0S MARIA MARTINOLICA

OMLADINSKA 11, MALI LOSINJ

MB: 03053865
OIB: 77458057468
Tel: 051/231-153

e-mail: osmm@os-mmartinolica.skole.hr

1.0RGANIZACIJA | UPRAVLIANIJE

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA

1.1.0SNIVANIE, PRIJAVA | PROMIJENA DJELATNOSTI

1.1.1.0snivanje

Postupak po isteku

tijela za rad

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) "
roka cuvanja
Oznaka Podgrupa Rok se Pretv
Fizicki ili . ... | Fizickiili L . Pretvorbeni | racunaod . orbe
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik ni
oblik
Isteka
11 Op¢a prepiska, godine u
upiti i kojoj je o
obavijesti o da ) ) 2 i dokument Izlucivanje i
oshivanju acija
nastala
1-2 Rjesenjai Trajno ¢uvanje
odluke o da - - T - -
osnivanju
1-3 Rjesenja o
ggglk:a rzenr:Lu da - T - Trajno ¢uvanje -



mailto:os.maria.martinolica@os-mmartinolica.skole.hr

1-4

Prijava i
registracija
kod nadleznih
tijela —upisiu
sluZbene
registre

da

Trajno cuvanje -

Razvrstavanje
Skole prema
NKD

da

Trajno cuvanje -

1-6

Potvrda o
osobnom
identifikacijsk
om broju (OIB-
u)

da

Trajno ¢uvanje

1.1.2.Statusne promjene

Oznaka

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja (godine)

Podgrupa

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili
analogni

Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna
od

Postupak po isteku roka
cuvanja

Pretvorbeni

lzvornik oblik

1-7

Opéa
prepiska,
upiti i
obavijesti o
promjeni
djelatnosti

da

Isteka godine
u kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje -

1-8

Promjene
pravnog
statusa

da

Trajno
cuvanje

1-9

Promjene
naziva i
sjedista

da

Trajno
cuvanje




1-10 Promjena
djelatnosti da ) i ) T i vTrajn(.) i
cuvanje
1-11 Udruzivanja
i izdvajanja da ) i ) T i vTrajn(? i
cuvanje
1-12 Prestanak s
radom da ) i ) T i vTrajnf) i
cuvanje
1.1.3.Znakovi, Zigovi i potpisi
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) Postupalf - |s.teku roka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa — — — Rok se ra¢una od =
Fizicki ili . ... | Fizickiili L ... | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-13 Opca prepiska, Isteka godine u
upiti i obavijesti da i ) i ) i kojoj je ) Izlugivanje i
dokumentacija
nastala
1-14 Politika | da i ) i T i vTra]n? i
postupci Cuvanje
1-15 Evidencija da T Trajno
zigova i pecata cuvanje
1-16 Odluke i drugi Od isteka godine
dokumenti u kojoj je spis
nastali u vezi s zakljucen,
izradom Zigova da - - - 2 - odnosno u kojoj Izlu¢ivanje -
i pecata je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)




prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim

dokumentom.
1-17 Odluke o . .
vy . Preuzimanje
koristenju da Trajno .
- L arhiv
zZigova i pecata
1-18 Odluke o Od isteka godine
deponiranju i u kojoj je spis
otpisu starih i zakljucen,
neupotrebljivih odnosno u kojoj
Zigova i pecata je dokument . .
. Preuzimanje
da Trajno (ugovor, odluka, .
S arhiv
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
1-19 Potpisni listovi Od isteka godine
osoba u kojoj je spis
ovlastenih za zakljucen,
potpisivanje odnosno u kojoj
financijske je dokument . .
" . Preuzimanje
dokumentacije, da Trajno (ugovor, odluka, arhiv
javnobiljeznicke pravilnik isl)
i druge ovjere prestao vaziti ilije
potpisa zamijenjendrugim
ovlastenih odgovarajuéim
osoba dokumentom.
1-20 Dokumentacija Od isteka godine
usvezis u kojoj je spis
potpisima i zakljucen,
potpisivanjem da 5 odnosno u kojoj Izlu¢ivanje
sluzbene i je dokument
poslovne (ugovor, odluka,

dokumentacije

pravilnik isl)




prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

1.2.UPRAVLJANIJE

1.2.1.Unutarnji ustroj

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja (godine)

Fizicki ili

. | Digitalni
analogni J

Fizicki ili

. | Digitalni
analogni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna od

Postupak po isteku roka
cuvanja

Pretvorbeni

lzvornik oblik

1-21

Opca prepiska,
0 unutarnjem
ustroju,
prijedlozi koji
nisu utjecali na
promjene u
ustroju i sl.

da -

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje -

1-22

Pravilnici,
odluke, upute
koje se odnose
na unutarnji
ustroj

da -

Trajno
cuvanje

1-23

Odluke o
osnhivanju i
ukidanju
ustrojstvenih
jedinica

da -

Trajno
cuvanje

1-24

Prikazi i
pregledi

da -

10

Od isteka godine
u kojoj je spis

Izlu€ivanje -




unutarnjeg zakljucen,
ustroja odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
1.2.2.Analiza rada
p :
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . ostupalf . |s.teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AT AP - "
Fizicki ili . ... | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-25 Opca prepiska, Isteka godine
o) ar}all%l i da i i i N ) u kojoj je .. | lzlugivanje -
pracenju dokumentacija
poslovanja nastala
1-26 Godisnji Traino
planovi i da da - - T - . ) . -
. cuvanje
programi rada
1-27 Godisnja Traino
izvjeséa o radu da - - - T - . ) . -
n cuvanje
tijela
1-28 Godisnja
.Sta.tlft,ldfa da da i ) T i vTrajnf) i
izvjesca i cuvanje
pregledi
1-29 SkO.|SkI da da i ) T i vTrajn? i
kurikulum cuvanje
Isteka godine
1- N
30 Planvra}da . da da - - 10 - u kojoj je .. | lzlu€ivanje
strucnih aktiva dokumentacija
nastala




1-31 Izvedbeni .
- Isteka godine
planovi i u koioi ie
programi da da - - 10 - 191 .. | lzlu€ivanje
Y . dokumentacija
ucitelja za svaki
nastala
predmet
1.2.3.Tijela upravljanja
. . . Postupak po isteku rok
Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) o8 upav - IS. exuroka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa — — — Rok se racuna od -
Fizicki ili . ... | Fizickiili . .. | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-32 Opca prepiska o Isteka godine u
olu i ni koioi i
tijeluinjegovu da - - - 2 - olorje . Izlu€ivanje -
radu dokumentacija
nastala
1-33 Politika i postupci da i ) i T i vTrajnf) i
cuvanje
1-34 Poslovnici i Trajno
oo da - - - T - . . -
pravilnici o radu c¢uvanje
1-35 Dokumentacija
vezana uz Traino
konstituirajucu da - - - T - (“:uv;n'e -
sjednicu Skolskog !
odbora
1-36 Dokumentacija o
provodenju izbora
Skolskog odbora .
. . Trajno
(imenovanja i da - - - T - . . -
L cuvanje
razrjesenja
¢lanova skolskog
odbora)
1-37 Dokumentacija u Traino
svezi izbora da - - - T - Euv:\n'e -
radnih tijela )




1-38 Zapisnici, pozivi,
rrllaterijali ) sa. da i ) i T i vTrajm') i
sjednica tijela i cuvanje
Skolskog odbora
1-39 Prijedlozi, zahtjevi Od isteka godine
i predstavke u kojoj je spis
upucene skolskom zakljucen,
odboru odnosno u kojoj
je dokument
da - - - 5 - (ugovor, odluka, Izlu¢ivanje -
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
1-40 Odluke skolskog Trajno
da - - - T - . . -
odbora cuvanje
1-41 Izviesca o Trajno
VR da - - - T - . . -
izvrSenju odluka cuvanje
1-42 Dokumentacija
Yezana uz. izbor i da i i i T i vTrajno..') i
imenovanje cuvanje
ravnatelja

1.3.POVJERENSTVA | OSTALA STRUCNA | SAVJETODAVNA TIJELA SKOLE

1.3.1.Rad tijela

Postupak po isteku roka

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . 9 .
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AT e . .
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili L .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-43 Opca prepiska, o Isteka godine u
tijelu i njegovu da - - - 2 - kojoj je Izlu€ivanje -
radu dokumentacija




nastala
1-44 Politika, postupci Trajno
. S da - - - T - . . -
i pravni akti cuvanje
1-45 Odluke i
prijedlozi Tijela
(Uciteljsko
dete Razredno | gy | | T Preutimanie
vijece, Strucni arhiv
aktivi, Vijece
roditelja, Vijece
ucenika)
1-46 Zapisnici, pozivi, . .
- Preuzimanje
materijali sa da - - da T T .
o arhiv
sjednica tijela
1.4.PROPISI | NORMATIVNI AKTI
1.4.1.Interni normativni akti
Postupak po isteku rok
Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) o8 upav - |s. exuroka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa — — —| Rok se racuna od -
Fizicki ili .. . | Fizicki ili .. . .. | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-47 Op¢a prepiska
vezanva U.Z . Isteka godine u
donosenje i kojoj je
provedbu da - - - 2 - I . Izlu€ivanje -
. dokumentacija
propisa i
- nastala
normativnih
akata
1-48 Statut Skole da i _ i T i vTrajm.) i
cuvanje
1-49 Pravilnici i Trajno
sy da - - - T - . . -
poslovnici Skole cuvanje
1-50 Ostali interni Trajno
Lo da - - - T - . : -
normativni akti cuvanje




Skole
1-51 Dokumentacija u Od isteka godine
svezi s u kojoj je spis
pripremom i zakljucen,
donosenjem odnosno u kojoj
statuta i njegovih je dokument
izmjena da - - - 2 - (ugovor, odluka, Izlu€ivanje -
(prijedlozi, nacrti, pravilnik isl)
misljenja i sl) prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
1-52 Dokumentacija u Od isteka godine
svezis u kojoj je spis
pripremom i zakljucen,
donosenjem odnosno u kojoj
normativnih je dokument
akata iz da - - - 2 - (ugovor, odluka, Izlu€ivanje -
podgrupe ,,Ostali pravilnik isl)
interni prestao vaziti ilije
normativni akti“ zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
1.4.2.Interne odluke i rjeSenja
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) Postupalv( - |s.teku roka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa AFTIPTR ATIPTR — Rok se ra¢una od "
Fizicki ili . ... | Fizickiili s .. | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-53 Opca prepiska Isteka godine u
vezanva u.z . da - - - 2 - kojoj je . Izlu€ivanje -
donosenje i dokumentacija
provedbu odluka nastala




