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Temeljem ¢&l. 96. Zakona o opéem upravnom postupku (»Narodne novine«, broj 47/09), ¢l
10. Zakona o arhivskom gradivu 1 arhivima (»Narodne novine«, broj 61/18 1 98/19) 1 €L 5.1 7.
Pravilnika o upravljaniu dokumentarnim gradivom izvan arhiva (»Narodne novine«, broj
105/20), a na zahtjev Hrvatske javnobiljeZnicke komore, Radnicka cesta 34, 10 000 Zagreb,
BROJ: HIK-0-79/21 od 8. ozuka 2020. izdaje se:

RIESENJE
9 odohrenju
Pravila za upravijanje dokumentarnim gradivom Hrvatske javnobiljeinicke komore

i o odohrenju
Popisa dokumentarnog gradiva Hrvatske javnobiljeZnicke komaore s rokovima duvanja

1. Daje se odobrenje na primjenu Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom
Hrvatske javnobiljeznicke komore, Radni¢ka cesta 34, 10 000 Zagreb, BROJ: HIK-
0-79/21 od 21. travnja 2021.

2, Odobrava se Popis dokumentarnog gradiva Hrvatske javnobiljeZznicke komore s

rokovima Cuvanja kao prilog Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom

Hrvatske javnobiljeZni¢ke komore.

Ovim RjeSenjem odobrava se primjena Popisa dokumentarnog gradiva Hrvatske

javnobiljeZnicke komore s rokovima Cuvanja u svrhu izrade prijedloga za

odabiranje 1 izludivanje iskljucivo onog gradiva Hrvatske javnobiljeZzniéke komore,
koje je navedeno u odobrenom Popisu.

4. Izmjene i dopune Pravila iz tocke 1. ovog RjeSenja, sukladno odredbi ¢l. 5. st. 2.
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva, moraju se dostaviti
Hrvatskom drzavnom arhivu na odobrenje, u protivnom nisu pravno vazece.

5. lzmjene i dopune Popisa gradiva iz tofke 2. ovog Rjesenja, sukladno odredbi €1 7.
st. 2.1 3. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva, moraju se
dostaviti Hrvatskom drzavnom arhivu na odobrenje, u protivinom nisu pravio
vazede.

[F8 ]

GbrazloZenie

Hrvatska javnobiljeZnicka komora dostavila je zahtjevom, dana 8. oZujka 2021, BROJ: HIK-
(-79/21, Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom Hrvatske javnobiljezni¢ke komore i
Popis javiog dokumentarnog gradiva Hrvatske javnobiljeznicke komore s rokovima ¢uvanja,
Hrvatskom drzavnom arhivu koji temeljem ¢&lanka 5. 1 7. Pravilnika o wupravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva (»Narodne novine«, broj 105/20) izdaje odobrenje na
predloZene akte.

Dana 24. ozujka 2020. godine, KLASA: UP/1-612-06/21-03/09, URBROJ: 565-09/5-21-2
Hrvatski dr7avmi arhiv je zatrazio dopisom od Hrvatske javnobiljeznicke komore dopune 1
izmjene Pravila o upravljanju dokumentarnim gradivom i Popisa dokumentarnog gradiva s
rokovima cuvanja.
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Bududéi da je Hrvatska javnobiljeznic¢ka komora dostavila 21. travnja 2021. godine Pravila za
upravljanje dokumentarnim gradivom sukladno ¢L. 5. Pravilnika o upravijanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva (»Narodne novine«, broj 105/20), odnosno Popis dokumentarnog
gradiva Hrvatske javnobiljezni¢ke komore s rokovima Cuvanja sukladno ¢l 7. Pravilnika o
upravljanju dokumentarmim gradivom izvan arhiva, trebalo je donijeti RjeSenje kao u
dispozitivu.

Rokovt Cuvanga gradiva u Popisu gradiva iz to¢ke 2. ovoga RjeSenja primjenjuju se ukoliko
drugim propisom, odlukom ili rjeSenjem nadleZnoga tijela, nije utvrden dulji rok Suvanja.

Hrvatski drzavni arhiv u svakom pojedinom shuéaju izludivanja gradiva kod Hrvatske
javnobiljeZnicke komore, ima pravo odrediti i dulje rokove Cuvanja od onih navedenih u
Popisu gradiva iz tofke 3. ovoga Rjedenja.

Uputa o pravoom Hjeku:

Protiv ovog rjeSenja moZe se izjaviti Zalba Ministarstvu kulture 1 medija u roku 15 dana od
dostave rjeSenja. Zalba se predaje putemn Hrvatskog drzavnog arhiva.




Na temelju Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18, NN 98/19), &lanaka 3.1 7. Pravilnika o
upravijanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN 105/20) Upravni odbor Hrvatske
JavnobiljeZnicke komore na sjednici odrzanoj 27.02.2021. godine, usvojio je:

PRAVILA ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
HRVATSKE JAVNOBILIEZNICKE KOMORE

L. UVODNE ODREDBE

Clanak 1.
(1) Pravilima za upravljanje dokumentamim gradivom Hrvatske javnobiljeZnicke komore (u
daljnjem tekstu Pravila) ureduju se sva pitanja organizacije, upravljanja, obrade, odlaganja i
¢uvanja, izluCivanja 1 odabiranja, pretvorbe u digitaini oblik, predaje i pobiranja
dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju
Hrvatske javnebiljeZniCke komore (u dalinjem tekstu Komore) te o infrastrukturi
informacijskog sustava, njegovom upravljanju i vanjskim uslugama.

(2) Dokumentarnim gradivom se upravija prema nacelima autenti¢nost, cjelovitosti,
Citljivosti, povjerljivosti, vjerodostojnosti 1 prenosivosti.

(3) Sastavni dio Pravila je Popis dokumentarnog gradiva s rokovima Suvanja Hrvatske
javnobiljeznicke komore koji obuhvaca sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati
radom Komore, odnosno sve vrste gradiva kojih je Komora u posjedu.

