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Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (»Narodne novine«, broj 61/18, 98/19
1 114/22), ¢lanka 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva
(»Narodne novine«, broj 105/2020), te ¢lanka 30. Statuta Instituta za istrazivanje migracija od 8.
studenoga 2023. godine, Upravno vijece, a na 21. sjednici odrzanoj 05. veljate 2024. godine,
donijelo je

PRAVILA
7ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
INSTITUTA ZA ISTRAZIVANJE MIGRACLJA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivo Instituta za istraZivanje migracija (u
daljnjem tekstu: Pravila) ureduju se sva pitanja organizacije, upravljanja, obrade, odlaganja i
¢uvanja, izlucivanja i odabiranja, predaje i pobiranja dokumentarnog i arhivskog gradiva koje je
nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Instituta za istraZivanje migracija (dalje u tekstu:
Institut), te o infrastrukturi informacijskog sustava, njegovom upravljanju i vanjskim uslugama.
(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva Instituta s rokovima ¢uvanja koji
obuhvaca sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati radom Instituta, odnosno sve vrste
gradiva kojih je Institut u posjedu.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno znagenje, odnose se jednako na muski i
zenski rod.

Clanak 3.

(1) Cjelokupno arhivsko gradivo Instituta od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima njezinu
osobitu zastitu.

(2) Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Instituta odgovoran je ravnatelj Instituta.

(3) Nadzor nad zastitom cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva Instituta obavlja
Hrvatski drzavni arhiv (dalje u tekstu: HDA), te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe
odgovorne i zaduZene za zastitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 4.

(1) Gradivo nastalo djelovanjem i radom ¢ini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu se ne moZe
dijeliti.

(2) Dokumentarno gradivo moze se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva
Instituta, prenosenja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja dijela ili svih
poslova drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno misljenje HDA.



(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 zastite i oduvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja
propisane Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima.

Clanak 5.

Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljedec¢e znacenje:

a)

b)

2)

h)

arhivsko gradive je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za
kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zastitu i ostvarivanje prava i interesa
osoba i zajednica, zbog Sega se trajno ¢uva

dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su
nastale, zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizi¢kih osoba te
mogu pruZiti uvid u aktivnosti i ¢injenice povezane s njihovom djelatnoiéu
dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i
pohranjeno na strojno &itljivom nosa¢u informacija, nastalo kao izvorno digitalno gradivo
ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik

dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno Cuvanje je gradivo &iji je
sadrzaj zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno Citljivom nosacu zapisa pri
Cemu takav digitalni oblik kao i nosa¢ zapisa osigurava uginkovitu trajnu pohranu i
sukladnost tehnoloskom razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima
identifikator zapisa ili oznacitelj predstavlja skup znakova dodijeljenih metapodacima
i/ili informacijskom objektu s ciljem jedinstvena oznadavanja

informacijski sustav za upravljanje gradivom je sustav koji prikuplja, pohranjuje,
¢uva, obraduje i isporucuje informacijske objekte

informacijski objekt je temeljni oblik sadrZaja informacijskog sustava koji obuhvaéa
podatke i informacije o njima

informacijski paket ¢ine informacijski objekt i pripadajuéi metapodaci koji ¢ine cjelinu
prikladnu za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim opisnih podataka mogu sadrzavati
digitalne kopije i/ili podatke o tim kopijama, informacije o pakiranjima i drugo
izlu¢ivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice &iji je utvrdeni rok
Suvanja istekao

lokator zapisa je podatak o smjestaju koji osigurava pristup i koriStenje zapisa
metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt i
olakSavaju pretrazivanje, koristenje i upravljanje gradivom

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

pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaze i
¢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, nacin
odredivanja pocetka tijeka roka i uputa o postupanju nakon isteka roka



p)

q)

t)

posjednik gradiva je pravna ili fizicka 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 slu¢ajno je doglo u posjed i sl.)
pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi,
uz o¢uvanje autenti¢nosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti

popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu
Instituta, bez obzira na mjesto &uvanja, organiziran prema sadrzajnim cjelinama
stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizicka osoba, ili grupa osoba, koje
obavljaju odredenu djelatnost i &ijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko
gradivo

tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (svezanj, kutija,
knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka)

upravljanje spisima odnosno dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment
organizacije poslovanja koji skrbi za nastanak, prosljedivanje, organizaciju, obradu,
vrednovanje i zaStitu dokumentacije. Spisi sadrze informacije koje su vrijedan resurs i
vazna poslovna imovina. Spisi omogucuju da se dokumentiraju i za$tite prava i interesi
organizacije, zaposlenika i stranaka, podupiru obavljanje aktivnosti unutar organizacije,
osiguravaju zaposlenicima pristup informacijama koje su im potrebne u obavljanju posla,
osiguravaju kontinuitet poslovanja i $tite organizaciju od rizika kojima bi mogla biti
izloZzena

vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi &uvanja dokumentarnog gradiva te
odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva.

Clanak 6.

Gradivom se upravlja prema sljede¢im nadelima:

a)
b)
c)

d)

autenti¢nost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje istinitost,
cjelovitost, 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

Citljivost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava moguénost
uvida, pregledavanja, prikazivanja i razumijevanja njegova sadrzaja

povjerljivost je svojstvo koje osigurava da dokument ili druga jedinica gradiva ne budu
dostupni ili otkriveni neovlastenim osobama

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

prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadajué¢im metapodacima bude
izvezena iz informacijskog sustava u kojem se nalazi u unaprijed definiranom obliku i
pomocu unaprijed definiranih funkcionalnosti sustava.



II. OBVEZE INSTITUTA ZA ISTRAZIVANJE MIGRACIJA KAO STVARATELJA T

POSJEDNIKA DOKUMENTARNOG I ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 7.

Institut kao stvaratelj i posjednik dokumentarnog i arhivskog gradiva duZan je:

uspostaviti informacijski sustav i propisati ga Pravilima kako bi osigurao da
dokumentarno gradivo koje posjeduje bude primjereno zasti¢eno, sredeno i opisano, te
dostupno ovlastenim osobama

utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom
obliku

osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga u fizickom ili analognom obliku u
digitalni oblik

odrediti rok Cuvanja za sve vrste gradiva koje nastaje njegovim radom te takav Popis
dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja dostaviti HDA na odobrenje

odrediti rok ¢uvanja i za sve vrste gradiva u posjedu koje nije nastalo radom Instituta ili
radom tijela ¢iju djelatnost nastavlja

izlu¢iti i unistiti dokumentarno gradivo u fizi¢kom ili analognom i digitalnom obliku
kojemu su protekli rokovi ¢uvanja i nema znacenja za tekuce poslovanje stvaratelja
gradiva niti svojstvo arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra

unidtiti i prije isteka rokova fizi¢ko ili analogno dokumentarno gradivo pretvoreno u
digitalni oblik ako su u postupku pretvorbe obavljene provjere cjelovitosti i kvalitete
pretvorbe i ako je ishodena potvrda o sukladnosti

osigurati prostore za odlaganje i &uvanje dokumentarnog gradiva u fizitkom ili
analognom obliku i Cuvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i prateéa IT
infrastruktura)

dostaviti popis cjelokupnog gradiva HDA

obavjeStavati HDA o svim vaznijim promjenama u vezi s gradivom i omoguéiti uvid u
stanje gradiva

izvijestiti HDA o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja misljenja o postupanju
s gradivom.



IT1. UPRAVLJANJE GRADIVOM
1. INFORMACIJSKI SUSTAVI

Clanak 8.

Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom:

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

- sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koja mora biti pregledna te jasno i dosljedno
strukturirana; dokumentacija je cjelovita ako sadrzi sve jedinice dokumentacije koje
mogu nastati tijekom poslovnih aktivnosti stvaratelja, sto se utvrduje analizom poslovnih
aktivnosti, odnosno klasifikacijskog ili razredbenog plana dokumentacije, a istim je
obuhvaceno cjelokupno poslovanje organizacije i sva dokumentaciju koja pri tome moze
nastati, a pri emu je potrebno predvidjeti mjesto pojedinih jedinica dokumentacije u
ukupnoj strukturi dokumentacije

- u svrhu ostvarivanja prava i zastite interesa, podrike poslovanju i postizanju poslovnih
ciljeva te ocuvanja poslovnog identiteta, potrebno je provesti vrednovanje ukupne
dokumentacije, odnosno odrediti rokove Suvanja spisa

- dokumentaciju kojoj produ rokovi ¢uvanja potrebno je izlugiti

- osigurati zaStitu i dugotrajno Cuvanje gradiva u pismohrani te su tomu prilagodeni i
zahtjevi u svezi s prostorom, opremom i minimalnim uvjetima smjestaja

- osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omoguéiti njenu dostupnost i koritenje.

Clanak 9.

Upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom odvija se u svim ustrojstvenim jedinicama
Instituta te su principe i postupanja duzni poznavati svi zaposlenici.

Clanak 10.

(1) Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu Instituta moraju se nalaziti u uredenom
informacijskom sustavu za upravljanje gradivom, biti identificirane u njemu i dostupne osobama
koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrzi.

