SLUZBENE NOVINE
GRADA HRVATSKE KOSTAJNICE

Hrvatska Kostajnica, 20. travnja 2020. Broj: 06/2020. GODINA: | ISSN 2706-5103

Izdavaé: GRAD HRVATSKA KOSTAINICA

Urednistvo: Trg Nikole Subic¢a Zrinskog 1, 44430 Hrvatska Kostajnica, tel: 044/551-551
Odgovorni urednik: Dalibor Bis¢an

E-mail adresa: ured-gradonacelnika@hrvatska-kostajnica.hr, web: www.hrvatska-kostajnica.hr
Izlazi po potrebi

SADRZAJ

GRADSKA KNJIZNICA I CITAONICA MILIVOJA CVETNICA HRVATSKA KOSTAJNICA

1. Statut Gradske knjiznice i ¢itaonice Milivoja Cvetni¢a Hrvatska Kostajnica 1. str.

GRADONACELNIK GRADA HRVATSKE KOSTAJNICE

Pravilnik o zastiti arhivskoga i dokumentarnog gradiva Grada Hrvatske

Kostajnice 11.str.



mailto:ured-gradonacelnika@hrvatska-kostajnica.hr
http://www.hrvatska-kostajnica.hr/

20.TRAVNJA 2020. ..SLUZBENE NOVINE GRADA HRVATSKE KOSTAJNICE* BrROJ 6

GRADSKA KNJIZNICA I CITAONICA MILIVOJA CVETNICA HRVATSKA KOSTAJNICA

Na temelju ¢lanka 54. Zakona o ustanovama ( Narodne novine broj 76/93, 29/97, 47/99, 35/08 i

cey e

1 98/19 ) v. d. ravnatelja uz prethodnu suglasnost Gradskog vije¢a Grada Hrvatske Kostajnice od dana 02.
travnja 2020. godine donosi

STATUT

GRADSKE KNJIZNICE I CITAONICE MILIVOJA CVETNICA
HRVATSKA KOSTAJNICA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Statutom Gradske knjiznice i ¢itaonice Milivoja Cvetni¢a Hrvatska Kostajnica (' u daljnjem
tekstu: Statut ) ureduje se status, naziv, sjediSte, djelatnost, pe€at i Stambilj, zastupanje i predstavljanje,
unutarnje ustrojstvo, tijela Knjiznice, njihove ovlasti i na¢in odlu¢ivanja, imovina i financijsko poslovanje
knjiZnice, javnost rada i druga pitanja od vaznosti za obavljanje djelatnosti i poslovanja Knjiznice.

Clanak 2.

cen e

cey e

Osnivac i vlasnik Knjiznice je Grad Hrvatska Kostajnica.
Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Statutu i drugim aktima Knjiznice, a imaju rodno znacenje Koriste se
neutralno i odnose se jednako na muski i Zenski spol.

II. STATUS, NAZIV, SJEDISTE, DJELATNOST, PECAT KNJIZNICE

Clanak 4.

Knjiznica je pravna osoba upisana u sudski registar ustanova pod mati¢nim brojem subjekta (MBS)
01528068 i osobnim identifikacijskim brojem (OIB) 41036860721.

Odluku o statusnim promjenama i prestanku rada Knjiznice donosi predstavnicko tijelo osnivaca uz
prethodnu suglasnost ministra nadleznog za kulturu.
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Clanak 5.

_ Knjiznica obavlja svoju djelatnost, posluje 1 sudjeluje u pravnom prometu pod nazivom: GRADSKA
KNJIZNICA 1T CITAONICA MILIVOJA CVETNICA HRVATSKA KOSTAJINICA.
Sjediste Knjiznice je u Hrvatskoj Kostajnici, Vladimira Nazora 17.

Clanak 6.

O promjeni naziva i sjedista odlucuje predstavnicko tijelo osnivaca na prijedlog Ravnatelja.

Clanak 7.

Djelatnost Knjiznice je:

cen e
........

ceny e
cen e
cey e

cey e

v

korisnicima i koriStenju usluga knjiznice

e prikupljanje statisti¢kih podataka vezanih uz provedbu propisa kojima se ureduju autorska i srodna
prava

e pripremanje kulturnih, informacijskih, obrazovnih i znanstvenih sadrzaja i programa

e obavljanje i drugih poslova sukladno ovom Zakonu i drugim propisima.

Clanak 8.

U pravnom prometu knjiZnica koristi pecat i Zig.

Pecat je okruglog oblika, promjera 38 mm, na kojem si uz rub ispisane rijeci ,, Gradska knjiznica 1
¢itaonica Milivoja Cvetni¢a Hrvatska Kostajnica .

Za potrebe financijske sluzbe knjiznica koristi pe€at promjera 24 mm s istim sadrzajem.

Zig je &etvrtastog oblika, §irine 15 mm i u njemu je upisan puni naziv i sjediste Knjiznice.

Odlukom ravnatelja odreduje se broj pecata, nac¢in koriStenja, veliCina te osobe koje su odgovorne za
cuvanje.

I11. UNUTARNJE USTROJSTVO KNJIZNICE

Clanak 9.

Unutarnjim ustrojstvom osigurava se racionalno i djelotvorno obavljanje djelatnosti i provodenje
programa rada.

Clanak 10.

Knjiznica obavlja svoju djelatnost kao cjelina utvrdena unutarnjim ustrojstvom.
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Radi izvrSavanja djelatnosti Knjiznice i programa njezina rada, unutarnjim ustrojstvom mogu se
uspostaviti ustrojbene jedinice (ogranci) koje nemaju svojstva pravne osobe kao ni posebna ovlastenja u
pravnom prometu, o ¢emu Ravnatelj donosi posebnu odluku, uz prethodnu suglasnost osnivaca.

Clanak 11.

Pravilnikom o radu i drugim opéim aktima KnjiZnice, poblize se odreduje ustrojstvo, radna mjesta i
rad Knjiznice kao javne sluzbe.

Clanak 12.

Radno vrijeme KnjiZnice utvrduje ravnatelj prema potrebama djelatnosti i u skladu sa Zakonom.

IV. TIJELA USTANOVE
Clanak 13.
Knjiznicom upravlja Ravnatel;.

Clanak 14.

Ravnatelj predstavlja i zastupa Knjiznicu u pravnom prometu i pred tijelima drzavne vlasti te obavlja
druge poslove predvidene zakonom, aktom o osnivanju i Statutom.

Clanak 15.
Ravnatelja imenuje i razrjeSuje predstavnicko tijelo osnivaca na prijedlog izvrSnog tijela osnivaca.

Clanak 16.
Ravnatelja KnjiZnice imenuje se na mandat od cetiri godine 1 moZe biti ponovno imenovan.

Clanak 17.

Ravnatelj organizira, vodi rad i poslovanje Knjiznice, predlaze plan i program rada, predstavlja i
zastupa KnjiZnicu u pravnom prometu 1 pred tijelima drzavne vlasti, poduzima sve pravne radnje u ime 1 za
racun Knjiznice te obavlja sve druge poslove predvidene Zakonom, ovim Statutom i drugim op¢im aktima
Knjiznice. Ravnatelj je odgovoran za zakonitost rada Knjiznice.

Ravnatelj ne moZe bez posebne ovlasti osnivaca, nastupati kao druga ugovorna strana i s Knjiznicom
sklapati ugovore u svoje ime 1 za svoj racun, u svoje ime, a za raCun drugih osoba, ili u ime 1 za racun drugih
osoba.

Ravnatelj moze dati punomo¢ drugoj osobi da zastupa KnjiZnicu u pravnom prometu. Punomoé
moze dati samo u granicama svojih ovlasti, a daje se sukladno odredbama zakona kojim se ureduju obvezni
odnosi.

Clanak 18.

Knjiznica kad ima vise od 10 zaposlenih ima upravno vijece, u suprotnom kad nema dovoljan broj
zaposlenih Ravnatelj obavlja i poslove:

e donosi plan rada i razvitka knjiznice
e razmatra izvrSavanje plana rada i razvitka knjiznice
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e nadzire izvrSavanje plana rada i razvitka knjiznice i predlaze osnivacu mjere u cilju ostvarivanje
poslovne politike Knjiznice
e predlaze osnivacu osnivanje novih ogranaka, promjenu naziva i sjediSta Knjiznice
e raspisuje i provodi javni natjecaj za zaposljavanje djelatnika Knjiznice
odlucuje o financijskom planu i godi$njem financijskom izvjestaju
donosi Statut i druge opce akte

cey e

odlucuje o promjenama u organiziranju rada knjiznice
obavlja druge poslove odredene Zakonom, drugim propisom, aktom o osnivanju i statutom knjiznice

Clanak 19.
Ravnatelj vodi stru¢ni rad Knjiznice.
Clanak 20.

