POPIS ARHIVSKOG I DOKUMENTARNOG GRADIVA CENTRA DUGAVE S ROKOVIMA CUVANJA

lzvornik Pretvorbeni Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
blik
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva oot
Fizi¢ki ili Digitalni Fizi¢ki Digitalni Izvornik Pretvorbe 1zvornik Pretvorbeni oblik
analogni ili ni oblik
analogni

1. ORGANIZACIJA | UPRAVLJANJE

1.1. Osnivanje, prijava i promjena poslovanja

1.1.1. Opéenito

1.11.1. O_pcemto _ (opca preplsk_a, _upiti i obavijesti o da ) i ) N+2 ) IBP )
djelatnosti, njenom razvoju i sl.)

1112 Politika i postupci - Op¢a pravila i upute o na¢inu
obavljanja djelatnosti, nacinu poslovanja i - da - - Z+6 - IBP -
poslovnoj etici

1.1.2. Osnivanje

1.1.2.1. Opc_emt_o (opéa prepiska, upiti i obavijesti o da ) i ) N+2 ) IBP )
osnivanju)

1.1.2.2. PO|ItIka! postupci - Praynl I drugi zahtjevi kojima ) da i ) 746 ) IBP )
se ureduje postupak osnivanja

1.1.2.3. Prijava i registracija - Prijave i rjeSenja nadleznih i i i i
tijela o registraciji i upisu u sluZbene registre da T T

1.1.3. Promjene djelatnosti

1.1.3.1. Opcepltc_) _(opca p_replska, upiti 1 obavijesti 0 da ) i ) N+2 ) IBP )
promjeni djelatnosti)

1.1.3.2. Politika ! postupci — pravni zaht!ew i od!uke kojim ) da i ) 746 ) IBP )
se ureduje postupak promjene djelatnosti

1.1.3.3. Rjesenja i odluke 0 promjeni djelatnosti da . . . T . T .

1.1.3.4. Prijava i registracija promjene djelatnosti - Prijave
1 rjeSenja nadleznih tijela o registraciji i upisu u da - - - T = T -
sluZbene registre.




1.1.4. Ostale statusne i druge promjene
1141 Opcenito (opéa prepiska, upiti i obavijesti o da ) N+2 IBP
statusnim i drugim promjenama)
1.1.4.2. Politika i postupci - Pravni i drugi zahtjevi i
odluke kojima se ureduje postupak za provedbu - da Z+6 IBP
statusnih i drugih promjena
1.1.4.3. Promjena naziva i sjedista da . T T
1.14.4. Promjena pravnog statusa )
da T T
1.145. Promjena oblika vlasnistva )
da T T
1.14.6. Udruzivanje i izdvajanje da . T T
1.1.4.7. | Ukidanje i prestanak s radom da - T T
1.1.5. Znakovi (logotip i sl.)
1.1.5.1. Opcenito (opéa prepiska, upiti i obavijesti o da ) N+2 IBP
logotipu)
1.1.5.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
1.1.6. Potpisi
1.16.1. Opc¢enito da - N+2 IBP
1.1.6.2. Politika i postupci (interne upute i okruznice) . da Z+6 IBP
1.1.6.3. Ovjera i deponiranje - Potpisni listovi osoba
ovlastenih za potpisivanje financijske da ) 7410 I
dokumentacije, javnobiljeznicke i druge ovjere
potpisa ovlastenih osoba.
1.1.7. Zigovi
1.1.7.1. Opc¢enito da - N+2 IBP
1.1.7.2. Politika i postupci - da 7+6 IBP




1.1.7.3.

Evidencija zigova da . 7Z+6 I
1.1.7.4. Ovlastenja za koriStenje - Odluke o koriStenju i )
raspodjeli, popis ovlastenih osoba. da Z+10 [
1.1.7.5. Zaduzenja - Potvrde o preuzimanju, razduzenju i )
zamjeni da Z+10 [
1.1.8. Identifikacijske isprave (iskaznice stru¢nih radnika)
1.1.8.1. Opcenito da - N+2 IBP
1.1.8.2. Politika i postupci . da 7Z+6 IBP
1.1.8.3. Evidencija izdanih iskaznica stru¢nih radnika - da 7Z+6 IBP
1.2. UPRAVLJANJE
1.2.1. Op¢éenito
1.21.1. Opcenito (opca prepiska, upiti i obavijesti i sl.) da - N+2 IBP
1.2.1.2. Politika i postupci - Op¢a pravila i upute . da Z+6 IBP
1.2.2. Unutarnji ustroj
1.2.2.1. Opcenito (opca prepiska, upiti i obavijesti o da ) N+2 IBP
unutarnjem ustroju)
1.2.2.2. Politika i postupci — (Upute, pravila i odluke o
nacelima unutarnjeg ustroja, pravni i normativni - da Z+6 IBP
zahtjevi koji se odnose na unutarnji ustroj.)
1.2.2.3. Pravilnici i odluke - Pravilnici o unutarnjem
ustroju i drugi interni normativni akti i odluke o - da Z+6 IBP
oshivanju i ukidanju ustrojstvenih jedinica
1.2.2.4. Suglasnost osnivaca na Pravilnik o unutarnjem ) da 746 IBP
ustroju
1.2.3. Analiza poslovanja
1.2.3.1. Opéenito (op¢a prepiska, upiti i obavijesti o da ) N+2 IBP

analizi i pracenju poslovanja)




1.2.3.2.

Politika i  postupci-Metodologija  analize
poslovanja, upute, pravila i odluke o metodologiji.

da

Z+6

IBP

1.2.3.3.

Poslovna statistika — pregledna - Zbirni podaci za
godisnje ili viSegodisSnje razdoblje o poslovnim
rezultatima, komparativni  prikazi rezultata
poslovanja.

*Napomena: Po isteku roka cuvanja za trajno
Cuvanje odabiru se pregledi i statistike koji
cjelovito prikazuju rezultate poslovanja i mogu
posluziti za budu¢e komparativne analize.

da

Z+2

1.2.3.4.

Poslovna statistika — analiticka - Podaci manjeg
opsega 1 znacaja, pomocne statistike i pregledi
koriSteni za izradu zbirnih.

da

Z+1

IBP

1.2.35.

Analize i ocjene poslovanja - Odnosi se na cjelinu
ili viSe segmenata poslovanja. Za analize i ocjene
pojedinih podrucja djelatnosti i programa vidjeti u
druge odgovarajue grupe. - Za pomocnu
dokumentaciju i prepisku koja je nastala u
pripremi analiza vidjeti u podgrupu ,,Pracenje
poslovanja“ ove grupe.

*Napomena: Po isteku roka ¢uvanja za trajno se
¢uvanje odabiru analize i ocjene poslovanja koje
sustavnije i temeljitile opisuju ostvarivanje
poslovnih ciljeva ili su utjecale na politiku
organizacije.

da

N+2

1.2.3.6.

Pracenje poslovanja - Posebni projekti i aktivnosti
na pracenju uspjesnosti poslovanja, pripremi
analiza sloZenijih problema u poslovanju i sl.
Sadrzi pomo¢nu dokumentaciju, radne materijale,
prepisku i sl. - Za analize i ocjene nastale ovakvim
projektima vidjeti u podgrupu ,,Analize i ocjene
poslovanja“ ove grupe.

da

Z+2

1.2.4.

Tijela upravljanja

1.24.1.

Opcenito (opca prepiska, upiti i obavijesti o radu

da

N+2

IBP




Upravnog vijeca)

1.2.4.2. Politika i postupci (prethodni postupak izbora i
imenovanja, Odluke osnivata o imenovanju
¢lanova Upravnog vije¢a, zapisnik o izboru - da Z+6 IBP
predstavnika korisnika, zapisnik o izboru
predstavnika radnika)
1.243. Poslovnik o radu Upravnog vijec¢a . da Z+6 IBP
1.24.4. Zapisnici sa sjednica Upravnog vijeca
od 1. konstituirajuée sjednice do zavrsetka - da Z+6 IBP
J d
mandata Upravnog vijeca u istom sazivu)
1.245. Odluke osnivata o imenovanju 1 razrjeSenju ) da 746 IBP
¢lanova Upravnog vijeéa
1.3. Strucna i savjetodavna tijela
1.3.1. Op¢enito
1.3.1.1. Opcenito (opca prepiska, upiti i obavijesti i sl.) da - N+2 IBP
1.3.1.2. Politika i postupci - Op¢a pravila i upute . da Z+6 IBP
1.3.2. Osnivanje, promjene i ukidanje
1.3.2.1. Opcenito (opc¢a prepiska, upiti i obavijesti) da . N+2 IBP
1.3.2.2. Politika i postupci — (prethodni postupak izbora
¢lanova Struénog vijec¢a i Odluke o imenovanju - da Z+6 IBP
¢lanova Eti¢kog povjerenstva)
1.3.2.3. | Poslovnik o radu Stru¢nog vijeca - da 7Z+6 IBP
1.3.2.4. Zapisnici i odluke sa sjednica Stru¢nog vijeca . da 7+6 IBP
1.3.25 Zapisnici i odluke sa sjednica Etickog ) da 746 IBP
povjerenstva
1.3.2.6. Prijedlozi i predstavke Stru¢nom vijecu i Etickom ) da 746 IBP
povjerenstvu
1.3.2.7. Odluke, misljenja i prijedlozi Stru¢nog vijeca i ) da 746 IBP

Etickog povjerenstva




1.4.

PROPISI | NORMATIVNI AKTI

14.1. Opéenito
1.4.1.1. Opcenito (opéa prepiska, upiti i obavijesti) da . N+2 IBP
1.4.1.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
1.4.2. Interni normativni akti
1.4.2.1. Opcenito (opca prepiska, upiti i obavijesti) da . N+2 IBP
1.4.2.2. | Politika i postupci - da 746 IBP
1.4.2.3. Statut _ da Z+6 IBP
1.4.2.4. Ostali interni normativni akti - Interni normativni
akti koji nisu razvrstani u druge grupe ovog da da Z+6 IBP
Popisa
1425 Priprema i donoSenje Statuta - Dokumentacija u
svezi s pripremom i donoSenjem Statuta i njegovih da da 746 IBP
izmjena (prijedlozi, nacrti, misljenja i sl).
1.4.2.6. Priprema i donoSenje ostalih internih normativnih
akata - Dokumentacija u svezi s pripremom i da da
donosSenjem normativnih akata iz podgrupe Z+6 IBP
1.4.2.4.
1.4.3. Interne odluke
1.4.3.1. Opéenito (opca prepiska, upiti i obavijesti) da . N+2 IBP
1.43.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
1.4.3.3. Usvojene Odluke da da
Z+6 IBP
1.4.3.4. Priprema i donosenje Odluka - Dokumentacija u
svezi s pripremom i donosenjem Odluka i njihovih da da Z+6 IBP

izmjena (prijedlozi, nacrti, misljenja i sl).

1.5.

