PRAVILNIK O ZASTITI | OBRADI ARHIVSKOG
| REGISTRATURNOG GRADIVA
ZUPANIJSKE LUCKE UPRAVE KRK



Sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima («Narodne novine» broj 105/97,
64/00) i na temelju ¢lanka 18. Pravilnika o zastiti i Guvanju arhivskog i registraturnog gradiva
izvan arhiva («Narodne novine» broj 63/04, 106/07), dana 10. srpnja 2015. godine donosim
slijededi:

PRAVILNIK O ZASTITI | OBRADI
ARHIVSKOG
| REGISTRATURNOG GRADIVA

l. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se :

- uredsko poslovanje

- nadin izrade, obrade i rukovanja predmetima i dokumentacijom u obradi

- rokovi i nagin za internu primopredaju

- vodenja evidencija o dokumentaciji

- opremanje, oznaavanje i odlaganje gradiva

- koristenje arhivskog gradiva

- vrednovanje, odabiranje i izlu€ivanje gradiva s postupkom unidtavanja izlu¢enog gradiva,
migracija informacija

- predaja gradiva nadleznom arhivu

- zaduzenja i dogovornosti u rukovanju, obradi i zastiti gradiva.
Clanak 2.

Arhivskim gradivom smatra se sav izvorni i reproducirani { pisani, crtani, tiskani, snimljeni i na
drugi na¢in zabiliezeni ) dokumentarni materijal, koji je od znadaja za povijest i za druge
znanstvene potrebe, a nastao radom stvaratelja i njegovih prednika, bez obzira kada je nastao,

gdje se nalazi i neovisno o obliku i nosau na kojem je nastao.



Clanak 3.

Registraturnim gradivom smatra se cjelina zapisa ili dokumenata nastalih ili primljenih
poslovanjem stvaratelja i njegovih prednika i obuhvaéa spise, ispravg, karte, poslovne i uredske
knjige, kartoteke, plakate, tiskovnice, zvuéne zapise, strojnoéitljive zapise, mikrooblike, datoteke

( ukljuujuéi i programe i pomagala za njihovo koristenje ).

Clanak 4.

Arhivsko gradivo nastaje iz registraturnog nakon provedenog postupka odabiranja prema popisu
Sto ga utvrdi stvaratelj.
Gradivo nastalo radom i djelovanjem stvaratelja je javno arhivsko gradivo prema odredbama

Zakona.
Clanak 5.

Registraturno i arhivsko gradivo osigurava se od osteéenja, unistenja ili nestajanja sustavnim
provodenjem mjera zastite na nadin da se gradivo prikuplja, evidentira, sreduje, odabire i

izluéuje.

Il UREDSKO POSLOVANJE, NACIN OBRADE | RUKOVANJA PREDMETIMA ,
EVIDENCIJE | ROKOVI INTERNE PRIMOPREDAJE

Clanak 6.

Uredsko poslovanje obuhvaéa slijedece radne postupke:

- prijem i otprema pismena

- evidentiranje pismena u odgovarajuce evidencije (uredske knjige)
- dostavljanje u rad i razvodenje,

- odlaganje pismena.



Clanak 7.

Prijem i otpremu pismena vodi zaduZeni radnik primjenom sustava  osnovnih brojeva i

podbrojeva ( urudzbeni zapisnik za gospodarstvo ). .

Pismena se povezuju predmetno. Predmet ima osnovni broj dobiven iz urudzbenog zapisnika

sustavom neprekinutih brojeva, a pismena unutar predmeta imaju podbrojeve s naznakom

osnovnhog broja predmeta.

Predmeti se formiraju po materijalnoj i logi¢noj povezanosti pismena.

Nakoln prijema pismena zaduZeni radnik obavlja slijedece radnje:

- stavlja prijemni $tambilj na gornjem desnom kutu prve strane pismena naznakom osnovnog
broja predmeta i podbroja pismena, oznake organizacijske jedinice u kojoj se predmet
rieSava, datuma prijema i naznake da li pismeno ima priloga

- pismeno evidentira u urudzbeni zapisnik

- upoznaje odgovornu osobu s pristiglim pismenom i nakon $to dobije raspored od odgovorne
osobe, razvodi pismeno i dostavlja ga na obradu zaduzenom radniku uz evidentiranje
zaduZenja u odgovarajuéoj evidenciji.

