DJECJI VRTIC VRBIK
Setaliste Jurija Gagarina 10, Zagreb
OIB: 08505654578

KLASA: 001-01/17-01/4
URBRO]J: 251-565-17-2

Na temelju ¢lanka 17. Pravilnika o za$titi i ¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva
("Narodne novine, broj 63/04 i 106/07), ¢lanka 11. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i
izlucivanja arhivskog gradiva ("'Narodne novine, broj 90/02) i ¢lanka 43. Statuta Djecjeg vrtica Vrbik
Zagreb, Setaliste Jurija Gagarina 10 (u daljnjem tekstu: Vrti¢), ravnateljica Davorka Crnkovi¢ predlaZe, a
Upravno vijece Vrti¢a na 43. sjednici odrzanoj 29.6.2017. donosi

PRAVILNIK
0 ZASTITI I OBRADI ARHIVSKOG GRADIVA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o zastiti i obradi arhivskog gradiva Vrti¢a (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se:

1. nacin vodenja uredskog poslovanja,

2. nacin izrade, obrade i rukovanja predmetima i dokumentacijom u obradji, nacin i rokovi interne
primopredaje,

nacin vodenja uredskih evidencija i drugih evidencija o gradivu,

tehnicko opremanje, oznacavanje i odlaganje gradiva,

mjesto, uvjeti i nacin cuvanja arhivskog gradiva,

nacin koristenja arhivskoga gradiva,

rokovi i postupak vrednovanja i izlu¢ivanja gradiva,

postupak uni$tavanja izlu¢enog gradiva i predaje gradiva nadleZnom arhivu,
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zaduZenja i odgovornosti u rukovanju, obradi i zastiti gradiva.

Uredsko poslovanje Vrtica vodi se u skladu s odredbama Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine
broj 7/09), Pravilnika o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama stvaralaca i primalaca akata (Narodne
novine broj 38/88 i 75/93), te plana klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja
akata.

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

Na temelju ¢lanka 7. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izluc¢ivanja arhivskog gradiva
(Narodne novine broj 90/2002), sastavni dio ovog Pravilnika je Poseban popis arhivskog gradiva koje
nastaje u radu i poslovanju Vrtica, s rokovima ¢uvanja.

Clanak 2.
Plan klasifikacijskih oznaka za svaku godinu donosi ravnatelj Vrtica.

Sva djelatnici Vrti¢a duzni su primjereno dokumentirati obavljene poslove i akte koje donose u okviru
svog djelovanja.

Svi djelatnici Vrtica duzni su dovrSene predmete vratiti pisarnici radi razvodenja u odgovarajué¢im
rubrikama urudZbenog zapisnika i upisnika.

Dovrseni predmeti razvode se u odgovaraju¢im rubrikama urudzbenog zapisnika i dostavljaju po
klasifikacijskim oznakama pismohrani.

Dokumentacija koja nastaje ili se koristi u radu Vrti¢a mora se evidentirati, obraditi i zastititi u skladu s
propisima i ovim Pravilnikom.

Clanak 3.
0 ispravnoj primjeni odredaba Pravilnika skrbi ravnatelj Vrtica.



I1. UREDSKO POSLOVAN]JE

Clanak 4.
Uredsko poslovanje obuhvaca:

1. primitak, otvaranje i pregled posiljki,

2. upisivanje pismena,

3. dostava pismena u rad,

4. otpremanje akata,

5. razvodenje akata u urudZbenom zapisniku i popisu akata,
7. stavljanje predmeta u pismohranu i cuvanje.

Clanak 5.
Uredsko poslovanje obavlja tajnik ili administrator Vrtica.

Poslove pismohrane moze obavljati osoba koja ima poloZen ispit za djelatnika u pismohrani. Uvjeti za
polaganje ispita propisani su pravilnikom o stru¢nom usavrSavanju i provjeri stru¢ne osposobljenosti
djelatnika u pismohranama (Narodne novine broj 93/04).

Knjiga pismohrane vodi se u skladu s odredbama Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine broj
7/2009).

Zbirna evidencija arhivskog gradiva vodi se u skladu s ¢lancima 3.-7. Pravilnika o zastiti i ¢uvanju
arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (Narodne novine broj 63/041106/07).

I1I. PRIKUPLJANJE, OBRADA I CUVANJE GRAPE

Clanak 6.
Svaka ustrojstvena jedinica odgovorna je za prikupljanje, obradivanje, odlaganje i ¢uvanje arhivskog i
registraturnog gradiva iz svog djelokruga.