1-54 Politika i postupci da i ) i T i vTrajn? i
cuvanje
1-55 Usvojene odluke i da i ) i T i Trajno i
rieenja ¢uvanje
1-56 Dokumentacija u Od isteka godine
svezi s pripremom i u kojoj je spis
donosenjem zakljucen,
odluka i rjeSenja odnosno u kojoj
izmjena (prijedlozi, je dokument
nacrti, misljenja i da - - - 2 - (ugovor, odluka, IzluCivanje -
sl). pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
1.5.POSLOVNA SURADNIJA
1.5.1.0péenito
Postupak po isteku rok
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) 08 uPa, - IS. ek roka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa — — — Rok se raéuna od =
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili L ... | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-57 Op.c.a.prep|ska, Isteka godine u
upiti i koioi ie
obavijesti o da - - - 2 - 191] . Izlu¢ivanje -
: dokumentacija
poslovnoj
. nastala
suradniji
1-58 Politika | da _ _ i T ) vTrajn(.J i
postupci cuvanje
1-59 Evidencija Od isteka godine Djelomicno
poslovnih da ) ) i ) ) u kojoj je spis odabrati po i
partnera zakljucen, uputama
odnosno u kojoj nadleznog




je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaiiti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim

arhiva

dokumentom.
1-60 Planovi i . Preuzimanje
S da - - - Trajno - . -
projekti arhiv
1.5.2.Strane organizacije i pojedinci
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) Postupalv( - |s.teku roka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa — — — Rok se racuna od =
Fizicki ili . ... | Fizickiili s .. | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-61 Opca prepiska, Isteka godine u
upiti ob:?\vuesn O.. da - - - 2 - kojoj je . Izlu€ivanje -
poslovnoj suradniji dokumentacija
nastala
1-62 Politika i postupci da ) i ) T i vTrajnf) i
cuvanje
1-63 Nerealizirani Od isteka godine
prijedlozi i ponude u kojoj je spis
za suradnju zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
da - - - 5 - (ugovor, odluka, IzluCivanje -
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.




zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

1-64 Sporazumi i Od isteka godine
ugovori o suradnji u kojoj je spis
zakljucen, . -
.. Djelomicno

odnosno u kojoj .

. odabrati

je dokument o

da - - - 5 - (ugovor, odluka, P -

o uputama

pravilnik isl) .
sl nadleznog
prestao vaziti ilije .

. . arhiva
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

1-65 Projekti i programi Od isteka godine
suradnje u kojoj je spis
zakljucen, . .y
. Djelomicno

odnosno u kojoj .

. odabrati

je dokument o

da - - - 5 - (ugovor, odluka, P -

g uputama
pravilnik isl) .

Girs il nadleznog
prestao vaziti ilije .
arhiva

1.5.3.Domace organizacije i pojedinci, nadlezna tijela i sluzbe

Postupak po isteku rok
Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) o8 uPa, i IS. ekuroka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa — — — Rok se ra¢una od =
Fizicki ili . ... | Fizickiili L .. | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-66 Opca prepiska, upiti Isteka godine u
i obavues.tl o ) da ) _ B 2 . kojoj je . Izlu¢ivanje -
poslovnoj suradnji dokumentacija
nastala
1-67 Politika i postupci da i ) i T i vTrajn? i
cuvanje




1-68

Nerealizirani
prijedlozi i ponude
za suradnju

da

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

1-69

Sporazumi i ugovori
o suradnji

da

10

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Djelomicno
odabrati
po
uputama
nadleznog
arhiva

1-70

Projekti i programi
suradnje

da

10

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajuc¢im
dokumentom.

Djelomicno
odabrati
po
uputama
nadleZnog
arhiva




1.6.SEMINARI, RADIONICE | KONFERENCUE

1.6.1.Sudjelovanje

P k po isteku rok
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . ostupav Po ls'te u roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa P PP - .
Fizicki ili . . . | Fizicki ili . . . ., | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-71 Opcenito Isteka godine
u kojoj je v .
- - - 2 - 1zl -
da dokumentacija Zluclvanje
nastala
1-72 Politika i postupci da ) i ) T ) vTrajn? i
cuvanje
1-73 Pozivi i materijali sa Isteka godine
po;e.dlnacnlh - da - - - 2 - u kojoj je .. | 1zlu¢ivanje -
seminara, radionica, dokumentacija
konferencija nastala

1.6.2.0rganizacija radionica, seminara i konferencija

. . . Postupak po isteku rok
Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . o8 upav - |s. exuroka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa ARPTPP— PPIoRP— . .
Fizicki ili . ... . | Fizickiili L .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-74 Opcenito Isteka godine
Koioi
da - - - 2 - ukojojje .. | lzlu€ivanje -
dokumentacija
nastala
1-75 Politika i postupci da i _ i T i vTrajn('J i
cuvanje
1-76 Dokumentacija o Isteka godine
organizaciji da ) ) ] 2 ; ukojojje |\ civanje -
pojedinacnih dokumentacija
radionica, seminara i nastala




konferencija
(programi, pozivi,
predavaci, materijali,
popisi sudionika i dr).

1.7.0DNOSI S JAVNOSCU | PROMOCIJA USTANOVE

1.7.1.Svecanosti i proslave

. . . Postupak po isteku rok
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . o8 upav - |s‘ exuroxa
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AP PPE— " .
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili s ., | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-77 Op¢a prepiska nastala
pri organizaciji Isteka godine
vlastitih svecanosti, te u kojoj je v .
. N . da - - 1 - . Izlu€ivanje -
pozivi na svec¢anosti i dokumentacija
proslave koje nastala
prireduju druge osobe
1-78 Politika i postupci da i ) T ) vTrajn? i
cuvanje
1-79 Dokumentacija o Isteka godine Djelomicno
obiljezavanju u kojoj je odabrati
obljetnica drugih da ) dokumentacija po
ustanova/tijela u nastala uputama
kojima sudjeluje nadleZnog
arhiva
1-80 Dokumentacija
nastala u Trajno
Sy . - da - - T - . . -
obiljezavanju vlastitih c¢uvanje
obljetnica




1.7.2.Nagrade, priznanja i darovi

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) Postupalf . |s'teku roka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa TR TR — Rok se racuna od -
Fizicki ili . . . | Fizicki ili . . . ., | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-81 Opc¢a dokumentacija Isteka godine u
kojoj je T
- - - 2 - 1zl -
da dokumentacija zlucivanje
nastala
1-82 Politika i postupci da i ) i T ) vTrajn? i
cuvanje
1-83 Primljene nagrade i Od isteka godine
priznanja u kojoj je spis
zakljucen, . Ly
- Djelomicno
odnosno u kojoj .
) odabrati
je dokument o
da - - - 5 - (ugovor, odluka, P -
S uputama
pravilnik isl) .
i s nadleznog
prestao vaziti ilije .
L . arhiva
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
1-84 Dodijeljene nagrade da i ) i T ) Trajno i
i priznanja cuvanje
1.7.3.Sponzorstva i donacije
Postupak po isteku rok
Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) o8 upav - |s' exuroka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa — — — Rok se racuna od -
Fizicki ili . . . | Fizicki ili . . . .. | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-85 Opca dokumentacija Isteka godine u
da - - - 2 - kojoj je . Izlucivanje -
dokumentacija
nastala




zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

1-86 Politika i postupci da i ) i T i vTrajn? i
cuvanje
1-87 Ugovorio Od isteka godine
sponzorstvima i u kojoj je spis
donacijama zakljucen, . iy
. Djelomicno
odnosno u kojoj .
) odabrati
je dokument o
da - - - 2 - (ugovor, odluka, P -
S uputama
pravilnik isl) .
R nadleZnog
prestao vaziti ilije .
arhiva

1.8.NADZOR NAD OBAVLIANJEM DJELATNOSTI

1.8.1.Unutarnji nadzor

Postupak po isteku rok
Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) o8 upav - IS. exuroka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa — — —| Rok se racuna od -
Fizicki ili . ... | Fizickiili L .. | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-88 Opca prepiska, Isteka godine u
Up.l.tl |.obavuest‘| da - - - 2 - olorJe . Izlu¢ivanje -
koji nisu nastali u dokumentacija
postupku nadzora nastala
1-89 Propisi i
normativni akti
Skole kojima se da T Trajno
ureduju postupci i cuvanje
pravila unutarnjeg
nadzora
1-90 Dokumentacija o
radu unutarnjeg Trajno
" da - - - T - . . -
nadzornog tijela cuvanje
(imenovanja,




zapisnici sjednica i
dr.)

1-91

Zalbe i prijave za
pokretanje
postupka nadzora

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

da - - - 2 - (ugovor, odluka, Izlu€ivanje -
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
Prijave nadzornoga Isteka godine u
tijela drugom tijelu da ) i ) 5 i kojoj je ) Izlugivanje i
dokumentacija
nastala
1.8.2.Vanjski nadzor
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) Postupalv( po ls.teku [oka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa — — — Rok se ra¢una od =
Fizicki ili . ... | Fizickiili L ... | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-92 Opca prepiska, Isteka godine u
up.|.t| |.obavuest.| da - - - 2 - kojoj je . Izlu¢ivanje -
koji nisu nastali u dokumentacija
postupku nadzora nastala
1-93 Pravni i drugi
zahtjevi i odluke Traino
kojima se ureduju da - - - T - . ! . -
AN . cuvanje
postupci i pravila
vanjskoga nadzora
1-94 Zalbe i pr.uave za da i ) i ) i Od |s.t<.el.<a go.dlne Izlugivanje i
pokretanje u kojoj je spis




postupka nadzora

zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

1-95

Zapisnici o
nadzoru, rjeSenja i
odluke nadzornog
tijela i druga
dokumentacija
nastala u
postupku
nadzornog

pregleda

da -

Predaja
arhiv

1.9. SIGURNOST | ZASTITA

1.9.1.Nesrece i nepogode

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja (godine)

Fizicki ili

. | Digitalni
analogni

Fizicki ili

Digitalni
analogni ekalol

lzvornik oblik

Pretvorbeni

Rok se racuna od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

1-96

Opca dokumentacija o
postupanju u slucaju
nesreca ili nepogoda
(pozari, poplave,
elementarne
nepogode i sl.)

