Na temelju Zakona o arhivskom gradivu i arhivima /NN 105/97,64/00,65/09,125/11 i 46/17/,čl.17

Zakona,

Dom za starije osobe Marko A.Stuparić iz Velog Lošinja,Vladimira Nazora 40,donosi:

                                                        P R A V I L N I K

                    o zaštiti i čuvanju arhivskog i registraturnog gradiva

                                                   čl.1
Ovim pravilnikom Dom uređuje:

- način vođenja uredskog poslovanja

- način izrade,obrade i rukovanja dokumentacijom u obradi

- način vođenja uredskih i drugih evidencija

- tehničko opremanje,označavanje i odlaganje gradiva

- mjesto,uvjeti i način čuvanja arhivskog gradiva

- način korištenja arhivskog gradiva

- rokovi i postupak vrednovanja i izlučivanja gradiva

- postupak uništavanja izlučenog gradiva i predaje gradiva nadležnom arhivu

- zaduženja i odgovornosti u rukovanju,obradi i zaštiti gradiva

Sastavni dio ovog pravilnika je popis arhivskog i registraturnog gradiva Doma s rokovima

čuvanja.   
                                                          Čl.2

Arhivskim gradivom smatraju se svi zapisi i dokumenti,službene i poslovne evidencije

i dokumentacija,koji su nastali,prikupljeni ili se koriste u radu pravnih ili fizičkih osoba,

bez obzira na oblik,vrstu,izvor i način stjecanja.

Sva dokumentacija koja nastaje ili se koristi u radu Doma,treba se evidentirati,obraditi i

zaštiti u skladu s propisima i ovim pravilnikom.

                                                          Čl.3

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Doma odgovoran je ravnatelj,a nadzor

nad zaštitom takvoga gradiva obavlja Državni arhiv u Rijeci.
                                                         Čl.4

Uredsko poslovanje obuhvaća primanje i pregled akata,evidentiranje akata,dostavljanje

akata u rad,administrativnu i tehničku obradu akata,opremanje,razvođenje i njihovo

arhiviranje i čuvanje.

                                                        Čl.5

Za prikupljanje,zaprimanje,obrađivanje,evidentiranje,odabiranje te zaštitu od oštećenja

i uništenja, zadužen je računovodstveno-administrativni referent kojem je ta obveza određena ugovorom o radu.

Zaprimljena pošta,ulazni i izlazni dopisi upisuju se u knjigu urudžbenog zapisnika.

                                                        Čl.6
Dovršeni predmeti i riješeni akti,odnosno dokumentacija koja više nije potrebna za

tekuće poslovanje predaje se u Pismohranu nakon završetka prethodne poslovne godine,

odnosno nakon predaje sve Zakonom propisane dokumentacije nadležnim tijelima, a iz koje je vidljivo poslovanje prethodne godine.

                                                       Čl.7

Dokumentacija se mora u pisarnicu predati sređeno,cjelovito,popisano  i stavljeno u

odgovarajuće omote,fascikle,kutije,registratore,uveze,mape sl. i označeno.

Kod primopredaje gradiva sastavlja se zapisnik kojeg potpisuju predavatelj i primatelj

gradiva,a prilog zapisniku je i popis predanog gradiva.

                                                      Čl.8

Gradivo se u pismohrani razvrstava prema sadržaju,vremenu nastanka,vrsti gradiva i 

rokovima čuvanja.

Preuzeto gradivo raspoređuje se na police pismohrane vodeći računa o sadržajnim cjelinama

gradiva te ga svrstati u odgovarajuće arhivske jedinice.

                                                      Čl.9

U radu pismohrane koriste se: 

1.Knjiga pismohrane u kojoj se evidentira preuzimanje i predaja arhivskog gradiva

2.Zbirna evidencija ustrojena kao popis arhivskih jedinica u kojima se nalazi cjelokupno
   gradivo.
                                                      Čl.10

Dom je osigurao prostor za smještaj i zaštitu arhivskog gradiva a u skladu sa čl.11

Zakona,suhe i prozračne,zaštićene od požara i nadzemnih i podzemnih voda,sa

ispravnim instalacijama i odgovarajuće temperature i zaključane.