Izlucivanje i zastita od oStecenja i uniStenja arhivskog i registraturnog gradiva provodi osoba zaduZena za
poslove pismohrane.

Svaka ustrojstvena jedinica duzna je dovrSene predmete i rijeSene akte, odnosno dokumentaciju koja vise
nije potrebna za tekuce poslovanje, arhivirati (pohraniti) u odgovarajuce registratore, fascikle, kutije,
mape i slicno, s oznakom o kojim predmetima ili dokumentaciji se radi.

Clanak 7.
Predmeti, akti, dokumentacija i slicno koji nastaju poslovanjem tajnistva i racunovodstva Vrti¢a
rasporeduju se u metalne ormare, odnosno police u odgovaraju¢im prostorijama Vrti¢a koje sluze za
arhiviranje (pismohranu) prema sadrzajnim cjelinama, vrstama gradiva, vremenu nastanka i rokovima
Cuvanja. Ostala dokumentacija pohranjuje se u ustrojstvenoj jedinici u kojoj je nastala ili u drugim
odgovarajuéim prostorijama.

Elektronicki dokumenti i podaci mogu se pohraniti (arhivirati) u obliku u kojem su zaprimljeni.

Predmeti, akti, dokumentacija i slicno trebaju se obvezno pohraniti na na¢in da se onemoguci pisanje,
mijenjanje ili dodavanje podataka.

IV. PROSTOR ZA PISMOHRANU (ARHIVIRANJE)

Clanak 8.
Vrti¢ ¢ée, u suradnji s Osnivacem koji financira djelatnost, osigurati primjeren prostor za pohranu i ¢uvanje
te materijalnu (fizicko-tehnicku) zastitu gradiva.

Kao primjeren prostor za pohranu arhivskog i registraturnog gradiva u Vrti¢u ¢e se osigurati suhe i
prozracne prostorije, zaSti¢ene od poZara i poplave, udaljene od mjesta otvorenog plamena i od prostorija
u kojima se nalaze lakozapaljive tvari, bez vodovodnih, odvodnih, plinskih i elektricnih instalacija te
razvodnih vodova i uredaja centralnog grijanja.

Kao materijalna zastita se osigurava:

- obvezno zaklju¢avanje prostorije pismohrane i zatvaranje prozora kad se u prostoriji ne boravi i radi,
- redovito CiSéenje prostorije i pohranjenog gradiva te prozracivanje prostorije,

- odrzavanje primjerene temperature od 16 do 20°C i vlaZnosti zraka od 45 do 55% u prostoriji,

- redovito otklanjanje nedostataka koji bi mogli prouzrociti oSte¢enje gradiva.



Clanak 9.
Prostorije u kojima je pohranjeno gradivo trebaju se opremiti odgovaraju¢im metalnim policama i
ormarima.

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

Najdonja pregrada na polici treba biti odmaknuta najmanje 15 cm od poda.

Clanak 10.
Gradivo u pismohrani treba se uredno odloziti na police.

Gradivo se ne smije drzati na podu, stolovima, stolicama ili drugim mjestima odnosno predmetima koji
nisu namijenjeni za odlaganje gradiva.

Nije dopusteno odlaganje predmeta u pismohranu koji ne odgovaraju arhivskom i registraturnom gradivu
(npr. skladiStenje robe, prazne kartonske kutije, oprema koja se viSe ne koristi u radu i sli¢no).

Clanak 11.
U pismohranu mogu ulaziti i u njoj boraviti samo ravnatelj, tajnik, voditelj racunovodstva ili administrator
(ili osoba koju oni ovlaste).

V. UPORABA GRADIVA U PISMOHRANI

Clanak 12.
Gradivo u pismohrani mogu rabiti samo ravnatelj, tajnik i administrator (za administrativno-pravni dio
poslovanja Vrtica) te voditelj racunovodstva i administrator (za racunovodstveni dio poslovanja Vrti¢a).

Gradivo u pismohrani moze se koristiti iskljucivo na nacin da se izvrsi uvid u dokument i odmah vrati ili
da se dokument kopira, a original nakon kopiranja odmah vrati u pismohranu.

