Na temelju odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (,Narodne novine® broj 61/2018, 98/2019,
114/2022, 36/2024), ¢lanka 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva
(,,Narodne novine* br. 105/2020) te &lanka 48. i ¢lanka 87. Statuta Djecjeg vrti¢a Zupanijski dje¢ji vrti¢
Zvjezdice (KLASA: 011-02/24-01/01, URBROJ: 2176-166-24-1 od 26. rujna 2024. godine) Upravno
vijece na 29. sjednici, odrzanoj 25. veljate 2026. godine donosi

PRAVILA
ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
DJECJEG VRTICA ZUPANIJSKI DJECJI VRTIC ZVJEZDICE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom Dje&jeg vrti¢a Zupanijski djegji vrti¢ Zvjezdice
(u daljnjem tekstu: Pravila) ureduju se sva pitanja organizacije, upravljanja, obrade, odlaganja i Cuvanja,
izlu¢ivanja i odabiranja, predaje i pobiranja dokumentarnog i arhivskog gradiva koje je nastalo,
zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Djegjeg vrtiéa Zupanijski dje&ji vrti¢ Zvjezdice (u daljnjem tekstu:
Djegji vrti¢) te o infrastrukturi informacijskog sustava, njegovom upravljanju i vanjskim uslugama.

(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva Dje¢jeg vrti¢a s rokovima Cuvanja koji
obuhvaca sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati radom Dje¢jeg vrtica odnosno sve vrste
gradiva kojih je Djegji vrti¢ u posjedu.

Clanak 2.

(1) Izrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno znagenje, odnose se jednako na muski i Zenski
rod.

Clanak 3.

(1) Cjelokupno gradivo Djegjeg vrti¢a od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima njezinu osobitu zastitu.
(2) Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Dje&jeg vrti¢a odgovoran je ravnatelj Djegjeg vrtica.
(3) Nadzor nad zastitom cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva Djegjeg vrtiéa obavlja

DrZavni arhiv u Sisku (DASK), te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i zaduZene
za zastitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 4.
(1) Gradivo nastalo djelovanjem i radom Djecjeg vrtica ¢&ini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu se ne
moze dijeliti.
2) Dcikufnen.t.amc? gradivo moze se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva Djedjeg vrtica,
prenoserfja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja dijela ili svih poslova drugog
stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno miSljenje nadleznog drzavnog arhiva.
(3) Nadlezno tijelo koje donosi odluku o podjeli ili spajanju dokumentarnog gradiva duzno je utvrditi

posjednika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog dokumentarnog gradiva koji preuzima obveze

za§Fite i o¢uvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja propisane Zakonom o
arhivskom gradivu i arhivima.



Clanak 5.

(1) Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljede¢e znagenje:

a)

b)

c)

d)

€)

g)

h)

)

J)
k)

)

p)

Q)

arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za kulturu,

povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zastitu i ostvarivanje prava i interesa osoba i

zajednica, zbog Cega se trajno Cuva

dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su nastale,

zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizi¢kih osoba te mogu pruziti uvid

u aktivnosti i ¢injenice povezane s njihovom djelatno$¢u

dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i

pohranjeno na strojno &itljivom nosacu informacija, nastalo kao izvorno digitalno gradivo ili

pretvorbom gradiva u digitalni oblik

dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno uvanje je gradivo Liji je sadrzaj

zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno €itljivom nosacu zapisa pri ¢emu takav

digitalni oblik kao i nosa¢ zapisa osigurava u¢inkovitu trajnu pohranu i sukladnost tehnoloskom

razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima

identifikator zapisa ili oznatitelj predstavlja skup znakova dodijeljenih metapodacima i/ili

informacijskom objektu s ciljem jedinstvena oznacavanja

informacijski sustav za upravljanje gradivom je sustav koji prikuplja, pohranjuje, Cuva,

obraduje i isporuduje informacijske objekte

informacijski objekt je temeljni oblik sadrzaja informacijskog sustava koji obuhvaca podatke

i informacije o njima

informacijski paket ¢ine informacijski objekt i pripadaju¢i metapodaci koji ¢ine cjelinu

prikladnu za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim opisnih podataka mogu sadrzavati digitalne

kopije i/ili podatke o tim kopijama, informacije o pakiranjima i drugo

izlu¢ivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice ¢iji je utvrdeni rok uvanja

istekao

lokator zapisa je podatak o smjestaju koji osigurava pristup i koristenje zapisa

metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt i

olakSavaju pretrazivanje, koristenje i upravljanje gradivom

odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva nakon postupka

vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno Suvanje

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

dokumentarno i arhivsko gradivo

E::Pis dok.umenta.rnog g'mfiiya s roko.vim.a Cuvanja je hijerarhijski ureden popis vrsta gradiva
J© nasEu 4 okviru pojedinih podrugja djelatnosti i poslovnih aktivnosti stvaratelja gradiva u

kojem su za Jediflice grad‘iva upisani rokovi uvanja, na&in odredivanja pocetka tijeka roka i

uputa o postupanju nakon isteka roka

posjednik gradiva je pravna ili fizi¢ka osoba koja je vlasnik ili

je u posjed i : P
stvaratelj, Je u posjedu gradiva kojem nije

negf) gandrii s bilo kojega naslova (npr. pravni je sljednik stvaratelja ili je gradivo
strane provenijencije odnosno slu¢ajno je doslo u posjed i sl.)

pretvm.'ba grad.lva Je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi, uz
ouvanje autenti¢nosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti

popnﬁ; cjelokuplTog gradiva je popis svih jedinica gradiva u posjedu Djecjeg vrtiéa bez obzira
na mjesto Cuvanja, organiziran prema sadrzajnim cjelinama

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

odredenu djelatnost i &ijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko gradivo



s)

t)

(1

tehni¢ka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (svezanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka)

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

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

Clanak 6.

) Gradivom se upravlja prema sljede¢im nacelima:

a) autenti¢nost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje istinitost,

cjelovitost, nespornost podrijetla te njegovu izvornost

b) cjelovitost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje da njihov sadrzaj

nije mijenjan i da jedinica sadrzi sve sastavnice koje treba sadrzavati

¢) Cditljivost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava moguénost uvida,

pregledavanja, prikazivanja i razumijevanja njegova sadrzaja

d) povjerljivost je svojstvo koje osigurava da dokument ili druga jedinica gradiva ne budu

dostupni ili otkriveni neovlastenim osobama

e) vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje

I

pruza jamstvo o tome tko je izradio dokument, odnosno drugu jedinicu dokumentacije
prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadaju¢im meta podacima bude
izvezena iz informacijskog sustava u kojem se nalazi u unaprijed definiranom obliku i pomoéu
unaprijed definiranih funkcionalnosti sustava.

OBVEZE DJECJEG VRTICA KAO STVARATELJA VILI POSJEDNIKA

DOKUMENTARNOG I ARHIVSKOG GRADIVA

(1) Djegji vrti¢ kao stvaratelj i/ili posjednik dokumentarno

Clanak 7.

ume g i arhivskog gradiva duzan je:
pisati ga Pravilima kako bi osigurao da dokumentarno
mjereno zasticeno, sredeno i opisano te dostupno ovlastenim

uspostaviti informacijski sustay i pro
gradivo koje posjeduje bude pri
osobama

utvrditi pravila i postupke nastajanj
osigurati pretvorbu arhivskoga
oblik

odrediti rok Suvanja za sve vrste
dokumentarnog gradiva s rokovima &
u Sisku) na odobrenje

a.izvomog dokumentarnog gradiva u digitalnom obliku
gradiva nastaloga u fizickom ili analognom obliku u digitalni

gradl:va koje nastaje njegovim radom te takav Popis
uvanja dostaviti nadleznom arhivu DASK (Drzavni arhiv

odrediti rok uvanja i za sve vrste gradiva u posjedu koje nije nastalo radom Djecjeg vrti¢a

izlu€iti i unistiti dokumentarno gradivo u fizi¢kom ili analognom i digitalnom obliku kojemu su

protekli rokovi &uvanja i nema znageni - j j
. Ja za tekuce poslovanje stvaratelja gradiva niti svos
arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra ne e



- unistiti i prije isteka rokova fizi¢ko ili analogno dokumentarno gradivo pretvoreno u digitalni
oblik ako su u postupku pretvorbe obavljene provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe i ako je
ishodena potvrda o sukladnosti

- osigurati prostore za odlaganje i ¢uvanje dokumentarnog gradiva u fizi¢kom ili analognom
obliku i ¢uvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i prateca IT infrastruktura)

- dostaviti popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) nadleznom arhivu te
obavjestavati nadlezni arhiv o svim vaznijim promjenama u vezi s gradivom i omogu¢iti uvid u
stanje gradiva

- izvijestiti nadlezni arhiv o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja misljenja o
postupanju s gradivom.

ITI. UPRAVLJANJE GRADIVOM
1. INFORMACIJSKI SUSTAVI

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

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

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

- u svrhu ostvarivanja prava i zatite interesa, podrske poslovanju i postizanju poslovnih ciljeva
te oCuvanja poslovnog identiteta, potrebno je provesti vrednovanje ukupne dokumentacije,
odnosno odrediti rokove uvanja spisa

- dokumentaciju kojoj produ rokovi &uvanja potrebno je izlu¢iti

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

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

Clanak 9.

(1) Upravljanje dokumentarnim i arhivskim

U kum gradivom odvija se u Djecjem vrtiéu, a principe i postupanja
duzni su poznavati svi zaposlenici.

Clanak 10.

g 1) Sve Jf:dinice dokumentarnog gradiva u posjedu Djecjeg vrtica moraju se nalaziti u uredenom
fnfo'nnacuskom sustavu za upravljanje gradivom, biti identificirane u n
Imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrzi.

(2) Za svaki informacijski sustav za upravljanje gradivom koji Djegji vrti¢ koristi mora biti odredeno

koje se gradivo u njemu duva te osoba/osobe odgovorne za sustav kao i o
sustavu.

jemu i dostupne osobama koje

sigurana cjelovitost gradiva u

(3) Ako Djec;ji vrti¢ posjeduje gradivo koje se ne nalazi u uredenom informacijskom sustavu upravljanja

gradivom, odnosno onaj Cyje jedinice gradiva nisu jednoznagno identificirane, primjereno zasticene i

dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrzi, duzan Jje o tome obavijestiti
nadlezni arhiv.



2. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U INFORMACIJSKI SUSTAV

Clanak 11.
(1) Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje gradivom u pravilu ¢im nastanu,
odnosno &im se zaprime. Zaprimanje jedinice gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom
biti ée zabiljeZeno najmanje podacima o vremenu zaprimanja, izvoru iz kojeg je jedinica zaprimljena i
osobi koja je zaprimila jedinicu gradiva.
(2) Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom potrebno je
primjereno zastititi od mijenjanja, brisanja ili dodavanja.
(3) Kod prijenosa gradiva iz jednog informacijskog sustava u drugi, obvezno se prenose na odgovarajuci
na&in i metapodaci izvornog sustava koji se odnose na jedinice gradiva koje se prenose te ne smije doci
do gubitka moguénosti identifikacije jedinice gradiva za koju je odredeno da se ¢uva trajno niti do
gubitka meta podataka o takvoj jedinici gradiva.

Clanak 12.

(1) Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran meta podacima u odgovarajuéem informacijskom
sustavu koji su trajno logicki povezani s jedinicom gradiva.

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

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

(4) Djegji vrti¢ je duzan osigurati nepromjenjivost podataka o nastanku jedinice gradiva najmanje do
isteka roka ¢uvanja jedinice gradiva.

Clanak 13.

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

2) O svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom Popis cjelokupnog
gradiva mora sadrZavati najmanje one podatke koji su oznageni kao obvezni podaci u specifikaciji meta
podataka .koju donosi i objavljuje na svojim mreznim stranicama Hrvatskog drzavnog arhiva i mor:
sadr‘iavafl naJmanje podatke koji identificiraju jedinice gradiva, podatke o vremenu nastanka, Loliéin'a
E/?’r;t; :b'hkt:-l lb stvarateljl'l. g,radiva te podatke o dostupnosti i moguéim ograni&enjima prava ko’riﬁtenja ’
steninost, elovtost, KA Ao, e e 34, rovin v
e A st1, pregled podataka o n i ju i i
Jedmlce. 1 preg.led' podataka o odgovornosti za jedinimgz, id:ntiﬁkaciju sjiltla?:(;li’niz:: r;f;:l?il; 1kt))?erasdul
naste?le ili {zapnmljene u okviru pojedine poslovne aktivnosti stvaratelja gradiva, identifikacijy i dJ' i
gradiva najmanje do razine osnovne jedinice udruzivanja dokumenata (predmet,). e

3. POPIS CJELOKUPNOGA GRADIVA

Clanak 14.

(1) Popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidenc

FE okur ija gradiva) mora sadrzavati popise cj i
svih informacijskih sustava Djecjeg vrti¢a. PP gelokupnog gradive



(2) Djegji vrti¢ jednom godi3nje, te uvijek po zahtjevu nadleznog arhiva dostavlja popis cjelokupnog
gradiva, odnosno njegove ispravke i dopune, sa stanjem na zadnji dan prethodne godine.

(3) Popis iz stavka 1. ovog ¢lanka Djedji vrti¢ vodi i dostavlja u strukturiranom elektroni¢kom obliku
nadleznom arhivu na nadin propisan ¢lankom 13. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom

izvan arhiva.

Clanak 15.

(1) Popis iz ¢lanka 14. mora sadrzavati najmanje one podatke koji su oznaceni kao obvezni podagi u
specifikaciji meta podataka koju donosi i objavljuje na mreznim stranicama Hrvatskog <.i.r2avnog arh¥va.
(2) Za gradivo u elektroni¢kom (digitalnom) obliku Popis treba sadrzavati podatke koji su potrebni za

provjeru cjelovitosti gradiva.

4. PRETVORBA GRADIVA

Clanak 16.

(1) Dokumentarno gradivo moze se pretvoriti u digitalni oblik na na€in da su ofuvani autenti¢nost,
cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla, ¢itljivost i povjerljivost gradiva tijekom pretvorbe i nakon
pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno.
(2) Pretvorba gradiva mora biti obavljena u obliku koji pruza jamstvo glede pouzdanosti i uporabivosti
gradiva na nadin:
- dasu saCuvana sva bitna svojstva, sastavnice, u¢inci i uporabivost izvornoga gradiva (ofuvanje
cjelovitosti gradiva)
- da je izvrSena na nalin koji pruza razumno jamstvo da nije obavljeno neovlasteno i
nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava gradiva
- da je obavljena u skladu s utvrdenim pravilima i da je primjereno dokumentirana
- da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zatite autorskog prava, izvr§ena 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 informacijsko i i i
g sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u digitalni ohl:
sadrzavati podatke o softveru i hardveru ko : . L e Bk oo,

. ji se koriste, informacijskim objektima koiji nastaiu ili
obraduju u postupku pretvorbe, kao i mrezn S TSI 15

i plan i detaljnu specifikaciju postupka
‘ pretvorbe.
(2) Pored podataka iz stavka 1. ovog ¢lanka, dokumentacija treba sadrzavati:

- upute za administraciju i odrzavanje sustava

- upute za korisnike sustava

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

opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

upute za pqsmpe}nje s gradivom koje se pretvara u digitalni oblik (priprema za snimanje
postupak snimanja, zastita podataka, postupanje s izvornim gradivom nakon pretvorbe).

(3).Pf>stupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora bit
razini rizika, tako da je moguée provjeravati tko je i k
organizacijskom okruzenju.

i primjereno dokumentiran sukladno utvrdenoj
ada obavio pretvorbu te u kojem tehni¢kom i



Clanak 18.

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

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

Clanak 19.

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

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

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

(5) Informacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva Dje&jeg vrtica mora biti u skladu sa ¢lankom
21. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 20.

(1) Hrvatski drzavni arhiv (dalje u tekstu: HDA) na zahtjev Dje&jeg vrti¢a provodi ocjenu sukladnosti
pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i ¢uvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradivu
i arhivima te Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva putem Obrasca za
provjeru sukladnosti te izdaje odgovarajuéu potvrdu o sukladnosti tih pravila, tehnologije, postupaka
pretvorbe i ¢uvanja gradiva.

gzé) Dje§J1 vrtié je dfx.ian obavijest.i.ti HDA 0 svakoj izmjeni pravila, tehnologije ili postupaka u pretvorbi
;) uvanju gradlv.a ili o odstupanjima u njihovoj primjeni te radi provjere sukladnosti dostaviti HDA

brazac za provjeru sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i uvanja gradiva.

5. POHRANA I ZASTITA GRADIVA U PISMOHRANI

Clanak 21.

(1) Sve organizacijske Jjedinice Djegj i 7 cslovita 3
d jecjeg vrtiéa duzne su cielovit imj ot
Koje obavlja sukladno z fievima Jelovito 1 primjereno dokumentirati poslove

ropisa i i ivni - . 58 il
Djecjeg vrtica. propisa i drugih normativnih akata koji ureduju djelatnost i nagin rada

(2) Rijesene predmete u fi

g

odredene omote, fascikle registratore, arhivsk ij Znj

; . A 3 A e kutije, sveznjeve, ili
arhivske ma.pe (fascikle s preklopom) i druge primjerene tehnicke Jedinice. : e
3)Uu u-strOJstw.enOJ Jedinici u kojoj je gradivo nastalo, gradivo se ¢uva onoliko koliko zahtijevaju
poslovni procesi, a nakon toga gradivo se obvezno predaje u pisarnicu. :
(4) Ravnatelj Djegjeg vrti¢a odgovoran je za dokumenta

- o i arhivsko gradivo koje nastaie u nj
poslovnom podrugju, od trenutka zaprimanja i obrade J € U njegovom

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.
(5) Na svakoj tehnigkoj jedinici, ispisuju se sljedeci podaci:

- naziv stvaratelja

- ustrojstvena jedinica

- godina (raspon) nastanka gradiva

- naziv i vrsta gradiva

- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici

- rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 22.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo Djegjeg vrtiéa u fizitkom ili analognom obliku prikuplja se,
zaprima, obraduje, evidentira, odabire i izlutuje te osigurava od oStecenja i gubitka u pismohrani

Djecjeg vrtica.

Clanak 23.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo u fizi¢kom ili analognom obliku predaje se u pismohranu u
sredenom stanju, u tehni¢ki oblikovanim i ozna¢enim 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.

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

(4) Odgovorna osoba za rad pismohrane, duzna je pregledati cjelokupno preuzeto dokumentarno gradivo
i provjeriti to¢nost upisanih podataka.

Clanak 24.

(1) ;’.o prijemu i obradi dokumentarnog i arhivskog gradiva na nagin propisan odredbama ovih Pravila,
gradivo se rasporeduje na primjerene police, odnosno u orm juci ij

: s are u odgovarajuéi
S g yucim prostorijama
(2) Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava se prema funkcionalnim dokumentacijskim cjelinama,
vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima Cuvanja.
(3) Prije odlaganja dokumentarnog i arhivsko
tehni¢kih jedinica gradiva.

g gradiva na police i u ormare, obavlja se oznadavanje
Clanak 25,
(1) U okviru uredovanja pismohrane, vode se sljedece evidencije:
- evidencija ulaska gradiva u pismohranu
knjl.ga Rosudbe ili koristenja — upisuju se podaci o gradivu koje je izdano na privremeno
k?r.léten_le pute.m odgovarajuce potvrde (reversa), a za uvid i izdavanje kopija gradiva u
digitalnom obliku potreban je samo upis u evidenciju.

Obveza osiguranja primjerenih uvjeta pohrane i zastite gradiva



Clanak 26.

(1) Djeji vrti¢ je duzan osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu i struéno osoblje za pohranu i
zastitu dokumentarnog i arhivskog gradiva. .

(2) U slugaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u ratunalni oblik, gradivo se mora Cuvati u
zasebnom radunalnom obliku, zadtiéeno 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) Djegji vrtié mora osigurati odgovarajucu sigurnost za hardver i softver te kontrolu za pristup

informacijskom sustavu za pohranu gradiva.
(4) Nadlezni drzavni arhiv nadzire uvjete pohrane i zastite gradiva.

Pohrana i zastita gradiva u fizickom ili analognom obliku

Clanak 27.

