
KLASA: 023-01 /22-01 /06 
URBROJ: 2133-86-01 /01-22-04 
Karlovac, 1 .7 .2022. 

Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (»Narodne novine«, 
broj 61 /18, 98/19), clanka 5. i 7. Pravilaa o upravljonju dokumentarnim gradivom 
izvan arhiva (»Narodne novine«, broj 105/2020), te clanka 13. Statuta Javne 
ustanove Zavod za prostorno urecJenje Karlovacke zupanije, Upravno vijece 
Javne ustanove ZA VOD ZA PROSTORNO UREDENJE Karlovacke zupanije no 3-oj 
sjednici odrianoj dona 1.7.2022. godine donosi 

PRAVILA 
ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM 

JAVNE USTANOVE ZAVOD ZA PROSTORNO UREOENJE KARLOVACKE ZUPANIJE 

I. OPCE ODREDBE 

Clanak 1. 
( 1) Pravilima za upravljanje dokumentornim gradivom Jovne ustanove ZA VOD ZA 
PROSTORNO UREDENJE Karlovacke z.upanije (u doljnjem tekstu: Pravila) ureduju 
se svo pitanja organizacije, upravljanja, obrode, odlaganja i cuvanja, izlucivanjo 
i odabiranja, predaje i pobiranja dokumentarnog i arhivskog gradiva koje je 
nastalo, zaprimljeno iii se koristi u poslovanju Javne ustanove ZA VOD ZA 
PROSTORNO UREDENJE Karlovacke zupanije (u daljnjem tekstu: Zavod), te o 
infrastrukturi informacijskog sustava, njegovom uprovljanju i vanjskim uslugama. 
(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradivo Zavoda s rokovimo 
cuvonjo koji obuhvoc:a sve vrste gradivo koje nastoju iii bi mogle nostoti radom 
Zavoda, odnosno sve vrste gradivo kojih je Zavod u posjedu. 

Clanak 2. 
lzrazi koji se koriste u ovim Pravilimo, o imoju rodno znocenje, odnose se jednoko 
no muski i zenski rod. 

Clanak 3. 
(1) Cjelokupno orhivsko gradivo Zavoda od interesa je za Republiku Hrvotsku i 
imo njezinu osobitu zastitu. 
(2) Zo cjelokupno dokumentorno i arhivsko grodivo Zavoda odgovoran je 
ravnatelj Zavoda 
(3) Nodzor nod zostitom cjelokupnog dokumentornog i arhivskog gradivo 
Zavoda obovljo Drfovni arhiv u Karlovcu, te se u tom smislu obvezuju na suradnju 
sve osobe odgovorne i zoduzene za zastitu dokumentarnog i arhivskog gradiva. 

Clanak4. 
( l) Gradivo nostolo djelovanjem i radom Zavoda cini cjelinu (arhivski fond) i u 
pravilu se ne moze dijeliti. 
(2) Dokumentorno gradivo moze se dijeliti iii spojoti zbog promjene unutornjeg 
ustrojstva Zavoda, prenosenja dijelo iii svih poslova no drugog stvarotelja, zbog 
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preuzimanja dijela iii svih poslova drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno 
misljenje Drzavnog orhivo u Korlovcu. 
(3) Nadlezno tijelo koje donosi odluku o podjeli iii spojonju dokumentornog 
gradivo duzno je utvrditi posjedniko zo svoki dio ovoko podijeljenog iii spojenog 
dokumentornog grodivo koji preuzimo obveze zastite i ocuvonjo 
dokumentarnog i arhivskogo gradivo koje su zo stvaroteljo propisane Zokonom o 
arhivskom gradivu i arhivima. 

Clanak 5. 
Pojmovi u smislu ovog Provilo imoju sljedece znocenje: 
arhivsko gradivo je odobrano dokumentorno gradivo koje imo trojnu vrijednost 
zo kulturu, povijest, znonost iii druge djelatnosti, iii za zastitu i ostvarivonje provo i 
intereso osobo i zojednico, zbog cego se trojno cuvo 
dokumentarno gradivo su sve informocije zopisone no bilo kojem mediju, koje su 
nostole, zoprimljene iii prikupljene u obovljonju djelotnosti pravnih i fizickih osoba 
te mogu pruziti uvid u oktivnosti i cinjenice povezane s njihovom djelotnoscu 
dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zopisa i 
pohranjeno no strojno citljivom nosocu informocijo, nastolo koo izvorno digitolno 
gradivo iii pretvorbom gradivo u digitolni oblik 
dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno cuvanje je grodivo ciji je 
sadrzoj zopisan u digitolnom obliku i pohranjen no strojno citljivom nosacu zapiso 
pri cemu tokov digitolni oblik koo i nosoc zopiso osiguravo ucinkovitu trajnu 
pohronu i sukladnost tehnoloskom rozvoju u skladu so Zokonom o arhivskom 
grodivu i arhivima 
identifikator zapisa iii oznacitelj predstovljo skup znokova dodijeljenih 
metopodacimo i/ili informocijskom objektu s ciljem jedinstvena oznocavonjo 
informacijski sustav za upravljanje gradivom je sustav koji prikupljo, pohronjuje, 
cuva, obraduje i isporucuje informocijske objekte 
informacijski objekt je temeljni oblik sadrzajo informocijskog sustava koji 
obuhvoco podotke i informocije o njimo 
informacijski paket cine informacijski objekt i pripodajuci metapodaci koji cine 
cjelinu priklodnu zo pohronu, prikaz i razmjenu, o osim opisnih podotoko mogu 
sadrzovati digitolne kopije i/ili podotke o tim kopijoma, informacije o pakiranjima 
i drugo 
izluclvanje je postupak kojim se iz cjeline grodiva izdvojaju jedinice ciji je utvrdeni 
rok cuvonja istekao 
lokator zapisa je podatok o smjestaju koji osigurava pristup i koristenje zapisa 
metapodaci su strukturirone informocije o podocimo koje opisuju informocijski 
objekt i olaksovoju pretrozivanje, koristenje i upravljonje grodivom 
odabiranje arhivskogo grodiva je postupok kojim se iz dokumentarnog grodivo 
nokon postupko vrednovanja odobire arhivsko gradivo za trajno cuvonje 
pismohrana je ustrojstveno jedinico tijela jovne vlosti iii provne osobe u kojoj se 
odlaze i cuvo dokumentarno i arhivsko grodivo 
popis dokumentarnog gradiva s rokovima cuvanja je hijerarhijski ureden popis 
vrsta gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podrucja djelatnosti i poslovnih 
aktivnosti stvaratelja gradiva u kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi 
cuvonjo, nacin odredivonjo pocetko tijeka roka i uputa o postupanju nakon 
isteka roka 
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posjednik gradiva je provno iii fizic:ko osobo kojo je vlasnik iii je u posjedu grodivo 
kojem nije stvarotelj, nego go drzi s bilo kojego noslovo (npr. pravni je slijednik 
stvaroteljo iii je gradivo strane provenijencije odnosno sluc:ojno je doslo u posjed i 
sl.) 
pretvorba grodivo je postupok prebocivonjo gradivo iz jednog obliko iii sustovo u 
drugi, uz oc:uvonje outentic:nosti, integriteto, pouzdonosti i iskoristivosti 
popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinico grodivo u posjedu naziv 
stvarate/ja/posjednika, bez obziro no mjesto c:uvonjo, orgoniziran prema 
sodrzojnim cjelinoma 
stvaratelj gradiva je tijelo jovne vlosti, provno iii fizic:ka osobo, iii grupo osobo, 
koje obovljoju odredenu djelatnost i c:ijim djelovanjem nastoje dokumentorno i 
arhivsko grodivo 
tehnicka jedinica gradiva je jedinico fizic:ke orgonizacije gradiva (svezonj, kutijo, 
knjigo, foscikl, mopo, mikrofilmsko rolo, mognetsko trako) 
upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment orgonizocije 
poslovonja koji skrbi zo nastonok, prosljedivonje, orgonizociju, obradu, 
vrednovonje i zostitu dokumentocije. Dokumentacijo sadrzi informocije koje su 
vrijedon resurs i vozno poslovno imovino, omogucuje dokumentironje i zostitu 
pravo i intereso orgonizocije, zaposleniko i stronoko, podupire obovljonje 
oktivnosti unutar orgonizacije, osiguravo zoposlenicimo pristup informocijoma 
koje su im potrebne u obovljonju poslo, kontinuitet poslovonjo i stiti orgonizociju 
od riziko kojimo bi moglo biti izlozeno 
vrednovanje je postupok kojim se utvrduju rokovi c:uvonjo dokumentornog 
grodivo te odobire koje dokumentorno gradivo imo svojstvo arhivskogo grodivo. 

