POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA
Poliklinike SUVAG
S ROKOVIMA CUVANJA

Popis dokumentarnog gradiva Poliklinike SUVAG s rokovima ¢uvanja obuhvaca sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati radom Poliklinike
SUVAG odnosno sve vrste gradiva kojih je Poliklinika SUVAG u posjedu.

Rokovi ¢uvanja

Rokovi ¢uvanja racunaju se od kraja godine u kojoj je nastupio dogadaj kojim je rok poceo teci. U pravilu se radi o godini u kojoj je spis (predmet,
dosje) zakljucen, a kod dokumenata kao 3to su pravilnici, ugovori, odluke i sl. o godini u kojoj su prestali vaZiti ili su zamijenjeni drugim takvim
dokumentom. Takav pocetak radunanja roka &uvanja ovdje se u popisu oznacava slovom ,Z“ iza kojeg se navodi broj godina koliko je spis nakon
toga potrebno Cuvati.

Dio grade postoji kako u izvornom, tako i u pretvorbenom obliku u fizickoj formi i gdje postoji takav slu¢aj to je u tabelarnom prikazu navedeno.

Ako je nekim propisom ili odlukom odreden ili se odredi rok ¢uvanja duzi ili kra¢i od onog koji je naveden u ovom popisu, dokumentacija se tuva
do isteka duljeg roka.

Koristene oznake:

N = Rok ¢uvanja rac¢una se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala.

Z = Rok ¢uvanja racuna se od isteka godine u kojoj je spis zaklju¢en, odnosno u kojoj je dokument (ugovor, odluka, pravilnik i sl.) prestao vaziti ili
je zamijenjen drugim odgovarajucim dokumentom.

D = Djelomi¢no odabrati

Po isteku roka cuvanja odabire se prema uputama nadleZznog driavnog arhiva dio dokumentacije za trajno ¢uvanje. U pravilu se radi o
slucajevima gdje se medu istovrsnim predmetima i dokumentima mogu naci oni koji se odnose na znacajnije dogadaje, odluke, stvari ili osobe, te
ih se uslijed toga odabire za trajno ¢uvanje.

I = |zluditi

Po isteku roka dokumentacija se moze izluditi u cjelini, uz pribavljano odobrenje nadleZznog drzavnog arhiva.

T = Trajno Cuvati

Po isteku roka dokumentacija se u cjelini odabire za trajno Cuvanje.



1.1.2.1. | Rje3enja i odluke o promjeni djelatnosti

da

1.1.1.1. | Rjeenja i odluke o osnivanju da o1& T
1.1.1.2. | Prijavai registracija da T T
1.1.1.3. | Dokumentacija u svezi s osnivanjem da T; T

1.1.2.2. | Prijava registracije

da

1.1.2.3. | Dokumentacija u svezi s promjenom djelatnosti

1.1.3.1. | Promjena naziva i sjediita

da

da

-

1.1.3.2. | Promjena pravnog statusa

da

1.1.3.3. | Promjena oblika vlasnistva

da

1.1.3.4. | UdruZivanje i izdvajanje

da

1.1.3.5.

1.1.4.1.

Ukidanje i prestanak s radom

da

e RS RS

BRI

Pravilnici i odluke

Zigovi - evidencija da T T
1.1.4.2. | Ovlastenje za koristenje i zaduZivanje Zigova da Z+10 izlu€ivanje
1.1.4.3. | Potpisi da Z+10 izluivanje
1.1.4.4. | Indentifikacijske isprave da Z+2 izluéivanje
1.1.4.5. | Znakovi da T T

Reorganizacija

Poslovna statistika - pregledna (zbirni podaci za godisnje ili
visegodisnje razdoblje o poslovnim rezultatima, komparativni

da

izlu€ivanje




nja)

.mnram rezultata poslova
- poisteku roka ¢uvanja za trajno cuvanje odabiru se pregledi
i statistike koji cjelovito prikazuju rezultate poslovanja i
mogu posluZiti za buduée komparativne analize)
1.2.2.2. | Poslovna statistika - analiticka da - - - Z+1 - izlu€ivanje -
(podaci manjeg opsega i znadaja, pomocne statistike i pregledi
koristeni za izradu zbirnih)
1.2.2.3. | Analize i ocjene poslovanja da - - - N+2 - izluéivanje -
po isteku roka €uvanjo za trajno cuvanje odabiru se analize i
ocjene poslovanja koje sustavnije i temeljitije opisuju
ostvarivanje poslovnih ciljeva ili su utjecale na politiku
organizacije
1231 ;
1.2.3.1.1. | Izbor i imenovanje da - - - Al - T -
1.2.3.1.2. | Sjednica Savjeta (poziv, zapisnik, materijali, odluke) da - - - a7 - T -
1.2.3.2. | Upravno vijece
1.2.3.2.1. | Izboriiimenovanje da - - - T - T -
1.2.3.2.2. | Sjednice da = - - A - T -
(poziv, zapisnik, materijali, izvje3¢a, odluke)
1233, | Rawnatel . L ;
1.2.3.3.1. | Imenovanja da - - - T - T -
1.2.3.3.2. | Akti (odluke i izvjestaji) da < 2 5 T = T 5
1.2.3.3.3. | Korespondencija da - - - T - T -
1.2.3.4.1. | Izbori i konstituiranje (glasacki listic) da - - - Z+10 izlu¢ivanje -
1.2.3.4.2. | Zapisnici i odluke da - - - i - T -
1.3.1.1. | Osnivanje, promjena i ukidanje da = = 2 T = T =
1.3.1.2. | Imenovanje i razrjesenje clanova da - - - 1% - T -
1.3.1.3. | Odluke i prijedlozi tijela da - - - T - T -




o

1.3.1.4.

, m._.mm_ammm i sastanci (voditelja)

1.3.5.

Odbor druitvene samozastite (zapisnici)

T
1.3.2. | Struéni kolegij da T -
1.3.3. | Etitko povjerenstvo da g5 -
1.3.4. | Povjerenstvo za lijekove da T -
T

1.4.2.1.

ostalih internih normativnih akata

Usvojene odluke i rjeSenje

da

1.4.1.1. | Statut da T T s
1.4.1.2. | Ostali interni normativni akti da T T -
1.4.1.3. | Dokumentacija u svezi s pripremom i dono3enjem statuta i da Z+2 Izluéivanje -

1.4.2.2.

