Na temelju odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (Narodne novine. 105/97 i
64/00). ¢lanka 17. i 18. Pravilnika o zastiti arhivske i registraturnog gradiva izvan arhiva
(Narodne novine, 6.> /04) i ¢lanka 53. stavka 1. alineje 7. i stavka 2. Statuta Javne ustanove
»Park prirode Zumberak - Samoborsko gorje«. ravnatelj Javne ustanove »Park prirode
Zumberak - Samoborsko g gorje«, 02.04.2009., donio je

PRAVILNIK

o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o zadtiti i obradi arhivskog gradiva (u daljnjcm tekstu;
pravilnik) pobliZze se ureduw pitanja organizacije, obrade. odlaganja i ¢uv dn_]d odabiranja i
izluCivanja arhivskog i registraturnog gradiva koje je nastalo. zaprimljeno je ili se koristi u
poslovanju Javne ustanove »Park prirode Zumberak - Samoborsko gorje« (u daljnjem tekstu
Ustanova), kao i predaja gradiva Drzavnom arhivu u Zagrebu (DAZ).

(2) Sastavni dio ovoga pravilnika predstavlja u privitke Poseban popis arhivskog i
registraturnog gradiva Javne ustanove »Park prirode Zumberak - Samoborsko gorje« s
rokovima €uvanja. koji obuhvaca cjelokupno arhivsko i registratumo gradivo koje nastaje u
njenom poslovanju, a na koje suglasnost daje Drzavni arhiv u Zagrebu (DAZ).

Clanak 2.

(1) Ustanova je stvaratel] | imalclj javnog arhivskog 1 registraturnog gradiva.
(2) Arhivsko gradivo su zapisi ili dokumenti kou su nastali u obavljanju djelatnosti
Ustanove, a od trajnog su znacaja za kulturu, povijest 1 druge znanosti bez obzira na mijesto 1
vrileme nastanka i neovisno o obliku i nosac¢u na LOJem su safuvani,

(3) Zapisi su dokumenti i to osobito: spisi, isprave. pomoéne uredske i poslovne
knjige. kartotcke. karte. nacrti. crtezi, plakati, tiskanice, slikopisi. pokretne slike (filmovi i
videozapisi). zvulni zapisi. mikrooblici. strojno @itljivi zapisi. datoteke, a ukljuéuju i
programe i pomagala za njihovo Koridtenje.

(4) Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem iz registraturnog gradiva.

(5) Registraturno gradivo jest cjelina zapisa ili dokumenata nastalih ili primljenih
djelovanjem i1 radom Ustanove.

(6) Ravnatelj, odgovoran je za ¢jelokupno arhivsko i registraturno gradivo Ustanove.

(7) Nadzor nad zaStitom cjelokupnog arhivskog i registraturnog gradiva Ustanove
obavlja Drzavni arhiv u Zagrebu (DAZ),

(8) ZaduZena osoba je ona koja neposredno obavlja poslove vezane za arhiv-voditelj
ra¢unovodstva.

Clanak 3.

(1) Arhivske i registraturno gradivo nastalo tijekom rada 1 poslovanja Ustanove
predstavija jednu cjelinu i u pravilu se ne moze dijeliti.

(2) Registraturno gradivo moze se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustmja
stvaratelja, prenoSenja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja. kao 1 zbog preuzimanja
dijela il svih poslova drugog stvaratelja, a sve uz prethodno pribavljeno misljenje DAZ.



I1. UREDSKO POSLOVANIE, NACIN OBRADE | RUKOVANJA PREDMETIMA,
EVIDENCIJE I ROKOVI INTERNE PRIMOPREDAJE

Clanak 4.

Uredsko poslovanje obuhvaéa sljedece radne postupke:

- prijem 1 otprema zapisa;

- evidentiranje zapisa u odgovarajuce evidencije (uredske knjige):
- dostavljanje u rad i razvodenje:

- odlaganje zapisa.

-

Clanak 5.

(1) Kako je uredsko poslovanje manjeg opsega, u Ustanovi nije organizirana poscbna
sluzba - pisarnica, ve¢ poslove pisamice obavlja zaduZeni radnik uz druge poslove.

(2) Prijem i otpremu spisa vodi zaduzeni radnik iz stavka 1. ovoga ¢lanak, postujuéi
odredbe Uredbe o uredskom poslovanju primjenom sustava klasifikacijskih oznaka i
urudzbenih brojeva.

(3) Nakon prijema spisa zaduzeni radnik obavlja sljedece radnje:

- stavlja prijemni Stambilj na gormjem desnom kutu spisa s naznakom klasifikacijske

oznake i urudZbenog broja, datuma prijema i naznake da li spis ima priloga;

- spis evidentira u urudzbeni zapisnik:

- upoznaje odgovornu osobu s pristiglim spisom 1 nakon %o dobije raspored od

odgovorne osobe;

- razvodi spis i dostavlja ga na obradu zaduZenom radniku uz evidentiranje

zaduzenja u odgovarajucoj evidenciji.

(3) Isti postupak je i u sluc¢aju obrade spisa putem racunala. osim 3to se ne stavlja
prijemni Stambilj 1 ne upisuje se broj 1 datum rukom.

C'lanak 6.

