POPIS JAVNOG DOKUMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA ČUVANJA 
	REDNI 
BROJ
	VRSTA GRADIVA – POSLOVNO PODRUČJE 
	ROK ČUVANJA
	POSTUPAK 
	MEDIJ POHRANE
(papir, dig. medij, baza podataka)

	1.
	ORGANIZACIJA I UPRAVLJANJE 
	
	
	

	1.1.
	OSNIVANJE, PRIJAVA I PROMJENA POSLOVANJA 
	
	
	

	1.1.1. 
	Osnivanje 
	
	
	

	1.
	           Rješenja i odluke o osnivanju 
	
	T
	

	2.
	           Prijava i registracija u službene registre
	
	T
	

	3.
	           Dokumentacija u svezi s osnivanjem 
	
	T
	

	1.1.2.
	Promjene djelatnosti 
	
	
	

	1.
	           Dokumentacija o promjeni djelatnosti (odluke, prijave, registracija)
	
	T
	

	2.
	           Ostale statusne promjene (naziv, sjedište, oblici vlasništva) 
	
	T
	

	1.1.3. 
	Znakovi poslovne organizacije 
	
	
	

	1.
	           Registracija i zaštita prava na korištenje logotipa 
	
	T
	

	2.
	           Izrada logotipa 
	Z+2
	I
	

	3.
	           Neovlašteno korištenje logotipa i istrage vezano uz isto
	Z+2
	I
	

	1.1.4. 
	Potpisi 
	
	
	

	1.
	           Potpisni listovi osoba ovlaštenih za potpisivanje 
	Z+10
	I
	

	2.
	           Dokumentacija u svezi s potpisima i potpisivanjem službene i poslovne dokumentacije
	Z+5
	I
	

	1.1.5.
	Žigovi poslovne organizacije 
	
	
	

	1.
	           Evidencija žigova 
	
	T
	

	2.
	           Ovlaštenja za korištenje žigova (uključujući popis ovlaštenih osoba)
	Z+10
	I
	

	3.
	           Potvrde o preuzimanju i razduženju žigova 
	Z+10
	I
	

	4.
	           Izrada žigova 
	Z+2
	I
	

	5.
	           Incidenti i istrage 
	Z+5
	I
	

	1.1.6. 
	Identifikacijske isprave 
	
	
	

	1.
	           Potvrde o preuzimanju, razduženju i zamjeni 
	Z+2
	I
	

	2.
	           Izrada identifikacijskih isprava 
	Z+2
	I
	

	3.
	           Incidenti i isprave 
	Z+10
	I
	

	
	
	
	
	

	1.2. 
	UPRAVLJANJE 
	
	
	

	1.2.1.
	Unutarnji ustroj 
	
	
	

	1. 
	            Pravni i normativni okvir unutarnjeg ustroja (pravila, upute i odluke o načelima)
	
	T
	

	2.
	            Pravilnici o unutarnjem ustroju i drugi interni normativni ustrojstveni akti 
	
	T
	

	3.
	            Odluke o osnivanju i ukidanju unutarnjih ustrojstvenih jedinica 
	
	T
	

	4.
	            Imenovanja i razrješenja čelnika unutarnjih ustrojstvenih jedinica 
	
	T
	

	5.
	            Sistematizacija radnih mjesta 
	
	T
	

	6.
	            Analize i ocjene koje su imale utjecaj na promjenu unutarnjeg ustroja
	N+2
	D
	

	7.
	            Reorganizacija unutarnjeg ustroja 
	Z+5
	D
	

	1.2.2. 
	Tijela upravljanja
	
	
	

	1.
	            Poslovnici i pravilnici o radu tijela upravljanja 
	
	T
	

	2.
	            Dokumentacija koja prethodi konstituirajućoj sjednici 
	Z+5
	D
	

	3.
	            Imenovanje i razrješenja članova tijela upravljanja 
	
	T
	

	4.
	            Planovi rada tijela upravljanja 
	Z+5
	I
	

	5.
	            Odluke tijela upravljanja 
	
	T
	

	6.
	            Sjednice (zapisnici s pozivima i svim materijalima za sjednice)
	
	T
	

	7.
	            Predstavke i prijedlozi upućeni tijelu upravljanja 
	Z+5
	I
	

	
	
	
	
	

	1.3.
	STRUČNA I SAVJETOVNA TIJELA 
	
	
	

	1.
	            Osnivanje, promjene i ukidanje stručnih ili savjetodavnih tijela 
	
	T
	

	2.
	            Imenovanja i razrješenja članova stručnih ili savjetodavnih tijela 
	
	T
	

	3.
	            Planovi i programa rada 
	
	D
	

	4.
	            Analize i ocjene rada stručnog ili savjetodavnog tijela 
	
	D
	

	5.
	            Odluke i prijedlozi tijela 
	
	D
	

	6.
	            Sjednice i sastanci (pozivi, materijali i zapisnici sjednica i sastanaka)
	Z+5
	I
	

	7.
	            Prijedlozi i predstavke tijelu 
	
	
	

	
	
	
	
	

	1.4.
	PROPISI I NORMATIVNI AKTI 
	
	
	

	1.4.1.
	Zakoni podzakonski akti (akti koje donose nadležna tijela na temelju zakonskih ovlasti)
	
	
	

	1. 
	           Usvojeni zakoni i propisi
	Z+2
	I
	

	2. 
	           Prijedlozi i nacrti 
	Z+2
	I
	

	3.
	           Studije i analize iz područja djelatnosti ili u nadležnosti poslovne organizacija 
	N+5
	D
	

	4.
	           Priprema i donošenje propisa iz područja djelatnosti li u nadležnosti posl. organizacije 
	Z+2
	I
	

	1.4.2.
	Interni normativni akti 
	
	
	

	1.
	           Registar akata 
	
	T
	

	2.
	           Statut
	
	T
	

	3.
	           Ostali interni normativni akti 
	Z+5
	D
	

	4.
	           Dokumentacija u svezi s pripremom i donošenjem statuta i dr. internih normativnih akata       
	Z+2
	I
	

	1.4.3. 
	Interne odluke i rješenja 
	
	
	

	1.
	            Interne odluke, zaključci i rješenja 
	Z+5
	D
	

	2.
	            Dokumentacija nastala u postupku pripreme i donošenja istih 
	Z+2
	I
	

	1.4.4. 
	Normativni akti i odluke drugih tijela 
	
	
	

	1.
	            Usvojeni interni akti, odluke i rješenja drugih tijela 
	Z+2
	I
	

	2.
	            Priprema i donošenje (prijedlozi, nacrti, mišljenja)
	Z+2
	I
	

	
	
	
	
	

	1.5. 
	PLANOVI I PROGRAMI RADA 
	
	
	

	1.5.1.
	Dugoročni poslovni planovi i strategije (višegodišnji planovi i strategije)
	
	
	

	1.
	            Usvojeni planovi i strategije 
	
	T
	

	2.
	            Priprema i donošenje 
	Z+5
	I
	

	3.
	            Provedba 
	Z+5
	I
	

	1.5.2. 
	Godišnji planovi rada
	
	
	

	1.
	            Zbirni godišnji planovi
	
	T
	

	2.
	            Godišnji planovi ustrojstvenih jedinica 
	Z+5
	I
	

	3.
	            Posebni i pojedinačni planovi (npr. zaposlenika)
	Z+2
	I
	

	4.
	            Priprema i donošenje 
	Z+5
	I
	

	5.
	            Provedba 
	Z+5
	I
	

	1.5.3. 
	Kratkoročni planovi rada 
	
	
	

	1.
	             Zbirni planovi 
	Z+2
	I
	

	2.
	             Planovi ustrojstvenih jedinica 
	Z+1
	I
	

	3.
	             Posebni i pojedinačni planovi 
	Z+1
	I
	

	4.
	             Priprema i donošenje 
	Z+1
	I
	

	5.
	              Provedba 
	Z+1
	I
	

	
	
	
	
	

	1.6. 
	IZVJEŠTAJI O RADU 
	
	
	

	1.6.1.
	Godišnja i višegodišnja izvješća o radu 
	
	
	

	1.
	              Zbirna izvješća 
	
	T
	

	2.
	              Izvješća ustrojstvenih jedinica i pojedinačna izvješća 
	N+5
	I
	

	3.
	              Priprema donošenja 
	N+2
	I
	

	1.6.2. 
	Kratkoročna izvješća o radu 
	
	
	

	1.
	             Zbirna izvješća 
	N+2
	I
	

	2.
	             Izvješća ustrojstvenih jedinica i pojedinačna izvješća 
	Z+5
	D
	

	3.
	             Priprema izvješća 
	N+1
	I
	

	1.6.3. 
	Ostala izvješća (statistička izvješća i pregledi, ad hoc izvješća kratkoročnog operativnog značaja)
	N+1
	I
	

	
	
	
	
	

	1.7.
	POSLOVNA SURADNJA 
	
	
	

	1.7.1.
	Općenito 
	
	
	

