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POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA CUVANIJA
INSTITUTA ZA TURIZAM, Vrhovec 5, Zagreb

Izvornik Pretvorbeni Rok €uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva oblik cuvanja
Fizi€ki ili Digitalni Fizickiili | Digitalni Izvornik Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni
analogni analogni oblik oblik
1. | ORGANIZACIA | UPRAVLIANIE
1.1. | OSNIVANIE | DJELATNOST
1.1.1. | Rjedenje o osnivanju da - - " T . predaja arhivu .
1.1.2. | Ostali spisi koji se odnose na osnivanje B ¥ ) ) ¥ J peekiain arth i
Predmeti u svezi s promjenom naziva, promjene i da - - - T - predaja arhivu -
1.13. | dopune djelatnosti, upisa u registar Trgovackog suda i
nadleZnih tijela, promjene podataka u registru
1.14. | Prijava poéetka poslovanja nadleZnim tijeiima da - . . T - predaja arhivu .
{registracija Drustva)
1.15. | Zahtjev i prijava za otvaranje Ziro-rauna da . . - T = predaja arhivu 5
1.16. | Popis Stambilja i pecata; nabava i unitenje da E - - T - predaja arhivu -
1.2. | THELA UPRAVLIANJA (ravnatelj, Upravno vijeée, Znanstveno vijece)
1.2.1. | GodiSnja izvje$¢a o radu Instituta da - - - 5 godina - izlu€ivanje -
1.2.2. | |zvjestaji tijela upravljanja da = - - 5 godina - izluéivanje -
1.2.3. | Odluke i rje$enja da - - - T - predaja arhivu -
| l24. Pravilnici o radu tijela upravljanja da - - - T = predaja arhivu %
1.2.5. | Prijave znanstvenih projekata i programi rada da - - - T - predaja arhivu :
1.2.6. | Zapisnici o izboru i konstituiranju tijela upravljanja — da - - - T . predaja arhivu .
imenovanja
1.2.7. | Zapisnici sa sjednica tijela upravljanja (Savjet, Kolegij, da - - - T - predaja arhivu =




lzvornik Pretvorbeni Rok tuvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva oblik cuvanja
Fizicki ili Digitalni Fizigki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni
analogni analogni oblik oblik
Zbor radnika, Radnitko vijece, Upravno vijece,
Znanstveno vijece)
1.2.8. | Prijedlozi i rjeSenja o imenovanju poslovodnih tijela da - S T : predaja arhivu =
1.3. | STRUCNA | SAVIETODAVNA TUJELA
1.3.1. | Imenovanja i razrjeSenja da - - - T - predaja arhivu -
| 132 | Odluke da - - - T - predaja arhivu -
1.3.3. | Osnivanje, promjene i ukidanje da . - - T 5 predaja arhivu .
1.3.4. | Planovi i programi rada da : » - T . predaja arhivu .
1.3.5. | Zapisnici sjednica s materijalima da - . = T 4 predaja arhivu »
1.4. | PROPISI | NORMATIVNI AKTI 3
L4.1. | Pravilnici da - - - T - predaja arhivu -
1.4.2. | Statuti da - - - T - predaja arhivu -
1.4.3. | Ostali normativni akti da - - - ¥ - predaja arhivu s
1.4.4. | Javnobiljeznicki akti da - - - 5 godina - izlu€ivanje -
1.4.5. | Kaznene ili prekriajne prijave da . . 4 5 godina * izluivanje =
1.5. | PLANOVI | PROGRAMI RADA
1.5.1. | Perspektivni, srednjoroéni planovi i programi razvoja da - - - ) - predaja arhivu B
1.5.2. | Kratkoroéni planovi T da & r : 5 & izluCivanje =
1.6. | POSLOVNA SURADNIJA
1.6.1. | Korespondencija s fakultetima, gospodarskim da - - - T - predaja arhivu -
subjektima, ministarstvima itd.
1.6.2. | Izvjesdtaji o radu za razdoblja krac¢a od godine dana da - - - 2 godine - izlu€ivanje -
1.6.3. | Korespondencija s Ministarstvom znanosti (zahtjevi za da - - - T : predaja arhivu a
i financiranje ¢asopisa, knjiga itd.) oL |
1.6.4. | Prepiska vezana uz pravne i opée poslove | da - - - 2 godine . izlugivanje -
1.6.5. | Ostali ugovori s pravnim osobama (€uvaju se u Sluzbi da - - - T = predaja arhivu 5
raéunovodstva)
| __1.6.6. | Parnitni predmeti (po okon&anju) da - - - 5 godina - izlu€ivanje -
L.6.7. | Proslave obljetnica da - - - T : predaja arhivu -
2. | UUDSKI RESURSI, RAD | RADNI ODNOSI




