Temeljem ¢lanka 6. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (Narodne novine Republike
Hrvatske broj 61/2018 i 98/2019), ¢lanaka 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva (Narodne novine Republike Hrvatske broj 105/2020), te ¢lanka
44. Statuta Grada Novog Vinodolskog (Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupanije
broj 12/2013, 18/2014, 4/2018, 5/2020 i5/2021) gradonacelnik Grada Novog

Vinodolskog, dana 22. ozujka 2021. godine, donosi

PRAVILA
ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
GRADA NOVI VINODOLSKI

I. OPCE ODREDBE )
Clanak 1.

(1) Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom (dalje: Pravila) Grada Novog
Vinodolskog (dalje: Grad) ureduju se sva pitanja organizacije. upravljanja, obrade,
odlaganja i Cuvanja, izlu¢ivanja i odabiranja, predaje i pobiranja dokumentarnog i
arhivskog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Grada, te o
infrastrukturi informacijskog sustava, njegovom upravljanju i vanjskim uslugama.

(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva Grada s rokovima ¢uvanja
koji obuhvaca sve vrste gradiva koje nastaju te isto tako koje mogu nastati radom Grada,
odnosno sve vrste gradiva kojih je Grad u posjedu.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na

muski i zenski rod.

Clanak 3.
(1) Cjelokupno arhivsko gradivo Grada od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima
njezinu osobitu zastitu.
(2) Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Grada odgovoran je gradonacelnik.
(3) Nadzor nad zastitom cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva Grada obavlja
nadlezni Drzavni arhiv, te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i

zaduzene za zastitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 4.
(1) Gradivo nastalo djelovanjem i radom Grada ¢ini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu se
ne moze dijeliti.
(2) Dokumentarno gradivo moze se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva
Grada, prenosenja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja dijela ili
svih poslova drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno misljenje nadleznog
Drzavnog arhiva.
(3) Nadlezno tijelo koje donosi odluku o podjeli ili spajanju dokumentarnog gradiva
duzno je utvrditi posjednika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog dokumentarnog
gradiva koji preuzima obveze zatite i o¢uvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje
su za stvaratelja propisane Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima.



Clanak 5.

Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju slijedece znagenje:
a) arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost

b)

d)

g)
h)

i)

i)
k)

)

za kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zastitu i ostvarivanje prava
i interesa osoba i zajednica, zbog ¢ega se trajno ¢uva

dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje
su nastale, zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizickih
osoba te mogu pruziti uvid u aktivnosti i ¢injenice povezane s njihovom
djelatnoscu

dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku
zapisa i pohranjeno na strojno ¢itljivom nosa¢u informacija, nastalo kao izvorno
digitalno gradivo ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik

dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno €uvanje je gradivo &iji je
sadrzaj zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno ¢&itljivom nosacu zapisa
pri Cemu takav digitalni oblik kao i nosa¢ zapisa osigurava uéinkovitu trajnu
pohranu i sukladnost tehnoloskom razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom
gradivu i arhivima

identifikator zapisa ili oznaditelj predstavlja skup znakova dodijeljenih
metapodacima i/ili informacijskom objektu s ciljem jedinstvena ozna¢avanja
informacijski sustav za upravljanje gradivom je sustav koji prikuplja,
pohranjuje, Cuva, obraduje i isporucuje informacijske objekte

informacijski objekt je temeljni oblik sadrzaja informacijskog sustava koji
obuhvaca podatke i informacije o njima

informacijski paket ¢ine informacijski objekt i pripadajuci metapodaci koji ¢ine
¢jelinu prikladnu za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim opisnih podataka mogu
sadrzavati digitalne kopije i/ili podatke o tim kopijama, informacije o pakiranjima
i drugo

izlu€ivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice ¢iji je
utvrdeni rok ¢uvanja istekao

lokator zapisa je podatak o smjestaju koji osigurava pristup i koristenje zapisa
metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski
objekt i olakSavaju pretrazivanje, koristenje i upravljanje gradivom

odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva
nakon postupka vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno ¢uvanje

m) pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se

n)

odlaZe i cuva dokumentarno i arhivsko gradivo

popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja je hijerarhijski ureden popis
vrsta gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podruéja djelatnosti i poslovnih
aktivnosti stvaratelja gradiva u kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi
Cuvanja, nacin odredivanja pocetka tijeka roka i uputa o postupanju nakon isteka
roka

posjednik gradiva je pravna ili fizitka osoba koja je vlasnik ili je u posjedu
gradiva kojem nije stvaratelj, nego ga drzi s bilo kojega naslova (npr. pravni je
sljednik stvaratelja ili je gradivo strane provenijencije odnosno slu¢ajno je doslo u

posjed i sl.)



p)
q)
r)

s)
0

pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u
drugi, uz oCuvanje autenti¢nosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti

popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu
Grada, bez obzira na mjesto ¢uvanja, organiziran prema sadrzajnim cjelinama
stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizicka osoba, ili grupa osoba,
koje obavljaju odredenu djelatnost i ¢ijim djelovanjem nastaje dokumentarno i
arhivsko gradivo

tehnicka jedinica gradivaje jedinica fizicke organizacije gradiva (sveZanj,
kutija, knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka)

upravljanje spisima odnosno dokumentarnim i arhivskim gradivom Jje segment
organizacije poslovanja koji skrbi za nastanak, prosljedivanje, organizaciju,
obradu, vrednovanje i zastitu dokumentacije. Spisi sadrze informacije koje su
vrijedan resurs i vazna poslovna imovina. Spisi omogucuju da se dokumentiraju i
zastite prava i interesi organizacije, zaposlenika i stranaka, podupiru obavljanje
aktivnosti unutar organizacije, osiguravaju zaposlenicima pristup informacijama
koje su im potrebne u obavljanju posla, osiguravaju kontinuitet poslovanja i §tite
organizaciju od rizika kojima bi mogla biti izloZena

vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi &uvanja dokumentarnog
gradiva te odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva.

Clanak 6.

Gradivom se upravlja prema sljede¢im nacelima:
a) autenti¢nost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje

II.

b)

c)

d)

f)

istinitost, cjelovitost, nespornost podrijetla, te njegovu izvornost

cjelovitost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje da
njihov sadrzaj nije mijenjan i da jedinica sadrzi sve sastavnice koje treba
sadrzavati

Citljivost je svojstvo dokumenta ili druge Jedinice gradiva koje osigurava
mogucnost uvida, pregledavanja, prikazivanja i razumijevanja njegova sadrzaja
povjerljivost je svojstvo koje osigurava da dokument ili druga jedinica gradiva ne
budu dostupni ili otkriveni neovlastenim osobama

vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svojstvo dokumenta ili druge jedinice
gradiva koje pruza jamstvo o tome tko je izradio dokument, odnosno drugu
Jjedinicu dokumentacije

prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadajucim metapodacima
bude izvezena iz informacijskog sustava u kojem se nalazi u unaprijed
definiranom obliku i pomoéu unaprijed definiranih funkcionalnosti sustava.

OBVEZE GRADA KAO STVARATELJA ILI POSJEDNIKA

DOKUMENTARNOG I ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 7.

Grad kao stvaratelj ili posjednik dokumentarnog i arhivskog gradiva duzan e



uspostaviti informacijski sustav i propisati ga Pravilima kako bi osigurao da
dokumentarno gradivo koje posjeduje bude primjereno zasticeno, sredeno i
opisano, te dostupno ovlaitenim osobama

utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u
digitalnom obliku

osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga u fizickom ili analognom obliku
u digitalni oblik

odrediti rok Cuvanja za sve vrste gradiva koje nastaje njegovim radom, te takav
Popis dokumentarnog gradiva s rokovima Cuvanja dostaviti nadleznom Drzavnom
arhivu na odobrenje

odrediti rok Cuvanja i za sve vrste gradiva u posjedu koje nije nastalo radom
Grada ili radom tijela ¢iju djelatnost nastavlja

izIu¢iti i unistiti dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i digitalnom
obliku kojemu su protekli rokovi Cuvanja i nema znacenja za tekude poslovanje
stvaratelja gradiva niti svojstvo arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra

unistiti i prije isteka rokova fizicko ili analogno dokumentarno gradivo pretvoreno
u digitalni oblik ako su u postupku pretvorbe obavljene provjere cjelovitosti i
kvalitete pretvorbe i ako je ishodena potvrda o sukladnosti

osigurati prostore za odlaganje i ¢uvanje dokumentarnog gradiva u fizickom ili
analognom obliku i ¢uvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i prateca IT
infrastruktura)

dostaviti popis cjelokupnog gradiva nadleznom Drzavnom arhivu

obavjestavati nadlezni Drzavni arhiv o svim vaznijim promjenama u vezi s
gradivom i omoguditi uvid u stanje gradiva

izvijestiti nadlezni Drzavni arhiv o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi
davanja misljenja o postupanju s gradivom.

III. UPRAVLJANJE GRADIVOM

1. INFORMACIJSKI SUSTAVI

Clanak 8.

Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom:

sustav je potrebno urediti temeljem zakonskih i podzakonskih propisa te internim
Pravilima

sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koja mora biti pregledna te jasno i
dosljedno strukturirana; dokumentacija je cjelovita ako sadrzi sve jedinice
dokumentacije koje mogu nastati tijekom poslovnih aktivnosti stvaratelja, §to se
utvrduje analizom poslovnih aktivnosti, odnosno klasifikacijskog ili razredbenog
plana dokumentacije, a istim je obuhvaéeno cjelokupno poslovanje organizacije i
sva dokumentacija koja pri tome moze nastati, a pri Cemu je potrebno predvidjeti
mjesto pojedinih jedinica dokumentacije u ukupnoj strukturi dokumentacije

u svrhu ostvarivanja prava i zastite interesa, podrske poslovanju i postizanju
poslovnih ciljeva te oc¢uvanja poslovnog identiteta, potrebno je provesti
vrednovanje ukupne dokumentacije, odnosno odrediti rokove Cuvanja spisa



- dokumentaciju kojoj produ rokovi ¢uvanja potrebno je izlu¢iti

- osigurati zaStitu i dugotrajno Cuvanje gradiva u pismohrani te su tomu prilagodeni
i zahtjevi u svezi s prostorom, opremom i minimalnim uvjetima smjestaja

- osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omoguéiti njenu dostupnost i

koristenje.

Clanak 9.
Upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom odvija se u svim ustrojstvenim
Jedinicama Grada, te su principe i postupanja duzni poznavati svi zaposlenici.

