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pRAVTLNTK o znSnn roBRADr ARHlvsKoc

I REGISTRATURNOG GRADIVA

ZupnNUSKE Luere UPRAVE KRK



Sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu iarhivima (<Narodne novine> broj 105197,

64/00) i na temelju dlanka 18. Pravilnika o zaStiti iCuvanju arhivskog iregistraturnog gradiva

izvan arhiva (<Narodne novine> bro1 63/04, 106/07), dana 10. srpnja 2015. godine donosim

slijede6i:

PRAVILNIK O ZASTITI I OBRADI

ARHIVSKOG

I REGISTRATURNOG GRADIVA

t. oPce ooReoee

e lanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se :

- uredsko poslovanje

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

- rokovi i na6in za internu primopredaju

- vodenja evidencija o dokumentaciji

- opremanje, ozna6avanje iodlaganje gradiva

- koriStenje arhivskog gradiva

- vrednovanje, odabiranje i izlu6ivanje gradiva s postupkom uni5tavanja izlu6enog gradiva,

migracija informacija

- predaja gradiva nadleZnom arhivu

- zadulenja i dogovornosti u rukovanju, obradi izaStiti gradiva.

ebnak 2.

Arhivskim gradivom smatra se sav izvorni i reproducirani ( pisani, crtani, tiskani, snimljeni i na

drugi nadin zabille?eni ) dokumentarni materijal, koji je od zna6,aja za povijest i za druge

znanstvene potrebe, a nastao radom stvaratelja injegovih prednika, bezobzira kada je nastao,

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



e lanak 3.

Registraturnim gradivom smatra se cjelina zapisa ili dokumenata nastalih ili primljenih

poslovanjem stvaratelja i njegovih prednika i obuhva6a spise, ispravd, karte, poslovne i uredske

knjige, kartoteke, plakate, tiskovnice, zvudne zapise, strojnocitljive zapise, mikrooblike, datoteke

( uklju6ujuci i programe i pomagala za njihovo kori5tenje ).

_ elanak 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.

elanak 5.

Registraturno i arhivsko gradivo osigurava se od o5te6enja, uni5tenja ili nestajanja sustavnim

provodenjem mjera zaStite na nadin da se gradivo prikuplja, evidentira, sreduje, odabire i

izluduje.

II. UREDSKO POSLOVANJE, NAEIN OBRADE I RUKOVANJA PREDMETIMA,

EVIDENCIJE I ROKOVI INTERNE PRIMOPREDAJE

elanak 6,

Uredsko poslovanje obuhva6a slijedece radne postupke:

- prijem iotprema pismena

- evidentiranje pismena u odgovarajuce evidencije (uredske knjige)

- dostavljanje u rad i razvodenje,

- odlaganje pismena.



elanak 7.

Prijem i otpremu pismena vodi zadu2eni radnik primjenom sustiva 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

osnovnog broja predmeta.

Predmeti se formiraju po materijalnoj i logidnoj povezanosti pismena.

Nakon prijema pismena zadu2eni radnik obavlja slijede6e radnje:

- stavlja prijemni Stambilj na gornjem desnom kutu prve strane pismena naznakom osnovnog

broja predmeta i podbroja pismena, oznake organizacijske jedinice u kojoj se predmet

rje5ava, datuma prijema i naznake da li pismeno ima priloga

- pismeno evidentira u urudZbeni zapisnik

- upoznaje odgovornu osobu s pristiglim pismenom i nakon Sto dobije raspored od odgovorne

osobe, razvodi pismeno i dostavlja ga na obradu zaduZenom radniku uz evidentiranje

zaduhenja u od govaraju6oj evidenciji.

lsti postupak je i u slu6aju obrade pismena putem ra6unala, osim Sto se ne stavlja prijemni

Stambilj i ne upisuje se broj i datum rukom.

e lanak 8.