da -

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija
nastala

IzluCivanje

1-97

Planovi i upute za
evakuaciju,

da -

Od isteka godine
u kojoj je spis

Izlu€ivanje




nadleZnosti i
zaduZenja za
postupanje u slucaju
nepogode ili nesrece,
planovi mjera za
smanjenje posljedica i
sl.

zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

1-98

Dokumentacija o
pojedinim nesre¢ama
i nepogodama

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,

odnosno u kojoj Djelomicno
je dokument odabrati po
da - - - 5 - (ugovor, odluka, uputama -
pravilnik isl) nadleznog
prestao vaziti ilije arhiva
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
1.9.2.Rizici i osiguranje
Postupak po isteku rok
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) o8 upav - IS. ekuroxa
. cuvanja
Oznaka Podgrupa — — —| Rok se racuna od -
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili L .. | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
1-99 Opca dokumentacija o
05|§u'ranju 0d1r|?|'ka u Isteka godine u
slucaju nesrece ili .
kojoj je .
nepogode te da - - - 2 - . Izlu€ivanje -
" dokumentacija
dokumentacija o
. . . nastala
osiguranju od rizika u
poslovanju
1-100 Politika i postupci da T Trajno
cuvanje




1-101

Sadrzi police i druge

instrumente osiguranja od

rizika

da

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

1-102

Dokumentacija nastala u
postupku procjene rizika i
ugovaranja osiguranja

da

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

2.LJUDSKI RESURSI, RAD | RADNI ODNOSI

2.1.LJUDSKI RESURSI

2.1.1.Planiranje

i razvoj

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili
analogni

Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Postupak po isteku roka
cuvanja

Rok se racuna od

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

2-1

Opca prepiska i sl.

da

Isteka godine u
kojoj je

Izlu€ivanje




dokumentacija
nastala
2--2 Politika i postupci da i ) i T i vTrajn? i
cuvanje
2-3 Prijave potreba u Traino
svezi s ljudskim da - - - T - . J . -
. cuvanje
resursima
24 Zahtjevi za Od isteka godine
osiguranjem u kojoj je spis
ljudskih resursa zakljucen,
(pojedinacni odnosno u kojoj
prijedlozi i zahtjevi, je dokument
obrazloZenja da - - - 2 - (ugovor, odluka, Izlu€ivanje -
potreba, odluke o pravilnik isl)
zahtjevima) prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
2-5 Suglasnosti
Ministarstva za da T Trajno
osiguravanjem cuvanje
ljudskih resursa
2.1.2.8kolovanje i struéno usavriavanje
Postupak po isteku rok
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) o8 upav - |s. exuroka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa — — —| Rok se racuna od -
Fizicki ili . ... . | Fizickiili L ., | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
2-6 Opca prepiska (npr. Isteka godine u
upiti i ob'avuestl o da ) i ) 1 ) kojoj je ) Izlugivanje i
programima) dokumentacija
nastala
2. - - -
7 Politika i postupci da ) i ) T ) vTrajn? i
cuvanje




2-8 Dokumentacija o Od isteka godine
upucivanju u kojoj je spis
zaposlenika na zakljucen,
Skolovanje/stru¢no odnosno u kojoj
usavrsavanje (upis, je dokument
prepiska o pohadanju da (ugovor, odluka, Izlu€ivanje
programa, zavrsetak pravilnik isl)
Skolovanja/stru¢nog prestao vaziti ilije
usavrsavanja) zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
29 Strucni ispiti da Trajno
Cuvanje
2-10 Sudjelovanje Od isteka godine
zaposlenika na u kojoj je spis
tecajevima koje zakljucen,
organizira ili odnosno u kojoj
suorganizira je dokument
organizacija da (ugovor, odluka, Izlu€ivanje
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
2-11 Upucivanje Od isteka godine
zaposlenika na u kojoj je spis
tecajeve u Cijoj zakljucen,
organizaciji odnosno u kojoj
organizacija ne je dokument
sudjeluje (npr. da (ugovor, odluka, Izlu€ivanje

tecajevi stranih
jezika)

pravilnik isl)
prestao vafziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.




2.2.RAD | RADNI ODNOSI

2.2.1.0pcenito

P k po isteku rok
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . ostupav - |s'te u roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa PR PP - =
Fizicki ili . . . | Fizicki ili . . . ., | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
2-12 Opéa prepiska Isteka godine
u kojoj je .
da 1 dokumentacija Izlu€ivanje
nastala
2-13 Politika i postupci da ) i T i vTrajn? i
cuvanje
2-14 Pravilnik o radu da ) i T i vTra]n(') i
cuvanje
2.2.2.Radna mjesta
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) Postupalv( i |s.teku roka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa — — —| Rok se racuna od -
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili L ., | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
2-15 Op¢ i
pca. preplsk§ ° Isteka godine u
radnim mjestima, .
. . kojoj je .. .
upiti i odgovori u da - - - 1 - . Izlu€ivanje -
. S dokumentacija
svezi s pojedinim
. . . nastala
radnim mjestom i sl.
2-16 Politika i postupci
(Metodoloske upute Traino
i odluke u svezi s da - - - T - . J . -
o cuvanje
planiranjemi
opisom radnih




mjesta)
2-17 Sistematizacija Trajno
I da - - - T - . . -
radnih mjesta cuvanje
2-18 Prijedlozi, nacrti Od isteka godine
nastali pri izradi u kojoj je spis
sistematizacije zakljucen,
radnih mjesta odnosno u kojoj
je dokument
da - - - 2 - (ugovor, odluka, Izlu€ivanje -
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
2.2.3.Zaposlenici
Postupak po isteku rok
Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) o8 upav - IS. exuroka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa — — —| Rok se racuna od -
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili L .. | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
219 Opca. preplské © Isteka godine u
radnim mjestima, L
. . kojoj je v. .
upiti i odgovori u da - - - 1 - N Izlu€ivanje -
. S dokumentacija
svezi s pojedinim
. . . nastala
radnim mjestom i sl.
2-20 Trajno
Politika i postupci da - - - T - v ) . -
cuvanje
2-21 Osnovna evidencija .
iy " Trajno
— mati¢na knjiga da da - - T - v . -
. cuvanje
zaposlenika
2-22 Osobni dosjei Od isteka godine
zaposlenika (Sadrze u kojoj je spis
e da - - - 70 - i -
dokumentaciju o zakljucen,
$kolskoj/struc¢noj odnosno u kojoj




spremi, steCenim
zvanjima, stru¢nim i
drugim ispitima,
ugovore o radu,
imenovanja i odluke
o rasporedu na
radna mjesta,
rjeSenja o visini
place, ocjene,
odluke u
disciplinskom
postupku, odluke o
darovima,
nagradama i
priznanjima i dr.
Dosjei se
organiziraju
abecedno prema
prezimenu iimenu
zaposlenika.

je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaiiti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

2.2.4.Radni odnosi

Postupak po isteku rok
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) o8 upav - IS. exuroxa
. cuvanja
Oznaka Podgrupa — — —| Rok se racuna od -
Fizicki ili . ... | Fizickiili L .. | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
2-23 Op¢a Isteka godine u
preplsl'<a da - - - 1 - koioj je . Izlu¢ivanje -
o radnim dokumentacija
odnosima nastala
2.2 — -
4 Politika | da i i ) T i vTrajn? i
postupci cuvanje
2-25 Zasnivanje i Od isteka godine
prestanak radnog da - - - 5 - u kojoj je spis IzluCivanje -
odnosa zakljucen,




odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaiiti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

2-26 Zasnivanje Od isteka godine
radnog odnosa na u kojoj je spis
neodredeno/ zakljucen,
odredeno vrijeme odnosno u kojoj
(ugovor o radu, je dokument
raskid ugovora o da 70 (ugovor, odluka,
radu, pravilnik isl)
prijave HZZO prestao vaZziti ilije
i HZMO) zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
2-27 Dokumentacija Od isteka godine
rada temeljem u kojoj je spis
ugovora o djelu zakljucen, N Djelomitno
odnosno u kojoj .
. odabrati
je dokument o
da 10 (ugovor, odluka, P
oo uputama
pravilnik isl) .
. nadleznog
prestao vaziti ilije .
o . arhiva
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
2-28 Dokumentacija Od isteka godine
vezana uz u kojoj je spis
pripravnicki staz, da ) zakljucen, Izlugivanje

planovi prijema
pripravnika, planovi
rada pripravnika te

odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,




pracenje njihova
rada

pravilnik isl)
prestao vaiiti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajuéim

dokumentom.
2-29 Dokumentacija
nastala prilikom da Trajno
nadzora prosvjetne cuvanje
inspekcije
2-30 Radni sporovi Od isteka godine
(Zalbe, tuzbe, u kojoj je spis
predstavke, zakljucen,
sporazumi, mirenje, odnosno u kojoj
sudski postupci) je dokument
da (ugovor, odluka, IzluCivanje
pravilnik isl)
prestao vaZziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
2-31 Zahtjevi i Od isteka godine
izdane potvrde o u kojoj je spis
zaposlenju zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
da (ugovor, odluka, Izlu¢ivanje

pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.




2.2.5.Radno vrijeme, odmori i dopusti

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja (godine)

Fizicki ili

el Digitalni

Fizicki ili

el Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

2-32

Opc¢a dokumentacija

da -

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje

2-33

Politika i postupci

Trajno
cuvanje

2-34

Radno vrijeme (odluke
o radnom vremenu)

da -

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vafziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

2-35

Prekovremeni rad
(odluke, izvjesca i
pregledi o
prekovremenome
radu)

da -

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

2-36

Evidencije, pregledi i
izvjeSca o prisutnosti

da da

Od isteka godine
u kojoj je spis

Izluéivanje/
Trajno




na radu

zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

brisanje

2-37

Plan koriStenja
godisnjih odmora

da

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaiiti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

2-38

Rjesenja o godiSnjem
odmoru, plaéenom i
neplac¢enom dopustu

da

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaiiti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

2-39

Odluke i druga
dokumentacija o
zamjeni zaposlenika za
vrijeme odsutnosti

da

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

Izlu¢ivanje




(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaiiti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajuéim
dokumentom.