(1) UrudZbeni zapisnik vodi se na nacin predviden Uredbom o uredskom poslovanju,
Uputstvom za izvrienje Uredbe i Pravilnikom o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama 1
broj¢anim oznakama stvaralaca i primalaca akata.

{2) Popis akata dio je urudzbenog zapisnika za spise iste vrste masovne produkcije iste
klasifikacijske oznake.

(3) Najkasnije do 30. sijecnja iduée godine urudzbeni zapisnik se zakljucuje s
konstatacijom o stanju spisa. potpisom zaduzenog radnika i pe¢atom.

Clanak 7.

(1) Ukoliko se vodi urudzbeni zapisnik putem racunala ista se konstatacija navodi na
kraju zapisnika. a umjesto potpisa zaduzenog radnika navodi se njegovo ime.

(2) Urudzbeni zapisnik voden raunalnim putem mora se presnimiti na pokretni
informati¢ki nosa¢ u najmanje dva primjerka (diskete, CD-i i sl.).

(3) Na pokretnom mediju je signatura koja sadrzi informaciju o tvorcu, vrsti
dokumenta. kronoloSkoj oznaci nastanka i u Kojem formatu je odredeni medij (Word u
Windows 97, Windows XP 1 sl.). s naznakom da se Cuva trajno.

Clanak 8.



(1) Evidentiranje ulaznih i izlaznih ra¢una vodi se posebno u knjigama ulaznih 1
izlaznih racuna,
2) Knjige se mogu voditi i pomocu racunala.

(lanak 9.

Odgovorna osoba propisuje koje evidencije su duzne pojedine sluzbe voditi o
odredenim katcgorijama spisa, dokumenata i zapisa.

Clanak 10.

(1) ZaduZeni radnici zadrzavaju spise do njihovog rjesavanja, a najdulje dvije godine,
u svojem odjelu (uredski ormari, police, ladice 1 s1.).

(2) Na omotu spisa stavlja se kategorija spisa i rok Cuvanja.

(3) Ukoliko je zapis sadinjen putem ratunala na pokretnom informatickom nosacu
stavlja se istovrsna signatura kao i na omotu spisa.

Clanak 11.

(1) Po okon¢anju rada na spisima, odnosno, nakon proteka roka od dvije godine.
gradivo se predaje zaduZzenom radniku za arhivsko gradivo.

(2) Gradivo se predaje u sredenom stanju, u formiranim arhivskim jedinicama (mape,
kutije, sveznjevi, registratori i sl.), signirano na propisan nacin, $to zna¢i da svaka arhivska
jedinica ima sljedecu signaturu:

- naziv stvaratelja s nazivom organizacijske jedimce:

- oodina nastanka:

- oznaka Kategorije gradiva:

- grani¢ni brojevi predmeta;

- rok Cuvanja.

L. OPREMANIE. OZNACAVANJE. ODLAGANJE. UVIETT CUVANIA 1
NACIN KORISTENJA ARHIVSKOGA GRADIVA

(‘lanak 12.
(1) Prostor za odlaganje arhiviranog gradiva je pismohrana. Osim pismohrane gradivo
se ¢uva u racunovodstvu i uredu Ravnatelja.
(2) Prostor za odlaganje gradiva mora odgovarati standardima propisanim za smje$taj i
¢uvanje arhivskog gradiva izvan arhiva.
(3) Prostor je zakljuéan i pristup njemu imaju 7aduZzeni radnik i ovlastene osobe.

('lanak 13.

(1) Voditelj ra¢unovodstva, kao radnik zaduzen za arhivsko gradivo vrsi prijem
gradiva iz odjela jednom godisnje, u pravilu tijekom travnja i svibnja.

(2) Prijem gradiva vrsi se uz zapisnik koji sadrzi podatke o vrsti gradiva. kolicini,
godini nastanka, organizacijskoj cjelini, zaduzenom radniku koji predaje gradivo. Uz zapisnik
dostavlja se popis gradiva koje se preuzima.

(3) Gradivo koje ne sadrzi navedene clemente neée se preuzimati iz odjela u
pismohranu.



Clanak 14.

(1) Gradivo izuzetnog znacaja koje je Klasificirano od odgovorne osobe kao takvo, ili
gradivo koje ima oznaku poslovne ili sluzbene tajne, ¢uva se izdvojeno. pod posebnim
uvjetima, u metalnim ormarima ili kasama.

(2) Pristup ovoj kategoriji gradiva ima samo ovlastena osoba.

Clanak 15.

(1) Preuzeto gradivo iz odjela evidentira se u zbimu evidenciju prema kategorijama
koje su sadrZzanc u Posebnom popisu s rokovima Cuvanja.

(2) ZaduZeni radnik za pismohranu duZan je na arhivskoj jedinici upisati broj iz zbirne
evidencije u kojoj je evidentirana odredena kategorija gradiva.

(3) Redni broj upisa u zbimu evidenciju nastavlja se neprekidno bez obzira na vrijeme
nastanka i vrstu ili kategoriju gradiva.

(4) Podaci iz zbirne evidencije dostavljaju se DAZ-u jednom godidnje.

Clanak 16.

