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Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 105/1997, 64/2000 , 65/2009 |
125/11, ), €1.17 Pravilnika o zastiti i ¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva
(NN 63/2004, 106/07), Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izluéivanja
arhivskog gradiva (NN 90/2002 | 107/2006.), Pravilnika o predaji arhivskog gradiva arhivama
(NN 90/2002), te ¢lanka 20. lzjave o uskladenju opcih akata Drustva sa Zakonom o
trgovackim drustvima, KOMUNALAC SISAK d.o.0., Capradka 8, Sisak, dana 11. studenog 2016.
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Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje prikupljanje, odlaganje, nacin i uvjeti Cuvanja, obrada,
odabiranje i izlu¢ivanje, zastita i koristenje arhivskoga i registraturnog gradiva koje je nastalo,
zaprimljeno ili se koristi u poslovanju KOMUNALCA SISAK d.o.o. (u daljnjem tekstu: Drustvo)
i njegovih pravnih prednika, kao i predaja gradiva nadleznom arhivu.

Sastavni dio ovoga Pravilnika predstavlja u privitku Poseban popis arhivskoga i registraturnog
gradiva Drustva, s rokovima ¢uvanja, koji obuhvaca cjelokupno arhivsko i registraturno
gradivo koje nastaje u poslovanju Drustva.

Clanak 2.
Cjelokupno arhivsko gradivo Drustva od interesa je za Drustvo i Republiku Hrvatsku i ima
njezinu osobitu zastitu.

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Drustva odgovoran je direktor Drustva,
odnosno osoba na koju takve ovlasti prenese direktor Drustva.

Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskoga i registraturnog gradiva Drudtva obavlja Driavni
arhiv u Sisku (u daljnjem tekstu: DASK), te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe
odgovorne i zaduZene za gradivo.

Clanak 3.
Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:

Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logitko—sadrzajna jedinica organizacije gradiva
(predmet, dosje, spis, periodicki definiran upisnik, zapisnik,...).

Arhivska knjiga je evidencija ulaska gradiva u pismohranu, prema datumu, vrstama i
koli¢inama.

Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem iz registraturnog gradiva, a ¢ine ga izvorni i
reproducirani (pisani, crtani, tiskani, snimljeni i na drugi nacin zabiljeZeni) zapisi ili dokumenti



koji su nastali u obavljanju djelatnosti Drudtva od trajnog znalenja za kulturu, povijest i
druge znanosti, bez obzira na mjesto i vrijeme njihova nastanka, neovisno o obliku i tvarnom
nosatu na kojem su satuvani, a za koji je zakonskim propisima i ovim Pravilnikom utvrdeno
¢uvanje arhivskog gradiva. Da bi gradivo postalo arhivsko gradivo, mora u cjelini predstavljati
zavrienu radnju u svezi s odredenim poslovnim dogadajem ili postupkom rada. Arhivsko
gradivo Druitva ¢uva se trajno i neotudivo je.

lzlu¢ivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice &iji je utvrdeni rok
¢uvanja istekao.

Konvencionalno gradivo je gradivo za ¢ije is¢itavanje nisu potrebni posebni uredaji.

Nekonvencionalno gradivo je ono za Cije su is¢itavanje potrebni posebni uredaji. Ono moie
biti na opti¢ko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.

Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz registraturnoga gradiva temeljem
utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo.

Odgovorna osoba za pismohranu je poslovna tajnica- Ured direktora, odnosno osoba na koju
takve ovlasti prenese direktor Drustva.

Poseban popis gradiva s rokovima &uvanja je popis jedinica gradiva organiziran prema
sadrzajnim cjelinama (poslovnim podruéjima) Drustva, s oznalenim rokovima Cuvanja za
svaku jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon isteka roka Cuvanja.

Registraturno gradivo Drudtva jest cjelina zapisa ili dokumenata nastalih ili primljenih
djelovanjem i radom Drustva.

Tehnitka jedinica gradiva je jedinica fizitke organizacije gradiva (sveianj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD,...)

Djelatnik zaduien za rad pismohrane je stru¢ni radnik koji neposredno obavlja poslove
pismohrane.

Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu Druitva, bez
obzira na mjesto ¢uvanja, organiziran prema sadriajnim (dokumentacijskim) cjelinama.

Clanak 4.
Arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja Drustva predstavlja jednu
cjelinu i u pravilu se ne moze dijeliti.

Il. OBVEZE DRUSTVA KAO STVARATEUA | IMATEUA ARHIVSKOG | REGISTRATURNOG
GRADIVA

Clanak 5.
Druitvo kao stvaratelj i imatelj arhivskog i registraturnog gradiva duino je:



savjesno ga tuvati u sredenom stanju i osiguravati od odtecenja do predaje DASK;

dostavljati na zahtjev DASK-a popis gradiva i javljati sve promjene u vezi s njim;

pribavljati miéljenje DASK-a prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo;

redovito odabirati arhivsko gradivo iz registraturnog gradiva;

omoguciti ovlastenim djelatnicima DASK-a obavljanje strutnog nadzora nad ¢uvanjem
gradiva;

pridriavati se uputa DASK glede zaitite gradiva.

Druitvo je takoder duino izvijestiti DASK o svakoj svojoj promjeni statusa i ustrojstva radi
davanja miéljenja o postupanju s gradivom.

11l. PRIKUPUANJE, OBRADA | CUVANJE GRADIVA

Clanak 6.
Arhivsko i registraturno gradivo Drustva prikuplja se, zaprima, obraduje, evidentira, odabire i
izlu€uje, te osigurava od ostecenja, unistenja i zagubljenja u pismohrani.

Odredene cjeline gradiva mogu se tuvati i obradivati u drugoj ustrojstvenoj jedinici osim
pismohrane.

Ustrojstvena jedinica koja ¢uva ili obraduje neku cjelinu gradiva izvan pismohrane duina je
to gradivo evidentirati te pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama gradiva koje
posjeduje, radi upisa u Zbirnu evidenciju iz ¢lanka 7. ovoga Pravilnika i provodenja postupka
odabiranja i izlucivanja.

Clanak 7.
U okviru uredovanja pismohrane vodi se:
a) Arhivska knjiga, kao knjiga evidencije ulaska i izlaska arhivskog i registraturnog gradiva u
pismohranu.
b) Zbirna evidencija o gradivu, organizirana kao popis arhivskih jedinca gradiva unutar
sadrajnih cjelina, kao opci inventarni pregled cjelokupnoga arhivskog i registraturnog
gradiva koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu Drustva. Zbirna evidencija sadriava slijedece
podatke: redni broj, oznaka, naziv, sadriaj, vrijeme nastanka, koli¢ina, nosa¢, rok Cuvanija,
napomena.

Clanak 8.
Popis svih dokumentacijskih zbirki ili cjelina te popis arhivskoga gradiva unutar njih
dostavljaju se nadleznom arhivu u elektroni¢ckom obliku, u elektronitkom obrascu, odnosno
formatu za razmjenu podataka koji utvrdi Hrvatski driavni arhiv ili izravnim upisom u

evidenciju dokumentacijskih zbirki imatelja koju vodi nadleini arhiv. Upute o nalinu
oblikovanja i dostave ovih popisa u elektroni¢kom obliku imatelju daje nadleZni arhiv.






