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UPRAVNO VIJECE : 96-23-5-2019

Daruvar, 23.08.2019. godine

Upravno vije¢e Djegjeg vrti¢a ,,Vladimir Nazor* Daruvar donijelo je na svojoj 23.
sjednici odrzanoj dana 23.08.2019. godine slijedeéu :

ODLUKU

Donosi se Pravilnik o upravljanju dokumentarnim gradivom s priloZenim Popisom gradiva s
rokovima ¢uvanja Djedjeg vrti¢a ,,Vladimir Nazor* Daruvar.

edsjednik Upravnog vijeéa :

A
/V& afgNemec, stru¢.spec.oec.

'S A




DJESS VRTIC “V.NAZOR® DARUVAR

REPUBLIKA HRVATSKA Primijenc: L9 . 02 2019
DRZAVNI ARHIV U BJELOVARU Klasifikacijska oznaka Org. jed.
Trg Eugena Kvaternika 3, 43000 Bjelovar O?)Q ol 4{/ ngIf/ Oj
Tel.: +385 43 244 487 Urudzbeni broj Pril, Vrij.
fax: +385 43 220 487
e-mail: drzavni-arhiv-bi@bj.htnat.hr g'u i [ e Z) ! ’,6 il Oz,

http: //www.dabj.hr
QIB: 80095091562

Klasa: UP/1-612-06/19-03/14
Urbroj: 2103-26-03-19-01
Bjelovar, 22. srpnja 2019.

Temeljem ¢l. 96. Zakona o opéem upravnom postupku (NN 47/2009), ¢l. 10. Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima (NN 61/2018), &L. 17. Pravilnika o zadtiti i Cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva
izvan arhiva (NN 63/2004, 106/2007) i €. 11. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i
izluCivanja arhivskog gradiva (NN 90/2002), a na zahtjev Djecjeg vrtiéa ,,Vladimir Nazor<, Josipa
Jelagi¢a 24, 43 500 Daruvar (u daljnjem tekstu: Posjednik), KLASA: 036-01/19-01/02, URBROJ:
2111-32-19-01 od 28. lipnja 2019. izdaje se:

RIJESENJE

o suglasnosti
na Pravilnik o upravljanju dokumentarnim gradivom Posjednika i
0 odobrenju
Popisa gradiva s rokovima éuvanja Posjednika

1. Daje se suglasnost na primjenu Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom Posjednika, prema
zahtjevu: KLASA: 036-01/19-01/02, URBROJ: 2111-32-19-01 od 28. lipnja 2019.

2. Odobrava se Popis gradiva s rokovima Cuvanja Posjednika kao prilog Pravilniku o upravljanju
dokumentarnim gradivom, prema zahtjevu: KLASA: 036-01/19-01/02, URBROJ: 2111-32-19-01 od
28. lipnja 2019.

3. Ovim RjeSenjem odobrava se primjena Popisa gradiva s rokovima ¢uvanja u svrhu izrade prijedloga
za odabiranje i izluivanje iskljugivo onog gradiva Posjednika koje je navedeno u odobrenom Popisu.

4. Izmjene i dopune Pravilnika iz to¢ke 1. ovog Rjedenja, sukladno odredbi &l. 17. st. 2. Pravilnika o
zastiti i Cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva, moraju se dostaviti Drzavnom arhivu
u Bjelovaru (u daljnjem tekstu: DABIJ) na suglasnost, u protivnom nisu pravno vazeée.

5. lzmjene i dopune Popisa iz tocke 2. ovog Rjeenja, sukladno odredbi &1 11. st. 4. Pravilnika o
vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva, moraju se dostaviti DABJ na

odobrenje, u protivnom nisu pravno vazede.

ObrazloZenje

Budu¢i da je Posjednik izradio Pravilnik o upravljanju dokumentarnim gradivom sukladno Zakonu o
arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/2018) i Pravilniku o za&titi i Cuvanju arhivskog 1 registraturnog
gradiva izvan arhiva (NN 63/2004, 106/2007), odnosno Popis gradiva s rokovima Cuvanja sukladno
Pravilniku o vrednovanju te postupku odabiranja i izlutivanja arhivskog gradiva (NN 90/2002), trebalo je
donijeti RjeSenje kao u dispozitivu.

Rokovi Cuvanja gradiva u Popisu gradiva iz totke 2. ovoga RjeSenja primjenjuju se ukoliko drugim
propisom, odlukom ili rje$enjem nadleZnoga tijela, nije utvrden dulji rok cuvanja.



Drzavni arhiv u Bjelovaru u svakom pojedinom slugaju izlutivanja gradiva kod Posjednik ima pravo
odrediti i dulje rokove &uvanja od onih navedenih u Popisu gradiva iz togke 2. ovoga Rjesenja.

Uputa o pravnom lijeku:

Protiv ovog rjeSenja moZe se izjaviti zalba Ministarstvu kulture u roku 15 dana od dostave
rjeSenja. Zalba se predaje putem DrZavnog arhiva u Bjelovaru.

RAVNATELJICA:




Sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN61/18), ¢L.11. st.3. Pravilnika
o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva ( NN 90/02), él. 17. st. 1.
Pravilnika o zastiti i Suvanju arhivskog i registriranog gradiva izvan arhiva (NN 63/04 1 106/07)
i temeljem &lanka 37.Statuta Djetjeg vrtiéa ,.Vladimir Nazor* Daruvar, Upravno vijece na 23.
sjednici odrZanoj 23.08.2019. godine donosi

PRAVILNIK
O UPRAVLJANJU DOKUMENTARNIM GRADIVOM
DIECJEG VRTICA ,,VLADIMIR NAZOR“ DARUVAR

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o upravljanju dokumentiranim gradivom (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) utvrduje se uvjeti i nadin stvaranja, uvanja, obade, vrednovanja, pretvorbe u
digitalni oblik, izlugivanja i predaje dokumentarnog gradiva (u daljnjem tekstu: gradivo) te
na¢in provjere struéne osposobljenosti za obavljanje poslova u upravljanju gradivom Djegjeg
vrtic¢a ,.Vladimir Nazor™ Daruvar.

Sastavni dio ovog Pravilnika je Popis gradiva Djecjeg vrti¢a ,,Vladimir Nazor” Daruvar
s rokovima &uvanja ( u daljnjem tekstu: Popis gradiva s rokovima ¢uvanja), koji obuhvaca
cjelokupno gradiva koje nastaje u poslovanju DjeCjeg vrtica ,.Vladimir Nazor“ Daruvar (u
daljnjem tekstu: Posjednik).

Clanak 2.

Cjelokupno gradivo Posjednika od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima njezinu
osobitu zatitu bez obzira da li je registrirano ili evidentirano.

Za cjelokupno gradivo Posjednika gradiva odgovoran je ravnatelj.

Nadzor nad zadtitom cjelokupnog gradiva Posjednika obavlja Drzavni arhiv u Bjelovaru
te se u tom smislu obvezuje na suradnju sve osobe odgovorne i zaduzene za gradivo.

Clanak 3.

Temeljni pojmovi u smislu ovoga Pravilnika:

Arhivsko gradive su zapisi ili dokumenti koji su nastali ili primljeni u obavljanju
djelatnosti, bez obzira na mjesto i vrijeme njihova nastanka, neovisno o obliku ili nosacu na
kojem su saduvani, a od trajne su vrijednosti za povijest, drugtvo, gospodarstvo, znanost ili
druge djelatnosti te za zastitu i ostvarivanje prava i interesa osoba i zajednica ili za ostvarenje
uvida u djelatnosti stvaratelja.

