P R A V I L N I K
O UREDSKOM POSLOVANJU, ČUVANJU, KORIŠTENJU, ODABIRANJU I IZLUČIVANJU ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA

Na temelju Zakona o arhivskom gradivu i arhivama ( NN 105/97.) i članka 17. i 18. Pravilnika o zaštiti i čuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (NN 63/04.), te temelju članka 35. Statuta Sportske zajednice grada Virovitice, Izvršni odbor Zajednice na svojoj sjednici održanoj ..2013.godine donosi

PRAVILNIK

O UREDSKOM POSLOVANJU, ČUVANJU, KORIŠTENJU, ODABIRANJU I IZLUČIVANJU ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA

1. TEMELJNE ODREDBE

Članak 1.

Ovim Pravilnikom utvrđuje se uredsko poslovanje, čuvanje, korištenje, odabiranje i izlučivanje arhivskog i registraturnog gradiva, koje je nastalo u radu Sportske zajednice grada Virovitice ( u daljnjem tekstu: Zajednica).

Sastavni dio gradiva je poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva Zajednice, koji sadrži rokove čuvanja i nalazi se u privitku ovog Pravilnika.

Članak 2.

Arhivsko i regustraturno gradivo, koje je nastalo djelovanjem i poslovanjem Zajednice,, predstavlja jednu cjelinu i u pravilu se ne može dijeliti, te je zaštićeno zakonom, bez obzira je li ili nije evidentirano.
Članak 3.

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Zajednice odgovoran je tajnik, odnosno radnik kojeg ovlasti.

Članak 4.

Definicije za uredsko poslovanje ovog Pravilnika imaju sljedeće značenje:

1) AKT (službeni dopis) – svaki pismeni sastav kojim se pokreće, dopunjuje, mijenja, prekida ili završava neka službena djelatnost tijela ili Zajednice;

2) PRILOG – pismeni sastav (dokument, tabela, grafikon, crtež i sl.) koji se prilaže uz akt, radi dopunjavanja, objašnjenja ili dokazivanja službenog akta;

3) PREDMET – skup svih akata i priloga koji se odnose na isto pitanje ili zadatak i čine posebnu cjelinu;

4) DOSJE – skup svih predmeta koji se odnose na istu materiju ili na istu pravnu ili fizičku osobu;

5) FASCIKL – skup više predmeta ili dosjea koji se, poslije završenog postupka, čuvaju sređeni u istom omotu.
Članak 5.

Definicija pojmova ovog Pravilnika imaju sljedeće značenje:

1) ARHIVSKA JEDINICA GRADIVA – najmanje logično-sadržajna jedinica organizacije gradiva (predmet, dosje, spis, zapisnik);

2) ARHIVSKA KNJIGA – evidencija ulaska gradiva u pismohranu prema vrstama i količinama;

3) ARHIVSKIM (REGISTRATURNIM) GRADIVOM –smatra se cjelokupna dokumentacija nastala radom Zajednice ili je u posjedu Zajednice bez obzira jeli evidentirana kroz službene evidencije;
4) IZLUČIVANJE – postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice čiji je utvrđeni rok čuvanja istekao;

5) KONVENCIONALNO GRADIVO – gradivo za čije izlučivanje nisu potrebni posebni uređaji;

6) NEKONVENCIONALNO GRADIVO – ono za čije izlučivanje nisu potrebni posebni uređaji;

7) ODABIRANJE ARHIVSKOG GRADIVA – postupak kojim se iz registraturnog gradiva, temeljem utvrđenih propisa, odabire arhivsko gradivo za trajno čuvanje;

8) ODGOVORNA OSOBA ZA PISMOHRANU – osoba na koju takve ovlasti prenese glavni tajnik;

9) POSEBAN POPIS GRADIVA S ROKOVIMA ČUVANJA – popis jedinica gradiva organiziran prema sadržajnim cjelinama Zajednice, s označenim rokovima čuvanja za svaku jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon isteka roka  čuvanja;

10)  TEHNIČAKA JEDINICA GRADIVA – fizička organizacija gradiva (svežanj, kutija, knjiga, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD);

11)  ZBIRNA EVIDENCIJA GRADIVA – popis jedinica cjelokupnog gradiva u posjedu Zajednice, bez obzira na mjesto čuvanja, organiziran prema dokumentacijskim cjelinama.
II OBVEZE STVARATELJA I IMATELJA

Članak 6.