PLANOVI | PROGRAMI RADA




1.5.1. Opcenito
151.1. Opcenito (opéa prepiska, upiti i obavijesti) da . N+2 IBP
15.1.2. Politika i postupci - Op¢a pravila, upute, obrasci
za izradu planova rada, utvrdivanje rokova u - da Z+6 IBP
procesu planiranja rada
1.5.2. Dugoro¢ni planovi i strategije (Master plan i Strateski planovi)
15.2.1. Opcenito - Opca prepiska, upiti i obavijesti. da - N+2 IBP
15.2.2. Politika i postupci - Pravila, upute i politika i da 746 IBP
dugoro¢nog i strateSkog planiranja.
15.2.3. | Usvojeni Master plan i strateSki planovi - da 7Z+6 IBP
15.2.4. Priprema i donoSenje - Dokumentacija nastala u
postupku pripreme i donoSenja (ukljuuje radne da da Z+6 IBP
materijale, prijedloge i misljenja, odluke i sl.)
15.25. Provedba - Dokumentacija nastala u pracenju i da 746 IBP
analizi provedbe viSegodisnjih planova i strategija
1.5.3. Godi$nji planovi i programi rada
1.5.3.1. Opéenito - Opca prepiska, upiti i obavijesti. da . N+2 IBP
1.5.3.2. Politika i postupci - Pravila, upute, politika i ) da 746 IBP
postupak pripreme i usvajanja planova
1.5.3.3. Usvojeni Godi$nji plan i program rada ustanove . da 7+6 IBP
1.5.3.4. Godisnji planovi ustrojstvenih jedinica da 7Z+6 IBP
1.5.3.5. Posebni i pojedina¢ni godis$nji planovi-0sobni da 749 IBP
godisnji planovi rada zaposlenika
1.5.3.6. Priprema i donosenje - Dokumentacija nastala u
postupku pripreme i donoSenja godis$njih planova da 746 IBP
(ukljucuje radne materijale, prijedloge i misljenja,
odluke i sl.)
15.3.7. Provedba - Dokumentacija nastala u pracenju i da 746 IBP

analizi provedbe godis$njih planova i programa




1.6. 1ZVJESCA O RADU
1.6.1. Opcenito
1.6.1.1. Opcenito (opca prepiska, upiti i obavijesti) da . N+1 IBP
1.6.1.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
1.6.1.3. Statisticka izvjeS¢a 1 pregledi - Pomocna i
privremena izvjeS¢a 1 pregledi kao potpora da - N+1 IBP
funkciji izvjeS¢ivanja u cjelini.
1.6.1.4. Ad hoc izvjes¢a - Opcéa izvjes¢a kratkorocnog da ) N+1 IBP
operativnog znacaja.
1.6.2. GodisSnja izvjeséa o radu
1.6.2.1. Opcenito - Opca prepiska, upiti i obavijesti. da . N+1 IBP
1.6.2.2. Politika i postupci . da 7Z+6 IBP
1.6.2.3. Zbirna izvje$¢a - Zbirna godisnja i viSegodiSnja ) da 746 IBP
izvjesca o radu organizacije.
1.6.2.4. Izvjes¢a ustrojstvenih jedinica i pojedinacna
izvjesca - Godisnja izvje$¢a o radu ustrojstvenih da N+2 IBP
jedinica i pojedina¢na godi$nja i polugodi$nja
izvjesc¢a strucnih radnika
1.6.2.5. Priprema izvjesca - Dokumentacija nastala u
pripremi izvje$c¢a: nacrti, pomoc¢ni materijali, da N+2 IBP
podaci prikupljeni za izvjes¢a i sl
1.6.3. Kratkorocna izvjeséa o radu
1.6.3.1. Opcenito - Opca prepiska, upiti i obavijesti. da . N+1 IBP
1.6.3.2. Politika i postupci . da 7+6 IBP
1.6.3.3. Zbirna izvjesca - Kratkorocna izvjescéa koja se
odnose na ustanovu u cjelini ili na viSe segmenata da - N+2 IBP
njezine djelatnosti i rada.
1.6.3.4. Priprema izvje$¢a - Dokumentacija nastala u da N42 IBP

pripremi izvje$éa: nacrti, pomo¢ni materijali,




podaci prikupljeni za izvjesca i sl

1.7. POSLOVNA SURADNJA
1.7.1. Opéenito
1.7.1.1. Opcemto_ (opca __prep1ska, upiti 1 obavijesti o da ) N+2 IBP
poslovnoj suradnji)
1.7.1.2. Politika i postupci (pravila, odluke i upute o opéim ) da 746 IBP
pitanjima poslovne suradnje).
1.7.1.3. Evidencija poslovnih partnera - da 742 IBP
1.7.1.4. Planovi i projekti
*Napomena: Po isteku roka odabiru se za ¢uvanje ) da 742 D
planovi i projekti koji su znaCajnije utjecali na
razvitak poslovne suradnje.
1.7.2. Strane organizacije i pojedinci
1.7.2.1. Opcemto_ (opca __preplska, upiti i obavijesti o da i N2 IBP
poslovnoj suradniji)
1.7.2.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
1.7.2.3. Sporazumi i ugovori
- Sporazumi i ugovori, izvrSenje i raskidi ugovora.
*Napomena: Po isteku roka odabire se za ¢uvanje da - Z+5 D
dokumentacija o vaznijim i trajnijim oblicima i
programima suradnje.
1.7.2.4. Projekti i programi suradnje
*Napomena: Po isteku roka odabiru se za ¢uvanje ) da 745 D
dokumentacija o znac¢ajnijim i trajnijim oblicima i
projektima suradnje
1.7.3. Domace organizacije i pojedinci — drZavne i javne sluzbe
1.7.3.1. Opéenito (op¢a prepiska, upiti i obavijesti o da ) N+2 IBP
poslovnoj suradnji)
1.7.3.2. | Politika i postupci - da 7+6 IBP
1.7.3.3. Sporazumi i ugovori da . 745




- Sporazumi i ugovori, izvrSenje i raskidi ugovora.
*Napomena: Po isteku roka odabire se za ¢uvanje
dokumentacija o vaZznijim i trajnijim oblicima i
programima suradnje.

IBP

1.7.3.4. Projekti i programi suradnje
*Napomena: Po isteku roka odabiru se za ¢uvanje ) da 745 D
dokumentacija o znac€ajnijim i trajnijim oblicima i
projektima suradnje
1.7.4. Ostale organizacije i pojedinci — drZzavne i javne sluzbe
1.7.4.1. Opcenito (opéa prepiska, upiti i obavijesti o da ) N42 IBP
poslovnoj suradnji)
1.7.4.2. Politika i postupci . da 7Z+6 IBP
1.7.4.3. Sporazumi i ugovori
- Sporazumi i ugovori, izvrSenje i raskidi ugovora.
*Napomena: Po isteku roka odabire se za ¢uvanje da - Z+5 D
dokumentacija o vaznijim i trajnijim oblicima i
programima suradnje.
1.7.4.4. Projekti i programi suradnje
*Napomena: Po isteku roka odabiru se za ¢uvanje ) da 745 D
dokumentacija o znacajnijim i trajnijim oblicima i
projektima suradnje
1.8. SEMINARI | KONFERENCIJE
1.8.1. Opéenito
1.8.1.1. Opc¢enito da - N+2 IBP
1.8.1.2. Politika i postupci . da 746 IBP
1.8.2. Organizacija seminara i konferencija
1.8.2.1. Opcenito da - N+2 IBP
1.8.2.2. Politika i postupci . da 7+6 IBP
1.8.2.3. Pojedinacni seminari i konferencije - da ) N+2 IBP

Dokumentacija o organizaciji seminara i




konferencija (programi, pozivi, predavaci,
materijali, popisi sudionika i dr).

1.8.3. Sudjelovanje
1.8.3.1. Opc¢enito da - N+2 IBP
1.8.3.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
1.8.3.3. Pojedinac¢ni seminari i konferencije da ) 742 IBP
- (programi, pozivi, materijali, i dr).
1.9. INFORMIRANJE, MARKETING I ODNOSI S JAVNOSCU
1.9.1. Opéenito
19.1.1. Opcenito da - N+2 IBP
1.9.1.2. | Politika i postupci ; da 7+6 IBP
1.9.2. Informativni materijali
19.2.1. Opcéenito
- Opc¢a prepiska i dokumentacija o distribuciji da - N+2 IBP
informativnog materijala
1.9.2.2. | Politika i postupci , da 7+6 IBP
1.9.2.3. Brosure, leci, plakati 1 drugi informativni da da N+2 D
materijali
1.9.3. Odnosi s javnoséu
1.9.3.1. Opc¢enito da _ N+2 I
1.9.3.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
1.9.33. Upiti novinara da - N+1 D
1.9.3.4. Predstavljanja i prezentacije . da N+1 D
1.9.4. PromidZzba
1.9.4.1. Opcenito da ) N+2 IBP




1.9.4.2.

Politika i postupci

da

Z+6

IBP

1.9.43.

PromidZzbeni materijal

*Napomena: Za trajno ¢uvanje se po isteku roka
odabiru  materijali  znacajnijih ili  trajnijih
promidzbenih aktivnosti.

da

Z+2

1.9.4.4.

PromidZbene aktivnosti

- Dokumentacija o pojedinim promidzbenim
aktivnostima te izradi promidZbenog materijala.
*Napomena: Za ¢uvanje se po isteku roka odabire
dokumentacija o znaCajnijim ili  trajnijim
promidzbenim aktivnostima.

da

Z+2

1.9.5.

Izlozbe

1.95.1.

Opcéenito

da

N+2

IBP

1.9.5.2.

Politika i postupci

da

Z+6

IBP

1.953.

Katalozi i popisi izlozaka

da

Z+6

IBP

1.9.6.

Svecanosti i proslave

1.9.6.1.

Opc¢enito
- Op¢a prepiska, pozivi na svecanosti i proslave
koje prireduju druge osobe.

da

N+1

IBP

1.9.6.2.

Politika i postupci

da

Z+6

IBP

1.9.6.3.

Obljetnice - Dokumentacija o obiljezavanju
obljetnica organizacije i drugih obljetnica u ¢ijem
obiljezavanju sudjeluje.

*Napomena: Dokumentaciju vlastitih obljetnica
Cuvati trajno.

da

da

N+2

1.9.6.4.

Ostali dogadaji - Dokumentacija nastala u
obiljezavanju drugih dogadaja i prigoda

da

N+2

IBP

1.9.7.

Posjeti

1.9.7.1.

Opcenito
- Opca prepiska o studijskim, sluzbenim i drugim

da

N+2

IBP




posjetima ustanovi i predstavnika ustanove drugim
organizacijama

1.9.7.2. Politika i postupci - da 7+6 IBP
1.9.7.3. Pojedinacni posjeti
*Napomena: Za cuvanje se po isteku roka odabire
dokumentacija o posjetima znacajnijega karaktera - da Z+2 D
s dugotrajnijim stru¢nim i promidZzbenim
posljedicama.
1.9.8. Zahvale, pozivi, Cestitke, obavijesti
1.9.8.1. Opcenito da ) N+1 IBP
1.9.8.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
1.9.8.3. Zahvale da . N+1 IBP
1.9.8.4. | Pozivi i obavijesti da - 7Z+1 IBP
1.9.8.5. Cestitke, razglednice, dopisnice da da N+2 IBP
1.10. NAGRADE, PRIZNANJA | DAROVI
1.10.1. Opéenito
1.10.1.1. | Opcenito da - N+2 IBP
1.10.1.2. | Politika i postupci - da 7+6 IBP
1.10.2. Nagrade i priznanja
1.10.2.1. | Opéenito da - N+2 IBP
1.10.2.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
1.10.2.3. | Dodjela nagrada i priznanja da ) T T
- Dokumentacija o dodjeli nagrada i priznanja
1.10.2.4. | Primljene nagrade i priznanja
- Dokumentacija o dodjeli nagrada i priznanja da - Z+5 D

organizaciji, njezinim Clanovima i zaposlenicima.




*Napomena: Za trajno se cuvanje odabire
dokumentacija o0 nagradama i priznanjima
organizaciji te stranim i pojedinim vaznijim
domac¢im nagradama i priznanjima c¢lanovima i
zaposlenicima.

