Na temelju odredbe ¢lanka 56. Statuta Hrvatske revizorske komore (Narodne novine broj: 58/18),
Upravno vijeée Hrvatske revizorske komore je na sjednici odrzanoj dana 18. veljade 2020. godine,
donijelo

ODLUKU O NACINU I UVJETIMA POHRANE I OBVEZI CUVANJA SPISA
HRVATSKE REVIZORSKE KOMORE

Clanak 1.

Ovom Odlukom ureduje se nalin i uvjeti pohrane, te obveze Cuvanja spisa Hrvatske revizorske
komore (dalje: Komora).

Clanak 2.

Komora je duZna savjesno pohraniti i Cuvati spise u sredenom stanju i osiguravati ih od o3teéenja, te
poduzimati mjere za njihovo sigurno Cuvanje i zastitu.

Clanak 3.
Prostor i oprema za smjeStaj i zaStitu spisa moraju biti primjereni potrebi sigurnog ¢uvanja.

Clanak 4.
Komora je duzna u svojim prostorijama organizirati pohranu i uvanje spisa, a moZe pohranu i ¢uvanje
zavrSenih spisa povjeriti drugoj osobi pod uvjetom da prostor u koji ¢e ih smjestiti udovoljava
uvjetima za smjeStaj i Cuvanje koji su utvrdeni Pravilnikom o za$titi i &uvanju arhivskog i
registraturnog gradiva izvan arhiva (Narodne novine broj: 63/04 i 106/07).

Clanak 5.
Komora je duzna svu dokumentaciju Suvati u papirnatom obliku ili ju uvati na elektroni¢kom
nositelju podataka.
Papirnatu gradu moguce je pretvoriti u elektronicki zapis skeniranjem ili postupkom mikrografije, tj.
smanjivanjem izvornih dokumenata u oblik pogodan za pohranu i Cuvanje.

Clanak 6.

Rokovi ¢uvanja odredenih kategorija spisa utvrduju se Posebnim popisom koji ¢ini sastavni dio ove
Odluke.

Clanak 7.

Ova Odluka stupa na snagu danom donog$enja.



POSEBAN POPIS SPISA S ROKOVIMA CUVANJA U
HRVATSKOJ REVIZORSKOJ KOMORI

Redni broj i vrsta spisa Vrsta isprave . Rok'
¢uvanja

wel e e Rjesenje o osnivanju Komore traj

UPRAVLJANJE S . { no
Ostali podaci vezani uz osnivanje trajno

IL OPCI AKTI KOMORE Opé¢i akti Komort? .(Statm':, Prﬁwlm_u, Pravila, trajno
Odluke, Programi i ostali op¢i akti)

IIL TIJELA KOMORE ﬁaplsnlcl sa Skupstine o izboru i konstituiranju tijela trajno

omore
. I s A dvije

Izborni materijali (glasacki listiéi i sl.) it
Poslovnici o radu izbornih tijela trajno
Zapisnici sa sjednica izbornih tijela trajno
Odluke trajno

IV. RADNA TIJELA KOMORE | Osnivanje, imenovanja i razrjeSenja trajno
Zapisnici sa sjednica, planovi i programi trajno

V. RAD RAZNIH

POVJERENSTAVA I RADNIH | Zapisnici trajno

GRUPA

VI. UPISNICI Upisnik revizorskih drustava trajno
Upisnik samostalnih revizora trajno
Upisnik ovlastenih revizora trajno
Upisnik revizorskih vjezbenika trajno
:_S]g;f;nk poloZenih revizorskih ispita i posebnih trajno




Redni broj i vrsta spisa

Vrsta isprave

Rok

cuvanja
VAL KENJRG & T REDRROG UrudZbeni zapisnici Komore traj
POSLOVANJA P rajno
Zapisnici o primopredaji trajno
Eokumentam ja o zaStitnom znaku, pe€atu i Zigu trajno
omore
Knjiga otpremljene poste, popratna pisma i ostalo i
e . ... . | dvije
uredsko dopisivanje (otprema, narudzbe materijala i :
1) godine
VIII. LJUDSKI RESURSI I Personalni dosjei zaposlenika Hrvatske revizorske .
RADNI ODNOSI komore J!
Predmeti po provodenju natjecaja trajno
Predmeti u svezi s otkazom ugovora o radu is Sest
raznim sporovima godina
IX. PRAVNI POSLOVI I . i & .
UGOVORI Ugovori o depozitima kod Hrvatske postanske banke | trajno
Ugovori o suradnji, autorski ugovori, ugovori o djelu | deset
i sli¢no godina
Rjesenja porezne uprave desct
JESEEUALD P godina
Ovrhe des'ff‘t
godina
S 0% pet
Prekrsaji godina
Spisi o osiguranju osoba i imovine nakon isteka pet
police godina
X. SPISI 3}3151 ]'eVlif_‘z?I‘Sklh drustava (dozvole za obavljanje Hato
ljelatnosti i dr.)
Spl:sr ov!astemh revizora —rjeSenja o brisanju iz o
registra i sl.
Spisi Suda casti trajno
Spisi Stegovnog vijeca trajno
Spisi - korespondencija s Odborom za javni nadzor y
trajno

revizije (od 2009.-2017.)




