Temeljem ¢lanka ¢l. 46. to€. 2. al. 4. Statuta Djecjeg vrtica Cipelica (KLASA: 003-05/22-01/75, URBROJ: 2109-100-01-22-02 — pro¢. tekst) te
¢l. 7.1 ¢l. 12. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN 105/20) Upravno vije¢e Djecjeg vrtica Cipelica na 59. sjednici
odrzanoj dana 19. travnja 2024. godine, utvrduje

POPIS DOUMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA

Klasifikacijska Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/ vrsta oznaka
radiva
J Klasa | Dosje Fizi¢ki Digital | Fizi¢kiili | Digita | Izvorn | Pretvorben Izvornik Pretvorbeni oblik
ili ni analogni Ini ik i oblik
analogni
1. | ORGANIZACIJA | UPRAVLJIANJE
1.1. | OSNIVANJE, PRIJAVA | PROMJENA
POSLOVANJA
1.1.1. | Osnivanje
1.1.1.1. | Rjesenja i odluke o osnivanju da da T T Trajno Cuvati
1.1.1.2. | Prijava i registracija u sluZbene registre da da T T Trajno Cuvati
1.1.1.3. | Zahtjev i prijava za otvaranje Ziro-rauna da da T T Trajno Cuvati
1.1.2. | Promjene djelatnosti
1.1.2.1. | Dokumentacija o promjeni naziva, promjeni i/ili da da T T Trajno ¢uvati
dopuni djelatnosti, upisa promjena u sluzbene
registre, drugih statusnih promjena
1.1.2.2. | Ostala dokumentacija osnivanja i organizacije da da T T Trajno ¢uvati
rada (integracije, likvidacije, sanacije i sl.)
1.1.3. | Znakovi poslovne organizacije
1.1.3.1. | Znakovi, Stambilji i pecati (evidencije o njima, da da T T Trajno Cuvati
ovlastenja za njihovo koristenje)
1.1.3.2. | lIzrada znaka da da Z+2 Z+2 |
1.2. | UPRAVLJANJE




Unutarnji ustroj

1.2.1.1. | Pravni i normativni okvir unutarnjeg ustroja da da T T Trajno ¢uvati
(Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada)
1.2.1.2. | Reorganizacija unutarnjeg ustroja da da Z+5 Z+5 D
1.2.2. | Tijela upravljanja
1.2.2.1. | Poslovnici i pravilnici o radu tijela upravljanja da da T T Trajno ¢uvati
1.2.2.2. | Zapisnici o izboru i konstituiranju tijela da da T T Trajno ¢uvati
upravljanja
1.2.2.3. | Imenovanje i razrjeSenja ¢lanova tijela da da T T Trajno ¢uvati
upravljanja
1.2.2.4. | Programi rada i izvjestaji tijela upravljanja da da T T Trajno ¢uvati
1.2.2.5. | Odluke tijela upravljanja /Izvjesca o izvrSenju da da T T Trajno ¢uvati
odluka
1.2.2.6. | Zapisnici sjednica tijela upravljanja da da T T Trajno ¢uvati
1.2.2.7. | Predstavke i prijedlozi upuceni tijelu upravljanja da da Z+5 Z+5 |
1.3. | STRUCNA I SAVJETODAVNA TIJELA
1.3.1. | Poslovnik o radu Odgojiteljskog vijeca da da T T Trajno ¢uvati
1.3.2. | Zapisnici Odgojiteljskog vije¢a da da T T Trajno Cuvati
1.4. | PROPISI | NORMATIVNI AKTI
14.1. | Statut da da T T Trajno ¢uvati
1.4.2. | Ostali interni normativni akti da da T T Trajno ¢uvati
1.4.3. | Dokumentacija u svezi s pripremom i da da Z+2 Z+2 |
donoSenjem statuta i dr. internih normativnih
akata
1.4.4. | Interne odluke, zakljucci, sporazumi i rjeSenja da da T T Trajno Cuvati
1.5. | PLANOVI | PROGRAMI RADA
1.5.1. | Perspektivni i srednjorocni planovi i programi da da T T Trajno ¢uvati
rada
1.5.2. | Kurikulum Vrti¢a da da T T Trajno cuvati
1.5.3. | Godisnji plan i program rada ( i njegove izmjene da da T T Trajno Cuvati
i dopune)
1.5.4. | Ostali planovi i programi rada (kratkoro¢ni, da da Z+2 Z+2 |

posebni, pojedinacni, planovi zaposlenika)




16. | IZVIESCA O RADU
1.6.1. | Godisnja izvje$c¢a o ostvarivanju plana i da da T T Trajno ¢uvati
programa rada
1.6.2. | Statisti¢ka izvjeSca
1.6.2.1. | Godisnja statistika odgoja i obrazovanja da da T T Trajno Cuvati
1.6.2.2. | Periodi¢na statistika odgoja i obrazovanja da da N+5 N+5 |
1.6.2.3. | Statisticke evidencije i izvje$¢a o djeci, da da N+5 N+5 |
odgojiteljima i sredstvima rada
1.7. | POSLOVNA SURADNJA
1.7.1. | Pravila, odluke i upute o opéim pitanjima da da T T Trajno ¢uvati
poslovne suradnje
1.7.2. | Suradnja, sporazumi i ugovori s nadleznim da da T T Trajno ¢uvati
ministarstvom
1.7.3. | Suradnja s osnivaem da da T T Trajno ¢uvati
1.7.4. | Sporazumi i ugovori s ostalim drzavnim i javnim da da Z+5 Z+5 D
tijelima RH
1.7.5. | Sporazumi, ugovori, projekti i programi suradnje da da Z+5 Z+5 D
s domacim organizacijama i pojedincima (npr.
izmedu vrti¢a)
1.7.6. | Sporazumi, ugovori, projekti i programi suradnje da da Z+5 Z+5
sa stranim organizacijama i pojedincima
1.7.7. | Ugovori o kupoprodaji roba, radova i usluga s da da Z+5 Z+5 |
evidencijom sklopljenih ugovora
1.7.8. | Ugovori o djelu, autorski ugovori da da Z+7 Z+7 |
1.7.9. | Prijedlozi i ponude (nerealizirani) da da Z+5 Z+5 |
1.8. | SEMINARI | KONFERENCIJE
1.8.1. | Pojedinacni seminari i konferencije (programi, da da Z+2 Z+2 |
pozivi i materijali, potvrde sudjelovanja)
1.9. | INFORMIRANJE, MARKETING |
ODNOSI S JAVNOSCU
1.9.1. | Informativni materijali
1.9.1.1. | Informativni materijali (brosure, letci, plakati i da da N+2 N+2 |
dr.)
1.9.1.2. | Priprema informativnih materijala da da Z+2 Z+2 |
1.9.1.3. | Svecanosti i proslave (vlastite obljetnice i drugi da da N+2 N+2 D
dogadaji, npr. medunarodni dan)
1.9.2. | Odnosi s javnoscéu




