
Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (»Narodne novine«, broj 
61/18, 98/19), clanka 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentamim gradivom izvan 
arhiva (»Narodne novine«, broj 105/2020) i temeljem cl. 22. st. 1. toe. 14. Statuta Lucke 
uprave Sibenik, Upravno vijece Lucke uprave Sibenik na svojoj 97. sjednici odrfanoj 
dana 04. lipnja 2021. godine donosi 

PRAVILA 
ZA UPRA VLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM 

LUCKE UPRA VE SIBENIK 

I. OPCE ODREDBE 

Clanak 1. 
(1) Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom Lucke uprave Sibenik (u daljnjem 
tekstu: Pravila) ureduju se sva pitanja organizacije, upravljanja, obrade, odlaganja i 
cuvanja, izlucivanja i odabiranja, predaje i pobiranja dokumentarnog i arhivskog gradiva 
koje je nastalo, zaprimljeno iii se koristi u poslovanju Lucke uprave Sibenik, te o 
infrastrukturi informacijskog sustava, njegovom upravljanju i vanjskim uslugama. 
(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva Lucke uprave Sibenik s 
rokovima cuvanja koj i obuhvaea sve vrste gradiva koje nastaju iii bi mogle nastati radom 
Lucke uprave Sibenik (u daljnjem tekstu: Lucka uprava) odnosno sve vrste gradiva kojih 
je Lucka uprava u posjedu. 

Clanak 2. 
Izrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na 
muski i fonski rod. 

Clanak 3. 
(I) Cjelokupno arhivsko gradivo Lucke uprave od interesa je za Republiku Hrvatsku i 
ima njezinu osobitu zastitu. 
(2) Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Lucke uprave odgovoran je ravnatelj 
Lucke uprave. 
(3) Nadzor nad zastitom cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva Lucke uprave 
obavlja nadlefoi Drfavni arhiv u Sibeniku/Hrvatski drfavni arhiv (HOA), te se u tom 
smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i zadufone za zastitu dokumentarnog i 
arhivskog gradiva. 

Clanak 4. 
(I) Gradivo nastalo djelovanjem i radom Lucke uprave cini cjelinu (arhivski fond) i u 
pravilu se ne mofo dijeliti. 
(2) Dokumentamo gradivo mofo se dijeliti iii spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva 
Lucke uprave, prenosenja dijela iii svih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja 
dijela iii svih poslova drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno misljenje Drfavnog 
arhiva u Sibeniku. 
(3) Nadlefoo tijelo koje donosi odluku o podjeli iii spajanju dokumentamog gradiva 
dufoo je utvrditi posjednika za svaki dio ovako podijeljenog iii spojenog dokumentamog 
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gradiva koji preuzima obveze zastite i ocuvanja dokumentarnog 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) arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost 
za kulturu, povijest, znanost iii druge djelatnosti, iii za zastitu i ostvarivanje prava 
i interesa osoba i zajednica, zbog cega se trajno cuva 

b) dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bi lo kojem mediju, koje 
su nastale, zaprimljene iii prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizickih 
osoba te mogu pruziti uvid u aktivnosti i cinjenice povezane s njihovom 
djelatnoscu 

c) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku 
zapisa i pohranjeno na strojno citljivom nosaeu informacija, nastalo kao izvomo 
digitalno gradivo iii pretvorbom gradiva u digitalni oblik 

d) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno euvanje je gradivo ciji je 
sadrfaj zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno citljivom nosacu zapisa 
pri eemu takav digitalni oblik kao i nosac zapisa osigurava ucinkovitu trajnu 
pohranu i sukladnost tehnoloskom razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom 
gradivu i arhivima 

e) identifikator zapisa iii oznacitelj predstavlja skup znakova dodijeljenih 
metapodacima i/ili informacijskom objektu s ciljem jedinstvena oznaeavanja 

f) informacijski sustav za upravljanje gradivom je sustav koji prikuplja, 
pohranjuje, cuva, obraduje i isporucuje informacijske objekte 

g) informacijski objekt je temeljni oblik sadrfaja informacijskog sustava koji 
obuhvaea podatke i informacije o njima 

h) informacijski paket Cine informacijski objekt i pripadajuci metapodaci koji cine 
cjelinu prikladnu za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim opisnih podataka mogu 
sadrfavati digitalne kopije i/ili podatke o tim kopijama, informacije o pakiranjima 
i drugo 

i) izlucivanjeje postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice ciji Je 
utvrdeni rok cuvanja istekao 

j) lokator zapisa je podatak o smjestaju koji osigurava pristup i koristenje zapisa 
k) metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski 

objekt i olaksavaju pretrazivanje, koristenje i upravljanje gradivom 
I) odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentamog gradiva 

nakon postupka vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno cuvanje 
m) pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti iii pravne osobe u kojoj se 

odlafo i cuva dokumentarno i arhivsko gradivo 
n) popis dokumentarnog gradiva s rokovima euvanja 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 
cuvanja, nacin odredivanja pocetka tijeka roka i uputa o postupanju nakon isteka 
roka 

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

p) pretvorba gradivaje postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika iii sustava u 
drugi, uz ocuvanje autenticnosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti 

q) popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica gradiva u posjedu Lucke 
uprave, bez obzira na mjesto cuvanja, organiziran prema sadrfajnim cjelinama 

r) stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna iii fizicka osoba, iii grupa osoba, 
koje obavljaju odredenu djelatnost i cijim djelovanjem nastaje dokumentamo i 
arhivsko gradivo 

s) tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (svefanj , 
kutija, knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rota, magnetska traka) 

t) upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment organizacije 
poslovanja koji skrbi za nastanak, prosljedivanje, organizaciju, obradu, 
vrednovanje i zastitu dokumentacije. Dokumentacija saddi informacije koje su 
vrijedan resurs i vafoa 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 izlofona 

u) vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi cuvanja dokumentamog 
gradiva te odabire koje dokumentamo gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva. 

Clanak 6. 
Gradivom se upravlja prema sljedecim nacelima: 

a) autentienost je svojstvo dokumenta iii druge jedinice gradiva koje potvrduje 
istinitost, cjelovitost, nespomost podrijetla te njegovu izvomost 

b) cjelovitost je svojstvo dokumenta iii druge jedinice gradiva koje potvrduje da 
njihov sadrfaj nije mijenjan i da jedinica saddi sve sastavnice koje treba 
sadrfavati 

c) citljivost je svojstvo dokumenta iii druge jedinice gradiva koje osigurava 
mogucnost uvida, pregledavanja, prikazivanja i razumijevanja njegova sadrfaja 

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

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

f) prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadajucim metapodacima 
bude izvezena iz informacijskog sustava u kojem se nalazi u unaprijed 
definiranom obliku i pomocu unaprijed definiranih funkcionalnosti sustava. 
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II. OBVEZE LUCKE UPRA VE KAO STVARATELJA I/ILi POSJEDNIKA 
DOKUMENTARNOG I ARHIVSKOG GRADIV A 

Clanak 7. 
Lucka uprava kao stvaratelj i/ ili posjednik dokumentamog i arhivskog gradiva dufoa je: 

uspostaviti informacijski sustav i propisati ga Pravilima kako bi osigurao da 
dokumentamo gradivo koje posjeduje bude primjereno zasticeno, 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 iii analognom obliku 
u digitalni oblik 
odrediti rok cuvanja za sve vrste gradiva koje nastaje njegovim radom te takav 
Popis dokumentarnog gradiva s rokovima cuvanja dostaviti Drfavnom arhivu u 
Sibeniku na odobrenje 
odrediti rok cuvanja i za sve vrste gradiva u posjedu koje nije nastalo radom 
Lucke uprave iii radom tijela ciju djelatnost nastavlja 
izluciti i unistiti dokumentarno gradivo u fizickom iii analognom i digitalnom 
obliku kojemu su protekli rokovi cuvanja i nema znacenja za tekuce poslovanje 
stvaratelja gradiva niti svojstvo arhivskoga gradiva iii kultumog dobra 
unistiti i prije isteka rokova fizicko iii analogno dokumentamo 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 cuvanje dokumentarnog gradiva u fizickom iii 
analognom obliku i cuvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i prateca IT 
infrastruktura) 
dostaviti popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) Drfavnom arhivu 
u Sibeniku 
obavjestavati Drfavni arhiv u Sibeniku o svim vaZ:nijim promjenama u vezi s 
gradivom i omoguciti uvid u stanje gradiva 
izvijestiti Drfavni arhiv u Sibeniku o svakoj promjeni statusa i ustroj stva radi 
davanja misljenja o postupanju s gradivom. 