(1) Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu gradiva smatraju se spremista:
- koja su &ista, uredna, suha, zra¢na i zasti¢ena od prodora nadzemnih i podzemnih voda
- udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se ¢uvaju lako zapaljive tvari,
od izvora praSenja i one¢is¢enja zraka
- propisno udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova (plinskih,
vodovodnih, kanalizacijskih)
- opremljena odgovarajuéim elektri¢nim instalacijama, sa sredi$njim isklju¢ivanjem
- opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju Stetna zracenja
- osigurana od provale
- kojima je zaprijecen pristup neovlastenim osobama, u radno vrijeme i izvan radnog vremena
- ukojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 — 20 °C, a relativna vlaznost 45 — 55 %
- koje su opremljene vatrodojavnim uredajima i uredajima za suho gasenje pozara.
2) Qradivo se oprema na nacin koji omogucuje sigurno i jednostavno rukovanje gradivom i osigurava
zastitu primjerenu roku Suvanja gradiva (omoti, kutije i sli¢ne tehnicke jedinice).
(?) Tehnicke jedinice gradiva oznacavaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s podacima u Popisu
cjelokupnog gradiva.

Clanak 28.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo se o Sti j

(HD prema zastitnom opremom koja omoguéuie si j
i 8titi ga od ostecenja. : Bl
(2? S.premiéta u kojima se ¢uva gradivo potrebno Jje opremiti metalnim
primjereni za smjestaj gradiva.

(3.) Doku‘r.ner.)tamo i arhivsko gradivo ne smije se drzati na podu, stolovima ili dru
nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

(4) Pri izvodenju radova u spremistima u kojima se uva
CiS¢enja tih prostorija,

policama ili ormarima koji su
gim mjestima koja

gt | gradivo ili u njihovoj blizini, kao i prilikom
ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu biti Stetni za i

s st i gradivo (upotreba
otvorenog plamena, koristenje agresivnih kemijskih sredstava i zapaljivih tvari, pretjerano vlazenje)

pogotovo ako gradivo nije prethodno izmjesteno na mj i iedi et :
k jesto sigurno od posljedic
i postupaka. g posljedica primjene tih sredstava



Pohrana i zaStita gradiva u digitalnom obliku

Clanak 29.

(1) Djegji vrti¢ je duzan sustavno upravljati gradivom u digitalnom obliku u informacijskom sustavu
koji osigurava primjerenu razinu zastite gradiva i oCuvanje autenti¢nosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti
podrijetla, &itljivosti i povjerljivosti gradiva te sustavom koji omoguéava upravljanje rizicima od gubitka
gradiva ili navedenih svojstava gradiva.

(2) Gradivo treba biti zaitiéeno od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili drugom odgovaraju¢om
mjerom informacijske sigurnosti, sukladno procjeni rizika.

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

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

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

Clanak 30.

(1) Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja iz ¢lanka 1. ovih Pravila dostavljaju
se nadleznom drzavnom arhivu na odobrenje.

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

Clanak 31.

(1) Djegji vrti¢ odreduje rokove ¢uvanja dokumentarnog gradiva sukladno propisima koji ureduju
obvezu Cuvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama poslovanja i zastite vlastitih i tudih prava i
interesa, interesa javnosti, interesa za kulturu, povijest i druge znanosti te prema oglednim popisima
gradiva s rokovima ¢uvanja i uputama nadleznog drzavnog arhiva.

(2) Ukoliko Djegji vrti¢ posjeduje gradivo koje nije nastalo njegovim radom duzan je utvrditi rokove
Cuvanja i za to gradivo.

3) .‘?ko u radu Dje&jeg vrti¢a nastane jedinica gradiva koja nije predvidena u Popisu dokumentarnog
gradiva s rokovima ¢uvanja, Djedji vrti¢ je duzan dopuniti taj Popis na propisani nacin.

Clanak 32.

(1) Ukoliko Djegji vrti¢ vodi cjelokupnu ili dio dokumentacije u digitalnom i u fizi¢kom ili analognom

obliku, podaci 0 djelomi¢nom ili potpunom podudaranju jedinica gradiva u digitalnom i u fizi¢kom ili
analognom obliku moraju biti naznageni u Popisu cjelokupnog gradiva.

7. POSTUPAK IZLUCIVANJA 1 UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 33.



(1) Dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno gradivo s
ograni¢enim rokovima, ¢uva se do isteka rokova utvrdenih Popisom dokumentarnog gradiva s rokovima
¢uvanja.

Clanak 34.

(1) Izlu€ivanje i uniStavanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi ¢uvanja prema
Popisu dokumentarnoga gradiva s rokovima &uvanja, vrsi se redovito po isteku rokova Guvanja

temeljem:
- odobrenja nadleznog arhiva kojim se odobrava izlu¢ivanje i unistenje gradiva po provedenom

pojedinaénom postupku za odredeno gradivo
- odobrenja nadleZznog arhiva kojim se odobrava izlu¢ivanje i uniStenje odredenih kategorija
gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovima ¢uvanja bez provodenja posebnog
postupka za svaki pojedinaéni postupak (kratica: IBP)
(2) Odobrenja iz stavka 1. ovog ¢lanka daju se na prijedlog Djecjeg vrtic¢a i na temelju odobrenog Popisa
dokumentarnog gradiva s rokovima Cuvanja.

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

Clanak 35.

(1) Postupak izluivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva pokrece ravnatelj Dje&jeg vrtiéa.

(2) Prijedlogu za davanje odobrenja za izlu¢ivanje gradiva prilaZe se popis gradiva koje se predlaze za
izlu¢ivanje s podacima o oznaci, vrsti, koli¢ini, vremenu nastanka gradiva te 0 osnovi za izlu¢ivanje.
(3) Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovog ¢lanka predlaze dokumentarno gradivo u fizickom
ili analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi duvanja, ali je pretvoreno u digitalni oblik obavezno se
prilaZe i vaZe¢a potvrda o sukladnosti pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i Cuvanja gradiva.

Clanak 36.

(1) Popis gradiva predlozenog za izlu¢ivanje dostavlja se nadleznom arhivu.

(2.) Nadlezni drzavni arhiv donosi rjeSenje o odobrenju izlu¢ivanja i unistavanja gradiva u roku od
trideset dana od zaprimanja prijedloga.

Clanak 37.
(1) Izlu¢eno gradivo unistava se na nacin koj
neovlateni pristup osobnim podacima.
(2) Postupak izlu¢ivanja gradiva i unisten;j
odgovarajucih meta podataka u evidenciji gradi
(3) Podatke o izlu¢enom i unistenom gradivu p

i osigurava zastitu tajnosti podataka i onemoguduje

e izluCenog gradiva dokumentira se biljezenjem
va, zapisnikom ili drugim odgovarajuéim dokumentom.
otrebno je navesti u Popisu cjelokupnog gradiva.

Postupak izluivanja i unistenja dokumentarn

e og gradiva bez denj
svaki pojedinaéni postupak provodenja posebnog postupka za

Clanak 38.



(1) Djegji vrti¢ moze izluditi i unistiti odredene kategorije gradiva bez provodenja posebnog postupka
za svaki pojedina¢ni postupak, $to mora biti posebno definirano u Popisu dokumentarnog gradiva s

rokovima ¢uvanja. .
(2) O provedenome postupku dostavlja se obavijest nadleznom arhivu.

8. DOSTUPNOST I KORISTENJE GRADIVA

Clanak 39.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo Dje¢jeg vrtica dostupno je od njegova nastanka, ako zakonima i
podzakonskim aktima koji ureduju dostupnost nije odredeno drugacije.

Clanak 40.

(1) Koristenje gradiva utvrduje se informacijskim sustavima.

9. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU

Priprema gradiva za predaju

Clanak 41.

(1) Javno arhivsko gradivo predaje se nadleznom drzavnom arhivu sredeno, popisano, u zaokruzenim
cjelinama, tehnicki opremljeno i oznaceno i u digitalnom obliku koji je primjeren za trajno Cuvanje.
(2) Prije predaje gradiva Dje&jeg vrtic je duzan izraditi popis gradiva koje se predaje, a popis je potrebno
izraditi u prethodno utvrdenom strukturiranom elektroni¢kom formatu i dostaviti nadleznom drzavnom
arhivu.

(3) Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju nadleznom drzavnom arhivu tako da se oblikuje
u informacijske pakete za predaju koji sadrze jednoznaéno identificirane datoteke i s njima povezane
meta podatke.

(4) Popis specifikacija informacijskih paketa za koje je utvrdeno da su prihvatljivi za predaju gradiva
arhivima vodi Hrvatski drzavni arhiy.

Clanak 42.
(1) Troskove predaje, sredivanja popisivanja, opremanja i pretvorbe gradiva u digitalni oblik za trajno
¢uvanje podmiruje Djegji vrtié.

Predaja gradiva u digitalnom obliku

Clanak 43.

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



(2) U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjerava cjelovitost i ¢itljivost gradiva
koje se predaje kao i predani sadrzaj koji mora biti siguran i neskodljiv za unos u informacijski sustav
nadleznog drzavnog arhiva.

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

(4) Djegji vrti¢ je duzan dostaviti popis gradiva koje se predaje u nadlezni arhiv prema odredbi stavka
2. ovog ¢lanka, osim ako nadlezni drzavni arhiv ne odredi drugaciji nacin.

(5) Gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleznom drZzavnom arhivu tako da se preda odgovarajuci
popis gradiva koji sadrzi identifikatore ili lokatore jedinica gradiva te ako se tijekom predaje mogu
provjeriti autenti¢nost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla i ¢itljivost jedinica gradiva i ako se gradivo
nalazi u sustavu koji je prikladan za ¢uvanje arhivskog gradiva u digitalnom obliku.

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

Predaja gradiva u fizickom ili analognom obliku

Clanak 44.

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

(2) Predaje se nadleznom drzavnom arhivu opremljeno opremom za trajno ¢uvanje i oznadeno oznakama
tehnickih jedinica iz popisa gradiva za predaju.

(3) Uz gradivo u fizi¢kom ili analognom obliku Dje¢ji vrti¢ predaje nadleznom arhivu isto gradivo
pretvoreno u digitalni oblik na propisani na¢in.

(4) Ako je gradivo u fizitkom ili analognom obliku potrebno za obavljanje djelatnosti ili je uslijed stanja

neprikladno za dugotrajno Cuvanje, nadlezni drzavni arhiv moze preuzeti takvo gradivo samo u
digitalnom obliku.

Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva nadleznom drzavnom arhivu

Clanak 45.
(1) O predaji javnog arhivskog gradiva
sluzbena biljeska ili drugi odgovaraj
dokumentarnim gradivom izvan arhiva

Djegjeg vrtica nadleznom drzavnom arhivu sastavlja se zapisnik,
u¢i dokument sukladno &lanku 43. Pravilnika 0 upravljanju

IV. STRUCNO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAV
LJANJA DOK
ARHIVSKIM GRADIVOM PHENTARNIV

Clanak 46.

(1) Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:

- Pspostava s'ustava upravljanja gradivom i izrada Pravila o istom, uz raspodijelu zaduZenja
- izrada klamﬁkacuskog/razredbenog plana te odredivanje

AT nacina i oblik i i
cjelina dokumentacije tka Cuvanja pojedinih

utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom obliku



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

oblik

- obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

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

- utvrdivanje dostupnosti i naina koristenja pojedinih cjelina dokumentacije '

- osiguranje prostora za odlaganje i ¢uvanje dokumentarnog gradiva u fizi¢kom ili analognom 1
digitalnom obliku .

- zaprimanje, oznaavanje i tehni¢ko opremanje dokumentarnog gradiva u pismohrani, vodenje
evidencija o dokumentarnom gradivu, sredivanje i opis, odlaganje i zastita, odabiranje trajnog i
izlu¢ivanje gradiva kojem su protekli rokovi ¢uvanja

- redovno godisnje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva nadleznom arhivu

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

- priprema za predaju gradiva nadleznom drzavnom arhivu.

Clanak 47.

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

Clanak 48.

(1) Djegji vrtié je duzan odrediti osobu koja obavlja struéne arhivske poslove u odnosu na dokumentarno
i arhivsko gradivo i o tome obavijestiti nadlezni drzavni arhiv.

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

Clanak 49.

(1) Zaposlenici na poslovima navedenim u ¢lanku 47. moraju imati najmanje srednju strunu spremu,
!cao i poloZen ispit za provjeru stru¢ne osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja dokumentarnim
i arh'l.vsklm gradivom izvan arhiva sukladno Pravilniku o struénim arhivskim zvanjima i drugim
z;'anjlma‘ u arhivskoj struci te uvjetima i na¢inu njihova stjecanja (,,Narodne novine broj:104/2019).

(2) Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovoga &lanka nema poloZen strugni ispit, stjete pravo polaganja

struénog ispita nakon Sest mjeseci radnoga i janj j
. ga iskustva na obavljanju poslova upravljanj i
i arhivskim gradivom izvan arhiva. e pravians dolumenarmin

(3) Zaposlenici iz stavka 1. ovog &lanka mogu ostvariti i pravo na stjecanje struénog arhivskog zvanja

sukladno odredbama Pravilnika o stru¢ni ivski iima i :
nim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhi i i
uvjetima i nadinu njihova stjecanja. 5 ’ dttivskojstrac te

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 50.

(1) Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom poslovanja

Djeé.Jeg. Yrtiéa obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima,
pravilnicima, te odredbama ovih Pravila. ’

Clanak 51.



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

Clanak 52.

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

Clanak 53.

(1) Pravila i Popis dokumentarnog gradiva Djecjeg vrtica s rokovima &uvanja koji &ini sastavni dio ovih
Pravila dostavljaju se nadleznom arhivu na suglasnost i primjenjuju se po dobivenom odobrenju.

Clanak 54.
(1) Ova Pravila stupaju na snagu u roku od 8 dana od dana objave na oglasnoj plo¢i, a objavit ¢e se i na
web stranici Dje¢jeg vrti¢a, a nakon prethodnog odobrenja nadleznog arhiva.

KLASA: 011-03/26-01/02
URBROIJ: 2176-166-26-1

U Sisku, 25. veljae 2026. godine
19)2 0G VIJECA

“ 1 &
"/ Branka Simanévic u.z. \Apta Sinjeri-IbriSevié

(];’rilogf Popis dokumentarnog gradiva Djecjeg vrtica Zupanijski djedji vrti¢c Zvjezdice s rokovima
uvanja

Nadlezni drzavni arhiv u Sisku je izdao odobrenje na Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivo

Djegjeg vrtica Zupanijski djedji vrti¢ Zvjezdi i
tica a jezdice dana f/ ._L.2026.god1ne, (KLASA: VIAA) )
URBROJAHEf/-%Jod 4 . 2026.g), te odobrio Popis dokumentarnog gradiva Dietjeg v ic';p////

Zupanijskog dje¢jeg vrtia Zvjezdi i X :
jezdice s rokovima & a /] 2 .
W//KEMRBROJYI ifaeod(s .y 2026.9) wanja, dana (772026 godine, KLASA:

Ova Pravila objavljena su ogl j F Diedi . 0
glasnoj plo¢i Djeéjeg vrtié . .
¢ 5 B fz . 2026. godine. MRl danaé'i‘ 2026.godine, a stupila su na snagu

~ RAVNA ’ﬁé&al\;@
by (20 /%lgék

( Jasmina Pés:tﬁ) Sili¢ h




POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA
DIECJEG VRTICA ZUPANIJSKI DJECJI VRTIC ZVJEZDICE S ROKOVIMA CUVANJA

Signa Poslovne aktivnosti i pod- Izvornik Pretvorbeni | Rok tuvanja | Postupak po is.teku
tura aktivnosti oblik roka tuvanja
Fizitki ili | Digit | Fizi¢ | Digit | Izvor | Pretvo Izvornik | Pretvorb
analogni | alni | kiili | ali | nik | rbeni eni oblik
anal oblik
ogni
1. | ORGANIZACIJA 1 UPRAVLJANJE
1.1. | Osnivanje i prijava
1.1.1. | Osnivanje
18 Osnivacki akti da B da | da 1 T | Predaja | Predaja
L. Odluke, DASK | DASK
rjeSenja,
ugovori
1.1. Prijava i da - da - T T | Predaja | Predaja
1.2. registracija DASK | DASK
}; fi:;]e(llf:—ll;ﬁrtrci' da - da da T T Predaja | Predaja
; ja DASK | DASK
uvezis
promjenama u
registru
1411 ?ahge.vi da - da | da T T Predaja | Predaja
4. jeSenje o DASK | DASK
sukladnosti
osnivackog
akta sa
zakonom
:; falvlt_]e.w da - da | da T T | Predaja | Predaja
s jeSenje o DASK | DASK
pocetku rada i




Signa
tura

Poslovne aktivnosti i pod-
aktivnosti

Izvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok ¢uvanja

Postupak po isteku
roka uvanja

Fizicki ili
analogni

Digit
alni

Fizit
ki ili
anal
ogni

Digit
alni

Izvor | Pretvo

rbeni
oblik

nik

Izvornik

Pretvorb
eni oblik

Ll
1.6.

obavljanju
djelatnosti

Ostale statusne
i druge

promjene

da

da

da

Predaja
DASK

Predaja
DASK

1.1.2.

Znakovi

1.1
2ils

Laks
22.

Akti o
prestanku
vrtica

da

da

Predaja
DASK

Predaja
DASK

Dokumentacija
u svezis

izradom znaka

da

da

da

da

Z+2 | Z+2

I/B

I/B

1.1.3.

Ovjera i Deponiranje potpisa

Potpisni listovi
osoba
ovlastenih za
potpisivanje
financijske
dokumentacije,
javnobiljeznick
e i druge ovjere
potpisa
ovlastenih
osoba

da

da

da

da

Z+1 | Z+10

/B

I/B

1.1.4.

iigovi

1.1
4.1.

—_— | D

L:ks
4.2.

Ovlastenja za
koristenje

da

da

Predaja
DASK

Predaja
DASK

Dokumentacija

nastala u svezi
s oblikovanjem

i izradom
Zigova

da

da

da

Z+2 | Z+2

I/B

1.2.

Upravljanje

1.2.1.

Unutarnji ustroj

1.2.
.

W =N =

1.2
LA

Statut

da

da

da

Predaja
DASK

Predaja
DASK

Dokumentacija
u svezis
pripremom i
donosenjem

statuta

da

da

Z+2 | Z+2

I

I/B




Signa Poslovne aktivnosti i pod- Izvornik Pretvorbeni Rok uvanja Postupak po isteku
tura aktivnosti oblik roka ¢uvanja
Fizicki ili | Digit | Fizi¢ | Digit | Izvor Pretvo | Izvornik | Pretvorb
analogni | alni | kiili | alni nik rbeni eni oblik
anal oblik
ogni
1.2. Pravilnici da da | da - T T | Predaja | Predaja
1.3. DASK | DASK
1.2. | Uprava
2.
1.2 Odluke o da da da - ir T Predaja | Predaja
51 2.1 imenovanjima i DASK | DASK
konstituiranju
Upravnog
vijeca
1] 12 Poslovnik o da da | da - i T | Predaja | Predaja
6| 2.2 radu UV DASK | DASK
I odgojiteljskog
vijeca
Ll 12 Zapisnici sa da da | da - T T | Predaja | Predaja
7] 2.3. sjednica UV sa DASK | DASK
popratnim
materijalima
1| 1.2 Pisma namjere, da da | da - Z+1 | Z+10 I/B [
8| 2.4. Sporazumi o 0
razumijevanju
1| 1.2. Medunarodni da da | da - Z+1 | Z+11 I/B I
9 2.5. ugovori o 1
dugoro&nom
financiranju
2 1.2. Prijedlozi da da _
0| 2.6. aktivnosti, . e uB .
programi rada i
izvjestaji
1.2. | Kolegij
. &
20 1.2 YL
il &L isg;:?ﬁ;sa da | da | da [ - [Z+5] z+5 [ 1B I
2 materijalima
1.2, Odluke i
2| 32 prijedlozi da | da | da | - |Z+5[ Z+5 [ UB I
l-:. Programi i izvje$éa o radu
1.2. Goditnii
4.1. pl:::\rzlijli da da | da | da T T | Predaja | Predaja
programi rada DASK | DASK
1.2 Programi
49 pre§§kolskog da da | da | da | T T | Predaja | Predaja
DASK | DASK