1.9.2.1. | Priopéenja za javnost i medije, predstavljanja da da N+1 N+1 D
1.9.2.2. | Obiljezavanje drugih dogadaja (medunarodni da da N+2 N+2 |
danidr.)
1.9.3. | Ostalo
1.9.3.1. | Dokumentacija o sluzbenim, studijskim i drugim da da Z+2 Z+2 D
posjetima
1.9.3.2. | Zahvale, Cestitke i obavijesti o raznim prigodama da da N+2 N+2 |
1.10. | NAGRADE, PRIZNANJA | DAROVI
1.10.1. | Nagrade i priznanja (diplome, pohvalnice, da da T T
nagrade, zahvale i priznanja ustanovi)
1.10.2. | Pojedinacna sponzorstva i donacije da da Z+2 Z+2
1.10.3. | Dobrotvorne aktivnosti (sudjelovanje u da da Z+5 Z+5
pojedinim dobrotvornim aktivnostima)
1.11. | UPRAVLJANJE KVALITETOM
1.11.1. | Sustav kvalitete pri organizaciji
1.11.1.1. | Norme i specifikacije sustava kvalitete, da da T T Trajno ¢uvati
energetski certifikat
1.11.1.2. | Projekti uvodenja i razvoja sustava kvalitete da da Z+2 Z+2 |
1.11.2. | Vanjski nadzor (nadzor nad sustavom
kvalitete od vanjskog ovlastenog tijela)
1.11.2.1. | Izvjesc¢a i ocjene sukladnosti s normama kakvoce da da T T Trajno Cuvati
1.11.2.2. | Dokumentacija nastala u postupku nadzora da da Z+5 Z+5 |
1.11.3. | Unutarnji nadzor (praéenje sustava
kvalitete unutar same organizacije)
1.11.3.1. | Izvje$ca o unutarnjoj provjeri i ocjene da da T T Trajno Cuvati
sukladnosti s normama kakvoce
1.11.3.2. | Dokumentacija nastala u postupku unutarnjeg da da Z+5 Z+5 |
nadzora
1.12. | NADZOR
1.12.1. | Vanjski nadzor
1.12.1.1. | Opca prepiska, upiti, obavijesti, zalbe i prijave da da N+2 N+2 |
za pokretanje postupka nadzora
1.12.1.2. | Pravni zahtjevi i odluke kojima su uredeni da da T T Trajno Cuvati
postupci i pravila vanjskog nadzora
1.12.1.3. | Dokumentacija nastala u postupku nadzornog da da Z+3 Z+3 |

pregleda




1.12.2. | Unutarnji nadzor
1.12.2.1. | Pravila o radu unutarnjeg nadzornog tijela da da T T Trajno ¢uvati
(odluke kojima se ureduju postupci i pravila
unutarnjeg nadzora)
1.12.2.2. | Rad nadzornog tijela (konstituiranje i rad — da da T T Trajno ¢uvati
imenovanja, zapisnici sjednica i sl.)
1.12.2.3. | Dokumentacija nastala u postupku nadzornog da da Z+5 Z+5 1
pregleda
1.13. | SIGURNOST I ZASTITA
1.13.1. | Nesrece i nepogode (planovi, uputstva i elaborati da da Z+5 Z+5 |
za postupanje u slucaju nesrece ili nepogode)
1.13.2. | Dokumentacija o pojedinim nesre¢ama i da da Z+5 Z+5 D
nepogodama
1.13.3. | Civilna zastita (imenovanja i rasporedi zaduzenja da da Z+5 Z+5 |
zaposlenika, planovi i upute nadleznih tijela)
1.13.4. | Procjena i osiguranje od rizika (police i drugi da da Z+5 Z+5 |
instrumenti osiguranja od rizika)
Klasifikacijska lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste oznaka
radiva
. Klasa | Dosje Fizi¢ki Digital | Fizi¢ékiili | Digita | Izvorn | Pretvorben lzvornik Pretvorbeni ob
ili ni analogni Ini ik i oblik
analogni
2. | LJUDSKI RESURSI, RAD | RADNI
ODNOSI
2.1. | LJUDSKI RESURSI
2.1.1. | Planiranje i razvoj (analize i ocjene ljudskih
resursa, procjene potreba, planovi razvoja)
2.1.1.1. | Planovi i procjene potreba da da T T Trajno ¢uvati
2.1.1.2. | Zahtjevi za osiguranjem ljudskih resursa da da Z+2 Z+2 |
2.1.2. | Skolovanje i struéno usavriavanje (vlastiti
zaposlenici)
2.1.2.1. | Program stru¢nog usavrsavanja da da Z+5 Z+5 |
2.1.3. | Drzavni i struéni ispiti
2.1.3.1. | Evidencija o polozenim ispitima ’ da ’ da T ‘ T Trajno Cuvati




