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INSTITUT ZA HRVATSKI JEZIK
Institute for the Croatian Language

Urbroj: 64-01-25/9-733-02 Zagreb, 24. rujna 2025.

Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (»Narodne novine, broj 61/18, 98/19,
114/22 i 36/24), ¢lanka 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva
(»Narodne novine«, broj 105/2020), te temeljem Statuta Instituta za hrvatski jezik, ravnatelj
Instituta, dr. sc. Zeljko Jozi¢ donosi

PRAVILA
ZA UPRAVLUIANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
INSTITUTA ZA HRVATSKI JEZIK

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom Instituta za hrvatski jezik (u daljnjem
tekstu: Pravila) ureduju se sva pitanja organizacije, upravljanja, obrade, odlaganja i ¢uvanja,
izlu¢ivanja i odabiranja, predaje i probiranja dokumentarnoga i arhivskoga gradiva koje je nastalo,
koje je zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Instituta za hrvatski jezik te o infrastrukturi
informacijskoga sustava, njegovom upravljanju i vanjskim uslugama.

(2) Sastavni je dio ovih Pravila Popis dokumentarnoga gradiva Instituta za hrvatski jezik s
rokovima €uvanja koji obuhvacda sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati radom Instituta
za hrvatski jezik, odnosno sve vrste gradiva kojih je Institut za hrvatski jezik 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 Instituta za hrvatski jezik od interesa je za Republiku Hrvatsku i
ima njezinu osobitu zastitu.

(2) Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Instituta za hrvatski jezik odgovoran je
ravnatelj Instituta za hrvatski jezik.

(3) Nadzor nad zastitom cjelokupnoga dokumentarnog i arhivskog gradiva Instituta za hrvatski
jezik obavlja Hrvatski drZavni arhiv (dalje HDA) te se u tome smislu obvezuju na suradnju sve osobe
odgovorne i zaduZene za zaStitu dokumentarnoga i arhivskoga gradiva.

Clanak 4.

(1) Gradivo nastalo djelovanjem i radom Instituta za hrvatski jezik ¢ini cjelinu (arhivski fond) i u

pravilu se ne moze dijeliti.

(2) Dokumentarno gradivo moZe se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustroja Instituta za
hrvatski jezik, preno3enja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja dijela
ili svih poslova drugoga stvaratelja, ali uz obvezno prethodno pribavljeno misljenje HDA-a.
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(3) Nadleino tijelo koje donosi odluku o podjeli ili spajanju dokumentarnoga gradiva duzno je
utvrditi posjednika za svaki dio ovako podijeljenoga ili spojenoga dokumentarnog gradiva koji
preuzima obveze zastite i o¢uvanja dokumentarnoga i arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja
propisane Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima.

Clanak 5.

Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljedece znacenje:

a)

b)

c)

d)

p)

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 nosaéu informacija, nastalo kao izvorno digitalno gradivo
ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik

dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno cuvanje je gradivo Ciji je sadrZaj
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 oznaéitelj predstavlja skup znakova dodijeljenih metapodacima i/ili
informacijskom objektu s ciljem jedinstvena oznacavanja

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

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

informacijski paket cine informacijski objekt i pripadajué¢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

izluCivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice iji je utvrdeni rok
Cuvanja istekao

lokator zapisa je podatak o smjestaju koji osigurava pristup i koristenje zapisa
metapodatci 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 ¢uvanje

pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaZe i
¢uva dokumentarno i arhivsko gradivo

popis dokumentarnog gradiva s rokovima €uvanja je hijerarhijski ureden popis vrsta
gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podrudja djelatnosti i poslovnih aktivnosti
stvaratelja gradiva u kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi uvanja, na¢in 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 slu¢ajno je doslo u posjed isl.)



a)

t)

u)

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 naziv
stvaratelja/posjednika, 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

tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (sveZanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka)

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, omogucuje 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

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 sljedeéim nacelima:

a)

b)

c)

d)

autenticnost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje istinitost,
cjelovitost, nespornost podrijetla te njegovu izvornost

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

povijerljivost je svojstvo koje osigurava da dokument ili druga jedinica gradiva ne budu
dostupni ili otkriveni neovlastenim osobama

vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva
koje pruZa jamstvo o tome tko je izradio dokument, odnosno drugu jedinicu dokumentacije
prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadaju¢im metapodatcima bude
izvezena iz informacijskog sustava u kojem se nalazi u unaprijed definiranom obliku i
pomocu unaprijed definiranih funkcionalnosti sustava.

2. OBVEZE INSTITUTA ZA HRVATSKI JEZIK KAO STVARATELJA DOKUMENTARNOG |

ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 7.

Institut za hrvatski jezik kao stvaratelj i/ili posjednik dokumentarnog i arhivskog gradiva duzan je:

uspostaviti informacijski sustav i propisati ga Pravilima kako bi osigurao da dokumentarno
gradivo koje posjeduje bude primjereno zastiéeno, sredeno i opisano te dostupno
ovlastenim osobama

utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornoga dokumentarnog gradiva u digitalnome




obliku

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

odrediti rok €uvanja za sve vrste gradiva koje nastaje njegovim radom te takav Popis
dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja dostaviti HDA-u na odobrenje

odrediti rok ¢uvanja i za sve vrste gradiva u posjedu koje nije nastalo radom Instituta za
hrvatski jezik ili radom tijela ¢iju djelatnost nastavlja

izlu¢iti i unistiti dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i digitalnom obliku kojemu
su protekli rokovi €uvanja i nema znacenja za tekuce poslovanje stvaratelja gradiva niti
svojstvo arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra

unidtiti i prije isteka rokova fizi¢ko 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

osigurati prostore za odlaganje i Euvanje dokumentarnoga gradiva u fizickom ili analognom
obliku i ¢uvanje gradiva u digitalnome obliku (serveri i prateca IT infrastruktura)

dostaviti popis cjelokupnoga gradiva (zbirna evidencija gradiva) HDA-u uvozom kroz
strukturiranu tablicu s propisanim setom metapodataka ili direktnim unosom svega
gradiva u eArhiv. HDA moze po potrebi u bilo kojem trenutku izvesti doti¢ni popis kroz
ugradenu funkcionalnost sustava eArhiv

obavjestavati HDA o svim vaZznijim promjenama u vezi s gradivom i omoguciti uvid u stanje
gradiva

izvijestiti HDA o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja misljenja o postupanju s
gradivom.

3. UPRAVUANIJE GRADIVOM

3.1 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 obuhvaéeno
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
cilieva te ofuvanja poslovnog identiteta, potrebno je provesti vrednovanje ukupne
dokumentacije, odnosno odrediti rokove ¢uvanja spisa

dokumentaciju kojoj produ rokovi uvanja potrebno je izlugiti

osigurati zastitu i dugotrajno ¢uvanje gradiva u pismohrani te tomu prilagoditi i zahtjeve u
svezi s prostorom, opremom i minimalnim uvjetima smjestaja




- osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omoguciti njenu dostupnost i koristenje.

Clanak 9.

Upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom odvija se u svim ustrojstvenim jedinicama
Instituta za hrvatski jezik te su principe i postupanja duzni poznavati svi zaposlenici.

Clanak 10.

(1) Sve jedinice dokumentarnoga gradiva u posjedu Instituta za hrvatski jezik moraju se nalaziti
u uredenome informacijskom sustavu za upravljanje gradivom, biti identificirane u njemu i
dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podatcima koje gradivo sadrzi.

(2) Za svaki informacijski sustav za upravljanje gradivom koji Institut za hrvatski jezik koristi mora
biti odredeno koje se gradivo u njemu &uva te osoba odgovorne za sustav kao i osigurana
cjelovitost gradiva u sustavu.

(3) Ako Institut za hrvatski jezik posjeduje gradivo koje se ne nalazi u uredenome informacijskom
sustavu upravljanja gradivom, odnosno onaj ¢ije jedinice gradiva nisu jednoznacno identificirane,
primjereno zastiéene i dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadri,
duZan je o tome obavijestiti HDA.

3.2 Zaprimanje jedinica gradiva u informacijski sustav

Clanak 11.

(1) Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje gradivom u pravilu &m
nastanu, odnosno ¢&im se zaprime. Zaprimanje jedinice gradiva u informacijski sustav za
upravljanje gradivom bit ¢e zabiljeZzeno najmanje podatcima 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
odgovarajudi nacin i metapodatci izvornoga sustava koji se odnose na jedinice gradiva koje se
prenose te ne smije doci do gubitka mogucnosti 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 metapodatcima u odgovarajucem
informacijskom sustavu koji su trajno logi¢ki povezani s jedinicom gradiva.

(2) Podatci o nastanku jedinice gradiva sadrzavaju jedinstveni identifikator, naziv, vrijeme
nastanka, oznaku iz popisa dokumentarnoga gradiva Instituta za hrvatski jezik s rokovima ¢uvanja,
kojoj jedinica pripada, podatke o osobi ili osobama koje su odgovorne za nastanak jedinice gradiva,
podatke o ogranifenjima dostupnosti (ako ih ima) te predvideni rok ¢uvanja.

(3) Podatci o ogranic¢enjima dostupnosti sadrze pravnu osnovu za svako pojedino ogranicenje.

(4) Institut za hrvatski jezik je duzan 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 Instituta za hrvatski
jezik mora sadrzavati Popis cjelokupnoga gradiva koje se nalazi u tom sustavu.

(2) O svakoj jedinici gradiva u informacijskome sustavu za upravljanje gradivom Popis
cjelokupnoga gradiva mora sadrzavati najmanje one podatke koji su oznaéeni kao obvezni podatci
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,
kolicini, vrsti, obliku i stvaratelju gradiva te podatke o dostupnosti i moguéim ograni¢enjima prava
koristenja.

(3) Popis treba omoguciti pouzdano pretraZivanje i identifikaciju jedinica gradiva, provjeru
njihove autenticnosti, 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 su zaprimljene u okviru pojedine poslovne aktivnosti stvaratelja
gradiva, identifikaciju jedinica gradiva najmanje do razine osnovne jedinice udruzivanja

dokumenata (predmet).

4. POPIS CJELOKUPNOGA GRADIVA

Clanak 14.

(1) Popis cjelokupnoga gradiva (zbirna evidencija gradiva) mora sadrZavati popise cjelokupnoga
gradiva svih informacijskih sustava Instituta za hrvatski jezik.

