Javna ustanova za razvoj
Medimurske Zupanije REDEA

=DEA

Na temelju ¢lanaka 6. i 10. Zakona o arhivskom gradivu i arhmma (,,Narodne novme” broj 61/18,
98/19), €lanka 5. stavka 1. i ¢lanka 7. stavka 1. Pravilnika o upravljanju dokumentarmm gradlvom
izvan arhiva (,Narodne novine”, broj 105/20) i &lanka 16. Statuta Javne ustjje za razvo_]

Medimurske Zupanije REDEA, KLLASA: 012-03/18-01/01, URBROIJ: 2109-106/01-18-0% od 7. srana
2018. godine, ravnateljica 5. veljade 2021. godine donosi

&
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za upravljanje dokumentarnim gradivom
Javne ustanove za razvoj Medimurske Zupanije REDEA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom Javne ustanove za E;zvo‘; Medimurske Zupanije
REDEA (u daljnjem tekstu: Pravila) ureduju se sva pitanja organizacije, upravijayja obrade, odlaganja
i Cuvanja, izludivanja i odabiranja, predaje i pobiranja dokumentarnog i arlnvskog gradlva koje je
nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju JU REDEA, te pltanJa o infrastrukturi- mformacuskog
sustava JU REDEA njegovom upravljanju i vanjskim uslu ama, kao wcna osposobljenost za
obavljanje poslova upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradwom

(2) Sastavni dio ovih Pravila predstavlja u privitku i Popls;dokumentarnog gradiv; JU REDEA
rokovima Cuvanja (u daljnjem tekstu: Popis gradiva). Popis gradiva obuhvaéa sve viste gradiva koje
nastaju ili bi mogle nastati radom JU REDEA odnosno svékiiste gradi ‘_ﬂj«)ph Je JU REDEA u
posjedu.

Clanak 2.

R

Izrazi u ovim Pravilima glede rodne pripadnosti neutralni su i'odnose se na osobe oba S}Sola.
Clanak 3.
(1) Definicije pojmova za potrebe ovih Pravila:

L. pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaze i &uva
dokumentarno i arhivsko gradivo do predaje nadleznom dr¥avnom arhivu.

2. dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su nastale,
zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti JU REDEA te mogu pruziti uvid u aktivnosti i
¢injenice povezane s njihovom djelatnoséu.

3. dokumentarno gradivo u digitalnom obliku i Je gradivo u digitalnom obliku zapisa i pohranjenc na
strojno €itljivom nosadu informacija, nastalo kao izvorno digitalno gradivo ili pretvorbom gradiva u
digitalni oblik.

4. dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno cuvanje je gradivo Ciji je sadrzaj zapisan u
digitalnom obliku i pohranjen na strojno Citljivom nosadu zapisa pri éemu takav digitalni oblik kao i
nosa¢ zapisa osigurava uginkovitu trajnu pohranu i sukladnost tehnolotkom razvoju u skladu sa
Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/ 18 98/ 19).

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

6. popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja je hijerarhijski ureden popis vrsta gradiva kojes s,
nastaju u okviru pojedinih podrugja djelatnosti i poslovnih aktivnosti stvaratelja gradiva u kojem su za
Jedinice gradiva upisani rokovi ¢uvanja, nadin odredivanja pocetka tijeka roka i uputa o postupanju
nakon isteka roka.

1. vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi &uvanja dokumentarnoga gradiva te odabire koje
dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva.

8. izlucivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice gradiva ¢ije je utvrdeni rok
¢uvanja istekao.

9. informacijski sustav je skup mjera, postupaka, pravila, tehnologije i osoblja koje omoguéavaju
stvaranje, prihvacanje, upravljanje i trajno ofuvanje pristupa gradivu.

10. informacijski objekt je temeljni oblik sadrzaja informacijskog sustava koji obuhvaéa podatke i
informacije o njima.

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

12. informacijski paket &ine informacijski objekt i pripadajuéi metapodaci’ kOJI ¢ine cjelinu prikladnu

za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim opisnih podataka mogu sadrzavati d1g1taln kopije i/ili podatke

o tim kopijama, informacije o pakiranjima i drugo. W,
13. identifikator zapisa predstavlja skup znakova dodrjeljeglln metapodacrina i/ili mformacuskom

objektu s ciljem jedinstvena oznalavanja.
14. lokator zapisa je podatak o smjestaju koji osigurava pristup i koriitenje zapisa.

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

16. tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizitke organizacije gradiva (svezanj, kutija, knjiga, fascikl,
mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka).

g

Clanak 4.

Dokumentarnim i arhivskim gradivom upravlja se u skladu sa nacelima autenti¢nosti, qelowtosn
Citljivosti, povjerljivosti, vjerodostojnosti i prenosivosti.

Clanak 5.

(1) Cjelokupno arhivsko gradivo JU REDEA je od interesa za Republiku Hrvatsku '5’; i a,:‘ fijezinu
osobitu zastitu. L |

(2) Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo JU REDEA ngovorgp je ravnatelj.
Clanak 6.

Struéni nadzor nad zastitom cjelokupnoga dokumentamog i arhwskog gradlva IU REDEA obavlja
nadlezni Drzavni arhiv za Medimurje (u daljnjem tekstu: nadlezni drzavni arhiv) | a?‘s

(2) Odgovorne osobe za pismohranu JU REDEA duzne su nadleznom arhivu omogucrtl obavljanje
stru¢nog nadzora nad upravljanjem dokumentarmm i arhivskim gradlvom; g
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Clanak 7.

k!

(1) JU REDEA je obvezna izraditi pravila za upravljanje dokumentarnim i arhivskim g ﬁvom kq];ma
se ureduje: &

Syt

- organizacija | ’ ‘g
- upravljanje

- obrada

- odlaganje i uvanje

- izlu€ivanje i odabiranje

- predaja i pobiranje dokumentarnog i arhivskog gradiva

- infrastruktura informacijskog sustava i upravljanje te moguénost van _]Sklh usIuga

(2) S odredbama ovih Pravila moraju biti upoznati svi zaposlenici koju sudjelulu u obradi gradiva.

Clanak 8.

JU REDEA je obvezna osigurati:

- da cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo JU REDEA bude primjereno zagtiéeno,
sredeno i opisano te dostupno ovlastenim osobama u uredenom dokumentacijskom sustavu u skladu s
odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18, 98/19)

- prostore za odlaganje i Suvanje dokumentarnoga i arhivskog gradiva

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

- osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva koje je u fizi¢kom ili analognom obliku u digitalni
oblik

- obavjeStavati nadlezni drzavni arhiv o svim vaZnijim promjenama u vezi s gradivom i
omoguciti mu uvid u stanje gradiva.
{

Clanak 9.

