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Temeljern ¢l. 96. Zakona o opéem upravnom postupku (»Narodne novine, broj 47/09), ¢l
10. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (»Narodne novine«, broj 61/18 1 98/19), ¢l. 5., 7.1
8. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (»Narodne novine«, broj
105/20), a na zahtjev Hrvatske javnobiljeZznicke komore, Radni¢ka cesta 34, 10 000 Zagreb,
BROJ: HIK-O-79/21 od 8. ozujka 2020. izdaje se:

IR T

RIESENJE
o edobrenju
Pravila za upravijanje dokumentarnim gradivom u javnobiljeiniCkim uredima

i o odobrenju
Popisa dokumentarnog gradiva javnobiljeini¢kih ureda s rokovima cuvanja

I. Daje se odobrenje na primjenu Pravila za vpravijanje dokumentarnim gradivom u
javnobiljeznickim uredima, BROJ: HIK-0-79/21 od 21. travnja 2021.

2. Odobrava se Popis dokumentarmog gradiva javnih biljeZnika s rokovima Cuvanja

kao prilog Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom u javnobiljeznickim

uredima.

Ovim RjeSenjem odobrava se primjena Popisa dokumentarnog gradiva javnih

biljeznika s rokovima Cuvanja u svrhu izrade prijedloga za odabiranje 1 izlu¢ivanje

isklju¢ivo onog gradiva javnih biljeZnika, koje je navedeno u odobrenom Popisu.

4. lzmijene i dopune Pravila iz tocke . ovog RjeSenja, sukladno odredbi ¢l 5. st. 2
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva, moraju se dostaviti
Hrvatskom drzavnom arhivu na odobrenie, u protivnom nisu pravno vaZzede.

5. lzmjene i dopune Popisa gradiva iz tocke 2. ovog Rjesenja, sukladno odredbi €1, 7.
st, 2. 1 3. Pravilnika o upravijanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva, moraju se
dostaviti Hrvatskom drzavnom arhivu na odobrenje, u protivnom nisu pravio
vazede.

(]

ObrazloZenje

Hrvatska javnobiljeZni¢ka komora dostavila je zahtjevom, dana 8. ozujka 2021., BROJ: HJK-
0-79/21, Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom u javnobiljezni¢kim uredima 1
Popis dokumentarnog gradiva javnih biljeZznika s rokovima Cuvanja, Hrvatskom drzavnom
arhivu koji temeljem ¢lanka 5.1 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan
arhiva (»Narodne novine«, broj 105/20) izdaje odobrenje na predloZene akte.

Dana 24. ozujka 2020. godine, KLASA: UP/1-612-06/21-03/09, URBROJ: 565-09/5-2]-2
Hrvatski drzavni arhiv je zatraZio dopisom od Hrvatske javnobiljezni¢ke komore dopune i
izmjene Pravila za upravlianje dokumentarnim gradivom u javnobiljeZni¢kim uredima i
Popisa dokumentarnog gradiva javnih biljeznika s rokovima ¢uvanja.

Buduéi da je Hrvatska javnobiljezni¢ka komora izradila Pravila za upravljanje

dokumentarnim gradivom u javnobiljeZznickim uredima sukladno ¢l 5. Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (sNarodne novine«, broj 105/20), odnosno
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Popis dokumentarnog gradiva javanih biljeznika s rokovima ¢uvanja sukiadno ¢l. 7. Pravilnika
o wupravhjanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva, trebalo je donijeti RjeSenje kao u
dispozitivu.

Rokovi ¢uvanja gradiva u Popisu gradiva iz tocke 2. ovoga RjeSenja primjenjuju se ukoliko
drugim propisom, odlukom ili rjefenjem nadleZnoga tijela. nije utvrden dulji rok Suvanja.

Nadlezri drZavmi  arhivi u svakom pojedinom siucaju izludivanja gradiva kod
javnobiljeznitkih ureda imaju pravo odrediti i dulje rokove Cuvanja od onih navedenih u
Popisu gradiva iz toc¢ke 3. ovoga Rjesenja.

Uputa o pravoom lijeku:

Protiv ovog rjeSenja moZe se izjaviti Zalba Ministarstvu kulture i medija u roku 15 dana od
dostave rjeSenja. Zalba se predaje putem Hrvatskog drzavnog arhwa '




Na temelju Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18, NN 98/19), ¢lanaka 5.1 7.
Pravilnika o upravijanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN 105/20) Upravni odbor
Hrvatske javnobiljeznicke komore na sjednici odrZanoj 27.02.2021. godine, usvojio je:

PRAVILA ZA UPRAVLJIANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
U JAVNOBILJEZNICKIM UREDIMA

I. UVODNE ODREDBE

Clanak 1.
(1) Pravilima za upravlianjie dokumentarnim gradivom javnobiljeZni¢kih ureda (v dalinjem
tekstu Pravila) ureduju se sva pitanja organizacije, upravljanja, obrade, odlaganja i ¢uvanja,
izluéivanja i odabiranja, pretvorbe u digitalni oblik, predaje 1 pobiranja dokumentarnog i
arhivskoga gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju javnobiljezni¢kih
ureda, te o infrastrokturi informacijskog sustava, njegovom upravljanju i vanjskim uslugama.
(2) Dokumentarnim gradivom se upravlja prema nadelima autentiCnosti, cjelovitost,
Citljivosti, povjerljivosti, vierodostojnosti 1 prenosivosti.
(3) Sastavni dio Pravila je Popis dokumentarnog gradiva s rokovima <uvanja
javnobiljezni¢kih ureda koii obuhvada sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati
radom javnobiljeZnickih ureda, odnosno sve vrste gradiva kojih su javnobiljezni¢ki uredi u
posjedu.

