Sukladno odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN br. 105/1997. i
64/2000.) te ¢l. 11. Statuta Centra za kulturu Grada Krka i ¢l. 17. Pravilnika o zastiti i Cuvanju
arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (NN 63 /2004), Pravilnika o vrednovanju te
postupku odabiranja i izlucivanja arhivskog gradiva (N.N.br.90/2002), ravnateljica Centra za
kulturu Grada Krka, 01. oZujka 2016. godine, donosi,

PRAVILNIK

o zastiti i cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva u
Centru za kulturu Grada Krka

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduju se :

- uredsko poslovanje

- nacinizrade, obrade irukovanja predmetima i dokumentacijom u obradi

- rokovi i nacin za internu primopredaju

- vodenja evidencija o dokumentaciji

- opremanje, oznacavanje i odlaganje gradiva

- koristenje arhivskog gradiva

- vrednovanje, odabiranje i izlu¢ivanje gradiva s postupkom unistavanja izlu¢enog gradiva,
migracija informacija

- predaja gradiva nadleznom arhivu

- zaduZenja i odgovornosti u rukovanju, obradi i zastiti gradiva koje je nastalo, zaprimljeno
ili se koristi u poslovanju Centra za kulturu Grada Krka (u daljnjem tekstu: CZK),

- sastavni dio ovoga Pravilnika predstavlja u privitku Poseban popis arhivskoga i
registraturnog gradiva s rokovima cuvanja (u daljnjem tekstu: Popis), odnosno
Orijentacijski popis gradiva trajne vrijednosti i Orijentacijski popis gradiva ogranicenih
rokova ¢uvanja, koji obuhvada cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo koje nastaje u
poslovanju CZK-a.

Clanak 2.

Arhivskim gradivom smatra se sav izvorni i reproducirani (pisani, crtani, tiskani,
snimljeni i na drugi nacin zabiljeZeni) dokumentarni materijal, koji je od znacaja za povijest i
za druge znanstvene potrebe, a nastao radom i poslovanjem CZK-a i njegovih prednika, bez
obzira kada je nastao, gdje se nalazi i neovisno o obliku i nosacu na kojem je nastao.



Clanak 3.

Registraturnim gradivom smatra se cjelina zapisa ili dokumenata nastalih ili primljenih
poslovanjem CZK-a i njegovih prednika te obuhvaca spise, isprave, karte, poslovne i uredske
knjige, kartoteke, plakate, tiskovnice, zvucne zapise, strojno Citljive zapise, mikrooblike,
datoteke (uklju€ujuci i programe i pomagala za njihovo koristenje).

Clanak 4.

Arhivsko gradivo nastaje iz registraturnog nakon provedenog postupka odabiranja
prema popisu Sto ga utvrdi CZK.

Gradivo nastalo radom i djelovanjem CZK-a je javno arhivsko gradivo prema
odredbama Zakona.

Clanak 5.
Registraturno i arhivsko gradivo osigurava se od osteéenja, unisStenja ili nestajanja

sustavnim provodenjem mijera zastite na nacin da se gradivo prikuplja, evidentira, sreduje,
odabire i izlu€uje.

. UREDSKO POSLOVANJE, NACIN OBRADE | RUKOVANJA PREDMETIMA, EVIDENCIJE |
ROKOVI INTERNE PRIMOPREDAIE
Clanak 6.
Uredsko poslovanje obuhvaca slijedece radne postupke:
- prijem i otprema zapisa,
- evidentiranje zapisa u digitalnoj evidenciji,
- dostavljanje u rad i razvodenije,
- odlaganje zapisa.

Clanak 7.

Prijem i otpremu spisa vodi zaduzeni djelatnik.
UrudZbeni zapisnik vodi se putem racunalnog programa na racunalu.

Nakon prijema spisa zaduZeni djelatnik obavlja slijedeée radnje:

- spis evidentira na racunalu,
- razvodi spis uz evidentiranje zaduZenja u odgovarajucoj evidenciji.

Clanak 8.

Popis akata dio je urudZbenog zapisnika za spise iste vrste masovne produkcije istog
osnovnog broja.



Najkasnije do 30. sije¢nja iduée godine urudzbeni zapisnik se zaklju€uje s konstatacijom
o stanju spisa, potpisom zaduZenog djelatnika i pe¢atom.

Clanak 9.

Ukoliko se vodi urudzbeni zapisnik putem racunala ista se konstatacija navodi na kraju
zapisnika, a umjesto potpisa zaduzenog djelatnika navodi se njegovo ime.

UrudZbeni zapisnik voden racunalnim putem mora se presnimiti na pokretni
informaticki nosa¢ u najmanje dva primjerka (diskete, CD-ii sl.).