Clanak 6. 
Grodivom se uprovljo premo sljedecim noc:elimo: 
autenticnost je svojstvo dokumento iii druge jedinice grodivo koje potvrduje 
istinitost, cjelovitost, nespornost podrijetla te njegovu izvornost 
cjelovitost je svojstvo dokumenta iii druge jedinice gradiva koje potvrduje do 
njihov sodrzoj nije mijenjon i do jedinico sodrzi sve sostovnice koje treba 
sodrzovoti 
citljivost je svojstvo dokumento iii druge jedinice grodivo koje osiguravo 
mogucnost uvido, pregledovanjo, prikazivonjo i razumijevanjo njegova sodrzojo 
povjerljivost je svojstvo koje osiguravo do dokument iii druga jedinico gradivo ne 
budu dostupni iii otkriveni neovlostenim osobomo 
vjerodostojnost podrijetlo dokumento je svojstvo dokumento iii druge jedinice 
gradivo koje pruza jomstvo o tome tko je izrodio dokument, odnosno drugu 
jedinicu dokumentocije 
prenosivost je svojstvo jedinice gradivo do zojedno s pripodojucim 
metopodacimo bude izvezeno iz informocijskog sustovo u kojem se nolozi u 
unoprijed definiranom obliku i pomocu unoprijed definiranih funkcionolnosti 
sustavo. 
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II. OBVEZE ZAVODA KAO STVARATELJA I/Ill POSJEDNIKA DOKUMENTARNOG 
ARHIVSKOG GRADIVA 

Clanak 7. 
Zavod kao stvaratelj i/ili posjednik dokumentarnog i arhivskog gradiva duzan je: 
uspostaviti informacijski sustav i propisati go Pravilima kako bi osigurao do 
dokumentarno gradivo koje posjeduje bude primjereno zasticeno, sredeno i 
opisano, te dostupno ovlastenim osobama 
utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u 
digitalnom obliku 
osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga u fizickom iii analognom obliku 
u digitalni oblik 
odrediti rok cuvanja za sve vrste gradiva koje nastaje njegovim radom te takav 
Popis dokumentarnog gradiva s rokovima cuvanja dostaviti Drzavnom arhivu u 
Karlovcu no odobrenje 
odrediti rok cuvanja i za sve vrste gradiva u posjedu koje nije nastalo radom 
naziv stvaratelja/posjednika iii radom tijela ciju djelatnost nastavlja 
izluciti i unistiti dokumentarno gradivo u fizickom iii analognom i digitalnom obliku 
kojemu su protekli rokovi cuvanja i nema znacenja za tekuce poslovanje 
stvaratelja gradiva niti svojstvo arhivskoga gradiva iii kulturnog dobra 
unistiti i prije isteka rokova fizicko iii analogno dokumentarno gradivo pretvoreno 
u digitalni oblik ako su u postupku pretvorbe obavljene provjere cjelovitosti i 
kvalitete pretvorbe i ako je ishodena potvrda o sukladnosti 
osigurati prostore za odlaganje i cuvanje dokumentarnog gradiva u fizickom iii 
analognom obliku i cuvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i prateca IT 
infrastru ktura) 
dostaviti popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) Drzavnom arhivu 
u Karlovcu 
obavjestavati Drzavni arhiv u Karlovcu o svim vaznijim promjenama u vezi s 
gradivom i omoguciti uvid u stanje gradiva 
izvijestiti Drzavni arhiv u Karlovcu o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi 
davanja misljenja o postupanju s gradivom. 

Ill. UPRAVLJANJE GRADIVOM 

INFORMACIJSKI SUSTAVI 

Clanak8. 
Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom: 
sustav je potrebno urediti temeljem zakonskih i podzakonskih propisa te internim 
Pravilima 
sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koja mora biti pregledna te jasno i 
dosljedno strukturirana; dokumentacija je cjelovita ako sadrzi sve jedinice 
dokumentacije koje mogu nastati tijekom poslovnih aktivnosti stvaratelja, sto se 
utvrduje analizom poslovnih aktivnosti; klasifikacijskim iii razredbenim planom 
dokumentacije treba biti obuhvaceno cjelokupno poslovanje organizacije i sva 
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dokumentociju kojo pri tome moze nastoti, o pri cemu je potrebno predvidjeti 
mjesto pojedinih jedinico dokumentocije u ukupnoj strukturi dokumentocije 
u svrhu ostvarivonjo provo i zostite intereso, podrske poslovonju i postizonju 
poslovnih ciljevo te ocuvonjo poslovnog identiteto, potrebno je provesti 
vrednovonje ukupne dokumentacije, odnosno odrediti rokove cuvanjo spisa 
dokumentociju kojoj produ rokovi cuvanja potrebno je izluciti 
osigurati zastitu i dugotrajno cuvanje gradiva u pismohrani te su tomu 
prilagodeni i zahtjevi u svezi s prostorom, opremom i minimolnim uvjetimo 
smjestaja 
osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omoguciti njenu dostupnost i 
koristenje. 

Clanak 9. 
Upravljonje dokumentornim i arhivskim grodivom odvija se u svim ustrojstvenim 
jedinicamo Zavoda te su principe i postuponjo duzni poznavati svi zaposlenici. 