Isti postupak je i u sluéaju obrade pismena putem raéunala, osim $to se ne stavlja prijemni

Stambilj i ne upisuje se broj i datum rukom.
Clanak 8.

UrudzZbeni zapisnik vodi se putem digitaine arhive (DIAR) koja je radena u skladu sa zakonskim
propisima, postuju¢i osnovne zakone, odredbe i naéela o vodenju arhive. Posebno je naglasena
uskladenost sa:

- Uredbom o uredskom poslovanju ( NN br. 7/09).

Dokumenti se organiziraju na nacin da ih se moze pretraZivati po razliéitim kriterijima, te da se
ubrza pristup dokumentima.

Dokumenat ima svoju klasu i urudzbeni broj.

Digitalna arhiva omogucava pristup samo ovlastenim osobama. Dokumenti su na raspolaganju
24 sata, a arhiva automatski vodi i statistiku pristupa dokumentima. Posebno se vodi evidencija
da li su dokumenti pregledavani, ispisivani ili slani putem elektronske poste, s toénim podacima

o datumu, vremenu, osobi i mjestu sa koga je pristup izvrsen.



Clanak 9.

Ukoliko se vodi urudzbeni zapisnik putem racunala ista se konstatacija navodi na kraju
zapisnika, a umjesto potpisa zaduzenog radnika navodi se njegovo ir&ne.

Urudzbeni zapisnik voden radunalnim putem mora se presnimiti na pokretni informaticki nosaé u
najmanje dva primjerka (CD, USB ili drugi medij sl. ).

Na pokretnom mediju je signatura koja sadrzi informaciju o tvorcu, vrsti dokumenta, kronoloskoj
oznaci nastanka i u kojem formatu je odredeni medij ( Word u Windows i sl. ), s naznakom da

se Cuva trajno.
Clanak 10.

Evidentiranje ulaznih i izlaznih raduna vodi se posebno u knjigama ulaznih i izlaznih raduna.

Knjige se mogu voditi i pomoc¢u radunala.
Clanak 11.

Odgovorna osoba propisuje koje evidencije su duzne pojedine sluzbe voditi o odredenim
kategorijama pismena, dokumenata i zapisa.

Poslije upisivanja pismena u urudzbeni zapisnik, pismena se dostavljaju u rad u pravilu istog
dana kad su zaprimljeni.

U izuzetnim slu€ajevima bit ée dostavljeni u rad najkasnije poéetkom radnog radnog vremena
sljedeceg radnog dana.

Razvodenje dovr8enih predmeta obavlja se tako da se u urudZbeni zapisnik upisuje datum

razvodenja i stavlja oznaka:"a/a" i rok uvanja, sukladno propisima o arhivskoj djelatnosti.
Clanak 12.

Zaduzeni radnici zadrzavaju spise do njihovog rjeSavanja, a najduZe dvije godine u svojem
odjelu u «priruénom arhivu» ( uredski ormari, police, ladice i sl.).

Na omotu spisa stavlja se kategorija spisa i rok éuvanja.

Ukoliko je zapis saéinjen putem radunala na pokretnom informatickom nosacu stavija se

istovrsna signatura kao i na omotu spisa.



Clanak 13.

Po okon&anju rada na spisima, odnosno, nakon proteka roka od dvije godine, gradivo se predaje
zaduzenom radniku za pismohranu . .

Gradivo se predaje u sredenom stanju, u formiranim arhivskim jedinicama (mape, kutije,
sveznjevi, registratori i sl. ), signirano na propisan nacin, 8to znaci da svaka arhivska jedinica

ima slijedeéu signaturu:

naziv stvaratelja s nazivom organizacijske jedinice
- godina nastanka

- oznaka kategorije gradiva

- graniéni brojevi predmeta

- rok ¢uvanja.

Hl. OPREMANJE, OZNACAVNJE, ODLAGANJE, UVJETI CUVANJA | NACIN
KORISTENJA ARHIVSKOGA GRADIVA

Clanak 14.

ZaduZeni radnik za pismohranu vr8i prilem gradiva iz priruénih arhiva organizacijskih odjela
jednom godisnje, u pravilu tijekom travnja i svibnja.

