PRAVILNIK
O VREDNOVANJU TE POSTUPKU ODABIRANJA
I IZLUCIVANJA ARHIVSKOGA GRADIVA

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom utvrduju se kriteriji vrednovanja arhivskoga gradiva, kategorizacija
stvaratelja, izradba popisa arhivskoga gradiva s rokovima ¢uvanja, postupak odabiranja i izlu¢ivanja te
nacin uniStavanja izluenoga gradiva.

(2) Odredbe ovoga Pravilnika odnose se na sve stvaratelje i imatelje javnoga arhivskoga
gradiva u smislu ¢lanka 5. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (u daljnjem tekstu: Zakona), kao i
na stvaratelje i imatelje privatnoga arhivskoga gradiva upisane u Upisnik vlasnika i imatelja
privatnoga arhivskoga gradiva sukladno ¢l. 31. Zakona.

Clanak 2.

(1) Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:

Izlucivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice ¢iji je utvrdeni rok
Cuvanja istekao.

Izvornik je svaki prvotni zapis, bez obzira na podlogu i vrstu zapisa, koji ima znacajke
vjerodostojnosti i pouzdanosti.

Kategorizacija je postupak kojim se stvaratelji gradiva razvrstavaju u skupine ovisno o
znaCenju cjeline gradiva nastalog njihovim djelovanjem.

Popis s rokovima ¢uvanja je popis jedinica neke cjeline gradiva ili funkcija obavljanjem kojih
je gradivo nastalo, s oznaCenim rokom Cuvanja za svaku jedinicu popisa i postupkom s jedinicom
gradiva po isteku roka Cuvanja.

Primarno nadlezni ured je stvaratelj ili ustrojstvena jedinica stvaratelja gradiva koja je
nadleZzna za obavljanje odredene funkcije ili djelatnosti i ¢ijim radom nastaje gradivo koje sustavno i
pouzdano dokumentira tu funkciju ili djelatnost.

Razredbeni (klasifikacijski) nacrt je sustavno redanje zapisa u viSerazinski ureden sustav s
pripadaju¢im oznakama.

Vrednovanje je postupak kojim se procjenjuje vrijednost zapisa i utvrduje rok do kojega ce se
Cuvati odredena vrsta gradiva ili jedinice gradiva, te se odreduje postupak sa svakom vrstom odnosno
jedinicom gradiva po isteku roka Cuvanja.

Il. KRITERIJI VREDNOVANJA
Clanak 3.
Kriteriji vrednovanja su kriteriji po kojima se odreduje obveza, potreba i interesi te
pojedinac¢na ili Sira druStvena korist od ¢uvanja gradiva do isteka ili po isteku odredenoga roka.

Kriteriji vrednovanja su:

— znacenje djelatnosti i funkcija nekoga stvaratelja,
— pravni propisi i standardi koji utvrduju obveze i rokove ¢uvanja gradiva,



— potrebe poslovanja i nadzora nad poslovanjem stvaratelja gradiva,

— zaStita prava i interesa pojedinaca ili skupina na koje se gradivo odnosi,

— interes javnosti za uvid u ¢injenice sadrzane u gradivu, odnosno ¢injenice koje gradivo
dokumentira,

— evidencijska vrijednost gradiva, odnosno moguénost pouzdanog, cjelovitog i autenticnog
uvida u djelatnosti tijekom kojih je gradivo nastalo, u jasnom i preglednom obliku,

— informacijska vrijednost gradiva, odnosno postojanje viska podataka i obavijesti u jedinici
ili cjelini gradiva u odnosu na druge poznate izvore informacija, zajedno s moguénostima
obradbe i koriStenja informacija,

— znacenje gradiva za kulturu, povijest i druge znanosti, te

— vrijednost gradiva kao kulturnoga dobra.

I1l. KATEGORIZACIJA STVARATELJA
Clanak 4.

(1) Kategorizacijom se utvrduje znaCenje cjeline gradiva nastalog djelovanjem pojedinoga
stvaratelja za dokumentiranje djelatnosti i funkcija koje stvaratelj obavlja.

