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Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (..Narodne novine* broj
61/18 1 98/19), te ¢lanka 33. Statuta Grada Ozlja (..Sluzbeni glasnik™ Grada Ozlja broj 3/20 —
procisc¢eni tekst), Gradsko vije¢e Grada Ozlja na svojoj 24. sjednici odrzanoj dana 19. lipnja
2020. godine donijelo je

PRAVILNIK
o zaStiti arhivskog i dokumentarnog gradiva
Grada Ozlja

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje prikupljanje, odlaganje, na¢in i uvjeti cuvanja, obrada,
odabiranje i izlucCivanje, zastita i koriStenje arhivskoga i dokumentarnog gradiva koje je
nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Grada Ozlja i njegovih prednika (u daljnjem
tekstu: Grad Ozalj), kao i predaja gradiva nadleznom arhivu.

Sastavni dio ovoga Pravilnika predstavlja u privitku Popis javnog dokumentarnog
gradiva s rokovima ¢uvanja Grada Ozlja. koji obuhvaca cjelokupno arhivsko i dokumentarno
gradivo koje nastaje u poslovanju Grada Ozlja, a na koje odobrenje daje Drzavni arhiv u
Karlovcu (u daljnjem tekstu Drzavni arhiv).

Clanak 2.

Cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo Grada Ozlja od interesa je za Republiku
Hrvatsku i ima njezinu osobitu zastitu bez obzira je li registrirano ili evidentirano.

Za cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo Grada Ozlja odgovoran-odgovorna je
gradonacelnik- gradonacelnica 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.

Clanak 3.
Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:
Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logicko-sadrzajna jedinica organizacije
gradiva (predmet, dosje, spis, periodic¢ki definiran upisnik. zapisnik i sl.).
Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem iz dokumentarnog gradiva. a ¢ine ga izvorni i
reproducirani  (pisani, crtani, tiskani, snimljeni i na drugi nacin zabiljezeni) zapisi ili
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dokumenti koji su nastali u obavljanju djelatnosti Grada Ozlja od trajnog znacenja za kulturu,
povijest i druge znanosti, bez obzira na mjesto i vrijeme njihova nastanka. neovisno o obliku i
tvarnom nosacu na kojem su saCuvani, a za koji je zakonskim propisima i ovim Pravilnikom
utvrdeno Cuvanje kao arhivskog gradiva. Da bi gradivo postalo arhivsko gradivo, mora u
cjelini predstavljati zavrSenu radnju u svezi s odredenim poslovnim dogadajem ili postupkom
rada. Arhivsko gradivo Grada Ozlja cuva se trajno i neotudivo je.

Evidencija ulaska gradiva u pismohranu je evidencija ulaska gradiva u pismohranu.
prema vrstama i koli¢inama.

Knjiga pismohrane je evidencija ulaska gradiva u pismohranu, prema vrstama i
koli¢inama. ukoliko se elektronickim putem ne vidi koji su predmeti u pismohrani.

Izluc¢ivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice ¢iji je
utvrdeni rok ¢uvanja istekao.

Konvencionalno gradivo je gradivo za Cije isCitavanje nisu potrebni posebni uredaji.

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

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

Odgovorna osoba za pismohranu je voditelj ustrojstvene jedinice u Cijem je sastavu
organizirana pismohrana, odnosno osoba na koju takve ovlasti prenese odgovorna osoba.

Pismohrana je sastavni dio pisarnice. U pismohrani se odlaze i ¢uva arhivsko i
dokumentarno gradivo. Arhivsko gradivo ¢uva se do predaje nadleznom arhivu, a
dokumentarno gradivo s rokovima ¢uvanja do izlu¢ivanja.

Popis javnog dokumentarnog gradiva Grada Ozlja s rokovima Cuvanja je popis
jedinica gradiva organiziran prema sadrzajnim cjelinama (poslovnim podru¢jima) Grada
Ozlja. s oznatenim rokovima Cuvanja za svaku jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon
isteka roka ¢uvanja.

Dokumentarno gradivo Grada Ozlja jest cjelina svih zapisa, odnosno cjelokupna
dokumentacija nastala radom ili u posjedu Grada Ozlja, bez obzira je li ili nije evidentirana
kroz sluzbene evidencije.

