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Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (»Narodne novine«, broj 61/18, 98/19,
114/22, 36/24), ¢lanka 5. i 47. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva
(»Narodne novine«, broj 105/20), te ¢lanka 61.Statuta Opcine Vinodolske opéine (,,Sluzbene
novine Primorsko-goranske zupanije* broj: 40/09,15/13,30/13-pro¢isceni tekst, 7/18, 2/19, 13/20,
41/20 — prociséeni tekst i 8/21), op¢inski nacelnik Opéine Vinodolske op¢ine dana 18.veljace
2025.godine donosi

PRAVILA
ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
OPCINE VINODOLSKE OPCINE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom Opcine Vinodolske opéine (u
daljnjem tekstu: Pravila) ureduju se sva pitanja organizacije, upravljanja, obrade, odlaganja i
cuvanja, izluCivanja i odabiranja, predaje i pobiranja dokumentarnog i arhivskog gradiva koje je
nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Opéine Vinodolske op¢ine, te o infrastrukturi
informacijskog sustava, njezinom upravljanju i vanjskim uslugama.

Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva Op¢ine Vinodolske opc¢ine s
rokovima ¢uvanja koji obuhvaca sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati radom Op¢ine
Vinodolske opéine odnosno sve vrste gradiva kojih je Opé¢ina Vinodolske opc¢ine (u daljnjem
tekstu: Opc¢ina) u posjedu.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na
muski i zenski rod.

Clanak 3.

Cjelokupno arhivsko gradivo Opcine od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima njezinu
osobitu zastitu.

Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo naziv Opc¢ine Vinodolske opcine
odgovoran je op¢inski nacelnik.

Nadzor nad zastitom cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva Opcine obavlja
Drzavni arhiv u Rijeci, te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i zaduzene
za zastitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 4.

Gradivo nastalo djelovanjem i radom Op¢ine ¢ini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu se ne
moze dijeliti.

Dokumentarno gradivo moze se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva
Op¢ine, prenoSenja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja dijela ili svih
poslova drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno misljenje Drzavnog arhiva u Rijeci.

Nadlezno tijelo koje donosi odluku o podjeli ili spajanju dokumentarnog gradiva duzno je
utvrditi posjednika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog dokumentarnog gradiva koji
preuzima obveze zastite i o¢uvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja
propisane Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima.
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Clanak 5.

Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljedece znacenje:

a) arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za
kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zastitu 1 ostvarivanje prava i interesa
osoba i zajednica, zbog Cega se trajno Cuva

b) dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su
nastale, zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizickih osoba te
mogu pruziti uvid u aktivnosti i ¢injenice povezane s njihovom djelatnoséu

c¢) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i
pohranjeno na strojno ¢itljivom nosacu informacija, nastalo kao izvorno digitalno gradivo
ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik

d) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno ¢uvanje je gradivo ¢iji je
sadrzaj zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno Citljivom nosacu zapisa pri
¢emu takav digitalni oblik kao i nosa¢ zapisa osigurava ucinkovitu trajnu pohranu i
sukladnost tehnoloskom razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima

e) identifikator zapisa ili oznacitelj predstavlja skup znakova dodijeljenih metapodacima
i/ili informacijskom objektu s ciljem jedinstvena oznacavanja

f) informacijski sustav za upravljanje gradivom je sustav koji prikuplja, pohranjuje,
cuva, obraduje i isporucuje informacijske objekte

g) informacijski objekt je temeljni oblik sadrzaja informacijskog sustava koji obuhvaca
podatke i informacije o njima

h) informacijski paket ¢ine informacijski objekt i pripadaju¢i metapodaci koji ¢ine cjelinu
prikladnu za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim opisnih podataka mogu sadrzavati
digitalne kopije i/ili podatke o tim kopijama, informacije o pakiranjima i drugo

1) izlucivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice ¢iji je utvrdeni rok
cuvanja istekao

j) lokator zapisa je podatak o smjestaju koji osigurava pristup i koriStenje zapisa

k) metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt i
olaksavaju pretrazivanje, koristenje i upravljanje gradivom

1) odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva nakon
postupka vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno ¢uvanje

m) pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaze i
cuva dokumentarno i arhivsko gradivo

n) popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja je hijerarhijski ureden popis vrsta
gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podrucja djelatnosti i poslovnih aktivnosti
stvaratelja gradiva u kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi Cuvanja, nacin
odredivanja pocetka tijeka roka i uputa o postupanju nakon isteka roka

0) posjednik gradiva je pravna ili fizicka osoba koja je vlasnik ili je u posjedu gradiva
kojem nije stvaratelj, nego ga drzi s bilo kojega naslova (npr. pravni je slijednik
stvaratelja ili je gradivo strane provenijencije odnosno slu¢ajno je doslo u posjed i sl.)

p) pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi,
uz oCuvanje autenticnosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti

q) popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica gradiva u posjedu Opcine, bez obzira
na mjesto cuvanja, organiziran prema sadrzajnim cjelinama
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r) stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizicka osoba, ili grupa osoba, koje
obavljaju odredenu djelatnost i ¢ijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko
gradivo

s) tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (svezanj, kutija,
knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka)

t) upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment organizacije poslovanja
koji skrbi za nastanak, prosljedivanje, organizaciju, obradu, vrednovanje i zaStitu
dokumentacije. Dokumentacija sadrzi informacije koje su vrijedan resurs i vazna
poslovna imovina, omogucuje dokumentiranje i zastitu prava i interesa organizacije,
zaposlenika i stranaka, podupire obavljanje aktivnosti unutar organizacije, osigurava
zaposlenicima pristup informacijama koje su im potrebne u obavljanju posla, kontinuitet
poslovanja i stiti organizaciju od rizika kojima bi mogla biti izlozena

u) vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi ¢uvanja dokumentarnog gradiva te
odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva.

Clanak 6.

Gradivom se upravlja prema sljede¢im nacelima:

a) autenti¢nost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje istinitost,
cjelovitost, nespornost podrijetla te njegovu izvornost

b) cjelovitost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje da njihov
sadrzaj nije mijenjan i da jedinica sadrzi sve sastavnice koje treba sadrzavati

c) Citljivost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava mogucnost
uvida, pregledavanja, prikazivanja i razumijevanja njegova sadrzaja

d) povjerljivost je svojstvo koje osigurava da dokument ili druga jedinica gradiva ne budu
dostupni ili otkriveni neovlastenim osobama

e) vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva
koje pruza jamstvo o tome tko je izradio dokument, odnosno drugu jedinicu
dokumentacije

f) prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadaju¢im metapodacima bude
izvezena iz informacijskog sustava u kojem se nalazi u unaprijed definiranom obliku i
pomocu unaprijed definiranih funkcionalnosti sustava.

II. OBVEZE OPCINE VINODOLSKE OPCINE KAO
STVARATELJA I POSJEDNIKA DOKUMENTARNOG I
ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 7.

Op¢ina kao stvaratelj i posjednik dokumentarnog i arhivskog gradiva duzna je:

- uspostaviti informacijski sustav 1 propisati ga Pravilima kako bi osigurao da
dokumentarno gradivo koje posjeduje bude primjereno zasticeno, sredeno i opisano, te
dostupno ovlastenim osobama

- utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom
obliku

- osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga u fizickom ili analognom obliku u
digitalni oblik
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- odrediti rok ¢uvanja za sve vrste gradiva koje nastaje njezinim radom te takav Popis
dokumentarnog gradiva s rokovima cCuvanja dostaviti Drzavnom arhivu u Rijeci na
odobrenje

- odrediti rok ¢uvanja i za sve vrste gradiva u posjedu koje nije nastalo radom Opc¢ine ili
radom tijela ¢iju djelatnost nastavlja

- izluditi 1 unistiti dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i digitalnom obliku
kojemu su protekli rokovi Cuvanja i nema znacenja za tekuée poslovanje stvaratelja
gradiva niti svojstvo arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra

- uniStiti 1 prije isteka rokova fizicko ili analogno dokumentarno gradivo pretvoreno u
digitalni oblik ako su u postupku pretvorbe obavljene provjere cjelovitosti i kvalitete
pretvorbe i ako je ishodena potvrda o sukladnosti

- osigurati prostore za odlaganje i Cuvanje dokumentarnog gradiva u fizickom ili
analognom obliku i Cuvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i prate¢a IT
infrastruktura)

- dostaviti popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) Drzavnom arhivu u Rijeci

- obavjestavati Drzavni arhiv u Rijeci o svim vaznijim promjenama u vezi s gradivom i
omoguciti uvid u stanje gradiva

- izvijestiti Drzavni arhiv u Rijeci o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja
misljenja o postupanju s gradivom.

III. UPRAVLJANJE GRADIVOM

1. INFORMACIJSKI SUSTAVI
Clanak 8.

Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom:

- sustav je potrebno urediti temeljem zakonskih i podzakonskih propisa te internim
Pravilima

- sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koja mora biti pregledna te jasno i dosljedno
strukturirana; dokumentacija je cjelovita ako sadrzi sve jedinice dokumentacije koje
mogu nastati tijekom poslovnih aktivnosti stvaratelja, §to se utvrduje analizom poslovnih
aktivnosti; klasifikacijskim ili razredbenim planom dokumentacije treba biti obuhvac¢eno
cjelokupno poslovanje organizacije i sva dokumentaciju koja pri tome moze nastati, a pri
¢emu je potrebno predvidjeti mjesto pojedinih jedinica dokumentacije u ukupnoj strukturi
dokumentacije

- u svrhu ostvarivanja prava i zastite interesa, podrske poslovanju i postizanju poslovnih
ciljeva te oCuvanja poslovnog identiteta, potrebno je provesti vrednovanje ukupne
dokumentacije, odnosno odrediti rokove ¢uvanja spisa

- dokumentaciju kojoj produ rokovi ¢uvanja potrebno je izluciti

- osigurati zastitu i dugotrajno Cuvanje gradiva u pismohrani te su tomu prilagodeni i
zahtjevi u svezi s prostorom, opremom i minimalnim uvjetima smjestaja

- osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omoguciti njenu dostupnost i koristenje.
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Clanak 9.

Upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom odvija se u svim ustrojstvenim
jedinicama Opcine te su principe i postupanja duzni poznavati svi zaposlenici.

Clanak 10.

Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu Opcine moraju se nalaziti u uredenom
informacijskom sustavu za upravljanje gradivom, biti identificirane u njemu i dostupne osobama
koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrzi.

Za svaki informacijski sustav za upravljanje gradivom koji Opc¢ina koristi mora biti
odredeno koje se gradivo u njemu ¢uva, te osoba/osobe odgovorne za sustav kao i osigurana
cjelovitost gradiva u sustavu.

Ako Op¢ina posjeduje gradivo koje se ne nalazi u uredenom informacijskom sustavu
upravljanja gradivom, odnosno onaj ¢ije jedinice gradiva nisu jednoznacno identificirane,
primjereno zaSticene i dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo
sadrzi, duzna je o tome obavijestiti Drzavni arhiv u Rijeci.

2. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U INFORMACIJSKI SUSTAV

Clanak 11.

Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje gradivom u pravilu
¢im nastanu, odnosno ¢im se zaprime. Zaprimanje jedinice gradiva u informacijski sustav za
upravljanje gradivom biti ¢e zabiljezeno najmanje podacima o vremenu zaprimanja, izvoru iz
kojeg je jedinica zaprimljena i osobi koja je zaprimila jedinicu gradiva.

Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom
potrebno je primjereno zastititi od mijenjanja, brisanja ili dodavanja.

Kod prijenosa gradiva iz jednog informacijskog sustava u drugi, obvezno se prenose na
odgovarajuéi nacin i metapodaci izvornog sustava koji se odnose na jedinice gradiva koje se
prenose te ne smije do¢i do gubitka mogucénosti identifikacije jedinice gradiva za koju je
odredeno da se ¢uva trajno niti do gubitka metapodataka o takvoj jedinici gradiva.

Clanak 12.

Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u odgovaraju¢em
informacijskom sustavu koji su trajno logicki povezani s jedinicom gradiva.

Podaci o nastanku jedinice gradiva sadrzavaju jedinstveni identifikator, naziv, vrijeme
nastanka, oznaku iz Popisa dokumentarnog gradiva Opc¢ine Vinodolske opcine s rokovima
Cuvanja kojoj jedinica pripada, podatke o osobi ili osobama koje su odgovorne za nastanak
jedinice gradiva, podatke o ograni¢enjima dostupnosti (ako ih ima) te predvideni rok ¢uvanja.

Podaci o ograni¢enjima dostupnosti sadrze pravnu osnovu za svako pojedino ograni¢enje.

Op¢ina je duzna osigurati nepromjenjivost podataka o nastanku jedinice gradiva najmanje
do isteka roka ¢uvanja jedinice gradiva.

Clanak 13.

Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom Op¢ine mora
sadrzavati Popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.
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O svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom Popis
cjelokupnog gradiva mora sadrzavati najmanje one podatke koji su oznaceni kao obvezni podaci
u specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na svojim mreznim stranicama HDA, a
mora sadrzavati najmanje podatke koji identificiraju jedinice gradiva, podatke o vremenu
nastanka, koli¢ini, vrsti, obliku i stvaratelju gradiva te podatke o dostupnosti i mogucim
ograni¢enjima prava koristenja.

Popis treba omoguciti pouzdano pretrazivanje i identifikaciju jedinica gradiva, provjeru
njihove autenti¢nosti, cjelovitosti, utvrdivanje dostupnosti, pregled podataka o nastanku,
zaprimanju i obradi jedinice i pregled podataka o odgovornosti za jedinicu, identifikaciju svih
jedinica gradiva koje su nastale ili zaprimljene u okviru pojedine poslovne aktivnosti stvaratelja
gradiva, identifikaciju jedinica gradiva najmanje do razine osnovne jedinice udruzivanja
dokumenata (predmet).

3. POPIS CJELOKUPNOGA GRADIVA
Clanak 14.

Popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) mora sadrzavati popise
cjelokupnog gradiva svih informacijskih sustava Opéine.

Opc¢ina jednom godisnje, te uvijek po zahtjevu Drzavnog arhiva u Rijeci, dostavlja popis
cjelokupnog gradiva, odnosno njezine ispravke i dopune, sa stanjem na zadnji dan prethodne
godine.

Popis iz stavka 1. ovog ¢lanka Opcina vodi i dostavlja u strukturiranom elektronickom
obliku Drzavnom arhivu u Rijeci na nacin propisan ¢lankom 13. Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 15.

Popis iz ¢lanka 14. mora sadrzavati najmanje one podatke koji su oznaceni kao obvezni
podaci u specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na mreznim stranicama Hrvatski
drzavni arhiv.

Za gradivo u elektronickom (digitalnom) obliku Popis treba sadrzavati podatke koji su
potrebni za provjeru cjelovitosti gradiva.

4. PRETVORBA GRADIVA
Clanak 16.

Dokumentarno gradivo moze se pretvoriti u digitalni oblik na naéin da su ocuvani
autenti¢nost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla, Citljivost i povjerljivost gradiva tijekom
pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno.

Pretvorba gradiva Opc¢ine mora biti obavljena u obliku koji pruza jamstvo glede
pouzdanosti i uporabivosti gradiva na nacin:

- da su sauvana sva bitna svojstva, sastavnice, ucinci i uporabivost izvornoga gradiva

(ocuvanje cjelovitosti gradiva)

- daje izvrSena na nacin koji pruza razumno jamstvo da nije obavljeno neovlasteno i
nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava gradiva
- daje obavljena u skladu s utvrdenim pravilima i da je primjereno dokumentirana



Ponedjeljak, 31. ozujka 2025. SLUZBENE NOVINE Stranica 611 — broj 12

- daje pretvorba gradiva, koje je predmetom zastite autorskog prava, izvrSena uz
postivanje propisa kojima se ureduje autorsko pravo

- daje obavljena u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti i postupci
pretvorbe odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva.

Clanak 17.

Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u digitalni
oblik kod Op¢ine mora sadrzavati podatke o softveru i hardveru koji se koriste, informacijskim
objektima koji nastaju ili se obraduju u postupku pretvorbe, kao i mrezni plan i detaljnu
specifikaciju postupka pretvorbe.

Pored podataka iz stavka 1. ovog ¢lanka, dokumentacija treba sadrzavati:

- upute za administraciju i odrzavanje sustava

- upute za korisnike sustava

- procjenu rizika i specifikaciju mjera informacijske sigurnosti koje je potrebno provoditi

- opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- upute za postupanje s gradivom koje se pretvara u digitalni oblik (priprema za snimanje,
postupak snimanja, zastita podataka, postupanje s izvornim gradivom nakon pretvorbe).

Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran sukladno
utvrdenoj razini rizika, tako da je moguce provjeravati tko je i kada obavio pretvorbu te u kojem
tehni¢kom i organizacijskom okruzenju.

Clanak 18.

Op¢ina mora u postupku pretvorbe procijeniti razinu rizika u odnosu na gubitak
autenticnosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, ¢itljivost ili povjerljivost gradiva te utvrditi
je li taj rizik umjeren, visok ili vrlo visok.

Nacin utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbama ¢lanaka 26. i 27. Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 19.

Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe gradiva jasno se utvrduje na nacin da se
odreduje koje gradivo treba pretvoriti te tko obavlja pojedine radnje u pretvorbi gradiva i nacin
na koji ih treba obaviti.

Postupak pretvorbe gradiva ukljucuje stvaranje podataka koji omogucuju provjeru
cjelovitosti gradiva nakon pretvorbe, nacin i vrijeme provjere cjelovitosti i kvalitete u obliku u
koji je pretvoreno, sukladno utvrdenoj razini rizika od gubitka cjelovitosti.

Postupkom pretvorbe mora biti odredeno kako se i kada provjeravaju cjelovitost i
kvaliteta pretvorbe sukladno propisanim pravilima te moze li se i pod kojim uvjetima izvorno
gradivo unistiti.

Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva Op¢ine
obavlja se sukladno ¢lancima 22., 23. i 25. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva.

Informacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva kod Opc¢ine mora biti u skladu sa
¢lankom 21. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.
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Clanak 20.

HDA na zahtjev Op¢ine provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka
pretvorbe i Cuvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima te Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva putem Obrasca za provjeru sukladnosti te
izdaje odgovarajucu potvrdu o sukladnosti tih pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i Cuvanja
gradiva.

Op¢ina je duzna obavijestiti HDA o svakoj izmjeni pravila, tehnologije ili postupaka u
pretvorbi i cuvanju gradiva ili o odstupanjima u njihovoj primjeni, te radi provjere sukladnosti
dostaviti HDA Obrazac za provjeru sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i
cuvanja gradiva.

5. POHRANA I ZASTITA GRADIVA U PISMOHRANI
Clanak 21.

Sve organizacijske jedinice Opcine duzne su cjelovito i primjereno dokumentirati poslove
koje obavljaju sukladno zahtjevima propisa i drugih normativnih akata koji ureduju djelatnost i
nacin rada Op¢éine.

Rijesene predmete u fizickom ili analognom obliku potrebno je tehnic¢ki opremiti u svrhu
zastite, stoga se stavljaju u za to odredene omote, fascikle, registratore, arhivske kutije, sveznjeve,
uveze ili arhivske mape (fascikle s preklopom) i druge primjerene tehnicke jedinice.

U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo ¢uva se onoliko koliko zahtijevaju
poslovni procesi, a nakon toga gradivo se obvezno predaje u pisarnicu.

Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za dokumentarno i arhivsko gradivo
koje nastaje u njegovom poslovnom podrucju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na
daljnje Cuvanje. Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduzen u pogledu sadrzaja,
podataka, pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze. Svaki
zaposlenik koji je zaduzen za gradivo do predaje u pismohranu, duzan ga je tijekom godine
odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla te ga svrstati u odgovarajuce arhivske
jedinice. Na svakoj tehnickoj jedinici, ispisuju se slijedeé¢i podaci:

- naziv stvaratelja

- ustrojstvena jedinica

- godina (raspon) nastanka gradiva

- naziv i vrsta gradiva

- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici
- rok Cuvanja gradiva.

Clanak 22.

Dokumentarno i arhivsko gradivo Opc¢ine u fizickom ili analognom obliku prikuplja se,
zaprima, obraduje, evidentira, odabire i izluCuje te osigurava od osStecenja i gubitka u
odgovarajucoj pismohrani Op¢ine.

Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku kao i odredene cjeline gradiva u fizickom ili
analognom obliku mogu se cuvati i obradivati u drugim ustrojstvenim jedinicama, ako je to
potrebno radi poslovanja te ako je tako utvrdeno ovim Pravilima ili posebnom odlukom.
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Clanak 23.

Dokumentarno i1 arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se u
pismohranu u sredenom stanju, u tehnicki oblikovanim i oznacenim arhivskim jedinicama te uz
popis jedinica gradiva obuhvacenog primopredajnim zapisnikom.

Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni zaposlenici koji predaju gradivo i
odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan ¢uva ustrojstvena
jedinica koja predaje dokumentarno gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane,
odnosno zaposlenik u pismohrani.

Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzan je
pregledati cjelokupno preuzeto dokumentarno gradivo i provjeriti to¢nost upisanih podataka.

Clanak 24.

Po prijemu i obradi dokumentarnog i arhivskog gradiva na nacin propisan odredbama
ovih Pravila, gradivo se rasporeduje na primjerene police, odnosno u ormare u odgovarajué¢im
prostorijama pismohrane.

Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava se prema funkcionalnim dokumentacijskim
cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima cuvanja.

Prije odlaganja dokumentarnog i1 arhivskog gradiva na police i u ormare, obavlja se
oznacavanje tehnickih jedinica gradiva.

Clanak 25.

U okviru uredovanja pismohrane, vode se sljedece evidencije:
- evidencija ulaska gradiva u pismohranu
- knjiga posudbe ili koriStenja — upisuju se podaci o gradivu koje je izdano na privremeno
koriStenje putem odgovarajuée potvrde (reversa), a za uvid i izdavanje kopija gradiva u
digitalnom obliku potreban je samo upis u evidenciju.

5.1.0bveza osiguranja primjerenih uvjeta pohrane i zaStite gradiva
Clanak 26.

Op¢ina je duzna osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu i stru¢no osoblje za pohranu
1 zastitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

U slucaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u racunalni oblak, gradivo se mora
Cuvati u zasebnom racunalnom oblaku, zasti¢eno enkripcijom i lozinkom, mora se znati gdje je
fizicko mjesto pohrane gradiva u svim fazama pohrane i obrade dokumentarnog i arhivskog
gradiva te isto ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske.

Op¢ina mora osigurati odgovarajucu sigurnost za hardver i softver te kontrolu za pristup
informacijskom sustavu za pohranu gradiva.

Drzavni arhiv u Rijeci nadzire uvjete pohrane i zastite gradiva.
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5.2.Pohrana i zastita gradiva u fizickom ili analognom obliku

Clanak 27.

Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu gradiva smatraju se spremista:
- koja su Cista, uredna, suha, zracna i zasti¢ena od prodora nadzemnih i podzemnih voda
- udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se ¢uvaju lako zapaljive
tvari, od izvora prasenja i oneciS¢enja zraka
- propisno udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova (plinskih,
vodovodnih, kanalizacijskih)
- opremljena odgovarajuc¢im elektri¢nim instalacijama, sa sredisnjim isklju¢ivanjem
- opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju Stetna zracenja
- osigurana od provale
- kojima je zaprijecen pristup neovlastenim osobama, u radno vrijeme i izvan radnog
vremena
- u kojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 — 20 °C, a relativna vlaznost 45 — 55 %
- koje su opremljene vatrodojavnim uredajima i uredajima za suho gaSenje pozara
(punjenje CO2).
Gradivo se oprema na nacin koji omogucuje sigurno i jednostavno rukovanje gradivom i
osigurava zastitu primjerenu roku cuvanja gradiva (omoti, kutije i sli¢ne tehnic¢ke jedinice).
Tehnicke jedinice gradiva oznacavaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s
podacima u Popisu cjelokupnog gradiva.

Clanak 28.

Dokumentarno i arhivsko gradivo se oprema zastitnom opremom koja omogucuje sigurno
rukovanje i §titi ga od ostecenja.

Spremista u kojima se cuva gradivo potrebno je opremiti metalnim policama ili ormarima
koji su primjereni za smjestaj gradiva.

Dokumentarno i arhivsko gradivo ne smije se drzati na podu, stolovima ili drugim
mjestima koja nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

Pri izvodenju radova u spremi$tima u kojima se ¢uva gradivo ili u njihovoj blizini, kao i
prilikom ¢isc¢enja tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu biti Stetni za
gradivo (upotreba otvorenog plamena, koristenje agresivnih kemijskih sredstava i zapaljivih tvari,
pretjerano vlazenje), pogotovo ako gradivo nije prethodno izmjeSteno na mjesto sigurno od
posljedica primjene tih sredstava i postupaka.

5.3. Pohrana i zastita gradiva u digitalnom obliku
Clanak 29.

Op¢ina je duzna sustavno upravljati gradivom u digitalnom obliku u informacijskom
sustavu koji osigurava primjerenu razinu zastite gradiva i oCuvanje autentiCnosti, cjelovitosti,
vjerodostojnosti podrijetla, Citljivosti 1 povjerljivosti gradiva te sustavom koji omogucava
upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili navedenih svojstava gradiva.

Gradivo treba biti zasticeno od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili drugom
odgovaraju¢om mjerom informacijske sigurnosti, sukladno procjeni rizika.

Postupci upravljanja gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani.
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Informacijski sustav u kojem se cuva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba omoguciti
izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadajué¢ih metapodataka.

6. VREDNOVANJE GRADIVA I IZRADA POPISA DOKUMENTARNOG
GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA

Clanak 30.

Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva Opc¢ine Vinodolske opéine s rokovima Cuvanja iz
¢lanka 1.

ovih Pravila dostavljaju se Drzavnom arhivu u Rijeci na odobrenje.

Ako Drzani arhiv u Sibeniku roku od trideset dana od dana zaprimanja zahtjeva ne izda
odobrenje ili ne odbije izdati odobrenje iz stavka 1. ovoga ¢lanka, smatra se da je ovo odobrenje
izdano.

Clanak 31.

Op¢ina odreduje rokove cuvanja dokumentarnog gradiva sukladno propisima koji
ureduju obvezu cuvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama poslovanja i zastite vlastitih 1
tudih prava i interesa, interesa javnosti, interesa za kulturu, povijest i druge znanosti te prema
oglednim popisima gradiva s rokovima ¢uvanja i uputama Drzavnog arhiva u Rijeci.

Ukoliko Op¢ina posjeduje gradivo koje nije nastalo njezinim radom ili radom tijela Ciju
djelatnost nastavlja, duzna je utvrditi rokove ¢uvanja i za to gradivo.

Ako u radu Opcine nastane jedinica gradiva koja nije predvidena u Popisu
dokumentarnog gradiva Op¢ine Vinodolske opc¢ine s rokovima ¢uvanja, Opcina je duzna dopuniti
taj Popis na propisani nacin.

Clanak 32.

Ukoliko Opcina vodi cjelokupnu ili dio dokumentacije u digitalnom i u fizickom ili
analognom obliku, podaci o djelomi¢nom ili potpunom podudaranju jedinica gradiva u
digitalnom i u fizickom ili analognom obliku moraju biti naznaceni u Popisu cjelokupnog
gradiva.

7. POSTUPAK IZLUCIVANJA I UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 33.

Dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno gradivo
s ograni¢enim rokovima, cuva se do isteka rokova utvrdenih Popisom dokumentarnog gradiva
Op¢ine Vinodolske opéine s rokovima ¢uvanja.

Clanak 34.

IzIu¢ivanje i uniStavanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi ¢uvanja
prema Popisu dokumentarnoga gradiva Op¢ine Vinodolske opé¢ine s rokovima cuvanja, vrsi se
redovito po isteku rokova ¢uvanja temeljem:

- odobrenja Drzavnog arhiva u Rijeci kojim se odobrava izlu¢ivanje i unistenje gradiva po
provedenom pojedinacnom postupku za odredeno gradivo



Stranica 616 — broj 12 SLUZBENE NOVINE Ponedjeljak, 31. ozujka 2025.

- odobrenja Drzavnog arhiva u Rijeci kojim se odobrava izlu¢ivanje i unistenje
odredenih kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovima ¢uvanja bez
provodenja posebnog postupka za svaki pojedinacni postupak (kratica: IBP)

Odobrenja iz stavka 1. ovog ¢lanka daju se na prijedlog Op¢ine i na temelju odobrenog
Popisa dokumentarnog gradiva Op¢ine Vinodolske opéine s rokovima cuvanja.

7.1.Postupak izlu¢ivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva po provedenom
pojedina¢nom postupku za odredeno gradivo

Clanak 35.

Postupak izluc¢ivanja i unistenja dokumentarnog gradiva pokrece opéinski nacelnik.

Prijedlogu za davanje odobrenja za izlucivanje gradiva prilaze se popis gradiva koje se
predlaze za izlu¢ivanje s podacima o oznaci, vrsti, koli¢ini, vremenu nastanka gradiva te o osnovi
za izluéivanje.

Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovog ¢lanka predlaze dokumentarno gradivo u
fizi¢kom ili analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi ¢uvanja ali je pretvoreno u digitalni
oblik obavezno se prilaze i vazeéa potvrda o sukladnosti pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe
i Cuvanja gradiva.

Clanak 36.

Popis gradiva predlozenog za izlucivanje dostavlja se Drzavnom arhivu u Rijeci.
Drzavni arhiv u Rijeci donosi rjeSenje o odobrenju izlu¢ivanja i uniStavanja gradiva u
roku od trideset dana od zaprimanja prijedloga.