(1) Gradivo se tehni¢ki oprema u odgovarajuc¢e arhivske jedinice i to na nacin da se
trajno gradivo odlaZe u zaStitne omote, ofidc¢eno i s odstranjenim uzrocnicima ostecenja
papira (metalne spojnice, prasina, insekti i sL.), a nakon toga u arhivske kutije ili herbarije koji
ne sadrze metalne dijelove.

(2) Na arhivskim kutijama ili herbarijima stavlja sc signatura stvaratelja,
organizacijske jedinice. vrste gradiva, vremenskog razdoblja kad je gradivo nastalo. rok
Cuvanja i arhivski broj.

(3) Gradivo koje se ¢uva do 10 godina odlaze se u postoje¢im arhivskim jedinicama
(registratori, mape i sl.) uz signaturu koja sadrzi sve elemente signature trajnog arhivskog
gradiva.

Clanak 17.

(1) Gradivo sc odlaze na metalne police koje su numerirane sustavom rimskih brojeva
1 abecedno.

(2) Mogu se koristiti i drvene police, metalni i drveni ormari uz osiguranje primjerenih
sredstava za zaStitu od poZara.

Clanak 18.

(1) Gradivo koje je proslo postupak arhiviranja u cijelosti. moZze se koristiti po
prethodno dobivenoj suglasnosti odgovorne osobe.

(2) Gradivo se koristi izdavanjem originala zapisa, davanjem preslika ili koristenjem
na mjestu gdje je gradivo odloZeno.

(3) U sludaju da se daje original na koristenje, korisnik je duzan potpisati revers na
posudeno gradivo. Revers s¢ odlaze na mjesto gdje je prethodno bilo odlozeno posudeno
gradivo.

(4) Gradivo se daje na koristenje u skladu s odredbama Zakona o pristupu javnim
informacijama.



IV. ODABIRANJE 1 IZLUCIVANJE GRADIVA
Clanak 19.

(1) Odabiranje 1 izlucivanje gradiva obavlja se kada je cjelokupno gradivo sredeno i
popisano.

(2) Odabiranje 1 1zluéivanje gradiva obavlja se na temelju Posebnog popisa s rokovima
¢uvanja i pozitivnih propisa koji reguliraju ¢uvanjc odredenih kategorija dokumenata.

Clanak 20.

(1) Postupak odabiranja i izlu¢ivanja priprema zaduZeni radnik za pismohranu.

(2) Pripremljeno i popisano gradivo za izlu¢ivanje s prijedlogom i obrazloZenjem
dostavlja se odgovomoj osobi.

(3) Odgovorna osoba pokre¢e postupak izlu¢ivanja dostavljanjem prjedloga s
popisom gradiva izdvojenog za izlu¢ivanje DAZ-u.

Clanak 21.

(1) Prijedlog za izlu€ivanje sadrZi:

- naziv stvaratelja gradiva;

- vrstu gradiva i kategoriju iz koje se vrsi izlu¢ivanje;

- koli¢inu i vrijeme nastanka gradiva.

(2) Prijedlog mora biti obrazlozen, gradivo izdvojeno 1 popisano i pripremljeno za
oCevid od strane DAZ-a.

Clanak 22.
(1) Postupak provodi tro¢lana stru¢na komisija sastavljena od radnika onih
organizacijskih ¢jelina 17 kojih se vrsi izlu¢ivanje gradiva.
(2) Nakon izvrienog o¢evida u pripremljeno gradivo struéna komisija 1 zaduzem
djelatnik za pismohranu.
(3) O svojem radu stru¢na komisija sastavlja zapisnik.

Clanak 23.

Nadlezni drzavni arhiv donosi rjeenje kojim moze predloZeno gradivo za izlucivanje
odobriti u cijelosti ili djelomiéno ili ga u cijelosti odbiti.

Clanak 24.

Nakon prijema rjeSenja kojim se odobrava izlu¢ivanje komisija predaje izdvojeno
gradivo u industrijsku preradu, o ¢emu se sastavlja poscbna biljeska.



V. CUVANJE GRADIVA NA NEKONVENCIONALNIM MEDIJIMA
C'lanak 25.

(1) Sukladno pozitivnim propisima odredene kategorije dokumenata mogu se Cuvati i
na nekonvencionalnim nositeljima podataka.

(2) Prijenos informacija s konvencionalnih zapisa na nekonvencionalne vrsi se
postupkom digitaliziranja ili mikrofilmiranjem.

Clanak 26.

(1) Pohranom arhivskih zapisa trajne vrijednosti na nekonvencionalne nositelje
podataka izvomni oblik gradiva ¢uva sc i nadalje u originalu trajno.
(2) Ovakav oblik pohrane vrsi se iskljucivo iz sigurnosnih razloga.

Clanak 27.

Posebne kategorije dokumenata utvrdene Zakonom o rafunovodstvu i Posebnim
popisom mogu se Cuvati u odredenom roku Cuvanja isklju¢ivo na nekonvencionalnim
nositeljima podataka po postupku utvrdenom ovim pravilnikom.

Clanak 28.

(1) Kategorije dokumenata odredene Posebnim popisom u skladu sa Zakonom
ozmatavaju se kao dokumenti koji se mogu Cuvati i na nekonvencionalnim nositeljima
informacija.

