Centar za kulturu Cazma
Klasa: 612-06/12-01/32
Urbroj: 2110-06-01-01/12-32.5

Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 105/1997. i 64/2000.) te ¢l.
82. Statuta Centra za kulturu Cazma, ¢1.17 Pravilnika o zastiti i Suvanju arhivskog i registraturnog
gradiva izvana arhiva( NN 63 /2004. i 106/2007.), Pravilnika o vrednovanju te postupku
odabiranja i izlu€ivanja arhivskog gradiva (NN 90/2002), ravnateljica  24. sijeCnja 2012. donosi

PRAVILNIK
o zastiti i Cuvanju arhivskoga i registraturnoga gradiva
Centra za kulturu Cazma

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje prikupljanje, odlaganje, nacin i uvjeti Cuvanja, obrada, odabiranje i
izlu€ivanje, zastita i koriStenje arhivskoga i registraturnog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili
se koristi u poslovanju Centra za kulturu Cazma i njenih pravnih prednika (u daljnjem tekstu:
CENTAR), kao i predaja gradiva nadleznom arhivu.

Sastavni dio ovoga Pravilnika predstavlja u privitku Poseban popis arhivskoga i registraturnog
gradiva Centra s rokovima €uvanja, koji obuhvaéa cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo koje
nastaje u poslovanju Centra.

Clanak 2.

Cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Centra od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima
njezinu osobitu zastitu bez obzira je li registrirano ili evidentirano.

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Centra odgovor/an/na je ravnatelj/ica Centra.
Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskoga i registraturnog gradiva Centra obavlja Drzavni
arhiv u Bjelovaru (u daljnjem tekstu: DABJ), te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe
odgovorne i zaduZene za gradivo. .

Clanak 3.

Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:

Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logi¢ko—sadrZajna jedinica organizacije gradiva (predmet,
dosje, spis, periodi¢ki definiran upisnik, zapisnik,...).

Arhivska knjiga je evidencija ulaska gradiva u pismohranu, prema vrstama i koli¢inama.
Arhivskim (registraturnim) gradivom smatra se cjelokupna dokumentacija nastala radom ili u

posjedu Centra, bez obzira je li ili nije evidentirana kroz sluzbene evidencije (npr. dokumentacija
nastala u uredskome poslovanju, sluZzbenome poslovanju, evidencije,...).



Izlu€ivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice Ciji je utvrdeni rok
Cuvanja istekao.

Konvencionalno gradivo je gradivo za Cije iS€itavanje nisu potrebni posebni uredaiji.

Nekonvencionalno gradivo je ono za €ije su iS€itavanje potrebni posebni uredaji. Ono moZze biti
na opticko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.

Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz registraturnoga gradiva temeljem utvrdenih
propisa odabire arhivsko gradivo za trajno Cuvanje.

Odgovorna osoba za pismohranu u Centru je ravnatelj/ica, a u podruznici Gradski muzej Cazma
(muzej u sastavu ustanove), odgovor/an/na je voditelj/ica Muzeja.
Poseban popis gradiva s rokovima cuvanja je popis jedinica gradiva organiziran prema
sadrzajnim cjelinama (poslovnim podrucjima) Komore, s ozna¢enim rokovima €uvanja za svaku
jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon isteka roka ¢uvanja.

Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fiziCke organizacije gradiva (svezanj, kutija, knjiga, fascikl,
mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD,...)

Zaduzena osoba za pismohranu je osoba koja neposredno obavlja poslove pismohrane.

Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu Centra bez obzira na
mjesto ¢uvanja, organiziran prema sadrzajnim (dokumentacijskim) cjelinama.

Clanak 4.

Arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja Centra predstavlja jednu cjelinu
i u pravilu se ne moze dijeliti.

Il. OBVEZE STVARATELJA |
IMATELJA JAVNOGA ARHIVSKOG | REGISTRATURNOG GRADIVA

Clanak 5.
Centar kao stvaratelj i imatelj javnoga arhivskog i registraturnog gradiva duZan je:

- savjesno ga Cuvati u sredenom stanju i osiguravati od oStecenja do predaje DABJ ,

- dostavljati na zahtjev DABJ-a popis gradiva i javljati sve promjene u vezi s njim,

- pribavljati misljenje DABJ-a prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,

- redovito odabirati arhivsko gradivo iz registraturnog gradiva,

- redovito periodi€ki izlu€ivati gradivo kojemu su istekli rokovi Cuvanja,

- omoguciti ovlastenim djelatnicima DABJ-a obavljanje stru¢nog nadzora nad Cuvanjem
gradiva,

Centar je takoder duzan izvijestiti DABJ o svakoj svojoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja
misljenja o postupanju s gradivom.

lll. PRIKUPLJANJE, OBRADA | CUVANJE GRADIVA
Clanak 6.

Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo Centra prikuplja se, zaprima, obraduje, evidentira,
odabire i izluCuje, te osigurava od ostecenja, unistenja i zagubljenja u pismohrani.

