
REPUBLIKA HRVATSKA
Virovitidko-p odravska ZttP arui a

Opdina SuhoPolje
Opdinsko vije6e

KLASA: 036-01126-011L

URBRO J: 2189 -5-11 I 03-2 6- 

-Suhopolje, r 2026. godine

Na temelju Zakonao arhivskom gradivu i arhivima (,,Narodne novine" br. 61118, 98119,

ll4l22 i 36124), dlanka 5. i 7 . pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva

(,,Narodne novine" br. lO5l2O) te dlanka 28. Statuta Op6ine Suhopolje (,,SluZbeni glasnik"

dp6ine Suhopolje ll2l.),Opdinsko vijeie Op6ine Suhopolje, na svojoj sjednici odrLanoj

dana 2026. godine, donosi

PRAVILA

za upravljanje dokumentarnim gradivom op6ine suhopolje

I. OPEE ODREDBE

ilanak 1.

(1)pravilima za uprayfjanje dokumentarnim gradivom s popisom dokumentarnog

gradivas rokovima dwanja Op6ine Suhopolje (u daljnjem tekstu: Pravila) ureduju se

iva pitanja organizacije,- upravljanja, obrade, odlagarya i duvanja, izludivanja i

odabiranja, pre-claje i p-oUiranla dokumentarnog i arhivskog gradiva koje je nastalo,

zaprimljeno'ili se koristi u poslovanju Op6e Suhopolje, te o infrastrukluri

iniormacijskog sustava, njegovom upravljanju i vanjskim uslugama-.

(2) Sastavni Oio 
-ovitr Praviiale Popis dokumentarnog gradiva Oq:11. Suhopolje s

rokovima duvanja koji obuhvaia ive vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati

radom Op6ine Suhopolje, odnosno sve vrste gradiva kojih je Opiina Suhopolje u

posjedu.

Izrazi koji se koriste u
mu5ki i Zenski rod.

(1) Cjelokupno arhivsko gradivo Opdi

i ima njezinu osobitu za5titu.

dlanak 2.

ovim pravilima, a imaju rodno znadenje, odnose se jednako na

iilnah s.

e Suhopolje od interesa je za Republiku Hrvatsku



(2) Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Opdine Suhopolje odgovoran je

nadelnik Op6ine SuhoPolje.
(3) Nadzor nad za5titorn cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gtadiva Op6ine

Suhopolj e obavlj a D rZavni arhiv u Virovitici, te se u tom smislu obvezuju na suradnju

sve oiobe odgovorne i zadlLene za zaititl dokumentarnog i arhivskog gradiva.

ilanak 4.

(t) Gradivo nastalo djelovanjem i radom Opdine Suhopolje 6ini cjelinu (arhivski fond) i
u pravilu se ne moZe dijeliti.

(Z) Dokumentarno gradivo moZe se dij eliti ili spaj ati zbog promj ene unutarnj eg ustroj stva

Op6ine Suhopolje, preno5enja dijela ili svih poslova na drugog Op6ine Suhopolje,

,bog prerrimanja dijela ili svih poslova drugog Op6ine Suhopolje, a uz prethodno

pribavljeno mi5ljenje DrLavnog arhiva u Virovitici.
(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 za5tite i oduvanja dokumentarnog i
arhivskoga gradiva koje su za Oplimt Suhopolje propisane Zakonom o arhivskom

gradiw i arhivima.

dhnak 5.

Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljede6e znadenje:

a) arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za

kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za za5titu i ostvarivanje prava i
interesa osoba i zajednica, zbogdega se trajno duva

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

nastale, zapimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizidkih osoba te

mogu pruLitiuvid u aktivnosti i dinjenice povezane s njihovom djelatno56u

c) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisai
pohranjeno na strojno ditljivom nosadu informacija, nastalo kao izvorno digitalno
gradivoili pretvorb om gradiv a u digitalni oblik

d) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno iuvanje je gradivo diji je
sadrZaj zapisanu digitalnom obliku i pohranjen na strojno ditljivom nosadu zapisa pri

demu takav digitalni oblik kao i nosad zapisa osigurava udinkovitu trajnu pohranu i
sukladnost tehnolo5komrazvojuu skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima

e) identifikator zapisa ili oznaiitelj predstavlja skup znakova dodijeljenih
metapodacima i/ili informacijskom objektu s ciljem jedinstvena oznadavanja

f) informacijski sustav za upravljanje gradivom je sustav koji prikuplja, pohranjuje,

duva, obraduje i isporuduje informacijske objekte
g) informacijski objekt je temeljni oblik sadrZaja informacijskog sustava koji obuhva6a

podatke i informacije o njima
h) informacijski paket dine informacijski objekt i pripadajudi metapodaci koji dine

cjelinu prikladnu za pohrant, pikaz i razmjenu, a osim opisnih podataka mogu

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

i) izluiivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajqujedinice diji je utvrdeni

rok duvanja istekao
j) lokator zapisa je podatak o smje5taju koji osigurava pristup i kori5tenje zapisa

k) metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt



i olak5avaju pretraiivanje, kori5tenjo i upravljanje gradivom

l) nacionalni arhivski informaciiski sustav - eArhiv je informacijski sustaY za

m odredenog stvaratelj a/posj ednika
pak kojim se iz dokumentarnog gradiva

vsko gradivo zatraino duvanje
la javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se

odlahe iduva dokumentarno i arhivsko gradivo

o) popis dokumentarnog gradiva s rokovima Euvanja je hijerarhijski. ureden popis
' ,rriu gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podrudja djelatnosti i poslovnih

aktivnosti sWaratelja gradiva u kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi duvanja,

nadin odredivanja poditka tijeka roka i uputa o postupanji.r nakon isteka roka

p) posjednik gradiva je pravna ili frzidka osoba koja je vlasnik ili je u posjedu gradiva
" Lojl- nijJswarat.q,-n.go ga drzi s bilo kojega naslova (npr. pravni je slijednik

swaratetla ili je gradivo stiane provenijencije odnosno sludajno je do5lo u posjed i sl.)

q) pretvorba gradiva je postupak prebacivanj a gradiva iz jednog oblika ili sustava u
-. 