2-40

Odluke o tjednom i
godisnjem rasporedu
radnih obveza ucitelja
i strucnih suradnika

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

da - - - 5 (ugovor, odluka, Izlucivanje
pravilnik isl)
prestao vafziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
2.2.6.Povrede obveza iz radnog odnosa
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) Postupalv( - |s.teku roka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa — — — Rok se raéuna od =
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili L .. | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | Izvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
2-41 Opca dokumentacija Isteka godine u
kojoj je .
- - - 1 - Izl -
da dokumentacija Zluclvanje
nastala
2-42 Politika i postupci da ) i ) T ) vTrajnf) i
cuvanje
2-43 Odluke i rjesenja Od isteka godine
nadleznih tijela u kojoj je spis
organizacije u svezis da _ i ) ) ) zakljucen, N Izlugivanje i
povredama obveza odnosno u kojoj
zaposlenika iz radnog je dokument
odnosa (ugovor, odluka,




pravilnik isl)
prestao vaiiti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

2-44 Povreda sluzbene Od isteka godine
duznosti u kojoj je spis
zakljucen, . .
- Djelomicno
odnosno u kojoj .
. odabrati
je dokument o
da (ugovor, odluka, P
S uputama
pravilnik isl) .
Gire il nadleznog
prestao vaziti ilije .
L : arhiva
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
2-45 Prijave nadleznome Od isteka godine
tijelu u slucajevima u kojoj je spis
kada povreda obveza zakljucen,
zaposlenika sadrzi i odnosno u kojoj
svojstvo djela za koje je dokument
se podnosi prijava da (ugovor, odluka, IzluCivanje
pravilnik isl)
prestao vafziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
2-46 Dokumentacija u Od isteka godine
sudskim postupcima u u kojoj je spis
svezi s povredama zakljucen,
obveza zaposlenika iz odnosno u kojoj
radnog odnosa. da je dokument IzluCivanje

(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim




odgovarajucim
dokumentom.

2-47

Materijalna
odgovornost
zaposlenika

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

da - - - 5 - (ugovor, odluka, Izlu€ivanje -
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
2.2.7.Place i naknade place
. . . Postupak po isteku rok
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) o8 upav - |s‘ exuroxa
. cuvanja
Oznaka Podgrupa o — — Rok se racuna od -
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili L .. | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
2-48 Opca dokumentacija Isteka godine u
koioi i
da - - - 1 - olorJe . Izlucivanje -
dokumentacija
nastala
2-49 Politika i postupci da ) ) i T ) vTra]n? i
cuvanje
2-50 Isteka godine u
Isplatne liste, kojoj je
analiticka evidencija dokumentacija Izlué¢ivanje/
o placama za koje se da da - - 70 - nastala Trajno -
placaju obvezni brisanje
doprinosi
2-51 Obracun i prij Isteka godi
racuni prua\{.a da ) ) i 5 _ s ? .a. godine u Izlucivanje i
podataka o placi kojoj je




dokumentacija
nastala

2.2.8.0stala primanja iz radnog odnosa

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) Postupalf - |s.teku roka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa AT AT — Rok se racuna od -
Fizicki ili . . . | Fizicki ili . . . . Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
2-52 Opca dokumentacija Isteka godine u
kojoj je .
da - - - 1 - dokumentacija Izlu€ivanje -
nastala
2-53 Politika i postupci da ) i ) T i vTrajn(') i
Cuvanje
2-54 Naknada za prijevoz Od isteka godine
na radno mjesto u kojoj je spis
(zahtjevi, utvrdivanje zakljucen,
prava na naknadu, odnosno u kojoj
popisi osoba koje je dokument
imaju pravo na da - - - 2 - (ugovor, odluka, Izlu€ivanje -
naknadu, pregledi i pravilnik isl)
izvjesSca, sporovi) prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
2-55 Djecji doplatak Od isteka godine
(zahtjevi, utvrdivanje u kojoj je spis
prava na doplatak, zakljucen,
popisi osoba koje odnosno u kojoj
imaju pravo na da - - - 2 - je dokument Izlu€ivanje -
doplatak, pregledi i (ugovor, odluka,
izvjesca, sporovi) pravilnik isl)
prestao vafziti ilije
zamijenjendrugim




odgovarajucim
dokumentom.

2-56

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

da

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

2-57

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, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

2-58

Dnevnice

da

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vafziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

2-59

Ostala primanja

da

Od isteka godine

Izlu€ivanje




(regres, boZic¢nica,
naknada u slucaju
smrti ¢lana obitelji)

u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

2.2.9. Pogodnosti i darovi

p :
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) ostupalv( i |s.teku roka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa — — — Rok se racuna od =
Fizicki ili . ... | Fizickiili s .. | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
2-60 Opca dokumentacija Isteka godine u
kojoj je ve .
- - - 1 - -
da dokumentacija Izlu€ivanje
nastala
2-61 Politika i postupci Trajno
P P da - - - T - v ) ) -
cuvanje
2-62 Odluke i druga Od isteka godine
dokumentacija o u kojoj je spis
pravu zaposlenika na zakljucen,
koristenje poslovnih odnosno u kojoj
kreditnih kartica, je dokument
popisi korisnika, da - - - 2 - (ugovor, odluka, IzluCivanje -
preuzimanje i povrat pravilnik isl)
kartica. prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
2-63 Odluke i druga da - - - 1 - Od isteka godine Izlu€ivanje -




dokumentacija o
pravu zaposlenika na
koriStenje poslovnog
prostora i opreme
(prijenosna racunala
idr).

u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

2-64

Ostale pogodnosti i
darovi

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

da - - - 1 - (ugovor, odluka, IzluCivanje -
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
2.2.10. Nagrade i priznanja zaposlenicima
Postupak po isteku rok
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) o8 upav - |s. exuroka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa — — —| Rok se racuna od -
Fizicki ili . ... . | Fizickiili L ., | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
2-65 Opca dokumentacija Isteka godine u
da - - - 1 - koioj je . Izlucivanje -
dokumentacija
nastala
2-66 Politika i postupci
(Dokumentacija o da ) i ) T ) Trajno i
ustanovljenju cuvanje
nagrada i priznanja,




kriterije za dodjelu i
sl.)
2-67 Evidencije nagrada i da ) i ) T ) Trajno i
priznanja cuvanje
2-68 Dokumentacija o Od isteka godine
dodjeli internih u kojoj je spis
nagrada i priznanja zakljucen,
zaposlenicima odnosno u kojoj
je dokument
da - - - 5 - (ugovor, odluka, Izlu€ivanje -
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
2.2.11.Bolovanja
Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) Postupalf - |s-teku roka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa — — —| Rok se racuna od -
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili L .. | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
2-69 Opca dokumentacija Isteka godine u
da - - - 1 - kojoj je . Izlucivanje -
dokumentacija
nastala
2-70 Politika i postupci da i ) i T ) vTrajnf) i
cuvanje
2-71 Evidencija o Od isteka godine
bolovanjima u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj Trajno
- da - - 2 - ) L -
je dokument brisanje
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vafziti ilije




zamijenjendrugim
odgovarajuéim
dokumentom.

2-72

Potvrde i izvje$¢a o
bolovanjima

da -

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje -

2.2.12.Zastita na radu

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja (godine)

Fizicki ili

. | Digitalni
analogni

Fizicki ili

. | Digitalni
analogni

lzvornik

oblik

Pretvorbeni

Rok se racuna od

Postupak po isteku roka
cuvanja

Pretvorbeni

lzvornik oblik

2-73

Opca dokumentacija

da -

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija
nastala

IzluCivanje -

2-74

Politika i postupci

da -

Trajno
cuvanje

2-75

Izvjestaji

da -

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje -

2-76

Program mjera zastite
na radu

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

Izlu€ivanje -




(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaiiti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

2-77

Osposobljavanje za
zastitu na radu

da

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vafziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

2-78

Uvjerenja o
poloZzenom tecaju iz
zaStite na radu

da

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

IzluCivanje

2-79

Zdravstvena skrb i
pregledi

da

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije

Izlu€ivanje




zamijenjendrugim
odgovarajuéim
dokumentom.

2-80

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 isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

2-81

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

da -

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vafziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

2-82

Evidencija o
ozljedama na radu

da -

Trajno
cuvanje

2.2.13.Zdravstveno osiguranje zaposlenika

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) Postupalf - |s.teku roka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa — — — Rok se racuna od -
Fizicki ili . . . | Fizicki ili . . . . Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
2-83 Opca dokumentacija da - - - 1 - Isteka godine u I1zluCivanje -




kojoj je
dokumentacija
nastala

2-84

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje

2-85

Prijava i odjava
zaposlenika
nadleznom tijelu

da

70

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

2-86

Pla¢anje doprinosa

da

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

IzluCivanje

2-87

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 isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim

IzluCivanje




odgovarajucim
dokumentom.

2.2.14.Mirovinsko i invalidsko osiguranje

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja (godine)

Fizicki ili

e Digitalni

Fizicki ili

el Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

2-88

Opca
dokumentacija

da -

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje

2-89

Politika i postupci

da -

Trajno
cuvanje

2-90

Prijava i odjava
zaposlenika
nadleznom tijelu

da -

70

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

2-91

Plac¢anje doprinosa

da -

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim

Izlu€ivanje




dokumentom.

2-92

Dokumentacija u
svezis
ostvarivanjem
prava osiguranika

da -

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

2.2.15.Radnicka pitanja

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja (godine)

Fizicki ili

. | Digitalni
analogni

Fizicki ili

. | Digitalni
analogni

lzvornik

oblik

Pretvorbeni

Rok se racuna od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

2-93

Opca dokumentacija

da -

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija
nastala

IzluCivanje

2-94

Politika i postupci

da -

Trajno
cuvanje

2-95

Dokumentacija o
radu sindikalne
podruznice

da -

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje




2-96 Dokumentacija u Od isteka godine
svezi s pokretanjem, u kojoj je spis
tijekom i zakljucen, . -
. - Djelomicno
okoncanjem Strajka, odnosno u kojoj .
. odabrati
odnosno obustave je dokument o
rada (obavijesti, da - - - 5 (ugovor, odluka, P -
; S uputama
pregovaranje, pravilnik isl) .
S, cernres nadleznog
izviesca i dr). prestao vaziti ilije .
L : arhiva
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
2-97 Skup radnika — Trajno
. da - - - T . . -
sastanci i odluke cuvanje
2.2.16.Radni sporovi
. . . Postupak po isteku rok
Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) Y o8 upav - |s‘ exu roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AP PPIoRP— - .
Fizicki ili . ... | Fizickiili L .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik Izvornik .
analogni analogni oblik
2-98 Opca dokumentacija Isteka godine
da - - - 1 u kojoj je .. | l1zlucivanje -
dokumentacija
nastala
2-99 Politika i postupci da i ) i T vTrajnf) i
cuvanje
2-100 Evidencija radnih da i ) i T Trajno i
sporova cuvanje
2-101 Dokumentacija u vezi s .
‘ . Trajno
Zalbama iz radnog da - - - T . . -
Lo cuvanje
odnosa i placama
21 - - - -
02 Sudski 'radnopravnl da da i T vTrajn? vTrajn?
sporovi cuvanje cuvanje




