

















Clanak 17.

(1) Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik kod
Muzeja mora sadrzavati podatke o softveru i hardveru koji se koriste, informacijskim objektima koji
nastaju ili se obraduju u postupku pretvorbe, kao i mrezni plan i detaljnu specifikaciju postupka
pretvorbe.
(2) Pored podataka iz stavka 1. ovog ¢lanka, dokumentacija treba sadrZavati:

- upute za administraciju i odrZavanje sustava

- upute za korisnike sustava

- procjenu rizika i specifikaciju mjera informacijske sigurnosti koje je potrebno provoditi

- opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- upute za postupanje s gradivom koje se pretvara u digitalni oblik (priprema za snimanje,

postupak snimanja, zastita podataka, postupanje s izvornim gradivom nakon pretvorbe)

(3) Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran sukladno
utvrdenoj razini rizika, tako da je moguce provjeravati tko je i kada obavio pretvorbu te u kojem
tehni¢kom i organizacijskom okruZenju.

Clanak 18.

(1) Muzej mora u postupku pretvorbe procijeniti razinu rizika u odnosu na gubitak autentinosti,
cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, ¢itljivosti ili povjerljivosti gradiva te utvrditi je li taj rizik
umjeren, visok ili vrlo visok.

(2) Nagin utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbama ¢lanka 26. i 27. Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 19.

(1) Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe gradiva jasno se utvrduje na na¢in da se odreduje
koje gradivo treba pretvoriti te tko obavlja pojedine radnje u pretvorbi gradiva i na¢in na koji ih
treba obaviti.

(2) Postupak pretvorbe gradiva ukljucuje stvaranje podataka koji omogucavaju provjeru cjelovitosti
gradiva nakon pretvorbe, nalin i vrijeme provjere cjelovitosti i kvalitete u obliku u koji je
pretvoreno, sukladno utvrdenoj razini rizika od gubitka cjelovitosti.

(3) Postupkom pretvorbe mora biti odredeno kako se i kada provjeravaju cjelovitosti i kvaliteta
pretvorbe sukladno propisanim pravilima te moZe li se i pod kojim uvjetima izvorno gradivo unistiti.
(4) Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva Muzeja obavlja
se sukladno €lancima 22., 23. i 25. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.
(5) Informacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva kod Muzeja mora biti u skladu sa
¢lankom 21. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 20.

(1) HDA na zahtjev Muzeja provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i postupka pretvorbe i
Cuvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima te Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva putem Obrasca za provjeru sukladnosti te izdaje
odgovaraju¢u potvrdu o sukladnosti tih pravila, tehnologije, postupka pretvorbe i ¢uvanja gradiva.
(2) Muzej je duZan obavijestiti Arhiv o svakoj izmjeni pravila, tehnologije ili postupka u pretvorbi
i ¢uvanju gradiva ili odstupanjima u njihovoj primjeni, te radi provjere sukladnosti dostaviti Arhivu
Obrazac za provjeru sukladnosti pravila, tehnologije 1 postupka pretvorbe i ¢uvanja gradiva.




5. POHRANA I ZASTITA
Clanak 21.

(1) Sve organizacijske jedinice Muzeja duzne su cjelovito i primjereno dokumentirati poslove koje
obavljaju sukladno zahtjevima propisa i drugih normativnih akata koji ureduju djelatnost i nacin
rada Muzeja.
(2) Rijesene predmete u fizickom ili analognom obliku potrebno je tehni¢ki opremiti u svrhu zastite,
stoga se stavljaju u za to odredene omote, fascikle, registratore, arhivske kutije, sveZnjeve, uveze ili
arhivske mape (fascikle s preklopom) i druge primjerene tehnicke jedinice.
(3) U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo ¢uva se onoliko koliko zahtijevaju poslovni
procesi, a nakon toga gradivo se obvezno predaje u pisarnicu.
(4) Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za dokumentarno i arhivsko gradivo koje
nastaje u njegovom poslovnom podrudju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje
¢uvanje. Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u pogledu sadrZaja, podataka,
pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaZe. 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 svrstati u odgovarajuce arhivske jedinice. Na svakoj tehni¢koj
jedinici, ispisuju se sljedeci podaci:

- naziv stvaratelja

- ustrojstvena jedinica

- godina (raspon) nastanka gradiva

- naziv i vrsta gradiva

- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici

- rok ¢uvanja gradiva

Clanak 22.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo Muzeja u fizickom ili analognom obliku prikuplja se, zaprima,
obraduje, evidentira, odabire i izlu¢uje te osigurava od oSte¢enja i gubitka u odgovarajucoj
ustrojstvenoj jedinici i/ili pismohrani Muzeja.

(2) Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku kao i odredene cjeline gradiva u fizi¢kom ili
analognom obliku mogu se ¢uvati i obradivati u drugim ustrojstvenim jedinicama, ako je to potrebno
radi poslovanja te ako je tako utvrdeno ovim Pravilima ili posebnom odlukom.