Clanak 10. 
( 1) Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu Zavoda moroju se nalaziti u 
uredenom informacijskom sustavu za upravljanje gradivom, biti identificirane u 
njemu i dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo 
sadrzi. 
(2) Za svaki informacijski sustov zo upravljanje gradivom koji Zavod koristi mora 
biti odredeno koje se gradivo u njemu cuvo, te osoba/osobe odgovorne za 
sustav kao i osigurana cjelovitost gradivo u sustavu. 
(3) Ako Zavod posjeduje gradivo koje se ne nolazi u uredenom informacijskom 
sustavu upravljanja gradivom, odnosno onaj cije jedinice gradiva nisu 
jednoznacno identificirane, primjereno zasticene i dostupne osobama koje imaju 
pravo pristupa podacima koje gradivo sadrzi, duzan je o tome obavijestiti 
Drzavni arhiv u Karlovcu. 

2. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U INFORMACIJSKI SUSTAV 

Clanak 11. 
( 1) Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje gradivom u 
provilu cim nastanu, odnosno cim se zaprime. Zaprimonje jedinice gradiva u 
informacijski sustav za upravljanje gradivom biti ce zabiljezeno najmonje 
podacimo o vremenu zoprimonjo, izvoru iz kojeg je jedinico zoprimljeno i osobi 
kojo je zaprimila jedinicu gradivo. 
(2) Podatke o zoprimonju jedinico grodivo u informocijski sustov za uprovljanje 
grodivom potrebno je primjereno zastititi od mijenjonjo, brisanja iii dodovonjo. 
(3) Kod prijenoso grodivo iz jednog informocijskog sustavo u drugi, obvezno se 
prenose no odgovorajuci nocin i metopodoci izvornog sustava koji se odnose no 
jedinice gradiva koje se prenose te ne smije doci do gubitko mogucnosti 
identifikocije jedinice grodivo zo koju je odredeno do se cuva trajno niti do 
gubitko metopodotoko o tokvoj jedinici grodivo. 
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Clanak 12. 
( 1) Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u 
odgovarajuc:em informacijskom sustavu koji su trajno logic:ki povezani s 
jedinicom grodivo. 
(2) Podoci o nostonku jedinice gradivo sodrzovoju jedinstveni identifikotor, noziv, 
vrijeme nostonko, oznoku iz popiso dokumentornog grodivo Zavoda s rokovimo 
cuvonjo kojoj jedinico pripodo, podotke o osobi iii osoboma koje su odgovorne 
za nastonak jedinice gradivo, podotke o ogranic:enjimo dostupnosti (ako ih imo) 
te predvideni rok cuvonjo. 
(3) Podoci o ogranicenjimo dostupnosti sodrze pravnu osnovu zo svoko pojedino 
ogranic:enje. 
(4) ZAvod je duzan osigurati nepromjenjivost podotoko o nastonku jedinice 
gradivo najmonje do isteko roko cuvonja jedinice gradiva. 

Clanak 13. 
( 1) Svoki informocijski sustov kojim se uprovljo dokumentornim grodivom Zavoda 
mora sadrzovati Popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustovu. 
(2) 0 svokoj jedinici gradivo u informocijskom sustovu zo uprovljonje grodivom 

Popis cjelokupnog grodivo moro sodrzavoti nojmonje one podotke koji su 
oznoceni koo obvezni podaci u specifikociji metopodotoko koju donosi i 
objovljuje no svojim mreznim stranicomo HOA, o mora sodrzovoti nojmonje 
podotke koji identificiroju jedinice gradivo, podotke o vremenu nostonka, 
kolicini, vrsti, obliku i stvarotelju grodiva te podotke o dostupnosti i moguc:im 
ogranicenjimo prova koristenjo. 
(3) Popis trebo omoguciti pouzdono pretrazivonje i identifikociju jedinica 
gradiva, provjeru njihove autenticnosti, cjelovitosti, utvrdivanje dostupnosti, 
pregled podotoko o nostonku, zaprimanju i obradi jedinice i pregled podotoka 
o odgovornosti zo jedinicu, identifikociju svih jedinico gradivo koje su nastale iii 
zaprimljene u okviru pojedine poslovne aktivnosti stvoratelja grodiva, 
identifikociju jedinico gradivo najmanje do razine osnovne jedinice udruzivonja 
dokumenota (predmet). 

3. POPIS CJELOKUPNOGA GRADIVA 

Clanak 14. 
( 1) Popis cjelokupnog grodivo (zbirna evidencijo grodivo) mora sodrzavati 
popise cjelokupnog gradiva svih informocijskih sustova Zavoda. 
(2) Zovod jednom godisnje, te uvijek po zahtjevu Drzavnog arhiva u Karlovcu, 
dostovljo popis cjelokupnog grodiva, odnosno njegove ispravke i dopune, so 
stonjem no zodnji don prethodne godine. 
(3) Popis iz stovko 1. ovog clonko Zavod vodi i dostovljo u strukturironom 
elektronickom obliku Drzavnom arhivu u Karlovcu no nocin propisan clankom 13. 
Pravila o uprovljonju dokumentornim gradivom izvon arhivo. 

Clanak 15. 
( 1) Po pis iz clonko 14. moro sadrzovoti nojmonje one podotke koji su oznoceni 
koo obvezni podoci u specifikociji metopodotoko koju donosi i objovljuje no 
mreznim stronicamo Hrvatski drzavni arhiv. 
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(2) Za gradivo u elektronickom (digitalnom) obliku Popis treba sadrzavati 
podatke koji su potrebni za provjeru cjelovitosti gradiva. 

4. PRETVORBA GRADIV A 

Clanak 16. 
( 1) Dokumentarno gradivo moze se pretvoriti u digitalni oblik no nacin do su 
ocuvani autenticnost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla, citljivost i povjerljivost 
gradiva tijekom pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno. 
(2) Pretvorba gradiva Zavoda mora biti obavljena u obliku koji pruza jamstvo 
glede pouzdanosti i uporabivosti gradiva no nacin: 
do su sacuvono svo bitno svojstvo, sastovnice, ucinci i uporabivost izvornogo 
gradiva (ocuvonje cjelovitosti grodiva) 
do je izvrsena no nacin koji pruza razumno jomstvo do nije obovljeno 
neovlosteno i nedokumentirano dodavanje, mijenjanje iii uklanjanje svojstava 
gradiva 
do je obovljeno u sklodu s utvrdenim pravilima i do je primjereno dokumentirana 
do je pretvorba grodiva, koje je predmetom zastite autorskog prava, izvrsena uz 
postivonje propiso kojimo se ureduje autorsko parvo 
do je obavljena u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti i postupci 
pretvorbe odredenih vrsto dokumentarnogo grodivo. 