Dokumentarno gradive su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su
nastale, zaprimljen ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih ili fizitkih osnova 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 nosacu informacija, nastalo kao izvorno digitalno gradivo ili
pretvorbom gradiva u digitalni oblik.




Javno dokumentarno gradivo je gradivo nastalo ili prikupljeno djelatno3¢u tijela javne
vlati.

Privatno arhivsko gradivo je arhivsko gradivo nastalo djelovanjem privatnih pravnih
i fizickih osoba, koje nije nastalo u obavljanju javnih ovlasti i javne sluzbe i nije u vlasnigtvu
Republike Hrvatske ili jedinica lokalne i podrugne (regionalne ) samouprave odnosno pravnih
osoba €iji su oni osnivadi ili vlasnici.

Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logitko-sadrZajna jedinica organizacije
gradiva.

Tehnitka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (sveZanj, kutija,
knjiga, fascikl, mapa, kaseta, mikrofilmska rola, fotografija, filmska vrpca, gramofonska ploa,
fono ili video zapis na magnetnom ili optickom mediju, tvrdi disk i sl.)

Popis gradiva s rokovima &uvanja je popis jedinica gradiva organiziran prema
funkeionalnim dokumentacijskim cjelinama (poslovnim funkcijama) s oznafenim rokovima
Cuvanja za svaku jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon isteka roka cuvanja.

Vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi Cuvanja.

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

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

Pismohrana je ustrojstvena jedinica u kojoj se odlaZe i Suva dokumentarno i arhivsko
gradivo.

Popis cjelokupnog gradiva je popis jedinica cjelokupnog gradiva u posjedu posjednika
bez obzira na mjesto ¢uvanja, organiziran prema funkcionalnim dokumentacijskim c¢jelinama.

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

Odgovorna osoba za pismohranu je voditelj, odnosno osoba na koju takove ovlasti
prenese ravnatelj.

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

II. UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

Obveze sustavnog upravljanja dokumentarnim gradivom

Clanak 4.
Posjednik je kao stvaratelj dokumentarnog i arhivskog gradiva duzan:

- Izraditi Pravilnik o upravljanju dokumentarnim gradivom i popis dokumentarnog
gradiva s rokovima ¢uvanja te ga redovno azurirati

- Cuvati gradivo u sredenom stanju 1 osiguravati od o$tecenja do predaje DABJ-u

- Jednom godiSnje dostavljati DABJ zbirni popis gradiva te javljati sve promjene u vezi
s gradivom,

- Pribavljati miljenje DABJ prije poduzimanja mjere koje se odnose na gradivo,

- Redovito odabirati arhivsko gradivo iz dokumentarnog gradiva,

- Redovito periodicki izlu¢ivati gradivo kojemu su istekli rokovi ¢uvanja,

- Omogu¢iti ovladtenim djelatnicima DABJ obavljaju stru¢nog nadzora nad ¢uvanjem
gradiva.




Posjednik je duzan izvijestiti DABJ o svakoj Sv0joj promjeni statusa i ustrojstva radi
davanja misljenja o postupanju gradivom.

Nedjeljivost javnog arhivskog gradiva
Clanak 5.

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

Dokumentirano 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 drugoga stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno misljenje nadleznog
drzavnog arhiva.

Posjednik koji donosi odluku o podjeli ili spajanju dokumentarnoga gradiva duZan je
utvrditi korisnika za svaki do ovako podijeljenog ili spojenog dokumentarnog gradiva koji
preuzima obveze zatiti 1 o¢uvanja dokumentarnog i arhivskog gradiva koje su za stvaratelja
gradiva propisane ovim Pravilnikom.

III. PRIKUPLJANJE, OBRADA I CUVANJE GRADIVA
Clanak. 6.

Dokumentirano i arhivsko gradivo Posjednika prikuplja se , zaprima, obraduyje,
evidentira, odabire i izlucivanje te osigurava od o3teéenja i gubitka u pismohrani Posjednika.

Clanak 7.

Odredene cjeline gradiva mogu se ¢uvati i obradivati u drugim ustrojbenim jedinicama
, ako je to potrebno radi poslovanja i ako je tako utvrdeno ovim Pravilnikom ili posebnom
odlukom.

Zapisnici i drugi materijali sjednica Posjednika ¢uvaju se u skladu s Poslovnikom o radu
Posjednika, dok traje mandat izabranog tijela. Nakon isteka mandata, tajnik predaje zapisnike
sjednica sa svim izvornicima akata koji su bili na dnevnom redu sjednica, na Cuvanje u
pismohranu.

Mati¢na knjiga zaposlenika i personalni dosjei s prilozima i podatcima Suvaju se u
sluzbi koja obavlja kadrovske poslove, a nakon prestanka radnog odnosa zaposlenika dosje
(pasivni) predaje se pismohrani.

Ustrojbene jedinice koje ¢uvaju ili obraduju neku cjelinu gradiva izvan pismohrane
duZne su to gradivo evidentirati te pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama gradiva
koje posjeduje, radi upisa u Zbirnu evidenciju iz &1. 9. ovog Pravilnika te provodenje postupka
odabiranja 1 izlu¢ivanja.

Popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja
Clanak 8.

U okviru uredovanja pismohrane vodi se:

- Arhivska knjiga ili knjiga pismohrane kao knjiga evidencije ulaska dokumentarnog i
arhivskog gradiva u svaki pojedina¢ni spremisni prostor,




- Popis cjelokupnog gradiva organizirana kao popis svih arhivskih jedinica gradiva unutar
funkcionalnih dokumentacijskih cjelina, kao pregled cj elokupnog dokumentarnog i
arhivskog gradiva, koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu Posjednika.

Popis cjelokupnog gradiva sadrzava slijedeée podatke o dokumentacijskim cjelinama:
redni broj, oznaka, naziv, sadrzaj, vrijeme nastanka, koli¢ina nosag, rok Cuvanja i napomena.

Clanak 9.

Podaci iz Popisa cjelokupnog gradiva dostavljaju se nadleznom arhivu redovito jednom

godiSnje u elektroni¢kom obliku, na nadin propisan Pravilnikom o zatiti i ¢uvanju arhivskog i
registraturog gradiva izvan arhiva ( NN 63/04, 106/07).

I1I/1 Prikupljanje, obrada i éuvanje gradiva u fizickom obliku
Clanak 10.

RijeSeni predmeti (u daljnjem tekstu: gradivo) stavljaju se u za to odredene omote,
fascikle, registratore, arhivske kutije, sveZnjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s preklopom)
i sl. tehnic¢ke arhivske jedinice.

U ustrojbenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo ono se ¢uva najvise dvije godine od
zavrSetka predmeta.

Nakon toga roka gradivo se obvezno predaje u pismohranu, osim u sludajevima iz
¢lanka 8. ovog Pravilnik, u sredenom stanju, tehni¢ki opremljeno te popisano.

Voditelj svake ustrojbene jedinice odgovoran je za dokumentarno i arhivsko gradivo
koje nastaje u njegovu poslovnom podrugju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na
daljnje Cuvanje. Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u pogledu
sadrzaja podatka, pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze.

Svaki zaposlenik koji je zaduZen za gradivo do predaje u pismohranu, duZan ga je
tijekom godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla te ga svrstati u
odgovarajuce arhivske jedinice. Na svaku arhivsku jedinicu, ispisuje se slijede¢i podatei:

- Naziv institucije,

- Ustrojbena jedinica,

- Godina (raspon) nastanka gradiva,

- Naziv i vrsta gradiva,

- Raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici,
- Rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 11.

