
POPIS ARHIVSKOG I DOKUMENTARNOG GRADIVA CENTRA DUGAVE S ROKOVIMA ČUVANJA 

 

Oznaka 

 

Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva 

Izvornik Pretvorbeni 

oblik 

Rok čuvanja Postupak po isteku roka čuvanja 

Fizički ili 

analogni 

Digitalni Fizički 

ili 

analogni 

Digitalni Izvornik Pretvorbe

ni oblik 

Izvornik Pretvorbeni oblik 

1. ORGANIZACIJA I UPRAVLJANJE 

1.1. Osnivanje, prijava i promjena poslovanja 

1.1.1. Općenito 

1.1.1.1. Općenito (opća prepiska, upiti i obavijesti o 

djelatnosti, njenom razvoju i sl.) 
da - - - N+2 - IBP - 

1.1.1.2. Politika i postupci - Opća pravila i upute o načinu 

obavljanja djelatnosti, načinu poslovanja i 

poslovnoj etici 

- da - - Z+6 - IBP - 

1.1.2. Osnivanje 

1.1.2.1. Općenito (opća prepiska, upiti i obavijesti o 

osnivanju)  
da - - - N+2 - IBP - 

1.1.2.2. Politika i postupci - Pravni i drugi zahtjevi kojima 

se uređuje postupak osnivanja 
- da - - Z+6 - IBP - 

1.1.2.3. Prijava i registracija - Prijave i rješenja nadležnih 

tijela o registraciji i upisu u službene registre 

 

da 
- - - 

 

T 
- 

 

T 
- 

1.1.3. Promjene djelatnosti 

1.1.3.1. Općenito (opća prepiska, upiti i obavijesti o 

promjeni djelatnosti) 
da - - - N+2 - IBP - 

1.1.3.2. Politika i postupci – pravni zahtjevi i odluke kojim 

se uređuje postupak promjene djelatnosti 
- da - - Z+6 - IBP - 

1.1.3.3. Rješenja i odluke o promjeni djelatnosti   da - - - T - T - 

1.1.3.4. Prijava i registracija promjene djelatnosti - Prijave 

i rješenja nadležnih tijela o registraciji i upisu u 

službene registre.  

 

da 
- - - 

 

T 
- T - 



1.1.4. Ostale statusne i druge promjene 

1.1.4.1. Općenito (opća prepiska, upiti i obavijesti o 

statusnim i drugim promjenama)  
da - - - N+2 - IBP - 

1.1.4.2. Politika i postupci - Pravni i drugi zahtjevi i 

odluke kojima se uređuje postupak za provedbu 

statusnih i drugih promjena 

- da - - Z+6 - IBP - 

1.1.4.3. Promjena naziva i sjedišta da - - - T - T - 

1.1.4.4. Promjena pravnog statusa  

da 
- - - 

 

T 
- 

 

T 
- 

1.1.4.5. Promjena oblika vlasništva  

da 
- - - 

 

T 
- 

 

T 
- 

1.1.4.6. Udruživanje 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. Općenito (opća prepiska, upiti i obavijesti o 

logotipu)  
da - - - N+2 - IBP - 

1.1.5.2. Politika i postupci   - da - - Z+6 - IBP - 

1.1.6. Potpisi 

1.1.6.1. Općenito   da - - - N+2 - IBP - 

1.1.6.2. Politika i postupci  (interne upute i okružnice) - da - - Z+6 - IBP - 

1.1.6.3. Ovjera i deponiranje - Potpisni listovi osoba 

ovlaštenih za potpisivanje financijske 

dokumentacije, javnobilježničke i druge ovjere 

potpisa ovlaštenih osoba. 

da - - - Z+10 - I - 

1.1.7. Žigovi 

1.1.7.1. Općenito   da - - - N+2 - IBP - 

1.1.7.2. Politika i postupci   - da - - Z+6 - IBP - 



1.1.7.3. Evidencija žigova da - - - Z+6 - I - 

1.1.7.4. Ovlaštenja za korištenje - Odluke o korištenju i 

raspodjeli, popis ovlaštenih osoba. 

 

da 
- - - 

 

Z+10 
- 

 

I 
- 

1.1.7.5. Zaduženja - Potvrde o preuzimanju, razduženju i 

zamjeni 

 

da 
- - - 

 

Z+10 
- 

 

I 
- 

1.1.8. Identifikacijske isprave (iskaznice stručnih radnika) 

1.1.8.1. Općenito   da - - - N+2 - IBP - 

1.1.8.2. Politika i postupci   - da - - Z+6 - IBP - 

1.1.8.3. Evidencija izdanih iskaznica stručnih radnika  - da - - Z+6 - IBP - 

1.2. UPRAVLJANJE 

1.2.1. Općenito 

1.2.1.1. Općenito (opća prepiska, upiti i obavijesti i sl.) da - - - N+2 - IBP - 

1.2.1.2. Politika i postupci - Opća pravila i upute  - da - - Z+6 - IBP - 

1.2.2. Unutarnji ustroj 

1.2.2.1. Općenito (opća prepiska, upiti i obavijesti o 

unutarnjem ustroju)  
da - - - N+2 - IBP - 

1.2.2.2. Politika i postupci – (Upute, pravila i odluke o 

načelima unutarnjeg ustroja, pravni i normativni 

zahtjevi koji se odnose na unutarnji ustroj.) 

- da - - Z+6 - IBP - 

1.2.2.3. Pravilnici i odluke - Pravilnici o unutarnjem 

ustroju i drugi interni normativni akti i  odluke o 

osnivanju i ukidanju ustrojstvenih jedinica  

- da - - Z+6 - IBP - 

1.2.2.4. Suglasnost osnivača na Pravilnik o unutarnjem 

ustroju 
- da - - Z+6 - IBP - 

1.2.3. Analiza poslovanja 

1.2.3.1. Općenito (opća prepiska, upiti i obavijesti o 

analizi i praćenju poslovanja)  
da - - - N+2 - IBP - 



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 

godišnje ili višegodišnje razdoblje o poslovnim 

rezultatima, komparativni prikazi rezultata 

poslovanja.  

*Napomena: Po isteku roka čuvanja za trajno 

čuvanje odabiru se pregledi i statistike koji 

cjelovito prikazuju rezultate poslovanja i mogu 

poslužiti za buduće komparativne analize. 

da - - - Z+2 - D - 

1.2.3.4. Poslovna statistika – analitička - Podaci manjeg 

opsega i značaja, pomoćne statistike i pregledi 

korišteni za izradu zbirnih. 

 

da 
- - - 

 

Z+1 
- 

 

IBP 
- 

1.2.3.5. Analize i ocjene poslovanja - Odnosi se na cjelinu 

ili više segmenata poslovanja. Za analize i ocjene 

pojedinih područja djelatnosti i programa vidjeti u 

druge odgovarajuće grupe. - Za pomoćnu 

dokumentaciju i prepisku koja je nastala u 

pripremi analiza vidjeti u podgrupu „Praćenje 

poslovanja“ ove grupe.  

*Napomena: Po isteku roka čuvanja za trajno se 

čuvanje odabiru analize i ocjene poslovanja koje 

sustavnije i temeljitije opisuju ostvarivanje 

poslovnih ciljeva ili su utjecale na politiku 

organizacije. 

da - - - N+2 - D - 

1.2.3.6. Praćenje poslovanja - Posebni projekti i aktivnosti 

na praćenju uspješnosti poslovanja, pripremi 

analiza složenijih problema u poslovanju i sl. 

Sadrži pomoćnu 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 - I - 

1.2.4. Tijela upravljanja 

1.2.4.1. Općenito (opća prepiska, upiti i obavijesti o radu da - - - N+2 - IBP - 



Upravnog vijeća)  

1.2.4.2. Politika i postupci (prethodni postupak izbora i 

imenovanja, Odluke osnivača o imenovanju 

članova Upravnog vijeća, zapisnik o izboru 

predstavnika korisnika, zapisnik o izboru 

predstavnika radnika) 

- da - - Z+6 - IBP - 

1.2.4.3. Poslovnik o radu Upravnog vijeća  - da - - Z+6 - IBP - 

1.2.4.4. Zapisnici sa sjednica Upravnog vijeća 

(od 1. konstituirajuće sjednice do završetka 

mandata Upravnog vijeća u istom sazivu) 

- da - - Z+6 - IBP - 

1.2.4.5. Odluke osnivača o imenovanju i razrješenju 

članova Upravnog vijeća 
- da - - Z+6 - IBP - 

1.3. Stručna i savjetodavna tijela 

1.3.1. Općenito 

1.3.1.1. Općenito (opća prepiska, upiti i obavijesti i sl.) da - - - N+2 - IBP - 

1.3.1.2. Politika i postupci - Opća pravila i upute  - da - - Z+6 - IBP - 

1.3.2. Osnivanje, promjene i ukidanje 

1.3.2.1. Općenito (opća prepiska, upiti i obavijesti)  da - - - N+2 - IBP - 

1.3.2.2. Politika i postupci – (prethodni postupak izbora 

članova Stručnog vijeća i Odluke o imenovanju 

članova Etičkog povjerenstva) 

- da - - Z+6 - IBP - 

1.3.2.3. Poslovnik o radu Stručnog vijeća - da - - Z+6 - IBP - 

1.3.2.4. Zapisnici i odluke sa sjednica Stručnog vijeća - da - - Z+6 - IBP - 

1.3.2.5 Zapisnici i odluke sa sjednica Etičkog 

povjerenstva 
- da - - Z+6 - IBP - 

1.3.2.6. Prijedlozi i predstavke Stručnom vijeću i Etičkom 

povjerenstvu 
- da - - Z+6 - IBP - 

1.3.2.7. Odluke, mišljenja i prijedlozi Stručnog vijeća i 

Etičkog povjerenstva 
- da - - Z+6 - IBP - 



1.4. PROPISI I NORMATIVNI AKTI 

1.4.1. Općenito   

1.4.1.1. Općenito (opća 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. Općenito (opća prepiska, upiti i obavijesti) da - - - N+2 - IBP - 

1.4.2.2. Politika i postupci - da - - Z+6 - 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 

Popisa 

da da - - Z+6 - IBP - 

1.4.2.5 Priprema i donošenje Statuta - Dokumentacija u 

svezi s pripremom i donošenjem Statuta i njegovih 

izmjena (prijedlozi, nacrti, mišljenja i sl).  