III. UPRA VLJANJE GRADIVOM 

1. INFORMACIJSKI SUSTA VI 

Clanak 8. 
Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom: 

sustav je potrebno urediti temeljem zakonskih i podzakonskih propisa te intemim 
Pravilima 
sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koja mora biti pregledna te jasno i 
dosljedno strukturirana; dokumentacija je cjelovita ako saddi sve jedinice 
dokumentacije koje mogu nastati tijekom poslovnih aktivnosti stvaratelja, sto se 
utvrduje analizom poslovnih aktivnosti; klasifikacijskim iii razredbenim planom 
dokumentacije treba biti obuhvaceno cjelokupno poslovanje organizacije i sva 
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dokumentaciju koja pri tome mofo nastati, a pri eemu 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 ocuvanja poslovnog identiteta, potrebno je provesti 
vrednovanje ukupne dokumentacije, odnosno odrediti rokove cuvanja spisa 
dokumentaciju kojoj produ rokovi euvanja potrebno je izluciti 
osigurati zastitu i dugotrajno CuVanje gradiva U pismohrani te SU tomu priJagodeni 
i zahtjevi 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 Lucke uprave te su principe i postupanja dufoi poznavati svi zaposlenici. 

Clanak 10. 
(1) Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu Lucke uprave moraju se nalaziti u 
uredenom informacijskom sustavu za upravljanje gradivom, biti identificirane u njemu i 
dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo saddi. 
(2) Za svaki informacijski sustav za upravljanje gradivom koji Lucka uprava koristi 
mora biti odredeno koje se gradivo u njemu cuva, te osoba/osobe odgovome za sustav 
kao i osigurana cjelovitost gradiva u sustavu. 
(3) Ako Lucka uprava posjeduje gradivo koje se ne nalazi u uredenom informacijskom 
sustavu upravljanja gradivom, odnosno onaj cije jedinice gradiva nisu jednoznaeno 
identificirane, primjereno zasticene i dostupne osobama koje imaju pravo pristupa 
podacima koje gradivo saddi, dufoaje o tome obavijestiti Drfavni arhiv u Sibeniku. 

2. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U INFORMACIJSKI SUSTAV 

Clanak 11. 
(1) Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje gradivom u 
pravilu cim nastanu, odnosno cim se zaprime. Zaprimanje jedinice gradiva u 
informacijski sustav za upravljanje gradivom biti ce zabiljefono 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 iii dodavanja. 
(3) Kod prijenosa gradiva iz jednog informacijskog sustava u drugi, obvezno se prenose 
na odgovarajuci nacin i metapodaci izvomog 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 euva trajno niti do gubitka metapodataka o takvoj jedinici 
gradiva. 

Clanak 12. 
(1) Nastanak jedinice gradiva treba bi ti dokumentiran metapodacima u odgovarajucem 
informacijskom sustavu koji su trajno logicki povezani s jedinicom gradiva. 
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(2) Podaci o nastanku jedinice gradiva sadrfavaju jedinstveni identifikator, naziv, vrijeme 
nastanka, oznaku iz Popisa dokumentarnog gradiva Lucke uprave Sibenik s rokovima 
euvanja kojoj jedinica pripada, podatke o osobi iii osobama koje su odgovorne za 
nastanak jedinice gradiva, podatke o ogranicenjima dostupnosti (ako ih ima) te 
predvideni rok cuvanja. 
(3) Podaci o ogranicenjima dostupnosti sadde pravnu osnovu za svako pojedino 
ogranicenje. 
(4) Lucka uprava je dufoa osigurati nepromjenjivost podataka o nastanku jedinice 
gradiva najmanje do isteka roka euvanjajedinice gradiva. 

Clanak 13. 
(1) Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom Lucke uprave 
mora sadrfavati popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu. 
(2) 0 svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom popis 
cjelokupnog gradiva mora sadrfavati najmanje one podatke koji su oznaeeni kao obvezni 
podaci u specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na svojim mrefoim 
stranicama Hrvatski drfavni arhiv, a mora sadrfavati najmanje podatke koji identificiraju 
jedinice gradiva, podatke o vremenu nastanka, kolicini, vrsti, obliku i stvaratelju gradiva 
te podatke o dostupnosti i moguCim ogranicenjima 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 iii zaprimljene u okviru pojedine 
poslovne aktivnosti stvaratelja gradiva, identifikaciju jedinica gradiva najmanje do 
razine osnovne jedinice udruzivanja dokumenata (predmet). 

3. PO PIS CJELOKUPNOGA GRAD IV A 

Clanak 14. 
(I) Popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) mora sadrfavati pop1se 
cjelokupnog gradiva svih informacijskih sustava Lucke uprave. 
(2) Lucka uprava jednom godisnje, te uvijek po zahtjevu Drfavnog arhiva u Sibeniku 
dostaviti ce popis cjelokupnog gradiva, odnosno njegove ispravke i dopune, sa stanjem na 
zadnji dan prethodne godine. 
(3) Popis iz stavka 1. ovog clanka Lucka uprava vodi i dostavlja u strukturiranom 
elektronickom obliku Drfavnom arhivu u Sibeniku na nacin propisan clankom 13. 
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva. 

Clanak 15. 
(1) Popis iz clanka 14. mora sadrfavati najmanje one podatke koji su oznaceni kao 
obvezni podaci u specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na mrefoim 
stranicama Hrvatski drfavni arhiv. 
(2) Za gradivo u elektronickom (digitalnom) obliku Popis treba sadrfavati podatke koji su 
potrebni za provjeru cjelovitosti gradiva. 

4. PRETVORBA GRAD IV A 
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Clanak 16. 
(1) Dokumentarno gradivo moze se pretvoriti u digitalni oblik na nacin da su ocuvani 
autenticnost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla, citljivost i povjerljivost gradiva 
tijekom pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno. 
(2) Pretvorba gradiva Lucke uprave mora biti obavljena u obliku koji prufa jamstvo 
glede pouzdanosti i uporabivosti gradiva na nacin: 

da su sacuvana sva bitna svojstva, sastavnice, ucinci i uporabivost izvornoga 
gradiva (oeuvanje cjelovitosti gradiva) 
da je izvrsena na nacin koji prufa razumno jamstvo da nije obavljeno neovlasteno 
i nedokumentirano dodavanje, mijenjanje iii uklanjanje svojstava gradiva 
daje obavljena u skladu s utvrdenim pravilima i daje 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 Lucke uprave mora sadrfavati podatke o softveru i hardveru koji se koriste, 
informacijskim objektima koji nastaju iii se obraduju u postupku pretvorbe, kao i mrefoi 
plan i detaljnu specifikaciju postupka pretvorbe. 
(2) Pored podataka iz stavka 1. ovog clanka, dokumentacija treba sadrfavati: 

upute za administraciju i odrfavanje 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 moguee provjeravati tko je i kada obavio 
pretvorbu te u kojem tehnickom i organizacijskom okrufonju. 

Clanak 18. 
(1) Lucka uprava mora u postupku pretvorbe procijeniti razinu rizika u odnosu na 
gubitak autenticnosti , cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, citljivost iii povjerljivost 
gradiva te utvrditi je Ii taj rizik umjeren, visok iii vrlo visok. 
(2) Nacin utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbama clanaka 26. i 27. Pravilnika 
o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva. 

Clanak 19. 
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(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 
nacin na koji ih treba obaviti. 
(2) Postupak pretvorbe gradiva ukljucuje stvaranje podataka koji omogucuju 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 mofo Ii se i pod kojim uvjetima 
izvorno gradivo unistiti. 
(4) Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva 
Lucke uprave obavlja se sukladno clancima 22., 23. i 25. Pravilnika o upravljanju 
dokumentarnim gradivom izvan arhiva. 
(5) lnformacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva kod Lucke uprave mora biti u 
skladu sa clankom 21. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva. 

Clanak 20. 
(1) Drfavni arhiv u Sibeniku na zahtjev Lucke uprave 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 odgovarajucu potvrdu o 
sukladnosti tih pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i cuvanja gradiva. 
(2) Lucka uprava je dufoa obavijestiti Hrvatski drfavni arhiv o svakoj izmjeni pravila, 
tehnologije iii postupaka u pretvorbi i cuvanju gradiva iii o odstupanjima u njihovoj 
primjeni , te radi provjere sukladnosti dostaviti Hrvatskom drfavnom arhivu obrazac za 
provjeru sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i cuvanja gradiva. 

5. POHRANA I ZASTITA GRADIVA U PISMOHRANI 

Clanak 21. 
(1) Sve organizacijske jedinice Lucke uprave dufoe su cjelovito i pnmJereno 
dokumentirati poslove koje obavljaju sukladno zahtjevima propisa i drugih normativnih 
akata koji ureduju djelatnost i nacin rada Lucke uprave. 
(2) Rijesene predmete u fizickom iii analognom obliku potrebno je tehnicki opremiti u 
svrhu zastite, stoga se stavljaju u za to odredene omote, fascikle, registratore, arhivske 
kutije, svefojeve, uveze iii arhivske mape (fascikle s preklopom) i druge primjerene 
tehnicke jedinice. 
(3) U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo cuva 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 podrucju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje 
na daljnje cuvanje. Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zadufon u 
pogledu sadrfaja, podataka, pravodobne abrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim 
raspolaze. Svaki zaposlenik koji je zadufon za gradivo do predaje u pismohranu, dufan 
ga je tijekom godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla te ga 
svrstati u odgovarajuce arhivske jedinice. Na svakoj tehnickoj jedinici, ispisuju se 
slijedeci podaci : 
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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 Lucke uprave, u fizickom iii analognom obliku 
prikuplja se, zaprima, obraduje, evidentira, odabire i izlucuje te osigurava od ostecenja i 
gubitka u odgovarajueoj ustrojstvenoj jedinici i/ili pismohrani Lucke uprave. 
(2) Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku kao i odredene cjeline gradiva u fizickom 
iii analognom obliku mogu se cuvati i obradivati u drugim ustrojstvenim jedinicama, ako 
je to potrebno radi poslovanja te ako je tako utvrdeno ovim Pravilima iii posebnom 
odlukom. 

