dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

3.2.RAD | RADNI ODNOSI

3.2.1.0pcenito
; = : ; ist
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja (godine) 2 voﬂ_._um_u e _m. ekucaka
Oaaka Podgrupa Rok se raguna Cuvanja
Fizickiili | . | Fizi&kiili =) ., | Pretvorbeni od : Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik : lzvornik :
analogni analogni oblik oblik
3-13 Opca prepiska Isteka godine
u kojoj je g s
da 1 dokumentacija Izlu€ivanje
nastala
3-14 Politika i postupci - ) ) T i M..m,_:mu i
Cuvanje
3-15 Pravilnik o radu ds ) ) T N u._,m._:w )
Cuvanje
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3.2.2.Radna mjesta

Postupak po isteku roka

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok éuvanja (godine) = :
Sanaka Boraba Rok se racuna cuvanja
grp Fiziéki ili .| Fizi€kiili R ., | Pretvorbeni od : Pretvorbeni
. | Digitalni Digitalni | lzvornik : lzvornik :
analogni analogni oblik oblik
oy O_unm. uﬁmn_m_ﬂm © s Isteka godine
radnim mjestima, upiti L
. - . u kojoj je S o
i odgovori u svezi s da - - - 1 - .. | 1zlu€ivanje -
e . dokumentacija
pojedinim radnim
: . nastala
mjestom i sl.
3-17 Politika i postupci
(Metodoloske upute i
odluke u svezi s
planiranjem i opisom
radnih mjesta, tarifni Trajno
. da - 2 - T - " . -
prilog, posebne odluke tuvanje
o pravima, primanjima
i pogodnostima koje su
vezane za pojedina
radna mjestaisl.)
3-18 Sistematizacija radnih - ) ) ) T Trajno -
mjesta Cuvanje
3-19 Prijedlozi, nacrti nastali Od isteka
pri izradi godine u kojoj
sistematizacije radnih je spis
mjesta zakljucen,
odnosno u
kojoj je
da - - - 2 - dokument lzlu€ivanje -
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
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drugim
odgovarajucim
dokumentom.

3.2.3.Zaposlenici

Postupak po isteku roka

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok Euvanja (godine) < 2
_— Padaring Rok se ratuna cuvanja
Be Fizicki ili .| Fiziékiili =l . | Pretvorbeni od ? Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik = lzvornik :
analogni analogni oblik oblik
320 Ovnm _u_,mm_mxm © : Isteka godine
radnim mjestima, upiti L
. : . u kojoj je - .
i odgovori u svezi s da - - - 1 - .| Izlu€ivanje -
T ) dokumentacija
pojedinim radnim
. . nastala
mjestom i sl.
3-21 Trajno
Politika i postupci da - - - T - v ) . -
Cuvanje
3-22 Oms.cu_.:m mc.,.am:n:m - Trajno
maticna knjiga - da - - T - . . -
zaposlenika cuvanie
3-23 Osobni dosjei Od isteka
zaposlenika (Sadrze godine u kojoj
dokumentaciju o je spis
Skolskoj/struénoj zakljuéen, . .
spremi, ste¢enim odnosno u Djelomi¢no
zvanjima, struénim i kojoj je odabrati
drugim ispitima, dokument po
da - - - 70 - -
ugovore o radu, (ugovor, uputama
imenovanja i odluke o odluka, nadleznog
rasporedu na radna pravilnik i sl.) arhiva
mjesta, rieenja o prestao vaZiti
visini place, ocjene, ili je
odluke u disciplinskom zamijenjen
postupku, odluke o drugim
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darovima, nagradama

odgovarajuéim

i priznanjima i dr. dokumentom.
Dosjei se organiziraju
abecedno prema
prezimenu i imenu
zaposlenika.
3-24 Pomocéne evidencije Od isteka
zaposlenika godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
da - - - 2 - Mc Qm_mﬂm.s Izlu€ivanje -
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
3.2.4.Radni odnosi
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok éuvanija (godine) 1omﬁ_.__um_m B _,n..ﬁm_E rola
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa = e : .
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili iy .. | Pretvorbeni od : Pretvorbeni
., | Digitalni Digitalni | lzvornik : lzvornik -
analogni analogni oblik oblik
3-25 Opca Isteka godine
nﬂmu_m_mm da - - - 1 - ukojojje , lzlu€ivanje -
o radnim dokumentacija
odnosima nastala
3-26 Politika _ dsi i ) i T B ‘._._.m_.:n.u )
postupci cuvanje
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3-27

Zasnivanje i
prestanak radnog
odnosa

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vafZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

lzlu€ivanje

3-28

Zasnivanje

radnog odnosa na
neodredeno/
odredeno vrijeme
(ugovor o radu, raskid
ugovora o radu,
prijave HZZO

i HZMO)

da

70

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti

zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Djelomiéno
odabrati
po
uputama
nadleZnog
arhiva

3-29

Dokumentacija
rada temeljem
ugovora o djelu

da

10

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,

Djelomiéno
odabrati
po
uputama
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odnosnho u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

nadleinog
arhiva

3-30

Dokumentacija
vezana uz
pripravnicki staz,
planovi prijema
pripravnika, planovi
rada pripravnika te
pra¢enje njihova rada

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlu€ivanje

3-31

Dokumentacija
nastala prilikom
nadzora inspekcije
rada

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljugen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,

Izlu€ivanje
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odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

3-32

Radni sporovi
(Zalbe, tuibe,
predstavke,
sporazumi, mirenje,
sudski postupci)

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

lzlu€ivanje

3-33

Zahtjevi i
izdane potvrde o
zaposlenju

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je

1zlu€ivanje
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zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

3.2.5.Radno vrijeme, odmori i dopusti

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok éuvanja (godine) v _uomn_._um_m pa _.a..ﬂm_E caka
Omaka Podsripa o S : Rok se rafuna cuvanja .
Fizicki ili _ER Fizi¢ki ili e Pretvorbent od = Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik : lzvornik :
analogni analogni oblik oblik
3-34 Opca dokumentacija Isteka godine
u kojoj je P
da - - - 1 - dokiimentacia Izlu€ivanje -
nastala
3-35 Politika i postupci da ) ) ) T i <._.,.m_.2.u )
tuvanje
3-36 Radno vrijeme (odluke o Od isteka
radnom vremenu, kliznom godine u kojoj
radnom vremenu, radu je spis
pojedinih sluZbi za vrijeme zakljuéen,
kolektivnog godisnjeg odnosno u
odmora) kojoj je
dokument
da - - - 2 - M.._um_”ﬂm‘ﬁ Izluéivanje -
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
3-37 Prekovremeni rad (odluke, da - - - 2 - Od isteka Izluéivanje -
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izvjeSca i pregledi o
prekovremenome radu)

godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

3-38

Evidencije, pregledi i
izvjes¢a o prisutnosti na
radu

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovaor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

Trajno
brisanje

3-39

Plan koristenja godi$njih
odmora

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosho u

Izlugivanje
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kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

3-40

RjeSenja o godisnjem
odmoru, pla¢enom i
neplacenom dopustu

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vafiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlugivanje

3-41

Odluke i druga
dokumentacija o zamjeni
zaposlenika za vrijeme
odsutnosti

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,

Izlugivanje
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pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
Zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

3.2.6.Povrede obveza iz radnog odnosa

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok tuvanja (godine)

Fizicki il
analogn

M Digitalni

_m Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se rac¢una
od

Postupak po isteku roka
€uvanja

Pretvorbeni

lzvornik oblik

3-42

Opca dokumentacija

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izludivanje -

3-43

Politika i postupci

da

Trajno
Euvanje

3-44

Odluke i rjesenja
nadleinih tijela
organizacije u svezi s
povredama obveza
zaposlenika iz radnog
odnosa

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
{(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlu€ivanje -
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3-45

Povreda sluzbene
duZnosti

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Djelomi¢no
odabrati
po
uputama
nadleinog
arhiva

3-46

Prijave nadleZnome tijelu
u slucajevima kada
povreda obveza
zaposlenika sadrzi i
svojstvo djela za koje se
podnosi prijava

