Turisticka zajednica grada Novalje

Popis dokumentarnog gradiva s rokovima cuvanja

Postupak po isteku roka

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja . .
cuvanja
Poslovna funkcija/ poslovne — — - -
Oznaka . i . Fizicki ili .. .| Fizickiili . . Pretvorbeni . Pretvorbeni
aktivnosti/vrste gradiva . | Digitalni . | Digitalni Izvornik . Izvornik :
analogni analogni oblik oblik
1. Osnivanje
1.1. RjeSenja o osnivanju da - - - Trajno - Trajno -
1.2. Pruav? ;.)oce.t.:kaf poslovanja da - - - Trajno - Trajno -
nadleZnim tijelima
13 Eaht]e\: i prijava za otvaranje da i i ) Traino ) Trajno )
Ziro-rauna
Predmeti u svezi s promjenom
naziva, promjene i dopune
1.4. djelatnosti, upisa u registar da - - - Trajno - Trajno -
nadleznih tijela, promjene
podataka u registru
1.5. Udruzivanje i dioba da - - - Trajno - Trajno }
1.6. Ukidanje i prestanak s radom da - - - Trajno - Trajno )
Prijedlozi i rjeSenja o imenovanju
1.7. predsjednika i ¢lanova tijela T2ZG da - - - Trajno - Trai
, rajno -
Novalje
Ostali predmeti koji se odnose .
1.8. d - - - T - .
na osnivanje i organizaciju rada a =ine Trajno -




2. Normativni akti
Statut Turisticke zajednice grada .

2.1. Novalje da - Trajno - Trajno
Statutarne odluke, pravilinici, .

2.2. poslovnici i ostali normativni akti da i U1 } Trajno

3. Tijela upravljanja

Zapisnici o izboru i konstituiranju .

1. - T - .

3 tijela upravljanja TZG Novalje da rajno Trajno
Prijedlozi i rjeSenja o imenovanju

3.2. preds;Iednlka i clanova tijela TZG da - Trajno - Trajno
Novalje
Poslovnici o radu tijela .

3. - T - .
3.3 upravljanja da rajno Trajno
3.4. Programi rada i projekti da - Trajno - Trajno
3.5. lzvjestaji tijela upravljanja da - Trajno - Trajno

Zapisnici sa sjednica Turistickog .
3.6. vijeéa TZG Novalje da Trajno Trajno
Zapisnici sa sjednica Skupstine .

. - T - .

3 TZG Novalje da rajno Trajno
Zapisnici sa sjednica Nadzornog .

3-8 | odbora TZG Novalje da Trajno Trajno

3.9. Odluke i rjeSenja da - Trajno - Trajno

3.10. lzvjesca o radu direktora TIC-a da da Trajno Trajno Trajno

3.11. Revizorska izvjesca da da Trajno Trajno Trajno




3.12. Analize turisticke sezone da da Trajno Trajno Trajno
3.13. Audio zapisi sjednica - da Trajno - Trajno
4. Strucna tijela
4.1. Osnivanje, promjene i ukidanje da - Trajno - Trajno
4.2. Imenovanja i razrjeSenja da - Trajno - Trai
rajno
4.3. Planovi i programi rada da - Trajno - Trajno
4.4. Odluke da - Trajno - Trajno
4.5, Zapisnici sjednica s materijalima da - Trajno - Trajno
5. Organizacija
5.1. Unutarnji ustroj da - Trajno - Trajno
5.2. Reorganizacije da - Trajno - Trajno
5.3. Imenovanja i razrjesenja da - Trajno - Trajno
6. Pravni i opci poslovi
Ugovori i elaborati o poslovnoj .
1. - T - .
6 suradnji da rajno Trajno
Perspektivni, srednjorocni .
6.2. planovi i programi razvoja da Trajno Trajno
6.3. Godisnji statisticki izvjestaji da - Trajno - Trajno
Pl A T
6.4. anovi ¢35|guran{a.| da i Rl ) )
protupozarne zastite Trajno
Diplome, plakete i druga javna .
6.5. priznanja da U Trajno




