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OPCINE

Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhi-
vima (»Narodne novine« 61/18), ¢lanaka 17. i 18. Pravil-
nika o zastiti i cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva
izvan arhiva (»Narodne novine« broj 63/04, 106/07), ¢lanka
40. Statuta Opéine Baska (»SluZzbene novine« broj 12/13,
31/15, 27/17, 04/18), a Opéinski naelnik Opéine Baska,
dana 01. ozujka 2019. godine, donio je

. PRAVILNIK
O ZASTITI I OBRADI ARHIVSKOG GRADIVA
OPCINE BASKA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:

- uredsko poslovanje,

- nadin izrade, obrade i rukovanja predmetima i

dokumentacijom u obradi,

- rokovi i nacin za internu primopredaju arhivskog

i dokumentarnog gradiva,
- vodenje uredskih i drugih evidencija o arhivskom
i dokumentarnom gradivu,

- opremanje, oznacavanje i odlaganje arhivskog i

dokumentarnog gradiva,

- koristenje arhivskog i registraturnog gradiva,

- vrednovanje, odabiranje i izluCivanje gradiva s

postupkom uniStavanja izlu¢enog gradiva,

- pretvorba u digitalni oblik,

- pravila i postupci nastajanja izvornog dokumentarnog

gradiva u digitalnom obliku

- predaja gradiva nadleznom arhivu,

- zaduZenja i dogovornosti u rukovanju, obradi

i zaStiti gradiva.

Sastavni dio ovoga Pravilnika je poseban popis gradiva
Opéine Baska (u daljnjem tekstu: Opcina) s rokovima
Cuvanja, koji obuhvaca cjelokupno arhivsko i dokumen-
tarno gradivo, koje nastaje u poslovanju Op¢ine.

Clanak 2.

Za cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo Opéine
odgovoran je procelnik Jedinstvenog upravnog odjela (u
daljnjem tekstu: procelnik).

Za cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo zadu-
Zen je referent za administrativno- arhivske poslove, a u
njegovoj odsutnosti referent u Odsjeku za proracun, finan-
cije i racunovodstvo (u daljnjem tekstu: zaduZeni sluzbe-
nici).

Spise s oznakama koje sadrZe odredene stupnjeve tajno-
sti prima i skrbi o njima odgovorna ili od nje ovlastena
osoba.

Procelnik je odgovoran je za arhivsko i dokumentarno
gradivo koje nastaje, od trenutka zaprimanja i obrade, do
predaje na daljnje cuvanje.

Opcina Baska

Svaki sluzbenik odgovoran je za gradivo za koje je zadu-
Zen u pogledu sadrzaja podataka, pravodobne obrade, te
ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaZe.

Svaki sluzbenik koji je zaduZen za gradivo do predaje u
pismohranu, duzan ga je tijekom godine odlagati po utvr-
denom planu, koji odgovara prirodi posla, te ga svrstavati
u odgovarajuce arhivske jedinice.

Clanak 3.

Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika su:

Arhivska jedinica gradiva - najmanja logicko-sadrZajna
jedinica organizacije gradiva (predmet, dosje, spis, perio-
dicki definiran upisnik, zapisnik itd.).

Knjiga pismohrane - pomoc¢na evidencija radi opéeg pre-
gleda cjelokupnog gradiva odloZenog u pismohranu.

Dokumentarno gradivo - sve informacije zapisane na
bilo kojem mediju, koje su nastale, zaprimljene ili prikup-
ljene u obavljanju funkcija Opcine koje mogu pruZiti uvid
u aktivnosti i Cinjenice povezane s obavljanjem njenih
funkcija

Arhivsko gradivo - svi zapisi i dokumenti, sluZzbene i
poslovne evidencije i dokumentacija koja nastaje, prikuplja
se ili koristi u radu Opéine, odnosno njezinih prednika u
obavljanju njihove djelatnosti, a od trajnog je znacenja za
kulturu, povijest i druge znanosti, bez obzira na oblik i
vrstu tvarnog nosaca na kome je sacuvano.

Zapisi 1 dokumenti - spisi, isprave, uredske i poslovne
knjige, kartoteke, karte, nacrti, crtezi, plakati, tiskovine, sli-
kopisi, pokretne slike (filmovi i videozapisi), zvuéni zapisi,
mikrooblici, strojno Citljivi zapisi, datoteke, ukljucujuéi i
programe i pomagala za njihovo koristenje.

Izlucivanje - postupak kojim se iz neke cjeline gradiva
izdvajaju jedinice ciji su rokovi ¢uvanja istekli i ne postoji
nikakva potreba da se one i dalje Cuvaju.

Odabiranje arhivskoga gradiva - postupak izdvajanja
arhivskog gradiva za trajno Cuvanje, odnosno postupak
kojim se iz dokumentarnog gradiva, temeljem utvrdenih
propisa odabire arhivsko gradivo za trajno Cuvanje.

Konvencionalno gradivo - gradivo za cije isCitavanje nisu
potrebni posebni uredaji.

Nekonvencionalno gradivo - gradivo za Cije su isCitava-
nje potrebni posebni uredaji. MoZe biti na opticko-magnet-
skim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u, DVD-u i dru-
gim medijima.

Odgovorna osoba za pismohranu - procelnik Jedinstve-
nog upravnog odjela.

ZaduZena osoba za pismohranu - osoba koja nepo-
sredno obavlja poslove u pismohrani.

Pisarnica - posebna unutarnja jedinica koja obavlja
poslove primanja i pregleda pismena i drugih dokumenata,
njihovog razvrstavanja i rasporedivanja, upisivanja u odgo-
varajuce evidencije (ocevidnike), dostave u rad, otprema-
nja, razvodenja, te njihova ¢uvanja u pismohrani.

Pismohrana - jedinica u kojoj se odlaze i ¢uva gradivo do
predaje nadleznom arhivu, odnosno do njegovog izluciva-
nja. U pismohrani se organizira zastita, koriStenje, obrada,
vrednovanje, odabiranje i izlu¢ivanje dokumentacije, vode
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se evidencije, te se brine za cjelovitost i sredenost cjelo-
kupne dokumentacije.

Poseban popis gradiva s rokovima cuvanja - popis jedi-
nica gradiva organiziran prema sadrZajnim cjelinama
(poslovnim podruéjima), s oznaenim rokovima cuvanja
za svaku jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon
isteka roka Cuvanja.

Priru¢na pismohrana - prostor u kome se ¢uva i odlaze
operativni dio gradiva, ako je isto potrebno u poslovanju
Opdine.

Tehnicka jedinica gradiva - jedinica fizicke organizacije
gradiva (svezanj, kutija, knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska
rola, magnetska traka, CD, itd.).

Popis arhivskog gradiva, dokumentacijskih zbirki ili cje-
lina - popis jedinica cjelokupnog gradiva u posjedu Op¢ine.

Clanak 4.

Arhivsko gradivo nastaje iz dokumentarnog nakon pro-
vedenog postupka odabiranja prema Popisu gradiva s
rokovima Cuvanja $to ga utvrdi Op¢ina i nakon Sto taj
Popis odobri Drzavni arhiv u Rijeci (u daljnjem tekstu:
DA).

Gradivo nastalo radom i djelovanjem Op¢ine javno je
arhivsko gradivo prema odredbama Zakona.

Clanak 5.

Arhivsko gradivo nastalo djelovanjem i radom Opéine
¢ini cjelinu (arhivski fond) i u nacelu se ne moze dijeliti.

