Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (Narodne novine, broj 61/18, 98/19),
¢lanka 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (Narodne novine, broj
105/2020), te ¢lanka 28. Statuta Opéine Milna (Sluzbeni glasnik Op¢ine Milna broj 12/22 -proc¢iséeni
tekst), Opcinsko vije¢e Opcine Milna na svojoj 20. sjednici odrzanoj dana 16. travnja 2024. godine,
donosi

PRAVILA
ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
OPCINE MILNA

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom Op¢ine Milna (u daljnjem tekstu: Pravila)
ureduju se sva pitanja organizacije, upravljanja, obrade, odlaganja i ¢uvanja, izluéivanja i odabiranja,
predaje i pobiranja dokumentarnog i arhivskog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u
poslovanju Opcine Milna, te o infrastrukturi informacijskog sustava, njegovom upravljanju i vanjskim
uslugama.

(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva Opéine Milna s rokovima ¢uvanja koji
obuhvaca sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati radom Op¢ine Milna, odnosno sve vrste
gradiva kojih je Op¢ina Milna u posjedu.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na muski i Zenski
rod.

Clanak 3.

(1) Cjelokupno arhivsko gradivo Opéine Milna od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima njezinu
osobitu zastitu.

(2) Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Opéine Milna odgovoran je na¢elnik Op¢ine Milna.
(3) Nadzor nad zastitom cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva Op¢ine Milna obavlja
nadlezni arhiv — Drzavni arhiv u Splitu (u daljnjem tekstu: DAS), te se u tom smislu obvezuju na
suradnju sve osobe odgovorne i zaduZene za zastitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 4.

(1) Gradivo nastalo djelovanjem i radom Op¢ine Milna ¢ini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu se ne moze
dijeliti.

(2) Dokumentarno gradivo moze se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva Op¢ine Milna,
prenosenija dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja dijela ili svih poslova drugog
stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno misljenje nadleznog drzavnog arhiva - DAS.

(3) Nadlezno tijelo koje donosi odluku o podjeli ili spajanju dokumentarnog gradiva duzno je utvrditi
posjednika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog dokumentarnog gradiva koji preuzima obveze
zadtite i o¢uvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja propisane Zakonom o
arhivskom gradivu i arhivima.



Clanak 5.

Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljede¢e znacenje:

a)

b)

c)

d)

€)

g)

h)

J)
k)

)

n)

0)

p)

r)

arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za kulturu,
povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zaStitu i ostvarivanje prava i interesa osoba i
zajednica, zbog ¢ega se trajno ¢uva

dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su nastale,
zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizickih osoba te mogu pruziti uvid
u aktivnosti i ¢injenice povezane s njihovom djelatno$éu

dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i
pohranjeno na strojno €itljivom nosacu informacija, nastalo kao izvorno digitalno gradivo ili
pretvorbom gradiva u digitalni oblik

dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno ¢uvanje je gradivo ¢iji je sadrzaj
zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno &itljivom nosadu zapisa pri ¢emu takav
digitalni oblik kao i nosa¢ zapisa osigurava u¢inkovitu trajnu pohranu i sukladnost tehnoloskom
razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima

identifikator zapisa ili oznacitelj predstavlja skup znakova dodijeljenih metapodacima i/ili
informacijskom objektu s ciljem jedinstvena oznadavanja

informacijski sustav za upravljanje gradivom je sustav koji prikuplja, pohranjuje, ¢uva,
obraduje i isporucuje informacijske objekte

informacijski objekt je temeljni oblik sadrzaja informacijskog sustava koji obuhvaca podatke
i informacije o njima

informacijski paket Cine informacijski objekt i pripadaju¢i metapodaci koji ¢ine cjelinu
prikladnu za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim opisnih podataka mogu sadrzavati digitalne
kopije i/ili podatke o tim kopijama, informacije o pakiranjima i drugo

izlu¢ivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice ¢iji je utvrdeni rok Euvanja
istekao

lokator zapisa je podatak o smjestaju koji osigurava pristup i koristenje zapisa

metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt i
olakSavaju pretrazivanje, koristenje i upravljanje gradivom

odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva nakon postupka
vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno ¢uvanje

pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaZe i ¢uva
dokumentarno i arhivsko gradivo

popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja je hijerarhijski ureden popis vrsta gradiva
koje nastaju u okviru pojedinih podruéja djelatnosti i poslovnih aktivnosti stvaratelja gradiva u
kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi ¢uvanja, na¢in odredivanja pocetka tijeka roka i
uputa o postupanju nakon isteka roka

posjednik gradiva je pravna ili fizitka osoba koja je vlasnik ili je u posjedu gradiva kojem nije
stvaratelj, nego ga drzi s bilo kojega naslova (npr. pravni je slijednik stvaratelja ili je gradivo
strane provenijencije odnosno slu¢ajno je doslo u posjed i sl.)

pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi, uz
oCuvanje autentinosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti

popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica gradiva u posjedu Opéine Milna bez obzira
na mjesto ¢uvanja, organiziran prema sadrzajnim cjelinama

stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizicka osoba, ili grupa osoba, koje obavljaju

odredenu djelatnost i ¢ijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko gradivo



s)

t)

u)

tehni¢ka jedinica gradiva je jedinica fizi¢ke organizacije gradiva (svezanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka)

upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment organizacije poslovanja koji
skrbi za nastanak, prosljedivanje, organizaciju, obradu, vrednovanje i zastitu dokumentacije.
Dokumentacija sadrzi informacije koje su vrijedan resurs i vazna poslovna imovina, omoguéuje
dokumentiranje i zaStitu prava i1 interesa organizacije, zaposlenika i stranaka, podupire
obavljanje aktivnosti unutar organizacije, osigurava zaposlenicima pristup informacijama koje
su im potrebne u obavljanju posla, kontinuitet poslovanja i §titi organizaciju od rizika kojima bi
mogla biti izlozena

vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi ¢uvanja dokumentarnog gradiva te odabire
koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva.

Clanak 6.

Gradivom se upravlja prema sljede¢im nacelima:

a)
b)
©)
d)

e)

autenti¢nost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje istinitost,
cjelovitost, nespornost podrijetla te njegovu izvornost

cjelovitost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje da njihov sadrzaj
nije mijenjan i da jedinica sadrzi sve sastavnice koje treba sadrzavati

¢itljivost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava moguénost uvida,
pregledavanja, prikazivanja i razumijevanja njegova sadrzaja

povjerljivost je svojstvo koje osigurava da dokument ili druga jedinica gradiva ne budu
dostupni ili otkriveni neovlaStenim osobama

vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje
pruza jamstvo o tome tko je izradio dokument, odnosno drugu jedinicu dokumentacije
prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadaju¢im metapodacima bude
izvezena iz informacijskog sustava u kojem se nalazi u unaprijed definiranom obliku i pomo¢u
unaprijed definiranih funkcionalnosti sustava.

II. OBVEZE OPCINE MILNA KAO STVARATELJA I/ILI POSJEDNIKA
DOKUMENTARNOG I ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 7.

Opéina Milna kao stvaratelj i/ili posjednik dokumentarnog i arhivskog gradiva duzan je:

uspostaviti informacijski sustav i propisati ga Pravilima kako bi osigurao da dokumentarno
gradivo koje posjeduje bude primjereno zasti¢eno, sredeno i opisano, te dostupno ovlastenim
osobama

utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom obliku
osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga u fizickom ili analognom obliku u digitalni
oblik

odrediti rok ¢uvanja za sve vrste gradiva koje nastaje njegovim radom te takav Popis
dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja dostaviti nadleznom arhivu - DAS na odobrenje
odrediti rok ¢uvanja i za sve vrste gradiva u posjedu koje nije nastalo radom Op¢ine Milna ili
radom tijela ¢iju djelatnost nastavlja

izlugiti i unistiti dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i digitalnom obliku kojemu su
protekli rokovi ¢uvanja i nema znaenja za tekuce poslovanje stvaratelja gradiva niti svojstvo
arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra



unistiti 1 prije isteka rokova fizicko ili analogno dokumentarno gradivo pretvoreno u digitalni
oblik ako su u postupku pretvorbe obavljene provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe i ako je
ishodena potvrda o sukladnosti

osigurati prostore za odlaganje i ¢uvanje dokumentarnog gradiva u fizickom ili analognom
obliku i ¢uvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i prateca IT infrastruktura)

dostaviti popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) nadleznom arhivu - DAS
obavjestavati nadlezni arhiv - DAS o svim vaznijim promjenama u vezi s gradivom i omoguditi
uvid u stanje gradiva

izvijestiti nadlezni arhiv - DAS o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja misljenja o
postupanju s gradivom.

II1. UPRAVLJANJE GRADIVOM
1. INFORMACIJSKI SUSTAVI

Clanak 8.

Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom:

sustav je potrebno urediti temeljem zakonskih i podzakonskih propisa te internim Pravilima

sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koja mora biti pregledna te jasno i dosljedno

strukturirana; dokumentacija je cjelovita ako sadrzi sve jedinice dokumentacije koje mogu

nastati tijekom poslovnih aktivnosti stvaratelja, $to se utvrduje analizom poslovnih aktivnosti;

klasifikacijskim ili razredbenim planom dokumentacije treba biti obuhvaceno cjelokupno

poslovanje organizacije i sva dokumentaciju koja pri tome moze nastati, a pri ¢emu je potrebno

predvidjeti mjesto pojedinih jedinica dokumentacije u ukupnoj strukturi dokumentacije

u svrhu ostvarivanja prava i zastite interesa, podrike poslovanju i postizanju poslovnih ciljeva

te ouvanja poslovnog identiteta, potrebno je provesti vrednovanje ukupne dokumentacije,

odnosno odrediti rokove ¢uvanja spisa

dokumentaciju kojoj produ rokovi ¢uvanja potrebno je izluéiti

osigurati zaStitu i dugotrajno ¢uvanje gradiva u pismohrani te su tomu prilagodeni i zahtjevi u

svezi s prostorom, opremom i minimalnim uvjetima smjestaja

osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omoguciti njenu dostupnost i koristenje.
Clanak 9.

Upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom odvija se u svim ustrojstvenim jedinicama Opéine
Milna te su principe i postupanja duZni poznavati svi zaposlenici.

Clanak 10.

(1) Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu Opc¢ine Milna moraju se nalaziti u uredenom
informacijskom sustavu za upravljanje gradivom, biti identificirane u njemu i dostupne osobama koje
imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrzi.

(2) Za svaki informacijski sustav za upravljanje gradivom koji Op¢ina Milna koristi mora biti odredeno
koje se gradivo u njemu ¢uva, te osoba/osobe odgovorne za sustav kao i osigurana cjelovitost gradiva
u sustavu.

(3) Ako Op¢ina Milna posjeduje gradivo koje se ne nalazi u uredenom informacijskom sustavu
upravljanja gradivom, odnosno onaj ¢ije jedinice gradiva nisu jednozna¢no identificirane, primjereno
zaSticene i dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrzi, duzan je o tome
obavijestiti nadlezni arhiv - DAS.



2. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U INFORMACIJSKI SUSTAV

Clanak 11.
(1) Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje gradivom u pravilu ¢im nastanu,
odnosno ¢im se zaprime. Zaprimanje jedinice gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom
biti ¢e zabiljezeno najmanje podacima o vremenu zaprimanja, izvoru iz kojeg je jedinica zaprimljena i
osobi koja je zaprimila jedinicu gradiva.
(2) Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom potrebno je
primjereno zastititi od mijenjanja, brisanja ili dodavanja.
(3) Kod prijenosa gradiva iz jednog informacijskog sustava u drugi, obvezno se prenose na odgovarajuci
nadin i metapodaci izvornog sustava koji se odnose na jedinice gradiva koje se prenose te ne smije doci
do gubitka moguénosti identifikacije jedinice gradiva za koju je odredeno da se Cuva trajno niti do
gubitka metapodataka o takvoj jedinici gradiva.

Clanak 12.

(1) Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u odgovaraju¢em informacijskom
sustavu koji su trajno logic¢ki povezani s jedinicom gradiva.

(2) Podaci o nastanku jedinice gradiva sadrzavaju jedinstveni identifikator, naziv, vrijeme nastanka,
oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva Opc¢ine Milna s rokovima ¢uvanja kojoj jedinica pripada,
podatke o osobi ili osobama koje su odgovorne za nastanak jedinice gradiva, podatke o ograni¢enjima
dostupnosti (ako ih ima) te predvideni rok ¢uvanja.

(3) Podaci o ograni¢enjima dostupnosti sadrze pravnu osnovu za svako pojedino ogranienje.

(4) Opé¢ina Milna je duzna osigurati nepromjenjivost podataka o nastanku jedinice gradiva najmanje do
isteka roka ¢uvanja jedinice gradiva.

Clanak 13.

(1) Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom Opcéine Milna mora
sadrzavati Popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.

(2) O svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom Popis cjelokupnog
gradiva mora sadrzavati najmanje one podatke koji su oznaceni kao obvezni podaci u specifikaciji
metapodataka koju donosi i objavljuje na svojim mreznim stranicama HDA, a mora sadrzavati najmanje
podatke koji identificiraju jedinice gradiva, podatke o vremenu nastanka, koli¢ini, vrsti, obliku i
stvaratelju gradiva te podatke o dostupnosti i mogu¢im ograni¢enjima prava koristenja.

(3) Popis treba omogudéiti pouzdano pretrazivanje i identifikaciju jedinica gradiva, provjeru njihove
autenti¢nosti, cjelovitosti, utvrdivanje dostupnosti, pregled podataka o nastanku, zaprimanju i obradi
jedinice i pregled podataka o odgovornosti za jedinicu, identifikaciju svih jedinica gradiva koje su
nastale ili zaprimljene u okviru pojedine poslovne aktivnosti stvaratelja gradiva, identifikaciju jedinica
gradiva najmanje do razine osnovne jedinice udruzivanja dokumenata (predmet).

3. POPIS CJELOKUPNOGA GRADIVA

Clanak 14.

(1) Popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) mora sadrzavati popise cjelokupnog gradiva
svih informacijskih sustava Opc¢ine Milna.



(2) Opéina Milna jednom godisnje, te uvijek po zahtjevu nadleznog arhiva - DAS, dostavlja popis
cjelokupnog gradiva, odnosno njegove ispravke i dopune, sa stanjem na zadnji dan prethodne godine.
(3) Popis iz stavka 1. ovog ¢lanka Op¢ine Milna vodi i dostavlja u strukturiranom elektroni¢kom obliku
nadleznom arhivu - DAS na nacin propisan ¢lankom 13. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva.

Clanak 15.

(1) Popis iz ¢lanka 14. mora sadrzavati najmanje one podatke koji su oznaceni kao obvezni podaci u
specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na mreznim stranicama Hrvatski drzavni arhiv -
HDA.

(2) Za gradivo u elektroni¢kom (digitalnom) obliku Popis treba sadrzavati podatke koji su potrebni za
provjeru cjelovitosti gradiva.

4. PRETVORBA GRADIVA

Clanak 16.

(1) Dokumentarno gradivo moze se pretvoriti u digitalni oblik na na¢in da su ofuvani autenti¢nost,
cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla, €itljivost i povjerljivost gradiva tijekom pretvorbe i nakon
pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno.
(2) Pretvorba gradiva Opéine Miln mora biti obavljena u obliku koji pruza jamstvo glede pouzdanosti
i uporabivosti gradiva na nacin:
- da su satuvana sva bitna svojstva, sastavnice, u¢inci i uporabivost izvornoga gradiva (ouvanje
cjelovitosti gradiva)
- da je izvrSena na nain koji pruza razumno jamstvo da nije obavljeno neovlasteno i
nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava gradiva
- da je obavljena u skladu s utvrdenim pravilima i da je primjereno dokumentirana
- da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zastite autorskog prava, izvrSena uz postivanje
propisa kojima se ureduje autorsko pravo
- da je obavljena u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti i postupci pretvorbe
odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva.

Clanak 17.

(1) Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik kod
Opcine Milna mora sadrzavati podatke o softveru i hardveru koji se koriste, informacijskim objektima
koji nastaju ili se obraduju u postupku pretvorbe, kao i mrezni plan i detaljnu specifikaciju postupka
pretvorbe.
(2) Pored podataka iz stavka 1. ovog ¢lanka, dokumentacija treba sadrzavati:

- upute za administraciju i odrzavanje sustava

- upute za korisnike sustava

- procjenu rizika i specifikaciju mjera informacijske sigurnosti koje je potrebno provoditi

- opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- upute za postupanje s gradivom koje se pretvara u digitalni oblik (priprema za snimanje,

postupak snimanja, zastita podataka, postupanje s izvornim gradivom nakon pretvorbe).



(3) Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran sukladno utvrdenoj
razini rizika, tako da je moguce provjeravati tko je i kada obavio pretvorbu te u kojem tehnickom i
organizacijskom okruZzenju.

Clanak 18.

(1) Op¢ina Milna mora u postupku pretvorbe procijeniti razinu rizika u odnosu na gubitak autentié¢nosti,
cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, Citljivost ili povjerljivost gradiva te utvrditi je li taj rizik
umjeren, visok ili vrlo visok.

(2) Nacin utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbama ¢lanaka 26. i 27. Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 19.

(1) Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe gradiva jasno se utvrduje na nacin da se odreduje koje
gradivo treba pretvoriti te tko obavlja pojedine radnje u pretvorbi gradiva i na¢in na koji ih treba obaviti.
(2) Postupak pretvorbe gradiva ukljucuje stvaranje podataka koji omogucuju provjeru cjelovitosti
gradiva nakon pretvorbe, nacin i vrijeme provjere cjelovitosti i kvalitete u obliku u koji je pretvoreno,
sukladno utvrdenoj razini rizika od gubitka cjelovitosti.

(3) Postupkom pretvorbe mora biti odredeno kako se i kada provjeravaju cjelovitost i kvaliteta pretvorbe
sukladno propisanim pravilima te moze li se i pod kojim uvjetima izvorno gradivo unistiti.

(4) Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva Opéine Milna
obavlja se sukladno ¢lancima 22., 23. i 25. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan
arhiva.

(5) Informacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva kod Opcine Milna mora biti u skladu sa
¢lankom 21. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 20.

(1) HDA na zahtjev Opéine Milna provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka
pretvorbe i ¢uvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima te Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva putem Obrasca za provjeru sukladnosti te izdaje
odgovarajuéu potvrdu o sukladnosti tih pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i ¢uvanja gradiva.

