
Komunalno dru5tvo Jarmina d.o.o.
Vladimira Nazora 2,

32280 Jarmina
otB 40081557939

KLASA: 363-0ll17-0lll
UR.BROJ: 0l-17-620
U Jarmini, 19. rujna 2017. godine

Temeljem dlanka 5, Zakona o arhivskom gradiw i arhivima (,,Narodne novine'o
105197,64100,65109,l25l1D, (dalje: Zakon), dlanka 17. i 18. Pravilnika o zastiti i duvanju
arhivskoga i registraturnoga gradiva izvanarhiva (,Narodne novine" 63104,106107),dlanka
11. st. 3. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izludivanja arhivskoga gradiva
(,,Narodne novine" 90102), direktor Komunalnog druStva Jarmina d.o.o. (dalje: OruStvo)
donosi

PRAVILNIK O ZASTITI I OBRADI
ARHIVSKOGA I REGISTRATURNOGA GRADIVA

KOMUNALNOG DRUSTVA JARMINA D.O.O.

I OPCE ODREDBE

etanat t.
Ovim Pravilnikom ureduje se:
o nadin iztade, obrade i rukovanja predmetima i dokumentacijom u obradio rokovi i nadin za internu primopredaju arhivskoga i registraturnoga gradiva
o nadin vodenja uredskih evidencija i drugih evidencija o arhivskom i registraturnom

gradiw
o tehnidko opremanj e, ozna(avanje i odlaganje arhivskoga i registraturnoga gradiva
. mjesto, uvjeti i nadin duvanja arhivskoga i registratumoga gradiva
o nadin koriStenja arhivskoga i registraturnoga gradiva
o vrednovanje, odabiranje i izludivanje gradiva s postupkom uni5tavanja izludenoga

gradiva
. migracrja informacija
o predaja gradivanadleZnom arhivu
o zaduzenja i odgovornosti u rukovanju, obradi i zaltiti gradiva.

(lanak2.
Odgovorna osoba za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo je direktor DruStva.
Nadzor nad za5titom cjelokupnog arhivskoga i registraturnoga gradiva DruBtva obavlja

nadleZni drLavni arhiv, odnosni Drlavni arhiv u Vukovaru, te se u tom smislu obvezuie na
suradnju svih osoba odgovornih i zaduLenihza gradivo.

elanak 3.
Definicija pojmova za potrebe ovoga pravilnika:

Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logidko-sadrlajna jedinica organizacije
gradiva (predmet, dosje, spis, periodidki definiran upisnik, zapisnik, itd.).

Ifujiga pismohrane je pomo6na evidencija radi op6eg pregleda cjelokupno ga gradiva
odloZenoga u pismohranu.

Arhivskim gradivom smatraju se svi zapisi i dokumenti, sluZbene i poslovne
evidencije i dokumentacija koja nastaje, prikuplja se ili koristi u radu DruStva, a od tiajnog je
znadenja za kulturu, povijest i druge znanosti bez obzirana oblik i vrstu stvarnosa nosada na
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kojemu je saduvano. Zapisi i dokumenti poglavito su spisi, isprave, uredske i poslovne knjige,
kartoteke, karte, nacrti, crteli, plakati, tiskovine, slikopisi, pokretne slike (filmovi i
videozapisi), zwdni zapisi, mikrooblici, strojno ditljivi zapisi, datoteke, ukljudujuii i
programe i pomagala za njihovo kori5tenje.

Izludivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajajujedinice diji su
rokovi duvanja istekli i ne postoji nikakva potreba da se one i dalje duvaju.

Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak izdvajanja arhivskoga gradiva za trajno
duvanje, odnosno postupak kojim se iz registraturnoga gradiva, temeljem utvrdenih propisa,
odabire arhivsko gradivo zatrqno duvanje.

Konvencionalno grailivo je gradivo za dqe i5ditavanje nisu potrebni posebni uredaji.
Nekonvencionalno gradivo je ono za dije su i5ditavanje potrebni posebni uredaji. Ono

moZe biti na optidko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.
Odgovoma osoba za pismohranu je direktor DruStva.
Zadulena osoba za pismohranu je osoba koja neposredno obavlja poslove u

pismohrani.
Pisarnica je posebna unutarnja jedinica koja obavlja poslove zapfimanjai pregleda

pismena i drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja i rasporedivanja, upisivanja u
odgovarajuie evidencije (odevidnike), dostave u rad, otpremanja, nzvodenla, te njihova
duvanja u pismohrani.

Pismohrana je jedinica u kojoj se odlaZe i duva gradivo do predaje nadleZnom arhiw,
odnosno do njegova izludivanja. U pismohrani se organizira zaltita, koriStenje, obrada,
vrednovanje, odabiranje i izludivanje dokumentacije, vode se evidencije, te se brine za
cj elovitost i sredenost cj elokupne dokumentacij e.

Poseban popis gradiva s rokovima duvanja je popis jedinica gradiva organiziran prema
sadrZajnim cjelinama (poslovnim podrudjima), s oznadenim rokovima duvanja za svaku
jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon isteka roka duvanja.

Prirudna pismohrana je prostor u kojem se duva i odlaie operativni dio gradiva (zadr4e
dvije godine), ako je isto potrebno u poslovanju DruStva.

Registraturno gradivo smatrase arhivskim gradivom u nastajanju. Registraturno
gradivo jest cjelina zapisaili dokumenata nastalih ili primljenih djelovanjem i radom pojedine
pravne ili fizidke osobe.

Tehnidka jedinica gradiva je jedinica fizidke organizacije gradiva (sveZanj, kutija,
knjiga, fascikl, ffiW&, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD, itd.).

Popis arhivskoga gradiva dokumentacijskih zbirki ili cjelina je popis jedinica
cj elokupno ga gradiv a u posj edu DruStva.

itanat< +.
Arhivsko gradivo nastaje iz registraturnoga nakon provedenoga postupka odabiranja

prema Popisu gradiva s rokovima duvanja Sto ga utvrdi DruStvo i nakon 5to taj popis odobri
drZavni arhiv u Vukovaru.

Gradivo nastalo radom i djelovanjem DruStvajavno je arhivsko gradivo prema
odredbama Zakona.

Arhivsko gradivo nastalo djelovanjem i radom druStva dini cjelinu (arhivski fond) i u
nadelu se ne moZe dijeliti.
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etanak S.

DruStvo je kao stvaratelj/imatelj javnog arhivskoga i registraturnoga gradiv a duLna:
. savjesno ga duvati u sredenom stanju i osiguravati od oSte6enja do predaje DrZavnom

arhivu u Vukovaru
o dostavljati popis dokumentacijskih zbirki ili cjelina gradiva i javljati sve promjene u

svezi s njime DrZavnom arhivu u Vukovaru
o pribavljati mi5ljenje DrZavnog arhiva u Vukovaru prije poduzimanja mjera koje se

odnose na gradivo
o redovito odabirati arhivsko iz registraturnoga gradiva
o redovito periodidki izludivati gradivo kojemu su istekli rokovi duvanja
. omogu6iti ovlaitenim djelatnicima DrZavnog arhiva u Vukovaru obavljanje strudnoga

nadzora nad duvanj em gradiva
o osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaj i za5titu gradiva
o odrediti djelatnika odgovorno ga za rad pismohrane i djelatnika koji je duZan poloZiti

ispitza djelatnike u pismohranama
o donijeti Pravilnik o za5titi i obradi kojim ureduje sva pitanja organizacije, obrade,

odlaganja i duvanja, odabiranja i izludivanja arhivskoga gradiva, te poseban popis
(Popis trajnoga gradiva i gradiva ogranidenoga roka duvanja) koji sadrZi sve vrste
gradiva koje je nastalo ili nastaje djelovanjem DruStva

o pridrZavati se uputa DrZarmog arhiva u Vukovaru glede zaltite gradiva.
DruStvo je duZno izvijestiti DrZavni arhiv u Vukovaru o svakoj promjeni statusa i

ustrojstva radi davanja mi5ljenja o postupanju s gradivom.

