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REPUBLIKA HRVATSKA
ZAGREBACKA ZUPANIJA

9 OPCINA PISAROVINA
' % Op¢inski nacelnik

Na temelju ¢lanka 207. Zakona o prostornom uredenju (,Narodne novine“ br. 155/25) i ¢lanka 40.
Statuta Op¢ine Pisarovina (,Sluzbene novine Opc¢ine Pisarovina“ broj 3/18, 3/20, 1/21 i 2/25) Opcinski
nacelnik Opcine Pisarovina dana 16.07.2026. godine, donosi

ODLUKU
o rekonstrukciji nerazvrstane ceste

. Odobrava se sklapanje Ugovora o sufinanciranju rekonstrukcije — uredenja dijela
nerazvrstane ceste oznacene kao k.C.br. 2398, k.o. Pisarovina | (Dvoranci — put), temeljem iskazanog
interesa vlasnika zemlji$ta/objekta kojem to uredenje pogoduje - Cavarovi¢ Marjan, Zastavnice 21B,
Hrvatski Leskovac, Grad Zagreb (vlasnik zemljiSta oznaenog kao k.¢.br. 870, 869, 640, 641, 642 — sve
k.o. Pisarovina I).

1. Opc¢inski nacelnik u ime Opcine Pisarovina ¢e temeljiem ove Odluke sa vlasnikom
zemljiSta/objekta iz to¢ke | ove Odluke sklopiti Ugovor o financiranju rekonstrukcije-uredenja dijela
nerazvrstane ceste.

lil. Ova Odluka stupa na snagu danom donos$enja, a objaviti ¢e se u ,Sluzbenim novinama
Opéine Pisarovina®“.

KLASA: 340-07/26-01/3

URBROJ: 238-21-2-26-2
Pisarovina, 16.07.2026. godine

OPCINSKI NACELNIK

Mihovil Braim, v.r.
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REPUBLIKA HRVATSKA
ZAGREBACKA ZUPANIJA

‘ OPCINA PISAROVINA
Op¢inski nacelnik

Na temelju odredaba c¢lanka 30. Zakona o Hrvatskom Crvenom krizu (,,Narodne novine* br.
71/2010, 136/2020), odredaba c¢lanka 6., st.3. i st.4. Uredbe o kriterijima, mjerilima i postupcima
financiranja i ugovaranja programa i projekata od interesa za op¢e dobro koje provode udruge (,,Narodne
novine® br. 26/15 1 37/21) 1 ¢lanka 40. Statuta Op¢ine Pisarovina (,,Sluzbene novine Opc¢ine Pisarovina®
br. 3/2018, 3/20, 1/21 i 2/25), Op¢inski nacelnik Opcine Pisarovina, dana 04. kolovoza 2026. godine
donosi sljedeci

ZAKLIUCAK

Clanak 1.
Opc¢ina Pisarovina ¢e sa Hrvatskim Crvenim krizem, Gradsko drustvo Crvenog kriza Jastrebarsko,
V. Maceka 2, Jastrebarsko, sklopiti Ugovor o izravnoj dodjeli financijskih sredstava planiranih u
Proracunu Opcine Pisarovina za 2026. godinu na poziciji R-132 — Donacije Crvenom krizu, za
financiranje rada i djelovanja Crvenog kriza u 2026. godini, u ukupnom iznosu od 13.849,45 eura, koji
iznos je podlozan promjenama proracuna Op¢ine Pisarovina za 2026. godinu.

Sredstva se dodjeljuju za rad i djelovanje Crvenog kriza.
Clanak 2.

Ovaj Zakljucak stupa na snagu danom donosenja, a objaviti ¢e se u ,,Sluzbenim novinama Op¢ine
Pisarovina®.

KLASA: 402-06/26-01/30
URBROJ: 238-21-2-26-2
Pisarovina, 04. kolovoza 2026. godine
Op¢inski nacelnik

Mihovil Braim, bacc.ing.aedif., v.r.
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" 10451 Pisarovina

Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (,,Narodne novine® broj 61/18, 98/19, 114/22 i1 36/24),
Clanka 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (,,Narodne novine* broj 105/2020),
te ¢lanka 40. Statuta Opcine Pisarovina (,,Sluzbene novine Opcine Pisarovina“ broj 3/18, 3/20, 1/21 i 2/25)
Op¢inski nacelnik Opc¢ine Pisarovina, dana 16. lipnja 2026. godine, donosi

PRAVILA
ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
OPCINE PISAROVINA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom Op¢ine Pisarovina (u daljnjem tekstu: Pravila) ureduju se
sva pitanja organizacije, upravljanja, obrade, odlaganja i ¢uvanja, izlu¢ivanja i odabiranja, predaje i pobiranja
dokumentarnog i arhivskog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Op¢ine Pisarovina te o
infrastrukturi informacijskog sustava, njegovom upravljanju i vanjskim uslugama.

(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva Op¢ine Pisarovina s rokovima ¢uvanja koji obuhvaca
sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati radom Opéine Pisarovina, odnosno sve vrste gradiva kojih je
Op¢ina Pisarovina u posjedu.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na muski i zenski rod.

Clanak 3.

(1) Cjelokupno arhivsko gradivo Opc¢ine Pisarovina od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima njezinu osobitu
zastitu.

(2) Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Opc¢ine Pisarovina odgovoran je Opc¢inski nacelnik.

(3) Nadzor nad zastitom cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva Op¢ine Pisarovina obavlja Drzavni arhiv
u Zagrebu te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i zaduzene za zastitu dokumentarnog i
arhivskog gradiva.

Clanak 4.

(1) Gradivo nastalo djelovanjem i radom Op¢ine Pisarovina ¢ini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu se ne moze
dijeliti.

(2) Dokumentarno gradivo moze se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva Op¢ine Pisarovina,
prenosenja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja dijela ili svih poslova drugog stvaratelja,
a uz prethodno pribavljeno misljenje Drzavnog arhiva u Zagrebu.

(3) Nadlezno tijelo koje donosi odluku o podjeli ili spajanju dokumentarnog gradiva duzno je utvrditi posjednika
za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog dokumentarnog gradiva koji preuzima obveze zastite i oCuvanja
dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja propisane Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima.
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Clanak 5.

Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljedece znacenje:

a)

b)

2)

h)

i)
3
k)

h

p)

o))

arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za kulturu, povijest,
znanost ili druge djelatnosti, ili za zaStitu i ostvarivanje prava i interesa osoba i zajednica, zbog Cega se
trajno Cuva

dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su nastale, zaprimljene ili
prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizickih osoba te mogu pruziti uvid u aktivnosti i ¢injenice
povezane s njihovom djelatnos¢u

dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i pohranjeno na strojno
¢itljivom nosacu informacija, nastalo kao izvorno digitalno gradivo ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik
dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno ¢uvanje je gradivo ¢iji je sadrZzaj zapisan u
digitalnom obliku i pohranjen na strojno Citljivom nosacu zapisa pri ¢emu takav digitalni oblik kao i nosa¢
zapisa osigurava ucinkovitu trajnu pohranu i sukladnost tehnoloskom razvoju u skladu sa Zakonom o
arhivskom gradivu i arhivima

identifikator zapisa ili oznaditelj predstavlja skup znakova dodijeljenih metapodacima 1i/ili
informacijskom objektu s ciljem jedinstvena ozna¢avanja

informacijski sustav za upravljanje gradivom je sustav koji prikuplja, pohranjuje, ¢uva, obraduje i
isporucuje informacijske objekte

informacijski objekt je temeljni oblik sadrzaja informacijskog sustava koji obuhvaca podatke i
informacije o njima

informacijski paket ¢ine informacijski objekt i pripadaju¢i metapodaci koji ¢ine cjelinu prikladnu za
pohranu, prikaz i razmjenu, a osim opisnih podataka mogu sadrzavati digitalne kopije i/ili podatke o tim
kopijama, informacije o pakiranjima i drugo

izlu¢ivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice ¢iji je utvrdeni rok ¢uvanja istekao
lokator zapisa je podatak o smjestaju koji osigurava pristup i koriStenje zapisa

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

nacionalni arhivski informacijski sustav — eArhiv je informacijski sustav za upravljanje svim
dokumentarnim gradivom odredenog stvaratelja/posjednika

odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva nakon postupka
vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno cuvanje

pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaze i Cuva
dokumentarno i arhivsko gradivo

popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja je hijerarhijski ureden popis vrsta gradiva koje
nastaju u okviru pojedinih podrucja djelatnosti i poslovnih aktivnosti stvaratelja gradiva u kojem su za
jedinice gradiva upisani rokovi ¢uvanja, nacin odredivanja pocetka tijeka roka i uputa o postupanju nakon
isteka roka

posjednik gradiva je pravna ili fizicka osoba koja je vlasnik ili je u posjedu gradiva kojem nije stvaratelj,
nego ga drzi s bilo kojega naslova (npr. pravni je slijednik stvaratelja ili je gradivo strane provenijencije
odnosno slucajno je doslo u posjed i sl.)

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

popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica gradiva u posjedu Opcine Pisarovina, bez obzira na
mjesto cuvanja, organiziran prema sadrzajnim cjelinama

stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizicka osoba, ili grupa osoba, koje obavljaju odredenu

djelatnost i ¢ijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko gradivo
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t) tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (svezanj, kutija, knjiga, fascikl, mapa,
mikrofilmska rola, magnetska traka)

u) upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment organizacije poslovanja koji skrbi za
nastanak, prosljedivanje, organizaciju, obradu, vrednovanje i zastitu dokumentacije. Dokumentacija sadrzi
informacije koje su vrijedan resurs i vazna poslovna imovina, omoguc¢uje dokumentiranje i zastitu prava i
interesa organizacije, zaposlenika i stranaka, podupire obavljanje aktivnosti unutar organizacije, osigurava
zaposlenicima pristup informacijama koje su im potrebne u obavljanju posla, kontinuitet poslovanja i Stiti
organizaciju od rizika kojima bi mogla biti izloZzena

v) vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi ¢uvanja dokumentarnog gradiva te odabire koje
dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva.

Clanak 6.

Gradivom se upravlja prema sljede¢im nacelima:

a) autenti¢nost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje istinitost, cjelovitost,
nespornost podrijetla te njegovu izvornost

b) cjelovitost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje da njihov sadrzaj nije mijenjan
i da jedinica sadrzi sve sastavnice koje treba sadrzavati

¢) Citljivost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava moguénost uvida, pregledavanja,
prikazivanja i razumijevanja njegova sadrzaja

d) povjerljivost je svojstvo koje osigurava da dokument ili druga jedinica gradiva ne budu dostupni ili
otkriveni neovlaStenim osobama

e) vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje pruza jamstvo
o tome tko je izradio dokument, odnosno drugu jedinicu dokumentacije

f) prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadaju¢im metapodacima bude izvezena iz
informacijskog sustava u kojem se nalazi u unaprijed definiranom obliku i pomoc¢u unaprijed definiranih
funkcionalnosti sustava.

