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POPIS GRADIVA TRAJNE VRIJEDNOSTI

Rf,D.
BR

GRUPA DOKUMENTA-/
VRSTA GRADIVA

ROK
iuvlxn

OBLIK U
KOJEM SE

auvA
Napomena

STATUSNA DOKUMENTACIJA

1. Dokumenti o osnivanju, promjenama
i upisu u sudski i druge registre , te
dlusim statusnim Dromienama

Trajno lzvornik

2. Imovinsko pravna dokumentacija o
nekeftlinama u vlasri5tvu
(usovori.riedenia izvodi)

Trajnu Izvomik

1. Rjelenja mdleZnih tijela o
ispunjavanju uvjeta za rad
(suglasnosti, dozrr'ole)

Tmj no Inornik

4. Suglasnosti inspekcij skih sluibi za
rad Doma

Traj no lz! oinik

5. Odluke o imenovanju odgovomih
osoba za rad f)oma

Trajno Izvorrlik

6 Kartoni deponi(anih DotDisa Traino lzlomik

B.
DOKUMENTACIJA TIJELA
UPRAVAL.IANJA

7. Dokumentacija o izbom, imenovanju
i raitjelenju 6lanova Uprarnog
vite6a

Trajno Izrornik

8. Dokumentacija o izboru imenovanju
i razrie5oniu ra!"natelia

Trajno Izvon'ik

9 Zaoisnici siednica UDravnoe viieia l raino Izvomik
10. Zaliljudci i odluke Upravnog vijeia Traino Izvornik
11. Opdi akti ustanove (Statuti, PBvilnici

isl)
Trajno Izr cmik

12. Planoyi i proglanri rada Trajncr lzvomik
13. Filur.cijski i ostali planovi Trajno Izvomik
14. F;Dan ka: ostala iz.rie\ia Irajroo lzvomik

C.
PRAYNA I OPCA
DOKL;MENTACIJA

15. Razvojni i investicijski prograrni i
izvieSia

Trajno Izvomik

16. Ugovori o poslovnoi suradnii 'liainc Izvomik
11. Odluke i deienja iz nadleznosti

ra,,,t1a1elj a
Trajno Izvon'ik



18. Rjeienja o imenov ima dlanova
Upramog viieia

'lmjno lzvomik

19. Dokumentacija inspekcijskih sluZbi
(zapisnici. rieSenia . odluke)

Trajno Izvomik

20. Suglasnosti nadleinih tiiela Traino Iz\,omik
21. Ostala imovinsko pravna

dokumentacija (kupoprodajni
ugovori neketnina, transakcije,
zeml jiSta)

Trajno Izvornik

22 Odluke i rje5enja kojima se ureduje
ili prestaje $anarsko Dravo

Tmjno Izvomik

23. Akti kojima se uretluju stanarski
odnosi i odnosi elainih vlasnika

Trajno Izvomik

24. Dokumentacij a vezana uz prekiainu
i nu odgovomost

Trajno Izvomik

25. Evidenciia pedata. Stambilia i Zieova Traincr Izvomik
26. UrudZbeni zapisnik Traino lzromik
27. Podaci na magnetskom mediju (CD,

DvD)
Trajno Izvomik

28. Arhivska knjiga Trajno Izvomik

29. Popisi arhivskog gradiva Traino Izvomik

30. Dokuxentacija vezana za predaju
gradiva nadleznom arhil.u (rjesenje,
primopredajni zaoisnik, popis
$adiva i sl.)

Traino lzvom ik

3l Dokurnentacij a vezaua za izludivanje
gradjva (zapisnici. rieienia j sl.l

Trajno lzromik

32. Dokumentaciia vezana za strudni
nadzor (zapisnici. riesenia i s1.)

Trajno Iz:vomik

33. Evidencija posudenog gradiva Trajno Izvomik

D. Z4.STITA NA RADU I ZASTITA
OD POZARA

34. Prociene opasnosti raddh miesta Traino Iz!ornii(
35. Evidenoija o primjeni zaitite na radu

za rad na stroievima
Trajno Izvom ik

16. Zapisnici o obavijenim inspekcijskim
tddzorirnalzZ na o zaititi na radu

Trajno Izvomik

37. Upute Lz'roda1a za rud t$
strojevima i oprery!

Trajno ITvomik

38. Planovi zastite od pozara .|Iaino
Izvomik

39. Procje[e opastosti od Dozara Trajno lzvomik
40. Planor i el alir-.iaciie Trajno Izr, ornik
41. Dokumentacija u svezi s

