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Temeljem odredhi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (WM 10597, 6400 1 65/04),
ZL17. 1 18, Pravilnika o zaStiti i éuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva
(NN 63/04 i 10&/07), €111, Pravilnika o vrednovanju. te postupku odabiranja i
izluCivanja arhivskoga pradiva (NN 90/2002.). te ¢l 31 Statuta, na sjednici odrfano)
dana A4L%¥- 2014, godine Upravno vijete Muzeja grada Koprivnice donijelo je

PRAVILNIK
o raftiti arhivskoga i registraturnoga gradiva
Muzeja grada Koprivaice

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom ureduje prikupljanje, odiaganje, nadin i uvjeti fuvanja, obrada,
odabiranje i izlu@ivanje, =aftita i koristenje arhivskoga i registraturnoga gradiva koje je
nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Muzeja grada Koprivnice i njegovih
prednika (u daljnjem tekstu: Muzeja), kao i predaja gradiva nadleinom arhivu.
Sastavni dio ovoga Pravilnika predstavlija u privitku Poseban popis arhivskoga i
registraturnoga gradiva Muzeja s rokovima Cuvanja. koji obuhvada cjelokupno arhivsko i
registraturno gradivo koje nastaje u poslovanju.

Clanak 2.

Cjelokupno arhivsko i registratumno gradivo Muzeja od interesa je za Republiku Hrvatsku
i ima njezinu osobitu zadtitu bez obzira je |i registrirano ili evidentirano.

72 cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Muzeja odgovoran je ravnatel) ustanove.
Madzor nad zadtitom cjelokupnog arhivskoga 1 registralumaoga gradiva Muzeja obavija
Drfavni arhiv v Varazdinu (u daljnjem tekstu: DAVY), te se u tom smislu obvezuju na
suradnju sve osobe odgovomne i zaduZene za gradivo.

Clanak 3.
Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:

Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logicko—sadriajna jedinica organizacije gradiva
(predmet, dosje, spis, periodicki definiran upisnik, zapisnik, i dr.).

Arhivsko gradive nastaje odabiranjem iz registraturnoga gradiva, a &ine ga izvorni i
reproducirani (pisani, criani, tiskani, snimljeni i na drugi naéin zabiljeZeni) rapisi ili
dokumenti koji su nastali v obavljanju muzejske djelatnosti od trajnog znacenja za



kulturu, povijest 1 druge znanosti, bez obzira na mjesto 1 vrijeme njihova nastanka,
neovisng o obliku i tvarnom nosafu na keojem su saduvani, a za koji je zakonskim
propisima i ovim Pravilnikom utvrdeno Cuvanje kao arhivskoga gradiva. Da bi gradivo
postalo arhivsko gradive, mora v ¢jelini predstavijati zavrienu radnju u svezi s odredenim
poslovnim dogadajem ili postupkom rada. Arhivsko gradive Muzeja éuva se trjno i
neotudivo je.

Evidencija ulaska gradiva uw pismohranu je evidencija ulaska gradiva u pismohranu,
prema vrstama i koliGinama.

Knjiga pismobrane je evidencija ulaska gradiva u pismohranu, prema vrstama i
kohi@inama, ukoliko se elektroniékim putem ne vidi koji su predmeti u pismohrani.

Izlu¢ivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice &iji je utvrdeni
rok cuvanja istekao,

Konvencionalno gradivo je gradivo za &ije isCitavanje nisu potrebni posebni uredaji.

Nekonvencionalno gradivo je ono za &ije su iséitavanje potrebni posebni uredaji. Ono
moée biti na optitko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CT-u.

Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz registralumoga gradiva temeljem
utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo za trajno ¢uvanje.

Odgoverna osoba za pismohranu je voditel) ustrojstvene jedinice v ¢ijem je sastavu
organizirana  pismohrana, odnosno  osoba  na koju  takove ovlasti  premese
ministarravnatelj'dircktor.

Pismohrana je sastavni dio pisamice. 1J pismohrani se odlafe i Suva arhivsko i
registratumo  gradivo. Arhivske gradivo &uva se do predaje nadleinom arhivu, a
registratumo gradivo s rokovima Cuvanja do postupka izluéivanja.

Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja je popis jedinica gradiva organiziran prema
sadeZajmim ¢jelinama (poslovnim pedruéjima) s omalenim rokovima éuvanja za svaku
Jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon isteka roka Suvanja,

Registraturno gradivo ustanove jest cjelina svih  rzapisa, odnosno  cjelokupna
dokumentacija nastala radom ili u posjedu Muzeja, bez obzira je 1i ili nije evidentirana
kroz sluZzbene evidencije.

Registratuno gradivo smatra se arhivskim gradivom u nastajanju, pa se na njega
primjenjuju iste odredbe Zakona i drugih propisa koji se odnose na arhivsko gradivo.

Tehnifka jedinica gradiva je jedinica fzicke organizacije gradiva (svefanj, kutija,
knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD....)

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

)



Zhirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu Muzeja,
ber obzira na mijesto Cuvanja. organiziran prema sadrzajnim  (dokumentacijskim)
cjelinama.

Clanak 4.

Arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja Muzeja predstavlja
jednu cjelinu i u pravilu se ne mode dijelit.

