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Na temelju Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (“Narodne novine”, broj: 105/97., 64/00. i 65/09.)
i ¢lanka 17. stavak 1. Pravilnika o zastiti i Cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva
(“Narodne novine” broj: 63/04. i 106/07.) te ¢lanka 11. stavka 3. Pravilnika o vrednovanju te
postupku odabiranja i izlu€ivanja arhivskog gradiva (“Narodne novine”, broj: 90/02.) i ¢lanka 13.
Statuta Medunarodnog centra za podvodnu arheologiju u Zadru, ravnatelj MCPA Zadar, donosi
slijededi

PRAVILNIK
o zastiti i ¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva

| UVODNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se nacin vodenja uredskog poslovanja: nadin izrade, obrade i
rukovanja predmetima i dokumentacijom u obradi, nadin i rokovi interne primopredaje; nacin
vodenja uredskih evidencija i drugih evidencija o gradivu; tehnicko opremanje, oznaCavanje i
odlaganje gradiva, mjesto, uvjeti i nacin €uvanja arhivskog gradiva; nacin koriStenja arhivskog
gradiva; rokovi i postupak vrednovanja i izlu€ivanja gradiva; postupak unidtavanja izlu¢enog
gradiva i predaje gradiva nadleznom arhivu te zaduZenja i odgovornosti u rukovanju, obradi i zastiti
gradiva.

Poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva MCPA Zadar s rokovima Cuvanja koji
obuhvaca cjelokupno arhivsko gradivo €ini sastavni dio ovog Pravilnika.

Clanak 2.

Arhivsko gradivo Cine zapisi ili dokumenti koji su nastali u radu MCPA Zadar, odnosno
djelovanjem pravnih ili fizickih osoba u obavljanju njihove djelatnosti, a MCPA Zadar je njihov
imatelj, a od trajnog su znacaja za kulturu, povijest i druge znanosti, bez obzira na mjesto i vrijeme
njihova nastanka, neovisno o obliku, vrsti, izvoru i naginu stjecanja.

Zapisi ili dokumenti su spisi, isprave, pomoc¢ne uredske knjige, karte, nacrti, plakati,
tiskovnice, slikopisi, filmovi i videozapisi, zvuéni zapisi i sl.

Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem iz registraturnog gradiva.

Registraturno gradivo je cjelina zapisa ili dokumenata nastalih ili primljenih djelovanjem i
radom MCPA Zadar, odnosno nastalih djelovanjem i radom pojedine pravne ili fizicke osobe, a
MCPA Zadar je njihov imatel].

Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (svezanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, mikrofilmska rola, CD, vanjski tvrdi disk i sl.

Pismohrana je ustrojstvena jedinica u kojoj se odlaze i Cuva arhivsko, odnosno
registraturno gradivo do predaje nadleznom arhivu.

Izluéivanje je postupak kojim se iz Pismohrane izdvaja dokumentacija kojoj je istekao
utvrdeni rok ¢uvanja.

Odabiranje arhivskog gradiva je postupak kojim se iz registraturnog gradiva na temelju
utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo.

Unistavanje je postupak kojim se uniStava registraturno gradivo koje je izlu¢eno, ali nije
odabrano za arhivsko gradivo.

Vrednovanje je postupak kojim se procjenjuje vrijednost dokumentacije i utvrduje rok do
kojega ¢e se Cuvati odredena vrsta dokumentacije, te se odreduje postupak sa svakom vrstom
dokumentacije po isteku roka Cuvanja.

Popis dokumentacije s rokovima cuvanja je popis jedinica neke cjeline gradiva s
oznacCenim rokom ¢uvanja za svaku jedinicu popisa i postupkom s jedinicom gradiva po isteku roka
cuvanja.

Clanak 3.
Arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja MCPA Zadar predstavlja
jednu cjelinu i u pravilu ne moze se dijeliti.
Gradivo nastalo djelovanjem MCPA Zadar smatra se javnim arhivskim ili registraturnim
gradivom.
Javno arhivsko i registraturno gradivo je neotudivo.