Ravnateljem KnjiZznice moze se, na temelju predloZzenog cetverogodisnjeg plana rada, imenovati
osoba koja ima zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ili s njim izjednacen studij, polozen stru¢ni
sposobnostima te ispunjava druge uvjete propisane statutom.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, ako se na ponovljeni natjecaj ne javi osoba koja ima propisane
uvjete za ravnatelja Knjiznice, moze se na temelju predlozenog CetverogodiSnjeg plana rada imenovati 0soba
koja ima zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili s njim izjednacen studij, uz uvjet polaganja struc¢nog

knjiznicarskog ispita u roku od tri godine od dana imenovanja i najmanje tri godine radnog iskustva u

cen e

cen e

........

Clanak 21.

Javni natjeCaj za imenovanje ravnatelja KnjiZnice raspisuje i provodi izvr$no tijelo osnivaca
Knjiznice.

Natjecaj se raspisuje najkasnije tri mjeseca prije isteka mandata ravnatelja.

Natjecaj za imenovanje ravnatelja KnjiZnice objavljuje se u sluzbenim novinama.

U natjecaju se objavljuju uvjeti koje kandidat mora ispunjavati, vrijeme za koje se imenuje, rok do
kojeg se primaju prijave kandidata te rok u kojem ¢e kandidati biti obavijesteni o izboru. Rok do kojeg se
primaju prijave ne moze biti krac¢i 8 dana od objave natjecaja, a rok u kojemu se kandidati obavjestavaju o
izboru ne moze biti dulji od 45 dana od dana isteka roka za podnoSenje prijava.

Clanak 22.

Predstavnicko tijelo osniva¢a Knjiznice duzno je po donoSenju odluke 0 imenovanju ravnatelja i u
roku odredenom u natjecaju, obavijestiti svakog prijavljenog kandidata o izboru i dati mu pouku o njegovu
pravu da pregleda natjeCajnu dokumentaciju i da u roku od 15 dana od dana primitka obavijesti moze
zahtijevati sudsku zastitu kod nadleznog suda.

Osoba koja je podnijela prijavu za natjeaj moze pobijati tuzbom odluku o izboru zbog bitne povrede
postupka ili zbog toga Sto izabrani kandidat ne ispunjava uvjete koji su objavljeni u natjecaju.




Clanak 23.

U roku od petnaest dana od isteka roka za primanje prijava kandidata, osniva¢ utvrduje prijedlog za
imenovanje ravnatelja te ga uz obrazloZenje izbora i natje¢ajnom dokumentacijom predlozenog kandidata
dostavlja predstavnickom tijelu osnivaca.

Clanak 24.

Ako se na raspisani natjecaj nitko ne prijavi ili nitko od prijavljenih kandidata ne bude izabran,
natjecaj ¢e se ponoviti.

Do imenovanja ravnatelja Knjiznice, na temelju ponovljenog natjecaja, predstavnicko tijelo osnivaca
imenovat ¢e vrsitelja duznosti ravnatelja.

Za vrsitelja duznosti ravnatelja knjiznice moze se, bez provodenja javnog natjecaja, imenovati osoba
koja ima obrazovanje propisano stavkom 2. ¢lanka 20. ovog Statuta, a na ovu duznost moze se imenovati i
osoba koja nije djelatnik Knjiznice, a najdulje do godinu dana.

Clanak 25.
Ravnatelj pored poslova utvrdenih zakonom:

»  predlaze i donosi opée akte Knjiznice

»  sudjeluje u radu Gradskog vije¢a bez prava odlu¢ivanja

» izvrSava odluke i zaklju¢ke Gradskog vijeca

»  zakljuCuje ugovore s djelatnicima i stru¢nim suradnicima

* izdaje naloge pojedinim djelatnicima Knjiznice u svezi s izvrSavanjem odredenih poslova sukladno
op¢im aktima Knjiznice

*  odlucuje o otkazu ugovora o radu djelatnicima te o drugim pravima i obvezama iz radnih odnosa

*  izvjeScuje osnivaca o poslovanju Knjiznice

»  obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, ovim Statutom i op¢im aktima Knjiznice.

Clanak 26.
Ravnatelj je samostalan u svom radu, i odgovoran osniva¢u u skladu sa Zakonom.

Clanak 27.

Akte Knjiznice potpisuje ravnatelj, a u slucaju njegove nenazocnosti, djelatnik kojega ravnatelj
ovlasti za potpis.

Odlukom ravnatelja odreduje se osoba ovlastena za potpisivanje financijskih i drugih akata
Knjiznice.

Clanak 28.

Ravnatelj KnjiZnice ovlasten je u ime i za ra¢un KnjiZnice samostalno sklapati ugovore u pravnom
prometu, osim ugovora o izvodenju investicijskih radova 1 nabavci opreme ¢ija vrijednost prelazi 20.000,00
kn, o ¢emu odluku donosi ravnatelj uz prethodnu suglasnost osnivaca.

Clanak 29.

Ravnatelj Knjiznice moze biti razrijeSen prije isteka vremena na koje je imenovan. Predstavnicko
tijelo osnivaca duzno je razrijesiti ravnatelja:
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e ako ravnatelj sam zatrazi razrjeSenje u skladu s ugovorom o radu
e ako nastanu takvi razlozi koji po posebnim propisima ili propisima kojima se ureduju radni odnosi
dovode do prestanka ugovora o radu
e ako ravnatelj ne postupa po propisima ili opéim aktima Knjiznice ili neosnovano ne izvrSava odluke
organa Knjiznice ili postupa protivno njima
e ako ravnatelj svojim nesavjesnim i nepravilnim radom prouzro¢i Knjiznici vecu Stetu ili ako
zanemaruje ili nesavjesno obavlja svoje duznosti tako da su nastale ili mogu nastati ve¢e smetnje u
obavljanju djelatnosti Knjiznice.
Prije donosenja odluke o razrjeSenju, ravnatelju se mora dati moguénost izjaSnjavanja o razlozima za
razrjesenje.
U slucaju razrjeSenja ravnatelja se rasporeduje na radno mjesto u Knjiznici, koje odgovara njegovoj
strucnoj spremi.
U slucaju razrjeSenja ravnatelja, predstavnicko tijelo osnivac¢a imenuje vrsitelja duznosti ravnatelja, a
osnivac je duzan raspisati natjecaj u roku od trideset dana od dana imenovanja vrsitelja duznosti.

Clanak 30.

Protiv odluke o razrjeSenju ravnatelj koji je razrijeSen ima pravo tuzbom traziti sudsku zastitu, ako
smatra da je bio povrijeden propisani postupak i da je ta povreda mogla bitno utjecati na odluku ili da nisu
postojali razlozi za razrjeSenje propisno ¢l. 30. ovoga Statuta.

Tuzba iz stavka 1. ovoga ¢lanka podnosi se nadleznom sudu u roku od 30 dana od dana primitka odluke
0 razrjeSenju.

V. IMOVINA KNJIZNICE I NJENO RASPOREDPIVANJE

Clanak 31.

Imovinu Knjiznice ¢ine stvari, prava i novac. Imovinom Knjiznice upravlja se na nacin propisan
zakonom, propisima donesenim na temelju Zakona i op¢im aktima Knjiznice.

Clanak 32.

Knjiznica posluje samostalno i obavlja svoju djelatnost na nacin odreden Zakonom, ovim Statutom i
drugim op¢im aktima Knjiznice.

Clanak 33.

Za obveze preuzete u pravnom prometu Knjiznica odgovara cijelom svojom imovinom (potpuna
odgovornost). Grad Hrvatska Kostajnica solidarno i neograni¢eno odgovara za obveze Knjiznice.

Clanak 34.

Knjiznica moZe samostalno ste¢i, opteretiti ili otuditi nekretnine ¢ija je pojedinacna vrijednost do
20.000,00 kn, a ako je pojedina¢na vrijednost veca potrebna je suglasnost osnivaca.

Clanak 35.

Nacin 1 uvjeti stjecanja sredstava za rad KnjiZnice utvrduju se zakonom, opé¢im aktima KnjiZnice 1
ugovorima.

Clanak 36.

Sredstva za rad KnjiZnice osiguravaju se iz prora¢una osnivaca.

6
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Sredstva za rad KnjiZnice osiguravaju se i iz Vvlastitih prihoda, sponzorstvima, darovanjima i na drugi
nacin u skladu sa Zakonom.

Dio sredstava za posebne programe osigurava Grad Hrvatska Kostajnica, Sisacko-moslavacka
Zupanija, gradovi ili opéine na podrucju kojih se takav program ostvaruje, ministarstva u ¢ijem je djelokrugu
program Koji se ostvaruje kao i druge pravne i fizicke osobe.

Clanak 37.

Ravnatelj odluCuje o rasporedivanju sredstava Knjiznice te utvrduje kriterije za njihovo
rasporedivanje.

Clanak 38.

Financijsko poslovanje i racunovodstvo Knjiznica vodi u skladu sa Zakonom i propisima za
proracunske korisnike.

Clanak 39.

Sredstva Knjiznice koriste se samo za namjene iz djelatnosti Knjiznice, utvrdene zakonom, drugim
aktima donesenim na temelju Zakona i programom rada Knjiznice.
Sredstva iz proracuna osnivac¢a mogu se koristiti samo za namjene za koja su dodijeljena.