 

da 
da - - 

 

Z+6 
- 

 

IBP 
- 

1.4.2.6. Priprema i donošenje ostalih internih normativnih 

akata - Dokumentacija u svezi s pripremom i 

donošenjem normativnih akata iz podgrupe 

1.4.2.4. 

da da - - 
 

Z+6 
- 

 

IBP 
- 

1.4.3. Interne odluke  

1.4.3.1. Općenito (opća prepiska, upiti i obavijesti) da - - - N+2 - IBP - 

1.4.3.2. Politika i postupci - da - - Z+6 - IBP - 

1.4.3.3. Usvojene Odluke  

 
da da - - 

 

Z+6 
- 

 

IBP 
- 

1.4.3.4. Priprema i donošenje Odluka - Dokumentacija u 

svezi s pripremom i donošenjem Odluka i njihovih 

izmjena (prijedlozi, nacrti, mišljenja i sl).  

da da - - Z+6 - IBP - 

1.5. PLANOVI I PROGRAMI RADA  



1.5.1. Općenito 

1.5.1.1. Općenito (opća prepiska, upiti i obavijesti) da - - - N+2 - IBP - 

1.5.1.2. Politika i postupci - Opća pravila, upute, obrasci 

za izradu planova rada, utvrđivanje rokova u 

procesu planiranja rada 

- da - - Z+6 - IBP - 

1.5.2. Dugoročni planovi i strategije (Master plan i Strateški planovi) 

1.5.2.1. Općenito - Opća prepiska, upiti i obavijesti.  da - - - N+2 - IBP - 

1.5.2.2. Politika i postupci - Pravila, upute i politika 

dugoročnog i strateškog planiranja. 
- da - - Z+6 - IBP - 

1.5.2.3. Usvojeni Master plan i strateški planovi  - da - - Z+6 - IBP - 

1.5.2.4. Priprema i donošenje - Dokumentacija nastala u 

postupku pripreme i donošenja (uključuje radne 

materijale, prijedloge i mišljenja, odluke i sl.) 

da da   Z+6 - IBP - 

1.5.2.5. Provedba - Dokumentacija nastala u praćenju i 

analizi provedbe višegodišnjih planova i strategija 
da    Z+6 - IBP - 

1.5.3. Godišnji planovi i programi rada 

1.5.3.1. Općenito - Opća prepiska, upiti i obavijesti.  da - - - N+2 - IBP - 

1.5.3.2. Politika i postupci - Pravila, upute, politika i 

postupak pripreme i usvajanja planova 
- da - - Z+6 - IBP - 

1.5.3.3. Usvojeni Godišnji plan i program rada ustanove  - da - - Z+6 - IBP - 

1.5.3.4. Godišnji planovi ustrojstvenih jedinica da    Z+6 - IBP - 

1.5.3.5. Posebni i pojedinačni godišnji planovi-osobni 

godišnji planovi rada zaposlenika 
da    Z+2 - IBP - 

1.5.3.6. Priprema i donošenje - Dokumentacija nastala u 

postupku pripreme i donošenja godišnjih planova 

(uključuje radne materijale, prijedloge i mišljenja, 

odluke i sl.) 

da    Z+6 - IBP - 

1.5.3.7. Provedba - Dokumentacija nastala u praćenju i 

analizi provedbe godišnjih planova i programa  
da    Z+6 - IBP - 



1.6. IZVJEŠĆA O RADU  

1.6.1. Općenito 

1.6.1.1. Općenito (opća prepiska, upiti i obavijesti) da - - - N+1 - IBP - 

1.6.1.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

1.6.1.3. Statistička izvješća i pregledi - Pomoćna i 

privremena izvješća i pregledi kao potpora 

funkciji izvješćivanja u cjelini. 

da - - - N+1 - IBP - 

1.6.1.4. Ad hoc izvješća - Opća izvješća kratkoročnog 

operativnog značaja. 
da - - - N+1 - IBP - 

1.6.2. Godišnja izvješća o radu 

1.6.2.1. Općenito - Opća prepiska, upiti i obavijesti.  da - - - N+1 - IBP - 

1.6.2.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

1.6.2.3. Zbirna izvješća - Zbirna godišnja i višegodišnja 

izvješća o radu organizacije. 
- da - - Z+6 - IBP - 

1.6.2.4. Izvješća ustrojstvenih jedinica i pojedinačna 

izvješća - Godišnja izvješća o radu ustrojstvenih 

jedinica i pojedinačna godišnja i polugodišnja 

izvješća stručnih radnika 

da    N+2 - IBP - 

1.6.2.5. Priprema izvješća - Dokumentacija nastala u 

pripremi izvješća: nacrti, pomoćni materijali, 

podaci prikupljeni za izvješća i sl 

da    N+2 - IBP - 

1.6.3. Kratkoročna izvješća o radu 

1.6.3.1. Općenito - Opća prepiska, upiti i obavijesti.  da - - - N+1 - IBP - 

1.6.3.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

1.6.3.3. Zbirna izvješća - Kratkoročna izvješća koja se 

odnose na ustanovu u cjelini ili na više segmenata 

njezine djelatnosti i rada. 

da - - - N+2 - IBP - 

1.6.3.4. Priprema izvješća - Dokumentacija nastala u 

pripremi izvješća: nacrti, pomoćni materijali, 
da    N+2 - IBP - 



podaci prikupljeni za izvješća i sl 

1.7. POSLOVNA SURADNJA  

1.7.1. Općenito 

1.7.1.1. Općenito (opća prepiska, upiti i obavijesti o 

poslovnoj suradnji) 
da - - - N+2 - IBP - 

1.7.1.2. Politika i postupci (pravila, odluke i upute o općim 

pitanjima poslovne suradnje). 
- da - - Z+6 - IBP - 

1.7.1.3. Evidencija poslovnih partnera - da - - Z+2 - IBP - 

1.7.1.4. Planovi i projekti  

*Napomena: Po isteku roka odabiru se za čuvanje 

planovi i projekti koji su značajnije utjecali na 

razvitak poslovne suradnje. 

- da - - Z+2 - D - 

1.7.2. Strane organizacije i pojedinci 

1.7.2.1. Općenito (opća prepiska, upiti i obavijesti o 

poslovnoj suradnji) 
da - - - N+2 - IBP - 

1.7.2.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

1.7.2.3. 

 

Sporazumi i ugovori  

- Sporazumi i ugovori, izvršenje i raskidi ugovora. 

*Napomena: Po isteku roka odabire se za čuvanje 

dokumentacija o važnijim i trajnijim oblicima i 

programima suradnje. 

da - - - Z+5 - 

 

D 

 

- 

1.7.2.4. Projekti i programi suradnje 

*Napomena: Po isteku roka odabiru se za čuvanje 

dokumentacija o značajnijim i trajnijim oblicima i 

projektima suradnje 

- da - - Z+5 - D - 

1.7.3. Domaće organizacije i pojedinci – državne i javne službe 

1.7.3.1. Općenito (opća prepiska, upiti i obavijesti o 

poslovnoj suradnji) 
da - - - N+2 - IBP - 

1.7.3.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

1.7.3.3. Sporazumi i ugovori  da - - - Z+5 -  - 



 - Sporazumi i ugovori, izvršenje i raskidi ugovora. 

*Napomena: Po isteku roka odabire se za čuvanje 

dokumentacija o važnijim i trajnijim oblicima i 

programima suradnje. 

IBP 

 

1.7.3.4. Projekti i programi suradnje 

*Napomena: Po isteku roka odabiru se za čuvanje 

dokumentacija o značajnijim i trajnijim oblicima i 

projektima suradnje 

- da - - Z+5 - D - 

1.7.4. Ostale organizacije i pojedinci – državne i javne službe 

1.7.4.1. Općenito (opća prepiska, upiti i obavijesti o 

poslovnoj suradnji) 
da - - - N+2 - IBP - 

1.7.4.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

1.7.4.3. 

 

Sporazumi i ugovori  

- Sporazumi i ugovori, izvršenje i raskidi ugovora. 

*Napomena: Po isteku roka odabire se za čuvanje 

dokumentacija o važnijim i trajnijim oblicima i 

programima suradnje. 

da - - - Z+5 - 

 

D 

 

- 

1.7.4.4. Projekti i programi suradnje 

*Napomena: Po isteku roka odabiru se za čuvanje 

dokumentacija o značajnijim i trajnijim oblicima i 

projektima suradnje 

- da - - Z+5 - D - 

1.8. SEMINARI I KONFERENCIJE 

1.8.1. Općenito 

1.8.1.1. Općenito  da - - - N+2 - IBP - 

1.8.1.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

1.8.2. Organizacija seminara i konferencija 

1.8.2.1. Općenito  da - - - N+2 - IBP - 

1.8.2.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

1.8.2.3. Pojedinačni seminari i konferencije - 

Dokumentacija o organizaciji seminara i 
da - - - N+2 - IBP - 



konferencija (programi, pozivi, predavači, 

materijali, popisi sudionika i dr).  

1.8.3. Sudjelovanje 

1.8.3.1. Općenito  da - - - N+2 - IBP - 

1.8.3.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

1.8.3.3. Pojedinačni seminari i konferencije  

- (programi, pozivi, materijali, i dr).  
da - - - Z+2 - IBP - 

1.9. INFORMIRANJE, MARKETING I ODNOSI S JAVNOŠĆU 

1.9.1. Općenito 

1.9.1.1. Općenito  da - - - N+2 - IBP - 

1.9.1.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

1.9.2. Informativni materijali 

1.9.2.1. Općenito 

 - Opća prepiska i dokumentacija o distribuciji 

informativnog materijala 

da - - - N+2 - IBP - 

1.9.2.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

1.9.2.3. Brošure, leci, plakati i drugi informativni 

materijali 
da da - - N+2 - D - 

1.9.3. Odnosi s javnošću 

1.9.3.1. Općenito 

  
da - - - N+2 - I - 

1.9.3.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

1.9.3.3. Upiti novinara  da - - - N+1 - D - 

1.9.3.4. Predstavljanja  i prezentacije - da - - N+1 - D - 

1.9.4. Promidžba 

1.9.4.1. Općenito 

  
da - - - N+2 - IBP - 



1.9.4.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

1.9.4.3. Promidžbeni materijal  

*Napomena: Za trajno čuvanje se po isteku roka 

odabiru materijali značajnijih ili trajnijih 

promidžbenih aktivnosti. 

- da - - Z+2 - D - 

1.9.4.4. Promidžbene aktivnosti  

- Dokumentacija o pojedinim promidžbenim 

aktivnostima te izradi promidžbenog materijala. 

*Napomena: Za čuvanje se po isteku roka odabire 

dokumentacija o značajnijim ili trajnijim 

promidžbenim aktivnostima. 

da - - - Z+2 - D - 

1.9.5. Izložbe  

1.9.5.1. Općenito 

  
da - - - N+2 - IBP - 

1.9.5.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

1.9.5.3. Katalozi i popisi izložaka - da - - Z+6 - IBP - 

1.9.6. Svečanosti i proslave 

1.9.6.1. Općenito 

- Opća prepiska, pozivi na svečanosti i proslave 

koje priređuju druge osobe. 

da - - - N+1 - IBP - 

1.9.6.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

1.9.6.3. Obljetnice - Dokumentacija o obilježavanju 

obljetnica organizacije i drugih obljetnica u čijem 

obilježavanju sudjeluje.  

*Napomena: Dokumentaciju vlastitih obljetnica 

čuvati trajno. 

da da - - N+2 - D - 

1.9.6.4. Ostali događaji - Dokumentacija nastala u 

obilježavanju drugih događaja i prigoda  
da    N+2  IBP  

1.9.7. Posjeti 

1.9.7.1. Općenito 

- Opća prepiska o studijskim, službenim i drugim 
da - - - N+2 - IBP - 



posjetima ustanovi i predstavnika ustanove drugim 

organizacijama 

1.9.7.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

1.9.7.3. Pojedinačni posjeti  

*Napomena: Za čuvanje se po isteku roka odabire 

dokumentacija o posjetima značajnijega karaktera 

s dugotrajnijim stručnim i promidžbenim 

posljedicama. 

- da - - Z+2 - D - 

1.9.8. Zahvale, pozivi, čestitke, obavijesti 

1.9.8.1. Općenito 

 
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 - - - Z+1 - IBP - 

1.9.8.5. Čestitke, razglednice, dopisnice da da - - N+2 - IBP  

1.10. NAGRADE, PRIZNANJA I DAROVI 

1.10.1. Općenito 

1.10.1.1. Općenito  da - - - N+2 - IBP - 

1.10.1.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

1.10.2. Nagrade i priznanja 

1.10.2.1. Općenito  da - - - N+2 - IBP - 

1.10.2.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

1.10.2.3. Dodjela nagrada i priznanja  

- Dokumentacija o dodjeli nagrada i priznanja  
da - - - T - T - 

1.10.2.4. Primljene nagrade i priznanja  

- Dokumentacija o dodjeli nagrada i priznanja 

organizaciji, njezinim članovima i zaposlenicima. 

da - - - Z+5 - D - 



*Napomena: Za trajno se čuvanje odabire 

dokumentacija o nagradama i priznanjima 

organizaciji te stranim i pojedinim važnijim 

domaćim nagradama i priznanjima članovima i 

zaposlenicima. 