Clanak 23. 
(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo u fizickom iii analognom obliku predaje se u 
pismohranu u sredenom stanju, u tehnicki oblikovanim i oznacenim arhivskim 
jedinicama te uz popis jedinica gradiva obuhvacenog 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 euva 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, dufan 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 
odgovarajucim prostorijama pismohrane. 
(2) Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava se prema funkcionalnim 
dokumentacijskim cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima euvanja. 
(3) Prije odlaganja dokumentarnog i arhivskog gradiva na police i u ormare, obavlja se 
oznafavanje tehnickih jedinica gradiva. 

Clanak 25. 
U okviru uredovanja pismohrane, vode se sljedece evidencije: 

evidencija ulaska gradiva u pismohranu 
knjiga posudbe iii 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 
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Clanak 26. 
(1) Lucka uprava je dufoa osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu i strueno osoblje 
za pohranu i zastitu dokumentarnog i arhivskog gradiva. 
(2) U slueaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u racunalni oblak, gradivo se 
mora cuvati u zasebnom racunalnom oblaku, zasticeno 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) Lucka uprava mora osigurati odgovarajucu sigurnost za hardver i softver te kontrolu 
za pristup informacijskom sustavu za pohranu gradiva. 
(4) Hrvatski drfavni arhiv nadzire uvjete pohrane i zastite gradiva. 

Pohrana i zastita gradiva u fizickom iii analognom obliku 

Clanak 27. 
(1) Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu gradiva smatraju se spremista: 

koja su cista, uredna, suha, zracna i zasticena od prodora nadzemnih i podzemnih 
voda 
udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se euvaju lako 
zapaljive tvari , od izvora prasenja i oneciscenja zraka 
propisno udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova 
(plinskih, vodovodnih , kanalizacijskih) 
opremljena odgovarajucim elektricnim instalacijama, sa sredisnjim iskljucivanjem 
opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju stetna zracenja 
osigurana od provale 
kojima je zaprijecen pristup neovlastenim osobama, u radno vrijeme izvan 
radnog vremena 
u kojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 - 20 °C, a relativna vlafoost 45 - 55 
% 
koje su opremljene vatrodojavnim uredajima i uredajima za suho gasenje pofara. 

(2) Gradivo se oprema na nacin koji omogucuje sigurno i jednostavno rukovanje 
gradivom i osigurava zastitu primjerenu roku cuvanja gradiva (omoti, kutije i slicne 
tehnicke jedinice). 
(3) Tehnicke jedinice gradiva oznaeavaju 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 
sigumo rukovanje i stiti ga od ostecenja. 
(2) Spremista u kojima se cuva gradivo potrebno je opremiti metalnim policama iii 
ormarima koji su primjereni za smjestaj gradiva. 
(3) Dokumentarno i arhivsko gradivo ne smije se drfati na podu, stolovima iii drugim 
mjestima koja nisu namijenjena za njegovo odlaganje. 
(4) Pri izvodenju radova u spremistima u kojima se cuva gradivo iii u njihovoj blizini, 
kao i prilikom ciscenja tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu 
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biti stetni za gradivo (upotreba otvorenog plamena, koristenje agresivnih kemijskih 
sredstava i zapaljivih tvari, pretjerano vlaienje), 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) Lucka uprava je dufoa sustavno upravljati gradivom u digitalnom obliku u 
informacijskom sustavu koji osigurava primjerenu razinu zastite gradiva i oeuvanje 
autenticnosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, citljivosti i povjerljivosti gradiva te 
sustavom koji omogueava upravljanje rizicima od gubitka gradiva iii navedenih svojstava 
gradiva. 
(2) Gradivo treba biti zasticeno od gubitka izradom sigurnosnih kopija iii drugom 
odgovarajueom 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 pripadajucih metapodataka. 

6. VREDNOV ANJE GRADIV A I IZRADA POPISA DOKUMENTARNOG 
GRAD IV AS ROKOVIMA CUV ANJA 

Clanak 30. 
(I) Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva Lucke uprave Sibenik s rokovima cuvanja 
iz clanka I. ovih Pravila dostavljaju se Drfavnom arhivu u Sibeniku na odobrenje. 
(2) Ako Drfavni arhiv u Sibeniku u roku od trideset dana od dana zaprimanja zahtjeva ne 
izda odobrenje iii ne odbije izdati odobrenje iz stavka 1. ovoga clanka, smatra se da je 
ovo odobrenje izdano. 

Clanak 31. 
(1) Lucka uprava odreduje rokove euvanja dokumentamog 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 cuvanja i uputama Hrvatskog 
drfavnog arhiva. 
(2) Ukoliko Lucka uprava posjeduje gradivo koje nije nastalo njegovim radom iii radom 
tijela ciju djelatnost nastavlja, duznaje utvrditi rokove cuvanja i za to gradivo. 
(3) Ako u radu Lucke uprave nastane jedinica gradiva koja nije predvidena u Popisu 
dokumentarnog gradiva Lucke uprave Sibenik s rokovima cuvanja, Lucka uprava je 
dufoa dopuniti taj Popis na propisani nacin. 

Clanak 32. 
Ukoliko Lucka uprava vodi cjelokupnu iii dio dokumentacije u digitalnom i u fizickom iii 
analognom obliku, podaci o djelomicnom iii potpunom podudaranju jedinica gradiva u 
digitalnom i u fizickom iii analognom obliku moraju biti naznaeeni u popisu cjelokupnog 
gradiva. 
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7. POSTUPAK IZLUCIVANJA I UNISTENJA DOKUMENTARNOG 
GRADIVA 

Clanak 33. 
Dokumentarno gradivo u fizickom iii analognom i u digitalnom obliku, odnosno gradivo 
s ogranicenim rokovima, cuva se do isteka rokova utvrdenih Popisom dokumentamog 
gradiva Lucke uprave Sibenik s rokovima cuvanja. 

Clanak 34. 
(1) Izlucivanje i unistavanje dijela dokumentamog gradiva kojemu su istekli rokovi 
cuvanja prema Popisu dokumentamog gradiva Lucke uprave Sibenik s rokovima cuvanja, 
vrsi se redovito po isteku rokova cuvanja temeljem: 

odobrenja Drfavnog arhiva u Sibeniku kojim se odobrava izlucivanje i unistenje 
gradiva po provedenom pojedinacnom postupku za odredeno gradivo 
odobrenja Drfavnog arhiva u Sibeniku kojim se odobrava izlucivanje i unistenje 
odredenih kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovima 
euvanja bez provodenja posebnog postupka za svaki pojedinacni postupak 
(kratica: IBP) 

(2) Odobrenja iz stavka l. ovog clanka daju se na prijedlog Lucke uprave i na temelju 
odobrenog Popisa dokumentarnog gradiva Lucke uprave Sibenik s rokovima cuvanja. 

Postupak izlucivanja i unistenja dokumentarnog gradiva po provedenom 
pojedinaenom postupku za odredeno gradivo 

Clanak 35. 
(1) Postupak izluCivanja i unistenja dokumentamog gradiva pokrece odgovoma osoba 
Lucke uprave. 
(2) Prijedlogu za davanje odobrenja za izlucivanje gradiva prilafo se popis gradiva koje 
se predlaze za izlucivanje s podacima o oznaci , vrsti, kolicini, vremenu nastanka gradiva 
te o osnovi za izlucivanje. 
(3) Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovog clanka predla:Ze dokumentamo 
gradivo u fizickom iii analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi cuvanja ali je 
pretvoreno u digitalni oblik obavezno se prilafo i vafoea potvrda o sukladnosti pravila, 
tehnologije, postupaka pretvorbe i cuvanja gradiva. 

Clanak 36. 
(1) Popis gradiva predlofonog za izlucivanje dostavlja se Drfavnom arhivu u Sibeniku. 
(2) Drfavni arhiv u Sibeniku donosi rjesenje o odobrenju izlucivanja i unistavanja 
gradiva u roku od trideset dana od zaprimanja prijedloga. 

Clanak 37. 
(1) Izluceno gradivo unistava se na nacin koji osigurava zastitu tajnosti podataka i 
onemogucuje neovlasteni pristup osobnim podacima. 
(2) Postupak izlucivanja gradiva i unistenje izlueenog gradiva dokumentira se 
biljefonjem odgovarajucih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom iii drugim 
odgovarajucim dokumentom. 
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(3) Podatke o izlucenom i unistenom gradivu potrebno je navesti u popisu cjelokupnog 
gradiva. 

Postupak izlucivanja i unistenja dokumentarnog gradiva bez provodenja posebnog 
postupka za svaki pojedinaeni postupak 

Clanak 38. 
(1) Lucka uprava mofo izluciti i unistiti odredene kategorije gradiva bez provodenja 
posebnog postupka za svaki pojedinaeni postupak, sto mora biti posebno definirano u 
Popisu dokumentarnog gradiva Lucke uprave Sibenik s rokovima cuvanja. 
(2) 0 provedenome postupku dostavlja se obavijest DrZ:avnom arhivu u Sibeniku. 