II NAdIN OBRADE I RUKOVANJA, EVIDENCIJE I RoKoVI INTERNE
PRIMOPREDAJE

Clanak 6.
Po okondanju rada na spisima, odnosno, nakon proteka roka od dvije godine, gradivo

se predaje zadulenoj osobi za pismohranu DruStva.
Gradivo se predaje u pismohranu u izvomiku, sredeno, u formiranim tehnidkim

jedinicama (mape, kutije, sveZnjevi, registratori i sl.), popisano, cjelovito, oznadeno na
propisan nadin, Sto znadi da svaka tehnidka jedinica ima sljedeie podatke:

o naziv stvaratelja s nazivom ustrojstvene jedinice
o identifikacijska oznaka
o sadrlajlnaziv gradiva
o klasifikacijska oznaka
o godina nastanka
o granidni brojevi predmeta
r rokduvanja.

itanat Z.

U okviru pisarnice vodi se:
o knjiga pismohrane (pomo6na evidencija radi opdeg pregleda cjelokupnog gradiva

odloZenog u pismohranu)
o popis svih dokumentacijskih zbirki i cjelina (obavezno se navodi naziv, stvaratelj,

vrijeme nastanka gradiva, kolidina gradiva, medij i vrsta zapisa, opis sadrZaja te popis
manjih skupina na koje je dokumentacijska zbirka ili cjelina podijeljena)
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o knjiga koriStenja gradiva (evidencija kori5tenja gradiva iz pismohrane)
. topografski inventar (evidencija u spremiStu koja sluZi nadzoru i pronalaZenju gradiva

te koja pokazuje sadrLaj svake police).

ehnat< g.

DruStvo jednom godi5nje dostavlja DrZavnom arhiw u Vukovaru popise arhivskog
gradiva dokumentacijskih zbirki ili cjelina sa stanjem nazadnji dan prethodne godine.

Popisi se dostavljaju u obliku elektronidkog obrasca.xml datoteke sa strukturiranim
podacima popisa.

III OP.REMANJE, OZNAEAVANJE, ODLAGANJE, UVJETI dUVANJA I NAdIN
KORISTENJA

ehnak 9.
Preuzeto gradivo iz prirudnih pismohrana evidentira se u Knjigu pismohrane i Popis

arhivskog gradiva dokumentacijskih zbirki ili cjelina prema kategorijama koje su sadrZane u
Posebnom popisu s rokovima duvanja.

Zadulena osoba za pismohranu duZna je na arhivskoj i registraturnoj jedinici upisati
broj iz Itujige pismohrane i Popisa svih dokumentacijskih zbirki ili cjelina u kojoj je
evidentirana odredena kategorija gradiva.

Konvencionalno gradivo 
etanat< to.

Arhivsko se gradivo odlale i duva u sredenom stanju, tehnidki opremljeno i
oblikovano u arhivske jedinice.

Arhivska se jedinica obvezno ulaLeuzaStitni omot ili drugu prikladnu ambalaZu. U
omotu arhivske jedinice nalaze se svi zapisi ili dokumenti koji joj pripadaju, sloZeni po redu
koji je primjeren jedinici. U omotu se ne mogu nalaziti zapisi, dokumenti ili drugi predmeti
koji ne pripadaju arhivskoj jedinici. -

Na omotu arhivske jedinice ispisuje se redni broj u popisu arhivskog gradiva, oznaka i
naziv jedinice,naziv dokumentacijske zbirke i stvaratelja. Na unutarnjoj strani omota navode
se podaci o zapisima i dokumentima u jedinici, sukladno propisima o uredskom poslovanju te
podaci o dokumentima koji nedostaju u jedinici.

elanak t t.
Gradivo se tehnidki oprema u odgovarajude tehnidke jedinice i to na nadin da se trajno

gradivo odlaile u za5titne omote, odi5ieno i s odstranjenim uzrodnicima o5tedenja papira
(metalne spojnice, pra5ina, insekti i sl.), a nakon toga u arhivske kutije (bezkiselinske) koji ne
sadrle metalne dij elove.

Na tehnidkim se jedinicama, na vidnom mjestu, navodi naziv stvaratelja s nazivom
ustrojstvene jedinice, identifikacijska oznaka gradiva, sadrLajlnaziv gradiva, klasifikacijska
oznaka, granidni brojevi predmeta, godina nastanka i rok duvanja.

Gradivo koje se duva do 10 godina odlale se u postoje6im tehnidkim jedinicama
(registratori, mape i s1.).
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ehnak 12.
Gradivo izuzetnogznadajakoje je klasificirano od odgovorne osobe kao takvo, ili

gradivo koje ima oznaku poslovne ili sluZbene tajne, duva se odvojeno, i to na nadin koji
osigurava duvanje njihove povjerljivosti, u metalnim ormarima ili kasama.

Pristup ovoj kategoriji gradiva ima samo odgovorna osoba ili od nje ovla5tena osoba.

ilanak 13.
Gradivo se odlaZe na metalne police koje su numerirane sustavom rimskih

abecedno.
brojeva i

Arhivsko i registraturno gradivo u pismohranirazvrstava se prema sadrZajnim
cjelinama, wemenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima duvanja.

Posebno se odlaZu predmeti upravnog postupka, a posebno predmeti neupravnog
postupka.

Nekonvencionalno gradivo 
elanak 14.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektronidkom obliku, baze podataka, elektronidke
kopije dokumenata i drugi elektronidki zapisi nastali u poslovanju duvaju se na nadin koji ih
osigurava od neovla5tenog pristupa, '6risanja, mijenjanja ili gubitaka podataka, sukladno
valetim standardima i dobroj praksi upravljanja i za5tite informacijskih sustava.

Zasvaki radunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi zapohranuili rad s
elektronidkim zapisima obvezno je odrediti osobu koja je odgovorna zazaititupodataka,
redovitu izradu sigurnosnih preslika i postupak obnove podataka u sludaju pogreske ili
gubitka podataka.

Postupci izrade sigumosnih preslika i obnove podataka trebaju biti takvi da
omogu6uju sigumu i cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

Kod uvodenja ili izmjenaupururi3S,lil# ii;",aka ili formata zapisa,obvezno je u
pisanom obliku opisati svrhu, opseg i nadin kori5tenja aplikacije, minimalne hardverske i
softverske zahtjeve, mjere za1tite zapisaod neovla5tenog pristupa, mijenjanja i gubitka
podataka, format i strukturu zapisa, predvideni nadin trajanja pohrane zapisa(npr. duvanje u
izvornom formatu, konverzija u drugi format, kopiranje na drugi medij i dr.), nadin
(tehnologija) na koji ie se osigurati pristup podacima ako je predvideno duvanje izvan
izvomog hardverskog i softverskog okruZenja, nadin predaje gradiva arhivu (format zapisai
medij, aplikacija/tehnologija za pristup podacima koja treba omogu6iti iskoristivost podataka
nakon predaje, dokumentacija o aplikaciji i strukturi zapisa, dokumentacija o postupku
pripreme za predaju).

etanat< tO.
Elektronidki dokumenti i drugi elektronidki zapisi arhiviraju se i duvaju u najmanje tri

primjerka. Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega mogude obnoviti podatke i
mogu6nost njihova pregledavanja i koriStenja u sludaju gubitka ili o5te6enja podataka u
radunalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa.

Pri izradi arhivske kopije obvezno se u pisanom obliku utvrduje predmet arhiviranja,
format i struktura zapisa, vrijeme i odgovornostzaizradukopije te duvaju li se zapisi i dalje u
izvori5nom informacijskom sustavu ili bri5u iznjega.
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Prije predaje arhivskih kopija na mjesto duvanja obavezno se provjerava njihova
cj elovitost, ditlj ivost i ispravnost.

Arhivske se kopije predaju na mjesto duvanja s programima, odnosno aplikacijama
koje su potrebne za njihovo pregledavanje i koriStenje ili s podrobnim uputama o hardverskim
i softverskim zahtjevimazaprikaz i koriStenje i navodom o informacijskom sustavu koji
trenutno to omogu6uje.

Cjelovitost, ditljivost i ispravnost arhivskih kopija elektronidkih zapisa redovito se
provjerava najmanjg jedanput godi5nje. Presnimavanje na novi medij obavlja se najmanje
svake pete godine , d obavezno ako su prilikom provjere uodene pogre5ke ili ako je primjera(
arhivske kopije neditljiv, o5te6en ili izgubljen.

Prostor pismohran" 
e ranak 17.

