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REPUBLIKA HRVATSKA
MEBIMURSKA ZUPANIJA
DJECJI VRTIC "REHEKI" OREHOVICA
Upravno vijece

Temeljem odredbi ¢lanka 6. i ¢lanka 10. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN
61/18, 98/19, 114/22 1 336/24), ¢lanka 17. 1 18. Pravilnika o zastiti i ¢uvanju arhivskog 1
registraturnog gradiva izvan arhiva (NN br. 63/04), ¢lanka 11. stavka 3. Pravilnika o
vrednovanju te postupku odabiranja i izlu€ivanja arhivskog gradiva (NN br. 90/02), ¢lanka 5.
Pravilnika o predaji arhivskog gradiva arhivama (NN br. 90/02) i ¢lanka 49. Statuta Djecjeg
vrtica "Reheki" Orehovica (KLASA: 601-06/25-01/01, UR.BROJ: 2109-22-01-02-25-3 od
dana 23. srpnja 2025. godine), Upravno vije¢e Djecjeg vrtica "Reheki" Orehovica, na
svojoj 5. sjednici odrzanoj dana 01. rujna 2025. godine, donosi

PRAVILNIK
o zastiti i obradi arhivskog gradiva

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o za$titi i obradi arhivskog gradiva (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
ureduje se prikupljanje, odlaganje, nacin i uvjeti ¢uvanja, obrada, odabiranje i izlucivanje,
zaStita 1 koriStenje arhivskog i registraturnog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi
u poslovanju Djegjeg vrtiéa "Reheki", Skolska ulica 4, Orehovica (u daljnjem tekstu: Vrti¢).

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva
Vrti¢a s rokovima ¢uvanja.

Clanak 2.

Arhivsko 1 registraturno gradivo koje je nastalo iz poslovanja Vrti¢a, kao i njegovih
prednika, zasticeno je zakonom, bez obzira da li je ili nije evidentirano. Nadzor nad zaStitom
cjelokupnog arhivskog i registraturnog gradiva Vrti¢a obavlja Drzavni arhiv u Cakovcu, te se
u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i zaduzene za gradivo.

Clanak 3.

Arhivskim gradivom smatraju se svi izvorni (pisani, crtani, tiskani, snimljeni i na drugi
nacin zabiljeZeni) zapisi ili dokumenti, koji su od znacaja za povijest i za druge znanstvene
oblasti, za kulturu uopce 1 za druge druStvene potrebe, a nastali su u radu Vrti¢a kao 1
njegovih prednika, bez obzira kada su nastali ili gdje se nalaze i neovisno o obliku i nosacu na
kojem su nastali.

Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem iz registraturnog gradiva.



Clanak 4.
Registraturno gradivo jest cjelina zapisa i dokumenata nastalih ili primljenih radom
Vrti¢a. Registraturno gradivo smatra se arhivskim gradivom u nastajanju te se u svrhu
njegove zastite primjenjuju iste odredbe Zakona i drugih propisa kao i na arhivsko gradivo.

Clanak 5.

Kao imatelj arhivskog i registraturnog gradiva koje nastaje u radu Vrti¢a i njegovih
prednika u smislu Zakona o arhivskom gradivu i arhivima utvrduje se Djecji vrti¢ "Reheki"
Orehovica, Skolska ulica 4.

Za cjelokupno arhivsko 1 registraturno gradivo ustanove odgovoran je ravnatelj,
odnosno radnik na kojeg su prenesene ove ovlasti.

II. OBVEZE STVARATELJA I IMATELJA JAVNOGA ARHIVSKOG I
REGISTRATURNOG GRADIVA

Clanak 6.
Vrti¢ kao stvaratelj i imatelj javnoga arhivskog i registraturnog gradiva duzan je:
- savjesno ga Cuvati u sredenom stanju i osiguravati od oStecenja do predaje nadleznom
Arhivu,
- dostavljati na zahtjev nadleznog Arhiva popis gradiva i javljati sve promjene u vezi s
njim,
- pribavljati misljenje nadleZznog Arhiva prije poduzimanja mjera koje se odnose na
gradivo,
- redovito odabirati arhivsko gradivo iz registraturnog gradiva,
- redovito periodicki izlu€ivati gradivo kojemu su istekli rokovi ¢uvanja,
- omoguciti ovlastenim radnicima nadleznog Arhiva obavljanje stru¢nog nadzora nad
c¢uvanjem gradiva.

Vrti¢ je takoder duzan izvijestiti nadlezni Arhiv o svakoj svojoj promjeni statusa i ustrojstva
radi davanja mis$ljenja o postupanju s gradivom.

I11. UREDSKO POSLOVANJE

Clanak 7.

