Na temelju odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (,Narodne novine, broj 61/18),
Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva (,Narodne
novine®, broj 90/02), Pravilnika o proracunskom raéunovodstvu j racunskom plany
(,Narodne novine, broj 124/14, 115/15, 87/16 i 3/18) te Pravilnika o vodenju evidencije i
dokumentacije domova socijalne skrbi, te natiny I rokovima za dostavu izvieséa o
korisnicima, vrstama usluga i drugim pitanjima (,Narodne novine“, broj 157/13, 152/14 i
100/15), Upravno vije¢e Doma za starije osobe Trnje — Zagreb je na svojoj 3. sjednici
odrZanoj dana 14.09.2018. godine donijelo

PRAVILNIK

0 zastiti arhivskog i dokumentarnog gradiva

l. UvoD
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o rokovima &uvanja te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskoga i
dokumentarnog gradiva (dalje u tekstu: Pravilnik) ureduju se:

- nadin ¢uvanja, odabiranja, unistavanja dokumentarnog gradiva kojem su protekli

rokovi ¢uvanja,

- rokovi ¢uvanja poslovnik i Pomocnih radunovodstvenih knjiga i isprava,

- rokovi ¢uvanja mati¢nih knjiga korisnika i ostalih evidencija o korisnicima te

- rokovi ¢uvanja ostalih isprava.

Sastavni dio ovoga Pravilnika predstavlja u privitky Poseban popis arhivskog i

Clanak 2.
Dom za starije osobe Trnje ~ Zagreb (dalje u tekstu: Dom) se u smislu Zakona o
arhivskom gradivuy i arhivama kao javna ustanova smatra stvarateljem i imateljem javnog
arhivskog i dokumentarnog gradiva.

Clanak 3.

Arhivsko i dokumentarno gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja Doma predstavlja
jednu cjelinu i u pravilu se ne mose dijeliti.

. UREDSKO POSLOVANJE
Clanak 4.

Uredsko poslovanje Doma vodi se sukladno odredbama Uredbe o uredskom
poslovanju (NN 7/09), Pravilnika o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama stvaralaca |
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primalaca akata (NN 38/88, 75/93) i Plana klasifikacijskih oznaka i brojc¢anih oznaka
stvaratelja i primatelja akata.

Uredsko poslovanje temelji se na nacelu zatvorenog dokumentacijskog ciklusa koji
obuhvada primanje akata, upisivanje akata u osnovnu evidenciju, dostavu akata u rad,
razvodenje i odlaganje akata.

Plan urud?benih brojeva za svaku godinu donosi ravnatelj Doma.

Zaposlenici Doma su duzni dovriene predmete vratiti pisarnici radi razvodenja u
odgovarajuéim rubrikama urudzbenog zapisnika i upisnika.

Dovr3eni predmeti razvode se u odgovarajuéim rubrikama urudzbenog zapisnika
dostavljaju po urudzbenim brojevima pismohrani.

lil. OBVEZA STVARATELIA | IMATEUA JAVNOGA ARHIVSKOG | DOKUMENTARNOG
GRADIVA

Clanak 5.

Dom je kao stvaratelj i imatelj javnoga arhivskoga i dokumentarnoga gradiva duzan:

- savjesno ga Cuvati u sredenom stanju i osigurati ga od ostecenja,

- dostavljati na zahtjev nadleinog arhiva popis gradiva i javljati sve promjene u vezi s
njim,

- redovito odabirati arhivsko gradivo iz dokumentarnoga gradiva,

- redovito periodi¢ki izlugivati gradivo kojemu su istekli rokovi cuvanja,

- postupati po nalozima nadleZnog drzavnog arhiva.

- Omoguciti ovlastenim djelatnicima Arhiva nadzor nad arhivskim i dokumentarnim
gradivom

Clanak 6.

Ravnatelj Doma je duzan odrediti djelatnika koji je odgovoran za arhivsko i
dokumentarno gradivo, tj. odgovornog za rad pismohrane.

V. éUVANJE, ODABIRANJE | UN|§TAVANJE REGISTRATURNOG GRADIVA
Clanak 7.

Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo Doma prikuplja se, zaprima, obraduje
evidentira, odabire i izluCuje, te osigurava od oStecenja, unidtenja i zagubljenja u pismohrani.

