Temeljem ¢lanka 17. Pravilnika o zastiti i Cuvanju arhivskog 1 registraturnog gradiva izvan
arhiva (Narodne novine, br. 63/04.), Zakona o arhivskom gradivu 1 arhivima (Narodne novine,
br. 105/97. 1 64/00.) i ¢lanka 39. Statuta Gradske knjiznice Beli Manastir (klasa: 612-04/04-
01/01; Urbroj: 2100-08-04-111) Upravno vije¢e Gradske knjiznice Beli Manastir na sjednici
odrzanoj dana 2. travnja 2007. godine donosi:

PRAVILNIK O ZASTITI I OBRADI
ARHIVSKOGA GRADIVA

I. UVODNE ODREDBE

Clanak 1.
U skladu s ¢lankom 18. Pravilnika o zastiti 1 cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan
arhiva (Narodne novine, br. 63/04.) ovim se Pravilnikom utvrduje:
- nacin vodenja uredskog poslovanja,
- nacin izrade, obrade i rukovanja predmetima i dokumentacijom u obradi, nacini i rokovi
interne primopredaje,
- nacin vodenja uredskih evidencija 1 drugih evidencija o gradivu,
- tehnicko opremanje, oznaCavanje 1 odlaganje gradiva,
- mjesto, uvjeti 1 nacin ¢uvanja arhivskog gradiva,
- rokovi 1 postupak vrednovanja i izlu¢ivanja gradiva,
- postupak uniStavanja izlu¢enog gradiva i predaje gradiva nadleZznom arhivu,
- zaduZenja 1 odgovornosti u rukovanju, obradi 1 zaStiti gradiva.

Clanak 2.
ZaStita arhivske 1 registraturne grade u KnjiZnici obuhvac¢a materijalno fizicku zaStitu
(sigurnost pohrane, ¢uvanje od uniStenja 1 nestanka) i1 raspored cuvanja dokumentacije
Gradske knjiznice Beli Manastir.

II. ARHIVSKA I REGISTRATURNA GRADA

Clanak 3.
Arhivskim gradivom smatraju se svi zapisi 1 dokumenti, sluZbene i1 poslovne evidencije 1
dokumentacija koji su nastali, prikupljeni ili se koriste u radu Knjiznice, bez obzira na oblik,
vrstu, izvor 1 nacin stjecanja.

Clanak 4.

Arhivsko gradivo organizira se u dokumentacijske zbirke ili cjeline, koje se mogu organizirati
u viSe manjih dokumentacijskih skupina radi lakSeg ¢uvanja 1 zastite.



Clanak 5.

Novonastalo gradivo 1 gradivo u ¢iji posjed dode Knjiznica je obavezna pridruziti
odgovarajuc¢oj dokumentacijskoj zbirci ili cjelini najkasnije u roku od trideset dana od dana
nastanka, odnosno dolaska u posjed gradiva.

Clanak 6.

Za svaku pojedinu dokumentacijsku zbirku ili cjelinu Knjiznica obavezno vodi popis
arhivskog gradiva koji sadrzi podatke o dokumentacijskim skupinama propisane ¢lankom 6.

Pravilnika o zastiti i Cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (Narodne novine,
br. 63/04.)

Clanak 7.

Popis arhivskog gradiva Gradska knjiznica Beli Manastir vodi racunalno, a obvezna ga je
cuvati i u ispisanom obliku, te jednu kopiju Cuvati na sigurnom mjestu.

Knjiznica je duzna popis arhivskog gradiva zastititi od neovlastenog pristupa, gubitka,
uniStenja 1 oStecenja.

III. ARHIVSKI PROSTOR, OPREMA I UVJETI CUVANJA
Clanak 8.

Knjiznica je duzna, u skladu sa svojim mogucnostima, osigurati odgovaraju¢i prostor za
pohranu arhivske i registraturne grade.

Clanak 9.

