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SADRZAJ

PRAVILNIK

0 ZASTITI I OBRADI ARHIVSKOG

DOKUMENTARNOG GRADIVA

OPCINE SESTANOVAC






Na temelju odredaba Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (»Narodne novine,
broj 61/18, 105/20), ¢l. 11. st. 3. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja
arhivskog gradiva (»Narodne novineg, broj 90/02), ¢l. 17. st. 1. Pravilnika o zastiti i
¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (»Narodne novine«, broj 63/04,
106/07) i ¢l. 33. Statuta Opéine Sestanovac (»Sluzbeni glasnik Opéine Sestanovac , broj
:3/13,1/2021), Op¢insko vijece Opc¢ine 22.sjednici odrZanoj dana 08.03.2021 godine donosi
sljedeci

PRAVILNIK
0 ZASTITI 1 OBRADI ARHIVSKOG I DOKUMENTARNOG GRADIVA
OPCINE SESTANOVAC

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o zaStiti i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva (u daljem tekstu:
Pravilnik) u Op¢ini Sestanovac ureduje se uredsko poslovanje, prikupljanje, odlaganje, nacin i
uvjeti ¢uvanja, obrada i izluc¢ivanje, zastita i uporaba arhivskog i dokumentarnog gradiva koje je
nastalo, zaprimljeno ili se koristi u radu i poslovanju Op¢ine te predaja gradiva ovlastenom arhivu.

Clanak 2.

Sastavni dio ovoga Pravilnika cini Poseban popis arhivskog i dokumentarnog gradiva s
rokovima c¢uvanja, dokumenata koji obuhvaca cjelokupno arhivsko i dokumentarno
gradivo koje nastaje u radu i poslovanju Op¢ine.

Clanak 3.

Sva tijela i zaposlenici Op¢ine duZni su primjereno dokumentirati obavljene poslove i
akte koje donose u okviru svoga djelovanja.

Dokumentacija koja nastaje ili se koristi u radu Opcine, treba se evidentirati, obraditi i
zastititi u skladu s propisima i ovim Pravilnikom.

Nadzor nad zaStitom cjelokupnog arhivskog i dokumentarnog gradiva Opc¢ine obavlja
nadlezni drzavni arhiv, te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i
zaduZene za gradivo.

O ispravnoj primjeni odredaba ovoga pravilnika skrbi Op¢inski nacelnik odnosno osoba
koju Op¢inski nacelnik za to ovlasti.

Clanak 4.

Temeljni pojmovi arhivskog poslovanja su:
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1. Arhiv je pravna osoba ili ustrojstvena jedinica u pravnoj osobi (arhiv u sastavu) Cija
je temeljna zadaca cuvati, obradivati i omoguciti koristenje dokumentarnog i
arhivskoga gradiva.

2. Arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za
kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zaStitu i ostvarivanje prava i
interesa osoba i zajednica, zbog Cega se trajno ¢uva.

3. 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 djelatnos¢u.

4. Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i
pohranjeno na strojno Citljivom nosacu informacija, nastalo kao izvorno digitalno
gradivo ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik.

5. Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno Cuvanje je gradivo c¢iji je
sadrZaj zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno citljivom nosacu zapisa
pri ¢emu takav digitalni oblik kao i nosa¢ zapisa osigurava ucinkovitu trajnu
pohranu i sukladnost tehnoloskom razvoju.

6. Informacijski sustav je skup mjera, postupaka, pravila, tehnologije i osoblja koje
omogucavaju stvaranje, prihvacanje, upravljanje i trajno ocuvanje pristupa
gradivu.

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

8. Javno arhivsko gradivo je odabrano javno dokumentarno gradivo nastalo ili
prikupljeno djelatno$c¢u tijela javne vlasti ili je u vlasnistvu Republike Hrvatske po
bilo kojoj osnovi.

9. Javno dokumentarno gradivo je gradivo nastalo ili prikupljeno djelatnoscu tijela
javne vlasti.

10. Knjiga pismohrane je evidencija cjelokupnog gradiva odloZenog u pismohranu, koju
je pisarnica duzna voditi ukoliko se elektroni¢ckim putem ne vidi koji su predmeti
odloZeni u pismohranu kao zavrsSeni.

11. Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva na
temelju utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo za trajno ¢uvanje.

12. Pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se
odlaZe i cuva dokumentarno i arhivsko gradivo do predaje nadleZznom arhivu.

13. Pisarnica je jedinica u kojoj se obavljaju poslovi: zaprimanja i pregleda
dokumentacije, razvrstavanja, rasporedivanja, evidentiranja (upisa u poslovne
knjige) i slanja dokumenata i spisa, otpreme i razvodenja te predaje u pismohranu.

14. Predmet je jedinica sastavljena od jednog ili viSe dokumenata/akata koji se odnose
na isti postupak ili predmet, odnosno proistekli su iz obavljanja istog postupka ili
predmeta.

15. Pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u
drugi, uz ocuvanje autenticnosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti).

16. Privatno arhivsko gradivo je arhivsko gradivo nastalo djelovanjem privatnih
pravnih i fizickih osoba, koje nije nastalo u obavljanju javnih ovlasti i javne sluzbe i
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nije u vlasnistvu Republike Hrvatske ili jedinica lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave odnosno pravnih osoba ¢iji su oni osnivaci ili vlasnici.

17. Stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizicka osoba, grupa osoba koja
obavlja odredenu djelatnost i ¢ijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko
gradivo.

18. Tijela javne vlasti su tijela drZavne uprave, druga drZavna tijela, jedinice lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave, pravne osobe i druga tijela koja imaju javne
ovlasti, pravne osobe Ciji je osniva¢ Republika Hrvatska ili jedinica lokalne ili
podrucne (regionalne) samouprave, pravne osobe koje obavljaju javnu sluzbu,
pravne osobe koje se na temelju posebnog propisa financiraju pretezito ili u
cijelosti iz drZavnog proracuna ili iz proracuna jedinica lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave odnosno iz javnih sredstava, kao i trgovacka drustva u
kojima Republika Hrvatska i jedinice lokalne i podrucne (regionalne) samouprave
imaju zasebno ili zajedno vecinsko vlasnistvo.

19. Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fiziCke organizacije gradiva (sveZanj, kutija,
knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD...).

20. Vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi cuvanja dokumentarnoga
gradiva te odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva.
21.ZaduZena osoba za pismohranu je osoba koja neposredno obavlja poslove

pismohrane.






II. UPRAVLJANJE DOKUMENTIRANIM GRADIVOM

Clanak 5.

Opc¢ina ima obvezu:

osigurati da javno dokumentarno gradivo koje posjeduje bude primjereno
zaSticeno, sredeno i opisano te dostupno ovlastenim osobama u uredenom
dokumentacijskom sustavuy,

osigurati prostore za odlaganje i cuvanje javnog dokumentarnoga gradiva,

utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog javnog dokumentarnoga gradiva u
digitalnom obliku,

osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva koje je u fizickom ili analognom obliku u
digitalni oblik,

obavjeStavati nadlezni arhiv o svim vaznijim promjenama u vezi s gradivom i
omoguciti mu uvid u stanje gradiva.

Clanak 6.

Gradivo nastalo djelovanjem i radom Op¢ine ili drugog stvaratelja ¢ini cjelinu (arhivski
fond) i u pravilu se ne moZe dijeliti.

Dokumentarno gradivo moze se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva
stvaratelja, prenoSenja dijela ili svih njegovih poslova na drugog stvaratelja, zbog
preuzimanja dijela ili svih poslova drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno
miSljenje nadleznog drzavnog arhiva.

Opc¢ina ili osoba koja donosi odluku o podjeli ili spajanju dokumentarnoga gradiva duzna
je utvrditi korisnika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog dokumentarnoga
gradiva koji preuzima obveze zastite i oCuvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva
koje su za stvaratelja gradiva propisane Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima (dalje
u tekstu: Zakon).

Clanak 7.

Dokumentarno gradivo moZe se radi zaStite, dostupnosti i u druge svrhe pretvoriti u
digitalni oblik.

Pretvorba gradiva iz stavka 1. ovoga ¢lanka mora biti obavljena u obliku koji pruza
jamstvo glede pouzdanosti i uporabivosti gradiva sukladno Zakonu:

da su sacuvana sva bitna svojstva, sastavnice, ucinci i uporabivost izvornoga
gradiva (oCuvanje cjelovitosti gradiva),

da je pretvorba gradiva izvrSena na nacin koji pruza razumno jamstvo da nije
obavljeno neovlasteno i nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje
svojstava gradiva odnosno pojedinih podataka,






da je postupak pretvorbe obavljen u skladu s utvrdenim pravilima i da je
primjereno dokumentiran u svrhu osiguranja i provjere ispravnosti i kakvoce
pretvorbe,

da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zaStite autorskog prava, izvrSena uz
postivanje propisa kojima se ureduje autorsko pravo,

da je postupak pretvorbe obavljen u skladu s drugim propisima kojima se
ureduju uvjeti i postupci pretvorbe odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva.