Odredene cjeline gradiva mogu se Cuvati i obradivati u drugoj organizacijskoj jedinici
osim pismohrane ako je to potrebno radi poslovanja.

Ustrojbena jedinica koja ¢uva ili obraduje neku cjelinu gradiva izvan pismohrane
duZna je to gradivo evidentirati te pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama
gradiva koje posjeduje, radi upisa u Zbirnu evidenciju iz ¢lanka 7. ovoga Pravilnika i
provodenja postupka kriterija odabiranja i izlu€ivanja.
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Clanak 8.

U okviru uredovanja pismohrane vodi se:

a) Knjiga pismohrane, kao knjiga evidencije ulaska arhivskog i dokumentarnog gradiva
u pismohranu (obraza 12 NN / Ulazna knjiga s podacima)

b) Zbirna evidencija o gradivu, organizirana kao popis arhivskih jedinica gradiva
unutar sadriajnih cjelina, kao opli inventarni pregled cjelokupnoga arhivskog i
dokumentarnoga gradiva koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu Doma. Zbirna evidencija
sadrZava sljedeée podatke: redni broj, oznaka, naziv, sadrZaj, vrijeme nastanka, koli¢ina, rok
¢uvanja, napomena.

l11/1 Konvencionalno gradivo
Clanak 9.

Rije3eni predmeti i dovréeni spisi (dalje: gradivo) stavijaju se u za to odredene omote,
fascikle, registratore, arhivske kutije, sveinjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s
preklopom) i sli¢ne tehni¢ke arhivske jedinice. U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo
nastalo (u tzv. prirucnoj pismohrani), ono se &uva najviSe dvije godine od zavrietka
predmeta.

Nakon toga gradivo se predaje u pismohranu, osim u slu¢ajevima iz ¢lanka 6.
stavka 3. ovoga Pravilnika, u sredenom stanju, tehnicki opremljeno, te popisano.

Clanak 10.

Voditelj svake ustrojbene jedinice odgovoran je za arhivsko i dokumentarno gradivo
koje nastaje u njegovom poslovnom podrudju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje
na daljnje ¢uvanje.

Svaki radnik odgovoran je za gradivo za koje je zaduzen u pogledu obavljanja poslova
iz opisa svog radnog mjesta u pogledu sadriaja podataka, pravodobne obrade te ukupnog
stanja svakog predmeta kojim raspolase.

Svaki radnik koji je zaduzen za gradivo do predaje u pismohranu, dufan ga je tijekom
godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla, te ga svrstati u
odgovarajuce arhivske jedinice.

Na svaku arhivsku jedinicu, ispisuju se sljedeci podaci: naziv institucije, ustrojstvena
jedinica, godina nastanka gradiva, naziv i vrsta gradiva, raspon brojeva predmeta u arhivskoj
jedinici, rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 11.

Arhivsko i dokumentarno gradivo predaje su u pismohranu u sredenom stanju, u
tehnicki oblikovanim i oznagenim arhivskim jedinicama.

Po prijemu i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva na nadin propisan u
odredbama ovoga Pravilnika, gradivo se rasporeduje na metalne police, odnosno ormare, u
odgovarajuéim prostorijama pismohrane.

Arhivsko i dokumentarno gradivo u pismohrani razvrstava se prema
dokumentacijskim cjelinama, vremenu, vrstama gradiva, vremenu nastanka i rokovima
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Cuvanja. Nakon smjestanja gradiva jednoga godista na metalne police i u ormare, obavlja se
numeriranje arhivskih jedinica.

l1/2 Nekonvencionalno gradivo
Clanak 12.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektroni¢kom obliku, baze podataka, elektronicke
kopije dokumenata i drugi elektronicki zapisi nastali u poslovanju ¢uvaju se na nacin koji ih
osigurava od neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno
vazedim standardima te dobroj praksi upravljanja i zastite informacijskih sustava.

Za svaki racunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s
elektroni¢kim dokumentima i drugim elektroni¢kim zapisima, obvezno je odrediti osoby koja
je odgovorna za zaétitu podataka, redovitu izradu sigurnosnih kopija i arhiviranja podataka,
te u pisanom obliku utvrditi postupak i ulestalost izrade sigurnosnih kopija, te postupak
obnove podataka u slucaju greske ili gubitka podatka.

Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove podataka trebaju biti takvi da omoguce
sigurnu i cjelovitu obnovuy podataka u kratkom roku.

Clanak 13.

Elektroni¢ki dokumenti i drugi elektronicki zapisi arhiviraju se i éuvaju u najmanje dva
primjerka. Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega moguce obnoviti podatke i
mogucnost njihova pregledavanja i koritenja u slugaju gubitka ili osteéenja podataka u
raCunalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa.

Pri izradi arhivske kopije obvezno se u pisanom obliku utvrduje predmet arhiviranja,
format i struktura zapisa, vrijeme i odgovornost za izradu kopije, te da li zapisi i dalje ¢uvaju
u izvorisnom informacijskom sustavu jli bridu iz njega.

Clanak 14.

Prije predaje arhivskih kopija na mjesto cuvanja obvezno se provjerava njihova
cjelovitost, &itljivost i ispravnost.
Arhivske se kopije predaju na mjesto ¢uvanja s programima, odnosno aplikacijama
koje su potrebne za njihovo pregledavanje i koriStenje, ili s podrobnim Uputama o
hardverskim i softverskim zahtjevima za prikaz i koridtenje i navodom o informacijskom
sustavu koji trenutno to omogutuje.
Clanak 15.

Cjelovitost, ¢itljivost i ispravnost arhivskih kopija elektronickih zapisa redovito se
Provjerava najmanje jedanput godignje. Presnimavanje na novi medij vrii se najmanje svake
pete godine, a obvezno ako sy prilikom provjere uocene pogreske ili ako je primjerak

arhivske kopije netitljiv, oitecen ili izgubljen.
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V. DIELATNIK ZADUZEN ZA POSLOVE ZASTITE | OBRADE GRADIVA
Clanak 16.

ZaduZena osoba za poslove zaitite | obrade gradiva mora imati najmanje srednju
strucnu spremu, najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na navedenim poslovima, kao i poloZen
strucni ispit za djelatnika u pismohrani, sukladno Pravilniku o stru¢nom usavriavanju i
provjeri stru¢ne osposobljenosti djelatnika u pismohranama (NN 93/04).

Ukoliko djelatnik iz st. 1. ovoga ¢l. nema polozen stru¢ni ispit, duZan ga je polotiti u
roku 1 godine od dana stupanja na ovaj posao.

Clanak 17

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa zaduZena osoba
za poslove zastite i obrade gradiva duZna je izvréiti primopredaju arhivskog i dokumentarnog
gradiva s osobom koja preuzima pismohranu.

Vi, KORISTENJE GRADIVA
Clanak 18.

Koristenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad pismohrane.

Arhivsko i dokumentarno gradivo moZe se koristiti u prostorijama pismohrane samo i
jedino uz nazoénost odgovorne osobe za rad pismohrane.

KoriStenje se ostvaruje neposrednim uvidom u tra¥eno gradivo, izdavanjem preslika
ili izdavanjem originala.

Originalno arhivsko i dokumentarno gradivo moZe se izdati na privremeno koriitenje
jedino putem odgovarajuée potvrde {reversa).

Clanak 19.
Osoba koje je preuzela gradivo na koristenje, duzna je isto vratiti u roku naznadenom
u reversu.
Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na
mjestu gdje je gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima odgovorna osoba za rad pismohrane,

a tredi primjerak dobiva radnik, odnosno korisnik gradiva. Poslije koriStenja gradivo se
obvezno vraéa na mjesto odakle je i uzeto, a revers se ponistava.

VI, POSTUPAK ODABIRANIJA | |Z|.Ué|VANJA GRADIVA
Clanak 20.

Redovito, a najkasnije pet godina od posljednjeg provedenog postupka, obavlja se
odabiranje arhivskog i izlu¢ivanje onog dijela dokumentarnog gradiva kojemu je prema
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utvrdenim propisima progao rok Cuvanja kako bi se u pismohrani pravovremeno oslobodio
prostor za prispijece novog gradiva.

Odabiranje arhivskog i izlu€ivanje dokumentarnog gradiva Dom obavlja samo ukoliko
je gradivo sredeno i popisano sukladno odredbama ovog Pravilnika.

Odabiranje arhivskog i izlu€ivanje dokumentarnog gradiva obavlja se na temelju
Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva (NN 90/02),
kao i posebnog popisa iz &l. 1. st. 2. ovoga Pravilnika, na kojega suglasnost daje nadlesni arhiv

Clanak 21.

