CVORKOVAC D.O.O.
KOMUNALNO PODUZECE
DALJ

01B:99894441383
Dalj, 25. rujna 2015. godine.

Na temelju ¢lanka 11. stavak 4. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i
izlugivanja arhivskog gradiva ( NN br. 90/02), &l. 32. Drustvenog ugovora o preoblikovanju
Komunalnog poduzeéa "Cvorkovac" Dalj d.o.o, a u skladu sa drugim Zakonima-racunovodstvu,
otpadu, javnoj nabavi, grobljima donosi se

POSEBAN POPIS
s rokovima ¢éuvanja arhivskog i registraturnog gradiva

Ovaj Poseban popis sastavni je dio Pravilnika br. 580/1-04. i sadrZi sve vrste gradiva koje je
nastalo ili nastaje djelovanjem Drustva kako slijedi:

Red. br VRSTA GRADIVA ROK CUVANJA

I.PREDMETI KOJI SE ODNOSE NA OSNIVANJE |
ORGANIZACIJU RADA

1. Rjesenje o osnivanju trajno
2 Prijava nadleznim organima pocetka poslovanja trajno
3. Zahtjev i prijava za otvaranje ziro-racuna trajno

Predmeti u vezi sa promjenom naziva , promjene i dopune
4, djelatnosti, upisa u registar Trgovackog suda i nadleZnih organa,

promjene podataka u registru trajno
5. Prijedlozi i rie§enja o imenovanju organa trajno
6 Ostali predmeti koji se odnose na osnivanje i organizaciju rada

' (integracije, likvidacije, sanacioni postupak i sl.) trajno

Il. OPCI AKTI

Statuti-Drustveni ugovori trajno
2. Ostali normativni akti trajno

Ill. ORGANI UPRAVLJANJA

Zapisnici o izboru i konstituiranju organa trajno
2. Poslovnici o radu organa upravljanja trajno

3. Programi rada i izvjes$taji organa upravljanja trajno
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23.
24,
25.
26.

27.

Zaposlenici sa sjednica organa upravljanja
Dokumentacija u vezi izbora, odnosno reizbora uprave

IV. PRAVNI | OPCI POSLOVI

Ugovori i elaborati o poslovnoj suradnji

Perspektivni srednjoro¢ni planovi i programi razvoja
Godi&nji planovi i programi rada

Osnove plana

Izvjestaji o izvrienju planova i programa rada i razvoja
Godignji statisticki izvjestaji

Planovi osiguranja protupozarne zastite

Planovi radne snage

Statisticki izvjestaji o strukturi radne snage

Diplome, plakete i druga javna priznanja

Rjesenja i odluke s nov&anim nagradama i pismenim pohvalama

Ugovori o najmu poslovnih prostorija i sredstava rada

Rjesenje o privremenoj upravi

Dokumentacija u vezi sanacije

Rjesenje o prestanku prinudne uprave

Rjesenje o otvaranju stecCaja

Dokumenti o posjetama stranih drzavljana

Parnicni i ovr§ni predmeti

Spisi o0 osiguranju osoba i imovine

Ugovori o djelu, o autorskom honoraru i sl.

Rjesenje o uknjizbi i koridtenju gradevinskog zemljista

RjeSenje o pla¢anju doprinosa za koristenje gradevinskog
materijala

Rjesenja nadleznih organa o oslobodenju od poreza i doprinosa
Cjenik proizvoda i usluga
Ne realizirane ponude

Dokumentacija o upravljanju stambenom zgradom; meduvlasnicki
ugovor, Ugovor o upravljanju stambenom zgradom , kao i zapisnici
o primopredaji stambene zgrade

Ostala prepiska vezana za pravne i op¢e poslove

trajno
trajno

trajno
trajno
trajno
trajno
trajno
trajno
trajno
trajno
5g¢.
trajno
trajno

1 g. nakon
prestanka najma

trajno
trajno
trajno
trajno
trajno
5 g. po (okon&anju)
Sg
trajno
trajno
trajno

10 g.
trajno
24g.
trajno

24g.
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V. ZASNIVANJE | PRESTANAK RADNOG ODNOSA

