DJECJI VRTIC KOSTELICE
SUKNOVCI, KOD SKOLE 11
OKLAJ

PRAVILNIK O
ZASTITI 1 OBRADI
ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA

Suknovci, 20. sije¢nja 2026. godine



Na temelju ¢lanka 92. Statuta Djegjeg vrtica Kostelice (KLASA: 011-03/24-01/1, URBROJ:
2182-9-3-24-1, od 2. rujna 2024. godine) i temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima (,Narodne novine* broj 61/18, 98/19, 114/22, 36/24), ¢lanka 11. Pravilnika o
vrednovanju, te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva (,,Narodne novine® broj
90/2002-1476) i temeljem odredbi Pravilnika o zadtiti i uvanju arhivskog i registraturnog
gradiva izvan arhiva (,Narodne novine* broj 63/2004-1383) Upravno vije¢e Djecjeg vrtica
Kostelice, na svojoj 15. sjednici odrzanoj dana 20. sije¢nja 2026. godine donosi:

PRAVILNIK O
ZASTITI I OBRADI ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se prikupljanje, odlaganje, nain i uvjeti ¢uvanja, obrada, odabiranje i
izlu¢ivanje, zastita i koristenje arhivskog i dokumentiranog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno
ili se koristi u poslovanju Djegjeg vrtica Kostelice (u daljnjem tekstu: Vrtic).

Sastavni dio ovog Pravilnika predstavlja se u privitku Poseban popis arhivskog i regustraturnog
gradiva Djegjeg vrtica Kodtelice, s rokovima ¢uvanja, koje obuhvaca cjelokupno arhivsko i
registraturno gradivo koje nastaje u poslovanju Djecjeg vrtica Kostelice.

Clanak 2.

Arhivsko i dokumentirano gradivo koje je nastalo iz poslovanja Vrti¢a, kao i njegovih prednika
zafticeno je zakonom, bez obzira je li isto evidentirano ili ne.

Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskog i dokumentiranog gradiva Vrti¢a obavlja nadlezni
arhiv, te u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i zaduzene za gradivo.

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Vrtica odgovoran je ravnatel;.

Clanak 3.
Definicija pojmova za potrebe ovog Pravilnika su:

Arhivska jedinica gradiva — najmanja logicko — sadrzajna jedinica organizacije gradiva
(predmet, dosje, spis, periodi¢ki definiran upisnik, zapisnik, ...

Arhivskim (registraturnim) gradivom smatra se cjelokupna dokumentacija nastala radom ili
u posjedu, bez obzira je li ili nije evidentirana kroz sluzbene evidencije (npr. Dokumentacija



nastala u uredskom poslovanju, sluzbenom poslovanju, evidencije,...Cine ga izvorni i
reproducirani zapisi ili dokumenti koji su nastali u obavljanju djelatnosti predskolskog odgoja
i obrazovanja djece predskolskog uzrasta, od trajnog znacenja za kulturu, povijest i druge
znanosti, bez obzira na mjesto i vrijeme njihova nastanka, neovisno o obliku i stvarnom nosacu
na kojem su saduvani, a za koje je zakonskim propisima i ovim Pravilnikom utrvrdeno ¢uvanje
kao arhivskog gradiva. Da bi gradivo, postalo arhivsko gradivo, mora u cjelini predstavljati
zavr$enu radnju u svezi s odredenim poslovnim dogadajem ili postupkom rada. Arhivsko
gradivo Djegjeg vrtica Kostelice ¢uva se trajno i neotudivo je.

Izlu¢ivanje — postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice Ciji je utvrdeni rok
cuvanja istekao.

Knjiga pismohrane (arhivska) je evidencija ulaska gradiva u pismohranu, prema vrstama i
koli¢inama.

Konvencionalno gradivo je gradivo za ¢ije i$¢itavanje nisu potrebni posebni uredaji.

Nekonvencionalno gradivo je ono za ¢ije i§¢itavanje potrebni su posebni uredaji. Ono moze
biti na opticko — magnetskim medijima, na mikrofilmu, CD-u, USB-u, oblacima (online),
diskovima i sl.

Odabiranje arhivskog gradiva je postupak kojim se iz registraturnog gradiva temeljem
utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo za trajno Cuvanje.

Odgovorna osoba za pismohranu je voditelj ustrojstvene jedinice u ¢ijem sastavu je
organizirana pismohrana, odnosno osoba na koju takve ovlasti prenese ravnatel;.

Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja je popis jedinica gradiva organiziran prema
sadrzajnim cjelinama Vrtia, s oznaCenim rokovima Cuvanja za svaku jedinicu popisa i
postupkom s gradivom nakon isteka roka cuvanja.

Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizi¢ke organizacije gradiva (svezanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD, USB).

Zaduzena osoba za pismohranu je osoba koja neposredno obavlja poslove pismohrane.

Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu Vrti¢a bez obzira
na mjesto ¢uvanja, organiziran prema sadrzajnim (dokumentacijskim) cjelinama.

Pisarnica (prijamna kancelarija ili prijamni ured) je jedinica Dje¢jeg vrti¢a Kostelice, u kojoj
se obavljaju kancelarijski poslovi. Tu prvenstveno spada primanje i pregled dokumentacije,
razvrstavanje, rasporedivanje, vodenje 1 upis u poslovne knjige, otpremanje 1 razvodenje,
stavljanje gradiva u pismohranu te Cuvanje.

Pismohrana je sastavni dio pisarnice. U pismohrani se odlaze i ¢uva arhivsko i registraturno
gradivo. Arhivsko gradivo ¢uva se do predaje nadleznom arhivu, a registraturno gradivo s
rokovima ¢uvanja do postupka izlu¢ivanja.