UrudZbeni zapisnik vodi se putem digitalne arhive (DIAR) koja je radena u skladu sa zakonskim

propisima, po5tuju6i osnovne zakone, odredbe i nacela o vodenju arhive. Posebno je nagla5ena

uskladenost sa:

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

Dokumenti se organiziraju na na6in da ih se moZe pretraZivati po razli6itim kriterijima, te da se

ubrza pristup dokumenti ma.

Dokumenat ima svoju klasu i urudZbeni broj.

Digitalna arhiva omogu6ava pristup samo ovla5tenim 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 todnim podacima

o datumu, vremenu, osobi i mjestu sa koga je pristup izvr5en,



elanak 9.

Ukoliko se vodi urudZbeni zapisnik putem ra6unala ista se konstatacija navodi na kraju

zapisnika, a umjesto potpisa zaduZenog radnika navodi se njegovo ifrre.

UrudZbeni zapisnik voden ra6unalnim putem mora se presnimiti na pokretni informalidki nosad u

najmanje dva primjerka (CD, USB ili drugi medij sl. ).

Na pokretnom mediju je signatura koja saddi informaciju o tvorcu, vrsti dokumenta, kronolo5koj

oznaci nastanka i u kojem formatu je odredeni medij ( Word u Windows i sl. ), s naznakom da

se Quva trajno.

e lanak 10.

Evidentiranje ulaznih i izlaznih ra6una vodi se posebno u knjigama ulaznih i izlaznih ra6una.

Knjige se mogu voditi i pomo6u ra6unala.

elanak 11.

Odgovorna osoba propisuje koje evidencije su duZne pojedine sluZbe voditi o odredenim

kategorijama pismena, dpkumenata i zapisa.

Poslije upisivanja pismena u urudZbeni zapisnik, pismena se dostavljaju u rad u pravilu istog

dana kad su zaprimljeni,

U izuzetnim sludajevima bit 6e dostavljeni u rad najkasnije po6etkom radnog radnog vremena

sljede6eg radnog dana.

Razvodenje dovr5enih predmeta obavlja se tako da se u urudZbeni zapisnik upisuje datum

razvodenja i stavlja oznaka'."ala" i rok 6uvanja, sukladno propisima o arhivskoj djelatnosti.

elanak 12.

ZaduZeni radnici zadrZavaju spise do njihovog rje5avanja, a najduZe dvije godine u svojem

odjelu u <priru6nom arhivu> ( uredski ormari, police, ladice i sl.).

Na omotu spisa stavlja se kategorija spisa i rok 6uvanja.

Ukoliko je zapis sacinjen putem ra6unala na pokretnom informatiCkom nosadu stavlja se

istovrsna signatura kao i na omotu spisa.



elanak 13.

Po okondanju 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 (ni'ape, kutije,

sveZnjevi, registratori i sl. ), signirano na propisan na6in, Sto zna6i da svaka arhivska jedinica

ima slijedecu signaturu:

- naziv stvaratelja s nazivom organizacijske jedinice

- qodina nastanka

- oznaka kategorije gradiva

- grani6ni brojevi predmeta

- rok cuvanja.

III. OPREMANJE, OZNAEAVNJE, ODLAGANJE, UVJETI EUVANJA I NAEIN

KORISTENJA ARHIVSKOGA GRADIVA

e lanak 14.

Zaduieni radnik za pismohranu vr5i prijem gradiva iz prirudnih arhiva organizacijskih odjela

jednom godi5nje, u pravilu tijekom travnja i svibnja.

Prijem gradiva vr5i se uz zapisnik koji sadrZi podatke o vrsti gradiva, koli6ini, godini nastanka,

organizacijskoj cjelini, zaduhenom radniku koji predaje gradivo. Uz zapisnik dostavlja se popis

gradiva koje se preuzima.

Gradivo koje ne sadrZi navedene elemente ne6e se preuzimati iz prirucnih arhiva u pismohranu .

e lanak 15.