Clanak 2.
(1) Poimovi koji se koriste u Pravilima navedeni su u ¢lanku 3. Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN 105/20).
(2) Izrazi koji se u Pravilima koriste, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li koristeni
u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak na¢in i muski i Zenski rod.

Clanak 3.
(1) Arhivskim gradivom javnobiljeZnikog ureda smatra se sve gradivo ili dokumentacija
nastala djelovanjem javnog biljeZnika u okviru njegovih nadleZznosti propisanih Zakonom o
javnom biljeznistvua (NN 78/93, 29/94, 162/98, 16/07, 75/09, 120/16) i1 drugim propisima, a
koje je odabrano iz dokumentarnog gradiva nakon provedenog postupka vrednovanja prema
popisu koji utvrduje javni biljeznik 1 od trajnog je znadaja.

Clanak 4.
(1) Dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su nastale,
zaprimljene ili prikupljene djelovanjem javnobiljeznickog ureda.
(2) Dokumentarno gradivo moZe se pretvoriti u digitalni oblik na na¢in da su oluvani
autenti¢nost, cjelovitost, vierodostojnost podrijetla, &itljivost i povjerljivost gradiva tijekom
pretvorbe i nakon pretvorbe, u obliku u koji je pretvoreno.




Clanak 5.
(1) Gradivo nastalo djelovanjem javnobiljeZnickih ureda ima status javnog arhivskoga gradiva
prema Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima te se isto ¢uva u pismohrani javnog biljeZnika
do predaje nadleZznom drZzavnom arhivu.

Clanak 6.
(1) Javni biljeznik je duZan dokumentarno i arhivsko gradivo osigurati od osStecenja, unidtenja
ili nestajanja sustavnim provodenjem mjera zastite.

Clanak 7.
(1) Za cjelokupno dokumentamo i arhivsko gradivo nastalo djelovanjem javnobiljeznikog
ureda odgovoran je javni biljeZnik.
(2) Nadzor nad zastitom cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva javnobiljeZni¢kog
ureda obavlja nadlezni drZavni arhiv te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe
odgovome i zaduZene za zaStitu dokumentarnog i arhivskog gradiva,
(3) Gradivo nastalo djelovanjem i radom javnobiljeZnickog ureda &ini ¢jelinu (arhivski fond) 1
u pravilu se ne moze dijeliti.

Clanak 8.

Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljedeée znacenje:

a) arhivske gradive je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu viijednost za
kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za za8tite 1 ostvarivanje prava i
interesa osoba i zajednica, zbog ¢ega se trajno uva

b) dokumentarno gradive su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su
nastale, zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih 1 fizi¢kih osoba te
mogu pruziti uvid u aktivnosti 1 &injenice povezane s njthovom dielatnodcu

¢) dokumentarno gradive u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i
pohranjeno na strojno &itljivom nosau informacija, nastalo kao izvorno digitalno
gradivo ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik

d) dekumentarno gradive u digitainom obliku za trajne fuvanje je gradivo Ciji je
sadrzaj zapisan u digitalnom obliku 1 pohranjen na strojno ¢itljivom nosadu zapisa pri
Cemu takav digitalni oblik kao i nosa¢ zapisa osigurava uéinkovitu trajnu pohranu 1
sukladnost tehnoloskom razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima

¢) identifikator zapisa ili ozmafitelj predstavlja skup znakova dodijeljenih
metapodacima i/ili informacijskom objektu s ciljem jedinstvena oznacavanja

) iziufivanje je postupak kojim se 1z cjeline gradiva izdvajaju jedinice €iji je utvrdeni
rok Cuvanja istekao

g} lokator zapisa je podatak o smjestaju koji osigurava pristup 1 koriStenje zapisa

h) metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt
1 olaksavaju pretraZivanje, koriStenje i upravljanje gradivom




D

k)

D)

odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva nakon
postupka vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno ¢uvanje

pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravoe osobe u kojoj se
odlaZe 1 ¢uva dokumentarno i arhivsko gradivo

popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja je hijerarhijski ureden popis
vrsta gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podrudja djelatnosti i poslovnih
aktivnosti stvaratelja gradiva u kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi &uvanja,
natin 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 posjedu gradiva
kojem nije stvaratelj, nego ga drZi s bilo kojega naslova (npr. pravni je slijednik
stvaratelja ili je gradivo strane provenijencije odnosno slucajno je doslo u posjed i sL.)

m) pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u

n)
0)

p)

q)

drugi, uz otuvanje autentinosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti

popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica gradiva u posjedu javnobiljeZnickog
ureda, bez obzira na mjesto ¢uvanja, organiziran prema sadrzajnim cjelinama
stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizi¢ka osoba, ili grupa osoba, koje
obavljaju odredenu djelatnost i ¢ijim djelovanjem nastaje dokumentarno 1 arhivsko
gradivo

tehni¢ka jedinica gradiva je jedinica fizitke orgamizacije gradiva (sveZanj, kutija,
knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka)

upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivem je segment organizacije
poslovanja koji skrbi za nastanak, prosljedivanje, organizaciju, obradu, vrednovanje i
zastitu dokumentacije. Dokumentacija sadr?Zi informacije koje su vrijedan resurs i
vazna poslovna imovina, omoguduje dokumentiranje 1 zaStitu prava 1 interesa
organizacije, zaposlenika 1 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 9.

