Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN RH, br. 105/97, 64/00,
65/09 1 125/11), €. 17. Pravilnika o zadtiti i uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan
arhiva (NN RH, br. 63/04 i 106/07), &. 11. st. 3. Pravilnika o vrednovanju te postupku
odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva (NN RH, br. 90/02) te &l. 46, to&. 2. al. 4. Statuta
Djetjeg vrtica Cipelica (KLASA: 012-03/16-01/1, URBROJ: 2109-100-04-16-09) Upravno
vijece Djetjeg vrtiéa Cipelica je na svojoj 18. sjednici odrzanoj dana 8. prosinca 2016. donijelo

PRAVILNIK

o za§titi i obradi arhivskog i registraturnog gradiva

1. OPCE ODREDBE
(v?lanak 1.

Pravilnikom o zatiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) u Djegjem vrticu Cipelica (u daljnjem tekstu: Djegji vrti¢) ureduje se prikupljanje,
odlaganje, nadin i uvjeti uvanja, obrada, odabiranje i izlu¢ivanje, zadtita i koristenje arhivskog
1 registraturnog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju DjeCjeg vrtica
kao 1 predaja gradiva nadleZnom arhivu.

Sastavni dio ovog Pravilnika je Poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva s
rokovima Cuvanja, koje nastaje u poslovanju Djegjeg vitida,

Clanak 2.
Sva tijela i radnici duZni su primjereno dokumentirati obavljene poslove i akte koje
donose u okviru svog djelovanija.
Dokumentacija koja nastaje ili se koristi u radu Djegjeg vrti¢a treba se evidentirati,
obraditi i zastiti u skladu sa zakonom i ovim Pravilnikom.

Clanak 3.

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Djegjeg vrti¢a odgovoran je ravnatelj.

II. UREDSKO POSLOVANJE
Clanak 4.
Uredsko poslovanje u Dje€jem vrticu obuhvaéa primanje i pregled akata, upisivanje
akata, dostavljanje akata u rad, administrativnu i tehnicku obradu akata, otpremanje akata,
razvodenje akata te njihovo arhiviranje i Suvanje.

Clanak 5.

Uredsko poslovanje obavlja se u pisarnici odnosno u prostoriji koju za to odredi
ravnatelj.



Poslove pisarnice odnosno poslove iz Slanka 4. ovog Pravilnika obavlia radiik kojemu
je ta obvera propisana ugovorom o radu.

Clanak 6.

Tijela 1 radnici Djegjeg vrtica obvezai su zavriene predmete te dokumentaciju sa
zavrSenim poslovima, odnosno dokumentaciju keja im nije potrebna u radu 1 poslovanju,
predati pisarnici najkasnije u roku 3 (i) dana od zakljudenja predmeta.

Clanak 7.

Na uredsko poslovanje, odnosno na poslovanje pisarmice v Diedjern vrticu primienjuju
se odredbe Uredbe o uredskom poslovanju te Pravilnik o jedinstvenim klasifikacijskim

oznakama i brojéanim oznakama stvaralaca i primalaca akata.

IEL. PRIKUPLJANJE, OBRADA | CUVANJIE GRADIVA
Clanak 8.

Prikupljanje, zaprimanje, obradivanje, evidentiranje, odabiranje i izlucivanje te za¥tita
od oStecenja 1 uniftenja arhivskog 1 registraturnog gradiva ustrojava se u pismohrani Djedjeg
vrtiéa.

Clanak 9.

DovrSeni predmeti i rijeSeni akti, odnosno dokumentacija koja vise nije potrebna za
tekuce poslovanje Djetjeg vrtica, predaje se u pismohranu najkasnije u roku 1 (jedne) godine.

Clanak 10.

Dokumentacija, odnosno arhivsko i registraturno gradivo mora se pisarnici predati
sredeno, cjelovito, popisano i tehnicki primjereno opremljeno (stavijeno u odgovarajuée omote,
faseikle, kutije, registratore, uveze, mape i sL.) te oznadeno.

O primopredaji gradiva iz stavka 1. ovoga &lanka sastavlja se zapisnik, koji obvezno
sadrZi popis predanog gradiva. Zapisnik o primopredaji izraduje se u dva primjerka, a potpisuju
ga ovlaSteni radnici koji predaju gradivo (u daljnjem tekstu: predavatelj gradiva) i ravnatelj
(tajmik) ili radnik u pismohrani (u daljem tekstu; preuzimatelj gradiva).

fedan primjerak zapisnika iz stavka 2. ovoga tlanka uva predavatelj gradiva, a drugi
Cuva prevzimatelj gradiva.