Clanak 40.

Naredbodavac za izvr$enje financijskog plana Knjiznice je ravnatelj.

Clanak 41.

Ravnatelj Knjiznice, na temelju zakljuénog obracuna, podnosi izvje$¢e o poslovanju Knjiznice
osnivacu i drugim subjektima prema kojima postoji zakonska obveza podnosenja izvjesca.

Clanak 42.

Djelatnici Knjiznice imaju pravo na placu i druga prava iz rada u skladu sa zakonom, kolektivnim
ugovorom i op¢im aktima KnjiZnice prema op¢im propisima o radu.

V1. 1IZVJESCE O POSLOVANJU KNJIZNICE

Clanak 43.
Ravnatelj KnjiZznice podnosi izvjeS¢e o poslovanju predstavniC¢kom tijelu osnivaca:

- kada to zatrazi osnivac

- obvezno na kraju godine za poslovnu godinu

- te po vlastitoj inicijativi, kada ocijeni da bi uvjeti poslovanja mogli dovesti do bitnijih odstupanja u
ostvarivanju programa i poslovanja Knjiznice.

Clanak 44.

Ravnatelj KnjiZnice duzan je podnijeti odgovarajuce Izvjesce o poslovanju: Gradonacelniku, Mati¢noj
knjiZnici 1 ministarstvu nadleznom za kulturu kada oni to zatraze.
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VI1. NADZOR NAD ZAKONITOSCU RADA KNJIZNICE

Clanak 465.

Nadzor nad zakonitos¢u rada i op¢ih akata Knjiznice obavlja nadlezno tijelo drzavne uprave U Cijem
je djelokrugu kultura sukladno zakonskim odredbama.
Ako nadlezno tijelo utvrdi da je Statut ili drugi op¢i akt Knjiznice protivan zakonu i drugim propisima,
Knjiznica ¢e ih uskladiti u roku 30 dana od traZenja.

Clanak 46.
Nadzor nad stru¢nim radom KnjiZnice obavlja zupanijska mati¢na knjiznica.

VIIL JAVNOST RADA KNJIZNICE

Clanak 47.
Rad Knjiznice je javan.
Knjiznica je duzna pravodobno i istinito izvjeS¢ivati javnost o radu i poslovanju Knjiznice.

Clanak 48.

Knjiznica je duzna na pogodan nalin obavjeStavati gradane, pravne osobe i druge korisnike o
obavljanju svoje djelatnosti, o uvjetima i na¢inima davanja svojih usluga i obavljanju drugih poslova iz
djelatnosti za koju je osnovana.

Clanak 49.

Knjiznica je duzna obavjestavati svoje djelatnike o pitanjima od interesa za ostvarivanje njihovih
prava i obveza, kao i o drugim pitanjima od zajedni¢kog interesa.

Clanak 50.

Samo ravnatelj i djelatnici koje on ovlasti mogu putem tiska, radija i TV obavjeStavati javnost o
radu, poslovanju i1 razvoju KnjiZnice.

Clanak 51.

Javnost rada KnjiZnice u ostvarivanju njezine djelatnosti i pruZanja usluga gradanima, pobliZe se
ureduje op¢im aktima Knjiznice o nacinu njezina rada.

IX. SURADNJA SA SINDIKATOM

Clanak 52.

Prije donosenja odluke vazne za polozaj djelatnika, Knjiznica se mora sa sindikalnim povjerenikom
savjetovati 0 namjeravanoj odluci te im mora priop¢iti podatke vazne za donosenje odluke.

X. OPCI AKTI
Clanak 53.

Op¢i akti Knjiznice su: Statut, pravilnici, poslovnici i odluke kojima se ureduju odnosi u Knjiznici.
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Clanak 54.

Statut Knjiznice donosi Ravnatelj uz prethodnu suglasnost osnivaca.
Ravnatelj donosi uz Statut i sljedece opce akte:

e Pravilnik o radu

e Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada

e Pravilnik o pruzanju usluga i koriStenju knjizni¢ne grade

e Pravilnik o zastiti od pozara
Pravilnik o zastiti arhivskog i registraturnog gradiva
Pravilnik o bagatelnoj nabavi

I druge op¢i akte u skladu s propisima i Zakonom.

Clanak 55.

Izmjene i dopune opcih akata donose se po istom postupku kao i sami op¢i akti. Op¢i akti stupaju na
snagu danom objavljivanja na oglasnim plo¢ama Knjiznice.

XI. ZASTITA OSOBNIH PODATKA

Clanak 56.

Knjiznica je voditelj obrade osobnih podatka te je duzna nadzirati prikupljanje, obradu, koristenje i
zastitu osobnih podataka svih fizickih osoba ¢ije podatke prikuplja i koristi.

Clanak 57.

Osobni podaci smiju se prikupljati i dalje obradivati isklju¢ivo u slu¢ajevima odredenim sukladno
Pravilniku o zastiti osobnih podatka i Zakonu o provedbi Opée uredbe o zastiti osobnih podatka GDPR.

Clanak 58.

Odluku o imenovanju Sluzbenika za zaStitu podataka donosi ravnatelj.

XI11. ZASTITA I UNAPREDENJE ZIVOTNOG OKOLISA

Clanak 59.

Djelatnici i nadlezna tijela Knjiznice duzni su organizirati obavljanje svoje djelatnosti tako da se
osigura sigurnost na radu te provoditi potrebite mjere zastite zivotnog okoliSa, sprjecavanja uzroka i
otklanjanja stetnih posljedica koje ugrozavaju prirodne i radom stvorene vrijednosti Zivotnog okolisa.

Zaposleni u Knjiznici mogu odbiti izvr$enje zadace kojima se nanosi $teta Zivotnom okoliSu.

Nepoduzimanje mjera zasStite Zivotnog okolisa jest teza povreda radne duznosti.

XIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 60.

Op¢i akti odredeni ovim Statutom donijet ¢e se i uskladiti u roku od devedeset dana od stupanja na
snagu ovog Statuta.




20.TRAVNJA 2020. ..SLUZBENE NOVINE GRADA HRVATSKE KOSTAJNICE* BrROJ 6

Clanak 61.

Stupanjem na snagu ovog Statuta prestaje vaziti Statut Gradske knjiznice i Citaonice Milivoja
Cvetnic¢a Hrvatska Kostajnica od 22. travnja 2011. godine.

Clanak 62.

Ovaj Statut stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Knjiznice, a nakon $to
predstavnicko tijelo osniva¢a donese prethodnu suglasnost. Ovaj Statut objavit ¢e se u ,, Sluzbenim
novinama Grada Hrvatske Kostajnice “.

URBROJ: 2176-98/20-85
Hrvatska Kostajnica, 26. ozujka 2020.

v.d. RAVNATELJ-a

Petar Samardzija, dipl.iur., v.r.

Na ovaj Statut predstavnic¢ko tijelo osnivaca daje prethodnu suglasnost aktom pod KLASA: 021-05/20-
01/13, URBROJ: 2176/02-02-20-10d 02. travnja 2020. god.

Ovaj Statut je objavljen na oglasnoj plo¢i Knjiznice dana 07. travnja 2020. i stupa na snagu dana 15. travnja
2020.

v.d. RAVNATELJ - a

Petar Samardzija, dipl.iur., V.I.
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GRADONACELNIK

1.

Na temelju odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18 i 98/19), Pravilnika o uvjetima
smjestaja, opreme, zaStite i obrade arhivskog gradiva te broju i strukturi stru¢nog osoblja u arhivu ( ,,
Narodne novine “ broj 121/19 ), ¢lanaka 17. i 18. Pravilnika o zastiti i ¢uvanju arhivskog i registraturnog
gradiva izvan arhiva ( ,, Narodne novine “ broj 63/04 i 106/07), ¢lanka 11. Pravilnika o vrednovanju te
postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskoga gradiva (NN 90/2002.) i ¢lanka 51. Statuta Grada Hrvatske
Kostajnice ( ,, Sluzbeni vjesnik ““ broj 63/19, 76/19 i ,, Sluzbene novine Grada Hrvatske Kostajnice “ 03/20 )
gradonacelnik Grada Hrvatske Kostajnice je donio

PRAVILNIK
o zastiti arhivskoga i dokumentarnog gradiva
Grada Hrvatske Kostajnice

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje prikupljanje, odlaganje, nacin i uvjeti Cuvanja, obrada, odabiranje |
izlu¢ivanje, zaStita i koriStenje arhivskoga i dokumentarnog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se
koristi u poslovanju Grada Hrvatske Kostajnice i njegovih prednika (u daljnjem tekstu: Grad ), kao i predaja
gradiva nadleznom arhivu.

Sastavni dio ovoga Pravilnika predstavlja u privitku Poseban popis arhivskoga i dokumentarnog gradiva
Grada s rokovima ¢uvanja, koji obuhvaca cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo koje nastaje u
poslovanju Grada.