Za obradu svake konvencionalne i nekonvencionalne arhivske jedinice gradiva Centar ima
poseban Stambilj Ciji je izgled i sadrzaj opisan u stavku 3. ¢lanak 10. Statuta Centra:

«Za obradu svake jedinice konvencionalnog i nekonvencionalnog arhivskog gradiva Centar koristi
Stambilj duljine 70 mm i visine 50 mm u vrhu kojega je upisan CENTAR ZA KULTURU CAZMA, a



lijevo, jedno ispod drugoga upisani su u redove duljine 25 mm i odvojene linijama na kojima se
desno, na liniju 45 mm upisuju podaci:

PODRUZNICA, KLASA, URBROJ, NAZIV, SADRZAJ, VRIJEME NASTANKA, ROK CUVANJA,
MJESTO CUVANJA, POTPIS.»

Odredene cjeline gradiva mogu se Cuvati i obradivati u podruznici Centra - Gradskom muzeju
Cazma (u daljnjem tekstu: MUZEJ) te kod Knjigovodstva d.o.o. Cazma osim pismohrane ako je
to potrebno radi poslovanja i ako je tako utvrdeno ovim Pravilnikom ili posebnom odlukom.

U Muzeju se mogu Cuvati i obradivati cjeline gradiva Centra:

- koje je konvencionalna i nekonvencionalna muzejska grada i muzejska dokumentacija,

- koje se odnosi na stjecanje, obradu i ¢uvanje konvencionalne i nekonvencionalne muzejske
grade i muzejske dokumentacije,

- koje je nastalo u redovnoj djelatnosti Muzeja, a odnosi se na razvoj muzejsko-galerijske
djelatnosti u Gradu Cazmi,

- koje se odnosi na gradevinske, konzervatorske i restauratorske zahvate prostora zgrada
Muzeja te na restauratorsko-preparatorske zahvate na muzejskoj gradi i muzejskoj dokumentaciji,
- koje se odnosi na idejna rjeSenja, planove te izvedbu stalnih muzejskih postava u zgradi i izvan
zgrade te postave privremenih i povremenih izlozaba Muzeja,

- koje se odnosi na nabavu opreme i ostale dugotrajne nefinancijske imovine u Muzeju, a sluzi za
obradu, izlaganje i Cuvanje muzejske grade i muzejske dokumentacije osim racuna za nabavljenu
dugotrajnu nefinancijsku imovinu koji se €uvaju kao preslici.

U Knjigovodstvu d.o.0. Cazma moze se Suvati i obradivati:
- sva knjigovodstveno-racunovodstvena dokumentacija Centra, ali ne duze od dvije godine od
zavrSetka poslovne godine na koju se ta dokumentacija odnosi.

Muzej je duzan gradivo koje ¢uva ili obraduje evidentirati te pismohrani redovito dostavljati
podatke o jedinicama gradiva koje posjeduje, radi upisa u Zbirnu evidenciju iz ¢lanka 7. ovoga
Pravilnika.

Muzej je duzan sve arhivsko i registraturno gradivo iz stavka 3.ovoga ¢lanka trajno Cuvati.

Clanak 7.

U okviru uredovanja pismohrane vodi se:
a) Arhivska knjiga, kao knjiga evidencije ulaska arhivskog i registraturnog gradiva u pismohranu
(obrazac 12 NN / Ulazna knjiga s podacima....)
b) Zbirna evidencija o gradivu, organizirana kao popis arhivskih jedinca gradiva unutar sadrzajnih
cjelina, kao opéi inventarni pregled cjelokupnoga arhivskog i registraturnog gradiva koje je po bilo
kakvoj osnovi u posjedu Centra.
Zbirna evidencija sadrzava slijedeCe podatke: redni broj, oznaka, naziv, sadrzaj, vrijeme
nastanka, koli¢ina, nosag¢, rok €uvanja, napomena.

Clanak 8.

Prijepisi (preslici) Arhivske knjige i Zbirne evidencije gradiva iz prethodnoga ¢lanka, dostavljaju se
Drzavnom arhivu u Bjelovaru redovito jednom godisnje.

Ill/1 Konvencionalno gradivo .
Clanak 9.

RijeSeni predmeti i dovrSeni spisi (dalje: gradivo) stavljaju se u za to odredene omote, fascikle,
registratore, arhivske kutije, sveznjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s preklopom) i sl.
tehniCke arhivske jedinice.

Gradivo Muzeja iz stavka 3., €lanka 6. ovoga Pravilnika (u tzv. priru¢noj pismohrani), Cuva se
trajno u sredenom stanju, tehnicki opremljeno, te popisano.

Gradivo Muzeja redovito se upisuje u Arhivsku knjigu Centra te u Zbirnu evidenciju o gradivu
Centra.



Voditelj/ica Muzeja odgovor/an/na je za arhivsko i registraturno gradivo koje nastaje u
nje/govom/zinom poslovnom podrucju, od trenutka zaprimanja i obrade, predaje podataka za
Arhivsku knjigu Centra te Zbirnu evidenciju o gradivu Centra.

Svaki zaposleni/k/ca odgovor/an/na je za gradivo za koje je zaduzen/a u pogledu sadrzaja
podataka, pravodobne obrade, te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze.

Svaki zaposleni/k/ca kojli/la je zaduzen za gradivo do predaje u pismohranu, duz/an/na ga je
tijekom godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla, te ga svrstavati u
odgovarajuée arhivske jedinice. Na svaku arhivsku jedinicu, ispisuju se sljedeéi podatci: naziv
Centra, naziv Muzeja (ako se gradivo ti¢e muzejsko-galerijske djelatnosti), te svi ostali podaci koji
su sadrzani u opisu Stambilja iz stavka 2. ¢lanka 6. ovoga Pravilnika.