Registaraturno gradivo Djecjeg vrtica Kostelice jest cjelina svih zapisa, odnosno cjelokupna
dokumentacija nastala radom ili u posjedu Vrtica, bez obzira je li ili nije evidentirana kroz



sluzbene evidencije. Registraturno gradivo smatra se arhivskim gradivom u nastajanju, pa se na
njega primjenjuju iste odredbe Zakona i drugih propisa koji se odnose na arhivsko gradivo.

Clanak 4.

Arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja Dje¢jeg vrtica Kostelice
predstavlja jednu cjelinu i u pravilu se ne moze dijeliti.

II. KONVENCIONALNO I NEKONVENCIONALNO GRADIVO
Konvencionalno gradivo
Clanak 5.

Rijeseni predmeti i dovrieni spisi (dalje u tekstu: gradivo) stavljaju se u za to odredene omote,
fascikle, registratore, arhivske kutije, sveznjeve, uveze ili arhivske mape i sl. tehnicke arhivske
jedinice. U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo, ono se ¢uva najviSe dvije godine
od zavrietka predmeta. Nakon tog roka gradivo se obavezno predaje u pismohranu, osim u
odredenim slu¢ajevima.

Rukovoditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za arhivsko i registraturno gradivo koje
nastaje u njegovom poslovnom podrugju, 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 u ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaZe.

Svaki zaposlenik koji je zaduZzen za gradivo do predaje u pismohranu, duzan ga je tijekom
godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla, te ga svrstavati u odgovarajuce
arhivske jedinice. Na svaku arhivsku jedinicu, ispisuju se sljedeci podaci: naziv institucije,
ustrojstvena jedinica, godina nastanka gradiva, naziv i vrsta gradiva, raspon brojeva predmeta
u arhivskoj jedinici, rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 6.

Arhivsko i registraturno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u tehnicki
oblikovanom i oznafenim arhivskim jedinicama, te uz popis jedinica gradiva obuhvacenog
primopredajnim zapisnikom.

Primopredajni zapisnik izraduje se u 2 primjerka, od kojih jedan ¢uva ustrojstvena jedinica koja
predaje gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzan je pregledati sve
preuzeto gradivo i provjeriti tonost upisanih podataka.



Clanak 7.

Po prijemu i obradi arhivskog i registraturnog gradiva na nacin porpisan u odredbama ovog
Pravilnika, gradivo se rasporeduje na police, odnosno ormare, u odgovarajué¢im prostorijama
pismohrane.

Razvrstava se prema sadrzajnim cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima
uvanja. Nakon smjestanja gradiva jednog godista na police i u ormare, obavlja se numeriranje
arhivskih jedinica.

Nekonvencionalno gradivo
Clanak 8.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektronitkom obliku, baze podataka, elektronicke kopije
dokumenata i drugi elektronicki zapisi nastali u poslovanju uvaju se na nacin koji ih osigurava
od neovlaitenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno vazecim
standardima te dobroj praksi upravljanja i zadtite informacijskih sustava. Za svaki racunalni
sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s elektroni¢kim dokumentima i
drugim elektroni¢kim zapisima, obvezno je odrediti osobu koja je odgovorna za zastitu
podataka, redovitu izradu sigurnosnih kopija i arhiviranje podataka, u pisanom obliku utvrditi
postupak i ucestalost izrade sigurnosnih kopija, te postupak obnove podataka u slu¢aju greske
ili gubitka podataka. Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove podataka trebaju biti takvi da
omoguce sigurnu i cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

Clanak 9.

Kod uvodenja ili izmjena aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, obvezno je u pisanom
obliku opisati: svrhu, opseg i natin koristenja aplikacije; minimalne hardverske i softverske
zahtjeve; mjere zastite zapisa od neovlastenoga pristupa, mijenjanja i gubitka podataka; format
i strukturu zapisa; predvideni nacin trajne pohrane zapisa (npr. ¢uvanje u izvornom formatu,
konverzija u drugi format, kopiranje na drugi medij i dr.); nacin (tehnologija) na koji e se
osigurati pristup podacima ako je predvideno ¢uvanje izvan izvornog hardverskog i softverskog
okruzenja; nain predaje gradiva arhivu (format zapisa i medij, aplikacija/tehnologija za pristup
podacima koja treba omoguditi iskoristivost podataka nakon predaje, dokumentacija o aplikaciji
i strukturi zapisa, dokumentacija o postupku pripreme za predaju).

Clanak 10.

Elektroni¢ki dokumenti i drugi elektronicki zapisi arhiviraju se i ¢uvaju u najmanje dva
primjerka. Barem jedan primjerak treba biti takav daje iz njega moguce obnoviti podatke i
moguénost njihova pregledavanja i koristenja u slu¢aju gubitka ili oStecenja podataka u
raunalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa. Pri izradi arhivske kopije



obvezno se u pisanom obliku utvrduje predmet arhiviranja, format i struktura zapisa, vrijeme i
odgovornost za izradu kopije, te da li se zapisi i dalje Cuvaju u izvorisnom informacijskom
sustavu ili bri§u iz njega. Prije predaje arhivskih kopija na mjesto Cuvanja obvezno se
provjerava njihova cjelovitost, &itljivost i ispravnost. Arhivske se kopije predaju na mjesto
Guvanja s programima, odnosno aplikacijama koje su potrebne za njihovo pregledavanje 1
koridtenje, ili s podrobnim uputama o hardverskim i softverskim zahtjevima za prikaz i
koristenje i navodom o informacijskom sustavu koji trenutno to omogucuje. Cjelovitost,
Gitljivost 1 ispravnost arhivskih kopija elektroni&kih zapisa redovito se provjerava najmanje
jedanput godisnje. Presnimavanje na novi medij vrsi se najmanje svake pete godine, a obvezno
ako su prilikom provjere uotene pogreske ili ako je primjerak arhivske kopije necitljiv, ostecen
ili izgubljen.