Clanak 2.
Cjelokupno arhivsko gradivo Grada je od interesa za Republiku Hrvatsku i ima njezinu osobitu zastitu.
Za cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo Grada odgovoran je gradonacelnik.
Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskoga i dokumentarnog gradiva Grada obavlja Drzavni arhiv u Sisku
(u daljnjem tekstu: DASK), te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i zaduZene za
gradivo.

Clanak 3.
Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:
Arhiva Grada temeljna je zadaca Cuvati, obradivati i omoguéiti koriStenje dokumentarnog i arhivskoga
gradiva do predaje nadleZnom drZzavnom arhivu.
Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logicko—sadrzajna jedinica organizacije gradiva (predmet, dosje,
spis, periodicki definiran upisnik, zapisnik,...).
Arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za kulturu, povijest,
znanost ili druge djelatnosti, ili za zaStitu 1 ostvarivanje prava i interesa osoba i zajednica, zbog Cega se
trajno Cuva.
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.
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Izlucivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice ¢iji je utvrdeni rok cuvanja
istekao i nema znaCenja za tekuce poslovanje stvaratelja gradiva niti svojstvo arhivskoga gradiva ili
kulturnog dobra.

Odgovorna osoba za pismohranu je voditelj ustrojstvene jedinice u ¢ijem je sastavu organizirana
pismohrana, odnosno osoba na koju takove ovlasti prenese ministar/ravnatelj/direktor.

Pismohrana je sastavni dio pisarnice u kojoj se odlaze i ¢uva dokumentarno i arhivsko gradivo do predaje
nadleznom arhivu.

Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja je popis jedinica gradiva organiziran prema sadrZajnim
cjelinama (poslovnim podrucjima) s oznacenim rokovima Cuvanja za svaku jedinicu popisa i postupkom s
gradivom nakon isteka roka ¢uvanja.

Dokumentarno gradivo Gradasu sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su nastale,
zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti ili u posjedu Grada te mogu pruziti uvid u aktivnosti i
¢injenice povezane s njihovom djelatnoscu.

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 Ciji je sadrzaj zapisan u
digitalnom obliku i pohranjen na strojno ¢itljivom nosacu zapisa pri ¢emu takav digitalni oblik kao i nosa¢
zapisa osigurava ucinkovitu trajnu pohranu i sukladnost tehnoloskom razvoju u skladu s Zakonom o
arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18 i 98/19)

Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (svezanj, kutija, knjiga, fascikl, mapa,
mikrofilmska rola, magnetska traka, CD,...)

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

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

Stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizicka osoba, grupa osoba koja obavlja odredenu
djelatnost i ¢ijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko gradivo.

Vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi Cuvanja dokumentarnoga gradiva te odabire koje
dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva.

Informacijski sustav je skup mjera, postupaka, pravila, tehnologije i osoblja koje omoguéavaju stvaranje,
prihvacanje, upravljanje i trajno ocuvanje pristupa gradivu.

Pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi, uz ocuvanje
autenti¢nosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti.

Tijela javne vlasti su tijela drzavne uprave, druga drzavna tijela, jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave, pravne osobe i druga tijela koja imaju javne ovlasti, pravne osobe ¢iji je osniva¢ Republika
Hrvatska ili jedinica lokalne ili podru¢ne (regionalne) samouprave, pravne osobe koje obavljaju javnu
sluzbu, pravne osobe koje se na temelju posebnog propisa financiraju pretezito ili u cijelosti iz drzavnog
proracuna ili iz proracuna jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave odnosno iz javnih sredstava,
kao i trgovacka drustva u kojima Republika Hrvatska i jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave
imaju zasebno ili zajedno veéinsko vlasnistvo

Clanak 4.
Arhivsko i dokumentarno gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja Grada predstavlja jednu cjelinu i u
pravilu se ne moZze dijeliti.

Il. OBVEZE STVARATELJA | IMATELJA JAVNOGA ARHIVSKOG | DOKUMENTARNOG
GRADIVA
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Clanak 5.

Grad kao tijelo javne vlasti duzno je:
- osigurati da javno dokumentarno gradivo koje posjeduje bude primjereno zasticeno, sredeno i
opisano te dostupno ovlaStenim osobama u uredenom dokumentacijskom sustavu,
- osigurati prostore za odlaganje i cuvanje javnog dokumentarnoga gradiva
- utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog javnog dokumentarnoga gradiva u digitalnom obliku
- osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva koje je u fizickom ili analognom obliku u digitalni oblik
- obavjestavati nadlezni arhiv o svim vaZznijim promjenama u vezi s gradivom i1 omoguciti mu uvid u
stanje gradiva.
Grad je takoder duzan izvijestiti DASK o svakoj svojoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja miSljenja o
postupanju s gradivom.

III. PRIKUPLJANJE, OBRADA I CUVANJE GRADIVA

Clanak 6.
Javno arhivsko i dokumentarno gradivo prikuplja se, zaprima, obraduje, evidentira, odabire i izluCuje, te
osigurava od oStecenja, uniStenja i zagubljenja u pismohrani.
Odredene cjeline gradiva mogu se Cuvati 1 obradivati u drugoj ustrojstvenoj jedinici osim pismohrane ako je
to potrebno radi poslovanja i ako je tako utvrdeno ovim Pravilnikom ili posebnom odlukom.
Ustrojstvena jedinica koja ¢uva 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 izlucivanja.

Clanak 7.
U okviru uredovanja pismohrane vodi se:
a) KNJIGA PISMOHRANE koju vodi pisarnica kao pomo¢nu evidenciju radi opéeg pregleda cjelokupnog
gradiva odlozenog u pismohranu, ukoliko se elektronickim putem ne vidi koji su predmeti u pismohrani
(Obrazac br. 12 — Knjiga pismohrane prema ¢l. 72. Uredbe o uredskom poslovanju — NN br. 7/2009).

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. Zbirna evidencija sadrzava slijedece podatke: redni broj, oznaka, naziv,
sadrZaj, vrijeme nastanka, koli¢ina, nosa¢, napomena.

Clanak 8.
Grad je duzan DASK-u dostaviti popise cjelokupnog javnog dokumentarnog i javnog arhivskoga gradiva
odnosno ispravke i dopune popisa za dokumentacijske cjeline za koje je popis ve¢ dostavljen, do kraja
godine za prethodnu godinu, osim DASK nije na zahtjev Grada odobrio dulji rok za dostavu podataka.
U popisima se navode podaci koji identificiraju jedinice gradiva, podaci o vremenu nastanka, koli¢ini, vrsti,
obliku i stvaratelju gradiva te podaci o dostupnosti i moguc¢im ograni¢enjima prava koristenja.

Clanak 9.
Gradivo nastalo djelovanjem i radom Grada ¢ini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu se ne moze dijeliti.
Dokumentarno gradivo moze se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva stvaratelja,
prenoSenja dijela ili svih njegovih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja dijela ili svih poslova
drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno misljenje nadleznog drzavnog arhiva.
Grad ili osoba koja donosi odluku o podjeli ili spajanju dokumentarnoga gradiva duzna je utvrditi korisnika
za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog dokumentarnoga gradiva koji preuzima obveze zastite i
ocuvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja gradiva propisane Zakonom o
arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18 i 98/19).
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I11/1 Konvencionalno gradivo

Clanak 10.

Rijeseni predmeti i dovrSeni spisi (dalje: gradivo) stavljaju se u za to odredene omote, fascikle, registratore,
arhivske kutije, sveznjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s preklopom),... i sl. tehnicke 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 toga roka gradivo se obavezno predaje u pismohranu, osim u
slucajevima iz ¢lanka 6. stavka 2. ovoga Pravilnika, u sredenom stanju, tehnic¢ki opremljeno, te popisano.
Rukovoditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za arhivsko i dokumentarno gradivo koje nastaje u
njegovom poslovnom podrucju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje ¢uvanje.

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, duZzan 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 podatci: naziv institucije, ustrojstvena jedinica, godina nastanka
gradiva, naziv i vrsta gradiva, raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici, rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 11.
Arhivsko i dokumentarno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u tehnic¢ki oblikovanim i
oznac¢enim arhivskim jedinicama, te uz popis jedinica gradiva obuhva¢enog primopredajnim zapisnikom.
Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni zaposlenici koji predaju gradivo i odgovorna osoba za rad
pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.
Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan ¢uva ustrojstvena jedinica koja predaje
gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.
Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzan je pregledati svo preuzeto
gradivo i provjeriti to¢nost upisanih podataka.

Clanak 12.
Po prijemu i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva na nacin propisan u odredbama ovoga Pravilnika,
gradivo se rasporeduje na police, odnosno ormare, u odgovaraju¢im prostorijama pismohrane.
Arhivsko i dokumentarno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrzajnim cjelinama, vremenu
nastanka, vrstama gradiva i rokovima Cuvanja. Nakon smjeStanja gradiva jednog godiSta na police 1 u
ormare, obavlja se numeriranje arhivskih jedinica.