Dokumentarno gradivo moZe se dijeliti ili spajati zbog
promjene unutarnjeg ustrojstva Opcine, prenoSenja dijela
ili svih njegovih poslova na drugog stvaratelja / imatelja,
zbog preuzimanja dijela ili svih poslova drugog stvaratelja,
a uz prethodno pribavljeno misljenje DA.

Tijelo ili osoba koja donosi odluku o podjeli ili spajanju
dokumentarnog gradiva duzna je utvrditi imatelja za svaki
dio ovako podijeljenoga ili spojenoga gradiva.

Clanak 6.

Arhivsko gradivo trajne vrijednosti odlaZe se odvojeno
od dokumentarnog gradiva ograni¢enih rokova cuvanja,
radi u€inkovitog sustava pretrazivanja, upravljanja i zastite,
te radi lakSeg provodenja postupka odabiranja i izluciva-
nja.

Clanak 7.

Opcina, kao stvaratelj/imatelj javnog arhivskoga i doku-

mentarnog gradiva duzna je:

e savjesno ga Cuvati u sredenom stanju i osiguravati od
ostecenja do predaje DA,

e dostavljati popis dokumentacijskih zbirki ili cjelina
gradiva i javljati sve promjene u svezi s njime DA,

e pribavljati miSljenje DA, prije poduzimanja mjera
koje se odnose na gradivo,

e redovito odabirati arhivsko iz dokumentarnog gra-
diva,

e redovito periodicki izlucivati gradivo kojemu su istekli
rokovi cuvanja,

e omoguditi ovlastenim djelatnicima DA obavljanje
stru¢nog nadzora nad ¢uvanjem gradiva,

e osigurati primjeren prostor i opremu za smjeStaj i
zaStitu gradiva,

e odrediti djelatnika odgovornog za rad pismohrane,
koji je duzan poloziti ispit za djelatnike u pismohra-
nama,

e pridrZavati se uputa DA glede zastite gradiva.

Opéina je takoder duZna izvijestiti DA o svakoj pro-

mjeni statusa i ustrojstva, radi davanja misljenja o postupa-
nju s gradivom.

Nadzor nad zaStitom cjelokupnog arhivskoga i doku-
mentarnoga gradiva Op¢ine obavlja DA, te se u tom smislu
obvezuju na suradnju sve osobe Opcine, odgovorne i zadu-
Zene za gradivo.

II. UREDSKO POSLOVANIJE, NACIN OBRADE I
RUKOVANJA, EVIDENCIE I ROKOVI
INTERNE PRIMOPREDAJE

Clanak 8.

Uredsko poslovanje vodi se u okviru pisarnice u skladu s
Uredbom o uredskom poslovanju, Pravilnikom o jedinstve-
nim klasifikacijskim oznakama i brojéanim oznakama stva-
ratelja i primatelja akata , te Planom Kklasifikacijskih
oznaka i broj¢anih oznaka stvaralaca i primalaca akata
upravnih i drugih tijela Op¢ine.

Clanak 9.

Uredsko poslovanje je skup pravila, mjera u postupanju
s pismenima, njihovu primanju i izdavanju, evidenciji i
dostavi u rad, obradi, koriStenju, otpremanju, ¢uvanju, izlu-
¢ivanju, te predaji nadleZznom arhivu ili drugom nadleZnom
tijelu.

Uredsko poslovanje moZe se voditi na konvencionalni ili
nekonvencionalni nacin (racunalno).

Clanak 10.

ZaduZeni radnici za pisarnicu zadrZavaju spise do njiho-
vog rjesavanja.

Rijeseni predmeti i dovrSeni spisi stavljaju se u za to
odredene tehnicke jedinice (omote, fascikle, registratore,
arhivske kutije i slL.).

DovrSeni predmeti mogu se drZati u priru¢noj pismo-
hrani najdulje dvije godine.

Za drZanje dovrSenih predmeta dulje od dvije godine
potrebno je odobrenje odgovorne osobe.

Clanak 11.

Po okoncanju rada na spisima, odnosno, nakon proteka
roka od dvije godine, gradivo se predaje zaduZenom rad-
niku za pismohranu Opdine.

Gradivo se predaje u pismohranu u izvorniku, sredeno,
u formiranim tehni¢kim jedinicama (mape, kutije, svez-
njevi, registratori i sl.), popisano, cjelovito, oznafeno na
propisan nacin, Sto znaci da svaka tehnicka jedinica ima
sljedeée podatke:

e naziv stvaratelja s nazivom ustrojstvene jedinice,
identifikacijsku oznaku,
sadrzaj / naziv gradiva,
klasifikacijsku oznaku,
godinu nastanka,
grani¢ne brojeve predmeta,

e rok Cuvanja.

Prijem gradiva obavlja se uz primopredajni zapisnik
zaduzenog radnika koji predaje gradivo i zaduZenog rad-
nika koji prima gradivo.

Primopredajni zapisnik sadrZi naziv, odnosno sadrzaj
gradiva, vrijeme nastanka, koli¢inu i eventualnu napo-
menu.

Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni djelatnici
koji predaju gradivo i odgovorna osoba za rad pismohrane,
odnosno zaposlenik u pismohrani.

Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od
kojih jedan ¢uva ustrojstvena jedinica koja predaje gradivo,
a drugi osoba zaduZena za pismohranu.

ZaduZeni radnici duzni su pregledati cjelokupno pre-
uzeto gradivo i provjeriti tocnost upisanih podataka.
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Clanak 12.

U okviru pisarnice vodi se:

e knjiga pismohrane, kao pomoc¢na evidencija, radi
opéeg pregleda cjelokupnog gradiva odlozenog u pis-
mohranu,

e popis svih dokumentacijskih zbirki ili cjelina,

e knjiga koriStenja gradiva - evidencija koriStenja gra-
diva iz pismohrane,

e topografski inventar - evidencija u spremistu koje sluzi
nadzoru i pronalaZenju gradiva, te koji pokazuje sadr-
Zaj svake police.

Na popisu za svaku dokumentacijsku zbirku ili cjelinu
obvezno se navodi: naziv, stvaratelj, vrijeme nastanka gra-
diva, koli¢ina gradiva, medij i vrsta zapisa, opis sadrzaja, te
popis manjih skupina na koje je dokumentacijska zbirka ili
cjelina podijeljena.

Clanak 13.

Za svaku pojedinu dokumentacijsku zbirku ili cjelinu
Opcina obvezno vodi popis arhivskoga gradiva.

Popis iz stavka 1. ovoga ¢lanka sadrZi podatke o doku-
mentacijskim skupinama na koje je zbirka ili cjelina podije-
ljena i arhivskim jedinicama u svakoj pojedinoj dokumen-
tacijskoj skupini.

Opis dokumentacijske skupine u popisu arhivskoga gra-
diva obuhvaca:

1. redni broj,

2. oznaku (Kklasifikacijska oznaka, arhivski ili drugi znak

koji jednoznacno identificira cjelinu),

3. naziv,

4. sadrzaj (opis dokumentacije u cjelini, predmeta ili
djelatnosti na koji se odnosi),

5. medij i vrsta zapisa (podaci o vrsti medija i obliku
zapisa dokumentacije u cjelini),

6. koli¢inu (koli¢ina gradiva u cjelini iskazana u broju
jedinica - dokumenata, predmeta, dosjea i dr. - koje
sadrZi, te duznim metrima, veli¢ini zapisa ili drugoj
odgovarajuc¢oj mjernoj jedinici),

7. tehnicke jedinice (oznake ili raspon oznaka pripada-
jucih tehnickih jedinica - kutija, registratora 1 dr.),

8. vrijeme nastanka (godina ili raspon godina nastanka
gradiva),

9. napomene.