. OBVEZE STVARATELJA 1 IMATELJA JAVNOG ARHIVSKOG I
DOKUMENTIRANOG GRADIVA

Clanak 11.

Vrti¢ kao stvaratelj i imatelj javnog arhivskog i dokumentiranog gradiva duzan je:

e Savjesno ga ¢uvati u sredenom stanju i osiguravati od ostecenja do predaje nadleznom
Arhivu;

e Dostavljati na zahtjev nadleznog Arhiva popis gradiva i javljati sve promjene u vezi s
njim;

o Pribavljati misljenje nadleznog Arhiva prije poduzimanja mjera koje se odnose na
gradivo;,

e Redovito odabirati arhivsko gradivo iz dokumentiranog gradiva,

e Redovito periodi&ki izlutivati gradivo kojem su istekli rokovi Cuvanja;

e Omoguditi ovlastenim radnicima nadleznog Arhiva obavljanje stru¢nog nadzora nad
Cuvanjem gradiva.

Vrti¢ je takoder duzan izvijestiti nadlezni Arhiv o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi
davanja misljenja o postupanju s gradivom.

IV. PRIKUPLJANJA, OBRADA I CUVANJE
Clanak 12.
Cuvanje i koristenje arhivskog i registraturnog gradiva organizira se u pismohrani Vrtica.

Odgovorna osoba za poslove zastite i obrade arhivskog i registraturnog gradiva Vrtica je
voditelj ratunovodstva/administrativno — raunovodstveni radnik.

Voditelj ratunovodstva ili administrativno — racunovodstveni radnik je zaduZena osoba za
arhivsko i registraturno gradivo iz podru¢ja raunovodstva.



Ustrojstvena jedinica koja ¢uva ili obraduje neku cjelinu gradiva izvan pismohrane duZna je to
gradivo evidentirati, te pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama gradiva koje
posjeduje, radi upisa u Zbirnu evidenciju iz ¢lanka 14. ovog Pravilnika i provodenja postupka
odabiranja i izluCivanja.

Knjiga pismohrane evidencije gradiva je pomoc¢na evidencija, koju je duzna voditi pisarnica
radi opéeg pregleda cjelokupne grade koja ulazi u pismohranu.

Racunovodstvena dokumentacija s moze Cuvati kod pravne ili fizicke osobe koja za Vrti¢
obavlja ratunovodstvene poslove.

Clanak 13.

Rijeseni predmeti i dovr3eni spisi (dalje u tekstu: gradivo) stavljaju se u za to odredene omote,
fascikle, registratore, arhivske kutije, sveznjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s preklopom)
i sli¢ne tehni¢ke jedinice. U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo ono se Cuva najvise
dvije godine od zavretka predmeta. Nakon tog roka gradivo se obavezno predaje u pismohranu,
u sredenom stanju, tehni¢ki opremljeno, te popisano.

Rukovoditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za arhivsko i registraturno gradivo koje
nastaje u njegovom poslovnom podrudju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje
¢uvanje.

Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduzen u pogledu sadrzaja podataka,
pravodobne obrade, te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze.

Svaki zaposlenik koji je zaduzen za gradivo do predaje u pismohranu, duzan ga je tijekom
godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla, te ga svrstati u odgovarajuce
arhivske jedinice. Na svaku arhivsku jedinicu, ispisuju se sljede¢i podaci: naziv institucije,
ustrojstvena jedinica, godina nastanka gradiva, naziv i vrsta gradiva, raspon brojeva predmeta
u arhivskoj jedinici, rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 14.

Arhivsko 1 registraturno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u tehnicki
oblikovanim i oznacenim arhivskim jedinicama, te uz popis jedinica gradiva obuhvacenog
primopredajnim zapisnikom.

Primopredajni zapisnik potpisuju ovlasteni zaposlenici koji predaju gradivo i odgovorna osoba
za rad pismohrane.

Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od koji jedan ¢uva ustrojstvena jedinica
koja predaje gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u
pismohrani.



Odgovorna osoba za rad pismohrane duzna je pregledati sve preuzeto gradivo i provjeriti
to¢nost upisanih podataka.

Clanak 15.

Arhivsko i registraturno gradivo razvrstava se u pismohrani prema sadrzajnim cjelinama, vrsti
gradiva, vremenu nastajanja i rokovima Cuvanja.

Gradivo se sreduje i uva posebno prema stupnju povjerljivosti (obi¢no, povjerljivo i strogo
povjerljivo).

Clanak 16.

Dokumenti nastali u elektronskom obliku pohranjuju se takoder u pismohrani Vrtica u najmanje
dvije kopije, od kojih jedna omogucuje pristup pretrazivanju i prikaz podataka koji se
pohranjuju, a druga je izvan tog sustava.

Clanak 17.

Prije pohrane gradiva u elektronskom obliku, u pisanom se obliku opisuje format 1 struktura
zapisa na nadin koji ée osigurati njihovo Suvanje i zadtitu od neovlastenog pristupa ili mijenjanja
podataka.

Clanak 18.

Vrti¢ je duzan osigurati primjereni prostor i opremu za smjeStaj i zatitu arhivskog i
registraturnog gradiva.

Materijalna zastita arhivskog i registraturnog gradiva obuhvaca fizi¢ko — tehnicku zastitu od
odtecenja, unistenja ili nestanka.

Materijalna zadtita osigurava se:

e Obaveznim zakljuavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i
isklju¢ivanjem strujnog toka kad se u spremistu ne radi;

e Redovitim &is¢enjem i opradivanjem spresita i odlozenog gradiva;

e Odrzavanjem odgovarajuce temperature (16 do 20 stupnjeva) i vlaznosti (45-55 posto);

e Redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do ostecenja gradiva.