1.5.1.1.

Dokumentacija u svezi s pripremom i dono3enjem odluke i
rje3enja

da

Z+2

izlu€ivanje

opeento | da | - | - | - B

Zalbe i prijave za pokretanje postupka nadzora
1.5.1.2. | Dokumentacija nastala u postupku nadzornog pregleda da Z+3 izlu€ivanje -
1.5.2.1. | Rad nadzornog tijela da T T -
1.5.2.2. | Zalbe i prijave za pokretanje postupka nadzora da Z+2 izlu€ivanje -
1.5.2.3. | Prijave nadzornog tijela drugom tijelu da N+5 izlucivanje -
1.5.2.4. | Dokumentacija nastala u postupku nadzornog pregleda da Z+5 izluCivanje -

1.6.2.1. | Opéenito da N+2 “izluGivanje "
1.6.2.2. | Sporazum i ugovori da T T -
1.3.2.3. | Projekti i programi suradnje da T T N
1.6.2.4. | Clanstvo u medunarodnim udrugama da 11 T -




1.6.3.1. | Opéenito

izlu€ivanje

1.6.3.2. | Sporazumi i ugovori da - - - T . - T &
1.6.3.3. | Projekti i programi suradnje da - - - i - T -
1.6.4.1. | Opéenito da - - - N+2 - izlu€ivanje -
1.6.4.2. | Sporazumi i ugovori da - - = T = T =
1.6.4.3. | Projekti i programi suradnje da - - - 7 5 . = T i

1.6.5.1. | Opcenito . - izlu€ivanje
1.6.5.2. | Sporazumi i ugovori da - - - 1 - T -
1.6.5.3. | Projektii programi suradnje da - - - T i - T -

1.6.6. | Prijedlozi i ponude za suradnju koji nisu realizirani da Z#5 - izlu€ivanje -

da - - - N+2 - izlu€ivanje -
da - - - T - T -

1.7.1.
1.7.2.

Opcenito
Dugoroéni poslovni planovi i strategije

- .

izlu€ivanje

1.7.3.1. | Zbirni godisnji planovi
1.7.3.2. | Godi3nji planovi ustrojstvenih jedinica da -

1.7.4.1. | Zbirni planovi izlu€ivanje

1.7.4.2. | Planovi ustrojstvenih jedinica da - - - Z+11 - izlu¢ivanje -

1.8.1.1. | Zbirna izvjeica da - - - T “ T -

1.8.1.2. | lzvje3ca ustrojstvenih jedinica i pojedinacna izvjesca da - - - N+5 izlu€ivanje -
1.8.2. | Kratkoro&na izvje3¢a o radu (za razdoblje krace od godinu dana) da - - - N+2 | izlu€ivanje -

1.9.1. | Opcenito da - - - N+2 izlu€ivanje -




Opcenito

_N._m.m‘_:w&m.

1.9.2.1. da N+2

1.9.2.2. | Norme i specifikacije sustava kvalitete da al! T -

1.9.2.3. | Certifikati da T T -

1.9.2.4. | Projekti uvodenja razvoja da Z+2 izlu€ivanje -
1.9.3. | Vanjski nadzor - izvjes¢a i ocjene da T T -
1.9.4. | Unutarnji nadzor — izvjes$éa i ocjene da T T -

izlu€ivanje

1.10.2.1. | Planovi i uputstva, pojedine nesrece i nepogode (za trajno da 245 -
¢uvanje odabire se dokumentacija o ve¢im nesrecama i djelomiéno
nepogodama koje su znaéajno utjecale na rad i resurse
organizacije)

1.10.2.1. | Analize i procjene pripremljenosti da Z+10 izluCivanje -
Civilna zastita da Z+5 izlucivanje -

2.1.2.1.

Opcenito

izluivanje

mn__..mmcm_.._..m
2.1.2.2. | Planovi skolovanja i struéno usavriavanja da .N._.m izlu€ivanje -
2.1.2.3. | Redovno $kolovanje da Z+5 izlu€ivanje -
2.1.2.4. | lzvanredno 3kolovanje da Z+5 izlu€ivanje -
2.1.2.5. | Stipendiranje da Z+5 izlu€ivanje -
2.1.2.6. | Specijalizacija da Z+5 izlu€ivanje -
2.1.2.7. | Prekvalifikacija da Z+5 izlu€ivanje -




izluivanje

2.1.2.9.

Vlastiti te¢ajevi i programi struénog usavriavanja

T

2.1.2.10.

Statistiki pregledi i izvjesca

T

Predmetni ispisi

mu_cm?m-._mm. ¥

2.1.3.1. | Evidencija o poloZenim ispitima da - - T - T -
2.1.3.2. | Uvjerenja i potvrde o poloZenim ispitima da - - N...m - izlu€ivanje -
2.1.3.3. da - - Z+5 - izlu€ivanje -

dokumentacija vezana uz njihovu pripremu i donosenje izluCuje
se

mn_.._&cu:h.m

2.2.1.1. | Opcenito
2.2.2.2. | Pravilnik o radu da E - Z+5 = Izluivanje -
za trajno Euvanje odabiru se usvojeni pravilnici o radu, a djelomiéno

2.2.3.1.

o

Analize, ocjene i izvjesca

Evidencija zaposlenika - osnovna evidencijo

2.2.2.1. | Opcenito

2.2.2.2. | Sistematizacija radnih mjesta da - - Z+5 - izluivanje -
Za trajno se Cuvanje odabiru se usvojene sistematizacije radnih djelomicno
mjesta

2.2.2.3. | Dokumentacija vezana za pripremu i dono3enje sistematizacije da - - Z+2 - izlu€ivanje -
(prijedlozi i nacrti, misljenja i sl.)

2.2.2.4. da - izlu€ivanje

odluke o rasporedu na radna mjesta, rjeSenja o visini place,
ocjene, odluke o disciplinskom postupku, odluke o darovima,
nagradama i priznanja i dr.