Signa Poslovne aktivnosti i pod- Izvornik Pretvorbeni Rok tuvanja Postupak po isteku
tura aktivnosti oblik roka &uvanja
Fizitki ili | Digit | Fizi¢ | Digit Tzvor | Pretvo | Izvornik | Pretvorb
analogni | alni | kiili | alni nik | rbeni eni oblik
anal oblik
ogni
odgoja i
obrazovanja i
programi za
druge
aktivnosti
21 L2, Izvjeséa o radu da da | da - T T | Predaja | Predaja
5| 43. DASK
DASK
21 12 Kurikulum da da | da - T T | Predaja | Predaja
6| 44. vrti¢a DASK | DASK
1.3. | Poslovna suradnja
1.3.| Suradnjas drzavnim i javnim sluZbama
- K
2] 13. Suradnja, da - da - | Z+5 | Z+5 I I
71 1.1 sporazumi i
ugovori s
nadleznim
ministarstvom
ili drugim
ministarstvima
2 1.3. Suradnja s da - da - | Z+5 | Z+5 I [
8| 1.2. HERA-om
21 1.3 Ugovori s da - da - | 745 | Z+5 I I
9 1.3 ostalim
drzavnim i
Jjavnim tijelima
RH
31 1.3. i
ol 14 gﬁg::;}l? da - | da | - T T | Predaja | Predaja
nekretnina DASK | DASK
? 1? Ugovori9 da - da - | Z+1 | Z+10 I I
. poslovnoj 0
suradnji,
nagodbi,
posudbi
3] 1.3, Opca i
2| 16. ul:)iti ipsrfplSka’ o I el R e IS B I
l':' Suradnja s privatnim naruiteljima usluga
31 13. Zahtjevi
3| 2.1 prui:mjezzluga . da | da | da | 245 245 B /B
vrtica




R| Signa Poslovne aktivnosti i pod- Izvornik Pretvorbeni Rok fuvanja Postupak po isteku
tura aktivnosti oblik roka ¢uvanja
" Fizicki ili | Digit | Fizi¢ | Digit | Izvor Pretvo | Izvornik | Pretvorb
5 analogni | alni | kiili | aini | nik | rbeni eni oblik
anal oblik
ogni
3| L3. Ugovori sa da da | da | da | Z+5 | Z45 I/B /B
4] 2.2. korisnicima
usluga
3| 1.3. Op¢a prepiska, da da da | da | Z+5 | Z+5 I/B I/B
5] 23 ponude,
narudzbe i sl.
1.3. | Konferencije i seminari
3
3| 1.3. Organizacija da - da - | Z¥5 | Z*3 I I
6 3.1 konferencija i
seminara
3] 13. Ucesée na da - da - Z+5 | Z+5 I I
Ty 33 skupovima
1.3. | Informiranje, marketing i odnosi s javnoséu
4.
3; 13 Informativni da - da - Z+5 | Z+5 I 1
8| 4.1. materijal (T Predaja | Predaja
(brosure, leci, Jeda DASK | DASK
plakati, nili
prezentacije u vise
elektroni¢kom prim
obliku i sl.) jerak
3] 13 Promidzbeni )
3. romidzbeni da - R
9 4.2. aktivnosti a | I :
(izrada
posjetnica,
kalendara,
rokovnika i sl.)
1.4. | Upravljanje kvalitetom
1.4. | Sustav kvalitete
>
4| 1.4. Norme
ol 11 Smjem;ce, da da | da | da | T T | Predaja | Predaja
specifikacije i DASK | DASK
pravilnici
sustava
: kvalitete
1.4. Certi g
12 SH da da | da | da i T | Predaja | Predaja
DASK | DASK




R| Signa Poslovne aktivnosti i pod- Izvornik Pretvorbeni Rok ¢uvanja Postupak po isteku
. | tura aktivnosti oblik roka fuvanja
. Fizitkiili | Digit | Fizi¢ | Digit | Izvor Pretvo | Izvornik | Pretvorb
. analogni | alni | kiili | alni nik rbeni eni oblik
anal oblik
ogni
41 14. Projekti da da | da | da | Z+5 | Z+45 I/B I/B
2| 13 uvodenja i
razvoja
1.4. | Vanjski audit
2.
4| 14. Izvjesca i da da | da | da | Z+5 | Z+5 I/B I/B
31 2.1, ocjene
41 1.4. Dokumentacija da da | da | da | Z+5 | Z+5 I/B I/B
4| 2.2 nastala u
pripremi
izvjeséa i
ocjena
4| 14. Nadzor da da | da | da T|T Predaja | Predaja
81 23. vanjskog audita DASK | DASK
1.4. | Interni audit
.5
4| 1.4. Izvjeséa i da da | da | da | Z+5 | Z+5 I/B I/B
6| 3.1 ocjene
41 14. Dokumentacija da da | da | da | Z+5 | Z+5 I/B I/B
7| 32 nastala u
pripremi
izvjeséa i
ocjena
; :1)’;1 I::liz:; da da | da | da | T |T Predaja | Predaja
' ——— DASK | DASK
audita
1.4. | Dokumentacija
4.
4 14. Propisi
o e Pr:\;l)illsx;;cii o Sl o ) o T | Predaja | Predaja
priruénici DASK | DASK
5| 14. Osnov
0| 4.2. evidenlc]ieje a2 da | da | da | T T | Predaja | Predaja
5 dokumentacije DASK | DASK
1.4. P :
1| 43. e\('):(;l:::lje da | da [ da | da | z+5 | Z+5 | UB | 1B
dokumentacije
1.4. | Dokumentacijske zbirke
5
5| 1.4, Znanstveni
ol 51 radoViiem da - da - T T | Predaja | Predaja
izlaganja DASK | DASK




R| Signa Poslovne aktivnosti i pod- Izvornik Pretvorbeni Rok ¢uvanja Postupak po isteku
. | tura aktivnosti oblik roka ¢uvanja
" Fizicki ili | Digit | Fizi¢ | Digit | Izvor | Pretvo | Izvornik | Pretvorb
: analogni | alni | kiili | alni | nik | rbeni eni oblik
anal oblik
ogni
5( 1.4. Ostala da - da - Z+5 | Z+5 | I
3 8 dokumentacija
vezana za
objavljivanje
znanstvenih
radova i
izlaganja
51 1.4. Popisi s da da | da | da j T | Predaja | Predaja
4| 5.3. rokovima DASK | DASK
¢uvanja
5| 14. Cjelokupna da da da | da T T Predaja | Predaja
51 54. evidencija DASK | DASK
gradiva
5| 14 Izludivanje i da - da - 1 T | Predaja | Predaja
6| S8 unistavanje DASK | DASK
50 1.4. Zapisnici da - da - T T Predaja | Predaja
71 S.6. DAGS o DASK | DASK
nadzoru i
rjeSenja o
mjerama
2. | LJUDSKI RESURSI, RAD I RADNI ODNOSI
2.1. | Ljudski resursi
2.1. | Planiranje i razvoj
: 5
5| 2.1, ii
8| 1.1 ::rlzrcljoe\nl:el e AR | o e | T T | Predaja | Predaja
potreba DASK | DASK
5/ 2.1. Zahtjevi
9| 12 osigur :rlljze?n da | da [da | da |22 | z+2 | 7B | UB
ljudskih resursa
2.;. Skolovanje i stru¢no usavriavanje
6| 2.1. .
o 2.1. Planovi da [da [ da | da|Z+5| 25 | UB | 1
6] 2.1. Re -
1] ey izv:::::nlo da da | da | da | T/70 | T/70/ Predaja | Predaja
Skolovanie i /S | 5 | DASK/ | DASK/I
=7 usavriavanje I
als Mol
2| 23 usavt;;f;n e da da | da | da | Z+2 | z+2 | 1B B
6| 2.1. Tedatevi i
3| 24. prcfg::r‘:il 4 T da ) - |z za | I




R| Signa Poslovne aktivnosti i pod- Izvornik Pretvorbeni Rok ¢uvanja Postu::l; p(; :-t:k“
tura aktivnosti oblik roka uvanj
b Fizitkiili | Digit | Fizi¢ Digit | Izvor | Pretvo Izvornik Pretvor.'b
r analogni | almi | kiili | alni | nik | rbeni eni oblik
anal oblik
ogni
drugih
ustanova
2.2. | Rad i radni odnosi
2.2.| Radna mjesta
i . -
6| 2.2. Sistematizacija da da | da | da T T | Predaja | Predaja
4| 1.1 radnih mjesta DASK | DASK
6| 2.2. Dokumentacija da da | da | da | Z+2 | Z+2 I/B I/B
50 1.2. u svezi sa
sistematizacijo
m radnih
mjesta : -
6l 2.2. Natjecaji za da - da - il T Predaja | Predaja
6| 1.3. rukovodeca DASK | DASK
radna mjesta
6| 2.2. Natjecaji za da - da - | Z¥5 | Z+5 I I
7| 1.4. ostala radna
mjesta
2.2. | Zaposlenici
2.
6 22 Evidencija da da | da | da T T | Predaja | Predaja
8| 2.1. zaposlenika DASK | DASK
6| 2.2 Personalni da - da - | Z+7 | Z+70 | Predaja | Predaja
9 2.2 dosjei 0 DASK | DASK
zaposlenika
7| 22 Ostale da da da | da | Z+2 | Z+2 I/B I/B
0 23. pomocne
evidencije o
zaposlenicima
2.2. | Radni odnosi
3.
7] 22 Zasnivanje i da da da | da | Z+5 | Z+5 I/B /B
1| 3.1. prestanak Z¥] Predaja | Predaja
radnog odnosa 0 DASK | DASK
dosj
eu
7| 2.2. Prijave i da - da - Z+5 | Z+5 I I
21 82 obavijesti Predaja | Predaja
nadleznim Z+7 DASK | DASK
tijelima 0




Signa Poslovne aktivnosti i pod- Izvornik Pretvorbeni Rok ¢uvanja Postupak po isteku
tura aktivnosti oblik roka Euvanja
Fizi¢ki ili | Digit | Fizi¢ | Digit | Izvor | Pretvo | Izvornik | Pretvorb
analogni alni | kiili | alni nik rbeni eni oblik
anal oblik
ogni
dosj
eu
2.2, Rjesenja o da - da - | Z+2 | Z+2 I |
3.3. imenovanju i Z+7 Predaja | Predaja
rasporedu na 0 DASK | DASK
radno mjesto dosj
eu)
2.2. Inspekcija rada da - da - Z+5 | Z+5 I I
3.4. Z+7 Predaja | Predaja
0 DASK | DASK
dosj
eu
2.2, Radni sporovi da - da - | Z#5 | Z+5 I I
3.5: Z+7 Predaja | Predaja
0 DASK | DASK
dos;j
eu)
2.2, Osiguranje da - da - | Z+5 | Z+5 I I
3.6. zaposlenika Z+7 Predaja | Predaja
0 DASK | DASK
dos;j
eu
2.2, Potvrde o da & da - |lzr2 | 7292 I I
3.7. zaposlenju
2.2. | Radno vrijeme, odmori i dopusti
4.
421:?: 23?:;0 da | da | da | da|Z2[Z+2 | 1B | IB
vremenu
2.2, Evidencije
4.2, Prisutnothi na o 4 da | da | Z36 | Z+6 78 /B
radu
2.2, i :
. ot | | B[ B | B
odmoru,
plaéenom i
nepla¢enom
dopustu
2.2.| Povrede obveza iz radnog odnosa

S.