Clanak 10.
(1) Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu Grada moraju se nalaziti u uredenom
informacijskom sustavu za upravljanje gradivom, biti identificirane u njemu i dostupne
osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrzi.
(2) Za svaki informacijski sustav za upravljanje gradivom koji Grad koristi mora biti
odredeno koje se gradivo u njemu Cuva, te osoba/osobe odgovorne za sustav kao i
osigurana cjelovitost gradiva u sustavu.
(3) Ako Grad posjeduje gradivo koje se ne nalazi u uredenom informacijskom sustavu
upravljanja gradivom, odnosno onaj ¢ije jedinice gradiva nisu jednoznaéno
identificirane, primjereno zaticene i dostupne osobama koje imaju pravo pristupa
podacima koje gradivo sadrzi, duzan je o tome obavijestiti nadlezni Drzavni arhiv.

2. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U INFORMACIJSKI SUSTAV

Clanak 11.

(1) Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje gradivom u
pravilu ¢&im nastanu, odnosno ¢&im se zaprime. Zaprimanje jedinice gradiva u
informacijski sustav za upravljanje gradivom biti ée zabiljeZzeno najmanje podacima o
vremenu zaprimanja, izvoru iz kojeg je jedinica zaprimljena i osobi koja je zaprimila
Jedinicu gradiva.

(2) Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u informacijski sustav za upravljanje
gradivom potrebno je primjereno zadtititi od mijenjanja, brisanja ili dodavanja.

(3) Kod prijenosa gradiva iz jednog informacij skog sustava u drugi, obvezno se prenose
na odgovarajuci na¢in i metapodaci izvornog sustava koji se odnose na jedinice gradiva
koje se prenose, te ne smije do¢i do gubitka moguénosti identifikacije jedinice gradiva
za koju je odredeno da se ¢uva trajno niti do gubitka metapodataka o takvoj jedinici

gradiva.

Clanak 12.
(I) Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u odgovarajuc¢em
informacijskom sustavu koji su trajno logi¢ki povezani s jedinicom gradiva.
(2) Podaci o nastanku jedinice gradiva sadrzavaju jedinstveni identifikator, naziv, vrijeme
nastanka, oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva Grada s rokovima Cuvanja kojoj
jedinica pripada, podatke o osobi ili osobama koje su odgovorne za nastanak jedinice
gradiva, podatke o ograni¢enjima dostupnosti (ako ih ima), te predvideni rok ¢uvanja.



(3) Podaci o ograni¢enjima dostupnosti sadrze pravnu osnovu za svako pojedino
ogranicenje.

(4) Grad je duZan osigurati nepromjenjivost podataka o nastanku jedinice gradiva
najmanje do isteka roka ¢uvanja jedinice gradiva.

Clanak 13.
(1) Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom Grada mora
sadrzavati Popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.
(2) Popis cjelokupnog gradiva Grada (zbirni popis) vodi se i dostavlja u strukturiranom
elektroni¢kom obliku koji je prikladan za ponovnu uporabu i dijeljenje podataka.
(3) O svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom Popis
cjelokupnog gradiva mora sadrzavati najmanje one podatke koji su oznaceni kao
obvezni podaci u specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na svojim mreznim
stranicama Hrvatski drzavni arhiv, a mora sadrzavati najmanje podatke koji
identificiraju jedinice gradiva, podatke o vremenu nastanka, koli¢ini, vrsti, obliku i
stvaratelju gradiva te podatke o dostupnosti i moguc¢im ograni¢enjima prava koristenja.
(4) Popis treba omogucditi pouzdano pretrazivanje i identifikaciju jedinica gradiva,
provjeru njihove autenti¢nosti, cjelovitosti, utvrdivanje dostupnosti, pregled podataka o
nastanku, zaprimanju i obradi jedinice i pregled podataka o odgovornosti za jedinicu,
identifikaciju svih jedinica gradiva koje su nastale ili zaprimljene u okviru pojedine
poslovne aktivnosti stvaratelja gradiva, identifikaciju jedinica gradiva najmanje do
razine osnovne jedinice udruzivanja dokumenata (predmet).

3. PRETVORBA GRADIVA

Clanak 14.

(1) Dokumentarno gradivo moze se pretvoriti u digitalni oblik na na¢in da su o¢uvani
autenti¢nost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla, Citljivost i povjerljivost gradiva
tijekom pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno.
(2) Pretvorba gradiva Grada mora biti obavljena u obliku koji pruza jamstvo glede
pouzdanosti i uporabivosti gradiva na nacin:
da su saCuvana sva bitna svojstva, sastavnice, ucinci i uporabivost izvornoga
gradiva (o¢uvanje cjelovitosti gradiva)
da je izvrSena na nacin koji pruza razumno jamstvo da nije obavljeno neovlasteno
i nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava gradiva
da je obavljena u skladu s utvrdenim pravilima i da je primjereno dokumentirana
da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zastite autorskog prava, izvrsena uz
postivanje propisa kojima se ureduje autorsko pravo
- da je obavljena u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti i postupci

pretvorbe odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva.

Clanak 15.
(1) Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u
digitalni oblik mora sadrzavati podatke o softveru i hardveru koji se Kkoriste,



informacijskim objektima koji nastaju ili se obraduju u postupku pretvorbe, kao i mrezni
plan i detaljnu specifikaciju postupka pretvorbe.
(2) Pored podataka iz stavka 1. ovog ¢lanka, dokumentacija treba sadrzavati:
upute za administraciju i odrzavanje sustava
- upute za korisnike sustava
- procjenu rizika i specifikaciju mjera informacijske sigurnosti koje je potrebno
provoditi
- opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe
- upute za postupanje s gradivom koje se pretvara u digitalni oblik (priprema za

snimanje,
postupak snimanja, zaStita podataka, postupanje s izvornim gradivom nakon
pretvorbe).

(3) Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran
sukladno utvrdenoj razini rizika, tako da je moguce provjeravati tko je i kada obavio
pretvorbu, te u kojem tehni¢kom i organizacijskom okruzenju.

Clanak 16.
(1) Grad mora u postupku pretvorbe procijeniti razinu rizika u odnosu na gubitak
autenticnosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, &itljivost ili povjerljivost gradiva,
te utvrditi da li je taj rizik umjeren, visok ili vrlo visok.
(2) Nacin utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbama ¢lanaka 26. i 27. Pravilnika
0 upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 17.
(1) Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe gradiva jasno se utvrduje na nacin da se
odreduje koje gradivo treba pretvoriti te tko obavlja pojedine radnje u pretvorbi gradiva
i nacin na koji ih treba obaviti.
(2) Postupak pretvorbe gradiva ukljucuje stvaranje podataka koji omoguéuju provjeru
cjelovitosti gradiva nakon pretvorbe, nacin i vrijeme provjere cjelovitosti i kvalitete u
obliku u koji je pretvoreno, sukladno utvrdenoj razini rizika od gubitka cjelovitosti.
(3) Postupkom pretvorbe mora biti odredeno kako se i kada provjeravaju cjelovitost i
kvaliteta pretvorbe sukladno propisanim pravilima, te moZe li se i pod kojim uvjetima
izvorno gradivo unistiti.
(4) Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva
obavlja se sukladno ¢lancima 22., 23. i 25. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva.
(5) Informacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva mora biti u skladu sa
¢lankom 21. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 18.
(1) Hrvatski drzavni arhiv, na zahtjev Grada provodi ocjenu sukladnosti pravila,
tehnologije i postupaka pretvorbe i Cuvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom
gradivu 1 arhivima te Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva
putem Obrasca za provjeru sukladnosti, te izdaje odgovarajuéu potvrdu o sukladnosti tih
pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i ¢uvanja gradiva.



(2) Grad je duzan obavijestiti Hrvatski drzavni arhiv o svakoj izmjeni pravila,
tehnologije ili postupaka u pretvorbi i Cuvanju gradiva ili o odstupanjima u njihovoj
primjeni, te radi provjere sukladnosti dostaviti Hrvatskom drzavnom arhivu Obrazac za
provjeru sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i cuvanja gradiva.

4. POHRANA I ZASTITA

Clanak 19.
(1) Sve organizacijske jedinice Grada duzne su cjelovito i primjereno dokumentirati
poslove koje obavljaju sukladno zahtjevima propisa i drugih normativnih akata koji
ureduju djelatnost i na¢in rada.
(2) RijeSene predmete u fizickom ili analognom obliku potrebno je tehnicki opremiti u
svrhu zatite, stoga se stavljaju u za to odredene omote, fascikle, registratore, arhivske
kutije. sveznjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s preklopom) i druge primjerene
tehnicke jedinice.
(3) U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo ¢uva se onoliko koliko zahtijevaju
poslovni procesi, a nakon toga gradivo se obvezno predaje u pisarnicu.
(4) Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za dokumentarno i arhivsko gradivo
koje nastaje u njegovom poslovnom podrucju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje
na daljnje Cuvanje. Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u
pogledu sadrZaja, podataka, pravodobne obrade, te ukupnog stanja svakog predmeta
kojim raspolaze. Svaki zaposlenik koji je zaduzen za gradivo do predaje u pismohranu,
duZan ga je tijekom godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla, te ga
svrstati u odgovarajuée arhivske jedinice. Na svakoj tehnic¢koj jedinici, ispisuju se
slijededi podaci:
- naziv stvaratelja

ustrojstvena jedinica

godina (raspon) nastanka gradiva

naziv i vrsta gradiva

raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici

- rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 20.
(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku prikuplja se,
zaprima, obraduje, evidentira, odabire i izlutuje te osigurava od oStecenja i gubitka u
odgovarajucoj ustrojstvenoj jedinici i/ili pismohrani Grada.
(2) Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku kao i odredene cjeline gradiva u fizickom
ili analognom obliku mogu se ¢uvati i obradivati u drugim ustrojstvenim jedinicama, ako
je to potrebno radi poslovanja te ako je tako utvrdeno ovim Pravilima ili posebnom

odlukom.

Clanak 21.
(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se u
pismohranu u sredenom stanju, u tehni¢ki oblikovanim i oznacenim arhivskim
Jjedinicama te uz popis jedinica gradiva obuhvacenog primopredajnim zapisnikom.



(2) Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni zaposlenici koji predaju gradivo i
odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

(3) Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan ¢uva ustrojstvena
jedinica koja predaje dokumentarno gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane,
odnosno zaposlenik u pismohrani.

(4) Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzan je
pregledati cjelokupno preuzeto dokumentarno gradivo i provjeriti toc¢nost upisanih

podataka.