Trajno ¢uvati dosjee rukovodeceg osoblja na visim razinama,
zaposlenih na poslovima istraZivanja i razvoja, zaposlenika koji
su postigli posebna ostvarenja i sl.

da da da T
2.2.3.2. | Osobni dosjei da da da N+70 N+70 lzlu€ivanje/ | izluivanje
Sadri dokumentaciju o Skolskoj/stru¢noj spremi, steCenim brisanje - djelomicno
zvanjima,strucnim i dr. ispitima, ugovore o radu, imenovanja i djelomicno




2.2.3.3.

..N.h.“_..

Ostale evidencije o zaposlenicim
(npr. za odredeno razdoblje, prema vrsti rada, odnosa, izostanci,
zakasnjenja, bolovanje i dr.)

Izlugivanje/
brisanje

o

izlu€ivanje

izluCivanje

Opcenito
2.2.4.2. | Zasnivanje i prestanak da natjecaji izlu€ivanje -
(natjeéaji i drugi postupci u zasnivanju radnog odnosa, zamolbe i 2a djelomicno
misljenja o kandidatima, prijedlozi i odluke, zahtjevi i druga rukovode
dokumentacija vezana o prestanku radnog odnosa) = ._..._.maam
Ostalo
Z+5
2.2.4.3. | Ugovori oradu da Z+2 izlu€ivanje -
nalazimo ih u sekundarnoj predgrupi Osobni dosjei - grupa 2.2.3.
2.2.4.5. | Pripravnicki stai da Z+2 izlu€ivanje -
Ocjene i izvjeséa o zavrietku pripravnickog staZa razvrstavaju se,
osim ovdje, i u dosjee zaposlenika kao u sekundarnu grupu
2.2.4.6. | Radna obaveza da Z+5 izlu€ivanje -
2.2.4.7. | Inspekcija rada da 7 3 T -
2.2.4.8. | Radni sporovi da Z+5 izlucivanje -
Odluke, sporazume, presudei vazéniju dokumentaciju koja
pokazuje prirodu spora nalazimo i u predgrupi Osobni dosjei,
grupa 2.2.3. kao u sekundarnoj grupi
2.2.4.9. | Osiguranje zaposlenika da Z+5 izlu€ivanje -
Ugovaranje kolektivnog ili pojedinaénog osiguranja zaposlenika
da Z+2 izlu€ivanje -

enju

2.2.5.1. | Radno vrijeme da Z+2 izlu€ivanje -
Odluke, rjeenja o radnom vremenu ustanove i zaposlenika i sl.
2.2.5.2. | Prisutnost na radu da +4 izlucivanje -
Podaci o radnom vremenu radnika u slucaju da je pokrenut radni
spor u pogledu ostvarivanja prava iz ili u svezi rad.vremena. Cuva
se do okonéanja spora.
2.2.5.3. | Plan godi3njih odmora da 2+2 izluivanje -
2.2.5.4. | Prekovremenirad da Z+2 izlu€ivanje -




Rje3enja o godis
dopustu

U podgrupu Osobni dokumenti, sekundarno se ¢uvaju rjeenja o
trajnijim ili specifiénim dopustima (npr.dopust radi odlaska na
skolovanje)

izlu€ivanje

2.2.5.6.

2.2.6.1.

osobni dosjei Nntnu._ma.»a »&._. zamjenjuje

Zamjena za vrijeme odsutnosti
Odluke o zamjeni za dulje razdoblje sekundarno se klasificiraju i

Opcenito

izluCivanje

izlutivanje

2.2.6.2.

Odluke i rejesenja
Odlazu se i u podgrupu osobni dosjei zaposlenika grupa 2.2.3.
kao u sekundarnu grupu

izlu€ivanje

2.2.6.3.

Sudski postupci

izlu€ivanje

2.2.6.4.

Materijalna odgovornost zaposlenika

izlucivanje

2.2.6.5.

2.2.7.1.

Prijave

Opcenito

Izlutivanje

_n_.._mmcm.a.m

2.2.7.2.

2.281.

Ocjene i izvje3¢a o zaposlenicima

Opéenito

izluivanje

2.2.8.6.

2.2.9.1.

Prigovori, Zalbe i sporovi

Naknada za prijevoz na radno mjesto

izluivanje
2.2.8.2. | Prijave podataka o placi T
IP, ID,IDD, obrasci i sl.
2.2.8.3. | Isplatne liste placa (bruto placa) T
Isplatne liste, analiticka evidencija o placama)
2.2.8.4. | Stimulacija izlu€ivanje
2.2.8.5. | Mjesecna statisticka izvjeSca (obrazac RAD-1) T
izlu€ivanje

izluivanje

2.2.9.2.

Djecji doplatak

izlu€ivanje

2.2.9.3.

Darovi djeci zaposlenika

izlu€ivanje

2.2.9.4.

Jubilarne nagrade

izlu€ivanje




. Ostala prim

NS g e iy J.nﬂl-.ppl. hv
anja iz radnog odnosa
Regres, potpore u slu¢aju smrti clana obitelji i sl.

izlu¢ivanje

Ugovor o djelu, autorski ugovorii sl.

Z+5

izlu€ivanje

mn_pm?ﬁ:_m.

2.2.11.9.

2.2.12.1.