Gradivo se predaje u pismohranu u sredenom stanju, u tehni¢ki oblikovanim i
oznaCenim arhivskim jedinicama, uz popis jedinica gradiva obuhvaenog primopredajnim
zapisnikom.

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

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

Odgovoma osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duZan je
pregledati sve preuzeto gradivo 1 provjeriti to¢nost upisanih podataka.



Clanak 12.

Po prijemu i obradi dokumentarnog i arhivskog gradiva na nagin propisan u odredbama
ovoga Pravilnika, gradivo se rasporeduje na police, odnosno ormare, u odgovaraju¢im
prostorijama pismohrane.

Gradivo u pismohrani rezbarstva se prema fikcionalnim dokumentacijskim cjelinama,
vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima &uvanja.

H/II Prikupljanje, obrada i fuvanje dokumentiranog gradiva u digitalnom obliku
Clanak 13.

Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku, baze podataka, elektronicke kopije
dokumenata i drugi elektronicki zapisi nastali u poslovanju ¢uvaju se na nadin koji ih osigurava
od neovlaStenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno vaze¢im
standardima te dobroj praksi upravljanja i zastiti informacijskih sustava.

Za svaki raCunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s
dokumentarnim gradivom u digitalnom obliku, obavezo je odrediti osobu koja odgovara za
zadtitu podataka, redovnu izradu sigurnosnih kopija i arhiviranje podataka te u pisanom obliku
utvrditi postupak i u¢estalost izrade sigurnosnih kopija i postupak obnove podataka u slucaju
pogreske ili gubitka podataka. Postupei izrade sigurnosnih kopija i obnove podataka trebaju biti
takvi da omoguce sigurnu i cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

Clanak 14.

Kod uvodenja ili izmjena aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, obavezno jeu
pisanom obliku opisati: svrhu, opseg i nadin kori3tenja aplikacije: minimalne hardverske i
softverske zahtjeve; mjere zastiti zapisa od neovlastenoga pristupa, mijenjanja i gubitka
podataka; format i struktura zapisa; predvideni nadin trajne pohrane zapisa (npr. Guvanje u
izvornom formatu, konverzija u drugi format, kopiranje na drugi medij i dr. ); nagin (
tehnologija) na koji ¢e se osigurati pristup podacima ako je predvideno Guvanje izvan izvornog
hardverskog i softverskog okruZenja: nadin predaje gradiva arhivu (format zapisa i medij,
aplikacija/tehnologija za pristup podacima koja treba omoguéiti iskoristivost podatka nakon
predaje, dokumentacija o aplikaciji i strukturi zapisa, dokumentacija o postupku pripreme za
predaju).

Clanak 15.

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

Posjednik je duZan prije pretvorbe gradiva u digitalni oblik prethodno ishoditi potvrdu
Hrvatskog drZzavnog arhiva o sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i ¢uvanja
gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradiva i arthivima ( NN 61/18) te osigurati redovitu
provjeru sukladnosti.

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

- Da su saduvana sva bitna svojstva, sastavnice, uéinci 1 uporabivost izvornoga gradiva

(ouvanje cjelovitosti gradiva) '



- Daje pretvorba gradiva izvriena na nain koji pruZa razumno jamstvo da nije obavljeno
neovlasteno i nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili ukianjanje svojstva 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 kakvoée pretvorbe,

- Da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zadtite autorskog prava, izvrSena uz
postivanje propisa kojim se ureduje autorsko pravo,

- Daje postupak pretvorbe obavljen u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvieti
1 postupci pretvorbe odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva.

Clanak 16.

Dokumentirano gradivo u digitalnom obliku pohranjuje se i ¢uva u najmanje dva
primjerka. Jedan primjerak treba biti takav da je iz njega moguée obnoviti podatke i omoguéiti
pregledavanje i koriStenje u slutaju gubitka ili oSteéenja podataka u ratunalnom sustavu u
kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa.

Pri izradi arhivske kopije obavezno se u pisanom obliku utvrduje predmet arhiviranja,
format i struktura zapisa, vrijeme i odgovornost za izradu kopije te da li se zapisi i dalje Suvaju
u izvori$nom informacijskom sustavu ili bri$u iz njega.

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

Arhivske kopije predaju se na mjesto ¢uvanja s programima, odnosno aplikacijama koje
su potrebne za njihovo pregledavanje i koristenje ili s podrobnim uputama o hardverskim i
softverskim zahtjevima za prikaz i koritenje i navodnom o informacijskom sustavu koji
trenutno to omogucuje.

Cjelovitosti, Citljivost i ispravnost arhivskih kopija gradiva u digitalnom obliku
provjerava najmanje jedanput godidnje. Presnimavanje na novi medij vr3i se najmanje svake
pete godine ili ranije, ako su prilikom provjere uotene pogreske te ako je primjerak arhivske
kopije necitljiv, ostecen ili izgubljen.

IV.KORISTENJE GRADIVA

Clanak 17.

Arhivsko gradivo dostupno je od njegova nastanka, ako zakonom i podzakonskim
aktima nije odredeno drugadije.

Koristenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad pismohrane.

Arhivsko i dokumentarno gradivo moZe se koristiti u prostorijama pismohrane jedino
uz nazo¢nost odgovorne osobe za rad pismohrane, odnosno zaposlenika zaduzenog za
pismohranu.

Koristenje se ostvaruje neposrednim uvidom u trazeno gradivo, izdavanjem preslika ili
izdavanjem originala.

Izvorno dokumentarno i arhivsko gradivo moze se izdati na privremeno koriStenje
jedino putem odgovarajuce potvrde (reversa) i obaveznog upisa u Knjigu posudbe, dok je uvid
i izdavanje kopije potreban samo upis u evidenciju.




Clanak 18.

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

Revers se izdaje u dva primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na
mjestu gdje je gradivo izdvojeno, drugi primjerak odlaze odgovorna osoba za rad pismohrane,
odnosno zaposlenik u pismohrani u Knjigu posudbe. Poslije koristenja gradivo se obavezno
vraca na mjesto odakle je i uzeto, a reversi se ponistavaju.

Clanak 19.

Izdavanje gradiva za vanjske korisnike, obavlja se temeljem pismene zamolbe trazitelja.
Koristenje gradiva moZe se uskratiti u slu¢ajevima koje propisuju &lanak 15. Zakona o
pravu na pristup informacijama ( NN 25/13, 85/15).

Clanak 20.

Prije godiSnjeg odlaganja gradiva u pismohranu, vr3i se provjera je li tijekom godine
posudeno gradivo vraceno u pismohranu. Nadzor obavljaju odgovorna osoba za rad pismohrane
i zaposlenik u pismohrani.

Utvrdi 1i se da posudeno gradivo nije vraceno, odgovoran osoba za rad pismohrane,
odnosno zaposlenik u pismohrani, traZi povrat gradiva.

Korisnik gradiva pismeno potvrduje, uz supotpis odgovorne osobe ustrojbene jedinice
ukoliko mu zaduzeno gradivo treba i u sljedeéoj godini.

V. POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUCIVANJA GRADIVA
Clanak 21.

Gradivo kojemu su protekli rokovi ¢uvanja i nema znacenja za tekuce poslovanje
stvaratelja gradiva niti svojstvo arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra, moze se izluditi 1
unistiti.

Odabiranje arhivskog i izlu¢ivanje dijela gradiva kojemu su istekli rokovi prema Popisu
gradiva s rokovima ¢uvanja, vr8i se jednom godisnje, a najkasnije 5 godina o posljednjeg
provedenog postupka izlucivanja.