(1) Popis dokumentarnog gradiva JU REDEA s rokovima & Cuvanja je hijerarhijski ureden popls vrsta
gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podru€ja djelatnosti i poslovnih aktivnosti JU REDEA u

kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi &uvanja, nagin odredi ivanja pocetka tijeka roka i-uputa o
postupanju nakon isteka roka. . -
(2) U slu¢aju nastanka nove jedinice gradiva koja nije navedena u popisu iz stavka 1. ovoga élankﬁ‘ 1
REDEA je obvezna dopuniti navedeni popis na odgovarajuéi nagin te dostaviti-nadleznom”arhivu na
odobrenje.

(3) JU REDEA odreduje rokove &uvanja dokumentarnog gradiva sukladno propls1ma k0J1 ureduju

obvezu Cuvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama poslovanja 1 zadtite vlastmh i tudih prava i
interesa, interesa javnosti, interesa za kulturu, povijest i druge znanosti te prema ogledmm pop151ma
gradiva s rokovima duvanja i uputama nadleznog drzavnog arhiva. .

(4) JU REDEA je duzna utvrditi rokove & Cuyanja za dokumentarno gradwo koje pos_jedUJe a kq;e nije

nastalo njegovim radom ili radom tijela &iju djelatnost nastavlja. S

(5) Popis dokumentarnog gradiva s rokovima éuvanja iz stavka 1. oveg clanka JU REDEA je duzna
dostaviti nadleznom arhivu na odobrenje.
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III. PRIKUPLJANJE, OBRADA 1 CUVANJE GRADIVA

Clanak 10.

(1) Arhivsko i dokumentarno gradivo prikuplja se, zaprima, obraduje, ewdennra odamle 1zlugnje te

osigurava od oStecenja, unitenja i zagubljenja u pismohrani. " &
LAgp—

(2) Odredene cjeline gradiva mogu se &uvati i obradivati u drugoj ustrojstvenoyj Jedmlcl osim
pismohrane, ako je to potrebno radi poslovanja i ako je tako utvrdeno ovim Pravilnikom ili posebnom
odlukom. Izvan pismohrane JU REDEA &uva se gradivo iz podrudja FINANCHA I
MATERIJALNOG POSLOVANJA, koje se &uva u radunovodstvenom servisy koji sukladno
sklopljenom ugovoru obavlja radunovodstveno-financijske poslove za JU REDEA. Gradivo se
najkasnije u roku od 6 mjeseci nakon zavrsetka poslovne godine dostavlja u pismohranu JU REDEA.

(3) Ustrojstvena jedinica koja Suva ili obraduje neku cjelinu gradiva izvan pismohrane duzna je to
gradivo evidentirati i pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama gradiva koje posjeduje,
radi Popisa cjelokupnog gradiva iz &lanka 11. ovih Pravila i provodenja pogtupka odabiranja i

izlu¢ivanja. )

Clanak 11.

(1) U okviru uredovanja pismohrane vodi se: ;f” %
- Knjiga pismohrane koju vodi pisarnica kao pomoénu evidencij iju radi opéeg pregleda cjelokupnog
gradiva odloZenog u pismohranu, ukoliko se elektroni¢kim putem ne vidi koji su predmeti u
pismohrani (Obrazac br. 12 — Knjiga pismohrane prema &lanku 72. Uredbe o uredsko 1 poslovanju,
,»Narodne novine®, broj 7/09), i L n,.) |

- Popis cjelokupnog gradiva, koji treba omoguéiti pouzdano pretraZivanje i 1dent1f' ikaciju jedinica

gradiva, provjeru njihove autenti¢nosti, cjelovitosti, utvrdivanje dostupnosti, preg]ed podataka o

nastanku, zaprimanju i obradi jedinice i pregled podataka o odgovomostl za_jedinicu. 1dent1ﬁkacuu

svih jedinica gradiva koje su nastale ili zaprimljene u okviru fﬁw Jedme poslovne aktivnosti stvarateha

gradiva, identifikaciju jedinica gradiva najmanje do razine osnovne jedinice udruzwanja dokumenata

(predmet). -

(2) Popis cjelokupnog gradiva vodi se i dostavlja u strukturlranom elektronickom obliku koji je

prikladan za ponovnu uporabu i dijeljenje podataka, te za preuzimanje podataka, pl‘lje ili za vrijeme

predaje gradiva nadleznom drzavnom arhivu. ;

(4) Stvaratelj gradiva je duzan najmanje jednom godiinje te uvuek po zahtjevu 11adlez§nog drzavnog

arhiva, dostaviti popise cjelokupnog dokumentarnog i arhlvskoga gradiva, odnosno njegove ispravke.i.eoeoo -
dopune, sa stanjem na zadnji dan prethodne godine.

(5) Popis iz stavka 1. ovog ¢lanka izraduje odgovorna osoba nadlezna za pismohranu.

Clanak 12__.,=~’"" B
N Y, N
(1) Gradivo nastalo djelovanjem i radom JU REDEA gini cjelinu (arhlvskl fond) iu prav1lu se ne
moze dijeliti. o : - ;
(2) Dokumentarno gradivo moZe se duell‘u 111 spajati zbog promjene unutamjeg ustrq]stva stvaratelJa
prenodenja dijela ili svih njegovih poslova na: drugog stvaratelja gradlva, zbog preuzimanja dijela ili
svih poslova drugog stvaratelja gradiva, a uz prethodno prlbavljeno inlsljenJe nadleznog drzavnog
arhiva.

A
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(2) Tijelo javne vlasti 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 zadtite i ofuvanja javnog dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja
gradiva propisane Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18, NN 98/ 19).

/

|3 e A7
IV. OBRADA GRADIVA I UPRAVLJANJE GRADIVOM U flﬁEﬁQFBMACIJSKOM SUSTAVU
Clanak 13.

(1) Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u ;'bdgovarajuéem
informacijskom sustavu koji su trajno logicki povezani s jedinicom gradiva. y

(2) Podaci o nastanku jedinice gradiva trebaju sadrzavati najmanje jedinstven 1dent1ﬁkator naziv,
vrijeme nastanka, oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva s rokowm “Cuvanja, podatke o
osobi/osobama koje su odgovorne za nastanak jedinice gradiva, podatke o ogramcenjlma dostupnosti,
ako ih ima, te predvideni rok uvanja.