R| Signa Poslovne aktivnosti i pod- Izvornik Pretvorbeni Rok ¢uvanja Postupak po isteku
. | tura aktivnosti oblik roka Cuvanja
% Fizi¢kiili | Digit | Fizi¢ | Digit | Izvor | Pretvo | Izvornik | Pretvorb
analogni | alni | kiili | alni nik rbeni eni oblik
anal oblik
ogni
8 2.2 Odluke i da - da - Z+5 | Z+2 I I
1| 5.1. rjeSenja
8| 2.2. Sudski postupci da - da - Zr2 | Z+2 | I
2| 5.2. po
pravomoc¢nosti
8| 22 Materijalna da - da - Z+5 | Z+5 I |
3 53 odgovornost
2.2. | Placei naknade placa
6.
8| 2.2. Isplatne liste da da da | da T T Predaja | Predaja
4| 6.1. placa DASK | DASK
8| 2.2. Ugovori o da da da | da | Z+5 | Z+5 I/B I/B
5| 6.2. djelu, autorski
honorari i sl.
8| 2.2. Prijave da da | da | da | N+2 | N+2 I/B I/B
6| 6.3. podataka o
pla¢i nadleznim
tijelima
2.2. | Ostala primanja iz radnog odnosa
%
8| 2.2. Naknada za da da | da | da | N+2 | N+2 I/B I/B
7( 7.1. obavljanje
drugih poslova
8 2.2. Naknada za da da | da | da | N+2 | N®2 I/B I/B
8| 7.2. prijevoz
8| 22 Qstala primanja da da | da | da | N+¥2 | N+2 I/B I/B
91 73. iz radnog
odnosa
2.2. | Pogodnosti i darovi
8.
9 22, Koristenje da - da = Z+2 | Z+2 I I
0 8.1. sluzbenih
vozila
9 2.2. Mobiteli da = da - Z+2 | z42 I 0
1] 8.2.
9! 22, Kreditne g
2| 83. kartice o da ) | e : :
9| 22. Parkirna mjesta da - da - Z+1 | Z+1 I I
3| 84.
2.2.| Nagradei priznanja

9.




R| Signa Poslovne aktivnosti i pod- Izvornik Pretvorbeni Rok ¢uvanja Postupak po isteku
tura aktivnosti oblik roka €uvanja
" Fizi¢ki ili | Digit | Fizi¢ | Digit | Izvor | Pretvo | Izvornik | Pretvorb
r analogni alni | kiili | alni nik rbeni eni oblik
anal oblik
ogni
9| 2.2, Evidencije da - da - T T Predaja | Predaja
4| 9.1. DASK | DASK
9] 22. Dokumentacija da - da - Z+5 | Z+5 I I
51 9.2 o dodjeli
2.2. | Bolovanja
10.
9 2.2 Prijave i da - da - Z+2 | Z+2 I I
6| 10.1 obavijesti
nadleznom
tijelu
9] 22. Evidencija o da - da - Zi2 | Z+2 I |
7| 10.2 bolovanjima
22. na radu
11.
9| 2.2. Program mjera da - da - | Z+5 | Z+5 I |
8| 11.1 zastita na radu
9 2.2 Program da - da - Z+5 | Z+5 I |
9| 11.2 osposobljavanj
; a zaposlenika
11 22. 'GOfii§nj.i'iostali da - da - T T | Predaja | Predaja
g 11.3 1zvjestaji DASK | DASK
1] 2.2. Z.apisnicii da - da - [ z+1 [Zz+10 I I
0 11.4 rjeSenja 0
1 inspekcijskih
nadzora
2.2. | Zdravstveno osiguranje
12.
(l) 2.2. Prijava i odjava da - da - Z+7 | Z+70 I I
12.1 nadleznom 0
2 . tijelu
1| 2.2. Dokumentacij -
0 122 usvezis " o o ) i R ! :
3 ostvarivanjem
prava
osiguranika
22.

13'

Mirovinsko i invalidsko osiguranje




R| Signa Poslovne aktivnosti i pod- Izvornik Pretvorbeni Rok ¢uvanja Postupak po isteku
.| tura aktivnosti oblik roka ¢uvanja
. Fizi¢ki ili | Digit | Fizi¢ | Digit | Izvor | Pretvo | Izvornik | Pretvorb
X analogni | alni | kiili | alni | nik | rbeni eni oblik
anal oblik
ogni
1| 2.2 Prijava i odjava da - da - | Z+7 | Z+70 | I
0f 13.1 nadleznom 0
4 : tijelu
11 22 Dokumentacija da - da - s | 25 I |
0 13.2 u svezis
5 ostvarivanjem
prava
osiguranika
3. | NEKRETNINE, POSTROJENJA 1 OPREMA
3.1. | Nekretnine, postrojenja
3.1. | Stjecanje i odrzavanje
;
1| 3.1. Stjecanje i da - da - f T | Predaja | Predaja
0 1.1. uknjizba DASK | DASK
6 nekretnina i
postrojenja
1| 3.1. Ugovori o da - da - Z+5 | Z+5 I I
0| 1.2. najmu
-
1{ 3.1, Ugovaranje da - da - Z¥y | ZA45 | |
0| 1.3. usluga
8 odrzavanja
1| 3.1. Ostali poslovi da . da - Z+2 | Z+2 I I
0 14. odrzavanja
9
3.1. | Zastita nekretnina
2.
1] 3.1. Pro
il 51, zagttil::ozma da | - [ da | - [z+5] 745 | 1 I
0
L] 3.1, Protuprovalna da - da 7+
1 22 zastita i ) =) 2 I I
I osiguranje
objekata
3.2. | Oprema
3.?. Telekomunikacijska oprema
1t 3.2 Tehnicka
; 1. dokumentacija a - | da | - TZer [ zer | d I




R| Signa Poslovne aktivnosti i pod- Izvornik Pretvorbeni Rok ¢uvanja Postupak po isteku
tura aktivnosti oblik roka ¢uvanja
5 Fizi¢kiili | Digit | Fizi¢ | Digit | Izvor | Pretvo | Izvornik | Pretvorb
;i analogni | alni | kiili | alni | nik | rbeni eni oblik
anal oblik
ogni
11 32, Uvodenje i da - da - Z+l | Z+l I I
1] 12 odrzavanje
3
3.2. | Racunalna oprema
2.
1] 32 Tehnicka da - da - Z+l | Z+1 I [
1] 2.1 dokumentacija
4
Ll 3.2 Uvodenje i da B da - Z+1 | Z+1 | I
1] 22. odrzavanje
5
3.2. | Oprema za grijanje i klimatizaciju
3
L 32 Tehnicka da - da - L+l | Z+1 I I
1] 3.1 dokumentacija
6
Li 3:2. Uvodenje i da - da - I+l | Z#1 I I
1| 32 odrZavanje
7
3.2. | Prijevozna sredstva
4.
L) 32 Tehnicka da - da - Z+]1 | Z+1 I |
1| 4. dokumentacija
8
1] 3.2. Prometne da - da _ 7Z+5 | Z+5 I I
1| 4.2. dozvole,
9 knjizica vozila i
servisni listovi
1] 3.2 Tehnicki
2| a3 pr?g?:ikil da B B Al 2 ! I
0 registracija
; ii Odrzavanje da N da N Z+5 | Z+5 I 7
1
3.2. | Uredska oprema i namjestaj
-,
1{ 3.2. Tehnicka da - -
2] 5.1 dokumentacija o Zr |z : :
2
21 g; Odrzavanje da = [ da | - [za [z : :
3




R | Signa Poslovne aktivnosti i pod- Izvornik Pretvorbeni Rok ¢uvanja Postupak po isteku
tura aktivnosti oblik roka uvanja
" Fizitki ili | Digit | Fizi¢ | Digit | Izvor | Pretvo | Izvornik | Pretvorb
2 analogni | alni | kiili [ alni | nik | rbeni eni oblik
anal oblik
ogni
3.3. | Infrastruktura i opskrba
3.3. | Grijanje
5
I 3.3. Prikljucenje da - da - Zx2 | Z+2 I I
2| IL
4
1l 3.3 Potro$nja i da - da - Z+2 | Z+2 I I
2| 1.2 obracuni
5
3.3. | Elektri¢na energija
2.
1} 3.3. Prikljucenje da - da - | ¥ | ZH2 I I
2] 2.1
6
1| 33. Potrosnja i da - da - Z+2 | Z+2 [ |
2| 2.2. obracuni
7
3.3. | Opskrba plinom
- X
1} 3.3 Prikljucenje da - da - | ZA2 | Z+2 I I
2| 34
8
1| 33. Potrosnja i da - da . 7+2 [ 742 I I
2] 32 obracuni
9
3.3. | Opskrba vodom
4.
?1’ 3.3. Priklju¢enje da “ da _ Z+2 | 742 I I
4.1.
0
1l 33 Potrosnja i
3| 42 obraéur;]ial - - | da | - | Z42 | Z42 I I
1
3.4. | Komunikacijski sustavi, prijevozi i dostava
3.4. | Posta, telefon, telefaks
1.
1 34. Ugovori i da " N
3| L1 prikljugenje - w2 | )
2
1| 3.4, §
3| 12 E:;t;:Ske e T|de ) - | ZR2zZR | I
3




2.