2.2.11.1. | Kreditii potpore da Z+5 -
2.2.11.2. | Koristenje sluibenih vozila da Z+2 izlu€ivanje -
2.2.11.3. | Mobiteli da Z+2 izluivanje -
2.2.11.4. | Kreditne kartice da Z+2 izlu€ivanje -
2.2.11.5. | Parkirna mjesta da Z+1 izlu€ivanje -
2.2.11.6. | Publikacije da Z+1 izlu€ivanje -
2.2.11.7. | Koristenje i dodjela stanova da T T -
Rjesenja i ugovori :
2.2.11.8. | Pogodnosti koriitenja prostora i opreme da Z+1 izlu€ivanje -
Ostale pogodnosti i darovi da Z+1 izlu€ivanje -

Evidencije da T -
2.2.12.2. | Dokumentacija o dodjeli da Z+5 izlutivanje -
Prijedlozi, misljenja, odluke
2.2.13. | Bolovanja da Z+2 izlu€ivanje -
Potvrde, prijave i obavjesti nadleZnom tiijelu, evidencija,
periodicna izvjeica
2.2.14.1. | Opcenito da N+1 izlu€ivanje -
2.2.14.2. | Program mjera zastite na radu da Z+5 izlu€ivanje -
2.2.14.3. | Nadzor u svezi sa zastitom na radu da Z+10 izlu€ivanje -
2.2.14.4. | lzvjestaji da N+5 izlu€ivanje -
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et

2.2.14.5.

izlu€ivanje

2.2.14.6. | Evidencija i zapisnici o ozljedama da - - 3 - T -
2.2.14.7. | Prijave ozljeda nadleinom tijelu da - - Z+5 - izlu€ivanje -

2.2.14.8.

okumentacija o organizaciji zdravstvenih pregleda zaposlenih

izlu€ivanje

2.2.15.6. | Dokumentacija u svezi s ostvarivanjem prava

izlu€ivanje

2.2.15. | Zdravstven anje St
2.2.15.1. | Opcenito da - - N+1 - izlu¢ivanje -
2.2.15.2. | Prijavai odjava osiguranika nadleinom tijelu da da da 2+70 Z+70 izlu€ivanje/ | izludivanje
brisanje

2.2.15.3. | Pla¢anje doprinosa da - - Z+5 - izlu€ivanje -
2.2.15.4. | Evidencija izdanih zdravstvenih iskaznica i popunjenih obrazaca da - - Z+5 - izlu€ivanje -
2.2.15.5. | Rodiljni dopust da - - Z+45 - izluCivanje -

da - - Z+1 = izluCivanje -

s,

wn_.._m?w_.;m i

2.2.17.1.

2.2.16.6. | Dokumentacija u svezi s ostvarivanjem prava

Opcenito

mn_...mm.._.m&m

2.2.16.1. | Opcenito “da " da N+1 N+1
2.2.16.2. | Prijavai odjava osiguranika nadleZnom tijelu da da da Z+70 Z+70 izlu€ivanje/ | izlutivanje
brisanje
2.2.16.3. | Pla¢anje doprinosa da - - Z+5 - izluivanje -
2.2.16.4. | Clanstvo u mirovinskim fondovima da - - Z+5 - izlu€ivanje -
2.2.16.5. | Zahtjevi za naplatu doprinosa da - - Z+10 - izlu€ivanje -
Z+5 izlugivanje

da - - N+1 - -
2.2.17.2. | Kolektivni ugovori i pregovaranje da - - Z+5 - izlu€ivanje -
2.2.17.3. | Radnicko vijece - konstituiranje da - - Z+5 - izlu€ivanje -
2.2.17.4. | Radnigko vijece - sjednice i odluke da - - T - i -
2.2.17.5. | Suradnja sa sindikatima da - - Z+5 - izlu€ivanje -
2.2.17.6. | Strajk, sporovi i arbitraia da - B 245 - izlu€ivanje -
Dokumentacija u svezi s pokretanjem, tijekom i okoncanjem djelomicno
Strajka, odnosno obustave
2.2.18. | Zaposljavanje stranaca da - - 245 - izlu€ivanje -
Odobrenja
Suglasnosti

11




Evidencija da - - - T = T i &
2.2.19.2. | Osobni dosjei da - - - N+70 - izluCivanje -

2.2.20.1. | Evidencija da - - - AT - T 7
2.2.20.2. | Osobni dosjei da da da - N+70 N+70 izlutivanje/ | izluivanje
4 brisanje
2.2.21. | Ravnopravnost u zaposljavanju da - - - 245 - izluCivanje -

3.1.1. | Opéenito da - - - N+1 = izlugivanje -
3.1.2. | Statistika i pregledi da - - - T - . T =

3.1.3.1. | Planovi razvoja da - - - Z+5 - ..._u__._mqm_..:.m T =

djelomicno
3.1.3.2. | Investicijski programi da - - - T - T -
3.1.3.3. | Analize i ocjene da - - Z+5 | - izlufivanje -

3.2.1.1. | Opéenito da izlugivanje
3.2.1.2. | Dokumentacija o zemljitu da - - - & - T -
Uprave o vlasnistvu u pravima koristenja, izvodi iz katastra i sl.

3.2.2.1.

Stjecanje i uknjizba

3.2.2.2. | Prodaja i drugi oblici otudenja da - - - F - T -
3.2.2.3. | Zakup, ustupanje, prava koriStenja da - - - Z+10 - izluéivanje -
3.2.2.4. | Sporovi da - - - Z+10 - izlugivanje -
3.2.2.5. | Nerealizirani projekti da - - - 45 - izluivanje -
3.2.3.1. | Ispitivanje zemljista da - - - Z+5 - izlu¢ivanje -
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Projektna.dok, gradevinske dozvole, riesenja i zakljucci nadleZnih
tijela u svezi s gradnjom, dogradnjom, adaptacijom,
rekonstukcijom, uporabne dozvole sa zapisnikom o tehnickim
pregledima objekata i sl.

Oznaka | - Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/ 323
p e e vrstegradiva
: N.n trajno se Euvanje odabire dokumentacija o rezultatima djelomicno
ispitivanja znaéajnima za moguce koristenje zemljista
3.2.3.2. | Namjena i prenamjena da Z+5 izluCivanje -
Za isprave nadleznih tijela o prenamjeni te isprave ili izvodi iz
prostornih, urbanisti¢kih i planova uredenja koje donose
nadleZna tijela vidjeti i podgrupu Dokumentacija o zemljistu,
grupa 3.2.1., kao sekundarnu
3.2.3.3. | Uredenje i odriavanje da Z+5 izluCivanje -
3.3.1. | Opcenito
3.3.1.1. | Opcenito da N+1 izlucivanje -
3.3.1.2. | Gradevinska i tehnicka dokumentacija da T T -