	1.
	             Pravila, odluke i upute o općim pitanjima poslovne suradnje 
	
	T
	

	2.
	             Evidencija poslovnih partnera 
	Z+2
	I
	

	3.
	             Planovi i projekti 
	Z+2
	D
	

	4.
	             Godišnje i višegodišnje analize, izvješća i statistike 
	
	T
	

	5.
	             Ostale analize, izvješća i statistike 
	Z+2
	I
	

	1.7.2.
	Strane organizacije i pojedinci 
	
	
	

	1.
	            Obavijesti i upiti o stranoj poslovnoj suradnji 
	N+2
	I
	

	2.
	            Članstvo u međunarodnim udrugama 
	
	T
	

	3.
	            Sporazumi i ugovori (izvršenje i raskidi)
	Z+5
	D
	

	4.
	            Prijedlozi i ponude (nerealizirani)
	Z+5
	I
	

	5.
	            Članska prava i obveze 
	Z+5
	D
	

	6.
	            Projekti i programi suradnje 
	Z+5
	D
	

	1.7.3. 
	Domaće organizacije i pojedinci (državne i javne službe) 
	
	
	

	1.
	           Obavijesti i upiti o poslovnoj suradnji 
	N+2
	I
	

	2.
	           Sporazumi i ugovori (izvršenje i raskidi)
	Z+5
	D
	

	3.
	           Prijedlozi i ponude (nerealizirani)
	Z+5
	I
	

	4.
	           Projekti i planovi suradnje 
	Z+5
	D
	

	1.7.4. 
	Ostale organizacije i pojedinci 
	
	
	

	1.
	           Obavijesti i upiti o poslovnoj suradnji 
	N+2
	I
	

	2.
	           Sporazumi i ugovori (izvršenje i raskidi)
	Z+5
	D
	

	3.
	           Prijedlozi i ponude (nerealizirani)
	Z+5
	I
	

	4.
	           Projekti i planovi suradnje 
	Z+5
	D
	

	
	
	
	
	

	1.8. 
	SEMINARI I KONFERENCIJE 
	
	
	

	1.
	           Sudjelovanje na seminarima dr. osoba (programi, pozivi i materijali)
	Z+2
	I
	

	
	
	
	
	

	1.9.
	INFORMIRANJE, MARKETING I ODNOSI S JAVNOŠĆU (materijali namijenjeni informiranju javnosti o poslovnoj organizaciji, njezinoj djelatnosti i stajalištima)
	
	
	

	1.9.1. 
	Informativni materijali 
	
	
	

	1.
	           Općenito
	N+2
	I
	

	2.
	           Politika i postupci
	
	T
	

	3.
	           Informativni materijali (brošure, letci, plakati)
	N+2
	D
	

	4.
	           Priprema informativnih materijala
	Z+2
	I
	

	1.9.2.
	Odnosi s javnošću
	
	
	

	1.
	            Priopćenja za javnost i medije 
	N+1
	D
	

	2.
	            Upiti novinara
	N+1
	D
	

	3.
	            Predstavljanja 
	N+1
	D
	

	4.
	            Govori 
	N+1
	D
	

	5.
	            Ispitivanje javnog mišljenja 
	N+2
	D
	

	1.9.3.
	Promidžba
	
	
	

	1.
	            Promidžbeni materijali 
	Z+2
	D
	

	2.
	            Promidžbene aktivnosti i izrada promidžbenih materijala
	Z+2
	D
	

	3.
	            Dokumentacija nastala u pripremi promidžbenih aktivnosti i materijala 
	Z+2
	I
	

	1.9.4.
	Izložbe 
	
	
	

	1.
	           Općenito (obavijesti i upiti o izložbama na kojima organizacija na sudjeluje)
	N+1
	I
	

	2.
	           Politika i postupci
	
	T
	

	3.
	           Katalozi i popisi izložaka 
	
	T
	

	4.
	           Priprema i postavljanje 
	Z+5
	I
	

	1.9.5.
	Svečanosti i proslave 
	
	
	

	1.
	           Pozivi i obavijest o održavanju svečanosti i proslava drugih pravnih ili fizičkih osoba 
	N+1
	I
	

	2.
	           Politika i postupci 
	
	T
	

	3.
	           Obilježavanje vlastitih obljetnica i/ili sudjelovanje u obilježavanju drugih 
	N+2
	D
	

	4.
	           Praznici i blagdani 
	N+2
	I
	

	5.
	           Inauguracije 
	N+2
	I
	

	6.
	           Obilježavanje drugih događaja (međunarodni dan i dr.)
	N+2
	I
	

	1.9.6.
	Ostalo
	
	
	

	1.
	           Dokumentacija o službenim, studijskim i drugim posjetima 
	Z+2
	D
	

	2.
	           Zahvale, čestitke i obavijesti o raznim prigodama 
	N+2
	I
	

	1.10.
	NAGRADE, PRIZNANJA I DAROVI 
	
	
	

	1.10.1. 
	Odličja i počasti (dodijeljene organizacijama, njezinim članovima ili zaposlenicima)
	
	T
	

	1.
	            Politika i postupci
	
	T
	

	2.
	            Primljena odličja i počasti 
	
	
	

	1.10.2.
	Nagrade i priznanja 
	
	
	

	1.
	            Evidencija dodijeljenih nagrada i priznanja 
	
	T
	

	2.
	            Kriteriji, odluke i pravilnici o ustanovljenju nagrada i priznanja 
	
	T
	

	3.
	            Dodjela nagrada i priznanja (prijedlozi, mišljenja, odluke i sl.)
	
	T
	

	4.
	            Primljene nagrade i priznanja 
	Z+5
	D
	

	1.10.3.
	Darovi (o dodijeljenim i primljenim darovima)
	
	
	

	1.
	            Evidencija darova
	
	T
	

	2.
	            Dodjela darova 
	Z+2
	D
	

	3.
	            Primljeni darovi 
	Z+2
	D
	

	1.10.4. 
	Sponzorstva i donacije 
	
	
	

	1.
	            Pojedinačna sponzorstva i donacije 
	Z+2
	D
	

	1.10.5.
	Stipendije 
	
	
	

	1.
	            Odluke o sredstvima i kriterijima za dodjelu
	
	T
	

	2.
	            Evidencija 
	
	T
	

	3.
	            Dodjela stipendija 
	Z+5
	I
	

	1.10.6.
	Dobrotvorne aktivnosti 
	
	
	

	1.
	            Sudjelovanje u pojedinim dobrotvornim aktivnostima 
	Z+5
	D
	

	
	
	
	
	

	1.11.
	UPRAVLJANJE KVALITETOM
	
	
	

	1.11.1.
	Sustav kvalitete pri organizaciji 
	
	
	

	1.
	            Općenito (opća prepiska, obavijesti i upiti)
	N+1
	I
	

	2.
	            Norme i specifikacije sustava kvalitete 
	
	T
	

	3.
	            Certifikati 
	
	T
	

	4.
	            Projekti uvođenja i razvoja 
	Z+2
	I
	

	1.11.2.
	Vanjski nadzor (nadzor nad sustavom kvalitete od vanjskog ovlaštenog tijela)
	
	
	

	1.
	           Općenito (opća prepiska, obavijesti i upiti)
	N+1
	I
	

	2.
	           Izvješća i ocjene sukladnosti s normama kakvoće
	
	T
	

	3.
	           Priprema izvješća i ocjena
	Z+10
	I
	

	4.
	           Dokumentacija nastala u postupku nadzora 
	Z+5
	I
	

	1.11.3. 
	Unutarnji nadzor (praćenje sustava kvalitete unutar same odganizacije, njezinih nadležnih službi i osoba)
	
	
	

	1.
	           Općenito (opća prepiska, obavijesti i upiti)
	N+1
	I
	

	2.
	            Izvješća o unutarnjoj provjeri i ocjene sukladnosti s normama kakvoće 
	
	T
	

	3.
	            Priprema izvješća i ocjena 
	Z+10
	I
	

	4.
	            Dokumentacija nastala u postupku unutarnjeg nadzora          
	Z+5
	I
	

	
	
	
	
	

	1.12.
	NADZOR
	
	
	

	1.12.1.
	Vanjski nadzor
	
	
	

	1.
	           Opća prepiska, upiti i obavijesti koji nisu nastali u postupku nadzora 
	N+2
	I
	

	2.
	           Pravni zahtjevi i odluke kojima su uređeni postupci i pravila vanjskog nadzora 
	
	T
	

	3. 
	           Žalbe i prijave za pokretanje postupka nadzora 
	Z+2
	I
	

	4. 
	           Dokumentacija nastala u postupku nadzornog pregleda
	Z+3
	I
	

	1.12.2. 
	Unutarnji nadzor 
	
	
	

	1. 
	           Opća prepiska, upiti i obavijesti koji nisu nastali u postupku nadzora
	N+2
	I
	

	2.
	           Pravila o radu unutarnjeg nadzornog tijela (odluke kojima se uređuju postupci i pravila  
              unutarnjeg nadzora)      
	
	T
	

	3.
	            Rad nadzornog tijela (konstituiranje i rad – imenovanja, zapisnici sjednica i sl.)
	
	T
	

	4.
	            Žalbe i prijave za pokretanje postupka nadzora 
	Z+2
	I
	

	5.
	            Prijave nadzornog tijela drugom tijelu
	N+5
	I
	

	6. 
	            Dokumentacija nastala u postupku nadzornog pregleda 
	Z+5
	I
	

	
	