(2) Takve kategorije dokumenata Cuvaju se u originalu na konvencionalnim
nositeljima informacija (papir) u odjelima dvije godine.

(3) Nakon proteka roka od dvije godine takva se dokumentacija predaje zaduZenom
radniku za pismohranu.

(4) ZaduZeni radnik stavlja oznaku na arhivskoj jedinici da se takva dokumentacija
moze digitalizirati ili mikrofilmirati.

Clanak 29.

(1) Prijenos informacija na nekonvencionalne medije vrii se na na¢in da se odredene
kategorije dokumenata iste vrste snimaju na pojedinatnom nekonvencionalnom nositelju
informacija (mikrofilm. compact disc).

(2) Prijenos informacija digitaliziranjem ili mikrofilmiranjem moze se povjeriti
specijaliziranoj tvrtki koja obavlja te poslove.

(lanak 30.

(1) Po dovrenom postupku prijenosa informacija na nckonvencionalne medije,
trodlana  komisija utvrduje identicnost originala i snimljenih  dokumenata na
nekonvencionalnom mediju.

(2) Provjera identi¢nosti vi$i se metodom slucajnog uzorka za svaki pojedinaéni
nekonvencionalni nositelj informacija.



(3) Provjera se vr3i na najmanje 10 uzoraka uz zapisni¢ko konstatiranje utvrdenih
rezultata identi¢nosti.

(4) Ukoliko je rezultat utvrdivanja identi¢nosti 100%, originalno gradivo na papiru
moze se predloziti za izluéivanje.

Clanak 31.

Postupak mikrofilmiranja ili digitaliziranja provodi se jednom godisnje, u pravilu u
listopadu ili studenom, nakon usvajanja zavr$nog raduna i izvjeica revizije o poslovanju.

Clanak 32.

(1) Pohranjeni dokumenti na nekonvencionalnim medijima &uvaju se na tri
pojedina¢na nositelja.

(2) Nekonvencionalni mediji ¢uvaju se na odvojenim mjestima i to: jedan primjerak
ima uprava, jedan primjerak ima organizacijski dio koji je stvarao tu kategoriju dokumenata i
tredi primjerak je pohranjen kod zaduZenog radnika za pismohranu.

Clanak 33.

Dokumenti pohranjeni na nekonvencionalnim medijima zastiéeni su na nacin da je
pristup njima omoguéen isklju¢ivo ovladtenim osobama koje su upoznate s pristupnim kodom
na takvom mediju.

Dokumentima u digitalnom obliku osigurava se czadtita od brisanja. mijenjanja,
dodavanja, 1 osigurava ¢itljivost podataka u svakom trenutku.

VI. PREDAJA ARHIV SKOG GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 34.

(1) Arhivsko gradivo stvaratelja 1 prednika imaju status javnog arhivskog gradiva
prema Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima.
(2) Gradivo se ¢uva u pismohrani stvaratelja do predaje DAZ-u.

Clanak 35.

(1) Gradivo se predaje na pohranu DAZ-u sredeno, popisano, arhivirano u arhivske
jedinice na nadin predviden Zakonom i Pravilnikom o predaji arhivskog gradiva arhivima.
(2) Predaja se vrsi uz zapisni¢ko konstatiranje.

(lanak 36.

(1) Gradivo koje je predano na pohranu u arhiv moze se koristiti na nadin predviden
Zakonom.

(2) Izuzetno, odgovorna osoba moze ograni¢iti koriStenje onog dijela gradiva Koji
sadrzi osobne podatke pojedinaca.



VIL. ZADUZENJA 1 ODGOVORNOSTI U RUKOVANJU, OBRADI I ZASTITI GRADIVA
Clanak 37.

(1) O gradivu skrbi zaduzeni radnik za arhivsko gradivo.

(2) Zaduzeni radnik provodi sve postupke zastite gradiva. priprema gradivo za
izJuivanje, vodi propisane evidencije, predlaze poboljsanje uvjeta ¢uvanja, izdaje gradivo na
koriStenje, prati propise i neposredno ih primjenjuje, informira nadlezna tijela stvaratelja o
stanju gradiva.

(3) ZaduZeni radnik mora ispunjavati uvjete za obavljanje poslova skrbi o arhivskom
gradivu prema Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima i Pravilniku o zaStiti i ¢uvanju
arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva.

Clanak 38.

Za zaduzenog radnika imenuje se osoba koja dobro poznaje sustav poslovne
dokumentacije, njegovu organizacijsku strukturu. nacin kolanja dokumentacije. arhivsko
poslovanje 1 rad s ra¢unalom.

Clanak 39.

(1) U slu¢aju oSte¢enja, nestanka ili gubitka dijela arhivskog gradiva prouzrotenog
ncodgovornim ponaSanjem zaduZenog radnika ili radnika koji je koristio arhivsko gradivo,
isto predstavlja osnovu za pokretanje disciplinskog postupka, nakon kojeg se moze izredi i
mjera prekida radnog odnosa.

(2) Pored disciplinske odgovornosti radnici mogu odgovarati prekrajno ili kazneno
kada su za to ostvareni uvjeti iz zakona.