Predavatelj gradiva u pismohranu duZan je prije predaje izraditi popis gradiva,

Istovrsno gradivo koje je nastalo u odredenom razdoblju, treba se predati u ¢jelini. Ako
se opravdano iz cjeline treba izdvojiti dio gradiva, to treba upisati u zapisoik iz stavka 2. ovoga
Clanka.

Preuzimatelj gradiva ireba prigodom primopredaje pregledati gradivo i provieriti
istinitost popisa iz stavka 4.ovoga &lanka.

Ako se tijekom primopredaje gradiva vtvrdi da gradivo nije sredeno, prifjereno
opremijenc i popisano, preuzimatelj gradiva nije duzan preuzeti gradivo, ali je duZan uputit
predavatelja gradiva na ispravljanje propustenog.



Clanak 16.

Prostorije u kojima je pohranjeno gradivo trebaju se opremiti odgovarajuéim metalnim
regalima, policama i ormarima.

Oprema iz stavka 1. ovog ¢lanka mora biti dovolino &vrsta i stabilna za potpuno
opterecenje gradivom i dovoljno odmaknuta od zidova kako bi se omoguéio protok zraka te
medusobno razmaknuta za neometan prolaz i rukovanje gradivom,

Clanak 17.

Gradivo u pismohrani treba se uredno odloziti na police ili drugu primjerenu opremu.
Gradivo se ne smije drzati na podu, stolovima, stolcima ili drugim mjestima odnosno
predmetima koji nisu namijenjeni za odlaganje gradiva.

Clanak 18.

U pismohranu mogu dolaziti i boraviti samo ravnatelj, tajnik i administrativio-
raCunovodstveni djelatnik.

V. UPORABA GRADIVA U PISMOHRANI
Clanak 19.
Uporabu gradiva u pismohrani odobrava ravnatel;.
Clanak 20,

Gradivo u pismohrani moZe se rabiti samo uz nazodnost ravnatelja, tajnika ili
administrativno-ratunovodstvenog djelatnika.
Uporaba gradiva u pismohrani ostvaruje se neposrednim uvidom u trazeno gradivo,
izdavanjem kopija ili izdavanjem izvornika.
Izvorno gradivo moze se izdati na privremenu uporabu samo uz odgovarajuéu potvrdu
1 obvezan upis u knjigu (dnevnik) izdanog gradiva. Za uvid i izdavanje kopije gradiva dostatan
Jje samo upis u evidenciju,
Potvrda iz stavka 3. ovog €lanka izdaje se u tri primjerka, od kojih:
- jedan se primjerak ostavlja na mjestu izdvojenog gradiva
- Jedan primjerak zadrzava tajnik ili administrativno-raSunovodstveni
djelatnik
- jedan primjerak zadrzava traZitelj gradiva na uporabu.
Korisnik gradiva obvezan je gradivo vratiti u roku oznadenom u potvrdi. Nakon
povratka gradivo se vraca na ranije mjesto, a primjerci potvrde se ponistavaju.

Clanak 21,

Uporabu gradiva osobama izvan Djegjeg vrtica koje za to imaju pravni interes, odobrava
ravnatelj DjeCjeg vrti¢a prema pisanom zahtjevu tih osoba.

Ravnatel] moze uskratiti zainteresiranim osobama uporabu gradiva samo u sludajevima
propisanim zakonom.



Clanak 22.

Krajem svake kalendarske godine ili prije ulaganja novoga gradiva u pismohranu treba
se obaviti provjera je li tijekom prethodnoga razdoblja gradivo dano na privremenu uporabu
vraceno u pismohranu.

Provjeru iz stavka 1. ovog ¢lanka obavlja tajnik ili administrativno-radunovodstveni
djelatnik.

Ako se uo€i da posudeno gradivo nije vradeno, tajnik ili  administrativno-
racunovodstveni djelatnik duZan je poduzeti mjere za povrat gradiva.

Clanak 23.

Svaka osoba koja gradivo pravodobno ne vrati u pismohranu, gradivo odteti ili unisti,
odnosno na drugi nacin zlouporabi posudeno gradivo, odgovorna je nadoknaditi §tetu Djegjem
vrticu sukladno Zakonu o obveznim odnosima.

VL. ODABIRANJE 1 1ZLUCIVANJE GRADIVA
Clanak 24,

Odabiranje i izlu¢ivanje gradiva kojemu je prema propisima isteklo vrijeme Cuvanja,
obavlja se u Djetjem vrtiéu redovito, a najkasnije do pet godina od posljednjega postupka
odabiranja i izlu¢ivanja gradiva.

Gradivo se smije odabrati i izlugiti samo ako je sredeno i popisano u skladu s odredbama
ovog Pravilnika.