Odluku o izluéivanju gradiva donosi ravnatelj Doma. Ova odluka sadr#i navod o
nacinu, vremenu, mjestu i izvrsitelju izlu¢ivanja | uniStavanja izlu¢enog gradiva. Odluci se
prilaze popis gradiva za izlu€ivanje koji je odobrio nadlezZni arhiv.

Kao izvriitelj izlugivanja ravnatelj Doma imenuje povjerenstvo od 3 ¢lana.

Clanak 22.

Dom je duZan, nakon odabiranja, uniétiti neodabrano (izluteno) dokumentarno
gradivo kojem su protekli rokovi cuvanja. Pri unistavanju se moraju poduzeti mjere zastite
tajnosti podataka koji bi mnogi povrijediti javni probitak ili probitak gradana.

Clanak 23.

O postupku unistavanja izluenog gradiva sastavlja se zapisnik. Jedan primjerak
zapisnika dostavlja se nadlehom arhivu.
Dokumentacija o postupku izluéivanja i uni$tavanja ¢uva se trajno.

VIN. PREDAJA GRADIVA NADLEzNOM ARHIVU
Clanak 24.

Arhivsko gradivo Doma predaje se Driavnom arhivu u Zagrebu temeljem Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima j Pravilnika o predaji arhivskoga gradiva arhivima (NN 90/02).

Javno arhivsko gradivo predaje se Drzavnom arhivu u Zagrebu u roku koji u pravilu ne
moZze biti dulji od 30 godina od njegova nastanka. Gradivo se mose predati i prije isteka toga
roka, ako se o tome sporazume Dom i DrZavni arhiv u Zagrebu ili ako je to nu#no radi zastite
gradiva.

Arhivsko gradivo Doma predaje se tek nakon provedenoga odabiranja i izlu€ivanja, u
izvorniku, sredeno i tehnicki opremljeno, oznaéeno, popisano i cjelovito za odredeno
vremensko razdoblje.

O predaiji arhivskog gradiva DrZzavnom arhivu u Zagrebu sastavlja se Zapisnik ciji je
sastavni dio popis predanoga gradiva.
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IX. PROSTOR PISMOHRANE

Clanak 25.

Dom je duZan osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaj i zatitu arhivskog i
dokumentarnog gradiva.
Materijalna (fizicko-tehnicka) zagtita arhivskog i dokumentarnog gradiva obuhvaéa
fizicko-tehnicku zastitu od oStecenja, unidtenja ili nestanka.
Materijalna zastita osigurava se:
- obaveznim zaklju¢avanjem prostorija  pismohrane, zatvaranjem prozora i
iskljuéivanjem strujnoga toka kad se u spremistu ne radi,
- odrZavanjem odgovarajuce temperature (16-20 °C) i vlaZnost od (45-55%).
- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do osStecenja gradiva.

Clanak 26.

Odgovarajué¢im prostorom za pohranu arhivskog i dokumentarnog gradiva Doma
smatraju se prostorije koje su suhe, prozratne, udalje od mjesta otvorenog plamena, od
prostorija u kojima se ¢uvaju lako zapaljive tvari.

Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.

U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pusenje.

Prostorije u kojim se ¢uva arhivsko gradivo trebaju biti opremljen vatrodojavnim
uredajem i uredajem za suho gasenje poZara.

Clanak 27.

Prostorije pismohrane moraju imati odgovarajudi inventar kao &to su metalne police
ili ormari koji su primjereni za smjestaj gradiva.

Arhivsko se gradivo na smije dr¥ati na podu, stolovima ili drugim mjestima koja nisu
namijenjena za njegova odlaganije.

Clanak 28.
Pristup u prostorije za pohranu arhivskog gradiva dozvoljen je samo odgovornoj osobi

za rad pismohrane.

Brigu o uredenju pismohrane, te nadzor nad radom pismohrane provodi odgovorna
osoba ustrojbene jedinice u kojoj se nalazi pismohrana.
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X. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 29.
Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo nastalo tijekom
poslovanja Doma i njenih prednika obvezne su postupati u skladu odredbama Zakona o
arhivskom gradivu i arhivama, te odredbama ovoga Pravilnika.

Clanak 30.

Izmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na nacin i po postupku utvrdenim za
njegovo donosenje.

Clanak 31.
Na sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o
arhivskom gradivu i arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se
poblize utvrduje rukovanje i rokovi ¢uvanja arhivskog i dokumentarnog gradiva.

Clanak 32.

Poseban popis arhivskog i dokumentarnog gradiva Doma iz ¢lanka 1. st. 2.
primjenjuje se po pribavljanoj suglasnosti nadleznog arhiva.

Clanak 33.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.
Clanak 34.

Ovaj Pravilnik objavljuje se na oglasnoj plo¢i Doma.

PREDSJEDNICA WPRAVNOG VIJECA

Mr. sc. Mariffké Bakula Andeli¢
1
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DOM ZA STARIJE OSOBE TRNJE - ZAGREB, Poljitka 12, Zagreb

PRILOG PRAVILNIKU O ZASTITI ARHIVSKOG | DOKUMENTARNOG GRADIVA
S ROKOVIMA CUVANIA DOKUMENATA

| REDNI Ny o ROK |
BROJ POSLOVNO PODRUCIE — VRSTA GRADIVA __(‘f_UVﬂ\lJA_
. STATUSNA DOKUMENTACIJA .
I/1. Akti o osnivanju Doma, registraciji, diobama, sanaciji, steéaju, likvidaciji i trajno
drugim statusnim promjenama
1/2. Registracija kod nadleZznog suda trajno
|13 Kartoni deponiranih potpisa - o trajno
/4. Imenovanja odgovornih osoba trajno
Il. NORMATIVNI AKT! =
/1. Statuti | trajno |
/2. Pravilnici, pos_lov_nici i drugi opéi akti - trajno
lll. TUELA UPRAVLIANJA -

/1. Poslovnici o radu tijela upravljanja e - __trajno |
n /2. Programi rada i projekti - - trajnpo
H/3. Zapisnici o izboru i konstituiranju tijela upravljanja trajno
/4. Zapisnici sa sjednica sa svim materijalima (pozivi, svi materijali za pojedine trajno

tocke dnevnog reda, zakljucci, izvjestaji i sl.)
/5. Odluke i rje3enja - - trajno
IV. STRUCNA TUELA - | ]
/1. | Osnivanje, promjene i ukidanje stru¢nih tijela trajno
v/2. Imenovanja i razrjedenja trajno
v/3. Planovi i program rada | trajno
vV/4. Zapisnici sjednica s materijalima (pozivi, m—attﬁafzakljuéci)_ ] trajno
IV/5. | Odluke trajno
V. PRAVNAI_OPC‘A DOKUMENTACIA B
V/1, Sporazumi i ugovori oﬁ-sgvnoj suradniji - I trajno
V/2, Zapisnici i rieSenja inspekcijskih organa 10 godina
V/3. Prijedlozi za ovrhu | _5godina
V/a. Kaznene, prekriajne pr_ijav_e_ - 5 godina
V/5. JavnobiljeZnicki akti 5 godina
| V/6. |Spisio osiguranju osoba i imovine (@Bo_nisﬁrka polici__ | 5godina
V/7._ Ugovori o djelu, o autorskom honoraru i sl. | 7godina
V/8, Sudske i administrativne zabrane - 5 godina
V/9. Dokumentacija o postupku roba (po okonéanju postupka) 5 godina
V/10. | Potvrdei uvjerenja i si. ) - | 3godine
V/11. | lzvjedtaji o radu za razdoblja kra¢a od godine dana 2 godine
V/12. | Dopisi internog karaktera, obavijesti i sl. 2 godine
V/13. | Ugovorio najmu poslovni prostora i sredstva rada (nakon prestanka najma) | 1godina
__ | VI. KADROVSKA DOKUMENTACIJA I
VI/1. | Mati¢na knjiga radnika ] trajno
Vi/2. | Osobni dosjei radnika (status,prijava i odjave na HZMO i HZZ0, kvalifikacije, trajno
ugovori o radu, porezne kartice, zahtjevi za mirovinu)
| VI/3. | Predmetii eviden_cijioitriéni_miip_iti_ma_iobrazovanju | trajno
| Va4 Evidencije o izre¢enim stegovnim mjerama - trajno
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VI/5.