Izvornik Pretvorbeni Rok Euvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva oblik ¢uvanja
Fizicki ili Digitalni Fizicki i | Digitalni Izvornik Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni
analogni analogni oblik oblik
2.1. | RAD | RADNI ODNOSI
2.1.1. | Dopisivanje u svezi sa zapo$ljavanjem pripravnika da - - - 5 godina - izlu¢ivanje -
2.1.2. | Evidencija izostajanja s rada da - - - 3 godine - izlu€ivanje -
2.1.3. | Evidencija o pripravnicima i znanstvenim novacima da 2 g 5 T = predaja arhivu 2
2.14. | Evidencija radnih knijiZica djelatnika da - - - T - predaja arhivu #
2.1.5. | Izbori u znanstvena, znanstveno-nastavna i nastavna da - - - T = predaja arhivu %
Zvanja 7
2.1.6. | Mati¢na knjiga djelatnika da - - - T 5 predaja arhivu ”
2.1.7. | Molbe i rjeSenja o koristenju godisnjih odmora da - - £ 3 godine ; izlufivanje =
2.1.8. | Molbe i rje$enja o placenom i neplaéenom odmoru da - = ’ 3 godine s izlugivanje #
2.1.8. | Nagrade i prijedlozi za odlikovanja za zaposlene da - - - T - predaja arhivu -
2.1.10. | Osobni dosjei djelatnika (aktivni i pasivni) da - - = T s predaja arhivu :
2.1.11. | Ostale evidencije o djelatnicima (izostanci, da - - - 5 godina - izluéivanje -
zakasnjenja, bolovanja)
2.1.12. | Plan koristenja godisnjih odmora da - = . 5 godina z izlu€ivanje g
2.1.13. | Predmeti u svezi s provodenjem natjecaja za da - - - T “ predaja arhivu "
rukovodeca mjesta
2.1.14. | RjeSenja o postavljanju rukovoditelja da - - - T 5 predaja arhivu -]
2.1.15. | Ostalo dopisivanje vezano uz zaposljavanje i za da - - = 5 godina g izlugivanje 5
prestanak radnog odnosa
2.1.16. | Prigovori i Zalbe na rje$enja o rasporedu na radno da - . = 5 godina - izlu€ivanje -
mjesto _
2.1.17. | Prigovori na rje3enja o placi, opisu radnog mjesta i dr. da - - - 5 godina - izlugivanje -
2.1.18. | Prijava podataka o utvrdenom staZu osiguranja i placi, da - - w T - predaja arhivu #
kao i ostali obrasci prijava i odjava za vodenje mati¢ne
evidencije osiguranika E
2.1.19. | Registar zaposlenih djelatnika da - - - T - predaja arhivu g
2.1.20. | Rjedenja i odluke o nov¢anim nagradama i pismenim da - - = T = predaja arhivu ¢
pohvalama (€uva se unutar personalnog dosjea
pojedinca)
2.1.21. | Rjesenja o koristenju porodiljskog dopusta da - - - 5 godina - izlutivanje -




