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Na temelju odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima („Narodne novine“, broj 61/18), 

Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlučivanja arhivskog gradiva („Narodne 

novine“, broj 90/02), Pravilnika o zaštiti i čuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan 

arhiva („Narodne novine“, broj 63/04 i 106/07), te Pravilnika o stručnom osposobljavanju i 

provjeri stručne osposobljenosti djelatnika u pismohranama („Narodne novine“, broj 93/04), 

Upravno vijeće Doma za starije osobe Ksaver Zagreb je na svojoj 6.sjednici održanoj dana                      

15.04.2019. godine donijelo 

 

PRAVILNIK 

o zaštiti arhivskog i registraturnog gradiva 

 

OPĆE ODREDBE 

 

Članak 1. 

Ovim Pravilnikom (dalje u tekstu: Pravilnik) ureĎuju se prikupljanje, odlaganje, način i uvjeti 

čuvanja, obrada, odabiranja i izlučivanja, zaštita i korištenje arhivskog i registraturnog 

gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Doma za starije osobe Ksaver 

Zagreb (u daljnjem tekstu: Dom), kao i predaja gradiva Državnom arhivu u Zagrebu.  

 

Sastavni dio ovoga Pravilnika predstavlja u privitku Poseban popis arhivskog i registraturnoga 

gradiva Doma s rokovima čuvanja, koji obuhvaća cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo 

koje nastaje u poslovanju Doma. 

 

Članak 2. 

Cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Doma od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima 

njezinu osobitu zaštitu bez obzira je li registrirano ili evidentirano. 

 

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Doma odgovoran je ravnatelj Doma. 

 

Nadzor nad zaštitom arhivskog i registraturnog gradiva Doma obavlja Državni arhiv u 

Zagrebu, te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i zadužene za gradivo. 

 

Članak 3. 

 

Definicije pojmova za potrebe ovog pravilnika: 

Arhivsko gradivo su zapisi ili dokumenti koji su nastali djelovanjem Doma u obavljanju 

njegove djelatnosti, a od trajnog su značenja za kulturu, povijest i druge znanosti, bez obzira 

na mjesto i vrijeme njihova nastanka, neovisno o obliku i stvarnom nosaču na kojem su 

sačuvani. 

 

Registraturno gradivo jest cjelina zapisa ili dokumenata nastalih i primljenih djelovanjem i 

radom Doma. Smatra se arhivskim gradivom u nastajanju. 

 

Imateljima arhivskog i registraturnoga gradiva smatraju se pravne i fizičke osobe koje su 

vlasnici ili posjednici gradiva, koje njime upravljaju ili ga drže s bilo kojeg naslova. 

 

Stvarateljima arhivskoga i registraturnoga gradiva smatraju se pravne ili fizičke osobe čijim 

djelovanjem i radom ono nastaje. 
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Izlučivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice čiji je utvrĎeni rok 

čuvanja istekao. 

 

Odabiranje arhivskog gradiva je postupak kojim se iz registraturnog gradiva na temelju 

utvrĎenih propisa odabire arhivsko  gradivo. 

 

Pismohrana je ustrojstvena jedinica u kojoj se odlaže i čuva arhivsko, odnosno registraturno 

gradivo do predaje nadležnom arhivu. 

 

Djelatnici u pismohrani smatraju se osobe koje obavljaju poslove na zaštiti i obradi arhivskog 

i registraturnog gradiva u tijelima, ustanovama i organizacijama koje stvaraju ili čuvaju to 

gradivo.  

 

Poseban popis gradiva s rokovima čuvanja je popis jedinica gradiva organiziran prema 

sadržajnim cjelinama (službama ili ustrojstvenim jedinicama) s označenim rokovima čuvanja 

za svaku jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon isteka čuvanja. 

 

Konvencionalno gradivo je gradivo za čije isčitavanje nisu potrebni ureĎaji. 

 

Nekonvencionalno gradivo je ono za čije su isčitavanje potrebni posebni ureĎaji. Ono može 

biti na optičko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u. 

 

Članak 4. 

Arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja Doma predstavlja jednu 

cjelinu i u pravilu se ne može dijeliti. 