111/2 Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku

Clanak 13.
Dokumentarno gradivo moze se radi zastite, dostupnosti i u druge svrhe pretvoriti u digitalni oblik sukladno
¢lanka 8. Zakona i arhivskom gradivu i arhivima.

Clanak 14.
Pretvorba gradiva u digitalni oblik mora biti obavljena u obliku koji pruza jamstvo glede pouzdanosti i
uporabivosti gradiva:
- da su sacuvana sva bitna svojstva, sastavnice, ucinci 1 uporabivost izvornoga gradiva (ofuvanje
cjelovitosti gradiva)
- da je pretvorba gradiva izvrSena na nacin koji pruza razumno jamstvo da nije obavljeno neovlasteno i
nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava gradiva odnosno pojedinih podataka
- da je postupak pretvorbe obavljen u skladu s utvrdenim pravilima i da je primjereno dokumentiran u
svrhu osiguranja i provjere ispravnosti i kakvoce pretvorbe
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- da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zaStite autorskog prava, izvrSena uz postivanje propisa
kojima se ureduje autorsko pravo
- da je postupak pretvorbe obavljen u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti i postupci
pretvorbe odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva.

Clanak 15.

Grad je duzan osigurati da javno dokumentarno gradivo koje nastaje njegovim radom bude u obliku koji je
prikladan za uporabu i pouzdanu pretvorbu u digitalni oblik radi njegova ¢uvanja, predaje arhivu i ponovne
uporabe.

Osim tog duzan je osigurati cjelovitost javnog dokumentarnoga gradiva, a ispravci i dodavanje podataka, na
koje fizicke i pravne osobe imaju pravo na temelju drugih propisa, mogu se u javhom dokumentarnom
gradivu obaviti samo na nac¢in koji omogucéuje pouzdan naknadni uvid u to koji su podaci ispravljeni ili
dodani.

Clanak 16.
Grad je duzan prije pretvorbe javnog dokumentarnoga gradiva u digitalni oblik prethodno ishoditi potvrdu
Hrvatskog drzavnog arhiva o sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i ¢uvanja gradiva s
odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18 i 98/19) te osigurati redovitu provjeru
sukladnosti.
Hrvatski drzavni arhiv duZan je obaviti provjeru sukladnosti najmanje jedanput u dvije godine.

IV. KORISTENJE GRADIVA
Clanak 17.

Arhivsko gradivo Grada dostupno je od njegova nastanka ako zakonom nije odredeno drukcije.

Arhivsko gradivo za koje je na temelju zakona utvrdeno ograni¢enje dostupnosti mogu Koristiti samo
ovlastene osobe sukladno propisima kojima je ogranic¢ena dostupnost gradiva.

Arhivsko gradivo koje sadrzi klasificirane i druge tajne podatke dostupno je po isteku roka od 40 godina od
nastanka ako drugim zakonom nije odredeno drukdije.

Clanak 18.
Osobni podaci u arhivskom gradivu dostupni su za koriStenje 100 godina od rodenja osobe na koju se osobni
podatak odnosi ili nakon smrti osobe na koju se osobni podatak odnosi. Ako datum rodenja i datum smrti
osobe nisu poznati ili je njihovo utvrdivanje povezano s nerazmjernim teSkocama i troSkovima, osobni
podaci u javnom arhivskom gradivu dostupni su za koriStenje 70 godina od nastanka toga gradiva.
Osobni podaci u arhivskom gradivu dostupni su za kori$tenje prije isteka roka:
- ako koriStenje arhivskoga gradiva zahtijeva osoba na koju se gradivo odnosi ili osoba koju ona
ovlasti
- ako je od nastanka namijenjeno javnosti
- ako je osobni podatak osobe na koju se osobni podatak odnosi ve¢ postao dostupan javnosti ili je
opc¢epoznat
- ako na to pristane osoba na koju se osobni podatak odnosi
- ako je osoba na koju se osobni podatak odnosi sama ili putem druge osobe objavila taj podatak.

Clanak 19.
Arhivsko gradivo koje je nastalo do 30. svibnja 1990. dostupno je za koriStenje bez ograni¢enja, osim
gradiva iz Clanka 18. stavka 4. i ¢lankom 19. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18 i 98/19).
Osobni podaci osobe koja je do 30. svibnja 1990. obnasala javne duznosti ili bila pripadnik ili suradnik
sluzbe sigurnosti dostupni su bez ograni¢enja u dijelu koji se odnosi na obavljanje te javne duznosti odnosno
sluzbe.
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Clanak 20.
Krajem svake godine, odnosno prije godi$njega ulaganja novog gradiva u pismohranu, vr$i se provjera je li
tijekom godine posudeno gradivo vraceno u pismohranu. Nadzor obavlja odgovorna osoba za rad
pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.
Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vraceno, odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u
pismohrani, traze povrat gradiva.
Korisnik gradiva pismeno potvrduje, uz supotpis odgovorne osobe ustrojstvene jedinice, ukoliko mu
zaduzeno gradivo treba i u slijede¢oj godini.

V. POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUCIVANJA GRADIVA

Clanak 21.
Dokumentarno gradivo u fizickom obliku kojemu su protekli rokovi ¢uvanja i nema znacenja za tekuce
poslovanje stvaratelja gradiva niti svojstvo arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra moze se izlu¢iti i unistiti.
Dokumentarno gradivo koje je pretvoreno u digitalni oblik moze se izlu€iti i unistiti i prije isteka rokova
Cuvanja, osim ako Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18 i 98/19) ili drugim propisom nije
drukcije odredeno.

Clanak 22.
IzIu¢ivanje se vrsi redovito, a najkasnije 5 godina od posljednjega provedenog postupka, obavlja se
odabiranje arhivskoga i izlu¢ivanje 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 obavlja se samo ukoliko je gradivo sredeno i
popisano sukladno ¢lanku 7. st. 2. i ¢lanku 11. ovoga Pravilnika.
Odabiranje arhivskoga i izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva obavlja se temeljem Pravilnika o vrednovanju te
postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskoga gradiva (NN 90/2002.) kao i Posebnoga popisa iz ¢l. 1. st. 2.
ovoga Pravilnika, na kojega odobrenje daje DASK.

Clanak 23.
Rokovi ¢uvanja navedeni u popisu iz ¢l. 1. st. 2. ovoga Pravilnika pocinju teci:

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

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

- kod rjesenja, dozvola, odobrenja, potvrda sa ograni¢enim trajanjem - od kraja godine u kojoj su
rjeSenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati,

- kod racunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije - od dana prihvacanja zavr$nog 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.

Clanak 24.
Postupak za izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva pokrece odgovorna osoba Grada.
Popis gradiva za izlu¢ivanje treba sadrzavati naziv stvaratelja gradiva, ustrojstvenu jedinicu u kojoj je
gradivo nastalo, redni broj iz Posebnog popisa, jasan i to¢an naziv vrste gradiva koje ¢e se izlu€ivati, starost
gradiva (vrijeme nastanka) i koli¢inu izraZzenu brojem sveznjeva, registratora, knjiga i sl. kao i redni broj iz
Posebnog popisa te rok ¢uvanja prema Posebnom popisu.
Ukupna koli¢ina gradiva za izlu¢ivanje iskazuje se u duznim metrima.
Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaze zasSto se predlaze za izlucivanje i uniStenje (npr. istekao rok
¢uvanja sukladno popisu iz €l. 1 st. 2, nepotrebno za daljnje poslovanje, statisticki obradeno i sl.)
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Clanak 25.
Prema potrebi, u pripremi izlu€ivanja moze sudjelovati i stru¢ni djelatnik DASK.

Clanak 26.
Popis gradiva predlozenog za izlu¢ivanje, te potpisan od odgovorne osobe Grada dostavlja se DASK-u.
DASK izdaje rjeSenje kojim moze predlozeno gradivo za izluéivanje u cijelosti odobriti, ili djelomi¢no ili u
cijelosti odbiti.

Clanak 27.
Po primitku rjeSenja o odobrenju izlucivanja iz prethodnoga ¢lanka, odgovorna osoba donosi odluku o
izlu¢ivanju kojom se utvrduje nain unistavanja doti¢noga gradiva.
O postupku uni$tavanja izlu¢enoga gradiva sastavlja se zapisnik, kojega se jedan primjerak dostavlja DASK-
u.

Clanak 28.
Prilikom uniStavanja dokumentarnoga gradiva duznost je postupiti na na¢in koji osigurava zastitu tajnosti
podataka i onemogucuje neovlasteni pristup osobnim podacima.

Clanak 29.
Izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva biljezi se u Evidenciji ulaska gradiva u pismohranu, odnosno u Zbirnoj
evidenciji gradiva, s naznakom broja i datuma rjesenja DASK o odobrenju izlu¢ivanja.

V1. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 30.

Arhivsko gradivo Grada predaje se DASK-u temeljem Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18 i
98/19) i Pravilnika o predaji arhivskoga gradiva arhivima (NN 90/02 i 106/07).