drugi, uz oduvanje autentidnosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti

r) popis cjelokupnbg gradiva je popis svih jedinica gradiva u posjedu stvaratelja, bez
- 
ob zir a na mj esto duvanj a, or ganizi an prem a sadrZaj ni m cj el i n am a

s) Stvaratelj gradiva j e tij elo j avne vlastl, pravna ili frzidka osoba, ili grupa osoba, koj e

obavljaju-o?redenudjelatnost i dijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko

gradivo

O ietrni6t a jedinica gradiva je jedinica fizidke organizacije gradiva (sveZanj, kutija,

k jiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka)

u; upiavljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment organizaciie' 
pislovanjut oli skrbi za nastanak, prosljettivanj e, organizaciju, obradu, vrednovanje i

zaititt dokumentacije. Dokumenticija sadrZi informacije koje su vrijedan resurs i

vaZna poslovna imovina, omogu6uje dokumentiranje i zaitittt prava i interesa

organiiacije, zaposlenika i stranaka, podupire obavljanje aktivnosti unutar

orianiracrle, osiguravazaposlenicima pristup informacijama koje su im potrebne u

oi*q*i" posla, kontinuitet poslovanja i Stiti organizaciiu od rizika kojima bi mogla

bitiizloZena
v) vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi duvanja dokumentarnog gradiva te

odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gtadiva.

tlanak 6.

Gradivom se upravlja prema sljede6im nadelirna:

a; autenii6ro.t j. svoj stvo dokumenta ili druge j edinice gradiva koj e potvrduj e istinitost,

cjelovitost, nespornost podrijetla te njegovu izvornost

b) cjetovitost je wojstvo dokumenta ili druge jedinice gradivakoje powrduje da njihov' 
iadrLaj nije milenlan i dajedinicasadrli sve sastavnice koje ttebasadrZavati

c) iitljiv;st je svojswo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava moguinost' 
uridu, pregledavanja, prikazivanja r raztmrlevanja njegova sadrzaja

d) povjerl]ivost je svojsivo koje o ca gradiva ne

budu dostuPni ili otkriveni neovl

e) vjerodostojnost podrijetla dokumenta dinice gradiva
' 

koje pruLi jamswo o tome tko je rugu jedinicu

dokumentacije

fl prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da z.ajedno s pripadajuiim metapodacima

bude izvezeia i, informacijskog sustava u kojem se nalazi u unaprijed definiranom



obliku i pomo6u unaprijed definiranih funkcionalnosti sustava'

II. OBVEZE OPEINE SUHOPOLJE KAO STVARATELJA/"OSJEDNIKA
DOKUMENTARNOG I ARHIVSKOG GRADIVA

ilanak 7.

Op6ina Suhopolje kao stvaratelj i/ili posjednik dokumentarnog i arhivskog gradiva duLnaje:

,rporturiti informacijski sustav i propisati ga Pravilima kako bi osigurao da

dokumentarno gradivo koje posjeduje bude primjereno za5tiieno, sredeno i opisano,

te dostupno ovla5tenim osobama
- uwrditi pravila i postupke nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom

obliku
- osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva

digitalni oblik
nastaloga u fizidkom ili analognom obliku u

- odrediti rok duvanja za sve vrste gradiva koje nastaje .

dokumentarnog gradiva s rokovima duvanja dostaviti

na odobrenje
- odrediti rok duvanj ai za sve vrste gradivau posjedu koje nije nastalo radom Op6ine

Suhopolje ili radom tijela diju djelatnost nastavlja
- izludiii i uni5titi dokumentarno gradivo u fizidkom ili analognom i digitalnom obliku

kojemu su protekli rokovi duvanja i nema znadenja za tekude poslovanje Op6ine

Suhopolje gradivaniti svojstvo arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra

- uni$titi i prije isteka rokova fizidko ili analogno dokumentarno gradivo pretvoreno u

digitalni oblik ako su u postupku pretvorbe obavljene provjere cjelovitosti i kvalitete

pretvorbe i akoje ishodena potvrda o sukladnosti
- osigurati prostore za odlaganje i duvanje dokumentarnog gradiva u fizidkom ili

analognom obliku i duvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i prateia IT
infrastruktura)

- dostaviti popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) DrZavnom arhivu u

Virovitici kroz strukturiranu tablicu s propisanim setom metapodataka ili direktnim

unosom svega gradiva u eArhiv. DrZavru arhiv u Virovitici moZe po potrebi u bilo
kojem trenutku izvesti dotidni popis koz ugradenu funkcionalnost sustava eArhiv.

- obavjeltavati Drlavni arhiv u Virovitici o svim vaZnijim promjenama u vezi s

gradivom i omogu6iti uvid u stanje gradiva
- izvijestitiDrZavni arhiv u Virovitici o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davania

mi5ljenj a o postupanju s gradivom.

Itr. UPRAWJANJE GRADIVOM

1. INFORMACIJSKI SUSTAVI

ilanak 8.

Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom:

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

Pravilima

njegovim radom te takav Popis
DrZavnom arhivu u Virovitici



- sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koj a mora biti pregledna te j asno i doslj edno

strukturirana; dokumentacijaje cjelovita ako sadrZi sve jedinice dokumentacije koje

mogu nastati tijekom poslovnih aktivnosti Opdine Suhopolje, Sto se utvrduje anahzom

poJovnih aktivnosti; i<lasifikacijskim ili razredbenim planom dokum.entacije treba biti

obuhvadeno cjelokupno poslovanj e organizacije i sva dokumentaciju koja pri tome

moZe nastati, a p; dimu je potrebno predvidjeti mjesto pojedinih jedinica

dokumentacij e u ukupnoj strukfuri dokumentacij e

- u svrhu oswarivanj upruiui zaititeinteresa, podr5ke poslovanju i postizanju poslovnih

ciljeva te oduvanja poslovnog identiteta, potrebno je provesti vrednovanje ukupne

dokumentacije, odnosno odrediti rokove duvanja spisa

- dokumentaciju kojoj produ rokovi duvanja potrebno je izluditi

- osigurati za5iitu i-dugotrajno duvanje gradiva u pismohrani te su tomu prilagodeni i

zaitleviu svezi s proitoro-, opremom i minimalnim uvjetima smje5taja

- osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omogu6iti njenu dostupnost i

koriStenje.

ilanak 9.

Upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom odvija se u svim ustrojstvenim

jedinicama Cip6ine Suhopolje te su principe i postup anja duZni poznavati svi zaposlenici.

ilanak 10.

(l) Sve jedinice dokumentarn og gradivau posjedu Opdine Suhopolje.mgraju se nalaziti

u uredenom informacijskom iustavu za upravljanie gradivom, biti identificirane u

njemu i dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje_gradivo sadrZi.

