Sukladno élanku 52 stavku 2. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18 i 98/19),
¢lanka 5.. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN 105/20), i
temeljem &lanka 12,1 16. Statuta,, Uprayno vijeée na sjednici odrzanoj 8. veljate 2022 godine

donosi

PRAVILNIK
O UPRAVLJANJU DOKUMENTARNIM GRADIVOM

. OPCE ODREDBE

Clanak 1

Ovim Pravilnikom o upravijanju dokumentarnim gradivom(u’ daljnjem tekstu: Pravilnik)
utvrduju se uvjeti i nain stvaranja, tuvanja, obrade, vrednovanja, pretvorbe u digitalni oblik.
izluivanja i predaje dokumentarnog gradiva te nain provjere struéne osposobljenosti za
obavljanje poslova u upravijanju dokumentarnim gradivom ustanove (u daljinjem tekstu’
ustanova ).

lzrazi navedeni u ovom Pravilniku su neutralni i odnose se na osobe oba spola.

Sastavni dio ovog Pravilnika je Poseban popis arhivskog i dokumentarnog gradiva s rokovima
cuvanja ustanove , koji obuhvaca cjelokupno arhivsko | dokumentarno gradivo koje nastaje u
radu i poslovanju (u daljnjem tekstu: Popis gradiva s rokovima guvanja)

Clanak 2

Ffjelnkupnu arhivsko i dokumentarno gradivo ustanove od interesa je za Republiku Hrvatsku 1
ima njezinu osobitu zastitu bez obzira je li registrirano ili evidentirano.

Naiiznrl nad_ zagtitom cjelokupnog arhivskoga i dokumentarmog gradiva ustanove obavlja
Draavni arhiv u Gospiéu (u dalinjem tekstu' nadleZni arhiv) te se u tom smislu obvezuju na
suradnju sve osobe odgovorne 1 zaduzene za gradivo.

Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo ustanove odgovoran je ravnatel].

Clanak 3.
Temeljni pojmovi u smislu ovoga Pravilnika

Arhivslq:. grndh:u su gpi 5| ili do?cumenli koji su nastali ili primljeni u obavljanju djelatnosti ,
bez obzira na mjesto i vrijeme njihova nastanka, neovisno o obliku ili nosatu na kojem su
sacuvani. a od trajne su vrijednosti za povijest, druStvo, gospodarstvo, znanost ili druge

djel_alnus‘ri te za zadtitu 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,
zaprimljene ili prikupljene u obavljanju dielatnosti pravnih ili fizitkih osoba te mogu pruziti
uvid u aktivnosti i tinjenice povezane s njihovom djelatnoicu.

Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa 1
pohranjeno na strojno Eitljivom nosatu informacija, nastalo kao izvono digitalno gradivo ili
pretvorbom gradiva u digitalni oblik

Javno dokumentarno gradive je gradivo nastalo ili prikupljeno djelatmoscu tijela javne vlasti,

Privatno arhivsko gradivo je arhivsko gradivo nastalo djelovanjem privatnih pravnihi fizickih
osoba. koje nije nastalo u obavljanju javnih ovlasti 1 javne sluzbe i nije u vlasniitvu Republike
Hrvatske ili jedinica lokalne i podrutne (regionalne) samouprave odnosno pravnih osoba &iji
su oni osnivaéi ili viasnici

Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logitko-sadrZajna jedinica organizacije gradiva.
Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizitke organizacije gradiva (svezanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, kaseta, mikrofilmska rola, fotografija, filmska vrpea, gramofonska ploga, fono
ili video zapis na magnetnom ili optickom mediju, tvrdi disk i sl )

Popis javnog dokumentarnog gradiva s rokovima €uvanja je popis jedinica gradiva
organiziran prema funkcionalnim dokumentacijskim cjelinama (poslovnim funkcijama) s
oznatenim rokovima ¢uvanja za svaku jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon isteka
roka ¢uvanja

Vrednovanje je postupka kojim se utvrduju rokovi Cuvanja gradiva,

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

Izludivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice &iji je utvrdeni rok
¢uvanja istekao.

Pismohrana je ustrojstvena jedinica u kojoj se odlaze i tuva dokumentarno i arhivsko gradivo

Pjupis cjelokupnog javmog dokumentarnog i arhivskog gradiva je popis jedinica
cjelokupnog gradiva u posjedu posjednika bez obzira na mjesto Euvanja, organiziran prema
funkcionalnim dokumentacijskim ¢jelinama.

Arhivska knjiga ili knjiga pismohrane je evidencija ulaska gradiva u pismohranu, prema
vrstama 1 kolid¢inama.

Odgovorna osoba za pismohranu je ravnateli, odnosno osoba na koju on takve ovlasti
prenese.

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



Vrednovanje je postupak kojim se odreduju rokovi &uvanja gradiva i utvrduje koje
dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskog gradiva

Pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi, uz
otuvanje autentiénosti, integriteta, pouzdanosti 1 iskoristivosti

Metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt i
olak3avaju pretrazivanje, koristenje i upravljanje gradivom

Identifikator zapisa ili oznatitelj predstavija skup snakova dodijeljenih metapodacima i/ili
informacijskom objektu s ciljem jedinstvena oznatavanja

Informacijski sustav za upravljanje gradivom je sustav koji prikuplja, pohranjuje, Suva,
obraduje i isporuuje informacijske objektc

1. UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

Obveze sustavnog upravljanja dokumentarnim gradivom
Clanak 4.