Zajednica, kao stvaratelj i imatelj javnog arhivskog i registraturnog gradiva, dužna je:

· savjesno ga čuvati u sređenom stanju i osigurati od oštećenja do predaje nadležnom arhivu;

· dostaviti, na zahtjev nadležnog arhiva, popis gradiva i javljati sve promjene u svezi s tim;
· pribavljati mišljenje nadležnog arhiva prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo;

· redovito odabrati arhivsko gradivo iz reistraturnog gradiva;

· redovito periodično izlučivati gradivo kojemu su istekli rokovi čuvanja;

· omogućiti ovlaštenim djelatnicima nadležnog arhiva obavljanje stručnog nadzora nad čuvanjem gradiva;

· izvijestiti nadležni arhiv o svakoj svojoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja mišljenja o postupanju s gradivom.

III UREDSKO POSLOVANJE

Članak 7.

Uredsko poslovanje u Zajednici obuhvaća primanje, pregled i raspored pošiljki, upis akata u urudžbeni zapisnik i popis akata, obrada akata i potpisivanje, otprema akata, razvođenje akata, te njihovo arhiviranje i čuvanje.
Članak 8.

Akte upućene Zajednici poštom, dostavom ili osobno, prima administrator. 

Prilikom otvaranja pošiljki, administrator je dužan utvrditi točnost i broj priloga akta, a sve moguće nedostatke i netočnosti, utvrditi službenom zabilješkom.

Članak 9.

Nakon pregleda, administrator zadržava akte ili ih upućuje odgovarajućim službama, savezima, klubovima ili drugim osobama na daljnji postupak.

Članak 10.

Svi akti koje Zajednica dostavlja drugima u svezi svog rada, uvode se u urudžbeni zapisnik.

Akti se iz Zajednice dostavljaju poštom,  a u izuzetnim slučajevima telefaxom ili telegramom, o čemu se vodi evidencija.

Članak 11.

Financijsko-materijalna i knjigovodstvena dokumentacija obrađuju se i rješava sukladno važećim zakonskim propisima, te drugim aktima i odlukama tijela Zajednice.
Članak 12.

Svaki akt kojim počinje novi premet, po prijemu i uvođenju, ulaže se u poseban omot, registrator ili mapu na kojem se upisuje broj, godina i kratak sadržaj predmeta.

Članak 13.

Za organizaciju i provođenje uredskog poslovanja u Zajednici odgovoran je tajnik Zajednice.

IV PRIKUPLJANJE, OBRADA, KORIŠTENJE I ČUVANJE GRADIVA
Članak 14.

Arhivsko i registratuno gradivo Zajednice čuva se u njenom arhivu, smješteno u police i ormare, u prostorijama koje su suhe i prozračne, te osigurane od požara i krađe.

Članak 15.

Konvencionalno gradivo stavlja se i čuva u odgovarajućim registraturnim jedinicama ( omoti, fascikli, registratori, knjig i sl.)

Članak 16.

Nekonvencionalno gradivo pohranjuje se i čuva na magnetsko-optičkim medijima, mikro filmu ili CD-u na način da ih osigurava od neovlaštenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka i to u najmanje dva primjerka.

Članak 17.

 Na registraturnim jedinicama ispisuje se : naziv organizacije, broj jedinice, godina nastanka, vrsta gradiva, raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici, rok čuvanja gradiva i redni broj pod kojim je jedinica upisana u arhivsku knjigu.

Članak 18.

Um pričuvnim arhivima ( uredima) završeni predmet se čuva najviše dvije godine od dana zavođenja, odnosno nastajanja, a nakon tog roka obvezno se mora predati u pismohranu.

Članak 19.

Arhivsko i registraturno gradivo predaje se u pismohranu u sređenom stanju i detaljno propisano.

Pismopredajni zapisnik izrađuje se u dva primjerka, od kojih jedan čuva odjel koji predaje gradivo, a drugi onaj koji je gradivo preuzeo.

Članak 20.

