L%ROJ " Ol-1Blo/-1-29,

Sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN NN 61/18) i na
temelju ¢lanka 18. Pravilnika o za§titi i ¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan
arhiva (NN 63/04, 106/07) dana 14.09.2018. godine Dom za djecu i odrasle — Zrtve
obiteljskog nasilja ,,Duga-Zagreb* donio je:

PRAVILNIK O ZASTITI I OBRADI
ARHIVSKOG I DOKUMENTARNOG GRADIVA IZVAN ARHIVA

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduju: pitanja uredskog poslovanja, izrade, obrade i rukovanja
predmetima, nacini i1 rokovi interne primopredaje, uredske evidencije, tehnicko opremanje,
oznacavanje i1 odlaganje gradiva, mjesto, uvjeti i nacini ¢uvanja gradiva, nac¢ini koristenja
gradiva, rokovi i postupak vrednovanja gradiva, unistenje i predaja gradiva nadleznom Arhivu
te zaduzenja i odgovornosti.

Sastavni dio ovog Pravilnika predstavlja Popis arhivskog i dokumentarnog gradiva s
rokovima ¢uvanja, a isti je organiziran prema vrsti gradiva s rokom ¢uvanja.

Clanak 2.

Arhivsko su gradivo zapisi ili dokumenti koji su nastali djelovanjem pravnih ili
fizi€kih osoba u obavljanju njihove djelatnosti, a od trajnog su znacenja za kulturu, povijest i
druge znanosti, bez obzira na mjesto i vrijeme njihova nastanka, neovisno o obliku i tvarnom
nosacu na kojem su sacuvani.

Dokumentarno gradivo jest cjelina zapisa ili dokumenata nastalih ili primljenih
djelovanjem i radom pojedine pravne ili fizicke osobe. Dokumentarno gradivo smatra se
arhivskim gradivom u nastajanju, te se glede njegove zastite primjenjuju odredbe ovoga
Zakona i drugih propisa koji se odnose na arhivsko gradivo.

Clanak 3.

Za cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo Doma odgovoran je ravnatel;.

Osoba zaduzena za poslove pismohrane je administrativni referent sukladno
Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu 1 sistematizaciji Doma te je duzna arhivsko i
dokumentarno gradivo zastititi od neovlastenog pristupa, gubitka, unistenja i osteéenja.

Nadzor nad zaStitom cjelokupnog arhivskog gradiva Doma obavlja Drzavni arhiv u
Zagrebu te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i zaduzene za gradivo.

Clanak 4.
Zbirna evidencija je evidencija koju je duzna voditi osoba iz ¢lanka 3. stavka 2 radi
opéeg pregleda cjelokupnog gradiva, aktivne i one odloZene u pismohranu.
Knjiga pismohrane je za razdoblje do 28.05.2010. godine vodena u fizickom obliku, a
od 29.05.2010. godine evidencija otvaranja predmeta i ulaska gradiva u pismohranu, kao i
popis arhivskih jedinica gradiva unutar sadrzajnih cjelina vodi se elektroni¢kim putem preko



programa Urudzbenog zapisnika. Popis sadrzan u programu urudzbenog zapisnika sadrzi op¢i
pregled cjelokupnog aktivnog/dokumentarnog i arhivskog gradiva koje je po bilo kojoj osnovi
zaprimljeno ili pohranjeno u pismohranu i arhiv Doma.

Clanak 5.

Pismohrana je prostor u kojem se odlaze gradivo.

Odabiranje arhivskog gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva
temeljem utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo za trajno ¢uvanje.

IzIu¢ivanje je postupak izdvajanja gradiva odloZene u pismohranu nakon isteka
propisanog roka ¢uvanja, radi uni$tenja.

Akt o uniStenju gradiva odnosno predaje nadleznom arhivu donosi ravnatelj, sukladno
propisima o arhivskoj djelatnosti.

Arhivsko gradivo organizira se prema sadrzajnim cjelinama, vremenu nastanka,
vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja.