Izvornik Pretvorbeni Rok Cuvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva oblik ¢uvanja
Fizicki ili Digitalni Fizickifli | Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni
analogni analogni oblik oblik
| 2.1.22. | RjeSenja o prekovremenom radu da - - 5 godina - izlu€ivanje :
2.1.23. | Rjedenja o rasporedivanju djelatnika na poslove i da - . ¥ ; predaja arhivu .
radne zadatke (€uva se unutar personalnog dosjea
pojedinca)
2.1.24. | Rje3enja o skraéenom radnom vremenu da - - 5 godina 5 izlu€ivanje 7
2.1.25. | RjeSenja o zamjeni za vrijeme odsutnosti djelatnika da - - 3 godine - izlu€ivanje S
2.1.26. | Dokumentacija u svezi s dje¢jim dodatkom da - - 3 godine - izlu€ivanje -
2.1.27. | Evidencija popunjenih obrazaca za izdavanje da . - T . predaja arhivu =
zdravstvenih iskaznica
2.1.28. | Ostalo dopisivanje vezano za ostvarivanje prava iz da . - 5 godina - izlu€ivanje &
zdravstvenog, invalidskog i mirovinskog osiguranja
2.1.29. | Prijave i odjave djelatnika kod Fonda mirovinskog, da - 8 T # predaja arhivu -
invalidskog i zdravstvenog osiguranja
2.1.30. | Dokumentacija u svezi s osposobljavanjem djelatnika da - - 10 godina - izluCivanje .
| za protupozZarnu zastitu
2.1.31. | Evidencija ozljeda na radu da - - ) - predaja arhivu -
2.1.32. | Godisniji i drugi izvjestaji iz podru¢ja zastite na radu i da - - )4 . predaja arhivu <
N[ TN =N | el - . IR N
2.1.33. | Ostalo dopisivanje s podruéja zastite na radu i HTZ da - - 2 godine - izluivanje "
2.1.34. | Prijave ozljeda djelatnika na radu nadleznim tijelima da - - T - predaja arhivu -
2.1.35. | Spisi 0 osiguranju osoba — nakon isteka police da - - 5 godina izluéivanje -
2.1.36. | Program mjera zastite na radu i HTZ da - - 2 . predaja arhivu £
2.1.37. | Program osposobljavanja djelatnika iz podrudja zaétite da - - T . predaja arhivu -
na radu i HTZ
| 2.1.38. | Zapisnici i rjesenja inspekcije rada da 5 # T = predaja arhivu e
2.1.39. | Zapisnici o ozljedama na radu da - - T - predaja arhivu -
2.1.40. | Zapisnici o pregledu i osiguranju od pozara da - - T - predaja arhivu »
2.1.41. | Zapisnici o redovnim i izvanrednim pregledima o da - = 10 godina & izluivanje <
stanju zastite na radu i HTZ
2.1.42. | Ostala dokumentacija u svezi s raznim sporovima da = ® 5 godina . izlucivanje <
2.1.43. | Predmeti u svezi s materijalnom odgovornoic¢u da - - 5 godina = izlu€ivanje =




lzvornik Pretvorbeni Rok éuvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva oblik cuvanja
Fizicki ili Digitalni Fizickiili | Digitalni lzvornik Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni
analogni analogni oblik oblik
djelatnika
2.1.44. | predmeti u svezi s otkazom ugovora o radu da - - - 5 godina - izlugivanje s
2.1.45. | Predmeti u svezi s pokretanjem kaznenog postupka da - - - 10 godina = izlu€ivanje 5
kod nadleznog suda
2.2. | STRUCNO OBRAZOVANIE, SPECIJALIZACIJE, PREKVALIFIKACIE, SEMINARI, TECAJEVI | SL.
2.2.1. | Evidencije djelatnika kojima je priznata osposobljenost da - - - T : predaja arhivu S
2.2.2. | Evidencije o poloZenim struénim ispitima da - - - T - predaja arhivu *
2.2.3. | Planovi obrazovanja i struénog osposobljavanja da - " - T - predaja arhivu -
djelatnika
2.2.4. | Predmeti vezani za specijalizacije, odnosno da - - - T = predaja arhivu 5
prekvalifikacije
2.2.5. | Programi te¢ajeva za stru¢no obrazovanje djelatnika da - - - T & predaja arhivu -
3. | NEKRETNINE, POSTOJENJA | OPREMA
3.1. | Dokumentacija o postupku izbora izvodaca radova da - - - 10 godina - izlu€ivanje -
3.2. | Dokumentacija u svezi s odrZavanjem i popravcima da - - - 10 godina - Izlutivanje bez -
elektri¢nih instalacija, vodovodnih instalacija, Npg frbwe odobrenja IBO
. iy = = il jamstvenog
instalacija grijanja, telefonskih instalacija foka
3.3. | Dokumentacija u svezi s popravkom, adaptacijom i da - - - 10 godina - izlu¢ivanje -
odrzavanjem zgrada, objekata
3.4. | Dokumenti o pravu koristenja zemljista za izgradnju da - - - T - predaja arhivu -
objekata
3.5. | Dopisivanje investitora s projektantom i izvodadem da - - - 10 godina - izlu€ivanje -
radova
3.6. | Investicijski programi da & i 4 T - predaja arhivu .
3.7. | Odluke o izgradnji investicijskih objekata da - - - T - predaja arhivu .
3.8. | Podaci o ispitivanju zemljista da - - - T - predaja arhivu -