8. DOSTUPNOST I KORISTENJE GRAD IV A 

Clanak 39. 
Dokumentarno i arhivsko gradivo Lucke uprave 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 JA VNOG ARHIVSKOG GRADIV A DRZA VNOM ARHIVU U 
SIBENIKU 

Priprema gradiva za predaju 

Clanak 41. 
(1) Javno arhivsko gradivo predaje se DrZ:avnom arhivu u Sibeniku sredeno, popisano, u 
zaokrufonim cjelinama, tehnicki opremljeno i oznaceno, i u digitalnom obliku koji je 
primjeren za trajno cuvanje. 
(2) Prije predaje gradiva Lucka uprava je dufoa izraditi popis gradiva koje se predaje, a 
popis je potrebno izraditi u prethodno utvrdenom strukturiranom elektronickom formatu i 
dostaviti DrZ:avnom arhivu u Sibeniku. 
(3) Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju DdrZ:avnom arhivu u Sibeniku 
tako da se oblikuje u informacijske pakete za predaju koji sadrfo jednoznacno 
identificirane datoteke i s njima povezane metapodatke. 
(4) Popis specifikacija informacijskih paketa za koje je utvrdeno da su prihvatljivi za 
predaju gradiva arhivima vodi DrZ:avni arhiv u Sibeniku. 

Clanak 42. 
Troskove predaje, sredivanja popisivanja, opremanja i pretvorbe gradiva u digitalni oblik 
za trajno cuvanje, podmiruje Lucka uprava. 

Predaja gradiva u digitalnom obliku 

Clanak 43. 
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(1) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se Drfavnom arhivu u Sibeniku 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 
euvanje klasificiranih podataka. 
(2) U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjerava cjelovitost i 
citljivost gradiva koje se predaje kao i predani sadrfaj koji mora biti siguran i neskodljiv 
za unos u informacijski sustav Hrvatskog drfavnog arhiva. 
(3) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku mofo se preuzimati u arhiv automatiziranim 
povremenim pobiranjem s mrefoo dostupnog mjesta iii drugim uredenim sustavom 
strojne razmjene podataka, ako je to primjereno s obzirom na vrstu i tehnicka obiljezja 
gradiva. 
(4) Lucka uprava je dufoa dostaviti popis gradiva koje se predaje u Drfavni arhiv u 
Sibeniku prema odredbi stavka 2. ovog clanka, osim ako Drfavni arhiv u Sibeniku ne 
odredi drugaciji nacin. 
(5) Gradivo u digitalnom obliku predaje se Drfavnom arhivu u Sibeniku tako da se preda 
odgovarajuci popis gradiva koji sadrzi identifikatore iii lokatore jedinica gradiva te ako se 
tijekom predaje mogu provjeriti autenticnost, 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 Lucke uprave nalazi gradivo cije 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 iii analognom obliku 

Clanak 44. 
(1) Arhivsko gradivo u fizickom iii analognom obliku predaje se Drfavnom arhivu u 
Sibeniku u roku koji u pravilu ne mofo biti dulji od trideset godina od njegova nastanka. 
(2) Predaje se Drfavnom arhivu u Sibeniku opremljeno opremom za trajno euvanje i 
oznaceno oznakama tehnickih jedinica iz popisa gradiva za predaju. 
(3) Uz gradivo u fizickom iii analognom obliku Lucka uprava predaje Drfavnom arhivu u 
sibeniku isto gradivo pretvoreno u ctigitalni oblik na propisani nacin. 
(4) Ako je gradivo u fizickom iii analognom obliku potrebno Luckoj upravi za obavljanje 
djelatnosti iii je uslijed stanja neprikladno za dugotrajno cuvanje, Drfavni arhiv u 
Sibeniku mofo preuzeti takvo gradivo samo u digitalnom obliku. 
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Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva Driavnom arhivu u Sibeniku 

Clanak 45. 
0 predaji javnog arhivskog gradiva Lucke uprave Drfavnom arhivu u Sibeniku sastavlja 
se zapisnik, sluzbena biljeska iii drugi odgovarajuci dokument sukladno clanku 43. 
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva. 

IV. STRUCNO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRA VLJANJA 
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 
zadu:Zenja 
izrada klasifikacijskog/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 fizickom iii analognom obliku u 
digitalni oblik 
obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe 
vrednovanje cjelokupnog gradiva i odredivanje rokova cuvanja izradom Popisa 
dokumentarnog gradiva Lucke uprave Sibenik s rokovima euvanja 
utvrdivanje dostupnosti i nacina koristenja pojedinih cjelina dokumentacije 
osiguranje prostora za odlaganje i cuvanje dokumentarnog gradiva u fizickom iii 
analognom i digitalnom obliku 
zaprimanje, oznacavanje i tehnicko opremanje dokumentarnog gradiva u 
pismohrani , vodenje evidencija o dokumentarnom gradivu, sredivanje i opis, 
od[aganje i zastita, odabiranje trajnog i izJucivanje gradiva kojem SU protekJi 
rokovi cuvanja 
redovno godisnje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva Drfavnom arhivu u 
Sibeniku 
obavjestavanje Drfavnog arhiva u Sibeniku o svim vafoijim promjenama u vezi s 
gradivom i omogueavanje uvida u stanje gradiva, radi davanja misljenja o 
postupanju s gradivom, 
priprema za predaju gradiva Drfavnom arhivu u Sibeniku. 

Clanak 47. 
Poslovi upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom povjeravaju se osobama koje 
su strucno osposobljene za obavljanje pojedinih poslova. 

Clanak 48. 
(1) Lucka uprava je dufoa odrediti osobu koja obavlja struene arhivske poslove u odnosu 
na dokumentarno i arhivsko gradivo i o tome obavijestiti Drfavni arhiv u Sibeniku. 
(2) Ako je opseg poslova manji, mo:Ze ih obavljati odredeni zaposlenik uz druge poslove, 
zaposlenik drugog tijela iii druga strucno osposobljena osoba. 

15 



Clanak 49. 
(1) Zaposlenici na poslovima navedenim u clanku 47. moraju imati najmanje srednju 
strucnu spremu, kao i polofon ispit za provjeru strucne osposobljenosti radnika na 
poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno 
Pravilniku o struenim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te 
uvjetima i nacinu njihova stjecanja (»Narodne novine«, broj 104/19). 
(2) Ukoliko zaposlenik iz stavka l. ovoga clanka nema polofon strueni 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 clanka mogu ostvariti i pravo na stjecanje strucnog 
arhivskog zvanja sukladno odredbama Pravilnika o strucnim arhivskim zvanjima i 
drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i nacinu njihova stjecanja. 

V. PRIJELAZNE I ZA VRSNE ODREDBE 

Clanak 50. 
Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom 
poslovanja Lucke uprave 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 
poblifo utvrduje rukovanje i rokovi cuvanja dokumentarnog i arhivskog gradiva. 

Clanak 53. 
Popis dokumentarnog gradiva Lucke uprave Sibenik s rokovima cuvanja primjenjuje se 
po dobivenom odobrenju Drfavnog arhiva u Sibeniku i cini sastavni dio ovih Pravila. 

Clanak 54. 
Danom stupanja na snagu ovih Pravila prestaje vaziti Pravilnik o cuvanju, koristenju, 
odabiranju i izlucivanju arhivskog i registraturnog gradiva i Poseban popis arhivskog i 
registraturnog gradiva s rokovima cuvanja Lucke uprave Sibenik od 28.12.2016. godine, 
URBROJ: LUS-494-XII/2016. 

Clanak 55. 
Ova Pravila stupaju na snagu danom ishodenja suglasnosti od Drfavnog arhiva u 
Sibeniku a primjenjuje se osmog dana od objave na oglasnoj ploci Lucke uprave. Usvojit 
ce se posebnom odlukom koja 6e biti objavljena na oglasnoj ploCi i na sluzbenim 
internetskim stranicama Lucke uprave u skladu sa cl. 10. Zakona o pravu na pristup 
informacijama (»Narodne novine«, broj 25/13, 85/15). 
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URBROJ: ~~1-\1\,'?o'll,, 
Sibenik, \ 

LUCK.A UPRA VA SIBENIK 

MP. 

Prilog: 

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA LUCKE UPRA VE SIBENIK S 
ROKOVIMA CUV ANJA 

Drfavni arhiv u Sibeniku je izdao odobrenje na Pravila za upravljanje dokumentarnim 
gradivom Lucke uprave Sibenik dana 24. svibnja 2021. KLASA: UP/1-612-06/21-03/09 , 
URBROJ: 2182/1 -47-01-21-2 te odobrio Popis dokumentamog gradiva Lucke uprave 
Sibenik s rokovima cuvanja. 
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URBROJ : 

Sibenik, \,~-~ -\l~ lbtl 
\ ' 

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA LUCKE UPRA VE SIBENIK S ROKOVIMA CUVANJA 

Koristene oznake: 

N= Rok cuvanj a racuna se od isteka godine u kojoj j e dokumentacij a nastala. 

