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Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu iarhivima (..Narodne novine" broj
6ll18 i 98/19), Ie dlanka 33. Statuta Grada Ozlja (.,SluZbeni glasnik" Grada Ozlja broj 3120 -
prodi5ieni tekst), Gradsko vije6e Grada Ozlja na svojoj 24. sjednici odrZanoj dana 19. lipnja
2020. godine donijelo je

PRAVILNIK
o za5titi arhivskog i dokumentarnog gradiva

Grada Ozlja

I. OPCE ODREDBE

tlanak l.
Ovim se Pravilnikom ureduje prikupljanje, odlaganje, nadin i uvjeti duvanja, obrada.

odabiranje i izluiivanje, za5tita i koriitenje arhivskoga i dokumentarnog gradiva koje je
nastalo. zaprimlieno ili se koristi u poslovanju Grada Ozlja injegovih prednika (u daljnjem
tekstu: Crad Ozalj), kao ipredaja gradiva nadleZnom arhivu.

Sastavni dio ovoga Pravilnika predstavlja u privitku Popis javnog dokumentarnog
gradiva s rokovima duvanja Grada Ozlia, koji obuhvaia cjelokupno arhivsko idokumentarno
gradivo koje nastaje u poslovanju Grada Ozlja, a na koie odobrenje daje DrZavni arhiv u

Karlovcu (u dal-injem tekstu DrZavni arhiv).

Clanak 2.
Cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo Grada Ozlja od interesa je za Republiku

Hrvatsku i ima njezinu osobitu za5titu bez obzira je li registrirano ili evidentirano.
Za cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo Grada Ozlja odgovoran-odgovorna je

gradonadelnik- gradonadelnica Grada Ozlja.
Nadzor nad zaStitom cjelokupnog arhivskoga i dokumentarnog gradiva Grada Ozlja

obavlja DrZavni arhiv te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i

zaduZene za gradivo.

tlanak 3.
Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:
Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logidko-sadrZajna .iedinica organizacije

gradiva (predmet. dosje. spis, periodidki definiran upisnik. zapisnik i sl.).
Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem iz dokurnentamog gradiva, a dine ga izvomi i

reproducirani (pisani, crtani, tiskani. snimljeni i na drugi nadin zabiljeZeni) zapisi ili
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dokumenti koji su nastali u obavljanju djclatnosti Grada Ozlja od trajnog znadenja za kulturu.
povijest i druge znanosti, bcz obzira na mjcsto i vriieme njihova nastanka. neovisno o obliku i

Ivarnom nosaau na kojem su saduvani. a za kojijc zakonskim propisima iovim Pravilnikonr
utvrdeno duvanjc kao arhivskog gradiva. Da bi gradivo postalo arhivsko gradivo. mora u

cjelini predstavljati zavrSenu radnju u svezi s odredenim poslovninr dogadajem ili postupkorn

rada. Arhivsko gradivo Grada Ozlja duva sc trajno i neotudivo jc.
Evidcncija ulaska gradiva u pismohranu je evidencija ulaska gradiva u pismohranu.

prema vrstama i kolidinama.
Knjiga pismohrane je evidcncija ulaska gradiva u pismohranu- prema vrstama j

kolidinama. ukoliko se elektronidkim putenr ne vidi koji su predmeti u pismohrani.
Izludivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdva.jaju jedinice diji je

utvrdcni rok duvanja istekao.
Konvencionalno gradivo.je gradivo za dije isditavanje nisu potrcbni posebni ureclaji.
Nekonvencionalno gradivo.ie ono za iije su isdilavanje potrebni posebni uredaji. Ono

mo2e biti na optiako-magnetskim medijima. na mikrofilmu ili na CD-u.
Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva

temeljem utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo za tra.jno duvanje.
Odgovorna osoba za pismohranu.le voditelj ustrojstvene jedinice u dijem je sastavu

organizirana pismohrana, odnosno osoba na koju takve ovlasti prenese odgovorna osoba.

Pismohrana je saslavni dio pisarnice. U pismohrani se odla2e i duva arhivsko i

dokumentarno gradivo. Arhivsko gradivo duva se do preda.ie nadleZnom arhivu, a

dokunrentarno gradivo s rokovima duvanja do izludivanja.
Popis javnog dokumentarnog gradiva Grada Ozlja s rokovima iuvanja je popis

jedinica gradiva organiziran prema sadrZajnim c.ielinama (poslovnirn podrudjima) Grada
Ozlja, s oznadenim rokovima iuvanja za svaku jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon
isteka roka duvanja.

Dokumentarno gradivo Grada Ozlja jest cjelina svih zapisa. odnosno cjelokupna
dokumentacija nastala radom ili u posjedu Grada Ozlja. bez obziraje li ili nije evidentirana
kroz sluZbene evidencije.