R| Signa Poslovne aktivnosti i pod- Izvornik Pretvorbeni Rok tuvanja Postupak po isteku
tura aktivnosti oblik roka ¢uvanja
. Fizitki i | Digit | Fizit | Digit | Izvor | Pretvo | Izvornik | Pretvorb
5 analogni alni | kiili | alni nik rbeni eni oblik
anal oblik
ogni
3.4, | Mrezne komunikacijske usluge
2.
1| 3.4. Ugovori o da - da - Z+5 | Z+5 I I
31 2.1 koristenju
4 mreznih
komunikacijski
h usluga
1{ 3.4. Kodovi, Sifre i da - da - Zr2 | Z+¥2 I I
3| 22 lozinke
5
1| 34. Koristenje da - da - Z+2 | Z+2 [ [
3| 23. mreznih
6 komunikacijski
h usluga
3.5. | Zalihe, sitni inventar i potro$ni materijal
3.5. | Raspolaganje
&
11 &5 Planovi potreba da - da - | Z+2 | Z+2 | I
3] 1l i potrosnje
T
1| 38, Zahtjevi da - da - | Z+]1 | Z+1 I [
30 1.2
8
1] 3.5. Zaduzenja da - da - Z+1 | Z+1 I I
3] 1.3.
9
4. | FINANCIJSKO POSLOVANJE I RACUNOVODSTVO
4.1. | Financijski planovi i izvje$¢a
4.1. | Financijski planovi
§ 2
1| 4.1. Godisnji
4 1.1, ﬁnanzri?slki plan o B || W L T | Predaja | Predaja
0 DASK | DASK
1| 4.1. Ostali
4] 12 financijski da da | da [ da [ Z+2 | z#2 | 1B I/B
1 planovi
1| 4.1. tevi
4| 13, f:(})]ft;]ree\l;:? da 1 da | da [ da [Z2]Zi2 | B | 1B
2 dodjelu
sredstava
4.1. | Financijska izvjedéa i statistika




R| Signa Poslovne aktivnosti i pod- Izvornik Pretvorbeni Rok tuvanja Postupak po isteku
.| tura aktivnosti oblik roka uvanja
" FiziCkiili | Digit | Fizi¢ | Digit | Izvor | Pretvo | Izvornik | Pretvorb
: analogni | alni | Kiili | alni | nik | rbeni eni oblik
anal oblik
ogni
1| 4.1. Zavrsni raéun da da da | da I T | Arhiva | Arhiva
4| 2.1. ustano | ustanov
3 va a
1| 4.1. Financijski da da | da | da | Z+1 | Z+1 I/B I/B
4| 2.2. izvjestaji za
4 razdoblje u
tijeku poslovne
godine
1| 4.1. Ostali da da da | da | Z+5 | Z+5 I/B I/B
4| 23. financijski
5 izvjestaji
4.2. | Knjigovodstvo i ratunovodstvo
4.2. | Financijsko knjigovodstvo
:
1| 4.2. Kontni plan da da | da | da | Z+1 | Z+11 I/B I/B
4| 1.1. 1
6
1| 4.2. Glavna knjiga da da | da | da | Z+1 | Z+11 I/B I/B
4| 1.2. 1
7
1] 42. Dnevnik da da | da | da | Z+] | Z+11 I/B I/B
4( 1.3. knjizenja 1
8 glavne knjige
1| 4.2. Knjige ulaznih da da da da | Z+1 | Z+11 I/B I/B
4| 14. i izlaznih 1
9 ratuna
1| 4.2. Ostali da da da da | Z+1 | Z+11 I/B /B
51 15. dokumenti koji 1
0 su temelj za
knjizenje
1 4.2. Ostala da da | da | da | Z+1 | Z+11 I/B I/B
5| 1.6. pomocna 1
1 dokumentacija
4.2. | Materijalno knjigovodstvo
p
; ;f fs‘;:g:ﬁ?#a da da | da | da T T | Predaja | Predaja
2 sredstava DASK | DASK
1| 4.2. Knjiga da da | da | da | Z+1 | Z+11 I/B I/B
S 22 osnovnih I
3 sredstava




R| Signa Poslovne aktivnosti i pod- Izvornik Pretvorbeni Rok ¢uvanja Postupak po isteku
tura aktivnosti oblik roka ¢uvanja
» Fizi¢kiili | Digit | Fizi¢ | Digit | Izvor | Pretvo | Izvornik | Pretvorb
. analogni alni | kiili | alni nik rbeni eni oblik
' anal oblik
ogni
1| 4.2. Knjiga sitnog da da da da | Z+1 | Z+11 I/B I/B
51 23. inventara 1
4
1| 4.2. Amortizacija i da da da | da i T Predaja | Predaja
5( 24. otpis DASK | DASK
5
4.2. | Platni promet i nov&ano poslovanje
3
4.2.| Ziro ratun
3L
4.2. Otvaranje, da da | da | da T T | Predaja | Predaja
51 31 promjena i DASK | DASK
6 1 zatvaranje
racuna
1| 4.2. Ovlastenja za da da da | da | Z+1 | Z+11 I/B I/B
51 3.1 koriStenje i 1
1 2 prijave potpisa
raduna
1| 4.2. Izvjesca o da da | da | da | Z+1 | Z+11 I/B I/B
i 3.1 stanju i 1
8 3 prometu na
racunu
4.2. |  Devizno poslovanje
2
51 ;; S:(:’;EZ‘I:J:} da da | da | da | T T | Predaja | Predaja
9 | ) DASK | DASK
zatvaranje
raCuna
1| 42. Ovlastenja za d
6 3.2. koriﬁten_ji: i ! aa - I's
0 2. prijave potpisa
racuna
Nalozi za
izvrienje - da | da I/B
doznake u
- inozemstyo
1 Izvjeséa o da
6| 3.2 stanju i da | da B
2 4, prometu na
raunu
;j Bankovne, kreditne i potrosatke kartice




R| Signa Poslovne aktivnosti i pod- Izvornik Pretvorbeni Rok ¢uvanja Postupak po isteku
tura aktivnosti oblik roka ¢uvanja
. Fizitki ili | Digit | Fizi¢ | Digit | Tzvor | Pretvo | Izvornik | Pretvorb
> analogni alni | kiili | alni nik rbeni eni oblik
anal oblik
ogni
1| 4.2 Otvaranje, da da | da | da T T Predaja | Predaja
61 3.3 promjena i DASK | DASK
3 1. zatvaranje
racuna
1| 4.2. Ovlastenja za da da | da | da | Z+1 | Z+11 I/B I/B
6| 3.3. koristenje i 1
4 2. prijave potpisa
1| 4.2. Ugovori o da da | da | da T T | Predaja | Predaja
6| 3.3. investicijskim DASK | DASK
5 3. kreditima
1| 4.2. Ugovori o da da | da | da | Z+1 | Z+11 I/B I/B
6| 3.3. poslovnoj 1
6 4. suradnji s
bankama
1| 4.2. Ugovori o da da | da | da | Z+1 | Z+11 I/B I/B
6| 33. namjenski/nena 1
7 = mjenski
oro¢enim
sredstvima
1| 4.2 Ugovori o da da | da | da | Z+1 | Z+11 I/B I/B
6| 3.3. cesiji/asignaciji 1
8 6. /kompenzacije
1| 4.2. Sporazumi o da da | da | da | Z+1 | Z+11 I/B I/B
6| 33. otplati duga 1
9 1.
; 4.2, Izv;g§é.ao da da da | da | Z+1 | Z+11 I/B I/B
33 stanju i 1
0 8. prometu na
kartici/ma
4.2, Blagajna
34.
; ;1421 Knjigablagajne | da | da [ da [ da [ Z+1 [z+11| UB I/B
11 :
1| 4.2. =
I N R R R
2| 2 blagajnu
4.2. Porezi i pristojbe
€ 2
_1/ ;12 Porezne kartice da da | da | da | Z+] [ Z+11 | B I/B




R | Signa Poslovne aktivnosti i pod- Izvornik Pretvorbeni Rok ¢uvanja Postupak po isteku
.| tura aktivnosti oblik roka ¢uvanja
: Fizitki ili | Digit | Fizi¢ | Digit | Izvor | Pretvo | Izvornik Pretvorb
3 analogni | almi | kiili | almi | nik | rbeni eni oblik
anal oblik
ogni
1| 4.2. Porezne prijave da da | da | da | Z+1 | Z+11 I/B I/B
7] 3.5: 1
4 2.
4.2.| Ostvarenje prihoda
4.
1| 4.2. Izlazni rauni da da da da | Z+1 | Z+11 I/B I/B
7| 4.6. 1
5
1| 4.2. Reklamacije da da da | da | Z+2 | Z+2 I/B I/B
71 4.7.
6
1| 4.2 Odobrenje da da | da | da | Z+1 | Z+11 I/B I/B
7| 4.8. sredstava iz 1
7 kredita
1| 4.2. Prihodi od da da | da | da | Z+1 | Z+11] I/B I/B
71 4.9. vlastite 1
8 djelatnosti
4.2. | TroSenje sredstava
8
4.2, Nabava
5t
1| 4.2. Godisnji plan da da | da - | Z+5 | Z+5 I/B I
71 5.1. nabave
9 15
1| 4.2. Nabavni da da | da - | Z+5 | Z+45 I/B I
8| 5.1. ugovori/narudz
0 2. be/okvirni
sporazumi
:1; g:?: S:;:E:Ue da da | da | - [Zz+5| z+5 | 1B I
1 3
42, Putni tro§kovi
32
tlz :; pumtnaloz da | da | da | - [Z+ [z+11| UB I
2| 1. :
z]; 22 ic;t:.raéfm“ da | da | da | - | z+1 | z+11| UB I
. jeséa 1
3 2,
4.2. | Financijski nadzor
6.




