POPIS JAVNOG DOKUMENTARNOG GRADIVA DJECJEG VRTICA , MALI SVIJET“
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OIB : 63345191815
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BROJ TELEFONA : 052/647-710

E-POSTA : ravnateljica@dvmalisvijet.hr
PREDNICI:

-DJECJI VRTIC PULA



REDNI BROJ OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- 1IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI IZVORNIK PRETVORBENI IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
1.1. | OSNIVANIE, PRIJAVA | PROMIJENA POSLOVANJA
1.1.1 | OSNIVANIJE
1. 1.1.1.1. RJESENJE | ODLUKE O DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
OSNIVANU DAPA
2. 1.1.1.2. DOKUMENTACIA U SVEZI S OSNIVANJEM DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
3. 1.1.1.3. PRIJAVA | REGISTRACIJA (prijave i DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
rjieSenja nadleZnih tijela o registraciji DAPA
i upisu u sluZzbene registre)
4. 1.1.1.4. OPCENITO (opéa prepiska, upiti i DA - - - N+2 - | -
obavijesti o osnivanju)
5. 1.1.1.5. POLITIKA | POSTUPCI (pravni i drugi DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
zahtjevi kojima se ureduje postupak DAPA
oshivanja)
1.1.2. | PROMIJENA DJELATNOSTI
6. 1.1.2.1. RJESENJA | ODLUKE O DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
PROMIENI DAPA
DJELATNOSTI
7. 1.1.2.2. PRIJAVA | REGISTRACIJA PROMJENE DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
DJELATNOSTI DAPA
8. 1.1.2.3. DOKUMENTACIJA U SVEZI DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
PROMIJENOM DJELATNOSTI DAPA
9. 1.1.2.4. OPCENITO (opca prepiska, upiti i DA - - - N+2 - I -
obavijesti o promjeni djelatnosti)
10. 1.1.2.5. POLITIKA | POSTUPCI (pravni i drugi DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
zahtjevi kojima se ureduje promjena DAPA
djelatnosti)




REDNI BROJ OZNAKA POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI IZVORNIK PRETVORBENI IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
1.1.3. | OSTALE STATUSNE | DRUGE PROMIJENE
11. 1.1.3.1. PROMIJENE NAZIVA | SJEDISTA DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
12. 1.1.3.2. PROMJENE PRAVNOG STATUSA DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
13. 1.1.3.3. PROMJENA OBLIKA VLASNISTVA DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
14. 1.1.3.4. UDRUZIVANJE | IZDVAJANJ DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
15. 1.1.3.5. UKIDANJE | PRESTANAK S RADOM DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
16. 1.1.3.6. OPCENITO (op¢a prepiska, upiti i DA - - - N+2 - | -
obavijesti o statusnim i drugim
promjenama)
17. 1.1.3.7. POLITIKA | POSTUPCI (pravni i drugi DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
zahtjevi kojima se ureduje postupak i DAPA
promjena djelatnosti)
1.1.4. | ZNAKOVI
18. 1.1.4.1. REGISTRACIJA | ZASTITA PRAVA NA DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
KORISTENJE DAPA
19. 1.1.4.2 IZRADA DA - - - 7+2 - | -
20. 1.1.4.3. INCIDENTI | ISTRAGE DA - - - 7+2 - -
21. 1.1.4.4. OPCENITO DA - - - N+2 - -
22. 1.1.4.5. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA




REDNIBROJ | OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI IZVORNIK PRETVORBENI IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
1.1.5. | POTPISI
23. 1.1.5.1. OVJERA | DEPONIRANJE (POTPISNI DA - - - Z+10 - -
LISTOVI OSOBA OVLASTENIH ZA
POTPISIVANIJE FINANCIJSKE
DOKUMENTACIJE,JAVNOBILJEZNI(VIKE
| DRUGEOVIJERE POTPISA
OVLASENIH OSOBA)
24. 1.1.5.2 OPCENITO DA - - - N+2 - -
25. 1.1.5.3. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAIJA PREDAIJA DAPA
DAPA
1.1.6. | ZIGOVI
26. 1.1.6.1. EVIDENCIJA ZIGOVA DA - - DA T T PREDAIJA PREDAJA DAPA
DAPA
27. 1.1.6.2. OVLASTENJA ZA KORISTENJE DA - - - Z+10 - | -
28. 1.1.6.3. ZADUZENJA DA - - - Z+10 - -
29. 1.1.6.4. |ZRADA DA - - - Z+2 - -
30. 1.1.6.5 INCIDENTI | ISTRAGE DA - - - Z+5 - -
31. 1.1.6.6 OPCENITO DA - - - N+2 - -
32. 1.1.6.7. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
DAPA
1.2. | UPRAVLJANIJE
1.2.1. | UNUTARNJI USTRO!
33. 1.2.1.1. PRAVILNICI | ODLUKE DA - - DA T T PREDAIJA PREDAJA DAPA

DAPA




REDNI BROJ

OZNAKA

POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD-
AKTIVNOSTI

IZVORNIK

PRETVORBENI OBLIK

ROK CUVANJA

POSTUPAK PO ISTEKU
ROKA CUVANJA

FIZICKI ILI
ANALOGNI

DIGITALNI

FIZICKI ILI
ANALOGNI

DIGITALNI

IZVORNIK PRETVORBENI

OBLIK

IZVORNIK PRETVORBENI
OBLIK

34,

1.2.1.2.

OPCENITO (op¢a prepiska, upiti i
obavijesti o unutarnjem ustroju i sl.)

DA -

N+2 -

35.

1.2.1.3.

POLITIKA | POSTUPCI (upute pravila i
odluke o nacelima unutarnjeg
ustroja, pravni i normativni zahtjevi
koji se odnose na unutarnji ustroj)

DA -

PREDAJA
DAPA

PREDAJA DAPA

1.2.2.

ANALIZA POSLOVANJA

36.

1.2.2.1.

POSLOVNA STATISTIKA -PREGLEDNA
( ZBIRNI PODACI ZA GODISNJE ILI
VISEGODISNJE RAZDOBLIJEO POSLOVNIM
REZULTATIMA, KOMPARATIVNI
PRIKAZREZULTATA POSLOVANJA) KOJA
CJELOVITO PRIKAZUJE REZULTATE
POSLOVANJA | MOZE POSLUZITI ZA
BUDUCE KOMPARATIVNE ANALIZE

PREDAJA
DAPA

PREDAJA DAPA

37.

1.2.2.2.

POSLOVNA STATISTIKA -PREGLEDNA
( ZBIRNI PODACI ZA GODISNJE ILI
VISEGODISNJE RAZDOBLJEO POSLOVNIM
REZULTATIMA, KOMPARATIVNI
PRIKAZREZULTATA POSLOVANJA) KOJA
CJELOVITO NE PRIKAZUJE REZULTATE
POSLOVANJA | NECE POSLUZITI ZA
BUDUCE KOMPARATIVNE ANALIZE

DA -

Z+2 -

38.

1.2.2.3.

POSLOVNA STATISTIKA-ANALITICKA
(PODACI MANJEG OPSEGA |
ZNACAJA, POMOCNE STATISTIKE |
PREGLEDI KORISTENI ZA IZRADU
ZBIRNIH)

DA -

Z+1 -

39.

1.2.2.4.

ANALIZE | PROCJENE POSLOVANIJA KOJE
SUSTAVNIJE | TEMEUJITIJE OPISUJU
OSTVARIVANJE POSLOVNIH CILJEVA ILI
SU UTJECALE NA POLITIKU VRTICA

DA -

DA

PREDAJA
DAPA

PREDAJA DAPA

40.

1.2.2.5.

ANALIZE | PROCJENE POSLOVANIJA KOJE
SUSTAVNIJE | TEMEUJITIJE NE OPISUJU
OSTVARIVANJE POSLOVNIH CILJEVA ILI
NISU UTJECALE NA POLITIKU VRTICA

N+2 -




REDNI OZNAKA POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI 1ZVORNIK PRETVORBENI 1ZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
41. 1.2.2.6. OPCENITO (op¢a prepiska, upiti i DA - - - N+2 - -
obavijesti o analizi i praéenju
poslovanja)
42. 1.2.2.7. POLITIKA | POSTUPCI (metodologija DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
analize poslovanja, upute pravila i DAPA
odluke o metodologiji)
1.2.3. | TUELA UPRAVLJANJA
43, 1.2.3.1. IZBORI,IMENOVANJA | RAZRJESENJE DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
( UPRAVNO VIJECE,RAVNATELJ,ZAMJENIK DAPA
RAVNATELJA,OSTALA TIJELA
UPRAVLIANJA)
44, 1.2.3.2. SJEDNICDE(POZIVI MATERIJALII DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
ZAPISNICI-UPRAVNO VIJECE,OSTALA DAPA
TIJELA UPRAVLIANJA)
45, 1.2.3.3. POSLOVNICI | PRAVILNICI O RADU DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
46. 1.2.3.4. KONSTITUIRANJE ( odluke i druga DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
dokumentacija bitna za postupa DAPA
konstituiranja)
47. 1.2.3.5. 1ZVJESCA O 1ZVRSENJU ODLUKA DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
48. 1.2.3.6. PRIJEDLOZI, ZAHTJEVI | PREDSTAVKE DA - B - 745 - I R
UPUCENE UPRAVNOM VIJECU | OSTALE
AKTIVNOSTI VRTICA
49. 1.2.3.7. ODLUKE TELA UPRAVLIANJA DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
(Upravno vijece, ravnatelj, zamjenik DAPA
ravnatelja, ostala tijela upravljanja)
50. 1.238. GLASACKI LISTICI DA - - - N+2 - | -
51. 1.2.3.9. KONSTITUIRANIJE ( dokumentacija vezana DA - - - 7+5 - -
uz operativne poslove pri konstituiranju)
52. 1.2.3.10. PLANOVI RADA DA - - - 7+5 - -




REDNI OZNAKA POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI IZVORNIK PRETVORBENI IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
53. 1.2.3.11. OPCENITO ( op¢a prepiska , obavijesti i DA - - N+2 - -
upiti o tijelu i njegovu radu)
54, 1.2.3.12. POLITIKA | POSTUPCI DA - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
DAPA
1.3. | STRUCNA | SAVIETODAVNA TIJELA
1.3.1. OSNIVANJE, PROMIJENE | UKIDANJE
55. 1.3.1.1. OSNIVANJE, PROMJENE | UKIDANJE DA - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
56. 1.3.1.2. IMENOVANJA | RAZRJESENJA CLANOVA DA - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
DAPA
57. 13.1.3. OPCENITO (opca prepiska, upiti i DA - - N+2 - I -
obavijesti)
58. 1.3.1.4. POLITIKA | POSTUPCI DA - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
DAPA
1.3.2. | RAD STRUCNOG ILI SAVIETODAVNOG TIJELA
59. 1.3.2.1. PLANOVI | PROGRAMI DA - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
- VAZNIJIH STRUCNIH SURADNIKA | DAPA
SAVJETODAVNIH TIJELA, ODNOSNO
TIELA KOJA SU RAZMATRALA VAZNA
PITANJA U SVEZI S DJELATNOSCU |
POSLOVIMA KOJE VRTIC OBAVLIA
60. 1.3.2.2. PLANOVI | PROGRAMI DA B - 745 N }
-MANJE VAZNIH STRUENIH SURADNIKA |
SAVJETODAVNIH TIJELA, ODNOSNO
TIJELA KOJA SU RAZMATRALA MANJA
VAZNA PITANJA U SVEZI S DJELATNOSCU
| POSLOVIMA KOJE VRTIC OBAVLIA
61. 1.3.2.3. ANALIZE | OCJENE DA - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
- VAZNUIH STRUCNIH SURADNIKA | DAPA
SAVJETODAVNIH TIJELA, ODNOSNO
TIJELA KOJA SU RAZMATRALA VAZNA
PITANJA U SVEZI S DJELATNOSCU |
POSLOVIMA KOJE VRTIC OBAVLIA




REDNI
BROJ

OZNAKA

POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD-
AKTIVNOSTI

IZVORNIK

PRETVORBENI OBLIK

ROK CUVANJA

POSTUPAK PO ISTEKU
ROKA CUVANJA

FIZICKI ILI
ANALOGNI

DIGITALNI

FIZICKI ILI
ANALOGNI

DIGITALNI

IZVORNIK PRETVORBENI

OBLIK

IZVORNIK

PRETVORBENI
OBLIK

62.

1.3.2.4.

ANALIZE | OCJENE
-MANIJE VAZNIH STRUCNIH SURADNIKA |
SAVJETODAVNIH TIJELA, ODNOSNO
TIELA KOJA SU RAZMATRALA MANJA
VAZNA PITANJA U SVEZI S DJELATNOSCU
| POSLOVIMA KOJE VRTIC OBAVLIA

DA

Z+5 -

63.

1.3.2.5.

ODLUKE | PRIJEDLOZI TIJELA
- VAZNUIH STRUCNIH SURADNIKA |
SAVJETODAVNIH TIJELA, ODNOSNO
TIELA KOJA SU RAZMATRALA VAZNA
PITANJA U SVEZI S DJELATNOSCU |
POSLOVIMA KOJE VRTIC OBAVLIA

DA

DA

PREDAJA
DAPA

PREDAJA DAPA

64.

1.3.2.6.

ODLUKE | PRIJEDLOZI TIJELA
-MANJE VAZNIH STRUCNIH SURADNIKA |
SAVIETODAVNIH TIJELA, ODNOSNO
TIJELA KOJA SU RAZMATRALA MANJA
VAZNA PITANJA U SVEZI S DJELATNOSCU
| POSLOVIMA KOJE VRTIC OBAVLIA

DA

Z+5 -

65.

1.3.2.7.

SJEDNICE | SASTANCI
-POZIVI | MATERIJALI | ZAPISNICI
SJEDNICA SASTABAKA ( SJEDNICE |
SASTANCI VAZNIJIH SAVIETODAVNIH
TIELA KOJA SU RAZMATRALA VAZNIJA
PITANJA U SVEZI S DJELATNOSCU |
POSLOVIMA KOJE VRTIC OBAVLIA)

DA

PREDAJA
DAPA

PREDAJA DAPA

66.

1.3.2.8.

SJEDNICE | SASTANCI
-POZIVI | MATERIJALI | ZAPISNICI
SJEDNICA SASTABAKA ( SJEDNICE |
SASTANCI VAZNIJIH SAVIETODAVNIH
TIELA KOJA SU RAZMATRALAMANIE
VAZNIJA PITANJA U SVEZI S
DJELATNOSCU | POSLOVIMA KOJE VRTIC
OBAVLIA)

DA

245 -

67.

1.3.2.9.

PRIJEDLOZI | PREDSTAVKE TIJELU

DA

Z+5 -

68.

1.3.2.10.

OPCENITO (opéa prepiska, upiti i
obavijesti)

DA

N+2 -

69.

1.3.2.11.

POLITIKA | POSTUPCI

DA

DA

PREDAJA
DAPA

PREDAJA DAPA




REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANIJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI IZVORNIK PRETVORBENI IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
1.4. | PROPISI | NORMATIVNI AKTI
1.4.1. | INTERNI NORMATIVNI AKTI
70. 1.4.1.1. STATUT DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
DAPA
71. 1.4.1.2. OSTALI INTERNI NORMATIVNI AKTI- DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
(PRAVILNICI, POSLOVNICI DAPA
SAMOUPRAVNI SPPORAZUMI)
72. 1.4.1.3. PRIPREMA | DONOSENJE STATUTA | DA - - - Z+2 - | -
OSTALIH INTERNIH NORMATIVNIH
AKATA (DOKUMENTACIJA U SVEZI S
PRIPREMOM | DONOSENJEM
STATUTA | NJEGOVIH IZMJENA-
PRIJEDLOZI,NACRTI,MIéLJENJA 1SL.)
73. 1.4.1.4. OPCENITO DA - - - N+2 - -
74. 1.4.1.5. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
DAPA
1.4.2. | INTERNE ODLUKE | RJESENJA
75. 1.4.2.1. USVOJENE ODLUKE | RIESENJA DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
NORMATIVNOG KARAKTERA KOJE DAPA
UREDUJU VAZNIJA PITANJA U
VRTICU | NACINU RADA
76. 1.4.2.2. USVOJENE ODLUKE | RIESENJA DA - - - 745 - -
NORMATIVNOG KARAKTERA KOJE
NE UREDUJU VAZNIJA PITANJA U
VRTICU | NACINU RADA
77. 1.4.2.3. PRIPREMA | DONO§ENJE( DA - - DA Z+2 - -
dokumentacija u svezi sa pripremom
i donosenjem odluka i rjesenja
izmjena, prijedlozi, nacrti, misljenja i
sl.)




REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU

BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI IZVORNIK PRETVORBENI IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
78. 14.2.4. OPCENITO DA - - - N+2 - -
79. 1.4.2.5. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
DAPA
1.4.3. | NORMATIVNI AKTI DRUGIH TUELA
80. 1.4.3.1. USVOJENI NORMATIVNI AKTI DA - - - N+2 - -
81. 1.4.3.2. OPCENITO DA - - - N+2 - -
82. 1.4.3.3. POLITIKA I POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
DAPA
1.4.4. | OKRUZNICE, ODLUKE | RJIESENJA DRUGIH TUJELA
83. 1.4.4.1. USVOJENE ODLUKE | RJIESENJA DA - - - N+2 - -
84. 1.44.2. PRIPREMA | DONOSENIJE ( prijedlozi, DA - - - Z+2 - -
nacrti, misljenjaisl.)
85. 1.44.3. OPCENITO DA - - - N+2 - -
86. 1.44.4. POLITIKA 1 POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
DAPA
1.5. | PLANOVI | PROGRAM RADA
1.5.1. | GODISNJI PLANOVI RADA
87. 1.5.2.1. GODISNJI PLAN | PROGRAM DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
ODGOJNO-OBRAZOVNOG RADA DAPA
88. 1.5.2.2. KURIKULUM VRTICA DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
DAPA
89. 1.5.2.3. PLAN | PROGRAM RADA STRUCNIH DA - - - N+5 - | _
SURADNIKA(OPERATIVNI)

10




REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- 1ZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI IZVORNIK PRETVORBENI IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
90. 1.5.2.4. OPCENITO (OPCA PREPISKA,UPITI | DA - - - N+2 - I -
OBAVIJESTI O OPCIM PITANJIMA |
PLANIRANJA | PROGRAMA RAD)
91. 1.5.2.5. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
1.5.3. | KRATKOROCNI PLANOVI RADA
92. 1.5.3.1. KRATKOROCNI PLAN | PROGRAM DA - - - 7+2 - -
ODGOJNO-OBRAZOVNOG RADA
93. 1.5.3.2. KRATKOROCNI PLAN | PROGRAM DA - - - Z+1 - -
RADA STRUCNIH SURADNIKA
(OPERATIVNI)
94, 1.5.3.3. OPCENITO DA - - - N+2 - -
95, 1.5.3.4. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
1.6. | IZVJESCA O RADU
1.6.1. | GODISNJA I VISEGODISNJA 1ZVIESCA O RADU
96. 1.6.1.1. | ZBIRNA GODISNJA 1ZVJESCA O RADU DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
VRTICA DAPA
97. 1.6.1.2. 1ZVJESCA O RADU STRUCNIH DA - - - N+5 - I -
SURADNIKA
98. 1.6.1.3. POJEDINACNA GODISNIA IZVIESCA DA - - - N+5 - -
99. 1.6.1.4. OPCENITO DA - - - N+1 - -
100. 1.6.1.5. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
1.6.2. | KRATKOROCNA 1ZVIJESCA O RADU
101. 1.6.2.1. POJEDINACNA KRATKOROCNA DA - - - Z+1 - -
1ZVIESCA

11



REDNI
BROJ

OZNAKA

POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD-
AKTIVNOSTI

IZVORNIK

PRETVORBENI OBLIK

ROK CUVANJA

POSTUPAK PO ISTEKU
ROKA CUVANJA

FIZICKI ILI
ANALOGNI

DIGITALNI

FIZICKI ILI
ANALOGNI

DIGITALNI

IZVORNIK PRETVORBENI

OBLIK

IZVORNIK

PRETVORBENI
OBLIK

102.

1.6.2.2.

KRATKOROCNA 1ZVJIESCA O RADU
STRUCNIH SURADNIKA

DA

Z+1 -

103.

1.6.2.3.

ZBIRNA KRATKOROCNA 1ZVIESCA

DA

N+2 -

104.

1.6.2.4.

OPCENITO

DA

N+1 -

105.

1.6.2.5.

POLITIKA | POSTUPCI

DA

DA

PREDAJA
DAPA

PREDAJA DAPA

1.7.

POSLOVNA SURADNIJA

1.7.1.

DOMACE ORGANIZACIJE | POJEDINCI-DRZAVNE | JAVNE SLUZBE,OSTALE ORGANIZACIJE | POJEDINCI

106.

1.7.1.1.

SURADNJA S MINISTARSTVOM
ZNANOSTI, OBRAZOVANJA | SPORTA
(OPCA PREPISKA, UPITI | OBAVIJESTI-

DOKUMENTACIA O ZNACAJIJIM |
TRAJNIM OBLICIMA SURADNJE)

DA

DA

T T

PREDAJA
DAPA

PREDAJA DAPA

107.

1.7.1.2.

SURADNJA S MINISTARSTVOM
ZNANOSTI, OBRAZOVANIJA | SPORTA
(OPCA PREPISKA, UPITI | OBAVIJESTI-

DOKUMENTACIJA O MANJE ZNACAINIM |

KRACIM OBLICIMA SURADNJE)

DA

Z+5 -

108.

1.7.1.3.

SURADNJA S OSNIVACEM- GRAD PULA
(OPCA PREPISKA UPITI | OBAVIJESTI,
UGOVORI- DOKUMENTACIJA O
ZNACAJNUIM | TRAINIJIM OBLICIMA
SURADNJE)

DA

DA

PREDAJA
DAPA

PREDAJA DAPA

109.

1.7.1.4.

SURADNIJA S OSNIVACEM- GRAD PULA
(OPCA PREPISKA UPITI | OBAVIJESTI,
UGOVORI- DOKUMENTACIJA O MANJE
ZNACAINUIM | KRACIM OBLICIMA
SURADNIE)

DA

Z+5 -

110.

1.7.1.5.

SURADNJA S MINISTARSTVOM
FINANCIA-FISKALNA ODGOVORNOST(
OPCA PREPISKA, UPITI | OBAVIJESTI-
DOKUMENTACIJA O ZNACAINIM |
TRAJNIM OBLICIMA SURADNJE)

DA

DA

PREDAIJA
DAPA

PREDAJA DAPA

12



REDNI
BROJ

OZNAKA

POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD-
AKTIVNOSTI

IZVORNIK

PRETVORBENI OBLIK

ROK CUVANJA

POSTUPAK PO ISTEKU
ROKA CUVANJA

FIZICKI ILI

ANALO

DIGITALNI
GNI

FIZICKI ILI
ANALOGNI

DIGITALNI

IZVORNIK PRETVORBENI

OBLIK

IZVORNIK

PRETVORBENI
OBLIK

111.

1.7.1.6.

SURADNJA S MINISTARSTVOM
FINANCIA-FISKALNA ODGOVORNOST(
OPCA PREPISKA, UPITI | OBAVIJESTI-
DOKUMENTACIJA O MANJE ZNACAINIM
IKRACIM OBLICIMA SURADNJE)

DA

Z+5 -

112.

1.7.1.7.

SURADNJA S AGENCIJOM ZA ODGO! |
OBRAZOVANJE (OPCA PREPISKA, UPITI |
OBAVIJESTI, UGOVORI -
DOKUMENTACIJA O ZNACAINIM |
TRAJNIM OBLICIMA SURADNJE)

DA

PREDAJA
DAPA

PREDAJA DAPA

113.

1.7.1.8.

SURADNIJA S AGENCIJOM ZA ODGOJ |
OBRAZOVANJE (OPCA PREPISKA, UPITI |
OBAVIJESTI, UGOVORI -
DOKUMENTACIJA O MANJE ZNACAINIM |
KRACIM OBLICIMA SURADNJE)

DA

Z+5 -

114.

1.7.1.9.

SURADNIJA S NACIONALNIM CENTROM
ZA VANJSKO VREDNOVANJE (OPCA
PREPISKA, UPITI | OBAVIJESTI, UGOVORI -
DOKUMENTACIJA O ZNACAINIM |
TRAJNIM OBLICIMA SURADNJE)

DA

PREDAJA
DAPA

PREDAJA DAPA

115.

1.7.1.10.

SURADNIJA S NACIONALNIM CENTROM
ZA VANJSKO VREDNOVANJE (OPCA
PREPISKA, UPITI | OBAVIJESTI, UGOVORI -
DOKUMENTACIJA O MANJE ZNACAINIM |
KRACIM OBLICIMA SURADNJE)

DA

Z+5 -

116.

1.7.1.11.

SURADNJA S HRVATSKOM AGENCIIOM
ZA HRANU- HACCP (OPCA PREPISKA,
UPITI | OBAVIJESTI, UGOVORI -
DOKUMENTACIJA O ZNACAINIM |
TRAJNIM OBLICIMA SURADNJE)

DA

PREDAJA
DAPA

PREDAJA DAPA

117.

1.7.1.12.

SURADNJA S HRVATSKOM AGENCIJOM
ZA HRANU- HACCP (OPCA PREPISKA,
UPITI | OBAVIJESTI, UGOVORI -
DOKUMENTACIJA O MANJE ZNACAINIM |
KRACIM OBLICIMA SURADNIJE)

DA

Z+5 -

118.

1.7.1.13.

SURADNJA S OSTALIM ORGANIZACIJAMA
| POJEDINCIMA (OPCA PREPISKA, UPITI |
OBAVIJESTI, UGOVORI -
DOKUMENTACIJA O ZNACAINIM |
TRAJNIM OBLICIMA SURADNJE)

DA

PREDAIJA
DAPA

PREDAJA DAPA

13



REDNI
BROJ

OZNAKA

POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD-
AKTIVNOSTI

IZVORNIK

PRETVORBENI OBLIK

ROK CUVANJA

POSTUPAK PO ISTEKU
ROKA CUVANJA

FIZICKI ILI
ANALOGNI

DIGITALNI

FIZICKI ILI
ANALOGNI

DIGITALNI

IZVORNIK PRETVORBENI

OBLIK

IZVORNIK

PRETVORBENI
OBLIK

119.

1.7.1.14.

SURADNJA S OSTALIM ORGANIZACIJAMA
| POJEDINCIMA (OPCA PREPISKA, UPITI |
OBAVIJESTI, UGOVORI -
DOKUMENTACIJA O MANJE ZNACAINIM |
KRACIM OBLICIMA SURADNIJE)

DA

Z+5 -

120.

1.7.1.15.

PRIJEDLOZI | PONUDE (O SURADNIJI
KOJI NISU REALIZIRANI)

DA

Z+5 -

121.

1.7.1.16.

OPCENITO

DA

N+2 -

122.

1.7.1.17.

POLITIKA | POSTUPCI

DA

DA

PREDAJA
DAPA

PREDAJA DAPA

1.7.2.

STRANE ORGANIZACIJE | POJEDINCI

123.

1.7.2.1.

SPORAZUMI | UGOVORI, (IZVRSENJE,
PRITUZBE | RASKID UGOVORA-O
VAZNIJIM | TRAJNIM OBLICIMA |

PROGRAMIMA SURADNIJE)

DA

DA

PREDAJA
DAPA

PREDAJA DAPA

124.

1.7.2.2.

SPORAZUMI | UGOVORI, (IZVRSENJE,
PRITUZBE | RASKID UGOVORA-O
MANJE VAZNIIM | KRACIM
OBLICIMA | PROGRAMIMA
SURADNJE)

DA

Z+5 -

125.

1.7.2.3.

CLANSKA PRAVA | OBVEZE
(DOKUMENTACIJA O VAZNIJEM |
TRAJNOM CLANSTVU)

DA

DA

PREDAJA
DAPA

PREDAJA DAPA

126.

1.7.2.4.

CLANSKA PRAVA | OBVEZE
(DOKUMENTACIJA O MANJE
VAZNIJEM | KRACEM CLANSTVU)

DA

Z+5 -

127.

1.7.2.5.

PROJEKTI | PROGRAMI SURADNIE (

DOKUMENTACIA O ZNACAINIM |

TRAJNIM OBLICIMA | PROJEKTIMA
SURADNIJE)

DA

DA

PREDAIJA
DAPA

PREDAJA DAPA

128.

1.7.2.6.

PROJEKTI | PROGRAMI SURADNIE (
DOKUMENTACIA O MANJE
ZNACAINIM | KRACIM OBLICIMA |
PROJEKTIMA SURADNJE)