Ustanova kao stvaratel] javnoga dokumentarnog i arhivskog gradiva duzna je.

raditi Pravilnik o upravijanju dokumentarnim gradivom i popis javnog
dokumentarnog gradiva s rokovima Guvanja te ga redovno azurirati 1 dostaviti na
odobrenje arhivu u Gospicu.

ako u radu stvaratelja gradiva nastane jedinica gradiva koja nije predvidena u Popisu
dokumentarnog gradiva s rokovima fuvanja ustanova je duzna dopuniti taj Popis na
odgovarajudi nadin.

cuvati gradivo u sredenom stanju i osiguravati od oftecenja do predaje Drzavnom
arhivu, Gospid,

jednom godidnje i to krajem godine dostavljati zhimi popis gradiva te javljat sve
promjene u vezi s gradivom,

pribavljati mislienje Drzavnog arhiva Gospi¢ prije poduzimanja mjera koje se odnose
na gradivo,

redovito odabirati arhivsko gradivo iz dokumentarnog gradiva,

redovito periodigki izlugivati gradivo kojemu su istekli rokovi Cuvanja,

omoguéiti ovladtenim djelatnicima Drzavnog arhiva Gospic obavljanje struénog

nadzora nad Guvanjem gradiva.



Ustanova je duZna izvijestiti nadlezni arhiv o svakoj svojoj promjeni statusa i ustrojstva radi
davanja misljenja o postupanju s gradivom.

Nedjeljivost javnog arhivskog gradiva
Clanak 5.

Javno arhivsko gradivo nastalo djelovanjem i radom ustanove gini cjelinu (arhivski fond) i u
pravilu se ne moze dijeliti

Dokumentarno gradivo moze se dijeliti ili spajati zbog prumjm; 1.L1111.1t§:11_'p;':[5, usm:gn sat:jaa u;;::?:*:rﬁ
T sy : ; X

_prenosenja dijela ili svih njegovih poslova na drugog stvaratelja, ooy reuzin

m?i‘n pﬂﬁ](f\fa &}rugng stvaratelja, a uz prethodno pribavijeno misljenje nadleznog drzavnog

arhiva.

jednik koji i - ofi ili spaianiu dokumentarnoga gradiva duzan je utvrditi
Posjednik koji donosi odluku o podjeli ili spajanju do : 3 .
knﬁjsnika zﬂwaki dio ovako podijeljenog ili spojenog dokumentarnoga gradiva ka_;:_prmm[ll?::
obveze zadtite i ofuvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja gra
propisane ovim Pravilnikom.

[11. PRIKUPLJANJE, OBRADA | CUVANJE GRADIVA
('lanak 6.

Dokumentarno i arhivsko gradivo ustanove prikuplja se, z_aprima, obraduje, evidentira, odabire
i izlutuje te osigurava od ostecenja i gubitkau pismohrani ustanove

Clanak 7. _
Odredene cjeline gradiva mogu se Euvati i obradivati u drugim pstmj!}f:nim jedinicama, ako je
to potrebno radi poslovanja i ako je tako utvrdeno ovim Pravilnikom ili posebnom odlukom.

Zapisnici i drugi materijali sa sjednica u ustanovi Euvaju se u skladu s ovim Pravilnikom.

Evidencije o radnicima i personalni dosjei s prilozima i podatcima Cuvaju se u ratunovodstvu
ustanove , a nakon prestanka radnog odnosa radnika dosje (pasivni) predaje se pismohrani

Dokumentacija o sudskim i upravnim sporovima uva se u tanistvu ustanove do donofenja
pravomoéne odluke, rjelenja ili presude. Nakon toga predmeti se predaju pismohrani

Ustrojbene jedinice koja éuvaju ili obraduju neku cjelinu gradiva izvan pismohrane duzne su to
gradivo evidentirati te pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama gradiva koje

posjeduje, radi upisa u Zbirnu evidenciju iz ¢lanka 9. ovoga Pravilnika te provodenja postupka
odabiranja i izludivanja

Informacijski sustav za upravljanje gradivom

Clanak 8.
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 sadri.



—_— . R y ; s biti
7a svaki informacijski sustav za upravljanje g_radwcm koji stvamir:lj gradufa k;;u::n _n;;:l;r:h -;:sl
odredeno koje se gradivo u njemu Cuva, tko je odgovoran za sustav le 0sigu cl

adiva u sustavu o o | o 1 |
%irsta;ova kao staratelj gradiva koji koristi vise mf‘unnacpgkm sustava za upra?aljﬁﬂjﬂ EET\TS:
duzna je odrediti osobu koja je odgovorna za sve informacijske sustave za upravijan

ad‘ rnm - - - . 1 -
E{Jﬂ:;mva kao stvaratelj gradiva koja posjeduje Eradwo koje ;e nfwrilzlie;zl ;; a:;ﬁel:::;
i 1 janj divom, odnosno onaj €1 :
informacijskom sustavu uprgvl;un]a gradi ¥ R e it i
i atno identificirane, primjereno zasticene | dostupne 0S0 e imaju pravo pe
];ﬁ:::zi?na koje gradivo sadrzi, duina je o tome obavijesut drzavni arhiv i izraditi plan
aktivnosti za uklanjanje ovog nedostatka.

Vodenje evidencija u okviru uredovanja pismohrane

Clanak 9

U okviru uredovanja pismohrane vodi se: _—
ji i I i pisamni ' idenciju radi opéeg pregleda
Kniiea pismohrane, koju vodi pisarmica kao pomocnu eviden! , pregle
:jleluk:pgrmgp gradiva odloZenog u pismohranu, ukoliko se elektronickim putem ne vidi koji su
predmeti u pismohrani

b) Zbirna evidencija o gradivu, organizirana kao popis arhivskil:u jcdjnit:,a gradiva unutar
sadrzajnih cjelina, kao opéi inventarni pregled cjelnh.upn?ga arhtvskcig i dnkumer!fam(:ng
gradiva koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu ustanove, Zbima EV'{dﬁl’lGljﬂ sadrzava BIIJEEEEE
podatke: signaturu, naziv/sadrzaj, vrijeme nastanka, koli¢ina, nosac i napomena ako postoji.

¢) Popis cjelokupnog javnog dokumentarnog i arhivskog gradiva strukiurniran po
dokumentacijskim cjelinama dostavlja se Arhivu redovito jednom godidnje sa stanjem na
zadnji dan prethodne godine u elektroni¢kom obliku sukladno ¢lanku 13 stavku 4. Pravilnika o
arhivskom i dokumentarnom gradivu izvan arhiva (NN 105/20)

HI Prikupljanje, obrada i duvanje dokumentarnog gradiva u fizi¢kom obliku

Clanak 10.