regisraciiom vozila
Traj no ITvomik



DRZAVNI ARIT,
U PAZINU or

42. Dokumentacija radnika u sr.ezi
strudnih ispita o osposobljenosti na
radnim miestima

Trajno Iz.r,omik

47. Zapisnici o inspekcijskom nadzoru
nadleinih inspekciiskih slujbi

Trajno Izvornik

44. Odl.rke, rjeienja i dr. u svezi s

inspekcijskom nadzoru nadleZnih
inspekciiskih sluZbi

Trajno Izvornik

E. ICA.DROVSKA
DOKUMENTACI.IA

45. Matidna kniiea radnika Iraino Izvomik
46. Dokumentacija o utwdivanjLr radnog

staia radnika
Traino Izvomik

47. Planovi radne snage Tra 11o Izvomik
48. Izviesca o radnicima Tra 11() lz-vornik
49. Izvjeiia o obrazovanju i studnom

usavrSavaniu radnika
Trajno Izvomik

50. Izvicsia o stuinim ispiiima radnila Traino Izvomik
51. Odlikovaoia priznani a radnika Traino lzvomik
52. Primopredajni zapisnici duinosti

mvnatelia
l-rajno lzvomik

53. Dokumentacij a po inspekcij skom
nadzoru nadleZnih inspekcijskih
sluzbi u svezi s radnim odnosima

Trajno Izr,ornik

F. TINANCIJSKO-
RAiLTNOVODSTVENA
DOKIININNTACI.IA

54 Teneljna fi nancijska lzvjesia
(bilanca-zavrini radun s bilie5kama)

'l'ral nc Izvomik

55. Dokumentacij a o evidenciii
duqotraine imovine

TIajno Izvomik

56. Dokumentacija o prodaji, likvidaciji i
Driienosu dugotraine imovine

Trajnc lzvomik

57. Ulazni raduni :ra dugotrainu imovinu Traino Izvomik
58. GodiSnii izvie5taii o ooslovaniu Traino I7\,omik
59. GodiSnii fi nanciiski olanovi Traino lz:romik
60. Ugovori o poslovnoj suradnji (kupci-

dobavliadi)
Trajno Iz:vom ik

61 Ugovori o kreditima Traino Izvomik
IsDlatne liste radnika Traino TTvomik

6:1. Potvrde o obavljenim platanjima po
ugovoru o Cielu

liajno I7'"omik

64. Evidenciie plaia i honorara Tmjno Izvomik
65. Potvrde o prijavi Dodataka o

utvralenom stazu osigruanja i plaii
(M4. RS. RS-m obnsci)

'l'raj no Izvomik

66. Kartice (poreare) PK i, IP Iraino Izrornik



DRZAyNI ARHIv
U PAZINU p1

67. Obrasci (Porezna uprava) vczani uz
isDlalu Dlade (ID miesedni. sodisnii)

Traino Iz*omik

68. Obrasci (Porezna uprava) vezani uz
isplatu naknada (lDD mjesedni,
sodisnii)

Trajno Tzvomik

69. Statistidki izvje5taji o isplati plaie i
naknada (SPL, TMP)

Trajno Izvomik

70. Dokumentacija vezana uz obBaun
p1a6e (rekaDitulaciie i dr.)

liajno lzvomik

G PROMIDZBENA I DRUGA
DOKUMENTACIJA

ltajno lzvorrik

71. Publikacija o povijesnoj djelatnosti
Ustanove, molograflje, ljetopisi,
zbornici

Trajno Izvomik

72. Magnetofonske lTpce, kazete,
fotografi.je, fiInovi i sL o djelatnosti
Dom4 raznim priredbama,
oroslavama iubileia. sovorima i dr.

