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godine donosi

PRAVILA
ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

I, OPCEODREDBE
ilanak 1.

Ovim Pravilima za upravlj anje dokumentarnim gradivom (u daljnjem tekstu: Pravila)
utvrduju se uvjeti i nadin stvaranj a, duvanja, obrade, vrednovanj4 pretvorbe u digitalni oblik,
izludivanja i predaje dokumentarnog gradiva kojejenastalo, zaprimljeno ili se koristi uposlovanju
Narodne knjiZnice i ditaonice Vlado Gotovac Sisak, Rimska ulica 27,44 000 Sisak (u daljnjem
tekstu: Knj iZnica).

Sastavni dio ovih Pravilaje Popis arhivskog i dokumentamog gradiva KnjiZnice s rokovima
duvanja, koji obuhvada cjelokupno arhivsko i dokumentamo gradivo koje nastaje u radu i poslovanju
(u daljnjem tekstu: Popis gradiva s rokovima duvanja).

itanak z.

Cjelokupno arhivsko i dokumentamo gradivo ustanove od interesaje za Republiku Hrvatsku
i ima njezinu osobitu za5titu bez obzira je li registrirano ili evidentirano.

Nadzor nad zaStitom cjelokupnog arhivskoga i dokumentarnog gradiva KnjiZnice obavlja
DrZavni arhiv u Sisku (u daljnj em tekstu: nadleZni arhiv) te se u tom smislu obvezuju na suradnju
sve osobe odgovorne i zaduLene zagradivo.

Za cjelokupno dokumentamo i arhivsko gradivo KnjiZnice odgovoran je ravnatelj,
odnosno temeljem Odluke ravnatelj a, radnik koji je strudno osposobljen zarad u pismohrani, za
za5titu i obradu arhivskog i registraturnog gradiva.

itanat l.

Temeljni pojmovi u smislu ovih Pravila:

Arhivsko gradivo su zapisi ili dokumenti koji su nastali ili primljeni u obavljanju
djelatnosti, bez obzira na mjesto i vrijeme njihova nastanka, neovisno o obliku ili nosadu na

kojem su saduvani, a od trajne su vrijednosti za povijest, dru5tvo, gospodarstvo, znanost ili druge
dj elatnosti te za zastitn i ostvarivanje prava i interesa osoba i zajednica ili za ostvarenje uvida u
djelatnost stvaratelja.

Dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su nastale,

zaprimlj ene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih ili fizidkih osoba te mogu pruZiti uvid u
aktivnosti i dinjenice poyezane s njihovom djelatno56u.

Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i
pohranjeno na strojno ditljivom nosadu informacija, nastalo kao izvorno digitalno gradivo ili
pretvorbom gradiva u digitalni oblik.



Javno dokumentarno gradivo je gradivo nastalo ili prikupljeno djelatno56u tijela
javne vlasti.

Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logidko-sadrZajna jedinica organizacije gradiva.

Tehniika jedinica gradiva je jedinica fizidke organizacije gradiva (sveZanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, kaseta, mikrofilmska rola, fotografija, filmska vrpca, gramofonska ploda, fono ili
video zapis na magnetnom ili optidkom mediju, tvrdi diski sl.)

Popis javnog dokumentarnog gradiva s rokovima iuvanja je popis jedinica gradiva
organiziran prema funkcionalnim dokumentacijskim cjelinama (poslovnim funkcijama) s

oznadenim rokovima duvanja za svaku jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon isteka
roka duvanja.

Vrednovanjeje postupak kojim se odreduju rokovi duvanja gradiva i utvrduje koje
dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskog gradiva

Odabiranje arhivskog gradiva je postupak kojim se iz dokumentamoga gradiva temeljem
utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo za trajno duvanje.

Izluiivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajajujedinice dijije utvrdeni
rok duvanj a istekao.

Pismohrana je ustrojstvenajedinica u kojoj se odlaZe i duva dokumentarno i arhivsko
gradivo.

Popis cjelokupnog javnog dokumentarnog i arhivskog gradiva je popis jedinica
cjelokupnog gradiva u posjedu posjednika bez obzira na mjesto duvanja, organiziran prema
funkcionalnim dokumentacijskim cjelinama.

Knjiga pismohrane je evidencija ulaska gradiva u pismohranu. Vodi se elektronidki, putem
programske aplikacije Uredsko poslovanje i Pismohrana, prema vrstama i kolidinama od l. sijednja
2021.

Odgovorna osoba za pismohranu je ravnatelj, odnosno osoba na koju je ravnatelj
prenio ovlasti temeljem Odluke.

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

Pretvorba gradivaje postupak prebacivanja gradiva izjednog oblika ili sustava u drugi, uz
oduvanje autentidnosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti

Metapodaci su strukhrrirane informacij e o podacima koj e opisuju informacij ski obj ekt i
olak5avaj u pretraZivanj e, kori5tenj e i upravlj anj e gradivom

Identifikator zapisa ili oznaditelj predstavlja skup makova dodijeljenih metapodacima i/ili
informacijskom objektu s ciljem jedinstvela omadavanja

Informacijski sustav za upravlj anj e gradivom j e sustav koj i prikuplja, pohranjuj e, duva,

obraduje i isporuduje informacijske objekte.

2



III. OBYE,ZE STVARATELJA I IMATELJA JAVI\IOGA ARIIIVSKOG I
DOKUMENTARNOG GRADIVA

dtanak +.

KnjiZnica kao stvaratelj javnoga dokumentarnog i arhivskog gradiva duZna je:
- redovito aLurirati Pravila te ista dostaviti nadleZnom arhivu
- ako u radu stvaratelja gradiva nastane jedinica gradiva koja nije

predvidena u Popisu dokumentarnog gradiva s rokovima duvanja
KnjiZnica je duZna dopuniti taj Popis na odgovarajuii nadin

- duvati gradivo u sredenom stanju i osiguravati od o5tedenja do predaje
nadleZnom arhivu,

- jednom godi5nje i to krajem godine dostavljati nadleZnom arhivu Popis
cjelokupnog gradiva te javljati sve promjene u vezi s gradivom,

- pribavljati mi5ljenje nadleZnog arhiva prije poduzimanjamjera koje se
odnose na gradivo,

- redovito odabirati arhivsko gradivo iz dokumentarnog gradiva,
- redovito periodidki izludivati gradivo kojemu su istekli rokovi duvanja,
- osigurati odgovaraju6i prostor i opremu za odlaganje i duvanje gradiva
- omogu6iti ovla5tenim djelatnicima arhiva obavljanje strudnog nadzora nad

duvanjem gradiva

KnjiZnica j e dtLna izvijestiti nadleZni arhiv o svakoj svojoj promjeni statusa i ustrojstva
radi davanja mi5ljenja o postupanju s gradivom.