(Z) iasvaki informacijski sustav za upravljanje gradivom koji Op6ina Suhopolje koristi

mora biti odredeno koje se gradivo u njemu duvq te osoba/osobe odgovorne za sustav

kao i osigurana cjelovitost gradiva u sustavu.

(3) Ako OpZina Suhopolje posjeduje gradivo koje se ne nalaz.i u uredenom

informa.ilrto111 sustivu upravljanja gradivom, odnosno onaj dije jedinice gradiva

nisu jednoznadno identificirane, primjereno za5tidene i dostupne osobama koje imaju

pruuo pristupa podacima koje gadivo sadrZi, dtZanje o tome obavijestiti Dtlavni
arhiv u Virovitici.

2. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U INFORMACIJSKI SUSTAV

ilanak 11.

(l) Jedinice gradiva zapimajl se u informacijski sustav za upravljanje gradivom u

pravilu dIm nastanu, odnosno dim se zaprime. Zapimanie jedinice gradiva u

informacijski sustav zatpravljanje radivom biti ie zabiljeLeno najmanje podacima

o vrem enu zapnmanj a, izv oruiz koj dg j e j edinica zaprimlj ena i osobi koj a j e zapnmlla

jedinicu gradiva.
u i nform acij ski su stav za upr avlj anje gradiv om

enj ani a, bri sanj a ili dodavanj a.

sustava u drugi, obvezno se Prenose
sustava koji se odnose na jedinice

gradivakoje se prenose te ne smije do6i do gubitka mogudnosti identifikacije jedinice



gradivaza koju je odredeno da se duva trajno niti do gubitka metapodataka o takvoj

jedinici gradiva.

ilanak 12.

(l) Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u odgovaraju6em

informacijskom sustavu koji su trajno logidki povezani s jedinicom gradiva.

(2)podaci o nastanku jedinice gradiva sadrZavaju jedinsweni identifikator, naziY,

vrijeme nastanka, oznaku iz Popisa dokumentarnog gradiva Op6ine Suhopolje s

rokovima duvanja kojoj jedinica pripada, podatke o osobi ili osobama koje su

odgovorne zataitanakjedinice gradiva,podatke o ogranidenjima dostupnosti (ako ih

ima) te predvideni rok duvanja.
(3) Podaci o ogranidenjima dostupnosti sadrle pravnu osnovu

ogranidenje.

za svako pojedino

(a) Opdina Suhopolje je duLna osigurati nepromjenjivost podataka o

gradivanajmanje do isteka roka duvanja jedinice gtadiva.
nastanku jedinice

ilanak 13.

(l) Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom Opiine
Suhopolje morasadrilavati Popis cjelokupnoggradivakoje se nalazi utom sustavu.

(2) O srrikoi jedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravlianje gradivom Popis' 
cjelokupnog gradiva mora sadrZavai najmanje one podatke koji su oznadeni kao

obvezni podaci u specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na svojim

mreZnim stranicama HDA, a mora sadrZavati najmanje podatke koji identificiraju
jedinice gradiva, podatke o vremenu nastanka, kolidini, vrsti, obliku i stvaratelju

gradiva te podatke o dostupnosti i mogu6im ogranidenjima prava kori5tenja.

(3) Popis treba omogueiri- pouzdano pretraLivanje i identifrkaciju jedinica gradiva,

provjeru njihove autentidnosti, cjelovitosti, utvrdivanje dostupnosti, pregled podataka

o nastanku, zaprimanju i obradi jedinice i pregled podataka o odgovornosti za

jedinicu, identifikaciju svih jedinica gradiva koje su nastale ili zapnmliene u okviru
pojedine poslovne aktivnosti Op6ine Suhopolje gradiva, identifikaciju jedinica

gradiva najmanje do razine osnovne jedinice udruiivanja dokumenata (predmet).

3. POPIS CJELOKUPNOGA GRADIVA

ilanak 14.

(1) Popis cjelokupnog gradiva (zbirm evidencija gradiva) mora sadrZavati popise

cjelokupno g gradiva svih informacijskih sustava Op(ine Suhopolje.

(2) Opdina Suhopolje jednom godi5nje, te uvijek po zahtjevu DrZavnog arhiva u

Virovitici, dostavlja popis cjelokupnog gradiv1 odnosno njegove ispravke i dopune,

sa stanj em na zadnii dan prethodne godine.

(3) Popis iz stavka l. ovog dlanka Op6ina Suhopolje vodi i dostavlja u strukluriranom

elektronidkom obliku DrZavnom arhivu u Virovitici uvozom kroz strukturiranu

tablicu s propisanim setom metapodataka ili direktnim unosom svega gradiva u

Nacionalni arhivski informacijski sustav - eArhiv.



dlanak 15.

(l) popis iz dlanka 14. mora sadrZavati najmanje one podatke koji su oznadeni kao
' ' 

obvezni podaci u specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na mreZnim

stranicama tkvatski drlavni arhiv.
(2) Zagradivo u elektronidkom (digitalnom) obliku Popis treba sadrZavati podatke koji

su potrebni zaprovierv cjelovitosti gradiva.

4. PRETVORBA GRADIVA

ilanak 16.

(1) Dokumentarno gradivo mole se pretvoriti u digitalni oblik na nadin da su oduvani

autentidnost, cjelovitost, vjerodoJtojnost podrijetla, ditljivost i povjerljivost gradiva

tijekom pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno. 
_

(2) pieworba gradivaOp6ine Suhopolje mora biti obavljena u obliku koji pruZa jamstvo

glede pouzdanosti i uporabivosti gradiva na nadin:

- du su saduvina sva bitna svojstva, sastavnice, udinci i uporabivost

gr adiv a (oduvanj e cj el ovitosti gradiva)

- au je izvr5ena- na nadin koji pruZa raz,rmrro jamstvo aa 1j!
neovla5teno i nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje

gradiva
- Ia je obavljena u skladu s utvrdenim pravilima i daje primjereno dokumentirana

- da j e pretvtrba gradiva, koj e j e predmetom zaitite autorskog praYa, izvriena uz

po5tivanje propisa kojima se ureduje autorsko plavo

- da je obavljera u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti i postupci

pretvorbe odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva.

ilanak 17.