Prijem gradiva vr$i se uz zapisnik koji sadrzi podatke o vrsti gradiva, koli€ini, godini nastanka,
organizacijskoj cjelini, zaduzenom radniku koji predaje gradivo. Uz zapisnik dostavlja se popis
gradiva koje se preuzima.

Gradivo koje ne sadrZi navedene elemente nece se preuzimati iz priruénih arhiva u pismohranu .
Clanak 15.

Gradivo izuzetnog znadaja koje je klasificirano od odgovorne osobe kao takvo, ili gradivo koje
ima oznaku poslovne ili sluzbene tajne, Euva se izdvojeno, pod posebnim uvjetima, u metalnim
ormarima ili kasama.

Pristup ovoj kategoriji gradiva ima samo ovlastena osoba.



Clanak 16.

Preuzeto gradivo iz priruénih arhiva evidentira se u arhivsku knjigu prema kategorijama koje su
sadrzane u Posebnoj listi s rokovima ¢uvanja. i

ZaduzZeni radnik za pismohranu duZan je na arhivskoj jedinici upisati arhivski brdj iz arhivske
knjige u kojoj je evidentirana odredena kategorija gradiva.

Redni broj upisa u arhivsku knjigu nastavlja se neprekidno bez obzira na vrijeme nastanka i
vrstu ili kategoriju gradiva.

?

Clanak 17.

Gradivo se tehni¢ki oprema u odgovarajuée arhivske jedinice i to na naéin da se trajno gradivo
odlaZze u zastitne omote, oiS¢eno i s odstranjenim uzro€nicima osteéenja papira ( metalne
spojnice, prasina, insekti i sl. ), a nakon toga u arhivske kutije ili herbarije koji ne sadrze metalne
dijelove.

Na arhivskim kutijama ili herbarijima stavlja se signatura stvaratelja, organizacijske jedinice,
vrste gradiva, vremenskog razdoblja kad je gradivo nastalo, rok ¢uvanja i arhivski broj.

Gradivo koje se ¢uva do 10 godina odlaZe se u postoje¢im arhivskim jedinicama ( registratori,

mape i sl. } uz signaturu koja sadrZi sve elemente signature trajnog arhivskog gradiva.
Clanak 18.

Gradivo se odlaZze na metalne police koje su numerirane sustavom rimskih brojeva i abecedno.
Mogu se koristiti i drvene police, metalni i drveni ormari uz osiguranje primjerenih sredstava za
za$titu od pozara.

Clanak 19.
Prostor za odlaganje arhiviranog gradiva moZe biti jedinstven za cjelokupno gradivo nastalo

radom stvaratelja ili to mogu biti viSe prostora pogodnih za odlaganje odredenih cjelina i
kategorija gradiva.



Prostor za odlaganje gradiva mora odgovarati standardima propisanim za smjestaj i uvanje
arhivskog gradiva izvan arhiva.
Prostor je zaklju¢an i pristup njemu imaju zaduzeni radnik i ovlastene osobe.

T

Clanak 20.

Gradivo koje je proslo postupak arhiviranja u cijelosti, moze se koristiti po prethodno dobivenoj
suglasnosti odgovorne osobe.

Gradivo se koristi izdavanjem originala zapisa, davanjem preslika ili koriStenjem na mjestu gdje
je g;adivo odloZeno.

U sluéaju da se daje original na koristenje, korisnik je duzan potpisati revers na posudeno

gradivo. Revers se odlaze na mjesto gdje je prethodno bilo odloZeno posudeno gradivo.

V. PREDAJA ARHIVSKOG GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 21.

Arhivsko gradivo stvaratelja i prednika imaju status javnog arhivskog gradiva prema Zakonu o
arhivskom gradivu i arhivima.
Gradivo se €uva u pismohrani stvaratelia do predaje na pohranu u spremista nadleznog

drzavnog arhiva.
Clanak 22.

Gradivo se predaje na pohranu u spremista nadleznog drzavnog arhiva sredeno, popisano,
arhivirano u arhivske jedinice na naéin predviden Zakonom i Pravilnikom o predaji arhivskog
gradiva arhivima.

Predaja se vrsi uz zapisni¢ko konstatiranje.

Clanak 23.



Gradivo koje je predano na pohranu u arhiv moze se koristiti na naéin predviden Zakonom.
|zuzetno, odgovorna osoba moze ograniciti koriStenje onog dijela gradiva koji sadrZi osobne
podatke pojedinaca.