Clanak 23.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo u fizi¢kom ili analognom obliku predaje se u pismohranu u
sredenom stanju, u tehni¢ki oblikovanim i oznagenim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica
gradiva obuhvadenog 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 dokumentarno 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
cjelokupno preuzeto dokumentarno gradivo i provjeriti to¢nost upisanih podataka.



Clanak 24.

(1) Po prijemu i obradi dokumentarnog i arhivskog gradiva na nacin propisan odredbama ovih
Pravila, gradivo se rasporeduje na primjerene police, odnosno u ormare u odgovarajuéim
prostorijama pismohrane.

(2) Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava se prema funkcionalnim dokumentacijskim
cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja.

(3) Prije odlaganja dokumentarnog i arhivskog gradiva na police i u ormare, obavlja se oznatavanje
tehnickih jedinica gradiva.

Clanak 25.

U okviru uredovanja pismohrane, vode se sljedece evidencije:
- evidencija ulaska gradiva u pismohranu
- knjiga posudbe ili koristenja — upisuju se podaci o gradivu koje je izdano na privremeno
koristenje putem odgovarajuée potvrde (reversa), a za uvid i izdavanje kopija gradiva u
digitalnom obliku potreban je samo upis u evidenciju.

Obveza osiguranja primjerenih uvjeta pohrane i zaStite gradiva
Clanak 26.

(1) Muzej je duzan osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu i struéno osoblje za pohranu i zastitu
dokumentarnog i arhivskog gradiva.

(2) U slucaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u raCunalni oblik, gradivo se mora ¢uvati
u zasebnom ra¢unalnom obliku, zatiCeno enkripcijom i lozinkom, mora se znati gdje je fizicko
mjesto pohrane gradiva u svim fazama pohrane i obrade dokumentarnog i arhivskog gradiva te isto
ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske.

(3) Muzej mora osigurati odgovarajuéu sigurnost za hardver i softver te kontrolu za pristup
informacijskom sustavu za pohranu gradiva.

(4) HDA nadzire uvjete pohrane i zastite gradiva.

Pohrana i za$tita gradiva u fizi¢kom ili analognom obliku
Clanak 27.

(1) Primjerenim prostorom za pohranu i za3titu gradiva smatraju se spremista koja su:

- (ista, uredna, suha, zra¢na i zasti¢ena od prodora nadzemnih i podzemnih voda

- udaljena od mjesta otvorenog plamena, od prostorija u kojima se ¢uvaju lako zapaljive tvari,
od izvora pradenja i one¢idc¢enja zraka

- propisano udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova (plinskih,
vodovodnih, kanalizacijskih)

- opremljena odgovaraju¢im elektri¢nim instalacijama, sa sredi$njim isklju¢ivanjem

- opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju Stetna zraCenja

- osigurana od provale

- kojima je zaprije€en pristup neovlastenim osobama, u radno vrijeme i izvan radnog vremena

- ukojima temperatura u pravilu ne prelazi 16-20 °C, a relativna vlaZnost 45-55 %




- opremljena vatrodojavnim uredajima i uredajima za suho gasenje poZara.
(2) Gradivo se oprema na nacin koji omogucuje sigurno i jednostavno rukovanje gradivom i
osigurava zastitu primjerenu roku ¢uvanja gradiva (omoti, kutije i sli¢ne tehnicke jedinice).
(3) Tehnicke jedinice gradiva oznacavaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s podacima u
Popisu cjelokupnog gradiva.
Clanak 28.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo se oprema zastitnom opremom koja omogucuje sigurno
rukovanje 1 $titi ga od osteéenja.

(2) Spremista u kojima se ¢uva gradivo potrebno je opremiti metalnim policama ili ormarima koji
su primjereni za smje$taj gradiva.

(3) Dokumentarno i arhivsko gradivo ne smije se drZati na podu, stolovima ili drugim mjestima koja
nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

(4) Pri izvodenju radova u spremistima u kojima se ¢uva gradivo ili u njihovoj blizini, kao i prilikom
¢is¢enja tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu biti Stetni za gradivo
(upotreba otvorenog plamena, koristenje agresivnih kemijskih sredstava i zapaljivih tvari, pretjerano
vlaZenje), pogotovo ako gradivo nije prethodno izmjeSteno na mjesto sigurno od posljedica primjene
tih sredstva i postupaka.

Uvjeti pohrane i zastite gradiva u digitalnom obliku
Clanak 29.

(1) Muzej je duzan sustavno upravljati gradivom u digitalnom obliku u informacijskom sustavu koji
osigurava primjerenu razinu zastite gradiva i ofuvanja autentiénosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti
podrijetla, ¢itljivosti i povjerljivosti gradiva te sustavom koji omogucéava upravljanje rizicima od
gubitka gradiva ili navedenih svojstva gradiva.