1.10.3. Sponzorstva i donacije 

1.10.3.1. Općenito  da - - - N+2 - IBP - 

1.10.3.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

1.10.3.3. Evidencija  da - - - Z+5 - I - 

1.10.3.4. Pojedinačna sponzorstva i donacije 

*Napomena: Za trajno se čuvanje odabire 

dokumentacija o velikim i osobito vrijednim 

sponzorstvima i donacijama 

da - - - Z+2 - D - 

1.11. UPRAVLJANJE KVALITETOM (HCCP, standardi kvalitete i sl.) 

1.11.1. Općenito 

1.11.1.1. Općenito  

-opća prepiska, upiti i obavijesti 
da - - - N+2 - IBP - 

1.11.1.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

1.11.2. VANJSKI NADZOR 

1.11.2.1. Općenito  

-opća prepiska, upiti i obavijesti 
da - - - N+1 - IBP - 

1.11.2.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

1.11.2..3. Zapisnici, izvješća i ocjene  

- Ocjene sukladnosti s normama kakvoće i 

izvješća o provjeri sukladnosti od strane 

ovlaštenog vanjskog tijela.  

- da - - Z+6 - IBP - 

1.11.3. UNUTARNJI NADZOR         

1.11.3.1. Općenito  

-opća prepiska, upiti i obavijesti 
da - - - N+1 - IBP - 



1.11.3.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

1.11.3..3. Zapisnici, izvješća i ocjene  

 - Ocjene sukladnosti s normama kakvoće i 

izvješća o unutarnjoj provjeri sukladnosti.  

- da - - Z+6 - IBP - 

1.12. NADZOR 

1.12.1. Općenito 

1.12.1.1. Općenito  

-opća prepiska, upiti i obavijesti 
da - - - N+2 - IBP - 

1.12.1.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

1.12.2. VANJSKI NADZOR 

1.12.2.1. Općenito  

-opća prepiska, upiti i obavijesti 
da - - - N+2 - IBP - 

1.12.2.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

1.12.2.3. Dokumentacija nastala u postupku nadzornog 

pregleda  

- Zapisnici o nadzoru, rješenja i odluke nadzornog 

tijela i druga dokumentacija nastala u postupku 

nadzornog pregleda. 

da - - - Z+3 - IBP - 

1.12.3. UNUTARNJI NADZOR         

1. 12.3.1. Općenito  

-opća prepiska, upiti i obavijesti 
da - - - N+2 - IBP - 

1. 12.3.2. Politika i postupci  

-godišnji planovi i programi unutarnjeg nadzora, 

pravilnici i odluke kojima se uređuje unutarnji 

nadzor 

- da - - Z+6 - IBP - 

1. 12.3.3. Dokumentacija nastala u postupku unutarnjeg 

nadzora 

- Zapisnici i izvješća o nadzoru, i druga 

dokumentacija nastala u postupku unutarnjeg 

nadzora 

da - - - Z+5 - IBP - 



2. LJUDSKI RESURSI, RAD I RADNI ODNOSI 

2.1. LJUDSKI RESURSI 

2.1.1. Općenito 

2.1.1.1. Općenito  

 
da - - - N+1 - IBP - 

2.1.1.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

2.1.2. Planiranje i razvoj 

2.1.2.1. Općenito  

 
da - - - N+1 - IBP - 

2.1.2.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

2.1.2.3. Planovi i procjene potreba - Procjene potreba u 

svezi s ljudskim resursima, planovi razvoja, 

pregledi planiranih aktivnosti, planovi 

racionalizacije i sl.  

- da - - Z+6 - IBP - 

2.1.2.4. Analize, ocjene i izvješća - Analize i ocjene stanja 

ljudskih resursa, ocjene postojećih stručnih, 

poslovnih i administrativnih kapaciteta te pitanja 

vezanih uz njihov razvoj, analize mogućnosti i 

zapreka za razvoj ljudskih resursa i sl. 

*Napomena: Za trajno čuvanje mogu se odabrati 

pojedine važnije analize koje mogu značajnije 

poduprijeti buduće aktivnosti analize i razvoja 

ljudskih resursa. 

da - - - Z+5 - D - 

2.1.2.5. Zahtjevi za osiguranjem ljudskih resursa  

- Pojedinačni prijedlozi i zahtjevi, obrazloženja 

potreba, odluke o zahtjevima 

Napomena: suglasnosti za zapošljavanje odlažu se 

u dosje zaposlenika 

da - - - Z+6 - IBP - 

2.1.3. Školovanje i stručno usavršavanje 

2.1.3.1. Općenito  

(opća prepiska, upiti i obavijesti o programima) 
da - - - N+1 - IBP - 



2.1.3.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

2.1.3.3. Planovi - Planovi i odluke o planovima upućivanja 

zaposlenika na školovanje i stručno usavršavanje. 

Uključuje planove i programe za sve oblike 

školovanja i stručnog usavršavanja 

da - - - Z+2 - IBP - 

2.1.3.4. Stipendiranje - Stipendije i drugi slični oblici 

financijske potpore zaposlenicima za školovanje. 
Napomena: ugovori o sufinanciranju školovanja 

izlučuju se iz dosjea radnika 

da - - - Z+5 - IBP - 

2.1.3.5. Tečajevi i programi stručnog usavršavanja da - - - Z+2 - IBP - 

2.1.4. Državni i stručni ispiti 

2.1.4.1. Općenito  

(opća prepiska, upiti i obavijesti o ispitima i 

rokovima) 

da - - - N+1 - IBP - 

2.1.4.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

2.1.4.3. Evidencije o položenim ispitima (Registar 

zaposlenih u javnim službama) 
- da - - Z+6 - IBP - 

2.1.4.4. Uvjerenja o položenim stručnim ispitima 

Napomena: Uvjerenja se čuvaju u dosjeu radnika 
- da - - Z+6 - IBP - 

2.1.4.5. Pojedinačni državni i stručni ispiti – prijave 

stručnog ispita i rješenja o datumu polaganja 

stručnog ispita (izlučivanje iz dosjea radnika) 

da - - - Z+2 - IBP - 

2.2. RAD I RADNI ODNOSI 

2.2.1. Općenito 

2.2.1.1. Općenito  

 
da - - - N+1 - IBP - 

2.2.1.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

2.2.1.3. Pravilnik o radu  

 
da da - - Z+6 - IBP - 

2.2.2. Radna mjesta 



2.2.2.1. Općenito - Opća prepiska o radnim mjestima, upiti 

i odgovori u svezi s pojedinim radnim mjestom i 

sl. 

da - - - N+1 - IBP - 

2.2.2.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

2.2.2.3. Sistematizacija radnih mjesta - Normativni akt 

kojim se utvrđuju radna mjesta, opis i popis 

poslova, uvjeti za zasnivanje radnog odnosa i 

raspored radnih mjesta po ustrojstvenim 

jedinicama.  

da da - - Z+6 - IBP - 

2.2.2.4. Dokumentacija u svezi sa sistematizacijom  

- Prijedlozi i nacrti, mišljenja o prijedlozima i sl.  
- da - - Z+2 - IBP - 

2.2.2.5. Analize, ocjene i izvješća da - - - Z+5 - IBP - 

2.2.3. Zaposlenici 

2.2.3.1. Općenito - Opća prepiska o zaposlenicima, upiti i 

obavijesti 
da - - - N+1 - IBP - 

2.2.3.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

2.2.3.3. Evidencija zaposlenika (Matična knjiga radnika, 

Registar zaposlenih u javnim službama) 
- da - - Z+6 - IBP - 

2.2.3.4. Osobni dosjei zaposlenika sadrže dokumentaciju: 

1. osobnu dokumentaciju radnika 

- pisani pregled podataka o radniku do isteka 

godine u kojoj je prestao radni odnos,  

- izjave i uvjerenja, diplome i potvrde o 

istovjetnosti diploma izvorniku, uvjerenja o 

položenom stručnom i dr. ispitu, uvjerenja 

nadležne Komore, potvrde nadležnog tijela o 

nepostojanju zapreka za zasnivanje radnog 

odnosa i sl. 

-  o zasnivanju i prestanku radnog odnosa 

(suglasnost za zapošljavanje, Odluka o izboru, 

ugovor o radu, Aneksi ugovoru, sporazumi i 

odluke o prestanku ugovora o radu i sl.) 
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- o godišnjem odmoru, plaćenoj i neplaćenoj 

odsutnosti s rada, Z+6 

- o ocjenjivanju rada  

- o upozorenjima i postupcima utvrđivanja 

odgovornosti radnika, Z+6 

- o reguliranju materijalnih prava, Z+6 

- o 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:  

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

ostvarivanje prava iz MIO, uključujući i prava po 

osnovi staža osiguranja koji se računa s 

povečanim trajanjem čuvaju se 40 godina od 

isteka godine u kojoj je prestao radni odnos 

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

vezano za sigurnost i zaštitu na radu, ozljede na 

radu i profesionalne bolesti čuvaju se 40 godina 

od nastanka 
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N+40 

2.2.3.5. Ostale evidencije o zaposlenicima  

- Pomoćne evidencije i pregledi zaposlenika (npr. 

za određeno razdoblje, prema vrsti radnog odnosa 

i dr).  

da - - - Z+2 - IBP - 

2.2.4. Radni odnosi 

2.2.4.1. Općenito - Opća prepiska o radnim odnosima da - - - N+1 - IBP - 

2.2.4.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

2.2.4.3. - Natječaji i drugi postupci zasnivanja radnog 

odnosa, oglašavanje natječaja, prijave i ostala 

natječajna dokumentacija kandidata, usporedni 

da - - - Z+2 - IBP - 



listovi kandidata za zapošljavanje, pozivi na 

razgovor, potvrde dolaska, ocjene kandidata i 

obavijesti/odluke o izboru kandidata 

*Napomena: Odluke o izboru čuvaju se u dosjeu 

izabranog radnika  

2.2.4.4. Potvrde o zaposlenju 

zahtjevi i izdane potvrde o zaposlenju 
da - - - Z+6 - IBP - 

2.2.5. Radno vrijeme, odmori i dopusti 

2.2.5.1. Općenito  da - - - N+1 - IBP - 

2.2.5.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

2.2.5.3. Radno vrijeme - Odluke o radnome vremenu 

organizacije, njezinih službi i zaposlenika. 
da da - - Z+2 - IBP - 

2.2.5.4. Prekovremeni rad – Odluke, izvješća i sl. da da - - Z+2 - IBP - 

2.2.5.5. Prisutnost na radu - Evidencije, pregledi i izvješća 

o prisutnosti na radu 
da da - - Z+6 - IBP - 

2.2.5.6. Plan i raspored korištenja godišnjih odmora da da - - Z+6 - IBP - 

2.2.5.7. Odluke o godišnjem odmoru, plaćenom i 

neplaćenom dopustu 
da da - - Z+6 - IBP - 

2.2.5.8. Zamjena za vrijeme odsutnosti - Odluke i druga 

dokumentacija o zamjeni zaposlenika za vrijeme 

odsutnosti 

da da - - Z+6 - IBP - 

2.2.6. Povrede obveza iz radnog odnosa 

2.2.6.1. Općenito  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 važećem TKU 
da - - - Z+3 - IBP - 

2.2.6.4. Prijave - Prijave nadležnome tijelu u slučajevima 

kada povreda obveza zaposlenika sadrži i svojstvo 

djela za koje se podnosi prijava. 