 

Dom se u smislu Zakona o arhivskom gradivu i arhivama kao javna ustanova smatra 

stvarateljem i imateljem javnog arhivskog i registraturnog gradiva. 

 

 

I. OBVEZA STVARATELJA I IMATELJA JAVNOGA ARHIVSKOG I 

REGISTRATURNOGA GRADIVA 

 

Članak 5. 

Dom je kao stvaratelj i imatelj javnoga arhivskoga i registraturnoga gradiva dužan: 

- savjesno ga čuvati u sreĎenom stanju i osigurati ga od oštećenja, 

- dostavljati na zahtjev nadležnog arhiva popis gradiva i javljati sve promjene u vezi s 

njim, 

- redovito odabirati arhivsko gradivo iz registraturnoga gradiva, 

- redovito periodički izlučivati gradivo kojemu su istekli rokovi čuvanja, 

- postupati po nalozima nadležnog državnog arhiva. 
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II. PRIKUPLJANJE, OBRADA I ĈUVANJE GRADIVA 

 

Članak 6. 

Konvencionalno i nekonkvenciolano gradivo Doma prikuplja se, zaprima, obraĎuje 

evidentira, odabire i izlučuje, te osigurava od oštećenja, uništenja i zagubljenja u pismohrani. 

 

OdreĎene cjeline gradiva mogu se čuvati i obraĎivati u drugoj organizacijskoj jedinici osim 

pismohrane ako je to potrebno radi poslovanja i ako je to tako utvrĎeno ovim pravilnikom ili 

posebnom odlukom. 

 

Cjeline gradiva koje se čuvaju izvan pismohrane, a ako je to potrebno radi poslovanja ili u 

drugim slučajevima predviĎenim ovim Pravilnikom su: 

- Računovodstvena dokumentacija - Služba računovodstva 

- Opća i kadrovska dokumentacija – Kadrovska služba 

- Dokumentacija o korisnicima Doma – Odjel socijalnog rada 

- Zdravstveni kartoni korisnika – Odjel Zdravstvene skrbi, pojačane njege i pomoći u 

kući 

- Dokumentacija o prehrani, dokumentacija o zaštiti na radu i požaru i slično - Odjel 

prehrane i Odjel održavanja 

 

Ustrojstvene  jedinice iz stavka 3. ovog članka dužne su to gradivo evidentirati te pismohrani 

redovito dostavljati podatke o jedinicama gradiva koje posjeduje, radi upisa u Zbirnu 

evidenciju iz čl. 7. ovog Pravilnika i provoĎenja postupka odabiranja i izlučivanja. 

Članak 7. 

U okviru uredovanja pismohrane vodi se: 

- Knjiga pismohrane, kao knjiga evidencije ulaska arhivskog i registraturnog gradiva u 

pismohranu (obrazac 12 NN / Ulazna knjiga s podacima) 

- Zbirna evidencija o gradivu, organizirana kao popis arhivskih jedinica gradiva unutar 

sadržajnih cjelina, kao opći inventarni pregled cjelokupnoga arhivskog i registraturnoga 

gradiva koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu Doma. Zbirna evidencija sadržava sljedeće 

podatke: redni broj, oznaka, naziv, sadržaj, vrijeme nastanka, količina, rok čuvanja, 

napomena. 

 

Članak 8. 

Podatci iz Zbirne evidencije gradiva iz prethodnog članka, dostavljaju se Državnom arhivu u 

Zagrebu redovito jednom godišnje u skladu sa važećim propisima. 

 

III/1 Konvencionalno gradivo 

Članak 9. 

Riješeni predmeti i dovršeni spisi (dalje: gradivo) stavljaju se u za to odreĎene omote, 

fascikle, registratore, arhivske kutije, svežnjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s 

preklopom) i slične tehničke arhivske jedinice. U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo 

nastalo (u tzv. priručnoj pismohrani), ono se čuva najviše dvije godine od završetka predmeta. 

Nakon toga gradivo se predaje u pismohranu, osim u slučajevima iz članka 6. stavka 3. ovoga 

Pravilnika, u sreĎenom stanju, tehnički opremljeno, te popisano. 