Dopisivanje vezano za ostvarivanje

prava iz zdravstvenog, invalidskog i 5 godina

mirovinskog osiguranja
VI/6. Ostale evidencije o radnicima (izostanci, bolovanja) 6 godina
Vi/7. Dokumentacija o raspisivanju natje¢aja za izbor radnika, prijave, obavijesti | 5 godina
kandidatima
VI/8. | Evidencije o pristupnosti na radu - 6 godine |
Vi/9. Dokumentacija u svezi s djecjim dodatkom o |3 godine
VI/10. | Rasporedii rjeSenja o godiénjim odmorima 3 godine
VI/11. | Molbe i rieSenja o plaéenom i neplatenom dopustu 3 godine
VI/12. | Evidencije u ulasku i izlasku radnika na rad R B ggo_dina_
i VII. ZASTITA NA RADU | ZASTITA OD POZARA - B
Vil/1. Program mjera zastite na radu trajno
Vil/2, Program osposobljavanja djelatnika iz podrucja ZNR _ | trajno |
VIl/3. _—E_videncija osposobljenosti  djelatnika iz Rdruéja zadtite na radu trajno
(osposobljavanje djelatnika za rad na siguran natin) | R
VIl/4. Evidencija ozljeda na radu i zapisnici trajpo |
VIi/5. Procjena opasnosti na radu trajno
Vii/e. Osposobljavanje djelatnika za gasenje i spasavanje iz podrucja zastite od trajno
poiara
VII/7. Procjena ugroZenosti od poZara i tehnologke eksplozije o - _trajno
VII/8. Planovi zastite od pozara i tehnologke eksplozije o _ trajno
VIl/9. Prijave o ozljedama na radu - trajno
VII/10. | Zapisnici i rjesenje inspekcijskih nadzora i pregleda ZNR, zastite od poZara, trajno
zastite okolia.
- Vii/11. Evidencija o nastalim poZarima, poplavama idr.e—lementarne nepogode trajno
VI/12. | Zapisnici o _ispitivanju iz podruéj_a ~ ZNR (ispitivanje stroje_va,_ 5godina
elektroinstalacija, radne okoline i kemijskih Stetnosti) - | -
VII/13. | Godignjiidr. izvjeStaji iz podruéja ZNR, zaétite od poZara i zaStite voda 10 godina |
VII/14. | Zapisnici sa sastanka odbora ZNR >godina
VII/15. | Ostala dokumentacija iz podrucdja ZNR, zastite od poZara, zaitite okoliga i | 5 godina
zastite voda
VIIl. DISCIPLINSKA | MATERIJALNA ODGOVORNOST L
Vill/1. Predmeti u svezi s pokretanjem kaznenog postupka komdleinog suda | 10 godin—a__
VIli/2, Predmeti u svezi s otkazom ugovora o radu 5 godina
VIii/3. Predmeti u svezi s materijalnom odgovornogéu radnika 5 godina
VIi/a. | Ostala dokumenta_cija u svezi s raznim sporovima - | 5godina
IX. IMOVINA | INVESTICIJE B o
IX/1. Imovinsko-pravni dokumenti o nekretninama u posjedu (gradevinska i trajno
druga tehnicka dokumentacija s nacrtima, kupoprodajni i drugi ugovori,
izvodi iz zemljignih knjiga) - - | —
1X/2. Ugovori o javnim radovima, javnoj nabavi roba i javnim usluga | trajno {
IX/3. Dokumentacija o tekuc¢em investicijskom odrZavanju objekta Doma 10 godina
IX/4. | Konacne situacije u gradevinarstvu na objektima Doma 10 godina
IX/5. Zapisnici, rjesenja i drugi spisi o radovima, nabavi i uslugama na vlastitim | 10 godina |
objektima
IX/6. Gradevinski dnevnici radova na objektima Doma - | 10 godina
IX/7. Privremene situacije u gradevinarstvo na objektima Doma 5 godina
1X/8. _| Postupak javne nabave - - - 4 godine
1X/9. Spisi u vezi s licitacijama i prikupljanjem pon_ucg B ] S—godﬁ;a_
1X/10. JTroékovnici za radove i usluge 3 godine