Gradivo izuzetnog znadla koje je klasificirano od odgovorne osobe kao takvo, ili gradivo koje

ima oznaku poslovne ili sluZbene tajne, 6uva se izdvojeno, pod posebnim uvjetima, u metalnim

ormarima ili kasama.

Pristup ovoj kategorijigradiva ima samo ovla5tena osoba.



elanak 16.

Preuzeto gradivo iz priru6nih arhiva evidentira se u arhivsku knjigu prema kategorijama koje su

sadrZane u Posebnoj listis rokovima 6uvanja.

Zaduheni radnik za pismohranu duZan je na arhivskoj jedinici upisati arhivski br6i iz arhivske

knjige u kojojje evidentirana odredena kategorija gradiva.

Redni broj upisa u arhivsku knjigu nastavlja se neprekidno bez obzira na vrijeme nastanka i

vrstu ili kategoriju gradiva.

e lanak 17.

Gradivo se tehni6ki oprema u odgovaraju6e arhivske jedinice i to na na6in da se trajno gradivo

odlaZe u za5titne omote, oci56eno i s odstranjenim uzrodnicima o5te6enja papira ( metalne

spojnice, pra5ina, 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 duvanja i arhivski broj.

Gradivo koje se 6uva do 10 godina odlaZe se u postoje6im arhivskim jedinicama ( registratori,

mape i sl. ) uz signaturu,koja sadrZi sve elemente signature trajnog arhivskog gradiva.

e lanak 18.

Gradivo se odlaZe 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

za5titu od po2ara.

e lanak 19.

Prostor za odlaganje arhiviranog gradiva moZe biti jedinstven za cjelokupno gradivo nastalo

radom stvaratelja ili to mogu biti vi5e prostora pogodnih za odlaganje odredenih cjelina i

kategorija gradiva.



Prostor za odlaganje gradiva mora odgovarati standardima propisanim za smje5taj i 6uvanje

arhivskog gradiva izvan arhiva.

Prostor je zakljudan i pristup njemu imaju zadu1eni radnik i ovla5tene. osobe.

elanak 20.

Gradivo koje je pro5lo postupak arhiviranja u cijelosti, moZe se koristiti po prethodno dobivenoj

suglasnosti odgovorne osobe.

Gradivo se koristi izdavanjem originala zapisa, davanjem preslika ili kori5tenjem na mjestu gdje

je gradivo odloZeno.

U slu6aju da se daje original na kori5tenje, korisnik je du2an potpisati revers na posudeno

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

IV. PREDAJA ARHIVSKOG GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU

ebnak21.

Arhivsko gradivo stvaratelja i prednika imaju status javnog arhivskog gradiva prema Zakonu o

arhivskom gradivu i arhivima.

Gradivo se 6uva u pismohrani stvaratelja do predaje na pohranu u spremi5ta nadleZnog

drZavnog arhiva.

ebnak 22.

Gradivo se predaje na pohranu u spremi5ta nadleZnog drZavnog arhiva sredeno, popisano,

arhivirano u arhivske jedinice na na6in predviden Zakonom i Pravilnikom o predaji arhivskog

gradiva arhivima.

Predaja se vr5i uz zapisnidko konstatiranje.

elanak 23.



Gradivo koje je predano na pohranu u arhiv moZe se koristiti na nadin predviden Zakonom.

lzuzetno, odgovorna osoba moZe ograniditi kori5tenje onog dijela gradiva koji sadrZi osobne

podatke pojedinaca.

V. ZADUZENJA I ODGOVORNOSTI U RUKOVANJU, OBRADI I ZASTITI

, 
o*oDlvA

ebnak 24.

O gradivu skrbi zaduZeni radnik pismohrane.

ZaduZeni radnik provodi sve postupke za5tite gradiva, priprema gradivo za izlueivanje, vodi

propisane evidencije, predlaZe pobolj5anje uvjeta duvanja, izdale gradivo na koriStenje, prati

propise i neposredno ih primjenjuje, informira upravu dru5tva o stanju gradiva dru5tva.