Odabiranje i izluCivanje gradiva obavlja se sukladno Pravilniku o vrednovanju te
postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva te popisu iz &lanka 1. stavka 2. ovog
Pravilnika.

Popis iz ¢lanka 1. stavka 2. ovog Pravilnika obvezno se dopunjuje, mijenja ili uskladuje
kada se u radu i poslovanju Djegjeg vrtiéa pojave vrste i oblici gradiva koje postoje¢i popis ne
sadrzi, kada se mijenja struktura gradiva ili kada nastanu razlozi za promjenu rokova &uvanja
gradiva.

Clanak 25,

Rokovi ¢uvanja gradiva trebaju se odrediti:
- prema propisima kojima su odredeni rokovi ¢uvanja gradiva
- prema potrebi Cuvanja gradiva u svezi sa zatitom prava i interesa Dijegjeg
vrtica, njegovog osnivata, djece, roditelja ili skrbnika te radnika Djecjeg

vrtida
- prema ocjeni iskoristivosti gradiva u svezi s radom i poslovanjem Djeljeg
vrtica

- prema informacijskoj vrijednosti gradiva

- prema vrijednosti gradiva kao izvora za povijesna, znanstvena, stru¢na ili
druga istraZivanja

- prema interesu Sire zajednice na &ijem podrudju Djedji vrti¢ radi i djeluje.



Clanak 26.

Rokowvi ¢uvanja gradiva prema popisu iz ¢lanka 1. stavka 2. ovog Pravilnika pocinju
teci:

- kod uredskih knjiga i evidencija: od kraja godine posljednjega upisa

- kod vodenja postupaka: od kraja godine u kojoj je postupak okon&an

- kod rjeSenja, dopusnica, odobrenja, potvrda s ogranienim trajanjem: od
kraja godine u kojoj su rjeSenja, dopusnice, odobrenja ili potvrde prestale
vrijediti ili su se prestale primjenjivati

- kod ratunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije: od dana prihvaéania
zavrinog racuna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi

- kod personalnih listova: od godine nastanka personalnog lista

- kod ostalog gradiva: od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.

Clanak 27.

Postupak za izluCivanje gradiva pokrece ravnatelj Djedjeg vrtica.

ZakljuCkom o pokretanju postupka za izluGivanje ravnatelj utvrduje iz kojega ée se
gradiva izvr8iti izlu€ivanje i odreduje tko ¢e i kada provesti postupak izluivanja.

Za izlu€ivanje gradiva ravnatelj moZe odrediti pojedinog radnika Djedjeg vrtica ili
troclano povjerenstvo.

Radnik ili povjerenstvo iz stavka 3. ovog &lanka du¥no je pripraviti prijedlog za
izlu¢ivanje gradiva. Prijedlog mora sadravati podatke o stvaratelju gradiva, opis gradiva iz
kojega se treba izvrSiti izlugivanje, podatke o starosti gradiva odnosno vrijeme nastanka,
podatke o namjeravanom vremenu i mjestu izludivanja i uni§tavanja gradiva te obrazlozenje
provodenja postupka. Prijedlogu se treba priloZiti popis gradiva koje se treba izlugiti.

Clanak 28.

Prijedlog za izluCivanje gradiva Djeji vrti¢ dostavlja Drzavnom arhivu za Medimurje
(u daljem tekstu: DrZavni arhiv).

Drzavni arhiv donosi rjesenje kojim prijedlog prihvaca i odobrava predlozeno
izlu€ivanje u cijelosti ili djelomi¢no ili odbija prijedlog.

Nakon primitka rjeSenja Drzavnog arhiva kojim je odobreno predlozeno izlugivanje,
ravnatel) Djegjeg vrtica donosi rjeSenje o izluéivanju i unistenju izlugenog gradiva.

O postupku izluc¢ivanja odnosno unitenja izlu¢enog gradiva sastavlja se zapisnik. Jedan
primjerak zapisnika dostavija se DrZzavnom arhivu.

Clanak 29.

Kada gradivo koje se izlutuje odnosno unidtava, sadrZi povijerljive ili osobne podatke,
uniStavanje gradiva treba obaviti tako da se tre¢ima onemoguéi dostupnost tih podataka.



VIL. PREDAJA GRADIVA OVLASTENOM DRZAVNOM ARHIVU
Clanak 30,

Gradivo koje viSe nije potrebno u radu i poslovanju, Djegji vrti¢ ¢e predati Drzavnom
arhivu na nafin i u postupku propisanom Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima te
Pravilnikom o predaji arhivskog gradiva arhivima.