DA

Z+5 -
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REDNI OZNAKA POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI IZVORNIK PRETVORBENI IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
129. 1.7.2.7. CLANSTVO MEDUNARODNIM DA - - DA T PREDAJA | PREDAJA DAPA
UDRUGAMA DAPA
130. 1.7.2.8. PRIJEDLOZI | PONUDE- KOJE NISU DA - - - Z+5 | -
REALIZIRANE
131. 1.7.2.9. OPCENITO DA - - - N+2 -
132. 1.7.2.10. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
1.8. | SEMINARI | KONFERENCUE
1.8.1. | ORGANIZACIJA SEMINARA | KONFERENCIJA
133. 1.8.1.1. POJEDINACNI SEMINARI | DA - - DA T PREDAJA | PREDAJA DAPA
KONFERENCIJE (DOKUMENTACIA O DAPA
ORGANIZACIJI ZNACAINIJIH
SEMINARA | KONFERENCIJA)
134. 1.8.1.2. POJEDINACNI SEMINARI | DA - - - N+2 -
KONFERENCIE (DOKUMENTACIA O
ORGANIZACIJI MANJE ZNACAINUIH
SEMINARA | KONFERENCIA)
135. 1.8.1.3. OPCENITO DA - - - N+2 -
136. 1.8.1.4. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
1.8.2. | SUDJELOVANIE
137. 1.8.2.1. SUDJELOVANJE NA POJEDINACNIM DA - - - 7+2 -
SEMINARIMA | KONFERENCIJAMA
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- | IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK | ROK CUVANIJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANIJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI 1IZVORNIK PRETVORBENI 1IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
138. 1.8.2.2. OPCENITO DA - - - N+2 -
139. 1.8.2.3. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
1.9. | INFORMIRANIJE,MARKETING | ODNOS S JAVNOSCU
1.9.1. | INFORMATIVNI MATERIJAL
140. 1.9.1.1. BROSURE, LECI, PLAKATI | DRUGI DA - - DA T PREDAJA | PREDAJA DAPA
INFORMATIVNI MATERUALI DAPA
ZNACAINUI | TRAINIIH AKTIVNOSTI
141. 1.9.1.2. BROSURE, LECI, PLAKATI | DRUGI DA - - - N+2 I -
INFORMATIVNI MATERIJALI MANJE
ZNACAINII | KRACIH AKTIVNOSTI
142. 1.9.1.3. DOKUMENTACIJA NASTALA U DA - - - N+2 -
PRIPREMI
143. 1.9.1.4. OPCENITO DA - - - N+2 -
144, 1.9.1.5. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
1.9.2. | PROMIDZBA
145, 1.9.2.1. PROMIDZBENI MATERIAL O DA - - DA T PREDAJA | PREDAJA DAPA
ZNACAINIIM | TRAINUIM DAPA
PROMIDZBENIM AKTIVNOSTIMA
146. 1.9.2.2. PROMIDZBENI MATERIJAL O MANJE DA - - - 7+2 I -
ZNACAINIJIM PROMIDZBENIM
AKTIVNOSTIMA
147. 1.9.2.3. PROMIDZBENE AKTIVNOSTI DA - - DA T PREDAJA | PREDAJA DAPA
(DOKUMENTACIJA O ZNACAINIM ILI DAPA
TRAJNIM PROMIDZBENIM
AKTIVNOSTIMA)
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- 1ZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI 1IZVORNIK PRETVORBENI 1IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
148, 1.9.2.4. PROMIDZBENE AKTIVNOSTI ( DA - - - 7+2 - -
DOKUMENTACIJA O MANJE
ZNACAINUIM ILI KRATKOROCENIIM
PROMIDZBENIM AKTIVNOSTIMA)
149, 1.9.2.5. POTPORNA DOKUMENTACIA DA - - - 7+2 - -
150. 1.9.2.6. OPCENITO DA - - - N+2 - -
151, 1.9.2.7. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
1.9.3. | SVECANOSTI | PROSLAVE
152, 1.9.3.1. OSTALE OBLJETNICE | DOGADAJI ( DA - - - N+2 - -
DOKUMENTACIJA NASTALA U
OBILJEZAVANJU DRUGIH DOGADPAJA
| PRIGODA)
153. 1.9.3.2. DOKUMENTACIJA VLASTITIH DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
OBLIETNICA DAPA
154, 1.9.3.3. OPCENITO (OPCA PREPISKA,POZIVI DA - - - N+2 - [ -
NA SVECANOSTI | PROSLAVE KOJE
PRIREPUJU DRUGE OSOBE)
155. 1.9.3.4. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
1.9.4. | POSIJETI
156. 1.9.4.1. POJEDINACNI POSJETI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
(DOKUMENTACIJA O POSJETIMA DAPA
ZNACAINIJEG KARAKTERA S
DUGOTRAINIM STRUCNIM |
PROMIDZBENIM POSLIEDICAMA)
157. 1.9.4.2. POJEDINACNI POSJETI DA - - - 7+2 - -
(DOKUMENTACIJA O POSJETIMA
MANJE ZNACAINIJEG KARAKTERA
KRACIM STRUCNIM |
PROMIDZBENIM POSLIEDICAMA)
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI IZVORNIK PRETVORBENI IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
158. 1.9.4.3. OPCENITO DA - - - N+2 - -
159. 1.9.4.4. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
DAPA
1.10. | NAGRADE,PRIZNANIJA, DAROVI
1.10.1. | NAGRADE | PRIZNANJA
160. 1.10.1.1. USTANOVLIENE NAGRADE | DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA
PRIZNANJA DAPA ARHIVU
161. 1.10.1.2. EVIDENCIJA DODJELA NAGRADE | DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA
PRIZNANJA DAPA ARHIVU
162. 1.10.1.3. PRIMLJENE NAGRADE | PRIZNANJA DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
- DOKUMENTACIJA O NAGRADAMA | DAPA
PRIZNANJIMA VRTICU TE STRANIM |
POJEDINIM VAZNIJIM DOMACIM
NAGRADAMA | PRIZNANJIMA
CLANOVIMA | ZAPOSLENICIMA
163. 1.10.1.4. PRIMLJENE NAGRADE | PRIZNANJA DA - - - Z+5 - -
- DOKUMENTACIJA O NAGRADAMA |
PRIZNANJIMA VRTICU TE STRANIM |
POJEDINIM MANJE VAZNIJIM
NAGRADAMA | PRIZNANJA CLANOVIMA |
ZAPOSLENICIMA
164. 1.10.1.5. DODJELA NAGRADA | PRIZNANJA DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
DAPA
165. 1.10.1.6. | OPCENITO (OPCA PREPISKA | PRIEDLOZI DA - - - N+2 - | -
KOJI SE NE ODNOSE NA VRTIC, NJEGOVE
CLANOVE ILI ZAPOSLENIKE)
166. 1.10.1.7. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
DAPA
1.10.2. | SPONZORSTVA | DONACUE
167. 1.10.2.1. EVIDENCIJA DA - - - Z+5 - -
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- | I1ZVORNIK PRETVORBENI OBLIK | ROK CUVANIJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANIJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI 1IZVORNIK PRETVORBENI 1IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
168. 1.10.2.2. POJEDINACNA SPONZORSTVA | DA - - _ 7+2 _ _
DONACIJE ( DOKUMENTACIJA O MANJIM
| NE OSOBITO VAZNIM DONACIJAMA |
SPONZORSTVIMA)
169. 1.10.2.3. POJEDINACNA SPONZORSTVA | DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DONACIJE ( DOKUMENTACIJA OVELIKIM | DAPA
OSOBITO VAZNIM DONACIJAMA |
SPONZORSTVIMA)
170. 1.10.2.4 OPCENITO DA - - - N+2 - -
171. 1.10.2.5. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
1.11. | UPRAVLIJANIJE KVALITETOM
1.11.1. | SUSTAV KVALITETE
172. 1.11.1.1. NORME | SPECIFIKACIJE SUSTAVA DA - - DA T T PREDAJA | PREDAIJA DAPA
KVALITETE DAPA
173. 1.11.1.2. CERTIFIKATI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAIJA DAPA
DAPA
174. 1.11.1.3. PROJEKTI UVODENJA | RAZVOIA DA - - - 7+2 - I -
175. 1.11.1.4. | OPCENITO (OPCA PREPISKA, UPITI | DA - - - N+1 - -
OBAVIJESTI)
176. 1.11.1.5. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
1.11.2. | VANJSKI NADZOR
177. 1.11.2.1. 1ZVIESCA | OCJENE ( OCJENE DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
SUKLADNOSTI S NORMAMA DAPA
KAKVOCE | 1ZVJIESCA O PROVIERI
SUKLADNOSTI OD STRANE
OVLASTENOG VANISKOG TIJELA)
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI 1IZVORNIK PRETVORBENI 1IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
178. 1.11.2.2. DOKUMENTACIJA NASTALA U DA - - - Z+10 - -
PRIPREMI IZVJESCA | OCJENA
179. 1.11.2.3. PROVEDBA NADZORA DA - - - Z+5 - -
180. 1.11.2.4. | OPCENITO (OPCA PREPISKA, UPITI | DA - - - N+1 - -
OBAVIJESTI)
181. 1.11.2.5. POLITIKA | POSTUPCI (PRAVILA | DA - - DA T T PREDAJA | PREDAIJA DAPA
SPECIFIKACIJE POSTUPKA VANJSKOG DAPA
NADZORA)
1.11.3. | UNUTARNIJI NADZOR
182. 1.11.3.1. 1ZVIESCA | OCIENE ( OCJENE DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
SUKLADNOSTI S NORMAMA DAPA
KAKVOCE I 1ZVIESCA O UNUTARNJOJ
PROVJERI SUKLADNOSTI)
183. 1.11.3.2. DOKUMENTACIJA NASTALA U DA - - - Z+10 - -
PRIPREMI IZVJESCA | OCJENA
184. 1.11.3.3. PROVEDBA NADZORA DA - - - 7+5 - -
185. 1.11.3.4. OPCENITO (OPCE PREPISKA, UPITI | DA - - - N+1 - -
OBAVIJESTI)
186. 1.11.3.5. POLITIKA | POSTUPCI (PRAVILA | DA - - DA T T PREDAJA | PREDAIJA DAPA
SPECIFIKACIJE POSTUPKA DAPA
UNUTARNJEG NADZORA)
1.12. | NADZOR
1.12.1. | VANJSKI NADZOR
187. 1.12.1.1. DOKUMENTACIJA NASTALA U POSTUPKU DA - - _ 7+3 _ _

NADZORNOG PREGLEDA ( ZAPISNICI O
NADZORU, RISENJA | ODLUKE
NADZORNOG TIJELA | DRUGA

DOKUMENTACIJA NASTALA U POSTUPKU
NADZORNOG PREGLEDA)
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REDNI
BROJ

OZNAKA

POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD-
AKTIVNOSTI

IZVORNIK

PRETVORBENI OBLIK

ROK CUVANJA

POSTUPAK PO ISTEKU
ROKA CUVANJA

FIZICKI ILI

ANALO

DIGITALNI
GNI

FIZICKI ILI
ANALOGNI

DIGITALNI

IZVORNIK

PRETVORBENI
OBLIK

IZVORNIK

PRETVORBENI
OBLIK

188.

1.12.1.2.

OPCENITO

DA

N+2

189.

1.12.1.3.

POLITIKA | POSTUPCI

DA

DA

PREDAJA
DAPA

PREDAJA DAPA

1.12.2.

UNUTARNIJI NADZOR

190.

1.12.2.1.

RAD NADZORNOG TIJELA-
DOKUMENTACIJA O
KONSTRUIRANJU | RADU
UNUTARNJEG NAD.TIJELA

DA

DA

PREDAJA
DAPA

PREDAJA
ARHIVU

191.

1.12.2.2.

DOKUMENTACIJA NASTALA U
POSTUPKU NADZORNOPREGLEDA (
ZAPISNICI O NADZORU, RIESENJA,

ODLUKE NADZORNOG THELA|
DRUGA DOKUMENTACIJA NASTALA

U POSTUPKU NADZORNOG
PREGLEDA)

DA

Z+5

192.

1.12.2.3.

ZALBE | PRIJAVE ZA POKRETANJE
POSTUPKA NADZORA

DA

Z+2

193.

1.12.2.4.

PRIJAVA NADZORNOG TIJELA
DRUGOM TUELU

DA

N+5

194.

1.12.2.5.

OPCENITO (OPCA PREPISKA, UPITI |
OBAVIJESTI KOJI NISU NASTALI U
POSTUPKU NADZORA)

DA

N+2

195.

1.12.2.6.

POLITIKA | POSTUPCI (PRAVILNICI O
RADU UNUTARNJEG NADZORNOG
TIELA, ODLUKE KOJIMA SE
UREDUJU POSTUPCI | PRAVILA
UNUTARNJEG NADZORA)

DA

DA

PREDAJA
DAPA

PREDAJA DAPA

1.13.

SIGURNOST | ZASTITA

1.13.1

NESRECE | NEPOGODE
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- | 1ZVORNIK PRETVORBENI OBLIK | ROK CUVANIJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI 1IZVORNIK PRETVORBENI 1IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
196. 1.13.1.1. | PLANOVII UPUTE ZA POSTUPANJE U DA - - DA T PREDAIJA PREDAIJA
SLUCAJU NESRECE ( PLANOVI | DAPA ARHIVU
UPUTE ZA EVAKUACIU,
NADLEZNOSTI | ZADUZENJA ZA
POSTUPANJE U SLUCAJU NEPOGODE
ILI NESRECE, PLANOVI MJERA ZA
SMANJENJE POSLJEDICA I SL.)
197. 1.13.1.2. PLANOVI KONTINUITETKA | DA - - - 7+5 -
NASTAVKA DJELATNOSTI
198. 1.13.1.3. ANALIZA | PROCJENA DA - - - Z+10 -
PRIPREMLIENOSTI
199. 1.13.1.4. POJEDINE NESRECE | NEPOGODE ( DA - - DA T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DOKUMENTACIJA O VECIM DAPA
NESRECAMA | NEPOGODAMA KOJE
SU ZNACAINIJE UTJECALE NARAD |
RESURSE VRTICA)
200. 1.13.1.5. POJEDINE NESRECE | NEPOGODE ( DA - - - 7+5 -
DOKUMENTACIJA O MANJIM
NESRECAMA | NEPOGODAMA KOJE
NISU ZNACAINIJE UTJECALE NA RAD
| RESURSE VRTICA)
201. 1.13.1.6. OPCENITO DA - - - N+2 -
202. 1.13.1.7. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
1.13.2. | RIZICI | OSIGURANJE
203. 1.13.2.1. POLICE OSIGURANJA DA - - - Z+10 -
204. 1.13.2.2. PROCJENA RIZIKA | UGOVARANJE DA - - - 7+2 -
OSIGURANJA
205. 1.13.2.3. OPCENITO DA - - - N+2 -
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI 1IZVORNIK PRETVORBENI 1IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
206. 1.13.2.4. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
1.13.3. | CIVILNA ZASTITA
207. 1.12.3.1. PLANOVI | UPUTSTVA DA - - - 7+5 - -
208. 1.12.3.2. VJEZNE | OBUKA DA - - - 7+5 - -
209. 1.12.3.3. RASPOREDI | IMENOVANJA DA - - ; 7+5 - -
210. 1.12.3.4. OPCENITO DA - - ; N+2 - -
211. 1.12.3.5. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
2. | LJUDSKI RESURSI, RAD | RADNI ODNOSI
2.1. | LJUDSKI RESURSI
2.1.1. | PLANIRANIJE | RAZVOJ LJUDSKIH RESURSA
212. 2.1.1.1. PLANOVI | PROCJENE POTREBA DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
(PROCJENE POTREBA U SVEZI S DAPA
LJUDSKIM RESURSIMA, PLANOVI
RAZVOJA, PREGLEDI PLANIRANIH
AKTIVNOSTI, PLANOVI REALIZACIJE |
sL.)
213. 2.1.1.2. ZAHTIEVI ZA OSIGURANJEM DA - - - 7+2 - -
LJUDSKIH RESURSA (POJEDINACNI
PRIJEDLOZI, ZAHTIEVI,
OBRAZLOZENJE POTREBA, ODLUKE
O ZAHTIEVIMA)
214. 2.1.1.3. OPCENITO DA - - - N+1 - -
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI 1IZVORNIK PRETVORBENI 1IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK

215. 2.1.1.4. POLITIKA | POSTUPCI DA - DA T T PREDAIJA PREDAJA DAPA

DAPA
2.1.2. | SKOLOVANJE | STRUCNO USAVRSAVANIJE

216. 2.1.2.1. PLANOVI DA - - Z+2 - -

217. 2.1.2.2. ANALIZE | OCJENE DA - - Z+2 - -

218. 2.1.2.3. STIPENDIRANIJE DA - - Z+5 - -

219. 2.1.2.4. SPECIJALIZACIIA DA - - Z+5 - -

220. 2.1.2.5. PREKVALIFIKACIJA DA - - Z+5 - -

221. 2.1.2.6 PROGRAM STRUCNOG DA - - Z+5 - -

USAVRSAVANJA
222. 2.1.2.7. OPCENITO DA - - N+1 - -
GODINA

223. 2.1.2.8. POLITIKA | POSTUPCI DA - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA

DAPA
2.1.3. | DRZAVNI | STRUCNI ISPITI

224, 2.1.3.1. EVIDENCIJE O POLOZENIM ISPITIMA DA - DA T T PREDAJA PREDAJA
DAPA ARHIVU

225. 2.1.3.2. UVJERENIJE | POTVRDE O DA - - Z+5 - | -

POLOZENIM ISPITIMA
226. 2.1.3.5. OPCENITO ( oPCA PREPISKA, DA - - N+1 - -
OBAVIJEST O ISPITNIM ROKOVIMA |
SL.)