Dokumentacijsku cjelinu ¢ini gradivo nastalo tijekom jedne kalendarske godine
djelovanjem istoga stvaratelja, zbirka dokumentacije odredene wvrste ili namjene ili
dokumentacija nastala obavljanjem odredene djelatnosti.

Dokumentacijska cjelina (zbirka) moZe se organizirati u viSe manjih dokumentacijskih
skupina, ako je to uputno zbog koli¢ine i raznovrsnosti gradiva koje sadrzi ili radi lakSeg
cuvanja i zastite.

Arhivska jedinica gradiva ¢ini najmanju jedinicu gradiva, kao §to je predmet, dosje,
spis, zapisnik i sl. Spis (predmet) je skup pismena, priloga i drugih dokumenata koji se
odnose na isto pitanje ili zadacu ili koji na drugi nac¢in ¢ine posebnu cjelinu. Dosje je skup
predmeta koji se odnose na istu cjelinu, istu osobu, tijelo ili zadacu;

Arhivska kutija sadrzi skup viSe predmeta koji se poslije zavrSenog postupka ¢uvaju
u istoj tehnickoj jedinici.

Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva, kao §to su svezanj,
kutija, knjiga, fascikl, mapa, CD i sl.

II OBVEZE STVARATELJA I IMATELJA ARHIVSKOG I DOKUMENTARNOG
GRADIVA

Clanak 6.
Dom kao stvaratelj i imatelj arhivskog i dokumentarnog gradiva duZan je:
- savjesno ga Cuvati u sredenom stanju i osiguravati od o$tecenja,
- redovito odabirati arhivsko gradivo iz dokumentarnog gradiva,
- redovito periodicki izluéivati gradivo kojemu su istekli rokovi ¢uvanja,
- dostavljati na zahtjev Drzavnog arhiva popis gradiva i javljati sve promjene u vezi s njim
- pribavljati mi$ljenje Drzavnog arhiva prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo
- omoguditi ovlastenim radnicima DrZavnog arhiva u Zagrebu obavljanje stru¢nog nadzora
nad ¢uvanjem gradiva



III UREDSKO POSLOVANJE
Clanak 7.

Uredsko poslovanje Doma vodi se sukladno odredbama Uredbe o uredskom
poslovanju (NN 7/09), Pravilnika o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama stvaralaca i
primalaca akata (NN 38/88, 75/93) i Plana klasifikacijskih oznaka i brojcanih oznaka
stvaratelja i primatelja akata.

Uredsko poslovanje temelji se na nacelu zatvorenog dokumentacijskog ciklusa koji
obuhvac¢a primanje akata, upisivanje akata u osnovnu evidenciju, dostavu akata u rad,
razvodenje i odlaganje akata.

Clanak 8.

ZaduZeni zaposlenici zadrzavaju spise do njihovog rjeSavanja, a najdulje dvije godine,
u svojem odjelu u »priru¢nom arhivu« (uredski ormari, police, ladice i sl.). Po okonéanju rada
na spisima, odnosno, nakon proteka roka od dvije godine, gradivo se predaje zaposleniku
zaduZenom za pismohranu stvaratelja.

Zaposlenici Doma duZni su dovriene predmete vratiti osobi iz ¢lanka 3. stavka 2. ovog
pravilnika (administrativni referent).

DovrSeni predmeti razvode se u odgovaraju¢im rubrikama urudZbenog zapisnika i
odlazu u pismohranu.

Clanak 9.
Plan klasifikacijskih i broj¢anih oznaka donosi ravnatelj.

IV PRIKUPLJANJE, OBRADA I CUVANJE GRADIVA
Clanak 10.

Svaki zaprimljeni dokument s kojim pocinje novi predmet upisuje se u urudzbeni
zapisnik prema brojéanoj oznaci stvaratelja odnosno nadleZznoj osobi (referentni broj).
Navedenom broju se dodaje broj¢ana oznaka godine otvaranja predmeta te sljedeci redni broj
predmeta unutar stvaratelja pismena, a zatim i broj¢ana oznaka grupe predmeta unutar oznake
stvaratelja pismena. Potom se predmet dodjeljuje u rad nadleZznoj osobi.