(2) Op¢ina Milna je duZna obavijestiti HDA o svakoj izmjeni pravila, tehnologije ili postupaka u
pretvorbi i Euvanju gradiva ili o odstupanjima u njihovoj primjeni, te radi provjere sukladnosti dostaviti
HDA Obrazac za provjeru sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i Cuvanja gradiva.

5. POHRANA 1 ZASTITA GRADIVA U PISMOHRANI

Clanak 21.

(1) Sve organizacijske jedinice Opéine Milna duzne su cjelovito i primjereno dokumentirati poslove
koje obavljaju sukladno zahtjevima propisa i drugih normativnih akata koji ureduju djelatnost i nacin
rada Opc¢ine Milna.

(2) Rijesene predmete u fizi€kom ili analognom obliku potrebno je tehnicki opremiti u svrhu zastite,
stoga se stavljaju u za to odredene omote, fascikle, registratore, arhivske kutije, sveznjeve, uveze ili
arhivske mape (fascikle s preklopom) i druge primjerene tehnicke jedinice.

(3) U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo ¢uva se onoliko koliko zahtijevaju poslovni
procesi, a nakon toga gradivo se obvezno predaje u pisarnicu.



(4) Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za dokumentarno i arhivsko gradivo koje nastaje
u njegovom poslovnom podrudju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje Cuvanje. Svaki
zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduzen u pogledu sadrzaja, podataka, pravodobne obrade
te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze. Svaki zaposlenik koji je zaduZen za gradivo do
predaje u pismohranu, duzan ga je tijekom godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi
posla te ga svrstati u odgovarajuce arhivske jedinice. Na svakoj tehni¢koj jedinici, ispisuju se slijedeci
podaci:

- naziv stvaratelja

- ustrojstvena jedinica

- godina (raspon) nastanka gradiva

- nazivi vrsta gradiva

- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici

- rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 22.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo Opc¢ine Milna, u fizi€kom ili analognom obliku prikuplja se,
zaprima, obraduje, evidentira, odabire i izlu¢uje te osigurava od oStecenja i gubitka u odgovarajucoj
ustrojstvenoj jedinici 1/ili pismohrani Opé¢ine Milna.

(2) Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku kao i odredene cjeline gradiva u fizickom ili analognom
obliku mogu se ¢uvati i obradivati u drugim ustrojstvenim jedinicama, ako je to potrebno radi poslovanja
te ako je tako utvrdeno ovim Pravilima ili posebnom odlukom.

Clanak 23.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se u pismohranu u
sredenom stanju, u tehnicki oblikovanim i ozna¢enim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica gradiva
obuhvacenog primopredajnim zapisnikom.

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

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

(4) Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzan je pregledati
cjelokupno preuzeto dokumentarno gradivo i provjeriti to¢nost upisanih podataka.

Clanak 24.

(1) Po prijemu i obradi dokumentarnog i arhivskog gradiva na nacin propisan odredbama ovih Pravila,
gradivo se rasporeduje na primjerene police, odnosno u ormare u odgovarajuéim prostorijama
pismohrane.

(2) Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava se prema funkcionalnim dokumentacijskim cjelinama,
vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja.

(3) Prije odlaganja dokumentarnog i arhivskog gradiva na police i u ormare, obavlja se oznacavanje
tehnickih jedinica gradiva.

Clanak 25.

U okviru uredovanja pismohrane, vode se sljedece evidencije:
- evidencija ulaska gradiva u pismohranu



- knjiga posudbe ili koriStenja — upisuju se podaci o gradivu koje je izdano na privremeno
koriStenje putem odgovarajuce potvrde (reversa), a za uvid i izdavanje kopija gradiva u
digitalnom obliku potreban je samo upis u evidenciju.

Obveza osiguranja primjerenih uvjeta pohrane i zastite gradiva

Clanak 26.

(1) Opéina Milna duzna je osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu i struéno osoblje za pohranu i
zastitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

(2) U slucaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u raunalni oblak, gradivo se mora Cuvati u
zasebnom racunalnom oblaku, zasti¢eno enkripcijom i lozinkom, mora se znati gdje je fiziCko mjesto
pohrane gradiva u svim fazama pohrane i obrade dokumentarnog i arhivskog gradiva te isto ne smije
biti izvan granica Republike Hrvatske.

(3) Op¢ina Milna mora osigurati odgovarajuéu sigurnost za hardver i softver te kontrolu za pristup
informacijskom sustavu za pohranu gradiva.

(4) Nadlezni drzavni arhiv - DAS nadzire uvjete pohrane i zastite gradiva.

Pohrana i zaStita gradiva u fizickom ili analognom obliku

Clanak 27.

(1) Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu gradiva smatraju se spremista:
- koja su Cista, uredna, suha, zra¢na i zasticena od prodora nadzemnih i podzemnih voda
- udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se Cuvaju lako zapaljive tvari,
od izvora praSenja i oneci§¢enja zraka
- propisno udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova (plinskih,
vodovodnih, kanalizacijskih)
- opremljena odgovarajuc¢im elektriénim instalacijama, sa sredi$njim isklju¢ivanjem
- opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju Stetna zracenja
- osigurana od provale
- kojima je zaprijeCen pristup neovlastenim osobama, u radno vrijeme i izvan radnog vremena
- ukojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 — 20 °C, a relativna vlaznost 45 — 55 %
- koje su opremljene vatrodojavnim uredajima i uredajima za suho gasenje pozara.
(2) Gradivo se oprema na nacin koji omogucuje sigurno i jednostavno rukovanje gradivom i osigurava
zastitu primjerenu roku Guvanja gradiva (omoti, kutije i slicne tehni¢ke jedinice).
(3) Tehnicke jedinice gradiva oznacavaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s podacima u Popisu
cjelokupnog gradiva.

Clanak 28.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo se oprema zastitnom opremom koja omogucuje sigurno rukovanje
i $titi ga od oStecenja.

(2) Spremista u kojima se ¢uva gradivo potrebno je opremiti metalnim policama ili ormarima koji su
primjereni za smjestaj gradiva.

(3) Dokumentarno i arhivsko gradivo ne smije se drzati na podu, stolovima ili drugim mjestima koja
nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

(4) Pri izvodenju radova u spremistima u kojima se ¢uva gradivo ili u njihovoj blizini, kao i prilikom
¢iscenija tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu biti 3tetni za gradivo (upotreba
otvorenog plamena, koristenje agresivnih kemijskih sredstava i zapaljivih tvari, pretjerano vlaZenje),



pogotovo ako gradivo nije prethodno izmjesteno na mjesto sigurno od posljedica primjene tih sredstava
i postupaka.

Pohrana i zaStita gradiva u digitalnom obliku

Clanak 29.

(1) Op¢ina Milna je duzna sustavno upravljati gradivom u digitalnom obliku u informacijskom sustavu
koji osigurava primjerenu razinu zastite gradiva i ouvanje autenti¢nosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti
podrijetla, ¢itljivosti i povjerljivosti gradiva te sustavom koji omoguéava upravljanje rizicima od gubitka
gradiva ili navedenih svojstava gradiva.

(2) Gradivo treba biti zasticeno od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili drugom odgovaraju¢om
mjerom informacijske sigurnosti, sukladno procjeni rizika.

(3) Postupci upravljanja gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani.

(4) Informacijski sustav u kojem se ¢uva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba omoguditi izvoz
jedinica arhivskog gradiva i pripadajuéih metapodataka.

6. VREDNOVANJE GRADIVA I 1ZRADA POPISA DOKUMENTARNOG GRADIVA S
ROKOVIMA CUVANJA

Clanak 30.

(1) Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva naziv stvaratelja/posjednika s rokovima ¢uvanja iz ¢lanka
1. ovih Pravila dostavljaju se nadleznom drzavnom arhivu - DAS na odobrenje.

(2) Ako nadlezni arhiv u roku od trideset dana od dana zaprimanja zahtjeva ne izda odobrenje ili ne
odbije izdati odobrenje iz stavka 1. ovoga ¢lanka, smatra se da je ovo odobrenje izdano.

Clanak 31.

(1) Opé¢ina Donja Dubrava odreduje rokove ¢uvanja dokumentarnog gradiva sukladno propisima koji
ureduju obvezu Cuvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama poslovanja i zastite vlastitih i tudih
prava i interesa, interesa javnosti, interesa za kulturu, povijest i druge znanosti te prema oglednim
popisima gradiva s rokovima Cuvanja i uputama nadleznog drzavnog arhiva - DAS.

(2) Ukoliko Opé¢ina Milna posjeduje gradivo koje nije nastalo njegovim radom ili radom tijela &iju
djelatnost nastavlja, duzan je utvrditi rokove Cuvanja i za to gradivo.

(3) Ako u radu Opc¢ine Milna nastane jedinica gradiva koja nije predvidena u Popisu dokumentarnog
gradiva Op¢ine Milna s rokovima ¢uvanja, Op¢ina Milna je duzna dopuniti taj Popis na propisani nac¢in.

Clanak 32.

Ukoliko Op¢ina Milna vodi cjelokupnu ili dio dokumentacije u digitalnom i u fizickom ili analognom
obliku, podaci o djelomi¢nom ili potpunom podudaranju jedinica gradiva u digitalnom i u fizickom ili
analognom obliku moraju biti naznaceni u Popisu cjelokupnog gradiva.



7. POSTUPAK IZLUCIVANJA I UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 33.

Dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno gradivo s ograni¢enim
rokovima, ¢uva se do isteka rokova utvrdenih popisom dokumentarnog gradiva Opc¢ine Milna_s
rokovima ¢uvanja.