Dokunrentarno gradivo smatra se arhivskim gradivom u nastajanju pa se na njega
primjenjuju iste odredbe Zakona o arhivskom gradivu u arhivima i drugih popisa koji se

odnose na arhivsko gradivo.
Tehniika jedinica gradiva je jedinica fiziike organizacije gradiva (sveZanj. kutija.

knjiga. fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD i sl).
ZadtLena osoba za pismohranu je osoba koja neposredno obavlja poslove

pismohrane.
Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu Crada

Ozlja. 6ez obzira na mjesto duvanja. organiziran prema sadrZa.lnim (dokumentacij skim)
c'ielinama' 

elanak 4.

Arhivsko i dokumentamo gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja Grada Ozlja
predstavlja jednu cjelinu i u pravilu se ne moze dijeliti.

OI}VEZE STVARATELJA I IMATEL.IA JA\II{OG ARHIVSKO(; I
DOKUI\{E NTARNOG GRADI VA

Clanak 5.

Grad Ozalj kao stvaratelj i imatelj javnog arhivskog i dokumenlarnog gradiva duZan

le

lt.



-1

- Sav.iesno 8a duvati u sredcnonr stanju i osiguravati od o5teienja do prcdaje Dr2avnom
arhivu.

- Dosravljati na zahtjev DrZavnog alhiva popis gradiva ijavljati sve promjcne u vczi s

nJ rm.

- Pribavljati miSljenje DrZavnog arhiva prije poduzimanja mjera ko.ie se odnose na
gradivo,

- Redovito odabirati arhivsko gradivo iz dokumentarnoe gradiva.
- Redovito periodiiki izludivati gradivo kojemu su istekli rokovi iuvanja.
- Omoguiiti ovlaStenim djelatnicima DrZavnog arhiva obavljanje struanog nadzora nad

iuvanjem gradiva.
Grad Ozalj je duZan izvijestiti DrZavni arhiv o svakoj svojoj promjeni statusa i

uslrojstva radi davanja miSljenja o postupanju s gradivom.

III. PRIKUPLJANJE, OBRADA I CUVANJE GRADIVA

tlanak 6.
Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo Grada Ozlja prikuplia se. zaprima-

obraduje, evidenlira, odabire i izludujc. te osigurava od oiteienja, uniStenja i zagubljenja u
pismohran i.

Odredene cjeline gradiva mogu se duvati i obradjvati u drugoj ustrojstvenoj.jedinici
osim pismohrane ako.jc to potrebno radi poslovanja iakoje tako utvrdeno ovim Pravilnikonr
ili posebnom odlukonr.

Ustrojslvena.jedinica ko.la duva ili obraduje neku cjelinu gradiva izvan pismohrane
duZna je to gradivo evidcntirati. 1e pisnrohrani rcdovito dostavljali podatke o .jedinicama
gradiva kojc pos.iedu.je. radi upisa u Zbirnu cvidenciju iz dlanka 7. ovoga Pravilnika i

provodenja postupka odabiranja i izludivanja.

ilanak 7.
U okviru uredovanja pismohranc vodi se:

a) KNJIGA PISMOHRANE koju vodi pisamica kao pomo6nu evidenciju radi opieg
pregleda cjelokupnog radiva odloZenog u pismohranu, ukoliko se elektronidkim putem
ne vidi koji su predmeti u pisrnohrani (obrazac broj l2 - Knjiga pismohrane prema
dlanku 72. Uredbe o uredskom poslovanju -..Narodne novine", broj 7/09).

b) ZBIRNA EVIDENCIJA O GRADIVU. organizirana kao popis arhivskih jedinica
gradiva unutar sadrZainih cjelina. kao opii inventami pregled cjelokupnoga arhivskog
i dokumentamog gradiva kojeje po bilo kakvoj osnovi u posjedu Grada Ozl1a. Zbirna
evidencija sadrZava slijedeic podatke: redni broj. oznaka. naziv. sadrZaj. vrijeme
nastanka. kolidina, nosad. napomena.

Clanak 8.
Popis arhivskog gradiva slrukturiran po dokumentacij skim cjelinama dostavlja se

DrZavnom arhivu redovito jednom godiSnje u elektronidkom obliku, sukladno clanku 7.
stavku 3. i4. Pravilnika o za5liti iduvanju arhivskog idokumenlarnog gradiva izvan arhiva.

lll/l Konvencionalno gradivo

dlanak 9.
Rijeieni predmeti i dovrieni spisi (dalje: gradivo) stavljaju se u za toodredene omo1e,

fascikle, registratore, arhivske kutije, sveZnjeve, uveze ili arhivske mape (lascikle s
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preklopom) i slidne tehnidke arhivske .iedinice. U ustrojstvenoj jedinici u koj oj je gradivo
nastalo (u lzv. prirudnoj pismohrani). ono se duva najviSe dvije godine od zavrSelka
prednreta. Nakon tog roka gradivo se obavezno predaje u pisntohranu. osim u siudajevima iz
dlanka 6. stavka 2. Ovog Pravilnika. u sredenom stanju tehnidki opremljeno le popisano.

Rukovoditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za arhivsko i dokumentarno
gradivo koje nastaje u njegovom poslovnom podrueju- od trenutka zaprimanja i obrade do
predaje na dalj nie iuvanje.

Svaki sluZbenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduien u pogledu sadrZa.ia

podataka. pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaZe.

Svaki sluZbenik koji je zaduZen za gradivo do predaje u pismohranu, duZan ga .ie
tijekom godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla te ga svrstavati u

odgovaraju6e arhivske jedinice. Na svaku arhivsku jedinicu ispisuju se sljede6i podaci: naziv
instituc ije, ustroj slvena jedinica, godina nastanka gradiva, naziv i vrsta gradiva. raspon brojeva
predmeta u arhivskoj jedinici i rok duvanja gradiva.

Clanak 10.
Arhivsko i dokumentarno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom staniu. u

tehnidki oblikovanim i oznadenim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica gradiva

obuhvaienog primopredajnim zapisnikom.
Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlaSteni sluZbenici koji predaju gradivo i

odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno sluZbenik u pismohrani.
Prirnopredajni zapisnik izradujc sc u dva primjerka, od kojih jedan duva ustrojstvena

jedinica koja predaje gradivo, a drugi osoba odgovorna za rad pismohrane. odnosno sluZbenik
u pismohrani.

Odgovorna osoba za rad pismohranc, odnosno sluZbenik u pismohrani, duZan je
pregledati sve preuzeto gradivo iprovjeriti todnost upisanih podataka.

Clanak 11.

Po prijenru i obradi arhivskog i dokumenlamog gradiva na nadin propisan u

odredbama ovoga Pravilnika, gradivo se rasporeduje na police, odnosno ormare, u

odgovara.ju6im prostorijama pismohrane.
Arhivsko i dokumentarno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrZa.inim

cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima duvanja. Nakon smjeStanja gradiva
jednog godiSta na police i u ormare. obavlia se numeriranje arhivskih jedinica.

llll2 Neko nven cion aln o gradivo

tlanak 12.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektronidkom obliku. baze podataka, elektroniike
kopije dokumenata idrugi elektronidki zapisi nastali u poslovanju duvaju se na nadin koji ih
osigurava od neovlaStenog pristupa. brisanja. mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno

vaZeiim standardima te dobroj praksi upravljanja i zaitite informacijskih sustava.

Za svaki radunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s

elektronidkim dokumentima i drugim clektronidkim zapisima, obvezno je odrediti sluZbenika

koji je odgovoran za za5titu podataka. redovitu izradu sigurnosnih kopija i arhiviranje
podataka te u pisanom obliku utvrditi postupak i udestalost izrade sigurnosnih kopija te
postupak obnove podataka u sluiaju greSke ili gubitka podataka.

Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove podataka trebaju biti takvi da omogude

sigurnu icjelovitu obnovu podalaka u kratkom roku.
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Clanak 13.
Kod uvodenja ili izrnjcna aplikaciie, baze podataka ili lbrrnata zapisa. obvezno je u

pisanfrn obliku opisati: svrhu. opseg inadin koriStenja aplikacijc: minimalnc hardvcrske i

soRverske zahtjeve; mjcre za5tite zapisa od neovlaiteno-q pristupa. mijenjanja i gubitka
podataka: format i strukturu zapisa; predvideni nadin trajne pohranc zapisa (npr. duvanje u

izvornom formatu, konvcrzija u drugi forrnat, kopiranie na drugi medii i dr.); nadin
(tehnologija) na koji ie se osigurati pristup podacima ako je predvideno iuvanje izvan
izvornog hardverskog i soliverskog okruZenjal naiin predajc gradiva arhivu (lbrmat zapisa i

medij. aplikaci.jal tehnologi.ja za pristup podacima koja treba omoguiiti iskoristivost podataka
nakon predaje, dokumentacija o aplikaciji i strukturi zapisa, dokumentaci,a o postupku
priprenre za predaju).

Clanak 14.
Elektronidki dokumcnti i drugi elektronidki zapisi arhivira.iu se iduvaju u na.lmanje

dva primjerka. Barem jedan primjerak treba bili takav da.je iz njega moguic obnoviti podatke
imoguinost njihova pregledavanja i koriStenja u sludaju gubitka ili oiteienja podataka u

radunalnom sustavu u ko.iem se obavlja pohrana i obrada zapisa.
Pri izradi arhivske kopije obvczno se u pisanom obliku utvrduje predmet arhiviranja.

format i struktura zapisa. vrijemc i odgovomost za izradu kopije te da li se zapisi i dalje
duvaju u izvori5nom informacijskom sustavu ili briiu iz njega.