Clanak 10.

Arhivsko i registraturno gradivo Centra i Muzeja predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u
tehnicki oblikovanim i ozna¢enim arhivskim jedinicama, te uz popis jedinica gradiva obuhvacenog
primopredajnim zapisnikom.

Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni zaposlenic/i/e kojlile Centru ili Muzeja predaju
gradivo i odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposleni/k/ca u pismohrani.

Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan Cuva osoba koja predaje
gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposleni/k/ca u pismohrani
Centra ili Muzeja.

Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposleni/k/ca u pismohrani, duz/an/na je
pregledati svo preuzeto gradivo i provjeriti tocnost upisanih podataka.
Clanak 11.

Po prijemu i obradi arhivskog i registraturnog gradiva na nacin propisan u odredbama ovoga
Pravilnika, gradivo se rasporeduje na police, odnosno ormare, u odgovaraju¢im prostorijama
pismohrane.

Arhivsko i registraturno gradivo u pismohrani Centra i Muzeja razvrstava se prema sadrZajnim
cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima €uvanja. Nakon smjeStanja gradiva
jednog godista na police i u ormare, obavlja se numeriranje arhivskih jedinica.

I1l/2 Nekonvencionalno gradivo .
Clanak 12.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektronickom obliku, baze podataka, elektronicke kopije
dokumenata i drugi elektroni¢ki zapisi nastali u poslovanju Centra i Muzeja €uvaju se na nacin
koji ih osigurava od neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno
vazecim standardima te dobroj praksi upravljanja i zastite informacijskih sustava.

Za svaki raCunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s elektronic¢kim
dokumentima i drugim elektroni¢kim zapisima Centra i Muzeja ravnatelj je odgovoran za zastitu
podataka, redovitu izradu sigurnosnih kopija i arhiviranje podataka, te u pisanom obliku utvrdenog
postupka i uCestalosti izrade sigurnosnih kopija, te postupka obnove podataka u slu¢aju greske ili
gubitka podataka.

Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove podataka trebaju biti takvi da omoguce sigurnu i
cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.
Clanak 13.

Ravnatelj/ica Centra je kod uvodenja ili izmjena aplikacije, baze podataka ili formata zapisa,
obvez/an/o/na u pisanom obliku opisati: svrhu, opseg i nacin koridtenja aplikacije; minimalne
hardverske i softverske zahtjeve; mjere zaStite zapisa od neovlastenoga pristupa, mijenjanja i
gubitka podataka; format i strukturu zapisa; predvideni nacin trajne pohrane zapisa (npr. Cuvanje
u izvornom formatu, konverzija u drugi format, kopiranje na drugi medij i dr.); nacin (tehnologija)
na koji ¢e se osigurati pristup podacima ako je predvideno €uvanje izvan izvornog hardverskog i



softverskog okruzenja; nacin predaje gradiva arhivu (format zapisa i medij, aplikacija/tehnologija
za pristup podacima koja treba omogucéiti iskoristivost podataka nakon predaje, dokumentacija o
aplikaciji i strukturi zapisa, dokumentacija o postupku pripreme za predaju).

Clanak 14.

Elektronicki dokumenti i drugi elektroniCki zapisi arhiviraju se i uvaju u najmanje dva primjerka.
Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega moguée obnoviti podatke i mogucénost
njihova pregledavanja i koristenja u slu¢aju gubitka ili oSteéenja podataka u raCunalnom sustavu
u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa.

Pri izradi arhivske kopije obvezno se u pisanom obliku utvrduje predmet arhiviranja, format i
struktura zapisa, vrijeme i odgovornost za izradu kopije, te da li se zapisi i dalje Cuvaju u
izvoriSnom informacijskom sustavu ili bridu iz njega.

Prije predaje arhivskih kopija na mjesto Cuvanja obvezno se provjerava njihova cjelovitost,
Citljivost i ispravnost.

Arhivske se kopije predaju na mjesto Cuvanja s programima, odnosno aplikacijama koje su
potrebne za njihovo pregledavanje i koriStenje, ili s podrobnim uputama o hardverskim i
softverskim zahtjevima za prikaz i koristenje i navodom o informacijskom sustavu koji trenutno to
omogucuije.

Cjelovitost, Citljivost i ispravnost arhivskih kopija elektroni¢kih zapisa redovito se provjerava
najmanje jedanput godiSnje. Presnimavanje na novi medij vr$i se najmanje svake pete godine, a
obvezno ako su prilikom provjere uoCene pogreske ili ako je primjerak arhivske kopije necitljiv,
oStecen ili izgubljen.

IV. KORISTENJE GRADIVA 5
Clanak 15.

Koridtenje gradiva Centra i Muzeja odobrava ravnatelj/ica.

Arhivsko i registraturno gradivo moze se Koristiti u prostorijama pismohrane samo i jedino uz
nazo¢nost odgovorne osobe za rad pismohrane, odnosno zaposlenika zaduzenog za
pismohranu.