Uredsko poslovanje Vrti¢a vodi se sukladno odredbama Uredbe o uredskom poslovanju
(NN 75/21), Naputku o broj¢anim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog
poslovanja (NN 132/21) te Planu klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaratelja i
primatelja akata.

Uredsko poslovanje temelji se na nacelu zatvorenog dokumentacijskog ciklusa koji
obuhvaca primanje akata, upisivanje akata u osnovnu evidenciju, dostavu akata u rad,
razvodenje 1 odlaganje akata.

Plan klasifikacijskih oznaka za svaku godinu donosi ravnatelj Vrtica.



Radnici Vrtica su duzni dovrSene predmete vratiti pisarnici radi razvodenja u
odgovaraju¢im rubrikama urudZbenog zapisnika i upisnika ili postupiti prema ¢l. 10. st. 2.
ovog Pravilnika.

IV. POSLOVI I RADNI ZADACI VODENJA PISMOHRANE

Clanak 8.
Poslovi 1 radni zadaci vodenja pismohrane su u skupini pravnih, administrativnih i
racunovodstveno-financijskih poslova pod neposrednom kontrolom ravnatelja.

V. PRIKUPLJANJE, OBRADA I CUVANJE

Clanak 9.

Cuvanje i koristenje arhivskog i registraturnog gradiva organizira se u pismohrani
Vrti¢a. Ustrojstvena jedinica koja cuva ili obraduje neku cjelinu gradiva izvan pismohrane
duzna je to gradivo evidentirati te pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama
gradiva koje posjeduje, radi upisa u Zbirnu evidenciju iz Clanka 17. ovoga Pravilnika i
provodenja postupka odabiranja i izluCivanja.

Clanak 10.

RijeSeni predmeti i dovrSeni spisi (dalje: gradivo) stavljaju se u za to odredene omote,
fascikle, registratore, arhivske kutije, sveznjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s
preklopom) i sl. tehnicke jedinice. U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo ono se
cuva najvise dvije godine od zavrSetka predmeta. Nakon toga roka gradivo se obavezno
predaje u pismohranu, u sredenom stanju, tehnicki opremljeno te popisano.

Rukovoditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za arhivsko i registraturno
gradivo koje nastaje u njegovom poslovnom podrucju, od trenutka zaprimanja i obrade do
predaje na daljnje Cuvanje.

Svaki radnik odgovoran je za gradivo za koje je zaduzen u pogledu sadrzaja podataka,
pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze. Svaki radnik koji je
zaduzen za gradivo do predaje u pismohranu, duzan ga je tijekom godine odlagati po
utvrdenom planu koji odgovara naravi posla te ga svrstavati u odgovarajuce arhivske jedinice.
Na svaku arhivsku jedinicu, ispisuju se sljede¢i podaci: naziv institucije, ustrojstvena jedinica,
godina nastanka gradiva, naziv i vrsta gradiva, raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici,
rok ¢uvanja gradiva.

Predaju gradiva pojedine sluzbe vrSe pisano, uz zapisnik koji se sastavlja u dva
primjerka. Jedan primjerak zapisnika zadrzava osoba koja je predala gradivo, a drugi
primjerak zaduZena osoba - ravnatelj ili osoba koju on ovlasti.

Clanak 11.
Arhivsko 1 registraturno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u tehnicki
oblikovanim i1 oznacenim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica gradiva obuhvacenog
primopredajnim zapisnikom.



Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni radnici koji predaju gradivo i zaduZena
osoba za rad pismohrane.

Zaduzena osoba za rad pismohrane duzna je pregledati sve preuzeto gradivo i provjeriti
to¢nost upisanih podataka.

Clanak 12.

Arhivsko 1 registraturno gradivo razvrstava se u pismohrani po dokumentacijskim
cjelinama, vrstama gradiva, vremenu nastanka i rokovima cuvanja. Arhivsko i registraturno
gradivo sreduje se i ¢uva posebno prema stupnju povjerljivosti (obi¢no, povjerljivo i strogo
povjerljivo). Osobito vrijedno gradivo i gradivo sa oznakom "strogo povjerljivo" cuva se
odvojeno 1 do njega ima pristup samo ovlaStena osoba.

Clanak 13.
Dokumenti nastali u elektronskom obliku pohranjuju se takoder u pismohrani Vrti¢a u
najmanje dvije kopije, od kojih jedna omogucuje pristup pretrazivanju i prikaz podataka koji
se pohranjuju, a druga je izvan tog sustava.

Clanak 14.

Cjelovitost, ¢itljivost 1 ispravnost arhivskih kopija elektroni¢kih zapisa redovito se
provjerava najmanje jedanput godiSnje. Presnimavanje na novi medij vrsi se najmanje svake
pete godine, a obvezno ako su prilikom provjere uocene pogreske ili ako je primjerak
arhivske kopije necitljiv, oStecen ili izgubljen.