Gradivom se upravlja prema sljeded¢im nacelima:

a)
b)
<)

d)

autentifnost je svoistvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje istinitost,
¢jelovitost, nespornost podrijetla te njegovu izvornost

cjelovitost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje da njihov
sadrZaj nije mijenjan i da jedinica sadrZi sve sastavnice koje treba sadrzavati

¢itljivost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava moguénost
uvida, pregledavanja, prikazivanja 1 razumijevanja njegova sadrZaja

povjerljivost je svoistvo koje osigurava da dokument ili druga jedinica gradiva ne
budu dostupni ili otkriveni neovlaStenim osobama

vjerodostejnost podrijetla dokumenta je svojstvo dokumenta ili druge jedinice
gradiva koje pruZa jamstvo o tome tko je izradio dokument, odnosno drugu jedinicu
dokumentacije




f) prenosivostje svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadajuéim metapodacima
bude izvezena iz informacijskog sustava u kojem se nalazi u unaprijed definiranom
obliku i pomodéu unaprijed definiranih funkcionalnosti sustava.

I1. OBVEZE JAVNOBILJEZNICKIH UREDA KAO STVARATELJA
DOKUMENTARNOG I ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 10.
(1) Javnobiljeznicki ured kao stvaratelj dokumentarmog i arhivskoga gradiva duZan je:

® uspostaviti informacijski sustav 1 propisati ga Pravilima, kako bi osigurao da
dokumentarno gradivo koje posjeduje bude primjerenc zatiCceno, sredenc i opisano, te dostupno
ovlastenim osobama,

® utvrditi pravila 1 postupke nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom
obliku,

e osigurati prostore za odlaganje 1 ¢uvanje dokumentarnog gradiva u fizickom ili
analognom obliku i duvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i prateca IT
infrastruktura),

e osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga u fizi¢kom ili analognom obliku u
digitalni oblik,

e dostaviti popis cjelokupnoga gradiva (zbimu evidenciju gradiva) nadleZnom drZzavnom
arlivy,

e odrediti rok ¢uvanja za sve vrste gradiva koje nastaju radom javnobiljezni¢kih ureda te

Popis dostaviti nadleznom drZzavnom arhivu na odobrenie,

e izluciti 1 unidtiti dokumentarno gradivo u fiziCkom ili analognom i digitalnom obliku
kojemu su protekli rokovi Cuvanja,

e unidtiti i prije isteka rokova fizicko ili analogno dokumentarno gradivo pretvoreno u
digitalni oblik ako su u postupku pretvorbe obavljene proviere cjelovitosti 1 kvalitete
pretvorbe 1 ako je ishodena potvrda o sukladnosti,

e predati javno arhivsko gradiva nadleZnom drzavnom arhivu s izradenim popisom.

® obavjestavati nadle’ni drZavni arhiv 0 svim vaznijim promjenama v vezi § gradivom i
omoguciti uvid u stanje gradiva,

s izvijestiti nadlent drZzavni arhiv o svako] promjeni statusa 1 ustrojstva radi davanja

misljena o postupanju s gradivom.




III. UPRAVLJANJE GRADIVOM

IT¥/1. Infoermacijski sustav upravljanja gradivom

Clanak 11.

(1) Potrebno je urediti sustavno upravijanje dokumentarnim gradivom temeljem zakonskih 1
podzakonskih propisa te internim Pravilima.
(2) Sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koja mora biti pregledna te jasno i dosljedno
strukturirana.

Clanak 12.

(1) Sve jedinice dokumentarnog gradiva nastale djelovanjem javnog biljeZnika moraju se
nalaziti u uredenom informacijskom sustavu za upravljanje gradivom i biti identificirane u
njemu 1 dostupne.

{2) Za svaki informacijski sustav za upravljanje gradivom koji javni biljeZnik koristi mora
biti odredeno koje se gradivo u njemu cuva, te osoba/osobe odgovorne za sustav kao i
osigurana cjelovitost gradiva u sustavu.

(3) Za svako odstupanje od navedenog u stavku 2. treba obavijestiti nadlezni arhiv.

I1l/ 2. Zaprimanje jedinica gradiva v informacijski sustav

Clanak 13.

(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 upravljamje gradivom bit ¢e zabiljeZeno najmanje podacima o vremenu zaprimanja,
izvoru iz kojeg je jedinica zaprimljena 1 osobi koja je zaprimila jedinicu gradiva.

(2) Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom
potrebno je primjereno zadtititi od mijenjanja, brisanja ili dodavanja.

(3) Kod prijenosa gradiva iz jednog informacijskog sustava u drugi, obvezno se prenose na
odgovarajuci naéin i metapodaci izvornog sustava koji se odnose na jedinice gradiva koje se
prenose te ne smije dodi do gubitka moguénosti identifikacije jedinice gradiva za koju je
odredeno da se ¢uva trajno niti do gubitka metapodataka o takvoj jedinici gradiva.

Cianak 14.

(1) Podaci o nastanku jedinice gradiva sadrZavaju jedinstveni identifikator, naziv, vrijeme
nastanka, oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva javnog biljeZnika s rokovima &uvanja
kojoj jedinica pripada, podatke o osobi ili osobama koje su odgovorne za nastanak jedinice
gradiva, podatke o ograniCenjima dostupnosti (ako ih ima) te predvideni rok ¢uvanja.

(2) Podaci o ograni¢enjima dostupnosti sadrZe pravnu osnovu za svako pojedino ograniCenje.
(3) Javni biljeZnik je duZan osigurati nepromjenjivost podataka o nastanku jedinice gradiva
najmanje do isteka roka Cuvanja jedinice gradiva.




Clanak 15.

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

(2) O svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavua za upravljanje gradivom Popis
cjelokupnog gradiva mora sadrZavati najmanje one podatke koji su oznadeni kao obvezni
podaci u specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na svojim mrefnim stranicama
Hrvatski drZavni arhiv, a mora sadrZavati najmanje podatke koji identificiraju jedinice
gradiva, podatke o vremenu nastanka, koli¢ini, vrsti, obliku i stvaratelju gradiva te podatke o
dostupnosti i moguéim ograniCenjima prava koriStenja.