II. OBVEZE OPCINE PISAROVINA KAO STVARATELJA I/ILI POSJEDNIKA DOKUMENTARNOG I
ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 7.

Op¢ina Pisarovina kao stvaratelj i/ili posjednik dokumentarnog i arhivskog gradiva duzna je:
- uspostaviti informacijski sustav i propisati ga Pravilima kako bi osigurao da dokumentarno gradivo koje

posjeduje bude primjereno zasti¢eno, sredeno i opisano, te dostupno ovlastenim osobama

- utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom obliku

- osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga u fizickom ili analognom obliku u digitalni oblik

- odrediti rok Cuvanja za sve vrste gradiva koje nastaje njegovim radom te takav Popis dokumentarnog
gradiva s rokovima ¢uvanja dostaviti Drzavnom arhivu u Zagrebu na odobrenje

- odrediti rok ¢uvanja i za sve vrste gradiva u posjedu koje nije nastalo radom Op¢ine Pisarovina ili radom
tijela ¢iju djelatnost nastavlja

- izluciti 1 unistiti dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i digitalnom obliku kojemu su protekli
rokovi Cuvanja 1 nema znacenja za tekuce poslovanje stvaratelja gradiva niti svojstvo arhivskoga gradiva
ili kulturnog dobra

- unistiti 1 prije isteka rokova fizicko ili analogno dokumentarno gradivo pretvoreno u digitalni oblik ako su
u postupku pretvorbe obavljene provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe i ako je ishodena potvrda o
sukladnosti
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osigurati prostore za odlaganje i Cuvanje dokumentarnog gradiva u fizickom ili analognom obliku i ¢uvanje
gradiva u digitalnom obliku (serveri i prateca IT infrastruktura)

dostaviti popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) Drzavnom arhivu u Zagrebu
obavjeStavati Drzavni arhiv u Zagrebu o svim vaznijim promjenama u vezi s gradivom i omoguciti uvid u
stanje gradiva

izvijestiti Drzavni arhiv u Zagrebu o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja miSljenja o
postupanju s gradivom.

II1. UPRAVLJANJE GRADIVOM

1. INFORMACIJSKI SUSTAVI

Clanak 8.

Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom:

sustav je potrebno urediti temeljem zakonskih i podzakonskih propisa te internim Pravilima

sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koja mora biti pregledna te jasno i dosljedno strukturirana;
dokumentacija je cjelovita ako sadrzi sve jedinice dokumentacije koje mogu nastati tijekom poslovnih
aktivnosti stvaratelja, $to se utvrduje analizom poslovnih aktivnosti; klasifikacijskim ili razredbenim
planom dokumentacije treba biti obuhvaceno cjelokupno poslovanje organizacije i sva dokumentaciju koja
pri tome moze nastati, a pri ¢emu je potrebno predvidjeti mjesto pojedinih jedinica dokumentacije u
ukupnoj strukturi dokumentacije

u svrhu ostvarivanja prava i zastite interesa, podrSke poslovanju i postizanju poslovnih ciljeva te o¢uvanja
poslovnog identiteta, potrebno je provesti vrednovanje ukupne dokumentacije, odnosno odrediti rokove
cuvanja spisa

dokumentaciju kojoj produ rokovi ¢uvanja potrebno je izluciti

osigurati zastitu i dugotrajno ¢uvanje gradiva u pismohrani te su tomu prilagodeni i zahtjevi u svezi s
prostorom, opremom i minimalnim uvjetima smjestaja

osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omogucéiti njenu dostupnost i koristenje.

Clanak 9.

Upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom odvija se u svim ustrojstvenim jedinicama Opcine Pisarovina te
su principe i postupanja duzni poznavati svi zaposlenici.

Clanak 10.

(1) Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu Opc¢ine Pisarovina moraju se nalaziti u uredenom
informacijskom sustavu za upravljanje gradivom, biti identificirane u njemu i dostupne osobama koje imaju pravo
pristupa podacima koje gradivo sadrzi.

(2) Za svaki informacijski sustav za upravljanje gradivom koji Op¢ina Pisarovina koristi mora biti odredeno koje
se gradivo u njemu Cuva, te osoba/osobe odgovorne za sustav kao i osigurana cjelovitost gradiva u sustavu.

(3) Ako Opé¢ina Pisarovina posjeduje gradivo koje se ne nalazi u uredenom informacijskom sustavu upravljanja
gradivom, odnosno onaj ¢ije jedinice gradiva nisu jednoznacno identificirane, primjereno zastiCene i dostupne
osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrzi, duzan je o tome obavijestiti Drzavni arhiv u
Zagrebu.
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2. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U INFORMACIJSKI SUSTAV
Clanak 11.

(1) Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje gradivom u pravilu ¢im nastanu, odnosno
¢im se zaprime. Zaprimanje jedinice gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom biti ¢e zabiljezeno
najmanje podacima o vremenu zaprimanja, izvoru iz kojeg je jedinica zaprimljena i osobi koja je zaprimila jedinicu
gradiva.

(2) Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom potrebno je primjereno
zastititi od mijenjanja, brisanja ili dodavanja.

(3) Kod prijenosa gradiva iz jednog informacijskog sustava u drugi, obvezno se prenose na odgovarajuci nacin i
metapodaci izvornog sustava koji se odnose na jedinice gradiva koje se prenose te ne smije doc¢i do gubitka
mogucénosti identifikacije jedinice gradiva za koju je odredeno da se Cuva trajno niti do gubitka metapodataka o
takvoj jedinici gradiva.

Clanak 12.

(1) Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u odgovaraju¢em informacijskom sustavu koji
su trajno logi¢ki povezani s jedinicom gradiva.

(2) Podaci o nastanku jedinice gradiva sadrzavaju jedinstveni identifikator, naziv, vrijeme nastanka, oznaku iz
popisa dokumentarnog gradiva Op¢ine Pisarovina s rokovima cuvanja kojoj jedinica pripada, podatke o osobi ili
osobama koje su odgovorne za nastanak jedinice gradiva, podatke o ograni¢enjima dostupnosti (ako ih ima) te
predvideni rok ¢uvanja.

(3) Podaci o ograni¢enjima dostupnosti sadrze pravnu osnovu za svako pojedino ogranicenje.

(4) Op¢ina Pisarovina je duzna osigurati nepromjenjivost podataka o nastanku jedinice gradiva najmanje do isteka
roka ¢uvanja jedinice gradiva.

Clanak 13.

(1) Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom Op¢ine Pisarovina mora sadrzavati
Popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.

(2) O svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom Popis cjelokupnog gradiva mora
sadrzavati najmanje one podatke koji su oznaceni kao obvezni podaci u specifikaciji metapodataka koju donosi i
objavljuje na svojim mreznim stranicama HDA, a mora sadrzavati najmanje podatke koji identificiraju jedinice
gradiva, podatke o vremenu nastanka, koliini, vrsti, obliku i stvaratelju gradiva te podatke o dostupnosti i
mogucim ogranic¢enjima prava koristenja.

(3) Popis treba omoguciti pouzdano pretrazivanje i identifikaciju jedinica gradiva, provjeru njihove autenti¢nosti,
cjelovitosti, utvrdivanje dostupnosti, pregled podataka o nastanku, zaprimanju i obradi jedinice i pregled podataka
o odgovornosti za jedinicu, identifikaciju svih jedinica gradiva koje su nastale ili zaprimljene u okviru pojedine
poslovne aktivnosti stvaratelja gradiva, identifikaciju jedinica gradiva najmanje do razine osnovne jedinice
udruZzivanja dokumenata (predmet).

3. POPIS CJELOKUPNOGA GRADIVA

Clanak 14.

(1) Popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) mora sadrzavati popise cjelokupnog gradiva svih
informacijskih sustava Op¢ine Pisarovina.

(2) Op¢ina Pisarovina jednom godisnje, te uvijek po zahtjevu Drzavnog arhiva u Zagrebu, dostavlja popis
cjelokupnog gradiva, odnosno njegove ispravke i dopune, sa stanjem na zadnji dan prethodne godine.

(3) Popis iz stavka 1. ovog ¢lanka Opcina Pisarovina vodi i dostavlja u strukturiranom elektronickom obliku Arhivu
uvozom kroz strukturiranu tablicu s propisanim setom metapodataka ili direktnim unosom svega gradiva u
nacionalni arhivski informacijski sustava — eArhiv.
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Clanak 15.

(1) Popis iz ¢lanka 14. mora sadrzavati najmanje one podatke koji su oznaceni kao obvezni podaci u specifikaciji
metapodataka koju donosi i objavljuje na mreznim stranicama Hrvatski drzavni arhiv.

(2) Za gradivo u elektronickom (digitalnom) obliku Popis treba sadrzavati podatke koji su potrebni za provjeru
cjelovitosti gradiva.

4. PRETVORBA GRADIVA
Clanak 16.

(1) Dokumentarno gradivo moze se pretvoriti u digitalni oblik na nacin da su ocuvani autenticnost, cjelovitost,
vjerodostojnost podrijetla, Citljivost 1 povjerljivost gradiva tijekom pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku u koji je
pretvoreno.
(2) Pretvorba gradiva Opcine Pisarovina mora biti obavljena u obliku koji pruza jamstvo glede pouzdanosti i
uporabivosti gradiva na nacin:

- dasusacuvana sva bitna svojstva, sastavnice, uéinci i uporabivost izvornoga gradiva (o¢uvanje cjelovitosti

gradiva)

- da je izvrSena na nacin koji pruza razumno jamstvo da nije obavljeno neovlasteno i nedokumentirano
dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava gradiva

- daje obavljena u skladu s utvrdenim pravilima i da je primjereno dokumentirana

- daje pretvorba gradiva, koje je predmetom zastite autorskog prava, izvrSena uz posStivanje propisa kojima
se ureduje autorsko pravo

- daje obavljena u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti i postupci pretvorbe odredenih vrsta
dokumentarnoga gradiva.

Clanak 17.

(1) Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik kod Op¢ine
Pisarovina mora sadrzavati podatke o softveru i hardveru koji se koriste, informacijskim objektima koji nastaju ili
se obraduju u postupku pretvorbe, kao i mrezni plan i detaljnu specifikaciju postupka pretvorbe.
(2) Pored podataka iz stavka 1. ovog ¢lanka, dokumentacija treba sadrzavati:

- upute za administraciju i odrzavanje sustava

- upute za korisnike sustava

- procjenu rizika i specifikaciju mjera informacijske sigurnosti koje je potrebno provoditi

- opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- upute za postupanje s gradivom koje se pretvara u digitalni oblik (priprema za snimanje,

postupak snimanja, zastita podataka, postupanje s izvornim gradivom nakon pretvorbe).

(3) Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran sukladno utvrdenoj razini
rizika, tako da je moguce provjeravati tko je i kada obavio pretvorbu te u kojem tehnickom i organizacijskom
okruzenju.

Clanak 18.

(1) Op¢ina Pisarovina mora u postupku pretvorbe procijeniti razinu rizika u odnosu na gubitak autenti¢nosti,
cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, ¢itljivost ili povjerljivost gradiva te utvrditi je li taj rizik umjeren, visok ili
vrlo visok.