Dokumentarno je gradivo u obliku u koji je pretvoreno istovrijedno izvornome gradivu
ako je pretvorba u drugi oblik obavljena u skladu s odredbama stavka 2. ovoga clanka.

Nacin pretvorbe gradiva u drugi oblik, karakteristike tehnologije i postupaka koji
pruzaju razumno jamstvo da nije bilo neovlastenog i nedokumentiranoga dodavanja,
mijenjanja ili uklanjanja svojstava gradiva odnosno pojedinih podataka i drugi zahtjevi
za oCuvanje uporabivosti dokumentarnoga gradiva uredit ¢e se pravilnikom iz ¢lanka 6.
stavka 2. Zakona.

Clanak 8.

Opc¢ina ¢e osigurati da javno dokumentarno gradivo koje nastaje njenim radom bude u
obliku koji je prikladan za uporabu i pouzdanu pretvorbu u digitalni oblik radi njegova
cuvanja, predaje arhivu i ponovne uporabe.

Opcina Ce osigurati cjelovitost javnog dokumentarnoga gradiva, a ispravci i dodavanje
podataka, na koje fizicke i pravne osobe imaju pravo na temelju drugih propisa, mogu se
u javnom dokumentarnom gradivu obaviti samo na nacin koji omogucuje pouzdan
naknadni uvid u to koji su podaci ispravljeni ili dodani.

Op¢ina ili druga osoba duZna je prije pretvorbe javnog dokumentarnoga gradiva u
digitalni oblik prethodno ishoditi potvrdu Hrvatskog drzavnog arhiva o sukladnosti
pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i ¢uvanja gradiva s odredbama ovoga Zakona
te osigurati redovitu provjeru sukladnosti.

Hrvatski drZavni arhiv ima ovlasti obaviti provjeru sukladnosti iz stavka 3. ovoga ¢lanka
najmanje jedanput u dvije godine.

Troskove izdavanja potvrde o sukladnosti i provjere sukladnosti iz stavka 3. ovoga
clanka podmiruje Opc¢ina odnosno osoba koja je podnijela zahtjev za izdavanje potvrde o
sukladnosti.

Protiv rjeSenja Hrvatskog drzavnog arhiva kojim se odlucuje o zahtjevu za izdavanje
potvrde iz stavka 3. ovoga ¢lanka moZe se podnijeti Zalba ministarstvu nadleZznom za
poslove kulture.






Clanak 9.

Opcina ¢e za sve vrste gradiva koje nastaju njenim radom odredit rok ¢uvanja te takav
popis javnog dokumentarnoga gradiva s rokovima cCuvanja dostaviti nadleZnom
drzavnom arhivu na odobrenje.

U popisu s rokovima ¢uvanja javnog dokumentarnoga gradiva iz stavka 1. ovoga ¢lanka
treba, za svako podrucdje djelatnosti ili vrstu poslova:

navesti i po potrebi opisati dokumente, odnosno vrste dokumenata koji nastaju ili
se moZe ocekivati da ¢e nastati u obavljanju odgovarajucih poslova

utvrditi u kojem se obliku i koliko vremena dokumenti trebaju c¢uvati kod tijela
javne vlasti.

Opc¢ina u cCijem se posjedu nalazi i drugo javno dokumentarno gradivo, koje nije na
popisu iz stavka 2. ovoga c¢lanka, izradit ¢e i nadleZnom drZavnom arhivu dostaviti na
odobrenje popis s rokovima ¢uvanja toga gradiva.

Nadlezni drzavni arhiv odobrava rjeSenjem popis s rokovima cuvanja javnog
dokumentarnoga gradiva iz stavaka 1., 2.1 3. ovoga ¢lanka.

NadleZzni drZavni arhiv moZe naknadno rjeSenjem odrediti da se izmijene pojedini
rokovi ¢uvanja gradiva koji su prethodno odobreni.

Protiv rjeSenja iz stavaka 4. i 5. ovoga Clanka moZe se izjaviti Zalba ministarstvu
nadleznom za poslove kulture. Zalba ne odgada izvrienje rjesenja.

Clanak 10.

Op¢ina je u obvezi nadleznom drzZavnom arhivu dostaviti popise cjelokupnog javnog
dokumentarnog i javnog arhivskoga gradiva odnosno ispravke i dopune popisa za
dokumentacijske cjeline za koje je popis ve¢ dostavljen, sukladno ¢lanku 10. Zakona, do
kraja godine za prethodnu godinu, osim ako nadlezni drZavni arhiv nije na zahtjev tijela
javne vlasti odobrio dulji rok za dostavu podataka.

U popisima iz stavka 1. ovoga c¢lanka navode se podaci koji identificiraju jedinice
gradiva, podaci o vremenu nastanka, koli¢ini, vrsti, obliku i stvaratelju gradiva te podaci
o dostupnosti i mogu¢im ograniCenjima prava koristenja.

NadleZni drZavni arhiv moZe odobriti da se za pojedine cjeline ili vrste dokumentacije ne
dostavljaju podaci iz stavka 2. ovoga ¢lanka ili da se dostavljaju samo zbirni podaci ako
se radi o dokumentaciji za koju je utvrdeno da se nece trajno cuvati.

Ako se u posjedu Opcine nalazi gradivo Cije bi navodenje na popisima iz stavka 1. ovoga
¢lanaka bilo protivno odredbama drugog zakona, za takve se jedinice gradiva na popisu



navode identifikator i samo oni podaci koji se prema odredbama drugog zakona mogu
dostaviti arhivu.

Sadrzaj, oblik i nacin dostave popisa iz stavka 1. ovoga clanka poblize se ureduju
pravilnikom iz ¢lanka 6. stavka 2. ovoga Zakona.

Clanak 11.

Javno dokumentarno gradivo u fizickom obliku kojemu su protekli rokovi c¢uvanja i
nema znacenja za tekuce poslovanje stvaratelja gradiva niti svojstvo arhivskoga gradiva
ili kulturnog dobra, prema odredbama Zakona, moze se izlu¢iti i unistiti.

Javno dokumentarno gradivo iz stavka 1. ovoga c¢lanka koje je pretvoreno u digitalni
oblik u skladu s ovim Zakonom moZe se izluciti i unistiti i prije isteka rokova ¢uvanja,
osim ako ovim Zakonom ili drugim propisom nije drukcije odredeno.

Ako je javno dokumentarno gradivo iz stavka 1. ovoga ¢lanka predmet zastite autorskog
prava, prilikom unisStenja gradiva moraju se postivati propisi kojima se ureduje autorsko
pravo.

NadleZni drzavni arhiv rjeSenjem odobrava Op¢ini izlucivanje i uniStavanje gradiva iz
stavaka 1.1 2. ovoga ¢lanka.

Opc¢ina je duZna prilikom uniStavanja javnog dokumentarnoga gradiva iz stavka 1. ovoga
Clanka postupiti na nacin koji osigurava zaStitu tajnosti podataka i onemogucuje
neovlasteni pristup osobnim podacima.

Protiv rjeSenja nadleZnog drzavnog arhiva iz stavka 4. ovoga ¢lanka moze se izjaviti
Zalba ministarstvu nadleznom za poslove kulture.

III. UREDSKO POSLOVANJE

Clanak 12.

Uredsko poslovanje Opcine uredeno je u skladu s Uredbom o uredskom poslovanju
(»Narodne novine«, broj 07/09).

Uredsko poslovanje Opcine obuhvaca primanje i pregled akata, upisivanje akata,
dostavljanje akata u rad, administrativnu i tehni¢cku obradu akata, otpremanje akata,
razvodenje akata i njihovo arhiviranje i cuvanje.

Clanak 13.
Uredsko poslovanje Opcine obavlja se u sjediStu Opcine.

Poslove pisarnice obavlja zaposlenik Opc¢ine kojemu je ta obveza definirana ugovorom o
radu.



Zaposlenik iz stavka 2. ovoga ¢lanka odgovoran je za rad pisarnice.
Clanak 14.

Tijela i zaposlenici Opéine obvezni su zavrSene predmete te dokumentaciju sa zavrSenim
poslovima, odnosno dokumentaciju koja im nije potrebna u radu i poslovanju, predati
pisarnici najkasnije u roku od osam (8) dana od zakljucenja predmeta.

Clanak 15.

Na uredsko poslovanje, odnosno na poslovanje pisarnice Opcine primjenjuju se odredbe
Uredbe o uredskom poslovanju i Pravilnik o jedinstvenim Kklasifikacijskim oznakama i
broj¢anim oznakama stvaralaca i primalaca akata.

IV. PRIKUPLJAN]JE, OBRADA I CUVANJE GRADIVA

Clanak 16.

Za prikupljanje, zaprimanje, obradivanje, evidentiranje, odabiranje i izlucivanje te
zaStitu od oStecenja i uniStenja arhivskog i dokumentarnog gradiva u sastavu pisarnice
ustrojava se pismohrana.

Gradivo koje nastane u radu i poslovanju moZe se obradivati i ¢uvati samo u skladu s
posebnom odlukom Op¢inskog vijeca.

Clanak 17.

Dovrseni predmeti i rijeSeni akti, odnosno dokumentacija koja viSe nije potrebna za
tekuce poslovanje Opcine, treba se predati u pismohranu.