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

Javno arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se drzavnom arhivu u pravilu 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 ¢uvanje klasificiranih podataka.

Arhivsko gradivo Grada predaje se DASK-u tek sredeno, popisano, u zaokruzenim cjelinama, tehnicki
opremljeno i u digitalnom obliku koji je primjeren za trajno ¢uvanje.

O predaji arhivskog gradiva sastavlja se Zapisnik ¢iji je sastavni dio popis predanoga gradiva.
VII. ZAPOSLENICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE

Clanak 31.
Grad je duzan imati odgovornu osobu za rad pismohrane, te zaduzenog zaposlenika s punim ili djelomi¢nim
radnim vremenom u pismohrani.

Clanak 32.
Zaposlenik 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 nacinu njihova stjecanja (NN 104/2019).
Ukoliko zaposlenik iz st. 1. ovoga ¢lanka nema poloZen strucni ispit, duZan ga je poloziti nakon 6 mjeseci
od dana stupanja na ovaj posao.
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Clanak 33.
Zaposlenik u pismohrani obavlja slijedece poslove:
- sredivanje i popisivanje gradiva,
- osiguranje materijalno-fizicke zastite gradiva,
- odabiranje arhivskoga gradiva,
- izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva kojem su prosli rokovi ¢uvanja,
- priprema predaje arhivskoga gradiva DASK,
- izdavanje gradiva na koristenje, te vodenje evidencija o tome.

Clanak 34.
Zaposlenik u pismohrani duzan je u svome radu pridrzavati se etickog kodeksa arhivista, a posebice:

- Cuvati integritet gradiva i na taj nain 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,

- 0sobito 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 obnavljajuci svoje znanje s podrucja
arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih istrazivanja i iskustava.

Clanak 35.
Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa odgovorna osoba za rad pismohrane,
odnosno zaposlenik u pismohrani, duzni su izvrSiti primopredaju arhivskoga i dokumentarnog gradiva s
osobom koja preuzima pismohranu.

VIII PROSTOR PISMOHRANE

Clanak 36.

Grad je duzan osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaj i zaStitu arhivskoga i dokumentarnog
gradiva.
Materijalna (fizi¢ko-tehnicka) zastita arhivskoga i dokumentarnog gradiva obuhvaca fizicko-tehni¢ku zastitu
od ostecenja, unistenja ili nestanka.
Materijalna zaStita osigurava se:

- Obaveznim zakljuCavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i isklju¢ivanjem strujnoga

toka kada se u spremistu ne radi

- redovitim ¢iS¢enjem i otprasivanjem spremista i odlozenoga gradiva, te prozra¢ivanjem prostorija

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

- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do oStecenja gradiva

Clanak 37.
Odgovaraju¢im prostorom za pohranu arhivskoga i dokumentarnog gradiva smatraju se prostorije koje su
suhe, prozracne, osigurane od pozara i krade, udaljene od mjesta otvorenog plamena i od prostorija u kojima
se cuvaju lako zapaljive tvari, bez vodovodnih, kanalizacijskih, plinskih i elektri¢nih instalacija te razvodnih
vodova i uredaja centralnog grijanja bez odgovarajuce zastite, ukljucujuéi i zastitu od nadolaska nadzemnih i
podzemnih voda.
Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.
U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pusenje.
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Clanak 38.
Prostorije pismohrane moraju imati odgovaraju¢i inventar kao §to su police, ormari, stalaze, ljestve, stol,
dobro osvjetljenje i dr..
Prostorije moraju biti osigurane valjanim uredajima za sigurnO zatvaranje vrata, te opremljene
odgovaraju¢im brojem protupozarnih aparata na prah.

Clanak 39.
Pristup u pismohranu dozvoljen je samo odgovornoj osobi za rad pismohrane, odnosno zaposleniku 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 40.
Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo nastalo tijekom poslovanja Grada i
njegovih prednika obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN
61/18 1 98/19), te odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 41.
Izmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na naéin i po postupku utvrdenim za njegovo donosenje.

Clanak 42.
Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i arhivima
(NN 61/18 i 98/19), njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se poblize utvrduje
rukovanje i rokovi ¢uvanja arhivskoga i dokumentarnog gradiva.

Clanak 43.
Poseban popis arhivskoga i dokumentarnog gradiva primjenjuje se po dobivenom odobrenju DASK-a.

Clanak 44.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom ishodenja suglasnosti od DASK-a.

Clanak 45.
Ovaj Pravilnik objavljuje se u ,, Sluzbenim novinama Grada Hrvatske Kostajnice .

REPUBLIKA HRVATSKA
SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
GRAD HRVATSKA KOSTAJNICA

GRADONACELNIK
KLASA: 036-01/20-01/01
URBROJ: 2176/02-01-20-1
Hrvatska Kostajnica, 17. travnja 2020.

GRADONACELNIK

Dalibor Bisé¢an, mag.ing.amb., v.r.
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5 POSEBAN POPIS
S ROKOVIMA CUVANJA ARHIVSKOG I DOKUMENTARNOG GRADIVA
(¢lanak 1. st. 2. Pravilnika)

Red. | Klasifikacijska Naziv predmeta ili akta Rok ¢uvanja

br. | oznaka
PRAVNI SUSTAV

1. 000-01 Drustveno ekonomski odnosi- opéenito 5 godina

2. 002-01 Pravni sustav - op¢enito 5 godina

3. 003-01 Samouprava- opéenito 5 godina
SLOBODE, PRAVA I DUZNOSTI

4. 004-01 Slobode, prava i duznosti ¢ovjeka i gradanina- 2 godine
opcenito
DRUSTVENI NADZOR

5. 005-01 Drustveni nadzor - opéenito 5 godina
POLITICKE | DRUGE ORGANIZACIJE

6. 006-01 Politi¢ke stranke- opéenito trajno

7. 007-02 UdruZenje gradana, udruge trajno
INFORMIRANJE

8. 008-01 Informiranje - opcenito 1 godina

0. 008-01 Priopéenja za javnost, kontakt s medijima 1 godina

10. | 008-01 Informiranje- pravo na pristup informacijama 5 godina
DONOSENJE I OBJAVLJIVANJE PROPISA

11. | 011-01 Objava akata trajno

12. | 011-02 Davanje suglasnosti na akte ustanove 10 godina
PROPISI | STATUTI

13. | 012-03 Statuti trajno

14. | 012-03 Poslovnik Gradskog vije¢a trajno
IZBORNI SUSTAV

15. | 013-01 Izbori-op¢enito 5 godina

16. | 013-01 Izbori za ¢lanove Gradskog vijeéa trajno

17. | 013-01 Izbori za gradonacelnika trajno

18. | 013-01 Izbori, ostalo 5 godina

19. | 013-02 Popisi biraca trajno

20. | 013-03 Izbori i ostavke trajno
REFERENDUM I DRUGI OBLICI OSOBNOG
IZJASNJAVANJA

21. | 014-01 Referendum i drugi oblici osobnog izjasnjavanja 10 godina
TERITORIJALNA RAZGRANICENJA

22. | 015-01 Teritorijalna razgranic¢enja - opcenito trajno

23. | 015-05 Podrucje grada trajno

24. | 015-08 Ulice i trgovi trajno
NACIONALNE MANJINE

25. |016-01 Narodnost, nacionalne manjine- opéenito trajno
GRBOVI, AMBLEMI,ZASTAVE, HIMNE