227. 2.1.3.6. POLITIKA | POSTUPCI DA - DA T T PREDAJ PREDAJA DAPA

DAPA
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI IZVORNIK PRETVORBENI IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
2.2. | RAD | RADNI ODNOSI
2.2.1. | RADNA MJESTA
228. 2.2.1.1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA( DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
dokumentacija o znacajnijem i DAPA
trajnom postupku sistematizacije
229. 2.2.1.2. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA( DA - - - 745 - | -
dokumentacija o0 manje znacajnijem
postupku sistematizacije)
230. 2.2.1.3. OPCENITO DA - - - N+1 - -
231. 2.2.1.4. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
DAPA
2.2.2. | ZAPOSLENICI
232. 2.2.2.1. EVIDENCIJA ZAPOSLENIKA DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA
DAPA DAPA
233. 2.2.2.2. OSOBNI DOSJEI OSOBA NA VISIM DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
RAZINAMA, ZAPOSLENIH NA DAPA
POSLOVIMA ISTRAZIVANJA |
RAZVOJA, ZAPOSLENIKA KOJI SU
POSTIGLI POSEBNA OSTVARENJA |
SL.
234, 2.2.2.3. OSTALI OSOBNI DOSJEI DA - - - N+70 - -
235. 2.2.2.4. OSTALE EVIDENCUE O DA - - - Z+2 - -
ZAPOSLENICIMA
236. 2.2.2.5. MATICNA KNJIGA RADNIKA DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
DAPA
237. 2.2.2.6. OPCENITO ( OPCA PREPISKA SA DA - - - N+1 - | -
ZAPOSLENICIMA, UPITI | OBAVIJESTI)
238. 2.2.2.7. POLITIKA I POSTUPCI DA DA - DA T T PREDAJA PREDAJA
DAPA ARHIVU
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI I POD- IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI IZVORNIK PRETVORBENI IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
2.2.3. | RADNI ODNOSI
239. 2.2.3.1. DOKUMETACIJA O RASPISIVANJU | DA - - - Z+5 - -
PROVODENJU NATJECAJA ZA
POPUNJAVANJE SVIH RADNIH MJESTA
OSIM ZA RAVNATELJA
240. 2.2.3.2. ZASNIVANJE | PRESTANAK ( RAVNATELJ) DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
241. 2.2.3.3. UGOVORI | IZMJENE UGOVORA O RADU, DA - - - Z+5 - I -
SPORAZUMI | ODLUKE O PRESTANKU
RADNOG ODNOSA
242. 2.2.3.4. ODLUKE O REDOVITOM ILI DA - - - Z+5 - -
IZVANREDNOM OTKAZU UGOVORA O
RADU | SPORAZUMI O PRESTANKU
UGOVORA O RADU
243, 2.2.3.5. PREDMETI STO SE ODNOSE NA DA - - - 7+5 - B
PRIGOVORE, PODNESKE | ZALBE 1Z
RADNOG ODNOSA
244, 2.2.3.6. RASPORED NA RADNO MIJESTO DA - - - Z+2 - -
245. 2.2.3.7. DOKUMENTACIJA O PRIPRAVNICIMA DA - - - Z+2 - -
246. 2.2.3.8. RADNA OBVEZA DA - - - Z+5 - -
247. 2.2.3.9. INSPEKCIJA RADA DA - - - Z+5 - -
248. 2.2.3.10. RADNI SPOROVI DA - - - Z+5 - -
249, 2.2.3.11. OSIGURANIJE ZAPOSLENIKA | DJECE DA - - - Z+5 - -
250. 2.2.3.12. POTVRDE O ZAPOSLENJU DA - - - Z+2 - -
251. 2.2.3.13. ZAPISNICI O PRIMOPREDAIJI DA - - - Z+5 - -
DUZNOSTI | POSLOVA MEBU
RADNICIMA
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI 1IZVORNIK PRETVORBENI 1IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
252. 2.2.3.14. OPCENITO ( OPCA PREPISKA O DA - - - N+1 - -
RADNIM ODNOSIMA)
253. 2.2.3.15. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
2.2.4. | RADNO VRIJEME,ODMORI | DOPUSTI
254. 2.2.4.1. RADNO VRIJEME DA - - - 7+2 - -
255. 2.2.4.2. PREKOVREMENI RAD DA - - - 7+2 - -
256. 2.2.4.3. PLAN KORISTENJA GODISNJEG DA - - - N+1 - -
ODMORA

257. 2.2.4.4. RIESENJA O GODISNJEM ODMORU, DA - - - Z+2 - -

PLACENOM | NEPLACENOM

DOPUSTU

258. 2.2.4.5. ODLUKE | DRUGA DOKUMENTACIA DA - - - 7+2 - -

O ZAMJENI ZAPOSLENIKA ZA

VRIJEME ODSUTNOSTI

259. 2.2.4.6. PRISUTNOST NA RADU DA - - - 7+6 - -
260. 2.2.4.7. KNJIGA EVIDENCIJE ZAMJENE DA - - - 7+2 - -

NENAZOCNIH ODGOJITELJA
261. 2.2.4.8. EVIDENCIJE DEZURSTVA DA - - - Z+1 - I/B -

ODGOJITELIA
262. 2.2.49 OPCENITO DA - - - N+1 - -
263. 2.2.4.10. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
2.2.5. | POVREDE OBVEZA IZ RADNOG ODNOSA
264. 2.2.5.1. PREKRSAJNI POSTUPCI ( PO DA - - - 7+5 - -
PRAVOMOCNOSTI)
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- 1ZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI 1IZVORNIK PRETVORBENI 1IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
265. 2.2.5.2. POVREDA SLUZBENE DUZNOSTI DA - - - Z+5 - -
266. 2.2.5.3. PRIJAVE DA - - - Z+5 - -
267. 2.2.5.4. DOKUMENTACIJA U SUDSKIM DA - - - Z+5 - -
POSTUPCIMA U SVEZI §
POVREDAMA OBVEZE ZAPOSLENIKA
IZ RADNOG ODNOSA

268. 2.2.5.5. UTVRDIVANJEMATERIJALNE DA - - - 7+5 - -

ODGOVORNPOSTI ZAPOSLENIKA,

NAKNADA STETE
269. 2.2.5.6. OPCENITO DA - - - N+2 - -
270. 2.2.5.7. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
2.2.6. | PLACE | NAKNADE PLACE
271. 2.2.6.1. | AKTI O OBRACUNU, ISPLATI PLACA | DA - - - z+7 - -
DRUGIH NOVCANIH ISPALTA

272. 2.2.6.2. ODLUKE O STIMULACIJI, ODNOSNO DA - - - Z+5 - -

DODATCIMA NA OSNOVNU PLACU |

DRUGIM PRIMANJIMA TEMELJEM
RADNOG UCINKA

273. 2.2.6.3. PRIJAVE PODATAKA O PLACI DA - - - N+5 - -

NADLEZNIM TUELIMA (IP, ID, IDD

OBRASCI | DR)
274. 2.2.6.4. ZALBE, PRIGOVORI,SPOROVI,VAN DA - - - 7+5 - -
SUDSKE NAGODBE U SVEZI S
ISPLATOM PLACA | NAKNADA PLACA
275. 2.2.6.5. ISPLATNE LISTE PLACA DA - - - T OSTAJEU -
) POSJEDU
STVARATELJA

276. 2.2.6.6. UGOVORI O DJELU DA - - - Z+7 - I -
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI 1IZVORNIK PRETVORBENI 1IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
277. 2.2.6.7. | SUDSKA RIESENJA O OVRSI NA PLACI DA - - - Z+7 - -
RADNIKA

278. 2.2.6.8. EVIDENCIJE O ISPLATAMA PLACE DA - - - T T OSTAJEU

POSJEDU
(OSOBNI KARTON ILI ISPLATNE STVARATELIA
LISTE)

279. 2.2.6.9.. OBRASCI OSOBNIH PRIMANJA ZA DA - - - T T OSTAJEU

POSJEDU
MIROVINSKO OSIGURANJE (M4) STVARATELIA
280. 2.2.6.10. GODISNJE POREZNE KARTICE DA - - - Z+11 - I -
RADNIKA

281. 2.2.6.11. OPCENITO DA - - - N+1 - -

282. 2.2.6.12. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA

2.2.7. | OSTALA PRIMANJA IZ RADNOG ODNOSA
283. 2.2.7.1. NAKNADA ZA PRIJEVOZ NA RADNO DA - - - Z+2 - -
MIJESTO

284, 2.2.7.2. DJECJI DOPLATAK DA - - - Z+2 - -

285. 2.2.7.3. DAROVI DJECI ZAPOSLENIKA DA - - _ 7+2 _ _

286. 2.2.7.4. JUBILARNE NAGRADE DA - - _ 7+2 _ _

287. 2.2.7.5. DOKUMENTACIJA O OSTALIM DA - - - 7+2 - -

PRIMANJIMA IZ RADNOG ODNOSA GODINE

288. 2.2.7.6. OPCENITO DA - - - N+2 - -

289. 2.2.7.7. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA

2.2.8. | POGODNOSTI | DAROVI
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- | IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK | ROK CUVANIJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANIJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI 1IZVORNIK PRETVORBENI 1IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
290. 2.2.8.1. KORISTENJE | DODJELA STANOVA DA - - - 7+5 - -
291. 2.2.8.2. KREDITI | POTPORE DA - - - 7+5 - -
292. 2.2.8.3. KORISTENJE SLUZBENIH VOZILA DA - - - 7+2 - -
293. 2.2.8.4. MOBITELJI DA - - - Z+2 - -
294. 2.2.8.5. KREDITNE KARTICE DA - - - Z+2 - -
295. 2.2.8.6. PARKIRNA MJESTA DA - - - Z+2 - -
296. 2.2.8.7. POGODNOSTI KORISTENJA DA - - - 7+2 - -
PROSTORA | OPREME
297. 2.2.8.8. OPCENITO DA - - - N+1 - -
298. 2.2.8.9. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
2.2.9. | BOLOVANJA
299. 2.2.9.1. EVIDENCIJE O BOLOVANJIMA DA - - - 7+2 - -
300. .2.2.9.2. PRIJAVE | OBAVIJESTI DA - - - Z+2 - -
301. 2.2.9.3. PERIODICNA I1ZVIESCA DA - - - Z+2 - -
302. 2.2.9.4. POTVRDE DA - - - 7+2 - -
303. 2.2.9.5. OPCENITO DA - - - N+1 - -
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- | IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI IZVORNIK | PRETVORBENI IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
304. 2.2.9.6. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
2.2.10. | ZASTITA NA RADU
305. 2.2.10.1 IZVJESTAJI DA - - - N+5 - -
306. 2.2.10.2. | PROGRA MJERA ZASTITE NA RADU | DA - - - Z+5 - -
NJIHOVA PROVEDBA
307. 2.2.10.3. PROGRAMI, 1ZVJESCA | DRUGA DA - - - Z+5 - -
DOKUMENTACIJA O OSPOSOBLIJAVANJU
ZAPOSLENIKA
308. 2.2.104. ZDRAVSTVENA SKRB | PREGLEDI DA - - - Z+5 - -
309. 2.2.10.5. EVIDENCIJA O OZLJEDAMA DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
310. 2.2.10.6. PRIJAVA OZLJEDA | DRUGIH DA - - - Z+5 - | -
INCIDENATA U SVEZ| SA ZASTITOM
NA RADU NADLEZNOM TIJELU
311. 2.2.10.7. INSPEKCIJSKI NADZOR U SVEZI SA DA - - - Z+10 - -
ZASTITOM NA RADU
312. 2.2.10.8. IZLOZENOST OPASNIM TVARIMA DA - - - 745 B N
(ISPITIVANJE | PROCJENE IZLOZENOSTI
MJERE ZASTITE)
313. 2.2.10.9. INCIDENTI | ISTRAGE DA - - _ 7+5 _ N
314. 2.2.10.10. OPCENITO DA - - - N+1 - -
315. 2.2.10.11. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
2.2.11. | ZDRAVSTVENO OSIGURANIJE
316. 2.2.11.1. PRIJAVA | ODJAVA OSIGURANIKA DA - - - Z+5 - I/B -
NADLEZNOM TIJELU
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- 1ZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI 1IZVORNIK PRETVORBENI 1IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
317. 2.2.11.2. | EVIDENCIJA IZDANIH ZDRAVSTVENIH DA - - - 7+5 - -
ISKAZNICA | POPUNJENIH
OBRAZACA
318. 2.2.11.3. RODILINI DOPUST DA - - - 7+5 - -
319. 2.2.11.4. DOKUMENTACIJA U SVEZI S DA - - - 7+5 - -
OSTVARIVANJEM PRAVA
OSIGURANIKA
320. 2.2.11.5. OPCENITO DA - - - N+1 - -
321. 2.2.11.6. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
2.2.12. | MIROVINSKO I INVALIDSKO OSIGURANIJE
322. 2.2.12.1. PRIJAVA | ODJAVA OSIGURANIKA DA DA - - Z+10 - I/B -
NADLEZNOM TIJELU
323. 2.2.12.2 DOKUMENTACIJA U SVEZI S DA - - - 7+5 - -
OSTVARIVANJEM PRAVA
OSIGURANIKA
324, 2.2.12.3. OPCENITO DA - - - N+1 - -
325. 2.2.12.4. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
2.2.13. | RADNICKA PITANJA
326. 2.2.13.1. KOLEKTIVNI UGOVORI | DA - - - 7+5 - -
DOKUMENTACIJA NASTALA U
POSTUPKU PREGOVORA O NJIMA
327. 2.2.13.2. STRAJK(DOKUMENTACIJA O DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
ZNACAINIJOJ TRAINOJ OBUSTAVI DAPA
RADA)
328. 2.2.13.3. | STRAJK(DOKUMENTACIA O MANJE DA - - - 7+5 - I -
ZNACAINIOJ | KRACOJ OBUSTAVI
RADA)

32



REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI 1IZVORNIK PRETVORBENI 1IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
329. 2.2.13.4. RADNICKO VIJECE- SIEDNICE, DA - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
ODLUKE | MISLIENJA DAPA
330. 2.2.13.5. SURADNJA SA SINDIKATOM DA - - Z+5 - I -
331, 2.2.13.6. OPCENITO DA - - N+1 - -
332. 2.2.13.7. POLITIKA | POSTUPCI DA - DA T T PREDAJA | PREDAIJA DAPA
DAPA
2.2.14. | PRAVNI POSLOVI
333, 2.2.14.1. KAZNENE PRIJAVE DA - - 7+5 - -
334, 2.2.14.2. PREKRSAJNE PRIJAVE DA - - Z+5 - -
335, 2.2.14.3. DOKUMENTACIJA SUDSKIH DA - - 7+5 - -
SPOROVA
336. 2.2.14.4. DOKUMENTACIJA UPAVNIH DA - - 7+5 - -
SPOROVA
337. 2.2.14.5. JAVNOBILIEZNICKI AKTI DA - - Z+5 - I -
338, 2.2.14.6. OVRSNI POSTUPCI DA - - 7+5 - I -
339. 2.2.14.7. OPCENITO DA - - N+2 - I -
340. 2.2.14.8. POLITIKA | POSTUPCI DA - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
2.2.15. | CIVILNO SLUZENJE VOJNOG ROKA