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

1zlu€ivanje

3-47

Dokumentacija u sudskim
postupcima u svezi s
povredama obveza
zaposlenika iz radnog

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,

Izlu€ivanje
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odnosa.

odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

3-48

Materijalna odgovornost
zaposlenika

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosho u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje
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3.2.7.Plaée i naknade place

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok éuvanja (godine)

Fizi€ki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili
analogni

Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

Pretvorbeni

lzvornik oblik

3-49

Opca dokumentacija

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlutivanje -

3-50

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje

3-51

Isplatne liste, analiticka
evidencija o pladama za
koje se pladaju obvezni
doprinosi

da

70

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Trajno
brisanje

3-52

Stimulacija

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

Trajno
brisanje

3-53

Obradun i prijava
podataka o pladi

da

Isteka godine
u kojoj je

lzlu€ivanje -
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dokumentacija
nastala

3.2.8.0stala primanja iz radnog odnosa

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) o Pastup m_.ﬂ i _u...ﬁm_E roka
Dinala Fodgtliba = S . Rok se rauna Cuvanja .
Fizicki ili . .o | Fiziékiili i .. | Pretvorbeni od y Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik : lzvornik -
analogni analogni oblik oblik
3-54 Opca dokumentacija Isteka godine
u kojoj je o
da - - - 1 - dokumentacija Izludivanje -
nastala
3-55 Politika i postupci . i ) i T i Trajno i
cuvanje
3-56 Naknada za prijevoz na Od isteka
radno mjesto (Zahtjevi, godine u kojoj
utvrdivanje prava na je spis
naknadu, popisi osoba zakljuéen,
koje imaju pravo na odnosno u
naknadu, pregledi i kojoj je
izvjeSca, sporovi) dokument
da - - - 2 - MMW_”“MW. Izlu€ivanje -
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
3-57 Djetji doplatak (Zahtjevi, Od isteka
utvrdivanje uﬂ.m%.m na i i ) i 2 i .moaim u kojoj izlutivanje i
doplatak, popisi osoba je spis
koje imaju pravo na zakljuéen,
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doplatak, pregledi i
izvjeséa, sporovi)

odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

3-58

Darovi djeci zaposlenika
(Utvrdivanje prava na
darove, popisi osoba koje
imaju to pravo, pregledii
izvjesca, sporovi)

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izluéivanje

3-59

Jubilarne nagrade
(Odluke o nagradama,
utvrdivanje prava, popisi,
pregledi, izvjeséa i
sporovi)

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,

izlu€ivanje
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odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajudim
dokumentom.

3-60

Dnevnice

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosho u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlu€ivanje

3-61

Ostala primanja (regres,
boZi¢nica, naknada u
slu€aju smrti ¢lana
obitelji)

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosho u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je

lzlu¢ivanje
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zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

3.2.9.Pogodnosti i darovi

: kpoi k
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja (godine) S ﬂoﬂcum‘ ook _mﬂmxc o
Rok se ratuna €uvanja
Oznaka Podgrupa — o = 2
Fizicki ili o | Fizigkiili s | Pretvorbeni od : Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | Izvornik . lzvornik :
analogni analogni oblik oblik
3-62 Opca dokumentacija Isteka godine
u kojoj je o :
da 1 dokumentaiija Izlucivanje
nastala
3-63 Politika i postupci Trajno
da - - - T - . . -
cuvanje
3-64 Koridtenje i dodjela Od isteka
stanova (Dodjela i godine u kojoj
prodaja stanova je spis
zaposlenicima pod zakljucen,
povlastenim uvjetima) odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor, - .
da 5 odluka, Izlucivanje
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
-65 Nové istek o A
e o<nmsm.u.o€2m da - - - 5 - Od _.m exa .. | lzlucivanje -
zaposlenicima, godine u kojoj
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osiguranje kredita
zaposlenicima pod
posebnim uvjetimai sl.

je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovaor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

3-66

Odluke i druga
dokumentacija o pravu
zaposlenika na
koristenje poslovnih
kreditnih kartica, popisi
korisnika, preuzimanje i
povrat kartica.

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlucivanje

3-67

Odluke i druga
dokumentacija o pravu
zaposlenika na

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis

koristenje poslovnog zakljucen,
prostora i opreme odnosho u
(prijenosna racunala i kojoj je

Izluivanje
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dr).

dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

3-68

Ostale pogodnosti i
darovi

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

3.2.10.Nagrade i priznanja zaposlenicima

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok €uvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizi€ki ili
analogni

Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
Euvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

3-69

Opca dokumentacija

da

Isteka godine
u kojoj je

Izludivanje
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dokumentacija
nastala
Politika i postupci
(Dokumentacija o "
ustanovljenju nagrada i da T - <a._.m_:m. -
. . - Cuvanje
priznanja, kriterije za
dodjeluisl.)
Evidencije nagrada i da T ) Trajno )
priznanja Cuvanje
Dokumentacija o Od isteka
dodjeli internih nagrada godine u kojoj
i priznanja je spis
zaposlenicima zakljucen,
odnosnho u
kojoj je
dokument
da - - - 5 - Mﬁm_m“m,s Izlu¢ivanje -
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
Zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
3.2.11.Bolovanja
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok &uvanja (godine) vamgumw s _m..”m_a oks
Otk Podgriipa sl o . Rok se racuna cuvanja .
Fizicki ili .| Fiziéki ili e .| Pretvorbeni od I Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik - lzvornik -
analogni analogni oblik oblik
3-73 Opca dokumentacija Isteka godine
u kojoj je P
da - - - 1 - dokumentacija Izlu€ivanje -
nastala




3-74

Politika i postupci

da

Trajno
Cuvanje

3-75

Evidencija o
bolovanjima

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljuden,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

Trajno
brisanje

3-76

Potvrde i izvjedéa o
bolovanjima

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izluéivanje
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3.2.12.Zastita na radu

Oznaka

Podgrupa

Pretvorbeni oblik

Rok €uvanja (godine)

Fizicki ili

analogni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se ratuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

Pretvorbeni

lzvornik oblik

3-77

Opca dokumentacija

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

lzluéivanje -

3-78

Politika i postupci

da

Trajno
Euvanje

3-79

lzvjestaji

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje -

3-80

Program mjera zastite na
radu

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosho u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlu€ivanje -

3-81

Osposobljavanje za
zastitu na radu

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,

lzlu€ivanje -




odnosnho u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

3-82

Uvjerenja o poloZzenom
tedaju iz zastite na radu

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljuéen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti
je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlu€ivanje

3-83

Zdravstvena skrb i
pregledi

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljuéen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,

Izlu€ivanje
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odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

3-84

Nadzor u svezi sa
zastitom na radu

da

10

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlu€ivanje

3-85

Prijave ozljeda i drugih
incidenata u svezi sa
zastitom na radu
nadleznome tijelu

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosho u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je

Izlucivanje
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zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

3-86

Evidencija o ozljedama
na radu

da

Trajno
Cuvanje

3.2.13.Zdravstveno osiguranje zaposlenika

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok éuvanja {(godine)

Fizicki il
analogn

_m Digitalni

Fizicki il
analogn

_m Digitalni

Pretvorbeni

lzvornik oblik

Rok se ratuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

Pretvorbeni

lzvornik oblik

3-87

Opca dokumentacija

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izludivanje -

3-88

Politika i postupci

da

Trajno
c¢uvanje

3-89

Prijava i odjava
zaposlenika nadleznom
tijelu

da

70 -

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlugivanje -
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Placanje doprinosa

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vafZiti
ili je
Zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlu€ivanje

3-91

Dokumentacija u svezi s
ostvarivanjem prava
osiguranika (npr.
rodiljni dopust)

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
{ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlu€ivanje
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3.2.14.Mirovinsko i invalidsko osiguranje

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok €uvanja (godine)

Fizicki il
analogn

__ Digitalni

Fizicki ili
analogni

Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se raéuna
od

SN |
Postupak po isteku roka
tuvanja

Pretvorbeni

lzvornik oblik

3-92

Opc¢a dokumentacija

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€¢ivanje -

3-93

Politika i postupci

da

Trajno
tuvanje

3-94

Prijava i odjava
zaposlenika
nadleZznom tijelu

da

70

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljugen,
odnosno u
kojoj je
dokument
{ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlu€ivanje -