Na pokretnom mediju je signatura koja sadrzi informaciju o tvorcu, vrsti dokumenta,
kronoloskoj oznaci nastanka i u kojem formatu je odredeni medij s naznakom da se Cuva
trajno.

Clanak 10.

Evidentiranje ulaznih i izlaznih ra¢una vodi se putem racunala kroz knjige ulaznih i
izlaznih rac¢una.

Clanak 11.

Svaki djelatnik odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u pogledu sadrzaja
podataka, pravodobne obrade, te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze.

Svaki djelatnik koji je zaduZen za odredeno gradivo duzan ga je tijekom godine
odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla, te ga svrstavati u odgovarajuce
arhivske jedinice. Gradivo zadrzavaju do njihvog rjesavanja, a najduze dvije godine. Na svaku
arhivsku jedinicu, ispisuju se sljedeci podaci: naziv institucije, godina nastanka gradiva, naziv i
vrsta gradiva, raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici, rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 12.

Po okoncanju rada na spisima, odnosno, nakon proteka roka od dvije godine, gradivo
se predaje zaduzenom djelatniku za pismohranu.

Gradivo se predaje u sredenom stanju, u formiranim arhivskim jedinicama (mape,
kutije, sveZnjevi, registratori i sl.), signirano na propisan nacin, sto znaci da svaka arhivska
jedinica ima slijedecu signaturu:

- naziv institucije,

- godina nastanka gradiva,

- nazivivrsta gradiva,

- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici,
- rok ¢uvanja gradiva.



I. OPREMANIJE, OZNACAVANJE, ODLAGANIJE, UVIETI CUVANIJA | NACIN KORISTENJA
ARHIVSKOGA GRADIVA

Clanak 13.

ZaduZeni djelatnik za pismohranu vrsi prijem gradiva jednom godisnje, u pravilu
tijekom travnja i svibnja.

Prijem gradiva vrsi se uz zapisnik koji sadrZi podatke o vrsti gradiva, koli¢ini, godini
nastanka, organizacijskoj cjelini, zaduZzenom djelatniku koji predaje gradivo. Uz zapisnik
dostavlja se popis gradiva koje se preuzima.

Gradivo koje ne sadrzi navedene elemente nece se preuzimati u pismohranu.

Clanak 14.

Gradivo izuzetnog znacaja koje je klasificirano od odgovorne osobe - ravnateljice kao
takvo, ili gradivo koje ima oznaku poslovne ili sluzbene tajne, ¢uva se izdvojeno, pod
posebnim uvjetima, u metalnim ormarima ili kasama.

Pristup ovoj kategoriji gradiva ima samo ovlastena osoba - ravnateljica.

Clanak 15.

Preuzeto gradivo evidentira se u arhivsku knjigu prema kategorijama koje su sadrzane
u Posebnoj listi s rokovima ¢uvanja.

ZaduZeni djelatnik za pismohranu duZan je na arhivskoj jedinici upisati arhivski broj iz
arhivske knjige u kojoj je evidentirana odredena kategorija gradiva.

Redni broj upisa u arhivsku knjigu nastavlja se neprekidno bez obzira na vrijeme
nastanka i vrstu ili kategoriju gradiva.

Clanak 16.

Gradivo se tehnicki oprema u odgovarajuce arhivske jedinice i to na nacin da se trajno
gradivo odlaZe u zastitne omote, ociséeno i s odstranjenim uzroCnicima oSteéenja papira
(metalne spojnice, prasina, insekti i sl.), a nakon toga u arhivske kutije ili herbarije koji ne
sadrze metalne dijelove.

Na arhivskim kutijama ili herbarijima stavlja se signatura stvaratelja, organizacijske
jedinice, vrste gradiva, vremenskog razdoblja kad je gradivo nastalo, rok ¢uvanja i arhivski
broj.

Gradivo koje se c¢uva do 10 godina odlaze se u postoje¢im arhivskim jedinicama
(registratori, mape i sl.) uz signaturu koja sadrzi sve elemente signature trajnog arhivskog
gradiva.

Clanak 17.

Gradivo se odlaze na metalne police koje su numerirane sustavom rimskih brojeva i
abecedno.

Mogu se koristiti i drvene police, metalni i drveni ormari uz osiguranje primjerenih
sredstava za zastitu od pozZara.



Clanak 18.

Prostor za odlaganje arhiviranog gradiva moze biti jedinstven za cjelokupno gradivo
nastalo radom stvaratelja ili to mogu biti viSe prostora pogodnih za odlaganje odredenih
cjelina i kategorija gradiva.

Prostor za odlaganje gradiva mora odgovarati standardima propisanim za smjesta;j i
cuvanje arhivskog gradiva izvan arhiva.