Zadu2eni radnik mora ispunjavati uvjete za obavljanje poslova skrbi o arhivskom gradivu prema

Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima.

elanak 25.

Za zadu2enog radnika imenuje se osoba koja dobro poznaje sustav poslovne dokumentacije ,

njegovu organizacijsku strukturu, nadin kolanja dokumentacije, arhivsko poslovanje i rad s

raCunalom.

elanak 26.

U slu6aju o5te6enja, nestanka ili gubitka dijela arhivskog gradiva prouzrodenog neodgovornim

pona5anjem zadulenog radnika ili radnika koji je koristio arhivsko gradivo, isto predstavlja

osnovu za pokretanje disciplinskog postupka, nakon kojeg se moZe izreli i mjera prekida

radnog odnosa.

Pored disciplinske odgovornosti radnici mogu odgovarati prekr5ajno ili kazneno kada su za to

ostvareni uvjeti iz zakona.



VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

elanak27. !

Posebnim popisom utvrduju se rokovi 6uvanja odredenih kategorija gradiva.

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

izludivanja.

lzludivati se ne moZe gradivo kojemu je rok Cuvanja protekao, a predmet je spora ili 6e biti

predmetom spora.

Popis sadrZi i kategorije gradiva koje se duvaju na mikrofilmu ili compact disc-u i rokovi duvanja

va2e i za tako arhiviranu dokumentaciju.

elanak 28.

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana dono5enja.

Suglasnost na Pravilnik i posebni popis s rokovima 6uvanja daje nadleZni drZavni arhiv i nakon

dobivene suglasnosti isti se moZe primjenjivat.

Klasa: 342-21 | 15-01/08

Ur. broj: 21701 1-151 1-19

Krk, 1 0.07 .201 S.godine

Ravnatelj

Zupanijske lu6ke uprave Krk
rgLkl r,,

Andelko Petrini6, di



Pravilnik je donesen 10.07.2015.godine te je stupio na snagu 18.07.2015. godine

Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploci Zupanijske lu6ke Krk 18.07.2015. godine

DrZavni arhiv Rijeka dao je suglasnost na ovaj Pravilnik fe se isti od tada primjenjuje.

ROKOVI CUVRtt.tR

Rokovi duvanja ra6unaju se od:

- godine nastanka, osnivanja, pohadanja ili polaganja ispita

- dana usvajanja financijskog rje5enja (za radunovodstvenu dokumentaciju)

- godine prestanka ugovornih i drugih obveza.

Nakon isteka predvidenih rokova mogu se izluCiti:

POSEBAN POPIS GRADIVA ZUPRITII.ISKE LUEKE UPRAVE KRK

S ROKOVIMA EUVANJA

r. br. Poslovno podru6je - vrsta gradiva Rok iuvania
I OSNIVANJE USTANOVE

1. Akt o osnivanju Traino
2. Prijava po6etka poslovanja nadleZnim tijelima Trajno
3. Zahtlev i prijava za otvaranje Ziro-raduna Traino
4. Predmeti u svezi s promjenom naziva, promjene idopune djelatnosti, upisa u

registar Trgovackog suda i nadleZnih tijela, promjene podataka u registru Traino
5. Prijedlozi odluke o imenovanju poslovodnih tijela Traino

II NORMATIVNI AKTI
1. Statut Trajno
2. Ostali normativni akti Traino

III TIJELA UPRAVLJANJA
1. Zapisnici o izboru i konstituiranju tijela upravljanja Traino
2. Poslovnici o radu tijela upravljanja Trajno
3. Programi rada i izvje5taji tijela upravliania Traino
4. Zapisnici sa sjednica tijela upravljanja Traino

IV PRAVNI I OPCI POSLOVI
1. Ugovori i elaborati o poslovnoj suradnji Traino
2. Perspektivni, srednjoro6ni planovi i programi razvola Trajno
3. Godi5nji planovi i programi rada Traino
4. Godi5nji lzvje5taji o izvr5enju planova i programa rada i razvoja Trajno