Clanak 2.
(1) Pojmovi koji se koriste u Pravilima navedeni su u ¢lanku 3. Pravilnika o upravijanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN 105/20).
(2) 1zrazi koji se u Pravilima koriste, a koji imaju rodno znaCenje, bez obzira jesu li koridteni
u mugkom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak naéin 1 muski i Zenski rod.

Clanak 3.
(1) Cjelokupno arhivsko gradivo Komore od interesa je za Republiku Hrvatsku 1 ima njezinu
osobitu zadtitu.
(2) Gradivo nastalo djelovanjem Komore ¢ini ¢jelinu (arhivski fond) i v pravilu se ne moze
dijeliti.
(3) Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradive Komore odgovoran je Tajnik Komore.
(4) Nadzor nad zaStitom cjelokupnog dokumentarnog 1 arhivskoga gradiva Komore obavija
Hrvatski drzavni arhiv (dalje u tekstu HDA) te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve
osobe odgovorne i zaduZene za zastitu dokumentarnog i arhivskoga gradiva.




Clanak 4.

(1) Arhivskim gradivom Komore smatra se sve gradivo ili dokumentacija nastala njenim
djelovanjem u okviru nadleZnosti propisanih Zakonom o javnom biljeZznistva (NN 78/93,

29/64,

162/98, 16/07, 75/09, 120/16) i1 drugim propisima, a koje je odabrano iz

dokumentamog gradiva nakon provedenog postupka vrednovanja prema popisu koji utvrduje
Tajnik Komore 1 od trajnog je znadaja.

Clanak 5.

(1) Dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su nastale,
zaprimljene ili prikupljene djelovanjem Komore.

(2) Dokumentarno gradive moze se pretvoriti u digitalni oblik na nadin da su ocuvani
autenticnost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla, ¢itljivost i povjerljivost gradiva tijekom
pretvorbe 1 nakon pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno.

Clanak 6.

(1) Gradivo nastalo djelovanjem Komore ima status javnog arhivskoga gradiva prema Zakonu
o arhivskom gradivu i arhivima te se isto ¢uva u pismohrani do predaje HDA.

Clanak 7.

(1) Tajnik Komore kao odgovorna osoba je duZan dokumentarno i arhivsko gradivo osigurati
od ostecenja, unistenja ili nestajanja sustavnim provodenjem mjera zaStite.

Clanak 8.

Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljedece znalenje:

a)

b)

d)

arhivsko gradive je odabrano dokumentarmo gradivo koje ima trajnu vrijednost za
kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti ili za zaStitu i ostvarivanje prava i
interesa osoba i zajednica, zbog Cega se trajno ¢uva,

dokumentarno gradive su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su
nastale, zaprimijene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizi€kih osoba te
mogu pruZiti uvid u aktivnosti i ¢injenice povezane s njihovom djelatnodcu,
dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i
pohranjeno na strojno Citljivom nosa¢u informacija, nastalo kao izvorno digitalno
gradivo ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik,

sadrZaj zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno &itljivom nosadu zapisa pri
¢emu takav digitalni oblik kao 1 nosal zapisa osigurava ucinkovitu trajnu pohranu i
sukladnost tehnoloskom razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu 1
arhivima,

identifikator zapisa ili oznalitelj predstavlja skup znakova dodijeljenih
metapodacima /il informacijskom objektu s ciljem jedinstvena oznadavania,
informacijski sustav za upravijanje gradivem je sustav koji prikuplja, pohranjyje,
¢uva, obraduje 1 isporu¢uje informacijske objekte,



£)

h)
i)

)
k)

1)

ot

izlufivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice &iji je utvrdeni
rok ¢uvanja istekao,

lokator zapisa je podatak o smjeStaju koji osigurava pristup 1 koriStenje zapisa,
metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt
i olak8avaju pretraZivanje, koriftenje i upravljanje gradivom,

odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva nakon
postupka vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno ¢uvanje,

pismoehrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne csobe u kojoj se
odlaZe i ¢uva dokumentarno 1 arhivsko gradivo,

popis dokumentarnog gradiva s rekevima &avanja je hijerarhijski ureden popis
vrsta gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podrudja djelatnosti i poslovnih
aktivniosti stvaratelja gradiva u kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi ¢uvanja,
nadin odredivanja pocetka tijeka roka i uputa o postupanju nakon isteka roka,

m} posjednik gradiva je pravna ili fizi¢ka osoba koja je vlasnik ili je u posjedu gradiva

n)
0)

p)

Q)

kojem nije stvaratelj, nego ga drzi s bilo kojega naslova (npr. pravni je slijednik
stvaratelja ili je gradivo strane provenijencije odnosno slucajno je doslo u posied i sl.),
pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u
drugi, uz ofuvanje autenti¢nosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti,

popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica gradiva u posjedu Komore, bez
obzira na mjesto ¢uvanja, organiziran prema sadrZajnim cjelinama,

stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizicka osoba ili grupa osoba, koje
obavljaju odredenu djelatnost i1 ¢ijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko
gradivo,

tehnifka jedinica gradiva je jedinica fizi¢ke organizacije gradiva (sveZanj, kutya,
knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka),

upraviianje dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment organizacije
poslovanja koji skrbi za nastanak, prosljedivanje, organizaciju, obradu, vrednovanje i
zaititu dokumentacije. Dokumentacija sadrzi informacije koje su vrijedan resurs i
vayna poslovna imovina, omoguéuje dokumentiranje i za$titu prava 1 interesa
organizacije, zaposlenika 1 stranaka, podupire obavljanje aktivnosti unutar
organizacije, osigurava zaposlenicima pristup informacijama koje su im potrebne u
obavljanju posta, kontinuitef poslovanja i §titi organizaciju od rizika kojima bi mogla
biti izloZena,

vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi ¢uvanja dokumentarnog gradiva te
odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva.