Mati¢ne knjige radnika

Personalni dosjei radnika s prilozima i podacima (aktivni i pasivni),
od odluka o zasnivanju radnog odnosa do ugovora o radu

Registar zaposlenih radnika

Evidencija o pripravnicima

Evidencija radnih knjizica radnika

Predmeti u vezi provodenja natjecaja

Ostale personalne evidencije (izostanci, zakadnjenja)
Dopisivanje u svezi sa zapos$ljavanjem pripravnika

Ostalo dopisivanje vezano uz zapo$ljavanje i prestanak radnog
odnosa

Prigovori i Zalbe na rieSenja o rasporedu na radno mjesto
Prigovori na rje§enja o OD, opisu radnog mjesta itd.

VI. RADNO VRIJEME, ODMORI DOPUSTI, BOLOVANJA

Bolovanja doznake
Rjesenja o skraéenom radnom vremenu

Rjesenja o prekovremenom radnom vremenu
Molbe i rje$enja o koritenju god. dopusta

Molbe i rje$enje o placenom i haplaéenom odmoru
Plan kori$tenja godiSnjeg odmora

Rjesenje o koristenju porodiliskog dopusta
Evidencija izostajanja sa rada

Ugovori o zamjeni za vrijeme odsustava radniku

VIl. ZDRAVSTVENO, SOCIJALNO | INVALIDSKO MIROVINSKO
OSIGURANJE

Prijave i odjave radnika kod hz-a za mirovinsko i zdravstveno
osiguranje

Evidencije popunjenih obrazaca za izdavanje zdravstvenih
iskaznica

Dokumentacije u vezi dje¢jeg dodatka

Ostalo dopisivanje vezano za ostvarivanje prava iz zdravstvenog,
invalidskog i mirovinskog osiguranja

VIIl. ZASTITA NA RADU

trajno

trajno

trajno

trajno
54.
2g.
3g.
2g.

5g.
5g.

34
34
29.
34
29
3g.
249.
2q.
249.

trajno

trajno

5q.
2g.
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Program mjera zastite na radu

Program osposobljavanja radnika iz oblasti ZNR

Evidencija povreda na radu

Zapisnici o povredama na radu

Prijave povreda radnika na radu nadleZnim organima
Godiéniji i drugi izvjestaji iz oblasti ZNR

Zapisnici o redovnim i izvanrednim pregledima o stanju i ZNR
Zapisnici i rie§enja inspekcije rada

Zapisnici o pregledu i osiguranju od poZara

Dokumentacija u vezi osposobljavanja radnika za protupozarnu
zastitu

Dokumentacija u svezi s odrZavanjem i osiguranjem strojeva,
uredenja i postrojenja (atesti, garantni listovi i sl.)

Ostalo dopisivanje iz oblasti zastite na radu

IX. OTKAZI UGOVORA O RADU | ODGOVORNOSTI ZA STETU

Predmeti u svezi postupka otkaza ugovora o radu

Predmeti u svezi naknade $tete

Predmeti u svezi sa pokretanjem kaznenog krivicnog postupka
kod nadleznog suda

X. RASPODJELA OD | ZAJEDNICKE POTROSNJE

Rjesenje o naknadi za odvojen Zivot i putne troskove
Odluke o raspodjeli sredstava za OD

Odluke o vrednovanju poslova i radnih zadataka i o vrijednost
boda

Odluke o regresu za godi$nji odmor i o vrijednosti toplog obroka
Ostalo dopisivanje u svezi sa raspodjelom dohotka i OD
Izvjestaji o Eistom OD radnika

Prijava podataka o utvrdenom OD (M4-RS)

Evidencija (8ihterica) o nazo¢nosti na radu-radnom vremenu
radnika

Xl. STRUCNO OBRAZOVANJE, PREKVALIFIKACIJE,

trajno
trajno
trajno
trajno
trajno
trajno
10 g.
trajno
trajno
10 g.

trajno

29.