(3) Popis treba omoguditi pouzdano pretraZivanje i identifikaciju jedinica gradiva, provjeru
njihove autenti¢nosti, cjelovitosti, utvrdivanje dostupnosti, pregied podataka o nastanku,
zaprimanju i obradi jedinice i pregled podataka o odgovornosti za jedinicu, identifikaciju svih
jedinica gradiva koie su nastale ili zaprimljene u okviru pojedine poslovne aktivnosti
stvaratelja gradiva, identifikaciju jedinica gradiva najmanje do razine osnovne jedinice
udruZivanja dokumenata (predmet).

IV. POPIS CJELOKUPNOGA GRADIVA

Clanak 16.

(1) Popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) mora sadrZavati popise cjelokupnog
gradiva svih informacijskih sustava pojedinog javnobiljezni¢kog ureda.

(2) Javni biljeznik jednom godiinje, te uvijek po zahtjevu nadieZnog driavnog arhiva,
dostavlja popis cjelokupnog gradiva, odnosno njegove ispravke i dopune, sa stanjem na zadnji
dan prethodne godine.

(3) Popis iz stavka 1. ovog ¢lanka javnobiljezni¢ki uredi vode 1 dostavljaju u strukturiranom
elektroni€kom obliku nadleZnom drZzavnom arhive na nad¢in propisan ¢lankom 13. Pravilnika
o upravljanju dokumentarmim gradivom izvan arhiva.

Clanak 17.

(1) Popis iz ¢lanka 14. mora sadrZavati najmanje one podatke koji su oznadeni kao obvezni
podaci u specifikaciji metapodataka koju donosi 1 objavljuje na mreZnim stranicama Hrvatski
drZzavni arhiv.

(2) Za gradivo u elektroni¢kom (digitalnom) obliku Popis treba sadrzavati podatke koji su
potrebni za provijeru cjelovitosti gradiva.

V. PRETVORBA GRADIVA
Clanak 18.
(1} Javm biljeZnici mogu dokumentarno gradivo pretvoriti u digitalni oblik na nadin da su
ouvani autenti¢nost, cjelovitost, vierodostojnost podrijetla, ¢itljivost i povierljivost gradiva
tijekom pretvorbe 1 nakon pretvorbe, ne dovodedi u rizik nista od navedenoga.




(2) Nacin utvrdivanja rizika defimira se sukladno odredbama ¢lanaka 26. 1 27. Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva,
(3) Pretvorba gradiva iz jednog oblika u drugi ne utjede na rok ¢uvanja.

Clanak 19.
(1) Pretvorba gradiva nastalog djelovanjem javnog biljeZnika mora biti obavljena u obliku
koji pruza jamstvo glede pouzdanosti i uporabivosti.
(2) Postupkom pretvorbe mora biti odredeno kako se i kada provieravaju cjelovitost i
kvaliteta pretvorbe sukladno propisanim pravilima te mozZe li se i pod kojim uvjetima izvorne
gradivo unidtiti.

Clanak 20.
(1) Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u digitalni
oblik mora sadrZavati podatke o softveru i hardveru koji se koriste, informacijskim objektima
koji nastaju ili se obraduju u postapku pretvorbe, mreZnom planu i detaljnu specifikaciju
postupka pretvorbe.
(2) Potrebno je navesti koje se gradivo digitalizira, tko sve u tom procesu sudjeluje do nacina
obavljanja.
{(3) Pretvorba, u svim njenim fazama, treba biti primjereno dokumentirana od postupanja s
gradivom koje se pretvara u digitalni oblik (priprema za snimanje, postupak snimanja, zastita
podataka, postupanje s izvornim gradivom nakon pretvorbe) do upute glede postupanja s
digitaliziranim gradivom.

Clanak 21,
(1) Prije pretvorbe dokumentarnog gradiva u digitalni oblik javni biljeznik duZan je od
Hrvatskog drZavnog arhiva dobiti potvrdu o sukladnosti pravila, tehnologije, postupka
pretvorbe i Cuvanja gradiva temeljem odredbi Zakona o arhivima i arhivskom gradivu i
Pravilnika o upravljanju dokumentamim gradivom izvan arhiva.
(2) Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva nastalog
djelovanjem javnog biljeZnika obavlja se sukladno €lancima 22., 23. i 25. Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.
(3) Informacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva javnobiljeZnickog ureda mora bifi
u skladu s ¢lankem 21. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

VI. POHRANA I ZASTITA GRADIVA U PISMOHRANI

Clanak 22.
(1) Djelatnost i nadin rada javnobiljeZnickih ureda u okviru je nadleZnosti propisanih
Zakonom o javnom biljezniStvu 1 izravnoj primjeni odredbi JavnobiljeZzni¢kog poslovnika
(NN 38/94, 82/94, 37/961 151/05, 115/12, 120/14).



(2) Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava se prema funkcionalnim dokumentacijskim
cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja.

(3) Po utvrdenom planu tijekom godine dovriene predmete odlagati u pripadajuce
dokumentacijske cjeline u pismohranu.

(4) Dovréene predmete u fizickom ili analognom obliku potrebno je tehnicki opremiti u svrhu
zaStite, stoga se stavljaju u za to primjerene tehnicke jedinice.

(5) Prije odlaganja dokumentarnog 1 arhivskoga gradiva na police i u ormare, obavlja se
oznacavanje tehnickih jedinica gradiva.