Prostor pismohrane mora biti opremljen metalnim policama ili ormarima te aparatima za suho
gaSenje pozara.



Clanak 19.

U okviru poslovanja Vrtica vodi se zbirna evidencija gradiva kao op¢i inventurni pregled
cjelokupnog arhivskog i registraturnog gradiva u posjedu Vrti¢a bez obzira na njegov smjestaj,
podrijetlo, oblik i vrijeme nastanka.

Zbirna evidencija gradiva sadrzi podatke: redni broj, oznaka, naziv, sadrzaj, vrijeme nastanka,
koli¢ina, tvarni nosa¢, rok ¢uvanja, napomena.

V. UREDSKO POSLOVANJE
Clanak 20.

Uredsko poslovanje Vrti¢a vodi se sukladno odredbama o uredskom poslovanju, Pravilniku o
jedinstvenim klasifikacijskim oznakama stvaralaca i primalaca akata, te Plana klasifikacijskih
oznaka i broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja akata.

Uredsko poslovanje temelji se na nacelu zatvorenog dokumentacijskog ciklusa koji obuhvaca
primanje akata, upisivanje akata u osnovnu evidenciju, dostavu akata u rad, razvodenje i
odlaganje akata.

Plan klasifikacijskih oznaka za svaku godinu donosi ravnatelj Vrtica.

VI. POSLOVIIRADNI ZADACI VODENJA PISMOHRANE
Clanak 21.

Poslovi i radni zadaci vodenja pismohrane su u skupini pravnih, administrativnih i
ratunovodstveno — financijskih poslova pod neposrednom kontrolom ravnatelja.

Clanak 22.
Radnik rasporeden na poslove i radne zadatke vodenja pismohrane ima sljedece duznosti:

e Sredivanje i popisivanje arhivskog i registraturnog gradiva;
e Vodenje Zbirne evidencije gradiva;

e Priprema predaje arhivskog gradiva nadleznom Arhivu;

e Izdavanje gradiva na koristenje, te vodenje evidencije o tom.

VII. PREDAJA GRADIVA NADLEDNOM ARHIVU
Clanak 23.

Podaci iz Zbirne evidencije gradiva iz ¢lanka 19. ovog Pravilnika dostavljaju se redovito
jednom godisnje u elektronskom obliku prema uputama nadleznog Arhiva.



Vrti¢ predaje gradivo nadleznom Arhivu na nacin i u postupku propisanom Zakonom o
arhivskom gradivu i arhivima i Pravilnikom o predaji arhivskog gradiva arhivima. Vrti¢ Ce
predati arhivsko gradivo Arhivu najkasnije u roku od 30 godina od dana nastanka gradiva,
odnosno ranije kad se o tome sporazume Vrti¢ i Arhiv ili kad je to prijeko potrebno radi
otuvanja arhivskog gradiva. Vrti¢ ¢e Arhivu predati gradivo nakon provedenog postupka
odabiranja i izlugivanja, u izvorniku, pripremljeni i tehnicki uredeno, ozna¢eno, propisano i u
zaokruzenim cjelinama za odredeno razdoblje nastanka gradiva. O predaji gradiva sastavlja se
i zapisnik &iji je sastavni dio popi predanog gradiva.

VII. KORISTENJE
Clanak 24.

Koristenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u
pismohrani.

Arhivsko i registraturno gradivo moze se koristiti u prostorijama pismohrane samo i jedino uz
nazotnost odgovorne osobe za rad pismohrane, odnosno zaposlenika zaduzenog za
pismohranu.

Koristenje se ostvaruje neposrednim uvidom u trazeno gradivo, izdavanjem preslika ili
izdavanje originala.

Originalno arhivsko i registraturno gradivo moze se izdati na privremeno koristenje jedino
putem odgovarajuce potvrde (reversa) i obaveznog upisa u Knjigu posudbe, dok je za uvid i
izdavanje kopije potreban samo upis u evidenciju.

Clanak 25.
Osoba koja je preuzela gradivo na koristenje, duzna je isto vratiti u roku naznacenom u revesu.

Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak (potvrde) reversa ostavlja se na mjestu gdje je
gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani, a tre¢i primjerak dobiva zaposlenik, odnosno korisnik gradiva. Poslije
koristenja gradivo se obavezno vraca na mjesto odakle je i uzeto, a revers se ponistava.

Clanak 26.

Izdavanje arhivskog i registraturnog gradiva za vanjske korisnike, koji temeljem zakona 1
propisa imaju pravo uvida u informacije zadrzane u gradivu, obavlja se temeljem pisane
zamolbe trazitelja.

Koristenja gradiva moze se uskratiti u slu¢ajevima koje propisuje ¢lanak 15. Zakona o pravu
na pristup informacijama.



Clanak 27.

Krajem svake godine, odnosno prije godisnjeg ulaganja novog gradiva u pismohranu, vrsi se
provjera je li tijekom godine posudeno gradivo vraceno u pismohranu. Nadzor obavlja
odgovorna osoba za rad pismohrane.

Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vraéeno, odgovorna osoba za rad pismohrane trazi povrat
gradiva.

Korisnik gradiva pismeno potvrduje, uz potpis odgovorene osobe ustrojstvene jedinice, ukoliko
mu zaduZzeno gradivo treba i u slijedecoj godini.

IX. POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUCIVANJA
Clanak 28.
Izlu¢ivanje se obavlja najvise pet godina od posljednjeg provedenog postupka.

Izlugivanje i odabiranje dokumentiranog gradiva obavlja se na temelju Posebnog propisa koji
je sastavni dio ovog Pravilnika, te Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja
arhivskog gradiva, a gradivo mora prethodno biti sredeno, tehnicki opremljeno, oznaceno i
propisano.