3.NEKRETNINE, INFRASTRUKTURA | OPREMA

3.1.NEKRETNINE

3.1.1.Zgrade — poslovni prostor

P k po isteku rok
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . ostupav Po ls'te u roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AP AP - "
Fizicki ili . ... | Fizickiili s .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
3-1 Isteka godine
. . kojoj j .
Opc¢a dokumentacija da - - - 1 - uxojoJe .. | lzlu€ivanje -
dokumentacija
nastala
3-2 Politika i postupci da i ) i T ) vTrajnf) i
cuvanje
3-3 Evidencija da i ) i T ) vTrajnf) i
cuvanje
34 Projektna dokumentacija,
gradevinske dozvole,
rjeSenja i zakljucci
nadleznih tijela u svezi s da T Trajno
gradnjom, nadogradnjom, cuvanje
adaptacijom i
rekonstrukcijom,
uporabne dozvoleiisl.
3-5 Stjecanje, uknjizba i
raspolaganje
(Kupoprodajni ugovori, da T Trajno
dokumentacija u cuvanje
postupku uknjizbe
vlasnistva, prava ili tereta)




3.1.2.Gradnja, nadogradnja, rekonstrukcija

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) Postupalf - |s‘teku roka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa AT AT — Rok se racuna od -
Fizicki ili . . . | Fizicki ili . . . . Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
3-6 Op¢a dokumentacija Isteka godine u
kojoj je .
- - - 1 - Izl -
da dokumentacija Zluclvanje
nastala
3-7 Politika i postupci da ) i ) T i vTrajn? i
cuvanje
3-8 Evidencija da ) i ) T i vTra]n(.) i
cuvanje
3-9 Dokumentacija o Od isteka godine
uvjetima i normama u kojoj je spis
gradenja (izvodi iz zakljucen,
prostornih, odnosno u kojoj
urbanistickih i je dokument
planova uredenja, da - - - 5 - (ugovor, odluka, IzluCivanje -
uvjeti koje izdaju pravilnik isl)
nadlezna tijela, prestao vaziti ilije
suglasnosti i sl). zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
3-10 Odabir projektanta i Od isteka godine
izvrsitelja radova u kojoj je spis
zakljucen, . oy
- Djelomicno
odnosno u kojoj .
. odabrati
je dokument o
da - - - 5 - (ugovor, odluka, P -
S uputama
pravilnik isl) .
S nadleZnog
prestao vazitiilije X
. : arhiva
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.




3-11

Projektna
dokumentacija

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,

. Djelomicno
odnosno u kojoj .
. odabrati
je dokument o
da - - - 10 - (ugovor, odluka, P -
S uputama
pravilnik isl) .
sl nadleznog
prestao vaziti ilije .
L : arhiva
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
3.1.3.0drzavanje
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) Postupalf - |s‘teku roka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa — — —| Rok se racuna od -
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili . .. | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
3-12 Opca dokumentacija Isteka godine u
kojoj je .
- - - 1 - N Izl -
da dokumentacija Zluclvanje
nastala
3-13 Politika i postupci da i ) i T ) vTrajnf) i
cuvanje
3-14 Ugovaranje usluga Od isteka godine
odrzavanja u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
da - - - 5 - (ugovor, odluka, Izlu€ivanje -
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajuéim
dokumentom.
3-15 Poslovi u odrZavanju da - - - 2 - Od isteka godine IzluCivanje -




(nalozi, izvjeséa,
obracuni,
reklamacije i sl.)

u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

3-16

Stete, vandalizam i
krada

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

da - - - 2 - (ugovor, odluka, IzluCivanje -
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
3.1.4.Zastita
Postupak po isteku rok
Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) o8 upav - |s. exuroka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa — — —| Rok se racuna od -
Fizicki ili . ... | Fizickiili L .. | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
3-17 Opca Isteka godine u
dokumentacija da ) ) _ 1 - kojoj je . Izlu¢ivanje -
dokumentacija
nastala
3-18 Politika i postupci da ) i ) T i vTrajn(.J i
cuvanje
3-19 Dokumentacija o da - - - 5 - Od isteka godine Izlu€ivanje -




sustavima i
posebnim mjerama
protupozarne
zastite (zaduZenja i
upute, vjezbe,
suradnja s
nadleznim tijelima
i stru¢nim
osobamaii sl)

u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

3-20

Protuprovalna
zastita i osiguranje
objekata

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

da - - - 2 - (ugovor, odluka, Izlu€ivanje -
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
3.2.INFRASTRUKTURA | OPREMA
3.2.1.0pcenito
Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) Postupalf - |s.-teku roka
Oznaka Podgrupa Pr— TR EE — Rok se racuna od cvanie -
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili L ... | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
3-21 Opca dokumentacija Isteka godine u
da - - - 1 - koioj je . Izlu¢ivanje -
dokumentacija
nastala
3-22 Politika i postupci da - - - T - Trajno -




cuvanje

3-23

Raspodjela i
zaduZenja

da

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

3-24

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

da

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

3-25

Rashod i otpis
opreme

da

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vafziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje




3.2.2.0prema

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja (godine)

Fizicki ili

el Digitalni

Fizicki ili

el Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

3-26

Opc¢a dokumentacija

da -

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje

3-27

Politika i postupci

Trajno
cuvanje

3-28

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 isl)
prestao vafziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu¢ivanje

3-29

Namjestaj (uredski
namjestaj, odrzavanje,
popravci, zamjena)

da -

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

3-30

Protupozarnai
protuprovalna oprema

da -

Od isteka godine
u kojoj je spis

Izlu€ivanje




(Tehnicke specifikacije
opreme, upute za
koriStenje i
odrzavanje, atesti)

zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

3-31 Racunalna oprema Od isteka godine
(tehnicke specifikacije, u kojoj je spis
jamstveni listovi, zakljucen,
popravci, ugovori s odnosno u kojoj
ponudacem) je dokument
da (ugovor, odluka, Izlu¢ivanje
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
3-32 Oprema za grijanje Od isteka godine
(tehnicka u kojoj je spis
dokumentacija, zakljucen,
jamstveni listovi) odnosno u kojoj
je dokument
da (ugovor, odluka, Izlu¢ivanje

pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.




3.2.3.Infrastruktura

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja (godine)

Fizicki ili

e Digitalni

Fizicki ili

e Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

3-33

Opca
dokumentacija

da -

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje

3-34

Politika i postupci

Trajno
cuvanje

3-35

Grijanje
(potrosnja,
obracuni,
prikljucenja)

da -

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

IzluCivanje

3-36

Zbrinjavanje
otpada

da -

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

3-37

Elektricna energija

Od isteka godine
u kojoj je spis

Izlu€ivanje




zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

3-38 Opskrba vodom Od isteka godine
(Ugovorii druga u kojoj je spis
dokumentacija o zakljucen,
priklju€enju na odnosno u kojoj
distributivnu je dokument
mreZu, uvjetima (ugovor, odluka,
koristenja usluge, da pravilnik isl) IzluCivanje
prikljuénoj i prestao vaziti ilije
mjernoj opremi, zamijenjendrugim
njezinu odgovarajucim
odrzavaniju, dokumentom.
zamijeni, potrosnja
i obracuni)
3-39 Odvodnja i Od isteka godine
kanalizacija u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
da (ugovor, odluka, Izlu€ivanje
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
3-40 Ostale komunalne Od isteka godine
usluge da u kojoj je spis I1zlu€ivanje

zakljucen,




odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

3-41

Zalbe i sporovi
vezani uz
komunalne usluge

da -

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

IzluCivanje

3.3.KOMUNIKACIJSKI SUSTAV, PRUJEVOZ | DOSTAVA

3.3.1.Komunikacijski sustav, prijevoz i dostava

Postupak po isteku rok
Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) o8 upav - IS. ekuroxa
. cuvanja
Oznaka Podgrupa — — —| Rok se racuna od -
Fizicki ili . ... | Fizickiili L .. | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
3-42 Opdca Isteka godine u
dokumentacija da } _ R 1 - kojoj je . IzluCivanje -
dokumentacija
nastala
3-43 Politika i postupci da i ) i T i vTrajn? i
cuvanje
3-44 Posta, telefon, da - - - 5 - Od isteka godine | lzlucivanje -




telefaks (Ugovori o
koriStenju
postanskih usluga,
pretplatnicki
ugovori za
telefonske i
telefaks linije,
razne evidencije)

u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

3-45

Mrezne
komunikacijske
usluge

da

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

IzluCivanje

3-46

Prijevoz i dostava

da

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajuc¢im
dokumentom.

Izlu€ivanje




4.FINANCIJSKO POSLOVANIJE | RACUNOVODSTVO

4.1.FINANCIJSKI PLANOVI 1 1ZVIESCA

4.1.1.Financijski planovi i bilanca

P k po isteku rok
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) ostupav - |s'te | roka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa TR TR — Rok se racuna od -
Fizicki ili . ... | Fizickiili s .. | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
41 (?pca p.).ltanja Isteka godine u
financijskog L
L . kojoj je v .
planiranja, upiti i da - - - 2 - . Izlu¢ivanje -
: dokumentacija
odgovori,
N nastala
obavijesti
4-2 Pravila i odluke
kojima se ureduje .
N Trajno
pitanje izrade da - - - T - &uvanie -
financijskih J
planova i bilanci
4-3 Godisnji financijski da ) i ) T i Trajno i
planovi cuvanje
a-4 Ostali financijski Sdkcl)s.':ﬁl.(: Sgoi<:|ne
planovi (Analiticki .J JJ P
. s . zakljucen,
financijski planovi, .
) . . odnosno u kojoj
financijski planovi .
oiedinih je dokument
Pol da - - - 2 - (ugovor, odluka, Izlu€ivanje -
programa, Lo
. . pravilnik isl)
ustrojstvenih S
L ) o prestao vaziti ilije
jedinica, financijski o ;
X , zamijenjendrugim
planovi za kraca .
. odgovarajuéim
razdoblja)
dokumentom.
4-5 Dokumentacija Od isteka godine
nastala u izradi da - - - 2 - u kojoj je spis Izlucivanje -
financijskih zakljucen,




planova i bilanci

odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

4-6 Od isteka godine
u kojoj je spis
. zakljucen,
Procjene ..
w Lo . odnosno u kojoj
ocekivanih prihoda .
. . je dokument
i rashoda i druge v .
. da - - (ugovor, odluka, Izlu¢ivanje -
analize vezane uz Lo
) - pravilnik isl)
financijsko -
L prestao vaziti ilije
planiranje L ;
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
4-7 Zahtjevi za Od isteka godine
odobrenjem u kojoj je spis
sredstava vezani uz zakljucen,
financijsko odnosno u kojoj
planiranje, je dokument
oCitovanja tijela i da - - (ugovor, odluka, Izlu¢ivanje -
osoba kojima su pravilnik isl)
zahtjevi upuceni prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
4-8 Bilance za fiskalno Od isteka godine
razdoblje u kojoj je spis
- da da zakljucen, - T'fa‘“‘.’ Izlugivanje
odnosno u kojoj brisanje

je dokument
(ugovor, odluka,




pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajuéim
dokumentom.

