Na temelju ¢lanka 40. Statuta Agencije za drustveno poticanu stanogradnju Grada Rijeke
od 23.1.2006. god. i Izmjena i dopuna Statuta Agencije za drustveno poticanu stanogradnju
Grada Rijeke od 08.7.2010. god., a vezano uz odredbe Zakona o arhivskom gradivu i arhivima
(,Narodne novine* broj 61/18), Clanka 17. Pravilnika o =zastiti i Cuvanju arhivskog |
dokumentarnog gradiva izvan arhiva (,Narodne novine® broj 63/04 i 106/07), Ravnatelj Agencije
za drustveno poticanu stanogradnju Grada Rijeke uz prethodnu suglasnost Upravnog vijeca
Agencije, donosi dana 12.7.2019. god.

PRAVILNIK O ZASTITI | OBRADI
ARHIVSKOG GRADIVA

| OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje prikupljanje, odlaganje, odabiranje i izlucivanje, zastita i
uvjeti koridtenja, cuvanje, uporaba i obrada arhivskoga i dokumentarnog gradiva koje je nastalo,
zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Agencije za drustveno poticanu stanogradnju Grada Rijeke
(u daljnjem tekstu: Agencija), kao i predaja gradiva nadleznom arhivu.

Clanak 2.

Sastavni dio ovog Pravilnika predstavlja Poseban popis arhivskog I dokumentarnog
gradiva Agencije s rokovima cuvanja, koji obuhvacéa cjelokupno arhivsko i dokumentarno
gradivo koje nastaje u poslovanju Agencije te predstavlja njegov PRILOG 1.

Clanak 3.
Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:

Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logi¢ko—sadrzajna jedinica organizacije gradiva
(predmet, dosje, spis, periodi¢ki definiran upisnik, zapisnik itd.).

Arhivskim gradivom smatraju se svi zapisi i dokumenti, sluzbene i poslovne evidencije |
dokumentacija koja nastaje, prikuplja se ili koristi u radu Agencije, odnosno njezinih prednika u
obavljanju njezinih djelatnosti, a od trajnog je znacenja za poslovanje bez obzira na mjesto |
vrijleme njihova nastanka te bez obzira na oblik i vrstu stvarnog nosaca na kojem je sacuvano.
Zapisi i dokumenti poglavito su spisi, isprave, uredske i poslovne knjige, kartoteke, karte, nacrti,
crtezi, plakati, tiskovine, slikopisi, pokretne slike (filmovi i videozapisi), zvucni zapisi, mikrooblici,
strojno &itljivi zapisi, datoteke, ukljucujuci i programe i pomagala za njihovo koristenje.

Tehni¢ka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (svezanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD, itd.).

Konvencionalno gradivo je gradivo za ije i§itavanje nisu potrebni posebni uredaji.

Nekonvencionalno gradivo je ono za &ije su iS€itavanje potrebni posebni uredaji. Ono moze
biti na opticko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.

Popis arhivskog i dokumentarnog gradiva s rokovima €uvanja je popis jedinica gradiva |l
funkcija obavljanjem kojih je nastalo gradivo, s oznacenim rokom cuvanja za svaku jedinicu
popisa i s postupkom s jedinicom gradiva nakon isteka roka cuvanja.



e

Izlu€ivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice gradiva Ciji su i rokovi
cuvanija istekli i ne postoji nikakva potreba da se one i dalje Cuvaju.

Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak izdvajanja arhivskoga gradiva za trajno Cuvanje
odnosno postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva, temeljem utvrdenih propisa, odabire
arhivsko gradivo za trajno Cuvanje).

Pisarnica je posebna unutarnja ustrojstvena jedinica u koj'oj se obavljaju uredski poslovi.

Pismohrana je ustrojstvena jedinica u kojoj se odlaze i ¢uva gradivo do predaje nadleznom
arhivu, odnosno do njegovog izlu€ivanja. U pismohrani se organizira zastita, koristenje, obrada,
vrednovanje, odabiranje i izluCivanje dokumentacije, vode se evidencije te se brine za cjelovitost
| sredenost cjelokupne dokumentacije.

Prirucna pismohrana je prostor u kojem se cuva | odlaze operativni dio gradiva (zadnje 2
godine), ako je isto potrebno u poslovanju stvaratelja.

Clanak 4.

Za cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo Agencije odgovoran je Ravnatel]
Agencije.

Clanak 5.

Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskog i dokumentarnog gradiva Agencije obavlja
Drzavni arhiv u Rijeci (u daljnjem tekstu: DARI).

Clanak 6.

Arhivsko gradivo nastaje iz dokumentarnoga gradiva nakon provedenog postupka
odabiranja prema Posebnom popisu arhivskog i dokumentarnog gradiva Agencije s rokovima

cuvanja.

Gradivo nastalo radom i djelovanjem Agencije smatra se javnim | Cini cjelinu (arhivski
fond) i u nacelu se ne moze dijeliti ni otuditi.

1 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNM GRADIVOM
Clanak 7.

Agencija kao stvaratelj i imatelj javnog arhivskoga i dokumentarnoga gradiva duzna je:
e savjesno ga ¢uvati u sredenom stanju i osiguravati od ostecenja do predaje DARI,
dostavljati na zahtjev DARI popis arhivskog gradiva | javljati sve promjene u svezi s
njime,
pribavljati misljenje DARI prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,
redovito odabirati arhivsko iz dokumentarnoga gradiva,
redovito periodicki izluCivati gradivo kojemu su istekli rokovi Cuvanja,
nakon odabiranja, unistiti neodabrano (izlu¢eno) dokumentarno gradivo kojemu su
protekli rokovi ¢uvanja uz poduzimanja mjere zastite tajnosti podataka koji bi mogli
povrijediti javni probitak ili probitak gradana
e omoguciti ovlastenim radnicima DARI obavljanje struCnhog nadzora nad cuvanjem
gradiva
e osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaj i zastitu gradiva,



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

o osigurati pretvorbu arhivskog gradiva koje je u fizickom ili analognom obliku u digitalni
oblik

e pridrzavati se uputa DARI glede zastite gradiva

o izvijestiti DARI o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja misljenja o postupanju
s gradivom.

1| UREDSKO POSLOVANJE AGENCIJE

Clanak 8.

Uredsko poslovanje Agencije obuhvaca primanje i pregled pismena i drugih poSiljki
(paketa, brzojava i dr.), njihovo razvrstavanje, registracija/upisivanje/evidentiranje, njihova
dostava u rad, njinova obrada | otprema, njihovo stavljanje u pismohranu te Cuvanje pismena u
pismohrani, izlucivanje i predaja nadleznom arhivu ili drugom nadleznom tijelu.

Za uredsko poslovanje Agencije nadlezan i odgovoran je djelatnik za svoj sektor
poslovanja.

Uredsko poslovanje moze se voditi na konvencionalni ili nekonvencionalni nacin
(racunalno) ili sustavom jednostavnog uredskog poslovanja putem osnovnih brojeva i
podbrojeva unutar odredenih predmeta.

Clanak 9.

Po primitku pismena ista se evidentiraju u radnoj jedinici kojoj su upucena u pravilu istog
dana kad su zaprimljeni.

Clanak 10.

Sluzbena prepiska s drugim tijelima ili osobama obavlja se aktima koji sadrze zaglavlje,
osobno ime odnosno naziv | adresu primatelja, kratku oznaku predmeta, tekst akta, potpis
ovlastene sluzbene osobe, otisak sluzbenog pecata, naznaku prilog, kome se akt dostavlja osim
primatelju kao i nacin otpreme akta (preporuceno, dostavom i sl,).

Ako nije drugacije odredeno, akti se u pravilu otpremaju putem djelatnika Agencije.

v . PRIKUPLJANJE, OBRADA | CUVANJE GRADIVA

Clanak 11.

| Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo Agencije prikuplja se, zaprima, obraduje,
evidentira, odabire i izluCuje, te osigurava od ostecenja, unistenja i zagubljenja u pismohrani.

Odredene cjeline gradiva mogu se cuvati | obradivati u drugoj ustrojstvenoj jedinici osim
pismohrane (npr. Racunovodstvena, Personalna i druga dokumentacija) ako je to potrebno radi
poslovanja Agencije.