DruStvo je duZno osigurati primjeren prostor i opremu za pohranu i za5titu arhivskog
gradiva. Ako se koristi viSe prostora, onda se u njima odlaLe gradivo odredene cjeline ili
kategorije.

Prostor za odlaganje gradiva mora odgovarati standardima propisanim Pravilnikom o
zaititi i duvanju arhivskoga i registraturnoga gradivaizvanarhiva (,,Narodne novine" 63104,
r06t07).

DruStvo Pravilnikom o zaStiti i duvanju arhivskoga i registratumoga gradivaizvan
arhiva moZe pohranu i duvanje svoga gradiva povjeriti drugoj osobi pod uvjetom da prostor u
koji ie to gradivo smjestiti udovoljava uvjetima za smje5taj i duvanje arhivskoga gtadiva.

etanat< tg.
Odgovaraju6im prostoromzapohranu i za5titu arhivskoga i registraturnoga gradiva

smatraju se prostorije koje su:
o suhe, prozradne i zasti6ene od prodora nadzemnih i podzemnih voda
r udaljene od mjesta otvorenoga plamena, od prostorijama u kojima se duvaju lako

zapaljive tvari, od izvorupra5enja i onedi5ienj azraka
. koje su propisno udaljene od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i

vodova (plinskih, vodovodnih, kanalizacij skih)
. u kojima ne boravi i kroz koje se ne kre6e drugo osoblje osim osoba zaduaenihza

duvanje i za5titu arhivskoga gradiva
o kojima je zapfijed'en pristup neovla5tenim osobama, u radno iizvanradnog vremena
Sve instalacije moraju biti ispravne i pod nadzorom.
U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pu5enje.

itanak tg.
Materijalna (fizidko-tehnidka) za3tita arhivskoga i registraturnoga gradiva obuhvaia

fizidko-tehnidku za5titu od o5tedenja, uni5tenja ili nestanka.
Materij alna zaltita osigurava se :

o obaveznim zakljudavanjem prostorija pismohrane, zatvarcnjem prozora i
iskljudivanjem strujnoga toka kada se u pismohrani ne radi

o redovitim di5denjem i otpra5ivanjem pismohrane i odloZenoga gradiva te
prozradivanj em pro storij a

o odrZavanjem odgovaraju6e temperature (16-20 oC9 ivlainosti (45-55%)
o redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do o5te6enja gradiva.
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itanat< ZO.

Pri izvodenju radova u prostorijama u kojima se 6uva arhivsko gradivo ili njihovoj
blizini, kao i diSienju tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu biti
Stetni za arhivsko gradivo (upotreba otvorenoga plamena, koriStenje agresivnih kemijskih
sredstava i zapaljivih tvari, pretjerano vlaZenje) ako gradivo nije prethodno izmje5teno na
mjesto sigurno od posljedica primjene tih sredstava i postupaka.

Prostorije u kojima se duva *n,rr,3t$*,?l'o.ou:r biti opremljene metalnim
policama ili ormarima koji s'u primjereni za smjestaj gradiva.

Police trebaju biti odmaknute od zidova tako da se omogu6i cirkulacij azrakai
dovoljno medusobno odmaknute za neometan prolaz i rukovanje gradivom. NajniZa pregrada
na polici treba biti odmaknuta najmanje 15cm od poda.

Arhivsko se gradivo ne smije drlati na podu, stolovima ili drugim mjestima koja nisu
namij enj en a za nlegovo odlaganj e.

ehna*.22.
Prostorije u kojima se duva arhivsko gradivo trebaju biti opremljene vatrodojavnim

uredajima te uredajima za suho ga5enje polaru.

(tanaUZZ.
Pristup u prostorije za pohranu arhivskog gradiva moie imati samo ovla5teno osoblje

zaduLeno zazaltitu i obradu eradiva.

Kori.tenje gradiva 
cranaxz+.

Gradivo koje je pro5lo postupak arhiviranja u cijelosti, mole se koristiti po prethodno
dobivenoj suglasnosti.

Arhivsko i registraturno gradivo moZe se koristiti u prostorijama pismohrane samo i
jedino uznazodnost osobe odgovorne ili zadulene zarcdpismohrane.
Gradivo se koristi izdavanjem originala zapisa, davanjem preslika ili kori5tenjem na mjestu
gdje je gradivo odloZeno.

U sludaju da se daje original na kori5tenje, korisnik j e duLanpotpisati revers na
posudeno gradivo. Posudba gradiva obavezno se upisuje u Ifujigu posudbe, dok je zauvid,i
izdavanje preslika potreban samo upis u Evidenciju koristenog gradiva.

Osoba koja je preuzela gradivo na kori5tenje, duZna je isto vratiti u roku naznadenom u
reversu.

Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak ostavlja se na mjestu gdje je gradivo
izdvojeno, drugi primjerak uzima osoba zadulenaza pismohranu, a treii primjerak dobiva
radnik, odnosno korisnik gradiva. Poslije kori5tenja gradivo se obavezno vrada na mjesto
odakleje i uzeto, a revers se poni5tava.

itanat< ZS.
lzdavanje arhivskoga i registraturnoga gradiva za vanjske korisnike, koji temeljem

Zakona i propisa imaju pravo uvida u informacije sadrZane u gradivu, obavlja se temeljem
pismene zamolbe traiitella.

Kori5tenje gradiva mole se uskratiti u sludajevima koje propisuje dlanak 15. Zakona o
praw na pristup informacijama (,,Narodne novine'o 25113, S5/15).
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CtanaXZA.
Krajem svake godine, odnosno prije godi5njeg odlaganja novog gradiva u pismohranu,

obavlja se provjera je li posudeno gradivo vradeno u pismohranu.
Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vra6eno, osoba zadtlenaza pismohranutraii

povrat gradiva.
Korisnik gradiva pismeno potwduje, uz supotpis odgovorne osobe ustrojstvene

jedinice, ukoliko mts zaduLeno gradivo treba i u sljededoj godini.

IV ODABIRANJE I IZLUdIVANJE GRADIVA

CtanaXZl.
Redovito, a najkasnije pet godina od posljednjeg provedenog postupka, obavlja se

odabiranje arhivskog i izludivanje onog dijela registraturnoga gradiva kojem je prema
utvrdenim propisima pro5ao rok duvanja, kako bi se u pismohrani pravovremeno oslobodio
prostor zaprhast novoga gradiva.

Odabiranje arhivskoga i izludivanje registraturnoga gradiva obavlja se temeljem
Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izludivanja arhivskog a gradiva(,Narodne
novine'o 90102), kao i Posebnog popisa s rokovima duvanja na kojega suglasnost daje DrZavni
arhiv u Vukovaru.

ehnak Zg.
Postupak odabiranja arhivskog i izludivanja registraturnog gradiva pokre6e odgovorna

osoba.
Popis odabranog gradiva i gradiva zaizlulivanle treba sadrlavatinaziv stvaratelja

gradiva, ustrojstvenu jedinicu u kojoj je gradivo nastalo, jasan i todan naziv gradiva, starost
gradiva (vrijeme nastanka) i kolidinu izralenubrojem sveZnjeva, registratora, knjiga i sl.

Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaie za5to se predlaZe zaizludivarye i unistenje
(npr. istekao rok duvanja sukladno Posebnom popisu, nepotrebno zadaljnjeposlovanje,
statistidki obradeno, presnimljeno na drugi medij i sl.).

ehnabZg.
Popis odabranog gradiva potpisuje odgovorna osoba (direktor DruStva) te se dostavlja

DrZavnom arhivu u Vukovaru.
Dtlavni arhiv u Vukovaru izdaje RjeSenje kojim moLepredloZeno gradivo za

izludivanje u cijelosti odobriti, ili djelomidno ili u cijelosti odbiti.

itanat< lO.
Po primitku rje5enja o odobrenju izludivanja, odgovorna osoba donosi odluku o

izludivanju kojom se utvrduje nadin, vrijeme, mjesto i izvr5itelj uni5tavanja dotidnog gradiva.
Ukoliko gradivo sadrZi osobne podatke ili povjerljive podatke, unistavanje se 

-

obavezno provodi na naEin da podaci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u
njih.

O postupku uni5tavanja gradiva vodi se Zapisnik. Jedan primjerak zapisnika dostavlja
se DrZavnom arhivu u Vukovaru.
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elanak 31.
Izludivanje registratumoga gradiva biljeZi se u Knjizi pismohrane i Popisu gradiva

svih dokumentacijskih zbirki i cjelina s naznakom brojdanih oznakai datuma rjesenja
DrZavnog arhiva u Vukovaru o odobrenju izludivanja.