II. OBVEZE STVARATELJA T IMATELJA JAVNOGA ARHIVSKOG |
REGISTRATURNOG GRADIVA

E'lil nak 5.

Muzej grada Koprivnice kao stvaratel) i imatel] javnoga arhivskog i registraturnoga
gradiva duZan/ dufno je:

- savjesno ga Cuvati u sredenom stanju i osiguravati od oftelenja do predaje
DAVY,

- dostavljati na zahtjev DAVZ popis gradiva i javijati sve promjene u vezi s njim,

- pribavljati mifljenje DAVZ, prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,

- redovite odabirati arhivske gradivo iz registraturnoga gradiva,

- redovito periodiéki izlugivati gradivo kojemu su istekli rokovi cuvanja,

- omoguéiti ovladtenim  djelatnicima DAVZY obavljanje struénog nadzora nad
cuvanjem oradiva,

Murej orada Koprivoice je takoder duZan izvijestili DAVY o svakoj svojoj promjeni
statusa i ustrojstva radi davanja midljenja o postupanju s gradivom.

111 PRIKUPLJANJE, OBRADA I CUVANJE GRADIVA
Clanak 6.

Konvencionalno i nekonvencionalno pradive Muzeja prikuplja se, zaprima, obraduje,
evidentira, odabire i izlufuje, te osigurava od oiteéenja, unidtenja i zagubljenja wu
pismohrani.

Odredene cjeline gradiva mogu s Euvali i obradivati u drugoj ustrojstvenoj jedinici osim
pismohrane ako je to potrebno radi poslovanja i ake je tako utvrdeno ovim Pravilnikom
ili posebnom odlukom.

Inventarna knjiga knjifne grade fuva se i obraduje u knjiZnici Muzeja grada Koprivnice.
Ustrojstvena jedinica koja ¢uva ili obraduje neku ¢jelinu gradiva izvan pismohrane dufna
je to gradivo evidentirati te pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama gradiva
koje posjeduje, radi upisa u Zbirnu evidenciju iz ¢lanka 7. ovoga Pravilnika i provodenja
postupka odabiranja i izluCivanja.

[EF]



Clanak 7.

U okvire uredovanja pismohrane vodi se:

a) KNJIGA PISMOHRANE koju vod pisarnica kao pomocnu evidenciju radi opceg
pregleda cjelokupnog gradiva odlozenog u pismohrany, ukoliko se elektronickim putem
ne vidi kaji su predmeti u pismohrani (Obrazac br. 12 - Knjiga pismohrane prema ¢l 72
Uredbe o uredskom poslovanju - NN br. T/2004),

b} ZBIRNA EVIDENCLA O GRADIVLU, orzanizirana kao popis arhivskih jedinica
aradiva unutar sadrizjnih cielina, kao opéi inventarni pregled cjelokupnoga arhivskog 1
registraturnoga gradiva koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu Muzeja. Zbima
evidencija sadriava slijedete podatke: redni broj. ornaka, naziv. sadriaj, vrjeme
nastankz, koliéing, nosad, napomena.

Clanak 8.

Popis arhivskog gradiva strukturiran po dokumentacijskim cjelinama dostavlja se DAVZ
redovito jednom godifnje u elektronickom obliku, sukladno Elanku 7. st 3,1 sk 4
Pravilnika o zastiti i ¢uvanju arhivskog i registratumog oradiva izvan arhiva (NN br.
63/04 1 106/07).

I/l Konvencionalno gradivo
Clanak 9.

Rijeseni predmeti i dovrieni spisi (dalje: gradiva) stavljaju se u 7a to odredene omote,
fuscikle, registratore, arhivske kutije, svedmjeve, uvere ili arhivske mape (lascikle s
preklopom),... i sl tehnicke arhivske jedinice. U ustrojstvenaj jedinici u kojoj je gradive
nastalo (v tev. priruénoj pismohrani), ong se fuva najvite dvije godine od zavrietka
predmeta, Nakon toga roka gradivo se ghavezno predaje v pismohranu, osim u
slucajevima iz Clanka 6. stavka 2. ovoga Pravilnika, u sredenom stanju, tehnilki
opremljeno, te popisano.

Rukovoditel] svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za arhivsko i registraturno gradivo
koje nastaje u njegovom poslovoom podrudju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje
na daljnje Euvanje.

Svaki zaposlenik odgovoran je za gradive za koje je zadufen u pogledu sadriaja
podataka, pravadobne obrade, te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze.

Svaki zaposlenik koji je zaduZen za gradivo do predaje u pismohranu, dufan ga je
tijekom godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla, te ga svrstavati u
odgovarajude arhivske jedinice. Na svaku arhivsku jedinicu, ispisuju se sliedeci podatei:
naziv institucije, ustrojstvena jedinica, godina nastanka gradiva, naziv i vrsta gradiva,
raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici, rok Euvanja gradiva.




Clanak 10.

Arhiviko i registraturno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju. u tehnicki
oblikovanim i oznalenim arhivskim jedinicama. te uz popis jedinica gradiva
obuhvafenog primopredajnim zapisnikom.

Primopredajni  zapisnik supotpisuju ovla¥teni zaposlenici koji predaju  gradivo i
odgovoma osoba za rad pismohrane, odnosne zaposlenik u pismohrani.

Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan fuva ustrojstvena
jedinica koja predaje gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno
raposlenik u pismohrani.