Clanak 29.

Rokovi ¢uvanja navedeni u popisu iz ¢lanka 1. stavak 2. ovog Pravilnika poginju te¢i:

e Kod uredskih knjiga i evidencija — od kraja godine posljednjeg upisa,

e Kod vodenja postupka i akcija — od kraja godine u kojoj je postupak odnosno akcija
dovrsena;

e Kod rjesenja, dozvole, odobrenja, potvrda s ograni¢enim trajanjem — od kraja godine u
kojoj su rjesenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati,

¢ Kod radunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije — od dana prihvacanja zavrSnog
ratuna za godinu na koju se ta dokumentacija i odnosi;

e Kaod personalnih listova — od godine osnutka personalnog lista,

e Kod ostalog gradiva — od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.

Clanak 30.

Postupak za izluCivanje gradiva pokrece ravnatelj Vrtica, na prijedlog administrativno —
ratunovodstvenog djelatnika i odgovorne osobe za pismohranu, te imenuje Komisiju za
izlu€ivanje gradiva.

Komisija od tri (3) ¢lana sastavlja prijedlog popisa gradiva za izlu¢ivanje.



Clanak 31.

Popis gradiva koje se predlaze za izluCivanje treba sadrzavati naziv stvaratelja, jasan i1 toCan
naziv vrste gradiva koje ¢e se izlugivati, starost gradiva (vrijeme nastanka) i koli¢inu izrazenu
brojem sveZnjeva, registratora, knjiga i sli¢no, te oznaku iz Posebnog popisa arhivskog i
registraturnog gradiva s rokovima Cuvanja.

Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaZe i zasto se predlaZe za izlugivanje i unistavanje.

Clanak 32.

Prema potrebi i na zahtjev Komisije u pripremi izlu¢ivanja mozZe sudj elovati i struéni djelatnik
nadleznog arhiva.

Clanak 33.

Popis gradiva predloZenog za izlu¢ivanje, potpisan od odgovorne osobe, te svih Clanova
Komisije za izlugivanje gradiva dostavlja se i nadleznom Arhivu. Nadlezni Arhiv izdaje Vrticu
rjedenje kojim moze predlozeno gradivo za izlu€ivanje u cijelosti odobriti, ili djelomi¢no ili u
cijelosti odbiti.

Clanak 34.

Po primitku rjesenja iz prethodnog &lanka ravnatelj Vrtica donosi odluku o izlu¢ivanju kojim
se utvrduje nadin unistavanja doti¢nog gradiva. O postupku unitenja izluCenog gradiva
sastavlja se zapisnik, a jedan primjerak dostavlja se nadleznom arhivu.

Clanak 35.

Ako izlugeno gradivo sadrzi podatke &ijim bi objavljivanjem mogao biti povrijeden javni interes
ili interes pojedinca, ravnatelj Vrtica ¢e u suradnji Komisijom koja je obavila izluCivanje
utvrditi prikladan nadin uniStenja ovog gradiva.

Komisija iz prethodnog stavka ¢e u punom sastavu prisustvovati odabranom naginu unistenja
ovog gradiva, a 0 Gemu e se sastaviti i poseban zapisnik kojeg potpisuju svi ¢lanovi Komisije.

Izlugivanje registraturnog gradiva biljezi se u Zbirnoj evidenciji gradiva - u rubrici napomene
— s oznakom broja i datuma rjesenja nadleznog Arhiva o odobrenju izlucivanja, osim u zbirnoj
evidenciji izluCivanje se biljezi u knjizi pismohrane.



X. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 36.

Arhivsko gradivo Djegjeg vrtiéa Kostelice predaje se Arhivu temeljem Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima i Pravilniku o predaji arhivskog gradiva arhivima.

Javno arhivsko gradivo predaje se nadleznom Arhivu u roku koji u pravilu ne moZe biti dulji
do 30 godina od njegova nastanka. Gradivo se moze predati i prije isteka tog roka, ako se o
tome sporazume imatelj i Arhiv ili ako je to nuzno za zadtitu gradiva.

Arhivsko gradivo Djetjeg vrtica Kostelie predaje se tek nakon provedenog odabiranja i
izlugivanja, u izvorniku, sredeno i tehni¢ki opremljeno, oznaeno, popisano, cjelovito za
odredeno vremensko razdoblje.

O predaji arhivskog gradiva Vrti¢ sastavlja zapisnik &iji je sastavni dio popis predanog gradiva.

XI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 37.

Odgovorne osobe za cjelokupno gradivo nastalo tijekom poslovanja Vrti¢a obvezne su postupiti
u skladu s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, te odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 38.

Ovaj Pravilnik i Posebni popis donosi Upravno vije¢e na nacin i po postupku utvrdenom za
donosenje opcih akata.

Clanak 39.

Za sva pitanja koja nisu utvrdena ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima
se pobliZe utvrduje rukovanje i rokovi &uvanja arhivskog i registraturnog gradiva.

Clanak 40.

Ovaj Pravilnik i Posebni popis arhivskog i registraturnog gradiva sa rokovima Cuvanja Djecjeg
vrti¢a Kostelice obvezno se dostavlja nadleznom arhivu na suglasnost i ne moZze se primjenjivati
prije nego $to se ta suglasnost pribavi.



Clanak 41.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nagin i po postupku koji je odreden za donosenje
izmjena i dopuna op¢ih akata.

Clanak 42.
Ovaj Pravilnik objavljuje se na oglasnoj ploci u roku od 8 dana od dana donoSenja, te se

primjenjuje od dana dobivanja suglasnosti nadleznog Drzavnog arhiva.
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Clanak 43.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploCi dana 2026. godine i
primjenjuje se od dana 2026. godine na temelju suglasnosti Drzavnog
arhiva u Sibeniku KLASA: URBROJ: :
od dana 2026. godine.