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

registratore, arhivske kutije, sveznjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s preklopom) i sl
tehnicke arhivske jedinice.

U :‘;lrﬂjbenﬂj jedinici u kojoj je gradivo nastalo ono se Euva najvide dvije godine od zavrietka
preameta

Nakon toga roka gradivo se obvezno predaje u pismohranu u sredenom stanju, tehnicki
opremljeno te popisano.



Voditelj svake ustrojbene jedinice odgovoran je za dokumentarno i arhivsko gradivo koje
nastaje u njegovom poslovnom podruéju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje
¢uvanje. 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 naravi posla te ga svrstati u odgovarajuce
arhivske jedinice.
Na svaku arhivsku jedinicy, ispisuju se slijedeci podatci

- naziv ustanove

- ustrojbena jedinica

- godina (raspon) nastanka gradiva

- naziv i vrsta gradiva

- raspon brojeva predmeta u arhivskol jedinici/klase koje sadrzava jedinica

- rok éuvanja gradiva

Clanak 11

Dokumentarno i arhivsko gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u tehnicki
oblikovanim i oznatenim arhivskim jedinicama, uz popis jedinica gradiva obuhvacenog
primopredainim zapisnikom.

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

Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka. od kojih jedan Cuva ustrojbena jedinica
koja predaje gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u
pismohrani.

Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohran, duzan je pregledati sve
preuzeto gradivo i provjeriti totnost upisanih podataka

Clanak 12

Po prijemu i obradi dokumentarnog i arhivskog gradiva na nagin propisan u odredbama ovoga

Pravilnika, gradivo se rasporeduje na police, odnosno ormare, u odgovarajucim prostorijama
pismohrane.

Dukumenmqm .1 arhivsko gradive u pismnhrani razvrstava se prema funkcionalnim
dokumentacijskim ¢jelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja.

ITI/TT Prikupljanje, obrada i éuvanje dokumentarnog gradiva u digitalnom obliku

Clanak 13

D(}k'.:llﬂﬂﬂtmﬂ. gradivo u digitalnom obliku, baze podataka, elektronitke kopije dokumenata i
drugi ?iektmmf:h zapisi nastali u poslovanju &uvaju se na nadin koji ih osigurava od
nmvlﬂsn_:nng pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno vazecim standardima
te dobroj praksi upravljanja i zastite informacijskih sustava.

Za s?aki rafunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s dokumentarnim
gradivom u digitalnom obliku, obvezno je odrediti osobu koja odgovara za zastitu podataka,

]



redovnu izradu sigurnosnih kopija | arhiviranje podataka te u pisanom obliku utvrditi postupak
i ucestalost izrade sigurnosnih kopija i postupak obnove podataka u slutaju pogreske ili g}bit‘if.a
podataka. Postupei izrade sigurnosnih kopija i cbnove podataka trebaju biti takvi da omoguce
sigurnu i cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku

Clanak 14.

Kod uvodenja ili izmjena aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, obvezno je u pisanom
obliku opisati: svrhu, opseg i na&in koritenja aplikacije, minimalne hardverske i softverske
zahtjeve; mjere zastile zapisa od neovlastenoga pristupa, mijenjanja i gubitka podataka, format
i strukturu zapisa; predvideni natin trajne pohrane zapisa (npr. ¢uvanje u izvornom formatu,
konverzija u drugi format, kopiranje na drugi medij i dr.), natin (tehnologija) na koji ce se
osigurati pristup podacima ako je predvideno uvanje izvan izvormnog hardyerskog i softverskog
okruzenja; nagin predaje gradiva arhivu (format zapisa i medij, aplikacija/tehnologija za pristup
podacima koja treba omoguéiti iskoristivost podataka nakon predaje. dokumentacija o aplikaciji
i strukturi zapisa, dokumentacija o postupku pripreme 7a predaju),

Clanak 15.

Dokumentarno gradivo moze se radi zastite, dostupnosti i u druge svrhe pretvoriti u digitalni
oblik sukladno Pravilniku o upravijanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva koje donosi
Ministarstvo kulture Republike Hrvatske.

Ustanova je duzna prije pretvorbe javnog dokumentarnog gradiva u digitalni oblik prethodno
ishoditi potvrdu Hrvatskog drzavnog arhiva o sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka
pretvorbe i éuvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima te osigurati
redovitu provjeru sukladnosti.

Pretvorba gradiva iz stavka 1. ovoga &lanka mora biti obavljena u obliku koji pruza jamstvo
glede pouzdanosti i uporabivost gradiva:
- da su saéuvana sva bitna svojstva, sastavnice, uinci i uporabivost izvornoga gradiva
(oCuvanje cjelovitosti gradiva)
- da je pretvorba gradiva izvriena na nadin koji pruZa razumno jamstvo da nije obavljeno

neovlasteno i nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanj . -
odnosno pojedinih podataka jenjany janje svojstava gradiva

da je postupak pretvorbe obavljen u skladu s utvrdeni ilima i je primj
dnk}lmentimn u svrhu osi gur&njja i provjere ispramushqiznkglzi‘;é:::;eﬁ{:réz i
da Je pl:EWﬂl'hI.i gradiva, koje je predmetom zastite autorskog prava, izvriena uz
postivanje propisa kojima se ureduje autorsko pravo

-Iﬂa je pnst]lpak pretvorbe obavljen u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti
1 postupei pretvorbe odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva. :

Clanak 16.

?ukumeqlm_'nu gradivo uldligitaln-:}m obliku pohranjuje se | Euva u najmanje dva primjerka.

pﬁiﬂ:’uﬂpnm{mqkkt@ha biti takav da je iz njega moguce obnoviti podatke i omoguditi
cgledavanje i oriftenje u sluéaju gubitka ili oftecenja podataka u racu

kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa. i raeumdlnom sustav



Pri izradi arhivske kopije obvezno se u pisanom obliku utvrduje predmet ﬁrhiyirar!ja. format i
struktura zapisa, vrijeme i odgovornost za izradu kopije te da li se zapisi i dalje Cuvaju u
izvoridnom informacijskom sustavu ili bridu iz njega.