Clanak 17. 
( 1) Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradivo u 
digitalni oblik kod Zavoda mora sadrzavati podotke o softveru i hardveru koji se 
koriste, informacijskim objektima koji nastaju iii se obraduju u postupku pretvorbe, 
koo i mrezni plan i detoljnu specifikaciju postupka pretvorbe. 
(2) Pored podotoko iz stovko 1. ovog clonko, dokumentocijo trebo sodrzavoti: 
upute zo odministraciju i odrzavonje sustavo 
upute zo korisnike sustova 
procjenu rizika i specifikaciju mjera informacijske sigurnosti koje je potrebno 
provoditi 
opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe 
upute za postupanje s gradivom koje se pretvaro u digitolni oblik (priprema za 
snimonje, 
postupak snimanjo, zastita podatoka, postupanje s izvornim gradivom nakon 
pretvorbe). 
(3) Postupak pretvorbe grodiva u digitalni oblik mora biti primjereno 
dokumentiran suklodno utvrdenoj rozini rizika, toko do je moguce provjeravoti 
tko je i kada obavio pretvorbu te u kojem tehnickom i organizacijskom okruzenju. 

Clanak 18. 
( 1) Zovod mora u postupku pretvorbe procijeniti razinu riziko u odnosu no gubitok 
outenticnosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, citljivost iii povjerljivost 
gradivo te utvrditi je Ii taj rizik umjeren, visok iii vrlo visok. 
(2) Nacin utvrdivanja riziko definira se sukladno odredbomo clonoka 26. i 27. 
Pravilo o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva. 
Clanak 19. 
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( 1) Tijek radnog proceso u postupku pretvorbe gradivo jasno se utvrduje no 
nacin do se odreduje koje gradivo treba pretvoriti te tko obavljo pojedine radnje 
u pretvorbi gradiva i nacin na koji ih treba obaviti. 
(2) Postupak pretvorbe grodivo ukljucuje stvaronje podotaka koji omogucuju 
provjeru cjelovitosti grodiva nakon pretvorbe, nacin i vrijeme provjere cjelovitosti 
i kvolitete u obliku u koji je pretvoreno, suklodno utvrdenoj razini riziko od gubitka 
cjelovitosti. 
(3) Postupkom pretvorbe mora biti odredeno kako se i kada provjeravaju 
cjelovitost i kvoliteto pretvorbe suklodno propisonim provilimo te moze Ii se i pod 
kojim uvjetimo izvorno gradivo unistiti. 
(4) Priprema grodiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti 
gradiva Zavoda obavlja se sukladno clancima 22., 23. i 25. Pravila o upravljanju 
dokumentarnim gradivom izvan arhiva. 
(5) lnformacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva kod Zavoda mora biti 
u skladu so clonkom 21. Pravila o upravljonju dokumentornim gradivom izvon 
arhiva. 

Clanak 20. 
( 1) HOA na zahtjev Zavoda provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i 
postupaka pretvorbe i cuvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom 
gradivu i arhivima te Pravilo o uprovljonju dokumentarnim gradivom izvan arhiva 
putem Obrasco za provjeru sukladnosti te izdaje odgovarajucu potvrdu o 
sukladnosti tih provila, tehnologije, postupoka pretvorbe i cuvanja gradivo. 
(2) Zavod je duzan obavijestiti HOA o svokoj izmjeni Pravila, tehnologije iii 
postupoka u pretvorbi i cuvonju grodiva iii o odstupanjimo u njihovoj primjeni, te 
radi provjere sukladnosti dostaviti HOA Obrazac za provjeru sukladnosti Pravila, 
tehnologije i postupako pretvorbe i cuvanja gradiva. 

5. POHRANA I ZASTITA GRADIVA U PISMOHRANI 

Clanak 21. 
( 1) Sve orgonizocijske jedinice Zavoda duzne su cjelovito i pnmJereno 
dokumentirati poslove koje obovljoju sukladno zahtjevima propisa i drugih 
normativnih akata koji ureduju djelatnost i nacin rada Zavoda. 
(2) Rijesene predmete u fizickom iii onolognom obliku potrebno je tehnicki 
opremiti u svrhu zostite, stoga se stavljaju u za to odredene omote, fascikle, 
registratore, arhivske kutije, sveznjeve, uveze iii arhivske mope (fascikle s 
preklopom) i druge primjerene tehnicke jedinice. 
(3) U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastolo cuvo se onoliko koliko 
zahtijevoju poslovni procesi, a nakon toga gradivo se obvezno predaje u 
pisarnicu. 
(4) Voditelj svoke ustrojstvene jedinice odgovoron je za dokumentarno i arhivsko 
grodivo koje nastaje u njegovom poslovnom podrucju, od trenutka zaprimanja i 
obrode do predaje no doljnje uvonje. Svoki zoposlenik odgovoron je za gradivo 
za koje je zoduzen u pogledu sodrzajo, podotoko, provodobne obrade te 
ukupnog stonja svakog predmeto kojim raspoloze. Svaki zoposlenik koji je 
zoduzen zo gradivo do predoje u pismohranu, duzon go je tijekom godine 
odlogati po utvrdenom plonu koji odgovara narovi poslo te go svrstati u 
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odgovarajuce arhivske jedinice. Na svakoj tehnickoj jedinici, ispisuju se slijedeci 
podaci: 
naziv stvaratelja 
ustrojstvena jedinica 
godina (raspon) nastanka gradiva 
naziv i vrsta gradiva 
raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici 
rok cuvanja gradiva. 

Clanak 22. 
( 1) Dokumentarno i arhivsko gradivo Zavoda, u fizickom iii analognom obliku 
prikuplja se, zaprima, obraduje, evidentira, odabire i izlucuje te osigurava od 
ostecenja i gubitka u odgovarajucoj ustrojstvenoj jedinici i/ili pismohrani naziv 
stvaratelja /posjednika. 
(2) Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku kao i odredene cjeline gradiva u 
fizickom iii analognom obliku mogu se cuvati i obradivati u drugim ustrojstvenim 
jedinicama, ako je to potrebno radi poslovanja te ako je tako utvrdeno ovim 
Pravilima iii posebnom odlukom. 

Clanak23. 
( 1) Dokumentarno i arhivsko gradivo u fizickom iii analognom obliku predaje se u 
pismohranu u sredenom stanju, u tehnicki oblikovanim i oznacenim arhivskim 
jedinicama te uz popis jedinica gradiva obuhvacenog primopredajnim 
zapisnikom. 
(2) Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni zaposlenici koji predaju gradivo i 
odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani. 
(3) Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan cuva 
ustrojstvena jedinica koja predaje dokumentarno gradivo, a drugi odgovorna 
osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani. 
(4) Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, 
duzan je pregledati cjelokupno preuzeto dokumentarno gradivo i provjeriti 
tocnost upisanih podataka. 

Clanak24. 
( 1 ) Po prijemu i obradi dokumentarnog i arhivskog gradiva no nacin propisan 
odredbama ovih Pravila, gradivo se rasporeduje no primjerene police, odnosno 
u ormare u odgovarajucim prostorijama pismohrane. 
(2) Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava se prema funkcionalnim 
dokumentacijskim cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima 
cuvanja. 
(3) Prije odlaganja dokumentarnog i arhivskog gradiva no police i u ormare, 
obavlja se oznacavanje tehnickih jedinica gradiva. 