(2) Institut za hrvatski jezik jednom godi$nje te uvijek po zahtjevu HDA-a dostavlja popis
cjelokupnoga gradiva, odnosno njegove ispravke i dopune, sa stanjem na zadnji dan prethodne
godine.

(3) Popis iz stavka 1. ovog ¢lanka Institut za hrvatski jezik vodi i dostavlja u strukturiranom
elektronickom obliku HDA-u uvozom kroz strukturiranu tablicu s propisanim setom metapodataka
ili direktnim unosom svega gradiva u Nacionalni arhivski informacijskih sustava — eArhiv.

Clanak 15.

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

(2) Za gradivo u elektroni¢kome (digitalnome) obliku Popis treba sadrzavati podatke koji su
potrebni za provjeru cjelovitosti gradiva.

5. PRETVORBA GRADIVA

Clanak 16.

(1) Dokumentarno gradivo moZe se pretvoriti u digitalni oblik na na&in da su o&uvani
autenticnost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla, Citljivost i povjerljivost gradiva tijekom
pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno.




(2) Pretvorba gradiva Instituta za hrvatski jezik mora biti obavljena u obliku koji pruza jamstvo
glede pouzdanosti i uporabivosti gradiva na nacin:
- da su safuvana sva bitna svojstva, sastavnice, ucinci i uporabivost izvornoga gradiva
(ocuvanje 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
- da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zaStite autorskog prava, izvrSena
uz postivanje propisa kojima se ureduje autorsko pravo
- da je 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
Instituta za hrvatski jezik 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. ovoga ¢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) Institut za hrvatski jezik mora u postupku pretvorbe procijeniti razinu rizika u odnosu na
gubitak autenticnosti, 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 ¢&lanaka 26. i 27. Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 19.

(1) Tijek radnoga 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 nacin na koji ih
treba obaviti.

(2) Postupak pretvorbe gradiva uklju¢uje 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 Instituta za
hrvatski jezik obavlja se sukladno ¢lancima 22., 23. i 25. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva.

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

Clanak 20.

(1) HDA na zahtjev Instituta za hrvatski jezik provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i
postupaka pretvorbe i ¢uvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima te
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva putem Obrasca za provjeru
sukladnosti te izdaje odgovaraju¢u potvrdu o sukladnosti tih pravila, tehnologije, postupaka
pretvorbe i Cuvanja gradiva.

(2) Institut za hrvatski jezik je duZan 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-u Obrazac za provjeru sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka
pretvorbe i ¢uvanja gradiva.

6. POHRANA | ZASTITA GRADIVA U PISMOHRANI

Clanak 21.

(1) Sve organizacijske jedinice Instituta za hrvatski jezik duine su cjelovito i primjereno
dokumentirati poslove koje obavljaju sukladno zahtjevima propisa i drugih normativnih akata koji
ureduju djelatnost i nacin rada Instituta za hrvatski jezik.

(2) Rije3ene predmete u fizickome ili analognome 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
Cuvanje. Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u pogledu sadrzaja, podataka,
pravodobne obrade te ukupnoga stanja svakog predmeta kojim raspolaZe. Svaki zaposlenik koji je
zaduZen za gradivo do predaje u pismohranu duZan ga je tijekom godine odlagati po utvrdenome
planu koji odgovara naravi posla te ga svrstati u odgovarajuce arhivske jedinice. Na svakoj tehnickoj
jedinici, ispisuju se slijedeci podatci:

- naziv stvaratelja

- ustrojstvena jedinica

- godina (raspon) nastanka gradiva

- nazivivrsta gradiva

- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici

- rok ¢uvanja gradiva.




Clanak 22.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo Instituta za hrvatski jezik, u fizickom ili analognom obliku,
prikuplja se, zaprima, obraduje, evidentira, odabire i izluCuje te osigurava od oStecenja i gubitka u
odgovarajucoj ustrojstvenoj jedinici ili pismohrani Instituta za hrvatski jezik.

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

Clanak 23.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se u pismohranu u
sredenom stanju, u tehnicki oblikovanim i oznacenim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica
gradiva obuhvac¢enog 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 ¢uva 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 toénost upisanih podataka.

Clanak 24.

(1) Po prijemu i obradi dokumentarnoga i arhivskoga gradiva na na¢in propisan odredbama ovih
Pravila, gradivo se rasporeduje na primjerene police, odnosno u ormare u odgovarajuéim
prostorijama pismohrane.

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

(3) Prije odlaganja dokumentarnoga i arhivskoga 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
digitalnome obliku potreban je samo upis u evidenciju.

6.1 Obveza osiguranja primjerenih uvjeta pohrane i zastite gradiva

Clanak 26.

(1) Institut za hrvatski jezik je duzan osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu i stru¢no
osoblje za pohranu i zastitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

(2) U sluéaju pohrane dokumentarnoga i arhivskoga gradiva u racunalni oblak, gradivo se mora
Cuvati u zasebnom rac¢unalnom oblaku, zastiéeno enkripcijom i lozinkom, mora se znati gdje je




fizicko mjesto pohrane gradiva u svim fazama pohrane i obrade dokumentarnoga i arhivskoga
gradiva te mjesto pohrane ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske.

(3) Institut za hrvatski jezik mora osigurati odgovarajucu sigurnost za hardver i softver te kontrolu
za pristup informacijskom sustavu za pohranu gradiva.

(4) HDA nadzire uvjete pohrane i zastite gradiva.

6.2 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 zasticena od prodora nadzemnih i podzemnih voda
- udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se ¢uvaju lako zapaljive
tvari, od izvora prasenja i oneciséenja zraka
- propisno udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova (plinskih,
vodovodnih, kanalizacijskih)
- opremljena odgovarajuéim elektri¢nim instalacijama, sa sredisnjim iskljucivanjem
- opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju Stetna zracenja
- osigurana od provale
- kojima je zaprijeen pristup neovladtenim osobama, u i izvan radnoga 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 natin koji omoguéuje 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 podatcima koji se nedvojbeno povezuju s podatcima u
Popisu cjelokupnog gradiva.

Clanak 28.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo se oprema zaétitnom 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 dr¥ati na podu, stolovima ili drugim mjestima koja
nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

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

6.3 Pohrana i zastita gradiva u digitalnom obliku

Clanak 29.

(1) Institut za hrvatski jezik je duZan sustavno upravljati gradivom u digitalnom obliku u
informacijskome sustavu koji osigurava primjerenu razinu zastite gradiva i o€uvanje 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 odgovaraju¢om
mjerom informacijske sigurnosti, sukladno procjeni rizika.

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

(4) Informacijski sustav u kojem se ¢uva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba omoguciti
izvoz jedinica arhivskoga gradiva i pripadajuc¢ih metapodataka.

7. VREDNOVANJE GRADIVA | IZRADA POPISA DOKUMENTARNOG GRADIVA S
ROKOVIMA CUVANJA

€lanak 30.

(1) Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva Institut za hrvatski jezik s rokovima ¢uvanja iz ¢lanka
1. ovih Pravila dostavljaju se nadleznom HDA-u na odobrenje.

(2) Ako HDA 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) Institut za hrvatski jezik odreduje rokove &uvanja dokumentarnoga gradiva sukladno
propisima koji ureduju obvezu ¢uvanja 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 HDA.

(2) Ako Institut za hrvatski jezik 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 Institut za hrvatski jezik nastane jedinica gradiva koja nije predvidena u Popisu
dokumentarnog gradiva Instituta za hrvatski jezik s rokovima ¢uvanja, Institut za hrvatski jezik je
duzan dopuniti taj Popis na propisani nacin.

Clanak 32.

Ako Institut za hrvatski jezik vodi cjelokupnu ili dio dokumentacije u digitalnome i u fizickom ili
analognom obliku, podatci o djelomi¢nom ili potpunom podudaranju jedinica gradiva u
digitalnome i u fizickom ili analognom obliku moraju biti nazna&eni u Popisu cjelokupnoga gradiva.

8. POSTUPAK IZLUCIVANJA | UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 33.

Dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno gradivo s
ograni¢enim rokovima, ¢uva se do isteka rokova utvrdenih popisom dokumentarnog gradiva
Instituta za hrvatski jezik s rokovima €uvanja.




Clanak 34.

(1) Izlucivanje i unistavanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi Cuvanja prema
Popisu dokumentarnoga gradiva Instituta za hrvatski jezik s rokovima ¢uvanja, vrsi se redovito po
isteku rokova ¢uvanja temeljem:
- odobrenja HDA-a kojim se odobrava izlucivanje i uniStenje gradiva po provedenom
pojedina¢nom postupku za odredeno gradivo
- odobrenja HDA-a kojim se odobrava izlu€ivanje i uniStenje odredenih kategorija gradiva
prema odobrenom popisu gradiva s rokovima Cuvanja bez provodenja posebnog postupka
za svaki pojedinacni postupak (kratica: IBP)
(2) Odobrenja iz stavka 1. ovog ¢lanka daju se na prijedlog Instituta za hrvatski jezik i na temelju
odobrenog Popisa dokumentarnog gradiva Instituta za hrvatski jezik s rokovima ¢uvanja.

8.1 Postupak izlu€ivanja i unistenja dokumentarnog gradiva po provedenome pojedinacnom
postupku za odredeno gradivo

Clanak 35.

(1) Postupak izlu¢ivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva pokrec¢e odgovorna osoba Instituta za
hrvatski jezik.

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

(3) Ako se prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovoga &lanka predlae dokumentarno gradivo u fizickom
ili analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi ¢uvanja 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 predloZenoga za izlu¢ivanje dostavlja se HDA-u.
(2) HDA donosi rjesenje o odobrenju izlu¢ivanja i uni$tavanja gradiva u roku od trideset dana od
zaprimanja prijedloga.

Clanak 37.

(1) Izlu¢eno gradivo unistava se na nacin koji osigurava zaititu tajnosti podataka i onemogucuje
neovlasteni pristup osobnim podatcima.

(2) Postupak izlu¢ivanja gradiva i unistenje izlu¢enoga gradiva dokumentira se biljezenjem
odgovaraju¢ih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom, prateéim listom za otpad ovjerenim
od strane pravne osobe koja izluéeno gradivo preuzme radi uni$tavanja industrijskom obradom
(recikliranja) ili drugim odgovaraju¢im dokumentom.