Trajno Iz\,ornik

73. Zapisnici, izvjeSia sa skupova,
savjetovanj4 konglesa. simpozija,
seminara, predavanj a, konferencije za

tisak

Trajno lzvomik

74. Dokumentacija odrZanih kongresnih
skuDova

l rajno Izvomik

75. Promidzbeni malerijali (prospekti,
plakari, oslasi. fotocrahie i dr.)

Trajno Izvomik

76. Dokumentacija pronridZbenih akcija
(posjete novinara. snimanja, objave
oelasa ili teksta u tisku i dr.)

Iraj no Izvornik

77. Kniisa Zalbe Tmino Izvornik
H. ZDRAVSTVO I SOCIJALNA

SKRB
'78. Zdravstveni kartoni kodsnika s

prilozima
TIaj no Izr'omik

79. Matiina kniiga korisnika Train.r Tzvomik
80. Dosiei korisnika s prilozima Traj[o ITvomik
81. Dokurnentacija u svezi s prijemom i

otpustom korisnika
Trajno Iz:r'omik

82. Evidencijc hospitaliziranih i ih
korisnika

Trajno Izr,omik

83. Planovi i programi rada zdravst\eDc
skrbi ustanove

Trajno I7\,omik

84. Godisnja izvjeS6a o zdravstvenoj i
soctalnoj skrbi u ustanovi te radno
okuoaciiske aktivnosti

Trajno lzvornik

85. Zapisnici. zakljudci i odluke
Shuanos viie6a ustanove

Trajno Izvonik

4



86. Upisnik korisnika cj elodnevnog i
poludrevnog boravka i korisnika
uslusa pomo6i i nieee u ku6i

Trajno Izvomik

87. Dokumentacija IIACCP sustava
(Analize opasnosti i kontrola
kjitidnih todaka)

Trajno Izvomik

I. DOKUMENTACIJA O GRADNJI.
ADAPTACIJI I DRUGIM
INVESTICI.IAMA

88. Prostomi planovi sa kartografskom
dokumentaciiom

Trajno I7\,omik

89. Prostomi plan s geodetskim
podlogama

Tiajno Izvornik

90. Prostomi plan s planovima narnjene
povrSina

Trajno lzvornik

91. Prostomi plan s planovima
inllastruktumih sustava

Trajno TTvomik

92. Urbanistidki i Drostomi Dlanovi Tmino lzvornik
93. Urbanistidke suglasnosti i dozvole

nadleinih tiiela
Traj no Izr,omik

94. Konadne situacije i obraiuni u
Eadelinarstvu na vlastitim obiektima

Trajno JT,Jomik

95. Crradevinske dozvole Traino Izvomik
96. Gradevinska dokumentacij a u svezi

izeradnie novos obiekta u Brkadu
Trajno Izvornik

97. Gradevinska dokumentacija u svezi
izgradnje objekta radno okupacione
terapije (ROT)

Trajno lzvomik

98 Dokumentacija vezana uz adaptaciiu
staroe obiekta (zgrada Nlotovun)

Trajno ITvorr;k

99. Izmjene i dopune gradevinske
dozvole

Trajno izvornik

100. UDorabne dozrole nadleznih tiiela Traino Iz!on1ik
l0l. Vlastita gradevinsk-a do entacija

niskogradnj e i visokogradnje
(gradevinski nacni objekta,
poslroienia i instalaciic)

Traj no lzvomik

102. Gradevinski dnevnici knjige s

Drilozima
Trajno Izvornik

103. Ugovori o gradnji i nadzoru na
vlastitim obiektima

'lrajno Iz\,omik

104. Razvojni i investicijski programi,
studiie i izviesda

Trajno lzvornik

105. Elabomti Tra no Izvomik
106. ldeiniproiekti Tra no lzvomik
107. lzvedbeni projekti Trajno lzvomik
108. Dokumentacija za oblikovanje

natpisa obavijesnih ploda, zastava.
naliepnica

'Irajno Izvomik
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POPIS GRADIVA OGRANI.ENOG ROKA .UVANJA

RED.
BR.

