PRILOG 1

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA CENTRA ZA PROFESIONALNU REHABILITACIJU OSIJEK S ROKOVIMA CUVANJA

Kreirao vlasnik: Odobrio: Verzija: Izmjene u odnosu na prethodnu verziju

Centar za profesionalnu rehabilitaciju | Upravno vije¢e Uskladenje s novim zakonskim okvirom u dijelu upravljanja dokumentarnim gradivima
Osijek 1

Napomena:
U stupcu s rokovima €uvanja (Rok) brojke ozna¢avaju godine ¢uvanja dokumenata.

Ostale oznake rokova ¢uvanja su:

Postupak:

T = trajno Cuvanje - Po isteku roka dokumentacija se u cjelini odabire za trajno Cuvanje.

| = 1zluciti - Po isteku roka dokumentacija se moze izluditi u cjelini, uz pribavljano odobrenje nadleznog drzavnog arhiva.

B = Brisati - Po isteku roka dokumentacija u digitalnom obliku se moze obrisati u cjelini, uz pribavljano odobrenje nadleznog drzavnog arhiva
IBP = izlugiti i unistiti bez provodenja posebnog postupka za svaki pojedina¢ni postupak

Rok:

N - rok ¢uvanja raduna se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala

Z - rok Guvanja racuna se od isteka godine u kojoj je spis zakljuéen, odnosno u kojoj je dokument (ugovor, odluka, pravilnik i sl.) prestao vaziti ili je zamijenjen
drugim odgovaraju¢im dokumentom

Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupak po isteku
roka ¢uvanja
Fizicki ili | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbe-
analogni analogni oblik ni oblik
1. | ORGANIZACIJA | UPRAVLIANJE
1.1. | Osnivanje, prijava i promjene
1.1.1. | Osnivanje
1.1.1.1. | Opcenito, opca prepiska, upiti i obavijesti o osnivanju i sl. da - - - N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
1.1.1.2. | Pismo namjere o osnivanju Centra, prepiska i ostala da - - - T T Predaja Predaja
dokumentacija vezano uz potrebu i namjeru osnivanja arhivu arhivu
Centra




Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupak po isteku
roka €uvanja
Fizicki ili | Digitalni | Fizic€kiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbe-
analogni analogni oblik ni oblik
1.1.1.3. | Dokumentacija o osnivanju: ugovor o oshivanju, rieSenja i da - - - T T Predaja Predaja
odluke o osnivanju arhivu arhivu
1.1.1.4. | Prijave i registracije kod nadleznih tijela - upisi u sluzbene da - - - T T Predaja Predaja
registre arhivu arhivu
1.1.2. | Promjene: statusne i druge promjene (promjene naziva, sjedista i adrese, pravnog oblika, djelatnosti, osnivaca, osobe ovlastene za zastupanje,
udruzivanje i izdvajanje, prestanak s radom i dr.)
1.1.2.1. | Opcenito, opc¢a prepiska, upiti i obavijesti o promjenama i da da da da N+2 N+2 IBP/ I/B IBP/ I/B
sl.
1.1.2.2. | Dokumentacija vezana uz potrebu i namjeru poduzimanja da da da da T T Predaja Predaja
promjene arhivu arhivu
1.1.2.3. | RjeSenja i odluke o promjenama da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
1.1.2.4. | Prijave i registracije kod nadleznih tijela - upisi promjena u da da da da T T Predaja Predaja
sluzbene registre arhivu arhivu
1.1.2.5. | Ostala dokumentacija nastala u vezi s promjenamai u da da da da T T Predaja Predaja
proceduri promjena arhivu arhivu
1.1.2.6. | Izvadak iz sudskog registra da da da da N+1 N+1 IBP/ I/B IBP/ 1/B
1.1.3. | Znakovi i obiljezja
1.1.3.1. | Opcenito (opca prepiska, upiti i obavijesti) da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
1.1.3.2. | Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
1.1.3.3. | Odluka o znaku i obiljezjima Centra da - - da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
1.1.3.4. | Registracija i zastita prava na koriStenje da - - da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
1.1.4. | Potpisi
1.1.4.1. | Opcenito (prepiska, upiti, zahtjevi i obavijesti) da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
1.1.4.2. | Potpisni listovi osoba ovlastenih za potpisivanje financijske da da da da T T Predaja Predaja
dokumentacije, deponiranje potpisa arhivu arhivu
1.1.4.3. | Dokumentacija u vezi s potpisivanjem sluzbene i poslovne da - - da Z+10 Z+10 I/B I/B

dokumentacije




Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupak po isteku
roka €uvanja
Fizicki ili | Digitalni | Fizic€kiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbe-
analogni analogni oblik ni oblik
1.1.4.4. | Elektronic¢ki potpisi i digitalni certifikati - da - - T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
1.1.5. | Zigovi, peéati i $tambilji
1.1.5.1. | Odluke o broju, koristenju, izradi, Cuvanju, otpisu, zamjeni da - - da Z+10 Z+10 I/B /B
Zigova, pecata i Stambilja
1.1.5.2. | Dokumentacija nastala u vezi s oblikovanjem i izradom da da da da Z+3 Z+3 I/B I/B
Zigova, pecata i Stambilja
1.1.5.3. | Evidencija zigova, pecata i Stambilja da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
1.2. | Upravljanje
1.2.1. | Unutarnji ustroj
1.2.1.1. | Opca prepiska, upiti i obavijesti o unutarnjem ustroju, da - - da N+2 N+2 IBP/ I/B IBP/ I/B
prijedlozi koji nisu utjecali na promjene ustroja i sl.
1.2.1.2. | Pravilnici, odluke, upute koje se odnose na unutarnji ustroj da - - da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
1.2.1.3. | Ostala dokumentacija nastala u vezi s donoSenjem i da da da da N+3 N+3 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
promjenom pravilnika i odluka koje se odnose na unutarnji
ustroj
1.2.1.4. | Analize i ocjene da - - da N+5 N+5 I/B I/B
1.2.2. | Tijela upravljanja (Upravno vijece, ravnatelj)
1.2.2.1. | Opca prepiska, obavijesti i upiti o tijelu i njegovom radu da da da da N+2 N+2 IBP/ I/B IBP/ 1/B
1.2.2.2. | Poslovnik o radu i drugi akti koji ureduju rad tijela da da da da T T Predaja Predaja
upravljanja arhivu arhivu
1.2.2.3. | Imenovanja i razrje$enja da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
1.2.2.4. | Javni natje€aj za ravnatelja te dokumentacija u da da da da T T Predaja Predaja
natje€ajnom postupku arhivu arhivu
1.2.2.5. | Izbor predstavnika radnika u Upravno vijece da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
1.2.2.6. | Sjednice Upravnog vije¢a: pozivi, liste prisutnosti i da da da da T T Predaja Predaja
zapisnici sa sjednica arhivu arhivu




Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupak po isteku
roka €uvanja
Fizicki ili | Digitalni | Fizic€kiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbe-
analogni analogni oblik ni oblik
1.2.2.7. | Odluke iz nadleznosti Upravnog vijeca da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
1.2.2.8. | Prijedlozi, zahtjevi i predstavke upucene tijelu upravljanja da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
1.2.2.9. | Zapisnici s kolegija u ZOSI-ju da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
1.2.2.10. | Primopredaja duznosti ravnatelja: zapisnici o primopredaji da da da da T T Predaja Predaja
duznosti arhivu arhivu
1.2.2.11. | Programi rada i izvje$taji tijela upravljanja da da da da T T Predaja Predaje
arhivu arhivu
1.2.2.12. | Odluke o zamjeni ravnatelja, specijalne punomoci da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
1.2.3. | Strucno vijece, eticko povjerenstvo, ostala povjerenstva, odbori, ostala stru¢na i savjetodavna tijela
1.2.3.1. | Opca prepiska, obavijesti i upiti o tijelu i njegovom radu da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
1.2.3.2. | Poslovnik o radu i drugi akti koji ureduju rad tijela da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
1.2.3.3. | Osnivanje, promjene i ukidanje tijela da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
1.2.3.4. | Imenovanje, izbor i razrjeSenje Clanova tijela da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
1.2.3.5. | Zapisnici, pozivi, materijali sa sjednica tijela da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
1.2.3.6. | Odluke, prijedlozi i miSljenja tijela da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
1.2.3.7. | Prijedlozi, zahtjevi i predstavke upucene tijelu da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
1.2.3.8. | Pojedinacni postupci iz nadleznosti tijela da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
1.2.4. | Op¢i akti
1.2.4.1. | Opca prepiska vezana uz donoSenje, izmjenu i dopunu te da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
provedbu opc¢ih akata
1.2.4.2. | Statut da - - da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu




Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupak po isteku
roka €uvanja
Fizicki ili | Digitalni | Fizic€kiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbe-
analogni analogni oblik ni oblik
1.2.4.3. | Drugi op¢i akti (pravilnici, poslovnici, kodeksi, procedure, da da da da T T Predaja Predaja
pravila, i sl.) arhivu arhivu
1.2.4.4. | Suglasnost na Statut i druge opce akte da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
1.2.4.5. | Dokumentacija u vezi s pripremom i donoSenjem, da - - da Z+2 Z+2 I/B I/B
izmjenama i dopunama Statuta i drugih op¢ih akata
1.2.5. | Naputci i upute
1.2.5.1. | Normativni akti, okruznice, naredbe, naputci i upute da da da da T T Predaja Predaja
nadleznog ministarstva i drugih pravnih osoba dostavljeni arhivu arhivu
na misljenje, radi informiranja ili izvrSenja
1.2.5.2. | lzvjeS¢a o izvrSenju da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
1.2.6. | Planovi i izvjeS¢a
1.2.6.1. | Opca prepiska, upiti i obavijesti vezano uz planove i da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
izvieS¢a
1.2.6.2. | Strategije i akcijski planovi Centra da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
1.2.6.3. | Godisnji planovi Centra (godisniji plan rada i sl.) da - - da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
1.2.6.4. | Godisnji planovi ustrojstvenih jedinica i odjela da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
1.2.6.5. | Ostali kratkoro¢ni planovi Centra da da da da Z+5 Z+5 /B /B
1.2.6.6. | Ostali kratkoro¢ni planovi ustrojstvenih jedinica i odjela da da da da Z+2 Z+2 I/B I/B
1.2.6.7. | Dokumentacija nastala u postupku pripreme i donoSenja da da da da Z+2 Z+2 /B /B
planova
1.2.6.8. | Provedba: dokumentacija nastala u prac¢enju i analizi da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
provedbe godi$njih planova
1.2.6.9. | Provedba: dokumentacija nastala u prac¢enju i analizi da da da da Z+1 Z+1 I/B I/B
provedbe ostalih kratkoro¢nih planova
1.2.6.10. | Godisnje izvjeS¢e o radu Centra da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
1.2.6.11. | Ostala godisSnja izvjeSca Centra da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu




Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupak po isteku
roka €uvanja
Fizicki ili | Digitalni | Fizic€kiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbe-
analogni analogni oblik ni oblik
1.2.6.12. | GodiSnja izvjeSc¢a ustrojstvenih jedinica i odjela da da da da Z+5 Z+5 I/B /B
1.2.6.13. | Periodicka izvjeS¢a za kraca razdoblja (viSemjesec¢na i da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
mjesecna izvjesSca i sl.)
1.2.6.14. | Ostala izvjeSc¢a da da da da N+2 N+2 I/B I/B
1.2.6.15. | Misljenje nadleznog tijela o godiSnjem izvjeScu o radu da da da da T T Predaja Predaja
Centra arhivu arhivu
1.2.6.16. | Misljenje nadleznog tijela o ostalim izvjeS¢ima da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
1.3. | Poslovna suradnja
1.3.1. | Op¢enito
1.3.1.1. | Opca prepiska, upiti i obavijesti o poslovnoj suradnji da da da da N+2 N+2 IBP/ I/B IBP/ I/B
1.3.1.2. | Politika i postupci da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
1.3.1.3. | Clanstvo u udrugama da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
1.3.2. | Suradnja s drzavnim i javnim sluzbama, drzavnim tijelima, tijelima drzavne uprave, jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, drugim
ustanovama
1.3.2.1. | Opca prepiska, upiti i obavijesti o poslovnoj suradnji da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
1.3.2.2. | Suradnja: sporazumi, ugovori o suradnji, izjave, zahtjevi i da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
dr.
1.3.2.3. | Nerealizirani prijedlozi i ponude za suradnju da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
1.3.2.4. | Projekti i programi suradnje da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
1.3.3. | Suradnja s ostalim subjektima
1.3.3.1. | Opca prepiska, upiti i obavijesti o poslovnoj suradnji da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
1.3.3.2. | Sporazumi i ugovori o poslovnoj suradniji, izvr§enje i da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
raskidi ugovora
1.3.3.3. | Nerealizirani prijedlozi i ponude za suradnju da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
1.3.3.4. | Projekti i programi suradnje da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
1.3.4. | Konferencije, seminari, stru¢ni skupovi, radionice i druge edukacije
1.3.4.1. | Opcenito, op¢a prepiska, upiti, obavijesti i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
1.3.4.2. | Organizacija: dokumentacija o organizaciji (programi, da da da da N+2 N+2 I/B I/B

pozivi, predavaci, materijali, popisi sudionika i dr.)




Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupak po isteku
roka €uvanja
Fizicki ili | Digitalni | Fizic€kiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbe-
analogni analogni oblik ni oblik
1.3.4.3. | Sudjelovanje: dokumentacija o sudjelovanju (programi, da da da da N+2 N+2 IBP/ I/B IBP/ I/B
pozivi, materijali i dr.)
1.3.5. | Informiranje, odnosi s javhoscu i promocija Centra
1.3.5.1. | Opcenito, op¢a prepiska, upiti, obavijesti i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ I/B IBP/ I/B
1.3.5.2. | Informativni materijali o Centru (broSura, letak, plakat i sl.) da da da da T T Predaja Predaja
- 3 primjerka arhivu arhivu
1.3.5.3. | Promidzbene aktivnosti da da da da N+3 N+3 I/B I/B
1.3.5.4. | Publikacije o povijesti i djelatnosti Centra da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
1.3.5.5. | Odnosi s javno$cu (priopcenja za javnost i dr.) da da da da N+2 N+2 I/B I/B
1.3.5.6. | Obljetnice: dokumentacija o obiljezavanju obljetnica da da da da N+5 N+5 I/B /B
Centra i drugih obljetnica u €ijem obiljezavanju sudjeluje
1.4. | Upravljanje kvalitetom
1.4.1. | Sustav kvalitete - opéenito
1.4.1.1. | Opca prepiska, upiti i obavijesti da da da da N+2 N+2 IBP/ I/B IBP/ I/B
1.4.1.2. | Norme, smjernice, specifikacije poslovnih procesa, da da da da T T Predaja Predaja
specifikacije sustava kvalitete, pravilnici arhivu arhivu
1.4.1.3. | Certifikati da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
1.4.1.4. | Projekti uvodenja i razvoja da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
1.4.2. | Vanjski i unutarnji nadzor (audit) sustava kvalitete
1.4.2.1. | Opca prepiska, upiti i obavijesti u vezi nadzora sustava da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
kvalitete
1.4.2.2. | lzvjed¢a i ocjene, samoprocjene da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
1.4.2.3. | Dokumentacija nastala u pripremi izvjeS¢a i ocjena da da da da Z+10 Z+10 I/B I/B
1.4.2.4. | Dokumentacija hastala u postupku nadzora (zapisnici, da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
izvjeS¢a, odluke, prigovori i dr.)
1.4.3. | Dokumentacija upravljanja kvalitetom
1.4.3.1. | Propisi, pravilnici i prirunici da da da da Z+10 Z+10 /B /B
1.4.3.2. | Osnovne evidencije dokumentacije da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B




Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupak po isteku
roka €uvanja
Fizicki ili | Digitalni | Fizic€kiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbe-
analogni analogni oblik ni oblik
1.4.3.3. | Pomocne evidencije dokumentacije da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
1.5. | Nadzor (upravni, struéni, inspekcijski i dr. nadzor)
1.5.1. | Opé¢a prepiska, upiti i obavijesti da da da da N+2 N+2 I/B I/B
1.5.2. | Odluke, zalbe i prijave za pokretanje postupka nadzora da da da da Z+10 Z+10 I/B /B
1.5.3. | Dokumentacija nastala u postupku nadzora (zapisnici, da da da da T T Predaja Predaja
dopisi, rjesenja i odluke nadzornog tijela, zalbe i dr.) arhivu arhivu
1.6. | Sigurnost i zastita
1.6.1. | Nesrece i nepogode, rizici i osiguranje
1.6.1.1. | Opc¢a dokumentacija o postupanju u slu¢aju nesreca ili da da da da N+2 N+2 IBP/ I/B IBP/ I/B
nepogoda (pozari, poplave, elementarne nepogode i sl.), o
osiguranju od rizika, opc¢a prepiska, upiti i obavijesti
1.6.1.2. | Planovi i upute za postupanje u slu¢aju nesrece ili da da da da Z+5 Z+5 /B /B
nepogode, planovi mjera za smanjenje Stetnih posljedica i
sl.
1.6.1.3. | Dokumentacija o pojedinim nesre¢ama i nepogodama da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
1.6.1.4. | Police osiguranja i drugi instrumenti osiguranja od rizika, da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
opci i posebni uvjeti osiguranja, izuzev polica osiguranja
zaposlenika te polica osiguranja vezano uz prijevozno
sredstvo
1.6.1.5. | Dokumentacija nastala u postupku procjene rizika i da da da da Z+2 Z+2 I/B I/B
ugovaranja osiguranja
1.6.1.6. | Prijave Stete, rieSenja i odluke vezano uz naknadu Stete da da da da Z+5 Z+5 /B /B
1.6.1.7. | Dokumentacija nastala u postupku naknade Stete, sudski i da da da da Z+5 Z+5 /B /B
izvansudski sporovi za naknadu Stete
2. | LJUDSKI RESURSI, RAD | RADNI ODNOSI
2.1. | Ljudski resursi
2.1.1. | Planiranje i razvoj
2.1.1.1. | Opcenito, opc¢a prepiska, upiti i obavijesti da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
2.1.1.2. | Analize, ocjene, izvjeS¢a te procjene potreba da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
2.1.1.3. | Planovi i procjene potreba da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu




Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupak po isteku
roka €uvanja
Fizicki ili | Digitalni | Fizic€kiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbe-
analogni analogni oblik ni oblik
2.1.1.4. | Zahtjevi za osiguranjem ljudskih resursa, zahtjevi za da da da da Z+5 Z+5 I/B /B
odobrenje zapoSljavanja
2.1.1.5. | Suglasnost za zaposljavanje da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
2.1.2. | Skolovanje i struéno usavrsavanje, drzavni i struéni ispiti
2.1.2.1. | Opcenito, opc¢a prepiska, upiti i obavijesti da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
2.1.2.2. | Planovi upucivanja zaposlenika na Skolovanije i struéno da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
usavrSavanje
2.1.2.3. | Skolovanije i struéno usavravanje zaposlenika, da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
prekvalifikacije, specijalisticka izobrazba i dr. oblici
Skolovanja i usavrSavanja, stipendije
2.1.2.4. | Tecajevi i programi drugih ustanova (npr. teajevi stranih da da da da Z+2 Z+2 I/B I/B
jezika i sl.)
2.1.2.5. | Drzavni, stru¢ni i drugi ispiti da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
2.1.2.6. | Dokumentacija u vezi prijave i polaganja drzavnog, da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
stru¢nog i drugog ispita
2.2. | Rad i radni odnosi
2.2.1. | Opcenito
2.2.1.1. | Opca prepiska, upiti, obavijesti da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ /B
2.2.1.2. | Organizacija rada, protokoli rada da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
2.2.2. | Radna mjesta
2.2.2.1. | Opca prepiska o radnim mjestima, upiti i odgovori u vezi s da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ /B
pojedinim radnim mjestom, obavijesti i sl.
2.2.2.2. | Upute nadleznih tijela vezano uz radna mjesta da da da da Z+2 Z+2 I/B I/B
2.2.2.3. | Sistematizacija radnih mjesta da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
2.2.2.4. | Dokumentacija u svezi sa sistematizacijom radnih mjesta da da da da Z+2 Z+2 I/B I/B
2.2.2.5. | Odluke vezane uz obavljanje poslova radnih mjesta da da da da Z+2 Z+2 I/B I/B
2.2.2.6. | Analize, ocjene i izvje$c¢a da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
2.2.3. | Zaposlenici




Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupak po isteku
roka €uvanja
Fizicki ili | Digitalni | Fizic€kiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbe-
analogni analogni oblik ni oblik
2.2.3.1. | Op¢enito, op¢a prepiska o zaposlenicima, upiti i obavijesti da da da da N+2 N+2 IBP/ I/B IBP/ I/B
i sl.
2.2.3.2. | Evidencija zaposlenika - da - da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
2.2.3.3. | Osobni dosjei zaposlenika da - - da Z+70 Z+70 I/B I/B
(sadrze dokumentaciju o stru¢noj spremi, ste¢enim
zvanjima, struénim i drugim ispitima, ugovore o radu,
imenovanja i odluke o rasporedu na radna mjesta, ocjene,
odluke u disciplinskom postupku, odluke o darovima,
nagradama i priznanjima i dr.)
2.2.3.4. | Ostale pomoéne evidencije o zaposlenicima da da da da Z+2 Z+2 /B /B
2.2.4. | Radni odnosi i ugovori o djelu
2.2.4.1. | Opcenito, opc¢a prepiska, upiti i obavijesti i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
2.2.4.2. | Zasnivanje i prestanak radnog odnosa: zahtjev za da - - da Z+5 Z+5 I/B I/B
suglasnost za zapoS$ljavanje, natjecaji i drugi postupci u
zasnivanju radnog odnosa, prijave na natje€aj s prilozima
(osim prijava i dokumentacije neizabranih kandidata),
zamolbe i misljenja o kandidatima, pozivi na testiranje,
izvjestaji o selekcijskom postupku, prijedlozi i odluke,
obavijesti te zahtjevi, prijedlozi, odluke i druga
dokumentacija vezana uz prestanak radnog odnosa
2.2.4.3. | Dokumentacija neizabranih kandidata da da da da Z+1 Z+1 I/B I/B
2.2.4.4. | Ugovori o radu: ugovori i izmjene ugovora o radu, da - - da Z+70 Z+70 I/B I/B
sporazumi, odluke, otkazi i drugi temelji prestanka radnog
odnosa
2.2.4.5. | Prijave zaposlenika i obavijesti nadleznim tijelima, izuzev da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
prijava na HZZO i HZMO
2.2.4.6. | Pripravnicki staz: zahtjevi, dokumentacija vezana uz da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
pripravnicki staz, planovi prijema, planovi rada te
dokumentacija o praéenju rada pripravnika
2.2.4.7. | Osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
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Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupak po isteku
roka €uvanja
Fizicki ili | Digitalni | Fizic€kiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbe-
analogni analogni oblik ni oblik
2.2.4.8. | Zastita dostojanstva radnika i druge vrste zastite da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
2.2.4.9. | Zahtjevi i odluke po zahtjevima za zastitu prava da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
2.2.4.10. | Radni sporovi da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
2.2.4.11. | Inspekcija rada da da da da Z+5 Z+5 I/B /B
2.2.4.12. | Osiguranje zaposlenika da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
2.2.4.13. | Zahtjevi i potvrde o radnom odnosu da da da da Z+2 Z+2 I/B I/B
2.2.4.14. | Ugovori o djelu da da da da Z+7 Z+7 I/B I/B
2.2.4.15. | Autorski ugovori da da da da Z+7 Z+7 I/B I/B
2.2.5. | Zdravstveno osiguranje, mirovinsko osiguranje, prijave radnika drugim nadleznim tijelima
2.2.5.1. | Op¢a dokumentacija da da da da N+2 N+2 I/B I/B
2.2.5.2. | Prijave, promjene i odjave radnika da da da da Z+70 Z+70 I/B I/B
2.2.5.3. | Dokumentacija u svezi s ostvarivanjem prava osiguranika da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
2.2.6. | Radno vrijeme, odmori i dopusti
2.2.6.1. | Opca prepiska, upiti i obavijesti i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ I/B IBP/ I/B
2.2.6.2. | Radno vrijeme: odluke o radnom vremenu i dr. da da da da Z+2 Z+2 I/B I/B
2.2.6.3. | Prekovremeni rad i preraspodjela radnog vremena: da da da da Z+2 Z+2 I/B I/B
odluke, izvjeS¢a, pregledii dr.
2.2.6.4. | Prisutnost na radu: evidencije, pregledi, izvjeSca i dr. da da da da Z+6 Z+6 /B /B
2.2.6.5. | Godisnji odmor: plan, raspored kori$tenja godisnjih da da da da Z+2 Z+2 I/B I/B
odmora, zahtjevi, odluke i obavijesti 0 godiSnjem odmoru
2.2.6.6. | Placgeni i neplaceni dopusti: zahtjevi, odluke da da da da Z+2 Z+2 I/B I/B
2.2.6.7. | Zamjena za vrijeme odsutnosti da da da da Z+1 Z+1 I/B I/B
2.2.6.8. | Rad od kuce: zahtjevi, odluke i dr. da da da da Z+2 Z+2 I/B I/B
2.2.7. | Pla¢e i naknade place
2.2.7.1. | Op¢a dokumentacija, op¢a prepiska, upiti i obavijesti i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ /B
2.2.7.2. | Dokumentacija o isplati pla¢a, naknade place, isplatne da da da da T T Predaja Predaja
liste arhivu arhivu
2.2.7.3. | Analitika evidencija plac¢a, dnevnica i honorara za koje se da da da da Z+70 Z+70 I/B I/B
plac¢aju obvezni doprinosi, ostali oblici evidencija bitnih za
prava zaposlenika
2.2.7.4. | Prijave podataka o placi (ID, IDD obrasci i dr.) da da da da N+5 N+5 I/B 1B
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Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupak po isteku
roka €uvanja
Fizicki ili | Digitalni | Fizic€kiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbe-
analogni analogni oblik ni oblik
2.2.7.5. | Isplate po ugovorima o djelu, autorski honorari i sl. da da da da Z+70 Z+70 I/B /B
2.2.8. | Ostala primanja iz radnog odnosa
2.2.8.1. | Opc¢a dokumentacija, op¢a prepiska, upiti i obavijesti i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
2.2.8.2. | Naknada za prijevoz: zahtjevi, odluke, utvrdivanje prava, da da da da N+6 N+6 I/B /B
popisi, pregledi i izvie§¢a, sporovi
2.2.8.3. | Darovi djeci zaposlenika: zahtjevi, odluke, utvrdivanje da da da da N+6 N+6 I/B I/B
prava, popisi, pregledi i izvjeS¢a, sporovi
2.2.8.4. | Jubilarne nagrade: odluke o nagradama, utvrdivanje da da da da N+6 N+6 I/B /B
prava, popisi, pregledi, izvieS¢a i sporovi
2.2.8.5. | Dnevnice da da da da N+6 N+6 I/B 1B
2.2.8.6. | Ostala primanja iz radnog odnosa (regres, boziénica, da da da da N+6 N+6 I/B /B
pomoc¢ idr.)
2.2.9. | Bolovanja
2.2.9.1. | Opca dokumentacija, opca prepiska, upiti i obavijesti i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
2.2.9.2. | Evidencija o bolovanjima da da da da Z+6 Z+6 I/B I/B
2.2.9.3. | Prijave i obavijesti nadleznom tijelu da da da da Z+2 Z+2 I/B I/B
2.2.9.4. | Potvrde i izvjeS¢a o bolovanjima da da da da Z+10 Z+10 I/B I/B
2.2.9.5. | Kontrola bolovanja da da da da Z+6 Z+6 I/B I/B
2.2.10. | Zastita na radu
2.2.10.1. | Opca dokumentacija, opéa prepiska, upiti i obavijesti i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
2.2.10.2. | Procjena rizika da - - da Z+5 Z+5 I/B I/B
2.2.10.3. | Plan evakuacije i spaSavanja da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
2.2.10.4. | Odluke da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
2.2.10.5. | Poslovi zastite na radu: ugovor o obavljanju poslova, da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
ovlastenik poslodavca za zastitu na radu i dr.
2.2.10.6. | Pregledi, ispitivanja i osposobljavanja: zapisnici, protokoli, da da da da Z+10 Z+10 I/B I/B
potvrde, program osposobljavanja, izvjeS¢éa, uvjerenja i
potvrde o osposobljavanju i dr.
2.2.10.7. | zZdravstveni pregledi zaposlenika, medicina rada da - - da Z+5 Z+5 I/B I/B
2.2.10.8. | Ozljede naradu i drugi incidenti u vezi sa zastitom na da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
radu: prijave nadleznim tijelima, zapisnici i dr.
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Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupak po isteku
roka €uvanja
Fizicki ili | Digitalni | Fizic€kiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbe-
analogni analogni oblik ni oblik
2.2.10.9. | Godisnji i ostali izvjestaji da da da da N+5 N+5 I/B /B
2.2.10.10. | Evidencije o ozljedama na radu da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
2.2.10.11. | Ostale evidencije da da da da Z+5 Z+5 I/B /B
2.2.10.12. | Inspekcijski nadzor zastite na radu da da da da Z+10 Z+10 I/B I/B
2.2.11. | Povrede obveza iz radnog odnosa
2.2.11.1. | Opca prepiska, upiti i obavijesti i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ I/B IBP/ I/B
2.2.11.2. | Upozorenja zbog kr8enja obveza iz radnog odnosa da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
2.2.11.3. | Odluke i ostala dokumentacija u postupku zbog povrede da da da da Z+5 Z+5 I/B /B
obveze iz radnog odnosa
2.2.11.4. | Sudski postupci da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
2.2.11.5. | Disciplinska i materijalna odgovornost zaposlenika da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
2.2.12. | Kolektivni ugovori, sindikati, radnicko vijece
2.2.12.1. | Opca dokumentacija, prepiska da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
2.2.12.2. | Akti vezani za savjetovanje sa sindikatom/radnickim da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
vijeéem
2.2.12.3. | Kolektivni ugovori i pregovaranje da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
2.2.12.4. | Dokumentacija u svezi s pokretanjem, tijekom i da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
okon&anjem Strajka, odnosno obustave rada (obavijesti,
pregovaranje, izvje$ca idr.)
2.2.13. | Volontiranje
2.2.13.1. | Opca prepiska, upiti i obavijesti i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
2.2.13.2. | Planovi i programi volontiranja da da da da N+5 N+5 I/B I/B
2.2.13.3. | Zahtjevi za volontiranje, odluke, ugovori o volontiranju da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
2.2.13.4. | Potvrde o volontiranju da da da da N+2 N+2 I/B I/B
2.2.13.5. | Evidencije o volontiranju da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
2.2.13.6. | lzvjeS¢a o volontiranju da da da da N+5 N+5 I/B I/B
3. | NEKRETNINE, INFRASTRUKTURA | OPREMA
3.1. | Nekretnine
3.1.1. | Stjecanje, zakup i odrzavanje nekretnina i poslovnog prostora
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Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupak po isteku
roka €uvanja
Fizicki ili | Digitalni | Fizic€kiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbe-
analogni analogni oblik ni oblik
3.1.1.1. | Opca prepiska, upiti i odgovori, obavijesti i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ I/B IBP/ I/B
3.1.1.2. | Politika i postupci da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
3.1.1.3. | Planiranje i postupak trazenja odgovarajuceg poslovnog da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
prostora: zahtjevi, zaklju€ci i odluke, iskaz interesa i pisma
namjere, prepiska, nerealizirane ponude i projekti, ugovori
s agencijama za posredovanje u prometu nekretnina
3.1.1.4. | Stjecanje, raspolaganje i uknjizba: kupoprodajni i drugi da da da da T T Predaja Predaja
ugovori o stjecanju prava vlasni$tva i drugih stvarnih arhivu arhivu
prava, rieSenje o uknijizbi i druga dokumentacija u
postupku uknjizbe vlasnistva i drugih prava
3.1.1.5. | Prodaja i drugi oblici otudenja da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
3.1.1.6. | Zakup: ugovori, suglasnosti nadleznih tijela, raskidi, da - - da Z+10 Z+10 /B /B
zaklju€ci, pisma namjere, odluke, zahtjevi i molbe,
prepiska, primopredaja, dokumentacija o prostoru, i dr.
3.1.1.7. | Besplatno koristenje poslovnog prostora da da da da Z+5 Z+5 /B /B
3.1.1.8. | Uredenje i prilagodba poslovnog prostora za obavljanje da da da da Z+5 Z+5 /B /B
djelatnosti, osiguravanje pristupacnosti poslovnog prostora
3.1.1.9. | Minimalni tehni€ki i higijenski uvjet: zahtjevi, zapisnici i da da da da T T Predaja Predaja
rieSenja i dr. arhivu arhivu
3.1.1.10. | Odrzavanje i sanacija: prijedlozi, prijave oStecenja i da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
nedostataka, zahtjevi i procjene, odluke, zaklju€ci i
rieSenja, ugovaranje radova i usluga odrzavanja, priCuva, i
dr.
3.1.1.11. | Gradnja, nadogradnja i rekonstrukcija: projektna da da da da T T Predaja Predaja
dokumentacija, gradevinske dozvole, rjeSenja i zakljucci arhivu arhivu
nadleznih tijela u svezi s gradnjom, nadogradnjom,
adaptacijom i rekonstrukcijom, uporabne dozvole i sl.,
energetski certifikati
3.1.1.12. | RjeSenje o komunalnoj naknadi, naknadi za uredenje voda da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
i druga rjeSenja takve vrste