Popis arhivskih jedinica (dokumenata, predmeta, dosjea,
svezaka i dr.) u dokumentacijskoj skupini vodi se prema
sljede¢im podacima:

1. redni broj,
oznaka,
naziv,
vrsta,

. vrijeme nastanka,
. rok Cuvanja,
. tehnicke jedinice.

Ako Op¢éina vodi uredsku ili drugu evidenciju (u obliku
baze podataka) koja sadrzi podatke iz stavaka 3. i 4. ovoga
Clanka, ta evidencija ili izvadak iz nje moZe zamijeniti popis
iz stavka 1. ovoga Clanka, pod uvjetom da sadrZi sve sku-
pine i jedinice dokumentacijske zbirke ili cjeline i da ne
sadrzi niti jednu skupinu ili jedinicu koja ne pripada zbirci
ili cjelini.

Jednom godisnje Opdina dostavlja nadleznom arhivu
popise arhivskog gradiva, dokumentacijskih zbirki ili cje-
lina sa stanjem na zadnji dan prethodne godine.

No L e w

Clanak 14.

Opéina je duzna osigurati podatke od neovlastenog upi-
sivanja, mijenjanja i brisanja i jednu kopiju ¢uvati na sigur-
nom mjestu.

Clanak 15.

Popisi iz ¢lanka 13. stavak 6. dostavljaju se DA u obliku
elektronickog obrasca xml datoteke sa strukturiranim pod-
acima popisa.

Ako Opéina dostavlja popise nadleZnom arhivu izravnim
upisom u evidenciju dokumentacijskih zbirki imatelja nad-
leznoga arhiva, nije duZna voditi druge, vlastite popise
dokumentacijskih zbirki i dokumentacijskih skupina i
arhivskih jedinica u njima.

Clanak 16.

U slucaju da Opdina osnuje novu, ukine postojecu doku-
mentacijsku zbirku ili cjelinu, ili gradivo iz jedne pridruzi
drugoj dokumentacijskoj zbirci ili cjelini, duZna je o tome
izvijestiti nadlezni arhiv, u roku od petnaest dana od
nastanka promjene.

III. OPREMANIJE, OZNACAVVANJE,
ODLAGANIJE, UVJIETI CUVANJA 1
NACIN KORISTENJA

Clanak 17.

Preuzeto gradivo iz priru¢nih pismohrana evidentira se u
Knjigu pismohrane i Popis arhivskog gradiva dokumenta-
cijskih zbirki ili cjelina prema kategorijama koje su sadr-
Zane u Posebnom popisu s rokovima cuvanja.

ZaduZeni radnik za pismohranu duZan je na arhivskoj i
registraturnoj jedinici upisati broj iz Knjige pismohrane i
Popisa svih dokumentacijskih zbirki ili cjelina u kojoj je
evidentirana odredena kategorija gradiva.

Konvencionalno gradivo

Clanak 18.

Arhivsko se gradivo odlaZe i ¢uva u sredenom stanju,
tehnicki opremljeno i oblikovano u arhivske jedinice.

Arhivska se jedinica obvezno ulaze u zastitni omot ili
drugu prikladnu ambalaZu.

U omotu arhivske jedinice nalaze se svi zapisi ili doku-
menti koji joj pripadaju, sloZeni po redu koji je primjeren
jedinici.

U omotu se ne mogu nalaziti zapisi, dokumenti ili drugi
predmeti koji ne pripadaju arhivskoj jedinici.

Na omotu arhivske jedinice ispisuju se: redni broj u
popisu arhivskog gradiva, oznaka i naziv jedinice, naziv
dokumentacijske zbirke i stvaratelja.

Na unutarnjoj strani omota navode se podaci o zapisima
i dokumentima u jedinici, sukladno propisima o uredskom
poslovanju, te podaci o dokumentima koji nedostaju u jedi-
nici.

Clanak 19.

Gradivo se tehnicki oprema u odgovarajuce tehnicke
jedinice i to na nacin da se trajno gradivo odlaze u zastitne
omote, ocis¢eno i s odstranjenim uzro¢nicima oStecenja
papira (metalne spojnice, praSina, insekti i sl.), a nakon
toga u arhivske kutije (beskiselinske) koji ne sadrze
metalne dijelove.

Na tehnickim se jedinicama, na vidnom mjestu, navodi:
naziv stvaratelja s nazivom ustrojstvene jedinice, identifika-
cijska oznaka gradiva, sadrzaj / naziv gradiva, klasifikacij-
ska oznaka, granicni brojevi predmeta, godina nastanka i
rok ¢uvanja.
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Gradivo koje se ¢uva do 10 godina odlaze se u postoje-
¢im tehnic¢kim jedinicama (registratori, mape i sl.).

Clanak 20.

Gradivo izuzetnog znacaja koje je klasificirano od odgo-
vorne osobe kao takvo, ili gradivo koje ima oznaku
poslovne ili sluzbene tajne, Cuva se odvojeno, i to na
nacin koji osigurava ¢uvanje njihove povjerljivosti, u metal-
nim ormarima ili kasama.

Pristup ovoj kategoriji gradiva ima samo odgovorna
osoba ili od nje ovlastena osoba.

Clanak 21.

Gradivo se odlaZe na metalne police, koje su numerirane
sustavom rimskih brojeva i abecedno.

Arhivsko i dokumentarno gradivo u pismohrani razvr-
stava se prema sadrzajnim cjelinama, vremenu nastanka,
vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja.

Posebno se odlazu predmeti upravnog postupka, a
posebno predmeti neupravnog postupka.

Nekonvencionalno gradivo

Clanak 22.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektronickom
obliku, baze podataka, elektronicke kopije dokumenata i
drugi elektronicki zapisi nastali u poslovanju ¢uvaju se na
nacin koji ih osigurava od neovlastenog pristupa, brisanja,
mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno vaze¢im standar-
dima i dobroj praksi upravljanja i zastite informacijskih
sustava.

Za svaki racunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se
koristi za pohranu ili rad s elektroni¢kim zapisima obvezno
je odrediti osobu koja je odgovorna za zaStitu podataka,
redovitu izradu sigurnosnih preslika i postupak obnove
podataka u slucaju pogreske ili gubitka podataka.

Postupci izrade sigurnosnih preslika i obnove podataka
trebaju biti takvi da omoguduju sigurnu i cjelovitu obnovu
podataka u kratkom roku.

Clanak 23.

Kod uvodenja ili izmjena aplikacije, baze podataka ili
formata zapisa, obvezno je u pisanom obliku opisati:
svrhu, opseg i nacin koriStenja aplikacije; minimalne har-
dverske i softverske zahtjeve; mjere zastite zapisa od neo-
vlastenog pristupa, mijenjanja i gubitka podataka; format i
strukturu zapisa; predvideni nadin trajne pohrane zapisa
(npr. Cuvanje u izvornom formatu, konverzija u drugi for-
mat, kopiranje na drugi medij i dr.); nacin (tehnologija)
na koji ¢e se osigurati pristup podacima ako je predvideno
cuvanje izvan izvornog hardverskog i softverskog okruze-
nja; nacin predaje gradiva arhivu (format zapisa i medij,
aplikacija/tehnologija za pristup podacima koja treba omo-
guditi iskoristivost podataka nakon predaje, dokumentacija
o aplikaciji i strukturi zapisa, dokumentacija o postupku
pripreme za predaju).