V. ZADUZENJA | ODGOVORNOSTI U RUKOVANJU, OBRADI | ZASTITI
GRADIVA

Clanak 24.

O gradivu skrbi zaduZeni radnik pismohrane.

Zaduzeni radnik provodi sve postupke zastite gradiva, priprema gradivo za izluivanje, vodi
propisane evidencije, predlaze pobolj$anje uvjeta &uvanja, izdaje gradivo na koristenje, prati
propise i neposredno ih primjenjuje, informira upravu drustva o stanju gradiva drustva.

Zaduzeni radnik mora ispunjavati uvjete za obavljanje poslova skrbi o arhivskom gradivu prema
Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima.

Clanak 25.

Za zaduzZenog radnika imenuje se osoba koja dobro poznaje sustav poslovne dokumentacije ,
njegovu organizacijsku strukturu, nadin kolanja dokumentacije, arhivsko poslovanje i rad s

raéunalom.
Clanak 26.

U slu€aju osteéenja, nestanka ili gubitka dijela arhivskog gradiva prouzro€enog neodgovornim
ponasanjem zaduZenog radnika ili radnika koji je koristio arhivsko gradivo, isto predstavija
osnovu za pokretanje disciplinskog postupka, nakon kojeg se moze izreéi i mjera prekida
radnog odnosa.

Pored disciplinske odgovornosti radnici mogu odgovarati prekrsajno ili kazneno kada su za to

ostvareni uvjeti iz zakona.



VL. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 27. i
Posebnim popisom utvrduju se rokovi ¢uvanja odredenih kategorija gradiva. ‘

Rokovi navedeni u popisu su minimalni i osnova su za provodenje postupka odabiranja i

izlu€ivanja.

[zlu€ivati se ne mozZe gradivo kojemu je rok €uvanja protekao, a predmet je spora ili ¢e biti
predmetom spora.

Popis sadrZi i kategorije gradiva koje se €uvaju na mikrofilmu ili compact disc-u i rokovi ¢uvanija

vaze i za tako arhiviranu dokumentaciju.
Clanak 28.

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana donosenja.
Suglasnost na Pravilnik i posebni popis s rokovima ¢uvanja daje nadlezni drzavni arhiv i nakon

dobivene suglasnosti isti se moZe primjenjivat.

Klasa: 342-21/15-01/08
Ur. broj: 2170/1-15/1-19
Krk, 10.07.2015.godine

Ravnatel]

Zupanijske lugke uprave Krk
'

fU .
:

i o

Andelko Petrini¢, dipl. :hg \\Q\ (i



Pravilnik je donesen 10.07.2015.godine te je stupio na snagu 18.07.2015. godine
Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo&i Zupanijske lu¢ke Krk 18.07.2015. godine

Drzavni arhiv Rijeka dao je suglasnost na ovaj Pravilnik 24 &% 20/{ te se isti od tada primjenjuje.
ROKOVI CUVANJA

Rokovi €uvanja raunaju se od:
— gedine nastanka, osnivanja, pohadanja ili polaganja ispita
- dana usvajanja financijskog rie$enja (za raéunovodstvenu dokumentaciju)

— godine prestanka ugovornih i drugih obveza.

Nakon isteka predvidenih rokova mogu se izlugiti:

POSEBAN POPIS GRADIVA ZUPANIJSKE LUCKE UPRAVE KRK
S ROKOVIMA CUVANJA

r. br. Poslovno podruéje — vrsta gradiva Rok ¢uvanja
| OSNIVANJE USTANOVE
1. Akt o osnivanju Trajno
2. Prijava poéetka poslovanja nadleznim tijelima Trajno
3. Zahtjev i prijava za otvaranje zZiro-racuna Trajno
4, Predmeti u svezi s promjenom naziva, promjene i dopune djelatnosti, upisa u
registar Trgovagkog suda i nadleznih tijela, promjene podataka u registru Trajno
5. Prijedlozi odluke o imenovanju poslovodnih tijela Trajno
Il NORMATIVNI AKTI
1. Statut Trajno
2. Ostali normativni akti Trajno
lll TIVELA UPRAVLJANJA
1. Zapisnici o izboru i konstituiranju tijela upravljanja Trajno
2. Poslovnici o radu tijela upravljanja Trajno
3. Programi rada i izvjestaji tijela upravijanja Trajno
4. Zapisnici sa sjednica tijela upravljanja Trajno
IV PRAVNI | OPCI POSLOVI
1. Ugovori i elaborati o poslovnoj suradniji Trajno
2. Perspektivni, srednjoroéni planovi i programi razvoja Trajno
3. Godisniji planovi i programi rada Trajno
4, Godisnji Izvjestaji o izvr8enju planova i programa rada i razvoja Trajno