Il UREDSKO POSLOVANJE

Clanak 4.
Uredsko poslovanje MCPA Zadar vodi se sukladno pozitivhim pravnim propisima Republike
Hrvatske kojima je regulirana materija uredskog poslovanja.

Clanak 5.
Uredsko poslovanje temelji se na nacelu zatvorenog dokumentacijskog ciklusa Kkoji
obuhvaca primanje akata, upisivanje akata u osnovnu evidenciju, dostava akata u rad, razvodenije i
odlaganje.

Clanak 6.
Dovrseni predmeti razvode se u odgovarajuéim rubrikama urudzbenog zapisnika (upisnika)
i odlazu u pismohranu.

Il OBVEZE STVARATELJA I IMATELJA JAVNOG ARHIVSKOG |
REGISTRATURNOG GRADIVA

Clanak 7.
MCPA Zadar kao stvaratelj i imatelj javnoga arhivskog i registraturnog gradiva duzan je:
- savjesno ga Cuvati u sredenom stanju i osigurati od oste¢enja do predaje nadleznom arhivu,
- dostavljati na zahtjev nadleznog arhiva popis gradiva i javljati sve promjene u svezi s njim,
- pribavljati misljenje nadleznog drzavnog arhiva prije poduzimanja mjera koje se odnose na
gradivo,
- redovito odabirati arhivsko gradivo iz registraturnog gradiva,
- redovito periodi€ki izlu€ivati gradivo kojemu su istekli rokovi Cuvanja,
- omoguciti ovlastenim djelatnicima nadleZznog drzavnog arhiva obavljanje stru¢nog nadzora
nad Cuvanjem gradiva.

MCPA Zadar je takoder duzan izvijestiti Hrvatski drzavni arhiv o svakoj svojoj promjeni
statusa i ustrojstva radi davanja misljenja o postupanju s gradivom.

IV PRIKUPLJANJE, OBRADA | CUVANJE GRADIVA

Clanak 8.

Rukovoditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za arhivsko i registraturno gradivo
koje nastaje u njegovom poslovnhom podruc¢ju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na
daljnje Cuvanje.

Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduzen u pogledu sadrzaja podataka,
pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze.

Zaposlenik zaduzen za pismohranu duzan je pregledati sve preuzeto gradivo i provjeriti
to¢nost upisanih podataka.

Clanak 9.
Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo prikuplja se, zaprima, obraduje, evidentira,
odabire i izlu€uje, te osigurava od osteéenja, unistenja i zagubljenja u pismohrani.
Odredene cjeline gradiva mogu se Cuvati i obradivati u drugoj ustrojstvenoj jedinici osim
pismohrane, ako je to potrebno radi poslovanja te ako je tako utvrdeno posebnim odobrenjem.

Clanak 10.
U okviru uredovanja pismohrane vodi se arhivska knjiga, kao knjiga evidencije ulaza
arhivskog i registraturnog gradiva u pismohrani.



IV/l Konvencionalno gradivo

Clanak 11.

RijeSeni predmeti i dovrSeni spisi stavljaju se u odredene omote, fascikla, registratore,
arhivske knjige, sveznjeve, uveze ili arhivske mape i sl. tehni¢ke arhivske jedinice. U ustrojstvenoj
jedinici u kojoj je gradivo nastalo ono se Cuva najvise dvije godine od zavrSetka predmeta. Nakon
toga roka gradivo se obvezno predaje u pismohranu, osim u slu¢ajevima iz ¢lanka 9. stavka 2.
ovog Pravilnika u sredenom stanju, tehni¢ki opremljeno te potpisano.

Rukovoditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za arhivsko i registraturno gradivo
koje nastaje u njegovom poslovnom podrucju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na
daljnje Cuvanje.

Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u pogledu sadrzaja podataka,
pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze.

Svaki zaposlenik koji je zaduZen za gradivo do predaje u pismohranu, duzan ga je tijekom
godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara prirodi posla te ga svrstati u odgovarajuce
arhivske jedinice.