Ustrojstvena jedinica koja Cuva ili obraduje neku cjelinu gradiva izvan pismohrane duzna
je to gradivo evidentirati te pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama gradiva koje
posjeduje, radi upisa u Popis arhivskog gradiva iz ¢lanka 12. ovoga Prawlmka | provodenja

postupka odabiranja i izluCivanja.



&lanak 12.

Uredovanje pismohrane se vodi u. sustavu infor EAM gdje se unose podaci o:

izdavatelju/primatelju, datumu dokumenta, datumu kreiranja dokumenta, datumu primitka ili
slanja dokumenta, kratkom opisu, nacinu dostave, programu i projektu/aktivnosti kojem
dokument pripada, vrstiisporuke te poveznica na dokument u digitalnom obliku.

Clanak 13.

Preslike odnosno prijepise arhivske knjige | popisa arhivskog gradiva dostavljaju se DARI
jednom godisnje sa stanjem na zadnji dan prethodne godine.

Konvencionalno gradivo )
Clanak 14.

Rijeseni predmeti i dovrseni spisi (dalje u tekstu: gradivo) stavljaju se u za to odredene
tehnicke jedinice (omote, fascikle, registratore, arhivske kutije ili mape i sl.).

Dovrseni predmeti mogu se drzati u ustrojbenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo
(priruénoj pismohrani) najdulje dvije godine od zavrsetka predmeta, odnosno dulje od dvije
godine, po odobrenju odgovorne osobe.

Clanak 15.

Voditel] svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za arhivsko i dokumentarno gradivo
koje nastaje u njegovom poslovnom podrucju, od trenutka zaprimanja | obrade do predaje na
daljnje ¢uvanje.

Svaki djelatnik odgovoran je za gradivo za koje je zaduzen u pogledu sadrzaja podataka,
pravodobne obrade, te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze.

Svaki djelatnik koji je zaduzen za gradivo do predaje u pismohranu, duzan ga je tijekom
godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara prirodi posla, te ga svrstavati u odgovarajuce
arhivske jedinice. Na svaku arhivsku jedinicu ispisuje se:

e naziv stvaratelja s nazivom ustrojstvene jedinice
godina nastanka gradiva
naziv i vrsta gradiva
raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici
rok cuvanja.

Clanak 16.

Nakon proteka roka iz ¢lanka 14. st.2, gradivo se predaje u pismohranu Agencije.

Gradivo se predaje u pismohranu u izvorniku, sredeno, u formiranim tehnickim arhivskim
jedinicama. |

Prijem gradiva u pismohrani obavlja se uz primopredajni zapisnik zaduzenog djelatnika
koji predaje gradivo i odgovorne osobe za rad pismohrane, odnosno radnika u arhivu.

Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan Cuva ustrojstvena
jedinica koja predaje gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane odnosno djelatnik u
pismohrani.

Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno radnik u pismohrani duzan je pregledati
citavo preuzeto gradivo i povjeriti tocnost upisanih podataka.



Clanak 17.

Po prijemu | obradi arhivskog | dokumentarnog gradiva na nacin propisan u odredbama
ovoga Pravilnika, isto se rasporeduje na police, odnosno ormare, u odgovaraju¢im prostorijama
pismohrane Agencije.

Arhivsko 1 dokumentarno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrzajnim
cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima cuvanja. Nakon smjestanja gradiva
jednog godista na police i u ormare, obavlja se numeriranje arhivskih jedinica.

Nekonvencionalno gradivo
Clanak 18.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektronickom obliku, baze podataka, elektronicke
kopije dokumenata i drugi elektronicki zapisi nastali u poslovanju Agencije cuvaju se na nacin
koji ih osigurava od neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno
vazecim standardima i dobroj praksi upravljanja i zastite informacijskih sustava.

Postupci izrade sigurnosnih preslika | obnove podataka trebaju biti takvi da omoguce
sigurnu i cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

Clanak 19.

Kod uvodenja ili izmjena aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, obvezno je u
pisanom obliku opisati: svrhu, opseg | nacin koristenja aplikacije; minimalne hardverske i
softverske zahtjeve; mjere zastite zapisa od neovlastenog pristupa, mijenjanja i gubitka
podataka; format i strukturu zapisa; predvideni nacin trajne pohrane zapisa (npr. ¢uvanje u
izvornom formatu, konverzija u drugi format, kopiranje na drugi medij i dr.); nacin (tehnologija)
na koji ¢e se osigurati pristup podacima ako je predvideno Cuvanje izvan izvornog hardverskog
| softverskog okruzenja; nacin predaje gradiva arhivu (format zapisa | medi
aplikacija/tehnologija za pristup podacima koja treba omoguciti iskoristivost podataka nakon
predaje, dokumentacija o aplikaciji i strukturi zapisa, dokumentacija o postupku pripreme za
predaju).

Clanak 20.

Dokumentarno gradivo se radi zastite, dostupnosti i drugih razloga pretvara u digitalni
oblik. Pretvorbu gradiva potrebno je obaviti na nacCin da je gradivo pouzdano i uporabno sukladno
Zakonu. Potrebno je saCuvati sva bitna svojstva, sastavnice, ucCinke i uporabivost izvornog
gradiva. Prilikom pretvorbe gradivo ne smije sadrzavati neovlasteno i nedokumentirano
dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava gradiva odnosno pojedinih podataka. Pretvorba
dokumentarnog gradiva treba biti u skladu s utvrdenim pravilima te primjereno dokumentirana u
svrhu osiguranja i provjere ispravnosti | kakvocCe pretvorbe. Ukoliko je pretvorbom obuhvacen
predmet zastite autorskog prava, pretvorba mora postovati propise kojim se ureduje autorsko
pravo. Postupak: pretvorbe mora biti u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti |
postupci pretvorbe odredenih vrsta dokumentarnog gradiva.

Elektronicki dokumenti i drugi elektronicki zapisi arhiviraju se | cuvaju u najmanje 2
primjerka. Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega moguce obnoviti podatke iz
mogucénost njihova pregledavanja i koriStenja u slucaju gubitka ili osteCenja podataka u
racunalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa.



Pri izradi arhivske kopjije obvezno se u pisanom obliku utvrduje predmet arhiviranja,
format | struktura zapisa, vrijeme i odgovornost za izradu kopije, te da li se zapisi i dalje Cuvaju
u izvornom informacijskom sustavu ili brisu iz njega.

Prije predaje arhivskih kopija na mjesto cuvanja obvezno se provjerava 'njihova
cjelovitost, Citljivost i ispravnost. |

Arhivske se kopije predaju na mjesto cuvanja s programima, odnosno aplikacijama koje
su potrebne za njihovo pregledavanje i koristenje, ili s podrobnim uputama o hardverskim i
softverskim zahtjevima za prikaz i koriStenje i navodom o informacijskom sustavu koji trenutno
to omogucuije.

V KORISTENJE GRADIVA

KoriStenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad pismohrane, odnosno djelatnik u
pismohrani.

Clanak 21.

Arhivsko | dokumentarno gradivo moze se koristiti u prostorijama pismohrane samo |
jedino uz nazoc¢nost odgovorne osobe za rad pismohrane, odnosno djelatnika u pismohrani.

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

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

Clanak 22.

Osoba koja je preuzela gradivo na koristenje, duzna je isto vratiti u roku naznac¢enom u
reversu. Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na
mjestu gdje je gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima odgovorna osoba za rad pismohrane,
odnosno djelatnik u pismohrani, a treci primjerak dobiva djelatnik, odnosno korisnik gradiva.

- Poslije koristenja gradivo se obavezno vraca na mjesto odakle je i uzeto, a revers se
ponistava.

Clanak 23.

|zdavanje arhivskoga i dokumentarnog gradiva za vanjske korisnike, koji temeljem
zakona i propisa imaju pravo uvida u informacije sadrzane u gradivu, obavlja se temeljem
pismene zamolbe frazitelja.

Koristenje gradiva moze se uskratiti u slucajevima propisanim Zakonom o pravu na
pristup informacijama. ~

Clanak 24.

Krajem svake godine, odnosno prije godisnjega ulaganja novog gradiva u pismohranu,
vr8i se provjera je li tijekom godine posudeno gradivo vraceno u pismohranu.



Nadzor obavlja odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno djelatnik u pismohrani.

Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vraéeno, odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno
djelatnik u pismohrani, trazi povrat gradiva.

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

VI  ODABIRANJE I IZLUCIVANJE GRADIVA
Clanak 25.