(2) Gradivo treba biti za3ti¢eno od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili drugom odgovarajué¢om
mjerom informacijske sigurnosti, sukladno procjeni rizika.

(3) Postupci upravljanja gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani.

(4) Informacijski sustav u kojem se éuva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba omogu¢iti izvoz
jedinica arhivskog gradiva i pripadaju¢ih metapodataka.

6. VREDNOVANJE GRADIVA 1 IZRADA POPISA DOKUMENTARNOG GRADIVA S
ROKOVIMA CUVANJA

Clanak 30.

(1) Muzej odreduje rokove ¢uvanja dokumentarnog gradiva sukladno propisima koji ureduju obvezu
guvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama poslovanja i zastite vlastitih i tudih prava i interesa,
interesa javnosti, interesa za kulturu, povijest i druge znanosti te prema oglednim popisima gradiva
s rokovima ¢uvanja i uputama HDA.

(2) Ukoliko Muzej posjeduje gradivo koje nije nastalo njezinim radom ili radom tijela ¢iju djelatnost
nastavlja, duzan je utvrditi rokove ¢uvanja i za to gradivo.

(3) Ako u radu Muzeja nastane jedinica gradiva koja nije predvidena u Popisu dokumentarnog
gradiva Muzeja s rokovima ¢uvanja, Muzej je duzan dopuniti taj Popis na propisani na¢in.
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Clanak 31.

(1) Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva Muzeja s rokovima ¢uvanja iz ¢lanka 1. ovih Pravila
dostavljaju se HDA na odobrenje.

(2) Ako HDA u roku od trideset dana od dana zaprimanja zahtjeva ne izda odobrenje ili ne odbije
izdati odobrenje iz stavka 1. ovog ¢lanka, smatra se da je ovo odobrenje izdano.

Clanak 32.

Ukoliko Muzej vodi cjelokupnu ili dio dokumentacije u digitalnom i u fizi€¢kom ili analognom
obliku, podaci o djelomi¢nom ili potpunom podudaranju jedinica gradiva u digitalnom i u fizi¢kom
ili analognom obliku moraju biti naznaceni u Popisu cjelokupnog gradiva.

7. POSTUPAK IZLUCIVANJA I UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA
Clanak 33.

Dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno gradivo s
ograni¢enim rokovima, ¢uva se do isteka rokova utvrdenih popisom dokumentarnog gradiva Muzeja
s rokovima ¢uvanja.

Clanak 34.

(1) Izluéivanje i uniStavanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi ¢uvanja prema
Popisu dokumentarnog gradiva Muzeja s rokovima ¢uvanja, vrsi se redovito po isteku rokova
Cuvanja temeljem:
- odobrenja HDA kojim se odobrava izluCivanje i uniStenje gradiva po provedenom
pojedina¢nom postupku za odredeno gradivo
- odobrenja HDA kojim se odobrava izlu¢ivanje i unistenje odredenih kategorija gradiva
prema odobrenom popisu gradiva s rokovima ¢uvanja bez provodenja posebnog postupka
za svaki pojedinacni postupak.
(2) Odobrenja iz stavka 1. ovog ¢lanka daju se na prijedlog Muzeja i na temelju odobrenog Popisa
dokumentarnog gradiva Muzeja suvremene umjetnostis rokovima ¢uvanja.

Postupak izlu¢ivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva po provedenom pojedinaénom
postupku za odredeno gradivo

Clanak 35.

(1) Postupak izlu¢ivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva pokreée odgovorna osoba Muzeja.

(2) Prijedlogu za davanje odobrenja za izlu€ivanje gradiva prilaze se popis gradiva koje se predlaze
za izluéivanje s podacima o oznaci, vrsti, koli¢ini, vremenu nastanka gradiva te o osnovi za
izlu€ivanje.

(3) Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovog ¢lanka predlaze dokumentarno gradivo u
fizickom ili analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi ¢uvanja ali je pretvoreno u digitalni oblik
obavezno se prilaze i vazeca potvrda o sukladnosti pravila, tehnologije, postupka pretvorbe i ¢uvanja
gradiva.
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Clanak 36.

(1) Popis gradiva predloZenog za izlu¢ivanje dostavlja se Arhivu.
(2) HDA donosi rjeSenje o odobrenju izlu¢ivanja i uni$tavanja gradiva u roku od trideset dana od
zaprimanja prijedloga.

Clanak 37.

(1) Izlu€eno gradivo unistava se na naéin koji osigurava zastitu tajnosti podataka i onemogucuje
neovlasteni pristup osobnim podacima.

(2) Postupak izlu¢ivanja gradiva i uniStenje izluCenog gradiva dokumentira se biljeZenjem
odgovarajuéih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovaraju¢im
dokumentom.