Clanak 12.

Arhivsko i registraturno gradivo u pismohrani razvrstava se po sadrzajnim cjelinama,
vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja.

Arhivsko gradivo se odlaze i uva u sredenom stanju, tehniCki opremljeno i oblikovano u
arhivske jedinice.

Arhivska jedinica ulaze se u zastitni omot ili drugu prikladnu ambalazu u kojoj se nalaze svi
zapisi ili dokumenti koji joj pripadaju, slozeni po redu koji je primjeren jedinici.

Na omotu arhivske jedinice ispisuje se redni broj u popisu arhivskog gradiva, oznaka i naziv
jedinice, naziv dokumentacijske zbirke i stvaratelja. Na unutarnjoj strani omota navode se podaci o
zaprimanju i dokumentima u jedinici, sukladno propisima o uredskom poslovanju, te podaci o
dokumentima koji nedostaju u jedinici.

Arhivske jedinice, uloZene u zastiti omot, odlazu se u tehni¢ke jedinice (mape, fascikle,
registratore, arhivske kutije i dr), a na njima se na vidnom mjestu navode slijedeéi podaci: naziv
dokumentacijske zbirke ili cjeline, naziv stvaratelja, redni broj tehni¢ke jedinice, godina ili raspon
godina nastanka gradiva i oznake ili raspon oznaka arhivskih jedinica koje se nalaze u tehnickoj
jedinici.

Po prijemu i obradi arhivskog i registraturnog gradiva na nacin propisan odredbama ovog
Pravilnika gradivo se rasporeduje na police, odnosno ormare, u odgovarajuéim prostorijama
pismohrane.

IV/Il Nekonvencionalno gradivo

Clanak 13.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektronickom obliku, bez podataka, elektroni¢ke kopije
dokumenata i drugi elektroniCki zapisi nastali u radu MCPA Zadar Cuvaju se na nacin koji ih
osigurava od neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka sukladno vazeéim
standardima.

Clanak 14.
Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove podataka trebaju biti takvi da omogucuju
sigurnu i cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

Clanak 15.

Elektroni¢ki dokumenti i drugi elektroni¢ki zapisi arhiviraju se i €uvaju u najmanje dva
primjerka. Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega moguce obnoviti podatke i
mogucénosti njihova pregledavanja i koriStenja u slucaju gubitaka ili oSteCenja podataka u
racunalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa.

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



V KORISTENJE GRADIVA

Clanak 16.

Koridtenje gradiva zaposlenicima MCPA Zadar odobrava =zaposlenik zaduZen za
pismohranu.

Arhivsko i registraturno gradivo moze se Koristiti u prostorijama pismohrane samo i jedino
uz nazoc€nost zaposlenika zaduzenog za pismohranu.

Koridtenje se ostvaruje neposrednim uvidom u traZzeno gradivo, izdavanjem preslika ili
izdvajanjem originala.

Originalno arhivsko i registraturno gradivo moze se izdati na priviemeno koriStenje jedino
putem odgovarajuc¢e potvrde o posudbi.

Clanak 17.

Osoba koja je preuzela gradivo na koriStenje, duzna je isto vratiti u roku naznacenom u
reversu.

Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak reversa ostavlja se na mjestu gdje je
gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima zaposlenik zaduZen za pismohranu, a treci primjerak
dobiva zaposlenik koji je koristio gradivo.

Poslije koriStenja gradivo se obavezno vraca na mijesto odakle je i uzeto, a revers se
ponistava.

Clanak 18.

Izdavanje arhivskog i registraturnog gradiva za vanjske korisnike, koji temeljem zakona i
pripisa imaju pravo uvida u informacije sadrzane u gradivu, obavlja se temeljem pisane zamolbe
trazitelja.

KoriStenje gradiva moZe se uskratiti u slu€ajevima koje propisuje ¢lanak 8. Zakona o pravu
na pristup informacijama.

Clanak 19.