33




REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- 1ZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BRO)J AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI IZVORNIK PRETVORBENI IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
341. 2.2.15.1. OSOBNI DOSIJEI DA - - - Z+70 - | -
342. 2.2.15.2. EVIDENCIJA DA - - - Z+5 - | -
343. 2.2.15.3. PLANOVI RADA | ZADUZENJA DA - - - Z+2 - | -
344, 2.2.15.4. OBUKA | OSPOSOBLJAVANIJE DA - - - Z+2 - | -
345. 2.2.15.5. NAGRADE | PRIZNANJA ZA RAD DA - - - Z+2 - | -
346. 2.2.15.6. OPCENITO DA - - - N+1 - | -
347. 2.2.15.7. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAIJA PREDAJA DAPA
DAPA
3. | NEKRETNINE, POSTROJENJA | OPREMA
3.1. | PLANIRANIJE RESURSA
3.1.1. | RAZVOJ RESURSA
348. 3.1.1.1. PLANOVI RAZVOIJA DA - - - Z+5 - | -
349. 3.1.1.2. INVESTICIJSKI PROGRAMI DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
DAPA
350. 3.1.1.3. OPCENITO DA - - - N+1 - I -
351. 3.1.1.4. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
DAPA
3.2. | ZEMLIJISTE
3.2.1. | OPCENITO
352. 3.2.1.1. EVIDENCIJE ZEMUISTA U DA - - DA T T PREDAIJA PREDAJA DAPA
VLASNISTVU ILI POSJEDU DAPA
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- 1ZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI 1IZVORNIK PRETVORBENI 1IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
353, 3.2.1.2. DOKUMENTACIJA O ZEMLIISTU DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
(ISPRAVE O VLASNISTVU | PRAVIMA DAPA
KORISTENJA, 1ZVODI 1Z KATASTRA,
ZEMLJISNOKNJIZNE ISPRAVE,
NAMJENA, UVIETI GRADENIA,
TERETI I SL.)
354, 3.2.1.3. OPCENITO DA - - - N+1 - -
355, 3.2.1.4. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
3.2.2. | STJECANJE | RASPOLAGANIJE
356. 3.2.2.1. SPOROVI DA - - - Z+30 - -
357. 3.2.2.2. NEREALIZIRANI POSTUPCI DA - - - Z+5 - -
358, 3.2.2.3. STIECANJE | UKNJIZBA DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
359, 3.2.2.4. ZAKUP, USTUPANJE PRAVA DA - - - Z+10 - I -
KORSTENJA
360. 3.2.2.5. OPCENITO DA - - - N+1 - -
361. 3.2.2.6. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
3.3. | ZGRADE
3.3.1. | OPCENITO
362. 3.3.1.1. GRADEVINSKA | TEHNICKA DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DOKUMENTACIJA( PROJEKTNA DAPA
DOKUMENTACIJA,GRADEVINSKE
DOZVOLE, RIESENJA I SL.)
363. 3.3.1.2. OPCENITO DA - - - N+1 - -
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI 1IZVORNIK PRETVORBENI 1IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
364. 3.3.1.3. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
3.3.2. | STJECANJE | RASPOLAGANIE
365. 3.3.2.1. STIECANJE | UKNJIZBA DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
366. 3.3.2.2. ZAKUP, USTUPANJE PRAVA DA - - - Z+10 - I -
KORISTENJA
367. 3.3.2.3. DOKUMENTACIJA O SPOROVIMA U DA - - - Z+30 - -
SVEZI S VLASNISTVOM | DRUGIM
STVARNIM PRAVILIMA
368. 3.3.2.4. DOKUMENTACIA O DA - - - 7+5 - -
NEREALIZIRANIM PROJEKTIMA
3609. 3.3.2.5. OPCENITO DA - - - N+1 - -
370. 3.3.2.6. POLITIK | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAIJA DAPA
DAPA
3.3.3. | GRADNJA, NADOGRADNIJA, REKONSTRUKCIJA
371. 3.3.3.1. | NORME GRADENJA, URBANISTICKO- DA - - - 7+5 - -
TEHNICKI UVJETI
372. 3.3.3.2. ODABIR PROJEKTANTA | IZVODITELJA DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
RADOVA ( ODLUKE O ODABIRU DAPA
PROJEKTANATA | IVODITELJA RADOVA,
UGOVORI O PROJEKTIRANJU, IZVODENJU
| NADZORU NAD I1ZVODENJEM RADOVA
NA KAPITALNIM OBJEKTIMA)
373. 3.3.3.3. ODABIR PROJEKTANTA | IZVODITELJA DA - - - Z+5 - | -
RADOVA ( ODLUKE O ODABIRU
PROJEKTANATA | IVODITELJA RADOVA,
UGOVORI O PROJEKTIRANJU, IZVODENJU
| NADZORU NAD IZVODENJEM RADOVA
NA MANJE VAZNIM NEKAPITALNIM
OBJEKTIMA)
374. 3.3.3.4. PROJEKTI- GRADEVINSKA | TEHNICKA DA - - DA T T PREDAIJA PREDAJA DAPA
DOKUMENTACIJA DAPA

36



REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI IZVORNIK PRETVORBENI IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK

375. 3.3.3.5. DOKUMENTACIJA KOJA NASTAJE U DA - - 7Z+10 _ | _

POSTUPKU GRADNIE (I1ZVJESCA,

PREGLEDI SITUACIJA, OBRACUNI,

VAZNIJE PREPISKA S 1ZVODITELIEM)
376. 3.3.3.6. DOKUMENTACIJA KOJA NASTAJE U NADZORU DA - - 7Z+10 - | -
NAD I1ZVODENJEM RADOVA( ZAPISNICI,
MISLIENJA | OCITOVANJA, NALOZI | UPUTA ZA
UKLANJANJE NEDOSTATAKA | SL)
377. 3.3.3.7. PONUDE ZVODACA RADOVA DA - - Z+10 - I .
(TROSKOVNICI I SL)
378. 3.3.3.8. DUPLIKATI PROJEKTNE DOKUMENTACIE DA - - 7+2 - I .
379. 3.3.3.9 OPCENITO DA - - N+1 - I B
380. 3.3.3.10. POLITIKA | POSTUPCI DA - DA T T PREDAIJA PREDAJA DAPA
DAPA
3.3.4. | ODRZAVANIJE OBJEKTA

381. 3.3.4.1. ODRZAVANIJE DIZALA, POKRETNIH DA - - 7+2 - B

STEPENICA | SLIENIH UREDAJA
382. 3.3.4.2. OSTALI POSLOVI NA ODRZAVANJU DA - - Z+2 - -
383. 3.3.4.3. UGOVORI O USLUGAMA DA - - Z+5 - -

ODRZAVANIA | SERVISIRANJA
384. 3.3.4.4. | CISCENIJE, BOJANJE I SITNI POPRAVCI DA - - Z+2 - -
385. 3.3.4.5. OPCENITO DA - - N+1 - -
386. 3.3.4.6. POLITIKA | POSTUPCI DA - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA

DAPA
3.3.5. | ZASTITA OBJEKTA
387. 3.3.5.1. PROTUPOZARNA ZASTITA DA - - Z+5 - -
388. 3.3.5.2. PROTUPROVALNA ZASTITA | DA - - Z+2 - -
OSIGURANJE OBJEKTA
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- | IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK | ROK CUVANIJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANIJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI 1IZVORNIK PRETVORBENI 1IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
389, 3.3.5.3. SMJERNICE,UPUTSTVA | PLANOVI DA - - - Z+5 - -
390. 3.3.5.4. OPCENITO DA - - - N+1 - -
391. 3.3.5.5. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA

3.4. | POSTROJENJA | OPREMA

3.4.1. | OPCENITO
392, 3.4.1.1. OTPREMNICE | DOSTAVNICE DA - - - 7+2 - -
393, 3.4.1.2. INVENTURA DA - - - 7+7 - -
394, 3.4.1.3. | RASHOD ( RASHOD | OTPIS OPREME) DA - - - 7+2 - -
395, 3.4.1.4. OPCENITO DA - - - N+1 - -
396. 3.4.1.5. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA

DAPA

3.4.2. | TELEKOMUNIKACIJSKA, PROTUPOZARNA | PROTUPROVALNA, RACUNALNA | OSTALA OPREMA
397. 3.4.2.1. TEHNICKA DOKUMENTACIA DA - - - Z+1 - -
398. 3.4.2.2. JAMSTVENI LISTOVI DA - - - Z+1 - -
399, 3.4.2.3. UVODENJE | ODRZAVANIE DA - - - Z+1 - -
400. 3.4.2.4. INCIDENTI | ISTRAGE DA - - - Z+5 - -
401. 3.4.2.5. OPCENITO DA - - - N+1 - -
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- | IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK | ROK CUVANIJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANIJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI IZVORNIK PRETVORBENI IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK

3.4.3 | PRIJEVOZNA SREDSTVA

402. 3.4.3.1. TEHNICKA DOKUMENTACIJA DA - - - Z+1 - -
(TEHNICKE SPECIFIKACIISKE
OPREME, UPUTE ZA KORISTENJE |
ODRZAVANIJE
403. 3.4.3.2. PROMETNE DOZVOLE, KNJIZICE DA - - - 7+5 - -
VOZILA | SERVISNI LISTOVI
404. 3.4.3.3. TEHNICKI PREGLED | REGISTRACIJA DA - - - Z+1 - -
405. 3.4.3.4. ODRZAVANIJE ( DA - - - Z+1 - -
POPRAVRAVCI,ZAMJENA
DIJELOVA,SERVIS)
406. 3.4.3.5. INCIDENTI I ISTRAGE( U DA - - - Z+5 - -
SLUCAJEVIMA KOJI SU POSLIEDICA
NEISPRAVNOSTI ILI
NEPRIMJERENOG KORISTENJA
OPREME)
407. 3.4.3.6. OPCENITO DA - - - N+1 - -
408. 3.4.3.7. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA

3.5. | INFRASTRUKTURA | OPSKRBA

3.5.1. | ELEKTRICNA ENERGIJA,OPSKRBA PLINOM | VODOM, ODVODNIJA | KANALIZACIJA | OSTALE NESPOMENUTE KOMUNALNE USLUGE
409. 3.5.1.1. PRIKLJIUCENJE DA - - - Z+2 - I -
410. 3.5.1.2. POTOSNJA | OBRACUNI DA - - - Z+2 - -
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI 1IZVORNIK PRETVORBENI 1IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK

411. 3.5.1.3. ZALBE | SPOROVI U SVEZI S DA - - - Z+5 - -

PRUZANJEM USLUGA, OBRACUNOM

POTROSNJE I SL.
412. 3.5.1.4. INCIDENTI I ISTRAGE DA - - - 7+2 - -
413, 3.5.1.5. OPCENITO DA - - - N+1 - -
414, 3.5.1.6. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
3.5.2. | ZBRINJAVANJE OTPADA
415. 3.5.2.1. UGOVORI | DRUGA DA - - - 7+2 - -
DOKUMENTACIJA O KORISTENJU
USLUGA ZBRINJAVANJA OTPADA
416. 3.5.2.2. DOKUMENTACIJA O NACINU DA - - - 7+5 - -
ZBRINJAVANJA OPASNOG OTPADA

417. 3.5.2.3. ZALBE | SPOROVI U SVEZI S DA - - - 7+5 - -

PRUZANJEM USLUGA ZBRINJAVANJA

OTPADA, OBRACUNOM TROSKOVA |

SL.
418. 3.5.2.4. INCIDENTI | ISTRAGE DA - - - z2 - -
419. 3.5.2.5. OPCENITO DA - - - N+1 - -
420. 3.5.2.6. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
3.6. | KOMUNIKACIJSKI SUSTAV, PRIUEVOZ | DOSTAVA
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI I POD- IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI | IZVORNIK | PRETVORBENI IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK

3.6.1. | POSTA, TELEFON, TELEFAKS
421. 36.1.1 UGOVORI DA - - - Z+5 - -
422, 3.6.1.2. PRIKLJUCENJE | KORISTENJE DA - - - 742 _ N

TELEKOMUNIKACIJSKIH VODOVA |
USLUGA
423, 3.6.1.3. EVIDENCIJE BROJEVA DA - - - Z+1 - -
424, 3.6.1.4. OPCENITO DA - - - N+1 - -
425. 3.6.1.5. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAIJA DAPA
DAPA

3.6.2. | MREZNE KOMUNIKACISKE USLUGE
426. 3.6.2.1. UGOVORI DA - - - Z+5 - -
427. 3.6.2.2. KODOVI, SIFRE | LOZINKE DA - - - Z+2 - -
428. 3.6.2.3. OPCENITO DA - - - N+1 - -
429. 3.6.2.4. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA

DAPA
4. | FINANCISKO POSLOVANIJE | RACUNOVODSTVO
4.1. | FINANCISKI PLANOVI I IZVJESCA
4.1.1. | FINANCUSKI PLANOVI
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REDNI OZNAKA POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- | IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI IZVORNIK PRETVORBENI IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
430. 4.1.1.1. FINANCISKI PLANOVI ZA FISKALNO DA - - DA T Ostaje u Ostaje u
RAZDOBLIE posjedu posjedu
stvaratelja stvaratelja
431. 4.1.1.2. OSTALI FINANCIJSKI PLANOVI DA - - - Z+2 I -
432. 4.1.1.3. PRIJEDLOZI | NACRTI DA - - - Z+2 -
433. 4.1.1.4. ZAHTIJEVI ZA ODOBRENJEM DA - - - Z+2 -
SREDSTAVA VEZANI UZ FINANCIISKO
PLANIRANJE, OCITOVANJE TIJELA |
OSOBA KOJIMA SU ZAHTIEVI
UPUCENI
434, 4.1.1.5. OPCENITO( OPCA PITANJA DA - - - N+2 -
FINANCIJSKOG PLANIRANJA, UPITI I
ODGOVORI, OBAVIJESTI)
435. 4.1.1.6. POLITIKA | POSTUPCI (PRAVILA | ODLUKE DA - - DA T PREDAJA | PREDAJA DAPA
KOJIMA SE UREDUJE PITANJE IZRADE DAPA
FINANCIJSKIH PLANOVA)
4.1.2. | BILANCA
436. 4.1.2.1. BILANCE ZA FISKALNO RAZDOBLIJE DA - - - Z+7 I -
437. 4.1.2.2. OPCENITO (OPCA PITANJA VEZANA UZ DA - - - N+2 I -
BILANCE | NJIHOVO USVAJANIE, UPITI |
ODGOVORI, OBAVIJESTI)
438. 4.1.2.3. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
4.1.3. | 1ZVJESCA O OSTVARENIMVLASTITIM PRIHODIMA | RASHODIMA
439. 4.1.3.1. 1ZVIESCA ZA FISKALNO RAZDOBLIE DA - - - Z+11 I -
440. 4.1.3.2. OPCENITO DA - - - N+2 I -
441. 4.1.3.3. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- 1ZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANIJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI 1IZVORNIK PRETVORBENI 1IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
4.1.4. | ZAVRSNI RACUN
442. 4.1.4.1.. ZAVRSNI RACUN DA - - DA T T OSTAJE U OSTAJE U POSJEDU
POSJEDU STVARATELJA
STVARATELJA
443, 4.1.4.2. PERIODICNI FINANCIISKI 1ZVIESTAJ DA - - - N+7 - I -
444, 4.1.4.3. OPCENITO DA - - - N+2 - -
445, 4.1.4.4. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
4.2. | KNJIGOVODSTVO | RACUNOVODSTVO
4.2.1. | FINANCIISKO KNJIGOVODSTVO
446. 4.2.1.1. EVIDENCIJE DOBAVLIACA | KUPACA DA - - - 7+7 - -
447. 4.2.1.2. GLAVNA KNJIGA DA - - - Z+11 - -
448. 4.2.1.3. | DNEVNIK KNJIZENJA GLAVNE KNJIGE DA - - - Z+11 - -
449, 4.2.1.4. ANALITICKE KNJIGOVODSTVENE DA - - - 7+7 - -
EVIDENCIJE
450. 4.2.1.5. KNJIGA ULAZNI | IZLAZNIH RACUNI DA DA - - 7+7 - I/B -
451, 4.2.1.6. DOKUMENTI O REGRESU DA - - - Z+7 - -
452, 4.2.1.7. PREDRACUNI DA - - - Z+7 - -
453, 4.2.18. OBRACUN KAMATA DA - - - 7+7 - -
454, 4.2.1.9. MJESECNI 1ZVJESTAJ O BOLOVANJU DA - - - 7+7 - -
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- | I1ZVORNIK PRETVORBENI OBLIK | ROK CUVANIJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANIJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI 1IZVORNIK PRETVORBENI 1IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
455, 4.2.1.10. OSTALE KNJIGOVODSTVENE | DA - - - Z+11 - -
RACUNOVODSTVENE EVIDENCIJE
456, 4.2.1.11. TEMELINICE DA - - - Z+11 - -
457. 4.2.1.12. OPOMENE ZA NAPLATU DA - - - Z+3 - -
POTRAZIVANJA
458. 4.1.1.13. NARUDZBENICE DA - - - 7+2 - -
459. 4.2.1.14. KONTNI PLAN DA - - - 7+7 - -
460. 4.2.1.15. 1ZLAZNI RACUNI DA - - - 7+7 - -
461. 4.2.1.16. ULAZNI RACUNI DA - - - Z+7 - -
462. 4.2.1.17. OPCENITO DA - - - N+2 - -
463. 4.2.1.18. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
4.2.2. | MATERIJALNO KNJIGOVODSTVO
464, 4.2.2.1. KNJIGA OSNOVNIH SREDSTAVA DA - - - 7+7 - -
4665. 4.22.2. AMORTIZACIJA | OTPIS DA - - - 7+7 - -
466. 4.2.2.3. KNJIGA SITNOG MATERIJALA DA - - - 7+7 - -
467. 4.2.2.4. OPCENITO DA - - - N+2 - -
468. 4.2.2.5. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- 1ZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BRO)J AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI 1IZVORNIK PRETVORBENI 1IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
4.3. | PLATNI PROMET | NOVCANO POSLOVANIE
4.3.1. | oPCENITO
469. 4.3.1.1. OBRASCI PLATNOG PROMETA DA - - - Z+1 - -
470. 4.3.1.2. AKREDITIVI DA - - - 7+7 - -
471. 4.3.1.2. OPCENITO DA - - - N+1 - -
472. 4.3.2.3. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
DAPA
4.3.2. | ZIRO RACUN
473. 4.3.2.1. OTVARANIJE , PROMJENA | DA - - - Z+5 - -
ZATVARANJE RACUNA
474, 4.3.2.2. OVLASTENJE ZA KORISTENJE DA - - - 7+5 - -
475. 4.3.2.3. OVIJERA POTPISA DA - - - Z+11 - -
476. 4.3.2.4. 1ZVIESCA O STANJU | PROMETU DA - - - Z+11 - -
(1zvobl)
477. 4.3.2.5. DOPISIVANIJE S FINA-OMU SVEZI DA - - - 7+7 - -
KORISTENJEM SREDSTAVA
478. 4.3.2.6. OPCENITO DA - - - N+1 - -
479. 4.3.2.7. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
DAPA
4.3.3. | DEVIZNO POSLOVANIJE
480. 4.3.3.1. OTVARANIJE, PROMJENA | DA - - - Z+5 - -
ZATVARANJE RACUNA
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU

BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI 1IZVORNIK PRETVORBENI 1IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK

481. 43.3.2. PRIJAVA POTPISA DA - - - Z+11 - -

482. 4.3.3.3. OVLASTENJE ZA KORISTENJE DA - - - Z+5 - -

483, 4.3.3.4. 1ZVIESCA O STANJU | PROMETU DA - - - Z+11 - -

(1zvobl)
484. 4.3.35. OPCENITO DA - - - N+1 - -
485. 4.3.3.6. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAIJA DAPA
DAPA

4.3.4 | KREDITNE KARTICE

486. 43.4.1. OTVARANJE, PROMIJENA | DA - - - Z+5 - -
ZATVARANJE RACUNA
487. 43.4.2. PRIJAVA POTPISA DA - - - Z+11 - -
488. 4.3.4.3. 1ZVIESCA O STANJU PROMETA DA - - - Z+11 - -
(1zvobl)
489. 4.3.4.4. OPCENITO DA - - - N+1 - -
490. 43.45. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAIJA DAPA
DAPA
4.3.5. | KREDITI | POSUDBE
491. 4.35.1. EVIDENCIKJE KREDITA DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
492. 4.3.5.2. PREGLEDI KREDITA DA - - - 7+2 - I -
493, 4.3.5.3. POJEDINI KREDITI | POSUDBE DA - - - 7+7 - -
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI 1IZVORNIK PRETVORBENI 1IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK

494, 4.3.5.4. UGOVORI O DUGOROCNIM DA - - T - OSTAJEU -

POSJEDU
KREDITIMA STVARATELJA

495, 4.3.5.5. OPCENITO DA - - N+1 - I -

496. 4.3.5.6. POLITIKA | POSTUPCI DA - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA

4.3.6. | BLAGAINA

497. 4.3.6.1. KNJIGE BLAGAINE DA - - Z+7 - I -

498. 4.3.6.2. UPLATNICE | ISPLATNICE DA - - 7+7 - I -

499, 436.3 BLAGAINICKI 1ZVIESTA) DA - - Z+7 - I -

500. 4.3.6.4. MULTIPLIKATI SPISA DA - - Z+1 - I -

(UPLATNICE, ISPLATNICE,...)

501. 4.3.6.5. OPCENITO DA - - N+1 - I -

502. 4.3.6.6. POLITIKA | POSTUPCI DA - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA

4.3.7. | POREZI | PRISTOJBE

503. 4.3.7.1. POREZNE STOPE | PRISTOJBE DA - - 7+7 - -

504. 4.3.7.2. POREZNE PRIJAVE DA - - 7+7 - -

505. 4.3.7.3. POREZNE KARTICE DA - - Z+11 - -

506. 4.3.7.4. OBRACUNI | UPLATE DA - - Z+7 - -
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI 1IZVORNIK PRETVORBENI 1IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
507. 4.3.7.5. OPCENITO DA - - N+1 - I -
508. 4.3.7.6. POLITIKA | POSTUPCI DA - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
4.4. | OSTVARENIJE PRIHODA
4.4.1. | DRZAVNI PRORACUN | PRORACUN JEDINICA LOKALNE SAMOUPRAVE
509. 4.4.1.1. | ODOBRENJE SREDSTAVA ( ODLUKE O DA - - 7+5 - -
ODOBRENJU SREDSTAVA, UGOVORI
O SREDSTVIMA)
510. 4.4.1.2. | PRUEDLOZI | ZAHTIEVI ( ZAHTIEVI ZA DA - - 7+5 - -
FINANCIRANJEM DJELATNOSTI ILI
PROGRAMA)
511. 4.4.13. 1ZVIESCA O OSTVARENJU | DA - - 7+7 - -
TROSENJU SREDSTAVA (
FINANCIJSKA 1ZVIESCA TIJELU KOJE J
EODOBRILO SREDSTVA ILI DRUGOM
NADLEZNOM TUELU U SVEZI S
IZVRSENJEM PROGRAMA |
TROSENJEM ODOBRENIH
SREDSTAVA)
512. 4.4.1.4. SPOROVI | ISTRAGE DA - - 7+7 - -
513. 4.4.1.5. OPCENITO DA - - N+1 - -
514, 4.4.1.6. POLITIKA | POSTUPCI DA - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
4.5. | TROSENJE SREDSTAVA
4.5.1. | NABAVA
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- 1ZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI 1IZVORNIK PRETVORBENI 1IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
515, 45.1.1. GODISNJI PLAN NABAVE DA - - - Z+5 - I -
516. 45.1.2. POJEDINACNI POSTUPCI NABAVE DA - - - 7+5 - I -
517. 45.1.3. UGOVORI O 1ZVRSENJU NABAVE DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
(UGOVORI O PROJEKTIRANJU | DAPA
IZGRADNJI OBJEKTA)
518. 4.5.1.4. POJEDINACNI POSTUPCI JAVNE DA - - - Z+5 - -
NABAVE
519. 4.5.1.5. UGOVORI O 1ZVRSENJU JAVNE DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
NABAVE (UGOVORI O PROJEKTIRANJU | DAPA
IZGRADNJI OBJEKTA)
520. 4.5.1.6. 1ZVIESCA O JAVNOJ NABAVI DA - - - 7+5 - I -
521. 45.1.7. OSTALI UGOVORI O 1ZVRSENJU DA - - - 7+5 - I -
NABAVE
522. 4.5.1.8. OSTALI UGOVORI O IZUVRSENJU DA - - - 7+5 - -
JAVNE NABAVE
523, 45.1.9. NALOZI ZA NABAVU POTROSNOG DA - - - 7+2 - -
MATERIJALA
524. 4.5.1.10. OPCENITO DA - - - N+1 - -
525, 4.5.1.11. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
4.5.2. | PUTNI TROSKOVI
526. 45.2.1. PUTNI NALOZI | PUTNI RADNI DA - - - Z+7 - -
LISTOVI
527. 45.2.2. OBRACUNI | 1ZVIESCA DA - - - 7Z+7 - -
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI 1IZVORNIK PRETVORBENI 1IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
528, 4523 PUTNI RACUNI ( TROSKOVI) ZA DA - - - Z+7 - I -
SLUZBENA VOZILA
529, 4.5.2.4. KNJIGA PUTNIH NALOGA ZA DA - - - 7+7 - I -
MOTORNA VOZILA
530. 4.5.2.5. OPCENITO DA - - - N+1 - I -
531, 4.5.2.6. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
4.6 | FINANCISKI NADZOR
4.6.1 | UNUTARNJI NADZOR
532. 4.6.1.1. 1ZVIESCA | DA - - - Z+11 - -
ANALIZE(DOKUMENTACIJA O MANJE
ZNACAINUIM 1ZVIESCIMA |
ANALIZAMA)
533, 4.6.1.2. 1IZVIESCA | DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
ANALIZE(DOKUMENTACIJA O DAPA
ZNACAINIIM 1ZVIESCIMA |
ANALIZAMA)
534, 4.6.1.3. | ISTRAGE I PRIJAVE(DOKUMENTACIJA DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
0 ZNACAINIJIM OBLICIMA ISTRAGA | DAPA
PRIJAVA)
535, 4.6.1.4. ISTRAGE | PRIJAVE DA - - - Z+11 - I -
(DOKUMENTACIJA O MANJE
ZNACAINIJIM OBLICIMAISTRAGA |
PRIJAVA)
536. 4.6.1.5. OPCENITO DA - - - N+1 - I -
537. 4.6.1.6. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
4.6.2. | VANJSKI NADZOR
538, 4.6.2.1. 1ZVJIESCA | ANALIZE ( DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DOKUMENTACIJA O ZNACAINUIM | DAPA
TRAINIM 1ZVIESCIMA | ANALIZAMA)
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REDNI
BROJ

OZNAKA

POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD-
AKTIVNOSTI

IZVORNIK

PRETVORBENI OBLIK

ROK CUVANJA

POSTUPAK PO ISTEKU
ROKA CUVANJA

FIZICKI ILI
ANALOGNI

DIGITALNI

FIZICKI ILI
ANALOGNI

DIGITALNI

IZVORNIK

OBLIK

PRETVORBENI

IZVORNIK

PRETVORBENI
OBLIK

539.

4.6.2.2.

1ZVJESCE | ANALIZE
(DOKUMENTACIJA O MANJE
ZNACAINUIM 1ZVIESCIMA |
ANALIZAMA)

DA -

Z+11 -

540.

4.6.2.3.

ISTRAGE | PRUAVE (
DOKUMENTACIA O ZNACAINIJIM |
TRAJNUIM OBLICIMA ISTRAGA |
PRIJAVA)

DA -

PREDAJA
DAPA

PREDAJA DAPA

541.

4.6.2.4.

ISTRAGE | PRUJAVE (
DOKUMENTACIJA O ZNACAINIJIM |
TRAJNUIM OBLICIMA ISTRAGA |
PRIJAVA)

DA -

Z+11 -

542.

4.6.2.5.

OPCENITO

DA -

N+1 -

543,

4.6.2.6.

POLITIKA | POSTUPCI

DA -

PREDAJA
DAPA

PREDAJA DAPA

5.

INFORMACIJSKI RESURSI | DOKUMENTACIA

5.1.

DOSTUPNOST | KORISTENJE INFORMACIJA

5.1.1.

DOSTUPNOST INFORMACIA

544,

5.1.1.1.

PRISTUP OSOBNIM PODACIMA

DA -

Z+5

545.

5.1.1.2

UTVRDIVANJE TAJNOSTI PODATAKA

DA -

Z+5

546.

5.1.1.3.

PRISTUP TAIJNIM PODACIMA (
OVLASTENJA ZA PRISTUP TAINIM
PODACIMA, ZAHTJEVI,EVIDENCUA |
DOKUMENTACIJA O PRISTUPU)

DA -

Z+5

547.

5.1.1.4.

EVIDENCIJA ZBIRKI OSOBNIH PODATAKA,
OVLASTI ZA PRISTUP OSOBNIM
PODACIMA, PREPISKA S NADLEZNIM
TIJELOM, PRIMJENA PROPISA O
UPRAVLJANJU ZBIRKAMA OSOBNIH
PODATAKA

Z+5
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- | IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI IZVORNIK PRETVORBENI IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
548. 5.1.1.5. PROPISI O DOSTUPNOSTI (UPITI, DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
OBAVUESTI | TUMACENJA PROPISA O DAPA
DOSTUPNOSTI PPODATAKA, UPUTE O
PRIMJENI)
549, 5.1.1.6. EVIDENCIJE (POPIS OSOBA KOJE IMAJU DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
PRISTUP KLASIFICIRANIM DAPA
PODACIMA,REGISTAR ZAPRIMLIENIH
CERTIFIKATA S ROKOVIMA VAZENJA
CERTIFIKATA)
550. 5.1.1.7. KODOVI | LOZINKE DA - Z+2 - -
551. 5.1.1.8. OPCENITO DA - - - N+1 - -
552. 5.1.1.9. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
5.1.2. | ZAPRIMLIENI ZAHTJEVI,PREDSTAVKE | PRTUZBE
553. 5.1.2.1. POJEDINACNI ZAHTIEVI, DA - - - 7+2 - -
PREDSTAVKE | PRITUZBE
554. 5.1.2.2. OPCENITO DA - - - N+1 - -
555. 5.1.2.3. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
5.1.3. | PRAVO NA PRISTUP INFORMACIJAMA
556. 5.1.3.1. ZAHTIEV ZA IZDAVANJEM DA - - - 745 - -
INFORMACUA
557. 5.1.3.2. KATALOG INFORMACUA DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
558. 5.1.3.3. EVIDENCIJA ZAHTJEVA ZA PRISTUP DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
INFORMACUAMA (UPISNIK O DAPA
ZAHTIEVIMA, POSTUPCIMA |
ODLUKAMA O OSTVARIVANJU
PRAVA NA PRISTUP
INFORMACIAMA)
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- 1ZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BRO)J AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI 1ZVORNIK PRETVORBENI 1ZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
559. 5.1.3.4. OPCENITO DA - - - N+1 - -
560. 5.1.3.5. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
5.2 | INFORMACISKI SUSTAVI
5.2.1. | OPCENITO
561. 5.2.1.1. ANALIZE | OCJENE DA - - - Z+5 - -
562. 5.2.1.2. INFORMACIJSKA SIGURNOST( DA - - - Z+5 - -
POLITIKA | MJERE INFORMACIJSKE
SIGURNOSTI,PROCJENA RIZIKA)
563. 5.2.1.3. PLANOVI | PROJEKTI RAZVOJA DA - - DA T T PREDAIJA PREDAJA DAPA
INFORMACIJSKOG SUSTAVA U DAPA
CJELINI (PROJEKTI KOJI SU
ZNACAJINIJE UTJECALI NA
POSLOVANIJE)
564. 5.2.1.4. PLANOVI | PROJEKTI RAZVOJA DA - - - Z+5 - -
INFORMACIJSKOG SUSTAVA U
CJELINI ( PROJEKTI KOJI NISU
ZNATNIJE UTJECALI NA
POSLOVANIJE)
565. 5.2.1.5. OPCENITO DA - - - N+1 - -
566. 5.2.1.6. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA PREDAJA DAPA
DAPA
5.2.2. | INFORMACISKA | KOMUNIKACISKA INFRASTRUKTURA
567. 5.2.2.1. ODRZAVANJE DA - - - Z+5 - -
568. 5.2.2.2. INCIDENTI ISTRAGE DA - - - Z+5 - -
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU

BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA

FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI IZVORNIK PRETVORBENI IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK

569. 5.2.2.3. TEHNICKA DOKUMENTACIJA | DA - - - Z+5 - -

SPECIFIKACIJE
570. 5.2.2.4. PRIRUCNICI | UPUTSTVA DA - - - 7+2 - -
571. 5.2.2.5. UVODENIJE | UNAPREDENJE DA - - - Z+5 - -
SUSTAVA
572. 5.2.2.6. OPCENITO DA - - - N+1 - -
573. 5.2.5.7. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA

5.2.3. | APLIKACIE

574, 5.2.3.1. INCIDENTI | ISTRAGE DA - - - 7+5 - -

575. 5.2.3.2. ODRZAVANIE DA - - - Z+5 - -

576. 5.2.3.3. PRIRUCNICI | UPUTSTVA DA - - - 7+2 - -

577. 5.2.3.4. KORISNICI (EVIDENCIJE KORISNIKA, DA - - - 7+2 - -

KORISNICKA IMENA | LOZINKE | SL.)