Clanak 11.
Razvodenje dovr$enih predmeta obavlja se na sljedeéi nacin:

o osoba nadlezna za predmet upisuje datum razvodenja i oznaku ,,a/a" te rok ¢uvanja
koji se naznacuje na vanjskom omotu predmeta/spisa/dosjea.

o tako oznafen predmet predaje se osobi iz ¢lanka 3. stavka 1. koja provjerava je li
predmet obraden u potpunosti, a potom u urudzbenom zapisniku naznacuje da je
predmet razveden.

Poslije obavljenog postupka razvodenja dovrenih predmeta, spis predmeta odlaze se u
arhivske mape, registratore, fascikle, arhivske kutije i sli¢ne tehnicke jedinice. Potom se
navedeno gradivo rasporeduje na police unutar ormara pod klju¢em koji je odreden za
pismohranu i kasnije arhiviranje gradiva. Isti se nalazi unutar poslovnog prostora gdje se
obavlja odredena djelatnost ustanove.

Gradivo se u pismohrani razvrstava prema godini nastanka, referentnom broju te
podbroju.



Financijsko poslovanje i ratunovodstvo razvrstava se u registratore.

Clanak 12.
Odredene cjeline gradiva iz ¢lanka 11. mogu se ¢uvati i izvan pismohrane ako je to potrebno
radi poslovanja, ali mjesto ¢uvanja ili zaduZena osoba kod koje je predmet mora biti
evidentiran u knjizi pismohrane.

Clanak 13.

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.

Gradivo u elektroni¢kom obliku pohranjuje se tako da se podaci izdvoje iz izvornog
sustava, odnosno sustava koji omogucéuje brisanje, mijenjanje i dodavanje podataka, i pohrane
u sustav koji onemogudéuje brisanje, mijenjanje i dodavanje podataka, ili tako da se u sustavu
u kojem se nalaze onemoguéi brisanje, mijenjanje i dodavanje podataka.

Elektroni¢ki podaci se pohranjuju u najmanje dvije kopije, od kojih jedna treba biti u
sustavu koji omogucuje pristup, pretrazivanje i prikazivanje podataka koji se predaju na
pohranu, a jedna izvan tog sustava.

Prije pohrane gradiva u elektroni¢kom obliku u pisanom se obliku opisuje format i
struktura zapisa, nacin na koji ¢e se osigurati njihovo Cuvanje i zastita od neovlastenog
pristupa ili mijenjanja podataka, nacin na koji ¢e se provoditi izlu¢ivanje te oblik i nacin
predaje nadleznom arhivu.

Pri pohrani gradiva u elektronickom obliku obvezno se provjerava Cditljivost i
cjelovitost svih kopija predanih elektronickih zapisa.

Cjelovitost, Citljivost i ispravnost arhivskih kopija elektronickih zapisa redovito se
provjerava najmanje jednom godis$nje. Presnimavanje na novi medij vrsi se najmanje svake
pete godine, a obvezno ako su prilikom provjere uo¢ene pogreske ili ako je primjerak arhivske
kopije necitljiv, ostecen ili izgubljen.

Clanak 14.
Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu arhivskoga gradiva smatraju se prostorije:
—koje su suhe, zra¢ne i zasti¢ene od prodora nadzemnih i podzemnih voda,
— koje su udaljene od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se ¢uvaju lako
zapaljive tvari, od izvora praSenja i oneciSc¢enja zraka,
— koje su propisno udaljene od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova
(plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih),
— u kojima ne boravi i kroz koje se ne krece drugo osoblje osim osoba zaduzenih za cuvanje i
zaStitu arhivskog gradiva,
—kojima je zaprijeen pristup neovlastenim osobama, u radno i izvan radnog vremena.

Clanak 15.
Pri izvodenju radova u prostorijama u kojima se ¢uva arhivsko gradivo ili njihovoj
blizini, kao i €iS¢enju tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva 1 postupci koji mogu biti
Stetni za arhivsko gradivo (upotreba otvorenog plamena, koriStenje agresivnih kemijskih

4



sredstava i zapaljivih tvari, pretjerano vlazenje), ako gradivo nije prethodno izmjeSteno na
mjesto sigurno od posljedica primjene tih sredstava i postupaka.