(3) Podatke o izlu¢enom i unidtenom gradivu potrebno je navesti u Popisu cjelokupnoga gradiva.




8.2 Postupak izlu¢ivanja i unistenja dokumentarnog gradiva bez provodenja posebnog postupka za
svaki pojedinacni postupak

Clanak 38.
(1) Institut za hrvatski jezik moZe izluciti i unistiti odredene kategorije gradiva bez provodenja
posebnoga postupka za svaki pojedinac¢ni postupak, ali $to mora biti posebno definirano u Popisu
dokumentarnoga gradiva Institut za hrvatski jezik s rokovima ¢uvanja.
(2) O provedenome postupku dostavlja se obavijest HDA-u.

9. DOSTUPNOST | KORISTENJE GRADIVA

Clanak 39.

Dokumentarno i arhivsko gradivo Instituta za hrvatski jezik dostupno je od njegova nastanka, ako
zakonima i podzakonskim aktima koji ureduju dostupnost nije odredeno drugacije.

€lanak 40.

Koristenje gradiva utvrduje se informacijskim sustavima.

10. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA HDA-u

10.1 Priprema gradiva za predaju

Clanak 41.

(1) Javno arhivsko gradivo predaje se HDA-u sredeno, popisano, u zaokruzenim cjelinama i
tehnicki opremljeno.

(2) Prije predaje gradiva Institut za hrvatski jezik je duzan izraditi popis gradiva koje se predaje, a
popis je potrebno izraditi u prethodno utvrdenom strukturiranom elektroni¢kom formatu i
dostaviti HDA-u ili kroz odgovarajuce suéelje za predaju gradiva u sustavu eArhiv.

(3) Gradivo u digitalnome obliku priprema se za predaju HDA-u tako da se oblikuje u informacijske
pakete za predaju koji sadrie jednozna¢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 popisivanjai opremanja podmiruje Institut za hrvatski jezik.




10.2 Predaja gradiva u digitalnom obliku

Clanak 43.
(1) Arhivsko gradivo u digitalnome obliku predaje se HDA-u u roku koji nije dulji od deset godina
od njegova nastanka, osim ako drugim zakonom odnosno podzakonskim aktom donesenim na
temelju zakona, nisu propisani dodatni uvjeti za ¢uvanje klasificiranih podataka.
(2) U postupku predaje gradiva u digitalnome obliku obvezno se provjerava cjelovitost i €itljivost
gradiva koje se predaje kao i predani sadrzaj koji mora biti siguran i neskodljiv za unos u
informacijski sustav HDA-a.
(3) Arhivsko gradivo u digitalnome obliku moZe se preuzimati u arhiv automatiziranim
povremenim pobiranjem s mrezno dostupnoga mijesta ili drugim uredenim sustavom strojne
razmjene podataka, ako je to primjereno s obzirom na vrstu i tehnicka obiljeZja gradiva.
(4) Institut za hrvatski jezik je duzan dostaviti popis gradiva koje se predaje u HDA prema odredbi
stavka 2. ovoga ¢lanka, osim ako HDA ne odredi drugaciji nacin.
(5) Gradivo u digitalnome obliku predaje se HDA-u 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 ¢uvanje arhivskoga gradiva u digitalnome obliku.
(6) Ako se u posjedu Instituta za hrvatski jezik nalazi gradivo cije bi navodenje na popisima bilo
protivho odredbama drugoga zakona, za takve se jedinice gradiva na popisu navode identifikator i
samo oni podatci koje se prema odredbama drugoga zakona mogu dostaviti arhivu.

10.3 Predaja gradiva u fizickom ili analognom obliku

Clanak 44.

(1) Arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se HDA-u u roku koji u pravilu ne
moZe biti dulji od trideset godina od njegova nastanka.

(2) Predaje se HDA-u opremljeno opremom za trajno ¢uvanje i oznac¢eno oznakama tehnickih
jedinica iz popisa gradiva za predaju.

(3) Ako je gradivo u fizickom ili analognom obliku potrebno Institutu za hrvatski jezik za obavljanje
djelatnosti ili je uslijed stanja neprikladno za dugotrajno ¢uvanje, HDA moZe preuzeti takvo gradivo
samo u digitalnome obliku.

10.4 Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva HDA-u

Clanak 45.

O predaji javnog arhivskog gradiva Instituta za hrvatski jezik HDA-u sastavlja se zapisnik, sluzbena
biljeska ili drugi odgovaraju¢i dokument sukladno ¢lanku 43. Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva.




11. STRUCNO OSOBLIE NA POSLOVIMA UPRAVLIANJA DOKUMENTARNIM | 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 klasifikacijsko g/ razredbenog plana te odredivanje nacina i oblika cuvanja
pojedinih cjelina dokumentacije

- utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja izvornoga dokumentarnog gradiva u
digitalnome obliku

- osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje je u fizickom ili analognom obliku u
digitalni oblik

- obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

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

- utvrdivanje dostupnosti i nacina koristenja pojedinih cjelina dokumentacije

- osiguranje prostora za odlaganje i Cuvanje dokumentarnoga gradiva u fizickom ili
analognom i digitalnom obliku

- zaprimanje, oznacavanje i tehnicko opremanje dokumentarnoga gradiva u pismohrani,
vodenje evidencija o dokumentarnome gradivu, sredivanje i opis, odlaganje i zastita,
odabiranje trajnog i izlu¢ivanje gradiva kojem su protekli rokovi ¢uvanja

- redovno godi3nje dostavljanje popisa cjelokupnoga gradiva HDA-u

- obavjeStavanje HDA o svim vaZnijim promjenama u vezi s gradivom i omoguéavanje uvida
u stanje gradiva, radi davanja misljenja o postupanju s gradivom

- priprema za predaju gradiva HDA-u

Clanak 47.

Poslovi upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom povjeravaju se osobama koje su
struno osposobljene za obavljanje pojedinih poslova.

Clanak 48.

(1) Institut za hrvatski jezik je duZan odrediti osobu koja obavlja struéne arhivske poslove u
odnosu na dokumentarno i arhivsko gradivo i o tome obavijestiti HDA.

(2) Ako je opseg poslova manji, moze ih obavljati odredeni zaposlenik uz druge poslove,
zaposlenik drugoga tijela ili druga struéno osposobljena osoba.

Clanak 49.

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

(2) Ako zaposlenik iz stavka 1. ovoga ¢lanka nema poloZen struéni ispit, stjee pravo polaganja
struCnoga ispita nakon S3est mjeseci radnoga iskustva na obavljanju poslova upravljanja




dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva.

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

12. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 50.

Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom poslovanja
Instituta za hrvatski jezik 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 poblie utvrduje
rukovanje i rokovi ¢uvanja dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 53.

Popis dokumentarnog gradiva Instituta za hrvatski jezik s rokovima ¢uvanja primjenjuje se po
dobivenom odobrenju HDA-a i &ini sastavni dio ovih Pravila.

Clanak 54.

Danom stupanja na snagu ovih Pravila prestaje vaZziti Pravilnik o zastiti arhivskoga i registraturnoga
gradiva Instituta za hrvatski jezik i jezikoslovije, odobren RjeSenjem HDA-a, KLASA: 612-06/08-
03/21, URBROJ: 565-19-08-2 od 15. svibnja 2008. te Poseban popis arhivskoga i registraturnoga
gradiva Instituta za hrvatski jezik i jezikoslovlje s rokovima Cuvanja, odobren RjeSenjem HDA-a,
KLASA: UP/I-612-06/17-03/21, URBROJ: 565-09/5-17-2 od 9. svibnja 2017.

Clanak 55.

Ova Pravila stupaju na snagu u roku od 8 dana od dana objave (ilidanom objave)
na oglasnoj plo¢i, tj. na mreZnim stranicama Instituta za hrvatski jezik, a nakon prethodnoga
odobrenja HDA-a.




Prilog:

POPIS DOKUMENTARNOGA GRADIVA INSTITUTA ZA HRVATSKI JEZIK S ROKOVIMA CUVANJA

HDA je izdao odobrenje na Pravila za upravljanjem dokumentarnim gradivom Instituta za hrvatski
jezik
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Urbroj: 64-01-26/4-384-02 Zagreb, 20. travnja 2026.
POPIS DOKUMENTARNOGA GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA INSTITUTA ZA HRVATSKI JEZIK

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok Cuvanja
Ozndicd Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva
Fizicki ili Sl Fizicki ili . Pretvorbeni
e Digitalni aralogi Digitalni Izvornik oblik
1. ORGANIZACIJA I UPRAVLIANIE
1.1. OSNIVANIJE, PRIJAVA I PROMJENA POSLOVANJA
1.1.1. Osnivanje
i . . Predaja
1.1.1:1. Rjesenja i odluke o osnivanju da ne ne ne T ne HDA ne
11.2.2. _u_\:.m<m i ._\.m.wm_mc..mncm = P<.:m<m i am.mmém nadleznih tijela o da = ne e T - Predaja .
registraciji i upisu u sluzbene registre HDA
Dokumentacija u svezi s osnivanjem - Dokumentacija .
S - - B A Predaja
1.1.2.3. inicijativnih odbora ili grupa, prijedlozi i misljenja o da ne ne ne T ne HDA ne
potrebi osnivanja i sl.
Predaj
1.1.2.4. Promjene djelatnosti da ne ne ne T ne q_._UM_m ne
S Predaja
1.1.2.5. Reakreditacije da ne ne ne T ne ne
HDA
1.1.2. Potpisi
Ovjera i deponiranje - Potpisni listovi osoba ovlastenih
1.1.2.1. za potpisivanje financijske dokumentacije, da ne ne ne Z+10 ne i) ne
javnobiljeznicke i druge ovjere potpisa ovlastenih osoba.
1.1.3. Zigovi
1.1.3.1. O<_mmﬂm._d..m za _A.o:mnmmc.m X Odluke o koristenju i da ne HE i 7410 - I s
raspodjeli, popis ovlastenih osoba