578. 5.2.3.5. RAZVOJ VLASTITIH APLIKACIJA DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA

579. 5.2.3.6. NABAVA | UVODENJE VANJSKIH DA - - - 7+5 - I -

APLIKACIJA

580. .5.2.3.7. OPCENITO DA - - - N+1 - -

581, 5.2.3.8. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA

5.2.4. | MREZNE USLUGE
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU

BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI IZVORNIK PRETVORBENI IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK

582. 5.2.4.1. ODRZAVANJE DA - - - Z+5 - -

583. 5.2.4.2. INCIDENTI | ISTRAGE DA - - - Z+5 - -

584. 5.2.4.3. TEHNICKA DOKUMENTACIJA | DA - - - Z+5 - -

SPECIFIKACIJE
585. 5.2.4.4. PRIRUCNICI | UPUTSTVA DA - - - 7+2 - -
586. 5.2.4.5. KORISNICI ( EVIDENCIJE KORISNIKA, DA - - - 7+2 - -
KORISNICKA IMENA | LOZINKE 1 SL.)
587. 5.2.4.6. UVODENIJE | UNAPREDENJE DA - - - Z+5 - -
SUSTAVA
588. 5.2.4.7. OPCENITO DA - - - N+1 - -
589. 5.2.4.8. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA

5.2.5. | UPRAVLJANJE PODACIMA

590. 5.2.5.1. SIGURNOST | ZASTITA PODATAKA DA - - - Z+5 - -

591. 5.2.5.2. DIJELJENJE | RAZMJENA PODATAKA DA - - - Z+5 - -

592. 5.2.5.3. SPECIFIKACIJE STRUKTURA DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
PODATAKA (SPECIFIKACIE DAPA

PRIMJENJENE NA VAZNE PODATKLE |
DOKUMENTE KOJI SE TRAJNO
CUVAJU)

593. 5.2.5.4. SPECIFIKACIJE STRUKTURA DA - - - Z+5 - -
PODATAKA (SPECIFIKACIE
PRIMJENJENE NA PODATKE |
DOKUMENTE MANJE VAZNOSTI)

55



REDNI
BROJ

OZNAKA

POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD-
AKTIVNOSTI

IZVORNIK

PRETVORBENI OBLIK

ROK CUVANJA

POSTUPAK PO ISTEKU
ROKA CUVANJA

FIZICKI ILI
ANALOGNI

DIGITALNI

FIZICKI ILI
ANALOGNI

DIGITALNI

IZVORNIK PRETVORBENI

OBLIK

IZVORNIK

PRETVORBENI
OBLIK

594.

5.2.5.5.

UPRAVLJANJE BAZAMA PODATAKA |
DOKUMENATA (NORME | UPUTE,
TEKUCA DOKUMENTACIJA KOJA NASTAJE
U UPRAVLJANJU VAZNIJIM BAZAMA
PODATAKA | DOKUMENTIMA)

DA -

DA

T T

PREDAJA
DAPA

PREDAJA DAPA

595.

5.2.5.6.

UPRAVLJANJE BAZAMA PODATAKA |
DOKUMENATA (NORME | UPUTE,
TEKUCA DOKUMENTACIJA KOJA NASTAJE
U UPRAVLJANJU MANJE VAZNUIM
BAZAMA PODATAKA | DOKUMENTIMA)

DA -

Z+5 -

596.

5.2.5.7..

INCIDENTI | ISTRAGE ( DOKUMENTACIA
O GUBITKU VAZNIH PODATAKA,
INCIDENTIMA KOJI UTJECU NA NJIHOV
INTEGRITET ILI VIERODOSTOJNOST,
NEPRAVILNOSTIMA U KORISTENJU ILI
OBRADI | SL.)

DA -

DA

PREDAJA
DAPA

PREDAJA DAPA

597.

5.2.5.8.

INCIDENTI | ISTRAGE ( DOKUMENTACIJA
0 GUBITKU MANJE VAZNIH PODATAKA,
INCIDENTIMA KOJI UTJECU NA NJIHOV
INTEGRITET ILI VIERODOSTOJNOST,
NEPRAVILNOSTIMA U KORISTENJU ILI
OBRADI I SL.)

DA -

Z+5 -

598.

5.2.5.9.

OPCENITO

DA -

N+1 -

599.

5.2.5.10.

POLITIKA | POSTUPCI

DA -

DA

PREDAJA
DAPA

PREDAJA DAPA

5.3.

UPRAVLIANJE DOKUMENTIMA

5.3.1.

ORGANIZACUA | KLASIFIKACIJA DOKUMENTACUJE

600.

5.3.1.1.

DOPISIVANJE VEZANO ZA UREDSKO |
ARHIVSKO POSLOVANIJE

DA -

Z+3 -
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI IZVORNIK PRETVORBENI IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
601. 5.3.1.2. KLASIFIKACIISKI PLANOVI ZA DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
ORGANIZACIJU DOKUMENTACIJE DAPA
602. 5.3.1.3. OPCENITO DA - - - N+1 -
603. 5.3.1.4. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
5.3.2. | EVIDENCIJE DOKUMENTACIJE
604. 5.3.2.1. OSNOVNE EVIDENCIJE DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DOKUMENTACIJE ( EVIDENCIJA DAPA
PREDMETA UPRAVNOG POSTUPKA |
EVIDENCIJA PREDMETA
NEUPRAVNOG POSTUPKA)
605. 5.3.2.2. POMOCNE EVIDENCIJE DA - - - Z+5 - -
DOKUMENTACIJE (POSTANSKE |
DRUGE DOSTAVNE KNJIGE
606. 5.3.2.3. | KODOVI I OZNAKE U EVIDENCIJAMA DA DA - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
607. 5.3.2.4. KNJIGA PISMOHRANE DA DA - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
608. 5.3.2.5. POPIS CJELOKUPNOG GRADIVA ( DA DA - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
POPIS SVIH DOKUMENTACISKIH DAPA
ZBIRKI | CJELINA)
609. 5.3.2.6. OPCENITO DA - - - N+1 - -
610. 5.3.2.7. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
5.3.3. | RUKOVANIJE | OBRADA DOKUMENTACIJOM
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REDNI
BROJ

OZNAKA

POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD-
AKTIVNOSTI

IZVORNIK

PRETVORBENI OBLIK

ROK CUVANJA

POSTUPAK PO ISTEKU
ROKA CUVANIJA

FIZICKI ILI
ANALOGNI

DIGITALNI

FIZICKI ILI
ANALOGNI

DIGITALNI

IZVORNIK

PRETVORBENI
OBLIK

IZVORNIK

PRETVORBENI
OBLIK

611.

5.3.3.1.

OVLASTENJA | PUNOMOCI ( ODLUKE
O ZADUZENJIMA | OVLASTENJIMA U
RUKOVANJU | CUVANJU
DOKUMENTACIJE — ZAPRIMANIJE |
OTVARANJE POSTEVODENJE
EVIDENCIJA | OBAVLIANJE DRUGIH
SPISOVODSTVENIH POSTUPAKA)

DA

Z+5

612.

5.3.3.2.

ZAPISNICI | POTVRDE O
PRIMOPREDAJI DOKUMENTACIJE |
ODGOVORNOSTI ZA NJENO
CUVANJE MEBU USTROJSTVENIM
JEDINICAMA ILI ZAPOSLENICIMA

DA

Z+5

613.

5.3.3.3.

OPCENITO

DA

N+1

614.

5.3.34.

POLITIKA | POSTUPCI

DA

DA

PREDAJA
DAPA

PREDAJA DAPA

5.3.4.

OBRADA DOKUMENTACUE

615.

5.3.4.1.

SREDIVANJE | OPIS (PLANOVI | PROJEKTI
SREDIVANJAI POPISIVANJA
DOKUMENTACIJE, PRIEDLOZI, UPUTE,
ZADUZENIJA, 1ZVJESCA ILI DRUGI
ODGOVARAJUCI DOKUMENTI KOJI
DOKUMENTIRAJU PROMIJENE U
STRUKTURI DOKUMENTACIJE ZNACAINE
ZA NJEZINO RAZUMIJEVANJE | OCUVANJE
INTEGRITETA)

DA

DA

PREDAJA
DAPA

PREDAJA DAPA

616.

5.3.4.2.

SREDIVANJE | OPIS(PLANOVI | PROJEKTI
SREDIVANJAI POPISIVANJA
DOKUMENTACIJE, PRIEDLOZI, UPUTE,
ZADUZENIJA, 1ZVIESCA ILI DRUGI
ODGOVARAJUCI DOKUMENTI KOJI NE
DOKUMENTIRAJU PROMJENE U
STRUKTURI DOKUMENTACIJE ZNACAINE
ZA NJEZINO RAZUMIJEVANJE | OCUVANJE
INTEGRITETA)

DA

Z+5
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REDNI
BROJ

OZNAKA

POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD-
AKTIVNOSTI

IZVORNIK

PRETVORBENI OBLIK

ROK CUVANJA

POSTUPAK PO ISTEKU
ROKA CUVANJA

FIZICKI ILI
ANALOGNI

DIGITALNI

FIZICKI ILI
ANALOGNI

DIGITALNI

IZVORNIK

PRETVORBENI
OBLIK

IZVORNIK

PRETVORBENI
OBLIK

617.

5.3.4.3.

SNIMANUJE (DIGITALIZACIIA,
FOTOKOPIRANIJE | MIKROFILMIRANJE
RADI STVARANJA VAZNIH DOPUNSKIH,
ZAMIJENSKIH ILI SIGURNOSNIH PRESLIKA
TJ OPISI POSTUPKA, 1ZVJESCA ILI DRUGA
ODGOVARAJUCA DOKUMENTACIJA KOJA
UTVRDUJE POSTUPAK , NORME |
ZAHTJEVE SNIMANJA ILI KOPIRANJA TE
DOKUMENTIRA PRIMJERENOST
POSTUPKA)

DA -

DA

T

PREDAJA
DAPA

PREDAJA DAPA

618.

5.3.44.

SNIMANUJE (DIGITALIZACIIA,
FOTOKOPIRANIJE | MIKROFILMIRANJE
RADI STVARANJA MANJE VAZNIH
DOPUNSKIH, ZAMJENSKIH ILI
SIGURNOSNIH PRESLIKA)

DA -

Z+2

619.

5.3.4.5.

KONVERZIJA ILI MIGRACIA (
DOKUMENTACIJA O POSTUPKU
KONVERZIJE | MIGRACIJE VAZNIH ZAPISA
U ELEKTRONICKOM OBLIKU ( NORME |
SPECIFIKACIJE PODATAKA | POSTUPKA,
PROVJERA ISPRAVNOSTI POSTUPKA | DR)

DA

PREDAJA
DAPA

PREDAJA DAPA

620.

5.3.4.6.

KONVERZIJA ILI MIGRACIA(
DOKUMENTACIJA O POSTUPKU
KONVERZIJE | MIGRACIJE MANJE
VAZNIH ZAPISA U ELEKTRONICKOM
OBLIKUA

DA -

Z+5
GODINA

621.

5.3.4.7.

OPCENITO

N+1

622.

3.4.8..

POLITIKA | POSTUPCI

DA -

DA

PREDAJA
DAPA

PREDAJA DAPA

5.3.5.

VREDNOVANIJE, IZLUCIVANJE | PREDAJA

623.

5.3.5.1.

POPISI S ROKOVIMA CUVANJA,
DOKUMENTACIJA O NJIHOVOM
DONOSENJU | PRIMJENI, MISLIENJA |
PROCJENE O POTREBI CUVANJA
DOKUMENTACIJE ( ODABRENE OD
STRANE DAPA-e)

DA -

DA

PREDAJA
DAPA

PREDAJA DAPA
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REDNI
BROJ

OZNAKA

POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD-
AKTIVNOSTI

IZVORNIK

PRETVORBENI OBLIK

ROK CUVANJA

POSTUPAK PO ISTEKU
ROKA CUVANJA

FIZICKI ILI

ANALO

DIGITALNI
GNI

FIZICKI ILI
ANALOGNI

DIGITALNI

IZVORNIK

PRETVORBENI
OBLIK

IZVORNIK

PRETVORBENI
OBLIK

624.

5.3.5.2.

POPISI S ROKOVIMA CUVANJA,
DOKUMENTACIJA O NJIHOVOM
DONOSENJU | PRIMJENI, MISLIENJA
| PROCJENE O POTREBI CUVANJA
DOKUMENTACIJE ( NEODABRENE
OD STRANE DAPA-e)

DA

Z+5

625.

5.3.5.3.

PRIJEDLOZI S POPISIMA | ODOBRENIJA ZA
1ZLUCIVANJE, DOKUMENTACIJA O
POJEDINIM POSTUPCIMA 1ZLUCIVANJA
DOKUMENTACUJE, RIESENJA NADLEZNOG
ARHIVA | ZAPISNICI O 1ZLUCIVANJU |
UNISTENJU S POPISIMA

DA

PREDAJA
DAPA

PREDAJA DAPA

626.

5.3.54.

PRIJEDLOZI S POPISIMA ZA 1ZLUCIVANJE,
DOKUMENTACIA O POJEDINIM
POSTUPCIMA IZLUCIVANJA
(NEPROVEDENI POSTUPCI, BEZ RJESENJA
NADLEZNOG ARHIVA)

DA

Z+5

627.

5.3.5.5.

DOKUMENTACIJA O PREDAJI
VLASTITE DOKUMENTACIJE ARHIVU
ILI DRUGOJ PRAVNOJ OSOBI ( NPR.
PRAVNOJ OSOBI NA KOJU JE
PRENESENA DJELATNOST ZA CIJE
OBAVLJANJE JE TA DOKUMENTACIJA
POTREBNA)

DA

PREDAJA
DAPA

PREDAJA DAPA

628.

5.3.5.6.

DOKUMENTACIJA O PREUZIMANJU
DOKUMENTACIJE DRUGIH OSOBA (
USLUCAJU PREUZIMANJA
DJELATNOSTI I SL.)

DA

PREDAJA
DAPA

PREDAJA DAPA

629.

5.3.5.7.

OPCENITO

DA

N+1

630.

5.3.5.8.

POLITIKA | POSTUPCI

DA

PREDAIJA
DAPA

PREDAJA DAPA

5.3.6.