Nedjeljivost j avnog arhivskog gradiva

etanat S.

Javno arhivsko gradivo nastalo djelovanjem i radom KnjiZnice dini cjelinu (arhivski
fond) i u pravilu se ne moZe dijeliti.

Dokumentarno gradivo moZe se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva
ustanove, preno5enja dijela ili svih njegovih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja
dijela ili svih poslova drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno mi5ljenje nadleZnog
drZavnog arhiva.

Posjednik koji donosi odluku o podjeli ili spajanju dokumentarnoga gradiva duZna je
utvrditi korisnika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog dokumentamoga gradiva koji
preuzima obveze za5tite i oduvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja
gradiva propisane ovim Pravilima

m. PRTKUPLJANJE, OBRADA r dUVAXJE GRADTVA

itanat< O.

Dokumentarno i arhivsko gradivo KnjiZnice prikuplja se, zaprima, obraduje, evidentira,
odabire i izluduje te osigurava od o5te6enja i gubitka u pismohrani KnjiLnice.

Odredene cjeline gradiva mogu se duvati i obradivati u drugim ustrojstvenim
jedinicama.

Ustrojstvena jedinica koja duva ili obrailuje neku cjelinu gradiva izvan pismohrane
duZna je to gradivo evidentirati te pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama



gradiva koje posjeduje, radi upisa u Popis cjelokupnog gradiva i provodenja postupka

odabiranja i izludivanja' 
clanak 7.

Zapisnici i drugi materijali sa sjednica u ustanovi duvaju se u skladu s ovim Pravilima'

Evidencije o radnicima i personalni dosjei s prilozima i podatcima duvaju se u tajni5tvu

ustanove, a nakon prestanka radnog odnosa radnika dosje (pasivni) predaje se pismohrani.

Dokumentacija o sudskim i upravnim sporovima duva se u tajni5tvu KnjiZnice do

dono5enja pravomodne odluke, rjesenja ili presude. Nakon toga predmeti se predaju pismohrani.

Ustrojstvene jedinice koje duvaju ili obraduju neku cjelinu gradiva izvan pismohrane

duZne su to gradivo evidentirati te pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama gradiva

koje posjeduju, radi upisa u Popis cjelokupnog gradiva iz dlarrka 9. ovih Pravila te provodenja

postupka odabiranja i izludivanj a.

lnformacijski sustav za upravljanje gradivom

etanat s.

Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu stvaratelja moraju se nalaziti u uredenom

informacijskom sustavu za upravljanje gradivom, biti identificirane u njemu i dostupne osobama

koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrZi.

Zasvakiinformacijski sustav zatpravljanje gradivom koji stvaratelj gradiva koristi mora

biti odredeno koje se gradivo u njemu duva, tko je odgovoran za sustav te osigurana cjelovitost

gradiva u sustavu.

KnjiZnica kao stvaratelj gradiva koji koristi vi5e informacijskih sustava zauptavljanje
gradivom, duZnaje odrediti osobu kojaje odgovorna zasve informacijske sustave zavptavljanje

gradivom.

KnjiZnica kao stvaratelj gradiva koja posjeduje gradivo koje se ne nalazi u uredenom

informacijskom sustavu upravljanja gradivom, odnosno onaj dije jedinice gradiva nisu

jednoznaJno identificirane, primjereno za5ti6ene i dostupne osobama koje imaju pravo pristupa

podacima koje gradivo sadrii, OuZnaie o tome obavijestiti drZavni arhiv i izraditi plan aktivnosti

za uklanjanje ovog nedostatka.

Vodenje evidencija u okviru uredovanja pismohrane

ilanak 9.

U okviru uredovanja pismohrane vodi se:

a) Knjiga pismohrane koju vodi pisarnica kao pomo6nu evidenciju radi op6eg

pregledacjelokupnJg gradiva odloZenog u pisrnohranu, ukoliko se elektronidkim putem ne vidi

koji su predmeti u pismohrani.- il popis cjelokupnog gradiva organiziran je kao popis arhivskih jedinica

gradiva unutar sadrZJjnitr cjelina, 
-kao opci inventarni pregled cjelokupnoga arhivskog i

dokumentarnog gradiva kojeje po bilo kakvoj osnovi u posjedu ustanove. Popis cjelokupnog

gradiva sadrZava slijede6e poOutt 
"' 

redni broj, oznaku , nazivlsadrLaj, urijeme nastanka, rok

Euvania, kolidina, i .rupo*"nu ako postoji. Podaci iz popisa cjelokupnog gradiva,



strukturirani po dokumentacijskim cjelinama dostavljaju se, sukladno zakonskim i ostalim

propisima, ,udl"zro- arhivu, redovito jednom godisnje sa stanjem na zadrlji dan prethodne

godin" , elektronidkom obliku, unosom u Hrvatski arhivski informacij ski sustav - HAIS.

Prikuptjanje, obrada i iuvanje dokumentarnog gradiva u fizitkom obliku

Ctanak t 0.

Rijeseni predmeti (u daljnjem tekstu: gradivo) stavljaju se u za to odredene omote,

fascikle, iegistraiore, arhivske kutij e, sveZnjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s preklopom)

i sl. tehnidke arhivske jedinice.

u ustroj stvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo ono se duva najvise dvije godine od

zavrSetka predmeta. Nakon toga roka gradivo se obvezno predaje u pismohranu u sredenom

stanju, tehnidki opremljeno te popisano.

Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za dokumentamo i arhivsko gradivo

koje nastaje u njegovom poslovnom podrudju, od trenutka zaprimania i obrade do predaje na

dijnie duvanje.-Svaki radnik odgovoian je za gradivo za kojeje zaduien u pogledu sadrZaja

poauiut u, pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaZe.' 
Svaki radnik koji je zad:uLen za gradivo do predaje u pismohranu, duzan ga je tijekom

godine odlagati po utvidenom planu koji odgovara naravi posla te ga svrstati u_ odgovaraju6e

irhivskej edinice te pismohrani dostaviti podatke o jedinicama gradiva koje posjeduju, radi upisa

u Popis cjelokupnog gradiva i provodenja postupka odabiranja i izludivanja'

Na svaku arhivsku jedinicu, ispisuju se slijedeci podatci:
- naziv ustanove
- ustrojstvena jedinica
- godina (raspon) nastanka gradiva
- naziv i vrsta gradiva
- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici,&lase koje sadrZava j edinica

- rok duvanja gradiva.

dtanat< t t .

Dokumentamo i arhivsko gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u tehnidki

oblikovanim i oznadenim arhivikim jedinicama, uz popis jedinica gradiva obuhva6enog

primopredaj nim zapisnikom.

primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni radnici koji predaju gradivo i ovlastena

osoba za rad pismohrane.

Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od koj ih jedan duva ustrojstvena

jedinica toja predaje gruiiro, a drugi odgovorna osobi za rad pismohrane' odnosno ovla3tenik

za pismohranu.
odgovornaosobazaradpismohrane,odnosnoovlaStenikupismohrani,duZanje

pregledati-svo preuzeto gradivo i provjeriti todnost upisanih podataka'

Chnak tz.

Poprijemuiobradidokumentarnogiarhivskoggradivananatinpropisanuodredbama
ovih praviia,-gradivo se rasporeduje na po-lice, odnosno ornare, u odgovaraju6im prostorijama



pismohrane.
Dokumentarno i arhivsko gradivo u pismohrani razvrstava se prema: dokumentacijskim

cjelinama, vrstama gradiva, vremenu nastanka i rokovima duvanja.

Arhivsko i dokumentarno gradivo sreduje se i duva posebno prema stupnju
povjerljivosti (obidno, povjerljivo i strogo povjerljivo).

Osobito vrijedno gradivo i gradivo sa oznakom "strogo povjerljivo" duva se odvojeno i
do njega ima pristup samo ovlaStena osoba.

Prikupljanje, obrada i iuvanje dokumentarnog gradiva u digitalnom obliku

Clanak 13.

Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku, baze podataka, elektronidke kopije
dokumenata i drugi elektronidki zapisi nastali u poslovanju duvaju se na nadin koji ih osigurava
od neovla5tenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno va1elim
standardima te dobroj praksi upravljanja i za5tite informacijskih sustava.

Za svaki radunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za polvanu ili rad s

dokumentarnim gradivom u digitalnom obliku, obvezno je odrediti osobu koja odgovara za

za5titu podataka, redovnu izradu sigurnosnih kopija i arhiviranje podataka te u pisanom obliku
utvrditi postupak i udestalost izrade sigurnosnih kopija i postupak obnove podataka u sludaju
pogre5ke ili gubitka podataka. Postupci inade sigurnosnih kopija i obnove podataka trebaju biti
takvi da omogu6e sigurnu i cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

ilanak 14.

Kod uvodenja ili izmjena aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, obvezno je u
pisanom obliku opisati: svrhu, opseg i nadin kori5tenja aplikacije; minimalne hardverske i
softverske zahtjeve; mjere zaStite zapisa od neovla5tenoga pristupa, mijenjanja i gubitka
podataka; format i strukturu zapisa; predvideni nadin trajne pohrane zapisa (npr. duvanje u
izvornom formatu, konverzija u drugi format, kopiranje na drugi medij i dr.); nadin (tehnologija)

na koji 6e se osigurati pristup podacima ako je predvideno duvanje izvan izvomog hardverskog

i softverskog okruZenja; nadin predaje gradiva arhivu (format zapisa i medij,

aplikacija/tehnologija za pristup podacima koja treba omoguciti iskoristivost podataka nakon

predaje, dokumentacija o aplikaciji i strukturi zapisa, dokumentacija o postupku pripreme za

predaju).
Ctanat< tS.

Dokumentarno gradivo moZe se radi zaltite, dostupnosti i u druge svrhe prefvoriti u
digitalni oblik sukladno Pravilima o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva koje

donosi Ministarstvo kulture Republike Hrvatske.

KnjiZnica je duZna prije pretvorbe javnog dokumentarnog gradiva u digitalni oblik
prethodno ishoditi potvrdu Hrvatskog drZavnog arhiva o sukladnosti pravila, tehnologrje i
postupaka pretvorbe i duvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima te

osigurati redovitu provj eru sukladnosti.

Pretvorba gradiva iz stavka 1. ovoga dlanka mora biti obavljena u obliku koji pruZa

jamstvo glede pouzdanosti i uporabivosti gradiva:
da su saduvana sva bitna svojstva, sastavnice, udinci i uporabivost izvornoga

gradiva (oduvanj e cjelovitosti gradiva)



daje pretvorba gradiva izvr5ena na nadin koji pruZa razumno jamstvo da nije
obavljeno neovla3teno i nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanj e
svojstava gradiva odnosno pojedinih podataka
daje postupak pretvorbe obavljen u skladu s utvrdenim pravilima i daje
primjereno dokumentiran u svrhu osiguranja i provjere ispravnosti i kakvo6e
pretvorbe
daje pretvorba gradiva, kojeje predmetom za5tite autorskogprava, izvr5ena uz
poStivanje propisa kojima se ureduj e autorsko pravo
daje postupak pretvorbe obavljen u skladu s drugim propisima kojima se

ureduju uvj eti i postupci pretvorbe odreclenih vrsta dokumentarnoga gradiva.

dlanak 16.

Dokumentamo gradivo u digitalnom obliku pohranjuje se i duva u najmanje dva
primjerka. Jedan primj erak treba biti takav daje iznjega mogu6e obnoviti podatke i omogu6iti
pregledavanje i koriStenje u sludaju gubitka ili o5te6enja podataka u radunalnom sustavu u
koj em se obavlja pohrana i obradazapisa.