1.10.3. Sponzorstva i donacije
1.10.3.1. | Opcenito da - N+2 IBP
1.10.3.2. | Politika i postupci . da 7Z+6 IBP
1.10.3.3. | Evidencija da - Z+5 I
1.10.3.4. | Pojedinac¢na sponzorstva i donacije
*Napomena: Za trajno se cuvanje odabire
. AP ; S da - Z+2 D
dokumentacija o velikim i osobito vrijednim
sponzorstvima i donacijama
1.11. UPRAVLJANJE KVALITETOM (HCCP, standardi kvalitete i sl.)
1.11.1. Opéenito
11111 | Opcenito = da . N+2 IBP
-opéa prepiska, upiti i obavijesti
1.11.1.2. | Politika i postupci - da 746 IBP
1.11.2. VANJSKI NADZOR
1.11.2.1. Opc’enlto . o da ) N+1 IBP
-opc¢a prepiska, upiti i obavijesti
1.11.2.2. | Politika i postupci - da 746 IBP
1.11.2..3. | Zapisnici, izvjescéa i ocjene
- Q(ijf:ne sukladnpsFl s normama kakvoée 1 ) da 746 IBP
izvjeS$¢a o provjeri sukladnosti od strane
ovlasStenog vanjskog tijela.
1.11.3. UNUTARNJI NADZOR
1.11.3.1. | Opcenito da ) N+1 IBP

-opéa prepiska, upiti i obavijesti




1.11.3.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
1.11.3..3. | Zapisnici, izvjesca i ocjene
- Ocjene sukladnosti s normama kakvocée i - da Z+6 IBP
izvjesca o unutarnjoj provjeri sukladnosti.
1.12. NADZOR
1.12.1. Opcenito
11211 ] Openito = da . N+2 IBP
-opéa prepiska, upiti i obavijesti
1.12.1.2. | Politika i postupci . da 7Z+6 IBP
1.12.2. VANJISKI NADZOR
1.12.2.1. Opc’emto . o da ) N+2 IBP
-opéa prepiska, upiti i obavijesti
1.12.2.2. | Politika i postupci . da 7Z+6 IBP
1.12.2.3. | Dokumentacija nastala u postupku nadzornog
pregleda
- Zapisnici o nadzoru, rjesenja i odluke nadzornog da - Z+3 IBP
tijela i druga dokumentacija nastala u postupku
nadzornog pregleda.
1.12.3. UNUTARNJI NADZOR
112311 Opcenito =~ da | - N+2 IBP
-opéa prepiska, upiti i obavijesti
1.12.3.2. | Politika i postupci
-godisnji planovi i programi unutarnjeg nadzora, ) da 746 IBP
pravilnici i odluke kojima se ureduje unutarnji
nadzor
1.12.3.3. | Dokumentacija nastala u postupku unutarnjeg
nadzora
- Zapisnici 1 izvjeS¢a o nadzoru, i druga da - Z+5 IBP

dokumentacija nastala u postupku unutarnjeg
nadzora




2. LJUDSKI RESURSI, RAD | RADNI ODNOSI
2.1. LJUDSKI RESURSI
2.1.1. Opcenito
2.1.11. Opcenito da ) N+1 IBP
2.1.1.2. | Politika i postupci - da 746 IBP
2.1.2. Planiranje i razvoj
2.1.21. Opcenito da ) N+1 IBP
2.1.2.2. | Politika i postupci - da 746 IBP
2.1.2.3. Planovi i procjene potreba - Procjene potreba u
svezi s Ijudsklr_n resursima, plan_ow razvoja, ) da 746 IBP
pregledi planiranih aktivnosti, planovi
racionalizacije i sl.
2.1.2.4. Analize, ocjene i izvjeS¢a - Analize i ocjene stanja
ljudskih resursa, ocjene postoje¢ih strucnih,
poslovnih i administrativnih kapaciteta te pitanja
vezanih uz njihov razvoj, analize mogucnosti i
zapreka za razvoj ljudskih resursa i sl da - Z+5 D
*Napomena: Za trajno ¢uvanje mogu se odabrati
pojedine vaznije analize koje mogu znacajnije
poduprijeti buduce aktivnosti analize i razvoja
ljudskih resursa.
2.1.2.5. Zahtjevi za osiguranjem ljudskih resursa
- Pojedinacni prijedlozi i zahtjevi, obrazlozenja
potreba, odluke o zahtjevima da - Z+6 IBP
Napomena: suglasnosti za zaposljavanje odlazu se
u dosje zaposlenika
2.1.3. Skolovanje i stru¢no usavriavanje
2.13.1. Opc¢enito da ) N+1 IBP

(opca prepiska, upiti i obavijesti o programima)




2.1.3.2.

Politika i postupci - da 7Z+6 IBP
2.1.3.3. Planovi - Planovi i odluke o planovima upucivanja
zaposlenika na Skolovanje i stru¢no usavrSavanje. da ) 742 IBP
Ukljucuje planove i programe za sve oblike
Skolovanja i struénog usavrSavanja
2.1.3.4. Stipendiranje - Stipendije i drugi sli¢ni oblici
financijske potpore gaposlenlclmg za skcv)lovanje.. da ) 745 IBP
Napomena: ugovori o sufinanciranju $kolovanja
izluCuju se iz dosjea radnika
2.1.3.5. Tecajevi 1 programi stru¢nog usavrsavanja da . 7+2 IBP
2.1.4. Drzavni i strué€ni ispiti
2.1.4.1. Opcéenito
(opca prepiska, upiti i obavijesti o ispitima i da - N+1 IBP
rokovima)
2.1.4.2. | Politika i postupci - da 746 IBP
2.143. Evidencije 0 polozenim ispitima (Registar ) da 746 IBP
zaposlenih u javnim sluzbama)
2.14.4. Uvjerenja o poloZenim struénim ispitima )
Napomena: Uvjerenja se cuvaju u dosjeu radnika da S 1BP
2.1.4.5. Pojedina¢ni drzavni i struéni ispiti — prijave
struénog ispita i rjeSenja o datumu polaganja da - Z+2 IBP
strunog ispita (izluCivanje iz dosjea radnika)
2.2. RAD | RADNI ODNOSI
2.2.1. Opéenito
2211 Opc¢enito da ) N+1 IBP
2.2.1.2. | Politika i postupci - da 7+6 IBP
2.2.1.3. Pravilnik o radu da da 746 IBP
2.2.2. Radna mjesta




2.2.2.1.

Opéenito - Opca prepiska o radnim mjestima, upiti

i odgovori u svezi s pojedinim radnim mjestom i da - N+1 IBP
sl.
2.2.2.2. Politika i postupci . da 7Z+6 IBP
2.2.2.3. Sistematizacija radnih mjesta - Normativni akt
kojim se utvrduju radna mjesta, opis i popis
poslova, uvjeti za zasnivanje radnog odnosa i da da Z+6 IBP
raspored radnih  mjesta po  ustrojstvenim
jedinicama.
2.2.24. Dokgmentggua u s.vez.lvs.a 5|.stemat.|.zacuo.m ’ ) da 742 IBP
- Prijedlozi i nacrti, miSljenja o prijedlozima i sl.
2.2.2.5. | Analize, ocjene i izvjeS¢a da - Z+5 IBP
2.2.3. Zaposlenici
2.2.3.1. Opce_mto_— Opca prepiska o zaposlenicima, upiti i da ) N+1 IBP
obavijesti
2.2.3.2. Politika i postupci . da 7Z+6 IBP
2.2.3.3. EV@encUa zapos}emk.a (Matlcl’l? knjiga radnika, ) da 746 IBP
Registar zaposlenih u javnim sluzbama)
2.2.3.4. Osobni dosjei zaposlenika sadrze dokumentaciju:
1. osobnu dokumentaciju radnika
- pisani pregled podataka o radniku do isteka da da do istgka
godine u kojoj je prestao radni odnos, Z godine
- izjave i uvjerenja, diplome i potvrde o
istovjetnosti diploma izvorniku, uvjerenja o da - Z+6 IBP
polozenom stru¢nom i dr. ispitu, uvjerenja
nadlezne Komore, potvrde nadleznog tijela o
nepostojanju zapreka za zasnivanje radnog
odnosa i sl.
- 0 zasnivanju i prestanku radnog odnosa
(suglasnost za zaposljavanje, Odluka o izboru, da - Z+6 IBP

ugovor o radu, Aneksi ugovoru, sporazumi i
odluke o prestanku ugovora o radu i sl.)




- o godi$njem odmoru, placenoj i neplacenoj
odsutnosti s rada, Z+6

- 0o0cjenjivanju rada

- oupozorenjima i postupcima utvrdivanja
odgovornosti radnika, Z+6

- o reguliranju materijalnih prava, Z+6

- 0 zdravstvenom i mirovinsko-invalidskom
osiguranju i pravima iz tih osiguranja (prijave
i odjave, promjene, ozljede na radu i
profesionalna oboljenja i sl.)

Dosjei se organiziraju abecedno prema prezimenu

radnika.

*Napomena:

- rjeSenja, privatne isprave, potvrde i sl. vezano za

ostvarivanje prava iz MIO, ukljucujuéi i prava po

osnovi staza osiguranja koji se raCuna s

poveCanim trajanjem cuvaju se 40 godina od

isteka godine u kojoj je prestao radni odnos

- rjeSenja, privatne isprave, potvrde, zapisnici i sl.

vezano za sigurnost i zastitu na radu, ozljede na

radu i profesionalne bolesti cuvaju se 40 godina

od nastanka

da

da

Z+40

N+40

2.2.3.5.

Ostale evidencije o zaposlenicima
- Pomoc¢ne evidencije i pregledi zaposlenika (npr.
za odredeno razdoblje, prema vrsti radnog odnosa

i dr).

da

Z+2

IBP

2.24.

Radni odnosi

224.1.

Opcenito - Opca prepiska o radnim odnosima

da

N+1

IBP

2.24.2.

Politika i postupci

da

Z+6

IBP

2.243.

- Natje€aji i drugi postupci zasnivanja radnog
odnosa, oglasavanje natjeCaja, prijave 1 ostala
natjeCajna dokumentacija kandidata, usporedni

da

Z+2

IBP




listovi kandidata za zapoSljavanje, pozivi na
razgovor, potvrde dolaska, ocjene kandidata i
obavijesti/odluke o izboru kandidata

*Napomena: Odluke 0 izboru ¢uvaju se u dosjeu
izabranog radnika

2.2.4.4.

Potvrde o zaposlenju

o . da - Z+6 IBP
zahtjevi i izdane potvrde o zaposlenju
2.2.5. Radno vrijeme, odmori i dopusti
2.25.1. Opc’enito da _ N+1 IBP
2.25.2. | Politika i postupci - da 746 IBP
2.2.5.3. Radno vrijeme - Odluke o radnome vremenu da da 742 IBP
organizacije, njezinih sluzbi i zaposlenika.
2.2.5.4. | Prekovremeni rad — Odluke, izvjeS¢a i sl. da da Z+2 IBP
2.2.55. Prisutnost na radu - Evidencije, pregledi i izvjesca
0 prisutnosti na radu da da e 1BP
2.2.5.6. Plan i raspored koristenja godiSnjih odmora da da 7Z+6 IBP
2.2.5.7. Odluke o godiSnjem odmoru, plaéenom i da da 746 IBP
nepla¢enom dopustu
2.2.5.8. Zamjena za vrijeme odsutnosti - Odluke i druga
dokumentacija o zamjeni zaposlenika za vrijeme da da Z+6 IBP
odsutnosti
2.2.6. Povrede obveza iz radnog odnosa
2.2.6.1. Opéenito da _ N+1 IBP
2.2.6.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
2.2.6.3. Odluke i Upozorenja u svezi s povredama obveza )
iz radnog odnosa, sukladno vaze¢em TKU da 4 1BP
2.2.6.4. Prijave - Prijave nadleznome tijelu u sluc¢ajevima
kada povreda obveza zaposlenika sadrzi i svojstvo da - Z+6 |
djela za koje se podnosi prijava.
2.2.6.5. | Sudski postupci - Dokumentacija u sudskim | 4g - 7+6 I




postupcima u svezi s povredama obveza
zaposlenika iz radnog odnosa

2.2.6.6.