3.3.2.1. | Stjecanje i uknjizba da T T =
3.3.2.2. | Prodaja i drugi oblici otudenja da il T -
3.3.2.3. | Zakup. odstupanje, prava koriitenja da Z+10 izlu€ivanje
3.3.2.4. | Sporovi da Z+10 izlu€ivanje -
3.3.2.5. | Nerealizirani projekti da Z+5 izlu€ivanje
3.3.3.1. | Opcenito da N+1 izlu€ivanje :
3.3.3.2. | Norme gradenja, urbanisticko-tehnicki uvjeti da ; T

Izvodi iz prostornih, urbanistickih planova uredenja, uvjeti i

suglasnosti koje izdaju nadleZnih tijela i sl.
3.3.3.3. | Odabir projektanata i izvoditelja radova da 1 T

Natjecaji, odluke o odabiru, sklapanje ugovora, ugovaranje

nadzora
3.3.3.4. | Projekti da T T -
3.3.3.5. | Projektni zadaci da i T -
3.3.3.6. | Suglasnost nadleZnih tijela na projekt da T T -
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3.3.3.7.

izlu€ivanje

3.3.4.1. | Opcenito da N+1 izlu€ivanje -
3.3.4.2. | Ugovaranje usluga odriavanja da Z+5 izlu€ivanje -
3.3.4.3. | Ciéenje, bojanje i sitni popravci da Z+2 izlu¢ivanje E
3.3.4.4. | Ostali poslovi na odriavanju da Z+2 izlucivanje -
3.3.4.5. | Stete, vandalizam i krada da 2+2 izlu€ivanje -
3.3.5.1. | Opcenito da N+1 izlucivanje -
3.3.5.2. | Planovi osiguranja i protupoiarne zastite da T T -
3.3.5.3. | Protupoiarna zastita da T T -
3.3.5.4. | Protuprovalna zastita i osiguranje objekta da -F T -
3.3.5.5. | Neovla3teni pristup i provale da Z+2 izluCivanje -

3.4.1. | Opcenito da N+1 izlu€ivanje -
3.4.2. | Telekomunikacijska oprema da Z+1 izlu€ivanje -
3.4.3. | Namjestaj - odrZavanje da Z+1 izlucivanje -
3.4.4. | Protupoiarna i protuprovalna oprema da Z+1 izlu€ivanje -
3.4.5. | Ratunalna oprema da Z+1 izluCivanje -
3.4.6. | Oprema za grijanje i klimatizacija da Z+1 izlu€ivanje -
3.4.7. | Prijevozna sredstva da Z+5 izlu€ivanje -
Ostala nespomenuta oprema izlucivanje

3.5.1. | Opcenito da N+1 izluivanje -
3.5.2. | Grijanje da Z+2 izlugivanje -
3.5.3. | Zbrinjavanje otpada da Z+5 izlu€ivanje -
3.5.4. | Elektricna energija da Z+2 izlutivanje -
3.5.5. | Opskrba plinom da Z+2 izlu€ivanje -
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7+2

Ovmr_._um <on_o=.. da - - - izlu€ivanje -
Odvodnja i kanalizacija da - - Z+2 - izlu€ivanje -
Ostale nespomenute komunalne usluge da - - Z+2 - izluCivanje -

Zalbe i sporovi

izlucivanje

Opcenito N+1 - izluCivanje -
3.6.2. | Posta, telefon, telefaks da - - Z+5 - izlu€ivanje -
3.6.3. | Mreine komunikacijske usluge - Internet, zakupljeni vodovi i dr. da - - Z+5 - izlu€ivanje -
3.6.4. | Prijevoz i dostava da - - Z+5 - izlu€ivanje -
3.6.5. | Putovanja - usluga prijevoza osoba i putovanja da - - Z+2 - izluCivanje -

4.1.2.1.

_".zm_._n._mrm. planovi n.m :.mrw._sm.q.mmn_m_u_.mm.

o~ SR RS

3.7.1. | Opcenito da - - N+1 - izluCivanje -
3.7.2. | Raspolaganje - planovi potrebe i potrosnje da - - Z+2 - izlutivanje -
3.7.3. | lzdatnice i skladi$ne primke da - - Z+2 - izlutivanje -
3.7.4. | Blok zahtjevnica da - - 245 - izlu€ivanje -

T T T

4.1.2.2. | Ostali financijski planovi da da da Z+2 Z+2 izlu€ivanje/ izluivanje
brisanje

4.1.2.3. | Zahtjevi za odobrenje i dodjela sredstava da da da N+1 N+1 izlugivanje/ | izlucivanje
brisanje

4.1.3. | Bilanca da da da 245 Z+5 izluéivanje/ | izlugivanje
brisanje

4.1.4. | lzvjesca o primicima i izdacima da da da Z+11 Z+11 izluéivanje/ | izlu€ivanje
brisanje

4.1.5. | lzvje3€a u promjenama u vrijednosti i obujmu obveza i imovine da da da Z+11 Z+11 izlu¢ivanje/ izlu€ivanje
brisanje

4.1.6. | lzvjeiéa o ostvarenim vlastitim prihodima i rashodima - fiskalna da da da Z+11 Z+11 izlu¢ivanje/ | izlu€ivanje
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A I N

brisanje

odgovornos
4.1.7. | Zavriniracun da da da T i T T
4.1.8. | Ostala financijska izvje3¢a da - - Z+5 - izlu€ivanje -
4.2.1. | Opcenito da - - N+1 - izlugivanje -
4.2.2.1. | Opéenito da - - N+2 - izlu¢ivanje -
4.2.2.2. | Kontniplan da da da Z+7 Z+7 izlu€ivanje/ | izluivanje
brisanje
4.2.2.3. | Evidencije dobavljata i kupaca da - da Z+5 Z+5 izlu€ivanje izlu€ivanje
4.2.2.4. | Glavna knjiga da da da Z+11 Z+11 izlu€ivanje/ | izluéivanje
brisanje
4.2.2.5. | Dnevnik knjiZenja glavne knjige da da da Z+11 Z+11 izlu€ivanje/ | izludivanje
brisanje

izlu

4.2.3.1.