Krajem svake godine, odnosno prije godiSnjeg ulaganja novog gradiva u pismohranu, vrsi
se provjera je li tijekom godine posudeno gradivo vraeno u pismohranu. Nadzor obavlja
zaposlenik zaduZen za pismohranu, a utvrdi li da posudeno gradivo nije vraceno trazi povrat
gradiva.

VI POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUCIVANJA GRADIVA

Clanak 20.

Redovito, a najkasnije pet godina od posljednjeg provedenog postupka, obavlja se
odabiranje arhivskog i izluCivanje onog dijela registraturnog gradiva kojem je prema utvrdenim
propisima prosao rok ¢uvanja, kako bi se u pismohrani povremeno oslobodio prostor za odlaganje
novog gradiva.

Postupak odabiranja i izlu€ivanja obvezno se provodi prije predavanja gradiva u arhivu.

Postupak odabiranja i izlu€ivanja provodi stvaratelj na temelju posebnog popisa gradiva.

Clanak 21.

Rokovi ¢uvanja navedeni u popisu iz ¢lanka 1. stavka 2. ovog Pravilnika pocinju teci:

- kod uredskih knjiga i evidencija — od kraja godine posljednjeg upisa,

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

- kod rje$enja, dozvola, odobrenja, potvrda sa ogranicenim trajanje — od kraja godine u kojoj su
rieSenja, dozvole ili odobrenja prestala vrijediti ili su se prestali primjenjivati,

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

- kod personalnih listova — od godine osnutka personalnog lista,

- kod sudskih sporova — nakon donosenja pravomoc¢nih odluka,

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



Clanak 22.

Postupak za izlu€ivanje registraturnog gradiva pokrece prijedlogom ravnatelja MCPA Zadar,
a na pisani prijedlog zaposlenika zaduzenog za pismohranu.

Prijedlog sadrZi slijede¢e podatke: naziv Medunarodni centar za podvodnu arheologiju u
Zadru, jasan naziv gradiva koje ¢e se izlu€ivati, starost gradiva te koli€inu izraZzenu brojem
sveznjeva, registratora, knjiga i sl.

Prijedlogu za izlu€ivanje obvezno se prilaZze popis gradiva za izlu€ivanje.

Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaze za$to se predlaze izluCivanje i unistenje.

Popis gradiva predlozenog za izlu€ivanje potpisuje ravnatelj MCPA Zadar.

Clanak 23.
Po primitku rjeSenja o odobrenju izlu€ivanja, ravnatelj MCPA Zadar donosi odluku o
izlu€ivanju kojom se utvrduje nacin unistavanja doti¢nog gradiva.
Odluka iz stavka 1. ovog Clanka obvezno sadrzava navod o nacinu, vremenu, mjestu i
izvrSitelju izlu€ivanja i nacinu uniStavanja izlu¢enog gradiva. Odluci se prilaze popis gradiva za
izlu€ivanje koji je odobrio nadlezni arhiv.

Clanak 24.
Odlukom iz prethodnog stavka imenuje se tro¢lano povjerenstvo koje ¢e provesti postupak
izlu€ivanja i unistavanja izlu¢enog gradiva.
Prema potrebi, u pripremi izlu€ivanja mozZe sudjelovati i struéni djelatnik nadleznog
drzavnog arhiva.

Clanak 25.
Povjerenstvo iz prethodnog €lanka obavlja sve poslove u svezi s izlu€ivanjem.
Povjerenstvo koje provodi izlu€ivanje obvezno je sastaviti zapisnik o provedenome
izlu€ivanju. Zapisnik se prilaze popisu izlu€enog gradiva.
Jedan primjerak zapisnika dostavlja se nadleznom drzavnom arhivu.

Clanak 26.
UniStavanje gradiva koje sadrzava povijerljive podatke provodi se na nacin da podaci ne
budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

Clanak 27.
Izlu€ivanje registraturnog gradiva biljezi se u arhivskoj knjizi s naznakom broja i datuma
rieSenja nadleznog drzavnog arhiva o odobrenju izlu€ivanja.
Dokumentacija o postupku izlu€ivanja i uniStavanja ¢uva se trajno.