Izvornik Pretvorbeni Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva oblik tuvanja
Fizigki ili Digitalni Fizigkiili | Digitalni Izvornik Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni
analogni analogni oblik oblik
3.9. da - - - 15 dana - Izluivanje bez -
Ponude neangaZiranih izvodada radova ;’:1:::: odobrenja IBO
roka®
3.10. | Projekti adaptacija i dogradnja sa cjelokupnom da - - - 7 - predaja arhivu -
dokumentacijom
3.11. | Projekti sa svom prate¢om dokumentacijom da - - - T - predaja arhivu -
3.12. | Projektni zadaci da - = - T - predaja arhivu -
3.13. | Rjedenja o uknjizenju i koristenju gradevinskog da - - - T - predaja arhivu -
zemljista
3.14. | RjeSenje o odobrenju gradnje da - - - T - predaja arhivu -
3.15. | Suglasnosti nadleznih tijela na projekt da - . - T - predaja arhivu -
3.16. | Tehnicka dokumentacija koja se odnosi na investicijska da - - - T - predaja arhivu -
sredstva
3.17. | Ugovori o investicijskom kreditu da - - . T - predaja arhivu -
3.18. | Ugovori o izvodenju radova da - - - T - predaja arhivu -
3.18. | Ugovori o kupnji, zamjeni i drugim raspolaganjima i da - - - T - predaja arhivu -
opterecenjima na nekretninama
3.20. | Ugovori o projektiranju - da - - - T - predaja arhivu -
3.21. | Uporabna dozvola sa zapisnikom o tehni¢kom da - - - T - predaja arhivu -
pregledu objekta
3.22. | Urbanisti¢ko-tehnicki uvjeti da - - - T - predaja arhivu -
3.23. | Zapisnici o preuzimanju trajne imovine da - - - 1k - predaja arhivu -
3.24. | Imovinsko-pravni predmeti (za objekte u vlasnistvu) da - - - i - predaja arhivu -
3.25. | Spisi 0 osiguranju imovine - nakon isteka police da - - - 5 godina - izlugivanje o,
3.26. | Ugovori o najmu poslovnih prostorija i sredstava rada da - - - T - predaja arhivu .
3.27. | Dokumentacija u svezi s odrZavanjem i osiguravanjem da - - - 5 godina - izlu€ivanje -
strojeva, uredaja i postrojenja (atesti, jamstveni listovi
isl)

- Izluivanje i unitenje bez provodenja posebnog postupka za svaki pojedinaéni postupak - IBO {izlugivanje bez odobrenja).




lzvornik Pretvorbeni Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva oblik tuvanja
Fiziéki ili Digitalni Fizigkiili | Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni
analogni analogni oblik oblik
4. | FINANCISKO POSLOVANIJE | RACUNOVODSTVO
4.1. | Rje3enja nadleZnih tijela o oslobadanju od poreza i da - - - 11 godina - izluéivanje -
doprinosa (€uvaju se unutar Sluzbe racunovodstva
4.2. | Dokumentacija vezana uz javnu nabavu da - - - T - predaja arhivu -
4.3. | Administrativne zabrane da = 3 - 5 godina = izlu€ivanje =
4.4. | Akreditivi da - - - 5 godina - izlu¢ivanje -
4.5. | Analititka evidencija osobnih dohodaka (PLATNE da - - . T - predaja arhivu -
LISTE)
4.6. | Analitika dobavljaca da - - - 7 godina - izlutivanje -
4.7. | Analitika kupaca da - - - 7 godina - izlu€ivanje -
48. | Analitika osnovnih sredstava da - - - 11 godina - izlu€ivanje -
4.9. | Banka IZVODI (obrasci platnog prometa) da - - - 11 godina - izlu€ivanje -
4.10. | Bilanca uspjeha da - - - 3 - predaja arhivu -
| 411 | BLAGAINA da - : - | 11 godina = izlugivanje ;
4.12. | Blagajnicki izvjestaji da - - - 10 godina - izlutivanje -
4.13. | Blagajnitka UPLATNICA - Nalog za naplatu da - - - 11 godina - izlutivanje -
- 414 BIagajpE&alSPLATN[C{\;Iilgi__lc_)i za isplatu . B da - S 11 godina - izluéivanje_r -
415 | Bo—lovanja S ull h da | - 'y - 2 godine - izluéivén_je S
4.16. | CASOPIS TURIZAM - evidencija o pretplatnicima da - - - 7 godina - izlutivanje -
4.17. | CASOPIS TURIZAM - izlazni raduni da - - - | 11 godina - izlugivanje -
4.18. | Cekovne knijiZice da - - - 2 godine - izlu€ivanje -
4.19. | Dnevne evidencije radnog vremena da - - - 6 godina - izluéivanje -
4.20. | Dnevnik knjiZzenja + Financijske kartice + POPIS URA i da - - - 11 godina - izlu€ivanje -
IRA )
4.21. | Dokumentacija o uredskom namjestaju da - - - 7 godina - izlu€ivanje -
4.22. | Dokumentacija u svezi s izmjenom uvjeta koridtenja da - - - 7 godina - izlu€ivanje -
akreditiva
4.23. | KREDITI (stambeni) — kreditne pozajmice da - - - T - predaja arhivu -
4.24. | KREDITI (kratkoro¢ni) — kreditne pozajmice da - - - T - predaja arhivu -
4.25. | Dokumenti o regresu da - - - 11 godina - izlugivanje -