	
	
	

	1.13. 
	SIGURNOST I ZAŠTITA (mjere zaštite i sigurnosti)
	
	
	

	1.13.1.
	Nesreće i nepogode (postupanje u slučaju nesreće ili nepogode)
	
	
	

	1.
	           Planovi i uputstva za postupanje u slučaju nesreće
	Z+5
	I
	

	2. 
	           Planovi kontinuiteta i nastavka djelatnosti 
	Z+5
	D
	

	3.
	           Analize i procjene pripremljenosti 
	Z+10
	I
	

	4. 
	           Dokumentacija o pojedinim nesrećama i nepogodama 
	z+5
	D
	

	1.13.2.
	Civilna zaštita (primjena posebnih propisa o civilnoj zaštiti)
	
	
	

	1.
	            Imenovanja i rasporedi zaduženja zaposlenika u okviru civilne zaštite
	Z+5
	I
	

	2.
	            Planovi i odluke o sustavu civilne zaštite 
	Z+5
	I
	

	3.
	            Vježbe civilne zaštite i spašavanje te obuka zaposlenika
	Z+2
	I
	

	1.13.3.
	Rizici i osiguranje (osiguranje od rizika u slučaju nesreće)
	
	
	

	1.
	           Osiguranje od rizika (police i drugi instrumenti osiguranja od rizika)
	Z+5
	I
	

	2.
	           Procjena rizika i ugovoranje polica 
	Z+2
	I
	

	
	
	
	
	

	2. 
	LJUDSKI RESURSI, RAD I RADNI ODNOSI 
	
	
	

	2.1.
	LJUDSKI RESURSI
	
	
	

	2.1.1.
	Planiranje i razvoj (analize i ocjene ljudskih resursa, procjene potreba, planovi razvoja)
	
	
	

	1.
	            Planovi i procjene potreba
	
	T
	

	2.
	            Analize, ocjene i izvješća ljudskih resursa 
	Z+5
	D
	

	3.
	            Zahtjevi za osiguranjem ljudskih resursa 
	Z+2
	I
	

	2.1.2.
	Školovanje i stručno usavršavanje (vlastiti zaposlenici) 
	
	
	

	1.
	            Upiti i obavijesti o programima 
	N+1
	I
	

	2.
	            Statistički pregledi i izvješća      
	
	T
	


	3.
	            Planovi i odluke o planovima upućivanja zaposlenika na školovanje i usavršavanje             
	Z+2
	I
	

	4.
	            Analize i ocjene 
	Z+5
	I
	

	5.
	            Redovito školovanje 
	Z+5
	I
	

	6.
	            Izvanredno školovanje 
	Z+5
	I
	

	7.
	            Stipendiranje (financijski oblici pomoći zaposlenicima za školovanje)
	Z+5
	I
	

	8.
	            Specijalizacija 
	Z+5
	I
	

	9.
	            Prekvalifikacija 
	Z+5
	I
	

	10.
	            Vlastiti tečajevi i programi stručnog usavršavanja 
	Z+5
	I
	

	11.
	            Tečejevi i programi drugih ustanova 
	Z+2
	I
	

	2.1.3. 
	Državni i stručni ispiti 
	
	
	

	1.
	            Upiti i obavijesti o ispitnim rokovima
	N+1
	I
	

	2.
	            Politika i postupci
	
	T
	

	3.
	            Evidencija o položenim ispitima 
	
	T
	

	4. 
	            Uvjerenja i potvrde o položenim ispitima 
	Z+5
	I
	

	5. 
	            Pojedinačni ispiti 
	Z+2
	I
	

	
	
	
	
	

	2.2. 
	RAD I RADNI ODNOSI 
	
	
	

	2.2.1.
	Radna mjesta 
	
	
	

	1. 
	           Opća prepiska o radnim mjestima, upiti i odgovori u svezi s istim
	N+1
	I
	

	2. 
	            Metodološke upute i odluke u svezi s planiranjem i opisom radnih mjesta 
	
	T
	

	3.
	            Sistematizacije radnih mjesta 
	Z+5
	D
	

	4.
	            Dokumentacija u svezi sa sistematizacijom radnih mjesta (prijedlozi i nacrti, mišljenja)
	Z+2
	I
	

	5.
	            Analize, ocjene i izvješća
	Z+5
	I
	

	2.2.2.
	Zaposlenici 
	
	
	

	1.
	            Evidencija zaposlenika 
	
	T
	

	2.
	            Osobni dosjei 
	N+70
	I
	

	3.
	            Pomoćne evidencije o zaposlenicima (pregledi određenog razdoblja, prema vrsti radnog odnosa)
	Z+2
	I
	

	2.2.3.
	Radni odnosi 
	
	
	

	1.
	            Opća prepiska o radnim odnosima 
	N+1
	I
	

	2.
	            Politika i postupci
	
	T
	

	3.
	            Zasnivanje i prestanak radnog odnosa
	Z+5
	I
	

	4.
	            Ugovori o radu 
	Z+5
	I
	

	5.
	            Prijave zasnivanja i prestanka radnog odnosa 
	Z+5
	I
	

	6. 
	            Odluke o rasporedu na radno mjesto 
	Z+2
	I
	

	7.
	            Pripravnički staž
	Z+2
	I
	

	8.
	            Utvrđivanje radne obveze i zaduženja zaposlenika 
	Z+5
	I
	

	9.
	            Inspekcija rada 
	Z+5
	I
	

	10.
	            Dokumentacija o pojedinačnim radnim sporovima 
	Z+5
	I
	

	11.
	            Ugovaranje kolektivnog ili pojedinačnog osiguranja zaposlenika 
	Z+5
	I
	

	12.
	            Potvrde o zaposlenju
	Z+2
	I
	

	2.2.4. 
	Radno vrijeme, odmori i dopusti 
	
	
	

	1.
	            Odluke o radnom vremenu organizacije
	Z+2
	I
	

	2.
	            Odluke, pregledi i izvješća o prekovremenom radu 
	Z+2
	I
	

	3.
	            Evidencije o prisutnosti na radu 
	Z+6
	I
	

	4.
	            Plan korištenja godišnjih odmora
	Z+1
	I
	

	5.
	            Rješenja o godišnjem odmoru te plaćenom i neplaćenom dopustu
	Z+2
	I
	

	6.
	            Zamjena na vrijeme odsutnosti 
	Z+2
	I
	

	2.2.5.
	Povreda obveza iz radnog odnosa 
	
	
	

	1.
	            Odluke i rješenja nadležnih tijela organizacije glede povreda obveza
	Z+2
	I
	

	2.
	            Povreda službene dužnosti 
	Z+5
	D
	

	3.
	            Prijave nadležnom tijelu 
	Z+5
	I
	

	4.
	            Dokumentacija u sudskim postupcima u svezi s povredama obveza 
	Z+5
	I
	

	5.
	            Utvrđivanje materijalne odgovornosti zaposlenika 
	Z+5
	I
	

	2.2.6.
	Praćenje i ocjenjivanje 
	
	
	

	1.
	            Pravila i upute za ocjenjivanje zaposlenika 
	Z+5
	D
	

	2.
	            Ocjene i izvješća o zaposlenicima 
	Z+5
	I
	

	3.
	            Žalbe i sporovi
	Z+5
	I
	

	2.2.7.
	Plaće i naknade plaća 
	
	
	

	1.
	            Politika i postupci 
	
	T
	

	2.
	            Isplatne liste plaća 
	
	T
	

	3.
	            Odluke o stimulaciji i dodacima na plaću
	Z+5
	I
	

	4.
	            Prijave podataka o plaći (obrasci joppd i sl.)
	N+5
	I
	

	5.
	            Žalbe i sporovi u svezi s isplatom plaće i naknada plaće 
	Z+5
	I
	

	2.2.8.
	Ostala primanja iz radnog odnosa 
	
	
	

	1.
	            Općenito 
	N+1
	I
	

	2.
	            Politika i postupci
	
	T
	

	3.
	            Naknada za prijevoz na radno mjesto 
	Z+2
	I
	

	4.
	            Dječji doplatak
	Z+2
	I
	

	5.
	            Darovi djeci zaposlenika 
	Z+2
	I
	

	6.
	            Jubilarne nagrade
	Z+2
	I
	

	7.
	            Ostala primanja iz radnog odnosa (regres, smrtni slučajevi u obitelji zaposlenika i sl.) 
	Z+2
	I
	

	2.2.9.
	Pogodnosti i darovi (koji se ne smatraju primanjima temeljem propisa, kolektivnih ugovora i sl.)
	
	
	

	1. 
	            Politika i postupci
	
	T
	

	2.
	            Korištenje i dodjela stanova
	Z+5
	I
	

	3.
	            Krediti i potpore (novčane potpore, osiguranje kredita zaposlenicima pod posebnim uvjetima)
	Z+5
	I
	

	4.
	            Korištenje službenih vozila 
	Z+2
	I
	

	5.
	            Korištenje službenih mobitela 
	Z+2
	I
	

	6.
	            Prava zaposlenika na korištenje poslovnih kreditnih kartica 
	Z+2
	I
	

	7. 
	            Ostale pogodnosti (parkirna mjesta, korištenje poslovnog prostora i opreme i sl.)
	Z+1
	I
	

	2.2.10. 
	Nagrade i priznanja zaposlenicima      
	
	
	