Prije predaje arhivskih kopija na mjesto duvanja obvezno se provjerava njihova
cjelovitost, aitlj ivost i ispravnosl.

Arhivske se kopije predaju na mjesto duvanja s programima. odnosno aplikaciiama
koje su potrebne za njihovo pregledavanle i koriStenjc, ili s podrobnim uputama o
hardverskim i softverskim zahtjevima za prikaz i koriStenje i navodom o inforrracijskom
sus(avu koj i trenutno to omoguiuje.

Cjelovitost. ditljivost i ispravnost arhivskih kopija elektronidkih zapisa redovilo se
provjerava najmanje jedanput godi5nje. Presnimavanje na novi medij vrSi sc na.imanje svake
pete godine. a obvezno ako su prilikom provjere uodene pogreSke ili akoje primjerak arhivske
kopije neditljiv, o5teden ili izgubljen.

IV. KORISTENJE,GRADIVA

tlanak 15.
KoriStenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad pismohrane. odnosno sluZbenik u

pismohrani.
Arhivsko i dokumentarno gradivo moZe se koristiti u prostorijama pisnrohrane, samo i

jedino, uz nazodnost odgovorne osobe za rad pismohrane. odnosno sluZbenika zaduZenog za
pismohranu.

Kori5tenje se ostvaruje neposrednim uvidom u traZeno gradivo, izdavanjem preslika ili
izdavanjem originala.

Originalno arhivsko idokumentarno gradivo moZe se izdati na privremeno koriStenje
jedino putem odgovarajuie potvrde (reversa) i obaveznog upisa u Knjigu posudbe, dok.!e za
uvid i izdavanje kopije potreban samo upis u evidenciju.

tlanak 16.
Osoba kojaje preuzela gradivo na kori5tenje, duZnajc isto vratiti u roku naznadenom u

reversu.
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Revers se izdaje u tri prinr.jerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na

m.jestu gdjeje gradivo izdvojeno. drugi primjerak uzima odgovorna osoba za rad pismohrane.
odnosno sluZbenik u pismohrani. a treii primjerak dobiva sluZbenik. odnosno korisnik
gradiva. Posli-je koriStenja gradivo se obavezno vraia na mjesto odakle je i uzeto. a revers se

poni5tava.

e lanak 17.

Izdavanje arhivskoga i dokumentarnog gradiva za vanjske korisnikc. koji terneliem
zakona ipropisa irraju pravo uvida u informacije sadrTane u gradivu. obavlja se temelien.t
pismene zamolbe traZitelja.

KoriStenje gradiva rroZe sc uskratili u sludajevima koje propisujc dl. 15. Zakona o

pravu na pristup Informacijama (<Narodne novine> br. 25l13).

V. POSTT]PAK ODABIRAN.IA I IZLUCIVAN.IA (;RADIVA

Clanak 19.
Redovito, a najkasnije 5 godina od posljednjega provedenog postupka, obavlja se

odabiranje arhivskoga i izludivanje onog dijela dokumenlarnog gradiva kojem je prema

utvrdenim propisima pro5ao rok duvanja- kako bi se u pismohrani pravovremeno oslobodio
prostor za prirast novog gradiva.

Odabiranje arhivskoga i izludivanje dokumentarnog gradiva Grada Ozlja obavlja se

samo ukoliko je gradivo sredeno ipopisano sukladno ilanku 7. st.2., te dlancima 11. i 14.

ovoga Pravilnika.
Odabiranje arhivskoga i izludivanje dokumentarnog gradiva obavlja se temeljem

Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izludivanja arhivskoga gradiva kao i Popisa
javnog dokumentarnog gradiva Grada Ozlja s rokovima duvania.

ilanak 20.
Rokovi duvanja navedeni u Popisu javnog dokumentarnog gradiva Grada Ozlja s

rokovima duvanja podinju teii:
- Kod uredskih knjiga i evidcncija - od kra.ia godine posljednieg upisa.

- Kod vodenja postupaka - od kraja godine u kojoj je postupak dovrien,
- Kod rjeSenja, dozvola, odobrcnja, potvrda se ogranidenirr trajanjem - od kraja godine u

kojoj su rjeSenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati.

- Kod radunovodstvene i knjigovodstvene dokumentaciic od dana prihvaianja zavrSnog

raduna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi.

- Kod personalnih listova - od godine osnutka personalnog lista,

- Kod ostalog gradiva - od kra.ia godine u kojoj je gradivo nastalo.

dlanak 18.
Krajem svake godine. odnosno prije godiSnjega ulaganja novog gradiva u pismohranu,

vrSi se provjeraje li tijekom godine posudeno gradivo vra6eno u pismohranu. Nadzor obavlja
odgovoma osoba za rad pismohrane. odnosno sluZbenik u pisrnohrani.