Djedji vrti¢ e predati arhivsko gradivo DrZavnom arhivu najkasnije u roku 30 godina
od dana nastanka gradiva, odnosno ranije kada se o tome sporazume Drzavni arhiv i Djec;i vitié
ili ako je to nuZno radi zastite arhivskog gradiva.

Clanak 31.

Djedji vrti¢ ¢e Drzavnom arhivu predati gradivo nakon provedenog postupka odabiranja
1izluCivanja, u izvorniku, pripremljeno i tehni€ki uredeno, oznadeno, popisano i u zaokruzenim
cjelinama za odredeno razdoblje nastanka gradiva,

O predaji gradiva sastavlja se primopredajni zapisnik, &iji je sastavni dio popis predanog
gradiva.

VHL ODGOVORNOST RADNIKA ZA REGISTRATURNO I ARHIVSKO GRADIVO
Clanak 32.

Za pravilan ustroj i rad pisarnice i pismohrane Djegjeg vrtiéa odgovoran je ravnatel].

Za pravilno obavljanje poslova u pisarnici odgovorni su radnici kojima je to obveza
prema ugovoru o radu.

Clanak 33.

Odgojitelji i strugni suradnici odgovorni su za registraturno i arhivsko gradivo koje
nastane u okviru njihova rada, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje Suvanje.

Ostali radnici Djecjeg vrtica odgovorni su za registraturno i arhivsko gradivo za koje su
zaduZzeni.

Clanak 34.

Radnici koji postupe suprotno &ancima 32. i 33. ovog Pravilnika, odgovorni su za
povredu radne obveze sukladno odredbama Zakona o radu i Pravilnika o radu Djegjeg vrtica.
1X. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBL

Clanak 35.
Odgovorne osobe za cjelokupno gradivo nastalo u obavljanju poslova iz djelokruga

Djecjeg vrtica obvezne su postupati u skladu s odredbama ovog Pravilnika i drugih propisa
kojima se ureduje arhivsko i registraturno gradivo i pismohrana.



Clanak 36.

Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi propisi kojima se poblize
ureduje rukovanje i rokovi Euvanja arhivskog i registraturnog gradiva.

Clanak 37.
Suglasnost na ovaj Pravilnik daje Drzavni arhiv.
Clanak 38.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave na oglasnim plodama Djecjeg
vrti¢a, a primjenjuje se nakon dobivanja suglasnosti Drzavnog arhiva ili istekom roka iz &lanka

.....

17. stavka 3. Pravilnika o zastiti i Cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva.
Clanak 39.
Posebni popis arhivskog i registraturnog gradiva primjenjuje se po dobivenom

odobrenju Drzavnog arhiva.

KLASA: 003-05/16-01/51
URBROIJ: 2109-100-04-16-02
Cakovec, 8. prosinac 2016.

RAVNATELJICA PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA
Gordana Solti¢ Siladi : Ilija Okun



REPUBLIKA HRVATSKA

DRZAVNI ARHIV ZA MEDIMURJE

STRIGOVA 102

40 312 STRIGOVA

KLASA: UP/-612-06/16-03/06 -as
URBROJ: 2109-16-16-04

Strigova, 21. prosinca 2016.

Temeljem &lanka 11. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 105/97, 64/00 i 65/09), &lanka
17. Pravilnika o za¥titi i Cuvanju arhivskoga i registraturnoga gradiva izvan arhiva (NN 63/04 i 106/07)) i
¢lanka 11. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlugivanja arhivskog gradiva (NN 90/02),
DrZavni arhiv za Medimurje donosi:

RJESENJE

1. Daje se suglasnost na primjenu Pravilnika o zagtiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva
Djetjeg vrtiéa Cipelica, Vukovarska 15, Cakovec, prema zahtjevu KLASA: 003-05/16-01/5 1
URBROIJ: 2109-100-04-16-05, od 19. prosinca 2016. godine.

2. Odobrava se Poseban popis gradiva Dje&jeg vrti¢a Cipelica, s rokovima Cuvanja, koji je kao prilog
Pravilniku o zagtiti i obradj arhivskog i registraturnog gradiva Djetjeg vrti¢a Cipelica, dostavljen
Arhivu na odobrenje.

3. Ovim rje¥enjem odobrava se primjena Posebnoga popisa gradiva s rokovima &uvanja u svrhu izrade
prijedloga za odabiranje i izlu€ivanje iskljudivo onog gradiva Djegjeg vrti¢a Cipelica, koje je
navedeno u odobrenom Popisu.