	1.
	            Kriteriji za dodjelu te ustanovljenju nagrada i priznanja
	
	T
	

	2.
	            Evidencije 
	
	T
	

	3.
	            Dokumentacija o dodjeli (prijedlozi, mišljenja i odluke)
	Z+5
	I
	

	2.2.11.
	Bolovanja 
	
	
	

	1.
	             Politika i postupci 
	
	T
	

	2.
	             Potvrde liječnika o početku i trajanju bolovanja
	Z+2
	I
	

	3.
	             Prijave i obavijesti o bolovanju nadležnom tijelu 
	Z+2
	I
	

	4.
	             Mjesečna i dr. izvješća o bolovanjima nadležnom tijelu 
	Z+2
	I
	

	5.
	             Evidencije i pregledi o bolovanjima
	Z+2
	I
	

	2.2.12.
	Zaštita na radu
	
	
	

	1.
	             Politika i postupci 
	
	T
	

	2.
	            Program mjera zaštite na radu 
	Z+5
	I
	

	3.
	            Osposobljavanje 
	Z+5
	I
	

	4.
	            Zdravstvena skrb i pregledi 
	Z+5
	I
	

	5.
	            Evidencija o ozljedama 
	
	T
	

	6.
	            Prijave nadležnom tijelu
	Z+5
	I
	

	7.
	            Nadzor u svezi s zaštitom na radu
	Z+10
	I
	

	8.
	            Izloženost opasnim tvarima 
	Z+5
	I
	

	9.
	            Incidenti i istrage 
	Z+5
	I
	

	2.2.13.
	Zdravstveno osiguranje 
	
	
	

	1.
	            Prijava i odjava osiguranika nadležnome tijelu 
	Z+5
	I
	

	2.
	            Plaćanje doprinosa
	Z+5
	I
	

	3.
	            Evidencija izdanih zdravstvenih iskaznica i popunjenih obrazaca
	Z+5
	I
	

	4.
	            Rodiljni dopust 
	Z+5
	I
	

	5.
	            Dokumentacija u svezi s ostvarivanjem prava osiguranika 
	Z+5
	I
	

	2.2.14.
	Mirovinsko i invalidsko osiguranje 
	
	
	

	1.
	            Prijava i odjava nadležnom tijelu 
	Z+10
	I
	

	2.
	            Plaćanje doprinosa 
	Z+5
	I
	

	3.
	            Članstvo u mirovinskim fondovima 
	Z+5
	I
	

	4.
	            Zahtjevi za naplatu doprinosa 
	Z+10
	I
	

	5.
	            Dokumentacija u svezi s ostvarivanjem prava osiguranika 
	Z+5
	I
	

	2.2.15.
	Radnička pitanja 
	
	
	

	1. 
	             Postupanja 
	
	T
	

	2.
	             Kolektivni ugovori i pregovaranje 
	Z+5
	I
	

	3.
	             Primjena kolektivnih ugovora 
	Z+5
	I
	

	4. 
	            Štrajk i organizacija radnog vremena za vrijeme štrajka 
	Z+5
	D
	

	5.
	            Sporovi i posredovanje u poslovima sa sindikatima
	Z+5
	I
	

	6.
	            Konstituiranje radničkog vijeća 
	Z+5
	I
	

	7. 
	            Sjednice i odluke radničkog vijeća
	
	T
	

	8.
	            Suradnja sa sindikatima 
	Z+5
	I
	

	2.2.16.
	Ostalo iz radnih odnosa 
	
	
	

	1.
	            Upiti i obavijesti 
	N+1
	I
	

	2.
	            Politika i postupci 
	
	T
	

	3.
	            Odobrenja i suglasnosti o zapošljavanju stranaca 
	Z+5
	I
	

	4. 
	            Evidencija volontera 
	
	T
	

	5.
	            Planovi rada, obuka i osposobljavanje te nagrade i priznanja za rad volontera
	Z+2
	I
	

	6.
	            Evidencija civilnog služenja vojnog roka 
	
	T
	

	7.
	            Planovi rada, obuka i osposobljavanje te nagrade i priznanja za služenje vojnog roka
	Z+2
	I
	

	8.
	            Dosjei volontera i osoba na civilnom služenju vojnog roka 
	Z+70
	I
	

	9.
	            Ravnopravnost u zapošljavanju (planovi, pregledi i izvješća za invalide, žene, branitelje, 
              nacionalne manjine i sl.)      
	Z+5
	D
	

	
	
	
	
	

	3.
	NEKRETNINE, POSTROJENJA I OPREMA 
	
	
	

	3.2. 
	PLANIRANJE RESURSA
	
	
	

	3.2.1.
	Općenito 
	
	
	

	1.
	            Upiti i obavijesti             
	N+1
	I
	

	2.
	            Politika i postupci 
	
	T
	

	3.2.2.
	Razvoj resursa
	
	
	

	1.
	            Planovi razvoja i projekcije osiguranja potrebnog poslovnog prostora 
	Z+5
	D
	

	2.
	            Investicijski programi 
	
	T
	

	3.
	            Analize i ocjene postojećih resursa 
	Z+5
	I
	

	4.
	            Preseljenje djelatnosti i promjena u namjeni objekata 
	Z+5
	I
	

	
	
	
	
	

	3.3.
	ZEMLJIŠTE 
	
	
	

	3.3.1.
	Općenito 
	
	
	

	1.
	            Upiti i obavijesti             
	N+1
	I
	

	2.
	            Politika i postupci 
	
	T
	

	3.3.2.
	Stjecanje i raspolaganje 
	
	
	

	1.
	             Evidencija zemljištva u vlasništvu ili posjedu 
	
	T
	

	2.
	             Dokumentacija o zemljištu (isprave o vlasništvu, pravima korištenja, zemljišnoknjižne isprave i sl.)
	
	T
	

	3.
	             Stjecanje i uknjižba
	
	T
	

	4.
	             Prodaja i drugi oblici otuđenja 
	
	T
	

	5.
	             Zakup i ustupanje prava korištenja 
	Z+10
	I
	

	6.
	             Sporovi u svezi s vlasništvom i drugim stvarnim pravima na zemljištu 
	Z+10
	I
	

	7. 
	             Nealizirani postupci kupoprodaje, prijenosa prava i sl. 
	Z+5
	I
	

	3.3.3.
	Korištenje i održavanje 
	
	
	

	1.
	            Ispitivanje zemljišta i tla 
	Z+5
	D
	

	2.
	            Namjena ili prenamjena zemljišta 
	Z+5
	I
	

	3.
	            Uređenje i održavanje 
	Z+5
	I
	

	
	
	
	
	

	3.4.
	ZGRADE
	
	
	

	3.4.1.
	Općenito 
	
	
	

	1.
	            Upiti i obavijesti             
	N+1
	I
	

	2.
	            Politika i postupci 
	
	T
	

	3.4.2.
	Stjecanje i raspolaganje 
	
	
	

	1.
	            Stjecanje i uknjižba
	
	T
	

	2.
	            Prodaja i drugi oblici otuđenja 
	
	T
	

	3. 
	            Zakup i ustupanje prava vlasništva
	Z+10
	I
	

	4.
	            Sporovi u svezi s vlasništvom i drugim stvarnim pravima
	Z+10
	I
	

	5.
	            Nerealizirani projekti 
	Z+5
	I
	

	3.4.3
	Gradnja, nadogradnja i rekonstrukcija
	
	
	

	1.
	            Općenito
	N+1
	I
	

	2.
	            Politika i postupci 
	
	T
	

	3.
	            Evidencija 
	
	T
	

	4. 
	            Norme građenja, urbanističko-tehnički uvjeti 
	Z+5
	I
	

	5.
	            Odabir projektanata i izvoditelja radova
	Z+5
	I
	

	6.
	            Projekti (dokumentacija koja nastaje u postupku gradnje i sl.)
	Z+10
	I
	

	7.
	            Građevinska i tehnička dokumentacija u konačnom obliku 
	
	T
	

	3.4.4.
	Održavanja zgrada            
	
	
	

	1.
	            Planovi, norme i rasporedi održavanja        
	N+1
	I
	

	2.
	            Prijedlozi, zahtjevi i procjene
	Z+1
	I
	

	3.
	            Ugovoranje usluga održavanja 
	Z+5
	I
	

	4.
	            Čišćenje, bojanje i sitni popravci
	Z+2
	I
	

	5.
	            Održavanje dizala, pokretnih stepenica i sličnih uređaja
	Z+2
	I
	

	6.
	            Ostali poslovi na održavanju 
	Z+2
	I
	

	7.
	            Štete, vandalizam i krađe
	Z+2
	I
	

	8.
	            Nadzor nad održavanjem zgrada 
	Z+2
	I
	

	9.
	            Označavanje zgrada 
	Z+2
	I
	

	3.4.5.
	Mjere zaštite objekata 
	
	
	