14




Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupak po isteku
roka €uvanja
Fizicki ili | Digitalni | Fizic€kiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbe-
analogni analogni oblik ni oblik
3.1.1.13. | Evidencije da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
3.1.1.14. | lzvjeSéa da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
3.1.1.15. | Sudski sporovi da da da da Z+5 Z+5 I/B /B
3.1.2. | Zastita nekretnina
3.1.2.1. | Opc¢a prepiska, upiti, objasnjenja, misljenja i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ I/B IBP/ 1/B
3.1.2.2. | Protupozarna zastita - dokumentacija o sustavima i da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
posebnim mjerama protupozarne zastite (zaduzenja i
upute, vjezbe, suradnja s nadleznim tijelima i stru¢nim
osobamaiisl.)
3.1.2.3. | Protuprovalna zastita i osiguranje objekata, video nadzor da da da da Z+2 Z+2 I/B /B
3.1.2.4. | Identifikacija i autorizacija pristupa osoba (prava pristupa da da da da Z+5 Z+5 I/B /B
objektima i prostorijama, identifikacijske iskaznice, sustavi
za autorizaciju pristupa)
3.2. | Imovina, oprema i infrastruktura, prijevozna sredstva
3.2.1. | Opcenito
3.2.1.1. | Op¢a dokumentacija, opca prepiska, upiti i obavijesti i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
3.2.1.2. | Politika i postupci da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
3.2.1.3. | Raspodjela, zaduzenja i razduzenja: potvrde, izjave, da da da da Z+5 Z+5 /B /B
odluke i dr.
3.2.2. | Oprema i uredaji
3.2.2.1. | Telekomunikacijska oprema: nabava, tehnicka da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
dokumentacija, jamstveni listovi, radni listovi, uvodenje,
popravci, servis, zamjena, odrzavanje i dr.
3.2.2.2. | Raéunalna i informati¢ka oprema: nabava, ugovori, da da da da Z+11 Z+11 /B /B
tehni¢ka dokumentacija, instaliranje, jamstveni listovi,
radni listovi, popravci, servis, zamjena, odrzavanje i dr.
3.2.2.3. | Oprema za grijanje i hladenje: nabava, ugovori, tehni¢ka da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
dokumentacija, jamstveni listovi, radni listovi, upute za
koristenje, ugradnja, popravci, servis, zamjena,
odrzavanje i dr.
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Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupak po isteku
roka €uvanja
Fizicki ili | Digitalni | Fizic€kiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbe-
analogni analogni oblik ni oblik
3.2.2.4. | Namjestaj i uredska oprema: nabava, ugovori, tehnic¢ka da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
dokumentacija, jamstveni listovi, radni listovi, popravci,
zamjena, odrzavanje i dr.
3.2.2.5. | Protupozarna i protuprovalna oprema: nabava, ugovori, da da da da Z+11 N1 I/B /B
tehni¢ka dokumentacija, jamstveni listovi, radni listovi,
upute za koristenje, instaliranje, postavljanje, servis,
odrzavanje, atesti, i dr.
3.2.2.6. | Telekomunikacijska i mrezna oprema: nabava, ugovori, da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
tehni¢ka dokumentacija, jamstveni listovi, ugovor, otplatni
plan, otpremnice, radni listovi, popravci, zamjena,
odrzavanje i dr.
3.2.2.7. | Ostala oprema i uredaji za rad: nabava, ugovori, tehni¢ka da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
dokumentacija, jamstveni listovi, ugovor, otplatni plan,
otpremnice, radni listovi, popravci, zamjena, odrzavanje i
dr.
3.2.2.8. | Ostala i specificna oprema i uredaji: nabava, ugovori, da da da da Z+5 Z+5 /B /B
tehni¢ka dokumentacija, jamstveni listovi, ugovor, otplatni
plan, otpremnice, radni listovi, popravci, zamjena,
odrzavanje i dr.
3.2.3. | Prijevozna sredstva
3.2.3.1. | Opca dokumentacija, opca prepiska, upiti, obavijesti i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
3.2.3.2. | Stjecanje u vlasnistvo i otudenje da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
3.2.3.3. | Leasing i najam: ugovori, suglasnosti nadleznih tijela, da da da da Z+11 Z+11 /B /B
potvrde, zahtjevi, otpremnice, odluke i rijeSenja, zapisnici,
povrat i dr.
3.2.3.4. | Tehni¢ka dokumentacija da da da da Z+1 Z+1 I/B I/B
3.2.3.5. | Prometne dozvole, knjizica vozila da da da da Z+5 Z+5 /B /B
3.2.3.6. | Tehnicki pregled i registracija, osiguranje da - - da Z+1 Z+1 I/B I/B
3.2.3.7. | Upravljanje, odrzavanje i servis, servisni listovi, zamjene i da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
cuvanje
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Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupak po isteku
roka €uvanja
Fizicki ili | Digitalni | Fizic€kiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbe-
analogni analogni oblik ni oblik
3.2.3.8. | Koristenje: zahtjevi za koriStenje, putni radni listovi, da da da da Z+5 Z+5 I/B /B
odluke, ostali zahtjevi
3.2.3.9. | Parkirna karta: ugovor, prepiska, kartica da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
3.2.3.10. | Gorivo i ENC: nabava, pristupnice, zahtjevi za INA karticu da da da da Z+5 Z+5 I/B /B
i sli¢ne kartice i uredaje, izjave, ugovor i dr.
3.2.3.11. | Evidencije i izvjestaji da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
3.2.3.12. | Stete, krade, prometni prekriaje i kazne da da da da Z+5 Z+5 /B /B
3.3. | Infrastruktura i opskrba
3.3.1. | Opca dokumentacija, op¢a prepiska, upiti, obavijesti i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ I/B IBP/ 1/B
3.3.2. | Politika i postupci da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
3.3.3. | Postupci nabave i ugovaranja opskrbe: ugovori o opskrbi, da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
rieSenja o komunalnim uslugama, prijenosi koristenja i
opskrbe, izvrSenja ugovora dr.
3.3.4. | Grijanje i hladenje: priklju€enje, potroSnja, obracuni i dr. da da da da Z+5 Z+5 I/B /B
3.3.5. | Opskrba elektricnom energijom: priklju¢enje, potrosnja, da da da da Z+5 Z+5 I/B /B
obracuni, reklamacije, popravci i dr.
3.3.6. | Opskrba plinom: priklju€enje, potrosnja, obracuni, da da da da Z+5 Z+5 /B /B
reklamacije, popravci i dr.
3.3.7. | Opskrba vodom, odvod i kanalizacija: prikljucenje, da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
potrosnja, obracuni, reklamacije, popravci i dr.
3.3.8. | Komunalni otpad: potroSnja, obracuni, zbrinjavanje i da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
odvoz, reklamacije i dr.
3.3.9. | Ostale komunalne usluge: priklju¢enje, potrosnja, da da da da Z+5 Z+5 /B /B
obracuni, reklamacije, popravci i dr.
3.3.10. | Odluke i rieSenja o opskrbi, prigovori, reklamacije i sporovi da da da da Z+5 Z+5 /B /B
vezani uz opskrbu i komunalne usluge
3.4. | Komunikacijski sustavi
3.4.1. | Opca dokumentacija, op¢a prepiska, upiti, obavijesti i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ I/B IBP/ I/B
3.4.2. | Postanske usluge: nabava, ugovor, pretplatni¢ki ugovori, da da da da Z+5 Z+5 I/B /B
razne evidencije, zahtjevi, dokumentacija vezana uz
koristenje, promjenu, raskid usluga i dr.
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Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupak po isteku
roka €uvanja
Fizicki ili | Digitalni | Fizic€kiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbe-
analogni analogni oblik ni oblik
3.4.3. | Elektronicke usluge u nepokretnoj mrezi: nabava, zahtjevi, da da da da Z+5 Z+5 I/B /B
ponude, troskovnici, potvrde, ugovor, raskid usluga i dr.
3.4.4. | Elektronicke komunikacijske usluge u pokretnoj mrezi: da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
nabava, zahtjevi, troSkovnici, potvrde, ugovor, raskid
usluga i dr.
3.4.5. | Mrezne komunikacijske usluge da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
3.4.6. | Ostale komunikacijske usluge da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
3.4.7. | HRT: zahtjevi, prijave i odjave prijemnika da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
3.5. | Zalihe, sitni inventar i potro$ni materijal
3.5.1. | Raspolaganje
3.5.1.1. | Planovi potreba i potroSnje da da da da Z+2 Z+2 I/B I/B
3.5.1.2. | Dokumentacija o zalihama, sithom inventaru i potroSnom da da da da Z+7 Z+7 /B /B
materijalu, zahtjevi, odluke o koristenju
3.5.1.3. | Zaduzenja i razduzenja da da da da Z+1 Z+1 I/B I/B
4. | FINANCIJSKO POSLOVANJE | RACUNOVODSTVO
4.1. | Financijski planovi i izvjes¢a
4.1.1. | Opcenito, op¢a prepiska, upiti, obavijesti i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
4.1.2. | Financijski planovi i visegodiSnje projekcije, obrazlozenja da da da da T T Predaja Predaja
uz financijske planove, analiti¢ki planovi arhivu arhivu
4.1.3. | Ostali financijski planovi da da da da Z+2 Z+2 I/B I/B
4.1.4. | Misljenja, analize i procjene vezano uz financijsko da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
planiranje
4.1.5. | Zahtjevi za odobrenje i dodjelu sredstava, odluke i da da da da Z+2 Z+2 /B /B
ocitovanja tijela i osoba kojima su zahtjevi upuceni
4.1.6. | Zavrsniracun i izvjeSce s biljeSkama da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
4.1.7. | Bilance (bilance i dokumentacija nastala u postupku izrade da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
bilance)
4.1.8. | GodiSnji financijski izvjestaji i biljeSke uz financijske da da da da T T Predaja Predaja
izvjeStaje arhivu arhivu