 

Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za arhivsko i registraturno gradivo koje 

nastaje u njegovom poslovnom području, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na 

daljnje čuvanje. 
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Svaki radnik odgovoran je za gradivo za koje je zadužen u pogledu obavljanja poslova iz 

opisa svog radnog mjesta u pogledu sadržaja podataka, pravodobne obrade te ukupnog stanja 

svakog predmeta kojim raspolaže. 

 

Svaki radnik koji je zadužen za gradivo do predaje u pismohranu, dužan ga je tijekom godine 

odlagati po utvrĎenom planu koji odgovara naravi posla, te ga svrstati u odgovarajuće 

arhivske jedinice. 

 

Na svaku arhivsku jedinicu, ispisuju se sljedeći podaci: naziv institucije, ustrojstvena jedinica, 

godina nastanka gradiva, naziv i vrsta gradiva, raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici, 

rok čuvanja gradiva. 

 

Članak 10. 

Arhivsko i registraturno gradivo predaje su u pismohranu u sreĎenom stanju, u tehnički 

oblikovanim i označenim arhivskim jedinicama. 

Po prijemu i obradi arhivskog i registraturnoga gradiva na način propisan u odredbama ovoga 

Pravilnika, gradivo se rasporeĎuje na police odnosno ormare, koje su primjerene za smještaj 

gradiva (metalne) , u odgovarajućim prostorijama pismohrane. 

 

Arhivsko i registraturno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadržajnim cjelinama, 

vrstama gradiva, vremenu nastanka i rokovima čuvanja. Nakon smještanja gradiva jednoga 

godišta na police i u ormare, obavlja se numeriranje tehničkih jedinica. 

 

III/2 Nekonvencionalno gradivo 

Članak 11. 

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektroničkom obliku, baze podataka, elektroničke kopije 

dokumenata i drugi elektronički zapisi nastali u poslovanju čuvaju se na način koji ih 

osigurava od neovlaštenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno 

važećim standardima te dobroj praksi upravljanja i zaštite informacijskih sustava. 

 

Za svaki računalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s elektroničkim 

dokumentima i drugim elektroničkim zapisima, obvezno je odrediti osobu koja je odgovorna 

za zaštitu podataka, redovitu izradu sigurnosnih kopija i arhiviranja podataka, te u pisanom 

obliku utvrditi postupak i učestalost izrade sigurnosnih kopija, te postupak obnove podataka u 

slučaju greške ili gubitka podatka. 

Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove podataka trebaju biti takvi da omoguće sigurnu i 

cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku. 

 

Članak 12. 

Elektronički dokumenti i drugi elektronički zapisi arhiviraju se i čuvaju u najmanje dva 

primjerka. Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega moguće obnoviti podatke i 

mogućnost njihova pregledavanja i korištenja u slučaju gubitka ili oštećenja podataka u 

računalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa. 

Pri izradi arhivske kopije obvezno se u pisanom obliku utvrĎuje predmet arhiviranja, format i 

struktura zapisa, vrijeme i odgovornost za izradu kopije, te da li zapisi i dalje čuvaju u 

izvorišnom informacijskom sustavu ili brišu iz njega. 

 

 

Članak 13. 

Prije predaje arhivskih kopija na mjesto čuvanja obvezno se provjerava njihova cjelovitost, 

čitljivost i ispravnost. 
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Arhivske se kopije predaju na mjesto čuvanja s programima, odnosno aplikacijama koje su 

potrebne za njihovo pregledavanje i korištenje, ili s podrobnim uputama o hardverskim i 

softverskim zahtjevima za prikaz i korištenje i navodom o informacijskom sustavu koji 

trenutno to omogućuje. 

 

Članak 14. 

Cjelovitost, čitljivost i ispravnost arhivskih kopija elektroničkih zapisa redovito se provjerava 

najmanje jedanput godišnje. Presnimavanje na novi medij vrši se najmanje svake pete godine, 

a obvezno ako su prilikom provjere uočene pogreške ili ako je primjerak arhivske kopije 

nečitljiv, oštećen ili izgubljen. 

 

 

IV. KORIŠTENJE GRADIVA 

Članak 15. 

Korištenje gradiva odobrava ravnatelj Doma i osoba odgovorna za poslove pismohrane na 

pisani zahtjev. 