	1. 
	            Smjernice, uputstva i planovi 
	Z+5
	I
	

	2.
	            Protupožarna zaštita 
	Z+5
	I
	

	3.
	            Protuprovalna zaštita i osiguravanje objekata 
	Z+5
	I
	

	4.
	            Identifikacija i autorizacija pristupa osoba 
	Z+5
	I
	

	5.
	            Požari i poplave
	Z+5
	I
	

	6.
	            Neovlašteni pristup i provale
	Z+2
	I
	

	
	
	
	
	

	3.5.
	POSTROJENJA I OPREMA 
	
	
	

	3.5.1.
	Općenito 
	
	
	

	1.
	            Obavijesti i upiti
	
	
	

	2.
	            Pregledi i statistika (dokumentacija kojom se uređuje sustav zaštite objekata) 
	Z+2
	I
	

	3.
	            Planovi, analize i procjene (analize pripremljenosti, procjene potreba)
	
	T
	

	4.
	            Otpremnice i dostavnice o otpremi i dostavi opreme 
	Z+2
	I
	

	5. 
	            Raspodjela i zaduženja ustrojstvenih jedinica i pojedinaca
	Z+2
	I
	

	6.
	            Otuđenje, uklanjanje i uništenje
	Z+2
	I
	

	7. 
	            Inventurne liste 
	Z+2
	I
	

	8.
	            Rashod
	Z+2
	I
	

	3.5.2.
	Telekomunikacijska oprema
	
	
	

	1. 
	            Tehnička dokumentacija i jamstveni listovi 
	Z+1
	I
	

	2.
	            Uvođenje i održavanje
	Z+1
	I
	

	3.
	            Incidenti i istrage 
	Z+5
	I
	

	3.5.3.
	Namještaj 
	
	
	

	1.
	            Održavanje 
	Z+1
	I
	

	2.
	            Incidenti i istrage
	Z+5
	I
	

	3.5.4. 
	Protupožarna i protuprovalna oprema 
	
	
	

	1.
	            Tehnička dokumentacija i jamstveni listovi    
	Z+1
	I
	

	2. 
	            Uvođenje i održavanje 
	Z+1
	I
	

	3.
	            Incidenti i istrage 
	Z+5
	I
	

	3.5.5.
	Računalna oprema 
	
	
	

	1.
	            Tehnička dokumentacija i jamstveni listovi    
	Z+1
	I
	

	2. 
	            Uvođenje i održavanje 
	Z+1
	I
	

	3.
	            Incidenti i istrage 
	Z+5
	I
	

	3.5.6. 
	Oprema za grijanje i klimatizaciju 
	
	
	

	1.
	          Tehnička dokumentacija i jamstveni listovi    
	Z+1
	I
	

	2. 
	          Uvođenje i održavanje 
	Z+1
	I
	

	3.
	          Incidenti i istrage 
	Z+5
	I
	

	3.5.7. 
	Oružje i eksploziv
	
	
	

	1.
	          Tehnička dokumentacija i jamstveni listovi    
	Z+1
	I
	

	2. 
	          Uvođenje i održavanje 
	Z+1
	I
	

	3.
	          Incidenti i istrage 
	Z+5
	I
	

	3.5.8.
	Prijevozna sredstva 
	
	
	

	1.
	         Tehnička dokumentacija 
	Z+1
	I
	

	2.
	          Prometne dozvole, knjižice vozila i servisni listovi 
	Z+5
	I
	

	3.
	          Tehnički pregledi i registracija 
	Z+1
	I
	

	4.
	          Održavanje 
	Z+1
	I
	

	5. 
	          Incidenti i istrage
	Z+5
	I
	

	3.5.9.
	Ostala nespomenuta oprema 
	
	
	

	1.
	          Tehnička dokumentacija i jamstveni listovi    
	Z+1
	I
	

	2. 
	          Uvođenje i održavanje 
	Z+1
	I
	

	3.
	          Incidenti i istrage 
	Z+5
	I
	

	
	
	
	
	

	3.6.
	INFRASTRUKTURA I OPSKRBA (korištenje komunalne infrastrukture) 
	
	
	

	3.6.1.
	Općenito
	
	
	

	1.
	            Upiti i obavijesti 
	N+1
	I
	

	2.
	            Politika i postupci
	
	T
	

	3.6.2.
	Grijanje 
	
	
	

	1.
	           Priključenje 
	Z+2
	I
	

	2.
	           Potrošnja i obračuni 
	Z+2
	I
	

	3.
	           Žalbe i sporovi 
	Z+2
	I
	

	4.
	           Incidenti i istrage
	Z+2
	I
	

	3.6.3.
	Zbrinjavanje otpada 
	
	
	

	1.
	          Ugovori o zbrinjavanju otpada
	Z+2
	I
	

	2.
	          Postupanje s opasnim otpadom
	Z+5
	I
	

	3.
	           Žalbe i sporovi 
	Z+5
	I
	

	4.
	           Incidenti i istrage
	Z+2
	I
	

	3.6.4.
	Električna energija 
	
	
	

	1.
	           Priključenje 
	Z+2
	I
	

	2.
	           Potrošnja i obračuni 
	Z+2
	I
	

	3.
	           Žalbe i sporovi 
	Z+5
	I
	

	4.
	           Incidenti i istrage
	Z+2
	I
	

	3.6.5.
	Opskrba plinom 
	
	
	

	1.
	           Priključenje 
	Z+2
	I
	

	2.
	           Potrošnja i obračuni 
	Z+2
	I
	

	3.
	           Žalbe i sporovi 
	Z+5
	I
	

	4.
	           Incidenti i istrage
	Z+2
	I
	

	3.6.6.
	Opskrba vodom 
	
	
	

	1.
	           Priključenje 
	Z+2
	I
	

	2.
	           Potrošnja i obračuni 
	Z+2
	I
	

	3.
	           Žalbe i sporovi 
	Z+5
	I
	

	4.
	           Incidenti i istrage
	Z+2
	I
	

	3.6.7.
	Odvodnja i kanalizacija 
	
	
	

	1.
	           Priključenje 
	Z+2
	I
	

	2.
	           Potrošnja i obračuni 
	Z+2
	I
	

	3.
	           Žalbe i sporovi 
	Z+5
	I
	

	4.
	           Incidenti i istrage
	Z+2
	I
	

	3.6.8.
	Ostale nespomenute komunalne usluge 
	
	
	

	1.
	           Priključenje 
	Z+2
	I
	

	2.
	           Potrošnja i obračuni 
	Z+2
	I
	

	3.
	           Žalbe i sporovi 
	Z+5
	I
	

	4.
	           Incidenti i istrage
	Z+2
	I
	

	
	
	
	
	

	3.7.
	KOMUNIKACIJSKI SUSTAVI 
	
	
	

	3.7.1.
	Općenito (korištenje poštanske službe, mrežne i telefonske usluge)
	
	
	

	1.
	           Upiti i obavijesti 
	N+1
	
	

	2.
	           Politika i postupci 
	
	T
	

	3.7.2.
	Pošta, telefon i telefaks 
	
	
	

	1.
	           Ugovori o korištenju poštanskih usluga, pretplatnički ugovori za telefonske i dr. linije
	Z+5
	I
	

	2.
	           Evidencija brojeva
	Z+1
	I
	

	3.
	           Priključenje i korištenje telekomunikacijskih vodova i usluga 
	Z+2
	I
	

	4.
	           Poštanske usluge
	Z+2
	I
	

	5.
	            Incidenti i istrage 
	Z+2
	I
	

	3.7.3.
	Mrežne komunikacijske usluge 
	
	
	

	1.
	            Ugovori o korištenju mrežnih komunikacijskih usluga (Internet i sl.)
	Z+5
	I
	

	2.
	            Kodovi, šifre i lozinke 
	Z+2
	I
	

	3.
	            Korištenje mrežnih komunikacijskih usluga 
	Z+2
	I
	

	4.
	            Incidenti i istrage 
	Z+5
	I
	

	3.7.4.
	Prijevoz i dostava
	
	
	

	1.
	            Ugovori 
	Z+5
	I
	

	2.
	            Prijevoz i dostava robe i dobara
	Z+1
	I
	

	3.
	            Prijevoz opasnih stvari 
	Z+5
	I
	

	4.
	            Incidenti i istrage 
	Z+2
	I
	

	3.7.5.
	Putovanja 
	
	
	

	1.
	            Organizacija prijevoza za turistička i studijska putovanja i sl.
	Z+2
	I
	

	
	
	
	
	

	3.8.
	ZALIHE, SITNI INVENTAR I POTROŠNI MATERIJAL 
	
	
	

	3.8.1.
	Općenito
	
	
	

	1.
	            Upiti i obavijesti           
	N+1
	I
	

	2.
	            Politika i postupci
	
	T
	

	3. 
	            Evidencija zaliha
	Z+2
	I
	

	4.
	            Otpremnice i dostavnice
	Z+2
	I
	

	5.
	             Inventura 
	Z+2
	I
	

	6.
	             Rashod 
	Z+2
	I
	

	7.
	             Incidenti i istrage
	Z+2
	I
	

	
	