Clanak25. 
U okviru uredovanja pismohrane, vode se sljedece evidencije: 
evidencija ulaska gradiva u pismohranu 
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knjiga posudbe iii koristenja - upisuju se podaci o gradivu koje je izdano no 
privremeno koristenje putem odgovarajuce potvrde (reversa), a za uvid i 
izdavanje kopija gradiva u digitalnom obliku potreban je samo upis u evidenciju. 

Obveza osiguranja primjerenih uvjeta pohrane i zastite gradiva 

Clanak 26. 
( 1) Zavod je dufon osigurati primjerene uvjete, pros tor, opremu i strucno osoblje 
za pohranu i zastitu dokumentarnog i arhivskog gradiva. 
(2) U slucaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u racunalni oblak, 
gradivo se mora cuvati u zasebnom racunalnom oblaku, zasticeno enkripcijom i 
lozinkom, mora se znati gdje je fizicko mjesto pohrane gradiva u svim fazama 
pohrane i abrade dokumentarnog i arhivskog gradiva te isto ne smije biti izvan 
granica Republike Hrvatske. 
(3) Zavod mora osigurati odgovarajucu sigurnost za hardver i softver te kontrolu 
za pristup informacijskom sustavu za pohranu gradiva. 
(4) Drzavni arhiv u Karlovcu nadzire uvjete pohrane i zastite gradiva. 

Pohrana i zastita gradiva u fizickom iii analognom obliku 

Clanak 27. 
(1) Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu gradiva smatraju se spremista: 
koja su cista, uredna, suha, zracna i zasticena od prodora nadzemnih 
podzemnih voda 
udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se cuvaju lako 
zapaljive tvari, od izvora prasenja i onecisc:enja zraka 
propisno udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova 
(plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih) 
opremljena odgovarajucim elektricnim instalacijama, so sredisnjim iskljucivanjem 
opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju stetna zracenja 
osigurana od provale 
kojima je zaprijecen pristup neovlastenim osobama, u radno vrijeme i izvan 
radnog vremena 
u kojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 - 20 °C, a relativna vlaznost 45 - 55 
% 
koje su opremljene vatrodojavnim uredajima i uredajima za suho gasenje 
pofora. 
(2) Gradivo se oprema no nacin koji omogucuje sigurno i jednostavno rukovanje 
gradivom i osigurava zastitu primjerenu roku cuvanja gradiva (omoti, kutije i 
slicne tehnicke jedinice). 
(3) Tehnicke jedinice gradiva oznacavaju se podacima koji se nedvojbeno 
povezuju s podacima u Popisu cjelokupnog gradiva. 

Clanak28. 
( 1) Dokumentarno i arhivsko gradivo se oprema zastitnom opremom koja 
omogucuje sigurno rukovanje i stiti ga od ostecenja. 
(2) Spremista u kojima se cuva gradivo potrebno je opremiti metalnim policama 
iii ormarima koji su primjereni za smjestaj gradiva. 
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(3) Dokumentarno i arhivsko gradivo ne smije se drzati no podu, stolovima iii 
drugim mjestima koja nisu namijenjena za njegovo odlaganje. 
(4) Pri izvodenju radova u spremistima u kojima se cuva gradivo iii u njihovoj 
blizini, kao i prilikom ciscenja tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci 
koji mogu biti stetni za gradivo (upotreba otvorenog plamena, koristenje 
agresivnih kemijskih sredstava i zapaljivih tvari, pretjerano vlazenje), pogotovo 
ako gradivo nije prethodno izmjesteno no mjesto sigurno od posljedica primjene 
tih sredstava i postupaka. 

Pohrana i zastita gradiva u digitalnom obliku 

Clanak 29. 
( 1) Zavod je duzan sustavno upravljati gradivom u digitalnom obliku u 
informacijskom sustavu koji osigurava primjerenu razinu zastite gradiva i ocuvanje 
autenticnosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, citljivosti i povjerljivosti 
gradiva te sustavom koji omogucava upravljanje rizicima od gubitka gradiva iii 
navedenih svojstava gradiva. 
(2) Gradivo treba biti zasticeno od gubitka izradom sigurnosnih kopija iii drugom 
odgovarajucom mjerom informacijske sigurnosti, sukladno procjeni rizika. 
(3) Postupci upravljanja gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani. 
(4) lnformacijski sustav u kojem se cuva arhivsko gradivo u digitalnom obliku 
treba omoguciti izvozjedinica arhivskog gradiva i pripadajucih metapodataka. 

6. VREDNOVANJE GRADIVA I IZRADA POPISA DOKUMENTARNOG GRADIVA S 
ROKOVIMA CUVANJA 

Clanak30. 
( 1) Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva Zavoda s rokovima cuvanja iz 
clanka 1. ovih Pravila dostavlja se Drzavnom arhivu u Karlovcu no odobrenje. 
(2) Ako nadlezni Drzavni arhiv u Karlovcu u roku od trideset dona od dona 
zaprimanja zahtjeva ne izda odobrenje iii ne odbije izdati odobrenje iz stavka 1 . 
ovoga clanka, smatra se do je ovo odobrenje izdano. 

Clanak 31. 
( 1) Zavod odreduje rokove cuvanja dokumentarnog gradiva sukladno propisima 
koji ureduju obvezu cuvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama 
poslovanja i zastite vlastitih i tudih prava i interesa, interesa javnosti, interesa za 
kulturu, povijest i druge znanosti te prema oglednim popisima gradiva s rokovima 
cuvanja i uputama Drzavnog arhiva u Karlovcu. 
(2) Ukoliko Zavod posjeduje gradivo koje nije nastalo njegovim radom iii radom 
tijela ciju djelatnost nastavlja, duzan je utvrditi rokove cuvanja i za to gradivo. 
(3) Ako u radu Zavoda nastane jedinica gradiva koja nije predvidena u Popisu 
dokumentarnog gradiva Zavoda s rokovima cuvanja, Zavod je duzan dopuniti 
taj Popis no propisani nacin. 

Clanak32. 
Ukoliko Zavod vodi cjelokupnu iii dio dokumentacije u digitalnom i u fizickom iii 
analognom obliku, podaci o djelomicnom iii potpunom podudaranju jedinica 
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gradiva u digitalnom i u fizickom iii analognom obliku moraju biti naznaceni u 
Popisu cjelokupnog gradiva. 

7. POSTUPAK IZLUCIVANJA I UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA 

Clanak 33. 
Dokumentarno gradivo u fizickom iii analognom i u digitalnom obliku, odnosno 
gradivo s ogranicenim rokovima, cuva se do isteka rokova utvrdenih popisom 
dokumentarnog gradiva Zavoda s rokovima cuvanja. 