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

Postupak izlu¢ivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva bez provodenja posebnog postupka
za svaki pojedinac¢ni postupak

Clanak 38.
(1) Muzej moze izluéiti i unistiti odredene kategorije gradiva bez provodenja posebnog postupka za
svaki pojedina¢ni postupak, §to mora biti posebno definirano u Popisu dokumentarnog gradiva
Muzeja suvremene umjetnosti s rokovima ¢uvanja.
(2) O provedenom postupku dostavlja se obavijest HDA.

8. DOSTUPNOST I KORISTENJE GRADIVA
Clanak 39.

Dokumentarno i arhivsko gradivo Muzeja dostupno je od njegova nastanka, ako zakonima i
podzakonskim aktima koji ureduju dostupnost nije odredeno drugacije.

Clanak 40.

Koristenje gradiva utvrduje se informacijskim sustavima.

9. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA DRZAVNOM ARHIVU U ZAGREBU
Priprema gradiva za predaju
Clanak 41.
(1) Javno arhivsko gradivo predaje se HDA sredeno, popisano, u zaokruZenim cjelinama, tehnicki
opremljeno i oznageno, u digitalnom obliku koji je primjeren za trajno Cuvanje.

(2) Prije predaje gradiva Muzej je duZan izraditi popis gradiva koje se predaje, a popis je potrebno
izraditi u prethodno utvrdenom strukturiranom elektroni¢kom formatu i dostaviti HDA.
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(3) Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju HDA tako da se oblikuje u informacijske
pakete za predaju koji sadrZe jednozna¢no identificirane datoteke i s njima povezane metapodatke.
(4) Popis specifikacija informacijskih paketa za koje je utvrdeno da su prihvatljivi za predaju gradiva
arhivima vodi Hrvatski drzavni arhiv.

Clanak 42.

Troskove predaje, sredivanja, popisivanja i opremanja gradiva za trajno ¢uvanje podmiruje Muzej.

Predaja gradiva u digitalnom obliku
Clanak 43.

(1) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se HDA-u u roku koji nije dulji od deset godina
od njegova nastanka, osim ako drugim zakonom odnosno podzakonskim aktom donesenim na
temelju zakona, nisu propisani dodatni uvjeti za ¢uvanje klasificiranih podataka.

(2) U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjerava cjelovitost i ¢itljivost
gradiva koje se predaje kao i predani sadrZaj koji mora biti siguran i neskodljiv za unos u
informacijski sustav HDA.

(3) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moZe se preuzimati u arhiv automatiziranim povremenim
pobiranjem s mreZno dostupnog mjesta ili drugim uredenim sustavom strojne razmjene podataka,
ako je to primjereno s obzirom na vrstu i tehni¢ka obiljeZja gradiva.

(4) Muzej je duzan dostaviti popis gradiva koje se predaje u Arhiv prema odredbi stavka 2. ovog
¢lanka, osim ako HDA ne odredi drugaciji nadin.

(5) Gradivo u digitalnom obliku predaje se HDA-u tako da se preda odgovarajuci popis gradiva koji
sadrzi identifikatore ili lokatore jedinica gradiva te ako se tijekom predaje mogu provjeriti
autenti¢nost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla i ¢itljivost jedinica gradiva i ako se gradivo
nalazi u sustavu koji je prikladan za ¢uvanje arhivskog gradiva u digitalnom obliku.

(6) Ako se u posjedu naziv stvaratelja/posjednika nalazi gradivo ¢ije bi navodenje na popisima bilo
protivno odredbama drugog zakona, za takve se jedinice gradiva na popisu navode identifikator i
samo oni podaci koje se prema odredbama drugog zakona mogu dostaviti arhivu.

Predaja gradiva u fizickom ili analognom obliku
Clanak 44.

(1) Arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se HDA-u u roku koji u pravilu ne
mozZe biti dulji od trideset godina od njegova nastanka.

(2) Arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se HDA-u opremljeno opremom za
trajno ¢uvanje i oznaceno oznakama tehnickih jedinica iz popisa gradiva za predaju.

(3) Ako je gradivo u fizickom ili analognom obliku potrebno Muzeju za obavljanje djelatnosti ili je
uslijed stanja neprikladno za dugotrajno ¢uvanje, HDA moZe preuzeti takvo gradivo samo u
digitalnom obliku.
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Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva Drzavnom arhivu u Zagrebu
Clanak 45.

O predaji javnog arhivskog gradiva Muzej Arhivu sastavlja se zapisnik, sluzbenu biljesku ili drugi
odgovaraju¢i dokument sukladno ¢lanku 43. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva.

IV. STRUCNO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNIM I
ARHIVSKIM GRADIVOM

Clanak 46.

Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:

- uspostava sustava upravljanja gradivom i izrada Pravila o istom, uz raspodjelu zaduZenja

- izrada klasifikacijskog/razredbenog plana te odredivanje nac¢ina i oblika ¢uvanja pojedinih
cjelina dokumentacije

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

- osiguranje pretvorbe arhivskog gradiva koje je u fizi¢kom ili analognom obliku u digitalni
oblik

- obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- vrednovanje cjelokupnog gradiva i1 odredivanje rokova ¢uvanja izradom Popisa
dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja

- utvrdivanje dostupnosti i na¢ina koristenja pojedinih cjelina dokumentacije

- osiguranje prostora za odlaganje i ¢uvanje dokumentarnog gradiva u fizickom ili analognom
i digitalnom obliku

- zaprimanje, oznaCavanje i tehni¢ko opremanje dokumentarnog gradiva u pismohrani,
vodenje evidencija o dokumentarnom gradivu, sredivanje i opis, odlaganje i za$tita,
odabiranje trajnog i izlu€¢ivanje gradiva kojem su protekli rokovi ¢uvanja

- redovno godisnje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva HDA-u

- obavjestavanje HDA o svim vaznijim promjenama u vezi s gradivom i omogucavanje uvida
u stanje gradiva, radi davanja misljenja o postupanju s gradivom

- priprema za predaju gradiva HDA-u.

Clanak 47.

Poslovi upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom povjeravaju se osobama koje su stru¢no
osposobljene za obavljanje pojedinih poslova.

Clanak 48.

(1) Muzej je duzan odrediti osobu koja obavlja stru¢ne arhivske poslove u odnosu na dokumentarno
i arhivsko gradivo i o tome obavijestiti HDA.

(2) Ako je opseg poslova manji, moze ih obavljati odredeni zaposlenik uz druge poslove, zaposlenik
drugog tijela ili druga stru¢no osposobljena osoba.
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Clanak 49.

(1) Zaposlenici na poslovima navedenim u ¢lanku 48. moraju imati najmanje srednju stru¢nu
spremu, kao i poloZen ispit za provjeru stru¢ne osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno Pravilniku o stru¢nim arhivskim
zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i na¢inu njihova stjecanja (Narodne
novine, broj 104/19).

(2) Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovog ¢lanka nema poloZen struni ispit, stjete pravo polaganja
struénog ispita nakon Sest mijeseci radnog iskustva na obavljanju poslova upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva.

(3) Zaposlenici iz stavka 1. ovog ¢lanka mogu ostvariti i pravo na stjecanje struénog arhivskog
zvanja sukladno odredbama Pravilnika o struénim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u
arhivskoj struci te uvjetima i naéinu njihova stjecanja.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 50.
Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom poslovanja

Muzeja obvezne su postupati u skladu s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima,
pravilnicima te odredbama ovih Pravila.

Clanak 51.

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

Clanak 52.
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 53.
Popis dokumentarnog gradiva Muzeja s rokovima ¢uvanja primjenjuje se po dobivenom odobrenju
HDA i ¢ini sastavni dio ovih Pravila.

Clanak 54.
Danom stupanja na snagu ovih Pravila prestaje vaZiti Pravilnik o zastiti arhivskoga i registraturnoga
gradiva Muzeja suvremene umjetnosti, Broj: 01-57/13-BK od 12.12.2008. godine, odobren

RjeSenjem o suglasnosti na Pravilnik o zastiti arhivskoga i registraturnoga gradiva Muzeja
suvremene umjetnosti, Zagreb i o odobrenju Posebnog popisa arhivskoga i registraturnoga gradiva
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Muzeja suvremene umjetnosti, Zagreb s rokovima &uvanja, KLASA: 612-06/08-03/69, URBROJ:
565-19-09-4 od 4. ozujka 2009. godine

Clanak 55.

Ova Pravila stupaju na snagu u roku od 8 dana od dana objave na oglasnoj plo¢i i web stranici
Muzeja, a nakon prethodnog odobrenja Hrvatskog drZzavnog arhiva.

URBROJ: 08-5/1-KL/rs
Zagreb, 22.1.2026.

Prilog:

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA MUZEJA SUVREMENE UMJETNOSTI S
ROKOVIMA CUVANJA

Hrvatski drZzavni arhiv je izdao odobrenje na Pravila za upravljanjem dokumentarnim gradivom
Muzeja suvremene umjetnosti dana__ 2 -7 2026 godine, KLASA: (P[T -6/{3 1606 / 02
URBROJ: 96179 [\-26 "2 te odobrio Popis dokumentarnog gradiva Muzeja suvremene
umjetnosti s rokovima ¢uvanja.

Pravila su objavljena na oglasnoj plo¢i i web stranici Muzeja dana 10.3 5% QG_godine i stupila su
na snagu dana | 4.2 902C, godine.

|
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MUZEJ SUVREMENE UMJETNOSTI
Avenija Dubrovnik 17, 10010 Zagreb
Maticni broj: 3205223

OIB: 78352024822

Telefon: 01 6052 700

e-mail: msu@msu.hr

Zagreb, 4.12.2025.

POPIS ARHIVSKOG | DOKUMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA

~ lzvornik Pretvorbeni oblik | Rok cuvanja | Postupak po isteku roka

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva : - TR SIS Suvamp

~ Fizickiili | Digitalni | Fizi¢kiili | Digitalni Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni

analog»rii_ : analogni 3 i oblik
1. | Organizacija i upravljanje . .