Prostor je zaklju€an i pristup njemu imaju zaduzeni djelatnik i ovlastena osoba.

Clanak 19.

Gradivo koje je proslo postupak arhiviranja u cijelosti, moze se koristiti po prethodno
dobivenoj suglasnosti odgovorne osobe.

Gradivo se koristi izdavanjem originala zapisa, davanjem preslika ili koristenjem na
mjestu gdje je gradivo odloZeno.

U slucaju da se daje original na koristenje, korisnik je duZan potpisati revers na
posudeno gradivo. Revers se odlaze na mjesto gdje je prethodno bilo odloZzeno posudeno
gradivo.

M. ODABIRANJE | IZLUCIVANJE GRADIVA, MIGRACIJA INFORMACIJA NA
NEKONVENCIONALNE MEDUE

1. Odabiranje i izlu€ivanje konvencionalnog gradiva
Clanak 20.

Odabiranje i izlu€ivanje gradiva obavlja se kada je cjelokupno gradivo sredeno i
popisano.

Odabiranje i izlu¢ivanje gradiva obavlja se na temelju Posebnog popisa s rokovima
cuvanja i pozitivnih propisa koji reguliraju ¢uvanje odredenih kategorija dokumenata.

Clanak 21.

Postupak odabiranja i izlucivanja priprema zaduzeni djelatnik za pismohranu.

Pripremljeno i popisano gradivo za izlucivanje s prijedlogom i obrazloZzenjem dostavlja
se odgovornoj osobi - zapovjedniku na uvid.

Zaduzeni djelatnik ¢e po nalogu odgovorne osobe - zapovjednika pokrenuti postupak
izluCivanje dostavljanjem prijedloga s popisom gradiva izdvojenog za izlu¢ivanje arhivskoj
sluzbi nadleznog drzavnog arhiva.

Clanak 22.
Prijedlog za izlu€ivanje sadrzi :

- naziv institucije koja je stvorila gradivo



- vrstu gradiva i kategoriju iz koje se vrsi izluCivanje
- koli¢inu i vrijeme nastanka gradiva.

Prijedlog mora biti obrazloZen, gradivo izdvojeno i popisano i pripremljeno za ocevid od
strane arhivske sluzbe nadleznog drzavnog arhiva.

Clanak 23.

Nakon izvrSsenog ocevida od strane ovlastenog djelatnika arhivske sluzbe nadleZnog
drzavnog arhiva predlaze se donosSenje rjeSenja kojim se odobrava ili odbija izlucivanje
gradiva.

Clanak 24.

Nadlezni drzavni arhiv donosi rjeSenje kojim moze predloZeno gradivo za izlucivanje
odobriti u cijelosti ili djelomi¢no ili ga u cijelosti odbiti.

2. Postupak s prijenosom informacija na nekonvencionalne medije

Clanak 25.

Sukladno pozitivnim propisima odredene kategorije dokumenata mogu se Cuvati i na
nekonvencionalnim nositeljima podataka.

Prijenos informacija s konvencionalnih zapisa na nekonvencionalne vrsi se postupkom
digitaliziranja ili mikrofilmiranjem.

Clanak 26.

Pohranom arhivskih zapisa trajne vrijednosti na nekonvencionalne nositelje podataka
izvorni oblik gradiva ¢uva se i nadalje u originalu trajno.
Ovakav oblik pohrane vrsi se iskljuCivo iz sigurnosnih razloga.

Clanak 27.

Posebne kategorije dokumenata utvrdene Zakonom o racunovodstvu i Posebnim
popisom mogu se cuvati u odredenom roku cuvanja isklju¢ivo na nekonvencionalnim
nositeljima podataka po postupku utvrdenom ovim Pravilnikom.

Clanak 28.

Kategorije dokumenata odredene Posebnim popisom u skladu sa Zakonom oznacavaju
se kao dokumenti koji se mogu €uvati i na nekonvencionalnim nositeljima informacija.

Takve kategorije dokumenata ¢uvaju se u originalu na konvencionalnim nositeljima
informacija (papir) u priru¢nim arhivima dvije godine.



Nakon proteka roka od dvije godine takva se dokumentacija predaje zaduzenom
djelatniku za pismohranu.
ZaduZeni djelatnik stavlja oznaku na arhivskoj jedinici da se takva dokumentacija moze
digitalizirati ili mikrofilmirati.
Clanak 29.

Prijenos informacija na nekonvencionalne medije vrsi se na nacin da se odredene
kategorije dokumenata iste vrste snimaju na pojedinaénom nekonvencionalnom nositelju
informacija (mikrofilm, compact disc).

Clanak 30.