Prije predaje arhivskih kopija na mjesto Cuvanja obvezno se provjerava njihova cjelovitost,
¢itljivost i ispravnost.

Arhivske kopije predaju se na mjesto tuvanja s programima, odnosno aplikacijama koje su
potrebne za njihovo pregledavanje i kori§tenje 1li s podrobnim uputama © hard_%:'ersklm i
softverskim zahtjevima za prikaz i koristenjei navodom o informacijskom sustavu Koji trenutno
to omogucuje.

Cjelovitost, Gitljivost i ispravnost arhivskih kopija gradiva u digi}a]nulm obliku povjerava
najmanje jedanput godisnje. Presnimavanje na novi medij vrsi se naymanje svake pete gu.::d}pe
ili ranije, ako su prilikom provjere uodene pogreske te ako je primjerak arhivske kopije ne€itljiv,
oStecen ili izgubljen,

IV. KORISTENJE GRADIVA

Clanak 17.

Javno arhivsko gradivo dostupno je od njegova nastanka. ako zakonom i podzakonskim aktima
nije odredeno drugatije

Koristenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad pismohrane.

Arhivsko i dokumentarno gradivo moze se koristiti u prostorijama pismohrane jedino uz
nazoénost odgovorne osobe za rad pismohrane, odnosno zaposlenika zaduZenog za
pismohranu.

Koritenje se ostvaruje neposrednim uvidom u trazeno gradivo, izdavanjem preslika ili
izdavanjem onginala

Izvorno dokumentarno i arhivsko gradivo moZe se izdati na privremeno koristenje jedino putem

ndg_n_warnjuc’:e potvrde (reversa) i obaveznog upisa u Knjigu posudbe, dok je uvid i izdavanje
kopije potreban samo upis u evidenciju

Clanak 18

Osoba koja je preuzela gradivo na koristenje, duZna je isto vratiti u roku naznacenom u reversu

!lcwarsrae i:r:dajc u dva prim_ljerlfn Jedan pnmjerak potvrde (reversa) ostavlja se na mjestu gdje
je gradivo izdvojeno, drugi primjerak odlaze odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno

za_poslcnik u Eisrpohrani u Knjigu posudbe. Poslije koristenja gradivo se obavezno vraca na
mjesto odakle je 1 uzeto, a reversi se ponistavaju.

Clanak 19.

lfdavanje dokumentarnog i arhivskog gradiva za vanjske korisnike, obavlja se temeljem
pismene zamolbe trazitelja.



Koridtenje gradiva moZe se uskratiti u sluCajevima koje su propisane odredbama Zakona o

pravu na pristup informacijama.

("lanak 20.

diva u pismohranu, vréi se provjera je li tijekom godine posudeno

Priie codisnjega odlaganja - :
rije goaisnjeg ganja gra govorna osoba za rad pismohrane |

gradivo vraceno u pismohranu. Nadzor obavljaju od

zaposlenik u pismohrani.

Utvrdi 1i se da posudeno gradivo nije vraceno, odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani, trazi povrat gradiva.
Korisnik gradiva pismeno potvrduje, uz supotpis odgovome osobe ustrojbene jedinice, ukoliko
mu zaduzeno gradivo treba i u slijedeco] godini.

V. POSTUPAK ODABIRANIJA 1 1ZLUCIVANJA GRADIVA
Clanak 21

om obliku kojemu su protekli rokovi Zuvanja 1 nema

Javno dokumentarno gradivo u fizick
diva ili kulturnog dobra,

znatenja za tekuée poslovanje ustanove niti svojstvo arhivskoga gra
moze se izluGiti i unidiiti.

Javno dokumentarno gradivo koje je pretvoreno u digitalni oblik moZze s izluciti i unidtiti i prije
isteka rokova cuvanja. osim ako ovim Pravilnikom ili drugim propisom nije drukéije odredeno.

Clanak 22,
Dokumentarno gradivo kojemu su istekli rokovi Suvanja izluéuje se redovito po isteku rokova
cuvanja temeljem
— odobrenja nadleimog drzavnog arhiva kojim se odobrava izludivanje i unitenje odredenih
kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovima Cuvanja bez provodenja
posebnog postupka za svaki pojedinaéni postupak
— odobrenja nadleznog drzavnog arhiva kojim se odobrava izlugivanje i unidtenje gradiva po
provedenom pojedinaénom postupku za odredeno gradivo.
(2) Odobrenja iz stavka |. ovog ¢lanka daju se na prijedlog stvaratelja gradiva i na temelju
odobrenog popisa iz ¢lanka 7 ovog Pravilnika
(3) Prijedlogu za davanje odobrenja za izlu¢ivanje gradiva prilaze se popis gradiva koje se
prediaZe za izluCivanje s podacima o vrsti, koli¢ini i vremenu nastanka gradiva te o osnovi za
izlu¢ivanje.
(4) Nadlezni drzavni arhiv donosi rjeenje o odobrenju izlu&ivanja i unidtavanja gradiva u roku

od trideset dana od dana zaprimanja prijedloga.



Clanak 22.
Rokovi tuvanja navedeni u popisu iz &.1. st2. ili 3. ovoga Pravilnika poginju teci:
. kod uredskih knjiga i evidencija —od kraja godine posljednjega upisa,
_ kod vodenja postupaka — od kraja godine u kojoj je postupak dovrsen, |
kod rjedenja, dozvola, odobrenja, potvrda sa ogranienim trajanjem — od kftajﬂ: gc_mldlm_z u
kojoj se rjesenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivat,
- kod ratunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije — od dana prihvacanja zavrinog

ratuna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,
- kod personalnih listova — od kraja godine osnutka personalnog lista,
. kod ostalog gradiva — od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo,
. za multimedijalni sadrzaj — od datuma prihvata u pismohranu.

