TPOPIS DOKUMENTIRANOG GRADIVA THALASSOTHERAPIE-OPATIJA S ROKOVIMA CUVANJA

Izvornik Pretvorbeni Rok ¢uvanja Postupak po isteku
oblik roka ¢uvanja
Oznaka Poslovne aktivnosti i
podaktivnosti Fizickiili | Digit | Fizicki | Digi | lzvornik | Pretvor Izvornik Pretvorbe
analogni alni ili talni beni ni oblik
analo
gni oblik
1. ORGANIZACIJA
IUPRAVLJANJE
1.1. | OSNIVANJE, PRIJAVA I
PROMJENA POSLOVANJA
1.1.1. | Osnivanje, registracija i
djelatnost
o L DA DA DA T T PREDAJA PREDAJA
1.1.1.1. Rjesenja i odluke o osnivanju U ARHIV U ARHIV
1112 Prijava i registracija DA DA DA T T PREDAJA PREDAJA
e U ARHIV U ARHIV
o DA DA DA T T PREDAJA PREDAJA
1.1.1.3. RjeSenja i odluke o U ARHIV U ARHIV
dopuni/promjeni djelatnosti
- S - . DA DA DA T T PREDAJA PREDAJA
1.1.1.4. Prijava i registracija promjene U ARHIV U ARHIV
djelatnosti
1.1.3. | Potpisi
1.1.3.1. | Ovjerai deponiranje DA - - - 10 - 1ZLUCIVA TRAJINO
GODINA NJE BRISANJE
1.1.4. | Zigovi
. s DA DA DA T T PREDAJA PREDAJA
1141 Evidencija zigova U ARHIV U ARHIV
. ey DA 10 - IZLUCIVA TRAJNO
1.1.4.2. Ovlastenja za koriStenje GODINA NJE BRISANJE
N DA - - 10 - IZLUCIVA TRAJNO
1143 ZaduZenja GODINA NJE BRISANJE
.. DA - - 2 - 1ZLUCIVA TRAJNO
1.1.4.4. Izrada zigova GODINE NJE BRISANJE
1.2. | UPRAVLJANJE
1.2.1 | Unutarnji ustroj DA DA DA DA 7 7 IZLUCIVA TRAJNO
GODINA | GODINA NJE BRISANJE
- DA - 2 - 1ZLUCIVA TRAJNO
1211 Opcenito GODINE NJE BRISANJE
S DA DA DA T T PREDAJA PREDAJA
1.2.1.2. Statut, pravilnici i odluke U ARHIV U ARHIV
1.2.3 | Tijela upravljanja
P DA 2 IZLUCIVA TRAJNO
1231 Opcenito GODINE NJE BRISANJE
o DA 5 1IZLUCIVA TRAINO
12.3.2. | Konstituranje GODINE NJE BRISANJE
. S DA DA T T PREDAJA PREDAJA
1.2.3.3. Poslovnici i pravilnici o radu U ARHIV U ARHIV
. ) DA DA T T PREDAJA PREDAJA
1.2.3.4. Izbori i imenovanja U ARHIV U ARHIV
- . DA DA T T PREDAJA PREDAJA
1.2.35. Odluke tijela upravljanja U ARHIV U ARHIV
o DA DA T T PREDAJA PREDAJA
1.2.3.6. IzvjeS¢a o izvrSenju odluka U ARHIV U ARHIV
L DA DA T T PREDAJA PREDAJA
1.2.3.7. | Sjednice U ARHIV U ARHIV
h . o DA 5 1ZLUCIVA TRAJNO
1.2.3.8. Prijedlozi, zahtjevi i predstavke GODINA NJE BRISANJE
upucene tijelu
upravljanja
1.3. | STRUCNA | SAVJETODAVNA DA 2 1ZLUCIVA TRAJNO
TIJELA GODINE NJE BRISANJE




1.3.1. | Osnivanje, promjene i ukidanje
P DA 2 1ZLUCIVA TRAJNO
13.11 Opcenito GODINE NJE BRISANJE
L o DA DA T PREDAJA PREDAJA
1.3.1.2. Imenovanje i razrieSenje U ARHIV U ARHIV
¢lanova
- . DA DA T PREDAJA PREDAJA
1.3.1.3. Planovi i programi U ARHIV U ARHIV
1.3.2. | Povjerenstva
s DA 2 1ZLUCIVA TRAINO
13.2.1. Opcenito GODINE NJE BRISANJE
S . DA DA T PREDAJA PREDAJA
1.3.2.2. Odluke i prijedlozi U ARHIV U ARHIV
povjerenstava
o - DA 2 1ZLUCIVA TRAIJNO
1.3.2.3. Sjednice i sastanci GODINE NJE BRISANJE
povjerenstava
1.4. | PROPISI | NORMATIVNI AKTI DA 2 1ZLUCIVA TRAJNO
GODINE NJE BRISANJE
1.4.1. | Op¢éi normativni akti
DA DA T PREDAJA PREDAJA
1411 | Statut U ARHIV U ARHIV
o . . DA T PREDAJA | PREDAJA U
1.4.1.2. Pravilnici i ostali normativni akti U ARHIV ARHIV
- i DA 2 1ZLUCIVA TRAJNO
1.4.1.3. Poslovnici stru¢nih i GODINE NJE BRISANJE
savjetodavnih tijela
1.5. | PLANOVI | PROGRAM RADA
1.5.1. | Dugoroéni poslovni planovi i
strategije
o DA 2 1IZLUCIVA TRAJNO
15.1.1. Opcenito GODINE NJE BRISANJE
" - . DA DA T PREDAJA PREDAJA
15.1.2. Usvojeni planovi i strategija U ARHIV U ARHIV
. . . DA 5 1ZLUCIVA TRAINO
15.1.3. Pripreme i donoSenje GODINA NJE BRISANJE
DA 5 1ZLUCIVA TRAINO
15.1.4. Provedba GODINA NJE BRISANJE
1.5.2. | Godisnji planovi rada
o DA 2 1ZLUCIVA TRAJNO
15.1.1. Opcenito GODINE NJE BRISANJE
L . . DA DA T PREDAJA PREDAJA
15.1.2. Usvojeni godisnji planovi U ARHIV U ARHIV
e U DA 2 IZLUCIVA TRAJNO
15.1.3. Posebni i pojedinacni godisnji GODINE NJE BRISANJE
planovi
. . P DA 5 IZLUCIVA TRAJNO
1.5.1.4. Priprema i donoSenja GODINE NJE BRISANJE
DA 5 IZLUCIVA TRAJNO
15.15. | Provedba GODINE NJE BRISANJE
1.6. | IZVHJESCA O RADU
1.6.1. | GodiSnja i viSegodiSnja
izvjeSéa o radu
P DA 1 1IZLUCIVA TRAJNO
1.6.1.1. | Opcenito GODINA NJE BRISANJE
. DA DA T PREDAJA PREDAJA
1.6.1.2. Zbirna izvjes¢a U ARHIV U ARHIV
. ) L DA 5 1ZLUCIVA TRAINO
1.6.1.3. IzvjeS¢a ustrojstvenih jedinica i GODINA NJE BRISANJE
pojedinacna izvjeS¢a
1.6.2. Kratkorocna izvjeS¢a o radu
- DA 1 1IZLUCIVA TRAIJNO
16.2.1. Opcenito GODINA NJE BRISANJE
L DA 2 1ZLUCIVA TRAJINO
1.6.2.2. Zbirna izvijeSéa GODINA NJE BRISANJE
I . G DA 5 IZLUCIVA TRAJNO
1.6.2.3. IzvijeS¢a ustrojstvenih jedinica i GODINA NJE BRISANJE
pojedinacna
izvijeS¢a
L7.| POSLOVNA SURADNJA
1.7.1. Opcenito
o ) DA 2 1ZLUCIVA TRAIJNO
1.7.1.1. Opéenito - prepiska GODINE NJE BRISANJE