VIl PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU

Clanak 28.

Arhivsko gradivo MCPA Zadar predaje se nadleznom drzavnom arhivu sukladno vazeéim
zakonskim propisima koji reguliraju materiju arhivskog gradiva.

Arhivsko gradivo MCPA Zadar predaje se tek nakon provedenog odabiranja i izlu€ivanja, u
izvorniku, sredeno i tehniCki opremljeno, oznaceno, popisano i cjelovito za odredeno vremensko
razdoblje.

O predaji arhivskog gradiva MCPA Zadar nadleznom arhivu, sastavlja se zapisnik Ciji je
sastavni dio popis predanoga gradiva.

Zapisnik sadrzava slijede¢e podatke: datum i mijesto primopredaje, naziv arhiva koji
preuzima arhivsko gradivo, imena i prezimena odgovornih osoba predavatelja i primatelja
arhivskog gradiva, imena i prezimena osoba koje su obavile primopredaju, zakonsku osnovu
primopredaje, naziv, sjediste i vrijeme djelovanja stvaratelja gradiva koje se predaje, naziv
odnosno sadrzaj arhivskog gradiva, vrijeme nastanka arhivskog gradiva koje se predaje, koli€inu
gradiva koje se predaje, izrazenu u broju tehnickih jedinica, napomenu o saCuvanosti i cjelovitosti
gradiva i objasnjenje Sto ga o tome daje predavatelj te napomenu o uvjetima koriStenja gradiva.



VIl OSOBA ODGOVORNA ZA RAD PISMOHRANE

Clanak 29.
Ravnatelj] MCPA Zadar svojom odlukom odreduje zaposlenika koji ¢e biti zaduzZen i
odgovoran za rad pismohrane MCPA Zadar.
Zaposlenik zaduZen za rad pismohrane mora imati najmanje srednju stru¢nu spremu i
polozen strucni ispit za radnika u pismohrani.

Clanak 30.
Zaposlenik zaduzen za pismohranu obavlja slijedeée poslove:
- sredivanje i popisivanje gradiva,
- odabiranje arhivskog gradiva,
- izlu€ivanje registraturnog gradiva kojem je prosao rok za ¢uvanje,
- priprema predaje arhivskog gradiva nadleznom drZzavnom arhivu,
- izdavanje gradiva na koristenje te vodenje evidencije o izdavanju gradiva.

Clanak 31.
Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa odgovorna osoba za
rad pismohrane, odnosno zaposlenik zaduZzen za pismohranu, duzni su izvrsiti primopredaju
arhivskog i registraturnog gradiva s osobom koja preuzima pismohranu.

IX PROSTOR PISMOHRANE

Clanak 32.

MCPA Zadar duzan je osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaj i zastitu arhivskog i
registraturnog gradiva.

Materijalna zastita arhivskog i registraturnog gradiva obuhvaca fizicko-tehni¢ku zastitu od
ostecenja, unistenja ili nestanka.

Materijalna zastita pismohrane osigurava se:
- obveznim zaklju€avanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i isklju€ivanjem strujnog

toka kad se u spremistu ne radi,

- redovitim Ciséenjem i oprasivanjem spremista i odloZzenog gradiva te prozraCivanjem prostorije
- odrZavanjem odgovarajuce temperature i vlaznosti
- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do ostec¢enja gradiva.

Clanak 33.

Odgovarajuéim prostorom za pohranu arhivskog i registraturnog gradiva smatraju se
prostorije koje su suhe, prozraCne, osigurane od poZara i krade, udaljene od mjesta otvorenog
plamena, bez vodovodnih, kanalizacijskih, plinskih i elektricnih instalacija te razvodnih vodova i
uredaja centralnog grijanja bez odgovarajuce zastite, uklju€ujuci i zastitu od nadolaska nadzemnih
podzemnih voda.

Sve instalacije moraju biti ispravne i pod nadzorom.

U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pusenje.

Clanak 34.

