POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku
gradiva cuvanja
Fizi¢kiili | digitalno | Fizi¢kiili | digitalno | Izvornik | Pretvorbeni | Izvornik | Pretvorbeni
analogno analogno oblik oblik
1. Sektor ljudskih resursa, opéih i pravnih poslova te prodaja, marketing i turizam
1.1. Organizacija i upravljanje
1.1.1. | Opé¢i akti o osnivanju (rjeSenja, odluke, izjave, upisi da - - - T - predaja u -
u sudski registar i sl.) arhiv
1.1.2. | Akti o statusnim promjenama -promjena naziva, da - - - T - predaja u -
sjedista, pravnog statusa, udruzivanje, izdvajanje, arhiv
spajanje, ukidanje ili prestanak s radom (rjesenja,
odluke, izjave, upisi u sudski reg., ugovori i sl.)
1.1.3. | Ovjera i deponiranje potpisa (kartoni, otvaranje da - - - T - predaja u -
poslovnih rauna kod banaka i sl.) arhiv
1.1.4. | Zigovi, peéati, §tambilji (rjeSenja o odobrenju za da - - - T - predaja u -
izradu, evidencije, ovlastenja, zaduZenja, gubitak i arhiv
sl.)
1.1.5. | Organizacija rada (unutarnji ustroj, sistematizacija da - - - i - predaja u -
radnih mjesta - odluke, rjeSenja, dopisi i sl.) arhiv
1.1.6. | Planovi i programi (godi3nji, zbirni) da - - - T - predajau -
arhiv
1.1.7. | Planovi iprogrami (polugod., kvart, mj., prijedlozi, da - - - 3 - izlu€ivanje -
nacrti)
1.1.8. | Izvjedca, analize (godiinje, zbirne) da - - - T - predaja u -
arhiv
1.1.9. | Izvjeica, analize (polugod., kvart, mj., prijedlozi, da - - - 3 - izlu€ivanje -
nacrti)
1.2 Tijela upravljanja
1.2.1. | Upravno vijece, upravni odbor, nadzorni odbor, da - - - T - predaja u -
skupstina (zapisnici, odluke) arhiv
1.2.2. | Ravnatelj (zapisnici, odluke, izbor) da - - - T - predaja u -
arhiv




1.2.3. | Stru¢na i savjetodavna tijela, stru¢ni kolegiji i sl. da T predaja u
(zapisnici, odluke) arhiv
1.24 Sindikat (zapisnici, odluke) da T predaja u
arhiv
1.2.5. | Biragki spiskovi, glasacki listiéi da 1 izlu€ivanje
1.2.6. | Zahtjevi, prijedlozi, predstavke, pozivi upuéeni da 3 izlu¢ivanje
tijelima upravljanja
1.3. Propisi i normativni akti
1.3.1. | Statuti da T predaja u
arhiv
1.3.2. | Pravilnici da T predaja u
arhiv
1.3.3 Poslovnici da T predaja u
arhiv
1.3.4. | Ostali normativni akti da T predaja u
arhiv
1.3.5. | Prijedlozi/nacrti normativnih akata da 1 izluéivanje
1.4 Uredsko poslovanje i upravljanje dokumentima
1.4.1. | Uredsko poslovanje-(tipsko, manje vazno da 3 izlu¢ivanje
dopisivanje, zamolbe, zahtjevi, obavijesti i sl.)
1.4.2 Klasifikacijske oznake (plan) i urudzbeni brojevi da T predaja u
arhiv
1.4.3. | Urudzbeni zapisnici da T predaja u
arhiv
1.4.4. | Kazala, registri da T predaja u
arhiv
1.45. | Dostavna knjiga za postu, knj. primljene pote, da 5 izlu¢ivanje
interne dostavne knj., interna posta i sl. evidencije
1.4.6. | Dostavnice, povratnice, otpremnice, ovlastenja, da 5 izlu¢ivanje
punomo¢i (poste)
1.4.7. | Ostale pomoéne evidencije, interne evidencije koje da 5 izlu€ivanje
nemaju karakter urudzbenog zapisnika
1.4.8. | Pismohrana (postupak izlu¢ivanja i predaje dok. i da T predaja u
arhivskog gradiva, zapisnici o nadzoru i sl.) arhiv
1.4.9. | Evidencije o pismohrani (popisi dokumentarnog i da T predaja u
arhivskog gradiva, popis s rokovima &uvanjaisl.) arhiv




1.5.

Ljudski resursi, rad i radni odnosi

15.1. | Mati¢na i kadrovska evidencija zaposlenika (mati¢ne da T predajau
knjige, kazala, evidencije o struénoj osposobljenosti, arhiv
benificirani staz i sl.)