(3) Podaci o ograni¢enjima dostupnosti trebaju sadrzavati pravnu oisnovu za svako pojedino
ograni&enje. N
(4) JU REDEA je duzna osigurati nepromjenljivost podataka o nastanku Jedlnlcewgradlva najmanje do

isteka roka ¢uvanja jedinice gradiva. “Rige,

Clanak 14. (‘ 1

(1) Sve jedinice dokumentarnog gradiva moraju se nalaziti u uredenom mformacu om sustavu za
upravljanje gradivom, biti identificirane u njemu i dostupne osobama koj 1majuaprav0 pristupa
podacima koje gradivo sadrzi. s s E;

(2) Za svaki informacijski sustav za upravljanje gradivom koji JU REDEA koristi, mora biti odredeno
koje se gradivo u njemu &uva, tko | Je odgovoran za sustav te osigurana cjelovitost gradlva u sustavu.

Clanak 15. { o

1

(1) Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje grad:vom u prav11u ¢im
nastanu, odnosno ¢im ih se primi. '

(2) Pri zaprimanju jedinice gradiva u informacijski sustav moraju biti evidentirani:
- podaci o vremenu zaprimanja
- izvoru iz kojega je jedinica zaprimljena

- osobi koja je zaprimila jedinicu ' T -
(3) Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u informacijski sustay za upravljanje gradivom po’tg;ebno je
primjereno zadtititi od mijenjanja, brisanja ili dodavanja.

(4) Prilikom prijenosa podataka iz jednog mformacuskog sustava za upravljanje gradivom u drugi, ne
smije do¢i do gubitka moguénosti identifikacije Jedinice” gradwa za kO_]u je odredeno da'se* cuva trajno
niti do gubitka metapodataka o takvoj jedinici f:,radwa

B

;‘;%(\flanak 16.

T

‘4
b % ., kil
% % Al

(1) Svaki informacijski sustav kojim se upravl_]a dokumentarnim gradwom mora sadrZavati popis
cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu. -
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(2) Za svaku jedinicu gradiva u informacijskom sustavu u popisu iz stavka 1. ovoga ¢lanka moraju biti

navedeni najmanje oni podaci koji su oznadeni u specifikaciji metapodataka koju d0n051 1 objavljuje
na mreznim stranicama Hrvatski drZavni arhiv.

‘\c

(3) Za gradivo u elektroni¢kom obliku popis treba sadrzavati podatke koji su potrebf% za provjer

cjelovitosti gradiva.
(4) Jednom godiSnje i uvijek prema zahtjevu nadleznog drzavnog arhlva obvezno Jed dostaviti p‘gf)lse

ili dopunama sa stanjem nd zadnji
dan prethodne godine, osim ako iznimno nadleZni drzavni arhiv na zahtjev ravnatelja nue odobrlo
dulji rok za dostavu podataka prema Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18, _9:8/19).

F -

Clanak 17.

Ako se dokumentacija vodi u digitalnom i u fizi¢kom ili analognom obliku ﬁa nacin da se isti
dokumenti, odnosno jedinice gradiva ¢uvaju u oba oblika, te jedinice moraju ‘biti logi¢ki povezane
odgovarajuéim metapodacima ili oznakama te identificirane u popisu gradlva kao potpuno ili
djelomiéno podudarne.

V.PRETVORBA GRADIVA

Clanak 18.
(1) Dokumentarno gradivo moZe se pretvoriti u digitalni oblgk na nacin da su oCuvani autentlc
cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla, &itljivost i pov;erleost gradiva tuekom pretyol
pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno. .
(2) U slucaju pretvorbe gradiva u digitalni oblik, dokumentacija mformacuskog sustava kojom se

?

obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik mora sadrzavati: s E
- podatke o softveru i hardveru koji se koriste 5..37:
- podatke o informacijskim objektima koji nastaju ili se obraduju u postupku pretvorbe
- mreZni plan s T———E

- detaljnu specifikaciju postupka pretvorbe

.':::'1’-:':-‘?”-%&%%

- upute za administraciju i odrzavanje sustava
- upute za korisnike sustava

- procjenu rizika pretvorbe i specifikaciju mjera informacijske sigurnosti

-

- opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe .
- pute za postupanje s gradivom koje se pretvara u digitalni oblik (priprema za s;mmargej
postupak snimanja, zastita podataka, postupanje s izvornim gradivom nakon pretvorbe_)m U
(3) Organizacija postupka pretvorbe, utvrdivanje rizika, informacijska sigurnost u sustavuwzém B
pretvorbu gradiva, priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva-i-obrada“snimki, omguranje
cjelovitosti te uniStenje gradiva nakon pretvorbe obavljaju se u skladu s Pravilnikom o upravljanju

dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN 105/20).

(4) Dokumentarno gradivo koje je pretvoreno u dlgltalm oblik na nain koji ne udovoljava odredbama
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN 105/20) i 0v1h Pravila, cuva seu

Vs

izvorniku do isteka roka Guvanja. V4 ‘:;, %_‘ g?
(5) Pretvorba gradiva iz jednog oblika u drugl ne utjeCe na rok Cuvanja. % h Y 4

B
A
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(1) Zahtjev za ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i éuvanja";gradiva prema
odredbama ovih Pravila kao i Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN

105/20) podnosi se Hrvatskom drZavnom arhivu, putem Obrasca za provijeru sukladnosti b_]avljenome
na mreznim stranicama Hrvatskog drzavnog arhiva.

- &
(2) Hrvatski drzavni arhiv provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologlje postupaka pretvorbe i

¢uvanja gradiva te izdaje odgovarajuéu potvrdu o sukladnosti.

VI. POHRANA 1 ZASTITA GRADIVA

Clanak 20.

(1) JU REDEA je obvezna je osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu za pohranu i Suvanje
cjelokupnog gradiva te struénost osobe koja obavlja poslove vezane uz gradlvo
(2) Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu gradiva u fizickom ili analognom obliku smatraju se
prostorije koje su: W
- Ciste, uredne, suhe, zratne i zasti¢ene od prodora nadzemnih i podzemnih voda
- udaljene od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se Suvaju lako zapaljive tvari,
od izvora prasenja i onedi¥éenja zraka
- propisno udaljene od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova (plinskih, g
vodovodnih, kanalizacijskih)
- opremljene odgovarajuéim elektri¢nim instalacijama, sa sredi§njim isklju&ivanjem
- opremljene rasvjetnim tijelima koja ne emitiraju §tetna zradenja

- osigurane od provale i u kojima je zaprijeten pristup neovladtenim osobama, u radno vrijeme i
izvan radnog vremena

- temperature u pravilu 16 —20 °C, a relativne vlaZnosti 45 — 55 %
- opremljene vatrodojavnim uredajima za suho ga$enje poZara.