Prije pohrane gradiva u elektronskom obliku, u pisanom se obliku opisuje format i
struktura zapisa na nacin koji ¢e osigurati njihovo ¢uvanje 1 zastitu od neovlaStenog pristupa
ili mijenjanja podataka. Po potrebi, tijekom pohrane gradiva u elektronskom obliku, obavit ¢e
se migracija podataka.

Clanak 15.
Vrti¢ je duZan osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaj i1 zastitu arhivskoga i
registraturnog gradiva. Materijalna zaStita arhivskoga i registraturnog gradiva obuhvaca
fizicko-tehnicku zastitu od oStecenja, unistenja ili nestanka.

Materijalna zastita osigurava se:

- opremanjem metalnim policama ili ormarima,

- obaveznim zaklju€avanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i isklju¢ivanjem
strujnoga toka kada se u spremistu ne radi,

- redovitim ciS€enjem 1 oprasivanjem spremista 1 odloZenoga gradiva te prozrafivanjem
prostorija,

- odrzavanjem odgovarajuce temperature (16-20 °C) 1 vlaZnosti (45-55%),

- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do oSte¢enja gradiva,

- opremanje odgovaraju¢im brojem protupoZarnih aparata na prah.

Clanak 16.



Cuvanje i koristenje arhivskog i registraturnog gradiva organizira se u pismohrani
Vrtica.
U okviru uredovanja pismohrane vodi se:
a) Knjiga pismohrane, kao knjiga evidencije ulaska arhivskog i registraturnog gradiva u
pismohranu;
b) Zbirna evidencija o gradivu organizirana kao popis arhivskih jedinica gradiva unutar
sadrzajnih cjelina, kao op¢i inventarni pregled cjelokupnoga arhivskoga i registraturnog
gradiva koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu Vrtica.

Zbirna evidencija sadrzava sljedece podatke: redni broj, oznaka, naziv, sadrzaj, vrijeme
nastanka, koli¢ina, rok ¢uvanja, napomena.

Podaci 1z Zbirne evidencije dostavljaju se, sukladno zakonskim 1 ostalim propisima,
nadleznom arhivu, unosom u nacionalni arhivski evidencijski sustav ARHINET.

Clanak 17.
Organizacijske jedinice koje ¢uvaju ili obraduju neku cjelinu gradiva izvan pismohrane
duzni su to gradivo evidentirati te pismohrani dostaviti podatke o jedinicama gradiva koje
posjeduju, radi upisa u Zbirnu evidenciju i provodenje postupka odabiranja i izlu¢ivanja.

VI. KORISTENJE

Clanak 18.

Koristenje gradiva odobrava osoba zaduzena za rad pismohrane.

Arhivsko 1 registraturno gradivo moZe se koristiti u prostorijama pismohrane samo i
jedino uz nazoc¢nost zaduzene osobe za rad pismohrane.

Kori$tenje se ostvaruje neposrednim uvidom u trazeno gradivo, izdavanjem preslika ili
izdavanjem originala.

Originalno arhivsko i registraturno gradivo moze se izdati na privremeno koriStenje
jedino putem odgovarajuce potvrde (reversa) i obaveznog upisa u Knjigu posudbe, dok je za
uvid i izdavanje kopije potreban samo upis u evidenciju.

Clanak 19.

Osoba koja je preuzela gradivo na koriStenje, duzna je isto vratiti u roku nazna¢enom u
reversu.

Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na mjestu
gdje je gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima zaduzena osoba za rad pismohrane, odnosno
radnik u pismohrani, a tre¢i primjerak dobiva radnik, odnosno korisnik gradiva. Poslije
koristenja, gradivo se obavezno vraca na mjesto odakle je i1 uzeto, a revers se ponistava.

Clanak 20.
Izdavanje arhivskoga i registraturnog gradiva za vanjske korisnike, koji temeljem
zakona 1 propisa imaju pravo uvida u informacije sadrzane u gradivu, obavlja se temeljem
pismene zamolbe trazitelja.



Koristenje gradiva moze se uskratiti u slucajevima koje propisuje Zakon o pravu na
pristup informacijama (NN 25/13, 85/15 i 69/22) ili Zakon o zastiti osobnih podataka (NN
103/03, 118/06, 41/08, 130/11 1 106/12).

Clanak 21.

Krajem svake godine, odnosno prije godiSnjega ulaganja novog gradiva u pismohranu,
vrsi se provjera je li tijekom godine posudeno gradivo vraéeno u pismohranu. Nadzor obavlja
zaduZena osoba za rad pismohrane

Utvrdi 1i se da posudeno gradivo nije vraéeno, zaduZena osoba za rad pismohrane trazi
povrat gradiva.