3-95

Pladanje doprinosa

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,

Izluéivanje -
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odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

3-96

Dokumentacija u svezi
s ostvarivanjem prava
osiguranika

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izludivanje -

3.2.15.Radnicka pitanja

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok €uvanja (godine)

Digitalni

Fizicki il

' | Digitalni
analogni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se rafuna
od

Postupak po isteku roka
€uvanja

Pretvorbeni

lzvornik oblik

3-97

Op¢a dokumentacija

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

lzlu€ivanje -
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3-98

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje

3-99

Kolektivni ugovori i
pregovaranje

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

I1zlu€ivanje

3-100

Dokumentacija o radu
sindikalne podruZnice

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izludivanje

3-101

Dokumentacija u svezi s
pokretanjem, tijekom i

da

Od isteka
godine u kojoj

Djelomicno
odabrati
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okoncanjem itrajka,
odnosno obustave rada
(obavijesti,
pregovaranje, izvje$éa i
dr.)

je spis
zakljuéen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

po
uputama
nadleznog
arhiva

3-102

Radnicko vijece -
konstituiranje

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
Zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlu€ivanje

3-103

Radnicko vije¢e —
sjednice i odluke

da

Trajno
Cuvanje
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3.2.16.Radni sporovi

g : P isteku roka |
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) s o.ﬂcum_u elatexy rohy
Rok se racuna tuvanja
Oznaka Podgrupa = = = -
Fizicki ili .| Fizickiili e Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik : Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
3-104 Opéa dokumentacija Isteka godine
u kojoj je ..
da 1 dokumentacija Izluéivanje
nastala
3-105 Politika i postupci di i i T ) Trajno )
cuvanje
3-106 Evidencija radnih da i i i T Trajno
sporova tuvanje
3-107 Dokumentacija u vezi s 5
% . Trajno
7albama iz radnog da - - - T - “ ; -
- €uvanje
odnosa i platama
3-108 Sudski ._.mn_:oav«meﬁ_ - da ) ) T ) <._._,m_=ﬁ.v i
sporovi Euvanje
4.NEKRETNINE, INFRASTRUKTURA | OPREMA
4.1.NEKRETNINE
4.1.1.Planiranje i razvoj resursa
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok éuvanja (godine) » vomﬂcvm_u B _m..ﬁm_.c ok
Omaks Podgrupa Rok se racuna cuvanja
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili gl .. | Pretvorbeni od - Pretvorbeni
. | Digitalni Digitalni | lzvornik : lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
4-1 Opéa prepiska, upiti i Isteka godine
oamn.:_.oq 4 SUaK.S da - - - 1 - U kajd] Je " Izlu€ivanje -
planiranjem resursa dokumentacija
opcenito nastala
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Politika i postupci da Trajno
Cuvanje
4-3 Planovi i osiguranje Od isteka
potrebnog poslovhog godine u kojoj
prostora je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je Djelomiéno
dokument odabrati
ds (ugovor, po
odluka, uputama
pravilnik i sl.) nadleZnog
prestao vaziti arhiva
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
4-4 Investicijski programi s Trajno
Cuvanje
4-5 Preseljenje i Od isteka
prenamjena godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
da M.%MMM,; lzlu€ivanje
pravilnik i sl.)

prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajudim
dokumentom.
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4.1.2.Zgrade ~ poslovni prostor

2 I ; Post oi ka
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja (godine) = :um_.m i _mﬂm_a £
Oaka Podgrupa Rok se racuna cuvanja
Fizicki ili . ... . | Fiziekiili R . | Pretvorbeni od = Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik E lzvornik :
analogni analogni oblik oblik
4-6 Isteka godine
kojoj j s
Opca dokumentacija da - - - 1 - W gl e .. | 1zlu€ivanje -
dokumentacija
nastala
4-7 Politika i postupci da ) B i T i <._.qm__._1 i
éuvanje
4-8 Evidencija da i ) ) - i <._._,m._=m i
€uvanje
4-9 Projektna dokumentacija,
gradevinske dozvole,
riesenja i zakljucci
nadleZnih tijela u svezis Trajno
. . da - - - T - 2 ; -
gradnjom, nadogradnjom, Cuvanje
adaptacijom i
rekonstrukcijom,
uporabne dozvole i sl.
4-10 Stjecanje, uknjizba i
raspolaganje
(Kupoprodajni ugovori, Trajno
5 da - - - T - - . -
dokumentacija u cuvanje
postupku uknjizbe
vlasnistva, prava ili tereta)
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4.1.3.Gradnja, nadogradnja, rekonstrukcija

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok Euvanja (godine) = _uoﬂ_._um_.m i _m.”m_E roka
Danalia Podgrupa =D = : Rok se raéuna cuvanja .
Fizicki ili . .. | Fiziekiili T .. | Pretvorbeni od : Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik : lzvornik :
analogni analogni oblik oblik
4-11 Op¢a dokumentacija Isteka godine
u kojoj je T
da - - 1 - aow“ﬂ:m:ﬁmncm Izlu€ivanje -
nastala
4-12 Politika i postupci i i 3 T i gﬁ.&:w i
¢uvanje
4-13 Evidencija da i i T i ..#&_._1 i
Cuvanje
4-14 Dokumentacija o Od isteka
uvjetima i normama godine u kojoj
gradenja (izvodi iz je spis
prostornih, zakljuéen,
urbanistickih i planova odnosno u
uredenja, uvjeti koje kojoj je
izdaju nadlezna tijela, dokument
suglasnosti i sl.) - i i 5 i (ugovor, lzlugivanje i
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
4-15 Odabir projektanta i Od isteka Djelomiéno
izvriitelja radova godine u kojoj odabrati
da ) ) 5 i je m_n.:m‘ po -
zakljucen, uputama
odnosno u nadleinog
| kojoj je arhiva

97



dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

4-16

Projektna
dokumentacija

da

10

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

Djelomicno
odabrati
po
uputama
nadleinog
arhiva

4.1.4.0drzavanje

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok £uvanija (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili
analogni

Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
tuvanja

Pretvorbeni

lzvornik oblik

4-17

Op¢a dokumentacija

da

Isteka godine
u kojoj je

Izluéivanje -
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dokumentacija
nastala

4-18

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje

4-19

Ugovaranje usluga
odrzavanja

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
{ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

4-20

Poslovi u odrZavanju
(nalozi, izvjedéa,
obracuni, reklamacije i
sl.)

da

Qd isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
{(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

lzlu€ivanje
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4-21

Stete, vandalizam i
krada

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosho u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlu€ivanje

4.1.5.Zastita

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok éuvanja (godine)

. | Digitalni

Fizicki ili

. | Digitalni
analogni e

Pretvorbeni

lzvornik oblik

Rok se raéuna
od

Postupak po isteku roka
Cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

4-22

Opca dokumentacija

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izluéivanje

4-23

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje

4-24

Dokumentacija o
sustavima i posebnim
mjerama
protupoZarne zastite
(zaduZenja i upute,

vjezbe, suradnja s

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je

Izlu€ivanje
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nadleZnim tijelima i
struénim osobama i sl)

dokument
{ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

4-25

Protuprovalna zastita i
osiguranje objekata

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljugen,
odnosho u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlu€ivanje
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4.2.INFRASTRUKTURA | OPREMA

4.2,1.0pcenito

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja (godine)

Fizi€ki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili
analogni

Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se ratuna
od

Postupak po isteku roka
c¢uvanja

Pretvorbeni

lzvornik oblik

4-26

Opca dokumentacija

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

I1zlu€ivanje -

4-27

Politika i postupci

da

Trajno
Cuvanje

4-28

Raspodjela i zaduZenja

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

I1zlu€ivanje -

4-29

Inventura (Inventurne
liste, dokumentacija o
pripremi i provedbi
inventure)

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je

Izlu€ivanje -
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dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

4-30

Rashod i otpis opreme

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

lzlu€ivanje -

4.2.2.0prema

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok €uvanja (godine)