Materijalna odgovornost - Utvrdivanje materijalne

- +
odgovornosti zaposlenika, naknada Stete. da 2 I
2.2.7. Ocjenjivanje zaposlenika
2.2.7.1. Opcéenito da - N+1 IBP
2.2.7.2. Politika i postupci - da 7+6 IBP
2.2.7.3. Sustav ocjenjivanja — pravila i upute da . Z+5 D
2.2.7.4. Ocjene i izvjeSc¢a o zaposlenicima
- Ocjene zaposlenika i druga dokumentacija da ) 746 IBP
nastala u postupku ocjenjivanja
- izluCivanje iz osobnog dosjea zaposlenika
2.2.7.5. Zahtjevi za zaStitu prava i sporovi — zahtjevi za
zaStitu prava, prigovori i primjedbe na ocjene
zaposlenika, dokumentacija nastala u postupku da - Z+6 IBP
odlucivanja o zahtjevu
- izlu€ivanje iz osobnog dosjea zaposlenika
2.2.8. Plaée i naknade placde
2.2.8.1. Opc¢enito da - N+1 IBP
2.2.8.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
2.2.8.3. Isplatne liste placa - Isplatne liste, 6 godina ) Z+6
Analiticka evidencija o placama za koje se placaju da T IBP
obvezni doprinosi-trajno
2.2.8.4. Prijave podataka o plaéi - Prijave podataka o placi ) da 746 IBP
nadleznim tijelima (IP, ID, IDD obrasci i dr).
2.2.8.5. Zalbe i sporovi - Zalbe, prigovori i sporovi u svezi da ) 746 IBP
s isplatom placa i naknada placa
2.2.9. Ostala primanja iz radnog odnosa
2.2.9.1. Opc¢enito da - N+1 IBP




2.2.9.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
2.2.9.3. Naknada troskova prijevoza na posao i s posla
- zahtjevi, utvrdivanje prava na naknadu, popisi
radnika koji imaju pravo na naknadu, pregledi i da da Z+6 IBP
izvjesca, Sporovi.
-izlu¢ivanje iz dosjea zaposlenika
2.2.9.4. Darovi djeci zaposlenika - Utvrdivanje prava na
glgroyev,’popm osqba koje imaju to pravo, pregledi da da 746 IBP
i izvjesca, Sporovi.
- izluéivanje iz osobnog dosjea zaposlenika
2.2.9.5. Jubilarne nagrade - Odluke o jubilarnim
nagradama, popisi radnika, pregledi, izvjes$¢a i da da Z+6 IBP
sporovi
2.2.9.6. Ostala primanja iz radnog odnosa
(Odluke o pravu na regres, Odluke pravu na
Bozi¢nicu, Odluke o pravu na Uskrsnicu, Odluke
o pravu na pomo¢ u sluc¢aju bolovanja, pomo¢ u da da Z+6 IBP
slucaju smrti i dr. pomoc¢ima i dr. materijalnim
pravima radnika
- izluCivanje iz osobnog dosjea zaposlenika
2.2.10. Pogodnosti i darovi
2.2.10.1. | Opcenito da - N+1 IBP
2.2.10.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
2.2.10.3. | Koristenje sluzbenih vozila da . 7+2 I
2.2.10.4. | Koristenje sluzbenih mobitela 1 prijenosnih da ) 746 IBP
racunala, potvrde o primopredaji
2.2.11. Bolovanja
2.2.11.1. | Opcenito da - N+1 IBP
2.2.11.2. | Politika i postupci . da 7+6 IBP
2.2.11.3. | Dokumentacija o bolovanjima (potvrde, doznake, | g - Z+2 IBP




prijave 1 obavijesti te periodicna izvjeS¢a o
bolovanjima nadleznim tijelima

2.2.12. Zastita na radu
2.2.12.1. | Opcenito da - N+1 IBP
2.2.12.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
2.2.12.3. | Izvjestaji i zapisnici o ispitivanjima da . 7+5 I
2.2.12.4. | Zdravstveni pregledi
- dokumentacija o zdravstvenim pregledima da - Z+2 IBP
zaposlenika
2.2.12,5. | Evidencija o ozljedama na radu da - T T
2.2.12.6. | Prijave i dokumentacija o ozljedama na radu
- Prijave ozljeda i druga dokumentacija u svezi s da ) N+40 |
ozljedom na radu (izjave ocevidaca, zapisnici,
medicinska dokumentacija, i sl.)
2.2.12.7. | Nadzor u svezi sa za$titom na radu da - Z+10 I
2.2.13. Rad volontera
2.2.13.1. | Opcenito da - N+1 IBP
2.2.13.2. | Politika i postupci - da 7Z+6 IBP
2.2.13.3. | Evidencija volontera da - 7Z+6 IBP
2.2.13.4. | Registar volontera
(ugovori o volonterskom radu, potvrde nadleznih da ) 746 IBP
tijela o nepostojanju zapreka za rad, i druge
potvrde i dokumentacija)
2.2.14. Civilno sluZenje vojnog roka
2.2.14.1. | Opéenito da - N+1 IBP
2.2.14.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
2.2.14.3. | Evidencija civilnih ro¢nika da . T T




2.2.14.4.

Osobni dosjei civilnih ro¢nika

da - Z+6 |
3. NEKRETNINE, POSTROJENJA | OPREMA
3.1 PLANIRANJE RESURSA (zemljiste, objekti, postrojenja, oprema)
3.1.1. Opéenito
3.1.1.1. Opcéenito da ) N+1 IBP
3.1.1.2. Politika i postupci - da Z+6 IBP
3.1.1.3. | Statistika i pregledi da da T T
3.1.2. Razvoj resursa
3.1.2.1. Opcenito da ) N+1 IBP
3.1.2.2. Politika i postupci - da Z+6 IBP
3.1.2.3. Planovi razvoja
- Planovi i projekcije osiguranja potrebnog
poslovnog prostora, uvodenja i razvoja vitalnih
tehnickih sustava, planovi racionalizacije i da da Z+5 D
alokacije resursa. - Za konkretne investicijske
programe vidjeti podgrupu ,,Investicijski
programi‘‘ ove grupe
3.1.24. Investicijski programi - Okvirni i posebni
investicijski programi, godi$nji i visegodi$nji da da T T
programi ulaganja u razvoj resursa i sl.
3.1.25. Analize i ocjene - Analize i ocjene postojecih
resursa (poslovni prostor, tehnicka opremljenost), da da Z+5 |
analize potreba i moguénosti za razvoj resursa.
3.1.2.6. Preseljenje i prenamjena - Dokumentacija o
preseljenju djelatnosti i znatnijim promjenama u da da Z+5 |
namjeni objekata.
3.2. ZEMLJISTE




3.2.1. Opcenito
3.2.1.1. Opcéenito da ) N+1 IBP
3.2.1.2. Politika i postupci - da Z+6 IBP
3.2.1.3. Evidencija zemljiSta u vlasni$tvu i posjedu da da T T
3.2.1.4. Dokumentacija o zemlji§tu - Isprave o vlasnistvu i
pravima koriStenja, izvodi iz katastra, da da T T
zemljoknjizne isprave, namjena, uvjeti gradenja,
tereti i sl.
3.2.2. Stjecanje i raspolaganje
3.2.2.1. Opcenito da ) N+1 IBP
3.2.2.2. Politika i postupci - da 7Z+6 IBP
3.2.2.3. Stjecanje 1 uknjizba
- Kupoprodajni ugovori i drugi ugovori o
stjecanju prava na zemljiStu, dokumentacija u da - - T
postupku uknjizbe vlasnistva ili prava na
zemljiStu.
3.2.2.4. Prodaja i drugi oblici otudenja - Kupoprodajni
ugovori i drugi ugovori o otudenju prava na da - T T
zemlji$tu, postupak uknjizbe promjena
3.2.2.5. Sporovi - Dokumentacija o0 sporovima u svezi s
vlasni$tvom i drugim stvarnim pravima na da - Z+10 |
zemlji$tu.
3.2.3. KoriStenje i odrZavanje
3.2.3.1. Opcenito da ) N+1 IBP
3.2.3.2. Politika i postupci . da 7+6 IBP
3.2.3.3. - Uredenje i odrzavanje
- Dokumentacija se organizira u dosjee za da - Z*5 |

pojedina zemlji§ta. Sadrze dokumentaciju o




uredenju, planiranju, kréenju, hortikulturnom
uredenju, uredenju i odrzavanju staza,
navodnjavanju i odvodnji i sl.)

ghet ZGRADE
3.3.1. Opéenito
3.3.1.1. Opcéenito da ) N+1 IBP
3.3.1.2. Politika i postupci . da Z+6 IBP
3.3.1.3. Evidencija objekata u vlasnistvu i posjedu . da T T
3.3.1.4. Gradevinska i tehnicka dokumentacija
- Projektna dokumentacija, gradevinske dozvole,
rjeSenja i zakljucci nadleznih tijela u svezi s da - T T
gradnjom, nadogradnjom, adaptacijom i
rekonstrukcijom, uporabne dozvole i sl.
3.3.2. Stjecanje i raspolaganje
3.3.2.1. Opcenito da ) N+1 IBP
3.3.2.2. | Politika i postupci - da 746 IBP
3.3.2.3. Stjecanje i uknjizba
Kupoprodajni ugovori, dokumentacija u postupku da - - T
uknjizbe vlasnistva, prava ili tereta.
3.3.2.4. Prodaja i drugi oblici otudenja - Kupoprodajni
ugovori i drugi ugovori o otudenju, postupak da - T T
uknjizbe promjena
3.3.2.5. Sporovi - Dokumentacija o0 sporovima u svezi s
oy . . . . da - Z+10 |
vlasni$tvom i drugim stvarnim pravima
3.3.3. Gradnja, nadogradnja, rekonstrukcija
3.3.3.1L Opcenito da ) N+1 IBP
3.3.3.2. | Politika i postupci - da 7+6 IBP




3.3.3.38.

Norme gradenja, urbanisticko-tehnicki uvjeti -
Dokumentacija o uvjetima i normama gradenja
(izvodi iz prostornih, urbanistickih i planova
uredenja, uvjeti koje izdaju nadlezna tijela,
suglasnosti i sl).

da

Z+5

3.3.34.

Odabir projektanata i izvoditelja radova -
Natjecaji, odluke o odabiru, sklapanje ugovora.
Ukljucuje 1 ugovaranje nadzora nad izvodenjem
radova.

*Napomena: Po isteku roka, za trajno ¢uvanje
odabiru se odluke o odabiru projektanata i
izvoditelja radova, ugovori o projektiranju,
izvodenju i nadzoru nad izvodenjem radova na
kapitalnim objektima

da

Z+5

3.3.3.5.

Projekti

- Projektna dokumentacija (idejni, glavni i
izvedbeni projekt, projekti instalacija i sustava),
dokumentacija koja nastaje u postupku gradnje
(izvjesca, pregledi situacija, obracuni, vaznija
prepiska s izvoditeljem) i u nadzoru nad
izvodenjem radova (zapisnici, misljenja i
ocitovanja, nalozi i upute za uklanjanje
nedostataka i sl), tehnicki pregled, preuzimanje
radova i sl.