Dokumentarno 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.

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

Zaduzena osoba za pismohranu je osoba koja neposredno obavlja poslove
pismohrane.

Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu Grada
Ozlja, bez obzira na mjesto Cuvanja, organiziran prema sadrzajnim (dokumentacijskim)
cjelinama.

Clanak 4.

Arhivsko i dokumentarno gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja Grada Ozlja

predstavlja jednu cjelinu i u pravilu se ne moze dijeliti.

I1. OBVEZE STVARATELJA I IMATELJA JAVNOG ARHIVSKOG I
DOKUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 5.
Grad Ozalj kao stvaratelj i imatelj javnog arhivskog i dokumentarnog gradiva duzan

jes
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- Savjesno ga ¢uvati u sredenom stanju i osiguravati od oSteéenja do predaje Drzavnom

arhivu,

- Dostavljati na zahtjev Drzavnog arhiva popis gradiva i javljati sve promjene u vezi s
njim,

- Pribavljati misljenje Drzavnog arhiva prije poduzimanja mjera koje se odnose na
gradivo,

- Redovito odabirati arhivsko gradivo iz dokumentarnog gradiva.
- Redovito periodicki izlu¢ivati gradivo kojemu su istekli rokovi Cuvanja.
- Omoguciti ovlastenim djelatnicima Drzavnog arhiva obavljanje stru¢nog nadzora nad
Cuvanjem gradiva.
Grad Ozalj je duzan izvijestiti Drzavni arhiv o svakoj svojoj promjeni statusa i
ustrojstva radi davanja misljenja o postupanju s gradivom.

11I.  PRIKUPLJANJE, OBRADA I CUVANJE GRADIVA

Clanak 6.

Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo Grada Ozlja prikuplja se, zaprima,
obraduje, evidentira, odabire 1 izluCuje. te osigurava od oStecenja, uniStenja i zagubljenja u
pismohrani.

Odredene cjeline gradiva mogu se Cuvati i obradivati u drugoj ustrojstvenoj jedinici
osim pismohrane ako je to potrebno radi poslovanja i ako je tako utvrdeno ovim Pravilnikom
ili pasebnom odlukom.

Ustrojstvena jedinica koja cuva ili obraduje neku cjelinu gradiva izvan pismohrane
duzna je to gradivo evidentirati, te pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama
gradiva koje posjeduje, radi upisa u Zbirnu evidenciju iz ¢lanka 7. ovoga Pravilnika i
provodenja postupka odabiranja i izlu¢ivanja.

Clanak 7.
U okviru uredovanja pismohrane vodi se:

a) KNJIGA PISMOHRANE koju vodi pisarnica kao pomo¢nu evidenciju radi opéeg
pregleda cjelokupnog radiva odloZzenog u pismohranu, ukoliko se elektronickim putem
ne vidi Koji su predmeti u pismohrani (obrazac broj 12 - Knjiga pismohrane prema
¢lanku 72. Uredbe o uredskom poslovanju - ..Narodne novine®, broj 7/09).

b) ZBIRNA EVIDENCIJA O GRADIVU, organizirana kao popis arhivskih jedinica
gradiva unutar sadrzajnih cjelina, kao op¢i inventarni pregled cjelokupnoga arhivskog
i dokumentarnog gradiva koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu Grada Ozlja. Zbirna
evidencija sadrzava slijedeCe podatke: redni broj, oznaka, naziv, sadrzaj. vrijeme
nastanka, koli¢ina, nosa¢, napomena.

Clanak 8.
Popis arhivskog gradiva strukturiran po dokumentacijskim cjelinama dostavlja se
Drzavnom arhivu redovito jednom godisnje u elektroni¢kom obliku, sukladno ¢lanku 7.
stavku 3. 1 4. Pravilnika o zastiti i Cuvanju arhivskog i dokumentarnog gradiva izvan arhiva.