(2) Kategorizacija je osnova nadzorne i akvizicijske politike, a provodi se za stvaratelje
javnoga i privatnoga gradiva.

Clanak 5.
(1) Stvaratelji gradiva razvrstavaju se u tri kategorije.

(2) Prvu kategoriju Cine stvaratelji nadlezni za utvrdivanje politike, ciljeva i nacina obavljanja
funkcija u okviru iste djelatnosti. Imaju visok ili nadreden polozaj na podru¢ju svoje nadleznosti.
Donose ili provode strategije razvoja gospodarskih, drustvenih i kulturnih djelatnosti te imaju veliki
utjecaj na druStvena zbivanja na podrucju svoje nadleznosti.

(3) Drugu kategoriju Cine stvaratelji koji su na podruc¢ju odredene djelatnosti nadlezni za
provodenje utvrdene politike i obavljanje tekucih i operativnih poslova, a ¢iji nacin i opseg djelovanja
nisu dostatno dokumentirani gradivom stvaratelja prve kategorije. To su ustanove manjeg opsega ili
nizeg ranga, ograni¢enijeg podru¢ja i funkcionalnog opsega od onih u prvoj kategoriji, ali
reprezentativne za pojedina vazna podruéja gospodarskoga, drustvenog i kulturnog Zivota. U drugoj
jednakoga djelokruga. Izbor se obavlja po nacelu podjednake zastupljenosti stvaratelja javnoga
gradiva razli¢itih sredina i krajeva.

......

stvaratelja prve i druge kategorije. To su manje ustanove ograni¢enog opsega i niskog ranga koje
podupiru a ne utvrduju ili nadziru funkcije stvaratelja prve i druge kategorije. Informacije o njima u
pravilu se nalaze u gradivu vecih, nadredenih odnosno mati¢nih ustanova prve ili druge kategorije.

Clanak 6.

(1) Kategorizaciju stvaratelja gradiva utvrduje Hrvatsko arhivsko vije¢e na prijedlog drzavnih
arhiva za podrucje njihovih nadleznosti. Nadlezni drzavni arhivi stvaratelju odnosno imatelju izdaju
rjieSenje o kategorizaciji. Primjerak ovoga rjeSenja dostavlja se Hrvatskome drzavnom arhivu.



(2) U rjesenju iz stavka 1. ovoga ¢lanka navode se podatci: naziv kategorije, broj stvaratelja u
evidenciji nadleznog arhiva, naziv, sjediSte i adresa stvaratelja, mati¢ni broj u statistiCkom registru te
obrazlozenje sa sazetom analizom osnovnih kriterija kategorizacije.

(3) Za stvaratelje koji su rjeSenjem razvrstani u drugu ili tre¢u kategoriju, u obrazloZenju se
navode i naziv i broj stvaratelja u evidenciji nadleznog arhiva razvrstanih u prvu, odnosno drugu

kategoriju, a Cije gradivo dokumentira nacin i opseg djelovanja stvaratelja na kojeg se rjeSenje odnosi.

(4) Popis stvaratelja prve i druge kategorije objavljuje se u sluzbenim glasilima.

IV. POPISI GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA
Clanak 7.

(1) Popisi gradiva s rokovima c¢uvanja utvrduju se radi provedbe postupka odabiranja i
izlu¢ivanja.

(2) Popisi s rokovima cuvanja izraduju se sukladno razredbenom nacrtu i sadrzavaju
razredbenu oznaku, naziv ili sadrzaj, rok cuvanja, vrstu nosaca na kojem se zapis Cuva i naznaku
postupka s gradivom po isteku roka ¢uvanja.

Clanak 8.
Izraduju se tri vrste popisa:
— op¢i popis,
— granski popis i
— posebni popis.
Clanak 9.

(1) Op¢i popis s rokovima ¢uvanja je popis vrstd gradiva s rokovima ¢uvanja koji se odnosi na
gradivo nastalo ili zaprimljeno obavljanjem administrativnih odnosno op¢ih poslova.

(2) Op¢i popis donosi Hrvatsko arhivsko vije¢e na prijedlog Hrvatskoga drzavnog arhiva.

