Popis rokova ¢uvanja i izlu¢ivanja arhivske grade DV ,Omis"“

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupanje po isteku roka ¢uvanja
Oznaka | poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva
Fizickiili | Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorb lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni eni oblik

! OSNIVANIE, PRIJAVA | PROMJENA

POSLOVANIJA

Opca prepiska, upiti i obavijesti o djelatnosti DA N+2 1IZLUCIVANJE

Osnivanje, prijava i promjena poslavanja da T Predaja arhivu

Rjesenje i odluke o osnivanju

Prijava i registracija kod nadleznih tijela

Statusne promijene, promijene naziva, sjedistai da T Predaja arhivu

dr.

Odluke o izgledu grba, vizualnog identiteta da da T Predaja arhivu Predaja arhivu

Zigovi i petati, evidencija , odluke o izradi i da T Predaja arhivu

koristenju, odluke o unistenju

Potpisi da da da T Predaja arhivu Predaja arhivu

Deponiranje potpisa, odluke, ovlastenje za

zastupanje
I UPRAVLIANIJE

Akti o imenovanju ¢lanova upravnog vijeca DA T Predaja arhivu

Akti o razrjesenju ¢lanova upravnog vijeéa DA T Predaja arhivu

Zapisnici sa sjednica upravnog vijeca DA T Predaja arhivu

Odluka o raspisivanju natjeCaja i tekst natjecaja za DA T Predaja arhivu

imenovanje ravnatelja vrtica

Odluka o imenovanju ravnatelja vrti¢a DA T Predaja arhivu

Odluka o razrjesenju ravnatelja DA T Predaja arhivu

Prijedlog prosvjetnog inspektora o razrjeSenju DA T Predaja arhivu

ravnatelja




Popis rokova ¢uvanja i izlu¢ivanja arhivske grade DV ,Omis"“

Odluke o imenovanju vrsitelja duznosti ravnatelja DA T Predaja arhivu
Odluke o imenovanju voditelja podrucne jedinice da N + 5 godina izlucivanje
OPCI AKTI

Statut DA T Predaja arhivu
Pravilnik o radu DA T Predaja arhivu
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada DA T Predaja arhivu
Pravilnik o zastiti od poZara DA T Predaja arhivu
Pravilnik o zastiti na radu DA T Predaja arhivu
Pravilnik o promicanju spoznaje o Stetnosti uporabe DA T Predaja arhivu
duhanskih proizvoda za zdravlje

Pravilnik o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog DA T Predaja arhivu
gradiva

Poslovnik o radu kolegijalnih tijela DA T Predaja arhivu
Svi ostali Pravilnici i Odluke kojima se na op¢i nacin DA T Predaja arhivu
ureduju odnosi u Vrti¢u

RAD | POSLOVANIE

Godisnji plan i program rada DA T Predaja arhivu
Programi predskolskog odgoja i naobrazbe ( redovni DA T Predaja arhivu
program, programi javnih potreba, dodatni programi)

Izvjesc¢a o radu - godisnja DA T Predaja arhivu
Statisticka izvjeséa- godisnja DA T Predaja arhivu
Zapisnici i rjesenja tijela upravnog i stru¢nog nadzora DA T Predaja arhivu
Prigovori, Zalbe i tuzbe protiv akata tijela upravnog i DA T Predaja arhivu
stru¢nog nadzora

Isprave o priznanjima, zahvalama i nagradama DA T Predaja arhivu




Popis rokova ¢uvanja i izlu¢ivanja arhivske grade DV ,Omis"“

Zapisnici o preuzimanju duznosti da N+ 10 godina Izlu¢ivanje
Akti o osiguranju osoba i imovine da 5 godina nakon IzluCivanje
isteka police
Punomodi da N + 5 godina Izlu€ivnaje
Kaznene prijave da 5 godina (po Izlucivanje
zavrsetku
postupka )
Prekrsajne prijave da 5 godina (po Izlucivanje
zavrsetku
postupka )
Parni¢ni predmeti da 5 godina po IzluCivanje
pravomocnosti
Prijedlozi za ovrhu da 5 godina IzluCivanje
(po
okoncanju)
Javnobiljeznicki akti da N+5 godina izluCivanje
Rjesenja o upisu u zemljisne knjige da trajno Predaja arhivu Predaja arhivu
UGOVORNI ODNOSI
Ugovori i sporazumi o poslovnoj suradnji da trajno Predaja arhivu
Ugovori o najmu i zakupu da 5 godina nakon Predaja arhivu
prestanka
ugovora
Ugovori o djelu i autorskom djelu da 5 godina nakon Predaja arhivu
prestanka
ugovora
Zapisnici i odluke u svezi s nabavom roba i usluga da 4 godine Predaja arhivu
nakon