Arhivsko i registraturno gradivo može se koristiti u prostorijama pismohrane samo i jedino uz 

nazočnost odgovorne osobe za rad pismohrane. 

Korištenje se ostvaruje neposrednim uvidom u traženo gradivo, izdavanjem preslika ili 

izdavanjem originala. 

Originalno arhivsko i registraturno gradivo može se izdati na privremeno korištenje jedino 

putem odgovarajuće potvrde (reversa). 

Članak 16. 

Osoba koje je preuzela gradivo na korištenje, dužna je isto vratiti u roku naznačenom u 

reversu. 

 

Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na mjestu gdje 

je gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima odgovorna osoba za rad pismohrane, a treći 

primjerak dobiva radnik, odnosno korisnik gradiva. Poslije korištenja gradivo se obvezno 

vraća na mjesto odakle je i uzeto, a revers se poništava. 

 

Članak 17. 

Izdavanje arhivskog i registraturnog gradiva za vanjske korisnike koji temeljem zakona i 

propisa imaju pravo uvida u informacije sadržane u gradivu obavlja se temeljem pismene 

zamolbe tražitelja. 

 

Korištenje gradiva može se uskratiti u slučajevima koje propisuje čl. 15 Zakona o pravu na 

pristup informacijama („Narodne novine“, broj 25/13, 85/15) 

 

 

V. POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUĈIVANJA GRADIVA  

 

Članak 18. 

Redovito, a najkasnije pet godina od posljednjeg provedenog postupka, obavlja se odabiranje 

arhivskog i izlučivanje onog dijela registraturnog gradiva kojemu je prema utvrĎenim 

propisima prošao rok čuvanja kako bi se u pismohrani pravovremeno oslobodio prostor za 

prispijeće novog gradiva. 

 

Postupak odabiranja i izlučivanja obvezno  se provodi prije predavanja gradiva arhivu. 
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Postupak za izlučivanje registraturnog gradiva pokreće ravnatelj na prijedlog odgovorne 

osobe zadužene za zaštitu i čuvanje gradiva. 

 

Za svako izlučivanje, odnosno odabiranje potrebno je ishoditi pismeno odobrenje Državnog 

arhiva u Zagrebu na prijedlog za izlučivanje. 

 

Postupak odabiranja i izlučivanja provodi se na temelju posebnog popisa gradiva. 

 

Prijedlog za izlučivanje sadrži način, vrijeme i mjesto izlučivanja, te uništavanja izlučenog 

gradiva, te obrazloženje s pravnom osnovom postupka. Prijedlogu se obavezno prilaže popis 

gradiva za izlučivanje, koji osim podatka iz posebnog popisa sadržava i podatke o količini i 

vremenu nastanka gradiva.  

 

Popis gradiva za izlučivanje sadrži: 

- podatke iz posebnog popisa 

- podatke o količini i vremenu nastanka gradiva 

 

Rješenje o odobrenju izlučivanja nadležni arhiv obvezan je izdati najkasnije u roku od 30 

dana od dana zaprimanja prijedloga za izlučivanje. 

 

Odluku o izlučivanju donosi ravnatelj Doma, u skladu s rješenjem o odobrenju izlučivanja 

Državnog arhiva u Zagrebu. 

Odluka o izlučivanju sadržava navode o načinu, vremenu, mjestu i izvršitelju izlučivanja i 

uništavanja izlučenoga gradiva, te se istoj prilaže popis gradiva za izlučivanje koji je odobrio 

Državni arhiv u Zagrebu. 

Kao izvršitelj ravnatelj Doma može imenovati povjerenstvo od tri (3) člana. 

 

Članak 19. 

Dom je dužan nakon odabiranja uništiti neodabrano registraturno gradivo kojem su protekli 

rokovi čuvanja.  

 

Način uništavanja izlučenoga gradiva ureĎuje se odlukom o izlučivanju. 

 

Uništavanje gradiva koje sadržava povjerljive podatke provodi se na način koji osigurava da ti 

podaci ne budu dostupni osobi koja nema pravo uvida u te podatke, odnosno pri uništavanju 

se moraju poduzeti mjere zaštite tajnosti podataka. 

 

O postupku uništavanja sastavlja se zapisnik.  