                                                     Čl.11

Pristup u pismohranu dozvoljen je samo odgovornoj osobi za rad pismohrane i ravnatelju.

                                                    Čl.12

Arhivsko i registraturno gradivo može se koristiti u prostorijama pismohrane samo uz prisutnost radnika odgovornog za rad pismohrane,a može se izdati na korištenje putem

reversa i mora se vratiti u roku naznačenom na reversu .

                                                   Čl.13

Redovito se treba odabirati i izlučivati gradivo kojem je, po utvrđenim propisima, prošao

rok čuvanja kako bi se oslobodio prostor za novo gradivo.

Postupak za odabiranje i izlučivanje gradiva pokreće ravnatelj ili po njemu ovlaštena osoba.

                                                   Čl.14

Odgovorne osobe za cijelokupno arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom poslovanja

Doma obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona i ovog Pravilnika.
                                                   Čl.15

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na način i postupkom njegova donošenja.

                                                   Čl.16

Popis arhivskog i registraturnog gradiva Doma s rokovima čuvanja primjenjivati će se po

dobivenoj suglasnosti nadležnog arhiva.

                                                   Čl.17

Jedan primjerak ovoga pravilnika bit če trajno istaknut na vidljivom mjestu u pismohrani.

                                                   Čl.18    

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom ishođenja suglasnosti nadležnog arhiva.

Broj:  139/1-2018                                                                                 Ravnatelj:
Veli Lošinj, 10.04.2018.                                                               Aldo Stipanov,prof.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploči Doma  dana  10.04.2018. ,a primjenjuje se 

od 18.04.2018.
	Redni broj
	Vrsta gradiva
	Rok čuvanja
	Oblik u kojem se čuva

	
	Statusna dokumentacija
	
	

	 1.
	Osnivanje i statusne promjene
	Trajno
	Izvornik

	 2.
	Registracija kod nadležnog suda
	Trajno
	Izvornik

	 3.
	Kartoni deponiranih potpisa
	Trajno
	Izvornik

	 4.
	Imenovanja odgovornih osoba
	Trajno
	Izvornik

	
	Dokumentacija upravnog vijeća
	
	

	 5.
	Dokument. o provođenju izbora
	Trajno
	Izvornik

	 6.
	Zapisnici i odluke UV
	Trajno
	Izvornik

	 7.
	Tipska i uobičajena prepiska
	5 godina
	Izvornik

	
	Pravna i opća dokumentacija
	
	

	 8.
	Statut Doma
	Trajno
	Izvornik

	 9.
	Opći akti
	Trajno
	Izvornik

	10.
	Sporazumi i Ugovori
	Trajno
	Izvornik

	11.
	Zapisnici i rješenja inspekc.organa
	Trajno
	Izvornik

	12.
	Sudski postupci-pravomoćni
	Trajno
	Izvornik

	13.
	Zamolbe,podnesci i prijedlozi
	3 godine
	Izvornik

	14.
	Spisi o vlasništvu
	Trajno
	Izvornik

	15.
	Potvrde,uvjerenja,tipski spisi
	3 godine
	Izvornik

	16.
	Žigovi-štambilji
	Trajno
	Izvornik

	17.
	Urudžbeni zapisnik
	Trajno
	Izvornik

	18.
	Arhivska knjiga
	Trajno
	Izvornik

	19.
	Pomoćne  knjige i razni statistički izvještaji
	3 godine
	Izvornik

	20.
	Akti vezani za zaštitu na radu i

zaštitu od požara
	Trajno
	Izvornik

	21.
	Dokumentacija osiguranja imovine
	5 godina
	Izvornik

	22.
	Pomoćne i priručne evidencije dopisi,obavijesti
	2 godine
	Izvornik

	
	Kadrovska evidencija
	
	

	23.
	Dosje zaposlenih sa svom pripadaju

ćom evidencijom
	Trajno
	Izvornik

	24.
	Matične knjige zaposlenih
	Trajno
	Izvornik

	25.
	Osobni karton zaposlenika
	Trajno
	Izvornik

	26.
	Evidencija ugovora o radu
	Trajno
	Izvornik

	27.
	Evidencija o povredama na radu

i izrečenim mjerama
	Trajno
	Izvornik

	28.
	Prijave i odjave radnika
	Trajno
	Izvornik

	29.
	Molbe,obavijesti i sl.
	3 godine
	Izvornik

	
	Računovodstvena-financijska dok.
	