Odabiranje arhivskog i izlu¢ivanje gradiva kojemu su istekli rokovi Cuvanja Posjednika
obavlja se iskljuéivo ukoliko j gradivo sredeno i popisano sukladno ¢lanku 9. stavak 2 , te
¢lancima 13.1 17. ovoga Pravilnika.

Odabiranje arhivskoga i izlu¢ivanje gradiva kojemu su istekli rokovi Cuvanja obavlja se
na temelju Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i iztu¢ivanja arhivskoga gradiva (
NN 90/02 ) i Popisa gradiva s rokovima ¢uvanja iz ¢lanka 1. stavak 2. ovoga Pravilnika, na
kojega odobrenje daje nadlezni arhiv.

Clanak 22.

Rokovi éuvanja navedeni u popisu iz ¢lanka 1. stavak 2. ili 3. ovoga Pravilnika po€inju
teci:

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

- kod vodenja postupaka — od kraja godine u kojoj je postupak dovrSen,

- kod rjeSenja, dozvola, odobrenja, potvrda sa ograni¢enim trajanjem — od kraja godine u
kojoj se rjesenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti Ii su se prestali primjenjivati,




o~

- kod ratunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije — od dana prihvacdanja zavrinog
racuna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,

- kod personalnih listova — od kraja godine osnutka personalnog lista

- kod ostalog gradiva — od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo,

- za multimedijalni sadrZaj — od datuma prihvata u pismohranu.

Clanak 23.

Postupak za izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva pokrece odgovorna osoba Posjednika.

Popis gradiva za izlu¢ivanje treba imati jasan i tofan naziv stvaratelja gradiva,
ustrojbenu jedincu u kojoj je gradivo nastalo, broj stavke ili signature iz Posebnog popisa, jasan
i to¢an naziv vrste gradiva koje Ce se izlutivati, starost gradiva ( vijemensko razdoblje nastanka
), oblik izvornika ( papir/digitalni medij ) i ukupnu koli€inu izra¥enu brojem sveZnjeva,
registratora, knjiga i sl. Popis gradiva mora biti zbirni kako bi istovrsne cjeline dokumentacije
bile naznatene samo na jednom mjestu u popisu.

Clanak 24.

Prema potrebi, u pripremi izlu¢ivanja moze sudjelovati i stru¢ni djelatnik DABJ.
Clanak 25.

Popis gradiva predloZenog za izlu¢ivanje te potpisan od odgovorne osobe Posjednika
dostavlja se DABIJ.
DABYJ izdaje rjeSenje kojim moZe predloZeno gradivo za izlu¢ivanje u cijelosti odobriti, odobriti
djelomi¢no ili u cijelosti odbiti izlu¢ivanje.
Clanak 26.

Po primitku rjeSenja o odobrenju izludivanja iz prethodnoga ¢lanka, odgovorna osoba
donosi odluku o izlué¢ivanju kojom se utvrduje nadin unidtavanja doti¢noga gradiva.
O postupku uniStavanja izluCenoga gradiva sastavlja se zapisnik, kojega se jedan primjerak
dostavlja DABJ.
Clanak 27.

Ukoliko gradivo sadrZi povjerljive podatke, unistavanje se obavezno provodi na na¢in
d podaci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.
Ako je gradivo predmet zastite autorskog prava, prilikom uniStenja gradiva moraju se postivati
propisi kojima se ureduje autorsko pravo.
Clanak 28.

Izlu¢ivanje gradiva biljezi se u arhivskoj knjizi ili knjizi pismohrane, odnosno u Popisu
cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva, a naznakom broja i datuma rjeenja DABIJ o
odobrenju izlu¢ivanja.

V1. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 29.

Arhivsko gradivo Posjednika predaje se nadleznom arhivu temeljem Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18) i Pravilnika o predaji arhivskoga gradiva arhivima
(NN 90/02).




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

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

Arhivsko gradivo Posjednika predaje se nakon provedenoga odabiranja i izlu¢ivanja, u
izvorniku, sredeno, propisano, u zaokruZenim cjelinama, tehni¢ki opremljeno i u digitalnom
obliku koji je primjeren za trajno ¢uvanje. Tro8kove predaje, sredivanje, popisivanje, opremanje
i pretvorbu gradiva u digitalni oblik za trajno ¢uvanje, podmiruje Posjednik koji ga predaje
arhivu.

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

Clanak 30.

Oslobodenje od obveze predaje javnog arhivskoga gradiva nadleznom drzavnom arhivu
Posjednik moze dobiti u slu¢aju kada mu je gradivo nuzno za obavljanje poslova iz njegove
nadleZnosti, ali pod uvjetom da osigura uvjet za primjereno ¢uvanje i koristenje gradiva.

Clanak 31.

Javno gradivo je neotudivo

Posjednik svoje javno gradivo moze predati drugom tijelu javne vlasti kada je to
potrebno radi obavljanja djelatnosti tijela kojemu se gradivo predaje. [znimno se javno gradivo
moze predati privatnoj pravnoj ili fizickoj osobi ako je to nuzno radi obavljanja djelatnosti koja
je povjerena ili prenesena na tu osobu.

Ako je arhivsko gradivo zasti¢eno nekim od prava intelektualnog vlasnistva, ili sadrzi
prava razli¢itih nositelja prava, pri ¢emu je barem jedan nositelj tijelo javne vlasti/ili Republika
Hrvatska, takvo gradivo moze se iznimno u svrhu gospodarskoga koriStenja predati na
upravljanje pravnim osobama koje su ovlaStene ostvariti prava ostalih nositelja prava
intelektualnog vlasnistva, te bez kojih gospodarsko koristenje ne bi bilo moguce. Posjednik ili
Republika Hrvatska putem ministarstva nadleZznog za poslove kulture duZno je o takvom
gospodarskom koristenju zaklju€iti odgovarajuéi ugovor o povjeravanju obavljanja djelatnosti
za ratun tijela javne vlasti i Republike Hrvatske, a koji ¢e osobito sadrzavati uvjete pod kojima
se navedeno gradivo moZe gospodarski koristit, rok na koji se ugovor zakljucuje, visinu
eventualnih troskova obavljanja djelatnosti te odnos izmedu prava intelektualnog vlasnistva
koja su sadrzana na navedenom arhivskom gradivu.

Posjednik je duZan obavijestiti nadleZni drZavni arhiv o predaji gradiva u slucaju iz
stavka 2. 1 3. ovoga ¢lanka.

Po prestanku razloga iz stavka 2. i 3. ovoga ¢lanka Posjednik kojem je gradivo predano
duZna je nadleZnom drzavnom arhivu predati javno arhivsko gradivo koje se nalazi u njegovom
posjedu sukladno ¢lanku 31. ovoga Pravilnika.

VII. ZAPOSLENICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE
Clanak 32.

Posjednik je duZan zaduZiti barem jednu osobu koja je odgovoran za rad ustrojbene
jedinice, koja obavlja poslove pismohrane, kao i rasporediti djelatnike za rad u pismohrani.




Clanak 33.

Zaposlenici u pismohrani moraju imati najmanje srednju struénu spremu kao i poloZen

strucni ispit za djelatnika u pismohrani, sukladno Pravilniku o stru¢nom usavrSavanju i provjeri
struéne osposobljenosti djelatnika u pismohranama (NN 90/04).

Ukoliko zaposlenik iz st. 1. ovoga &lanka nema poloZen struéni ispit, duzan ga je poloziti

u roku jedne (1) godine od dana stupanja na ovaj posao.