KLASA: 601-02/26-02/3
URBROJ:2182-9-3-26-1

Suknovci, 20. sije¢nja 2026. godine



POSEBAN POPIS ARHIVSKOG I DOKUMENTIRANOG GRADIVA
S ROKOVIMA CUVANJA

Redni broj: | POSLOVNO PODRUCIE — VRSTA DOKUMENTA: | ROK CUVANIJA:

OSNIVANJE VRTICA
1. Rjesenje o osnivanju Trajno
2 Prijava pocetka poslovanja nadleznim tijelima Trajno
3. Zahtjev i prijava za otvaranje Ziro — rauna Trajno
4. Predmeti u svezi s promjenom naziva, promjene i
dopune djelatnosti, upisa u sudski registar Trgovatkog Trai
suda i nadleznih tijela, promjene podataka u registru i na
drugim statusnim promjenama
5. Prijedlozi, pqstt%pci i rjeSenja o imenovanju tijela Trajno
organa upravljanja
6. Ostali predmeti koji se odnose na osnivanje i
organizaciju rada (integracije, likvidacije, sanacijski Trajno
postupak i sli¢no)
7. Zahtjevi i rjeSenja o upisu u sudski registar Trajno
NORMATIVNIAKTI
8. Statuti Trajno
9, Ostali normativni akti Trajno
10. Pravilnik o radu Trajno
11. Pravilnici o zastiti od poZara Trajno
12. Pravilnik zaStite na radu Trajno
13. Pravilnik o kuénom redu Trajno
14, Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Trajno
15. Pravilnik o zatiti i obradi arhivskog i registraturnog :
. Trajno
gradiva
16. Pravilnik o stegovnoj odgovornosti Trajno
17. Odluke kojima se na opéi nadin ureduju odnosi u vrticu Trajno
TIJELA UPRAVLJANJA
18. Zapisnici o izboru i konstituiranju tijela upravljanja Trajno
19. Poslovnici o radu tijela upravljanja Trajno
20. Programi rada i izvjestaji tijela upravljanja Trajno
21. Zapisnici sa sjednica tijela upravljanja Trajno
22. Provodenje referenduma — materijali Trajno
23. Sporedni izborni materijali — glasacki listii 1 godina
24. Akt1 o imenovanju i razrjeSenju ¢lanova upravnog Trajno
vijeca
25. Odluke o imenovanju i razrjeSenju ravnatelja vrtica Trajno
26. Odluke o imenovanju i razrjeSenju vriitelja duZznosti .
ravnatelja Trajno
PRAVNI I OPCI POSLOVI
27. Ugovori i elaborati o poslovnoj suradnji Trajno
28. Perspektivni, srednjoroéni planovi i programi rada Trajno
29. Godisnji planovi i programi rada Trajno
30. Godinja izvje$¢a o ostvarivanju plana i programa rada Trajno




31 Godisnji statisticki izvjestaji Trajno
32 Planovi osiguranja i protupozarne zastite Trajno
33. Diplome, plakete i druga javna priznanja Trajno
34. Rjesenja i odluke o nov¢anim nagradama i pismenim 5 ;
godina
pohvalama
35. Ugovori o najmu poslovnih prostorija i sredstva rada 1 :
g godina
(nakon prestanka najma)
36. Prijedlozi za ovrhu 5 godina
37. Kaznene prijave 5 godina
38. Prekr3ajne prijave 5 godina
39. Registar opcih akata Trajno
40. Parni¢ni predmeti 5 godina
41. Spisi o0 osiguranju osoba i imovine — nakon isteka police 5 godina
42. Ugovori o djelu, autorski ugovori i sli¢no 7 godina
43, Rj e§e_:pja o uknjizenju 1 koristenju gradevinskog Troino
zemljista
44 Dokumenti o pravu koristenja zemljista za izgradnju .
; Trajno
objekta
45. Urbanisti¢ko — tehni¢ki uvjeti Trajno
46. Investicijski programi Trajno
47. Odluke o izgradnji inve. Objekta Trajno
48. Imovinsko - pravni dokumenti o nekretninama u
posjedu (gradevinska i druga tehnitka dokumentacija s Traitia
nacrtima, lokacijska dozvola, gradevinska dozvola, J
uporabna dozvola, izvodi iz zemljine knjige i dr.)
49. Rjesenja nadleznih tijela o oslobadanju od poreza i .
doprinosa 10godna
P
50. Ostala prepiska vezana za pravne i opée poslove 2 godine
51. Javnobiljeznicki akti 5 godina
32. Ugovori o projektiranju i izvodenju radova Trajno
53. Ugovori o kupnji, zamjeni i drugim raspolaganjima i Tai
opterecenjima s nekretninama AEs
54. Gradevinske knjige Trajno
55. Tehni¢ka dokumentacija koja se odnosi na investicijska .
sredstva Trajno
56. Dokumentacija u svezi s popravkom, adaptacijom i
odrzavanjem zgrada, objekata (ponude, situacije, 10 godina
ugovori o radu, zapisnici o prijemu i sl.)
57. Projekti adaptacija i dogradnja s cjelokupnom .
dokumentacijom Trgpmio
58. Zapisnici 0 preuzimanju trajne imovine Trajno
59. Dokumentacija u svezi s odrzavanjem i popravcima
elektroni¢nih instalacija, vodovodnih instalacija, 10 godina
instalacija grijanja, telefonskih instalacija
PEDAGOSKA DOKUMENTACIJA
60. Mati¢na knjiga djece Trajno
61. Dosjei djece s posebnim potrebama Trajno
62. Zapisnici sjednica Odgojiteljskog vijeca Trajno
63. Godisnji planovi rada Vrtica