(3) Gradivo koje JU REDEA &uva trajno ili u roku duljem od roka za predaju gradiva nadleznom
drzavnom arhivu, ¢uva se u uvjetima koji su propisani za pohranu i zagtitu gradiva u arhivima,

Clanak 21.

(1) Prostorije u kojima se ¢uva gradivo trebaju biti opremljene metalnim policama ili ormarima koji su
primjereni za smjestaj gradiva.

AT

(2) Arhivsko gradivo se ne smije drzati na podu, stolovima ili drugim mjestima koja nisu namijenjena
za njegovo odlaganje.

élanakr 22'.’:?;) N\ )

(1) Kada se dokumentarno i arhivsko gradivo pohranjuje u radunalni oblak gradwo se obvezno cma u

posebnom radunalnom oblaku, zasti¢eno enkrlpcuom i lozinkom. n{‘ ‘ ;

(2) Podaci o fizi¢kom mjestu pohrane moraju biti poznati u svim fazama pohrane i obrade’g yadiva a
ono ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske,

:.-;a-

L
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Clanak 23. 4

(1) Gradivom u digitalnom obliku upravlja se u informacijskom sustavu koji osigurava primjerenu
razinu zastite gradiva i ofuvanje autenti¢nosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti, podrijetla, &itljivosti i
povjerljivosti gradiva te omoguéuje upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili navedenih svojstava
gradiva.

(2) Informacijski sustav u kojem se &uva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba omoguciti izvoz
Jedinica arhivskog gradiva i pripadajuéih metapodataka.

(3) Gradivo u digitalnom obliku treba biti za3ti¢eno od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili drugom
odgovarajuéom mjerom informacijske sigurnosti, u skladu s procjenom rizika, a svi postupei u
upravljanju gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani.

Clanak 24.

(1) Obradu, zastitu i upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom obavIJaJu osobe koje su struéno
osposobljene za te poslove. i

(2) Poslove iz stavka 1. ovoga ¢lanka moZe obavljati zaposlenik JU REDEA zaposlemk drugoga tijela
ili druga stru¢na osoba. ,

(3) Ravnatelj JU REDEA je duzan odrediti osobu koja obavlja stru&ne arhwske poslove s
dokumentarnim i arhivskim gradivom i o tome obavijestiti nadlezni drzavni a,pglv %
(4) Stru¢na osposobljenost osoba iz stavaka 1. i .2. ovoga &lanka obavlja s¢ u skladu s odredbama
propisa kojima je propisano stjecanje arhivskih i drugih zvan_]a u arhivskoj strucn —_

VII. KORISTENJE GRADIVA J

e A0 AR

Clanak 25.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo koristi se u skladu s odredbqrr}qankona 0. arhwskom gradivu i
arhivima (NN 61/18, 98/19) i drugih propisa kojima se uredif‘u 0 Zastita i oCuvanje kultum1h dobara,
kao i odredbama propisa koji ureduju pravo na pristup mfo:macuama zadtitu osobmh podataka
zaftitu tajnih podataka i drugim odgovarajué¢im propisima.

(2) U skladu s odredbama ¢lanaka 18. - 20. te ¢lanka 28. Zakona o arhivskom gradwu i arh1v1ma (NN
61/18, 98/19) kao i drugim odgovaraju¢im propisima utvrdu_|e se i provodi dostupnost arhivskog
gradiva.

VIIL IZLUCIVANJE GRADIVA

Clanak 26.

(1) Dokumentarno gradivo kojemu su istekli rokow Suvan Ja i koje nema znacenja za tekuce
poslovanje ni svojstvo arhivskog gradiva ili kulturnog dobra koje treba Cuvati, lzluélue se redov1to po
isteku rokova ¢uvanja na temelju: P ; ' |

— adobrenja nadleznog drZavnog arhiva koym’ se odobrava 1qu01vanJe 1 unistenje odredemh katégorua
gradiva prema odobrenom popisu gradiva s, rokovima Cuvanja bez prO\?“odenJa posebnog postupka za
svaki pojedina¢ni postupak 1% Y

— odobrenja nadleznog drzavnog arhiva kojim se odobrava 1zluélvanJe i unistenje gradiva po
provedenom pojedinaénom postupku za odredeno gradwo

%
%
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(2) Odobrenje za izlu€ivanje gradiva prema stavku 1. ovoga &lanka na prijedlog ravnatelja JU REDEA
i na temelju Popisa gradiva, daje nadlezni drzavni arhiv donosenjem rjeSenja protiv ko_jega se moze
izjaviti Zalba ministarstvu nadleznom za poslove kulture. ; §

(3) Prijedlogu za davanje odobrenja za izluivanje gradiva prilaze se popis gradiva za, 1zlu01vanJe

%

podacima o vrsti, koli¢ini i vremenu nastanka te osnovi za izluivanje. ﬁ, L
(4) Ako je dokumentarno gradivo predmet zatite autorskih prava pnmjen_]uju se i propisi ko;una se
..... Y,
ureduju autorska i srodna prava. \ e Y,
Clanak 27.

(1) UniStavanje izlu¢enog gradiva obavlja se na nadin koji osigurava zatitu ta_]nostl podataka i
onemogucuje neovlasteni pristup osobnim podacima.

(2) U postupku unitenja izlu¢enog gradiva unistavaju se i sigurnosne i druge kopije; "a ako je postupak
upravljanja sigurnosnim i drugim kopijama gradiva takav da jaméi da ée kopue biti izbrisane u
razumnom roku u okviru redovitih postupaka u upravljanju kopijama, one
nacin.

_"mogu unistiti i na taj

(3) Postupak izluCivanja gradiva i uniStenja izlutenog gradiva dokumentlra se biljezenjem
odgovaraju¢ih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovarajuclm aktom.

vvm

IX. PREDAJA GRADIVA ARHIVU %;%%

Clanak 28. B
N

(1) Arhivsko gradivo predaje se nadleznome drZavnom arf‘uvu u skladu s odredbdina Zakona

arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18, 98/19). ’«; E
(2) NadleZni drzavni arhiv i ravnatelj JU REDEA planiraju predaju gradlva jrduju rokove u kojima
Ce se pojedine cjeline gradiva predati arhivu. s e

Clanak 29.

(1) Arhivsko gradivo predaje se sredeno, popisano, u zaolq'tlfﬁmwa qelmama tehmckl opremljeno i
oznaceno, i u digitalnom obliku koji je primjeren za trajno duvan je.