Pravilnik o zastiti arhivskog i dokumentarnog gradiva

10



Pravilnik o zastiti arhivskog i dokumentarnog gradiva

WKNJIGOVODSTVENE ISPRAVE, POMOCNE KNJIGE | FINANCIISKA
| IZVIESTAII
X/1. Isplatne liste trajno
X/2. AnalitiCka evidencija o pla¢ama za koju se pladaju obvezni doprinosi trajno
X/3. | Isprave na temelju kojih su podaci uneseni u dnevnik i glavnu knjigu 11 godina
X/4. Isprave na temelju kojih su podaci uneseni u pomocne knjige 7 godina
X/5. Glavna knjiga 11 godina
X/6. Dnevnik - - 11 godina
X/7. Pomo¢ne knjige - 7 godina
X/8. Bilanca trajno
X/9. Izvjestaj o prihodima i rashodima,primicima iizdacima - | trajno
X/10. lzvjeStaj o obvezama trajno
X/11. lzvjestaj o promjenama u vrijednosti i obujmu imovine i obveza trajno
X/12 Financijski izvjestaji za razdoblja u tijeku godine(tromjese(“:ni,polugodiénji) 1 godinu
po isteku
o XI. UREDSKO | ARHIVSKO POSLOVANJE -
XI/1. UrudZbeni zapisnici trajno
Xi/2, Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja + Pravilnik trajno
X1/3. Zapisnici o pregledu arhivskog i dokumentarnog gradiva_____ trajno
Xl/4. Popis pedata Zigova i Stambilja, nabava i ponistenje - | trajno
Xi/5. Postanske knjige i druge dostavne knjige 3 godine
Xl/6. Tipizirani podnesci, zamolnice, urgencije, reklamacije stranaka, pozivi, | 3 godine
obavijesti, opomene i sl.
X1/7. Potvrde, uvjerenja i izvodi kao i molbe za njihovo izdavanje 3 godine
| Xi/8. | Unutarnje dopisivanje - | 3godine
Xi/9. Dokumentacija o izlu€ivanju dolﬁentaci?hggradiva - trajno
X1/10. Dokumentacija o predaji arhivskog gradiva Arhivu trajno
X1/11. | Zbirna evidencija, knjiga pismohrane - - trajno |
XIl. DOKUMENTACIJA O KORISNICIVMA DOMA - -
XIi/1. Maticna knjiga korisnika (na smjestaju u Domu, te pomodi i njege u kuci) trajno |
| XIl/2. Dosje korisnika (na smjestaju u Domu , te pomoéi i njege u kuti)) trajno
Xli/3. Evidencija zaprimljenih zahtjeva (za smjestaj, te pomo¢ Fjegu—u H{:i) trajno
Xil/4. Dnevna evidencija odsutnosti korisnika (na stalnom smjestaju u Domu) 5 godina
XN/s. Dokumentacija koju ¢ine osobne (iavne) isprave i medicinska dokumentacija | 5 godina
Xill. DOKUMENTACIJA PREHRANE | POMOENO - TEHNICKIH POSLOVA B
X/1. Potvrde osposobljenosti djelatnika (iz podrutja HACCP- a , Higijenskog trajno
minimuma, trajnog usavrsavanja radnika) - o
Xl/2. HACCP plan i pripadajuéi dokumenti trajno
X3, Ostala dokumentacija za pracenje HACCP sustava (Zapisi, Certifikati dobavljaca | 1 godina
prehrambenih proizvoda, Planovi Cis¢enja, Potvrda o provedenim DDD mjerama
| | Analiti¢ka izvjeséa, Zapisnici o uzimanju uzoraka hrane i briseva) -
Xii/4. Ostala dokumentacija vezana za prehranu (jelovnici,_Za;pis komisije za izradu | 1 godina
| jelovnika, Pratei list za neopasni/inertni otpad) - -
Xli/s. Specifikacije, vodopravne dozvole sigurnosno tehnicki listovi za proizvode | 1 godina
za CiSéenje - - e |
XIV. DOKUMENTACISKO — INFORMACUSKO POSLOVANJE
XIV/1. Publikacije, ljetopisi, zbornici i knjige povijesti i djelatnosti Doma trajno
XIv/2. OkruZnice, upute, obavijesti, informacije, stru¢ne publikacije internog trajno
karaktera Doma
11



Ovaj popis je sastavni dio Pravilnika o za&titi arhivskog i dokumentarnog gradiva Doma za starije osobe Trnje —
Zagreb.

Ur.broj: 01-13/8-2018
v.d. RAVNATEUA
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