Clanak 18.

Dokumentacija, odnosno arhivsko i dokumentarno gradivo mora se pismohrani predati
sredeno, cjelovito, popisano i tehnicki primjereno opremljeno (stavljeno u odgovarajuce
omote, fascikle, kutije, registratore, uveze, mape i sl.) te oznaceno.

O primopredaji gradiva iz stavka 1. ovoga ¢lanka sastavlja se zapisnik, koji obvezno
sadrZi popis predanog gradiva. Zapisnik o primopredaji izraduje se u dva primjerka, a
potpisuju ga predavatelji gradiva i zaposlenik u pismohrani kao preuzimatelj gradiva.

Jedan primjerak zapisnika iz stavka 2. ovoga clanka cuva predavatelj gradiva, a drugi
Cuva preuzimatelj gradiva.

Predavatelj gradiva u pismohranu duZan je prije predaje izraditi popis gradiva.

[stovrsno gradivo koje je nastalo u odredenom razdoblju, treba se predati u cjelini. Ako
se opravdano iz cjeline treba izdvojiti dio gradiva, to treba upisati u zapisnik iz stavka 2.
ovoga Clanka.



Preuzimatelj gradiva treba prigodom primopredaje pregledati gradivo i provjeriti
istinitost popisa iz stavka 4. ovoga ¢lanka.

Ako se tijekom primopredaje gradiva utvrdi da gradivo nije sredeno, primjereno
opremljeno i popisano, preuzimatelj gradiva nije duZan preuzeti gradivo, ali je duzan
uputiti predavatelja gradiva na ispravljanje propustenog.

Preuzeto gradivo se u pismohrani evidentira Nacionalnom arhivskom informacijskom
sustavu, prema kategorijama koje su sadrZzane u Posebnom popisu s rokovima ¢uvanja.

Clanak 19.

Preuzeto gradivo rasporeduje se u ormare, odnosno na police u odgovaraju¢im
prostorijama pismohrane.

Gradivo se u pismohrani razvrstava prema sadrZaju, vremenu nastanka, vrsti gradiva i
rokovima ¢uvanja.

ZaduZeni zaposlenik za pismohranu duZan je na svakoj tehnickoj jedinici upisati
pripadajucu signaturu iz Nacionalnog arhivskog informacijskog sustava.

Clanak 20.

Gradivo koje je nastalo ili je zaprimljeno u elektronickom obliku, treba se obvezno
pohraniti tako da se podaci izdvoje iz izvornog sustava, odnosno iz sustava koji
omogucuje brisanje, mijenjanje ili dodavanje podataka te pohrane u sustavu koji
onemogucuje brisanje, mijenjanje ili dodavanje podataka, odnosno da se u sustavu u
kojem se nalaze onemoguci brisanje, mijenjanje ili dodavanje podataka.

Elektronicki dokumenti i podaci obvezno se pohranjuju u najmanje dvije kopije, od kojih
jedna kopija treba biti u sustavu koji omogucuje pristup, pretraZivanje i prikazivanje
podataka koji se predaju na pohranu, a druga kopija izvan toga sustava.

Kod pohrane gradiva u elektronickom obliku treba se opisati obiljeZje zapisa, nacin
osiguravanja njegova Cuvanja i zaStita od neovlastenog pristupa ili mijenjanja podataka,
nacin provodenja izluc¢ivanja te oblik i nac¢in predaje ovlaStenom arhivu.

Prigodom pohrane gradiva u elektronickom obliku te najmanje jedanput godisnje
obvezno se provjerava i cjelovitost i Citljivost svih kopija predanih elektronickih zapisa.
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Clanak 21.
U okviru pismohrane koristi se:

- ARHIVSKA KN]JIGA- knjiga evidencije ulaska gradiva u pismohranu

- ZBIRNA EVIDENCIJA GRADIVA - popis gradiva u posjedu Op¢ine bez obzira na
smjestaj

- KNJIGA KORISTEN]JA arhivskog i dokumentarnog gradiva

V. PROSTOR PISMOHRANE

Clanak 22.

Sukladno ¢lanku 1. Pravilnika o dopunama Pravilnika o zastiti i ¢uvanju arhivskog i
registraturnog gradiva izvan arhiva (»Narodne novine, broj 63/04, 106/07) Op¢ina ima
obvezu nadleznom drZavnom arhivu dostavljati zbirni popis gradiva u elektroni¢ckom
obliku.

Clanak 23.

U Opcini se osigurava primjeren prostor za smjestaj i zastitu arhivskog i dokumentarnog
gradiva te materijalnu (fizicko-tehnic¢ku) zastitu gradiva.

Kada se u Op¢ini ne moZe osigurati primjeren prostor za pohranu i ¢uvanje gradiva,
Op¢inski nacelnik treba sklopiti ugovor s pravnom ili fiziclkom osobom kojoj ¢e Op¢ina
povjeriti pohranu i cuvanje gradiva.

Pohranu i ¢uvanje gradiva Opc¢inski nacelnik mozZe povjeriti samo pravnoj ili fizickoj
osobi koja raspolaze prostorom koji udovoljava uvjetima utvrdenim propisima i ovim
Pravilnikom.

Clanak 24.

Kao primjeren prostor za pohranu arhivskog i dokumentarnog gradiva Opcina Ce se
osigurati suhe i prozracne prostorije zasticene od poZara i poplave udaljene od mjesta
otvorenog plamena i od prostorija u kojima se nalaze lako zapaljive tvari, bez
vodovodnih, odvodnih, plinskih i elektri¢nih instalacija te razvodnih vodova i uredaja
centralnog grijanja bez odgovarajuce zastite.

Kao materijalna zaStita Opcine osigurava se:

obvezno zakljuCavanje prostorija pismohrane, zatvaranje prozora i iskljucivanje

strujnog toka kada se u prostoriji ne boravi i radi,

- redovito ¢iS¢enje prostorija i pohranjenog gradiva te prozracivanje prostorija,

- odrzavanje u prostorijama primjerene temperature od 16 do 20 °C i vlazZnosti zraka
od 45 do 55%,

- redovito otklanjanje nedostataka koji bi mogli prouzrociti oStecenje gradiva.
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Clanak 25.

Prostorije u kojima je pohranjeno gradivo trebaju se opremiti odgovaraju¢im metalnim
regalima, policama i ormarima.

Oprema iz stavka 1. ovoga c¢lanka mora biti dovoljno ¢vrsta i stabilna za potpuno
opterecenje gradivom i dovoljno odmaknuta od zidova kako bi se omogucio protok
zraka te medusobno razmaknuta za neometan prolaz i rukovanje gradivom.

Gradivo u pismohrani treba se uredno odloZiti na police ili drugu primjerenu opremu.
Gradivo se ne smije drZati na podu, stolovima, stolcima ili drugim mjestima odnosno
predmetima koji nisu namijenjeni za odlaganje gradiva.

Clanak 26.

U pismohranu mogu dolaziti i boraviti samo Opc¢inski nacelnik i zaposlenik pismohrane.

VI. UPORABA GRADIVA U PISMOHRANI

Clanak 27.
Uporabu gradiva u pismohrani odobrava Op¢inski nacelnik.
Clanak 28.

Gradivo u pismohrani moZe se rabiti samo uz nazocnost Opcinskog nacelnika ili
zaposlenika pismohrane.

Uporaba gradiva u pismohrani ostvaruje se neposrednim uvidom u traZeno gradivo,
izdavanjem kopija ili izdavanjem izvornika.

[zvorno gradivo moze se izdati na privremenu uporabu samo uz odgovarajucu potvrdu
(revers) i obvezan upis u knjigu (dnevnik) izdanog gradiva. Za uvid i izdavanje kopije
gradiva dostatan je samo upis u evidenciju.

Revers iz stavka 3. ovoga Clanka izdaje se u tri primjerka, od kojih:

- jedan se primjerak ostavlja na mjestu izdvojenog gradiva,
- jedan primjerak zadrZava Opc¢inski nacelnik ili radnik pismohrane,
- jedan primjerak zadrZava traZitelj gradiva na uporabu.

Korisnik gradiva obvezan je gradivo vratiti u roku ozna¢enom u reversu. Nakon
povratka gradivo se vraca na ranije mjesto, a primjerci reversa se poniStavaju.

Clanak 29.

Uporabu gradiva osobama izvan ureda Opcine koje za to imaju pravni interes, odobrava
Op¢inski nacelnik prema pisanom zahtjevu tih osoba.
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Op¢ina moZe uskratiti zainteresiranim osobama uporabu gradiva samo u slucajevima
propisanim zakonom.

Clanak 30.

Krajem svake pedagoske godine ili prije ulaganja novoga gradiva u pismohranu treba se
obaviti provjera je li tijekom prethodnoga razdoblja gradivo dano na privremenu
uporabu vraceno u pismohranu.

Provjeru iz stavka 1. ovoga ¢lanka obavlja Op¢inski nacelnik ili zaposlenik u pismohrani.