Izvornik Pretvorbeni Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva oblik tuvanja
Fizi€ki ili Digitalni Fizitkiili | Digitalni Izvornik Pretvorbeni Tzvornik Pretvorbeni
analogni analogni oblik oblik
4.26. | DOPISI-dopisivanje s bankom i FINA u svezi s da - - - 7 godina - izlu¢ivanje -
koristenjem sredstava
4.27. | Financijske kartice da - - - 11 godina - izlu€ivanje -
4.28. | Financijski dnevnici da - - - 11 godina - izlu€ivanje =
4.29. | Glavna knjiga da - - - 11 godina - izlu€ivanje -
4.30. | Godi3nji odmori - rjedenja da - - - 3 godine - izluéivanje -
4.31. | |splacene akontacije placa da - - - 5 godina - izlu€ivanje -
4.32. | |splatne liste placa za radnike - osobnih dohodaka da - - - T - predaja arhivu -
4.33. | |zvjeSca sa sluzbenog puta u inozemstvu da - - - 7 godina - izludivanje -
4.34. | |zvjestaj o stanju suglasnosti salda da - - - 3 godina - izlugivanje -
4.35. | lzvjestaji o Cistoj placi djelatnika da - - - 3 godina - izlu¢ivanje -
4.36. | |zvjestaj/izvodi novéanih primanja MIORH da - - - 70 godina - izludivanje -
4.37. | |D obrasci—ID, IDD ID-1 da - - - 70 godina - izlutivanje -
4.38. | Kartice konta da - - - 11 godina - izlu¢ivanje -
4.39. | Kartoteka inventara osnovnih sredstava da R E - | 11 godina e izlu€ivanje -
4.40. | Kartoteka materijalnog knjigovodstva da - - - 7 godina - izlu¢ivanje -
4.41. | Kartice placa - osobnih dohodaka (kartoteka placa) da - - - T - predaja arhivu -
| 442. | Kartoteka sitnog inventara da - o 7 godina - _izlugivanje =]
4.43. | Kartoteka tro3kova i realizacije | da - - - 7 godina - izlu€ivanje -
4.44. | Knjiga i kartoteka potroSnog materijala da - . - 7 godina - izlu¢ivanje -
4.45. | Knjiga inventara osnovnih sredstava da - - - 11 godina - izlutivanje -
4.46. | Knjiga ulaznih faktura da - - - 11 godina - izlugivanje -
4.47. | Knjiga izlaznih faktura da - - - 11 godina - izlugivanje -
4.48. | Knjiga naloga za koriStenje automobila da - - - 7 godina - izlutivanje -
4.49. | Kompleti izvjestaja komisije za popis s popisnim da - - - 7 godina - izlu€ivanje .
listovima 3
4.50. | Kopije obracunskih kalkulacija da - - - 2 godine - izlu€ivanje -
4.51. | Kopije potvrda o prijemu robe da - @ - 2 godine - izlu€ivanje -
4.52. | Kopije povratnica materijala da - - - 2 godine - izlu€ivanje -
4.53. | Kopije ulaza robe i pregled utroska da - - - 2 godine - izluéivanje -
4.54. | Lista bodova za isplatu akontacija osobnog dohotka da - - - 11 godina - izlu€ivanje -




Izvornik Pretvorbeni Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva oblik Euvanja
Fizitki ili Digitalni Fizigki ili | Digitalni lzvornik Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni
analogni analogni oblik oblik

4.54. | Mjesecni izvjestaji o bolovanjima da - - - 2 godine - izluéivanje -
4.55. | Nalozi i zahtjevi za refundiranje placa, naknade placa i da - - - 5 godina - izlu€ivanje -

bolovanja N
4.57. | Nalozi skladistu za izdavanje materijala da - - - 3 godine - izluéivanje -
4.58. | Nalozi za isplatu prijevoznih troskova za kupljenu i da - - - 7 godina - izluivanje -

prodanu robu =k
4.59. | Naplate iz inozemstva da - - - 7 godina - izlucivanje -
4.60. | Nalozi za knjizenje s pratecom dokumentacijom da - - - 11 godina - izlu€ivanje -