Izvornik Rok cuvanja
Sl Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva I
mm“_n“”_w__”__ Digitalni | Izvornik v..m“uw._wm:_
ZaduZenja - Potvrde o preuzimanju, razduzenju i
1.1.3.2. Zamiien (Zigovi) da ne ne ne Z+10 ne I ne
1. 2. UPRAVLIANIJE
1.2.1. Unutarnji ustroj
Pravilnici i odluke - Pravilnici o unutarnjem ustroju i Predai
1.2.1.1. drugi interni normativni akti o ustroju, odluke o da ne ne ne T ne raaia ne
osnivanju i ukidanju ustrojstvenih jedinica i sl. HDA
1.2.2. Tijela upravljanja
Poslovnici i pravilnici o radu - Usvojeni poslovnici ili Predaja
1.2.2.1. pravilnici o radu. da ne ne ne T ne HDA ne
Konstituiranje
- Dokumentacija o postupcima koji prethode
konstituirajucoj sjednici. Za dokumentaciju iste sjednice
vidjeti u podgrupu ,Sjednice" ove grupe. Popratna
12.2.2 dokumentacija (dopisi i dr.) i - 245/T p _ua\.
e *Napomena: Rok Ccuvanja pocinje teci prestankom ne ne +5/ L redaja He
mandata saziva tijela. Po isteku roka ¢uvanja sacuvat ce HDA
se odluke i druga dokumentacija bitna za postupak
konstituiranja, a izlucit ce se dokumentacija vezana uz
operativne poslove pri konstituiranju.
Izbori i imenovanja - Imenovanja i razrjeSenja Clanova Predaja
1.2.2.3. tijela upravijanja da ne ne ne T ne HOA ne
. . . o P Predaja
1.2.2.4. Sjednice - Pozivi, materijali i zapisnici, ZV I UV da ne ne ne T ne HDA ne
Prijedlozi, zahtjevi i predstavke upucene tijelu
1.2.2.5. upravljanja da ne ne ne Z+5 ne I ne

1. 3. PROPISI I NORMATIVNI AKTI




lzvornik Rok ¢uvanja
L Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva
Fizicki ili Digitalni i ik Pretvorbeni
analogni 8 Ao oblik
1.3.1. Interni normativni akti
Predaja
1.3.1:1. Statut da ne T
ne ne ne HDA ne
Ostali interni normativni akti - Interni normativni akti D/
131.2. koji nisu razvrstani u druge .@Enm o_ummmm..uon_mm ili .c da - e e 2+5/T . Predaja e
druge grupe posebnoga popisa organizacije s rokovima HDA
cuvanja.
1. 4. PLANOVI I PROGRAMI RADA
1.4.1. Dugorocni poslovni planovi i strategije
1411 .Cm<£m:_ planovi i mcum.ﬁmm:w\- cw.:cmEm._ naknadne a5 - . hE ¢ fig Predaja a
izmjene te preglede i izvjesca o izvrsenju. HDA
1.4.2. Godisnji planovi rada
1.4.2.1. Godisnji planovi ustrojstvenih jedinica da ne ne ne Z+5 ne I ne
1. 5. 1ZVIESCA O RADU
1.5.1. Godisnja i viSegodisnja izvjesca o radu
- ST = S R PNCT; p -
1511, Zbirna _Némmmm ..N_u_:‘._m mom_\_mam _. viSegodisnja izvjesca d s - - T . redaja e
o radu organizacije - izvjesce instituta HDA
Izvjedéa ustrojstvenih jedinica i pojedinacna izvjesca -
1,5.1.2. godisnja izvjeséa o radu ustrojstvenih jedinica i osobna da ne ne ne N+5 ne I ne
godisnja izvjesca.
1. 6. POSLOVNA SURADNJA
1.6.1. Strane organizacije i pojedinci
> ; Predaja
1.6.1.1. Clanstvo u medunarodnim udrugama da ne ne ne i ne HDA ne




lzvornik Rok Cuvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva
Fizi¢ki E. Digitalni ek Pretvorbeni
analogni oblik =
Eis &
1.6.2. Uomammm organizacije i pojedinci - drzavne i javne =
sluzbe
Sporazumi i ugovori - Sporazumi i ugovori, izvrSenje i U\.
1.6.2.1. e da ne ne ne Z+5/T ne Predaja ne
raskidi ugovora
HDA
Projekti i programi suradnje *Napomena: Po isteku roka D/
1.6.2.2. odabire se za ¢uvanje dokumentacija o znacajnijim i da ne ne ne Z+5/T ne Predaja ne
trajnijim oblicima i projektima suradnje HDA
1.7. INFORMIRANJE, MARKETING I ODNOSI S JAVNOSCU
1.7.1. Odnosi s javnoscu
D/
1.7.1.1. Priop¢enja za javnost i medije da ne ne ne N+1/T ne Predaja ne
HDA
D/
1.7.1.2. Upiti novinara da ne ne ne N+1/T ne Predaja ne
HDA
D/
1.7.1.3. Predstavljanja da ne ne ne N+1/T ne Predaja ne
HDA
D/
1.7.1.4. Predavanja da ne ne ne N+1/T ne Predaja ne
HDA
1.7.2. Svecanosti i proslave
Obljetnice - Dokumentacija o obiljezavanju obljetnica
organizacije i drugih obljetnica u cijem obiljezavanju D/
1:.7.2.1. sudjeluje. da ne ne ne N+2/T ne Predaja ne
*Napomena: Dokumentaciju vlastitih obljetnica Cuvati HDA
trajno.




Izvornik

Rok cuvanja

Ounaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva -
Fizicki ili L y Pretvorbeni
e iognl Digitalni lzvornik oblik :
Ostali dogadaji - Dokumentacija nastala u obiljezavanju
1.7.2.2. drugih dogadaja i prigoda (medunarodni dan, Dan da ne ne ne N+2 ne I ne
materinskoga jezika).
1.8. NAGRADE, PRIZNANJA I DAROVI
1.8.1. Odli¢ja i pocasti
Primljena odli¢ja i pocasti - Dokumentacija o odli¢jima i )
I T ol o e o Predaja
1.8.1.1. slicnim pocastima dodijeljenima organizaciji, njezinim da ne ne ne T ne ne
¢lanovima ili zaposlenicima HDA
1.8.2. Nagrade i priznanja
1.8.2.1. Dodjela nagrada i priznanja da ne ne ne T ne _U_Hmw_m ne
Primljene nagrade i priznanja - Dokumentacija o dodjeli
nagrada i priznanja organizaciji, njezinim ¢lanovima i
zaposlenicima. D/
1.8.2.2. *Napomena: Za trajno se cuvanje odabire da ne ne ne Z+5/T ne Predaja ne
dokumentacija o nagradama i priznanjima organizaciji te HDA
stranim i pojedinim vaznijim domadéim nagradama i
priznanjima Clanovima i zaposlenicima
1.8.3. Nagrade i priznanja
Pojedinacna sponzorstva i donacije
18.3.1 *Napomena: Za trajno se ¢uvanje odabire A fé ré Z+2/T p _ua\.
e dokumentacija o velikim i osobito vaznim donacijama i pe = redaja ne
sponzorstvima. HDA
2.1. RAD I RADNI ODNOSI
2.1.1. Zaposlenici
Zahtjevi za osiguranjem ljudskih resursa
2.1.1.1. - Pojedinacni prijedlozi i zahtjevi, obrazloZenja potreba, da ne ne ne Z+2 ne I ne

odluke o zahtjevima.




Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

lzvornik

Fiziéki ili
analogni

Digitalni

Rok ¢uvanja

Izvornik

Pretvorbeni
oblik

2.1.2.

Skolovanje i struéno usavr$avanje

2.1.2.1.

Stipendiranje
- Stipendije i drugi sli¢ni oblici financijske potpore
zaposlenicima za Skolovanje.

da

ne

ne

ne

Z+5

ne

ne

2.1.2.2.

Specijalizacija
- poslijediplomski studiji

da

ne

ne

ne

Z+5

ne

ne

2.1.2.3.

Vlastiti tecajevi i programi stru¢nog usavravanja
- Sudjelovanje zaposlenika na te¢ajevima koje
organizira ili suorganizira organizacija.

da

ne

ne

ne

Z+5

ne

ne

2.1.2.4.

Tecajevi i programi drugih ustanova
- Upucivanje zaposlenika na tecajeve u ¢ijoj organizaciji
organizacija ne sudjeluje (npr. tecajevi stranih jezika).

da

ne

ne

ne

Z+2

ne

ne

2.1.3.

Zaposlenici

2.1.3.1,

Opcenito
- Opca prepiska o zaposlenicima, upiti i obavijesti

da

ne

ne

ne

N+1

ne

ne

2.1.3.2.

Osobni dosjei

Sadrzi dokumentaciju o Skolskoj/stru¢noj spremi,
steCenim zvanjima, stru¢nim i drugim ispitima, ugovore
o radu, imenovanja i odluke o rasporedu na radna
mjesta, rjeSenja o visini place, ocjene, odluke u
disciplinskom postupku, odluke o darovima, nagradama
i priznanjima i dr. Dosjei se organiziraju abecedno
prema prezimenu i imenu zaposlenika.

*Napomena: trajno ¢uvati dosjee rukovodeceg osoblja
na vis§im razinama, zaposlenih na poslovima istrazivanja
i razvoja, zaposlenika koji su postigli posebna
ostvarenja i sl.

da

ne

ne

ne

N+70/

ne

I/
Trajno
cuvanje
u
pismorh
ani

ne

2.1.4.

Radni odnosi

2.1.4.1.