Z = Rok cuvanja racuna se od isteka godine u kojoj je spis zakljucen, odnosno u kojoj je dokument (ugovor, odluka, pravilnik isl) prestao vaziti iii 

je zamijenjen drugim odgovarajucim dokumentom 

D = Djelomicno odabrati 

Po isteku roka cuvanja odabire se prema uputama nadle.lnog driavnog arhiva dio dokumentacije za trajno cuvanje. U pravilu se radi o slueajevima 
gdje se medu istovrsnim predmetima i dokumentima mogu naci oni koji se odnose na znaeajnije dogadaje, odluke, stvari iii osobe te ih se uslijed 

toga odabire za trajno cuvanje. 

I = lz luciti 

Po isteku roka dokumentacija se moze izluciti u cj elini, uz pribavljano odobrenje nadle.lnog driavnog arhiva. 

T = Trajno cuvati 

Po isteku roka dokumentacija se u cjelini odabire za trajno cuvanje. 
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A. GRADIVO KOJE SE TRAJNO CUVA 

lzvoroik Pretvorbeoi oblik Rok euvaoja 
Postupak po isteku roka 

euvanja 
Red. Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti 
br. /vrste gradiva Fizicki iii Fizicki iii Pretvorben 

Izvornik 
Pretvorben 

Digitalni Digitalni Izvoroik 
analogni analogni i oblik i oblik 

I OSNIV ANJE ORGANIZACIJE 

T 
PREDAJA 

I Odluke o osnivanju DA - - - - ARHlVU 
-

T 
PREDAJA 

2 Prijava pocetka poslovanja nadlefoim tijelima DA - - - - -
ARHJVU 

T 
PREDAJA 

3 Zahtjev i prijava za otvaranje ziro-racuna DA - - - - -
ARHJVU 

Predmeti u svezi s promjenom naziva, promjene i 
dopune djelatnosti, upisa u registar Trgovackog 

T 
PREDAJA 

4 DA - - - -
ARHJVU 

-
suda i nadlefoih tijela, promjene podataka u 
registru 

Prijedlozi i rjesenja o imenovanju poslovodnih 
T 

PREDAJA 
5 DA - - - -

ARHJVU 
-

tijela 

Ostali predmeti koji se odnose na osnivanje i 
PREDAJA 

6 organizaciju rada (integracije, likvidacije, DA - - - T - -
ARHIVU sanacijski postupak i sl.) 

II NORMA TIVNI AKTI 

PREDAJA PREDAJA 
1 Statuti DA - - DA T T 

ARHIVU ARHIVU 

T 
PREDAJA PREDAJA 

2 Ostali normativni akti DA - - DA T 
ARHIVU ARHIVU 

III TIJELA UPRA VLJANJA 

T 
PREDAJA 

1 Zapisnici o izboru i konstituiranju tijela upravljanja DA - - - ARHIVU 
-
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PREDAJA PREDAJA 
2 Poslovnici o radu tijela upravljanja DA - - DA T T 

ARHrvu ARHJVU 

PREDAJA PREDAJA 
3 Programi rada i izvjestaji tijela upravljanja DA - - DA T T 

ARHIVU ARHIVU 

PREDAJA PREDAJA 
4 Zapisnici sa sjednica tijela upravljanja DA - - DA T T 

ARHJVU ARHIVU 

IV PRA VNI I OPCI POSLOVI 

T 
PREDAJA 

I Ugovori i elaborati o poslovnoj suradnji DA - - - - -
ARHIVU 

Perspektivni, srednjoroeni planovi i programi PREDAJA 
2 DA - - - T -

ARHIVU 
-

razvoja 

PREDAJA PREDAJA 
3 Godisnji planovi i programi rada DA - DA T 

T ARH[VU ARHIVU -
PREDAJA 

4 Osnove plana DA - - - T -
ARHIVU 

-

Godi5nji lzvjestaji o izvrsenju planova i programa PREDAJA PREDAJA 
5 DA - - DA T T 

ARHIVU ARHrvu rada i razvoja 

PREDAJA 
6 Godisnji statisticki izvjestaji DA - - - T -

ARHIVU 
-

PREDAJA 
7 Planovi osiguranja i protupofarne zastite DA - - - T -

ARHIVU 
-

PREDAJA 
8 Diplome, plakete i drugajavna priznanja DA - - - T - -

ARHrvu 

T 
PREDAJA 

9 Rjesenje o prinudnoj upravi DA - - - - -
ARHJVU 

T PREDAJA -10 Dokumentacija u svezi sa sanacijom DA - - - -
AR.HIVU 

PREDAJA 
11 Rjesenje o prestanku prinudne uprave DA - - - T -

ARHIVU 
-

T 
PREDAJA 

12 Rjesenje o otvaranju steeaja DA - - - -
ARHlVU 

-
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13 Dokumenti o posjetama stranih drfavljana DA - - - T 
PREDAJA -
ARHIVU 

-

14 Rjesenja o pokretanju steeaja du:lnika DA - - - T PREDAJA - ARHlVfl 
-

15 Rjesenja steeajnih tijela DA - - - T 
PREDAJA -
ARHIVU 

-

16 Odluke vijeea vjerovnika DA - - - T 
PREDAJA -
ARH[VU 

-

17 Glavna knjiga za sudske evidencije DA - - - T PREDAJA -
A IH-rTVJ T 

-

18 Registar opCih akata DA - - - T 
PREDAJA -
ARHIVU 

-

19 
Rjesenje u uknji:Zenju i koristenju gradevinskog 

DA T 
PREDAJA 

zemljista 
- - - - -

ARHIVU 

20 
Rjesenja o plaeanju doprinosa za koristenje 

DA T 
PREDAJA 

gradevinskog zemlji sta 
- - - - -

ARHlVU 

V ZASNIV ANJE I PREST ANAK RADNOG ODNOSA 

1 Maticne knjige djelatnika DA - - - T 
PREDAJA - -
ARHIVU 

2 
Osobni dosjei djelatnika na rukovodecem mjestu 

DA T 
PREDAJA 

(aktivni i pasivni) 
- - - - -

ARHIVU 

3 Ostali osobni dosjei djelatnika (aktivni i pasivni) DA - - - T 
OSTAJE U -

PlSMOHRANI 
-

4 Evidencija o pripravnicima DA - - - T 
OSTAJE U - -

PISMOHRANI 

5 Evidencija radnih knjizica djelatnika DA - - - T 
PREDAJA -
ARHJVU 

-

6 Registar zaposlenih djelatnika - DA - - T 
PREDAJA - -
ARHlVU 

7 
Natjeeajna dokumentacija za rukovodeca radna 

DA 
PREDAJA 

mjesta 
- - - T - -

ARHIVU 

8 Natjeeajna dokumentacija za ostala radna mjesta DA - - - T 
OSTAJE U -

PJSMOHRANI 
-
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9 Predmeti u svezi s provodenjem natjeeaja DA T 
OSTAJE U - - - -

PISMOHRANI 
-

VI ZDRA VSTVENO, SOCIJALNO I INV ALlDSKO MIROVINSKO OSIGURANJE 

I 
Prijave i odjave djelatnika kod Fonda mirovinskog, 

DA T 
OSTAJE U 

invalidskog i zdravstvenog osiguranja 
- - - -

PISMOHRANI 
-

2 
Evidencija popunjenih obrazaca za izdavanj e DA T 

OSTAJE U - - - - -
zdravstvenih iskaznica PISMOHRANI 

va ZASTITA NA RADU I ZASTITA OD POZARA 

I Program mjera zastite na radu i HTZ DA T 
PREDAJA - - - -
ARHIVU 

-

2 
Program osposobljavanja djelatnika iz podrucja 

DA T 
PREDAJA 

zastite na radu i HTZ 
- - - -

ARHIVU -

3 Evidencija ozljeda na radu DA T 
PREDAJA - - - -
ARHIVU 

-

4 Zapisnici o ozljedama na radu DA T 
PREDAJA - - - -
ARHIVU 

-

5 
Prijave ozljeda djelatnika na radu nadleinim 

DA T 
PREDAJA 

tijelima 
- - - -

ARHIVU -

6 Godisnja izvjesea iz podrucja zastite na radu i HTZ DA T 
PREDAJA - - - -
ARHIVU 

-

7 Ostala izvjesca iz podrucja zastite na radu i HTZ DA T 
OSTAJE U - - - -

PISMOHRANI 
-

8 Zapisnici i rjesenja inspekcije rada DA T 
PREDAJA - - - -
ARHIVU 

-

9 Zapisnici o pregledu i osiguranju od pofara DA T 
OSTAJE U - - - -

PISMOHRANI 
-

10 
Dokumentacija u svezi s odrfavanjem i 

DA T 
OSTAJE U 

osiguravanjem strojeva, uredaja i postrojenja - - - -
PISMOHRANI 

-
. . . . . . 

vrn DlSCIPLINSKA I MATERTJALNA ODGOVORNOST 

I 
Predmeti u svezi s pokretanjem kaznenog postupka DA - - -

T - PREDAJA -
kn<i ..,,.,-l)p7nno c.,,-l,. AR r-ITVI I 

IX RASPODJELA PLACE 
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1 Prijava podataka o utvrdenoj placi DA T 
OSTAJE U - - - -

PISMOHRANI 
-

X STRUCNO OBRAZOV ANJE, SPECIJALIZACIJE, PREKV ALIFIKACIJE, SEMINAR!, TECAJEVI I SL. 