(2) Prije predaje gradiva JU REDEA izraduje popis gradiva koje se predaje u prethodno utvrdenom
strukturiranom elektroni¢kom formatu i dostavlja ga nadleZnom drzavnom arhivu, a arhiv je duzan
provjeriti cjelovitost popisa i njegovu sukladnost sa zahtjevima prema ¢&lancima 12. i 13. Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN 105/20).

(3) Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju arhivu oblikovano u 1nforma01_]ske pakete za
predaju koji sadrZe jednoznaéno identificirane datoteke i s njima povezane metapodatke. *
(4) Informacijski paketi iz stavka 3. ovog Clanka moraju odgovaratl _popisu. speCIﬁkavlja

informacijskih paketa za koje je utvrdeno da su prihvatljivi za predaju gradlva arhivima, a koji vodi
Hrvatski drzavni arhiv.

(5) TroSkove predaje, ukljudujuéi sredivanje, poplslvan_]e opremanJe i pretvorbu gradlva u d:gltalm
oblik za trajno Guvanje, podmiruje JU REDEA. ¢ _

?,-»"";élanak 30. \ N\ ,
(1) U postupku predaje gradiva u dlgltalnom obliku obvezno se prDVJerava_]u C_]elov]tost i Sitljivost

gradiva koje se predaje i je li cjelokupni predani sadrzaj siguran i neskodljiv za unos u informacijski
sustav nadleZnog drzavnog arhiva.

% &F

™
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(2) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku JU REDEA moze: “se preuzimati u arhivi;automatiziramm
povremenim pobiranjem s mrezno dostupnog mjesta, ili drugim uredenim sustavom strOJne razmjene
podataka, ako je to primjereno s obzirom na vrstu i tehnitka obiljeZja gradiva.

(3) Gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleznom drzavnom arhivu tako da se preda odgovaraju i
popis gradiva koji sadrzi identifikatore ili lokatore jedinica gradiva, ako se tljekom edaje mogu
provjeriti autenti¢nost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla i Citljivost jedinica gl;gdg- va i 91(0 se

gradivo nalazi u sustavu koji je prikladan za Guvanje arhivskog gradwa u dlgltainom obliku, f?

Clanak 31.

(1) Arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se arhivu opremljerib opremom za
trajno ¢uvanje i oznaceno oznakama tehnikih jedinica iz popisa gradiva za predaju te se isto gradivo
predaje i u digitalnom obliku. ;

(2) Nadlezni drzavni arhiv moZe preuzeti gradivo samo u digitalnom obliku ako Je gradivo u fizickom
ili analognom obliku potrebno JU REDEA za obavljanje njegove djelatnostl *111 Je uslijed svoga stanja
neprikladno za dugotrajno uvanje.

Clanak 32.

;Q,“

(1) Ako je to nuzno radi zastite i spasavanja gradiva, nadleZni dr7avni arhiv moZze: preuzetl gradivo JU
REDEA i ako nisu zadovoljeni uvjeti propisani Zakonom o arhivskom gradivu i arhw;ma (NN 61/18,
98/19) i Pravilnikom o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva-NN 105/20).

(2) Troskove sredivanja, popisivanja, opremanja i pretvorbe 1 digitalni obhk]iradlva ko_le je prétgg"eto —
u arhiv snosi JU REDEA. :

Clanak 33. L J

(1) O predaji arhivskog gradiva nadleZznom drZavnom arhivu sastavlja se zap1smk sluzbena biljeska ili
drugi odgovarajuéi dokument koji sadr?i sljedeée podatke: é_‘_

- datum i mjesto primopredaje TR
- naziv predavatelja te ime i prezime odgovorne osobe W

- naziv arhiva koji preuzima arhivsko gradivo i ime i prezime odgovorne osobe
- imena i prezimena osoba koje su obavile primopredaju

- zakonsku osnovu primopredaje

- naziv, sjedidte i vrijeme djelovanja javnopravnog tijela stvaratelja gradiva koje se prédaje f
- naziv odnosno sadrZaj arhivskoga gradiva : |
- vrijeme nastanka arhivskoga gradiva koje se predaje ' :
- koli¢inu gradiva koje se predaje, izraZenu u odgovaraju¢im mjernim jedinicama
- napomenu o safuvanosti 1 cjelovitosti gradiva i obJasnjen_le sto ga o tome daje JU REDEA kao
predavatelj

- napomenu o uvjetima koristenja gradiva.

(2) Uz zapisnik odnosno drugi dokument iz stavka L. o\?oga é]anka prilaze se pop1s»gradwa koje se
predaje. , 4 ?j%
(3) Zapisnik odnosno drugi dokument iz stavka 1. ovog ¢lanka sastavlja se u cetm primjerka, od kojih
jedan ostaje kod JU REDEA, dva u nadleznom drzavnom arhivu, a* Jedan se dostavlja Hrvatskom
drzavnom arhivu. ‘q'"%\ &:'; -
(4) Ako se gradivo preuzima u arhiv poblranjem mreznim putem ili druglm nacinom StI‘O_]I’le razmjene
podataka, predaja gradiva nadleZnom drzavnom arhivu dokimentira se metapodacima u

informacijskom sustavu, u pravilu bez podataka iz stavka 1. ovoga &lanka.
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X.POSLOVIIZADACI VODENJA :l_?ISMOHRANE

Clanak 34. ! ;

Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju sg)
- uspostava sustava upravljanja gradivom i izrada Pravila o istom, um spodjelu’ zaduzen_]a
- izrada Klasifikacijskog/razredbenog plana koji sadrzi cjelokupnu dokumentaciju stvaratelja te
odredivanje nacina i oblika ¢uvanja pojedinih cjelina dokumentacije &

- utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom obllku

- osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje je u fizigkom ili analognom obliku u d1g1taln1 oblik

- obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- vrednovanje cjelokupnog gradiva i odredivanje rokova &uvanja izradom P0plsa dokumentarnog
gradiva s rokovima ¢uvanja

- utvrdivanje dostupnosti i na¢ina koristenja pojedinih cjelina dokumentacije,
- osiguranje prostora za odlaganje i Suvanje dokumentarnog gradiva u ﬁzmkorn ili analognom obliku

- zaprimanje, oznaCavanje i tehnitko opremanje dokumentarnog gradwa u pismohrani, vodenje
evidencija o dokumentarnom gradivu, sredivanje i opis, odlaganje i za§t1t::12 odabiranje trajnog i
izluivanje gradiva kojem su protekli rokovi &uvanja

- izdavanje gradiva na koristenje i vodenje evidencija o tome

- redovno godiSnje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva nadle?nom arhiv
- obavjeStavanje nadleZnog arhiva o svim vaznijim prom_]enasma u vezi s gr idivom i omogucava,nje
uvida u stanje gradiva, radi davanja misljenja o postupanju s gradivom,
- priprema za predaju gradiva nadleznom dr¥avnom arhivu, !