Ako se neko gradivo u originalu daje na posudbu (revers) korisnik gradiva obvezan je gradivo vratiti u
roku oznacenom u potvrdi. Potvrda (revers) mora sadrzavati urudzbeni broj predmeta, datum uzimanja i
vracanja spisa predmeta, potpis osobe koja preuzima spis predmeta, a sastavlja se u tri primjerka. Potvrda
se drZi na mjestu preuzetog predmeta. Nakon $to korisnik gradiva vrati posudeno gradivo, ono se vraca na
odgovarajuce mjesto, a potvrda po posudbi (revers) se uklanja.

Clanak 13.
Uporabu gradiva osobama izvan Vrti¢a koje za to imaju pravni interes, odobrava ravnatelj na temelju
zahtjeva tih osoba.

Ravnatelj moze uskratiti zainteresiranim osobama uporabu gradiva samo u slucajevima propisanim
zakonom.

Clanak 14.
Svaka osoba koja gradivo pravodobno ne vrati u pismohranu, gradivo osSteti ili unisti, odnosno na drugi
nacin zlouporabi posudeno gradivo, odgovorna je za nadoknadu Stete Vrti¢u prema Zakonu o obveznim
odnosima (Narodne novine broj 35/05,41/08, 125/111i 78/15).

VI. ODABIRANIJE I IZLUCIVANJE GRADIVA

Clanak 15.
Odabiranje i izlucivanje gradiva kojemu je prema propisima isteklo vrijeme ¢uvanja, obavlja se u Vrti¢u
redovito, a najkasnije do pet godina od posljednjeg postupka odabiranja i izluc¢ivanja gradiva.

Clanak 16.
Arhivsko gradivo smije se odabrati i izluciti u skladu s odredbama ovog Pravilnika i drugih vaZecih
propisa.

Popis iz ¢lanka 1., stavka 2. ovog Pravilnika obvezno se dopunjuje, mijenja ili uskladuje kada se u radu i
poslovanju Vrtiéa pojave vrste i oblici gradiva koje postojeci popis ne sadrZi, kada se mijenja struktura
gradiva, kada nastanu razlozi za promjenu rokova Cuvanja gradiva ili kada nastanu drugi razlozi za
promjenu podataka iz Popisa.



Clanak 17.
Rokovi ¢uvanja gradiva odreduju se prema:

- propisima kojima su utvrdeni rokovi cuvanja gradiva,

- potrebi ¢uvanja gradiva u svezi sa zasStitom prava i interesa Vrtica, njezinog osnivaca, djece, roditelja i
skrbnika te radnika Vrtica,

- ocjeni iskoristivosti gradiva u svezi s radom i poslovanjem Vrtic¢a,

- informacijskoj vrijednosti gradiva,

- interesu Sire zajednice na ¢ijem podrucju Vrti¢ radi i djeluje.

Clanak 18.
Postupak za izlucivanje gradiva pokrece ravnatelj Vrti¢a, na prijedlog osobe zaduZene za pismohranu.

Odlukom o pokretanju postupka za izlucivanje ravnatelj utvrduje iz kojeg Ce se gradiva izvrsiti izlucivanje
i odreduje tko ¢e i kada provesti postupak izlucivanja.

Za izlucivanje gradiva ravnatelj moZe odrediti pojedinog radnika Vrtica ili povjerenstvo od tri clana.

Radnik ili povjerenstvo iz stavka 2. ovog ¢lanka duzno je pripraviti prijedlog za izluc¢ivanje gradiva.
Prijedlog mora sadrzavati podatke o stvaratelju gradiva, opis gradiva iz kojeg se treba izvrsiti izlucivanje,
podatke o starosti gradiva, odnosno vrijeme nastanka, redni broj iz Posebnog popisa gradiva s rokovima
Cuvanja, podatke o namjeravanom vremenu i mjestu izlucivanja i uniStavanja gradiva te obrazloZenje
provodenja postupka. Prijedlogu se treba priloZiti popis gradiva koje se treba izluciti.

Clanak 19.
Prijedlog za izlucivanje gradiva Vrti¢ dostavlja Drzavnom arhivu u Zagrebu (u daljnjem tekstu: Drzavni
arhiv).

Drzavni arhiv donosi rjeSenje kojim prijedlog prihvaca i odobrava predloZeno izlucivanje, u cijelosti ili
djelomicno ili odbija prijedlog.

Nakon primitka rjeSenja DrZavnog arhiva kojim je odobreno predlozeno izlu¢ivanje, ravnatelj Vrti¢a
donosi odluku o izlu¢ivanju i unistenju izlu¢enog gradiva.