(l) Dokum entacijainformacijskog sustava kojim se obavlja preworba gt3diuau digitalni

oblik kod Opeine Suhopolje mo.a sadriavati podatke o softveru i hardveru koji se

koriste, informacijskim objektima koji nastaju ili se obraduju u postupku pretvorbe,

kao i mreLni plan i detaljnu specifikaciju postupka pretvorbe'

(2) Pored podataka iz stavka 1. ovog dlanka, dokumentacija treba sadrLavati:

- upute za administraciju i odtLavanje sustava

- upute za korisnike sustava

- piocjerru ;1zika i specifikaciju mjera informacijske sigurnosti koje je potrebno

provoditi
- bpis postupka zaprovieru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- upute za postupanje s gradivom koje se pretvara u digitalni oblik (pipremaza

snimanje, portupul sniiranja, zaititapodataka, postupanje s izvornim gradivom

nakon pretvorbe).
(3) postupak preworb e gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran

sukladno utvrdenoj rarii nzika, tako da je moguie prwjeravati tko je i kada obavio

pretvorbu te u kojem tehnidkom i organizacijskom okruZenju.

intornoga

obavljeno
svojstava



ilanak 18.

(l) Op6ina Suhopotje mora u postupku pretvorbe procijeniti razimt rizika u odnosu na' ' 
gubitak autentidnosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, ditljivost ili
povjerljivost gradiva te utvrditi je li taj rizik umjeren, visok ili vrlo visok.

(Z) ilfadin ,wrdi*riu izikadefinira se sukladno odredbama dlanaka26. i27. Pravilnika

o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

ilanak 19.

(1) Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe gradivajasno se utvrduje na nadin da se' ' 
odreduje koje gradivo treba pretvoriti te tko obavlja pojedine radnje u pretvorbi

gradiva i nadin na koji ih treba obaviti.
(2) iostupak pretvorbe gradiva ukljuduje stvaranje podataka koji omoguiuju provjeru

cjelovitosti gradiva nakon pretvorbe, nadin i vrijeme provjere cjelovitosti i kvalitete

u obliku u koji je pretvoreno, sukladno utvrdenoj razini izika od gubitka cjelovitosti.

(3) Postupkom pretvorbe mora biti odretleno kako se i kada provjeravaju cjelovitost i
kvaliteta pretvorbe sukladno propisanim pravilima te moZe li se i pod kojim uvjetima

izvorno gradivo uni5titi.
(4) Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva

Opiine Suhopolje obavlja se sukladno dlancima 22.,23.i2|.Pravilnika oupravljanju
dokumentarnim gradivo m izv an arhiva.

(5) Informacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva kod Opiine Suhopolje mora

biti u skladu sa dlankom2T. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom iwan
arhiva.

ilanak 20.

(1) IIDA na zahtjev Op6ine Suhopolje provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije
postupaka pretvorbe i duvanja gradiva s odredbamaZakona o arhivskom gradivu i
arhivima te Pravilnika o upravljanj., dokumentarnim gradivom iwan arhiva putem

Obrasca za provjeru sukladnosti te izdaje odgovaraju6u potvrdu o sukladnosti tih
pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i duvanja gradiva.

(2) Opdina Suhopolje j e duZnaobavijestiti HDA o svakoj izmjeni pravila, tehnologije ili
. postupaka u pretvorbi i duvanju gradivaili o odstupanjima u njihovoj primjeni, te radi

provjere sukladnosti dostaviti HDA Obrazac za provjeru sukladnosti pravila,

iehnologije i postupaka pretvorbe i duvanja gradiva.

5. POHRANA I ZASTITA GRADTVA U PISMOHRANI

dhnak 21.

(1) Sve organizacijske jedinice Opdine Suhopolje duZne su cjelovito i primjereno

dokumentirati poslove koje obavljaju sukladno zahtjevima propisa i drugih
normativnih akata koji ure<luju djelatnost i nadin rada Opiine Suhopolje.

(2) Rije$ene predmete u fizidkom ili analognom obliku potrebno je tehnidki opremiti u

surh, zaiiite, stoga se stavljaju uzatoodredene omote, fascikle, registratore, arhivske

kutije, sveZnjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s preklopom) i druge primjerene



tehnidke j edinice.
(3) U ustrojswenoj jedinici u kojoj je gradivo zahtiievaju

poslovni procesi, a nakon toga gradivo se

(4) Voditelj svake ustroj swene.ieOinice odgov ko gradivo

koje nastaje u njegovom p-oslovnom podrudju, od trenutka zaprimanja i obrade do

pr.dr;. ,u Aufjnj. duvanje Svaki zaposlenik odgovoran ie za gradivo 'a koje je

Laduiep pogi.d, sadrLija, podataka, pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog

predmeta [oji- raspolaZe. Svaki zaposlenik koji je zadtZen za gtadivo do predaje u

pismohranuid,aZarr'ga je tijekom godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara

naravi posla te ga ru6tuti u odgovarajude arhivske jedinice. Na svakoj tehnidkoj

jedinici, ispisuju se slijede6i podaci:

- naziv stvaratelja
- ustrojstvenajedinica

godina (raspon) nastanka gradiva
naziv i vrsta gtadiva
raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici
rok duvanja gradiva.

tlanak22.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo Opdine Suhopolje, u fizidkom ili analognom obliku

prikuplj a se, zaprima, obraduje, evidentira, odabire i izluduje te osigurava od

bst.eirju i gubitka u odgovaraju6oj ustrojstvenoj jedinici i/ili pismohrani Opiine

Suhopolje.
(2) Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku kao i odredene cjeline gradiva ufizidkom

ili analognom oUtitu mogu se duvati i obradivati u drugim ustrojstvenim jedinicama,

ako je to potrebno radi poslovanja te ako je tako utvrdeno ovim Pravilima ili
posebnom odlukom.

ilanak 23.

(l) Dokumentarno i arhivsko gradivo u fizidkom ili analognom obliku predaje se u

pismohranu u sredenom stanju, u tehnidki oblikovanim i oznadenim arhivskim
jedinicama te uz popis jedinica gradiva obuhvadenog primopredajnim zapisnikom.

(Z) primopredajni zapisnik supotpisuju ovla5teni zaposlenici koji predaju gradivo i' ' 
odgovbrna osoba Laradpismohrang odnosno zaposlenik u pismohrani.

(3) primopredajni zapisnik iztaduje se u dva primjerka, od kojih jedan duva ustrojstvena' ' jedinica to.la prlaa;e dokumentarno gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad

pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani'
(a) bdgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duZan je' ' pr.lt.Oati cjelokupno preuzeto dokumentarno gradivo i provjeriti todnost upisanih

podataka.

tlanak24.