VIIL. PRUELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 40.

Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko 1 registraturno gradivo nastalo tijckom
poslovanja Ustanove obvezne su postupati u skladu s odredbama ovoga pravilnika i drugim
pozitivnim propisima kojima se ureduje arhivsko i registraturno gradivo i arhiva.

('lanak 41.

Izmjene 1 dopune ovoga pravilnika donose se na nacin i po postupku utvrdenim za
njegovo donosenje.

Clanak 42.
Za pitanja koja nisu uredena ovim pravilnikom primjenjuje s¢ Zakon o arhivskom

gradivu i arhivama, njegovi podzakonski akti i drugi pozitivni zakonski propisi kojima se
poblize utvrduje rukovanje 1 rokovi ¢uvanja arhivskog i registraturnog gradiva.



Clanak 43.

Ovaj pravilnik sa Poscbnim popisom koji €ini njegov sastavni dio primjenjuje se tek
po pribavljenoj suglasnosti od nadleznog drzavnog arhiva,

Clanak 44.
Ovaj pravilnik objavit éc se na oglasnoj plo¢i Ustanove, a stupa na snagu osmoga dana
od dana objave.

URBROJ: 67-R/09
Sosice, 02.04.2009,
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POSEBAN POPIS ARHIVSKOGA I REGISTRATURNOG GRADIVA
JAVNE USTANOVE »PARK PRIRODE ZUMBERAK - SAMOBORSKO GORJE«

S POSEBNIM ROKOVIMA CUVANJA

Poscbni popis arhivskog 1 registraturnog gradiva Javne ustanove »Park prirode
Zumberak - Samoborsko gorje« s rokovima ¢uvanja utvrduje se kako slijedi:

-10-

R' NAZIV - VRSTA GRADIVA | Bok
bE: e SOVARER,
I OSNIVANJE USTANOVE
1. | Odluka o osnivanju | trajno
2 Prijava poé-,lka poslovanja nadleznim tijelima trajno
3 Zahtjev i prijava za otvaranje Ziro-ratuna trajno
4 Predmeti u svezi s promjenom naziva, promjene i dopune djelamosti. upisa u
| registar Trgovatkog suda i nadleznih tijela, promjene podataka u registru | trajno Ll
1. NORMATIVNI AKTI J
5. Statt = | trajno s
6. ()slah normativni akti i g | trajno
Il | UPRAVNO VIJECE ‘I = o
| 7. | Zapisnici o izboru i I\onstuulramu - | trajno
8. Poslovnici 0 radu ‘Upravnog vgcca L trajno
9o Pozivi za s_!cdmcu s prilozima s = E - godina -
10. | Z aplsmcr sasjednicasprilozima — . trajno A
15 Odiuke i rjedenja = | trajno —
12. | lzvjestaji trajno
1IV. | STRUCNA TIJELA i | B
13. | Planovi upravljanja B ST trajno
14. | Godisnji programi zatite - trajno
| 15. | Rezultati znanstvenih istrazivanja, inventarizacije i monitoringa | trajno
| V. | ORG ANIZA(‘IJA TR
16. | Unutarnji ustroj - ~ odluke i pravilnici | U | trajno 1l
17. | Reorganizacije A ~ ltrajno
18. | Imenovanja i razgw.ma  lajno .
VI. | PRAVNI T OPC1 POSLOVI K B J
" 19. | Ugovori i elaborati o poslovnoj suradnji trajno w
20. | Perspektivni, sredruoroém planon 1 programi razvoja - Jr trajno |
21. | Godisnji statisticki uuestap trajno
22. | Diplome, plakete i druga javna priznanja zaposienim i i ostalim | trajno
23. | Dokumenti o Qoswnma stranih drZavljana | trajno
24, ()Ia\ na knuua za sudske evidencije = . trajno
25. | Abecedar evidencije (redoviti predmeti, stetajevi. zalozna pra\a) | trajno
26. | Registar opéih akata | rajno
| 27. | RjeSenja o uknjiZzenju i korlstemu gradevinskog zemlp§ta | trajno B
| 28.  Rjesenja o placanju doprinosa za koristenje grade» inskog zemljista | trajno ]
29. | Imovinsko-pravni predmeti trajno ]
30. | Proslave obljetnica | trajno
31. | Ugovori s pravnim osobama o dugorocnoj suradnji | trajno e