4.1.2.1zvjes¢a o primicima i izdacima

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja (godine)

Fizicki ili

Digitalni
analogni Ekall

Fizicki ili

. | Digitalni
analogni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

4-9

Opcenito

da -

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu¢ivanje

4-10

Politika i postupci

Trajno
cuvanje

4-11

Izvjesca za fiskalno
razdoblje

da -

11

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu¢ivanje

4-12

Ostala izvjesca

da -

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

Izlu€ivanje




pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajuéim
dokumentom.

4-13

Dokumentacija

nastala u pripremi
izviesca (pregledi,
izraCuni, prepiska)

da -

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

4.1.3.1zvjeS¢a o ostvarenim vlastitim prihodima i rashodima

Postupak po isteku roka

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . .
. cuvanja
Oznaka Podgrupa — — — Rok se ra¢una od =
Fizicki ili . ... | Fizickiili L .. | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | Izvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
4-14 Opcenito Isteka godine u
kojoj je .
- - - 2 - Izl -
da dokumentacija zlucivanje
nastala
4-15 Politika i postupci da ) i ) T i vTrajn? i
cuvanje
4-16 Izvjesca za fiskalno Od isteka godine
razdoblje u kojoj je spis
da - - - 11 - zakljucen, - IzIugivanje -
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,




pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajuéim
dokumentom.

4-17

Dokumentacija
nastala u pripremi
izvjesca

da -

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

4.1.4.Zavrsni racun s godiSnjim financijskim izvjeS¢em o poslovanju

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) Postupalf po |s.teku foka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa — — — Rok se ra¢una od =
Fizicki ili . ... | Fizickiili L .. | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | Izvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
4-18 Opcenito Isteka godine u
kojoj je .
- - - 2 - Izl -
da dokumentacija zlucivanje
nastala
4-19 Politika i postupci da i i ) T i vTrajn? i
cuvanje
4-20 Zavrsni racun da i ) da T T vTrajn? vTrajn?
cuvanje cuvanje
4-21 Priprema i Od isteka godine
usvajanje da ) . - 1 - u kO.jOJ Jespis Izlu¢ivanje -
zakljucen,
odnosno u kojoj




je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

4.1.5.0stala financijska izvjescéa

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja (godine)

Fizicki ili

Digitalni
analogni Igttalni

Fizicki ili

Digitalni
analogni Igttalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna od

Postupak po isteku roka
cuvanja

Pretvorbeni

lzvornik oblik

4-22

Opéenito

da -

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija
nastala

IzluCivanje -

4-23

Politika i postupci

da -

Trajno
cuvanje

4-24

Izvjesca

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

IzluCivanje -

4-25

Priprema i
usvajanje

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

IzluCivanje -




(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaiiti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajuéim
dokumentom.

4.2.KNJIGOVODSTVO | RACUNOVODSTVO

4.2.1.Financijsko knjigovodstvo

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja (godine)

Rok se racuna od

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili

Digitalni
analogni igttalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

4-26

Opéenito

da

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija
nastala

IzluCivanje

4-27

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje

4-28

Kontni plan

da

da -

11

11

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Trajno
brisanje

IzluCivanje

4-29

Glavna knjiga

da

11

11

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

IzluCivanje

Trajno
brisanje




je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

4-30

Dnevnik knjizenja
glavne knjige

da

da

11

11

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

Trajno
brisanje

4-31

Analiticke
knjigovodstvene
evidencije

da

da

11

11

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

IzluCivanje

Trajno
brisanje

4-32

Knjiga ulaznih i
izlaznih racuna

da

da

11

11

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

Izlu€ivanje

Trajno
brisanje




prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajuéim
dokumentom.

4-33

Knjigovodstvene
isprave (isprave
temeljem kojih se
obavlja knjizenje),
ulazno/izlazni raduni

da

11 11

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

Trajno
brisanje

4.2.2.Materijalno knjigovodstvo

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili

Digitalni
analogni Igttaini

Pretvorbeni

lzvornik oblik

Rok se racuna od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

4-34

Opéenito

da

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija
nastala

IzluCivanje

4-35

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje

4-36

Knjiga osnovnih
sredstava

da

11 -

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije

Trajno
brisanje




zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

4-37

Kartoteka osnovnih
sredstava

da

11

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Trajno
brisanje

4-38

Amortizacija i otpis

da

11

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Trajno
brisanje

4-39

Knjigovodstvene
isprave

da

da

11

11

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

IzluCivanje

Trajno
brisanje




4.3.PLATNI PROMET | NOVCANO POSLOVANIJE

4.3.1.Ziro ratun

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili
analogni

Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

4-40

Opcenito

da

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje

4-41

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje

4-42

Otvaranje, promjena
i zatvaranje Ziro
racuna

da

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

4-43

Prijava potpisa

da

11

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajuc¢im
dokumentom.

Izlu€ivanje




4-44

Izvjesca o stanju i
prometu (izvodi)

da

da

11

11

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Trajno
brisanje

Izlu€ivanje

4.3.2. Bankovne, kreditne i potrosacke kartice

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili
analogni

Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

4-45

Opcenito

da

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija
nastala

IzluCivanje

4-46

Politika i postupci

da

Trajno
cuvanje

4-47

Otvaranje,
promjena i
zatvaranje racuna

da

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje




4-48 Ovlastenja za Od isteka godine
koristenje (Odluke u kojoj je spis
0 osobama zakljucen,
ovlastenima za odnosno u kojoj
koristenje kartice) je dokument
da - - 5 - (ugovor, odluka, Izlu€ivanje -
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
4-49 Prijava potpisa Od isteka godine
(Popunjeni obrasci u kojoj je spis
prijave potpisa zakljucen,
osoba ovlastenih odnosno u kojoj
za koristenje je dokument
kartice) da - - 11 - (ugovor, odluka, Izlu¢ivanje -
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
4-50 Izvjesca o stanju i Od isteka godine
prometu (izvodi) u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument Trajno
- da da 11 11 (ugovor, odluka, L, Izlu€ivanje
brisanje

pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajuc¢im
dokumentom.




4.3.3.Blagajna

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja (godine)

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili
analogni

Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

4-51

Opcenito

da

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje

4-52

Politika i
postupci

da

Trajno
cuvanje

4-53

Knjiga
blagajne

da

da

11

11

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu¢ivanje

Trajno
brisanje

4-54

Uplatnice
i
isplatnice

da

11

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajuéim
dokumentom.

Izlu€ivanje




4.3.4.Porezii pristojbe

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja (godine)

Fizicki ili

el Digitalni

Fizicki ili

el Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

4-55

Opcenito

da -

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje

4-56

Politika i
postupci

Trajno
cuvanje

4-57

Obracunii
uplate

da -

11

11

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vafziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Trajno
brisanje

Izlu€ivanje

4-58

Porezne
prijave

da -

11

11

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Trajno
brisanje

Izlu€ivanje

4-59

Porezne
kartice

da -

11

11

Od isteka godine
u kojoj je spis

Trajno
brisanje

Izlu€ivanje




radnika

zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

4-60

JOPPD
obrasci

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

Trai
- da da - 11 11 (ugovor, odluka, Ta]n(.) Izlu¢ivanje
S brisanje
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
4.4, PRIHODI | RASHODI
4.4.1.Prihodi iz drzavnog proracuna
Postupak po isteku rok
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) o8 upav - IS. ekuroxa
. cuvanja
Oznaka | Podgrupa — — —| Rok se racuna od -
Fizicki ili . ... . | Fizickiili L ., | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
4-61 Opcenito Isteka godine u
da - - - 1 - koioj je . Izlu¢ivanje -
dokumentacija
nastala
4-62 Politika | da ) i ) T ) vTrajn(-J i
postupci cuvanje




4-63

Odluke o
odobrenju
sredstava,
ugovori o
sredstvima

da

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Djelomicno
odabrati
po
uputama
nadleznog
arhiva

4-64

Prijedlozi i
zahtjevi

da

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

4-65

Izviesca o
ostvarenju
i troSenju
sredstava

da

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vafziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje




4.4.2.Prihodi od vlastite djelatnosti

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) Postupalf - |s‘teku roka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa TR TR — Rok se racuna od -
Fizicki ili . . . | Fizicki ili . . . ., | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lIzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
4-66 Opcenito Isteka godine u
kojoj je .
- - - 1 - Izl -
da dokumentacija Zluclvanje
nastala
4-67 Politika | da i ) i T i vTrajnf) i
postupci cuvanje
4-68 Prihodi od Od isteka godine
vlastite u kojoj je spis
djelatnosti, zakljucen,
imovine i odnosno u kojoj
prava je dokument Traino
da - - da 11 11 (ugovor, odluka, Izlu€ivanje . J .
I brisanje
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
4-69 Donacije, Od isteka godine
sponzorstva, u kojoj je spis
zaklade zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument Traino
- da da - 11 11 (ugovor, odluka, . ! . Izlu€ivanje
Lo brisanje
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.