Popis rokova ¢uvanja i izlu¢ivanja arhivske grade DV ,Omis"“

prestanka
ugovora

Zapisnici i biljeSke o wvrtickim manifestacijama i | da Predaja arhivu
posjetima uglednih osoba i stranaca trajno
Podnesci koji se odnose na komunikaciju s tre¢éima u | da Predaja arhivu
svezi s radom i poslovanjem Vrti¢a N+ 2 godine
PEDAGOSKA DOKUMENTACIJA
Maticna knjiga djece DA trajno Predaja arhivu Predaja arhivu
Imenik djece DA N + 5 godina
Ljetopisi Vrtica DA trajno Predaja arhivu
Knjiga pedagoske dokumentacije odgojne da N + 5 godina izlu€ivanje
skupine
Programi stru¢nog usavrsavanja da N+ 5 godina izlu€ivanje
Godisnja izvjeséa o ostvarivanju planai programa da N+5 godina izluCivanje
rada
Potvrde o obavljenom zdravstvenom pregledu da 5 godina od izluCivanje
djeteta (izostanak zbog bolesti ili nekog drugog ispisa iz
razloga) Vrtica
Zdravstveni karton djeteta u Vrticu da 5 godina od izluCivanje

ispisa iz

Vrtica
Isprave i evidencije o zdravstvenom odgoju da 5 godina izluCivanje
Akti i evidencije o higijensko-epidemioloskom da 7 godina izluCivanje
nadzoru
Akti i evidencije o sanitarnom nadzoru da 7 godina izluCivanje
Isprave i evidencije epidemioloskih indikacija da 7 godina izluCivanje
Isprave i evidencije ozljeda da 7 godina izluCivanje
Isprave i evidencije antropometrijskih mjerenja da 7 godina izluCivanje




Popis rokova ¢uvanja i izlu¢ivanja arhivske grade DV ,Omis"“

Zahtjev roditelja u svezi s pruzanjem vrtickih da 3 godina izlu€ivanje

usluga

Statisticki pregledi i izvjeS¢a o djeci, odgojiteljima da 10 godina izlu€ivanje

i sredstvima rada, GODISNJA - TRAJNO

Zapisnici s roditeljskih sastanaka da 10 godina izluCivanje

Fotografije, filmovi i drugi zapisi o radu Vrtica, da trajno Predaja arhivu Predaja arhivu

djeci, odgojiteljimai sl.

Vrticke publikacije da trajno Predaja arhivu Predaja arhivu

Dokumentacija stru¢ne sluzbe da 10 godina IzluCivanje

RADNI ODNOSI

Ugovori o radu da trajno Ostaje kod Ostaje kod stvaratelja
stvaratelja

Isprave o zdravstvenom stanju radnika da trajno Ostaje kod Ostaje kod stvaratelja
stvaratelja

Natjecaji i oglasi da 5 godina IzluCivanje

Obavijesti kandidatima o rezultatima izbora iz da 5 godina Izlu¢ivanje

natjecaja i oglasa

Volonterski ugovor da trajno Ostaje kod Ostaje kod stvaratelja
stvaratelja

Odluke o rasporedu radnog vremena — radnih da 2 godina IzluCivanje

obveza

Odluke o prekovremenom radu i preraspodjeli da 3 godina IzluCivanje

radnog vremena

Prijave za polaganje struc¢nog ispita da 5 godina IzluCivanje

Programi pripravnickog staziranja da trajno Predaja arhivu Predaja arhivu

Plan i raspored godisSnjih odmora da 2 godina IzluCivanje

Zahtjevi i odluke o godisnjem odmoru, plaéenom da 2 godina IzluCivanje

i neplaéenom dopustu




Popis rokova ¢uvanja i izlu¢ivanja arhivske grade DV ,Omis"“
L]

RjeSenja o skraéenom radnom vremenu da 5 godina Izlu€ivanje

Odluka o privremenom premjestaju trudnice ili da 5 godina IzluCivanje

Zene koja doji dijete

Akti o obracunu i isplati pla¢a, nadoknada plac¢a i da 5 godina IzluCivanje

drugih novéanih isplata

Odluke i zahtjevi o nadoknadi Stete u svezi s da 3 godina Izlu¢ivanje

radnim odnosom

Odluke o redovitom ili izvanrednom otkazu da trajno Ostaje kod Ostaje kod stvaratelja

ugovora o radu stvaratelja

Upozorenja zbog krSenja radnih obveza da trajno Ostaje kod Ostaje kod stvaratelja
stvaratelja