1 
Planovi obrazovanja i strucnog obrazovanja 

DA T 
PREDAJA 

djelatnika 
- - - -

ARHlVU 
-

2 
Programi teeajeva za strucno obrazovanje 

DA T 
PREDAJA 

djelatnika 
- - - -

ARHIVU 
-

3 Knjige evidencije djelatnika kojimaje priznata DA T PREDAJA 
"""" .. 1liPnn<:t 

- - - -
ARHIVI f 

-

4 Evidencije o polofonim strucnim ispitima DA T 
PREDAJA - - - -
ARHIVU 

-

5 Evidencije o stipendistima DA T PREDAJA - - - - -
A Rl-llVI I 

6 
Predmeti vezani za specijalizacije, odnosno 

DA T 
OSTAJE U - - - - -

orekvalifikaciie PISMOHRANI 
XI INVESTICJJE, TEHNICKI ELABORATI, ELABORATI, IZGRADNJA I ADAPTACIJE OBJEKATA 

1 Investicijski programi DA T PREDAJA - - - - ARRlVTI -

2 Odluke o izgradnji inv. objekata DA T PREDAJA -- - - -
ARl-ITVl f 

3 Urbanisticko-tehnicki uvjeti DA T 
PREDAJA - - - -
ARHIVU 

-

4 Podaci o ispitivanju zemljista DA T PREDAJA - - - - -
A Rl-lfVlJ 

5 Projekti sa svom prateeom dokumentacijom DA T 
PREDAJA - - - -
ARHIVU 

-

6 Suglasnost nadlefoih tijela na projekt DA T 
PREDAJA - - - -
ARHIVU 

-

7 
Dokumenti o pravu koristenja zemljista za 

DA T 
PREDAJA 

izgradnju objekata 
- - - -

ARHIVU 
-

8 Rje5enje o odobrenju gradnje DA T 
PREDAJA - - - -
ARHIVU 

-

9 Projektni zadaci DA T 
PREDAJA - - - -
ARHTVU 

-
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10 Ugovori o projektiranju DA T 
PREDAJA - - - -
ARHIVU 

-

11 Ugovori o izvodenju radova DA T PREDAJA - - - -
ARHTVf1 

-

12 Ugovori o investicijskom kreditu DA T 
OSTAJE U - - - -

PISMOHRANI 
-

13 
Ug. o kupnji , zamjeni i drugim raspolaganjima i 

DA T PREDAJA 
ootereceniima na nekretn. 

- - - -
ARHIVU 

-

14 Atesti o ispitivanju materijala DA T 
OSTAJE U - - - -

PISMOHRANI 
-

15 Gradevinske knjige DA T 
PREDAJA - - - -
ARHIVU 

-

16 
Uporabna dozvola sa zapisnikom o tehnickom 

DA T 
PREDAJA 

pregledu objekta 
- - - -

ARHIVU 
-

17 
Tehnicka dokumentacija koja se odnosi na 

DA T 
PREDAJA 

investicijska sredstva 
- - - -

ARH£VU 
-

18 
Projekti adaptacija i dogradnja sa cjelokupnom 

DA T 
PREDAJA 

dokumentacijom 
- - - -

ARHTVU 
-

19 Zapisnici o preuzimanju trajne imovine DA T 
PREDAJA - - - -
ARHIVU 

-

xn lZGRADNJA, KUPNJA I DODJELA KONCESIJA ZA KORISTENJE NEKRETNINA 

1 Ugovori i aneksi ugovora o kupnji nekretnina DA T 
PREDAJA - - - -
ARHIVU 

-

2 
Odluke tijela upravljanja o gradenju iii kupovanju 

DA T 
PREDAJA 

nekretnina 
- - - -

ARHIVU 
-

3 
Rjesenja i ugovori o dodjeli koncesija i koristenju 

DA T 
PREDAJA 

nekretnina 
- - - -

ARHlVU 
-

XIII MA TERIJALNO FINANCIJSKO POSLOV ANJE 

1 
Zavrsni racuni s godi5njim izvjestajima o 

DA T 
PREDAJA PREDAJA 

poslovanju 
- -

DA T ARHJVU ARH1VU 

2 Isplatne liste plaea DA T T 
PREDAJA PREDAJA - -

DA ARHJVU ARHIVU 
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3 Kartoteka plaea DA T 
OSTAJE U 

- - - - PISMOHRANI 
-

xrv UREDSKO I ARHIVSKO POSLOV ANJE 

I 
Urudzbeni zapisnici (obicni, povjerljivi i strogo 

DA T PREDAJA 
povjerljivi) - - - -

ARHJVU 
-

2 Arhivska knjiga DA T PREDAJA - - - - -
ARHIVl f 

3 Liste kategorija dokumentamog gradiva s 
DA DA T T 

PREDAJA PREDAJA 
rokovima euvanja - -

ARHlVU ARHIVU 

4 
Dokumenti o odabiranju arhivskog gradiva i 

DA DA T T 
PREDAJA PREDAJA 

izlucivanju bezvrijednog dokumentamog gradiva - -
ARHIVU ARHIVU 

5 Zapisnici o pregledu arhivske i registraturne grade DA T 
PREDAJA 

- - - -
ARHJVU 

-

6 Spisak stambilja i pecata DA T 
PREDAJA - - - -
ARHJVU 

-

7 Sifre organizacijskih jedinica DA T 
PREDAJA - - - -
ARHIYU -

8 Zapisnici o primopredaji dufoosti DA T 
PREDAJA - - - - ARHfVU -

XV KOMERCIJALNO POSLOV ANJE 

- - - - PREDAJA -
I Ugovori o zastupanju DA T ARHJVU 

- - - - OSTAJE U -
2 Ugovori o investicijskom kreditu DA T PISMOHRANI 

- - - - PREDAJA -
3 Ugovori o konsignaciji DA T ARHIVU 

- - - - PREDAJA -
4 Knjiga zakljueaka (uvoz-izvoz) DA T ARHIVU 

XVII PROPAGANDNA DOKUMENTACIJA 

- - PREDAJA PREDAJA I Propagandni arhiv (brosura, katalog, program) DA DA T T 
ARHIVU ARHlVU 
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2 Novinske kritike 
- - PREDAJA 

DA - T -
ARHJVU 

-

3 Fototeka /Dijateka 
- - PREDAJA 

DA - T -
ARHIVU 

-

4 Plakati 
- - PREDAJA 

DA - T - -
ARHIVU 

5 VHS, CD, DVD 
- - PREDAJA PREDAJA 

DA DA T T 
ARHIVU ARHlVU 

B. GRADIVO KOJE IMA ODREDENE ROKOVE CUV ANJA 

Pretvorbeni oblik Postupak po isteku roka 
Izvornik Rok cuvanja 

Red. Poslovna funkcija/poslovne a ktivnosti euvanja 

br. /vrste gradiva Fizicki iii Fizicki iii Digitalni Pretvorbeni Pretvorbeni 
analogni 

Digitalni analogni lzvornik 
oblik 

lzvornik 
oblik 

r PRA VNI I OPCI POSLOVI 

Rjesenje i odluke s noveanim nagradama i - -
l pismenim pohvalama DA - 5 godina - [ -

2 Ugovori o najmu poslovnih prostorija i sred. rada DA - - I godina - ] 
( n llkon .. ~ n llim ll) 

- -

Abecedar evidencije (redoviti predmeti, steeajevi , DA - - - -
3 

zaloina prava) 
10 godina I -

DA - - - -
4 Prijed lozi za ovrhu 5 godina I -

5 Krivicne prijave DA - - - 5 godina - l -
DA - - - -

6 Prekrsajne prijave 5 godina I -

7 Pamicni predmeti (po okoneanju) DA - - - 5 godina - I -

Spisi o osiguranju osoba i imovine - nakon isteka DA - - - -
8 

police 
5 godina I -
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DA - - - -
9 Ugovori o djelu, o autorskom honoraru i sl. 5 godina D -

Rjesenja nadlefoih tijela o oslobadanju od poreza i DA - - - -
10 

doprinosa 
10 godina I -

DA - - - -
11 Ostala prepiska vezana uz pravne i opce poslove 2 godine I -

12 
Dokumentacija iz postupaka javne nabave (ponude, 

DA - - DA 5 godina 5 godina D I 
zapisnici , odluke) 

II ZASNIV ANJE I PREST ANAK RADNOG ODNOSA 

I 
Ostale evidencije o djelatnicima (izostanci, - DA - - 5 godina - I 
zaka$njenja, bolovanja) 