Korisnik gradiva pismeno potvrduje, uz supotpis odgovorne osobe ustrojstvene jedinice,
ukoliko mu zaduzeno gradivo treba i u sljede¢oj godini.

VII. POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUCIVANJA

Clanak 22.

IzluCivanje se obavlja najvisSe 5 godina od posljednjeg provedenog postupka.
Izlu¢ivanje 1 odabiranje registraturnog gradiva obavlja se na temelju Posebnog popisa koji je
sastavni dio ovoga pravilnika, a gradivo mora prethodno biti sredeno, tehnicki opremljeno,
oznaceno 1 popisano.

Clanak 23.

Rokovi ¢uvanja navedeni u popisu iz ¢lanka 1. stavak 2. ovog Pravilnika pocinju te¢i:
- kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godine posljednjeg upisa,
- kod vodenja postupka i akcija - od kraja godine u kojoj je postupak odnosno akcija
dovrsSena,
- kod rjeSenja, dozvole, odobrenja, potvrda s ograni¢enim trajanjem - od kraja godine u kojoj
su rjeSenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati,
- kod racunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije - od dana prihvacanja zavrSnog
racuna za godinu na koju se ta dokumentacija i odnosi,
- kod personalnih listova - od godine osnutka personalnog lista,
- kod ostalog gradiva - od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.

Clanak 24.
Postupak za izlu¢ivanje gradiva pokrece ravnatelj Vrti¢a, na prijedlog zaduzene osobe
za vodenje pismohrane te imenuje Komisiju za izlu¢ivanje gradiva.
Komisija od tri (3) ¢lana sastavlja prijedlog popisa gradiva za izlu¢ivanje.

Clanak 25.

Popis gradiva koje se predlaze za izlucivanje treba sadrzavati naziv stvaratelja, jasan 1
toCan naziv vrste gradiva koje ¢e se izluCivati, starost gradiva (vrijeme nastanka) i koli¢inu
izrazenu brojem sveZnjeva, registratora, knjiga i redni broj iz Posebnog popisa gradiva s
rokovima Cuvanja.

Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaze zaSto se predlaze za izlu€ivanje i uniStenje.



Clanak 26.
Prema potrebi i na zahtjev Komisije u pripremi izlu¢ivanja moze sudjelovati i stru¢ni
radnik nadleznog arhiva.

Clanak 27.
Popis gradiva predlozenog za izlucivanje, potpisan od odgovorne osobe te svih ¢lanova
Komisije za izlu¢ivanje gradiva dostavlja se Drzavnom arhivu u Cakovcu.
Drzavni arhiv u Cakovcu izdaje Vrtiéu rjeSenje kojim moze predlozeno gradivo za
izlu¢ivanje u cijelosti odobriti, ili djelomicno ili u cijelosti odbiti.

Clanak 28.
Po primitku rjeSenja iz prethodnog ¢lanka ravnatelj Vrtica donosi odluku o izluc¢ivanju
kojom se utvrduje nacin uniStavanja doti¢noga gradiva.
O postupku uniStavanja izluCenoga gradiva sastavlja se zapisnik, kojega se jedan
primjerak dostavlja nadleznom Arhivu.

Clanak 29.

Ako izluCeno gradivo sadrzi podatke ¢ijim bi objavljivanjem mogao biti povrijeden
javni interes ili interes pojedinca, ravnatelj Vrtica ¢e u suradnji s Komisijom koja je obavila
izlu¢ivanje utvrditi prikladan nac¢in unistenja ovog gradiva.

Komisija iz prethodnog stavka ¢e u punom sastavu prisustvovati odabranom nacinu
uniStenja ovog gradiva, o ¢emu ¢e sastaviti i poseban zapisnik kojega potpisuju svi ¢lanovi
Komisije.

Izlu¢ivanje registraturnog gradiva biljezi se u Zbirnoj evidenciji gradiva - u rubrici
napomene - s naznakom broja i datuma rjeSenja nadleZznog Arhiva o odobrenju izlu€ivanja i u
Knjizi pismohrane.

VIIL PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 30.

Odgovorne osobe za cjelokupno gradivo nastalo tijekom poslovanja Vrti¢a obvezne su
postupati u skladu s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima te odredbama ovog
Pravilnika.

Clanak 31.

Ovaj Pravilnik 1 Posebni popis donosi Upravno vije¢e Vrti¢a na nacin i po postupku

utvrdenim Statutom Vrtica.