152 Personalni dosjei radnika (personalna rjeSenja, da 70 izluCivanje
odluke, ugovori o radu, prijave/odjave i sl.)

1.5.3. Personalna rieenja-duplikati (sluZbe za obratun i sl.) da 2 Izlugivanje

1.5.4. | Potvrde zaposlenicima iz evidencija o radnom da 5 izlu¢ivanje
odnosu

1.5.5. | Evidencije o prisutnosti na radu da 6 izlu¢ivanje

1.5.6. | Evidencije o ulaskw/izlasku u zgradu (vratarske, da 3 izlugivanje
tuvarske i zaStitarske evidencije)

1.5.7. | Strucno osposobljavanje, stru¢na praksa, studenti da 5 izlugivanje
(zamolbe, Zivotopisi i sl.)

1.5.8. | Zdravstveno osiguranje (pregledi zaposlenika, da 5 izlucivanje
uputnice i sl.)

1.5.9. Godinji odmori (zahtjevi, rjeSenja) da 2 izlu¢ivanje

1.5.10. | Plaéeni/neplaéeni dopust (zahtjevi, rjeSenja) da 2 izlu€ivanje

1.5.11. | Natjetajna dokumentacija za radna mjesta (oglasi, da 5 izlu¢ivanje
zamolbe, testovi, Zivotopisi, Zalbe i sl.)

1.5.12. | Seminari, te¢ajevi, edukacije (pozivi, obavijesti, da 3 izlu¢ivanje
radni materijali i sl.)

1.6. Sigurnost i zaStita na radu

1.6.1. | Zastita na radu (programi, izvjesca, pregledi, da 10 izlu€ivanje
uvjerenja i sl.)

1.6.2. | Nadzor u svezi zastite na radu (zapisnici, rjeSenja, da 10 izlugivanje
odluke)

1.6.3. | Inspekcija rada, sanitarna inspekcija i sl. (zapisnici, da 5 izlu€ivanje
rjesenja, odluke)

1.6.4. | Nesre¢elozljede na radu (evidencije, zapisnici, da 70 izluivanje
prijave, rjesenja o invalidnosti i sl.)

1.6.5. | Prateci listovi za zbrinjavanje otpada da 5 izluéivanje

1.7. Imovinsko-pravni poslovi
1.7.1. | Isprave o stjecanju vlasnistva (kupoprodajni/darovni da T predaja u
_ugovori, tabulamne isprave, rjiesenja isl.) arhiv
1.72. | Zemljisno-knjizni izvadci da 1 izlu¢ivanje
1.7.3. | Arondacije, komasacije, parcelacije da T predajau

arhiv




1.7.4. | Procjene vrijednosti nekretnina/imovine (elaborati) da T predaja u
arhiv
1.7.5. | Ovrhe, kaznene prijave/predmeti-po okon&anju da 10 izluCivanje
1.7.6. | Sudski predmeti (radni sporovi, disciplinski da 5 izlugivanje
predmeti, parni¢ni, stedajni, prekriajni)-po okonéanju
1.7.7. | Police osiguranja (nakon isteka) da 5 izluéivanje
1.8. Marketing i turizam
1.8.1. | Sponzorstva, donacije, degustacije, sajmovi (zahtjevi, da 3 izlu€ivanje
zamolbe, odluke i sl.)
1.8.2 Poslovna suradnja (ugovori, sporazumi i s.) da 5 izluéivanje
1.8.3 Nekonvencionalno gradivo (audio, video, plakati, da T predaja u
plakete, letci, foto-dokumentacije, promidzbeni i arhiv
reklamni materijali i sl.) — izdvojeni uzorci
1.8.4. | Vlastita izdanja i publikacije (asopisi, novine, da T predaja u
bilteni i sl.)-izdvojeni uzorci arhiv
1.9. Statistika
1.9.1. | Statistika-opéenito (obavijesti, tipsko, manje vazno da 3 izlugivanje
dopisivanje)
1.9.2. | Statistika (godisnja, zbirna) da T predaja u
arhiv
1.9.3 Statistika (polugod., kvart, mj.) da 3 izlu¢ivanje
2. Sektor nabave i odrZzavanja
2.1. Nabava
2.1.1. Planovi nabave da 5 izluéivanje
2.1.2. | Javna nabava (pojedinacni postupci, ugovori, da 5 izlugivanje
izvjedéa, ponude, oglasi, dopisi i sl.)
2.2. Odrzavanje
2.2.1. | Odrzavanje sluzbenih vozila, infor. opreme, mreznih da 5 izlucivanje
usluga, strojeva i drugih sredstava za rad (tehni¢ka
dok., specifikacije, ugovori, zahtjevi, ponude,
troSkovnici, radni nalozi, evidencije i sl.)
2.2.2. | Ostale potvrde, zahtjevi, evidencije (analize rada da 5 izlu€ivanje
vozila, blokovi za &i§¢enje vozila i drugih sredstava
za rada, evidencije i§¢enja oprema i prostora i sl.)
2.2.3. | Koristenje sluzbenih vozila, mobitela, kartica da 5 izlugivanje
(odluke, evidencije i sl.)
2.24. | Prirucnici i uputstva da 3 izluéivanje
2.2.5. | Garantni/jamstveni listovi (nakon isteka) da 1 izludivanje