Clanak 37.

Izlueno gradivo uniStava se na nacin koji osigurava zastitu tajnosti podataka i
onemogucuje neovlasteni pristup osobnim podacima.

Postupak izlucivanja gradiva i uniStenje izlucenog gradiva dokumentira se biljezenjem
odgovarajué¢ih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovaraju¢im
dokumentom.

Podatke o izlu¢enom i unistenom gradivu potrebno je navesti u Popisu cjelokupnog
gradiva.

7.2.Postupak izlu¢ivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva bez provodenja
posebnog postupka za svaki pojedina¢ni postupak

Clanak 38.

Op¢ina moze izluciti i unistiti odredene kategorije gradiva bez provodenja posebnog
postupka za svaki pojedinacni postupak, Sto mora biti posebno definirano u Popisu
dokumentarnog gradiva Opc¢ine Vinodolske op¢ine s rokovima ¢uvanja.

O provedenome postupku dostavlja se obavijest Drzavnom arhivu u Rijeci.



Ponedjeljak, 31. ozujka 2025. SLUZBENE NOVINE Stranica 617 — broj 12

8. DOSTUPNOST I KORISTENJE GRADIVA
Clanak 39.

Dokumentarno i arhivsko gradivo Op¢ine dostupno je od njegova nastanka, ako
zakonima i1 podzakonskim aktima koji ureduju dostupnost nije odredeno drugacije.

Clanak 40.

Koristenje gradiva utvrduje se informacijskim sustavima.
9. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA DRZAVNOM ARHIVU U RIJECI

9.1. Priprema gradiva za predaju
Clanak 41.

Javno arhivsko gradivo predaje se Drzavnom arhivu u Rijeci sredeno, popisano, u
zaokruzenim cjelinama, tehnicki opremljeno i oznaceno, i u digitalnom obliku koji je primjeren
za trajno ¢uvanje.

Prije predaje gradiva Opcina je duzna izraditi popis gradiva koje se predaje, a popis je
potrebno izraditi u prethodno utvrdenom strukturiranom elektronickom formatu i dostaviti
Drzavnom arhivu u Rijeci.

Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju Drzavnom arhivu u Rijeci tako da se
oblikuje u informacijske pakete za predaju koji sadrze jednoznac¢no identificirane datoteke i s
njima povezane metapodatke.

Popis specifikacija informacijskih paketa za koje je utvrdeno da su prihvatljivi za predaju
gradiva arhivima vodi Hrvatski drzavni arhiv.

Clanak 42.

Troskove predaje, sredivanja popisivanja, opremanja i pretvorbe gradiva u digitalni oblik
za trajno ¢uvanje, podmiruje Opéina.

9.2.Predaja gradiva u digitalnom obliku
Clanak 43.

Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se Drzavnom arhivu u Rijeci u roku koji
nije dulji od deset godina od njegova nastanka, osim ako drugim zakonom odnosno
podzakonskim aktom donesenim na temelju zakona, nisu propisani dodatni uvjeti za cuvanje
klasificiranih podataka.

U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjerava cjelovitost i
Citljivost gradiva koje se predaje kao i predani sadrzaj koji mora biti siguran i neskodljiv za unos
u informacijski sustav Drzavnog arhiva u Rijeci.

Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moze se preuzimati u arhiv automatiziranim
povremenim pobiranjem s mrezno dostupnog mjesta ili drugim uredenim sustavom strojne
razmjene podataka, ako je to primjereno s obzirom na vrstu i tehnicka obiljezja gradiva.

Op¢ina je duzna dostaviti popis gradiva koje se predaje u Drzavni arhiv u Rijeci prema
odredbi stavka 2. ovog ¢lanka, osim ako Drzavni arhiv u Rijeci ne odredi drugaciji nacin.
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Gradivo u digitalnom obliku predaje se Drzavnom arhivu u Rijeci tako da se preda
odgovarajuc¢i popis gradiva koji sadrzi identifikatore ili lokatore jedinica gradiva te ako se
tijekom predaje mogu provjeriti autenticnost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla i Citljivost
jedinica gradiva i ako se gradivo nalazi u sustavu koji je prikladan za ¢uvanje arhivskog gradiva u
digitalnom obliku.

Ako se u posjedu Opcine nalazi gradivo Cije bi navodenje na popisima bilo protivno
odredbama drugog zakona, za takve se jedinice gradiva na popisu navode identifikator i samo oni
podaci koje se prema odredbama drugog zakona mogu dostaviti arhivu.

9.3.Predaja gradiva u fizickom ili analognom obliku
Clanak 44.

Arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se Drzavnom arhivu u Rijeci u
roku koji u pravilu ne moze biti dulji od trideset godina od njegova nastanka.

Predaje se Drzavnom arhivu u Rijeci opremljeno opremom za trajno cuvanje i oznaceno
oznakama tehnickih jedinica iz popisa gradiva za predaju.

Uz gradivo u fizickom ili analognom obliku Op¢ina predaje Drzavnom arhivu u Rijeci
isto gradivo pretvoreno u digitalni oblik na propisani nacin.

Ako je gradivo u fizickom ili analognom obliku potrebno Op¢ini za obavljanje djelatnosti
ili je uslijed stanja neprikladno za dugotrajno cuvanje, Drzavni arhiv u Rijeci moze preuzeti takvo
gradivo samo u digitalnom obliku.

9.4.Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva DrZzavnom arhivu u Rijeci
Clanak 45.

O predaji javnog arhivskog gradiva Opéine Drzavnom arhivu u Rijeci sastavlja se
zapisnik, sluzbena biljeska ili drugi odgovaraju¢i dokument sukladno ¢lanku 43. Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

IV. STRUCNO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNIM I
ARHIVSKIM GRADIVOM

Clanak 46.

Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:

- uspostava sustava upravljanja gradivom i izrada Pravila o istom, uz raspodjelu zaduzenja

- izrada klasifikacijskog/razredbenog plana te odredivanje nacina i oblika cuvanja
pojedinih cjelina dokumentacije

- utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom
obliku

- osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje je u fizickom ili analognom obliku u
digitalni oblik

- obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- vrednovanje cjelokupnog gradiva i odredivanje rokova cuvanja izradom Popisa
dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja

- utvrdivanje dostupnosti i na¢ina koristenja pojedinih cjelina dokumentacije
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- osiguranje prostora za odlaganje i cuvanje dokumentarnog gradiva u fizickom ili
analognom i digitalnom obliku

- zaprimanje, oznacavanje i tehnicko opremanje dokumentarnog gradiva u pismohrani,
vodenje evidencija o dokumentarnom gradivu, sredivanje i opis, odlaganje i1 zastita,
odabiranje trajnog i izlu¢ivanje gradiva kojem su protekli rokovi ¢uvanja

- redovno godisnje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva Drzavnom arhivu u Rijeci

- obavjestavanje Drzavnog arhiva u Rijeci o svim vaznijim promjenama u vezi s gradivom
1 omogucavanje uvida u stanje gradiva, radi davanja misljenja o postupanju s gradivom,

- priprema za predaju gradiva Drzavnom arhivu u Rijeci.

Clanak 47.

Poslovi upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom povjeravaju se osobama koje
su stru¢no osposobljene za obavljanje pojedinih poslova.

Clanak 48.

Op¢ina je duzna odrediti odgovornu osobu za rad pismohrane odnosno osobu koja
obavlja stru¢ne arhivske poslove u odnosu na dokumentarno i arhivsko gradivo i o tome
obavijestiti nadlezni Drzavni arhiv u Rijeci.

Odgovorna osoba za rad pismohrane obavlja poslove utvrdene zakonom, podzakonskim
propisima, ovim Pravilima i vaze¢im Pravilnikom o unutarnjem redu upravnih tijela Opcine
Vinodolske opcine.

Clanak 49.

Zaposlenici na poslovima navedenim u ¢lanku 47. moraju imati najmanje srednju stru¢nu
spremu, kao i1 poloZen ispit za provjeru struéne osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno Pravilniku o struénim arhivskim
zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i nac¢inu njihova stjecanja (»Narodne
novine, broj 104/19).

Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovoga ¢lanka nema polozen stru¢ni ispit, stjeCe pravo
polaganja stru¢nog ispita nakon Sest mjeseci radnoga iskustva na obavljanju poslova upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva.

Zaposlenici iz stavka 1. ovog ¢lanka mogu ostvariti i pravo na stjecanje strucnog
arhivskog zvanja sukladno odredbama Pravilnika o stru¢nim arhivskim zvanjima i drugim
zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i nac¢inu njihova stjecanja.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 50.

Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom
poslovanja Opcine obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima, pravilnicima te odredbama ovih Pravila.
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Clanak 51.

Izmjene 1 dopune ovih Pravila donose se po postupku utvrdenim za njihovo donosenje.

Clanak 52.
Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilima primjenjuje se Zakon o arhivskom
gradivu i arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se poblize
utvrduje rukovanje i1 rokovi cuvanja dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 53.
Ova Pravila s Popisom arhivskog i dokumentarnog gradiva Opc¢ine Vinodolske opéine s
rokovima ¢uvanja dostavljaju se nadleznom Drzavnom arhivu u Rijeci na odobrenje.
Clanak 54.

Danom stupanja na snagu ovih Pravila prestaje vaziti Pravilnik o zastiti i obradi
arhivskog i registraturnog gradiva Opcine Vinodolske opc¢ine i Poseban popis arhivskog i
registraturnog gradiva s rokovima ¢uvanja Opc¢ine Vinodolske op¢ine, KLASA:036-01/19-01/1
URBROJ: 2107-03/19-01-4 od 2. travnja 2019. godine.

Clanak 55.

Ova Pravila stupaju na snagu u roku od 8 dana od dana objave u Sluzbenom glasniku
Op¢ine Vinodolske opéine.

KLASA:036-01/25-01/1
URBROJ: 2170-34-1-25-1
Bribir, 18. veljace 2025.godine

OPCINSKI NACELNIK:
Daniel Grbi¢

Drzavni arhiv u Rijeci odobrio je Pravila za upravljanjem dokumentarnim gradivom Opcine
Vinodolske opé¢ine i Popis arhivskog i dokumentarnog gradiva Opéine Vinodolske opéine s
rokovima ¢uvanja RjeSenjem od dana 21. velja¢e 2025.godine.

KLASA: UP/611-03/25-27/3, URBROIJ:126-02-01/3-25-3.
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POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA VINODOLSKE OPCINE S ROKOVIMA CUVANIJA

Oznaka

Pretvorbeni oblik

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Fizicki ili
analogni

Digitalni Izvornik

Pretvorbeni oblik

il OSNIVANIJE, PRIJAVA | PROMJENA POSLOVANJA
1.1.1. Opcenito
Opcenito (opca prepiska, upiti i obavijesti o djelatnosti,
1.1.1.1. P k I . (Np prept upit Vi ! da - - - N+2 - IzluCivanje -
razvoju i sli¢no)
Predaja
L . ) o . Drzavhom
Politika i postupci (opca pravila i upute o nacinu arhivu u
1.1.1.2. obavljanja djelatnosti, nacinu poslovanja i poslovnoj da . . da T T Rijeci Predaja
etici) (dalje: DARI
DARI)
.22, Osnivanje
1.1.2.1. Opéenito (opca prepiska, upiti i obavijesti o osnivanju) da - - - N+2 - Izlu¢ivanje -
1123, Polmk.a i postupci (pra.vnl | drugi zahtjevi kojima se da . i 4 T - Predaja Predaja
ureduje postupak osnivanja) DARI DARI
Predaj Predaj;
1.1.2.3. Rjesenja i odluke o osnivanju da - - da T T recaja redaja
DARI DARI
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupanje po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizicki ili . Fizicki il . } Pretvorbeni ' —
Digitalni ) Digitalni Izvornik ) Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
Prijava i registracija (prijave i rjeSenja nadleznih tijela o Predaj Predaj
1124, java i registracij (p i jesen) j da _ ) @ . T redaja redaja
registraciji i upisu u sluzbene registre) DARI DARI
Dokumentacija u svezi s osnivanjem (dokumentacija
S - . Sy Predaja Predaja
1.1.2.5. inicijativnih odbora ili grupa, prijedlozi i misljenja o da R R da T T DARI DARI
potrebi osnivanja i sli¢no)
1.1.3. Promjene djelatnosti
Opcenito (opca prepiska, upiti i obavijesti o promjeni
1.1.3.1. Ap ( pca prep P | P ) da - - - N+2 - Izlu¢ivanje -
djelatnosti)
Politika i postupci (pravni i drugi zahtjevi i odluke kojima j j
1132, .p pci (p 4 gl : j . j da i i da T T Predaja Predaja
se ureduje postupak promjene djelatnosti) DARI DARI
Predaj Predaj;
1.1.3.3. Rjesenja i odluke o promjeni djelatnosti da - - da T T recaja redaja
DARI DARI
.. . . .. . . . Predaja Predaja
1.1.34. P | d - - d T T
3 rijava i registracija promjene djelatnosti a a DARI DARI
Dokumentacija u svezi s promjenom djelatnosti
.. . . . Predaja Predaja
1.1.3.5. (dokumentacija o pripremi i provedbi postupka da R R da T T DARI DARI
promjene djelatnosti)
1.1.4. Ostale statusne i druge promjene
Opcenito (opca prepiska, upiti i obavijesti o statusnim i
1.1.4.1. P i ( p. prep P ! da - - - N+2 - Izlu¢ivanje -
drugim promjenama)
Politika i postupci (pravni i drugi zahtjevi i odluke kojima
. o . Predaja Predaja
1.1.4.2. se ureduje postupak za provedbu statusnih i drugih da B B da T T DARI DARI
promjena navedenih u ovoj grupi)
Predaj Predaj;
1.1.4.3. Promjena naziva i sjedista da - - da T T recaja redaja
DARI DARI
. Predaja Predaja
1.4.4. d - - d T T
1.1.4.4 Promjena pravnog statusa a a DARI DARI
. Predaj Predaj
1.1.4.5. Promjena oblika vlasnistva da - - da T T recaja redaja
DARI DARI
Predaj Predaj;
1.1.4.6. UdruZivanje i izdvajanje da - - da T T recaja redaja
DARI DARI
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
. .. Predaja Predaja
1.1.4.7. d - d T
4.7 Ukidanje i prestanak s radom a a DARI DARI
1.1.5. Znakovi
1.1.5.1. Opcenito da - - N+2 Izlugivanje -
P . Predaja Predaja
1.1.5.2. Politik d - d T
5 olitika i postupci a a DARI DARI
Registracija i zaStita prava na koristenje (dokumentacija
tal tupk istracii K i nadles Predaja Predaja
1.1.5.3. n:as ala u postupku registracije znaka pri nadleznom da R da T DARI DARI
tijelu)
Predaj Predaj;
1.1.5.4. Izrada (dokumentacija u svezi s izradom znakova) da - da T recaja recaja
DARI DARI
Incidenti i istrage (dokumentacija u svezi s neovlastenim j j
1155 denti ge ( j da i da = Predaja Predaja
koristenjem) DARI DARI
1.1.6. Potpisi
1.1.6.1. Opcenito da - - N+2 Izlugivanje -
L . Predaja Predaja
.1.6.2. d - d T
1.16.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Ovjera i deponiranje (potpisni listovi osoba ovlastenih za
1.1.6.3. potpisivanje financijske dokumentacije, javnobiljeznicke i da R R 7+10 Ilugivanje R
druge ovjere potpisa ovlastenih osoba)
Incidenti i istrage (dokumentacija u svezi s potpisima i .
1.1.6.4. L . i . da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
potpisivanjem sluzbene i poslovne dokumentacije)
1.1.7. Zigovi
1.1.7.1. Opcenito da - - N+2 Izlu¢ivanje -
P A Predaja Predaja
1.7.2. d - d T
1.1.7.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Predaj Predaj;
1.1.7.3. Evidencija Zigova da - da T redaja redaja
DARI DARI
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
Ovlastenja za koristenje (odluke o koristenju i raspodijeli, o
1.1.7.4. . . da - - Z+10 Izlu¢ivanje -
popis ovlastenih osoba)
1.1.7.5. ZaduZenja (potvrde o preuzimanju, razduZenju i zamjeni) da - - 7+10 Izlu¢ivanje -
Izrada (dokumentacija nastala u svezi s oblikovanjemi o
1.1.7.6. ) .. da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
izradom Zigova)
Incidenti i istrage (dokumentacija u svezi s gubitkom, o
1.1.7.7. . L . . da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
kradom, nestankom ili neovlastenim koristenjem Zigova)
1.1.8. Identifikacijske isprave
1.1.8.1. Opéenito da - - N+2 Izlu¢ivanje -
Predaj Predaj;
1.1.8.2. Politika i postupci da ; da T recaja redaja
DARI DARI
1.1.8.3. ZaduZenja (potvrde o preuzimanju, razduZenju i zamjeni) da - - 742 Izlu¢ivanje -
Izrada (dokumentacija nastala u svezi s oblikovanjemi o
1.1.8.4. ) i o da - - 7+2 Izlu¢ivanje -
izradom identifikacijskih isprava)
Incidenti i istrage (dokumentacija u svezi s gubitkom, o
1.1.8.5. . o . . da - - Z+10 Izlucivanje -
kradom, nestankom ili neovlastenim koristenjem)
1.2 UPRAVLUANIJE
1.2.1. Opcenito
1.2.1.1. Opéenito da - - N+2 Izluivanje -
L . Predaja Predaja
2.1.2. d - d T
1.2.1.2 Politika i postupci a a DARI DARI
1.2.2. Unutarnji ustroj
Opcenito (opca prepiska, upiti i obavijesti o unutarnjem
1.2.2.1. ustroju, prijedlozi koji nisu utjecali na promjene u ustroju da R R N+2 Izludivanje R