5. Planovi osiguranja i protupoZarne za5tite Traino
6 Diplome, plakete i druga javna priznanja Traino
7. Rje5enje i odluke s novdanim nagradama i pismenim pohvalama 5 qodina
8. Ugovori o najmu poslovnih prostorija i sred. rada (nakon prestanka najma) 5 qodina
9. Abecedar evidencije 10 godina
10. Prijedlozi za ovrhu 5 qodina
11. Krivi6ne prijave 5 godina
12. Prekr5ajne prijave 5 qodina
13. Registar op6ih akata Traino
14. Parni6ni predmeti (po okon6anju) 5 qodina
15. Spisi o osiguranju osoba i imovine - nakon isteka police 5 qodina

16. Ugovorio djelu, o autorskom honoraru i sl. 5 qodina
17. Rje5enje u uknjiZenju i kori5tenju gradevinskog zemljiSta Trajno
18. Rje5enja o pla6anju doprinosa za kori5tenje gradevinskog zemljiSta Traino
19. Rje5enja nadleZnih tijela o oslobadanju od poreza i doprinosa 10 godina
20. Ostala prepiska vezana uz pravne i op6e poslove 2 qodine
21. JavnobiljeZni6ki akti 5 godina



r. br. Poslovno podrudje - vrsta gradiva Rok iuvanja
V ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA

1. Maticne knjige djelatnika Trajno
2. Osobni dosjei djelatnika (aktivni i pasivnD Trajno
3. Evidencija o pripravnicima Trajno
4.

5.

Evidencija e-radnih knjiZica djelatni ka Trajno
Registar zaposlenih djelatnika Traino

6. Predmeti u svezi s provodenjem natleda.ia Trajno
7. 5 godina
8. Dopisivanje u svezi sa zapo5ljavanjem ffiavnika 5 godina
9. 5 godina
10. Prigovori i Zalbe na rje5enja o rasporedu na radno mjesto 5 godina
11. Prigovori na rje5enja o pla6i, opisu radnog mjesta 5 godina

V] RADNO VRIJEME, ODMORI, D@
1.

,.
Rje5enja o skra6enom radnom vremenu 5 godina
K1esen1a o preKovremenom radu 5 godina

3 Molbe i rje5enja o koriStenju godisnjih odrlora 3 godine
4. Molbe i rje5enja o plaeenom i nepla6enom odrnoru 3 godine
5. Plan kori5tenja godi5njih odmora 5 godina
6,

7.

Rje5enja o kori5tenju porodiljskog dopusta 5 godina
Evidencija izostajanja s rada 3 godine

8. Rje5enja o zamjeni za vrijeme odsutnosti djelatnika 3 godine
VII ZDRAVSTVENO, SOCIJALNO I INVALIDSKO
MIROVINSKO OSIGURANJE

1. frijayg iodjave djetatnika kod nadteZnog@
invalidsko i zdravstveno osiguranje Trajno

2.

3r

Dokumentacija u svezi sa djedjim dodatkom 3 godine
Ostalo. dopisivanje v ezano za ostvarivanj
i mirovinskog osiguranja 5 godina
VIII ZAS,TITA NA RADU I ZESrrE ODTOZANA

1. rlugrarrr mlera zasltle na raou Traino
2

'-rugr.rilr esposoouavanJa ojetatntKa tz podruela zastite na radu Trajno
3. Evidencija ozljeda na radu Trajno
4.

5'
Zapisnici o ozljedama na radu- Traino
rruave ozueqa oJetatntKa na radu nadleZnim tijelima Trajno

Trajno6.

7.

8.

Zapisnici o redovnim i izvanrednim 10 godina
Zapisnici i rjeSenja inspekcije rada Trajno

9.

10.

