POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA GACKA d.o.0. S ROKOVIMA CUVANJA

Redni v " Rok Pohrana Postupak po isteku
. Poslovno podrucje — vrsta gradiva 3 : o . : -
bro cuvanja (Cuvanje) cuvanja
Izjava o osnivanju GACKA d.o.o. Otodac % apir

Rjesenje o upisu u registar Trgovadkog suda ] trajno papir
1I. ORGANT DRUSTVA - DIREKTOR, SKUPSTINA 1 NADZORNI

ODBOR

Odluka o imenovaniu i razrje$enju Direktora .
Akti s konstituirajudih sjednica NO-a | Skupstine drustva gilﬁi,

Akti o imenovanju predsjednika i ¢lanova Nadzornog odbora i Skupstine

5. deuiitva trajno papir /

6. Poziv za sjednice s prilozima | 5godina | papir é
H Zapisnici sa sjednica s prilozima trajno | Papir ,
E Usvojeni akti sa sjednica Skupstina i NO-a trajno | Papir ,
H Poslovnik o radu Nadzornog odbora trajno ‘ Papir /
| |11 OPCTPOSLOVI | A
a Normativni akti - Pravilnici % trajno _ Papir / ,,

Dokumenti o osnivanju, konstituiranju, registraciji, udruzivanju, diobama, \

1. | sanaciji, steCaju, likvidaciji, prestanku djelovanja i drugim statusnim trajno papir /
. promjenama
H Registar opéih akata trajno | Papir

;3. CEqw@m:_. Nmumm.:_.w, upisnici i druge knjige koje imaju karakter 2 god - trajno ﬂ Papir D_.m_m._dmm_.go

urudzbenog zapisnika izlu¢ivanje
Kazalo, imenici i registri koji se vode uz urudzbeni zapisnik i upisnik trajno | Papir

Arhivska knjiga, zapisnici o Skartiranju, popis grade, zapisnici o predaji
grade nadleznom dravnom arhivu u pisanom obliku i diskete

Rjesenja o utvrdivanju oznaka unutarnjih organizacijskih jedinica, o

vodenju urudzbenog zapisnika, upisnika predmeta (upravnog postupka) i trajno
popisa o planu arhivskih znakova

Imovinskopravni dokumenti o iekretninama u vlasnistvy il posjedu
17. (gradevinska i druga tehnicka dokumentacija s nacrtima, kupoprodajni i trajno

drugi ugovori, izvodi iz zemljiSnih knjiga, izvodi i katastra zemljiSta i dr.)

trajno
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| 18, ]
| 19, ]

Akti o ¢uvaniu registraturnog gradiva i izluéivanju arhivskog gradiva
Dostavne knjige, knjige za postu i druge pomoéne uredske knjige

Manje vazno dopisivanje (obavjestajnoga) i nformativnog i urgentnog

5 godina

20. lestsiteng 2 godine izlu¢ivanje
21 Akti o rjeSavanju upravnih i sudskih stvari u prvom stupnju nakon m_;.m_ﬂ:_.mqo
___| okonéanja pravomocnosti (presude, ovrhe i sl.) izluéivanje
29 Akti o rjesavanju upravnih i sudskih stvari u drugom stupnju nakon &m_om:_.m:o
. okon¢anja pravomoénosti izludivanje
H Uvjerenja i potvrde strankama é
H Inspekeijska izvijeséa i nalazi é
25 Zamolbe, predstavke | prituzbe gradana i drugih pravnih subjekata, te n._m_ﬂ:_.m_.ﬂo
] prepiske u svezi istog izlu¢ivanje
2% Korespondencija sa korisnicima usluga, drugim institucijama, pravnim
___ | subjektima i fizigkim osobama
T MATERIJALNO-FINANCIISKO POSLOVANJE
H Godisnji financijski plan Drustva
28, Zahtjevi za odobrenjem sredstava vezanih uz financijsko planiranje,

ocitovanje tijela kojima su zahtjevi upuéen;j
Bilance za fiskalno razdoblje
Izvjeséa za fiskalno razdoblje
Zavréni radun s prilozima
Financijsko izvieiée o poslovanju
Glavna knjiga financiiskog knjigovodstva %é
Knjiga ulaznih i izlaznih ratuna 7 godina Papir izlu¢ivanje
Konaéni obracun placa trajno
Knjiga osnovnih sredstava
Knjiga sitnog inventara
Knjigovodstvena dokumentacija 0 amortizaciii OSA i otpisu