Clanak 34.
Zaposlenik u pismohrani obavlja slijedeée poslove:

preuzimanje gradiva od ustrojbenih jedinica,

sredivanje i popisivanje gradiva,

osiguravanje materijalno-fizi¢ke zagtite gradiva,

odabiranje arhivskoga gradiva,

izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva kojem su prosli rokovi ¢uvanja,
priprema, predaja arhivskoga gradiva DABJ,

izdavanje gradiva na koristenje te vodenje evidencija o tome.

Clanak 35.

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

a posebice:

Cuvati integritet gradiva i na taj nadin pruzati jamstvo da ono predstavlja trajno i
pouzdano svjedodanstvo proslosti,

dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih,

postivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerljivosti podataka i
zastitom privatnosti te postupati unutar granica zakonskih propisa koji su na snazi,
osobito povjerenje koje mu je povjereno koristiti na dobro svih i ne sluZi se svojim
poloZajem za vlastitu ili bilo ¢iju neopravdanu korist,

nastojati postic¢i najbolju stru¢nu razinu sustavno i stalno obnavljajuéi svoje znanje s
podru¢ja arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih istrazivanja i iskustva.

Clanka 36.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa, odgovoran osoba

za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzni su izvr$iti primopredaju
dokumentiranog i arhivskoga gradiva s osobom koja preuzima pismohranu.

VIL. PROSTOR PISMOHRANE

Clanak 37.
Posjednik je duzan osiguravati primjeren prostor i opremu za smje$taj i zaStitu gradiva.

Materijalna (fizi¢ko-tehnicka) zastita dokumentarnog i arhivskoga gradiva obuhvaca

fizi€ko-tehnitku zastitu od otecenja, unidtenja ili nastanka.



Materijalna zastita osigurava se:

- obaveznim zakljucavanjem prostorija pismohrane, zatvaranje prozora 1 iskljudivanjem
strujnog toka kada se u spremistu ne radi,

- redovitim ¢is¢enjem i opradivanjem spremista i odloZenoga gradiva te prozraivanjem
prostorija,

- odrZavanje propisanih mikroklimatskih uvjeta,

- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do oStecenja gradiva.

Clanak 38.

Odgovarajuéim prostorom za pohranu gradiva. Posjednika, smatraju se prostorije koje
su suhe, prozratne, osigurane od pozara i krade, udaljene od mjesta otvorenog plamena i
prostorija u kojima se ¢uvaju lako zapaljive tvari, bez vodovodnih, kanalizacijskih, plinskih i
elektrinih instalacija te razvodnih vodova i uredaja centralnog grijanja bez odgovarajucée
zastite, ukljucujuéi i zastitu od nadolaska nadzemnih i podzemnih voda. Sve instalacije moraju
uvijek biti ispravne i pod nadzorom.

Prostorije s odgovarajuéim mikroklimatskim uvjetima, smatraju se one u kojima
relativan vlaznost i temperatura ne prolaze vrijednosti koje preporutuje nadlezni arhiv ili
proizvoda¢ medija.

U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno puSenje.

Clanak 39.

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

Prostorije moraju biti osigurane ispravnim uredajima za sigurno zatvaranje vrata te
opremljen odgovaraju¢im brojem protupoZarnih aparata za suho gasenje poZara.

Clanak 40.

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

Brigu o uredenju pismohrane te nadzor nad radom u pismohrani provodi odgovorna
osoba ustrojbene jedinice u kojoj se nalazi pismohrana.

IX. PRESTANAK RADA STVARATELJA ILI POSJEDNIKA GRADIVA
Clanak 41.

U slu€aju prestanka rada Posjednika, tijelo koje donosi akt o prestanku rada duzno je
odrediti drugo tijelo javne vlasti ili pravnu osobu kao posjednika toga gradiva ili donijeti odluku
o osiguranju uvjeta i sredstava za Cuvanje i za$titu gradiva sukladno odredbama Zakona o
arhivskom gradivu i athivama ( NN 61/18), pravilnicima proiza$lima iz zakona te odredbama
ovog Pravilnika.



X. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 43.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nain propisan zakonom i postupkom
utvrdenim za njegovo dono3enje.

Clanak 44.

Popis gradiva s rokovima ¢uvanja Posjednika primjenjuje se po pribavljenom odobrenju
DABIJ.

Clanak 45.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti Pravilni o za$titi i Cuvanju
arhivarskog i registraturog gradiva Posjednika od datuma i godine i Poseban popis arhivskog i
registraturnog gradiva s rokovima ¢uvanja Posjednika od 27.09.2010.

Clanak 46.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom ishodenja suglasnosti DABJ.

Clanak 47.

Ovaj Pravilnik c;tgwljuje se na oglasnoj ploci Posjednika.
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POPIS GRADIVA DJECIEG VRTICA ,VLADIMIR NAZOR“ DARUVAR S ROKOVIMA CUVANIJA

Red.

b Vrsta gradiva Sadriaj " Rnk- Vrst-.:;\ hast
r. Cuvanja medija upak
1.O0RGANIZACUA | UPRAVLUANIE
1.1. Osnivanje, prijava i promjena poslovanja
1.1.1. Osnivanje, organizacija i nominalne . Gradivo na
1. ; Trajno A T
promjene papiru
1.1.2. Prijava i registracija (upisi u sudski ; Gradivo na
2 A Trajno : T
registar) papiru
3. 1.1.3. Znakovi, stambilji i pedati Trajno Grad|\.:o e T
papiru
1.2. Upravljanje
Pravilnik o
4. 1.2.1. Dokumentacija o Unutarnjem ustroju unuta.mjenjl Trajno Gradt\’_'o na T
ustrojstvu i papiru
nacinu rada
Poslovnik o radu G a
5. 1.2.2. Dokumentacija Upravnog vijeca i zapisnici s Trajno " T
prilozima Rap
Financijske Eiadie e
6. 1.2.3. Dokumentacija ravnatelja odluke Trajno : E?u T
ravnatelja Rap
1.3. Struéna i savjetodavna tijela
: s s . ; Gradi
2 1.3.1. Poslovnik o radu Odgojiteljskog vijeca Trajno @ n{o = T
papiru
8. | 1.3.2.Zapisnici Odgojiteljskog vijeca Tegen. || TOOMENE | o
: 3.2.Zap gojiteljskog vij j e
1.4. Propisi i normativni akti
ai
9. | 1.4.1 Statut, ostali akti Trajno | Gradvena | o
papiru
10. 1.4.2. Samoupravi dokumenti i sporazumi Trajno Gradl\{o na T
papiru
; . Gradivo na
11. | 1.4.3.Referendumi Trajno ; T
papiru
1.5. Planovi i programi rada
, . Gradivo na
12. | 1.5.1. Kurikulum Vrtiéa Trajno ; T
papiru
13. 1.5.2. Godisnji plan i program rada te izmjene i - Gradi\fo na T
dopune papiru
Kratkorocni,
srednjorodni,
! B . posebni, -
14. | 1.5.3. Ostali planovi i programi rada pojedinagni 742 Gradl\{o na |
; ! papiru
osobni te ostali
planovii
programi
1.6. Organizacija rada u upravnom okruzenju —
Op(€i spisi
i Spl,Si e 2017 X Gradivo na
15. | 1.6.1. Opdi spisi godine koji nisu Trajno . T
papiru

razvrstani u




drugim grupama
ovog popisa

Godisnji plan i
program rada,

16. | 1.6.2. Dokumentacija o suradnji s MZO ‘_‘}”‘k“’”f‘f‘ y Trajno Gfadl\{O -
vrti¢a, Godisnje papiru
izvjesce o radu,
statisticki podaci
Godisnji plan i
program rada,