2.1.3.2. | Uvjerenja i potvrde o poloZenim ispitima da da Z+5 Z+5 |
2.2. | RAD | RADNI ODNOSI
2.2.1. | Radna mjesta
2.2.1.1. | Opca prepiska o radnim mjestima, upiti i da da N+1 N+1 |
odgovori u svezi s radnim mjestima
2.2.1.2. | Metodoloske upute i odluke u svezi s da da T T Trajno ¢uvati
planiranjem i opisom radnih mjesta
2.2.1.3. | Sistematizacije radnih mjesta da da Z+5 Z+5 D
2.2.1.4. | Dokumentacija u svezi sa sistematizacijom da da Z+2 Z+2 |
radnih mjesta (prijedlozi i nacrti, misljenja)
2.2.2. | Zaposlenici
2.2.2.1. | Maticna knjiga zaposlenika da T T Trajno ¢uvati
2.2.2.2. | Osobni dosjei da / / N+70 N+70 D
2.2.2.3. | Pomocne evidencije o zaposlenicima (pregledi da / / Z+2 Z+2 |
odredenog razdoblja, prema vrsti radnog odnosa)
2.2.3. | Radni odnosi
2.2.3.1. | Zasnivanje i prestanak radnog odnosa da da Z+5 Z+5 |
2.2.3.2. | Prijave zasnivanja i prestanka radnog odnosa da da Z+5 Z+5 |
2.2.3.3. | Odluke/rjesenje o rasporedu na radno mjesto da da Z+2 Z+2 |
2.2.3.4. | Pripravnicki staz da da Z+2 Z+2 |
2.2.3.5. | Utvrdivanje radne obveze i zaduzenja da da Z+5 Z+5 |
zaposlenika
2.2.3.6. | Inspekcija rada da da Z+5 Z+5 |
22.3.7. Dokun}entacija o pojedina¢nim radnim da da Z+5 Z+5 |
sporovima
2.2.3.8. | Ugovaranje kolektivnog ili pojedina¢nog da da Z+5 Z+5 |
osiguranja zaposlenika
2.2.3.9. | Potvrde o zaposlenju da da Z+2 Z+2 |
2.2.4. | Radno vrijeme, odmori i dopusti
2.24.1. | Odluke o radnom vremenu da da Z+2 Z+2 |
2.2.4.2. | Odluke, pregledi i izvje$¢a o prekovremenom da da Z+2 Z+2 |

radu




2.2.4.3. | Evidencije o prisutnosti na radu da da Z+6 Z+6 |
2.2.4.4. | Plan kori$tenja godi$njih odmora da da Z+1 Z+1 |
2.2.45. | Rjesenja o godisnjem odmoru te placenom i da da Z+2 Z+2 |
nepla¢enom dopustu
2.2.4.6. | Zamjena na vrijeme odsutnosti da da Z+2 Z+2 1
2.2.5. | Povreda obveza iz radnog odnosa
2.25.1. | Odluke i rjeSenja glede povreda obveza da da Z+2 Z+2 |
2.25.2. | Povreda sluzbene duznosti i prijave nadleznom da da Z+5 Z+5 D
tijelu
2.2.5.3. | Dokumentacija u sudskim postupcima u svezi s da da Z+5 Z+5 |
povredama obveza
2.25.4. | Utvrdivanje materijalne odgovornosti da da Z+5 Z+5 |
zaposlenika
2.2.6. | Pracenje i ocjenjivanje
2.2.6.1. | Ocjene iizvje$¢a o zaposlenicima da da Z+5 Z+5 |
2.2.6.2. | Zalbe i sporovi da da Z+5 Z+5 |
2.2.7. | Plaéeinaknade plaéa
2.2.7.1. | Isplatne liste placa T T Trajno ¢uvati
2.2.7.2. | Odluke o stimulaciji i dodacima na placu da da Z+5 Z+5 |
2.2.7.3. | Prijave podataka o placi (obrasci joppd i sl.) da da N+5 N+5 |
2.2.7.4. | Zalbe i sporovi u svezi s isplatom place i da da Z+5 Z+5 |
naknada place
2.2.75. | Ostala dokumentacija u svezi s raspodjelom da da Z+3 Z+3 |
placa
2.2.8. | Ostala primanja iz radnog odnosa
2.2.8.1. | Naknada za prijevoz na radno mjesto da da Z+2 Z+2 |
2.2.8.2. | Djecji doplatak da da Z+2 Z+2 |
2.2.8.3. | Darovi djeci zaposlenika da da Z+2 Z+2 |
2.2.8.4. | Jubilarne nagrade da da Z+2 Z+2 |
2.2.8.5. | Ostala primanja iz radnog odnosa (regres, smrtni da da Z+2 Z+2 |
slucajevi u obitelji zaposlenika i sl.)
2.2.9. | Nagrade i priznanja zaposlenicima
2.29.1. | Evidencije da da T T | Trajnocuvati