Odgovaraju¢im prostorom za pohranu i1 Cuvanje arhivske i registraturne grade smatraju se

prostori:

- koji su suhi i prozracni,

- koji su udaljeni od mjesta otvorenog plamena i od prostorija u kojima se cuvaju lako
zapaljive tvari, od izvora prasenja i onec¢iS¢enja zraka,

- koji su propisno udaljeni od proizvodnih 1 energetskih postrojenja, instalacija i vodova,

- u kojima se ne boravi i1 kroz koje se ne krece drugo osoblje osim osoba zaduzenih za
cuvanje 1 zaStitu arhivskog gradiva,

- kojima je zaprijecen pristup neovlaStenim osobama u radno 1 izvan radnog vremena.

Clanak 10.

Mikroklimatski uvjeti prostora za pohranu navedene grade na papiru su: vlaznost zraka koja
ne odstupa bitno od 45 — 55% pri temperaturi od 16 — 20 °C.

Mikroklimatski uvjeti za pohranu navedene grade na drugim medijima ne smiju prelaziti
vrijednosti koje preporucuje proizvoda¢ medija.



Clanak 11.

U svim sluc¢ajevima izvodenja radova u Knjiznici, kao 1 prilikom ¢iS¢enja prostora, ne smiju
se koristiti sredstva 1 postupci koji mogu biti Stetni za navedenu gradu (upotreba otvorenog
plamena, koriStenje agresivnih kemijskih sredstava i zapaljivih tvari, pretjerano vlazenje).

cen e

uredajima te uredajima za suho gaSenje poZara.
Clanak 12.

Arhivska 1 registraturna grada ulaze se u tehnicke jedinice: arhivske mape, fascikle,
registratore ili arhivske kutije 1 odlaze na police, ormare ili u posebne regale.

Na tehnickim se jedinicama, na vidnom myjestu, navodi: naziv dokumentacijske zbirke ili
cjeline, puni naziv KnjiZnice, redni broj tehnicke jedinice, godina ili raspon godina nastanka
gradiva 1 oznake ili raspon oznaka arhivskih jedinica koje se nalaze u tehnic¢koj jedinici.

Clanak 13.

Gradivo u elektronickom obliku pohranjuje se tako da se podaci izdvoje iz izvornog sustava,
odnosno sustava koji omogucuje brisanje, mijenjanje i dodavanje podataka, i pohrane u
sustavu koji ne omogucuje navedene radnje.

Elektroni¢ki podaci se pohranjuju u najmanje dvije kopije, od kojih jedna treba biti u sustavu
koji omogucuje pristup, pretrazivanje i prikazivanje podataka koji se predaju na pohranu, a
jedna izvan tog sustava.

Pri pohrani gradiva u elektronickom obliku obvezno se provjerava Citljivost i cjelovitost svih
kopija predanih elektronickih zapisa.

Clanak 14.

Arhivskom gradivu Gradske knjiznice Beli Manastir nemaju pristup korisnici knjiZzni¢nih
sluzbi 1 usluga kao ni neovlasteni zaposlenici Knjiznice.

Iznimno ravnatelj KnjiZnice na pisanu molbu studenata ili znanstvenih djelatnika, a za potrebe
pisanja znanstvenog rada, moze dozvoliti uvid u planove 1 programe rada Knjiznice ili u
zavr$na izvjesca o radu.

Clanak 15.

Po isteku roka za ¢uvanje odredene vrste gradiva, Knjiznica ¢e, prema uputama i uz odobrenje
nadleznog arhiva, odabrati iz registraturnog gradiva arhivsko gradivo.

Clanak 16.
Knjiznica ¢e nakon odabiranja unistiti izlueno registraturno gradivo kojemu su protekli

rokovi ¢uvanja, a pri uniStavanju obavezna je poduzeti mjere zastite tajnosti podataka koji bi
mogli povrijediti javni probitak ili probitak gradana.



IV. STRUCNI RADNICI
Clanak 17.
Stru¢nim radnikom smatra se osoba osposobljena za osiguranje materijalno fiziCke zastite,
sredivanje 1 popisivanje arhivske 1 registraturne grade, za odabiranje arhivske grade i
izluCivanje registraturne grade kojoj su prosli rokovi cuvanja kao 1 za predaju arhivske grade

nadleznom arhivu.

Clanak 18.

ispit koji obavezno ukljucuje zastitu 1 Cuvanje grade.
Clanak 19.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja.

Clanak 20.