Odabiranje | izIUE:ivanje gradiva obavlja se kada je cjelokupno gradivo sredeno i
popisano. - |

Agencije kao stvaratelj/imatelj gradiva obvezan je redovito provoditi izlu€ivanje gradiva
giji je rok ¢uvanja istekao, a najkasnije 5 godina od posljednjeg provedenog postupka te obvezno
orije predavanja gradiva arhivu.

Odabiranje arhivskoga i izluCivanje dokumentarnoga gradiva obavlja se temeljem
Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izluCivanja arhivskoga gradiva kao i Popisa
arhivskog i dokumentarnog gradiva iz Clanka 2 ovog Pravilnika.

Clanak 26.

Rokovi ¢uvanja navedeni u Posebno popisu arhivskog i dokumentarnog gradiva iz cl. 2
ovog Pravilnika pocinju teci:

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

e kod vodenja postupaka - od kraja godine u kojoj je postupak dovrsen,

o kod riesenja, dozvola, odobrenja, potvrda sa ograniéenim trajanjem - od kraja godine u

«0joj su riesenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati,

o kod racunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije - od dana prinvaéanja zavrsnog
raduna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,

e kod personalnih listova - od godine osnutka personalnog lista,

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

Clanak 27.

Postupak za izlugivanje dokumentarnoga gradiva pokreée Ravnatelj Agencije. Ovom
odlukom imenuje se i povjerenstvom od tri clana koje ¢e provesti postupak izlucivanja |
unidtavanja izlu¢enog gradiva.

Popis gradiva za izlucivanje treba sadrzavati naziv stvaratelja gradiva, ustrojstvenu
jedinicu u kojoj je gradivo nastalo, redni broj iz Posebnog popisa arhivskog i dokumentarnog
gradiva iz ¢l. 2 ovog Pravilnika, jasan i todan naziv vrste gradiva koje ¢e se izluCivati, starost
gradiva (vrijeme nastanka) i kolicinu izrazenu brojem tehnickih jedinica (sveznjeva, registratora,
knjiga i sl.). Na kraju popisa potrebno je navesti sveukupnu Koli¢inu gradiva predlozenog za
izludivanje u tehnickim jedinicama i u duznim metrima (d/m).Takoder potrebno je navesti i krajnji
raspon godina cjelokupnog gradiva prediozenog za izluCivanje.

Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaze zasto se predlaze za izlu€ivanje i unistenje
(npr. istekao rok ¢uvanja sukladno popisu orethodnog ¢lanka, nepotrebno za daljnje poslovanje,
statistiéki obradeno i sl.)




Clanak 28.

Prema potrebi, u pripremi izluCivanja moze sudjelovati i strucni djelatnik DARI.
Clanak 29.

Popis gradiva predlozenog za izluCivanje dostavlja se DARI.

DARI izdaje rjesenje kojim moze predlozeno gradivo za izlucivanje u cijelosti odobriti, ili
djelomicno ili u cijelosti odbiti.

Clanak 30.

Po primitku rjesenja o odobrenju izlucCivanja iz prethodnog clanka, odgovorna osoba
Agencije donosi odluku o izlu€ivanju kojom se utvrduje nacin unistavanja dotichog gradiva.

Ukoliko gradivo sadrzi osobne podatke ili povjerljive podatke, unistavanje se obavezno
provodi na nacin da podaci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

O postupku uniStavanja izlucenoga gradiva sastavlja se zapisnik, kojega se jedan
primjerak dostavlja DARI.

Clanak 31.

1zIluCivanje dokumentarnoga gradiva biljeii se U Knjizi pismohrane (Arhivsko] knjizi)
odnosno Popisu arhivskog gradiva (zbirnoj evidenciji gradiva), s naznakom broja i datuma
riesenja nadleznog drzavnog arhiva o odobrenju izlucivanja.

Clanak 32.

Dokumentacija o postupku izlu€ivanja i unistavanja gradiva cuva se trajno.

Vil PREDAJA ARHIVSKOGA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 33.

Arhivsko gradivo cuva se u pismohrani Agencije do predaje DARI.
Clanak 34.

Arhivsko gradivo Agencije predaje se DARI temeljem Zakona o arhivskom gradivu |
arhivima | Pravilnika o predaji arhivskoga gradiva arhivima.

Javno arhivsko gradivo predaje se DARI u roku koji u pravilu ne moze biti dulji od 30
godina od njegova nastanka. Gradivo se moze predati i prije isteka toga roka, ako se o tome
sporazume Agencija i DARI, ili ako je to nuzno radi zastite gradiva.

Ako je arhivsko gradivo i nakon isteka roka iz prethodnog stavka potrebno u redovitom
poslovanju, Agencija i DARI utvrditi ¢e popis takvoga gradiva | odrediti rok u kojem ce se ono

predati arhivu.

Obveza predaje odnosi se i na gradivo koje sadrzi osobne podatke, kao | gradivo za koje
je utvrden stupanj tajnosti odreden zakonom ili opcim propisom o cuvanju tajnosti.



Arhivsko gradivo Agencije predaje se, nakon provedenoga odabiranja i izlucivanja, u
izvorniku, sredeno i tehnicki opremljeno, oznaceno, popisano i cjelovito za odredeno vremensko
razdoblje.

O predaji arhivskog gradiva Agencije DARI sastavlja se primopredajni zapisnik Ciji je
obvezatni sastavni dio popis predanoga gradiva.

Clanak 35.
Gradivo koje je predano u nadlezni drzavni arhiv moze se koristiti na nacin predviden
Zakonom i Pravilnikom o koristenju arhivskoga gradiva.
VI DJELATNICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE

Clanak 36.

Agencija je duzna imati odgovornu osobu za rad pismohrane, odnosno zaduzenog
djelatnika za pismohranu.

Clanak 37.

Djelatnik u pismohrani mora imati najmanje srednju strucnu spremu, kao i polozen strucni
ispit za djelatnika u pismohrani, sukladno Pravilniku o stru¢nom usavrsavanju i provjeri struéne
osposobljenosti djelatnika u pismohrani.

Ukoliko djelatnik iz prethodnog stavka nema polozen strucni ispit, duzan ga je poloziti u
roku 1 godine od zaduzivanja za obavljanje navedenih poslova.

Clanak 38.

Djelatnik u pismohrani obavlja sljedece poslove:

sredivanje | popisivanje gradiva,

osiguranje materijalno-fiziCcke zastite gradiva,

odabiranje arhivskoga gradiva,

izluCivanje dokumentarnog gradiva kojem su prosli rokovi Cuvanja,
priprema predaje arhivskoga gradiva DARI,

izdavanje gradiva na koristenje, te vodenje evidencija o tome.

Clanak 39,

Djelatnik u pismohrani duzan je u svome radu pridrzavati se etickog kodeksa arhivista, a
posebice:

e Cuvati integritet gradiva i na taj nacin pruzati jamstvo da ono predstavlja trajno | pouzdano
svjedocanstvo proslosti,

e dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva | opravdati ih,

e postivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerljivoscu podataka |
zastitom privatnosti, i postupati unutar granica zakonskih propisa koji su na snazi,

e o0sobito povjerenje koje mu je povjereno koristiti na dobro sviju i ne sluziti se svojim
polozajem za vlastitu ili bilo ¢iju neopravdanu korist,

¢ nastojati posti¢i najbolju strucnu razinu sustavno i stalno obnavljajuci svoje znanje s
podrucja arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih istrazivanja i iskustava.



Clanak 40.

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

IX PROSTOR PISMOHRANE

Clanak 41.

Agencija je_ duzna osigura’ti orimjeren prostor i opremu za smijestaj i zastitu arhivskoga |
dokumentarnog gradiva.

Materijalna (fizicko-tehni¢ka) zastita arhivskoga i dokumentarnog gradiva obuhvaca
fizicko-tehnicku zastitu od ostecenja, unistenja ili nestanka.

Materijalna zastita osigurava se:

e obveznim zakljuavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i iskljugivanjem
strujnoga toka kada se u pismohrani ne radi;

e redovitim ¢iS¢enjem i otprasivanjem pismohrane i odloZzenoga gradiva, te prozracivanjem
prostorija;

e odrzavanjem odgovarajuce temperature (16-20 °C) i vlaznosti (45-55%);

e redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do ostecenja gradiva

e redovitim odrzavanjem i nadogradnjom hardverske opreme i softverskog udruzenja te
primjerenim postupcima zastite gradiva u elektronicnom okruzenju.