. N . DA 2 1IZLUCIVA TRAJNO
1.7.1.2. Evidencija poslovnih partnera GODINE NJE BRISANJE
e o . DA DA T PREDAJA PREDAJA
1.7.1.3. Godi$nje i viSegodiSnje analize, U ARHIV U ARHIV
izvieSca i statistika
. .. DA 5 1IZLUCIVA TRAJNO
1.7.1.4. Prijedlozi i ponude GODINA NJE BRISANJE
1715 s .. . DA 5 1IZLUCIVA TRAJNO
AL porazumi i ugovori GODINA NJE BRISANJE
o . . DA 5 1IZLUCIVA TRAJNO
1.7.1.6. Projekti i programi suradnje GODINA NJE BRISANJE
1.8. INFORMIRANJE, MARKETING
| ODNOSI SA JAVNOSCU
1.8.1. Informativni, promidzbeni
materijali
- . . DA 2 1IZLUCIVA TRAJNO
1.8.1.1. Opéenite aktivnosti GODINE NJE BRISANJE
. . . . DA 2 1IZLUCIVA TRAJNO
1.8.1.2. BroSure, leci, plakati i drugi GODINE NJE BRISANJE
informativni materijali
1.8.2. Odnosi s javhoscu
- . . DA 1 1ZLUCIVA TRAJNO
1.8.2.1. Opcenite aktivnosti GODINA NJE BRISANJE
. } ; N DA 1 1ZLUCIVA TRAJNO
1.8.2.2. Priopcenja za javnost i medije- GODINA NJE BRISANJE
presice
DA 1 1ZLUCIVA TRAJNO
18.2.3. Mediji o nama GODINA NJE BRISANJE
. . DA 1 IZLUCIVA TRAJNO
1.8.2.4. Predavanja, simpoziji GODINA NJE BRISANJE
1.8.3. Svecanosti i proslave
o DA 1 1IZLUCIVA TRAINO
183.1. Opcenito GODINA NJE BRISANJE
o . - DA 2 1ZLUCIVA TRAJNO
1.8.3.2. Obljetnice, manifestacije GODINE NJE BRISANJE
1.8.4. Posjete
P . " DA 2 IZLUCIVA TRAJNO
1.8.4.1. Opéenito evidencija GODINE NJE BRISANJE
18.5. Zahvale, obavijesti, pozivi,
cestitke
P . " DA 1 IZLUCIVA TRAJNO
1.8.5.1. Opéenito evidencija GODINA NJE BRISANJE
1.9. NAGRADE, PRIZNANJA,
DAROVI
) L DA 2 PREDAJA PREDAJA
1.9.1. Evidencija i primljene nagrade, GODINE U ARHIV U ARHIV
priznanja, darovi
) N L DA 2 1ZLUCIVA TRAJNO
1.9.2. Evidencija dodijeljenih nagrada GODINE NJE BRISANJE
i priznanja, darova
1.9.3. Sponzorstvai donacije
. . L DA 2 IZLUCIVA TRAJNO
1.9.3.1. Evidencija primljenih GODINE NJE BRISANJE
sponzorstva i donacije
. . Lo DA 5 IZLUCIVA TRAJNO
1.9.3.2. Evidencija dodijeljenih GODINA NJE BRISANJE
sponzorstva i donacije
1.9.4. Dobrotvorne aktivnosti
. . DA 5 1IZLUCIVA TRAJNO
1.9.4.1. Sudjelovanje u GODINA NJE BRISANJE
povremenim
dobrotvornim
aktivnostima
1.10.3. Unutarnji nadzor
- DA 1 1ZLUCIVA TRAIJNO
1.10.3.1. Opcenito GODINA NJE BRISANJE
110.3.2 Izvieséa i ociene DA DA T PREDAJA PREDAJA
0.4 ) ) U ARHIV U ARHIV
.. DA 10 IZLUCIVA TRAJNO
1.10.3.3. Dokumentacija nastala u GODINA NJE BRISANJE




pripremi izvjeSc¢a i ocjena

DA 5 PREDAJA PREDAJA
1.10.3.4. Provedba nadzora GODINA U ARHIV U ARHIV
1.11. NADZOR
1.11.1. Vanjski nadzor