Clanak 22.
(1) Po prijemu i obradi dokumentarnog i arhivskog gradiva na nacin propisan odredbama
ovih Pravila, gradivo se rasporeduje na primjerene police, odnosno u ormare u
odgovaraju¢im prostorijama pismohrane.
(2) Dokumentarno 1 arhivsko gradivo razvrstava se prema funkcionalnim
dokumentacijskim cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja.
(3) Prije odlaganja dokumentarnog i arhivskog gradiva na police i u ormare, obavlja se
oznacavanje tehnickih jedinica gradiva.

Clanak 23.
U okviru uredovanja pismohrane, vode se slijedece evidencije:
- evidencija ulaska gradiva u pismohranu
knjiga posudbe ili koristenja — upisuju se podaci o gradivu koje je izdano na
privcemeno koriStenje putem odgovarajuce potvrde (reversa), a za uvid i
izdavanje kopija gradiva u digitalnom obliku potreban je samo upis u evidenciju.

Clanak 24.
Grad jednom godisnje, te uvijek po zahtjevu nadleznog Drzavnog arhiva, dostavlja popis
svoga cjelokupnog gradiva, neovisno o mjestu pohrane, odnosno njegove ispravke i
dopune, sa stanjem na zadnji dan prethodne godine (zbirni popis).

5. OBVEZA OSIGURANJA PRIMJERENIH UVJETA POHRANE I ZASTITE
GRADIVA

Clanak 25.
(1) Grad je duzan osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu i stru¢no osoblje za
pohranu i zastitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.
(2) U slucaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u racunalni oblak, gradivo se
mora ¢uvati u zasebnom racunalnom oblaku, zasticeno enkripcijom i lozinkom, mora se
znati gdje je fizicko mjesto pohrane gradiva u svim fazama pohrane i obrade
dokumentarnog i arhivskog gradiva, te isto ne smije biti izvan granica Republike

Hrvatske.
(3) Grad mora osigurati odgovarajuéu sigurnost za hardver i softver, te kontrolu za

pristup informacijskom sustavu za pohranu gradiva.
(4) Nadlezni Drzavni arhiv nadzire uvjete pohrane i zastite gradiva.



6. POHRANA I ZASTITA GRADIVA U FIZICKOM ILI ANALOGNOM OBLIKU

Clanak 26.
(1) Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu gradiva smatraju se spremista:
koja su Cista, uredna, suha, zracna i zasticena od prodora nadzemnih i podzemnih

voda
- udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se ¢uvaju lako

zapaljive tvari, od izvora prasenja i onecidcenja zraka

- propisno udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova
(plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih)
opremljena odgovaraju¢im elektri¢nim instalacijama, sa sredi$njim isklju¢ivanjem
opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju $tetna zraCenja

- osigurana od provale

kojima je zaprijeCen pristup neovlastenim osobama, u radno vrijeme i izvan

radnog vremena
u kojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 — 20 °C, a relativna vlaznost 45 — 55

%
- koje su opremljene vatrodojavnim uredajima i uredajima za suho gaSenje pozara.
(2) Gradivo se oprema na nacin koji omogudéuje sigurno i jednostavno rukovanje
gradivom i osigurava zastitu primjerenu roku ¢uvanja gradiva (omoti, kutije i sli¢ne
tehnicke jedinice).
(3) Tehnicke jedinice gradiva oznacavaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s
podacima u Popisu cjelokupnog gradiva.

Clanak 27.
(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo se oprema zastitnom opremom koja omoguduje
sigurno rukovanje i $titi ga od ostecenja.
(2) Spremista u kojima se ¢uva gradivo potrebno je opremiti metalnim policama ili
ormarima koji su primjereni za smjestaj gradiva.
(3) Dokumentarno i arhivsko gradivo ne smije se drzati na podu, stolovima ili drugim
mjestima koja nisu namijenjena za njegovo odlaganje.
(4) Pri izvodenju radova u spremistima u kojima se ¢uva gradivo ili u njihovoj blizini,
kao i prilikom ¢iS¢enja tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu
biti Stetni za gradivo (upotreba otvorenog plamena, koristenje agresivnih kemijskih
sredstava i zapaljivih tvari, pretjerano vlazenje), pogotovo ako gradivo nije prethodno
izmjesteno na mjesto sigurno od posljedica primjene tih sredstava i postupaka.

7. POHRANA I ZASTITE GRADIVA U DIGITALNOM OBLIKU

Clanak 28.
(1) Grad je duZzan sustavno upravljati gradivom u digitalnom obliku u informacijskom
sustavu koji osigurava primjerenu razinu zaStite gradiva i oCuvanje autenti¢nosti,
cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, ¢itljivosti i povjerljivosti gradiva, te sustavom
koji omogucava upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili navedenih svojstava gradiva.
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(2) Gradivo treba biti zaSticeno od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili drugom
odgovaraju¢om mjerom informacijske sigurnosti, sukladno procjeni rizika.

(3) Postupci upravljanja gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani.

(4) Informacijski sustav u kojem se Cuva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba
omoguciti izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadajuc¢ih metapodataka.

8. VREDNOVANJE GRADIVA

Clanak 29.

(1) Grad odreduje rokove cuvanja dokumentarnog gradiva sukladno propisima koji
ureduju obvezu ¢uvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama poslovanja i zaStite
vlastitih i tudih prava i interesa, interesa javnosti, interesa za kulturu, povijest i druge
znanosti, te prema oglednim popisima gradiva s rokovima ¢uvanja i uputama nadleznog
Drzavnog arhiva.

(2) Ukoliko Grad posjeduje gradivo koje nije nastalo njegovim radom ili radom tijela ¢iju
djelatnost nastavlja, duzan je utvrditi rokove ¢uvanja i za to gradivo.

(3) Ako u radu Grada nastane jedinica gradiva koja nije predvidena u Popisu
dokumentarnog gradiva Grada s rokovima ¢uvanja, Grad je duzan nadopuniti taj Popis na

propisani nacin.

Clanak 30.
(1) Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva Grada s rokovima cuvanja iz ¢lanka 1.
ovih Pravila dostavljaju se nadleznom Drzavnom arhivu na odobrenje.
(2) Ako nadlezni Drzavni arhiv u roku od trideset dana od dana zaprimanja zahtjeva ne
izda odobrenje ili ne odbije izdati odobrenje iz stavka I. ovoga ¢lanka, smatra se da je

ovo odobrenje izdano.

Clanak 31.
Ukoliko Grad vodi cjelokupnu ili dio dokumentacije u digitalnom i u fizickom ili
analognom obliku, podaci o djelomi¢nom ili potpunom podudaranju jedinica gradiva u
digitalnom i u fizickom ili analognom obliku moraju biti naznaceni u Popisu cjelokupnog

gradiva.

9, POSTUPAK IZLUCIVANJA I UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 32.
Dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno gradivo
s ograni¢enim rokovima, ¢uva se do isteka rokova utvrdenih popisom dokumentarnog

gradiva s rokovima ¢uvanja.

Clanak 33.
(1) Izlucivanje i unistavanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi
cuvanja prema Popisu dokumentarnoga gradiva _s rokovima ¢uvanja, vrsi se redovito po

isteku rokova ¢uvanja temeljem:
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odobrenja nadleznog DrZavnog arhiva kojim se odobrava izluc¢ivanje i unistenje
gradiva po provedenom pojedina¢nom postupku za odredeno gradivo

odobrenja nadleznog Drzavnog arhiva kojim se odobrava izlucivanje i unistenje
odredenih kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovima
Cuvanja bez provodenja posebnog postupka za svaki pojedina¢ni postupak

(2) Odobrenja iz stavka 1. ovog ¢lanka daju se na prijedlog Grada i na temelju odobrenog
Popisa dokumentarnog gradiva s rokovima Cuvanja.

Postupak izluivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva po provedenom
pojedina¢nom postupku za odredeno gradivo

Clanak 34.
(1) Postupak izlu¢ivanja i unistenja dokumentarnog gradiva pokrece gradonacelnik.
(2) Prijedlogu za davanje odobrenja za izlucivanje gradiva prilaze se popis gradiva koje
se predlaze za izluCivanje s podacima o oznaci, vrsti, koli¢ini, vremenu nastanka gradiva

te 0 osnovi za izluCivanje.
(3) Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovog c¢lanka predlaze dokumentarno

gradivo u fizickom ili analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi ¢uvanja, ali je
pretvoreno u digitalni oblik, obavezno se prilaze i vazeca potvrda o sukladnosti pravila,

tehnologije, postupaka pretvorbe i ¢uvanja gradiva.

Clanak 35.
(1) Popis gradiva predlozenog za izlu¢ivanje dostavlja se nadleznom Drzavnom arhivu.
(2) Nadlezni Drzavni arhiv donosi rjeSenje o odobrenju izlu¢ivanja i uniStavanja gradiva
u roku od trideset dana od zaprimanja prijedloga.

Clanak 36.
(1) Izluceno gradivo uniStava se na nacin koji osigurava zaStitu tajnosti podataka i

onemogucuje neovlasteni pristup osobnim podacima.
(2) Postupak izluCivanja gradiva i uniStenje izluCenog gradiva dokumentira se

biljezenjem odgovaraju¢ih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim

odgovarajué¢im dokumentom.
(3) Podatke o izlu¢enom i uniStenom gradivu potrebno je navesti u Popisu cjelokupnog

gradiva.

Postupak izlu€ivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva bez provodenja posebnog
postupka za svaki pojedina¢ni postupak

Clanak 37.
(1) Grad moze izlu¢iti i unistiti odredene kategorije gradiva bez provodenja posebnog
postupka za svaki pojedinacni postupak, $to mora biti posebno definirano u Popisu

dokumentarnog gradiva s rokovima cCuvanja.
(2) O provedenome postupku dostavlja se obavijest nadleznom Drzavnom arhivu.
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10. DOSTUPNOST I KORISTENJE GRADIVA

Clanak 38.
Dokumentarno 1 arhivsko gradivo Grada dostupno je od njegova nastanka, ako zakonima
1 podzakonskim aktima koji ureduju dostupnost nije odredeno drugacije.

Clanak 39.
Koristenje gradiva utvrduje se kroz informacijske sustave.

11. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA NADLEZNOM DRZAVNOM
ARHIVU

Priprema gradiva za predaju

Clanak 40.
(1) Javno arhivsko gradivo predaje se nadleznom drzavnom arhivu sredeno, popisano, u
zaokruzenim cjelinama, tehnicki opremljeno i oznac¢eno i u digitalnom obliku koji je
primjeren za trajno ¢uvanje.
(2) Prije predaje gradiva Grad je duZzan izraditi popis gradiva koje se predaje, a popis je
potrebno izraditi u prethodno utvrdenom strukturiranom elektroni¢kom formatu 1
dostaviti nadleznom Drzavnom arhivu.
(3) Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju nadleznom Drzavnom arhivu
tako da se oblikuje u informacijske pakete za predaju koji sadrZze jednoznacno
identificirane datoteke i s njima povezane metapodatke.
(4) Popis specifikacija informacijskih paketa za koje je utvrdeno da su prihvatljivi za
predaju gradiva arhivima vodi Hrvatski drzavni arhiv.

Clanak 41.
Troskove predaje, sredivanja popisivanja, opremanja i pretvorbe gradiva u digitalni oblik
za trajno ¢uvanje, podmiruje Grad.

Predaja gradiva u digitalnom obliku

Clanak 42.

(1) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleznom Drzavnom 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
¢uvanje klasificiranih podataka.

(2) U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjerava cjelovitost i
¢itljivost gradiva koje se predaje kao i predani sadrzaj koji mora biti siguran i neskodljiv
za unos u informacijski sustav nadleznog DrZavnog arhiva.

(3) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moze se preuzimati u arhiv automatiziranim
povremenim pobiranjem s mrezno dostupnog mjesta ili drugim uredenim sustavom
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strojne razmjene podataka, ako je to primjereno s obzirom na vrstu i tehnicka obiljezja
gradiva.

(4) Grad je duzan dostaviti popis gradiva koje se predaje u nadlezni Drzavni arhiv prema
odredbi stavka 2. ovog ¢lanka, osim ako nadlezni Drzavni arhiv ne odredi drugaciji nacin.
(5) Gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleznom Drzavnom arhivu tako da se preda
odgovarajuci popis gradiva koji sadrzi identifikatore ili lokatore jedinica gradiva, te ako
se tijekom predaje mogu provjeriti autenti¢nost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla i
Citljivost jedinica gradiva i ako se gradivo nalazi u sustavu koji je prikladan za ¢uvanje

arhivskog gradiva u digitalnom obliku.
Predaja gradiva u fizickom ili analognom obliku

Clanak 43.
(1) Arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se nadleznom Drzavnom
arhivu u roku koji u pravilu ne moze biti dulji od trideset godina od njegova nastanka.
(2) Predaje se nadleznom Drzavnom arhivu opremljeno opremom za trajno Cuvanje i
oznaceno oznakama tehnickih jedinica iz popisa gradiva za predaju.
(3) Uz gradivo u fizickom ili analognom obliku Grad predaje nadleznom Drzavnom
arhivu isto gradivo pretvoreno u digitalni oblik na propisani nacin.
(4) Ako je gradivo u fizickom ili analognom obliku potrebno Gradu za obavljanje
djelatnosti ili je uslijed stanja neprikladno za dugotrajno ¢uvanje, nadlezni Drzavni arhiv
moze preuzeti takvo gradivo samo u digitalnom obliku.

Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva nadleznom DrZzavnom arhivu

Clanak 44.
O predaji javnog arhivskog gradiva Grada nadleznom Drzavnom arhivu sastavlja se
zapisnik, sluzbena biljeska ili drugi odgovaraju¢i dokument sukladno c¢lanku 43.

Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

IV. STRUCNO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAVLJANJA
DOKUMENTARNIM I ARHIVSKIM GRADIVOM

Clanak 45.
Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:
uspostava sustava upravljanja gradivom 1 izrada Pravila o istom, uz raspodjelu
zaduZenja
- izrada klasifikacijskog/razredbenog plana, te odredivanje nacina i oblika ¢uvanja
pojedinih cjelina dokumentacije
utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u

digitalnom obliku

osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje je u fizickom ili analognom obliku u
digitalni oblik

obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe
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vrednovanje cjelokupnog gradiva i odredivanje rokova ¢uvanja izradom Popisa

dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja

- utvrdivanje dostupnosti i nacina koristenja pojedinih cjelina dokumentacije

osiguranje prostora za odlaganje i ¢uvanje dokumentarnog gradiva u fizickom il

analognom i digitalnom obliku

zaprimanje, oznacavanje i tehnicko opremanje dokumentarnog gradiva u

pismohrani, vodenje evidencija o dokumentarnom gradivu, sredivanje i opis,

odlaganje i zastita, odabiranje trajnog i izlu€ivanje gradiva kojem su protekli

rokovi Cuvanja

redovno godisnje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva nadleznom DrZzavnom

arhivu

- obavjestavanje nadleznog Drzavnog arhiva o svim vaznijim promjenama u vezi s
gradivom i omogucavanje uvida u stanje gradiva, radi davanja miSljenja o
postupanju s gradivom,

- priprema za predaju gradiva nadleznom Drzavnom arhivu.

Clanak 46.
Poslovi upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom povjeravaju se osobama koje

su stru¢no osposobljene za obavljanje pojedinih poslova.

Clanak 47.
(1) Grad je duzan odrediti osobu koja obavlja stru¢ne arhivske poslove u odnosu na
dokumentarno i arhivsko gradivo i o tome obavijestiti nadlezni Drzavni arhiv.
(2) Ako je opseg poslova manji, moze ih obavljati odredeni zaposlenik uz druge poslove,
zaposlenik drugog tijela ili druga stru¢no osposobljena osoba.

Clanak 48.
(1) Zaposlenici na poslovima navedenim u ¢lanku 46. moraju imati najmanje srednju
struénu spremu, kao i poloZen ispit za provjeru strune osposobljenosti radnika na
poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno
Pravilniku o stru¢nim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te
uvjetima i na¢inu njihova stjecanja (Narodne novine Republike Hrvatske broj 104/19).
(2) Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovoga ¢lanka nema polozen strucni ispit, stjee pravo
polaganja struénog ispita nakon $est mjeseci radnoga iskustva na obavljanju poslova
upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva.
(3) Zaposlenici iz stavka 1. ovog ¢lanka mogu ostvariti i pravo na stjecanje strunog
arhivskog zvanja sukladno odredbama Pravilnika o stru¢nim arhivskim zvanjima i
drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i na¢inu njihova stjecanja.

V. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 49.
Gradonacelnik, kao odgovorna osoba za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo
nastalo tijekom poslovanja Grada, obavezan je postupati u skladu sa odredbama Zakona
o arhivskom gradivu i arhivima, pravilnicima, te odredbama ovih Pravila.
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Clanak 50.
[zmjene i dopune ovih Pravila donose se po postupku utvrdenim za njihovo dono3enje.

Clanak 51.
Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilima primjenjuje se Zakon o arhivskom
gradivu i arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se
poblize utvrduje rukovanje i rokovi ¢uvanja dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 52.
Popis dokumentarnog gradiva Grada s rokovima ¢uvanja primjenjuje se po dobivenom
odobrenju nadleznog Drzavnog arhiva i ¢ini sastavni dio ovih Pravila.

Clanak 53.
Danom stupanja na snagu ovih Pravila prestaje vaziti Pravilnik o zastiti i obradi
arhivskog i registraturnog gradiva, KLASA: 036-03/13-01/1, URBROJ: 2107/02-04-13-2

od 01. listopada 2013. godine.

Clanak 54.
Ova Pravila stupaju na snagu u roku od 8 dana od dana objave na oglasnoj plo¢i, tj. na
web stranicama Grada, a nakon prethodnog odobrenja nadleznog Drzavnog arhiva.

KLASA: 036-03/20-30/1
URBROJ: 2107/02-04-21-2
U Novom Vinodolskom, 22. ozujka 2021. godine

Prilog:

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA
CUVANJA

Drzavni arhiv u Rijeci dao je odobrenje na Pravila za upravljanjem dokumentarnim
gradivom dana [2. 04 2021. godine, KLASA:UP//-034-04/21-0//%; URBROI:
0| %0 -5%-04-2{-0L , te odobrio Popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja
dana 2. o4. 2021.godine, KLASA: UP//-03L~Ok/2 {-0l/36 URBROJ: 270 -§3-Of~2 {-0%

Ova Pravila objavljena su na Oglasnoj plo¢i i web stranicama Grada dana _(¢. O4. 2021.
godine, pa u skladu s ¢lankom 54. Pravila stupaju na snagu dana ™. ©4, 2021. godine.
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GRAD NOVI VINODOLSKI

POSEBNI POPIS S ROKOVIMA | OBLIKOM CUVANIJA

| e
Fos m:na Kiasifikatijska lzvornik Pretvorbeni oblik Rok Euvanja Postupak po isteku roka éuvanja
funkcija/ oznaka
poslovne Klasa Dosje Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni
aktivnostif analogni analogni oblik oblik
Oznaka vrste gradiva
I. NEUPRAVNI POSTUPAK
001. DRUSTVENO PLANIRANJE 001
0:1: Opéenito 001-01 1 da - da - T - predaja
arhivu
0.2 Drustveni 001-02 1 da - da - T predaja da
planovi arhivu
1. SLOBODE, PRAVA | DUZNOSTI COVJEKA | GRADANINA 004
1.3: Pojedine 004-02 da - T Predaja da
slobode, prava i arhivu
duznosti
2. DRUSTVENO-POLITICKE ORGANIZACIJE 006
2.1. Polititke 006-01 1 da - da T Predaja da
stranke arhivu
3. USTAVNI PROPiSI | STATUTI 012
3.1 Opcenito 012-01 1 & . . - T . pre:!a]a Da
arhivu
3.2 Ustavni propisi 012-02 1 da . . i T preéaja Da
arhivu
3.3 Statuti 012-03 1 da . ; da = . predlaja Da
arhivu
4, DELEGATSKI SISTEM 013
4.1 Biraéki spiskovi 013-02 1 da - da 3 - Izluéivanje -
po DIP
4.2 Izbori i opoziv 013-02 1 da - - da T - predaja -
arhivu
5. REFERENDUM | DRUGI OBLICI OSOBNOG IZJASNJAVANJIA 014
5.1, Opéenito 014-01 1 da - - 3 izluéivanje
s.2. Referendum 014-02 1 da - da da T Predaja da
arhivu
5.3. Drugi oblici 014-03 1 da - da da T Predaja da
oasobnog arhivu
izjainjavanja
6. TERITORUALNA RAZGRANICENJA 015
6.1. Opéenito 015-1 1 da da T da Predaja Predaja arhivu
arhivu
6.2. Podruéje 015-4 1 da da T da Predaja Predaja arhivu
Zupanije arhivu
6.3. Podruéje Grada 015-5 1 da da T da Predaja Predaja arhivu
arhivu
6.4. Podruéje 015-6 1 da da T da Predaja Predaja arhivu
mjesnih odbora arhivu
6.5. Naselja 015-7 1 da da T da Predaja Predaja arhivu
arhivu
6.6. Ulice i trgovi 015-8 1 da da T da Predaja Predaja arhivu
arhivu
7. GRBOVI, AMBLEMI, ZASTAVE | HIMNE 017
Tt Opéenito 017-1 1 da - da 5 - Izluéivanje
s Grbovi 017-2 1 - - predaja predaja arhivu
da da T - arhivu
7.3. Amblemi 017-3 1 - - predaja predaja arhivu
da da T - arhivu
7.4. Zastave 017-4 1 - predaja predaja arhivu
da da T - arhivu
8. POLITICKI ODNOSI SA INOZEMSTVOM 018
8.1. Opéenito 018-01 1 da
8.2. Odnosi sa 1 da da 3 izlué¢ivanje
medunarodnim 018-04
oranizacijama i