Clanak 24.

Elektronicki dokumenti i drugi elektronicki zapisi arhivi-
raju se i cuvaju u najmanje tri primjerka.

Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega
moguce obnoviti podatke uz moguénost njihova pregleda-
vanja i koristenja u slucaju gubitka ili osteenja podataka
u racunalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada
zapisa.

Pri izradi arhivske kopije obvezno se u pisanom obliku
utvrduje predmet arhiviranja, format i struktura zapisa, vri-
jeme i odgovornost za izradu kopije, te da li se zapisi i dalje

cuvaju u izvoriSnom informacijskom sustavu ili briSu iz
njega.

Prije predaje arhivskih kopija na mjesto cuvanja
obvezno se provjerava njihova cjelovitost, Citljivost i
ispravnost.

Arhivske se kopije predaju na mjesto cuvanja s progra-
mima, odnosno aplikacijama koje su potrebne za njihovo
pregledavanje i koriStenje, ili s podrobnim uputama o har-
dverskim i softverskim zahtjevima za prikaz i koriStenje i
navodom o informacijskom sustavu koji trenutno to omo-
gucuje.

Cjelovitost, Citljivost i ispravnost arhivskih kopija elek-
tronickih zapisa redovito se provjerava najmanje jedanput
godisnje.

Presnimavanje na novi medij obavlja se najmanje svake
pete godine, a obvezno ako su prilikom provjere uocene
pogreske ili ako je primjerak arhivske kopije necitljiv, oste-
¢en ili izgubljen.

Prostor pismohrane

Clanak 25.

Opcina je duZna osigurati primjeren prostor i opremu za
pohranu i zastitu arhivskoga gradiva.

Ako se koristi viSe prostora, onda se u njima odlaZe gra-
divo odredene cjeline ili kategorije.

Prostor za odlaganje gradiva mora odgovarati standar-
dima propisanim Pravilnikom o zastiti i Cuvanju arhivskog
i registraturnog gradiva izvan arhiva.

Op¢ina moZe pohranu i ¢uvanje svoga gradiva povjeriti
drugoj osobi pod uvjetom da prostor u koji ¢e se to gradivo
smjestiti udovoljava uvjetima za smjestaj i ¢uvanje arhiv-
skog gradiva.

Utvrdivanje postojanja uvjeta za cuvanje javnoga arhiv-
skog gradiva kategoriziranih stvaratelja i imatelja, kao i
gradiva privatnih imatelja koji su upisani u Upisnik vlas-
nika arhivskog gradiva Republike Hrvatske u privatnom
vlasniStvu, koje je smjeSteno izvan prostora stvaratelja,
odnosno imatelja toga gradiva provodi DA.

Clanak 26.

Odgovaraju¢im prostorom za pohranu i zaStitu arhiv-
skoga i dokumentarnog gradiva smatraju se prostorije
koje su:

e suhe, prozracne i zaStiCene od prodora nadzemnih i

podzemnih voda,

e udaljene od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija
u kojima se ¢uvaju lako zapaljive tvari, od izvora pra-
Senja i oneciS¢enja zraka,

e koje su propisno udaljene od proizvodnih i energet-
skih postrojenja, instalacija i vodova (plinskih, vodo-
vodnih, kanalizacijskih),

e u kojima ne boravi i kroz koje se ne krece drugo osob-
lje osim osoba zaduZenih za cuvanje i zastitu arhivskog
gradiva,

e kojima je zaprijecen pristup neovlastenim osobama, u
radno i izvan radnog vremena.

Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzo-

rom.

U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno puse-
nje.

Clanak 27.

Materijalna (fizicko-tehnicka) zastita arhivskoga i doku-
mentarnog gradiva obuhvaca fizicko-tehnicku zastitu od
oStecenja, uniStenja ili nestanka.
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Materijalna zaStita osigurava se:

e obveznim zakljuCavanjem prostorija pismohrane,
zatvaranjem prozora i iskljucivanjem strujnoga toka
kada se u pismohrani ne radi,

e redovitim CciS¢enjem i ispraSivanjem pismohrane i
odloZenog gradiva, te prozradivanjem prostorija,

e odrzavanjem odgovarajuée temperature (16-20 °C) i
vlaznosti (45-55%),

e redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli
dovesti do ostecenja gradiva.

Clanak 28.

Pri izvodenju radova u prostorijama u kojima se ¢uva
arhivsko gradivo ili njihovoj blizini, kao i ¢iS¢enju tih pro-
storija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu
biti Stetni za arhivsko gradivo (upotreba otvorenog pla-
mena, kori§tenje agresivnih kemijskih sredstava i zapaljivih
tvari, pretjerano vlaZenje), ako gradivo nije prethodno
izmjeSteno na mjesto sigurno od posljedica primjene tih
sredstava i postupaka.

Clanak 29.

Prostorije u kojima se cuva arhivsko gradivo trebaju biti
opremljene metalnim policama ili ormarima koji su primje-
reni za smjeStaj gradiva.

Police trebaju biti odmaknute od zidova tako da se omo-
gudi cirkulacija zraka i dovoljno medusobno razmaknute za
neometan prolaz i rukovanje gradivom.

NajniZa pregrada na polici treba biti odmaknuta najma-
nje 15 cm od poda.

Arhivsko se gradivo ne smije drZati na podu, stolovima
ili drugim mjestima koja nisu namijenjena za njegovo odla-
ganje.

Clanak 30.

Prostorije u kojima se ¢uva arhivsko gradivo trebaju biti
opremljene vatrodojavnim uredajima te uredajima za suho
gaSenje pozara.

Clanak 31.

Pristup u prostorije za pohranu arhivskoga gradiva moze
imati samo osoblje zaduzeno za zastitu i obradu gradiva i
ovlaStene osobe.

KoriStenje gradiva

Clanak 32.

Gradivo koje je proslo postupak arhiviranja u cijelosti,
moZe se koristiti po prethodno dobivenoj suglasnosti.

Arhivsko i dokumentarno gradivo moZe se koristiti u
prostorijama pismohrane samo i jedino uz nazocnost
osobe odgovorne ili zaduZene za rad pismohrane.

Gradivo se koristi izdavanjem originala zapisa, dava-
njem preslika ili koriStenjem na mjestu gdje je gradivo
odloZeno.

U slucaju da se daje original na koristenje, korisnik je
duzan potpisati revers na posudeno gradivo.

Posudba gradiva obavezno se upisuje u Knjigu posudbe,
dok je za uvid i izdavanje preslika potreban samo upis u
Evidenciju koriStenog gradiva.

Osoba koja je preuzela gradivo na koriStenje, duZna je
isto vratiti u roku nazna¢enom u reversu.

Revers se izdaje u tri primjerka.

Jedan primjerak reversa ostavlja se na mjestu gdje je
gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima osoba zaduZena
za pismohranu, a treéi primjerak dobiva radnik, odnosno
korisnik gradiva.

Poslije koriStenja gradivo se obvezno vrada na mjesto
odakle je i uzeto, a revers se poniStava.

Clanak 33.

Izdavanje arhivskoga i dokumentarnog gradiva za vanj-
ske korisnike, koji temeljem zakona i propisa imaju
pravo uvida u informacije sadrZzane u gradivu, obavlja se
temeljem pisane zamolbe traZzitelja.