Clanak 9.
Gradivom se upravija prema sljede¢im nafelima:
autenti¢nost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje istinitost,
cjelovitost, nespornost podrijetla te njegovu izvornost,
cjelovitost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje da njihov
sadrZaj nije mijenjan 1 da jedinica sadrZi sve sastavnice koje treba sadrzavati,
¢itljivost je svoistvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava moguénost
uvida, pregledavanja, prikazivanja i razumijevanja njegova sadrZaja,




d)} povjerljivost je svojstvo koje osigurava da dokument ili druga jedinica gradiva ne

¢}

budu dostupni ili otkriveni neovladtenim osobama,

vjerodostojnost podrijetia dokumenta je svojstvo dokumenta ili druge jedinice
gradiva koje pruZa jamstve o tome tko je izradio dokument, odnosno drugu jedinicu
dokumentacije,

premosivost je svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadajucim metapodacima
bude izvezena iz informacijskog sustava u kojem se nalazi u unaprijed definiranom
obliku i pomodéu unaprijed definiranih funkcionalnosti sustava.

Ii. OBVEZE KOMORE KAO STVARATELJA DOKUMENTARNOG I ARHIVSKOG

GRADIVA

Clanak 10.

Komora kao stvaratelj dokumentarnog i arhivskog gradiva duZna je:

@

uspostaviti informacijski sustav i propisati ga Pravilima, kako bi osigurala da
dokumentarno gradivo koje posjeduje bude primjereno zasti¢eno, sredeno 1 opisano, te
dostupno ovlaStenim osobama,

utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom
obliku,

osigurati prostore za odlaganje 1 Suvanje dokumentarnog gradiva u fizickom ili
analognom obliku i Cuvanje gradiva u digitalnom obliku (server i prateéa IT
infrastruktura),

osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga u fizi¢kom ili analognom obliku u
digitalni oblik,

dostaviti zbimu evidenciju gradiva HDA,

odrediti rok fuvanja za sve vrste gradiva koje nastaju radom Komore te Popis dostaviti
HDA na odobrenje,

izIuditi i unistiti dokumentarno gradivo u fizi¢kom ili analognom i digitalnom obliku
kojemu su protekli rokovi Cuvanja,

uni$titi 1 prije isteka rokova fizicko ili analogno dokumentarno gradivo pretvoreno u
digitalni oblik ako su u postupku pretvorbe obavljene provjere cjelovitosti 1 kvalitete
pretvorbe i ako je ishodena potvrda o sukladnosts,

obavjedtavati HDA ¢ svim vaZnijim promjenama u vezi s gradivom i omoguéiti uvid u
stanje gradiva,
predati javno arhivsko gradiva HDA s izradenim popisom,

izvijestiti HDA o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davamja miSljenja o
postupanju s gradivom.




III. UPRAVLJANJE GRADIVOM

H¥/1. Informacijski sustav upravljanja gradivom

Clanak 11.

(1) Potrebno je urediti sustavnoe upravijanje dokumentarnim gradivom temeljem zakonskih i
podzakonskih propisa te internim Pravilima.
(2) Sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koja mora biti pregledna te jasno i dosljedno
strukturirana.

Clanak 12.

(1) Sve jedinice dokumentarnog gradiva nastale djelovanjem Komore moraju se nalaziti u
uredenom informacijskom sustavu za upravljanje gradivom i biti identificirane u njemu i
dostupne.

(2) Za informacijski sustav za upravljanje gradivom koji Komora koristi mora biti odredeno
koje se gradivo u njemu duva, te osoba/osobe odgovorne za sustav kao 1 osigurana
cjelovifost gradiva u sustavu.

(3) Za svako odstupanje od navedenog u stavku 2. treba obavijestiti HDA.

HY 2. Zaprimanje jedinica gradiva u informacijski sustav

Clanak 13.

(1) Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje gradivom u pravilu
¢im nastanu, odnosno &im se zaprime. Zaprimanje jedinice gradiva u informacijski sustav
za upravljanje gradivom bit ¢e zabiljeZeno najmanje podacima o vremenu zaprimanja,
izvoru iz kojeg je jedinica zaprimljena i osobi koja je zaprimila jedinicu gradiva.

(2) Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom
potrebno je primjereno zastititi od mijenjanja, brisanja ili dodavanja.

(3) Kod prijenosa gradiva iz jednog informacijskog sustava u drugi, obvezno se prenose na
odgovarajuéi natin i metapodaci izvornog sustava koji se odnose na jedinice gradiva koje se
prenose te ne smije doéi do gubitka mogucnosti identifikacije jedinice gradiva za koju je
odredeno da se Cuva trajno niti do gubitka metapodataka o takvoj jedinici igradiva.

Clanak 14.

(1) Podaci o nastanku jedinice gradiva sadrzavaju jedinstveni identifikator, naziv, vrijeme
nastanka, oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva javnog biljeZnika s rokovima ¢uvanja
kojoj jedinica pripada, podatke o osobi ili osobama koje su odgovorne za nastanak jedinice
gradiva, podatke o ograni¢enjima dostupnosti (ako ih ima) te predvideni rok ¢uvanja.

(2) Podaci o ogranifenjima dostupnosti sadrZe pravou osnovu za svako pojedino
ogranidenje.

(3) Komora je duZna osigurati nepromjenjivost podataka o nastanku jedinice gradiva
najmanje do isteka roka ¢uvanja jedinice gradiva.




Clanak 15.
(1) Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom Komore mora
sadrZavati Popis ¢jelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.
(2) O svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu 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
Hrvatskog drZavnog arhiva, a mora sadrZavati najmanje podatke koji identificiraju jedinice
gradiva, podatke o vremenu nastanka, koli¢ini, vrsti, obliku 1 stvaratelju gradiva te podatke o
dostupnosti i moguéim ogranienjima prava koristenja.
(3) Popis treba omoguéiti pouzdano pretraZivanje 1 identifikaciju jedinica gradiva, provieru
njihove autenti¢nosti, cjelovitosti, utvrdivanje dostupnosti, pregled podataka o nastanku,
zaprimanju i obradi jedinice i pregled podataka o odgovornosti za jedinicu, identifikaciju
svih jedinica gradiva koje su nastale ili zaprimljene u okviru pojedine poslovne aktivnost:
stvaratelja gradiva, identifikaciju jedinica gradiva najmanje do razine osnovne jedinice
udruZivanja dokumenata (predmet).