0 postupku izlucivanja, odnosno unistenja izluCenog gradiva sastavlja se zapisnik. Jedan primjerak
zapisnika dostavlja se Drzavnom arhivu.

Clanak 20.
Kada gradivo koje se izluc¢uje odnosno unistava sadrzi povjerljive ili osobne podatke, unistavanje gradiva
treba obaviti tako da se tre¢ima onemoguci dostupnost tih podataka.

VII. PREDAJA GRADIVA OVLASTENOM DRZAVNOM ARHIVU

Clanak. 21.
Gradivo koje Vrti¢u viSe nije potrebno u radu i poslovanju, a potrebnoga je i dalje ¢uvati, Vrti¢ ¢e predati
Drzavnom arhivu na nacin i u postupku propisanom Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima (Narodne
novine broj 105/97, 64/00, 65/09 i 46/17) i Pravilnikom o predaji arhivskog gradiva arhivima (Narodne
novine broj 90/2002).

Vrti¢ ¢e predati arhivsko gradivo DrZavnom arhivu najkasnije 30 godina od dana nastanka gradiva,
odnosno ranije kada se o tome sporazumiju DrZavni arhiv i Vrti¢ ili kada je to prijeko potrebno radi
ocuvanja arhivskog gradiva.

Clanak 22.
Vrti¢ ¢e Drzavnom arhivu predati gradivo nakon provedenog postupka odabiranja i izlucivanja, u
izvorniku, pripremljeno i tehni¢ki uredeno, oznaceno, popisano i u zaokruZenim cjelinama za odredeno
razdoblje nastanka gradiva.

O predaji gradiva Vrti¢a Drzavnom arhivu sastavlja se zapisnik, €iji je sastavni dio popis predanog gradiva.
Zapisnik se sastavlja u tri primjerka, od kojih dva zadrZava Vrti¢, a jedan primjerak zadrZava DrZavni
arhiv.



VIIL PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 23.
Za sva pitanja koja nisu regulirana 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 cuvanja arhivskog i registraturnog gradiva.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploci Vrti¢a, a primjenjuje se nakon dobivanja
suglasnosti Drzavnog arhiva.

Ako nadlezni Drzavni arhiv ne izda ili ne uskrati suglasnost u roku od 30 dana od dana zaprimanja
zahtjeva, smatrati Ce se da je suglasnosti izdana.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrse se po istom postupku propisanom za njegovo donoSenje.

Ovaj Pravilnik donesen je na 43. sjednici Upravnog vijeca Vrti¢a odrzanoj 29.6.2017., a objavljen je na
oglasnim plo¢ama Vrti¢a dana 4.7.2017.

RAVNATELJICA PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA VRTICA
DAVORKA CRNKOVIC DANIJELA BLAZANIN

M.P.




DJECJI VRTIC VRBIK
Setaliste Jurija Gagarina 10, Zagreb

POSEBAN POPIS
ARHIVSKOG GRADIVA
S ROKOVIMA CUVANJA



Clanak 1.

R. VRSTA GRADIVA ROK NAPOMENA
BR. CUVANJA

OPCENITO, OSNIVANJE, UPRAVLJANJE VRTICEM I SL.

1 | Osnivacki akti (odluke, rjeSenja, ugovori) trajno

2 | AKkti o statusnim promjenama (podjeli, spajanju, trajno
pripajanju)

3 | ZahtjevirjeSenje o odobrenju pocetka rada (obavljanja | trajno
djelatnosti)

4 | ZahtjeviirjeSenja o upisu u sudski registar trajno

5 | Prijave i obavijesti o razvrstavanju poslovnog subjekta | trajno

6 | Akti o zabrani obavljanja djelatnosti trajno
7 | Akti o prestanku ustanove trajno
8 | Presude o ukidanju ustanove trajno

9 | Akti o promjeni podataka o nazivu, sjedistu, djelatnosti | trajno
isl

10 | Zakljuc¢ak o imenovanju i razrjeSenju predstavnika u trajno
Upravno vijece

11 | Pozivii zapisnici sa sjednica Upravnog vije¢a trajno

12 | Odluke Upravnog Vije¢a trajno

13 | Natjecaj za ravnatelja, rjeSenje o imenovanju ravnatelja | trajno

14 | Tuzbeipresude vezano uz imenovanje ravnatelja trajno
15 | Odluke o imenovanju vrsitelja duznosti ravnatelja trajno
16 | Godi$nji plan i program rada i Izvje$¢a o realizaciji trajno

Godisnjeg plana i programa rada

17 | Dokumentacija nastala u postupku pripreme i 5 godina 0d isteka godine u kojoj je
donosenja godisnjih planova. MoZe sadrzavati radne donesen dokument.
materijale, prijedloge i misljenja, odluke i sl.