R| Signa Poslovne aktivnosti i pod- Izvornik Pretvorbeni Rok ¢uvanja Postupak po isteku
. | tura aktivnosti oblik roka Cuvanja
i Fizickiili | Digit | Fizi¢ | Digit | Izvor | Pretvo | Izvornik Pretvorb
5 analogni | alni | kiili | alni nik | rbeni eni oblik
anal oblik
ogni
1| 4.2. Unutarnji da da da da | Z+1 | Z+11 I/B I
8| 6.1. nadzor 1
4
1| 4.2. Vanjski nadzor da da da | da | Z+1 | Z+11 I/B |
8| 6.2. 1
5
5. | INFORMACIJSKI RESURSI I DOKUMENTACIJA
5.1. | Dostupnost i koriStenje informacija
L} &l Odluke o da da | da | da j ¥ T | Predaja | Predaja
8 L dostupnosti DASK | DASK
6 podataka
1| 5.1 Pojedinacni da da | da | da | Z+2 | Z+2 I/B I/B
8 2. zahtjevi,
7 predstavke i
prituzbe
- Odluke o da da | da | da | Z+2 | Z+2 I/B I/B
8 3. odobrenim ili
8 neodobrenim
zahtjevima
5.2. | Informacijski sustavi
1} 52 Tehnicka da da | da | da | Z+5 | Z+5 I/B I/B
8 1. dokumentacija
9 i specifikacije
1| 5.2. Priruénici i da da | da | da | Z+5 | Z+5 I/B /B
9 2. uputstva
0
R. | Sign : W
" ugr Ilat Poslovn: :tl;:l:::t:tl i pod- Izvornik Pre;\lr::il:eni Rok ¢uvanja 1.’otst:pak k[;o
isteku ro
F 'fl'fk‘ D:Zi.t Flllé Digit | Izvo | Pretvo | Izvo | Pretvorb
. alni l::, ::; alni | rnik 2::": rnik | eni oblik
6. PEDAGOSKA DOKUMENT = =
ACIJA I EVIDENCIJE
6.1. | PedagoSka dokumentacija




R. | Signat Poslovne aktivnosti i pod- Izvornik Pretvorbeni Rok uvanja Postupak po
br. ura aktivnosti oblik isteku roka
Fizitki | Digit | Fizi€ | Digit | 1zvo | Pretvo | Izvo | Pretvorb
ili alni | kiili | alni | rnik | rbemi | rpik | enioblik
analog anal oblik
ni ogni
19 | 6.1.1. Mati¢na da - da |- T i3 Pred | Predaja
1 knjiga aja | DASK
djece DA
SK
19 | 6.1.2. Imenik da - da - Z+1 | Z+10 | I/B | I/B
2 djece 0
19 | 6.1.3. Ljetopis da - da |- T % 3 Pred | Predaja
3 aja | DASK
DA
SK
19 | 6.14. Knjiga da da |da |- Z+5 | Z+5 |I/B |1I/B
4 pedagoske
dokument
acije
odgojne
skupine
da da |da |- Pred | Predaja
Jedan 4 T aja | DASK
ogledni DA
primjerak( SK
tromjesecn
i plan,
svake
odgojno
obrazovne
skupine)
SPECIME
19 | 6.1 N
: whn i’t;cl)“gsgaongl da da |da |da |Z+5 [z+5 |[UB | 1B
usavrSava
19 [ 6.1.6 e
6 ggtsgas & ' da |- N+5[N+5 [I/B | /B
posebnim
TREEE potrebama
7 i(algilsgr?ika & ) da |da |T T Pred | Predaja
aja | DASK
DA
SK




R. | Signat Poslovne aktivnosti i pod- Izvornik Pretvorbeni Rok ¢uvanja Postupak po
br. ura aktivnosti oblik - isteku roka
Fizitki | Digit | Fizi¢ | Digit | Izvo | Pretvo | Izvo | Pretvorb
ili alni | kiili | alni | rnik | rbeni | rpik | enioblik
analog anal oblik
ni ogni
19 | 6.1.8. Spomenic | da - da da T T Pred | Predaja
8 a vrti¢a aja | DASK
DA
SK
6.2. Evidencije
19 | 6.2.1. Evidencija | da da |[da |[da |T T Pred | Predaja
9 zapisnika aja | DASK
s DA
roditeljski SK
h
sastanaka
20 | 622, Evidencija | da - da |da |[Z+1 |Z+1 |I/B | I/B
0 individual
nih
razgovora
S
roditeljima
20 | 6.2.3. Zahtjevi da - da |da Z+3 |Z+3 |I/B |1I/B
1 roditelja
za
pruzanjem
vrti¢kih
usluga
Evidencija
30 i f<;‘t0graﬁja'1 i - da |da |T |T Pred | Predaja
, filmova i .
drugih ya | DASK
zapisa o
radu SDI?
vrtica,
odgojitelji
ma, djeci
20 | 6.2.5. Anketni
3 listici i da .
drugi da |da [Z+1 |Z+1 |UB |UB
sporedni
anketni
materijali




Signat
ura

Poslovne aktivnosti i pod-
aktivnosti

Izvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok ¢uvanja

Postupak po
isteku roka

Fizi¢ki
ili
analog
ni

Digit
alni

Fizi¢ | Digit
kiili | alni
anal

ogni

Izvo Pretvo
rnik | rbeni
oblik

Izvo Pr;tvorb
rnik | enioblik

ZDRAVSTVENA DOKUMENTACIJA 1 EVIDENCLJE

71,

Zdravstvena dokumentacija

Pl

Potvrde o
obavljeno
m
sistematsk
om
pregledu
djeteta
prije upisa

da

da da

Z+7 | Z¥7

I/B |1/B

y i 5.

Potvrde o
obavljeno
m pregledu
djeteta

da

da da

Z+7 | Z+7

I/B |I/B

7.1.3.

Zdravstven
i karton

da

da da

Z+7 | Z+7

I/B |I/B

7-2.

Zdravstvena evidencija

72.1

Isprave i
evidencije
0
zdravstven
om
odgoju

da

da da

Z+5 | Z+5

I/B |I/B

1.2.2.

Akti i
evidencije
0
higijensko-
epidemiolo
Skom
nadzoru

da

da

da da

Z+5 | Z+5

I/B | 1I/B

123,

Akti i
evidencije
0
sanitarnom
nadzoru

da

da

da | da

Z+5 | Z+5

I/B |1/B

7.2.4.

2.5

Isprave i
evidencije
epidemiolo
Skih
indikacija

da

da

da |da

Z+5 | Z+5

I/B | I/B

Isprave i
evidencije
ozljeda

da

da

da |da

Z+5 | Z+5

I/B | I/B

7.2.6.

Isprave i
evidencije
antropome

da

da

da |da

Z+5 | Z+5

I/B | I/B




R. | Signat Poslovne aktivnosti i pod- Izvornik Pretvorbeni | Rok fuvanja Postupak po
br. ura aktivnosti oblik isteku roka
Fizitki | Digit | Fizi¢ | Digit | Izvo | Pretvo | Izvo | Pretvorb
ili alni | kiili | alni | rnik | rbemi | rpik | enioblik
analog anal oblik
ni ogni
trijskih
mjerenja
21 | 7.2.7 Dokumenti | da da |da |da |Z+5|Z+5 |I/B |I/B
3 rani
postupci i
zapisnici
vezani uz
HACAP
sustav
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URBROJ: 2176-81-26-02
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DIECII VRTIC

7 UPANIJSKI DJECJI VRTIC ZVJEZDICE

Temeljem c¢lanka 96. Zakona o opéem upravnom postupku (NN 47/2009 i 110/21),
¢lanaka 6. i 10. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/2018, 98/2019,
114/22 1 36/24) te ¢lanaka 5. 1 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva (NN 105/20), a na zahtjev Djejeg vrtiéa "Zupanijski dje¢ji vrti¢
Zvjezdice", Rimska 19, Sisak, Klasa: 036-03/26-01/01; Urbroj: 2176-116-26-1 od 13.

travnja 2026. izdaje se:

RJESENJE
o suglasnosti
na Pravila za upravljanje javnim dokumentarnim gradivom
Djedjeg vitica "Zupanijski djedji vrti¢ Zvjezdice"
i
0 odobrenju
Popisa dokumentarnog gradiva s rokovima cuvanja

Djecjeg vrtica "Zupanijski djeéji vrti¢ Zvjezdice"

Daje se suglasnost na primjenu Pravila za upravljanje javnim dokumentarnim
gradivom Dje¢jeg vrtica "Zupanijski djecji vrti¢ Zvjezdice", Rimska 19, Sisak,
podnesen dopisom, Klasa: 036-03/26-01/01; Urbroj: 2176-116-26-1 od 13.
travnja 2026.

Odobrava se Popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja Djecjeg vrtica
"Zupanijski djecji vrti¢ Zvjezdice", Rimska 19, Sisak, podnesen dopisom,
Klasa: 036-03/26-01/01; Urbroj: 2176-116-26-1 od 13. travnja 2026., kao
prilog Pravila za upravljanje javnim dokumentarnim gradivom Djecjeg vrt1ca
"Zupanijski dje&ji vrtic Zvjezdice".

Ovim RjeSenjem odobrava se primjena Popisa dokumentarnog gradiva s
rokovima ¢uvanja u svrhu izrade prijedloga za odabiranje i izlu¢ivanje
isklju¢ivo onog gradiva Dje¢jeg vrtiéa "Zupanijski djeji vrti¢ Zvjezdice",
koje je navedeno u odobrenom Popisu.

[zmjene 1 dopune Pravila iz tocke 1. ovog Rjesenja, sukladno odredbi ¢l. 5. st.
2. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva, moraju se
dostaviti Drzavnom arhivu u Sisku na odobrenje, u protivnom nisu pravno
vazece.

[zmjene i dopune Popisa gradiva iz tocke 2. ovog Rjesenja, sukladno odredbi
¢l. 7. st. 1. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva,
moraju se dostaviti Drzavnom arhivu u Sisku na odobrenje, u protivnom nisu
pravno vazece.



Obrazlozenje

Budu¢i da je Djegji vrti¢ "Zupanijski djecji vrti¢ Zvjezdice", izradio Pravila za
upravljanje javnim dokumentarnim gradivom i Popis dokumentarnog gradiva s
rokovima ¢uvanja sukladno Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan
arhiva (NN 105/20), trebalo je donijeti Rjesenje kao u dispozitivu.

Rokovi ¢uvanja gradiva u Popisu dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja iz tocke
2. ovoga Rjesenja primjenjuju se ukoliko drugim propisom, odlukom ili rjeSenjem
nadleZnoga tijela, nije utvrden dulji rok ¢uvanja.

Drzavni arhiv u Sisku u svakom pojedinom slu¢aju izlu¢ivanja gradiva kod Djecjeg
vrtia "Zupanijski dje¢ji vrti¢ Zvjezdice", ima pravo odrediti i dulje rokove Cuvanja
od navedenih u Popisu dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja iz tocke 2. ovoga
Rjesenja.

Uputa o pravnom lijeku

Protiv ovog rjesenja moze se izjaviti zalba Ministarstvu kulture i medija u roku 15
dana od dostave rjeSenja. Zalba se predaje putem Drzavnog arhiva u Sisku.