IV. POPIS CJELOKUPNOGA GRADIVA

Clanak 16.

(1) Popis cjelokupnog gradiva (zbima evidencija gradiva) mora sadrZzavati popise cjelokupnog
gradiva svih informacijskih sustava Komore.

(2) Komora jednom godidnje, te uvijek po zahtjevu HDA, dostavlja popis cjelokupnog
gradiva, odnosno njegove ispravke 1 dopune, sa stanjem na zadnji dan prethodne godine.

(3) Popis iz stavka 1. ovog &lanka Komora vodi i dostavlja u strukturiranom elektroni¢kom
obliku HDA na nalin propisan ¢lankom 13. Pravilnika o upravljanju dokumentamim
gradivom izvan arhiva.

Clanak 17.

(1) Popis iz ¢lanka 14. mora sadrZavati najmanje one podatke koji su oznateni kao obvezni
podaci u specifikaciji metapodataka koju donosi 1 objavljuje na mreZnim stranicama Hrvatski
drzavni arhiv.

(2) Za gradivo u elektroni¢kom (digitalnom) obliku Popis treba sadrZavati podatke koji su
potrebni za provjern cjelovitost: gradiva.

V. PRETVORBA GRADIVA

Clanak 18,
(1) Komora moZe dokumentarno gradivo pretvoriti u digitalni oblik na nacin da su ofuvani
autenti¢nost, cjelovitost, vierodostojnost podrijeila, gitljivost i povjerljivost gradiva tijekom
pretvorbe i1 nakon pretvorbe, ne dovodedi u rizik nista od navedenoga.
(2) Natin utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbama ¢lanaka 26. 1 27, Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.
(3) Pretvorba gradiva iz jednog oblika u drugi ne utjece na rok ¢uvanja.




Clanak 19.
(1) Pretvorba gradiva Komore mora biti obavljena u obliku koji pruZa jamstvo glede
pouzdanosti i uporabivosti.
(2) Postupkom pretvorbe mora biti odredeno kako se i kada provjeravaju cjelovitost i
kvaliteta pretvorbe sukladno propisanim pravilima te moze li se i pod kojim uvjetima izvormo
gradivo unistiti.

Clanak 20.
(1) Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u digitalni
oblik mora sadrZavati podatke o softveru i hardveru koji se koriste, informacijskim objektima
koji nastaju ili se obraduju u postupku pretvorbe, mreZnom planu i detaljnu specifikaciju
postupka pretvorbe.
(2) Potrebno je navesti koje se gradivo digitalizira, tko sve u tom procesu sudjeluje do nadina
obavljanja.
(3) Pretvorba, u svim njenim fazama, treba biti primjereno dokumentirana od postupanja s
gradivom koje se pretvara u digitalni oblik (priprema za snimanje, postupak snimanja, zastita
podataka, postupanje s izvomim gradivom nakon pretvorbe) do upute glede postupanja s
digitaliziranim gradivom.

Clanak 21.
(1) Prije pretvorbe dokumentarnog gradiva u digitalni oblik Komora je duZna od Hrvatskog
drzavnog arhiva dobiti potvrdu o suglasnosti pravila, tehnologije, postupka pretvorbe i
tuvanja gradiva temeljem odredbi Zakona o arhivima i arhivskom gradivu i Pravilnika o
upravijaniu dokumentarnim gradivom izvan arhiva.
(2) Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva nastalog
djelovanjem Komore obavija se sukladno ¢lancima 22., 23. i 25. Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva.
(3) Informacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva Komore mora biti u skladu s
¢lankom 21. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

VI. POHRANA I ZASTITA GRADIVA U PISMOHRANI

Clanak 22.
(1) Djelatnost i nadin rada Komore u okviru je nadleZnosti propisanih Zakonom o javnom
biljeznistvu i izravnoj primjeni odredbi JavnobiljeZni¢kog poslovnika (NN 38/94, 82/94,
37/96, 151/05, 115/12, 120/14).
(2) Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava se prema funkcionalnim dokumentacijskim
cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja.
(3) U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo Cuva se onoliko koliko zahtijevaju
poslovni procesi, a nakon toga gradivo se obvezno predaje u pismohranu.
(4) Po utvrdenom planu tijekom godine dovrSene predmete odlagati u pripadajuce
dokumentacijske cjeline u pismohranu.



(5) Dovrsene predmete u fizitkom ili analognom obliku potrebno je tehnicki opremiti u svrhu
zaStite, stoga se stavljaju u za to primjerene tehnic¢ke jedinice.

(6) Prije odlaganja dokumentarnog i arhivskoga gradiva na police i u ormare, obavlja se
oznacavanje tehnickih jedinica gradiva.

(7) Na svakoj tehni¢koj jedinici ispisuju se sljedeéi podaci:

e naziv stvaratelja

e ustrojstvena jedinica

® godina (raspon) nastanka gradiva

e naziv i vrsta gradiva

o raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici
® rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 23.
(1) Gradivo se u pismohranu predaje u sredenom stanju, tehni¢ki opremlieno uz
primopredajni zapisnik izraden u dva primjerka.
(2) Spisi koji se ¢uvaju trajno cuvaju se odvojeno od ostalih spisa.
(3) Odgovoma osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duZan je
pregledati cjelokupno preuzeto dokumentamo gradivo 1 provjeriti toénost upisanih podataka.
(4) Police na koje se odlaZe gradivo moraju bitt numerirane sustavom rimskih brojeva, a
odjeljci abecedno.
(5) U pismohrani se vodi pregledna tablica s podacima gdje se ¢uvaju pojedine vrste spisa.
(6) Gradivo koje je pohranjeno u pismohrani, moZe se koristiti po prethodno dobivenoj
suglasnosti.

Clanak 24.
(1) U okviru uredovanja pismohrane, vode se sljedeée evidencije:
® evidencija preuzimanja gradiva u pismohranu,
e knjiga posudbe ili koriitenja-upisuju se podaci o gradivu koje je izdano na privremeno

koristenje putem odgovarajuce potvrde (reversa), a za uvid 1 izdavanje kopija gradiva
u digitalnom obliku potreban je samo upis u evidenciju.