Rok se racuna

_"Em_:m:
analogni

Digitalni

Fizicki il

i o -
. | Digitalni
analogni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

od

Postupak po isteku roka
€uvanja

Pretvorbeni

lzvornik oblik

4-31

Opéa dokumentacija

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija

Izlu€ivanje -
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nastala

4-32

Politika i postupci

da

Trajno
tuvanje

4-33

Telekomunikacijska
oprema (tehnicka
dokumentacija, ugovori,
radni listovi, popravci i
servis)

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlu€ivanje

4-34

Namjestaj (uredski
namjestaj, odriavanje,
popravci, zamjena)

da

0Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

4-35

Protupozarna i

da

Od isteka

Izlu€ivanje
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protuprovalna oprema
(Tehnigke specifikacije
opreme, upute za
koristenje i odrZavanije,
atesti)

godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti

zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

4-36

Ractunalna oprema
(tehnicke specifikacije,
jamstveni listovi,
popravci, ugovori s
ponudacéem)

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosho u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izluéivanje

4-37

Oprema za grijanje i
klimatizaciju (tehnitka
dokumentacija, jamstveni
listovi)

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljuéen,
odnosno u

Izluéivanje
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kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vafiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

4.2.3.Infrastruktura

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok €uvanja {godine)

Digitalni

Fizicki ili
analogni

Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se raéuna

Postupak po isteku roka
tuvanja

od

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

4-38

Op¢a dokumentacija

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje

4-39

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje

4-40

Grijanje (potrosnja,
obraduni,
prikljuenja)

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosho u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)

izlu€ivanje
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prestao vaiziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

4-41

Zbrinjavanje otpada

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlu€ivanje

4-42

Baratanje s opasnim
otpadom

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim

Izlu€ivanje
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odgovarajuéim

dokumentom.
4-43 Elektri¢na energija Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
da Mucam_m“mq Izlugivanje
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
4-44 Opskrba vodom Od isteka
(Ugovorii druga godine u kojoj
dokumentacija o je spis
prikljuéenju na zakljuéen,
distributivhu mrezu, odnosno u
uvjetima koristenja kojoj je
usluge, prikljucnoj i dokument
mjernoj opremi, da (ugovor, lubivaje
njezinu odrZavanju, odluka,
zamjeni, potrodnja i pravilnik i sl.)
obracuni) prestao vaziti
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
4-45 Odvodnja i da Od isteka B
kanalizacija godine u kojoj
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je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vafZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

4-46

Ostale komunalne
usluge

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosnho u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti

zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

4-47

Zalbe i sporovi vezani
uz komunalne usluge

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je

Izlu€¢ivanje
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dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vatziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
4.3.KOMUNIKACIISKI SUSTAV, PRIJEVOZ | DOSTAVA
4.3.1.Komunikacijski sustav, prijevoz i dostava
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok &uvanja (godine) = vomu:um_m po _u.ﬂmrc roka
Saaka Podgrupa =i === : Rok se raéuna cuvanja
Fizicki ili . ... . | Fizickiili : . Pretvorbeni od : Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik :
analogni analogni oblik oblik
4-48 Op¢a dokumentacija Isteka godine
u kojoj je e
da - - - 1 - iR Izludivanje -
nastala
4-49 Politika i postupci da i i ) T ) Trajno )
Euvanje
4-50 Posta, telefon, telefaks Od isteka
(Ugovori o koristenju godine u kojoj
postanskih usluga, je spis
pretplatnicki ugovori zakljugen,
za telefonske i telefaks da - - - 5 - odnosno u Izludivanje -
linije, razne kojoj je
evidencije) dokument
(ugovor,
odluka,
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pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
Zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

4-51

MreZne
komunikacijske usluge

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlu€ivanje

4-52

Prijevoz i dostava

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odhosno u
kojoj je
dokument
{(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
Zamijenjen

Izlu€ivanje
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drugim
odgovarajudim
dokumentom.

5.FINANCIJSKO POSLOVANJE | RACUNOVODSTVO

5.1.FINANCIJSKI PLANOVI | IZVIESCA

5.1.1.Financijski planovi i bilanca

Postupak po isteku roka

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok &uvanija (godine) i = 5
Rok se ratuna €uvanja
Oznaka Podgrupa e = - =
Fizicki ili T Fizicki ili =il .. | Pretvorbeni od ; Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik i lzvornik 3
analogni analogni oblik oblik
5-1 Opca pitanja Isteka godine
ﬂq_:m_.._n;mwom da - - - 2 - u kajpj je | lzlu€ivanje -
planiranja, upiti i dokumentacija
odgovori, obavijesti nastala
5-2 Pravila i odluke kojima
se ureduje pitanje Trajno
. . . da 7 - - T - ” - -
izrade financijskih €uvanje
planova i bilanci
5-3 Godiénji financijski da ) T Trajno
planovi ¢uvanje
5- : 41 s i
4 Ostali financijski OM g__ﬂhmm _ﬂmxo.o.
planovi (Analiticki godine u kojo)
. N . je spis
financijski planovi, 5
. e . zakljucen,
financijski planovi s
. i da - - - 2 - odnosno u Izlu€ivanje -
pojedinih programa, L
; -y kojoj je
ustrojstvenih jedinica,
) i . dokument
financijski planovi za
krac¢a razdoblja) (ugovor,
odluka,
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pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Dokumentacija
nastala u izradi
financijskih planova i
bilanci

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlu€ivanje

5-6

Procjene ocekivanih
prihoda i rashoda i
druge analize vezane
uz financijsko
planiranje

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen

Izlu€ivanje

113



drugim
odgovarajucim
dokumentom.

Zahtjevi za
odobrenjem sredstava
vezani uz financijsko
planiranje, ofitovanja
tijela i osoba kojima
su zahtjevi upucdeni

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosnho u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

5-8

Bilance za fiskalno
razdoblje

da

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zaklju€en,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajudim
dokumentom.

Trajno
brisanje

Izluéivanje
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5.1.2.l1zvje3¢a o primicima i izdacima

Postupak po isteku roka
Rok se racuna tuvanja

i retaie .| Pretvorbeni od = Pretvorbeni
i Digitalni | Izvornik oblik Izvornik oblik
5-9 Opcenito Isteka godine
u kojoj je e
da 2 dokumentaciia Izlu€ivanje

nastala

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine)

Oznaka Podgrupa -
i LS S
; Digitalni

10 ... = "
5-1 Politika i postupci da _ ) i - ) Trajno )

fuvanje

5-11 lzvjesca za fiskalno Od isteka
razdoblje godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosho u
kojoj je
dokument
da da - - 11 - lugover, Izluéivanje -
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom,
5-12 Ostala izvjeSca Od isteka
godine u kojoj
je spis
da - - - 5 - Zakljugen; Izlu€ivanje -
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
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odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

5-13

Dokumentacija

nastala u pripremi
izvjesca (pregledi,
izracuni, prepiska)

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

I1zlu€ivanje -

5.1.3.1zvje$éa o ostvarenim vlastitim prihodima i rashodima

Postupak po isteku roka

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok éuvanja (godine) = ¢ ;
Oiraka Botlaring Rok se ratuna cuvanja
grup Fizicki ili . ... | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od = Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik : lzvornik :
analogni analogni oblik oblik
5-14 Opcenito Isteka godine
da - - - 2 - whknjojis .. | 1zlu€ivanje -
dokumentacija
nastala
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5-15

Politika i postupci

da

Trajno
Cuvanje

5-16

lzvjeSca za fiskalno
razdoblje

da

da

11

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljuéen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlug¢ivanje

5-17

Dokumentacija
nastala u pripremi
izvjesca

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljuéen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

lzlu€ivanje
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5.1.4.Zavr$ni racun s godisnjim financijskim izvjeS¢em o poslovanju

Oznaka

Podgrupa

zvornik

Pretvorbeni oblik

Rok tuvanja (godine)

Digitalni

EN_mE._.
analogni

Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se ratuna
od

Postupak po isteku roka
€uvanja

I1zvornik

Pretvorbeni
oblik

5-18

Opcenito

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

lzlucivanje

5-19

Politika i postupci

da

Trajno
tuvanje

5-20

Zavréni racun

da

Trajno
Cuvanje

5-21

Priprema i usvajanje

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje
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5.1.5.0stala financijska izvje3éa

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok Euvanja (godine)

“ Digitalni

Fiziki il
analogn

Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racduna
od

Postupak po isteku roka
€uvanja

Pretvorbeni

lzvornik oblik

5-22

Opcenito

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje -

5-23

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje

5-24

lzvjeséa

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljuéen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajudim
dokumentom.

lzlucivanje -

5-25

Priprema i usvajanje

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosho u
kojoj je
dokument
(ugovor,

Izlu€ivanje -
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odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim

dokumentom.