18




Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupak po isteku
roka €uvanja
Fizicki ili | Digitalni | Fizic€kiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbe-
analogni analogni oblik ni oblik
4.1.9. | Financijski izvjestaji za razdoblje u tijeku poslovne godine da da da da Z+1 Z+1 I/B I/B
(tromjesecni, polugodisnji)
4.1.10. | lzvjeSca o primicima i izdacima i dokumentacija nastala u da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
postupku izrade izvjeSc¢a
4.1.11. | lzvje$ca o promjenama u vrijednosti i obujmu obveza i da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
imovine i dokumentacija nastala u postupku izrade
izviedca
4.1.12. | lzvjeSca o ostvarenim vlastitim prihodima i rashodima i da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
dokumentacija nastala u postupku izrade izvjeS¢a
4.1.13. | Ostali financijski i statisticki izvjeStaji da da da da Z+7 Z+7 I/B I/B
4.1.14. | GodiSnja izvjeS¢a o izvrSenju: izvieSc¢e o izvrSenju da da da da T T Predaja Predaja
financijskog plana i dr. arhivu arhivu
4.1.15. | Ostala izvjeSc¢a o izvrSenju: izvjeSc¢e o izvrSenju da da da da Z+1 Z+1 I/B I/B
financijskog plana za odredeni period i dr.
4.1.16. | Pomoéne evidencije i ostala izvje$¢a u racunovodstvu da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
4.1.17. | Revizorsko izvjeS¢e da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
4.2. | Knjigovodstvo i racunovodstvo
4.2.1. | Financijsko knjigovodstvo
4.2.1.1. | Kontni plan da da da da Z+7 Z+7 I/B I/B
4.2.1.2. | Glavna knjiga da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
4.2.1.3. | Pomoc¢ne knjige da da da da Z+7 Z+7 I/B I/B
4.2.1.4. | Dnevnik knjiZzenja glavne knjige da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
4.2.1.5. | Analiticke knjigovodstvene evidencije da da da da Z+7 Z+7 I/B I/B
4.2.1.6. | Knjiga ulaznih i izlaznih racuna da da da da Z+7 Z+7 I/B I/B
4.2.1.7. | Ulazni raCuni da da da da Z+7 Z+7 I/B I/B
4.2.1.8. | Izlazni raCuni da da da da Z+7 Z+7 I/B I/B
4.2.1.9. | Nalozi za knjizenje (temeljnice), izvodi i druge isprave koje da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
su temelj za knjizenje u glavnu knjigu
4.2.1.10. | Ostala pomo¢na dokumentacija da da da da Z+7 Z+7 I/B I/B
4.2.1.11. | Evidencija dobavljaca i kupaca da da da da Z+7 Z+7 I/B I/B
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Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupak po isteku
roka €uvanja
Fizicki ili | Digitalni | Fizic€kiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbe-
analogni analogni oblik ni oblik
4.2.1.12. | Ostale knjigovodstvene i raunovodstvene evidencije da da da da Z+7 Z+7 I/B I/B
4.2.2. | Materijalno knjigovodstvo
4.2.2.1. | Knjiga osnovnih sredstava da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
4.2.2.2. | Knjiga sitnog inventara da da da da Z+7 Z+7 I/B /B
4.2.2.3. | Amortizacija i otpis da da da da Z+7 Z+7 I/B I/B
4.2.2.4. | Knjigovodstvene isprave koje su temelj za knjizenje u da da da da Z+7 Z+7 I/B I/B
materijalnom knjigovodstvu
4.2.2.5. | Popis imovine i obveza - inventura da da da da Z+7 Z+7 I/B I/B
4.2.3. | Platni promet i novéano poslovanje
4.2.3.1. | Ziro raéun
4.2.3.1.1. | Opcenito, upiti, misljenja, opc¢a prepiska i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
4.2.3.1.2. | Otvaranje, vodenje, promjena i zatvaranje racuna da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
4.2.3.1.3. | Ovlastenja za koriStenje i prijava potpisa da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
4.2.3.1.4. | lzvjeS¢a o stanju i prometu na racunu (izvodi) da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
4.2.3.1.5. | Dokumentacija o nepravilnostima da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
4.2.3.2. | Devizno poslovanje
4.2.3.2.1. | Opcenito, upiti, misljenja, opc¢a prepiska i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
4.2.3.2.2. | Otvaranje, vodenje, promjena i zatvaranje racuna da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
4.2.3.2.3. | Ovlastenja za koriStenje i prijava potpisa da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
4.2.3.2.4. | lzvjeS¢a o stanju i prometu na racunu (izvodi) da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
4.2.3.2.5. | Dokumentacija o nepravilnostima da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
4.2.3.3. | Bankovne, kreditne i potrosacke kartice, krediti, financijski ugovori
4.2.3.3.1. | Opcenito, upiti, misljenja, op¢a prepiska i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
4.2.3.3.2. | Otvaranje, vodenje, promjena i zatvaranje racuna da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
4.2.3.3.3. | Ovlastenja za koriStenje i prijave potpisa da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
4.2.3.3.4. | lzvjeS¢a o stanju i prometu na kartici (izvodi) da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
4.2.3.3.5. | Dokumentacija o nepravilnostima da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
4.2.3.3.6. | Krediti da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
4.2.3.3.7. | Ugovori o poslovnoj suradnji s bankama da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
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Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupak po isteku
roka €uvanja
Fizicki ili | Digitalni | Fizic€kiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbe-
analogni analogni oblik ni oblik
4.2.3.3.8. | Ugovori o namjenskim/nenamjenskim oro¢enim da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
sredstvima
4.2.3.3.9. | Ugovori o cesiji/asignaciji/ kompenzacije i drugi financijski da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
ugovori
4.2.3.3.10. | Sporazum o otplati duga / pristupanje dugu da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
4.2.3.4. | Blagajna
4.2.3.4.1. | Opcenito, upiti, misljenja, opc¢a prepiska i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ I/B IBP/ I/B
4.2.3.4.2. | Knjiga blagajne da da da da Z+7 Z+7 I/B I/B
4.2.3.4.3. | Uplatnice i isplatnice da da da da Z+7 Z+7 I/B I/B
4.2.3.4.4. | Dokumentacija i odluke vezane uz blagajnu da da da da Z+7 Z+7 I/B I/B
4.2.35. | Carine
4.2.3.5.1. | Opcenito, upiti, misljenja, opc¢a prepiska i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
4.2.3.5.2. | Evidencije i pregledi da da da da Z+2 Z+2 I/B I/B
4.2.3.5.3. | Pojedini carinski postupci da da da da Z+7 Z+7 I/B I/B
4.2.3.5.4. | Ostala dokumentacija nastala u postupku da da da da Z+2 Z+2 I/B /B
4.2.3.5.5. | Registriranje i EORI broj da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
4.2.3.6. | Porezi i pristojbe
4.2.3.6.1. | Opcenito, upiti, misljenja, opc¢a prepiska i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ /B
4.2.3.6.2. | Obracuni i uplate da da da da Z+7 Z+7 I/B I/B
4.2.3.6.3. | Porezne prijave da da da da Z+7 Z+7 I/B I/B
4.2.3.6.4. | Porezne kartice da da da da Z+11 Z+11 I/B /B
4.2.3.6.5. | Porezne stope i pristojbe (dokumentacija koja se odnosi da da da da Z+7 Z+7 /B /B
na utvrdivanje obveze poreznih i drugih davanja, visine i
nacina izraGuna obveze)
4.2.4. | Ostvarenje prihoda
4.2.4.1. | Ostvarenje prihoda opéenito
4.2.4.1.1. | Opéenito, upiti, miSljenja, obavijesti i opca prepiska i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ I/B
vezano uz prihode
4.2.4.1.2. | Politika i postupci, procedure da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
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Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupak po isteku
roka €uvanja
Fizicki ili | Digitalni | Fizic€kiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbe-
analogni analogni oblik ni oblik
4.2.4.1.3. | Registar proracunskih i izvanproracunskih korisnika: upis, da da da da T T Predaja Predaja
izmjene, brisanje arhivu arhivu
4.2.4.2. | Prihodi iz drzavnog proracuna i prorac¢una jedinica lokalne i podruéne (regionalne) samouprave
4.2.4.2.1. | Opcenito, upiti, misljenja, opc¢a prepiska i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ I/B IBP/ I/B
4.2.4.2.2. | Politika i postupci da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
4.2.4.2.3. | Odobrenje sredstava: zahtjevi za financiranjem, odluke o da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
odobrenju sredstava, odluke o koriStenju i raspodjeli
sredstava, ugovori o sredstvima i dr.
4.2.4.2.4. | IzvjeS¢a o ostvarenju i troSenju sredstava, ostala izvieS¢a da da da da Z+11 Z+11 I/B /B
4.2.4.2.5. | Odluke, ugovori da da da da Z+11 Z+11 /B /B
4.2.4.3. | Prihodi od vlastite djelatnosti
4.2.4.3.1. | Opcenito, upiti, misljenja, op¢a prepiska i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
4.2.4.3.2. | Politika i postupci da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
4.2.4.3.3. | Cjenik usluga da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
4.2.4.3.4. | Odluke, dokumentacija o planiranim i ostvarenim da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
prihodima od vlastite djelatnosti
4.2.4.3.5. | IzvjeSéa o ostvarenju i troSenju vlastitih prihoda, ostala da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
izvieS¢a
4.2.4.4. | Ostali nespomenuti izvori financiranja
4.2.4.4.1. | Prihodi od EU fondova, donacije, sponzorstva da da da da Z+11 Z+11 /B /B
4.2.4.4.2. | Ostali izvori prihoda da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
4.2.5. | Trosenje sredstava
4.2.5.1. | Opéenito, upiti, miSljenja, opéa prepiska i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ /B
4.2.5.2. | Planovi rashoda da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