Trajno




64. Godisnji izvjestaji o radu Vrtica Trajno
65. Zapisnici o pregledu rada Vrtica Trajno
66. Godisnji statisticki izvjestaj Trajno
67. Dnevnik rada i imenik 5 godina
68. Zapisnici s roditeljskih sastanaka 1 godina
69. Individualni razgovori s roditeljima 1 godina
70. Dnevnik rada ¢lanova stru¢nog tima 2 godine
71, Zapazanja odgojitelja i medicinskih sestara o djeci 2 godine
72, Evidencije o drvenom boravku djece 2 godine
73. Evidencije slobodnih aktivnosti djece 2 godine
74. Materijali testiranja 2 godine
75, Posebna priznanja i nagrade Vrtica Trajno
76. Spomenice Vrtica Trajno
77. Fotodokumentacija Vrtica Trajno
78. Anketni listi¢i i drugi sporedni anketni materijali 1 godina
79. Rasporedi dezurstva 1 godina
ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA
80. Mati¢ne knjige djelatnika Trajno
81. Personalni dosjei djelatnika Nakon 70 godina
od godine nastanka
82. Ugovori o radu Trajno
83. Registar zaposlenih djelatnika Trajno
84. Evidencija o pripravnicima Trajno
85. Evidencija radnih knjiZica djelatnika Trajno
86. Rjesenja o imenovanju ravnatelja Trajno
87. Predmeti u svezi s provodenjem natjeCaja 5 godina
88. Ostale evidencije o djelatnicima 6 godina
89. Dopisivanje u svezi s zapo$ljavanjem pripravnika 5 godina
90. Ostalo dopisivanje vezano za zaposljavanje i za 5 oodi
godina
prestanak radnog odnosa
91. Podnesci, prigovori i sli¢no, podnesci iz radnog odnosa 5 godina
RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI, BOLOVANJA
92. Odluke o skracenom radnom vremenu 6 godina
93. Rjesenja o prekovremenom radu 6 godina
94, Molbe i odluke o koristenju godisnjih odmora 3 godine
95. Molbe i odluke o placenom i neplacenom dopustu 3 godine
96. Plan koristenja godisnjih odmora 5 godina
97. Rjedenja o koristenju rodiljinog dopusta 5 godina
ZDRAVSTVENO, INVALIDSKO I MIROVINSKO OSIGURANJE
98. Prijave i odjave djelatnika kod Hrvatskog zavoda za
mirovinsko osiguranje 1 Hrvatskog zavoda za Trajno
zdravstveno osiguranje
99. Dokumentacija u svezi s dje¢jim doplatkom 3 godine
100. Ostalo dopisivanje vezano za ostvarivanje prava iz 5 oodi
zdravstvenog, invalidskog i mirovinskog osiguranja il
ZASTITA NA RADU I ZASTITA OD POZARA
101, Program mjera zastite na radu i zastite od pozara Trajno
102. Program i evidencije o osposobljavanju djelatnika iz ;
pcin: a5 i s 2 Trajno
podrudja zastite na radu i zastite od pozara




103. Evidencija ozljeda na radu Trajno
104. Zapisnici 0 ozljedama na radu Trajno
105. Prijave ozljeda djelatnika na radu nadleznim tijelima Trajno
106. Godisnji i drugi izvjestaji iz podrugja zastite na radu Trajno
107. Plan evakuacije i spasavanja Trajno
108. Revizija procjene 2 godine
109. Zapisnici o redovnim i izvanrednim pregledima i stanju 10 godi
=, . . " godine
zaStite na radu i protupozarne zastite
110. Zapisnici i rjeSenja inspekcije rada Trajno
111. Dokumentacija u svezi s odrzavanjem i osiguravanjem
strojeva, uredaja, postrojenja (atesti, jamstveni listovi i | 1 godina po isteku
sli¢no)
112, Atesti o ispitivanju materijala 1 godina po isteku
143, Ostala dopisivanja s podrugja zastite na radu i zastite od 2 vodi
sSoari godine
DISCIPLINSKA I MATERIJALNA ODGOVORNOST
114, Predmeti u svezi s otkazom ugovora o radu 5 godina
115. Predmeti u svezi s pokretanjem kaznenog postupka kod Trai
¢ rajno
nadleznog suda
116. Predmeti u svezi s materijalnom odgovornoséu .
dielatnika # g
jela
117. Ostala dokumentacija u svezi s raznim sporovima 5 godina
RASPODJELA PLACE
118. Rjesenja o rasporedivanju djelatnika na poslove i radne Trai
rajno
zadatke — anex ugovora
119. Rjesenja o naknadi za odvojeni Zivot i putne troSkove 5 godina
120. Odluke o raspodjeli sredstava za place 5 godina
121. Odluke o vrednovanju poslova, radnih zadataka i o .
s ; 5 godina
vrijednosti boda
122 Ostalo dopisivanje u svezi s raspodjelom place 3 godine
123. Prijava podataka o utvrdenoj placi Trajno
STRUCNO OBRAZOVANJE, SPECIJALIZACIJE, PREKVALIFIKACLJE,
SEMINARI I SLICNO
124, Planovi obrazovanja i struénog osposobljavanja radnika Trajno
125. Evidencije o polozenim stru¢nim ispitima Trajno
MATERIJALNO I FINANCIJSKO POSLOVANJE
126. Zavrsni ra¢un s godinjim izvjestajima o poslovanju Trajno
127, Prijedlog financijskog plana Trajno
128. Financijski plan i njegove promjene Trajno
129. Knjiga prihoda i rashoda Trajno
130. Isplatne liste placa Trajno
131. Kartoteka placa Trajno
132. Glavna knjiga i dnevnik 11 godina
133. Knjiga inventara osnovnih sredstava 11 godina
134. Kartoteka inventara osnovnih sredstava 11 godina
135. Bankovni izvodi 7 godina
136. Kartoteka sitnog inventara 7 godina
137. Knjiga i kartoteka potroSnog materijala 7 godina




138.