i sliéno)
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lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupanje po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il Pretvorbeni
Digitalni . Digitalni lzvornik ’ lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni oblik
Politika i postupci (upute, pravila i odluke o nacelima
tarni troi . tivni zahtievi koii Predaja Predaja
1.2.2.2. unutarnjeg us ro;a,“pravm.l normativni zahtjevi koji se da ; ; da T T DARI DARI
odnose na unutarnji ustroj)
Pravilnici i odluke (pravilnici o unutarnjem ustroju i drugi
interni tivni akti troi dluk . L Predaja Predaja
1.2.2.3. in .ernllnorma -an a . 9 u‘s .r'OjL‘J, oN uke o osnivanju i da R R da T T DARI DARI
ukidanju ustrojstvenih jedinica i slicno)
Analize i ocjene (vaznije analize i ocjene koje su utjecale Predaj Predaj
1.2.2.4. o ) (. J . ] J. ) da R R da T T redaja redaja
ili bi jos mogle utjecati na promjene u ustroju) DARI DARI
Analize i ocjene (manje vaznije analize i ocjene koje nisu o
1.2.2.5. . . . . X i i da - - - N+2 - Izlu¢ivanje -
utjecale ili nebi jo§ mogle utjecati na promjene u ustroju)
Reorganizacija (dokumentacija o postupcima
izaciie koia dok " , . Predaja Predaja
1.2.2.6. reorganl.zacue Oj.a okumentira vece promjene u da : : da T T DARI DARI
unutarnjem ustroju)
Reorganizacija (dokumentacija o postupcima
1.22.7. reorganizacije koja dokumentira manje promjene u da B R R 745 R Izlugivanje R
unutarnjem ustroju)
1.2.3. Analiza poslovanja
Opcenito (opca prepiska, upiti i obavijesti o analizi i
1.2.3.1. P L (opcap ) P P ! da - - - N+2 - Izlu¢ivanje -
pracenju poslovanja)
Politika i postupci (metodologija analize poslovanja, Predaja Predaja
1.2.3.2. o da - - da T T
upute, pravila i odluke o metodologiji) DARI DARI
Poslovna statistika — pregledna (zbirni podaci za
godisnje ili viSegodisnje razdoblje o poslovnim
rezultatima, komparativni prikazi rezultata poslovanja) Predaja Predaja
1.233. cHatima, Kompatd o da - - da T T
koja cjelovito prikazuje rezultate poslovanja i moze DARI DARI
posluziti za buduce komparativne analize
Poslovna statistika — analiticka (podaci manjeg opsega i
1.2.3.4. znacaja, pomocne statistike i pregledi koriSteni za izradu da R R R 741 R Izlugivanje R
zbirnih)
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
Analize i ocjene poslovanja koje sustavnije i temeljitije
- tvari . | ih cili il ti | Predaja Predaja
1.2.3.5. OpI.Sl:IJU 0s \{.arlvanje poslovnih ciljeva ili su utjecale na da R da T DARI DARI
politiku Op¢ine
Analize i ocjene poslovanja koje sustavnije i temeljitije
1.2.3.6. ne opisuju ostvarivanje poslovnih ciljeva ili nisu utjecale da R R N+2 Izludivanje R
na politiku Opéine
1.2.4. Tijela upravljanja — Opcinsko vijece, Nacelnik
Opcenito (opca prepiska, obavijesti i upiti o tijelu i
1.24.1. .p (opca prep ) P ) da - - N+2 Izlu¢ivanje -
njegovu radu)
. . Predaja Predaja
2.4.2. d - d T
1.24.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Poslovnici i pravilnici o radu (usvojeni poslovnici ili Predaja Predaja
1.2.4.3. o da - da T
pravilnici o radu) DARI DARI
Konstituiranje (dokumentacija o postupcima koji o
1.24.4. o, . da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
prethode konstituirajucoj sjednici)
Izbori i imenovanja (imenovanja i razrjeSenja clanova Predaj Predaj
1.245. . 1ovanja ( ) Jesen) da . @ . redaja redaja
tijela upravljanja) DARI DARI
1.2.4.6. Planovi rada da - - 7+5 Izlugivanje -
- oy Predaja Predaja
WA W d - d T
1.247 Izvjesca o izvrsenju odluka a a DARI DARI
1248 Odluke tijela upravljanja, ukljucujuci i odluke koje su po d d = Predaja Predaja
.2.4.8. a - a
ovlastenju tijela upravljanja donijela njezina podtijela DARI DARI
Predaj Predaj
1.2.4.9. Sjednice (pozivi, materijali i zapisnici) da - da T recaja redaja
DARI DARI
Prijedlozi, zahtjevi i predstavke upucene tijelu o
1.2.4.10. o da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
upravljanja
1.2.4.11. Glasacki listici da - - N+2 Izlugivanje -
1.2.4.12. Vijecnicka pitanja i odgovori da - - N+2 Izlugivanje -
1.2.4.13. Primopredaja duznosti Nacelnika da - da T Predaja Predaja
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Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Fizicki il
faie ”! Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
DARI DARI
1.2.5. Podrucni ustroj
Opcenito (opca prepiska, upiti i obavijesti o podru¢nom
1.2.5.1. P . (opca prep P ! P da - - N+2 Izlugivanje -
ustroju)
Politika i postupci (upute, pravila i odluke o podruénom
troj .. tivni zahtievi koii d Predaja Predaja
1.2.5.2. us l’OJlj, pravni i normativni zahtjevi koji se odnose na da R da T DARI DARI
podruéni ustroj)
. - - Predaja Predaja
.2.5.3. d - d T
1.253 Granice podrucja Opcine a a DARI DARI
. - . Predaja Predaja
1.2.54. d h d - d T
5 Granice podrucja mjesnih odbora a a DARI DARI
1.2.6. Naselja
1.2.6.1. Opéenito da - - N+2 Izlu¢ivanje -
L . Predaja Predaja
.2.6.2. d - d T
1.2.6.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Odluke o imenovanju ulica i trgova, promjena imena Predaja Predaja
1.2.6.3. L B L. . da - da T
ulica i numeracija ku¢nih brojeva DARI DARI
1.2.7. Mjesna samouprava
Opcenito (opca prepiska, obavijesti i upiti o mjesnoj
1.2.7.1. P (.p prep ) P ! ) da - - N+2 Izlu¢ivanje -
samoupravi)
P . Predaja Predaja
2.7.2. d - d T
1.2.7.2 Politika i postupci a a DARI DARI
. . Predaja Predaja
.2.7.3. d - d T
1.2.73 Ustroj i rad mjesnih odbora a a DARI DARI
. L P Predaja Predaja
2.7.4. - T
1.2.7.4 Izbori za vije¢a mjesnih odbora da da DARI DARI
L. . . . Predaja Predaja
.2.7.5. d - d T
1.2.75 Programi i planovi rada mjesnih odbora a a DARI DARI
1.2.7.6. Aktivnosti mjesnih odbora da - - N+2 Izlugivanje -
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
e Predaj Predaj
1.2.7.7. Sjednice vije¢a mjesnih odbora da - - da T recaja redaja
DARI DARI
1.2.7.8 Usvojeni akti sa sjednica mjesnih odbora da da T Predaja Predaja
T ! ) ! DARI DARI
Izvjestaji, informacije i upiti koji se dostavljaju
1.2.7.9. Y L. L da - - - Z+10 Izlu¢ivanje -
Nacelniku i/ili Op¢inskom vijecu
1.2.8. Zborovi gradana
1.2.8.1. Opcenito da - - - N+2 Izlu¢ivanje -
it : Predaj Predaj
1.2.8.2. Politika i postupci da - - da T recaj redaja
DARI DARI
1.2.8.3. Odluke o sazivanju zbora gradana da - - - 7+5 Izlugivanje -
1.2.8.4. Pozivi za zbor gradana da - - - 7+5 Izlugivanje -
1.2.8.5. Odgovori na zahtjeve zbora gradana da - - - 7+5 Izlugivanje -
- - Predaj Predaj
1.2.8.6. Zapisnici sa odrzanih zborova da - - da T recaja redaja
DARI DARI
1.2.9. Vijeca i predstavnici nacionalnih manjina u jedinicama samouprave
1.2.9.1. Opcenito da - - - N+2 Izlugivanje -
it : Predaj Predaj
1.29.2. Politika i postupci da - - da T recaja redaja
DARI DARI
Dokumenti o radu vijeca nacionalnih manjina i j j
1.2.93. ; U vijecs g | da : ; da T Predaja Predaja
predstavnika nacionalnih manjina DARI DARI
13. STRUCNA | SAVIETODAVNA TIJELA
1.3.1. Opcenito
1.3.1.1. Opcenito (opca prepiska, upiti i obavijesti) da - - - N+2 Izlu¢ivanje -
itika i i Predaj Predaj
1.3.1.2. Politika i postupci da - - da T recaja redaja
DARI DARI
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
1.3.2. Osnivanje, promjene i ukidanje
Opcenito (opca prepiska, upiti i obavijesti u svezis
1.3.2.1. p' . (op vp‘ p ) P i J" da - - N+2 Izlu¢ivanje -
pojedinim strucnim ili savjetodavnim tijelom)
L . Predaja Predaja
3.2.2. d - d T
1.3.2.2 Politika i postupci a a DARI DARI
. . . . . Predaja Predaja
1.3.2.3. d - d T
3.2.3 Osnivanje, promjene i ukidanje a a DARI DARI
L Ly Predaja Predaja
3.2.4. d - d T
1.3.24 Imenovanja i razrjesenja ¢lanova a a DARI DARI
1.3.3. Rad strucnog ili savjetodavnog tijela
Opcenito (opca prepiska, upiti i obavijesti u svezis
1.3.3.1. p. . (op vp. p X P . J" da - - N+2 Izlu¢ivanje -
pojedinim stru¢nim ili savjetodavnim tijelom)
P . Predaja Predaja
1.3.3.2. Politik d - d T
33 olitika i postupci a a DARI DARI
1.3.3.3. Analize i ocjene rada stru¢nog ili savjetodavnog tijela da - - 7+5 Izlugivanje -
Predaj Predaj;
1.3.34. Odluke i prijediozi da . da T redaja redaja
DARI DARI
1.3.35 Pozivi, materijali i zapisnici sa sjednica i sastanaka da - da T Predaja Predaja
T ! | P ) DARI DARI
14. PROPISI | NORMATIVNI AKTI
1.4.1. Opcenito
1.4.1.1. Opcenito da - - N+2 Izlu¢ivanje -
L . Predaja Predaja
1.4.1.2. Politik d - d T
olitika i postupci a a DARI DARI
1.4.2. Interni normativni akti
1.4.2.1. Opcenito da - - N+2 Izlugivanje -
P . Predaja Predaja
1.4.2.2. d - d T
4 Politika i postupci a a DARI DARI
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
Predaja Predaja
1.4.2.3. da - da T
4.2.3 Statut DARI DARI
Ostali interni normativni akti (pravilnici, poslovnici,
samoupravni sporazumi i drugo) koji ureduju vaznija Predaja Predaja
1.4.2.4. amoup porazul b 80) KOJ ) ) da - da T DARI DARI
pitanja u organizaciji i nacinu rada
Ostali interni normativni akti (pravilnici, poslovnici,
1.4.2.5. samoupravni sporazumi i drugo) koji ne ureduju vaznija da R R 745 Ilugivanje R
pitanja u organizaciji i na¢inu rada
Priprema i donosenje Statuta - dokumentacija u svezi s
1.4.2.6. pripremom i donosenjem Statuta i njegovih izmjena da R R 742 Izlugivane R
(prijedlozi, nacrti, misljenja i slicno)
1.4.2.7. Priprema i donosenje ostalih internih normativnih akata da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
1.4.3. Interne odluke i rjeSenja
1.43.1. Opéenito da - - N+2 Izlu¢ivanje -
L . Predaja Predaja
4.3.2. d - d T
1.4.3.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Usvojene odluke i rjeSenja normativnog karaktera koje Predaja Predaja
1.4.3.3. i Y .. da - da T
ureduju vaznija pitanja u Op¢ini i nacinu rada DARI DARI
Usvojene odluke i rjeSenja normativnog karaktera koje o
1.4.34. X Yo . da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
ne ureduju vaznija pitanja u Op¢ini i nacinu rada
Priprema i donosenje (dokumentacija u svezis
1.43.5. pripremom i donosenjem odluka i rjeSenja izmjena da R R 742 Izlugivanje R
(prijedlozi, nacrti, misljenja i slicno)
1.4.4. Normativni akti drugih tijela
1.4.4.1. Opcenito da - - N+2 Izlugivanje -
L . Predaja Predaja
4.4.2. d - d T
1.4.4.2 Politika i postupci a a DARI DARI
1.4.43. Usvojeni normativni akti da - - N+2 Izlugivanje -
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lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupanje po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizicki ili . Fizieki il . ; Pretvorben ' —
) Digitalni . Digitalni lzvornik ’ lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
1.4.4.4. Priprema i donosenje (prijedlozi, nacrti, misljenja i sli¢cno) da - - - 7+2 - Izlugivanje -
1.4.5. Okruznice, odluke i rjeSenja drugih tijela
1.4.5.1. Opcenito da - - - N+2 - Izlu¢ivanje -
L . Predaja Predaja
4.5.2. d - - d T T
1.45.2 Politika i postupci a a DARI DARI
1.4.5.3. Usvojene odluke i riesenja da - - - N+2 - Izluivanje -
1.45.4. Priprema i donosenje (prijedlozi, nacrti, misljenja i sli¢cno) da - - - 7+2 - Izlugivanje -
1.5. PLANOVI | PROGRAMI RADA
1.5.1. Opcenito
Opcenito (opca prepiska, upiti i obavijesti o opéim
1.5.1.1. 'p . (op i P .p. P ! P da - - - N+2 - Izlu¢ivanje -
pitanjima planiranja i programa rada)
Politika i postupci (opc¢a pravila, upute, obrasci za izradu . )
| da, utvrdivanje rokov r laniranj Predaja Predaja
1.5.1.2. planova rada, u anje rokova u procesu planiranja da R _ da T T DARI DAR
rada)
Podrska planiranju (dokumentacija prikupljena sa
svrhom da podrZi i ujednacdi proces planiranjaiizradu
planova. MozZe sadrzavati opce podatke o poslovanju i
1.5.1.3. o . . . da - - - 745 - Izlu¢ivanje -
ciljevima poslovanja u odredenom razdoblju, opise
prioritetnih zadataka i sli¢cno)
1.5.2. Dugorocni poslovni planovi i strategije
1.5.2.1. Opcéenito (opca prepiska, upiti i obavijesti) da - - - N+2 - Izlugivanje -
Politika i postupci (pravila, upute i politika dugoroc¢nog i j j
1.5.2.2. y p p (P , up p g g da . . da T T Predaja Predaja
strateskog planiranja) DARI DARI
Usvojeni planovi i strategije (ukljucuje i naknadne j j
15.23. e Jeni p @ .gJV ’( J VJ . da . . da T T Predaja Predaja
izmjene te preglede i izvjeséa o izvrienju) DARI DARI
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupanje po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizicki ili . Fizicki il . } Pretvorbeni ' —
) Digitalni ) Digitalni Izvornik ) Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
Priprema i donosenje (dokumentacija nastala u postupku
1.5.2.4. pripreme i dono3enja. MoZe sadrzavati radne materijale, da : ; : 745 ; Izlugivanje :
prijedloge i misljenja, odluke i slicno)
Provedba (dokumentacija nastala u pracenju i analizi o
1.5.2.5. N e X . da - - - Z+5 - Izlu¢ivanje -
provedbe visegodisnjih planova i strategija)
1.5.3. Godisnji planovi rada
1.5.3.1. Opcenito (opca prepiska, upiti i obavijesti) da - - - N+2 - Izlugivanje -
Politika i postupci ila, te i postupak pri i Predaj Predaj
1532, oli . a-| postupci (pravila, upute i postupak pripreme i i i i " = = redaja redaja
usvajanja planova) DARI DARI
Zbirni godisniji pl i jeni godisnji pl i rad j j
1533, .g f J. pz?\now.(usvmenl godisnji planovi rada da i i da = = Predaja Predaja
organizacije, izmjene i dopune) DARI DARI
1.5.3.4. Godisnji planovi ustrojstvenih jedinica da - - - Z+5 - Izlugivanje -
Posebni i pojedinacni godisnji planovi (osobni godisnji
planovi rada zaposlenika, planovi koji razraduju
1.535. segmente drugih godisnjih planova i u bitnome su da - - - 7+2 - Izlucivanje -
sadrZani u njima)
Priprema i donosenje (dokumentacija nastala u postupku
1.5.3.6. pripreme i donosenja godisnjih planova. MoZe sadrzavati da R R R 745 R Izlutivanje R
radne materijale, prijedloge i misljenja, odluke i sli¢no)
Provedba (dokumentacija nastala u praéenju i analizi o
1.5.3.7. " da - - - Z+5 - Izlu¢ivanje -
provedbe godisnjih planova)
1.5.4. Kratkoro¢ni planovi rada
1.5.4.1. Opcenito (opca prepiska, upiti i obavijesti) da - - - N+2 - Izlugivanje -
Politika i postupci (pravila, upute i postupak pripreme i Predaj Predaj
1542, tka i postupci (p pute tpostupsicprip da - - da T T redaja redaja
usvajanja planova) DARI DARI
1.5.4.3. Zbirni planovi da - - - 7Z+2 - Izlugivanje -
1.5.4.4. Planovi ustrojstvenih jedinica da - - - 7Z+1 - Izlugivanje -
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lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupanje po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizicki ili . Fizieki il . ; Pretvorben ' —
) Digitalni . Digitalni lzvornik ’ lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
Posebni i pojedinacni planovi (osobni kratkoroc¢ni planovi
1.5.4.5. rada zaposlenika, planovi koji razraduju segmente drugih da : : ) 741 B Izlugivanje ;
planova i u bitnome su sadrZani u njima)
Priprema i donosenje (dokumentacija nastala u postupku
pripreme i donosenja kratkoroc¢nih planova. Moze
15.46. sadrzavati radne materijale, prijedloge i misljenja, odluke da - - - Z+1 - Izlu¢ivanje -
i slicno)
Provedba (dokumentacija nastala u praéenju i analizi o
1.5.4.7. da - - - Z+1 - Izlu¢ivanje -
provedbe planova)
16. 1ZVIESCA O RADU
1.6.1. Opcenito
1.6.1.1. Opcenito (opca prepiska, upiti i obavijesti) da - - - N+2 - Izlugivanje -
P . Predaja Predaja
6.1.2. - - T T
1.6.1.2 Politika i postupci da da DARI DARI
Statisti¢ka izvjesca i pregledi (pomocna i priviemena
1.6.1.3. izvjesca i pregledi kao potpora funkciji izvjes¢ivanja u da R R R N+1 R Izlugivanje R
cjelini)
Ad hoc izvjes¢a (opda izvjeséa kratkoro¢nog operativnog o
1.6.1.4. .. da - - - N+1 - Izlu¢ivanje -
znacaja)
1.6.2. Godisnja i viSegodisnja izvjes¢a o radu
1.6.2.1. Opcéenito (opca prepiska, upiti i obavijesti) da - - - N+1 - Izlu¢ivanje -
Predaj Predaj;
1.6.2.2. Politika i postupci da : . da T T recaja redaja
DARI DARI
Zbirna izvjeséa (zbirna godisnja i visegodisnja izvjesca o P j P j
1.6.2.3. e ( & ! 8 13 12v] da - - da T T redaja redaja
radu organizacije) DARI DARI
lzvjesca ustrojstvenih jedinica i pojedinacna izvjesca
1.6.2.4. (godisnja izvjeSc¢a o radu ustrojstvenih jedinica i osobna da B R R N45 R Izlugivanje R
godisnja izvjeséa)
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
Priprema izvjeséa (dokumentacija nastala u pripremi
1.6.2.5. izvjesca: nacrti, pomoc¢ni materijali, podaci prikupljeni za da R R N+2 Izlugivanje R
izvjesca i slicno)
1.6.3. Kratkorocna izvjesca o radu
1.6.3.1. Opéenito (opca prepiska, upiti i obavijesti) da - - N+1 Izlu¢ivanje -
Predaj Predaj
1.63.2. Politika i postupci da - da T recaja redaja
DARI DARI
Zbirna izvjesca (kratkoroéna izvje$ca koja se odnose na
1.6.3.3. oganizaciju u cjelini ili na viSe segmenata njezine da R R Ni2 Izlugivanje R
djelatnosti i rada)
Izvjes¢a ustrojstvenih jedinica i pojedinacéna izvjesca
1.6.3.4. (kratkorocna izvje¢a o radu ustrojstvenih jedinica i da _ _ 745 Izlugivanje _
zaposlenika)
Priprema izvje$éa (dokumentacija nastala u pripremi
1.6.3.5. izvjesca: nacrti, pomoc¢ni materijali, podaci prikupljeni za da R R N+l Izlugivanje R
izvjesca i slicno)
1.7. POSLOVNA SURADNJA
1.7.1. Opcenito
Opcenito (opca prepiska, upiti i obavijesti o poslovnoj
1.7.1.1. P I__ (opca prepi uprt Vi posiovnol da - - N+2 Izlu¢ivanje -
suradnji)
Politika i postupci (pravila, odluke i upute o op¢im Predaj Predaj
1.7.12. olitika i postupci (pravila, P P da . " . redaja redaja
pitanjima poslovne suradnje) DARI DARI
1.7.1.3. Evidencija poslovnih partnera da - - 742 Izlu¢ivanje -
1.7.1.4. Planovi i projekti da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
1.7.1.5. Godisnje i viSegodisnje analize, izvjesca i statistika da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
1.7.1.6. Ostale analize, izvje$ca i statistika da - - Z+2 Izlucivanje -
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lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupanje po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il Pretvorbeni
Digitalni . Digitalni lzvornik ’ lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni oblik
1.7.2. Strane organizacije i pojedinci
Opcenito (opca prepiska, upiti i obavijesti o poslovnoj
1.7.2.1. P . (opca prep P | P ) da - - - N+2 - Izlu¢ivanje -
suradnji)
L . Predaja Predaja
1.2.2. - - T
1.7.2.2 Politika i postupci da da T DARI DARI
v . Predaja Predaja
1.7.2.3. | d - - d T T
3 Clanstvo u medunarodnim udrugama a a DARI DARI
Sporazumi i ugovori (sporazumi i ugovori, izvrsenje i
kidi ) $niiim i trainiii blici . Predaja Predaja
1.7.2.4. raskidi ugovora o v?znljlm i trajnijim oblicima i da B R da T T DARI DARI
programima suradnje
Sporazumi i ugovori (sporazumi i ugovori, izvrsenje i
1.7.2.5. raskidi ugovora) o manje vaznim i kra¢im oblicima i da B B ; 745 ; Izlugivanje B
programima suradnje
Prijedlozi i ponude (prijedlozi i ponude za suradnju koji o
1.7.2.6. . . da - - - Z+5 - Izlu¢ivanje -
nisu realizirani)
Clanska prava i obveze prema medunarodnim udrugama
(dok tacii $niiim i trainiiim &l ki . . Predaja Predaja
1.7.2.7. okumentacija o vaznijim i trajnijim clanskim pravima i da R R da T T DARI DARI
obvezama)
Clanska prava i obveze prema medunarodnim udrugama
1.7.2.8. (dokumentacija o manje vaznim i krac¢im ¢lanskim da ; ; ) 745 ) Izlugivanje ;
pravima i obvezama)
Projekti i programi suradnje (dokumentacija o Predaj Predaj
1.7.2.9. Jv i ,_.p .g o _J_ ( . o ! X da - - da T T redaja redaja
znacajnijim i trajnijim oblicima i projektima suradnje) DARI DARI
Projekti i programi suradnje (dokumentacija o manje o
1.7.2.10. Y L. . ) L i da - - - Z+5 - Izlu¢ivanje -
znacajnijim i kraéim oblicima i projektima suradnje)
1.7.3. Domace organizacije i pojedinci — drZavne i javne sluzbe
Opcenito (opca prepiska, upiti i obavijesti o poslovnoj
1.7.3.1. P . (opca prep P ! P ) da - - - N+2 - Izlu¢ivanje -
suradnji)
P . Predaja Predaja
.7.3.2. d - - d T T
1.7.3.2 Politika i postupci a a DARI DARI
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupanje po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizicki ili Fizicki il Pretvorbeni
Digitalni ) Digitalni Izvornik ) Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
Sporazumi i ugovori o znacajnijim i trajnijim oblicima Predaja Predaja
1.7.3.3. da - - da T T
suradnje DARI DARI
Sporazumi i ugovori o manje znacajnijim i kraéim o
1.7.3.4. . i da - - - Z+5 - Izlu¢ivanje -
oblicima suradnje
Prijedlozi i ponude (prijedlozi i ponude za suradnju koji o
1.7.35. X L da - - - Z+5 - Izlu¢ivanje -
nisu realizirani)
Projekti i programi suradnje
.. e L L. . Predaja Predaja
1.7.3.6. (dokumentacija o znacajnijim i trajnijim oblicima i da R R da T T DARI DARI
projektima suradnje)
Projekti i programi suradnje
1.7.3.7. (dokumentacija o manje znacajnijim i kra¢im oblicima i da : ; ; 745 ; Izlugivanje ;
projektima suradnje)
1.7.4. Domace organizacije i pojedinci — ostale organizacije i pojedinci
Opcenito (opca prepiska, upiti i obavijesti o poslovnoj
1.7.4.1. P . (opca prep P | P ! da - - - N+2 - Izlu¢ivanje -
suradnji)
Predaj Predaj;
1.7.4.2. Politika i postupci da : ; da T T recaja redaja
DARI DARI
Sporazumi i ugovori o znacajnijim i trajnijim oblicima Predaja Predaja
1.7.4.3. i da - - da T T
suradnje DARI DARI
Sporazumi i ugovori o manje znacajnijim i krac¢im o
1.7.44. . i da - - - Z+5 - Izlu¢ivanje -
oblicima suradnje
Prijedlozi i ponude (prijedlozi i ponude za suradnju koji o
1.7.4.5. X L da - - - Z+5 - Izlu¢ivanje -
nisu realizirani)
Projekti i programi suradnje
.. e I - . Predaja Predaja
1.7.4.6. (dokumentacija o znacajnijim i trajnijim oblicima i da _ B da T T DARI DARI
projektima suradnje)
Projekti i programi suradnje
1.7.4.7. (dokumentacija o manje znacajnim i kracim oblicima i da B ; ; 745 ; Izlugivanje ;
projektima suradnje)
1.8. SEMINARI | KONFERENCUJE
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
1.8.1. Opéenito
1.8.1.1. Opéenito da - - N+2 Izlu¢ivanje -
L . Predaja Predaja
.8.1.2. d - d T
1.8.1.2 Politika i postupci a a DARI DARI
1.8.2. Organizacija seminara i konferencija
1.8.2.1. Opcenito da - - N+2 Izlu¢ivanje -
L . Predaja Predaja
.8.2.2. d - d T
1.8.2.2 Politika i postupci a a DARI DARI
1823 Pojedinacni seminari i konferencije (dokumentacija o d d T Predaja Predaja
.0.2.0. a - a
organizaciji znacajnijih seminara i konferencija) DARI DARI
Pojedinacni seminari i konferencije (dokumentacija o o
1.8.2.4. - . . X K . da - - N+2 Izlu¢ivanje -
organizaciji manje znacajnih seminara i konferencija)
1.8.3. Sudjelovanje
1.8.3.1. Opcenito da - - N+2 Izlu¢ivanje -
Predaj Predaj;
1.83.2. Politika i postupci da . da T redaja redaja
DARI DARI
Pojedinacni seminari i konferencije (programi, pozivi, o
1.8.3.3. o da - - 7+2 Izlu¢ivanje -
materijali i drugo)
19. INFORMIRANJE, MARKETING | ODNOSI S JAVNOSCU
1.9.1. Opcenito
19.1.1. Opéenito da - - N+2 Izlu¢ivanje -
P . Predaja Predaja
1.9.1.2. d - d T
9 Politika i postupci a a DARI DARI
1.9.2. Informativni materijali
Opcéenito (opca prepiska i dokumentacija o distribuciji o
1.9.2.1. da - - N+2 Izlu¢ivanje -

informativnog materijala)
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
U . Predaja Predaja
1.9.2.2. | d - d T
9 Politika i postupci a a DARI DARI
Brosure, leci, plakati i drugi informativni materijali j j
1.9.23. oure, lecl, plakatil druglin' ) da - da T Predaja Predaja
znacajnijih i trajnijih aktivnosti DARI DARI
Brosure, leci, plakati i drugi informativni materijali manje o
1.9.24. Y . i da - - N+2 Izlu¢ivanje -
znacajnih aktivnosti
Dokumentacija nastala u pripremi informativnih o
1.9.2.5. B da - - N+2 Izlu¢ivanje -
materijala
. . L. Predaja Predaja
1.9.2.6. | d - d T
9.2.6 Sluzbene novine Opdine a a DARI DARI
1.9.3. Odnosi s javnoscu
1.9.3.1. Opcenito da - - N+2 Izlu¢ivanje -
U . Predaja Predaja
.9.3.2. d - d T
1.9.3.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Priopcenja za javnost i medije, upiti novinara,
predstavljanja, govori, predavanja, razgovori, ispitivanje
1.9.323. javnog misljenja (materijali koji iznose stav Op¢ine o i @ . Predaja Predaja
vaznijim pitanjima i dogadajima, posebice ako imaju DARI DARI
utjecaj na percepciju Opcine u javnosti)
Priopcenja za javnost i medije, upiti novinara,
predstavljanja, govori, predavanja, razgovori, ispitivanje
javnog misljenja (materijali koji iznose stav Opéine o
1.9.3.4. T N ) da - - N+2 Izlu¢ivanje -
manje vaznim pitanjima i dogadajima, posebice ako
nemaju utjecaj na percepciju Opéine u javnosti)
1.9.3.5. Ispitivanje javnog misljenja da - - N+2 Izlugivanje -
1.9.4. Promidzba
Opcenito (opca prepiska i dokumentacija o promidzbi i
1.9.4.1. .p . ( P p Vp . jlaop da - - N+2 Izlu¢ivanje -
distribuciji promidzbenog materijala)
L . Predaja Predaja
9.4.2. d - d T
1.9.4.2 Politika i postupci a a DARI DARI
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Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Fizicki il
e ”! Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
Promidzbeni materijal o znadajnijim i trajnijim Predaja Predaja
1.9.4.3. . X . . da - da T
promidzbenim aktivnostima DARI DARI
Promidzbeni materijal o manje znacajnim promidzbenim o
1.9.4.4. 3 . da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
aktivnostima
Promidzbene aktivnosti
- O Sy . Predaja Predaja
1.9.4.5. (dokumentacija o znacajnijim ili trajnijim promidzbenim da R da T DARI DARI
aktivnostima)
Promidzbene aktivnosti
1.9.4.6. (dokumentacija o manje znacajnim promidzbenim da B ; 742 Izlugivanje ;
aktivnostima)
Potporna dokumentacija (pomoéna dokumentacija i
1.9.4.7. materijali koji sluZe kao resurs za pripremu da R R 742 Izlugivanje R
promidzbenoga materijala i aktivnosti)
1.9.5. I1zlozbe
Opcenito (opéa prepiska i dokumentacija o promidzbi i
1.9.5.1. .p . ( P p vp . jaop da - - N+2 Izlu¢ivanje -
distribuciji promidZbenog materijala)
Predaj Predaj;
1.9.5.2. Politika i postupci da - da T recaja recaja
DARI DARI
. L Predaja Predaja
.9.5.3. d - d T
1953 Katalozi i popisi izloZzaka a a DARI DARI
Priprema i postavljanje (dokumentacija u vezi pripreme i
1.9.5.4. postavljanja izlozbi — prijedlozi, skice, radni materijali, da R R 745 Ilugivanje R
suradnici, organizacija)
1.9.6. Svecanosti i proslave
Opcenito (opca prepiska, pozivi na svecanosti i proslave
1.9.6.1. p X ( p prep P P da - - N+1 Izlu¢ivanje -
koje prireduju druge osobe)
L . Predaja Predaja
.9.6.2. d - d T
1.9.6.2 Politika i postupci a a DARI DARI
" - . Predaja Predaja
.9.6.3. d - d T
1.9.6.3 Dokumentacija vlastitih obljetnica a a DARI DARI
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
1.9.6.4. Ostale obljetnice da - - N+2 Izlugivanje -
1.9.7. Posjeti
1.9.7.1. Opéenito da - - N+2 Izlugivanje -
. . Predaja Predaja
.9.7.2. d - d T
19.7.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Pojedinacni posjeti
(dok tacii ot znacainii Karakt Predaja Predaja
1.9.7.3. okumentacija o posjetima znacajnijega karaktera s da R da T DARI DARI
dugotrajnijim stru¢nim i promidzbenim posljedicama)
Pojedinacni posjeti
1.9.7.4. (dokumentacija o posjetima manjeg znacaja s kra¢im da R B 742 Izlugivanje R
struénim i promidzbenim posljedicama)
1.9.8. Zahvale, pozivi, Cestitke, obavijesti
1.9.8.1. Opcenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
. . Predaja Predaja
.9.8.2. d - d T
1.9.8.2 Politika i postupci a a DARI DARI
1.9.8.3. Zahvale da - - N+1 Izlugivanje -
1.9.8.4. Pozivi i obavijesti da - - 7+1 Izlugivanje -
1.9.8.5. Cestitke da - - N+2 Izluivanje -
1.10. NAGRADE, PRIZNANJA | DAROVI
1.10.1. Nagrade i priznanja
Opcenito (opca prepiska, prijedlozi koji se ne odnose na
1.10.1.1. P . ( P . prep . pry . ) ) da - - N+2 Izlu¢ivanje -
organizaciju, njegove ¢lanove ili zaposlenike)
L . Predaja Predaja
.10.1.2. d - d T
1.10.1.2 Politika i postupci a a DARI DARI
. .. T PO . Predaja Predaja
1.10.1.3. Evidencija dodijeljenih naOpcine i priznanja da - da T
DARI DARI
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Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Fizicki il
e ”! Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
P A . Predaja Predaja
1.10.1.4. d - d T
0.1.4 Ustanovljenje naOpdéine i priznanja a a DARI DARI
. PO . Predaja Predaja
.10.1.5. d - d T
1.10.1.5 Dodjela naOpéine i priznanja a a DARI DARI
Primljene nagrade i priznanja
110.1.6 (dokumentacija o nagradama i priznanjima organizaciji Predaja Predaja
te stranim i pojedinim vaznijim domacdim nagradama i da - da T DARI DARI
priznanjima ¢lanovima i zaposlenicima)
Primljene nagrade i priznanja
11017 (dokumentacija o nagradama i priznanjima organizaciji
te stranim i pojedinim manje vaznijim nagradama i da - - 745 Izlu¢ivanje -
priznanja ¢lanovima i zaposlenicima)
1.10.2. Darovi
1.10.2.1. Opcenito da - - N+2 Izlu¢ivanje -
Predaj Predaj
1.10.2.2. Politika i postupci da - da T recaja redaja
DARI DARI
. " Predaja Predaja
.10.2.3. d - d T
1.10.2.3 Evidencija darova a a DARI DARI
Dodjeljeni darovi (dokumentacija o osobito vrijednim i Predaj Predaj
1.10.2.4. odjeljeni darov ( ntacl i & . @ ; redaja redaja
simboli¢ki zna¢ajnim darovima) DARI DARI
Dodjeljeni darovi (dokumentacija o manje vrijednim i o
1.10.2.5. . o i . . da - - 7+2 Izlu¢ivanje -
simbolicki manje znacajnim darovima)
Primljeni darovi (dokumentacija o osobito vrijednim i
. ops . . L L Predaja Predaja
1.10.2.6. simbolicki znacajnim darovima koje je organizacija da B da T DARI DARI
primila)
Primljeni darovi (dokumentacija o manje vrijednim i
1.10.2.7. simbolicki manje znacajnim darovima koje je organizacija da ; ) 742 Izlugivanje ;
primila)
1.10.3. Sponzorstva i donacije
1.10.3.1. Opdenito da - - N+2 Izlu¢ivanje -

71 loaq — zp9 vo1uDLg

ANIAON ANHLZN1S

€20g vylnzo [ ¢ yvljalpauog



Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
Predaj Predaj
1.10.3.2. Politika i postupci da - da T redaja redaja
DARI DARI
1.10.3.3. Evidencija da - - 745 Izlugivanje -
Pojedinacna sponzorstva i donacije (dokumentacija o j j
11034 jecinacna sponzors acije (¢ 1 da . @ . Predaja Predaja
velikim i osobito vaznim donacijama i sponzorstvima) DARI DARI
Pojedinacna sponzorstva i donacije (dokumentacija o
1.10.3.5. o . .. . i ) da - - 7+2 Izlu¢ivanje -
manjim i ne osobito vaznim donacijama i sponzorstvima)
1.10.3.6. Provedba natjecaja za dodjelu sredstava da - - 7+5 Izlugivanje -
1.10.3.7. Izvjesca nadleZznim tijelima da - - 7+5 Izlugivanje -
1.10.4. Dobrotvorne aktivnosti
1.10.4.1. Opcenito da - - N+2 Izlugivanje -
Politika i postupci (odluke o sredstvima i kriterijima za j j
1.10.4.2. fika i postupci ( ) da ; da T Predaja Predaja
dodjelu i sli¢no) DARI DARI
1.10.4.3. Sudjelovanje u pojedinim dobrotvornim aktivnostima da - - 745 Izluivanje -
il UPRAVLIANJE KVALITETOM
1.11.1. Opcenito
1.11.1.1. Opcenito (opca prepiska, upiti i obavijesti) da - - N+2 Izluivanje -
o : Predaj Predaj
1.11.1.2. Politika i postupci da - da T recaja redaja
DARI DARI
1.11.2. Sustav kvalitete
1.11.2.1. Opcenito (opca prepiska, upiti i obavijesti) da - - N+1 Izlu¢ivanje -
Predaj j
1.11.2.2. Politika i postupci da - da T recaja Predaja
DARI DARI
Norme i specifikacije sustava kvalitete (norme koje se Predaja Predaja
1.11.2.3. o . e i da - da T
primjenjuju u sustavu kvalitete, specifikacije poslovnih DARI DARI
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
procesa i drugih zahtjeva kojima se utvrduje sustav
kvalitete)
Predaj Predaj
11124, | Certifikati da - da T recaja redaja
DARI DARI

Projekti uvodenja i razvoja (projektna dokumentacija

1.11.2.5. nastala u postupcima uvodenja i razvoja sustava da ; ; 742 Izlugivanje B
kvalitete)

1.11.3. Vanjski nadzor

1.11.3.1. Opcéenito (opca prepiska, upiti i obavijesti) da - - N+1 Izlu¢ivanje -
Politika i postupci (pravila i specifikacije postupaka Predaj Predaj

11132, tika i postupci (p P I postup da ; da T redaja redaja
vanjskog nadzora) DARI DARI
Izvjesca i ocjene (ocjene sukladnosti s normama kakvoce
. eri sukladnosti od st latt Predaja Predaja

1.11.3.3. i |zv!esca o"prov1er| sukladnosti od strane ovlastenog da ; da T DARI DARI
vanjskog tijela)
Dokumentacija nastala u pripremi izvje$¢a i ocjena

1.11.3.4. (nacrti, pomoéni materijali, podaci prikupljeni za izvjes¢a da R R 7410 Izlugivanje R
islicno)
Provedba nadzora (dokumentacija nastala u postupku o

1.11.3.5. i da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
vanjskog nadzora)

1.11.4. Unutarnji nadzor

1.11.4.1. Opcenito (opca prepiska, upiti i obavijesti) da - - N+1 Izlugivanje -
Politika i postupci (pravila i specifikacije postupaka Predaj Predaj

1.11.4.2. ' postupci (p P j€ postup da - da ij recaja recaja
unutarnjeg nadzora) DARI DARI
Izvjesca i ocjene (ocjene sukladnosti s normama kakvoce Predaj Predaj

1.11.4.3. izvjescatod ( Jene sukla _ da ; da T redaja redaja
i izvje$ca o unutarnjoj provjeri sukladnosti) DARI DARI
Dokumentacija nastala u pripremi izvjes¢a i ocjena