4.2.5.3. | Evidencije sklopljenih ugovora i druge evidencije da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
4.2.5.4. | Ugovori koji nisu svrstani u ostale kategorije iz ovog da da da da Z+5 Z+5 I/B /B
popisa
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Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupak po isteku
roka €uvanja
Fizicki ili | Digitalni | Fizic€kiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbe-
analogni analogni oblik ni oblik
4.2.5.1. | Nabava
4.2.5.1.1. | Opcenito, upiti, misljenja, opca prepiska i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
4.2.5.1.2. | Plan nabave da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
4.2.5.1.3. | Jednostavna nabava: pojedinacni postupci, zahtjevi, da da da da Z+5 Z+5 I/B /B
izjave, odluke, ponude, narudzbenice, ugovori, okvirni
sporazumi, izvrSenje i dr.
4.2.5.1.4. | Javna nabava: pojedinac¢ni postupci, zahtjevi, izjave, da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
odluke, ponude, narudzbenice, ugovori, okvirni sporazumi,
izvrSenje i dr.
4.2.5.1.5. | SrediSnja javna nabava da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
4.2.5.1.6. | Registar ugovora i okvirnih sporazuma, druge evidencije da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
4.25.1.7. | lzvjeSéa i statistike da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
4.2.5.1.8. | Sukob interesa: izjave, popisi gospodarskih subjekata i dr. da da da da Z+10 Z+10 I/B /B
4.2.5.1.9. | Certifikat iz javne nabave da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
4.2.5.1.10. | Upravni i sudski sporovi da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
4.2.5.1.11. | Nadzor da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
4.2.5.2. | Putni troskovi
4.2.5.2.1. | Opéenito da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ /B
4.2.5.2.2. | Politike i pravila, procedure da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
4.2.5.2.3. | Putni nalozi da da da da Z+7 Z+7 I/B I/B
4.2.5.2.4. | Ostala dokumentacija vezana uz obracun putnih troSkova da da da da Z+7 Z+7 /B /B
4.2.5.2.5. | Obracuni i izvjeS¢a da da da da Z+7 Z+7 I/B I/B
4.2.6. | Financijski nadzor
4.2.6.1. | Opcenito, upiti, prepiska da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
4.2.6.2. | Unutarnji nadzor da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
4.2.6.3. | Vanjski nadzor da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
4.2.6.4. | lzvjesSca i analize da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
4.2.7. | Fiskalna odgovornost
4.2.7.1. | lzjava o fiskalnoj odgovornosti da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
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Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupak po isteku
roka €uvanja
Fizicki ili | Digitalni | Fizic€kiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbe-
analogni analogni oblik ni oblik
4.2.7.2. | Upitnik o fiskalnoj odgovornosti, planovi otklanjanja da da da da Z+7 Z+7 I/B /B
slabosti i nepravilnosti, izvjeS¢e o otklonjenim slabostima i
nepravilnostima, misljenja, ostala izvieS¢a
4.2.7.3. | Ostala dokumentacija o fiskalnoj odgovornosti da da da da Z+7 Z+7 I/B /B
4.2.8. | Sustav unutarnjih kontrola u javnhom sektoru
4.2.8.1. | Opcenito, upiti, obavijesti, op¢a prepiska i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
4.2.8.2. | Pravila, postupci i procedure, mjere i aktivnosti da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
4.2.8.3. | GodiSnje izvjeS¢e o nepravilnostima da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
4.2.8.4. | Ostala izvjeSca da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
4.2.8.5. | Odluke, prac¢enje, samoprocjene, izjave da da da da Z+11 Z+11 /B /B
4.2.8.6. | Pojedinacni postupci po prijavi nepravilnosti da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
4.2.8.7. | Unutarnja revizija da da da da Z+11 Z+11 I/B I/B
5. | INFORMACIJSKI RESURSI | DOKUMENTACIJA
5.1. | Dostupnost i koriStenje informacija
5.1.1. | Opcenito, upiti, obavijesti, op¢a prepiska i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
5.1.2. | Politike i postupci da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
5.1.3. | Kodovi i lozinke koji omogucuju pristup tajnim i povjerljivim da da da da Z+2 Z+2 /B /B
podacima, pravila pristupa kodovima i lozinkama, njihovo
Cuvanje, dokumentacija o pristupu i koriStenju
5.1.4. | Utvrdivanje tajnosti podataka da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
5.1.5. | Pristup tajnim podacima da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
5.2. | Pravo na pristup informacijama
5.2.1. | Opc¢enito, upiti, obavijesti, op¢a prepiska i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ /B
5.2.2. | Politike i postupci da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
5.2.3. | Postupci po pojedinanim zahtjevima, predstavke i da da da da Z+5 Z+5 /B /B
prituzbe
5.2.4. | Upisnici da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
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Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupak po isteku
roka €uvanja
Fizicki ili | Digitalni | Fizic€kiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbe-
analogni analogni oblik ni oblik
5.2.5. | Godisnje izvjeSce o provedbi - da da - T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
5.2.6. | Sluzbenik za informiranje da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
5.3. | Zastita osobnih podataka
5.3.1. | Opcenito, upiti, obavijesti, op¢a prepiska i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
5.3.2. | Politika i postupci da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
5.3.3. | Evidencije aktivnosti obrade da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
5.3.4. | Pojedinacni postupci vezani uz osobne podatke i njihovu da da da da Z+5 Z+5 /B /B
zastitu
5.3.5. | Izjave o povjerljivosti, privole da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
5.3.6. | Informacije o obradi osobnih podataka da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
5.3.7. | lzvjeSc¢a o povredi osobnih podataka i druga izvjesc¢a da da da da Z+5 Z+5 I/B /B
5.3.8. | Testovi i procjene ucinka da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
5.3.9. | Obavijesti vezano uz zastitu osobnih podataka: obavijesti da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
0 video nadzoru i druge obavijesti
5.3.10. | Sluzbenik za zastitu podataka da da da da Z+5 Z+5 /B /B
5.3.11. | IzvrSitelji obrade da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
5.3.12. | Unutarnji nadzor da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
5.3.13. | Vanjski nadzor da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
5.3.14. | Pojedinaéni slu€ajevi neovlastenog pristupa, koristenja ili da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
objavljivanja podataka
5.4. | Informacijski sustavi
5.4.1. | Opcenito, upiti, obavijesti, op¢a prepiska i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ /B
5.4.2. | Politika i postupci da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
5.4.3. | Tehni¢ka dokumentacija i specifikacije da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
5.4.4. | Prirucnici i uputstva da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
5.4.5. | Uvodenje, unaprjedenje i odrzavanje sustava da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
5.4.6. | Informacijska sigurnost da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
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Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupak po isteku
roka €uvanja
Fizicki ili | Digitalni | Fizic€kiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbe-
analogni analogni oblik ni oblik
5.5. | Mrezna stranica i aplikacije
5.5.1. | Opcenito, upiti, prepiska i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
5.5.2. | Politika i postupci da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
5.5.3. | Izrada i odrzavanje da da da da Z+2 Z+2 I/B I/B
5.5.4. | Domena - da da - Z+2 Z+2 I/B I/B
5.5.5. | Pristupacnost da da da da Z+5 Z+5 /B /B
5.5.6. | Aplikacije (razvoj vlastitih, nabava vanjskih, uvodenje, da da da da Z+5 Z+5 I/B /B
odrzavanje)
5.6. | Upravljanje dokumentima
5.6.1. | Opéenito rukovodenje dokumentima
5.6.1.1. | Opcenito, upiti, obavijesti, opca prepiska i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
5.6.1.2. | Politika i postupci da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
5.6.1.3. | Organizacija i klasifikacija dokumentacije: klasifikacijski da da da da T T Predaja Predaja
planovi arhivu arhivu
5.6.1.4. | Brojcane oznake stvaratelja i primatelja pismena da - - da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
5.6.1.5. | Osnovne uredske evidencije dokumentacije (npr. da da da da T T Predaja Predaja
evidencija predmeta upravnog postupka, evidencija arhivu arhivu
predmeta neupravnog postupka, urudzbeni zapisnik,
posebne evidencije)
5.6.1.6. | Pomoc¢ne uredske evidencije dokumentacije (npr. kazalo, da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
knjiga primljene poste, interna dostavna knjiga, dostavna
knjiga za postu, dostavna knjiga za mjesto, rokovnik
predmeta)
5.6.1.7. | Popis cjelokupnog gradiva i evidencija ulaska da da da da T T Predaja Predaja
dokumentacije u pismohranu arhivu arhivu
5.6.1.8. | Fizicko tehnicka zastita (sustav zastite, uvjeti u spremistu) da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
5.6.2. | Vrednovanje, izluCivanje i predaja gradiva
5.6.2.1. | Opéenito da | da da da N+2 N+2 | IBP/I/B | IBP/I/B