Akti u svezi sa savjetovanjem ravnatelja i da trajno Predaja arhivu Predaja arhivu

radnickog vijeéa i sindikata

Zapisnici o Strajku u Vrticu da trajno Predaja arhivu Predaja arhivu

Odluka (rjeSenje) o imenovanju radnika za primanje i da trajno Predaja arhivu Predaja arhivu

rjieSavanje prituzbi u svezi sa zastitom radnika

Odluke o upuéivanju radnika na zdravstvene preglede da trajno Ostaje kod Ostaje kod stvaratelja

(izvanredne) stvaratelja

Isprave o stru¢nom usavr$avanju i napredovanju da trajno

odgojitelja i stru¢nih suradnika Ostaje kod Ostaje kod stvaratelja
stvaratelja

RjeSenja o poloZenim stru¢nim ispitima da trajno Ostaje kod Ostaje kod stvaratelja
stvaratelja

Ponude za promjene ugovora o radu da 3 godina Izlucivanje

Obavijesti, odluke i sporazumi o prestanku ugovora o da trajno Ostaje kod Ostaje kod stvaratelja

radu stvaratelja

Zahtjevi za zastitu prava radnika da trajno Ostaje kod Ostaje kod stvaratelja
stvaratelja

Mati¢na knjiga radnika da trajno Ostaje kod Ostaje kod stvaratelja
stvaratelja

Osobni dosjei radnika da trajno Ostaje kod Ostaje kod stvaratelja
stvaratelja




Popis rokova ¢uvanja i izlu¢ivanja arhivske grade DV ,Omis"“

Ostala evidencija o radnicima (izostanci, zakasnjenja) da 5 godina Izlucivanje

Evidencija bolovanja da 5 godina IzluCivanje

Predmeti u svezi s osposobljavanjem i usavrSavanjem da 5 godina Izlucivanje

radnika

Ostali dokumenti u svezi s radnim odnosima da 5 godina IzluCivanje

MIROVINSKO | ZDRAVSTVENO

OSIGURANIE

Prijave radnika Hrvatskom zavodu za mirovinsko da trajno Ostaje kod Ostaje kod stvaratelja
osiguranje i Hrvatskom zavodu za zdravstveno stvaratelja

osiguranje te odjave radnika

Rjesenja i odluke o ostvarivanju prava radnika iz da Trajno Ostaje kod Ostaje kod stvaratelja
zdravstvenog i mirovinskog osiguranja stvaratelja

Dopisivanje u svezi s pravima i obvezama radnika i da 5 godina IzluCivanje

mirovinskog i zdravstvenog osiguranja

ZASTITA NA RADU | ZASTITA OD

POZARA

Procjena opasnosti na radnim mjestima da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu
Programi osposobljavanja radnika za rad na siguran da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu
nacin

Obavijesti i upute radnicima o opasnostima i da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu
Stetnostima ugovorenih poslova u svezi sa sigurnosti i

zdravljem

Planovi evakuacije i spaSavanja djece i radnika u da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu
izvanrednim okolnostima

Obavijesti inspekciji rada o smrtnoj, tezoj ili skupnoj da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu
ozljedi radnika

Evidencija o radnicima osposobljenima za rad na da Trajno Predaja arhivu

siguran nacin

Evidencija o strojevima i uredajima s povecanim da 10 godina IzluCivanje

opasnostima

Evidencija o ozljedama na radu i slucajevima da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu
profesionalnih bolesti

Knjiga nadzora da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu




Popis rokova ¢uvanja i izlu¢ivanja arhivske grade DV ,Omis"“

Godisnje izvjes¢e o ozljedama i slucajevima da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu
profesionalnih bolesti

Zapisnici o osnivanju i radu odbora za zastitu na radu da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu
Zapisnici i rjeSenja inspekcije rada da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu
Rjesenja o razvrstavanju objekata prema ugroZenosti da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu
od poZara

Zapisnici i rjeSenja u provodenju nadzora u svezi sa da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu
zastitom od poZara

Isprave u svezi s osposobljavanjem radnika za zastitu da Trajno Ostaje kod Ostaje kod stvaratelja
od poZara stvaratelja

Dokumentacija u svezi s odrZavanjem i osiguravanjem da 10 godina Izlu¢ivanje

strojeva, uredaja i sl.

