‘ " Na temelju Zakona o arhivskom gradivu i arhivama ("Narodne novine" broj 105/97 i 64/00),
¢lanka 17. i 18. Pravilnika o zastiti i Euvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva ("Narodne
novine" broj 63/04), te ¢lanka 12. Izjave o osnivanju Komunalno-trgovaékog drustva FuZine d.o.o.,

direktor drustva, dana 31. 08. 2016. godine, donosi
PRAVILNIK

o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva

. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje prikupljanje, odlaganje, naéin i uvjeti &uvanja, obrada, odabiranje
i izluCivanje, koriStenje i zastita arhivskog i registraturnog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno je ili se
koristi u poslovanju Komunalno-trgovackog drustva FuZine d.o.o. (u daljnjem tekstu: Drustvo), kao i
predaja gradiva nadleznom arhivu.

Sastavni dio ovoga Pravilnika je Poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva Drustva s
rokovima ¢uvanja, koji obuhvaca cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo koje nastaje u njegovu
poslovanju, a na koje suglasnost daje nadlezni drzavni arhiv.

Clanak 2.

Drustvo je stvaratelj i imatelj javnog arhivskog i registraturnog gradiva.

Arhivsko gradivo su zapisi ili dokumenti koji su nastali u obavljanju djelatnosti, a od trajnog su
znacaja za poslovanje Drustva bez obzira na mjesto i vrijeme nastanka i neovisno o obliku i nosacu na
kojem su saéuvani.

Zapisi su dokumenti i to osobito: spisi, isprave, pomoéne uredske i poslovne knjige, kartoteke,
karte, nacrti, crteZi, plakati, tiskanice, slikopisi, strojno ¢&itljivi zapisi, datoteke, a ukljuéuju i programe i
pomagala za njihovo koristenje.

.Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem iz registraturnog gradiva.

Registraturno gradivo jest cjelina zapisa ili dokumenata nastalih ili primljenih djelovanjem i
radom drustva.

Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskog i registraturnog gradiva Drugva obavlja nadlezni
drzavni arhiv.

Clanak 3.

Temeljni pojmovi u smislu ovoga Pravilnika:
1. Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logitko-sadrzajna jedinica organizacije gradiva (predmet,
dosje, spis, periodicki definirani upisnik, zapisnik i sl.).
2. Arhivska knjiga je evidencija ulaska gradiva u arhivu prema vrstama i koliéinama.
3. Arhivskim (registratumim) gradivom smatra se cjelokupna dokumentacija koja je nastala radom
druptva ili je u posjedu Drustva bez obzira na evidentiranost kroz sluzbene evidencije (dokumentacija
nastala u uredskom poslovanju, sluzbenom poslovanju, evidencije i sl.).
4. IzluCivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice &iji je utvrdeni rok &uvanja
istekao.
5. Konvencionalno gradivo je gradivo za &ije is€itavanje nisu potrebni posebni uredaiji.
6. Nekonvencionalno gradivo je gradivo za &ije su is¢itavanje potrebni posebni uredaji, a moze biti na
optiko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.
7. Odabiranje arhivskog gradiva je postupak kojim se iz registraturnog gradiva temeliem utvrdenih
propisa odabire arhivsko gradivo za trajno ¢uvanje.
8. Odgovorna osoba za pismohranu je osoba imenovana od strane priviemenog upravitelja.
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9. Poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva Drustva s rokovima &uvanja (u daljnjem tekstu:
Poseban popis) je popis jedinica gradiva organiziran prema sadrzajnim cjelinama (poslovnim
podrugjima) , s oznaéenim rokovima éuvanja za svaku jedinicu gradiva.

10. Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizictke organizacije gradiva (svezanj, kutija, knjiga, fascikl,
mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD i sl.).

11. Arhiva (pismohrana) je prostorija u kojoj se odlaze i ¢uva arhivsko odnosno registraturno gradivo
do predaje nadleznom drzavnom arhivu.

12. Osoba zaduzena za arhivu je osoba koja neposredno obavlja poslove arhive.

13. Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnog gradiva, bez obzira na mjesto €uvanja, koji
je organiziran prema sadrzajnim (dokumentacijskim) cjelinama.

14. Pisarnica nije posebno ustrojena, a uredske poslove (prijem i pregled akata, upisivanje akata,
dostava akata u rad, administrativno-tehni¢ka obrada akata, otprema akata, razvodenje akata,
stavljanje akata u arhivu i njihovo ¢uvanje) obavlja osoba ovliastena od strane privremenog upravitelja.