Ako se uoci da posudeno gradivo nije vraceno, Opcinski nacelnik ili zaposlenik u
pismohrani imaju obvezu poduzeti mjere za povrat gradiva.

Clanak 31.

Svaka osoba koja gradivo pravodobno ne vrati u pismohranu, gradivo osteti ili unisti,
odnosno na drugi nacin zlouporabi posudeno gradivo, odgovorna je za nadoknadu Stete
Op¢ini prema Zakonu o obveznim odnosima (»Narodne novine«, broj 35/05, 41/08,
125/11,78/15, 29/18).

VII. ODABIRANJE I IZLUCIVANJE GRADIVA

Clanak 32.

Odabiranje i izlucivanje gradiva kojemu je prema propisima isteklo vrijeme Cuvanja,
obavlja se u Op¢ini redovito, a najkasnije do pet godina od posljednjega postupka
odabiranja i izlu¢ivanja gradiva.

Gradivo se smije odabrati i izluciti samo ako je sredeno i popisano u skladu s odredbama
ovoga Pravilnika.

Odabiranje i izlu¢ivanje gradiva obavlja se prema Pravilniku o vrednovanju te postupku
odabiranja i izlucivanja arhivskog gradiva (»Narodne novine«, broj 90/02) te Popisu
gradiva s rokovima ¢uvanja koji je Prilog ovoga Pravilnika.

Popis gradiva s rokovima ¢uvanja obvezno se dopunjuje, mijenja ili uskladuje kada se u
radu i poslovanju Opcine pojave vrste i oblici gradiva koje postoje¢i Popis ne sadrZi,
kada se mijenja struktura gradiva ili kada nastanu razlozi za promjenu rokova ¢uvanja
gradiva.

Clanak 33.

Rokovi ¢uvanja gradiva trebaju se odrediti:

prema propisima kojima su odredeni rokovi ¢uvanja gradiva,

prema potrebi cuvanja gradiva u svezi sa zaStitom prava i interesa Opcine,

prema ocjeni iskoristivosti gradiva u svezi s radom i poslovanjem Opcine,

prema informacijskoj vrijednosti gradiva,
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- prema vrijednosti gradiva kao izvora za povijesna, znanstvena, strucna ili druga
istrazivanja,
- prema interesu Sire zajednice na Cijem podrucju Opc¢ine rade i djeluju.

Clanak 34.
Rokovi ¢uvanja gradiva prema popisu iz ¢lanka 2. ovoga Pravilnika pocinju teci:

- kod uredskih knjiga i evidencija: od kraja godine posljednjega upisa,

- kod vodenja postupaka: od kraja godine u kojoj je postupak okoncan,

- kod rjeSenja, dopusnica, odobrenja, potvrda s ogranicenim trajanjem: od kraja
godine u kojoj su rjeSenja, dopusnice, odobrenja ili potvrde prestale vrijediti ili su se
prestale primjenjivati,

- kod racunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije: od dana prihvacanja
zavrSnog racuna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,

- kod personalnih listova: od godine nastanka personalnog lista,

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

Clanak 35.
Postupak za izluc¢ivanje gradiva pokrece Opcinski nacelnik.

Zakljuckom o pokretanju postupka za izluc¢ivanje Op¢inski nacelnik utvrduje iz kojega ce
se gradiva izvrsiti izlu¢ivanje i odreduje tko ¢e i kada provesti postupak izlucivanja.

Za izlucivanje gradiva Opcinski nacelnik odreduje troclano povjerenstvo, od kojih je
jedan ¢lan osoba zaduZena za pismohranu.

Zaposlenik ili povjerenstvo iz stavka 3. ovoga Clanka duZno je pripraviti prijedlog za
izluCivanje gradiva. Prijedlog mora sadrzavati podatke o stvaratelju gradiva, opis
gradiva iz kojega se treba izvrsiti izlucivanje, podatke o starosti gradiva odnosno vrijeme
nastanka, podatke o namjeravanom vremenu i mjestu izluc¢ivanja i uniStavanja gradiva
te obrazloZenje provodenja postupka. Prijedlogu se treba priloZiti popis gradiva koje se
treba izluciti.

Clanak 36.

Prijedlog za izluCivanje gradiva Opc¢ina dostavlja nadleZnom drZavnom arhivu (u daljem
tekstu: Drzavni arhiv).

Drzavni arhiv donosi rjeSenje kojim prijedlog prihvaéa i odobrava predloZeno
izlucivanje u cijelosti ili djelomicno ili odbija prijedlog.

Nakon primitka rjeSenja Drzavnog arhiva kojim je odobreno predloZeno izlucivanje,
Opcinski nacelnik donosi rjeSenje o izlu¢ivanju i unistenju izlu¢enog gradiva.

O postupku izluc¢ivanja odnosno uniStenja izlucenog gradiva sastavlja se zapisnik. Jedan
primjerak zapisnika dostavlja se DrZavnom arhivu.
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Clanak 37.

Kada gradivo koje se izlucuje odnosno uniStava, sadrZi povijerljive ili osobne podatke,
uniStavanje gradiva treba obaviti tako da se tre¢ima onemoguc¢i dostupnost tih
podataka.

Clanak 38.

[zluCivanje i uniStavanje gradiva obavezno se biljeZi u Knjizi pismohrane, odnosno u
zbirnoj evidenciji gradiva u pismohrani, s naznakom broja i datuma rjeSenja Drzavnog
arhiva o odobrenju izlucivanja.

VIII. PREDAJA GRADIVA OVLASTENOM DRZAVNOM ARHIVU

Clanak 39.

Gradivo koje Opcini viSe nije potrebno u radu i poslovanju, Op¢ina ¢e predati Drzavnom
arhivu na nacin i u postupku propisanom Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima
(»Narodne novineg, broj 61/18) i Pravilnikom o predaji arhivskog gradiva i arhivima
(»Narodne novine, broj 90/02).

Javno arhivsko gradivo predaje se nadleZnom drZavnom arhivu u roku koji u pravilu nije
dulji od 30 godina od njegova nastanka..

Op¢ina ima obvezu obavijestiti nadlezni drzavni arhiv o javnom arhivskom gradivu koje
mu nije predano u roku iz stavaka 2. i 3. ovoga c¢lanka te navesti rok u kojem ¢e biti
predano.

Javno arhivsko gradivo predaje se nadleznom drzavnom arhivu sredeno, popisano, u
zaokruZenim cjelinama, tehnicki opremljeno i u digitalnom obliku koji je primjeren za
trajno cuvanje.

Drzavni arhiv moZe preuzeti gradivo i ako nisu zadovoljeni uvjeti iz stavka 5. ovoga
Clanka, ako je to nuzno radi zasStite i spaSavanja gradiva.

Troskove predaje, ukljucujuci sredivanje, popisivanje, opremanje i pretvorbu gradiva u
digitalni oblik za trajno ¢uvanje, podmiruje Op¢ina.

srv .

nadleZan za kulturu, uz prethodno misljenje nadleZnog vije¢a prema posebnom zakonu.
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Clanak 40.

Opc¢ina moZe se osloboditi obveze predaje javnog arhivskoga gradiva nadleZnom
drzavnom arhivu ako je gradivo tom tijelu nuZno za obavljanje poslova iz njegove
nadleznosti, pod uvjetom da su osigurani uvjeti za primjereno cCuvanje i koriStenje
gradiva.

Odluku o zahtjevu Op¢ine za oslobodenje od obveze predaje gradiva iz stavka 1. ovoga
¢lanka donosi nadleZni drZavni arhiv.

Protiv odluke nadleZnog drZavnog arhiva iz stavka 2. ovoga ¢lanka moZe se izjaviti Zalba
ministarstvu nadleZznom za poslove kulture.

Clanak 41.

Op¢ina ¢e Drzavnom arhivu predati gradivo nakon provedenog postupka odabiranja i
izlucivanja, u izvorniku, pripremljeno i tehni¢ki uredeno, oznaceno, popisano i u
zaokruZenim cjelinama za odredeno razdoblje nastanka gradiva.

O predaji gradiva Opc¢ina DrZzavnom arhivu sastavlja se zapisnik, €iji je sastavni dio popis
predanoga gradiva.

IX. ZAPOSLENICI VEZANI ZA RAD PISMOHRANE

Clanak 42.

Opc¢ina je duZna imati odgovornu osobu za rad pismohrane, te zaduZenog zaposlenika s
punim ili djelomi¢nim radnim vremenom u pismohrani.

Clanak 43.

Zaposlenik u pismohrani mora imati najmanje srednju stru¢nu spremu, kao i poloZen
strucni ispit za rad u pismohrani, sukladno Pravilniku o stru¢nom usavrSavanju i
provjeri stru¢ne osposobljenosti djelatnika u pismohranama (»Narodne novine«, broj
93/04).

Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. nema poloZen strucni ispit, duzan ga je poloZiti nakon 6
(Sest) mjeseci od dana zaposlenja i u roku od 1 (jedne) godine od dana zasnivanja
radnog odnosa na tim poslovima.