(6} Na svakoj tehnic¢koj jedinici ispisuju se sljedeéi podaci:

e naziv stvaratelja

e ustrojstvena jedinica / dokumentacijska cjelina
o godina (raspon) nastanka gradiva

. naziv i vrsta gradiva

e raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici

® rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 23.
(1) Gradivo se u pismohranu predaje u sredenom stanju, tehnicki opremljenc uz
primopredajni zapisnik izraden u dva primjerka.
(2) Spisi koji se Cuvaju trajno uvaju se odvojeno od ostalih spisa.
(3) Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismochrani, duZan je
pregledati cjelokupno preuzeto dokumentarno gradivo i provjeriti to¢nost upisanih podataka.
(4) Police na koje se odlaze gradivo moraju biti numerirane sustavom rimskih brojeva, a
odjeljci abecedno.
(5) U pismohrani se vodi pregledna tablica s podacima gdje se ¢uvaju pojedine vrste spisa.
(6) Gradivo koje je pohranjeno u pismohrani, moZe se koristiti po prethodno dobivenoj
suglasnosti.

Clanak 24.
(1) U okviru uredovanja pismohrane, vode se sliedece evidencije:
@ evidencija preuzimanja gradiva u pismohranu,
e knjiga posudbe ili kori$tenja-upisuju se podaci o gradivu koje je 1zdano na privremeno

koristenje putem odgovarajuce potvrde (reversa), a za uvid 1 izdavanje koptja gradiva
u digitalnom obliku potreban je samo upis v evidenciju.

VII. OBVEZA OSIGURANJA PRIMJERENIH UVIETA POHRANE I ZASTITE
GRADIVA

Clanak 25.
(1) Javni biljeZnik duzan je osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu za pohranu i zadtitu
dokumentarmog 1 arhivskoga gradiva, kao i za pohranu gradiva u digifalnom obliku te
kontrolirati pristup informacijskom sustavu za pohranu gradiva.




VIII. POHRANA I ZASTITA GRADIVA U FIZICKOM ILI ANALOGNOM
OBLIKU

Clanak 26.
(1) Temeljem odredaba Zakona o javnom biljezni§tvu brigu o uredenju pismohrane, te
nadzor nad radom u pismohrani vodi javni biljeZnik ili osoba koju je zaduZio.
(2) Prostor pismohrane mora biti zakljucan i pristup njemu moZe imati samo javni biljeznik 1
djelatnici javnobiljezni¢kog ureda koje on ovlasti.
(3) Javni biljeznik je duZan osigurati primjeren prostor i opremu za pohranu dokumentarnog
i arhivskoga gradiva sukladno ¢lanku 32. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva.

IX. UVJETI POHRANE I ZASTITE GRADIVA U DIGITALNOM OBLIKU

Clanak 27.
(1) Javni biljeznik je duZan wpravijati gradivom u digitalnom obliku sustavno u
informacijskom sustavu tako da osigura primjerenc uvjete njegove pohrane osiguravajuci
njegovu autentinost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla, Citljivost, povjerljivost gradiva
¢uvajuci navedena svojstva.
(2) Radi sigurnosti obavezno je izraditi sigurnosnu kopiju gradiva u digitalnom obliku.
(3) Postupci upravljanja gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani.
(4) Informacijski sustav u kojem se ¢uva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba
omoguditi 1zvoz jedinica arhivskog gradiva 1 pripadajuéih metapodataka.

IX. VREDNOVANJE GRADIVA

Clanak 28.
(1) Javni biljeZznik odreduje rokove <{uvanja dokumentarnoga gradiva sukladno
Javnobiljeznickom poslovniku.
(2) Pravila s Popisom dokumentarnoga gradiva s rokovima ¢uvanja javni biljeZnik dostavija
nadleZnom drzavnom arhivu na odobrenje.

Clanak 29.
(1} Ukoliko javni biljeznik vodi cjelokupnu ili dio dokumentacije u digitalnom 1 u fizickom ili
analognom obliku, podaci o djelomi¢nom ili potpunom podudaranju jedinica gradiva u
digitalnom 1 u fizickom ili analognom obliku moraju biti naznaleni u Popisu cjelokupnog
gradiva.

Clanak 30.
(1) Gradive koje sadrZi podatke povijesnog, znanstvenog ili politickog znadenja il je
oznateno odredenim stupnjem tajnosti, a istekli su mu rokovi ¢uvanja, uvrstit ¢e se u
pripadajuce dokumentacijske cjeline s naznakom o njegovoj vaznosti 1 trajnom ¢uvanju.



XI. POSTUPAK IZLUCIVANJA [ UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA
XU/1. Postupak izluéivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva po provedenom
pejedinaénom postupku za edredeno gradive

Clanak 31,

(1) Postupak izlu¢ivanja 1 uni$tenja dokumentarnog gradiva pokrece javni biljeZnik.

(2) Prijedlogu za davanje odobrenja za izludivanje gradiva prilaZe se popis gradiva koje se
predlaZze za izluCivanje s podacima o oznaci, vrsti, koliini, vremenu nastanka gradiva te o
osnovi za izludivanje.

(3) Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovog Clanka prediaze dokumentarno gradivo u
fizi¢kom ili analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi ¢uvanja, ali je pretvoreno u digitaini
oblik obavezno se prilaZe i vaZea potvrda o sukladnosti pravila, tehnologije, postupaka
pretvorbe i ¢uvanja gradiva.

Clanak 32.

(1) Popis gradiva predloZenog za izlu¢ivanje dostavlja se nadleZnom drZzavnom arhivu.

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

(3) Javni biljeZnik imenyje tro€lano povjerenstvo koje izlueno gradivo predaje u industrijsku
preradu ili ga komisijski unistava u javnobiljeZni¢kom uredu.

Clanak 33.

(1) IzluCeno gradivo uniftava se na nalin koji osigurava zaStitu tajnosti podataka 1
opemogucuje neovlasteni pristup osobnim podacima.

(2) Postupak izlu¢ivanja gradiva 1 unidtenje izludenog gradiva dokumentira se biljeZenjem
odgovarajuéih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovarajuéim
dokumentom.