(TEMELJNICE)
4.61. | Nalozi za nabavu potrosnog materijala da - - - 3 godine - izlu€éivanje -
4.62. | Nalozi za otvaranje akreditiva da - - - 5 godina - izlutivanje -
4.63. | Nalozi za sve vrste isplata (racuna, ugovora, honorara, da - - E 11 godina - izlu€ivanje T

pretplata, doznaka u inozemstvo i sl.), ako su se

temeljem njih placali doprinosi
4.64. | NarudZbenica i izjava da - - - 2 godine - izluéivanje -
4.65. | Obra¢un amortizacije da - - - 11 godina - izlutivanje | - N
4.66. | Obracun osobnih dohodaka da - - - 70 godina - izlu€ivanje -
4.67. | Obracun poreza i doprinosa — Obrazac RS-m da - - - 70 godina - izluCivanje .
4.66. | Obracun kamata ' da - - - 11 godina - izlu€ivanje Cw
4.69. | Obracun s bankom u svezi s deviznim poslovanjem da - - - 7 godina - izlugivanje -
4.70. | Obracuni kunskih i deviznih kamata da - - - 5 godina - izlu€ivanje -
4.71. | Odluke o regresu za godis$nji odmor da - - - 5 godina - izlu€ivanje -
4.72. | Opomene za isplatu potraZivanja da - - - 3 godine - izlu€ivanje -
4.73. | Ostalo dopisivanje u svezi s raspodjelom place da - - % 3 godine . izlu€ivanje -

b (DOPISI, 1ZVIESTAII, RIESENJA)

4.74. | Periodicni obracuni da - - - 11 godina - izlu€ivanje -
4.75. | Place - raCuni riznice da - - - 70 godina - izlu¢ivanje -
4.77. | Police osiguranja imovine da - - - T - predaja arhivu -
4.77. | Podaci za izraCun mirovinske osnovice da - - - 70 godina - izlu€ivanje -
4.78. | Porezne kartice — PK, PK 1, PK 2 da - - - 70 godina - izlu€ivanje -
4.79. | Porezni obracuni (IR, UR, PDV) — izlazni racuni, ulazni da - - - 10 godina - izluéivanje -