Oddeorvortta osoba za rad pismoheane, odnosne zaposlenik o pismohreani, dufan e
t . 1
pregledati svo preuzeto gradivo 1 provjerili toénost upisanih podataka.

Clanak 11.

Po prijemu 1 obradi arhivskog 1 registratumoga gradiva na naéin propisan o odredbama
ovoga Pravilmika, gradive se rasporeduje na police, odnosno ormare, u odgovarajuéim
prostorijama pismohrane.

Arhivsko 1 registraturno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrZajnim cjelinama,
vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima fuvanja. Nakon smjestanja gradiva jednog
zodifa na police i u ormare, obavlja se numeriranje arhivskih jedinica.

1172 Nekonvencionalno gradivo
Clanak 12.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektronickom obliku, bare podataka, elektroniéke
kopije dokumenata 1 drugi elekironicki zapisi nastali u poslovanju Suvaju se na nagin koji
ih osigurava od neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja il gubitka podataka, sukladno
vaFedim standardima te dobroj praksi upravljanja i zaStite informacijskih sustava.

Za svaki radunalni sustav, odnosne aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s
clekironitkim dokumentima i drugim elektronitkim zapisima, obvezno je odrediti osobu
koja je odgovorna za zadtitu podataka, redovitu izradu sigunosnih kopija i arhiviranje
podataka, te u pisanom obliku utvediti postupak 1 uéestalost izrade sigumosnih kopija, te
postupak obnove podataka u sluaju greSke ili gubitka podataka

Postupci izrade sigurmosnih kopija 1 obnove podataka trebaju biti takvi da omogoede
sigurnu i gjelovite obnove podataka v kratkom roku,



Clanak 13.

Kod uvodenja ili izmjena aplikacije, baze podataka 1li formata zapisa, ebvezno je u
pisanom obliku opisati: svrhu, opseg i nadin koridtenja aplikacije; minimalne hardverske i
sofiverske zahtjeve; mjere zadtite zapisa od neovladlenoga pristupa, mijenjanja i gubitka
podataka; format i strukturu zapisa; predvideni nacin trajne pohrane zapisa (npr. fuvanje
u izvornom formate, konverzija u drugi format, kopiranje na drugi medij 1 dr.); nalin
(tehnologija) na koji ée se osigurati pristup pedacima ako je predvideno fuvanje izvan
izvornog hardverskog i sofiverskog okruZenja; nacin predaje gradiva arhivu (format
sapisa i medij, aplikacijafiehnologija za pristup podacima koja treba omoguditi
iskoristivost podataka nakon predaje. dokumentacija o aplikaciji 1 strukiur zapisa,
dokumentacija o postupku pripreme za predaju).

Clanak 14

Flektronicki dokumenti i drugi elekironicki zapisi arhiviraju se i Euvaju u najmanje dva
primjerka. Barem jedan primjerak treba bili takav da je iz njega moguce obnoviti podatke
i moguénost njihova pregledavanja i koridtenja u sluéaju gubitka ili odteéenja podataka u
ratunalnom sustavu u kajem se obavlja pohrana i obrada rapisa.

Pri izradi arhivske kopije obverno se u pisanom obliky utvrduje predmet arhiviranga,
format i struktura zapisa, vrijeme i odgovornost za izradu kopije, te da b se zapisi 1 dalje
Euvaju u izvorignom informacijskom sustavu ili bridu iz njega.

Prije predaje arhivskih kopija na mijesto fuvanja obvezno se provjerava njihova
cjelovitost, Citljivost i ispravnost,

Arhivske se kopije predaju na mjesto éuvanja s programima, odnosno aplikacijama koje
su potrebne za njihovo pregledavanje i koristenje, ili s podrobnim uputama o hardverskim
i softverskim zahtjevima #a prikaz i koristenje i navodom o informacijskom sustavu koji
trenuting 1O oMogLcue.

Cjelovitost, €itljivost i ispravaost arhivskih kopija elektronickih zapisa redovito se
provjerava najmanje jedanput godisnje. Presnimavanje na novi medij vrdi se najmanje
svake pete podine, a obvezrno ako su prilikom provjere uolene pogreske ili ake je
primjerak arhivske kopije necitljiv, odtecen ili rzgubljen.

IV. KORISTENJE GRADIVA
Clanak 15.

Koridtenje gradiva odobrava osoba odgovoma za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u
pismohrani.

Arhivsko i registralumo sradive moZe se koristiti u prostorijama pismohrane samo |
jedino wz nazofnost odgoverne osobe za rad pismohrane, odnosno zaposlenika
raduFencg za pismohranu.



Koridtenje se ostvaruje neposrednim uvidom o tradeno gradivo, izdavanjem preslika ili
izdavanjem originala.

Originalno arhivsko | registraturno gradivo mode se izdali na priviemeno koridtenje
Jedino putem odgovarajuée potvede {reversa) i obavernog upisa u Knjigu posudbe, dok je
zauvid i izdavanje kopije potreban samo upis u evidenciju.

Clana k 16.

Osoba koja je preuzela gradivo na koriStenje, duZna je isto vraliti o roku naznadenom u
reversu.