(3) Podatke o izluenom i uniStenom gradivu potrebno je navesti u Popisu cjelokupnog
gradiva.

X172, Postupak izludivanja i unitenja dokumentarnog gradiva bez provoedenja posebnog
postupka za svaki pejedinadni postupak

Clanak 34.

{1} Javnobiljeznicki ured moZe 1zluditi 1 uni$titi odredene kategorije gradiva bez provodenja
posebnog postupka za svaki pojedinaéni postupak, $to mora biti posebno definirano u Popisu
dokumentarnog gradiva javnobiljeZnickog ureda s rokovima Suvanja.

(2) O provedenome postupku dostavlja se obavijest nadleznom drzavnom arhivu.
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XIL DOSTUPNOST I KORISTENJE GRADIVA

Clanak 35.
(1) Dostupnost arhivskoga gradiva izvan arhiva utvrduje se sukladno odredbama ¢lanaka 18. 1
19. Zakona o arhivskom gradivu 1 arhivima 1 drugim odgovarajuéim propisima.
(2) Dokumentarno i arhivsko gradive izvan arhiva koristi se prema odredbama propisa koji
ureduju pravo na pristup informacijama, za$titu osobnih podataka, zadtitu tajnih podataka 1
drugim odgovarajuéim propisima.
(3) Gradivo se koristi izdavanjem izvornika (ako je to dopusteno posebnim zakonom),
davanjem ovjerenih preslika ili koriStenjem u javnobiljeZnickom uredu.

Clanak 36.

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

(2) Gradivo pohranjeno u pismohrani, moZe se koristiti po prethodno dobivenoj suglasnosti
javnog biljenika, v.d. javnog biljeZnika ili javnobiljeZni¢kog zamjenika.

(3) Gradivo (spisi) izdaje iz pismohrane djelatnik kojeg odredi javni biljeznik i iskljudivo po
nalogu javnog biljeZznika, v. d. javnog biljeZnika ili javnobiljeZni¢kog zamjenika.

(4) Na obrascu propisanom Javnobiljezni¢kim posiovnikom, upisuju se svi spisi izdani iz
pismohrane, s naznakom datuma kad su izdani, kome i kad bi se trebali vratiti, uz potvrdu s
potpisom korisnika izdanog predmeta.

(5) Koristenje gradiva utvrduje se kroz informacijske sustave.

XIII. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA NADLEZNOM DRZAVNOM
ARHIVU

Clanak 37.
(1) Javni biljeznik predaje javno arhivsko gradivo nadlenom drZavnom arhivu sredeno,
popisano, u zaokruZenim cjelinama, tehmcki opremljeno i oznaceno i u digitalnom obliku koji
je primjeren za trajno éuvanje.
(2) Gradivo u digitalnom obliku treba biti primjereno za trajno ¢uvanje na na¢in predviden
Zakonom i Pravilnikom o upravijanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 38.

(1) Prije predaje gradiva javni biljeznik je duZan izraditi popis gradiva koje se predaje, a popis
je potrebno izraditi u prethodno utvrdenom strukturiranome elektroni¢kom formatu 1 dostaviti
nadleZnom drzavnom arhivu.

Clanak 39.
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(1) Arhivsko gradivo u fizi¢kom ili analognom obliku predaje se nadleZnom drZzavnom arhivu
u roku koji u pravilu ne moZe biti dulji od trideset godina od njegova nastanka.

(2) Arhivsko gradivo se predaje opremljeno opremom za trajno Cuvanje i oznadeno oznakama
tehnickih jedinica iz popisa gradiva za predaju.

(3) Uz gradivo u fizickom ili analognom obliku javni biljeZnik predaje nadleznom drZzavnom
arhivu isto gradivo pretvoreno u digitalni oblik na propisani naéin.

(4) Troskove predaje, sredivanja, popisivanja, opremanja i pretvorbe gradiva u digitalni oblik
za trajno Cuvanje, podmiruje javni biljeznik,

Clanak 46.
(1) Izvorno arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleZnom drZavnom arhivu u
roku koji nije dulji od deset godina od njegova nastanka.

(2) U postupku predaje gradiva v digitalnom obliku, oblikuje se u informacijske pakete za
predaju te se obvezno provieravaju autentinost, cjelovitost, Citljivost i vjerodostojnost
gradiva koje se predaje te je li sav predani sadrZaj siguran 1 ne$kodljiv za unos u informacijski
sustav arhiva.

(3) Izvriena predaja zapisnic¢ki se potvrduje sukladno &lanku 43. Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

XIV. STRUCNO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNIM
I ARHIVSKIM GRADIVOM

Clanak 41.

Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:

- izrada klasifikacijskog/razredbenog plana te odredivanje nalina i oblika Cuvanja
pojedinih cjelina dokumentacije,

- utvrdivanje pravila 1 postupaka nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u
digitainom obliku,
osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje je u fizi¢kom ili analognom obliku u
digitalni oblik,

- obavljanje provjere cjelovitosti 1 kvalitete pretvorbe,
vrednovanje cjelokupnog gradiva 1 odredivanje rokova ¢uvanja izradom Popisa
dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja,

- utvrdivanje dostupnosti 1 nadina koridtenja pojedinih cjelina dokumentacije,

- osiguranje prostora za odlaganje 1 ¢uvanje dokumentarnog gradiva u fizickom ili
analognom 1 digitalnom oblikn

- zaprimanje, oznacavanje 1 tehnicko opremanje dokumentarmog gradiva u pismohrani,
vodenje evidencija o dokumentarnom gradivu, sredivanje 1 opis, odlaganje 1 zaStita,
odabiranje trajnog 1 izlu¢ivanje gradiva kojem su protekli rokovi ¢uvanja

- redovno godiSnje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva nadleZnom drZavnom
arhivu,

- priprema za predaju gradiva nadleZnom drZavnom arhivu.
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Clanak 42.
(1) Temeljem odredaba Zakona o javnom biljeznistvu, za dokumentamno 1 arhivsko gradivo 1
rad pismohrane odgovoran je javni biljeZnik.
(2) Poslovi upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom povjeravaju se osobama koje su
stru¢no osposobljene za obavljanje pojedinih poslova.
(3) Pored javnog biljeZnika o gradivu moZe skrbiti potreban broj djelatnika koji moraju imati
najmanje srednju struénu spremu i poloZen strucni ispit za djelatnika u pismohranama
sukladno Pravilniku o struénim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te
uvjetima i na¢inu njihova stjecanja (NN 104/19).