< 1T=

32, Suradma S drumm srodmm . gajﬂo
33. | lzdavatka dledU‘lOSt vazniji niji dokumenti ( Lorcspondmcua s autorima,
‘ recenzije, odobrenja, i sl.) ey | trajno
| 34. Atesn i sl. potvrdnice l\oJc 1zdzy_u ovlaiteni zavodi _trajno
|35, Pubhkag_lc ljetopisi, zbornici 1kn_pge povijesti i dlelatnus“u Ustanove | trajno
36. Okru/nice, upute, obavuesu mformacue, Interna i javan ¢ t'lasda Casopisi,
| sluzbeni listovi, stru¢ne publikacije internog. karakicra Ustanove i s, | trajno
37. Plakati, leci, brosure, kal(.ndan, izresei iz novina i drugi sitan tisak, kronike. |
_ dnevnici. memoari i neobjavijeni rukopisi o 0 povijesti i dlel.atnosu sti Ustanove trajno
38. | Stru¢ni i znanstveni projekti sa prate¢om dokumcntau;om (dokumentacija
| vezana s rednim brojem 15. Poschnog popisa). _ |trajno
L 39, |z lulestan sa struénih skupmgifcmul I inozemstvu | wajno
| 40. _B_[Cbenla nadleZnih tuela o oslobadanju od poreza i @prmoea ) L ] 10 pod
| 41. | Ostali ugovori § pravnim osobama B i e zod
| 42. | Prijedlozizaovrhu S = 5 godina
| 43. | Kaznene, prekriajne prijave 5 godina
44.  Pamicni i upravni predmeti (po okoncanju) e 5 zodina
45. |1 Jamnbxhcm:ék: akti (ostali nespomenuti) == ‘i godina
46. Sprs: 0 osxguranlu osoba i imovine (nakon isteka pohcc) R | [E Jgodma
T 47. | Ugovori o djelu. o aulorsl\om dJelu isl. . 5 godina
48. | R[cscnja i odluke s novéanim nagradama : pismenim pohvalama 5 godina
49. | Izdavatka djelatnocl manje vazni dokumenti (tehni¢ki poslovi urednistva - 5 godina
| lekture i korekture, ugovori i korespondencija s tiskarom i sl. ) ==
30. | Dokumcntacua 0 postupku nabave roba (po okonéanju pos postupka) | 5godina
3. Ar()stala prcplska vezana uz pravne i opée poslove | 2 godine
52. | lzvjestaji o radu 7a razdolea kraca od godine dana 2 godine
33. | Ugovori 0 najmu poslovmh prostorija i sn.dstava rada (nakon pmstanka naJma) odma
VIL | RAD I RADNI ODNOSI B YN
| 54. | Matiéne knjige zaposlenin e
55. | Osobni i dosjei zaposlenih (aktivni i _EaSl\'l'lI) . N _— | 50 godina
56. Rcmstaiagmlemh ) - il trajno
37. | Evidencija o pripravnicima i vijeZbenicima - =00 | rajno
58. | Evidencija radnih iskaznica zaposlenih e _ jtajno
59. | Rjesenjao L0 postavljanju rukovoditelja nunl [ | trajno
60. Rjesenja o rasporedivanju zaposlenih na radna mjesta | 10 godina
_6l. | Predmeti u svezi s provodenjem njem natjecaja | 10 godina
62, Pruava podataka o utvrdenom staZu mwuran;a i pladi, kao i ostali obrasci
prijava i od;avaﬁ 7a vodenje malitne evidencije osiguranika . | 10 godina
63. | Nagrade i prijedlozi za odlikovanja za zaposlene | trajno
64. | Prijave i odjave za zaposlemh enih Zavoda 7a zdravstveno. osiguranje | 20god
| 65. | O Oslalc evidencije clje 0 zaposlenim (:zostancn bolman;a. zakasnjcmd) 5 oodma
}_6_6. Doplsn'amc u svezi sa zapoljavanjem pnpravmka i viezbenika | 5 godina
67 .T Ostalo dOPISl\'aTlJC vezano uz zaposljavanje i prcslanak radnog odnosa 5 godina
[ 68, Pn"owon Zalbe na rjesenja o rasporedu na rad. mjesto, pl: €1, opisu r mjesta i dr. 5 2odi godina
69, | RJesenM o skraéenom radnom vremenu S = 5 godina
70 | Rjesenja o prekovremenom radu L == I 5 godma
71. ! RjeSenja o koridtenju | rodllmoo dogusta = 5 godina
72. | Plan koristenja godisnjih o« odmom ) o J 5 godina
73. | Molbe i Qescrg_a o koriStenju godisnjih odmora - N 3 godine
74. | Molbe i rje3enja o ﬂlacenom i neplac¢enom dopustu - . | 3 godi sodine
75. | RjeSenja o zamjeni za vrijeme odsutnosti zaposlenog | 3 godine
L 76. | Evidencija izostajanjas rada o | . . | 3 godine