Clanak 10.

(1) Granski popis je popis vrsta gradiva s rokovima ¢uvanja koji se odnosi na gradivo nastalo
ili zaprimljeno obavljanjem pojedine vrste djelatnosti.

(2) Granske popise donosi Hrvatsko arhivsko vije¢e na prijedlog Hrvatskoga drzavnog arhiva.

Clanak 11.

(1) Posebni popis je popis gradiva s rokovima ¢uvanja koji sadrzava sve vrste gradiva koje je
nastalo ili nastaje djelovanjem odredenoga stvaratelja, a izraduje se sukladno razredbenom nacrtu.

(2) Posebni popisi sadrzavaju sve upravne i poslovne funkcije koje obavlja pojedini stvaratelj.
Posebni popis se izraduje na temelju Opcéega popisa i granskih popisa za podrucje djelatnosti svakoga



pojedinoga stvaratelja. Za svaku pojedinu razredbu (klasu) u posebnom popisu treba biti vidljivo radi
li se o gradivu primarno nadleznog ureda ili ureda koji to nije. Ako se rokovi cuvanja navedeni u
posebnom popisu razlikuju od rokova ¢uvanja istovrsnoga gradiva u opéem ili granskom popisu, u
posebni popis se upisuje obrazlozZenje.

(3) Izradba posebnog popisa s rokovima Cuvanja sukladno razredbenom nacrtu obveza je
svakog stvaratelja gradiva.

(4) Stvaratelj gradiva obvezan je prijedlog posebnoga popisa s rokovima ¢uvanja, kao i svaki
prijedlog za izmjenu popisa, dostaviti nadleznom arhivu na odobrenje. Nadlezni arhiv obvezan je
izdati rjeSenje o odobrenju posebnog popisa najdulje u roku od 60 dana od dana zaprimanja prijedloga
popisa.

V. POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUCIVANJA
V.1. Postupak odabiranja i izlucivanja u pismohranama

Clanak 12.

(1) Stvaratelj gradiva obvezan je redovito provoditi izlu¢ivanje gradiva ¢iji je rok Cuvanja
istekao, a najkasnije 5 godina od posljednjeg provedenog postupka.

(2) Postupak odabiranja i izlu¢ivanja obvezno se provodi prije predavanja gradiva arhivu.

Clanak 13.

(1) Stvaratelj gradiva prve i druge kategorije, obvezni su za svako izlucivanje, odnosno
odabiranje ishoditi prethodno pismeno odobrenje nadleznog arhiva.

(2) Stvarateljima gradiva trece kategorije nadlezni arhiv moze izdati odobrenje za izlu¢ivanje
odredenih dijelova gradiva na odredeno vrijeme prema odobrenom posebnom popisu, bez obveze da
se ishodi odobrenje za svako pojedino izlu¢ivanje.

(3) Stvaratelji gradiva obvezni su dostaviti nadleznom arhivu zapisnik o svakom provedenom
izlu¢ivanju s popisom izluenoga gradiva.

Clanak 14.
(1) Postupak odabiranja i izlu¢ivanja provodi stvaratelj na temelju posebnog popisa gradiva.

(2) Stvaratelji gradiva prve i druge kategorije prigodom izlu¢ivanja obvezni su nadleznom
arhivu dostaviti na odobrenje prijedlog za izlucivanje. Prijedlog sadrzava navode o nacinu, vremenu i
mjestu izlu¢ivanja i uniStavanja izluCenoga gradiva te obrazlozenje s pravnom osnovom postupka.
Prijedlogu se obvezno prilaze popis gradiva za izlu¢ivanje.

(3) Popis iz prethodnog stavka, osim podataka iz posebnog popisa, sadrzava i podatke o
koli¢ini i vremenu nastanka gradiva.

(4) Rjesenje o odobrenju izlu¢ivanja nadlezni arhiv obvezan je izdati najkasnije u roku od 30
dana od dana zaprimanja prijedloga za izlu¢ivanje. Ako se ovim rjeSenjem odbija odobrenje za
izlu¢ivanje, ono obvezno mora sadrzavati obrazlozenje, odnosno uputu za ispravljanje nedostataka radi

kojih je prijedlog odbijen.