17 163.D s - o Kurikulum y Gradivo na

. .6.3. Dokumentacija o suradnji s osnivacem o iy Trajno ]
vrti¢a, Godisnje papiru
izvjeSce o radu,

Pravilnici, Statut
Statisticki

1.6.4. Dokumentacija o suradnji s ostalim Eo.daf.n : . Gradivo na

A tijelima, organizacijama, udrugama e i e papiru
! 4 Ured driavne
uprave
1.7. lzvje3¢a o radu

19, %.7.1, Godisnja izvjei¢a o ostvarivanju plana Tl Gradi\fo na

i programa rada papiru

20. 1.7.2. Statisticka izvjesca

21, 1.7.2.1. qui§nja i statistika odgoja i Trajno Gradi\{o na

obrazovanja papiru

7. 1.7:2.2. Pe.riod](':ka statistika odgoja i N+2 Gradi\{o na

obrazovanja papiru

93, 1.7.2.3. Statisti¢ke evidencije i izvjeic¢a o djeci, N4 Gradivo na

odgojiteljima i sredstvima rada papiru
1.8. Poslovna suradnja
Eitojk Gradivo na

24, | 1.8.1. Strane organizacije i pojedinci programi Z+5 :

. papiru
suradnje
Sporazumi,
ugovori, projekti
95 1.8.2. Domace organizacije i pojedinci— i programi 75 Gradivo na

driavne i javne sluzbe suradnje, papiru

suradnje izmedu

vrtica
%6 1.8.3. Domace organizacije i pojedinci—
" | ostale organizacije i pojedinci
27 1.8.3.1. Ugovori o kupoprodaji roba, radova i 745 Gradivo na
" | usluga te evidencija o sklopljenim ugovarima papiru
il Gradivo na

28. | 1.8.3.2. Ugovori o djelu Z+5 sapirg
. . Gradivo na

29. | 1.8.3.3. Autorski ugovori Z+5 papiru

1.9. Seminari i konferencije
Potvrde
o o . sudjelovanja na Gradivo na
1.9.1. Pojedinacni seminari i konferencije i o 2 .
seminaru ili papiru
konferenciji

1.10. Informiranje, marketing i odnosi s
javnoScu




Brosure, leci,

30. | 1.10.1. Informativni materijali miakathy drug z+2 GFadio:na
informativni papiru
materijali
31. 1.10.2. Svecanosti i proslave V{?St't,e Trajno Gradr{D e
obljetnice papiru
1.11, Nagrade, priznanja i darovi
Diplome,
pohvale,
odlikovanje, Gradi
32. | 1.11.1. Nagrade i priznanja nagrade, Trajno ]‘{O =
: papiru
zahvale i
priznanja
ustanovi
Pojedinactna .
33. | 1.11.2. Sponzorstva i donacije sponzorstva i Z+2 ; d
- papiru
donacije
Sudjelovanje u
34. | 1.11.3. Dobrotvorne aktivnosti poledm:m' Z+5 Gradl\,.'o -
dobrotvornim papiru
aktivnostima
1.12. Upravljanje kvalitetom
35. | 1.12.1. Sustav kvalitete s o Trajno | CGredivona
certifikat papiru
Sustav
osiguranja
36. | 1.12.2. Unutarnji nadzor z.dravstven_e Z+10 Gradl\fo e
Ispravnosti papiru
proizvoda
(HACCP)
1.13. Nadzor
Zapisnici o
37. | 1.13.1. Vanjski nadzor | Badrom, 245 | Gradivona
riesenja i odluke papiru
nadzornog tijela
1.14. Sigurnost i zastita
38. 1.14.1. Nesrece i nepogode Elaborati Z+5 Gradw_'o o
papiru
Rasporedi i
imenovanja
Zenj Gradivo n
39. | 1.14.2.Civilna zaitita ACUEERIR  § oy .
radnika, planovi papiru
i upute
nadleznih tijela
2. BUDSKI RESURSI, RAD 1 RADNI OSNOSI
2.1. Ljudski resursi
= o " - - Proguram Gradivo na
40. | 2.1.1. Skolovanje i struéno usavriavanje strucnog Z+2 papiru
usavriavanja P
L Lo EWd%m'_}a ; Gradivo na
41. | 2.1.2. Driavni i struéni ispiti poloZenih Trajno prpeu
strucnih ispita
2.2. Rad i radni odnaosi
42. | 2.2.1. Radna mjesta




2.2.1.1. Popis radnika s koli€¢inom radnog . Gradivo na
43. ) i Trajno .
vremena i koeficijentima papiru
2.2.1.2. Zahtjevi za otvaranjem novih ; Gradivo na
44. S , : Trajno )
radnih mjesta i suglasnosti papiru
2.2.2. Zaposlenici
45. | 2.2.2.1. Matiéna knjiga radnika Trajno Gradn{o e
papiru
46. | 2.2.2.2. Osobni {personalni) dosjei radnika Trajno Gradn._ro i
papiru
2.2.3. Radni odnosi
2.2.3.1. Natjecajna dokumentacija za zasnivanje Gradivo na
47. Z+5 5
radnog odnosa papiru
48. | 2.2.3.2. RjeSenja o zaduZenju, koeficijentu Z+5 Gradnfo ne
papiru
Gradivo na
49. | 2.2.3.3. Radna obveza Z+5 .
papiru
” Gradivo na
50. | 2.2.3.4. Inspekcija rada iz "
papiru
. ) ] Gradivo na
51. | 2.2.3.5. Osiguranje zaposlenika Z+5 :
papiru
" s L Gradivo na
52. 2.2.3.6. Pripravnicki staz Z+5 .
papiru
2.2.4. Radno vrijeme, odmori i dopusti
53. | 2.2.4.1. Prekovremeni rad By | SetmmE
papiru
54 2.2.4.2. Dnevne evidencije radnog vremena, 746 Gradivo na
' rasporedi radnog vremena papiru
2.2.4.3. Godisnji odmori, pladeni i neplaceni Gradivo na
55 Z+2 .
dopust papiru
2.2.5. Plaée i naknada placa
Gradi
56. | 2.2.5.1.Isplatne (obratunske) liste placa N+70 o na
papiru
. : s y Gradivo na
57. | 2.2.5.2. Kartoni (kartice) o pla¢ama radnika N+70 :
papiru
58. | 2.2.5.3. Prij dataka o placi (IF, ID, IDD g < | EEANOTR
; .2.5.3. Prijave podataka o placi (IP, ID, ) papiru
2.2.5.4. Ostalo doupisivanje U svezi raspodj_eie Gradive &
59. placa (izvjestaj o Cistoj placi, porezne kartice; Z+1 .
: papiru
1P1i2)
2.2.6. Ostala primanja iz radnog odnosa
I L Gradivo na
60. | 2.2.6.1. Naknada za prijevoz na radno mjesto 242 :
papiru
61 2.2.6.2. Jubilarne nagrade i ostala 742 Gradivo na
" | primanja iz radnog odnosa papiru
2.2.7. Bolovanja
S . a Gradivo na
62. | 2.2.7.1. Obracuni bolovanja s dokumentacijom 242 ;
papiru
2.2.8. Zastita na radu
A . 745 Gradivo na
63. | 2.2.8.1. Osposobljavanje papiru
] . 4k Gradivo na
64. 2.2.8.2. Zdravstvena skrb i pregledi papiru
" - : : Gradivo na
65. | 2.2.8.3. Evidencija o ozljedama Trajno

papiru




66.