	

	30.
	Završni računi
	Trajno
	Izvornik

	31.
	Obračuni plaća
	Trajno
	Izvornik

	32.
	Evidencija prisutnosti na poslu
	Trajno
	Izvornik

	33.
	Kartice plaća,IP kartice,PK-1,M4
	Trajno
	Izvornik

	34.
	Glavna knjiga
	11 godina
	Izvornik

	35.
	Dnevnik knjiženja/mater.i financijski/
	11 godina
	Izvornik

	36.
	Saldakonti kupaca i dobavljača
	11 godina
	Izvornik

	37.
	Izvodi sa žiro i dev.računa
	11 godina
	Izvornik

	38.
	Blagajna
	11 godina
	Izvornik

	39.
	Ulazne i izlazne fakture
	11 godina
	Izvornik

	40.
	Autorski honorari i drugi dohodak
	11 godina
	Izvornik

	41.
	Pomoćne knjige i izvještaji
	  7 godina
	Izvornik

	42.
	Temeljnice sa prilozima
	  7 godina
	Izvornik

	43.
	Materijalno knjigovodstvo
	  7 godina
	Izvornik

	44.
	Evidencija mater.imovine i računi ulag.
	Trajno
	Izvornik

	45.
	Knjiga putnih naloga
	  7 godina 
	Izvornik

	46.
	Pomoćne evidencije,obračuni,dopisi
	  3 godine 
	Izvornik

	
	Tehnička dokumentacija o ulaganjima
	
	

	47.
	Investicijski elaborati sa projektnom

dokumentacijom
	Trajno
	Izvornik

	48.
	Dokumentacija o korištenju zemljišta i

nekretnina
	Trajno
	Izvornik

	49.
	Izvodi iz katastra
	Trajno
	Izvornik

	50.
	Dokumentacija o provođenje natječaja

za nabavu radova ili mat.imovine
	10 godina
	Izvornik

	51.
	Građevinske i uporabne dozvole,sugla

snosti
	Trajno
	Izvornik

	52.
	Ugovori o izvođenju radova
	Trajno
	Izvornik

	53.
	Popratna dokumentacija,dopisi
	10 godina
	Izvornik


	
	Dokumentacija o korisnicima usluga

i aktivnostima doma
	
	

	54.
	Matična knjiga-evidencija korisnika
	Trajno
	Izvornik

	55.
	Dosje korisnika s prilozima
	Trajno
	Izvornik

	56
	Medicinska dokumentacija korisnika
	Trajno
	Izvornik

	57.
	Programske i stručne aktivnosti
	5 godina
	Izvornik

	58.
	Manifestacije,video i tonski zapisi iz

rada doma
	Trajno
	Izvornik

	59
	Godišnji izvještaji o radu Doma
	3 godine
	Izvornik

	60.
	Molbe,evidencija posjeta,jelovnici
	3 godine
	Izvornik

	61.
	Ostale pomoćne evidencije
	3 godine
	Izvornik


Rokovi čuvanja dokumenata navedenih u popisu počinju teći:

- kod uredskih knjiga i evidencija-od kraja godine posljednjeg upisa

- kod vođenja postupaka-od kraja godine u kojoj je postupak okončan

- kod rješenja,dozvola,odobrenja,potvrda..-od kraja godine kada su prestali vrijediti

- kod računovod.-financijske dokumentacije-od dana prihvaćanja Završnog računa za
  godinu na koju se dokumentacija odnosi

- kod personalnih dosjea-od godine osnutka

- kod ostale dokumentacije-od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo

Arhivsko gradivo trajne vrijednosti čuva se u izvorniku,ali se može i digiralizirati ili

mikrofilmirati.

Izvornici se čuvaju u pismohrani.