111/1 Konvencionalno gradivo

Clanak 9.
Rijedeni predmeti i dovrSeni spisi (dalje: gradivo) stavljaju se u za toodredene omote,
fascikle. registratore, arhivske Kkutije, sveZnjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s
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preklopom) i sli¢ne tehnitke arhivske jedinice. U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo
nastalo (u tzv. priru¢noj pismohrani), ono se ¢uva najviSe dvije godine od zavrSetka
predmeta. Nakon tog roka gradivo se obavezno predaje u pismohranu, osim u slucajevima iz
Clanka 6. stavka 2. Ovog Pravilnika. u sredenom stanju tehnicki opremljeno te popisano.

Rukovoditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za arhivsko i dokumentarno
eradivo Koje nastaje u njegovom poslovnom podrucju, od trenutka zaprimanja i1 obrade do
predaje na daljnje ¢uvanje.

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

Svaki sluzbenik koji je zaduzen za gradivo do predaje u pismohranu, duZan ga je
tijekom godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla te ga svrstavati u
odgovarajuce arhivske jedinice. Na svaku arhivsku jedinicu ispisuju se sljede¢i podaci: naziv
institucije.ustrojstvena jedinica, godina nastanka gradiva. naziv i vrsta gradiva, raspon brojeva
predmeta u arhivskoj jedinici i rok cuvanja gradiva.

Clanak 10.

Arhivsko i dokumentarno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u
tehnicki oblikovanim i oznaCenim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica gradiva
obuhvacenog primopredajnim zapisnikom.

Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni sluzbenici koji predaju gradivo i
odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno sluzbenik u pismohrani.

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

Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno sluzbenik u pismohrani, duzan je
pregledati sve preuzeto gradivo i provjeriti to¢nost upisanih podataka.

Clanak 11.

Po prijemu i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva na naCin propisan u
odredbama ovoga Pravilnika, gradivo se rasporeduje na police, odnosno ormare, u
odgovarajuc¢im prostorijama pismohrane.

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

111/2 Nekonvencionalno gradivo

Clanak 12.

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

Za svaki racunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s
elektronickim dokumentima i drugim elektroni¢kim zapisima, obvezno je odrediti sluzbenika
koji je odgovoran za zaStitu podataka, redovitu izradu sigurnosnih kopija i arhiviranje
podataka te u pisanom obliku utvrditi postupak i ucestalost izrade sigurnosnih kopija te
postupak obnove podataka u sluc¢aju greske ili gubitka podataka.

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



Clanak 13.

Kod uvodenja ili izmjena aplikacije., baze podataka ili formata zapisa. obvezno je u
pisanom obliku opisati: svrhu. opseg 1 nacin koristenja aplikacije: minimalne hardverske i
softverske zahtjeve; mjere zaStite zapisa od neovlaStenog pristupa. mijenjanja 1 gubitka
podataka: format i strukturu zapisa: predvideni na¢in trajne pohrane zapisa (npr. ¢uvanje u
izvornom formatu, konverzija u drugi format, kopiranjc na drugi medij i dr.); nacin
(tehnologija) na koji ¢e se osigurati pristup podacima ako je predvideno Cuvanje izvan
izvornog hardverskog 1 softverskog okruzenja; nacin predaje gradiva arhivu (format zapisa i
medij. aplikacija/ tehnologija za pristup podacima koja treba omoguditi iskoristivost podataka
nakon predaje, dokumentacija o aplikaciji i strukturi zapisa, dokumentacija o postupku
pripreme za predaju).

Clanak 14.

Elektronicki dokumenti i drugi elektronicki zapisi arhiviraju se i ¢uvaju u najmanje
dva primjerka. Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega moguce obnoviti podatke
i mogucnost njihova pregledavanja 1 koriStenja u slucaju gubitka ili oSte¢enja podataka u
ratunalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa.

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

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

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

Cjelovitost, €itljivost i ispravnost arhivskih kopija elektronic¢kih zapisa redovito se
provjerava najmanje jedanput godiSnje. Presnimavanje na novi medij vrsi se najmanje svake
pete godine. a obvezno ako su prilikom provjere uocene pogreske ili ako je primjerak arhivske
kopije necitljiv, ostecen ili izgubljen.

IV. KORISTENJE GRADIVA

Clanak 15.

Koristenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad pismohrane, odnosno sluzbenik u
pismohrani.