2.2.9.2. | Dokumentacija o dodjeli (prijedlozi, mi$ljenja i da da Z+5 Z+5 |
odluke)
2.2.10. | Bolovanja
2.2.10.1. | Potvrde lije¢nika o pocetku i trajanju bolovanja da Z+2 Z+2 |
2.2.10.2. | Prijave i obavijesti o bolovanju nadleznom tijelu da da Z+2 Z+2 |
2.2.10.3. | Mjesecna i dr. izvjesca o bolovanjima nadleznom da da Z+2 Z+2 |
tijelu
2.2.10.4. | Evidencije i pregledi o bolovanjima da da Z+2 Z+2 1
2.2.11. | Zastita na radu
2.2.11.1. | Program mjera zastite na radu, procjena da da Z+5 Z+5 |
opasnosti radnih mjesta i evidencija poslova s
posebnim uvjetima rada
2.2.11.2. | Osposobljavanje zaposlenika da da Z+5 Z+5 |
2.2.11.3. | Zdravstvena skrb i pregledi da da Z+5 Z+5 |
2.2.11.4. | Evidencija i zapisnici o ozljedama na radu da da T T Trajno ¢uvati
2.2.115. | Prijave ozljeda nadleznom tijelu da da Z+5 Z+5 |
2.2.11.6. | Nadzor u svezi s zastitom na radu (zapisnici) da da Z+10 Z+10 |
2.2.11.7. | Procjena rizika da da T T Trajno ¢uvati
2.2.11.8. | Planovi evakuacije da da T T Trajno ¢uvati
2.2.12. | Zdravstveno osiguranje
2.2.12.1. | Prijavai odjava osiguranika nadleznome tijelu da da da T T Trajno Cuvati
2.2.12.2. | Dokumentacija u svezi s ostvarivanjem prava da da Z+5 Z+5 |
osiguranika
2.2.13. | Mirovinsko i invalidsko osiguranje
2.2.13.1. | Prijava i odjava nadleznom tijelu (M-4 i zapisnik da da da T T Trajno ¢uvati
o kontroli doprinosa - MIO)
2.2.13.2. | Dokumentacija u svezi s ostvarivanjem prava da da Z+5 Z+5 |
osiguranika
2.2.14. | Radnicka pitanja
2.2.14.1. | Postupanja da da T T Trajno ¢uvati
2.2.14.2. | Kolektivni ugovori i pregovaranje, primjena da da Z+5 Z+5 |
kolektivnih ugovora
2.2.14.3. | Strajk i organizacija radnog vremena za vrijeme da da Z+5 Z+5 D
Strajka
2.2.14.4. | Sporovi i posredovanje u poslovima sa da da Z+5 Z+5 |

sindikatima




2.2.14.5. | Konstituiranje radnickog vijeca da da Z+5 Z+5 |
2.2.14.6. | Zapisnici sjednica i odluke radni¢kog vije¢a da da T T Trajno ¢uvati
2.2.14.7. | Suradnja sa sindikatima da da Z+5 Z+5 1
2.2.15. | Ostalo iz radnih odnosa
2.2.15.1. | Odobrenja i suglasnosti o zaposljavanju stranaca da da Z+5 Z+5 |
2.2.15.2. | Evidencija volontera da da T T Trajno ¢uvati
22153 Planovi rada, obuka i osposobljavanje te nagrade da da Z+2 Z+2 1
=1 i priznanja za rad volontera
2.2.15.4. | Evidencija civilnog sluzenja vojnog roka da da T T Trajno ¢uvati
29155 Planovi rada, obuka i osposobljavanje te nagrade da da Z+2 Z+2 |
7T | i priznanja za sluZenje vojnog roka
2915.6 Dosjei volontera i osoba na civilnom sluzenju da da Z+70 Z+70 |
=7 | vojnog roka
Ravnopravnost u zaposljavanju (planovi, da da Z+5 Z+5 D
2.2.15.7. | pregledi iizvjeSc¢a za invalide, Zene, branitelje,
nacionalne manjine i sl.)
Klasifikacijska Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste oznaka
Oznaka gradiva Klasa | Dosje | Fizi¢ki Digital | Fizi¢kiili | Digita | lIzvorn | Pretvorben lzvornik Pretvorbeni oblik
ili ni analogni Ini ik i oblik
analogni
3. NEKRETNINE, POSTROJENJA |
OPREMA
31. | ZEMLJISTE
Dokumentacija o zemljistu (posjedovni list, da da T T Trajno Cuvati
3.1.1. | kopija katatarskog plana, izvadak iz zemlji$ne
knjige)
3.1.2. | Isprave o vlasni§tvu (vlasnicki list) da da T T Trajno ¢uvati
3.1.3. | lzvodi iz katastra da da T T Trajno ¢uvati
3.1.4. | Kupoprodajni i drugi ugovori o stjecanju i da da T T Trajno ¢uvati
otudenju prava na zemljiStu
3.2. | ZGRADE
3.2.1. | Stjecanje i raspolaganje
3.2.1.1. | Rjesenje iizvadci o uknjiZenju prava vlasnistva da da T T Trajno Cuvati
i prava koriStenja nekretnina
3.2.1.2. | Ugovori i sporazumi o naknadama za koristenje da da T T Trajno Cuvati
nekretnina zajednickih objekata