Clanak 34.

(1) Izlu€ivanje i unistavanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi ¢uvanja prema
Popisu dokumentarnoga gradiva Op¢ine Milna s rokovima ¢uvanja, vrsi se redovito po isteku rokova
¢uvanja temeljem:
- odobrenja nadleZznog arhiva - DAS kojim se odobrava izlu¢ivanje i uniStenje gradiva po
provedenom pojedinaénom postupku za odredeno gradivo
- odobrenja nadleznog arhiva - DAS kojim se odobrava izluc¢ivanje i unistenje odredenih
kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovima ¢uvanja bez provodenja
posebnog postupka za svaki pojedina¢ni postupak (kratica: IBP)
(2) Odobrenja iz stavka 1. ovog ¢lanka daju se na prijedlog Op¢ine Milna i na temelju odobrenog Popisa
dokumentarnog gradiva Opcine Milna s rokovima ¢uvanja.

Postupak izlué¢ivanja i uniitenja dokumentarnog gradiva po provedenom pojedina¢nom
postupku za odredeno gradivo

Clanak 35.

(1) Postupak izluéivanja i uni$tenja dokumentarnog gradiva pokre¢e odgovorna osoba Op¢ine Milna.
(2) Prijedlogu za davanje odobrenja za izluéivanje gradiva prilaze se popis gradiva koje se predlaze za
izlu¢ivanje s podacima o oznaci, vrsti, koli¢ini, vremenu nastanka gradiva te o osnovi za izlu¢ivanje.
(3) Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovog ¢lanka predlaze dokumentarno gradivo u fizickom
ili analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi ¢uvanja ali je pretvoreno u digitalni oblik obavezno se
prilaze i vazeca potvrda o sukladnosti pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i cuvanja gradiva.

Clanak 36.

(1) Popis gradiva predloZzenog za izlu¢ivanje dostavlja se nadleznom arhivu - DAS.
(2) Nadlezni drzavni arhiv - DAS donosi rje$enje o odobrenju izlu¢ivanja i unistavanja gradiva u roku
od trideset dana od zaprimanja prijedloga.

Clanak 37.

(1) Izlugeno gradivo unistava se na nadin koji osigurava zatitu tajnosti podataka i onemogucuje
neovlasteni pristup osobnim podacima.

(2) Postupak izlu¢ivanja gradiva i uniStenje izlu¢enog gradiva dokumentira se biljeZenjem
odgovarajuéih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovaraju¢im dokumentom.
(3) Podatke o izlu¢enom i unistenom gradivu potrebno je navesti u Popisu cjelokupnog gradiva.

Postupak izlué¢ivanja i uni§tenja dokumentarnog gradiva bez provodenja posebnog postupka za
svaki pojedina¢ni postupak



Clanak 38.

(1) Opc¢ina Milna moze izluciti i unistiti odredene kategorije gradiva bez provodenja posebnog postupka
za svaki pojedinac¢ni postupak, $to mora biti posebno definirano u Popisu dokumentarnog gradiva
Opéine Milna s rokovima ¢uvanja.

(2) O provedenome postupku dostavlja se obavijest nadleznom arhivu - DAS.

8. DOSTUPNOST I KORISTENJE GRADIVA

Clanak 39.

Dokumentarno i arhivsko gradivo Opéine Milna dostupno je od njegova nastanka, ako zakonima i
podzakonskim aktima koji ureduju dostupnost nije odredeno drugacije.

Clanak 40.

Koristenje gradiva utvrduje se informacijskim sustavima.

9. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU

Priprema gradiva za predaju

Clanak 41.

(1) Javno arhivsko gradivo predaje se nadleznom drzavnom arhivu

- DAS sredeno, popisano, u zaokruzenim cjelinama, tehnicki opremljeno i oznaéeno, i u digitalnom
obliku koji je primjeren za trajno Suvanje.

(2) Prije predaje gradiva Op¢ina Milna je duzna izraditi popis gradiva koje se predaje, a popis je potrebno
izraditi u prethodno utvrdenom strukturiranom elektronickom formatu i dostaviti nadleznom drzavnom
arhivu - DAS.

(3) Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju nadleznom drzavnom arhivu - DAS tako da se
oblikuje u informacijske pakete za predaju koji sadrze jednoznaéno identificirane datoteke i s njima
povezane metapodatke.

(4) Popis specifikacija informacijskih paketa za koje je utvrdeno da su prihvatljivi za predaju gradiva
arhivima vodi Hrvatski drzavni arhiv.

Clanak 42.

TroSkove predaje, sredivanja popisivanja, opremanja i pretvorbe gradiva u digitalni oblik za trajno
¢uvanje, podmiruje Opcéina Milna.

Predaja gradiva u digitalnom obliku

Clanak 43.

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



(2) U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjerava cjelovitost i ¢itljivost gradiva
koje se predaje kao i predani sadrzaj koji mora biti siguran i neskodljiv za unos u informacijski sustav
nadleznog drzavnog arhiva - DAS.

(3) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moZe se preuzimati u arhiv automatiziranim povremenim
pobiranjem s mrezno dostupnog mjesta ili drugim uredenim sustavom strojne razmjene podataka, ako
je to primjereno s obzirom na vrstu i tehnicka obiljezja gradiva.

(4) Op¢ina Milna je duzna dostaviti popis gradiva koje se predaje u nadlezni arhiv - DAS prema odredbi
stavka 2. ovog ¢lanka, osim ako nadlezni drzavni arhiv - DAS ne odredi drugaciji nacin.

(5) Gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleznom drzavnom arhivu - DAS tako da se preda
odgovarajuci popis gradiva koji sadrzi identifikatore ili lokatore jedinica gradiva te ako se tijekom
predaje mogu provjeriti autenti¢nost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla i €itljivost jedinica gradiva i
ako se gradivo nalazi u sustavu koji je prikladan za ¢uvanje arhivskog gradiva u digitalnom obliku.

(6) Ako se u posjedu Opéine Milna gradivo ¢ije bi navodenje na popisima bilo protivho odredbama
drugog zakona, za takve se jedinice gradiva na popisu navode identifikator i samo oni podaci koje se
prema odredbama drugog zakona mogu dostaviti arhivu.

Predaja gradiva u fizickom ili analognom obliku

Clanak 44.

(1) Arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se nadleznom drzavnom arhivu - DAS u
roku koji u pravilu ne moze biti dulji od trideset godina od njegova nastanka.

(2) Predaje se nadleznom drzavnom arhivu - DAS opremljeno opremom za trajno ¢uvanje i oznaceno
oznakama tehni¢kih jedinica iz popisa gradiva za predaju.

(3) Uz gradivo u fizickom ili analognom obliku Opc¢ina Milna predaje nadleznom arhivu - DAS isto
gradivo pretvoreno u digitalni oblik na propisani nacin.

(4) Ako je gradivo u fizickom ili analognom obliku potrebno Op¢ini Milna za obavljanje djelatnosti ili
je uslijed stanja neprikladno za dugotrajno ¢uvanje, nadlezni drzavni arhiv - DAS moZze preuzeti takvo
gradivo samo u digitalnom obliku.

Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva nadleZznom drzavnom arhivu

Clanak 45.

O predaji javnog arhivskog gradiva Opc¢ine Milna nadleznom drzavnom arhivu - DAS sastavlja se
zapisnik, sluzbena biljeSka ili drugi odgovarajuéi dokument sukladno ¢lanku 43. Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

IV. STRUCNO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNIM I
ARHIVSKIM GRADIVOM

Clanak 46.

Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:
- uspostava sustava upravljanja gradivom i izrada Pravila o istom, uz raspodjelu zaduZenja
- izrada Klasifikacijskog/razredbenog plana te odredivanje nacina i oblika Cuvanja pojedinih
cjelina dokumentacije
- utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom obliku



- osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje je u fizi¢kom ili analognom obliku u digitalni
oblik

- obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- vrednovanje cjelokupnog gradiva i odredivanje rokova ¢uvanja izradom Popisa dokumentarnog
gradiva s rokovima ¢uvanja

- utvrdivanje dostupnosti i nac¢ina koriStenja pojedinih cjelina dokumentacije

- osiguranje prostora za odlaganje i Cuvanje dokumentarnog gradiva u fizi¢kom ili analognom i
digitalnom obliku

- zaprimanje, ozna¢avanje i tehnicko opremanje dokumentarnog gradiva u pismohrani, vodenje
evidencija o dokumentarnom gradivu, sredivanje i opis, odlaganje i zastita, odabiranje trajnog i
izlu¢ivanje gradiva kojem su protekli rokovi ¢uvanja

- redovno godisnje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva nadleZznom arhivu - DAS

- obavjeStavanje nadleznog arhiva - DAS o svim vaZnijim promjenama u vezi s gradivom i
omogucavanje uvida u stanje gradiva, radi davanja misljenja o postupanju s gradivom,

- priprema za predaju gradiva nadleznom drzavnom arhivu - DAS.

Clanak 47.

Poslovi upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom povjeravaju se osobama koje su strué¢no
osposobljene za obavljanje pojedinih poslova.

Clanak 48.

(1) Op¢ina Milna je duzna odrediti osobu koja obavlja stru¢ne arhivske poslove u odnosu na
dokumentarno i arhivsko gradivo i o tome obavijestiti nadlezni drzavni arhiv - DAS.