V PREDAJA ARIIIVSKOGA GRADIVA NADLEZNOM ARIIIVU

Clanak32.
Arhivsko gradivo duva se u pismohrani DruStva do predaje DrZavnom arhivu u

Vukovaru.

etanat<::.
Arhivsko gradivo DruStva predaje se nakon provedenog odabiranja i izludivanja, u

izvorniku, sredeno i tehnidki opremljeno, oznadeno, popisano i cjelovito za odredeno
vremensko razdoblje.

elanak 34.
O predaji arhivskog gradiva DruStva DrZavnom arhivu u Vukovaru sastavlia se

zapisnik diji je dio popis predanoga gradiva.
Sve tro5kove predaje podmiruje predavatelj.

etanak gS.

Drlavni arhiv u Vukovaru mora duvati tajnost povjerljivih podataka sadrZanih u
arhivskome gradivu koje je preuzeo. Gradivo koje sadrZava osobne podatke, kao i gradivo za
koje je utvrden stupanj tajnosti, mora se u popisu posebno oznaditi te navesti rok dostupnosti
javnosti.

ilanak 36.
Arhivsko gradivo predano u drZavni arhiv u Vukovaru mole se koristiti na nadin

predviden Zakonom i Pravilnikom o koriStenju arhivskoga gradiva.

VIZADUZjENJA I ODGOVORNOSTI U RUKOVANJU. OBRADI I ZASTITI
GRADIVA

itanat:2.
DruStvo je duZno imati odgovomu osobu zarudpismohranete zaduLenog radnika s

punim ili djelomidnim radnim vremenom u pismohrani.

itanat:S.
Radnik u pismohrani mora imati najmanje srednju strudnu spremu, kao i poloZen

strudni ispit zaradnika u pismohrani, sukladno Pravilniku o strudnom usavrSavanju i provjeri
strudne osposoblj enosti'radnika u pismohranama (,,Narodne novine" 93 I 04).

Ukoliko radnika u pismohrani nema poloZen strudni ispit, duZan ga je poloZiti u roku
jedne godine od dana stupanja na ovaj posao.
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elanak 39.
Radnik u pismohrani obavlja sljedede poslove:
. sredivanje i popisivanje gradiva
o osiguranje materijalno-fizidke za5tite gradiva
o odabiranje arhivskog gradiva
r izludivanje registraturnoga gradiva kojemu su pro5li rokovi duvanja
o priprema predaje arhivskoga gradiva DrZavnom arhivu u Vukovaru
. izdavanje gradiva na kori5tenje te vodenje evidencija o tome.

ilanak 40.
Radnik u pismohrani duZan je u svome radu pridrZavati se etidkog kodeksa arhivista, a

posebice:
o duvati integritet gradiva i na taj nadin pruLatijamstvo da ono predstavlja trajno i

pouzdano svj edodanstvo pro5losti
o dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih
o po5tivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerljivo5du podataka i

zaStitom privatnosti te postupati unutar granica zakonskih propisa koji su na snazi
o osobito povjerenje koje mu je povjereno koristiti na dobro svih nas i ne sluZiti se

svojim poloZajem za vlastitu iii Uito diju neopravdanu korist
o nastojati postidi najbolju strudnu razinusustavno i stalno obnavljajudi svoje znanje s

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

ilanak 41.
Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa odgovorna osoba

zaradpismohrane, odnosno radnik u pismohrani, duZni su izvr5iti primopredaju arhivskoga i
registraturnoga gradiva s osobom koja preuzima pismohranu.

VII PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clmak 42.
Sastavni dio ovoga Pravilnika je i Poseban popis s rokovima duvanja gradiva nastalog

radom DruStva.
Rokovi navedeni u Popisu su minimalni i osnova su za provodenje postupka

odabiranj a i izludivanj a.

Popis sadrZi i kategorije gradiva koje se duvaju na mikrofilmu ili CD-u pa rokovi
duvanja vrijede i zatako arhiviranu dokumentaciju.

ilanak 43.
Zasvapitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikom, primjenjuje se Zakon o

arhivskom gradivu i arhivima (,,Narodne novine" 105197, 64100, 65109, I25lID, njegovi
podzakonski akti kao i drugi propisi kojima se pobliZe ureduje rukovanje i rokovi duvanja
arhivskoga gradiva.

Sjedi5te: Vladimira Nazora 2, 32280Jarmina;teli032/275-075; fax: 032/2L5-IOI; e-mail: k.d.iarmina@smail.com
OIB 40081557939; IBAN HR422340009ttt074201L Privredna banka Zagreb d,d.



"' Komunalno dru5tvo Jarmina d.o.o.
Vladimira Nazora 2,

32280 Jarmina
orB 40081557939

Ctarta*.qq.
Pravilnik i Poseban popis s rokovima duvanja gradiva stupaju na snagu osmog dana od

dana objave, a objaviti 6e se na oglasnoj plodi i web stranici Opdine Jarmina
(wwwjarmina.hr), & po dobivenoj suglasnosti DrZavnog arhiva u Vukovaru na Pravilnik,
odnosno Poseban popis s rokovima duvanja gradiva.
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POSEBAN POPIS ARHIVSKOGA I REGISTRATURNOGA GRADIVA
S ROKOVIMA EUVANJA DOKUMENATA

Redni
broi Poslovno podruije - vrsta gradiva Rok iuvanja

I OSNIVANJE I REGISTRACIJE

2

Dokumenti i rjeSenja sudskog registra o osnivanju, konstituiranju i registraciji
pravnog/ih subjekata - Dru5tva s ogtanidenom odgovorno5du i njegovih
prednika

trajno

J

Dokumenti i.rje5enja sudskog registra o statusnim promjenama DruStva s

ogranidenom odgovomo5Cu i njegovih prednika (pripajanju i spajanju, podjeli,
preoblikovanju, stedaju, likvidaciji, prestanku djelovanja), upisima promjena
odredenih podataka i prateCi dokumenti temeljem kojih su izw5eni upisi u
sudskom registru (statut, dru5tveni ugovor, izjavaili akt o osnivanju, akt o
udruZivanju ili statusnoj promjeni, odluke organa upravljanja o promjenama
odredenih podataka - tvrtke, sjedi5ta, djelatnosti, poveianjima i smanjenjima
temeljnog kapitala, promjenama nadzornog odbora, odluke o

imenovanjimalizborima dlanova uprave/direktora i, nadzornog odbora i svi

ostali dokumenati koii su propisani zakonom za upis u sudskom reeistru)

trajno

4
Ostali predmeti koji se odnose na osnivanje i registracije
( intenciie. sanaciiski postupak. i sl. ) trajno

) Priiava podetka poslovania nadleZnim tiielima traino

6
Dokumentacija DrZavnog zavoda za statistiku o statistidkom razvrstavanju
poslovnoq subiekta prema NKD-u

trajno

Carinsko rie5enie traino

8 Zahtiev i prii ava za otv aranie Ziro - raduna traino

9
Dokumentacija o imenovanjima poslovodnih tijela (uprave/direktora Dru5tva,
prokuriste trajno

l0

Predmeti i rje5enja i drugi akti drZavnih tijela i institucija o odobrenjima,
dozvolama i suglasnostima drZavnih tijela koja su vaZna za obavljanje
djelatnosti

trajno

ili
u rokovima

propisanim od
strane nadleZnih
drZavnih tijela i

instituciia

ll NORMATIVNI AKTI
t2 DruStveni ugovor traino
l3 Pravilnici ffaino
t4 Poslovnici traino
l5 Kolektivni usovori traino

l6 Ostali dokumenti kojima se ureduje nadin primjene dru5tvenog

usovora.pravilnika. poslovnika trajno

I7 Sporazumi trajno

l8 ORGANIZACIJA POSLOVANJA I UPRAVLJANJE KVALITETOM I
OKOLISEM

t9 Oreanizacii ska shema i organizacii ska struktura traino

20
Zakonski i podzakonski propisi koji se odnose na organizaciju i poslovanje, kao

i ondi akti DruStva o oreanizaciii i reorsanizaciiama trajno

2l

Dokumentacija integriranog sustava upravljanja kvalitetom i okoli5em DruStva
prema hrvatskim i medunarodnim nonnama (Prirudnik sustava upravljanja
kvalitetom i okoliSem, Politika kvalitete, Politika upravljanja okoli5em, opCi i
pojedinadni ciljevi kvalitete i okoli5a, sistemske procedure i radne upute,

sistemski obrasci
trajno

22
Ostala dokumentacija sustava upravljanja kvalitetom, okoli5em i sigurno5du
(rami zapisnici i zapisi, izvie5taii, prosudbe, evidenciie, zahtjevi,razne 3 eodine



kontrolne liste, radne bilieZnice, dnevni naloziiplanovi, i sl.)