5¢.
34.

trajno

5g.

5g.
5g.

5g.
24.
2g.

6g.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

Planovi obrazovanja i strué¢nog osposobljavanja radnika
Predmeti vezani za struéno obrazovanje odnosno prekvalifikacije

Xll. INVESTICIJE, TEHN. ELABORATI, IZGRADNJA |
ADAPTACIJE OBJEKATA

Investicioni programi

Odluke o izgradniji inv. objekata

Suglasnost nadleznih organa na projekt

Dokumenti o pravu koristenja zemljiSta za izgradnju objekta
Rjesenje o odobrenju gradnje

Ponude izvodaca radova

Dokumentacija o postupku nabave roba, radova ili usluga, i o
odabiranju najpovoljnijih ponuditelja

Ugovor o projektiranju

Ugovor o izvodenju radova

Atesti o ispitivanju materijala

Gradevinske knjige

Dnevnici rada

Dopisivanje investitora sa projektantom i izvodaCem radova
Uporaba dozvola sa zapisnikom o tehni¢kom pregledu objekta
Tehnicka dokumentacija koja se odnosi na investiciona sredstva

Dokumentacija u svezi popravka, adaptacija i odrzavanja zgrada,
objekata ( ponude, situacije, ugovori, zapisnici 0 zaprimanju i sl.)

Projekti adaptacija i dogradnja sa cjelokupnom dokumentacijom

Dokumentacija u svezi odrZzavanja i popravci elektriénih instalacija,
vodovodnih instalacija, instalacija grijanja, telefonskih instalacija

Xill. IZGRADNJA, KUPNJA | DODJELA STANOVA

Odluke organa i upravljanja o gradenju i kupovini stanova

Rjesenja i ugovori o dodjeli kredita

XIV. MATERIJALNO FINANCIJSKO POSLOVANJE

Zavrsni racuni

Godis$nje izvje$ée o poslovanju

trajno

trajno

trajno
trajno
trajno
trajno
trajno.
5g.
449.

trajno

trajno
trajno
trajno
10 g.
10 g.
trajno
trajno
10 g.

trajno
104g.

trajno

trajno

trajno

trajno



10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.

Isplatne liste OD trajno

Isplatne liste djeéijeg dolatka 5g.
Kartoteka osobnih dohodaka trajno

Glavna knjiga sastoji se -sadrzava:
e lzvode banaka(dnevne)
o blagajniéke izvjestaje blagajne u Upravi drustva koji sadrzi
uplatnice i isplatnice u gotovom novcu i drugim sredstvima

plaéanja,

e izlazne radune, 1

e ulazne racune, 9

e temeljnice

¢ temeljnice place

e temeljnice kompenzacija

o temeljnica knjiznih zapisa (ispravci, odobrenja, terecenja i

sl.)

Knjiga inventara osnovnih sredstava trajno
Uplatnice gradana za uplate smeca 1g0.
Analitika kupaca 74.
Analitika dobavljaga 749.
Analitika osnovnih sredstava 74.
Dnevnik blagajne 79
Kartoteka materijalnog knjigovodstva 79
Dopisivanje sa bankom i Finom u svezi sa koriStenjem sredstava 149
Obragun sa bankom u vezi sa deviznim poslovanjem 11 g.
Zapisnici nadleZnih organa u svezi sa financijskim poslovanjem trajno
Kartoteka troSkova i realizacije 119.
Kartoteka inventara osnovnih sredstava 74.
Kartoteka sitnog inventara 74.
Knjiga i kartoteka potroSnje materijala 74.
Nalozi za knjizenje sa pretecom dokumentacijom 11g.
Akreditivi
Predracuni 749.

Ulazni i izlazni raguni za pricuvu stambenih zgrada,

Knjiga ulaznih i izlaznih raéuna za pri¢uvu stambenih zgrada 749
Izyjeééa _ Hrvatskom zayodu za mirovinsko i zdravstveno 74
osiguranje, te MF Poreznoj upravi

Ugovorio dugoroénim kreditima trajno
Obraéun kamata 79.
Obracun amortizacije 749
Cekovi kreditne priznanice 70.