Arhivsko i dokumentarno gradivo moze se koristiti u prostorijama pismohrane, samo i
Jedino, uz nazoCnost odgovorne osobe za rad pismohrane, odnosno sluzbenika zaduzenog za
pismohranu.

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

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

Clanak 16.
Osoba koja je preuzela gradivo na koristenje, duzna je isto vratiti u roku nazna¢enom u
reversu.
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Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na
mjestu gdje je gradivo izdvojeno. drugi primjerak uzima odgovorna osoba za rad pismohrane,
odnosno sluzbenik u pismohrani, a tre¢i primjerak dobiva sluzbenik. odnosno korisnik
gradiva. Poslije koristenja gradivo se obavezno vrac¢a na mjesto odakle je i uzeto, a revers se
ponistava.

Clanak 17.

Izdavanje arhivskoga i dokumentarnog gradiva za vanjske korisnike, koji temeljem
zakona 1 propisa imaju pravo uvida u informacije sadrzane u gradivu, obavlja se temeljem
pismene zamolbe trazitelja.

Koristenje gradiva moze se uskratiti u slucajevima koje propisuje ¢l. 15. Zakona o
pravu na pristup Informacijama («Narodne novine» br. 25/13).

Clanak 18.

Krajem svake godine. odnosno prije godisnjega ulaganja novog gradiva u pismohranu,
vrii se provjera je li tijekom godine posudeno gradivo vraceno u pismohranu. Nadzor obavlja
odgovorna osoba za rad pismohrane. odnosno sluzbenik u pismohrani.

Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vraceno. odgovorna osoba za rad pismohrane,
odnosno sluzbenik u pismohrani. traze povrat gradiva.

Korisnik gradiva pismeno potvrduje, uz supotpis odgovorne osobe ustrojstvene
jedinice, ukoliko mu zaduZeno gradivo treba 1 u slijedecoj godini.

V. POSTUPAK ODABIRANJA 1 IZLUCIVANJA GRADIVA

Clanak 19.

Redovito, a najkasnije 5 godina od posljednjega provedenog postupka, obavlja se
odabiranje arhivskoga i izluCivanje onog dijela dokumentarnog gradiva kojem je prema
utvrdenim propisima prosao rok ¢uvanja, kako bi se u pismohrani pravovremeno oslobodio
prostor za prirast novog gradiva.

Odabiranje arhivskoga i izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva Grada Ozlja obavlja se
samo ukoliko je gradivo sredeno i popisano sukladno ¢lanku 7. st. 2., te ¢lancima 11. 1 14.
ovoga Pravilnika.

Odabiranje arhivskoga i izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva obavlja se temeljem
Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskoga gradiva kao i Popisa
javnog dokumentarnog gradiva Grada Ozlja s rokovima Cuvanja.

Clanak 20.
Rokovi ¢uvanja navedeni u Popisu javnog dokumentarnog gradiva Grada Ozlja s
rokovima Cuvanja pocinju teci:
- Kod uredskih knjiga i evidencija — od kraja godine posljednjeg upisa.
- Kod vodenja postupaka — od kraja godine u kojoj je postupak dovrsen,
- Kod rjedenja, dozvola, odobrenja, potvrda se ograni¢enim trajanjem — od kraja godine u
kojoj su rjedenja. dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati,
- Kod ra¢unovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije — od dana prihvacanja zavrsnog
racuna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi.
- Kod personalnih listova — od godine osnutka personalnog lista,
- Kod ostalog gradiva — od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.
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Clanak 21.

Postupak za izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva pokrece odgovorna osoba za
pismohranu.

Popis gradiva za izluCivanje treba sadrzavati naziv stvaratelja gradiva, ustrojstvenu
jedinicu u kojoj je gradivo nastalo, jasan i toCan naziv vrste gradiva koje ¢e se izlucivati,
starost gradiva (vrijeme nastanka) i koli¢inu izrazenu brojem sveznjeva. registratora, knjiga i
sl. kao i redni broj iz Popisa javnog dokumentarnog gradiva Grada Ozlja s rokovima Suvanja.