Prije pohrane gradiva u elektronskom obliku, u pisanom se obliku opisuje format i
struktura zapisa na nadin koji ie osigurati njihovo duvanje i zaititu od neovlaitenog pristupa ili
mijenj anja podataka. Po potrebi, tijekom pohrane gradiva u elektronskom obliku, obavit 6e se

migracija podataka.

Prije predaje arhivskih kopija na mjesto duvanj a obvezno se provjerava njihova
cjelovitost, ditljivost i ispravnost. Presnimavanje na novi medij vr5i se najmanje svake pete

godine, a obvezno ako su prilikom provjere uodene pogreske ili akoje primjerak arhivske

kopije neditljiv, o5te6en ili izgubljen.

Arhivske kopije predaju se na mjesto duvanja s programima, odnosno aplikacijama koje

su potrebne za njihovo pregledavanje i koriStenje ili s podrobnim uputama o hardverskim i
softverskim zahdevima za prikaz i kori5tenje i navodom o informacijskom sustavu koji trenutno

to omogu6uje.

Cjelovitost, ditljivost i ispravnost arhivskih kopija gradiva u digitalnom obliku
provjerava najmanje jedanput godiSnje. Presnimavanje na novi medij vrsi se najmanje svake

pete godine ili ranije, ako su prilikom provjere uodene pogreske te ako je primjerak arhivske

kopije neditljiv, oSte6en ili izgubljen.

Iv. KORJSTENJE GRADIVA

ilanak 17.

Javno arhivsko gradivo dostupno je od njegova nastanka, ako zakonom i podzakonskim

aktima nije odredeno drugadije.

Kori5tenje gradiva odobrava osoba odgovoma za rad pismohrane'

Arhivsko i dokumentarno gradivo moZe se koristiti u prostorijama pismohrane jedino

uz nazodnost odgovorne osobe za rad pismohrane, odnosno ovlastenika zadttienog za

pismohranu.

KoriStenje se ostvaruj e neposrednim uvidom u traZeno gradivo, izdavanjem preslika ili



izdavanjem originala.

Izvorno dokumentarno i arhivsko gradivo moZe se izdati naprivremeno kori5tenje jedino
putem odgovaraju6e potvrde (reversa) i obaveznog upisa u Knjigu posudbe, dok je uvid i
izdavanje kopije potreban stuno upis u evidenciju.

Clanak 18.

Osoba koja je preuzela gradivo na kori5tenje, duZna je isto vratiti u roku naznadenom u

reversu.

Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na mjestu

gdje je gradivo izdvojeno, drugi primjerak odlaze odgovorna osoba zaradpismohrane, odnosno

ovlaStenik u pismohrani u Knjigu posudbe, a treci primjerak dobiva radnik, odnosno korisnik
gradiva. Poslije kori5tenja gradivo se obavezno vra6a na mjesto odakle je i uzeto, a reversi se

poni5tavaju.
ilanak 19.

lzdavanje dokumentarnog i arhivskog gradivazavanjske korisnike, koji temeljem zakona

i propisa imaju pravo uvida u informacije sadrZane u gradivu, obavlja se temeljem pismene

zamolbe traLitella.

Kori5tenje gradiva moZe se uskratiti u sludajevima koje propisuje Zakon o pravu na

pristup informacijama (NN 25113 i 85/15) i Uredba (EU) 20161679 Europskog parlamenta i
Vije6i od 27 .travnja 2016. godine o za5titi pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o
slobodnom kretanju takvih podataka te o stavljanju izvan snage Direktive 95146 EZ (Opea

uredba o za5titi podataka) SL EU L119 koja je na snazi od25.5.2018. godine.

etanak ZO.

Prije godi5njega odlaganja gradiva u pismohranu, vr5i se provjera je li tijekom godine

posudeno gradivo vra6eno u pismohranu. Nadzor obavljaju odgovorna osoba zaradpismohrane'

Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vra6eno, odgovorna osoba za tad pismohrane,

odnosno ovla5tenik u pismohrani,ttaLi povrat gradiva.
Korisnik gradiva pismeno potvrduje, uz supotpis odgovorne osobe ustrojstvene jedinice,

ukoliko mu zadtLeno gradivo treba i u slijede6oj godini.

V. POSTUPAK ODABIRANJA IIZLUCTYANJA GRADIVA

e lanak 21.

Dokumentarno gradivo u fizidkom obtiku kojemu su protekli rokovi duvanja i nema

znadenja zateku1e pos-iovanje ustanove niti svojstvo arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra,

moLe se izluditi i uni5titi.

Dokumentarno gradivo koje je pretvoreno u digitalni oblik moLe se izluditi i uni5titi prije

isteka rokova duvanja, osim ako ovim Pravilima ili drugim propisom nije drugadije odredeno.

e]mnak22.

Dokumentarno gradivo kojemu su istekli rokovi duvanja izluduje se redovito po isteku

rokova duvanja temeljem



- odobrenja nadleZnog drZavnog arhiva koj im se odobrava izludivanje i uni5tenje
odredenih kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovima duvanja
bez provottenja posebnog postupka za svaki pojedinadni postupak

- odobrenja nadleZnog drZavnog arhiva kojim se odobrava izludivanje i uni5tenje
gradiva po provedenom pojedinadnom postupku za odredeno gradivo.

(2)Odobrenja iz stavka 1 ovog dlanka daju se na prijedlog stvaratelja gradiva i na
temelju odobrenog popisa iz dlanla 7. ovih Pravila

(3)Prijedlogu za davanje odobrenja za izludivanje gradiva prilaZe se popis gradiva koje
se predlaZe za izludivanje s podacima o vrsti, kolidini i vremenu nastanka gradiva te o
osnovi za izludivanje.

(4)NadleZni drZavni arhiv donosi rje5enje o odobrenju izludivanja i uniStavanja gradiva

u roku od trideset dana od dana zaprimanja prijedloga.

itanat Z:.

Postupak za izludivanje dokumentarnog gradiva pokre6e ravnatelj KnjiZnice, na

prijedlog ovla5tene osobe zaduZene za pismohranu te imenuje Komisiju od tri dlana.