Kompleti izvjestaja komisije za popis s popisnim

o 7 godina
listovima
139. Rjesenja o rashodovanju opreme i materijala 7 godina
140. Analitika kupaca 7 godina
141. Analitika dobavljaca 7 godina
142. Analitika osnovnih sredstava 7 godina
143. Knjiga blagajne 7 godina
144. Otpremnice, dostavnice 7 godina
145. Obrasci osobnih primanja za mirovinsko osiguranje M4 Trajno
146. Kartoteka materijalnog knjigovodstva 11 godina
147. Obraduni plac¢enih poreza i doprinosa na dohodak Trajno
148. Dopisivanje s bankom i FINOM u svezi s koristenjem 7 godina
sredstava
149. Zapisnici. nadleznih tijela u svezi s financijskim Trajno
poslovanjem
150. Dokumentacija o platnom prometu 7 godina
151. Kartoteka troskova realizacije 7 godina
152. Nalozi za knjizenje (temeljnice) s pratecom 11 godina
dokumentacijom
153, Akreditivi 7 godina
154. Profakture 7 godina
155. Ulazne i izlazne fakture 7 godina
156. Knjiga ulaznih i izlaznih faktura 7 godina
157, Obracun kamata 7 godina
158. Obra¢un amortizacije 11 godina
159. Cekovi, kreditne priznanice 7 godina
160. Obavijest o izvodu otvorenih stavaka 7 godina
161. Blagajnicki izvjestaj 7 godina
162. Dokumenti o regresu Trajno
163. Mijeseni izvjestaji o bolovanjima, doznake o bolovanju 11 2odi
; . godina
djelatnika
164. Nalozi sa sve vrste isplata: rauni, ugovora, honorara, 11 godina
pretplata i sli¢no
165. Nalozi i zahtjevi za refundiranje placa, naknade placa i di
bolovanja 11 godina
166. Sudske i administrativne zabrane 11 godina
167. Nalozi skladi$tu za izdavanje materijala 7 godina
168. Knjiga naloga za koristenje sluzbenog automobila 7 godina
169. Izvjesdtaji o potrosnji goriva 7 godina
170. Izvjestaji 0 izdanom potroSnom materijalu 7 godina
171. Razni privremeni obracuni 7 godina
172. Pomocéne evidencije, obracuni, tabele, drugi pomo¢ni ,
materijali, skladisne i sliéne evidencije 7 godina
173. Kopije potvrda o prijemu robe 7 godina
174. Knjiga ulazna robe i pregled utroska 7 godina
175. Kopije povratnica robe 7 godina
176. Kopije obratunskih kalkulacija 7 godina
177. Opomene za isplatu potraZivanja 7 godina
178. Nalozi za nabavu potro$nog materijala 7 godina




179. Periodi¢ni obrauni 11 godina
180. Blok priznanica i zahtjeva 7 godina
181. Police osiguranja imovine 7 godina
182. Predmeti financijske inspekcije (zapisnici, prijave za
pokretanje postupka za financijske i privredne 11 godina
prekrsaje, prijestupe i sli¢no)
183. Putni nalozi i obracuni troskova putovanja i izvjestaja 7 godi
P . godina
sa sluzbenih putovanja
JAVNA NABAVA 1 DOKUMENTACIJA JAVNE NABAVE
184, Dokumentacija o postupku nabave ako je postupak | 5 godina —nakon
zavrsio bez sklapanja ugovora provedenog
postupka nabave
185. Dokumentacija o postupku nabave ako je postupak | 5 godina —nakon
zavrsio sklapanjem ugovora izvrienja ugovora
186. Projektna dokumentacija za radove u postupku javne Trai
rajno
nabave
UREDSKO I ARHIVSKO POSLOVANJE
187. Urudzbeni zapisnici (obi¢ni, povjerljivi 1 strogo Tai
o ajno
povijerljivi)
188. Knjiga pismohrane Trajno
189. Zbirna evidencija Trajno
190. Posebni popis arhivskog i registraturnog gradiva s
rokovima ¢uvanja Traino
Pravilnik o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog !
gradiva
191. Dokumenti o odabiru arhivskog gradiva i izluCivanju Trai
: . rajno
registraturnog gradiva
192. RjeSenje o kategorizaciji Vrtica kao stvaratelja ;
: A Trajno
arhivskog gradiva
193. Zapisnici o pregledu arhivskog i registraturnog gradiva Trajno
194. Spisak stambilja i pecata Trajno
105. Interne dostavne knjige 5 godina
196. Postanske i dostavne knjige 5 godina
197. Priznanice za izgubljene posiljke 3 godine
198. Sifre organizacijskih jedinica Trajno
199. Ostala pomocna evidencija 3 godine
200. Punomo¢i i ovlaStenja za podizanje poste, izvoda i 3 godi
drugih materijala od banaka, za nabave i sli¢no godine
201. Zapisnici o primopredaji duznosti i poslova medu 10 godina od
zaposlenima godine prestanka
202. Popratna pisma u prilogu kojih se dostavljaju razni
zahtjevi za uplate, isplate, povracaj, suglasnoti, 3 godine
izvjestaji 1 sli€no
203. Kopije garantnih pisama, zahtjeva i sli¢no 2 godine
204. Razne kopije potvrda 2 godine
205. Ostalo dopisivanje vezano za uredsko i arhivsko .
2 godine

poslovanje