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

(3) Ako Institut posjeduje gradivo koje se ne nalazi u uredenom informacijskom sustavu
upravljanja gradivom, odnosno onaj &ije jedinice gradiva nisu jednoznaéno identificirane,
primjereno zastiene i dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo
sadrZi, duZan je o tome obavijestiti TDA.,

(4) Institut Koristi sljede¢e informacijske sustave: Registar zaposlenih u javnom sektoru
(RegZap), e-Mirovinsko, e-Zdravstveno, e- komunikacije, Sredidnji katalog sluzbenih
dokumenata RH, e-obrasci MZO, Elektronicki oglasnik javne nabave (EOJN), Sredi$nji registar
drzavne imovine, Crossref - medunarodna baza Casopisa, Digitalni akademski arhivi i repozitoriji
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DABAR, Portal hrvatskih znanstvenih i struénih Casopisa HRéAK, CroRIS - Informacijski
sustav znanosti RH, ArhivPro - digitalni repozitorij, AAi - Autentikacijska i autorizacijska
infrastruktura sustava znanosti i visokog obrazovanja u Republici Hrvatskoj, Digitalno
informacijsko-dokumentacijski ured, Informacijski sustav za gospodarenje energijom (ISGE),
Open Journal Systems (Casopis MET), Hrvatski arhivski informacijski sustav (HAIS), Sustav
poslovnih informacija (SPT), ePorezna, m-banking HPB, Internet stranica Instituta.

(5) Informacijski sustavi Instituta se se mijanju sukladno poslovanju Instituta.

2. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U INFORMACIJSKI SUSTAV

Clanak 11.

(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
upravljanje gradivom biti ¢e zabiljeZzeno najmanje podacima o vremenu zaprimanja, izvoru iz
kojeg je jedinica zaprimljena i osobi koja je zaprimila jedinicu gradiva.

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

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

Clanak 12.

(I) Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u odgovarajuem
informacijskom sustavu koji su trajno logi¢ki povezani s jedinicom gradiva.

(2) Podaci o nastanku jedinice gradiva sadrzavaju jedinstveni identifikator, naziv, vrijeme
nastanka, oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva Instituta s rokovima ¢uvanja kojoj jedinica
pripada, podatke o osobi ili osobama koje su odgovorne za nastanak jedinice gradiva, podatke o
ograni¢enjima dostupnosti (ako ih ima) te predvideni rok Euvanja.

(3) Podaci o ograniCenjima dostupnosti sadrZe pravnu osnovu za svako pojedino ogranicenje.

(4) Institut je duZan osigurati nepromjenjivost podataka o nastanku jedinice gradiva najmanje do
isteka roka Cuvanja jedinice gradiva.

Clanak 13.

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

(2) O svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom Popis
cjelokupnog gradiva mora sadrzavati najmanje one podatke koji su ozna&eni 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, koli¢ini, vrsti, obliku i stvaratelju gradiva te podatke o dostupnosti i moguéim
ograni¢enjima prava koristenja.

(3) Popis treba omoguéiti pouzdano pretrazivanje i identifikaciju jedinica gradiva, provjeru
njihove autenti¢nosti, cjelovitosti, utvrdivanje dostupnosti, pregled podataka o nastanku,
zaprimanju i obradi jedinice 1 pregled podataka o odgovornosti za jedinicu, identifikaciju svih
Jjedinica gradiva koje su nastale ili zaprimljene u okviru pojedine poslovne aktivnosti stvaratelja
gradiva, identifikaciju jedinica gradiva najmanje do razine osnovne jedinice udruZivanja
dokumenata (predmet).

3. POPIS CJELOKUPNOG GRADIVA

Clanak 14.

(1) Popis cjelokupnog gradiva (zbirna eivdencija gradiva) mora sadrzavati popise cjelokupnog
gradiva svih informacijkih sustava Instituta.
(2) Institut jednom godisnje, te uvijek po zahtjevu HDA, dostavlja popis cjelokupnog gradiva,
odnosno njegove ispravke i dopune, sa stanjem na zadnji dan prethodne godine.
(3) Popis iz Stavka 1. ovog ¢lanka Institut vodi i dostavlja u strukturiranom elektroni¢kom obliku
HDa na nacin propisanom ¢l. 13. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan
arhiva.

Clanak 15.

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

(2) Za gradivo u elektronickom (digitalnom) obliku Popis treba sadrzavati podatke koji su
potrebni za povjeru cjelovitosti gradiva.

4. PRETVORBA GRADIVA

Clanak 16.

(1) Dokumentarno gradivo moze se pretvoriti u digitalni oblik na na¢in da su ofuvani
autenti¢nost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla, Citljivost i povjerljivost gradiva tijekom
pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno.
(2) Pretvorba gradiva Instituta mora biti obavljena u obliku koji pruza jamstvo glede pouzdanosti
i uporabivosti gradiva na nacin:
- da su saCuvana sva bitna svojstva, sastavnice, udinci i uporabivost izvornoga gradiva
(oduvanje cjelovitosti gradiva)
- da je izvrSena na nafin koji pruZa razumno jamstvo da nije obavljeno neovladteno i
nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava gradiva
- da je obavljena u skladu s utvrdenim pravilima i da je primjereno dokumentirana



- da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zaitite autorskog prava, izvrSena uz
postivanje propisa kojima se ureduje autorsko pravo

- da je obavljena u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvieti i postupci
pretvorbe odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva.

Clanak 17.

(1) Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik
kod Instituta mora sadrzavati podatke o softveru i hardveru koji se koriste, informacijskim
objektima koji nastaju ili se obraduju u postupku pretvorbe, kao i mrezni plan i detaljnu
specifikaciju postupka pretvorbe.
(2) Pored podataka iz stavka 1. ovog &lanka, dokumentacija treba sadrzavati:

- upute za administraciju i odrzavanje sustava

- upute za korisnike sustava

- procjenu rizika i specifikaciju mjera informacijske sigurnosti koje je potrebno provoditi

- opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- upute za postupanje s gradivom koje se pretvara u digitalni oblik (priprema za snimanje,

postupak snimanja, zatita podataka, postupanje s izvornim gradivom nakon pretvorbe).

(3) Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran sukladno
utvrdenoj razini rizika, tako da je mogude provjeravati tko je i kada obavio pretvorbu te u kojem
tehnickom i organizacijskom okruzenju.

Clanak 18.

(1) Institut mora u postupku pretvorbe procijeniti razinu rizika u odnosu na gubitak autenti¢nosti,
cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, Citljivost ili povjerljivost gradiva te utvrditi je i taj rizik
umjeren, visok ili vrlo visok.

(2) Na¢in utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbama &lanaka 26. i 27. Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 19.

(1) Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe gradiva jasno se utvrduje na nain da se odreduje
koje gradivo treba pretvoriti te tko obavlja pojedine radnje u pretvorbi gradiva i nagin na koji ih
treba obaviti.

(2) Postupak pretvorbe gradiva ukljuduje stvaranje podataka koji omoguéuju provjeru cjelovitosti
gradiva nakon pretvorbe, nadin i vrijeme provjere cjelovitosti i kvalitete u obliku u koji je
pretvoreno, sukladno utvrdenoj razini rizika od gubitka cjelovitosti.

(3) Postupkom pretvorbe mora biti odredeno kako se i kada provjeravaju cjelovitost i kvaliteta
pretvorbe sukladno propisanim pravilima te moze li se i pod kojim uvjetima izvorno gradivo
unistiti.

(4) Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva Instituta
obavlja se sukladno &lancima 22., 23. i 25. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva.

(5) Informacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva kod Instituta mora biti u skladu sa
¢lankom 21. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.




Clanak 20.

(1) HDA na zahtjev Instituta provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka
pretvorbe i ¢uvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima te Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva putem Obrasca za provjeru sukladnosti te
izdaje odgovarajucu potvrdu o sukladnosti tih pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i
¢uvanja gradiva.

(2) Institut je duzan obavijestiti HDA o svakoj izmjeni pravila, tehnologije ili postupaka u
pretvorbi i Cuvanju gradiva ili o odstupanjima u njihovoj primjeni, te radi provjere sukladnosti
dostaviti HDA Obrazac za provjeru sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i
¢uvanja gradiva.

5. POHRANA I ZASTITA

Clanak 21.

(1) Sve organizacijske jedinice Instituta duzne su cjelovito i primjereno dokumentirati poslove
koje obavljaju sukladno zahtjevima propisa i drugih normativnih akata koji ureduju djelatnost i
nacin rada Instituta.
(2) RijeSene predmete u fizickom ili analognom obliku potrebno je tehnicki opremiti u svrhu
zastite, stoga se stavljaju u za to odredene omote, fascikle, registratore, arhivske kutije, sveznjeve,
uveze ili arhivske mape (fascikle s preklopom) i druge primjerene tehnicke jedinice.
(3) U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo Cuva se onoliko koliko zahtijevaju poslovni
procesi, a nakon toga gradivo se obvezno predaje u pismohranu.
(4) Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za dokumentarno i arhivsko gradivo koje
nastaje u njegovom poslovnom podrucju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje
cuvanje. Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduzen u pogledu sadrzaja,
podataka, pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze. Svaki
zaposlenik koji je zaduzen za gradivo do predaje u pismohranu, duzan ga je tijekom godine
odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla te ga svrstati u odgovarajuce arhivske
Jjedinice. Na svakoj tehnickoj jedinici, ispisuju se slijedeci podaci:

- naziv stvaratelja

- ustrojstvena jedinica

- godina (raspon) nastanka gradiva

- naziv i vrsta gradiva

- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici

- rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 22.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo Instituta u fizickom ili analognom obliku prikuplja se,
zaprima, obraduje, evidentira, odabire i izluéuje te osigurava od oSteCenja i gubitka u
odgovarajucoj ustrojstvenoj jedinici i/ili pismohrani Instituta.



(2) Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku kao i odredene cjeline gradiva u fizitkom ili
analognom obliku mogu se Cuvati i obradivati u drugim ustrojstvenim jedinicama, ako je to
potrebno radi poslovanja te ako je tako utvrdeno ovim Pravilima ili posebnom odlukom.