Utvrdi Ii se da posudeno gradivo nijc vra6eno, odgovorna osoba za rad pismohrane,

odnosno sluZbenik u pismohrani, tra2e povral gradiva.
Korisnik gradiva pismeno potvrrluje. uz supotpis odgovorne osobe ustrojstvene

jedinice, ukoliko mu zaduLeno gradivo treba i u sliiede6oj godini.
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tlanak 21.
Postupak za izludivanje dokumentarnog gradiva pokreie odgovorna osoba za

pisnrohranu.
Popis gradiva za izludivanje lreba sadr2avati nazi\ stvaratelja aradiva. uslrojstvenu

.ledinicu u kojoj .je gradivo nastalo. jasan i todan naziv vrste gradiva ko.je ic se izludivati.
slarost gradiva (vrijeme nastanka) i kolidinu izraZenu brojcrn sveZnjeva. registratora, knjiga i

sl. kao i redni bro.j iz Popisajavnog dokumentarnog gradiva Grada OzJja s rokovinra duvanja.
Ukupna kolidina gradiva za izludivanje iskazuje se u duZnim metrima.
Za svaku vrstu gradiva ukratko se obraz.laie za5to se predla7e izludivanje i uniStenje

(npr. Istekao rok duvanja sukladno Popisu javnog dokumentamog gradiva Grada Ozlja s

rokovima duvanja, nepotrebno za daljnje poslovanje. statislia'ki obradeno i sl.).

tlanak 22.
Prema polrebi, u pripremi izludivanja moZe sudjelovati istrudni djelatnik DrZavnog

arhiva

ilanak 23.
Popis gradiva predloZenog za izludivanje- potpisan od odgovorne osobe za pismohranu

dostavlja se DrZavnom arhivu.
DrZavni arhiv izdaje rjeienje kojim moZe predloZeno gradivo za izludivanje u ciielosti

ili d.jelomidno odobriti ili odbiti.

Clanak 24.
Po prirnitku rjeienja o odobrenju izludivanja iz prethodnoga dlanka- odgovorna osoba

donosi odluku o izluiivanju kojonr se utvrduje naiin uniStavanja dotidnoga gradiva.
Povjerenstvo za provedbu postupka izludivanja i uniStavanja izludenog gradiva

sastavlja zapisnik o postupku uniitavanja izludenoga gradiva. kojega se .jedan primjerak
dostavlla DrZavnom arhivu.

6lanak 25.
Ukoliko gradivo sadr2i povjerljive podatke, uni5tavanje se obavezno provodi na nadin

da podaci ne budu dostupni osobarna koje nemaju pravo uvida u njih.

Clanak 26.
lzluiivanje dokumentamog gradiva biljeZi

pismohranu, odnosno u Zbirno.j evidenciji gradiva,
DrZavnog arhiva o odobreniu izludivanja.

se u Evidenciji ulaska gradiva u

s naznakom broja i datuma rjeSenia

VI. PRIiI)A.]A GRADIVA NADLIIZNOM ARHIYU

Arhivsko gradivo Grada Ozlja predaje se tek nakon provedenog odabiranja i

izludivanja, u izvorniku, srealeno itehnidki opremljeno, oznadeno, popisano i cjelovito za
odredeno vremensko razdoblje.

ilanak 27.
Arhivsko gradivo Grada Ozlja predaje se DrZavnom arhivu temeljem Zakona o

arhivskom gradivu i arhivima (,.Narodne novine" broj 6ll18 i 98/19.).



O predaji arhivskog gradiva Grada Ozlja DrZavnom arhivu sastavlja se primopredajni
zapisnik u pet primjeraka. od kojih dva zadriava Grad Ozal.j. dva Dr2avni arhiv. ajedan se

prirrjerak dostavlja Hrvatskom drZavnom arhivu.

VII. ZAPOSLENICI YI.-ZANI T,Z I1AD I'IS}IOHRANI.,

Clanak 28.
Grad Ozalj je duZan imati odgovornu osobu za rad pismohrane te zaduZenog

sluZbenika s punim ili djelomidnirn radnim vremenom u pismohrani.

tlanak 29.
SluZbenik u pismohrani mora imati najmanje srednlu strudnu spremu, kao ipolo2en

strudni ispit za djelatnika u pismohrani" sukladno Pravilniku o strudnim arhivskim zvanjima i

drugim zvanjima u arhivskoj struci Ie uvjetima inadinu njihova sdecanja (..Narodne novine"
broj 104/19.).

Ukoliko sluZbenik iz st. l. ovoga dlanka nema poloZen strudni ispit. duZan ga je
poloZiti u roku od jedne godinc od dana rasporeda na to radno mjesto.

dlanak 30.
SluZbenik u pismohrani obavlja slijede6e poslove:

Sred ir anje ipopisivanie gradir a.