Jedan primjerak zapisnika dostavlja se Državnom arhivu u Zagrebu. 

 

Dokumentacija o postupku izlučivanja i uništavanja čuva se trajno. 

 

Članak 20. 

Rokovi čuvanja navedeni posebnim popisom gradiva s rokovima čuvanja počinju teći: 

- kod uredskih knjiga i evidencija od kraja godine posljednjega upisa 

- kod voĎenja postupka  od kraja godine u kojoj je postupka dovršen 

- kod rješenja, dozvola, odobrenja, potvrda sa ograničenim trajanjem od kraja godine u 

kojoj su rješenja, dozvole ili odobrenja, potvrda prestali vrijediti ili su se prestali 

primjenjivati 

- kod računovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije od dana prihvaćanja završnog 

računa za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi 



 
Pravilnik o zaštiti arhivskog i registraturnog gradiva 

7 

- kod personalnih listova od godine osnutka personalnog lista 

- kod ostalog gradiva od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo 

 

VI. PREDAJA GRADIVA NADLEŢNOM ARHIVU 

 

Članak 21. 

 

Arhivsko gradivo predaje se Državnom arhivu u Zagrebu temeljem Zakona o arhivskog 

gradivu i arhivima („Narodne novine“, broj 61/18), te Pravilnika o predaji arhivskog gradiva 

arhivima („Narodne novine“, broj 90/02),. 

Javno arhivsko gradivo predaje se Državnom arhivu u Zagrebu u roku koji u pravilu ne može 

biti dulji od 30 godina od njegova nastanka. Gradivo se može predati i prije isteka navedenog 

roka, ako se o tome sporazume imatelj i nadležni arhiv, ili ako je to nužno radi zaštite gradiva. 

 

Arhivsko gradivo Doma predaje se tek nakon provedenog odabiranja i izlučivanja u 

izvorniku, sreĎeno i tehnički opremljeno, popisano i cjelovito za odreĎeno vremensko 

razdoblje. 

 

VII. PISMOHRANA  

 

Članak 22. 

 

Dom je dužan osigurati primjeren prostor i opremu za pohranu i zaštitu arhivskog i 

registraturnog gradiva. 

Materijalna (fizičko-tehnička) zaštita arhivskog i registraturnoga gradiva obuhvaća fizičko-

tehničku zaštitu od oštećenja, uništenja ili nestanka. 

 

Materijalna zaštita osigurava se: 

- obaveznim zaključavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i 

isključivanjem strujnoga toka kad se u spremištu ne radi, 

- održavanjem odgovarajuće temperature (16-20 ˚C) i vlažnost od (45-55%). 

- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do oštećenja gradiva. 

 

Članak 23. 

 

Odgovarajućim prostorom za pohranu arhivskog i registraturnog gradiva Doma smatraju se 

prostorije koje su suhe, prozračne, udalje od mjesta otvorenog plamena, od prostorija u 

kojima se čuvaju lako zapaljive tvari. 

 

Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom. 

 

U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pušenje. 

 

Prostorije u kojim se čuva arhivsko gradivo trebaju biti opremljen vatrodojavnim ureĎajem i 

ureĎajem za suho gašenje požara. 

 

Članak 24. 

 

Prostorije pismohrane moraju imati odgovarajući inventar kao što su metalne police ili ormari 

koji su primjereni za smještaj gradiva.  
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Arhivsko se gradivo na smije držati na podu, stolovima ili drugim mjestima koja nisu 

namijenjena za njegova odlaganje. 

 

Članak 25. 

 

Pristup u prostorije za pohranu arhivskog gradiva dozvoljen je samo djelatnicima u 

pismohrani. 

 

Članak 26. 

 

 

Poslove na zaštiti i obradi arhivskog gradiva obavljaju osobe koje su stručno osposobljene za 

te poslove (djelatnici u pismohrani). 

 

Djelatnik u pismohrani je osoba koja ima položen stručni ispit iz arhivske struke ili stručni 

ispit za zaštitu i obradu arhivskog gradiva, sukladno propisima koji ureĎuju polaganje stručnih 

ispita. 

Djelatnik u pismohrani mora imati najmanje srednju stručnu spremu. 