4.4.3.Postupci nabave i javne nabave

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja (godine)

Fizicki ili

el Digitalni

Fizicki ili

el Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

4-70

Opcenito

da -

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija
nastala

Izlu€ivanje

4-71

Politika i
postupci

Trajno
cuvanje

4-72

Planovi rashoda
i raspodjele
sredstava

da -

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu¢ivanje

4-73

Godisnji plan
nabave

da -

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

4-74

Pojedinacni
postupci nabave

da -

Od isteka godine
u kojoj je spis

Izlu€ivanje




zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

4-75 Ugovori o Od isteka godine
izvrsenju u kojoj je spis
nabave i javne zakljucen, . Ly
. Djelomicno
nabave odnosno u kojoj .
. odabrati
je dokument o
da (ugovor, odluka, P
S uputama
pravilnik isl) <
T nadleZnog
prestao vaziti ilije .
. : arhiva
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
4-76 Osnivanje Od isteka godine
povjerenstva za u kojoj je spis
provedbu zakljucen,
postupka javne odnosno u kojoj
nabave je dokument
da (ugovor, odluka, Izlu¢ivanje
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
4-77 Pojedinacni Od isteka godine
postupci javne u kojoj je spis
nabave (Odluka da zakljucen, Izlu€ivanje

o pocetku
postupka,

odnosno u kojoj
je dokument




dokumentacija
za nadmetanje,
zapisnik o
otvaranju
ponuda,
zapisnik o
pregledu i ocjeni
ponuda, odluka
o odabiru,
odluke Drzavne
komisije u
zalbenom
postupku)

(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaiiti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajuéim
dokumentom.

4-78

lzvjesca i
statistike o
postupcima
javne nabave

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

da - - - 5 - (ugovor, odluka, Izlucivanje -
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
4.4.4.Putni troskovi
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) Postupalv( - |s.teku roka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa TP AFTIPTR — Rok se ra¢una od "
Fizicki ili . ... | Fizickiili L .. | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
4-79 Opcenito Isteka godine u
koioi i
da - - - 1 - olojje . Izlu€ivanje -
dokumentacija
nastala




4-80

Politika i
postupci

da -

Trajno
cuvanje

4-81

Putni nalozi

da -

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

4-82

Obracunii
izviesca

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

4.5.FINANCUISKI NADZOR

4.5.1.Unutarnji nadzor

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja (godine)

Fizicki ili

. | Digitalni
analogni J

Fizicki ili

. | Digitalni
analogni J

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

4-83

Opcenito

da -

Isteka godine u
kojoj je

Izlu€ivanje




dokumentacija
nastala

4-84 Politika i da T Trajno
postupci cuvanje
4-85 Odgovornosti i Od isteka godine
zaduZenja u kojoj je spis
(Osnivanje, zakljucen,
organizacija i odnosno u kojoj
nadleZnosti je dokument
tijela koje (ugovor, odluka,
provodi pravilnik isl)
unutarnji prestao vaziti ilije
financijski zamijenjendrugim
nadzor, odgovarajucim
imenovanja, da 5 dokumentom. IzluCivanje
planiranje i
raspored
poslova
nadzora,
zaduZenja za
posebne
oblike
unutarnjeg
financijskog
nadzoraisl.)
4-86 lzvjesca i Od isteka godine
analize u kojoj je spis
zakljucen, . -
. Djelomicno
odnosno u kojoj .
) odabrati
je dokument o
da 11 (ugovor, odluka, P
Lo uputama
pravilnik isl) .
Coas s nadleznog
prestao vaziti ilije .
arhiva

zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.




4-87

Istrage i
prijave

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,

. Djelomicno
odnosno u kojoj .
) odabrati
je dokument o
da - - - 11 - (ugovor, odluka, P -
S uputama
pravilnik isl) .
g nadleznog
prestao vaziti ilije .
L ; arhiva
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
4.5.2.Vanjski nadzor
p :
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) ostupalf . |s.teku roka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa o — —| Rok se racuna od -
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili . .. | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
4-88 Opcenito Isteka godine u
kojoj je .
- - - 1 - .. 1zl -
da dokumentacija zlucivanje
nastala
4-89 Politika | da i ) i T ) vTrajn(.) i
postupci Cuvanje
4-90 Odgovornosti i Od isteka godine
zaduZenja u kojoj je spis
(Ugovori o zakljucen,
uslugama odnosno u kojoj
revizije je dokument
financijskog da - - - 5 - (ugovor, odluka, Izlu€ivanje -
poslovanja, pravilnik isl)
zaduZenjai prestao vaziti ilije
ovlastiu zamijenjendrugim
postupku odgovarajucim
revizije) dokumentom.
4-91 Izvjesca i analize da - - - 11 - Od isteka godine | Djelomicno -




u kojoj je spis

odabrati

zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

zakljucen, po
odnosno u kojoj uputama
je dokument nadleZnog
(ugovor, odluka, arhiva
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
4-92 Istrage i prijave Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen, . -
. Djelomicno
odnosno u kojoj .
. odabrati
je dokument o
da - - - 11 - (ugovor, odluka, P -
S uputama
pravilnik isl) .
Gire s nadleZnog
prestao vaziti ilije .
arhiva

5.INFORMACUSKI RESURSI | DOKUMENTACIA

5.1.DOSTUPNOST | KORISTENJE INFORMACIA

5.1.1.Dostupnost informacija

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) Postupalv( - |s_teku roka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa — — — Rok se ra¢una od "
Fizicki ili . ... | Fizickiili L .. | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
5-1 Opcenito da - - - 1 - Isteka godine u Izlu€ivanje -




kojoj je

dokumentacija
nastala
5-2 Politika i postupci da Trajno
cuvanje
5-3 Popis osoba koje
imaju pristup
klasificiranim
podacima, registar da Trajno
zaprimljenih cuvanje
certifikata s
rokovima vazZenja
certifikata
5-4 Kodovi i lozinke Od isteka godine
koji omogucuju u kojoj je spis
pristup tajnim i zakljucen,
povjerljivim odnosno u kojoj
podacima, pravila je dokument
pristupa kodovima da (ugovor, odluka, Izlu€ivanje
i lozinkama, pravilnik isl)
njihovo ¢uvanje, prestao vaziti ilije
dokumentacija o zamijenjendrugim
pristupu i odgovarajucim
koristenju dokumentom.
5-5 Utvrdivanje Od isteka godine
tajnosti podataka i u kojoj je spis
pristup tajnim zakljucen,
podacima odnosno u kojoj
je dokument
da (ugovor, odluka, IzluCivanje

pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.




5.1.2.0sobni podaci

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) Postupalf . |s.teku roka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa AT AT — Rok se racuna od -
Fizicki ili . . . | Fizicki ili . . . ., | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
5-6 Opcenito Isteka godine u
kojoj je .
da - - - 1 - dokumentacija Izlu€ivanje -
nastala
5-7 Politika | da ) i ) T ) vTrajnf) i
postupci cuvanje
5-8 Evidencija Od isteka godine
aktivnosti u kojoj je spis
obrade zakljucen,
osobnih odnosno u kojoj
podataka je dokument
da - - - 5 - (ugovor, odluka, Izlu€ivanje -
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
5-9 Ovlasti za Od isteka godine
pristup u kojoj je spis
osobnim zakljucen,
podacima odnosno u kojoj
je dokument
da - - - 5 - (ugovor, odluka, Izlu¢ivanje -
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
>-10 Prep|svk§ > da - - - Trajno - Predaja -
nadleznim




tijelom
5-11 Evidencija
zahtjeva iz .
o Trajno
podrucja da - - - T - . . -
v . cuvanje
zastite osobnih
podataka
5-12 Zahtjevi Od isteka godine
ispitanika u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
da - - - 5 - (ugovor, odluka, Izlucivanje -
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.
5.1.3.Pravo na pristup informacijama
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) Postupalf i |s.teku roka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa — — — Rok se ra¢una od =
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili L .. | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | Izvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
5-13 Opcenito Isteka godine u
kojoj je .
- - - 1 - Izl -
da dokumentacija zlucivanje
nastala
5-14 Politika i postupci da ) i ) T ) vTrajn? i
cuvanje
5-15 Evidencija zahtjeva
za pristup
|nfo.rm'acuama da ) i ) T ) vTrajn? i
(Upisnik o Cuvanje
zahtjevima,
postupcima i




odlukama o
ostvarivanju prava

da

na pristup
informacijama)

5-16 Zahtjevi za Od isteka godine
izdavanje u kojoj je spis
informacija zakljucen,

odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje -

5.2.INFORMACUSKI SUSTAVI

5.2.1.Informacijska i komunikacijska infrastruktura

Postupak po isteku roka

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) Y .
. cuvanja
Oznaka Podgrupa — — — Rok se ra¢una od =
Fizicki ili . ... | Fizickiili L ... | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
5-17 Opcenito Isteka godine u
kojoj je .
- - - 1 - Izl -
da dokumentacija Zluclvanje
nastala
5-18 Politika i postupci da i ) i T i vTrajnf) i
cuvanje
5-19 Tehnicka Od isteka godine
dokumentacija i u kojoj je spis
specifikacije da i ) i 5 i zakljucen, - Izlugivanje i
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,




pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

5-20

Uvodenje i
unapredenje
sustava

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

5-21

Odrzavanje

da -

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

IzluCivanje

5.2.2.Aplikacije

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja (godine)

Fizicki ili

e Digitalni

Fizicki ili

B Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

5-22

Opcenito

da -

Isteka godine u
kojoj je

Izlu€ivanje




dokumentacija
nastala

5-23

Politika i postupci

da -

Trajno
cuvanje

5-24

Nabava, uvodenje
i odrzavanje
vanjskih aplikacija

da -

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

5.2.3.Mreine usluge

Oznaka

Podgrupa

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja (godine)

Fizicki ili

Digitalni
analogni Igttaini

Fizicki ili

Digitalni
analogni Igttaini

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

Rok se racuna od

Postupak po isteku roka
cuvanja

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

5-25

Opéenito

da -

Isteka godine u
kojoj je
dokumentacija
nastala

IzluCivanje

5-26

Politika i postupci

da -

Trajno
cuvanje

5-27

Tehnicka
dokumentacija i
specifikacije

da -

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije

IzluCivanje




zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

5-28

Uvodenje i
unapredenje
sustava

da

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

5-29

Odrzavanje

da

Od isteka godine
u kojoj je spis
zakljucen,
odnosno u kojoj
je dokument
(ugovor, odluka,
pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajucim
dokumentom.