Ostali predmeti koii se odnose na organizaciiu rada haino

24 DIONICE I POSLOVNI UDJELI

25 Kniiea poslovnih udiela traino

26
Dokumentacija o osnivanju, stjecanju ili raspolaganju udjelima u drugim

trsovadkim druStvima trajno

2',1
Dokumentacija ( isprave ) koje sluZe kao podloga za upise u knjige poslovnih

udiela
hajno

28 Ostala dokumentaciia koia se odnosi na poslovne udiele 7 eodina

29 TIJELA UPRAVLJANJA

30 Dokumenti o provodeniu izboraireferenduma (odluke, zapisnici, i dr.) traino

3l Sooredni materiial od izbora i referenduma (slasadki listiCi) 1 eodina

Zaoisnici o izboru i lionstituiraniu orsana uoravliania ffaino
JJ Poslovnici o radu oreana uoravliania traino
34 Proerami rada i izvie5taii oreana uoravliania traino
35 Zaoisnici sa siednica orsana uoravliania traino
36 Zaoisnici drusih tiiela koia odluduiu o nadinu poslovania traino

Odluke, zakljudci tijela upravljanjao znahjnim pitanjima iz njihove

nadleZnosti odnosno dokumenti iz drusih oostupaka koia ta tiiela vode
trajno

38 STRUENA TIJELA
39 Osnivanie. oromiene i ukidanie traino
40 lmenovania i razrie5enia traino
4l Planovi i prosrami rada traino
42 Odluke traino

43 Zapisnici sjednica s materijalima trajno

44 NEKRETNINE U VLASNISTVU I POSJEDU

45

Imovinsko-pravni dokumenti o nekretninama u vlasni5tvu i posjedu
(kupoprodajni i darovni ugovori, ugovori o zamjenama nekretnina, ugovori o
koncesijama i ugovori i ostali dokumenti o drugim raspolaganjima i
optereCenjima na nekrefirinama, deSenja o uknjiZenju i kori5tenju gradevinskog
zemlji5ta, rje5enja o upisima u zemlji5ne knjige, izvodiiz zemlji5nih knjiga,
tabularne izjave, gratlevinske do*zvole, lokacijske dozvole, uporabne dozvole sa

zapisnikom o tehnidkom pregledu objekata, dokumentacija o prenamjenama
zemlji5ta, rjeSenja o pladanju komunalnog i vodnog doprinosa za izgradnje,
dogradnje i rekonstrukcije objekata, dokumentacija o plaCanju pripadajuCih
poreza za stedene nekretnine, dokumentacija koja se odnosi na investicijska
ulasania tredih osoba na nekretninama u vlasni5tvu DruStva i dr.

trajno

46 Rie5enia nadleZnoe tiiela o oslobadaniu od poreza i doprinosa za nekretnine l0 eodina
47 Dokumentaciia o prodai i nekretnina traino
48 Dokumentaciia o zakupu ili naimu neketnina l0 eodina
49 Dokumenti o orocienama nekretnina l0 sodina

50
Evidencija kupoprodajnih, darovnih ugovora i ugovora o zamjeni nekretnina ili
drueih dokumenata temeliem koiih su stiecane ili kori5tene nekretnine trajno

5l
Dokumentacija vezana na zahvate treiih osoba na k.d. koje granide sa k.d, u
vlasni5tvu ( posjedu) Dru5tva (oditovanja na planirane zahvate, lokacijske i
gradevinske dopvole tredih osoba)

trajno

52

Dokumentacijavezana na parcelacije zemlji5ta - promjene stanja kastastarskih
destica (elaborati, prijamni listovi za katastar i gruntovnicu, otpisi i pripisi

katastarskih destica iz poiedinih katastarskih uloZaka, i ostalo)
trajno

53 LJUDSKI RESURSI (KADROVSKA FUNKCIJA)

54 Planovi radne snase traino
55 Godi5nii olan i orosram izobrazbe 5 sodina
56 Zahtiev za edukaciiu 3 sodine

57 Zahtiev za kori5tenie eodi5niee odmora 3 eodine



58 Odluka o kori5teniu eodi5niee odmora 3 sodine

59 Zahtiev za koriStenie oladenos doousta 3 eodine

60 Odluka o Dravu na plaCeni dopust 3 eodine

61 Miesedno izvieSCe o fluktuaciii zaposlenih 3 eodine

62 Karton zadulenia traino

63

Pra6enje izobrazbe djelatnika - popis u kartonu radnika I godinu nakon

odlaska radnika

64 Opis radnog mjesta 10 eodina

65 Osobna evidencij a izobrazbe zaposlenika

I godinu nakon
odlaska

radnika

66
Zapisi o provedenoj izobrazbi I godinu nakon

odlaska radnika

67
Potwda izw5ene izobrazbe

I godinunakon

odlaska radnika

68 Proerami tedaieva za strudno obrazovanie radnika traino

69 Kniiee evidenciie radnika koiima ie priznata osposoblienost traino

70 Evidenciie o poloZenim strudnim ispitima traino

7l Predmeti vezani za speciializaciie, odnosno prekvalifikaciie traino

72 Matidne kniise radnika traino

IJ

Osobni dosjei djelatnika ( aktivni i pasivni ) s prilozima i podatcima (status,

kvalifikacije, ugovor o radu, osobne i obiteljske promjene, radnizadaci,
evidencije izdanih zdravstvenih knjiZica, zahtjevi za mirovinu, rje3enja i odluke

o novdanim nagradama i pismenim pohvalama i dr.)
hajno

I+ Registar zaposlenih radnika traino

75 Evidenciia radnih kniiZica radnika traino

76 Evidenciia o pripravnicima traino

Evidenciie o stipendistima traino

78 Dnevne evidenciie radnog vremena 6 sodina

79 Ostale evidenciie o radnicima (radno vriieme, bolovania) 5 eodina

80 Dooisivanie u svezi sa zano5liavaniem pripravnika 5 godina

81 Ostalo dopisivanie vezano uz zapo5liavanie i za prestanak radnog odnosa 5 eodina

82 Prisovori iLalbe na rie5enia o rasporedu na radno miesto 5 godina

83

Zbimagodi5nja i periodidna (dnwna, tjedna, mjesedna) izvje5da o radnicima
(kretanju zaposlenosti, izostancima radnika s rada, plaCama, izobrazbi,

pripravnicima, strudnim ispitima)
trajno

84 Dokumentaciia o pohvalama i nasradama radnika traino

85

Dokumentacija o raspisivanju i provodenju nadedaja za popunjenje svih radnih

mjesta

5 godina
(osim za dlanove

uprave i
direktore koji se

duvaiu traino)