Clanak 32.
Za pitanja koja nisu utvrdena ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima, njegovi pod zakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima
se poblize utvrduje rukovanje 1 rokovi ¢uvanja arhivskoga i registraturnog gradiva.

Clanak 33.



Ovaj Pravilnik i Posebni popis se obvezno dostavlja nadleznom drZzavnom arhivu na
suglasnost i ne moZze se primjenjivati prije nego Sto se ta suglasnost pribavi.

Ukoliko nadlezni drzavni arhiv ne izda ili ne uskrati suglasnost u roku od trideset (30)
dana od dana zaprimanja zahtjeva, smatra se da je suglasnost dana.

Clanak 34.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i i mreznoj
stranici Vrti¢a. Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nacin i po postupku koji je
odreden za njegovo donosenje.

KLASA: 601-06/25-01/17
UR.BROIJ: 2109-22-1-02-25-1
U Orehovici, dana 01. rujna 2025. godine

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA
Djedji vrti¢ "Reheki" Orehovica

Ana Sestak, prof. pov., dipl. antrop.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i 1 mreznoj stranici Vrti¢a dana 01. rujna 2025.
godine, a stupa na snagu dana 09. rujna 2025. godine.

RAVNATELJICA
DV "Reheki" Orehovica

Suzana Galauer, mag. praesc. educ.



POSEBAN POPIS ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA

Red. POSLOVNO PODRUCJE — VRSTA DOKUMENATA ROK CUVANJA
br.
I. STATUSNA OBILJEZJA
1. Osnivacki akti (odluke, rjeSenja, ugovori) trajno
2. Zahtjev 1rjeSenje o sukladnosti osnivackog akta sa zakonom trajno
3. Akti o statusnim promjenama (podjeli, spajanju, pripajanju) trajno
4. Zahtjev 1rjeSenje o odobrenju pocCetka rada (obavljanja trajno
djelatnosti)
5. Zahtjevi i rjeSenja o upisu u sudski registar trajno
6. Prijava i obavijest o razvrstavanju poslovnog subjekta trajno
7. Akti o zabrani obavljanja djelatnosti trajno
8. Akti o prestanku vrtica trajno
9. Presude o ukidanju vrti¢a trajno
10. | Akti o promjeni podataka o nazivu, sjedistu, djelatnosti i sl. trajno
II. OPCI AKTI
11. | Statut trajno
12. | Ostali normativni akti trajno
III. TIJELA UPRAVLJANJA
13. | Zapisnici o izboru 1 konstituiranju tijela upravljanja trajno
14. | Poslovnici o radu tijela upravljanja trajno
15. | Programi rada i izvjeStaji tijela upravljanja trajno
16. | Zapisnici sa sjednica tijela upravljanja trajno
IV. PRAVNI I OPCI POSLOVI
17. | Ugovori 1 sporazumi o poslovnoj suradnji trajno
18. | Ugovori o djelu, Autorski ugovori i sl. 7 godina
19. | Godis$nji statisticki izvjeStaji trajno
20. | Registar op¢ih akata trajno
21. | Godisnji statisticki izvjestaji trajno
22. | Diplome, plakete i druga javna priznanja trajno
23. | Diplome, plakete i druga javna priznanja trajno
24. | RjesSenja i odluke o nov€anim nagradama i pismenim 5 godina
pohvalama
25. | Ugovori o najmu poslovnih prostorija i sredstava rada (nakon 1 godina
prestanka najma)
26. | Prijedlozi za ovrhu i rjeSenja o ovrsi 5 godina
27. | Kaznene prijave (po okoncanju) 5 godina
28. | Prekrsajne prijave (po okoncanju) 5 godina
29. | Parni¢ni predmeti (po okoncanju) 5 godina
30. | Javnobiljeznicki akti 5 godina
31. | Akti o osiguranju osoba i imovine — nakon isteka police 5 godina