savezima
8.3. Medun. 1 da da T predaja predaja arhivu
sporazumi i 018-05 arhivu
konvencije
84, Akti koji se 1 da da T predaja predaja arhivu
odnose na arhivu
suradnju sa 018-08
gradovima u
inozemstvu
9. MIGRACIJE PROGNANIH [ IZBIEGLICE 019
9.1. [ Opéenito [o1s1 |1 da [ da l 3 izlu€ivanje
10. ORGANIZACIIA | RAD PREDSTAVNICKIH TUELA 021
10.1. Opéenito 021-1 1 3 izluéivanje
10.2. Sabor RH 021-2 1 10 izluéivanje
10.3. Zupanijska 1 5 izluéivanje
skupitina 021-4
10.4. Gradsko vijece 021-5 1 T izlu€ivanje
11, ORGANIZACIJA | RAD IZVRSNIH THELA 022
11,1, Opcenito 022-1 1 da da 3 IBPPP IBPP
izluéivanje trajno brisanje
112 Vlada RH 022-2 1 da . da S IBPPP IBPP
izluéivanje trajno brisanje
113, Zupan 1 da = da 5 IBPPP IBPP
022-4 izluéivanje trajno brisanje
11.4. Gradonacelnik 1 da - da T Predaja Predaja arhivu
022-5 arhivu
12. ORGANIZACIJA | RAD GRADSKE UPRAVE 023
12.1. Opcenito 023-01 1 da da da 3 Izlucivanje
12.2, Gradska uprava 023-05 1 da Dat Predaja Predaja arhivu
arhivu
13. TRGOVACKA DRUSTVA 024
13.1. [ opéenito [ 02401 [ 1 [ da 5 [ tzlugivanje
14.1. ORGANIZACIA | RAD MJESNIH ODBORA 026
14.1. Opcenito 026-01 da 5 Izluéivanje
14.2. Zbor gradana 026-02 1 da 10 Izluéivanje
Vijeée mjesnih 026-03
14.3. odbora
15. ORGANIZACIJA, METODE | TEHNIKE RADA 030
15.1. Opéenito 030-1 1 3 Izluéivanje
Informaticka 030-3 1 10 lzlucivanje
15.2. djelatnost,
ra¢unarska
oprema i
sistemi
15.3. Uredska 030-6 1 10 I2luéivanje
oprema i
strojevi
Organizacija i 030-7 1 10 Izlu¢ivanje
15.4. oprema radnih
prostorija
16. INFORMACHSKO DOKUMENTACUSKA SLUZBA 032
16.1. Opéenito 032-01 1 da - da 10 da IBPPP IBPP
izluéivanje trajno brisanje
Struéni 032-05 1 da da 5 lzluéivanje
16.2. Easopisi,
sluibena glasila
idruga struéna
literatura
17. TISKANJE | UMNOZAVANJE MATERIJALA 033
17.1. Opéenito 033-01 1 da 3 Izluéivanje
Tisak, 033-05 1 da 5 Izlué¢ivanje
17.2, umnoiavanje i
reprodukcija
18. UPRAVNI POSTUPAK | UPRAVNI SPOR 034
18.1. Optenito 034-01 1 da = da S IBPPP iBPP
izluéivanje trajno brisanje
18.2. Opéi upravni 034-02 1 da 5 po izlugivanje




postupak pravomod
nosti
18.3. Posebni 034-03 1 5po izluéivanje
upravni pravomoé
postupci nosti
lzdavanje 1 da - da 3 lzluéivanje
18.4. uvjerenja i 034-04
drugih potvrda
(opéenito)
19. UREDSKO POSLOVANJE 035
19.1. Opcenito 035-01 1 da - da T predaja predaja arhivu
arhivu
19.2. Klasifikacijske 035-02 1 da - da T predaja predaja arhivu
oznake i arhivu
urudi.br.
20. ARHIVIRANJE PREDMETA | AKATA 036
20.1. Opcenito 036-01 1 da - da 3 izluéivanje
20.2. Postupak 036-02 1 da - da T da predaja predaja arhivu
arhiiviranja arhivu
predmeta i
akata
20.3. Cuvanje 036-03 1 da - da T da predaja predaja arhivu
arhivske grade arhivu
20.4. Izluéivanje 036-04 1 da - da T; da predaja predaja arhivu
registraturne arhivu
grade
21. PECATI, ZIGOVI | STAMBILI 038
211. Opéenito 038-01 1 da - da s IBPPP IBPP
izluéivanje trajno brisanje
212 Odobrenje za 038-02 1 DA T predaja
izradu pecata i arhivu
Zigova s grbom
RH
21.3. Upotreba, 038-03 1 DA T predaja
cuvanje i arhivu
uniitavanje
22. UPRAVNI NADZOR NAD ZAKONITOSCU AKATA 040
22.1. Opéenito 040-01 1 da da 10 - I!?!’F?. ‘ IBPF 7
izlu€ivanje trajno brisanje
23.REVIZIIA 041
231 ' Opéenito I 041-01 ' B [ 5 I I ‘ [ i l l 18P |
izluéivanje
24. INSPEKCIISKI NADZOR 042
24.1, ‘ Opéenito | 042-01 ' : ' ds I I l i , ' 18pPR [
izluéivanje
25. PREDSTAVKE, PRITUZBE | ZALBE 052
25.1, Opéenito 052-01 1 da - da 3 IBPPP
izluéivanje
26. MOLBE | PRIJEDLOZI 053
26.1. Opcenito 053-01 1 da - da 3 1BPPP
izluéivanje
27. PRIZNANJA 061
271 Opéenito 061-01 | 1 da - da I 5 IBPPP-
izlu¢ivanje
Nagrada grada i 1 da - da Trajno da predaja predaja arhivu
27.2. povelja 061-06 arhivu
potasnog
gradanina
28. VIERSKA PITANJA 070
28.1. I Opcenito I 070-01 I 1 da 3 ] ] lzlugivanje l
29. FUNKCIONARI, VODECI | DRUGI ZAPOSLENICI 080
29.1. Opcenito 080-01 1 da da 5 IBPPP IBPP
izluéivanje trajno brisanje
29.2. Rukovodeéi 080-3 1 da T predaja
djelatnici arhivu




28.3. Ocjenjivanje 1 da 5 izlucivanje
rada djelatnika 080-7
u organima
uprave
29.4. Ovlastenje u 1 da T predaja
potpisivanju i 080-8 arhivu
zamjenjivanju
30. ZASNIVANJE | PRESTANAK RADNOG ODNOSA, UGOVOR O DJELU | DOPUNSKI RAD 112
30.1 Opéenito 112-01 1 da - - da 5 IBPPP IBPP
izluivanje trajno brisanje
30.2.UP/I Na neodredenc 112-02 2 da - T predaja
vrijeme arhivu
30.3.UP/1 Na odredeno 112-03 3 da - T predaja
vrijeme arhivu
304. Ugovor o djelu 112-04 L da - T predaja
arhivu
30.5. Dopunski rad 112-05 1 da - T predaja
arhivu
30.6. Pripravnici 112-06 1 da - T predaja
arhivu
30.7. Ostalo 112-07 3 da - 3 izluéivanje
31. RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI | BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA UP/I 113
31.1. Opéenito 113-01 1 da - da 5 IBPPP IBPP  trajno
izlu€ivanje brisanje
32.2. Radno vrijeme 113-02 izlu€ivanje
33.3.UP/I Odmori 113-03 1 da - 5 izluéivanje
34.4. Dopusti 113-04 1 da - 5 izlugivanje
35.5; Bolovanja 113-05 1 da - 5 izlu¢ivanje
30.6. Obustave rada 113-06 1 da - 10 izluéivanje
30.7. Ostalo 113-07 1 [ da = T izlu¢ivanje
32. RADNI SPOROVI, RADNA DISCIPLINA, MATERIJALNA | DISCIPLINSKA ODGOVORNOST 114
32.1. Optenito 114-01 1 da - da 5 IBPPP IBPP
izluéivanje trajno brisanje
32.2, Radni sporovi 114-02 izluéivanje
323. Radna 114-03 1 da - 10 izlugivanje
disciplina |
324. Disciplinska 114-04 1 da - 5 izlu¢ivanje
adgovornost i
postupak
32.5 Materijalna 114-05 1 da - 10 izluéivanje
odgovornost
32.6. Ostale 114-06 1 da - 10 izluéivanje
33. ZASTITA NA RADU 115
33.1. Opéenitfn, 115-01 Predaja
otvaranje 1 da da i
arhivu
postupka
34. RADNISTAZ 117
34.1. Opéenito ' 117-01 ! 1 ’ da ’ s ' = da 5 IBPPP
[ izlu¢ivanje
35. STRUCNA SPREMA, KVALIFIKACIIE, STRUCNA OSPOSOBLIENOST | PRIZNAVANIE SVOJSTVA 118
i Opéenito 118-01 1 da da 5 IBPPP IBPP
izlugivanje trajno brisanje
35.2.UP/I Strucna sprema 118-02 1 da - T predaja
arhivu
35.3. Kvalifikacije 118-03 1 da T predaja
arhivu
35.4. Struéna 118-04 1 da - T predaja
osposobljenost arhivu
36. KADROVSKA POLITIKA | EVIDENCIJE 119
36.1. Opcenito 118-01 1 da - da 5 IBPPP IBPP
izluéivanje trajno brisanje
36.2. Kadrovska 119-02 1 5 Izluéivanje
politika
36.3. Kadrovske 115-03 1 da - T predaja
evidencije arhivu
37. STIECANJE OSOBNOG DOHOTKA 120
37.1. Opéenito 120-01 1 da - - da 5 IBPPP I1BPP
izluéivanje trajno brisanje
37.2. Utvrdivanjei 120-02 1 da - 50 da predaja Predaja arhivu
rasporedivanje, arhivu