(2) Ako je opseg poslova manji, moze ih obavljati odredeni zaposlenik uz druge poslove, zaposlenik
drugog tijela ili druga stru¢no osposobljena osoba.

Clanak 49.

(1) Zaposlenici na poslovima navedenim u ¢lanku 47. moraju imati najmanje srednju strué¢nu spremu,
kao i polozen ispit za provjeru struéne osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja dokumentarnim
i arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno Pravilniku o struénim arhivskim zvanjima i drugim
zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i na¢inu njihova stjecanja (»Narodne novine«, broj 104/19).

(2) Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovoga ¢lanka nema poloZen struéni ispit, stje¢e pravo polaganja
stru¢nog ispita nakon Sest mjeseci radnoga iskustva na obavljanju poslova upravljanja dokumentarnim
i arhivskim gradivom izvan arhiva.

(3) Zaposlenici iz stavka 1. ovog ¢lanka mogu ostvariti i pravo na stjecanje stru¢nog arhivskog zvanja
sukladno odredbama Pravilnika o struénim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te
uvjetima i nac¢inu njihova stjecanja.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 50.

Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom poslovanja Opéine

Milna obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, pravilnicima
te odredbama ovih Pravila.



Clanak 51.

Izmjene i dopune ovih Pravila donose se po postupku utvrdenim za njihovo dono3enje.

Clanak 52.

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

Clanak 53.

Popis dokumentarnog gradiva Op¢ine Milna s rokovima &uvanja primjenjuje se po dobivenom
odobrenju nadleznog arhiva - DAS i ¢ini sastavni dio ovih Pravila.

Clanak 54.
Ova Pravila stupaju na snagu u roku od 8 dana od dana objave na oglasnoj plo¢i, tj. na web stranicama
Opéine Milna, a nakon prethodnog odobrenja nadleznog arhiva - DAS.

PREDSJEDNICA OPCINSKOG VIJECA
Josipa Filipi¢

L o I
= ;(,j) Q
KLASA: 036-01/24-01/001 ; ONfQL qr\

URBROJ: 2181-32-02/1-24-03
Milna, 16. travnja 2024. godine

Prilog:

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA OPCINE MILNA S ROKOVIMA CUVANJA

DAS — kao nadlezni arhiv je izdao odobrenje na Pravila za upravljanjem dokumentarnim gradivom
Opéine Milna dana 09. velja¢e 2024. godine KLASA: UP/1-034-01/24-03/07; URBROJ: 2181-109-03-
24-02, te odobrio Popis dokumentarnog gradiva Opc¢ine Milna s rokovima ¢uvanja dana 09. veljace
2024. godine KLASA: UP/I-034-01/24-03/07; URBROJ: 2181-109-03-24-02



POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA OPCINE MILNA § ROKOVIMA CUVANJA

Oznaka |  Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste Trvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku
gradiva {uvanja
Fizickiili | digitalno | Fizickiili | digitalno | Izvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbeni
analogno analogno oblik oblik

1. | DRUSTVO, DRZAVNO UREDENJE I UPRAVA

1.1 | DRUSTVO

LL1 | Slobode, prava i duZnosti ¢ovjeka i gradanina

LLLI | Slobode, prava i duznosti, judska prava - opéenito | da - - - \ - predaja u
arhiy

112 | Javno informiranje

1121 | Informiranje iz djelokruga Opcine - odnosi s da . - - T - predaja u
Javnoséu arhiv

1.12.3 | Pristup informacijama, upisnik o ostvarivanju da - - - i - predajau
prava na pristup informacijama, katalog arhiv
informacija

1.124 | Zahtjevi za pristup informacijama da : - . § - izlutivanje

12 | DRZAYNO UREPENJE

121 | DonoSenje i objavljivanje propisa

1.2.1.1 | Registar opéih akata, donoSenje propisa, da : - . T - predaja u
objavljivanje propisa arhiv

1212 | Statuti da - . - T - predaja
arhiv

1.2.13 | Pravilnici da - - - T - predaja u
arhiv

1.2.14 | Poslovnici da - - - T - predaja u
arhiy

1215 | Ostale uredbe 1 normativni aki da - - - T - predaja u
arhiv

1.2.16 | Prijedlozimacrti normativnih akata da - . - | - izlucivanje




122 | Izborni sustav
1.2.2.1 | Opéinsko izborno povjerenstvo - zapisnici da T predaja u
arhiv
1.22.2 | Glavni i sporedni izbomi materijal (glasacki listici, | da 3Imj. izlucivanje
anketni litici, popisi biraca)
1223 | Referendum (zapisnici) da T predaja u
arhiv
123 | Teritorijalna razgranifenja
1.23.1 | Granice podrucja opéine da T predaja u
arhiv
1232 | Odluke 0 imenovanju ulica i trgova, promjena da T predaja u
imena ulica i numeracija kuénih brojeva athiv
124 | Nacionalnosti
1.24.1 | Nacionalne manjine (obavijesti, financiranje, da 3 izluéivanje
izvjescaisl.)
1.24.2 | Prava nacionalnih manjina, vijeca nacionalnih da T predaja u
manjina, predstavnici nacionalnih manjina arhiv
115 | Grbovi i zastave
1.2.5.1 | Grbovi, amblemi, zastave da T predaja u
arhiv
1252 | Akti kot s¢ odnose na grbove, ambleme 1 zastave da T predaja u
arhiv
1.2.6 | Medunarodni odnosi/EU projekti
1.26.1 | Ocnos s drugim drZavama, s Europskom unijom, da T predaja u
medunarodnim organizacijama, organizacijama u arhiv
regiji
1.26.2 | Ugovori o financiranju, odluke o rasporedu osoblja | da T predaja u
na rad na projektu arhiv
1.2.6.3 | Konatna izvjesca o provedbi projekta - financijska | da T predaja u
i opisna arhiv




1264 | Popratna dokumentacija o provedbi projekta da 15 izluCivanje
(prijave, natjecajna dokumentacija)
13| ORGANI VLASTITJAVNO UPRAVLJANJE
13.1 | Rad i organizacija Opéinskog vijeéa
L3.L1 | Zapisnici sa sjednica Opéinskog vijeca i zapisnici da da T predajau | predaja
sa sjednica radnih tiela Optinskog vieéa arhiv arhiv
13,12 | Opéi i pojedinatni akti Opéinskog vieca (odluke, | da 1 predaja v
zakljucci, riesenia) arhiv
13.13 | Popis vijeénika Opéinskog vijeca da da I predajau | - predaja
arhiv arhiv
1.3.14 | Imenovanje sudaca porotnika Opéinskog i da T predajau
Zupanijskog suda arhiv
1.3.15 | Pozivi na sjednicu Opéinskog vijeca s prilozima da 5 izludivanje
1.3.16 | Vijecnicka pitanja, inicijative i odgovori na pitanja | da 10 izlucivanje
1317 | Odluke, rjeSenja o rasporedu sredstava naknade da 1 izluivanje
vijecnicima za nazocnost sjednicama Opéinskog
vijeca, kao i njihovih radnih tijela i drugim
naknadama
132 | Rad i organizacija izvrinih tijela
1321 | Opéii pojedinacni akti Opcinskog natelnika da da T predajau | predajau
arhiv arhiv
1322 | Program rada i izvjex(a o radu Opéinskog da I predaja
nacelnika arhiv
1323 | Primopredaja duznosti izmedu novog i starog da T predaja u
naelnika arhiv
1324 | Zapisnici sa sjednica Opcinskog poglavarstva da T predaja u
arhiv
13.2.5 | Opéii pojedinatni akti Opéinskog poglavarstva da T predaja u
arhiv
133 | Radi organizacija upravnih tijela
1.33.1" | Organizacja i rad upravnih tijela - opéenito - da 5 izlucivanje
upute 0 postupanju upravaih tijela, zahtjevi za
dostavom informacija i .
1332 | Upravna tijela opéine - opcenito (odluke 0 da T predaja u
ustrojstvu) arhiv
1333 | Upute, izvjeS¢a i programi vezani uz rad upravnih da T predaja u
tiela arhiv
134 | Trgovatka drustva




