Popis dokumentarnog gradiva s rokovima cuvanja
Puékog otvorenog ucilista Rab

Rab, 18. lipnja 2021.



lzvornik Rok cuvanja
Oznaka | Poslovna funkcija/ poslovne
aktivnosti/vrste gradiva Fizicki ili | Digitalni Izvornik Pretvorbeni
analogni oblik
1. | ORGANIZACUA | Cvx><C>z._m
1.1. | Osnivanje, prijava i promjena poslovanja
e
1.1.1. | Akt o osnivanju - - da - - - T - u_.mn&mJ -
arhivu \\L

1.1.2. | Dokumentacija u svezi s - - da - - - T - predaja -
osnivanjem i statusnim arhivu
promjenama

1.1.3. | Prijave i rje3enja nadleznih - - da - - - i - predaja -
tijela o registraciji i upisu u arhivu
sluzbene registre

1.1.4. | Zahtjev i prijava za - - da - - - T - predaja -
otvaranje ra¢una kod arhivu
kreditnih institucija

1.1.5. | Zahtjev i kartoni - - da - - - T - predaja -
deponiranih potpisa arhivu

1.1.6. | Opéenita prepiska, upiti i - - Da - - - 5 - izlu¢ivanje -
obavijesti

1.1.7. | Evidencija $tambilja i pecata - - da - - - T - predaja -

arhivu

1.1.8. | Znak Puckog otvorenog - - da - - - T - predaja =

udilista Rab arhivu

1.2. | Unutarnji ustroj — upravljanje, poslovanje i analiza

1.2.1. | Statut - - da - - - T - predaja -
arhivu




1.2.2. | Pravilnici i drugi op¢i akti da T predaja
arhivu
1.2.3. | Dokumentacija vezana za da T predaja
izbor i imenovanje arhivu
ravnatelja
1.2.4. | Odluke ravnatelja o da T predaja
upravljanju, unutarnjoj arhivu
organizaciji i poslovanju
1.2.5. | Zapisnici i odluke upravnih, da T predaja
pravosudnih i drugih tijela arhivu
1.2.6. | Godisnji planovi i programi da 1 predaja
rada Ucilista arhivu
1.2.7. | Godi$nja izvje$éa o radu da T predaja
Ucilista arhivu
1.2.8. | Statisticki materijali koje da 10 izlu¢ivanje
Ustanova mora ispunjavati
sukladno propisima koji se
odnose na statisticka
istraZzivanja znacajna za
cijelu zemlju
1.3. | Poslovna suradnja
1.3.1. | Dokumentacija o poslovnoj da 5 (od isteka godine izluCivanje

suradnji s organizacijama i
pojedincima (ugovori o
najmu opreme i poslovnog
prostora)

u kojoj je spis
zakljucen, odnosno
u kojoj je dokum.
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovaraju¢im
dokumentom)




1.4. | Odnosi s javnoScu i promocija Ustanove
1.4.1. | Dokumentacija nastala u - - da predaja
obiljezavanju vlastitih arhivu
obljetnica
1.4.2. | Dodijeljene nagrade i - - da predaja
priznanja arhivu
1.5. | Sigurnost i zastita
1.5.1. | Opéa dokumentacija o . - da izlu€ivanje
osiguranju od rizika u slucaju
nesrece ili nepogode te
dokumentacija o osigranju od
rizika u poslovanju
1.5.2. | Police osiguranja - - da izlu¢ivanje
2. | LJUDSKI RESURSI, RAD | RADNI ODNOSI
2.1. | Pravilnik o radu - - da predaja
arhivu
2.2. | Evidencije zaposlenika - - da predaja
arhivu




2.3.

Osobni dosjei zaposlenika s
prilozima i podatcima

da

70

izlucivanje

2.4,

Evidencije o drugim

osobama ciji rad koristi
poslodavac

da

izlucivanje

2.5.

Dokumentacija o
raspisivanju i provodenju
natje€aja za popunjenje svih
radnih mjesta osim za
ravnatelja

da

izluCivanje

2.6.

Druga dokumentacija u
svezi strucnog
osposobljavanja za rad

da

izluCivanje

2.7.

Predmeti i evidencije o
struénim ispitima, stru¢nom
obrazovanju, stipendiranju,
specijalizaciji,

prekvalifikaciji

da

izluCivanje

2.8.

Radno vrijeme (odluke o
radnom vremenu)

da

izlu€ivanje

2.9.

Evidencija o prisutnosti na
radu

da

IzluCivanje

2.10.

Plan koristenja godiSnjeg
odmora

da

izluCivanje

2.11.

Rjesenja o koristenju
godiSnjeg odmora

da

izluCivanje

2.12.

Odluke u svezi jubilarnih
nagrada, otpremnina,
regresa i drugih novéanih
isplata radnicima

da

izluCivanje

2.13.

lzvjestaji i doznake o
bolovanju zaposlenika

da

izluCivanje

2.14.