Revers se tzdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na mjestu
adje je gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima odgovorna osoba za rad pismohrane,
odnosno zaposlenik u pismohrani, a tre€i primjerak dobiva zaposlenik. odnosno korisnik
gradiva. Poslije koriftenja gradivo se obaverno vrada na mjesto odakle je i uzeto, a revers
s& pomidiava.

Clanak 17,
Lzdavanje arhivskoga | registraturnoga gradiva za vanjske korisnike, koji temeljem
zakona 1 propiss imaju pravoe uvida u informacije sadrfane u gradivy, obavlja se temeljem

pisane zamolbe traZitelja.

Kondtenje gradiva mode se uskratiti u sluéajevima koje propisuje &1, 8, Zakona o pravu
na pristup infomacijama (NN 172003 1 NN 144/10).

Clanak 18.
Krajem svake godine, odnosno prije godisnjega vlaganja novog gradiva u pismohranu,
vrii se provjera je b tjekom godine posudeno gradive vradeno u pismohranu. Nadzor

obavlja odgovoerna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vradeno, odgovoma osoba za rad pismohrane,
odnosno zaposlenik u pismohrani, traZe povrat gradiva.

Korisnik gradiva pismeno potveduje, uz supotpis odgovomne osobe ustrojstvenc jedinice,
ukoliko mu zaduZene gradive treba i u slijededo] zodini.
V. POSTUPAK ODABIRANJA TTZLUCIVANJA GRADIVA

Clanak 19.

Redovito, a najkasnije 3 godina od posljednjega provedenog postupka, obavlja se
odabiranje arhivskoga i izluCivanje onog dijela registraturnoga gradiva kojem je prema



utvrdenim  propisima profao rok Zuvanja, kako bi se u pismohrani pravoveemeno
oslobodio prostor za prirast novog gradiva.

Odabiranje arhivskoga i izlutivanje registratumoga gradiva Mueeja obavlja se samo
ukeliko je gradivo sredeno | popisano sukladne clanku 7. st 2. te Clancima 11. 1 14,
ovoga Pravilnika.

Odabiranje arhivskoga i izluéivanje registraturnoga gradiva obavlja se temeljem
Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja 1 izluéivanja arbivskoga gradiva (NN
G0/2002.) kao | Posebnoga popisa iz €11, st 2, ovoga Pravilnika, na kojega odobrenje
daje DAVZ.

Clanak 20.

Rokovi éuvanja navedeni u popisu iz ELL. st.2. ovoga Pravilnika pofinju teci:

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

- kod vodenja postupaka - od kraja godine u kojo) je postupak dovren,

- kod rjeenja, dozvola, odobrenja, potveda sa ogranienim trajanjem - od kraja godine
u kojoj su rjefenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali
primjenjivati,

- kod ratunovedstvene | knjigovodstvene dokwmentacipe - od dana prihvacanja
zavrEnog raduna 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 21.

Postupak za izludivanje registraturnoga gradiva pokrede odgovomna osoba, a o je
ravnatel] ustanove,

Popis gradiva za izluéivanje treba sadrkavati naziv stvaratclja gradiva, ustrojstvenu
jedinicu u kojoj je gradivo nastalo, redni broj iz Posebnog popisa, jasan i tofan naziv
vrste gradiva koje e se izludivati, starost gradiva (vrijeme nastanka) i koli¢inu izrafenu
brojem sveZnjeva, registratora, knjiga i sl. kao i redni broj iz Posebnog popisa te rok
Euvanja prema Posebnom popisu.

Ukupna kolidina gradiva za izluéivanje iskazuje se u dufnim metrima.

#a svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaze zasto se predlafe za izlufivanje i uniStenje
(npr. istekao rok éuvanja sukladno popisu iz EL1 st. 2, nepotrebnoe 7a daljnje poslovanje,
statisticki obradeno i s1.)

Clanak 22.

Prema potrebi, u pripremi izlulivanja mode sudjelovati i struémi djelatnik DAVY.



Clanak 23.

Popis gradiva predlozenog za izludivanje. 1 potpisan od odgovome osobe Muzeja grada
Koprivnice dostavlja se DAVZ.

DAVY izdaje rjefenje kojim moZe predloenn gradivo za izludivanje u cijelosti odobrit,
ili djelomitno ili u cijelosti odbiti.

{E'Iunaklnl.

Pe primitku gjeSenja o odobrenju izluéivanja iz prr:thudn::rg_a Clanka, odgoverna osoba
donosi odluku o izluéivanju kojom se utvrduje nadin unistavanja dotiénoga gradiva,

O postupku unistavanja_izludenoga gradiva sastavlja se zapisnik. kojega se jedan
primjerak dostavlja DAVZE.

Clanak 25.

Ukolike gradive sadrZi povjerljive podatke. uniStavanje se ohavezno provodi na nadin da
podaci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

Clanak 26.

lzlu¢ivanje registraturnoga gradiva biljedi se u Evidenciji ulaska gradiva u pismohranu,
odnosno u Zbimoj evidenciji gradiva, s nasnakom broja 1 datuma defenja DAVZ o
odobrenju izlucivanga, .

VL. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 27.

Arhivsko gradive Muzeja grada Koprivnice predaje se DAVZ temeljem Zakona o
arhivskom geadiva 1 arhivima (NN 105/97, 6400 1 65/09) 1 Pravilnika o predaji
arhivskoga gradiva arhivima (NN 90/02 i 106/07).

