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Javna ustanova Razvojna agencija Li¢ko-senjske Zupanije-LIRA

POSEBAN POPIS ARHIVSKOG 1 DOKUMENTARNOG GRADIVA

S ROKOVIMA CUVANJA
Redni F . .
broj Poslovno podruéje - vrsta gradiva Rok cuvanja
I. OSNIVANJE
Dokumenti o osnivanju, konstituiranju, registraciji, prestanku .
. ~N A . . trajno
djelovanija i drugim statusnim promjenama
Prijava poletka poslovanja nadleZnim tijelima (registracija) trajno
Zahtjev i prijava za otvaranje Ziro ratuna trajno
Predmeti u svezi s promjenom naziva, izmjenom i dopunom
djelatnosti, upisom u registar trgovackog suda i nadleznih tijela, .
- . . - f . trajno
promjene podataka u registru, upisom u Upisnik regionalnih
koordinatora i lokalnih razvojnih agencija, rjeSenja o akreditaciji
Prijedlozi i odluke o imenovanju poslovodnih tijela trajno
Ostali akti koji se odnose na osnivanje i organizaciju rada trajno
Rjesenje o izdavanju pecata, Zigova, Stambilja i evidencija pecata, .
" = i~ trajno
Zigova, Stambilja
II. NORMATIVNI AKTI
Statut trajno
Ostali normativni akti (pravilnici i sl.) trajno
II1. TIJELA UPRAVLJANJA (UPRAVNO VIJECE I RAVNATELJ)
Imenovanje i razrieSenja ¢lanova upravljanja trajno
Poslovnici o radu tijela upravljanja trajno
Godisnji planovi i programi rada i godi$nja izvje§ca o radu trajno
Odluke i zakljuéci tijela upravljanja trajno
Pozivi, materijali i zapisnici sa sjednica tijela upravljanja trajno
IV. PRAVNI 1 OPCI POSLOVI
Nadzor nad obavljanjem djelatnosti (op¢a prepiska, zapisnici o traino
nadzoru, rieSenja i odluke nadzornog tijela i druga dokumentacija) )
Sporazumi i ugovori o poslovnoj suradnji od prestanka vaZenja 10 godina
ugovora
Ugovori o koristenju poslovnog prostora za cbavljanje djelatnosti trajno
Ugovori o najmu poslovnih prostorija i sredstava rada 2 giosctl:;:; od
Spisi 0 osiguranju imovine i osoba 3 godina jod
P guran) isteka police

Ugovori o djelu, o autorskom honoraru i sl.

10 godina




Rjesenja i izvadci o uknjizbi prava vlasnistva i prava koritenja

nekretnina trajno
Rjesenja o platanju naknada za koristenje nekretnina 5 g(.)dfna Pd
zadnje izmjene
Ostala prepiska vezana uz pravne i opée poslove 2 godine
JavnobiljeZnicki alkti trajno
10 godina po
Predmeti sudskih sporova i ovrha pravomocnosti
presude,
rjieSenja
V. DJELATNOST USTANOVE
5.1. REGIONALNI RAZVO] I STRATESKO
PLANIRANJE
Dokumentacija Plana razvoja Li€ko-senjske Zupanije trajno
Dokumenti strateSkog planiranja razvoja otoka Paga (Grada .
. trajno
Novalje)
Dokumenti strateSkog planiranja brdsko - planinskog podrucja trajno
Dokumentacija projektnih ideja i projektnih prijedloga trajno
Sporazumi o partnerstvu trajno
Akcijski planovi razvoja Licko-senjske Zupanije trajno
gstali stratedki i razvojni dokumenti na razini Licko-senjske trajno
Zupanije
Programi prekogranicne suradnje trajno
5.2. PRIPREMA 1 PROVEDBA PROGRAMA ]
PROJEKATA
Projekti financirani od strane EU fondova - cjelokupna projektna
dokumentacija (prijavni obrasci, projektna dokumentacija,
troSkovnik projekta, odluke o financiranju, pofetni plan zahtjeva
za nadoknadom sredstava, kvartalna i zavrina izvje§¢a odnosno trajno
zahtjeve za nadoknadom sredstava, zahtjeve za izmjenama u
projektu i zahtjeve koji se odnose na promjene prethodno
odobrenog proratuna projekta.)
Projekti financirani od strane nacionalnim izvorima (Ministarstva,
HBOR, FZOEU, Agencije, Fondovi) - cjelokupna projektna trajno
dokumentacija
Projekti financirani od strane Zupanijskim izvorima - cjelokupna .
. o trajno
projektna dokumentacija
Ugovori o dodjeli bespovratnih sredstava i popratni dokumenti traino
Izrada programa potpore javnopravnim tijelima i javnim .
o Sy . 10 godina
ustanovama s podruéja svoje Zupanije
V1. ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA
Mati¢ne knjige zaposlenika trajno
Ugovori o radu 70 godina u