Clanak 34. 
( 1) lzlucivanje i unistavanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi 
cuvanja prema Popisu dokumentarnoga gradiva Zavoda s rokovima cuvanja, 
vrsi se redovito po isteku rokova cuvanja temeljem: 
odobrenja Drzavnog arhiva u Karlovcu kojim se odobrava izlucivanje i unistenje 
gradiva po provedenom pojedinacnom postupku za odredeno gradivo 
odobrenja Drzavnog arhiva u Karlovcu kojim se odobrava izlucivanje i unistenje 
odredenih kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovima 
cuvanja bez provodenja posebnog postupka za svaki pojedinacni postupak 
(kratica: IBP) 
(2) Odobrenja iz stavka 1. ovog clanka daju se na prijedlog Zavoda i no temelju 
odobrenog Popisa dokumentarnog gradiva Zavoda s rokovima cuvanja. 

Postupak izlucivanja i unistenja dokumentarnog gradiva po provedenom 
pojedinacnom postupku za odredeno gradivo 

Clanak 35. 
( l) Postupak izlucivanja i unistenja dokumentarnog gradiva pokrece odgovorna 
osoba Zavoda. 
(2) Prijedlogu za davanje odobrenja za izlucivanje gradiva prilaze se popis 
gradiva koje se predlaze za izlucivanje s podacima o oznaci, vrsti, kolicini, 
vremenu nastanka gradiva te o osnovi za izlucivanje. 
(3) Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovog clanka predlaze dokumentarno 
gradivo u fizic:kom iii analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi cuvanja ali je 
pretvoreno u digitalni oblik obavezno se prilaze i vazec:a potvrda o sukladnosti 
pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i cuvanja gradiva. 

Clanak 36. 
( 1) Pop is gradiva predlozenog za izlucivanje dostavlja se Drzavnom arhivu u 
Karlovcu. 
(2) Popis gradiva za izlucivanje treba sadrzavati: naziv stvaratelja gradiva, 
ustrojstvenu jedinicu u kojoj je gradivo nastalo, jasan i tocan naziv vrste gradiva 
koje ce se izlucivati, redni broj te rok cuvanja iz Popisa javnog dokumentarnog 
gradiva Zavoda s rokovima cuvanja, starost gradiva (vrijeme nastanka) i kolicinu 
izrazenu brojem sveznjeva, registratora, knjiga i sl. Ukupna kolicina gradiva za 
izlucivanje iskazuje se u duznim metrima. 
(3) Drzavni arhiv u Karlovcu donosi rjesenje o odobrenju izlucivanja i unistavanja 
gradiva u roku od trideset dona od zaprimanja prijedloga. 
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Clanak37. 
( 1) lzluc:eno gradivo unistovo se no noc:in koji osigurovo zastitu tojnosti podotoko 
i onemogucuje neovlosteni pristup osobnim podocimo. 
(2) Postupok izluc:ivonjo grodivo i unistenje izluc:enog grodivo dokumentira se 
biljezenjem odgovarojucih metopodotoko u evidenciji gradivo, zapisnikom iii 
drugim odgovorajucim dokumentom. 
(3) Podotke o izluc:enom i unistenom grodivu potrebno je novesti u Popisu 
cjelokupnog grodivo. 

Postupak izlucivanja i unistenja dokumentarnog gradiva bez provodenja 
posebnog postupka za svaki pojedinacni postupak 

Clanak38. 
( 1) Zovod moze izluc:iti i unistiti odredene kotegorije gradivo bez provodenjo 
posebnog postupko za svoki pojedinocni postupok, sto mora biti posebno 
definirono u Popisu dokumentornog gradivo Zavoda s rokovimo c:uvonjo. 
(2) 0 provedenome postupku dostovljo se obovijest Drfovnom orhivu u Korlovcu. 

8. DOSTUPNOST I KORISTENJE GRADIVA 

Clanak 39. 
Dokumentorno i arhivsko grodivo Zavoda dostupno je od njegovo nastonko, oko 
zakonimo i podzokonskim oktimo koji ureduju dostupnost nije odredeno 
drugocije. 

Clanak40. 
Koristenje grodivo utvrduje se informocijskim sustovimo. 

9. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA DRZAVNOM ARHIVU U KARLOVCU 

Priprema gradiva za predaju 

Clanak41. 
( 1) Jovno arhivsko gradivo predoje se Drfovnom arhivu u Karlovcu sredeno, 
popisono, u zaokruzenim cjelinomo, tehnicki opremljeno i oznoceno, i u 
digitolnom obliku koji je primjeren zo trojno c:uvonje. 
(2) Prije predoje grodivo Zavod je duzon izraditi popis grodivo koje se predoje, o 
popis je potrebno izraditi u prethodno utvrdenom strukturironom elektronic:kom 
formotu i dostoviti Drfovnom arhivu u Karlovcu. 
(3) Gradivo u digitolnom obliku pripremo se zo predoju Drzovnom arhivu u 
Karlovcu toko do se oblikuje u informocijske pokete zo predoju koji sodrze 
jednoznoc:no identificirone dototeke is njimo povezone metopodotke. 
(4) Popis specifikocijo informocijskih poketo zo koje je utvrdeno do su prihvotljivi 
zo predoju grodivo orhivimo vodi Hrvotski drzovni arhiv. 

Clanak 42. 
Troskove predoje, sredivonjo pop1s1vonjo, opremonjo i pretvorbe gradivo u 
digitolni oblik zo trojno cuvonje, podmiruje Zavod. 
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Predaja gradiva u digitalnom obliku 

Clanak43. 
(1) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se Drfovnom arhivu u Karlovcu u 
roku koji nije dulji od deset godina od njegovo nostonko, osim oko drugim 
zakonom odnosno podzokonskim oktom donesenim no temelju zakono, nisu 
propisoni dodotni uvjeti zo cuvonje klosificiranih podotoko. 
(2) U postupku predoje gradivo u digitolnom obliku obvezno se provjerovo 
cjelovitost i citljivost gradivo koje se predaje koo i predoni sodrzaj koji mora biti 
siguran i neskodljiv za unos u informacijski sustov Drzavnog arhiva u Karlovcu. 
(3) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moze se preuzimoti u arhiv 
outomotiziranim povremenim pobironjem s mrezno dostupnog mjesta iii drugim 
uredenim sustovom strojne razmjene podotoko, oko je to primjereno s obzirom 
no vrstu i tehnicko obiljezjo grodivo. 
(4) Zavod je duzon dostoviti popis grodivo koje se predoje u Drzavni arhiv u 
Karlovcu premo odredbi stovko 2. ovog clanko, osim oko Drzovni arhiv u 
Korlovcu ne odredi drugociji nocin. 
(5) Gradivo u digitalnom obliku predaje se Drzavnom arhivu u Karlovcu tako do 
se preda odgovarojuci popis grodiva koji sadrzi identifikatore iii lokatore jedinica 
grodiva te ako se tijekom predaje mogu provjeriti outenticnost, cjelovitost, 
vjerodostojnost podrijetla i citljivost jedinico gradivo i oko se gradivo nolazi u 
sustovu koji je priklodon zo cuvonje arhivskog gradivo u digitolnom obliku. 
(6) Ako se u posjedu Zavoda nolozi gradivo cije bi novodenje no popisima bilo 
protivno odredbamo drugog zokono, za takve se jedinice grodiva no popisu 
navode identifikator i somo oni podoci koje se premo odredboma drugog 
zakona mogu dostaviti arhivu. 

