Klasa: 036-01/16-01/01
Urbroj:2135/01-02/16-1
Klanjec, 07. ozujka 2016.

Sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima ("Narodne novine" br. 105/97, 64/00 i 65/09),
Clanka 11. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskoga gradiva ("Narodne novine" br.
90/02), ¢lanka 17 i 18. Pravilnika o zastiti i ¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva ("Narodne
novine" br. 63/04 i 106/07) i Clanka 42. Statuta Grada Klanjca ("Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske Zupanije",
broj 13/07), uz prethodno RjeSenje o suglasnosti i odobrenju drzavnog arhiva u Varazdinu, gradonacelnik Grada
Klanjca donio je dana 07. oZujka 2016. godine, slijedeci

PRAVILNIK
o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog
gradiva Grada Klanjca

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se prikupljanje, odlaganje, nacin i uvjeti ¢uvanja, obrada, odabiranje i
izluCivanje, zastita i koriStenje arhivskog i registraturnog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno je ili se koristi u
poslovanju Grada Klanjca.

Sastavni dio ovog Pravilnika je Posebni popis gradiva s rokovima Cuvanja, koji se daje u prilogu ovom
Pravilniku i ¢ini njegov sastavni dio.

Clanak 2.

Arhivsko i registraturno gradivo nastalo djelovanjem i radom Grada Klanjca predstavlja jednu cjelinu i u
pravilu se ne moze dijeliti te je neotudivo.

Clanak 3.

Uredsko poslovanje Grada Klanjca vodi se sukladno Uredbi o uredskom poslovanju ("Narodne novine",
broj 7/09), i Pravilniku o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i brojéanim oznakama stvaratelja i primatelja
akta ("Narodne novine", broj 38/88).

Urudzbeni zapisnik, odnosno upisnik predmeta upravnog postupka vodi se putem racunala. Zapisnik i
upisnik se zaklju€uju 31. prosinca tekuée godine za tu godinu, uz naznaku predmeta koji nisu rijeSeni i imena i
prezimena osobe odgovorne za uredsko poslovanje i Celnika odjela.

Nakon zakljucivanja zapisnik i upisnik se ispisuju i uvezuju u jednom primjerku.
Clanak 4.
Grad Klanjec kao stvaratelj i imatelj javnog arhivskog i registraturnog gradiva duzan je:

- osiguravati primjeran prostor i opremu za pohranu i zastitu svog arhivskog gradiva koje se Cuva izvan arhiva,

- savjesno Cuvati gradivo u sredenom stanju i osiguravati od oSteéenja do predaje nadleznom Arhivu,

- dostavljati na zahtjev nadleznog Arhiva popis gradiva i javljati sve promjene u vezi s njima,

- pribavljati misljenje nadleznog Arhiva prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,

- redovito periodicki izluivati gradivo kojemu su istekli rokovi ¢uvanja,

- izvijestiti nadlezni Arhiv o svakoj promjeni Statuta i ustrojstva Grada Klanjca radi davanja misljenja o
postupanju s gradivom,



- snositi troskove preuzimanja, smjestaja, Cuvanja, obrade i zastite svog arhivskog gradiva predanog nadleznom
Arhivu,
- omoguciti ovlastenim sluzbenicima nadleZznog Arhiva obavljanje stru¢nog nadzora nad ¢uvanjem gradiva.

Clanak 5.

Utvrduje se da Grad Klanjec nije osnovao svoj arhiv, ve¢ poslove Cuvanja, zastite, obrade i koristenja
javnog arhivskog gradiva o njegovom trosku obavlja Drzavni arhiv u Varazdinu.

Utvrduje se da Grad Klanjec ima pismohranu koja se nalazi u prostorijama poslovne zgrade u Klanjcu,
Trg mira 11. (prizemlje).

Utvrduje se da su za poslove uredskog poslovanja i poslove pismohrane odgovorni sluzbenici
Jedinstvenog pravnog odjela — procelnik, referent za opée poslove koji ima poloZen ispit za provjeru strucne
osposobljenosti djelatnika u pismohranama za zastitu i obradu arhivskog gradiva i administrativno-financijski
referent, sve sukladno vaZze¢em Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Klanjca.

Svaki sluzbenik je odgovoran za arhivsko i registraturno gradivo koje je, zbog nedostatka
prostora u pismohrani, odlozeno u njegovoj radnoj sobi.

Imenovana odgovorna osoba i zaduZena osoba za poslove zastite arhivskog i registraturnog
gradiva daje naputke i savjete o pravilnom ophodenju, Cuvanju i koriStenju gradiva, te sudjeluje u svakom
procesu izlu¢ivanja gradiva i predaje arhivskog gradiva Drzavnom arhivu u Varazdin.