 

Poslove na zaštiti i obradi arhivskog gradiva (poslove djelatnika u pismohrani) u Domu 

obavlja skladištar Doma. 

 

 

Poslovima djelatnika u pismohrani smatraju se: 

- zaprimanje i izdavanje gradiva 

- evidentiranje 

- klasifikacija 

- označavanje i tehničko opremanje gradiva 

- voĎenje uredskih evidencija i drugih evidencija o gradivu 

- sreĎivanje i opis gradiva 

- odlaganje i zaštita gradiva 

- vrednovanje i izlučivanje gradiva. 

 

VIII. ZAVRŠNE ODREDBE 

Članak 27. 

 

Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom poslovanja 

Doma i njenih prednika obvezne su postupati u skladu s odredbama Zakona o arhivskom 

gradivu i arhivama, te odredbama ovoga Pravilnika. 

 

 

Članak 28. 

 

Izmjene i dopune ovoga Pravilnika i Posebnog popisa arhivskog i registraturnoga gradiva 

Doma s rokovima čuvanja donose se na način i po postupku utvrĎenim za njihovo donošenje. 

 

Članak 29. 

 

Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o arhivskom 

gradivu i arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se pobliže 

utvrĎuje rukovanje i rokovi čuvanja arhivskog i registraturnog gradiva. 
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Članak 30. 

 

Ovaj Pravilnik primjenjuje se po pribavljenoj suglasnosti Državnog arhiva u Zagrebu. 

 

Članak 31. 

 

Ovaj Pravilnik stupa na snagu  nakon proteka roka od 8 dana od dana objave na oglasnoj ploči  

Doma. 

 

PREDSJEDNICA  UPRAVNOG VIJEĆA  

 

Tatjana Martinović, dipl.jur. 
                                                        

 

 

Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploči Doma dana __________________godine ,pa je stupio 

na snagu________________.godine. 

 

 

 

 

RAVNATELJICA: 

 

Snježana Bubenik, mag.soc.rada 
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POSEBNI POPIS S ROKOVIMA ĈUVANJA GRADIVA 

DOMA ZA STARIJE OSOBE KSAVER  
 

 

Red.br. 

                            

                              Naziv gradiva 

 