(1) po prijemu i obradi dokumentarnog i arhivsk og gradivana nadin propisan odredbama' ' 
ovii pravila, gradivo se rasporeduje na primjerene police, odnosno u ormare u

odgovaraju6im prostorij ama pi smohrane

(2) Dokumentarno 
- i aririvstco gradivo razvtstava se prema funkcionalnim



dokum entacij skim cj el inama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima. duvanj a.

(3) prije odlaganja dokumentarnog i arhivskog gradiva na police i u ormare, obavlja se

oznadav anje tehnidkih j edinica gr adiv a.

ilanak 25.

U okviru uredovanja pismohrane, vode se sljedeie evidencije:

- evidencija ulaska gradiva u pismohranu

- knjiga posudbe ili koriStenja - upisuju se podaci o gradivu koje je izdano na

p.irri.-.ro kori5tenje putem odgovaraju6e poWrde (reversa), a za :uvid i

izdavanjekopija gradivau digitalnom obliku potreban je samo upis u evidenciju.

obveza osiguranja primjerenih uvjeta pohrane i zastite gradiva

tlanak26.

(1) Op6ina Suhopolje je duhna osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu i strudno

osoblje zapohranui za5titu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

(2) U sludaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u radunalni oblak, gradivo se

mora duvati u zasebnom radunalnom oblaku, zaitileno enkripcijom i lozinkom, mora

se znati gdje je fizidko mjesto pohrane gradiva u svim fazama pohrane i obrade

dokumentarnog i arhivskog gradiva te isto ne smije biti inran graruca Republike

Hrvatske.
(3) Op6ina Suhopolje mora osigurati odgovarajull sigurnost za hardver i softver te

kontrolu za pristup informacijskom sustavu za pohranu gradiva.

(4) Dri,avni arhiv u Virovitici nadzire uvjete pohrane i zaitite gradiva.

Pohrana i zaltita gradiva u fiziikom ili analognom obliku

Clanak27.

(1) Primjerenim prostoromzapohranu i za5titu gradiva smatraju se spremi5ta:

- koja su dista, uredna, suha, zradnaizaitilena od prodoranadzemnih i podzemnih

voda
- udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se duvaju lako

zapaljiv e tvari, od izv or a pra5enj a i onedi 56enj a zt aka
- propisno udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova

(plinski h, vodovodni h, kanalizacij skih)
- opremljena odgovaraju6im elektridnim instalacijama, sa sredi5njim

iskljudivanjem
- opremljena rawjetnim tijelima koje ne emitiraju Stetna zradenja

- osigurana od provale
- kojima je zapryeden pristup neovla5tenim osobama, u radno vrijeme i izvan

radnog vremena
- u kojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 - 20 oC, a relativna vlaZnost 45 -

ss%
- koj e su opremlj ene vatrodoj avnim uredaj ima i uredaj ima za suho ga5enj e polara.

(2) Gradivo se oprema na nadin koji omoguduje sigurno i jednostavno rukovanje



gradivom i osigurava zaltitu primjerenu roku duvanj a gtadiva (omoti, kutrje i slidne

tehnidke jedinice).
(3) Tehnidke jedinice gradiva oznadavaiu

podacima u Popisu cj elokupno g gradiva.
se podacima koji se nedvojbeno povezuju s

dlanak 28.

(l) Dokumentarno i arhivsko gradivo se oprema za5titnom opremom koja omogu6uje

sigurno rukovanje i Stiti ga od o5tedenja.

(2) Sp'remiSta u kojimu ,. d,ruu gradivo potrebno je opremiti metalnim policama ili
ormarima koji su primjereni za smjedtaj I radiva.

(3) Dokumentarno i arhivsko gradivo ne smije se drZati na podu, stolovima ili drugim

mjestima koja nisu namijenjena zaniegovo odlaganje.

(4) p; izvodenju radova u spremi5tima u kojima se duva gradivo ili u njihovoj blizini,

kao i prilikbm di5denja t1h prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji

mogu biti Stetni za 
-gradivo 

(upotreba otvorenog plamena, kori5tenje agresivnih

teriilstitr sredstava iiapaljivihtvari, pretjerano vlaZenje), pogotovo ako gradivo nije

prethodno izmje5teno na mjesto sigurno od posljedica primjene tih sredstava i
poptupaka.

Pohrana izaitita gradiva u digitalnom obliku

tlanak29.

(1) Op6ina Suhopolje je duZna sustavno upravljati gradivom u digitalnom obliku u' ' 
informacijskom r6tu* koji osigurava primjerenu razinu zaitite gradiva i oduvanje

autentidnosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, ditljivosti i povjerljivosti

gradiva te sustavom koji omoguiava upravljanje nzicima od gubitka gradiva ili
navedenih svoj stava gradiva.

(2) Gradivo treba biti za5ti6eno od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili drugom

odgovaraj u6om mj erom informacij ske sigurnosti, sukladno procj eni tizika.
poitupci upravljanja gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani.

Informacijiki sustav u kojem se duva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba

om ogu6iti iw oz j edini ca arhiv sk o g gr adiv a i pri p adaj u6i h m etap o dataka.

6. VREDNOVANJE GRADIVA I IZRADA POPISA DOKUMENTARNOG GRADTVA

s RoKovIMA CUVlN.ra

dlanak 30.

(l) pravila s Popisom dokumentarnog gradiva Opdine Suhopolje s rokovima duvanjaiz

dlanka t. ovih Pravila dostavljaju se DrZavnom arhivu u Virovitici na odobrenje.

(2) Ako DrZavni arhiv u Virovititiu roku od trideset dana od dana zaptimanja zahtjeva

ne izda odobrenje ili ne odbije izdati odobrenje iz stavka 1. ovoga dlanka, smatra se

daje ovo odobrenje izdano.

dlanak 31.

(1) Opdina Suhopolje odreduje rokove duvanja dokumentarnog gradiva sukladno
' ' 

piopisima koji uretluju obvezu zanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama

(3)
(4)



poslovanja i zaitite vlastitih i tudih praya i interesa, interesa javnosti, interesa za

kultu*, povijest i druge znanosti te prema oglednim popisima gradiva s rokovima

duvanja HDA, kao i uputamaDrlavnog arhiva u Virovitici.
(2) Ukolilo Op6ina Suhopolje posjeduje gradivo koje nije nastalo njego-vim radom ili

radom tijela eiju djelatnost nistavlja, duZan jeutvrditi rokove duvanja i zato gradivo.