U okviru uredovanja arhiva vodi se arhivska knjiga kao opći inventurni pregled cjelokupnog registarunog gradiva nastalog u Zajednici.
Članak 21.

Upisivanje u arhivsku knjigu obavlja se na slijedeći način: 

1) U rubriku «Redni broj» stavlja se redni broj istovrsnog registraturnog materijala nastalog tijekom jedne godine. Bez obzira na broj registraturnih jedinica, redni brojevi se nastavljaju kontinuirano iz godine u godinu.

2) U rubriku «Datum upisa» upisuje se dan, mjesec i godina upisa registraturnog materijala, odnosno preuzimanja u registraturu Zajednice. 

3) U rubriku «Godina nastanka» upisuje se godina, odnosno razdoblje u kojem je gradivo nastalo. Za gradivo koje obuhvaća podatke iz više godina, upisuju se početna i zadnja godina.

4) U rubriku «Sadržaj» upisuje se sadržaj gradiva i klasifikacijska oznaka.

5) U rubriku «Ukupno» upisuje se ukupan broj registarskih jedinica istovrsnog gradiva. 
6) U rubriku «Smještaj» upisuje se precizno broj police, odnosno ormara i prostorija u kojoj je gradivo.

7) U rubriku «Primjedba» upisuje se broj rješenja o izlučivanju ili predaji gradiva nadležnom arhivu.

Članak 22.

Prijepis arhivske knjige dostavlja se nadležnom arhivu najkasnije do 1. srpnja tekuće godine za proteklu godinu.

Članak 23.

Arhivirani predmeti mogu se izdati na privremeno korištenje samo na temelju pismenog zahtjeva i odobrenja glavnog tajnika ili ovlaštene osobe Zajednice.

Za posudbu je korisnik građe dužan potpisati revers u tri primjerka, koji sadrži: vrstu i sadržaj dokumenta, datum posudbe, rok vračanja i potpise.

Jedan primjerak čuva se na mjestu odakle je predmet uzet, drugi u posebnom fasciklu radnika neposredno zaduženog za premet, a treći primjerak dobiva korisnik dokumenta.

V POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUČIVANJA GRADIVA

Članak 24.

Zajednica redovito, a najkasnije 5. godina od posljednjeg provedenog postupka, obavlja odabiranje i izlučivanje arhivskog i registraturnog gradiva čiji je rok čuvanja istekao.

Odabiranje i izlučivanje arhivsko i registraturnog gradiva Zajednica obavlja samo ukoliko je sređeno i popisano.
Odabiranje i izlučivanje obavlja s na temelju posebnog popisa koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

Članak 25.

Postupak za izlučivanje gradiva pokreće odgovorna osoba Zajednice.

Prijedlog za izlučivanje gradiva dostavlja se nadležnom arhivu.

Prijedlog za izlučivanje treba sadržavati: 

· naziv stvaratelja kog kojeg je gradivo nastalo;

· vrste gradiva koje će se izlučivati;

· razdoblje u kojem je gradivo nastalo

Članak 26.

Nadležni arhiv izdaje rješenje kojim može predloženo gradivo za izlučivanje u cijelosti odobriti ili u cijelosti odbiti.

Po  primitku rješenja o odobrenju za izlučivanje, odgovorna osoba imenuje komisiju koja nadležnom arhivu predlaže gradivo za izlučivanje i sastav popis tog gradiva.

Popis gradiva sadržava:

· jasan i točan naziv svake vrste gradiva;

· starost gradiva (vrijeme postanka);

· količinu izraženu brojem svežnjeva, registratora i sl.;

· obrazloženje izlučivanja.

Članak 27.

U pripremi i radu komisije prema potrebi i na zahtjev komisije, može sudjelovati stručni djelatnik nadležnog arhiva.

Članak 28.

O postupku uništavanja izlučenog gradiva sastavlja se zapisnik i jedan primjerak dostavlja se nadležnom arhivu.
Članak 29.
Ukoliko gradivo sadrži povjerljive podatke, uništavanje se obvezno provodi na način da podaci ne budu dostavljeni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

VI PREDAJA GRADIVA NADLEŽNOM ARHIVU 

Članak 30.