Osposobljavanje djelatnika
iz podruéja zastite na radu i
zastite od pozara

da

izluCivanje




/

3. | NEKRETNINE, INFRASTRUKTURA | OPREMA
3.1. | Projektna dokumentacija u da T predaja
vezi s gradnjom, arhivu
nadogradnjom, adaptacijom
i rekonstrukcijom
3.2. | Dokumentacija o radovima, da 10 I1zluCivanje
nabavama i uslugama na
vlastitim objektima
3.3. | Dokumentacija u svezi s da 5 izluCivanje
odrzavanjem objekata,
instalacija i opreme
3.4. | Inventura (inventurne liste, da 11 I1zlu¢ivanje
dokumentacija o pripremi i
provedbi inventure)
3.5. | Rjesenje o rashodu i otpisu da 5 izlucivanje
opreme i inventara
3.6. | Dokumentacija o opskrbi i da 5 od isteka godine izluCivanje
potrosnji toplinske i u kojoj je spis
elektricne energije, plinomii zakljucen, odnosno
vodom, kanalizacija, Cistoca u kojoj je dokum.
(ugovori i ostala (ugovor, odluka,
dokumentacija) pravilnik i sl.)
prestao vazitiili je
zamijenjen drugim
odgovarajué¢im
dokumentom
3.7. | Tehnicka dokumentacija da 5 izlucivanje
glede opreme
3.8. | Dokumentacija o koriStenju da 5 od isteka godine izlu€ivanje

postanskih i telefonskih
usluga, usluga prijevoza i
dostave (ugovori o
koristenju, razne evidencije)

u kojoj je spis
zakljucen, odnosno
u kojoj je dokum.
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)

zamijenjen drugim




P

__f

‘Lugovarajudim
dokumentom

4. ] FINANCIJSKO POSLOVANIJE | RACUNOVODSTVO
4.1. | Financijski planovi - - da da T predaja
arhivu
4.2. | Plan nabave - - da da T predaja
arhivu
4.3. | Godi$nje i periodi¢no - - da da T predaja
financijsko izvjeSce arhivu
4.4. | Izjava o fiskalnoj - - da da T predaja
odgovornosti arhivu
4.5. | Obradunske isprave u vezis - - da da T predaja
plaéama ili analiticka arhivu
evidencija placa sa
prateéom dokumentacijom
4.6. | Porezne kartice - - da da ¢uvati dok radnik izlucivanje
radi kod posl.
4.7. | Glavna knjiga - - da da 11 izlu€ivanje
4.8. | Knjige ulaznih i izlaznih - - da da 11 izlu€ivanje
racuna
4.9. | Ulazni i izlazni racuni - - da da 11 izlu€ivanje
4.10. | NarudZbenice, otpremnice, - - da da 11 izlu€ivanje
dostavnice, prijemni listovi,
povratnice i drugi
dokumenti koji prate robu
4.11. | Autorski i ugovori o djelu s - - da da 11 izlu€ivanje
obraéunom doprinosa,
Studentski ugovori
4.12. | lzvjesca o stanju prometa na - - da da 11 izlucivanje
raunu (izvadci)
4.13. | Blagajna - - da da 11 izlucivanje




4.14.

Blagajnicke uplatnice i - - da
isplatnice

da

11

izlucivanje

4.15.

Dokumentacija o prihodima - - da
od vlastite djelatnosti,
imovine i prava

da

11

izluCivanje

4.16.

Statistike blagajne — - - da
godiSnje

da

11

izlucivanje

4.17.

Dokumentacija o izvorima - - da
financiranja iz drzavnog
proracuna, jedinica
podruéne i lokalne
samouprave i uprave
(ugovori o sredstvima i
ostala popratna
dokumentacija, izvjesca)

da

5 od isteka godine
u kojoj je spis
zaklju€en, odnosno
u kojoj je dokum.
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
zamijenjen drugim
odgovarajuéim

izluivanje

4.18.

Nalozi za sve vrste isplata: - - da
racuna, ugovora, honorara

da

11

izlucivanje

4.19.

Putni nalozi, obracuni, - - da
izvje$éa za sluzbena
putovanja, izvjestaji o
potrosnji goriva

da

11

izlucivanje

4.20.

Analiti¢ko knjigovodstvo - - da

da

11

izluCivanje

4.21.

Obavijesti o izvodu - - da
otvorenih stavaka

da

izlucivanje

4.22.

Opomene za isplatu ¢ - - da
potrazivanja

da

izlucivanje

INFORMACIISKI RESURSI | DOKUMENTACUA

5.1

Dostupnost i koristenje informacija

5.1.1.

Katalog informacija - - da

predaja
arhivu




5.1.2. | Dokumentacija u svezi da 5 izluCivanje
donosenja i vodenja
kataloga informacija
5.1.3. | Ostvarivanje prava na da T predaja
pristup informacijama arhivu
(evidencije zahtjeva,
postupci, odluke, izvjeS¢a o
provedbi ZPPl)
5.2 | Informacijski sustavi
5.2.1. | Dokumentacija o koriStenju da 5 od isteka godine izluCivanje
aplikacija i mreznih usluga u kojoj je spis
(ugovori i ostala popratna zakljuéen, odnosno
dokumentacija) u kojoj je dokum.
(ugovor, odluka,
pravilnik i sl.)
prestao vaziti ili je
zamijenjen drugim
odgovarajucim
dokumentom
5.3. | Upravljanje dokumentima
5.3.1. | Posebni popis gradiva s da i1 predaja
; rokovima cuvanja arhivu
5.3.2. | Dokumentacija o postupku da 11 predaja
izluéivanja i uniStavanja arhivu
gradiva
5.3.3. | Evidencija ugovora da T predaja
arhivu
5.3.4. | Knjiga primljene poste da 5 izlu€ivanje
5.4. | Dokumentacijske zbirke




5.4.1. | Statisti¢ki pokazatelji o radu da - predaja
U¢ilista, godisnji i duzi arhivu

5.4.2. | Dokumenti vezani da - predaja
dogadanja i manifestacije arhivu
vezane uz djelatnost Ucilidta

5.4.8. | Plakati nastali u poslovanju da - predaja
Ucilista, vodici, brosure, arhivu
fotografije, audio-vizualni
materijal

5.4.9. | Publikacije o povijesti i da - predaja
djelatnosti ustanove arhivu