H Obrasci platnog prometa - Izvodi

1zluivanie

5 oodi djelomiéno
goding, izlu¢ivanje

— djelomic¢no
g izluci i
godina izludivanje

11 godina

40 Odluke o 0sobama ovlastenima za izdavanje naloga, komunikaciju sa
__| ovladtenom bankom kod koje je otvoren ragun
41 Obrasci prijave potpisa osoba ovlastenih za izdavanje naloga za isplatu i za

kori§tenje kartica

Izvjesée o staniu prometa i stanu na radunu

I1 godina papir
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H Porezne prijave
| 45|

2.
4.
6.
8

Odluka o osobama ovlastenim za koristenje bankovne kartice ‘ 5 godina _ Papir _ izluCivanje
_ 7 godina | papir % izluéivanje
Porezne kartice |11 godina | papir | izluéivanje
46. Obracuni i uplate poreza ‘ 7 godina | papir | izluCivanje
H m_mwoﬁmﬁ.m o redovnom godi$njem popisu i izvanrednim popisima i drugi M fiaine ‘ PR R y
elaborati.
H Poslovne knjige analitickog knjigovodstva [ 11 godina | Papir ‘ izlu¢ivanje
49, Dnevnik financijsko-analititkog knjigovodstva _ Il godina | CD _ izludivanje q
50, Ostale poslovne knjige ; 11 godina | Papir ﬁ izlu¢ivanje
H Kreditni predmeti po odobrenim kreditima |11 godina ﬁ Papir _ izluivanje
H Sudske administrativne zabrane | 11 godina | Papir % izludivanje
H Inventurne liste ‘ 11 godina H Papir ; izluéivanje
H Drzavna revizija - nalaz | 11 godina | Papir g izlu¢ivanje
H Knjigovodstvene isprave na temelju kojih se vrSe knjizenja | 7 godina ‘ Papir | izlu¢ivanje
H Knjige putnih naloga za motorno vozilo i izvjestaji o potrognii goriva _ 7 godina | papir _ izlu¢ivanje
H Obracuni putnih trogkova, izvjeSca sa sluzbenog putovanja | 7 godina _ Papir | izlu¢ivanje
H Dokumentacija o osiguranju imovine ‘ 7 godina | Papir | izlucivanje
H Obracunski listovi placa ; 3 godine _ Papir % izluéivanje
H mm.z.o&m.:m o?mmczm i periodiéni i blagajnicki izvjestaji i pomoéni obrasci H % ghdifie A Papsir ‘ izlutivanje
pri raznim cbraéunima
H Trogkovnici za radove i usluge ‘ 3 godine | Papir | izlu¢ivanje
ﬁ Dokumentacija o platnom prometu _ 3 godine _ papir _ izludivanje
H Racunovodstvena prepiska % 3 godine g papir | izlu¢ivanje
H Dokumentacija o kreditima nakon otplate R 3 godine R papir ‘ m,_w_w__sno:o
izludivanje
H Evidencije o prisutnosti na radu | 3 godine | Papir | izlu¢ivanje
H Potvrde, uvjerenja i izvodi ogranifene vaznosti i molbe za njihovo _ : ‘ . ‘ i
. ‘ 3 godine Papir izlu¢ivanje
izdavanje
H Putni raduni (trogkovi za sluZbena putovanja) | 6 godina | Papir | izludivanje
a Dokumentacija koja sluzi za obradun akontacije i plade | 2 godine % papir % izlu¢ivanje
H Prijedlog i nacrt financijskog Plana poslovanja | I godina | Papir | izludivanje
ﬁ Nalozi za sve vrste isplata: racuna, ugovora, honorara, pretplata | 5 godina ‘ Papir ‘ izlu¢ivanje
H Police osiguranja _ 5 godina | Papir ‘ izluéivanje
H Akti o sufinanciranju projekata _ trajno _ Papir | i