5. Planovi osiguranja i protupozarne zastite Trajno
6. Diplome, plakete i druga javna priznanja Trajno
7. RjeSenje i odluke s nov€anim nagradama i pismenim pohvalama 5 godina
8. Ugovori o najmu poslovnih prostorija i sred. rada (nakon prestanka najma) 5 godina
9. Abecedar evidencije 10 godina
10. | Prijedlozi za ovrhu 5 godina
11. | Kriviéne prijave 5 godina
12. | Prekrajne prijave 5 godina
13. | Registar opéih akata Trajno
14. | Parniéni predmeti (po okoné&anju) 5 godina
15. | Spisi o osiguranju osoba i imovine — nakon isteka police 5 godina
16. | Ugovori o djelu, o autorskom honorarui sl. 5 godina
17. | RjeSenje u uknjiZzenju i koriStenju gradevinskog zemljista Trajno
18. | RjeSenja o plaéanju doprinosa za koriStenje gradevinskog zemljista Trajno
19. | Rjesenja nadleznih tijela o oslobadanju od poreza i doprinosa 10 godina
20. | Ostala prepiska vezana uz pravne i opée poslove 2 godine
21. | Javnobiljezni€ki akti 5 godina
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Poslovno podruéje - vrsta gradiva

Rok €uvanja

V ZASNIVANJE | PRESTANAK RADNOG ODNOSA

1. Matiéne knjige djelatnika Trajno
2. Osobni dosjei djelatnika (aktivni i pasivni) Trajno
3. Evidencija o pripravnicima Trajno
4. Evidencija e-radnih knjiZica djelatnika Trajno
5. Registar zaposlenih djelatnika Trajno
6. Predmeti u svezi s provodenjem natje¢aja Trajno
7. Ostale evidencije o djelatnicima (izostanci, zakasnjenja, bolovanja) 5 godina
8. Dopisivanje u svezi sa zaposljavanjem pripravnika 5 godina
9. Ostalo dopisivanje vezano uz zapoéljavanje i prestanak radnog odnosa 5 godina
10. | Prigovori i Zalbe na rje$enja o rasporedu na radno mjesto 5 godina
11. | Prigovori na rie$enja o plaéi, opisu radnog mjesta 5 godina

VI RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI, BOLOVANJA
1. Rjesenja o skraéenom radnom vremenu 5 godina
2. Rjesenja o prekovremenom radu 5 godina
3. Molbe i rieSenja o koristenju godignjih odmora 3 godine
4. Molbe i rieSenja o plaéenom i neplaéenom odmoru 3 godine
5. Plan koristenja godi$njih odmora 5 godina
6. RjeSenja o koriStenju porodiljskog dopusta 5 godina
7. Evidencija izostajanja s rada 3 godine
8. RjeSenja o zamjeni za vrijeme odsutnosti djelatnika 3 godine

VIl ZDRAVSTVENO, SOCIJALNO | INVALIDSKO

MIROVINSKO OSIGURANJE
1. Prijave i odjave djelatnika kod nadleZnog tijela za mirovinsko,

invalidsko i zdravstveno osiguranje Trajno
2. Dokumentacija u svezi sa dje&jim dodatkom 3 godine
3. Ostalo dopisivanje vezano za ostvarivanje prava iz zdravstvenog, invalidskog

i mirovinskog osiguranja 5 godina

VIl ZASTITA NA RADU | ZASTITA OD POZARA
Al Program mjera zastite na radu Trajno
2. Program osposobljavanja djelatnika iz podruéja zastite na radu Trajno
3. Evidencija ozljeda na radu Trajno
4, Zapisnici o ozljedama na radu Trajno
5. Prijave ozljeda djelatnika na radu nadleZnim tijelima Trajno
6. Godisnji i drugi izvjestaji iz podrudja zastite na radu Trajno
7. Zapisnici o redovnim i izvanrednim pregledima o stanju zastite na radu 10 godina
8. Zapisnici i rjeSenja inspekcije rada Trajno
9. Zapisnici o pregledu i osiguranju od pozara Trajno
10. | Dokumentacija u svezi s osposobljavanjem djelatnika za protupoZarnu zastitu 10 godina
11. | Dokumentacija u svezi s odrZavanjem i osiguravanjem strojeva, uredaja i Trajno
12. | Ostalo dopisivanje s podruéja zastite na radu 2 godine




r. br.