Komisija od tri (3) dlana (ovla5tena osoba i dva dlana) sastavljaju prijedlog popisa
gradiva za izludivanj e.

Popis gradiva za izludivanje trebajasan i todan naziv stvaratelja gradiva, ustrojstvenu
jedinicu u koj oj je gradivo nastalo, broj stavke ili signature iz Posebnog popisa,jasan i todan

naziv vrste gradiva koje ce se izludivati, starost gradiva (vrijeme nastanka), oblik izvomika
(papir/digitalni medij) i kolidinu izraZenu broj em sveZnjeva, regisffatora, knjiga i sl.

Popis gradiva mora biti cjelovit kako bi istovrsne cjeline dokumentacije bile naznadene

samo najednom mjestu u popisu.
Za svakt vrstu gradiva ukratko se obrazlaLe za5to se predlaZe za izludivarle i uni5tenje.

arhiva.

CterlrakZq.

Prema potrebi, u pripremi izludivanja moze sudjelovati i strudni djelatnik nadleZnog

itanak Zs.

Popis gradiva predloZenog za izludivanje te potpisan od ravnatelj a Knj iZnice dostavlja

se nadleZnom arhivu.

NadleZni arhiv izdaj e rjeBenje kojim moZe predloZeno gradivo za izludivanje u cijelosti

odobriti, odobriti djelomidno ili u cijelosti odbiti izludivanje.

etanak 26.

po primitku rjesenja o odobrenju izludivanja iz prethodnoga dlanka, ravnatelj KnjiZnice

donosi odluku o izludivanju kojom se uwrduje nadin unistavanj a dotidnoga gradiva.

o postupku unistavanja izludenoga gradiva sastavlja se zapisnik, od kojega se jedan

primjerak dostavlja nadleZnom arhivu.

Clanak27.

Ako izludeno gradivo sadrZi podatke dijim bi obj avlj ivanj em mogaotiti povrijedenjavni

interes ili interes pojedinca, ravnaielj KrjiZnice 6e u suradnji s Komisijom koja je obavila

izludivanje utvrditi prikladan nadin uni5tenja ovog gradiva'



Ako je javno dokumentamo gradivo predmet za5tite autorckog prava, prilikom uniStenja
gradiva moraju se po5tivati propisi kojima se ureduje autorsko pravo.

Komisija iz prethodnog stavka u punom sastavu prisustvovat 6e odabranom nadinu
uni5tenja ovog gradiva, o 6emu 6e sastaviti i poseban zapisnik kojega potpisuju svi dlanovi
Komisije.

dlanak 28.

Izludivanje dokumentarnog gradiva biljeZi se u Popisu cjelokupnog gradiva - u rubrici
napomene - s naznakom broja i datuma rje5enja nadleZnog Arhiva o odobrenju izludivanja i u
Knj izi pismohrane.

VI. PREDAJAGRADIVANADLEZNOMARIIIVU

(lar,ak29.

Dokumentamo gradivo KnjiZnice predaje se Arhivu u skladu s odredbama Zakona o

arhivskom gradivu i Pravilnika o upravlj anju dokumentamim gradivom izvan arhiva. Arhivsko
gradivo KnjiZnice predaje se nadleZnom arhivu u roku koji u pravilu nemoZe biti dulji od 30

godina od njegova nastanka. Gradivo se moZe predati i prije isteka toga roka, ako se o tome

sporazume KnjiZnica i nadleZni arhiv ili akoje to nuZno radi zaStite gradiva.

Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaj e se nadleZnom arhivu u roku koji nije dulj i
od deset godina od njegova nastanka, osim ako drugim zakonom odnosno podzakonskim aktom

donesenim na temelju zakona nisu propisani dodatni uvj eti za duvanje klasificiranih podataka.

Arhivsko gradivo KnjiZnice predaje se nakon provedenoga odabiranja i izludivanja, u
izvomiku, sredeno, popisano, u zaokruZenim cjelinama, tehnidki opremljeno i u digitalnom

obliku kojije primjeren za trajno duvanje. Tro5kove predaje, sredivanje, popisivanje, opremanje

i pretvorbu gradiva u digitalni oblik za trajno duvanje, podmirujeKnjiZnica.
O predaji arhivskog gradiva nadleZnom arhivu sastavlja se Zapisnik diji je sastavni dio

popis predanog gradiva. 
elanak 30.

Oslobodenje od obveze predaje javnog arhivskoga gradiva nadleZnom drZavnom arhivu

ustanova moZe dobiti u sludaju kada joj je gradivo ntlno za obavlj anje poslova iz njegove

nadleZnosti, ali pod uvj etom da su osigura uvjete za primjereno duvanje i koriStenje gradiva.

itanat : t.

Javno dokumentamo i javno arhivsko gradivo je neotudivo'

Ustanova svoje javno dokumentamo i javno arhivsko gradivo moZe predati drugom tij elu

javne vlasti kadaje to potrebno radi obavljanja djelatnosti tijela kojemu se gradivo predaje.

Iznimno ...1uu.ro dokumentarno i javno arhivsko gradivo moZe predati privatnoj pravnoj

ili fizidkoj osobi akoje to nuZno radi obavljanja djelatnosti kojaje povjerena ili prenesena na

tu osobu.

Ako je arhivsko gradivo za5ti6eno nekim od prava intelektualnog vlasniStva, ili sadrZi

prava razlidiiih nositelja[rava, pri demu je barem jedan nositelj tijelo javne vlasti ilili Republika

i,Irvatska, takvo gradivo mozi se imimno u svrhu gospodarskoga kori5tenja. predati na

upravlj anje p.urrli- osobama koje su ovla5tene ostvarivati prava ostalih nositelja prava



intelektualnog vlasni5tva, te bez kojih gospodarsko kori5tenje ne bi bilo mogu6e.

Posjednik ili Republika Hrvatska putem ministarstva nadleZnog za poslove kulture duZno
je o takvom gospodarskom kori5tenju zakljuditi odgovaraju6i ugovor o povjeravanju obavljanja
djelatnosti zara(un tijela javne vlasti ili Republike Hrvatske, a koji 6e osobito sadrLavati uvjete
pod kojima se navedeno gradivo moZe gospodarski koristiti, rok na koji se ugovor zakljuduje,
visinu eventualnih tro5kova obavljanja djelatnosti te odnos izmedu prava intelektualnog
vlasni5tva koja su sadrLana na navedenom arhivskom gradivu.