da - - - Z+6 - I - 

2.2.6.5. Sudski postupci - Dokumentacija u sudskim da - - - Z+6 - I - 



postupcima u svezi s povredama obveza 

zaposlenika iz radnog odnosa 

2.2.6.6. Materijalna odgovornost - Utvrđivanje materijalne 

odgovornosti zaposlenika, naknada štete. 
da - - - Z+6 - I - 

2.2.7. Ocjenjivanje zaposlenika 

2.2.7.1. Općenito  da - - - N+1 - IBP - 

2.2.7.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

2.2.7.3. Sustav ocjenjivanja – pravila i upute da - - - Z+5 - D - 

2.2.7.4. Ocjene i izvješća o zaposlenicima  

- Ocjene zaposlenika i druga dokumentacija 

nastala u postupku ocjenjivanja  

- izlučivanje iz osobnog dosjea zaposlenika 

da - - - Z+6 - IBP - 

2.2.7.5. Zahtjevi za zaštitu prava i sporovi – zahtjevi za 

zaštitu prava, prigovori i primjedbe na ocjene 

zaposlenika, dokumentacija nastala u postupku 

odlučivanja o zahtjevu  

- izlučivanje iz osobnog dosjea zaposlenika 

da - - - Z+6 - IBP - 

2.2.8. Plaće i naknade plaće 

2.2.8.1. Općenito  da - - - N+1 - IBP - 

2.2.8.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

2.2.8.3. Isplatne liste plaća - Isplatne liste, 6 godina  

Analitička evidencija o plaćama za koje se plaćaju 

obvezni doprinosi-trajno 

- 

 
da 

- 

 

- 

 

Z+6 

T - IBP - 

2.2.8.4. Prijave podataka o plaći - Prijave podataka o plaći 

nadležnim tijelima (IP, ID, IDD obrasci i dr). 
- da - - Z+6 - IBP - 

2.2.8.5. Žalbe i sporovi - Žalbe, prigovori i sporovi u svezi 

s isplatom plaća i naknada plaća  
da - - - Z+6 - IBP - 

2.2.9. Ostala primanja iz radnog odnosa 

2.2.9.1. Općenito  da - - - N+1 - IBP - 



2.2.9.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

2.2.9.3. Naknada troškova prijevoza na posao i s posla  

- zahtjevi, utvrđivanje prava na naknadu, popisi 

radnika koji imaju pravo na naknadu, pregledi i 

izvješća, sporovi. 

-izlučivanje iz dosjea zaposlenika 

da da - - Z+6 - IBP - 

2.2.9.4. Darovi djeci zaposlenika - Utvrđivanje prava na 

darove, popisi osoba koje imaju to pravo, pregledi 

i izvješća, sporovi. 

- izlučivanje iz osobnog dosjea zaposlenika 

da da - - Z+6 - IBP - 

2.2.9.5. Jubilarne nagrade - Odluke o jubilarnim 

nagradama, popisi radnika, pregledi, izvješća i 

sporovi 

da da - - Z+6 - IBP - 

2.2.9.6. Ostala primanja iz radnog odnosa 

(Odluke o pravu na regres, Odluke pravu na 

Božićnicu, Odluke o pravu na Uskrsnicu, Odluke 

o pravu na pomoć u slučaju bolovanja, pomoć u 

slučaju smrti i dr. pomoćima i dr. materijalnim 

pravima radnika 

- izlučivanje iz osobnog dosjea zaposlenika 

da da - - Z+6 - IBP - 

2.2.10. Pogodnosti i darovi 

2.2.10.1. Općenito  da - - - N+1 - IBP - 

2.2.10.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

2.2.10.3. Korištenje službenih vozila da - - - Z+2 - I - 

2.2.10.4. Korištenje službenih mobitela i prijenosnih 

računala, potvrde o primopredaji 
da - - - Z+6 - IBP - 

2.2.11. Bolovanja 

2.2.11.1. Općenito  da - - - N+1 - IBP - 

2.2.11.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

2.2.11.3. Dokumentacija o bolovanjima (potvrde, doznake, da - - - Z+2 - IBP - 



prijave i obavijesti te periodična izvješća o 

bolovanjima nadležnim tijelima 

2.2.12. Zaštita na radu 

2.2.12.1. Općenito  da - - - N+1 - IBP - 

2.2.12.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

2.2.12.3. Izvještaji i zapisnici o ispitivanjima da - - - Z+5 - I - 

2.2.12.4. Zdravstveni pregledi 

- dokumentacija o zdravstvenim pregledima 

zaposlenika 

da - - - Z+2 - IBP - 

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 

ozljedom na radu (izjave očevidaca, zapisnici, 

medicinska dokumentacija, i sl.) 

da - - - N+40 - I - 

2.2.12.7. Nadzor u svezi sa zaštitom na radu da - - - Z+10 - I - 

2.2.13. Rad volontera 

2.2.13.1. Općenito  da - - - N+1 - IBP - 

2.2.13.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

2.2.13.3. Evidencija volontera da - - - Z+6 - IBP - 

2.2.13.4. Registar volontera 

(ugovori o volonterskom radu, potvrde nadležnih 

tijela o nepostojanju zapreka za rad, i druge 

potvrde i dokumentacija) 

da - - - Z+6 - IBP - 

2.2.14. Civilno služenje vojnog roka 

2.2.14.1. Općenito  da - - - N+1 - IBP - 

2.2.14.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

2.2.14.3. Evidencija civilnih ročnika da - - - T - T - 



2.2.14.4. Osobni dosjei civilnih ročnika 

 
da - - - Z+6 - I - 

3. NEKRETNINE, POSTROJENJA I OPREMA 

3.1. PLANIRANJE RESURSA (zemljište, objekti, postrojenja, oprema) 

3.1.1. Općenito 

3.1.1.1. Općenito  

 
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. Općenito  

 
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, uvođenja i razvoja vitalnih 

tehničkih sustava, planovi racionalizacije i 

alokacije resursa. - Za konkretne investicijske 

programe vidjeti podgrupu „Investicijski 

programi“ ove grupe 

da da - - Z+5 - D - 

3.1.2.4. Investicijski programi - Okvirni i posebni 

investicijski programi, godišnji i višegodišnji 

programi ulaganja u razvoj resursa i sl. 

da da - - T - T - 

3.1.2.5. Analize i ocjene - Analize i ocjene postojećih 

resursa (poslovni prostor, tehnička opremljenost), 

analize potreba i mogućnosti za razvoj resursa.  

da da - - Z+5 - I - 

3.1.2.6. Preseljenje i prenamjena - Dokumentacija o 

preseljenju djelatnosti i znatnijim promjenama u 

namjeni objekata. 

da da - - Z+5 - I - 

3.2. ZEMLJIŠTE 



3.2.1. Općenito 

3.2.1.1. Općenito  

 
da - - - N+1 - IBP - 

3.2.1.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

3.2.1.3. Evidencija zemljišta u vlasništvu i posjedu da da - - T - T - 

3.2.1.4. Dokumentacija o zemljištu - Isprave o vlasništvu i 

pravima korištenja, izvodi iz katastra, 

zemljoknjižne isprave, namjena, uvjeti građenja, 

tereti i sl. 

da da - - T - T - 

3.2.2. Stjecanje i raspolaganje 

3.2.2.1. Općenito  

 
da - - - N+1 - IBP - 

3.2.2.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

3.2.2.3. Stjecanje i uknjižba 

- Kupoprodajni ugovori i drugi ugovori o 

stjecanju prava na zemljištu, dokumentacija u 

postupku uknjižbe vlasništva ili prava na 

zemljištu. 

da - - - - - T - 

3.2.2.4. Prodaja i drugi oblici otuđenja - Kupoprodajni 

ugovori i drugi ugovori o otuđenju prava na 

zemljištu, postupak uknjižbe promjena 

da - - - T - T - 

3.2.2.5. Sporovi - Dokumentacija o sporovima u svezi s 

vlasništvom i drugim stvarnim pravima na 

zemljištu. 

da - - - Z+10 - I - 

3.2.3. Korištenje i održavanje 

3.2.3.1. Općenito  

 
da - - - N+1 - IBP - 

3.2.3.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

3.2.3.3. - Uređenje i održavanje  

-  Dokumentacija se organizira u dosjee za 

pojedina zemljišta. Sadrže dokumentaciju o 

da - - - Z*5 - I - 



uređenju, planiranju, krčenju, hortikulturnom 

uređenju, uređenju i održavanju staza, 

navodnjavanju i odvodnji i sl.) 

3.3. ZGRADE 

3.3.1. Općenito 

3.3.1.1. Općenito  

 
da - - - N+1 - IBP - 

3.3.1.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

3.3.1.3. Evidencija objekata u vlasništvu i posjedu - da - - T - T - 

3.3.1.4. Građevinska i tehnička dokumentacija 

- Projektna dokumentacija, građevinske dozvole, 

rješenja i zaključci nadležnih tijela u svezi s 

gradnjom, nadogradnjom, adaptacijom i 

rekonstrukcijom, uporabne dozvole i sl. 

da - - - T - T - 

3.3.2. Stjecanje i raspolaganje 

3.3.2.1. Općenito  

 
da - - - N+1 - IBP - 

3.3.2.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

3.3.2.3. Stjecanje i uknjižba 

Kupoprodajni ugovori, dokumentacija u postupku 

uknjižbe vlasništva, prava ili tereta. 

da - - - - - T - 

3.3.2.4. Prodaja i drugi oblici otuđenja - Kupoprodajni 

ugovori i drugi ugovori o otuđenju, postupak 

uknjižbe promjena 

da - - - T - T - 

3.3.2.5. Sporovi - Dokumentacija o sporovima u svezi s 

vlasništvom i drugim stvarnim pravima  
da - - - Z+10 - I - 

3.3.3. Gradnja, nadogradnja, rekonstrukcija 

3.3.3.1. Općenito  

 
da - - - N+1 - IBP - 

3.3.3.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 



3.3.3.3. Norme građenja, urbanističko-tehnički uvjeti - 

Dokumentacija o uvjetima i normama građenja 

(izvodi iz prostornih, urbanističkih i planova 

uređenja, uvjeti koje izdaju nadležna tijela, 

suglasnosti i sl). 

da - - - Z+5 - I - 

3.3.3.4. Odabir projektanata i izvoditelja radova - 

Natječaji, odluke o odabiru, sklapanje ugovora. 

Uključuje i ugovaranje nadzora nad izvođenjem 

radova.  

*Napomena: Po isteku roka, za trajno čuvanje 

odabiru se odluke o odabiru projektanata i 

izvoditelja radova, ugovori o projektiranju, 

izvođenju i nadzoru nad izvođenjem radova na 

kapitalnim objektima 

da - - - Z+5 - D - 

3.3.3.5. Projekti  

- Projektna dokumentacija (idejni, glavni i 

izvedbeni projekt, projekti instalacija i sustava), 

dokumentacija koja nastaje u postupku gradnje 

(izvješća, pregledi situacija, obračuni, važnija 

prepiska s izvoditeljem) i u nadzoru nad 

izvođenjem radova (zapisnici, mišljenja i 

očitovanja, nalozi i upute za uklanjanje 

nedostataka i sl), tehnički pregled, preuzimanje 

radova i sl. 

 - Za svaki se projekt vodi dosje u kojem zaseban 

dio čini projektna dokumentacija, odnosno 

predmetna dokumentacija o projektiranju.  