Opcenito

brisanje

izlugivanje

4,2.2.6.1. | Analitika kupaca da da da Z+7 247 &ivanje/
brisanje
4.2.2.6.2. | Analitika dobavljaca da da da Z+7 Z+7 izlu¢ivanje/ izlu€ivanje
brisanje
4.2.2.7. | Knjige ulaznih i izlaznih raéuna da da da Z+11 Z+11 izlu€ivanje/ | izlugivanje
brisanje
4.2.2.8. | Ostale knjigovodstvene i raéunovodstvene evidencije - da da da Z+7 247 izluéivanje/ | izluéivanje
dugovanja, potraZivanja brisanje
4.2.2.9.1. | lzlazni raun da da da Z+11 Z+11 izluéivanje/ izluCivanje
Izlazni raéuni - dopunsko brisanje
Izlazni racuni - vraceno
Izlazni raéuni - vrtic - Skola
4.2.2.9.2. | Ulazni raduni da da da Z+11 Z+11 izlu¢ivanje/ | izluivanje
brisanje
4.2.2.9.3. | Temeljnice da da da Z+11 Z+11 izlu€ivanje/ | izluéivanje

izlu€ivanje
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433.1.

v e
o N
e il

; anN E.mm.... &...:955 mqmnwﬁvrm. da Z+7 izlu€ivanje/ | izlugivanje
brisanje

4.2.3.3. | Kartoteka osnovnih sredstava da da Z+7 izlu€ivanje/ | izluéivanje
brisanje

4.2.3.4. | Knjiga sitnog inventara da da Z+7 izlu€ivanje/ izluCivanje
brisanje

4.2.3.6. | Popisne liste inventure da da Z+7 izlu€ivanje/ izluCivanje
brisanje

4.2.3.7. | Knjigovodstvene isprave da da Z+11 izluivanje/ | izluéivanje
brisanje

4.2.3.8. | Amortizacija i otpis da da 2+7 izlu€ivanje/ izlu€ivanje
brisanje

4.3.1. | Opcenito da da N+1 izlugivanje izlugivanje

4.3.2.1. | Otvaranje, promjena i zatvaranje racuna da da Z+5 izlu€ivanje izluCivanje

4.3.2.2. | Ovlastenje za koristenje da da Z+5 izlutivanje izlutivanje

4.3.2.3. | Prijava potpisa da da Z+11 izlu¢ivanje izlu€ivanje

4.3.2.4. | lzvje3ca o stanju i prometu (bankovni izvodi) da da Z+11 izlu€ivanje/ | izluéivanje
brisanje

Otvaranje, promjene i zatvaranje racuna da da Z+5 izlu€ivanje/ | izlugivanje
brisanje

4.3.3.2. | Ovlastenje za koristenje da da Z+5 izluéivanje/ izlu€ivanje
brisanje

4.3.3.3. | Prijava potpisa da da Z+11 izluivanje/ | izluéivanje
brisanje

4.3.3.4. | lzvjeice o stanju i prometu da da Z+11 izlu€ivanje/ | izluéivanje
brisanje

4.3.4. | Bankovne, kreditne i potrosacke kartice da da Z+11 izlu€ivanje/ izlu¢ivanje

Evidencije i pregledi obaveza
po isteku roka za trajna cuvanje odabiru se evidencije

5.1,

djelomiéno
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4.3.5.2. | Pojedini krediti i prosudbe - - Z+7 - izluivanje -
4.3.6.1. | Dnevnik blagajne da - da - Z+11 Z+11 izlu€ivanje izlucivanje
4.3.6.2. | Uplatnice i isplatnice da - da - Z+11 Z+11 izluivanje izlu€ivanje
4.3.6.3. | Nalozi da - da - Z+11 Z+11 izlu€ivanje izluéivanje
4.3.7.1. | Porezne stope i pristojbe da - da - 245 Z+5 izluivanje izlugivanje
4.3.7.2. | Analize i pregledi obveza da - da - Z+5 Z+5 izlu€ivanje izlu€ivanje
4.3.7.3. | Porezne prijave da da da - Z+7 Z+7 izluivanje/ | izlu€ivanje
brisanje
4.3.7.4. | Porezne kartice (Rsn i JOPPD) da da da - Z+11 Z+11 izluéivanje/ | izlu€ivanje
k brisanje
4.3.7.5. | Obracun i uplate da da da - Z+11 Z+11 izlu€ivanje/ | izludivanje
brisanje

4.4.2.1. | Odobrenje sredstva da - da - Z+5 Z+5 E....&ﬁ&m . izlucivanje
djelomiéno
4.4.2.2. | Prijedlozi i zahtjevi za financiranjem da - da - Z+5 Z+5 izluivanje izlu€ivanje

4.4.2.3. | Izvje3ca o ostvarenju i tro3enju sredstava da - da - Z+7 Z+7 izlu€ivanje izluivanje

03 3 .

ek b e e rdeotbhgal : i e e MR IR SR >
4.4.3.1. | Planovii projekcije da - da - Z+2 Z+2 izlu€ivanje izlu€ivanje
4.4.3.2. | lzvje3ca o ostvarenju da - da - Z+7 Z+7 izlu€ivanje izlu€ivanje

[ asi]  Opeenio | da | - [ - | - | &5 | - | idufvanje | -
ad d o ; X . e u.&..l.u. ..p.p1
4.5.2.1. | Godi3nji plan nabave da da da - Z+5 Z+5 izluivanje/ | izluéivanje
brisanje
4.5.2.2. | Pojedinaéni postupci nabave da da da - Z+5 Z+5 Izlu€ivanje/ | izluivanje
brisanje djelomicno
djelomicno
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'5.1.4.1.