- DA 2 1ZLUCIVA TRAIJNO
11111, Opcenito GODINE NJE BRISANJE
. - . DA 2 1IZLUCIVA TRAJNO
1.11.1.2. Zalbe i prijave za pokretanje GODINE NJE BRISANJE
postupka nadzora
. DA 3 1IZLUCIVA TRAJNO
11113 Dokumentacija GODINE NJE BRISANJE
nastala u postupku
nadzornog pregleda
1.11.2. Unutarnji nadzor
- DA 2 1IZLUCIVA TRAJNO
111.2.1. Opcenito GODINE NJE BRISANJE
- DA DA T PREDAJA PREDAJA
1.11.2.2. Rad nadzornog tijela U ARHIV U ARHIV
3 N . DA 2 1IZLUCIVA TRAJNO
1.11.2.3. Zalbe i prijave za pokretanje GODINE NJE BRISANJE
postupka nadzora
- N DA 5 1ZLUCIVA TRAJNO
1.11.2.4. Prijave nadzornoga tijela GODINA NJE BRISANJE
drugom tijelu
- DA 5 1ZLUCIVA TRAJNO
1.11.2.5. Dokumentacija nastala u GODINA NJE BRISANJE
postupku nadzornog
pregleda
2. LJUDSKI RESURSI, RAD |
RADNI ODNOSI
2.1. LJUDSKIRESURSI
2.1.1. Planiranje i razvoj
P DA 1 IZLUCIVA TRAJNO
21.1.1. Opcenito GODINA NJE BRISANJE
- . DA DA T PREDAJA PREDAJA
2.1.1.2. Planovi i procjene potreba U ARHIV U ARHIV
. . . . . DA 2 1ZLUCIVA TRAJNO
2.1.1.3. Zahtjevi za osiguranjem ljudskih GODINE NJE BRISANJE
resursa
2.1.2. Skolovanje i struéno
usavrsavanje
o DA 1 1ZLUCIVA TRAJNO
21.2.1 Opcenito GODINA NJE BRISANJE
) - DA DA T PREDAJA PREDAJA
2.1.2.2. Planovi - Planovi i odluke o U ARHIV U ARHIV
planovima upucivanja
zaposlenika na Skolovanje i
struéno usavrdavanje.
. . DA 5 1ZLUCIVA TRAJNO
2.1.23. Redovito Skolovanje GODINA NJE BRISANJE
. ) DA 5 1ZLUCIVA TRAJNO
2.1.2.4. Izvanredno Skolovanje GODINA NJE BRISANJE
L DA 5 1IZLUCIVA TRAIJNO
2.1.2.5. Specijalizacija GODINA NJE BRISANJE
e s s . DA 5 IZLUCIVA TRAJNO
2.1.2.6. Vlastiti teajevi i programi GODINA NJE BRISANJE
struénog usavrSavanja
ot . . DA 2 IZLUCIVA TRAJNO
2.1.2.7. Tecajevi i programi drugih GODINE NJE BRISANJE
ustanova
2.1.3. Drzavni i struéni ispit
o DA 1 1ZLUCIVA TRAJNO
21.3.1 Opcenito GODINA NJE BRISANJE
2.1.3.2 Evidencije o poloZenim ispitima DA DA T PREDAJA PREDAJA
L34 jeop P U ARHIV U ARHIV
. o . DA 5 1ZLUCIVA TRAIJNO
2.1.3.3. Uvjerenja i potvrde o polozenim GODINA NJE BRISANJE
ispitima
o Y DA 2 1ZLUCIVA TRAIJNO
2.1.3.4. Pojedinacni drzavni i strucni GODINE NJE BRISANJE




ispiti

2.2. RAD | RADNI ODNOSI
2.2.1. Radna mjesta
. DA 1 1ZLUCIVA TRAIJNO
2.2.1.1. Opcenito GODINA NJE BRISANJE
- o R DA T PREDAJA | PREDAJA U
2.2.1.2. Sistematizacija radnih mjesta U ARHIV ARHIV
2.2.2. Radnici
. DA 1 1ZLUCIVA TRAJNO
2.2.2.1. Opcenito GODINA NJE BRISANJE
) - . DA DA T PREDAJA PREDAJA
2.2.2.2. Evidencija radnika U ARHIV U ARHIV
. . . DA 70 PREDAJA PREDAJA
2.2.2.3. Osobni dosjei radnika GODINA DA DA
. - — DA 2 1ZLUCIVA TRAJNO
2.2.2.4. Ostale evidencije o radnicima GODINE NJE BRISANJE
2.2.3. RADNI ODNOSI
o DA 1 1IZLUCIVA TRAINO
2.23.1 Opcenito GODINA NJE BRISANJE
o DA 5 1IZLUCIVA TRAJNO
2.2.3.2. Zasnivanje i prestanak GODINA NJE BRISANJE
. DA 5 1IZLUCIVA TRAIJNO
2.2.33. Ugovori o radu GODINA NJE BRISANJE
- o DA 10 1ZLUCIVA TRAJNO
2.2.3.4. Prijave nadleZnim tijelima GODINA NJE BRISANJE
o ) DA 2 1ZLUCIVA TRAJNO
2.2.3.5. RjeSenja i odluke u vezi s GODINE NJE BRISANJE
radom
Raspored na radno mjesto
. A - DA 2 IZLUCIVA TRAJNO
2.2.3.6. Pripravnicki staz GODINE NJE BRISANJE
. . . DA 5 IZLUCIVA TRAJNO
2.2.3.7. Osiguranje zaposlenika GODINA NJE BRISANJE
. . DA 2 1ZLUCIVA TRAJNO
2.2.3.8. Potvrde u vezi zaposlenja GODINE NJE BRISANJE
2.2.4. Radno vrijeme, odmori i
dopusti
o DA 1 1ZLUCIVA TRAJNO
2.2.4.1. Opcenito GODINA NJE BRISANJE
N DA 2 1ZLUCIVA TRAJNO
2.24.2. Radno vrijeme GODINE NJE BRISANJE
. DA 2 IZLUCIVA TRAJNO
2.2.4.3. Prekovremeni rad GODINE NJE BRISANJE
. DA 6 IZLUCIVA TRAJNO
2.2.4.4. Prisutnost na radu GODINA NJE BRISANJE
v R DA 1 1IZLUCIVA TRAJNO
2.2.45. Plan koristenja godiSnjih GODINA NJE BRISANJE
odmora
Lo R DA 2 IZLUCIVA TRAJNO
2.2.4.6. RjeSenja o godiSnjem odmoru, GODINE NJE BRISANJE
placenom i
neplaéenom dopustu
. .. . DA 2 IZLUCIVA TRAJNO
2.2.4.7. Zamjena za vrijeme odsutnosti GODINE NJE BRISANJE
2.2.5. Povrede obveza iz radnih
odnosa
- DA 2 IZLUCIVA TRAJNO
2.2.5.1. Opcenito GODINE NJE BRISANJE
L DA 2 IZLUCIVA TRAJNO
225.2. Odluke i rieSenja GODINE NJE BRISANJE
N N ! DA 5 1ZLUCIVA TRAJNO
2.25.3. Povreda sluzbene duznosti GODINA NJE BRISANJE
" DA 5 1ZLUCIVA TRAJNO
2.2.5.4. Prijave GODINA NJE BRISANJE
. . DA 5 1ZLUCIVA TRAJNO
2.25.5. Sudski postupci- PO GODINA NJE BRISANJE
PRAVOMOCNOSTI
" DA 5 1ZLUCIVA TRAJNO
2.2.5.6. Materijalna odgovornost GODINA NJE BRISANJE
2.2.7. Place i naknade place
. DA 1 1ZLUCIVA TRAJNO
2.2.7.1. Opcenito GODINA NJE BRISANJE
. ) DA DA T PREDAJA PREDAJA
2.2.7.2. Isplatne liste placa U ARHIV U ARHIV