Clanak 23.

& sa izludivanie dokumentarnog gradiva pokrece odgovomna -:_:-:a-uba ustanove.
Egﬁpg;‘rka;r;zﬁcilﬂt?ivanjc treba jasan 1 tocan narziv stvaratelja gm_'adn_fa, ust_rojubé;nu Jeq:::.::t:
kojoj je gradivo nastalo, broj stavke ili signature iz Posebnog popisa, jasan 1 toCan r.w}z;j e
gradiva koje ée se izludivati, starost gradiva (vrijeme nastanl@}, u_l:rhk izvornika (papir/digi
medij) i koli¢inu izrazenu brojem sveznjeva, regisiratora, knjiga i sl:_ _ _

Popis gradiva mora biti zbirni kako bi istovrsne cjeline dokumentacije bile naznacene samo na
jednom mjestu u popisu.
Clanak 24

Prema potrebi, u pripremi izluéivanja moze sudjelovati i struéni djelamik nadleznog arhiva.

Clanak 25

Popis gradiva predlozenog za izludivanje te potpisan od odgovorne osobe ustanove dostavlja se
nadleznom arhivu

NadleZzni arhiv 1zdaje rjedenje kojim moze predloZeno gradivo za izluCivanje u cijelosti odobnit,
odobriti djelomi&no ili u cijelosti odbiti izluéivanje.

Clanak 26.

Po primitku rjeSenja o odobrenju izlu¢ivanja iz prethodnoga ¢lanka, odgovorna osoba donosi
odluku o izlu¢ivanju kojom se utvrduje nadin unidtavanja dotiénoga gradiva.
O postupku uniStavanja izlutenoga gradiva sastavlja se zapisnik, kojega se jedan primjerak
dostavlja nadleznom arhivu.

Clanak 27
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Ukoliko gradivo sadrzi povierljive podatke, unistavanje se obavezno provodi na nacin da podaci

ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.
Ako je javno dokumentarno gradivo predmet zatite autorskog prava, prilikom unistenja

gradiva moraju se postivati propisi kojima se ureduje autorsko pravo

Clanak 28,

Izluivanje dokumentarnog gradiva biljezi se u arhivskoj knjizi ili knjizi pismohrane, odnosno
s naznakom broja i datuma rjesenja nadleznog arhiva o odobrenju izlu¢ivanja

V1. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU

Clanak 29.

Arhivsko gradivo ustanove predaje se nadlexnom arhivu temeljem Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima i Pravilnika o predaji arhivskoga gradiva arhivima,

Arhivsko gradivo ustanove predaje se nadleznom arhivu u roku koji u pravilu ne moze biti
dulji od 30 godina od njegova nastanka. Gradivo se moze predati i prije isteka toga roka, ako
se 0 tome sporazume ustanova i nadlezni arhiv ili ako je to nuzno radi zastite gradiva.

Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleznom arhivu u roku koji nije dulji od
deset godina od njegova nastanka, osim ako drugim zakonom odnosno podzakonskim aktom
donesenim na temelju zakona nisu propisani dodatni uvjeti za Euvanje klasificiranih podataka.

Arhivsko gradivo ustanove predaje se nakon provedenoga odabiranja i izluéivanja, u izvorniku,
sredeno, popisano, u zaokruZenim cjelinama, tehni¢ki opremljeno i u digitalnom obliku koji je
primjeren za trajno cuvanje. Trodkove predaje, sredivanje, popisivanje, opremanje i pretvorbu
gradiva u digitalni oblik za trajno Cuvanje, podmiruje ustanova.

O predaji arhivskog gradiva nadleznom arhivu sastavlja se Zapisnik Ciji je sastavni dio popis
predanoga gradiva

Clanak 30.
Dslnhndenje-ud nhrv_eze prec%age javnog arhivskoga gradiva nadleznom drzavnom arhivu
ustanova moZe dobiti u slucaju kadg joj je gradivo nuzno za obavljanje poslova iz njegove
nadleznosti. ali pod uvjetom da su osigura uvjete za primjereno cuvanje i koristenje gradiva

Clanak 31
Javno dokumentarno i javno arhivsko gradivo je neotudivo.

Ustanova svoje javno dokumentarno i javno arhivsko 1 7 i fjelu

; : : 1 ja gradivo moze predati drugom tijelu javne
vla:s.n kada je to pntrebnq r_ad:. obavljanja djelatnosti tijela kojemu se gradivo predaje. Iznimno
se javno d_n:-kumentamu | javno arhivsko gradivo moze predati privatnoj pravnoj ili fizickoj
osobi ako je to nuzno radi obavljanja djelatnosti koja je povjerena ili prenesena na tu osobu.



Ako je arhivsko gradivo zadticeno nekim od prava inte_lek;uz_ljnng_vlasniitva._ ihi s:ndrii prava
razliditih nositelja prava, pri éemu je barem jedan nositelj tijelo javne viasti i/l Republika
Hrvatska, takvo gradivo moZze se iznimno u svrhu gﬁgpuqarskoga koriStenja. prf,:dan na
upravljanje pravnim osobama koje su ovlastene “*“T’?"".a” prava ostalih pumt&l;a qrmf:a}
intelektualnog vlasnistva, te bez kojih gospodarsko koristenje ne bi bilo moguce. Pusjcdnlk ili
Republika Hrvatska putem ministarstva nadlcinog za poslove kulture duino je © mkvcj\'
gospodarskom koristenju zakljugiti odgovarajuci ugovor o povjeravanju nb?vlj§nja d]elan}:aau
za ratun tijela javne viasti ili Republike Hrvatske, a koji ce osobito sadrzavati uvjete pod kojima
se navedeno gradivo moze gospodarski koristiti, rok na koji se ugovor zakljuguje, visinu
eventualnih troskova obavljanja djelatnosti te odnos izmedu prava intelektualnog vlasnistva
koja su sadrzana na navedenom arhivskom gradivu.