(3) Ako r.ud, Opeine Suhopolje nastane jedinica gradiva koja nije predvidena u Popisu

dokumentarnog gradivaOpdine Suhopolje s rokovima duvanj4 Op6ina Suhopolje je

duZan dopuniti taj Popis na propisani nadin.

dhnak 32.

Ukoliko Opdina Suhopolje vodi cjelokupnu ili dio dokumentacije u digitalnom i u

fizidkom ili anal,ognom obliku, podaci o djelomidnom ili potpunom podudaranju jedinica

gradiva u digitalnom i u fizidkom ili analognom obliku moraju biti naznadeni u Popisu

cjelokupnog gradiva.

7. POSTUP AKIZLAETVANJA I UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA

dlanak 33.

Dokumentarno gradivo u fizidkom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno gradivo

s ogranidenim rokovima, duva se do isteka rokova utvrdenih popisom dokumentarnog gradiva

Op6ine Suhopolje s rokovima duvanja.

ilanak 34.

(1) Izludivanje i uniHtavanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi

duvanja.prema Popisu dokumentarnoga gradiva Op6ine Suhopolje s rokovima duvanja, vr5i se

redovito po isteku rokova duvanja temeljem:
odobrenjaDrLavnogarhivau Virovitici kojim se odobrava izludivanje i uni5tenje

gradivapo provedenom pojedinadnom postupku za odredeno gradivo

- odobren; aDrLavnogarhivau Virovitici kojim se odobravaizlu€wanje i uniStenje

odredenih kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovima

duvanja bez provodenja posebnog postupka za svaT<r pojedinadni postupak

(kratica: IBP)
(2) Odobrenjaiz stavka 1. ovog dlanka daju se na prijedlog Op6ine Suhopolje i na temelju

odobrenog Popisa dokumentarnog gradiva Opdine Suhopolje s rokovima duvanja.

Postupak izluiivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva po provedenom pojedinainom
postupku za odrealeno gradivo

ilanak 35.

(1) Postupak izludivanja i uni5tenja dokumentarnog gradiva pokrede odgovorna osoba

Op6ine Suhopolje.
(21 frijedlo gu zadavanje odobrenja zaizh,tdivarrje gradiva pilaile se popis gradiva koje'' 

se predl-aLe za izludivanje s podacima o oznaci, vrsti, kolidini, vremenu nastanka

gradivate o osnovi zaizhtdivanje.



(3) Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovog dlanka predlaile dokumentarno

gradivo u niiUko. iti u*togrom obliku kojemu nisu istekli rokovi duvanja ali je

ir.wor.ro u digitalni oblik obavezno se prilaie i valeta potvrda o sukladnosti

pr avila, tehnol ogij e, postupaka pretvorb e i duvanj a gr adiv a'

dlanak 36.

(1) arhivu.u Virovitici'

izj vanja i uni5tavanja

ilanak 37.

(l) Izludeno gradivo uni5tava se na nadin koji osigurava za5titu tajnosti podataka i

onemogu6uje neovla5teni pristup osobni podacima.

(2) postupik izludivanja gradiva i uni5tenje izludenog gradiva. d.okum.entira se
' ' 

biljezlnjem odgovaraju6ih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim

odgovaraj u6im dokumentom.
(3) poiatk. o irlrd.nom i uni5tenom gradivu potrebno je navesti u Popisu cjelokupnog

gradiva.

Postupak izluEivanja i unistenja dokumentarnog gradiva

bez provorlenja posebnog postupkaza svaki pojedinaEni postupak

ilanak 38.

(1) Opiina Suhopolje moileizluditi i uni5titi odredene a. 
posebnog postupka za svahJ pojedinadni postupak o

u Popisu dokumentarnog gradiva Op6ine Suhopolj

(Z) O prfvedenome postupku dostavlja se obavijest DrZavnom arhivu u Virovitici.

S. DOSTUPNOST I KORISTENJE GRADIVA

ilanak 39.

Dokumentarno i arhivsko gradivo Op6ine Suhopolje dostupno je od njegova nastanka,

ako zakoni mai podzakonskim ukti-, koji ureduju dostupnost nije odretleno drugadije.

ilanak 40.

Kori Stenj e gradiva utvrduj e se informacij skim sustavima.



9. PREDAJA JAVNOG ARHTVSKOG GRADIVA DRZA OM ARHTVT] U

VIROVITICI

Priprema gradiva za Predaju

ilanak 41.

(1) Javno arhivsko gradivo predaje se DrZavnom arhivu u Virovitici sredeno, popisano,

u zaokruZenimcJelinami, tehnidki opremljeno i oznadeno, i u digitalnom obliku koji
j e primj eren za traino duvanj e.

(Z) prijepiedaje gradivaOp6ina Suhopoljej eduilnaizraditi popisgradivakojesepredaje,' ' 
u popir je potrebno izraditi u prethodno utvrdenom strukturiranom elelctronidkom

foim-atu i dostauiti DrZavnom arhivu u Virovitici ili kroz odgovaraju6e sudelje za

predaju gradivau sustavu eArhiv.
(3) Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju DrZavnom arhivu u Virovitici

tako da se oblikuje u informacijske pakete za predaju koji sadrLe jednoznadno

identificirane datoteke i s njima povezane metapodatke.

(4) Popis specifikacija informacijskih paketa zakojeje utvrdeno da su pnhvatliivi za

predaju gradiva arhivima vodi llrvatski drZavni arhi

tlanak42.

Tro5kove predaje, sredivanja popisivanja, opremanja i pr tvorbe gradivau digitalni oblik

zatrajno duvanje, podmiruje Op6ina Suhopolje.

Predaja gradiva u digitalnom obliku

ilanak 43.

(1) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se DrZavnom arhivu u Virovitici u roku

koji nije dulji od deset godina od njegova nastzinka, osim ako drugim zakonom

odnosno podzakonskim aktom donesenim na temelju zakona, nisu propisani dodatni

uvj eti za duvanje klasifi ciranih podataka.

(2) U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjerava cjelovitost i
ditljivost gradiva koje se predaje kao i predani sadrilaj koji mora biti siguran i
neskodljiv za unos u informacijski sustav Drlavnog arhiva u Virovitici.