Zapisnicio pregledu iosiguranju od poZara Traino
uoKumentacua u svezt s osposobliavaniem dielatnika za orotuooiarnrr zaititrr 10 godina

11. Traino
12. Ostalo dopisivanje s podrudja za5tite na radu 2 godine



r. br. Poslovno podru6je - vrsta gradiva Rok duvania
IX DISCIPLINSKA I MATERIJALNA ODGOVORNOST

1. Predmeti u svezi s otkazom ugovora o radu 5 qodina

2. Predmeti u svezi s pokretaniem kaznenoq postupka kod nadleZnoq suda Traino
3. Predmeti u svezi s materijalnom odgovorno56u djelatnika 5 oodina
4 Ostala dokumentacija u svezi s raznim sporovima 5 godina

X RASPODJELA PLACE

1. Rje5enja o rasporedivanju djelatnika na poslove i radne zadatke
5 godina
u dosjeu

trajno

2. Rje5enja o naknadi za odvojen Zivot i putne troSkove 5 godina
3. Odluke o raspodieli sredstava za ohee 5 qodina

4. Odluke o vrednovanju poslova, radnih zadataka i o vrijednosti boda 5 godina

5. Odluke o reqresu za qodi5nii odmor io vriiednosti toploq obroka 5 qodina

6. Ostalo dopisivanje u svezi s raspodjelom pla6e 3 godine
7. lzvjeStaji o distoj pla6i djelatnika 3 godine
8. Prijava podataka o utvrdenoj pla6i Traino

XI STRUCNO OBRAZOVANJE, SPECIJALIZACIJE,
PREKVALIFIKACUE, SEMINARI, TECAJEVI I SL.

1. Planovi obrzovania i strudnoq obrazovania dielatnika Traino
2. Programi tedajeva za stru6no obrazovanje djelatnika Trajno
3. Kniiqe evidenciie dielatnika koiima ie priznata osposoblienost Traino
4. Evidenciie o poloZenim stru6nim ispitima Trajno
5. Evidencije o stipendistima Traino
6. Pred meti v ezani za s peci 

i al i zaciie, od nosno prekva I ifi kaci ie Traino
XII INVESTICIJE, TEHNICKI ELABORATI, ELABORATI,
IZGRADNJA I ADAPTACIJE OBJEKATA

1. Investiciiski proqrami Traino
2. Odluke o izgradnji inv. objekata Trajno
3. Urbanisti6ko{ehni6ki uvieti Traino
4. Podaci o ispitivaniu zemliiSta fraino
5. Projekti sa svom prate6om dokumentacijom Traino
6. Suqlasnost nadleZnih tiiela na proiekt Traino
7. Dokumenti o pravu kori5tenja zemlji5ta za izgradryu objekata Trajno
8. Rie5enie o odobreniu qradnie Traino
9. Ponude izvodada radova 10 godina
10. Dokumentaciia o postupku izbora izvodaOa radova 10 qodina

11. Projektni zadaci Trajno
12. Uqovori o proiektiraniu Traino
13. Ugovori o izvodenju radova Traino
14. Uqovori o investiciiskom kreditu Traino
15. Ug. o kupnji, zamjeni i drugim raspolaganjima i optere6enjima na nekretn. Traino
16 Atesti o ispitivaniu materiiala Traino
17. Gradevinske kniige Traino
18. Dnevnici rada 10 qodina

19. Dopisivanje investitora s projektantom i izvoda6em radova 10 godina
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20. Uporabna dozvola sa zapisnikom o tehni6kom pregledu obiekta Traino
21. Tehni6ka 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 dokumentaciiomo Traino
24. Zapisnici o preuzimanju trajne imovine Traino
25. Dokumentacija u svezi s odr2avanjem i popravcima elektricnim instalacija,

vodovod nih instalacija, instalacija g rijanja, telefonski h i nstalacija 10 qodina
XIII MATERIJALNO FINANCIJSKO POSLOVANJE

