
popts DoKUMENTARNoc cRADtvA s RoKovtMA euvatla

Oznaka Vrsta gradiva Izvorn ik Pretvorbeni oblik Postupanje po isteku roka
auvanja

I OSNIVANJE I DJELATNOST Fizidki ili
analogni

Digitalni FiziCki ili
analogni

Digitrlni lzvorDik Pr€tvorbeni
oblik

Izvornik Pretvorbeni
oblik

I I Osnivadki akti (zakon, odluka, rje5enje,
ugovor)

da Predaja
DrZavnom

arhivu

Akti o statusnim promjenama T Predaja
DrZavnom

arhivu

Predaja
Driavnom

arhivu

1.3 da T Predaja
DrZavnom

arhivu

Zahtjevi i rje5enja o upisu u sudski
registar

da T Predaja
DrZavnom

arhivu

Predaja
DrZavnom

arhivu

1.5. Prijave i registracije da T Predaja
DrZavnom

arhivu

Predaja
DrZavnom

arhivu

) o I PRAVILNICI/AKTI

2.1. Statut da T Predaja
DrZavnom

arhivu

Pravilnik o radu da T Predaj a
DrZavnom

arhivu

Predaja
DrZavnom

arhivu

2.3 Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu da T Predaja
DrZavnom

arhivu

Predaja
DrZavnom

arhivu

Rok tuvanja

T Predaja
DrZavnom

arhivu

1.2. da

Akti o promjenama podataka o nazivu,
sjedistu, djelatnosti i sl.

Predaja
DrZavnom

arhivu

t.4.

Predaja
Driavnom

arhivu

2.2.



'2.4. Pravilnik o plaiama, naknadama pla6e i
ostalim materijalnim pravima radnika

da T Predaja
DrZavnom

arhivu

Predaja
DrZavnom

arhivu

Pravilnik o za5titi od poZ:ara da T Predaja
DrZavnom

arhivu

Predaja
DrZavnom

arhivu

2.6. Drugi op6i akti sukladno zakonima i
drugim pozitivnim propisima

da T Predaja
DrZavnom

arhivu

Predaja
DrZavnom

arhivu

TIJELA UPRAVLJANJA (RAVNATELJ, UPRAVNO VIJECE)

3 I Poslovnik upravnog vijeia Centra da Predaja
DrZavnom

arhivu

l.l. Rje5enja o imenovanju i razrje5enju
dlanova Upravnog vijeia Centru

da T Predaja
DrZavnom

arhivu

Predaja
DrZavnom

arhivu

3.3. Zapisnici sa sjednica i odluke Upravnog
vijeda Centra

da T Predaja
DrZavnom

arhivu

Predaja
Driavnom

arhivu

3.4. T Predaja
Driavnom

arhivu

Predaja
Dr2avnom

arhivu

3.5. Odluke o imenovanju i razrje5enju
ravnatelja Centra

da T Predaja
DrZavnom

arhivu

Predaja
DrZavnom

arhivu

3.6 Odluke o imenovanju i razrjeSenju
vr5itelja duZnosti ravnatelja

da 'f Predaja
DrZavnom

arhivu

Predaja
Driavnom

arhivu

2.5.

J.

T Predaja
DrZavnom

arhivu

Dokumentacija i provodenje natje aja za
ravnatelja Centra

da



4.1. GodiSnj i program rada da T Predaia
DrZavnom

arhivu

Predaja
DrZavnom

arhivu

4.2.

i
5.1

Izvjeiia o radu Centra

Matidna knjiga zaposlenika i evidencija o
radnicima

da

da

T

T

Predaja
DrZavnom

arhivu

Ostaje kod
stvaratelja

Predaja
DrZavnom

arhivu

5.2. Dosjei zaposlenika (ugovori o radu,
sporazumi i odluke o prestanku radnog
odnosa, prijave i odjave na HZZO i
HZMO, porezne kartice...)

da T Ostaje kod
stvaratelj a

5.3. Dokumentacija u svezi natjedaja za radno
mjesto (osim prijava kandidata na
natjedaje kojimaje rok duvanja 6 mjeseci
od zavr5etka natjeaajnog postupka)

da z+5 /6
mjeseci

I

5.4. Pripravnidki staZ (ugovor, plan rada i
dokumentacija o pradenju rada
pripravnika)

da z+2 I

5.5. Strudno osposobljavanje bez zasnivanja
radnog odnosa - ugovor. dokumentacija.
HZZZ

da z+5 I

5.6. da z+5Osiguranje zaposlenika I

5.7. Odluke o redovitom ili izvaruednom
otkazu ugovora o radu

da T(U
dosjeu)