Abecedar evidencije (redoviti

6.6. predmeti, stecajevi, zalozna da Trajno Trajno
prava)
6.7. Registar opcih akata da Trajno Trajno
RjesSenja o uknjiZenju i koristenju .
6.8. gradevinskog zemljista da Trajno Trajno
Rjesenja o pladanju doprinosa za
6.9. korls'tsnje gradevinskog da Trajno Trajno
zemljista
Imovinsko-pravni predmeti
(gradevinska i druga tehnicka
dokumentacija s nacrtima, .
.10. T .
6.10 lokacijska dozvola, gradevinska da rajno Trajno
dozvola, uporabna dozvola,
izvodi iz zemljiSnih knjiga i sl.)
6.11. Proslave obljetnica da Trajno Trajno
Ugovori s pravnim osobama o .
2. . - T i
6 dugoro¢noj suradnji da rajno Trajno
Rjesenja nadleznih tijela o
6.13. oslobadanju od poreza i da 10 godina v .
. Izlu€ivanje
doprinosa
Ostali ugovori s pravnim .
6.14. da 10 godina v .
osobama IzluCivanje
6.15. Prijedlozi za ovrhu da 5 godina v
Izlucivanje
6.16. Kaznene prijave da 5 godina Izlugivanje
6.17. Prekrsajne prijave da 5 godina Izlugivanje
6.18. Parnicni predmeti (po da S godina Izlu€ivanje




okoncanju)

6.19. Javnobiljeznicki akti da - 5 godina - .
Izlu€ivanje
6.20. §p|5| 'o 05|guranjL.| osobai ' da i 5 godina i o
imovine - nakon isteka police Izlu€ivanje
Ugovori o djelu, o autorskom
6.21. honoraru i sl. s obracunom da - 10 godina - Izluivani
zlucivanje
drugog dohotka
Rjesenja i odluke s nov€anim
6.22. nagradama i pismenim da - 5 godina - Izlugivanje
pohvalama
Ostala prepiska vezana uz .
.23, , - 2 - o
6.23 pravne i opce poslove da el IzluCivanje
Izvjestaji o radu za razdoblja .
6.24. kraéa od godine dana da SlECEIDE Izlu¢ivanje
Ugovori o najmu poslovnih
6.25. prostorija i sredstava. rada da - 1 godina - Izluivanje
(nakon prestanka najma)
7. Rad i radni odnosi
7.1. Mati¢ne knjige djelatnika da - Trajno - Trajno
79 f)sob.nl ?os;el djelatnika (aktivni da i Rl ) )
i pasivni) Trajno
7.3. Registar zaposlenih djelatnika da - Trajno - Trajno
7.4. Evidencija o pripravnicima da - Trajno - Trajno
Predmeti u svezi s provodenjem . .
7:5. natje¢aja za izbor direktora da da Trajno Trajno Trajno




7.6.

Predmeti u svezi s provodenjem
natjecaja za ostala radna mjesta

da

5 godina

5 godina

Izluéivanje

Brisanje

7.7.

Prijava podataka o utvrdenom
stazu osiguranja i placi, kao i
ostali obrasci prijava i odjava za
vodenje maticne evidencije
osiguranika

da

Trajno

Trajno

7.8.

Dokumentacija o poloZzenim
strucnim ispitima

da

Trajno

Trajno

7.9.

Izvjestaji sa strucnih skupova u
zemlji i inozemstvu

da

Trajno

Trajno

7.10.

Nagrade i prijedlozi za
odlikovanja za zaposlene

da

Trajno

Trajno

7.11.

Prijave i odjave djelatnika
Zavodu zdravstvenog osiguranja

da

20 godina

Izlu€ivanje

7.12.

Ostale evidencije o djelatnicima
(izostanci, zakasnjenja,
bolovanja)

da

5 godina

Izlu€ivanje

7.13.

Dopisivanje u svezi sa
zaposljavanjem pripravnika

da

5 godina

Izlu€ivanje

7.14.

Ostalo dopisivanje vezano uz
zaposljavanje i za prestanak
radnog odnosa

da

5 godina

Izlu€ivanje

7.15.