Javno arhivsko gradive predaje se DAVZ u roku koji u pravilu ne mo¥e biti kradi od 30
godina od njegova nastanka. Gradivo se moZe predati i prije isteka toga roka, ako se o
tome sporazume imatelj § DAVZ, ili ako je to nuZnoe radi zastite aradiva.

Arhivsko gradive Muzeja predaje se tek nakon provedenoga odabiranja i izlu€ivanja, u
izvorniku, sredeno i tehnicki opremljeno, oznadeno, popisano i cjelovito za odredeno
viemensko rardoblje.

0 predaji arhivskog gradiva Muzeja DAVZ. sastavlja se Zapisnik &iji je sastavni dio popis
predanoga gradiva,



VIL ZAPOSLENICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE

Clanak 28,

Muzg) grada Koprnivmice dufan je imali odgpovornu osobu s rad pismohrane, te
raduzenog zaposlenika § punim ili djelomicnim mdnim vremenom o pismohrani,

Clanak 29,

Zaposlenik v pismohrani mora imati najmanje srednju struéno spremu, kao @ polofen
struéni ispil #a djelatnika u pismohrani, sukladno Pravilnike o struénom usavréavanjo i
provjeri struéne osposobljenosti djelatnika u pismohranama (NN 93/2004.).

Ukoliko zaposlenik iz st. 1. ovoga &lanka nema poloZen struéni ispit. duZan ga je poloZiti
nakon 6 mjeseci od dana stupanja na ovaj posan.

Clanak 30.

Zaposlenik u pismohrani obavlja slijedece poslove:

sredivanje i popisivanje gradiva,

psiguranje matenjalno-fizicke zastite pradiva,

odabiranje arhivskoga gradiva,

izluCivanje registraturnoga gradiva kojem su proghi rokovi éuvanja,
priprema predaje arhivskoga oradiva DAVY,

izdavanje gradiva na koristenje, te vodenje evidencija o lome.

Clanak 31.

Zaposlenik u pismohrani duZan je u svome radu pridrZavati se etiCkog kodeksa arhivista,
a poschice:

fuvati integritet gradiva 1 na taj nafin pruZati jamstvo da ono predstavlja trajno i
pouzdano svjedolanstvo prodlosts,

dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva 1 opravdati ih,

postivati slobodu pristupa informacijama 1 propise u sver s povjerljivoicu
podataka i zadtitom privatnosti, 1 postupati unutar granica wakonskih propisa koji
SU NA snazi,

osobito povjerenje koje mu je povjereno koristiti na dobro sviju 1 ne sluziti se
svojim poloZajem za viastitu ili bilo &iju neopravdanu korist,

nastojati postiéi najbolju struénu razinu sustavno 1 stalno ebnavijajuci svoje
znanje s podrugja arhivistike 1 dijeliti s drugima rezultate svojih istraZivanja i
iskustava.



Clanak 32.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa odgovorna osoba za
rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, dufni su izviditi primopredaju
arhivskoga i registraturnoga gradiva s osobom koja preuzima pismohranu.

VIII PROSTOR PISMOHERANE
Clanak 33.

Muzej grada Koprivnice je dufan osigurati primjeren prostor i opremu za smijedtaj i
zattitu arhivskoga i registraturnoga gradiva.

Materijalna (fziko-tehnicka) zadtita arhivskoga i registraturnoga gradiva obuhvaca
fizicko-tehnicku zadtitu od oftedenja, unistenja ili nestanka.

Materijalna raStila osigurava se:

- ohaveznim zakljuavanjem prostorija  pismohrane, Zzatvaranjem prozora i
iskljutivanjem strujnoga toka kada se u spremidtu ne radi

- redovitim  fis¢enjem 1 otprafivanjem  spremifta 1 odloZenoga  gradiva, te
proradivanjem prostorija

- odrzavanjem odgovarajuée temperature { 16-20 °C) 1 via®nosti (45-35%)

- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do oitecenja gradiva

Clanak 34.

(Odgovarajuéim prostorom za pohranu arhivskoga 1 registraturnoga gradiva Muzeja
smatraju se prostorije koje su suhe, prozraine, osigurane od podara i krade, udaljene ol
mjesta otvorenog plamena i od prostorija v kojima se Suvaju lako zapaljive tvan, bez
vodovadnih, kanalizacijskih, plinskih i elektritnih instalacija te razvodnih vodova i
uredaja centralnog grijanja bez odgovarajude zadtite, ukljudujuci i zastitu od nadolaska
nadzemnih i podzemnih voda.

Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.

LI prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pusenje.

Clanak 33.

Prostorije pismohrane moraju imati odgovarajuéi inventar kao 3o su police, ormari,
stalage, ljestve, stol, dobro osvjetljenje i dr..

Prostorijc moraju biti osigurane valjanim uredajima za sigumo zatvaranje vrala, le
opremljene odgovarajuéim brojem protupoZarnih aparata na prah.




Clanak 36.
Pristup u pismohranu dozvoljen je samo odeovorno] osobi 2 rad pismohrane, adnosno
saposleniku u pismohrani.
Brigu o uredenju pismohrane, ¢ nadzor nad radom u pismohrani provodi adgovoma
asoba ustrojstvene jedinice u kojoj s¢ nalazi pismohrana.