3.2.1.3. | Ugovor o najmu da da Z+5 Z+5 |
3.2.1.4. | Sporovi u svezi s vlasnis§tvom i drugim stvarnim da da Z+10 Z+10 |
pravima
3.2.2. | Gradnja, nadogradnja i rekonstrukcija
3.2.2.1. | Gradevinske, uporabne i lokacijske dozvole da da T T Trajno Cuvati
3.2.2.2. | Gradevinska i druga tehni¢ka dokumentacija u da da T T Trajno ¢uvati
kona¢nom obliku (nacrti i projekti)
3.2.2.3. | Ugovaori o projektiranju da da Z+5 Z+5 |
3.2.2.4. | Norme gradenja, urbanisticko-tehnicki uvjeti da da Z+5 Z+5 |
3.2.2.5. | Odabir projektanata i izvoditelja radova da da Z+5 Z+5 |
(ugovori o izvodenju radova)
3.2.2.6. | Projekti (dokumentacija koja nastaje u postupku da da Z+10 Z+10 |
gradnje, gradevinski dnevnici rada)
3.2.2.7. | Zapisnici o tehnickom pregledu da da Z+5 Z+5 |
3.2.2.8. | Zahtjevi i potpore investicijskim projektima da da Z+5 Z+5 |
3.2.2.9. | Projekti adaptacije i dogradnje s pratecom da da T T Trajno ¢uvati
dokumentacijom
3.2.3. | Odrzavanja zgrada
3.2.3.1. | Ugovarnje usluga odrzavanja da da Z+5 Z+5 |
3.23.2. | Stete, vandalizam i krade da da Z+2 Z+2 I
3.2.4. | Mjere zastite objekata
3.2.4.1. | Protupozarna zastita da da Z+5 Z+5 |
3.2.4.2. | Protuprovalna zastita i osiguravanje objekata da da Z+5 Z+5 |
3.2.4.3. | ldentifikacija i autorizacija pristupa osoba da da Z+5 Z+5 |
3.24.4. | Pozariipoplave da da Z+5 Z+5 |
3.2.4.5. | Neovlasteni pristup i provale da da Z+2 Z+2 |
3.3. | OPREMA
3.3.1. | Opcenito
3.3.1.1. | Otpremnice i dostavnice o otpremi i dostavi da da Z+2 Z+2 |

opreme
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3.3.1.2. | Inventurne liste da da Z+7 Z+7
3.3.1.3. | Rashod da da Z+2 Z+2
3314, | Incidentiiistrage da da Z+5 Z+5
(u slugajevima koji su posljedica neispravnosti ili
neprimjerenog koristenja opreme)
3.3.2. | Telekomunikacijska oprema
3.3.2.1. | Tehnitka dokumentacija i jamstveni listovi da da Z+1 Z+1
3.3.2.2. | Uvodenje i odrzavanje da da Z+1 Z+1
3.3.3. | Uredska oprema i namjestaj
3.3.3.1. | Tehnicka dokumentacija da da Z+1 Z+1
3.3.3.2. | Odrzavanje da da Z+1 Z+1
3.3.4. | ProtupoZarna i protuprovalna oprema
3.3.4.1. | Tehnicka dokumentacija i jamstveni listovi da da Z+1 Z+1
3.3.4.2. | Uvodenje i odrzavanje da da Z+1 Z+1
3.3.5. | Racunalna oprema
3.3.5.1. | Tehnicka dokumentacija i jamstveni listovi da da Z+1 Z+1
3.3.5.2. | Uvodenje i odrzavanje da da Z+1 Z+1
3.3.6. | Oprema za grijanje i klimatizaciju
3.3.6.1. | Tehnic¢ka dokumentacija i jamstveni listovi da da Z+1 Z+1
3.3.6.2. | Uvodenje i odrzavanje da da Z+1 Z+1
3.3.7. | Prijevozna sredstva
3.3.7.1. | Tehnicka dokumentacija da da Z+1 Z+1
3.3.7.2. | Prometne dozvole, knjizice vozila i servisni da da Z+5 Z+5
listovi
3.3.7.3. | Tehnicki pregledi i registracija da da Z+1 Z+1
3.3.7.4. | Odrzavanje da da Z+1 Z+1
3.3.8. | Ostala nespomenuta oprema

1



3.3.8.1. | Tehnitka dokumentacija i jamstveni listovi da da Z+1 Z+1
3.3.8.2. | Uvodenje i odrzavanje da da Z+1 Z+1
3.4. | INFRASTRUKTURA | OPSKRBA
(koristenje komunalne infrastrukture)
3.4.1. | Grijanje
3.4.1.1. | Prikljuenje da da Z+2 Z+2
3.4.1.2. | Potrosnja i obracuni da da Z+2 Z+2
3.4.2. | Zbrinjavanje otpada
3.4.2.1. | Ugovori o zbrinjavanju otpada da da Z+2 Z+2
3.4.2.2. | Postupanje s opasnim otpadom da da Z+5 Z+5
3.4.2.3. | Obrasci i izvje$¢a vezana uz Registar da da Z+5 Z+5
oneciséenja i zastitu okolisa
3.4.3. | Elektri¢na energija
3.4.3.1. | Prikljucenje da da Z+2 Z+2
3.4.3.2. | Potrosnja i obracuni da da Z+2 Z+2
3.4.4. | Opskrba plinom
3.4.4.1. | Prikljucenje da da Z+2 Z+2
3.4.4.2. | Potrosnja i obracuni da da Z+2 Z+2
3.4.5. | Opskrba vodom
3.45.1. | Prikljucenje da da Z+2 Z+2
3.4.5.2. | Potrosnja i obracuni da da Z+2 Z+2
3.4.6. | Odvodnja i kanalizacija
3.4.6.1. | Prikljucenje da da Z+2 Z+2
3.4.6.2. | Potrosnja i obracuni da da Z+2 Z+2
3.4.7. | Ostale nespomenute komunalne usluge
3.4.7.1. | Prikljucenje da da Z+2 Z+2
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3.4.7.2. | Potrosnja i obracuni da da Z+2 Z+2
3.4.8. | Zalbe i sporovi (u svezi s pruzanjem komun. da da Z+5 Z+5
usluge, obra¢unom potrosnje i sl.)
3.4.9. | Incidenti i istrage (prekidi i nepravilnosti u da da Z+2 Z+2
isporuci)
3.5. | KOMUNIKACIJSKI SUSTAVI
3.5.1. | Posta, telefon i telefaks
3.5.1.1. | Ugovori o koriStenju postanskih usluga, da da Z+5 Z+5
pretplatnicki ugovori za telefonske i dr. linije
3.5.1.2. | Evidencija brojeva da da Z+1 Z+1
3.5.1.3. | Prikljucenje i koristenje telekomunikacijskih da da Z+2 Z+2
vodova i usluga
3.5.1.4. | Postanske usluge da da Z+2 Z+2
3.5.1.5. | Incidenti i istrage (dokumentacija o nepravilnostima i da da Z+2 Z+2
zastojima u pruzanju usluga, krsenju pravila koristenja usluga i
sl.)
3.5.2. | MreZne komunikacijske usluge
3.5.2.1. | Ugovori o koristenju mreznih komunikacijskih da da Z+5 Z+5
usluga (Internet i sl.)
3.5.2.2. | Kodovi, §ifre i lozinke da da Z+2 Z+2
3.5.2.3. | Koristenje mreznih komunikacijskih usluga da da Z+2 Z+2
3.5.2.4. | Incidenti i istrage da da Z+5 Z+5
3.6. | ZALIHE, SITNI INVENTAR |
POTROSNI MATERIJAL
3.6.1. | Opéenito
3.6.1.1. | Evidencija zaliha da da Z+2 Z+2
3.6.1.2. | Otpremnice i dostavnice da da Z+2 Z+2
3.6.1.3. | Inventura da da Z+2 Z+2
3.6.1.4. | Rashod da da Z+2 Z+2
3.6.2. | Raspolaganje
3.6.2.1. | Planovi potreba i potrosnje da da Z+2 Z+2
3.6.2.2. | Zahtjevi za izdavanjem materijala i sithog da da Z+1 Z+1