1.34.1 | Osnivanje ustanova, trgovackih i komunalnih da predaja u
drustava arhiv
1.34.2 | Ustanove (zamolbe, prijedlozi, prituzbe) da izluivanje
1343 | Trgovatka drustva (dopisi, izvieS¢a, pozivi) da izluéivanje
135 | Mjesni odbori
1.35.1" | Osnivanje, organizacija i rad mjesnih odbora, da predaja u
vije¢a miesnih odbora arhiv
1352 | TavjeMtaji, informacije 1 upiti koji se dostavljaju da izludivanje
opcinskom nacelniku i Opcinskom vijecu, zahtjevi
i prijedlozi gradana
14 | UPRAVNO POSLOVANJE
14.1 | Upravno poslovane - ustrojstvo, natin i tehnika rada
1411 | Informaticka djelatnost, raéunalna oprema i da izlugivanje
sustavi, telekomunikacijska oprema, uredska
pomagala i strojevi, organizacija i oprema radnih
prostorija
14.2 | Oznake, prijam, dezurno-sigurnosne sluzbe
1.4.2.1 | Natpisne i oglasne ploce da izluivanje
1422 | Postanske usluge (postanske punomoti, cijene da izludivanje
postanskih usluga)
1423 | Sluzba odrZavanja, usluge CiSéenja da izlugivanje
143 | Informacijsko - dokumentacijska sluzba
1431 | Sluzbeni glasnik Opéine Milna da da predajau | predajau
arhiv arhiv
1432 | Optenito - podnesc, zamolnice, pozivi, obavijesti, | da izlucivanje
informacije opceg Karaktera
144 | Uredsko poslovanje
1441 | Plan klasifikacijskih oznaka da predaja u
arhiv
1442 | Urudzbeni zapisnik, upisnik predmeta upravnog da da predajau | predajau
postupka, kazala, registri arhiv arhiv
1443 | Dostavna knjiga za postu, knjiga primljene poste, da izlucivanje
interne dostavne knjige, postanske knjige
(preporugena i obiéna posta)
1444 | Prijemna posta da da predaja u
arhiv
1445 | Otpremna posta da da predajau

arhiv




145

Arhiviranje predmeta i akatat

14.3.1" | Evidencije o pismohrani (popisi dokumentarnog i da predaja u
arhivskog gradiva, popis s rokovima cuvanja) arhiv
14.3.2 | Postupak arhiviranja, izlucivanja i predaje da predaja u
predmeta i akata, zapisnici o odabiranju 1 athiv
izlutivanju, o predaji gradiva nadleznom arhivu, o
nadzoru i1,
14,6 | Pefati, Zigovi i Stambilii
146.1" | Evidencija Stambilja, pecata i Zigova, odobrenjaza |  da predajau
izradu pecata i Zigova s grbom RH arhiv
1462 | Ovlastenja za koriStenje, potvrde o preuzimanju, da predaja u
razduzenju, zamjeni, dokumentacija nastala u vezi arthiv
§ izradom, gubitkom, kradom i ostalo
15 | UPRAVNINADZOR
1.5.1 | Upravni nadzor
1.3.1.1 | Nadzor nad zakonito$¢u akata da predaja u
athiv
1.5.1.2 | Nadzor nad zakonito$¢u rada da predaja u
arhiy
15,13 | Inspekeijski nadzor, izvjesca i nalazi da predaja u
arhiy
1.5.14 | Upravna inspekcija da predaja u
arhiv
16 | PREDSTAVKE, MOLBE, PRIJEDLOZI [ PRITUZBE
1.6.1 | Predstavke, molbe, prijedlozi i prituzbe
16.1.1" | Pojedinaéni predmeti (dopisi, zamolbe, prijedlozi) da izlucivanje
16,12 | Predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih da izlu¢ivanje
subjekata na rad tijela uprave - opéenito
1.6.13 | Pozivina davanje mitljenja, prijedloga i primjedbi | da izlucivanje
putem javne rasprave
1.7 | ODLIKOVANJA, JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA
1.7.1 | Odlikovanja, javne nagrade i priznanja
LT.L1 | Prijedlozi s obrazlozenjem i inicijativa za dodjelu da izludivanje
Javnih priznanja
1712 | Odluke o dodjeli javaih priznanja i nagrada da predaja u

arhiv




18 | VIERSKA PITANJA
1.8.1 | Opéenito - zamolbe, odobrenja, pomoci i sl da | izlutivanje |
19 | RADNICI U UPRAVI
19.1 | Radnici u upravi
19.1.1 | Opcenito - upute o postupanju, upiti i sl da izluéivanje
1.9.1.2 | Imenovanje i razrjeSenje duznosnika da predaja u
arhiv
19.1.3 | Pravai obveze dumosnika da izludivanje
1.9.14 | Rukovodeci sluzbenici, imenovanje i razrjeSenje da predaja u
arhiv
19.1.5 | Sluzbenici i namjeStenici - prava i obveze da - izludivane
1.9.16 | Evidencija kadrova u upravnim tijelima da da predajan | predajau
arhiv arhiv
19.1.7 | Ocjenjivanje stuzbenika i namjeStenika da izlugivanje
1.9.1.8 | Ovlastenja (punomaoci) za potpisivanje i da predaja u
zamjenjivanje, za donoSenje rjeSenja, za vodenje arhiv
postupka za donoSenje rjeSenja
2. | RADIRADNI ODNOSI
11| ZAPOSLJAVANJE
211 | Politika zapoSljavanja
2111 | Programi zapoljavanja, planovi prijma, evidencije | da predaja u
0 radnicima arhiv
2.2 | RADNIODNOSI
2.1 | Zasnivanje i prestanak radnog odnosa
2011 | Akti u svezi zasnivanja radnog odnosa, rasporeda da predaja u
sluzbenika i namjeStenika, te prestanku radnog arhiv
odnosa, premjestaj, napredovanja, stavljanje na
raspolaganie
2212 | Plan prijma u sluzbu u JUO da predaja u
arhiv
22,13 | Ugovori o djelu i autorski ugovori da izlucivanie
22.14 | Struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog da izludivanje
odnosa (ugovori s HZZ-om, izvjesca o prisutnosti
i radu)
22,15 | Javni radovi (ugovori s HZZ-om, zahtjevi, da izlucivanje
programi)
22,16 | Akti usvezi obavljanja rada za opée dobro, da izludivane




probacija

2017 | Prakicni rad utenika i studenata da 5 izluéivanje

2118 | Natje¢ajna dokumentacija za radna mjesta (oglasi, da § izludivanje
zamolbe, testovi, Zivotopisi, Zalbe i 1.

2219 | Odluke i rjeSenja o zasnivanju radnog odnosa da T predajau
Komunalna grupa arhiv

2.2.1.10 | Odhuke i jeSenja o zasnivanju radnog odnosa da T predajau
Dietji vrti¢ Milna arhiv

20.2 | Radno vrijeme, odmori, dopusti

2221 | Utvrdivanje radnog vremena da T predajau

arhiv

2222 | Zahtjevi i rjeSenja o prekovremenom i dopunskom | da § izlutivanje
radu

2223 | Evidencije, pregledi i izvies¢a o prisutnosti natadu | da 6 izluivanje

2.2.24 | Plan koristenja godisnjeg odmora da | izlugivanie

22.2.5 | RjeSenja o godisnjem odmoru, placenom i da 2 izluCivanje
neplacenom dopustu

213 | Povrede sluzbene duZnosti iz radnog odnosa

2231 | Lake povrede sluzbene duznosti - postupak, da 5 izudivanje
riesenje

2232 | Teske povrede sluzbene dumosti - postupak, da T predajau
rjeSenje, upravni spor arhiv

2233 | Kaznene prijave, sudski postupci, utvrdivanje da § izlu¢ivanje
materijalne odgovornosti sluzbenika, naknada Stete
(konatna odluka, presuda se odlaZe u osobni dose)

224 | Zaita na radu

2241 | Zabfita na radu (programi, izvjesCa, pregled;, da 10 izlu¢ivanje
wjerenja isL- GODISNJI PROGRAMI I
GODISNIA IZVIESCA - TRAINO

2242 | Nadzor u svezi zatite na radu (zapisnici, rjeSenja, da T Predajau
odluke) arhiv

2243 | Inspekcija rada (zapisnici, riesenja, odluke) da T Predaja u

arhiv

2244 | Nesrecelozljede na radu (evidencie, zapisnici, da 70 predajau
prijave, rjeSenja o invalidnosti, invalidska zafita arhiv
1)

2245 | Zdravstvena zaitita - opéenito (tipsko, manje da 3 izlucivanje

vazno dopisivanje, zahtjevi, zamolbe i 1.




205 | Kadrovska politika i evidencije
2.2.5.1 | Matiéne knjige djelatnika da T Ostaje kod
stvaratelja
2252 | Osobni dosjei djelatnika da 10 izuCivanje
2253 | Evidencije iz radnih odnosa (viezbenici, stipendisti | da T Ostaje kod
idr) stvaratelja
2.2.54 | Evidencija o struénom osposobljavanju da T Ostaje kod
stvaratelja
23 | OSOBNI DOHOCI
23.1 | Primanja po osnovi rada
2311 | Rjesenja i odluke u svezi  isplatama place da T Ostaje kod
dielatnika (osobni dohodak) stvaratelja
23.1.2 | Odluke o vrednovanju poslova i odredivanju da T predajau
koeficijenta arhiv
23.13 | Prijava podataka o isplacenoj placi, isplatne liste da T Ostaje kod
placa stvaratelja
2314 | RjeSenja o dodatku za uspjeSnost na radu, regres, da § izludivanje
jubilarne nagrade, pomo¢ u shucaju smrti,
otpremnina (primjerak rieSenja/odluke odlaze se u
osobni dosje)
24| STRUCNO USAVRSAVANJE
241 | Tedajevi, savietovanja, seminari, kongresi, struna | da N izlucivanje
putovanja
242 | Predmeti u vezi prekvalifikacje da T Ostaje kod
staratelja
243 | Prijave za polaganie struénih ispita i dopisivanje da 5 izudivanje
244 | Evidencija o polozenim struénim ispitima da T Ostaje kod
stvaratelja
25 | MIROVINSKO I INVALIDSKO OSIGURANJE
2.5.1 | Upiti, zahtjevi, zamolbe i ostalo dopisivanje u da § izlucivanje
svezi ostvarivanja prava iz zdravstvenog i
mirovinsko - invalidnog osiguranja
25.2 | Prijave i odjave za mirovinsko i zdravstveno da 10 izlucivanje
osiguranje (odlaze se u osobni dosje)
3. | UNUTRASNJI POSLOVI
3.1 | JAVNA SIGURNOST
301 | Javni red i mir