2 Dopisivanje u svezi sa zaposljavanjem pripravnika DA - - - 5 godina - I -

3 
Ostalo dopisivanje vezano uz zaposljavanje i 

DA - - - 5 godina - I -prestanak radnog odnosa 

4 
Prigovori i ialbe na rjesenja o rasporedu na radno 

DA - - - 5 godina - I -
mjesto 

5 Prigovori na rjesenja o placi, opisu radnog mjesta DA - - - 5 godina - [ -

IU RADNO VRIJEME, OD MORI, DOPUSTI, BOLOV ANJA 

I Rjesenja o skracenom radnom vremenu DA - - - 5 godina - I -

2 Rjesenja o prekovremenom radu DA - - - 5 godina - I -

3 Molbe i rjesenja o koristenju godisnjih odmora DA - - - 3 godine - I -

4 Molbe i rjesenja o placenom i neplacenom odmoru DA - - - 3 godine - I -

5 Plan koristenja godisnjih odmora DA - - - 5 godina - I -

6 Rjesenja o koristenju porodiljskog dopusta DA - - - 5 godina - I -

7 Evidencija izostajanja s rada DA - - 6 godina - I -
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8 Rjesenja o zamjeni za vrijeme odsutnosti djelatnika DA - 3 godine - I -

IV ZDRA VSTVENO, SOCIJALNO I INV ALIDSKO MIROVINSKO OSIGURANJE 

1 Dokumentacija u svezi sa djecjim dodatkom DA - - - 5 godina - [ -

2 
Ostalo dopisivanje vezano za ostvarivanje prava iz 
zdravstvenog, invalidskog i mirovinskog DA - - - 5 godina - ] -

V ZASTITA NA RADU I ZASTITA OD POZARA 

1 
Zapisnici o redovnim i izvanrednim 

DA - - - 10 godina - I 
pregledima o stanju zastite na radu i HTZ -

2 
Dokumentacija u svezi s osposobljavanjem 

DA - - - 10 godina - [ -djelatnika za protupo:farnu zastitu 

3 Ostalo dopisivanje s podrucja zastite na radu i HTZ DA - - - 2 godine - I -

VI DISCIPLINSKA I MA TERIJALNA ODGOVORNOST 

I Predmeti u svezi s otkazom ugovora o radu DA - - - 5 godina - I -

2 
Predmeti u svezi s materijalnom odgovornoscu 

DA - - - 10 godina - I -djelatnika 

3 Ostala dokumentacija u svezi s raznim sporovima DA - - - 10 godina - [ -
VII RASPODJELA PLACE 

1 
Rjesenja o rasporedivanju djelatnika na poslove i 

DA - - - 5 godina - I -radne zadatke 

2 
Rjesenja o naknadi za odvojen zivot i putne 

DA - - - 5 godina - l -troskove 

3 Odluke o raspodjeli sredstava za place DA - - - 5 godina - I -

4 Odluke o vrednovanju poslova, radnih zadataka i o 
"~iiPtlnndi h~-1" 

DA - - - 5 godina - I -

5 Odluke o regresu za godisnji odmor i o vrijednosti 
DA - - - 5 godina - [ -

tnnl no nhrnlrn 

6 Ostalo dopisivanje u svezi s raspodjelom place DA - - - 3 godine - I -
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7 lzvjestaji 0 cistoj placi djelatnika DA - - - 3 godine - I -

VIII INVESTICIJE, TEHNICKI ELABORATI, ELABORATI, IZGRADNJA I ADAPTACIJE OBJEKATA 

I Ponude izvodaca radova DA - - - IO godina - [ -

2 Dokumentacija o postupku izbora izvodaea radova DA - - - 10 godina - I -

3 Dnevnici rada DA - - - 10 godina - I -

4 
Dopisivanje investitora s projektantom i izvodacem 

DA - - - 10 godina - I -
rad ova 
Dokumentacija u svezi s popravkom, 

5 adaptacijom i odriavanjem zgrada, objekata DA - - - 10 godina - [ -
(ponude, situacije, ugovori o radu, zapisnici o 

6 
Dokumentacija u svezi s odriavanjem i 
popravcima elektrienim instalacija, vodovodnih DA - - - 10 godina - I -

.. .. .. 
IX IZGRADNJA, KUPNJA I DODJELA KONCESIJA ZA KORISTENJE NEKRETNINA 

Ostale Odluke o koncesijama radi obavljanja 10 godina 10 godina po 
1 djelatnosti na podrucju pod upravom Lucke uprave DA - - DA po isteku isteku D I 

Sibenik koncesije koncesije 

X MATERIJALNO I FINANCIJSKO POSLOV ANJE 

I Glavna knjiga - DA DA I I godina I 1 godina I I 

2 Knjiga inventara osnovnih sredstava - DA DA I I godina I I godina I I 

3 Analitika kupaca - DA DA 7 godina 7 godina l I 

4 Analitika dobavljaea - DA DA 7 godina 7 godina I I 

5 Analitika osnovnih sredstava - DA DA I I godina I I godina I I 

6 Dnevnik blagajne - DA DA 7 godina 7 godina I I 

7 Kartoteka materijalnog knjigovodstva - DA DA 7 godina 7 godina I I 
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8 Porezni obracuni - - - - 11 godina 11 godina ] I 

9 Dopisivanje s bankom i FINA-om u svezi s - DA - - 7 godina 7 godina I I 
k-"ril;teniem srecl"t<iva 

10 Obracun s bankom u svezi s deviznim poslovanjem - DA - - 7 godina 7 godina I I 

11 Zapisnici nadleznih tijela u svezi s financijskim 
noslov::iniPm 

- DA - - 10 godina 10 godina I I 

12 Kartoteka troskova i realizacije - - - - 7 godina 7 godina I I 

13 Kartoteka inventara osnovnih sredstava - DA - - 10 godina - I -

14 Kartoteka sitnog inventara - DA - - 7 godina - 1 -

15 Knjiga i kartoteka potrosnog materijala - - - - 7 godina - I -

16 Nalozi za knjifonje s prateeom dokumentacijom - DA - - 11 godina - I -

17 Akreditivi - - - - 7 godina - [ -

18 Profakture - - - - 7 godina - J -

19 Ulaze i izlazne fakture - DA - DA 7 godina 7 godina I J 

20 Knjiga izlaznih i ulaznih faktura - DA - DA 7 godina 7 godina I I 

21 Obracun kamata - DA - - 7 godina - [ -

22 Obracun amortizacije DA - DA 7 godina 7 godina r [ 

23 Cekovi, kreditne priznanice - - - - 7 godina - ] -

24 Blagajnicki izvjestaji DA - - DA 7 godina 7 godina ] I 

25 Dokumenti o regresu DA - - - 7 godina - l -
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26 Dokumenti o isplacenim potro5ackim kreditima - - - - 7 godina - I -

27 Mjesecni izvjestaji o bolovanjima - - - - 7 godina - I -

28 
Nalozi za sve vrste isplata: racuna, ugovora, 

DA - - - 7 godina - I -
honorara, pretplata i sl. 

29 
Nalozi i zahtjevi za refundiranje plaea, naknade 

DA - - - 7 godina - I -
plaea i bolovanja 

30 Administrativne zabrane DA - - - 7 godina - I -

31 Nalozi skladistu za izdavanje materijala - - - - 3 godine - I -

32 Knjiga naloga za koristenje automobila DA - - - 7 godine - I -

33 lzvjestaji o potro5nji goriva DA - - - 3 godine - I -

34 Putni nalozi za vozila DA - - - 7 godina - I -

35 
Nalozi za isplatu prijevoznih troskova za kupljenu i - - 7 godina - I -
prodanu robu 

36 Isplacene akontacije plaea - - 7 godina - I -

37 Kopije ulaza robe i pregled utroska - - 2 godine - I -

38 Kopije povratnica materijala - - 2 godine - I -

39 Kopije potvrda o prijemu robe - - 2 godine - I -

40 Kopije obracunskih kalkulacija - - 2 godine - I -

41 Opomene za isplatu potrazivanja DA - 3 godine - 1 -
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42 Izvjestaj o stanju suglasnosti salda DA - 3 godine - 1 -

43 Nalozi za nabavu potrosnog materijala DA - 3 godine - I -

44 Periodieni obracuni DA - 5 godina - [ -

45 Blok priznanica i zahtjevnica - - 3 godine - 1 -

46 Police osiguranja imovine DA - - - 5 godina - I -

47 Priznanice za izgubljene posiljke DA - - - 3 godine - I -

48 
Kompleti izvjestaja komisije za popis s popisnim 

DA - - - 7 godina - I -
listovima 

49 Dnevne evidencije radnog vremena DA DA - I godina I godina I I 

Predmeti financijske inspekcije (zapisnici, prijave 
50 za pokretanje postupka za financijske i privredne DA - - - 10 godina - [ -

prekrsaje, prijestupe i sl.) 
Putni nalozi i obracuni troskova 

51 putovanja i izvjestaja sa sluzbenih DA - - - 7 godina - 1 -
outovanja 

XI UREDSKO I ARHIVSKO POSLOV ANJE 

I Kontrolnik postarine DA - - - 5 godina - I -

2 lnteme dostavne knjige DA - - - 11 godina - [ -

3 Dostavna knjiga za mjesto DA - - - 11 godina - I -

4 Knjiga ekspeditirane poste DA - - - 11 godina - I -

5 Ostala pomoena evidencija DA - - - 3 godine - I -

6 
Dopisivanje u svezi s ured . poslovanjem, telefonska, 

DA - - - 2 godine - I -kurirska sluzba, posta 

7 
Punomoci i ovla$tenja za podizanje poste, izvoda i 

DA - - - 3 godine - J -drugih materijala od banaka; za nabave i sl. 
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Popratna pisma u prilogu kojih se dostavljaju 
8 razni zahtjevi za uplate, isplate, povracaj, DA - - - 3 godine - I -

•mob.;;nosti · - .. : ~ '.ii sl 

9 
Kopije garantnih pisama, zahtjeva, narudzbi za 

DA - - - 2 godine - J -
nabavu sitnog materijala i sl. 