VII. OBVEZA OSIGURANJA PRIMJERENIH UVJETA POHRANE I ZASTITE
GRADIVA

Clanak 25.
(1) Tajnik Komore duZan je osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu za pohranu i zaStitu
dokumentarnog 1 arhivskoga gradiva, kao 1 za pobranu gradiva u digitalnom obliku te
kontrolirati pristup informacijskom sustavu za pohranu gradiva.




VIHIL POHRANA [ ZASTITA GRADIVA U FIZICKOM ILI ANALOGNOM
OBLIKU

Clanak 26.
(1) Brigu o uredenju pismohrane, te nadzor nad radom u pismohrani provodi Tajnik
Komore.
(2} Prostor pismohrane mora biti zakljudan i pristup njemu moZe imati Tajnik Komore ili
zaposlenik Komore kojeg on ovlasti.

(3) Tajnik Komore je duZan osigurati primjeren prostor i opremu za pohranu dokumentarnog
i arhivskoga gradiva sukladno &lanku 32. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva.

IX. UVJETI POHRANE I ZASTITE GRADIVA U DIGITALNOM OBLIKU

Clanak 27.
(1) Tajnik Komore je duZna upravljati gradivom u digitalnom obliku tako da osigura
primjerene uvjete njegove pohrane osiguravajuéi njegovu autenti¢nost, cjelovitost,
vierodostojnost podrijetla, &itljivost, povjerljivost gradiva Suvajuéi navedena svojstva.
(2) Radi sigurnosti obavezno je izraditi sigumosnu kopiju gradiva u digitalnom obliku.
(3) Postupci upravljanja gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani.

X. VREDNOVANJE GRADIVA

Clanak 28.
(1) Tajnik Komore odreduje rokove Cuvanja dokumentarnoga gradiva sukladno
JavnobiljeZnickom poslovniku (NN 38/94, 82/94, 37/96 1 151/05, 115/12, 120/14).

(2) Pravila s Popisom dokumentarnoga gradiva s rokovima ¢uvanja Tajnik Komore dostavlja
HDA na odobrenje.

Clanak 29.
(1) Ukoliko Komora posjeduje gradivo koje nije nastalo njenim radom ili radom tijela ¢iju
djelatnost nastavlja, Tajnik je duZan utvrditi rokove Cuvanja i za to gradivo.

Clanak 30.
(1) Ukoliko Komora vodi cjelokupnu ili dio dokumentacije u digitalnom 1 u fiziC¢kom ili
analognom obliku, podaci o djelomi¢nom ili potpunom podudaranju jedinica gradiva u
digitalnom i u fizickom il analognom obliku moraju biti naznaceni u Popisu cjelokupnog
gradiva.




Clanak 31.
(1) Gradivo koje sadrzi podatke povijesnog, znanstvenog ili politickog znalenja ili je
oznaleno odredenim stupnjem tajnosti, a istekli su mu rokovi Cuvanja, uvrstit ée se u
pripadajuée dokumentacijske cjeline s naznakom o njegovoj vaZnosti i trajnom fuvanju.

X1 POSTUPAK IZLUCIVANJA I UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA
X1/1. Postupak izlufivanja i uni$tenja dokumentarnog gradiva po provedenom
pojedinaénom postupku za odredeno gradivo

Clanak 32.

(1) Postupak izluéivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva pokrede Tajnik Komore,

(2) Predsjednik Komore odobrava i potpisuje prijedlog za izlutivanje gradiva. Prijedlogu za
davanje odobrenja za izluivanje gradiva prilaZe se popis gradiva koje se predlaZe za
izluéivanje s podacima o oznaci, vrsti, kolidini, vremenu nastanka gradiva te o osnovi za
izluéivanje.

(3) Ukoliko se prijediogu i popisu iz stavka 2. ovog ¢lanka predlaze dokumentarno gradivo u
fizitkom ili analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi ¢uvanja, ali je pretvoreno u digitalni
oblik, obavezno se prilaZe i vazeca potvrda o sukladnosti pravila, tehnologije, postupaka
pretvorbe i duvanja gradiva.

Clanak 33.

(1} Tajnik Komore dostavlja popis gradiva predloZenog za izlu¢ivanje HDA.
(2) HDA donosi rjeSenje o odobrenju izlu¢ivanja i unidtavanja gradiva u roku od trideset dana
od zaprimanja prijedloga.

Clanak 34.

(1) Izluteno gradivo uniStava se na nain koji osigurava za$titu tajnosti podataka 1
onemogucuje neovlasteni pristup osobnim podacima.

(2) Postupak izluéivanja gradiva i unitenje izluCenog gradiva dokumentira se biljeZenjem
odgovaraju¢ih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovarajucim
dokumentom.

(3) Podatke o izlu¢enom i uniStenom gradivu potrebno je navesti u Popisu cjelokupnog
gradiva.

XI/2, Postupak izludivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva bez provodenja posebnog
postupka za svaki pojedinaéni postupak

Clanak 35.

(1) Komora moZe izlu¢iti i unidtiti odredene kategorije gradiva bez provodenja posebnog
postupka za svaki pojedinaéni postupak, $to mora biti posebno definirano u Popisu
dokumentarnog gradiva Komore s rokovima éuvanja.

(2) O provedenome postupku dostavlja se obavijest HDA.
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XIL DOSTUPNOST I KORISTENJE GRADIVA

Clanak 36.
(1) Dostupnost arhivskoga gradiva izvan arhiva utvrduje se sukladno odredbama ¢lanaka 18. i
19. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima i drugim odgovarajuéim propisima.
(2) Dokumentarno i arhivsko gradivo izvan arhiva koristi se prema odredbama propisa koji
ureduju prave na pristup informacijama, zastitu osobnih podataka, zadtitu tajnih podataka i
drugim odgovarajuéim propisima.
(3) Arhivsko i dokumentarno gradivo moZe se koristiti u prostorijama pismohrane samo i
jedino uz nazo&nost Tajnika Komore, odnosno drugog zaposlenika Komore kojeg oviasti
Tajnik.
(4) Koridtenje gradiva ostvaruje se neposrednim uvidom u traZeno gradivo, izdavanjem
preslika ili izdavanjem originala gradiva.