(2) Nacin utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbama c¢lanaka 26. i 27. Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 19.

(1) Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe gradiva jasno se utvrduje na nacin da se odreduje
koje gradivo treba pretvoriti te tko obavlja pojedine radnje u pretvorbi gradiva i na¢in na koji ih treba obaviti.
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(2) Postupak pretvorbe gradiva ukljucuje stvaranje podataka koji omoguéuju provjeru cjelovitosti gradiva nakon
pretvorbe, nacin i vrijeme provjere cjelovitosti i kvalitete u obliku u koji je pretvoreno, sukladno utvrdenoj razini
rizika od gubitka cjelovitosti.

(3) Postupkom pretvorbe mora biti odredeno kako se i kada provjeravaju cjelovitost i kvaliteta pretvorbe sukladno
propisanim pravilima te moze li se i pod kojim uvjetima izvorno gradivo unistiti.

(4) Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva Op¢ine Pisarovina obavlja se
sukladno ¢lancima 22., 23. i 25. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

(5) Informacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva kod Opcine Pisarovina mora biti u skladu sa ¢lankom
21. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 20.

(1) HDA na zahtjev Op¢ine Pisarovina provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i
cuvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima te Pravilnika o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva putem Obrasca za provjeru sukladnosti te izdaje odgovarajuéu potvrdu o sukladnosti tih
pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i Cuvanja gradiva.

(2) Op¢ina Pisarovina je duzna obavijestiti HDA o svakoj izmjeni pravila, tehnologije ili postupaka u pretvorbi i
cuvanju gradiva ili o odstupanjima u njihovoj primjeni, te radi provjere sukladnosti dostaviti HDA Obrazac za
provjeru sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i ¢uvanja gradiva.

5. POHRANA I ZASTITA GRADIVA U PISMOHRANI
Clanak 21.

(1) Sve organizacijske jedinice Op¢ine Pisarovina duzne su cjelovito i primjereno dokumentirati poslove koje
obavljaju sukladno zahtjevima propisa i drugih normativnih akata koji ureduju djelatnost i nacin rada Opcine
Pisarovina.
(2) Rijesene predmete u fizickom ili analognom obliku potrebno je tehnicki opremiti u svrhu zastite, stoga se
stavljaju u za to odredene omote, fascikle, registratore, arhivske kutije, sveznjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle
s preklopom) i druge primjerene tehnicke jedinice.
(3) U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo ¢uva se onoliko koliko zahtijevaju poslovni procesi, a nakon
toga gradivo se obvezno predaje u pisarnicu.
(4) Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za dokumentarno i arhivsko gradivo koje nastaje u njegovom
poslovnom podruéju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje ¢uvanje. Svaki zaposlenik odgovoran
je za gradivo za koje je zaduzen u pogledu sadrzaja, podataka, pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog
predmeta kojim raspolaze. Svaki zaposlenik koji je zaduzen za gradivo do predaje u pismohranu, duzan ga je
tijekom godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla te ga svrstati u odgovarajuée arhivske
jedinice. Na svakoj tehnickoj jedinici, ispisuju se slijede¢i podaci:

- naziv stvaratelja

- ustrojstvena jedinica

- godina (raspon) nastanka gradiva

- naziv i vrsta gradiva

- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici

- rok Cuvanja gradiva.

Clanak 22.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo Op¢ine Pisarovina, u fizi€kom ili analognom obliku prikuplja se, zaprima,
obraduje, evidentira, odabire i izlucuje te osigurava od oStecenja i gubitka u odgovarajucoj ustrojstvenoj jedinici
i/ili pismohrani Op¢ine Pisarovina.

(2) Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku kao i odredene cjeline gradiva u fizickom ili analognom obliku
mogu se ¢uvati i obradivati u drugim ustrojstvenim jedinicama, ako je to potrebno radi poslovanja te ako je tako
utvrdeno ovim Pravilima ili posebnom odlukom.
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Clanak 23.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se u pismohranu u sredenom stanju,
u tehnicki oblikovanim i oznaenim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica gradiva obuhvadenog
primopredajnim zapisnikom.

(2) Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlaSteni zaposlenici koji predaju gradivo i odgovorna osoba za rad
pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

(3) Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan Cuva ustrojstvena jedinica koja predaje
dokumentarno gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

(4) Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duZan je pregledati cjelokupno preuzeto
dokumentarno gradivo i provjeriti tocnost upisanih podataka.

Clanak 24.

(1) Po prijemu i obradi dokumentarnog i arhivskog gradiva na nacin propisan odredbama ovih Pravila, gradivo se
rasporeduje na primjerene police, odnosno u ormare u odgovaraju¢im prostorijama pismohrane.

(2) Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava se prema funkcionalnim dokumentacijskim cjelinama, vremenu
nastanka, vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja.

(3) Prije odlaganja dokumentarnog i arhivskog gradiva na police i u ormare, obavlja se oznacavanje tehnickih
jedinica gradiva.

Clanak 25.

U okviru uredovanja pismohrane, vode se sljedece evidencije:
- evidencija ulaska gradiva u pismohranu

- knjiga posudbe ili koriStenja — upisuju se podaci o gradivu koje je izdano na privremeno koriStenje putem
odgovarajuce potvrde (reversa), a za uvid i izdavanje kopija gradiva u digitalnom obliku potreban je samo
upis u evidenciju.

Obveza osiguranja primjerenih uvjeta pohrane i zaStite gradiva

Clanak 26.

(1) Op¢ina Pisarovina je duzna osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu i stru¢no osoblje za pohranu i zastitu
dokumentarnog i arhivskog gradiva.

(2) U slucaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u racunalni oblak, gradivo se mora cuvati u zasebnom
racunalnom oblaku, zasti¢eno enkripcijom i lozinkom, mora se znati gdje je fizicko mjesto pohrane gradiva u svim
fazama pohrane i obrade dokumentarnog i arhivskog gradiva te isto ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske.
(3) Op¢ina Pisarovina mora osigurati odgovarajucu sigurnost za hardver i softver te kontrolu za pristup
informacijskom sustavu za pohranu gradiva.

(4) Drzavni arhiv u Zagrebu nadzire uvjete pohrane i zastite gradiva.

Pohrana i zaStita gradiva u fizickom ili analognom obliku

Clanak 27.

(1) Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu gradiva smatraju se spremista:

- koja su Cista, uredna, suha, zra¢na i zasti¢ena od prodora nadzemnih i podzemnih voda

- udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se ¢uvaju lako zapaljive tvari, od izvora
praSenja i oneciS¢enja zraka

- propisno udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova (plinskih, vodovodnih,
kanalizacijskih)

- opremljena odgovaraju¢im elektri¢nim instalacijama, sa sredi$njim isklju¢ivanjem

- opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju Stetna zracenja

- osigurana od provale
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- kojima je zaprije€en pristup neovlaStenim osobama, u radno vrijeme i izvan radnog vremena

- ukojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 — 20 °C, a relativna vlaznost 45 — 55 %

- koje su opremljene vatrodojavnim uredajima i uredajima za suho gaSenje pozara.
(2) Gradivo se oprema na nacin koji omogucuje sigurno i jednostavno rukovanje gradivom i osigurava zastitu
primjerenu roku ¢uvanja gradiva (omoti, kutije i sli¢ne tehnicke jedinice).
(3) Tehnicke jedinice gradiva oznaCavaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s podacima u Popisu
cjelokupnog gradiva.

Clanak 28.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo se oprema zaStitnom opremom koja omogucuje sigurno rukovanje i $titi ga
od ostecenja.

(2) Spremista u kojima se ¢uva gradivo potrebno je opremiti metalnim policama ili ormarima koji su primjereni za
smjestaj gradiva.

(3) Dokumentarno i arhivsko gradivo ne smije se drzati na podu, stolovima ili drugim mjestima koja nisu
namijenjena za njegovo odlaganje.

(4) Pri izvodenju radova u spremistima u kojima se ¢uva gradivo ili u njihovoj blizini, kao i prilikom ¢i§¢enja tih
prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu biti $tetni za gradivo (upotreba otvorenog plamena,
koriStenje agresivnih kemijskih sredstava i zapaljivih tvari, pretjerano vlaZenje), pogotovo ako gradivo nije
prethodno izmjeSteno na mjesto sigurno od posljedica primjene tih sredstava i postupaka.

Pohrana i zaStita gradiva u digitalnom obliku

Clanak 29.

(1) Opc¢ina Pisarovina je duzna sustavno upravljati gradivom u digitalnom obliku u informacijskom sustavu koji
osigurava primjerenu razinu zastite gradiva 1 oCuvanje autenti¢nosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla,
Citljivosti i povjerljivosti gradiva te sustavom koji omogucava upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili navedenih
svojstava gradiva.

(2) Gradivo treba biti zasticeno od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili drugom odgovarajuéom mjerom
informacijske sigurnosti, sukladno procjeni rizika.

(3) Postupci upravljanja gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani.

(4) Informacijski sustav u kojem se Cuva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba omoguciti izvoz jedinica
arhivskog gradiva i pripadaju¢ih metapodataka.

6. VREDNOVANJE GRADIVA I IZRADA POPISA DOKUMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA
CUVANJA
Clanak 30.

(1) Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva naziv stvaratelja/posjednika s rokovima ¢uvanja iz ¢lanka 1. ovih
Pravila dostavljaju se Drzavnom arhivu u Zagrebu na odobrenje.

(2) Ako nadlezni Drzavni arhiv u Zagrebu u roku od trideset dana od dana zaprimanja zahtjeva ne izda odobrenje
ili ne odbije izdati odobrenje iz stavka 1. ovoga ¢lanka, smatra se da je ovo odobrenje izdano.

Clanak 31.

(1) Opc¢ina Pisarovina odreduje rokove ¢uvanja dokumentarnog gradiva sukladno propisima koji ureduju obvezu
cuvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama poslovanja i zastite vlastitih i tudih prava i interesa, interesa
javnosti, interesa za kulturu, povijest i druge znanosti te prema oglednim popisima gradiva s rokovima ¢uvanja i
uputama DrZavnog arhiva u Zagrebu.

(2) Ukoliko Op¢ina Pisarovina posjeduje gradivo koje nije nastalo njegovim radom ili radom tijela ¢iju djelatnost
nastavlja, duzan je utvrditi rokove ¢uvanja i za to gradivo.

(3) Ako u radu Op¢ine Pisarovina nastane jedinica gradiva koja nije predvidena u Popisu dokumentarnog gradiva
Op¢ine Pisarovina s rokovima ¢uvanja, Op¢ina Pisarovina je duzana dopuniti taj Popis na propisani nacin.
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Clanak 32.

Ukoliko Op¢ina Pisarovina vodi cjelokupnu ili dio dokumentacije u digitalnom i u fizickom ili analognom obliku,
podaci o djelomi¢nom ili potpunom podudaranju jedinica gradiva u digitalnom i u fizickom ili analognom obliku
moraju biti nazna¢eni u Popisu cjelokupnog gradiva.