5.2.KNJIGOVODSTVO | RACUNOVODSTVO

5.2.1.Financijsko knjigovodstvo

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja (godine) = vomﬁcﬁm_u P _m."m_E sk,
Ozmaka Sadariog Rok se racuna cuvanja
il Fizicki ili .., . | Fizickiili PEE), .. | Pretvorbeni od : Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik - lzvornik -
analogni analogni oblik oblik
5-26 Opéenito Isteka godine
da - - - 2 - u kojoj je .. | lzlu€ivanje -
dokumentacija
nastala
5-27 Politika i postupci ds ) ) } T ) ,.,:.m_:w i
¢uvanje
5-28 Kontni plan Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosho u
; da da . 11 11 kalol Ir Traino | 1uivanje
dokument brisanje
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
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zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

5-29

Evidencija dobavljada i

kupaca

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljuéen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Trajno
brisanje

5-30

Glavna knjiga

da

11

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljuéen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Trajno
brisanje
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5-31

Dnevnik knjiZzenja glavne
knjige

da

11

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Trajno
brisanje

5-32

Analiti¢ke
knjigovodstvene
evidencije

da

11

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljuéen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

Trajno
brisanje

5-33

Knjiga ulaznih i izlaznih
raéuna

da

11

0Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,

Trajno
brisanje
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odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestaoc vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

5-34

Knjigovodstvene isprave
(isprave temeljem kojih
se obavlja knjiZenje),
ulazno/izlazni racuni

da

da

11

11

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Trajno
brisanje

lzluivanje
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5.2.2.Materijalno knjigovodstvo

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok éuvanja {godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili
analogni

Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

5-35

Opcenito

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje

5-36

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje

5-37

Knjiga osnovnih
sredstava

da

11

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

Trajno
brisanje

5-38

Kartoteka osnovnih
sredstava

da

11

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,

Trajno
brisanje

124



odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

5-39

Knjiga sitnog inventara

da

11

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Trajno
brisanje

5-40

Kartoteka sitnog
inventara

da

11

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljuéen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti

Trajno
brisanje
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zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

5-41

Amortizacija i otpis

da

11

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosnho u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Trajno
brisanje

5-42

Knjigovodstvene isprave

da

11

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

Trajno
brisanje

126



5.3.PLATNI PROMET | NOVCANO POSLOVANJE

5.3.1.Ziro raéun

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki il

_. Digitalni
analogni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se raéuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

Pretvorbeni

fzvornik oblik

5-43

Opcenito

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izluéivanje -

5-44

Politika i postupci

da

Trajno
tuvanje

5-45

Otvaranje, promjena i
zatvaranje Ziro racuna

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljugen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlucivanje -

5-46

Prijava potpisa

da

11

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je

Izlu€ivanje -
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dokument
{(ugovaor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

5-47

lzvjedca o stanju i
prometu (izvodi)

da

da -

i1

11

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Trajno

o U Izludivanje
brisanje

5.3.2.Devizno poslovanje

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok éuvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

_m Digitalni

Izvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
¢uvanja

Pretvorbeni

lzvornik oblik

5-48

Opcenito

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija

Izluéivanje -
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nastala

5-49

Politika i postupci

da

Trajno
Cuvanje

5-50

Otvaranje, promjena i
zatvaranje Ziro racuna

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.,

Izlu€ivanje

5-51

Prijava potpisa

da

11

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

1zlu€ivanje

5-52

Izvjedéa o stanju i

da

da

11

11

Od isteka

Trajno

Izlu€ivanje
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prometu (izvodi)

godine u kojoj
je spis
zakljuéen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

brisanje

5.3.3.Bankovne, kreditne i potrosacke kartice

Postupak po isteku roka

izvornik Pretvorbeni oblik Rok £uvanja (godine) z = i
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa T T : :
Fizicki ili ... | Fizickiili it .. | Pretvorbeni od ; Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik -
analogni nalogni oblik oblik
5-53 Opcenito Isteka godine
u kojoj je v
da 1 dokarrenaciia Izlucivanje
nastala
5-54 Politika i postupci da ) ) ) T i <.?m?w i
cuvanje
5-55 Otvaranje, promjena i Od isteka
zatvaranje racuna godine u kojoj
je spis
da - - - 5 - zakljucen, Izlu€ivanje -
odnosnho u
kojoj je
dokument
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(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

5-56

Ovlastenja za
koristenje (Odluke o
osobama
ovlastenima za
koristenje kartice)

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucéim
dokumentom.

Izlu€ivanje

5-57

Prijava potpisa
(Popunjeni obrasci
prijave potpisa osoba
ovlastenih za
koristenje kartice)

da

11

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti

Izlu¢ivanje
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ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

5-58

lzvjeSca o stanju i
prometu (izvodi)

Od isteka
godine u kojoj
je spis

zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
- da da - 11 11 {ugavor, ._....m__.:.u Izluéivanje
odluka, brisanje
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
5.3.4.Krediti i posudbe
v T
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja (godine) - i :vm_u 2 _m.ﬂmwc bok
Rok se racduna Cuvanja
Oznaka Podgrupa T PSR - :
Fizicki ili . .. . | Fizickiili S | Pretvorbeni od Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik b lzvornik :
analogni analogni oblik oblik
5-59 Opcenito Isteka godine
u kojoj je e
da 1 ABkEEhaR eI Izlu€ivanje
nastala
5-60 Politika i postupci da ) ) ) T ) :._.«E:..u i
tuvanje
5-61 Evidencija kredita i da i 2 i Od isteka Djelomiéno
posudbi godine u kojoj odabrati
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je spis
zakljucen,
odnosho u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
Zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

po
uputama
nadleinog
arhiva

5-62

Dokumentacija o
pojedinaénim
subvencioniranim
stambenim kreditima i
posudbama

da

Trajno
Cuvanje

5-63

Dokumentacija o
pojedinaénim
kreditima za
investicijsko i tekuce
odravanje

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

lzlu€ivanje
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5.3.5.Carina

Postupak po isteku roka

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanija (godine) tuvarla

Oznaka Podgrupa

Fizigkiili | ... | Fzdai | el e [ Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik ) lzvornik 5
analogni analogni oblik obhlik
5-64 Opcenito Isteka godine u
kojoj je i
da - - - 1 - dekitasreaEa I1zlu€ivanje -
nastala
5-65 Poli mxm._. da ) ) ) ._. i ‘._.3.?1 )
postupci éuvanje
5-66 Evidencije i Od isteka godine
pregledi u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
da - - - 2 - Emoxo.ﬁ ,.ua_:xm, Izluéivanje -
pravilnik i sl.)
prestao vazitiili
je zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
5-67 Pojedini carinski Od isteka godine
postupci u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj Djelomiéno
je dokument odabrati
da i - i 1 i Emowo.: wn__cw? po )
pravilnik i sl.) uputama
prestao vaZiti ili nadleinog
je zamijenjen arhiva
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
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5.3.6.Blagajna

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok €uvanja (godine)

_m Digitalni

Fizicki il
analogn

i
i

Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se raéuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

Pretvorbeni

lzvornik oblik

5-68

Opéenito

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje -

5-69

Politika i
postupci

da

Trajno
€uvanje

5-70

Knjiga
blagajne

da

11

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

Trajno
brisanje

5-71

Uplatnice
i
isplatnice

da

11

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,

Izlu€ivanje -
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odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