1.11.4.4. (nacrti, pomoéni materijali, podatci prikupljeni za da : ; 7410 Izlugivanje ;

izvjesca i sli¢no)
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupanje po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizicki ili . Fizicki il . } Pretvorbeni ' —
) Digitalni ) Digitalni Izvornik ) Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
Provedba nadzora (dokumentacija nastala u postupku o
1.11.4.5. R da - - - Z+5 - Izlucivanje -
unutarnjeg nadzora)
1.12. NADZOR
1.12.1. Opcenito
Opcenito - opca prepiska, upiti i obavijesti (ako se
odnosi posebno na unutarnji ili vanjski nadzor ili
1.12.11. pojedine njihove oblike, vidjeti u odgovarajuce grupe da - - - N+2 - Izlu¢ivanje -
1.12.2.i1.12.3)
112.19. Politika |'postulpC|.(pra.vn| i drugi zahtjevi i odluke kojima i i i 4 = - Predaja Predaja
se ureduju opca pitanja nadzora) DARI DARI
1.12.2. Vanjski nadzor
Opcenito (opca iska, upiti i obavijesti koji ni
1.12.2.1. peen (opca prepiska, upiti i obavijesti koji nisu da B - - N+2 - Izlucivanje -
nastali u postupku nadzora)
Politika i postupci i i drugi zahtjevi i odluke koji Predaj Predaj
11222, olitika I‘pos upci (;.)ravnn. rugi .za jevi i odluke kojima da i i " T T redaja redaja
se ureduju postupci i pravila vanjskoga nadzora) DARI DARI
1.12.2.3. Zalbe i prijave za pokretanje postupka nadzora da - - - Z+2 - Izlu¢ivanje -
Dokumentacija nastala u postupku nadzornog
pregleda (zapisnici o nadzoru, rjesenja i odluke
112.24. nadzornog tijela i druga dokumentacija nastala u da - - - 7+3 - lzlu¢ivanje -
postupku nadzornog
pregleda)
1.12.3. Unutarnji nadzor
Opcenito (opca prepiska, upiti i obavijesti koji nisu
1.12.3.1. P . (opca prep P J g da - - - N+2 - Izlu¢ivanje -
nastali u postupku nadzora)
Politika i postupci (pravilnici o radu unutarnjeg
d tiel dluke koii dui — Predaja Predaja
1.12.3.2. nadzornog tijela, odluke kojima se ureduju postupci i da B R da T T DARI DARI
pravila unutarnjeg nadzora)
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupanje po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva . Fizieki il . } Pretvorbeni } -
Digitalni . Digitalni lzvornik ’ lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni oblik
Rad nadzornog tijela - dokumentacija o konstituiranju i
d tarni d tiiela (i ) . Predaja Predaja
1.12.3.3. r? u l-.mu. arnjeg nadzornog tijela (imenovanja, zapisnici da ; ; da T T DARI DARI
sjednica i drugo)
1.12.3.4. Zalbe i prijave za pokretanje postupka nadzora da - - - 7+2 - Izlugivanje -
1.12.3.5. Prijave nadzornoga tijela drugom tijelu da - - - N+5 - Izlugivanje -
Dokumentacija nastala u postupku nadzornog
pregleda (zapisnici o nadzoru, rjesenja i odluke
112.36. nadzornog tijela i druga dokumentacija nastala u da - - - Z+5 - Izlu¢ivanje -
postupku nadzornoga
pregleda)
1.13. SIGURNOST | ZASTITA
1.13.1. Opcenito
1.13.1.1. Opéenito da - - - N+2 - Izlu¢ivanje -
Predaj Predaj;
1.13.1.2. Politika i postupci da - - da T T recaja redaja
DARI DARI
1.13.2. Nesrece i nepogode
1.13.2.1. Opcenito da - - - N+2 - Izlu¢ivanje -
P . Predaja Predaja
13.2.2. - - T T
1.13.2.2 Politika i postupci da da DARI DARI
Planovi i uputstva za postupanje u slucaju nesrece
(planovi i upute za evakuaciju, nadleZnosti i zaduZenja za
113.23. postupanje u slucaju nepogode ili nesrece, planovi mjera da - - - 7+5 - Izludivanje -
za smanjenje posljedica i sli¢no)
Planovi kontinuiteta i nastavka djelatnosti - planovi i
druga dokumentacija kojom se utvrduju mjere za
nastavak djelatnosti u slu¢aju vece nepogode (uspostava
1.13.2.4. _ _ _ - &ivani -
s . . L . da Z+5 Izlu¢ivanje
vitalnih sustava na zamjenskoj lokaciji, osiguranje
kontinuiteta vitalnih poslovnih procesa i sli¢no)
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni

Analize i procjene pripremljenosti (procjene i provjere

1.13.2.5. p. ! prip k ) .. (procj L. provl da - - Z+10 Izlu¢ivanje -
spremnosti za postupanje u slucaju nesreca i nepogoda)
Pojedine nesrece i nepogode

.. L . . . Predaja Predaja

1.13.2.6. (dokumentacija o vec¢im nesre¢ama i nepogodama koje da R da T DARI DARI
su znacajnije utjecale na rad i resurse Opcine)
Pojedine nesrece i nepogode

1.13.2.7. (dokumentacija o manjim nesre¢ama i nepogodama koje da R R 745 Izluivanje R
nisu znacajnije utjecale na rad i resurse Opcine)

1.13.3. Civilna zastita

1.13.3.1. Opéenito da - - N+2 Izluivanje -

L . Predaja Predaja
.13.3.2. d - d T

1.133.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Raspored i imenovanja (imenovanja i rasporedi,

1.13.3.3. zaduZenja zaposlenika s posebnim zaduZenjima u okviru da ; ; 745 Izlugivanje ;
civilne zastite)
Planovi i uputstva (planovi i odluke o sustavu civilne o

1.13.3.4. . o da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
zastite, upute nadleznih tijela i slicno)

- M . - . . Predaja Predaja
1.13.3.5. Izvjesca nadleznom tijelu o rjesavanju stvari da - da T DARI DARI
1.13.3.6. Sklonista da - - 7Z+2 Izlugivanje -

Vjezbe i obuka (dokumentacija o vjezbama civilne zastite o
1.13.3.7. i . K ; da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
i spasavanja, obuka zaposlenika)
1.13.3.8. Ugovori vezani uz obavljanje poslova zastite i spasavanja da - - 745 Izlugivanje -
1.13.3.9. Inspekcijski nadzor u podrudju civilne zastite da - - Z+10 Izlu¢ivanje -
1.13.4. Rizici i osiguranje
1.13.4.1. Opéenito da - - N+2 Izlu¢ivanje -
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

osiguranja)

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
redaja redaja
1.13.4.2. Politika i postupci da - da T P ) ! P ] !
arhivu arhivu
Osiguranje od rizika (sadrZi police i druge instrumente o
1.13.4.3. . ; . da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
osiguranja od rizika)
Procjena rizika i ugovaranje osiguranja (dokumentacija
1.13.4.4. nastala u postupku procjene rizika i ugovaranja da R _ 742 Izluivanje R

resursa, ocjene postojecih strucnih, poslovnih i

2.1, LJUDSKI RESURSI
2.1.1. Opcenito
2.1.1.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
L . Predaja Predaja
A2, d - d T
2112 Politika i postupci a a DARI DARI
2.1.2. Planiranje i razvoj
2.1.2.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
L . Predaja Predaja
A2, d - d T
2122 Politika i postupci a a oARI DARI
Planovi i procjene potreba (procjene potreba u svezis
liudski . | . . ledi planiranih Predaja Predaja
21.2.3. ju .s im lresur5|m.a, p .anov.l razA\./OJ.a,Breg edi planirani da B da T DARI DARI
aktivnosti, planovi racionalizacije i sli¢no)
Analize, ocjene i izvje$¢a (analize i ocjene stanja ljudskih
resursa, ocjene postojecih strucnih, poslovnih i
administrativnih kapaciteta te pitanja vezanih uz njihov ) )
2.1.2.4. razvoj, analize mogucénosti i zapreka za razvoj ljudskih da . da T P;Zd;:]a Pga:::a
resursa i slicno) koje mogu znacajnije poduprijeti buduce
aktivnosti analize i razvoja ljudskih resursa
Analize, ocjene i izvje$¢a (analize i ocjene stanja ljudskih o
2.1.2.5. da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
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Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Fizicki il
faie ”! Digitalni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni
administrativnih kapaciteta te pitanja vezanih uz njihov
razvoj, analize mogucénosti i zapreka za razvoj ljudskih
resursa i slicno) koje ne mogu znacajnije poduprijeti
buduée aktivnosti analize i razvoja ljudskih resursa
Zahtjevi za osiguranjem ljudskih resursa (pojedinacni
2.1.2.6. prijedlozi i zahtjevi, obrazloZenja potreba, odluke o da B B 742 Izlugivanje B
zahtjevima)
2.1.3. Skolovanje i struéno usavrsavanje
2.13.1. Opcenito (opca prepiska, upiti i obavijesti o programima) da - - N+1 Izlugivanje -
U . Predaja Predaja
1.3.2. d - d T
2.1.3.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Planovi (planovi i odluke o planovima upucivanja
zaposlenika na Skolovanje i stru¢no usavrsavanje.
2133 Ukljuéuje planove i programe za sve oblike Skolovanja i da - - 742 Izlucivanje -
struénog usavrsavanja)
Analize i ocjene (ocjene potreba, programa i moguc¢nosti, o
2.1.3.4. K . i o da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
analize uspjesnosti programa i slicno)
Stipendiranje (stipendije i drugi sli¢ni oblici financijske o
2.1.3.5. . . . da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
potpore zaposlenicima za $kolovanje)
2.1.3.6. Specijalizacija da - - 7+5 Izlu¢ivanje -
2.1.3.7. Prekvalifikacija da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
2.1.4. Drzavni i strucni ispit
Opcenito (opca prepiska, obavijesti o ispitima i rokovima
2.1.4.1. A p.v (opca prep ) P da - - N+1 Izlu¢ivanje -
i sli¢no)
T . Predaja Predaja
2.14.2. Politika i postupci da - da T
DARI DARI
. " P Predaja Predaja
.1.4.3. d - d T
2143 Evidencije o polozenim ispitima a a DARI DARI
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lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupanje po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva . Fizieki il . ; Pretvorben ' —
Digitalni . Digitalni lzvornik ’ lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni oblik
2.1.4.4. Uvjerenja i potvrde o poloZenim ispitima da - - - 7+5 - Izlugivanje -
Pojedinacni drzavni i stru¢ni ispiti (moZe sadrzavati
2.1.4.5. prepisku u svezi s izlaskom na ispit, pripremom i da B B R 742 R Izlugivanje R
uspjehom na ispitu)
2.2 RAD | RADNI ODNOSI
2.2.1. Opcenito
2.2.1.1. Opéenito da - - - N+1 - Izlu¢ivanje -
P . Predaja Predaja
2.1.2. d - - d T T
2212 Politika i postupci a a DARI DARI
2.2.2. Radna mjesta
Opcenito (opca prepiska o radnim mjestima, upiti i
2.2.2.1. P i (op .p p' . . ) o p - da - - - N+1 - Izlu¢ivanje -
odgovori u svezi s pojedinim radnim mjestima i sli¢no)
Politika i postupci (metodoloske upute i odluke u svezis
5292 planiranjem i opisom radnih mjesta, tarifni prilog, Predaja Predaja
e posebne odluke o pravima, primanjima i pogodnostima da - - da T T DARI DARI
koje su vezane za pojedina radna mjesta i slicno)
Sistematizacija radnih mjesta — normativni akt kojim se
utvrduju radna mjesta, opis poslova i zadataka, uvjeti za
zasnivanje radnog odnosa i raspored radnih mjesta po Predaja Predaja
2.2.23. R S . . . da - - da T T
ustrojstvenim jedinicama (dokumentacija o znacajnijem i DARI DARI
trajnijem postupku sistematizacije)
Sistematizacija radnih mjesta — normativni akt kojim se
utvrduju radna mjesta, opis poslova i zadataka, uvjeti za
zasnivanje radnog odnosa i raspored radnih mjesta po
2.2.24. . I " . da - - - Z+5 - Izlu¢ivanje -
ustrojstvenim jedinicama (dokumentacija o manje
znacajnom postupku sistematizacije)
Dokumentacija u svezi sa sistematizacijom radnih mjesta o
2.2.2.5. . . o . B i - da - - - 7+2 - Izlu¢ivanje -
(prijedlozi i nacrti, misljenja o prijedlozima i sli¢no)
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupanje po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizicki ili . Fizicki il . } Pretvorbeni ' —
Digitalni ) Digitalni Izvornik ) Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
2.2.2.6. Analize, ocjene i izvjesca da - - - 7+5 - Izlugivanje -
2.2.3. Zaposlenici
Opcenito (opéa prepiska o zaposlenicima, upiti i
2.2.3.1. P . ,( peaprep P P da - - - N+1 - Izlu¢ivanje -
obavijesti)
L . Predaja Predaja
.2.3.2. d - - d T T
2.2.3.2 Politika i postupci a a DARI DARI
. - . . . . Predaja Predaja
2.2.33. Evidencija zaposlenika (osnovna evidencija zaposlenika) da - - da T T
DARI DARI
Osobni dosjei - sadrzi dokumentaciju o $kolskoj/struénoj
spremi, ste¢enim zvanjima, stru¢nim i drugim ispitima,
rjesenja o rasporedu, imenovanja i odluke o rasporedu
na radna mjesta, rjeSenja o visini place, ocjene, odluke u
2.2.3.4. disciplinskom postupku, odluke o darovima , nagradama g g . ; Predaja Predaja
i priznanjima i drugo (dosjei osoblja na visim razinama, @ } ) @ DARI DARI
zaposlenih na poslovima istrazivanja i razvoja,
zaposlenika koji su postigli posebna ostvarenja i slicno)
Osobni dosjei - sadrzi dokumentaciju o $kolskoj/struénoj
spremi, ste¢enim zvanjima, stru¢nim i drugim ispitima,
riesenja o rasporedu, imenovanja i odluke o rasporedu
2235, j je3enja o visini place, ocj
na radna mjesta, rjeSenja o visini place, ocjene, odluke u da . . . N4+70 . Izlucivanje .
disciplinskom postupku, odluke o darovima, nagradama
i priznanjima i drugo (ostali dosjei)
Predaja Predaja
2.236. Mati¢na knji iki d - - d T T
3.6 ati¢na knjiga radnika a a DARI DARI
Ostale evidencije o zaposlenicima - pomoéne evidencije
2237, i pregledi zaposlenika (primjerice za odredeno razdoblje, da ; ; ) 742 ; Izluivanje ;
prema vrsti radnog odnosa i drugo)
2.2.4. Radni odnosi
2.2.4.1. Opcenito (opca prepiska o radnim odnosima) da - - - N+1 - Izluivanje -
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupanje po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il Pretvorbeni
Digitalni . Digitalni lzvornik ’ lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni oblik
P . Predaja Predaja
2.2.4.2. Politika i postupci da - - da T T DARI DARI
Zasnivanje i prestanak (natjecaji i drugi postupci u
zasnivanju radnog odnosa, zamolbe i misljenja o
2243, kandidatima, prijedlozi i odluke, zahtjevi, prijedlozi, i _ ] ) 25 ) luivanje ]
odluke i druga dokumentacija vezana za prestanak
radnog odnosa)
Zasnivanje i prestanak (dokumentacija koja se odnosi na Predaja Predaja
2.2.4.4. . . da - - da T T
rukovodece funkcije u Op¢ini) DARI DARI
Ugovori o radu — rjeSenja o rasporedu — ugovori i
izmjene ugovora o radu, sporazumi i odluke o prestanku
2245, radnog odnosa (napomena: nalazimo ih i u sekundarnoj @ ] ] ) s ) utivane ]
podgrupi ,,0sobni dosjei” grupe 2.2.3. gdje se uvaju 70
godina)
Raspored na radno mjesto — prijedlozi, misljenja i odluke
o rasporedu na radno mjesto (odluke o rasporedu ili
2.2.46. premjestaju na drugo radno mjesto nalazimo i u " ] ] ) 7 ) utivane ]
sekundarnoj grupi ,,Osobni dosjei” grupe 2.2.3. gdje se
¢uvaju 70 godina)
2.24.7. Pripravnicki staz (dokumentacija o pripravnicima) da - - - 742 - Izlugivanje -
Radna obveza (utvrdivanje radne obveze zaposlenika, o
2.2.4.8. .. X X da - - - Z+5 - Izlu¢ivanje -
zaduZenja i obveze zaposlenika temeljem radne obveze)
Inspekcija rada (dokumentacija o nadzoru od strane
22.409. tijela nadleZnog za inspekcijski nadzor u pitanjima rada i da B R R 745 R Izlugivanje R
radnih odnosa)
Radni sporovi - dokumentacija o pojedina¢nim radnim
2.2.4.10. sporovima (Zalbe, tuzbe, predstavke, sporazumi, da B ; ) 745 ) Ilugivanje ;
mirenje, sudski postupci)
Odluke o redovitom ili izvanrednom otkazu ugovora o o
2.2.4.11. . i da - - - Z+5 - Izlu¢ivanje -
radu i sporazumi o prestanku ugovora o radu
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni

Zapisnici o primopredaji duznosti i poslova medu o

2.2.4.12. . da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
radnicima
Predmeti $to se odnose na prigovore, podneske i Zalbe iz o

2.2.4.13. da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
radnog odnosa

2.2.4.14. Potvrde o zaposlenju da - - Z+2 Izlu¢ivanje -

2.2.4.15. Osiguranje djelatnika da - - 745 Izlu¢ivanje -
Dokumentacija o izvr$avanju rada za opcée dobro na o

2.2.4.16. . da - - 742 Izlu¢ivanje -
slobodi

2.2.5. Radno vrijeme, odmori i dopusti
2.2.5.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
Predaj Predaj
2.252. Politika i postupci da - da T recaja redaja
DARI DARI

Radno vrijeme (odluke o radnome vremenu organizacije, o

2.2.5.3. o o . da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
njezinih sluzbi i zaposlenika)
Prekovremeni rad (odluke, izvjes¢a i pregledi o o

2.2.5.4. da - - 7+2 Izlu¢ivanje -
prekovremenom radu)

2.2.5.5. Evidencija o prisutnosti na radu da - - 7+6 Izlugivanje -

2.2.5.6. Plan koristenja godisnjih odmora da - - Z+1 Izlu¢ivanje -
Rjesenja o godisnjem odmoru, pla¢enom i neplacenom
dopustu (u podgrupi ,Osobni dosjei” sekundarno se

2.2.57. ¢uvaju rjeSenja o trajnijim ili specifiénim dopustima da - - 742 Izlu¢ivanje -
(npr.
dopust radi odlaska na skolovanje)
Zamjena za vrijeme odsutnosti (odluke i druga o

2.2.5.8. . L . X da - - 7+2 Izlu¢ivanje -
dokumentacija o zamjeni za vrijeme odsutnosti)

2.2.6. Povrede obveza iz radnog odnosa
2.2.6.1. Opéenito da - - N+2 Izlu¢ivanje -
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
analogni Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
P . Predaja Predaja

2.2.6.2. Politika i postupci da - da T DARI DARI
Povreda sluzbene duznosti (odluke i rjeSenja u svezi s
povredama obveza iz radnog odnosa) Napomena: odlazu

2.26.3. se i u podgrupu , Osobni dosje zaposlenika“ grupe 2.2.3. da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
kao u sekundarnu grupu
Prijave (prijave nadleZznome tijelu u slu¢ajevima kada

2.2.6.4. povreda obveza zaposlenika sadrZi i svojstvo djela za da ; ) 745 Izlugivanje )
koje se podnosi prijava)
Sudski postupci (po pravomoc¢nosti) — dokumentacija u

2.2.6.5. sudskim postupcima u svezi s povredama obveza da ; ) 745 Izluivanje ;
zaposlenika iz radnog odnosa
Materijalna odgovornost (utvrdivanje materijalne o

2.2.6.6. da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
odgovornosti zaposlenika, naknada Stete)

2.2.7. Pracenje i ocjenjivanje

2.2.7.1. Opcenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -

2.2.7.2. Politika i postupci da . da T Predaja Predaja

DARI DARI

2273, Sustav ocjenjivanja (pravila i upute za ocjenjivanje " i i 245 lugivane i
zaposlenika)
Ocjene i izvje$¢a o zaposlenicima (ocjene zaposlenika i
druga dokumentacija nastala u postupku ocjenjivanja /

2.27.4. prijedlozi, misljenja, izvjesc¢a izradena ili prikupljena radi da - - 7+5 Izlugivanje -
ocjenjivanja)
Zalbe i sporovi (Zalbe, prigovori i primjedbe na ocjene

22.75. zaposlenika, dokumentacija nastala u postupku da B B 245 Izlugivanje B
riesavanja zalbi)

2.2.8. Place i naknade plac¢a

2.2.8.1. Opéenito da - - N+1 Izlugivanje -
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
analogni Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
U . Predaja Predaja
2.2.8.2. | d - d T
8 Politika i postupci a a DARI DARI
Isplatne liste placa (isplatne liste, analiticka evidencija o OStéje Y
2.2.8.3. ¢ Koi lacaiu ob i dobrinosi da R R T posjedu R
pla¢ama za koje se plaéaju obvezni doprinosi) stvaratelia
Stimulacija (odluke o stimulaciji, odnosno dodacima na
osnovnu plaéu i drugim primanjima temeljem radnog
22.84. ucinka). Odluke koje se odnose na pojedinog zaposlenika da - - 745 Izlu¢ivanje -
vidjeti kao rjesenja i odluke o pladi.
2.2.8.5. Prijave podataka o pladi (IP, ID, IDD obrasci i drugo) da - - N+11 Izluivanje -
2.2.8.6. Sudska rjeSenja o ovrsi na placi radnika da - - Z+7 Izlu¢ivanje -
Evidencije o isplatama place (osobni kartoni ili isplatne OStéje Y
2.2.8.7. i da R R T posjedu R
iste) stvaratelja
ostaje u
2.2.8.8. Obrasci osobnih primanja za mirovinsko osiguranje (M-4) da ; ) T posjedu )
stvaratelja
2.2.89. Godisnje porezne kartice radnika da - - Z+11 Izlugivanje -
2.2.8.10. Akti 0 obradunu, isplati placa i drugih novcanih isplata da - - 7+7 Izlugivanje -
2.2.8.11. Ugovori o djelu i autorski ugovori da - - 7+7 Izlugivanje -
Zalbe i sporovi (albe, prigovori i sporovi u svezi s o
2.2.8.12. ) L. ) da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
isplatom plada i naknada placa)
2.2.9. Ostala primanja iz radnog odnosa
2.29.1. Opcenito da - - N+2 Izlugivanje -
L . Predaja Predaja
.2.9.2. d - d T
2.29.2 Politika i postupci a a DARI DARI
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupanje po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il Pretvorbeni
Digitalni . Digitalni lzvornik ’ lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni oblik
Naknada za prijevoz na radno mjesto (zahtjevi,
2293, utvrdivanje prava na naknadu, popisi osoba koje imaju da R R R 742 R Izlugivanje R
pravo na naknadu, pregledi i izvjeséa, sporovi)
Darovi djeci zaposlenika (utvrdivanje prava na darove,
2294, popisi osoba koje imaju to pravo, pregledi i izvjesca, da B R R 742 R Izlugivanje R
sporovi)
Jubilarne nagrade (odluke o nagradama, utvrdivanje o
2.2.9.5. da - - - 7+2 - Izlu¢ivanje -
prava, popisi, pregledi, izvjes¢a i sporovi)
2296, Ostal.a pnm;fnja iz rad.nog"(?dnosa (regresi, potpore u i i i i 72 i lutivanje i
slu¢aju smrti ¢lana obitelji i drugo)
Dokumentacija o rasporedu sredstava naknade
2297, vijecnicima za nazo¢nost na sjednicama kao i o drugim da B ; ; 742 ; Izlugivanje ;
naknadama
2.2.10. Pogodnosti i darovi
2.2.10.1. Opcenito da - - - N+1 - Izlugivanje -
. . Predaja Predaja
2.2.10.2. Politika i postupci da - - da T T DARI DARI
Koristenje i dodjela stanova (dodjela vlastitih stanova na
koristenje, najam stanova za zaposlenike i potpore u
2.2.103. svezi s najamninama; dodjela i prodaja stanova da - - - 245 - lzlucivanje )
zaposlenicima pod povlastenim uvjetima)
Krediti i potpore (nov€ane potpore zaposlenicima,
2.2.10.4. osiguranje kredita zaposlenicima pod posebnim uvjetima da R R R 745 R Izlugivanje R
i sli¢cno)
Koristenje sluzbenih vozila (odluke i druga
2.2.10.5. dokumentacija o pravu zaposlenika na koristenje da B ; B} 742 i} Izlugivanje B
sluzbenih vozila)
Mobiteli (odluke i druga dokumentacija o pravu
2.2.10.6. zaposlenika na koristenje sluzbenih mobitela, popisi da _ _ _ 742 _ Izluivanje _
korisnika)
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
Kreditne kartice (odluke i druga dokumentacija o pravu
2.2.10.7. zaposlenika na koritenje poslovnih kreditinih kartica, da B B 742 Izlugivanje _
popisi korisnika, preuzimanje i povrat kartica)
2.2.10.8. Parkirna mjesta da - - 7+2 Izlugivanje -
2.2.10.9. Pogodnosti koristenja prostora i opreme da - - 742 Izlugivanje -
2.2.10.10. Ostale pogodnosti i darovi da - - Z+1 Izlugivanje -
2.2.11. Nagrade i priznanja
2.2.11.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
Politika i postupci (sadrzi dokumentaciju o ustanovljenju Predaja Predaja
2.2.11.2. da - da T
Nagrada DARI DARI
i priznanja, kriterije za dodjelu i sli¢no)
. .. Predaja Predaja
2.11.3. d - d T
22113 Evidencije a a DARI DARI
2.2.11.4. Dokumentacija o dodjeli (prijedlozi, misljenja, odluke) da - - 745 Izlu¢ivanje -
2.2.12. Bolovanja
2.2.12.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
L . Predaja Predaja
2.12.2. d - d T
2.2.12.2 Politika i postupci a a DARI DARI
2.2.12.3. Potvrde (potvrde lije¢nika o pocetku i trajanju bolovanja) da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
Prijave i obavijesti (prijave i obavijesti o bolovanju o
2.2.12.4. . . da - - 7+2 Izlu¢ivanje -
nadleznom tijelu)
Periodicna izvjeséa (mjesecna i druga izvjeséa o o
2.2.12.5. = . . da - - 7+2 Izlu¢ivanje -
bolovanjima nadleznom tijelu)
Evidencija o bolovanjima (evidencije i pregledi o —
2.2.12.6. N da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
bolovanjima)
2.2.13. Zastita na radu
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
2.2.13.1. Opcenito - - N+1 Izlugivanje -
L . Predaja Predaja
2.2.13.2. Pol d - d T
3 olitika i postupci a a DARI DARI
2.2.13.3. lzvjestaji da - - N+5 Izlugivanje -
Program mjera zastite na radu (programi mjera i
dokumentacija o njihovu dono3enju) Napomena: za
osposobljavanje vidjeti podgrupu ,,Osposobljavanje”, a
2.2.13.4. p . ! ! ) P .g P ! . ! da - - 745 Izlugivanje -
za izloZzenost opasnim tvarima podgrupu ,,IzloZzenost
opasnhim tvarima“ u ovoj grupi
Osposobljavanje (programi, izvjeséa i druga
2.2.13.5. P ! . je (prog i J. g da - - 7+5 Izlucivanje -
dokumentacija o osposobljavanju)
Zdravstvena skrb i pregledi (dokumentacija o organizaciji o
2.2.13.6. ) X . i da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
i provedbi zdravstvenih pregleda zaposlenika)
. " . Predaja Predaja
.2.13.7. d - d T
2.2.13.7 Evidencija o ozljedama a a DARI DARI
Prijave nadleznome tijelu (prijave ozljeda i drugih o
2.2.13.8. o i .. . . da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
incidenata u svezi sa zastitom na radu nadleznome tijelu)
2.2.13.9. Nadzor u svezi sa zastitom na radu da - - Z+10 Izlu¢ivanje -
IzZloZzenost opasnim tvarima (ispitivanja i procjene o
2.2.13.10. L . .. da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
izloZzenosti, mjere zastite)
Incidenti i istrage (dokumentacija o nesre¢ama na radu, o
2.2.13.11. o . .. .. i da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
incidentima od znacaja za zastitu na radu, istrage)
2.2.14. Zdravstveno osiguranje
2.2.14.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
L . Predaja Predaja
.2.14.2. d - d T
2.2.14.2 Politika i postupci a a DARI DARI
2.2.14.3. Prijava i odjava osiguranika nadleznome tijelu da - - Z+5 Izlugivanje -
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
Evidencija izdanih zdravstvenih iskaznica i popunjenih o
2.2.14.4. da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
obrazaca
2.2.145. Rodiljni dopust da - - 7+5 Izlu¢ivanje -
2.2.14.6. Dokumentacija u svezi s ostvarivanjem prava osiguranika da - - 7+5 Izlucivanje -
2.2.15. Mirovinsko i invalidsko osiguranje
2.2.15.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
L . Predaja Predaja
2.2.15.2. Pol d - d T
5 olitika i postupci a a DARI DARI
2.2.15.3. Prijava i odjava osiguranika nadleznome tijelu da - - Z+10 Izlu¢ivanje -
2.2.15.4. Dokumentacija u svezi s ostvarivanjem prava osiguranika
2.2.16. Radnicka pitanja
2.2.16.1. Opéenito da - - N+1 Izlugivanje -
U . Predaja Predaja
2.2.16.2. Politik d - d T
6 olitika i postupci a a DARI DARI
Kolektivni ugovori i pregovaranje (kolektivni ugovori i o
2.2.16.3. . ) = da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
dokumentacija nastala u postupku pregovaranja o njima)
Primjena kolektivnih ugovora (opc¢a pitanja primjene
2.2.16.4. | L. g.v o ( p. P K ) pv J da - - 745 Izlucivanje -
kolektivnih ugovora, misljenja, ocjene i tumacenja)
Strajk (dokumentacij ¢ajnijoj i trajnijoj obustavi j j
29165, j (v .u iju 0 znacajnijoj i trajnijoj obustavi da ) da T Predaja Predaja
rada - Strajku) DARI DARI
Strajk (dokumentaciju o manje znacajnoj i kracoj o
2.2.16.6. i . da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
obustavi rada - Strajku)
Vitalne sluzbe i radna mjesta u Strajku (organizacija rada
22.16.7. za vrijeme Strajka, odluke o poslovima koji se moraju da B ; 745 Izlugivanje ;