dosjeu

Predmeti 5to se odnose na prigovore, podneske i Zalbe iz radnog

5 godina
odnosa
Osobni dosjei zaposlenika (aktivni i pasivni) 70 godina
5 godina od

Evidencija o zaposlenim bez radnog odnosa (struéno
osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa i sl.)

dana prestanka
njihova rada

Dokumentacija nastala prilikom zapo$ljavanja u natjetajnom i

drugom postupku (zamolbe i dr.), dopisivanje u vezi zapo$ljavanja 5 godina
i prestanka radnog odnosa
Dokumentacija nastala prilikom zapo$ljavanja i prestanka radnog .
- .. trajno
odnosa Ravnatelja Agencije
Ocjene rada zaposlenika, dokumentacija o sustavu i provedbi traino
ocjenjivanja, Zalbe na ocjene zaposlenika i si. J
Nagrade za rad, nov€ane pomoci i otpremnine 5 godina
Raspored na radno mjesto 5 godina
Dokumentacija o pripravnicima 5 godina
VII. RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI, BOLOVANJA
Evidencije radnog vremena 6 godina
Molbe i rjeSenja o koritenju godi¥njeg odmora, placenom i .
. 2 godine
nepla¢enom dopustu
Plan kori3tenja godi3njih cdmora 5 godina
Rjedenja o koridtenju porodiljnog dopusta 5 godina
Evidencija o izostancima s posla, odluke o pla¢enom i neplaé¢enom .
5 godina
dopustu
Evidencije o bolovanju 2 godine
Prekovremeni rad 2 godine
Zamjena za vrijeme odsutnosti 2 godine
Naknade za prijevoz na radno mjesto 2 godine
Darovi djeci zaposlenih 2 godine
Jubilarne nagrade 2 godine
Ostala primanja iz radnog odnosa (regresi, potpore u slu¢aju smrti .
o s 2 godine
¢lana obitelji i dr.)
VIII. ZDRAVSTVENO, SOCIJALNO I MIROVINSKO-
INVALIDSKO OSIGURANJE
Prijave i odjave zaposlenika kod zavoda zdravstvenog i .
N . - . . trajno
mirovinsko-invalidskog osiguranja
Ostalo dopisivanje vezano za ostvarivanje prava zdravstvenog i 5 .
o . . . . godina
mirovinsko-invalidskog osiguranja
IX. SKOLOVANJE I STRUCNO USAVRSAVANJE
Analize i ocjene stanja ljudskih resursa (analiza radne .
5 gadina

_opterecenosti i sl.)