NADZOR
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- | I1ZVORNIK PRETVORBENI OBLIK | ROK CUVANIJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANIJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI 1IZVORNIK PRETVORBENI 1IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
631. 5.3.6.1 POJEDINACNI POSTUPCI NADZORA DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
632. 5.3.6.2. OPCENITO DA - - - N+1 - I -
633. 5.3.6.3. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
5.4. | KNJIZNICNE | DOKUMENTACISKE ZBIRKE ( S PRIPADAJUCOM DOKUMENTACIJOM)
5.4.1. | DOKUMENTACISKE ZBIRKE
634. 5.4.1.1. SPOMENICA VRTICA DA - - DA T T PREDAJA | PREDAIJA DAPA
DAPA
635. 5.4.1.2. EVIDENCIJE | KATALOZI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAIJA DAPA
DAPA
636. 5.4.1.3. AUDIO-VIZUALNI MATERIJAL O DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
POSLOVANJU VRTICA DAPA
637. 5.4.1.4. FOTOGRAFIJE DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
638. 5.4.1.5. HEMEROTEKA VRTICA DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
639. 5.4.1.6. OPCENITO DA - - - N+1 - I -
640. 5.4.1.7. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAIJA DAPA
DAPA
5.4.2. | PRIPREMA | OBJAVLJIVANJE IZDANJA
641. 5.4.2.1. PRIPREMA IZDANJA DA - - - 7+2 - -
642. 5.3.2.2. | OBJAVLIENA IZDANJA (PUBLIKACIJE, DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
NOVINE, LIETOPISI, BILTENI, DAPA

MONOGRAFIJE O VRTICU)
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI IZVORNIK PRETVORBENI IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
643. 5.4.2.3 OPCENITO DA - - - N+1 - -
GODINA
644. 5.4.2.4. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
6. | DOKUMENTACIJA SPECIFICNA ZA POSLOVANIE VRTICA
6.1. | PREDSKOLSKI ODGOJ
6.1.1. | DOKUMENTACIJA O UPISU DJETETA
645. 6.1.1.1. UGOVORI S RODITELIIMA DA - - - Z+5 - -
646. 6.1.1.2. ZAHTIEV ZA UPIS DJECE U VRTIC SA DA - - - Z+5 - -
POPRATNOM DOKUMENTACIJOM
647. 6.1.1.3. OPCENITO DA - - - N+1 - -
648. 6.1.1.4. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
6.1.2. | PEDAGOSKA DOKUMENTACIJA | EVIDENCIJAO DJECI PREDSKOLSKE DOBI
649. 6.1.2.1. POTVRDE, UVJERENJA | OSTALI DA - - - Z+5 - -
IZVODINASTALI NA TEMELJU
STALNIH EVIDENCIJA O DJECI
650. 6.1.2.2. MATIENA KNJIGA DJECE DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
651. 6.1.2.3. KNJIGA ZAPISNIKA( SATANCI DA - - - 7+5 - I -
ODGOJITELISKIH VIJECA,INTERNIH
STRUCNIH AKTIVA | RADNIH
DOGOVORA, STRUCNOG TIMA
DJECJEG VRTICA)
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- 1ZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI 1IZVORNIK PRETVORBENI 1IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
652. 6.1.2.4. DOSJEI DJECE S POSEBNIM DA - - Z+5 - -
POTREBAMA
653. 6.1.2.5. DOSJEI DAROVITE DJECE DA - - Z+5 - -
654. 6.1.2.6. IMENIK DJECE DA - - Z+10 - I/B -
655. 6.1.2.7. KNJIGA PEDAGOSKE DA - - 7+5 - -
DOKUMENTACIJE ODGOJNE
SKUPINE
656. 6.1.2.8. DNEVNIK RADA CLANOVA DA - - Z+5 - -
STRUCNOG TIMA
657. 6.1.2.9. OPCENITO DA - - N+1 - -
658. 6.1.2.10. POLITIKA | POSTUPCI DA - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
6.1.3. | SURADNJA S RODITELIIMA
659. 6.1.3.1. ANKETNI LISTICI | DRUGI SPOREDNI DA - - 7+2 - -
ANKETNI MATERUALI, RAZNE
SUGLASNOSTI RODITELJIA
660. 6.1.3.2. | ZAHTJEVI RODITELJA ZA PRUZANJEM DA - - 7+2 - -
VRTICKIH USLUGA
661. 6.1.3.3. EVIDENCIJA ZAPISNIKA S DA - - Z+10 - I/B -
RODITELISKIH SASTANAKA
662. 6.1.3.4. EVIDENCIJA INDIVIDUALNIH DA - - Z+1 - -
RAZGOVORA S RODITELIIMA
663. 6.1.3.5. OPCENITO DA - - N+1 - -
664. 6.1.3.6. POLITIKA | POSTUPCI DA - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
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REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- IZVORNIK PRETVORBENI OBLIK ROK CUVANJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI 1IZVORNIK PRETVORBENI 1IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
6.1.4. | STATISTIKA O POLAZNICIMA
665. 6.1.4.1. STATISTICKI PREGLEDI | 1ZVJESCA O DA - Z+5 -
DJECI, ODGOJITELIIMA |
SREDSTVIMA RADA
666. 6.1.4.2. OPCENITO DA - N+1 -
667. 6.1.4.3. POLITIKA | POSTUPCI DA DA T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
6.1.5. | ZDRAVSTVENA DOKUMENTACUA
668. 6.1.5.1. ZDRAVSTVENI KARTON DJETETA DA - - - Z+5 - -
669. 6.1.5.2. POTVRDE O OBAVLIENOM DA - - - 7+5 - -
SISTEMATSKOM PREGLEDU DJETETA
PRIJE UPISA U VRTIC
670. 6.1.5.3. POTVRDE O OBAVLIENOM DA - - - 7+5 - -
ZDRAVSTVENOM PREGLEDU
DJETETA
671. 6.1.5.4. OPCENITO DA - - - N+1 - -
672. 6.1.5.5. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA
6.1.6. | ZDRAVSTVENA EVIDENCUA
673. 6.1.6.1. EVIDENCIJE ANTROPOMETRIJSKIH DA - - - Z+5 - -
MJERENJA
674. 6.1.6.2. PROTOKOL POSTUPANJAU HITNIM DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
STANJIMA KOD POVREDE BOLESTI DAPA
DJECE

64



REDNI OZNAKA | POSLOVNE AKTIVNOSTI | POD- | I1ZVORNIK PRETVORBENI OBLIK | ROK CUVANIJA POSTUPAK PO ISTEKU
BROJ AKTIVNOSTI ROKA CUVANIJA
FIZICKI ILI DIGITALNI FIZICKI ILI DIGITALNI 1IZVORNIK PRETVORBENI 1IZVORNIK PRETVORBENI
ANALOGNI ANALOGNI OBLIK OBLIK
675. 6.1.6.3. EVIDENCIJEO ZDRVASTVENOM DA - - - Z+5 - -
ODGOJU
676. 6.1.6.4. EVIDENCIJE O HIGIJENSKO- DA - - - Z+5 - -
EPIDEMIOLOSKOM NADZORU
677. 6.1.6.5. EVIDENCIJE O SANITARNOM DA - - - Z+5 - -
NADZORU
678. 6.1.6.6. EVIDENCIJE EPIDEMIOLOSKIH DA - - - 7+5 - -
INDIKACIJA
679. 6.1.6.7. EVIDENCIJE OZLJEDA DA - - - 7+5 - -
680. 6.1.6.8. OPCENITO DA - - - N+1 - -
681. 6.1.6.9. POLITIKA | POSTUPCI DA - - DA T T PREDAJA | PREDAJA DAPA
DAPA

OBJASNJENJA RUBRIKA OZNAKA; POSLOVNE FUNKCIJE/POSLOVNE AKTIVNOSTI/VRSTE GRADIVA;IZVORNIK;PRETVORBENI OBLIK;ROK CUVANJA | POSTUPANJE PO ISTEKU ROKA CUVANJA

OZNAKA: U hijerarhijski strukturiranom popisu gradiva ozna¢ava mjesto dokumentacijske cjeline koja se opisuje

POSLOVNE FUNKCIJE/POSLOVNE AKTIVNOSTI/VRSTE GRADIVA: Podrazumijeva poslovne funkcije pojedinog stvaratelja/posjednika, aktivnosti unutar poslovnih funkcija i gradivo koje
dokumentira poslovne aktivnosti ( vrste gradiva/jedinice gradiva)

KLASIFIKACISKA ILI NEKA DRUGA OZNAKA: Mogucnost stavljanja i rubrike s tim oznakama — nisu obavezne

IZVORNIK: Ponudene su dvije mogucnosti; izvornik u fizickom ili analognom obliku te izvornik u digitalnom obliku. Pod fizickim ili analognim podrazumijevamo gradivo izvorno nastalo
u papirnatom obliku, a pod digitalnim gradivo izvorno nastalo u digitalnom obliku odnosno nekom informacijskom sustavu ili na zasebnom mediju. Za svaki oblik treba unijet podatak
daili-

PRETVORBENI OBLIK: Ponudene su dvije mogucnosti ; fizicki ili analogni oblik i digitalni oblik. Pod fizickim ili analognim oblikom podrazumijevamo gradivo pretvoreno u papirnati
oblik ili mikrofilm, a pod digitalnim oblikom predstavljamo gradivo pretvoreno u digitalni oblik. Za svaki oblik treba unijet podatak da ili -

ROK CUVANIJA: Za svaku vrstu gradiva, odnosno za izvornik i pretvorbeni oblik (ukoliko postoji) navesti rok ¢uvanja.

POSTUPANJE PO ISTEKU ROKA CUVANIJA: podrazumijeva predaju arhivskog gradiva nadleznom arhivu ili trajno ¢uvanje kod stvaratelja/posjednika ili izlu¢ivanje/brisanje
dokumentarnog gradiva.
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IzIludivanje ili unistenje gradiva/zapisa u digitalnom obliku podrazumijeva njihovo brisanje iz informacijskog sustava ili s medija pohrane koristenjem uobi¢ajene funkcionalnosti brisanja koja je
ugradena u operativni sustav ili koristenjem sigurnosnih metoda brisanja (trajno brisanje podataka); u navodu trajno brisanje podataka podrazumijeva se metoda koja se u potpunosti
unistavaju svi podatci na tvrdom disku ili drugom mediju kako bi se onemogucio povrat i rekonstrukcija podataka.

Napomena: dokumentarno gradivo u analognom ili fizickom obliku pretvoreno u digitalni oblik moze se izlucit i bez provodenja posebnog postupka za svaki pojedinacni postupak (cl. 36.
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva). Za koristenje te mogucnosti uz podatak o izlu¢ivanju ili brisanju nuzno je navesti oznaku IBP —izlu¢ivanje i unistenje bez
provodenja posebnog postupka za svaki pojedinacni postupak. Navedeno mora bit odobreno od strane nadleznog arhiva, a postupak izlu¢ivanja i unistenja dokumentarnog gradiva bez
provodenja posebnog postupka za svaki pojedinaéni postupak mora biti potpisan u pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom pojedinog stvaratelja/posjednika.

Rok ¢uvanja: Rokovi cuvanja dokumenata racunaju se u pravilu do kraja godine u kojoj je nastupio dogadaj kojim je rok poceo teci. Mogu se racunat i od kraja drugog, kraceg razdoblja (npr.
Mijeseca, tromjesecja) ako alati kojima se upravlja dokumentacijom omogucuju pouzdano upravljanje rokovima ¢uvanja i izlu¢ivanjem kao ucestalim rutinskim radnjama. U pravilu se radi o
godini u kojoj je spis (predmet,dosje) zakljucen, a kod dokumenata kao sto su pravilnici, ugovori, odluke i sl. o godini u kojoj su prestali vaZiti ili su zamijenjeni drugim takvim dokumentom.

Takav pocetak racunanja roka ¢uvanja ovdje se u popisu oznacava slovom ,,Z“ iza kojeg se navodi broj godina koliko je spis nakon toga potrebno cuvati.

Koristene oznake.

N — ROK CUVANJA RACUNA SE OD ISTEKA GODINE U KOJOJ JE DOKUMENTACIJA NASTALA.

Z - ROK CUVANJA RACUNA SE OD ISTEKA GODINE U KOJOJ JE SPIS ZAKLIUCEN, ODNOSNO U KOJOJ JE DOKUMENT PRESTAO VAZIT ILI JE ZAMIJENJEN DRUGIM ODGOVARAJUCIM
DOKUMENTOM.

Postupak:
1-1ZLUCITI; PO ISTEKU ROKA DOKUMENTACIE SE MOZE 1ZLUCIT U CJELINI, UZ PRIBAVLIENO ODOBRENJE NADLEZNOG ARHIVA
T - TRAJNO CUVATI. PO ISTEKU ROKA DOKUMENTACIJA SE U CJELINI ODABIRE ZA TRAJNO CUVANIE

B- BRISATI; PO ISTEKU ROKA DOKUMENTACIJA U DIGITALNOM OBLIKU SE MOZE OBRISATI U CJELINI, UZ PRIBAVLIENO ODOBRENJE NADLEZNOG ARHIVA

Opce napomene uz rokove Cuvanja:

1. Ako je nekim propisom ili odlukom odreden ili se odredi rok ¢uvanja dulji ili kraéi od onog koji je naveden u ovom popisu s rokovima ¢uvanja, dokumentacija se ¢uva do isteka duljeg
roka.
2. Za svaku poslovnu funkciju predvidena, medu ostalim i grupa Opcenito. U ovu se grupu razvrstava dokumentacija koja ne pripada drugim grupama iste poslovne funkcije. Svrha je ove

grupe smanijit vjerojatnost da ¢e se u druge specificne grupe odlagat raznorodna dokumentacija, odnosno zastititi ih od ,, kontaminacije” raznorodnim sadrzajima, s razli¢itim rokovima ¢uvanja.
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3. Iz istog je razloga i u svakoj grupi predvidena podgrupa Opéenito. Ovamo se razvrstava sva dokumentacija koja pripada grupi, ali ne i nekoj drugoj podgrupi unutar grupe. Ovdje se u
pravilu radi o dokumentaciji koja nema osobit znacaj za dokumentiranje poslova koje pokriva pojedina grupa i koja se razmjerno brzo moZze izluditi.

4, Svaka grupa sadrzi i podgrupu Politika i postupci. Ona sadrzi dokumentaciju koju definira ili opisuje nacin na koji se obavljaju poslovi koje pokriva grupa te pravila koja za njih vrijede,
ukljucujuci odluke, postupkovnike, upute ,metodologije i sl., ako sto od toga nije posebno izdvojeno.

5. Pojedini dokumenti razvrstavaju se u dvije ili viSe dokumentacijskih jedinica za koje su utvrdeni razliciti rokovi ¢uvanja, npr. Odluka o predmetnom postupku ponegdje se razvrstava
osim u sam predmetni spis, za koji je utvrden kraéi rok ¢uvanja, i u dosje ili zbirku isprava gdje se ¢uva duze ili trajno . Ako dokument ipak nije odloZen i u dokumentacijsku jedinicu gdje se duze
cuva, nego samo u spis s kra¢im rokom ¢uvanja, u tom se spisu ¢uva do isteka roka do kojeg bi se ¢uvao da je odloZen i u jedinicu s duZim rokom ¢uvanja.

6. Za predmetne spise rok cuvanja u pravilu pocinje teéi istekom godine u kojoj je predmet zaklju¢en. To ne mora nuzno biti godina u kojoj je nastao zadnji dokument u predmetnom
spisu. Ako je u svezi s predmetnim postupkom doslo do spora, rok se pocinje racunati od potpunog okoncanja spora. Isto tako, ako predmetni spis sadrzi podatke ili dokumente kojima se
utvrduju ili mogu dokazivat ili osporavat odredena prava ili obveze (npr. Ugovor se nalazi samo u predmetnom spisu koji je nastao u postupku pripreme i zakljucivanja ugovora) ili sukladno s
odredenim normativnim zahtjevima, a takvi dokumenti ili podaci nisu razvrstani i u grupu koja se dalje ¢uva, rok ¢uvanja pocinje teci istekom roka u kojem je potrebno osigurati moguénost
dokazivanja prava i obveza, odnosno u kojem je dopusteno osporavati ih.

7. Za dosjee rok ¢uvanja u pravilu pocinje teci prestankom razloga radi kojih se vode, npr.kod dosjea zaposlenika prestankom zaposlenja, zakljucenjem svih poslova, obveza i moZebitnih
sporova.
8. Za normativne akte, odluke i druge dokumente kojima se ureduju prava i obveze, nacin postupanja ili obavljanja odredenih poslova rok ¢uvanja pocinje teci od kraja godine u kojoj su

prestali vaziti ili su zamijenjeni drugim takvim dokumentom, odnosno okoncanjem svih postupaka i mozebitnih sporova u svezi sa stvarima koje su njima uredene.

KLASA: 011-01/24-02/4
UR BROJ: 2168/01-54-70-01-24-2

PULA, 29.03.2024.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA

Mirjana Vuksini¢
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