Zasnivanje i prestanak
- Natjecaji i drugi postupci u zasnivanju radnog odnosa,
zamolbe i misljenja o kandidatima, prijedlozi i odluke,

da

ne

ne

ne

Z+5

ne

ne




lzvornik Rok ¢uvanja
@maka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva
Fizitkiili | L vornik | Pretvorbeni
analogni i o oblik
zahtjevi, prijedlozi, odluke i druga dokumentacija
vezana za prestanak radnog odnosa.
Ugovori o radu
2.1.4.2. - Ugovori i izmjene ugovora o radu, sporazumi i odluke da ne ne ne Z+5 ne ne
o prestanku radnog odnosa.
Prijave nadleznim tijelima
2.1.4.3. - Prijave zasnivanja i prestanka radnog odnosa zavodu da ne ne ne Z+5 ne ne
za zapoS$ljavanje ili drugom nadleznom tijelu.
Radni = — —— -
21.4.4. adni m._uo_‘o<_ Dokumentacija o pojedinacnim radnim da ne e ne 745 e =
sporovima
2.1.4.5. Spisi 0 osiguranju osoba i imovine da ne ne ne Z+5 ne ne
2.1.4.6. Potvrde o zaposlenju da ne ne ne Z+2 ne ne
2.1.5. Radno vrijeme, odmori i dopusti
2.1.5:1. Plan koristenja godiSnjih odmora da ne ne ne Z+1 ne ne
Rjesenja o godidnjem odmoru, pla¢enom i neplacenom
2.1.5.2. dopustu da ne ne ne Z+2 ne ne
Zamjena za vrijeme odsutnosti - Odluke i druga
2.1.5.3. dokumentacija o zamjeni zaposlenika za vrijeme da ne ne ne Z+2 ne ne
odsutnosti.
2.1.6. Povrede obveza iz radnog odnosa
Sudski postupci - Dokumentacija u sudskim postupcima
2.1.6.1. u svezi s povredama obveza zaposlenika iz radnog da ne ne ne Z+5 ne ne
odnosa
Materijalna odgovornost - Utvrdivanje materijalne
s odgovornosti zaposlenika, naknada Stete da ne he e ks ne e
2.1.7. Pracenje i ocjenjivanje
Ocjene i izvje$ca o zaposlenicima - Ocjene zaposlenika i
2ils el druga dokumentacija nastala u postupku ocjenjivanja da L ne ne 2 ne ne




lzvornik Rok cuvanja
S s Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva e
”“w”.n”._ Digitalni Izvornik vqm“‘nu_”” ok

(prijedlozi, misljenja, izvjeséa izradena ili prikupljena
radi ocjenjivanja)

2.1.8. Place i naknade placa

2.1.8.1. Isplatne liste placa da ne ne ne N+70 ne ne
Prijave podataka o placi - Prijave podataka o placi

2:1.8.2. | Ladleznim tijelima (IP, ID, IDD obrasci i dr) ga ne = e N+5 ne ne
Zalbe i sporovi

2.1.8.3. - Zalbe, prigovori i sporovi u svezi s isplatom placa i da ne ne ne Z+5 ne ne
naknada placa.

2.1.9. Ostala primanja iz radnog odnosa
Naknada za prijevoz na radno mjesto - Zahtjevi,

2.1.9.1. utvrdivanje prava na naknadu, popisi osoba koje imaju da ne ne ne Z+2 ne ne
pravo na naknadu, pregledi i izvjesca, sporovi

2.1.9.2. Djecji doplatak da ne ne ne Z+2 ne ne
Darovi djeci zaposlenika - Utvrdivanje prava na darove,

2.1.9.3. popisi osoba koje imaju to pravo, pregledi i izvjesca, da ne ne ne Z+2 ne ne
sporovi
Jubilarne nagrade - Odluke o nagradama, utvrdivanje

2134 prava, popisi, pregledi, izvje¢a i sporovi dd ne ne ne Z+2 fe ne
Ostala primanja iz radnog odnosa - Dokumentacija o

2.1.9.5. ostalim primanjima iz radnog odnosa (regres, potpore u da ne ne ne Z+2 ne ne
slucaju smrti ¢lana obitelji i dr)

2.1.30, Pogodnosti i darovi
Koristenje sluzbenih vozila

2.1.10.1. | - Odluke i druga dokumentacija o pravu zaposlenika na da ne ne ne Z+2 ne ne
koristenje sluzbenih vozila.

5.9 10,3 Mobiteli y .

.1.10.2. . . . a ne ne

- Odluke i druga dokumentacija o pravu zaposlenika na e b L ne




lzvornik Rok cuvanja
o Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva s
M”hw”.n”._.__ Digitalni Izvornik v_.muhmq”o L
koristenje sluzbenih mobitela, popisi korisnika. T
Kreditne kartice
21 105 - Odluke i druga dokumentacija o pravu zaposlenika na d
.1.10.3. e s i Lo 2 . C a ne
koristenje poslovnih kreditnih kartica, popisi korisnika, ne ne 22 ne ne
preuzimanje i povrat kartica.
Parkirna mjesta
2.1.10.4. | - Odluke i druga dokumentacija o pravu zaposlenika na da ne ne ne Z+1 ne ne
koriStenje parkirnih mjesta, popisi korisnika.
Publikacije
2.1.10.5. - Dokumentacija o podjeli publikacija da ne ne ne Z+1 ne ne
zaposlenicima.
Pogodnosti koriStenja prostora i opreme
- Odluke i druga dokumentacija o pravu zaposlenika na
2.1.10.6. .. . . da ne ne ne Z+1 ne ne
koriStenje poslovnog prostora i opreme (prijenosna
raCunalaidr).
2.1.10.7. | Ostale pogodnostii darovi da ne ne ne Z+1 ne ne
2.1.11. Nagrade i priznanja
51411 Dokumentacija o dodjeli d
1.11.1. o en . a ne
- Prijedlozi, miljenja, odluke. e ne 413 ne e
2.1.12. Bolovanja
Potvrde - Potvrde lijeCnika o pocCetku i trajanju
2.1.12.1., bolovanja da ne ne ne Z+2 ne ne
Evidencija o bolovanjima - Evidencije i pregledi o
2.1.12.2: bolovanjima da ne ne ne Zy¥2 ne ne
2.1.13. Zastita na radu




lzvornik Rok ¢uvanja
fznare Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva 20
”“.””.n”._ Digitalni | lzvornik v.d”hw._w ol
Program mjera zastite na radu - Programi mjera i
2e1a13:1. dokumentacija o njihovu donosenju o e s s 255 ne L=
2.1.13.2. | Osposobljavanje da ne ne ne Z+5 ne ne
Zdravstvena skrb i pregledi - Dokumentacija o
2.1.13.3. | organizaciji i provedbi zdravstvenih pregleda da ne ne ne Z+5 ne ne
zaposlenika
2.1.13.4. Evidencija o ozljedama da ne ne ne Z+5 ne ne
Prijave nadleznome tijelu - Prijave ozljeda i drugih
Sn s incidenata u svezi sa zastitom na radu nadleZznome tijelu e ne ne e &t e ne
2.1.13.6 Incidenti i istrage - Dokumentacija o nesreCcama na da e 245
777" | radu, incidentima od znadaja za zastitu na radu, istrage ne ne & ng ne
2.1.14. Zdravstveno osiguranje
2.1.14.1. | Prijava i odjava osiguranika nadleznome tijelu da ne ne ne Z+5 ne ne
2.1.14.2. | Rodiljni dopust da ne ne ne Z+5 ne ne
Dokumentacija u svezi s ostvarivanjem prava
2.1.14.3. osiguranika da ne ne ne Z+5 ne ne
2.1.15. Mirovinsko i invalidsko osigur.
2:1.15.1. - N = .
Prijava i odjava nadleznome tijelu da ne ne ne Z+10 ne ne
Dokumentacija u svezi s ostvarivanjem prava
2.1:15.2. osiguranika da ne ne ne Z+t5 ne ne
2.1.16. Radnicka pitanja
Primjena kolektivnih ugovora - Opca pitanja primjene
2l Bal. kolektivnih ugovora, midljenja, ocjene i tumadenja da ne HS ne Z+5 ne ne
Radnicko vijece - konstituiranje - Izbori za radnic¢ko
2.1.16.2. | vijece, odluke i druga dokumentacija u svezi s na¢inom da ne ne ne Z+5 ne ne
ostvarivanja funkcije radni¢kog vijeca - sindikalni




Izvornik

Rok cuvanja

SOE Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva SR
“Hw”_n”__ Digitalni Izvornik vaw.“._ﬂoa
povjerenik
Radnicko vijece - sjednice i odluke - Pozivi, materijali, )
2.1.16.3. | zapisnici sjednica i odluke radnickog vije¢a - sindikalni da ne ne ne T ne Freddis ne
povjerenik HDA
Suradnja sa sindikatima - Sindikalne akcije, obavijesti i
2.1.16.4. prepiska sa sindikatima da ne ne ne Z+5 ne I ne
3. NEKRETNINE, INFRASTRUKTURA, OPREMA
3.1. ZGRADE
3.1.1. Stjecanje i raspolaganje
Stjecanje i uknjizba - Kupoprodajni ugovori, ]
3:1.1.1 dokumentacija u postupku uknjizbe vlasnistva, prava ili da ne ne ne T ne Predaja ne
HDA
tereta
Zakup, ustupanje prava koriStenja - Ugovori, pregledi i
3.1.1.2. izvieséa o izvréenju ugovora da ne ne ne Z+10 ne I ne
3.1.2. Odrzavanje
Prijedlozi, zahtjevi i procjene - Prijave oStecenja i
nedostataka koje treba otkloniti, prijedlozi i zahtjevi
St el korisnika objekata i prostorija, procjene potreba i e ne ne ne Z+1 ne I ne
prioriteta
Ugovaranje usluga odrzavanja - Natjecaji i ugovori o
3.1.2.2. uslugama odreavania da ne ne ne Z+5 ne I ne
Cié¢enje, bojanje i sitni popravci - Dokumentacija o
3.1.2.3. obavljenim poslovima (nalozi, izvjesc¢a, obracuni, da ne ne ne Z+2 ne I ne
reklamacije i sl)
Ostali poslovi na odrzavanju -
Dokumentacija o ostalim poslovima na odrzavanju koji
3.1.2.4. se ne smatraju sitnim popravcima (npr. zamjena da ne ne ne Z+2 ne I ne
gradevinske stolarije, podova i drugih ugradenih dijelova
objekta)
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Stete, vandalizam i krada - Dokumentacija o namjerno
ili nenamjerno izazvanim ostecenjima i neovlastenom
otudenju ugradenih dijelova (prijave, oCevidi, izvjesca).
=L Ukljuéuje Stete uslijed kvarova ili neispravnosti ga ne s ne Z+2 ne ne
instalacija, prodora vlage, oborinske ili povrsinske vode,
udara groma, nepaznje te vandalizma
3.2. POSTROJENJA I OPREMA
3.2.1. Opcenito - postrojenja i oprema
Raspodjela i zaduzenja
- Dokumentacija o raspodjeli i zaduzenjima
3:4.1.1. ustrojstvenih jedinica i pojedinaca za opremu (planovi, da ne ne ne Z+2 ne ne
potvrde o zaduzenju i razduzenju i sl).
Otudenje, uklanjanje i unistenje
- Dokumentacija o nestanku, kradi, unistenju, prodaji ili
g poklanjanju opreme te o uklanjanju neispravne i ta ne e e Z+2 ne ne
nepotrebne opreme iz prostorija i objekata.
Inventura - Inventurne liste, dokumentacija o pripremi i
3.2.1.3. provedbi inventure da ne ne ne Z+7 ne ne
Rashod - Rashod i otpis opreme (prijedlozi, odluke,
i Ltk dokumentacija nastala u provedbi postupka) da e ne ne L ne ne
3.2.2. Telekomunikacijska oprema
Tehnicka dokumentacija
3.2.2.:1: - Tehnicke specifikacije opreme, upute za koristenje i da ne ne ne Z+1 ne ne
odrzavanje.
Uvodenje i odrzavanje
3.2.2.2. - Instalacija i uvodenje u rad, popravci, zamjena da ne ne ne Z+1 ne ne
dijelova, servis.
3.2.3. Namjestaj
Odrzavanje
R 5 s - Popravci, zamjena dijelova, bojanje i sl. 63 ne = ne Z+1 e ne