1.1. Osnivanje te statusne i druge promjene
144 Osnivanje i povijest Muzeja da - - - trajno - cuvanje %
1,12 Zigovi, potpisi, identifikacijske isprave i znakovi da - - - trajno - cuvanje -
1.2, Tijela upravljanja
1.2, Savjet Galerija Grada Zagreba — Upravno vije¢e MSU da - - - trajno - cuvanje -
1.2.2. Zbor radnika MSU da - - - trajno - cuvanje -




1.2:3, Upravni odbor MSU da trajno cuvanje

1.3. Propisi i normativni akti

13.1. Statut Muzeja suvremene umjetnosti (suglasnost, da trajno cuvanje
izmjene i dopune)

1.3:2. Multiplikati i radni materijali op¢ih akata da trajno cuvanje

1.4. Planovi, programi i izvjesca

1.4.1. Visegodisnji planovi i programi rada da trajno Cuvanje

1.4.2. Godisnji planovi i programi rada da trajno cuvanje

143. Godisnja izvje$c¢a o radu da trajno cuvanje

1.5. Kulturna suradnja

1.51. Suradnja s ustanovama iz nadleznosti da trajno cuvanje

1.5.1.1. | Poslovna prepiska s Ministarstvom kulture RH da trajno Cuvanje

1.5:1.2. Poslovna prepiska s Gradskim uredom za kulturu i civilno | da trajno cuvanje
drustvo

1.51.3. Poslovna prepiska s Muzejskim dokumentacijskim da trajno cuvanje
centrom

1.5.2. Suradnja s jedinicama u sastavu da trajno cuvanje

1.5:2:1, Atelje KoZarié da trajno cuvanje

1.5.2.2. | Arhiv ToSe Dabca da trajno cuvanje

1.5.2.3. | Zbirka Jozo Kljakovic¢ da trajno cuvanje

1.5.24. | Atelje Ivana MeS3trovica da trajno cuvanje

1.5.2.5. | Galerija primitivne umjetnosti da trajno cuvanje




1.5:2.6.

Centar za fotografiju, film i TV (CEFT)

da

trajno cuvanje
1.5.2.7. | Zbirka Vjenceslava Richtera i Nade Kare$ Richter da trajno cuvanje
15.2.8. | Zbirka Benka Horvata da trajno cuvanje
1.5.2.9. | Donacija Silvane Seissel da trajno cuvanje
153. Ostalo — kulturna suradnja — poslovna prepiska da trajno cuvanje
15.4. Suradnja s pravnim i fizickim osobama na kulturnim da trajno cuvanje

projektima

1.5.5. Medunarodna suradnja da trajno cuvanje
1.6. Strucna i savjetodavna tijela
1.6.1. Strucni kolegij da trajno cuvanje
1.6.2. Strucno vijece da trajno cuvanje
1.7. Nadzor nad zakonitoScu rada da trajno cuvanje
1.8. Nagrade, priznanja i darovi da trajno cuvanje
2, Muzejska djelatnost
2.1. Osnovne evidencije muzejskih predmeta
2.1.1. Inventarne knjige muzejskih predmeta da trajno Cuvanje
21.2. Katalog muzejskih predmeta da trajno cuvanje
2.1.3. Knjiga ulaska muzejskih predmeta da trajno cuvanje
2.1.4. Knjiga izlaska muzejskih predmeta da trajno cuvanje
2115 Knjiga pohrane muzejskih predmeta da trajno cuvanje
2.1.6. Obrada fundusa (M++) da trajno cuvanje