GRUPA DOKUMENTA,/
VRSTA GRADIVA

ROK
auvAN.ra

OBLIKU
KOJEM SE

iuvl Napomena

DOKUMENTACIJA TIJELA
UPRAVLJANJA

t. Tipska i uobidaiena prepiska 5 godinc L,.v6mik
2. MuJtiplikati spisa I sodina Izvomik
C. PR"{VNA I OPCA

DOKUMENTACIJA
3. Predmeti sudskih sporova sa

radnicima poDralomo6nosti
10 godina Izrornik

4 Prekrsaini postupci po Dravomodnosti l0 godina lzvornik
5. Dokumeltacij a u svezijavne uabave

i prikupljanja pismenih ponrd4 te
licitaciia

5 godina Izrornik

6. Pcstanske i dxse dostavne kniiee 3 sodine Izvornik
7. Informacije opieg karaktera

(podnesci, zamolbe, urgenci je,

rckiamacije stI anak4 pozivi,
obaviiesti. oDomene)

3 godine lzrurnik

8- Potvrde. uvjerenja i izvodi
ograniiene vaznosti kao i molbe za
niihova izdavania

3 godine Izvornik

9. lntemi dopisi 3 qodine lzvomik
10. Prospelrti, cjenici i informacije o

opremi i drusim Droizvodima
3 godine Izvornik

11. Ost3la op6a dokumentacija
(podnesci, zamolbe, obavijesti,
unutamie doDisivanie i sl.)

3 godine izaomik

12. Vratarske evidencije o dolasku
radnika na rad i ketanju stranaka

2 godinc Iz.r,omik

t3. Sporedni izbomi materijal (glasadki
listi6)

l godina Iz!omik

14. A!*eini listid i drugi sporedni
ankelni materii ali

I godina Izrornik

15. Duplikati i multiplikati koji se nalaze
u ustanor,,i

I sodina lzvo ik

D. ZASTITA NA RADU I ZASTITA
OD POZARA

16. Dokumenlacija u svezi ozljeda na
mdu

50 godina Inr;mik



DIZAVNI ARHIV
U PAZINU rrr

t'7. Uvjerenja o osposobljenosti radnika
za Iad na siswan naain

50 godiru Izvomik

18. U\,jerenja o studnoj osposobljenosti
za rad s opremom s poveianom
oDasnosti za md

50 godina Iz! omik

t9. Evidencije stuanog osposoblj ava.nj a
radnika iz zaStite na radu

50 godiia Izvomik

20. Evidencij e o osposobljavanju
ovlastenika iz Zakona o zastiti na
radu

50 godina Izvornik

2t Ostale evidencije iz zaitite na radu
radnika

50 godina Izromik

22. Zapisnici o alko testiraniu 50 sodina Izvomik
23. Evidencija o zastimoj radnoj odje6i

radnika
50 godina Izvomik

24. Odluke i rjeienja naclleZnih
inspekcija po Zakonu o za5titi na
radu

50 godina izromik

D. ICA.DROVSKI POSLOl'I

25. Personalni dosjei radnika s prilozima
i podacima (ugovori o radu. rje5enja.
kvalifi kacije, struanc obrazovanje,
prijave i odjave za mirovinsko
osiguranje i zdravstveno osiguranje
radnika i alanova obitelji. odluke o
pravima iz radnog odnosa. godiSnji
odmori, pomo6i, dopusti, piestanak
radnog odnosa. zahtievi za mirovinu)