- Za svaki se projekt vodi dosje u kojem zaseban
dio ¢ini projektna dokumentacija, odnosno
predmetna dokumentacija o projektiranju.

- Projektna dokumentacija, zapisnici o tehnickom
pregledu i preuzimanju radova te zapisnici o
nadzoru Kkoji su relevantni za dokumentiranje
ispravnosti gradnje u kona¢nome obliku
razvrstavaju se i u grupu 3.3.1. kao sekundarnu
gdje se trajno Cuvaju

da

Z+10

3.34.

Odrzavanje zgrada

(¢iS¢enje, bojanje, sitni popravci, zamjena ugradenih elemenata, popravci i zamjena instalacija i dr.)




3.34.1.

Opcéenito

da

N+1

IBP

3.3.4.2.

Politika i postupci

da

Z+6

IBP

3.3.4.3.

Ugovaranje usluga odrzavanja
Nabave i ugovori o uslugama odrzavanja.

da

Z+5

3.3.4.4.

Cicenje, bojanje i sitni popravci - Dokumentacija
o obavljenim poslovima (nalozi, izvjeS¢a,
obracuni, reklamacije i sl

da

Z+2

3.3.4.5.

Ostali poslovi na odrzavanju - Dokumentacija o
ostalim poslovima na odrzavanju koji se ne
smatraju sitnim popravcima (npr. zamjena
gradevinske stolarije, podova i drugih ugradenih
dijelova objekta).

da

Z+2

3.3.3.6.

Stete, vandalizam i krada - Dokumentacija o
namjerno ili nenamjerno izazvanim oStecenjima i
neovlastenom otudenju ugradenih dijelova
(prijave, oCevidi, izvjesca).

Ukljucuje stete uslijed kvarova ili neispravnosti
instalacija, prodora vlage, oborinske ili povrSinske
vode, udara groma, nepaznje te vandalizma.

- Za §tete uslijed nesreca i nepogoda (elementarna
nepogoda, eksplozija i sl) vidjeti podgrupu
,Pojedine nesrece i 114 nepogode* u grupi 1.13.2.
- Za pozare i poplave vidjeti podgrupu ,,Pozari i
poplave® u grupi 3.3.5. - Za Stete i kradu opreme
vidjeti podgrupu Otudenje, uklanjanje i unistenje u
grupi 3.4.1.

da

Z+2

3.3.3.7.

Nadzor nad odrzavanjem zgrada
- Ugovori, izvje$ca i pregledi o nadzoru radova na
odrzavanju

da

Z+2

3.34.

Zastita

3.34.1.

Opéenito

da

N+1

IBP




3.3.4.2.

Politika i postupci

da

Z+6

IBP

3.3.4.3.

ProtupoZarna za$tita - Dokumentacija o sustavima
1 posebnim mjerama protupozarne zastite
(zaduzenja i upute, vjezbe, suradnja s nadleznim
tijelima i stru¢nim osobama i sl).

- Za protupozarnu opremu vidjeti grupu 3.4.4.

da

Z+5

3.3.4.4.

Pozari i poplave
- Dokumentacija o pozarima i poplavama.

- Za manje incidente kao $to je vlaZenje podova
ili zidova uslijed oborinskih voda, ostecenja ili
neispravnosti instalacija i sl. vidjeti podgrupu
,.Stete, vandalizam i krada“ u grupi 3.3.4.

da

Z+5

3.3.4.5.

Neovlasteni pristup i provale - Prijave, ocevidi 1
druga dokumentacija u svezi s provalama i drugim
oblicima neovlastenog pristupa u objekte ili
prostorije.

da

Z+2

3.4.

POSTROJENJA | OPREMA

3.4.1.

Opéenito

3.4.1.1.

Opéenito

da

N+1

34.1.2.

Politika i postupci

da

Z+6

IBP

34.13.

Otpremnice i dostavnice

da

Z+2

3.4.14.

Raspodjela i zaduZenja - Dokumentacija o
raspodjeli 1 zaduzenjima ustrojstvenih jedinica i
pojedinaca za opremu (planovi, potvrde o
zaduzenju i razduZenju i sl).

da

Z+2

3.4.15.

Otudenje, uklanjanje i unistenje

- Dokumentacija o nestanku, kradi, unistenju,
prodaji ili poklanjanju opreme te o uklanjanju
neispravne i nepotrebne opreme iz prostorija i
objekata.

*Napomena: dijelovi dokumentacije mogu biti i

da

Z+2




knjigovodstvene isprave te se kao takve nalaze i
¢uvaju do odredenoga roka u odgovarajucoj grupi

3.4.1.6.

Inventura - Inventurne liste, dokumentacija o
pripremi i provedbi inventure. *Napomena:
dijelovi dokumentacije mogu biti i
knjigovodstvene isprave te se kao takve nalaze i

¢uvaju do odredenoga roka u odgovarajucoj grupi.

da

Z+7

34.1.7.

Rashod - Rashod i otpis opreme (prijedlozi,
odluke, dokumentacija nastala u provedbi
postupka).

*Napomena: dijelovi dokumentacije mogu biti i
knjigovodstvene isprave te se kao takve nalaze i
¢uvaju do odredenoga roka u odgovarajucoj grupi

da

Z+2

3.4.2.

Telekomunikacijska oprema

3.4.2.1.

Opcéenito

da

N+1

IBP

3.4.2.2.

Politika i postupci

da

Z+6

IBP

34.2.3.

Tehnicka dokumentacija
- Tehnicke specifikacije opreme, upute za
koriStenje i odrzavanje

da

Z+1

3.4.24.

Jamstveni listovi

da

Z+1

3.4.25.

Uvodenje i odrzavanje - Instalacija i uvodenje u
rad, popravci, zamjena dijelova, servis

da

Z+1

3.4.2.6.

Incidenti i istrage - Incidenti i istrage u
slu¢ajevima koji su posljedica neispravnosti ili
neprimjerenog koristenja opreme.

- Za o$te¢enja, kradu i nestanak vidjeti podgrupu
,Otudenje, uklanjanje i uniStenje” u grupi 3.4.1.

da

Z+5

3.4.3.

Namjestaj

3.4.3.1.

Opéenito

da

N+1

IBP

3.4.3.2.

Politika i postupci

da

Z+6

IBP




3.4.3.3.

Upute za koristenje i odrzavanje i jamstveni listovi da . 7+1 I
3.4.3.4. Odrzavanj_e _ ) o da ) 741 |

- Popravci, zamjena dijelova, bojanje i sl
3.4.35. Incidenti i istrage - Incidenti i istrage u

sluc¢ajevima koji su posljedica neispravnosti ili

neprimjerenog koriStenja opreme. da - Z+5 |

- Za ostecenja, kradu i nestanak vidjeti podgrupu

,Otudenje, uklanjanje i unistenje* u grupi 3.4.1.
3.4.4. ProtupoZarna oprema
3.4.4.1. Opcenito da ) N+1 IBP
3.4.4.2. Politika i postupci - da Z+6 IBP
3.443. Tehnicka dokumentacija - Tehnicke specifikacije da ) 741 I

opreme, upute za koriStenje i odrzavanje, atesti.
3.4.4.4. | Jamstveni listovi da - Z+1 I
3.4.4.5. Uvodenje i odrzavanje - Instalacija i uvodenje u

. . . . da - Z+1 I

rad, popravci, zamjena dijelova, servis.
3.4.4.6. Incidenti i istrage - Incidenti i istrage u

sluc¢ajevima koji su posljedica neispravnosti ili

neprimjerenog koristenja opreme. da - Z+5 |

- Za osStecenja, kradu i nestanak vidjeti podgrupu

,Otudenje, uklanjanje i uniStenje* u grupi 3.4.1.
3.4.5. Racunalna oprema
3.4.5.1. Opc¢enito da ) N+1 IBP
3.45.2. Politika i postupci - da 7+6 IBP
3.45.3. Tehnicka dokumentacija - Tehnicke specifikacije da ) 741 I

opreme, upute za koristenje i odrzavanje, atesti.
3.4.5.4. | Jamstveni listovi da - Z+1 I
3.4.5.5. Uvodenje i odrzavanje - Instalacija i uvodenje u da ) 741 I

rad, popravci, zamjena dijelova, servis.




3.45.6. Incidenti i istrage - Incidenti i istrage u
slucajevima koji su posljedica neispravnosti ili
neprimjerenog koristenja opreme. da - Z+5 |
- Za ostecenja, kradu i nestanak vidjeti podgrupu
,»Otudenje, uklanjanje i unistenje* u grupi 3.4.1.
3.4.6. Oprema za grijanje i klimatizaciju
3.4.6.1. Opc¢enito da ) N+1 IBP
3.4.6.2. | Politika i postupci - da 7Z+6 IBP
3.4.6.3. Tehnic¢ka dokumentacija - Tehnicke specifikacije da ) 741 I
opreme, upute za koristenje i odrzavanje, atesti.
3.4.6.4. | Jamstveni listovi da - Z+1 I
3.4.6.5. Uvodenje i odrzavanje - Instalacija i uvodenje u da ) 741 I
rad, popravci, zamjena dijelova, servis.
3.4.6.6. Incidenti i istrage - Incidenti i istrage u
sluc¢ajevima koji su posljedica neispravnosti ili
neprimjerenog koristenja opreme. da - Z+5 |
- Za osStecenja, kradu i nestanak vidjeti podgrupu
,Otudenje, uklanjanje i unistenje* u grupi 3.4.1.
3.4.7. Prijevozna sredstva
3.4.7.1. Opc¢enito da ) N+1 IBP
3.4.7.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
3.4.7.3. Tehnicka dokumentacija - Tehnicke specifikacije da ) 741 I
opreme, upute za koriStenje i odrZzavanje, atesti.
3.4.7.4. Prometne dozvole, knjiZice vozila i servisni listovi da . 7+5 |
3.4.7.5. Tehnicki pregled i registracija da . 7+1 I
3.4.7.6. Odrzavanje - Popravci, zamjena dijelova, servis. da . 745 I
3.4.7.7. Incidenti i istrage - Incidenti i istrage u da ) Z45 I

sluc¢ajevima koji su posljedica neispravnosti ili




neprimjerenog koristenja opreme.
- Za oStecenja, kradu i nestanak vidjeti podgrupu
,Otudenje, uklanjanje i unistenje* u grupi 3.4.1.

3.4.8. Ostala nespomenuta oprema
3.4.8.1. Opc¢enito da ) N+1 IBP
3.4.8.2. | Politika i postupci - da 7+6 IBP
3.4.8.3. | Tehnic¢ka dokumentacija - Tehnicke specifikacije da ) 741 I

opreme, upute za koristenje i odrzavanje, atesti.
3.4.8.4. | Jamstveni listovi da - Z+1 I
3.4.8.5. Odrzavanje - Popravci, zamjena dijelova, servis. da . 7Z+1 I
3.4.8.6. Incidenti i istrage - Incidenti i istrage u

sluc¢ajevima koji su posljedica neispravnosti ili

neprimjerenog koriStenja opreme. da - Z+5 |

- Za oStecenja, kradu i nestanak vidjeti podgrupu

,Otudenje, uklanjanje i unistenje* u grupi 3.4.1.
3.5. INFRASTRUKTURA | OPSKRBA
3.5.1. Opéenito
3.5.1.1. Opc¢enito da _ N+1 IBP
3.5.1.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
3.5.2. Grijanje
3.5.2.1. Opc¢enito da ) N+1 IBP
3.5.2.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
3.5.2.3. Prikljucenje

- Ugovori i druga dokumentacija o prikljucenju na

toplinsku mrezu, uvjetima koristenja usluge, da - Z+1 |

priklju¢noj i mjernoj opremi, njezinu odrzavanju,
zamjeni i sl.