2.1.7. Kartice umjetnina (katalog) da trajno cuvanje

-2 Pribavljanje muzejskih predmeta

2.2.1. Otkupi umjetnina da trajno Cuvanje

2.2.2. Darovi da trajno cuvanje

223 Otkupi i darovanje umjetnina da trajno cuvanje

2.24. Pohrana umjetnina da trajno cuvanje

2.3. Revizija muzejskih predmeta

23.1. Imenovanje komisije za provedbu revizije da trajno cuvanje

23.2. Zapisnici o obavljenoj reviziji da trajno cuvanje

2.4, Posudbe muzejskih predmeta

2.4.1. Kratkoro&ne posudbe muzejskih predmeta da trajno cuvanje

2.4.2. Dugorocne posudbe muzejskih predmeta da trajno cuvanje

2.5. Konzervatorsko-restauratorski postupci

2.5.1. Evidencija o konzervatorsko-restauratorskim postupcima | da trajno cuvanje

2.5.2. Zapisnici i izvjeS¢a o konzervatorsko-restauratorskim da trajno cuvanje
postupcima

2.6. Izlozbe

2.6.1. Evidencija o izloZzbama i programima MSU (indeks izlozbii | da trajno cuvanje
programa)

2.6.2. Arhiv Novih Tendencija da trajno Cuvanje

2.7. Dokumentacijske zbirke

2.7.1. Audiovizualna zbirka da trajno cuvanje




2.7.2. Fototeka da trajno cuvanje
2.7.3. Dijateka da trajno cuvanje
2.7.4. Hemeroteka da trajno cuvanje
2.7.5. Arhiv sadasnjih i biviih djelatnika MSU da trajno cuvanje
2.7.6. Arhiv djelatnosti drugih Muzeja i Galerija da trajno cuvanje
2.7.1. Arhiv umjetnika da trajno cuvanje
2.7.8. Osobni fondovi da trajno cuvanje
2.7.8.1. | Zbirka Vjenceslava Richtera i Nade Kares Richter da trajno cuvanje
2.7.8.2. | Zbirka Benka Horvata da trajno cuvanje
2.7.83. | Zbirka Silvane Seissel da trajno cuvanje
2.7.9. Osobni fondovi — donirani arhivi da trajno cuvanje
2.79.1. | Arhiv BoZe Beka da trajno cuvanje
27.9:2; Arhiv Borisa Kelemena da trajno cuvanje
2.7.9.3. | Arhiv Radoslava Putara da trajno cuvanje
2.7.9.4. | Arhiv Tartaglia / Kelemen da trajno cuvanje
2.7.9.5. | Arhiv Ivana Picelja da trajno cuvanje
2.7.10. Katalozi — vlastita izdanja da trajno cuvanje
2742 Strucna likovna zbirka da trajno cuvanje
2.8. Pedagoska djelatnost

2.8.1. Evidencija o pedagoskoj djelatnosti da trajno cuvanje
2.8.2. Pedagoski programi da trajno cuvanje




2.8.3. IzvjeS¢a o pedagoskoj djelatnosti da trajno cuvanje
3. Rad i radni odnosi

3.1. Natjecaji za rukovodeca radna mjesta da trajno cuvanje
3.2 Natjecaji za radna mjesta da trajno cuvanje
3.3. Maticne knjige zaposlenika da trajno cuvanje
3.4. Osobne mape / dosjei zaposlenika da trajno Cuvanje
3.4.1. Aktivni dosjei da trajno cuvanje
3.4.2. Pasivni dosjei da trajno Cuvanje
3.5. Evidencije o prisutnosti na radu i o slobodnim danima da trajno cuvanje
3.6. Provodenje mjera zastite na radu da trajno cuvanje
3.7. Zdravstvena skrb i pregledi da 5 godina izlu€ivanje
3.8. Place i naknade placa

3.8.1. Isplatne liste placa da trajno cuvanje
3.8.2. Kartoni osobnih dohodaka da trajno cuvanje
3.8.3. PK1 porezne kartice da trajno cuvanje
3.8.4. Obrasci o prijavi mirovine da trajno Cuvanje
3.8.5. Dopunski podaci za place i mirovine da trajno cuvanje
3.9. Ostala primanja iz radnog odnosa

3.9.1. Djecji doplatak da N+2 Cuvanje
3.9.2. Naknada za prijevoz na radno mjesto da N+2 Cuvanje
3:9.3. Jubilarne nagrade da N+2 Cuvanje




3.9.4. Regres da N+2 Cuvanje
3.10. Radnicka pitanja — suradnja sa sindikatima da 5 godina izlu€ivanje
4. Nekretnine, oprema i investicije

4.1 Zgrada MSU

4.1.1. Odabir projektanata i izvoditelja radova da trajno cuvanje
4.1.1.1. | Idejni, glavni i izvedbeni projekt da trajno cuvanje
4.1.1.2. | Nalozi i upute za uklanjanje nedostataka da trajno cuvanje
4.1.2. Gradevinska i tehnicka dokumentacija da trajno cuvanje
4.1.2.1. | Gradevinske dozvole da trajno cuvanje
4.1.2.2. Uporabne dozvole da trajno cuvanje
4.1.2.3. Nacrti da trajno cuvanje
4.1.2.4. | Tehnicki pregled i preuzimanje objekta da trajno Cuvanje
4.1.3. Adaptacije i redovno godi$nje odrZzavanje da trajno cuvanje
4.13.1. | Redovno godi3nje odrZavanje da trajno cuvanje
4.1.3.2. | Ostalo odriavanje i adaptacije da trajno cuvanje
4.1.4. Zastita, sigurnost i osiguranje nekretnina i opreme da 10 godina izlu€ivanje
4.1.4.1. | Planovi osiguranja i zastite od poZara da 10 godina izlu€ivanje
4.1.4.2. | Osposobljavanje za protupozarnu zastitu da trajno cuvanje
4.143. | Atesti da trajno cuvanje
4.1.4.4. | |dentifikacija i autorizacija pristupa osoba da trajno cuvanje
4.2. Postrojenja i oprema