Clanak 37.

(1} Dokumentarne 1 arhivsko gradivo Komore dostupno je od njegova nastanka, ako
zakonima i podzakonskim aktima koji ureduju dostupnost nije odredeno drugacije.

(2) Gradivo pohranjeno u pismohrani moZe se koristiti po prethodno dobivenoj suglasnosti
Tajnika Komore ili zaposlenika kojega ovlasti Tajnik.

(3) Koristenje gradiva utvrduje se kroz informacijske sustave.

XHI. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA HDA

Clanak 38.
(1) Komora predaje javno arhivsko gradivo HDA sredeno, popisano, u zaokruZenim
cjelinama, tehnicki opremljeno i oznafeno i u digitalnom obliku koji je primjeren za trajno
Cuvanje.
(2) Gradivo u digitalnom obliku treba biti primjereno za trajno Suvanje na nacin predviden
Zakonom i Pravilnikom o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 39.
(1) Prije predaje gradiva Komora je duzna izraditi popis gradiva koje se predaje, a popis je
potrebno izraditi u prethodno utvrdenom strukturiranome elektroni¢kom formatu i dostaviti
HDA.

Clanak 40.
(1) Arhivsko gradivo u fizi¢kom ili analognom obliku predaje se HDA u roku koji u pravilu
ne moze biti dulji od trideset godina od njegova nastanka.
(2) Arhivsko gradivo se predaje opremljeno opremom za trajno ¢uvanje i oznafeno oznakama
tehni¢kih jedinica iz popisa gradiva za predaju.
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(3) Uz gradivo u fizickom ili analognom obliku Komora predaje nadleznom drZzavanom arhivu
isto gradivo pretvoreno u digitalni oblik na propisani nacin.

(4) Komora podmiruje troskove predaje, sredivanja, popisivanja, opremanja i pretvorbe
gradiva u digitalni oblik za trajno ¢uvanje.

Clanak 41.
(1) Izvorno arhivske gradivo u digitalnom oblika predaje se HDA u roku koji nije dulji od
deset godina od njegova nastanka.

(2) U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku, oblikuie se u informacijske pakete za
predaju te se obvezno provjeravaju autentinost, cjelovitost, &itljivost 1 vjerodostojnost
gradiva koje se predaje te je li sav predani sadrZaj siguran i neskodljiv za unos u informacijski
sustav arhiva.

(3) Izvriena predaja zapisni¢ki se potvrduje sukladno ¢lanku 43. Pravilnika o upravijanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

XIV. STRUCNO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAVLJIANJA DOKUMENTARNIM
I ARHIVSKIM GRADIVOM

Clanak 42.
Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:

- izrada klasifikacijskog/razredbenog plana te odredivanje nalina i oblika Cuvanja
pojedinih ¢jelina dokumentacije,

- utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u
digitalnom obliku,

- osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje je u fizickom ili analognom obliku u
digitalni oblik,

- vrednovanje cjelokupnog gradiva 1 odredivanje rokova Cuvanja izradom Popisa
dokumentarnog gradiva s rokovima Cuvanja,

- utvrdivanje dostupnosti i nafina koritenja pojedinih cjelina dokumentaciie,

- osiguranje prostora za odlaganje i uvanje dokumentarnog gradiva u fizickom il
analognom i digitalnom obliku,

- zaprimanje, oznafavanje 1 tehnitko opremanje dokumentarnog gradiva u pismohrani,
vodenje evidencija o dokumentarnom gradivu, sredivanje i opis, odlaganje i zastifa,
odabiranje trajnog i izludivanje gradiva kojem su protekli rokovi ¢uvanja,

- redovno godiSnje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva HDA,

- priprema za predaju gradiva HDA.

Clanak 43.
(1) Temeljem posebnih propisa, za arhivsko gradivo i rad pismohrane odgovoran je Tajnik
Komore.

(2) Pored Tajnika Komore o gradivu moze skrbiti 1 zaposlenik kojeg Tajnik zaduZi.
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(3) Poslovi upravljanja dokumentarnim 1 arhivskim gradivom povjeravaju se osobama koje su
stru¢no osposobljene za obavljanje pojedinih poslova.

(4) Zaposlenik Komore koji je zaduZen za rad pismohrane mora imati najmanje srednju
struénu spremu i poloZen strudni ispit za djelatnika u pismohranama sukladno Pravilniku o
struénim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima 1 nainu
njihova stjecanja (NN 104/19).

XV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 44.
(1) Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom
poslovanja Komore obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu
i arhivima, pravilnicima te odredbama ovih Pravila.

Clanak 45.
(1) Izmjene i dopune ovih Pravila donose se po postupku utvrdenim za njihovo donosenje.

Clanak 46.
(1) Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilima primjenjuje se Zakon o arhivskom
gradivu i arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se pobliZe
utvrduje rukovanje i rokovi ¢uvanja dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 47.
(1) Popis dokumentarnog gradiva Komore s rokovima &uvanja primjenjuje se po dobivenom
odobrenju HDA 1 ¢ini sastavni dio ovih Pravila.

Clanak 48.
(1) U slu¢aju da se naknadnim propisima izmijene rokovi Suvanja utvrdeni u Popisu koji je
sastavni dio ovih Pravila, Upravni odbor HJIK oviadten je utvrditi novi Popis i dostaviti ga na
odobrenje HDA te novim popisom staviti van snage popis sadrZan v ovim Pravilima.

Clanak 49.

(1) Po pribavlienoj suglasnosti Hrvatskog drZavnog arhiva na ova Pravila, ista ¢e biti
objavljena u Narodnim novinama.

(2) Stupanjem na snagu ovih Pravila prestaje vrijediti Pravilnik o zatiti i obradi arhivskog 1
registraturnog gradiva u Hrvatskoj javnobiljezni¢koj komort (NN 65/10.).

Clanak 50.