(5) Odluku o izluéivanju donosi odgovorna osoba stvaratelja, u skladu s rjeSenjem nadleznog
arhiva. Ova odluka obvezno sadrzava navod o nacinu, vremenu, mjestu i izvrSitelju izlu¢ivanja i
uni$tavanja izlu¢enoga gradiva. Odluci se prilaze popis gradiva za izlu¢ivanje koji je odobrio nadlezni
arhiv.

V.2. Postupak odabiranja i izlucivanja u arhivima
Clanak 15.

(1) Odluku o pokretanju postupka u pismenom obliku donosi ravnatelj arhiva na prijedlog
voditelja nadlezne ustrojstvene jedinice. Ovom odlukom imenuje se i povjerenstvo koje ¢e provesti
postupak izlu¢ivanja i uniStavanja izlucenoga gradiva.

(2) Povjerenstvo iz stavka 1. ovoga ¢lanka izraduje prijedlog za izlu¢ivanje u kojemu se
obvezno navode op¢i podatci o arhivskome fondu (naziv, vrijeme nastanka gradiva), podatak o ranijim
izluCivanjima, podatci o cjelovitosti saduvanoga gradiva, prijedlog kriterija za izluivanje s
obrazloZenjem i popis gradiva ili vrsta (skupina) zapisa koji se predlazu za izlu¢ivanje. Popis gradiva

za izlu¢ivanje izraduje se prema cjelinama, uz naznaku grani¢nih godina za svaku stavku.

(3) Na temelju prijedloga iz prethodnoga stavka, odluku o izlu¢ivanju donosi ravnatelj arhiva
u pismenom obliku.

(4) Povjerenstvo koje provodi izluCivanje obvezno je sastaviti zapisnik o provedenome
izlu¢ivanju. Zapisniku se prilaze popis izlucenoga gradiva ili popis vrsta (skupina) izlucenih zapisa.
V.3. UniStavanje izluéenoga gradiva
Clanak 16.

(1) Nacin uniStavanja izlu¢enoga gradiva utvrduje se odlukom o izluéivanju iz ¢lanka 14.
stavka 5. i ¢lanka 15. stavka 3. ovoga Pravilnika.

(2) Unistavanje gradiva koje sadrzava povjerljive podatke obvezno se provodi na nacin koji
osigurava da ti podatci ne budu dostupni osobi koja nema pravo uvida u te podatke.

(3) O postupku unistavanja izlu¢enoga gradiva sastavlja se zapisnik. Jedan primjerak zapisnika
dostavlja se nadleznom arhivu.
Clanak 17.

Dokumentacija o postupku izlu¢ivanja i unistavanja ¢uva se trajno.

VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 18.
(1) Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o odabiranju i izlu¢ivanju

registraturne grade ("Narodne novine" 36/81) i Uputstvo o vrednovanju registraturne grade ("Narodne
novine" 33/87).



(2) Hrvatsko arhivsko vijeCe donijet ¢e op¢i popis iz Clanka 9. i granske popise iz ¢lanka 10.
ovoga Pravilnika u roku od godine dana od dana stupanja na snagu ovoga Pravilnika.

(3) Stvaratelji gradiva obvezni su izraditi posebne popise u roku od godine dana od dana
stupanja na snagu ovoga Pravilnika.

(4) Do donoSenja novoga razredbenoga nacrta, koji treba sadrzavati rokove ¢uvanja pojedinih
vrsta gradiva, za izradbu posebnoga popisa s rokovima ¢uvanja stvaratelji mogu koristiti Orijentacijski
popis gradiva ograni¢enih rokova cuvanja (Prilog 1.) i Orijentacijski popis gradiva trajne vrijednosti
(Prilog 2) koji ¢ine sastavni dio ovoga Pravilnika.

Clanak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave u "Narodnim novinama".



PRILOG 1.

ORIJENTACIJSKI POPIS GRADIVA OGRANICENIH ROKOVA CUVANJA

Rokovi ¢uvanja racunaju se od:

— godine nastanka, oshivanja, pohadanja ili polaganja ispita
— dana usvajanja financijskog rjeSenja (za racunovodstvenu dokumentaciju)
— godine prestanka ugovornih i drugih obveza.