3.LL1 | Opéenito - upute, zamolbe, upti gradana i drugih da - - - 3 izlucivanje
tijela
312 | Zaltita od poZara i eksplozija
3121 | Procjena ugrozenosti od pozara i plan zaitite od da - 3 : I predajau
pozara arhiv
3.1.2.2 | Inspekeijski nadzor da . - - T predajau
arhiy
3123 | Za¥tita od pozara i eksplozija - opcenito (provedba | da - - - 10 izlucivanje
mjera zafite od poZara, izvjesca o stanju zastite
od pozara)
4. | GOSPODARSTVO
4.1 | GOSPODARSKIRAZVOJ I SURADNJA
4.1.1 | Gospodarski razvoj i suradnja - opcenito da - . . 3 izluivanje
(korespondencija, razmiena podataka, informacija)
4.1.2 | Gospodarski razvojni planovi, programi, strategije | da da - - T predajau | predajau
arhiv arhiv
413 | Subvencije, potpore, suﬁnanciranje, kreditiranje da . - - 5 izludivanje
(javni pozivi, Zahtjevi sl )
4.2, | POLJOPRIVREDA, SUMARSTVO VETERINARSTVO, LOVSTVO I VODOPRIVREDA
4.2.1 | Poljoprivreda, Sumarstvo, veterinarstvo, lovstvo i da 3 izlucivanje
vodaprivreda - opcenito (tipsko, manje vazno
dopisivanje, zahtjevi, zamolbe i s1.)
4.2.2 | Program raspolaganja poljoprivrednim zemljiitem da - - - T predaja u
arhiv
42.3 | Ocuzimanje i davanje zemjiita na koristenje da - - - T predaja u
(zakup, koncesije - ugovori, odluke) - nakon arhiv
isteka
4.2.4 | Natjecaji za poljoprivredno zemljiste (oglasi da - - - § izlucivanje
ponude, Zalbe i 1.
4.2.5 | Prirodna nepogoda (odluka o proglasenju, prijave da - - - T Predaja
Stete) arhivu
4.2.6 | Subvencije, projekti da - - - T predaja u
arhiv
4.2.7 | Vodoprivredni radovi (ponude, cjenici, ugovori i da - - - 5 izludivanje
sl)
4.2.8 | Planovi, izgradnja vodoopskrbe i odvodaje s da - - - T predaja u




podrucja Opcine | | ahiv |
43 | TRGOVINA, UGOSTITELJSTVO I TURIZAM
43.1 | Trgovina opcenito - odobrenja za obavljanje da 5 izludivanje
pokretne trgovine, prigodne prodaje i sl
432 | Ugovori (kupovina roba i usluga) da 5 izluivanje
433 | Radno vrijeme ugostiteljskih objekata da 3 izlucivanje
434 | Turizam - razvojni programi da T predaja u
arhiv
435 | Turizam - planiranje, odluke, suglasnosti, da 5 izuivanje
misljenja
436 | Radno vrijeme ugostiteljskih objekata da 5 izludivanje
44 | PROMET I VEZE
44.1 | Promet i veze - opéenito (sporazumi o suradn, da T predaja u
ugovori, elaborati, studije i sl arhiv
44. | Akti o izgradnji, odrZavanju cestovne da T predaja u
infrastrukture arhiv
443 | Sufinanciranje prijevoza da 10 izludivanje
444 | Postanski promet da 3 izludivanje
445 | Telekomunikacijski promet da 3 izludivanje
45 | PROSTORNO UREDENJE 1 ZASTITA COVJEKOVE OKOLINE
45.1 | Opéenito - upute 0 postupanju, upiti, zahtjevi i 1. da 3 izluéivanje
452 | Urbanisticki planovi - izrada, objave, pozivi, da T predaja u
dopis, suglasnosti, misljena arhiv
453 | Prostomi planovi - izrada, objave, pozivi, dopisi, da T predajau
suglasnosti, misljenja arhiv
454 | Ugovori i izradi DPU da T predaja u
arhiv
455 | Ugovorii cesiji da T predaja u
arhiv
455 | TavjeSce o stanju u prostoru da T predaja u
arhiv
45,6 | Obavijesti 0 posebnim uvjetima da 3 izludivanje
45.7 | Plan gospodarenja ofpadom, koncesije da T predaja u
arhiv
458 | Mjere zastite okoli%a, studije, procjene, godisnja da T predaja u
izviedca isl. arhiv

46

GRADEVINARSTVO [ KOMUNALNI POSLOVI




461 | Gradevinski poslovi
4.6.1.1 | Opdenito - upute o postupanju, upiti, zahtjevi i sl. da 3 izlucivanje -
46.1.2 | Izgradnja objekata (projektno-tehnitka da T predajau | predajau
dokumentacija, nacrt, rieSenja u vezi gradnje i 1. arhiv arhiv
46.13 | Lokacijske, gradevinske, uporabne dozvole da T predajau
(usvojene i odbijene) arhiv
46.14 | Strutno - tehnicka miSljenja/revizije u vezi gradnje | da T predajau
(zapisnici, izvje3¢a, odluke, elaborati, rieSenja isl) arhiv
46.15 | Gradevinske knjige/dnevnici da T predajau
arhiv
4.6.1.6 | Ugovori o gradenju, izjave izvodaca radova da 10 izlucivanje
46.17 | Priviemene, okoncane situacije da 10 izludivanje
46.18 | Atesti da 10 izlucivanje
46.19 | Idejni projekti da § izludivanje
4.6.1.10 | Ponude, cjenici, troskovnici i sl da 5 izlucivanje
46.1.11 | Tehnicki pregled objekata da T predaja u
arhiv
4.6.1.12 | RieSenja o uklanjanju gradevina, dozvole za da \ predaja u
uklanjanje objekata, etaZiranje arhiv
4.6.1.13 | Gradevinska inspekcija (zapisnici, rjesenja, da 5 izlucivanje
odluke)
4.6.1.14 | Povijesni vlasnicki listovi da T predaja u
arhiv
46.2 | Komunalni poslovi
46..1" | Komunalna djelatnost (tipsko, manje vazno da 3 izluCivanje
dopisivanje, zahtjevi, zamolbe i s1.)
4.6.2.2 | Koncesije i koncesijska odobrenja da T predaja u
arhiv
4623 | Komunalni prekrSaji (prijave, upozorenja, rjesenja | da § izluCivanje
isl)
4624 | Akti o grobljima da T predaja u
arhiv
46.2.5 | Grobni otevidnik i registar umrlih osoba da T predaja u
arhiv
4.6.2.6 | Dozvole za ukop pokojnika (izdaje mrtvozornik) da T predaja u
arhiv
4617 | Odabrenja za obavljanie radova na groblju da 3 izlutivanie




4.6.2.8 | Rjesenja i ugovori o koriStenju javnih povrSina da \ izludivanje
(reklame, oglasne plode, tandovi)
4629 | Uredenje zelenih povrsina da § izlucivanje
46.2.10 | Komunalna i grobna naknada (rjeSenja pravne da T Ostaje kod
osobe, rjeSenja fizicke osobe, opomene, ovrhe) - stvaratelja
nakon isteka
46.2.11 | RjeSenja o komunalnom doprinosu, rjesenja o da T predaja u
naknadi za zadrZavanje nezakonito izgradenih arhiv
7grada
4.6.2.12 | Kanalizacija (ugovori o prikljucenju, rjeSenja za da 10 izlucivanje
naknade, sufinanciranje prikljucka)
4.6.2.13 | Elementame nepogode da T predaja u
arhiv
4.6.2.14 | Zahtjevi za sufinanciranje opozarenih povriina da T predajau
arhiv
4.6.2.15 | Komunalno poduzece Mestralun d.o.0. da T predaja u
arhiv
4.6.2.16 | Zakup poslovnog prostora da T Ostaje kod
stvaratellja
4.6.2.17 | Prikljuéenje na komunalnu infrastrukturu da T predaja u
arhiv
4,6.2.18 | Porezi kuca za odmor da T Ostaje kod
stvaratelja
46.2.19 | Kanalizacija da T predaja u
athiv
4.7 | STAMBENI ODNOSI
471 | Stambena politika - opéenito (tipsko, manje vazno | da 3 izludivanje
dopisivanje, zahtjevi, zamolbe)
472 | Akti usvezi nekretnina u viasnistvu opcine da T predaja u
arhiv
473 | Sporovi - dokumentacija o sporovima u svezi s da 2 izlu¢ivanje
vlasnistvom i drugim stvarnim pravima na
nekretninama
474 | Ugovori o najmu/koridtenju poslovnih prostorija da \ izlu¢ivanje
opcine - nakon isteka
5. | FINANCIJE
5.1 | KNJIGOVODSTVENE ISPRAVE I DRUGA DOKUMENTACLJA
5.11 | Isplame lste,analiitke evidencie o placamaza | da T | predajau |




Koje s isplacuju obvezni doprinosi, obratun arhiv
isplacene/neisplacene place/otpremnine

5,12 | Isprave na temelju kojih su uneseni podaci u da 1 [2lucivanje
dnevnik i glavmu knjigu

5.1.3 | Isprave na temelju kojih su uneseni podaci u da 1 izluéivanje
pomocne knjige