  Rok ĉuvanja 

Postupak nakon 

protoka roka ĉuvanja 

1. Organizacija i upravljanje   

1.1. Osnivanje, prijava i promjena poslovanja   

1.1.1. Osnivanje, organizacija i nominalne promjene  trajno  

1.1.2. Prijava i registracija trajno  

1.1.3.  Imovinsko pravni dokumenti o nekretninama 

u posjedu 

trajno  

1.1.4. Znakovi, štambilji i peĉati trajno  

1.2. Upravljanje   

1.2.1. Unutarnji ustroj   

1.2.1.1. Dokumentacija o unutarnjem ustroju trajno  

1.2.1.2. Promjene ustroja trajno  

1.2.2. Tijela upravljanja   

1.2.2.1. Upravno vijeće   

1.2.2.1.1. Poslovnik o radu Upravnog vijeća trajno  

1.2.2.1.2. Imenovanja trajno  

1.2.2.1.3. Zapisnici Upravnog vijeća s prilozima trajno  

1.2.2.2. Ravnatelj   

1.2.2.2.1. Natjeĉaji za ravnatelja trajno  

1.2.2.2.2. Odluke ravnatelja trajno  

1.2.2.2.3. Ostali naputci u ingerenciji ravnatelja trajno  

1.2.2.3. Ostala tijela   

1.2.2.3.1. Struĉno vijeće trajno  

1.2.2.3.2. Komisija za prijem i otpust korisnika trajno  

1.2.2.3.3. Struĉni kolegij trajno  

1.3. Propisi i normativni akti   

1.3.1. Zakonski (eksterni) propisi i akti trajno  

1.3.2. Interni normativni akti trajno  

1.3.2.1. Statut trajno  

1.3.2.2. Ostali interni normativni akti trajno  

1.4. Opći spisi trajno  

1.5. Planovi i programi rada trajno  

1.6. Izvješća o radu   

1.6.1. Godišnja izvješća o radu trajno  

1.6.2. Statistiĉka izvješća 10 godina izluĉivanje  

1.6.2.1. Godišnja statistika trajno  

1.6.2.2. Periodiĉna statistika 10 godina izluĉivanje 

1.7. Poslovna suradnja   

1.7.1. Ugovori s pravnim osobama trajno  

1.7.1.1. Ugovori o nabavi i dokumentacija 5 godina  izluĉivanje 

1.7.2. Ugovori s fiziĉkim osobama 10 godina izluĉivanje 

1.7.2.1. Ugovori o djelu 10 godina izluĉivanje 

2. Spisovodstvo i korištenje informacija   

2.1. Spisovodstvo   

2.1.1.  Osnovne uredske i arhivske evidencije   

2.1.1.1. Urudţbeni zapisnik trajno  

2.1.1.2. Zbirna evidencija gradiva trajno  

2.1.1.3. Knjiga pismohrane trajno  

2.1.2. Pomoćne uredske evidencije   

2.1.2.1. Interna dostavna knjiga 3 godine izluĉivanje 

2.1.2.2. Dostavna knjiga za poštu 3 godine izluĉivanje 

2.1.2.3. Kontrolnik poštarine 3 godine izluĉivanje 

2.1.3. Zaštita gradiva   

2.1.3.1. Izluĉivanje gradiva  trajno  

2.1.3.2. Predaja gradiva nadleţnom arhivu trajno  
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2.2. Dostupnost i korištenje informacija   

2.2.1. Zaštita osobnih podataka 10 godina izluĉivanje 

2.2.2. Pravo na pristup informacijama 10 godina izluĉivanje 

3. Rad i radni odnosi   

3.1. Radna mjesta   

3.1.1. Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji 

poslova 

trajno  

3.1.2. Potrebe za otvaranjem novih radnih mjesta 5 godina izluĉivanje 

3.2. Zaposlenici   

3.2.1. Matiĉna knjiga radnika trajno  

3.2.2. Natjeĉaj za radna mjesta 5 godina izluĉivanje 

3.2.3. Osiguranje zaposlenika i imovina 10 godina izluĉivanje 

3.2.4. Dosje zaposlenika - aktivni 70 godina izluĉivanje 

3.2.5. Dosje zaposlenika - pasivni 70 godina izluĉivanje 

3.2.6. Odbijene zamolba za rad   5 godina izluĉivanje 

3.2.7. Krediti radnika 10 godina izluĉivanje 

3.3. Radno vrijeme, odmori i dopusti 6 godina izlučivanje 

3.3.1. Evidencije radnog vremena 6 godina izluĉivanje 

3.3.2. Godišnji odmori 4 godine izluĉivanje 

3.4. Zaštita na radu  

3.4.1. Pravilnik zaštite na radu trajno  

3.4.2. Osposobljavanje 10 godina izluĉivanje 

3.4.3. Evidencija o ozljedama na radu trajno  

3.4.4. Procjena opasnosti radnih mjesta   trajno  

4. Nekretnine i oprema   

4.1. Zgrade   

4.1.1. Rješenja i izvadci o uknjiţenju prava 

vlasništva i prava korištenja nekretnina 

   

   trajno 

 