1. Zavr5ni raduni s godi5njim izvje5tajima o poslovanju Traino
2. lsplatne liste pla6a Tralno
3. Kartoteka pla6a Traino
4. Glavna knjiga 11 godina
5. Knjiga inventara osnovnih sredstava 11 qodina
6. Analitika kupaca 7 godina
7. Analitika dobavljaca 7 qodina
8. Analitika osnovnih sredstava 11 qodina
9. Dnevnik blagajne 7 godina
10. Kartoteka materijal nog knj igovodstva 7 qodina
11. Porezni obraduni 11 godina
12 Dopisivanje s bankom i FINA-om u svezi s kori5tenjem sredstava 7 qodina
13. Obradun s bankom u svezi s deviznim poslovanjem 7 qodina
14. Zapisnici nadleZnih tijela u svezi s financijskim poslovanjem 10 qodina
15. Kartoteka troSkova i realizacije 7 godina
16. Kartoteka inventara osnovnih sredstava 10 qodina
17. Kartoteka sitnog inventara 7 godina
18. Xqlga i kartoteka potro5nog materijala 7 qodina
19. Nalozi za knjiZenje s prate6om dokumentacijom 7 godina
20. Akreditivi 7 qodina
21. Profakture 7 godina
22. Ulaze i izlazne fakture 7 qodina
23 Knjiga izlaznih i ulaznih faktura 7 godina
24. Obra6un kamata 7 qodina
25. ObraCun amortizacije 7 qodina
26. Cekovi, kreditne priznanice 7 godina
27 B lagajni6ki izvje5taji 7 qodina
28. Dokumenti o regresu 7 godina
29. Dokumenti o isplacenim potro5a6kim kreditima 7 qodina
30. Mjesedni izvje5taji o bolovanjima 7 godina
31. Nalozi za sve vrste isplata: ra6una, ugovora, honorara, pretplata i sl. 7 godina
32. Nalozi i zahtjevi za refundiranje pla6a, naknade pla6a i bolovanja 7 qodina
33. Adm i nistrativne zabrane 7 oodina
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34. Nalozi skladi5tu za izdavanje m aterijala 3 qodine
34. Kniiga naloqa za kori5tenie automobila 3 godine
35. lzvje5taji o potroSnji goriva 3 qodine
36. Putni nalozi za vozila 3 qodine
37. Nalozi za isplatu prijevoznih troikova za kupljenu i prodanu robu ,* 7 qodina
38. lspla6ene akontacije pla6a 7 qodina
39. Kopije ulaza robe i pregled utro5ka 2 godine
40. Kopije povratnica materijala 2 qodine
4',1. Kopije potvrda o prijemu robe 2 qodine
42. Kopije obradunskih kalkulacija 2 qodine
43. Opomene za isplatu potraZivanja 3 qodine
44. lzvje5taj o stanju suglasnosti salda 3 godine
45. Nalozi za nabavu potroSnog materijala 3 qodine
46. Periodi6ni obra6uni 5 godina
47. Blok priznanica i zahtjevnica 3 qodine
48. Police osiguranja imovine 5 godina
49. Priznanice za izgubljene po5iljke 3 qodine
50. Kompleti izvje5taja komisije za popis s popisnim listovima 3 qodine
51. Dnevne evidencije radnog vremena 1 godina
52. Predmeti financijske inspekcije (zapisnici, prijave za pokretanje postupka za

financijske i privredne prekr5aje, prestupe i sl.) 10 qodina
53. Putni nalozi i obraduni tro5kova putovanja i izvje5taja sa sluZbenih

putovanja 7 godina
XIV UREDSKO I ARHIVSKO POSLOVANJE

1 UrudZbeni zapisnici (obi6ni, povjerljivi i strogo povjerljivi) Traino
2. Arhivska knjiga Trajno
3. Liste kategorija registraturne grade s rokovima duvanja Traino
4. Dokumenti o odabiranju arhivske grade i izludivanju bezvrijedne

registraturne grade Trajno
5. Zapisnici o pregledu arhivske i registraturne grade Traino
6. Spisak Stambilja i pe6ata Trajno
7. Kontrolnik po5tarine 5 qodina
8. Dostavna knjiga za mjesto 11 godina
L Knjiga ekspeditirane po5te 11 qodina
10. Sifre organizacijskih jedinica Traino
11. Ostala pomo6na evidencija 3 godine
12. Dopisivanje u svezi s ured. poslovanjem, telefonska, kurirska sluZba, po5ta 2 qodine