Clanak 44.
Zaposlenik u pismohrani obavlja slijedece poslove:

- sredivanje i popisivanje gradiva,

- osiguranje materijalno-fizicke zastite gradiva,

- odabiranje arhivskog gradiva,

- izlucivanje dokumentarnog gradiva kojem su prosli rokovi ¢uvanja,
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- priprema predaje arhivskog gradiva nadleZnom DrZavnom arhivu,
- izdavanje gradiva na koriStenje, te vodenje evidencija o tome.

Clanak 45.

Zaposlenik u pismohrani duZan je u svome radu pridrZavati se etickog kodeksa arhivista,
a posebice:

- Cuvati 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 povjerljivos¢u podataka
i zaStitom privatnosti, i postupati unutar granica zakonskih propisa koji su na snazi,

- osobito povjerenje koje mu je povjereno koristiti na dobro sviju i ne sluZziti se svojim
poloZajem za vlastitu ili bilo ¢iju neopravdanu Korist,

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

Clanak 46.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa odgovorna osoba za
rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzni su izvrsSiti primopredaju
arhivskog i dokumentarnog gradiva s osobom koja preuzima pismohranu.

X. ODGOVORNOST ZAPOSLENIKA ZA DOKUMENTARNO I ARHIVSKO GRADIVO

Clanak 47.

Za pravilan ustroj i rad pisarnice i pismohrane Op¢ine odgovoran je Opc¢inski nacelnik.

Za pravilno obavljanje poslova u pisarnici i pismohrani odgovorni su zaposlenici kojima
je to obveza prema ugovoru o radu.

Clanak 48.

Zaposlenici Opc¢ine odgovorni su za dokumentarno i arhivsko gradivo koje nastane u
okviru njihova rada, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na dalje ¢uvanje.

Zaposlenici Opc¢ine odgovorni su za dokumentarno i arhivsko gradivo za koje su
zaduZeni.

Clanak 49.

Zaposlenici koji postupe suprotno €lancima 39. i 40. ovoga Pravilnika, odgovorni su za
povrjedu radne obveze prema odredbama Zakona o radu (»Narodne novineg, broj
19/14, 127/17) i Zakona o obveznim odnosima (»Narodne novine«, broj 35/05, 41/08,
125/11,78/15, 29/18).
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XI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 50.

Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo nastalo tijekom
poslovanja Opcine obvezne su postupati u skladu s odredbama Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima (»Narodne novine«, broj 61/18) te odredbama ovog Pravilnika.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika i Posebnog popisa donose se na nacin i po postupku

utvrdenim ¢l. 17. Pravilnika o zastiti i cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan
arhiva (»Narodne novine, broj 63/04, 106/07) za njegovo donoSenje.

Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o arhivskom
gradivu i arhivima (»Narodne novine«, broj 61/18,105/20), njegovi podzakonski akti, kao i drugi
propisi kojima se pobliZe ureduje rukovanje i rokovi ¢uvanja arhivskoga gradiva.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dobivanja suglasnosti nadleZnog Drzavnog arhiva,
a bit ¢e objavljen na oglasnoj plo¢i Op¢ine i sluzbenoj web stranici u skladu sa ¢l. 10.
Zakona o pravu na pristup informacijama (»Narodne novine«, broj 25/13, 85/15).

Pravilnik se primjenjuje nakon dobivanja suglasnosti Drzavnoga arhiva ili istekom roka

iz ¢lanka 17. stavka 3. Pravilnika o zaStiti i ¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva
izvan arhiva (»Narodne novine, broj 63/04, 106/07).

PREDSJEDNIK OPCINSKOG VIJECA
OPCINE
SESTANOVAC
Nediljko
Mercep
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POPIS GRADIVA
S ROKOVIMA CUVANJA
OPCINE SESTANOVAC

Struktura Poslovne dokumentacije/Vrste gradiva:

1. PODRUCNI USTRO]J

OPCINSKO VIJECE, OPCINSKI NACELNIK I NJIHOVA RADNA

TIJELA

ZBOROVI GRADANA

REFERENDUM

JAVNA PRIZANJA

GRBOVI 1 ZASTAVE

NASELJA

OPCI POSLOVI

MJESNA SAMOUPRAVA

10. MATERIJALNO-FINANCIJSKO POSLOVANJE

11. KADROVSKI POSLOVI

12. POSLOVI ZASTITE NA RADU, ZASTITE OD POZARA, CIVILNE ZASTITE I
SKLONISTA

13. POSLOVI URBANIZMA, GRADEVINARSTVA, EKOLOGIJE I GOSPODARENJA
NEKRETNINAMA

14. POSLOVI KOMUNALNOG SUSTAVA

15. POSLOVI PODUZETNISTVA

16.0DGOJ, OBRAZOVAN]JE I SKOLSTVO

17.ZDRAVSTVO I SOCIJALNA SKRB

18. KULTURA

19. SPORT I TEHNICKA KULTURA

20.1ZVJESTA]JI, ANALIZE 1 DRUGO

21.JAVNA NABAVA

N

o 0 N o kW
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S ROKOVIMA CUVANJA

POSEBAN POPIS ARHIVSKOG I DOKUMENTARNOG GRADIVA

RED. 5 ROK
BR. GRUPA DOKUMENATA / VRSTA GRADIVA CUVANJA
1. PODRUCNI USTROJ
1.1. Granice podrucja Opcine i mjesnih odbora (mjesnih podrucja) TRAJNO
2. OPCINSKO VIJECE, POGLAVARSTVO, OPCINSKI NACELNIK I NJJIHOVA RADNA
TIJELA
2.1. Akti s konstituirajucih sjednica, akti o imenovanju predsjednika i ¢clangva
odbora, komisija i drugih radnih tijela T
2.2 Popis vijeénika Opéinskog vijeéa i popis ¢lanova poglavarstva
2.3. Zapisnici-sa-sjednica-sprilozima T
2.4. Usvojeni akti sa sjednica Op¢inskog vijeca i Poglavarstva i njihovih radnih
tijela T
2.5. Ifl’gg r?if?arada i izvjeS¢a o radu Opcinskog vijeca, Poglavarstva, Op¢inskog T
2.6 Poslavnici o radu Opéinskog vijeéa, Poglavarstva, Opc¢inskog nacelnika i
njihovih radnih tijela T
2.7. Etnicke i nacionalne zajednice i manjine - vijeca i popis predstavnika
2.8. Osnivanje ustanova, trgovackih i komunalnih drustava, agencija, savjeta T
2.9. Vije¢nicka pitanja i odgovori na pitanja N + 10
2.10. | Pozivi za sjednice s prilozima N+5
3. ZBOROVI GRADANA
3.1. s?aoz '\gr%ag%g% 1ggadana, zapisnici sa odrZanih zborova, odgovori na zahtjeve T
4. REFERENDUM
4.1. Inicijativa za uvodenje referenduma
4.2. Odluka o raspisivanju referenduma
4.3. Osnivanje tijela za provodenje referenduma i rukovodenje glasovanjem T
4.4. Objavljivanje akata donesenih na referendumu T
5. JAVNA PRIZANJA
5.1. Odluka o dodjeli javnih priznanja T
5.2. Odluka o dodjeli nagrada T
5.3. Prijedlozi s obrazloZenjem i inicijative za dodjelu javnih priznanja N+5
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6. GRBOVI 1 ZASTAVE
6.1. Unikati grbova, zastava, himne T
6.2. Akti koji se odnose na grbove, zastave i ambleme T
7. NASELJA
7.1. Odluka o imenovanju ulica i trgova, promjena imena ulica i numeracijg
kuénih hrn}'mm
8. OPCI POSLOVI
8.1 Statut Opéineiostalinormativni-akti T
8.2 UrudZbeni zapisnik, upisnici i druge knjige koje imaju karakter urudzhenog
zapisnika
8.3. Kazalo, imenici i registri koji se vode uz urudzbeni zapisnik i upisnik T
Dokumentacija u svezi predaje arhivskog gradiva, dokumentacija u svezi
8.4. vrednovanja arhivskog i izlu€ivanja registraturnog gradiva, dokumentacija
u svezi stru¢nog nadzora, popis arhivskog gradiva
8.5. Knjiga pismohrane, popis dokumentacijskih zbirki T
8.6. Sluzbeni listovi, ¢asopisi i broSure, zapisnici s konferencije za tisak T
RjeSenja o utvrdivanju oznaka unutarnjih organizacijskih jedinica, o
8.7. vodenju urudzbenog zapisnika, upisnika predmeta (upravnog postupka) i
ptam ktasifikacijskitri-brojcamntrozmaka stvarataca i primataca akata Opcine
8.8. Evidencija Stambilja, pecata i zigova T
89 qPici nadleZznih organa justanova o pojavama i 7hiv:m}'im:| uwsvezis
Opcinom
8.10. | Spisi koji se odnose na borbu za samostalnost i priznavanje RH T
8.11. | OkruZnice i uputstva o postupcima u radu dostavljene od nadleznih tijela
8.12. | Zapisnici i rjeSenja inspekcijskih tijela (Inspekcijska izvjesSca i nalazi)
8.13. | Gradanski parni¢ni predmeti vezani uz imovinu i ostvarivanje odredenmih
prava
8.14. | Kazneni predmeti vezani uz povredu radne duznosti 1 teza kaznena dj¢la T
8.15. | Imovinsko pravni predmeti T
8.16. | Dokumentacija vezana za odlikovanje domacih osoba i organizacija
8.17. | Pokroviteljstva - odluke, ugovori i drugo T
8.18. | WERSTANSE SUSERClSSRANIry8S sradana, izviesca o koriStenjy T
8.19. | Dokumentacija prekrsajnih postupaka T
Predmetna dokumentacija o provedbi izbora za zastupnike u Hrvatski
220 sabor, predsjednika RH, nacelnika, Zupana, ¢lanove predstavnickih tijela