86
Predmeti u svezi s otkazom ugovora o radu zbog skrivljenog ponaSanja radnika

ili izvanredno s. otkaza I I godina

87
Predmeti po prijavama za kr5enje obveza iz radnog odnosa (predmeti koji se

odnose na upozorenja) 5 godina

88
Predmet

rieSenia

sudskifr sporova s radnicima nakon dono5enja pravomoine odluke,

i presude 11 godina

89
Predmeti u svezi s pokretanjem kaznenog postupka protiv radnika kod nadleZnog

suda
trajno

90
Predmeti u svezi s pokretanjem, vodenjem i zawletkom postupka za naknadu Stete

od radnika (materiialna odsovornost radnika) 5 godina

9l Predmeti Sto se odnose na podneske, prigovore iLalbe iz radnog odnosa (nakon

dow5enia postupka) 5 godina

92 Ostala dokumentaciia u svezi s ramim sporovima s radnicima 5 godina

93 Rie5enia (odluke) o skraienom radnom wemenu 5 sodina



94 Rie5enia (odluke) o prekowemenom radu 5 eodina

95 Rie5enia (odluke)o mirovaniu orava i obveza iz radnoe odnosa 5 eodina

96 Plan kori5tenia sodi5niih odmora 5 eodina

97 Rie5enia o koriSteniu porodiliskoe dopusta 5 godina

98 Evidenciia izostaiania s rada 3 sodine
99 Rie5enia o zamieni za wiieme odsutnosti dielatnika 3 sodine

100
Zapisnici o primopredaji duZnosti i poslova meilu zaposlenicima (po

orii entacii skim uputama) l0 godina

l0r Prijave i odjave djelatnika kod Fonda mirovinskog, invalidskog i zdravstvenog

osigurania trajno

102 Evidencij a popunj enih obrazaca za izdav anje zdravstvenih iskaznica traino
103 Zahtievi za mirovinu (ciieli predmet) traino
104 Predmeti rie5enia o pravtr na primanie diediee doplatka 7 eodina

105
Ostalo dopisivanje vezano za ostvarivanje prava iz zdravstvenog, invalidskog i
mirovinskog osigurania 5 godina

106 Rie5enia o naknadi za odvoieni Zivot i putne tro5kove 5 godina

r07 Donisivanie u svezi s rasnodiielom olaCe 3 sodine
108 Izvie5taii o distoi ola6i radnika haino
109 Priiava oodataka o utvrdenoi olaii traino
110 GodiSnie Dorezne (evidenciie) kartice radnika PK-1 I I eodina

l1l Usovori o dielu i autorski usovori 7 eodina

tt2 PRAVNA FUNKCIJA

J Usovori i elaborati o poslovnoi siradnii traino
4 Ostali ugovori s pravnim osobama l0 eodina
5 Dokumantaciia u svezi sa sanaciiom traino

6 Spisi po izlazr,im tuZbama/owhama ( po okondaniu ) 0 eodina
4

Uo i sn ik izlaznih tuZb i/o wha 0 eodina
8 Spisi po ulazrim tuZbama/owhama ( po okondaniu ) 0 sodina

9 Upisnik ulaznih tuZbi/owha 0 godina

20 Kazneni predmeti ( po okondaniu ) 0 eodina
21 Upisnik kaznenih predmeta 0 sodina
22 Prekr5aini predmeti ( po okondaniu ) 0 sodina

Upisnik prekr5ainih predmeta 0 sodina
24 Uoravni oredmeti ( no okondaniu ) 0 sodina

125
Predmeti po prijavama poftaZivanja od duZnika u stedaju/likvidaciji ( po

okondaniu ) l0 godina

126
Predmeti vezani na pokretanje postupka otvaranja stedaja nad Dru5tvom i

nieeovim prednicima trajno

t27 Predmeti po prijedlozima Dru5tva za poketanje postupka otvaranja stedaja nad

niesovim vierovnicima ( oo okondaniu ) l0 godina

28 Rie5enie o prestanku prinudne uprave (ciieli predmet) traino
29 Glavna k;l.iisaza sudske evidenciie traino
30 Abecedar evidenciie ( redoviti predmeti. stedaievi. zaloina prava) l0 eodina
JI Registar op6ih akata traino

Spisi o osigwani,u osoba i imovine - nakon isteka police 5 eodina

133
Dokumentacija u svezi s licitacijama i prikupljanjima ponuda (svih podrudja

dielatnosti) 7 godina

t34 Ostala prepiskavezana uz Dravne i ooCe poslove 2 sodine

135 JavnobilieZnidki akti traino

136 Ostali predmeti i prepiska vezana uz pravne poslove 2 godine

137 ZASTITA NA RADU I ZASTITA oD POZARA

138 Prosram miera za5tite na radu i HTZ traino



139 Prociena opasnosti iz zaitite na radu i za5tite od poZara traino

r40 Planovi osisurania i protupoZarne za5tite traino

t4l Evidenciie radnika osposoblienih zaradna siguran nadin traino

142
Evidencija o radnicima rasporedenim na poslove s posebnim uvjetima rada i

rokovima u koiima se moraiu radnici ponovo uputiti na zdravstveni pregled trajno

143 Evidenciia radnika koii su ozliiedeni na radu ili obolieli traino

144 Zapisnici o ispitivaniu ozliede - nezgode na radu traino

145 Priiava ozliede na radu nadlehrim tiielima traino

146
Godi5nja i periodidna izvjeSCa o nesreiama na radu i profesionalim oboljenjima

radnika na radu trajno

147 Godi5nia i oeriodidna izvieSda o za5titi na radu traino

148
Evidencije rokova u kojima se mora izvr5iti pregled ili ispitivanje oruda za rad s
poveCanim opasnostima, radne okoline i osobnih za5titnih sredstava trajno

149
Isprave ( zapisnici i uvjerenja ) o obavljenim ispitivanjima oruda za rad s
pove6anim opasnostima i radne okoline l0 godina

150 Kniisa nadzora iz nodrudia za5tite na radu l0 eodina

l5l Zaoisnici i rie5enia od strane insoekciie iz oodrudia za5tite na radu 10 eodina

152
Evidencija radnika osposobljenih za provedbu preventivnih mjera zaStite od

DoLara. ga5enie polara i spa5avanie liudi i imovine ugroZenih poZarom trajno

153
Evidencija o obavljenim ispitivanjima ontda za rad s povedanim opasnostima i
radne okoline trajno

154
Evidencija o izwSenim periodidnim pregledima i kontrolnim ispitivanjima

vatrogasnih a}arata trajno

155 Zapisnici uvierenia o ispitivaniu stabilnih sustava za doiavu i ga5enie poLara 10 eodina

156
Zapisnici i uvjerenja o pregledu i ispitivanju postrojenja, strojeva, uredaja
instalacija iz podrudja nadzora nad provodenjem mjera za5tite od polara i
eksploziia od strane nadleZne inspekciie

I

10 godina

r57 Zapisnici i rje5enja od strane inspekcije iz podrudja za5tite od polara i eksplozija 10 eodina
158 Nalog izvodadima radova o provodeniu sigurnosnih miera 10 sodina

159 Evidenciia (karton) zailtLenia za5titne opreme 10 sodina

160 Ostalo dopisivanie s podrudia za5tite na radu i HTZ i za5tite od poZara 3 sodine

161
INVESTICIJE, GRADNJA I ODRZAVANJE OBJEKATA,
POSTROJENJA, OPREME, UREDAJA,
INFRASTRUKTURE. UREEENJA ZEMLJISTA

162 Investicii ski prosrami traino

163
Odluke o izgradnjama, rekonstrukcijama i adaptacijama investicijskih objekata i
oostroieni a. uredeni ima zemli i5ta trajno

64 Urbanistidko - tehnidki uvieti traino
65 Proiektni zadaci traino
66 Tro5kovnici zaradove i usluge 5 eodina

67 Podaci o ispitivaniu zemliiSta traino

168
Idejni, glavni i izvedbeni projekti sa svom prateCom dokumentacijom i svim

izmienama i dopunama
trajno

69 Proiekti adaptaciia i doeradnia sa cielokupnom dokumentaciiom traino

70 Suslasnosti nadleZnih tiiela na tehnidku dokumentaciiu - proiekte traino
11 Tehnidka dokumentaciia koia se odnosi na investiciiska sredstva traino
72 Lokaciiske dozvole traino
73 Rie5enia o uvietima sradenia i gradevinske dozvole traino
74 Uporabna dozvola sa zapisnikom o tehnidkom pregledu traino

r75
Spisi u svezi s prikupljanjem ponuda i ponude izvodada radova i postrojenja i
dokumetaciia o postupku izbora izvodada radova 11 godina

r76
Ponude neansaLiranih izvoditeli a radova 5 godina

(po zavr5etku

natiedaia)

r77 Usovori o proiektiraniu ffaino
178 Ugovori o izvodeniu radova traino



t79 Ueovori o investiciiskom kreditu ffaino

180 Ostala ueovoma dokumentaciia traino

181 Jamdevni listovi i atesti sho.ieva, opreme, materiiala i proizvoda traino

182 Gradevinske kniiee radova na vlastitim obiektima sodina

183 Gradevinski dnevnici radova na vlastitim obiektima sodina
t84 Priwemene i konadne situaciie u gradevinarstvu na vlastitim obiektima sodina
185 Kniisa nadzora sodina

r86
Zapisnici, rje5enja i drugi spisi o radovima, nabavama i uslugama na vlastitim
obiektima 11 godina

r87
Ostala dokumentacija u svezi s popravkom, adaptacijom i odrZavanjem zgrada,
objekata (dokumetacija o postupku izboraizvodada radova ponude, situacije,
usovori o radu. zapisnici o priiemu i sl. )

l l godina

188
Ostala dokumentacija o radovima, nabavama i uslugama na zgradama, krugu,
kanalizacii i. stroievima, uretlai ima i sustavima l0 eodina