7. POSTUPAK IZLUCIVANJA I UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA
Clanak 33.

Dokumentarno gradivo u fizi¢kom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno gradivo s ograni¢enim rokovima,
¢uva se do isteka rokova utvrdenih Popisom dokumentarnog gradiva Op¢ine Pisarovina s rokovima ¢uvanja.

Clanak 34.

(1) Izlucivanje i uniStavanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi ¢uvanja prema Popisu
dokumentarnoga gradiva Opéine Pisarovina s rokovima Cuvanja, vrSi se redovito po isteku rokova ¢uvanja
temeljem:

- odobrenja Drzavnog arhiva u Zagrebu kojim se odobrava izlu¢ivanje i unistenje gradiva po provedenom

pojedina¢nom postupku za odredeno gradivo
- odobrenja Drzavnog arhiva u Zagrebu kojim se odobrava izlu€ivanje i unistenje odredenih kategorija
gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovima ¢uvanja bez provodenja posebnog postupka za svaki
pojedinac¢ni postupak (kratica: IBP)
(2) Odobrenja iz stavka 1. ovog ¢lanka daju se na prijedlog Opc¢ine Pisarovina i na temelju odobrenog Popisa
dokumentarnog gradiva Op¢ine Pisarovina s rokovima ¢uvanja.

Postupak izlu€ivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva po provedenom pojedina¢nom postupku za
odredeno gradivo

Clanak 35.

(1) Postupak izlu¢ivanja i unistenja dokumentarnog gradiva pokre¢e odgovorna osoba Op¢ine Pisarovina.

(2) Prijedlogu za davanje odobrenja za izlu¢ivanje gradiva prilaze se popis gradiva koje se predlaze za izlu¢ivanje
s podacima o oznaci, vrsti, koli¢ini, vremenu nastanka gradiva te o osnovi za izlu¢ivanje.

(3) Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovog ¢lanka predlaze dokumentarno gradivo u fizickom ili
analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi cuvanja ali je pretvoreno u digitalni oblik obavezno se prilaze i vazeca
potvrda o sukladnosti pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i ¢uvanja gradiva.

Clanak 36.

(1) Popis gradiva predlozenog za izlu€ivanje dostavlja se Drzavnom arhivu u Zagrebu.
(2) Drzavni arhiv u Zagrebu donosi rjeSenje o odobrenju izlucivanja i unistavanja gradiva u roku od trideset dana
od zaprimanja prijedloga.

Clanak 37.

(1) Izlu€eno gradivo unistava se na nacin koji osigurava zastitu tajnosti podataka i onemogucuje neovlasteni pristup
osobnim podacima.

(2) Postupak izlu¢ivanja gradiva i uniStenje izluCenog gradiva dokumentira se biljeZenjem odgovarajucih
metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovaraju¢im dokumentom.

(3) Podatke o izlucenom i unistenom gradivu potrebno je navesti u Popisu cjelokupnog gradiva.

Postupak izlu€ivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva bez provodenja posebnog postupka za svaki
pojedinacni postupak
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Clanak 38.

(1) Op¢ina Pisarovina moze izluciti i unistiti odredene kategorije gradiva bez provodenja posebnog postupka za
svaki pojedinacni postupak, $to mora biti posebno definirano u Popisu dokumentarnog gradiva Op¢ine Pisarovina
s rokovima cuvanja.

(2) O provedenome postupku dostavlja se obavijest Drzavnom arhivu u Zagrebu.

8. DOSTUPNOST I KORISTENJE GRADIVA

Clanak 39.

Dokumentarno i arhivsko gradivo Opc¢ine Pisarovina dostupno je od njegova nastanka, ako zakonima i
podzakonskim aktima koji ureduju dostupnost nije odredeno drugacije.

Clanak 40.

Koristenje gradiva utvrduje se informacijskim sustavima.

9. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA DRZAVNOM ARHIVU U ZAGREBU

Priprema gradiva za predaju
Clanak 41.

(1) Javno arhivsko gradivo predaje se nadleznom Arhivu sredeno, popisano, u zaokruzenim cjelinama i

tehnicki opremljeno.

(2) Prije predaje gradiva Op¢ina Pisarovina je duzna izraditi popis gradiva koje se predaje, a popis je potrebno
izraditi u prethodno utvrdenom strukturiranom elektroni¢kom formatu i dostaviti Drzavnom arhivu u Zagrebu ili
kroz odgovarajuce sucelje za predaju gradiva u sustavu eArhiv.

(3) Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju Drzavnom arhivu u Zagrebu tako da se oblikuje u
informacijske pakete za predaju koji sadrze jednoznac¢no identificirane datoteke i s njima povezane metapodatke.
(4) Popis specifikacija informacijskih paketa za koje je utvrdeno da su prihvatljivi za predaju gradiva arhivima vodi
Hrvatski drzavni arhiv.

Clanak 42.

Troskove predaje, sredivanja popisivanja, opremanja i pretvorbe gradiva u digitalni oblik za trajno Cuvanje,
podmiruje Opéina Pisarovina.

Predaja gradiva u digitalnom obliku
Clanak 43.

(1) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se Drzavnom arhivu u Zagrebu u roku koji nije dulji od deset
godina od njegova nastanka, osim ako drugim zakonom odnosno podzakonskim aktom donesenim na temelju
zakona, nisu propisani dodatni uvjeti za Cuvanje klasificiranih podataka.

(2) U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjerava cjelovitost i Citljivost gradiva koje se
predaje kao i predani sadrzaj koji mora biti siguran i ne§kodljiv za unos u informacijski sustav Drzavnog arhiva u
Zagrebu.

(3) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moZe se preuzimati u arhiv automatiziranim povremenim pobiranjem s
mrezno dostupnog mjesta ili drugim uredenim sustavom strojne razmjene podataka, ako je to primjereno s obzirom
na vrstu i tehnicka obiljezja gradiva.

(4) Op¢ina Pisarovina je duzna dostaviti popis gradiva koje se predaje u Drzavni arhiv u Zagrebu prema odredbi
stavka 2. ovog ¢lanka, osim ako Drzavni arhiv u Zagrebu ne odredi drugaciji nacin.
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(5) Gradivo u digitalnom obliku predaje se Drzavnom arhivu u Zagrebu tako da se preda odgovarajuci popis gradiva
koji sadrzi identifikatore ili lokatore jedinica gradiva te ako se tijekom predaje mogu provjeriti autenti¢nost,
cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla i Citljivost jedinica gradiva i ako se gradivo nalazi u sustavu koji je prikladan
za Cuvanje arhivskog gradiva u digitalnom obliku.

(6) Ako se u posjedu Opc¢ine Pisarovina nalazi gradivo ¢ije bi navodenje na popisima bilo protivno odredbama
drugog zakona, za takve se jedinice gradiva na popisu navode identifikator i samo oni podaci koje se prema
odredbama drugog zakona mogu dostaviti arhivu.

Predaja gradiva u fizickom ili analognom obliku
Clanak 44.

(1) Arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se Drzavnom arhivu u Zagrebu u roku koji u pravilu
ne moze biti dulji od trideset godina od njegova nastanka.

(2) Predaje se Drzavnom arhivu u Zagrebu opremljeno opremom za trajno ¢uvanje i ozna¢eno oznakama tehnickih
jedinica iz popisa gradiva za predaju.

(3) Ako je gradivo u fizickom ili analognom obliku potrebno Op¢ini Pisarovina za obavljanje djelatnosti ili je uslijed
stanja neprikladno za dugotrajno ¢uvanje, Drzavni arhiv u Zagrebu moze preuzeti takvo gradivo samo u digitalnom
obliku.

Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva DrZzavnom arhivu u Zagrebu

Clanak 45.

O predaji javnog arhivskog gradiva Opc¢ine Pisarovina DrZzavnom arhivu u Zagrebu sastavlja se zapisnik, sluzbena
biljeska ili drugi odgovaraju¢i dokument sukladno ¢lanku 43. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva.

IV. STRUCNO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNIM I ARHIVSKIM
GRADIVOM

Clanak 46.

Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:
- uspostava sustava upravljanja gradivom i izrada Pravila o istom, uz raspodjelu zaduzenja

- izrada Kklasifikacijskog/razredbenog plana te odredivanje nacina i oblika cuvanja pojedinih cjelina
dokumentacije

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

- osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje je u fizi¢kom ili analognom obliku u digitalni oblik

- obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

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

- utvrdivanje dostupnosti i na¢ina koristenja pojedinih cjelina dokumentacije

- osiguranje prostora za odlaganje i cuvanje dokumentarnog gradiva u fizickom ili analognom i digitalnom
obliku

- zaprimanje, oznacavanje i tehnicko opremanje dokumentarnog gradiva u pismohrani, vodenje evidencija o
dokumentarnom gradivu, sredivanje i opis, odlaganje i zastita, odabiranje trajnog i izluCivanje gradiva
kojem su protekli rokovi ¢uvanja

- redovno godisnje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva Drzavnom arhivu u Zagrebu

- obavjestavanje Drzavnog arhiva u Zagrebu o svim vaznijim promjenama u vezi s gradivom i omogucavanje
uvida u stanje gradiva, radi davanja misljenja o postupanju s gradivom,

- priprema za predaju gradiva Drzavnom arhivu u Zagrebu.
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Clanak 47.

Poslovi upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom povjeravaju se osobama koje su stru¢no osposobljene za
obavljanje pojedinih poslova.

Clanak 48.

(1) Op¢ina Pisarovina je duzna odrediti osobu koja obavlja stru¢ne arhivske poslove u odnosu na dokumentarno i
arhivsko gradivo i o tome obavijestiti Drzavni arhiv u Zagrebu.

(2) Ako je opseg poslova manji, moze ih obavljati odredeni zaposlenik uz druge poslove, zaposlenik drugog tijela
ili druga stru¢no osposobljena osoba.

Clanak 49.

(1) Zaposlenici na poslovima navedenim u ¢lanku 47. moraju imati najmanje srednju stru¢nu spremu, kao i polozen
ispit za provjeru stru¢ne osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom
izvan arhiva sukladno Pravilniku o stru¢nim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i
nacinu njihova stjecanja (,,Narodne novine* broj 104/19).

(2) Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovoga ¢lanka nema poloZen strucni ispit, stjeCe pravo polaganja strucnog ispita
nakon Sest mjeseci radnoga iskustva na obavljanju poslova upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan
arhiva.

(3) Zaposlenici iz stavka 1. ovog ¢lanka mogu ostvariti i pravo na stjecanje stru¢nog arhivskog zvanja sukladno
odredbama Pravilnika o stru¢nim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i na¢inu
njihova stjecanja.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 50.

Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom poslovanja Op¢ine Pisarovina
obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, pravilnicima te odredbama
ovih Pravila.

Clanak 51.

Izmjene i dopune ovih Pravila donose se po postupku utvrdenim za njihovo donosenje.

Clanak 52.

Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilima primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i arhivima, njegovi
podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se poblize utvrduje rukovanje i rokovi Cuvanja
dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 53.