Ukupna koli¢ina gradiva za izlu¢ivanje iskazuje se u duznim metrima.

Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaze zasto se predlaze izlu¢ivanje i unistenje
(npr. Istekao rok cuvanja sukladno Popisu javnog dokumentarnog gradiva Grada Ozlja s
rokovima Cuvanja. nepotrebno za daljnje poslovanje, statisticki obradeno i sl.).

Clanak 22.
Prema potrebi. u pripremi izlu¢ivanja moze sudjelovati i struéni djelatnik Drzavnog
arhiva.

Clanak 23.
Popis gradiva predlozenog za izlu€ivanje. potpisan od odgovorne osobe za pismohranu
dostavlja se Drzavnom arhivu.
Drzavni arhiv izdaje rjeSenje kojim moze predlozeno gradivo za izlu¢ivanje u cijelosti
ili djelomi¢no odobriti ili odbiti.

Clanak 24.
Po primitku rje$enja o odobrenju izlu¢ivanja iz prethodnoga ¢lanka, odgovorna osoba
donosi odluku o izlu¢ivanju kojom se utvrduje nacin uniStavanja doti¢noga gradiva.
Povjerenstvo za provedbu postupka izluCivanja i unistavanja izlucenog gradiva
sastavlja zapisnik o postupku unitavanja izlu¢enoga gradiva, kojega se jedan primjerak
dostavlja Drzavnom arhivu.

Clanak 25.
Ukoliko gradivo sadrzi povjerljive podatke, uniStavanje se obavezno provodi na na¢in
da podaci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

Clanak 26.
Izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva biljezi se u Evidenciji ulaska gradiva u
pismohranu, odnosno u Zbirnoj evidenciji gradiva, s naznakom broja i datuma rjesenja
Drzavnog arhiva o odobrenju izlu¢ivanja.

VI.  PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU

Clanak 27.
Arhivsko gradivo Grada Ozlja predaje se Drzavnom arhivu temeljem Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima (,.Narodne novine* broj 61/18 1 98/19.).

Arhivsko gradivo Grada Ozlja predaje se tek nakon provedenog odabiranja i
izlu¢ivanja, u izvorniku, sredeno i tehniCki opremljeno. oznaceno, popisano i cjelovito za
odredeno vremensko razdoblje.
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O predaji arhivskog gradiva Grada Ozlja Drzavnom arhivu sastavlja se primopredajni
zapisnik u pet primjeraka. od kojih dva zadrzava Grad Ozalj. dva Drzavni arhiv. a jedan se
primjerak dostavlja Hrvatskom drzavnom arhivu.

VII. ZAPOSLENICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE

Clanak 28.
Grad Ozalj je duzan imati odgovornu osobu za rad pismohrane te zaduzenog
sluzbenika s punim ili djelomi¢nim radnim vremenom u pismohrani.

Clanak 29.

Sluzbenik u pismohrani mora imati najmanje srednju stru¢nu spremu, kao i polozen
stru¢ni ispit za djelatnika u pismohrani, sukladno Pravilniku o struénim arhivskim zvanjima i
drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i nac¢inu njihova stjecanja (..Narodne novine™
broj 104/19.).

Ukoliko sluzbenik iz st. 1. ovoga ¢lanka nema polozen strucni ispit, duzan ga je
poloziti u roku od jedne godine od dana rasporeda na to radno mjesto.

Clanak 30.
Sluzbenik u pismohrani obavlja slijedece poslove:
- Sredivanje i popisivanje gradiva.
- Osiguranje materijalno-fizicke zastite gradiva,
- Odabiranje arhivskoga gradiva.
- lzlu¢ivanje dokumentarnog gradiva kojem su prosli rokovi ¢uvanja,
- Priprema predaje arhivskoga gradiva Drzavnom arhivu,
- lzdavanje gradiva na koristenje te vodenje evidencije o tome.