Prostorije pismohrane moraju imati odgovarajuéi inventar kao sto su police, ormari, stalaze,
i dobro osvjetljenje.

Prostorije moraju biti opremljene protupozarnim aparatom sa prahom.

Arhivsko gradivo ne smije se drzati na podu ili drugim mjestima koja nisu namijenjena za
njegovo odlaganje.

Police na koje se odlaZe arhivsko gradivo trebaju biti odmaknute od zidova tako da se
omoguci cirkulacija zraka i dovoljno medusobno razmaknute za neometani prolaz i rukovanje
gradivom. Najdonja pregrada na polici treba biti odmaknuta najmanje 15 centimetara od poda.

Pristup u prostorije za ¢uvanje arhivskog gradiva mogu imati samo zaposlenici zaduZeni za
zastitu i obradu gradiva te ovlastene osobe.



X ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 35.
Za sva pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se pozitivho pravni propisi
koji reguliraju materiju arhivskog gradiva te drugi propis kojima se poblize ureduju rukovanje i
rokovi Cuvanja arhivskog i registraturnog gradiva.

Clanak 36.
Ovaj Pravilnik i Poseban popis gradiva sa rokovima €uvanja, koji je sastavni dio Pravilnika,
primjenjuju se tek po pribavljenoj suglasnosti nadleznog arhiva.

Clanak 37.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika i Posebnog popisa gradiva sa rokovima ¢uvanja donose
se na nacin i po postupku utvrdenim za njegovo dono$enje.

Clanak 38.
Ovaj Pravilnik i Poseban popis gradiva sa rokovima ¢uvanja, stupaju na snagu osmog dana
od dana objave na oglasnoj plo€i, nakon ishodenja suglasnosti od nadleznog arhiva.

Ur.broj: 648-01-1-002-LB-13
Zadar, 02. prosinca 2013. godine

RAVNATELJ

dr.sc. Luka Bekic¢



POSEBAN POPIS GRADIVA MEDUNARODNOG CENTRA ZA PODVODNU ARHEOLOGIJU S

ROKOVIMA CUVANJA

R:::T Poslovno podruéje — vrsta gradiva Rok &uvanja

I. UPRAVLJANJE | OPCI AKTI
1. Dokumenti o osnivanju, konstituiranju, registraciji, djelovanju i drugim statusnim

promjenama trajno
2. Dokumenti o unutarnjoj organizaciji i poslovanju (Statut, Pravilnici i drugi op¢i akti,

Zapisnici sa sjednica Upravnog vijeca i dr.) trajno
3. Imovinsko-pravni dokumenti o nekretninama u posjedu (gradevinska i druga

tehnicka dokumentacija s nacrtima, kupoprodajni i drugi ugovori, izvodi iz trajno

zemlji$nih knjiga i dr.)
4. Dokumenti o imenovanjima (Zakljucci i odluke o imenovanju ¢lanova Upravnog

vijeéa, ravnatelja MCPA,) trajno
5. Odluke, zakljuéci, zapisnici, upravnih, pravosudnih, inspekcijskih, strucnih i drugih

tijela koji se odnose na poslovanje MCPA Zadar trajno
6. Odlikovanja, diplome, nagrade,i druga javna priznanja i zahvale trajno

Il. UREDSKO | ARHIVSKO POSLOVANJE

7. Arhivska knjiga trajno
8. Akti o Cuvanju i izluéivanju arhivskog gradiva trajno
9. Urudzbeni zapisnici trajno
10. Pecati, zigovi i Stambilji (odobrenje za izradu, uporaba, ¢uvanje, i unistenje) trajno

lll. RAD | RADNI ODNOSI
11. Mati¢na knjiga zaposlenih trajno
12. Osobni dosjei zaposlenih s prilozima i podacima trajno
13. | Zasnivanje i prestanak radnog odnosa - akti trajno
14. Natjecaji, oglasi, prijave na oglase, izbor kandidata 5 godina
15. Ugovori o djelu, Autorsku ugovori, studentski ugovori 5 godina
16. Odluke o radnom vremenu 5 godina
17. Zamolbe i rjeSenja o koriStenju placenog i neplacenog dopusta 3 godine
18. Rjesenja o koristenju godisnjih odmora 3 godine
19. Odluke o regresu za godiSnji odmor, jubilarne nagrade, ofpremnine i ostalim