Predaja gradiva u fizickom iii analognom obliku 

Clanak 44. 
(l) Arhivsko gradivo u fizic:kom iii analognom obliku predaje se Drzovnom arhivu 
u Karlovcu u roku koji u provilu ne moze biti dulji od trideset godino od njegovo 
nostonko. 
(2) Predoje se Drzovnom arhivu u Korlovcu opremljeno opremom zo trajno 
cuvanje i oznaceno oznokoma tehnickih jedinico iz popiso grodivo za predaju. 
(3) Uz gradivo u fizickom iii analognom obliku naziv stvaratelja/posjednika 
predaje Drzavnom arhivu u Karlovcu isto gradivo pretvoreno u digitalni oblik na 
propisani nacin. 
(4) Ako je gradivo u fizic:kom iii anolognom obliku potrebno Zavodu za obavljanje 
djelatnosti iii je uslijed stanja neprikladno za dugotrajno c:uvanje, Drzavni arhiv u 
Karlovcu moze preuzeti takvo gradivo somo u digitalnom obliku. 

Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradlva Drzavnom arhivu u Karlovcu 

Clanak 45. 
0 predoji javnog arhivskog gradivo Zavoda Drzavnom arhivu u Karlovcu 
sastavlja se zapisnik, sluzbena biljesko iii drugi odgovarojuci dokument sukladno 
clanku 43. Pravila o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva. 
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IV. STRUCNO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNIM I 
ARHIVSKIM GRADIVOM 

Clanak46. 
Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju 
se: 
uspostava sustava upravljanja gradivom i izrada Pravila o istom, uz raspodjelu 
zaduzenja 
izrada klasifikacijskog/razredbenog piano te odredivanje nacina i oblika cuvanja 
pojedinih cjelina dokumentacije 
utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u 
digitalnom obliku 
osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje je u fizickom iii analognom obliku u 
digitalni oblik 
obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe 
vrednovanje cjelokupnog gradiva i odredivanje rokova cuvanja izradom Popisa 
dokumentarnog gradiva s rokovima cuvanja 
utvrdivanje dostupnosti i nacina koristenja pojedinih cjelina dokumentacije 
osiguranje prostora za odlaganje i cuvanje dokumentarnog gradiva u fizickom iii 
analognom i digitalnom obliku 
zaprimanje, oznacavanje i tehnicko opremanje dokumentarnog gradiva u 
pismohrani, vodenje evidencija o dokumentarnom gradivu, sredivanje i opis, 
odlaganje i zastita, odabiranje trajnog i izlucivanje gradiva kojem su protekli 
rokovi cuvanja 
redovno godisnje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva Drzavnom arhivu u 
Karlovcu 
obavjestavanje Drzavnog arhiva u Karlovcu o svim vaznijim promjenama u vezi s 
gradivom i omogucavanje uvida u stanje gradiva, radi davanja misljenja o 
postupanju s gradivom, 
priprema za predaju gradiva Drzavnom arhivu u Karlovcu. 

Clanak 47. 
Poslovi upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom povjeravaju se 
osobama koje su strucno osposobljene za obavljanje pojedinih poslova. 

Clanak48. 
( 1 ) Zavod je duzan odrediti osobu koja obavlja strucne arhivske poslove u 
odnosu no dokumentarno i arhivsko gradivo i o tome obavijestiti Drzavni arhiv u 
Karlovcu. 
(2) Ako je opseg poslova manji, moze ih obavljati odredeni zaposlenik uz druge 
poslove, zaposlenik drugog tijela iii druga strucno osposobljena osoba. 

Clanak49. 
(1) Zaposlenici no poslovima navedenim u clanku 47. moraju imati najmanje 
srednju strucnu spremu, kao i polozen ispit za provjeru strucne osposobljenosti 
radnika no poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan 
arhiva sukladno Pravilima o strucnim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u 
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arhivskoj struci te uvjetima i nacinu njihova stjecanjo (»Narodne novine«, broj 
104/19). 
(2) Ukoliko zaposlenik iz stavka l. ovoga clonka nemo polozen strucni ispit, stjece 
pravo polaganja strucnog ispito nokon sest mjeseci radnogo iskustvo no 
obavljonju poslova upravljanjo dokumentarnim i arhivskim gradivom izvon 
arhiva. 
(3) Zaposlenici iz stavko 1. ovog clonko mogu ostvariti i pravo no stjecanje 
strucnog arhivskog zvanja sukladno odredbama Pravila o strucnim arhivskim 
zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i nacinu njihova 
stjecanja. 

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE 

Clanak 50. 
Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastolo 
tijekom poslovanja Zavoda obvezne su postupati u skladu sa odredbama 
Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, pravilnicima te odredbama ovih Pravila. 

Clanak 51. 
lzmjene i dopune ovih Pravila donose se po postupku utvrdenim za njihovo 
donosenje. 

Clanak 52. 
Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilima pnmJenJUJe se Zakon o 
arhivskom gradivu i arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski 
propisi kojima se poblize utvrduje rukovanje i rokovi cuvanja dokumentarnog i 
arhivskog gradiva. 

Clanak 53. 
Popis dokumentarnog gradiva Zavoda s rokovima cuvanja pnmJenJuJe se po 
dobivenom odobrenju Drzavnog arhiva u Karlovcu i cini sastavni dio ovih Pravila. 

Clanak 54. 
Danom stupanja no snagu ovih Pravila prestaje vaziti Pravi/nik o zastiti i obradi 
arhivskog i registraturnog gradiva Zavoda za prostorno uredenje Kar/ovacke 
zupanije, klasa: 023-01/19-01/10, urbroj: 2133-86-01/01-19-02od 30.8.2019 .. 

Clanak 55. 
Ova Pravilo stupaju na snagu danom objave no oglasnoj ploci, tj. no web 
stranicamo Zavoda, a nakon prethodnog odobrenja Drzovnog arhivo u 
Karlovcu. 
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Prilog: 
POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA JAVNE USTANOVE ZAVOD ZA PROSTORNO 
UREDENJE KARLOVACKE ZUPANIJE S ROKOVIMA CUVANJA 

17 

•. 