4.1.2. Urbanistiĉko tehniĉki uvjeti (suglasnosti)    trajno  

4.1.3. Projekti    trajno  

4.1.4. Ugovori o projektiranju    trajno  

4.1.5. Ugovori o izvoĊenju radova    trajno  

4.1.6. Uporabne dozvole    trajno  

4.1.7. Projekti adaptacije i dogradnje s pratećom 

dokumentacijom 

   trajno  

4.2. Oprema   

4.2.1. Evidencija i zaduţivanje opreme   trajno    

4.2.2. Atesti i garancije 5 god. nakon istek. izluĉivanje 

4.3. Prijevozna sredstva 5 godina izluĉivanje 

4.3.1. Knjiga putnih naloga za motorno vozilo  7 godina izluĉivanje 

4.3.2. Prometne dozvole, knjiţice vozila  trajno  

5. Raĉunovodstvo   

5.1. Financijski planovi i izvješća 11  godina izluĉivanje 

5.1.1. Bilanca i financijske kartice 11 godina izluĉivanje 

5.1.2. Završni raĉun trajno  

5.1.3. Financijska izvješća 11 godina izluĉivanje 

5.2. Financijsko raĉunovodstvo   

5.2.1. Dnevnik knjiţenja glavne knjige 11 godina izluĉivanje 

5.2.2. Knjiga ulaznih i izlaznih raĉuna 11 godina izluĉivanje 

5.2.3. Ulazni i izlazni raĉuni  7 godina izluĉivanje 

5.2.4. Nalozi za knjiţenje - temeljnice 11 godina izluĉivanje 

5.2.5. Ostale evidencije   7 godina izluĉivanje 

5.3. Materijalno raĉunovodstvo   

5.3.1. Knjiga osnovnih sredstava 11 godina izluĉivanje 

5.3.2. Kartoteka osnovnih sredstava 11 godina izluĉivanje 

5.3.3. Kartoteka materijalnog raĉunovodstva 11 godina izluĉivanje 

5.3.4. Inventura 11 godina izluĉivanje 

5.3.5. Obraĉun amortizacije 11 godina izluĉivanje 

5.4. Platni promet i novĉano poslovanje   
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5.4.1. Izvodi ţiro raĉuna 11 godina izluĉivanje 

5.4.2. Blagajna   

5.4.2.1. Dnevnik blagajne i blagajniĉki izvještaj 7 godina izluĉivanje 

5.4.2.2. Blokovi uplatnica i isplatnica 7 godina izluĉivanje 

5.4.2.3. Blokovi dnevnika blagajne 7 godina izluĉivanje 

5.4.2.4. Opomene za naplatu potraţivanja 5 godina nakon 

smrti korisnika 

izluĉivanje 

5.5. Plaće i naknada plaća   

5.5.1. Nalozi za obraĉun 11 godina izluĉivanje 

5.5.2. Isplatne liste  trajno  

5.5.3. Izvješća o isplatama plaća  trajno  

5.5.4. Porezni obraĉuni 7 godina izluĉivanje 

5.5.5. Isplata honorara i drugih naknada 11 godina izluĉivanje 

5.6. Javna nabava 5 godina  

5.6.1. Plan nabave 5 godina izluĉivanje 

5.6.2. Pojedini postupci   nabave 5 godina izluĉivanje 

6. Socijalni rad, pomoć i njega u kući   

6.1. Zamolbe za smještaj, pomoć i njega u kući i 

njihova evidencija 

5 godina nakon 

smrti 

izluĉivanje 

6.2. Dosje korisnika iz Doma ili korisnika pomoći i 

njege u kući 

5 godina nakon 

smrti korisnika 

izluĉivanje 

6.3. Matiĉna knjiga korisnika trajno  

6.4. Evidencije individualnog i grupnog rada s 

korisnicima (radionice, grupe, dogaĊanja) 

 

5 godina 

 

izluĉivanje 

7. Njega i briga o zdravlju korisnika   

7.1. Zdravstveni kartoni korisnika 5 godina nakon 

smrti 

 izluĉivanje 

7.2.  Sestrinska dokumentacija o korisnicima 5 godina nakon 

smrti 

 izluĉivanje 

7.3. Zapisnici primopredaje odjela za njegu i brigu 

o zdravlju korisnika 

5 godina  izluĉivanje 

8. Prehrana   

8.1. Haccp sustav 3 godine     izluĉivanje           

8.2. Jelovnici 3 godine     izluĉivanje           

8.3. Utrošci ţiveţnih namirnica 3 godine     izluĉivanje           

8.4. Evidencijske liste vanjskih ruĉkova 3 godine     izluĉivanje           

8.5. Dostava obroka u sobu korisnika 3 godine     izluĉivanje           

8.6. Sanitarna inspekcija 3 godine     izluĉivanje           

9. Pomoćno tehniĉki poslovi   

9.1. Skladišne primke  3 godine     izluĉivanje 

9.2. Skladišne kartice 3 godine     izluĉivanje           

9.3. Izdatnice 3 godine     izluĉivanje           

9.4. Zahtjevnice 3 godine     izluĉivanje           

9.5. Narudţbenice 3 godine     izluĉivanje           

 

   

PREDSJEDNICA  UPRAVNOG VIJEĆA  

 

Tatjana Martinović, dipl.jur. 

 