38. OSTALA PRIMANJA NA OSNOVI RADA 121

38.1. Opéenita 121-01 1 da - da 5 IBPPP
izluéivanje
38.2. Regres za 121-07 1 da - 5 Izluéivanje
godisnji odmor
38.3. Pomoté u 121-09 1 da 5 Izlu¢ivanje
sluéaju smrti
38.4. Jubilarne 121-10 1 da - 5 Izluivanje
nagrade
38.5. Otpremnina 121-11 : da - 5 Izluéivanje
39, TECAJEVI, SAVIETOVANJA | STRUCNA PUTOVANJA 130
39.1. Optenito 130-01 1 da - - da 2 IBPPP IBPP
izluéivanje trajno brisanje
39.2. Tecajevi 130-02 3 Izluéivanje
39.3. Savjetovanja 130-03 Izluéivanje
(seminari)
40. STRUCNIISPITI 133
40.1. Opéenito 133-01 ] 1 3 lzlucivanje
40.2, Struéni ispiti 133-02 1 da - - da 50 da Predaja Predaja arhivu
arhivu
41. MIROVINSKO OSIGURANJE 140
41.1. Opcenito 140-01 1 da da - da 50 Predaja Predaja arhivu
arhivu
42. INVALIDSKO OSIGURANJE 141
421 Opéenito 141-01 1 da da da 50 Predaja Predaja arhivu
arhivu
43. DRZAVNO SIGURNOST 200
43.1. [_optenito [ 20001 |1 [ da | 10 lzlugivanje
44, JAVNIRED IMIR 210
aa.1. Opéenito | 210-01 l i | i ‘ ] | ] ' s ! s | 1BPPP |
izlu¢ivanje
45. POSLOVI SAOBRACAJA 211
45.1. Opéenito 211-01 3l da da 5 lzluéivanje
45.2. Kontrola i 211-04 1 da Da 5 Izluéivanje
regulacija
sacbracaja
46, ZASTITA OD EKSPLOZIE | POZARA 214
46.1. Opéenito 214-01 i ds . a5 10 da !BPPF ) IBP.P -
izluéivanje trajno brisanje
46.2. Mijere od 214-02 1 da 10 da 1BPPP IBPPP
pofara i izlu¢ivanje izlucivanje
eksplozije
46.3. Protupoiarna 214-03 b % da 10 da IBPPP IBPPP
inspekcija izluéivanje izluéivanje
46.4. Pozarii 214-04 1 da 10 da IBPPP IBPPP
eksplozije izluéivanje izlugivanje
47. KRIMINALITET 215
47.1. [ opéenito [[21501 |1 [ da | 3 lziugivanje |
48, PREBIVALISTE | BORAVISTE GRADANA 220
48.1. Opdenito 220-01 1 da 3 Izluéivanje
48.2. Prebivaliste 220-02 1 da T Predaja
arhivu
48.3. Boraviéte 220-03 1 da T Predaja
arhivu
48.4. Promjena 220-04 1 da 5 Izlu¢ivanje
adrese
49. UDRUZENJE GRADANA 230
49.1, [ Opeenito [ 23001 |1 da | ] [ 3 [ Jzlugivanje |
50. JAVNO OKUPLIANJE 231
50.1. | opéenito [ 23101 | 1 da [ [ [3 Izlugivanje




51. PRIVREDNO PLANIRANIE 300

51.1. Opéenito 300-01 da = = da 3 da lzluCivanje Izluéivanje
51.2. Privredni 300-02 da da T da Predaja Predaja arhivu
planovi i arhivu
rezolucije
52. PRIVREDNI RAZVO) 302
52.1. Opéenito 302-01 da - - da T IBPPP IBPP
izlu€ivanje trajno brisanje
53. CUENE 307
53.1. [ Opéenito [ 30701 | [ da | [ [ 3 [ izlugivanje
53.2. [ Politika cijena | 307-02_| [ da | | | 5 | rzluivanie
54. ZANATSTVO | MALA PRIVREDA 311
54.1. Opéenito 311-02 1 da 5 s 5 S !BFI?lP ) JEP.P o
izluCivanje trajno brisanje
55. POUOPRIVREDA 320
55.1. Opéenito 320-01 1 s R . da 10 ) IBFPP, IBP.P 7
izluéivanje trajno brisanje
53, R 7 B = 7
5 Poljoprivredno 320-02 N i : T s prec_faja Predaja arhivu
zemljiste arhivu
55.3. Vinogradarstvo 320-05 1 S
55.4. Stocarstvo 320-08 1 5
55.5. Péelarstvo 320-09 1 5
55.6. Steteu 320-12 1 B
poljoprivredi
55.7. Vinogradarstvo 320-14 1 5
i vinarstvo
55.8. Peradarstvo 320-16 1 5
56. SUMARSTVO 321
56.1. Opéenito 321-01 3 da . . 5 10 ) IEEFPP. lBPF o
izluéivanje trajno brisanje
56.2. Sume i fumsko 321-02 Predaja
- 1 da - T :
zemljiste arhivu
56.3. Zaitita suma od 321-08 Izluéivanje
bilinih bolesti i 1 da " 10
stetofina
56.4. itita § - éivani
6. Zaftrta Suma od 321-09 1 da : 10 Izluéivanje
poiara
56.5. -Sumarsﬁa 321-10 1 as : 10 Izlugivanje
inspekcija
57. VETERINARSTVO 322
52.1. Opéenito 322-01 1 da . . da 10 ) II?:!’FPl IBP.P -
izluéivanje trajno brisanje
57.% Zrazne i 322-02 10 1zluéivanje
nametnicke
bolesti
57.3. Veterinarska 322-07 10 Izluéivanje
inspekcija
58. LOVSTVO 323
58.1. Opéenito 323-01 da 3 izlué¢ivanje
58.2. Lovidta i lovna 323-02 da T da Predaja Predaja arhivu
podruéja arhivu
58.3. Lovna 323-04 da 10 Izluivanjel
inspekcija
59. RIBARSTVO 324
59.1. Opéenito 324-01 da 3 Izluéivanje
59.2. Morsko 324-03 da 5 Izluéivanje
59.3. Ribarska 324-06 da 5 Izluéivanje
inspekcija
60. VODOPRIVREDA 325
60.1. Opcenito 325-01 1 4 B R da s ) IB.I‘»’PP‘
izluéivanje
60.2. Zaitita od 325-02 1 da 10 Izluéivanje
Stetnog
djelovanja voda
60.3. Vodoprivredna 325-05 1 da 10 Izlugivanje
inspekcija
60.4. Vodoprivredni 325-08 1 da 10 da Izluéivanje Trajno brisanje

e T=——a—




doprinosi i
naknade

61. TRGOVINA 333

61.1. I Optenito 333-01 s i 5 < IBPPP
izluéivanje
62. TURIZAM 334
62.1. Opéenito 334-01 1 da 3 Izluéivanje
62.2. Razvoj i 334-05 1 da 10 lzluéivanje
planiranje
62.3. Pridrema 334-06 1 da 5
sezone i
opskrba
62.4. Turisticka 334-09 1 da 5 lzluivanje
inspekcija
63, UGOSTITELISTVO 335
3. cenil -
63.1 Opéenito ] 335-01 l 5 1 s l da ‘ : ’ IBPPP I
izluéivanje
64, CESTOVNI PROMET 340
64.1. Opéenito 340-01 1 e 2 5 .IBP!J_P ) IBRP o
izluéivanje trajno brisanje
64.2. Autobusni i 340-04 predaja
kamionski 1 da Iy arhivu
kolodvor
64.3. Inspekcija cesta 340-07 1 10 Izluéivanje
65, POMORSKI PROMET 342
65.1. Optenito 342-01 1 i m 10 ) II?I.:'PP. IBP-P -
izluéivanje trajno brisanje
65.2. Luke i 342-21 1 da T da predaja Predaja arhivu
pristanista arhivu
65.3. Vez 342-22 1 da i da predaja Predaja arhivu
arhivu
65.4. Lucke 342-23 1 da T da Predaja arhivu
kapetanije i predaja
kapetanije arhivu
pristaniita
65.5, Zagadenje 342-29 1 da 5 o
lzluéivanje
mora
66. ZRACNI PROMET 343
66.1. Opéenito 343-01 3 i da 10 ‘ JB"PPP‘ IBPP o
izlu€ivanje trajno brisanje
67.VEZE 344
o cenit -
67 Opéenito 344-01 1 - di 5 ) IB?FP_ !SN_;. .
izluéivanje izlucivanje
68. PROSTORNO PLANIRANJE 350
68.1. Opcenito 350-01 1 da da T ) IB:.PPP. IBEF -
izlugivanje trajno brisanje
€8.2. ProsFurqo 350-02 i da di T pre:?aja Al
planiranje arhivu
.3, P i - "
68.3. ruvedrbem 350-03 1 da s N prec!aja Bredsiariv
planovi arhivu
68.4. Srednjorocni 350-04
plamw‘ 1 da da T prer.!a]a predaja arhivu
uredenja arhivu
prostora
68.5. Uvjeti uredenja 350-05 1 i da T predlala T
prostora arhivu
€8.6. Uredenje 350-06 predaja
gradf\:mskog 1 da da T arbliu predaja arhivu
zemljista
69. ZASTITA COVIEKOVE OKOLINE 351
69.1. Opéenito 351-01 1 da i 10 ) lB.PPP, IBP‘P o
izlu€ivanje trajno brisanje
69.2. Mijere zastite 351-02
covjekove 1 da da 10 izluéivanje
akoline
69.3. Studije 'utjecaja 351-03 1 da da i predla;a Predaja arhivu
na okolinu arhivu