Osi guranje materijalno-fizidkc zaitite gradiva,
Odabiranje arhivskoga gradiva.
lzluiivanje dokumentarnog gradiva kojem su proili rokovi duvanja.
Priprema predaje arhivskoga gradiva Dr2avnom arhivu.
lzdavanje gradiva na koriitenic te vodenje evidencije o tonre.

tlanak 31.
SluZbenik u pismohrani duZan je u svome radu pridrZavati se etidkog kodeksa

arhivista. a posebice:

- iuvati integritet gradiva i na ta.j nadin pruZati jamstvo da ono predstavlja trajno i
pouzdano svjedodanstvo proSlosti,

- Dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva iopravdati ih,

- Po5tivati slobodu pristupa infbrmacijama i propise u svezi s povjerljivoSiu podataka i
zaStitom privatnosti, i postupati unutar granica zakonskih propisa koj i su na snazi,

- Osobito povjerenje koje mu je povjereno koristiti na dobro sviju i ne sluZiti se svojim
poloZajem za vlastitu ili bilo diju neopravdanu korist.

- Nastojati posti6i najbolju slruanu razinu sustavno i stalno obnavljajuii svoje znanje s

podruija arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih istraZivanja i iskustava.

ilanak 32.
Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili prestanka sluZbe, odgovorna osoba za rad

pismohrane, odnosno sluZbenik u pismohrani, duZan je izvrSiti primopredaju arhivskoga i

dokumentarnog gradiva s osoborn ko.ja preuzirna pismohranu.

-8-
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VIII. PROSl'OIi I'IS}IOHRA\I.-

tlanak 33.
Grad Ozalj .le duZan osigurati prim.jeren prostor i oprenlu za smicitaj i za5titu

arhivskoga i dokumentarnog gradiva.
Materijalna (lizidko-tehniika) za5tita arhivskoga i dokumenlarnog gradiva obuhva6a

fizidko-tehnidku za5titu od o5te6enja. uniStenja ili nestanka.

Materijalna zaitila osigurava se:

- Obaveznim zakljudavanjem prostorija pismohlane. zatvaran-icrn prozora i

iskljudivanjem struinoga toka kada se u spremiStu ne radi
- Redovitim di5ienlem i otpraiivanjem spremi5ta i odloZenoga gradiva. le prozradivanjem

prostoriia,
- OdrZavanjem odgovaraju6e temperature ( l6-20 'C) i vlaZnosti (45-55 %\
- Redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do oiteienja gradiva.

tlanak 3.1.

Odgovarajuiim prostorom za pohranu arhivskoga i dokumentarnog gradiva Grada
Ozlja smatraju se prostoriie koje su suhe. prozratne, osigurane od poZara i krade. udaljene od
mjesta otvorenog plamena iod prostorija u kojirna se duvaju lako zapaliive tvari, bez
vodovodnih, kanalizacijskih, plinskih i elektridnih instalacija te razvodnih vodova i uredaja
centralnog grijanja bez odgovarajuie zaStite, ukljudujuii iza5titu od nadolaska nadzemnih i
podzemnih voda.

Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.
U prostoriji pismohrane strogoje zabranjeno puSenje.

tlanak 35.
Prostorije pismohrane mora imati odgovarajuii inventar kao Sto sLr police. ormari,

stalaZe. ljestve. stol ibiti dobro osvjetljene.
Prostorije moraju biti osigurane valjanim uredajima za sigurno zalvaranje vrata te

opremljene odgovarajuiim brojem protupoZarnih aparata na prah.

ilanak 36.
Pristup u pismohranu dozvoljen je samo odgovornoj osobi za rad pisnrohrane, odnosno

sluZbeniku u pismohrani.
Brigu o uredenju pismohrane te nadzor nad radom u pismohrani provodi odgovoma

osoba ustroj stvene jed in ice u kojoj se nalazi pismohrana.

IX. Z,\\'RS\ I., ()I)RIiDBE

Clanak 37.
Osobe odgovorne za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom

poslovanja Grada Ozlja i njegovih prednika obvezne su postupati u skladu sa odredbama
Zakona o arhivskom gradivu iarhivima, podzakonskim propisima kojima sc ureduje duvanje
arhivskog i registraturnog gradiva te odredbama ovog Pravilnika.

ilanak 38.
Izmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na nadin i po postupku utvrdenim za

njegovo donoienje.
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Clanak 39.
Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o

arhivskom gradivu iarhivima. njegovi podzakonski akti. kao idrugi zakonski propisi kojirna
se pobliZe utvr<luje rukovanje i rokovi duvanja arhivskoga i dokunrentarnoga gradiva.