obavljati tijekom Strajka)
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
Sporovi i arbitraza (sporovi i posredovanje u sporovima o
2.2.16.8. o da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
sa sindikatima)
Suradnja sa sindikatima (sindikalne akcije, obavijesti i o
2.2.16.9. i o da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
prepiska sa sindikatima)
Radnicko vijeée — konstituiranje (izbori za radnicko
2.2.16.10. vijece, odluke i druga dokumentacija u svezi s na¢inom da R R 745 Izlugivanje R
ostvarivanja funkcije radni¢kog vijeca)
Radnicko vijeée — sjednice i odluke (pozivi, materijali, Predaj Predaj
2.2.16.11. nicko vijece =) = (P n | da ; da T redaja redaja
zapisnici sjednica i odluke radnickog vijeca) DARI DARI
2251578 Rad volontera
2.2.17.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
Predaj Predaj
2.2.17.2. Politika i postupci da - da T redaja redaja
DARI DARI
. " Predaja Predaja
.2.17.3. d - d T
22173 Evidencija a a DARI DARI
2.2.17.4. Planovi rada i zaduZenja da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
2.2.17.5. Obuka i osposobljavanje da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
2.2.17.6. Nagrade i priznanja za rad volontera da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
2.2.18. Civilno sluZenje vojnog roka
2.2.18.1. Opcenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
. . Predaja Predaja
.2.18.2. d - d T
2.2.18.2 Politika i postupci a a DARI DARI
2.2.18.3. Evidencija da - - 7+5 Izlugivanje -
2.2.18.4. Planovi rada i zaduZenja da - - 7+2 Izlugivanje -
2.2.185. Obuka i osposobljavanje da - - 7+2 Izlugivanje -
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Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Fizickd II! Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
2.2.18.6. Nagrade i priznanja za rad da - - 7+2 Izlugivanje -
2.2.18.7. Osobni dosjei da - - Z+70 Izlugivanje -
2.2.19. Ravnopravnost u zaposljavanju
Opcéenito (prepiska o opéim pitanjima ravnopravnosti u
2.2.19.1. P o (p P P prtan P da - - N+1 Izlucivanje -
zaposljavanju)
N . Predaja Predaja
2.2.19.2. d - d T
9 Politika i postupci a a DARI DARI
Invalidi (planovi, ledi, izvje$éa, b j
2.2.19.3. . p L .preg"e _I I.ZVVJesca posebne mjere da - - Z+5 Izlucivanje -
pozitivne diskriminacije i sli¢no)
Zene (planovi, pregledi, izvjeic¢a, b j
2.2.19.4. ”(p i p .ge,,l !ZV!?SCB posebne mjere da - - 7+5 Izlu¢ivanje -
pozitivne diskriminacije i slicno)
Branitelji (planovi, pregledi, izvjes¢a, posebne mjere
2.2.19.5. " j(p . P “g. . . P ! da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
pozitivne diskriminacije i slicno)
Nacionalne manjine (planovi, pregledi, izvjesc¢a, posebne o
2.2.19.6. K . L da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
mjere pozitivne diskriminacije i slicno)
3.1. PLANIRANJE RESURSA
3.1.1. Opcenito
Opcenito (opca prepiska, upiti i odgovori u svezis
3.1.1.1. P L (opca prep ) .p & da - - N+1 Izlu¢ivanje -
planiranjem resursa opc¢enito)
Predaj Predaj;
3.1.1.2. Politika i postupci da - da T redaja redaja
DARI DARI
. . Predaja Predaja
1.1.3. k | d - d T
3 3 Statistika i pregledi a a DARI DARI
3.1.2. Razvoj resursa
3.1.2.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
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lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupanje po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il Pretvorbeni
Digitalni . Digitalni lzvornik ’ lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni oblik
P . Predaja Predaja
1.2.2. Politik d - - d T T
3 olitika i postupci a a DARI DARI
Planovi razvoja (planovi i projekcije osiguranja potrebnog
3.1.2.3. poslovnog prostora, uvodenja i razvoja vitalnih tehnickih da B ; ; 745 ; Izlugivanje B}
sustava, planovi racionalizacije i alokacije resursa)
Investicijski programi (okvirni i posebni investicijski
. T R . . Predaja Predaja
3.1.2.4. programi, godisnji i viSegodi$nji programi ulaganja u da ; a da T T DARI DARI
razvoj resursa i slicno)
3.2. ZEMUISTE
3.2.1. Opcenito
3.2.1.1. Opcenito da - - - N+1 - Izlu¢ivanje -
Predaj Predaj
3.2.1.2. Politika i postupci da - - da T T recaj redaja
DARI DARI
Predaj Predaj;
3.2.1.3. Evidencija zemljista u vlasnistvu ili posjedu da - - da T T recaja redaja
DARI DARI
Dokumentacija o zemljistu (isprave o vlasnistvu i pravima
e .. . Ly Predaja Predaja
3.2.1.4. koristenja, izvodi iz katastra, zemljoknjizne isprave, da : } da T T DARI DARI
namjena, uvjeti gradenja, tereti i slicno)
3.2.2. Stjecanje i raspolaganje
3.2.2.1. Opéenito da - - - N+1 - Izlugivanje -
Predaj Predaj;
3.2.2.2. Politika i postupci da - - da T T recaja redaja
DARI DARI
Stjecanje i uknjizba (kupoprodajni ugovori i drugi ugovori
. . .y .. Predaja Predaja
3.2.2.3. o stjecanju prava na zemljistu, dokumentacija o da R R da T T DARI DARI
postupku uknjizbe vlasnistva ili prava na zemljistu)
Prodaja i drugi oblici otudenja (kupoprodajni ugovori i
. . . Ly Predaja Predaja
3.2.2.4. drugi ugovori o otudenju prava na zemljitu, postupak da B R da T T DARI DARI
uknjizbe promjena)
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupanje po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizicki ili . Fizicki il . } Pretvorbeni ' —
Digitalni ) Digitalni Izvornik ) Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
Zakup, ustupanje prava koristenja (ugovori, pregledi i
3.2.2.5. L Vp K P . ! ,p ia (ug preg da - - - Z+10 - Izlu¢ivanje -
izvje$¢a o izvrSenju ugovora)
Sporovi (dokumentacija o sporovima u svezi s .
3.2.2.6. N . R K . - da - - - Z+10 - Izlu¢ivanje -
vlasnistvom i drugim stvarnim pravima na zemljistu)
3.2.2.7. Nerealizirani projekti da - - - Z+5 - Izlu¢ivanje -
3.2.3. KoriStenje i odrZzavanje
3.2.3.1. Opcenito da - - - N+1 = Izlugivanje -
Predaj Predaj;
3.23.2. Politika i postupci da - - da T T recaja redaja
DARI DARI
Namjena i prenamjena (odluke o namjeni i nadinu
3.2.3.3. koristenja zemljista, dokumentacija nastala u da B B ; 745 ; Izlugivanje B
postupcima po zahtjevima za prenamjenu)
Uredenje i odrZavanje (dokumentacija se organizira u
dosjee za pojedina zemljista. Sadrze dokumentaciju o
uredenju, planiranju, kr¢enju, hortikulturnom uredenju,
3.2.3.4. L X . - . da - - - Z+5 - Izlu¢ivanje -
uredenju i odrZavanju staza, navodnjavanju i odvodnji i
slicno)
33. ZGRADE
3.3.1. Opcenito
3.3.1.1. Opcenito da - - - N+1 s Izlugivanje -
U . Predaja Predaja
3.1.2. d ~ _ d T T
33.1.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Gradevinska i tehnicka dokumentacija (projektna
dokumentacija, gradevinske dozvole, rjeSenja i zakljucci
nadlezZnih tijela u svezi s gradnjom, nadogradnjom, Predaja Predaja
33.13. Lo ; : da - - da T T
adaptacijom i rekonstrukcijom, uporabne dozvole i DARI DARI
slicno)
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupanje po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva . Fizieki il . } Pretvorbeni } -
Digitalni . Digitalni lzvornik ’ lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni oblik
3.3.2. Stjecanje i raspolaganje
3.3.2.1. Opcenito da - - - N+1 - Izlugivanje -
. . Predaja Predaja
3.2.2. d - - d T T
3.3.2.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Stjecanje i uknjizba (kupoprodajni ugovori,
dok tacii tupku ukniizbe viasniit i Predaja Predaja
3.3.2.3. okumentacija u postupku uknjizbe vlasnistva, prava ili da ; : da T T DARI DARI
tereta)
Prodaja i drugi oblici otudenja (kupoprodajni ugovori i Predaj Predaj
3324, aatdrug udenja (kupoprodajni ugow da - - da T T redaja redaja
drugi ugovori o otudenju, postupak uknjizbe promjena) DARI DARI
Zakup, ustupanje prava koristenja ovori, pregledi i
3.3.2.5. . ,qu, 8 .UP . ! .p v I ia (ugovori, pregledii da - - - Z+10 - Izlucivanje -
izvje$ca o izvrsenju ugovora)
Sporovi (dokumentacija o sporovima u svezis o
3.3.2.6. . i . K i da - - - Z+10 - Izlu¢ivanje -
vlasnistvom i drugim stvarnim pravima)
Nerealizirani projekti (dokumentacija o nerealiziranim
3.3.2.7. projektima — zapoceti, a nerealizirani postupci da : : ) 745 ; Izlugivanje ;
kupoprodaje, prijenosa prava i slicno)
3.3.3. Gradnja, nadogradnja, rekonstrukcija
3.3.3.1. Opcenito da - - - N+1 - Izlugivanje -
Predaj Predaj;
3.3.3.2 Politika i postupci da - - da T T recaja redaja
DARI DARI
Norme gradenja, urbanisticko-tehnicki uvjeti
(dokumentacija o uvjetima i normama gradenja / izvodi
3333 iz prostornih, urbanistickih i planova uredenja, uvjeti da - - - 745 - Izluivanje -
koje izdaju nadleZna tijela, suglasnosti i slicno)
Odabir projektanata i izvoditelja radova (odluke o
3334 odabiru projektanata i izvoditelja radova, ugovori o Predaja Predaja
e projektiranju, izvodenju i nadzoru nad izvodenjem da - - da T T DARI DARI
radova na kapitalnim objektima)
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupanje po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizicki ili . Fizicki il . } Pretvorbeni ' —
analogni Digitalni analogni Digitalni Izvornik oblik Izvornik Pretvorbeni oblik
Odabir projektanata i izvoditelja radova (odluke o
odabiru projektanata i izvoditelja radova, ugovori o
3335 projektiranju, izvodenju i nadzoru nad izvodenjem da - - - 745 - Izlu¢ivanje -
radova na manje vaznim /nekapitalnim/ objektima)
Projekti (projektna dokumentacija, gradevinske dozvole,
riesenja i zakljucci nadleznih tijela u svezi s gradnjom, Predaja Predaja
3.336. nadogradnjom, adaptacijom i rekonstrukcijom, da . ) da U v DARI DARI
uporabne dozvole i sli¢no)
Dokumentacija koja nastaje u postupku gradnje (izvjesca,
3.3.3.7. pregledi situacija, obracuni, vaznija prepiska s da B R R 7+10 R Ilugivanje R
izvoditeljem)
Dokumentacija koja nastaje u nadzoru nad izvodenjem
3.3.3.8. radova (zapisnici, misljenja i o¢itovanja, nalozi i upute za da B R R 7410 R Izlugivanje R
uklanjanje nedostataka i slicno)
3.3.3.09. Ponude izvodaca radova (troskovnici i sli¢no) da - - - Z+5 - Izlu¢ivanje -
3.3.3.10. Multiplikati projektne dokumentacije da - - - 7Z+2 - Izlugivanje -
3.34. Odrzavanje
3.34.1. Opcenito da - - - N+1 - Izlugivanje -
3.3.4.2. Politika i postupci da - - da T T Predaja Predaja
DARI DARI
3343 Ugovaranje usluga f)drzavanja (natjecaji i ugovori o da i i i 245 ) ugivane i
uslugama odrzavanja)
Ci$¢enje, bojanje i sitni popravci (dokumentacija o
3.3.4.4. obavljenim poslovima — nalozi, izvje$¢a, obracuni, da ; ; ; 742 ; Ilugivanje ;
reklamacije i slicno)
Odrzavanje dizala, pokretnih stepenica i sli¢nih uredaja
3.3.4.5. (dokumentacija o obavljenim poslovima — nalozi, da B B B 742 i Izlugivanje B
izvjesca, obracuni, reklamacije i slicno)
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Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Izvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

analogni

Digitalni

Fizicki ili

analogni

Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

lzvornik

Pretvorbeni oblik

3.3.4.6.

Ostali poslovi na odrzavanju (dokumentacija o ostalim
poslovima na odrzavanju koji se ne smatraju sitnim
popravcima, npr. zamjena gradevinske stolarije, podova i
drugih ugradenih dijelova objekta)

da

7+2

Izlu¢ivanje

3.3.4.7.

Stete, vandalizam i krada (dokumentacija o namjerno ili
nenamjerno izazvanim ostec¢enjima i neovlastenom
otudenju ugradenih dijelova — prijave, ocevidi i
izvjesca). Ukljucuje Stete uslijed kvarova ili neispravnosti
instalacija, prodora vlage, oborinske ili povrsinske vode,
udara groma, nepaznje te vandalizma.

da

7+2

Izlucivanje

3.3.438.

Nadzor nad odrzavanjem zOpcine (ugovori, izvjesca i
pregledi o nadzoru radova na odrzavanju)

da

7+2

Izlu¢ivanje

313453

Zastita

3.3.5.1.

Opcenito

da

N+1

Izlu¢ivanje

3.3.5.2.

Politika i postupci

da

da

Predaja
DARI

Predaja
DARI

3.3.5.3.

Smijernice, uputstva i planovi (dokumentacija kojom se
ureduje sustav zastite objekata)

da

Z+5

Izlu¢ivanje

3.3.5.4.

ProtupoZarna zastita (dokumentacija o sustavima i
posebnim mjerama protupoZarne zastite / zaduZenja i
upute, vjezbe, suradnja s nadleznim tijelima i stru¢nim
osobama i sli¢no)

da

Z+5

Izlucivanje

3.3.5.5.

Protuprovalna zastita i osiguranje objekata
(dokumentacija o sustavima i posebnim mjerama
protuprovalne zastite / zaduZenja i upute, pravila
pristupa, analize i osjene potreba / i fizicko-tehnickom
osiguranju — sluzba osiguranja, pravila pristupa i sli¢cno)

da

7+2

Izlucivanje

3.3.5.6.

Identifikacija i autorizacija pristupa osoba (odredivanje
prava pristupa osoba objektima i pojedinim
prostorijama, identifikacijske iskaznice zaposlenika i

da

7+2

Izlu¢ivanje
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
drugih osoba, sustavi za autorizaciju pristupa, evidencije
o ulasku i izlasku i slicno)
Pozari i poplave (dokumentacije o pozarima i o
3.3.5.7. da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
poplavama)
3.4. POSTROJENJA | OPREMA
3.4.1. Opcenito
34.1.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
Predaj Predaj
3.4.12. Politika i postupci da ; da T recaja redaja
DARI DARI
3.4.13. Otpremnice i dostavnice da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
Raspodjele i zaduZenja (dokumentacija o raspodjeli i
zaduZenjima ustrojstvenih jedinica i pojedinaca za
3414 opremu — planovi, potvrde o zaduZenju i razduzenju i da - - 7+2 Izlugivanje -
slicno)
Inventura (inventurne liste, dokumentacija o pripremi i .
3.4.1.5. . da - - Z+11 Izlu¢ivanje -
provedbi inventure)
3.4.1.6. Rashod (rashod i otpis opreme) da - - Z+7 Izlu¢ivanje -
3.4.2. Telekomunikacijska oprema
3.4.2.1. Opéenito da - - N+1 Izluivanje -
L . Predaja Predaja
4.2.2. d - d T
3422 Politika i postupci a a DARI DARI
Tehnicka dokumentacija (tehnicke specifikacije opreme, o
3.4.2.3. . . X da - - Z+1 Izlu¢ivanje -
upute za koristenje i odrzavanje)
3.4.2.4. Jamstveni listovi da - - Z+1 Izlu¢ivanje -
Uvodenje i odrzavanje (instalacija i uvodenje u rad, o
3.4.2.5. da - - Z+1 Izlu¢ivanje -

popravci, zamjena dijelova, servis)
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Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Fizicki il
e ”! Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
Incidenti i istrage (incidenti i istrage u sluc¢ajevima koji su
3.4.2.6. posljedica neispravnosti ili neprimjerenog koristenja da R R 745 Izlugivanje R
opreme)
3.4.3. Namijestaj
3.4.3.1. Opcenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
Predaj Predaj
3432 Politika i postupci da - da T redaja redaja
DARI DARI
3.4.33. Odrzavanje (popravci, zamjena dijelova, bojanje i slicno) da - - 7Z+1 Izlugivanje -
Incidenti i istrage (incidenti i istrage u slu¢ajevima koji su
3.4.3.4. posljedica neispravnosti ili neprimjerenog koristenja da R R 745 Ilugivanje R
opreme)
3.4.4. Protupozarna i protuprovalna oprema
3.4.4.1. Opcenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
L . Predaja Predaja
4.4.2. d - d T
3.44.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Tehnicka dokumentacija (tehnicke specifikacije opreme, o
3.4.4.3. .. . . . da - - Z+1 Izlucivanje -
upute za koriStenje i odrZavanje, atesti)
3.4.44. Jamstveni listovi da - - 7+1 Izlugivanje -
Uvodenje i odrzavanje (instalacija i uvodenje u rad, o
3.4.4.5. i X = X da - - Z+1 Izlu¢ivanje -
popravci, zamjena dijelova, servis)
Incidenti i istrage (incidenti i istrage u slu¢ajevima koji su
3.4.4.6. posljedica neispravnosti ili neprimjerenog koristenja da ; ; 745 Izlugivanje ;
opreme)
3.4.5. Racunalna oprema
3.45.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
P . Predaja Predaja
4.5.2. d - d T
345 Politika i postupci a a DARI DARI
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
Tehnicka dokumentacija (tehnicke specifikacije opreme, o
3.4.5.3. . . . da - - Z+1 Izlu¢ivanje -
upute za koriStenje i odrzavanje)
3.4.5.4. Jamstveni listovi da - - Z+1 Izlu¢ivanje -
Uvodenje i odrzavanje (instalacija i uvodenje u rad, o
3.4.5.5. ) i = X da - - Z+1 Izlu¢ivanje -
popravci, zamjena dijelova, servis)
Incidenti i istrage (incidenti i istrage u slu¢ajevima koji su
3.4.5.6. posljedica neispravnosti ili neprimjerenog koristenja da R R 745 Izlugivanje R
opreme)
3.4.6. Oprema za grijanje i klimatizaciju
34.6.1. Opéenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
U . Predaja Predaja
4.6.2. d - d T
3.4.6.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Tehnicka dokumentacija (tehnicke specifikacije opreme, o
3.4.6.3. . . . da - - Z+1 Izlu¢ivanje -
upute za koristenje i odrzavanje)
3.4.6.4. Jamstveni listovi da - - Z+1 Izlu¢ivanje -
Uvodenje i odrzavanje (instalacija i uvodenje u rad, o
3.4.6.5. I . » X da - - Z+1 Izlu¢ivanje -
popravci, zamjena dijelova, servis)
Incidenti i istrage (incidenti i istrage u sluc¢ajevima koji su
3.4.6.6. posljedica neispravnosti ili neprimjerenog koristenja da R R 745 Izlugivanje R
opreme)
3.4.7. Prijevozna sredstva
34.7.1. Opéenito da - - N+1 Izlugivanje -
L . Predaja Predaja
4.7.2. d - d T
3.4.7.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Tehnicka dokumentacija (tehnicke specifikacije opreme, o
3.4.7.3. . . R da - - Z+1 Izlugivanje -
upute za koristenje i odrzavanje)
3.4.7.4. Prometne dozvole, knjiZice vozila i servisni listovi da - - 7+5 Izlugivanje -
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
3.4.7.5. Tehnicki pregled i registracija - - Z+1 Izlugivanje -
3.4.7.6. Odrzavanje (popravci, zamjena dijelova, servis) da - - 7Z+1 Izlugivanje -
Incidenti i istrage (incidenti i istrage u slu¢ajevima koji su
3.4.7.7. posljedica neispravnosti ili neprimjerenog koristenja da R R 745 Ilugivanie R
opreme)
3.4.8. Ostala nespomenuta oprema
3.4.8.1. Opcenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
. . Predaja Predaja
.4.8.2. - T
3.4.8.2 Politika i postupci da da DARI DARI
Tehnicka dokumentacija (tehnicke specifikacije opreme, o
3.4.8.3. .. . . da - - Z+1 Izlu¢ivanje -
upute za koriStenje i odrzavanje)
3.4.8.4. Jamstveni listovi da - - 7+1 Izlucivanje :
Uvodenje i odrzavanje (instalacija i uvodenje u rad, o R
3.4.8.5. R . = . da - - Z+1 Izlugivanje
popravci, zamjena dijelova, servis)
Incidenti i istrage (incidenti i istrage u sluc¢ajevima koji su
3.4.86. posljedica neispravnosti ili neprimjerenog koristenja da ; ) 745 Izlugivanje )
opreme)
3.5. INFRASTRUKTURA | OPSKRBA
3.5.1. Opcenito
3.5.1.1. Opcenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
Predaj Predaj;
3.5.1.2. Politika i postupci da . da T redaja redaja
DARI DARI
3.5.2. Grijanje
3.5.2.1. Opcenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
U . Predaja Predaja
.5.2.2. | d - d T
35 Politika i postupci a a DARI DARI
Prikljucenje (ugovori i druga dokumentacija o
prikljuéenju na toplinsku mrezu, uvjetima koristenja
35.23. usluge, prikljuénoj i mjernoj opremi, njezinu odrzavanju, da - - 742 Izlu¢ivanje -
zamjeni i sli¢no)
3.5.2.4. Potrosnja i obracuni da - - 7+2 Izlu¢ivanje -
Zalbe i sporovi (zalbe i sporovi u svezi s pruzanjem o
3.5.2.5. . R da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
usluge, obracunom potro3nje i slicno)
3.5.2.6. Incidenti i istrage (prekidi i nepravilnosti u isporuci) da - - 7Z+2 Izlugivanje -
3.5.3. Zbrinjavanje otpada
3.5.3.1. Opéenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
. . Predaja Predaja
.5.3.2. d - d T
3532 Politika i postupci a a DARI DARI
Ugovori o zbrinjavanju otpada (ugovori i druga
3.5.3.3. & - ! !v p (v o g. da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
dokumentacija o koriStenju usluga zbrinjavanja otpada)
Postupanje s opasnim otpadom (dokumentacija o nacinu o
3.5.3.4. . i da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
zbrinjavanja opasnog otpada)
Zalbe i sporovi (albe i sporovi u svezi s pruzanjem usluge o
3.5.3.5. . K . . . da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
zbrinjavanja otpada, obracunom troskova i slicno)
3.5.3.6. Incidenti i istrage da - - 7+2 Izlugivanje -
3.5.4. Elektri¢na energija
3.5.4.1. Opéenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
L . Predaja Predaja
.5.4.2. d - d T
3542 Politika i postupci a a DARI DARI
Prikljucenje (ugovori i druga dokumentacija o o
3.5.4.3. da - - Z+2 Izlu¢ivanje -

prikljuéenju na elektri¢nu mrezu, uvjetima koristenja
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Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Fizicki il
e ”! Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
usluge, prikljuénoj i mjernoj opremi, njezinu odrzavanju,
zamijeni i sli¢no)
3.5.4.4. Potro$nja i obracuni da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
Zalbe i sporovi (Zalbe i sporovi u svezi s pruzanjem o
3.5.4.5. . Y da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
usluge, obradunom potrosnje i sli¢no)
3.5.4.6. Incidenti i istrage (prekidi i nepravilnosti u isporuci) da - - 7Z+2 Izlu¢ivanje -
3.5.5. Opskrba plinom
3.5.5.1. Opéenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
I . Predaja Predaja
.5.5.2. d - d T
3.5.5.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Prikljucenje (ugovori i druga dokumentacija o
prikljuenju na distributivnu mrezu, uvjetima koristenja
3553 usluge, prikljuénoj i mjernoj opremi, njezinu da - - 742 Izlu¢ivanje -
odrZavanju, zamjeni i sli¢cno)
3.5.5.4. Potro$nja i obracuni da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
Zalbe i sporovi (albe i sporovi u svezi s pruzanjem o
3.5.55. . R da - - 7+5 Izlu¢ivanje -
usluge, obrac¢unom potrosnje i slicno)
3.5.5.6. Incidenti i istrage (prekidi i nepravilnosti u isporuci) da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
3.5.6. Opskrba vodom
3.5.6.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
L . Predaja Predaja
.5.6.2. P d - d T
3.5.6 olitika i postupci a a DARI DARI
Priklju¢enje (ugovori i druga dokumentacija o
prikljuenju na distributivnu mrezu, uvjetima koristenja
3563 usluge, prikljucnoj i mjernoj opremi, njezinu da - - 742 lzlu¢ivanje -

odrzavanju, zamjeni i sli¢no)
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
3.5.6.4. Potrosnja i obracuni da - - 7+2 Izlugivanje -
Zalbe i sporovi (zalbe i sporovi u svezi s pruzanjem o
3.5.6.5. . R da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
usluge, obracunom potro3nje i slicno)
3.5.6.6. Incidenti i istrage (prekidi i nepravilnosti u isporuci) da - - 7+2 Izlugivanje -
3.5.7. Odvodnja i kanalizacija
35.7.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
L . Predaja Predaja
.5.7.2. d - d T
35.7.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Prikljuéenje (ugovori i druga dokumentacija o
priklju¢enju na kanalizacijsku mrezu, uvjetima koristenja
35.73. usluge, priklju¢noj i mjernoj opremi, njezinu odrzavanju, da - - 742 IzZlu¢ivanje -
zamjeni i sli¢no)
3.5.7.4. Potrosnja i obracuni da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
Zalbe i sporovi (Zalbe i sporovi u svezi s pruzanjem o
3.5.7.5. . R da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
usluge, obracunom potrosnje i slicno)
Incidenti i istrage (prekidi i nepravilnosti u pruzanju
3.5.7.6. ge (p P P ) da - - Z+2 Izluivanje -
usluge)
3.5.8. Ostale nespomenute komunalne usluge
3.5.8.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
L . Predaja Predaja
.5.8.2. d - d T
3.5.8.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Priklju¢enje (ugovori i druga dokumentacija o
priklju€¢enju na distributivnu mrezu, uvjetima koristenja
3.5.83. usluge, prikljuénoj i mjernoj opremi, njezinu odrZavanju, da - - 742 Izlu¢ivanje -
zamjeni i sli¢no)
3.5.84. Potrosnja i obracuni da - - 7+2 Izlugivanje -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
Zalbe i sporovi (7albe i sporovi u svezi s pruzanjem o
3.5.8.5. . Y da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
usluge, obracunom potrosnje i slicno)
3.5.8.6. Incidenti i istrage (prekidi i nepravilnosti u isporuci) da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
3.6. KOMUNIKACIJSKI SUSTAVI, PRIJEVOZ | DOSTAVA
3.6.1. Opéenito
3.6.1.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
. . Predaja Predaja
.6.1.2. d - d T
3.6 Politika i postupci a a DARI DARI
3.6.2. Posta, telefon, telefaks
3.6.2.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
P . Predaja Predaja
.6.2.2. d - d T
3.6 Politika i postupci a a DARI DARI
Ugovori (ugovori o koristenju postanskih usluga, o
3.6.2.3. o . i oL da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
pretplatnicki ugovori za telefonske i telefaks linije)
3.6.24. Evidencije brojeva da - - Z+1 Izlugivanje -
3.6.2.5. Prikljucenje i koristenje telekomunikacijskih vodova da - - 7Z+2 Izlugivanje -
Incidenti i istrage (dokumentacija o nepravilnostima i
3.6.2.6. zastojima u pruzanju usluga, krSenju pravila koristenja da R R 742 Izlugivanje R
usluga i sli¢no)
3.6.3. Mreine komunikacijske usluge
3.6.3.1. Opcenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
L . Predaja Predaja
3.6.3.2. Politika i postupci da - da T DARI DARI
Ugovori (ugovori o koristenju mreznih komunikacijskih o
3.6.3.3. da - - Z+5 Izlu¢ivanje -

usluga — internet, zakupljeni vodovi i drugo)

