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Na temelju tana 22. 1 27, Zakona o zaftiti arhavske grade 1 arhivima 1 Slanu 1. Pravilmka o
odabiranju i izluéivanju registraturne grade (NN 36/81) 1 ¢lanka 26. Statuta Zajednice tehnitke
kulture Zupanije Osjetko-baranjske, Izvrdni odbor Zajednice tehnitke kulture Zupanije Osjetko-
baranjske je na svojoj gjednici  odrZanoj 13.12.1994.godine donio je

PRAVILNIK
o organizaciji vodenja, (uvanja i evidentiranja
arhivskog materijala
L OPCE ODREDBYE
Clanak 1.

Ovim Praviloikom se ureduje organizacija i natin vodenja, Suvanja i evidentivanja arhiivskog
materijala, te postupak i rokovi pométenja bezvrijednog arhivskog materijala.

Cuvanje arhivskog materijala ureduje se po natelima aZurnosti i urednosti.

Clanak 2.

Arhivsku gradn u smislu Pravilnika &im sav izvorni i reproducirani {pisani, crtani, notografiram,
tampani, snimijen 1 na drugi nabin zabiljeZem) dokumentarni materijal,

Registrirany gardy Sine gpisi primljeni i nastali v radu droStvene organizacije i njenil organa,
fotografski i fenografski snimei i na drugi nadin sastavljem zapisi 1 dokuments, poslovne knjige,

upisnici, kartoteke, registri 1 druge pomeoéne knjige.

SluZbena 1 druga glasila, tasopisi 1 publicistika ne smatraju se arhuvskim materijalom.

Clanak 3.

Organizactja arhivskog materijala sprovodi se po gistemu odvojenih dokumentarnih cjelina, koje
odgovaraju cjelinama u poslovima.

Dokumentarne cieline organiziraju se u okviru uredskog poslovanja po urudZbenom zapisniku,

ratunovodstvenih poslova 1 posebne dokumentarne cjeline za dokumentaciju zaposlenih radnika,
zapismitke materijale upravnih 1 stroénih organs te osnovnu dokumentaciju pravnog subjekta.

I UREDSKO POSLOVANJE

Clanak 4.

Primanie akata vl se neposreduo od stranaks, putem dostavhiada (korira) ¢ putem poftaneke shutbe,
Mo svaki zprimbient skt vrdi se otisak prijemmnog Stambialing upis polrebnih podataka.



Clanak 5.

Potvrdivanje prijema izdavanje potvrde vr#i se na zahtjev stranke koja je neposredno predala akt ili
upisom datuma i potpisa primaoca u dostavnoj knjizi u sludajs kurirske dostave.

Primanje posiliki putem podtanske sluZbe vrii se preko kajige primljene poste.

Clanak 6.

Osnovna knjiga evidencije akata je wrudZbeni zapisnik.

1. RA CUNOVODSTVENA DOKUMENTACIIA
Clanak 7.

Ratunovodstvena dokumentacija odlaZe se prema funkcionalnim cjelinamna koje nastaju u
rafunovodstvenim poslovima.

Funkcionalnim cjelinama smatraju se poslovne knjige, dokumentacija na temelju koje se vrii

knjiZenje, pomoéna knjigovoedstvena dokumentacija, dokumentacija o isplatana i obratuny osobnih
dohodaka, te dokumentacija o periodiénim i konaénim obratunima poslovanja.

IV, ZAPISNICKI MATERIJALI
TKADROVSKA DOKUMENTACIIA ZAPOSLENIH RADNIKA

(“lanak 8.

Zapisnici upravnih, peslovodnih i struénih organa upisuju se u uradZbeni zapisnik i odlaZu u upravi
tajniftva Zajednice tehnitke kulture Zupanije Osjetko-baranjske.

(lanak 9.

Zapisnitki materijali, koji se odlau u tajni$tvu, Suvaju se trajno.

Clanak 10.

Kadrovska evidencija zaposlenth radnika smatra se:
- osnovia. dokumentacija koja se podnosi prilikom zasnivanja radnog odnosa{domovnica,
skolske svedod?be, dokumentacija o radnom odnosu, radna knjiZica),
- akti nastali u tokn radnog odnosa u Zajednici



Clanak 11.
Osnovna kadrovska dokmmentacija i po jedan primjerak svakog osobnog akta odlaZe se u dosije
zapoglenih radnika.
Na svakom dosijen naznatuje se redni broj upisa u matiénu knjigu zaposlenih.
Dosijei se odlaZa prema rednom broju upisa u matiénu kujigu.

Clanak 12.

Kadrovska dokumentacija u dosijeima zaposlenih radmka tuva se trajno.