Prostorije u kojima se ¢uva arhivsko gradivo trebaju biti opremljene vatrodojavnim
uredajima te uredajima za suho gaSenje pozara i metalnim policama za odlaganje gradiva.

V KORISTENJE GRADIVA
Clanak 16.
Koristenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad pismohrane.
Izdavanje arhivskog i dokumentarnog gradiva za vanjske korisnike, koji to pravo
ostvaruju temeljem zakonskih odredaba, obavlja se na temelju pisanog zahtjeva traZitelja.

Clanak 17.
Nadzor nad posudenim gradivom te je li vraceno obavlja odgovorna osoba za rad
pismohrane.

VI POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUCIVANJA GRADIVA

Clanak 18.
Rokovi ¢uvanja navedeni u popisu iz ¢l. 1. st. 2. ovog Pravilnika pocinju teéi:
- kod wuredskih knjiga i evidencija - od kraja godine posljednjeg upisa;
- kod vodenja postupaka - od kraja godine u kojoj je postupak dovrsen;
- kod rjeSenja, dozvola, odobrenja, potvrda s ogranicenim trajanjem - od kraja godine u kojoj
su rjeSenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati;
- kod knjigovodstvene dokumentacije i prepiske - od dana prihvacanja zavr$nog racuna za
godinu na koju se ta dokumentacija i prepiska odnosi, odnosno istekom poslovne godine na
koju se odnose, a nakon proteka toga roka cuvaju se sukladno posebnim propisima;
- kod poslovnih knjigovodstvenih knjiga — zadnjim danom poslovne godine na koju se odnose
poslovne knjige, obracuni i pocetna bilanca;
- kod ostalog gradiva - od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo ili od isteka godine u kojoj
je spis zaklju€en, odnosno u kojoj je dokument (ugovor, odluka, pravilnik i sl) prestao vaziti
ili je zamijenjen drugim odgovarajué¢im dokumentom.

Clanak 19.

Postupak za izluc¢ivanje dokumentarnog gradiva pokrec¢e ravnateljica Doma na
prijedlog zaduzene osobe za rad pismohrane. ‘

Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaze zaSto se predlaze za izluCivanje i uniStenje
(npr. istekao rok Cuvanja, nepotrebno daljnje poslovanje, statisticki obradeno i sl.) te se
navodi 1 vrijeme nastanka, koli¢ina, tehnicke jedinice te redni broj iz Posebnog popisa s
rokovima Cuvanja.

Redovito, a najkasnije pet godina od zadnjeg provedenog postupka odabira i
izluCivanja gradiva, obavlja se odabiranje arhivskog i izlu¢ivanje onog dijela gradiva kojem je
prema popisima pro$ao rok ¢uvanja, kako bi se u pismohrani pravodobno oslobodio prostor za
odlaganje novog gradiva.



‘ Clanak 20.
Popis gradiva predloZenog za izludivanje, te potpisan od ravnatelja Doma dostavlja se
nadleZznom Arhivu. Nadlezni Arhiv izdaje rjeSenje kojim moZe predloZeno gradivo za
izlu¢ivanje u cijelosti odobriti ili djelomi¢no ili u cijelosti odbiti.

Clanak 21.

Po primitku rjesenja o odobrenju izlu€ivanja iz prethodnog ¢lanka, ravnatelj Doma
donosi odluku o izlu¢ivanju kojom se utvrduje nacin uniStavanja doti¢nog gradiva. O
postupku uniStavanja izluenoga gradiva sastavlja se zapisnik. Jedan primjerak zapisnika
dostavlja se Arhivu.

Clanak 22.

Ukoliko gradivo sadrzi povjerljive podatke, uniStavanje se obvezno provodi na nacin

da podaci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

Clanak 23.
[zluCivanje dokumentarnog gradiva biljezi se u zbirnoj evidenciji gradiva u knjizi
pismohrane, s naznakom datuma rjeSenja izlu¢ivanja.

VII PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 24.