4.2.1. Protuprovalna oprema da trajno cuvanje
4.2.2. Klimatizacijska oprema da trajno cuvanje
4.2.3. Protupozarna oprema da trajno cuvanje
4.2.4. Namjestaj da trajno cuvanje
4.2.5. Racunalna oprema da trajno cuvanje
4.2.6. Telekomunikacijska oprema da trajno Cuvanje
4.2.7. Prijevozna sredstva da trajno cuvanje

5 Financijsko poslovanje i racunovodstvo

5.1 Financijski planovi i izvjes¢a

5.41.1. Godisnji financijski planovi da trajno cuvanje
51.2. Ostali financijski planovi da N+5 cuvanje
51.3. Godidnja financijska izvjesca da trajno cuvanje
5.1.4. Ostala financijska izvjesca da N+5 cuvanje
5.1.5. Zavrsni racuni da trajno cuvanje
5.2. Financijsko knjigovodstvo

B2 Glavna knjiga da 11 godina izluc¢ivanje
522 Pomocne knjige i izvjestaji da 11 godina izluCivanje
5.23. Knjige ulaznih i izlaznih racuna da 11 godina izlucivanje
5.2.4. Ulazni i izlazni racuni da 11 godina izlu€ivanje
5.25. Temeljnice za knjizenje s prilozima da 11 godina izlucivanje
5.3. Materijalno knjigovodstvo




531 Evidencije trajne imovine da trajno cuvanje
5.3.1.1. | Knjiga osnovnih sredstava da trajno Cuvanje
5.3.1.2. | Kartoteka osnovnih sredstava da trajno cuvanje
5.3.2. Evidencije materijalnog knjigovodstva da trajno cuvanje
5.3.2.1. | Knjiga sitnog inventara da trajno Cuvanje
5.3.2.2. | Kartoteka sitnog inventara da trajno cuvanje
5.3.2.3. | Dnevnik materijalnog knjigovodstva da trajno cuvanje
5.4. Platni promet i novcano poslovanje

5.4.1. Izvodi banaka

5.4.1.1. | Devizniizvodi da 11 godina izlucivanje
5.4.1.2. | Izvodi u nacionalnoj valuti da 11 godina izlu€ivanje
5.4.2. Blagajna

5.4.2.1. | Blagajna u nacionalnoj valuti - racuni da 11 godina izlucivanje
5.4.2.2. | Devizna blagajna - racuni da 11 godina izlucivanje
5.4.23. | Knjiga blagajne da 11 godina izlucivanje
5.4.24. | Uplatnice i isplatnice da 11 godina izlu€ivanje
5.4.2.5. | Suglasnosti salda da trajno cuvanje
5.4.26. | Blagajnicka izvjesca da 11 godina izlu€ivanje
5.4.3. Porezi i pristojbe da trajno cuvanje
5.43.1. | Porezne kartice da trajno cuvanje
5.4.3.2. | JOPPD obrasci da trajno cuvanje




5.4.3.3. | Porez na promet - PDV da trajno cuvanje

5.4.3.4. Knjiga poreza na promet da trajno cuvanje

5.4.3.5. Porez i prirez na autorske honorare da trajno cuvanje

5.5. Ostvarivanje prihoda

5.5.1. Ugovori o financiranju da 5 godina izlu€ivanje

5:5.2, Iznajmljivanje prostora da 5 godina izlucivanje

5.6. TroSenje sredstava

5.6.1. Putni troskovi / nalozi da 10 godina izluéivanje

5.6.2. Postupak nabave roba i usluga da 5 godina izlu€ivanje

5.6.3. NarudzZbenice da 11 godina izlucivanje

6. Informacijski resursi i dokumentacija

6.1. Dostupnost i koristenje informacija

6.1.1. Pravila o dostupnosti i uvjetima koriStenja informacija da trajno cuvanje

6.1.2. Katalog informacija da trajno cuvanje

6.1.3. Upisnik zahtjeva za pristup informacijama da trajno cuvanje

6.2. Upravljanje dokumentacijom

6.2.1. Pravilnici o upravljanju i zastiti dokumentacije da trajno cuvanje

6.2.2. Ovlastenja (punomodi i ovlastenja za podizanje poste, da trajno cuvanje
izvodaisl.)

6.2.3. Osnovne uredske evidencije da trajno cuvanje

6.2.4. Pomocne uredske evidencije da trajno ¢uvanje

10



6.2.5.

Zbirna evidencija gradiva da trajno cuvanje
6.2.6. Vrednovanje, izluCivanje i predaja Strucni nadzor da trajno cuvanje
6.2.7. Strucni nadzor da trajno cuvanje
6.3. Evidencija o izdavackoj djelatnosti da trajno cuvanje

Napomena: kod ratunovodstveno-financijske dokumentacije rokovi ¢uvanja dokumenata navedenih u ovom popisu poginju te¢i od dana prihvacanja zavrinog ratuna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi.
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