5.3.7.Poreii i pristojbe

Postupak po isteku roka
Rok se rafuna Euvanja
Fizikiili | . . . | Fizickiili et ., | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik g lzvornik :
analogni analogni oblik oblik
5-72 Opdenito Isteka godine u
kojoj je T
da - - - 1 - no_xm_gm:ﬁmn:m Izludivanje -
nastala
5-73 Politika i Trajno
postupci ¢uvanje
5-74 Obracuni i Od isteka
uplate godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
- da da - 11 11 (ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti ili
je zamijenjen
drugim
odgovarajudim
dokumentom.
5-75 Porezne Od isteka Trajno
prijave godine u kojoj brisanje

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok £uvanja (godine)

Oznaka | Podgrupa

Trajno

i g Izlugivanje
brisanje

1zluéivanje

136



je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaii
je zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

5-76

Porezne
kartice

da

da -

11

11

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti ili
je zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom,

Trajno

i Izlu€ivanje
brisanje

_

5.4.PRIHODI | RASHODI

5.4.1.Prihodi iz dravnog proracuna

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok €uvanja (godine)

Rok se rafuna

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili

. | Digitalni
analogni 8

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

od

Postupak po isteku roka
€uvanja

Pretvorbeni

lzvornik oblik

5-77

Opcenito

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje -

137



5-78

Politika i
postupci

da

Trajno
€uvanje

5-79

Odluke o
odobrenju
sredstava,
ugovori o
sredstvima

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Djelomiéno
odabrati
po
uputama
nadleznog
arhiva

5-80

Prijedlozi i
zahtjevi

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosho u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

1zlu€ivanje

5-81

lzvjescéa o
ostvarenju i

da

Od isteka
godine u kojoj

Izlu€ivanje
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trosenju
sredstava

je spis

zakljucen,
odnosho u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

5.4.2.Prihodi od vlastite djelatnosti

= Postupak po i
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja (godine) £ Omﬁcvmg g _m.nmx: foka
Otniks Podiiton Rok se raéuna cuvanja
il Fizicki ili ... | Fizickiili S .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | Izvornik ; lzvornik :
analogni analogni oblik oblik
5-82 Opcenito Isteka godine
u kojoj je .
da 1 dokumentacija lzlu€ivanje
nastala
5-83 Politika _ da i i ) T A ‘._._.m_:w i
postupci cuvanje
5-84 Prihodi od Od isteka
upisnina i godine u kojoj
Skolarina je spis
i da i i 1 i zakljucen, .Jm::.u )
odnosho u brisanje
kojoj je
dokument
ﬁ (ugovor,
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odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

5-85

Prihodi od
znanstvenih
projekata

da

11

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti
ilije
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

Trajno
brisanje

5-86

Ostali prihodi od
vlastite
djelatnosti,
imovine i prava

da

11

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosnho u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je

Trajno
brisanje
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zamijenjen

L

da

11

drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
5-87 Donacije, Od isteka
sponzorstva, godine u kojoj
zaklade

je spis
zakljuéen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Trajno
brisanje

5.4.3.Postupci nabave i javne nabave

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok €uvanja (godine)

. _aw

m:_nx:_m
analogni

Digitalni

Fizicki il

i =] y
srialognl Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se ratuna
od

Postupak po isteku roka
tuvanja

Pretvorbeni

lzvornik oblik

5-88

Opcenito

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlucivanje -

5-89

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje

5-90

Planovi rashoda i
raspodjele

da

Od isteka
godine u kojoj

lzlu€ivanje -
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sredstava

je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

5-91

Godidnji plan
nabave

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zaklju€en,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

I1zlu€ivanje

5-92

Pojedinaéni
postupci nabave

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je

Izlucivanje
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dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

5-93

Ugovori o

izvrSenju nabave i

javne nabave

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
{ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti

zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Djelomitno
odabrati
po
uputama
nadleinog
arhiva

5-94

Osnivanje
povjerenstva za
provedbu
postupka javne
nabave

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)

Izlu€ivanje
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prestao vaziti

ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

5-95 i ik Od isteka
Pojedinacni ; o g
i godine u kojoj
postupci javne .
nabave (Odluka o ! n. "

o zakljucen,

pocetku postupka,
p odnosno u
dokumentacija za 5 e
. kojoj je
nadmetanje,

- dokument
zapisnik o {ugover
otvaranju ponuda, da & v Izlu€ivanje

- odluka,
zapisnik o G 2

§ pravilnik i sl.)
pregledu i ocjeni s
prestao vaziti
ponuda, odluka o ili ie
odabiru, odluke ) I
y - zamijenjen
Driavne komisije .
G drugim
u Zzalbenom o g2
——— odgovarajucim
i dokumentom.
5-96 lzvjedca i statistike Od isteka
o postupcima godine u kojoj
javne nabave je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument gro %
da Izluéivanje
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)

prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
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odgovarajuéim
dokumentom.

5.4.4.Putni troskovi

= Postupak po isteku roka

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok Cuvanja (godine) 5 - .
Rok se raéuna Cuvanja
Pretvorbeni od Pretvorbeni

H_M__,_,.M”" Digitalni Mﬁ_.._m”w”“ Digitalni | lzvornik | *'*Mor lzvornik it
5-97 Opcenito Isteka godine
u kojoj je .
da - - - 1 - dokumentacija Izlu€ivanje -
nastala
5-98 Politika _ i i i i T i M..m_:mu i
postupci cuvanje
5-99 Putni nalozi Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
da - - - 7 - Mﬁm_m“ﬂs Izlu€ivanje -
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
5-100 Obracduni i Od isteka
izvjeséa da ) i i 7 i .moa:.,m u kojoj Izlutivanje )
je spis
zakljucen,

Oznaka Podgrupa
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odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

5.4.5.5kolarine

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok Euvanja (godine)

Fizicki il
analogn

_m Digitalni

Fizicki ili
analogni

Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se rauna
od

Postupak po isteku roka
¢uvanja

Pretvorbeni

lzvornik oblik

5-101

Opcenito

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izluéivanje -

5-102

Politika i
postupci

da

Trajno
Euvanje

5-103

Obracuni i
izvjieséa

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosho u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti

Trajno
brisanje
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ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajué¢im
dokumentom.

5-104

Odluke o
raspodjeli

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
{ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlu€ivanje -

5.4.6.Fondovi, zaklade, donacije

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok €uvanja {godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Digitalni

Pretvorbeni

lzvornik oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
tuvanja

Pretvorbeni

lzvornik oblik

5-105

Opcenito

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje -

5-106

Politika i
postupci

da

Trajno
cuvanje

5-107

Statistika i
izvieséa

da

Trajno
tuvanje
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5-108

Odluke o
sredstvima

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlu€ivanje -

5.5.FINANCIJSKI NADZOR

5.5.1.Unutarnji nadzor

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja (godine) = Rostupakpg _m.ﬂm_E toka
Oinaka Podgeupa = — . Rok se ratuna €uvanja i
Fizicki ili ... | Fizickiili e ., | Pretvorbeni od : Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik - lzvornik &
analogni analogni oblik oblik
5-109 Opcenito Isteka godine
u kojoj je G
da - - - 1 - dolmartacs Izluéivanje -
nastala
5-110 Politika i postupci - i ) ) T i <._._.mm=m )
¢uvanje
5-111 Odgovornosti i Od isteka
zaduZenja godine u kojoj
(Osnivanje, da - - - 5 - je spis 1zlu€ivanje -
organizacija i zakljucen,
nadleZnosti tijela odnosno u
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koje provodi
unutarnji
financijski
nadzor,
imenovanja,
planiranje i
raspored poslova
nadzora,

kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je

zamijenjen
zaduZenja za drugim
posebne oblike odgovarajuéim
unutarnjeg dokumentom.
financijskog
nadzoraisl.)
5-112 lzvjesca i analize Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljuéen,
odnosno u
kojoj je Djelomiéno
dokument odabrati
(ugovor, po
da 1 odluka, uputama
pravilnik i sl.) nadleZnog
prestao vaZiti arhiva
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
5-113 Istrage i prijave Od isteka . o
el godine u kojoj Djelomiéno
A odabrati
je spis
da 11 zakljucen, po
odnosno u cucnmam
s nadleZnog
kojoj je .
f dokument arhlva
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(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

5.5.2.Vanjski nadzor

Postupak po isteku roka

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok fuvanja (godine) 3 :
Rok se racuna ¢uvanja
Oznaka Podgrupa T = = :
Fizigkiili | . . . | Fizickiili St .. | Pretvorbeni od ; Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik = lzvornik :
analogni analogni oblik oblik
5-114 Opcenito Isteka godine
da - - - 1 - u kojaj J .. Izluéivanje -
dokumentacija
nastala
511 T . :
5 Politika i postupci da ) ) ) T i ‘._.3_:..... )
tuvanje
5-116 Odgovornosti i Od isteka
zaduzenja (Ugovori godine u kojoj
o uslugama revizije je spis
financijskog zakljucen,
poslovanja, odnosno u
zaduzenja i ovlasti kojoj je
t
! vm.m... upku da - - - 5 - arkMIEE 1zlucivanje -
revizije) (ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti
ili je
zamijenjen
drugim
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odgovarajuéim

dokumentom.