Nakon isteka predvidenih rokova mogu se izluciti:
1. NAKON PEDESET GODINA OD GODINE NASTANKA:

— personalni listovi (dosjei) zaposlenika s prilozima i podatcima (status, kvalifikacije,
ugovor o radu, osobne i obiteljske promijene, trajna porezna Kkartica, radni zadaci,
evidencije izdanih zdravstvenih knjizica, zahtjevi za mirovinu)

— predmeti i evidencije o strué¢nim ispitima, predmeti u vezi sa stru¢nim obrazovanjem i
stipendiranjem

— predmeti o nesreCama na radu

2. NAKON DESET GODINA OD GODINE NASTANKA:
Na podrucju racunovodstva:

— glavna financijska knjiga (kartice)
— dnevnik financijskog knjigovodstva
— obraéun poreza na promet nekretnina

Predmeti i evidencije o zaposlenicima:

— predmeti sudskih sporova sa zaposlenicima nakon dono$enja pravomocne odluke, rjesenja
ili presude

— godisnje porezne evidencije (kartice) zaposlenika

— zapisnici o primopredaji duznosti i poslova medu zaposlenicima

Ostalo:

—  zapisnici, rjeSenja i drugi spisi o radovima, nabavama i uslugama na vlastitim objektima
— gradevinski dnevnici radova na vlastitim objektima

— gradevinske knjige radova na vlastitim objektima

— konacne situacije u gradevinarstvu na vlastitim objektima

—  atesti strojeva, opreme, materijala i proizvoda

3. NAKON PET GODINA OD GODINE NASTANKA:

Na podrucju racunovodstva:

— knjiga analitickog knjigovodstva (kartice)

— knjiga blagajne o dnevnom prometu gotovinom (knjiga kopija)

— analiticka evidencija osnovnih sredstava
— dnevnik analitickog knjigovodstva



dnevnik materijalnog knjigovodstva

dnevnik pogonskog knjigovodstva

ulazni i izlazni racuni

evidencija ulaznih i izlaznih ra¢una

nalozi za knjizenje (temeljnice)

nalozi blagajni za isplatu i nalozi za naplatu

inventurne liste

knjiga putnih naloga za motorno vozilo

dokumentacija o osiguranju imovine

izvjestaji banke o kretanju prometa (izvodi)

rjeSenja o rashodovanju opreme i inventara

spisi i druga dokumentacija koja se odnosi na olakSice u placanju poreza, carina i drugih
poreza i doprinosa

putni racuni (troskovi) za sluzbena putovanja

blagajnicka dokumentacija kao pokri¢e gotovinskih troskova
obracuni placenih poreza i doprinosa (na dohodak)

sudske i administrativne zabrane

Predmeti i evidencije o zaposlenicima:

ugovori o djelu i autorski ugovori

predmeti disciplinskih postupaka (nakon dovrSenja postupka)

predmeti Sto se odnose na prigovore, podneske i Zalbe iz radnog odnosa

prijave za polaganje stru¢nih ispita i dopisivanje u vezi s tim ispitima

dokumentacija o raspisivanju i provodenju natjeCaja za popunjenje svih radnih mjesta
osim za ravnatelje/direktore (Cuva se trajno)

predmeti i rjeSenja o pravu na primanje dje¢jeg doplatka

Ostalo:

4

ugovori i prepiska u vezi s izdavanjem publikacija
dopisivanje u vezi s prodajom i zamjenom publikacija
rukopisi objavljenih napisa za publiciranje

privremene situacije u gradevinarstvu na vlastitim objektima
spisi u vezi s licitacijama i prikupljanjem pismenih ponuda

. NAKON TRI GODINE OD GODINE NASTANKA:

Na podrucju racunovodstva:

kalkulacije proizvoda, cijena, radova i usluga

troSkovnici za radove i usluge

dokumentacija o platnom prometu

obracunski listovi osobnih dohodaka

popisi konsignacija (popisi robe)

periodi¢ni planovi rada ustanove ili poduzeca u tijeku godine
periodi¢ni izvjestaji o radu ustanove ili poduzeca u tijeku godine
periodi¢ni obracuni poslovanja ustanove ili poduzeca u tijeku godine
racunovodstvena prepiska

dokumentacija o kreditima nakon otplate

Ostalo:

poStanske knjige i druge dostavne knjige



— tipizirani podnesci, zamolnice, urgencije, reklamacije stranaka, pozivi, obavijesti,
opomene, informacije opceg karaktera

— potvrde, uvjerenja i izvodi ograni¢ene vaznosti kao i molbe za njihovo izdavanje

— unutarnje dopisivanje

— prospekti, cjenici i informacije o opremi i drugim proizvodima

— evidencije o prisutnosti na radu

5. NAKON DVIJE GODINE OD GODINE NASTANKA:
Na podrucju racunovodstva:

— otpremnice, dostavnice, prijemni listovi, povratnice

— izvjestaji i doznake o bolovanju zaposlenika

— uplatnice o primljenoj i isplatnice o isplacenoj gotovini (blagajnicki blokovi)
— narudzbenice (blokovi)

— ¢ekovni taloni o ispla¢enoj gotovini

— izvjestaji 0 izdanon potroSnom materijalu

— razni privremeni obracuni

— pomocéne evidencije, obracuni, tabele i drugi pomo¢ni materijali
— prodajni i kontrolni blokovi (kontrolne kasa trake)

— skladi$ne i sli¢ne evidencije

— obavijesti 0 izvodu otvorenih stavaka

Ostalo:

— rasporedi i rjeSenja o godisnjim odmorima
— multiplikati personalnih rjeSenja o zaposlenicima iz personalnih listova (dosjea)

— iskoristeni periodi¢ni izvjeStaji, planovi i statisticki materijali ¢iji su podaci sacuvani u
zbirnim pregledima

»

. NAKON ISTEKA JEDNE GODINE OD GODINE NASTANKA:

— sporedni izborni materijal (glasacki listi¢i)

— anketni listi¢i i drugi sporedni anketni materijali

— duplikati i multiplikati koji se nalaze u istoj ustanovi

— rasporedi nadzorne sluzbe (dezurstva)

— vratarske evidencije o dolasku radnika na rad i kretanju stranaka



I

PRILOG 2.

ORIJENTACIJSKI POPIS GRADIVA TRAINE VRIJEDNOSTI

. OPCA 1 ORGANIZACIJSKA FUNKCIJA:

dokumenti o osnivanju, konstituiranju, registraciji, udruzivanju, diobama, sanaciji, stecaju,
likvidaciji, prestanku djelovanja i drugim statusnim promjenama

dokumenti o unutarnjoj organizaciji i poslovanju (zakonski i podzakonski propisi, statuti,
statutarne odluke, pravilnici, poslovnici i sl. kao i dokumenti kojima se ureduje nacin
njihove primjene, zapisnici sa sjednica upravnih tijela i drugih tijela koja odlucuju o
nacinu poslovanja i dr.)

imovinsko-pravni dokumenti o nekretninama u posjedu (gradevinska i druga tehnicka
dokumentacija s nacrtima, kupoprodajni i drugi ugovori, izvodi iz zemljiSnih knjiga i dr.)
dokumenti o imenovanjima, izborima i referendumima (ugovori o imenovanjima upravnih
tijela i duznosnika, isprave o priznanjima i zahvalama, raspisi i provodenje izbora,
natjeCaja i referenduma za ravnatelje / direktore, zapisnici istih)

. UPRAVNA, PRAVOSUDNA, POSLOVNA | SAMOUPRAVNA FUNKCIJA:

zapisnici politickih, upravnih, pravosudnih, poslovnih, samoupravnih, inspekcijskih,
struénih i drugih tijela uprave i poslovanja svih vrsta institucija (poglavito gradivo
sjednica)

odluke, zakljucci, zapisnici spomenutih tijela o znacajnim pitanjima iz njihove nadleznosti
odnosno dokumenti iz upravnog ili sudbenog postupka koji ta tijela vode

op¢i pravni 1 samoupravni dokumenti (statuti, pravilnici i drugi op¢i i samoupravni akti,
samoupravni sporazumi i dr.)

okruznice, instrukcije, obavijesti i dr.