II. PRIKUPLJANJE, OBRADA I CUVANJE GRADIVA
Clanak 6.
Arhivsko gradivo dijeli se na konvencionalno i nekonvencionalno.
Konvencionalno gradivo je gradivo za Cije iSCitavanje nisu potrebni posebni uredaji.

Nekonvencionalno gradivo je ono za Cije su iSCitavanje potrebni posebni uredaji (opticko-magnetski
mediji, mikrofilm, CD).

Clanak 7.

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

Clanak 8.

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 onemogucuje
brisanje, mijenjanje i dodavanje podataka, ili tako da se u sustavu u kojem se nalaze onemoguci brisanje,
mijenjanje i dodavanje podataka.

Za svaki racunalni sustav, obvezno je odrediti osobu koja je odgovorna za zastitu podataka, redovitu
izradu sigurnosnih kopija i arhiviranje podataka.

Clanak 9.

Elektronicki dokumenti i drugi elektronicki zapisi arhiviraju se i Cuvaju 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 izradi arhivske kopije obvezno se u pisanom obliku utvrduje predmet arhiviranja, format i struktura
zapisa, nacin na koji ¢e se osigurati njihovo ¢uvanje, nacin izlucivanja i predaje nadleznom Arhivu.

Clanak 10.

Svaki sluzbenik koji je zaduzen za gradivo do predaje u pismohranu duzan ga je tijekom godine ulagati u
omote, registratore, uveze ili kutije, te odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla. Sluzbenik
zaduzen za gradivo moZe ga zadrzati u odjelu u kojem je nastalo najduze jednu godinu od zavrSetka predmeta.
Celnik odjela Grada odgovoran je za gradivo u njegovom odjelu od zaprimanja do predaje pismohrani.

Gradivo se predaje u pismohranu uz evidentiranje u internoj dostavnoj knjizi.
Sluzbenik odgovoran za poslove pismohrane duzan je pregledati cjelokupno preuzeto gradivo i provjeriti

to¢nost upisanih podataka. U slucaju potrebe da se predano gradivo dopuni ili podaci isprave, gradivo se vraca na
doradu sluzbeniku koji ga je predao za odlaganje u pismohranu.



Clanak 11.

Sluzbenik odgovoran za poslove pismohrane stavlja upravne i neupravne spise u arhivske mape, a
financijsku dokumentaciju u uveze, registratore, fascikle i arhivske kutije.

Po potrebi gradivo se moZe stavljati i u druge tehnicke jedinice.

Clanak 12.
Na svaku tehnicku jedinicu ispisuju se sljedeéi podaci: naziv stvaratelja, redni broj tehnicke jedinice,
godina nastanka gradiva, naziv i vrsta gradiva, raspon brojeva predmeta (arhivska jedinica) u tehnickoj jedinici.
Clanak 13.

Arhivsko i registraturno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u tehnicki oblikovanim i
oznacenim jedinicama.

Clanak 14.

Po prijemu i obradi arhivskog i registraturnog gradiva na nacin propisan ovim Pravilnikom, gradivo se
rasporeduje na metalne police u odgovarajucim prostorijama pismohrane.

Arhivsko i registraturno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrZajnim cjelinama i godini nastanka
gradiva.
III. KORISTENJE ARHIVSKOG GRADIVA
Clanak 15.

Arhivsko i registraturno gradivo mogu koristiti sluzbenici Grada Klanjca u prostorijama pismohrane, uz
nazocnost osobe odgovorne za poslove pismohrane.

Koristenje se ostvaruje neposrednim uvidom u trazeno gradivo, izdavanjem preslika ili
izdavanjem originala.

Originalno arhivsko i registraturno gradivo moze se izdati na privremeno koriStenje jedino putem
odgovarajuce potvrde - reversa.

Clanak 16.
Osoba koja je preuzela gradivo na koristenje duzna je isto vratiti u roku naznacenom u reversu.

Revers se ispunjava trazenim podacima i ulaZze u poseban zastitni omot. Poslije koristenja gradivo se
obavezno vraca na mjesto odakle je i uzeto, uz ispunjavanje podataka o vracanju na reversu.

Clanak 17.

Krajem svake kalendarske godine vrsi se provjera je li tijekom godine posudeno gradivo vraceno u
pismohranu.

Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vraceno, sluzbenik odgovoran za poslove pismohrane trazi povrat
gradiva.

Clanak 18.

U okviru uredovanja pismohrane vodi se arhivska knjiga.

Arhivska knjiga je knjiga evidencije ulaska arhivskog i registraturnog gradiva u pismohranu.
Clanak 19.

U okviru zastite i cuvanja gradiva Grad Klanjec vodi popise arhivskog gradiva sukladno Pravilniku o zastiti
i Cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva.



IV. ODABIRANJE I IZLUCIVANJE GRADIVA
Clanak 20.

Postupak odabiranja i izluCivanja gradiva provodi se u pismohrani i to na gradivu diji je rok Cuvanja
istekao, a najkasnije pet godina od posljednjeg izlucivanja.