Ostala dokumentacija u svezi sa zastitom na radu i da 2 godine Izlucivanje

zasStitom od poZzara

INVESTICIJE, 1ZGRADNJA | ODRZAVNIJE

OBJEKTA

Investicijski programi da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu
Odluke o izgradnji inv. objekata da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu
Urbanisti¢ko-tehnicki uvjeti da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu
Podatci o ispitivanju zemljista da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu
Projekti sa svom pratecom dokumentacijom da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu
Suglasnost nadleznih tijela za projekt da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu
Dokumenti o pravu koristenja zemljista za izgradnju da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu
objekata

Rjesenje o odobrenju gradnje da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu
Ponude izvodaca radova da 10 godina IzluCivanje

Dokumentacija o postupku izbora izvodaca radova da 10 godina IzluCivanje




Popis rokova ¢uvanja i izlu¢ivanja arhivske grade DV ,Omis"“

Projektni zadatci da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu

Ugovori o projektiranju da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu

Ugovori o izvodenju radova da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu

Ugovori o kupnji, zamjeni i drugim raspolaganjima i da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu

opterecenjima na nekretninama

Atesti o ispitivanju materijala da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu

Gradevinske knjige da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu

Dnevnici rada da 10 godina Izlucivanje

Dopisivanje investitora s projektantom i izvodacem da 10 godina IzluCivanje

radova

Uporabna dozvola sa zapisnikom o tehni¢ckom da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu

pregledu objekta

Tehnicka dokumentacija koja se odnosi na investicijska da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu

sredstva

Dokumentacija u svezi s popravkom, adaptacijom i da 10 godina Izlu€ivanje

odrZzavanjem zgrada, objekata (ponude, situacije,

ugovori o radu, zapisnici o prijamui sl.)

Projekti adaptacija i dogradnja s cjelokupnom da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu

dokumentacijom

Zapisnici o preuzimanju trajne imovine da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu

Dokumentacija u svezi s odrZavanjem i popravcima da 10 godina Izlucivanje

elektricnih  instalacija, vodovodnih instalacija,

instalacija grijanja, telefonskih instalacija

FINANCUSKO | MATERIJALNO

POSLOVANIE

Prijedlog financijskog plana da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu

Financijski plan i njegove promjene da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu

Godisnji obracun i periodi¢ni obracuni da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu
GODISNJI GODISNJI




Popis rokova ¢uvanja i izlu¢ivanja arhivske grade DV ,Omis"“

Isplatne liste placa, analiticka evidencija placa, da Trajno Ostaje kod Ostaje kod stvaratelja
dnevnica i honorara za koje se pladaju obvezni stvaratelja
doprinosi
Poslovne knjige (glavna knjiga, dnevnik, pomocne da 11 godina izluCivanje
knjige)
Knjiga inventara osnovnih sredstava da 10 godina izlucivanje
Knjiga prihoda i rashoda da trajno Ostaje kod Ostaje kod stvaratelja
stvaratelja
Analitika dobavljaca da 7 godina izlucivanje
Analitika osnovnih sredstava da 7 godina izluCivanje
Knjiga blagajne da 11 godina izlu¢ivanje
Kartoteka materijalnog knjigovodstva da 7 godina izlu¢ivanje
Porezni obracuni da 10 godina izluCivanje
Dopisivanje s bankom i FINOM u svezi s koriStenjem da 5 godina izlu¢ivanje
sredstava
Zapisnici i rjeSenja nadleznih tijela nadzora u svezi s da 10 godina izluCivanje
financijskim poslovanjem Vrti¢a
Kartoteka troskova i realizacije da 5 godina izlucivanje
Kartoteka inventara osnovnih sredstava da 11 godina izluCivanje
Kartoteka sitnog inventara da 7 godina izlucivanje
Knjiga i kartoteka potroSnog materijala da 7 godina izluCivanje
Nalozi za knjiZzenje s prate¢om dokumentacijom da 11 godina izlucivanje
Ulazni i izlazni racuni da 11 godina izlucivanje
Knjiga ulaznih i izlaznih racuna da 7 godina izluCivanje
Obracun kamata da 7 godina izlucivanje
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Popis rokova ¢uvanja i izlu¢ivanja arhivske grade DV ,Omis$
——————