Clanak 31.
Sluzbenik u pismohrani duzan je u svome radu pridrzavati se etickog kodeksa
arhivista. a posebice:

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

- Dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih,

- Postivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerljivos¢u podataka i
zaStitom privatnosti, i postupati unutar granica zakonskih propisa koji su na snazi,

- Osobito povjerenje koje mu je povjereno Koristiti na dobro sviju i ne sluziti se svojim
polozajem za vlastitu ili bilo ¢iju neopravdanu Korist,

- Nastojati posti¢i najbolju stru¢nu razinu sustavno i stalno obnavljaju¢i svoje znanje s
podrucja arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih istrazivanja i iskustava.

Clanak 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 osobom koja preuzima pismohranu.
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VIII. PROSTOR PISMOHRANE

Clanak 33.
Grad Ozalj je duzan osigurati primjeren prostor i opremu za smjesta] 1 zaStitu
arhivskoga i dokumentarnog gradiva.
Materijalna (fizicko-tehnicka) zastita arhivskoga i dokumentarnog gradiva obuhvaca
fizicko-tehnicku zastitu od oStecenja, unistenja ili nestanka.
Materijalna zastita osigurava se:
- Obaveznim  zakljuCavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora |
isklju¢ivanjem strujnoga toka kada se u spremistu ne radi
- Redovitim ¢iS¢enjem i otpraSivanjem spremista i odlozenoga gradiva. te prozracivanjem
prostorija,
- Odrzavanjem odgovarajuée temperature (16-20 °C) i vlaznosti (45-55 %).
- Redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do ostecenja gradiva.

Clanak 34.

Odgovaraju¢im prostorom za pohranu arhivskoga i dokumentarnog gradiva Grada
Ozlja smatraju se prostorije koje su suhe, prozracne, osigurane od pozara i krade. udaljene od
mjesta otvorenog plamena i od prostorija u kojima se ¢uvaju lako zapaljive tvari, bez
vodovodnih, kanalizacijskih, plinskih i elektricnih instalacija te razvodnih vodova i uredaja
centralnog grijanja bez odgovarajuée zastite, ukljucujuéi i zastitu od nadolaska nadzemnih i
podzemnih voda.

Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.

U prostoriji pismohrane strogo je zabranjeno pusenje.

Clanak 35.
Prostorije pismohrane mora imati odgovarajuéi inventar kao $to su police, ormari,
stalaze, ljestve, stol i biti dobro osvjetljene.
Prostorije moraju biti osigurane valjanim uredajima za sigurno zatvaranje vrata te
opremljene odgovarajuc¢im brojem protupozarnih aparata na prah.

Clanak 36.
Pristup u pismohranu dozvoljen je samo odgovornoj osobi za rad pismohrane, odnosno
sluzbeniku u pismohrani.
Brigu o uredenju pismohrane te nadzor nad radom u pismohrani provodi odgovorna
osoba ustrojstvene jedinice u kojoj se nalazi pismohrana.

IX. ZAVRSNE ODREDBE

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 i arhivima, podzakonskim propisima kojima s¢ ureduje ¢uvanje
arhivskog i registraturnog gradiva te odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 38.
Izmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na nain i po postupku utvrdenim za
njegovo donosenje.
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Clanak 39.
Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o
arhivskom gradivu i arhivima. njegovi podzakonski akti. kao i drugi zakonski propisi kojima
se poblize utvrduje rukovanje i rokovi Cuvanja arhivskoga i dokumentarnoga gradiva.

Clanak 40.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o zastiti arhivskoga i
dokumentarnog gradiva (..Sluzbeni glasnik™ Grada Ozlja broj 1/06, 6/09 i 4/2014).

Clanak 41.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom ishodenja suglasnosti Drzavnog arhiva, a objavit
¢e se u ..Sluzbenom glasniku™ Grada Ozlja.