Po dovrSsenom postupku prijenosa informacija na nekonvencionalne medije, troélana
komisija utvrduje identi¢nost originala i snimljenih dokumenata na nekonvencionalnom
mediju.

Provjera identi¢nosti vrSi se metodom slucajnog uzorka za svaki pojedinacni
nekonvencionalni nositelj informacija.

Provjera se vrsi na najmanje 10 uzoraka uz zapisni¢ko konstatiranje utvrdenih rezultata
identi¢nosti.

Ukoliko je rezultat utvrdivanja identi¢nosti 100%, originalno gradivo na papiru moze se
predloziti za izlucivanje.

Clanak 31.

Postupak mikrofilmiranja ili digitaliziranja provodi se u pravilu jednom godisnje,
odnosno nakon usvajanja zavr$nog rac¢una i izvjeséa revizije o poslovanju.

Clanak 32.

Pohranjeni dokumenti na nekonvencionalnim medijima Cuvaju se na tri pojedinacna
nositelja.

Nekonvencionalni mediji ¢uvaju se na odvojenim mjestima i to: jedan primjerak ima
uprava , jedan primjerak ima organizacijski dio koji je stvarao tu kategoriju dokumenata i
tredi primjerak je pohranjen kod zaduzenog djelatnika za pismohranu.

Clanak 33.
Dokumenti pohranjeni na nekonvencionalnim medijima zasticeni su na nacin da je

pristup njima omogucen iskljuivo ovlastenim osobama koje su upoznate s pristupnim
kodom na takvom mediju.



V. PREDAJA ARHIVSKOG GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 34.

Arhivsko gradivo stvaratelja i prednika imaju status javnog arhivskog gradiva prema
Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima.

Gradivo se ¢uva u pismohrani stvaratelja do predaje na pohranu u spremista nadleznog
drzavnog arhiva.

Clanak 35.

Gradivo se predaje na pohranu u spremista nadleznog drzavnog arhiva sredeno,
popisano, arhivirano u arhivske jedinice na nacin predviden Zakonom i Pravilnikom o predaji
arhivskog gradiva arhivima.

Predaja se vrsi uz zapisnicko konstatiranje.

Clanak 36.

Gradivo koje je predano na pohranu u arhiv mozZe se koristiti na nacin predviden
Zakonom.

lzuzetno, odgovorna osoba mozZe ograniciti koristenje onog dijela gradiva koji sadrzi
osobne podatke pojedinaca.

V. ZADUZENJA | ODGOVORNOSTI U RUKOVANJU, OBRADI | ZASTITI GRADIVA
Clanak 37.

O gradivu skrbi zaduZeni djelatnik pismohrane.

ZaduZeni djelatnik provodi sve postupke zaStite gradiva, priprema gradivo za
izluCivanje, vodi propisane evidencije, predlaze poboljSanje uvjeta ¢uvanja, izdaje gradivo na
koristenje, prati propise i neposredno ih primjenjuje te izraduje izvjes¢a o stanju gradiva.

Clanak 38.

Za zaduZenog djelatnika imenuje se osoba koja dobro poznaje sustav poslovne
dokumentacije, njegovu organizacijsku strukturu, nacin kolanja dokumentacije, arhivsko
poslovanje i rad s racunalom.

Osoba iz stavka 1. ovoga ¢lanka mora imati najmanje IV stupanj stru¢ne spreme i
poloZen ispit o stru¢noj osposobljenosti za zadatke i poslove zastite arhivske i registraturne
grade.

Clanak 39.

U slucaju oStecenja, nestanka ili gubitka dijela arhivskog gradiva prouzrocenog
neodgovornim ponasanjem zaduZenog djelatnika ili djelatnika koji je koristio arhivsko



gradivo, isto predstavlja osnovu za pokretanje postupka zbog povrede sluzbene ili radne
duZnosti, nakon kojeg se moze izreéi i mjera prekida radnog odnosa.

Pored odgovornosti za povredu sluzbene ili radne duznosti djelatnici mogu odgovarati
prekrsajno ili kazneno kada su za to ostvareni uvjeti iz zakona.

VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 40.
Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom
poslovanja JVP i njegovih prednika obvezne su postupati u skladu s odredbama Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima, te odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 41.

Izmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na nacin i po postupku utvrdeni za
njegovo donosenje.

Clanak 42.
Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o arhivskom
gradivu i arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se poblize
utvrduje rukovanje i rokovi cuvanja arhivskoga i registraturnog gradiva.

Clanak 43.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

Clanak 44.

Ovaj Pravilnik objavljuje se na oglasnoj ploCi CZK-a godine.

U Krku, 01. 03. 2016.

Maja Parentic
ravnateljica Centra za kulturu Grada Krka