Clanak 40.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaZili Pravilnik o za5titi arhivskoga i

dokumentarnog gradiva (..SluZbeni glasnik" Crada Ozlja broj l/06, 6/09 i 412014).

ilanak 41.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom ishodenja suglasnosti DrZavnog arhiva, a objavit

ie se u ..SluZbenom glasniku" Grada Ozlja.

Ddavni arhiv.je dao suglasnosl na Poseban popis dana

ec:lvij
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I'OPI
SR()
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K
JAVNOG DOKUMENTARNO(; GRADIVA
ovrMA iuvan-;a GRADA ozLJA

liro

I

2

VRSTA GRADIVA
Rok
tuvanja

I I'O[,1'I'ICKo TEIIIToRIJAL\A POD.IEI-A
G ran ice odrui il ada

Granice odrui-ja mjcsnih odbora
II ZBOI{OVI GRAT)ANA

Trajno ___
'l-ra no

Odluke o sazivanju Trajno
.t Pozivi za zbor gradana Tra.jn o

Zapisnici sa odrZan ih zborova Trajno
6 Dopisi u svezi zahtjcva sa zbora gradana 'I ra.jno

III RE!-ERENDU]\T
7 Inic ijativa za provodenje referenduma Traj n o
8

9

I0.

Odluka o raspisivaniu referenduma
Odluke o osnivanju tijela za provoilenje ref,crenduma

Traj no
'I-ra.jno

Odluka donesena referendumom Traj no
IV .IAVNA PRIZNANJA

. Prijcdlozi za dodjelu javnih priznanja 3 god ine
t2. Cldluka o dod je li.iavnih priznania Trajno

V NASELJA
t3. Promjena naziva ulica i numeraci e kuinih brojeva

\.I IZDAVA KA D.IELATNOST

'l rajno

11. Izdavadka d.jelatnost- tiskanje glasnika 5 godina
15. Slu2beni glasnik Traj no

VII IZRADA NACRTA PROPISA
t6. Prijedlog za donoSenje akta 3 godine
17. Provodcnje javne rasprave o prijedlogu akta 3 godine
I8. Davanje miSljenja, suglasnosti iprijedloga izmjene nacrla akta 3 godine

VIII OPCI I PRAVNI POSI,OVI
19. Statut grada I rajno
20. Ostali norrnativni akti Trajno
21. Materiiali Sabora idrugih tijela drZavne uprave dostavljeni na

uvid i miSljenje
2 godine

22. Pozivi za sastanak Saveza gradova i opiina s prilozima 5 godina
2J. Prijave za razne seminare i savjetovanja 3 godine
21. Uv jeren ja i potvrde strankama

Zamolbe. predstavke i prituZbe gratlana i drugih subjekata
3 god ine

3 godine
Dopisivanje s korisnicima proraduna i drugim sub.jektima 3 godine

11 Odluke iu ola u nckrelninamavon o ras Trajno
28. Odluke o us stavi i ukidan dobraU SVO st\ a avno 'l rajno
29. Odluke iugovori ozakupuinajmu I godina po isteku
JO Ocllrrke i tr ovori o suradn i 1'raj no
31. Odluke i u u stvarnihovon o zasntvan ra\ a 'l-raj no
32. Planovi osi zaStiteran at 'fralno

JJ. Pri edlozi za kretan e sudskih stu 5 godina
3,1. Predmeti sudskih s VA 5 godina po okondanlu

25

lledni

l
3.

26.
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35.

3(r.

37.

Spisi o osiguranjLr i:norinc i osoba

Ugovori o djelu. autorskorn honoraru i sl

RjeSenja o uknji2enju prava vlasniStva i prava koriStenia
nekrcln ina

Rje5enia o plaianju naknada za koriStenje nekretnina

Predmcti upravnog nadzora i upravne inspckciic

) godina po istcku
lice

5 godina po
zavrSclku posla

'frajno

5 godina od zadnje
t zt11 cr)e

Tra no

3u

39.

;10

Zahtjevi drZavnih i drugih tijela za WuZanje raznih podataka iz
nadleZnosti Crada Ozlja

3 godine

1t. Zahticv i priiava za otvaranje Ziro-raiuna Tra lto

12.