Prigovori i Zalbe na rjeSenja o
rasporedu na radno mjesto

da

5 godina

Izlu€ivanje

7.16.

Prigovori na rjesenja o pladi,
opisu radnog mjestai dr.

da

5 godina

IzluCivanje




RjeSenja o skraéenom radnom

7.17. vremenu da 5 godina Izlugivanje
7.18. Rjesenja o prekovremenom radu da 5 godina .
Izlu€ivanje
7.19. Plan koristenja godiSnjih odmora da 5 godina Izlugivanje
Rjesenja o koristenju .
7.20. .
0 porodiljskog dopusta da gesding Izlu€ivanje
Molbe i rieSenia o korictent
7.21. © .'i'e.'. rjesenja o koristenju da 3 godine o
godisnjih odmora IzluCivanje
Molbe i rjeSenja o plaéenom i .
7.22. , .
neplaéenom odmoru da Dzl Izlu€ivanje
7.23. Evidencija izostajanja s rada da 3 godine Izluivanje
Rjesenja o zamjeni za vrijeme .
7.24. odsutnosti djelatnika da SR Izlu€ivanje
Zdravstveno, socijalno i
8. invalidsko mirovinsko
osiguranje
Prijave i odjave djelatnika kod
8.1. 'Zavoda mlrovmsk.og, |n\{alldskog da 70 godina Izlugivanje
i zdravstvenog osiguranja
Evidencija popunjenih obrazaca
8.2. 'za |zda'vanje zdravstvenih da Trajno Trajno
iskaznica
Ostalo dopisivanje vezano za
ostvarivanje prava iz .
8.3. zdravstvenog, invalidskog i da SlEERE 1zluéivanje

mirovinskog osiguranja




Dokumentacija u svezi s djecjim

8.4. dodatkom da Bgeeie Izlugivanje
9 Zastita na radu i zastita od
’ poZara
Program mjera zastite na radu i ]

9.1. HTZ da Trajno Trajno
Program osposobljavanja

9.2. djelatnika iz podrucja zastite na da Trajno Trai

. rajno
radu i HTZ

9.3. Evidencija ozljeda na radu da Trajno Trajno

9.4. Zapisnici o ozljedama na radu da Trajno Trajno
Prijave ozljeda djelatnika na .

2. S e ie e T .

35 radu nadleznim tijelima da rajno Trajno
Godisnji i drugi izvjestaji iz

9.6. pfuzl.ruqa zastltcina ra(ju.l da Trajno Trajno
higijensko tehnicka zastita (HTZ)

9.7. Zapisnici i rjeSenja inspekcije da T )
rada Trajno
Zapisnici o pregledu i osiguranju .

8. v T .

9.8 od pozara da rajno Trajno
Dokumentacija u svezi s
odrzavanjem i osiguravanjem .

9.9. d T .
strojeva, uredaja i postrojenja a rajno Trajno
(atesti, jamstveni listovi i sl.)

Zapisnici o redovnim i
9.10. izvanrednim pregledima o stanju da 10 godina lzluivanje

zastite naradu i HTZ




Dokumentacija u svezi s

9.11. osposob!javanjervn'djelatnlka za da 10 godina Izlugivanje
protupoZarnu zastitu
Ostalo dopisivanje s podrucja .
9.12. zastite na radu i HTZ da szl 1zluéivanje
10 Disciplinska i materijalna
’ odgovornost
Predmeti u svezi s pokretanjem
10.1. kaznevnog postupka kod da Trajno Trajno
nadleznog suda
Predmeti u svezi s otkazom .
10.2. ugovora o radu da 5 godina Izlucivanje
Predmeti u svezi s materijalnom .
10.3. vo gs . ve .
0.3 odgovornoscu djelatnika da idzelli IzluCivanje
I K = -
10.4. Osta_a do um?ntacua usvezis da 5 godina o
raznim sporovima Izlu¢ivanje
11. Raspodjela place
Rjesenja o rasporedivanju .
. . . U dosjeu
11.1. djelatnika na poslove i radne da . :
trajno Trajno
zadatke
Prijava podataka o utvrdenoj .
11.2. placi da Trajno Trajno
RjeSenja o naknadi za odvojen .
11.3. Zivot i putne troskove da e 1zlué¢ivanje
Odluke o regresu za godisnji
11.4. odmor i o vrijednosti toplog da 7 godina Izlucivanje

obroka




Ostalo dopisivanje u svezi s

11.5. raspodjelom place da 5 godina Izlugivanje

11.6. lzvjestaji o Cistoj pladi djelatnika da 5 godina lzluivanje
Strucno obrazovanje,

12. specijalizacije,
prekvalifikacije,
Seminari, tecajevi i sl.
Planovi obrazovanja i stru¢nog .