jedinica lokalne samouprave, clanove mjesnih odbora, vijeca 1 predstavnika
nacionalnih manjina, referendumai dr.
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8.21. | Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom zakonskih propisa N+ 10
8.22. | Zamolbe, predstavke i prituZbe gradana i drugih pravnih subjekata, te
prepiske u svezi istoga N+10
8.23. | Prijave nastalih Steta osiguranju i zahtjevi za nadoknadu, Stete os
elementarnih nepogoda N+10
8.24. | Dostavne knjige, knjige za postu i dr. pomocne uredske knjige N#5
8.25. | Izvjes¢a nadleznom tijelu o rjeSavanju upravnih stvari N+7
826 | O SRR A P ST ava BRI 3S VU G A A AARgst Zi 5
8.27—Poziviidokumentacijaza-ostale nenavedene sastanke N+ 5
8.28. | Uvjerenja o izvrSenim deratizacijskim, dezinfekcijskim i dezinsekcijskim
mjerama Z+5
8.29. | Tipizirani podnesci, zamolnice, urgencije, reklamacije stranaka, pozivi,
obavijesti, opomene, informacije opceg karaktera N +[5
Rjeéenja 0 administrativnim zabranama, honorarima, imenovanjima
8.30.  privremenih komisija i druga tipizirana manje znatajna ricSenja, ukoliko | Z+7
nisu sastavni dio predmeta
8.31. UAKlgzll1 an}‘éeggg\a}&]}llo Lunnursalvnlh stvari u prvom i drugom stupnju nakon 7
832 Pozivzadavanjemishenja; prijedtogaiprimjedbiputenrjavie rasprave N+ 5
8.33. | Uvjerenjai potvrde strankama Z+7
8.34. slﬁ%liee ﬂ{}g?%%];’kf% lgoslgﬁnlama proraCuna, drugim institucijama, prgvnim N+7
8.35. | Opcenito o izborima N+7
8.36. | Manje vaZno dopisivanje (obavjeStajnoga) informativnog i urgeliltnog
karaktera N+5
9. MJESNA SAMOUPRAVA
9.1. Osnivanje mjesnih odbora T
9.2. Odluke i rjesenja izbornog povjerenstva za izbor tijela mjesnih odboral
9.3. Odluka o organizaciji i radu mjesnih odbora T
9.4. Programi i planovi mjesnih odbora T
9.5. Zapisnicl 1 usvojenl akti sa sjednice vijeca mjesnog odbora s prilozima
9.6. Ugovori 1 drugi akti o koristenju prostora mjesnog odbora
9.7. Aktivnosti mjesnih odbora (zahtjevi i prijedlozi gradana, inicijative i sl}) N 10
9.8. Prepiska u svezi izrade Stambilja i pecata mjesnih odbora N+5
9.9. Pozivi za sjednicu vije¢a mjesnog odbora s prilozima N 45
10. MATERIJALNO-FINANCIJSKO POSLOVANJE
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10.1. | Analiticke evidencije o placama za koje se placa obvezni doprinos (isILlatne

liste) T
10.2. | Proracun jedinice lokalne samouprave (s programima i ostalom pratec¢om

dokumentacijom) T
10.3. | Godisnji financijski obracuni (zavrsni racuni) T
10.4. | GodiSnji financijski izvjeStaji T
10.5. | Statisticki izvjeStaji T
10.6. | Nalozi za knjiZenje (temeljnice) sa prilozima Z+11
10.7. | Izlazni racuni Z+11
10.8. | Ulazni raCuni Z+11
10.9. | Izvodi banaka (dnevni promet) Z+11
10.12.| Odluka o rezultatima popisa imovine (otpis, rashod) Z +[15
10.13.| Glavna knjiga (kartice na razini analitike) T
10.14.| Dnevnik financijskog knjigovodstva (na razini analitike) T
10.15.| GodiSnja bilanca (glavna knjiga sa aspekta bilance) T
10.16.| IzvjeSce o obavljenom popisu imovine - sa popisom imovine Z 415
10.17.| GodiSnje porezne evidencije zaposlenika Z+11
10.18.| Knjiga (popis) ulaznih rac¢una Z+15
10.19.| Knjiga (popis) zakljucaka o isplatama Z+15
10.20.| Knjiga (popis) izlaznih racuna Z+15b
10.21.| Knjiga putnih naloga i putni nalozi Z+1
10.22.| Izvje$taji o naplati lokalnih poreza Z+ 111
10.23.| Plan javne nabave Z+11
10.24.| Dokumentacija o osiguranju imovine Z + 11
10.25.| Evidencije o prisutnosti na radu Z+11
10.26.| RjeSenja o ovrsi nad kupcima Z+11
10.27.| Ugovori o izvodenju radova i usluga Z+11
10.28.| Financijski izvjeStaji za razdoblje unutar godine Z+11
10.29.| Potvrde, uvjerenja i dopisi Z+11
10.30.| Financijska revizija Z + 15
10.31.| Proracunska kontrola - drZzavna Z+1b
10.32.| Unutarnja revizija Z+15
10.33.| Financijska inspekcija Z+15
11. KADROVSKI POSLOVI
11.1.  Osobni dosjei djelatnika T

24






11.2. | Predmeti utvrdivanja radnog i posebnog staza T
113 | A e et hS 2 e PR SR AN 2 RO e s RO Fe R o ST k. 1 r
11.4. | Nagrade za rad, novCane pomoci i otpremnine T
11.5. | Ugovori o djelu i autorski ugovori
11.6. | Maticne knjige djelatnika T
11.7. | Planovi prijma, obrazovanja i stru¢nog osposobljavanja djelatnika T
11.8. | Evidencije o poloZenim stru¢nim ispitima T
9 1Z 58‘17\6511%]&,(1 prestanak  radnog odnosa, disciplinska 1 materijalna .
O Statisticka-izvieSéaizradnihodnosa ¥
11.11 ol%rl'igia\r{apn]ia odjave djelatnika kod Zavoda zdravstvenog i mirovinskog
11.12.| RjeSenjai odluke u svezi place djelatnika T
11.13.| Odluke o vrednovanju poslova i radnih zadaca, koeficijentu ili vrijednosti