Ostaje kod
stvaratelj a

5.8. z+10Odtuka (rje5enje) o imenovanju radnika
za primanje i rjeSavanje prituZbi u svezi
sa zastitom radnika

da I

4. PROGRAMI I IZVJESEA O RADU

RAD I RADNI ODNOSI



5.9. da I

5. l0 da z+5 I

RADNO VRIJEME, ODMORI I DOPUSTI

5.1l. Evidencija radnog vremena da I

5.12. da T(U
dosjeu)

Ostaje kod
stvaratelj a

5.13. Plan i raspored godiSnjih odmora da z+2 I

5.14. Zahtjevi, odluke, rje5enja o godi5njem
odmoru, pla6enom i nepladenom dopustu

da z+2 I

STRU NOU AVANJE

5.15. Strudno usavr5avanj e i napredovanje
zaposlenika

da z+5

( U dosjeu
TRAJNO)

I

PLA I NAKNADE PLA A

5.16. Isplatne liste plada, analitidka evidencija
pla6a. dnevnica i honorara za koje se

pla6aju obvezni doprinosi

da T Ostaje kod
stvaratelj a

Ugovori o djelu i autorskom djelu,
sporazumi o poslovnoj suradnji, odluke o
donacijma

da z+5 I

OSTALA PRIMANJA IZ RADNOG ODNOSA

5.18. Naknada za prijevoz na radno mjesto da z+2 I

5.19 Darovi djeci zaposlenika da z+2 I

Regres da z+2 I

Jubilame nagrade da z+2 I

Ostala primanja i naknade iz radnog
odnosa

da z+2 I

Ostali dokumenti u svezi s radnim
odnosima

z+5

Inspekcija rada

z+6

RjeSenja o skra6enom radnom vremenu

5.17 .

5.20.

5.21.

5.22.



s.23. Prijave i obavijesti nadleZnom tijelu da z+2 I

s.24. IzvjeSia o bolovanju da z+2

5.25. Evidencija o bolovanj ima da z+2 I

da z+5 (u
dosjeu

TRAJNO)

s.26

da z+5 (u
dosjeu

TRAJNO)

5.27. Sudski postupci I

5.28. Materij alna odgovornost da z+s (u
dosjeu

TRAJNO)

I

ITAOD POLA TITANARADU I
5.29. Program mjera za5tita na radu da z+5 I

5.30. Program osposobljavanja radnika za rad
na siguran nadin

da z+5 I

5.31 . Zapisnici i rje5enja inspekcijskih nadzora da z+10

6 FINANCIJSKO POSLOVANJE I RA ovoDsTVo
TAJIF'INANCIJSKI PLANOVI I I

6.1 Godi5nji financijski plan i njegove
promjene

T Predaja
DrZavnom

arhivu

6.2 da TGodi5nji financijski izvje5taj neprofitnih
organizacija (BIL, PR-RASNPF)

Predaja
DrZavnom

arhivu

6.3 da T Predaja
DrZavnom

arhivu

BOLOVANJA

I

POVREDE IZ RADNOG ODNOSA

Odtuke i rjeSenja I

I

da Predaja
DrZavnom

arhivu

Predaja
DrZavnom

arhiw

Ostali financijski izvjeStaji Predaja
DrZavnom

arhivu



FINANCI.ISKI NADZOR

6.4. Uvid u financijske izvje5taje / Revizija
financisjkih izvje5taja

da I

6.5. Izjava o fiskalnoj odgovomosti da I

KNJIGOVODSTVO I RACUNOVODSTVO

6.7. Poslovne knjige (glavna knjiga, dnevnik
fi nacij skog knj igovodstva)

da z+ll I

6.8. Knjiga ulaznih i izlaznih raduna da z+11 I

6.9. Knjiga blagajne (blagajnidki izvje5taji,
uplatnice, isplatnice i pripadajuia
dokumentacija)

da I

6.11. da

6.12. Ostale pomodna dokumentacija da z+11 I

da z+10 I

Popis osoba ovla5tenih za potpisivanje
financijske dokumentacije i druge ovjere
potpisa ovlaStenih osoba

da z+10

MATERIJALNO KNJIGOVODSTVO

6.15. Evidencija osnovnih sredstava (lista
popisa imovine i obveza. amortizacija,
otpis,..)

da z+11 I

PLATNI PROMET I NO O POSLOVANJE
RO RA UN

6. 16. da z+ll I

Ovla5tenja za kori5tenje raduna i prijava
potpisa

da z+ll

Izvje56a o stanju i prometu raduna da I

z+11

z+8

z+ll

Ostali dokumenti koji su temelj za
knj iZenj e (temelj nice)