12.1. d T .
osposobljavanja djelatnika a rajno Trajno
Knjige evidencije djelatnika

12.2. kojima je.prlznata da Trajno Trajno
osposobljenost
Evidencije o polozenim strucnim .

12.3. ispitima da Trajno Trajno
Prijave za polaganje strucnih .

12.4. ispita i dopisivanje da Digeelie Izlucivanje
Programi tecajeva za strucno .

12.5. obrazovanje da A0 el Izlugivanje
p - - ifalizacija, ‘

12.6. redme_tl. u S\.I.eZ.I specijalizacija da 10 godina o
prekvalifikacija i sl. Izlucivanje

13. Imovina i investicije
Zapisnici o preuzimanju trajne .

13.1. T .

3 imovine da rajno Trajno

13.2. Investicijski programi da Trajno Trajno
Odluke o izgradnji investicijskih .

13.3. .

3.3 objekata da U Trajno




13.4.

Urbanisticko-tehnicki uvjeti

da

Trajno

Trajno
13.5. Podaci o ispitivanju zemljista da Trajno Trajno
13.6. Projekti sa S\{?m pratecom da Trajno _
dokumentacijom Trajno
Suglasnosti nadleznih tijela na .
13.7. T .
3 projekt da rajno Trajno
13.8. DokL{Tentl ? pravu 'korls'tenja da Traino )
zemljiSta za izgradnju objekata Trajno
13.9. Rjesenje o odobrenju gradnje da Trajno Trajno
13.10. Projektni zadaci da Trajno Trajno
13.11. Ugovori o projektiranju da Trajno Trajno
13.12. Ugovori o izvodenju radova da Trajno Trai
rajno
13.13. Ugovori o investicijskom kreditu da Trajno Trajno
Ugovori o kupnji, zamjeni i
13.14. druglm’rasi!)olaganjlma i . da Trajno Trajno
opterecenjima na nekretninama
13.15. Atesti o ispitivanju materijala da Trajno Trajno
13.16. Gradevinske knjige da Trajno Trai
rajno
Projekti adaptacija i dogradnja .
13.17. . . T :
3 sa cjelokupnom dokumentacijom da rajno Trajno
Uporabna dozvola sa zapisnikom .
13.18. o tehni¢kom pregledu objekta da Trajno Trajno
13.19. Tehnlc_ka d.okum.er.'-.tacua koja se da Trajno '
odnosi na investicijska sredstva Trajno




13.20.

Dokumentacija u svezi s
popravkom, adaptacijom i
odrzavanjem zgrada, objekata

da

10 godina

. . . Izlu€ivanje
(ponude, situacije, ugovori o
radu, zapisnici o prijemu i sl.)
13.21. !)okum.entacuva © postupku da - 10 godina - .
izbora izvodaca radova Izlu€ivanje
13.22. Dnevnici rada da - 10 godina - .
Izlu€ivanje
Dopisivanje investitora s
13.23. projektantom i izvodacem da - 10 godina - Izluivanje
radova
Dokumentacija u svezi s -
. Lo . 10ili po
odrzavanjem i popravcima isteku
13.24. elektricnih, vodovodnih, da - - o
o Ge garantnog Izludivanje
telefonskih instalacija i grijanja,
. . roka
instalacija
5 godina po
13.25. Ponude izvodaca radova da - zavn:s%tlfu - Izlugivanje
natjecaja
Projektni natjecaji prema HTZ-u s . .
13.26. pripadaju¢om dokumentacijom da da Trajno Trajno Trajno
Projektni natjecaji za dobivanje
13.27. sredstava iz EU fondova s da da Trajno Trajno Trajno
dokumentacijom
Stanje dugotrajne imovine i .
13.28. - T - .
3.28 inventara da rajno Trajno
14. Materijalno financijsko