. KADROVSKA FUNKCIJA:

planovi radne snage

zbirna godi$nja i periodi¢na izvje$éa o: zaposlenicima, osobnim dohotcima, obrazovanju i
struénom usavrSavanju zaposlenika, pripravnicima, struénim ispitima, disciplinskim
postupcima, zastiti na radu, nesreCama na radu, odlikovanjima i priznanjima i dr.

mati¢ne knjige zaposlenika

. FINANCISKA | KOMERCIJALNA FUNKCUA:

drZavni proracuni i proracuni jedinica lokalne samouprave

temeljni financijski izvjestaji (zavr$ni racuni s poslovnim izvjeStajima)

zbirni godisnji financijski planovi i izvjeStaji svih vrsta

pocetne, udruzene, likvidacijske i druge bilance te inventurni zakljuéci

istrazivanja i izvjestaji o trzistu

evidencije o isplatama osobnih dohodaka (osobni kartoni ili isplatne liste)

obrasci osobnih primanja za mirovinsko osiguranje (M-4)

ekonomske analize poslovanja

zbirni godis$nji planovi, izvjeS¢a i obracuni o prodaji, nabavi, izvozu, uvozu, trgovini,
opskrbi i dr.

gradivo o ekonomskoj propagandi i reklami (prospekti, oglasi, plakati, reklame,
fotografije, reklamni filmovi i spotovi, istrazivacki i prodajni katalozi).
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. STATISTIKA, PLANIRANJE | ANALIZA SVIH PODRUCJA DJELATNOSTTI:

vrsta i sadrZaja

— zbirna godi$nja statisticka izvje$ca i analize

— statisti¢ki materijali koje javnopravne osobe trebaju ispunjavati sukladno propisima koji se
odnose na statisticka istrazivanja znacajna za cijelu drzavu

— sve zbirne godiSnje statistiCke obradbe upravnih i statistickih tijela poput: statisticki
ljetopisi, rezultati razliCitih statistickih istrazivanja (poCetnih i zavr$nih), statisticka
izvjesca, bilteni, informacije, prikazi i studije, analize, metodoloska istrazivanja i dr.
odnosno zbirni sekundarni statisticki podaci i informacije.

»

. INVESTICIJA, GRADNJA | RAZVOJ:

— urbanisticki i prostorni planovi

— razvojni i investicijski programi i izvjesca

— ugovori o poslovnoj, stru¢noj i znanstvenoj suradnji

— vlastita gradevinska dokumentacija (uklju¢ivo i gradevinski nacrti objekata i postrojenja)
— razvojni nacrti nove tehnologije i proizvodnje (tehnicka dokumentacija)

— istrazivacki projekti, elaborati i analize

— normativi i standardi (dokumentacija i evidencije)

— izumi, patenti, licence i inovacije svih vrsta (dokumentacija i evidencije)

— elaborati o zastiti okolisa.

~

. INFORMACIJSKO-DOKUMENTACIISKA FUNKCIJA

— okruznice, upute, obavijesti, informacije, interna i javna glasila, sluzbeni listovi, ¢asopisi

— zapisnici i izvjeSCa sa skupova, savjetovanja, kongresa, simpozija, seminara, predavanja,
konferencija za tisak

— publikacije o povijesti i djelatnosti ustanove, ljetopisi i zbornici

— stru¢ne publikacije internog karaktera

— neobjavljeni rukopisi

— magnetofonske vrpce i kazete, fotografije, filmovi, videokazete i sl. o djelatnosti i
poslovanju javnopravnih osoba, objektima, dogadajima i pojavama, osobama i krajevima,
raznim priredbama, proslavama jubileja, govorima i dr.

— plakati, leci, brodure i drugi sitan tisak o djelatnosti javnopravnih osoba, kronike, dnevnici
i memoari.

Narodne novine, 90/2002.
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