3.5.2.4.

Potrosnja i obracuni da . 7+ I
3.5.2.5. Zalbe i sporovi - Zalbe i sporovi u svezi s da ) 742 |
pruzanjem usluge, obrac¢unom potrosnje i sl.
3.5.2.6. Incidenti i istrage - Prekidi i nepravilnosti u da ) 742 I
isporuci.
3.5.3. Zbrinjavanje otpada
3.5.3.1. Op¢enito da ) N+1 IBP
3.5.3.2. Politika i postupci - da Z+6 IBP
3.5.3.3. Ugovori o zbrinjavanju otpada
- Ugovori i druga dokumentacija o koristenju da - Z+2 |
usluga zbrinjavanja otpada.
3.5.4. Elektri¢na energija
3.5.4.1. Opcenito da ) N+1 IBP
3.5.4.2. Politika i postupci - da Z+6 IBP
3.5.4.3. Prikljucenje
- Ugovori i druga dokumentacija o prikljucenju na da ) 741 I
mrezu, uvjetima koristenja usluge, priklju¢noj i
mjernoj opremi, njezinu odrzavanju, zamjeni i sl.
3.5.4.4. Potro$nja i obracuni da . 7+ I
3.5.4.5. Zalbe i sporovi - Zalbe i sporovi u svezi s
.. y .o da - Z+5 |
pruzanjem usluge, obra¢unom potrosnje i sl.
3.5.4.6. _InC|den_t| i istrage - Prekidi i nepravilnosti u da ) 749 I
isporuci.
3.5.5. Opskrba plinom
3.5.5.1. Opcenito da ) N+1 IBP
3.55.2. Politika i postupci - da Z+6 IBP




3.5.5.3. Isporuka
- Ugovori i druga dokumentacija o isporuci,
2 o e . da - Z+2 |
uvjetima koristenja usluge, priklju¢noj i mjernoj
opremi, njezinu odrZavanju, zamjeni i sl.
3.5.5.4. Potrosnja i obracuni da . Z+2 I
3.5.5.5. Zalbe i sporovi - Zalbe i sporovi u svezi s
.. y .o da - Z+5 |
pruzanjem usluge, obracunom potrosnje i sl.
3.5.5.6. _InC|den_t| i istrage - Prekidi i nepravilnosti u da ) 749 |
ISporucl.
3.5.6. Opskrba vodom
3.5.6.1. Opcenito da ) N+1 IBP
3.5.6.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
3.5.6.3. Prikljucenje
- Ugovori i druga dokumentacija o prikljucenju na
distributivnu mrezu, uvjetima koristenja usluge, da - Z+2 |
priklju¢noj i mjernoj opremi, njezinu odrzavanju,
zamjeni i sl.
3.5.6.4. | PotroSnja i obracuni da - Z+2 I
3.5.6.5. Zalbe i sporovi - Zalbe i sporovi u svezi s
.. y .o da - Z+5 |
pruzanjem usluge, obraunom potrosnje i sl.
3.5.6.6. _InC|den_t| i istrage - Prekidi i nepravilnosti u da ) 742 I
isporuci.
3.5.7. Odvodnja i kanalizacija
3.5.7.1. Opcenito da ) N+1 IBP
3.5.7.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
3.5.7.3. Prikljuéenje
- Ugovori i druga dokumentacija o prikljucenju na da ) 749 I

kanalizacijsku mrezu, uvjetima koriStenja usluge,
priklju¢noj i mjernoj opremi, njezinu odrzavanju,




zamjeni i sl.

3.5.7.4. Potrosnja i obracuni da . Z+2 I
3.5.7.5. Zalbe i sporovi - Zalbe i sporovi u svezi s
. . y . da - Z+5 |
pruzanjem usluge, obraunom potrosnje i sl.
3.5.7.6. _InC|den_t| i istrage - Prekidi i nepravilnosti u da ) 742 I
ISporucl.
3.5.8. Ostale komunalne usluge
3.5.8.1. Opcenito da ) N+1 IBP
3.5.8.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
3.5.7.3. Prikljucenje
- Ugovori i druga dokumentacija o prikljucenju na
distributivnu mrezu, uvjetima koristenja usluge, da - Z+2 |
priklju¢noj i mjernoj opremi, njezinu odrzavanju,
zamjeni i sl.
3.5.8.4. | Potro$nja i obracuni da - Z+2 I
3.5.8.5. Zalbe i sporovi - Zalbe i sporovi u svezi s
.. y . da - Z+5 |
pruzanjem usluge, obra¢unom potrosnje i sl.
3.5.8.6. _InC|den_t| i istrage - Prekidi i nepravilnosti u da ) 749 I
isporuci.
3.6. KOMUNIKACIJSKI SUSTAVI, PRIJEVOZ | DOSTAVA
3.6.1. Opéenito
3.6.1.1. Opcenito da _ N+1 IBP
3.6.1.2. Politika i postupci - da Z+6 IBP
3.6.2. Posta, telefon, telefaks
3.6.2.1. Opc¢enito da ; N+1 IBP
3.6.2.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP




3.6.2.3.

Ugovori - Ugovori o koriStenju posStanskih usluga,

pretplatnic¢ki ugovori za telefonske i telefaks linije. da i i I
3.6.2.4. | Evidencija brojeva - da Z+1 IBP
3.6.2.5. Prikljucenje i koristenje telekomunikacijskih

. da - Z+2 I
vodova i usluga
3.6.2.6. Postanske usluge - Dokumentacija nastala u svezi
e 9 . da - Z+2 |

s koristenjem postanskih usluga
3.6.2.7 Incidenti i istrage -Dokumentacija o

nepravilnostima i zastojima u pruzanju usluga, da - Z+2 |

kr$enju pravila koriStenja usluga i sl
3.6.3. Mrezne komunikacijske usluge
3.6.3.1. Opcenito da ) N+1 IBP
3.6.3.2. | Politika i postupci - da 746 IBP
3.6.3.3. Ugovori - Ugovori o koriStenju mreznih da ) 745 I

komunikacijskih usluga (internet, web. i sl.)
3.6.3.4. Kodovi, Sifre i lozinke - da 742 IBP
3.6.3.5. Koristenje mreznih komunikacijskih usluga
o . L da - Z+2 I

- Izvjesca i pregledi o prometu, obracuni.
3.6.3.6. Incidenti i istrage -Dokumentacija o

nepravilnostima i zastojima u pruzanju usluga, da - Z+5 |

kr§enju pravila kori$tenja usluga i sl
3.7. ZALIHE, SITNI INVENTAR I POTROSNI MATERIJAL
3.7.1. Opéenito
3.7.1.1. Opcenito da ) N+1 IBP
3.7.1.2. | Politika i postupci - da 7+6 IBP
3.7.1.3. Evidencije zaliha . da 742 I
3.7.1.4. | Otpremnice i dostavnice - da Z+2 I




3.7.1.5.

Inventura
*Napomena: dijelovi dokumentacije mogu biti i

knjigovodstvene isprave te se kao takve mogu naci - da Z+2 |
u odgovarajucoj grupi (i ¢uvaju se do roka koji je
tamo definiran).
3.7.1.6. Rashod
*Napomena: dijelovi dokumentacije mogu biti i
knjigovodstvene isprave te se kao takve mogu naci - da Z+2 |
u odgovarajucoj grupi (i ¢uvaju se do roka koji je
tamo definiran)
3.7.1.7. Incidenti i istrage - da Z+2 I
3.7.2. Raspolaganje
3.7.2.1. Opcenito da ) N+1 IBP
3.7.2.2. Politika i postupci - da Z+6 IBP
3.7.2.3. Zahtjevnice
Zahtjevi ustrojstvenih jedinica i zaposlenika za da - Z+1 IBP
izdavanjem materijala i sitnog inventara
3.7.2.4. Izdatnice - ZaduZenja ustrojstvenih jedinica i ) da 741 IBP
zaposlenika za izdani materijal i sitni inventar.
3.7.25 Incidenti i istrage —nepravilnosti i istrage u svezi
s izdavanjem i troSenjem izdanoga materijala i da - Z+5 |
sitnog inventara.
4, FINANCIJSKO POSLOVANJE I RACUNOVODSTVO
4.1, FINANCIJSKI PLANOVI I IZVJESCA
41.1. Op¢enito
41.1.1. Op¢enito-opca pitanja financijskog planiranja, da ) N+1 IBP
upiti i obavijest
4.1.1.2. | Politika i postupci - da 7+6 IBP
4.1.2. Financijski planovi




41.2.1.

Opc¢enito - op¢a pitanja financijskog planiranja,
upiti i obavijest

da

N+1

IBP

41.22.

Politika i postupci
Pravila i odluke kojima se ureduje pitanje izrade
financijskih planova.

da

Z+6

IBP

41.23.

Financijski planovi za fiskalno razdoblje

- Godisnji financijski plan, izmjene i dopune,
obrazlozenja uz financijski plan, financijski
planovi vaznijih posebnih programa

da

Z+6

IBP

41.2.4.

Ostali financijski planovi

- Analiticki financijski planovi, financijski planovi
pojedinih  programa, ustrojstvenih  jedinica,
financijski planovi za kra¢a razdoblja. Z+2 |

da

Z+2

4.1.2.5.

Zahtjevi za odobrenje i dodjelu sredstava -
Zahtjevi za odobrenjem sredstava vezani uz
financijsko planiranje, o€itovanja tijela kojima su
zahtjevi upuceni.

da

Z+2

4.1.3.

Bilance

4.13.1.

Opcenito - opca pitanja vezana uz bilance i
njihovo usvajanje, upiti i obavijest

da

N+1

IBP

4.13.2.

Politika i postupci
Pravila i odluke kojima se ureduje pitanje izrade
financijskih planova.

da

Z+6

IBP

4.13.3.

Bilance za fiskalno razdoblje
- Bilance i obrazlozenja

da

Z+5

4.134.

Ostale bilance
- Analiticki pregledi, bilanciranje pojedinih
poslovnih segmenata.

da

Z+5

4.1.4.

Izvje$éa o primicima i izdacima

4.14.1.