(3) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moZe se preuzimati u arhiv automatiziranim
povremenim pobiranjem s mreZno dostupnog mjesta ili drugim uredenim sustavom

strojne razmjenepodataka, ako jeto primjereno s obzirom navrstu i tehnidka obilie1ia
gradiva.

(4) Op6ina Suhopolje je duLnadostaviti popis gradivakoje se predaje u DrZavni arhiv u

Virovitici prema odredbi stavka 2. ovog dlanka, osim ako DrZavni arhiv u
ViroviticilHDA ne odredi drugadiji nadin.

(5) Gradivo u digitalnom obliku predaje se DrZavnom arhivu u Virovitici tako da se preda

odgovaraju6i popis gradiva koji sadrZi identifikatore ili lokatore jedinica gradiva te

ako se tijekom predaje mogu provjeriti autentidnost, cjelovitost, vjerodostojnost

podrijetla i ditljivost jedinica gradiva i ako se gradivo nalazi u sustavu koji je
prikl adan za dw anj e arhivskog gr adiv a u di gitalnom obliku.

(6) Ako se u posjedu Op6ine Suhopolje nd,azi gradivo dije bi navodenje na popisima bilo



protivno odredbama drugog zakona, za talse se jedinice gradiva na popisu navode

identifikator i samo oni podaci koje se prema odredbama drugog zakona mogu

dostaviti arhivu.

Predaja gradiva u fizidkom ili analognom obliku

tlalrrak 44.

(l) Arhivsko gradivo u fizidkom ili analognom obliku predaje se DrZavnom arhivu u

Virovitici u roku koji u pravilu ne moZe biti dulji od trideset godina od njegova

nastanka.
(2) predaje se DrZavnom arhivu u Virovitici opremljeno opremom za trajno duvanje i' ' 

ornu("no oznakama tehnidkih jedinica iz popisa gradiva za predaiu.

(3) Ako je gradivo u fizidkom iii analognom obliku potrebno Opdini Suhopolje za
' ' 

obavljanf. d.l.lut osti ili je uslijed stanja neprikladno za dugotrajno duvanje, DrZavni

arhiv u Virovitici moZepreuzetitakvo gradivo samo u digitalnom obliku.

Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva DrZavnom arhivu u Virovitici

ilanak 45.

O predaji javnog arhivskog gradiva Opiine Suhopolje DrZavnom arhivu u Virovitici

sastavlja se zipiinik, rluzb.ru UiryeSU ili drugi odgovaraju6i dokument sukladno dlanku 43.

Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom intan arhiva.

Tv. STRUdNo oSoBLJE NA PoSLovIMA UPRAWJANJA DOKUMENTARNIM I
ARHIVSKIM GRADTVOM

ilanak 46.

poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivomiwan arhiva smatraju se:

- uspostava sustava upravljanja gradivom i izrada Pravila o istom, uz raspodjelu

zaduLenja
- izrada klasifikacij skoglrazredbenog plana te odredivanje nadina i oblika duvanja

poj edinih cj elina dokumentacij e

- uWrdivanSe pravila i postupaka nastajanj a izvomog dokumentarnog gradiva u

digitalnom obliku
- osi-guranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje je u fizidkom ili analognom obliku u

digitalni oblik
- obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- vrednovanje cj-elokupnog gradiva i odredivanje rokova duvanja izradom Popisa

dokumentarnog gradiva s rokovima duvanja

- utvrdivanje dostupnosti i nadina kori5tenja pojedinih cjelina dokumentacije

- osiguranjl prostora za odlaganje i duvanje dokumentarnog gradiva u fizidkom ili
analognom i digitalnom obliku



- zaprimanje, oznadavanje i tehnidko opremanje dokumentarnog gradiva u pismohrani,

vodenje Lvidencija o dokumentarnom gradivu, sredivanje i opis, odlaganje i zaitita,

odabiianje trajnog i izludivanje gradiva kojem su protekli rokovi duvanja

- redovno-godi$nje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva DrZavnom arhivu u

Virovitici
- obavje5tavanje DrLavnog arhiva u Virovitici o svim vahniiim prornjenama u vezi s

gradivom i omogudavanje uvida u stanje gradiva,radi davanja mi5ljenja o postupanju

s gradivom,
- priprema zapredaju gradivaDrZavnom arhivu u Virovitici-

tlanak47.

(l) Poslovi upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom povjeravaju se osobama

koje su strudno osposobljene za obavljanje pojedinih poslova.

Clanak 48.

(2) Oplina Suhopolje je dtfina odrediti osobu koja obavlja strudne arhivske poslove u

odros, na dokumentarno i arhivsko gradivo i o tome obavijestiti DrZavni arhiv u

Virovitici.
(3) Ako je opseg poslova manji, moZe ih obavljati odredeni zaposlenik uz druge poslove,

zaposlenik drugog tijela ili drugastrudno osposobljena osoba.

ilanak 49.

(l) Zaposlenici na poslovima navedenim u dlanku 47. morajt imati najmanje srednju

strudnu spremu, kao i poloZen ispit za provjeru strudne osposobljenosti radnika na

poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivomintan arhiva sukladno

Pravilniku o strudnim arhivskim zvanjima i drugim nranjima u arhivskoj struci te

uvjetima i nadinu njihova stjecanja (,,Narodne novine" br. l04ll9).
(2) Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovoga dlanka nema poloZen strudni ispit,.stjede pravo

polaganja strudnog ispita nakon Sest mjeseci radnoga iskustva na obavljanju poslova

upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom inr an arhiva.

(3) Zaposlenici iz stavka 1. ovog dlanka mogu oswariti i pravo na stjecanje strudnog

arhivskog zvanja sukladno odredbama Pravilnika o strudnim arhivskim nraniimai
drugim wanjimau arhivskoj struci te uvjetima i nadinu njihova stjecanja.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

ilanak 50.

Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom

poslovanja Op6ine Suhopolje obvezne su postupati u skladu sa odredbamaZakonao arhivskom

gradivu i arhivima, pravilnicima te odredbama ovih Pravila.

ilanak 51.

Izmjenei dopune ovih Pravila donose se po postupku utvrdenimza njihovo dono5enje.



ilanak 52.

Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilima primjenjuje se Z{91 o arhivskom

gradivu i artrivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se pobliZe

iWrd.ri. rukovanje i iokovi duvanja dokumentarnog i arhivskog gtadiva.

ilanak 53.

popis dokumentarnog gradiva Opdine Suhopolje s rokovima duvanja primjenjuje se po

dobivenom odobrenju Dr?ivnogarhiva u Virovitici i dini sastavni dio ovih Pravila.

ilanak 54.

