MUZEJ GRADA ZAGREBA

ZAGREB, OPATICKA 20

ROKOVI CUVANJA POSLOVNE DOKUMENTACIJE

Zakonska regulativa
Rokovi €uvanja poslovne dokumentacije

Poslovnu dokumentaciju Muzej grada Zagreba Cuva na zakonom propisani nacin. Vremenski
rokovi su zadani Zakonom o ra¢unovodstvu i popisom Hrvatskog drzavnog arhiva

Knjigovodstvene isprave ¢uvaju se:

1. Isplatne liste, analiticka evidencija o plaéama — trajno

2. Isprave na temelju kojih su podaci uneseni u dnevnik i glavnu knjigu- najmanje 11
godina

3. Isprave na temelju kojih su podaci uneseni u pomocne knjige- najmanje 7 godina.
Rok za €uvanje knjigovodstvenih isprava iz stavka 2, tocke 2. i 3. ovoga Clanka
pocinje tec¢i zadnjeg dana poslovne godine na koju se odnose poslovne knjige

Poslovne knjige se €uvaju:

1. Dnevnik i glavna knjiga- najmanje 11 godina
2. Pomocne knjige- najmanje 7 godina. Rokovi uvanja poslovnih knjiga poc€inju teci
zadnjeg dana poslovne godine na koju se iste odnose

Popis gradiva s rokovima €uvanja od Hrvatskog drzavnog arhiva
Nakon 50 godina od godine nastanka

o Personalni listovi (dosjei) zaposlenika s prilozima i podacima ( status, kvalifikacije,
ugovor o radu, osobne i obiteljske promjene, trajna porezna kartica, evidencije
izdanih zdravstvenih knjizica, zahtjevi za mirovinu

o Predmeti i evidencije o struénim ispitima, predmeti u vezi sa stru¢nim obrazovanjem

o Predmeti o nesreCama na radu

Nakon 10 godina od godine nastanka
Na podrucju racunovodstva:

e Glavna financijska knjiga (kartice)
e Dnevnik financijskog knjigovodstva

Predmeti i evidencije o zaposlenicima

o Predmeti sudskih sporova sa zaposlenicima nakon donoSenja pravomocne odluke,
rieSenja ili presude



e (GodisSnje porezne evidencije (kartice) zaposlenika
e Zapisnici o primopredaji duznosti i poslova medu zaposlenicima

Ostalo

e Zapisnici, rjeSenja i drugi spisi o radovima, nabavama i uslugama na vlastitim
objektima

e Gradevinski dnevnici radova i gradevinske knjige na vlastitim objektima

¢ Konacne situacije u gradevinarstvu na vlastitim objektima

e Atesti strojeva, opreme, materijala i proizvoda

Nakon 5 godina od godine nastanka:
Na podrucju raCunovodstva:

¢ Knjiga analitickog knjigovodstva (kartice)

e Knjiga blagajne o dnevnom prometu gotovinom

¢ Analiticka evidencija osnovnih sredstava

e Dnevnik analitickog knjigovodstva

e Dnevnik materijalnog knjigovodstva

o Ulaznii izlazni raCuni

e Evidencija ulaznih i izlaznih raCuna

¢ Nalozi za knjizenje (temeljnice)

¢ Nalozi blagajni za isplatu i nalozi za naplatu

¢ Inventurne liste

¢ Knjige putnih naloga

o Dokumentacija o osiguranju imovine

o lzvjesdtaji banke o kretanju prometa ( 1zvodi)

¢ RjeSenja- zapisnici o rashodovanju opreme i inventara

e Spisi i druga dokumentacija koja se odnosi na olakSice u plac¢anju poreza, carina i
drugih poreza i doprinosa

e Putni racuni (troSkovi) za sluzbena putovanja

e Blagajnicka dokumentacija kao pokri¢e gotovinskih troSkova

e Obracun plaéenih poreza i doprinosa (na dohodak)

e Sudske i administrativne zabrane

Predmeti i evidencije o zaposlenicima

e Ugovori o djelu i autorski honorari

o Predmeti disciplinskih postupaka (nakon dovrsenja postupka)

o Predmeti koji se odnose na prigovore, podneske i zalbe iz radnog odnosa

e Prijave za polaganje strucnih ispita i dopisivanje u vezi s tim ispitima

e Dokumentacija o raspisivanju i provodenju natjeCaja za popunjenje svih radnih
mjesta, osim za ravnatelje — koji se Cuva trajno



Ostalo

Ugovori i prepiska u vezi s izdavanjem publikacija

Ugovaori s financijerima

Rukopisi objavljenih napisa za publiciranje

Privremene situacije u gradevinarstvu na vlastitim objektima
Spisi u vezi s licitacijama i prikupljanjem pismenih ponuda

Nakon 3 godine od dana nastanka

Na podrudju raCunovodstva:

Ostalo

TroSkovnici za radove i usluge

Dokumentacija o plathom prometu

Obracunski listovi osobnih dohodaka

Popisi robe

Periodi¢ni planovi rada ustanove u tijeku godine
Periodi¢ni izvjestaji o radu ustanove u tijeku godine
Periodi¢ni obracuni poslovanja ustanove u tijeku godine
Racunovodstvena prepiska

Dokumentacija o kreditima nakon otplate

Pos&tanske knjige i druge dostavne knjige

Tipizirani podnesci, zamolnice, obavijesti, opomene, informacije opceg karaktera
Unutarnje dopisivanje

Potvrde

Evidencije o prisutnosti na radu

Nakon 2 godine od godine nastanka

Na podrudju racunovodstva:

Ostalo

Otpremnice, dostavnice, prijemni listovi, povratnice

Izvjestaji i doznake o bolovanju zaposlenika

NarudzZbenice (knjiga ili blokovi)

Cekovni taloni o isplaéenoj gotovini

Razni privremeni obracuni

Pomocne evidencije, obracuni, tabele i drugi pomo¢ni materijali
Prodajni i kontrolni blokovi (kontrolne kasa trake)

Skladiste i slicne evidencije

Obavijesti 0 izvodu otvorenih stavaka



o Rasporedi i rjeSenja o godiSnjim odmorima
o Multiplikati personalnih rijeSenja o zaposlenicima iz personalnih listova (dosjea)

e Periodi¢ni izvjestaji, planovi i statistiCki materijali €iji su podaci saCuvani u zbirnim
pregledima

Nakon 1 godine od godine nastanka

o Rasporedi nadzorne sluzbe (dezurstva)
e Vratarske evidencije o dolasku radnika na posao i kretanju stranaka

Popis gradiva trajne vrijednosti
Op¢a o organizacijska funkcija

o Dokumenti o osnivanju, konstituiranju, registraciji, udruzivanju, sanaciji, ste€aju,
likvidaciji, prestanku djelovanja i drugim statusnim promjenama

e Dokumenti o unutarnjoj organizaciji i poslovanju (zakonski i podzakonski propisi,
statuti, statutarne odluke, pravilnici, poslovnici i sl., kao i dokumenti kojima se ureduje
nacin njihove primjene, zapisnici sa sjednica upravnih tijela i drugih tijela koja
odlu€uju o nacinu poslovanja i sl.

¢ Imovinsko-pravni dokumenti o nekretninama u posjedu

¢ Dokumenti o imenovanjima, izborima i referendumima (ugovori o imenovanjima
upravnih tijela, zahvale, provodenje izbora i natjeCaja za ravnatelje

Upravna, poslovna i samoupravna funkcija

e Zapisnici inspekcijskih, stru€nih i drugih tijela uprave i poslovanja institucije (sjednice)

e Odluke, zaklju€ci, zapisnici spomenutih tijela

e Op¢i pravnii samoupravni dokumenti (statuti, pravilnici i drugi opc¢i i samoupravni
akti, samoupravni sporazumi i drugo.

o Okruznice, instrukcije, obavijesti i dr.

Kadrovska funkcija

e Planovi zaposlenika

e Zbirna godiSnja i periodiCna izvjeS¢a o zaposlenicima, osobnim dohocima,
obrazovanju i struénom usavrSavanju zaposlenika, pripravnicima, stru¢nim ispitima,
disciplinskim postupcima, zastiti na radu, nesreCama na radu, priznanjima i dr.

e Mati¢ne knjige zaposlenika

Financijska i komercijalna funkcija

o Temeljni financijski izvjestaji (zavrdni raCuni s poslovnim izvjestajima)



o Godisnji financijski planovi i izvjestaji svih vrsta

e Pocetne i druge bilance, te inventurni zakljucci

¢ Evidencije o isplatama osobnih dohodaka (isplatne liste)
e Obrasci osobnih primanja za mirovinsko osiguranje (M4)
o Ekonomske analize poslovanja

o Godisnji planovi, izvje§¢a o nabavi, prodaji i dr.

Statistika, planiranje i analiza svih podrucja djelatnosti

e Godisnji, srednjoro¢ni, dugorocni i periodi¢ni planovi, te analize i izvieS¢a
razli€itih vrsta i sadrzaja

o StatistiCki izvjestaji koje smo duzni ispunjavati sukladno propisima koji se
odnose na statistiCka istraZivanja

Informacijsko- dokumentacijska funkcija

Okruznice, upute, ¢asopisi

Publikacije o povijesti i djelatnosti ustanove, zbornici i dr.

Stru¢ne publikacije internog karaktera

Magnetofonske vrpce i kazete, fotografije, filmovi, videokazete i sl. o djelatnosti i
poslovanju ustanove, vezano uz dogadaje, osobe i sl.

Rokovi ¢uvanja raCunaju se od:

Statusni dokumenti

Godine nastanka, osnivanja, pohadanja ili polaganje ispita

Dana usvajanja financijskog izvjestaja (za raCunovodstvenu dokumentaciju)
Godine prestanka ugovornih i drugih obveza