- Projektna dokumentacija, zapisnici o tehničkom 

pregledu i preuzimanju radova te zapisnici o 

nadzoru koji su relevantni za dokumentiranje 

ispravnosti gradnje u konačnome obliku 

razvrstavaju se i u grupu 3.3.1. kao sekundarnu 

gdje se trajno čuvaju 

da - - - Z+10 - D - 

3.3.4. Održavanje zgrada  

(čišćenje, bojanje, sitni popravci, zamjena ugrađenih elemenata, popravci i zamjena instalacija i dr.) 



3.3.4.1. Općenito  

 
da - - - N+1 - IBP - 

3.3.4.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

3.3.4.3. Ugovaranje usluga održavanja 

Nabave i ugovori o uslugama održavanja. 
da - - - Z+5 - I - 

3.3.4.4. Čišćenje, bojanje i sitni popravci - Dokumentacija 

o obavljenim poslovima (nalozi, izvješća, 

obračuni, reklamacije i sl 

da - - - Z+2 - I - 

3.3.4.5. Ostali poslovi na održavanju - Dokumentacija o 

ostalim poslovima na održavanju koji se ne 

smatraju sitnim popravcima (npr. zamjena 

građevinske stolarije, podova i drugih ugrađenih 

dijelova objekta).  

da - - - Z+2 - I - 

3.3.3.6. Štete, vandalizam i krađa - Dokumentacija o 

namjerno ili nenamjerno izazvanim oštećenjima i 

neovlaštenom otuđenju ugrađenih dijelova 

(prijave, očevidi, izvješća).  

Uključuje štete uslijed kvarova ili neispravnosti 

instalacija, prodora vlage, oborinske ili površinske 

vode, udara groma, nepažnje te vandalizma.  

- Za štete uslijed nesreća i nepogoda (elementarna 

nepogoda, eksplozija i sl) vidjeti podgrupu 

„Pojedine nesreće i 114 nepogode“ u grupi 1.13.2. 

- Za požare i poplave vidjeti podgrupu „Požari i 

poplave“ u grupi 3.3.5. - Za štete i krađu opreme 

vidjeti podgrupu Otuđenje, uklanjanje i uništenje u 

grupi 3.4.1. 

da - - - Z+2 - I - 

3.3.3.7. Nadzor nad održavanjem zgrada  

- Ugovori, izvješća i pregledi o nadzoru radova na 

održavanju 

da - - - Z+2 - I - 

3.3.4. Zaštita 

 

3.3.4.1. Općenito  

 
da - - - N+1 - IBP - 



3.3.4.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

3.3.4.3. Protupožarna zaštita - Dokumentacija o sustavima 

i posebnim mjerama protupožarne zaštite 

(zaduženja i upute, vježbe, suradnja s nadležnim 

tijelima i stručnim osobama i sl).  

- Za protupožarnu opremu vidjeti grupu 3.4.4. 

da - - - Z+5 - I - 

3.3.4.4. Požari i poplave  

- Dokumentacija o požarima i poplavama. 

 - Za manje incidente kao što je vlaženje podova 

ili zidova uslijed oborinskih voda, oštećenja ili 

neispravnosti instalacija i sl. vidjeti podgrupu 

„Štete, vandalizam i krađa“ u grupi 3.3.4.  

da - - - Z+5 - I - 

3.3.4.5. Neovlašteni pristup i provale - Prijave, očevidi i 

druga dokumentacija u svezi s provalama i drugim 

oblicima neovlaštenog pristupa u objekte ili 

prostorije. 

da - - - Z+2 - I - 

3.4. POSTROJENJA I OPREMA 

3.4.1. Općenito 

3.4.1.1. Općenito  

 
da - - - N+1 - I - 

3.4.1.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

3.4.1.3. Otpremnice i dostavnice da - - - Z+2 - I - 

3.4.1.4. Raspodjela i zaduženja - Dokumentacija o 

raspodjeli i zaduženjima ustrojstvenih jedinica i 

pojedinaca za opremu (planovi, potvrde o 

zaduženju i razduženju i sl). 

da - - - Z+2 - I - 

3.4.1.5. Otuđenje, uklanjanje i uništenje  

- Dokumentacija o nestanku, krađi, uništenju, 

prodaji ili poklanjanju opreme te o uklanjanju 

neispravne i nepotrebne opreme iz prostorija i 

objekata.  

*Napomena: dijelovi dokumentacije mogu biti i 

da - - - Z+2 - I - 



knjigovodstvene isprave te se kao takve nalaze i 

čuvaju do određenoga roka u odgovarajućoj 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 

čuvaju do određenoga roka u odgovarajućoj grupi.  

da - - - Z+7 - I - 

3.4.1.7. 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 

čuvaju do određenoga roka u odgovarajućoj grupi 

da - - - Z+2 - I - 

3.4.2. Telekomunikacijska oprema 

3.4.2.1. Općenito  

 
da - - - N+1 - IBP - 

3.4.2.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

3.4.2.3. Tehnička dokumentacija 

- Tehničke specifikacije opreme, upute za 

korištenje i održavanje 

da - - - Z+1 - I - 

3.4.2.4. Jamstveni listovi da - - - Z+1 - I - 

3.4.2.5. Uvođenje i održavanje - Instalacija i uvođenje u 

rad, popravci, zamjena dijelova, servis 
da - - - Z+1 - I - 

3.4.2.6. Incidenti i istrage - Incidenti i istrage u 

slučajevima koji su posljedica neispravnosti ili 

neprimjerenog korištenja opreme.  

- Za oštećenja, krađu i nestanak vidjeti podgrupu 

„Otuđenje, uklanjanje i uništenje“ u grupi 3.4.1. 

da - - - Z+5 - I - 

3.4.3. Namještaj 

3.4.3.1. Općenito  

 
da - - - N+1 - IBP - 

3.4.3.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 



3.4.3.3. Upute za korištenje i održavanje i jamstveni listovi da - - - Z+1 - I - 

3.4.3.4. Održavanje 

 - Popravci, zamjena dijelova, bojanje i sl 
da - - - Z+1 - I - 

3.4.3.5. Incidenti i istrage - Incidenti i istrage u 

slučajevima koji su posljedica neispravnosti ili 

neprimjerenog korištenja opreme.  

- Za oštećenja, krađu i nestanak vidjeti podgrupu 

„Otuđenje, uklanjanje i uništenje“ u grupi 3.4.1. 

da - - - Z+5 - I - 

3.4.4. Protupožarna oprema 

3.4.4.1. Općenito  

 
da - - - N+1 - IBP - 

3.4.4.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

3.4.4.3. Tehnička dokumentacija - Tehničke specifikacije 

opreme, upute za korištenje i održavanje, atesti. 
da - - - Z+1 - I - 

3.4.4.4. Jamstveni listovi da - - - Z+1 - I - 

3.4.4.5. Uvođenje i održavanje - Instalacija i uvođenje u 

rad, popravci, zamjena dijelova, servis. 
da - - - Z+1 - I - 

3.4.4.6. Incidenti i istrage - Incidenti i istrage u 

slučajevima koji su posljedica neispravnosti ili 

neprimjerenog korištenja opreme.  

- Za oštećenja, krađu i nestanak vidjeti podgrupu 

„Otuđenje, uklanjanje i uništenje“ u grupi 3.4.1. 

da - - - Z+5 - I - 

3.4.5. Računalna oprema 

3.4.5.1. Općenito  

 
da - - - N+1 - IBP - 

3.4.5.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

3.4.5.3. Tehnička dokumentacija - Tehničke specifikacije 

opreme, upute za korištenje i održavanje, atesti. 
da - - - Z+1 - I - 

3.4.5.4. Jamstveni listovi da - - - Z+1 - I - 

3.4.5.5. Uvođenje i održavanje - Instalacija i uvođenje u 

rad, popravci, zamjena dijelova, servis. 
da - - - Z+1 - I - 



3.4.5.6. Incidenti i istrage - Incidenti i istrage u 

slučajevima koji su posljedica neispravnosti ili 

neprimjerenog korištenja opreme.  

- Za oštećenja, krađu i nestanak vidjeti podgrupu 

„Otuđenje, uklanjanje i uništenje“ u grupi 3.4.1. 

da - - - Z+5 - I - 

3.4.6. Oprema za grijanje i klimatizaciju 

3.4.6.1. Općenito  

 
da - - - N+1 - IBP - 

3.4.6.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

3.4.6.3. Tehnička dokumentacija - Tehničke specifikacije 

opreme, upute za korištenje i održavanje, atesti. 
da - - - Z+1 - I - 

3.4.6.4. Jamstveni listovi da - - - Z+1 - I - 

3.4.6.5. Uvođenje i održavanje - Instalacija i uvođenje u 

rad, popravci, zamjena dijelova, servis. 
da - - - Z+1 - I - 

3.4.6.6. Incidenti i istrage - Incidenti i istrage u 

slučajevima koji su posljedica neispravnosti ili 

neprimjerenog korištenja opreme.  

- Za oštećenja, krađu i nestanak vidjeti podgrupu 

„Otuđenje, uklanjanje i uništenje“ u grupi 3.4.1. 

da - - - Z+5 - I - 

3.4.7. Prijevozna sredstva 

3.4.7.1. Općenito  

 
da - - - N+1 - IBP - 

3.4.7.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

3.4.7.3. Tehnička dokumentacija - Tehničke specifikacije 

opreme, upute za korištenje i održavanje, atesti. 
da - - - Z+1 - I - 

3.4.7.4. Prometne dozvole, knjižice vozila i servisni listovi da - - - Z+5 - I - 

3.4.7.5. Tehnički pregled i registracija da - - - Z+1 - I - 

3.4.7.6. Održavanje - Popravci, zamjena dijelova, servis. da - - - Z+5 - I - 

3.4.7.7. Incidenti i istrage - Incidenti i istrage u 

slučajevima koji su posljedica neispravnosti ili 
da - - - Z+5 - I - 



neprimjerenog korištenja opreme.  

- Za oštećenja, krađu i nestanak vidjeti podgrupu 

„Otuđenje, uklanjanje i uništenje“ u grupi 3.4.1. 

3.4.8. Ostala nespomenuta oprema 

3.4.8.1. Općenito  

 
da - - - N+1 - IBP - 

3.4.8.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

3.4. 8.3. Tehnička dokumentacija - Tehničke specifikacije 

opreme, upute za korištenje i održavanje, atesti. 
da - - - Z+1 - I - 

3.4.8.4. Jamstveni listovi da - - - Z+1 - I - 

3.4.8.5. Održavanje - Popravci, zamjena dijelova, servis. da - - - Z+1 - I - 

3.4.8.6. Incidenti i istrage - Incidenti i istrage u 

slučajevima koji su posljedica neispravnosti ili 

neprimjerenog korištenja opreme.  