32. | RjeSenja o upisu u zemljiSne knjige 7 godina
33. | Rjesenja o uknjizenju i koriStenju gradevinskog zemljista trajno
34. | Imovinsko-pravni dokumenti o nekretninama u posjedu trajno
(gradevinska 1 druga tehnicka dokumentacija s nacrtima,
lokacijska dozvola, gradevinska dozvola, uporabna dozvola,
izvodi iz zemljiSne knjige i dr.)
35. | Dokumentacija o postupku nabave ako je postupak zavrsio 4 godine nakon
bez sklapanja ugovora provedenog
postupka nabave
36. | Dokumentacija o postupku nabave ako je postupak zavrsio 4 godine nakon
sklapanjem ugovora izvr§enja ugovora
37. | Projektna dokumentacija za radove u postupku javne nabave trajno
38. | Ostala prepiska vezana za pravne i opée poslove 2 godine
V. PEDAGOSKA DOKUMENTACIJA I EVIDENCIJA
39. | Mati¢na knjiga djece trajno
40. | Knjiga pedagoske dokumentacije odgojne skupine 5 godina
41. | Imenik djece 5 godina
42. | Ljetopis djecjeg vrti¢a trajno
43. | Kurikulum djecjeg vrtica trajno
44. | Godi$nji plan i program odgojno-obrazovnog rada trajno
45. | Godisnje izvjesce o ostvarivanju plana i programa rada trajno
46. | Program stru¢nog usavrSavanja 5 godina
47. | Dosje djeteta s teSko¢ama u razvoju 5 godina
48. | Knjiga zapisnika sa sastanaka odgojiteljskih vijeca, internih trajno
stru¢nih aktiva, radnih dogovora 1 stru¢nog tima dje¢jeg vrti¢a
49. | Fotodokumentacija vrtica trajno
50. | Spomenice vrtica trajno
51. | Posebna priznanja i nagrade vrti¢a trajno
52. | Zapisnici o pregledu rada vrti¢a trajno
53. | Upitnik s upisa djeteta, ugovor s roditeljima i ostali podaci o 5 godina
djetetu
54. | Zdravstvena dokumentacija o djeci 5 godina
55. | Evidencije o dnevnom boravku djece 5 godina
56. | Anketni listi¢i i drugi sporedni anketni materijali 1 godina
57. | Rasporedi dezurstva 1 godina
58. | Zapisnici s roditeljskih sastanaka 1 godina
59. | Individualni razgovori s roditeljima 1 godina
VI. RADNI ODNOSI
60. | Mati¢na knjige radnika trajno
61. | Osobni dosjei radnika (aktivni 1 pasivni) trajno
62. | Ugovori o radu trajno
63. | Prijave potrebe i prijave o prestanku potrebe za radnikom 5 godina
64. | Natjecaji i oglasi 5 godina
65. | Obavijest kandidatima o rezultatima izbora iz natjecaja i 5 godina
oglasa
66. | Sporazum vrti¢a o promjeni mjesta rada radnika 5 godina
67. | Volonterski ugovor trajno
68. | Odluke o rasporedu radnih obveza — radnog vremena 5 godina




69. | Odluke o prekovremenom radu i preraspodjeli radnog 5 godina
vremena

70. | Prijave za polaganje stru¢nog ispita 5 godina

71. | Programi pripravnickog staziranja trajno

72. | Plan i raspored godisnjih odmora 5 godina

73. | Zahtjevi 1 odluke o godiSnjem odmoru, pla¢enom i 3 godine
nepla¢enom dopustu

74. | Odluke o skratenom radnom vremenu 5 godina

75. | Odluka o privremenom premjestaju trudnice ili Zene koja doji 5 godina

76. | Akti o obracunu i isplati placa i nadoknadi placa 1 drugih 3 godine
novcanih isplata

77. | Odluke i zahtjevi o nadoknadi Stete u svezi s radnim odnosom 3 godine

78. | Izvjeséa o pokrenutim kaznenim postupcima i odluke o trajno
privremenom udaljenju radnika od obavljanja poslova

79. | Odluke o redovitom ili izvanrednom otkazu ugovora o radu trajno

80. | Upozorenja zbog krSenja radnih obveza trajno

81. | Aktiu svezi sa savjetovanjem ravnatelja i radnickog vijeca i trajno
sindikata

82. | Zapisnici o Strajku u vrti¢u trajno

83. | Odluka (rjeSenje) o imenovanju radnika za primanje i trajno
rjeSavanje prituzbi u svezi sa zaStitom radnika

84. | Odluke o upucivanju radnika na zdravstvene preglede trajno

85. | Zapisnik o provjeri je li radnik pod utjecajem alkohola ili trajno
drugoga sredstva ovisnosti

86. | Nalog o udaljenju s radnog mjesta radnika za kojega je trajno
utvrdeno da je pod utjecajem alkohola ili drugoga sredstva
ovisnosti

87. | Isprave o stru¢nom usavr$avanju i napredovanju odgojitelja i trajno
struénih suradnika

88. | Isprave o polozenim stru¢nim ispitima 1 pedagoskim trajno
kompetencijama

89. | Ponude za promjene ugovora o radu 3 godine

90. | Obavijesti, odluke i sporazumi o prestanku ugovora o radu 3 godine

91. | Zahtjevi za zaStitu prava radnika trajno

92. | Evidencija o radnom vremenu radnika 6 godina / u slucaju

spora trajno

93. | Ostala evidencija o radnicima (izostanci, zakasnjenja) 6 godina

94. | Evidencija bolovanja 6 godina

95. | Predmeti u svezi s osposobljavanjem i usavrSavanjem radnika trajno

96. | Ostali dokumenti u svezi s radnim odnosima 5 godina
VIII. MIROVINSKO I ZDRAVSTVENO OSIGURANJE