Clanak 4.

Arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja Drustva predstavlja jednu
cjelinu i u pravilu se ne moze dijeliti.

II. UREDSKO POSLOVANJE
Clanak 5.

Uredsko poslovanje drustava vodi se sukladno odredbama Uredbe o uredskom poslovanju
("Narodne novine" broj 38/87 i 42/88), Uputstva za izvrSenje Uredbe o uredskom posiovanju
("Narodne novine" broj 49/87 i 38/88), Pravilnika o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama stvaralaca i
primalaca akata ("Narodne novine" broj 38/88) i Plana kiasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka
stvaratelja i primatelja akata Drustva za tekucu godinu.

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

Clanak 6.

Dovr$eni predmeti razvode se u odgovaraju¢im rubrikama urudzbenog zapisnika /upisnika/ i
odlazu u arhivu po klasifikacijskim oznakama.

Clanak 7.

Plan klasifikacijskih oznaka za svaku godinu donosi privremeni upravitel;.

itl. OBVEZE STVARATELJA | IMATELJA JAVNOG ARHIVSKOG | REGISTRATURNOG GRADIVA
Clanak 8.

Drustvo kao stvaratelj i imatelj javnog arhivskog i registraturnog gradiva duzan je:
- savjesno Cuvati gradivo u sredenom stanju i osigurati ga od osteéenja do predaje nadleznom
drzavnom arhivu,
- na zahtjev nadleznog drzavnog arhiva dostavljati popis gradiva i javijati sve nastale promjene,
- pribavljati misljenje drzavnog arhiva prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,
- redovito odabirati arhivsko gradivo iz registraturnog gradiva i redovito periodic¢ki izlu€ivati gradivo
kojemu su istekli rokovi &uvanja,
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- oméguéiti ovlastenim djelatnicima drzavnog arhiva obavijanje struénog nadzora nad &uvanjem
gradiva.

Drustvo je duzano izvijestiti nadieZzni drzavni arhiv o svakoj promjeni statusa i ustroja radi
davanja misljenja o postupanju s arhivskim i registraturnim gradivom.

IV. PRIKUPLJANJE, OBRADA | CUVANJE GRADIVA
Clanak 9.

Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo prikuplia se, zaprima, obraduje, evidentira,
odabire i izlu€uje, te osigurava od ostecenja, unistenja ili oStecenja.

Odredene cjeline gradiva mogu se ¢uvati i obradivati i izvan pismohrane ako je to potrebno
radi poslovanja i ako je tako utvrdeno ovim Pravilnikom ili posebnim odobrenjem.

Clanak 10.

U okviru uredovanja arhive vodi se:
1. Arhivska knjiga kao knjiga evidencije ulaska arhivskog i registraturnog gradiva u arhivuy,
2. Zbirna evidencija o gradivu organizirana kao popis arhivskih jedinica gradiva unutar sadrZajnih
cjelina. Zbirna evidencija sadrzi: redni broj, oznaku, naziv, sadrzaj, vrijeme nastanka, koli¢inu, nosac,
rok &uvanja i napomenu.

Clanak 11.

Arhivska knjiga ima funkciju sumarnog popisa arhivskog i registraturnog gradiva odloZzenog u
arhivu.

Upis arhivskog i registraturnog gradiva iz prethodne godine vrsi se najkasnije do travnja tekuce
godine.

Redni brojevi upisa u arhivsku knjigu teku kontinuirano bez obzira na godiste i vrstu gradiva, a
pojedine rubrike se popunjavaju na nacin utvrden tockom Ill. Uputstva za izvrSenje Uredbe o

uredskom poslovanju.
Prijepis (preslika) upisa u Arhivsku knjigu i Zbirne evidencije za prethodnu godinu dostavija se
nadleznom drzavnom arhivu redovito jednom godisnje.

1. Konvencionalno gradivo
Clanak 12.

Rijeseni predmeti i dovrdeni spisi stavljaju se u tehnitke arhivske jedinice (odredene omote,
fascikle, registratore, arhivske kutije, sveZnjeve, uveze ili arhivske mape).

Gradivo koje je nastalo u poduzeéu, Suva se najviSe dvije godine od zavrSetka predmeta.
Nakon toga roka gradivo se obvezno sprema u arhivu, osim u sluéaju iz &lanka 9. ovoga Pravilnika.