4. Izmjene i dopune Pravilnika iz todke 1. ovog rjeSenja, sukladno odredbi &l. 17. st. 2. Pravilnika o
zastiti i Suvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva, moraju se dostaviti Dr¥avnom
arhivu za Medimurje (DAM) na suglasnost, u protivnom nisu pravno vazeée.

5. Izmjene i dopune Posebnoga popisa iz togke 2. ovog rjefenja, sukladno odredbi &l. 11. st. 4.
Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlugivanja arhivskog gradiva, moraju se dostaviti
DrZavnom arhivu za Medimurje (DAM) na odobrenje, u protivnom nisu pravno va¥eée.

ObrazloZenje

Budu¢éi da je Djegji vrtié Cipelica, izradio Pravilnik o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog
gradiva sukladno Pravilniku o za#titi i Cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (NN 63/04 i
106/07), odnosno Poseban popis gradiva s rokovima &uvanja sukladno Pravilniku o vrednovanju te postupku
odabiranja i izlugivanja arhivskog gradiva (NN 90/02), rijeeno je kao u izreci.

Rokovi &uvanja gradiva u Posebnom popisu iz toke 2. ovoga rjeenja primjenjuju se ukoliko drugim
propisom, odlukom ili rjeSenjem nadleznoga tijela, nije utvrden dulji rok ¢uvanja.

Drzavni arhiv za Medimurje u svakom pojedinom slu&aju izlugivanja gradiva kod Djedjeg vrti¢a
Cipelica, ima pravo odrediti i dulje rokove ¢uvanja od onih navedenih u Posebnome popisu iz totke 2. ovoga
rjeSenja.

Pouka o pravnom lijeku: Protiv ovog tjeSenja moZe se izjaviti Zalba. Zalba se putem Drzavnog arhiva za
Medimutje podnosi Ministarstvu kulture u roku od 15 dana po primitku rjeSenja.

Dostaviti:
1. Djegdji vrti¢ Cipelica
2. Pismohrana




POSEBAN POPIS ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG
GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA

VRSTE GRADIVA ‘ ROK CUVANJA

1. STATUSNA OBILJLEZJA, UPRAVLJANJE RADOM

1. Osnivacki akti {odluke, rjeSenja) © trajno

2. Zahtjev i rjefenje o sukladnosti osnivackog akta sa zakonom  trajno

3. Akti o statusnim promjenama trajno

: - Zahtjev i rjefenje o odobrenju pocetka rada (obavljanja Lo

R . trajno
g - djelatnosti}

- Prijava 1 registracija kod nadleznih tijela (upis u sluzbene b

IS T trano
5 5 registre) :

6 Prijava 1 obavijest o razvrstavanju poslovnog subjekta ' trajno
7. Promjena naziva i sjedista -~ trajno
8.  Prestanak s radom trajno
9 Evidencija Zigova i pecata s grbom RH trajno
10, Akti nastali u vezi s izradom i koridtenjem Zigova i peCata - 10 godina
11 leepoﬁnirazij'e' fiotpisa, 'o'vla§t‘énja za‘p(‘)tpi‘si\}anje - ?trajno
1. OPCI AKTI

1. Statut trajno
2 Pravilnik o radu trajno
3. Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nafinu rada - trajno
4,  Pravilnik o upisima i mjerilima upisa djece u Djedji vrtic | trajno



5. Pravilnik o za8titi od pozara trajno

0. Pravilnik o za$titi na radu . trajno
7. Pravilnik o kué¢nom redu . trajno
8. Poslovnik o radu Upravnog vijeca trajno

9. Poslovnik o radu Odgojiteljskog vijeca trajno

10.  Pravilnik o za8titi i obradi arhivskog i registraturnog gradiva = trgino

I1. Pravilnik o radnoj i zadtitnoj odjeci i obuci radnika ~ trajno
Pravilnik o koristenju sluzbenih vozila u sluzbene svrhe i "
12. o . . . trajno
koristenju privatnih vozila u sluzbene svrhe
13.  Odluka o pravu na pristup informacijama . trajno
14.  Odluke kojima se ureduju odnosi u Djedjem vrticu trajno
111. UPRAVLJANJE
1. Postupak izbora ravnatelja trajno
2. Postupak razrjedenja ravnatelja trajno
3. Postupak izbora ¢lanova Upravnog vijeca trajno
4 Postupak razrjeSenja ¢lanova Upravnog vijeca trajno
5. Postupak izbora vrsitelja duznosti ravnatelja  trajno
6. Postupak razrjeSenja vriitelja duznosti ravnatelja trajno
7. Postupak imenovanja osobe koja zamjenjuje ravnatelja trajno
- Odluke o imenovanju/razriesenju voditelja mati¢nog objektat = .
- 8. N - trajno
; . podrucnih odjela
9 Sjednice Upravnog vijeca (poziv, dnevni red, materijali, frajno