Sva ostala pitanja neutvrdena ovim Pravilnikom reguliraju se Zakonom o knjiZnicama i
Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima.

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana donos$enja 1 vrijedi do opoziva.

Klasa: 612-04/07-01/01
Ur.broj: 2100/05-07-53
Beli Manastir, 2. travnja 2007.
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Temeljem ¢lanka 11. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog
gradiva (Narodne novine br. 90/02) i Pravilnika o proracunskom racunovodstvu (Narodne
novine br. 27/05), a kao sastavni dio Pravilnika o zastiti 1 obradi arhivskoga gradiva Gradske
knjiznice Beli Manastir (Klasa: Ur.broj:) Upravno vije¢e Gradske knjiznice Beli Manastir na
sjednici odrzanoj dana 2. travnja 2007. godine donosi:

Poseban popis gradiva s rokovima Cuvanja

I. Trajno ¢uvani dokumenti su:
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21
22.
23.
24.

. inventarne knjige knjiZne 1 neknjizne grade,

. dokumentacija o osnivanju 1 registraciji KnjiZnice s promjenama,
. statut 1 drugi normativni akti,

. kartoni s prijavama deponiranih potpisa,

. pecati 1 Zigovi,

. imenovanja ravnatelja, predsjednika 1 ¢lanova Upravnog vije¢a

. odlikovanja i javna priznanja,

. knjigu urudZbenih zapisnika,

. mati¢ne knjige zaposlenika,

dosjee zaposlenika s prilozima,

projektnu dokumentaciju,

godiSnje 1 dugoroc¢ne planove rada Knjiznice,

godiSnja statisticka izvjesc¢a 1 izvjesca o radu Knjiznice,
godiS$nje financijske planove,

zavrsni racun,

isplatne liste placa zaposlenika 1 drugih naknada,

RS obrasci — knjigovodstvo,

M-4 obrasci — knjigovodstvo,

knjige upisa,

sve dokumente 1 zapise ukljucene u zavicajnu zbirku Knjiznice,

. rukopisne ostavstine,

odobrenje 1 zapisnik o izlu¢enju i uniStenju registraturne grade,
zapisnike o primopredaji arhivske i registraturne grade,
dokumentaciju o reviziji 1 otpisu knjizne i neknjizne grade u KnjiZnici.

I1. Po isteku najmanje 10 godina izluCuje se:

NN RO =

knjiga inventara osnovnih sredstava,

knjiga sitnog inventara,

blagajnicki dnevnik,

knjiga ulaznih 1 izlaznih racuna,

otplate potroSackih kredita,

knjiga putnih naloga,

dokumentacija o rashodovanju opreme i inventara,
dokumentacija o godiSnjem popisu imovine.



I11. Po isteku od najmanje 6 godina izluCuju se:

ugovori o djelu,

analiticko knjigovodstvena evidencija sitnog inventara,

ulazni racuni,

izlazni racuni,

1zvodi banke,

preslike P-K 1 kartice,

izvjeSc¢a o isplac¢enim i obracunatim porezima — porezne evidencije,
blagajnicka izvjesca.

XN RO =

IV. Po isteku od najmanje 5 godina izlucuju se:

1. razna statisticka izvjesca za kraca razdoblja,

2. dokumentacija o osiguranju imovine,

3. prijave za polaganje strucnih ispita,

4. dokumentacija o raspisivanju i provodenju natjecaja za popunjenje radnih mjesta,
5. radni sporovi (od godine okoncanja).

V. Po isteku od najmanje 3 godine izlucuju se:

1. etaloni uplatnica,
2. etaloni isplatnica / narudZbenice,

VI. Po isteku od najmanje 2 godine izluCuju se:

blokovi zakasnina,

evidencija o koriStenju radnog vremena,

potvrde o radnom odnosu, radnom stazu, godiSnjem odmoru,
akti u vezi godiSnjih odmora 1 slobodnih dana zaposlenika,
pomoc¢ne evidencije 1 drugi pomo¢ni materijali.

Nk W=

VII. Po isteku od najmanje 1 godine izluCuju se:

1. duplikati i multiplikati spisa.

Klasa: 612-04/07-01/01
Ur.broj: 2100/01-05-07-54
Beli Manastir, 2. travnja 2007.
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