18 | Opdi akti Vrtiéa trajno

19 | Upisi u zemlji$ne knjige i katastar trajno

20 | Popis pecata i Stambilja trajno

21 | Dokumentacija nastala u vezi sa izradom Zigova 2 godine Od isteka godine u kojoj je
donesen dokument.

22 | Dokumentacija u svezi s gubitkom, kradom, nestankom | 5 godina Od isteka godine u kojoj je




ili neovlastenim koriStenjem Zigova

donesen dokument.

23 | Dokumentacija u svezi s pripremom i donoSenjem 2 godine Od isteka godine u kojoj je
statuta i njegovih izmjena (prijedlozi, nacrti, misljenja i donesen dokument.
sl).

24 | Kolektivni ugovori i pregovaranja, dodaci Kolektivnom | 7 godina 0d isteka godine u kojoj je
ugovoru donesen dokument.

UREDSKO POSLOVAN]JE, RADNI ODNOSI I SL.

25 | UrudZzbeni zapisnik, popis akata trajno

26 | Dokumentacija o postupku izlu¢ivanja i unistavanja trajno
gradiva - Zahtjevi i odobrenja za izlu¢ivanje,
dokumentacija o pojedina¢nim postupcima izlucivanja
i uniStenja izlu¢ene dokumentacije

27 | Dokumentacija o predaji vlastite dokumentacije trajno
Drzavnom arhivu

28 | Matic¢na knjiga radnika / Evidencija podataka o trajno
radnicima (u pisanom ili elektroni¢kom obliku)

29 | Dosje radnika (ugovori o radu, probni rad, preslike 70 godina Od isteka godine u kojoj je
diplome/svjedodzbe, preslika poloZenog stru¢nog dosje nastao.
ispita, osposobljavanje za rad na siguran nacin i zastitu
od pozara, edukacije za posebne programe)

30 | Natjecaji, oglasi (radni odnosi), zaprimljene prijavena | 5 godina Od isteka godine u kojoj je
natjecaj, obavijesti o rezultatima natjecaj raspisan.

31 | Ugovori o djelu i autorski ugovori 7 godina 0d isteka godine u kojoj je

donesen dokument.

32 | Dokumentacija o odredivanju pripravnickog staza: 2 godine 0d isteka godine u kojoj je
planovi rada i dokumentacija o pra¢enju rada donesen dokument.
pripravnika

33 | Pojedinacni seminari i konferencije - dokumentacija o 2 godine Od isteka godine u kojoj je
organizaciji seminara i konferencija (programi, pozivi, donesen dokument.
predavaci, materijali, popisi sudionika i dr.)

34 | Upucivanje radnika na seminare -obavijesti, programi 2 godine 0d isteka godine u kojoj je

donesen dokument.

35 | Sistematizacija radnih mjesta - opis poslova i zadataka, | 5 godina 0d isteka godine u kojoj je
uvjeti za zasnivanje radnog odnosa i raspored radnih dokument prestao vrijediti.
mjesta po ustrojstvenim jedinicama.

36 | Evidencije o radu za potrebe obracuna place trajno
(prisutnost, bolovanja, placeni, nepla¢eni dopust i dr.)

37 | Evidencija radnog vremena radnika 6 godina Od isteka godine u kojoj je

donesen dokument.

38 | Prekovremeni rad - odluke, izvjeS¢a i pregledi o 2 godine 0d isteka godine u kojoj je
prekovremenome radu donesen dokument.

39 | Potvrde lijecnika o pocetku i trajanju bolovanja 2 godine Od isteka godine u kojoj je

donesen dokument.

40 | Zdravstvena skrb i pregledi - dokumentacija o 5 godina Od isteka godine u kojoj je

organizaciji i provedbi zdravstvenih pregleda




zaposlenika (uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti)

donesen dokument.

41 | Plan koriStenja godi$njih odmora, zahtjevi radnika i 2 godine Od isteka godine u kojoj je
odluke o koristenju godisnjih odmora donesen dokument.