Svaki djelatnik koji je zaduzen za gradivo do predaje u arhivu, duZzan ga je tijjekom godine
odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla, te ga svrstavati u odgovarajuée arhivske
jedinice, a na svakoj arhivskoj jedinici ispisati naziv ustrojstvene jedinice, godinu nastanka gradiva,
naziv i vrstu gradiva, raspon brojeva predmeta i rok uvanja gradiva.

Clanak 13.

Arhivsko i registraturno gradivo predaje se u pismohrani u sredenom stanju u tehnicki
oblikovanim i oznaéenim arhivskim jedinicama.

Gradivo iz prethodnog stavka ovoga ¢lanka predaje se pismohrani uz popis (primopredajni
zapisnik) koji potpisuje ovlasteni djelatnik odjela koji predaje gradivo i djelatnik u pismohrani.
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Djelatnik zaduzen za pismohranu duzan je pregledati preuzeto gradivo i provjeriti toénost
upisanih podataka.

Clanak 14.

Po prijemu i obradi arhivskog i registraturnog gradiva na nacin propisan odredbama ovoga
Pravilnika, gradivo se rasporeduje u odgovarajuéim prostorijama na police.

Arhivsko i registraturno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrzajnim cjelinama,
vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja. Nakon smjestaja gradiva jednog godista na
police obavlja se numeriranje arhivskih jedinica.

Arhivsko gradivo (gradivo trajne vrijednosti) odlaze se kao posebna cjelina odvojeno od
registraturnog gradiva.

Gradivo odredenog stupnja tajnosti ¢uva se u zakljuéanim metalnim ormarima (kasama) i za to
gradivo odgovara ovlastena osoba.

2. Nekonvencionalno gradivo
Clanak 15.

Nekonvencionalno gradivo obuhvaéa:
- elektroni¢ke isprave (dokumente) izradene pomodéu raunala i drugih elektroniCkih uredaja sa
svojstvima definiranim Zakonom o elektroni¢koj ispravi ("Narodne novine" broj 150/05),
- podatke evidentirane u elektroni¢kim bazama podataka na osnovu kojih se putem informacijskog
sustava stvaraju konvencionalni dokumenti,
- elektroniCke kopije dokumenata nastale postupkom digitalizacije konvencionalnih dokumenata.

Clanak 186.

Elektronicke isprave (dokumenti) Cuvaju se izvorno u informacijskom sustavu i na medijima koji
omogucuju trajnost elektroni€kog zapisa za utvrdeno vrijeme €uvanja, i ¢ine elektroni¢ku arhivu.

Elektroni¢ka arhiva mora osigurati:
- da se elektronike isprave €uvaju u obliku u kojem su izradene, otpremljene, primljene i pohranjene i
koji materijalno ne mijenja informaciju odnosno sadrzZaj isprava,
- da su elektroni¢ke isprave u ¢itljivom obliku za cijelo vrijeme ¢uvanja dostupne osobama koje imaju
pravo pristupa tim ispravama,
- da se éuvaju podaci o elektronitkim potpisima kojima su elektronicke isprave potpisane kao i podaci
za ovjeru tih elektronickih potpisa,
- da su elektronitke isprave pohranjene u takvom obliku i pomodéu takve tehnologije i postupaka koji uz
ugradene elektroniCke potpise pruzaju razumno jamstvo za njihovu vjerodostojnost i cjelovitost za
cijelo vrijeme ¢uvanja,
- da je za svaku elektroni¢ku ispravu moguée vjerodostojno utvrditi podrijetio, stvaratelja, vrijeme,
nadin i oblik u kojem je zaprimljena u sustav na éuvanje,
- da su elektroni¢ke isprave pohranjene u takvom obliku i pomoéu takve tehnologije i postupaka koji
pruZaju razumno jamstvo da ne mogu biti mijenjane i da se ne mogu neovlasteno brisati,
- da postupci odrzavanja i zamjene medija za pohranu elektronickih isprava ne narusavaju cjelovitost i
nepovredivost elektronigkih isprava, i
da se elektronicke isprave mogu sigurno, pouzdano i vjerodostojno zadrzati u razdoblju koje je
utvrdeno zakonom ili drugim propisima kojima se ureduju obveze ¢uvanja odgovarajuéih isprava na
papiru.