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Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupak po isteku
roka €uvanja
Fizicki ili | Digitalni | Fizic€kiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbe-
analogni analogni oblik ni oblik
5.6.2.2. | Politika i postupci da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
5.6.2.3. | Popis gradiva s rokovima ¢uvanja da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
5.6.2.4. | Izlu€ivanje i uniStavanje (za trajno se ¢uvanje odabiru da da da da Z+5 Z+5 Predaja Predaja
rieSenja nadleznoga arhiva i zapisnici o izlu€ivanju i arhivu arhivu
unistenju s popisima)
5.6.2.5. | Dokumentacija o predaji vlastite dokumentacije arhivu ili da da da da T T Predaja Predaja
drugoj pravnoj osobi (npr. pravnoj osobi na koju je arhivu arhivu
prenesena djelatnost za Cije obavljanje je ta
dokumentacija potrebna)
5.6.2.6. | Preuzimanje dokumentacije drugih osoba (npr. u slu¢aju da da da da T T Predaja Predaja
preuzimanja djelatnosti) arhivu arhivu
5.6.3. | Nadzor
5.6.3.1. | Opéenito da da da da N+2 N+2 IBP/ I/B IBP/ I/B
5.6.3.2. | Politika i postupci da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
5.6.3.3. | Pojedinacni postupci nadzora da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
5.7. | Knjizni€ne i dokumentacijske zbirke
5.7.1. | Opcenito, upiti, prepiska i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ 1/B
5.7.2. | Politika i postupci da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
5.7.3. | Evidencije i katalozi da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
5.7.4. | Knjige uvrstene u knjizni fond ili zbirku da da da da Z+20 Z+20 I/B I/B
5.7.5. | Casopisi uvrsteni u knjizni fond ili zbirku da da da da Z+20 Z+20 /B /B
5.7.6. | Revizijai otpis da da da da Z+10 Z+10 I/B I/B
6. | PROFESIONALNA REHABILITACIJA
6.1. | Predmeti profesionalne rehabilitacije
6.1.1. | Opcenito, upiti, opca prepiska, obavijesti, i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ /B
6.1.2. | Narudzbenice da da da da Z+20 Z+20 I/B I/B
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Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupak po isteku
roka €uvanja
Fizicki ili | Digitalni | Fizic€kiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbe-
analogni analogni oblik ni oblik
6.1.3. | Dokumentacija struénog tima (socijalne i radne anamneze, da da da da Z+20 Z+20 I/B I/B
nalazi pojedinih stru€nih radnika, ispunjeni upitnici i sl.)
6.1.4. | Medicinska i ostala dokumentacija korisnika da da da da Z+20 Z+20 I/B I/B
6.1.5. | Psihodijagnostic¢ka sredstva (ispunjeni testovi, upitnici i sl.) da da da da Z+20 Z+20 I/B I/B
6.1.6. | Nalazi i misljenja da da da da Z+20 Z+20 I/B I/B
6.1.7. | lzvjestaiji da da da da Z+20 Z+20 I/B I/IB
6.1.8. | Mjesecna i zavrSna izvje$c¢a da da da da Z+20 Z+20 I/B I/B
6.1.9. | Individualni plan profesionalne rehabilitacije i Plan da da da da Z+20 Z+20 I/B I/B
individualne struéne podrske
6.1.10. | Dopisi, pozivi i pozurnice da da da da Z+20 Z+20 /B /B
6.1.11. | Informacije o obradi osobnih podataka da da da da Z+20 Z+20 I/B I/B
6.1.12. | Potvrde o upisu u OcCevidnik da da da da Z+20 Z+20 I/B I/B
6.1.13. | Ostala dokumentacija iz predmeta da da da da Z+20 Z+20 I/B I/B
6.1.14. | Ugovori s naruciteljem usluge, korisnikom usluge, da da da da Z+20 Z+20 I/B /B
pruzateljem usluge vezano uz provodenje usluga
profesionalne rehabilitacije (npr. ugovor o izvedbi
programa obrazovanja i pruzanju usluga profesionalne
rehabilitacije)
6.2. | Radno-funkcionalna testiranja
6.2.1. | Testovi (katalozi, opisi norme i dr.) da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
6.2.2. | Individualni rezultati testiranja da da da da Z+10 Z+10 I/B I/B
6.2.3. | Statistika i baze podataka da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
6.2.4. | Ostalo da da da da Z+10 Z+10 I/B I/B
6.3. | Evaluacija
6.3.1. | Evaluacijski listici da da da da Z+10 Z+10 I/B I/B
6.3.2. | Statistika i obrada podataka da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
6.4. | Interdisciplinarni tim
6.4.1. | Zapisnici da da da da Z+10 Z+10 I/B I/B
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Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupak po isteku
roka €uvanja
Fizicki ili | Digitalni | Fizic€kiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbe-
analogni analogni oblik ni oblik
6.5. | Evidencije i statistika
6.5.1. | Obvezne i ostale evidencije i baze podataka - da - da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
6.5.2. | Reha-profili da da da da N+20 N+20 I/B /B
6.5.3. | Statisticki podaci i izvjeS¢a na godidnjoj razini da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
6.5.4. | Statisticki podaci i izvjeS¢a na mjesecnoj razini da da da da N+5 N+5 I/B I/B
6.5.5. | Dopisi da da da da N+5 N+5 I/B /B
6.6. | Ostalo
6.6.1. | Ostala izvjeSc¢a da da da da Z+10 Z+10 I/B I/B
6.6.2. | Molbe, predstavke, prituzbe, oCitovanja da da da da Z+10 Z+10 I/B I/B
6.6.3. | Prijedlozi izmjena propisa i Standarda usluga da da da da Z+10 Z+10 I/B /B
profesionalne rehabilitacije
6.6.4. | Cjenici usluga profesionalne rehabilitacije da da da da N+10 N+10 I/B /B
7. | SOCIJALNA SKRB ZA ZRTVE NASILJA U OBITELJI
7.1. | Predmeti Odjela socijalnih usluga
7.1.1. | Mati¢na knjiga korisnika da - - - T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
7.1.2. | Pomoc¢na knjiga da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
7.1.3. | Dosje korisnika (list korisnika, list pracenja tijeka da da da da Z+20 Z+20 I/B I/B
psihosocijalnog tretmana, evidencija kontakata, socijalna
anamneza, psihologijski nalaz, ostala dokumentacija i sl.)
7.1.4. | Odluke o prijemu i odluke o otpustu da da da da Z+20 Z+20 I/B I/B
7.1.5. | Prijemni obrasci da da da da Z+20 Z+20 I/B I/B
7.1.6. | Knjiga dnevne evidencije da da da da Z+20 Z+20 I/B I/B
7.1.7. | lzvjeSc¢a (polugodisnja izvjeSc¢a o djeci i sl.) da da da da Z+20 Z+20 I/B I/B
7.1.8. | Zapisnici o korisnicima (zapisnici grupnih sastanaka i da da da da Z+20 Z+20 I/B I/B
radionicai sl.)
7.2. | Psihologijska testiranja
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Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupak po isteku
roka €uvanja
Fizicki ili | Digitalni | Fizic€kiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbe-
analogni analogni oblik ni oblik
7.2.1. | Testovi (katalozi, opisi norme i dr.) da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
7.2.2. | Individualni rezultati testiranja da da da da Z+10 Z+10 I/B I/B
7.2.3. | Ostalo da da da da Z+5 Z+5 I/B 1B
7.3. | Struénitim
7.3.1. | Zapisnici (sastanaka stru¢nog tima i sl.) da da da da Z+10 Z+10 I/B I/B
7.3.2. | Plan rada (struénog tima, stru¢nih radnika i sl.) da da da da Z+10 Z+10 I/B I/B
7.3.3. | Dnevnik rada (pojedinih djelatnika) da da da da Z+10 Z+10 I/B I/B
7.4. | Evidencije i statistika
7.4.1. | Obvezne evidencije i baze podataka da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
7.4.2. | Ostale evidencije korisnika (evidencija boravka i sl.) da da da da N+20 N+20 I/B I/B
7.4.3. | Ostale evidencije struc¢nih radnika (evidencije pripravnosti i da da da da N+5 N+5 I/B I/B
sl.)
7.4.4. | Statisticki podaci i tablice na godi$njoj razini da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
7.4.5. | Statisticki podaci i tablice na mjese¢noj razini da da da da N+5 N+5 /B /B
7.4.6. | Upiti, zahtjevi i op¢a prepiska o dostavi statistickih da da da da N+5 N+5 /B /B
podataka
7.5. | Ostalo
7.5.1. | Opcenito, upiti, opéa prepiska, obavijesti, i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ /B
7.5.2. | Molbe, predstavke, prituzbe, o€itovanja da da da da Z+10 Z+10 /B /B
7.5.3. | Zahtjevi i potvrde (potvrde o smjeStaju i sl.) da da da da Z+10 Z+10 I/B I/B
8. | OBRAZOVANJE ODRASLIH
8.1. | Polaznici obrazovanja odraslih
8.1.1. | Mati¢na knjiga polaznika da - - - T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
8.1.2. | Uvjerenja o osposobljavanju i usavrSavanju da da da da Z+20 Z+20 I/B I/B
8.1.3. | Zapisnici zavrsnih ispita da da da da Z+20 Z+20 I/B I/B
8.1.4. | Zavrsni radovi da da da da Z+20 Z+20 I/B /B
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Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupak po isteku
roka €uvanja
Fizicki ili | Digitalni | Fizic€kiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbe-
analogni analogni oblik ni oblik
8.1.5. | Dosje polaznika (prijavnice, upisnice, osobna da da da da Z+20 Z+20 I/B /B
dokumentacija, ugovori, zabiljeSke, ispiti, zahtjevi za
izdavanje duplikata i sl.)
8.2. | Programi obrazovanja odraslih
8.2.1. | Kurikulumi da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
8.2.2. | Dokumentacija u vezi verifikacije programa da da da da Z+10 Z+10 I/B I/B
8.2.3. | Godisnji plan i program da da da da T T Predaja Predaja
arhivu arhivu
8.2.4. | Periodi¢ni plan i program da da da da Z+5 Z+5 /B /B
8.2.5. | Dnevnici rada s imenikom da da da da Z+10 Z+10 I/B I/B
8.2.6. | lzvedbeni planovi i programi predavaca da da da da Z+10 Z+10 /B /B
8.2.7. | Radni materijali i skripte da da da da Z+10 Z+10 I/B I/B
8.2.8. | Dokumentacija o provedbi programa obrazovanja odraslih da da da da Z+20 Z+20 I/B /B
za pojedinacne subjekte (projekt, izvedbeni plan, ugovor,
izvjestaiji i sl.)
8.3. | Administracija, evidencije i statistika
8.3.1. | Opcenito, opca prepiska, upiti, obavijesti i sl. da da da da N+2 N+2 IBP/ 1/B IBP/ /B
8.3.2. | lzvjesca (periodi¢na, statistiCka i sl.) da da da da Z+10 Z+10 /B /B
8.3.3. | Cjenici da da da da Z+5 Z+5 /B /B
8.3.4. | Pomo¢na evidencija i dokumentacija o provedbi programa da da da da Z+5 Z+5 I/B I/B
obrazovanja (popis polaznika, raspored i sl.)