Clanak 23.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo u fizikom ili analognom obliku predaje se u pismohranu u
sredenom stanju, u tehnicki oblikovanim i ozna¢enim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica
gradiva obuhvacenog primopredajnim zapisnikom.

(2) Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni zaposlenici koji predaju gradivo i odgovorna
osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

(3) Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan duva ustrojstvena jedinica
koja predaje dokumentarno gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani.

(4) Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzan je pregledati
cjelokupno preuzeto dokumentarno gradivo i provjeriti todnost upisanih podataka.

Clanak 24.

(1) Po prijemu i obradi dokumentarnog i arhivskog gradiva na nagin propisan odredbama ovih
Pravila, gradivo se rasporeduje na primjerene police, odnosno u ormare u odgovarajuéim
prostorijama pismohrane.

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

(3) Prije odlaganja dokumentarnog i arhivskog gradiva na police i u ormare, obavlja se
oznacavanje tehnickih jedinica gradiva.

Clanak 25.

U okviru uredovanja pismohrane, vode se sljedeée evidencije:
- evidencija ulaska gradiva u pismohranu
- knjiga posudbe ili koristenja — upisuju se podaci o gradivu koje je izdano na privremeno
koriStenje putem odgovarajuée potvrde (reversa), a za uvid i izdavanje kopija gradiva u
digitalnom obliku potreban je samo upis u evidenciju.

Obveza osiguranja primjerenih uvjeta pohrane i zaStite gradiva

Clanak 26.

(1) Institut je duzan osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu i struéno osoblje za pohranu i
zaStitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

(2) U slu¢aju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u racunalni oblak, gradivo se mora
Cuvati u zasebnom racunalnom oblaku, zadtiéeno enkripcijom i lozinkom, mora se znati gdje je
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fizicko mjesto pohrane gradiva u svim fazama pohrane i obrade dokumentarnog i arhivskog
gradiva te isto ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske.

(3) Institut mora osigurati odgovarajuéu sigurnost za hardver i softver te kontrolu za pristup
informacijskom sustavu za pohranu gradiva.

(4) HDA nadzire uvjete pohrane i zadtite gradiva.

Pohrana i zaStita gradiva u fizi¢kom ili analognom obliku

Clanak 27.

(1) Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu gradiva smatraju se spremista:
- koja su &ista, uredna, suha, zra¢na i zatiéena od prodora nadzemnih i podzemnih voda
- udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se &uvaju lako zapaljive
tvari, od izvora pra$enja i oneci§Cenja zraka
- propisno udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova (plinskih,
vodovodnih, kanalizacijskih)
- opremljena odgovaraju¢im elektri¢nim instalacijama, sa sredi$njim isklju¢ivanjem
- opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju $tetna zra¢enja
- osigurana od provale
- kojima je zaprijeCen pristup neovlaitenim osobama, u radno vrijeme i izvan radnog
vremena
- u kojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 — 20 °C, a relativna vlaZnost 45 — 55 %
- koje su opremljene vatrodojavnim uredajima i uredajima za suho gasenje pozara.
(2) Gradivo se oprema na nadin koji omoguéuje sigurno i jednostavno rukovanje gradivom i
osigurava zaStitu primjerenu roku uvanja gradiva (omoti, kutije i sliéne tehni¢ke jedinice).
(3) Tehnicke jedinice gradiva oznacavaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s podacima u
Popisu cjelokupnog gradiva.

Clanak 28.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo se oprema zastitnom opremom koja omoguéuje sigurno
rukovanje i titi ga od o$tecenja.

(2) Spremista u kojima se ¢uva gradivo potrebno je opremiti metalnim policama ili ormarima koji
su primjereni za smjestaj gradiva.

(3) Dokumentarno i arhivsko gradivo ne smije se drzati na podu, stolovima ili drugim mjestima
koja nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

(4) Pri izvodenju radova u spremistima u kojima se &uva gradivo ili u njihovoj blizini, kao i
prilikom €iScenja tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu biti $tetni za
gradivo (upotreba otvorenog plamena, koristenje agresivnih kemijskih sredstava i zapaljivih tvari,
pretjerano vlaZenje), pogotovo ako gradivo nije prethodno izmjeiteno na mjesto sigurno od
posljedica primjene tih sredstava i postupaka.
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Pohrana i zastite gradiva u digitalnom obliku

Clanak 29.

(1) Institut je duzan sustavno upravljati gradivom u digitalnom obliku u informacijskom sustavu
koji osigurava primjerenu razinu zaStite gradiva i ocuvanje autenti¢nosti, cjelovitosti,
vjerodostojnosti podrijetla, ¢itljivosti i povjerljivosti gradiva te sustavom koji omogudava
upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili navedenih svojstava gradiva.

(2) Gradivo treba biti zasticeno od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili drugom odgovaraju¢om
mjerom informacijske sigurnosti, sukladno procjeni rizika.

(3) Postupci upravljanja gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani.

(4) Informacijski sustav u kojem se uva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba omoguciti
izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadaju¢ih metapodataka.

6. VREDNOVANJE GRADIVA I IZRADA POPISA DOKUMENTARNOG GRADIVA S
ROKOVIMA CUVANJA

Clanak 30.

(1) Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva Instituta s rokovima ¢uvanja iz ¢lanka 1. ovih
Pravila dostavljaju se HDA na odobrenje.

(2) Ako nadleZzni arhiv u roku od trideset dana od dana zaprimanja zahtjeva ne izda odobrenje ili
ne odbije izdati odobrenje iz stavka 1. ovoga ¢lanka, smatra se da je ovo odobrenje izdano.

Clanak 31.

(1) Institut odreduje rokove Cuvanja dokumentarnog gradiva sukladno propisima koji ureduju
obvezu ¢uvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama poslovanja 1 zastite vlastitih i tudih prava
i interesa, interesa javnosti, interesa za kulturu, povijest i druge znanosti te prema oglednim
popisima gradiva s rokovima ¢uvanja i uputama HDA.

(2) Ukoliko Institut posjeduje gradivo koje nije nastalo njegovim radom ili radom tijela ¢iju
djelatnost nastavlja, duzan je utvrditi rokove Cuvanja i za to gradivo.

(3) Ako u radu Instituta nastane jedinica gradiva koja nije predvidena u Popisu dokumentarnog
gradiva Instituta s rokovima ¢uvanja, Institut je duzan nadopuniti taj Popis na propisani nacin.

Clanak 32.

Ukoliko Institut vodi cjelokupnu ili dio dokumentacije u digitalnom i u fizickom ili analognom
obliku, podaci o djelomiénom ili potpunom podudaranju jedinica gradiva u digitalnom i u

fizickom ili analognom obliku moraju biti naznaéeni u Popisu cjelokupnog gradiva.
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7. POSTUPAK IZLUCIVANJA I UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 33.

Dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno gradivo s
ograni¢enim rokovima, ¢uva se do isteka rokova utvrdenih popisom dokumentarnog gradiva
Instituta s rokovima uvanja.

Clanak 34.

(1) Izludivanje i uniStavanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi ¢uvanja
prema Popisu dokumentarnoga gradiva Instituta s rokovima ¢uvanja, visi se redovito po isteku
rokova Cuvanja temeljem:
- odobrenja HDA kojim se odobrava izlu¢ivanje i uniStenje gradiva po provedenom
pojedinac¢nom postupku za odredeno gradivo
- odobrenja HDA kojim se odobrava izlu¢ivanje i uniStenje odredenih kategorija gradiva
prema odobrenom popisu gradiva s rokovima ¢uvanja bez provodenja posebnog postupka
za svaki pojedinacni postupak
(2) Odobrenja iz stavka 1. ovog ¢lanka daju se na prijedlog Instituta i na temelju odobrenog
Popisa dokumentarnog gradiva Instituta s rokovima uvanja.

Postupak izlu¢ivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva po provedenom pojedina¢nom

postupku za odredeno gradivo

Clanak 35.

(1) Postupak izlu¢ivanja i unistenja dokumentarnog gradiva pokre¢e odgovorna osoba Instituta.
(2) Prijedlogu za davanje odobrenja za izluSivanje gradiva prilaze se popis gradiva koje se
predlaze za izlu¢ivanje s podacima o vrsti, koli¢ini i1 vremenu nastanka gradiva te o osnovi za
izlu€ivanje.

(3) Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovog ¢lanka predlaze dokumentarno gradivo u
fizickom ili analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi ¢uvanja ali je pretvoreno u digitalni
oblik obavezno se prilaze i vazeca potvrda o sukladnosti pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe
i Cuvanja gradiva.

Clanak 36.

(1) Popis gradiva predloZenog za izlu¢ivanje dostavlja se HDA.
(2) HDA donosi rjesenje o odobrenju izlu¢ivanja i uni§tavanja gradiva u roku od trideset dana od
zaprimanja prijedloga.
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Clanak 37.

(1) IzluCeno gradivo unistava se na nacin koji osigurava zastitu tajnosti podataka i onemogucuje
neovlasteni pristup osobnim podacima.

(2) Postupak izlucivanja gradiva i unistenje izluéenog gradiva dokumentira se biljezenjem
odgovaraju¢ih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovarajuéim
dokumentom,

(3) Podatke o izlu¢enom i unistenom gradivu potrebno Jje navesti u Popisu cjelokupnog gradiva.

Postupak izlu¢ivanja i uni§tenja dokumentarnog gradiva bez provodenja posebnog
postupka za svaki pojedina¢ni postupak

Clanak 38.

(1) Institut moZe izluditi i unistiti odredene kategorije gradiva bez provodenja posebnog postupka
za svaki pojedinaéni postupak, $to mora biti posebno definirano u Popisu dokumentarnog gradiva
Instituta s rokovima ¢uvanja.