KoriStenje gradiva moZe se uskratiti u slucajevima koje
propisuje Zakon o pravu na pristup informacijama.

Clanak 34.

Krajem svake godine, odnosno prije godiSnjeg odlaganja
novog gradiva u pismohranu, obavlja se provjera je li posu-
deno gradivo vradeno u pismohranu.

Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vradeno, osoba
zaduZena za pismohranu trazi povrat gradiva.

Korisnik gradiva, u pisanom obliku, potvrduje, uz supot-
pis odgovorne osobe ustrojstvene jedinice, ukoliko mu
zaduzZeno gradivo treba i u sljedecoj godini.

IV. OBABIRANIJE I IZLUCIVANJE GRADIVA

Clanak 35.

Odabiranje i izlu€ivanje gradiva obavlja se kada je cjelo-
kupno gradivo sredeno 1 popisano.

Odabiranje arhivskoga i izlu¢ivanje dokumentarnog gra-
diva obavlja se temeljem Pravilnika o vrednovanju, te
postupku odabiranja i izlu€ivanja arhivskoga gradiva, kao
1 Posebnog popisa koji je sastavni dio ovog Pravilnika, na
kojeg odobrenje daje nadlezni DA.

Rokovi ¢uvanja navedeni u Posebnom popisu pocinju
teci:

e kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godine

posljednjeg upisa;

e kod vodenja postupka - od kraja godine u kojoj je
postupak dovrsen;

e kod rjeSenja, dozvola, odobrenja, potvrda - od kraja
godine u kojoj su rjeSenja, dozvole ili odobrenja pre-
stali vrijediti ili su se prestali primjenjivati;

e kod knjigovodstvenih i racunovodstvenih isprava - od
isteka poslovne godine na koju se odnose knjigovod-
stvene 1 racunovodstvene isprave;

e kod poslovnih knjiga - od zadnjeg dana poslovne
godine na koju se odnose poslovne knjige, obracuni
1 pocetna bilanca;

e kod personalnih dosjea - od godine otvaranja dosjea,

e kod ostale dokumentacije - od kraja godine u kojoj je
gradivo nastalo.

Clanak 36.

Opéina je obvezna redovito provoditi izlucivanje gra-
diva, ¢iji rok Cuvanja je istekao, a najkasnije 5 godina od
posljednjeg provedenog postupka, te obvezno prije predaje
gradiva arhivu.

Clanak 37.

Postupak odabiranja i izluCivanja priprema i provodi
struéno povjerenstvo sastavljeno od radnika onih ustroj-
stvenih cjelina iz kojih se vrsi izlu€ivanje gradiva.

Pripremljeno i popisano gradivo za izlucivanje s prijedlo-
gom 1 obrazloZenjem dostavlja se odgovornoj osobi.

Odgovorna osoba pokrece postupak izlucivanja dostav-
ljanjem prijedloga s popisom gradiva izdvojenog za izluci-
vanje DA.

Clanak 38.

Prijedlog gradiva za izlucivanje sadrzi navode o nacinu,
vremenu i mjestu izlu€ivanja i unistenja gradiva, te obrazlo-
Zenje s pravnom osnovom postupka.
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Popis gradiva predloZenog za izlu€ivanje koji je sastavni
dio Prijedloga sadrZi sljedece:

e redni broj i redni broj gradiva iz posebnog popisa gra-
diva s rokovima ¢uvanja za koji je odobrenje dao nad-
lezni arhiv,
vrsta / naziv gradiva koji ¢e se izluciti,
vrijeme nastanka gradiva ili raspon godina,
rok Cuvanja gradiva,
koli¢inu izraZenu u duznim metrima, te tehnickim jedi-
nicama (registratori, knjige, arhivske mape, sveznjevi i
sl.),

e razlog izlucivanja (istekao rok cuvanja, statisticki

obradeno i sl.).

Na kraju popisa navodi se ukupna koli¢ina gradiva izra-
Zenu u duZnim metrima i tehnickim jedinicama.

Prijedlog mora biti obrazloZen, gradivo izdvojeno i popi-
sano, te pripremljeno za ocevid od strane ovlaStenih djelat-
nika DA.

Clanak 39.

Nakon izvr§enog ocevida u pripremljeno gradivo stru¢no
povjerenstvo i ovlasteni djelatnik DA predlazu donosenje
rjeSenja kojim se odobrava ili odbija izlu¢ivanje gradiva.

O svom radu stru¢no povjerenstvo sastavlja zapisnik.

Clanak 40.

DA donosi rjesenje kojim se predlozeno gradivo za izlu-
¢ivanje moZe odobriti u cijelosti, ili djelomicno, ili ga u cije-
losti odbiti.

Clanak 41.

Po primitku rjeSenja o odobrenju izlu¢ivanja iz prethod-
nog ¢lanka, odgovorna osoba donosi odluku o izlucivanju
kojom se utvrduje nacin, vrijeme, mjesto i izvrSitelj uniSta-
vanja gradiva.

Ukoliko gradivo sadrZi osobne podatke ili povjerljive
podatke, uniStavanje se obvezno provodi na nacin da pod-
aci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u
njih.

O postupku uniStavanja gradiva vodi se zapisnik.

Jedan primjerak zapisnika dostavlja se DA.

Clanak 42.

Izlucivanje registraturnog gradiva biljezi se u Knjizi pis-
mohrane i Popisu gradiva svih dokumentacijskih zbirki i
cjelina s naznakom brojéanih oznaka (klasifikacijskih
oznaka i urudzbeni broj) i datuma rjeSenja DA o odobre-
nju izlucivanja.

V. PRETVORBA DOKUMENTARNOG GRADIVA
U DIGITALNI OBLIK

Clanak 43.

Nacelnik opdine odreduje koje dokumentarno gradivo
se moze pretvoriti u digitalni oblik, a radi zaStite, dostup-
nosti, efikasnosti obavljanja poslova.

Pretvorba se moZe obaviti temeljem definiranih postu-
paka utvrdenih Pravilnikom koje donosi ministar nadleZan
za kulturu.

Clanak 44.

Prijenos informacija na nekonvencionalne medije obav-
lja se na nacin da se odredene kategorije dokumenata
iste vrste snimaju na pojedinacnom nekonvencionalnom
nositelju informacija (mikrofilm, CD).

Prijenos informacija digitaliziranjem ili mikrofilmiranjem
moZe se povijeriti specijaliziranoj tvrtki koja obavlja te
poslove.

Clanak 45.
Postupak mikrofilmiranja ili digitaliziranja provodi se
jednom godisnje.

Clanak 46.

Pohranjeni dokumenti na nekonvencionalnim medijima
pohranjeni su u pismohrani.

Clanak 47.

Dokumenti pohranjeni na nekonvencionalnim medijima
zaStieni su na nacin da je pristup njima omoguéen isklju-
¢ivo ovlastenim osobama koje su upoznate s pristupnim
kodom na takvom mediju.

VI. PRAVILA I POSTUPCI NASTAJANJA
IZVORNOG DOKUMENTARNOG GRADIVA
U DIGITALNOM OBLIKU

Clanak 48.

Na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela ili
tvrtke koja odrzava IT sustav Opcine, Op¢inski nacelnik
donosi posebni pravilnik kojim se ureduju pravila i
postupci nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u
digitalnom obliku.

Opcinski nacelnik osigurava odgovarajucu informaticku
opremu i software za prakti¢nu primjenu navedenih pravila
i postupaka.

VII. PREDAJA ARHIVSKOGA GRADIVA
NADLEZNOM ARHIVU

Clanak 49.