z+11 I

6.13. Tedajne liste

6.14. I

Dokumentacij a o otvaranju, promjenama
i zatvaranju raduna

6.17. I

6.18. z+n



DEVIZNO POSLOVANJE

6.19 Dokumentacija o otvaranju, promjenama
i zatvaranju raduna

z+ll

6.20. Ovla5tenja za kori5tenje raduna i prijava
potpisa

da I

6.21 Nalozi za izvr5enje doznaka u
inozemstvo

da z+ll I

6.22 Izvje5ia o stanju i prometu raduna da z+11 I

NABAVA

6.23. Plan nabave i njegove izmjene da z+5 I

6.24. da z+5 I

PUTNI TROSKOVI

6.25. da z+11

POSLOVNA SURADNJA

6.27 Ugovor s nadleZnim ministarstvom da T Predaj a
DrZavnom

arhivu

Predaj a
DrZavnom

arhivu

Ugovori o poslovnoj suradnj i da T

DOSTUPNOST I KORISTENJE INFORMACIJA
7.1. Popisi i odluke o dostupnosti podataka da T Predaja

DrZavnom
arhivu

Predaj a
DrZavnom

arhivu
7.2. Evidencija zahtjeva za izdavanje

informacija
da T Predaja

DrZavnom
arhivu

Predaja
DrZavnom
arhivu

Zahtjevi za izdavanje informacij a da z+5 I

da I

z+l I

Dokumentacija o postupku nabave (od
dana sklapanja ugovora)

IPutni nalozi, obraduni troSkova putovanja
i izvjeSia sa slu2benih putovanja

6.28. Predaja
DrZavnom

arhilu

Predaja
DrZavnom

arhivu

7.

7.3.

I



8 UREDSKO I ARHIVSKO POSLOVANJE

8.1. UrudZbeni zapisnici da T Predaja
DrZavnom

arhivu

Predaj a
DrZavnom

arhivu

8.2. Arhivsko poslovanje (Pravilnik i posebni
popis gradiva s rokovima duvanja, zbima
evidencija gradiva. dokumentacija o
odabiranju i izludivanju arhivskog i
registratumog gradiva, Zapisnici o
pregledu arhivskog i registratumog
gradiva)

da T Predaj a
DrZavnom

arhivu

Predaja
DrZavnom

arhivu

8.3. Po5tanske i dostavne knjige da Z+5 I

9 INVE,STICI.IE I ODRZAVAN.II] OBJEKTA I OPREME

9.1. Poslovi odrZavanj e zgrade i opreme da z+5 I

9.2. Ostala dokumentacija da z+5 I

9.3. Osiguranju imovine da z+5 I

10. DOKUMENTACIJA I EVIDENCIJA

Publikacije Centra da da T Predaja
DrZavnom

arhivu

Predaj a
DrZavnom

arhivu

10.2. PromidZbeni materijali da z+2 D

11. PROJEKTNA DOKUMENTACIJA

ll.l. do rokova
utvrdenih
pojedinim
projektom

I

10.1.

da

EU i drugi posebno financirani projekti
(dokumentacija, izvje5taji i slidno)

da



I

Ostale oznake rokova duvanja su:

Postupak:

T - Trajno duvanje - Po isteku roka dokumentacija se u cjelini odabire za trajno duvanje.
I - Izluditi - Po isteku roka dokumentacija se moZe izluditi u cjelini, uz pribavljano odobrenje nadleZnog drZavnog arhiva.
B - Brisati - Po isteku roka dokumentacija u digitalnom obliku se moZe obrisati u cjelini, uz pribavljano odobrenje nadleZnog drZavnog arhiva.
D - Djelomidno odabrati - Po isteku roka duvanja odabire se prema uputama nadleZnog drZavnog arhiva dio dokumentacije za trajno duvanje. U pravilu

se radi o sludajevima gdje se medu istovrsnim predmetima i dokumentima mogu naii oni koji se odnose na znadajnije dogadaje, odluke, stvari ili
osobe te ih se uslijed toga odabire za trajno duvanje

Ra*.'
N - rok duvanja raduna se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala
Z - rok duvanja raduna se od isteka godine u kojoj je spis zakljuden, odnosno u kojoj je dokument (ugovor, odluka, pravilnik i sl) prestao vaZiti

ili je zamijenjen drugim odgovarajuiim dokumentom

Napomena:
U stupcu s rokovima duvanja (Rok) brojke oznadavaju godine duvanja dokumenata.