97. | Prijave radnika Hrvatskom zavodu za mirovinsko osiguranje 1 trajno
Hrvatskog zavoda za zdravstveno osiguranje te odjave radnika

98. | Rjesenja i odluke o ostvarivanju prava radnika iz trajno
zdravstvenog i mirovinskog osiguranja

99. | Dopisivanje u svezi s pravima i obvezama radnika iz 5 godina
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja
VIII. ZASTITA NA RADU I ZASTITA OD POZARA

100. | Procjena opasnosti na radnim mjestima trajno




101. | Programi osposobljavanja radnika za rad na siguran nacin trajno

102. | Obavijesti 1 upute radnicima o opasnostima 1 Stetnostima trajno
ugovorenih poslova u svezi sa sigurnosti i zdravljem

103. | Planovi evakuacije 1 spasavanja radnika u izvanrednim trajno
okolnostima

104. | Obavijesti inspekciji rada o smrtnoj, tezoj ili skupnoj ozljedi trajno
radnika

105. | Evidencija o radnicima osposobljenima za rad na siguran 10 godina
nacin

106. | Evidencija o strojevima i uredajima s pove¢anim opasnostima 10 godina

107. | Evidencija o ozljedama na radu i slucajevima profesionalnih trajno
bolesti

108. | Knjiga nadzora trajno

109. | Godisnje izvjes¢e o ozljedama i sluc¢ajevima profesionalnih trajno
bolesti

110. | Zapisnici o osnivanju 1 radu odbora za zastitu na radu trajno

111. | Zapisnici i rjeSenja inspekcije rada 11 godina

112. | RjeSenja o razvrstavanju vrtickih objekata prema ugrozenosti trajno
od pozara

113. | Dokumentacija u svezi s odrzavanjem i osiguravanjem 10 godina
strojeva, uredaja i sl.

114. | Zapisnici i rjeSenja o provodenju nadzora u svezi sa zaStitom trajno
od pozara

115. | Isprave u svezi s osposobljavanjem radnika za zastitu od 10 godina
poZara

116. | Ostala dokumentacija u svezi sa zaStitom na radu 1 zaStitom 2 godine
od pozara
IX. INVESTICIJE, IZGRADNJA I ODRZAVANJE
OBJEKATA

117. | Investicijski programi trajno

118. | Odluke o izgradnji objekata trajno

119. | Urbanisticko-tehnic¢ki uvjeti trajno

120. | Podaci o ispitivanju zemljista trajno

121. | Projekti sa svom prate¢om dokumentacijom trajno

113. | Suglasnost nadleznih tijela za projekt trajno

114. | Dokumenti o pravu kori§tenja zemljiSta za izgradnju objekata trajno

115. | RjeSenje o odobrenju gradnje trajno

116. | Ponude izvodaca radova 10 godina

117. | Dokumentacija o postupku izbora izvodaca radova 10 godina

118. | Projektni zadaci trajno

119. | Ugovori o projektiranju trajno

120. | Ugovori o izvodenju radova trajno

121. | Ugovori o kupnji, zamjeni i drugim raspolaganjima 1 trajno
optere¢enjima na nekretninama