I VIIL. ZDRAVSTVENO INVALIDSKO | MlROVlNSK() OSl(.-URANJl‘,
77 | Pnlave i odjave zaposlenih na mirovinsko, invalidsko i zdravstveno oewuran]e trajno
_78. | Evidencija popunjenih obrazaca za izdavanje zdravstvenih iskaznica trajno
79. | Ostalo dopisivanje vezano za ostvarivanje prava iz zdravstvenog, mvahdskog i
mirovinskog osiguranja - 5 godina
80. | I)okumemacga u svezi s djedjim dodatkom S godina ]
i e - = s
IX. | ZASTITA NA RADU [ ZASTITA OD POZARA
F;S‘l . _| Program mjera zastite na radu ) ) ] trajno _
| 82. | Program osposobljavanja zaposlenih iz podrudja zastite na radu | 1trajno
_ 83. | Evidencija povreda na radu | trajno
84. | Zapisnici o povredamd na radu = | 50 godina i
85. Prijave povreda na radu nadleznim tijelima B _ 50 godina N
86. Godisnji i drugi llVJCbtdjl iz podrudja zastite na radu rajmno
87 | laglsmc: ricsenja inspekeije rada i drugih nadleznih tijela | trajno
88. | Zapisnici o pregledu i osiguranju od poZzara | trajno
89. | Svjedodzbe o OSDOSObljeI'IOStI zaposlenih iz podrudja zadtite na radu,
| protupoZame zastite i s. trajno
90. Dokumentacija u svezi s odrzav anjem i osiguravanjem strojeva, uredaja i
| postrojenja (atesti, jamstveni listovi, zapisnici ispitivanja i sl. ) trajno
| 91. | Zapisnici o redovnim i izvanrednim pregledima o stanju zastite na radu 10 god
92. Dokumemacga u svezi s osposobljavanjem zaposlenih za  protupozarnu zastitu 10 god i
| 93. | Ostalo dopisivanje s podrudja zastite na radu 2 godine ]
X. | OBRANA 4
:_4 | Pvldcana zaposlmlh L; ratnim i izvanrednim situacijama trajno |
95. | Evidencijska knjiga civilnih novaka i ro¢nika o trajno
96. | Matitne knjige zavrienih ronika, _ trajno
97. Dokumemau_;a o radu roémka unlnoa sluzema \olnog roka trajno
XL | DISCIPLINSKA I MATERIJALNA ODGOVORNOST
- 98. | Predmetiu svezi s s pokretanjem kaznenog postupka kod nadleznog suda | trajno. ]
99. | Predmeti u svezi s otkazom ugovora o radu | 5 zodina
100 Predmcu u svezi s materijalnom odgovornoicu zaposlmnh |5 uodma o
101, Ostala dokumentacija u svezi s raznim sporovima 5 go_d_ip__z_nﬂi =
|
© XIL | STRUCNO OBRAZOVANJE, SPECIJALIZACLIE,
| PREKVALIFIKACIJE, SEMINARIL, TECAJEVIISL.
| 102. | Planovi obrazovanja i struénog, osposobhavanJa zaposlenih trajno
103. | Programi te¢ajeva za stru¢no obrazovanje zaposlenih trajno )
104, | Knjige evidencije caposlenih kojima j e priznata u‘;pusobljcnnsi |50 godina
105. | Evidencije o poloZenim stru¢nim ispitima - . 50 godina
_106. | Evidencije 0 stxpendlstlma 50 godina
~107. | Predmeti vezani za specijalizacije, odnosno preky allflkacue 50 godina )
{
_ XIIL. | IMOVINA I INVESTICUE |
irqf | Zapisnici o preuzimanju trajne imovine trajno
109. | Investicijski programi trajno
110. | Odluke o izgradnji investicijskih objekata odnosno izvodenju radova adaptacije | trajno
111, | Urbanisti¢ko-tehnicki uvjeti trajno
112. | Podacio ispitivanju zemljista = ~ trajno
113. | Projekti sa svom pratcéom dokumcmacuom | trajno
114. | Suglasnost nadleznih tijela na projekt o | trajno
115. | Dokumenti o pravu koristenja zemljidta za izgradnju objekata - ' trajno
116. | Rjedenja o odobrenju gradnje . trajno
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[ 117. ] Projektni zadaci - ~ Tajno —
| 118. | Ugovori o projektiranju N = | rajno = = e
F_llt). | Ugovori o izvodenju radova J— | trajno Rl
120. | Ugovori o investicijskim | kreditima o L1 o trajno g
121. | Ugovori o kupnji. zamjeni i drugim 1 raspolaganjima na nekretninama trajno
122. | Atesti o ispitivanju materijala il | tajno 1
[ 123. | Gradevinske knjige A [ 10godina
| 124, | Projekti adaptacija i dogradnji sa ¢jelokupnom dokumentacijom | rajno B |
| 125. | Uporabna dozvola sa zapisnikom o tehni¢kom pregledu objekta | trajno =4
" 126. | Tehnitka dokumentacija koja se odnosi na investicijska sredstva i | tramo
127. | Dokumentacija u svezi s popravkom, adaptacijom i odrzavanjem objckata | 10 _g,dd =
i28. (ponude. si(\fiijc. wori 0 radov_irpa._i;ﬂ)jsnici 0 prijg@p isl) l 4
| 129. | Dokumentacija o postupku izbora izvoditelja radova = i']‘(‘)‘sﬂd I
| 130. | Dnevnicirada PR Dk ~ [10ged i
131, | Dopisivanje investitora sa projcktantom i izvoditeljemradova | 10g0d_ _ |
132. | Dokumentacija u svezi s odrzavanjem i popraveima instalacija (vodovodnih, 10 god. (po isteku ‘
| elektri¢nih, grijanja. telefonskih) | sarancijskog roka)
133. | Ponude ncangaZiranih izvoditelja radova |5 cod (po zavrsetku
mis o T - I 5 s | natjeéaja)
XV. | FINANCLISKO T MATERIJALNO POSLOVANJE ]
[34. | Zavrsni racuni s godisnjim financijskim izvjestajima 1 trajno L)
135. | Isplatne liste placa e L) | trajno -}
[ 136, | Prijava podataka o utvrdenojplaci | trajno ——— 1
137. | Analitika evidencija pla¢a, dnevnica i honorara za koje se placaju obv. trajno
. doprinosi s : S/ N SR = 1
138. | Glavna knjiga (prihoda, primitaka i izdataka, imovine, obveza i izvora 11 god
| vlasnitva) I 1 i 0
139, | Dnevnik B - R } Mgod |
140. | Pomoéne knjige (ulaznih i izlaznih raCuna, nabavki. kapitalne imovine, javnog | 7 godina
eSOt e T — j
| 141, | Isprave na temelju kojih su podaci uneseni u poslovne knjige | 7 godina o
| 142, | Prodajni blokovi i kontrolni blokovi =N | 7 godina 2.
| 143. | Pomo¢ni obratuniisl. I | 7 godina ez
| 144, | Rjesenja o putnim troskovima, regresu, toplom obroku | 7 godina - J
| 145. | Izvjedtaji o plaCi zaposlenth = | 3 godine -
146 | Financijski izvjeStaji za razdoblja u tijeku godine = [Sgodine
| 147. | Dokumentacija o javnoj nabavi i all dgodine
| XVL | UREDSKO | I ARHIVSKO POSLOVANJE S |_ =
148. | Zbirna evidencija gradiva o | trajno =i