Arhivsko gradivo se ¢uva u pismohrani Op¢ine do pred-
aje DA.

Clanak 50.

Predaja javnog arhivskog gradiva DA provodi se na
nacin i u rokovima propisanim Zakonom o arhivskom gra-
divu i arhivima) i Pravilnikom o predaji arhivskoga gradiva
arhivima.

Clanak 51.

Opcina je obvezna arhivsko gradivo, nakon provede-
noga odabiranja i izlu€ivanja, predati DA u izvorniku, sre-
deno, tehnicki opremljeno, oznaceno, popisano i cjelovito
za odredeno vremensko razdoblje.

Izvornik je svaki prvotni zapis bez obzira na podlogu i
vrstu zapisa, a koji ima oznake pravne valjanosti.

Opéina, pri predaji arhivskoga gradiva, nadleZnom
arhivu ne moZe izvornike nadomjestiti preslikama.

Sredenim se smatra ono arhivsko gradivo u kojem se
pojedinacni zapisi ili osnovne jedinice udruZivanja zapisa
nastale u procesu poslovanja nalaze u sklopu arhivskoga
gradiva na mjestu odredenom nacinom upravljanja spisa
te njihova odlaganja.

Popisanim se smatra ono arhivsko gradivo za koje je jav-
nopravna osoba, nakon odabiranja gradiva izradila popis
koji sadrzava:

. naziv stvaratelja gradiva,

. vrijeme nastanka gradiva obuhvacenog popisom,
. ukupna koli¢ina gradiva,

. ime i prezime osobe koja je izradila popis,

. datum popisa.

N W

Za svaku jedinicu popisa navodi se barem:
1. redni broj,
2. naziv, odnosno sadrzaj,
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3. vrijeme nastanka,
4. koli¢ina.

Cjelovitim se smatra ukupno arhivsko gradivo nastalo
radom stvaratelja u vremenskom razdoblju za koje se pred-
aje arhivu (uredske knjige i druge evidencije o gradivu,
zapisi koji sadrzavaju osobne podatke kao i zapisi oznaceni
kao tajni, bez obzira na vrstu i stupanj tajnosti, te tiskano,
ili na drugi nacin umnoZeno, arhivsko gradivo, nastalo za
potrebe obavjeséivanja, kao Sto su interne publikacije i
Casopisi, tiskani planovi i poslovne vijesti, tiskani zapisnici
sjednica i druge tiskovine: plakati, letci, prospekti, upute,
programi, pozivi itd).

Tehnicki opremljenim smatra se ono arhivsko gradivo
kod kojega su: osnovne jedinice udruZivanja spisa uloZene
u papirnate ovitke (»koSuljice«), mape i drugu zastitnu
opremu, te u

tehnicke jedinice (arhivske kutije ili drugu odgovarajucu
opremu); filmske i mikrofilmske vrpce opremljene odgova-
rajuim kalemima i kutijama; ostale medije smjeStene u
odgovarajuéu zaStitnu ambalazu. Arhivsko gradivo ne
smije biti spojeno metalnim spojnicima ili drugim metalnim
predmetima, te ne smije biti uloZzeno u plasticne omote.

Oznacenim gradivom smatra se ono arhivsko gradivo

¢ije tehnicke jedinice imaju natpise koji sadrZavaju:

e naziv javnopravne osobe, a po potrebi i naziv organi-
zacijske jedinice Cijim je djelovanjem nastalo arhivsko
gradivo,

e redni broj tehnicke jedinice u popisu,

oznake jedinica gradiva/sadrzaj,
e vremenski raspon gradiva u tehnickoj jedinici.

Clanak 52.

O predaji arhivskoga gradiva arhivu sastavlja se primo-

predajni zapisnik koji sadrzava sljedeée podatke:

e datum i mjesto primopredaje,

e naziv javnopravne osobe koja predaje arhivsko gra-
divo, te ime i prezime odgovorne osobe,

e naziv arhiva koji preuzima arhivsko gradivo te ime i
prezime odgovorne osobe,

e imena i prezimena osoba koje su obavile primopre-
daju,

e zakonsku osnovu primopredaje,

e naziv, sjediste i vrijeme djelovanja stvaratelja gradiva
koje se predaje (ako se predaje gradivo nastalo djelo-
vanjem viSe stvaratelja navode se podatci za svakoga
stvaratelja pojedinacno),

e naziv odnosno sadrZaj arhivskoga gradiva,

vrijeme nastanka arhivskoga gradiva koje se predaje,

e koli¢inu gradiva koje se predaje, izraZenu u broju teh-
ni¢kih jedinica (omota, mapa, Kkutija, sveZnjeva,
knjiga, kolutova i dr.), u duznim metrima ili drugoj
odgovarajuéoj mjernoj jedinici,

e napomenu o sacuvanosti i cjelovitosti gradiva i objas-
njenje Sto ga o tome daje predavatelj,

e napomenu o uvjetima koristenja gradiva.

Obvezatni sastavni dijelovi zapisnika su takoder:

e popis preuzetoga arhivskoga gradiva,

e popis arhivskog gradiva koje je privremeno ostalo kod
imatelja i rok do koga ¢ée biti predano arhivu.

Clanak 53.

Zapisnik iz prethodnog clanka izraduje se u Cetiri pri-
mjerka, od kojih dva zadrzava Op¢ina, a dva DA.

DA mora Cuvati tajnost povjerljivih podataka sadrzanih
u arhivskome gradivu, koje je preuzeo.

Gradivo koje sadrZzava osobne podatke, kao i gradivo za
koje je utvrden stupanj tajnosti, mora se u popisu posebno
oznaciti te navesti rok dostupnosti javnosti.

Clanak 54.

Gradivo koje je predano u nadleZni DA moZe se koristiti
na nacin predviden Zakonom i Pravilnikom o koriStenju
arhivskoga gradiva.

VIII. ZADUZENJA T ODGOVORNOSTI U RUKO-
VANJU, OBRADI I ZASTITI GRADIVA

Clanak 55.

Opéina je duZna imati odgovornu osobu za rad pismo-
hrane, te zaduZenog radnika s punim ili djelomi¢nim rad-
nim vremenom u pismohrani.

Clanak 56.

ZaduZeni radnik provodi sve postupke zastite i obrade
arhivskog i registraturnog gradiva, odnosno zaprimanje,
evidentiranje, klasifikacija, oznacavanje i tehnicko oprema-
nje gradiva, vodenje uredskih evidencija i drugih evidencija
o gradivu, sredivanje i opis gradiva, odlaganje i zastita gra-
diva, vrednovanje 1 izlucivanje gradiva.

ZaduZeni radnik:

e mora imati najmanje srednju stru¢nu spremu,

e mora imati najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na

obavljanju poslova na zastiti i obradi gradiva,

e mora ispunjavati uvjete za obavljanje poslova skrbi o

arhivskom gradivu prema Zakonu odnosno Pravilniku
o zadtiti i Cuvanju arhivskoga i registraturnoga gradiva
izvan arhiva.

e mora poloZiti strucni ispit za upravljanje dokumentar-

nim gradivom

Clanak 57.

Za zaduZenog radnika imenuje se osoba koja dobro
poznaje sustav poslovne dokumentacije, njegovu organiza-
cijsku strukturu, nacin kolanja dokumentacije, arhivsko
poslovanje i rad na racunalu, te ima poloZen ispit predvi-
den Pravilnikom o stru¢nom usavrSavanju i provjeri
struéne osposobljenosti djelatnika u pismohranama.