Redni broj i vrsta spisa

Vrsta isprave

Rok

¢uvanja

XI. POSTUPCI MIRENJA Svi spisi iz postupka mirenja pred Komorom trajno
XII. MISLJENJA I Misljenja i prijedlozi Komore na zakonske i pod traino
PRIJEDLOZI zakonske tekstove, stru¢na misljenja i sl. J
T womunteh | A Gk SRS ||
TEHNOLOGIJA Joul, Szjnl ap R AcS, e J

dokumentacija, upute za rad i odrzavanje

Nabava programske i strojne opreme s podacima o .

. : . 3 trajno

instaliranoj opremi

: § S deset

Radne procedure, postupci i ovlastenja pristupa qudina
XIV. STALNO STRUCNO e o . ;
USAVRSAVANJIE Evidencija o stalnom struénom usavr§avanju trajno

Ostala dokumentacija vezana uz stalno struéno dvije

usavrSavanje predavanja, seminare, radionice i sl. godine

Prethodne suglasnosti nadleznog tijela trajno
XV. STRUCNO
QSEOSURLIAVANIE, Evidencija o struénom osposobljavanju trajno
POLAGANJE REVIZORSKOG | peser gl J
ISPITA I POSEBNOG ISPITA

Dokumentacija vezana uz prijave kandidata, dvije

prepiska i sl. godine

Izdavanje potvrdi, rjeSenja, certifikata i sl. trajno

Prethodne suglasnosti nadleznog tijela trajno
XVI. RACUNOVODSTVENA Racun_c?vodstvena dokqusntt’fcua sukladno Zakonu 0

financijskom poslovanju i racunovodstvu neprofitnih
DOKUMENTACIJA L ; i

organizacija (Narodne novine broj 121/14)
Bilanca, raun prihoda i rashoda | Bilanca (sustavni pregled imovine, obveza i vlastitih | trajno
i biljeske uz financijske izvjestaje | izvora na odredeni datum)

Racun prihoda i rashoda (sustavni pregled prihodai | trajno

rashoda, te financijskog rezultata u odredenom

razdoblju)

Biljeske uz financijske izvjestaje (detaljnija razrada i | trajno

dopuna podataka iz bilanca i ra¢una prihoda i
rashoda)




Redni broj i vrsta spisa

Vrsta isprave

Rok

cuvanja
Dnevnik, glavna knjiga i Dnevnik (knjiga u koju se unose poslovne promjene | min 11
pomoéne knjige slijedom vremenskog nastanka) godina
od isteka
godine
na koju
se
odnose
Glavna knjiga (sustavna knjigovodstvena evidencija | min 11
poslovnih promjena nastalih na imovini, obvezama, | godina
vlastitim izvorima te prihodima i rashodima) od isteka
godine
na koju
se
odnose
Pomoéne knjige (analiticke knjigovodstvene min 7
evidencije poslovnih dogadaja koji su u glavnoj godina
knjizi iskazani sinteti¢ki i druge pomo¢ne evidencije | od isteka
o stanju i promjenama imovine i obveza za potrebe | godine
nadzora i pracenja poslovanja) na koju
se
odnose
Knjigovodstvene isprave (pisani | isplatne liste ili analiticka evidencija placa (obrazac | trajno
ili memorirani elektronicki JOPPD)
dokaz o nastaloj poslovnoj
promjeni)
isprave na temelju kojih su uneseni podaci u dnevnik | min 11
i glavnu knjigu godina
od isteka
godine
na koju
se
odnose
isprave na temelju kojih su uneseni podaci u min 7
pomoéne knjige godina
od isteka
godine
na koju
se
odnose
WL ! dvije
XVII. OSTALO Razni upiti fizi¢kih i pravnih osoba .
godine
XVIIIL. KNJIGE Struéne knjige u biblioteci Komore trajno
jedna

Publikacije i ¢asopisi

godina




Redni broj i vrsta spisa

Vrsta isprave

Rok

¢uvanja
XIX. MEDUNARODNA Dokumentacija medunarodne suradnje (IFAC, AE, -
SURADNJA ICAEW, ACCA) i
XX. ODNOSI S JAVNOSCU Dokumentacija, prepiska razna s javnoséu zzfﬁna
XXL. NAGRADE I PRIZNANJA Dokumentacija u svezi dodjeljivanja nagrada i i

priznanja ¢lanovima Komore

Klasa: 036-01/20-01/1
Urbroj: 251-442-01-20-01