KoriStenje se ostvaruje neposrednim uvidom u traZzeno gradivo, izdavanjem preslika ili
izdavanjem originala.
Originalno arhivsko i registraturno gradivo moze se izdati na privremeno koriStenje jedino putem
odgovarajuée potvrde (reversa) i obaveznog upisa u Knjigu posudbe, dok je za uvid i izdavanje
kopije potreban samo upis u evidenciju.
Knjigu posudbe arhivskog i registraturnog gradiva vodi Centar.

Clanak 16.

Osoba koja je preuzela gradivo na korisStenje, duzna je isto vratiti u roku naznacenom u reversu.
Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na mjestu gdje je
gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposleni/k/ca u pismohrani, a tre¢i primjerak dobiva Korisni/k/ca gradiva. Poslije koriStenja
gradivo se obavezno vraca na mjesto odakle je i uzeto, a revers se ponistava.

Clanak 17.

Izdavanje arhivskoga i registraturnog gradiva za vanjske korisnike, koji temeljem zakona i propisa
imaju pravo uvida u informacije sadrZzane u gradivu, obavlja se temeljem pismene zamolbe
trazitelja.

KoriStenje gradiva moze se uskratiti u slu¢ajevima koje propisuje ¢l. 8 Zakona o pravu na pristup
informacijama (NN 172/03). 3
Clanak 18.



Krajem svake godine, odnosno prije godiSnjega ulaganja novog gradiva u pismohranu, provjera
se je li tijekom godine posudeno gradivo vraceno u pismohranu. Nadzor obavlja ravnatelj/ica,
odnosno zaposleni/k/ca u pismohrani.

Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vra¢eno, ravnatelj/ica, odnosno zaposleni/k/ca u pismohrani,
traZi povrat gradiva.

Clanak 19
Korisni/k/ca gradiva pismeno potvrduje ukoliko mu zaduzeno gradivo treba i u narednoj godini.

V. POSTUPAK ODABIRANJA | IZLUCIVANJA GRADIVA
Clanak 20.

Redovito, a najkasnije 5 godina od posljednjega provedenog postupka, odabire se arhivsko i
izlu€ivanje onog dijela registraturnoga gradiva kojem je, prema utvrdenim propisima Cuvanja,
proSao rok Cuvanja, kako bi se u pismohrani pravovremeno oslobodio prostor za prirast novog
gradiva.

Odabiranje arhivskoga i izlu€ivanje registraturnoga gradiva Centra obavlja se samo ukoliko je
gradivo sredeno i popisano sukladno ¢lanku 7. st. 2., te €lancima 11. i 14. ovoga Pravilnika.

Odabiranje arhivskoga i izlu€ivanje registraturnoga gradiva obavlja se temeljem Pravilnika o
vrednovanju te postupku odabiranja i izlu€ivanja arhivskoga gradiva (NN 90/2002.) kao i
Posebnoga popisa iz €l.1. st.2. ovoga Pravilnika, na kojega suglasnost daje DAB.

Clanak 21.

Rokovi ¢uvanja navedeni u popisu iz ¢l.1. st.2. ovoga Pravilnika poc€inju teci:

- kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godine posljednjega upisa,

- kod vodenja postupaka - od kraja godine u kojoj je postupak dovrsen,

- kod rje$enja, dozvola, odobrenja, potvrda s ograni¢enim trajanjem - od kraja godine u kojoj su
rieSenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati,

- kod raCunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije - od dana prihva¢anja zavrSnog
racuna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,

- kod personalnih listova - od godine osnutka personalnog lista,

- kod ostalog gradiva - od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo

Clanak 22.
Postupak za izlu€ivanje registraturnoga gradiva pokrec¢e ravnatelj/ica Centra.
Popis gradiva za izluCivanje treba sadrzavati naziv stvaratelj/a/ce gradiva, Centar i podruznicu
(ako je gradivo nastalo u Muzeju) u kojoj je gradivo nastalo, jasan i toan naziv vrste gradiva koje
¢e se izluCivati, starost gradiva (vrijeme nastanka) i koliinu izraZzenu brojem sveZnjeva,
registratora, knjiga i sl..
Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaZze zasto se predlaze za izlu€ivanje i uniStenje (npr.
istekao rok €uvanja sukladno popisu iz ¢l.1 st. 2, nepotrebno za daljnje poslovanje, statistiCki
obradeno i sl.)

Clanak 23.

Prema potrebi, u pripremi izlu€ivanja moze sudijelovati i stru¢n/i/a djelatni’k/ca DABJ-a.

Clanak 24.



Popis gradiva predlozenog za izlu€ivanje, te potpisan od ravnatelja Centra dostavlja se DABJ-u.

DABJ izdaje rjeSenje kojim moze predlozeno gradivo za izlu€ivanje u cijelosti odobriti, ili
djelomicno ili u cijelosti odbiti. 3
Clanak 25.

Po primitku rieSenja o odobrenju izlu€ivanja iz prethodnoga ¢lanka, ravnatelj/ica donosi odluku o
izlu€ivanju kojom se utvrduje nacin uniStavanja doti¢noga gradiva.

O postupku unidtavanja izluéenoga gradiva sastavlja se zapisnik, kojega se jedan primjerak
dostavlja DABJ-u. }
Clanak 26.

Ukoliko gradivo sadrzi povijerljive podatke, uniStavanje se obavezno provodi na nacin da podatci
ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

Clanak 27.