Clanak 42.

Primjerenim prostorom za pohranu arhivskoga i dokumentarnog gradiva Agencije
smatraju se prostorije koje su suhe, prozra¢ne, osigurane od pozara i krade, udaljene od mjesta
otvorenog plamena i od prostorija u kojima se Cuvaju lako zapaljive tvari, bez vodovodnih,
kanalizacijskih, plinskih i elektri¢nih instalacija te razvodnih vodova i uredaja centralnog grijanja
bez odgovarajuce zastite, ukljucujuéi i zastitu od nadolaska nadzemnih i podzemnih voda.

Instalacije moraju biti ispravne | pod nadzorom.
U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pusenje.

Clanak 43.

Prostorije pismohrane moraju imati odgovarajuci inventar kao $to su police, ormari,
stelaze, ljestve, stol, dobro osvjetlienje i dr. | |

Prostorije moraju biti osigurane valjanim uredajima za sigurno zatvaranje vrata, te
opremljene odgovarajuc¢im brojem protupozarnih aparata na prah.

Clanak 44.

Pristup u pismohranu dozvoljen je samo odgovornoj osobi za rad pismohrane, odnosno
radniku u pismohrani i po njima ovlastenim osobama.

Brigu o uredenju pismohrane, te nadzor nad radom u pismohrani provodi odgovorna
osoba ustrojstvene jedinice u kojoj se nalazi pismohrana.
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X  ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 45.

Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo nastalo tijekom
poslovanja Agencije i njezinih prednika, obvezne su postupati u skladu s odredbama Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima, te odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 46.

| Izmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na nacin i po postupku utvrdenim za
njegovo donosenje.

Clanak 47.

Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o arhivskom
gradivu i arhivima, kao i drugi zakonski propisi i podzakonski akti kojima se poblize utvrduje
rukovanje i rokovi cuvanja arhivskoga i dokumentarnog gradiva.

Clanak 48.

Poseban popis arhivskoga i dokumentarnog gradiva Agencije s rokovima cuvanja iz cl.
2 ovog Pravilnika primjenjuje se po pribavljenoj suglasnosti DARI.

Clanak 49.

|zrazi koji se u ovoj proceduri koriste za osobe u muskom rodu su neutralni | odnose se
na muske i zenske osobe.

Clanak 50.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Agencije |
objavljuje se na internetskim stranicama Agencije.

Broj: 1Z-2019-193-004
U Rijeci, 12.7.2019. godine

L/

&

" Hrvoje Sculac, dipl.ing.el.
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PRILOG 1

POSEBNI POPIS ARHIVSKOG | DOKUMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA

Naziv: Agencija za druStveno poticanu

stanogradnju Grada Rijeke

MB: 2052270

OIB: 33196059754
Nacionalna klasifikacija djelatnosti:

8412

Sjediste: Titov trg 3, Rijeka

Pravni polozaj: Ustanova

Godina osnutka i mjesto djelovanja: 2006.,
Rijeka Tel. 051/209-267
E-mail; apos@rijeka.hr

Nacin
Idenggl{]kaaﬁauska Naziv logiCke/sadrzajne jedinice ili cjeline Rok cuvanja / Pravna osnova Cuvanja Tjggmff r\fgig%kl unﬁ;;i\;nja
jedinice/cjeline Postupak pohrane zapisa protoka roka
cuvanja
. ORGANIZACIJA | UPRAVLJANJE
1.1. Osnivanje, prijava i promjena poslovanja
Pravilnik o vrednovanju te
Dokumentacija o osnivanju (akti vezani za postupku odabiranja |
osnivanje, prijedlozi i rjieSenja o imenovanju izluCivanja arhivskog
bl poslovnih tijela, obavijesti, upiti o osnivanju) ;] gradiva (NN90/2002) Registratori | Papir
Dokumentacija o registraciji (akti vezani za upis Pravilnik o vrednovanju te
u registar Trgovackog suda i nadleznih tijela, postupku odabiranja |
promjeni naziva, promjeni i dopuni djelatnosti, izluCivanja arhivskog
i B promjeni podataka u registru, udruzivanje i i gradiva (NN90/2002) Registratori | Papir
izdvajanje, ukidanje i prestanak s radom )
Pravilnik o vrednovaniju te )
postupku odabiranja i Industrijska
izluGivanja arhivskog prerada
1.4.3 Opcenito (Opca prepiska, upiti, obavijesti i sl.) N2 1] gradiva (NN90/2002) Registratori | Papir
1.2. Upravljanje




Pravilnik o vrednovanju te

postupku odabiranja | Industrijska
| izlutivanja arhivskog prerada
2.2.4.3. Prisutnost na radu (evidencije, pregledi, izvjesca) N+2 /| gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Pravilnik o vrednovanju te )
postupku odabiranja i Industrijska
izlugivanja arhivskog prerada
2.2.4.4. Plan koristenja godisnjih odmora N+1 /| gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Pravilnik o vrednovanju te )
postupku odabiranja i Industrijska
izlugivanja arhivskog prerada
2.2.4.5. Odluke o godisnjem odmoru N+2 /| gradiva (NNS0/2002) Registratori| Papir
Pravilnik o vrednovanju te )
postupku odabiranja i Industrijska
izlugivanja arhivskog prerada
22456 Odluke o placenom i neplacenom dopustu N+2 /1 gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Pravilnik o vrednovanju te )
postupku odabiranja | Industrijska
izlugivanja arhivskog prerada
2.2.4.7. Zamjena za vrijeme odsutnosti N+2 /1 gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
2.25. Plac¢e i naknade placa
Pravilnik o vrednovanju te
postupku odabiranja i
Dokumentacija o isplati pla¢a, naknadi placa, izlu€ivanja arhivskod
2951, isplatne liste o gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Pravilnik o vrednovanju te )
postupku odabiranja | Industrijska
AnalitiCka evidencija plac¢a, dnevnica i honorara izluCivanja arhivskog prerada
22572 za koje se placaju obvezni doprinosi N+70 /| gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Ostala primanja iz radnog odnosa (regres, Pravilnik o vrednovanju te )
boziénica, stimulacija, naknade za prijevoz, darovi postupku odabiranja i Industrijska
| djeci, jubilarne nagrade, potpore u slu¢aju smrti izlu¢ivanja arhivskog prerada
2258 ¢lanova obitelji i dr.) Z+2 /1 gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir




Pravilnik o vrednovanju te

postupku odabiranja i Industrijska
izlu€ivanja arhivskog prerada
2.2.54. Prijave podataka o placi (IP,ID, IDD obrasci i dr.) N+5 / | gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Pravilnik o vrednovanju te )
Posebne pogodnosti (odluke i dokumentacija o postupku odabiranja | Industrijska
pravu zaposlenika na koristenje sluzbenih izluCivanja arhivskog prerada
228, mobitela, kreditnih kartica, te pripadajuci pravilnici) Z+2 | DI gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Pravilnik o vrednovanju te |
Bolovanja (potvrde lije¢nika, prijave i obavijest postupku odabiranja i Industriska
nadleznom tijelu, periodi¢na izvje$céa, evidencija izluGivanja arhivskog prerada
227 o bolovanjima, rodiljni dopust) Z+2 ]| gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
RadniCka pitanja (kolektivni ugovori i Pravilnik o vrednovanju te )
pregovaranje, opéa pitanja primjene kolektivnih postupku odabiranja i Industrijska
ugovora, misljenja, ocjena i tumacenja; suradnja izlu€ivanja arhivskog prerada
228 sa sindikatima) Z+5/ DI gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Zdravstveno osiguranje (prijave, promjene |
odjave osiguranika, placanje doprinosa, Pravilnik o vrednovanju te Industrijska
izdavanje zdravstvenih iskaznica, dokumentacija postupku odabiranja i orerada
u svezi ostvarivanja prava osiguranika, nadzor 245 /] izlu€ivanja arhivskog | | |
2.2.9. nadleznih tijela) gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Mirovinsko i invalidsko osiguranje (prijave |
odjave osiguranika, placanje doprinosa, Clanstvo Pravilnik o vrednovanju te Industrijska
u fondovima, M-4, zahtjevi za naplatu doprinosa, postupku odabiranja | prerada
dokumentacija u svezi ostvarivanja prava 7410/ | izlu€ivanja arhivskog | | |
211D, osiguranika, nadzor nadleznih tijela) gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Zastita na radu (program mjera, program
osposobljavanja djelatnika, predmeti o ozljedama ndustriisk
na radu, godi$nja izvje$éa, zapisnici o redovitim | Pravilnik o vrednovanju te NAUSSKA
izvanrednim pregledima, zapisnici i riedenja postupku odabiranja i prerada
nadleznih tijela, uvjerenja o osposobljavanju | izluCivanja arhivskog
2.2.11., ostalo dopisivanje) Z+5/ DI gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir




Disciplinska | materijalna odgovornost (predmetsi
u svezi pokretanja kaznenog postupka kod

Pravilnik o vrednovanju te

nadleznog suda, s otkazom ugovora o radu, s postupku odabiranja i Industrijska
materijalnom odgovornoscu radnika, | ostalim izluCivanja arhivskog obrada
2212, raznim sporovima) Z+5 /DI gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Pravilnik o vrednovanju te
postupku odabiranja |
Rad volontera ( planovi, obuka i osposobljavanje, izlu€ivanja arhivskog Industrijska
2.2.1.3. evidencija, osobni dosjei volontera ) Z+5/ | gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir prerada
Pravilnik o vrednovanju te
postupku odabiranja i
izluCivanja arhivskog
2.2.14 Autorski ugovori I gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Pravilnik o vrednovanju te
postupku odabiranja |
izluCivanja arhivskog Industrijska
2.2.38. Ugovori o djelu Z+7 [ | gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir prerada
Pravilnik o vrednovanju te
postupku odabiranja |
izluCivanja arhivskog
2916 Primopredaja duznosti ravnatelja (zapisnici) I gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
3. NEKRETNINE | OPREMA
3.4 Zgrada
Opcenito — gradevinska | teh. dokumentacija Pravilnik o vrednovanju te
(projektna, grad. dozvole, rieSenja i zakljucci postupku odabiranja i
nadleznih tijela vezano za gradnju, nadogradnju, izluCivanja arhivskog
211 adaptaciju, rekonstrukciju, uporabne dozvole i sl. T gradiva (NN90/2002) Registratori
Pravilnik o vrednovanju te
postupku odabiranja |
Stjecanje | raspolaganje (dokumentacija o izlu€ivanja arhivskog
342, stiecanju kupnji, najmu i raspolaganju) T gradiva (NNS0/2002) Registratori| Papir
Pravilnik o vrednovanju te
Gradnja, nadogradnja, rekonstrukcija postupku odabiranja |
| (gradevinska i tehniCka dokumentacija) i T izluCivanja arhivskog
3.1.3. odrZavanje gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Pravilnik o vrednovanju te TS
Odrzavanje — dokumentacija o odrzavanju F’“SEF‘F’““. odaiqiranja i nreLrJ:;r;JS )
314 zgrada 7+5 /| izluCivanja arhivskog Registratori| Papir P

gradiva (NN90/2002)




Pravilnik o vrednovanju te
, . . y . postupku odabiranja i .
Planovi, norme, raspored odrzavanja, prijedlozi, R - Industrijska
T vy i p ja, prij 241 /1 izlucivanja arhivskog Registratori| Papir radef
JeVITproc] gradiva (NN90/2002) s
Pravilnik o vrednovanju te Tt
postupku odabiranja i pnrell:lasd{aus d
| o . . . izluCivanja arhivsko ; : .
3.1.4.2. NatjeCaji | ugovori — usluge odrzavanja Z+5 /1 gradiva (JNNQOIQDOZ% Registratori| Papir
. iInik d ju t
Dokumentacija vezana za popravke, odrzavanje E:;ii;:(ueog;ebipaﬁrﬁz?u -
dizala, stete, krade, dokumentacija o nadzoru A vl Industrijska
3.1.4.3. nad odrzavanje zgrada Z+2 /| o Registratori| Papir d
J© 28 gradiva (NN90/2002) J prerada
Pravilnik o vrednovanju te )
Identifikacija i autorizacija pristupa osoba (prava postupku odabiranja i Indus;ruska
pristupa objektima i prostorijama, identif. 249 /| izlu€ivanja arhivskog | | | piciaca
3:.1:0. iskaznice, sustavi za autorizaciju pristupa) gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
. w . Pravilnik d ju te
Stjecanje i raspolaganje - Kupoprodajni ugovori, p;irsjg:(uoo;;ebipaonﬁ? )
dokumentacija u postupku uknjizbe zlugivania arhivskog Industrijska
IS i ' jai | oblici - . , rerada
316 ;Iti;rgﬁga, prava ili tereta; prodaja i drugi oblici - aradiva (NN90/2002) Renisirafon| Papir P
Pravilnik o vrednmfar?ju te Industrijska
postupku odabiranja | brerada
. o : izluCivanja arhivsko i i i
3.1.6.1. Zakup, ustupanje prava koristenja, sporovi Z+10/1 e (JNNQDJZDOZQ) Registratori| Papir
Pravilnik o vrednovanju te ndustriisk
postupku odabiranja | pnrefjdrgs 2
o m izluCivanja arhivskog . . .
3.1.6.2. Nerealizirani projekti 2511 gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
3.2, Zemljiste
Opcéenito - Evidencija zemljista u vlasnistvu ili . |
posjedu, isprave o vlasnistvu i pravima Pravilnik o vrednovanju te
koristenja, izvodi iz katastra, %Tfé?vzknlj‘aograhﬁgg}?éagl
3.2.1. ;?;“;gﬁ?;";g;;g?;?pfa‘"’e* namjena, uvjet T gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Stjecanje i raspolaganje - Kupoprodajni ugovori | Pravilnik o vrednovaniu te
drugi ugovori o stjecanju prava na vostupku odabiranja
zemljistu, dokumentacija u postupku uknjizbe T SO I
A99 i - jJa arnivskog . : :
vlasnistva ili gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
prava na zemljistu, Kupoprodajni ugovori i drugi
ugovori o otudenju prava na




zemljistu, postupak uknjizbe promjena

Pravilnik o vrednovanju te
postupku odabiranja |

Zakup, ustupanje prava koristenja - Ugovori, izIu&ivanja arhivskog _ Industrijska
| 3.2.2.1. pregledi i izvjes€a o izvrSenju ugovora 7410 / | gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir prerada
. . : . Pravilnik o vrednovanju te
Sporovi - Dokumentacija o sporovima u svezi s vostupku odabirania i
o vlasnistvom i drugim stvarnim pravima na 214 ] izlugivanja arhivskog | Industrijska
el zemljistu gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir prerada
Pravilnik o vrednovanju te
Nerealizirani projekti - Predmetni spisi (zapoceti, ETSé?vpaknL} ;:?ﬁ:ﬁj&éﬂg] | Industrijska
3993 a nere_allzwam postupci kupoprodaje, prijenosa B ] gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir prerada
prava I sl).
Pravilnik o vrednovanju te
er e . . o postupku odabiranja i )
— KOFIS??HJE.I odrzavanje —_I“splt!van!e zgm_ljlsta izIugivanja arhivskog | | | Industrijska
e - Ispitivanje tla, geotehnicko ispitivanje i sl. 745 [ D gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir prerada
Pravilnik o vrednovanju te
postupku odabiranja i Industriiska
3931 . . . . izlu€ivanja arhivskog _ _ . nau
Namjena i prenamjena te uredenje i odrzavanje 745 / | gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir prerada
33, Oprema