Predsjednik Gradskog vijeca:
Stjepan Zoretic¢

il
/

Drzavni arhiv je dao suglasnost na Poseban popis dana
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POPIS JAVNOG DOKUMENTARNOG GRADIVA
S ROKOVIMA CUVANJA GRADA OZLJA
' Redni Rok
' Broj VRSTA GRADIVA - Cuvanja
I POLITICKO TERITORIJALNA PODJELA |
1 | Granice podruc¢ja grada Trajno ]
;2.7_ @E@podru@ig mjesnih odbora - | Trapo
II ZBOROVI GRADANA
| 3 Qdluke o sazivanju Trajno
4. Pozivi za zbor gradana Trajno
5. Zapisnici sa odrzanih zborova Trajno
6. | Dopisi u svezi zahtjeva sa zbora gradana Trajno
| 11 REFERENDUM
7. Inicijativa za provodenje referenduma Trajno
8. | Odluka o raspisivanju referenduma | Trajno .
1 9. 'Odluke o osnivanju tijela za provodenje referenduma Trajno
10. Odluka donesena referendumom Trajno
IV JAVNA PRIZNANJA
| 11 Prijedlozi za dodjelu javnih priznanja 3 godine
l 12. Odluka o dodjeli javnih priznanja Trajno
V NASELJA
| 13 Promjena naziva ulica i numeracije kué¢nih brojeva - Trajno |
VI IZDAVACKA DJELATNOST
14. Izdavacka djelatnost- tiskanje glasnika 5 godina
15. Sluzbeni glasnik Trajno
VII IZRADA NACRTA PROPISA
16. Prijedlog za dono3enje akta 3 godine
17. Provodenje javne rasprave o prijedlogu akta 3 godine
18. Davanje misljenja, suglasnosti i prijedloga izmjene nacrta akta 3 godine
VIII OPCIIPRAVNI POSLOVI
19. Statut grada Trajno
20. Ostali normativni akti Trajno
21, Materijali Sabora i drugih tijela drzavne uprave dostavljeni na | 2 godine
uvid i misljenje
22. Pozivi za sastanak Saveza gradova i opcina s prilozima 5 godina
23. Prijave za razne seminare i savjetovanja 3 godine
24, Uvjerenja i potvrde strankama o 3 godine
25. Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih subjekata 3 godine - |
26. Dopisivanje s korisnicima proracuna i drugim subjektima 3 godine
27, Odluke i ugovori o raspolaganju nekretninama Trajno
28. Odluke o uspostavi i ukidanju svojstva javnog dobra Trajno
29. Odluke i ugovori o zakupu i najmu | godina po isteku
30 Odluke i ugovori o suradnji Trajno
- 3L Odluke i ugovori o zasnivanju stvarnih prava Trajno ]
52 Planovi osiguranja i protupozarne zastite Trajno 7
33. Prijedlozi za pokretanje sudskih postupaka 5 godina
34. Predmeti sudskih sporova 5 godina po okoncanju
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Spisi 0 osiguranju imovine i osoba

Ugovori o djelu. autorskom honoraru i sl.

nekretnina

RjeSenja o uknjizenju prava vlasnistva i prava Kkoristenja

5 godina po isteku |
police
5 godina po

zavrSetku posla

Trajno

| 38. R_ief%enjab p]aééhju naknada za koris”‘.len_ie-nékretnit{a |'s godina od zadnje
) _ _ B izmjene
39. Predmeti upravnog nadzora i upravne inspekcije Trajno
Zahtjevi drzavnih i drugih tijela za pruzanje raznih podataka iz | 3 godine
40. nadleznosti Grada Ozlja
41. Zahtjev i prijava za otvaranje Ziro-ratuna Trajno
Predmeti u svezi s promjenom naziva, izmjenom i dopunom | Trajno
djelokruga., upisom u registar nadleznih tijela, promjene
42. podataka u registru
43. Ostali predmeti koji se odnose na organizaciju rada Trajno
IX GRADSKO VIJECE I POGLAVARSTVO
44. Popis vije¢nika gradskog vijeca i ¢lanova Gradskog poglavarstva Trajno
45. Svecane prisege vije¢nika i clanova Poglavarstva 5 godina
46. Odluke o imenovanjima B Trajno
47. Poziv za sjednicu s prilozima 5 godina
48. Zapisnik sa sjednice s prilozima Trajno
49. Usvojeni akti sa sjednica GV i GP Trajno
50. Programi rada i izvjesca o radu GP i GV Trajno
51. Poslovnici o radu GV i GP Trajno
52. Vijecnicka pitanja i odgovori na pitanja 10 godina
X MJESNA SAMOUPRAVA o S
53. | Osnivanje mjesnih odbora Trajno )
54. Odluke i i rjeSenja izbornog povjerenstva za izbor tijela MO Trajno
55. Odluke o organizaciji i radu MO 5 godina
56. Programi i planovi i izvjestaji MO 5 godina
57. Pozivi za sjednicu vijeca MO 5 godina
58. Zapisnici sa sjednice s prilozima Trajno
59. Usvojeni akti na sjednicama MO Trajno |
XI ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA )
60. Mati¢ne knjige zaposlenika Trajno
61 Osobni dosjei zaposlenika (aktivni i pasivni) Trajno
62. Registri zaposlenika Trajno
63. Evidencija radnih knjiZica zaposlenika Trajno
64. Evidencija iz radnih odnosa ( pripravnici, stipendisti i sl.) Trajno
65. Predmeti u svezi provodenja natjecaja B 5 godina
66. Akti u svezi zasnivanja radnog odnosa, rasporeda sluzbenika i - | Trajno
namjestenika, te prestanak radnog odnosa N
67. Ostale evidencije o zaposlenicima (izostanci, bolovanja) 3 godina
68. Dopisivanje u svezi zaposljavanja i prestanka radnog odnosa 5 godina
69. Prigovori zaposlenika (na radno mjesto. placu i sl.) 5 godina