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 43.

(1) Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom
poslovanja javnobiljeZni¢kih ureda obvezne su postupati u skladu s odredbama Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima, pravilnicima te odredbama ovih Pravila.

Clanak 44.

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

Clanak 45.

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

Clanak 46.

(1) Popis dokumentarnog gradiva javnobiljeZnic¢kih ureda s rokovima uvanja primjenjuje se
po dobivenom odobrenju HDA i €ini sastavni dio ovih Pravila.

Clanak 47.

(1) Ova Pravila obvezujuéa su za sve javne biljeZnike 1 kao takva zamijenjuju pravila koji bi
temeljem Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva trebao posebno
donijeti svaki javni biljeZnik.

(2) U slu¢aju da se naknadnim propisima izmijene rokovi ¢uvanja utvrdeni u Popisu koji je
sastavmi dio ovih Pravila, Upravni odbor HJIK ovlaSten je utvrditi novi Poseban popis i
dostaviti ga na odobrenje drzavnom arhivuy, te novim popisom staviti van snage popis sadrZan
u ovim Pravilima.
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Clanak 48.

(1) Po pribavljenoj suglasnosti Hrvatskog dr¥avnog arhiva na ova Pravila, ista ¢e biti
objavljena u Narodnim novinama.

(2) Stupanjem na snagu ovih Pravila prestaje vrijediti Pravilnik o zatiti i obradi arhivskog i
registraturnoga gradiva u javnobiljeZnickim uredima (NN 123 /08.).

Clanak 49.

Ova Pravila stupaju na snagu danom objave.

KLASA:

URBROI:

HIK-0-79/21

U Zagrebu, 20. travaja 2021,

Prilog:

|
POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA JAVNOBILJEZNICKIH ;’JMBA $ ROKOVIMA
CUVANJA

HDA je izdao odobrenje na Pravila za upravljanjem dokumentarnim gradivom Javnobiljezni¢kih ureda
dana_L1 4 WY KLASA:U‘?/}' b0 /@’%/@3 : URBROJ:6I é’i?x’”é te odobrio Popis

dokumentarnog  gradiva  Javnobiljesnickih  ureda s rokovima Cuvanja  dana 6. WY

KLASA) 6006103 /95  URBROJ.G CI/T-U<
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POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA JAVNIH BILEZNIKA S ROKOVIMA CUVANIA

Dokumentacija o osnivanju Predaja

arhivu

1.1.2. Dokumentacija o otvaranju rafuna DA - - - - Predaja -
arhivu

Dokumentacija o Zigovima/pedatima Pradaja -

arhivuy

lzvornici svih opcih akata Predaja

arhivy

v«mnmwm
arhivuy

mo%wam .mN&mmnm o radu i mom%mé.: .

Ostala periodiéna izviedda DA zludivanje

Dokumentacija sa savjetovanja {zlufivanje

seminara, tribina, tematskih
konferencija

Javna priznanja, %u_oi.mwﬁ._.mwm”m

izlufivanje




POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA JAVNIH BILIEZNIKA S ROKOVIMA CUVANIA

Plan evakuacije i wﬁmmm<m3m
LD ENCi,

Evidencija o provedenom
struénom osposobljavanju

iziudivanje

lzlu€ivanje

Evidencija o poloZenim ispitima

Predaja
arhivy

Osobni dosjei djelatnika
(dokumenti o stefenoj strutnoj
spremi, ugovori o radu, odluke o
imenovanju, riesenja o pladi,
godi$niem odmoru, jubilarnoj
nagradi, potvrde o poloienim

struénim, drZavnim ispitima)}

jzluivanje

Dokumentacija o natjefajima

izlugivanje

2.2.2.2.

Dokumentacija o vjezbeni¢kom
Joripravnitkom staZu, programima
rada i pracenju rada

D

A

izluivanje




POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA JAVNIH BILJEZNIKA S ROKOVIMA CUVANJA

H_NE

Riesenja o pladama, godidnjim Elvanje
odmorima; razni zahtjevi...
lace i naknade plac

. Isplatne liste i analititke evidencije DA - -

- iziufivanje -
placa
2.2.4.2. Obrazac JOPPD - DA - - - Predaja

arhivu

2.2.5.1. - Predaja -

Pravilnik o zadtiti na radu DA
arhivu
2.2.5.2. Pisane obavijesti, upute i odiuke u DA - . - - Predaja -

veri zastite na radu arhivu

Predaja
arhivu

Izlucivanje

Dokumentacija o protupoiarnoj i
protuprovalnoi opremi

izlu

Bokumentacija o raCunainoj opremi Civanje




POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA JAVNIH BILIEZNIKA S ROKOVIMA CUVANIA

Godidnje izvjedce o financijskom

Predaja

pregled prihoda i rashoda te
financijskog rezultata u odredenom
razdoblju)

Kontovnik gotovinskih pologa

poslovanju arhivu
4.1.2. Bilanca {sustavni pregled imovine, DA Predaja
obveza i viastitih izvora na odredeni arhivu
datumj
4.1.3. Ratun prihoda i rashoda (sustavni DA {zlufivanje

izludivanje

4.2.2.