Popis dokumentarnog gradiva Opéine Pisarovina s rokovima ¢uvanja primjenjuje se po dobivenom odobrenju
Drzavnog arhiva u Zagrebu i ¢ini sastavni dio ovih Pravila.

Clanak 54.
Danom stupanja na snagu ovih Pravila prestaje vaziti Pravilnik o zastiti arhivskog i registraturnog gradiva Op¢ine
Pisarovina, KLASA:612-06/13-60/2, URBROJ:238/21-04-13-1, od 11. ozujka 2013. godine.



Br. 9/26 SLUZBENE NOVINE OPCINE PISAROVINA 10.08.2026.

Clanak 55.

Ova Pravila stupaju na snagu u roku od 8 dana od dana objave u SluZzbenim novinama Op¢ine Pisarovina, a nakon
prethodnog odobrenja Drzavnog arhiva u Zagrebu.

KLASA: 036-01/26-01/1
URBROJ: 238-21-2-26-1
Pisarovina, 16. lipnja 2026. godine
OPCINSKI NACELNIK

Mihovil Braim, bacc.ing.aedif., v.r.

Drzavni arhiv u Zagrebu je izdao odobrenje na Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom Op¢éine
Pisarovina dana 18.06.2026. godine, KLASA: UP/I-611-02/26-13/17, URBROJ: 251-23-02-26-4 te odobrio
Popis dokumentarnog gradiva Op¢ine Pisarovina s rokovima ¢uvanja, dana 18.06.2026. godine, KLLASA:
UP/1-611-02/26-13/17, URBROJ: 251-23-02-26-4.
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POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA OPCINE PISAROVINA S ROKOVIMA CUVANJA
R. br. Poslovna funkcija/poslovne l"r.e vtv.o = l.)eni.ol')lik Postupa!( po isteku éuvanja!
aktivnosti/vrste gradiva Fizicki ili | digitalno Izvornik Pretvo.rbem
analogno oblik
1. ORGANIZACIJA 1 UPRAVLJANJE
1.1. SLOBODE, PRAVA I DUZNOSTI COVJEKA I GRADANINA
1.1.1. | Slobode, prava i duznosti, ljudska prava da - - - izluCivanje -
- op¢enito
1.2. | JAVNO INFORMIRANJE
1.2.1. | Informiranje iz djelokruga Op¢ine — da - - - izluCivanje -
opéenito
1.2.2. | Pristup informacijama, upisnik o da - - - predaja u -
ostvarivanju prava na pristup arhiv
informacijama, katalog informacija
1.2.3. | Zahtjevi za pristup informacijama, da - - - izluCivanje -
izvjesca
1.3. | DONOSENJE I OBJAVLJIVANJE PROPISA
1.3.1. | Registar op¢ih akata, donoSenje propisa, da - - - predaja u -
objavljivanje propisa arhiv
1.3.2. | Statuti da - - - predaja u -
arhiv
1.3.3. | Pravilnici da - - - predajau -
arhiv
1.3.4. | Poslovnici da - - - predaja u -
arhiv
1.3.5. | Ostali normativni akti da - - - predaja u -
arhiv
1.3.6. | Prijedlozi/nacrti normativnih akata da - - - izluéivanje -
1.4. I1ZBORI, REFERENDUM, ZBOROVI GRADANA
1.4.1. | Inicijativa za provodenje referenduma | da | - - - izluCivanje -
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1.4.2. | Odluka o raspisivanju izbora i da - 5 izluCivanje
referenduma
1.4.3. | Osnivanje tijela za provodenje izbora i da - 5 izluCivanje
referenduma
1.4.4. | Referendum (inicijative, odluke, tijela) da - 5 izluéivanje
1.4.5. | Objavljivanje akata donesenih na da - T predajau
izborima i referendumu arhiv
1.4.6. | Odluke i rjeSenja Izbornog povjerenstva da - T predaja u
za izbor tijela MO arhiv
1.4.7. | Zborovi gradana (odluke, pozivi, da - 5 izluCivanje
zapisnici)
1.4.8. | Glasacki listiéi da - 60 dana izluCivanje
1.4.9. | Financiranje izbora i osiguranje da - 5 izluCivanje
sredstava
1.4.10. | Izbori - opéenito da - 5 izluCivanje
1.5. TERITORIJALNA PODJELA
1.5.1. | Granice podrucja opéine da - T predaja u
arhiv
1.5.2. | Granice podruc¢ja mjesnih odbora da - T predaja u
arhiv
1.6. NASELJA
1.6.1. | Odluke o imenovanju ulica i trgova, da - T predaja u
promjena imena ulica i numeracija arhiv
kuénih brojeva
1.6.2. | Naselja - opéenito da - 5 izluéivanje
1.7. NACIONALNE MANJINE
1.7.1. | Rjesenja nadleznog tijela o pocetku da - T predaja u
rada vije¢a i predstavnika nacionalnih arhiv
manjina
1.7.2. | Godisnji planovi rada da - T predaja u
arhiv
1.7.3. | Zahtjevi za isplatu sredstava i izvjes¢a o da - 4 izluCivanje

utrosku
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1.7.4. | Ostala prepiska vezana za rad vijeca i da - 3 izluCivanje
predstavnika nacionalnih manjina
1.8. GRBOVI 1 ZASTAVE
1.8.1. | Grbovi, amblemi, zastave da - T predaja u
arhiv
1.8.2. | Akti koji se odnose na grbove, ambleme da - T predaja u
1 zastave arhiv
1.9. OPCINSKO VIJECE I RADNA TIJELA
1.9.1. | Zapisnici sa sjednica Op¢inskog vijeca i da - T predajau
zapisnici sa sjednica radnih tijela arhiv
Op¢éinskog vijeta
1.9.2. | Opé¢i i pojedinacni akti Opc¢inskog da - T predajau
vijeca (odluke, zakljuéci, rjesenja) arhiv
1.9.3. | Popis vije¢nika Opéinskog vijeca da - T predaja u
arhiv
1.9.4. | Radna tijela opéinskog vijeca — odbori i da T predaja u
povjerenstva arhiv
1.9.5. | Imenovanje sudaca porotnika da - T predaja u
Opéinskog i Zupanijskog suda arhiv
1.9.6. | Pozivi na sjednicu Op¢inskog vijeca s da - 5 izluCivanje
prilozima
1.9.7. | Vijeénicka pitanja, inicijative i da - 10 izluCivanje
odgovori na pitanja
1.9.8. | Odluke, rjeSenja o rasporedu sredstava da - 11 izluCivanje
naknade vijeénicima za nazo¢nost
sjednicama Op¢inskog vijeca, kao 1
njihovih radnih tijela i drugim
naknadama
1.9.9. | Svecane prisege da - T predaja u
arhiv
1.9.10. | Op¢insko vijece - opéenito da - 5 izluCivanje
1.10. | RAD I ORGANIZACIJA IZVRSNIH TIJELA
1.10.1. | Opéi akti Opc¢inskog nacelnika da - T predaja u
arhiv
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1.10.2. | Pojedinacni akti o pojedinim pravima, da - - - 10 izluCivanje
obvezama i interesima (suglasnosti,
odobrenja, odluke, imenovanja i dr.)
1.10.3. | Program rada i izvje$¢a o radu da - - - T predajau
Opéinskog nacelnika arhiv
1.10.4. | Primopredaja duznosti izmedu novog i da - - - T predaja u
starog nacelnika arhiv
1.10.5. | Zapisnici sa sjednica Opc¢inskog da - - - T predaja u
poglavarstva arhiv
1.10.6. | Op¢i i pojedinacni akti Op¢inskog da - - - T predaja u
poglavarstva arhiv
1.11. | RAD I ORGANIZACIJA UPRAVNIH TIJELA
1.11.1. | Organizacija i rad upravnih tijela — da - - - 5 izluCivanje
opcenito — upute o postupanju upravnih
tijela, zahtjevi za dostavom informacija
isl
1.11.2. | Upravna tijela op¢ine — opéenito da - - - T predajau
(odluke o ustrojstvu) arhiv
1.11.3. | Upute, izvjeS¢a i programi vezani uz da - - - T predajau
rad upravnih tijela arhiv
1.12. | TRGOVACKA DRUSTVA
1.12.1. | Osnivanje ustanova, trgovackih i da - - - T predaja u
komunalnih drustava arhiv
1.12.2. | Dopisi, izvjes$éa, pozivi da - - - 5 izluéivanje
1.13. | MJESNA SAMOUPRAVA
1.13.1. | Osnivanje, organizacija i rad mjesnih da - - - T predaja u
odbora, vije¢a mjesnih odbora arhiv
1.13.2. | Programi i planovi rada, pravila, da - - - T predajau
poslovnik o radu vije¢a MO arhiv
1.13.3. | Izvjestaji, informacije, upiti i sl. da - 5 izluCivanje
1.14. | UPRAVNO POSLOVANJE — USTROJSTVO, NACIN I TEHNIKE RADA
1.14.1. | Informatic¢ka djelatnost, racunalna da - - - 5 izluCivanje

oprema i sustavi, telekomunikacijska
oprema, uredska pomagala i strojevi,
organizacija i oprema radnih prostorija
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1.15. | OZNAKE, PRIJEM, DEZURNO-SIGURNOSNE SLUZBE
1.15.1. | Natpisne i oglasne ploce da - - izluCivanje -
1.15.2. | Postanske usluge (postanske punomoci, da - - izluCivanje -
cijene postanskih usluga)
1.15.3. | Sluzba odrzavanja, usluge ¢is¢enja da - - izluéivanje -
1.16. | INFORMACIJSKO-DOKUMENTACIJSKA SLUZBA
1.16.1. | Sluzbene novine Op¢ine Pisarovina da - predaja u -
arhiv
1.16.2. | Opcenito — podnesci, zamolnice, pozivi, da - - izluCivanje -
obavijesti, informacije op¢eg karaktera
1.17. | UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR
1.17.1. | Op¢enito da - - izluCivanje -
1.17.2. | Izdavanje uvjerenja i potvrda da - - izluCivanje -
1.17.3. | Izvjestaji o stanju rjeSavanja upravnih da - - izluCivanje -
stvari
1.17.4. | Upravni spor da - - izluCivanje -
1.18. | UREDSKO I ARHIVSKO POSLOVANJE
1.18.1. | Uredsko poslovanje - opéenito da - - izluéivanje -
1.18.2. | Plan klasifikacijskih oznaka da - - predaja u -
arhiv
1.18.3. | Pravila o upravljanju dokumentarnim da - - predaja u -
gradivom Op¢ine Pisarovina arhiv
1.18.4. | Urudzbeni zapisnici, upisnici predmeta da da - predaja u predajau
upravnog postupka, kazala, registri arhiv arhiv
1.18.5. | Arhivska knjiga da da - predaja u predaja u
arhiv arhiv
1.18.6. | Dostavna knjiga za postu, knjiga da da - izluCivanje izluCivanje
primljene poste, interne dostavne
knjige, postanske knjige (preporucena i
obi¢na posta)
1.18.7. | Punomoci i ovlastenja za podizanje da - - izluCivanje -
poste
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1.18.8. | Popratni dopisi u prilogu kojih se da - izluCivanje
dostavljaju razni zahtjevi za uplate,
isplate, povrat, suglasnosti, izvje$¢a i sl.