. N DA 5 1IZLUCIVA TRAJNO
2.2.1.3. Stimulacija GODINA NJE BRISANJE
2.2.7.4. Prijave podataka o placi DA GOSIN A IZL,;"JCENA BTRFTQXN?E

3 . . DA 5 1IZLUCIVA TRAJNO
2.2.1.5. Zalbe i sporovi GODINA NJE BRISANJE
2.2.8. Ostala primanjaiz radnih
odnosa
- DA 1 1ZLUCIVA TRAINO
2.2.8.1 Opcenito GODINA NJE BRISANJE
2.2.8.2. Naknada za prijevoz na radno DA GOSINE IZL#EVA BTR'TQA]NJOE
mjesto
. . DA 2 1ZLUCIVA TRAJNO
2.2.8.3. Darovi za djecu GODINE NJE BRISANJE
2.2.8.4. Jubilarne nagrade DA GOSINE IZL#EVA BTR'TQA]NJOE
2.2.8.5. Ostala primanja iz radnog DA GOSINE IZL#EVA BTR'TQA]NJOE
odnosa
2.2.9. Pogodnosti i darovi
o DA 1 1ZLUCIVA TRAINO
2.2.9.1. Opcenito GODINA NJE BRISANJE
2.2.9.2. | Koristenje sluzbenih vozila i DA COLINE ZLUSVA | e
mobitela
2.2.9.3. Ostale pogodnosti i darovi DA GoélN a 'ZL,tlJfE'VA BEQXNJOE
2.2.11. Bolovanja
P DA 1 IZLUCIVA TRAJNO
2.2.11.1. Opcenito GODINA NJE BRISANJE
2.2.11.2. | Potvrde lijecnika o podetku i DA COLINE ZLOSVA | e
trajanju bolovanja
2.2.11.3. Prijave i obavijesti o bolovanju DA GOSINE 'ZL,tlJfE'VA BEQXNJOE
nadleznome tijelu.
2.2.11.4. Periodi¢na izvieSca DA GOSINE 'ZL,tlJfE'VA BEQXNJOE
2.2.11.5. Evidencija o bolovanjima DA GOSINE IZL;‘J\?E'VA BEQXNJOE
2.2.13. Zdravstveno osiguranje
P DA 1 IZLUCIVA TRAJNO
2.2.13.1. Opcenito GODINA NJE BRISANJE
2.2.13.2. Prijava i odjava sa zdravstvenog DA GOSIN A IZL,'\“{]CEIVA BL?Q;N?E
osiguranja
2.2.13.3. Plac¢anje doprinosa DA GOSINA IZL,'\“{]CEIVA BL?Q;N?E
2.2.13.4. Evidencija izdanih zdravstvenih DA GOSINA IZL,'\“{]CEIVA BL?Q;N?E
iskaznica i
popunjenih obrazaca
2.2135. | Rodilini i roditeljski dopust DA COBINA ZLUSVA | gaanS
2.2.13.6. Dokumentacija u svezi s DA GOSINA IZL,'\“{]CEIVA BL?Q;N?E
ostvarivanjem prava
osiguranika
2.2.14. Mirovinsko i invalidsko
osiguranje
P DA 1 IZLUCIVA TRAJNO
2.2.14.1. Opcenito GODINA NJE BRISANJE
2.2.14.2. Prijava i odjava nadleznome DA GOlD(:N A IZL,EIJ?EWA BTRFTQXN?E
tijelu
2.2.14.3. Plac¢anje doprinosa DA GOSINA IZL,EIJ?EWA BTRFTQXN?E
2.2.14.4. Clanstvo u mirovinskim DA GOSINA IZL,EIJJCEIVA BTRFféiN?E
fondovima
2.2.14.5. Zahtjevi za naplatu doprinosa DA GOlD(:N A 'ZL,EIJJCE'VA BEQ;N?E
2.2.14.6. Dokumentacija u svezi s DA GOSINA IZL,{‘JJCEIVA BE’Q;E?E