inventara
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‘ 3.6.2.3. ‘ Zaduzenja za izdani materijal i sitni inventar ‘ ‘ da ‘ da Z+1 Z+1 |
Klasifikacijska Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste oznaka
radiva
. Klasa | Dosje Fizi¢ki Digital | Fizi¢kiili | Digita | Izvorn | Pretvorben lzvornik Pretvorbeni oblik
ili ni analogni Ini ik i oblik
analogni
4. | FINANCIJSKO POSLOVANJE |
RACUNOVODSTVO
4.1. | FINANCIJSKI PLANOVI I IZVJESCA
4.1.1. | Financijski planovi
4.1.1.1. | Godisnji financijski plan da da T T Trajno ¢uvati
4.1.1.2. | Ostali financijski planovi da da Z+2 Z+2 |
4.1.1.3. | Zahtjevi za odobrenje i dodjelu sredstava da da Z+2 Z+2 |
4.1.2. | Financijska izvjeS¢a
4.1.2.1. | Zavrsni racun da da T T Trajno ¢uvati
4.1.2.2. | Financijski izvjestaji za razdoblje u tijeku da da Z+2 Z+2 |
poslovne godine
4.1.2.3. | Ostali financijski izvjestaji da da Z+5 Z+5 |
4.1.2.4. | Dokumentacija nastala u postupku pripreme i da da Z+1 Z+1 |
usvajanja (pregledi, izracuni, prepiska)
4.2. KNJIGOVODSTVO |
RACUNOVODSTVO
4.2.1. | Financijsko knjigovodstvo
4.2.1.1. | Kontni plan da da Z+11 Z+11 |
4.2.1.2. | Glavna knjiga (financijske kartice) da da Z+11 Z+11 |
4.2.1.3. | Dnevnik knjiZzenja glavne knjige (financijski da da Z+11 Z+11 |
dnevnici)
4.2.1.4. | Knjige ulaznih i izlaznih ra¢una da da Z+11 Z+11 |
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4.2.15. | Ostale knjigovodstvene i raGunovodstvene da da Z+11 Z+11
evidencije (knjiga narudzbi, kartoteka troskova i
realizacije i dr.)
4.2.1.6. | Knjigovodstvene isprave (ulazni i izlazni racuni, da da Z+11 Z+11
temeljnice, blagajna, primke i izdatnice, izvodi
banaka i dr.)
4.2.2. | Materijalno knjigovodstvo
4.2.2.1. | Knjiga osnovnih sredstava da da Z+11 Z+11
4.2.2.2. | Kartoteka osnovnih sredstava da da Z+11 Z+11
4.2.2.3. | Knjiga sitnog inventara da da Z+11 Z+11
4.2.2.4. | Kartoteka sitnog inventara da da Z+11 Z+11
4.2.2.5. | Amortizacija i otpis da da Z+11 Z+11
4.2.2.6. | Knjigovodstvene isprave (temeljem kojih se da da Z+11 Z+11
obavlja knjizenje u materijalnom knjigovodstvu)
4.3. PLATNI PROMET I NOVCANO
POSLOVANJE
43.1. Ziro ratun
4.3.1.1. | Otvaranje, promjena i zatvaranje racuna da da Z+11 Z+11
4.3.1.2. | Ovlastenja za koristenje i prijave potpisa racuna da da Z+11 Z+11
4.3.1.3. | IzvjeSca o stanju i prometu na raunu (izvodi) da da Z+11 Z+11
43.2. Bankovne, kreditne i potrosacke kartice
4.3.2.1. | Otvaranje, promjena i zatvaranje racuna da da Z+11 Z+11
4.3.2.2. | Ovlastenja za koristenje i prijava potpisa da da Z+11 Z+11
4.3.2.4. | Izvjescéa o stanju i prometu da da Z+11 Z+11
4.3.3. Krediti i posudbe
4.3.3.1. | Pojedini krediti i posudbe da da Z+11 Z+11
4.3.3.2. | Dokumentacija u vezi stambenih kredita, da da Z+11 Z+11
stambene izgradnje-otplata kredita
4.3.4. Blagajna
43.4.1. | Knjiga blagajne da da Z+11 Z+11
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4.3.4.2. | Uplatnicei isplatnice da da Z+11 Z+11
4.35. Porezi i pristojbe
4.35.1. | Porezne prijave da da Z+11 Z+11
4.35.2. | Porezne kartice da da Z+11 Z+11
4.3.5.3. | Obracuni i uplate da da Z+7 Z+7
44. OSTVARENJE PRIHODA
44.1. DrzZavni proracun i proracun jedinica
lokalne uprave i samouprave
4.4.1.1. | Odluke i ugovori o odobrenju sredstava da da Z+10 Z+10
4.4.1.2. | Prijedlozi i zahtjevi za financiranjem djelatnosti da da Z+5 Z+5
ili programa
4.4.1.3. | Izvjescéa o ostvarenju i tro§enju sredstava da da Z+11 Z+11
4.4.1.4. | Sporovi i istrage da da Z+7 Z+7
45. TROSENJE SREDSTAVA
45.1. Nabava
45.1.1. | Godis$nji plan nabave da da Z+5 Z+5
45.1.2. | Pojedinacni postupci javne nabave da da Z+5 Z+5
4.5.1.3. | Ugovori o izvr§enju javne nabave da da Z+5 Z+5
45.1.4. | IzvjeSca o javnoj nabavi da da Z+5 Z+5
45.15. | Evidencija postupaka nabave i sklopljenih da da Z+5 Z+5
ugovora male vrijednosti
45.2. Putni tro§kovi
452.1. | Putninalozi da da Z+11 Z+11
4.5.2.2. | Obracduniiizvje$ca da da Z+11 Z+11
4.6. FINANCIJSKI NADZOR
4.6.1. | Unutarnji nadzor da da Z+11 Z+11
(interna revizija, posebni oblici unutarnjeg
financijskog nadzora)
4.6.2. | Vanjski nadzor (revizija financijskog da da Z+11 Z+11
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poslovanja od strane nadleznih ili ovlastenih
tijela i osoba)