5.14 | Financijski planovi - GODISNJI TRAINO da 5 - izudivanje

3.1.3 | Ulazni racuni da 1l 11 izZlucivanje | izlucivanje

5.1.6 | lzlazni raguni da 11 izluivanje

31T | Tzvodi da Il izluivanje

3.18 | Dokumentacija o platnom prometu (nalozi za da 1 izlutivanje
placanje)

5.19 | Blagajna da 1l izluivanje

3.110° | Putni nalozi, putni radn listovi, obracuni da 7 zludivanje
goriva/troskova

3111 | Dokumentacija o osiguranju imovine (police da 5 izluéivanje
osiguranja) - nakon isteka

5.112 | Temeljnice da 1l izlutivanje

3,113 | Inventure, amortizacija da 1 izluCivanje

3.1.14 | Obavijesti o izvodu otvorenih stavaka da 2 izlucivanje

3.113 | Dokumentacija o kreditima nakon ofplate da 5 izlutivanje

3.116 | Tzvjestaji i doznake o bolovanju zaposlenika da 5 izlucivanje

S.117 | Zahtjevi za refundaciju placa, naknada placa i da 5 izlutivanje
bolovanja

3.118 | Sudske i administrativne zabrane na placi da 10 izlutivanje
zaposlenika

3.1.19 | Narudzbenice da )] izlutivanje

5.2 | FISKALNA ODGOVORNOST I IZVJESCA 0 NEPRAVILNOSTIMA

5.2.1 | Fiskalna odgovornost da 1l izludivanje

322 | Tavjesce o nepravilnostima, postupane povodom da 1 izlutivanje
prijavjenth nepravilnosti

53 | POSLOVNE KNJIGE

331" | Glavna knjiga i dnevnik financijskog da 1 izlucivanje
knjigovodstva

532 | Pomotne knjige - analititka knjigovodstva, da 1 izlu¢ivanje

kratkotrajne financijske imovine, financijske
imoving i obveza




533 | Evidencije danih 1 primljenih jamstava i garancija da T predaja u
arhiv
534 | Analititke knjigovodstvene evidencije - dnevnici da 1 izlucivanje
analitickih knjigovodstava
53.5 | Analiticke kartice komunalne naknade da 1 izludivanje
536 | Knjiga dugotrajne materijalne i financjske da T predajau
imovine arhiv
537 | Knjiga inventara da T Ostaje kod
stvaratelja
538 | Knjiga (dnevnik) blagajne da 1 izlucivanje
539 | Blagajnicki izvjestaj (dnevnik) da 1 izlugivanje
5.3.10 | Knjiga ulaznih racuna da 1 izluivanje
53.11 | Knjiga izlaznih ratuna da - - - 1 izludivanje
54 | FINANCUSKI IZVJESTAJI, IZVJESCA DRZAVNOG UREDA ZA REVIZIU
54.1 | Financijski izvjestaji (bilanca, racun prihoda da 7 izludivanje
rashoda i dr.- GODISNJI - TRAINO
54.2 | Proracun, rebalansi, programi odrZavanja da T predajau
gradenja arhiv
543 | Zhimi godiSnji financijski izvjestaji svih vrsta da T predaja u
arhiv
544 | Tzvieséa, FINA, eksploatacija min. Sirovina, da T predaja u
analitika Porezne uprave arhiv
545 | Porezi, PDV da 10 izludivanje
546 | lzvjesca Driavnog ureda za reviziju o kontroli da 13 izlucivanje
poslovanja
54,7 | Ugovori - razno da T predaja u
arhiv
55 | SUFINANCIRANJE PROJEKATA I PROGRAMA UDRUGA I ORGANIZACIJA CIVILNOG DRUSTVA
5.5.1 | Odluke natelnika o rasporedivanju i dodjeli da T predajau
sredstava arhiv
5.5.2 | Natjecajna dokumentacija, prijave na natjeaj, da § izludivanje
ugovori 0 dodjeli sredstava
55.3 | Zahtjevi za financiranjem dielatnosti 1 programa da 5 izludivanje
554 | lzvieda udruga o trofenju sredstava da 5 izludivanje
5.5.5 | Odluke o povratu sredstava da T predaja u
arhiv

5.6

JAVNANABAVA




561 | Javnai jednostavna nabava (pojedinalni postupci, | da \ izlucivanje
ugovori, izvie$éa, ponude, oglasi, dopisi i sl.
382 | Evidencija javne nabave i evidencija nabave male da T predaja u
vrijednosti arhiv
6. | ZDRAVSTVOISOCIJALNA ZASTITA
61 | ZDRAVSTVENA ZASTITA I OSIGURANJE
6.1.1 | Opéenito - ponude, zamolbe, zahtjevi i . da 3 izlucivanje
6.1.2 | Zafita od zaraznih bolesti, dezinsekcija, da 5 izluCivanje
deratizacija
6.13 | Zdravstvena zaStta u slucaju nesrece na poshu da 5 izlucivanje
profesionalnih oboljena
6.14 | Domovi zdravlja (zamolbe za opremanie i sl.) da 5 izlucivanje
6.1.5 | Ostalo (mobilne jedinice, dezurstva, stomatolozi da \ izlucivanje
pedijatri, palijativna skrb 1 51, - korespondencija,
zahtjeviisl.)
62| SOCIJALNA ZASTITA
6.2.1 | Socijalna skrb - opéenito (obaviesti, upute) da 5 izlucivanje
6.2.2 | Podmirenje troskova stanovanja, ogriev, da \ izlucivanje
Jednokratne novéane pomoci, naknade za
novorodenu diecu (rjeSenja, potvrde, evidencija
socijalnih korisnika)
63 | ZASTITA RATNIH I VOJNTH INVALIDA T BORACA
6.3.1 | Spomen obiljezja - opcenito da T predajau
arhiy
6.3.2 | Zahtjevi i izvjesca o grobnim mjestima branitelja, da 5 izlucivanje
zahtjevi i oitovanja o uredenju spomenika
7. | PROSVJETA, KULTURA, SPORT, ZNANOST I INFORMATIKA
72| Obavljanje djelatnosti predskolskog odgoja - da T predajau
ugovori arhiv
13 | lzvjeStaji korisnika iz podrucja predSkolskog da 5 izluCivanje
0dgoja, obrazovanja i Skolstva
74 | Financiranje predSkolskog odgoja i osnovnog da 10 izlucivanje
Skolstva (nabavka opreme, financiranie programa)
7.5 | Nagrade odliénim ucenicima da 5 izlucivanje
76| Aktio dodjeli ucenickih i studentskih stipendija da 10 izluCivanje
1.7 | Program javnih potreba u kulturi - izvje$¢a da 5 izlucivanje
78 | Kulturne manifestacije - opéenito (zamolbe, da 5 izlucivanje




zahtjevi, organizacije 151,

79 | Kultume djelatnosti - opéenito (zamolbe, zahtjevi da izlucivanje
7a podrikom i 1.)
710 | Sport i tehnicka kultura - opéenito (zamolbe, da izluéivanje
zahtjeviisl)
711 | Akti sportskih klubova 1 udruga da predaja u
arhiv
712 | Informatika - opcenito (ponude, upiti, odrZavanje) |  da izluéivanje
713 | Informaticka oprema da izlucivanje
714 | Informacijski sustavi da predaja u
arhiv
§. | PRAVOSUDE
8.1 | Odvjetnistvo i pravna pomoc - ugovori, odluke i da predaja u
gl arhiv
8.2 | Sudski sporovi da predajau
arhiv
9, | CIVILNAZASTITA
9.1 | Civilna zatita - opéenito da predaja u
arhiv
9.2 | Stozer civilne zastite da predajau
arhiv
93 | Mjere zadtite i spaSavanja, procjena ugroZenosti, da predajau
operativai postupei, analize stanja i sl arhiv
10, | PREDMETI KOJINE SPADAJU U GLAVNU SKUPINU
101 | GEODETSKO - KATASTRASKI
POSLOVI
10.1.1' | Opéenito - upute, dopisi i sl da izlucivanje
10.1.2 | Katastarski poslovi, geodetske podloge, geodetska | da predajau
izmjera, Katastar zemljista arhiv
10.13 | Katastarski  topografsko - katastarski planovi da predaja u
arhiv
10.14 | Parcelacijski i geodetski elaborati (promjena da predaja u
natina uporabe zemljista) arhiv
102 | IMOVINSKO - PRAVNI POSLOVI
10.2.1 | Zemljidte i zgrade u vlanistvu opéine da predajau
arhiv
10.2.2 | Ugovori o kupoprodaji nekretnina da predaja u




arhiv

10.23 | Ugovori o kupoprodaji gradevinskog zemljita da T predaja u
arhiv
10.24 | Rjeenja o uknjizenju prava viasniitva i prava da T predaja u
oriStenja nekretnina arhiv
1025 | Vlasnicko pravni odnosi u vezi objekata, opreme da T predaja u
ostalog arhiv
1026 | Dokumentacija u vezi odrzavanja zgrada - da § izlucivanje
objekata, opreme 1 ostalih sredstava
10.2.7" | Nabavka sredstava  opreme da 10 izluivanje
10.28 | Sudski sporovi da T predaja u
arhiv
1029 | Imovina opéine (dugotrajna) da T predajau
arhiv
103 | STATISTIKA
1031 | Statistika - opcenito (tipsko, manje vazno da 5 izluéivanje
dopisivanje)
10.3.2 | Statistika (godisnja, zbima) da T predaja u
arhiv
10.3.3 | Statistika (izvjesca) da 5 izlugivanie