Poslovno podrucje — vrsta gradiva

Rok €uvanja

IX DISCIPLINSKA | MATERIJALNA ODGOVORNOST

1. Predmeti u svezi s otkazom ugovora o radu 5 godina
2. Predmeti u svezi s pokretanjem kaznenog postupka kod nadleZnog suda Trajno
3! Predmeti u svezi s materijalnom odgovornoscu djelatnika 5 godina
4, Ostala dokumentacija u svezi s raznim sporovima 5 godina
X RASPODJELA PLACE
5 godina
1. Rjesenja o rasporedivanju djelatnika na poslove i radne zadatke u dosjeu
trajno
2. Rjesenja o naknadi za odvojen Zivot i putne troskove 5 godina
3. Odluke o raspodjeli sredstava za place 5 godina
4., Odluke o vrednovanju poslova, radnih zadataka i o vrijednosti boda 5 godina
5. Odluke o regresu za godisnji odmor i o vrijednosti toplog obroka 5 godina
6. Ostalo dopisivanje u svezi s raspodjelom place 3 godine
7. Izvjestaji o Cistoj plaéi djelatnika 3 godine
8. Prijava podataka o utvrdenoj pladi Trajno
XI STRUCNO OBRAZOVANJE, SPECIJALIZACIJE,
PREKVALIFIKACIJE, SEMINARI, TECAJEVI | SL.
1 Planovi obrzovanja i struénog obrazovanja djelatnika Trajno
2. Programi te€ajeva za stru€no obrazovanje djelatnika Trajno
3. Knjige evidencije djelatnika kojima je priznata osposobljenost Trajno
4, Evidencije o poloZzenim struénim ispitima Trajno
5. Evidencije o stipendistima Trajno
6. Predmeti vezani za specijalizacije, odnosno prekvalifikacije Trajno
XIl INVESTICIJE, TEHNICKI ELABORATI, ELABORATI,
IZGRADNJA | ADAPTACIJE OBJEKATA
18 Investicijski programi Trajno
2. Odluke o izgradniji inv. objekata Trajno
3. Urbanistiko-tehniCki uvijeti Trajno
4. Podaci o ispitivanju zemljista Trajno
5. Projekti sa svom prateéom dokumentacijom Trajno
6. Suglasnost nadleznih tijela na projekt Trajno
7. Dokumenti o pravu koristenja zemljista za izgradnju objekata Trajno
8. Rjesenje o odobrenju gradnje Trajno
9. Ponude izvodaéa radova 10 godina
10. | Dokumentacija o postupku izbora izvodaca radova 10 godina
11. | Projektni zadaci Trajno
12. | Ugovori o projektiranju Trajno
13. | Ugovori o izvodenju radova Trajno
14. | Ugovori o investicijskom kreditu Trajno
156. | Ug. o kupnji, zamjeni i drugim raspolaganjima i optere¢enjima na nekretn. Trajno
16. | Atesti o ispitivanju materijala Trajno
17. | Gradevinske knjige Trajno
18. | Dnevnici rada 10 godina
19. | Dopisivanje investitora s projektantom i izvodaéem radova 10 godina




r. br.