1.18.9. | Evidencije o pismohrani (popisi da - predaja u
dokumentarnog i arhivskog gradiva, arhiv
popis s rokovima ¢uvanja)

1.18.10. | Postupak arhiviranja, izlu¢ivanja i da - predaja u
predaje predmeta i akata, zapisnici o arhiv
odabiranju i izlu¢ivanju, o predaji
gradiva nadleznom arhivu, o nadzoru i
sl.

1.19. | PECATI, ZIGOVI I STAMBILJI

1.19.1. | Evidencija Stambilja, pecata i zigova, da - predaja u
odobrenja za izradu pecata i zigova s arhiv
grbom RH

1.19.2. | Ovlastenja za koriStenje, potvrde o da - predajau
preuzimanju, razduZenju, zamjeni, arhiv
dokumentacija nastala u vezi s izradom,
gubitkom, kradom i ostalo

1.19.3. | Ostala prepiska da - izluCivanje

1.20. | UPRAVNI NADZOR

1.20.1. | Nadzor nad zakonito$¢u akata da - predaja u

arhiv

1.20.2. | Nadzor nad zakonito$¢u rada da - predaja u

arhiv

1.20.3. | Inspekcijski nadzor, izvje$ca i nalazi da - predajau

arhiv

1.20.4. | Upravna inspekcija da - predaja u

arhiv

1.20.5. | Upravni nadzor — opéenito da - izluCivanje

1.21. | PREDSTAVKE, MOLBE, PRITUZBE, PRIJEDLOZI

1.21.1. | Pojedinacni predmeti (dopisi, zamolbe, da - izluCivanje

prijedlozi)
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1.21.2. | Predstavke i prituzbe gradana i drugih da - 3 izluCivanje
pravnih subjekata na rad tijela uprave -
opcenito
1.21.3. | Pozivi na davanje misljenja, prijedloga i da - 5 izluCivanje
primjedbi putem javne rasprave
1.22. | ODLIKOVANJA, JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA
1.22.1. | Prijedlozi s obrazloZenjem i inicijativa da - 3 izluCivanje
za dodjelu javnih priznanja
1.22.2. | Odluke i evidencije o dodjeli javnih da - T predaja u
priznanja i nagrada arhiv
1.23. | VJERSKA PITANJA
1.23.1. | Opéenito — zamolbe, odobrenja, pomoci da - 5 izluCivanje
isl
28 LJUDSKI RESURSI RAD I RADNI ODNOSI
2.1. RADNICI U UPRAVI
2.1.1. | Opcenito — upute o postupanju, upiti i da - 3 izluCivanje
sl.
2.1.2. | Imenovanje i razrjeSenje duznosnika da - T predaja u
arhiv
2.1.3. | Pravai obveze duZnosnika da - 5 izluéivanje
2.1.4. | Rukovodec¢i sluzbenici, imenovanje i da - T predaja u
razrjeSenje arhiv
2.1.5 | Sluzbenici i namjestenici — prava i da - 5 izluCivanje
obveze
2.1.6. | Evidencije iz radnih odnosa da - T predaja u
arhiv
2.1.7. | Ocjenjivanje sluzbenika i namjestenika da - 5 izluCivanje
2.1.8. | Ovlastenja (punomo¢i) za potpisivanje i da - 10 izluCivanje
zamjenjivanje, za donoSenje rjesenja, za
vodenje postupka za donosenje rjeSenja
2.2. POLITIKA ZAPOSLJAVANJA
2.2.1. | Programi zaposljavanja, planovi prijma, da - T predajau
evidencije o radnicima arhiv
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2.3. ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA

2.3.1. | Pravni i normativni akti koji se odnose da - - T - predaja u -
na unutarnji ustroj arhiv

2.3.2. | Akti u svezi zasnivanja radnog odnosa, da - - T - predaja u -
rasporeda sluZzbenika i namjestenika, te arhiv
prestanku radnog odnosa, premjestaj,
napredovanja, stavljanje na
raspolaganje

2.3.3. | Plan prijma u sluzbu u JUO da - - T - predaja u -

arhiv

2.3.4. | Program vjezbenickog staza da - - 5 - izluCivanje -

2.3.5. | Ugovori o djelu i autorski ugovori da - - 7 - izluCivanje -

2.3.6. | Stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja da - - 5 - izluCivanje -
radnog odnosa (ugovori s HZZ-om,
izvjeScéa o prisutnosti na radu)

2.3.7. | Javni radovi (ugovori s HZZ-om, da - - 5 - izluCivanje -
zahtjevi, programi)

2.3.8. | Aktiusvezi obavljanja rada za opce da - - 5 - izluCivanje -
dobro, probacija

2.3.9. | Prakti¢ni rad ucenika i studenata da - - 5 - izluéivanje -

2.3.10. | Upiti, zamolbe, zahtjevi i dopisivanje u da - - 5 - izluCivanje -
vezi zasnivanja i prestanka radnog
odnosa

24. | RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI, BOLOVANJA

2.4.1. | Odluka o radnom vremenu da - - 5 - izluéivanje -

2.4.2. | Zahtjevi i rjeSenja o prekovremenom i da - - 5 - izluCivanje -
dopunskom radu

2.4.3. | Evidencije, pregledi i izvjes¢a o da - - 6 - izluCivanje -
prisutnosti na radu

2.4.4. | Plan koriStenja godi$njeg odmora da - - 1 - izluCivanje -

2.4.5. | Rjesenja o godiSnjem odmoru, da - - 2 - izluCivanje -
plac¢enom i neplaéenom dopustu

2.4.6. | RjeSenja o zamjeni za vrijeme da - - 2 - izluCivanje -
odsutnosti zaposlenika

2.5.

DISCIPLINSKA I MATERIJALNA ODGOVORNOST
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2.5.1. | Lake povrede sluZzbene duznosti — da - - - 5 izluCivanje
postupak, rjesenje
2.5.2. | Teske povrede sluzbene duznosti — da - - - T predaja u
postupak, rjeSenje, upravni spor arhiv
2.5.3. | Kaznene prijave, sudski postupci, da - - - 5 izluCivanje
utvrdivanje materijalne odgovornosti
sluzbenika, naknada Stete (konacna
odluka, presuda se odlaze u osobni
dosje)
2.5.4. | Ostala dokumentacija u svezi s radnim da - - - 10 izluCivanje
sporovima
2.6. | ZASTITA NA RADU
2.6.1. | Zastita na radu (programi, izvjescéa, da - - - T predajau
pregledi, uvjerenja i sl.) arhiv
2.6.2. | Nadzor u svezi zastite na radu da - - - T predaja u
(zapisnici, rjeSenja, odluke) arhiv
2.6.3. | Inspekcija rada (zapisnici, rjeSenja, da - - - T predaja u
odluke) arhiv
2.6.4. | Nesrece/ozljede na radu (evidencije, da - - - T predaja u
zapisnici, prijave, rjeSenja o arhiv
invalidnosti, invalidska zastita i sl.)
2.6.5. | Zdravstvena zastita — opcenito (tipsko, da - - - 3 izluCivanje
manje vazno dopisivanje, zahtjevi,
zamolbe i sl.)
2.7. KADROVSKA POLITIKA I EVIDENCIJE
2.7.1. | Maticne knjige djelatnika da - - - T predaja u
arhiv
2.7.2. | Osobni dosjei djelatnika da - - - 70 izluéivanje
2.7.3. | Evidencije iz radnih odnosa da - - - T predaja u
arhiv
2.7.4. | Evidencije o ostalim osobama na radu da - - - 6 izluCivanje
2.7.5. | Evidencija o stru¢nom osposobljavanju da - - - T predaja u
arhiv
2.8. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE, USAVRSAVANJE, SPECIJALIZACIJE, PREKVALIFIKACIJE
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2.8.1. | Tecajevi, savjetovanja, seminari, da - 5 izluCivanje
kongresi, stru¢na putovanja
2.8.2. | Predmeti u vezi prekvalifikacije da - T predaja u
arhiv
2.8.3. | Prijave za polaganje stru¢nih ispita i da - 5 izluCivanje
dopisivanje
2.8.4. | Evidencija o poloZenim stru¢nim da - T predaja u
ispitima arhiv
2.8.5. | Uvjerenja i potvrde o polozenim da - Tu predajau
ispitima osobnom arhiv
dosjeu
2.9. PRIMANJA PO OSNOVI RADA
2.9.1. | Rjesenja i odluke u svezi s isplatama da - T predajau
place djelatnika arhiv
2.9.2. | Odluke o vrednovanju poslova i da - T predaja u
odredivanju koeficijenta arhiv
2.9.3. | Prijava podataka o ispla¢enoj placi, da - 70 izluCivanje
isplatne liste placa
2.9.4. | RjeSenja i odluke o materijalnim da - 5 izluCivanje
pravima (primjerak rjeSenja/odluke
odlaze se u osobni dosje)
2.10. | ZDRAVSTVENQO I MIROVINSKO OSIGURANJE
2.10.1. | Upiti, zahtjevi, zamolbe i ostalo da - 5 izluCivanje
dopisivanje u svezi ostvarivanja prava
iz zdravstvenog i mirovinsko —
invalidnog osiguranja
2.10.2. | Prijave i odjave za mirovinsko 1 da - 70 izluCivanje
zdravstveno osiguranje (odlaze se u
osobni dosje)
2.10.3. | Kontrola uplate doprinosa da - 70 izlu¢ivanje
3. JAVNA SIGURNOST
3.1. JAVNI RED I MIR
3.1.1 | Opcenito — upute, zamolbe, upiti da - 3 izluCivanje
gradana i drugih tijela
3.2. | ZASTITA OD POZARA I EKSPLOZIJA
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3.2.1. | Zastita od pozara i eksplozija — opcenito da - - - 5 izluCivanje -
(provedba mjera zastite od pozara,
izvjeS¢a o stanju zastite od pozara)

3.2.2. | Procjena ugrozenosti od pozara i da - - - 5 izluCivanje -
tehnoloske eksplozije

3.2.3. | Inspekcijski nadzor da - - - T predaja u -

arhiv

3.2.4. | Godisnji provedbeni planovi zastite od da - - - 5 izluCivanje -
poZara

3.2.5. | Program aktivnosti u provedbi posebnih da - - - 5 izluCivanje -
mjera zastite od pozara

3.2.6. | Program financiranja zastite od pozara da - - - 5 izluCivanje -

3.2.7. | Imenovanje zapovjednika da - - - T predaja u -

arhiv
4. GOSPODARSTVO
4.1. GOSPODARSKI RAZVOJ I SURADNJA

4.1.1. | Gospodarski razvoj i suradnja — da - - - 3 izluCivanje -
opc¢enito (korespondencija, razmjena
podataka, informacija)

4.1.2. | Gospodarski razvojni planovi, da - - - T predaja u -
programi, strategije arhiv

4.1.3. | Razvojni projekti (javni pozivi, da - - - T predajau -
zahtjevi, ugovori, izvjesca) arhiv

4.2. POLJOPRIVREDA, SUMARSTVO, VETERINARSTVO, LOVSTVO I VODOPRIVREDA

4.2.1. | Poljoprivreda, Sumarstvo, veterinarstvo, da - - - 3 izluCivanje -
lovstvo i vodoprivreda — opéenito
(tipsko, manje vazno dopisivanje,
zahtjevi, zamolbe i sl.)