42 | Evidencije o godiSnjim odmorima, placenim i 2 godine 0d isteka godine u kojoj je
nepla¢enim dopustima donesen dokument.

43 | Rodiljni/roditeljski dopust, dopust za njegu djeteta s 5 godina Od isteka godine u kojoj je
tezZim smetnjama u razvoju - rjeSenja HZZ0-a i dr. donesen dokument.

44 | Dokumentacija o disciplinskim postupcima, prigovori, 5 godina 0d isteka godine u kojoj je
podnesci izalbe iz radnog odnosa donesen dokument.

45 | Sudski postupci - dokumentacija u sudskim 5 godina Od isteka godine u kojoj je
postupcima u svezi s povredama obveza zaposlenika iz donesen dokument.
radnog odnosa.

46 | Prijave ozljeda na radu nadleznim tijelima 5 godina 0d isteka godine u kojoj je

donesen dokument.

47 | Evidencija ozljeda na radu trajno

48 | Obavijest inspekcije rada o tezoj ili smrtnoj ozljedi trajno
radnika

49 | Izborni materijali (Izbor povjerenika radnika za zastitu | trajno
na radu, izbor predstavnika u Upravno vijece,
zapisnici)

50 | Sporedniizborni materijali (glasacki listic¢i) 1 godina 0d isteka godine u kojoj je

donesen dokument.

51 | Evidencije prema policama osiguranja (staklo, poZar, 5 godina nakon isteka police
provale, odgovornost prema tre¢ima)

52 | Prijavai odjava osiguranika nadleznome tijelu 10 godina 0d isteka godine u kojoj je
(zdravstveno osiguranje) donesen dokument.

53 | Prijava i odjava osiguranika nadleZnome tijelu 10 godina Od isteka godine u kojoj je
( mirovinsko osiguranje) donesen dokument.

54 | Odluke poslodavca vezane za povrede obveza iz 2 godine 0d isteka godine u kojoj je
radnog odnosa donesen dokument.

55 | Povrede iz radnog odnosa: prijave nadleznome tijelu, 5 godina 0d isteka godine u kojoj je
dokumentacija u sudskim postupcima, utvrdivanje donesen dokument.
materijalne odgovornosti radnika

56 | Dokumentacija o pojedina¢nim radnim sporovima 5 godina 0d isteka godine u kojoj je
(zalbe, tuzbe, predstavke, sporazumi, mirenje, sudski donesen dokument.
postupci).

57 | Dokumentacija o obavljenom inspekcijskom nadzoruu | 5 godina Od isteka godine u kojoj je
pitanjima rada i radnih odnosa donesen dokument.

58 | Obavijesti, pozivi, informacije op¢eg karaktera, razni 3 godine 0Od isteka godine u kojoj je
podnesci stranaka, zamolnice, reklamacije i slicno donesen dokument.

59 | Knjiga poSte 4 godine Od isteka godine u kojoj je

donesena.

60 | PoStanske usluge - dokumentacija nastala u svezi s 2 godine 0d isteka godine u kojoj je

koristenjem postanskih usluga (ponude, upiti i




obavijesti, cjenici, koriStenje i obracuni usluga). donesen dokument.
61 | Zahtjevii postupci vezani za pristup informacijamaiza | 4 godine Od isteka godine u kojoj je
ponovnu uporabu informacija dokument nastao.
62 | Pravilnik o zastiti i obradi arhivskog gradiva i Poseban | trajno
popis gradiva s rokovima ¢uvanja
63 | Zbirna evidencija trajno
64 | Knjiga pismohrane trajno
RACUNOVODSTVO
65 | Isplatne liste trajno
66 | Analiticka evidencija o placama za koju se placaju trajno
obvezni doprinosi
67 | Isprave na temelju kojih su podaci uneseni u dnevniki | 11 godina Od isteka godine u kojoj je
glavnu knjigu dokument nastao.
68 | Isprave na temelju kojih su podaci uneseni u pomoéne | 7 godina 0d isteka godine u kojoj je
knjige dokument nastao.
69 | Glavna knjiga 11 godina Od isteka godine u kojoj je
dokument nastao.
70 | Dnevnik 11 godina 0d isteka godine u kojoj je
dokument nastao.
71 | Pomo¢ne knjige 7 godina Od isteka godine u kojoj je
dokument nastao.
72 | Bilanca trajno
73 | IzvjesStaj o obvezama trajno
74 | Izvjestaj o prihodima i rashodima, primicima i trajno
izdacima
75 | Izvjestaj o nov€anom toku trajno
76 | IzvjeStaj o rashodima prema funkcijskoj klasifikaciji trajno
77 | lzvjestaj o promjenama u vrijednosti i obujmu imovine | trajno
i obveza
78 | Izvjestaj o prihodima i rashodima korisnika prora¢una | trajno
79 | Financijski izvjeStaj za razdoblja u tijeku godine 5 godina Od isteka godine u kojoj je
(tromjesecni, polugodisniji) dokument nastao.
80 | Javna nabava (cjelokupna natjecajna dokumentacija), 4 godine 0d dana sklapanja ugovora o
ugovori o nabavi javnoj nabavi ili okvirnog
sporazuma (ako je trajanje tih
ugovora dulje od tri godine,
Cuvati najmanje tijekom
razdoblja njihova vaZenja).
81 | Ugovori o nabavi koje je za vrti¢ sklopio Grad Zagreb 2 godine Od isteka ugovora.
(osnivac) i poslao Vrti¢u radi evidencije
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82 | Plan nabave 5 godina Od isteka godine u kojoj je