Arhivsko gradivo Zajednice predaje se nadležnom arhivu u izvorniku, sređeno, tehnički opremljeno, označeno, popisano i cjelovito za određeno vremensko razdoblje.

Članak 31.
Javno arhivsko gradivo predaje se nadležnom arhivu u roku koji u pravilu ne može biti dulji od 30 godina od njegovog nastanka.

Gradivo se može predati i prije isteka roka, ako se o tome sporazume imatelj i nadležni arhiv ili ako je to nužno radi zaštite gradiva.

Članak 32.

O primopredaji arhivskog gradiva nadležni državni arhiv sastavlja zapisnik, čiji je sastavni dio popis predanog gradiva.

VII PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 33.

Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom poslovanja Zajednice i njezinih prednika, obvezne su postupati u skladu s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, te odredbama ovog Pravilnika.

Članak 34.

O svim pitanjima koja nisu predviđena ovim Pravilnikom primjenjivat će se odredbe Zakona o arhivskom gradivu i arhivi (NN 105/97.), Pravilnika o vrednovanju i postupku odabiranja i izlučivanja arhivskog gradiva ( NN 90/02.), Pravilnika o predaji arhivskog gradiva arhivima (NN 90/02.), Pravilnika o zaštiti i čuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan  arhive (NN 63/04.), kao i drugi zakonski propisi.

Članak 35.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na način i po postupku utvrđenom za njegovo donošenje.
Članak 36.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donošenja, a primjenjivat će se osmog dana od dana objavljivanja.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje važiti dosadašnji Pravilnik. 
Broj:

Virovitica,

Predsjednik:

Ivan Duvnjak, dipl.oec.
POSEBNA LISTA ZA ČUVANJE I IZLUČIVANJE REGISTRATURNOG GRADIVA

Redni broj:    Vrsta predmeta:                                                                                  Rok čuvanja:

I                      PREDMETI O OSNIVANJU, DJELATNOSTI I 

                       STATUSU ZAJEDNICE

1.                    Rješenja nadležnih tijela o osnivanju Zajednice                                     trajno

2.                    Statut, Pravilnici, Poslovnici i drugi akti Zajednice,

                       komisija i radnih tijela                                                                             trajno

3.                    Zapisnici i materijali Skupštine, Izvršnog odbora,
                       komisija i radnih tijela Zajednice (zapisnička knjiga)                             trajno

4.                    Urudžbeni zapisnik Zajednice                                                                  trajno

5.                    Izvješća Zajednice nadležnim tijelima                                                     trajno

6.                    Godišnji i dugoročni program rada Zajednice                                         trajno

7.                    Dokumentacija i isprave potrebne za otvaranje

                        žiro-računa i deviznog računa                                                                 trajno

8.                     Evidencija članova Skupštine, Izvršnog odbora

                        komisija i radnih tijela Zajednice                                                            trajno

9.                     Evidencija članica                                                                                    trajno

II                    PREDMETI O FINANCIJSKO-MATERIJANOM POSLOVANJU

1.                    Završni računi                                                                                            trajno

2.                    Isplatna lista plaća                                                                                     trajno

3.                    Kartoteka plaća                                                                                          trajno

4.                    Glavna knjiga                                                                                        10 godina

5.                    Dnevnik blagajne                                                                                    6 godina

6.                    Kartoteka ( sitni inventar, potrošni materijal)                                         6 godina

7.                    Kartoteka inventura osnovnih sredstava                                                 6 godina

8.                    Ulazne i izlazne fakture                                                                           6 godina

9.                    Knjiga ulaznih i izlaznih faktura                                                             6 godina

10.                  Obračun kamata                                                                                      3 godine

11.                  Nalozi za knjiženje s pratećom dokumentacijom                                   6 godina

12.                  Čekovi, kreditne priznanice                                                                    3 godine

13.                  Nalozi i zahtjevi za refundaciju plaća, naknada i bolovanja                   6 godina

14.                  Dokumenti o regresu                                                                               6 godina

15.                  Administrativne zabrane                                                                         6 godina

16.                  Nalozi za isplatu računa, ugovora, honorara itd.                                        trajno

17.                  Izvješća o stanju i suglasnosti salda                                                        6 godina

18.                  Periodični obračun                                                                                   3 godine