Clanak 35. %\-« "“‘3

JU REDEA je duzna odrediti osobu koja obavlja strugne arhivske poslove u odnosu na dokumentamo
i arhivsko gradivo i o tome obavijestiti nadle#ni dr¥avni arhiv. ‘ IR -

R

Clanak 36.

(1) Odgovorna osoba za rad pismohrane mora imati najmanje srednju struénu spremu, kao i polozen
struéni ispit za provjeru struéne osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja dokumentarnim i
arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno odredbama propisa kojim se ureduje stJecanJe arhlvs,(lh
zvanja i drugih zvanja u arhlvskcg struci.

(2) Ako zaposlenik iz st. 1. ovog &lanka nema poloZen strudni ispit, duzan ga je polozmy;l,a,kan@

stjecanja najmanje Sest mjeseci radnog iskustva na poslovima upravljan_]a dokumentamlm A arhivskim
gradivom izvan arhiva,

Clanak 37.

"ig-

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili prestanka s[uzbe ‘odgovorna osoba za rad p:smohrane
duzna je izvrsiti primopredaju arhivskog i dokumentamog gradiva sa siuzbemkom koji ed nje
preuzima pismohranu. '

”ie;_ ! 4

b
Sagg
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XI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 38.

Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom p%slovanj :
REDEA obvezne su postupati u skladu s odredbama Zakona o arhivskom gradlvw hivima/(]
61/18, 98/19), pravilnicima proizaslima iz zakona te odredbama ovih Prawla

Clanak 39.

Izmjene i dopune ovih Pravila donose se na nadin propisan Pravilnikom o upravljanju dokumentarmm
gradivom izvan arhiva (NN 105/20) po postupku utvrdenim za njegovo donosenJe

Clanak 40.
Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilima primjenjuje se Zakéﬁ o arhivskom gradivu i

arhivima (NN 61/18, 98/19), njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonskl propisi kojima se poblize
utvrduje rukovanje i rokovi &uvanja dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 41.

gradiva koji se nalazi u njihovom prilogu na odobrenje nadleznom drzavnom arlnvu
(2) Pravila se ne mogu primjenjivati prije odobrenja nadleznog arhiva. |

(3) Ukoliko nadlezni drZavni arhiv ne izda ili ne odbije izdati odobrenje iz stavka 1 Lovoga ¢lanka u
roku od trideset (30) dana od dana zaprimanja zahtjeva, smatra ‘se.da-jeto-odobrenje 12E ano.

Clanak 42.

Nakon odobrenja nadleznog drzavnog arhiva ova Pravila Obf:\’]ju_]u se na oglasnOJ plocl 1: mrezno_|
stranici JU REDEA, a stupaju na snagu dan nakon njihove objave.

Clanak 43.

Danom stupanja na snagu ovih Pravila prestaje vaziti Pravilnik o upravljanju dokumentarmm
gradivom JU REDEA i Popis javnog dokumentarnog gradiva JU REDEA s rokovnna %cuvan_]a
KLASA: 036-01/19-01/1, URBROJ: 2109-106/01-19-02, od 7. studenog 2019. godine te P AVNOL oo
dokumentarnog gradiva JU REDEA s rokovima &¢uvanja KLASA: 036 01/19 01/1 AU RO]
2019-106-05-20-7, od 23. prosinca 2020. godine. o

KLASA: 036-01/21-01/1 Pa
URBROJ: 2109-106/01-21-01

U Cakoveu, 5. veljate 2021. godine
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PRILOG 1. POPIS JAVNOG DOKUMENTARNOG GRADIVA JAVNE USTANOVE ZA
RAZVOJ MEPIMURSKE ZUPANIJE REDEA S ROKOVIMA CUVANJA '

ij rane - ostu
GRADIVO Rokovi n;ﬁg;i,p(ﬂzifa?ﬁi Eo istglill:
VL medij roka
_ORGANIZACJAIUPRAVLJANJE
o Osnivanje, prijava i proiniena poslovanja

1.1.1. Osnivanje i ostale statusne i druge promjene T papir

Prijava o pocetku poslovanja nadleznim tijelima J .
112 | (0776 HIMo, HZZ0 ] 0y ] Y papir
1.1.3. Promjene naziva i djelatnosti T ! papir
1.1.4. Deponiranje potpisa T
1.1.5. Dopusnice za obavljanje djelatnosti T
1.1.6: Odluke o imenovanju odgovornih osoba T papir ..
117, Zahtjev za pecat s grbom RH C T papir
1.1.8. Upis u registar korisnika prorauna T papjems e SRR
119 S:;Eiezll;?ijll{jol}';zzodnose na osnivanje i g T i paTﬁEir
1.2. Upravljanje
1215 ' Unutarnji ustroj _
1.2.1.0. Statut T papir
1.2.1.1. | Pravilnik o radu i ot B[} iy

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i plaéama :
L.21.2. djelatnika ] ] ’ ;{ E Pargr
12121 Odlulfa 0 primjeni Pravilnika o unutarnjem ; T pa;iir