26. | 017-01 Grb, zastave i himna- opéenito trajno

27. | 017-01 Grb, zastave i himna grada trajno

28. | 017-01 Davanje suglasnosti na koristenje grba, zastave i trajno
imena Grada Hrvatske Kostajnice
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MIGRACIJE, ISELJENICI, IZBJEGLICE
29. | 019-01 Migracije, iseljenici, izbjeglice - opéenito 3 godine
30. | 019-01 Suglasnosti za stambeno zbrinjavanje 3 godine
ORGANIZACIJA | RAD LOKALNE
SAMOUPRAVE
31. | 021-01 Organizacija i rad Gradskog vijeca- op¢enito trajno
32. | 021-05 Sjednice Gradskog vijeéa trajno
33. | 021-05 Radna tijela Gradskog vijec¢a trajno
34. |021-05 Savjet mladih 5 godina
35. | 022-01 Gradonacelnik, zamjenici trajno
36. | 022-01 Sjednice gradonacelnika i savjetnika trajno
37. |022-01 Radna tijela Gradonacelnika trajno
38. | 023-01 Organizacija i rad upravnog tijela Grada - op¢enito trajno
39. [023-01 Pravilnik o unutarnjem redu JUO trajno
TRGOVACKA DRUSTVA, USTANOVE
40. | 024-02 Trgovacka drustva 5 godina
41. |024-03 Ustanove 5 godina
ORGANIZACIJA | RAD MJESNIH ZAJEDNICA
42. |026-01 Organizacija i rad mjesnih odbora- opéenito 5 godina
ORGANIZACIJA | METODE UREDSKOG
POSLOVANJA
43. | 030-01 Upravno poslovanje (organizacija, metode i tehnike
rada) 5 godina
44. | 030-03 Informati¢ka djelatnost, ra¢unalna oprema i sustavi 5 godina
45. |1 030-04 Telekomunikacijska oprema 5 godina
46. | 030-06 Uredska pomagala i strojevi 5 godina
47. | 030-07 Organizacija i oprema radnih prostorija 5 godina
48. | 031-01 Upravno poslovanje, oznake, prijam, ostalo- opéenito 5 godina
49. |031-02 Natpisne i oglasne ploce 10 godina
50. | 031-06 Postanske usluge 5 godina
51. | 032-05 Sluzbena glasila, stru¢na literatura trajno
52. |033-01 Tiskanje i umnozavanje materijala 5 godina
53. | 034-01 Izdavanje uvjerenja, preporuka i drugih potvrda- 5 godine
op¢enito
54. | 035-02 Uredsko poslovanje- opéenito 10 godina
55. | 035-02 Klasifikacijske oznake i urudzbeni brojevi trajno
56. | 036-01 Arhiviranje predmeta i akata - opéenito trajno
57. | 036-03 Cuvanje registraturne grade trajno
58. | 036-04 Izlu¢ivanje arhivske grade trajno
59. [038-01 Pecati, zigovi, potpisi i §tambilji- opéenito trajno
60. | 038-02 Upotreba, ¢uvanje, uniStavanje pecata i zigova trajno
UPRAVNI | DRUGI NADZOR
61. | 040-01 Upravni nadzor nad zakonito$¢u akata 10 godina
62. | 042-01 Inspekcijski nadzor - op¢enito 10 godina
63. | 043-01 Upravna inspekcija - opéenito 10 godina
PREDSTAVKE I PRITUZBE
64. | 050-01 Predstavke i prituzbe na rad Gradske uprave 5 godina
65. | 052-01 Ostale predstavke i prituzbe 5 godina
MOLBE | PRIJEDLOZI
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66. | 053-01 Zamolbe, inicijative, prijedlozi - opéenito 5 godina

67. | 053-01 Zamolbe za koristenje dvorana u domovima 5 godina
JAVNA PRIZNANJA

68. | 061-01 Javna priznanja i nagrade grada 5 godine
Odluke o dodjeli priznanja trajno

69. | 061-01 Ostale javne nagrade i priznanja 5 godina
ODNOS DRZAVE | CRKVE

70. | 070-01 Vjerska pitanja, vjerske zajednice 5 godina
RADNICI U ORGANIMA UPRAVE

71. | 080-01 Sluzbenici i namjestenici- opéenito 10 godina

72. | 080-06 Evidencije sluzbenika i namjestenika trajno

73. | 080-07 Ocjenjivanje rada sluzbenika i namjestenika 10 godina

74. | 080-08 Ovlastenja 0 potpisivanju i zamjenjivanju 5 godina

75. | 080-09 Punomo¢i 5 godina
ZAPOSLJAVANJE

76. | 100-01 Politika zaposljavanja-opéenito 5 godina

77. |[101-01 Kretanje zaposlenosti- op¢enito 5 godina
RADNI ODNOSI- ZASNIVANJE | PRESTANAK
RADNOG ODNOSA, UGOVOR O DJELU

78. |110-01 Radni odnosi- opéenito 5 godina

79. | 112-01 Zasnivanje i prestanak radnog odnosa- opéenito trajno

80. | 112-02 Radni odnosi na neodredeno vrijeme, rjeSenje 0 trajno
prijmu

81. |112-02 Rjesenje o rasporedu na radno mjesto trajno

82. | 112-03 Zasnivanje i prestanak radnog odnosa na odredeno trajno
vrijeme

83. | 112-04 Ugovor o djelu 5 godina

84. |112-06 Vjezbenici, pripravnici 5 godina

85. | 112-06 Stru¢no osposobljavanje 5 godina

86. |113-01 Radno vrijeme- opéenito 5 godina
PRAVA PO OSNOVI SLUZBE 1 RADA

87. |113-03 Odmori 2 godine

88. | 113-04 Dopusti 2 godine

89. | 114-01 Radni sporovi, radna disciplina, materijalna i 5 godina
disciplinska odgovornost- opéenito

90. |115-01 Zastita na radu - opéenito 5 godina

91. |117-01 Radni staz- opéenito trajno

92. |118-01 Struéna sprema, kvalifikacije, osposobljenost- trajno
opcenito

93. |119-01 Kadrovska politika- opcenito trajno
PLACE I OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI
RADA

94. |120-01 Place- opcenito 10 godina

95. |120-02 Place utvrdivanje, rasporedivanje 10 godina

96. | 121-01 Ostala primanja po osnovi rada (regresi, jubilarne 5 godina
nagrade, otpremnine, pomoc¢ u slu¢aju smrti,
preseljenja)

