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Na temelju ¢lanka 38. stavka 4. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (»Narodne novine, broj 61/18 1 98/19)
ministrica kulture donosi

PRAVILNIK

O UVJETIMA SMJESTAJA, OPREME, ZASTITE I OBRADE ARHIVSKOG GRADIVA TE BROJU I
STRUKTURI STRUCNOG OSOBLJA ARHIVA

I. UVODNE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom ureduju se minimalni uvjeti smjestaja i opreme, zastite i obrade arhivskog gradiva te broj i
struktura stru¢nog osoblja za obavljanje arhivske djelatnosti sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima
(u daljnjem tekstu: Zakon).

(2) Izrazi s rodnim znacenjem koji se koriste u ovom Zakonu odnose se jednako na muski i na zenski rod.
Clanak 2.

Arhiv je pravna osoba ili ustrojstvena jedinica u pravnoj osobi (arhiv u sastavu) ¢ija je temeljna zadaca cuvati,
obradivati i omoguciti koristenje dokumentarnog i arhivskog gradiva sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima.

II. SMJESTAJ I OPREMA

Clanak 3.
Arhivi trebaju imati primjeren prostor za smjestaj gradiva, radni prostor i prostor za koriStenje gradiva te trajan izvor
sredstava za odrZavanje tih prostora i opreme u njima.
Clanak 4.
(1) Primjerenim prostorom za smjestaj gradiva smatraju se objekti koji su:
— ¢vrste konstrukcije, gradeni od nezapaljivih ili teSko zapaljivih materijala

— udaljeni od proizvodnih i energetskih postrojenja, opreme i vodova, skladista i objekata kod kojih postoji pove¢ana
opasnost od pozara, uruSavanja, eksplozija, ispustanja povecanih koncentracija $tetnih tvari ili koji mogu biti cilj djelovanja
u ratu

— smjesteni unutar izgradenog stambenog ili poslovnog podruéja, prometno povezani i lako dostupni vatrogasnim
vozilima

— zadti¢eni od prodora podzemnih i nadzemnih voda

— opremljeni vatrodojavnim, protupozarnim i protuprovalnim sustavom i opremom i
— zadticeni od pristupa neovlastenih osoba.

(2) Prostori u kojima je smjesteno gradivo (u daljnjem tekstu: spremista) trebaju biti:
— odvojeni od ostalih prostora u objektu i zasticeni od pristupa neovlastenih osoba

— osigurani protuprovalnim i protupozarnim vratima, opremljeni vatrodojavnim sustavom i opremom za gasenje
poZara

— suhi, zracni i zasticeni od izravnog prodiranja sunceve svjetlosti

— zaticeni od prodora podzemnih i nadzemnih voda i



— udaljeni od mjesta otvorenog plamena, od prostora u kojima se ¢uvaju lako zapaljive tvari, od izvora prasenja i
oneciscenja zraka.

Clanak 5.

(1) Spremista trebaju biti opremljena metalnim policama, ormarima ili drugim sustavima koji su namijenjeni za
odlaganje gradiva i primjereni vrsti i obliku gradiva.

(2) Police, odnosno ormari trebaju biti odmaknuti od zidova tako da se omoguci cirkulacija zraka, dovoljno ¢vrsti i
stabilni za puno opterecenje gradivom i dovoljno medusobno razmaknuti za neometan prolaz i rukovanje gradivom.
Najdonja pregrada na polici treba biti odmaknuta najmanje 15 cm od poda. Citavom $irinom ili duzinom spremista treba
biti ostavljen prolaz Sirine od najmanje 100 cm.

(3) U spremistu se ne smiju nalaziti instalacije, oprema ili druge stvari, osim opreme koja je namijenjena za smjestaj i
zastitu gradiva i pripadajucih instalacija.
Clanak 6.
(1) Arhivsko gradivo na papiru ¢uva se u spremistima u kojima relativna vlaznost zraka ne odstupa bitno od 45 - 55 %
pri temperaturi od 16 — 20 °C.
(2) Arhivsko gradivo na drugim medijima ¢uva se u spremistima u kojima relativna vlaznost i temperatura ne prelaze
vrijednosti koje preporucuje proizvoda¢ medija ili Hrvatski drzavni arhiv.

(3) Spremista trebaju biti opremljena uredajima za mjerenje temperature i relativne vlage.

Clanak 7.

(1) Spremista se trebaju odrzavati Cistima, urednima i prohodnima. U njima se ne smije gradivo drzati na podu,
stolovima ili drugim mjestima koja nisu namijenjena za njegovo odlaganje. Gradivo se ne smije drzati izvan kutija ili drugih
tehnickih jedinica u koje pripada ili na mjestima gdje je otezan pristup i rukovanje gradivom.

(2) U spremistima ne smiju bez nadzora boraviti ili njima prolaziti osobe koje nisu ovlastene za rukovanje gradivom u
njemu. U spremi$tima se ne smiju obavljati drugi poslovi osim odlaganja, razmjestanja i oznacavanja tehnickih jedinica
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gradiva, nadzora i reguliranja uvjeta u spremistu, ¢iS¢enja i odrzavanja spremista i opreme u njemu.

(3) Priizvodenju radova u spremistima ili njihovoj blizini, ¢i$¢enju i odrzavanju spremista i opreme u njima ne smiju se
koristiti sredstva i postupci koji mogu biti Stetni za arhivsko gradivo (upotreba otvorenog plamena, koristenje agresivnih
kemijskih sredstava i zapaljivih tvari, stvaranje pradine i vibracija, pretjerano vlazenje), ako gradivo nije prethodno
premjesteno na mjesto sigurno od posljedica primjene tih sredstava i postupaka.

Clanak 8.

(1) Arhiv treba raspolagati primjerenim radnim prostorom za preuzimanje i obradu gradiva i rad stru¢nog,
administrativnog i pomoc¢nog osoblja.

(2) Arhiv treba raspolagati barem sljede¢im radnim prostorima:

— prostorom za preuzimanje gradiva i tehnicku obradu prilikom preuzimanja, dovoljnog kapaciteta za prijam i obradu
gradiva koje arhiv preuzima

— prostorom za ¢iScenje i isprasivanje gradiva

— prostorom odgovarajuce velicine za fizicko sredivanje gradiva

— prostorom za zastitno i sigurnosno snimanje gradiva, primjereno uredenim i opremljenim ovisno o tehnici snimanja
— uredskim prostorom, dovoljnog kapaciteta za smjestaj i neometan rad svih stru¢nih djelatnika

— prostorom za upravu i administrativno osoblje

— pisarnicom, odnosno prostorom za prijam stranaka

— pismohranom

— sanitarnim ¢vorom i

— spremi$tem potro$nog materijala.

Clanak 9.

(1) Radni prostori arhiva trebaju biti zasti¢eni od pristupa neovlastenih osoba, u radno vrijeme i izvan radnog
vremena, opremljeni vatrodojavnim sustavom i opremom za gasenje pozara.

(2) Radni prostori trebaju biti opremljeni radnim stolovima, ormarima i drugom uredskom opremom koja odgovara
namjeni pojedinog prostora. U prostorima u koje se u okviru radnog procesa unosi arhivsko gradivo treba se nalaziti ormar
koji se moze zakljucati.

(3) U radnim prostorima treba biti postavljena racunalna i komunikacijska mreza i oprema nuZzna za rad.