Podaci evidentirani u elektroni¢kim bazama podataka i elektronicke kopije dokumenata nastale
postupkom digitalizacije konvencionalnih dokumenata &uvaju se na nadin koji ih osigurava od
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A
neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno vazeéim standardima te
dobroj praksi upravljanja i zastite informacijskih sustava.

Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove podataka trebaju biti takvi da omoguée sigurnu i
cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

Elektronicki zapisi arhiviraju se i Euvaju na na&in da je iz njih moguée obnoviti podatke i da se
osigurava mogu¢nost njihova pregledavanja i koristenja u sluéaju gubitka ili osteéenja podataka u
racunalnom sustavu u kojem se obavija pohrana i obrada zapisa kao i o$teéenja ili unistenja
infrastrukture koja omogucava koritenje podataka.

Cjelovitost, &itljivost i ispravnost arhivskih kopija elektroniékih zapisa redovito se provjerava u
skladu sa deklariranom vrijedno$¢u vijeka trajanja i od proizvodaéa deklariranim uvjetima &uvanja
medija na kojemu su arhivske kopije pohranjene. Prije isteka deklariranih vrijednosti vrsi se
presnimavanje na nove medije.

Clanak 17.

Za postupak provodenja arhiviranja podataka u skladu s ovim Pravilnikom odgovoran je
djelatnik kojeg odredi direktro drustva.

V. KORISTENJE GRADIVA
Clanak 18.

Koristenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad arhive.
Arhivsko i registraturno gradivo moze se koristiti u prostorijama pismohrane samo u nazoénosti

osobe zaduZene za pismohranu.

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

Svaki uvid u gradivo ili izdavanje preslike gradiva potrebno je upisati u evidenciju — Knijigu
posudbe.

Originalno arhivsko i registraturno gradivo moze se izdati na privcemeno koristenje samo
putem odgovarajuce potvrde (reversa) i obveznog upisa u Knjigu posudbe.

Clanak 19.

Osoba koja je preuzela gradivo na koristenje, duzna je isto vratiti u roku nazna&enom u

reversu.
Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na mjestu gdje
je gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima djelatnik u arhivi, a treéi primjerak dobiva djelatnik

odnosno korisnik gradiva.
Poslije koristenja gradivo se obvezno vraca na mjesto odakle je uzeto, a revers se ponistava.

Clanak 20.

Izdavanje arhivskog i registraturmnog gradiva za vanjske korisnike, koji temeljem zakona i drugih
propisa imaju pravo uvida u informacije sadrzane u gradivu, obavlja se temeljem pisane zamolbe
trazitelja.

Koristenje gradiva moze se uskratiti u slu¢ajevima koje propisuje Zakona o pravu na pristup
informacijama ("Narodne novine" broj 172/03).

Clanak 21.

Krajem svake godine odnosno prije godi$njeg ulaganja novog gradiva u arhivu, djelatnik
zaduZen za arhivu vrSi provjeru je li tijekom godine posudeno gradivo vraéeno u arhivu.
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Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vraceno u arhivu, zaduZeni djelatnik za arhivu zatrazit ¢e
povrat gradiva. Ukoliko korisnik gradiva posudeno gradivo treba i u slijedecoj godini, to ¢e se pisanc.
utvrditi uz potpis korisnika gradiva i djelatnika zaduzenog za arhivu.

VI. POSTUPAK ODABIRANJA | IZLUCIVANJA GRADIVA
Clanak 22.

Redovito, a najkasnije pet godina od posljednjeg provedenog postupka, obavlja se odabiranje
arhivskog i izlu€ivanje onog dijela registraturnog gradiva kojem je prema utvrdenim propisima pros$ao
rok ¢uvanja, kako bi se u arhivi pravovremeno oslobodio prostor za prirast novog gradiva.

Odabiranje arhivskog i izluCivanje registraturnog gradiva obavlja se samo ako je gradivo
sredeno i popisano na nacin propisan odredbama ovoga Pravilnika.

Odabiranje arhivskog i izluéivanje registratumog gradiva obavija se temeljem Pravilnika o
vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva ("Narodne novine" broj 90/02) kao i
Posebnog popisa iz €lanka 1. stavka 2. ovoga Pravilnika.

Clanak 23.