Gradivo na

2.2.8.4. Nadzor u svezi sa zaétitom na radu Z+10 .
papiry
67 2.2.8.5. Procjena opasnosti radnih mjesta i 745 Gradivo na
* | evidencija poslova s posebnim uvjetima rada : papiru
68. | 2.2.8.6. Procjena rizika Trajno Gradi\{o "a
papiru
6S. | 2.2.8.7. Planovi evakuacije Trajno Gradi\{o -
papiru
2.2.9. Mirovinsko osiguranje
2.2.9.1. Obrasci osobnih primanja za Gradi
70. | mirovinsko osig. (M-4) i zapisnik o kontroli Trajno o= I\{O b
doprinosa (MI0) HHi
2.2.10. Radnicka pitanja
71. | 2.2.10.1. $trajk (obavijest) S| D
papiru
72. | 2.2.10.2. Radniko vijeée 765 GHanie e
papiru
73. | 2.2.10.3. Zapisnici i odluke radnickog vijeca Trajno Gradl\{o ne
papiru
74, | 2.2.10.4. Knjiga zapisnika radnicke kontrole Trajno GradI\fo =
papiru
75. | 2.2.10.5. Referendum vezan uz radnicka pitanja Z+5 Gradl\fo g
papiru
3.NEKRETNINE, POSTROJENIJA | OPREMA
3.1.Zemljiste
Posjedovni list,
kopija -
76. | 3.1.1. Dokumentacija o zemljistu katastarskog Trajno Gradl\fo e
: ; papiru
plana, izvadak iz
zemljisne knjige
77. 3.1.2. Isprave o vlasnistvu Vlasnicki list Trajno Gradn..'o w3
papiru
- . Gradivo na
78. 3.1.3. lzvodi iz katastra Trajno i
papiru
79 3.1.4. Kupoprodajni ugovori i drugi ugovori o Traino Gradivo na
" | stjecanju i otudenju prava na zemljiitu . papiru
3.2.Zgrade
3.2.1. Stjecanje i raspolaganje
80. 3.2.1:}. RJ?SEHJE i |zv‘avdu <-3 uknjlzen{u prava Tesjho Gradl\{o na
vlasnistva i prava koristenja nekretnina papiru
3.2.1.2. Ugovor i sporazumi o naknadama za . Gradivo na
81. cus : ; sy v : Trajno :
koristenje nekretnina zajednickih objekata papiru
; Gradivo na
82. | 3.2.1.3. Ugovor o najmu Z+5 ;
papiru
3.2.2. Gradnja, nadogradnja, rekonstrukcija
3.2.2.1. Norme gradenja, urbanisti¢cko-tehnicki ; Gradivo na
83. o : Trajno ’
uvjeti (suglasnosti) papiru
= | 7410 Gradivo na
: .2.2.2. Projekti papiru
55 ] I 745 Gradivo na
85. 3.2.2.3. Ugovaori o projektiranju papiru
- ; Gradivo na
86. | 3.2.2.4. Ugovori o izvodenju radova Z+5

papiru




87 3.2.2.5. Zahtjevi i potpore investicijskim Gradivo na
2 i Z+5 .
projektima papiru
88. | 3.2.2.6. Gradevinski dnevnici rada Z+5 Gradn{o =
papiru
39 3.2.2.7. Uporabna dozvola i zapisnici o 7+5 Gradivo na
" | tehnitkom pregledu papiru
90. | 3.2.2.8. Atesti o ispitivanju materijala i uredaja 745 Gr;:;f i
u
01 3.2.2.9. Projekti adaptacije i dogradnje s 745 Gradivo na
" | prate¢om dokumentacijom papiru
3.2.3. OdrZavanje
92. | 3.2.3.1. Stete, vandalizam i krada Prua.ve,- OVC,EVId] [ Z+2 Gradn.lfo .
izvjesca papiru
3.2.4. Zastita
Plan evakuacije i
spasavanja,
potvrde o
osposobljenosti .
93. | 3.2.4.1. ProtupoZarna zaitita i zapisnik o 745 Gradnfo o8
< papiru
redovnim
pregedimai
servisima
aparata
3.3.Postrojenja i oprema
3.3.1. Prijevozna sredstva
94 3.3.1.1. Putni radni listovi za koridtenje 747 Gradivo na
; motornih vozila i evidencija o potroénji goriva papiru
95 3.3.1.2. Prometne dozvole, knjiZice vozila i 745 Gradivo na
" | servisni listovi papiru
s LRI - Gradivo na
96. 3.3.1.3. Tehnicki pregled i registracija Z+1 ol
3.4.Infrastruktura i opskrba
3.4.1. Informacijski sustav za gospodarenje
energijom (ISGE)
- o Gradivo na
S7. | 3.4.1.1. Potro3nja i obracuni energenata Z+2 :
papiru
3.4.2. Zbrinjavanje otpada
g S T — | g 743 Gradivo na
98. -4.2.1. Ugovori o zbrinjavanju otpada papiru
" ) . g g3 Gradivo na
99, 3.4.2.2. Postupanje s opasnim otpadom papiry
100 3.4.2.3. Obrasci i izvjeSca vezana uz Registar 745 Gradivo na
" | onetidéenja i zastitu okolisa papiru
4, FINANCIJSKO POSLOVANIE |
RACUNOVODSTVO
4.1, Financijski planovi i izvjeiéa
4.1.1. Financijski planovi
P =) .e - G d'v a
101 4.1.1.1.vGo$1|an-1 financijski plan s TG radi .0 n
obrazloZenjem i rebalans papiru
ple s . L NP5 . ' Gradivo na
102. | 4.1.4. Godisnji financijski izvjestaj, (bilanca) Trajno

papiru




103 4.1.5. Ostala financijska izvje$¢a -tromjesetno, 749 Gradivo na
" | tromjeseéno i devetomjesetno : papiru
4.2, Knjigovodstvo i raunovodstvo
4.2.1. Financijsko knjigovodstvo
104. | 4.2.1.1. Glavna knjiga Fmanc_uske Z+11 Gradn:ro =8
kartice papiru
105. | 4.2.1.2. Dnevnik knjiZenja glavne knjige SLTRNGIY) zepy | e
dnevnici papiru
106. | 4.2.1.3. Knjige ulaznih i izlaznih ratuna ety | redivanz
papiru
Knjiga narudibi,
107. | 4.2.1.4. Ostale knjigovodstvene evidencije kar:coteka_ Z+11 Gradn{o -
troskova i papiru
realizacije i dr.
Ulazniiizlazni
racuni,
temeljnice,
I " blagajna, primke Gradivo na
108. | 4.2.1.5. Knjigovodstvene isprave &, . Z+11 3
i izdatnice, papiru
izvodi banaka,
¢ekovne knjiZice
idr.
4.2.2. Materijalno knjigovodstvo
109. | 4.2.2.1. Knjiga osnovnih sredstava Z+11 Gradnfo na
papiru
110, 4.21.?.22 Liste sitnog inventara (Dnevnik Dr?Evnl_k 7411 Gradn{o na
knjizenja) knjizenja papiru
111. | 4.2.2.3. Inventurne liste zerg, | SRONOT
papiru
112 4224 lzvjeSéa inventurnog povjerenstva s Thiis Gradl\fo na
prilozima papiru
4.3. Platni promet i novéano poslovanje
4.3.1. Ziro rafun
Gradi
113. | 4.3.1.1. Prijava potpisa Z+11 B “{O =
papiru
Gradivo na
114. | 4.3.1.2. lzvodi firo rauna Z+11 o ;
papiru
4.3.2. Krediti i posudbe
Gradivo na
115. | 4.3.2.1. Pojedini krediti i posudbe Z+11 .
papiru
116 4.3.2.2. Dokumenti o stambenim kreditima, 7+11 Gradivo na
' | stambena izgradnja — otplata kredita papiru
4.3.3. Blagajna
43 Knii fusine il blsmainli it 7411 Gradivo na
117 -3.3.1. Knjiga blagajne ili blagajnicki izvjestaj papiru
Gradivo na
. Nownl " 1 !
118. | 4.3.3.2. Blokovi uplatnica i isplatnica Z+1 Sapie
4.4, Ostvarenje prihoda
4.4.1. Driavni proracun i proracun jedinice
lokalne samouprave i uprave
. L = uel} . 745 Gradivo na
115. | 4.4.1.1. Zahtjevi za financiranje i adobrenja papiru
ieic ju i troZenij Gradivo na
120. 4.4.1.2. lzvjeSca o ostvarenju i trosenju 7411