Izlu€ivanje

5.3.UPRAVUANJE DOKUMENTIMA

5.3.1.0pcenito rukovodenje dokumentima

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) Postupalf po |s.teku roka
. cuvanja
Oznaka Podgrupa — — — Rok se rac¢una od .
Fizicki ili . . . | Fizicki ili . . . ., | Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
5-30 Opcenito Isteka godine u .
P da - - - 1 - . ”g Izlu€ivanje -
kojoj je




dokumentacija
nastala

5-31 Politika i postupci da ) i Trajno i
cuvanje
5-32 Propisi, pravilnici, da ) i Trajno i
prirucnici cuvanje
5-33 Planovi i projekti
razvoja sustava da ) i Trajno i
upravljanja cuvanje
dokumentacijom
5-34 Organizacija i
klasifikacija da ) i Trajno i
dokumentacije cuvanje
(klasifikacijski planovi)
5-35 Osnovne uredske
evidencije
dokumentacije . .
N Lo Trajno Trajno
(urudzbeni zapisnici, - da da . . . .
o . cuvanje cuvanje
upisnici, knjiga ulazne i
izlazne poste, popisi
akata, kazala)
5-36 Pomocna uredska Od isteka godine
evidencijska u kojoj je spis
dokumentacija zakljucen,
(dostavna knjiga, odnosno u kojoj
evidencija primljenih i je dokument
poslanih preporucenih da - - (ugovor, odluka, Izlu€ivanje -
posiljki) pravilnik isl)
prestao vaziti ilije
zamijenjendrugim
odgovarajuéim
dokumentom.
5-37 Zbirna evidencija
dokumentacije i Trajno Trajno
. .. - da da . . . .
evidencija ulaska cuvanje c¢uvanje

dokumentacije u




pismohranu

5-38 Fizicko tehnicka zastita .
v - Trajno
(sustav zastite, uvjeti u da - - - T - . . -
.y cuvanje
spremistu)
5.3.2.Vrednovanje, izluCivanje i predaja
P k po isteku rok
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . ostupav po |s.te u roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AP FTIPRTT - .
Fizicki ili . ... | Fizickiili L .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
5-39 Opcenito Isteka godine
u kojoj je v .
- - 1 - Izl -
da dokumentacija zluclvanje
nastala
5-40 Politika i postupci da ) i T i vTra]n(') i
Cuvanje
5-41 Posebni popis gradiva s da T Trajno
rokovima ¢uvanja cuvanje
5-42 IzluCivanje i unistenje (Za
trajno se ¢uvanje odabiru
rieSenja nadleznoga
arhiva i zapisnici o
izlu€ivanju i unistenju s
opisima i
pop ) da ) i T i vTra]n? i
Cuvanje
5-43 Dokumentacija o predaji
vlastite dokumentacije .
L . . Trajno
arhivu ili drugoj pravnoj da - - T - . . -
. . . cuvanje
osobi (npr. pravnoj osobi
na koju je prenesena




djelatnost za Cije
obavljanje je ta
dokumentacija potrebna)

5.3.3.Nadzor

P k po isteku rok
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . ostupav - |s'te u roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa PP PP - =
Fizicki ili . . . | Fizicki ili . . . .. | Pretvorbeni od i Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
5-44 Opcenito Isteka godine
u kojoj je v .
- - 1 - Izl -
da dokumentacija zluclvanje
nastala
5-45 Politika i postupci da ) i T i vTra]n(') i
Cuvanje
5-46 Nadzor (zapisnici i
sluzbena biljeska o .
S Trajno
nadzoru, rjeSenja o da - - T - . . -
. . Cuvanje
mjerama za otklanjanje
nedostataka)

5.4.KNJIZNICNE | DOKUMENTACISKE ZBIRKE

5.4.1.Knjizni¢ni fond

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . Postupalf po |s.teku foka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AP TP - -
Fizicki ili . ... | Fizickiili L ., | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
5-47 Opcenito Isteka godine
Koioi
da - - 1 - 1 xojol Je .. | lzlu€ivanje -
dokumentacija
nastala
5-48 Politika i postupci da - - T - Trajno -




cuvanje
5-49 Evidencije i katalozi da i ) i T i vTrajn? i
cuvanje
5-50 Prikupljanje, koristenje, Isteka godine
revizija i otpis da i ) i 10 i u kojoj je | 1zlugivanje i
dokumentacija
nastala
5-51 Knjige uvrstene u knjizni Trajno
e da - - - T - Y . -
fond ili zbirku cuvanje
5-52 Casopisi uvriteni u da i ) i T i Trajno i
knjizni fond ili zbirku cuvanje
5.4.2.Dokumentacijske zbirke
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . Postupalv( - |s.teku roka
Rok se racuna cuvanja
Oznaka Podgrupa AP FFTIPTT 2 :
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili L .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
5-53 Opéenito o posebno
oblikovanim
dokumentacijskim zbirkama
koje se mogu sastojati od Isteka godine
publlur.a.nog il .. da - - - 1 - u kojoj je .. | l1zlucivanje -
nepubliciranog materijala: dokumentacija
zbirka fotografija, zbirka nastala
audio-vizualnog materijala,
hemeroteka, rukopisi, ¢lanci
i izlaganja, biografije i dr.
5-54 Traj
Politika i postupci da - - - T - . rajn? -
cuvanje
5-55 Evidencije i katalozi da - - - T - vTrajn? -
cuvanje
>-56 Audio-vizualni materijal da - - - T - vTrajn? -
cuvanje
5-57 Fotografije da da - - T - Trajno -




cuvanje

5-58

Clanci, izlaganja, rukopisi da

Trajno
cuvanje

6. PEDAGOSKA DOKUMENTACIA

6.1. Dokumentacija o u€enicima

Postupak po isteku roka

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . Y .
Oznaka Poderupa Rok se racuna cuvanja
grap Fizicki ili . .. .. | Fizickiili C .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik

6-1 Mati¢na Trajno

knjiga da da - - T - . . -

L cuvanje

ucenika
6-2 R(vegls.tar da da ) ) T ) vTra]n? i

ucenika cuvanje

Zahtjevi i
6-3 rjeSenja o

priznavanju

|vnozemne da ) i ) T vTrajnf)

Skolske cuvanje

isprave zbog

nastavka

Skolovanja
6-4 Zahtjevi i

rjelse.nlja za da i ) T i Pretfaja i

upis ili ahrivu

prelazak iz

druge sSkole




Isteka godine

6-5 Police u kojoj je .
. . da .. | 1zlu€ivanje
osiguranja dokumentacija
ucenika nastala
Dosjei Isteka godine
6-6 ucenika s u kojoj je T
. da - .. | lzlu¢ivanje
prilozima dokumentacija
nastala
Pozivi Isteka godine
67 rcidltfelnma da da u kojoj je .. | 1zlu€ivanje
ucenika za dokumentacija
razgovor nastala
Molbe
6-8 ucenika i Isteka godine
ditelj kojoj j T
r.o VI e.J.a > da - v xojol e .. | 1zlu¢ivanje
rjeSenjima dokumentacija
Uciteljskog nastala
vijeca
Odluke i
6-9 rieSenja o Isteka godine
izricanju u kojoj je v
pedagoskih da dokumentacija Izlucivanje
mjera nastala
ucenika
Dopisi vezani Isteka godine
6-10 za rjeSavanje da da u kojoj je ) Izluivanje
problema s dokumentacija
ucenicima nastala
Obavijest o Isteka godine
6-11 ostvarenim u kojoj je
rezultatima dokumentacija v .
. da da Izlu¢ivanje
na kraju nastala
prvog

polugodista




6.2. Dokumentacija o nastavi

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . Postupalf - |s‘teku roka
Oznaka Poderupa Rok se racuna cuvanja
B Fiziekiili | . .. | Fizickiili | . . . .| Pretvorbeni od | Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
6-12 Imenik ucenika i da da i T ) vTrajn? vTrajn?
cuvanje cuvanje
Razredna
6-13 knjiga u'cenlka i da da i T ) vTrajnf) vTrajnf)
s dnevnikom cuvanje cuvanje
rada
Dokumentacija
6-14 o] nad-zoru da ) i i T ) vTrajnf) i
prosvjetne cuvanje
inspekcije
Pregled rada Isteka godine
6-15 izvannastavnih u kojoj je
aktivnosti dokumentacija
da - - - 10 - nastala . -
. Izlu€ivanje
Specimene
svakog godista
trajno Cuvanje
Pregled rada Isteka godine
6-16 felesne i da - - - 10 - u kojoj je .. | lzlu€ivanje -
zdravstvene dokumentacija
kulture nastala
Evidencije o Isteka godine
6-17 popravnim, u kojoj je
razrednim i da - - - 10 - dokumentacija | lzlu€ivanje -
predmetnim nastala
ispitima




Natjecanja Isteka godine
6-18 ucenika u kojoj je
(Skolska, da - - - 10 - dokumentacija | lzlu€ivanje -
Zupanijska, nastala
drZavna)
6.3. Dokumentacija o upisima
lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja (godine) . Postupalv( - |s.teku roka
Oznaka e Rok se racuna cuvanja
Fizicki ili . .. .. | Fizickiili C .. | Pretvorbeni od . Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . lzvornik .
analogni analogni oblik oblik
Isteka godine
6-20 Upisnice u u kojoj je
osnovnu da - - - 10 - dokumentacija | lzlu€ivanje -
Skolu nastala
Statisticka
6-21 izvje$¢a o Isteka godine
prc?\{edenlm da i i ) 10 . u kojoj je Izluéivanje -
upisima dokumentacija
nastala
Natjecaj Isteka godine
6-22 (natjeca;j, u kojoj je
prepiska u da - - - 5 - dokumentacija | lzlu€ivanje -
vezi nastala
natjecaja)
Ostalo Isteka godine
6-23 (prijedlog u kojoj je
plana upisa, da - - - 5 - dokumentacija | lzlu€ivanje -
uvjeti nastala
upisa)




6.4. Dokumentacija pedagoske sluzbe

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja (godine) . Postupalf - |s‘teku roka
Oznaka Poderupa Rok se racuna cuvanja
B Fiziekiili | . .. | Fizickiili | . . . .| Pretvorbeni od | Pretvorbeni
. | Digitalni . | Digitalni | lzvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
6-24 Dokumentacija d Trajno
o udenicima s a ) i i T ) ¢uvanje i
teSko¢ama
Evidencije o Isteka godine
) . koioi i
6-25 ravzgc?v.orlrrTa > da - - - 10 - wxojoj je .. | l1zlu¢ivanje -
ucenicimai dokumentacija
roditeljima nastala
Isteka godine
6-26 Os.tale . da - - - 10 - u kojoj je .. | lzlu€ivanje -
evidencije dokumentacija
nastala

*trajno Cuvanje = preuzimanje Arhiv

Predsjednica Skolskog odbora:

Natasa Boji¢ Vitkovi¢