50 godina Izvomik

26. Izrje56a o disciplinskim postupcima
radnika

50 godina Izvornik

2'7. Elidencija vezana uz por.Tedu radle
duznosti

50 godina Izvornik

28. Zapisnici o primopredaji du?rosti i
DosloYa mealu zaDoslenicima

10 godioa Izvomik

29. Predmeti disciplinskih postupaka
fnakon dovrienia bosrrrnka)

5 godina lzvomik

30. Predmeti po prigovorima"
podnescima i Zalbama iz radnog
odnosa

5 godina Izvomik

31 Prija\re za polaganje studnih ispita i
dopisivanieuvezistim

5 sodina Izvomik

32. Dokumentacij a o raspisivanju i
provodenju natjedaja za popunu svih
mdnih miesta osim za ravnatelia

5 godir,a Izlomik

33. Predmeti i {eienja o praru na
primanie diediee doolatka

5 godina Izvomik

34. Prijava potebe za radom radnika
(obnzac EZ-l)

3 godine Izvofnik



35. Uvj erenj a i potvrde iz kadrovske
evidenciie

3 godine Izvonrik

36 Planovi i rjeienja o godi5njim
odmorima

3 godine Iz!omik

37. Kadrovska dokum enta cija vezota rz
izdavanje potwda o zaposlenju,
sodi5niem odmoru i sl.

2 godine Izr,,omik

E. FINANCIJSKO-
RA.UNOVODSTVENA
DOKUMENTACIJA

18. Glavna kniisa ftartice) 10 sodina Iz:vomik
39. Dner nik financiiskog kniiqovodst\ a I0 godina Iz.vomik
40. Obradun poreza na promet nekretnina I0 codina lz.vomik
41. GodiSnje porezne evidencte (kaftice)

rad!1ika
10 gotiina Izvomik

Analitiika i siotetidka bilanca
(sodiSnia)

l0 godina lzvomik

Knjiga blagajne o dnevnom prometu
sotovinom

6 godina Izvornik

44. Ulazni raduni 6 sodina Izvomik
45. Izlazri raduni 6 godina Izvomik
46. Evidenciia ulaznih i izla-anih raduna 6 sodina Izvomik
47. Temelinice 6 codina Izvomik
48. Inventume liste 6 qodina Izvomik
49.

ugovorima o djelu i autorskih
uaovora

6 godina Izvomik

50. Dokumentaciia o osiqwaniu imovine 6 eodina Izvonlik
5l. Aaalitiika evidencij a osnovnih

sredstava
6 godina Izvomik

52. KLrj iga putnih naloga za motomo
vozilo

5 godina Izvomik

53. Rekapitulacije plad a iz
Mini$arstva zdravstva i socijalne
skbi

5 godina lzvotrrit

54. Z,ahtjevi
riznice

za pladanie s radu[a drzavne 5 godina Iz.vomik

55 Obavijesti o placanju iz Ministarstva
zdravstva i sociialne skrbi

5 godira ITvomik

56. Izrodi banaka 5 godin,l Izvomik
57. Rjeienja i odluke o rashodovanju

opreme 1 lnventata
5 godina Izvornik

58. Obraduni pla6enih poreza i dop nosa
na pla6u

5 godina lzvomik

59. Sudske i administrativne zabrane j godinc Izvomik
60. Dokumentaciia o Dlatnom Drometu I godine Izvomik
61. Obmdunski listovi ola6a 3 godire Izlornik
62. Periodieni Dlancvi rada ustanove I godinc Izromik



DRZAVNIARHIV
U PAZINU 0)

63 Periodidni izviestaii o radu ustanovc 3 sodine Izvornik
64. Radunovodstvena DreDiska 3 sodine Tzvornik
65. IzvjeStaji i doz.nahe o bolovanju

ika
3 godine ITvomik

66. Otpremaice, dostavnice, prijemni
listo!i, po\Tatnice

2 godine I^ornik

67. Blokovi uplatnica i isplatnica 2 godine Izvomik
68. Blokovi narudZbenica 2 godine Izwomik
69. Razni orirremeni obraiuni 2 godine Izrornik
'10. Po 6ne evidercije, obraduni, tabele