Klasifikacijska lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste oznaka
radiva . T
. Klasa | Dosje Fizicki Digital | Fizi¢kiili [ Digita | lzvorn | Pretvorben lzvornik Pretvorbeni oblik
ili ni analogni Ini ik i oblik
analogni
5. | INFORMACIJSKI RESURSI |
DOKUMENTACIJA
5.1. | DOSTUPNOST I KORISTENJE
INFORMACIJA
5.1.1. | Dostupnost informacija
5.1.1.1. | Propisi o dostupnosti (upiti, obavijesti i da da Z+2 Z+2 |
tumacdenja propisa o dostupnosti podataka)
5.1.1.2. | Osobni podaci (evidencije zbirki osobnih da da Z+5 Z+5 |
podataka, ovlasti za pristup osobnim podacima)
5.1.2. Zaprimljeni zahtjevi, prituzbe i
predstavke
5.1.2.1. | Pojedinacni zahtjevi, predstavke i prituzbe da da Z+2 Z+2 |
5.1.2.2. | Statistika o rjeSavanju zahtjeva, predstavki i da da T T Trajno ¢uvati
prituzbi
5.1.3. Pravo na pristup informacijama
5.1.3.1. | Katalog informacija da da T T Trajno ¢uvati
5.1.3.2. | Evidencija zahtjeva za pristup informacijama da da T T Trajno ¢uvati
5.1.3.3. | Zahtjevi za izdavanje informacija da da Z+5 Z+5 |
5.2 INFORMACIJSKI SUSTAVI
5.2.1. | Informacijska i komunikacijska
infrastruktura (izgradnja i odrZavanje
racunalnih mreza, mreznih racunalnih usluga i aplikacija)
5.2.1.1. | Tehnicka dokumentacija i specifikacije da da Z+5 Z+5 |
5.2.1.2. | Prirucnici i uputstva da da Z+2 Z+2 |
5.2.2.3. | Nabava, uvodenje i unapredenje sustava da da Z+5 Z+5 |
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5.2.2.4. | Odrzavanje da da Z+5 Z+5 |

5.2.2. Upravljanje podacima (zastita elektronickih
baza i zbirki podataka)

5.2.2.1. | Sigurnost i zastita podataka da da Z+5 Z+5 |

5.2.2.2. | Dijeljenje i razmjena podataka da da Z+5 Z+5 |

5.2.2.3. | Upravljanje bazama podataka i dokumenata da da Z+5 Z+5 D

5.3. UPRAVLJANJE DOKUMENTIMA

(uredsko poslovanje i upravljanje poslovnom i
sluzbenom dokumentacijom)

5.3.1. Organizacija i klasifikacija
dokumentacije

5.3.1.1. | Kilasifikacijski planovi da da T T Trajno ¢uvati

5.3.1.2. | lzrada i primjena klasifikacijskih planova da da Z+5 Z+5 |

5.3.2. Evidencije dokumentacije

5.3.2.1. | Osnovne evidencije dokumentacije (uruzbeni da da T T Trajno ¢uvati
zapisnik, upisnik, kazala, popis akata i sl.)

5.3.2.2. | Pomo¢ne evidencije dokumentacije (dostavne da da Z+5 Z+5 |
knjige o radnjama u dokumentacijskom ciklusu)

5.3.3. Rukovanje dokumentacijom

5.3.3.1. | Ovlastenja i odluke o zaduZenjima u rukovanju i da da Z+5 Z+5 |
ocuvanju dokumentacije

5.3.3.2. | Cuvanje i zaitita (sustav zastite i mjere da da Z+5 Z+5 D
preventivne zastite, restauriranje i sl.)