Rokovi ¢uvanja navedeni u Posebnom popisu iz &lanka 1. stavka 2. ovoga Pravilnika po&inju

teéi:

- kod uredskih knjiga i evidencija — od kraja godine posljednjeg upisa,

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

- kod rje$enja, dozvola, odobrenja, potvrda sa ograniéenim trajanjem - od kraja godine u kojoj su
rie$enja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati,

- kod racunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije —od dana prihvac¢anja zavrénog racuna za
godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,

- kod personalnih listova — od godine osnutka personalnog lista,

- kod disciplinskih postupaka — nakon okonéanja postupka,

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

Clanak 24.

Postupak za izluivanje registraturnog gradiva pokre¢e direktor drustva prijedlogom koji se
dostavlja nadleznom drzavnom arhivu.

Prijedlog sadrzi podatke o nazivu stvaratelja gradiva, vrsti gradiva koje ¢e se izluCivati i
razdoblju u kojemu je gradivo nastalo.

Po primitku odobrenja da se izlu€ivanju moze pristupiti, odgovorna osoba iz stavka 1. ovoga
¢lanka imenuje tro¢lano povjerenstvo koje obavlja poslove u svezi s izlu€ivanjem.

Popis gradiva za izlu¢ivanje mora sadrzavati: naziv stvaratelja gradiva, ustrojstvenu jedinicu u
kojoj je gradivo nastalo, jasan i to¢an naziv vrste gradiva koja ¢e se izludivati, starost gradiva (vrijeme
nastanka) i koli¢inu gradiva (izrazenu brojem sveznjeva, registratora, knjiga i sl.).

Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaZe razlog za izlu€ivanje i uniStenje (npr. istek roka
¢uvanja, nepotrebnost za daljnje poslovanje, statistic¢ki obradeno i sl.).

Clanak 25.

Prema potrebi, u pripremi izlu€ivanja mozZe sudjelovati i struéni djelatnik nadleznog drzavnog
arhiva.



Clanak 26.

Popis gradiva predlozenog za izlugivanje, potpisan od predsjednika i ¢lanova Povjerenstva

dostavlja se nadleznom drzavnom arhivu.
Nadlezni drzavni arhiv izdaje rjesenje kojim moze predloZeno gradivo za izlu€ivanje u cijelosti
ili djelomiéno odobriti ili odbiti.

Clanak 27.

Po primitku rje§enja o odobrenju izlu€ivanja iz €lanka 27. ovoga Pravilnika odgovorna osoba
donosi odluku o izlugivanju kojom se utvrduje nacin unidtavanja dotiénoga gradiva.

O postupku unistavanja izlu¢enog gradiva sastavlja se zapisnik, od kojeg se jedan primjerak
dostavlja nadleznom drzavnom arhivu.

Clanak 28.

Ako gradivo sadrzi povjerljive podatke, unistavanje se obvezno provodi na nacin da podaci ne
budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

Clanak 29.

Izlugivanje registraturnog gradiva utvrdivat ¢e se u Arhivskoj knjizi odnosno Zbirnoj evidenciji
gradiva u arhivi s naznakom broja i datuma rieSenja nadleznog drzavnog arhiva o odobrenju
izlu€ivanja.

Clanak 30.

Arhivsko gradivo Drustva predaje se nadleznom drzavnom arhivu temeljem Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima ("Narodne novine" broj 105/97 i 64/00) i Pravilnika o predaji arhivskog
gradiva arhivima ("Narodne novine" broj 90/02).

Arhivsko gradivo predaje se nakon provedenog odabiranja i izlu€ivanja, u izvorniku, sredeno i
tehniéki opremljeno, oznateno, popisano i cjelovito za odredeno vremensko razdoblje.

O predaji arhivskog gradiva nadleznom drzavnom arhivu sastavlja se zapisnik &iji je sastavni
dio popis predanog gradiva.

VIl. STRUCNI DJELATNICI

Clanak 31.

Struéne poslove na zastiti arhivskog i registraturnog gradiva u arhivi obavljaja djelatnik
zaduzen odlukom direktora drustva.

Clanak 32.

Djelatnik koji je zaduZen za pismohrani mora imati najmanje srednju stru€nu spremu i poloZen
struéni ispit za djelatnika u arhivi sukladno Pravilniku o struénom usavrSavanju i provjeri struéne
osposobljenosti djelatnika u pismohranama ("Narodne novine" broj 93/04).

Clanak 33.