IzluCivanje registraturnoga gradiva biljeZzi se u Arhivskoj knjizi, odnosno u Zbirnoj evidenciji
gradiva u pismohrani, s naznakom broja i datuma rjeSenja DAB-a o
odobrenju izluivanja.

VI. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 28.

Arhivsko gradivo Centra predaje se DABJ-u temeljem Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN
105/1997.), i Pravilnika o predaji arhivskoga gradiva arhivima (NN 90/2002.).

Javno arhivsko gradivo predaje se DABJ-u u roku koji u pravilu ne moZze biti dulji od 30 godina od
njegova nastanka. Gradivo se mozZe predati i prije isteka toga roka, ako se o tome sporazume
imatelj i DABJ, ili ako je to nuzno radi zastite gradiva.

Arhivsko gradivo Centra predaje se tek nakon provedenoga odabiranja i izlu€ivanja, u izvorniku,
sredeno i tehniCki opremljeno, oznaceno, popisano i cjelovito za odredeno vremensko razdoblje.
O predaji arhivskog gradiva Centar DABJ-u sastavlja se Zapisnik Ciji je sastavni dio popis
predanoga gradiva.

Svi troSkovi predaje arhivskog gradiva padaju u cijelosti na teret Centra.

VIl. ZAPOSLENICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE
Clanak 29.

Centar i Muzej su duzZni imati odgovornu osobu za rad pismohrane, te zaduZen/og/u
zaposleni/ka/cu s punim ili djelominim radnim vremenom u pismohrani.
Clanak 30.

Zaposleni/k/ca u pismohrani mora imati najmanje srednju struénu spremu, kao i polozen struéni
ispit za djelatni/ka/ca u pismohrani, sukladno Pravilniku o polaganju ispita o stru¢noj
osposobljenosti radnika za zadatke i poslove zadtite arhivske i registraturne grade izvan arhiva
(NN 17/1987.).



Ukoliko zaposleni/k/ca iz st. 1. ovoga €lanka nema polozZen struéni ispit, duz/an/na ga je poloziti u
roku 1 godine od dana stupanja na ovaj posao.
Clanak 31.

Zaposleni/k/ca u pismohrani obavlja slijedeée poslove:
- sredivanje i popisivanje gradiva,
- osiguranje materijalno-fizicke zastite gradiva,
- odabiranje arhivskoga gradiva,
- izlu€ivanje registraturnog gradiva kojem su prosli rokovi uvanja,
- priprema predaje arhivskoga gradiva DABJ-u,
- izdavanje gradiva na koristenje, te vodenje evidencija o tome.
Clanak 32.

Zaposleni/k/ca u pismohrani duZ/an/na je u svome radu pridrzavati se etiCkog kodeksa
arhivist/a/kinje, a posebice:
- Cuvati integritet gradiva i na taj nacin pruzati jamstvo da ono predstavlja trajno i pouzdano
svjedoCanstvo proSlosti,
- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih,
- postivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerljivoS¢u podataka i
zastitom privatnosti, i postupati unutar granica zakonskih propisa koji su na snazi,
- osobito povjerenje koje mu je povjereno koristiti na dobro svih i ne sluziti se svojim
poloZajem za vlastitu ili bilo €iju neopravdanu korist,
- nastojati posti¢i najbolju struénu razinu sustavno i stalno obnavljajuéi svoje znanje s
podrucja arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih istrazivanja i iskustava.
Clanak 33.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa odgovorna osoba za rad
pismohrane, odnosno zaposleni/k/ca u pismohrani, duzn/an/na je izvrSiti primopredaju arhivskoga
i registraturnog gradiva s osobom koja preuzima pismohranu.

Vil PROSTOR PISMOHRANE 5
Clanak 34.

Centar je duzan osigurati primjeren prostor i opremu za smje8taj i zaStitu arhivskoga i
registraturnog gradiva u Centru i Muzeju.

Materijalna (fiziko-tehnicka) zastita arhivskoga i registraturnog gradiva obuhvacéa fizicko-tehnicku
zastitu od oStecenja, unistenja ili nestanka.

Materijalna zastita osigurava se:

- obaveznim zaklju€avanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i iskljuCivanjem
strujnoga toka kada se u spremistu ne radi;

- redovitim cCiS¢enjem i otpraSivanjem spremista i odlozenoga gradiva, te prozracivanjem
prostorija;

- odrzavanjem odgovaraju¢e temperature (16-20 °C) i vlaznosti (45-55%)uz mijerenje
odgovarajuéim mjernim instrumentom za vlagu i temperaturu (higrometrom) ;

- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do oSteéenja gradiva.

Clanak 35.

Odgovarajuéim prostorom za pohranu arhivskoga i registraturnog gradiva Centra i Muzeja
smatraju se prostorije koje su suhe, prozrane, osigurane od pozara i krade, udaljene od mjesta
otvorenog plamena i od prostorija u kojima se Cuvaju lako zapaljive tvari, bez vodovodnih,
kanalizacijskih, plinskih i elektrinih instalacija te razvodnih vodova i uredaja centralnog grijanja
bez odgovarajuce zastite, uklju€ujuci i zastitu od nadolaska nadzemnih i podzemnih voda.

Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom. U prostorijama pismohrane strogo je
zabranjeno pusenje.

Clanak 36.



Prostorije pismohrane moraju imati odgovarajuéi inventar kao 8to su police, ormari, stalaze,
liestve, stol, dobro osvjetljenje i dr.

Prostorije moraju biti osigurane valjanim uredajima za sigurno zatvaranje vrata, te opremljene
odgovarajuéim brojem protupozarnih aparata na prah.

Clanak 37.

Pristup u pismohranu dozvoljen je samo odgovornoj osobi za rad pismohrane, odnosno
zaposleniku u pismohrani.
Brigu o uredenju pismohrane, te nadzor nad radom u pismohrani provodi ravnatelj/ica Centra.

IX. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 38.

Ravnatelj/ica Centra obvez/an/na je s cjelokupnim arhivskim i registraturnim gradivom nastalim
tijekom poslovanja Centra i njegovih prednika postupati u skladu sa odredbama Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima, te odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 39.

Izmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na nalin i po postupku utvrdenim za njegovo
donosenje. 3
Clanak 40.

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 uvanja arhivskoga i registraturnog gradiva.

Clanak 41.

Poseban popis arhivskoga i registraturnog gradiva Centra primjenjuje se po pribavljenoj
suglasnosti DrZzavnog arhiva u Bjelovaru, a sastojni je dio ovoga Pravilnika.
Clanak 42.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploCi Centra, a primjenjuje se nakon
pribavljene suglasnosti Drzavnog arhiva u Bjelovaru.

Centar za kulturu Cazma
Klasa: 612-06/12-01/32
Urbroj: 2110-06-01-01/12-32.5

Ravnateljica:
Jadranka Kruljac-Sever

Drzavni arhiv u Bjelovaru dao je suglasnost (Klasa: ;

Urbroj: ) na Poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva Centra za

kulturu Gazma dana

Ravnateljica:
Jadranka Kruljac-Sever



POSEBAN POPIS ARHIVSKOG | REGISTRATURNOG GRADIVA
CENTRA ZA KULTURU CAZMA

|. POPIS GRADIVA TRAJNE VRIJEDNOSTI

1.1.0PCA | ORGANIZACIJSKA FUNKCIJA

-dokumenti o osnivanju ,konstituiranju ,registraciji ,udruzivanju, diobama, sanaciji ste€aju
Jikvidaciji, prestanku djelovanja i drugim statusnim promjenama

-dokumenti o unutarnjoj organizaciji i poslovanju (statuti ,statutarne odluke, pravilnici ,poslovnici i
sl. kao i dokumenti kojima se ureduje nacin njihove primjene ,zapisnici sa sjednica upravnih tijela
i drugih tijela koja odlu¢uju o nacinu poslovanja idr.)

-imovinsko-pravni dokumenti o nekretninama u posjedu (gradevinska i druga tehnicka
dokumentacija s nacrtima, kupoprodajni i drugi ugovori , izvodi iz zemljiSnih knjiga)

-dokumenti o imenovanjima, izborima i referendumima (ugovori o imenovanjima upravnih tijela i
duznosnika ,isprave o priznanjima i zahvalama ,raspisi i provodenje izbora, natjeCaja i
referenduma za ravnatelje/direktore ,zapisnici istih)

[.2.UPRAVNA, PRAVOSUDNA, POSLOVNA | SAMOUPRAVNA FUNKCIJA

-zapisnici politickih, upravnih ,pravosudnih ,poslovnih ,samoupravnih , inspekcijskih ,struénih i
drugih tijela uprave i poslovanja svih vrsta inspekcija

-odluke, zaklju€ci, zapisnici spomenutih tijela o zna€ajnim pitanjima iz njihove nadleznosti
odnosno dokumenti iz upravnog ili sudbenog postupka koji ta tijela vode

-op¢i pravni i samoupravni dokumenti (statuti, pravilnici i drugi opéi i samoupravni akti
samoupravni sporazumi i dr.)

-okruznice ,instrukcije ,obavijesti i dr.

- cjelokupna dokumentacija o pristupu informacijama (Upisnici, zahtjevi, izvjesS¢a, rjeSenja,
odluke, pravilnici itd.)

- dokumentacija o arhivskom i registraturnom gradivu (urudzbeni zapisnici, arhivske knjige,
zapisnici o izlu€ivanju, zapisnici o predaji grade nadleznom arhivu, rijeSenja o utvrdivanju
unutarnjih oznaka, vodenju urudZbenog zapisnika, upisnika predmeta, akti o Euvanju
registraturnog i izlu€ivanju arhivskog gradiva

|.3.KADROVSKA FUNKCIJA

-planovi radne snage i planovi radnih mjesta

-zbirna godiSnja i periodi¢na izvje$¢a o zaposlenicima ,0sobnim dohocima, obrazovanju i
stru¢nom usavrSavanju zaposlenika ,pripravnicima, stru¢nim ispitima ,disciplinskim postupcima
,zastiti na radu, nesre¢ama na radu, odlikovanjima i priznanjima i dr.