Arhivsko gradivo Doma predaje se Drzavnom arhivu u Zagrebu temeljem Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima i Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja.

Javno arhivsko gradivo predaje se Drzavnom arhivu u Zagrebu 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 o tome sporazume Dom i Drzavni arhiv u Zagrebu ili ako je to nuZno radi
zastite gradiva.

Arhivsko gradivo Doma predaje se tek nakon provedenoga odabiranja i izlu¢ivanja, u
izvorniku, sredeno i tehni¢ki opremljeno, oznaleno, popisano i cjelovito za odredeno
vremensko razdoblje.

O predaji arhivskog gradiva Drzavnom arhivu u Zagrebu sastavlja se Zapisnik &iji je
sastavni dio popis predanoga gradiva.

VIIT ZAPOSLENICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE
Clanak 25.
Ustanova, je duzna imati odgovornu osobu za poslove zastite arhivskog i
dokumentarnog gradiva. Osoba zaduzena za poslove arhivskog i dokumentarnog gradiva je
osoba iz ¢lanka 3. stavka 2. ovog pravilnika (administrativni referent).

Clanak 26.
ZaduZena osoba mora imati najmanje srednju struénu spremu, kao i polozen struéni
ispit, sukladno Pravilniku o stru¢nom usavrSavanju i provjeri stru¢ne osposobljenosti radnika

(NN 93/04).



Ukoliko radnik iz st. 1 ovoga ¢lanka nema polozen stru¢ni ispit, duzan ga je poloZiti u
roku 1 godine od dana stupanja na ovaj posao.

Clanak 27.
ZaduZena osoba obavlja sljedece poslove:
- sredivanje i popisivanje gradiva
- osiguranje materijalno-fizicke zastite gradiva
- odabiranje arhivskoga gradiva
- izlu¢ivanje dokumentarnoga gradiva kojem su prosli rokovi ¢uvanja
- priprema predaje arhivskoga gradiva nadleznom Arhivu
- izdavanje gradiva na kori$tenje, te vodenje evidencije o tome

Clanak 28.
Zaduzena osoba duzna je u svome radu pridrzavati se eti¢kog kodeksa arhivista, a posebice:

- Cuvali integritet gradiva i na taj nacin pruzati jamstvo da ono predstavlja trajno i
pouzdano svjedocanstvo proslosti

- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih

- postivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerljivoséu podalaka 1
za$titom privatnosti, te postupati unutar granica zakonskih propisa koji su na snazi

- osobito povjerenje koje mu je povjereno koristiti na dobro sviju i ne sluziti se svojim
polozajem za vlastitu ili bilo ¢iju neopravdanu korist

- nastojati posti¢i najbolju stru¢nu razinu sustavno i stalno obnavljajuci svoje znanje s
podrudja arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih istraZivanja i iskustava.

Clanak 29.
Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa odgovorna osoba
duzna je izvr§iti primopredaju arhivskoga i dokumentarnog gradiva s osobom koja preuzima
pismohranu.

IX PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 30.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje se primjenivati Pravilnik o zastiti 1
obradi Arhivskog i dokumentarnog gradiva izvan arhiva od 10.12.2012. godine.

Clanak 31.
Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o
arhivskom gradivu i arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima
se poblize utvrduje rukovanje i rokovi ¢uvanja gradiva.

Clanak 32.
Izmjene 1 dopune ovog Pravilnika vrSe se na nacin i po postupku propisanom za
njegovo donoSenje.



Clanak 33.
Suglasnost na Pravilnik i Posebni popis s rokovima Cuvanja daje nadlezni drzavni
arhiv i nakon dobivene suglasnosti isti se moZe primjenjivati.

URBROJ: 01-18/01-1-32
Zagreb, 14.09.2018.
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Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Doma ,,Duga-Zagreb® dana i
stupio je na snagu istog dana.

DrZavni arhiv u Zagrebu dao je suglasnost na ovaj Pravilnik te se isti od tada
primjenjuje.