Poslovno podruéje — vrsta gradiva

Rok €uvanja

20. | Uporabna dozvola sa zapisnikom o tehni¢kom pregledu objekta Trajno
21. | Tehni¢ka dokumentacija koja se odnosi na investicijska sredstva Trajno
22. | Dokumentacija u svezi s popravkom, adaptacijom i odrzavanjem zgrada,

objekata (ponude, situacije, ugovori o radu, zapisnici o prijemu i sl.) 10 godina
23. | Projekti adaptacija i dogradnja sa cjelokupnom dokumentacijom® Trajno
24. | Zapisnici o preuzimanju trajne imovine Trajno
25. | Dokumentacija u svezi s odrzavanjem i popravcima elektri¢nim instalacija,

vodovodnih instalacija, instalacija grijanja, telefonskih instalacija 10 godina

Xl MATERIJALNO FINANCIJSKO POSLOVANJE
1. Zavr$ni raduni s godisnjim izvjestajima o poslovanju Trajno
2. Isplatne liste plac¢a Trajno
3. Kartoteka placa Trajno
4, Glavna knjiga 11 godina
5. Knjiga inventara osnovnih sredstava 11 godina
6. Analitika kupaca 7 godina
e Analitika dobavlja¢a 7 godina
8. Analitika osnovnih sredstava 11 godina
9. Dnevnik blagajne 7 godina
10. | Kartoteka materijalnog knjigovodstva 7 godina
11. | Porezni obraduni 11 godina
12. | Dopisivanje s bankom i FINA-om u svezi s koritenjem sredstava 7 godina
13. | Obradun s bankom u svezi s deviznim poslovanjem 7 godina
14. | Zapisnici nadleznih tijela u svezi s financijskim poslovanjem 10 godina
15. | Kartoteka troskova i realizacije 7 godina
16. | Kartoteka inventara osnovnih sredstava 10 godina
17. | Kartoteka sitnog inventara 7 godina
18. | Knjiga i kartoteka potro$nog materijala 7 godina
19. | Nalozi za knjiZzenje s prate¢om dokumentacijom 7 godina
20. | Akreditivi 7 godina
21. | Profakture 7 godina
22. | Ulaze iizlazne fakture 7 godina
23. | Knjiga izlaznih i ulaznih faktura 7 godina
24. | Obra¢un kamata 7 godina
25. | Obradun amortizacije 7 godina
26. | Cekovi, kreditne priznanice 7 godina
27. | Blagajni€ki izvjestaiji 7 godina
28. | Dokumenti o regresu 7 godina
29. | Dokumenti o isplacenim potro$ackim kreditima 7 godina
30. | Mjeseéni izvjestaji o bolovanjima 7 godina
31. | Nalozi za sve vrste isplata: raéuna, ugovora, honorara, pretplata i sl. 7 godina
32. | Nalozi i zahtjevi za refundiranje pla¢a, naknade plaéa i bolovanja 7 godina
33. | Administrativne zabrane 7 godina
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34. | Nalozi skladistu za izdavanje materijala 3 godine
34. | Knjiga naloga za koriStenje automobila 3 godine
35. | lzvjestaji o potrodnji goriva 3 godine
36. | Putni nalozi za vozila 3 godine
37. | Nalozi za isplatu prijevoznih troSkova za kupljenu i prodanu robu 7 godina
38. | Isplaéene akontacije plaéa 7 godina
39. | Kopije ulaza robe i pregled utroska 2 godine
40. | Kopije povratnica materijala 2 godine
41. | Kopije potvrda o prijemu robe 2 godine
42. | Kopije obragunskih kalkulacija 2 godine
43. | Opomene za isplatu potrazivanja 3 godine
44. | lzvjestaj o stanju suglasnosti salda 3 godine
45. | Nalozi za nabavu potrosnog materijala 3 godine
46. | Periodi¢ni obracuni 5 godina
47. | Blok priznanica i zahtjevnica 3 godine
48. | Police osiguranja imovine 5 godina
49. | Priznanice za izgubljene posiljke 3 godine
50. | Kompleti izvjestaja komisije za popis s popisnim listovima 3 godine
51. | Dnevne evidencije radnog vremena 1 godina
52. | Predmeti financijske inspekcije (zapisnici, prijave za pokretanje postupka za

financijske i privredne prekraje, prestupe i sl.) 10 godina
53. | Putni nalozi i obraduni troSkova putovanja i izvjestaja sa sluzbenih

putovanja 7 godina

XIV UREDSKO | ARHIVSKO POSLOVANJE
1. UrudZbeni zapisnici (obi€ni, povjerljivi i strogo povjerljivi) Trajno
2. Arhivska knjiga Trajno
3. Liste kategorija registraturne grade s rokovima ¢uvanja Trajno
4, Dokumenti o odabiranju arhivske grade i izlu€ivanju bezvrijedne