-mati¢ne knjige zaposlenih

-personalni listovi (dosjei) zaposlenika s prilozima i podatcima

(status, kvalifikacije ,ugovor radu ,osobne i obiteljske promjene, trajna porezna

kartica ,radni zadaci, evidencije izdanih zdravstvenih knjiZzica ,zahtjevi za mirovinu, prijave i
odjave zdravstvenog i mirovinskog osiguranja)
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-predmeti i evidencije o struénim ispitima, predmeti u vezi sa stru¢nim obrazovanjem i
stipendiranjem

-predmeti o nesreCama na radu

[.4.FINANCIJSKA | KOMERCIJALNA FUNKCIJA

-programi rada i financijski planovi , izmjene financijskih planova

-temeljni financijski izvjestaji(zavrsni raCuni s poslovnim izvjestajima)

-zbirni godisnji financijski planovi i izvjestaji svih vrsta

-poCetne ,udruZene, likvidacijske i druge bilance te inventurni zaklju€ci

-istrazivanja i izvjestaji o trzistu

-evidencije o isplatama osobnih dohodaka (osobni kartoni ili isplatne liste)

-obrasci osobnih primanja za mirovinsko osiguranje(M-4)

-ekonomske analiza poslovanja

-gradivo o ekonomskoj propagandi i reklami (prospekti, oglasi, plakati, reklame , fotografije,
reklamni filmovi i spotovi, istrazivacki i prodajni katalozi)

- projektna dokumentacija radova, usluga i opremanja objekata na kojima je provedena javna
nabava

I.5.STATISTIKA ,PLANIRANJE | ANALIZA SVIH PODRUCJA DJELATNOSTI

-godisnji, srednjoro¢ni ,dugoro&ni i periodini planovi te analize i izvje$¢a najrazlicitijih vrsta i
sadrzaja,

-zbirna godi$nja statistiCka izvjeS¢a i analize

-statistiCki materijali koje javnopravne osobe trebaju ispunjavati sukladno propisima koji se
odnose na statisti¢ka istraZivanja znacajna za cijelu drzavu

-sve zbirne godisnje statistiCke obradbe upravnih i statistiCkih tijela poput: statisticki ljetopisi
,rezultati razlicitih statistiCkih istrazivanja (poCetnih i zavrsnih),statistiCka izvjeS¢a, bilteni
.informacije ,prikazi i studije, analize ,metodolo$ka istrazivanja i dr. odnosno zbirni sekundarni
statistiC¢ki podaci i informacije

[.6.INVESTICIJA,GRADNJA | RAZVOJ

-urbanisticki i prostorni planovi

-razvojni i investicijski programi i izvjeS¢a

-ugovori o poslovnoj suradnji

-vlastita gradevinska dokumentacija (uklju€ivo i gradevinski nacrt objekata i postrojenja)
-razvojni nacrti nove tehnologije i proizvodnje (tehni¢ka dokumentacija)
-istrazivacki projekti ,elaborati i analize

-normativi i standardi (dokumentacija i evidencije)

-izumi, patenti, licence i inovacije svih vrsta dokumentacija i evidencije )
-elaborati o zastiti okolisa,

- etaZiranje objekata u vlasnistvu,

- cjelokupna dokumentacija tijekom gradnje/sanacije/ruSenja objekta u vlasnistvu.

I.7.INFORMACIJSKO —-DOKUMENTACIJSKA FUNKCIJA

-okruznice, upute, obavijesti, informacije, interna i javna glasila ,sluzbeni listovi ,Casopisi
-zapisnici i izvjeS¢a sa skupova ,savjetovanja ,kongresa, simpozija, seminara, predavanja,
konferencije za tisak

-publikacije o povijesti i djelatnosti ustanove, ljetopisi i zbornici

-stru¢ne publikacije internog karaktera

-neobjavljeni rukopisi

-magnetofonske vrpce i kazete ,filmovi, videokazete i sl. o djelatnosti i poslovanju javnopravnih
osoba, objektima, dogadajima i pojavama, osobama i krajevima, raznim priredbama, proslavama
jubileja, govorima i dr.

-plakati, leci, broSure i drugi sitan tisak o djelatnosti javnopravnih osoba, kronike, dnevnici i
memoari,

11



.8. ZASTITA KULTURNE BASTINE

- popisi spomenika kulture, rieSenja, prijedlozi

- projekti, elaborati, prijedlozi rjeSenja, izvjeS¢a o zahvatima,

- izvjesca o istrazivanjima s tehni¢kom dokumentacijom,

- konzervatorsko restauratorska dokumentacija,

- biljeSke, svi oblici zapisa o materijalnoj i nematerijalnoj ba&tini nastali tijekom istraZivanja,
I. 9. MUZEJSKO GALERIJSKA DJELATNOST

- cjelokupna muzejska dokumentacija (inventarne knjige, katalozi muzejskih predmeta,
predmetne kartice, knjiga ulaska, knjiga izlaska, knjiga pohrane, evidencija o izloZbama,
posebnim dogadanjima itd., zapisnici o reviziji muzejske grade i dokumentacije)

- restauratorska dokumentacija na pokretnoj muzejskoj gradi,

- dokumenti o povijesti i razvoju muzejske i galerijske djelatnosti,

- sekundarna muzejska dokumentacija.

Il. POPIS GRADIVA OGRANICENIH ROKOVA CUVANJA

Rokovi €uvanja racunaju se od

-godine nastanka ,osnivanja ,pohadanja ili polaganja ispita

-dana usvajanja financijskog rjeSenja (za raunovodstvenu dokumentaciju)
-godine prestanka ugovornih i drugih obveza .