Ustanova je duina obavijestiti nadleZni drlavni arhiv o predaji gradiva u sludajevima iz
stavaka 2. i 3. ovoga dlanka.

Po prestankurazlogaizstavaka2. i 3. ovoga dlankaPosjednik kojem je gradivo predano
duZna je nadleZnom drZavnom arhivu predati javno arhivsko gradivo koje se nalazi u
njegovom posjedu sukladno dlanku 31. ovih Pravila.

VII. OVLASTENIK VEZAN UZ RADPISMOHRANE

Ctarra*.22.

KnjiZnica je duZna zaduZiti barem jednu osobu koja je odgovorna za rad ustrojstvene
jedinice, koja obavlja poslove pismohrane, kao i rasporediti i radnike zarad u pismohrani.

ilanak 33.

Djelatnik u pismohrani mora imati najmanje srednju strudnu spremu, najmanje Sest

mjeseci radnog iskustva na obavljanju poslova upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom
izvan arhiva i poloZen strudni ispit za djelatnika u pismohrani, sukladno Pravilniku o strudnim

arhivskim i drugim zvanjimau arhivskoj struci te uvjetima i nadinu njihova stjecanja OfN104 12019).

Ukoliko radnik iz stavka I. ovoga dlanka nema poloZen strudni ispit, duZan ga je
poloZiti u roku jedne (1) godine od dana stupanja na ovaj posao.

dtanat<:+.

Djelatnik u pismohrani obavlja slijede6e poslove:

preuzimanj e gradiva od ustroj stvenih j edinica
sredivanje i popisivanje gradiva
os i guravanj e materij alno- fi zi dke za5tite gr adiv a

odabiranje arhivskoga gradiva
izludivanjedokumentarnog gradiva kojem su pro5li rokovi duvanja
priprema predaju arhivskoga gradiva nadleZnom arhivu
izdavanje gradiva na kori5tenje te vodenje evidencija o tome

ilanak 35.

Djelatnik u pismohrani duLan je u svome radu pridrZavati se etidkog kodeksa arhivista,

a posebice:
- duvati integritet gradiva i na taj nadin pruZatijamstvo da ono predstavlja

trajno pouzdano svjedodanstvo pro5losti
- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih



po5tivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerljivosti
podataka i zaStitom privatnosti te postupati unutar granica zakonskih propisa koji
su na snazi
osobito povjerenje koje mu je povjereno koristi na dobro svih i ne sluZi se

svojim poloZajem za vlastitu ili bilo diju neopravdanu korist
nastojati posti6i najbolju strudnu razinu sustavno i stalno obnavljaju6i svoje
znanje s podrudja arhivistike i dijeliti s drugima rezriltate svojih istraZivanja i
iskustva.

elanak 36.

Prilikom rasporedivanjanadruge poslove ili raskida radnog odnosa, odgovoma osoba
za rad pismohrane, odnosno djelatnik u pismohrani, duZni su izvrSiti primopredaju
dokumentarnog i arhivskoga gradiva s osobom koja preuzimapismohranu.

VIII. PROSTORPISMOHRANE

itanat:2.

KnjiZnica j e duLna osiguravati primjeren prostor i opremu za smje5taj i za5titu
dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Materij alna ( fi zi dko-tehnidka) zaltita dokumentarno g i arhivsko ga gradiva obuhva6 a

fizidko-tehnidku za5titu od o5te6enja, uni5tenja ili nestanka.

Materijalna zaltita osigurava se:
- obav eznim zakljudavanjem prostorijapismohrane, zatvaranjeprozorai

iskljudivanjem strujnog toka kada se u spremi5tu ne radi
- redovitim di56enjem i opraSivanjem spremiSta i odloZenoga gradiva te

pr ozr adiv anj em pro storij a
- odrLavanjem propisanih mikroklimatskih uvjeta te
- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do o5te6enja gradiva

Clanak 38.

Odgovaraju6im prostorom za pohranu dokumentarnog i arhivskoga gradiva ustanove

smatraju se prostorije koje su suhe, prozradne, osigurane od poLara i krade, udaljene od mjesta

otvorenog plamena i prostorija u kojima se duvaju lako zapaljive tvari, bez vodovodnih,
kanalizacijskih, plinskih i elektridnih instalacija te razvodnih vodova i uredaja centralnog

grijanja bez odgovaraju6e zaltite, ukljuduju6i i za5titu od nadolaska nadzemnih i podzemnih

voda. Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.

Prostorije s odgovaraju6im mikroklimatskim uvjetima, smatraju se one u kojima
relativna vlaZnost zrakane odstupa bitno od 45 - 55% pri temperaturi od 16 - 20" C.

Dokumentarno gradivo na drugim medijima duva se u prostorijama u kojima relativna

vlaZnost i temperatura ne prelaze vrijednosti koje preporuduje nadleZni arhiv ili proizvodad

medija.
U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pu5enje. Prostorije pismohrane moraju

biti opremljene i vatrodojavnim sustavom.



ilanak 39.

Prostorije pismohrane moraju imati odgovaraju6i inventar kao Sto su metalne police,
metalni ormari, ljestve, stol, dobro osvjetljenje i dr.

Prostorije moraju biti osigurane ispravnim uredajima za sigurno zatvaranje vrata te
opremljene odgovaraju6im brojem protupoZarnih aparata za suho ga5enje poLara.

elanak 40.

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

Ix. PRESTANAK RADA STVARATELJA ILI POSJEDNIKA GRADIVA

elanak 41.

U sludaju prestanka rada KnjiZnice, tijelo koje donosi akt o prestanku rada duZno je
odrediti drugo tijelo javne vlasti ili pravnu osobu kao posjednika toga gradiva ili donijeti odluku
o osiguranju uvjeta i sredstava za duvanje i za5titu gradiva sukladno odredbama Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima.

x. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak42.

Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom
poslovanja KnjiZnice i njegovih prednika obvezne su postupiti u skladu sa odredbamaZakona o

arhivskom gradivu i arhivama, pravilnicima proiza5limaiz zakona te odredbama ovih Pravila.

Ctanak +:.

Ova Pravila i Posebni popis donosi Upravno vije6e KnjiZnice na nadin i po postupku

utvrdenim Statutom Knj iZnice.
Clanak44.

Za pitanj akoj a nisu utvrdena ov im Pravilima primj enj uj u s e o dredb e Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima, njegovi pod zakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se pobliZe

utvrduje rukovanje i rokovi duvanja arhivskoga i dokumentarnog gradiva.

elanak 45.

Ova Pravila i Posebni popis obvezno se dostavlja nadleZnom drZavnom arhivu na

suglasnost i ne moZe se primjenjivati prije nego Sto se ta suglasnost pribavi.
Ukoliko nadleZni drLavni arhiv ne izdaili ne uskrati suglasnost u roku od trideset (30)

dana od dana zaprimanja zahtjeva, smatra se da je suglasnost dana.



Ctanak +6.

. stupanjem na snagu ovih pravila prestaje vrijediti pravilnik o zastiti arhivskoga i
registratumoga gradiva Narodne knjiZnice i ditaonice Sisak KLASA: 035-01/11-01/61,
URBROJ: 2176/05-20-11-1 od 13. lipnja 2011. godine.

Ctanat +2.

ova Pravila stupaju na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi u
sjedi5tu Knjiznice. Izmjene i dopune ovih pravila donose se na nadin ipo po.tufm to.iij"
odreden za njegovo donoSenje.

KLASA: 036-01 /21 -01/01
URBROJ: 21 7 6/ 0 5 -20-02-21 -2
U Sisku, 9. travnja2021.

PREDSJEDNICA
OG

olcer

OvaPravila za upravljanje dokumentamim gradivom objavljena su na oglasnoj plodi u
sjediStu KnjiZnice dana 26. travnja 2021. godine te su stupila na snagu dana 4. svibnja 2021.
godine.

RA\,'}{ATELJICA

uJ

YIJECA

[-\"o
Dunj

Na ova Pravilaza upravlj anje dokumentamim gradivom dana jesuglasnostDrzavnog
arhivau Sisku, Klasa: uP/r 036-02/21-01/30, Ur.broj.,2176-8t-21-02 od 14.04.2021. godine.

Jtt
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Redni
broj

Vrste gradiva Rok
Iuvanla

I OSNTVANJE
I Rieienie o osnivaniu traino
2 Registaciia Ustanove traino
J Priiave i otvaranie Ziro-raduna trajno
4 Ostali predmeti koji se odnose na osnivanje i organizaciiu rada trajno

tr NORMATTVIII AKTI
5 Statut traino
6 Ostali normativni akti trAino

Itr TIJf,LA UPRAVIJANJA
7 Poslovnici o radu tiiela upravliania treino

Pravilnici ustanove traino
9 Zapisnici sa sjednica tiiela upravliania trajno
l0 Odluke i rie5enia traino
1l Kolektivni ugovor djelatnika u kulturi Grada Siska traino

IV OPEI I PRAVII POSLOVI
12 Diplome, plakete i druga iavna priznania traino

Izdavadka djelatnost - vainiji dokunenti traino
14 JavnobilieZnidki akti traino
l5 Zapisnici Upravnog vije{a NKC Vlado Gotovac traino
l6 Rielenie nadleZnih tiiela o kontroli doprinosa i poreza trajno
t7 Evidenciia o zbirci osobnih podataka traino
18 Izvie56e o provedbi zakona o pravu na pristup informaciiama I 1 godina
19 Upisnik o zahtjevima,postupcima i odlukama o ostvarenju prava na pristup

informaciiama
trajno

20 Ugovori o dielq autorskom honoraru 1 I eodina
21 Ugovori o volontiraniu trajno
22 Ugovor o strudno osposobliavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa traino
23 IzvieStaii o radu za razdoblia krada od godine dana 7 godina

24 Ugovori o naimu poslovnih prostoriia (nakon prestanka) 7 godina

V RAD I RADNI ODNOSI
25 Matidne kniige dielatnika traino
26 Osobni dosjei dielatnika traino

Poslovna dokumentaciia o radnom odnosu traino
28 Evidenciia radnih kniiZnica zaposlenih (ostale evidencije o radnicima) trajno
29 Priiava podataka o utvrdenom staiu i plaii, prijave, odjave radnika traino
30 Nagrade i priiedlozi zt zawslene trajno
3l Priiave i odiave zaposlenika na zdravstveno osiguranje tralno
32 RieSenia o skra6enom radnom vremenu tr4ino

Ostale evidenciie o zaposlenika (bolovania, kaSnieqia, izostanci) 1 1 eodina
34 Prigovori na rjeSenja o pla6i, opisu radnog mjesta trajno
35 Rie5enia o koriSteniu porodilinog dopusta traino
36 Strudno obrazovanie i strudni ispiti tralno
37 Nelenia o koriSteniu godi5niih odmora 7 godina

38 Dokumentaciia vezano za diedji dodatak 1 I sodina
ZlSrrrlxlRADUYI

39 Evidenciie o ozliedama na radu traino
Zapisnici o ozljedama na radu trajno

4t Priiave o ozliedama na radu traino
42 Zapisnici o pregledu i osiguranju od poi:ara traino

1

POPIS DOKUMENTARNOG I ARIIIVSKOG
GRADIVA S ROKOYIMA dUVIX.TA

8
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27

33

40



Redni
broi

Vrste gradiva Rok
Iuvanja

VII PLACE I MATERIJALNA PRAVA ZAPOSLENIII
43 Rie5enia o plaCama traino
44 Rielenia o naknadama za putne trolkove 7 godina

45 IzvieStaii o pla6ama traino
46 Plahe liste haino
47 Miesedni izvie3taii o bolovaniima 7 godina
48 Administrativne zabrane 7 godina
49 Akontaciie pla6e fi?ino

Ugovori o radu traino
5l Rie5enia o radnom miestu i koeficijentu traino
52 Nalozi za isplatu materiialnih prava radnika traino