e




70. GRADEVINSKI POSLOVI 361

70.1. Opéenito 361-01 1 da s 5 IB_PFP 1BPP o
izluéivanje trajno brisanje
70.2. Gradevinska 361-02 da Predaja a
1 da T
dozvola
71. GRADEVINSKA URBANISTICKA INSPEKCIIA 362
71.1. Opéenito ] 36201 l J s " 0 I 18PPP | P
izluéivanje trajno brisanje
72. KOMUNALNI POSLOVI 363
72.1. Opéenito 363-01 1 o a4 10 ) IB'!’PP. IBP.P o
izlu¢ivanje trajno brisanje
T2.2. K-amunainfa 363-02 1 da 10 izlutivanje
djelatnosti
3 iar\i;:iaqul 23_3(;2 4 da 10 izlugivanje
724, Odriavanje 363-
javnih povriina 02-03 3 da da 10 izlugivanje
i zelenila
72.5. Odrzavanje 363-
cesta, ulica i 02- 04 3 da da 10 izluéivanje
trgova
25 E::,g::“"k' ;g%s da da 10 izlucivanje
72n Komunalna 36303 11 da da [ Izluéivanje
naknada
up/I
72.8. Rjesenje za 363- 1 da da Do da Izluéivanje lzlucivanje
komunalnu 03-01 donoienj
naknadu- a novih
stanovi i kuée riesenja
72.9. Rjesenje za 363- 2 da da Do lzlué¢ivanje
kom.naknadu 03-02 donosen;j
poslovni a novih
prostor-pravne riesenja
osobe
72.10. Rjeienje za 363- 2 da da Do lzludivanje
kom.naknadu 03-03 donosenj
proizvodno a novih
industrijski rjesenja
prostor
7211, Rjesenje za 363- 1 da da T da Predaja Predaja arhivu
komunalni 03-05 arhivu
doprinos
7212, Komunalna 363- 1 da da 10 Izluéivanje
inspekcija 04-01
72.13. Zalba na 363- 1 da da 5 lzluéivanje
rjesenje 05-01
komunalne
inspekcije
73, STAMBENA POLITIKA 370
73.1. Opéenito 370-01 1 i da T .FBPP.P ‘ 1BPP 7
izluéivanje trajno brisanje
73.2. lzdvajanje 370-02 1 da T da Predaja Predaja arhivu
sredstava za arhivu
stambene
potrebe
73.3. Stanovi i 370-03 1 o5 T da Predaja Predaja arhivu
stanovanja arhivu
74. STAMBENI ODNOSI 371
74.1. Opéenito 371-01 IBPPP IBPP
1 da da 5 - . -
izlu€ivanje trajno brisanje
74.2. Stanarsko 371-03 predaja
1 da T .
pravo arhivu
74.3. Stanarina 371-04 1 di T prel?aja
arhivu
75. POSLOVNI PROSTOR 372
75.1. Opcenito 372-01 1 da da 5 ‘IBP‘FtP ) IBF‘-P -
izluéivanje trajno brisanje
75.2. Zakup 37203 | 1 da T
76. FINANCIJSKO PLANSKI DOKUMENTI 400
76.1. Opcenito 400-01 1 da i 5 ‘IBP!"P ‘ JBP‘P -
izluéivanje trajno brisanje
76.2. Financijski 400-01 2 da 3 T . prec_laja Predaja arhivu
planovi arhivu
76.3. Periodiéni 400-04 1 7 Izluéivanje
obragun




76.4, Zavrini racun 400-05 1 T da Predaja Predaja arhivu
arhivu
76.5. Budzet 400-06 1 - da T - preQaJa Predaja arhivu
arhivu
76.6. BTTO Bilance 400-07 da da 11 Izluéivanje
predaja
76.7. Proratuni 400-08 A 48 4 F arhivu
77. KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVEND POSLOVANJIE 401
77.1. Opcenito 401-01 1 g da 3 .IBPEP ) IBP'P o
izlu€ivanje trajno brisanje
s Knjigovodstven | 15, .07 1 da 1 Izluéivanje
e evidencije
713 Ratuni 401-03 1 da 11 Izluéivanje
78. FINANCIRANIJE 402
781 Opcenito 402-01 1 da da 5 A\BPEP ‘ IBP'P o
izluéivanje trajno brisanje
78.2. P.rwredmhr 402-02 1 i 10 liiivane
djelatnosti
78.3. D‘ruEtvemh 402-03 1 g 10 ilitianis
djelatnosti
78.4. Opéih 402-04
drustvenih 1 da 10 izluéivanje
potreba
78.5. Javnih potreba 402-05 1 da 10 izluéivanje
78.6. Sufinanciranje 402-07 1 da 10 izlucivanje
787. Fondqv:lj 402-09 1 a5 T prec!a;a
investicije arhivu
79. KREDITIRANJE 403
79.1. Opéenito 403-01 1 8 - T ‘IBP‘P‘P 7 FBP.P -
izluéivanje trajno brisanje
79.2. Zajmovi 403-02 1 da 10 izluéivanje
79.3. Jamstva 403-03 1 da 10 izluéivanje
79.4. Anuiteti 403-04 1 da 10 izluéivanje
79.5. PotraZivanja 403-05 1 da 10 izluéivanje
80. UPRAVLIANJE IMOVINOM | NABAVLIANJE IMOVINE 406
Bk ceni 406- IBPPP IBPP
80.1 Opéenito 06-01 1 da da 5 PR . . ! o
izluéivanje trajno brisanje
80.2. Inventure 406-08 10 izlu¢ivanje
81. POREZI
81.1. Opcenito 410-10 da da 10 ‘IBFZP‘P ) IBP‘P -
izlu€ivanje trajno brisanje
82. TAKSE 412
82.1. [ Opéenito [ 41201 i 1 da 5 [ izlugivanje |
83. GUBICI, SANACIJE, STECAJEV! | LIKVIDACLE 423
83.1. Opcenito 423-01 g da 5 izluéivanje
83.2. Gubici 423-02 1 da 10 izluéivanje
83.3. Sanacije 423-04 1 da 10 izlutivanje
83.4. Stecajevi 423-05 1 da 10 izlucivanje
83.5. Likvidacije 423-06 1 da T Predaja
arhivu
84. DOHODAK 431
84.1. Opéenito 431-01 IBPPP IBPP
(ukupni prihod, izluéivanje trajno brisanje
materijalni 1 da da 5
troskovi,
amortizacija)
85. BANKARSTVO 450
85.1. Opéenito 450-01 1 da da 5 ‘ IE}I"PP‘ IBPP‘ rrajno
izluéivanje brisanje
85.2. Zajrr‘alvi i 450-05 1 da da 10 izluéivanje
krediti
85.3. Platni promet 450-08 10 izlu¢ivanje
86. POSLOVI OSIGURANJA 453
86.1. Opéenito 453-01 1 & da 5 ) IBfPPl \BPP- tr_aJnu
izluéivanje brisanje
86.2, Osiguranje 453-02 S izlu€ivanje




87. ZDRAVSTVENA ZASTITA | ZDRAVSTVENO OSIGURANJE 501

87.1. Opcenito ] 501-01 I ' & ‘ i l : '  1BPPP | IBPP  trajno
izlucivanje brisanje
88. ZDRAVSTVENE USTANOVE 510
88.1. Opéenito 510-01 1 da 5 izluéivanje
88.2. Domovi 510-02 1 da 5 izluéivanje
zdravlja
88.3. Liekarne 510-11 1 da 5 izlutivanje
89. SANITARNA INSPEKCIJA 540
89.1. Sanitarna 540-01 1 da 5 izluéivanje
inspekcija
90. SOCIJALNA SKRB 550
90.1. Opéenito 550-01 4 da da 10 \I?PPP IBPP trajno
izluéivanje brisanje
90.2. Crveni kriz HR 550-02 1 da da 5 izlu€ivanje
91. EVIDENCIJA INVALIDA, DRAGOVOLIACA | VETERANA DOMOVINSKOG RATA 56
51.1. Opcenito 560-01 1 da 5 izluéivanje
91.2, Evidencija 560-02 1 da T da Predaja Predaja arhivu
branitelja arhivu
91.3. Ostalo 560-03 1 da da Predaja Predaja arhivu
arhivu
92. SPOMEN OBIUEZIA 564
92.1. Opéenito 564-01 1 da s 3 . IBf'PP‘
izlu¢ivanje
922 Grobovi i 564-02 T Predaja Predaja arhivu
spomenici arhivu
93. PROSVIETA | PROSVJETNE SLUZBE 600
93.1 | Opéenito [ 60001 [ 1 da [ 10 [ izlucivanje
94, PREDSKOLSKI ODGOJ 601
94.1 Opcenito 601-01 1 da di 10 lBFPP_ IBPP_ tltajno
izlu€ivanje brisanje
94.2. Ustanove 600-02 1 da 10 lzluéivanje
predskolskog
odgoja
95. 3KOLSTVO 602
95.1 Opcenito 602-01 1 d da 3 ) IB_}I’PF. ISPP_ 1rajno
izluéivanje brisanje
95.2. Osnovno 7 602-02 1 s 10 2ludivanje
obrazovanje
96. STIPENDIRANIE 604
96.1. Opcenito 604-01 1 da da 3 7 IBFPP, IBPPV trlajno
izlutivanje brisanje
96.2. St\peln‘diraniel 604-02 5 i i 10 . II?’PP‘ IBFP. tltajno
krediti izluéivanje brisanje
97, MANIFESTACIE, KOMEMORACIJE | ZALOSTI 610
§7.1. Opéenito 610-01 1 b s 5 ‘ JE'EPP‘ IBPP. ".ajno
izlu€ivanje brisanje
97.2 KuhL.xrne . 610-02 1 g5 a5 10 ) IB_.PPP. iBPP. tr.ajno
manifestacije izlutivanje brisanje
97.3. Komemaoracije i 610-03 1 da 10 izluéivanje
Zalosti
98. KULTURNE DJELATNOSTI 612
98.1. Opcenito 612-01 1 da 10 izluéivanje
98.2. B!blwtecna 612-04 1 da 10 zlutivanje
djelatnost
98.3, Muzejsko- 612-05
galerijska i da 10 Izlu€ivanje
djelatnost
98.4. Arhivska 612-06
djelatnost