5.3.3.4. | Gubitak i oSte¢ivanje (prijave i istrage o gubitku, da da T T Trajno ¢uvati
nestanku ili oSte¢ivanju)

5.3.3.5. | Planovi i projekti sredivanja, popisivanja, da da Z+2 Z+2 D
digitalizacije i migracije dokumentacije

5.3.4. | Vrednovanje, izlufivanje i predaja

5.3.4.1. | Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom da da T T Trajno ¢uvati
i popis gradiva s rokovima ¢uvanja

5.3.4.2. | Izlucivanje i unisStenje da da T T Trajno Cuvati

5.3.4.3. | Popis cjelokupnog gradiva da da T T Trajno ¢uvati

5.3.4.4. | Predaja gradiva arhivu da da T T Trajno ¢uvati
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5.3.4.5. | Preuzimanje dokumentacije drugih osoba da da T T Trajno ¢uvati
5.3.4.6. | Nadzor nad arhivskim i dokumentarnim da da T T Trajno ¢uvati
gradivom, zapisnici nadzora s mjerama za
unapredenje sustava upravljanja i zastite gradiva
5.4. | KNJIZNICNE I DOKUMENTACIJSKE
ZBIRKE
5.4.1. | KnjiZni fond
5.4.1.1. | Inventarne knjige, popisi i katalozi da da T T Trajno ¢uvati
5.4.1.2. | Knjige uvrstene u knjizni fond ili zbirku da da T T Trajno Cuvati
5.4.1.3. | Revizijai otpis da da Z+5 Z+5
5.4.3. | Dokumentacijske zbirke
5.4.3.3. | Audio-vizualni materijal (obrazovni, da da T T Trajno ¢uvati
dokumentarni ili sl. filmski zapisi o Vrti¢u)
5.4.3.4. | Fotodokumentacija i publikacije Vrtica da da T T Trajno ¢uvati
5.4.3.5. | Spomenice Vrtica da da T T Trajno ¢uvati
5.4.3.6. | Ljetopis Vrtica da da T T Trajno ¢uvati
Klasifikacijska Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste oznaka
radiva
. Klasa | Dosje Fizicki Digital | Fizi¢kiili [ Digita | lzvorn | Pretvorben lzvornik Pretvorbeni oblik
ili ni analogni Ini ik i oblik
analogni
6. | DOKUMENTACIJA PREDSKOLSKOG ODGOJA I OBRAZOVANJA
6.1. | Dokumentacija o upisima
6.1.1. | Zahtjev, rjeSenje i ugovor 0 Upisu da da Z+7 Z+7 |
6.2. | Pedagoska dokumentacija i evidencije o djeci
6.2.1. | Maticna knjiga djece da da T T Trajno Cuvati
6.2.2. | Imenik djece da da Z+5 Z+5 |
6.2.3. | Dosjei djece s posebnim potrebama da da Z+5 Z+5 |
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6.2.4. | Knjiga pedagoske dokumentacije odgojne da da Z+5 Z+5
skupine
6.2.5. | Knjiga zapisnika da da Z+5 Z+5
6.2.6. | Zapisnici s roditeljskih sastanaka da da Z+2 Z+2
6.2.7. | Evidencija individualnih razgovora s roditeljima da da Z+2 Z+2
6.2.8. | Suglasnosti roditelja da da Z+2 Z+2
6.2.9. | Dnevnik rada ¢lanova stru¢nog tima da da Z+2 Z+2
6.2.10. | Knjiga evidencije zamjene nenazo¢nih da da Z+3 Z+3
odgajatelja
6.2.11. | Police osiguranja djece da da Z+5 Z+5
6.2.12. | Zapazanja odgojitelja i zdravstvene voditeljice o da da Z+2 Z+2
djeci
6.2.13. | Evidencije o dnevnom boravku djece da da Z+2 Z+2
6.2.14. | Evidencije slobodnih aktivnosti djece da da Z+2 Z+2
6.2.15. | Materijali testiranja da da Z+2 Z+2
6.2.16. | Anketni listi¢i i drugi sporedni anketni materijali da da Z+1 Z+1
6.2.17. | Statisticki pregledi i izvjesc¢a o djeci, da da Z+5 Z+5
odgojiteljima i sredstvima rada
6.3. | Zdravstvena dokumentacija i evidencije
6.3.1. | Potvrde o obavljenom zdravstvenom da da Z+7 Z+7
sistematskom pregledu djeteta prije upisa
6.3.2. | Zdravstveni karton djeteta da da Z+5 Z+5
6.3.3. | Isprave i evidencije o zdravstvenom odgoju da da Z+5 Z+5
6.3.4. | Aktiievidencije o higijensko-epidemioloskom da da Z+5 Z+5
nadzoru
6.3.5. | Akti i evidencije o sanitarnom nadzoru da da Z+5 Z+5
6.3.6. | Isprave i evidencije epidemioloskih indikacija da da Z+5 Z+5
6.3.7. | Isprave i evidencije ozljeda da da Z+5 Z+5
6.3.8. | Isprave i evidencije antropometrijskih mjerenja da da Z+5 Z+5
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| 6.3.9. ‘ Postupanja i zapisnici vezani uz HACCP sustav ‘ ‘ ‘ da ‘ ‘ ‘ da ‘ Z+5 ‘ Z+5 ‘ I

KoriStene oznake:

dokumentom,

T = dokumentacija koja se trajno ¢uva,

N = rok cuvanja racuna se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala,

I = dokumentacija koja se izlu€uje nakon isteka njenog roka ¢uvanja, uz pribavljeno odobrenje (rjeSenje) nadleznog drzavnog arhiva

D = djelomi¢no odabrati, po isteku roka ¢uvanja odabire se prema uputama nadleznog arhiva dio dokumentacije za trajno ¢uvanje (za slucajeve gdje se medu istovrsnim dokumentima nalaze i oni koji se
odnose na znacajnije dogadaje, odluke, stvari ili osobe)
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