(2) O provedenome postupku dostavlja se obavijest HDA.

8. DOSTUPNOST I KORISTENJE GRADIVA

Clanak 39.

Dokumentarno i arhivsko gradivo Instituta dostupno je od njegova nastanka, ako zakonima i
podzakonskim aktima koji ureduju dostupnost nije odredeno drugacije.

Clanak 40.

KoriStenje gradiva utvrduje se kroz informacijske sustave.

9. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA HDA

Priprema gradiva za predaju

Clanak 41.
(1) Javno arhivsko gradivo predaje se HDA sredeno, popisano, u zaokruzenim cjelinama, tehnicki
opremljeno i oznateno, u digitalnom obliku koji je primjeren za trajno Suvanje.
(2) Prije predaje gradiva Institut je duZan izraditi popis gradiva koje se predaje, a popis je
potrebno izraditi u prethodno utvrdenom strukturiranom elektronidkom formatu i dostaviti HDA.
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(3) Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju HDA tako da se oblikuje u informacijske
pakete za predaju koji sadrze jednoznaéno identificirane datoteke i s njima povezane
metapodatke.

(4) Popis specifikacija informacijskih paketa za koje je utvrdeno da su prihvatljivi za predaju
gradiva arhivima vodi Hrvatski drZavni arhiv.

Clanak 42.

Tro8kove predaje, sredivanja, popisivanja, opremanja i pretvorbe gradiva u digitalni oblik za
trajno ¢uvanje, podmiruje Institut.

Predaja gradiva u digitalnom obliku

Clanak 43.

(1) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se HDA u roku koji nije dulji od deset godina
od njegova nastanka, osim ako drugim zakonom odnosno podzakonskim aktom donesenim na
temelju zakona, nisu propisani dodatni uvjeti za ¢uvanje klasificiranih podataka.

(2) U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjerava cjelovitost i ¢itljivost
gradiva koje se predaje kao i predani sadrzaj koji mora biti siguran i neskodljiv za unos u
informacijski sustav HDA.

(3) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku mozZe se preuzimati u arhiv automatiziranim
povremenim pobiranjem s mrezno dostupnog mjesta ili drugim uredenim sustavom strojne
razmjene podataka, ako je to primjereno s obzirom na vrstu i tehnicka obiljezja gradiva.

(4) Institut je duzan dostaviti popis gradiva koje se predaje u HDA prema odredbi stavka 2. ovog
¢lanka, osim ako HDA ne odredi drugaciji nacin.

(5) Gradivo u digitalnom obliku predaje se HDA tako da se preda odgovarajuéi popis gradiva koji
sadrzi identifikatore ili lokatore jedinica gradiva te ako se tijekom predaje mogu provjeriti
autenti¢nost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla i ¢itljivost jedinica gradiva i ako se gradivo
nalazi u sustavu koji je prikladan za Cuvanje arhivskog gradiva u digitalnom obliku.

Predaja gradiva u fizickom ili analognom obliku

Clanak 44.

(1) Arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se HDA u roku koji u pravilu ne
moze biti dulji od trideset godina od njegova nastanka.

(2) Arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se HDA opremljeno opremom za
trajno ¢uvanje i oznaceno oznakama tehnickih jedinica iz popisa gradiva za predaju.

(3) Uz gradivo u fiziCkom ili analognom obliku Institut predaje HDA isto gradivo pretvoreno u
digitalni oblik na propisani nacin.
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(4) Ako je gradivo u fizickom ili analognom obliku potrebno Institutu za obavljanje djelatnosti ili
Je uslijed stanja neprikladno za dugotrajno Cuvanje, HDA mozZe preuzeti takvo gradivo samo u
digitalnom obliku.

Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva HDA
Clanak 45.

O predaji javnog arhivskog gradiva Instituta HDA sastavlja se zapisnik, sluZbena biljeska ili drugi
odgovaraju¢i dokument sukladno ¢lanku 43. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva,

IV. STRUCNO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNIM I
ARHIVSKIM GRADIVOM

Clanak 46.

Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:

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

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

- utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom
obliku

- osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje je u fizickom ili analognom obliku u
digitalni oblik

- obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- vrednovanje cjelokupnog gradiva i odredivanje rokova Cuvanja izradom Popisa
dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja

- utvrdivanje dostupnosti i nacina koristenja pojedinih cjelina dokumentacije

- osiguranje prostora za odlaganje i Cuvanje dokumentarnog gradiva u fizikom ili
analognom i digitalnom obliku

- zaprimanje, oznadavanje i tehni¢ko opremanje dokumentarnog gradiva u pismohrani,
vodenje evidencija o dokumentarnom gradivu, sredivanje i opis, odlaganje i zastita,
odabiranje trajnog i izlu¢ivanje gradiva kojem su protekli rokovi ¢uvanja

- redovno godisSnje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva HDA

- obavjeStavanje HDA o svim vaznijim promjenama u vezi s gradivom i omogucavanje
uvida u stanje gradiva, radi davanja misljenja o postupanju s gradivom,

- priprema za predaju gradiva HDA.

Clanak 47.

Poslovi upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom povjeravaju se osobama koje su
stru¢no osposobljene za obavljanje pojedinih poslova.
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Clanak 48.

(1) Institut je duzan odrediti osobu koja obavlja stru¢ne arhivske poslove u odnosu na
dokumentarno i arhivsko gradivo i o tome obavijestiti HDA.

(2) Ako je opseg poslova manji, moZe ih obavljati odredeni zaposlenik uz druge poslove,
zaposlenik drugog tijela ili druga stru¢no osposobljena osoba.

Clanak 49.

(1) Zaposlenici na poslovima navedenim u ¢lanku 47. moraju imati najmanje srednju struénu
spremu, kao i poloZen ispit za provjeru stru¢ne osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno Pravilniku o strudnim arhivskim
zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i naginu njihova stjecanja (»Narodne
novine«, broj 104/19).

(2) Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovoga &lanka nema poloZen stru¢ni ispit, stjeCe pravo
polaganja struénog ispita nakon Sest mjeseci radnoga iskustva na obavljanju poslova upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva.

(3) Zaposlenici iz stavka 1. ovog &lanka mogu ostvariti i pravo na stjecanje stru¢nog arhivskog
zvanja sukladno odredbama Pravilnika o struénim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u
arhivskoj struci te uvjetima i naginu njihova stjecanja.

V. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 50.

Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom poslovanja
Instituta obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima,
pravilnicima te odredbama ovih Pravila.

Clanak 51.

Izmjene i dopune ovih Pravila donose se po postupku utvrdenim za njihovo donosenje.

Clanak 52.

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

Clanak 53.

Popis dokumentarnog gradiva Instituta za istraZivanje migracija s rokovima Cuvanja primjenjuje
se po dobivenom odobrenju HDA i &ini sastavni dio ovih Pravila.
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Clanak 54.

Danom stupanja na snagu ovih Pravila prestaje vaZiti Pravilnik o zadtiti i obradi arhivskog
gradiva Instituta za migracije i narodnosti od od 05. lipnja 2006. godine odobreno Rjesenjem
HDA, Klasa: UP/I-612-06/06-03/29, Urbroj:565-19-06-2 od 07. srpnja 2006. godine te Poseban
popisa gradiva Instituta za migracije i narodnosti od 28. lipnja 2010. godine odobreno Rjesenjem
HDA, Klasa: UP/1-612-06/10-03/26, Urbroj: 565-19-10-2 od 07. srpnja 2010. godine.

Clanak 55.

Ova Pravila stupaju na snagu osam dana nakon dana objave na mreznim stranicama Instituta, a
nakon prethodnog odobrenja HDA.

KLASA: 007-01/24-02/06
URBROJ: 08/01-24/1

U Zagrebu, 05. veljage 2024.

Predsjednik Upravnog vijeéa
(UL

prof. dr. sc. Mladen Vedris
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Utvrduje se da su ova Pravila objavljena na mreZnoj stranici Instituta dana 2]5 3 Oﬁ{,! 4 0% %
godine i da su stupila na snagu dana 04 0%, J04Y,godine.

Ravnateljica Instituta
/’Li

19



Prilog:

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA INSTITUTA ZA ISTRAZIVANJE MIGRACILJA
S ROKOVIMA CUVANJA

HDA je izdao odobrenje na Pravila za upravljanjem dokumentarnim gradivom Instituta za

istrazivanje migracija

istraZivanje
migracija s rokovima ¢uvanja
dana [4.7. Wl .