Ova Pravila stupaju na snagu danom objave.
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KLASA:

URBROI:

HIK-O-79/21

U Zagrebu, 20. travnja 2021.

ovorna osoba:

//

Prilog:

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA HRVATSKE JAVNOBILIEZNICKE KOMORE §
ROKOVIMA CUVANJA

HDA je izdao odobrenje na Pravila za upravljanjem dokumentarnim gradivom Hrvatske

é?vnobiijeiniéke komore dana__ 24 4. 107U . KLASA: P/T- ¢17-6; |1 -0%0%, URBROJ:
Al iy U4 te odobrio Popis dokumentarnog gradiva Hrvatske javnobiljeZnicke komore s rokovima
Suvanja dana 0 4. WYY KLASA: Uf'f?"éf?“ﬁif?fg?! -g;;:/g.% URBROJ: {60 A
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POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA JAVNOBILIEZNICKE KOMORE S ROKOVIMA CUVANIA

1.2.11

1.2.2.1.

figovima/pedatima

i us

Akti o ustroju

55

Postovnici o radu tijela Komore

Dokumentacija o osnivanju Predaia

arhivu

1.1.3. Dokumentacija o otvaranju rafuna Predaja
arhivu

1.1.4. Dokumentacija o Predaja

arhivu

Predaja
arhivu

Predaja

Komore

Dokumentacija koja se odnosi na
izbore i imenovanja ¢lanova

{Skupstina, Upravni odbor, arhivu
predsjednik)

1.2.2.2. Dokumentacija koja se odnosi na Predaja
izhore i imenovanja ¢lanova arhivu
upravnih i rukovodnih tijela
Komore

1.2.2.3 Dokumentacija nastala u vezi s Predaia
radom upravnih i rukovodnih tijela arhivy

Predaja
arhivu




POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA JAVNOBIUEZNICKE KOMORE S ROKOVIMA CUVANIA

strugnih i drugih tijela

1.3.2

Dokumentacija nastala u vezi s
radom struénih i drugih tiiela

Komore (Hrvatska javnobiljeZnitka

akademija, £ticko povierenstvo,
Povjerenstvo za medunarodnu
suradnju | Stegovno tuZiteljstvo) -
zapisnici sjednica s prilozima

Predaja
arhivu

133

Zapisnici o radu tijela Hrvatske
javnobiljeZnitke komore,
javnobiijeZnickih zborova i Udruge
javnobiljeznickih prisjednika,
savjetnika i vieZbenika

izvornici Statuta

Predaja
arhivu

Predaja
arhivy

1.4.2.

lzvornici opdih akata
Usvojeni godiinji planovi rada

Godidnje izvjeite o radu

Predaia
arhivu

Predaja
arhivu

Predaja
poslovanju Komore arhivu
1.6.2. Ostala periodicna izvieita iziuCivanje




POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA JAVNOBILIEZNICKE KOMORE S ROKOVIMA CUVANIA

..U.o.wms,_mn”mn

Opta prepiska, :,na i obavijestio
medunarodnoj poslovnoj suradnji

ija sa strucnih
savietovanja, seminara, tribina,
tematskih konferencija koje
organizira Komora

1.7.1.1. Evidencija sklopljenih ugovora DA ...vwmn....:m
arhivu
1.7.1.2. lzvornici ugovora DA Predaja

arhivu

Izluivanje

jzlucivanje

HIK

Svedanosti i prosiave izluivanje
1.9.2. SluZbeno glasilo Komore - DA Predaja
internetska stranica {web-portal) arhivu

1.10.1.

Zahvale, pozivi, Cestitke, obavijesti

Javna priznanja, diplome, plakete

izlugivanje

Izlu€ivanje

1.10.1.2

Dokumentacija o dodjeli nagrada i

Predaja
arhivu

Predaja




POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA JAVNOBIUEZNICKE KOMORE S ROKOVIMA CUVANIA

struénom osposobljavanju : - arhivu
2.1.1.2. Evidencija o poloZenim ispitima DA - . - SR ) Izlu€ivanje -
2.1.13. Predmeti Hrvatske DA - - - Z¥10 - Predaja -
javnobiljenicke akademije HIK-A o arhivu

ostenici
2.2.11. Osobni dosjei djelatnika (sadrie DA - - . _ +70 . jzlufivanje -
dokumentaciju o struénoj e
spremi, steCenim zvanjima,
ugovori o radu, odiuke o
imenovanju, riesenja o pladi,
godifnjern odmoru, jubilarnoj
nraagradi, potvrde o poloZenim
ispitirna)
Radni odiio
Bokumentacija o raspisivanju
natjecaja i zasnivanju radnog

izlufivanje

odnosa

2222 Odluke i ostala dokumentacija u DA - - . - iziufivanje -
vezi s imenovanijima na
polofajna radna mjesta

2.2.2.3. Dokumentacija o odredivanju DA - - - - jziudivanje -

vjeZbenitkog/pripravnitkog
staia, programi rada, pracenje
rada, izvieca o zavrietku rad

TaEae

2.2.3.1. RieSenja o pladama, mc%w:_.:m D
odmorima...

Iztudivanje




POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA JAVNOBILIEZNICKE KOMORE § ROKOVIMA CUVANIA

Isplatne liste, analiticke DA - - -
evidencije o plaama

Obrazac JOPPD

- izlufivanje .

brisanje

Pravilnik o za&titi na radu Predaja

arhivu
- Predaja -
arhivu

2.2.5.2. Pisane obavijesti, upute i odluke u DA - - -
vezi zastite na radu

Dokumentacija vezana uz ugovore

Predaia
0 zakupu | ugovore o0 najmu

arhivu

Dokumentacija o protupoZarngj i
protuprovalnoj opremi
3.2.2. Dokumentacija o raéunaingj DA - - - Sy XN - iziu€ivanje

jziutivanje

Pradaja
arhivu

421 Godiinje lzvieide o financijskom DA - - - T . Predaja

poslovanju Komore (biljeSke uz arhivu




POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA JAVNOBILIEZNICKE KOMORE $ ROKOVIMA CUVANIA

financijske izviedtaje - detaljnija
razrada i dopuna podataka iz
bilance i rauna prihoda i rashoda)

4.2.2,

Bilanca (sustavni pregled imovine,
obveza i vlastitih izvora na
odredeni datum)

DA

Predaja
arhivu

4.2.3.