VItr MATERIJALNO NNANCIJSKO POSLOVANJE
53 Zavrlni obraduni s godi5njim izvieStaiima o poslovanju trajno
54 Perioditrni obraduni 7 godina

55 Glavna kniiga 1 I godina

56 Knjiga inventara osnovnih sredstava 1 1 godina

5"t 1 1 sodina
58 Predmet o fiskalnoj odgovomosti 7 godina
59 Obradun poreza 7 godina

60 Analitika kupaca 1 1 sodina
61 Analitika dobavliada 1 1 godina
62 Blagainidki dnevnik, izvie56a I I godina

63 Materiialno knjigovodswo 7 godina

64 Platni izvodi banaka I I godina

65 Bankovna izvieS6a I I godina

66 Kartice sitnog inventara I I godina

67 Neoporezive isplate (putni nalog, prijevoz, jubilamq potpore, pomo6i) 1 1 godina

68 Kniiga kompenzaciia i cesiia, izvieS6a 1 1 eodina
69 Temelinice I 1 godina

70 NarudZbenica 7 godina

71 tjlazre i izlazne fakture I I sodina
72 Ugovori I I godina

73 Blagainidke uplatnice i isplatnice 1 I godina

74 Raduni blagajnidki ( dlanarine, zakasnine. .. ) 7 godina

75 Dokumenti o prodaii stanova, stambeni kediti traino
76 Police osigurania imovine, liudi i sluZbeni auto 7 godina

77 Putni nalozi i obradun tro5kova putovanja 1 1 godina

78 Kniiga putnih naloga 7 godina

79 Statistidka izvieSCa o isplatama pla6a I I godina

80 Statistidki izvje5taii o poslovaniu 7 godina

81 Porezne kartice tajne traino
82 Porezne kartice traino
83 ID izvieS6a I I sodina
84 Refundaciie bolovanja 7 godina

8s Javna nabava - predmeti 4 godine

86 Dokumentaciia o sluibenom automobilu 7 godina

87 Evidenciia za koriStenie sluZbenog vozila 7 godina

88 Evidenciia za koriStenje osobnog auta u sluZbene svrhe 7 godina

89 Radni nalozi za sluZbeno vozilo 7 godina

90 Kniige - dostavnice o poklonima Ministarswa kulture 7 godina

9t Dnevne evidenciie o dolasku na posao 7 godina

92 Evidencija o radnom vremenu zaposlenika I 1 godina

93 Titrterica o dolasku na posao I 1 godina

94 Evidenciia o sklopljenim ugovorima 7 godina

95 Mapa poslovnih procesa traino
96 Reviziia i otpis pratle ( dokumentaciia i zapisnik ) 1 I godina
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IX TJREDSKO I ARIIIVSKO POSLOVANJE
97 UrudZbeni zapisnik traino
98 Dopisi - uredsko poslovanje traino
99 Ostali dopisi ( pomo6ni) I I godina
100 Arhivska knjiga traino
101 Popis dokumentamog i arhivskog pgadiva s rokovima duvania traino
102 Dokumenti o odabiranju i izludivanlu arhivskog i dokumentamog Bradiva traino
103 Zapisnici o pregledu arhivskog i dokumentamog gradiva traino
104 Spisak Stambilja i pedata traino
105 Zapisnici o primopredaj i duZnosti traino
106 Dostavna knjiga za m.iesto 7 godina
107 Dostavna knliga za postu 7 godina
108 Oqtal4po4o6qa evidencija 3 godine
109 Punomo6i i ovlaitenja za podizanje poIte, izvoda, za nabavu 2 godine
110 Dopisivanie u svezi s uredskim poslovaniem 2 godine
ill Kopije zahtiieva, narudZbi za nabavu sitnog materiiala 2 godine
tt2 Razne kopije dostavnica, primki 2 godine
l13 Ostalo dopisivanje vezano uz arhivsko poslovanie 2 godine

X INT'ORMATIEKA TEHNOLOGUA
fi4 Sistemski software- prirudnici, upute, programski kod traino
ll5 Nabava programa i stroine opreme hajno
l16 Podaci o instalirano,i stroinoi i propgamskol opremi traino
117 Radne procedure, postupci i ovla5tenja pristupa traino

XI INT'ORMACIJSKO-DOKI'MENTACIJSKA FUNKCIJA
I 18 Magnetofonske vrpce i kazete, fotografije, filmovi, videokazete, CD-i o

poslovanju NKC, o dogadaniima, osobama, priredbama. tribinama
trajno

119 Dokumentacija o posletama stranih drZavliana i predstavnika traino
120 Diplome, plakete i javna priznanja traino
121 Publikacije, ljetopisi, zbornici i knjige o poviiesti i radu NKC haino
122 OkruZnice, upute, obavijesti, intema i.iavna glasil4 sluibeni listovi traino
t23 Casopisi, strudne publikaciie traino
124 Plakati, broSure, kalendari, izresci iz novinq kronike,memoari trajno
125 Hemeroteka traino
126 Godi5nja izvje5da o radu knjiinidnih odjela 2 godine
r27 Evidencija o koriStenju intemeta 3 godine
128 Izjava o pristanku na fotografiranie diece traino
t29 Zahtjev za udlanjenje dlanova knjiZnice traino
130 Knj ige inventara dlanova traino
l3l Kniige inventara kniiga, dasopisa, multfunediia trajno
132 Glazbena zbirka nekniilna grada traino
133 Glazbena zbirka kniiZna gratla - muzikaliie traino
134 Kniiga inventara Zavidaine zbirke traino
135 Izvie56a" programi Zavidaine zbirke traino
136 Miesec hrvatske kniige traino
137 Matidna slulba NKCJzvieIca za Narodne kniiZnice traino
l3E Matidna sluiba NKC -lmie$,a za Skolske kniiinice traino
139 Oprema za narodne i Skolske kniiZnice - evidenciia traino
140 Statistidka izviesce Matidne slulbe za narodne i Skolske kniiinice traino

Popis dokumentarnog i arhivskog gradiva s rokovima duvanja sastavni je dio Pravila za

upravljanje dokumentarnim gradivom.
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