' 70. | [ Potvrde u svezi radnog odnosa i 5 godina
71 | Nagrade za rad , nov¢ane pombéi i otpremnine o 5 godina
| 72. | | StatistiCka izvje$ca iz radnih odnosa ) ) | 10 godina
' 73. | Prakti¢an rad ucenika i studenata 3 godine
L XII RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI, BOLOVANJA i
74. Rjesenja o skracenom, prekovremenom i dopunskom radnom vremenu 5 godina
Molbe i rjeSenja o koriStenju godiSnjeg odmora. placenom i neplac¢enom
75. dopustu, slobodnim danima 5 godina
- 76. Plan koristenja godidnjih odmora | 3 godine
| 77. Evidencija o izostancima s posla 6 godine
| 78. | RjeSenja o zamjeni za vrijeme odsutnosti zaposlenika 3 godine
XIIT ZDRAVSTVENO, SOCIJALNO I MIROVINSKO-
INVALIDSKO OSIGURANJE
Prijave i1 odjave zaposlenika kod fondova zdravstvenog i mirovinsko- Trajno
79. invalidskog osiguranja
Ostalo dopisivanje vezano za ostvarivanje prava iz zdravstvenog i
80. mirovinsko- invalidskog osiguranja B 5 godina
XIV ZASTITA NA RADU I ZASTITA OD POZARA
81. Program mjera zastite na radu i HTZ B - Trajno
Program osposobljavanja zaposlenika iz podrucja zastite na radu i HTZ
82. Trajno
83. Zapisnici, prijave i evidencije o ozljedama na radu Trajno
84. Zapisnici i rjeSenja inspekcije rada Trajno
85. Zapisnici o pregledu i osiguranju od pozara Trajno
Dokumentacija u svezi s osposobljavanjem djelatnika za protupozarnu
86. zaStitu Trajno
87. Ostalo dopisivanje s podru¢ja zastite na radu i HTZ 3 godine
XV DISCIPLINSKA I MATERIJALNA ODGOVORNOST B
88. Predmeti disciplinskog postupka 5 godina nakon
okoncanja
postupka
89. Predmeti u svezi s pokretanjem kaznenog postupka kod nadleznog suda
Trajno
1 90. | Predmeti u svezi s materijalnom odgovorno$cu | 5 godina o
91. Ostala dokumentacija u svezi s radnim sporovima 5godina
XVI RASPODJELA PLACE
92, Akti u svezi placa zaposlenika 5 godina
93. Rjedenja o naknadi za odvojeni zivot i putne troskove 5 godina
94. Odluka o raspodjeli sredstava za place - 5 godina
Odluke o vrednovanju poslova i radnih zadataka. kocficijentu ili 7
95. vrijednosti boda B B 5 godina
96. Odluke o regresu za godiSnji odmor 5 godina
97, Ostalo dopisivanje u svezi s pla¢om 3 godine
98. IzvjeSca o isplacenim placama 3 godine