primanjima po osnovi rada 5 godina
20. | Evidencije o prisutnosti na radu 3 godine
21. Predmeti u svezi s otkazom ugovora o radu trajno
22. Predmeti sudskih sporova sa zaposlenicima nakon donoSenja pravomocne

odluke, rieSenja ili presude 10 godina
23. Predmeti u svezi s stegovnom i materijalnom odgovorno$cu zaposlenika 5 godina
24. Predmeti Sto se odnose na prigovore, podneske i Zalbe iz radnog odnosa 5 godina
25. | Prijave za polaganje strucnih ispita i dopisivanje u svezi s tim ispitima 5 godina
26. Potvrde o poloZenim struc¢nim ispitima trajno
27. Potvrde iz evidencije sluZzbenih podataka 3 godine

IV. ZASTITA NA RADU

28. Predmeti u svezi zaStite na radu (Procjena opasnosti radnih mjesta, evidencija

poslova s posebnim uvjetima rada, program osposobljavanja radnika iz podrucja trajno
zastite na radu)
29. Pravilnik o zastiti na radu trajno
30. Zapisnici, prijave i evidencije o ozljedama na radu trajno
31. Ostali predmeti vezano uz nesrece na radu trajno
32. Ostali predmeti iz podruéja zastite na radu (godiSnja izvjes¢a, i sl.) trajno

V. ZDRAVSTVENO | MIROVINSKO OSIGURANJE

33. | Prijave i odjave zaposlenika Hrvatskom zavodu za mirovinsko osiguranje i trajno
Hrvatskom zavodu za zdravstveno osiguranje

34. Ostalo dopisivanje vezano uz ostvarivanje prava kod zdravstvenog i mirovinskog
osiguranja 5 godina

VI. STRUCNE ISPRAVE VEZANE ZA ARHEOLOSKA ISTRAZIVANJA |
KONZERVATORSKO-RESTAURATORSKE RADOVE

35. Ugovori o financiranju arheolos$kih istrazivanja i/ili konzervatorsko-restauratorskih

radova (nakon prestanka ugovornih obveza) 5 godina
36. Struéna izvjeS§¢a o izvrSenim arheoloskim istraZivanjima i/ili konzervatorasko-
restauratorskim radovima trajno

37. Misljenja konzervatorskih odjela o izvr§enim istraZivanjima/radovima trajno




38.

Dozvole konzervatorskih odjela, nadleznih odjela organa MUP-a i sl. za
provodenje arheolo$kih istraZivanja i/ili konzervatorsko-restaueratorskih radova

(nakon zavrsetka istraZivanja/radova) 1 godinu

VIl. RACUNOVODSTVO I FINANCIJE
39. Financijski planovi trajno
40. Ugovori o koriStenju sredstava Ministarstva kulture za program redovite

djelatnosti 7 godina
41. Ugovori o financiranju programa/projekata sa ostalim investitorima, refundacije,

donacije i sl. (nakon zavrSetka programa/projekta) 7 godina
43. | Finacijski izvjestaji / Obrauni programa/projekata Ministarstva kulture, UNESCO-

a i sl. (nakon zavrSetka programa/projekta) 7 godina
44. Zavrsni raéun trajno
45. | Financijski izvjie$taji, godi$nji, polugodisnji, kvartaini trajno
46 Obracuni, isplatne liste, evidencije placa trajno
47. Revizorsko izvie$ce trajno
48. Dnevnik i glavna knjiga 11 godina
49. | Isprave na temelju kojih se podaci unose u dnevnik i glavnu knjigu 11 godina
50. Porezne evidencije (kartice) zaposlenika 11 godina
51. Pomocne knjige 7 godina
52. Isprave na temelju kojih se podaci unose u pomocne knjige 7 godina
53. Racunovodstveno poslovanje — izlazni i ulazni raduni 7 godina
54. Sva dokumentacija temeljem koje je izvrSena isplata ili uplata u gotovini 7 godina