Pravilnik o vrednovanju te

Kapitalna oprema (nabava kapitalne opreme, postupku odabiranja | Industrijska
tehniCcke specifikacije, upute za Koristenje | izlu€ivanja arhivskog prerada
3.3.1. odrzavanje, instaliranje, servis) 1171 gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Pravilnik o vrednovanju te )
Specificna oprema (nabava specificne opreme, postupku odabiranja | Industrijska
tehniCke specifikacije, upute za koriStenje | izlu€ivanja arhivskog prerada
3.3.2. odrzavanje, instaliranje, servis) Z+5 | Dl gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Pravilnik o vrednovanju te )
Namjestaj (pregledi i popisi opreme, otpremnice | postupku odabiranja i Industrijska
dostavnice, dokumentacija o rasporedu | izluCivanja arhivskog prerada
33,3, zaduzenjima, otudenje, uklanjanje, unistenje) 1171 gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Protupozarna i protuprovalna oprema (tehnicke Pravilnik o vrednovanju te )
specifikacije, upute za koristenje i odrzavanje, postupku odabiranja | Industrijska
atesti, jamstveni listovi, instalacija i uvodenje u izluCivanja arhivskog prerada
3.3.4. rad, popravci, zamjena dijelova, servis) 1171 gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Racunalna oprema (tehniCke specifikacije, upute Pravilnik o vrednovanju te )
za koristenje i odrzavanje, atesti, jamstveni postupku odabiranja | Industrijska
- listovi, instalacija i uvodenje u rad, popravci, izluCivanja arhivskog prerada
3.9.9, zamjena dijelova, servis) 11171 gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Telekomunikacijska oprema tehnicke Pravilnik o vrednovanju te )
specifikacije, upute za koristenje i odrzavanje, postupku odabiranja i Industrijska
atesti, jamstveni listovi, instalacija i uvodenje u izluCivanja arhivskog prerada
3:3.5: rad, popravci, zamjena dijelova, servis) 1171 gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Pravilnik o vrednovanju te )
postupku odabiranja i Industrijska
izluivanja arhivskog prerada
3.3.7. Prijevozna sredstva 1171 gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Pravilnik o vrednovanju te )
Zalihe, sitni inventar i potrosni materijal postupku odabiranja i Industrijska
(dokumentacija o zalihama, sitnom inventaru | izluCivanja arhivskog prerada
3.3.0. potrosnom materijalu) T gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
3.4. Infrastruktura i opskrba




Pravilnik o vrednovanju te

Zbrinjavanje otpada (dokumentacija o koristenju postupku odabiranja i Industrijska
komunalne infrastrukture i usluga zbrinjavanja i izluCivanja arhivskog _ prerada
3.4.1. odvoza otpada) Z¥5 T | gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Pravilnik o vrednovanju te )
Elektriéna energija (dokumentacija o koristenju postupku odabiranja i Industrijska
komunalne infrastrukture i usluge opskrbe i izlu€ivanja arhivskog prerada
3.4.2. potro$nje elektri¢ne energija) Z+5 /| gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Pravilnik o vrednovanju te )
Opskrba vodom (dokumentacija o postupku odabiranja i Industrijska
| koriStenju komunalne infrastrukture i usluge izluCivanja arhivskog prerada
3.4.3. opskrbe i potrosnje vode) Z+5 /| gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Pravilnik o vrednovanju te )
Odvodnja i kanalizacija (dokumentacija o postupku odabiranja i Industrijska
koriStenju komunalne infrastrukture i usluga izlu€ivanja arhivskog prerada
3.4.4 odvodnje i kanalizacije otpadnih voda) Z+5/ | gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Pravilnik o vrednovanju te )
postupku odabiranja i Industrijska
Grijanje (dokumentacija o koristenju komunalne ‘izlu¢ivanja arhivskog prerada
3.4.5. infrastrukture i usluge grijanja) Z+5] | gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
'3.5. Sigurnost i zastita
Pravilnik o vrednovanju te
Ratna zbivanja ili nesrece i nepogode (mjere postupku odabiranja i
sigurnosti | zastite, postupci | uputstva u slucaju izluCivanja arhivskog
3.5.1. ratnih zbivanja ili nesreéa i nepogoda) T gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Pravilnik o vrednovanju te )
Civilna zastita (dokumentacija o sustavu i postupku odabiranja | Industrijska
aktivnostima civilne zastite, odnosno primjeni izluCivanja arhivskog prerada
3.9.2. posebnih propisa o civilnoj zastiti) T /DI gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir




Protupozarna zastita (dokumentacija o sustavima
| posebnim mjerama protupozarne zastite,

 3/18)

zaduzenja i upute, vjezbe, suradnja s nadleznim Industrijska
tijelima i struénim osobama, program mjera, prerada
program osposobljavanja djelatnika, uvjerenja o Pravilnik o vrednovanju te
osposobljavanju, zapisnici i rjesenja nadleznih postupku odabiranja |
tijela, zapisnici o redovitim i izvanrednim izluCivanja arhivskog
385 pregledima , godis$nja izvjesc¢a) 104D gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Protuprovalna zastita i osiguranje objekta
(dokumentacija o sustavima i posebnim mjerama Pravilnik o vrednovanju te Industrijska
protuprovalne zastite i fiziCko-tehni¢kim postupku odabiranja i prerada
osiguranjem; nadzor i pracenje objekta i izluCivanja arhivskog
354, prostorija) 23101 | gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Pravilnik o vrednovanju te )
Rizici i police osiguranja (dokumentacija o postupku odabiranja i Industrijska
osiguranju od rizika u sluc¢aju nesrece il izluCivanja arhivskog prerada
3.5.9. nepogode) Z+10/1 gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
3.8, Komunikacijski sustav, prijevoz i dostava
Pravilnik o vrednovaniju te )
Ugovori o koriStenju postanskih usluga, mreznih postupku odabiranja i Industrijska
| komunikacijskih usluga te o koristenju usluga izlu¢ivanja arhivskog prerada
A1 prijevoza i dostava Z+5 /| gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Dokumentacija o priklju€enju i koristenju Pravilnik o vrednovanju te )
telekomunik. vodova i usluga, izvje$ca i pregledi o postupku odabiranja i Industrijska
prometu, obracuni, dokumentacija o uslugama izluCivanja arhivskog prerada
3.8.2. prijevoza osoba i putovanjima +3 /] gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
FINANCIJSKO POSLOVANJE |
4. RACUNOVODSTVO
4.1. Financijski planovi i izvjesca
Pravilnik o proraCunskom
Financijski planovi (godisnji financijski plan i ralc:unoLoP\?f;:LH;a’]c;Jg;kgm Registratori| Papir
viSegodisSnje projekcije, financijske planove za T sl ( ’ |
411 g " L ) .- 87/161 3/18)
pojedina podrucja djelatnosti, analiticke planove)
Pravilnik o proracunskom
racunovodstvu i
racunskom planu . \ .
L (NN124/14, 115/15, 87/16 | Registratori| Papir
4.1.2. Financijska izvjesca T




Pravilnik o proracdunskom
racunovodstvu i

N D e e _ 5 Registratori| Papi
Zavrsni racuni s godisnjim izvje$¢em o bolovanju Eﬁiﬁ;ﬁij E}i?gfw 37/16 V -
| dokumentacija nastala u postupku izrade T  3/18) ' ’
4.1.3. zavrsnog racuna
Pravilnik o prora¢unskom _ | | Industrijska
radunovodstvu | Registratori| Papir prerada
Bilance (bilance i dokumentacija nastala u Najmanje racunskom planu
414 postupku izrade bilance) 11 god. / | (NN124/14, 115/15, 87/16
| 3/18)
Pravilnik o proracunskom
racunovodstvu | | | | Industrijska
o S Naimanie radunskom planu Registratori| Papir prerada
B4 B |zvjesca o primicima I 1izdacima | dokumentacija 11 Jgod J” (NN124/14. 115/15, 87/16
e nastala u postupku izrade izvjescéa ' i 3/1
1 3/18)
Pravilnik o proracunskom
Izvje$¢a o promjenama u vrijednosti i obujmu Najmanije racunovodstvu | | | _ Industrijska
obveza i imovine i dokumentacija nastala u 11 god. / | racunskom planu Registratori| Papir prerada
416 postupku izrade izvjesca (NN124/14, 115/15, 87/16
o 1 3/18)
Pravilnik o proraunskom
Izvjeséa o ostvarenim vlastitim prihodima i Najmanie racunovodstvu | | | | Industrijska
rashodima i dokumentacija nastala u postupku 11 god. / | racunskom planu Registratori| Papir prerada
417 izrade izvje$ca | (NN124/14, 115/15, 87/16
o | 3/18)
Pravilnik o proracunskom
racunovodstvu i
racunskom planu Industrijska
i ) | | : - NN124/14, 115/15, 87/16 | Registratori| Papir d
4.1.8. Ostala financijska i statisti¢ka izvje$¢a Najmanje i(3f1 8) J P prerada
11 god. /|
4.2. Financijsko knjigovodstvo
Pravilnik o proragunskom | ~egistratorij Papir
racunovodstvu |
racunskom planu
(NN124/14, 115/15, 87/16
) 1  3/18)
421. Glavna knjiga
Najmanie Pravilnik o proradunskom Baiiinciit] B Industrijska
- - egistratori| Papir
422 Dnevnik financijsko-analititkog knjigovodstva 11 god. / | b . P prerada




racunskom planu
(NN124/14, 115/15, 87/16
| 3/18)

4.2.3.