19.                  Police osiguranja imovine                                                                        5 godina

20.                  Izvještaji o putnim nalozima i obračuni troškova putovanja                   5 godina

21.                  Predmeti financijske inspekcije                                                                  trajno

22.                  Uplatnice i isplatnice                                                                               2 godine

23.                  Blokovi realiziranih narudžbenica                                                           2 godine

24.                  Izvještaji komisije za popis                                                                      2 godine

25.                  Dnevnici financijskog knjigovodstva                                                    10 godina

III                   PREDMETI O ZASNIVANJU I PRESTANKU RADNOG ODNOSA,

                        TE PRAVIMA I OBVEZAMA IZ RADNOG ODNOSA

1.                    Matična knjiga radnika                                                                        trajno

2.                    Personalni dosjei radnika (pasivna i aktivna)                                      trajno
3.                    Evidencija radnih knjižica                                                                   trajno

4.                    Evidencija o pripravnicima                                                                  trajno

5.                    Evidencija o izostancima, zakašnjavanju, bolovanju i sl.                 5 godina

6.                    Rješenja, prigovori i žalbe na rješenja o raspoređivanju,

                       plaćenom i neplaćenom odsustvu, korištenju godišnjeg odmora,

                       porodiljnog dopusta, prekovremenom radu i sl.                               2 godine

7.                    Prijava i odjava radnika                                                                        trajno

8.                    Rješenja za dječji dodatak                                                                 5 godina

9.                    Evidencija o povredi na radu                                                                trajno

10.                  Prijava o povredi radnika na radu                                                         trajno

11.                  Zapisnici i rješenja inspekcije rada                                                       trajno

12.                  Odluke o imenovanju komisija za disciplinske postupke i

                       komisije za materijalnu odgovornost                                                 5 godina

13.                  Predmeti u svezi disciplinskog postupka i

                       materijalne odgovornosti (zahtjev za pokretanje, zapisnici

                       komisija, pozivi, odluke, rješenja)                                                     5 godina

14.                  Odluka o vrednovanju poslova i o vrijednosti boda                          5 godina

IV                 PREDMETI O UREDSKOM I ARHIVSKOM POSLOVANJU

1.                  Arhivska knjiga                                                                                      trajno

2.                  Urudžbeni zapisnik                                                                                 trajno

3.                  Lista registraturnog materijala s rokovima čuvanja                                trajno

4.                  Popis pečata, žigova i štambilja                                                              trajno

5.                  Knjiga predaje preporučenih pošiljki                                                  5 godina

6.                  Interna dostavna knjiga                                                                       3 godine

7.                  Evidencija o pravu potpisivanja Zajednice                                             trajno

8.                  Dokumentacija stambenih poslova                                                         trajno

9.                  Zapisnici o pregledu arhivske građe                                                       trajno

10.                Dokumenti o odabiranju arhivske građe i izlučivanju 

                     bezvrijednog registraturnog materijala                                                   trajno

11.                Kopije prijepisa vezane za uredsko i arhivsko poslovanje                     trajno

12.                Ugovori o nabavi osnovnih sredstava s dokumentacijom                  10 godina

13.                Dokumenti o poslanim i primljenim fax i telex porukama                   5 godina

14.                Dokumenti o nabavi inventara i uredskog materijala                           3 godine

15.                Ostala poslovna korespondencija vezana za uredsko poslovanje         2 godine    

V               PREDMETI VEZANI ZA SPORTSKE REZULTATE

1.               Godišnji pregled sportskih rezultata klubova i pojedinaca                      trajno

2.               Ugovori sa sportašima                                                                              trajno

3.               Podaci o klubovima                                                                                  trajno

4.               Zapisnici sa sportskih natjecanja                                                              trajno

5.               Evidencijske knjige sportaša, sudaca i trenera                                         trajno

6.               Priznanja, pokali, umjetničke slike, zastavice i dr.                                   trajno

7.               Fotografije, filmske vrpce, videokasete, novinski isječci o

                  Zajednici, njenim članovima Skupštine i Izvršnog odbora, članicama     trajno

VI             PREDMETI VEZANI ZA OBRANU I CIVILNU ZAŠTITU    prema posebnim

                                                                                                                            propisima                                                             