sredstava

papiru




4.5. Tro3enje sredstava

4.5.1. Nobava
121. | 4.5.1.1. Plan nabave zig | omNE
papiru
122. | 4.5.1.2. Pojedinatni postupci javhe nabave Z+5 Gradlxjo -
papiru
123. | 4.5.1.3. Ugovori o javnoj nabavi Z+5 Gradn{O ne
papiru
124. | 4.5.1.4. lzvje¥éa o javnoj nabavi 745 G B
papiru
4.5.1.5. Evidencija postupaka nabave i Gradivo na
125. o= " " Z+5 /
sklopljenih ugovera male vrijednosti papiru
Zaphsnict) Gradivo na
126. | 4.5.1.6. Dokumentacija vezana uz licitaciju odluke o Z+5 abiry
licitaciji Py
4.5.2. Putni troskovi
177, 4.5 : '1 Kr};;ga pu'tnlh naic.)ga s nerealiziranim i 7411 Gradl\fo na
realiziranim putnim nalozima papiru
4.6. Financijski nadzor
128. | 4.6.1. Unutarnji nadzor
3
128. | 4.6.1.1. Pisane procedure Trajno i “.m &
papiru
4.6.1.2. Pomocna dokumentacija nastala Zap|sn|l.< @ Gradivo na
130. : . unutarnjem N+1 .
provodenjem unutarnjeg nadzora papiru
nadzoru
5. INFORMACHSKI RESURSI | DOKUMENTACLA
5.1. Dostupnost i koristenja informacija
Gradi
131. | 5.1.1. Osohni podaci — Zbirka osobnih podataka Z+5 radivo na
papiru
5.1.2. Pravo na pristup informacijama
. Gradivo na
132. | 5.1.2.1. Katalog informacijama Trajno it
papiru
1.2.2. Evi ij j i A Gradi
133 5 2.2 E_\_ndencua zahtjeva za pristup Tl radn{o na
informacijama papiru
Gradivo na
134. | 5.1.2.3. Zahtjevi za izdavanje informacija Z+5 :
papiru
5.2. Upravijanje dokumentima
5.2.1. Organizacija i klasifikacija dokumentacije
135. | 5.2.1.1. Kiasifikacijski planovi e | AN
L .2.1.1. Klasifikacijski planovi J papiru
5.2.2. Evidencije dokumentacije
136 | 5221 Yrudsbeni _— Traino Gradivo na
36. .2.2.1. UrudZbeni zapisni rajn papiry
SR g Traino Gradivo na
137. .2.2.2. Popis akata Ji pagiFu
- ki . 745 Gradivo na
138. .2.2.3. Dostavna knjiga za postu papiru
hi knii Train Gradivo na
139. | 5.2.2.4. Arhivska knjiga rajno papiru
Rjesenja i
vag. | 523 ve 5 T dai zapisnici i ostala - Gradivo na
: .2.3. Vrednovanje, izlucivanje i predaja dokumentacija j] papiru

o izluCivanju i




predaji

nadleznom
arhivu
5.3. KnjiZnicne i dokumentacijske zbirke
5.3.1. Knjizni fond
141, | 5.3.1.1. Inventarne knjiga Trajno Gradn{o he
papiru
142. | 5.3.1.3. Revizija i otpis py | Soeibeka
papiru
143, 5.3_.}.4. Ifotggraﬁje_,_ ﬁlr.r.xovi i drugi zapisi o radu Trdjiia Gradi\,_ro na
Vrtica, djeci i odgojiteljima papiru
5.3.1.5. Vrticke publikacije s djecjim crteZima, .
= o o N .. : g Gradivo na
144. | izjavama, pricama i fotografijama kao trajna Trajno S
uspomena na vrtic¢ Eep
5.4. lzdavacka djelatnost
5.4.1. Cbjavljena izdanja
145. | 5.4.1.1. Ljetopis vrtica I e
papiru
6. PRED3KOSKI ODGO!
6.1. Dokumentacija o upisima
146. | 6.1.1. Zahtjev, rjeSenje, ugovor o upisu Z+5 Gradl\a_'o ne
papiru
6.2. Dokumentacija o polaznicima
N N . ) Gradi
147. | 6.2.1. Mati¢na knjiga djece Trajno = “’.'O -
papiru
Gradivo na
148. | 6.2.2. Imenik djece 745 N
papiru
T : Gradivo na
149. | 6.2.3. Dosjei djece s posebnim potrebama Z+5 ;
papiru
6.2.4. Statisticki pregledi i izvje$ca o djeci, Gradivo na
150. SR = } 745 >
odgojiteljima i sredstvima rada papiru
Gradivo na
151. | 6.2.5. Zapisnici s roditeljskih sastanaka Z+10 .
papiru
152, 6.2.6.“Knj-|ga evidencije zamjene nenazocnih 743 Gradl\..'o na
odgojitelja papiru
153. | 6.2.7. Police osiguranja djece Z+5 Gradl\{e ne
papiru
6.3. Zdravstvena dokumentacija i evidencije
6.3.1. Potvrde o obavljenom sistematskom :
i " i Gradivo na
154. | zdravstvenom pregledu djeteta prije upisa u Z+7 apiEs
vrtic
: . i Gradivo na
155. | 6.3.2. Zdravstveni karton djeteta u Vrticu Z+5 e
i evi ij Gradivo na
156. 6.3.3.' Isprave i evidencije o zdravstvenom 745 r n:r
odgoju papiru
Evidencija o
ispitivanju
sirovina
sirovina s
T x et ) ‘ Gradivo na
157, 6.3..4. A%(tl |uewdencue o higijensko sroizvodal 745 :
epidemioloskom nadzoru papiru

mikrobioloske

cistoce radnih

povrdinairuku
zapaoslenih,




izvieice o
ispitivanju
Zapisnik o
158. | 6.3.5. Akti i evidencije o sanitarnom nadzoru : lzvrse_r‘\om Z+5 Gradn.:o o
inspekcijskom papiru
pregledu
150, §.3:6, lsl;Aprave i evidencije epidemiologkih 745 Gradn{o na
indikacija papiru
160. | 6.3.7. Isprave i evidencije ozljeda Z+5 Gradniro né
papiru
161, 6._3.8. ls.prave i evidencije antropometrijskih 746 Gradn._ro na
mjerenja papiru
6.4. Dokumentacija pedagoske sluzbe
162, 6.4.1.. Knjiga pedagoske dokumentacije odgojne 745 Gradt\fo na
skupine papiru
g
163. | 6.4.2. Suglasnosti roditelja 745 Sl e
papiru
Koristene oznake:

Z = Rok Cuvanja ratuna se od isteka godine u kojoj je spis zaklju¢en, odnosno u kojoj je dokument (ugovor, odluka,

T= Odnosi se na trajno ¢uvanje dokumenta.
N = Rok €uvanja ratuna se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala.
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