KLASA: (P T-6ll %Zzt—o,;/op

URBROJ: (W 09/5- [4-7

20



nanyse NAIYIE e
efepaud efepaud ‘ 1 ep au au ep enoue|3 nfuerouawn o ayn|po TT' €T
973l1A ouanisueuz T'E'T
:>__+_m. nalye . . ipip e
efepasd efepaud 1 Ep L 5u ep ezl Souresdn e | ynjpo €TTTT
nayie najy.e Vi e s
sfapaid efepaid 1 ep au au ep ewijefnaiew wyuzeidod es edjupals dusidez FA A
najyle nAjyle [POpp—
efepaud elepaid 1 ep au au ep Npe. o Pdiuaoisod | yiujineld 1172l
a7alin ouneadn TTTT
| e eluefjaeidn ejafiy | e
nalyse najyJe : T ¥ .. ..
efepaid elegos 1 ep au au ep e3safw yiuped foaasn | fonsn ifuteynun ez auezon NP0 | PIUjIABI] 2T
— : sluefjnesdn
=>_E.m .. (FOTEE
= efepasd . & ! 2y &P enoSiz efpuspiag vI'T
najyJe nalyJe e
efepaud elepaud 1 ep au au ep esnje)s Jounead eus(woig TETT
nAayJe naiyle g
afoa it 1 ep au au ep elsipals| enjzeu euafwolg T'€T°T
auafituoud 38n4p | susmels €T1
nAjye ——
B efepad 2y u au au ep nsoujejalp euafwoig TTT
au i au au au au ep nfuenuso o 3ynjpo 1 efussaly G e

elepaad

Ago
IICL BTV ETE

lujensig

1uSojeue
21214

eAlpeas 215iA/SouA e aunojsod/el1)uny eurojsO4

ejeuzQ




naye naye ewjfuenopines | ewisaiBuoy
L 1 ep au ep au ‘ A
efepaad efepaid ewnodnys wiunals eu afuenojalpns ez eueran eflpeyuswniog
Al re naye e au e au nfizeziued.io zn euema efpRIUIWINNYO G b
elepaud efepaid 1 o P P R > Med ULl
. efuenoyalnes | 1sa13u0) ‘iaodnys [UINAS “UBUIBS LT
aluesuq
ailEl aluenpnjzi eulpo8 g eupo3 § ep au au ep npeJ o e358[Az1 euolO IR ‘9T
DALKE natyae 1 1 ep au au ep npeJ o epsalnazi efugpodasia | eflusipon T'9°'f
elepaad elepaid i T A
npel o e353fAz| ik
.m_:mmta
oulen aluenignzi eulpo3 g euipo3 g ep au au ep epeu ioueld jugosoyien) ‘T'S'T
nAlyse nalyse N 1 g au au e epesjwesdoud ifusipo TS
elepaxd elepasd P P peif rlugipen st
epedjweigosd | inoueld ‘ST
ALy e HANE ] au au B 13)e lUAlJewWIOU 1| B3S oy
elepaad elepasd 1 L P p e luAly 1e15Q T
HALE £t e au au e nje s
elepaid efepasd 1 1 P P nes 't
IPje uApewou § isidodd BT
aluesiiq
R afuenignizi euipo8 g euipod g ep au au ep 1ISoUAID|e YIuAozZeIqO | uanags izojpaliag ETET
nAlYe naiyle R
Eepaid ¥fepdsd L 1 ep au au ep ewielusiew wiuieidod es edjupals piusidey TSI
i3 e e au au g eaoue|y nfuerouawi o 3N b e v
efepaud efepasd L 1 p P 12 ni 10 MNP TTET
nalaes uanjsueuz TET
auesiig fuelaesd I d g
oufen alueajn|zj eupod § eujpod g ep au au ep elueljaesdn euya( ewalid souane Yiuaozelqo | yunns izojpalid €T'ET
i RIS, e au au e ewielualew unuyeidod es ealupals pruside TTE
elepaad efepasd L 1 P P l[elia) S lupals plusidez CT'ET
e e Ao o usojeue
On3al LIOAZ| IELPLIVETE] jwionzy | juieats| wieysa 1 32121
.,n = it 2 IV _ Lt enlpeid 21sIA/11SOUA e uAo|sod feliayunj eunojsod ejeuzQ
eluean) eyol :
15! od sfuednisod efueany oy jiigo 1usgionsid NIuIonz|




=>_F—hm EE I L1 X1
ou efepaid au L " L o ep ejjusjsodez esifuy eupnepy vt
o lepins au 1 24 U ep au eyus|sodez JeysiSay TTTT
elepaid
12jusjsodez e
uw_“_mh.__“a alueapnzl euipod 5 euipod § ep au au ep e1safw eupes ejesso ez ifezafien vITT
napyte naye g
efepaid elepasd L 1 ep au au ep eisafw eupes epaponoynd ez ifeafien 8 a4
nAajyJe nalye . S
efepad elepaid 1 1 ep au au ep 13souse|sns | efuasqopo eugpaiod ‘e1salw Yiupea efpeziew)sis LT
naye najyie p
elepasd efepaid L L ep au au ep npe.s o yiupiaelg TTZ¢
: s b poupoiuneitped b oy
mﬂ“w_hhﬂ_ alueapn L suipo3g ep ou au ep esinsa. ypispnl| walueingiso ez jafiyez TTTT
fonzesjsfueiueld | 7T
| 1sansa. pispnfy i

elueany yoy

alueapniz auipo8 z au au inoaep wisljwig
au DALR au L au au au au efueuziid | epeaSeu eplpog 61T
elepaid : Y )
nalye
au el au 1 au au au au efueuzid | spesseu suafjwiig
: : :  1nosep  efueuzyd ‘spesgen |
.=>_Em _.;_-___a i L ep au au ep :-.omu_:m.n..o BZ BUBZIA m__ump:w_r:v._on
elepaad efepaid tRez| 1
i eajusligo entjsoid | psouegans |
Algo uSojeue
IELALTNEY R HIUI0AZ| ALz

eAlpeld 31s1n/13sounipje aunojsod/e1ayuny BUAOISO

ejeuzo




afuesug afuesLig g
oufes) ouflesy pUipesE aujpoiz Ep 2 ep _u efuagals | an|po ‘T's'¢e
esoupo Soupeuzi BZOAGO aPAIA0H ST
aluesy
h.z.__mha alueapniz sulpod z aulpos g ep au au ep msndop wousye|dau 1 wouage|d ‘niowpo walusipod o eluasaly €T
aluesuq
oiilel: alueapnjz aupol z supod g ep au au ep esowpo Yilusipod inoue|d TrTT
aluesi
m:_mwua alueapnjzi euipod g euipof 9 ep au au ep npes eu isouinsud efiduspiag T'ree
nsndop | |Howpo ‘awalua oupey a4
afuesiq
sifen afueapnyzi eulpo§ g eulpod g ep au au ep nfuajsodez o apialod LETT
au afueapnyzy au eulpod g au au ep au 1nousods upey Q€T
aluesuq
. alueapnyzy eujpod g eulpos § ep au au ep epeu elyadsu| GETT
aluesuq
oufen afueapn)z eujpod g eujpod g ep au au ep BZOA(0 eUpeY "VETT
aluesy
n.:_mbﬁ_ alueapnyzi aulpod z auipod g ep |au au ep ojsafw oupes eu pasodsey €ETT
afuesug i 3 eujpod
el alueapnjzt eulpos gz oL ep au au ep npes o ponodn TETT
2juesiig afuenpnjzy euipod SHpOR
aufei fueapnizy \pog 0z 03 ep au au ep yeueysaad | aluenjusez TETT
1Soupo [upey €T
au afueapnyz au eulpog g ep au au ep eysalw euped ez euezan eysidasd ejeisg W ard
#uesyg alueapn)zy eujpod Buipo3
Sl fueanzi 1pos o i ep au au ep NUBWAIA LUOUPEJ WOoUSES 0 eluasaly A A4
euipod
au alueapn|zi au oL au au au ep eiuaisodez yijeiso 1alsop 1ujeuosiag €T
au TALAR I d
sfepaid au L au au au ep ewifezojod wipapoaoyni eu eyjluajsoder |a[sop 1ujeuosiag T
i Hqo : .m_:mw._.m:..m. judojeue
Iusgoniald | fiwonz| lendia | e | uiendia | ogoeRi
et enipead a3sin/souanye sunojsod/ef1ajuny euao|sod e)euzO)
efuean) oy IGO0 1USGIOAIRId HIUIOAZ|




T oA R e R B .‘\:.i.... .|. ...
e alueapniz aupod z aupol z ep au au ep ewjfuenrojoq o eflouaping 2T T
afvesg | . !l - . . _ 1 1 1 1T
Bulen aflueanpn|zl aulpod z aulpold g ep au au ep epsalaz) eugipoLIad €3°2°7
aluestq
odilei afuean|zy aupod g aulpos g ep au au ep npaliy wouzapeu isafineqo | anellig 78T
aluemanzy afueapniz aupod z aupoiz ep au au ep apanjod 18°TT
efuenojog 8T
aluesiq eupod
oulen alueapnjz eulpo3 11 o ep au au ep esoupo Soupes i efuewid eje1sg VLT
pluestiy afueapn|z euipos mapeR e au au e apesSeu ausepqn, LT
oufen HeARNIZY IPOSTT 1T P P P nqnr ELTT
Aussy alueapniz eulpos edjpeR e au au e ejiuajsodez 12a[p 1n04e A A
oufex RUeALNIZ \posTE T P P A3 1p3fp 1noseq TLTT
?luesig T i eupos G Sil au e zona(iad ez epewyel T
oufes) HEARNIZ P 1T P P b peweN LT
esoupo Soupeuz) efluewnd eje1sp T
au alueann|z au euipod § au au ep au InoJods | aqjez 97T
aluesiig eupod
oLl afueannyzy eulpo8 T s ep au au ep nieiouoy wojjsione/nia(p o ponosn v9TT
aluesuq
au e au aupos z au au ep au ewyail wiuzajpeu pejd o exeiepod aneluy €9TT
aluestig afuesq eunod euiposd e au e au afpejnwy RENA
oulesy oulen 'pos 5 poss P P lpenwIng 9T
aluesiq afuesig eupos —
diile - euipo8 oz i ep au ep au epeid 21si| sulejds) 1'9°2'2
epe|d epewieu | edejd 9T
aluesiiq
au olifen au eupod § au au ep au 1souJono3po eujelliareln €62
aluesy
au m:_.mra au euipos g au au ep au 1pdnisod pispng A hrar
: Aiqo G ugojeue
IUBGIOAIRIG | IUN0AZ| eygig | ujendig | oy
— enlpeas 2154n/1350UApe auno|sod /efimuny euno|sod B)jRUZO
‘nypas| od sfuednisod efuean) yoy : .x.mn._o.. 1USQIOMBld Jiuioaz|