Planovi zapo$ljavanja trajno
Planovi cbrazovanja i struénog osposobljavanja zaposlenika 10 godina
Registar edukacija (dokumentacija o $kolovanju i stru¢nom
usavriavanju zaposlenika: upis , prepiska o pohadanju i zavrietku trajno
skolovanja i sl.)
Evidencije o poloZzenom stru¢nom ispitu trajno
Uvjerenje i potvrde o poloZenim ispitima 5 godina
X. ZASTITA NA RADU 1 ZASTITA OD POZARA
Dokumentacija vezana uz ugovaranje poslova zatite na radu trajno
Procjena rizika na radu trajno
Program osposobljavanja radnika za rad na siguran naéin trajno
Dokumentacija u svezi sa zastitom na radu (plan evakuacije i
spasavanja, osposobljavanje osoba odgovornih za provodenje
evakuacije i spasavanje, prakti€na vjeZba evakuacije i spadavanija, trajno
medicina rada, osposobljavanje radnika za pruZanje prve pomoci i
sL.)
E:c]lalilsnici o redovitim i izvanrednim pregledima o stanju za3tite na 10 godina
Zapisnici, prijave i evidencije o ozljedama na radu trajno
Dokumenti o lijeéni¢kim pregledima zaposlenika 10 godina
Zapisnici i rje3enja inspekcije rada trajno
Za]:')isnici i rje3enja u provodenju nadzora u svezi za zastitom od trajno
poZara
Dokumentacija za osposcbljavanje radnika za protupoZarnu .
. trajno

zastitu
Ostala dokumentacija u svezi sa zadtitom na radu i zastitom od .

. 2 godine
poZara
XI. DISCIPLINSKA I MATERIJALNA ODGOVORNOST
Predmeti u svezi s otkazom ugovora o radu 10 godina
Predmeti u svezi s pokretanjem kaznenog postupka kod nadleZnog .
suda trajno
Predmeti u svezi s materijalnom odgovorno$cu radnika 5 godina
Dokumentacija o pojedinaénim radnim sporovima trajno
Ostala dokumentacija u svezi s radnim sporovima trajno
XII. RASPOD]JELA PLACE
Zalbe i sporovi 5 godina
Rjesenja o naknadi za odvojeni Zivot i putne trokove 5 godina
Odluke o regresu za godi3nji odmor 10 godina
Ostalo dopisivanje u svezi s raspodjelom place 3 godine
Izvjeifa o isplacenim placama 3 podine
Odluke o pla¢ama i materijalnim pravima zaposlenika trajno
Prijave podataka o pla¢i (IP, ID, IDD obrazac) 5 godina




XIIL PRAVO NA PRISTUP INFORMACIJAMA

Zahtjevi za pravo na pristup informacijama 5 godina
RjeSenja 10 godina
QObavijesti 5 godina
lzvie3¢a o primjeni Zakona o pravu na pristup informacijama trajno
Odluka o Katalogu informacija trajno
Upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava traino
na pristup informacijama J
Natin ostvarivanja prava na pristup informacijama trajno
Odluka o imenovanju sluZbenika za informiranje trajno
Katalog informacija trajno
XIV. ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

Odluka o imenovanju sluzbenika/ice za zastitu sobnih podataka trajno
Sredi3nji registar - zbirka osobnih podataka o radnicima trajno
XV.JAVNA I JEDNOSTAVNA NABAVA ROBA, RADOVA I USLUGA
Dokumentacija o postupku javne nabave 5 goding
Ponude jzvodata radova/isporuéitelja robe/ usluga 10 podina
Ugovori o javnoj nabavi i okvirni sporazumi 10 godina
Dokumentacija u postupku jednostavne nabave 10 podina
Ponude izvodaca radova/isporutitelja robe/ usluga u postupku .
. 10 godina
jednostavne nabave
Ugovori o jednostavnoj nabavi, narudzbenice 10 godina
Izjave _Eelnika tijela o sukobu interesa sukladno propisima o javnoj 10 godina
nahavi
Plan nabave i sve izmjene i dopune plana nabave 10 godina
Registar ugovora i okvirnih sporazuma trajno
Obavijest o nepostojanju sukoba interesa i popis gospodarskih
subjekata s kojima Agencija ne smije sklapati ugovore sukladno 20 godina
propisima o javnoj nabavi