Opc¢e napomene uz rokove ¢uvanja:

1. Ako je nekim propisom ili odlukom odreden rok ili se odredi rok Cuvanja dulji ili kra¢i od onog koji je naveden u ovom popisu s rokovima ¢uvanja,
dokumentacija se uva do isteka duljeg roka.

2. U podgrupi Opcenito se razvrstava dokumentacija koja pripada grupi, ali ne i nekoj drugoj podgrupi unutar grupe. Ovdje se u pravilu radi o0 dokumentaciji
koja nema osobit zna€aj za dokumentiranje poslova koje pokriva pojedina grupa i koja se razmjerno brzo moze izluditi.

3. Podgrupa Politika i postupci sadrzi dokumentaciju koja definira ili opisuje nacin na koji se obavljaju poslovi koje pokriva grupa te pravila koja za njih
vrijede, uklju€ujucéi odluke, postupovnike, upute, metodologije i sl., ako nesto od toga nije posebno izdvojeno.
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4. Pojedini dokumenti razvrstavaju se u dvije ili viSe dokumentacijskih jedinica za koje su utvrdeni razli¢iti rokovi €uvanja. Primjerice odluka u predmetnom
postupku ponegdje se razvrstava osim u sam predmetni spis, za koji je utvrden kraci rok Cuvanja, i u dosje ili zbirku isprava gdje se ¢uva duze ili trajno.
Ako dokument ipak nije odloZen i u dokumentacijsku jedinicu gdje se duze ¢uva, nego samo u spis s kra¢im rokom ¢uvanja, u tom se spisu ¢uva do
isteka roka do kojeg bi se Cuvao da je odlozZen i u jedinicu s duzim rokom Cuvanja.
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