	
	
	

	3.8.2. 
	Raspolaganje 
	Z+2
	I
	

	1. 
	            Planovi potreba i potrošnje 
	
	
	

	2.
	            Zahtjevi ustrojstvenih jedinica ili zaposlenika za izdavanjem materijala i sitnog inventara
	Z+1
	I
	

	3.
	            Zaduženja za izdani materijal i sitni inventar 
	Z+1
	I
	

	4.
	            Incidenti i istrage  
	Z+5
	I
	

	
	
	
	
	

	4.
	FINANCIJSKO POSLOVANJE I RAČUNOVODSTVO 
	
	
	

	4.1.
	FINANCIJSKI PLANOVI I IZVJEŠĆA 
	
	
	

	4.1.1.
	Općenito 
	
	
	

	1.
	            Upiti i obavijesti 
	N+1
	I
	

	2. 
	            Politika i postupci 
	
	T
	

	4.1.2.
	Financijski planovi 
	
	
	

	1.
	            Financijski planovi za fiskalno razdoblje 
	
	T
	

	2.
	            Ostali financijski planovi
	Z+2
	I
	

	3.
	            Prijedlozi i nacrti
	Z+2
	I
	

	4.
	            Mišljenja, analize i procjene očekivanih prihoda i rashoda
	Z+5
	I
	

	5.
	             Zahtjevi za odobrenje i dodjelu sredstava 
	Z+2
	I
	

	4.1.3.
	Bilanca
	
	
	

	1.
	            Bilance za fiskalno razdoblje 
	Z+5
	I
	

	2.
	            Analitički pregledi i ostale bilance pojedinih poslovnih segmenata
	Z+5
	I
	

	4.1.4.
	Izvješća o primitcima i izdatcima 
	
	
	

	1.
	            Izvješća za fiskalno razdoblje 
	Z+11
	I
	

	2.
	            Ostala izvješća
	Z+5
	I
	

	3.
	            Dokumentacija nastalo u postupku izrade izvješća
	Z+1
	I
	

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

	1.
	            Izvješća za fiskalno razdoblje 
	Z+11
	I
	

	2.
	            Ostala izvješća
	Z+5
	I
	

	3.
	            Dokumentacija nastalo u postupku izrade izvješća
	Z+1
	I
	

	4.1.6.
	Izvješća o ostvarenim vlasitim prihodima i rashodima 
	
	
	

	1.
	            Izvješća za fiskalno razdoblje 
	Z+11
	I
	

	2.
	            Ostala izvješća
	Z+5
	I
	

	3.
	            Dokumentacija nastalo u postupku izrade izvješća
	Z+1
	I
	

	4.1.7.
	Završni račun
	
	
	

	1.
	             Završni račun
	
	T
	

	2.
	             Priprema
	
	
	

	4.1.8.
	Ostala financijska izvješća 
	
	
	

	1.
	             Izvješća 
	Z+5
	I
	

	2.
	             Dokumentacija nastala u postupku pripreme i usvajanja (pregledi, izračuni, prepiska)
	Z+1
	I
	

	
	
	
	
	

	4.2.
	KNJIGOVODSTVO I RAČUNOVODSTVO 
	
	
	

	4.2.1.
	Općenito
	
	
	

	1.
	            Obavijesti i upiti
	N+1
	I
	

	2.
	            Politica i postupci
	
	T
	

	4.2.2.
	Financijsko knjigovodstvo
	
	
	

	1.
	            Dokumentacija o izradi i utvrđivanju kontnog plana
	Z+7
	I
	

	2.
	            Evidencija dobavljača i kupaca 
	Z+5
	I
	

	3.
	            Glavna knjiga 
	Z+11
	I
	

	4.
	            Dnevnik knjiženja glavne knjige
	Z+11
	I
	

	5.
	            Analičke knjigovodstvene evidencije (kartice knjiženja, analitički pregledi knjiženja)
	Z+7
	I
	

	6.
	            Knjige ulaznih i izlaznih računa 
	Z+7
	I
	

	7.
	            Ostale knjigovodstvene i računovodstvene evidencije
	Z+7
	I
	

	8.
	            Knjigovodstvene isprave (temeljem koje se unose podaci u glavne knjige)
	Z+11
	I
	

	4.2.3.
	Materijalno knjigovodstvo 
	
	
	

	1.
	            Knjiga osnovnih sredstava
	Z+7
	I
	

	2.
	            Kartoteka osnovnih sredstava
	Z+7
	I
	

	3.
	            Knjiga sitnog inventara
	Z+7
	I
	

	4.
	            Kartoteka sitnog inventara 
	Z+7
	I
	

	5.
	            Amortizacija i otpis
	Z+7
	I
	

	6.
	            Knjigovodstvene isprave (temeljem kojih se obavlja knjiženje u materijalnom knjigovodstvu)
	Z+11
	I
	

	
	
	
	
	

	4.3. 
	PLATNI PROMET I NOVČANO POSLOVANJE 
	
	
	

	4.3.1.
	Općenito 
	
	
	

	1.
	            Upiti i obavijesti
	N+1
	I
	

	2.
	            Politika i postupci
	
	T
	

	3.
	            Obrasci platnog prometa
	Z+1
	I
	

	4.3.2.
	Žiro račun 
	
	
	

	1.
	            Otvaranje, promjena i zatvaranje računa
	Z+5
	I
	

	2. 
	            Ovlaštenja za korištenje
	Z+5
	I
	

	3.
	            Prijava potpisa
	Z+11
	I
	

	4.
	            Izvješća o stanju i prometu
	Z+11
	I
	

	5.
	            Incidenti i istrage 
	Z+11
	I
	

	4.3.3.
	Devizno poslovanje 
	
	
	

	1.
	            Otvaranje, promjena i zatvaranje računa
	Z+5
	I
	

	2. 
	            Ovlaštenja za korištenje
	Z+5
	I
	

	3.
	            Prijava potpisa
	Z+11
	I
	

	4.
	            Izvješća o stanju i prometu
	Z+11
	I
	

	5.
	            Incidenti i istrage 
	Z+11
	I
	

	4.3.4.
	Bankovne, kreditne i potrošačke kartice 
	
	
	

	1.
	            Otvaranje, promjena i zatvaranje računa
	Z+5
	I
	

	2. 
	            Ovlaštenja za korištenje
	Z+5
	I
	

	3.
	            Prijava potpisa
	Z+11
	I
	

	4.
	            Izvješća o stanju i prometu
	Z+11
	I
	

	5.
	            Incidenti i istrage 
	Z+11
	I
	

	4.3.5.
	Krediti i posudbe 
	
	
	

	1.
	            Evidencije i pregledi obveza 
	Z+2
	D
	

	2.
	            Pojedini krediti i posudbe 
	Z+7
	I
	

	3.
	            Incidenti i istrage 
	Z+7
	I
	

	4.3.6.
	Carina 
	
	
	

	1.
	            Evidencije i pregledi obveza 
	Z+2
	D
	

	2.
	            Pojedini carinski postupci 
	Z+7
	I
	

	3.
	            Incidenti i istrage 
	Z+7
	I
	

	4.3.7.
	Blagajna 
	
	
	

	1.
	            Knjiga blagajne 
	Z+7
	I
	

	2.
	            Uplatnice i isplatnice
	Z+7
	I
	

	3.
	            Incidenti i istrage
	Z+7
	I
	

	4.3.8.
	Porezi i pristojbe 
	
	
	

	1.
	            Porezne stope i pristojbe 
	Z+5
	I
	

	2.
	            Analize i pregledi obveza 
	Z+5
	I
	

	3.
	            Porezne prijave
	Z+7
	I
	

	4.
	            Porezne kartice 
	Z+11
	I
	

	5.
	            Obračuni i uplate 
	Z+7
	I
	

	6.
	            Incidenti i istrage 
	Z+7
	I
	

	
	
	
	
	

	4.4.
	OSTVARENJE PRIHODA 
	
	
	

	4.4.1.
	Općenito 
	
	
	

	1.
	            Upiti i obavijesti
	N+1
	I
	

	2.
	            Politika i postupci
	
	T
	

	3.
	            Planovi i projekcije 
	Z+5
	I
	

	4.4.2. 
	Državni proračun i proračun jedinica lokalne uprave i samouprave 
	
	
	

	1.
	            Odluke i ugovori o odobrenju sredstava
	Z+5
	D
	

	2.
	            Prijedlozi i zahtjevi za financiranjem djelatnosti ili programa
	Z+5
	I
	

	3.
	            Izvješća o ostvarenju i trošenju sredstava 
	Z+7
	I
	

	4.
	            Sporovi i istrage 
	Z+7
	I
	

	4.4.3.
	Prihodi od poreza, doprinosa i taksi 
	
	
	

	1.
	            Planovi i projekcije
	Z+5
	I
	

	2.
	            Izvješća o ostvarenju 
	Z+7
	I
	

	3.
	            Sporovi i istrage 
	Z+7
	I
	

	4.4.4.
	Prihodi od vlastite djelatnosti, imovine i prava 
	
	
	