4.2.2. | Program raspolaganja poljoprivrednim da da - - T predaja u predajau
zemljiStem arhiv arhiv

4.2.3. | Oduzimanje i davanje zemljiSta na da - - - 10 izluCivanje -

koristenje (zakup, koncesije — ugovori,
odluke) — nakon isteka
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4.2.4. | Natjecaji za poljoprivredno zemljiSte da - - 5 - izluCivanje -
(oglasi, ponude, 7albe i sl.)
4.2.5. | Prirodna nepogoda (odluka o da da - 10 10 izluCivanje izluCivanje
proglasenju, prijave Stete)
4.2.6. | Subvencije, projekti da - - T - predaja u -
arhiv
4.2.7. | Vodoprivredni radovi (ponude, cjenici, da - - 5 - izluCivanje -
ugovori i sl.)
4.2.8. | Planovi, izgradnja vodoopskrbe i da - - T - predaja u -
odvodnje s podrucja opcine arhiv
4.3. TRGOVINA, UGOSTITELJSTVO I TURIZAM
4.3.1. | Trgovina opéenito — odobrenja za da - - 5 - izluCivanje -
obavljanje pokretne trgovine, prigodne
prodaje i sl.
4.3.2. | Komercijalni ugovori (kupovina roba i da - - 5 - izluCivanje -
usluga)
4.3.3. | Radno vrijeme ugostiteljskih objekata da - - 3 - izluéivanje -
4.3.4. | Turizam — razvojni programi da - - T - predaja u -
arhiv
4.3.5. | Turizam — planiranje, odluke, da - - 5 - izluCivanje -
suglasnosti, mi§ljenja
4.4. PROMET I VEZE
4.4.1. | Promet i veze — opéenito (sporazumi o da - - T - predajau -
suradnji, ugovori, elaborati, studije i sl.) arhiv
4.4.2. | Akti o izgradnji, odrzavanju cestovne da - - T - predajau -
infrastrukture arhiv
4.4.3. | Sufinanciranje prijevoza da - - 10 - izluCivanje -
4.4.4. | PoStanski promet da - - 3 - izluCivanje -
4.4.5. | Telekomunikacijski promet da - - 3 - izluéivanje -
5. | PROSTORNO UREDENJE I ZASTITA OKOLISA
5.1. Opcenito — upute o postupanju, upiti, da - - 3 - izluCivanje -
zahtjevi i sl.
5.2. Prostorni planovi — izmjene, dopune da da - T T predaja u predaja u
arhiv arhiv
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5.3. Izvjesce o stanju u prostoru da - - T predajau -
arhiv
54. Obavijesti 0 posebnim uvjetima da - - 3 izluCivanje -
5.5. Plan gospodarenja otpadom, koncesije da - - T predaja u -
arhiv
5.6. Mjere zastite okolisa, studije, procjene, da - - T predajau -
godiSnja izvjesca i sl. arhiv
6. GRADEVINARSTVO, KOMUNALNI POSLOVI I STAMBENA POLILTIKA
6.1. GRADEVINSKI POSLOVI
6.1.1 | Opcenito — upute o postupanju, upiti, da - - 3 izluCivanje -
zahtjevi i sl.
6.1.2. | Izgradnja objekata (projektno-tehnicka da - - T predaja u -
dokumentacija, nacrti, rjeSenja u vezi arhiv
gradnje i sl.)
6.1.3. | Lokacijske, gradevinske, uporabne da da - T predaja u predajau
dozvole arhiv arhiv
6.1.4. | Stru¢no — tehni¢ka misljenja/revizije u da - - T predaja u -
vezi gradnje (zapisnici, izvjesca, arhiv
odluke, elaborati i sl.)
6.1.5. | Gradevinske knjige da - - T predaja u -
arhiv
6.1.6. | Ugovori o gradenju, izjave izvodaca da - - 10 izluCivanje -
radova
6.1.7. | Privremene, okoncane situacije da - - 10 izluCivanje -
6.1.8. | Atesti da - - 10 izluéivanje -
6.1.9. | Ponude, cjenici, troSkovnici i sl. da - - 5 izluCivanje -
6.1.10. | Tehnicki pregled objekata da - - T predajau -
arhiv
6.1.11. | RjeSenja o uklanjanju gradevina, da - - T predaja u -
dozvole za uklanjanje objekata, arhiv
etaziranje
6.1.12. | Gradevinska inspekcija (zapisnici, da - - 5 izluCivanje -

rjesenja, odluke)
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6.1.13. | Gradevinski dnevnici da - - 11 - izluCivanje -
6.2. KOMUNALNI POSLOVI

6.2.1. | Komunalna djelatnost (tipsko, manje da - - 3 - izluCivanje -
vazno dopisivanje, zahtjevi, zamolbe i
sL.)

6.2.2. | Akti o koncesijama i koncesijska da - - T - predajau -
odobrenja arhiv

6.2.3. | Komunalni prekrsaji (prijave, da - - 5 - izluCivanje -
upozorenja, rjeSenja i sl.)

6.2.4. | Akti o grobljima da - - T - predajau -

arhiv

6.2.5. | Grobni ocevidnik i registar umrlih da da - T T predaja u predajau
osoba arhiv arhiv

6.2.6. | Dozvole za ukop pokojnika (izdaje da - - T - predaja u -
mrtvozornik) arhiv

6.2.7. | Odobrenja za obavljanje radova na da - - 3 - izluCivanje -
groblju

6.2.8. | Rjesenja i ugovori o koritenju javnih da - - 5 - izluCivanje -
povrsina (reklame, oglasne ploce,
Standovi)

6.2.9. | Uredenje zelenih povrSina da - - 5 - izlu¢ivanje -

6.2.10. | Komunalna i grobna naknada (rjeSenja, da da - 10 10 izluCivanje izluCivanje
opomene, ovrhe) — nakon isteka

6.2.11. | Rjesenja o komunalnom doprinosu, da - - T - predajau -
rjeSenja o naknadi za zadrzavanje arhiv
nezakonito izgradenih zgrada

6.2.12. | Ugovori o prikljucenju, rjeSenja za da - - 10 - izluCivanje -
naknade, sufinanciranje prikljucka

6.3. STAMBENI ODNOSI I POSLOVNI PROSTOR

6.3.1. | Stambena politika — opéenito (tipsko, da - - 3 - izluCivanje -
manje vazno dopisivanje, zahtjevi,
zamolbe)

6.3.2. | Op¢i akti u svezi nekretnina u da - - T - predaja u -
vlasniStvu opcéine arhiv
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6.3.3. | Sporovi — dokumentacija o sporovima u da - - 20 - izluCivanje -
svezi s vlasniStvom i drugim stvarnim
pravima na nekretninama
6.3.4. | RjeSenje i ugovori o najmu da - - T - predajau -
arhiv
6.3.5. | Rjesenje i ugovori o zakupu da - - T - predaja u -
arhiv
6.3.6. | Ugovori o kupoprodaji da - - T - predaja u -
arhiv
6.3.7. | Rjesenja o placanju naknade za da - - 5 - izluCivanje -
koriStenje
7. FINANCIJSKO POSLOVANJE I RACUNOVODSTVO
7.1. KNJIGOVODSTVENE ISPRAVE I DRUGA DOKUMENTACIJA
7.1.1. | Isplatne liste, analiticke evidencije o da da - 70 - izluCivanje -
placama za koje se isplacuju obvezni
doprinosi, obracun
isplacene/neisplaéene place/otpremnine
7.1.2. | Isprave na temelju kojih su uneseni da - - 11 - izluCivanje -
podaci u dnevnik i glavnu knjigu
7.1.3. | Isprave na temelju kojih su uneseni da - - 11 - izluCivanje -
podaci u pomo¢ne knjige
7.1.4. | Analiticke evidencije da da - 11 11 izluCivanje izluCivanje
7.1.5. | Ulazni rauni da da - 11 - izluCivanje izluCivanje
7.1.6 | Izlazni racuni da - - 11 - izluCivanje -
7.1.7. | Izvodi o prometu ziro i deviznih ra¢una da da - 11 11 izluéivanje izluéivanje
7.1.8. | Dokumentacija o platnom prometu da da - 11 11 izluCivanje izluCivanje
(nalozi za placanje)
7.1.9. | Blagajni¢ke uplatnice, isplatnice i da da - 11 11 izluCivanje izluCivanje
izvjeséa
7.1.10. | Putni nalozi, putni radni listovi, da - - 11 - izluCivanje -
obracuni goriva/troskova
7.1.11. | Dokumentacija o osiguranju imovine da - - 11 - izluCivanje -
(police osiguranja) — nakon isteka
7.1.12. | Temeljnice da da - 11 11 izluCivanje izluCivanje
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7.1.13. | Inventure, amortizacija da - - - 11 - izluéivanje -

7.1.14. | Obavijesti o izvodu otvorenih stavaka da - - - 11 - izluCivanje -

7.1.15. | Dokumentacija o kreditima nakon da - - - 11 - izluCivanje -
otplate

7.1.16. | Izvjestaji i doznake o bolovanju da - - - 11 - izluCivanje -
zaposlenika

7.1.17. | Zahtjevi za refundaciju placa, naknada da - - - 11 - izluCivanje -
placa i bolovanja

7.1.18. | Sudske i administrativne zabrane na da - - - 11 - izluCivanje -
placi zaposlenika

7.1.19. | Narudzbenice da - - - 11 - izluCivanje -

7.1.20. | Obracun kamata da da 11 11 izluCivanje izluCivanje

7.1.21. | Putni nalozi za vozila i evidencije da - - - 11 - izluéivanje -

7.1.22. | Opomene za isplatu potraZivanja da - - - 11 - izluéivanje -

7.1.23. | Jamstva, garancije, vrijednosni papiri da - - - 11 - izluCivanje -

7.1.24. | Razni privremeni obracuni, pomoéne da - - - 11 - izluCivanje -
evidencije i tablice

7.2. FISKALNA ODGOVORNOST I IZVJESCA O NEPRAVILNOSTIMA

7.2.1. | Izjava o fiskalnoj odgovornosti da - - - 11 - izluCivanje -

7.2.2. | Izvjes€e o nepravilnostima, postupanje da - - - 11 - izluCivanje -
povodom prijavljenih nepravilnosti

7.3. POSLOVNE KNJIGE

7.3.1. | Glavna knjiga i dnevnik financijskog da da - - 11 11 izluCivanje izluCivanje
knjigovodstva