13.
Punomo6i i ovla5tenja za podizanje poSte, izvoda i drugih materijala od
banaka. za nabave i sl. 3 godine

14. Zapisnici o primopredaji duZnosti Traino
15. Popratna pisma u prilogu kojih se dostavljaju raznizahtleviza uplate, isplate,

povra6aj, suglasnosti, izvje5taji i sl. 3 godine

16. Kopije garantnih pisama, zahtjeva, narudZbi za nabavu sitnoq materiiala i sl. 2 qodine
17. Razne kopije potvrda 2 godine
18. Ostalo dopisivanje vezano uz uredsko iarhivsko poslovanje 2 godine
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X OMERCIJALNO POSLOVANJE

1. ovori o zastupaniu Trajno

Ugovori o investicijskom kreditu Traino

3. Ugovori o konsignaciji Trajno

4. Raskidi ugovora 5 godina

5. Knji ga zakljudaka (uvoz-izv oz) Traino

6. Kupoprodaini uqovori o izvozu i uvozu robe 5 qodina

7. Specifikacije prijave o zakljudenom ugovoru uvozalizvoza robe 5 oodina

8. Prijave o zakljudenom ugovoru o uvozu/izvozu 5 godina

9. Zahtlev za izmjenu prijave i specifikaciie uvozalizvoza 5 godina

10. Specifikaciie ciiena za uvozlizvoz robe 5 qodina

11 Nalozi za otvaranje akreditiva 5 qodina

12. Nalozi za izvr5enje doznake u inozemstvo 5 godina

13 Dokumentaciia u svezi s izmjenom uvjeta kori5tenja akreditiva 5 godina

14. Dopisivanie u svezi sa carinjenjem robe 5 godina

15.

-certlfikat 

(uvierenia) o podrijetlu robe 5 qodina

16. Dispozicije Spediteru za prijevoz robe 5 godina

17 Raduni Speditera prijevoznika 5 qodina

18. Potvrde Speditera o preuzimanju i istovaru robe 5 godina

19. Tovarni listovi 5 godina

20 Dokumentacija o leZarini robe 5 godina

21. Uvozno/izvozne fakture 5 godina

22. Zahtievi banci o odobrenju konverzije 5 godina

23. Obra6uni kunskih i deviznih kamata 5 godina

24. 5 godina

25. lzvje56a sa sluZbenog pqq y_.1!939rn!!y! 5 qodina

26. Potvrde prijema narudZbi 2 qodine

27. lzvieS6a o poslanoj robi 2 sodine

28. Reklamacije 2 godine

29. Nerealizirane ponude 2 godine

30. Telegrami, telefaxi 2 godine

31. Materiiali vezani uz sudjelovanje na sajmovima 2 godine

32 Ostalo dopisivanje 2 godine

XVI PROPAGANDNA DOKUMENTACIJA
1. log, Program) Trajno

2. Novinske kritike Trajno

3. Fototeka /Dijateka Traino

4. Plakati Traino

5. VHS, CD, DVD Trajno

Dokumenti koji nisu obuhvaceni popisom kategoriziraju se prema sustavu analogije s

dokumentima koji su u posebnom popisu.

Rokovi 6uvanja ra6unaju se od:

- godine nastanka, osnivanja, pohailanja ili polaganja ispita

- dana usvajanja financijskog rje5enja (za radunovodstvenu dokumentaciju)

- godine prestanka ugovornih i drugih obveza.