	1.
	            Planovi i projekcije
	Z+2
	I
	

	2.
	            Izvješća o ostvarenju 
	Z+7
	I
	

	3.
	            Sporovi i istrage 
	Z+7
	I
	

	4.4.5.
	Prihodi od članarina i naknada 
	
	
	

	1.
	            Planovi i projekcije
	Z+2
	I
	

	2.
	            Izvješća o ostvarenju 
	Z+7
	I
	

	3.
	            Evidencija potraživanja 
	Z+7
	I
	

	4.
	            Sporovi i istrage 
	Z+7
	I
	

	4.4.6.
	Ostali nespomenuti izvori financiranja 
	
	
	

	1.
	            Planovi i projekcije
	Z+2
	I
	

	2.
	            Izvješća o ostvarenju 
	Z+7
	I
	

	3.
	            Evidencija potraživanja 
	Z+7
	I
	

	4.
	            Sporovi i istrage 
	Z+7
	I
	

	
	
	
	
	

	4.5. 
	TROŠENJE SREDSTAVA 
	
	
	

	4.5.1.
	Općenito
	
	
	

	1.
	            Upiti i obavijesti 
	N+1
	I
	

	2.
	            Politika i postupci
	
	T
	

	3.
	            Pregledni planovi rashoda 
	Z+2
	I
	

	4.
	            Kartoteka troškova i realizacije 
	Z+5
	I
	

	5.
	            Pregledi i izvješća o obvezama 
	Z+5
	I
	

	6.
	            Izvršenje i otpis obveza 
	Z+5
	I
	

	7.
	            Kalkulacije rashoda 
	Z+2
	I
	

	4.5.2.
	Nabava 
	
	
	

	1.
	            Godišnji plan nabave 
	Z+5
	I
	

	2.
	            Pojedinačni postupci nabave 
	Z+5
	I
	

	3.
	            Ugovori o izvršenju nabave
	Z+5
	D
	

	4.
	            Pojedinačni postupci javne nabave 
	Z+5
	I
	

	5.
	            Ugovori o izvršenju javne nabave 
	Z+5
	D
	

	6.
	            Izvješća o javnoj nabavi 
	Z+5
	I
	

	4.5.3.
	Putni troškovi 
	
	
	

	1.
	            Putni nalozi
	Z+7
	I
	

	2.
	            Obračuni i izvješća 
	Z+7
	I
	

	3.
	             Sporovi i istrage 
	Z+7
	I
	

	4.5.4.
	Fondovi, zaklade i donacije 
	
	
	

	1.
	            Statistika i izvješća (ne odnosi se na financijska izvješća nadležnom tijelu temeljem propisa)
	
	T
	

	2.
	            Odluke o sredstvima 
	Z+7
	I
	

	3.
	            Sporovi i istrage 
	Z+7
	I
	

	
	
	
	
	

	4.6.
	FINANCIJSKI NADZOR 
	
	
	

	4.6.1.
	Općenito 
	
	
	

	1.
	            Upiti i obavijesti 
	N+1
	I
	

	2.
	            Politika i postupci 
	
	T
	

	4.6.2.
	Unutarnji nadzor (interna revizija, posebni oblici unutarnjeg financijskog nadzora) 
	
	
	

	1.
	            Odgovornosti i zaduženja (osnivanje, organizacija i nadležnosti tijela koje provodi unutarnji
               financijski nadzor, imenovanja, planiranja i raspored poslova nadzora)
	Z+5
	I
	

	2.
	            Analize i izvješća o obavljenom unutarnjem financijskom nadzoru
	Z+11
	D
	

	3.
	            Istrage i prijave (istrage provedene temeljem unutarnjeg financijskog nadzora)
	Z+11
	D
	

	4.6.3.
	Vanjski nadzor (revizija financijskog poslovanja od strane nadležnih ili ovlaštenih tijela i osoba)
	
	
	

	1.
	            Odgovornosti i zaduženja 
	Z+5
	I
	

	2.
	            Izvješća i analize 
	Z+11
	D
	

	3.
	            Istrage i prijave
	Z+11
	D
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	5.
	INFORMACIJSKI RESURSI I DOKUMENTACIJA 
	
	
	

	5.1.
	DOSTUPNOST I KORIŠTENJE INFORMACIJA
	
	
	

	5.1.1.
	Općenito 
	
	
	

	1.
	            Upiti i obavijesti 
	N+1
	I
	

	2.
	            Politika i postupci 
	
	
	

	5.1.2.
	Dostupnost informacija 
	
	
	

	1.
	            Propisi o dostupnosti (upiti, obavijesti i tumačenja propisa o dostupnosti podataka)
	Z+2
	I
	

	2.
	            Evidencije i popisi osoba koje imaju pristup klasificiranim podacima, registar 

            zaprimljenih certifikata 
	
	T
	

	3.
	            Kodovi i lozinke za pristup tajnim i povjerljivim podacima 
	Z+2
	I
	

	4.
	            Utvrđivanje tajnosti podataka 
	Z+5
	I
	

	5.
	            Pristup tajnim podacima 
	Z+5
	I
	

	6.
	            Osobni podaci (evidencije zbirki osobnih podataka, ovlasti za pristup osobnim podacima)
	Z+5
	I
	

	7.
	            Pristup osobnim podacima
	Z+5
	I
	

	5.1.3.
	Zaprimljeni zahtjevi, pritužbe i predstavke 
	
	
	

	1.
	            Pojedinačni zahtjevi, predstavke i pritužbe
	Z+2
	I
	

	2.
	            Statistika o rješavanju zahtjeva, predstavki i pritužbi 
	
	T
	

	5.1.4.
	Pravo na pristup informacijama 
	
	
	

	1.
	            Katalog informacija 
	
	T
	

	2.
	            Evidencija zahtjeva za pristup informacijama 
	
	T
	

	3.
	            Zahtjevi za izdavanje informacija 
	Z+5
	I
	

	5.1.5.
	Incidenti i istrage 
	
	
	

	1.
	            Pojedinačni slučajevi neovlaštenog pristupa, korištenja ili objavljivanja tajnih podataka
	Z+10
	I
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	5.2.
	INFORMACIJSKI SUSTAVI 
	
	
	

	5.2.1.
	Općenito 
	
	
	

	1.
	            Upiti i obavijesti 
	N+1
	I
	

	2.
	            Politika i postupci
	
	T
	

	3.
	            Planovi i projekti razvoja informacijskog sustava u cjelini 
	Z+5
	D
	

	4.
	            Analize i ocjene
	Z+5
	I
	

	5.
	            Politika i mjere informacijske sigurnosti, procjene rizika 
	Z+5
	I
	

	5.2.2. 
	Informacijska i komunikacijska infrastruktura (izgradnja i održavanje računalnih mreža)
	
	
	

	1.
	            Tehnička dokumentacija i specifikacije 
	Z+5
	I
	

	2.
	            Priručnici i uputstva
	Z+2
	I
	

	3.
	            Uvođenje i unapređenje sustava
	Z+5
	I
	

	4.
	            Održavanje 
	Z+5
	I
	

	5.
	            Incidenti i istrage
	Z+5
	I
	

	5.2.3.
	Aplikacije 
	
	
	

	1.
	            Prijedlozi i planovi razvoja vlastitih i navbave drugih aplikacija 
	Z+2
	I
	

	2.
	            Priručnici i uputstva za upravljanje, održavanje i korištenje aplikacija 
	Z+2
	I
	

	3.
	            Evidencije korisnika, korisnička imena i lozinke 
	Z+2
	I
	

	4.
	            Razvoj vlastitih aplikacija 
	
	T
	

	5.
	            Nabava i uvođenje vanjskih aplikacija 
	Z+5
	I
	

	6.
	            Održavanje 
	Z+5
	I
	

	7.
	            Incidenti i istrage 
	Z+5
	I
	

	5.2.4.
	Mrežne usluge (razvoj, uvođenje, korištenje i održavanje mrežnih računalnih usluga i sadržaja)
	
	
	

	1.
	            Tehnička dokumentacija i specifikacije 
	Z+5
	I
	

	2.
	            Priručnici i uputstva
	Z+2
	I
	

	3.
	            Evidencije korisnika 
	Z+2
	I
	

	4.
	            Uvođenje i unapređenje sustava
	Z+5
	I
	

	5.
	            Održavanje 
	Z+5
	I
	

	6.
	            Incidenti i istrage
	Z+5
	I
	

	5.2.5.
	Upravljanje podacima (zaštita elektroničkih baza i zbirki podataka)
	
	
	

	1.
	            Sigurnost i zaštita podataka 
	Z+5
	I
	

	2.
	            Dijeljenje i razmjena podataka 
	Z+5
	I
	

	3.
	            Specifikacije struktura podataka 
	Z+5
	D
	

	4.
	            Upravljanje bazama podataka i dokumenata 
	Z+5
	D
	

	5.
	            Incidenti i istrage
	Z+5
	D
	

	
	
	
	
	

	5.3.
	UPRAVLJANJE DOKUMENTIMA (uredsko poslovanje i upravljanje poslovnom i službenom dokumentacijom)
	
	
	

	5.3.1.
	Općenito
	
	
	