5-117 lzvjeSca i analize Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je Djelomiéno
dokument odabrati

da 11 {ugovor, po

odluka, uputama
pravilnik i sl.) nadleZnog
prestao vaZiti arhiva
ili je
Zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

5-118 Istrage i prijave Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljuden,
odnosno u
kojoj je Djelomiéno
dokument odabrati
(ugovor, po

da 1 odluka, uputama

pravilnik i sl.) nadleinog
prestao vaZiti arhiva

ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
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6.INFORMACIISKI RESURSI | DOKUMENTACUA

6.1.DOSTUPNOST | KORISTENJE INFORMACUA

6.1.1.Dostupnost informacija

Postupak po isteku roka

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) 2 :
Bt T i = : Rok se racuna cuvanja :
Fizi¢ki ili A .| Fizigkiili e .. | Pretvorbeni od Pretvorbeni
. | Digitalni _ | Digitalni | lzvornik : 1zvornik =
analogni analogni oblik oblik
6-1 Opéenito Isteka godine
u kojoj je —
da - - - 1 - dokumentaciia 1zluivanje -
nastala
6-2 Politika i postupci - B i i T ) u._.m_:m )
tuvanje
6-3 Popis osoba koje
imaju pristup
klasificiranim Trajno
podacima, registar da - - - T - " . -
e éuvanje
zaprimljenih
certifikata s rokovima
vazenja certifikata
6-4 Kodovi i lozinke koji Od isteka
omogucuju pristup godine u kojoj
tajnim i povjerljivim je spis
podacima, pravila zakljucen,
pristupa kodovima i odnosno u
lozinkama, njihovo kojoj je
cuvanje, da - - - 2 - dokument 1zlu€ivanje -
dokumentacija o (ugovor,
pristupu i koristenju odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
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drugim
odgovarajudim
dokumentom.

Utvrdivanje tajnosti
podataka i pristup
tajnim podacima

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

lzlu€ivanje -

6.1.2.0sobni podaci

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok tuvanja (godine)

m Digitalni

Fizicki ili

Digitalni
analogni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se ratuna

Postupak po isteku roka
fuvanja

od

Pretvorbeni

lzvornik oblik

Opcenito

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izluéivanje -

6-7

Politika i postupci

da

Trajno
tuvanje

Evidencija
aktivnosti obrade
osobnih podataka

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis

l1zlu€ivanje -
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zakljuéen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti
ili je

zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
6-9 Ovlasti za pristup Od isteka
osobnim godine u kojoj
podacima je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
da 5 Mﬁm_““w‘s Izlugivanje
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.
L wqmgmf > e da Trajno Predaja
nadleznim tijelom
6-11 Evidencija
zahtjeva iz Trajno
G w da T u )
podrucja zastite Cuvanje
osobnih podataka
6-12 Zahtjevi ispitanika da 5 Od isteka Izlu€ivanje
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godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vafiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
6.1.3.Pravo na pristup informacijama
lzvornik Pretvorbeni oblik | Rok éuvanja (godine) . _uomﬁcum_.n = _m.nm_E [k
Oznaka Podgrupa — == . Rok se ratuna cuvanja :
Fizicki ili .| Fizicki ili S o | Pretvorbeni od : Pretvorbeni
, | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik :
analogni analogni oblik oblik
6-13 Opéenito Isteka godine
da - - - 1 - u kojoj je .| lzlu€ivanje -
dokumentacija
nastala
6-14 Politika i postupci - i ) i T i Trajno i
cuvanje
6-15 Evidencija zahtjeva za
pristup informacijama
(Upisnik o zahtjevima,
postupcima i Trajno
da - - - T - % ; -
odlukama o cuvanje
ostvarivanju prava na
pristup
informacijama)
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6-16

Zahtjevi za izdavanje
informacija

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosnho u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

I1zlu€ivanje -

6.2.INFORMACIISKI SUSTAVI

6.2.1.Informacijska i komunikacijska infrastruktura

et : - o isteku rok
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) Z Rostupakn - Lot
birnlka Poddarune Rok se racuna €uvanja
B Fizicki ili .. .| Fizickiili X .. | Pretvorbeni od - Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik = lzvornik ;
analogni analogni oblik oblik
6-17 Opcéenito Isteka godine
da - - - 1 - 4 kejofje | lzlu€ivanje -
dokumentacija
nastala
6-18 Politika i postupci . ) } ) T ) c._._.m_:..u i
fuvanje
6-19 Tehnicka Od isteka
dokumentacija i godine u kojoj v .
I da - - - 5 - ; : Izluéivanje -
specifikacije je spis
zakljucen,
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odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.

6-20

Uvodenje i
unapredenje sustava

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosho u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti

zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom,

Izlu€ivanje

6-21

Odrzavanje

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljuéen,
odnosno u
kojoj je
dokument
{ugovor,

Izlu€ivanje
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odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

6.2.2.Aplikacije

Postupak po isteku roka

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja (godine) 2 = ’
e Podgrupa st o = L Rok se racuna fuvanja .
Fizicki ili B . | Fizickiili S .. | Pretvorbeni od : Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik : lzvornik :
analogni analogni oblik oblik
6-22 Opcenito Isteka godine
u kojoj je "
da - - 1 - dekumentacija Izluéivanje -
nastala
6-23 Politika i postupci da ) ) . i .\._._.mw._o i
fuvanje
6-24 Razvoj vlastitih Trajno
o, s da - - T - . ; -
aplikacija cuvanje
6-25 Nabava, uvodenje i Od isteka
odrzavanje vanjskih godine u kojoj
aplikacija je spis
zakljucen,
odnosno u
da - - 5 - MM_M M_ qﬂ._ - Izluéivanje -
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
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zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

6.2.3.Mreine usluge

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok €uvanja (godine)

Fizicki il
analogn

Digitalni

Fizicki il

| st
analogni Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se ratuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

Pretvorbeni

lzvornik oblik

6-26

Opéenito

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje -

6-27

Politika i postupci

da

Trajno
Cuvanje

6-28

Tehnicka
dokumentacija i
specifikacije

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlu€ivanje -

6-29

Uvodenje i
unapredenje sustava

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis

lzlu€ivanje -
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zakljucen,
odnosho u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaZiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovaraju¢im
dokumentom.