ANIAON ANHLZN1S

€20g vylnzo [ ¢ yvljalpauog

71 lo4q — /9 vo1unyg




Pretvorbeni oblik Postupanje po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizicki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
3.6.3.4. Kodovi, Sifre, lozinke da - - 7+2 Izluivanje -
Incidenti i istrage (dokumentacija o nepravilnostima i
3.6.3.5. zastojima u pruzanju usluga, krSenju pravila koristenja da B R 715 Izluivanje _
usluga i sli¢no)
3.7. ZALIHE, SITNI INVENTAR | POTROSNI MATERIJAL
3.7.1. Opcenito
3.7.1.1. Opcenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
L . Predaja Predaja
.7.1.2. d - T
3.7.1.2 Politika i postupci a da DARI DARI
3.7.1.3. Evidencije zaliha da - - 7Z+2 Izlugivanje -
3.7.14. Otpremnice i dostavnice da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
3.7.2. Raspolaganje
3.7.2.1. Opcenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
Predaj Predaj
3.7.22. Politika i postupci da - da T redaj redaja
DARI DARI
3.7.2.3. Planovi potreba i potrosnje da - - 7+2 Izlugivanje -
Zahtjevi (zahtjevi ustrojstvenih jedinica i zaposlenika za o
3.7.2.4. i . o . da - - Z+1 Izluivanje -
izdavanjem materijala i sitnog inventara)
ZaduZenja (zaduZenja ustrojstvenih jedinica i zaposlenika o
3.7.2.5. i ; . da - - Z+1 Izlu¢ivanje -
za izdani materijal i sitni inventar)
Incidenti i istrage (nepravilnosti i istrage u svezi s
3.7.2.6. izdavanjem i troSenjem izdanoga materijala i sitnog da R R 245 Izlugivanje R
inventara)
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Pretvorbeni oblik
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e ”! Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
4.1. FINANCISKI PLANOVI | 1ZVIESCA
4.1.1. Opcenito
4.1.1.1. Opéenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
Ostaje u . .
4.1.1.2 Politika i tupci od Ostaje u posjedu
1.1.2. olitika i postupci da R R T posje u stvaratelja
stvaratelja
4.1.2. Financijski planovi, proracun
Opcenito (opca pitanja financijskog planiranja, upiti i
4.1.2.1. P . (op "p . ) Iskog p L P da - - N+2 Izlu¢ivanje -
odgovori, obavijesti)
TS . G .. . Ostaje u . .
4122 Politika i postupci (pravila i odluke kojima se ureduje ed Ostaje u posjedu
1.2.2. osjedu i
pitanje izrade financijskih planova) da - - T pos) ) stvaratelja
stvaratelja
Ostaje u Ostaje u posjedu
4.1.2.3. Proracun, rebalans proracuna da R R T pos;edu' stvaratelja
stvaratelja
Ostaje u Ostaje u posjedu
- I M od
4124 Godisnji i polugodisnji izvjestaj o izvrSenju proracuna da R R T posje u stvaratelia
stvaratelja
4.1.2.5. Izjava o fiskalnoj odgovornosti da - - Z+11 Izlu¢ivanje -
Ostaje u Ostaje u posjedu
4.1.2.6. Financijski planovi za fiskalno razdoblje d R R T posjedu jeup ,J
a K stvaratelja
stvaratelja
4.1.2.7. Ostali financijski planovi da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
Prijedlozi i nacrti (prijedlozi i nacrti i druga slicna o
4.1.2.8. . . o o da - - 7+2 Izlu¢ivanje -
dokumentacija nastala u pripremi financijskih planova)
Misljenja, analize i procjene (procjene ocekivanih
4.1.2.9. prihoda i rashoda i druge analize vezane uz financijsko da B R 745 Izlugivanje _
planiranje)

71 loaq — 979 vo1uvyg

ANIAON ANHLZN1S

€20g vylnzo [ ¢ yvljalpauog



Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja
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faie ”! Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
4.1.2.10. Zahtjevi za odobrenje i dodjelu sredstava da - - - 7+2 Izlugivanje -
4.1.3. Bilanca
Opcenito (opca pitanja vezana uz bilance i njihovo o
4.1.3.1. o . i . da - - - N+2 Izlu¢ivanje -
usvajanje, upiti i odgovori, obavijesti)
Ostaje u Ostaje u posjedu
4.1.3.2. Politika i postupci jed
P P da - N - T posje u stvaratelja
stvaratelja
Izlu¢ivanje/
4.1.3.3. Bilance za fiskalno razdoblje (bilance i obrazloZenja) da da R } 747 trajno .
brisanje
Ostale bilance (analiticki pregledi, bilanciranje pojedinih o
4.1.3.4. . da - - - Z+7 Izlu¢ivanje -
poslovnih segmenata)
4.1.4. lzvje$¢a o primicima i izdacima
4.1.4.1. Opcenito da - - - N+2 Izlu¢ivanje -
Ostaje u Ostaje u posjedu
1.4.2. itika i i jed
4.1.4 Politika i postupci da R - - T posje u stvaratelja
stvaratelja
Izlu¢ivanje/
4.1.4.3. Izvjesca za fiskalno razdoblje da da R : 7411 trajno ;
brisanje
Izlu¢ivanje/
4144, Ostala izvjes¢a da da : ) 245 trajno ;
brisanje
. R . . . Izlu¢ivanj
Priprema izvjes¢a (dokumentacija nastala u pripremi z ucn{anje/
4.1.4.5. o, ledi. izratuni sk da da R R 741 trajno R
izvje$ca / pregledi, izracuni, prepiska ) brisanje
4.1.5. IzvjeS¢a o promjenama u vrijednosti i obujmu obveza i imovine
4.1.5.1. Opéenito da - - - N+2 Izlu¢ivanje -
L . Ostaje u Ostaje u posjedu
4.1.5.2. Politika i postupci da - - - T ‘J jeup ,J
posjedu stvaratelja
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
stvaratelja
Izlu¢ivanje/
4.1.5.3. Izvjeséa za fiskalno razdoblje da da : ; 7411 trajno :
brisanje
Izlu¢ivanje/
4.1.54. Ostala izvjeséa da da : } 745 trajno .
brisanje
Priprema izvje$¢a (dokumentacija nastala u pripremi lZIUC'YanJe/
4.1.5.5. izvjeséa / ledi izraguni isk da da R R 741 trajno R
izvjesca / pregledi, izraCuni, prepiska) brisanje
4.1.6. lzvje$¢a o ostvarenim vlastitim prihodima i rashodima
4.1.6.1. Opcenito da - - - N+2 Izlu¢ivanje -
Ostaje u Ostaje u posjedu
4.1.6.2. Politika i postupci osjed
postup da - - - T pos) u stvaratelja
stvaratelja
Izlu¢ivanje/
4.1.6.3. Izvjeséa za fiskalno razdoblje da da : . 7411 trajno .
brisanje
Izlu¢ivanje/
4.1.6.4. Ostala izvjeséa da da : ; 745 trajno .
brisanje
Priprema izvje$éa (dokumentacija nastala u pripremi IZluc'YanJe/
4.1.6.5. izvjeséa / ledi. izraguni ik da da R R 741 trajno R
izvjesca / pregledi, izraCuni, prepiska) brisanje
4.1.7. Zavrs$ni racun
4.1.7.1. Opcenito da - - - N+2 Izlu¢ivanje -
Ostaje u Ostaje u posjed
T . . jeu jedu
1.7.2. d
4.1.7.2 Politika i postupci da B R R T posje: u stvaratelja
stvaratelja
v Ostaje Ostaje u posjed
4.1.7.3. Zavrsni racun da - - - T ,J Y leup ,J Y
posjedu stvaratelja
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
stvaratelja
4.1.7.4. Periodi¢ni financijski izvjestaj da - - - Z+11 Izlugivanje -
4.1.8. Ostala financijska izvjeséa
4.1.8.1. Opéenito da - - - N+2 Izluivanje -
Ostaje u Ostaje u posjedu
4.1.8.2 Politika i postupci da B R R T posje u stvaratelia
stvaratelja
4.1.8.3. Izvjesca da - - - 7+5 Izlugivanje -
Priprema i usvajanje (dokumentacija nastala u pripremi i o
4.1.8.4. o L. . da - - - Z+1 Izlu¢ivanje -
postupku usvajanja / pregledi, izracuni, prepiska)
4.2 KNJIGOVODSTVO | RACUNOVODSVO
4.2.1. Opcenito
4.2.1.1. Opéenito da - - - N+2 Izlu¢ivanje -
Ostaje u Ostaje u posjedu
4.2.1.2 Politika i postupci da R R R T posje: u stvaratelja
stvaratelja
4.2.2. Financijsko knjigovodstvo
4.2.2.1. Opcenito da - - - N+2 Izlu¢ivanje -
Ostaje u Ostaje u posjedu
4222 Politika i postupci da R R R T posje u stvaratelja
stvaratelja
4223 Kontni plan (dokumentacija o izradi i utvrdivanju lZI:CIYanJe/
sL23 da da - - 7+11 rajno -
kontnog plana) brisanje
4.2.2.4. Evidencije dobavljaca i kupaca da da - - Z+11 Izlu¢ivanje/ -

"€20C pyinzo [ ¢ yvljalpauog
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Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Fizicki il
faie ”! Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
trajno
brisanje
Izlu¢ivanje/
4.2.2.5. Glavna knjiga da da R R 7411 trajno R
brisanje
Izlu¢ivanje/
4.2.2.6. Dnevnik knjizenja glavne knjige da da R R 7411 trajno R
brisanje
ey " . " . Izlucivanj
Analiticke knjigovodstvene evidencije — kartice z uc"{anje/
4.2.2.7. Y . e e d d R R 7411 trajno R
knjizenja/salda conti, analiti¢ki pregledi knjizenja i sli¢no a a brisanje
Izlu¢ivanje/
4.2.2.8. Knjige ulaznih i izlaznih racuna da da R R 7411 trajno R
brisanje
Izlu¢ivanje/
4.2.2.9. Izlazni racuni da da R R 7411 trajno R
brisanje
Izlu¢ivanje/
4.2.2.10. Ulazni racuni da da R R 7411 trajno R
brisanje
Izlu¢ivanje/
4.2.2.11. Predracuni/ponude da da : ) 7411 trajno .
brisanje
4.2.2.12. Obracun kamata da - - - Z+11 Izlu¢ivanje -
Dokumenti o prigodnim nagradama (boZi¢nica, naknada o
4.2.2.13. " . da - - - Z+11 Izlu¢ivanje -
za godisnji odmor i sli¢no)
4.2.2.14. Mjesecni izvjestaj o bolovanju da - - - Z+11 Izlu¢ivanje -
4.2.2.15. Ostale knjigovodstvene i ra¢unovodstvene evidencije da - - - Z+11 Izlu¢ivanje -
Knjigovodstvene isprave (isprave temeljem kojih se vrsi
4.2.2.16. knjiZzenje u knjigovodstvene i racunovodstvene da _ B _ 7411 Izlugivanje _

evidencije)

ANIAON ANHLZN1S

€20g vylnzo [ ¢ yvljalpauog

71 loaq — (g9 o1uv.g




Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
4.2.2.17. Opomene za naplatu potraZivanja da - - - 743 Izlugivanje -
4.2.2.18. Narudzbenice da - - - 7+5 Izlugivanje -
4.2.2.19. Ovrsni postupci nad kupcima da - - - Z+5 Izlu¢ivanje -
4.2.3. Materijalno knjigovodstvo
4.2.3.1. Opéenito da - - - N+2 Izlu¢ivanje -
Ostaje u Ostaje u posjedu
4.2.3.2 Politika i postupci da B R R T posje: u stvaratelja
stvaratelja
Izlu¢ivanje/
4.2.3.3. Knjiga osnovnih sredstava da da B R 7411 trajno R
brisanje
Izlu¢ivanje/
4.2.3.4. Knjiga sitnog inventara da da B R 7411 trajno R
brisanje
Amortizacija i otpis (knjigovodstvena dokumentacija o o
4.2.3.5. - : i i da - - - Z+11 Izlu¢ivanje -
amortizaciji osnovnih sredstava i o otpisu)
Knjigovodstvene isprave (isprave temeljem kojih se vrsi o
4.2.3.6. YL . . da - - - Z+11 Izlu¢ivanje -
knjiZzenje u materijalnom knjigovodstvu)
4.3. PLATNI PROMET | NOVCANO POSLOVANJE
4.3.1. Opcenito
4.3.1.1. Opcenito da - - - N+1 Izlugivanje -
Ostaje u Ostaje u posjedu
4.3.1.2 Politika i postupci da B R R T posje: u stvaratelja
stvaratelja
4.3.1.3. Obrasci platnog prometa da - - - 7Z+1 Izlugivanje -
4.3.14. Akreditivi da - - - 7+7 Izlugivanje -
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Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Fizicki il
e ”! Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
4.3.2. Ziro raéun
43.2.1. Opéenito da - - - N+1 Izlu¢ivanje -
Ostaje u Ostaje u posjedu
3.2.2. itika i i osjed
4.3.2.2 Politika i postupci da R R R T posj u stvaratelia
stvaratelja
4.3.2.3. Otvaranje, promjena i zatvaranje racuna da - - - Z+5 Izlucivanje -
Ovlastenja za koristenje (odluke o osobama ovlastenima
4.3.2.4. za izdavanje naloga, komunikaciju s pravnom osobom da B B B} 745 Izlugivanje B
kod koje je otvoren racun i sli¢no)
4.3.2.5. Prijava potpisa da - - - Z+11 Izlu¢ivanje -
Izlu¢ivanje/
4.3.2.6. Izvjesca o stanju i prometu (izvodi) da da R R 7411 trajno R
brisanje
Incidenti i istrage (dokumentacija o zloporabama i
43.2.7. drugim nepravilnostima u platnome prometu preko Ziro da B ; ; 7411 Izlugivanje ;
rac¢una)
4.3.3. Devizno poslovanje
4.3.3.1. Opcenito da - - - N+1 Izlugivanje -
Ostaje u Ostaje u posjedu
4332 Politika i postupci da R R R T posje u stvaratelia
stvaratelja
4.3.33. Otvaranje, promjena i zatvaranje racuna da - - - Z+5 Izlucivanje -
Ovlastenja za koristenje (odluke o osobama ovlastenima
4.3.3.4. za izdavanje naloga, komunikaciju s pravnom osobom da ; ; ) 745 Izlugivanie ;
kod koje je otvoren racun i sli¢cno)
4.3.3.5. Prijava potpisa da - - - Z+11 Izlu¢ivanje -

71 loaq — 789 vo1uv.yg

ANIAON ANHLZN1S

€20g vylnzo [ ¢ yvljalpauog



Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
analogni Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
Izlu¢ivanje/
4.3.3.6. Izvjesca o stanju i prometu (izvodi) da da R R 7411 trajno R
brisanje
Incidenti i istrage (dokumentacija o zloporabama i
4.33.7. drugim nepravilnostima u platnome prometu preko Ziro da B R R 7411 Izlugivanje R
racuna)
4.3.4. Bankovne, kreditne i potrosacke kartice
4.3.4.1. Opcenito da - - - N+1 Izlugivanje -
Ostaje u Ostaje u posjedu
4.3.4.2 Politika i postupci da R R R T posje: u stvaratelia
stvaratelja
4.3.4.3. Otvaranje, promjena i zatvaranje racuna da - - - Z+5 Izlucivanje -
Ovlastenja za koristenje (odluke o osobama ovlastenima o
4344, . X da - - - Z+5 Izlu¢ivanje -
za koristenje kartice)
Prijava potpisa (popunjeni obrasci prijave potpisa osoba
4.3.4.5. ! . p. P (pwp ,J . pri potp da - - - Z+11 Izluivanje -
ovlastenih za koristenje kartice)
- - o - Izlu¢ivanje/
Izvjesca o stanju i prometu (izvjeséa pravne osobe koja je )
4.3.4.6. X . K . L d d R R 7411 trajno R
izdala karticu o prometu i druga prepiska u svezi s time) a a brisani
risanje
Incidenti i istrage (dokumentacija o zloporabama i o
4.3.4.7. . ) . . . da - - - Z+11 Izlu¢ivanje -
drugim nepravilnostima u koristenju kartica)
4.3.5. Krediti i posudbe
4.3.5.1. Opcenito da - - - N+1 Izlu¢ivanje -
Ostaje u . )
4352 Politika i postupci osjed Ostaje u posjedu
e olitikat postupc da - - - T posjedu stvaratelja
stvaratelja
4.35.3. Pregledi kredita da - - - Z+2 Izlu¢ivanje -
. " . Ostaje Ostaje u posjed
4.3.5.4. Evidencije kredita da - - - T ,J Y leup ,J Y
posjedu stvaratelja
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Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Fizicki il
e ”! Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
stvaratelja
Pojedini krediti i posudbe (dokumentacija o pojedinim
4.3.5.5. kreditima ili posudbama — zahtjevi, ugovori, otplata, da R R 747 Ilugivanje R
povrat)
Ostaje u Ostaje u posjedu
4.3.5.6. Ugovori o dugoro¢nim kreditima da R R T posjedu jeup ‘J
K stvaratelja
stvaratelja
Incidenti i istrage (dokumentacija o zloporabama i
4.3.5.7. drugim nepravilnostima u svezi s kreditiranjem i da B , 747 Izluivanje B
posudivanjem opéenito)
4.3.6. Blagajna
4.3.6.1. Opcenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
Ostaje u Ostaje u posjedu
4.3.6.2 Politika i postupci da - - T posje u stvaratelja
stvaratelja
4.3.6.3. Knjiga blagajne da - - Z+11 Izlu¢ivanje -
4.3.6.4. Uplatnice i isplatnice da - - Z+11 Izlucivanje -
4.3.6.5. Blagajnicki izvjestaj da - - Z+11 Izlu¢ivanje -
4.3.6.6. Polog prometa da - - 7+2 Izlugivanje -
Incidenti i istrage (dokumentacija o zloporabama i o
4.36.7. i X i . . i da - - +7 Izlu¢ivanje -
drugim nepravilnostima u svezi s vodenjem blagajne)
4.3.7. Porezi i pristojbe
43.7.1. Opéenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
Ostaje u Ostaje u posjedu
4.3.7.2 Politika i postupci da - - T posje u stvaratelja
stvaratelja
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
Ostaje u Ostaje u posjedu
4.3.7.3. Izvjesca o naplati gradskih poreza d T posjedu jeup ‘J
a - - ) stvaratelja
stvaratelja
4.3.7.4. Porezna rjesenja da - - Z+11 Izlugivanje -
4.3.7.5. Analize i pregledi obveza da - - 7+7 Izlugivanje -
4.3.7.6. Obracuni i uplate da - - Z+7 Izlu¢ivanje -
4.3.7.7. Opomene i ovrhe da - - 7+7 Izlugivanje -
4.3.7.8. Porezne stope i pristojbe da - - 7+7 Izlu¢ivanje -
4.3.7.9. Porezne prijave da - - Z+7 Izlucivanje -
4.3.7.10. Porezne kartice da - - Z+11 Izlu¢ivanje -
4.3.7.11. Obracuni i uplate da - - Z+11 Izlugivanje -
Incidenti i istrage (dokumentacija o zloporabama i .
4.3.7.12. . ) . . . K da - - Z+7 Izlu¢ivanje -
drugim nepravilnostima u svezi s obracunom i uplatom)
44. OSTVARENIJE PRIHODA
4.4.1. Opcenito
4.4.1.1. Opéenito da - - N+1 Izlugivanje -
Ostaje u Ostaje u posjedu
44.1.2 Politika i postupci da R R T posje u stvaratelja
stvaratelja
4.4.1.3. Planovi i projekcije da - - Z+5 Izlugivanje -
4.4.2. Drzavni proracun i proracun jedinica lokalne uprave i samouprave
4.4.2.1. Opéenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
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Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Fizicki il
faie ”! Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
Ostaje u Ostaje u posjedu
4422 Politika i postupci da R R T posje: u stvaratelja
stvaratelja
Odobrenje sredstava (odluke o odobrenju sredstava, o
4.4.2.3. . . da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
ugovori o sredstvima)
Prijedlozi i zahtjevi (zahtjevi za financiranjem djelatnosti o
4.4.2.4, - da - - Z+5 Izluivanje -
ili programa)
Izvjesca o ostvarenju i trosenju sredstava (financijska
izvjesc¢a tijelu koje je odobrilo sredstva ili drugom
4.4.2.5. nadleznom tijelu u svezi s izvréenjem programa i da - - 7+7 Izlucivanje -
trodenjem odobrenih sredstava)
4.4.2.6. Sporovi i istrage da - - 7+7 Izlu¢ivanje -
4.4.3. Prihodi od poreza, doprinosa i taksi
4.4.3.1. Opcenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
Ostaje u Ostaje u posjedu
4.4.3.2. Politika i postupci da R R T posjedu' stvaratelja
stvaratelja
4.4.33. Planovi i projekcije da - - 7+5 Izlugivanje -
4434, Sporovi i istrage da - - Z+7 Izlucivanje -
4.4.4. Prihodi od vlastite djelatnosti, imovine i prava
4.4.4.1. Opcenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
Ostaje u Ostaje u posjedu
4442 Politika i postupci da R R T posje: u stvaratelja
stvaratelja
4.4423. Planovi i projekcije da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
4444, Sporovi i istrage da - - Z+7 Izlu¢ivanje -
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
4.4.5. Prihodi od ¢lanarina i naknada
4.4.5.1. Opéenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
Ostaje u Ostaje u posjedu
4.4.5.2 Politika i postupci da B R T posje u stvaratelja
stvaratelja
4.4.5.3. Planovi i projekcije da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
4.454. Evidencija potraZivanja da - - 7+7 Izlugivanje -
4.4.5.5. Sporovi i istrage da - - 7+7 Izlu¢ivanje -
4.4.6. Ostali nespomenuti izvori financiranja
4.4.6.1. Opcenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
Ostaje u Ostaje u posjedu
4.4.6.2. Politika i i jed
6 olitika i postupci da R R T posje u stvaratelja
stvaratelja
4.4.6.3. Planovi i projekcije da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
4.4.64. Evidencija potraZivanja da - - 7+7 Izlugivanje -
4.4.6.5. Sporovi i istrage da - - Z+7 Izlugivanje -
4.5. TROSENJE SREDSTAVA
4.5.1. Opcenito
4.5.1.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
Ostaje u Ostaje u posjed
T . . jeu jedu
4.5.1.2. Politika i postupci da R R T pOSjedL{ stvaratelja
stvaratelja
4.5.1.3. Planovi rashoda da - - 7+2 Izlu¢ivanje -
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Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Fizicki il
faie ”! Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
4.5.1.4. Pregledi i izvjes¢a o obvezama - - 7+5 Izlugivanje -
4.5.15. Isplate naknada komisijama i stru¢nim tijelima da - - 7+7 Izlugivanje -
4.5.1.6. Dokumentacijama o donacijama drugim osobama da - - Z+7 Izlu¢ivanje -
4517 Izvjestaji o sredstvima dobivenim iz EU fondova i OS@ZU Ostaje u posjedu
5.1.7. . . posjedu i
drzavnog proracuna da - - T ) stvaratelja
stvaratelja
Prijave na natjecaje za sredstva iz EU fonda i drzavnog o
4.5.1.8. . da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
proracuna
4.5.1.9. Ugovori o cesiji i kompenzaciji da - - Z+11 Izluivanje -
Ostaje u Ostaje u posjedu
4.5.1.10. Dionice d R R T posjedu jeup ,J
a K stvaratelja
stvaratelja
4.5.1.11. IzvrSenje i otpis obveza da - - 7+5 Izlugivanje -
45.1.12. Kalkulacije rashoda da - - 7+2 Izlugivanje -
4.5.2. Nabava
4.5.2.1. Opcenito da - - N+2 Izlu¢ivanje -
Ostaje u Ostaje u posjedu
4.5.2.2 Politika i postupci da R R T posje: u stvaratelja
stvaratelja
4.5.2.3. Godisnji plan nabave da - - 7+5 Izlu¢ivanje -
Pojedinacni postupci nabave (odluka o pocetku
postupka, dokumentacija za nadmetanje,
4.5.2.4. zapisnik o otvaranju ponuda, zapisnik o pregledu i ocjeni da - - 745 Izlu¢ivanje -
ponuda, odluka o odabiru)
4525 Ugovori o izvrSenju nabave d = Ostaje u Ostaje u posjedu
e (ugovori o projektiranju i izgradnji objekata) posjedu stvaratelja
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
stvaratelja
4.5.2.6. Ostali ugovori o izvr$enju nabave da - - 7+5 Izlugivanje -
Pojedinacni postupci javne nabave (odluka o pocetku
postupka, dokumentacija za nadmetanje, zapisnik o
otvaranju ponuda, zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda,
4.5.27. . B L, da - - Z+5 Izluivanje -
odluka o odabiru, odluke Drzavne komisije u Zalbenom
postupku)
L . Ostaje u . .
4528 Ugovori o izvrenju javne nabave (ugovori o ed Ostaje u posjedu
o o da ; ) T posjedu waratel
projektiranju i izgradnji objekata) stvaratelja stvaratelja
4.5.2.9. Ostali ugovori o izvrSenju javne nabave da - - 745 Izlu¢ivanje -
4.5.2.10. Izvjesca o javnoj nabavi da - - 7+5 Izlugivanje -
4.5.2.11. Nalozi za nabavu potrosnog materijala da - - 7+2 Izlugivanje -
Ostaje u Ostaje u posjedu
4.5.2.12. Registar ugovora jed
g g da - - T posje u stvaratelja
stvaratelja
4.5.3. Putni troskovi
4.5.3.1. Opcenito da - - N+2 Izlugivanje -
Ostaje u Ostaje u posjedu
4.5.3.2. Politika i postupci jed
postup da - - T posjedu stvaratelja
stvaratelja
4.53.3. Putni nalozi da - - Z+11 Izlu¢ivanje -
4.53.4. Obracuni i izvjeséa da - - 7Z+7 Izlu¢ivanje -
4.5.3.5. Knjiga putnih naloga za motorna vozila da - - Z+11 Izlu¢ivanje -
4.5.3.6. Putni racuni (troskovi) za sluzbena putovanja da - - Z+11 Izlu¢ivanje -
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Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Fizicki il
e ”! Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
4.5.3.7. Sporovi i istrage - - Z+7 Izlu¢ivanje -
4.5.4. Fondovi, zaklade, donacije
454.1. Opcenito da - - N+2 Izlu¢ivanje -
Ostaje u . .
4542 politika i tundi ed Ostaje u posjedu
.5.4.2. olitika i postupci da R R T posje u stvaratelja
stvaratelja
el il v . . .. T Ostaje u . .
4543 Statistika i izvjes¢a (ne odnosi se na financijska izvjes¢a ed Ostaje u posjedu
D.4.0. . .. . . _ _ posjeau .
nadleznome tijelu temeljem propisa) da T ) stvaratelja
stvaratelja
4544, Odluke o sredstvima da - - Z+7 Izlugivanje -
Sporovi i istrage (sporovi i istrage o zloporabama, o
4.5.4.5. X .. o da - - 7+7 Izlu¢ivanje -
nenamjenskom trosenju sredstava i sli¢cno)
4.6. FINANCISKI NADZOR
4.6.1. Opcenito
4.6.1.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
Ostaje u Ostaje u posjedu
4.6.1.2 Politika i postupci da R R T posje: u stvaratelja
stvaratelja
4.6.2. Unutarnji nadzor
4.6.2.1. Opcenito da - - N+2 Izlugivanje -
Ostaje u Ostaje u posjed
T . . jeu jedu
.6.2.2. d
4.6.2.2 Politika i postupci da R R T posje u stvaratelja
stvaratelja
Odgovornosti i zaduZenja (osnivanje, organizacija i
4.6.2.3. nadleZnosti tijela koje provodi unutarnji financijski da ; } 745 Ilutivanje ;