Nakon isteka predvidenih rokova mogu se izluciti:

II. 1. NAKON JEDANAEST GODINA OD GODINE NASTANKA

Na podruéju racunovodstva:

- dnevnik i Glavna knjiga financijskog knjigovodstva
-knjiga analitickog knjigovodstva(kartice)

-knjiga blagajne o dnevnom prometu gotovinom(knjiga kopija)
-analitiCka evidencija osnovnih sredstava

-ulazni i izlazni racuni

-evidencije ulaznih i izlaznih racuna

-nalozi za knjiZzenje (temeljnice)

-nalozi blagajni za isplatu i nalozi za naplatu
-inventurne liste

-knjiga putnih naloga za motorno vozilo
-dokumentacija o osiguranju imovine

-izvjestaji o rashodovanju opreme i inventara



-spisi i druga dokumentacija koja se odnosi na olakS8ice u pla¢anju poreza, carina i drugih poreza i

doprinosa

-putni racuni (troSkovi ) za sluzbena putovanja

-blagajni¢ka dokumentacija kao pokri¢e gotovinskih troSkova
-obracuni placenih poreza i doprinosa(na dohodak)

-sudske i administrativne zabrane

-obradun poreza na promet

-ugovori o djelu i autorski ugovori

-godisSnje porezne evidencije (kartice)zaposlenika

- svi ugovori nastali u postupku javne nabave

kalkulacije proizvoda ,cijena ,radova i usluga

-tro8kovnici za radove i usluge

-dokumentacija o platnom prometu

-obradunski listovi osobnih dohodaka

-popisi konsignacija (popisi robe)

-periodi¢ni planovi rada ustanove ili poduzec¢a u tijeku godine
-periodi¢ni izvjestaji o radu ustanove ili poduzeca u tijeku godine
-periodi¢ni obracuni poslovanja ustanove ili poduzeca u tijeku godine

-raCunovodstvena prepiska

-dokumentacija o kreditima nakon otplate
-otpremnice, dostavnice ,prijemni listovi

-izvjestaji i doznake o bolovanju zaposlenika

- uplatnice o primljenoj i isplatnice o isplaéenoj gotovini(blagajnicki blokovi)

-narudzbenice (blokovi)

-Cekovni taloni o isplacenoj gotovini

-izvje$taji o izdanom potroSnom materijalu

-razni privremeni obracuni

-pomocne evidencije ,obracuni ,tabele i drugi pomoc¢ni materijali
-prodajni i kontrolni blokovi(kontrolne kasa trake)

-skladi$ne i sli¢ne evidencije

-obavijesti 0 izvodu otvorenih stavaka
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I1.3. NAKON DESET GODINA OD GODINE NASTANKA

Predmeti i evidencije o zaposlenicima:

-predmeti sudskih sporova sa zaposlenicima nakon donoSenja pravomoéne odluke, rieSenja ili
presude

-zapisnici o primopredaji duznosti i poslova zaposlenicima

Il. 3. NAKON SEST GODINA OD GODINE NASTANKA
- evidencije o prisutnosti na radu i ostale evidencije,

- dokumentacija o osiguranju imovine i police osiguranja,

[1.4. NAKON PET GODINA OD GODINE NASTANKA

Predmeti i evidencije

-predmeti disciplinskih postupaka (nakon dovrSenja postupka)
-predmeti $to se odnose na progovore ,podneske i zalbe iz radnog odnosa

-prijave za polaganje stru¢nih ispita i dopisivanje u vezi s tim ispitima

-dokumentacija o raspisivanju i provodenju natje€aja za popunjavanje svih radnih mjesta osim za

ravnatelje/direktore(Cuva se trajno)

-predmeti i rjeSenja o pravu na primanje dje¢jeg doplatka
Ostalo:

-ugovori i prepiska u vezi s izdavanjem publikacija
-dopisivanje u vezi s prodajom i zamjenom publikacija
-rukopisi objavljenih napisa za publikacije

-privremene situacije u gradevinarstvu na vlastitim objektima
-spisi u vezi s licitacijama i prikupljanjem pismenih ponuda

[1.5. NAKON TRI GODINE OD GODINE NASTANKA

-poStanske knjige i druge dostavne knjige
-potvrde ,uvjerenja i izvodi ograniCene vaznosti kao i molbe za njihovo izdavanje

-unutarnje dopisivanje
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11.6. NAKON DVIJE GODINE OD GODINE NASTANKA
Na podruéju racdunovodstva
-rasporedi i rjeSenja o godisnjim odmorima

-multiplikati personalnih rjeSenja o zaposlenicima iz personalnih listova (dosjea)

I1.7.NAKON ISTEKA JEDNE GODINE OD GODINE NASTANKA:
-anketni listi¢i i drugi sporedni anketni materijali
-duplikati i multiplikati koji se nalaze u istoj ustanovi
-rasporedi nadzorne sluzbe(dezurstva)
Centar za kulturu Cazma

Klasa: 612-06/12-01/32
Urbroj: 2110-06-01-01/12-32.5

Ravnateljica:
Jadranka Kruljac-Sever
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