Opcenito - opca pitanja vezana uz izvjesa i
njihovo usvajanje, upiti i obavijest

da

N+2

IBP




4.1.4.2. | Politika i postupci
Pravila i odluke kojima se ureduje pitanje izrade - da Z+6 IBP
izvjeséa
4.1.4.3. | Izvjeica za fiskalno razdoblje - da Z+11 I
4.14.4. | Ostalaizvjesca - da Z+5 I
4.1.5. Izvjesc¢a o promjenama u vrijednosti i obujmu obveza i imovine
4.1.5.1. | Opcenito - op¢a pitanja vezana uz izvjesa i
njihovo usvajanje, upiti i obavijest da - N+2 IBP
4.15.2. | Politika i postupci
Pravila i odluke kojima se ureduje pitanje izrade - da Z+6 IBP
izvjeséa
4.15.3. | Izvjeica za fiskalno razdoblje - da 7+11 I
4.154. | Ostalaizvjesca . da 7+5 I
4.1.6. Izvjes$ca o ostvarenim vlastitim prihodima i rashodima
4.1.6.1. | Opcenito - opca pitanja vezana uz izvjesa i
njihovo usvajanje, upiti i obavijest da - N+2 IBP
4.1.6.2. | Politika i postupci
Pravila i odluke kojima se ureduje pitanje izrade - da Z+6 IBP
izvjesca
4.1.6.3. | Izvjesca za fiskalno razdoblje . da Z+11 I
4.1.6.4. | Ostalaizvjesca - da 7+5 I
4.1.7. Zavrsni rac¢un
4.1.7.1. | Opcenito da - N+2 IBP
4.1.7.2. | Politika i postupci ) da 746 IBP
4.1.7.3. | Zavr$ni racun . da T T




4.2. KNJIGOVODSTVO I RACUNOVODSTVO
4.2.1. Opcenito
42.1.1. Opcéenito da - N+2 IBP
4.2.1.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
4.2.2. FINANCIJSKO KNJIGOVODSTVO
422.1. Opc¢enito da - N+2 IBP
4.2.2.2. | Politika i postupci ; da 7+6 IBP
4.2.2.3. Kontni plan - Dokumentacija o izradi i utvrdivanju ) da 747 I
kontnog plana.
4.2.2.4. Evidencije dobavljaca i kupaca . da Z+5 I
4.2.2.5. Glavna knjiga i isprave na temelju kojih su podaci ) da 7411 |
uneseni u dnevnik i glavnu knjigu
4.2.2.6. Dnevnik knjizenja glavne knjige - da 7+11 |
4.2.2.7. Analiticke knjigovodstvene evidencije - Kartice
knjizenja/salda conti, analiticki pregledi knjizenja - da Z+7 |
isl.
4.2.2.8. Knjige ulaznih i izlaznih ra¢una . da Z+7 |
4.2.2.9. Ostale  knjigovodstvene 1  racunovodstvene ) da 747 I
evidencije
4.2.2.10. | Knjigovodstvene isprave
- Isprave temeljem kojih se vr$i knjizenje u - da Z+11 |
knjigovodstvene i raunovodstvene evidencije.
4.2.3. MATERIJALNO KNJIGOVODSTVO
4.2.3.1. Opc¢enito da - N+2 IBP
4.2.3.2. | Politika i postupci - da 7Z+6 IBP
4.2.3.3. | Knjiga osnovnih sredstava da da Z+7 I




4.2.3.4.

Kartoteka osnovnih sredstava

da da Z+7 |

4.2.3.5. | Knjiga sitnog inventara da da Z+7 I
4.2.3.6. | Kartoteka sitnog inventara da da Z+7 I
4.2.3.7. Amortizacija i otpis

- Knjigovodstvena dokumentacija o amortizaciji da da Z+7 |

oshovnih sredstava i o otpisu.
4.2.3.8. Knjigovodstvene isprave

- Isprave temeljem kojih se vrsi knjiZenje u da da Z+11 |

materijalnom knjigovodstvu
4.3. PLATNI PROMET I NOVCANO POSLOVANJE
4.3.1. Op¢enito
43.1.1. Opc¢enito da - N+2 IBP
4.3.1.2. Politika i postupci . da 7Z+6 IBP
4.3.1.3. Obrasci platnoga prometa - Obrasci na kojima se

izdaju nalozi za obavljanje gotovinskih i

bezgotovinskih placanja (opc¢a uplatnica, posebna

uplatnica, ¢ek, nalog za gotovinsku isplatu, opéi da ) 741 I

nalog za prijenos, posebni nalog za prijenos, nalog

za obracun, nalog za naplatu, nalog za prijenos s

racunaakreditiva, obracunski ¢ek, zbrojni nalog za

prijenos).
4.3.2. Ziro-ratun/IBAN
4.3.2.1. Opc¢enito da - N+2 IBP
4.3.2.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
4.3.2.3. Otvaranje, promjena i zatvaranje racuna da . 7+5 |
4.3.2.4. Ovlastenja za koristenje - Odluke o osobama

ovlaStenima za izdavanje naloga, komunikaciju s da - Z+5 |

pravnom osobom kod koje je otvoren racun i sl.




4.3.2.5. Prijava potpisa - Popunjeni obrasci prijave potpisa da ) 7411 |
osoba ovlastenih za izdavanje naloga za isplatu.
4.3.2.6. Izvje$¢a o stanju i prometu - IzvjeS¢a pravne
osobe kod koje je otvoren ra¢un o prometu i stanju da - Z+11 |
na racunu i druga prepiska u svezi s time.
4.3.2.7. Incidenti i istrage - Dokumentacija o zloporabama
i drugim nepravilnostima u platnome prometu da - Z+11 |
preko ziro racuna.
4.3.3. Blagajna
4.3.3.1. Opcenito da - N+2 IBP
4.3.3.2. Politika i postupci - da 7Z+6 IBP
4.3.3.3. Knjiga blagajne da - 7+7 I
4.3.2.4. Uplatnice i isplatnice da - 7+7 I
4.3.2.5. Incidenti i istrage - Dokumentacija o zloporabama
1 drugim nepravilnostima u svezi s vodenjem da - Z+7 |
blagajne
4.3.4. Porezi i pristojbe
43.4.1. Opc¢enito da . N+1 IBP
4.3.4.2. Politika i postupci . da 7Z+6 IBP
4.3.4.3. Porezne stope i pristojbe - Dokumentacija koja se
odnosi na utvrdivanje obveze poreznih i drugih da - Z+5 |
davanja, visine i nacina izra¢una obveze.
4.3.4.4. | Analize i pregledi obveza da - 7+5 I
4.3.45. Porezne prijave da - Z+7 I
4.3.4.6. Porezne Kartice da ) 7411 |
izlucuju se iz osobnog dosjea zaposlenika
43.47. Obracuni i uplate da . Z+7 |
4.3.4.8. Incidenti i istrage - Dokumentacija o zloporabama da . 7+7 I




i drugim nepravilnostima u svezi s obracunom i
uplatom.
4.4. OSTVARENJE PRIHODA
44.1. Opcenito
44.1.1. Opc¢enito da - - - N+1 ; IBP
44.1.2. Politika i postupci - da - - 7+6 - IBP
4.4.1.3. Planovi i projekcije . da . . 7+5 - I
4.42. Drzavni proracun
4.4.2.1. Opc¢enito da - - - N+1 i IBP
4.4.22. Politika i postupci . da - - 7Z+6 - IBP
4.4.23. | Odobrenje sredstava - Odluke o odobrenju ) da i ) 745 ) |
sredstava
4424, Prijedlozi i zahtjevi - Zahtjevi za financiranjem ) da i ) 745 ) I
djelatnosti ili programa
44.25. Izvjeséa o ostvarenju i troSenju sredstava -
Financijska izvjesca tijelu koje je odobrilo
sredstva ili drugom nadleznom tijelu u svezi s - da - - Z+7 - |
izvr§enjem programa i troSenjem odobrenih
sredstava
4.4.2. Ostali izvori financiranja
4.4.2.1. Opc¢enito da - - - N+1 - IBP
4.4.2.2. | Politika i postupci - da - - T - T
4.423. Planovi i projekcije - da N i 742 - I
4424, Izvjes¢a o ostvarenju prihoda . da . . Z+7 - |
4.4.25. Evidencija potrazivanja - da - - 747 - |
4.5. TROSENJE SREDSTAVA




45.1. Opéenito
451.1. Opcenito da - N+1 IBP
45.1.2. | Politika i postupci - da 7+6 IBP
45.1.3. Planovi rashoda
- Planovi rashoda vezani uz pojedine projekte i
aktivnosti ili ukljueni u financijski plan ili - da Z+2 |
zahtjev za financiranjem razvrstavaju se uz
odgovaraju¢u dokumentaciju.
45.1.4. Kartoteka troskova i realizacije - Dokumentacija ) da 745 |
nastala u sustavnom prac¢enju troskova i rashoda.
45.15. Pregledi i izvjes¢a o obvezama - da 7+5 I
4.5.1.6. Izvrsenje i otpis obveza - da Z+5 |
45.1.7. Kalkulacije rashoda - da 7+ I
45.2. Nabava
45.2.1. Opc¢enito da - N+2 IBP
45.22. Politika i postupci - da 7Z+6 IBP
45.2.3. Godisnji plan nabave - da Z+5 |
4524, Pojedinacni postupci nabave - Odluka o pocetku
postupka , dokumentacija za nadmetanje, zapisnik da da 745 I
0 otvaranju ponuda, zapisnik o pregledu i ocjeni
ponuda, odluka o odabiru
4,5.2.5. Ugovori 0 nabavi.
Nap_omena. Po 1st_eku rok_a, za trajno Cuvanje da da Z45 D
odabiru se ugovori o projektiranju i izgradnji
objekata.
4.5.2.6. Izvjesca o nabavi - da 745 |
4.5.3. Putni troskovi




45.3.1.

Op¢enito da - N+2 IBP
453.2. Politika i postupci (procedura izdavanja naloga za ) da 746 IBP
sluzbeni put)
453.3. | Putninalozi da - Z+7 I
4.5.3.4. Evidencija izdanih putnih naloga da da 7Z+7 I
45.3.5. Obracuni i izvjesca da . Z+7 I
453.6 Sporovi i istrage da - Z+7 I
4.6. Financijski nadzor i revizija poslovanja
4.6.1. Opéenito
4.6.1.1. Opc¢enito da - N+1 IBP
4.6.1.2. | Politika i postupci - da 7Z+6 IBP
4.6.2. Unutarnji nadzor
4.6.2.1. Opc¢enito da - N+1 IBP
4.6.2.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
4.6.2.3. Odgovornosti i zaduZenja -  Osnivanje,
organizacija i nadleznosti tijela koje provodi
unutarnji  nadzor, imenovanje, planiranje i da da Z+5 |
raspored poslova nadzora, zaduZenja za posebne
oblike unutarnjeg financijskog nadzora i sl.
4.6.24. Izvjes¢a 1 analize - IzvjeS€a o obavljenome
unutarnjem financijskom nadzoru, analize i odluke da da Z+11 D
u svezi s obavljenim nadzorom.
4.6.2.5. | Prijave nepravilnosti i istrage da da Z+11 D
4.6.3. Vanjski nadzor
4.6.3.1. Opcenito da - N+1 IBP




4.6.3.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
4.6.3.3. Odgovornosti i zaduzenja - Ugovori o uslugama
revizije financijskog poslovanja, Odluke nadleznih
tijela o reviziji financijskog poslovanja, | 92 da Z+5 '
zaduzenjima i ovlastima u postupku revizije.
4.6.34. Izvjes¢a 1 analize - IzvjeS¢a o obavljenome
vanjskom financijskom nadzoru, analize i odluke da da Z+11 D
u svezi s obavljenim nadzorom.
4.6.3.5. Istrage i prijave - Dokumentacija o istragama
provedenima temeljem vanjskog financijskog da da Z+11 D
nadzora, prijave nadleZni tijelima.
5. INFORMACIJSKI RESURSI | DOKUMENTACIJA
5.1. DOSTUPNOST I KORISTENJE INFORMACIJA
5.1.1. Opc¢enito
5.1.1.1. Opc¢enito da - N+1 IBP
5.1.1.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
5.1.2. Dostupnost informacija
5.1.2.1. Opc¢enito da - N+1 IBP
5.1.2.2. Politika i postupci , da 7+6 - IBP
5.1.2.3. Odluke o imenovanju sluzbenika za zastitu osobnih
podataka i zamjenika sluzbenika za zastitu osobnih - da T - T
podataka
5.1.2.4. Kodovi i lozinke - Kodovi i lozinke koji omoguéuju
pristup tajnim i povjerljivim podacima, pravila ) da 742 ) |
pristupa kodovima i lozinkama, njihovo cuvanje,
dokumentacija o pristupu i kori§tenju.
5.1.2.5. Utvrdivanje tajnosti podataka - odredivanje tajnosti da da 745 ) |

vlastitih podataka (profesionalna i dr. tajna), kriteriji i




postupak utvrdivanja rokova tajnosti
5.1.2.6. Pristup tajnim podacima - Ovlastenja za pristup tajnim

podacima, zahtjevi, evidencija i dokumentacija o

pristupu. da da Z+5

- Za zahtjeve temeljem propisa 0 pravu na pristup

informacijama vidjeti posebnu grupu
5.1.2.7. Osobni podaci - Evidencija zbirki osobnih podataka,

ovlasti za pristup osobnim podacima, prepiska s da da 745

nadleznim tijelom, primjena propisa o upravljanju

zbirkama osobnih podataka.
5.1.2.8. Pristup osobnim podacima - Zahtjevi za pristup

osobnim podacima, izdavanje podataka i sl. da da 745
5.1.3. Zaprimljeni zahtjevi, predstavke i prituzbe
5.1.3.1. Opcéenito da . N+1 IBP
5.1.3.2. Politika i postupci . da Z+6 IBP
5.1.3.3. | Evidencija - da T T
5.1.3.4. Pojedinacni zahtjevi, predstavke i prituzbe . da 7+2 I
5.14. Pravo na pristup informacijama
5.1.4.1. Opéenito da - N+1 IBP
5.14.2. Politika i postupci . da 7+6 IBP
5.1.4.3. Evidencija zahtjeva na pristup informacijama

- Upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o - da Z+6 IBP

ostvarivanju prava na pristup informacijama.
5.14.4. Zahtjevi za izdavanje informacija - Zahtjevi i ) da 746 IBP

odluke o zahtjevima, Zalbe i sporovi u svezi s




odlukama o zahtjevima.