IX. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 37.
Odgovorne osobe za ¢jelokupno arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom
poslovanja Muzeja i njegovih prednika obverne su postupati v skladu sa odredbama
Zakona o arhivskom gradive i arhivima, te odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 38.
lzmjene i dopunc ovoga Pravilnika donose s na naéin i po postupku utvrdenim za
njegovo donodenje.

Clanak 39.
#a sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilntkom primjenjuje se Zakon o arhivskom
gradivu i arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se
pobliZe utvrduje rukovanje i rokovi fuvanja arhivskoga i registraturnoga gradiva.

Clanak 40

Poseban popis arhivskoga i registraturnoga gradiva Muzeja grada Koprivnice primjenjuje
se po dobivenom odobrenju DAV,

ﬁ'lanal: 41.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom ishodenja suglasnosti od DAVZ.

Clanak 42.

(vaj Pravilnik objavljuje se na oglasnoj plodi Muzeja grada Koprivnice i na web stranici
Muzeja grada Koprivnice.

LUpravno vijede
i koprivnice

;*'f. (3 -
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POSEBNI POPIS KATEGORIJA
ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA
MUZEJA GRADA KOPRIVNICE

S ROKOVIMA CUVANJA
Redni | ' - Rok |
broj Poslovao podruéje - vrsta gradiva | Cuvanja
] . OSNIVANJE ORGANIZACLIE -
I. | Kjefenja o osnivanju B . - trajno
2. Prijava pofetka poslovanja nadleznim tijelima - trajno |
e Zahtjev i prijava za otvaranje Ziro racuna o trajno
Predmeti u svezi s promjenom naziva, izmjenom i dopunom T
4. djelatnosti, upisom u registar Trgovackog suda i nadleznih tijela, trajno
. promjene podataka u registru o o
i Prijedlozi i fjefenja o imenovanju poslovodnih tijela ] trajno
f Ostali predmeti koji se odnose na osnivanje | organizaciju rada
| (integracije, likvidacije, sanacijski postupak i sl.) trajno
| IL NORMATIVNI AKTI S o
A T S S T
& | Ostali normativni akti N trajno
_____ 1L THELA UPRAVLJANJA - B
__ 9. | Zapisnici o izhoru i konstituiranju tijela upravljanja | wajno
|10, | Poslovnici o radu tijels upravljanja o trajno

l_!._"jrﬁgram_i_radaEi::yrjcﬁ_ﬁ;tjjela quav[jarF!a - trajno

|12, | Sjednitki zapisnici tijela upravijanja s prilozima trajna
IV, PRAVNIIOPCI POSLOVI _
13 | Ugovori i elaborati o poslovao] suradnji - | trajno
| 14. | Perspektivni, srednjoroéni planovi i programi razvoja trajno
15. | Godignji planovi i programi rada trajno
16, | GodiSnja izvieséa o izviSenju planova i programa rada i razveja_ | trajno
17. | Godisnja statisticka izvjedca ) trajno
|18 | Planovi osiguranja i protupoZarne Zadtite - trajno |
19, Diplome, plakete i druga javna priznanja ) ) trajno
20. | Ugovort o najmu poslovnih prostorija i sredstava rada 2 godine
] ) B odistcka |
21| Dokumentacija u svezi sasanacijom “trajno
22, | Dokumentacija u svezi ste€ajnog postu pka (rj. o otvaranju steéaj-
nog postupka, oj. steCajnih tijels, odluke vijeéa vierovnika i dr.) trajno
23. Predmeli sudskih sporova 5 godina

S : po |




uknm,anju

24, Registar opéih akta trajno
25. Spisi 0 osiguranju imovine 1 osoba 5 godina
ad isteka
— B _— | police
26. Llgovon o djelu, o autorskom honorara 1 sl. 5 oodina
27 Rjefenja o uknjifenju prava viasnifiva i1 prava konstenja
nekretnina - trajno
28, Rjesenja o placanju naknada #a koridtenje nekretnina 5 -rmlmi
od Fadnje
. ] - izmjens
| 29 Rjewnja nadleinih tijela o oslobadanju od placanja naknada 5 godina
o
| ukidanja
30, | Ostala prepiska vezana uz pravne i ople poslove - | 2 godine
3l Tavnobiljeimicki akti | trajno |
V. ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA
3 Matiéne k_jli_EDilCi_‘l_]}_ﬁ@ - o trajne |
33, | Osobmi dossien zaposlenika (aktivnd i pasivni) - trajne |
34 R-,glstn zaposlenika | trajno
| 35, | BEvidencija radnih knjizica zaposlenika trajno |
36. | Evidencija o pripravnicima | tajno
37. | Predmeti u vezl s provodenjem natjedaja 5 poding
3R _._f-’_aE!*lugu_:,_s_qa_l.Jﬁajnc komisije ' - _ trajne |
- 39 | Ostale evidencije o ?ﬂfrns]em-:nm [1:-'4.3-:'[31:-:: kadnjenja,bolovanj _|_u_} 5 godina
L Dopisivanje u vezi sa zapos ljavanjem prlpr?\f_nj_k_..?____ - 5 podina |
41. | Ostalo dopisivanje u vezi zaposljavanja i prestanka radnog odnosa | 5 godina
42, | Prigovori zaposlenika (na radno mjesto. placu idr) 5 gl'ﬂﬂil'lil_lt_
VI. RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTLEBOLOVANIA B
43. | RjeSenja o skratenom radnom vremenu 3 godina
44. | Rjesenmjao prcknwcmcnﬂm mdu 5 godina
45 | Molbe i riefenja o koridtenju podiZnjes odmora ] 3 podine
46, | Molbe i rjedenja o plaéenom i nepladenom dopustu 3 godine
47. | Plan koridtenja godidnjih odmora 3 godina |
48. | RjeSenja o koristenju porodiljskog dopusta - 5 podina '
49. | Evidencija o izostancima s posla 5 godina
50. | RjeSenja o zamjeni za vrijeme odsutnosti zaposlenika 3 goding