Ustanova je duZna obavijestiti nadlezni drzavni arhiv o predaji gradivau slutajevima iz stavaka
2.1 3 ovoga tlanka

Po prestanku razloga iz stavaka 2. i 3. ovoga Clanka Posjednik kojem je gradivo ;?redar::n duzna
je nadleznom drzavnom arhivu predati javno arhivsko gradivo koje se nalazi u njegovom
posjedu sukladno Elanku 31. ovoga Pravilnika

VIL. ZAPOSLENICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE

Clanak 32.

Ustanova je duzna zaduziti barem jednu osobu koja je odgovorna za rad ustrojbene jedinice,
koja obavlja poslove pismohrane, kao i rasporedit i djelatnike za rad u pismohrani.

Clanak 33,

Zaposlenici u pismohrani moraju imati najmanje srednju struénu spremu kao i poloZzen struéni

ispit za d_ielatni_ka u pismohrani, sukladno Pravilniku o struénom usavriavanju i provjeri struéne
osposobljenosti djelatnika u pismohranama.

Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovoga &lanka nema poloZen strucni ispit, duz | iti
| : , duZzan ga je poloziti
roku jedne (1) godine od dana stupanja na ovaj posao. ’ o '

Clanak 34,

Zaposlenik u pismohrani obavlja slijedece poslove:

- preuzimanje gradiva od ustrojbenih jedinica

- sredivanje i popisivanje gradiva

- osiguravanje materijalno-fizicke zaStite gradiva

- odabiranje arhivskoga gradiva
izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva kojem su proéli rokovi éuvanja
priprema predaju arhivskoga gradiva nadleznom arhivu
izdavanje gradiva na koristenje te vodenje evidencija o tome.
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Clanak 35.

Zaposlenik u pismohrani duzan je u svome radu pridrzavati se etitkog kodeksa arhivista, a

posebic

gﬁvati integritet gradiva 1 n? taj nadin pruzati jamstvo da ono predstavlja trajno 1
puzdano svjedotanstvo prosiost |

gukuma:nﬁrajti svoje postupke pri obradi gradiva‘i apravdap th -

postivari slobodu pristupa informacijama i propise u svezi § gov}eﬂ}_niusu podataka |
zadtitom privatnosti te postupati unutar granica zgknnsklh mei_sa iji at]; un; snnzslw_lm

osobito povjerenje koje mu je povjereno koristi na dobro svih i ne s se svoj
polozajem za vlastitu ili bilo &iju neopravdanu korist

nastojati posti¢i najbolju strutnu razinu sustavno i stalno ui?nav!ja_}n_;éi svoje znanje §
podrutja arhivistike 1 dijeliti s drugima rezultate svojih istrazivanja i iskustva.

Clanak 36.

ili edivan ili raski odnosa. odgovorna osoba za rad
Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili faaklda_ radnog odnos .

pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzni su izvrditi primopredaju dokumentarnog
i arhivskoga gradiva s osobom koja preuzima pismohranu.

VIII. PROSTOR PISMOHRANE

Clanak 37

Ustanova je duzna osiguravati primjeren prostor i opremu za smjestaj i zaStitu dokumentarnog
i arhivskog gradiva

Materijalna (fizitko-tehnicka) zatita dokumentarnog i arhivskoga gradiva obuhvaca fizicko-
tehni¢ku zastitu od ostecenja, unidtenja ili nestanka.

Materijalna zastita osigurava se:

nhu'_vﬂznfm zakljutavanjem prostorija pismohrane, zatvaranje prozora i iskljuéivanjem
strujnog toka kada se u spremistu ne radi

redovitim Ciscenjem i opradivanjem spremista i odloZenoga gradiva te prozrativanjem
prostorija

c:-:lria:-fs_mjem propisanih mikroklimatskih uvjeta te
redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do odtecenja gradiva

Clanak 38

Ddgnvarajy-:&im‘ prostorom za pohranu dokumentarnog i arhivskoga gradiva ustanove smatraju
se prostorije koje su suhe, prozralne, osigurane od pozara i krade, udaljene od mjesta otvorenog
plfimepa | prostorija u kojima se éuvaju lako zapaljive tvari, bez vodovodnih, kanalizacijskih
plinskih i gleku*i&njh instalacija te razvodnih vodova i uredaja centralnog grijanja he;
_nr.’:govm_*_a_]ucc zastite, ukljutujuci i zadtitu od nadolaska nadzemnih i podzemnih voda. Sve
instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.

13



Prostorije s odgovarajucim mikroklimatskim uvjetima, sr’r}alraju se n:e u kojima relativna
vlaznost zraka ne odstupa bitno od 45 - 55% pri temperaturi od 16 —20 C

Dokumentarno gradivo na drugim medijima Cuva se u pmsmr?jamfl u !:mjin'fﬂ reijmiﬁwglimmt
| temperatura ne prelaze vrijednosti koje preporutuje nadlezni arhiv ili proizvodat medija.

U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pusenje.

Clanak 39.

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

Prostorije moraju biti osigurane ispravnim uredajima za sig-.fmn zatvaranje vrata te opremljene
odgovarajucéim brojem protupozarnih aparata za suho gasenje pozara

Clanak 40.

Pristup pismohrani dozvoljen je samo odgovornoj osobi za rad pismohrane, odnosno
zaposlenicima zaduzenima za pismohranu.

Brigu o uredenju pismohrane te nadzor nad radom u pismohrani provodi ravnatelj

IX. PRESTANAK RADA STVARATELJA ILI POSJEDNIKA
GRADIVA

Clanak 41

U slu¢aju prestanka rada ustanove , 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 tuvanje i zadtitu gradiva sukladno odredbama Zakona o
arhivskom gradivu 1 arhivima

X. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 42.

Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko eradivo nastalo tijekom poslovanja

ustanove i njegovih prednika obvezne su postupiti u skladu sa odredbam i
love inj intka e U | a Zakona o arhivskom
gradivu i arhivama, pravilnicima proizadlima iz zakona te odredbama ovog Pravilnika.