Ukoliko radnik iz stavka 1. ovoga ¢lanka nema poloZen
strucni ispit, duZan ga je poloZiti nakon 6 mjeseci od dana
stupanja na posao zastite i obrade gradiva.

Clanak 58.

Radnik u pismohrani duZan je u svome radu pridrzavati

se etiCckog kodeksa arhivista, a posebice:

e Cuvati integritet gradiva i na taj nacin pruzati jamstvo
da ono predstavlja trajno i pouzdano svjedoCanstvo
proslosti,

e dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i
opravdati ih,

e postivati slobodu pristupa informacijama i propise u
svezi s povjerljivos¢u podataka i zastitom privatnosti,
te postupati unutar granica zakonskih propisa koji su
na snazi,

e osobito povjerenje koje mu je povjereno koristiti na
dobro sviju i ne sluziti se svojim poloZajem za vlastitu
ili bilo ¢iju neopravdanu Kkorist,

e nastojati posti¢i najbolju stru¢nu razinu sustavno i
stalno obnavljajuci svoje znanje s podrucja arhivistike
i dijeliti s drugima rezultate svojih istraZivanja i isku-
stava.
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Clanak 59.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida rad-
nog odnosa odgovorna osoba i zaduZena osoba za pismo-
hranu, duZni su izvrsSiti primopredaju arhivskoga i registra-
turnoga gradiva s osobom, koja preuzima pismohranu.

Clanak 60.

U slucaju oStecenja, nestanka ili gubitka dijela arhiv-
skoga gradiva prouzrofenog neodgovornim ponasanjem
zaduZenog radnika ili radnika koji je koristio arhivsko gra-
divo, isto predstavlja osnovu za pokretanje disciplinskog
postupka, nakon kojeg se moZe izreci i mjera prekida rad-
nog odnosa.

Pored disciplinske odgovornosti radnici mogu odgova-
rati prekrSajno ili kazneno kada su za to ostvareni uvjeti
iz Zakona.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 61.

Sastavni dio ovog Pravilnika je i Poseban popis s roko-
vima €uvanja gradiva nastalog radom Op¢ine.

Rokovi navedeni u Popisu su minimalni i osnova su za
provodenje postupka odabiranja i izlucivanja.

Popis sadrzi i kategorije gradiva koje se cuvaju na
mikrofilmu, CD-u, DVD-u, pa rokovi ¢uvanja vrijede i za
tako arhiviranu dokumentaciju.

Clanak 62.

Ne sve $to ovim Pravilnikom nije posebno obuhvaceno,
primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i arhivima pod-
zakonski akti, kao i drugi propisi, kojima se poblize ure-
duje rukovanje i rokovi Cuvanja arhivskoga gradiva.

Clanak 63.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pra-
vilnik o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva
Opéine, Klasa: 022-05/06-01/13, Urbroj: 2142-03-06-4 od
03. srpnja 2006. godine.

Clanak 64.

Ovaj Pravilnik i Poseban popis s rokovima ¢uvanja gra-
diva stupaju na snagu osmog dana od dana objave u »Slu-
Zzbenim novinama Primorsko-goranske Zupanije«, a po
dobivenoj suglasnosti na Pravilnik, odnosno odobrenja na
Popis od strane nadleZznog DA.

KLASA: 036-01/19-01/1
URBROJ: 2142-03-02/1-19-3
Baska, 01. oZujka 2019. godine

OPCINA BASKA
Op¢inski nacelnik
Mr.sc. Toni Juranié, dipl.oec

POSEBAN POPIS GRADIVA OPCINE BASKA S ROKOVIMA CUVANJA

Red. .
broj SADRZAJ

Vrijeme ¢uvanja

I. ORGANIZACIJSKA I UPRAVNA FUNKCUA

1.  Predmeti o osnivanju, konstituiranju, registraciji, udruzivanju, diobama, sanaciji,

stecaju, likvidaciji, prestanku djelovanja i drugim statusnim promjenama trajno
2. Predmeti o unutarnjoj organizaciji i poslovanju (zakonski i podzakonski propisi, statuti,

statutarne odluke, pravilnici, poslovnici i drugi op¢i i samoupravni akti kao i dokumenti

kojima se ureduje nacin njihove promjene trajno
3. Statut, poslovnici, odluke, zakljucci predstavnickog, izvr$nog, te upravnih i drugih tijela trajno
4.  Zapisnici politi¢kih, upravnih, inspekcijskih, stru¢nih i drugih tijela uprave i poslovanja

svih vrsta institucija trajno
5. Imenovanja, izbori i referendumi - raspisi i provodenje izbora, natjecaja i referenduma trajno
6.  Sporedni izborni materijal (glasacki listi¢i, anketni listiéi i drugi sporedni anketni materijali) 1 godina
7. OkruZnice, instrukcije,obavijesti i drugo 5 godina
1. OPCI POSLOVI
1. Urudzbeni zapisnik, upisnik trajno
2. Registri koji se vode uz urudzbeni zapisnik i upisnik trajno
3. Arhivska knjiga, zapisnici o izlucivanju, zapisnici o preuzimanju i primopredaji gradiva trajno
4. Evidencija Stambilja, pecata i Zigova trajno
5. Informacije, analize i uputstva u svezi s primjenom zakonskih propisa, okruznice i

uputstva o postupcima u radu trajno
6.  Rjesenja nadleznih tijela trajno
7. Dostavne knjige, knjige za poStu i druge pomocne knjige 5 godina
8. Manje vazno dopisivanje informativne naravi 5 godina
9.  Punomo¢ za podizanje poste i drugih dokumenata 5 godina
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III. KADROVSKI POSLOVI
1.  Matic¢ne knjige zaposlenika trajno
2. Planovi radne snage trajno
3 Zbirna godisnja i periodi¢na izvjescéa: o zaposlenicima, plaéama, obrazovanju i struénom

usavr$avanju zaposlenika, ocjenjivanju sluzbenika, pripravnicima, stru¢nim ispitima,

disciplinskim postupcima, zastiti na radu, nesre¢ama na radu, odlikovanjima i priznanjima i dr.  trajno
4. Odluke i rjeSenja o prijmu u sluzbu, imenovanjima i rasporedu sluzbenika i namjestenika

na radna mjesta, prestanku sluzbe trajno
5. Predmeti o utvrdivanju radnog i posebnog staZa, personalni dosjei, dokumentacija vezana

uz mirovinu trajno
6.  Predmeti i evidencije o stru¢nim ispitima, struénom obrazovanju i stipendiranju trajno
7.  Predmeti vezani uz nesrece na poslu trajno
8. Predmeti sudskih sporova sa zaposlenicima nakon donoSenja pravomoc¢ne odluke,

rjeSenja ili presude trajno
9.  Spisi u svezi sa stipendijama 10 godina
10. Evidencije stipendista trajno
11. Predmeti koji se odnose na dopuste, bolovanja i druga odsustva s rada, te zamjene na