lzvornik Rok Cuvanja
Deska Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva SRR
”.“._‘.”.n_-”__ Digitalni | | lzvornik 13“““.”@ i
S
3.2.4. Protupozarna i protuprovalna oprema
Tehnicka dokumentacija
3.2.4.1. - Tehnicke specifikacije opreme, upute za koristenje i da ne ne ne Z+1 ne I ne
odrzavanje, atesti.
Uvodenje i odrzavanje
3.2.4.2. - Instalacija i uvodenje u rad, popravci, zamjena da ne ne ne Z+1 ne I ne
dijelova, servis.
3.2.5. Racunalna oprema
Uvodenje i odrzavanje
- Instalacija i uvodenje u rad, popravci, zamjena
3.2:5.1. diieloya; da ne ne ne Z+1 ne I ne
servis.
3.3. ZALIHE, SITNI INVENTAR I POTROSNI MATERIJAL
3.3.1. Opcenito
3.3.1.1. Otpremnice i dostavnice da ne ne ne Z+2 ne I ne
4. FINANCIJSKO POSLOVANJE I RACUNOVODSTVO
4.1. FINANCIJSKI PLANOVI I IZVIESCA
4.1.1. Financijski planovi
Financijski planovi za fiskalno razdoblje - Godisnji
financijski plan organizacije, izmjene i dopune,
obrazlozenja uz financijski plan, financijski planovi Predaja
o vaznijih posebnih programa kao dopuna godinjem da ne ne ne T ne HDA ne
financijskom planu ako nisu primjereno rasclanjeni u
njemu.
4.1.1.2. Ostali financijski planovi da ne ne ne Z+2 ne I ne
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- Analiticki financijski planovi, financijski planovi =
pojedinih programa, ustrojstvenih jedinica, financijski
planovi za kraéa razdoblja.
Misljenja, analize i procjene
4.1.1.3. - Procjene ocekivanih prihoda i rashoda i druge analize da ne ne ne Z+5 ne I ne
vezane uz financijsko planiranje.
Zahtjevi za odobrenje i dodjelu sredstava - Zahtjevi za
4.1.1.4. odobrenjem sredstava vezani uz financijsko planiranje, da ne ne ne Z+2 ne I ne
ocCitovanja tijela i osoba kojima su zahtjevi upuéeni
4.1.2. Bilanca
4.1.2.1. Bilance za fiskalno razdoblje - Bilance i obrazlozenja da ne ne ne Z+5 ne I ne
4.1.3. Izvjesca o primicima i izdacima
4.1.3.1. Izvjesca za fiskalno razdoblje da ne ne ne Z+11 ne I ne
4.1.3.2. Ostala izvjesSéa da ne ne ne Z+5 ne I ne
4.1.4 Izvjesca o promjenama u vrijednosti i obujmu
PN obveza i imovine
4.1.4.1. Izvjesca za fiskalno razdoblje da ne ne ne Z+11 ne I ne
4.1.4.2. Ostala izvjesca da ne ne ne Z+5 ne I ne
Izvjesca o ostvarenim vlastitim prihodima i
4.1.5. .
rashodima
4.1.5.1. Izvjesca za fiskalno razdoblje da ne ne ne Z+11 ne I ne
4.1.5.2. Ostala izvjeS¢a (mjesecna, tromjesecna i polugodisnja) da ne ne ne Z+5 ne I ne
4.1.6. Zavrsni racun
4.1.6.1. Zavrsni racun da ne ne ne T ne Predaja ne




Izvornik Rok ¢uvanja
el Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva
Fizi€ki ili Digital 2 Pretvorbeni
analogni e irvornik oblik o
e
HDA
Priprema i usvajanje - Dokumentacija nastala u pripremi
telaBids i postupku usvajanja (pregledi, izra¢uni, prepiska) da He ne e 2l ne I L
4.2. KNJIGOVODSTVO I RACUNOVODSTVO
4.2.1. Financijsko knjigovodstvo
4.2.1.1. Opcenito da ne ne ne N+2 ne I ne
4.2.1.2. Glavna knjiga da ne ne ne Z+11 ne I ne
Analiticke knjigovodstvene evidencije - Kartice
4.2.1.3. knjizenja/salda conti, analiticki pregledi knjiZzenja i da ne ne ne Z+11 ne I ne
sl.
4.2.1.4. Knjige ulaznih i izlaznih racuna da ne ne ne Z+11 ne I ne
4.2.1.5 Ostale knjigovodstvene i racunovodstvene evidencije - da 5
B temeljnice, narudzbenicem dostavnice i sl. sy ne e Fl L I ne
Knjigovodstvene isprave - Isprave temeljem kojih se
4.2.1.6. vrsi knjizenje u knjigovodstvene i racunovodstvene da ne ne ne Z+11 ne I ne
evidencije - racuni, AU, Ugovori o djelu i dr.
4.2.2, Materijalno knjigovodstvo
4.2.2.1. Opcenito da ne ne ne N+2 ne I ne
4.2.2.2. Knjiga osnovnih sredstava da ne ne ne Z+7 ne I ne
4.2.2.3. Knjiga sitnog inventara da ne ne ne Z+7 ne I ne
Amortizacija i otpis
4.2.2.4. - Knjigovodstvena dokumentacija o amortizaciji da ne ne ne Z+7 ne I ne
osnovnih sredstava i o otpisu.
4.2.2.5. Knjigovodstvene isprave da ne ne ne Z+11 ne I ne
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- Isprave temeljem kojih se vrsi knjizenje u =1
materijalnom knjigovodstvu.
4.3. PLATNI PROMET I NOVCANO POSLOVANJE

4.3.1. Opcenito
Obrasci platnoga prometa - Obrasci na kojima se izdaju
nalozi za obavljanje gotovinskih i bezgotovinskih
pla¢anja (opca uplatnica, posebna uplatnica, ek, nalog

4.3.1.1. za gotovinsku isplatu, opci nalog za prijenos, posebni da ne ne ne Z+1 ne ne
nalog za prijenos, nalog za obracun, nalog za naplatu,
nalog za prijenos s racuna-akreditiva, obracunski cek,
zbrojni nalog za prijenos)

4.3.2. Ziro racun

4.3.2.1. Otvaranje, promjena i zatvaranje racuna da ne ne ne Z+5 ne ne
Ovlastenja za koristenje - Odluke o osobama

4.3.2.2. ovlastenima za izdavanje naloga, komunikaciju s da ne ne ne Z+5 ne ne
pravnom osobom kod koje je otvoren racun i sl.
Prijava potpisa - Popunjeni obrasci prijave potpisa osoba

4.3.2.3. ovlastenih za izdavanje naloga za isplatu. da ne ne ne Z+11 ne ne
Izvjesca o stanju i prometu - IzvjesSca pravne osobe kod

4.3.2.4. koje je otvoren racun o prometu i stanju na racunu i da ne ne ne Z+11 ne ne
druga prepiska u svezi s time
Incidenti i istrage

4.3.2.5. - Dokumentacija o zloporabama i drugim da ne ne ne Z+11 ne ne
nepravilnostima u platnome prometu preko Ziro racuna.

4.3.3. Devizno poslovanje
IzvjeScéa o stanju i prometu - IzvjeSca pravne osobe kod

4.3.3.1. koje je otvoren racun o prometu i stanju na racunu i da ne ne ne Z+11 ne ne
druga prepiska u svezi s time
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4.3.4. Bankovne, kreditne i potrosacke kartice

4.3.4.1. Opcenito da ne ne ne N+1 ne ne

4.3.4.2. Otvaranje, promjena i zatvaranje racuna da ne ne ne Z+5 ne ne
Prijava potpisa

4.3.4.3. - Popunjeni obrasci prijave potpisa osoba ovlastenih za da ne ne ne Z+11 ne ne
koristenje kartice.
Prijava potpisa - Popunjeni obrasci prijave potpisa osoba

et ovlastenih za koristenje kartice da fe Ok ne Z+11 ne ne
IzvjeSca o stanju i prometu

4.3.4.5. - IzvjeSca pravne osobe koja je izdala karticu o prometu da ne ne ne Z+11 ne ne
i druga prepiska u svezi s time.
Incidenti i istrage

4.3.4.6. - Dokumentacija o zloporabama i drugim da ne ne ne Z+11 ne ne
nepravilnostima u koriStenju kartica.

4.3.6. Carina

4.3.6.1. Opcenito da ne ne ne N+1 ne ne
Pojedini carinski postupci
- Dokumentacija o pojedinim carinskim postupcima

552 (carinska dokumentacija, upiti, prepiska s nadleznim dz ne ne ne 247 ne ne
tijelom i dr).