	1.
	            Upiti i obavijesti
	N+1
	I
	

	2.
	            Politika i postupci 
	
	T
	

	3.
	            Propisi, pravilnici i priručnici
	
	T
	

	4.
	            Planovi i projekti razvoja uredskog poslovanja 
	Z+5
	I
	

	5.
	            Analize i ocjene
	Z+5
	I
	

	5.3.2.
	Organizacija i klasifikacija dokumentacije 
	
	
	

	1.
	           Klasifikacijski planovi 
	
	T
	

	2.
	           Izrada i primjena klasifikacijskih planova 
	Z+5
	I
	

	5.3.3.
	Evidencije dokumentacije
	
	
	

	1.
	           Osnovne evidencije dokumentacije (uružbeni zapisnik, upisnik, kazala i sl.)
	
	T
	

	2.
	           Pomoćne evidencije dokumentacije (dostavne knjige o radnjama u dokumentacijskom ciklusu)
	Z+5
	I
	

	3.
	            Kodovi i oznake u evidencijama 
	
	T
	

	5.3.4.
	Rukovanje dokumentacijom 
	
	
	

	1.
	            Ovlaštenja i odluke o zaduženjima u rukovanju i očuvanju dokumentacije
	Z+5
	I
	

	2.
	            Rokovnici (evidencije dokumentacije prema rokovima za dostavu u rad)
	Z+2
	I
	

	3.
	            Zapisnici i potvrde o primopredaji dokumentacije i odgovornosti za njezino čuvanje
	Z+5
	I
	

	4.
	            Čuvanje i zaštita (sustav zaštite i mjere preventivne zaštite, restauriranje i sl.)
	Z+5
	D
	

	5.
	            Gubitak i oštećivanje (prijave i istrage o gubitku, nestanku ili oštećivanju)
	
	T
	

	5.3.5.
	Obrada dokumentacije (sređivanje, popisivanje i sl.)
	
	
	

	1.
	            Planovi i projekti sređivanja i popisivanja dokumentacije 
	Z+2
	D
	

	2.
	            Snimanje (digitalizacija, fotokopiranje radi sigurnosnih kopija)
	Z+2
	D
	

	3.
	            Konverzija i migracija 
	Z+2
	D
	

	5.3.6.
	Vrednovanje, izlučivanje i predaja 
	
	
	

	1.
	            Rokovi čuvanja 
	Z+5
	D
	

	2.
	            Izlučivanje i uništenje 
	
	T
	

	3.
	            Predaja gradiva arhivu 
	
	T
	

	4.
	            Preuzimanje dokumentacije drugih osoba 
	
	T
	

	5.
	            Nadzor nad arhivskim i dokumentarnim gradivom 
	
	T
	

	5.3.7.
	Uredske usluge 
	
	
	

	1.
	            Usluge oblikovanje i uređivanja teksta 
	Z+1
	I
	

	2.
	            Usluge prevođenja dokumenata, govora i sl. 
	Z+1
	I
	

	3.
	            Ostale uredske usluge 
	Z+1
	I
	

	
	
	
	
	

	5.4.
	KNJIŽNIČNE I DOKUMENTACIJSKE ZBIRKE 
	
	
	

	5.4.1.
	Općenito 
	
	
	

	1.
	            Upiti i obavijesti 
	N+1
	I
	

	2. 
	            Politika i postupci 
	
	T
	

	5.4.2.
	Knjižni fond 
	
	
	

	1.
	            Inventarne knjige, popisi i katalozi 
	
	T
	

	2.
	            Knjige uvrštene u knjižni fond ili zbirku 
	
	D
	

	3.
	            Časopisi uvršteni u knjižni fond ili zbirku
	
	D
	

	4.
	            Dnevne novine 
	N+1
	I
	

	5.4.3.
	Dokumentacijske zbirke 
	
	
	

	1.
	            Inventarne knjige, popisi i katalozi 
	
	T
	

	2.
	            Imenici
	
	T
	

	3.
	            Audio-vizualni materijal (obrazovni, dokumentarni ili sl. filmski zapisi)
	
	T
	

	4.
	            Fotografije
	
	T
	

	5.
	            Hemeroteka
	
	T
	

	6.
	            Članci, izlaganja, rukopisi 
	
	T
	

	7.
	            Biografije 
	
	T
	

	8.
	            Zbirka stručnih pomagala (stručne upute, studije, nastavni materijali i sl.)
	
	T
	

	9.
	            Ostale dokumentacijske zbirke
	Z+2
	D
	

	5.4.4.
	Prikupljanje, korištenje i obrada 
	
	
	

	1.
	            Prijedlozi i prepiska za nabavu 
	Z+5
	I
	

	2.
	            Obrada 
	Z+1
	I
	

	3.
	             Revizija i otpis 
	Z+10 
	I
	

	4.
	             Pravila i uvjeti korištenja 
	Z+10
	I
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	5.5.
	IZDAVAČKA DJELATNOST 
	
	
	

	5.5.1.
	Općenito 
	
	
	

	1.
	            Upiti i obavijesti
	N+1
	I
	

	2.
	            Politika i postupci
	
	T
	

	3.
	            Izdavački planovi 
	Z+2
	I
	

	4.
	            Evidencija izdanja 
	Z+2
	I
	

	5.
	            Cjenici i distribucija 
	Z+2
	I
	

	6.
	            Suradnja sa suizdavačima, nakladnicima i sl. 
	Z+2
	I
	

	5.5.2.
	Priprema i objavljivanje izdanja 
	
	
	

	1.
	           Objavljena izdanja  
	
	T
	

	2.
	            Priprema izdanja
	Z+2
	I
	

	5.5.3.
	Obrasci 
	
	
	

	1.
	            Tiskani obrasci
	Z+2
	I
	

	2.
	            Priprema izdanja i oblikovanje obrazaca
	Z+2
	I
	


Rokovi čuvanja dokumenata računaju se u pravilu od kraja godine u kojoj je nastupio događaj kojim je rok počeo teći. Mogu se računati i od kraja drugog, kraćeg razdoblja (npr. mjeseca, tromjesečja) ako alati kojima se upravlja dokumentacijom omogućuju pouzdano upravljanje rokovima čuvanja i izlučivanjem kao učestalim rutinskim radnjama. U pravilu se radi o godini (ili drugom razdoblju) u kojoj je spis (predmet, dosje) zaključen, a kod dokumenata kao što su pravilnici, ugovori, odluke i sl. o godini u kojoj su prestali važiti ili su zamijenjeni drugim takvim dokumentom. Takav početak računanja roka čuvanja ovdje se u popisu označava slovom „Z“ iza kojeg se navodi broj godina koliko je spis nakon toga potrebno čuvati. 

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

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

D = Djelomično odabrati Po isteku roka čuvanja odabire se prema uputama nadležnog državnog arhiva dio dokumentacije za trajno čuvanje. U pravilu se radi o slučajevima gdje se među istovrsnim predmetima i dokumentima mogu naći oni koji se odnose na značajnije događaje, odluke, stvari ili osobe te ih se uslijed toga odabire za trajno čuvanje. 

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

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

NAPOMENA: 
Gornja struktura i popis gradiva s rokovima čuvanja izrađen je prema Općem popisu gradiva s rokovima čuvanja za dokumentacijske cjeline koje su zajedničke svim stvarateljima, bez obzira na njihovu specifičnu djelatnost. Svaka se vrsta gradiva nastala ili zaprimljena u djelatnosti stvaratelja prikazuje na mjestu i u dokumentacijskoj cjelini u koju pripada. Za daljnja objašnjenja glede pojedinačnih stavaka potrebno je konzultirati Opći popis gradiva s rokovima čuvanja, čija se poveznica nalazi u nastavku http://arhinet.arhiv.hr/_Download/PDF/Opci_popis_gradiva_s_rokovima_cuvanja.pdf. Uz navedenih i opisanih gornjih pet glavnih dokumentacijskih cjelina, popisi stvaratelja u smislu čl. 10. i 11. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18. 98/19) trebaju sadržavati i šestu dokumentacijsku cjelinu koja se odnosi samo na samoupravni dio i specifične poslove određenog stvaratelja. Upravo se u toj šestoj dokumentacijskoj cjelini vidi razlika u poslovanju od stvaratelja do stvaratelja. 

Napominjemo također da bi gornja hijerarhijska struktura nizanja gradiva trebala biti temelj za izradu popisa gradiva iz čl. 10. i 11. Zakona. Naime, dodavanjem na strukturu elemenata iz čl. 10. Zakona dobiva se popis javnog dokumentarnog gradiva s rokovima čuvanja (kao u gornjem slučaju). Uklanjanjem elemenata iz čl. 10. Zakona i dodavanjem elemenata iz čl. 11. Zakona popis dobiva novu dimenziju te nastaje popis cjelokupnog gradiva. 

U popisima iz članka 10. i 11. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18, 98/19) prikazuju se samo one vrste gradiva koje su nastale ili su zaprimljene u poslovanju stvaratelja. Valja zapamtiti da su navedeni popisi gradiva zapravo odraz poslovnih aktivnosti, djelatnosti i funkcija. 