V. CUVANJE IEVIDENTIRANJE ARBIVSKOG MATERIJALA

Clanak 13.
Arhiveki materijal tuva se u tajuidtvu i sluzbi ratunovodstva, Svaka sluzba organizira Suvanje 1
odgovorna je za arhivski maferijal nastao njenim radom.

Clanak 14.

Po natinu Suvanja, natelno se fuvaju svi dokumenti u originaly, kopiji i fotokopriji 1 to na istom
mjesty zajedno.

Clanak 15.
Prema vremenu éuvanja dokumenti se Suvaju trajno ili odredeni vremenski period,

Rokovi duvanja dokumenata ratunaju se od prvog kalendarskg dana godine koja slijedi iza godine u
kejoj su nastali evidentirani poslovni dogadaji za koje se dokumentacija mora Suvati u smislu
Zakona 1 odredbi ovog Pravilmka.

Clanak 16.
U stutaju pojave povjerljivih dokumenata isti ¢e se fuvati u telilnoj kasi v posebnoj prostoriji, a
njima ée rukovati osoba odredena za te posiove.

Clanak 17.

Dokumentacija koja se fuva na dva razlifita mjestau Zajedmici tehmtke kulture Zupanije Osjetko-
baranjske ruknju oviasten: raduici za tv.

Knjigovodstvenu dokumentaciju rukuje samostalni knjigovoda, a ostalon: dokumentacijom
administrator.

Za kompletnu dokumentaciju vodi se zajednitki arhivski popis.



Clanak 18.

Radnici su duZni da briZljivo 1 8 punom odgovornostu rukuju povierenim dokumentima, fe da
poduzimajn sve pofrebne mijere za njihovo osiguranje.

Mjere ogiguranja podrazumijevaju zadtitu od propadanja, pofara i bilo kojeg vida ofteCenja,
unistenja, neovladtenog rukovanja, krade 1 tome sliéno, tako da dokumenat postane nepodoban za
koristenje th nyegovo koriftenje postane na drugi nadin nemogué,

Clanak 19.
Svaki radntk w okviry svog rukovanja sa dokumentima odgovara za isto u smislu prethodnog 8lana,

kao i u smislu fizitkih svojstava, pravovremenosti obrade, Suvanja poslovne tajne i istinitosti
unijetib u sadr¥aj dokumenta.

Clanak 20.

Dokumentcija koja se tuva kao arhivski materijal moZe se izdati na privremenu upotrebu samo uz
odobrenje osobe koja rukuje njom i to na temelju reversa koji se izdaje.
Clanak 21.

U sluCaju povjerljive dokumenteije ista se moZe izdati samo uz pismeno podnijeti zahtjev i uz
pismeno odobrenje tajnika ZTKORZ.

Clanak 22.

Prostor gdje se Cuva arhiveka grada mora imati odgovarajuty relativinu viaZnost zraka, te
odgovarajuéu opremu 1 osvietljenje.

VI POSTUPK
PONISTENJA BEZVRIJEDNOG ARHIVSKOG MATERIJALA
Clanak 23.
Ponistenje bezvrijednog arhivekog materijala vrii se redovno svake druge godine. Odlukom o
pokretanju postupka izlubivanja donosi tajnik Zajednice tehnitke kuiture Zupanije Osgjetko-
baranjske dostavljanjem prijedloga za izludivanje Historijskom arhivu u Qsijekn

Priprema postupka moZe se vriiti na temelju odobrenja nadleZnog arhiva

Postupak izlutivanja bezvrijednog arhivekog materijala priprema i vodi troélana komisija koju
imenuje Izvrfni odbor Zajednice tehnitke kulturs Zupanije Osjetko-baranjske,



VIL. ZAVRINE ODREDEBE

Clanak 24.

Posebna lista & oznakom vrste dokumenta | vremenom Cuvanja sastvai je dio ovog Pravilnika, a
zradena je na osnovy "Opée liste za izlubivanie” (NN.36/81).

Clanak 23.
U shutaju neregularnostt nekih odredaba u ovom Praviluiku primjenjivat ée se odredbe Zakona o

knjigovedstvu, Zakona o zadtiti arhivske grade i arhivima, te Pravilnik o odabiranju i izlugivanju
registraturne grade.

Clanak 26.

Ovay Pravilnik stupa na snagu danom nsvajanja, a primjen; ivat ¢e ge nakon osam dana od dana
objavljivanja na oglasnoj plo¢i Zajednice tehnitke kulture Zupanije Osjetko-baranjske.

Clanak 27,

Izmjene 1 dopune ovog Pravilnika vrit ée se na nalin i po postupku koji va#i za njegovo denogenie.
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