Knjiga ulaznih i izlaznih racuna

Najmanje
11 god. / |

Pravilnik o proracunskom
racunovodstvu i
racunskom planu
(NN124/14, 115/15, 87/16
| 3/18)

Registratori

Papir

Industrijska
prerada

42.4.

Ulazni racuni

Najmanje
11 god. / |

Pravilnik o proracunskom
racunovodstvu i
racunskom planu
(NN124/14, 115/15, 87/16
| 3/18)

Registratori

Papir

Industrijska
prerada

4.2.5.

|zlazni racuni

Najmanje
11 god. /|

Pravilnik o proracunskom
raCunovodstvu i
racunskom planu
(NN124/14, 115/15, 87/16
| 3/18)

Registratori

Papir

Industrijska
prerada

4.2.6.

Nalozi za knjizenje (temeljnice), izvodi, blagajna i
dr. knjigovodstvene isprave temeljem kojih se vrsi
Knjizenje u knjigovodstvene i
racunovodstvene evidencije

Najmanje
11 god. / |

Pravilnik o proraCunskom
racunovodstvu |
racunskom planu
(NN124/14, 115/15, 87/16
| 3/18)

Registratori

Papir

Industrijska
prerada

4.2.7

Ostale knjigovodstvene i racunovodstvene
evidencije

Najmanje
11 god. / |

Pravilnik o proratunskom
racunovodstvu |
racunskom planu
(NN124/14, 115/15, 87/16
1 3/18)

Registratori

Papir

Industrijska
prerada

4.3.

Materijalno knjigovodstvo




4.3.1.

Knjiga osnovnih sredstava

Pravilnik o proradunskom
racunovodstvu i
racunskom planu
(NN124/14, 115/15, 87/16
| 3/18)

Registratori

Papir

4.3.2.

Kartoteka osnovnih sredstava

Najmanje
11 god. /|

Pravilnik o proragunskom
racunovodstvu |
racunskom planu
(NN124/14, 115/15, 87/16
| 3/18)

Registratori

Papir

Industrijska
prerada

433

Knjiga sitnog inventara

Pravilnik o proracunskom
racunovodstvu i
racunskom planu
(NN124/14, 115/15, 87/16
| 3/18)

Registratori

Papir

4.3.4,

Kartoteka sitnog inventara

Najmanje
11 god. / |

Pravilnik o proracunskom
racunovodstvu i
racunskom planu
(NN124/14, 115/15, 87/16
1 3/18)

Registratori

Papir

Industrijska
prerada

4.3.5.

Knjigovodstvena dokumentacija o amortizaciji
osnovnih sredstava i o otpisu

Najmanje
11 god. / |

Pravilnik o proraCunskom
racunovodstvu i
racunskom planu
(NN124/14, 115/15, 87/16
1 3/18)

Registrator

Papir

Industrijska
prerada

4.3.6.

Inventurne liste

Najmanje
11 god. /|

Pravilnik o proratunskom
racunovodstvu |
racunskom planu
(NN124/14, 115/15, 87/16
| 3/18)

Registrator

Papir

Industrijska
prerada

4.3.7.

Inventura

Pravilnik o proracunskom
racunovodstvu i
racunskom planu
(NN124/14, 115/15, 87/16
1 3/18)

Registratori

Papir

4.4.

Platni promet i novéano poslovanje




Pravilnik o proracunskom

Ziro ratun (dokumentacija o otvaranju, vodenju i (AR RS | lndus;ruska
zatvaranju ziro raduna, ovlastenja za koristenje, Najmanje raﬁ;}skom planu Sontatrator| B pletatd
prijave potpisa, izvjes€a o stanju i prometu, 11 god. / '(3f1824”41 115/15, 87/16 | Registratori| Fapir
441 dokumentacija o nepravilnostima) DI ' )
Pravilnik o proracunskom Industrijska
| | racunovodstvu | prerada
Devizno poslovanje (dokumentacija o otvaranju, Najmanje racunskom planu Senietiaati| Hani
vodenju i zatvaranju deviznog raéuna, ovlastenja 11 god. / (NNA24/14, 145115, 87116 | DEIIRVEIRL] Fapll
za koristenje, prijave potpisa, izvie§éa o stanjui DI 1 3/18)
449 prometu, dokumentacija o nepravilnostima)
Bankovne, kreditne i potroacke kartice Pravilnik o proracunskom Industrijska
(dokumentacija o izdavanju i koriStenju kartica, racunovodstvu | prerada
ovlastenja za koristenje, prijave potpisa, izvie§éa Kisisiie racunskom planu - . .
o stanju i prometu, dokumentacija o 11g0d. 1 (NN124/14, 115/15, 87/16 | Registratori| Papir
4473 nepravilnostima) | 3/18)
Industrijska
- Registratori| Papir prerada
Pravilnik o proradunskom
, _ racunovodstvu |
Krediti (dokumentacija o uzetim kreditima i o ,'l‘*{]almﬁﬂlﬁ racunskom planu
4.4.4. izvréenju obveza temeljem kredita) oM, (NN124/14, 115/15, 87/16
[-3/18)
Industrijska
Pravilnik o proraunskom | Registratori| Papir prerada
Blagajna (dokumentacija o nov€éanom prometu _ | racunovodstvu i
putem blagajne i vodenju blagajne opéenito: Najmanje radunskom planu
445 knjiga blagajne, uplatnice i isplatnice) 11 god. /| (NN124/14, 115/15, 87/16
| 3/18)
Pravilnik o proradunskom | | | Industrijska
ratdunovodstvy i Registratori| Papir prerada
A TR racunskom planu
s Jgod T (NN124/14, 115/15, 87/16

' 4.40.

Bankovni izvodi

i 3/18)




(odluke, odobrenja, ugovori, izvjesca, zahtjevi)

4.5. Porezi i pristojbe
Pravilnik o proragunskom | | | Industrijska
radunovodstvuy i Registratori| Papir prerada
Najmanie racunskom planu
4.5.1. Porezne kartice 11 god. / | .(NN124M4‘ 115/15, 87/16
1 3/18)
Pravilnik o proragunskom | | | Industrijska
racunovodstvuy i Registratori| Papir prerada
Najmanje racunskom planu
4.5.2. Porezne prijave 11 god. /| .(NN124”4= 115/15, 87116
1 3/18)
Industrijska
Registratori| Papir prerada
Pravilnik o proracunskom
racunovodstvu |
racunskom planu
Najmanje (NN124/14, 115/15, 87/16
4.5.3. Obracuni | uplate 11 god. / | i 3/18)
Pravilnik o proracunskom )
Porezne stope i pristojbe (dokumentacija koja se Neimariio ragunovodstvu | Industrijska
odnosi na utvrdivanje obveze poreznih i drugih 11 Jng Jf | racunskom planu | | | prerada
454, davanja, visine i nacina izracuna obveze) ' (NN124/14, 115/15, 87/16 | Registratori| Papir
| 3/18)
4.6. Ostvarenje prihoda
, 5 . . Industrijska
Prihodi od drZzavnog proracuna | proracuna Pravilnik o proracunskom prerada
jedinica lokalne samouprave i uprave (odluke, | | racunovodstvu | Registratori| Papi
461 odobrenje sredstava, ugovori, zahtjevi za Najmanje racunskom planu cgistraton Fapir
T financiranjem, izvjedca o trosenju sredstava) 11 god. /| (NN124/14, 115/15, 87/16
| 3/18)
Pravilnik o proracunskom Industrijska
racunovodstvu | ot B orerada
L . : : racunskom planu egistratorl) Fapir
Prihodi od vlastite djelatnosti (odluke, Najmanje (NN124/14 I?HEM 5 87/16
46.2. dokumentacija o planiranim i ostvarenim 11 god. /1 13118) '
prihodima od viastite djelatnosti)
- Pravilnik o proradunskom | _ | Industrijska
| Prihodi od EU fondova, donacija, sponzorstva ﬁaJm?i”Jﬁ ratunovodstvu i Registratori| Papir prerada
B8 gac. racunskom planu