4.3.7. Blagajna

4.3.7.1. Knjiga blagajne da ne ne ne Z+11 ne ne

4.3.7.2. Uplatnice i isplatnice da ne ne ne Z+11 ne ne

4.3.8. Porezi i pristojbe
Porezne stope i pristojbe - Dokumentacija koja se

4.3.8.1. odnosi na utvrdivanje obveze poreznih i drugih davanja, da ne ne ne Z+10 ne ne
visine i nacina izraCuna obveze
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4.3.8.2. Prijedlozi i zahtjevi da ne ne ne Z+5 ne I ne
4.3.8.3. Porezne prijave da ne ne ne Z+7 ne I ne
4.3.8.4. Porezne kartice da ne ne ne Z+11 ne I ne
4.3.8.5. Obracuni i uplate da ne ne ne Z+7 ne I ne
4. 4. OSTVARENJE PRIHODA
4.4.1 Drzavni proracun i proracuni jedinica lokalne
i uprave i samouprave
A Odobrenje sredstava - Odluke o odobrenju sredstava, da U\.
4.1.1. ugovori o sredstvima ne ne ne Z+5/T ne Predaja ne
HDA
Prijedlozi i zahtjevi
Hsleds - Zahtjevi za financiranjem djelatnosti ili programa. o ne LS ne ZHS ne I ne
IzvjeSc¢a o ostvarenju i troSenju sredstava - Financijska
izvjesca tijelu koje je odobrilo sredstva ili drugom
bl nadleznom tijelu u svezi s izvrSenjem programa i da ne ne ne Z+7 ne I ne
trosenjem odobrenih sredstava.
4.4.2. Prihodi od vlastite djelatnosti, imovine i prava
4.4.2.1. Opcenito da ne ne ne N+1 ne I ne
4.4.2.2. Izvjesca o ostvarenju da ne ne ne Z+7 ne I ne
4.5. TROSENJE SREDSTAVA
4.5.1. Opcenito
4.5.1.1. Opcenito da ne ne ne N+1 ne I ne
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Planovi rashoda
- Pregledni planovi rashoda.
- Planovi rashoda vezani uz pojedine projekte i
4.5.1.2. aktivnosti ili ukljueni u financijski plan ili zahtjev za g ne R ne Z+2 L ! ne
financiranjem razvrstavaju se uz odgovarajucu
dokumentaciju.
Kartoteka troskova i realizacije
4.5.1.3. - Dokumentacija nastala u sustavnom pracenju troskova da ne ne ne Z+5 ne I ne
i rashoda.
4.5.1.4. Pregledi i izvjeS¢a o obvezama da ne ne ne Z+5 ne I ne
4.5.1.5. IzvrSenje i otpis obveza da ne ne ne Z+5 ne I ne
4.5.1.6. Kalkulacije rashoda da ne ne ne Z+2 ne I ne
4.5.2. Nabava
4.5.2.1. Opcenito da ne ne ne N+2 ne I ne
Pojedinacni postupci nabave - Odluka o pocetku
postupka, dokumentacija za nadmetanje, zapisnik o
4-9.2:2, otvaranju ponuda, zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda, ga ne Re ne Z+5 ne I ne
odluka o odabiru.
Ugovori o izvrSenju nabave. D/
4.5.2.3. *Napomena: Po isteku roka, za trajno ¢uvanje odabiru da ne ne ne Z+5/T ne Predaja ne
se ugovori o projektiranju i izgradnji objekata. HDA
Pojedinacni postupci javne nabave
- Odluka o pocetku postupka, dokumentacija za
4.5.2.4, nadmetanje, zapisnik o otvaranju ponuda, zapisnik o da ne ne ne Z+5 ne I ne
pregledu i ocjeni ponuda, odluka o odabiru, odluke
Drzavne komisije u zalbenom postupku.
Ugovori o izvrSenju javne nabave D/
A5, *Napomena: Po isteku roka, za trajno ¢uvanje odabiru da ne ne ne Z+3(T ne Predaja e
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et lier sy
se ugovori o projektiranju i izgradnji objekata. HDA
4.5.2.6. IzvjeSéa o javnoj nabavi da ne ne ne Z+5 ne I ne
4.5.3. Putni troskovi
4.5.3.1. Putni nalozi da ne ne ne Z+7 ne I ne
4.5.3.2. Obracuni i izvjesSca da ne ne ne Z+7 ne I ne
4.5.4, Fondovi, zaklade, donacije
4.5.4.1. Opcenito da ne ne ne N+1 ne I ne
4.5.4.2. Odluke o sredstvima da ne ne ne Z+7 ne I ne
4.6. FINANCIJSKI NADZOR
4.6.1. Unutarnji nadzor
4.6.1.1. Opcenito da ne ne ne N+1 ne I ne
Odgovornosti i zaduzenja
- Osnivanje, organizacija i nadleznosti tijela koje provodi
4.6.1.2. unutarnji financijski nadzor, imenovanja, planiranje i da ne ne ne Z+5 ne I ne
raspored poslova nadzora, zaduzenja za posebne oblike
unutarnjeg financijskog nadzora i sl.
Izvjesc¢a i analize
s : . . » D/
4.6.1.3 - IzvjeSca o obavljenome unutarnjem financijskom da N .
e nadzoru, analize i odluke u svezi s obavljenim € ne ne | Z+11/T ne Predaja ne
nadzorom. HDA
Istrage i prijave
N . ) D/
4.6.1.4 - Dokumentacija o istragama provedenima temeljem d& G )
bl unutarnjeg financijskog nadzora, prijave nadlezni e ne | Z+11/T e Predaja ne
tijelima. HDA
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4.6.2. Vanjski nadzor
4.6.2.1. Opcenito da ne ne ne N+1 ne I ne
Odgovornosti i zaduzenja - Ugovori o uslugama revizije
4.6.2.2. financijskog poslovanja, zaduzenja i ovlasti u postupku da ne ne ne Z+5 ne I ne
revizije
Izvjesca i analize - IzvjeSéa o obavljenome vanjskom
4.6.2.3. financijskom nadzoru, analize i odluke u svezi s da ne ne ne Z+11 ne I ne
obavljenim nadzorom.
5. INFORMACIJSKI RESURSI I DOKUMENTACIJA
5.1. DOSTUPNOST I KORISTENJE INFORMACIJA
5.1.1. Opcenito
5.1.1.1. Opcenito da ne ne ne N+1 ne I ne
5.1.2. Dostupnost informacija
5.1:2.1% Politika i postupci da ne ne ne T ne v”mw,_m ne
Propisi o dostupnosti
5:l:2:2: - Upiti, obavijesti i tumacenja propisa o dostupnosti da ne ne ne Z+2 ne I ne
podataka, upute o primjeni.
Osobni podaci
- Evidencija zbirki osobnih podataka, ovlasti za pristup
5.1.2.3. osobnim podacima, prepiska s nadleznim tijelom, da ne ne ne Z+5 ne I ne
primjena propisa o upravljanju zbirkama osobnih
podataka.
Pristup osobnim podacima
5.1.2.4. - Zahtjevi za pristup osobnim podacima, izdavanje da ne ne ne Z+5 ne I ne
podataka i sl.
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5.1.3. Zaprimljeni zahtjevi, predstavke i prituzbe

5.1.3.1. Opcenito da ne ne ne N+2 ne I ne
Evidencija
- Evidencije koje se vode o pojedinim predmetima

152 zahtjeva ili prituzbi razvrstavaju se u grupu prema i ne ne ne 215 ne I ne
svome predmetu.
Pojedinacni zahtjevi, predstavke i prituzbe

5.1.3.3. - Dokumentacija o rjeSavanju zahtjeva, predstavki i da ne ne ne Z+2 ne I ne
prituzbi

5.1.4. Pravo na pristup informacijama
Katalog informacija - Katalog informacija i Predaja

Sl dokumentacija o njegovu donosenju i vodenju da ne ne Re T ne HDA ne
Evidencija zahtjeva za pristup informacijama Pred

5.1.4.2. - Upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o da ne ne ne T ne reSidjd ne
ostvarivanju prava na pristup informacijama. HDA
Zahtjevi za izdavanje informacija - Zahtjevi i odluke o

5.1.4.3. zahtjevima, Zalbe i sporovi u svezi s odlukama o da ne ne ne Z+5 ne I ne
zahtjevima

5.1.5. Incidenti i istrage

0 . Opcenito da ne ne ne N+1 ne I ne
Pojedinacni slucajevi neovlastenog pristupa, koristenja

5.1.5.2. ili objavljivanja tajnih i drugih podataka ogranicene da ne ne ne Z+10 ne I ne
dostupnosti

5.2. UPRAVLJANJE DOKUMENTIMA
5.2.1. Aplikacije
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5211 Opcenito da ne ne ne N+1 ne I ne
Prijedlozi i planovi

5.2.1.2. - Prijedlozi i planovi razvoja vlastitih i nabave drugih da ne ne ne Z+2 ne I ne
aplikacija.
Korisnici

ol - Evidencije korisnika, korisni¢ka imena i lozinke i sl. da ne ne e ate ne I ne
Razvoj vlastitih aplikacija
- Projekti razvoja vlastitih aplikacija (projektna Predai

5.2.1.4. dokumentacija, ugovaranje i izvrSenje usluga razvoja, da ne ne ne T ne feddla ne
testiranje, preuzimanje i uvodenje u rad). HDA
Nabava i uvodenje vanjskih aplikacija

5.2.1.5. - Dokumentacija o pojedinacnim postupcima nabave i da ne ne ne Z+5 ne I ne
uvodenja.
Odrzavanje

5.2.1.6. - Dokumentacija o poslovima na redovitom odrzavanju da ne ne ne Z+5 ne I ne
sustava.

5.2.2. Upravljanje podacima

5.2.2.1. Opcenito da ne ne ne N+1 ne I ne
Sigurnost i zastita podataka
- Dokumentacija o tehnickim mjerama sigurnosti i

el zastite podataka u elektroni¢kom obliku (pristup bazama o ne s ne 25 ne I =
podataka i zbirkama dokumenata, kriptiranje i sl).
Dijeljenje i razmjena podataka
- Pristup bazama podataka i zbirkama dokumenata

5.2.2.3. drugih tijela i osoba, omogucivanje pristupa vlastitim da ne ne ne Z+5 ne I ne
bazama drugim osobama, suradnja na stvaranju
zajednickih baza i zbirki i sl.
Specifikacije struktura podataka D/
- Specifikacije modela i shema podataka, formati za .

5.2.2.4. razmjenu podataka. da ne ne ne Z+5/T ne Predaja ne
*Napomena: Rok ¢uvanja pocinje teéi od prestanka HDA




Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

lzvornik Rok cuvanja

Fizicki ili
analogni

Pretvorbeni

Digitalni |
oblik

Izvornik

cuvanja podataka i dokumenata na koje se specifikacija
odnosi. Za trajno ¢uvanje odabiru se specifikacije
primijenjene na podatke i dokumente koji se trajno
cuvaju.

5.2.2.5.

Upravljanje bazama podataka i dokumenata

- Norme i upute, tekuéa dokumentacija koja nastaje u
upravljanju bazama podataka i dokumenata.