boda T
11.14.| Izvjesc¢a o isplacenim plaéama T
1115 Prijava podataka o ispiacenoj ptact T
11 16. Procjena opasnosti radnih mjesta T
TT 177 Predmeti disciplinskog postupka Z¥1
11.18.| Predmeti u svezi s pokretanjem kaznenog postupka kod nadleznog sufda ZK 10
1119 Ostata dokumentacija usvezi s radnim sporovima Z+10
11.20.| Prijave za polaganje stru¢nih ispita i dopisivanje Z+(10
1121 Programi tecajeva zZa strucno obrazovanje djelatnika N=10
11.22.1 SRiheoltisy b A oiheh SRR ARBIP Rl dnyet ostvarivana priva iz Jy
11.23.| Natjecaji, oglasi, prijave na natjecaj, izbor kandidata i rjeSavanje prigoyora 4+7
11.24.| Zaposljavanja vjezbenika 7+7
11.25.| Prigovori djelatnika, Zalhe, tuzhe (na radno mjesto, plac¢u i dr.) 7% 7
11.26.| RjeSenja o skrac¢enom radnom vremenu 7 +
11.27.| RjeSenja o prekovremenom radu i dopunskom radu Z+H7
11.28.| Molbe i rjeSenja o koristenju godisSnjeg odmora 7 +15
11.29.| Molbe irjeSenja o placenom i neplacenom dopustu ZH5
11.30.| RjeSenja o zamjeni za vrijeme odsutnosti djelatnika 7 +5
11.31 [ Cjvilna sluzba Z+10
11.32 | RjeSenja onaknadiza odvojeni Zivot i putni troskaovi 747
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11.33.| Ocjenjivanje rada djelatnika Z+5
11.34.| Odluka o regresu za godi$nji odmor, o vrijednosti toplog obroka, boZignici i
Ubtd}illl lJl dVillld }JU UbllUVi Kulc}\tivuug usuvun d L + 3
11225 Pralcbicniradacenideaictndenats N—+3
L L. JJ I TANRKUICIIT IdUu utulIiiniada 1 stuucliiaca N T
11 264 Octale-evrdenciie-o-dicelatnicimalizactanci—ralkasnieania—balayrania) N4 3
L L.JU. \W e wey ) wy CVIuCllleC J ulcu:u,uu,uua leUDLallbl’ Lanaoll)cxl)a, IJUlUVClllJCl) N7
11 27 Plan laridtaniaaoadicniih-admora N 3
L I1.J7 I Idll UT1TStC lJCl sUulDllJlll \vjvessiviuey INTT
11.38.| Odluke o radnom vremenu N+3
12. POSLOVI ZASTITE NA RADU, ZASTITE OD POZARA, CIVILNE ZASTITE I SKLONISTA
12.1 Program mjera zastite na radu i plan zaStite od poZara T
122 Praciena-orarenach—ulan—zastitoi-cnadarania—eivilina—zastita ]
L PO § U\,Jblla usx JLCITUSU, l.llClll LAaoStiItT 1 oyaoavauja, CIvIIIia Zastitda
12.3. | Program osposobljavanja djelatnika iz podrucja zaStite na radu i zastjte od..
poZa¥a *
12.4. | Godi$njai druga izvje$c¢a iz podrucja zastite na radu i zastite od poZara T
12.5. as,}%lgnlC(]i Q nedov1t1m i izvanrednim pregledima o stanju zastite na fadu i
zastite T
12.6. | Zapisnici i rjeSenja inspekcije zaStite na radu i osiguranje od poZara T
12.7. | Uvjerenja o osposobljavanju djelatnika za protupoZarnu zastitu i zastjtu na
Faett F
12.8. | Dokumentacija u svezi s odrZavanjem i osiguravanjem objekata, instalacija i
opreme (atesti, jamstveni listovi i sl.) T
12.9. | Akti u svezi civilne zaStite, zaStite i spasSavanja i obrambenih priprema T
12.10.| Predmeti o ozljedama na radu Z+50
1241 Upiti—zahtjevi--ostalo-depisivanje-s-podrutja—zasStite-na-radui-zaStite-og
pozara N+7
493 40 Cherr sl La ]
14.14 O LULZCT CIVIIIICT ZdS5UILT 1
41490 12 140 T
1Z.10 CCIIldl 114 1
13 POSLOVI URBANIZMA, GRADEVINARSTVA, EKOLOGIJE I GOSPODARENJA
NEKRETNINAMA
131 Hrbanistitki planovisa pratecommdokumentacijom T
132 Razvoini pnrovedbeniidruci nlanowvi T
13.2.— Razvojni provedbeniidrugiplanovi I
Akti za gradenje objekata (gradevinske dozvole s prilozima, izmjene i
13.3 dopune gradevinskih dozvola i r]esen]a za gradn]u 10kac1]ske dozvole s T
lJl llublllla 1 uyux abuc dULVU}C ) }Jl IIULlllld, pUDCblll uVJCLl sl adcllja}
12 4 Prataeltama-r-dal rmrantaciialldaint ] PR Alh-erni-i-—dr—aaraial=ti) by
L J.7T. Il UJCI\LII UURNUI ICIILClLlJCl Llucjlll, slav 11, IZVCUUCIIT T Ul. lJl UJCI\LIJ
13.5 Elaborati o zaStiti okoliSa T
12 4 Ragiraini—mieaeiraniidosanaaia T
L J.U. l\dLVUJ 1T Pl U51a JUS N lLVJCDLd I
12 7 = T
L J.7. rlavu Slduclljd ¢
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T

13.9.

13.10.
13.11.
13.12.
13.13.
13.14.
13.15.
13.16.
13.17.
13.18.
13.19.
13.20.
13.21.
13.22.
13.23.
13.24.
13.25.
13.26.
13.27.
13.28.
13.29.
13.30.
13.31.
13.32.
13.33.
13.34.
13.35.
13.36.
13.37.
13.38.
13.39.
13.40.

Studije o utjecaju na okoli§

Kupnja i prodaja stanova

Opcenito o objektima gradevinskog nasljeda

Cuvanje i odrZavanje objekata gradevinskog nasljeda
Gradnja objekta (od raspisivanja natjecaja do primopredaje objekta)
Legalizacija objekta

RjeSenja o ruSenju bespravno izgradenih objekata
Imovina stranih drzavljana

Akti u svezi katastra vodova u Op¢ini

Evidencija o katastru vodova u Op¢ini

Prostorni planovi

Ugovori o prodaji nekretnina

Ugovori o zamjeni zemljista sa dokumentacijom
Odluke o raspisivanju natjecaja za prodaju nekretnina
Akti u svezi uredenja gradevinskog zemljiSta
Zapisnici - elaborati o procjeni nekretnina

AKkti o opcoj zastiti covjekove okoline

Mjere u svezi zastite covjekove okoline iz nadleZnosti
AKkti u svezi nekretnina u vlasnisStvu Opcine

Akti i evidencija o poljoprivrednog zemljistu u vlasnistvu Op¢ine i RH
Ostalo akti iz nekretnina

Geodetske izmjere - opCenito

IzvlasStenja

Utvrdivanje naknade za izvlaStene nekretnine
Ugovor o ustanovljenju sluznosti

Odricanje od vlasnistva i predaja u posjed

Naknada za oduzeto zemljiSte

Ukidanje svojstva javnog dobra

Tabularne izjave

Opcenito o prostornom planiranju

Ostalo u svezi zastite okoline

Izrada ugovora o gradenju

Izrada ugovora o nadzoru nad izgradnjom

N+1

N+1

7+7
Z+1
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~ POSLOVI KOMUNALNOG SUSTAVA

T IO

14.1. lllqglgc‘l, (%(roj)iﬁ?(?rigs%e%t]%rgtlgﬁaﬂi prestaje najam stana, rjeSenja koja zamjenjuju T
14.2. (ﬁ)lﬁiel%(s 'iorpnak%eéo%vrduje Sto se smatra stanom, poslovnim prostorom ili T
14.3.  Akti kojima se utvrduju stanarski odnosi i odnosi etaznih vlasnika
14.4.  Akti koji se odnose na davanje stana u najam T
14.5.  Akti kojima se utvrduje pravo stanara ili vlasnika za obavljanje djelatnosti u
dijelu stana i akti kojima se zabranjuje obavljanje djelatnosti T
14.6.  Akti kojima se utvrduje da li se zajednicke prostorije u stambenoj zgradi
koriste namjenski T
14.7.  RjeSenje o iseljenju, sustanarstvu i utvrdivanju odgovarajuceg stana
14.8. ifglelélggj%eoggﬁlsgravnom useljenju, rjeSenja koja osiguravaju stan vlasnicima T
14.9.  Akti o osiguranju dokaza kod prodaje stanova T
14.10. Odluka o davanju stana na koriStenje T
14.11. Aktii evidencija o stambenim zgradama u vlasnistvu Op¢ine T
14.12. ﬁ]l%%gggail o zakupu poslovnog prostora i zapisnici o primopredaji poslovnogT
14.13. pz(?ﬁé)s\pr%(c)ig Brgsté/&rgnju ponuda za zakup i odluke o davanju u zakup T
14.14. Akti o suglasnosti za uredenje poslovnog prostora T
14.15. Zakljucci Poglavarstva o naknadi uloZenih sredstava u uredenje poslovnog
prostora T
Akti kojima se odobrava pretvaranje stanova u poslovne prostore,
14.16. prenamjena djelatnosti u poslovnim prostorima i rekonstrukcija i izgradnja
poslovnog prostora
RjeSenja o naknadi - povratu poslovnog prostora u vlasnistvo temeljem
14.17. Zakona o naknadi za imovinu oduzetu za vrijeme jugoslavenske ’
komunisticke vladavine
14.18. pUr%%)(/&r;ii o kupnji, prodaji, zamjeni, rekonstrukciji, izgradnji poslovnog T
14.19. Zapisnici, odluke i zaklju¢ci o kupnji, prodaji, zamjeni, rekonstrukciji i
izgradnji poslovnog prostora T
14.20. Akti kojima se ureduju zakupni odnosi (zasnivanje i prestanak) T
14.21. Akti o prikljucenju objekata na komunalnu infrastrukturu T
14.22. Akti o uredenju i povratu uloZenih sredstava u uredenje poslovnog
prostora T
14.23. Ostali komunalni poslovi T
14.24. Utvrdivanje poslova komunalne djelatnosti T
14.25. Akti o koncesijama i koncesijska odobrenja
14.26.  Akti o spomenickojrenti T
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(14.27.  Akti o grobljima T
14.28. Evidencije groblja i grobnih mjesta
14.29. Imenik umrlih osoba i evidencija ukopa
14.30. Akti o lokalnim i nerazvrstanim cestama T
14.31. AKkti u svezi pomorskog dobra iz nadleznosti Opc¢ine T
14.32. RjeSenja iz oblasti prometa T
14.33. Autobusne stanice i kamionski kolodvori - osnivanje i koristenje T
14.34. Opcenito o izgradnji objekata
14.35. RjeSenje o komunalnom doprinosu
14.36. Obracun troSkova komunalnog doprinosa za izgradnju komunalne
infrastrukture i ugovori o financiranju izgradnje T
14.37. Utvrdivanje stanarine, viSka stambenog prostora, placanje stanarine Z+15
14.38. R A S AP I S 4R S RE SRR ST RYRRG REGELEr™ reziiski - 7 4145
Opomene, otkazi, prijedlozi za ovrhu, tuZzbe, prigovori, Zalbe i ostala
14.39. dokumentacija vezana za sudske i upravne sporove u svezi s koriStenjem i Z+15
raspolaganjem poslovnim prostorom
14.40. Dokumentacija za pristup natjeCaju za zakup, prodaju, zamjenu, kupnju,
rekonstrukciju i izgradnju poslovnog prostora Z+15
14.41. AKkti o prodaji poslovnog prostora Z+15
14.42. AKkti o sigurnosti cestovnog prometa Z+1p
14.43. Akti o trznicama na veliko i malo Z+10
14.44. Pricuva Z+10
14.45. Planovi gospodarskog razvoja T
14.46. Akti o komunalnoj naknadi Z+10
14.47. Akti o stanarini Z+7
14.48. AKkti o ostalim pitanjima iz stambene oblasti N+f
14.49. Cestovni promet - opceniti akti N + 7
14.50. Akti o izgradnji i odrzavanju cesta i cestovne infrastrukture N+7
14.51. Opcenito o pomorskom prometu iz nadleZnosti Opc¢ine N+7
14.52. RjeSenja o prekopima javnih povrSina Z+7
14.53. Ié)l%i‘e?neoggfe i\t/g%'uj a}\)zlfliivnlaeﬁ%%rllglln;!l?rlfgdja za kioske, zabaviSte i druge 7+
14.54. ObavjeStavanje i dopisivanje sa zakupnicima i drugim subjektima N7
14 55 Akti opcenite prirode iz vodoprivrede N+7
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[th.56.
14.57.
14.58.
14.59.