lzvornik Pretvorbeni Rok Euvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva oblik cuvanja
Fizicki ili Digitalni Fizitkiili | Digitalni Izvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni
analogni analogni oblik oblik
racuni, porez na dodanu vrijednost
4.80. | Predmeti financijske inspekcije (zapisnici, prijave za da - - - 10 godina - izlu€ivanje -
pokretanje postupka za financijske i privredne
prekriaje, prijestupe i sl.)
4.81. | Prijava podataka o utvrdenoj placi da - - - T - predaja arhivu -
4.82. | Profakture (preracuni) da - - - 11 godina - izlu¢ivanje -
4.83. | Prodaja knjiga da - - 2 7 godina = izlucivanje 3
4.84. | Putni nalozi i obracuni troskova putovanja i izvjestaja da - - - 11 godina - izlu€ivanje .
sa sluzbenih putovanja
4.85. | Racuni Speditera prijevoznika da - - - 7 godina - izlugivanje -
4.86. | Rje$enja - FOND RJIESENJA da - - - | 70 godina 5 izlu€ivanje 4
4.87. | Rjesenja o naknadi za odvojen Zivot i putne troskove da = - - 5 godina - izlugivanje -
4.88. | SALDA KONTI kupci i dobavljaci da - - - 7 godina - izlu€ivanje -
4.89. | Statistika periodicna (mjesec¢na, tromjesecna, ...) da - - - 11 godina - izludivanje -
4.90. | Statistika (investicijske analize) da - - - T - predaja arhivu -
4.91. | RjeSenja o placi da - - - 7 godina - izlugivanje -
4.92. | Ulazni racuni - fakture da - - - 11 godina - izlu¢ivanje -
| 4.93. | Ugovori o poslovnoj suradnji da - - - T - predajaarhivu | -
4.94. | Ulazna posta - raunovodstvo B da - - - 3 godine - izlugivanje e
4.95. | |zlazni racuni - fakture da 2 e e = 11 godina . izlu€ivanje -
4.96. | Uvozno/izvozne fakture da - - - 11 godina - izlugivanje -
4.97. | Zahtjevi banci o odobrenju konverzije da - - - 5 godina - izlutivanje -
4.98. | Zapisnici kontrole zdravstvenog osiguranja radnika da - - - 11 godina - izlu¢ivanje -
4.99. | Zapisnik kontrole pravilnosti obra¢una doprinosa da - - - 70 godina - izlu€ivanje -
4.100. | Zapisnici nadleznih tijela u svezi s financijskim da - - - 10 godina - izlutivanje -
poslovanjem B ]
4.101. | Zavrsni racuni s godisnjim izvjestajima o poslovanju da - - - T - predaja arhivu -
4.102. | |zvjeStaj o0 obvezama da - - - T - predaja arhivu -
4.103. | Ugovori o djelu, o autorskom honoraru i sl. da - - - 11 godina - izlutivanje -
5. | INFORMACISKI RESURSI | DOKUMENTACLA
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Izvornik Pretvorbeni Rok €uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva oblik tuvanja
Fizicki ili Digitalni Fizitki ili | Digitalni lzvornik Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni
analogni analogni oblik oblik
5.1. | UPRAVLIANJE DOKUMENTIMA (uredsko i arhivsko poslovanje, spisovodstvo)
5.1.1. | Evidencija cjelokupnoga gradiva koji se nalazi u da - - - T 3 predaja arhivu =
pismohrani)
5.1.2. | Dokumenti o odabiranju arhivskoga gradiva i da - - - 1 - predaja arhivu =
izlu€ivanju bezvrijednoga dokumentarnog gradiva
5.1.3. | Dopisivanje u svezi s uredskim poslovanjem, da - s % 2 godine = izlu€ivanje s
telefonska sluzba, kurirska sluzba, posta
5.1.4. | Dostavna knjiga za mjesto da - - - 5 godina e izlu€ivanje g
| 5:1.5. | Knjiga izlazne poste da - - - 5 godina - izlu€ivanje -
5.1.6. | Kontrolnik postarine da - - - | S5godina - izluCivanje =
5.1.7. | Kopije garantnih pisama, zahtjeva, narudzbi za nabavu da - - - 2 godine - izluivanje "
sitnog materijala i sl.
5.18. | Ostala pomocna evidencija da - - - 3 godine . izluCivanje 2 1]
5.1.9. | Popratna pisma u prilogu kojih se dostavljaju razni da - - - 3 godine - izlutivanje -
zahtjevi za uplate, isplate, povracaj, suglasnosti,
izvjestaji i sl. )
5.1.10. | Popis dokumentarnog i arhivskog gradiva Instituta za da - - - T . predaja arhivu -
turizam s rokovima ¢uvanja
5.1.11. | Pravila za upravljanjem dokumentarnim gradivom da - - - T = predaja arhivu = i
5.1.12. | punomodi i ovladtenja za podizanje poste, izvoda i da - - . 3 godine . izlu€ivanje .
drugih materijala od banaka, za nabave i sl.
5.1.13. | Rjedenja nadleZnoga arhiva o mjerama zastite gradiva da - - 5 T - predaja arhivu .
5.1.14. | Sifre organizacijskih jedinica i da - - - T - predaja arhivu -
5.1.15. | Evidencije dokumentacija (obi¢ni, povjerljivi i strogo da - - - T L predaja arhivu #
povjerljivi) — urudzbeni zapisnik i
5.1.16. | Zapisnici o pregledu dokumentarnog i arhivskog da - - - T . predaja arhivu -
gradiva
5.1.17. | Zapisnici o primopredaji duZnosti da - - - T - predaja arhivu -
5.1.18. | Popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) da - - - T : predaja arhivu s
5.1.19. | |zdavacka djelatnost-vaZniji dokumenti da - - - T = predaja arhivu .
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lzvornik Pretvorbeni Rok cuvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva oblik Cuvanja
Fizicki ili Digitalni Fizitki ili | Digitalni lzvornik Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni
analogni analogni oblik oblik
(korespondencija, odobrenja ili odluke o
/ne/odobravanju publikacija i financijskih sredstava sl.
tiskara)
5.2. | KNJIZNICNE | DOKUMENTACISKE ZBIRKE | IZDAVACKA DJELATNOST
5.2.1. | Zapisnici i izvje$¢a sa skupova, savjetovanja, kongresa, da - - T - predaja arhivu 5
tiskovnih konferencija
5.2.2. | Diplome, plakete i druga javna priznanja da E s T - predaja arhivu :
5.2.3. | Magnetofonske vrpce i kazete, fotografije, filmovi, da - - 2 - predaja arhivu 5
videokazete i sl. o djelatnosti i poslovanju Institucije,
objektima, dogadajima, osobama, raznim priredbama,
- jubilejima, govorima i dr. vezano uz instituciju
5.24. | Odluke i materijali u vezi konstituiranja ¢asopisa da - - 1 - predaja arhivu =
TURIZAM | -
5.2.5. | OkruZnice, upute, obavijesti, informacije, interna i da - - T - predaja arhivu -
javna glasila, ¢asopisi, stru¢ne publikacije internog
karaktera Institucije i sl. e
5.2.6. | Plakati, leci, broSure, kalendari, izresci iz novina i drugi da - - T - predaja arhivu -
sitan tisak, kronike, dnevnici, memoari i neobjavljeni
rukopisi o povijesti i djelatnosti Institucije ) |
5.2.7. | Publikacije, ljetopisi, zbornici i knjige o povijesti i da - - T - predaja arhivu -
djelatnosti Institucije
5.2.8. | Priznanja /zahvalnice i sl. da 2 - T - predaja arhivu -
5.2.9. | Zapisnici sa sjednica urednitkog vije¢a ¢asopisa da - - T - predaja arhivu -
TURIZAM
6. | ZNANSTVENO ISTRAZIVACKA DJELATNOST
6.1. | Dokumentacija i korespondencija vezana uz da - - T - predaja arhivu -
znanstvene projekte
6.2. | Projekti IT-a i dokumentacija vezana uz projekte da - - T - predaja arhivu s
6.3. | Popis objavljenih radova istraZivaca - baza podataka da - - T - predaja arhivu -
Ministarstva znanosti na internetu - CROSBI (Croatian
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lzvornik Pretvorbeni Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva oblik Cuvanja
Fizi&ki ili Digitalni Fizicki ili | Digitalni Izvornik Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni
analogni analogni oblik oblik
Scientific Bibliography)
6.4. | Anketni upitnici da - - - 1 godinu - izlu€ivanje -
6.5. | Upute za anketare - da - - - 1 godinu - izlu¢ivanje -
6.6. | Baze podataka — Turisticki promet — zemlje porijekla da - - - T - predaja arhivu -
[izvor DZS
6.7. | Baze podataka — Turisticki promet — nacin dolaska da - - - T - predaja arhivu -
[izvor DZS
6.8. | Baze podataka —Smjestajni kapaciteti /izvor DZS da - - - T - predaja arhivu -
6.9. | Baze podataka — Grani¢ni promet /izvor DZS da - - - T - predaja arhivu -
6.10. | Baze podataka - podaci upisani pod AOP oznakama iz da - - - T - predaja arhivu -