7.3.2. | Pomo¢ne knjige — analiticka da da - - 7 7 izluCivanje izluCivanje
knjigovodstva, kratkotrajne financijske
imovine, financijske imovine i obveza

7.3.3. | Evidencije danih i primljenih jamstava i da - - - T - predaja u -
garancija arhiv

7.3.4. | Analiticke knjigovodstvene evidencije — da da - - 7 7 izluCivanje izluCivanje
dnevnici analitickih knjigovodstava

7.3.5. | Analiticke kartice komunalne naknade da da - - 7 7 izluCivanje izluCivanje

7.3.6. | Knjiga dugotrajne materijalne i da da - - T T predaja u predaja u
financijske imovine arhiv arhiv
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7.3.7. | Knjiga inventara da da - - T T predaja u predaja u
arhiv arhiv
7.3.8. | Knjiga blagajne - blagajnicki izvjestaj da da - - 11 11 izluCivanje izluCivanje
7.3.9. | Knjiga ulaznih rauna da da - - 11 11 izluCivanje izluéivanje
7.3.10. | Knjiga izlaznih ra¢una da da - - 11 11 izluéivanje izluéivanje
74. FINANCIJSKI IZVJESTAJI, 1IZVJESCA DRZAVNOG UREDA ZA REVIZIJU
7.4.1. | Proracun op¢ine da - - - T - predaja u -
arhiv
7.4.2. | Odluka o izvr§avanju proracuna da - - - T - predaja u -
arhiv
7.4.3. | Godis$nji financijski izvjestaji (bilanca, da - - - T - predajau -
racun prihoda i rashoda, izvrSenje arhiv
prora¢una idr.)
7.4.4. | Polugodisnje izvjesce o izvrSavanju da - - - 11 - izluCivanje -
proraduna
7.4.5. | Izvje$éa Drzavnog ureda za reviziju o da - - - T - predajau -
kontroli poslovanja arhiv
7.5. RAZREZ I NAPLATA PRIHODA
7.5.1. | Opé¢i akti o utvrdivanju poreza da - - - T - predaja u -
arhiv
7.5.2. | Odluke o otpisu potraZivanja da - - - 11 - izluéivanje -
7.5.3. | Rjesenja i drugi akti o utvrdivanju i da - - - 11 - izluCivanje -
naplati poreza
7.5.4. | Rjesenja o ovrsi za javna davanja da - - - 11 - izluCivanje -
7.5.5. | Porezi - opcenito da - - - 5 - izluCivanje -
7.6. SUFINANCIRANJE PROJEKATA I PROGRAMA UDRUGA I ORGANIZACIJA CIVILNOG DRUSTV
7.6.1. | Odluke nacelnika o rasporedivanju i da - - - T - predaja u -
dodjeli sredstava arhiv
7.6.2. | Natje¢ajna dokumentacija, prijave na da - - - 5 - izluCivanje -
natjecaj, ugovori o dodjeli sredstava
7.6.3. | Zahtjevi za financiranjem djelatnosti i da - - - 5 - izluCivanje -
programa
7.6.4. | Izvje$éa udruga o troSenju sredstava da - - - 5 - izluCivanje -
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7.6.5. | Odluke o povratu sredstava da - - T - predaja u -
arhiv
8. JAVNA NABAVA
8.1.1. | Akti koji utvrduju nacin postupanja da - - T - predajau -
(pravila, odluke, upute metodologije i arhiv
sL.)
8.1.2. | Godisnji plan nabave da da - 4 4 izlu¢ivanje izlu¢ivanje
8.1.3. | Pojedinacni postupci nabave (odluke, da da - 4 4 izluCivanje izluCivanje
zapisnici, izvjes$c¢a, ponude, oglasi,
dopisiisl.)
8.1.4. | Ugovori o nabavi da da - 4 4 izludivanje izluéivanje
8.1.5. | IzvjeSca o nabavi da da - 4 4 izluCivanje izluéivanje
8.1.6. | Evidencija javne nabave i evidencija da - - T - predaja u -
nabave male vrijednosti arhiv
9. ZDRAVSTVENA ZASTITA I OSIGURANJE
9.1.1. | Opéenito — ponude, zamolbe, zahtjevi i da - - 5 - izluCivanje -
sl.
9.1.2. | Zastita od zaraznih bolesti, da - - 5 - izluCivanje -
dezinsekcija, deratizacija
9.1.3. | Zdravstvena zastita u slu¢aju nesrece na da - - 5 - izluCivanje -
poslu i profesionalnih oboljenja
9.1.4. | Domovi zdravlja (zamolbe za da - - 5 - izluCivanje -
opremanje i sl.)
10. SOCIJALNA SKRB
10.1.1. | Socijalna skrb — opéenito (obavijesti, da - - 5 - izluCivanje -
upute)
10.1.2. | Podmirenje troskova stanovanja, ogrjev, da - - 5 - izluCivanje -
jednokratne novcane pomoci, pomo¢ za
novorodenu djecu (rjeSenja, potvrde,
evidencija socijalnih korisnika)
10.1.3. | Postupci i rjeSenja o pravima temeljem da - - 5 - izluCivanje -
socijalnog programa
10.1.4. | Popisi, upute, tumacenja i drugi akti da - - 10 - izluéivanje -
10.1.5. | Izvjesca da da - T T predaja u predajau
arhiv arhiv
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11. ZASTITA RATNIH I VOJNIH INVALIDA I BORACA

11.1.1. | Spomen obiljeZja - opcenito da - - - T - predaja u
arhiv
11.1.2. | Zahtjevi i izvjeS¢a o grobnim mjestima da - - - 5 - izluCivanje

branitelja, zahtjevi i ofitovanja o
uredenju spomenika

12. ODGOJ, OBRAZOVANJE, KULTURA,SPORT, ZNANOST I INFORMATIKA

12.1.1. | Godi$nji planovi i programi i izvje$¢a o da - - - T - predaja u
radu arhiv

12.1.2. | Obavljanje djelatnosti predsSkolskog da - - - T - predaja u
odgoja —ugovori i ostla arhiv
adokumentacija

12.1.3. | Godi$nja izvjeSc¢a iz podrucja da - - - 5 - izluCivanje

predskolskog odgoja, obrazovanja i
Skolstva, kulture, sporta i uduga
gradana

12.1.4. | Financiranje predskolskog odgoja i da - - - 10 - izluCivanje
osnovnog skolstva (nabavka opreme,
financiranje programa)

12.1.5. | Programi javnih potreba u kulturi da - - - T - predajau
arhiv
12.1.6. | Akti o dodjeli ucenickih i studentskih da - - - 10 - izluCivanje
stipendija
12.1.7. | Program javnih potreba u kulturi - da - - - 5 - izluCivanje
izvjesca
12.1.8. | Kulturne manifestacije — opcenito da - - - 5 - izluCivanje
(zamolbe, zahtjevi, organizacije i sl.)
12.1.9. | Kulturne djelatnosti — opéenito da - - - 5 - izluCivanje
(zamolbe, zahtjevi za podrskom i sl.)
12.1.10. | Sport i tehnicka kultura — opcenito da - - - 5 - izluCivanje
(zamolbe, zahtjevi i sl.)
12.1.11. | Akti sportskih klubova i udruga da - - - T - predaja u
arhiv
12.1.12. | Informatika — op¢enito (ponude, upiti, da - - - 3 - izluCivanje

odrZavanje)
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12.1.13. | Informati¢ka oprema da - - - 5 - izluéivanje -
12.1.14. | Informacijski sustavi da da - - T T predaja u predajau
arhiv arhiv

13.1.1. | Odvjetnistvo i pravna pomo¢ — ugovori, da - - - T - predaja u -
odluke i sl. arhiv

13.1.2. | Sudski sporovi o nekretninama da - - - T - predajau -
arhiv

13.1.3. | Sudski sporovi - ostali da - - - 5 - izluéivanje -

13.1.4. Oiéenito da - - - 5 - izluéivani'e -

14.1.1. | Civilna zastita — opéenito (tipsko, manje da - - - 5 - izluéivanje -
vazno dopisivanje, zahtjevi, zamolbe,
upute i sl.)

14.1.2. | Stozer civilne zastite-odluke o da - - - T - predajau -
imenovanju, planovi vjezbi, zapisnici, arhiv
nalozi za mobilizaciju

14.1.3. | Planovi djelovanja civilne zastite da - - - 5 - izluCivanje -

14.1.4. | Planovi djelovanja u podrucju prirodnih da - - - 5 - izluCivanje -
nepogoda

14.1.5. | Procjena rizika od velikih nesre¢a na da - - - 5 - izluéivanje -
podruc¢ju Opcine Pisarovina

14.1.6. | Planovi razvoja sustava civilne zastite da - - - 5 - izluCivanje -

14.1.7. | Analiza stanja sustava civilne zastite da - - - 5 - izlu¢ivanje -

14.1.8. | Smjernice za organizaciju i ravoj da - - - 5 - izluCivanje -
sustava civilne zastite

14.1.9. | Evidencije da - - - T - predajau -

arhiv

15.1.1. | Op¢enito — upute, dopisi i sl. da - - - 3 - izluCivanje -

15.1.2. | Katastarski poslovi, geodetska izmjera, da - - - T - predajau -
katastar zemljista arhiv

15.1.3. | Katastarski i topografsko — katastarski da - - - T - predaja u -
planovi arhiv
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15.1.4.

Parcelacijski i geodetskl elaborati

predaja u

iﬁromi ena nacina uiorabe zemlilstai arhiv

16.1.1. | Op¢i akti vezani uz rjeSavanje predaja u
imovinsko-pravnih odnosa arhiv
16.1.2. | Evidencija nekretnina da - - T predajau -
arhiv
16.1.3. | Postupci stjecanja prava vlasnistva i da - - T predaja u -
prava koriStenja nekretnina arhiv
16.1.4. | Postupci raspolaganja nekretninama da - - T predaja u -
arhiv
16.1.5. | Opéenito izluéivanje
17.1.1. | Statistika — opcenito (tipsko, manje izluCivanje
vazno dopisivanje)
17.1.2. | Statistika (godiSnja, zbirna) da da - T predaja u predajau
arhiv arhiv
17.1.3. | Statistika (polugodisnja, kvartalna, da da - 3 izluCivanje izluCivanje
mjesecna)
17.1.4. | Demografska statistika da da - predaja u predajau
arhiv arhiv

18.1.1. | Projekti obnove predaja u
arhiv
18.1.2. | Ugovori o obnovi da - - T predajau -
arhiv
18.1.3. | Zapisnici o procjeni Stete da - - T predaja u -
arhiv
18.1.4. | Ostala dokumentacija o obnovi izluCivanje
18.1.5. | Opcenito izluCivanje
19.1.1. | Dokumentacija o pripremi, prijavi i predaja u
provedbi projekata arhiv
19.1.2. | Projektni prijedlozi da - - 10 izluCivanje -
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19.1.3. | Korespondencija vezana na domacu i da - izluCivanje
medunarodnu suradnju
19.1.4. | Sporazumi i ugovori o suradnji da - predaja u
arhiv
19.1.5. | Opéenito da - izluéivanje

40