98.5. Zaitita 612-08
spomenika 1 da C 10 Izlu¢ivanje
kulture
98.6. lzdavacko 612-10
novinska 1 da = i0 Izlu€ivanje
djelatnost
99. 3PORT 620
9.1. o] i - j
9 péenito 620-01 1 da . m 10 ) IB.FFP- IBPPl lr_ajno
izluéivanje brisanje
99.2. Sportske 620-02 1 da da 10 izluéivanje brisanje
udruge
99.3. Sportska 620-03 1 da da 10 izlu€ivanje brisanje
natjecanja i
priredbe
100. INFORMATIKA 650
100.1. Opcenito 650-01 1 d R - 5 7 IB?PP \BPP‘ tra]m:
izluéivanje brisanje
100.2 Informaticka 650-02 5 izluéivanje
oprema
100.3. Informaticki 650-03 5 T Da Predaja Predaja arhivu
sistemi ) arhivu
101. ORGANIZACIJA | RAD DRZAVNOG ODVIETNISTVA 712
1011 [ opéenito [ 712010 ] 1 [ pa 3 izlugivanje
102, ORGANIZACIHA | RAD DRZAVNOG PRAVOBRANITELISTVA 713
102.1. Opcenito | 713-01 I . I o I T ’ predaja
arhivu
103. PRAVOSUDE - OSTALO 740
103.1. Opcenito 740-01 IBPPP IBPP  trajno
1 da = da 5 L .
izluéivanje brisanje
104.1 Parnicni 740-08
& i lalugivani
postupak g da 10 popr z2lucivanje
104. CIVILNA ZASTITA 810
104.1. Opcenito 810-01 " s . ds s ) IB"PPPl IBPP‘ tr.ajno
izluéivanje brisanje
104.2. Mijere zaitite i 810-03 " da - T predaja
spasavanja arhivu
104.3. Skionista 810-04 1 da T Predaja
arhivu
105. DOMACA SURADNJA 900
105.1. Opcenito 900-01 1 da R da 5 _ IBF’PP‘ IBPP- tfajno
izlucivanje brisanje
105.2. Odnosi medu predaja Predaja arhivu
Gradovima i 900-03 1 da da T Da =)
. 900-03 arhivu
Opéinama u HR
106. PRIJATELISKA SURADNJA SA INOZEMSTVOM 910
106.1. Opéenito 910-01 1 da . da 3 ) IB‘I_'-‘PF‘
izluéivanje
106.2. QOdnosi sa 900-03 1 da da T Da Predaja Predaja arhivu
stranim arhivu
regijama,
gradovima i
mjestima
107. GEODETSKI POSLOVI 930
107.1. Opéenito 930-01 1 g R i T } IBV?PP lBPPV tr.ama
izluéivanje brisanje
107.2. Planiranje i 930-02 1 da da T da Predaja Predaja arhivu
programiranje arhivu
107.3. Privatna 930-03 1 10 lzluéivanje
geodetska
djelatnost
108. KATASTAR 932
108.1. Opéenita 932-01 1 4 R ds 10 ) IB?PPV IBPPV trajno
izluéivanje brisanje
108.2. Katastarske 932-02 ¥ da T da Predaja Predaja arhivu
teritorijalne arhivu
jedinice
108.3. lzrada 932-05 ¥ da T da Predaja Predaja arhivu




katastarskog arhivu
operata
108.4. Pracenje i 932-07 1 da T da Predaja Predaja arhivu
utvrdivanje arhivu
promjena te
rjesavanje
promjena o
zemljistima
109. KATASTAR VODOVA 933
109.1. Opcenito 933-01 da 3 izluéivanje
109.2. lzrada i vodenje 933-02 da T da Predaja Predaja arhivu
katastra vodova arhivu
110. UTVROIVANIE GRANICE POMORSKOG DOBRA 934
110.1. Opéenito [ 93¢-01 [ 1 [ ba | 5 [ izlutivanje
111. PROMJENA REZIMA VLASNISTVA 943
111.1. Opéenito 943-01 1 & : b T g5 ) \BII?‘PF. IBPP_ 1r_a_|no
izlu¢ivanje brisanje
111.2. Utvrdivanje 943-03 T Predaja Predaja arhivu
interesa drzave arhivu
111.3. lzvlastenje 943-04 T da Predaja Predaja arhivu
arhivu
111.4. Utvrdivanje 943-05 T da Predaja Predaja arhivu
naknade za arhivu
izvlaitenu
nekretninu
112. GRADEVINSKO ZEMUISTE 944
112.1 Opéenito 944-01 1 da B e 3 ) IEZ'?PP. IBFP- tr.ajno
izluéivanje brisanje
112.2. Prijenos u 944-02 1 da T da Predaja Predaja arhivu
vlasnistvo arhivu
Grada
112.3. Prodaja 944-03 ;3 da T da Predaja Predaja arhivu
gradevinskog arhivu
zemljista u
vlasnistvu
Grada
1124, Komunalni 944-09 1 da T da Predaja Predaja arhivu
doprinos arhivu
1125, Bespravni 944-16 1 da 10 da izluéivanje izluivaje
objekti
113. IMOVINSKO PRAVNI POSLOVI U VEZI S POLIOPRIVREDNIM ZEMUISTEM 945
113.1. Opéenito | 945-01 ‘ i [ da J . I da T l Pref:laja | Predaja arhivu
arhivu
114, IMOVINSKO PRAVNI POSLOVI U VEZI SA SUMAMA | SUMSKIM ZEMLIISTEM 946
114.1 | Optenito [ o601 [ 1 ] [ | 3 | 1zlugivanje
115. STATISTICKI PODACI 958
115.1. | Opéenito [ o501 [ 1 | 10 [ tzlucivanje
. UP/l UPRAVNI POSTUPAK
7 Zasnivanije i prestanak radnog odnosa, Ugovor o djelui dopunski rad
d
11 Ni neodredeno 112-02 1 i } T prei 'a;a
vrijeme arhivu
da
i Ma odradenc 112-03 1 da : T precas
vrijeme arhivu
2. Radno vrijeme, odmori,dopusti i bolovanja, obustave rada
2. | odmori [ 113-03 | 1 | da | - [ S [ izlucivanje [
3. StruZna sprema, kvalifikacije, struéna osposobljenost i priznavanje svojstva
o
3.1 Struéna sprema 118-02 | 1 | da | - ‘ T I pre .aJa I
arhivu
4. Komunalni poslovi
Komunalna
4.1. naknada - 363-03 1 da - 6 izluéivanje
riesenja
Komunalna
4.5 inspekcija - 363-04 o da - [ izlu€ivanje
rieéenja

DOKUMENTACIA KOJA NLE OBUHVACENA PLANOM KLASIFIKACUA




MATERUALNO-FINANCISKO POSLOVANJE

Analiticke
11 ewc'iencuel ] - da = da T preQa}a Predaja arhivu
plaéama rinos arhivu
(isplatne liste)
Proraun
jedinice lokalne
samouprav (s
ima i redaj
12, programima i B i ~ 4 T pi ; ja =
ostalom arhivu
prateéom
dokuementacij
om)
Godisnji
= fmanfus!cl - da - da T pre‘!aja -
obracuni arhivu
(zavrini racuni)
Gadiinji — -
14. financijski - da N da T P .f
P arhivu
izvjestaji
tatisticki redaj
15. LA iEk) - da . da T pragela ;
izvjestaji arhivu
Knjiga :
R IBPP  trajno
1.6. dugotrajne da - - 11 izlugivanje -
, brisanje
imovine
Nalozi za
1.7. knpzen.]e. - da - - 11 izluéivanje IBPP. trg]no
(temeljnice) sa brisanje
prilozima
1.8. Izlazni raduni - da - - 11 izluéivanje -
o IBPP  trajno
19. Ulazni racuni - da da da 11 izluivanje i .l
brisanje
lzvodi banaka :
. . IBPP  trajno
8 1o (dnevni - da da da i1 izluéivanje " I
brisanje
promet)
Blagajna
1.11. (lspiatrncel - da - - 11 izluéivanje lBPP‘ trlamo
uplatnice) sa brisanje
prilozima
QObratun
autorskih
112, MEVORE : da : : 1 izlucivanje IBrE fralne
ugovora o djelu brisanje
(sa porezima i
doprinosima)
Cdluka o
1.13. rezulltathlma - - da - - 11 izluéivanje IBPP. trfa]no
popisa imovine brisanje
{otpis, rashod)
Glavna knjiga o IBPP  trajno
1.14. (kartice na - da - - 11 izluéivanje -
S Fe brisanje
razini analitike)
Dnevnik
financijskog .
- - IBPP  trajno
1.15. knjngav.m.:lstva = da £ & 11 izluéivanje brisanje
(na razini
analitike)
Godinja
bllﬁnca (glavna o IBPP  trajno
1.16. knjiga sa - da - 11 izlucivanje o
brisanje
aspekta
bilance)
lzvjedée o
ubat;lje?mm_ e IBPP  trajno
1.17. popisu imovime - da - - 11 izluéivanje brisanj
! risanje
- 5a popisom
imovine
Godisnje
IBPP t
1.18. parezneu - da - - 11 izluéivanje s @Jna
evidencije brisanje
zaposlenika
119, Kn]lga.(pof)ls) ~ A ~ 11 izluéivanje IBPP. t'?‘m
ulaznih racuna brisanje
Knjiga (popis) .
N IBPP  trajno
1.20. zakljuéaka o - da - - 11 izlu¢ivanje - )
3 brisanje
isplatama
i i IBPP  trajno
1.21. !(n'“ga. (po?\s] = da - - 11 izlugivanje = _J
izlaznih raduna brisanje
Knjiga ;Vautnrhr o IBPP  trajno
1.22. naloga i putni - da - - 11 izlu¢ivanje W
A brisanje
nalozi
Ugovori o e
G IBPP 1t
1.23. izvodenju da - - 10 izluéivanje . r?'nc
7 brisanje
radova i usluga
Potrosacki
§ IBPP  traj
1.24, krediti (pe - da - - 7 izlug¢ivanje . SIS,
P brisanje
okonéanju)
lzvjestaji o .
T . IBPP  trajno
1.25. naplati lokalnih - da - - 7 izluéivanje : .'
brisanje

poreza




Pl IBPP  traj
1.26. an javne da 4 izluivanje BEP. Waine
nabave brisanje
Dokyment.ax:lja . ‘ IBPP  trajno
1.27. © osiguranju da - izluéivanje st
¥ 2 brisanje
imovine
128, Rjesenja?ovm R da R izluéivanje \BPPV trg]no
nad kupcima brisanje
Periodicni h
1.29. financijski da = izlué¢ivanje 'BPP, trgjno
i brisanje
izvjestaji
Evidencije o
IBPP
1.30. prisutnosti na da izluéivanje B . tr.amo
brisanje
radu
Paturde, s IBPP  trajno
1.31. uvjerenja i da - izluéivanje L
2 brisanje
dopisi
UREDSKE EVIDENCUE
Urudibeni Predaja Predaja arhivu
2.1 s da :
zapisnik arhivu
2.2, Pomocne knjige da izluéivanje
23, Os.tale L!Tedske da izluéivanje
evidencije
KADROVSKE EVIDENCUE
Personalni di da Predaja
3.1 dosjei arhivu
Maticéne di da Predaja
3.2, evidencije arhivu