XVI. NEKRETNINE, POSTROJENJA 1 OPREMA
Dokumentacija o kupnjii prodaji nekretnina, najmu, zamjeni i
drugim raspolaganjima i optereéenjima na nekretninama (ugovori trajno
i aneksi ugovoraisl.)
Dokumentacija u svezi s popravkom, adaptacijom i odr#avanjem 10 godina

objekata (ponude, situacije, ugovori, zapisnici o prijemu i sl.)

XVII FINANCIJSKO POSLOVANJE 1 RACUNOVODSTVO

Prijedlog financijskog plana, financijski plan, izmjene i dopune

trajno




financijskog plana, obrazioZenja uz financijski plan

Financijska izvjeiéa trajno
Isplatne liste plaéa i obracun placa trajno
Glavna knjiga i dnevnik financijskog knjigovodstva 11 godina
Evidencija dugotrajne imovine 11 godina
Porezni obratuni 11 godina
Analitika kupaca i dobavljaca 7 godina
Evidencija sitnog inventara 11 godina
Nalozi za knjiZenje s prateéom dokumentacijom i1 godina
Evidencije ulaznih i izlaznih faktura 11 godina
Obratun kamata 7 godina
{Obracun amortizacije 7 godina
Zahtjevi za refundiranje naknada plaéa i bolovanja 11 godina
Opomene za naplatu potraZivanja 7 godina
Zapisnici komisija za popis imovine s popisnim listama trajno
lzvjestaji o potro3nii goriva 7 godina
Putni radni list 7 godina
Putni nalozi i obratuni trodkova putovanja, izvje3¢a sa sluzbenog .
. 11 godina
putovanja
IzvjeStaj o stanju suglasnosti salda 7 godina
Dnevne evidencije radnog vremena 7 godina
Dokumentacija o unutarnjem nadzoru nad financijskim .
- . S 11 godina
poslovanjem (interna revizija i sl.)
Dokumentacija o vanjskom nadzoru nad financijskim
poslovanjem (prorafunski nadzor, nadzor provedbe projekata i 11 godina
sl.)
XVIIL. UREDSKO 1 ARHIVSKO POSLOVANJE
Usvojeni klasifikacijski planovi i sli¢ni alati za organizaciju .
dokumentacij trajno
je
Zbirna evidencija gradiva trajnoc
UrudZbeni zapisnici trajno
Upisnici trajno
Popis petata, Zigova i §tambilja, nabava i poniStenje trajno
Zapisnici o primopredaji duZnosti trajno
Dostavne i druge pomo¢éne knjige 5 godina
Punomoc¢i i ovladtenja za podizanje poste 3 podine
Popratni dopisi u prilogu kojih se dostavljaju razni zahtjevi za .
. R 3 godine
uplate, isplate, povrat, suglasnosti, izvjei¢a i dr.
Arhivska knjiga trajno
lfoseban popis arhivskog i dokumentarnog gradiva s rokovima trajno
cuvanja
Dokumenti o odabiranju arhivskog gradiva i izlu€ivanju
dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi fuvanja (zapisnik
o prijedlogu za izluéivanje, rjeSenje nadleznog arhiva, obavijest trajno

nadleznom arhivu o izvr$enom izluéivanju, dokumentacija o
izvréenom izlutivanju), zapisnici o nadzoru nad arhivskim i




dokumentarnim gradivom

Zapisnici o pregledu arhivskog i dokumentarnog gradiva trajno

Rjesenja nadleZnog arhiva o mjerama zastite gradiva trajno

Ostalo dopisivanje vezano uz uredsko i arhivsko poslovanje 2 godine
XIX. PLAKATI trajno

PromidZbeni materijal - bro$ure, letci i drugi materijal

1 primjerak
trajno




-