- Za oštećenja, krađu i nestanak vidjeti podgrupu 

„Otuđenje, uklanjanje i uništenje“ u grupi 3.4.1. 

da - - - Z+5 - I - 

3.5. INFRASTRUKTURA I OPSKRBA 

3.5.1. Općenito 

3.5.1.1. Općenito  

 
da - - - N+1 - IBP - 

3.5.1.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

3.5.2. Grijanje 

3.5.2.1. Općenito  

 
da - - - N+1 - IBP - 

3.5.2.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

3.5.2.3. Priključenje  

- Ugovori i druga dokumentacija o priključenju na 

toplinsku mrežu, uvjetima korištenja usluge, 

priključnoj i mjernoj opremi, njezinu održavanju, 

zamjeni i sl. 

da - - - Z+1 - I - 



3.5.2.4. Potrošnja i obračuni da - - - Z+2 - I - 

3.5.2.5. Žalbe i sporovi - Žalbe i sporovi u svezi s 

pružanjem usluge, obračunom potrošnje i sl.  
da - - - Z+2 - I - 

3.5.2.6. Incidenti i istrage - Prekidi i nepravilnosti u 

isporuci. 
da - - - Z+2 - I - 

3.5.3. Zbrinjavanje otpada 

3.5.3.1. Općenito  

 
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 korištenju 

usluga zbrinjavanja otpada. 

da - - - Z+2 - I - 

3.5.4. Električna energija 

3.5.4.1. Općenito  

 
da - - - N+1 - IBP - 

3.5.4.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

3.5.4.3. Priključenje  

- Ugovori i druga dokumentacija o priključenju na 

mrežu, uvjetima korištenja usluge, priključnoj i 

mjernoj opremi, njezinu održavanju, zamjeni i sl. 

da - - - Z+1 - I - 

3.5.4.4. Potrošnja i obračuni da - - - Z+2 - I - 

3.5.4.5. Žalbe i sporovi - Žalbe i sporovi u svezi s 

pružanjem usluge, obračunom potrošnje i sl.  
da - - - Z+5 - I - 

3.5.4.6. Incidenti i istrage - Prekidi i nepravilnosti u 

isporuci. 
da - - - Z+2 - I - 

3.5.5. Opskrba plinom 

3.5.5.1. Općenito  

 
da - - - N+1 - IBP - 

3.5.5.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 



3.5.5.3. Isporuka  

- Ugovori i druga dokumentacija o isporuci, 

uvjetima korištenja usluge, priključnoj i mjernoj 

opremi, njezinu održavanju, zamjeni i sl. 

da - - - Z+2 - I - 

3.5.5.4. Potrošnja i obračuni da - - - Z+2 - I - 

3.5.5.5. Žalbe i sporovi - Žalbe i sporovi u svezi s 

pružanjem usluge, obračunom potrošnje i sl.  
da - - - Z+5 - I - 

3.5.5.6. Incidenti i istrage - Prekidi i nepravilnosti u 

isporuci. 
da - - - Z+2 - I - 

3.5.6. Opskrba vodom 

3.5.6.1. Općenito  

 
da - - - N+1 - IBP - 

3.5.6.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

3.5.6.3. Priključenje  

- Ugovori i druga dokumentacija o priključenju na 

distributivnu mrežu, uvjetima korištenja usluge, 

priključnoj i mjernoj opremi, njezinu održavanju, 

zamjeni i sl. 

da - - - Z+2 - I - 

3.5.6.4. Potrošnja i obračuni da - - - Z+2 - I - 

3.5.6.5. Žalbe i sporovi - Žalbe i sporovi u svezi s 

pružanjem usluge, obračunom potrošnje i sl.  
da - - - Z+5 - I - 

3.5.6.6. Incidenti i istrage - Prekidi i nepravilnosti u 

isporuci. 
da - - - Z+2 - I - 

3.5.7. Odvodnja i kanalizacija 

3.5.7.1. Općenito  

 
da - - - N+1 - IBP - 

3.5.7.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

3.5.7.3. Priključenje  

- Ugovori i druga dokumentacija o priključenju na 

kanalizacijsku mrežu, uvjetima korištenja usluge, 

priključnoj i mjernoj opremi, njezinu održavanju, 

da - - - Z+2 - I - 



zamjeni i sl. 

3.5.7.4. Potrošnja i obračuni da - - - Z+2 - I - 

3.5.7.5. Žalbe i sporovi - Žalbe i sporovi u svezi s 

pružanjem usluge, obračunom potrošnje i sl.  
da - - - Z+5 - I - 

3.5.7.6. Incidenti i istrage - Prekidi i nepravilnosti u 

isporuci. 
da - - - Z+2 - I - 

3.5.8. Ostale komunalne usluge 

3.5.8.1. Općenito  

 
da - - - N+1 - IBP - 

3.5.8.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

3.5.7.3. Priključenje  

- Ugovori i druga dokumentacija o priključenju na 

distributivnu mrežu, uvjetima korištenja usluge, 

priključnoj i mjernoj opremi, njezinu održavanju, 

zamjeni i sl. 

da - - - Z+2 - I - 

3.5.8.4. Potrošnja i obračuni da - - - Z+2 - I - 

3.5.8.5. Žalbe i sporovi - Žalbe i sporovi u svezi s 

pružanjem usluge, obračunom potrošnje i sl.  
da - - - Z+5 - I - 

3.5.8.6. Incidenti i istrage - Prekidi i nepravilnosti u 

isporuci. 
da - - - Z+2 - I - 

3.6. KOMUNIKACIJSKI SUSTAVI, PRIJEVOZ I DOSTAVA 

3.6.1. Općenito 

3.6.1.1. Općenito  

 
da - - - N+1 - IBP - 

3.6.1.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

3.6.2. Pošta, telefon, telefaks 

3.6.2.1. Općenito  

 
da - - - N+1 - IBP - 

3.6.2.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 



3.6.2.3. Ugovori - Ugovori o korištenju poštanskih usluga, 

pretplatnički ugovori za telefonske i telefaks linije. 
da - - - Z+5 - I - 

3.6.2.4. Evidencija brojeva - da - - Z+1 - IBP - 

3.6.2.5. Priključenje i korištenje telekomunikacijskih 

vodova i usluga 
da - - - Z+2 - I - 

3.6.2.6. Poštanske usluge - Dokumentacija nastala u svezi 

s korištenjem poštanskih usluga  
da - - - Z+2 - I - 

3.6.2.7 Incidenti i istrage -Dokumentacija o 

nepravilnostima i zastojima u pružanju usluga, 

kršenju pravila korištenja usluga i sl 

da - - - Z+2 - I - 

3.6.3. Mrežne komunikacijske usluge 

3.6.3.1. Općenito  

 
da - - - N+1 - IBP - 

3.6.3.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

3.6.3.3. Ugovori - Ugovori o korištenju mrežnih 

komunikacijskih usluga (internet, web. i sl.) 
da - - - Z+5 - I - 

3.6.3.4. Kodovi, šifre i lozinke - da - - Z+2 - IBP - 

3.6.3.5. Korištenje mrežnih komunikacijskih usluga 

- Izvješća i pregledi o prometu, obračuni. 
da - - - Z+2 - I - 

3.6.3.6. Incidenti i istrage -Dokumentacija o 

nepravilnostima i zastojima u pružanju usluga, 

kršenju pravila korištenja usluga i sl 

da - - - Z+5 - I - 

3.7. ZALIHE, SITNI INVENTAR I POTROŠNI MATERIJAL 

3.7.1. Općenito 

3.7.1.1. Općenito  

 
da - - - N+1 - IBP - 

3.7.1.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

3.7.1.3.   Evidencije zaliha - da - - Z+2 - 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 naći 

u odgovarajućoj grupi (i čuvaju se do roka koji je 

tamo definiran). 

- da - - Z+2 - I - 

3.7.1.6.   Rashod  

*Napomena: dijelovi dokumentacije mogu biti i 

knjigovodstvene isprave te se kao takve mogu naći 

u odgovarajućoj grupi (i čuvaju se do roka koji je 

tamo definiran) 

- da - - Z+2 - I - 

3.7.1.7.   Incidenti i istrage - da - - Z+2 - I - 

3.7.2. Raspolaganje 

3.7.2.1. Općenito  

 
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 

izdavanjem materijala i sitnog inventara 

da - - - Z+1 - IBP - 

3.7.2.4. Izdatnice - Zaduženja ustrojstvenih jedinica i 

zaposlenika za izdani materijal i sitni inventar. 
- da - - Z+1 - IBP - 

3.7.2.5 Incidenti i istrage –nepravilnosti i istrage u svezi 

s izdavanjem i trošenjem izdanoga materijala i 

sitnog inventara. 

da - - - Z+5 - I - 

4. FINANCIJSKO POSLOVANJE I RAČUNOVODSTVO 

4.1. FINANCIJSKI PLANOVI I IZVJEŠĆA 

4.1.1. Općenito 

4.1.1.1. Općenito-opća pitanja financijskog planiranja, 

upiti i obavijest 
da - - - N+1 - IBP - 

4.1.1.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

4.1.2. Financijski planovi 



4.1.2.1. Općenito - opća pitanja financijskog planiranja, 

upiti i obavijest 

 

da - - - N+1 - IBP - 

4.1.2.2. Politika i postupci  

Pravila i odluke kojima se uređuje pitanje izrade 

financijskih planova.  

- da - - Z+6 - IBP - 

4.1.2.3. Financijski planovi za fiskalno razdoblje  

- Godišnji financijski plan, izmjene i dopune, 

obrazloženja uz financijski plan, financijski 

planovi važnijih posebnih programa  

- da - - Z+6 - IBP - 

4.1.2.4. Ostali financijski planovi  

- Analitički financijski planovi, financijski planovi 

pojedinih programa, ustrojstvenih jedinica, 

financijski planovi za kraća razdoblja. Z+2 I 

- da - - Z+2 - I - 

4.1.2.5. Zahtjevi za odobrenje i dodjelu sredstava - 

Zahtjevi za odobrenjem sredstava vezani uz 

financijsko planiranje, očitovanja tijela kojima su 

zahtjevi upućeni. 

- da - - Z+2 - I - 

4.1.3. Bilance 

4. 1.3.1. Općenito - opća pitanja vezana uz bilance i 

njihovo usvajanje, upiti i obavijest 

 

da - - - N+1 - IBP - 

4. 1.3.2. Politika i postupci  

Pravila i odluke kojima se uređuje pitanje izrade 

financijskih planova.  

- da - - Z+6 - IBP - 

4. 1.3.3. Bilance za fiskalno razdoblje  

- Bilance i obrazloženja 
- da - - Z+5 - I - 

4. 1.3.4. Ostale bilance 

- Analitički pregledi, bilanciranje pojedinih 

poslovnih segmenata. 

- da - - Z+5 - I - 

4.1.4. Izvješća o primicima i izdacima 

4. 1.4.1. Općenito - opća pitanja vezana uz izvješa i 

njihovo usvajanje, upiti i obavijest 

 

da - - - N+2 - IBP - 



4. 1.4.2. Politika i postupci  

Pravila i odluke kojima se uređuje pitanje izrade 

izvješća  

- da - - Z+6 - IBP - 

4. 1.4.3. Izvješća za fiskalno razdoblje - da - - Z+11 - I - 

4. 1.4.4. Ostala izvješća - da - - Z+5 - I - 

4.1.5. Izvješća o promjenama u vrijednosti i obujmu obveza i imovine 

4. 1.5.1. Općenito - opća pitanja vezana uz izvješa i 

njihovo usvajanje, upiti i obavijest 

 

da - - - N+2 - IBP - 

4. 1.5.2. Politika i postupci  

Pravila i odluke kojima se uređuje pitanje izrade 

izvješća  

- da - - Z+6 - IBP - 

4. 1.5.3. Izvješća za fiskalno razdoblje - da - - Z+11 - I - 

4. 1.5.4. Ostala izvješća - da - - Z+5 - I - 

4.1.6. Izvješća o ostvarenim vlastitim prihodima i rashodima 

4. 1.6.1. Općenito - opća pitanja vezana uz izvješa i 

njihovo usvajanje, upiti i obavijest 

 

da - - - N+2 - IBP - 

4. 1.6.2. Politika i postupci  

Pravila i odluke kojima se uređuje pitanje izrade 

izvješća  

- da - - Z+6 - IBP - 

4. 1.6.3. Izvješća za fiskalno razdoblje - da - - Z+11 - I - 

4. 1.6.4. Ostala izvješća - da - - Z+5 - I - 

4.1.7. Završni račun 

4. 1.7.1. Općenito  da - - - N+2 - IBP - 

4. 1.7.2. Politika i postupci  

 
- da - - Z+6 - IBP - 

4. 1.7.3. Završni račun - da - - T - T - 



4.2. KNJIGOVODSTVO I RAČUNOVODSTVO 

4.2.1. Općenito 

4.2.1.1. Općenito da - - - N+2 - IBP - 

4.2.1.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

4.2.2. FINANCIJSKO KNJIGOVODSTVO 

4.2.2.1. Općenito da - - - N+2 - IBP - 

4.2.2.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

4.2.2.3. Kontni plan - Dokumentacija o izradi i utvrđivanju 

kontnog plana. 
- da - - Z+7 - I - 

4.2.2.4. Evidencije dobavljača i kupaca - da - - Z+5 - I - 

4.2.2.5. Glavna knjiga i isprave na temelju kojih su podaci 

uneseni u dnevnik i glavnu knjigu 
- da - - Z+11 - I - 

4.2.2.6. Dnevnik knjiženja glavne knjige - da - - Z+11 - I - 

4.2.2.7. Analitičke knjigovodstvene evidencije - Kartice 

knjiženja/salda conti, analitički pregledi knjiženja 

i sl. 