- zapisnik, odluke sa sjednica)




10 - Odluke, rjeSenja i drugi akti iz nadleZnosti ravnatelja trajno
11, Zapisnict s voditeljskih sastanaka trajno
IV. STRUCNA TIJELA
1 Sjednice Odgojiteljskog vijeca (poziv, dnevni red, zapisnik, .
. framno
odluke)
5 Sjednice Struénog tima (poziv, dnevni red, zapisnik, .
2 . trajno
_ prijedlozi odluka)
V. RAD 1 POSLOVANIJE
L Godidnji plan i program rada trajno
2. Kurikulum Dijegj eg vrtica {rajno
K Gf)({l‘SI’lje I.Z-.V’_]E,SCG o ostvarivanju plana i programa rada trajno
; Djegjeg vrtica
4. Statistitka izviedca trajno
5 - Zapisnici 1 rjeSenja tijela upravnog i struénog nadzora trajno
Prigovori, Zalbe i tuzbe protiv akata tijela upravnog i L
. 6. e o ; irajno
struénog nadzora :
7. Isprave o priznanjima, zahvalama i nagradama - {rajno
8. | Zapisnici o preuzimanju duznosti 10 godina
9. Akti o osiguranju osoba 1 imovine f > gg)dma nakon isteka
- police
10. : Punomodi 5 godina
— I . 5godma(p0 .
11. | Kaznene prijave ' zaviSetku)
L e - 5 godina (po
S 12 Prekriajne prijave - zavretku)
13. Parniéni predmeti 5 godina



14. . Prijediozi za ovrhu i rjeSenja o ovrsi 5 godina
- 15, Javnobiljeznicki akti 5 godina
16. Rjedenja o upisu u zemljisne knjige trajno
17. Ugovori 1 sporazumi ¢ poslovnoj suradnji trajno
18.  Ugovori o koriStenju prostora, naymu 1 zakupu godina nakon )
- prestanka ugovora
: TP . 5 godina nakon
19, Ugovori o djelu 1 autorskom djelu =
] prestanka ugovora
20.  Evidencija o zbirkama osobnih podataka 8 godina
21, Potvrde o polasku vrtica 2 godine
o Postupak upisa djeteta u Djedji viti¢ {zahtjev, rieSenje, * 5 godina nakon
" ugovor) prestanka ugovora
: _ e R e 5 godina nakon
23. | Postupak ispisa djeteta u Djedji vrti¢ (zahtjev, rjeSenje) prestanka ugovora ;
= T ) 5 godina nakon
24, Postupak premjestaja djeteta (zahtjev, ugovor) prestanka ugovora
25, Misljenja 2 godine
26 Zapisnici i biljeke o vrtickim manifestacijama i posjetima |
" uvglednih osoba 1 stranaca . trajno
7 - Podnesci koji se odnose na komunikaciju s treima u svezi s 5
* radom i poslovanjem Djecjeg vrtica - 2 godine
V1. PEDAGOSKA DOKUMENTACIJA
1L Mati¢na knjiga djece trajno
2. Imenik djece - 5 godina
3. Ljetopis Djecjeg vrtica trajno
4. Knjiga pedagoske dokumentacije odgojne skupine 5 godina
5. : Programi strunog usavrSavanja

- 5 godina



; 10. za rad

6. Dogje djeteta s posebnim potrebama 5 godina
7. . Knjiga zapisnika 5 godina
8. LijeéniCke potvrde djeteta 7 godina
9 Fotog}'aﬁj_e, ﬁ?movi 1 drugi zapisi (.).raclu Djegjeg vitica, djeci, _
odgojiteljima i sl. trajno
10, ; Vrtiéke publikacije trajno
11 Individualni razgovori s roditeljima 1 godina
12, Dokumentacija pedagoske sluzbe 10 godina
VIL. RADNI ODNOSI
1. Mati¢na knjiga radnika trajno
Trajno — rukovodeca
2. Osobni dosjei radnika mjesta, 70 godina -
|  ostala radna mjesta
| | Trajno — rukovodeda
- 3. | Natjeaji za zasnivanje radnog odnosa mjesta, 5 godina -
ostala radna mjesta
: : 5 godina -
4. Zasnivanje radnog odnosa pismohrana, 70
5 godina - dosje
5. Evidencije, pregledi, izvje§éa o prisutnosti na radu 6 godina
" Godisnji odmor, pladeni i neplaceni dopust (odluke o S
6. | trajanju i koridtenju godiSnjeg odmora, odluke o kori§tenju | 2 godine
... pladenog i neplacenog dopusta) |
7. Evidencija bolovanja 2 godine
8. . Potvrde lije¢nika o podetku i trajanju bolovanja 2 godine
9. | Prijave za polaganje struénih ispita . 5 godina
Pro rami fi ra.vrlli(.“;ko y staza ili struénog osposobljavanja B gbdina R
& prp & & 0sp ! ! pismohrana, 70