149. | Urudzbeni zapisnici (obigni. povjerljivi i strogo povjerljivi) | trajno o
R U . R
| 151. | Arhivska knjiga _ . R I | trajno
| 152. | Poschan popis gradiva s rokovima Suvanja o trajno
153. | Dokumenti o odabiranju arhivske i izlugivanju bezvrijedne registraturne grade | trajno .
154, | Zapisnici o pregledu arhivskog i registraturnog gradiva - | trajno
155. | Rjesenja nadleznog arhiva 0 mjerama zatite gradiva . | trajno
"156. | Popis petata 7igova i Stambilja, nabava i ponistenje SR trajno )
157. | Sifre organizacijskih jedinica i NN | trajno
r——IS—.'E__ /apisnici 0 primopredaji duznosti N e trajno i
159. | Kontrolnik postarine s , Sgodina
160. | Interne dostavne Knjige D =il 5godina
161, | Dostavna knjiga 7a mjesto ig_w. Sgodina
162 | Knjiga ekspedirane poste e o — | 5godina
163. | Ostala pomoéna evidencija — _— | | 3 godine
| 164. | Punomoi i ovlastenja 7a podizanje poste. izvoda i sl. od banaka, za nabave i sl. lt 3 podine o




165. | Popratna pisma u prilogu kojih se dostavljaju zahtjevi za uplate. isplale, e
|| vraéanje, suglasnosti, izvjestaji i sl. DL 7 l 3 godine

166. | Dopisivanje u svezi s uredskim poslovanjem, telef sluzba, dostavna sluzba,

__ potta , 5 e . 2 godine

167. | Kopije garantnih pisama, zahtjeva, narudzbi za nabavu sitnog materijalaisl. | 2 godine

168. | Kopije raznih potvrda | 2godine

IL.

(1) Rokovi ¢uvanja ra¢unaju se od:

- godine nastanka odredene vrste gradiva;

- dana usvajanja financijskog rjeSenja za financijsku dokumentaciju:
- godine prestanka ugovornih i drugih obveza.

(2) Na rafunanje rokova ¢uvanja primjenjuju se odredbe Pravilnika o vrednovanju te

| postupku odabiranja i izlu¢ivanja (Narodne novine. 90/02).

URBROIJ: 67-R/09
Sosice, 02.04.2009.

| (\RAVNATELJ
P AL TP

ASVI_“jepanf Gregond, di &1. ﬁlé agri

\

-14 -




Ovaj Pravilnik o zaStiti i obradi arhivskog c,radi\a URBROIJ: 67-R/09, koji je
temeljem odredbi ¢lanka ¢lanka 53. stavka 1. alineje 7. i stavka 2. Statuta Javne ustanove
»Park prirode Zumberak - Samoborsko gorje« donio ravnatelj Ustanove, 02.04.2009.. nakon
ega je pravilnik 02.04.2009. objavljen na oglasnoj plo¢i Javne ustanove »Park prirode
Zumberak - Samoborsko gorje«. te je stupio na snagu 10.04.2009. Pravilnik ¢e se
primjenjivati nakon dobivene suglasnosti nadleZznoga drzavnog arhiva.

Sosice, 02.04. 2009.

RAVNATELJ

A OQ'\'V\ e

Stjepan (rrea(mc \aipl ng. agr.

Na ovaj Pravilnik o zaStiti i obradi arhivskog gradiva, URBROJ: 67-R/09, koji je
temeljem odredbi ¢lanka ¢lanka 53. stavka 1. alineje 7. i stavka 2. Statuta Javne ustanove
»Park prirode Zumberak - Samoborsko gorje« donio ravnatelj Ustanove. 02.04. 2009., a koji
je stupio na snagu 10.04. 2009., suglasnost je dao Drzavmi arhiv u Zagrebu, klasa:

612~06 oG- ¢§/58 URBROJ: 25{‘2’) 03/4 0G-2Z | od 09 .% 2009., te se pravilnik
poéinje pnln_]enjnatl / f 04 2009.

Sosice, /1 7. 04, 2009.

ﬁ AVNATE LJ
Stjepdn Grevoru, d:;;7m agr.