Obracun amortizacije da 7 godina izlucivanje
Blagajnicka izvjesca da 7 godina izluCivanje
Mjesecna izvjesc¢a o bolovanjima da 5 godina izlucivanje
Nalozi za sve vrste isplata: racuna, ugovora, honorara, da 7 godina izluCivanje
pretplata

Nalozi i zahtjevi za refundiranje placa, naknade plaéa i da 7 godina izlucivanje
bolovanja

Administrativne zabrane da 5 godina izluCivanje
Knjiga naloga za koriStenje motornih vozila da 7 godina izlu¢ivanje
Putni nalozi i obracuni troskova putovanja i izvjeséa sa da 5 godina izluCivanje
sluzbenih putovanja

Nalozi za isplatu prijevoznih troskova za kupljenu i da 7 godina izlu¢ivanje
prodanu robu

Isplacene akontacije placa da 7 godina izlu¢ivanje
Kopije ulaza robe i pregled utroska da 3 godina izlucivanje
Kopije povratnica materijala da 3 godina izluCivanje
Kopije potvrda o prijmu robe da 3 godina izluCivanje
Kopije obracunskih kalkulacija da 3 godina izlucivanje
Opomene za isplatu potrazivanja da 3 godina izluCivanje
Izvjesce o stanju suglasnosti salda da 3 godina izlucivanje
Nalozi za nabavu potroSnog materijala da 3 godina izluCivanje
Prodajni i kontrolni blokovi te pomoéni obracuni i sl. da 3 godina izlucivanje
isprave

Kompleti izvjeséa komisije za popis s popisnim da 7 godina izluCivanje
listovima

Kopije zahtjeva, narudzaba za nabavu sitnog materijala da 3 godina izluCivanje
isl.




Popis rokova ¢uvanja i izlu¢ivanja arhivske grade DV ,Omis"“

UREDSKO | ARHIVSKO POSLOVANIE
Rjesenje o kategorizaciji Vrtica kao stvaratelja da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu
arhivskog gradiva
UrudZbeni zapisnici da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu
Arhivska knjiga da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu
Popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu
Dokumenti o odabiranju i izluéivanju arhivskog i da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu
dokumentarnog gradiva
Zapisnici o pregledu arhivskog i dokumentarnog da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu
gradiva
Popis pecata i Stambilja da Trajno Predaja arhivu Predaja arhivu
Postanske i dostavne knjige da 3 godine izlucivanje
Ostala pomocéna evidencija da 2 godine izluCivanje
Dopisivanje u svezi s uredskim poslovanjem, da 2 godine izluCivanje
telefonska sluzba, kurirska sluzba, posta
Razne kopije potvrda da 2 godine izluCivanje
Sporedni izborni materijali (glasacki listic¢i, anketni da 2 godine izluCivanje
listici i sl.)
Ostalo dopisivanje vezano uz uredsko i arhivsko da 2 godine izluCivanje
poslovanje
UPISI DJECE, STATUS DIJECE, OSOBNA
DOKUMENTACIJA DJECE
Osobni dosjei djece- korisnika usluga da 10 godina izlucivanje

od ispisa
Odluke o upisu, liste prvenstva, javne objave da 10 godina od IzluCivanje

nastanka
Zalbe na listu prvenstva, odluke da 10 godina od IzluCivanje

nastanka
Upravni sporovi- upisi djece da 10 godina od Izlucivanje

pravomocnosti
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Popis rokova ¢uvanja i izlu¢ivanja arhivske grade DV ,Omis"“

Prateé¢a dokumentacija, spiskovi, zapisnici i sl da 5 godina od Izlucivanje
nastanka
Potvrde o upisu djece u Vrti¢ , uplacenim iznosima da 5 godine izluCivanje
ucescai slicno
Potvrde da dijete ne pohada vrtic¢ da 5 godine izlucivanje
Ugovori o pruzanju usluga predskolskog odgoja DA da 5 godina nakon IzluCivanje
prestanka
ugovora
(ISPISA)
Dosjei djece s tesko¢ama u razvoju da 5 godina nakon izluCivanje
prestanka
ugovora
(ISPISA)
Potvrde o obavljenom sistematskom zdravstvenom da 5 godina nakon izluCivanje
pregledu djeteta prije upisa u Vrtic¢ prestanka
ugovora
(ISPISA)

KLASA: 011-01/24-01/01
URBROJ:2155-1-7/04-24-6
U OmiSu, 15. 02.2024.
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