ostvarivanjem prava

2.2.15. Radnicka pitanja
- DA 1 1ZLUCIVA TRAINO
2.215.1. Opcenito GODINA NJE BRISANJE
2.2.15.2. Kolektivni ugovori i DA GOSINA IZL#EVA BTR'TQXNJOE
pregovaranje
2.2.15.3. Primjena kolektivnih ugovora DA GOSINA IZL#EVA BTR'TQXNJOE
S DA 5 1ZLUCIVA TRAINO
2.2.15.4. Strajk GODINA NJE BRISANJE
2.2.15.5. Sporovi i arbitraza DA GOSIN A IZL,t‘JJ(:éVA BTRFTQXN?E
2.2.15.6. Radnicko vijeée — konstituiranje DA GOSINA IZL,t‘JJ(:éVA BTRFTQXN?E
2.2.15.7. Radniéko vije¢e — sjednice i DA DA i T PUREgﬁfVA PUREQQJVA
odluke
2.2.15.8. Suradnja sa sindikatima DA GOSINA IZL,t‘JJ(:éVA BTRFTQXN?E
2.2.16. Zaposljavanje stranaca
2.2.16.1. Odobrenja i suglasnosti DA GOSINA IZL,t‘JJ(:éVA BTRFTQXN?E
2.2.17. Rad volontera
- DA 1 1ZLUCIVA TRAJNO
2.2.17.1. Opcenito GODINA NJE BRISANJE
22172, | Evidencija DA DA - T Hh vl AT
2.2.17.3. Planovi rada i zaduzenja DA GOSINE IZL,t,JfE'VA BEQXNJOE
2.2.17.4. Obuka i osposobljavanje DA GOSINE IZL,t,JfE'VA BEQXNJOE
2.2.17.5. Nagrade i priznanja za rad DA GOSINE IZL,'\"JJCéVA BEQXN?E
volontera
. - DA 70 1IZLUCIVA TRAJNO
22.17.6. | Osobni dosjei GODINA NJE BRISANJE
2.2.18. Ravnopravnost u
zaposljavanju
o DA 1 1ZLUCIVA TRAJNO
2.2.18.1. Opcenito GODINA NJE BRISANJE
2.2.18.2. Osobe s invaliditetom DA GOSINA IZL,'\"JJCéVA BEQXN?E
Planovi, pregledi, izvjeS¢a,
posebne mjere,
- DA 5 1IZLUCIVA TRAIJNO
2.2.18.3. Branltelljl o GODINA NJE BRISANJE
Planovi, pregledi, izvjeS¢a,
posebne mjere,
2.2.18.4. Nacionalne manjine DA GOSINA IZL,E,JJCéVA BTRFTQXN?E
Planovi, pregledi, izvie$¢a,
posebne mjere,
3. NEKRETNINE,
POSTROJENJA | OPREMA
3.1 PLANIRANJE RESURSA
P DA 1 1IZLUCIVA TRAJNO
3111 Opcenito GODINA NJE BRISANJE
3.1.1.2. Planovi razvoja DA DA i T PUREgﬁleA PUREgﬁleA
3.1.1.3. Investicijski programi DA DA i T PUREBQ‘,]\',A PUREBQ]]VA
. DA 5 1ZLUCIVA TRAJNO
3.1.1.4. Zaduzenja (potvrde o GODINA NJE BRISANJE
preuzimanju, razduZenju i sl)
o DA 5 1ZLUCIVA TRAJNO
3.1.15. Analize i ocjene GODINA NJE BRISANJE
3.1.16 Preseljenje i prenamjena DA > 1ZLUCIVA PREDAJA
1.1.6. jenje1p J GODINA NJE DA
3.2. ZEMLJISTE
3.2.1. Opcenito
3.2.1.1. Evidencija zemlji$ta u DA DA i T PUREBQ‘,J\',A PUREEQ]JVA

vlasnistvu i posjedu




3.2.1.2. Dokumentacija o zemljistu DA DA ) ) T T PUREgﬂIJVA PUREngVA
3.2.2. Stjecanje i raspolaganje
s DA 1 1ZLUCIVA TRAJNO
3.2.2.1. Opcenito GODINA NJE BRISANJE
3.2.2.2. | Stiecanje i uknjizba DA DA ; - T T i | DA
3.2.2.3. | Prodajai drugi oblici otudenja DA DA ; - T T i | DA
. DA 10 IZLUCIVA TRAJNO
3.2.2.4. Zakup, ustupanje prava GODINA NJE BRISANJE
koristenja
. DA 10 IZLUCIVA TRAJNO
3.2.25. Sporovi GODINA NJE BRISANJE
o DA 5 1ZLUCIVA TRAINO
3.2.2.6. Nerealizirani projekti GODINA NJE BRISANJE
4. FINANCIJSKO POSLOVANJE |
RACUNOVODSTVO
4.1. FINANCIJSKI PLANOVI |
1ZVJESCA
4.1.1. Financijski planovi
4111 Obéenit DA DA DA DA 2 2 IZLUCIVA TRAJNO
S pcenito GODINE | GODINE NJE BRISANJE
41.1.2. Godi$nji financijski planovi DA DA DA DA T T PUREgﬁi]VA PURESQE]VA
o o . DA DA DA DA 2 2 IZLUCIVA TRAJNO
4.1.1.3. Ostali financijski planovi GODINE GODINE NJE BRISANJE
4114 priiedlozi i i DA DA DA DA 2 2 IZLUCIVA TRAJNO
S fiediozi i nacrt GODINE | GODINE NJE BRISANJE
A . . DA DA DA DA 5 5 1IZLUCIVA TRAJNO
4.1.15. Misljenja, analize, procjene GODINA GODINA NJE BRISANJE
4.1.1.6. Zahtjevi za odobrenje i dodjelu DA DA DA DA GOSINE GOSINE IZL,'\':JCEIVA BL?Q;N?E
sredstava
4.1.2. Bilanca
4121 Opcenit DA DA DA DA 2 2 1ZLUCIVA TRAJNO
el peenito GODINE | GODINE NJE BRISANJE
4122 Bil i dok tacii tal DA DA DA DA 7 7 1IZLUCIVA TRAJNO
A1.2.2. llance | dokumentacija nastala u GODINA GODINA NJE BRISANJE
postupku izrade bilance
4.1.3. Izvje$éa o primicima i izdacima
4131 Obcenit DA DA DA DA 2 2 IZLUCIVA TRAJNO
3L pcenito GODINE | GODINE NJE BRISANJE
4.13.2 Izviess . i izdaci . DA DA DA DA 11 11 1IZLUCIVA TRAJNO
A1.5.2. zvjescCa o primicima | izdacima | GODINA GODINA NJE BRISANJE
dokumentacija
nastala u postupku izrade tih
izvieS¢a
4.1.4. lzvje§éa u promjenama u
vrijednosti i obujmu obvezai
imovine
4141 Ovcenit DA DA DA DA 2 2 1ZLUCIVA TRAJNO
Al pcenito GODINE | GODINE NJE BRISANJE
4142 IzvjeS¢a u promjenama o DA DA DA DA 11 11 IZLUCIVA TRAJNO
D vrijednostima i obujmu GODINA GODINA NJE BRISANJE
obvezaiimovine i
dokumentacija nastala u
postupku izrade tih izvje$¢a
4.1.5. IzvjeSéa o ostvarenim vlastitim
prihodimai rashodima
4151 Opcenit DA DA DA DA 2 2 1IZLUCIVA TRAJNO
oL pcenito GODINE | GODINE NJE BRISANJE
4.15.2 Izviess t . |astiti DA DA DA DA 11 11 1IZLUCIVA TRAJNO
1.0.2. zZvjesca 0 ostvarenim viastitim GODINA GODINA NJE BRISANJE
prihodima i rashodima i
dokumentacija nastala u postupku
izrade tih izvjeS¢a
4.1.6. Zavrsni racun
4.16.1 Oocenit DA DA DA DA 2 2 1IZLUCIVA TRAJNO
0.1 pcenito GODINE | GODINE NJE BRISANJE