122. | Atesti o ispitivanju materijala trajno

123. | Gradevinske knjige trajno

124. | Dnevnici rada 10 godina

125. | Dopisivanje investitora s projektantom i izvoda¢em radova 10 godina

126. | Uporabna dozvola sa zapisnikom o tehnickom pregledu trajno

objekta




127. | Tehni¢ka dokumentacija koja se odnosi na investicijska trajno
sredstva
128. | Dokumentacija u svezi s popravkom, adaptacijom i 10 godina
odrzavanjem zgrada, objekata (ponude, situacije, zapisnici i
sl.)
129. | Projekti adaptacija 1 dogradnja s cjelokupnom trajno
dokumentacijom
130. | Zapisnici o0 preuzimanju trajne imovine trajno
131. | Dokumentacija u svezi s odrzavanjem i popravcima 10 godina
elektri¢nih instalacija, vodovodnih instalacija, instalacija
grijanja, telefonskih instalacija
X. FINANCIJSKO I MATERIJALNO POSLOVANJE
132. | Prijedlog financijskog plana trajno
133. | Financijski plan i njegove promjene trajno
134. | Godisnji obra¢un i periodi¢ni obracuni trajno
135. | Isplatne liste placa, analiticka evidencija placa, dnevnica i trajno
honorara za koje se plac¢aju obvezni doprinosi
136. | Poslovne knjige (glavna knjiga, dnevnik) 11 godina
137. | Pomoéne knjige 11 godina
138. | Isprave temeljem kojih se unose podaci u dnevnik i glavnu 11 godina
knjigu
139. | Isprave temeljem kojih se unose podaci u pomoéne knjige 11 godina
140. | Knjiga inventara osnovnih sredstava 11 godina
141. | Analitika kupaca 11 godina
142. | Analitika dobavljaca 11 godina
143. | Analitika osnovnih sredstava 11 godina
144. | Knjiga blagajne 7 godina
145. | Kartoteka materijalnog knjigovodstva 7 godina
146. | Porezni obracuni 11 godina
147. | Dopisivanje s bankom i finom u svezi s koriStenjem sredstava 7 godina
148. | Zapisnici 1 rjeSenja nadleznih tijela nadzora u svezi s 11 godina
financijskim poslovanjem vrti¢a
149. | Kartoteka troskova i realizacije 7 godina
150. | Kartoteka inventara osnovnih sredstava 11 godina
151. | Knjiga i kartoteka potroSnog materijala 11 godina
152. | Nalozi za knjiZzenje s prate¢om dokumentacijom 7 godina
153. | Ulazni i izlazni ra¢uni 7 godina
154. | Knjiga ulaznih i izlaznih racuna 7 godina
155. | Obrac¢un kamata 7 godina
156. | Obracun amortizacije 7 godina
157. | Blagajnicka izvjesca 7 godina
158. | Mjesecna izvjesc¢a o bolovanjima 7 godina
159. | Nalozi za sve vrste isplata: racuna, ugovora, honorara, 7 godina
pretplata
160. | Nalozi i zahtjevi za refundiranje placa, naknade placa 1 7 godina
bolovanja
161. | Administrativne zabrane 7 godina
162. | Knjiga naloga za koriStenje motornih vozila 7 godina




163. | Putni nalozi i obracuni troskova putovanja i izvjesc¢a sa 7 godina
sluzbenih putovanja
164. | Nalozi za isplatu prijevoznih troSkova za kupljenu i prodanu 7 godina
robu
165. | Isplacene akontacije placa 7 godina
166. | Kopije ulaza robe i pregled utroska 2 godine
167. | Kopije povratnice materijala 2 godine
168. | Kopije potvrda o prijemu robe 2 godine
169. | Kopije obracunskih kalkulacija 2 godine
170. | Opomene za isplatu potrazivanja 7 godina
171. | IzvjeSée o suglasnosti salda 7 godina
172. | Nalozi za nabavu potroSnog materijala 7 godina
173. | Prodajni i kontrolni blokovi te pomo¢ni obracuni i sl. isprave 7 godina
174. | Kompleti izvjeS¢a komisije za popis s popisnim listovima 7 godina
175. | Kopije zahtjeva, narudzbi za nabavu materijala i sl. 2 godine
XI. UREDSKO I ARHIVSKO POSLOVANJE
176. | Pravilnik o zastiti i obradi arhivskog gradiva trajno
177. | Knjiga pismohrane trajno
178. | Zapisnici o predaji arhivskog gradiva Arhivu trajno
179. | Urudzbeni zapisnici (obi¢ni, povjerljivi i strogo povjerljivi) trajno
180. | Zbirna evidencija gradiva trajno
181. | Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja trajno
182. | Dokumenti o odabiru arhivskog gradiva i izlu¢ivanju trajno
registraturnog gradiva
183. | Zapisnici o pregledu arhivskog i registraturnog gradiva trajno
184. | Spisak Stambilja i pecata trajno
185. | Interne dostavne knjige 5 godina
186. | Knjiga ekspedirane poste 5 godina
187. | Priznanice za izgubljene posiljke 3 godine
188. | Sifre organizacijskih jedinica trajno
189. | Ostala pomoéna evidencija 3 godine
190. | Punomoci i ovlastenja za podizanje poste, izvoda i drugih 3 godine
materijala od banaka, za nabave i sl.
191. | Zapisnici o primopredaju duZnosti 1 poslova medu 10 godina od godine
zaposlenicima nastanka
192. | Popratna pisma u prilogu kojih se dostavljaju razni zahtjevi za 3 godine
uplate, isplate, povracaj, suglasnosti, izvjestaji i sl.
193. | Kopije garantnih pisama, zahtjeva i sl. 2 godine
194. | Razne kopije potvrda 2 godine
195. | Ostalo dopisivanje vezano za uredsko i arhivsko poslovanje 2 godine

Poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva Vrtica, s rokovima cuvanja, sastavni je dio

Pravilnika o zastiti i obradi arhivskog gradiva.