=>_im. ;mw_;._m —
aspsiil Blspaid L L ep au au ep qnjpo | Npals Taree
nalyJe P
au ¥spasdl au 1 au au au ep aluesinsuoy A A
eluend exiupey e
uﬂ_ﬂﬂa alueapniz; eupod g eupod g ep au au ep eyiueingiso enesd waluealealso s 1zaas n efdeuawnyog €TILTT
aluesuq aluesiiq R
oules oufen eupod § euipod g ep au ep au esoupdop afuepelq 21T
aluesiig eupos e
au AT au B au au ep au naiil wouzajpeu eaelpo 1 eaelily T11ee
afueun8iso oyspljeaut | 0)SulnoIIA I
w.m_._”__”“._nun afueapn|zi euipos g euipos g ep au au ep eyjueingdiso eaesd wafueniealso s 1zans n efpeauawnyoq PoTee
aluesuq aluesiiq PP
auifsy ouleny eulpos § eupof g ep au ep au isndop wijipoy €0TTT
aluesuq aluesiig R
i sl eujpod § euipos g ep au ep au esounidop aluepeld T0TTT
aluesuq afuesiq euipod R
b Sl eupod 0/ i ep au ep au njaly wouzsjpeu eaefpo | eaeflid 10122
, afuein8iso ousnjsaeapz or'ee
au afueapnzy au euipod g au au au ep 28ens| | 13UapdU| '9°6'T'T
Slespy afueapn|zl euipos o1 SHROR ep au au ep NpeJs eu WOISEZ S 1ZIAS N JozpeN §'6'TT
aulen 0T ?
wn_.ﬁ.www..ua alueaipnjzi euipod g euipod § ep au au ep njelil wouzajpeu anefiiyg '6'TT
najyie nalyse I
ehepzn efaped N il ep au au ep ewepal|zo o efpuapiag £6'TT
i Aijgo gojeue
1UDqI0AYRL, ILUIOAZ| upend) 11 12121 fh
ot S it ! LI L enipess 21548 /11So0UA e Bunojsod /efiayunj Bunojsod ejeuzQ
efuean) oy HIUIOAZ|




au s su eupod au au ep au 281wy suned efuszifuy yiuasug T
oufesy 1T
aluesuq aluesiig eulpos g1 eulpo§ S i ep Sii eSifuy eune Ty
oufesy oufesy 2 T
aluesug afuesuq eaedn)| 1 e3efjaeqop afpuapia T
oufen oufesy wapoRs e Lo Ep b &P 2y A 1 BREf|aRqOp BIouaping LTy
aluestiq uejd juluo; TTe
au oulen au euiposd £ au Bu ep au jd juluoy ey
onlsporodifuy oyslipueury T
: ~ omsponounyes ; omasponoifuy
najiple naye eosalazt eyslipueuly efusipo T
efepaud elepaid L 1 Ep A ep au 250lAzi eysh 4 elusipon (4 %8
nAlye nAlye ueyd pisfipueuy ifusipo T
elepaud elepaud 1 1 ep au ep au 1d pisfioueuy ifusipon '’y

efueany yoy

HILIOAZ]

a,_hﬂuo_ afueapnyz Bupo3 T BuIpo3 1 ep au au ep 110381] luUBA}SWIES TTTE
wn_-_.—_hﬂwwnun w.—:m>_m3_uu euipod m_.___uOm 1 ep au au ep m_._Umu.—._mESv_Omu eyuyaL TI'TE
. ewsudo eujerosdmoid | eusezodmoug T°TE
 eussdotefluslonsoy
nayse else S
au efepaid au 1 3u o o ep msgez V1€
I ef12naisuodjas ‘elupesSopeu ‘elupes T
au efepaid 2u L au 2u au ep f123n.43 2| fup p [upeig £T'E
i eqzifuyn 1 afuedal T
i efepaid au 1 .E cl au ep qzifuyn 1 afuedafis TTE
au i au 1 au au au ep efpejuaWNjop BIUYD] | BHSUIAIpRIG T'T'E
efepaid
o Algo Sojeue
eviabiccl Ll s A BAIpe.d 815in/1ISouAIe aunojsod/ef|ayuny eunojsod eyeuz(y




au alueagnjzi S euipod g au au ep au aneqeu ueyd ifusipon Ty
ereqeN TPy
eaeyspais afussod) 'y
afuesuig euipod .
au sdlba au 1t au au ep au anefud auzaiod ey
eufese|g ‘€Y
au alueapnjzi au scﬁom au au ep au agpnsod | nipaJy TEY
wwr__ﬂw_an afuenianz eulpos T1 m:._mﬂaw ep au ep au nunyes eu n3awiosd | nfuels o epsalnz TTEY
au mﬂ“w;“n au 1 au au ep au eunge. afuelealez | eusfwoad ‘aluesen)g TT'EY
afuenojsod ouziaap | junes onz TEP
afuenojsod oueysou | 19woud 1uzely €'y
au afueapnzy au E_Hom au 3u ep au aneads| auanisponodifuy R Ay
au aluennjzi au acﬁom au au ep au sidyo 1 elpeziowy Roralal
euipod
au afueapnzi au ,.:” au au ep au BABISPAIS YUADUSO B}3J01IRY TTTYh
au aluenign|zy au m:w_“om au au ep au eneyspals Yiuaouso edifuy 1Ty
onjsponodifuy oujeliiazely b Arad 4
au alueapnjzi au m:.mﬂom au au ep au aneads| auanisponoSifuy YTy
euipo§
au alueapnzi au T au au ep au eunea yuzep | yuzejh asifuy 9QT'T'F
aluesuy afuesiqg eujpod
L b : 4 H ali M_. Tl o o3
cuii alext euipof 171 o au au ep au uapiae ausnisponosiiuy axpnReuy STV
g : Higo _ wSojeue wdojeue
USQIOMIBId | MILIOAZ, uagionyal IUIOAZ, 1esig o1z ujeys) TR Bt
.Wn...az.. m L ...v.__ <= _ i L _ m.“.wa.m.,_n o E. S0 il e BAlpe.S 335.n lIsouniye suAojsod/efiojuny eunojsod ejeuzQ
~ elueany exod i o
®235] od Sluednjsod efueany yoy - Jij90 [UBgU0NIBAd | NILIOAZ|




najyJe

mzmvom

" efepaud & 1 au au au ep afuenezgiun 1 afuennz) €TTS
Jupe I efuean) ewinoy0s s |sido Ay 4
efepasd efepaid L A i au au e fueAn) eluinmjoJ S |SI004 TTTs

au m_““”___hhmn au 1 au au au ep wonipes wiulejuawmjop waluefjaeidn ez ejineiq TS
afueapn|zi 1 afueroupaip i A

najyse o

au m_m.vm d au 1 au u au ep afinejuawmjop aflpuaping suowogd TTTS

au mﬂ“w_ah._mn_ au 1 au au au ep afpejuawmiop afpuapias aurousQ TT°2S

alizejuswmiop alpuaping B Al

euuawnop 3luefjaesdn

au sfueainzy au eupod § au au au ep e)elepod eanpnas afipeyypads TTS

au afueapnyzy au eupog g au au au ep afpeyypads | elpeuawmiop exIuYs) T'T's

'S

efbejuswmijoq

AliEsg afuenianizy euipod 11 ep ejozpeu Soysfuea 1 Safuseinun asalnz) €'y

oulen T It
au sfuennizy au - su au ep au epsalhz1 | jungeaqo TTYY
au afueapnz) au m:wﬂam au au ep au 1z0jeu uIng TPy
1ACY304) uIngd Ty
au afuenpnjz S eujpos g au au ep su aAegeu nluagiazi o uonaodn STy
au afuenpnizi 5 eulpos g au au ep au aneqeu pdmysod jupeuipalod TP

yqo 1udojeue
131 1 ]
.Em&ozu._n_ luaonz) lujenaig 1Pz enIpEJ3 23SIA/1ISOUAIINE BUAOJSOd/ElioUny BUAO[SO el
efuenn oy HIUI0AZ|




nAlyJe

nayae
elepasd

nAayJe

au

efpeyignd Yiugnais | yiusasueuz aluenepz|

efualjgiu

e i
elepaJad efepasd * + P . | 9zRJadsye ‘ywesSoad ‘fersalaz ‘yesogeje ‘Ihoped ‘alipnis auspe.z| L
naiyae naiyse efioeuswmijop
1 1 au au ep ep ‘€9
efepasd efepaid euanlsponounel | eyshoueuny | epsalazi ‘anjpo ‘quinzesods ‘uonodn
nAIYe nayle efualfjsiw 1 ezjpsadsya ‘ewesJoad ‘elessalnz) ‘ejeoqe(d
1 1 au au ep ep €9
efepaad efepaud ‘enopes ‘elipnys npeuzi ez inizod 1unesz ‘ifezafieu ‘ajzod uner
aluesug auipod
aluean|zi au au au ep au ouuando

oulen

" nage

=u efepaid ay ep el aluaistioy ‘g'E'g
aluesug euipod —

oufen alueapnizy eupod g ot ep au au ep $1d30 | efizinay res

au aluean|zi au euipod § ou au ep ep eAeqen ‘E'E'S
naye ——

u efepaud au 1 au au ep ep adifuy TE'S

il fesus o 1 B By ep au 1Zoje3ey | afpuapiag TE'S

efepasd

Aqo

NIUIOAZ|

[EL LIS ERN

efueany sjoy

Jujeusig

jufojeue
HE ]