radu u takvim slu¢ajevima 5 godina
12. Ugovori o obavljanju privremenih ili povremenih poslova 5 godina
13.  Predmeti disciplinskih postupaka, prigovori, Zalbe, sve u svezi sa sluzbom 10 godina
14. Evidencija o prisutnosti na radu 3 godine
15.  Planovi, rasporedi i rjeSenja o godiSnjim odmorima 3 godine
IV. KOMUNALNI POSLOVI, RAZVOJ, INVESTICIJE
1. Urbanisticki i prostorni planovi trajno
2. Razvojni i investicijski programi i izvje$¢a trajno
3. Ugovori o poslovnoj, strucnoj i znanstvenoj suradnji trajno
4. Gradevinska dokumentacija trajno
5. Nacrti, projekti, elaborati i analize trajno
6.  Izumi, patenti, licence i inovacije svih vrsta trajno
7.  Lokacijske i gradevinske dozvole trajno
8.  Elaborati zastite okoliSa trajno
9.  Izgradnja investicijskih objekata trajno
10. Suglasnosti nadleznih tijela na projekt trajno
11.  Uporabne dozvole trajno
12.  Urbanisticko tehnicki uvjeti trajno
13. RjeSenja iz oblasti prometa trajno
14.  Rjesenja o imenovanju trgova i ulica trajno
15.  Rjesenja o odredivanju kuénih brojeva trajno
16. RjeSenja o komunalnoj naknadi, doprinosu, rjeSenja iz podrucja komunalnog reda,

obavezni prekrSajni nalozi trajno
17. Zapisnici, rjeSenja i drugi spisi o nabavama radova, roba i usluga 10 godina
18.  Zapisnici o ocevidima komunalnog redara i sl. 10 godina
19. Gradevinski dnevnici radova i gradevinske knjige 10 godina
20. Konacne situacije u gradevinarstvu 10 godina
21. Ugovori o investicijskom kreditu 10 godina
22.  Ugovori o izvodenju radova 10 godina
23. Popravci, adaptacije i odrZavanje objekata 10 godina
24. Ponude izvodaca radova 10 godina
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V. IMOVINSKO PRAVNI POSLOVI

1.  Predmeti vezani uz prodaju gradevinskog zemljiSta trajno
2. Predmeti vezani uz zamjenu zemljiSta trajno
3. Predmeti vezani uz deposedaciju zemljista trajno
4. Natjecaji za prodaju nekretnina trajno
5. Uspostava i ukidanje javnog dobra trajno
6.  Zakupi zemljista trajno
7. Ugovori i elaborati o poslovnoj suradnji trajno
8. Stjecanje vlasniStva i uknjizbe trajno
9.  Izvlastenja i otkupi zemljista trajno
10. Davanje koncesija trajno
11.  Zapisnici o procjeni nekretnina 10 godina
12.  Ugovori o najmu poslovnih prostora trajno
13.  Prijedlozi za ovrhu 5 godina
14. Kaznene i prekrsajne prijave 5 godina
15. Parni¢ni predmeti (po okoncanju postupka) 5 godina
16. Tipska prepiska vezana uz opée i pravne poslove 3 godine
VL. STAMBENI ODNOSI

1. Predmeti o kupnji/prodaji stanova trajno
2. Rjesenja i ugovori o dodjeli stanova trajno
3. Tehni¢ka dokumentacija stanova trajno
4. Predmeti vezano uz pretvaranje stanova u poslovni prostor trajno
5. Predmeti vezano uz bespravno useljenje trajno
6.  Utvrdivanje stanarine 10 godina
VII. FINANCIJSKI I KNJIGOVODSTVENI POSLOVI

1. Proracuni, izvrSenje Proracuna trajno
2. Zavr$ni racuni s poslovnim izvjestajima trajno
3. Zbirni godisnji izvjestaji i financijski planovi trajno
4. Pocetne, udruzene, likvidacijske i druge bilance, te inventurni zakljucci trajno
5. Evidencije o isplatama osobnih dohodaka (isplatne liste) trajno
6.  Obrasci osobnih primanja za mirovinsko osiguranje (M 4) trajno
7. Revizijsko izvjesce trajno
8. Godisnja statisticka izvjes€a i analize trajno
9.  Glavna financijska knjiga 11 godina
10. Dnevnik financijskog knjigovodstva 11 godina
11. Obracun poreza na promet nekretnina 11 godina
12.  Godisnje porezne kartice zaposlenika 11 godina
13.  Knjiga analiti¢ckog knjigovodstva 11 godina
14. Knjiga blagajne o dnevnom prometu gotovinom 11 godina
15. Analiticka evidencija osnovnih sredstava 11 godina
16. Ulazni i izlazni racuni i evidencija 11 godina
17. Nalozi za knjiZenje (temeljnice) 11 godina
18. Nalozi blagajni za isplatu i nalozi za naplatu 11 godina
19. Inventurne liste 11 godina
20. Khnjiga putnih naloga za motorno vozilo 11 godina
21. Dokumentacija o osiguranju imovine 11 godina
22. Izvjestaji banke o kretanju prometa (izvodi) 11 godina
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23.  RjeSenja o rashodovanju opreme i inventara 11 godina
24. OlakSice u placanju poreza i doprinosa 11 godina
25. Putni troskovi za sluZzbena putovanja 11 godina
26. Obracuni placenih poreza i doprinosa na dohodak 7 godina
27. Sudske i administrativne zabrane 7 godina
28. Periodi¢ni planovi rada i izvjeStaji ustanove u tijeku godine 7 godina
29. Dokumentacija o kreditima nakon otplate 7 godina
30. Narudzbenice 7 godina
31. Otpremnice, dostavnice, prijemni listovi, povratnice 7 godina
32. Izvjestaji i doznake o bolovanju zaposlenika 7 godina
33.  Uplatnice o primljenoj i isplatnice o isplaéenoj gotovini 7 godina
34.  Obavijesti o izvodu otvorenih stavaka 7 godina
35.  Racunovodstvena prepiska 7 godina

VIII. ODGOJ, OBRAZOVANIJE, KULTURA, TURIZAM, ZDRAVSTVO I SOCIJALNA ZASTITA

1.  Predmeti vezani uz odobrenja socijalnih pomo¢i 5 godina
2. Predmeti vezani uz ocuvanje kulturne bastine trajno
3. Zahvalnice, odlikovanja, priznanja i slicno trajno
4.  IzvjeSéa policije o stanju kriminaliteta 10 godina
5. Odrzavanje javnih skupova 3 godine
IX. CIVILNA ZASTITA I ZASTITA OD POZARA

1.  Procjene ugroZenosti, te planovi civilne zastite i zastite od poZara trajno
2. Zapisnici i rjeSenja inspekcijskih organa trajno
3. Evidencije deZurstva i zapaZanja 5 godina
4.  Tipska prepiska 3 godine
X. INFORMIRANIJE

1.  Opéinsko javno glasilo, povremene specijalizirane publikacije ¢iji izdavac je op¢ina trajno
2 Plakati, leci, okruzZnice i promidzbeni materijal 5 godina
3. Povremeni izvjestaji i informacije 5 godina
4. Ugovori i prepiska u vezi s izdavanjem publikacija 5 godina
5. Hemeroteka vezana za Basku trajno
6.  Video zapisi, fotografije, audio snimci trajno
7.  Baze podataka s pripadajuéim software-om, digitalizirani oblici informacija trajno

Rokovi ¢uvanja racunaju se od:

e godine nastanka odredene vrste gradiva, odnosno pre-
stanka primjene akta, odnosno rjesenja/zakljucenja/
dovrSenja predmeta,

e dana usvajanja financijskog rjeSenja za financijsku
dokumentaciju,

e godine prestanka ugovornih i drugih obveza.

DrZavni arhiv u Rijeci 25. veljace 2019. godine
dao suglasnost

KLASA: UP/I-034-04/19-01/07,
URBROJ: 2170-53-04-19-02.
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