89 Dopisivanie investitora s proiektantom i izvodadem I I eodina
90 Zanisnici o nrimooredai ama haino
9l Dozvole o uklanianiu sradevina haino
92 Planovi odrLavania 3 sodine
93 Interna narudZba 3 eodine

94 Radni naloe 7 eodina
95 Izdatnice 7 sodina
96 Zanisnici o oreuzimaniu radova i usluea na odrZavaniu stroieva i uredaia 7 sodina
97 Lista popravaka i podmazivania stroieva i uredaia 3 eodina
98 Obavii esti nadleZnim osobama 3 sodine
99 Stroina karta 3 eodina

200 Karton odrZavania stroia 7 sodina
201 Razna uvierenia. zaoisnici o isoitivaniu stroieva i uredaia i drusi zanisnici 3 eodina
202 Priwemeni i okondani obraduni radova i uslusa na odrZavaniu stroieva i uredaia 7 eodina

203
Zahtjev drZavnom inspektoratu za pregled posuda pod tlakom i drugi zahtjevi za

postupanie sa stroievima i uredaiima 7 godina

204 Certifikat o umieravaniu 10 sodina

205
Dokumentacija u svezi s odrZavanjem i popravcima elektridnih instalacija,
vodovodnih instalacij a, instalacij a grij anj a, telefonskih instalac ij a

10 godina
(po isteku

garantnog roka)
206 Ostala dokumentaciia u svezi s pspravcima i odrZavaniima stroieva i uredaia 7 sodina
207 Prospekti iranrauputstva o kori5teniu oDreme. materiiala i dr. 5 eodina

208 Ugovori o najmu sredstava rada (nakon prestanka najma)
5 eodina

209 MATERIJALNO FINANCIJSKO POSLOVANJE

210
Godi5nji financijski izvje5taji (bilanca, radun dobiti i gubitka, izvje5taj o

novdanom tijeku, izvje3taj o promjenama kapitala i bilje5ke revizorauz
financij ske izvj e5tai e)

trajno

211 Revizorsko izvieSCe traino
212 Godi5nie izvieSCe traino
213 Konsolidirani eodi5nii financiiski izvie5taii traino
214 Financiiski izvie5taii tiiekom eodine ffaino
215 Podetne, udruZene, likvidaciiske i druge bilance te inventurni zakliudci traino

2t6 Isplatne liste plada, analitidka evidencija o plaCama za koje se plaCaju obvezni
donrinosi trajno

2t7 Dokumenti o isplatama po ugovorima o djelu, autorskim ugovorima, dnevnicama i
honorarima za koie se pladaiu obvezni doorinosi trajno

218 Sudske i administrativne zabrane. dlanarine, i sl. ll sodina
2t9 Izvie5taii i doznake o bolovaniu radnika 2 eodine
220 Obradunski listovi plada radnika traino
221 Obrasci osobnih primania za mirovinsko osisuranie traino
222 Dokumentaciia o kreditima nakon otplate 11 sodina
zzJ Porezne kartice. IP obrazac I I sodina



224 Obrazac SPL (za Reeos) traino

225 Potwde o visini olade I eodina
226 Temelinice obraduna pla6a I sodina

227 Virmanski nalozi oo obradi pla6a I sodina

228 Glavna kniiea (financiisko kniieovodstvo) I eodina

229 Dnevnik elavne kniige 1 sodina

230 Analitidka kni iea(salda-conti) kupaca (evidencii a izlamih raduna) 1 eodina

231 Analitidka kn isa (salda-conti) dobavliada (evidenciia ulaznih raduna) I eodina

232 Analitidka kn isa i kartoteka osnovnih sredstava i sitnoe inventara I eodina

233 Dnevnik blagaine I eodina

234 Porezri obraduni I eodina

235 Dopisivanie s bankom i FINA u svezi s kori5teniem sredstava I eodina

236 Obradun s bankom u svezi s deviznim poslovaniem 1 eodina

zJt Zaoisnici nadleZnih tiiela u svezi s financiiskim poslovaniem 1 eodina'
238 Kartoteka ffo5kova i realizaciie I godina

239 Kartoteka neketnina (zemlii5ta i zgrade) traino

240 Odluke o rashodovaniu osnovnih sredstava i sitnog inventara I sodina

241 Analitidka kniiea i kartoteka potro5nos materiiala I sodina

242 Nalozi za l<niiLenie s pratedom dokumentaciiom I sodina

243 Iziave o nriieboiima (komoenzaciiama) s orateCom dokumentaciiom I eodina

244 Profakture I sodina

245
Ulazni iizlazni raduni (kunski i devizni) i raduni/otpremnice s povezanom

dokumentaciiom I I godina

246 TereCenia i odobrenia (obaviiesti b kniiZeniu) po reklamaciiama i povratima I sodina
247 Obradun kamata I godina

248 Obradun amortizaciie I eodina

249 Cekovi, kreditne priznanice I sodina

250
Blagajnidki izvje5taji s blagajnidkim dokumentima (uplatnica, isplatnica I sva

dokumentaciia temeliem koiih ie obavliena isolata ili uolata) 11 godina

251 Izvodi Ltro-raduna i deviznih raduna I I eodina

2s2 Blaeaina uoravnih bilieea I I eodina

253 Teretni listovi/tovarni list/oriievozni list (transoort) 11 sodina

254
MecluskladiSni dokumenti (meduskladiSnice, izdatnice, otpremnice, interne radun

otnremnice. i dr.) 11 godina

255 Dokumenti sitnos inventara i osnovnih sredstava bmaka: SI. OS) l l sodina
2s6 Dokumenti investiciia u toku l l eodina

257

Dokumenti salda-contia (izvodi otvorenih stavaka s ozrakom IOS, zapisnici,
obavijesti o pladanju, naloziza utuZenje, opomene, krediti, usklade, cesije, tuZbe
po nalogu, stedaj, likvidacije kupaca s oglasima iz Narodnih novina, obraduni
kamata)

I I godina

258
Izlamo - ulazni dokumenti (izdatnice, primke, kalkulacije, otpremnice,
povratnice, meduskladi5nice i dr.) I I godina

2s9 Radni nalozi. specifikaciie. programi rada proizvodnie sodina
260 Rekapitulaciie. pregledi. obraduni (kolidinski i financiiski) proizvodnie sodina
261 Odluke o rashodovaniu osnovnih sredstava i sitnog inventara sodina
262 Akreditivi sodina
263 Garanciie godina

264 Pisma namiere godina

265 Krediti (dokumentaciia o kreditima) godina

266 BON I iBON2 sodina
267 Nalozi zaplatanie sodina
268 Obaviiesti o prilivima eodina
269 Nadzorne kniise priliva i odliva sredstava eodina
270 Evidencije primlienih mienica (potwde FINE i banaka) eodina
271 Evidencije izdanih mienica (potwde) eodina
272 Evidenciia primlienih zaduinica eodina



ztJ Evidencii a izdanih zaduinica I godina

274 Dnevno stanie I eodina

275 Presled obveza I sodina

276 Cash flow I eodina

277 Nalozi za otvaranie akreditiva 1 sodina

278 Zahtievi banci o odobreniu konverziie 1 sodina

279 Dokumenti o isolaienim Dotro5adkim kreditima 1 sodina

280 Dokumenti o resresu I sodina

281 Doznake bolovania 1 sodina

282 Miesedni izvie5taii o bolovaniima 1 eodina

283 Nalozi za sve wste isplata: raduna, ugovora, honorara, pretplata i sl. I godina

284 Nalozi i zahtievi za refundiranie plaCa. naknade plada i bolovania I sodina

285 Nalozi skladi5tu za izdavanie materiiala I sodine

286 Kniiea nalosa za kori5tenie automobila I sodine'
287 Izvie5taii o potro5nii soriva 1 eodine

288 Putn nalozizavozila I eodina

289 Putn nalozii obraduni tro5kova outovania i izvie5taia sa sluZbenih putovania I sodina
290 Nalozi za isolatu oriievozrih tro5kova za kuplienu i prodanu robu I eodina

