati hajmanje srednju &tru
spremu, kao i poloZen ispit za provjeru &trel osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva ladko Pravilniku o stitnim arhivskim
zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci tejetima i n&inu njihova stjecanja (»Narodne
novine«, broj 104/19).

(2) Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovogdanka nema poloZzen stmi ispit, stj€e pravo
polaganja strénog ispita nakon Sest mjeseci radnoga iskustvabaaljanju poslova upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva.

(3) Zaposlenici iz stavka 1. ovaganka mogu ostvariti i pravo na stjecanje &tieg arhivskog
zvanja sukladno odredbama Pravilnika o &tmn arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u
arhivskoj struci te uvjetima i gau njihova stjecanja.

V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 50.

Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i ahiygadivo nastalo tijekom poslovanja
Narodne knjiznice Vrbovec obvezne su postupati ladsk sa odredbama Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima, pravilnicima te odredbama okRitavila.

Clanak 51.

Izmjene i dopune ovih Pravila donose se po postupkidenim za njihovo donoSenje.

Clanak 52.

Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilimanjgnjuje se Zakon o arhivskom gradivu i
arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi aakki propisi kojima se poblize utiuje
rukovanije i rokovicuvanja dokumentarnog i arhivskgegadiva.

Clanak 53.

Popis dokumentarnog gradiva Narodne knjiZznice Veoos rokovimauvanja primjenjuje se po
dobivenom odobrenju nadleZnog arhivéni sastavni dio ovih Pravila.
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Clanak 54.
Danom stupanja na snagu ovih Pravila prestajeivladtvilnik o zastiti icuvanju arhivskoga i
registraturnog gradiva Narodne knjiznice VrbovebASA: 036-01/11-01/61, URBROJ: 238/32-
92-11-01, od 18. studenog 2011.

Clanak 55.

Ova Pravila stupaju na snagu danom objave na agjlgdoci, odnosno na web stranicama
Narodne knjiznice Vrbovec, a nakon prethodnog oelejarnadleZznog arhiva.

KLASA: 036-01/26-01/100
URBRQJ: 238-32-92-26-01

U Vrbovcu,14. srpnja 2026.
Ravndtsj

Martina Sankow, prof.

Prilog:

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA NARODNE KNJIZNICE VRBOVEC S
ROKOVIMA CUVANJA

DrZavni arhiv u Bjelovaru je izdao odobrenje navitaaza upravljanje dokumentarnim gradivom

Narodne knjiznice Vrbovec dana LARA:

; URBROJ: te odobrio Popikumentarnog gradiva Narodne
knjiznice Vrbovec s rokovimauvanja dana KLASA:

URBROJ:
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