HIUI0AZ|

enipeis ajsin/psouniye aunojsod/efimjuny eunojsod

eyeuzo




Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

lzvornik

Fizicki ili
analogni

Pretvorbeni
oblik

Digitalni lzvornik

daja
1.1.1. Rje3enija i odluke o osnivanju da ne ne ne T ne ﬂw_ﬂ?ﬁ ne
redaja
1.1.2. Promjena djelatnosti da ne ne ne T ne wmq:_e_”_ ne
1.1.3. Statusne | druge _....o.s:m:m.
e o predaja predaja
1.1.3.1. Promjena naziva i sjedista da ne ne da T T PRl sttt
redaja redaja
1.1.3.2. Promjena pravnog statusa da ne ne da T T M..:_cr M_.E.__wh
. I predaja
1.1.4. Evidencija Zigova da ne ne ne T ne e ne
1 Upravijanje
. . T - - " y . predaja predaja
1.2.1. Pravilnici i odluke vezane za unutarnji ustroj i ustroj radnih mjesta da ne ne da T T arhivu arhivu
1.22. | Tijela upravijanja : :
1.2.2.1. | Upravno vijece
redaja redaja
1.2.2.1.1. Pravilnik i poslovnici o radu da ne ne da T T uwl.?“_ _um};__:
daj daj
1.2.2.1.2. Zapisnici sjednica sa popratnim materijalima da ne ne da T T _sz”_:..“_ ﬂwz””_m
I predaja predaja
1.2.2.1.3. Odluke i akti Upravnog vijea da ne ne da T T arhivu arhiva
e  Strutna i savjetodavna tijela _ i
1.3.1. Znanstveno vijece
. 3 predaja predaja
1.3.1.1. Odluke o imenovanju ¢lanova da ne ne da T T - i




Izvornik Pretvorbeni oblik Rok Euvanja 2anj
ol S B L g s roka &uvanja
znaka oslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva B = = S e e =
ol SH/veg Fizickiili | Digitalni | Fizickifli | Digitaini | lzvornik | Pretvorbeni |  lzvernik
analogni analogni it - oblik ¢
T 7 i $e5ak predaja predaja
1.3.1.2. Zapisnici sjednica sa popratnim materijalima da ne ne da T T arkion arkiions
1.3.1.3. Prijedlozi struénih i obrazovnih aktivnosti prema tijelima upravljanja da ne ne da 5 godina 5 godina izlugivanje cwq_”_m_“_“wm
1.3.2. Znanstveni savjeti
1.3.2.1. Odluke o imenovanju élanova da ne ne da T T Emjm_m Em&_m
arhivu arhivu
AR s 1 T predaja predaja
1.3.2.2. Zapisnici sjednica sa popratnim materijalima da ne ne da T T et S
1.3.2.3. Prijedlozi struénih i obrazovnih aktivnosti da ne ne da 5 godina 5 godina izlu€ivanje cﬂq M”_mﬁwm
14. Propisi i normativni akti
14.1 Statut da ne ne da T T _uqm,mm_m u_,mnwm_m
arhivu arhivu
1.4.2. Ostali normativni akti da ne ne da T T E.mnmw_m Em&:m
arhivu arhivu
1.5. Planovii programi rada
p— . predaja predaja
1.5.1. Godi3nji programi rada da ne ne da T T fina arhiv
y . P n . s trajno
1.5.2. Kratkoroéni planovi rada da ne ne da 5 godina 5 godina izluivanje bl
1.6. Izvje3éa o radu
sy i r o B R 5 predaja predaja
1.6.1. Godidnja i visegodi¥nja izvjecéa o radu da ne ne da T T ny ity rhiihs
1.6.2. Kratkoro¢na izvje3éa o radu da ne ne da 5 godina 5 godina izlu€ivanje cﬂﬂﬂw_wﬂwm
1.7. Seminari, struéni skupovi, kongresi i savjetovanja
: dai
1.7.1. Dokumentacija vezana uz organizaciju ne da ne da T T u_.mﬂm&m g
arhivu arhivu
17.2. _uo_Ez..m.nﬁmm__m <.mum:m o sudjelovanje na struénim skupovima, - o ne da T T E.mn_m_w _uqm%_m
kongresima i savjetovanjima arhivu arhivu




Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

lzvornik

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Rok cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni

oblik

predaja

predaja

da ne ne s * T arhivu arhivu
Primljene nagrade i priznanja ne ne ne ne T ne Emnm&m ne
arhivu
. T ; predaja
Dodjela nagrada i priznanja ne ne ne ne T e arhivu ne
Primljeni darovi ne ne ne ne ne izlu€ivanje ne

2 godine

v

predaja

2.1.1.1. Zahtjevi za osiguranjem ljudskih resursa da ne ne da 2 godine T izlutivanje arhivu
| Radi radni odnosi-

2.2.1.1. Pravilnik o radu da ne ne da T T va@&m Em.,._m_m
arhivu arhivu

2.2.1.2, Sistematizacija radnih mjesta, potrebna odobrenja i suglasnosti da ne ne da T T Emnmm_m u..&&»
arhivu arhivu

. ) predaja predaja

2.2.1.3. Natjec&aji za rukovodeca radna mjesta da ne ne da T T SR B

2.2.1.4. Natjeéaji za ostala radna mjesta da ne ne da 5 godina 5 godina izlutivanje _unq-_”_m-.__wm

2.2.2. Zaposlenici

2.2.2.1, Registar zaposlenika ne da ne ne T ne Em@&m ne
arhivu

2.2.2.2, Mati€na knjiga zaposlenika da ne ne ne T ne _umﬂ_‘mh”_:m ne




1zvornik | Pretvorbeni oblik Rok éuvanja | Postupanije |
i da : roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva e - - I - - ——
Fizicki Digitalni | Fizickiili | lzvornik Pretvorbeni lzvornik
analogni ~analogni | oblik e
. - . 4 - predaja
2.2.2.2. Personalni dosjei zaposlenika na rukovodeéim poloZajima da ne ne ne T ne o ne
2.2.2.3. Personalni dosjei ostalih zaposlenika da ne ne ne mo.mﬂw:m ne izluéivanje ne
g " 70 3 adi trajno
2.2.2.4, RjeSenja o skra¢enom radnom vremenu da ne ne da p 70 godina izluéivanje L
godina brisanje
2.2.2.5. Ostala prepiska vezana za radna mjesta da ne ne da 5 godina ne izluivanje ne
2.2.3, Radni odnosi
2.2.3.1. Zasnivanje i prestanak da ne ne da .:.... 70 godina izlu€ivanje :.m_sm
godina brisanje
2.2.3.2. Ugovori o radu da ne ne da .:.u 70 godina izlugivanje :mm_:n..
godina brisanje
2.2.3.3. Raspored na radno mjesto da ne ne da 2 godine 2 godine izlu€ivanje aﬂwﬁ_.,m
2.2.3.4. Radna obveza da ne ne da 5 godina 5 godina izlu€ivanje :.m::w
brisanje
" . . N trajno
2.2.3.5. Inspekcija rada da ne ne da 5 godina 5 godina izlutivanje :
brisanje
2.2.3.6. Radni sporovi ne da ne ne 5 godina ne izlutivanje ne
H . " e trajno
2.23.7. Potvrde o zaposlenju da ne ne da Sgodina 5 godina izluivanje T
brisanje
2.24. Radno vrijeme, odmori i dopusti
" - " 4 " . R trajno
2.2.4.1. Evidencija prisutnosti na radu da ne ne da 6 godina 6 godina izlu€ivanje Erisanie
2.242. Planovi godiénjih odmora da ne ne da 2godine | 2 godine izlugivanje _umm_ﬂw
2.2.43. Rje3enja o godidnjem odmoru, plaéenom i neplaéenom dopustu da ne ne da 2 godine 2 godine izlutivanje sﬂwhm..._..wm
2:2:5: Povrede obveza iz radnog odnosa
2.25.1. Qdluke i rjeenja ne da ne da 2 godine 2 godine c”m_E.u ﬁmm:a
brisanje brisanje




Izvornik Pretvorbeni oblik | Rok {uvanja Postupanje po isteku.
B e - roka il
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva —
ja/p / g Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik :
analogni oblik TR
2.2.5.2, Sudski postupci ne da ne ne 5 godina ne Araing ne
brisanje
. . trajno
2.2.5.3. Materijalna odgovornost ne da ne ne 5 godina ne £ ne
brisanje
2.2.6. Placa inaknada plaéa
2.2.6.1. Isplatne liste placa ne da ne da “...m. 70 godina trajno ﬂ.&sm
godina brisanje brisanje
2.2.6.2. Stimulacije ne da ne da 5 godina 5 godina =.m==.- qm_sn..
brisanje brisanje
2.2.6.3. Prijave podataka o pla¢i nadleinim tijelima ne da ne ne 2 godine ne _uﬁ.._mwwﬂwo ne
. 11 N A — trajno
2.2.6.4. Ugovori o djelu/autorskom honoraru da ne ne da 5 11 godina izlugivanje =
godina brisanje
2.2.6.5. Zalbe i sporovi ne da ne ne 5 godina ne izlutivanje ne
2.2.7. Ostala primanja iz radnog odnosa
2.2.7.1 Naknada za prijevoz da ne ne da il da izlu€ivanj vind
i S prij godina zugvane brisanje
2.2.7.2, Darovi djeci zaposlenika da ne ne da mw 11 godina izlu¢ivanje z.w::..
godina brisanje
2.2.7.3. Jubilarne nagrade da ne ne da Hw 11 godina izlugivanje "..m_zm
godina brisanje
. . 11 . C e trajno
2.2.7.4. Ostala primanja iz radnog odnosa da ne ne da 5 11 godina izluéivanje A
godina brisanje
2.2.8. Bolovanja
2.2.8.1, Potvrde da ne ne da 2 godine 2 godine izlucivanje izluéivanje
2.2.8.2, Prijave i obavijesti nadleZnom tijelu da ne ne da 2 godine 2 godine izlutivanje cﬂw_mﬂﬂ
2.2.8.3. Periodiéna izvjesca da ne ne da 2 godine 2 godine izlu€ivanje x.m__....._.
brisanje
2.2.84. Evidencija o bolovanjima da ne ne da 2 godine 2 godine izlugivanje _oﬂwhmﬂwm