291 Isolaiene akontaciie plaia traino

292 Kopiie ulaza robe i preeleda utroSka 2 sodine

293 Kopii e powatnica materii ala 2 sodine

294 Kopiie potwda o priiemu robe 2 sodine

295 Kopiie obradunskih kalkulaciia 2 sodine

296 Opomene za isplatu potraZivania I I sodine

297 Izvie5taii o staniu suslasnosti salda 11 sodine

298 Nalozi za nabavu potroSnog materiiala l l sodine

299 Blok prizranica i zahtievnica l l sodine

300 Police osieurania imovine 11 sodina

301 Zapisnici DrZavnog weda za reviziiu traino

302 Prizranice za izsubliene no5ilike 11 eodine

303 Komnleti izvie5taia komisiie za oonis s oooisnim listovima ll eodina

304
Predmeti financijske inspekcije ( zapisnici, prijave za pokretanje postupka za

flrnanciiske i privredne prekr5aie, priiestupe i sl, ) 11 godina

30s
Dokumentacija u svezi s isplatom djedjeg doplatka (rjeSenja o pravu na primanje

diediee doolatka. ostala dokumentaciia) I I godina

306 Kalkulaciie proizvoda, ciiena, radova i usluga I I sodina

307
Ostalo dopisivanje vezano za ostvarivanje prava iz zdravstvenog, invalidskog i
mirovinskog osiguranja 5 godina

308 Pooisi robe i drusi orateCi dokumenti I I sodina

309 KOMERCIJALNA FUNKCIJA

310
Zbimi godi5nji, tromjesedni i mjesedni planovi, izvje5Ca i obraduni o prodaji,

nabavi. izvozu, uvozu, trgovini, opskrbi. tro5kovima i dr.
trajno

311
ljedni
trgovin

dnevni planovi, izvjeSda i obraduni o prodaji, nabavi, izvozu, uvozu,

opskrbi, trolkovima, prilivu i dr. 3 godine

312
Ugovori (kupoprodajni, ugovori o zastupanju, konsignaciji, skladi5tenju) i raskidi

ugovora
hajno

313 Interna narudZbenica 1 eodina
314 NarudZba dobavliadu I eodina
315 Ponuda dobavliada I sodina
316 Zahtiev za kolidinsku kvotu 0 sodina

3r7 Certifikati ( uvierenia ) o podriietlu robe I sodina

318 Nalog za otpremu 1 eodina

319 Primke, kalkulacije, izdatnice, otpremnice, povratnice, meduskladi5nice i sl. I I godina



320 Potwde Speditera o preuzimaniu i istovaru robe I I sodina

321 Tovarni listovi I I sodina

)zz Izvie5ia sa sluZbenoe outa u inozemstvo 5 sodina

525 Potwde oriiema narudZbi 2 sodine

324 Predmeti reklamaciia 7 sodina

325 Nerealizirane ponude 2 sodine

326 Teleeami. telefaksi 2 sodine

327 Dokumentaciia o postupcima iavne nabave 4 sodine

328 Cienici 5 sodina

329 Dokumentaciia o istraZivani ima i izvi e5tai i o trZi5tu traino

330
Gradivo o ekonomskoj propagandi i reklami (prospekti, oglasi, plakati, reklame,

fotografije, reklamni filmovi i spotovi, istraZivadki i prodajni katalozi)

traJno

fiedan
primierak)

331 Ostalo dopisivanie 2 eodine .

332 INFORMATIEKA TEHNOLOGIJA

JJJ

Aplikativni (korisnidki) software - projektna dokumentacija - novi projekti
(korisnidki zahtjevi, dizajn aplikacije, programska dokumentacija, programski
kod, upute zaradi odrZavanje, zapisnici, dopisi i druga dokumentacija
projektnog tima), ukljudujuii i pomagala za njihovo kori5tenje ili adaptacije na

nove sustave i olatforme
trajno

334
Sistemski software (opis programskog produkta, prirudnici, upute i druga

dokumentaciia, programski kod) trajno

JJ) Nabava programske i stroine opreme (natiedaina dokumentaciia, ugovori i sl. traino

336 Podaci o instaliranoi stroinoi i prbsramskoi opremi traino

JJI Radne procedure. postupci i ovla5tenia pristupa l0 eodina

338 INFORMACIJSKO _ DOKUMENTACIJSKA DOKUMENTACIJA

339
Dokumentacija o povijesti i djelatnosti druStva txaJno

(edan
nrimierak)

340
Magnetofonske vrpce ikazete, fotografije, filmovi, videokazete i sl.

djelatnosti i poslovanju Dru5tva, objektima, dogadajima i pojavama, jubilejima,

i dr.

trajno
(edan

primjerak)

341
Isprave o prizranjimaizahvalama dru5tvu (diplome, plakete i druga
javnapriznanja) trajno

342
trajno
(jedan

primjerak)

343

Prospekti, oglasi, leci, bro5ure, kalendari, inesci iz novina i drugi sitan tisak,

neobjavljeni rukopisi o povijesti i djelatnosti Dru5tva

trajno

(jedan

primierak)

344
OkruZnice, upute, obavijesti, informacije, interna glasila, sluZbeni listovi,

dasopisi internog karaktera

trajno

(edan
orimierak)

345
UrudZbeni zapisnici ( obidni, povjerljivi i strogo povjerljivi ) i druge knjige koje
imaiu karakter urudZbenoe zaoisnika trajno

346
Arhivska knjigaj zapisnici o odabiranju arhivske glade i izludivanju registraturne

srade. popisi srade, zapisnici o predaii srade nadleznom arhivu trajno
a 

^4J.+ I Zbina evidenciia o arhivskom i registraturnom qradivu traino
348 Kniiea posudbe arhivske i registraturne grade traino
349 Liste kategoriia registrirane grade s rokovima duvania traino
350 Zapisnici o pregledu arhivske i registraturne grade traino

351 Kontrolnik poStarine 5 sodina

352 Interne dostavne kniige 5 sodina
3s3 Dostavna kniiea za miesto 5 godina



354 Kniisa ekspedirane po5te 5 sodina

355 Sifre oreanizaciiskih iedinica traino

356 Ostala pomoCna evidenciia 3 eodine

357
Dopisivanje u svezi s uredskim poslovanjem, telefonska sluZba, kurirska sluZba,

ooSta 2 godine

358
Punomodi i ovla5tenja zapodizanje po5te, izvoda i drugih materijala odbanaka, za

nabave i sl. 3 godine

359
Popratna pisma u prilogu koji se dostavljaju ramizahtjevizauplate, isplate,

oovraCai. suslasnosti. izvie5taii i sl. 3 godine

360 Dopisi u unutra5niem dopisivaniu 3 eodine
361 Kopiie garantnih pisama, zahtieva, narudZbi zanabavu sitnog materiiala i sl. 2 sodine

362 Razne koniie ootwda 2 sodine

363 Evidenc ia Stambilia i pedata, nabava, poni5tenie traino
364 Evidenc ia o ulazu i izlazu radnika izvan radnog wemena 2 eodine

365
Vratarski izvje5taj (ulaz i izlaz vozila, stranaka, vanjskih izvodada radova, ulaza i
izlaza robe ) 2 godine

366 Kniisa zaoaLania 2 sodine
367 Rasnoredi radnika na deZurstva (oortirska sluZba) 2 sodine

368 Dozvole za ulaz oosi etiteli a 1 sodinu
369 Ostalo dooisivanie vezano uz uredsko i arhivsko ooslovanie traino
370 Informaciie u vezi s obiavliivaniem orooisa u Narodnim novinama 7 eodina

Ovaj Poseban popis arhivskoga i
dokumenata, sastavni je dio Pravilnika o

Komunalnos druStva Jarmina d.o.o.

registraturnoga gradiva s rokovima duvanja
za1titi i obradi arhivskoga i registraturnoga gradiva

Direktor
Dury Franiii6-
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