Blagajnicki izvjestaji 74g.



32.
33.
34.
35.

36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.

58.
59.
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Dokumenti o regresu
Dokumenti o ispla¢enim potro§ackim kreditima
Mjesecni izvjestaji o bolovanju

Nalazi za sve vrste isplata: racuna, ugovora, ( honorar od 2004,
trajno) pretplate i sl.

Nalozi i zahtjevi za refundaciju OD, naknade od i bolovanje
Administrativne zabrane

Nalozi skladistu za izdavanje materijala

Knjiga naloga za kori$tenje automobila

Izvjestaj o potrosnji goriva

Putni nalozi za vozila

Nalozi za isplatu prijevoznih tro$kova za kupljenu i prodanu robu
Isplacena akontacija OD

Kopije ulaza robe i pregled utro$ka

Kopije povratnica materijala

Kopije potvrda o prijemu robe

Kopije obracunskih kalkulacija

Opomene za isplatu potraZivanja

Izvjestaj o stanju suglasnosti salda

Nalozi za nabavu potroSnog materijala

Periodicni obracuni

Blok priznanica i trebovanja

Police osiguranja imovine

Priznanice za izgubljene posiljke

Kompleti izvie$taja komisije za popis sa popisnim listovima
Dnevne evidencije radnog vremena

? financijske evidencije 8zapisnici, prijave za pokretanje postupka
za financijske i gospodarske prekrsaje, prestupe i sl.)

Putni nalozi i obraéuni troskova sa sluzbenih putovanja

Radna dokumentacija koja se izraduje u postupku revizorske
tematike

XV. KANCELARIJSKOI ARHIVSKO POSLOVANJE

Urudzbeni zapisnici (obi¢ni povijerljivi i strogo povjerljivi)
Arhivska knjiga
Liste kategorija registraturne grade sa rokovima ¢uvanja

Dokumenti o odabiru arhivske grade i izluGivanju bezbrijedne
registraturne grade

74
59
30

749.

79
54.
74g.
749.
7g.

34
39
34
39
3g.
79.
74
30
3g
39
74.
39.
7 Q.
3a.

trajno
7g.
5g.

trajno
trajno
trajno

trajno



14.
15.

16.

17.
18.
19.

20.

Zapisnici o pregledu arhivske i registraturne grade
Spisak Stambilja i pe€ata

Kontrolnik postarine

Interne dostavne knjige

Dostavna knjiga za mjesto

Knjiga ekspedirane poste

Sifre organizacioni jedinica

Ostala pomoéna evidencija

Punomoéi i ovlastenja za podizanje poste, izvoda i drugih
materijala od banaka za nabave i sl.

Zapisnici o primopredajama duznosti

Popratna pisma u prilogu kojih se dostavljaju razni zahtjevi za
uplate isplate, povracaj, suglasnost, izvjestaji sl.

Kopije garantnih pisama, zahtjeva, narudzbi za nabavu sitnog
materijala i sl.

Razne kopije potvrda
Ostalo dopisivanje vezano za uredsko i arhivsko poslovanje.

Ocevidnih o nastanku i tijeku otpada, kao i prateéi listovi za
preuzeti otpad

Rjesenja o dodjeli grobnih mjesta na Neodredeno vrijeme po ZUP-
u po godinama uvezan u knjigu

trajno

trajno

trajno
3g
3.
34

Ovaj Poseban popis primjenjivat ¢e se nakon $to Drzavni arhiv u Osijeku izda Drustvu
rieSenje o odobrenju za primjenu istoga.

. Dostavom rje$enja o odobrenju prestaje vrijediti Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja
Cvorkovca d.o.o. Dalj od 10 godine.

DIREKTOR:

mr. ANDELKA Tomasevi¢ dipl. oec.
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