Ravnateljica Doma
mr.sc. Zeljka Barié



Prilog 1

POSEBAN POPIS ARHIVSKOG I DOKUMENTARNOG GRADIVA

S ROKOVIMA CUVANJA
Red. | Organizacijska Ref | Naziv Rok cuvanja
broj | jedinica br. - Postupak
1. Ravnatelj/-ica 01 | Osnivacki akti (odluke, statut, rjeenja, ugovori) | Trajno
2. 01 | Akti o statusnim promjenama Trajno
3. 01 | Akti o promjeni podataka o nazivu, sjedistu, Trajno
djelatnosti i sl.
4, 01 | ZahtjevirjeSenje o odobrenju pocetka rada Trajno
(obavljanja djelatnosti)
5. 01 | ZahtjeviirjeSenja o upisu u sudski registar Trajno
6. 01 | Prijavaiobavijest o razvrstavanju poslovnog Trajno
subjekta
7. 01 | Akti o prestanku rada/zabrani obavljanja Trajno
djelatnosti '
8. 01 | Interni pravilnici/akti Doma Trajno
9. 01 | Dokumentacija i provodenje natjecaja za mjesto | Trajno
ravnatelja/-ice; odluka o imenovanju
ravnatelja/ice
10. 01 | Odluka osnivaca o imenovanju ¢lanova Trajno
Upravnog vijeca
11. 01 | Zapisnicii rjeSenja tijela upravnog i stru¢nog Z+10
nadzora
12. 01 | Godisnji plani program rad; godisnje izvjeice o | Trajno
izvrienju plana i programa rada
13. 01 | Suradnja s drugim organizacijama N +10
14. 01 | Statisticka izvjesca N+5
15. 01 | Organizacija rada i radni postupci N+ 10
16. 01 | Predmeti disciplinskih postupaka Z+5
17. 01 | Predmeti koji se odnose na prigovore, podneske | Z+5
i zalbe iz radnog odnosa
18. 01 | Predmetisudskih sporova sa zaposlenicima N + 10
nakon donosenja pravomocne odluke
19. 01 | Predmeti o nezgodama na radu Trajno




20. 01 | Evidencija o radnicima osposobljenima za rad N+10
na siguran nacin
21. 01 | Izjava o fiskalnoj odgovornosti N+7
22. 01 | Projektna dokumentacija i izvjestajio Z+11
provedenim projektima
(EU projekti, projekti vezani za odredenu
aktivnost/djelatnost Doma i sl.)
23. 01 | Arhivsko poslovanje - Pravilnik i Posebni popis; | Trajno
Dokumentacija o izlucivanju gradiva;
Dokumentacija o predaji gradiva Arhivu; Zbirna
evidencija i Knjiga pismohrane; zapisnike o
stru¢nom nadzoru nad arhivskim i
dokumentarnim gradivom.
24, 01 | Elektronicka baza podataka korisnika smjestaja | Trajno
25, 01 | Elektroni¢ka baza podataka korisnika PSTPN Trajno
26. 01 | Elektronicka baza podataka korisnika usluga Trajno
Savjetovalista Duga
27. 01 | Ostalo—isprave o priznanjima, zahvalamai Trajno
nagradama
Pravnik
28. 07 | Dosjei radnika (Ugovor o radu, sporazumi i Z+70
odluke o prestanku radnog odnosa, odluka o
pladi, prijava na HZZO i HZMO, imenovanja,...)
29. 07 | Mati¢na knjiga radnika Trajno
30. Ugovori o radu N+7
31, Pripravnicki staz — ugovor, plan rada i Z+7
dokumentacij o pracenju rada pripravnika
32. 07 | Ugovori o djelu Z+7
33. 07 | Autorski ugovori Z+7
34. 07 | Dokumentacija i provodenje natjecaja za N+5
popunjenje radnih mjesta
35. 07 | Rad volontera (Ugovori o volontiranju, lzvjeséa) | N+5
36. 07 | Struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog | N+5
odnosa — ugovor, dokumentacija, HZZZ
37. 07 | Predmetiievidencije o struénim ispitima, N+5
predmeti u vezi sa strunim obrazovanjem i
stipendiranjem (Prijave za polaganje stru¢nih
ispita i dopisivanje u vezi s tim ispitima)
38. 07 | Javna nabava Z+5
39. 07 | Ugovori o nabaviroba i usluga; sporazumi o Z+5
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poslovnoj suradnji