14.60.

15.
15.1.

15.2.
15.3.

15.4.

15.5.
15.6.
15.7.
15.8.
15.9.
15.10.
15.11.
15.12.
16.
16.1.
16.2.
16.3.
16.4.
16.5.

16.6.

16.7.
16.8.
16.9.
16.10.
16.11.

Ostalo iz taksi prijevoza N+5
Uredenje zelenih povrsina N+7
Komunalno redarstvo - upravni postupak (rjeSenja, zapisnici) Z+10
Stanovi - brisovna ocitovanja, ovrhe Z+ 1D
Komunalno redarstvo - neupravni postupak (ocevidi, izvjes¢a, NaS
raspored lokacija na javnim povrsinamai sl.)

POSLOVI PODUZETNISTVA

Gospodarska kretanja i gospodarski razvoj T
Turisticka djelatnost - opcenito T
Poduzetnistvo, opéenito T
FA0j30ISh% (B RSVIET SRR B RS TGl Bl Zapismicima i g
Akti u svezi poduzetnickih inkubatora Z+1D
Ugovori u svezi odrZzavanja konzalting usluga, neposrednih pogodbi i dr. Z+10
Poticanje razvoja obrtnistva i malog poduzetnistva N +|7
Zivotni standard N+7
Politika cijene Z+7
Radno vrijeme trgovina N+7
Radno vrijeme ugostiteljstva N+7
Ostalo iz oblasti poduzetnistva N+7
ODGOJ, OBRAZOVANJE I SKOLSTVO

Analiza stanja u oblasti predskolskog odgoja T
Analiza stanja u oblasti osnovnog Skolstva T
Analiza stanja u oblasti srednjeg Skolstva T
Akti o osnivanju predskolskih ustanova T
gﬂgg%r}grodna suradnja iz podrudja predskolskog odgoja, obrazovanja i T
Ugovori s pratecom dokumentacijom o dodjeli ucenickih i studentskih
stipendija Z+15
gi%%rsltivgzvjeﬁaji korisnika iz podrucja predskolskog odgoja, obrazovanjal\]i+ 15
Financiranje predskolskog odgoja N+10
Financiranje osnovnog Skolstva N+1
Naredbe za isplatu sredstava Z + 1(
Akti u svezi predSkolskog odgoja N+ 5
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Apiz}

16.13.

17.

17.1.
17.2.
17.3.
17.4.
17.5.
17.6.
17.7.
17.8.
17.9.

17.10.
17.11.
17.12.
17.13.
17.14.
17.15.

17.16.
17.17.

17.18.

18.

18.1.
18.2.
18.3.
18.4.

18.5.
18.6.

18.7.

18.8.
18.9.

.orespondenc ol korlsn1c1ma proracuna iz podrucja predskolskog odgoja

razovanja i N+5
Manifestacije iz podrucja predskolskog odgoja, obrazovanja i Skolstva N
ZDRAVSTVO I SOCIJALNA SKRB
Analiza stanja u oblasti zdravstvene zastite i socijalne skrbi T
Akti u svezi zaStite od zarazne bolesti T
Akti vezani za planiranje potreba socijalne skrbi u Op¢ini T
Ostvarivanje prava iz socijalne skrbi
Izvjestaji iz podrucja socijalne skrbi
Akti opcenito iz socijalne skrbi Z + 1(
Akti iz sanitarno-zdravstvenog podrucja - opéenito Z+
Akti iz veterinarstva u nadleZnosti Opcine Z+1
AKkti koji se odnose na primarnu zdravstvenu zastitu Z+
Rjesenja Centra za socijalnu skrb Z+1
Zdravstvena zaStita Z+10
RjeSenja o odobrenju potpora iz socijalnog programa Op¢ine Z +
d0Fheie DETROSBEUATRR ORISR RIS HED o RS IR 2 a2 N
Pripomo¢ umlrovl]en1c1ma N+7
Prijava programa udruga N+5
Ku¢na njega N+5
OPpOCKIII‘I}SeI%(e)gISOZC?]l%ﬁ 3 pirocélqgumentacua za potpore i pomoéi temeljem N+5
Razni dopisi iz podrucja zdravstva i socijalne skrbi N+
KULTURA
Programi javnih potreba u kulturi T
Kulturne manifestacije T
Medunarodna suradnja u kulturi T
Mjere zastite kulturnih dobara T
Spomenicka renta T
Planovi, programi i izvjeStaji o izvrSenju zaStitnih radova na zaSti¢enim
kulturnim dobrima T
Struc¢na misljenja i druga rjeSenja u svezi zastite kulturnih dobara
Zastita pokretnih kulturnih dobara T
Konzervatorska dokumentacija i dokumentacija u svezi zaStite pokretnih i
nepokretnih kulturnih dobara T

+5

10

10
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1B.10.
18.11.

18.12.
18.13.

19.

19.1.
19.2.
19.3.

19.4.
19.5.
19.6.
19.7.
19.8.
20.

20.2.
20.3.
20.4.
20.5.
21.

21.1.
21.2.
21.3.
21.4.
21.5.

21.6.

21.7.

WE‘\}id'é“ﬁc":ij"é kulturnih dobara T

Ugovori i drugi akti o koriStenju prostora u nadleZnosti Op¢ine (od isteka

roka trajanja ugovora) Z+15
[zvjestaji korisnika programa o realiziranim programima N
Dopisivanje i ostala prepiska manjeg znacaja (ako nije dio predmeta) N
SPORT I TEHNICKA KULTURA

Programi javnih potreba u sportu T
Programi javnih potreba u tehnickoj kulturi T

rllggf:snc(l)]sstll{zbgléggn]a i odrzavanje objekata za sport i tehnicku kulturu iz

ezn T

Projektna dokumentacija i dokumentacija u svezi sportske infrastrukture

Analiza i izvjeSca stanja u oblasti Sporta T
Opcenito o Sportu N +10
Sponzorstva i financijske potpore N+1
Opcenito o tehnickoj kulturi N + 1(
IZVJESTAJI, ANALIZE I DRUGO

Izvjestaji, analize i drugo T
Nalozi za otklanjanje nedostataka T
Revizijska izvjeSc¢a T
Dopisivanje i ostala prepiska (ako nije dio predmeta) N +
JAVNA NABAVA

Evidencija javne nabave i evidencija nabave male vrijednosti T
[zvjeSc¢a o nabavi T
Natjecajna dokumentacija za radove T
Odluke o imenovanju strucnog povjerenstva za vodenje postupka nabave Z

.U‘growor.i 0 ustupa juradova, nabavi roba ili usluga sa troskovnicima (nakonZ
izvrsenja ugovora +7

Dokumentacija o postupku nabave ako je postupak zavrSio bez sklapanja

ugovora (nakon provedenog postupka nabave) 7+

RSB SRGrRRRBI PR ugi0orlg PoStupalc nabave zavisio

+ 10

KoriStene oznake:
N= Rok ¢uvanja racuna se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala.

Z=Rok ¢uvanja racuna se od isteka godine u kojoj je spis zaklju¢en, odnosno u kojoj je dokument
(ugovor, odluka, pravilnik i sl) prestao vazZiti ili je zamijenjen drugim odgovarajucim
dokumentom.
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T= Trajno ¢uvati. Po isteku roka dokumentacija se u cjelini odabire za trajno ¢uvanje.

Ovaj Popis gradiva s rokovima cuvanja sastavni je dio Pravilnika o zastiti i
obradi

arhivskog i dokumentarnog gradiva Opéine Sestanovac.

Nacelnik Op¢ine
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