Azurna evidentiranje dokumentacije te arhiviranje sukladno Pravilniku o zastiti i Guvanju arhivskog i
registraturnog gradiva.

Gubitak dokumentacije, kasnjenje u donosenju odluka zbog gubitka dokumentacije.

Izrada pravilnika

Usvajanje pravilnika, zaprimanje dokumentacije, arhiviranje dokumentacije

Izlugivanje arhivskog i registraturnog gradiva

Koordinator sustava
unutarnjih kontrola

Robert Greblicki Nagelnik 12.12.2023. ~

[Gdabrioi ! Robert Greblicki Nagelnik 12.12.2003. "2 “‘i ;

frena Strok




Koordinator sustava
unutarnjih kontrola

Robert Grebliki Naégelnik 12.12.2023. ~
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KRAJ

Opis aktivnosti

Izrada pravilnika o obradi i
zastiti arhivskog gradiva.

Dostava izradenog pravilnika
Drzavnom arhivu na
odobrenje.

Drzavni arhiv donosi odluku o
odobrenju pravilnika ili vraca
pravilnik na korekcije i
dopune.

Po odobrenju od strane
Drzavnog arhiva pravilnik se
usvaja.

Cjelokupna dokumentacija se
po zaprimaniju i evidentiranju
rasporeduje djelatnicima koji
su zaduzeni za pojedine
predmete.

Dokumenti se razvrstavaju po
vrstama, vremenu nastanka i
rokovima €uvanja sukladno
Pravilniku o obradi i zastiti
arhivskog gradiva. Poslovne
knjige i ratunovodstvene
isprave uvaju se sukladno
rokovima utvrdenima
Pravilnikom o proraéunskom
racunovodstvu i raGunskom
planu. Na jedinstvenom
obrascu ugovora popisuju se
svi ugovori sklopljeni u
tekuéoj godini.

Komisijski se popisuje
bezvrijedno registraturno
gradivo kojem je istekao rok
duvanja te se isto, nakon
dobivene suglasnosti
Hrvatskog drzavnog arhiva,
izlu€uje i unistava.

Izdavanje arhivskog gradiva
Zaposlenicima se vrSi
temeljem podnesenog
zahtjeva od strane
zaposlenika. Svako izdavanje
i razduZivanje se evidentira te
se utvrduju eventualna
o3tecenja izdanih dokumenta.

lzvrSenje

Odgovornost Rok
Procelnik JUO
Pro¢elnik JUO
Drzavni arhiv
. i e Tijekom
Naéelnik, Op¢insko vijeée godine
referent za opce i Istog
administrativne poslove dana
1
godina,
referent za opce i Et\?llf:gr’\
administrativhe poslove i
Pravilni
kom

Komisija

referent za opce i
administrativne poslove

Popratni
dokumenti

Pravilnik o obradi
i zastiti arhivskog
gradiva

Pravilnik o obradi
i zastiti arhivskog
gradiva

Pravilnik o obradi
i zastiti arhivskog
gradiva, Odluka

Pravilnik o obradi
i zastiti arhivskog
gradiva

Interne dostavne
knjige, Ugovori,
Ostala
dokumentacija

Ugovori,
Poslovne knjige i
radunovodstvene

isprave, Ostala
dokumentacija

Arhivska knjiga,
Evidencije,
Zapisnici

Evidencije