nadzor, imenovanja, planiranje i raspored poslova
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Pretvorbeni oblik Postupanje po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizicki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
nadzora, zaduZenja za posebne oblike unutarnjeg
financijskog nadzora i slicno)
P . .. [T Lo Ostaje u . .
Izvjesca i analize (dokumentacija o znacajnijim i trajnijim . Ostaje u posjedu
4.6.2.4. . ) d T posjedu )
izvje$¢ima i analizama) a - - ) stvaratelja
stvaratelja
lzvjesca i analize (dokumentacija o manje znacajnim o
4.6.2.5. . . da - - Z+11 Izluivanje -
izvje$¢ima i analizama)
R - Ve . Ostaje u . .
4626 Istrage i prijave (dokumentacija o znacajnijim i trajnijim ed Ostaje u posjedu
. . da B R T posjedu wvarateli
oblicima istrage i prijave) stvaratelja stvaratelja
Istrage i prijave (dokumentacija o0 manje znacajnim o
4.6.2.7. . i o da - - Z+11 Izlu¢ivanje -
oblicima istrage i prijave)
4.6.3. Vanjski nadzor
4.6.3.1. Opcenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
Ostaje u Ostaje u posjedu
4.6.3.2 Politika i postupci da R R T posje: u stvaratelia
stvaratelja
Odgovornosti i zaduZenja (ugovori o uslugama revizije
4.6.3.3. financijskog poslovanja, zaduZenja i ovlasti u postupku da R R 745 Izlutivanje R
revizije)
v . .. o - Ostaje u . .
1634 Izvje$ca i analize (dokumentacija o znacajnijim i trajnijim posjedu Ostaje u posjedu
T izvje$¢ima i analizama) da - - T ) stvaratelja
stvaratelja
Izvjesca i analize (dokumentacija o manje znacajnim o
4.6.3.5. . . da - - Z+11 Izlu¢ivanje -
izvjes¢ima i analizama)
- . O Ostaje u . .
4636 Istrage i prijave (dokumentacija o znacajnijim i trajnijim ed Ostaje u posjedu
-0.3.6. .. . R da _ _ T posjedu p
oblicima istrage i prijave) stvaratelja stvaratelja
Istrage i prijave (dokumentacija o manje znacajnim o
4.6.3.7. L i L da - - Z+11 Izlucivanje -
oblicima istrage i prijave)
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
5.1. DOSTUPNOST | KORISTENJE INFORMACIJA
5.1.1. Opcenito
5.1.1.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
L . Predaja Predaja
1.1.2. d - d T
5.1.1.2 Politika i postupci a a DARI DARI
5.1.2. Dostupnost informacija
5.1.2.1. Opcenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
L . Predaja Predaja
1.2.2. d - d T
5.1.2.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Propisi o dostupnosti (upiti, obavijesti i tumacenja o
5.1.2.3. i X oL da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
propisa o dostupnosti podataka, upute o primjeni)
Evidencije (popis osoba koje imaju pristup klasificiranim
daci ist imlienih tifikat kovi Predaja Predaja
51.2.4. pov ac‘lma, n‘sgls ar zaprimljenih certifikata s rokovima da : da T DARI DARI
vaZzenja certifikata)
5.1.2.5. Kodovi i lozinke da - - Z+2 Izlugivanje -
5.1.2.6. Utvrdivanje tajnosti podataka da - - 7+5 Izlu¢ivanje -
Pristup tajnim podacima (ovlastenja za pristup tajnim
5.1.2.7. podacima, zahtjevi, evidencija i dokumentacija o da ; ; 745 Izlugivanje ;
pristupu)
Evidencija zbirki osobnih podataka, ovlasti za pristup
osobnim podacima, prepiska s nadleznim tijelom,
5128 primjena propisa o upravljanju zbirkama osobnih da - - 745 Izlu¢ivanje -
podataka
5.1.2.9. Pristup osobnim podacima da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
5.1.3. Zaprimljeni zahtjevi, predstavke i prituzbe
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
5.1.3.1. Opcenito da - - N+2 Izlugivanje -
L . Predaja Predaja
.1.3.2. Politik d - d T
5.1.3 olitika i postupci a a DARI DARI
Pojedinacni zahtjevi, predstavke i prituzbe
5.1.3.3. (dokumentacija o rjeSavanju zahtjeva, predstavki i da R R 742 Izlugivanje R
prituzbi)
. Predaja Predaja
.1.3.4. d - d T
5.1.3.4 Statistika a a DARI DARI
5.1.4. Pravo na pristup informacijama
5.1.4.1. Opéenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
Predaj Predaj
5.1.4.2. Politika i postupci da ; da T recaja redaja
DARI DARI
Evidencija zahtjeva za pristup informacijama (upisnik o
- . . . . Predaja Predaja
5.1.4.3. zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava da B da T DARI DARI
na pristup informacijama)
Zahtjevi za izdavanje informacija (zahtjevi i odluke o
5.1.4.4. zahtjevima, Zalbe i sporovi u svezi s odlukama o da ; ; 745 Izlugivanje ;
zahtjevima)
Predaj Predaj
5.1.4.5. Katalog informacija Da - da T recaja redaja
DARI DARI
5.1.5. Incidenti i istrage
5.1.5.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
L . Predaja Predaja
.1.5.2. d - d T
5.1.5.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Pojedinacni slucajevi neovlastenog pristupa, koristenja ili
5.1.5.3. objavljivanja tajnih i drugih podataka ogranicene da R R 7+10 Izlugivanje R
dostupnosti)
5.2. INFORMACIISKI SUSTAVI
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
5.2.1. Opéenito
5.2.1.1. Opéenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
L . Predaja Predaja
.2.1.2. d - d T
5.2.1.2 Politika i postupci a a DARI DARI
5213 Planovi i projekti razvoja informacijskog sustava u cjelini q q = Predaja Predaja
WZ.1.0. a - a
(projekti koji su znatnije utjecali na poslovanje) DARI DARI
Planovi i projekti razvoja informacijskog sustava u cjelini o
5.2.1.4. . . . . . da - - 745 Izlu¢ivanje -
(projekti koji nisu znatnije utjecali na poslovanje)
5.2.15. Analize i ocjene da - - 7+5 Izlu¢ivanje -
Informacijska sigurnost (politika i mjere informacijske o
5.2.1.6. i ; ) . da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
sigurnosti, procjene rizika)
5.2.2. Informacijska i komunikacijska infrastruktura
5.2.2.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
L . Predaja Predaja
.2.2.2. d - d T
5.2.2.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Tehnicka dokumentacija i specifikacije (tehnicka o
5.2.2.3. N 3 . o da - - 7+5 Izlucivanje -
dokumentacija o arhitekturi i svojstvima sustava)
Priruénici i uputstva (priru¢nici i upute za upravljanje,
5.2.2.4. . ! X 'p N ('p P 2@ upravijanj da - - Z+2 Izlugivanje -
odrzavanje i koristenje sustava)
Uvodenje i unapredenje sustava (projektna
5225, dokumentacija, ugovaranje, izvodenje i preuzimanje da B ; 745 Izlugivanje B}
rokova)
Odrzavanje (dokumentacija o poslovima na redovitom o
5.2.2.6. . N da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
odrzavanju sustava)
Incidenti i istrage (dokumentacija o nepravilnostima i
52.2.7. prekidima rada sustava, neovlastenom pristupu i da ; ) 745 Izludivanje ;
zloporabama)
5.2.3. Aplikacije

ANIAON ANHLZN1S

€20g vylnzo [ ¢ yvljalpauog

71 lo1q — p69 vo1UDLS




Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Fizicki il
e ”! Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
5.23.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
L . Predaja Predaja
.2.3.2. Politika i i da - da T
5.2.3 olitika i postupc DARI DARI
Prirucnici i uputstva (prirunici i uputstva za upravljanje, o
5.2.3.3. . L. . L da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
odrzavanje i koristenje aplikacija)
Korisnici (evidencije korisnika, korisni¢ka imena i lozinke o
5.2.3.4. . da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
i sliéno)
Razvoj vlastitih aplikacija (projektna dokumentacija,
Lo | ia. testirani Predaja Predaja
52.3.5. ugovaranje i izvrenje usluga razvoja, testiranje, da ; da T DARI DARI
preuzimanje i uvodenje u rad)
Nabava i uvodenje vanjskih aplikacija (dokumentacija o o
5.2.3.6. . X k i da - - 745 Izlucivanje -
pojedina¢nim postupcima nabave i uvodenja)
Odrzavanje (dokumentacija o poslovima na redovitom o
5.2.3.7. . ; da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
odrzavanju sustava)
Incidenti i istrage (dokumentacija o nepravilnostima i
52.3.8. prekidima rada sustava, neovlastenom pristupu i da ; ; 745 Izlutivanje ;
zloporabama)
5.2.4. MrezZne usluge
5.2.4.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
L . Predaja Predaja
2.4.2. d - d T
5.24.2 Politika i postupci a a DARI DARI
5.2.4.3. Tehnicka dokumentacija i specifikacije da - - Z+5 Izlugivanje -
Prirucnici i uputstva (prirucnici i uputstva za upravljanje, o
5.2.4.4. . L . da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
odrzavanje i koriStenje sustava)
Korisnici (evidencije korisnika, korisnicka imena i lozinke o
5.2.4.5. . da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
i sli¢no)
Uvodenje i unapredenje sustava (projektna
52.4.6. dokumentacija, dokumentacija o ugovaranju i izvrdenju da ; ) 745 Izlugivanje ;

usluga razvoja, testiranju, preuzimanju i uvodenju u rad)
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupanje po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il Pretvorbeni
Digitalni . Digitalni lzvornik ’ lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni oblik
Odrzavanje (dokumentacija o poslovima na redovitom o
5.2.4.7. . N da - - - Z+5 - Izlu¢ivanje -
odrzavanju sustava)
Incidenti i istrage (dokumentacija o nepravilnostima i
5.2.4.8. prekidima rada sustava, neovlastenom pristupu i da B B B 745 B} Izlugivanje B
zloporabama)
5.2.5. Upravljanje podacima
5.2.5.1. Opcenito da - - - N+1 - Izlugivanje -
P . Predaja Predaja
Bt d - - d T T
5.2.5.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Sigurnost i zastita podataka (dokumentacija o tehnickim
mjerama sigurnosti i zastite podataka u elektronickom
5.253. obliku / pristup bazama podataka i zbirkama da - - - Z+5 - Izlu¢ivanje -
dokumenata, kriptiranje i sli¢cno)
Dijeljenje i razmjena podataka (pristup bazama podataka
i zbirkama dokumenata drugih tijela i osoba,
omogucavanje pristupa vlastitim bazama drugim
5.2.5.4. . . o da - - - 745 - Izlucivanje -
osobama, suradnja na stvaranju zajednickih baza i zbirki
i
slicno)
Specifikacije struktura podataka (specifikacije
AT . . . Predaja Predaja
52.5.5. primijenjene na podatke i dokumente koji se trajno da B ; da T T DARI DARI
Cuvaju)
Specifikacije struktura podataka (specifikacije
5.2.5.6. primijenjene na podatke i dokumente koji se trajno ne da B R R 745 R Izlugivanje R
Cuvaju)
Upravljanje bazama podataka i dokumenata (normei
upute, tekuéa dokumentacija koja nastaje u
upravljanju bazama podataka i dokumenata koji se Predaja Predaja
5.2.5.7. YRR ' Lo e T da - - da T T
trajno Cuvaju), s time da rok cuvanja pocinje teéi od DARI DARI
prestanka ¢uvanja
podataka i dokumenata na koje se norme i upute odnose
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupanje po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizicki ili . Fizicki il . } Pretvorbeni ' —
) Digitalni ) Digitalni Izvornik ) Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
Upravljanje bazama podataka i dokumenata (norme i
upute, tekuéa dokumentacija koja nastaje u upravljanju
bazama podataka i dokumenata koji se trajno ne ¢uvaju),
5.2.5.8. . N ) o . ) da - - - 745 - Izlu¢ivanje -
s time da rok ¢uvanja pocinje teci od prestanka cuvanja
podataka i dokumenata na koje se norme i upute odnose
Incidenti i istrage (dokumentacija vezana uz podatke i Predaja Predaja
5.2.5.9. . L da - - da T T
dokumente koji se trajno ¢uvaju) DARI DARI
Incidenti i istrage (dokumentacija vezana uz podatke i o
5.2.5.10. . . .. da - - - Z+5 - Izlu¢ivanje -
dokumente koji se trajno ne Cuvaju)
5138 UPRAVLIANJE DOKUMENTIMA
5.3.1. Opcenito
5.3.1.1. Opcenito da - - - N+1 - Izlugivanje -
T . Predaja Predaja
3.1.2. d - - d T T
5.3.1.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Propisi, pravilnici i prirucnici (propisi, upiti i pojasnjenja o
. L L. I Predaja Predaja
53.1.3. njihovoj primjeni, vlastiti pravilnici, priru¢nici i upute, da : : da T T DARI DARI
dokumentacija o njihovoj pripremi, usvajanju i primjeni)
Planovi i projekti (planovi i projekti razvoja sustava o
5.3.1.4. . . . da - - - Z+5 - Izlu¢ivanje -
uredskog poslovanja i upravljanja dokumentacijom)
5.3.1.5. Analize i ocjenje da - - - 7+5 - Izlu¢ivanje -
5.3.2. Organizacija i klasifikacija dokumentacije
5.3.2.1. Opcenito da - - - N+1 - Izlugivanje -
Predaj Predaj
53.2.2. Politika i postupci da - - da T T recaja redaja
DARI DARI
e . Predaja Predaja
.3.2.3. d - - d T T
53.23 Klasifikacijski planovi a a DARI DARI
5.3.2.4. Dopisivanje vezano uz uredsko i arhivsko poslovanje da - - - Z+5 - Izlugivanje -
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
5.3.3. Evidencije dokumentacije
5.3.3.1. Opéenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
L . Predaja Predaja
.3.3.2. d - d T
5.3.3.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Osnovne evidencije dokumentacije (evidencija predmeta
- .. Predaja Predaja
53.3.3. upravnog postupka i evidencija predmeta neupravnog da ; da T DARI DARI
postupka)
Pomoéne evidencije dokumentacije (poStanske i druge o
5.3.3.4. . da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
dostavne knjige)
5.3.3.5 Kodovi i oznake u evidencijama da - da T Predaja Predaja
e ! DARI DARI
. . Predaja Predaja
.3.3.6. d - d T
5.3.3.6 Knjiga pismohrane a a DARI DARI
Popis cjelokupnog gradiva (popis svih dokumentacijskih Predaja Predaja
5.3.3.7. o da - da T
zbirki ili cjelina) DARI DARI
5.3.3.8. Interno (unutarnje) dopisivanje da - - 7Z+2 Izlugivanje -
5.3.4. Rukovanje dokumentacijom
5.3.4.1. Opéenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
L . Predaja Predaja
.3.4.2. d - d T
5.3.4.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Ovlastenja i punomoci (odluke o zaduZenjima i
ovlastenjima u rukovanju i ¢uvanju dokumentacije /
53.4.3. zaprimanje i otvaranje poste, vodenje evidencija i da - - 745 Izlu¢ivanje -
obavljanje drugih spisovodstvenih postupaka)
Zapisnici i potvrde o primopredaji dokumentacije i
. Ly . . . Predaja Predaja
53.4.4. odgovornosti za njezino ¢uvanje medu ustrojstvenim da ; da T DARI DARI
jedinicama ili zaposlenicima
5.3.5. Obrada dokumentacije
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Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Izvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Fizicki ili

Digitalni
analogni

Fizicki ili
analogni

Digitalni

lzvornik

Pretvorbeni
oblik

lzvornik

Pretvorbeni oblik

5.3.5.1.

Opcenito

da -

N+1

Izlucivanje

5.3.5.2.

Politika i postupci

da -

da

Predaja
DARI

Predaja
DARI

5.3.5.3.

Sredivanje i opis (planovi i projekti sredivanja i
popisivanja dokumentacije, prijedlozi, upute, zaduzenja
izvjesc¢a ili drugi odgovarajuci dokumenti koji
dokumentiraju promjene u strukturi dokumentacije
znacajne za njezino razumijevanje i ocuvanje integriteta)

da

Predaja
DARI

Predaja
DARI

5.3.5.4.

Sredivanje i opis (planovi i projekti sredivanja i
popisivanja dokumentacije, prijedlozi, upute, zaduZenja
izvjesca ili drugi odgovarajuci dokumenti koji ne
dokumentiraju promjene u strukturi dokumentacije
znacajne za njezino razumijevanje i ocuvanje integriteta)

7+2

Izlucivanje

5.3.5.5.

Snimanje (digitalizacija, fotokopiranje i mikrofilmiranje
radi stvaranja dopunskih, zamjenskih ili sigurnosnih
preslika / opisi postupaka, izvje$ca ili druga odgovarajuca
dokumentacija koja utvrduje postupak, norme i zahtjeve
snimanja ili kopiranja te dokumentira primjerenost
postupka ako je snimljena dokumentacija

koja se trajno ¢uva)

da -

da

Predaja
DARI

Predaja
DARI

5.3.5.6.

Snimanje (digitalizacija, fotokopiranje i mikrofilmiranje
radi stvaranja dopunskih, zamjenskih ili sigurnosnih
preslika / opisi postupaka, izvje$ca ili druga odgovarajuca
dokumentacija koja utvrduje postupak, norme i zahtjeve
snimanja ili kopiranja te dokumentira primjerenost
postupka za snimljenu dokumentaciju koja se trajno ne
¢uva)

da -

7+2

Izlucivanje

5.3.5.7.

Konverzija i migracija (dokumentacija o postupku
konverzije i migracije zapisa u elektroni¢kom obliku koji
se trajno Cuvaju / norme i specifikacije podataka i
postupka, provjera ispravnosti postupka i drugo)

da -

da

Predaja
DARI

Predaja
DARI
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupanje po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva . Fizieki il . ; Pretvorben ' —
Digitalni . Digitalni lzvornik ’ lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni oblik
Konverzija i migracija (dokumentacija o postupku
konverzije i migracije zapisa u elektroni¢kom obliku koji
5358 se trajno ne ¢uvaju / norme i specifikacije podataka i da - - - 7+2 - Izlugivanje -
postupka, provjera ispravnosti postupka i drugo)
5.3.6. Vrednovanije, Izludivanje i predaja
5.3.6.1. Opcenito da - - - N+1 - Izlugivanje -
Predaj Predaj
5.3.6.2. Politika i postupci da - - da T T recaja redaja
DARI DARI
Popisi s rokovima ¢uvanja, dokumentacija o njihovu
donosenju i primjeni, misljenja i procjene o potrebi Predaja Predaja
5363 ¢uvanja dokumentacije (odobreni od strane DrZavnog da - - da T T DARI DARI
arhiva u Rijeci — dalje: DARI-e)
Popisi s rokovima ¢uvanja, dokumentacija o njihovu
donosenju i primjeni, misljenja i procjene o potrebi
5364 ¢uvanja dokumentacije (neodobreni od strane DARI) da - - - Z+5 - Izlu¢ivanje -
Zahtjevi i odobrenja za Izlucivanje, dokumentacija o
pojedinacnim postupcima izlu€ivanja i unistenja izlu¢ene Predaja Predaja
5365 dokumentacije, rje$enja nadleznog arhiva i zapisnici o da - - da T T DARI DARI
izlu€ivanju i unistenju s popisima
5.3.6.6. Zahtjevi bez dobivanja odobrenja za Izlucivanje da - - - 745 - Izlu¢ivanje -
Dokumentacija o predaji vlastite dokumentacije arhivu ili
5367 drugoj pravnoj osobi (npr. pravnoj osobi na koju je Predaja Predaja
e prenesena djelatnost za Cije obavljanje je ta da - - da T T DARI DARI
dokumentacija potrebna)
5368, Dokumentacvij:in o preu?imar?ju c.jokumen.t.aci.jf: drugih i i i da - - Predaja Predaja
osoba (u slu¢aju preuzimanja djelatnosti i sli¢no) DARI DARI
5.3.7. Nadzor

ANIAON ANHLZN1S
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
5.3.7.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
L . Predaja Predaja
.3.7.2. Politik d - d T
53 olitika i postupci a a DARI DARI
Pojedinacni postupci nadzora (sadrzi i zapisnike i izvje$ca
d R . tklaniani Predaja Predaja
53.7.3. o nadzoru, rjeSenja o mjerama za otklanjanje da R da T DARI DARI
nedostataka i drugu prepisku u svezi nadzorom)
5.3.8. Uredske usluge
5.3.8.1. Opéenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
L . Predaja Predaja
.3.8.2. d - d T
5.3.8.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Obrada teksta i podataka (usluge uredivanja i o
5.3.8.3. . K . da - - Z+1 Izlu¢ivanje -
oblikovanja teksta, obrada i izrada pregleda podataka)
Prijevod (usluge prevodenja dokumenata i drugih o
5.3.8.4. o da - - Z+1 Izlu¢ivanje -
tekstova, govora i sli¢no)
5.3.8.5. Ostale uredske usluge da - - Z+1 Izlugivanje -
5.4. KNJIZNIENE | DOKUMENTACISKE ZBIRKE
5.4.1. Opcenito
54.1.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
Predaj Predaj
5.4.1.2. Politika i postupci da - da T recaja redaja
DARI DARI
5.4.2. Dokumentacijske zbirke
5.4.2.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
Predaj Predaj
5.4.2.2. Politika i postupci da - da T recaja redaja
DARI DARI
5423 Evidencije i katalozi (inventarne knjige, popisi i katalozi) da - da T Predaja Predaja
) Jige, pop DARI DARI
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
Audio-vizualni materijal (filmski zapisi — dokumentarni, Predaja Predaja
5.4.2.4. o da - da T
obrazovni i sli¢no) DARI DARI
Predaj Predaj
5.4.2.5. Fotografije da - da T redaja redaja
DARI DARI
o Predaja Predaja
4.2.6. d - d T
5.4.2.6 Hemeroteka o Opdini a a DARI DARI
5.5. IZDAVACKA DJELATNOST
5.5.1. Opcenito
5.5.1.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
. . Predaja Predaja
.5.1.2. d - d T
5.5.1.2 Politika i postupci a a DARI DARI
5.5.1.3. Izdavacki planovi da - - 7+2 Izlu¢ivanje -
Predaj Predaj
5.5.1.4. Evidencija izdanja da - da T redaj redaja
DARI DARI
5.5.2. Priprema i objavljivanje izdanja
5.5.2.1. Opcenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
L . Predaja Predaja
.5.2.2. d - d T
5.5.2.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Objavljena izdanja (objavljeni brojevi u klasi¢nom i/ili Predaja Predaja
5.5.2.3. o ) . da - da T
elektroni¢kom obliku, recenzije) DARI DARI
Priprema izdanja (rukopisi i drugi materijali prikupljeni u
5.5.2.4. pripremi izdanja, rad uredniStva na pripremi, prepiska sa da R R 742 Izlugivanje R
suradnicima)
5.5.3. Obrasci
5.5.3.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
P . Predaja Predaja
.5.3.2. d - d T
5.5.3 Politika i postupci a a DARI DARI
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizicki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
5.5.3.3. Tiskani obrasci da - - Izlugivanje -
Priprema izdanja (oblikovanje obrazac, prepiska sa o
5.5.3.4. da - - 7+2 Izlu¢ivanje -

suradnicima)

6.1. ZASTITA OKOLISA, GRADITELISTVO, GOSPODARENJE NEKRETNINAMA, PROSTORNO UREDENJE
6.1.1. Zastita okolisa
6.1.1.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
P . Predaja Predaja
.1.1.2. d - d T
6.1.1.2 Politika i postupci a a DARI DARI
. Vs Ly Predaja Predaja
113, - T
6.1.1.3 Elaborati o zastiti okolisa da da DARI DARI
Predaj Predaj
6.1.1.4. Studije utjecaja na okoli$ da - da T redaja redaja
DARI DARI
6.1.1.5 Mjere u svezi zastite okoliSa u nadleznosti Opcine da - da T Predaja Predaja
R ) P DARI DARI
6.1.1.6. Ostalo u svezi zastite okolisa da - - N+5 Izlugivanje -
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom o
6.1.1.7. . ) da - - N+5 Izlu¢ivanje -
zakonskih propisa
- M .. - . . Predaja Predaja
6.1.1.8. Izvjesc¢a nadleznom tijelu o rjeSavanju stvari da - da T
DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih o
6.1.1.9. . i . da - - N+2 Izlu¢ivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.1.1.10. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opceg da ; ; N+5 Izlugivanje ;
karaktera
6.1.1.11. Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 Izlugivanje -
6.1.2. Graditeljstvo
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
6.1.2.1. Opcenito - - N+1 Izlugivanje -
L . Predaja Predaja
1.2.2. Pol d - d T
6 olitika i postupci a a DARI DARI
. . . . - Predaja Predaja
.1.2.3. d d
6.1.2.3 Dozvola za promjenu namjene i uporabu gradevine a a T DARI DARI
- Predaj Predaj
6.1.2.4. Gradevinska dozvola da da T redaja redaja
DARI DARI
. N P - Predaja Predaja
..... - d d
6.1.24.1 Gradevinska dozvola — izmjena i/ili dopuna a a T DARI DARI
6.1.2.4.2 Gradevinska dozvola — izmjena zb roduljenja vazen;j da ) da T Predaja Predaja
..... adevinska dozvola jena zbog produljenja vazenja DARI DARI
Gradevinska dozvola — izmjena zbog promjene - Predaj Predaj
61243, | %€ ! g prom) da da T redaja redaja
investitora DARI DARI
6.1.2.4.4 Gradevinska dozvola — ponistenje / ukidanje da ) da T Predaja Predaja
""" P ) ! DARI DARI
- Predaj Predaj
6.1.2.4.5. Gradevinska dozvola — za pripremne radove da da T recaja redaja
DARI DARI
" - Predaja Predaja
.1.2.5. d d
6.1.2.5 Lokacijska dozvola a a T DARI DARI
" L e - Predaja Predaja
6.1.2.5.1. Lokacijska dozvola — izmjena i/ili dopuna da da T DARI DARI
. I i - - Predaja Predaja
6.1.2.5.2. Lokacijska dozvola — rjeSenje zbog produljenja vaZenja da da T
DARI DARI
" R . . - Predaja Predaja
.1.2.5.3. L - d d
6 53 okacijska dozvola — ponistenje / ukidanje a a T DARI DARI
6.1.2.5.4. Lokacijska informacija da ) . 3 Izlugivanje -
6.1.2.6. Potvrda parcelacijskog elaborata da - . 745 Izlugivanje -
6.1.2.7. Potvrde glavnog projekta da - . 745 Izlugivanje -
6.1.2.8. Prijava pocetka gradenja da - ) 7+5 Izlugivanje -
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Pretvorbeni oblik Postupanje po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
Prijava pocetka gradenja za jednostavne gradevine i Predaja Predaja
6.1.2.9. da - da T
radove DARI DARI
6.1.2.10. Prijava pocetka pokusnog rada da - ) 745 Izluivanje -
6.1.2.11. Prijava pocetka uklanjanja da - ) 745 Izlugivanje -
6.1.2.12. Rjesenje o utvrdivanju gradevne Cestice da - ) 7+10 Izlugivanje -
Predaja Predaja
.1.2.13. d - d
6.1.2.13 Uporabna dozvola a a T DARI DARI
Predaj Predaj;
6.1.2.13.1 Uporabna dozvola (priviemena) da - da T recaja redaja
DARI DARI
. . Predaja Predaja
.1.2.13. d - d
6.1.2.13.2 Uporabna dozvola (za dio gradevine) a a T DARI DARI
Uporabna dozvola za gradevine izgradene do Predaj Predaj
6.1.2.133 P & & da - da T recala recala
15.02.1968.1 DARI DARI
Uporabna dozvola za gradevine izgradene na temelju Predaj Predaj
6.1.2.13.4 P & & ! da . da T o v
akta ;5 gradenje izdanog do 01.10.2007.2
- . . L . Predaja Predaja
6.1.2.14. Rjesenje o izvedenom stanju (legalizacija objekta) da - da T DARI DARI
Rjesenje o izvedenom stanju (odbijanje, odbacivanje ili Predaj Predaj
6.1.2.15. ) : ju( Jan] ) da R da T redaja redaja
obustava postupka) DARI DARI
6.1.2.16. Utvrdivanje posebnih uvjeta i uvjeta prikljucenja da - - Z+5 Izlugivanje -
v . Predaja Predaja
1.2.17. d - d T
6.1.2.17 EtaZiranje objekata a a DARI DARI
6.1.2.18. Statisti¢ki podaci da - - 7+5 Izlu¢ivanje -
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom o
6.1.2.19. i ) da - - N+5 Izlu¢ivanje -
zakonskih propisa