lzvornik Rok éuvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradi -
ja/p osti/ Efaciva Fizicki Digitalni lzvornik Pretvorbeni
analogni oblik
2.2.9.3. Evidencija o ozljedama da ne ne da T T Em@m_m preciala
arhivu arhivu
2.2.9.4, Prijave nadleZnom tijelu da ne ne da 5 godina 5 godina izlu€ivanje :.m_ E.v
brisanje
2.2.9.5. Nadzor u svezi s zatitom na radu da ne ne da G 10 godina izlu€ivanje ﬂm&:m
godina brisanje
2.2.9.6. Incidenti i istrage da ne ne ne 5 godina ne izlu€ivanje ne
2.2.10. Zdravstveno osiguranje
- R - - 70 ; trajno trajno
2.2.10.1. Prijava i odjava nadleZnom tijelu ne da ne da P—— 70 godina Beisante belsanje
P ; . = trajno trajno
2.2.10.2. Placanje doprinosa ne da ne da 5 godina 5 godina b brisanje
2.2.10.3. Rodiljni dopust ne da ne da 5 godina 5 godina "_”m_sm. :..m_._o
brisanje brisanje
2.2.10.4. Dokumentacija u svezi s ostvarivanjem prava osiguranika da ne ne da 5 godina 5 godina izlugivanje uﬂ”“_ﬂwn
2.2.11. Mirovinsko i invalidsko osiguranje
5 N M . 70 trajno
2.2,11.1. Prijava i odjava nadleinom tijelu ne da ne ne acdlii ne brisanje ne
P . . = trajno trajno
2.2.11.2. Plaéanje doprinosa ne da ne da 5 godina 5 godina Breanle brisanje
2.2.11.3, Dokumentacija u svezi s ostvarivanjem prava osiguranika da ne ne da 5 godina 5 godina izlugivanje cﬂ_.“wwﬂ._wm
2.2.12. Radnicka pitanja
2.2.12.1. Konstituiranje da ne ne ne T ne u..m&&u ne
arhivu
2.2.12.2, Sjednice  odluke it predaja
arhivu arhivu




lzvarnik Rok €uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne akti ti/vrst di
kdjaip Ve akinasth/vEste eraclva Fizi€ki ili Digitalni Izvornik Pretvorbeni
analogni oblik
3.1.1. Gradevinska i tehni¢ka dokumentacija da ne ne ne T ne ﬂq_ﬂ““rm ne
3.1.2. Stjecanje i uknjizba da ne ne ne T ne Em@m_m ne
arhivu
3.1.3. Gradnja, nadogradnja, rekonstrukcija da ne ne ne T ne ﬂﬂmmﬁ_ﬂ ne
3.1.4. da ne ne ne T ne predaly ne
arhvu

3.2.1. Protupoiarna i protuprovalna oprema

3.2.1.1. Tehnicka dokumentacija da ne ne da 1 godina 1 godina izluéivanje cﬂwwﬂwm
oo i . . Yo gL trajno

3.2.1.2, Jamstveni listovi da ne ne da 1 godina 1 godina izluéivanje brisanje

predaja

predaja

4.1.1. GodiZnji financijski plan ne da ne da T T arhivu arhivu
4.1.2. Godisnja financijska izvjeséa ne da ne T u_,mnm&m Emn._m_m
arhivu arhivu
| Knligovodstvo i ratunovodstvo ,, _
_Financijsko knjigovodstvo
4.2.1.1. Kontni plan ne da ne ne 7 godina ne n_”m_:ﬁ.. ne
brisanje
q v i B " trajno trajno
4.2.1.2, Evidencije dobavljada i kupaca ne da ne da 5 godina 5 godina Wsangi KilkuAs
4.2.1.3. Glavna knjiga ne da ne ne ﬁ 11 godina =.E=m n_.mEH.u
godina brisanje brisanje
4.2.1.4. Dnevnik knjiZenja glavne knjige ne da ne ne ..rm ne 72ina ne
godina brisanje




lzvornik ~ Pretvorbeni oblik Rok &uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva . . =
jalp / g Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni
analogni oblik

4.2.1.5. Analiticke knjigovodstvene evidencije ne da ne ne ”ﬁ 11 godina irajno g
godina brisanje brisanje

4.2.1.6. Knjige ulaznih iizlaznih raduna ne da ne ne mowwzu ne izlugivanje ne

4.2.1.7. Knjigovodstvene isprave ne da ne ne H._ ne izlutivanje ne
godina

4.2.2, Materijalno knjigovodstvo

4,2.2.1. Knjiga osnovnih sredstava ne da ne ne moM:m ne izlutivanje ne

4.2.2.2, Kartoteka osnovnih sredstava ne da ne ne moﬂ_w.sm ne izlutivanje ne

4.2.2.3. Amortizacija i otpis ne da ne ne um ne izlutivanje ne
godina

4.2.2.4. Knjigovodstvene isprave ne da ne ne u* ne izlutivanje ne
godina

4.3, Platni promet i novEano poslovanje

4.3.1. Ziro ratuni i devizno poslovanje

" 1 . . " predaja
4.3.1 Otvaranje, promjena i zatvaranje ratuna ne da ne ne T ne arhivy ne
. R " 11 " e trajno

4.3.1.2. lzvjeSca o stanju i prometu na raéunu ne da ne da : 11 godina izlugivanje i
godina brisanje

4.3.2. ne da ne ne ﬁ ne izlucivanje ne
godina

4.3.3. Blagajna

4.3.4, Porezne prijave ne da ne ne um ne s, e ne
godina brisanje

44, Tro$enje sredstava

4.4.1. Nabava

4.4.1.1, Godisnji plan nabave ne da ne ne 5 godina 5 izluivanje ne




godina

lzvornik Rok ¢uvanja
znak lovna funkcija/p i i/vrste i
(0] a Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva e Digitaini o e
analogni oblik
4.4.1.2. Pojedinacni postupci nabave ne da ne ne 5 godina 5 izlutivanje ne
4.4.1.3. Ugovori o izvrienju nabave ne da ne ne S godina 5 izlutivanje ne
4.4.2. ‘Putni trogkovi
. & 11 .
4.4.2.1, Putni nalozi ne da ne ne . ne izlu€ivanje ne
godina
4.4.2.2, Obracuni i izvjeita ne da ne ne H_. ne izlu¢ivanje ne
godina
4.3. lzvjesée unutarnjeg i vanjskog nadzora ne da ne da s 11 godina izlugivanje 1Eino

brisanje

5.4 Dokumentacija

5.1.1. Tehnicka dokumentacija i specifikacije da ne ne ne 5 godina ne izlutivanje ne

5.1.2. Specifikacije struktura pocdataka da ne ne ne 5 godina ne izlugivanje ne

500  Upravljanje dokumentima :

5.2.1. Evidencije dokumentacije

5.2.1.1. Osnovne evidencije dokumentacije da ne ne ne T ne umq”””ﬂ_m ne

5.2.1.2. Pomocéne evidencije dokumentacije da ne ne ne T ne ﬂ«m—””“_m ne

5.2.2. Vrednovanje i izlu€ivanje

5.2.2.1. Pravila za upravljanjem dokumentarnim gradivom da ne ne ne T ne ﬂ.w_..n”.”_m ne

5.2.2.2 Popisi s rokovima cuvanja da ne ne da T T _o_.nn..&m u..m_mm_ 3
arhivu arhivu

5.2,2.3. lzlu€ivanje i unidtavanje da ne ne ne T ne _”:mnmm_m ne
arhivu




Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnostifurste gradiva

lzvornik

Fizicki ili
.m:m_ou:m

Digitalni

Rok éuvanja

lzvorik

Pretvorbeni
oblik

5.3.1. Evidencije i katalozi ne da ne ne T ne pepdla ne
arhivu
N predaja
5.3.2. Knjige da da ne ne T ne ikt ne
5.3.3. Nabava da da ne ne 5 godina ne izlué¢ivanje ne
0 10 . , i trajno
5.3.4. Revizija i otpis da ne ne da godliid 10 godina izlugivanje brisanje
5.3.5. Kori§tenje ne da ne ne T ne u:&m_m ne
arhivu

trajno

7.1.

misljenja

Izdavanje znanstvenih i struénih publikacija

da

ne

oy
6.1. Opéenit ne ne izlu€ivanje

prensa b godine ne 2 . brisanje

6.2. Javni uon_q.r :.m@mm.&r izravni pozivi za n.,ma_._._ m.E.a__m., radova, da da ne ne T T u..mn._m? n..mmmmm

elaborata, izvjeStaja, programa, ekspertiza i miljenja arhivu arhivu

U i, sporazumi, odluke, izvje$éa i fi ijska i rac odstve redaja edaja

63, govor] u_uo.. i, odluke, izvje$éa i financijska i raunov vena iis e - i T . p .h predaj

dokumentacija arhivu arhivu

6.4. Izradene studije, radovi, elaborati, izvjetaji, programi, ekspertize i da - 5 ne T T predaja predaja

arhivu

...,_.qmmwum
arhivu

arhivu