Djelatnik zaduZen za pismohranu duzan je:
- pripremati gradiva os ostaloh djelatnika, formirati arhivske jedinice, oznaditi ih potpunim oznakama i
odloziti u spremiste,
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- srediti i popisati gradiva,

- osiguravati materijalno-fizi€ku zastitu gradiva,

- odabirati arhivsko gradivo,

- izlu€ivati registraturno gradivo kojem su prosli rokovi €uvanja,

- pripremati predaju arhivskog gradiva nadleznom drzavnom arhivu,
- izdavati gradiva na koristenje, te voditi evidenciju o tome.

Clanak 34.

Djelatnik zaduzen za pismohrani duzan je u svojem radu pridrZzavati se etickog kodeksa
arhivista, a posebice:
- &uvati integritet gradiva i na taj nacin pruzati jamstvo da ono predstavlja trajno i pouzdano
svjedocanstvo proslosti,
- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih,
- postivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerljivoSéu podataka i zastitom
privatnosti i postupati unutar granica pozitivnih zakonskih propisa,
- ne sluziti se svojim polozajem za vlastitu ili bilo ¢iju neopravdanu korist,
- nastojati postiéi najbolju struénu razinu sustavno i stalno obnavljajuéi svoje znanje s podruéja
arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih istraZivanja i iskustava.

Clanak 35.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa odgovorna osoba za rad
pismohrane duzan je izvrsiti primopredaju arhivskog i registraturnog gradiva s osobom koja preuzima
arhivsko i registraturno gradivo.

VHIl. PROSTOR PISMOHRANE
Clanak 36.

Drustvo maora osigurava primjeren prostor i opremu za smjestaj i zastitu arhivskog i
registraturnog gradiva.

Materijalna (fizicko-tehnicka) zastita arhivskog i registraturnog gradiva obuhvacéa fizicko-
tehni¢ku zastitu od ostedenja, unistenja ili nestanka.

Materijalna zastita osigurava se:
- obaveznim zaklju€avanjem prostorija arhive, zatvaranjem prozora i iskljuéivanjem strujnog toka kada
se u spremistu ne radi,
- redovitim otpraSivanjem spremista i odloZzenog gradiva, te prozragivanjem prostorija,
- odrZzavanjem odgovarajuée temperature (12-18°C) i vlaznosti (50-70 %), i
- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do osteéenja gradiva.

Clanak 37.

Odgovarajuéim prostorom za pohranu arhivskog i registraturnog gradiva smatraju se prostorije
koje su suhe, prozraéne, osigurane od pozZara, udaljene od mjesta otvorenog plamena i od prostorije u
kojima se ¢uvaju lako zapaljive tvari, bez vodovodnih, kanalizacijskih, plinskih i elektri¢nih instalacija te
razvodnih vodova i uredaja centralnog grijanja bez odgovarajuce zastite, te zastiCene od nadolaska
nadzemnih i podzemnih voda.

Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.

U prostorijama arhive zabranjeno je pusenje.



Clanak 38.

Prostorije pismohrane moraju imati odgovarajuci inventar kao $to su police, stol i sl.
Prostorije moraju biti opremljene odgovarajué¢im brojem protupoZarnih aparata na prah.

Clanak 39.
Pristup u pismohranu dozvoljen je samo osobi odgovornoj za rad pismohrane, ona takoder
vodi brigu o uredenju pismohrane.
IX. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 40.
Odgovorna osoba za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom poslovanja
Drustva i njegovih prednika obvezna je postupati u skladu s odredbama ovoga Pravilnika i drugim
pozitivnim propisima kojima se ureduje arhivsko i registraturno gradivo i arhiva.

Clanak 41.

Izmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na nadin i po postupku utvrdenim za njegovo
dono$enje.

Clanak 42.

Za pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i
arhivama, njegovi podzakonski akti i drugi pozitivni zakonski propisi kojima se poblize utvrduje
rukovanje i rokovi uvanja arhivskog i registraturnog gradiva.

Clanak 43.

Ovaj Pravilnik sa Posebnim popisom koji éini njegov sastavni dio primjenjuje se tek po

pribavijenoj suglasnosti od nadleznog drzavnog arhiva.

Clanak 44.

Ovaj Pravilnik objavit ¢e se na web stranicama Drustva , a stupa na snagu danom objave.

Utvrduje se da je na ovaj Pravilnik pribavljena suglasnost Drzavnog arhiva u Rijeci, KLASA:
02404 /i72/ /05  URBROJ: A2 5-04-17 ~02 od _ok-2220/7. _ godine.