registraturne grade Trajno
5. Zapisnici o pregledu arhivske i registraturne grade Trajno
6. Spisak Stambilja i pec¢ata Trajno
7. Kontrolnik postarine 5 godina
8. Dostavna knjiga za mjesto 11 godina
9. Knjiga ekspeditirane poste 11 godina
10. | Sifre organizacijskih jedinica Trajno
11. | Ostala pomoc¢na evidencija 3 godine
12. | Dopisivanje u svezi s ured. poslovanjem, telefonska, kurirska sluzba, posta 2 godine
13, Punomoéi i ovlaéteqja za podizanje poste, izvoda i drugih materijala od 3 godine

banaka, za nabave i sl.
14. | Zapisnici o primopredaji duznosti Trajno
15. | Popratna pisma u prilogu kojih se dostavljaju razni zahtjevi za uplate, isplate,

povraéaj, suglasnosti, izvjestaji i sl. 3 godine
16. | Kopije garantnih pisama, zahtjeva, narudzbi za nabavu sitnog materijala i sl. 2 godine
17. | Razne kopije potvrda ' 2 godine
18. | Ostalo dopisivanje vezano uz uredsko i arhivsko poslovanje 2 godine




Poslovno podruéje - vrsta gradiva
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XV’HKOMERCIJALNO POSLOVANJE

1. . | Ugovori o zastupanju Trajno
=22~ Ugovori o investicijskom kreditu Trajno
3. Ugovori o konsignaciji Trajno
4. Raskidi ugovora 5 godina
5 Knjiga zaklju¢aka (uvoz-izvoz) Trajno
6. Kupoprodajni ugovori 0 izvozu i uvozu robe 5 godina
7. Specifikacije prijave o zakljuéenom ugovoru uvoza/izvoza robe 5 godina
8. Prijave o zakljuéenom ugovoru o uvozu/izvozu 5 godina
9. Zahtjev za izmjenu prijave i specifikacije uvoza/izvoza § godina
10. | Specifikacije cijena za uvoz/izvoz robe 5 godina
11. | Nalozi za otvaranje akreditiva 5 godina
12. | Nalozi za izvr$enje doznake u inozemstvo 5 godina
13. | Dokumentacija u svezi s izmjenom uvjeta koridtenja akreditiva 5 godina
14. | Dopisivanje u svezi sa carinjenjem robe 5 godina
15. | Certifikat (uvjerenja) o podrijetlu robe 5 godina
16. | Dispozicije $pediteru za prijevoz robe 5 godina
17. | Raduni $peditera prijevoznika 5 godina
18. | Potvrde Speditera o preuzimanju i istovaru robe 5 godina
19. | Tovarni listovi 5 godina
20. | Dokumentacija o leZarini robe 5 godina
21. | Uvoznolizvozne fakture 5 godina
22. | Zahtjevi banci o odobrenju konverzije 5 godina
23. | Obraéuni kunskih i deviznih kamata 5 godina
24. | Pregledi strukture uvoza i izvoza po vrijednosti, podrijetlu i asortimanu 5 godina
25. | lzvje$éa sa sluzbenog puta u inozemstvu 5 godina
26. | Potvrde prijema narudZbi 2 godine
27. | lzviescéa o poslanoj robi 2 godine
28. | Reklamacije 2 godine
29. | Nerealizirane ponude 2 godine
30. | Telegrami, telefaxi 2 godine
31. | Materijali vezani uz sudjelovanje na sajmovima 2 godine
32. | Ostalo dopisivanje 2 godine
XVI PROPAGANDNA DOKUMENTACIJA
1. Propagandni arhiv (brosura, katalog, program) Trajno
2. Novinske kritike Trajno
3. Fototeka /Dijateka Trajno
4. Plakati Trajno
5. VHS, CD, bVD Trajno

dokumentima koji su u posebnom popisu.

Rokovi ¢uvanja raéunaju se od:

— godine nastanka, osnivanja, pohadanja ili polaganja ispita

—~ dana usvajanja financijskog rjeSenja (za ratunovodstvenu dokumentaciju)

— godine prestanka ugovornih i drugih obveza.

Dokumenti koji nisu obuhvaéeni popisom kategoriziraju se prema sustavu analogije 8