Dnevnik gotovinskih pologa

DA

izludivanje

4.2.3.

Kontovnik negotovinskih pologa

DA

jzlucivanje

4.2.4,

Dnevnik negotovinskih pologa

DA

izlufivanje

4.2.5.

Dnevnik {evidencija poslovnih
promjena knjigovodstvenih isprva
slijedom nastanka)

DA

izludivanje

42.6.

Glavna knjiga (sintetiCka evidencija
posiovnih promijena rad€lanjena
prema vrstama prihoda i rashoda,
imovine i izvora financiranja slijedom
njihova nastank }

DA

izludivanje

4.2.7.

Pomocne knjige {analiticka
evidencija posloviih promijena

DA

{zludivanje
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sintetitkih konta kao analitike
poslovnih promjena po partnerima ili
vlasnicima, kreditnim partijama,
evidencije materijaine imovine koje
sadrie osim financijskih i kolifinske

podatke)
4.2.8. Knjiga ulaznih i izlaznih raduna DA “ - - - iziuflvanje -
4.2.9. Knjiga blagajne DA - - - - iziugivanje -
4.2.10. Analiticke evidencije {obraduni, DA - - - Predaja -
isplatne liste, evidencije placa, arhivu
dnevnica i honorara za koje se
placaju doprinosi )
4.2.11. Knjigovodstvene isprave kac temelj DA - - - - lzluivanje -

za unos podataka u postovne knjige
{ulazni racuni, izlazni raluni, izvodi
Ziroraduna s nalozima za isplatuy,
blagajna (sva dokumentacija
temeljem koje je obavljena isplata ili
uplata u gotovini), sve isprave u svezi
s promjenama imovine, putni naiozi,
blokovi rauna, nalozi za knjiZenje,
pomoéni obraduni i sli€ne isprave )
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| vovmm o&mm koje _m:m_: pristup

klasificiranim podacima

Predaja
arhivu

Odredivanje tajnosti viastitih
podataka {poslovna, sluzbena i druga
tajna)

Dokumentacija o odrZavanju
raCunalnih mreZa

iziuCivanje

izluivanje

Sustav elektronitke poste

Opdi poslovni upisnik {Repertorium)

brisanje

Predaja

Ou arhivu
53.2 Knjiga otpreme podte DA - Iziuéivanje
Dostavna knjiga za postu izlufivanje

Upisnik oviera i potvrda OV
6.1.2. Upisnik 2a ovrhu Ovry - DA Predaja
arhivu
6.1.3. Upisnik povijerenih posiova UPP - DA Predaja
arhivu
6.1.4. Depozitna knjiga DK - DA Predaja
arhivu




imenik predanih raspolozbi za stufaj

Predaja

smrti IR arhivu

6.1.6. Zajednic¢ki abecedni imenik - DA Predaja
arhivu

6.1.7. Imenik povjerenih poslova - DA Predaja
arhivu

Upisnik/registr o protestima

izlucivanje

JavnohiljeZni€ki akti {bez obzira na DA ﬁwmmm,_w _
sadriaj} i potvrdene (solemnizirane) arhivu
privatne isprave koje se odnose na
nekretnine
6.2.2. Spisi 0 povjerenim izjavama DA - Predaja
posljednje volje arhivu
6.2.3. Spisi koji su zhog svog sadriaja ili DA - Predaja
osoba na koje se cdnose od osobitog arhivu
povijesnog, znanstvenog ili politickog
znadenja
6.2.4. Spisi ovjera i potvrda DA - izludivanje
{spisi koji se upisuju u upisnik OV,
dakie spisi na kojima je javni biljeinik
ovjerio potpis stranke, bez obzira na
sadriaj istih)
6.2.5. Solemnizirane privatne isprave DA - izlugivanije
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ositm onih koje se odnose na
nekretnine, potvrde o Zivotu i druge
potvrde koje se upisuju u upisnik OV

6.2.6.

Spisi povijerenih poslova, koje javni
biljeinik prema odredbama
posebnog zakona zadriava samo u
prijepisu (UPP spisi u vezi ostavinskih
postupaks; £1. 87.5t.5 IBP)

DA

izludivanje

6.2.7.

Ostali spisi povierenih poslova

DA

IzZiudivanje

6.2.8.

Spisi ovrha

DA

lzlucivanje

6.2.9.

Svi ostali spisi koji nisu navdeni u
prethodnim toc¢kama { zapisnici
ghavnih skup&tina trgovackih
drustava, Zapisnici o posvjedodenju
dinjenica, Zapisnici ¢ zaprimaniju
raznih izjava, punomodi i prijedioga,
a koji se upisuju u »OU« upisnik

Popis gradiva s rokovima Cuvanja

DA

jzludivanje

Predaja

Predaja .

(zahtjevi, prijediozi, odiuke, riefenja,
zapisnici, popisi iziuéenoga gradiva)

arhivu arhivu
7.2. Dokumentacija o postupcima Predaja
izludivanja i uniStenja gradiva DA arhivu -
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7.3. Dokumentacija o predaji gradiva DA - - : - Predaja -
nadleZnom drZzavnom arhivu - arhivu
{zahtjevi, rieSenja, zapisnici, popisi o
gradiva i dr.)

7.4. Dokumentacija o nadzoru nadleinog Da - - - L - Predaja -

driavnog arhiva glede zastite i arhivu
¢uvanja dokumentarnog i arhivskog i
gradiva (zapisnici i izvjed¢a o
nadzory, riedenia o mjerama za
otklanjanje nedostataka i sl.}

N - rok ¢uvanja racuna od isteka godine u kojoj je gradivo nastalo

drugim
T -trajno
i — izludivanje