[



Tvi,

ZDRAVSTVENO, SOCLJALNO I MIROVINSKO-
INVALIDSKO OSIGURANIE

1. E’f|_| ave | odjave raposlenika kod fondova rdravsty u._n-u-L i
mirovinsko-invalidskog osiguranja | lmjn
3. |E udunu]-! popunjenih obrazaca za izdav :mp_ #dravstventh
- iskaznica trajno
33 angtm-:ntacqa usveri s djetjim dodatkom | Sgodina |
34, | Ostalo dopisivanje vezano za ostvarivanje prava na zdravstvenog i
| mirovinsko-invalidskog osiguranja 5 godina
— - —
VIIL ZASTITA NA RADU I ZASTITA OD POZARA _
35. | Program mjera zastite na radu i HTZ. | trajno |
56. | Program osposohljavanja zaposlenika iz JI'H'H:[I‘LIL_]:] zadtite na radu i
HTZ o R
37. | Zapisnici, prijave i evidencije o oljedama na radu | trajno
58. | GodiSnja i druga izviesca iz podrudja zadtite na radu i HTZ | trajno
! 39, | Zapisnici o redovitim i izvanrednim pregledima o stanju zadtite na
radu i HTY, o S 10 godina
6. | Zapisnici i rjeSenja | [mfek::ijn., rada | trajno |
6l. | Zapisnici o pregledu i ns:gumn_lu od pofara | trajno
62 Dokumentacija u svezi s osposobljavanjem djelatnika o
| protupoFarnu zadtitu - 10 godina
63 Dokumentacija u svezi s odrZavanjem | osiguravanjem strojeva,
o wredaja i opreme {atesti, jamstveni listovi i s1.) | trajno
64, | Ostalo dopisivanje s podrudja zadtite na radu | HTZ 2 godine-
IX. DISCIPLINSKA | MATERIJALNA ODGOVORNOST
63. | Predmeti u svezi otkazom ugovora o radu 5 aodina |
66. | Predmeti u sves s pokretanjem kaznenog postupka ked nadlefnog | |
suda | tajno |
67. | Predmeti u svezi s materijalnom u-dgmnmnscu radnika 3 podina
08. | Ostala dokumentacija u svezi s radnim sporovima | 5 godina
X. RASPODJELA PLACE _
09, | Rjedenja o rasporedivanju zaposlenika na poslove i radne zadatke | 5 godina
u dossieru
_— trajno
70. | Rjedenja o naknadi za odvojeni Zivol i putne troskove 5 zodina
71. | Odluka o raspodjeli sredstava za place | 5 godina
72, | Odluke o vrednovanju poslova i radnih zadataka, koeficijentu ili
vrijednostiboda - 3 godina
73, | Odluke o ra.;:au 7 aoliing odmor - 3 godina |
74, | Ostalo dopisivanje u svezi s raspodjelom place 3 podine
75. | levjeSCa o isplacenim pladama | 3 godine