poslovanje




Zavrsni racuni s godiSnjim

14.1. izvjestajima o poslovanju da da Trajno Trajno Trajno -
Program rada s financijskim
14.2. planom i lzvjesce o izvrSenju da da Trajno Trajno Trajno )
programa rada
14.3. Isplatne liste placa da - 5 godina - Izlugivanje )
14.4. Kartoteka placa da - Trajno - )
14.5. Obracun placda da da 3 godine 3 godine Izlu€ivanje Brisanje
14.6. Glavna knjiga da - 11 godina - Izlugivanje )
Knjiga inventara osnovnih .
147 | sredstava da i el ) Izlugivanje -
14.8. Analitika osnovnih sredstava da - 11 godina - Izlugivanje )
14.9. Porezni obracuni da - 11 godina = Izlucivanje }
Zapisnici nadleznih tijela u svezi .
14.10. s financijskim poslovanjem da ) Helin - Izlucivanje )
Kartoteka inventara osnovnih .
1401 | da - 11 godina - Izlugivanje -
Predmeti financijske inspekcije
(zapisnici, prijave za pokretanje
14.12. postupka za financijske i da - 11 godina - v .
. . . . Izlu€ivanje -
privredne prekrsaje, prijestupe i
sl.)
Kartoteka materijalnog .
113, | ovodstya da - 7 godina - Izlugivanje -
lzvjestaji banke — FINE o kretanju .
14.14. - 11 - ve .
4.14 prometa (izvodi) da Al IzluCivanje -




Obracun s bankom u svezi s

14.15. deviznim poslovanjem da el Izlucivanje
14.16. Kartoteka troskova i realizacije da 7 godina .
Izlu€ivanje
14.17. Kartoteka sitnog inventara da 5 godina Izlugivanje
Knjiga i kartoteka potrosnog .
14.18. materijala da 5 godina Izlu€ivanje
14.19. Nalozi za knj!fenje s pratecom da 7 godina L
dokumentacijom Izlu€ivanje
14.20. Akreditivi da 7 godina v
IzluCivanje
14.21. Profakture da 7 godina Izluivanje
14.22. Ulazne i izlazne fakture da 11 godina Izlugivanje
14.23. Knjiga izlaznih i ulaznih faktura da 11 godina v
IzluCivanje
14.24. Obracun kamata da 7 godina Izluivanje
14.25. Obracun amortizacije da 7 godina Izlugivanje
14.26. Cekovi, kreditne priznanice da 7 godina Izlugivanje
14.27. Blagajnicki izvjestaji - dnevnik da 11 godina Izlugivanje
14.28. Dokumenti o regresu da 5 godina Izlu&ivani
zlucivanje
14.29. DOkuQ‘lC:ni.:I ° |spla.c.en|m da 5 godina o
potrosackim kreditima IzluCivanje
14.30. Mjesecni izvjestaji o bolovanjima da 5 godina Izlugivani
zlucivanje
14.31 Nalozi za sve vrste isplata: p di
4.31. racuna, ugovora, honorara, a 7 godina Izlu€ivanje

pretplata, doznaka u inozemstvo




isl.