godisnjih financijskih izvjestaja za 2005., 2007.
godinu osim onih upisanih pod AOP oznakama: 001,
002, 012, 024, 033, 034, 040, 046, 047, 057, 058, 059, 060, 066,
071, 082, 096, 097, 098, 099, 100, 101, 102, 106, 109, 120, 121,
122,131, 132, 139, 140, 156, 157, 158, 159, 160, 164, 175, 176
178. (ukupno 140 podataka u jednoj godini) i to za 594
poduzetnika iz djelatnosti H 551 te adresni podaci /izvor FINA

6.11. | Baze podataka — cijene paket aranZmana za da . - - T - predaja arhivu -
mediteranske destinacije na trzistu Njemacke i Velike
Britanije — 2006. godina /izvor IT

6.12. | Baze podataka — resursna osnova Primorsko-goranske da - - - T - predaja arhivu -
Zupanije /izvor IT ,
6.13. | Baze podataka — TOMAS istraZivanja /izvor IT da - - - T - predaja arhivu -

LEGENDA: T = Trajno (rok cuvanja)

Ovaj Popis dokumentarnog gradiva s rokovima éuvanja Instituta za turizam uskladen je s Pravilnikom o Proracunskom racunovodstvu i racunskom planu (NN
124/14; 115/15; 87/16; 3/18; 126/19 i 108/20), Zakonom o raCunovodstvu (NN 78/15; 134/15; 120/16; 116/18; 42/20 i 47/20) i Op&m poreznim zakonom (NN 115/18;
106/18; 121/19; 32/20; 42/20.) koji su stupili na snagu 2020. godine. Isti pocinje vaZiti danom dono3enja RjeSenja o odobrenju Popisa dokumentarnog gradiva Instituta za
turizam s rokovima ¢uvanja od strane Hrvatskog drZavnog arhiva. 3 LA D\

i Nl C

Posebni popis arhivskog i registraturnoga gradiva Instituta za turizam od 13.02.2017. stavlja se van snage.