TP

B 76, |_I_1 n_E-:‘:daIa}cacr ispladeno] pl Wi tr"unu_ _
| XL STRUCNO OSPOSOBLIAVANIE, USAVRSAVANIE,
| SPECLJALIZACLIE, PREKVALIFIKACIJE, SEMINARL
~ 77, | Planovi obrazovanja i strutnog osposobljavanja zaposlenika | trajno
| 78. | Programi tecajeva za strulno obrazovanje zaposlenika | trajno
| 79. | Knjige evidencija zaposlenika kojima je priznata osposobljenost | trajno |
_____ 80. | Evidencije o polodenim strufnim ispitima trajno
81. | Evidencije o stipendistima o trajno
|82, | Predmeti vezani za specijalizacije, prekvalifikacije i dr. | trajno
XIL INVESTICLIE.ELABORATI, IZGRADN.JA L
| ADAPTACLJE OBJEKATA B
3. | Investicijski programi _ Ctrajno
84, | Odluke o izgradnji investicijskih objekata Lrajno.
| 85, | Urbanistiko-tehnicki uvjeti _ | majne |
| %6, | Podaci o ispitivanju zemljifta - trajno
_ 87. | Projekti sa svom pratecom ¢ dokumentacijom trajno
. 88, | Suglasnosti nadleZnih tijela na projekt trane |
89, | Dokumenti o pravu kﬂ':l‘l.‘:-tEﬂJﬂ. zemljista za izgradnju objekata trajno |
90, | Rjefenja o odobrenju gradnje - gradevinske dozvole trajno
91. | Dokumentacija o postupku izbora izvodada radova (nat] L‘Ld_]l}l 10 godina |
92, | Ponude izvodata radova 10 godina |
93, | Projekini zadaci - B rajno |
94, | Ugovori o pru]n:kummu | trajno -
95, | Ugovori o izvodenju radova S trajne |
96, | Ugovori o mesm:usk-:urn kreditu trajne
97. | Ugovori o kupnji, zamjeni i drugim raspolaganjima i
o opteredenjima na nekretninama o trajno
98. | Atesti o ispitivanju materi ijala trajno
'Jﬁ._ﬂptswa.n;c inveslilora s projektantom i lzmdw:t..m radova 10 godina
100. | Uporabna dozvola sa zapisnikom o tehni¢kom pregledu objekta | trajno
101, | Tehnitka dokumentacija koja se odnosi na investicijska sredstva trajnn
102, | Dokumentacija u svezi s popravkom, adaptacijom i odravanjem
objekata (ponude, situacije, ugovori, zapisnici o prijamuisl) | 10 godina
103. | Projekti adaptacija i dogradnja s cjelokupnom dokumentacijom rajno |
| 104, | Zapisnici o preuzimanju trajne imovine trajno
105. | Dokumentacija u svezi s odrizavanjem i popraveima
elektriénih,vodovodnih i drugih instalacija | 10 godina |
XIIL MATERIJALNO FINANCLISKO POSLOVANJE
106. | Zaveini raluni s godiSnjim izvieStajima o poslovanju | trajno |
107. | Isplatne listeplaéa trajno
108. | Kartoteka placa trajno
109. | Glavna knjiga i dnevnik financijskog knjlnﬁvndswn 1 1godina




110, | Knjiza i inventara osnovnih sredstava S 11 godina
__ 1. Kanoteka inventara osnovnih sredstva - |11 zodina |
[12. | Analitika osnovnih sredstva |11 gadina_|
[13. | Porezni obraguni | 11 godina
114, | Analitika kupaca i dobavljada 7 godina
115, | Kartoteka i dnevnik materijalnog knjizovodsiva . 7 godina |
I_I_E:_ | Dopisivanje s bankom i FINA-om u svezi s koriStenjem sredstava 7 gﬂdhi
_ M7, | Obracun s bankom u svezi s deviznim poslovanjem 7 podding
LS. | Zapisnici nadleznih tijela u svezi s financijskim poslovanjem 11 godina |
119. | Kartoteka trodkova i realizacije 7 goding
120. | Knjigai kartoteka sithog inventara - | Tegodina |
| 121, | Knjiga i kartoteka pot rofnog materijala 7 godina
122. | Nalowi za knjiZenje s prateéom dakumentzu. wcijom 11 godina |
125, | Ulazne i izlazne fakture _ S |11 godina
124. | E md:..ncue uJ:m’uh tizlagnih faktura - 11 godina
| s, Obrafun amortizacije S 7 godina
126. | Dinevnik blagajne i blagainicki izvjediaj 7 godina
127. | Dokumenti o regresu B 7 goding
128, | Mjesedni izvjeStaji o bolovanjima ) B _? godina
129, | Nalozi za sve vrste isplata; rafuna, ugovora, honorara,pretplata i sl | 7 godina
130. | Malozi i zahtjevi za reFundlra:u:. placa. naknade plaéa i bolovanja __'.'-' podina |
131. | Admimistrativne zabrane 7 zodina
132. | Knjiga naloga za koriStenje automobila 7 godina
_ 135, | Putni nalozi za vozila | Tgodina
134, | leviedtaj o slanju ﬂugl:lsn osti salda o 7 zoding
135. | Periodiéni obracuni - 11 godina
136 | Police osiguranja imovine ) 7 sodina
137, | Kompleti izvjestaja komisije #a popis s popisnim listama 3 godine |
[38. | Dnevne evidencije radnog vremena 7 godina
139. | Predmeti financijske inspekcije {zaplmlcl pn_|:_-1w. za pul-.retanje
| | postupka za financijske i privredne prekriaje, prijestupe i s1.) 11 godina
140. | Putni nalozi i obratuni trofkova putovanja, izvjeica sa sluzbenog
| putovanja S I | 7godina
. XIV. UREDSKO I ARHIVSKO POSLOVANIE -
141, Umdaba.mzapmnm {ohigni, povjerljivi i strogo povierljivi) i trajno
registri
142, | Arhivska krm ga . trajno
143, | Knjige inventara muzcjske grade i knjiznice _ trajno |
144 | Zapisnici | rjesenja o pregledu, odabiranju.izludivanju i predaji
arhd reg. gradiva nedleZnom arhive trajno |
145, | Kontrolnik postarine, dostavne i druge pomoéne knjige 5 godina
146. | Punomod i ovladtenja za podizanje podte, izvoda i drugih
malerijala od banaka, za nabave i sl. ) 3 godine
L 147, | Popratni dopisi u prilegu kajih se dostavljaju razni zahtjevi za




uplate, isplate, povrat, suglasnosti. izvjeia i dr. B o

3 oodine

148, | Razne kopije potvrda . 2 godine

149, | Ostalo dopisivanje vezano uz wredsko i arhivsko poslovanje 2 godine
[ 150, | Zapisnici o primopredaji dunosti ukoliko sadrze popis imovine rajna
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