Ovaj Pravilnik objavijen je na web stranicama Drustva dana /% ¢2 %2!T  godine, pa
sukladno ¢&lanku 44. Pravilnika stupa na snagu.






POSEBNI POPIS ARHIVSKOG GRADIVA I DOKUMENTA KOMUNALNO

TRGOVACKOG DRUSTVA FUZINE d.o.0. S ROKOVIMA

CUVANJA
REDNI GRUPA ROK OBLIK NA
BROJ DOKUMENATA/VRSTA CUVANJA KOJEM SE
GADIVA cuva
A, STATUSNA
DOKUMENTACIJA
1. RjesSenje nadleznih organa o Trajno Izvornik
ispunjavanju uvjeta za rad
2, Registracija kod nadleznog Trajno Izvornik
suda
3. Kartoni deponiranih potpisa Trajno Izvornik
4. Imenovanja odgovornih osoba | Trajno Izvornik
B. DOKUMENTACIJA ORGANA
UPRAVLJANJA
S. Dokumentacija o provodenju | Trajno Izvornik
izbora organa upravljanja
6. Dokumentacija u svezi izbora | Trajno Izvornik
radnih tijela
7. Zapisnici tijela 1 organa Trajno Izvornik
upravljanja
8. Odluke Trajno Izvornik
19. Tipska i uobiCajena prepiska |5 godina Izvornik
10. Multiplikati spisa 1 godina
C. PRAVNA I OPCA
DOKUMENTACIJA
11. Statuti Trajno Izvornik
12. Opéi akti Trajno Izvornik
13. Sporazumi i ugovori o Trajno Izvornik
poslovnoj suradnji
14. Zapisnici i rjeSenja 10 godina Izvornik
inspekcijskih organa
15. Sudski postupci - po 5 godina Izvornik
pravomoc¢nosti
16. Zamolbe, podnesci, prijedlozi | 3 godine Izvornik
17. Spisi o0 vlasnistvu Trajno Izvornik
18. Potvrde, uvjerenja i prijepisi 3 godine Izvornik
19. Opéi spisi tipskog karaktera S godine Izvornik
(presiska manje vaznog
znacaja)
20. Evidencija pecata, Stambiljai | Trajno Izvornik

zigova




21. UrudzZbeni zapisnik i Upisnik | Trajno Izvornik
predmeta upravnog postupka
22. Registar/kazalo Trajno Izvornik
23. Arhivska knjiga Trajno Izvornik
24. Pomoéne uredske knjige 3 godine Izvornik
25. Periodic¢ni statisticki izvjeStaji | 3 godine Izvornik
26. Spisi u svezi zastite na radu Trajno Izvornik
27. Planovi zastite na radu i Trajno Izvornik
protupozarne zastite
28. Dokumentacija o osiguranju | S godina Izvornik
imovine- po isteku police
osiguranja
29. Pomo¢éne i prirucne evidencije | 2 godine Izvornik
30. Evidencije o koriStenju 2 godine Izvornik
radnog vremena
31. Dopisi internog karaktera, 2 godine Izvornik
obavijesti i sl.
D. KADROVSKA
DOKUMENTACIJA
32. Mati¢ne knjige zaposlenih Trajno Izvornik
33. Dosjei zaposlenih s Trajno Izvornik
pripadajuéim prilozima
( ugovor o radu, rjesenja,
prijave mirovinskom i
zdravstvenom fondu, rjesenja
iz radnog odnosa,
napredovanje u poslu i sl.)
34. Osobni karton zaposlenika Trajno Izvornik
36. Evidencije o povredama na Trajno Izvornik
radu
36. Evidencije o izreCenim Trajno Izvornik
stegovnim mijerama
37. Evidencije ugovora o radu Trajno Izvornik
38. Evidencije o prisutnosti na 2 godine Izvornik
poslu
39. Prijave Zavodu za 3 godine Izvornik
zaposljavanje
40. Prijave na natjeCaje 3 godine Izvornik
41. Obavijesti kandidatima o 3 godine Izvornik
rezultatu izbora
42. Multiplikati rjeSenja/odluka 1 godina
iz radnih odnosa izvan dosjea
E. RACUNOVODSTVENO-
FINANCIJSKA
DOKUMENTACIJA
43. Zavrs$ni racuni Trajno Izvornik
44, Platne liste Trajno Izvornik
45. Kartoni OD Trajno Izvornik