- godina - dosje

3]



Povrede obveza iz radnog odnosa {(odluke, rjeSenja, sudski . 5 godina pismohrana,

aE postupcl) § 70 godina - dosje
- 12, Jubilarne nagrade 2 godine
b Opemmine 2 godine
14, Dnevnice 2 godine
15, Ostala primanja (boZi¢nica, regres, uskrsnica, potpore) 2 godine
16.  Koristenje sluZbenih mobitela 2 godine
17.  Koritenje sluzbenih vozila 2 godine
18, | g;g;}?zﬁ u svezi s osposobljavanjem i usavriavanjem 5 godina
19, Potvrde (zahtjevi) o zapostenju | 2 godine
19. Zahtjevi za za8titu prava radnika trajno
20. Zapisnici o $trajku u Djedjem vrticu tl&_an
21 Odluke o upudivanju radnika na zdravstvene preglede rajno
22 11;%);?; :nggi;fznim struénim ispitima 1 pedagosSkim trajno
23. Isprave o struénom usavr§avanju i napredovanju ' trajno
24. Evidencija nagrada i priznanja radnicima trajno

25. | Kolektivni ugovori i pregovaranje 5 godina



20. - Dokumentacija o radu sindikalne podruznice trajno
27. . Evidencija radnih sporova trajno
28. Dokumentacija u vezi s Zalbama iz radnog odnosa i placama  trajno
29, Sudski sporovi trajno
30 Dokumentacija o radu volontera (dosjei volontera) - 70 godina
31. . Ostali dokumenti u svezi s radnim odnosima - 5 godina
VIIL. MIROVINSKO 1 ZDRAVSTVENO OSIGURANJE
1. Zdravstveno osiguranje - prijava i odjava radnika 70 godina dosje
PR ergvmsko 1 invalidsko osiguranje — prijava i odjava 70 godina dosje
radnika
3 Rjedenja i odluke o ostvarivanju prava radnika iz 5 godina pismohrana,
'~ zdravstvenog i mirovinskog osiguranja - 70 godina - dosje
' Dopisivanje u svezi s pravima i obvezama radnika iz :
4. O . : . - 5 godina
; nurovinskog 1 zdravstvenog osiguranja
IX. ZASTITA NA RADU 1 ZASTITA OD POZARA
5 Program mjera za$tite na radu C trajno
o Osposobljavanje za zastitu na radu (programi, izvje§éa i 5 godina
druga dokumentacija) ]
- 3. Uvjerenja o poloZenom tedaju iz zastite na radu 5 godina
4 Dokumentacu_a 0 organizaciji 1 provedbi zdravstvenih 5 godina
- - pregleda radnika :
Bvidencija o ozljedama frajno



10,
11
1.
X. INVESTICIJE, IZGRADNJA I ODRZAVANJE OBJEKATA

Planovi evakuacije 1 spasavanje radnika u izvanrednim
okolnostima

Dokumentacija o nesrecama na radu, incidentima od znalaja
za za$titu na radu, istrage

Inspekeijsk nadzor

Rjesenja o razvr‘;iavanju vrtickih objekata prema
ng,IOZeHOStl od pozara

Evidencija o str O}evama 1ur edajlma s povecanim

: opasnosuma

Dokumemacga u svezi s odrzanjem i osiguranjem strojeva,
; uredaja isl

 Ostala dokumentacija u svezi sa zastltom na radu 1 zastitom
od pozara

trajno
-5 godina

trajno

trajno

10 godina

10 godina

2 godine

| grijanja, telefonskih instalacija

Investicijski programi trajno
2. Odluke o izgradnji inv. objekata trajno
3. Urbanisticko-tehni&ki uvjeti trajno
4. Preseljenje, prenamjena - 5 godina
5 Stjecanje 1 raspolaganje (dokumentacija o vliasnistvu, .
. L o - R trajno
kupoprodajni ugovori, izvodi iz zemljiSnih knjiga)
6. | Ponude izvodacda radova - 10 godina
4 Gradnja, nadogradnja i rekonstrukcija (natjedaji, ugovori o .
: trajno
xzvodenju ladova pr Ojektna dokumentacua)
g Dokumentacrja u svezi s popravkom, adaptacuom 1 10 godina
odrZavanjem zgrada objekatd
Dokumentaciju u svezi s odrZavanjem i popravcima
9. elektriénih instalacija, vodovodnih instalacija, instalacija