- da - - Z+7 - I - 

4.2.2.8. Knjige ulaznih i izlaznih računa - da - - Z+7 - I - 

4.2.2.9. Ostale knjigovodstvene i računovodstvene 

evidencije  
- da - - Z+7 - I - 

4.2.2.10.  Knjigovodstvene isprave 

 - Isprave temeljem kojih se vrši knjiženje u 

knjigovodstvene i računovodstvene evidencije.  

- da - - Z+11 - I - 

4.2.3. MATERIJALNO KNJIGOVODSTVO 

4.2.3.1. Općenito da - - - N+2 - IBP - 

4.2.3.2. Politika i postupci  - da - - Z+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 - I - 

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 

osnovnih sredstava i o otpisu. 

da da - - Z+7 - I - 

4.2.3.8.  Knjigovodstvene isprave 

 - Isprave temeljem kojih se vrši knjiženje u 

materijalnom knjigovodstvu  

da da - - Z+11 - I - 

4.3. PLATNI PROMET I NOVČANO POSLOVANJE 

4.3.1. Općenito 

4.3.1.1. Općenito da - - - N+2 - IBP - 

4.3.1.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

4.3.1.3. Obrasci platnoga prometa - Obrasci na kojima se 

izdaju nalozi za obavljanje gotovinskih i 

bezgotovinskih plaćanja (opća uplatnica, posebna 

uplatnica, ček, nalog za gotovinsku isplatu, opći 

nalog za prijenos, posebni nalog za prijenos, nalog 

za obračun, nalog za naplatu, nalog za prijenos s 

računaakreditiva, obračunski ček, zbrojni nalog za 

prijenos). 

da - - - Z+1 - I - 

4.3.2. Žiro-račun/IBAN 

4.3.2.1. Općenito da - - - N+2 - IBP - 

4.3.2.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

4.3.2.3. Otvaranje, promjena i zatvaranje računa da - - - Z+5 - I - 

4.3.2.4. Ovlaštenja za korištenje - Odluke o osobama 

ovlaštenima za izdavanje naloga, komunikaciju s 

pravnom osobom kod koje je otvoren račun i sl.  

da - - - Z+5 - I - 



4.3.2.5. Prijava potpisa - Popunjeni obrasci prijave potpisa 

osoba ovlaštenih za izdavanje naloga za isplatu.  
da - - - Z+11 - I - 

4.3.2.6. Izvješća o stanju i prometu - Izvješća pravne 

osobe kod koje je otvoren račun o prometu i stanju 

na računu i druga prepiska u svezi s time.  

da - - - Z+11 - I - 

4.3.2.7. Incidenti i istrage - Dokumentacija o zloporabama 

i drugim nepravilnostima u platnome prometu 

preko žiro računa. 

da - - - Z+11 - I - 

4.3.3. Blagajna 

4.3.3.1. Općenito da - - - N+2 - IBP - 

4.3.3.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

4.3.3.3. Knjiga blagajne da - - - Z+7 - I - 

4.3.2.4. Uplatnice i isplatnice  da - - - Z+7 - I - 

4.3.2.5. Incidenti i istrage - Dokumentacija o zloporabama 

i drugim nepravilnostima u svezi s vođenjem 

blagajne 

da - - - Z+7 - I - 

4.3.4. Porezi i pristojbe 

4.3.4.1. Općenito da - - - N+1 - IBP - 

4.3.4.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

4.3.4.3. Porezne stope i pristojbe - Dokumentacija koja se 

odnosi na utvrđivanje obveze poreznih i drugih 

davanja, visine i načina izračuna obveze. 

da - - - Z+5 - I - 

4.3.4.4. Analize i pregledi obveza da - - - Z+5 - I - 

4.3.4.5. Porezne prijave da - - - Z+7 - I - 

4.3.4.6. Porezne kartice 

izlučuju se iz osobnog dosjea zaposlenika 
da - - - Z+11 - I - 

4.3.4.7. Obračuni i uplate da - - - Z+7 - I - 

4.3.4.8. Incidenti i istrage - Dokumentacija o zloporabama da - - - Z+7 - I - 



i drugim nepravilnostima u svezi s obračunom i 

uplatom. 

4.4. OSTVARENJE PRIHODA 

4.4.1. Općenito 

4.4.1.1. Općenito da - - - N+1 - IBP - 

4.4.1.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

4.4.1.3. Planovi i projekcije - da - - Z+5 - I - 

4.4.2. Državni proračun 

4.4.2.1. Općenito da - - - N+1 - IBP - 

4.4.2.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

4.4.2.3. Odobrenje sredstava - Odluke o odobrenju 

sredstava  
- da - - Z+5 - I - 

4.4.2.4. Prijedlozi i zahtjevi - Zahtjevi za financiranjem 

djelatnosti ili programa 
- da - - Z+5 - I - 

4.4.2.5. Izvješća o ostvarenju i trošenju sredstava - 

Financijska izvješća tijelu koje je odobrilo 

sredstva ili drugom nadležnom tijelu u svezi s 

izvršenjem programa i trošenjem odobrenih 

sredstava 

- da - - Z+7 - I - 

4.4.2. Ostali izvori financiranja 

4.4.2.1. Općenito da - - - N+1 - IBP - 

4.4.2.2. Politika i postupci  - da - - T - T - 

4.4.2.3. Planovi i projekcije - da - - Z+2 - I - 

4.4.2.4. Izvješća o ostvarenju prihoda - da - - Z+7 - I - 

4.4.2.5. Evidencija potraživanja - da - - Z+7 - I - 

4.5. TROŠENJE SREDSTAVA 



4.5.1. Općenito 

4.5.1.1. Općenito da - - - N+1 - IBP - 

4.5.1.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

4.5.1.3. Planovi rashoda  

- Planovi rashoda vezani uz pojedine projekte i 

aktivnosti ili uključeni u financijski plan ili 

zahtjev za financiranjem razvrstavaju se uz 

odgovarajuću dokumentaciju. 

- da - - Z+2 - I - 

4.5.1.4. Kartoteka troškova i realizacije - Dokumentacija 

nastala u sustavnom praćenju troškova i rashoda.   
- da - - Z+5 - I - 

4.5.1.5. Pregledi i izvješća o obvezama  - da - - Z+5 - I - 

4.5.1.6. Izvršenje i otpis obveza  - da - - Z+5 - I - 

4.5.1.7. Kalkulacije rashoda  - da - - Z+2 - I - 

4.5.2. Nabava 

4.5.2.1. Općenito da - - - N+2 - IBP - 

4.5.2.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

4.5.2.3. Godišnji plan nabave - da - - Z+5 - I - 

4.5.2.4. Pojedinačni postupci nabave - Odluka o početku 

postupka , dokumentacija za nadmetanje, zapisnik 

o otvaranju ponuda, zapisnik o pregledu i ocjeni 

ponuda, odluka o odabiru 

da da - - Z+5 - I - 

4.5.2.5. Ugovori o nabavi.  

*Napomena: Po isteku roka, za trajno čuvanje 

odabiru se ugovori o projektiranju i izgradnji 

objekata. 

da da - - Z+5 - D - 

4.5.2.6. Izvješća o nabavi  - da - - Z+5 - I - 

4.5.3. Putni troškovi 



4.5.3.1. Općenito da - - - N+2 - IBP - 

4.5.3.2. Politika i postupci  (procedura izdavanja naloga za 

službeni put) 
- da - - Z+6 - IBP - 

4.5.3.3. Putni nalozi da - - - Z+7 - I - 

4.5.3.4. Evidencija izdanih putnih naloga da da - - Z+7 - I - 

4.5.3.5. Obračuni i izvješća da - - - Z+7 - I - 

4.5.3.6 Sporovi i istrage da - - - Z+7 - I - 

4.6. Financijski nadzor i revizija poslovanja 

4.6.1. Općenito 

4.6.1.1. Općenito da - - - N+1 - IBP - 

4.6.1.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

4.6.2. Unutarnji nadzor 

4.6.2.1. Općenito da - - - N+1 - IBP - 

4.6.2.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

4.6.2.3. Odgovornosti i zaduženja - Osnivanje, 

organizacija i nadležnosti tijela koje provodi 

unutarnji nadzor, imenovanje, planiranje i 

raspored poslova nadzora, zaduženja za posebne 

oblike unutarnjeg financijskog nadzora i sl. 

da da - - Z+5 - I - 

4.6.2.4. Izvješća i analize - Izvješća o obavljenome 

unutarnjem financijskom nadzoru, analize i odluke 

u svezi s obavljenim nadzorom. 

da da - - Z+11 - D - 

4.6.2.5. Prijave nepravilnosti i istrage da da - - Z+11 - D - 

4.6.3. Vanjski nadzor 

4.6.3.1. Općenito da - - - N+1 - IBP - 



 

4.6.3.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

4.6.3.3. Odgovornosti i zaduženja - Ugovori o uslugama 

revizije financijskog poslovanja, Odluke nadležnih 

tijela o reviziji financijskog poslovanja, 

zaduženjima i ovlastima u postupku revizije. 

da da - - Z+5 - I - 

4.6.3.4. Izvješća i analize - Izvješća o obavljenome 

vanjskom  financijskom nadzoru, analize i odluke 

u svezi s obavljenim nadzorom. 

da da - - Z+11 - D - 

4.6.3.5. Istrage i prijave - Dokumentacija o istragama 

provedenima temeljem vanjskog financijskog 

nadzora, prijave nadležni tijelima. 

da da - - Z+11 - D - 

5. INFORMACIJSKI RESURSI I DOKUMENTACIJA 

5.1. DOSTUPNOST I KORIŠTENJE INFORMACIJA 

5.1.1. Općenito 

5.1.1.1. Općenito da - - - N+1 - IBP - 

5.1.1.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

5.1.2. Dostupnost informacija 

5.1.2.1. Općenito da - - - N+1 - IBP - 

5.1.2.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

5.1.2.3. Odluke o imenovanju službenika za zaštitu osobnih 

podataka i zamjenika službenika za zaštitu osobnih 

podataka 

- da - - T - T - 

5.1.2.4. Kodovi i lozinke - Kodovi i lozinke koji omogućuju 

pristup tajnim i povjerljivim podacima, pravila 

pristupa kodovima i lozinkama, njihovo čuvanje, 

dokumentacija o pristupu i korištenju. 

- da - - Z+2 - I - 

5.1.2.5. Utvrđivanje tajnosti podataka - određivanje tajnosti 

vlastitih podataka (profesionalna i dr. tajna), kriteriji i 
da da - - Z+5 - I - 



 

 

postupak utvrđivanja rokova tajnosti 

5.1.2.6. Pristup tajnim podacima - Ovlaštenja za pristup tajnim 

podacima, zahtjevi, evidencija i dokumentacija o 

pristupu.  