kreditu

1 46. " Porezne kartice Trajno Izvornik
47. M-4 obrasci Trajno Izvornik
48. Glavna knjiga 11 godina Izvornik
49, Dnevnik financijskog 11 godina Izvornik

knjigovodstva
50. Dnevnik materijalnog 11 godina Izvornik
knjigovodstva
S51. Analitika dobavljaci-kupci 11 godina Izvornik
S52. Izvodi banaka 11 godina Izvornik
53. Blagajna 11 godina Izvornik
54. Ulazne i izlazne fakture 11 godina Izvornik
55. Periodi¢ni racuni 7 godina Izvornik
56. Temeljnice s prilozima 11 godina Izvornik
57. Pomocne knjige i izvijestaji 7 godina Izvornik
58. Tipski ugovori, po okonéanju | 11 godina Izvornik
59. Ugovori o djelu, po okon¢anju | 11 godina Izvornik
60. Evidencije materijalnog 7 godina Izvornik
knjigovodstva
61. Putni nalozi S godina Izvornik
62. Racuni investicijskog 11 godina Izvornik
odrzavanja
63. Evidencije trajne imovine Trajno Izvornik
64. Pomo¢éni obrac¢uni i evidencije | 7 godine Izvronik
65. Multiplikati spisa 1 godina
F. TEHNICKA I
DOKUMENTACIJA O
INVESTICIJAMA
66. Investicijski elaborati s Trajno Izvornik
projektnom dokumentacijom
67. Dokumentacija o koriStenju Trajno Izvornik
nekretnina, zemljiSta
68. Izvodi iz katastra Trajno Izvornik
69. Dokumentacija o provodenju | 10 godina Izvornik
natjeCaja za ustupanje radova
na investicijama ili o nabavci
dugotrajne imovine- po
provedenom postupku
70. Dokumentacija o tekuéem 11 godina Izvornik
investicijskom odrzavanju
objekata
71. Gradevinske i uporabne Trajno Izvornik
dozvole
72. Odluke o investicijama Trajno Izvornik
73. Suglasnosti nadleznih tijela Trajno Izvornik
na projekt
74. Ugovori o izvodenju radova Trajno Izvornik
75. Ugovori o investicijskom Trajno Izvornik




76. Dopisivanje investitora s 10 godina Izvornik
projektantima, izvodac¢ima, po
okoncanju
77. Primopredaja radova, opreme | Trajno Izvornik
G. DOKUMENTACIJA
POSLOVA
G.1. Poslovi koji se odraduju po
ugovoru
78. Evidencije koje se vode po Trajno Izvornik
Zakonu
79. Nalozi za rad rada Trajno Izvornik
80. IzvjeStaji o radu Trajno Izvornik
81. RjeSenje o grobnim mjestima | Trajno Izvornik
82.
83.

Rokovi ¢uvanja dokumenata navedenih u listi pocinju teci:

kod uredskih knjiga i evidencija- od kraja godine posljednjeg upisa
kod vodenja postupaka - od kraja godine u kojoj je postupak okoncan
kod rjeSenja, dozvola, odobrenja, potvrda- od kraja godine u kojoj su
prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati

kod racunovodstveno-financijske dokumentacije- od dana prihvacanja
zavr$nog racuna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi

kod personalnih dosjea- od godine osnutka

kod ostale dokumentacije- od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo




REPUBLIKA HRVATSKA

DRZAVNI ARHIV U RIJECI

Klasa: 034-04/17-01/03 Q. 9,7
Ur. br. 2170-53-04-17-02 O~ 1% l »q

Rijeka, 6.2.2017. il

Temeljem Clanka 17. st. 2. Pravilnika o zagtiti i Cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva

izvan arhiva /NN 63/2004/ Drzavni arhiv u Rijeci daje

SUGLASNOST I ODOBRENIJE

na Pravilnik o zatiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva KTD Fugine d.o.o.

ObrazloZenje:

KTD Fuzine d.o.0. dostavilo je Pravilnik o zaititi i obradi arhivskog i registraturnog gradiva

na suglasnost. Pravilnik je uskladen sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima i

Pravilnikom o zadtiti i Suvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva, te je odluéeno
kao u dispozitivu.

Budu¢i je uz Pravilnik dostavljen i poseban popis s rokovima Guvanja isti se odobrava na
daljnju upotrebu bez donoSenja posebnog rjesenja.
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