\95]




| [V.KADROVSKI POSLOVI

I 1. Zasnivanje i prestanak radnog odnosa

13,

| |
| |
Ugovori o radu i izmjene ugovora o raduy, sporazumi i odluke o prestanku _ % il R Foes djelomiéno
ugovora o radu o e izluéivanje
74. | Mati¢ne knjige _ trajno | Papir
H Osobni dosjei djelatnika ‘ 70 godina _ Papir L izlu¢ivanje
ﬁ Registri djelatnika _ trajno i Papir |
/7. | Evidencija radnih knjizica djelatnika % trajno | Papir |
78. Evidencije iz radnih odnosa (viezbenici, stipendisti i dr.) _ trajno ﬁ Papir _
ﬁ Ostale evidencije o djelatnicima (izostanci, zakasnjenja, bolovanja) _ 3 godine _ Papir ‘ izluéivanje
H Upiti, zamolbe, zahtjevi i dopisivanje u svezi zaposljavanja i prestanka g 5 olling ‘ Pagir \ izludivanie
radnog odnosa
ﬁ Prigovori djelatnika - zahtjev za zatitu prava | 5 godina g Papir % izluéivanje
H Nagrade za rad, novéane pomo¢i i otpremnine | 5 godina | Papir izlu¢ivanje
83. Ugovori o djelu i autorski ugovaori _ 5 godina | Papir izlu¢ivanje
84. Statistitka izvjeséa iz radnih odnosa % 10 godina ﬁ Papir izlu¢ivanje
I 2. Radno vrijeme, odmori, dopusti i bolovanja _ _
H Odluka o skradenom radnom vremeny | 5 godina ‘ Papir \\*r' izlu¢ivanje
H Odluka o prekovremenom radu i dopunskom radu | 5 godina | Papir izlu¢ivanje
87. Molbe i rjesenja o kori$tenju godiSnjeg odmora ‘ 3 godine _ papir izlucivanje
88. Molbe i rjeenja o pladenom | nepla¢enom dopustu | 3 godine | Papir izlu¢ivanije
ﬁ Plan koristenja godisnjih odmora _ 3 godine _ Papir izlu¢ivanje
l 3. Zdravstveno i mirovinsko-invalidsko osiguranje % ‘
90, v&.ma\w m.o&m:& djelatnika kod Zavoda zdravstvenog i mirovinskog ‘ teajp R Papsir ﬂ /
osiguranja
H Rasporedi i rjegenja o godisnjim odmorima i 2 godine | Papir L izluéivanje
H Upiti, Nmrams.u NmBo_.@o i o.mﬁm_o ﬂowmm?mam u m,me_. ostvarivanja prava iz 8 gexding ‘ Pagit izlugivanje
zdravstvenog i mirovinsko invalidskog osiguranija
4. Disciplinska i materijalna odgovornost _ |
93. | Predmeti disciplinskog postupka 10 godina Papir ww.m__m”“““m
H Predmeti u svezi s pokretanjem kaznenog postupka kod nadleznog suda 10 godina papir _n_m_ M__M“HM“M
H Predmeti u svezi s materijalnom odgovorno§éu djelatnika | 10 godina | papir djelomic¢no

H.