i drusi Domo6ni materiiali
2 godine Izvomik

71. Skladi5ne i slidne evidenciie 2 godine Inomik
72. Izvodi otvo.enih stavaka 2 godine Izvornik
F. PROMIDZBENA I DRUGA

DOKUMENTACIJA
73. Ugovori i prepiska u vezi s

izdavaniem publikaciia
5 godina Izvomik

74. Rukopisi objavljenih napisa za
Dubliciranie

5 godina Iz.vornik

G. ZDRAVSTVO I SOCIJALNA
SKRB

75. Upisnik rodnika civilne sluibe s

Drrozima
50 godina lz-von,ik

76. Kniisa primopiedaie 5 rodina Izromik
77. Osobna kartica usluga pomo6i i njege

u kuii (nakon prestanka kori5tenja
uslusa)

5 gcdina Izr,ornik

7A Evidencija zaprimijenih zahdeva za
smjeitaj, boravak te pomod i njegu r
klii

5 godina Izvornik

79. Periodidm izvjeSia o socijalnom
radu. rodnoi okupaciii i zdravst\.u

3 godine Tzvomik

80 ZaDisnici sklrDa stanara ustanove I eodine Izvornik
81. Dncvnici rada rodnika civilne s!uibe i sodioe Izvomik
82. Kalkulaciie usluga 3 godine Izvornik

83. Evidencija hr enja, podjela
terapije. stolice, temperatuma lists

2 godine izvornik

84. Er idenciia kupania 2 godine I7!omik
85. Dnevna evidencija odsutnosti

korisrika stambenog i stacion og
dijela usranove te korisnika dnevnog
centra

2 godine lzvomik

86. Evidencijske kartice pruiedh usluga
za ko snike usluse pomoii i nieec

2 godine Inornik

87. Eridencija o provodeniu radno
okuDacii skih aktivnosti

2 godine TTvornik

88. RazDa dokumentacij a (manje bitna
DreDiska intemos i slidnos karakteral

I godina Izvornik



DtZeyrir lneiv

H. DOKUMENTACIJA O GRADNJI,
ADAPTACIJI I DRUGIM
INVESTICI.IAMA I] I]STANOVI

89. Zapisnici, rjeienia i drugi spisi o
radovima, nabavama i uslugama na
vlastitim obiektima

l0 godina Izvomik

90. Atesti stojeva, opreme, materijala i
proizvoda

l0 godina Izvornik

91. Ugovori za izvodenje lidilaikih
radovq parketarskih i sl. radova

7 godina Izvomik

92. Priwemene situaciie u ,{faalev inarstv u 7 sodina Izvomik
93. Operativni godisrji planovi

(podizanje kvalitete postoje6ih
objekata, sanacije, rekonstmkcije,
odriavanie obiekata)

5 godina Izvornik

94. Troikovnici za Bdove i usluge 3 godine Izvomik
95. Upiti za izvodenje radova ponuda i

odgovori na ponudu
3 godine Izvomik

Rokovi tuvanja ratunaju se:
- kod r.uedskih knjiga i evidencija- od kraja godine poslje eg upisa,
- kod vodenja postupaka - od kraja godine u kojoj je postupak dovrien,
- kod rjesenj4 dozvol4 odobrenjA potv{da od kraja godine u kojoj su rjeSenja,

dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati,
- kod kljigovodstvenih isprava od isteka poslovne godine na u se odnose

kljigovodstvene isprave,
- kod poslovnih knjiga od zadnjeg dana poslovne godine na koju se odnose poslovne

knjige, obraiuni i podetna bil a,

- kod personalnih dosiea od godine osnutk4
- kod ostale dokumentacije - od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.

Primjena propisa rokova iuvanja gradiva:

-ako je zakonom ili propisom propisano da se neka vrsta registratumog ili arhivskog
gradiva heba duvati viSe ili manje vremena od navedenog u ovom popisu do promjene ovog
popisa primjenjuje se taj zakon ili propis neposredno.

l0