Clanak 43

lzmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nagin propisan zakonom i postupkom utvrdenim

za njegovo donoSenje.

Clanak 44

entarnog i gradiva ustanove S rokovima Guvanja sastavni je dio ovog

Popis javnog dokum )
s avljenom odobrenju nadleznog arhiva.

Pravilnika, a primjenjuje se po prib

Clanak 45.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti Pravilnik o zadtiti arhivskog i registratumog
gradiva pod KLASOM:021-01/11-01/15 URBROJ: 2125-60-11-5
od 12 prosince 2011, godine i Popis arhivskog gradiva ustanove.

Clanak 46

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom ishodenja suglasnosti nadleznog arhiva.

Clanak 47.

Ovaj Pravilnik objavljuje se na oglasnoj ploéi Ustanove.

KLASA-030-01/22-01/01
URBROJ:2125-60-22-6
U Perusicu, 8. veljate 2022

Predsiedni i
8] /1173 Upravnog vijeca 7
o e
&
Drzavni arhiv u Gospi¢ izdao suglasnost na Pravilnik dana te odobrio Posebni popis i zbirni

popis dana 21. sijeénja 2021. godine (KLASA:UP/I 034-02/21-03/16, Urbroj:2125/13-21-03-
02).
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Ovaj Pravilnik objavljen je na ogl

asnoj plo¢i dana 8.veljace 2022.
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POSEBAN POPIS ARHIVSKOG I DOKU
1 DOKUMENTACIA OPCIH.PRAVNIH 1 KADROVSKIH G

MENTARNOG GRADIVA 5 ROKOVIMA CUVANJA
RADIVA S ROKOVIMA CUVANJA

[ 1. Dokumentacija o osnivanju Ustanove ijlno i
2 "~ Dokumentacija o statusnim promjenama Trajno |
3 | Rjesenjeo promjenama naziva ili djelatnosti Traqnu
4 Statut, pravilnici 1 drugi opci akti . Trajno
5, - 1 drugi-materijal 3 siednica Up 1 Trapno.
Struénog vijeca _
LT Matenjali o radu sindikalnih udruga __&'_a_lL
| 7. Godignji planovi rada i 1zviestaji o radu frqﬂu
5 " Godiznji statisticki izviestaji _ Trajno
9. Spisi administracije (obiéni, povierljivi i strogo povjerljivi) Fra!no
10. ~ Matigna knjiga radnika Trajno
1 Diplome, plakati i javna priznanja __Trajno
12 Kadrovski dosjei radnika sa svim prilozima 50 gn_dma |
13 Arhivska knjiga ) Trajl no
14. Zapisnici o pregledu arhivsko-dokumentarno grade _r_TE!im__
15 Zapisnici 0 izlugivanju dokumentarne grade . Trajno
16. Evidencija o povredama na radu | Tra‘]_.nn -
i3 Godisnji izviestaj o zadtiti na radu '| Trajno
18. Spisi imovinsko-pravnih odnosa e Trajno _‘
19| Prijava podataka o soc. Osiguranju, radnom stazu i utvrdenoj placi Trajno
20. Nalozi za prekovremeni rad | Tramo |
21. Predmeti privredno-sudskih sporova ‘ 10 gﬂdl.na
72 | Dokumentacija o raspisivanju i provodenju natjecaja za popunjenje 10 godina
radnih mjesta, osim za mjesto ravnatelja koje je trajno L
23. Kadrovska rjesenja koja se odlazu posebno 10 godina
24. Spisi o popraveima zgrada, namjestaja 1 opreme 10 godina
25, Rjeienje o rashodovanju opreme i materijala 10 godina
26. Kontrolnik postavne, dostavne i ostale knjige koje nemaju karate 5 godina
" ~ osnovne evidencije
27. | Prigovori i zalbe djelatnika u svezi s ostvarivanjem prava iz radnog Trajno
odnosa
28, Tuzba u svezi s radnim sporom Trajno
29. |  Planovi koristenja godisnjih odmora, planova deZurstava i ostala 5 godina
dokumentacija koja se odnosi na unutarnje ustrojstvo rada '
30.|  Zahtjevi za dodjelu stipendija i spisi u vezi sa stipendijom 5 godina
31. | Prijave za polaganje strucnih ispita i dopisivanje u vezi s tim ispitom 5 godina
32. Razni statisticki 1zvjestaji 5 podina
33. - _ Spisi u vezi s licitacijama 5 godina
34. | Zapisnici o primopredaji duznosti i poslova medu djelatnicima (ako S godina
; sadrZe popise imovine)
35, Manje va:‘i__::m dopisivanje informativnog ili uredskog karaktera 5 godina
36. | Dokumentacija o pokretanju, vodenju i okonéanju postupaka u vezi Trajno
povrede radne obaveze i prouzrokovane Stete
;; Zalis_tjwi za .miruvinu | 5godina
: B Knjige putnih naloga 5 godina
39, Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije, pozivi, 3 godine
_ obavijesti, opomene i sl,
40. | Kopyje potvrdz, uvjerenja i ostalih 1zvoda s ograniCenom vaznoicu 3 godine
izdanih na temelju ostalih evidencija