donesen dokument.

83 | Prijedlog financijskog plana, Financijski plan i njegove | trajno
izmjene

84 | Porezne kartice 11 godina 0d isteka godine u kojoj je

radniku prestao radni odnos.

85 | Administrativne zabrane, ovrhe 10 godina Od isteka godine u kojoj je

admin. zabrana povucena/
ovrha izvrSena

86 | Knjiga naloga za koriStenje motornih vozila 5 godina Od isteka godine u kojoj je

donesen dokument.

87 | Putni nalozi i obracuni troskova putovanja iizvjeS¢asa | 7 godina Od isteka godine u kojoj je
sluzbenih putovanja donesen dokument.

88 | Opomene za naplatu potrazivanja 3 godine 0d isteka godine u kojoj je

donesen dokument.

89 | Statisticki podaci i materijali 2 godine Od isteka godine u kojoj je

donesen dokument.

90 | Darovi djeci zaposlenika - utvrdivanje prava na darove, | 7 godina 0d isteka godine u kojoj je
popisi osoba koje imaju to pravo, pregledi i izvjesca, donesen dokument.
sporovi

91 | Dopisi vezani za naknadu za prijevoz na radno mjesto, | 2 godine 0d isteka godine u kojoj je
utvrdivanje prava na naknadu, popisi osoba koje imaju donesen dokument.
pravo na naknadu, pregledi i izvjeSca, sporovi,
punjenje godiSnjeg pokaza i sl.

92 | Mobiteli - odluke i druga dokumentacija o pravu 1 godina Nakon prestanka koriStenja

zaposlenika na koriStenje sluzbenih mobitela, popisi
korisnika.

sluzbenih mobitela.

PEDAGOSKA I ZDRAVSTVENA DOKUMENTACIJA, STRUCNO USAVRSAVANJE I SL.

93 | Mati¢na knjiga djece trajno
94 | Ljetopis vrti¢a trajno
95 | Knjiga pedagoske dokumentacije odgojne skupine 7 godina 0d isteka godine u kojoj je
donesen dokument.
96 | Imenik djece 7 godina 0d isteka godine u kojoj je
donesen dokument.
97 | Zahtjevi za upis u vrti¢ koji nisu prihvacéeni/koji su 2 godine Od isteka godine u kojoj je
odustali i sl. dokument nastao.
98 | Zalbe roditelja na rezultate upisa u vrti¢ 5 godina Od isteka godine u kojoj je
dokument nastao
99 | Zapisnici s Odgojiteljskog vije¢a trajno
100 | Knjige zapisnika (interni strucni aktivi, radni dogovori, | 5 godina Od isteka godine u kojoj je
strucni tim vrtica) unesen zadnji upis.
101 | Program stru¢nog usavrSavanja 5 godina Od isteka godine u kojoj je

(odgojitelji, strucni tim, zdravstveni voditelj)

donesen dokument.
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102 | Planovii odluke o planovima upucivanja zaposlenika 2 godine Od isteka godine u kojoj je
na Skolovanje i struc¢no usavrsavanje. Ukljucuje donesen dokument.
planove i programe za sve oblike Skolovanja i stru¢nog
usavrsavanja.