Zaprimljeni zahtjevi, predstavke i prituzbe

_xn. a =l ..... == .....|"... Ll ....|. ..<. d
Katalog informacija

da

..th.w. .?......._.m&_._mn:m postupci wmc._..m :m—uwe.m Izluéivanje/ | izluéivanje
brisanje djelomicno
djelomicno
4.5.3. | Putni trogkovi (putni nalozi, obratuni, izvje3¢a) da +7 Izluéivanje/ | izluéivanje
brisanje
4.5.4. | Fondovi, zaklade i donacije da T T -
4.5.5. | Narudibenice da 245 izluivanje -
4.6.1. | Opcenito da N+1 izlu€ivanje -
4.6.2. | Unutarnji nadzor da Z+11 Izluivanje -
djelomicno
4.6.3. | Vanjski nadzor da Z+11 Izlugivanje -
djelomicno
5.1.1. | Opcenito da N+1 izlu€ivanje -
5.1.2. | Dostupnost informacija da i T -
mobilni tim
da Z+5 izlu€ivanje

5.1.4.2.

Evidencija zahtjeva za pristup informacija

da

5.1.4.3.

5.1.5.1.

Zahtjevo za izdavanje informacija

da

da N+1 -
5.1.5.2. | Politika i postupci da T T -
5.1.5.3. | Predmetni spisi da Z+10 izlu€ivanje -

5.2.1. | Opéenito da N+1 izlucivanje izlu€ivanje
5.2.2. | Informacijsko-komunikacijska infrastruktura da Z+5 Izlu€ivanje/ -
brisanje
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Izlugivanje/

izlu€ivanje

5.3.2.1.

Cuvaju

Opéenito (dopisivanje)

Klasifikacijski planovi

5.2.3.1. | Prijedlozii planovi, priruénici i uputstva, korisnici
brisanje
5.2.3.2. | Razvoj vlastitih aplikacija da da da i T T T
5.2.3.3. | Nabava uvodenje i odriavanje da da da Z+5 Z+5 Izlu€ivanje/ | izlu€ivanje
brisanje
5.2.4. | Mreine usluge da da da Z+5 Z+5 Izlu€ivanje/ | izlu€ivanje
brisanje
5.2.5. | Upravljanje podacima za trajno éuvanje odabiru se specifikacije, da - - Z+5 Z+5 Izlugivanje -
norme i upute primjenjene na podatke i dokumente koji se trajno djelomiéno

5.3.2.2.

5.3.3.1.

5.3.3.2.1.

Ozrada i primjena klasifikacijskih planova

Osnovne evidencije spisa + urudibeni zapisnici (pov. strogo
pov., neklasif.)

L UL = =

Knjige primljene poste

Izlu€ivanje/
brisanje

izlu€ivanje

.E.._m?m:?

Ovlastenja, rokovnici i primopredaja

da da da Z+5 Z+5 1zluéivanje/
brisanje
5.3.3.2.2. | Interne dostavne knjige da da da Z+5 Z+5 Izluivanje/ | izludivanje

brisanje

izluCivanj

5.3.4.1. da - - Z+5 - e -

5.3.4.2. | Cuvanje i zaitita da - - 745 - izlu€ivanje -
djelomictno

5.3.4.3. | Gubitak i ostecivanje da = - T - T -

5.3.5. | Obrada spisa da - - Z+2 - Izlugivanje -
djelomiéno
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5.3.6.1. | Rokovi éuvanja, izlu€ivanje i unistavanja da Z+5 Izluéivanje/ Izludivanje
za trajno ¢uvanje odabiru se odobreni popisi s rokovima éuvanja brisanje djelomiicno
djelomicno
5.3.6.2. | Predaja i preuzimanje dokumentacije drugih osoba da da da T A T T
5.3.7. | Nadzor da - - 4 - T -
5.3.8. | Uredske usluge - obrada teksta i podataka, prijevodi i ostalo da - - Z+5 - izluCivanje -
5.3.9.3 | Propisi, pravilnici i prirucnici da - - I - T -
5.4.1. | Opcenito da - - N+1 - izlu€ivanje -
5.4.2.1. | Evidencija i katalozi (dje¢ja biblioteka) da - - T - T -
5.4.2.2. | Knjige da - - T - T/ -
Za trajno ¢uvanje odabiru se publikacije posebno znacajne za djelomiéno
istraZivanje povijesti i razvoju djelatnosti objavljena viastita izluivanje
godisnja i druga vaznija izvjesca, publikacije koje sustavno i
pregledno iznose podatke o djelatnosti,vrijedne i rijetke knjige
5.4.2.3. | Casopisi djelomigno -
Za odabir za trajno ¢uvanje usp. napomenu uz predgrupu izlugivanje
5.5.22.
5.4.2.3.1. | Narodne novine djelomicno
izlu¢ivanje
5.4.2.3.2. | SluZbenik glasnik Grada Zagreba djelomicno
izlu€ivanje
5.4.1.4. | Dnevne novine da - - N+1 - izlucivanje -
5.4.2.5. | Ostale publikacije djelomi¢no
Za odabir za trajno ¢uvanje usp. napomena uz podgrupu 5.4.2.2. izluCivanje
5.4.3. | Dokumentacijske zbirke da - - T. - T -
5.4.4. | Prikupljanje, koriStenje i obrada da - - Z+10 - izlu€ivanje -
5.5.1. | Opcenito da - - N+1 - izlu€ivanje .
5.5.2. | Organizacija seminara i konferencija da - - T - T -
5.5.2. | Sudjelovanje da - - Pasivno - Djelomicno -
z+2 izlugivanje
Aktivno T
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izlu€ivanje

Opcenito
5.6.2. | Informativni materijali (brosure, letci, plakati i dr.) da 3 Izlugivanje
primjer- djelomiéno
ka-T
Ostalo
N+2
5.6.3. | Odnosis javno3cu da N+1 izlu€ivanje
Za trajno ¢uvanje odabiru se materijali koji iznose stav djelomicno
organizacije o vaznim pitanjima i dogadajima,posebno ako imaju
utjecaj na percepcijuorganizacije u javnosti
5.6.4. | Promidiba da N+2 izluéivanje
Za trajno Euvanje po isteku roka odabiru se materijali znacajni ili djelomicno
trajnih promidbenij aktivnosti
da T T

5.6,6.1.