2.3. Investicije
2.3.1 Investicije (tipsko, manje vazno dopisivanje, zahtjevi, da 3 izlu€ivanje
zamolbe i sl.)
2.3.2. | Razvojni investicijski programi (izvjeSca, odluke 1 da T predaja u
sl.) arhiv
2.3.3. | Gradevinsko-tehnitka i projektna dokumentacija da il predaja u
(projekti, tehnicki nacrti, elaborati, gradevinske/ arhiv
uporabne dozvole, rje3enje, zapisnici -zakljucci
nadleZnih tijela u vezi gradnje)
2.3.4. | Struéno-tehn. midljenja i revizije u vezi gradnje da T predaja u
(rjedenja, zapisnici, izvj., odluke i sl.) arhiv
2.3.5. | Gradevinske knjige/dnevnici (investitor) da T
2.3.6. | Gradevinske knjige/dnevnici (izvodagi radova, da 10 izluéivanje
kooperanti)
2.3.7. Situacije (privremene, kona¢ne) da 10 izlu¢ivanje
2.3.8. | Atesti (zapisniciisl.) da 10 izluéivanje
2.3.9 Ugovori o gradenju (nakon isteka) da 10 izluéivanje
23.10. | Ugovori o izvodenju radova-manji zahvati (nakon da 5 izlugivanje
isteka)
2.3.11. | Ponude, cjenici, tro§kovnici da 5 izlu¢ivanje
2.3.12. | Radni nalozi da 5 izluGivanje
2.3.13. | Reklamacije, opomene da 5 izlu¢ivanje
2.3.14. | Gradevinska inspekcija (zapisnici, odluke, rjeSenja) da 5 izlucivanje
3. Financije, raCunovodstvo i kontroling
3.1. Financijski izvje$éa i planovi
3.1.1. | Financijska izvje3¢a i planovi (godisnja) da T predaja u
arhiv
3.1.2. | Financijska izvjeca, planovi (kvart., mj., periodi¢na, da 3 izlu¢ivanje
nacrti, prijedlozi, radni materijali i sl.)
3.1.3. | Zavr3ni racuni da T predaja u
arhiv
3.14. | Financijska prepiska (tipsko, manje vaino da 3 izlu¢ivanje
dopisivanje (zamolbe, zahtjevi, prijedlozi i sl.)
3.1.5. | Revizije da T predaja u
arhiv
3.1.6. | Kontrola financijskog poslovanja/financijski nadzor da 11 izluéivanje

(zapisnici, rjedenja i sl.)