Stupanjem na snagu ovih Pravila stavljaju se van snage Pravila za upravljanje

dokumentarnim gradivombpdine Suhopolje s popisom rokova duvanja (,,SluZbeni glasnik"

Op6ine Suhopolje broi 4122.).

Ova pravila stupaju na snagu u roku od 8 dana od dana objave u,,SluZtenom glasniku"

Op6ine Suhopolje, a nakon prethodnog odobrenja DrLavnogarhivau Virovitici.

PREDSJEDNICA
Ituenija furi6, dipl. oec.

DrZavni arhiv u Virovitici izdao ie
dokumentarnim gradivom Opiine Suhopolje

,tu*og erudiru opdi* ffio}3,rJ.
goain" lriASA, ; URBROJ:

).



Obrazloienje

uz prijedlog Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom Op6ine Suhopolje i

iopisa dokumentarnog gradiva Opdine Suhopolje s rokovima iuvanja

Zakonomo arhivskom gradivu i arhivima (,,Narodne novine" broj 61/18, 98119,714122

i 36124) ureduju se za$tita i obrada javnog dokumentarnog i arhivskog gradiva, njegova

dostupnost i kori5tenje, predaja gradiva nadleZnim arhivima te sustav upravljanja

dokumentarnim i arhivskim gradivom.

dlankom 10. Zakona propisano je da je tijelo javne vlasti duZno za sve wste gradiva

koje nastaju njegovim radomodrediti rok duvanja te Popis javnog dokumentarnog gradiva s

rokovimalru*p dostaviti nadleZnom drZavnom arhivu na odobrenje. Popisom se za pojedina

podrudja djelatnosti odnosno vrste poslova utvrduju vrste dokumentacije koja nastaje ili se

moZe odekivati da 6e nastati u obavljanju poslova te oblik i vrijeme niezita duvanja.

Pravilnikom o upravljanju dokumentarnim gradivom intan arhiva (,Narodne novine"

broj lO5l2O) pobliZe su uredeni uvjeti i nadin stvaranja, duvanja, zaitite, obrade, vrednovanja,

odabiranja i izludivanja dokumentarnog gradiva. Sukladno odredbama Pravilnik4 tijela javne

vlasti duZna $) za sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati njihovom djelatno56u

odrediti rok duvanj a, pn demu se rokovi duvanja odreduju u skladu s propisima kojima je

uredena obveza dwanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama poslovanja i za5tite prava i

interesa, interesima javnosti, kulture, povijesti i drugih znanosti te prema oglednim popisima

gradiva s rokovima duvanja i uputama nadlelnog dtZavnog arhiva.

Prilikom provedbe postupka izhtdivanla dokumentarnog gradiva Op6ine Suhopolje

utvrdena je potreba za preispitivanjem vailelihPravila zatpravlianie dokumentarnim gradivom

Op6ine Suhopolje, a osobito Popisa dokumentarnog gradiva s rokovima duvanja koji dini njihov

sastavni dio.
DosadaSnjom primjenom utvrdeno je davaieti Popis nije dovoljno detaljno razradenu

odnosu na pojedine vrste dokumentarnog gradiva koje nastaju u poslovanju Op6ine Suhopolje

te da pojedinl vrste gradiva nisu obuhva6ene na nadin koji omogu6uje njihovo odgovarajude

r an r stav anje, vrednov anj e i udi nkovito provodenj e p o stupk a izludiv anj a.

Takoder je uwrdeno da su za pojedine vrste dokumentarnog gradiva odredeni rokovi

duvanja dulji nego Sto je to potrebno s obzirom nanjihovu upravnu, pravnu, financijsku i drugu

vrijednost te potiebe poslovanja. Posljedidno, odredeno se gradivo zadtLavat pismohrani dulje

nego $to je potrebno, dime se nepotrebno optere6uju raspoloZivi prostorni kapaciteti zapohranu

te oteZav a pregledno i udinkovito upravlj anj e dokumentarnim gradivom.

Slijedom navedenoga, pristupilo se cjelovitom preispitivanju Popisa dokumentarnog

gradiva s rokovima duvanja, njegovoj detaljnijoj razradi te uskladivanju rokova duvanja

pojedinih vrsta gradiva sa stvarnim potrebama poslovanja, valelim propisima i pravilima

struke.
Bududi da se potrebne izmjene odnose na preteZiti dio postojeieg Popisa, odnosno

obuhvadaju ve6i broj wsta dokumentarnog gradiva, njihovo ranrrstavanie i rokove duvanj4

ocijenjeno je da bi uno5enje brojnih pojedinadnih izmjena i dopuna postojeieg Popisa oteZalo

njegovu preglednost i daljnju primjenu. Stoga se, radi jasno6e, preglednosti i jednostavnije

primjene, donosi novi Popis dokumentarn og gradiva s rokovima duvanja u cijelosti.

Istodobno su preispitane i odredbe samih Pravila za uprav\anje dokumentarnim

gradivom. Iako izmjene normativnog dijela Pravila nisu opseZne, radi njihove uskladenosti s

novim Popisom dokumentarnog gradiva s rokovimadlvanja, kao i radi izblegavanja donoSenja



zasebnih izmjenai dopuna postoje6ih P ravilauzistodobnu cjelovitu zamienu njihova sastavnog

dijela, ocijenjeno je svrsishodnim pristupiti dono5enju novih Pravila u cijelosti.

prijedlog pravila i Popisa s rokovima duvanja izr,;aden je uz studnu pomo6 djelatrika

Dfiavnogarhivau Virovitici i usugla5en je s istima.

pravila, kao i Popis s rokovima duvanja 6e po dono5enju na Opdinskom vije6u Op6ine

Suhopolje biti dostavljeni DrZavnom arhivu u Virovitici na odobrenje.

Napomern: S obzirom na opseinost Popisa dokumentarnog gradiva s rolavima iavania, isti

ce se radi elanomiinosti i smonjenja nepotrebne potroSnie papira dostwiti iskliuiivo u

elektroniilam obliku.

Slijedom svega prethodno navedenog predlale se Op6inskom vijeiu Op6ine Suhopolje

ra;a1na1ranjei donolenje Pravila zaupravllanje dokumentarnim gradivom Op6ine Suhopolje.

Prij edlog i obrazloLenj e izradila:

Antonela Jeli6
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