4162 Zavrsni rac didniim izviesé DA DA DA DA T T PREDAJA PREDAJA
.1.0.2. avrsni racun s godaisnjim izvjesce o U ARHIV U ARHIV
poslovanju i
dokumentacija nastala u
postupku izrade zavrSnog
racuna
4.2. KNJIGOVODSTVO |
RACUNOVODSTVO
4.2.1. Financijsko knjigovodstvo
4211 Opcenit DA DA DA DA 2 2 1IZLUCIVA TRAJNO
et pcenito GODINE | GODINE NJE BRISANJE
4212 Kontni ol DA DA DA DA 7 7 1IZLUCIVA TRAJNO
S ontni pian GODINA | GODINA NJE BRISANJE
. " A DA DA DA DA 7 7 1ZLUCIVA TRAJNO
4.2.1.3. Evidencija dobavlja¢a i kupaca GODINA GODINA NJE BRISANJE
4214 Gl Knii DA DA DA DA 11 11 1ZLUCIVA TRAJNO
214 avna knjiga GODINA | GODINA NJE BRISANJE
4215 D ik kniizenia al Knii DA DA DA DA 11 11 1ZLUCIVA TRAJNO
L nevnik knjizenja giavne knjige GODINA | GODINA NJE BRISANJE
i " DA DA DA DA 11 11 1IZLUCIVA TRAJNO
4.2.1.6. Analiticke knjigovodstvene GODINA GODINA NJE BRISANJE
evidencije
4217 Knii | ihiizl ih rac DA DA DA DA 11 11 IZLUCIVA TRAJNO
2.1.7. njige ulaznih i izlaznih racuna GODINA GODINA NJE BRISANJE
" DA DA DA DA 7 7 1IZLUCIVA TRAJNO
4.2.1.8. Ostale knjigovodstvene GODINA GODINA NJE BRISANJE
racunovodstvene
Evidencije-POMOCNE
4219 Knjigovodstvene isprave (isprave DA DA DA DA 11 11 IZLUCIVA TRAJNO
e temeljem kojih se vrsi knjizenje u GODINA GODINA NJE BRISANJE
knjigovodstvene i
racunovodstvene evidencije)
4.2.2. Materijalno knjigovodstvo
4221 Opcenit DA DA DA DA 2 2 1IZLUCIVA TRAJNO
S peenito GODINE | GODINE NJE BRISANJE
4222 Kni ih dst DA DA DA DA 11 11 IZLUCIVA TRAJNO
S niiga osnovnin sredstava GODINA | GODINA NJE BRISANJE
. DA DA DA DA 11 11 IZLUCIVA TRAJNO
4.2.23. Kartoteka osnovnih sredstava GODINA GODINA NJE BRISANJE
4224 Kni it . t DA DA DA DA 7 7 IZLUCIVA TRAJNO
Leh njiga sitinog Inventara GODINA | GODINA NJE BRISANJE
. . DA DA DA DA 7 7 1IZLUCIVA TRAJNO
4.2.25. Kartoteka sitnog inventara GODINA GODINA NJE BRISANJE
4226 A tizaciia i otoi DA DA DA DA 7 7 1IZLUCIVA TRAJNO
425 mortizacija 1 otpis GODINA | GODINA NJE BRISANJE
4227 Kni dst . N i DA DA DA DA 11 DA 1IZLUCIVA TRAJNO
2.2.7. njigovodstvene isprave temeljem GODINA NJE BRISANJE
kojih se vrsi
knjizenje u materijalnom
knjigovodstvu
4.3. PLATNI PROMET I NOVCANO
POSLOVANJE
4.3.1. Opcenito
4311 Ovcenit DA DA DA DA 1 DA 1IZLUCIVA TRAJNO
=L peenito GODINA NJE BRISANJE
4312 Obrasci platnog prometa DA DA DA DA 1 DA IZLUCIVA TRAJNO
e (obrasci na kojima se GODINA NJE BRISANJE
izdaju nalozi za obavljanje
gotovinskih i
bezgotovinskih pla¢anja)
4313 Incidenti i isti DA DA DA DA 5 DA IZLUCIVA TRAJNO
ok ncidenti1istrage GODINA NJE BRISANJE
4.3.2. Ziro raéun
4321 Opcenit DA DA DA DA 1 DA 1ZLUCIVA TRAJNO
e peenito GODINA NJE BRISANJE
4322 Dok tacii " . . DA DA DA DA 11 DA IZLUCIVA TRAJNO
3.2.2. okumentacija o otvaranju, promjeni GODINA NJE BRISANJE
i zatvaranju racuna
4.3.3. Devizno poslovanje
4331 Dokumentacija o deviznom DA DA DA DA 11 DA IZLUCIVA TRAJNO
D poslovanju (otvaranje, GODINA NJE BRISANJE