- Za zahtjeve temeljem propisa o pravu na pristup 

informacijama vidjeti posebnu grupu  

da da - - Z+5 - I - 

5.1.2.7. Osobni podaci - Evidencija zbirki osobnih podataka, 

ovlasti za pristup osobnim podacima, prepiska s 

nadležnim tijelom, primjena propisa o upravljanju 

zbirkama osobnih podataka.  

da da - - Z+5 - I - 

5.1.2.8. 

 

 

Pristup osobnim podacima - Zahtjevi za pristup 

osobnim podacima, izdavanje podataka i sl.  
da da - - Z+5 - I - 

5.1.3. Zaprimljeni zahtjevi, predstavke i pritužbe 

5.1.3.1. Općenito 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. Pojedinačni zahtjevi, predstavke i pritužbe - da - - Z+2 - I - 

5.1.4. Pravo na pristup informacijama 

5.1.4.1. Općenito da - - - N+1 - IBP - 

5.1.4.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

5.1.4.3. Evidencija zahtjeva na pristup informacijama 

- Upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o 

ostvarivanju prava na pristup informacijama. 

- da - - Z+6 - IBP - 

5.1.4.4. Zahtjevi za izdavanje informacija - Zahtjevi i 

odluke o zahtjevima, žalbe i sporovi u svezi s 
- da - - Z+6 - IBP - 



 

 

 

 

 

 

 

 

odlukama o zahtjevima. 

5.1.5. Incidenti i istrage 

5.1.5.1. Općenito da - - - N+1 - IBP - 

5.1.5.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

5.1.5.3. Pojedinačni slučajevi neovlaštenog pristupa, 

korištenja ili objavljivanja tajnih i drugih 

podataka ograničene dostupnosti 

- da - - Z+10 - I - 

5.2. INFORMACIJSKI SUSTAVI 

5.2.1. Općenito 

5.2.1.1. Općenito 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. Općenito da - - - N+1 - IBP - 

5.2.2.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

5.2.2.3. Priručnici i uputstva - Priručnici i uputstva za 

upravljanje, održavanje i korištenje sustava.  
- da - - Z+2 - IBP - 

5.2.2.4. Održavanje – dokumentacija o poslovima na 

redovitom održavanju sustava 
- da - - Z+5 - IBP - 



 

 

 

 

5.2.3. Aplikacije 

5.2.3.1. Općenito da - - - N+1 - IBP - 

5.2.3.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

5.2.3.3. Priručnici i uputstva - Priručnici i uputstva za 

upravljanje, održavanje i korištenje sustava.  
- da - - Z+2 - IBP - 

5.2.3.4. Korisnici - Evidencije korisnika s pravom 

pristupa, korisnička imena i lozinke i sl. 
- da - - Z+2 - IBP - 

5.2.4. Mrežne usluge 

5.2.4.1. Općenito da - - - N+1 - IBP - 

5.2.4.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

5.2.4.3. Priručnici i uputstva - Priručnici i uputstva za 

upravljanje, održavanje i korištenje sustava.  
- da - - Z+2 - I - 

5.2.4.4. Korisnici - Evidencije korisnika, korisnička imena 

i lozinke i sl. 
- da - - Z+2 - I - 

5.2.5. Upravljanje podacima 

5.2.5.1. Općenito da - - - N+1 - IBP - 

5.2.5.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

5.2.5.3. Sigurnost i zaštita podataka - Dokumentacija o 

tehničkim mjerama sigurnosti i zaštite podataka u 

elektroničkom obliku (pristup bazama podataka i 

zbirkama dokumenata, kriptiranje i sl).  

- da - - Z+5 - IBP - 

5.2.5.4. Dijeljenje i razmjena podataka - Pristup bazama 

podataka i zbirkama dokumenata drugih tijela i 

osoba, omogućivanje pristupa vlastitim bazama 

- da - - Z+5 - I - 



 

drugim osobama, suradnja na stvaranju 

zajedničkih baza i zbirki i sl.  

5.2.5.5. Specifikacije struktura podataka - Specifikacije 

modela i shema podataka, formati za razmjenu 

podataka.  

*Napomena: Rok čuvanja počinje teći od 

prestanka čuvanja podataka i dokumenata na koje 

se specifikacija odnosi. Za trajno čuvanje odabiru 

se specifikacije primijenjene na podatke i 

dokumente koji se trajno čuvaju.  

- da - - Z+5 - D - 

5.3. UPRAVLJANJE DOKUMENTIMA 

5.3.1. Općenito 

5.3.1.1. Općenito  da - - - N+1 - IBP - 

5.3.1.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

5.3.2. Organizacija dokumentacije 

5.3.2.1. Općenito  da - - - N+1 - IBP - 

5.3.2.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

5.3.2.3. Odluke o brojčanim oznakama ustrojstvenih 

jedinica, interne upute i okružnice  
da da - - Z+5 - IBP - 

5.3.3. Evidencije dokumentacije 

5.3.3.1. Općenito  da - - - N+1 - IBP - 

5.3.3.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

5.3.3.3. Osnovne evidencije dokumentacije  

- Evidencije i baze podataka u koje se 

dokumentacija upisuje (urudžbeni zapisnik). 

da - - - Z+6 - IBP - 

5.3.3.4. Pomoćne evidencije dokumentacije – interne 

dostavne knjige 

 

da 
- - - 

 

Z+6 
- IBP - 



 

 

 

 

 

 

5.3.4. Rukovanje, obrada, vrednovanje, izlučivanje i predaja dokumentacije i nadzor  

5.3.4.1. Općenito   da - - - N+1 - IBP - 

5.3.4.2. Politika i postupci  - da - - Z+6 - IBP - 

5.3.4.3. - Upute o rukovanju i čuvanju dokumentacije 

(zaprimanje i otvaranje pošte, vođenje 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 čuvanje 

među ustrojstvenim jedinicama ili zaposlenicima.  

 

da 
- - - Z+6 - IBP - 

5.3.4.5. Rokovi čuvanja - Popisi s rokovima čuvanja, 

dokumentacija o njihovu donošenju i primjeni, 

mišljenja i procjene o potrebi čuvanja 

dokumentacije.  

 

da 
- - - Z+6 - IBP - 

5.3.4.6. Izlučivanje i uništenje - Zahtjevi i odobrenja za 

izlučivanje, dokumentacija o pojedinačnim 

postupcima izlučivanja i uništenja izlučene 

dokumentacije.  

*Napomena: Za trajno se čuvanje odabiru rješenja 

nadležnoga arhiva i zapisnici o izlučivanju i 

uništenju s popisima. 

da - - - Z+6 - D - 

5.3.4.7. Pojedinačni postupci nadzora - Sadrži zapisnike i 

izvješća o nadzoru, rješenja o mjerama za 

otklanjanje nedostataka i drugu prepisku u svezi s 

nadzorom 

da - - - T - T - 



 

Korištene oznake:  

N= Rok čuvanja računa se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala.  

Z = Rok čuvanja računa se od isteka godine u kojoj je spis zaključen, odnosno u kojoj je dokument (ugovor, odluka, pravilnik i sl) prestao važiti ili je 

zamijenjen drugim odgovarajućim dokumentom  

D = Djelomično odabrati Po isteku roka čuvanja odabire se prema uputama nadležnog državnog arhiva dio dokumentacije za trajno čuvanje. U pravilu se radi 

o slučajevima gdje se među istovrsnim predmetima i dokumentima mogu naći oni koji se odnose na značajnije događaje, odluke, stvari ili osobe te ih se 

uslijed toga odabire za trajno čuvanje.  

I = Izlučiti - Po isteku roka dokumentacija se može izlučiti u cjelini, uz pribavljeno odobrenje nadležnog državnog arhiva.  

T = Trajno čuvati - Po isteku roka dokumentacija se u cjelini odabire za trajno čuvanje 

IBP = izlučivanje bez posebnog postupka, uz pribavljeno odobrenje nadležnog državnog arhiva.  

Opće napomene uz rokove čuvanja:  

1. Ako je nekim propisom ili odlukom određen ili se odredi rok čuvanja dulji ili kraći od onog koji je naveden u ovom popisu s rokovima čuvanja, 

dokumentacija se čuva do isteka duljeg roka.  

2. Za svaku poslovnu funkciju predviđena je, među ostalima, i grupa Općenito. U ovu se grupu razvrstava dokumentacija koja ne pripada drugim 

grupama iste poslovne funkcije. Svrha je ove grupe smanjiti vjerojatnost da će se u druge specifične grupe odlagati raznorodna dokumentacija, odnosno 

zaštititi ih od „kontaminacije“ raznorodnim sadržajima, s različitim rokovima čuvanja.  

3. Iz istog je razloga i u svakoj grupi predviđena podgrupa Općenito. 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 značaj za dokumentiranje poslova koje pokriva pojedina grupa i koja se 

razmjerno brzo može izlučiti.  

4. Svaka grupa sadrži i podgrupu Politika i postupci. Ona sadrži dokumentaciju koja definira ili opisuje način na koji se obavljaju poslovi koje pokriva grupa 

te pravila koja za njih vrijede, uključujući interne odluke i pravilnike, postupovnike, upute, metodologije, procedure i sl., ako što od toga nije posebno 

izdvojeno.  



5. Pojedini dokumenti razvrstavaju se u dvije ili više dokumentacijskih jedinica za koje su utvrđeni različiti rokovi čuvanja: npr. odluka u predmetnom 

postupku ponegdje se razvrstava osim u sam predmetni spis, za koji je utvrđen kraći rok čuvanja, i u dosje ili zbirku isprava gdje se čuva duže. Ako dokument 

ipak nije odložen i u dokumentacijsku jedinicu gdje se duže čuva, nego samo u spis s kraćim rokom čuvanja, u tom se spisu čuva do isteka roka do kojeg bi se 

čuvao da je odložen i u jedinicu s dužim rokom čuvanja.  

6. Za predmetne spise rok čuvanja u pravilu počinje teći istekom godine u kojoj je predmet zaključen. To ne mora nužno biti godina u kojoj je nastao zadnji 

dokument u predmetnom spisu. Ako je u svezi s predmetnim postupkom došlo do spora, rok se počinje računati od potpunog okončanja spora. Isto tako, ako 

predmetni spis sadrži podatke ili dokumente kojima se utvrđuju ili mogu 5 dokazivati ili osporavati određena prava ili obveze (npr. ugovor se nalazi samo u 

predmetnom spisu koji je nastao u postupku pripreme i zaključivanja ugovora) ili sukladnost s određenim normativnim zahtjevima, a takvi dokumenti ili 

podaci nisu razvrstani i u grupu koja se dulje čuva, rok čuvanja počinje teći istekom roka u kojem je potrebno osigurati mogućnost dokazivanja prava i 

obveza, odnosno u kojem je dopušteno osporavati ih.  

7. Za dosjee rok čuvanja u pravilu počinje teći prestankom razloga radi kojih se vode, npr. kod dosjea zaposlenika prestankom zaposlenja, zaključenjem svih 

poslova, obveza i možebitnih sporova, kod dosjea korisnika prestankom pružanja usluge 

8. Za normativne akte, odluke i druge dokumente kojima se uređuju prava i obveze, način postupanja ili obavljanja određenih poslova rok čuvanja počinje teći 

od kraja godine u kojoj su prestali važiti ili su zamijenjeni drugim takvim dokumentom, odnosno okončanjem svih postupaka i možebitnih sporova u svezi sa 

stvarima koje su njima uređene 

 

 