10 godina



XL FINANCHSKO 1 MATERIJALNO POSLOVANJE

- 11 godina

b Financijski planovi i projekcije planova trajno

. . - : ) gOdma
3. Godiénj; .i. .po!ugodis“:nja fnancijska izviekéa trajno

: 4. | Rebalans financijskih planova trajno

5. Zavrini racun trajno

| 6. Isplatne liste placa trajno

7.‘. Obrééun 1 prijava podataka o placi | trajno

8. _- I.’osI()“\;r.a.e;;(.l;ljige (glavﬁ# .l;gjiga, dnevnik) 11 godina

9. ' Pomoéne knjige 7 godina

10 .; isn}jllf;e temeljem kojih se L.mose. poda01 .ﬁ..dnevnik i glav.rﬁi. 11 go din§

11 Isprave temeljem kojih se unose podaci u pomoéne knjige 7 godina

12. Knjiga i kartoteka inventara osnovnih sredstava 11 godina

| 13 Knjiga prihoda i rashoda ‘trajlr.lé)

14. :.Analit;lgand.obavljaéa 7 godina

_: 15 “/;rll.é‘llitika osnovnih sredstava lll wding

]6 :.Knjiga blagajne trajno o

| 17. Kartéteka materijalnog knjigovodstva 7 godina

18 Amortizacija 1 otpis 7 gédina

| 19. 'Knjigovodstvene e e



20.

: 21
22,
24,
20.
27,
28,
30,
32 Kopije ulaza robe i pregled utroSka

33. . Opomene za isplatu potraZivanja

Porezni obracuni

Dopisivanje s bankom i Financijskom agencijom u svezi §

koriStenjem sredstava

Financijski nadzor

Otvaranje, promjena i zatvaranje Ziro raluna
Prijava potpisa

Izvie$ca o stanju i prometu (izvodi)

Uplatnice, isplatnice

Knjiga i kartoteka potro$nog materijala

Obradun kamata

- Blagajnitka izvje§éa

- Putni nalozi i obra¢uni troskova putovanja i izvje$éa sa
- sluzbenih putovanja

Xil. UREDSKO I ARHIVSKO POSLOVANJE

11 godina
7 godina
trajno

5 godina

11 godina
11 godina
-7 godina

11 godin
7 godma
7 godina
7 godina

7 gOdma _____________
7 godine

7 godina

| Utvidivanje statusa staratelja akata (brojgana oznaka J—
1 stvaraoca akata)

2. UrudZbeni zapisnici trajno
3 E.z.ﬁ\rhivska knji.gle.ll | trajno
4 Pc;sebi.li pop.is.g.radiva s rokovima Cuvanja trajno
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5. lzludivanje 1 uniSienje {rajno
6. ' Predaja dokumentacije arhivu trajno
7. . Postanske i dostavne knjige 5 godina
g Nadzor (zapisnici i sluzbene biljeske o nadzoru, rjeSenja o .
: . o _ trajno
mjerama za otklanjanje nedostataka)
9. Qdluke o broju i koriStenju pecata i Stambilja trajno
10. . Ostale pomoéne evidencije - 3 godine
11, Dopisivanje u svezi s uredskim poslovanjem 2 godine
12. Priznanice za izgubljene posiljke - 2 godine
XV. INFORMACIJSKI RESURSI I DOKUMENTACIJA
| Dostupnost informacija (propisi o dostupnosti, tajnost s
[ . . trajno
- podataka, osobni podact) :
2. Zahtjev za pristup informacijama, 5 godina
3. Zahtjev za ponovnu uporabu informacija 5 godina
4. Zahtjev za dopunu ili ispravak informacije - 5 godina
5. | Evidencija (upisnik) zahtjeva za pristup informacijama - trajno
Godisnje izvjesée o provedbi Zakona o pravu na pristup .
6. . .. trajno
informacijama ]
7. 1 Odluka o imenovanju sluZbenika za informiranje trajno
8. | Zalbe 5 godina

11



XV. KOMUNIKACHSKE SUSTAVI

Posta, telefon telefaks

- Mrezne komunmkacijske usluge

Prijevoz i dostava

~Ugovori o koristenju mreznih komunikacijskih usluga
- (Internet, zakupljeni vodovi 1dr.)

- Kodovi, ifre, lozinke

Tzvjedca i pregledi o prometu, obraduni (kori§tenje mreznth
- komunikacijskih usluga)

5 godina

5 godina
- 5 godina
2 godine
2 godine

2 godine
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