Odabiranje i izluCivanje gradiva provodi se obavezno prije predavanja gradiva nadleznom Arhivu.
Clanak 21.

Postupak odabiranja i izluivanja gradiva provodi se na osnovi Posebnog popisa gradiva s rokovima
Cuvanja koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

Radi provedbe postupka izlucivanja i uniStavanja izlu¢enog gradiva odgovorna osoba obavlja pripreme za
izluc¢ivanje i u tu svrhu izraduje cjeloviti popis registraturnog gradiva koje se predlaZe za izluCivanje gradiva.

Odgovorna osoba iz stavka 1. ovog clanka imenuje troClano povjerenstvo koje zajedno sa odgovornom
osobom pismohrane, obavlja poslove u vezi s izluCivanjem.

Prema potrebi, u pripremi izluCivanja moZe sudjelovati i strucni djelatnik Drzavnog arhiva iz Varazdina.

Zahtjev za izluCivanje gradiva kojemu se prilaze Popis gradiva predloZzenoga za izluCivanje, a koji su
potpisali ¢lanovi Povjerenstva, dostavlja se Drzavnom arhivu u Varazdin.

Popis gradiva sadrzi: toan naziv gradiva, godinu nastanka gradiva, koli¢inu gradiva izrazenu brojem
fascikala, sveznjeva, kutija, svezaka, knjiga, itd.

Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaZe razlog izlucivanja i uniStavanja (npr. istek roka za Cuvanje,
nepotrebno za daljnje poslovanje, nepostojanje povijesnog, znanstvenog ili kulturnog znacenja i sl.).

Clanak 22.

Na temelju rjeSenja nadleZznog Arhiva o odobrenju izluCivanja dijela registraturnog gradiva gradonacelnik
donosi odluku o izlu¢ivanju gradiva.

Odlukom se utvrduje nacin, vrijeme, mjesto i izvrSitelj izlucivanja i uniStenja izluCenog gradiva, a u
skladu s rjeSenjem nadleznog Arhiva.

Popis gradiva za izluivanje i uniStavanje sastavni je dio odluke iz stavka 1. ovog Clanka.
Clanak 23.

Odgovorna osoba moze u postupku izlucivanja i uniStavanja izlu¢enog gradiva zatraziti sudjelovanje
stru¢nog djelatnika nadleznog Arhiva.

Clanak 24.

O provedenom izlu¢ivanju gradiva i postupku uniStavanja izluCenog dijela registraturnoga gradiva
obavezno se vodi zapisnik s popisom izluenog gradiva, te se dostavljaju nadleznom Arhivu.

UniStavanje gradiva koje sadrzi povjerljive podatke provodi se na nadin da uvid u podatke bude
onemogucéen osobama koje nemaju pravo uvida u iste.

Clanak 25.

Spis predmeta o provedenom postupku odabiranja i izlucivanja, te unistavanju dijela izlu¢enog
registraturnog gradiva pismohrane Cuva se trajno.

Clanak 26.
Predaja javnog arhivskog gradiva Grada Klanjca nadleznom Arhivu provodi se u rokovima propisanim
Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima, te na nacin propisan Pravilnikom o predaji arhivskog gradiva

arhivima.

Gradivo se predaje u izvorniku, sredenom stanju, tehnicki opremljeno, oznaceno, popisano i cjelovito za
odredeno vremensko razdoblje, a u smislu odredaba Pravilnika o predaji arhivskog gradiva arhivima.

Clanak 27.

O predaji arhivskog gradiva arhivu sastavlja se primopredajni zapisnik sukladno Pravilniku o predaji
arhivskog gradiva arhivima. Sastavni dijelovi istog su:

- popis preuzetog arhivskog gradiva,
- popis arhivskog gradiva koje je privremeno ostalo u pismohrani Grada s rokom do kojeg ce biti



predano.

Zapisnik se izraduje u pet primjeraka od kojih dva zadrzava Grad Klanjec, dva nadlezni Arhiv, a jedan
primjerak se dostavlja Hrvatskome drzavnom arhivu.

V. PROSTOR PISMOHRANE
Clanak 28.

Brigu o uredenju i opremi pismohrane, te nadzor nad radom u pismohrani provodi sluzbenik odgovoran
za poslove pismohrane.

Clanak 29.
U prostorijama pismohrane zabranjeno je pusenje.

Prostorije pismohrane opremljene su metalnim policama, osvjetljenjem i protupoZarnim aparatom, te se
zakljucavaiju.

Clanak 30.

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

Clanak 31.

Ovaj ¢e Pravilnik biti objavljen na sluzbenoj oglasnoj ploci i mreznim stranicama Grada Klanjca nakon

pribavljene suglasnosti Drzavnog arhiva u Varazdinu a stupa na snagu osmog dana od dana objave.

Gradonacelnik:

Zlatko Brlek