Predmeli u svezi s pronrjenom
djelokruga- upisom u rcgistar
podataka u registru

naztva- rzrlljenom r

nadleznih lijela.
dopunom
promjene

Traj no

43. Ostali predmeti koji se odnose na oruanizaciju rada Tra ll()

IX GRADSKO VIJECE I POGLAVARSTVO
11. Popis vijcinika gradskog vijeia idlanova Gradskog poglavarslva Trajno
15. Svedane prisege vijeinika i dlanova Poglavarstva 5 godina
16. Odlukc o imenovanjima

Poziv za sjednicu s priloz;ma
Trajno

17. 5 god ina

18. Zapisnik sa sjcdnice s prilozirra Trajno
:19. Usvoicni akti sa sjcdnica GV iGP Traj no
50. Progranri rada i izvjeSia o radu GP iGV 'l-rajno

Poslovnici o radu GV i GP Trajno
52. Vijeinidka pitanja i odgovori na pitanja l0 god ina

X NI.IIISNA SANTOUPIi.AVA
Osnivanie miesnih odbora Trajno

54 Odluke i i rjeienia izbornog povjerenstva za izbor tijela MO Trajno
55. Odluke o organizaciii i radu MO 5 god ina

56 Programi i planovi i izv.ieStajiMO 5 god ina

57. Pozivi za sjednicu vije6a MO 5 god ina

58. Zapisnici sa s.iednice s prilozima Trajno
59. Usvoieni akti na sjednicama MO Traino

XI ZASNIVANJE I PII.ESTANAK RAI)NOG OI)NOSA
60. Matidne knjige zaposlen ika Trajno
61 Osobni dosjei zaposlenika (aktivni ipasivni) Trajno
62. Registri zaposlcnika Trajno
63. Evidencija radnih knj iTica zaposlenika Trajno
6,1. Evidencija iz radnih odnosa ( pripravnici, stipendisti i sl.) Trajno
6s. Predmeti u svezi provodenja natjedaja 5 god ina

66. Akti u svezi zasnivanja radnog odnosa- rasporeda sluTbenika i

namjeitenika- 1e prestanak radnog odnosa
Traj no

67. Ostale evidencije o zaposlenicima (izostanci. bolovanja) 3 godina

68. Dopisivanle u svezi zapo3ljavania iprestanka radnog odnosa 5 godina
69. Prigovori zaposlenika (na radno mjesto, plaiu isl.) 5 godina

51.

53.
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Polvrdc u svezi radnog odnosa

Nasrade za rad - noviane orroci rot rcmnlne
72.

73.

5 god ina70.
j sod irrl71.

Praktiian rad udenika i studenata
l0 godina

odine-)

Yl$qcr4@q! !4Statistiaka iz n osa

5 god ina71.

5 god ina75.

XII RA,DNO VRI.IEME. ODi\IOIII. DOPUSTI
rekovrcrnenom i dopunskonr radnom vrenrenu

Molhe irjeienja o koriitenju godiinicg odnrora. platcnorn i neplaccnonr
dopustu. slobodnim danima

Rje5enja o skraicnom, p
ItOI,OVA\.IA

76

77.
-) od incPlan koriSten ih odmoraa d() sI l1

l:v iden c i a o izostancima s os la 6 god inc
78. 3 godineRjeienja o zamjeni za vrijeme odsutnosti zaposlenika

XIII ZDRAVSTVENO, SOCIJALNO I MIROVINSKO.
INVALIDSKO OSIGUP.ANJE

79.
Prijave iodjave zaposlenika kod fbndova zdravstvenog imirovinsko-
invalidskog osi guranja

Trajno

80. 5 godina

81. 1-ra.jno

82.

XIV ZASTITA NA RADU I ZASTITA OD POZARA

Program osposobliavanja zaposlenika iz podrudja zaitite na radu i l{'l'Z

mirovinsko- invalidskog osi uran a

Program mjera za5tite na radu i HTZ

Trajno
83. Zapisnici. prijave ievidencije o ozlicdama na radu Trajno
8,1. Zapisnici i rjeSenja inspekcije rada Trajno
85. Zapisnici o pregledu iosiguranju od pozara Trajno

Dokumentacija u svezi s osposobljavanjem djelatnika za prolupo2arnu
zaititu Trajno

87. Ostalo dopisivanie s podrudja zaitite na radu i HTZ 3 godinc

88. 5 godina nakon
okondanja
postupka

ti9.

XV DISCIPLINSKA I MATI'RIJALNA ODGOVORNOST

Predmeti u svczi s pokretanjem kaznenog postupka kod nadleTnog suda

Predmeti disciplinskog postupka

Trajno
5 godinaPredmeti u svezi s materijalnom odgovornoiiu

Ostala dokumentacija u svezi s radnim sporovima 5 godina

XVI ITASPOI).I I.] T,A PLACI.]
92. Akti u svezi pla6a zaposlenika 5 god ina

93. 5 godina

9{. 5 godina

95.

Odluka o raspodjeli sredstava za plaie
Odluke o vrednovanju poslova i radnih zadataka, koeficijentu ili
vrijednosti boda 5 godina

96. Odluke o regresu za godi5nji odrnor 5 godina
97. Ostalo dopisivanje u svezi s plaiom 3 godinc

lzvjeSia o isplaienim plaiarna 3 godine

Ostalo dopisivanje vezano za ostvarivirnje prava iz zdravslvenor i

86.

90.
91.

Rjeienja o naknadi za odvojeni Zivot i putne troikovc

98.