(NN124/14, 115/15. 87/16
 3/18)

4.7. Trosenje sredstava
Pravilnik o proraCunskom . : .
| ) " M Registratori| Papir
471 Planovi rashoda (dokumentacija vezana za radunskom planu
| financiranje djelatnosti i programa) (NN124/14, 115/15, 87/16
| 3/18)
Industrijska
4 god. od prerada
Javna nabava (godi$nji plan nabave, zavrsetka Registratori| Papir
dokumentacija o postupcima nabave, pregledu postupka O
ponuda, ugovori o izvréenju nabave, izvje§éa o nabave / J J habav
Pravilnik o proracunskom Industrijska
racunovodstvu | | | | prerada
| | N K radunskom planu Registratori| Papir
Putni troskovi (putni nalozi i druga dokumentacija 11 {gud j/ | (NN124/14, 115/15, 87/16
4.7.3. vezana uz obradun putnih trogkova) | i 3/18
)
4.8. Financijski nadzor




Industrijska

Pravilnik o proracunskom prerada
Vanjski nadzor (revizija financijskog poslovanja E?Jgfdm? Egﬂgg?ﬂsn‘;;;u Registratori| Papir
od strane nadleznih ili ovlastenih tijela, izvjeséa O (NN124/14 teite me
4.8.1. analize, istrage i prijave; rie§enja o naloZenim a1y ’
mjerama) .
Pravilnik o prorac¢unskom | | | Industrijska
radunovodstvy i Regqistratori| Papir prerada
Najmanje racunskom planu
4.8.2. Fiskalna odgovornost (izjava, plan otklanjanja 11god. /1 i(r;!N,]gMM' TES, BN
| slabosti | nepravilnosti)
INFORMACIJSKI RESURSI |
2, DOKUMENTACIJA
&1 Spisovodstvo
Evidencije arhivskog i dokumentarnog gradiva Pravilnik o vrednovanju te
(urudzbeni zapisnik, zbirna evidencija gradiva, postupku odabiranja i
pomocne evidencije gradiva, organizacija i izluCivanja arhivskog
S04 klasifikacija dokumentacije) T gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Norme, propisi o uredskom poslovanju (propisi, Pravilnik o vrednovanju te
pravilnici i priruCnici, Cuvanje i zastita, ovlastenja; postupku odabiranja |
izrada Pravilnika o zastiti i obradi arh. i reg. izluCivanja arhivskog
e gradiva i Posebnog popisa gradiva s rokovima T gradiva (NN3S0/2002) Registratori| Papir
cuvanja)
Pravilnik o vrednovanju te )
postupku odabiranja i Industrijska
izlugivanja arhivskog prerada
5.1.3. Pomoéne uredske knjige (za postu...) Z+5 /1 gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Dokumentacija o postupcima vrednovanja,
izluCivanja i unistavanja (rokovi Cuvanja, zahtjevi i
odobrenja za izlu€ivanje, dokumentacija o Pravilnik o vrednovaniju te
pojedinacnim postupcima izluCivanja i unistenju postupku odabiranja |
1zlucene dokumentacije, predaja gradiva izluCivanja arhivskog
5.1.4. nadleznom arhivu) T gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Pravilnik o vrednovaniju te
Upute o zastiti dokumentacije (propisi, savjeti postupku odabiranja i
nadleznog arhiva, zapisnici, rjesenja, izvjescéa) , izluCivanja arhivskog
5.1.5. struéni nadzor i gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Seminari i konferencije

0.2.



Pravilnik o vrednovanju te

gradiva (NN90/2002)

Dokumentacija o organizaciji i sudjelovanju na postupku odabiranja | Industrijska
seminarima i konferencijama (programi, pozivi, izlugivanja arhivskog prerada
5.2.1. materijali) L2 ¢ gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
0.3, Marketing i odnosi s javhoscéu
| Pravilnik o vrednovanju te
Opcenito RstupRd GEaRIANIA | i
, L ) o lugivanja arhivskog Industrijska
- Opca prepiska i dokumentacija o distribuciji N+2 /| 2IUC
0.3.1. informativhog materijala. gradiva (NN90/2002) i . . T
Registratori| Papir
5.4, Pravo na pristup informacijama Registratori| Papir
Pravilnik o vrednovanju te
postupku odabiranja i
Katalog informacija (katalog informacija i izluCivanja arhivskog
5.4.1. dokumentacija 0 njegovom donosenju i vodenju) T gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Pravilnik o vrednovanju te
Evidencija zahtjeva za pristup informacijama postupku odabiranja i
(upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o izluCivanja arhivskog
5.4.2. ostvarivanju prava na pristup informacijama) T gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Pravilnik o vrednovanju te )
Zahtjevi za izdavanje informacija (evidencije, postupku odabiranja i Industrijska
zahtjevi i odluke o zahtjevima, zalbe i sporovi u izluCivanja arhivskog prerada
- 9.4.3. svezi s odlukama o zahtjevima) Z+5 /| gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
5.5, Upravljanje dokumentima
Pravilnik o vrednovanju te
postupku odabiranja i
551, ; s TRy izluCivanja arhivskog . . .
Propisi, pravilnici, priruénici T gradiva (NN90/2002) Registratori| Papir
Planovi i projekti razvoja sustava uredskog E;iml;:(kuﬁ@;;eb?;n\;:ri'ju C
552 Egiﬁzanja | upravljanja dokumentacijom; analize | o izlugivanja arhivskog | | | Industrijska
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Rok ¢uvanja racuna se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala.

Rok Cuvanja racuna se od isteka godine u kojoj je spis zakljuCen, odnosno u kojoj je
dokument prestao vaziti ili je zamijenjen drugim odgovarajucim dokumentom.

Djelomicno odabrati i izluCiti. Po isteku roka Cuvanja odabire se dio

dokumentacije za trajno Cuvanje, prema uputama DARI. U pravilu se radi o slucajevima
gdje se medu Istovrsnim predmetima | dokumentima mogu nacl | oni Kojl se odnose na
znacajnije dogadaje, odluke, stvari ili osobe te ih se zbog toga odabire za trajno Cuvanje.

|zIuCiti. Po isteku roka dokumentacija se moze izluciti u cjelini, uz pribavljeno
odobrenje DARI.

Trajno Cuvati. Po isteku roka dokumentacija se u cjelini odabire za trajno Cuvanje.
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DRZAVNI ARHIV U RIJECI

Klasa: UP/1-034-04/19-01/16
Ur.br. 2170-53-04-19-02
Rijeka, 02. 09. 20109.

Temeljem ¢lanka 10. Zakona o arhivskom gradivu 1 arhivima / ,NN*“ 61/2018/ 1 ¢lanka 17. st.

2. Pravilnika o zastiti i Cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva /“NN*“ 63/2004
1 106/07/ Drzavni arhiv u Rijeci donosi

RJESENJE

Daje se suglasnost na Pravilnik o zastiti i obradi arhivskog gradiva GRAD RIJEKA-
AGENCIJA ZA DRUSTVENO POTICAINU STANOGRADNIJU GRADA RIJEKE.
Odobrava se Posebni popis s rokovima ¢uvanja javnog dokumentarnog gradiva opcine.

Obrazlozenje

GRAD RIJEKA- AGENCIJA ZA DRUSTVENO POTICAJNU STANOGRADNJU GRADA

RIJEKE dostavila je na suglasnost Pravilnik o zastiti i obradi arhivskog gradiva. Nakon Sto je
uskladen tekst sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima, na isti je dana suglasnost DARI.

Posebni popis s rokovima Cuvanja gradiva sastavni je dio pravilnika. Posebni popis izraden je
na temelju Opceg popisa HDA, posebnih propisa i nakon izvrSenih konzultacija sa stru¢nim
sluzbama DARI te je dano odobrenje za primjenu istoga.

Rokov1 utvrdeni popisom su minimalni rokovi ¢uvanja.

Pravo na Zalbu:
Protiv rjeSenja moze se izjaviti zalba Ministarstvu kulture u roku od 15 dana od dana prijema.
Zalba se podnosi Drzavnom arhivu u Rijeci, Park Nikole Hosta 2.

Zalba ne odgada izvrienje rjesenja.

;_,/7 Goran Crnkovi¢, prof. /
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