l izlu¢ivanje
H Ostala dokumentacija u svezi s radnim sporovima ‘ 10 godina R Papir m:m_ﬂd_oac
izlu¢ivanje
. 5. Struéno osposobljavanje, usavriavanje, specijalizacije, R R
rekvalifikacije
g7. Planovi obrazovania i strunog osposobljavanja | 10 godina | Papir é
98. | Programi tetajeva za strucno obrazovanje djelatnika |10 godina ‘ Papir éi
ﬁ Evidencija o poloZenim strucnim ispitima _ _trajno % Papir /
a Predmeti u svezi specijalizacija, prekvalifikacija i dr. i 10 godina | Papir izludivanje
| ['6.Raspodjela place o )
5 Akti u svezi plade radnika é% izluéivanje
102. | Odluke o naknadi za odvojeni Zivot i putni trogkovi 5 godina Papir izlu¢ivanje
103. | Odluka o raspodjeli sredstava za plade - vrijednosti boda _ 5 godina _ Papir | izluéivanje
gﬁ Odluka o regresu za godisnji odmor _ 5 godina ; Papir ; izlu¢ivanje
105. | Izvjeséa o isplacenim placama | 3 godine | Papir izlu¢ivanje
E Prijava podataka o ispladeno] placi ‘ trajno Papir ,
| | VI. POSLOVI ZASTITE NA RADU, ZASTITE OD POZARA _
ﬁ Program mjera zagtite na radu i zastite od pozara _ _trajno ‘ Papir i /
108, ?mmm:: osposobljavanja djelatnika iz podrucja zadtite na radu i zastite od ‘ trafiic ‘ Pailr /
poZata
E Predmeti o ozljedama na raduy _ 50 godina | papir izlu€ivanje
E Evidencije o ozljedama na radu | trajno ‘ Papir /
E i a izyjeséa iz podrudja zastite na rady | zastite od pozara _ trajno | Papir % /
E Nmtﬂ.w:_.om 0 zwaoﬁ.n_ﬁ i _..Nﬁ__:wmn_é..a: mwmm_m&:,_m 0 ﬂw&.: zastite na radu i 10 podig ‘ Pegpir izlugivanje
zastite od pozara, te zapisnici sa sjednica Odbora zastite na radu
ﬁ Zapisnici i rjesenja inspekcije zastite na radu i osiguranje od poZara _ trajno Papir ‘
E Pozivi za sjednice Odbora zastite na rady s prilozima N godine | papir | izlu¢ivanje
H M%.:Qm&.m 0 osposobljavanju djelatnika za protupoZarnu zastitu i zastitu na wajio ‘ Papiiy ‘ /
116. ,Uor:_doimo:.m. u svezi s nmqmma\m.:.@mg I osiguravanjem objekata, instalacija 5 godina Papir izlusivanje
| opreme (atesti, jamstveni listovi | sl.)
17, Upiti, zahtjevi i ostalo dopisivanje s podrucja zatite na radu i zastite od 3 gorline Pagiy izlugivanje

pozara

| T VILJAVNA NABAVA | |




povjerenstva za vodenje postupka nabave | 4 godine papir _ izlu€ivanje
4 godine nakon
Ugovori o ustupanju radova, nabavi roba ili usluga sa troskovnicima izvrienja Papir

Odluke o imenovaniu stru¢nog

izlu¢ivanje

ugovora
4 godine nakon
Dokumentacija o postupku nabave ako je postupak zavrsio bez sklapanja provedenog By izludivanje
ugovora postupka
nabave
Dokumentacija o postupku nabave ako je postupak nabave zavrsio 4 mwm_:(a s — . A
: 1zvrSenja Papir izlu¢ivanje
sklapanjem ugovora
ugovora
Evidencija javne nabave i evidencija nabave male vrijednosti | trajno Papir
123. | Izvje§éa o nabavi g trajno | Papir
H Projektna dokumentacija za radove ‘ trajno ‘ Papir
125. | Plan nabave roba, radova i usluga _ 4 godine | papir

Direkto:
Slaven Prpig| dipl. uéitel]
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