97. |130-03 Struc¢no usavrS$avanje, seminari, savjetovanja 1 godina
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98. |133-01 Strucni ispiti- opcenito 5 godina
99. |133-02 Drzavni strucni ispit 10 godina
trajno u
dosjeu
100. | 140-01 Mirovinsko i invalidsko osiguranje - opéenito 5 godina
101. | 140-02 Starosna mirovina 5 godina
102. | 141-02 Invalidsko osiguranje, invalidska mirovina 5 godina
JAVNA SIGURNOST
103. | 210-01 Poslovi javne sigurnosti, javni red i mir, javno 5 godina
okupljanje- opcenito
104. | 211-01 Poslovi prometa- opcéenito 5 godina
105. | 212-02 Granic¢ni prijelaz 5 godina
106. | 213-01 Javna sigurnost, op¢enito 5 godina
ZASTITA OD POZARA | EKSPLOZIJA,
107. | 214-01 Zastita od pozara i eksplozija trajno
GRADANSKA STANJA
108. | 220-01 Prebivaliste i boraviSte gradana 5 godina
UDRUZENJA GRADANA
109. | 230-01 Udruge gradana 5 godina
GOSPODARSTVO
110. | 300-01 Gospodarsko planiranje- op¢enito 10 godina
111. | 302-01 Gospodarski razvoj - opéenito 5 godina
112. | 302-02 Programi razvoja 5 godina
113. | 303-01 Gospodarska suradnja 5 godina
114. | 303-02 Lokalna akcijska grupa UNA 5 godina
INDUSTRIJA I PODUZETNISTVO
115. | 310-01 Industrija i rudarstvo - opéenito 5 godina
116. | 310-02 Elektroprivreda 5 godina
117. | 310-17 Proizvodnja kamena, §ljunka i pijeska 5 godina
118. | 311-01 Zanatstvo i obrt 5 godina
POLJOPRIVREDA
119. | 320-01 Poljoprivreda 5 godina
120. | 320-02 Poljoprivredno zemljiste 10 godina
121. | 320-03 Ratarstvo 5 godina
122. | 320-08 Stocarstvo 5 godina
OSTALE GOSPODARSKE DJELATNOSTI
123. | 321-01 Sumarstvo i sumsko zemljiste- opéenito 5 godina
124. | 322-01 Veterinarstvo- op¢enito 5 godina
125. | 323-01 Lovstvo - opcenito 5 godina
126. | 324-01 Ribarstvo - opéenito 5 godina
127. | 325-01 Vodoprivreda - opéenito 5 godina
128. | 325-02 Zastita od Stetnog djelovanja voda 5 godina
129. | 325-03 Koristenje voda 5 godina
130. | 325-04 Zastita voda od zagadenja 5 godina
131. | 325-08 Vodoprivredni doprinosi i naknade 5 godina
132. | 326-01 Zadrugarstvo - opcenito 5 godina
133. | 326-02 Zadruge, Zajednica proizvodaca Sisacko- moslavacke 5 godina
Zupanije
134. | 330-01 Trgovina - opéenito 5 godina
135. | 330-03 Trgovina na malo 5 godina
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136. | 334-01 Turizam- opcenito 5 godina
137. | 335-01 Ugostiteljstvo- opéenito 5 godina
PROMET | VEZE
138. | 340-01 Cestovni promet- opéenito 5 godina
139. | 340-03 Izgradnja i odrzavanje cestovne infrastrukture 10 godina
140. | 340-05 Prijevoznicka djelatnost u cestovnom prometu 5 godina
141. | 340-08 Sigurnost u cestovnom prometu 5 godina
142. | 341-01 Zeljeznicki promet- opéenito 5 godina
143. | 341-01 Zeljeznicko- cestovni prijelazi 5 godina
144. | 344-01 Promet i veze- opéenito 5 godina
PROSTORNO PLANIRANJE
145. | 350-01 Prostorno planiranje- opéenito 10 godina
146. | 350-02 Prostorni planovi trajno
147. | 350-05 Uvjeti uredenja prostora trajno
ZASTITA OKOLISA
148. | 351-01 Zastita covjekova okolisa 5 godina
149. | 351-02 Mjere zastite ¢ovjekova okolisa, DDD mjere 5 godina
150. | 351-03 Studije utjecaja na okoli§ trajno
GRADITELJSTVO
151. | 360-01 Gradevinski poslovi- opc¢enito 5 godina
152. | 361-01 Izgradnja objekata- opéenito 5 godina
153. | 361-03 Gradevinska dozvola, tehni¢ki pregled objekata trajno
154. | 362-01 Gradevinska inspekcija 5 godina
KOMUNALNI POSLOVI
155. | 363-01 Komunalni poslovi- opéenito 5 godina
156. | 363-02 Komunalne djelatnosti- opcenito 5 godina
157. | 363-03 Komunalna naknada, utvrdivanje zaduZenja 10 godina
158. | 363-03 Prisilna naplata komunalne naknade (ovrha) 10 godina
159. | 363-04 Komunalno redarstvo 5 godina
160. | 363-05 Komunalni doprinos, utvrdivanje zaduzenja 10 godina
161. | 363-05 Prisilna naplata komunalnog doprinosa 10 godina
162. | 363-05 Javna povrsina 5 godina
163. | 363-05 Komunalno, ostalo 5 godina
STAMBENA POLITIKA
164. | 370-01 Stambena politika ( stanovi i stanovanja)- opcenito 5 godina
165. | 371-01 Najam stanova 5 godina
POSLOVNI PROSTORI
166. | 372-01 Poslovni prostor- opéenito 10 godina
167. | 372-03 Zakup poslovnog prostora 5 godina
nakon isteka
zakupa
168. | 372-03 Naplata duga s osnova zakupa poslovnog prostora, 5 godina
ovrhe
STANDARDI I TEHNICKI NORMATIVI
169. | 383-01 Standardi i tehni¢ki normativi, certificiranje 5 godina
FINANCIJSKO | KNJIGOVODSTVENO
POSLOVANJE
170. | 400-01 Financijsko planski dokumenti trajno
171. | 400-02 Financijski planovi trajno
172. | 400-04 Periodi¢ni obracuni 5 godina
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173. | 400-05 Zavr$ni racun trajno
174. | 400-06 Proracun trajno
175. | 401-01 Knjigovodstveno- ra¢unovodstveno poslovanje- 10 godina
opc¢enito
176. | 401-03 Racuni 11 godina
FINANCIRANJE
177. | 402-01 Financiranje- op¢enito 5 godina
178. | 402-07 Sufinanciranje 5 godina
179. | 402-08 Financiranje iz prora¢una 5 godina
180. | 403-03 Kreditiranje, jamstva 5 godina
181. | 406-01 Upravljanje imovinom i nabava imovine- opéenito 10 godina
182. | 406-01 Javna nabava 5 godina
183. | 406-01 Bagatelna nabava 5 godina
184. | 406-01 Potvrda o uredno izvr§enom ugovoru 5 godina
185. | 406-03 Osnovna sredstva 5 godina
186. | 406-06 Sitni inventar 5 godina
187. | 406-07 Obvezni odnosi 5 godina
188. | 406-08 Inventure 5 godina
JAVNI (DRUSTVENI) PRIHODI
189. | 410-01 Porezi- opéenito 5 godina
190. | 410-15 Porez na kuce za odmor 5 godina
191. | 410-23 Ostali gradski porezi 5 godina
192. | 411-01 Doprinosi- opéenito 5 godina
193. | 412-01 Pristojbe- opcenito 5 godina
194. | 415-01 Naplata poreza, doprinosa i drugih obveza 5 godina
195. | 417-01 Ispitivanje porijekla imovine 5 godina
JAVNI RASHODI
196. | 420-01 Regresi, premije, kompenzacije 5 godina
197. | 421-02 Donacije 5 godina
198. | 421-03 Subvencije 5 godina
DOHOCI KORISNIKA DRUSTVENIH
SREDSTAVA
199. | 430-01 Evidencije drustvenih potpora 5 godina
NOVCANI I KREDITNI SISTEM
200. | 450-01 Bankarstvo 5 godina
201. | 453-02 Osiguranje 5 godina
KONTROLA FINANCIJSKOG POSLOVANJA
202. | 470-01 Izjava o fiskalnoj odgovornosti 5 godina
203. | 470-01 Izvjesée o nepravilnostima 5 godina
ZDRAVSTVENA ZASTITA
204. | 500-01 Zdravstvena zastita- opcenito 5 godina
205. | 501-01 Mjere zdravstvene zasStite 5 godina
206. | 542-01 Zastita od buke 5 godina
SOCIJALNA ZASTITA
207. | 550-01 Socijalna zastita- opcéenito 5 godina
208. | 551-01 Oblici socijalne skrbi- opéenito 5 godina
209. | 551-06 Novc¢ane pomoc¢i za opremanje djeteta 5 godina
210. | 551-06 Novcane naknade za troskove stanovanja za primatelje 5 godina
zajam¢ene minimalne naknade
211. | 551-06 Jednokratne nov¢ane pomo¢i 5 godina
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212. | 551-06 Novc¢ane pomoc¢i za nabavu ogrjeva 5 godina
ZASTITA BORACA | HRVATSKIH
BRANITELJA
213. | 561-01 Zastita branitelja Domovinskog rata 5 godina
214. | 564-01 Spomen obiljezja — opéenito trajno
ODGOJ | OBRAZOVANJE
215. | 601-01 Predskolski odgoj 5 godina
216. | 602-01 Skolstvo 5 godina
217. | 604-01 Stipendije 5 godina
Ugovori o stipendiranju 10 godina
KULTURA
218. | 610-01 Kulturne manifestacije 5 godina
219. | 612-01 Kulturne djelatnosti- opéenito 5 godina
220. | 612-04 Knjizni¢na djelatnost 5 godina
221. | 612-05 Muzejsko- galerijska djelatnost 5 godina
222. | 612-07 Zastita prirode 5 godina
223. | 612-08 Zastita spomenika kulture trajno
224. | 612-12 Radio i televizija 5 godina
SPORT
225. | 620-01 Sport- opéenito 5 godina
226. | 620-02 Sportske organizacije 5 godina
227. | 621-01 Rekreacija- op¢enito 5 godina
PRAVOSUDE
228. | 700-01 Pravosude, odvjetnistvo, sudovi, javni biljeznik trajno
229. | 713-01 Pravobraniteljstvo trajno
230. | 740-02 Kazneni postupak- opéenito trajno
231. | 740-12 Uknjizba nekretnina u vlasni§tvu grada trajno
CIVILNA ZASTITA
232. | 810-01 Civilna zastita 5 godina
Imenovanje ¢lanova zapovjedniStva trajno
233. | 810-03 Mjere zastite i spasavanja trajno
234. | 811-01 Motriteljsko- dojavna sluzba 5 godina
235. | 821-01 Inspekcijski nadzor 10 godina
DOMACA | INOZEMNA SURADNJA
236. | 900-03 Suradnja s drugim jedinicama lokalne samouprave 10 godina
237. | 900-04 Pocasni gradani trajno
238. | 910-01 Suradnja s inozemstvom trajno
239. | 910-04 Suradnja s medunarodnim organizacijama trajno
GEOFIZIKA
240. | 920-11 Geofizika (elementarne nepogode, potresi) 5 godina
GEODETSKO-KATASTARSKI POSLOVI
241. | 930-01 Geodetsko -katastarski poslovi- opéenito 10 godina
242. | 933-01 Katastar vodova trajno
VLASNISTVO | PROMET NEKRETNINA
243. | 940-01 Imovinsko- pravni poslovi- opéenito trajno
244. | 940-01 Pravo gradenja trajno
245. | 943-04 Izvlastenje trajno
246. | 944-01 Gradevinsko zemljiSte- opCenito 5 godina
247. | 944-02 Prijenos u vlasnistvo grada trajno
248. | 944-03 Pravo prvokupa trajno
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249. | 944-13 Prijenos gradevinskog zemljista (kupnja, prodaja) trajno
250. | 944-16 Ozakonjenje nezakonito izgradenih zgrada trajno
251. | 944-16 Program utroSka sredstava naknade 5 godina
252. | 944-17 Pravo sluznosti trajno
253. | 945-01 Imovinsko pravni poslovi (poljoprivredno zemljiste) trajno
254. | 945-02 Prijenos u vlasnistvo grada trajno
255. | 945-05 Ostalo 5 godina
256. | 946-01 Imovinsko pravni poslovi (Sume i Sumsko zemljiste) trajno
257. | 947-01 Imovinsko pravni poslovi (stanovi, kuée) trajno
STATISTIKA
258. | 950-01 Statistika- op¢enito 5 godina

Posebne napomene:
rokovi ¢uvanja racunaju se od isteka godine u kojoj je predmet/spis zakljucen

za viSegodis$nje ugovore rok ¢uvanja ra¢una se od isteka godine u kojoj je ugovor prestao vaziti

Gradonadcelnik

Dalibor Bi§¢an, mag.ing.amb., v.r.
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