5.1.5. Incidenti i istrage
5.1.5.1. Opcenito da - N+1 IBP
5.1.5.2. Politika i postupci - da Z+6 IBP
5.1.5.3. Pojedinacni slucajevi neovlastenog pristupa,
koristenja ili objavljivanja tajnih i drugih - da Z+10 |
podataka ograni¢ene dostupnosti
5.2. INFORMACIJSKI SUSTAVI
5.2.1. Op¢éenito
5.2.1.1. Opc¢enito da - N+1 IBP
5.2.1.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
5.2.2. Informacijska i komunikacijska infrastruktura
5.2.2.1. Opc¢enito da - N+1 IBP
5.2.2.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
5.2.2.3. Prirucnici i uputstva - Prirucnici i uputstva za ) da 742 IBP
upravljanje, odrzavanje i koriStenje sustava.
5.2.2.4. Odrzavanje — dokumentacija o poslovima na ) da 745 IBP

redovitom odrZavanju sustava




5.2.3. Aplikacije
5.2.3.1. Opc¢enito da - N+1 IBP
5.2.3.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
5.2.3.3. Prirucnici i uputstva - Prirucnici i uputstva za ) da 742 IBP
upravljanje, odrzavanje i koriStenje sustava.
5.2.34. Korisnici - Evidencije korisnika s pravom ) da 742 IBP
pristupa, korisni¢ka imena i lozinke i sl.
5.2.4. MrezZne usluge
5.24.1. Opcenito da - N+1 IBP
5.2.4.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
5.2.4.3. Prirucnici i uputstva - Priru¢nici i uputstva za ) da 742 I
upravljanje, odrzavanje i koriStenje sustava.
5.2.4.4. Korisnici - Evidencije korisnika, korisni¢ka imena ) da 749 I
i lozinke i sl.
5.2.5. Upravljanje podacima
5.25.1. Opéenito da - N+1 IBP
5.2.5.2. | Politika i postupci - da Z+6 IBP
5.253. Sigurnost i zastita podataka - Dokumentacija o
tehni¢kim mjerama sigurnosti i zastite podataka u )
elektroni¢kom obliku (pristup bazama podataka i da s 1BP
zbirkama dokumenata, kriptiranje i sl).
5.254. Dijeljenje i razmjena podataka - Pristup bazama
podataka i zbirkama dokumenata drugih tijela i - da Z+5 |

osoba, omogucivanje pristupa vlastitim bazama




drugim osobama, suradnja na stvaranju
zajednickih baza i zbirki i sl.

5.2.55. Specifikacije struktura podataka - Specifikacije
modela i shema podataka, formati za razmjenu
podataka.
*Napomena: Rok ¢uvanja pocinje tec¢i od ) da 745 D
prestanka Cuvanja podataka i dokumenata na koje
se specifikacija odnosi. Za trajno ¢uvanje odabiru
se specifikacije primijenjene na podatke i
dokumente koji se trajno cuvaju.
5.3. UPRAVLJANJE DOKUMENTIMA
5.3.1. Opéenito
5.3.1.1. Opéenito da . N+1 IBP
5.3.1.2. Politika i postupci . da 746 IBP
5.3.2. Organizacija dokumentacije
5.3.2.1. Opéenito da - N+1 IBP
53.2.2. Politika i postupci . da Z+6 IBP
5.3.2.3. .Od!uke o.br0]can1m ozpakan}a ustroj stvenih da da 745 IBP
jedinica, interne upute i okruznice
5.3.3. Evidencije dokumentacije
5.3.3.1. Opéenito da _ N+1 IBP
5.3.3.2. Politika i postupci . da 7+6 IBP
5.3.3.3. Osnovne evidencije dokumentacije
- Evidencije i baze podataka u koje se da - Z+6 IBP
dokumentacija upisuje (urudzbeni zapisnik).
5.3.3.4. Pomo¢ne evidencije dokumentacije — interne ) IBP
dostavne knjige da Z+6




5.3.4.

Rukovanje, obrada, vrednovanje, izlu¢ivanje i predaja dokumentacije i nadzor

5.3.4.1.

Opcenito

da

N+1

IBP

5.3.4.2.

Politika i postupci

da

Z+6

IBP

5.3.4.3.

- Upute o rukovanju i ¢uvanju dokumentacije
(zaprimanje i otvaranje poste, vodenje evidencija i
obavljanje drugih spisovodstvenih postupaka).

da

Z+6

IBP

5.3.4.4.

Primopredaja - Zapisnici i potvrde o primopredaji
dokumentacije i odgovornosti za njezino ¢uvanje
medu ustrojstvenim jedinicama ili zaposlenicima.

da

Z+6

IBP

5.345.

Rokovi ¢uvanja - Popisi s rokovima ¢uvanja,
dokumentacija o njihovu donoSenju i primjeni,
misljenja i procjene o potrebi Cuvanja
dokumentacije.

da

Z+6

IBP

5.3.4.6.

Izlu¢ivanje i uni$tenje - Zahtjevi i odobrenja za
izlu¢ivanje, dokumentacija o pojedina¢nim
postupcima izlu¢ivanja i uniStenja izlu¢ene
dokumentacije.

*Napomena: Za trajno se ¢uvanje odabiru rjesenja
nadleznoga arhiva i zapisnici o izlu¢ivanju i
unistenju s popisima.

da

Z+6

5.34.7.

Pojedinacni postupci nadzora - Sadrzi zapisnike i
izvjesca o nadzoru, rjeSenja o mjerama za
otklanjanje nedostataka i drugu prepisku u svezi s
nadzorom

da




Koristene oznake:

N= Rok ¢uvanja racuna se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala.

zamijenjen drugim odgovaraju¢im dokumentom

D = Djelomi¢no odabrati Po isteku roka ¢uvanja odabire se prema uputama nadleZznog drzavnog arhiva dio dokumentacije za trajno ¢uvanje. U pravilu se radi
o slu¢ajevima gdje se medu istovrsnim predmetima i dokumentima mogu naéi oni koji se odnose na znacajnije dogadaje, odluke, stvari ili osobe te ih se
uslijed toga odabire za trajno ¢uvanje.

| = Izluciti - Po isteku roka dokumentacija se moze izluciti u cjelini, uz pribavljeno odobrenje nadleznog drzavnog arhiva.
T = Trajno Cuvati - Po isteku roka dokumentacija se u cjelini odabire za trajno uvanje

IBP = izlu¢ivanje bez posebnog postupka, uz pribavljeno odobrenje nadleznog drzavnog arhiva.

Opce napomene uz rokove ¢uvanja:

1. Ako je nekim propisom ili odlukom odreden ili se odredi rok ¢uvanja dulji ili kra¢i od onog koji je naveden u ovom popisu s rokovima ¢uvanja,
dokumentacija se ¢uva do isteka duljeg roka.

2. Za svaku poslovnu funkciju predvidena je, medu ostalima, i grupa Op¢enito. U ovu se grupu razvrstava dokumentacija koja ne pripada drugim
grupama iste poslovne funkcije. Svrha je ove grupe smanjiti vjerojatnost da ¢e se u druge specifiéne grupe odlagati raznorodna dokumentacija, odnosno

3. 1z istog je razloga i u svakoj grupi predvidena podgrupa Op¢enito. Ovamo se razvrstava sva dokumentacija koja pripada grupi, ali ne i nekoj drugoj
podgrupi unutar grupe. Ovdje se u pravilu radi o dokumentaciji koja nema osobit znacaj za dokumentiranje poslova koje pokriva pojedina grupa i koja se
razmjerno brzo moze izluciti.

4. Svaka grupa sadrzi i podgrupu Politika i postupci. Ona sadrzi dokumentaciju koja definira ili opisuje na¢in na koji se obavljaju poslovi koje pokriva grupa
te pravila koja za njih vrijede, uklju¢ujuéi interne odluke i pravilnike, postupovnike, upute, metodologije, procedure i sl., ako §to od toga nije posebno
izdvojeno.



5. Pojedini dokumenti razvrstavaju se u dvije ili viSe dokumentacijskih jedinica za koje su utvrdeni razli¢iti rokovi ¢uvanja: npr. odluka u predmetnom
postupku ponegdje se razvrstava osim u sam predmetni spis, za koji je utvrden kraéi rok ¢uvanja, i u dosje ili zbirku isprava gdje se ¢uva duze. Ako dokument
ipak nije odlozen i u dokumentacijsku jedinicu gdje se duze ¢uva, nego samo u spis s kra¢im rokom ¢uvanja, u tom se spisu ¢uva do isteka roka do kojeg bi se
cuvao da je odlozen i u jedinicu s duzim rokom ¢uvanja.

6. Za predmetne spise rok ¢uvanja u pravilu pocinje teéi istekom godine u kojoj je predmet zakljucen. To ne mora nuzno biti godina u kojoj je nastao zadnji
dokument u predmetnom spisu. Ako je u svezi s predmetnim postupkom doslo do spora, rok se po€inje racunati od potpunog okoncanja spora. Isto tako, ako
predmetni spis sadrzi podatke ili dokumente kojima se utvrduju ili mogu 5 dokazivati ili osporavati odredena prava ili obveze (npr. ugovor se nalazi samo u
predmetnom spisu koji je nastao u postupku pripreme i zakljuéivanja ugovora) ili sukladnost s odredenim normativnim zahtjevima, a takvi dokumenti ili
podaci nisu razvrstani i u grupu koja se dulje ¢uva, rok ¢uvanja pocinje teci istekom roka u kojem je potrebno osigurati moguénost dokazivanja prava i
obveza, odnosno u kojem je dopusteno osporavati ih.

7. Za dosjee rok ¢uvanja u pravilu pocinje te¢i prestankom razloga radi kojih se vode, npr. kod dosjea zaposlenika prestankom zaposlenja, zaklju¢enjem svih
poslova, obveza i mozebitnih sporova, kod dosjea korisnika prestankom pruzanja usluge

8. Za normativne akte, odluke i druge dokumente kojima se ureduju prava i obveze, nacin postupanja ili obavljanja odredenih poslova rok ¢uvanja pocinje teci
od kraja godine u kojoj su prestali vaziti ili su zamijenjeni drugim takvim dokumentom, odnosno okon¢anjem svih postupaka i mozebitnih sporova u svezi sa
stvarima koje su njima uredene