ustrojstvu ;
1.2.1.2.2. | Odluka o visini osnovice za obratun place T papir
1.2.1.3. Ostali pravilnici T papir
1.2.1.4., Procedure T papir
1.2.1.5. | Akreditacija T Papify, 1 | s
1.2.1.6. Plan upravljanja ljudskim potencijalima T papir J
1.2.2. Upravno vijece
1.2,2.1. Poslovnik o radu UV L T papir
1.2.2.2. Zapisnici sa sjednica T papirse,,
1.2.23. | Odluke \T papir
1.2.24. | Dopisii ostalo N+5 | papir I
1.2.3. Ravnatelj
1.2.3.1. | Odluke T papir="
1:2:3:2. Punomodi T . papir
1.2.3.3. RjeSenje, odluke o imenovanjima Z+5 papir D
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1.2.4. Osnivac
1.2.4.1. Odluke osnivaca T papir
1.2.4.2. Smjernice T papir
1.2.4.3. Rjesenje, odluke o imenovanjima T papir
1.2.4.4. | Zahtjevi, dopisi i ostalo N+5 papir}
1.3.  Planovi i programi rada '
1.3.1. Godi$nji plan rada | papir
1.4. IzvjeSca o radu
1.4.1. GodiSnja i polugodi$nja izvje$éa T papir’
1.4.2, Statisticka izvje$ca N+5 papir
1.5. Organizacija rada u upravnom okruzenju
Dokumentacija o suradnji s ministarstvi .
Ll Zupanijom, ]L]S-ovima i o]stalim institut:ilj?:{a N> papir
1.5.2. Ostala dokumentacija N+5 papir
1.6. Poslovna suradnja '
1.6.1. Ugovori i sporazumi N+5 papir
1.6.2. Ugovori o djelu N+5 papir
163. gzgzg;lnjgifniomaéim organizacijama i N5 paplr
1.7. | Seminari i konferencije :
1.7.1. Organizacija seminara i konferencija N+2 papir
- 1.8. Informiranje, marketing i odnosi s javno$éu
1.8.1. PromidZbeni materijali T
1.8.2, Priopéenja za javnost i medije N+1
2. | LJUDSKIRESURSI, RAD I RADNI ODNOSI -
2.1, Ljudski resursi
Z:1:1. Strucni ispiti i stru¢no usavr$avanje N+10
2.2 Rad i radni odnosi
221 Radnici i radni odnosi
P Evidencija radnika T
Osobni dosjei radnika (ugovor o radu, osobne i
mirovinsko i zdravstveno osiguranje i sl.)
2.2.1.3. Sporazum o premjestaju - N+10
2214 Suglasnost za sklapanje ugovora o dopunskom : N+10
radu s
2.2.1.5. Potvrda o zaposlenju i plaéi N+10
Radni s i, radna disciplina, materijalna
fia odgovo?r?gsg 11’"adrlika,ddiscli)plinslszi-apt(()est]upa’k Nxl9
2.23. . | Osiguranje zaposlenika | Z+5
2.2.4. ' Natjecaji za radna mjesta N+5
2.2.5. Natjecaji za radno mjesto ravnatelja T
220, Radnicko vijece i predstavnik radnika T
227 Ugovori o djelu i autorski ugovori
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| Posebne evidencije (za osobe na struénom
- osposobljavanju, za rad studenata putem Z+6 papir I
' studentskih centara) :
2.2.8. _ Radno'vrijeme, odmori i dopusti
2.2.8.1. Odluka o radnom vremenu, odmoru Z+1 papiﬁ‘; (w 1
2.2.8.2. Podaci o radnom vremenu N+6 papi P 4 I
2283, Odluka za god. odmoru, plaéenom i nepla¢enom N2t .&.;;)apir f’ I
dopustu ;
229 Plaée i naknade plaée
2.2.9.1. Evidencije o isplatama place-isplatne liste T papi-f'
Analiti¢ka evidencija pla¢a, dnevnica, honorara '
S za koje se placaju obvezni doprinosi 1
2.2.9.3. Prijava podataka o plaéi N+11 I
2204, Godiénje_porezne evidencije (kartice) N+11 I
zaposlenika _
Ostala primanja iz radnog odnosa -
| Dokumentacija o ostalim primanjima iz radnog
i odnosa (regres, boZiénica, uskrsnica, dar za :
22t dijet(:)es: nggergada zzoradne rezultate, prehrana, N1 papit :
jubilarna nagrada, kori$tenje sluzbenih mobitela
i ostalo.)
2711 Nagrade i priznanja - odluke N+11 papir I
2.212. | Zdravstveno i mirovinsko osiguranje
2.2.12.1. | Potvrde lije¢nika o potetku i trajanju bolovanja | N+11 pa ir
22122, RjeSenja za rodiljni, roditeljski i posvojiteljski | N+11 pabir I
dopust i
- 2.2.13. Zagtita na radu _
2.2.13.1. | Procjena rizika Z+5 papir I
2213.2. Program osposobljavanja radnika iz za$tite na 745 Paiﬂfl”...;..h I
radu e iy
22133 Uvit.arenja 0 osposobljenosti za rad na siguran ?” T papir
nacin i .
2.2.13.4. | Odluke | papir
aaibnl Odluka o radu pod neposrednim nadzorom Z+2 papir I
.2.2.13.4.2 I(j);irlrllléqéo odredivanju osoba za pruZanje prve 742 papi-p I
2.2.13.4.3 Od_luka.o zabra.ni pusenja, koqzuma(.:iji alkoholai | 742 papi;‘ii’:
; uzimanju drugih sredstava ovisnosti
2.2.13.5. Zapisnici D i e it v - 01§
2.2.13.6. | Ostala dokumentacija Z+2 papir
‘fE-KR}E_'fl"’_N:l-N:E, OSTR-OIE_N]A 1 OPREMA . i e maaE
3.1, Zgrade - -
3.1.1. Ugovori o najmu poslovnih prostorija " Z+10 papir I
32, Oprema i usluge . .
8:2,1. Inventura N+11 % “papir_" I
822 Rashod opreme N+11 papir I
3.2.3. Tehnitka dokumentacija Z+5 papir I
3.2.4. Jamstveni listovi S Z+1 papir I
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% 5. Prometne dozvole, knjiZice vozila, servisni listovi | ¢ 'Z+5 papir I
3.2.6. Tehnilki pregled i registracija Z+1 papir |
3.2.7. Ugovori o nabavi opreme i usluga, leasing, zakup - Z+5 papir I
3.2.8. Ostalo 7+5 papit & Ty,

1 3.3. Zalihe, sitni inventar i potro$ni materijal .

3.3.1. Otpremnice i dostavnice Z+2 .,;,p'aﬁff( ,,,, I

- 'FIN‘AN:CI-]SKO POSLOVANJE I - ' . o -

| RACUNOVODSTVO e
_ Fin'an'cijski planovi i izvjesca
4.1.1. Godi$nji financijski planovi T papir
4.1.2. Godi$nji financijski izvjeStaji T papir
4.1.3. Zavr3ni ratun T ‘papir

4.2, _Financijsko knjigovodstvo - a0 o
4.2.1. Glavna knjiga N+11 4 papir I
4.2.2. Dnevnik knjiZenja glavne knjige N+11 |4 papir I
423, Knjigclnfodstvene isprave (temeljnice, bankovni N+11 papir ;

izvodiidr.) T,
4.2.4. Analiti¢ke knjigovodstvene evidencije N+11 " papir I
4.3. Materijalno knjigovodstvo
4.3.1. Pomoc¢ne knjige osnovnih sredstava (imovina) N+11 | pap‘ir»:- & I
4.3.2. Knjige ulaznih i izlaznih ra¢una ( N+11 papir '
4.3.3. Pomoc¢na knjiga sitnog inventara | N+11 ‘ papir=
43.4. Knjiga nabavki financijske imovine i obvezaisl. | = N+11 i p%
4.3.5. Inventurni elaborati, zakljuéci i dr. 3 N+11 ‘ papir
4.3.6. Ostalo \N+11-—"  papir