[ 41. | Dopisi o unutarnjem dopisivanju _ ; g{;:;z: I|
42 | Prospekti, cjenici, informacije o rz:mm predmetima opreme i druge o \
robe _ .
43. Knjige telefonskih razeovorai t_iruge manje vazne evidencije 1 1%;1::‘& l
g : sl ré . < Trajno
> O' woa .
= Imf:ruﬂga teﬂmiﬂkn dokumentacija s nafcrr'ima. }fupcjpmdﬂjm i drugi
ugovori, izvodi iz zemljisnih knjiga i dr.) ; S|
46, | Zapisnici poslovnih, samoupravnih 1 dn:g:ih uqala uprave (pﬂ_glnwto | raj
gradivo sjednica), kao i odluke 1 zakl;uﬁm_ koje su dqnusﬂa : o
47, Gradivo o ekonomskoj propagandi i rakla{n} (pmsp'::k:u, ug?am.ki _ raj
plakati, reklame, fotografije, reklamni filmovi 1 spotovi, istrazivatki 1
prodajni katalozi) e
48 Prostorni planovi s ij‘];g
49 Razvojni i investicijski programi 1 1zvjesca Tra! )
S0. Ugovori o poslovnoj, znanstvenoj 1 Strucnoj suﬂ?dn_qf : _Trajlnn
51, | Vlastita gradevinska dokumentacija _{gradewnskl nacrti objekata 1 rajno
postrojenja) " i —
[ 52. Istrazivacki projekti, elaborati i analize Tl'ﬁ_'!
53. Elaborati 0 zadtiti ﬂkﬂﬁ"ﬁa _ . Tra,!na
54. Okruznice, upute, obavijesti, informacije, interna 1 javnd glasila, rajno
sluzbeni listovi, Easopisi : . :
55. | Zapisnici i izvjeica sa skupova, savjetnvanjg._ kongresa, simpozija, Trajno
seminara, predavanja, konferencija za tisak . _
56. Publikacije o povijesti | djelatnosti Ustanove, ljetopisi i zbornici Trajno
| 57. Struéne publikacije internog karaktera Trajno
2 FINANCIISKO MATERIJALNA DOKUMENTACHA
1 Financijski planovi Trajno
2. Zavrini radum s prilozima Trajno
3 Obracuni, isplatne liste, evidencije placa, Trajno
dnevnica, honorara za koje se placaju doprinosi
4 _ Glavna knjiga 11 godina
5, Dokumentacija o osnovnim sredstvima 11 godina
0. Duoevnik glavne knjige 11 godina
7 Financijske i materijalne kartice, dnevnici i ostale 11 godin
pomocne evidencije
8. Ulazni i izlazni racuni 11 godina
9. Blagajnicka dokumentacija 7 godina
10. Izvodi banke 11 godina
1. Putni racum 11 gﬂﬂil‘lﬂ.
12. Sudske i administrativne zabrane 7 godina
I3. Spiskovi otplate kredita 7 godina
14. Ugovori o dielu 7 godina
15, Inventure S godina
Ll Popis potrosnog materijala 5 godina
fré Potvrda o visini osobnih dohodaka 7 godina




fIB Rjetenija o primanju d.d., administrativnim zabranama, 7 godina R
imenovanjima i druga tipizirana rjesenja ukoliko nisu
sastavni dio predmeta | J
19_| Dokumentacija o osiguranju imovine 1 Trajno
2[’!1 .,__,P i 10 c i1 1] 1 il 1 i || 7%{\1‘11“2
karaktera
21 Rjesenja 1 drugi spisi 0 dopustima, bolovanjima i 7 godina
drugim odsustvima s rada te zamjenama na radu,
ukoliko nisu dio novéane dokumentacije
22. Razni pomocni obrasci, tabele, pbraguni i drogi 7 godina
pomocni materijali ]
| 23. NarudZbenice (blokovi) 11 godina B
74 | Otpremnice, dostavnice, prijemni listovi, povratnice 7 godina
25 lzviestaji | doznake 0 bolovanju radnika 7 godina _]
| 26. | Uplatnice 0 primljenoj i isplatnice 0 isplac¢enoj gotovini 7 godina
27 Cekovni taloni o ispla¢enoj gotovini 7 godina
| 28. lzvijedtaji o izdanom potrosnom materijalu 7 godina
29 Razni privremeni obracuni 7 godina
30| Pomotne evidencije, obratun, tabele i drugi pomodni 7 godina
materijal |
31 Skladisne i sliéne evidencije 7 godina
| 32 Obavijesti o izvodu otvorenih stavaka 7 godina
33. Rasporedi i rjesenja o godisnjim odmorima 7 podina
34. Multiplikati personalnih rjeSenja o radnicima iz 2 godine
personalnih listova (dosjea) |
35 | Iskoristeni periodicni izvjestaji, planovi i statisticki 7 godina
materijali &iji su podaci satuvani u zbirnim pregledima
| 36. Rasporedi nadzorne sluzbe 1 godina
37 | Vratarske evidencije o dolasku radnika na rad i kretanje | godina
stranaka
38. Porezna dokumentacija za PDV 7 godina
39 Porezna dﬁkgmcnta-::ija za porez na dohodak 7 godina
40. Dopisi financijsko-materijalnog knjigovodstva Trajno

3. DJELATNOST USTANOVE (ZASTITA GEOMORFOLOSKI SPOMENIKA PRIRODE)

L.

Plan upravljanja, godisnji programi rada, akeijski Trajno
: st
: 15nja izvjesca j
3. Studije utjecaja na okolid i ocjena prihvatljivosti 2:4::
| zahvata na ekolofku mrezu :
4, | Znanstvena i struéna istrazivanja u parku (rezultati) Trajno
5. Dokumentacija u svezi za$tite prirodne i kulturne Trajno
I bastine J
6. | Zapisnici o obavljenom nadzoru nad radom Ustanove Trajno
7 Edulfacijsqki materijali (primjeri radnih listi¢a i sl.) Trajno
8 Zapisnici, potvrde, rjeSenja i drugi akii nadzorne Trajno
sluzbe -
9. Cjenik usluga 10 godina




70 Ostala dokumentacija u svezi edukacijskih programa U 5 godina
. Parku (obavijesti, dopisiisl)
11. | Dokumentacija u svezi suradnje s jedinicama lokalne 5 godina
samouprave i drugim korisnicima Parka (dopisi,
pozivi 1L}
12. Koncesijska odobrenja (po isteku) 5 godina
13 | Dokumentacija u svezi dopustenja Uprave za zastitu i 5 godina
prirode za zahvate i radnje u Parku (po isteku roka)
14. _ Ulaznice u Park (blokovi) 11 godina |
15. Primjedbe i prijedlozi na donosenje novih propisa 2 podine J

JU PECINSKI PARK GRABOVACA®
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