promjena, zatvaranje racuna,




ovlastenja za

koristenje)
4.3.4. Blagajna
4361 Oocenit DA DA DA DA 1 DA 1ZLUCIVA TRAJNO
0.1 peenito GODINA NJE BRISANJE
. . DA DA DA DA 11 DA 1ZLUCIVA TRAJNO
4.3.6.2. Knjiga blagajne GODINA NJE BRISANJE
L . DA DA DA DA 7 DA 1ZLUCIVA TRAJNO
4.3.6.3. Uplatnice i isplatnice GODINA NJE BRISANJE
4.3.5. Porezi i pristojbe
4381 Oocenit DA DA DA DA 1 DA 1ZLUCIVA TRAJNO
=81 peentito GODINA NJE BRISANJE
4.3.8.2 Dok tacii brag i uplati DA DA DA DA 7 DA 1IZLUCIVA TRAJNO
.3.8.2. okumentacija o obracunu i uplati GODINA NJE BRISANJE
poreza, pristojbi
i drugih javnih davanja
4.4. OSTVARENJE PRIHODA
4.41. DRZAVNI PRORACUN,
PRORACUN JEDINICA LOKALNE
UPRAVE | SAMOUPRAVE,
UGOVOR SA HRVATSKIM
ZAVODOM ZA ZDRAVSTVENO
OSIGURANJE
4411 Obéenit DA DA DA DA 1 DA IZLUCIVA TRAJNO
o peentito GODINA NJE BRISANJE
" " o DA DA DA DA 11 DA IZLUCIVA TRAJNO
4.41.2. Dokumentacija o financiranju GODINA NJE BRISANJE
djelatnosti
4.4.2. Prihodi od HZZO-a, dopunskog
zdravstvenog osiguranja i
participacije
4.42.1 Opcenit DA DA DA DA 1 DA 1IZLUCIVA TRAJNO
aed peenito GODINA NJE BRISANJE
4.42.2. Dokumentacija o ostvarenju DA DA DA DA G (:)LIJD-IN DA IZL,tIJféVA BLFTQKHJOE
prihoda A
4.4.3. Prihodi od vlastite djelatnosti,
imovine i prava
4.4.3.1. Dokumentacija o ostvarenju DA DA DA DA G éél N DA 'ZLNUfE'VA BEQ&HJOE
vlastitih prihoda i A
financiranju djelatnosti iz
vlastitih prihoda
5.3. UPRAVLJANJE DOKUMENTIMA
5.3.1. Organizacija i klasifikacija
dokumentacije
o DA 1 1 1IZLUCIVA TRAJNO
53.1L Opcenito GODINA | GODINA NJE BRISANJE
5.3.1.2. Klasifikacijski planovi DA DA T T PUREQQ‘IJ\'/A PUREBQ]]VA
5.3.1.3. Izrada i primjena klasifikacijskih DA GOSINA GOSINA IZL,'\':JCEIVA B-I-Rﬁéis?E
planova
5.3.2 Evidencije dokumentacije
5321 Osnovne evidencije DA DA T T PREDAJA PREDAJA
e dokumentacije (urudzbeni U ARHIV U ARHIV
zapisnik, upisnik predmeta
upravnog postupka,
specifi¢ne evidencije i popisi)
5.3.2.2. Knjiga pismohrane DA DA T T PURIEgﬁi]VA PUREgﬁi]VA
5.3.2.3. Zbirna Evidencija DA DA T T PUREEQ]]\'/A PUREBQEJVA
5.3.24. Struéni nadzor Arhiva nad DA DA T T PUREEQ]]\'/A PUREBQE]VA

dokumentacijom




] ) L i DA 5 5 1IZLUCIVA TRAINO
5.3.2.5. Pomocne evidencije i dokumentacije GODINA GODINA NJE BRISANJE
5.3.2.6. Kodovi i oznake u evidencijama DA T T PREDI?AAJA PR%DAAJA