40. 07 | Planiraspored godi3njih odmora N+2
41. 07 | Odluke vezane za prava radnika (godisnji N+2
odmor, placeni dopusti, i sl.)
42, 07 | Pravo na pristup informacijama — pojedinacni Z+5
predmeti
43, 07 | Predmeti o nesrecama na radu Z+50
44, 07 | Ostalo N+2
Struéno vijece/ | 02
do 2015.
45, 02 Sjednice i sastanci Trajno
Pozivi, materijali i zapisnici sjednica i
sastanaka
46. 02 Odluke i preporuke, prijedlozi i D+10
predstavke tijelu
Strucno vijece 04
47. 04 Sjednice i sastanci Trajno
Pozivi, materijali i zapisnici sjednica i
sastanaka
48. 04 Odluke i preporuke; Prijedlozi i D+10
predstavke tijelu
Smjestaj 05
korisnika
49, 05 | Maticna knjiga korisnika smjestaja Trajno
50. 05 | Dosje korisnika smjestaja (osobni list korisnika) | Z+ 10
51, 05 | Knjiga dnevne evidencije Z+5
52, 05 | Pomocna knjiga Z+5
Racunovodstvo | 06
53. 06 | Prijedlog financijskog plana N+5
54, 06 | Financijski plan i njegove izmjene Trajno
55. 06 | Zavrdniracun s godiSnjim izvjeS¢em Trajno
56. 06 | Isplatne liste plada, analiticka evidencija placa i Trajno
obra&uni honorara (i ostalih primanja na koje se
plac¢aju doprinosi)
57. 06 | Glavna financijska knjiga (kartice) N+ 11
58. 06 | Dnevnik financijskog knjigovodstva N+11
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59. 06 | Knjiga blagajne, uplatnice, isplatnice N+11
60. 06 | Analiticka evidencija osnovnih sredstava i N+11
inventurne liste
61. 06 | Ulazniiizlazni racunis pripadajucim N+11
evidencijama
62. 06 | Knjiga putnih naloga s pripadajuc¢im putnim N+11
nalozima
63. 06 | lzvjestaji banke o kretanju prometa (izvodi) N+11
64. 06 Dokumentacija vezana uz porezne i carinske N+11
obveze
65. 06 | Zahtjeviza sredstva i ostala racunovodstvena N+11
dokumentacija
66. 06 | Atestistrojeva, opreme, materijala i proizvoda N+ 10
67. 06 | Zapisnici, rijeSenja i drugi spisi o radovima, N+10
nabavama i uslugama na vlastitim objektima
68. 06 | Sudske i administrativne zabrane N+5
Administrativni | 08
referent
Juredsko
poslovanje
69. 08 | Urudzbeni zapisnik (elektronski se vodi) Trajno
70. 08 | Punomodi za podizanje poste i dr.materijala N+3
(izvoda, nabave i sl)
71. 08 | Postanske i dostavne knjige N+5
72. 08 | Evidencije o pristutnosti na radu N+6
PSTPN 09
73. 09 | Dosje korisnika PSTPN Z+6

Koristene oznake:

N = Rok ¢uvanja racuna se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala.
Z, = Rok Cuvanja ra¢una se od isteka godine u kojoj je spis zakljucen, odnosno u kojoj je
dokument (ugovor, odluka, pravilnik i sl) prestao vaziti ili je =zamijenjen drugim

odgovaraju¢im dokumentom

D = Djelomi¢no odabrati

Po isteku roka c¢uvanja odabire se prema uputama nadleZznog drzavnog arhiva dio
dokumentacije za trajno ¢uvanje. U pravilu se radi o slu¢ajevima gdje se medu istovrsnim
predmetima i dokumentima mogu nadéi oni koji se odnose na znacajnije dogadaje, odluke,

stvari ili osobe te ih se uslijed toga odabire za trajno Cuvanje.

12