Isprave o platnom prometu 7 godina

Poslovi osiguranja imovine 7 godina

Popis imovine i obveza MCPA Zadar (zapisnici povjerenstva, popisne liste,

odluke) 7 godina

Spisi i druga dokumentacija koja se odnosi na olakSice u placanju poreza, carina i

drugih poreznih doprinosa 7 godina

Ugovori (nabava usluga, sitnog materijala, osnovnih sredstava, ostali ugovori)

nakon prestanka ugovornih obveza 7 godina

Knjigovodstvene isprave (primke, izdatnice, otpremnice, narudZbenice i sl.) 5 godina

Putni nalozi, paragon blokovi, pomocni obraéuni i sliéne isprave 5 godina

Izvjestaji i doznake o bolovanju 5 godina

Javna nabava - dokumentacija o svakom postupku javne nabave Cuva se od

zavrSetka postupka javne nabave 4 godine

Vill. OSTALO
55. Razni programi, planovi, strategije, studije (koji ne spadaju u prethodne grupe) trajno
56. Statisti¢ka izvie$ca i analize MCPA Zadar trajno
57. Razni dopisi 3 godine
58. Zamolnice, pozivi, obavijesti 3 godine
59. Multiplikati personalnih rieSenja o zaposlenicima iz personalnih listova (dosjea) 2 godine
60. | Duplikati i multiplikati koji se nalaze u istoj ustanovi (MCPA Zadar) 1 godina
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Ur.broj: 649-01-2-149-LB-13
Zadar, 05. prosinca 2013. godine

DRZAVNI ARHIV U ZADRU
Rudera Boskovi¢a 3
23000 Zadar

Predmet:

ZAHTJEV ZA SUGLASNOST NA PRAVILNIK O ZASTITI | CUVANJU ARHIVSKOG |
REGISTRATURNOG GRADIVA

(Trazi se)

Postovani,

U privitku ovog dopisa dostavljamo Vam Pravilnik o zastiti arhivskog i registraturnog gradiva te
Poseban popis gradiva s rokovima Cuvanja kojeg je ravnateli MCPA Zadar donio dana 02.
prosinca 2013. godine.

Molimo da na navedene akte date suglasnost kako bismo iste mogli primjenjivati.

S postovanjem,

Kontakt osoba: Marina Musta¢ 095/250 4863
mmustac@icua.hr

BoZidara Petranovica 1
HR-23000 Zadar, Hrvatska
Tel. +38523 250 486
Fax.+38523 250548
www.icua.hr


mailto:mmustac@icua.hr
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Ur.broj: 650-01-2-150-LB-13
Zadar, 06. prosinca 2013. godine

Temeljem ¢lanka 13. Statuta Medunarodnog centra za podvodnu arheologiju Zadar i ¢lanka 29.

Pravilnika o za&titi arhivskoga i registraturnoga gradiva MCPA Zadar, ravnatelj donosi slijedec¢u
ODLUKU
1. Zaposlenik MCPA Zadar koji je rasporeden za obavljanje poslova voditelja/ice
raunovodstva u MCPA Zadar, pored svojih poslova i zada¢a utvrdenih Pravilnikom o unutarnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u MCPA, biti ¢e zaduzen/a i odgovoran/na za rad
pismohrane MCPA Zadar i obavljat ¢e poslove prema ¢lanku 30. Pravilnika o zastiti

arhivskoga i registraturnoga gradiva.

2. Ova odluka stupa na snagu danom donoSenja.

Ravnatel) MCPA Zadar:

—

dr.sc. Luka Beki¢

Dostaviti:
- Voditelj raunovodstva
- Pismohrana

BoZidara Petranovica 1
HR-23000 Zadar, Hrvatska
Tel. +38523 250 486
Fax.+38523 250548
www.icua.hr