Radun prihoda i rashoda {sustavni
pregied prihoda i rashoda, te
financijskog rezultata u
odredenom razdoblju

I DSTVO | R
Dnevnik {knjiga u koju se unose
poslovne promjene slijedom
vremenskog nastanka )

GA

DA

izlu€ivanje

“N___mmzm:wm

4312,

Glavna knjiga (sustavna
knjigovodstvena evidencija
poslovnih promjena nastalih na
imovini, obvezama, viastitim
izvorima te prihodima i rashodima)

DA

jzludivanie

4.3.3.

Pomoéne knjige {analiticke
knjigovodstvene evidencije
poslovnih dogadaja koji su u
glavnoj knjizi iskazani sinteticki i
druge pomadéne evidencije ¢ stanju
i promjenama imovine i obveza za
potrebe nadzora i pradenja

posiovanja)

DA

DA

jziu€ivanie

izludivanje

434,

Knjigovodstvene isprave na

DA

Izlu€ivanije
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temelju kojih su uneseni podaci u
dnevnik i glavnu knjigu
Evidencije na temelju kojih su
uneseni podaci u pomocne knjige

lztu€ivanje

Popis osoba koje imaju pristup
kiasificiranim podacim

izlutivanje

Dokumentacija o odrZavanju
ratunalnih mrefa

iziufivanje

52.2. Upute za koristenje informacijske DA - - - - izlugivanje -
opreme
52.3. Ralunalne usluge - - DA “ - brisanie

Sustav elektronicke poste

UrudZbeni zapisnik {HIK-0) Predaja

arhivu
5.3.2. Hrvatska javnobiljeZnicka - DA - - - Predaja -
akademija — urudZbeni zapisnik arhivu
{HIK-A)
5.3.3. Spisi urudzbenih predmeta (HIK-0O) DA - - - izludivanje -
5.3.4. Evidencija preuzimanja gradiva u DA - - - - e - Predaja -
pismohranu R arhivu




6.1. Imenik javnih biljeZnika DA Predaja
arhivu
6.2. Imenik vriitelia duZnosti javnih DA Predaja
biljeZnika arhivu
6.3. imenik javnobiljeZnickih zamjenika DA Predaija
arhivu
6.4. tmenik javnobiljeZnickih DA Predaja
prisjednika arhivu
6.5. imenik javnobiljeinickih savietnika DA Predaja
arhivu
6.6. imenik javnobiljeZnitkih viezbenika DA Predaja
arhivu
6.7. Upisnih zajednickih DA Predaja
javnobilieZnickih ureda arhivu
6.8. Upisnik ovierenih upisnika o DA Predaja
ovjerama i potvrdama (QV) arhivu
6.9. Upisnik ovjerenih elektronickih DA Predaja
upisnika o ovjerama i potvrdama arhivy

{Ov-ele.)
6.10 Upisnik ovjerenih opéih posiovnih DA Predaja
upisnika {OU) arhivu
6.11 Upisnik ovjerenih upisnika o DA Predaja
ovrhama (OVRV) arhivy
6.12. Upisnik o ovierama upisnika o DA Predaja
povijerenim poslovima {UPP) arhivu
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7.1

0
Popis gradiva s rokovima Cuvanja

6.13. Upisnik ovjerenih Depozitnih knjiga - ba Predaja
(DK) arhivu
6.14. Evidencija oporuka u Hrvatski - DA Predaja
upisnik oporuka ~ urudZbeni arhivu
zapisnik {HIK-E)
6.15. Upisi u Hrvatski upisnik oporuka - - DA Predaja
urudibeni zapisnik (HUO-U) arhivu
6.16. Personalni dosjei javnih biljeinika DA - Predaja
arhivu
6.17. Personalni dosjei veditelja duZnosti DA - Predaja
javnih biljeinika arhivu
6.18. Personalni dosjei javnobiljeiniékih DA - Predaja
zamjenika arhivu
6.18. Personalni dosjei javnobilieZnitkih DA - Predaja
prisjednika arhivu
6.20. Personalni dosjei javnobiljeinickih DA - Predaja
savietnika arhivu
6.21. Personaini dosjei javnobiljeiniékih DA - Predaja
vieZbenika arhivu
0.22. Personaini dosjei zaposlenika DA - Predaja
Hrvatske javnobilieinicke komore arhivu
6.23. Stegovni predmeti DA - iziutivanje
6.24, Upisi u Hrvatski upisnik oporuka - DA Brisanje
(HUO-U)
6.25. Evidencije oporuka u Hrvatski - DA Predaja
upisnik oporuka (HUO-E ) arhivu

Predaja
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arhivu
7.2 Dokumentacija o postupcima DA - - - : - Predaja -
izlu¢ivanja i uniStenja gradiva EE 0 arhivuy
(zahtjevi, prijediozi, odluke, ” :
rjedenja, zapisnici, popisi izluenog
gradiva, unistenja) .
7.3. Dokumentacija o predaji gradiva DA - . LT - Predaja -
nadleZnom driavnom arhivu e arhivu
{zahtjevi, rie$enja,zapisnici, popisi L
gradiva...)
7.4, Dokumentacija o nadzoru DA - - - g e Predaja -
nadleZnog driavnog arhiva nad : e & arhivu
zastitom i Suvanjem i -
gradiva (zapisnici i izvie$ta o .
nadzoru, riefenja o mjerama za
otklanjanje nedostataka i sl.)
8.1. Glasito Javni biljenik DA - - - T . Predaja -
arhivu

N - rok €uvanja raduna od isteka godine u kojoj je gradivo nastalo

Z - rok Cuvanja racuna od isteka godine u kojoj je spis/predmet zakiju€en, odnosno u kojoj je dokument {ugovor, pravilnik i s1.) prestac vaZiti ili je zamijenjen
drugim

T --trajno

| ~izlu€ivanje
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