- Za konverziju i migraciju podataka vidjeti podgrupu
~Konverzija i migracija" grupe 5.3.5.

*Napomena: Rok ¢uvanja pocinje teci od prestanka
cuvanja podataka i dokumenata na koje se norme i
upute odnose. Za trajno ¢uvanje odabiru se norme i
upute primijenjene na podatke i dokumente koji se
trajno ¢uvaju.

da

D/
Predaja
HDA

ne ne ne Z+5/T ne

ne

5.2.3.

Organizacija i klasifikacija dokumentacije

5.2.3.1.

Klasifikacijski planovi

- Usvojeni klasifikacijski planovi i sli¢ni alati za
organizaciju dokumentacije.

- Ako klasifikacijski plan nastaje u okviru projekta cija
se dokumentacija razvrstava u podgrupu ,Planovi i
projekti* ove grupe, ovdje ga mozemo naci kao
sekundarnu grupu.

da

Predaja
HDA

ne ne ne il ne

ne

5.2:3.2.

Izrada i primjena klasifikacijskih planova
- Dokumentacija o izradi i odrzavanju klasifikacijskog
plana, obrazloZenja i upute za primjenu i sl.

da

ne ne ne Z+5 ne I

ne

5.2.4.

Evidencije dokumentacije

5.2.4.1.

Osnovne evidencije dokumentacije - Evidencije i baze
podataka u koje se dokumentacija upisuje (urudzbeni
zapisnik, upisnik predmeta upravnog postupka,
specifitne evidencije i popisi pojedinih dokumentacijskih
cjelina), kazala koja se vode uz te evidencije

da

Predaja
HDA

ne ne ne T ne

ne

5.2.4.2.

Pomocne evidencije dokumentacije - Dostavne knjige i

da

ne ne ne Z+5 ne I

ne

druge evidencije o radnjama u dokumentacijskom




lzvornik xor Cuvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva
Fiziéki ili 4 Pretvorbeni |
halogn Digitalni Izvornik oblik w
ciklusu
5.2.5. Rukovanje dokumentacijom
Ovlastenja
- Odluke o zaduzenjima i ovlastenjima u rukovanju i
5.2.5.1. Ccuvanju dokumentacije (zaprimanje i otvaranje poste, da ne ne ne Z+5 ne I ne
vodenje evidencija i obavljanje drugih spisovodstvenih
postupaka).

Primopredaja

- Zapisnici i potvrde o primopredaji dokumentacije i

odgovornosti za njezino ¢uvanje medu ustrojstvenim
5.2.5.2. jedinicama ili zaposlenicima. da ne ne ne Z+5 ne I ne
*Napomena: Rok Cuvanja pocinje tedi istekom roka
cuvanja ili predajom dokumentacije arhivu ili drugoj
ustanovi ili osobi.

Cuvanje i zadtita

. . . D/

- Dokumentacija o sustavu zastite, mjerama .

2:245:3, preventivne Nm_wﬂnm\ restauriranju i spasavanju da e ne ne Z+5/T ne Predajg te
dokumentacije, uvjetima u spremistima i sl. HDA
Gubitak i ostecivanje :

5.2.5.4. - Evidentiranje, prijave i istrage o gubitku, nestanku i da ne ne ne T ne Precaja ne
ostecivanju dokumentacije. HDA

5.2.6. Obrada dokumentacije

5.2.6.1. Opcenito da ne ne ne N+1 ne I ne
Sredivanje i opis D/

5.2.6.2. - Planovi i projekti sredivanja i popisivanja da ne ne ne Z+2/T ne Predaja ne
dokumentacije, prijedlozi, upute, zaduZenja izvjesc¢a. HDA
Snimanje
- Digitalizacija, fotokopiranje i mikrofilmiranje radi D/

5.2.6.3. stvaranja dopunskih, zamjenskih ili sigurnosnih preslika. da ne ne ne Z+2/T ne Predaja ne
Napomena: Za trajno se cuvanje odabiru izvjesc¢a ili HDA

drugi odgovarajuci dokumenti koji dokumentiraju




Izvornik Rok ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva o
“”_th”_n”“ Digitalni lzvornik vqmw_n””m:_
promjene u strukturi dokumentacije znacajne za njezino -
razumijevanje i ocuvanje integriteta.
Konverzija i migracija
- Dokumentacija o postupku konverzije i migracije D/

5.2.6.4. zapisa u elektronickom obliku (norme i specifikacije da ne ne ne Z+2/T ne Predaja ne
podataka i postupka, provjera ispravnosti postupka i HDA
dr).

5.2.7. Vrednovanje, izlucivanje i predaja
Rokovi ¢uvanja

5271 - Popisi s rokovima Cuvanja, dokumentacija o njihovu da - n 749/T p Ua\ .

e donosenju i primjeni, midljenja i procjene o potrebi € L / = redaja ne
c¢uvanja dokumentacije. HDA
Izlucivanje i unistenje - Zahtjevi i odobrenja za
izlucivanje, dokumentacija o pojedinacnim postupcima D/
izludivanja i unistenja izlu¢ene dokumentacije. .

S *Napomena: Za trajno se Cuvanje odabiru rjesenja da ne ne e Z+5/T ne Pieaaja ne
nadleZznoga arhiva i zapisnici o izluCivanju i unistenju s HDA
popisima.

Predaja
- Dokumentacija o predaji vlastite dokumentacije arhivu Predai

5:2.7.3. ili drugoj pravnoj osobi (npr. pravnoj osobi na koju je da ne ne ne T ne redaja ne
prenesena djelatnost za Cije obavljanje je ta HDA
dokumentacija potrebna).

5.2.8. Nadzor
Pojedinacni postupci nadzora - Sadrzi zapisnike i .

o o ui S S . _— Predaja

5.2.8.1. izvjeSéa o nadzoru, rjeSenja o mjerama za otklanjanje da ne ne ne T ne ne

nedostataka i drugu prepisku u svezi s nadzorom. HDA
5.3. KNJIZNICNE I DOKUMENTACIJISKE ZBIRKE
5.3.1. Opcenito




Izvornik

Rok cuvanja
Garale Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva
Fizigkiili | vornik | Pretvorbeni
analogni - it oblik
5.3.1.1. Opcenito da ne ne ne N+1 ne I ne
5.3.2. Knjizni fond
e ol Opcenito da ne ne ne N+1 ne I ne
Knjige b/
B - Knjige uvrstene u knjizni fond ili zbirku. da ne he ne 211 ne P“M.M_m e
Casopisi b/
D52 - Casopisi uvrsteni u knjizni fond ili zbirku. g ne ne ne e ki _UMMME "
6. PROJEKTNO-ISTRAZIVACKA DJELATNOST
6.1. PROJEKTI
6.1.1. Domaci projekti
: . S s Predaja
6.1.1.1. Projektno-istrazivacka dokumentacija da ne ne ne i ne HDA ne
6.2.1. Medunarodni projekti
. : i .. Predaja
6.2.1.1. Projektno-istrazivacka dokumentacija da ne ne ne T ne HDA ne
6.3.1. Projekti financirani iz sredstava EU
. . vi Ly - Predaja
6:3.1.1. Projektno-istrazivacka dokumentacija da ne ne ne T ne HDA ne
7. IZDAVACKA DIELATNOST
7.1. Opcenito
. T . D/
7.1.1. Evidencija izdanja da ne ne ne T ne | ne
Predaja




lzvornik Rok Cuvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva
Fizicki ili Digitalni A Pretvorbeni
analogni oblik
7.1.2. Cjenici da ne ne ne Z+2 ne I ne
71.3. U_mn:._ucm:.m = _u.o_A_._Bm:Hmn:m o prodaji, poklonu i da ne e ne 742 e I i
razmjeni izdanja
7.2. Priprema i objavljivanje izdanja
ey . L e % L D/
721, OEm<:m.Jm _Nn_mam. oEm<:m.a_ brojevi u klasicnom i/ili da e e ne Z+11/T . Predaia Al
elektronickom obliku, recenzije HDA
Priprema izdanja - Rukopisi i drugi materijali prikupljeni
7.2.2. u pripremi izdanja, rad urednisStva na pripremi, prepiska da ne ne ne Z+2 ne I ne
sa suradnicima
8. PREDAVANIJA, ZNANSTVENI SKUPOVI, SEMIRARI I KONFERENCIJE
8.1. Organizacija seminara i konferencija
Pojedinacni seminari i konferencije - dokumentacija o D/
8.1.1. organizaciji seminara i konferencija (programi, pozivi, da ne ne ne N+2/T ne Predaja ne
predavaci, materijali, popisi sudionika i dr). HDA
8.2. Sudjelovanje
8.2.1. vouma_.qmmq_ seminari i konferencije - Programi, pozivi, da e e e 742 e I ha
materijali i dr.

Rokovi cuvanja

Rokovi ¢uvanja dokumenata racunaju se u pravilu od kraja godine u kojoj je nastupio dogadaj kojim je rok poceo teci.




Radi se o godini u kojoj je spis (predmet, dosje) zakljucen, a kod dokumenata kao Sto su pravilnici, ugovori, odluke i sl., o godini u kojoj
su prestali vaziti ili su zamijenjeni drugim takvim dokumentom. Takav se pocetak raCunanja roka Cuvanja u popisu oznacava slovom “Z”
iza kojega se navodi broj godina koliko je spis nakon toga potrebno Cuvati.

KoriStene oznake
N = Rok ¢uvanja racuna se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala.

Z = Rok ¢uvanja racuna se od isteka godine u kojoj je spis zaklju¢en, odnosno u kojoj je dokument (ugovor, odluka, pravilnik i sl) prestao
vaziti ili je zamijenjen drugim

odgovarajuc¢im dokumentom
D = Djelomicno odabrati

Po isteku roka ¢uvanja odabire se prema uputama nadleZznog drzavnog arhiva dio dokumentacije za trajno cuvanje. U pravilu se radi o
slu¢ajevima gdje se medu istovrsnim predmetima i dokumentima mogu nadi oni koji se odnose na znacajnije dogadaje, odluke, stvari ili
osobe te ih se uslijed toga odabire za trajno Cuvanje.

I = IzIudciti
Po isteku roka dokumentacija se moze izluditi u cjelini, uz pribavljano odobrenje nadleZnog drzavnog arhiva.
T = Trajno Cuvati

Po isteku roka dokumentacija se u cjelini odabire za trajno Cuvanje.