10 Razne kopije potvrda DA - - - 2 godine - I -

11 
Ostalo dopisivanje vezano uz uredsko i arhivsko 

DA - - - 2 godine - I -
poslovanje 

Xll KOMERCIJALNO POSLOV ANJE 

I Nalozi za otvaranje akreditiva DA - - - 5 godina - I -

2 Nalozi za izvrsenje doznake u inozemstvo DA - - - 5 godina - [ -

3 
Dokumentacija u svezi s izmjenom uvjeta koristenja 

DA - - - 5 godina - I -akreditiva 

4 Raskidi ugovora DA - - - 5 godina - ] -

5 Dopisivanje u svezi s carinjenjem robe DA - - - 5 godina - I -

6 Certifikat (uvjerenja) o podrijetlu robe DA - - - 5 godina - I -

7 Dispozicije spediteru za prijevoz robe DA - - - 5 godina - [ -

8 Racuni speditera prijevoznika DA - - - 5 godina - J -

9 Potvrde speditera o preuzimanju i istovaru robe DA - - - 5 godina - I -

10 Tovarni listovi DA - - - 5 godina - [ -

11 Dokumentacija o lefarini robe DA - - - 5 godina - l -

12 Uvozno/izvozne fakture DA - - - 5 godina - J -
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13 Zahtjevi banci o odobrenju konverzije - DA DA - 5 godina 5 godina I 

14 Obracuni kunskih i deviznih kamata DA - - - 5 godina - l 

15 lzvjesea sa sluzbenog puta u inozemstvo DA - - - 5 godina - I 

16 Potvrde prijema narudzbi DA - - - 2 godine - I 

17 Telegrami, telefaxi DA - - - 2 godine - I 

18 Materijali vezani uz sudjelovanje na sajmovima DA - - DA 2 godine 2 godine ] 

19 Ostalo dopisivanje DA - - DA 2 godine 2 godine l 

Popis dokumentamog gradiva Lucke uprave Sibenik s rokovima cuvanja sastavni je dio Pravi la za upravljanje dokumentarnim gradivom Lucke 
uprave Sibenik fopanije (cl. l. st. 2. Pravila) usvojenih dana 04. lipnja 2021. godine. 

Drfavni arhiv u Sibeniku je dao suglasnost na Popis dokumentamog gradiva Lucke uprave Sibenik s rokovima euvanja dana 24. svibnja 2021. 
godine. 

Popis dokumentarnog gradiva Lucke uprave Sibenik s rokovima cuvanja objavljen je na oglasnoj ploci Lucke uprave Sibenik dana 07 .06 202 l. 
godine. 

LUCKA UPRAVA SIBENIK 

MP. 

Predsjednica Upravnog vijeea 
Lidija Bralic ~ 

(potpis) 
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REPUBLIKA HRV ATSKA 
DRZA VNI ARHIV U SIBENIKU 
Yelimira Skorpika 6/A 
22000 Sibenik 
Tel/fax: 022/312-514 
e-mail: dasi@dasi.hr 

KLASA: UP/I-612-06/21-03/09 
URBROJ: 2182/1-47-01-21-2 
Sibenik, 24. svibnja 2021. 

Dr:Zavni arhiv u Sibeniku (dalje: DASI) temeljem cl. 10. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 
6112018, 98/2019), cl. 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentamim gradivom izvan arhiva (NNlQ,5/2020) 
te cl. 96. Zakona o opcem upravnom postupku (NN 47/2009), a na zahtjev Lucke uprave Sibenik, 
Vladimira Nazora 53, 22000 Sibenik, donosi sljedece 

RJ ESE NJ E 

o odobrenju 
Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom 

Lucke uprave Sibenik 
i o odobrenju 

Popisa dokumentarnog gradiva Lucke uprave Sibenik 
s rokovima cuvanja istih Pravila 

l. Odobrava se primjena Pral'ila za upravljanje dokumentarnim gradil'Om Lucke upra1 ·e Sibenik. 
2. Odobrava se Popis dokumentarnog gradil'a Lucke upral'e Sibenik s roko1·inza cumnja kao dio 

Pral'ila :::a uprm•ljanje dokumentarnim gradivom Lucke uprave Sibenik. 
3. Ovim Rjesenjem odobrava se primjena Popisa dokumentarnog gradiva Lucke uprare Sibenik s 

rokol'ima cuvanja u svrhu izrade prijedloga za odabiranje i izluCivanje iskljucivo onog gradiva Lucke 
uprave Sibenik, koje je navedeno u odobrenom Popisu dokumentarnog gradim Lucke 11pra1·e Sibenik 
s roko1•ima cu1•anja. 

4. Sve izmjene i dopune Pravila :::a upravljanje dokumentarnim gradivom Lucke uprave Sibenik u 
skladu s odredbama cl. 5 Pravilnika o upravljanju dokumentamim gradivom izvan arhiva (NN 
l 05/2020) moraju se dostaviti DASI na odobrenje. 

5. Izmjene i dopune Popisa dokumentarnog gradiva Lucke uprave Sibenik s rokol'ima cumnja iz tocke 
2. ovoga Rjesenja u skladu s odredbama Cl. 7. Pravilnika o upravljanju dokumentamim gradivom 
izvan arhiva (NN 105/2020) moraju se dostaviti DASI na odobrenje. 

Obrazlozenje 

Lucka uprava Sibenik dostavila je dana 24. svibnja 2021. godine u DASI Pravila za upral'/janje 
dokumentarnim gradivom Lucke uprave Sibenik (Broj: LUS-347-V/2021 od 12. svibnja 2021. godine) te 
Popis dokumentarnog gradiva Lucke upral'e Sibenik s rokovima cuvanja kao dio istih Pravila, a radi davanja 
odobrenja na iste. 

Lucka uprava Sibenik donijela je Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom Lucke upral'e 
Sibenik i Popis dokumentarnog gradiva Lucke uprave Sibenik s roko1•ima cuvanja u skladu s Pravilnikom o 



upravljanju dokumentamim gradivom izvan arhiva (NN I 05/2020) te temeljem toga treba rijesiti kao u 

dispozitivu Rjesenja. . 
Pravila ::.a upral'/janje dokumentarnim gradivom Lucke uprave Sibenik sadrze sedamnaest ( 17) 

stranica te se svaka izmjena i dopuna Pravilnika iz tocke 1. ovog Rje5enja u skladu s odredbama cl. 5. 
Pravilnika o upravljanju dokumentamim gradivom izvan arhiva (NN 105/2020) mora dostaviti u DASI na 
odobrenje i ne moze se primjenjivati prije nego se odobrenje pribavi. 

Popis dokumentarnog gradiva Lucke uprave Sibenik s rokovima cuvanja sadrzi: Popis gradiva koje 
se trajno cuva, koji se sastoji od devet (9) stranica i Popis gradiva koje ima odretJene rokove cuvanja, koji se 
sastoji od devet (9) stranica te se svaka izmjena i dopuna Popisa jm•nog dokumentarnog gradim Lucke 
uprave Sibenik s rok01•ima cuvanja iz tocke 2. ovog Rjesenja u skladu s odredbama cl. 7. Pravilnika o 
upravljanju dokumentamim gradivom izvan arhiva (NN l 05/2020) mora dostaviti u DASI na odobrenje i ne 
moze se primjenjivati prije nego se odobrenje pribavi. 

Rokovi cuvanja gradiva u Popisu dokumentarnog gradim Lucke uprave Sibenik s rokm·ima CU1 'Q/U
0

G 

iz tocke 2. ovoga Rjesenja primjenjuju se ukoliko drugim propisom, odlukom iii rjesenjem nadle:Znoga tijela, 
nije utvrden dulji rok euvanja. 

DASI u svakom pojedinom slucaju izluCivanja gradiva Lucke uprave Sibenik ima pravo odrediti i 
dulje rokove cuvanja od onih navedenih u Popisu dokumentarnog gradi\'a Lucke uprave Sibenik s rok01 ·i111a 
cuvanja iz tocke 2. ovoga Rjesenja. 

Pouka o pravnom lijeku 

Protiv rjesenja je dopuste~a :Zalba u roku od 15 dana od dana prijema. Zalba se podnosi Ministarstvu 
~~tur~ putem Drzavnog arhiva u Sibeniku, Velimira Skorpika 6/A, 22000 Sibenik. Zalba ne odgada izvrsenje 
rJesenJa. 

Ravnateljica 

mr. sc. Nata8a Mucalo 

Dostaviti: 
1. Lucka uprava Sibenik, Vladimira Nazora 53 22000 Sibenik 
2. Pismohrana DASI, ovdje ' 