Nalozi i zahtjevi za refundiranje

14.32. i ve .
3 plaéa, naknade placa i bolovanja da gesding Izludivanje
14.33. | Administrativne zabrane da 5 godina Izlugivanje
Nalozi za isplatu prijevoznih
14.34. troskova za kupljenu i prodanu da 5 godina .
Izlu€ivanje
robu
14.35. Isplacene akontacije placa da 5 godina Izluivanje
14.36. Periodi¢ni obracuni da 5 godina v
IzluCivanje
14.37. Police osiguranja imovine da 7 godina lzlugivanje
Putni nalozi i obracuni troSkova
14.38. putvoval?ja i |zv1est?ja sa da 11 godina Izlugivanje
sluzbenih putovanja
14.39. Zaht]ew.!oancn o odobrenju da 7 godina o
konverzije Izlu€ivanje
14.40. Obracuni kamata da 7 godina Izlugivanje
lzvjesca sa sluzbenog puta u .
1441 | da 7 godina Izlugivanje
14.42. Nalozi za otvaranje akreditiva da 7 godina Izlugivanje
Nalozi za izvrSenje doznake u .
1443, | tvo da 7 godina Izlu€ivanje
Dokumentacija u svezi s
14.44. |zmjer'|c.)m uvjeta koriStenja da 7 godina Izlugivanje
akreditiva
14.45. Uvozno/izvozne fakture da 11 godina

Izlu€ivanje




14.46. Nadzorna knjiga uvoza robe da - 7 godina - Izlugivanje )
Knjiga naloga za koristenje .

14.47. | o da 5 godina Izluéivanje -

14.48. IzvjeStaji o potrosnji goriva da - 3 godina - Izlugivanje )

14.49. Putni nalozi za vozila da - 7 godina - Izlugivanje )

14.50. Opomene za isplatu potrazivanja da - 3 godine - Izlugivanje )
IzvjeStaj o stanju suglasnosti .

14.51. salda da - 3 godine = Izlucivanje }
Nalozi za nabavu potrosnog .

14.52. materijala da - 3 godine - Izluéivanje -

14.53. Blok priznanica i zahtjevnica da - 3 godine - Izlugivanje )

14.54. Priznanice za izgubljene posiljke da - 3 godine - Izlugivanje )

14.55. Kom_pletl |ije§taJ? korrusue za da i 3 godine ) o
popis s popisnim listovima 1zluéivanje -
Dnevne evidencije radnog .

1456. | o da - 1 godine - Izluéivanje -

14.57. Obracun c.irugog dohotka da da Trajr_lo u Trajnc.) ue- Trajno Trajno
(zaposlenika) dosjeu dosjeu

14.58. Studentski i uc¢enicki ugovori da da 5 godina 5 godina IzluCivanje Brisanje

14.59. Uplatnice boraviSne pristojbe da da 5 godina 5 godina Izlu€ivanje Brisanje

14.60. | Temeljnice da da 11 godina 11 godina Izlu¢ivanje Brisanje

14.61. Godisnji obracuni (bilance) da - Trajno - Trajno -

15.

Dokumentacija turisticke




zajednice

Godisnji planovi promidzbenih

15.1. aktivnosti da - Trajno - Trajno )
15.2. Izv1est.aj| o predstavljanju TZG da i Traino ) )
Novalje Trajno -
Promidzbeni materijali T2ZG
15.3. Novalje (vodici, letci, plakati i da - Trajno - Trai
. - rajno -
dr.) u nekoliko primjeraka
Multiplikati promidZbenih .
15.4. materijala da i SECEINE ) Izlugivanje -
15.5. Akcije, manifestacije i programi da - Trajno - Trajno }
15.6. Stat.lftlfkl pOda.tCI © turizmu da da Trajno Trajno .
godisnji podatci Trajno -
Statistika na mjesecnoj i . ]
15.7. dnevnoj razini da da 3 godine 3 godine Izluivanje Brisanje
15.8 RjesSenja o iznajmljivanju i da da 5 god. po 5 god. po
™| prestanku iznajmljivanja isteku isteku Izluéivanje Brisanje
Izjave o TAN listama i zahtjevi za . .
15.9. T o N
>-9 unos u E-visitor- obrasci da da SlERi rajno Izlu€ivanje Brisanje
Ugovori o udruZzenom
oglasavanju, ugovori o . .
15.10. udruzivanju TZ bez upisa u da da Trajno Trajno Trajno -
upisnik
Dokazni p
15.11. ° iznlce.o udruzenom da da 5 godina 5 godina v . I
oglasavanju Izlu€ivanje Brisanje
Casopisi i novine s promotivnim . .
15.12. j
> tekstovima o Novalji da da Trajno Trajno Trajno -