6-30

OdrZavanje

da

Od isteka
godine u kojoj
je spis
zakljucen,
odnosno u
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vafiti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

1zlu€ivanje
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6.3.UPRAVLIANJE DOKUMENTIMA

6.3.1.0pcenito rukovodenje dokumentima

. STy = > ! t i k
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) = i :um_‘n 0% _m.ﬂm_E e
Osnaka Podaruna Rok se rauna cuvanja
e Fizigkiili | [ Fiziekidli | | Pretvorbeni od . [ Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik : Izvornik i
analogni analogni oblik oblik
6-31 Opcenito Isteka godine
u kojoj je il
da 1 dokumentacija lzlu€ivanje
nastala
6-32 Politika i postupci da ) i ) T i ..ﬂ.m._zm _
Cuvanje
6-33 Propisi, pravilnici, da i i T ) Trajno i
prirucnici tuvanje
6-34 Planovi i projekti razvoja .
- Trajno
sustava upravljanja da - - - T s " . =
.. Cuvanje
dokumentacijom
6-35 Organizacija i klasifikacija Traino
dokumentacije da - - - T - m:<“:.m -
(klasifikacijski planovi) )
6-36 Osnovne uredske
evidencije dokumentacije
Eﬁ.co_.n_”.um:_ .N.mu_m:_n: . ) da da i T T ;ﬁ.E:w ,.._.*.m._sm.
upisnici, knjiga ulazne i Cuvanje Cuvanje
izlazne poste, popisi
akata, kazala)
6-37 Pomocna uredska Od isteka
evidencijska godine u kojoj
dokumentacija (dostavna je spis
_S.:Wm.‘ m_.sa.msn:m ; da - - - 5 - zakljucen, lzlu€ivanje -
primljenih i poslanih odnosno u
preporucenih posiljki) kojoj je
dokument
(ugovaor,
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odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaiiti

zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
6-38 Zbirna evidencija
dokumentacije i Traino Traino
evidencija ulaska - da da - T T % ! : 3 i :
" Euvanje ¢uvanje
dokumentacije u
pismohranu
6-39 Fizitko tehnicka zastita Fodirn
(sustav zaStite, uvjetiu da - - - T - = ! ; =
o5 cuvanje
spremistu)
6.3.2.Vrednovanje, izlu€ivanje i predaja
= - : ak po isteku rok
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja (godine) - Rgstupax po _m. S
Rok se ratuna €uvanja
Oznaka Podgrupa AT RTT T - :
Fizicki ili e FlERRH . ., | Pretvorbeni od 3 Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik = lzvornik :
analogni analogni oblik oblik
6-40 Opéenito Isteka godine
u kojoj je o s
. - - = | -
da 1 dokumentacija Rlutivanje
nastala
6-4 itika i i j
1 Politika i postupci da ) i ) T i ‘._._.m_s..”. i
cuvanje
6-42 Posebni popis gradiva s i ) T Trajno i
rokovima €uvanja tuvanje
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6-43 Izlu€ivanje i unistenje (Za
trajno se ¢uvanje odabiru
rieSenja nadleZnoga
arhiva i zapisnici o
izlu€ivanju i unidtenju s
opisima ;
pop ) s ) ) 7 ) Trajno )
éuvanje
6-44 Dokumentacija o predaji
vlastite dokumentacije
arhivu ili drugoj pravnoj
osobi (npr. pravnoj osobi da i T i Trajno
na koju je prenesena €uvanje
djelatnost za dije
obavljanje je ta
dokumentacija potrebna)
6.3.3.Nadzor
= y : istek
Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) = _uom":um_m i _m. i taka
Ok Podatuna Rok se raduna cuvanja
ikl Fizicki ili ... | Fizicki ili e .. | Pretvorbeni od 2 Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik : lzvornik :
analogni analogni oblik oblik
6-45 Opcenito Isteka godine
da - - 1 - u kojoj je .._ | lzlu€ivanje -
dokumentacija
nastala
6-46 Politika i postupci 45 i ) T ) ‘._._.m_:w i
cuvanje
6-47 Nadzor (zapisnici i Trajno
x " da - - T - . X s
sluZbena biljeSka o cuvanje
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nadzoru, rjedenja o
mjerama za otklanjanje
nedostataka)

6.4.KNJIZNICNE | DOKUMENTACIJSKE ZBIRKE

6.4.1.KnjiZniéni fond

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja (godine) vomﬁ:vw_u £ _m.”m_n: roks
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa S —— =
Fizicki ili . ... | Fizi€kiili e ., | Pretvorbeni od E Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik : lzvornik -
analogni analogni oblik oblik
6-48 Opcenito Isteka godine
u kojoj je ve .
- - - 1 - a
L dokumentacija IEhithvanie
nastala
6-49 Politika i postupci da i i ) T i <._._,m_=w i
cuvanje
6-50 Evidencije i katalozi e i - Trajno
cuvanje
6-51 Prikupljanje, koristenje, Isteka godine
revizija i otpis - i ) i 10 i u kojoj je | 1zlutivanje .
dokumentacija
nastala
6-52 Knjige uvrstene u knjizni Trajno
ey da - - - T - o ’ *
fond ili zbirku Cuvanje
6-53 Casopisi uvréteni u Trajno
- Y da - - - T - . . -
knjizni fond ili zbirku €uvanje
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6.4.2.Dokumentacijske zhirke

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanija (godine) = _uomz_umm e ﬁmﬁmrz roka
Rok se ratuna cuvanja
Oznaka Podgrupa — =T - -
Fizi€ki ili . .. | Fizickiili Goge .. | Pretvorbeni od 7 Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik : lzvornik :
analogni analogni oblik oblik
6-54 Op¢enito o posebno
oblikovanim
dokumentacijskim zbirkama
koje se mogu sastojati od Isteka godine
u:c__n:.m.:om i/ili ) dii ) R . 1 2 u kojoj je .. | lzlu€ivanje -
nepubliciranog materijala: dokumentacija
zbirka fotografija, zbirka nastala
audio-vizualnog materijala,
hemeroteka, rukopisi, élanci
i izlaganja, biografije i dr.
- Trai
855 Politika i postupci da - - - T - o ﬂm._z..u B
¢uvanje
856 | gvidencile i kataloz] da < . : T - Tralno ;
cuvanje
651 Audio-vizualni materijal da - - - T - ‘._._.m:._w -
cuvanje
-58 . i
&5 Fotografije da da - - T - ‘._.qm_zw -
¢uvanje
6-59 Clanci, izlaganja, rukopisi da - - - T - <._...m_=w -
fuvanje
6.5.1ZDAVACKA DJELATNOST
6.5.1.Priprema i objavljivanje izdanja
= s : = kpoi
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) | Rok se rafuna vomﬁ_._nm- o _m.ﬂm_:_ ks
Oznaka Podgrupa e tuvanja
Fizigki ili | Digitalni | Fizieki ili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni lzvornik | Pretvorbeni
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analogni analogni oblik oblik
6-60 Opéenito Isteka godine
u kojoj je g S
da - - diskutentEca Izluivanje -
nastala
6-61 Politika i postupci dd ) ) Trajno )
¢uvanje
6-62 Objavljena izdanja da i ) Trajno )
tuvanje
6-63 Dokumentacija nastala u 5 _ i Trajno i
postupku pripreme cuvanje
6-64 Zahtjevi za odobravanjem Od isteka
izdavanja Skolskih godine u kojoj
udzbenika, monografija ili je spis
skripti zakljucen,
odnosho u
kojoj je
dokument
da - - Mucam_m,_mw,ﬁ Izluivanje -
pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajucim
dokumentom.
6-65 Odluke Od isteka
kojima se godine u kojoj
izdanja je spis
odobravaju/ zakljuéen,
neodobravaju da - - odnosno u Izlu€ivanje -
kojoj je
dokument
(ugovor,
odluka,
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pravilnik i sl.)
prestao vaziti
ili je
zamijenjen
drugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Tablica popisa gradiva uz prijedlog za izlu¢ivanje

R. ORGANIZACIJSKA NAZIV/OPIS 1 KOLICINA GRADIVA GODINA ROK CUVANJA | OZNAKA GRADIVA PRAVNI TEMELJ
BR. CJELINA KOJOJ NASTANKA GRADIVA U POSEBNOM
GRADIVO PRIPADA I GRADIVA POPISU
PROSTOR GDJE SE
NALAZI

1.

2.

3

4.

o

6.

7.

8.

9.

10.

Drzavni arhiv u Rijeci je izdao odobrenje na Pravila za upravljanjem dokumentarnim gradivom s popisom dokumentarnoga gradiva s rokovima
¢uvanja Srednje $kole Pavla Rittera Vitezovi¢a u Senju dana 22. prosinca 2021. godine, KLASA: 003-05/21-01/01; URBROJ: 2170-53-04-21-2.
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