ZAVOD ZA PROSTORNO UREOENJE KARLOVACKE iUPANIJE - Popis dokumentarnog gradiva s rokovima cuvanja 

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka 

cuvanja 
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva 

Fizilki iii Digltalni Fizilki iii Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik 

analognl analogni oblik 

1. STATUSNA DOKUMENTACIJA 

1.1. Akti o osnivanju (osnivanje i statusne promjene) - da da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

1.2. Predmeti u svezi s nazivom, djelatnoscu, odgovornom osobom, - da da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

zastupnikom, te Rjesenja Trgovackog suda i drugih nadleznih 
tijela 

1.3. Kartoni deponiranih potpisa da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

1.4. Rjesenja o imenovanju odgovornih osoba - da da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

1.5. Dopusnice za obavljanje djelatnosti - da da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

1.6. Planovi i programi rada - da da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

1.7. Ostali akti koji se odnose na osnivanje i organizaciju rada - da da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

2. OPCI I NORMATIVNI AKTI 

2.1. Statuti - da da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

2.2. Pravilnici - da da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

2.3. Ostali normativni akti da da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

3. ORGANIZACIJA 

3.1. Unutarnji ustroj, odluke i pravilnici - da da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

3.2. Reorganizacija - da da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

3.3. lmenovanje i razrjesenje - da da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

4. DOKUMENTACIJA TIJELA UPRAVUANJA 

4.1. Odluke o imenovanju i razrjesenju clanova tijela upravljanja da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

4.2. Poslovnici o radu tijela upravljanja - da da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

4.3. lzvjestaji tijela upravljanja - da da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

4.4. Zapisnici sa sjednica tijela upravljanja - da da - T T predaja arhivu predaja arhivu 



s. PRAVNA I OPCA DOKUMENTACIJAT 

5.1. Ugovori o poslovnoj suradnji - da da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

5.2. Zapisnici i rjesenja inspekcijskih sluzbi da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

5.3. Zamolbe, podnesci, prijedlozi - da da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

5.4. Spisi o vlasnistvu da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

S.S. Potvrde i uvjerenja da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

5.6. Sudski postupci da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

5.7. Opci spisi tipskog karaktera da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

5.8. Odluke odgovorne osobe - da da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

5.9 Godisnji program i plan rada JU - da da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

5.10. Statisticki izvjestaji da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

5.11. Dokumenti vezani uz zastitu na radu da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

5.12. Dokumentacija o osiguranju imovine i osoba da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

5.13. Urudzbeni zapisnik da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

5.14. Arhivska knjiga da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

5.16. Suradnja sa drugim Javnim ustanovama - da da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

5.17. Upute, obavijesti, informacije, interne strucne publikacije da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

5.18. Rjesenja nadleznih tijela od oslobadanja poreza i doprinosa da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

5.19. Ostali ugovori s pravnim osobama - da da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

5.20. Prijedlozi za ovrhu - da da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

5.21. Kaznene, prekrsajne prijave da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

5.22. Parnicni predmeti (po okoncanju) da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

5.23. Javnobiljeznicki akti da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

5.24. Ugovori o djelu, autorskom djelu i sl. - da da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

5.25. lzdavacka djelatnost (manje vazni dokumenti) da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

5.26. Dokumentacija o postupku nabave robe - da da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

5.27. Ugovori o najmu poslovnih prostorija (nakon prestanka najma) da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

5.28. Dopisi internog karaktera - da da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

5.29. Podaci o sistematskim pregledima i cijepljenju zaposlenika da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 
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6. STRUCNA DOKUMENTACIJA 

6.1. Strucne studije - da da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

6 .2. Postojeca prostorno planska dokumentacija - da da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

6 .3. Pisana misljenja i prijedlozi - da da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

6.4. Dokumentacija vezana uz provodenje projekata - da da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

6.5 . Rjesenja nadlznog resornog ministarstva da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

6.6. Misljena Hrvatskog Zavoda za prostorni razvoj da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

6.7. Rjesenja UO zupanije nadleznog za poslove prostornog da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

uredenja 

6.8. Foto i video dokumentacija - da - da T T predaja arhivu predaja arhivu 

6.9. Primjerak promidzbenog materijala koje je izradio ii i u cijoj je - da - da T T predaja arhivu predaja arhivu 

izradi sudjelovao Zavod 

7. KADROVSKA DOKUMENTACIJA 

7 .1. Maticne knjige zaposlenih da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

7.2. Osobni dosjei zaposlenih s prilozima da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

8. DOKUMENTACIJA VEZANA ZA RADNE ODNOSE 

8.1. Predmeti u svezi s provodenjem natjecaja za zasnivanje radnog da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

odnosa 

8.2. Ostale evidencije zaposlenika da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

8.3. Prigovori, zalbe na rjesenje o rasporedu na radno mjesto, placi, da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

opisu radnog mjesta i dr. 

8.4. Plan koristenja godisnjih odmora - da da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

8 .5. Molbe i rjesenja o placenom i neplacenom dopustu - da da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

8.6. Evidencija o polozenim strucnim ispitima, specijalizaciji, da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

prekvalifikaciji zaposlenika 

9. ZASTIT A NA RADU 

9.1. Svjedodzbe o osposobljenosti zaposlenika iz podrucja zastite da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

na radu, protupozarne zastite i sl. 

9.2. Dokumenti zastite na radu da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

9.3. Evidencije o povredama na radu da - da - T T predaja arhivu predaja arhivu 

3 



10. STEGOVNA I MATERIJALNA ODGOVORNOST 

10.1. Predmeti u svezi s pokretanjem stegovne odgovornosti 

10.2. Predmeti u svezi s otkazom ugovora o radu 

10.3. Predmeti u svezi s materijalnom odgovornosti zaposlenika 

11. IMOVINA l lNVESTICIJE 

11.1. lnvesticijski programi 

11.2. Dokumentacija u svezi s popravkom, adaptacijom i 
odrfavanjem objekata (ponude, ugovori o radovima isl.) 

11.3. Dokumentacija o postupku izbora izvoditelja radova 

11.4. Dokumentacija u svezi s odrfavanjem i popravcima instalacija 
(vodovodnih, elektricnih, grijanja, telefonskih) 

12. FINANCIJSKO I MATERIJALNO POSLOVANJE 

12.1. Godisnji financijski izvjestaji i zavrsni racun 

12.2. lsplatne liste placa i doprinosa 

12.3. Analiticka evidencija placa, dnevnica, honorara za koje se 
placaju obvezni doprinosi 

12.4. Glavna knjiga 

12.5. Dnevnik 

12.6. lsprave na temelju kojih su uneseni podaci u dnevnik i glavnu 
knjigu (temeljnice, bankovni izvodi isl.) 

12.7. Pomocne knjige (ulaznih racuna, izlaznih racuna, nabavki, 
dugotrajne nefinancijske imovine, kratkotrajne nefinancijske 
imovine, financijske imovine i obveza, knjiga blagajne isl. ) 

12.8. lsprave na temelju kojih su uneseni podaci u pomocne knjige 

12.9. Financijski izvjestaji za razdoblja u tijeku godine 

12.10. PK-1, porezne kartice 

13. INFORMACIJSKO-DOKUMENTACIJSKI - POSLOVI 

13.1. Programske licence 

13.2. Foto i video dokumentacija i drugi mediji o djelatnosti Zavoda 

KLASA: 023-01 /22-01 /06 
URBROJ: 2133-86-01 /01-22-04 
Karlovac, 1.7.2022. 
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