Obrasci prijava turista, knjige

15.13. gostiju da da 5 godina 5 godina Izluéivanje Brisanje
15.14. Potvrde Hrvatske glazbene unije da da 10 godina 10 godina . N
Izlu€ivanje Brisanje
Prij ja ZAMP-u i
15.15, | Prijave dogadanja ut da da 3 godine 3 godine o .
policiji - obrasci Izlu€ivanje Brisanje
Suglasnosti za koristenje video i . .
15.16. foto materijala da da 3 godine 3 godine Izlugivanje Brisanje
15.17. Banka fotografija da da Trajno Trajno Trajno Trajno
16. Uredsko i arhivsko poslovanje
UrudzZbeni zapisnici (obicni, .
16.1. - T - .
6 povijerljivi i strogo povjerljivi) da rajno Trajno -
Zbrina evidencija gradiva (Popis
cjelokupnog gradiva koji se .
16.2. nalazi u pismohrani s rokovima da Trajno Trajno -
cuvanja)
16.3. Upisnici da - Trajno - Trajno )
16.4. Knjiga pismohrane da - Trajno - Trajno )
Dokumenti o odabiranju
16.5. arhivske grade i izlu€ivanju da - Trajno - Trajno )
bezvrijedne registraturne grade
Zapisnici o pregledu arhivskoga i .
16.6. - T - .
6.6 registraturnoga gradiva da rajo Trajno -
16.7. ijesenja natjlfeznoga ?rhlva o da i Trajno ) )
mjerama zastite gradiva Trajno -
16.8. Spisak Stambilja i pecata da - Trajno -

Trajno




16.9.

Evidencija i zastita Zigova

da

Trajno

Trajno
Dokumentacija i oblikovanju i
16.10. !(orlstenju znakova (npr. logotipi da da Trajno Trajno
isl.)
16.11. Sifre organizacijskih jedinica da - Trajno Trajno
16.12. Zapisnici o primopredaji duznosti da - Trajno Trajno
16.13. Kontrolnik postarine da - 3 godine Izlugivanje
16.14. Interne dostavne knjige da - 3 godine Izlugivanje
16.15. Dostavna knjiga za postu da - 5 godina Izlucivanje
16.16. Knjiga primljene poste da - 5 godina Izluivanje
16.17. Ostala pomoc¢na evidencija da - 3 godine v
IzluCivanje
Punomodi i ovlastenja za
16.18. podlzarue poste, izvoda i drugih da i 3 godine o
materijala od banaka, za nabave IzluCivanje
isl.
Popratna pisma u prilogu kojih
se dostavljaju razni zahtjevi za .
16.19. uplate, isplate, povraca;j, da ) 3 godine Izlucivanje
suglasnosti, izvjestajii sl.
Dopisivanje u svezi s uredskim
16.20. poslovanjem, telefonska sluzba, da - 2 godine o
) . . Izlu€ivanje
kurirska sluzba, posta
Kopije garantnih pisama,
16.21. z:ahtjeva, nar.t.xdzb.l za nabavu da - 2 godine Izlugivanje
sitnog materijala i sl.
16.22. Razne kopije potvrda da - 2 godine IzluCivanje




Ostalo dopisivanje vezano uz i
16.23. uredsko i arhivsko poslovanje da ) ) ) 2 godine - Izluivanje )
16.24. Dopisi po urudzbenom zapisniku da da - - 5 godina 5 godina Izlu€ivanje Brisanje uz
uz odabir odabir

* Rokovi ¢uvanja dokumenata navedenih u Popisu pocinju teci:
- kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godine posljednjeg upisa;
- kod vodenja postupaka i akcija - od kraja godine u kojoj je postupak, odnosno, akcija dovrsena;

- kod rjesSenja, dozvola, odobrenja, potvrda s ograni¢enim trajanjem -od kraja godine u kojoj su rjesenja, dozvole, ili odobrenja prestali vrijediti

ili su se prestali primjenjivati;

- kod racunske i knjigovodstvene dokumentacije i prepiske - od dana prihvaéanja zavrsnog racuna za godinu na koju se ta dokumentacija i

prepiska odnosi;
- kod personalnih listova - od godine osnutka;

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