4.4, Platni promet i novéano poslovanje
441, | Ziro radun
4.4.1.1. Otvaranje, promjena i zatvaranje O el e 1)) Ll Y I
4.4.1.2. | Ostalo | ON+11 papir I
4.4.2. Porezi i pristrojbe
4.4.2.1. Porezna rjesenja - N+11 papir ]
4.42.2. | Dopisiiostalo © N+11 papir I
4.4.2.3, Krediti i posudbe N+11 papir I
4.5, ‘Nabava : : '

4.5.1. Registracija u EOJN RH T —_—
4.5.2. Plan nabave N+6 papir 1
4.5.3. Pravilnik o jednostavnoj nabavi e papir I
4.5.4. Dokumentacija o postupku nabave N+5 papir I
4.5.5. Registar ugovora i okvirnih sporazuma A 1S N+10 papirs., I
4.5.6. Statisticka izvje3ca ; N+10 papir I
4,5.7. Certifikati N+10 " papir I
4.5.8. Izjave o sukobu interesa Z+5 % . papir 4 I
4.6. Putni troskovi

4.6.1. Evidencija putnih naloga N, N+11~" papir I
4.6.2. Putni nalozi za sluzbena putovanja 4 N+11 papir I
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4.6.3. Putni radni listovi za sluzbena vozila 7 N+11 papir I
4.6.4. Obrac¢un lokalne voZnje © N+11 papir I
4.7. Financijski nadzor . ' ' :
4.7.1. DrZavna revizija T papir

 4.7.2. | Fiskalna odgovornost | ﬁ
4.7.2.1. Izjava o fiskalnoj odgovornosti N+7 paﬁi’f? fff I
4.7.2.2, Upitnik o fiskalnoj odgovornosti Nip o™ papir |
4.7.2.3. Ostala dokumentacija N+7 papir I
4.7.3. Unutarnja revizija _ T papir
4.7 4. Ostali nadzori | T papir

5. | INFORMACISKI RESURSI | DOKUMENTACJA | |
5.1, Dostupnost i koristenje informacija
5.1.1. Evidencija zahtjeva za pristup informacijama T papir
5.1.2. IzvjeSée o pravu na pristup informacijama T _( papir
5.1.3. Zahtjevi za izdavanje informacija Z+5 | papir I
5.1.4. Odluka o imenovanju sluzbenika za informiranje Z+5 i papir
52. | ZaStita osobnih podataka :
5.2.1. Pravilnik o privatnosti 7+2 “epapir I
5.2.2. Privole o koriStenju osobnih podataka Z+2 péipir,, I
5.2.3. Prigovori TE2TTTTY papir Gy, I
5.2.4. Zahtjevi | Z+2 | papir._ B -
5.2.5. Katalozi osobnih podataka korisnika | Z+2 | papir

Odluka o imenovanju sluzbenika za za&titu £
5.2.6. osobnih podataka ] % e paplr I
5.2.7. Ostalo ““Z+5 | papir I
5.3. | Upravljanje dokumentima ' :
cag | Pravilnik o upravljanju dokumentarnim
| gradivom - :
Pravilnik s popisom javnog dokumentarno g .

5:3.11. gradiva s ropkolzfima %uvan?a ; 1 T papir
53.1.2 Dokumentacija o suradnji s arhivom : T papir
5.3.2. Organizacija i klasifikacija dokumentacije | _
5.3.2.1. Klasifikacijski planovi T papir
5.3.3. | Evidencije dokumentacije '
5.3.3.1. Urudzbeni zapisnici § T papir, | -
5.3.3.2. Knjiga primljene poste ~ N+5 papir 1
5.3.33. Interna dostavna knjiga SN B g I
5.3.3.4. Arhivska knjiga T papir
5.3.2.5, Evidencija kori$tenja gradiva N T papik..
5.3.3.6. Knjiga posudbe gradiva | rd T _ /papir |
524,  Vrednovanje, izlu¢ivanje i predaja -
5.2.4.1. | Zbirna evidencija o gradivu T N \ papir

6. (POSLOVIRAZVOJAR @ = &/ = oo T R e
6.1. | Planovii strategije ' . .
6.1.1. Plan razvoja Medimurske Zupanije T papir
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6.1.2. Plan razvoja opéine/grada T papir
Ostali strateski razvojni i provedbeni dokumenti
6.1.3. i . vi v - T papir
1 programi za podrudje Zupanije
 6.2. Promvouya regije i razvoj investicijskog 742 i i I
_ | okruzenja :
6.3, Provedba programa Ministarstava Z+5 papi. . 1
- | Priprema i provedba projekata finanmramh e =
o od strane Ministarstava a ' papr . I
6.5 | Priprema i provedba projekata Europskih
i _ | strukturnih i investicijskih fondova _
T e I
6.5.1. Program1 koriStenja EQ sredstava na razini RH 747 ofhir
(mainstream programi)
b:5.2. Europska teritorijalna suradnja Z+7 /' papir I
6.5.3. Programi Europske unije Z+7 A papir I
6.6. Edukativni programi Z+3 papir | [
6.7. | Baza razvojnih projekata T ! papir :
6.8. Revizije projekata ST papir

Koristene oznake:

N= Rok ¢uvanja racuna se od isteka godine u kojoj je dokumeg;;cua nastaln
Z = Rok ¢uvanja raduna se od isteka godine u kojoj je spis zak[]ucen odnosno t 1,1 kojoj £
je dokument (ugovor, odluka, pravilnik i sl.) prestao vaZiti ili j j¢ zamijenjen druglm

odgovaraju¢im dokumentom
T = Trajno &uvati

I- izluditi

D= djelomi¢no odabrati

KLASA: 036-01/21-01/1
URBROIJ: 2109-106/01-21-02

U Cakoveu, 5. veljace 2021. godine

o

Ravnate ‘]iC'_" U REDEA'_:; N—
Sandra ] olan c Mar1nov1c
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Driavni arhiv za Medimurje je izdao odobrenje na Pravila za upravljanjem dpkumentarnim

gradivom JU REDEA dana ., KLASA: ; URBROJ: & ’W@@
te  odobrio Popis dokumentarnog gradiva JU REDEA S rokovij:j éuvaﬁh,
dana KLASA: URBROJ; -
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