Izlozbe

Dani Poliklinike SUVAG

5.6.6.2. | Ostalo da N+2 izlucivanje
5.6.7. | Posjeti da Z+2 izlu€ivanje
Za trajno ¢uvanje po isteku roka odabiru se domumentacijo o djelomicno
posjetima znacajnog karaktera s dugotrajnim strucnim i
promidbenim posljedicama
5.7.1. | Nagradei priznanja da T T
5.7.2. | Darovi da T T
5.7.3. | Sponzorstva i donacije da T T
5.7.4. | Stipendije da T T
5.8.1. | Opcenito da N+1 izlu€ivanje
5.8.2. | Vlastita izdanja stvaratelja da T T
5.8.3. | Ostala izdanja da T T
5.8.4. | Obrasci da Z+2 izlu€ivanje
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Osnovna evidencija

da

da

Matiéne knjige

da

da

mu_:m?mam

Z+10

6.1.2.1. | Dijagnostika - audiometrija da - - Z+10 - -
6.1.2.2. | Dijagnostika - ostalo da - - Z+10 - izlucivanje -
6.2. | Dosjei pacijenata da da da N+70 N+70 lzluivanje/ | izluéivanje
brisanje djelomicno
djelomicno
6.3. | Specijalistitke povijesti bolesti izvan dosjea (audioloski listovi i da - - N+70 - izlu€ivanje -
sl.) djelomicno
6.4. | Nalaziizvan dosjea da - - Z+10 - izlucivanje -
(zdravstveni kartoni djece i sl.)
6.5. | Umjetna puinica - dokumentacija o prilagodbama da da da N+70 N+70 Izlu€ivanje/ | izlu€ivanje
brisanje djelomiéno
djelomicno

izlu€ivanje

6.6.1. | Zapisnici sa sastanka dijagnostickog struénog tima da - - -
djelomicno

6.6.2. | Dnevna izvje3ca o radu (blok PKZ obrasci) da - - Z+10 - izluCivanje -
djelomicno

7.1.4.1.

Maticna knjiga _..__.onm. i

7.1.1. | Opéenito da - - N+3 - izluCivanje -
7.1.2. | Planovi i programi odgojno-obrazovnog rada da - - T - T -
7.1.3. | Godidnje izvje3ce o ostvarivanju plana i programa da - . 11 - T -

da - da T
7.1.4.2. | Imenik djece da - da Z+10 Z+10 izlu€ivanje izlu€ivanje
7.1.4.3. | Dosjei djeteta s posebnim potrebama da da da Z+10 Z+10 Ilzluéivanje/ | izluéivanje
brisanje
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S N e o

Knjige pedagoske n_orr_._..m_...nmn:m odgojne m._._._umzm izlu€ivanje izluéivanje
Knjiga zapisnika da - - T 5 T T
(Sastanaka internih struénih aktiva, radnih dogovora, strucnog
tima)

da T T T T

Ljetopis djejeg vrtica

7.2.1. | Opéenito (opca korespodencija, prepiska s ministarstvima) da - - N+3 - izlu€ivanje -
7.2.2. | Planovii programi odgojno-obrazovnog rada da - - 3 - T -

7.2.4.1.

Skolski kurikulum

Godiinje poslovno izvje$ée o planu i programu rada

7.2.4.2.

7.25.1.

Statisticki pregledi i izvje3éa o u€enicima, nastavnicima i

Matiéne knjige ucenika

da

SECmREMEPTIL A

T

da da da
7.2.5.2. | Registar uenika upisanih u mati¢ne knjige da da da " g T T T
7.2.5.3. | Dosjei ucenika da da da Z+10 Z+10 izluéivanje/ | izluéivanje
brisanje
da - - 2+5 - izlu€ivanje -

7.2.5.4.

7.2.6.1.

Prijepis ucenika

mmnqmaam.wa.mmm Eo sk. god. 5_53 .QQ.QA. po __......_Nﬁ..

0d1-8)

da

da

da izlucivanje
brisanje
7.2.6.2. | Imenik u€enika da da da Z+10 Z+10 izlu€ivanje/ | izluéivanje
brisanje
7.2.6.3. | Dnevnik rada da - - Z+10 - izlu€ivanje -
7.2.6.4. | Prijavnice za natjecaj za upis i upisnice da da da Z+10 Z+10 izlu€ivanje/ | izluéivanje
brisanje
7.2.6.5. | Prijavnice i zapisnik o polaganju popravnog i razrednog- da da da Z+10 Z+10 izluéivanje/ izlugivanje
predmetnog ispita brisanje
7.2.6.6. | Pregled rada izvannastavnih aktivnosti da - - Z45 - izlu€ivanje -
7.2.6.7. | Materijali testiranja djece i u€enika da - - Z+2 - izlu€ivanje -
7.2.7. | Zapisnici sjednica uéiteljskog vije¢a da - - T - T -
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8.1

Spomenica skole

Opéenito

izlu€ivanje

8.2. | Planovi i verificiranje programi da - - T T

8.3. | Ugovori i upisnice da - - Z+5 izlutivanje

8.4. | Osnovna evidencija polaznika - matiéne knjige polaznika da da da T T

8.5. | Nastavna evidencija - dnevnik rada s imenikom - verificirani da - - Z+10 izlugivanje

programi

8.6. | Predmetii evidencija o ispitima - verificirani programi da 5 = i T

9.1. | Znanstveno-istraZivatka djelatnost da da da g T
9.2.1. | Opéii medunarodni verbotonalni simpozij (seminar) da da - T T
9.2.2. | Dani Petra Guberine da - - il T
9.2.3. | Dani mozga da - - T W
9.2.4. | Simpozij i te€ajevi o umjetnoj puZnici da - - T T

9.3. | Znanstveni radovi djelatnika Poliklinike SUVAG da da da 1] T
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Ovaj Popis dokumentarnog gradiva Poliklinike SUVAG s rokovima ¢uvanja primjenjuje se po dobivenom odobrenju Hrvatskog drzavnog arhiva i
gini sastavni dio Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom Poliklinike SUVAG, KLASA:510-08/20-05, URBROJ:262-01-2020-77 od 30. 12.

2020. godine.

S

Hrvatski Drzavni Arhiv je odobrio Popis dokumentarnog gradiva Poliklinike SUVAG

xgmpn%\ﬂéw%\m\-cw\ﬁ URBRO): J&09/1-2-2
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