5.3.4. Obrada dokumentacije
5341 Sredi . DA 2 2 1IZLUCIVA TRAJNO
=4 d redivanje I opis GODINE | GODINE NJE BRISANJE
. . o DA 2 2 1IZLUCIVA TRAJNO
5342 Snimanje (digitalizacija, GODINE | GODINE NJE BRISANJE
fotokopiranje i
mikrofilmiranje radi
stvaranja dopunskih
ili sigurnosnih
preslika)
Lo " DA 2 2 1ZLUCIVA TRAJNO
5.3.4.3. Konverzija i migracija GODINE GODINE NJE BRISANJE
5.3.5. Vrednovanje, izlu¢ivanje i predaja
5.3.5.1. Pravilnik o zastiti i Cuvanju arhivskog DA DA T T PURigﬁ'l]VA PUREgﬁi]VA
i
dokumentarnog
gradiva s posebnim
popisom gradiva s
rokovima éuvanja
e Lo DA T T OTHERA PREDAJA
5.3.5.2. Izlu€ivanje i unistenje (zahtjevi i GODINA GODINA U ARHIV
odobrenja za
izlu¢ivanje)
5.3.5.3. Predaja gradiva nadleznom arhivu DA DA T T PURigﬁi]VA PUREEQE]VA
5.3.5.4. Preuzimanje dokumentacije drugih DA DA T T PURigﬁi]VA PUREEQE]VA
osoba
5.4. KNJIZNICNE |
DOKUMENTACIJSKE ZBIRKE
5.4.1. Knjizni fond
5.4.1.1. Evidencije i katalozi DA DA T T PUREgﬁ‘l]\f PUREEQEJ\}A
5.4.1.2. Knjige (knjige uvrstene u knjizni fond DA GOSINA GOSINA IZL,tlJfEIVA B-I—RFTQXN?E
ili zbirku)
5413 & . DA 5 5 IZLUCIVA TRAJNO
LS asopisi GODINA | GODINA NJE BRISANJE
5414 D ) DA 1 1 IZLUCIVA TRAJNO
L4 nevne novine GODINA | GODINA NJE BRISANJE
5.4.2. Dokumentacijske zbirke
5.4.2.1. Evidencije i katalozi DA DA T T PUREgﬁi]\/A PUREgai]VA
54292 | - DA DA T T PREDAJA PREDAJA
L.l menict U ARHIV U ARHIV
5.4.2.3. Audio vizualni materijal DA DA T T PUREQQ]]\'/A PUREQQEJVA
" DA DA T T PREDAJA PREDAJA
5.4.2.4. Fotografije U ARHIV U ARHIV
5.4.2.5. Clanci, izlaganja, rukopisi DA DA T T PUREQQ]]\'/A PUREQQEJVA
. " DA DA T T PREDAJA PREDAJA
5.4.2.6. Biografije U ARHIV U ARHIV
5.4.2.7. Zbirka struénih pomagala DA DA T T PURIEgﬁ]]VA PUREEQEJVA
5.4.2.8. Ostale dokumentacijske zbirke DA GOI%INE GOSINE IZL,EIJJCEIVA B-I}—?Fféim?E
6. LIJECENJE | ZDRAVSTVENA
NJEGA
6.1. LIJECENJE |
ZDRAVSTVENANJEGA
6.1.1. Osnovne evidencije o bolesnicima
6.1.1.1 Kazalo za protokol bolesnika DA ) DA T T PURIEgﬁi]VA PUREgQi]VA




. . " s DA DA DA T T PREDAJA PREDAJA
6.1.1.2. Knjige evidencije upisa i otpusta U ARHIV U ARHIV
bolesnika za odjele
6.1.1.3. Protokol bolesnika prijamne DA ) DA GOlD(:NA GOlD(:NA IZL,tIJfEIVA BL?Q&N?E
ambulante
. " . DA - DA 10 10 1ZLUCIVA TRAJNO
6.1.1.4. Dnevna evidencija o kretanju GODINA GODINA NJE BRISANJE
bolesnika u bolnici
- DA - DA 5 5 1IZLUCIVA TRAINO
6.1.1.5. Dnevna potro$nja lijekova GODINA GODINA NJE BRISANJE
6.1.1.6. Bolesnicki statisticki listic . DA DA GOSINA GOSINA IZL,tIJfEIVA BL?Q&N?E
. . . . DA - DA 5 5 1IZLUCIVA TRAJNO
6.1.1.7. Knjiga narkotika — registar primalaca GODINA GODINA NJE BRISANJE
narkotika i
vrste narkotika
6.1.1.8. Karton prolaznih bolesnika DA ) DA GOSINE GOSINE IZL,tlJ“ﬁEIVA B-IIZ'SQ;’-]\,I:J‘JOE
6119 Unutni DA 2 2 1IZLUCIVA TRAINO
L9 putnice GODINE | GODINE NJE BRISANJE
6.1.2. Dosjei bolesnika
6121 | Povijest bolesti DA bA bA T T aman | o e,
. DA DA DA T T PREDAJA PREDAJA
6.1.2.2. Otpusno pismo U ARHIV U ARHIV
. - DA DA 10 10 1IZLUCIVA TRAJNO
6123 Karton bolesnika GODINA | GODINA NJE BRISANJE
. R < . DA DA DA 10 10 1IZLUCIVA TRAJNO
6.1.2.4. Ostali nalazi koji se ulazu u dosje GODINA GODINA NJE BRISANJE
bolesnika
6.1.3. Dokumentacija o umrlim
bolesnicima
6.1.3.1. Ocevidnik umrlih DA ) DA T T PUR'EQQIJVA PUREgﬁlJVA
6.1.3.2 Prii i DA - DA 5 5 1IZLUCIVA TRAJNO
Sl fjava smrti GODINA | GODINA NJE BRISANJE
6.1.3.3 s dnica les DA - DA 3 3 IZLUCIVA TRAJINO
o provodnica lesa GODNIE | GODNIE NJE BRISANJE
6.2 EVIDENCIJE O UTROSKU
LIJEKOVA
6.2.1. Baza podataka DA DA T T PURIEgﬁi]VA PUREEQE]VA
" - DA - DA 5 5 IZLUCIVA TRAJNO
6.2.2. Knjiga trebovanja lijekova GODINA GODINA NJE BRISANJE
" - . DA - DA 5 5 1IZLUCIVA TRAJNO
6.2.3. Knjiga utroska lijekova GODINA GODINA NJE BRISANJE
6.3. BORAVAK | PREHRANA
BOLESNIKA
6.3.1 Bolnicki ielovnici DA - DA 2 2 1IZLUCIVA TRAJNO
= olnicki jelovnici GODINE | GODINE NJE BRISANJE
L . . . DA - DA 2 2 1IZLUCIVA TRAJNO
6.3.2. Zahtjevnice-izdatnice za izdavanje GODINE GODINE NJE BRISANJE
namirnica
7. ZNANSTVENI | STRUCNI RAD
" . DA DA T T PREDAJA PREDAJA
7.1. Dokumentacija o provedenim U ARHIV U ARHIV
klini€kim ispitivanjima
7.2. Znanstveni radovi djelatnika bolnice DA DA T T PUREQQ‘IJ\'/A PUREBQ]]VA
. . DA DA T T PREDAJA PREDAJA
7.3. Znanstveni skupovi U ARHIV U ARHIV

Rokovi ¢uvanja dokumenata navedenih u listi po€inju teci:

>kod uredskih knjiga i evidencija —od kraja godine posljednje upisa

>kod vodenja postupaka i akcija-od kraja godine u kojoj je postupak, odnosno akcija dovrSena

>kod rjeSenja, 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 personalnih listova-od godine osnutka

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