103 | Dosje djeteta s posebnim potrebama 7 godina 0d isteka godine u kojoj je
(s teSko¢ama u razvoju ili darovita djeca) donesen dokument.

104 | Zdravstveni karton djeteta 7 godina Od isteka godine u kojoj je

donesen dokument.

105 | Misljenja strucnog tima i odgojitelja za upis u osnovnu | 3 godine 0d isteka godine u kojoj je
Skolu donesen dokument.

106 | Evidencije o higijensko-epidemioloskom nadzoru 5 godina Od isteka godine u kojoj je

donesen dokument.

107 | Evidencije o sanitarnom nadzoru 5 godina 0d isteka godine u kojoj je

donesen dokument.

108 | Evidencije epidemioloskih indikacija 5 godina 0d isteka godine u kojoj je

donesen dokument.

109 | Evidencije ozljeda djece 7 godina Od isteka godine u kojoj je

donesen dokument.

110 | Evidencije antropometrijskih mjerenja 7 godina Od isteka godine u kojoj je

donesen dokument.

OSTALO

111 | Protuprovalna zastita i osiguranje objekata 2 godine 0d isteka godine u kojoj je

donesen dokument.

112 | Protupozarna zastita 5 godina Od isteka godine u kojoj je

donesen dokument.

113 | Dopisi o osposobljavanju radnika za rad na siguran 5 godina 0d isteka godine u kojoj je
nacin i zastitu od pozara donesen dokument.

114 | Ispitivanja (atesti) tehnicke opreme za rad, instalacijai | 5 godina Od isteka godine u kojoj je
dr. donesen dokument.

115 | Prijave ozljeda i drugih incidenata u vezi sa zastitom 5 godina 0d isteka godine u kojoj je
na radu donesen dokument.

116 | Nadzor u vezi sa zastitom na radu 10 godina 0d isteka godine u kojoj je

donesen dokument.

117 | Zdravstveni pregledi radnika 5 godina Od isteka godine u kojoj je

donesen dokument.

118 | Uputnice za zdravstveni pregled radnika 2 godine Od isteka godine u kojoj je

donesen dokument.

119 | Plan evakuacije 5 godina Od isteka godine u kojoj je

dokument prestao vaziti.

120 | Rizicii osiguranje (policeidr.) 5 godina Od isteka godine u kojoj je

donesen dokument.
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121 | Sporazumi i ugovori o suradnji - sporazumi i ugovori, 5 godina Od isteka godine u kojoj je
izvrSenje i raskidi ugovora o suradnji suradnja prekinuta.

122 | IzvjeSc¢e o izvrSenju radova 5 godina Od isteka godine u kojoj je
donesen dokument.

123 | Tehnicka dokumentacija-tehnicke specifikacije 1 godina Od isteka godine u kojoj je
opreme,upute za koristenje i odrzavanje, jamstveni oprema stavljena van uporabe.
listovi ,popravci, zamjena, servis (racunalna oprema,
telekomunikacijska oprema)

124 | Knjiga popravaka (domari) 2 godine 0d isteka godine u kojoj je
unesen zadnji popravak.
125 | Dokumentacija o priklju¢enju - elektri¢na energija, trajno
plin, voda
126 | Dokumentacija o opskrbi i potrosnji elektri¢ne 2 godine 0d isteka godine u kojoj je
energije, plina, vode (uvjeti koristenja, odrzavanje) - dokument prestao vrijediti.
ugovor
127 | Ugovaranje usluga odrzavanja 5 godina Od isteka godine u kojoj je
donesen dokument.
128 | Stete, vandalizam i krada - dokumentacija o namjerno 2 godine 0d isteka godine u kojoj je
ili nenamjerno izazvanim oSte¢enjima i neovlastenom donesen dokument.

otudenju ugradenih dijelova (prijave, ocevidj, izvjesca).

129 | Utvrdivanje materijalnih prava radnika - regres, 7 godina Od isteka godine u kojoj je
boziénica, jubilarna nagrada, pomo¢ radnicima i donesen dokument.
¢lanovima obitelji i druga materijalna prava radnika.

130 | Inventurne liste i ostala dokumentacija vezana za 10 godina Od isteka godine u kojoj je
inventuru donesen dokument.

Clanak 2.
U slucaju da se odredena dokumentacija ne nalazi u ovom popisu gradiva s rokovima cuvanja, aZurirati ¢e
se ovaj Pravilnik te ¢e se njime propisati rok ¢uvanja takve dokumentacije.
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