Osnovna sredstva (kartice O . S., raduni i sl.) da izlu¢ivanje
Radni materijali, koncepti zavrinog racuna da izlu¢ivanje
Plaée i ostali prihodi
Osobni dohodak-isplatne liste, kartice O. D. da predaja u
(evidencije i M-4, RS, RS-m, JOPPD-obrasci i sl.) arhiv
3.2.2. Porezne kartice, ID, IDD, IP-obrasci da 10 izlu€ivanje
3.2.3. | Ugovori o djelu, autorski ugovori da 5 izluéivanje
3.24. | Prijevoz da 6 izlugivanje
3.2.5. | Regres, boZi¢nice, jubilarne nagrade, djecji doplatak da 6 izluéivanje
3.2.6. | Obracuni place da 6 izlu€ivanje
3.2.7. | Ostala obraduni (naknade za bolovanje, ozljede na da 6 izluivanje
radu i dr. materijalna prava)
3.2.8. Bolovanja (izvje§éa, obra&uni i sl.) da 6 izlu€ivanije
3.2.9. | Administrativne zabrane, potroSacki krediti-nakon da izlu&ivanje
otplate
3.3. Knjigovodstvo i raéunovodstvo
3.3.1 Osnovne financijske i knjigovodstvene evid. (glavna da izlu¢ivanje
knjiga, financijski dnevnik , bilance i sl.)
3.3.2. | Pomo¢ne financijske i knjigovodstvene evid. (knj. da izlu¢ivanje
UFA/IFA , trgovacke knj., pregledi prometa i sl.)
3.3.3. Izvodi banke, devizni izvodi banke da 11 izlu¢ivanje
3.3.4. | Temeljnice da 11 izluéivanje
3.3.5. | Nalozi za knjiZenje da 11 izlugivanje
3.3.6. UFA, IFA, R-1 racuni, Ino-raduni da 11 izluéivanje
3.3.7. Predracuni, storno-racuni, nefakturirani raduni da 11 izlu¢ivanje
3.3.8. | Blagajna da 11 izluéivanje
3.3.9. | Blag. izvje3ée-paragoni da 3 izlu¢ivanje
3.3.10. | Porezi, PDV da 10 izluéivanje
3.3.11. | Inventure, amortizacija da 11 izluéivanje
3.3.12. | Sitan inventar (kartice) da 11 izlu€ivanje
3.3.13. | Putni nalozi da 11 izluCivanje
3.3.14. | Putni radni listovi, obracuni goriva/troskova da T izlu€ivanje
3.3.15. | Uplatnice, isplatnice, paragon blokovi (kopije) da 3 izluéivanje
3.3.16. | NarudZbenice (kopije) da 3 izlu¢ivanje
3.3.17. | 10S (Izvodi otvorenih stavaka) da 2 izlugivanje




3.3.18. | Analitika kupaca, dobavljaga (kartice salda-conti) da 11 izlu¢ivanje
3.3.19. | Krediti, zajmovi, leasing (ugovori, obratuni kamata, da 7 izluCivanje
garancije i ostala prate¢a dok.)-nakon otplate
3.3.20. | Kompenzacije, cesije da 11 izlu¢ivanje
3.3.21. | O. K. (Obavijesti o knjiZenju) da 11 izlu€ivanje
3.3.22. | Uskladenja cijena (zapisnici o promjeni cijena- da 3 izlu¢ivanje
nivelacije)
3.3.23. | Kalkulacije da 7 izlu¢ivanje
4. Konjogojstvo
4.1. Matiéna knjiga Lipicanskih kobila ergele DBakovo da T predajau
arhiv
4.2. Mati&na knjiga Trakenerskih kobila da T predaja u
arhiv
4.3 Mati¢na knjiga toplokrvnih pasmina ergele Dakovo da T predajau
arhiv
4.4. Matiéna knjiga Lipicanskih pastuha da T predaja u
arhiv
45. Matiéna knjiga Nonius pastuha da T predaja u
arhiv
4.6. Mati¢na knjiga Belgijskih pastuha da T predaja u
arhiv
4.7. Registar Lipicanske Zdrebadi da T predaja u
arhiv
4.8. Oc¢evidnik privatne njege da T predaja u
arhiv
4.9. Ocevidnik muske omadi ergele Dakovo da T predaja u
arhiv
4.10. Ocevidnik Zenske omadi ergele Pakovo da T predaja u
arhiv
4.11. Mati¢na knjiga pepinjernih pastuha da T predaja u
arhiv
4.12. Registar Lipicanske Zdrebadi da T predajau
arhiv
4.13. | Katalog lipicanaca da T predaja u
arhiv
4.14. Indeks Zdrebadi da i predaja u

arhiv




4.15.

O¢evidnik muskih grla

da

predaja u
arhiv

4.16.

Knjiga protokola opasivanja

da

predaja u
arhiv

4.17.

Mati¢ne knjige ergele Lipik

da

predaja u
arhiv

4.18.

Knjiga pepinjernih pastuha ergele Lipik

da

predaja u
arhiv

4.19.

Knjiga rodova kobila

da

predaja u
arhiv

Knjiga mati¢nih brojeva kobila

da

predaja u
arhiv

Katalog grla Trakenerske pasmine

da

predaja u
arhiv

Lista konja

da

predaja u
arhiv

Pripusni dnevnici

da

predaja u
arhiv

O¢cevidnik drZavnih pastuha

da

predaja u
arhiv

Priznanja, medalje, pehari, fotografije

da

predaja u
arhiv

Evidencije predstava

da

predaja u
arhiv

Evidencije natjecanja

da

predaja u
arhiv

KLASA: 036-05/23-01/02

URBROJ: 2158-4-2-02/3-23-1

Dakovo, 02.05.2023.




