Clanak 10.

Dokumentacija, odnosno arhivsko i registraturno gradivo mora se pisarnici predati
sredeno, cjelovito, popisano i tehnicki primjereno opremljeno (stavljeno u odgovarajuce
omote, fascikle, kutije, registratore, uveze, mape i sl.), te oznaceno.

O primopredaji gradiva iz stavka 1. ovoga ¢lanka sastavlja se zapisnik, koji obvezno
sadrZi popis predanog gradiva. Zapisnik o primopredaji izraduje se u dva primjerka, a
potpisuju ga ovlasteni radnici koji predaju gradivo (u daljem tekstu: predavatelj gradiva)
i ravnatelj ili radnik u pismohrani (u daljem tekstu: preuzimatelj gradiva).

Jedan primjerak zapisnika iz stavka 2. ovoga ¢lanka cuva predavatelj gradiva, a
drugi ¢uva preuzimatelj gradiva.

Predavatelj gradiva u pismohranu duZan je prije predaje izraditi popis gradiva.

Istovrsno gradivo koje je nastalo u odredenom razdoblju, treba se predati u cjelini.
Ako se opravdano iz cjeline treba izdvojiti dio gradiva, to treba upisati u zapisnik iz stavka
2. ovoga Clanka.

Preuzimatelj gradiva treba prigodom primopredaje pregledati gradivo i provjeriti
istinitost popisa iz stavka 4. ovoga ¢lanka.

Ako se tijekom primopredaje gradiva utvrdi da gradivo nije sredeno, primjereno
opremljeno i popisano, preuzimatelj gradiva nije duZan preuzeti gradivo, ali je duZan
uputiti predavatelja gradiva na ispravljanje propustenog.

Clanak 11.

Preuzeto gradivo rasporeduje se u ormare, odnosno na police u odgovaraju¢im
prostorijama pismohrane.

Gradivo se u pismohrani razvrstava prema sadrzaju, vremenu nastanka, vrsti
gradiva i rokovima ¢uvanja.

Clanak 12.

Gradivo koje je nastalo ili je zaprimljeno u elektronickom obliku, treba se obvezno
pohraniti tako da se podatci izdvoje iz izvornog sustava, odnosno iz sustava koji
omogucuje brisanje, mijenjanje ili dodavanje podataka te pohrane u sustavu koji
onemogucuje brisanje, mijenjanje ili dodavanje podataka, odnosno da se u sustavu u
kojem se nalaze onemoguci brisanje, mijenjanje ili dodavanje podataka.

Elektronicki dokumenti i podatci obvezno se pohranjuju u najmanje dvije kopije,
od kojih jedna kopija treba biti u sustavu koji omogucuje pristup, pretrazivanje i
prikazivanje podataka koji se predaju na pohranu, a druga kopija izvan toga sustava.

Kod pohrane gradiva u elektronickom obliku treba se opisati obiljeZje zapisa, nacin
osiguravanja njegova cuvanja i zasStita od neovlastenog pristupa ili mijenjanja podataka,
nacin provodenja izluc¢ivanja te oblik i nacin predaje ovlastenom arhivu.

Prigodom pohrane gradiva u elektronickom obliku te najmanje jedanput godiSnje
obvezno se provjerava i cjelovitost i ¢itljivost svih kopija predanih elektronickih zapisa.