"€20C pyinzo [ ¢ yvljalpauog
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Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Fizicki il
faie ”! Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
L v M .. . . . Predaja Predaja
.1.2.20. d - d T
6 0 Izvjesca nadleZznom tijelu o rjesavanju stvari a a DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih o
6.1.2.21. X . . da - - N+2 Izlu¢ivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.1.2.22 stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opéeg da R R N+5 Izluivanje R
karaktera
6.1.2.23 Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 Izlugivanje -
6.1.3. Upravljanje imovinom
6.1.3.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
L . Predaja Predaja
.1.3.2. - T
6.1.3.2 Politika i postupci da da DARI DARI
Predaj Predaj
6.1.3.3. Plan upravljanja imovinom da - da T redaja redaja
DARI DARI
Akti i evidencija o poljoprivrednom zemljiStu u vlasniStvu Predaja Predaja
6.1.3.4. L da - da T
Opcine i RH DARI DARI
Odluka o raspisivanju natjecaja za prodaju i zakup Predaja Predaja
6.1.3.5. i da - da T
nekretnina DARI DARI
Kupoprodajni ugovori i drugi ugovori o stjecanju prava Predaja Predaja
6.1.3.6. ; da - da T
na nekretninama DARI DARI
6.1.3.7. Zahtjevi za kupnju, zakup i zamjenu nekretnina da - - Z+10 Izlu¢ivanje -
Odluka o raspisivanju natjecaja za prodaju i zaku j j
6138 @ p ) Jjeca) p ) p da . da T Predaja Predaja
zemljista DARI DARI
. L Ly Predaja Predaja
.1.3.9. d - d T
6.1.3.9 Ugovori o kupoprodaji i zakupu zemljista a a DARI DARI
I Ly Predaja Predaja
6.1.3.10. Ugovor o zamjeni zemljista da - da T DARI DARI
Predaj Predaj
6.1.3.11. Ugovori o darovanju da - da T recaja redaja
DARI DARI
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
Lo _— . Predaja Predaja
.1.3.12. Zapi da - da
6.1.3 apisnik o procjeni nekretnina DARI DARI
. 3 Predaja Predaja
.1.3.13. d - d
6.1.3.13 Geodetski elaborati a a DARI DARI
N Predaja Predaja
.1.3.14. d - d
6.1.3.14 Geodetske izmjere a a DARI DARI
. Predaja Predaja
.1.3.15. K rska rjesen da - da
6.1.3.15 atastarska rjeSenja DARI DARI
Predaja Predaja
6.1.3.16. Ugovor/sporazum o ustanovljenju prava sluznosti da - da ) )
DARI DARI
Ly Predaja Predaja
.1.3.17. d - d
6.1.3.17 Naknada za oduzeto zemljiste a a DARI DARI
Predaj Predaj;
6.1.3.18. Tabularna izjava, brisovno ocitovanje da - da recaja redaja
DARI DARI
Ly oy Predaja Predaja
.1.3.19. d - d
6.1.3.19 Uknjizba prava vlasnistva a a DARI DARI
. Predaja Predaja
.1.3.20. \Y da - da
6.1.3.20 Pravo gradenja DARI DARI
Predaj Predaj;
6.1.3.21. Parcelacija da - da recaja redaja
DARI DARI
Predaja zemljista u vlasnistvo jedinica lokalne Predaj Predaj
6.1.3.22. ! ! ! da - da recaia redaja
samouprave DARI DARI
Promjena vlasnistva (utvrdivanje vlasnistva) nad Predaja Predaja
6.1.3.23. i da - da
nekretninama DARI DARI
. . . . Predaja Predaja
6.1.3.24. Ukidanje svojstva javnog dobra da - da
DARI DARI
Nacionalizacija, denacionalizacija, eksproprijacija, Predaj Predaj
6.1.3.25. Cle nalizacija, eksproprijacy da . @ redaja redaja
deposedacija i komasacija nekretnina DARI DARI
. . Predaja Predaja
.1.3.26. d - d
6.1.3.26 Optanska imovina a a DARI DARI
" . Predaja Predaja
.1.3.27. da - da
6.1.3.27 Uzurpacija nekretnina DARI DARI
. Y . . Predaja Predaja
.1.3.28. Naknada za izvlastene nekretnine, pravi¢na nakn da - da
6.1.3.28 aknada Stene nekre e, pravi¢na naknada DARI DARI
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Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Fizicki il
e ”! Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
. . - . . . Predaja Predaja
.1.3.29. d - d T
6.1.3.29 Odricanje od vlasnistva i predaja u posjed a a DARI DARI
Gradanski parni¢ni predmeti vezani uz imovinu i j j
6.1.3.30. . .p p ‘ da . da T Predaja Predaja
ostvarivanje odredenih prava DARI DARI
. . . Predaja Predaja
.1.3.31. d - d T
6.1.3.31 Naknada za umanjenu vrijednost nekretnina a a DARI DARI
6.1.3.32. Sporovi da - - Z+10 Izlucivanje -
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom .
6.1.3.33. A ) da - - N+5 Izlu¢ivanje -
zakonskih propisa
I M .. Ly . . Predaja Predaja
6.1.3.34. Izvje$¢a nadleznom tijelu o rjeSavanju stvari da - da T
DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih
6.1.3.35. . P R P . & gnp da - - N+2 Izlu¢ivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.1.3.36. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opéeg da ; ) N45 Izlutivanje ;
karaktera
6.1.3.37. Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 Izlugivanje -
6.1.4. Stambeni prostori
6.1.4.1. Opcenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
Predaj Predaj
6.1.4.2. Politika i postupci da - da T redaja redaja
DARI DARI
Akti kojima se utvrduje ili prestaje stanarsko pravo i Predaja Predaja
6.1.4.3. . . . . . da - da T
ureduju stanarski odnosi i odnosi etaznih vlasnika DARI DARI
Predaj Predaj
6.1.4.4. Akti kojima se utvrduje Sto se smatra stanom da - da T recaja recaja
DARI DARI
Akti kojima se utvrduje pravo stanara ili vlasnika za
bavlianie dielatnosti u dijelu st i akti koii Predaja Predaja
6.1.4.5. o aVJa.nJle jela 'nosj ul ijelu s 'ana i akti kojima se da R da T DARI DARI
zabranjuje obavljanje djelatnosti
L — Predaja Predaja
.1.4.6. d - d T
6.1.4.6 Rjesenja o bespravnom useljenju a a DARI DARI
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
Akti i evidencija o stambenim prostorima u vlasnistvu Predaja Predaja
6.1.4.7. ) da - da T
Opcine DARI DARI
L - . . Predaja Predaja
6.1.4.8. Natjecajna dokumentacija i ugovori o najmu stana da - da T
DARI DARI
6.1.4.9 Natjec¢ajna dokumentacija i ugovori o prodaji stana da da T Predaja Predaja
T jecal ) g P | DARI DARI
6.1.4.10. Zahtjevi za kupnju i najam stana da - - 7+10 Izlu¢ivanje -
6.1.4.11. Stanarina i troskovi uredenja stambenog prostora da - - Z+10 Izlugivanje -
T Predaja Predaja
.1.4.12. Ak | d - d T
6 ti o iseljenju iz stana a a DARI DARI
6.1.4.13. Pricuva da - - Z+10 Izlugivanje -
Opomene, dopisi, otkazi, prijedlozi za ovrhu, tuzbe,
prigovori, Zalbe, brisovna ocitovanja i ostala
6.14.14. dokumentacija vezana sa koristenjem i raspolaganjem da - - Z+10 Izlugivanje -
stambenim prostorom
Akti o uredenju i povratu uloZenih sredstava u uredenje Predaj Predaj
6.1.4.15. jute ! da ; da T redaja redaja
stana DARI DARI
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom o
6.1.4.16. i . da - - N+5 Izlu¢ivanje -
zakonskih propisa
Loy . . - . . Predaja Predaja
6.1.4.17. Izvjes¢a nadleznom tijelu o rjeSavanju stvari da - da T
DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih L
6.1.4.18. . ) . da - - N+2 Izlu¢ivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.1.4.19. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opceg da ; ; N45 Ilugivanje ;
karaktera
6.1.4.20. Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 Izlu¢ivanje -
6.1.5. Poslovni prostori
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Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Fizicki il
e ”! Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
6.1.5.1. Opcenito - - N+1 Izlugivanje -
L . Predaja Predaja
.1.5.2. Politika i i da - da T
6.1.5 olitika i postupc DARI DARI
Natjecajna dokumentacija i ugovori o zakupu poslovnog Predaja Predaja
6.1.5.3. da - da T
prostora DARI DARI
Natjecajna dokumentacija i ugovori o prodaji poslovnog Predaja Predaja
6.1.5.4. da - da T
prostora DARI DARI
6.1.5.5. Zahtjevi za zakup i kupnju poslovnog prostora da - - Z+10 Izlu¢ivanje -
T Predaja Predaja
.1.5.6. d - d T
6.1.5.6 Akti o iseljenju iz poslovnog prostora a a DARI DARI
Zakupnina, reZijski troskovi, troskovi uredenja poslovnog o
6.1.5.7. ) Lo da - - Z+10 Izlu¢ivanje -
prostora i obracuni kamata
Opomene, dopisi, otkazi, prijedlozi za ovrhu, tuzbe,
prigovori, Zalbe, brisovna ocitovanja i ostala
6.1.58. dokumentacija vezana sa koristenjem i raspolaganjem da - - 7+10 Izlu¢ivanje -
poslovnim prostorom
Akti o uredenju i povratu uloZenih sredstava u uredenje Predaja Predaja
6.1.5.9. da - da T
poslovnog prostora DARI DARI
Prenamjena stanova u poslovne prostore, prenamjena Predaj Predaj
6.1.5.10. renamjena sta P P prenamj da . da T redaja redaja
djelatnosti i sli¢no DARI DARI
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom o
6.1.5.11. . . da - - N+5 Izlu¢ivanje -
zakonskih propisa
6.1.5.12 Izvje$c¢a nadleznom tijelu o rjeSavanju stvari da da T Predaja Predaja
et ) ) ) ) DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih o
6.1.5.13. . R . da - - N+2 Izlu¢ivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.1.5.14. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opéeg da R R N+5 Izluivanje _
karaktera
6.1.5.15. Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 Izlu¢ivanje -
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
6.1.6. Prostorno uredenje
6.1.6.1. Opéenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
WU : Predaj Predaj
6.1.6.2. Politika i postupci da - da T recaj redaja
DARI DARI
6.1.6.3 Urbanisticki planovi sa prate¢om dokumentacijom da da T Predaja Predaja
T P p ! DARI DARI
L . . . Predaja Predaja
6.1.6.4. R db d | d - d T
azvojni, provedbeni i drugi planovi a a DARI DARI
6.1.6.5 Prostorni planovi s prate¢om dokumentacijom da - da T Predaja Predaja
T p P ! DARI DARI
6.1.6.6. Zahtjevi za urbanizaciju i izmjenu prostornog plana da - - 7+5 Izlugivanje -
6.1.6.7. Izvod iz prostornog plana da - - Z+5 Izlucivanje -
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom
6.1.6.8. i ) ) P primj da - - N+5 Izlu¢ivanje -
zakonskih propisa
6.1.6.9 Izvjes¢a nadleznom tijelu o rjeSavanju stvari da da T Predaja Predaja
Bt ) ) ! I DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih
6.1.6.10. . . . da - - N+2 Izlucivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.1.6.11. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opéeg da R R N+5 Izlugivanje R
karaktera
6.1.6.12. Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 Izlugivanje -
6.2. KOMUNALNI POSLOVI
6.2.1. Komunalna djelatnost
6.2.1.1. Opéenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
; ; Predaj Predaj
6.2.1.2. Politika i postupci da - da T recaja redaja
DARI DARI
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Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Fizicki il
e ”! Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
. . . . Predaja Predaja
.2.1.3. da - da T
6 3 Utvrdivanje poslova komunalne djelatnosti DARI DARI
6.2.1.4. Opceniti akti iz komunalne djelatnosti da - - 7+5 Izlugivanje -
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom o
6.2.1.5. . . da - - N+5 Izlu¢ivanje -
zakonskih propisa
6.2.1.6 Izvje$c¢a nadleznom tijelu o rjesavanju stvari da da T Predaja Predaja
R ! ) ! ) DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih o
6.2.1.7. i . . da - - N+2 Izlu¢ivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.2.1.8. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opéeg da R R NS Izlugivanje R
karaktera
6.2.1.9. Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 Izlu¢ivanje -
6.2.2. Izgradnja i odrZavanje cesta
6.2.2.1. Opéenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
L . Predaja Predaja
2.2.2. d - d T
6.2.2.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Predaja Predaja
6.2.2.3. Akti o lokalnim i nerazvrstanim cestama da - da T ! )
DARI DARI
Akti o izgradnji i odrZavanju cesta i cestovne Predaj Predaj
6.2.2.4. . € ! ! da - da T redaja redaja
infrastrukture DARI DARI
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom Y
6.2.2.5. ) ) da - - N+5 Izlu¢ivanje -
zakonskih propisa
6.2.2.6 Izvje$c¢a nadleznom tijelu o rjeSavanju stvari da da T Predaja Predaja
e ) | ! . DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih o
6.2.2.7. i . . da - - N+2 Izlu¢ivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.2.2.8. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opceg da _ » N45 Ilugivanje _

karaktera
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Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Fizicki il
e ”! Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
6.2.2.9. Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 Izlugivanje -
6.2.3. Groblja
6.2.3.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
. . Predaja Predaja
.2.3.2. d - d T
6.2.3.2 Politika i postupci a a DARI DARI
. .. Predaja Predaja
.2.3.3. d - d T
6.2.3.3 Akti o grobljima a a DARI DARI
Predaj Predaj;
6.2.3.4. Evidencija groblja i grobnih mjesta da - da T recaja redaja
DARI DARI
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom
6.2.3.5. . ) X P prim) da - - N+5 Izluivanje -
zakonskih propisa
6.2.3.6 Izvjesc¢a nadleznom tijelu o rjeSavanju stvari da da T Predaja Predaja
D ! ! ) ) DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih o
6.2.3.7. . A . da - - N+2 Izlu¢ivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.2.3.8. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opceg da R R N45 Izludivanje R
karaktera
6.2.3.9. Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 Izlucivanje -
. . e . . Predaja Predaja
.2.3.10. d - d T
6.2.3.10 Akti o trajnom koriStenju grobnih mjesta a a DARI DARI
6.2.4. Promet
6.2.4.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
P . Predaja Predaja
.2.4.2. | d - d T
6 Politika i postupci a a DARI DARI
R . Predaja Predaja
.2.4.3. d - d T
6.2.4.3 Rjesenja iz oblasti prometa a a DARI DARI
6.2.4.4. Promet — opéeniti akti da - - N+5 Izlu¢ivanje -
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fiziel il
) Digitalni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni
6.2.4.5. Akti o sigurnosti prometa da - - Z+10 Izlucivanje -
Autobusne stanice i kamionski kolodvori - osnivanje i j j
6.2.4.6. o ! da - da T Predaja Predaja
koristenje DARI DARI
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom o
6.2.4.7. . . da - - N+5 Izlu¢ivanje -
zakonskih propisa
6.2.4.8 Izvjesc¢a nadleznom tijelu o rjesavanju stvari da da T Predaja Predaja
e ! ! ! ! DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih o
6.2.4.9. i ) . da - - N+2 Izlu¢ivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.2.4.10. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opceg da B B} N45 Izludivanje B
karaktera
6.2.4.11. Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 Izlu¢ivanje -
6.2.5. Pomorsko dobro
6.2.5.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
Predaj Predaj;
6.2.5.2. Politika i postupci da - da T redaja redaja
DARI DARI
I . Predaja Predaja
.2.5.3. d - d T
6.2.5.3 Plan upravljanja pomorskim dobrom a a DARI DARI
6.2.5.4. Pomorski promet — opéeniti akti da - - N+5 Izlugivanje -
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom o
6.2.5.5. . ) da - - N+5 Izlu¢ivanje -
zakonskih propisa
6.2.5.6 Izvjesc¢a nadleznom tijelu o rjeSavanju stvari da da T Predaja Predaja
.2.5.6. jesca nadleznom tijelu o rjeSavanju stva DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih L
6.2.5.7. i . . da - - N+2 Izlu¢ivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.2.5.8. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opéeg da R R N45 Ilugivanje R

karaktera
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Oznaka Pretvorbeni oblik Postupanje po isteku roka ¢uvanja
Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizicki
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
6.2.5.9 Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 Izlugivanje -
6.2.6. Komunalna naknada i komunalni doprinos
6.2.6.1. Opcenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
U . Predaja Predaja
6.2.6.2. Politika i postupci da - da T DARI DARI
6.2.6.3. Rjesenje o komunalnoj naknadi da - - 7+10 Izlugivanje -
6.2.6.4. Ostali akti o komunalnoj naknadi da - - 7Z+6 Izlu¢ivanje -
6.2.6.5. Rjesenje o komunalnom doprinosu da - - 7+6 Izlucivanje -
6.2.6.6. Ostali akti o komunalnom doprinosu da - - 7+6 Izlufivanje B
6.2.6.7. Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom o
i ) da - - N+5 Izlu¢ivanje -
zakonskih propisa
— . .. - . . Predaja Predaja
6.2.6.8. Izvje$¢a nadleZznom tijelu o rjeSavanju stvari da - da T
DARI DARI
6.2.6.9. Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih o
. . - da - - N+2 Izluivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
6.2.6.10. Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opéeg da R R N45 Izlugivanje ;
karaktera
6.2.6.11. Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 Izlugivanje -
6.2.7. Komunalno redarstvo
6.2.7.1. Opéenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
Predaj; Predaj
6.2.7.2. | Politika i postupci da - da T recaja redaja
DARI DARI
6.2.7.3. Komunalno redarstvo — upravni postupak (rjesenja, o
da - - Z+5 Izlucivanje -

zapisnici)
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Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Fizicki il
e ”! Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
Komunalno redarstvo — neupravni postupak (ocevidi, o
6.2.7.4. o, . L .. o da - - N+5 Izlu¢ivanje -
izvjesc¢a, raspored lokacija na javnim povrsinama i slicno)
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom o
6.2.7.5. . ) da - - N+5 Izlu¢ivanje -
zakonskih propisa
6.2.7.6 Izvje$c¢a nadleznom tijelu o rjeSavanju stvari da da T Predaja Predaja
/6 ) ) ) ) DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih o
6.2.7.7. i . . da - - N+2 Izlucivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.2.7.8. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opéeg da R R N5 Izlugivanje R
karaktera
6.2.7.9. Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 Izlugivanje -
6.2.8. Koncesije i koncesijska odobrenja
6.2.8.1. Opcenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
L . Predaja Predaja
.2.8.2. d - d T
6.2.8.2 Politika i postupci a a DARI DARI
. . Predaja Predaja
.2.8.3. d - d T
6.2.8.3 Akti o koncesijama a a DARI DARI
6.2.8.4. Koncesijsko odobrenje da - - 7+5 Izlugivanje -
" Predaja Predaja
.2.8.5. Koncesije n morskom r da - da T
6.2.8.5 oncesije na pomorskom dobru DARI DARI
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom Y
6.2.8.6. . . da - - N+5 Izlu¢ivanje -
zakonskih propisa
6.2.8.7 Izvjesc¢a nadleznom tijelu o rjesavanju stvari da da T Predaja Predaja
D ! ) ! ) DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih o
6.2.8.8. . R . da - - N+2 Izlu¢ivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.2.89. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opéeg da } ) N45 Izlugivanje ;

karaktera
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
6.2.8.10. Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 Izlugivanje -
6.2.9. Javne i zelene povrsine
6.2.9.1. Opéenito da - - N+1 Izlugivanje -
Predaj Predaj
6.2.9.2. Politika i postupci da ; da T recaja redaja
DARI DARI
6.2.9.3. Uredenje zelenih povrsina da - - N+5 Izluivanje -
6.2.9.4. Rjesenje o prekopu javne povrsine da - - 745 Izlu¢ivanje -
6.2.9.5. Akti o zakupu javne povrsine da - - 745 Izlu¢ivanje -
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom
6.2.9.6. i ) ) P prim) da - - N+5 Izlu¢ivanje -
zakonskih propisa
6.2.9.7 Izvjesc¢a nadleznom tijelu o rjeSavanju stvari da da T Predaja Predaja
e ) ) ! ! DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih
6.2.9.8. . P . B . 8 il da - - N+2 Izlu¢ivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.2.9.0. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opéeg da ; ; N45 Izludivanje ;
karaktera
6.2.9.10. Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 Izlu¢ivanje -
6.2.10. Spomenici, spomenicka renta
6.2.10.1. Opéenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
Predaj Predaj
6.2.10.2. Politika i postupci da - da T recaja redaja
DARI DARI
6.2.10.3. Akti o spomenickoj renti da - - Z+11 Izlugivanje -
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom
6.2.10.4. da - - N+5 Izlu¢ivanje -

zakonskih propisa
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lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupanje po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizicki ili . Fizieki il . ; Pretvorben ' —
) Digitalni . Digitalni lzvornik ’ lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
6.2.10.5 Izvjesca nadleZznom tijelu o rjesavanju stvari d d T T Predaja Predaja
.2.10.5. jesca nadleznom tijelu o rjeSavanju stva a a DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih o
6.2.10.6. X . . da - - - N+2 - Izlu¢ivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.2.10.7. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opéeg da B R R N+5 R Izluivanje R
karaktera
6.2.10.8. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlugivanje -
6.2.11. Vodoprivreda
6.2.11.1. Opcenito da - - - N+1 - Izlugivanje -
L . Predaja Predaja
.2.11.2. d - - d T T
6.2.11.2 Politika i postupci a a DARI DARI
6.2.11.3. Akti opéenite prirode iz vodoprivrede da - - - N+5 - Izlugivanje -
Predaj Predaj
6.2.11.4. Rjesenje o priklju¢enju na komunalnu infrastrukturu da - - da T T recaja recaa
DARI DARI
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom o
6.2.11.5. . ) da - - - N+5 - Izlu¢ivanje -
zakonskih propisa
6.2.11.6 Izvje$c¢a nadleznom tijelu o rjeSavanju stvari da - - da T T Predaja Predaja
e ! ) L ) DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih o
6.2.11.7. i . . da - - - N+2 - Izlu¢ivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.2.11.8. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opéeg da _ _ ~ N+5 _ Izlugivanje _
karaktera
6.2.11.9. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlugivanje -
6.3. GOSPODARSTVO, PODUZETNISTVO | EU PROJEKTI
6.3.1. Gospodarska kretanja i gospodarski razvoj
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Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Fizicki il
e ”! Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
6.3.1.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
L . Predaja Predaja
.3.1.2. Politika i i da - da T
6.3 olitika i postupc DARI DARI
6.3.1.3 Akti vezani za gospodarska kretanja i gospodarski razvoj da da T Predaja Predaja
.3.1.3. e gosp! S ja i gospo j DARI DARI
6.3.1.4. Politika cijena da ; ; N+5 IAudivanje -
6.3.1.5. Zivotni standard da - - N+5 Izluivanje )
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom .
6.3.1.6. i ) da - - N+5 Izlu¢ivanje -
zakonskih propisa
6.3.1.7 Izvjesc¢a nadleznom tijelu o rjeSavanju stvari da da T Predaja Predaja
T ! ! ) ) DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih o
6.3.1.8. . ) . da - - N+2 Izlu¢ivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.3.1.9. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opceg da R R N45 Izluivanje R
karaktera
6.3.1.10. Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 Izlu¢ivanje -
6.3.2. Poduzetnicki projekti
6.3.2.1. Opéenito da - - N+1 Izluivanje -
L . Predaja Predaja
.3.2.2. d - d T
6.3.2.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Zapisnici o radu povjerenstva za poduzetnicke projekte Predaja Predaja
6.3.2.3. o T da - da T
sa zapisnicima i zaklju¢cima DARI DARI
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom o
6.3.2.4. i ) da - - N+5 Izlu¢ivanje -
zakonskih propisa
6.3.2.5 Izvje$c¢a nadleznom tijelu o rjeSavanju stvari da da T Predaja Predaja
e ) ! ) ) DARI DARI
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih o
6.3.2.6. i . . da - - N+2 Izlu¢ivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.3.2.7. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opéeg da R R N4S Izlugivanje R
karaktera
6.3.2.8. Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 Izlugivanje -
6.3.3. Malo i srednje poduzetnistvo
6.3.3.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
L . Predaja Predaja
.3.3.2. d - d T
6.3.3.2 Politika i postupci a a DARI DARI
6.3.3.3. Akti u vezi poduzetnickih inkubatora da - - N+5 Izlu¢ivanje -
6.3.3.4. Poticanje razvoja obrtnistva i malog poduzetnistva da - - 7+5 Izlu¢ivanje -
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom o
6.3.3.5. ) ) da - - N+5 Izlu¢ivanje -
zakonskih propisa
I M .. Ly . . Predaja Predaja
6.3.3.6. Izvjes¢a nadleznom tijelu o rjeSavanju stvari da - da T
DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih
6.3.3.7. . P R P . g g p da - - N+2 Izluéivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.3.3.8. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opéeg da ; ) N45 Ilugivanje ;
karaktera
6.3.3.9. Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 Izlugivanje -
6.3.4. Trgovina i ugostiteljstvo
6.3.4.1. Opcenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
Predaj Predaj;
6.3.4.2. Politika i postupci da - da T redaja redaja
DARI DARI
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
6.3.4.3. Radno vrijeme trgovina i ugostiteljstva da - - N+3 Izlugivanje -
6.3.4.4. Opceniti akti o trgovini i ugostiteljstvu da - - N+5 Izlugivanje -
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom o
6.3.4.5. i i da - - N+5 Izlu¢ivanje -
zakonskih propisa
6.3.4.6 Izvjesc¢a nadleznom tijelu o rjeSavanju stvari da da T Predaja Predaja
T ) ! ) ) DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih o
6.3.4.7. . . . da - - N+2 Izlu¢ivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.3.4.8. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opceg da R R N45 Izlugivanje R
karaktera
6.3.4.9. Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 Izlu¢ivanje -
6.3.5. Turizam
6.3.5.1. Opcenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
Predaj Predaj
6.3.5.2. Politika i postupci da - da T recaja redaja
DARI DARI
" . . . Predaja Predaja
.3.5.3. d - d T
6.3.5.3 Dokumentacija u vezi razvoja turizma a a DARI DARI
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom o
6.3.5.4. i ) da - - N+5 Izlu¢ivanje -
zakonskih propisa
6.3.5.5 Izvjes¢a nadleznom tijelu o rjeSavanju stvari da da T Predaja Predaja
.3.5.5. jes e je je j DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih o
6.3.5.6. . . . da - - N+2 Izlu¢ivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.3.5.7. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opceg da : ; N45 Izlugivane :
karaktera
6.3.5.8. Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 Izlugivanje -
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Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Fizicki il
faie ”! Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
6.3.6. Ostale gospodarske djelatnosti
6.3.6.1. Opéenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
L . Predaja Predaja
.3.6.2. d - d T
6.3.6.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Poljoprivreda — dokumentacija znacajna za pregled Predaja Predaja
6.3.6.3. i . . da - da T
razvoja na podrucju Opcine DARI DARI
Poljoprivreda — primljeni dopisi i manje vazna o
6.3.6.4. . da - - 745 Izlugivanje -
dokumentacija
Sumarstvo - dokumentacija znacajna za pregled razvoja Predaja Predaja
6.3.6.5. . L. da - da T
na podrucju Opcine DARI DARI
Sumarstvo - primljeni dopisi i manje vazna o
6.3.6.6. . da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
dokumentacija
Lovstvo - dokumentacija znacajna za pregled razvoja na Predaja Predaja
6.3.6.7. .. L. da - da T
podrucju Opcine DARI DARI
6.3.6.8. Lovstvo - primljeni dopisi i manje vazna dokumentacija da - - 7+5 Izlugivanje -
Ribarstvo - dokumentacija znacajna za pregled razvoja na Predaja Predaja
6.3.6.9. .. L da - da T
podrucju Opcine DARI DARI
6.3.6.10. Ribarstvo - primljeni dopisi i manje vazna dokumentacija da - - 7+5 Izlugivanje -
Stocarstvo - dokumentacija znacajna za pregled razvoja j j
6.3.6.11. ° . 1] ) preg Jl da . da T Predaja Predaja
na podrucju Opcine DARI DARI
Stocarstvo - primljeni dopisi i manje vazna o
6.3.6.12. . da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
dokumentacija
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom .
6.3.6.13. . . da - - N+5 Izlugivanje -
zakonskih propisa
6.3.6.14 Izvjesc¢a nadleznom tijelu o rjeSavanju stvari da da T Predaja Predaja
T ) ! ) ) DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih o
6.3.6.15. da - - N+2 Izlu¢ivanje -

subjekata, te prepiske u svezi istog
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Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Fizicki il
e ”! Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.3.6.16. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opceg da R R N+5 Izluivanje R
karaktera
6.3.6.17. Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 Izlugivanje -
6.3.7. EU projekti i potpore
6.3.7.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
. . Predaja Predaja
.3.7.2. d - d T
6.3.7.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Dokumentacija u svezi pripreme, planiranja, praéenja i
d . . iekat Koridteni Predaja Predaja
6.3.7.3. vrednovanja programa i projekata za koristenje da : da T DARI DARI
sredstava Europske unije
Dokumentacija u svezi pripreme projektnih prijedloga za Predaja Predaja
6.3.7.4. i . . da - da T
programe i projekte Europske unije DARI DARI
Dokumentacija u svezi suradnje sa institucijama
dlesni db . iekata EU Predaja Predaja
6.3.7.5. nadleZnim za provedbu programa i projekata EU u da : da T DARI DARI
Hrvatskoj i Europskoj uniji
Dokumentacija koja se odnosi na poslove u vezi sa j j
6.3.7.6. : j ja se inap ve u vezi da . da = Predaja Predaja
sklapanjem partnerstva DARI DARI
Dokumentacija u svezi drugih oblika suradnje usmjerene Predaja Predaja
6.3.7.7. . ) da - da T
koriStenju sredstava iz fondova EU DARI DARI
Dokumentacija u svezi pracenja i stru¢ne obrade Predaj Predaj
6.3.7.8. cumentact) ' pracen) da ; da T redaja redaja
natjecaja Europske unije DARI DARI
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom o
6.3.7.9. i ) da - - N+5 Izlu¢ivanje -
zakonskih propisa
6.3.7.10 Izvjesc¢a nadleznom tijelu o rjeSavanju stvari da da T Predaja Predaja
e ) ! ) ) DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih o
6.3.7.11. da - - N+2 Izlu¢ivanje -

subjekata, te prepiske u svezi istog
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.3.7.12. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opéeg da R R N+5 Izlugivanje R
karaktera
6.3.7.13. Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 Izlugivanje -
6.4. ODGOJ, OBRAZOVANIJE | SKOLSTVO
6.4.1. Predskolski odgoj
6.4.1.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
L . Predaja Predaja
4.1.2. d - d T
6.4.1.2 Politika i postupci a a DARI DARI
6.4.1.3 Analiza stanja u oblasti predskolskog odgoja da - da T Predaja Predaja
A ) p € 00go) DARI DARI
. . . N . Predaja Predaja
4.1.4. d - d T
6.4.1.4 Akti o osnivanju predskolskih ustanova a a DARI DARI
Medunarodna suradnja i projekti drudj j j
6.4.15. : ! ja 1 projekti na podrucju da ) da T Predaja Predaja
predskolskog odgoja DARI DARI
6.4.1.6. Financiranje predskolskog odgoja da - - 7+5 Izlugivanje -
6.4.1.7. Akti u svezi predskolskog odgoja iz nadleznosti Opcine da - - 7+5 Izlugivanje -
6.4.1.8. Razni izvjestaji korisnika iz podrucja predskolskog odgoja da - - 7+5 Izlugivanje -
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom o
6.4.1.9. . ) da - - N+5 Izlu¢ivanje -
zakonskih propisa
6.4.1.10 Izvje$c¢a nadleznom tijelu o rjeSavanju stvari da - da T Predaja Predaja
e ) ) ! ) DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih o
6.4.1.11. i . . da - - N+2 Izlu¢ivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.4.1.12. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opéeg da R R N+5 Izluivanje _

karaktera
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Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Fizicki il
e ”! Digitalni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni
6.4.1.13. Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 Izlugivanje -
6.4.2. Skolstvo
6.4.2.1. Opéenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
Predaj Predaj
6.4.2.2. Politika i postupci da ; da T recaja redaja
DARI DARI
. ’ . Predaj Predaj
6.4.2.3. Analiza stanja u oblasti Skolstva da - da T recaja redaja
DARI DARI
- s - Predaja Predaja
6.4.2.4. Medunarodna suradnja i projekti na podrucju $kolstva da - da T
DARI DARI
6.4.2.5. Financiranje Skolstva da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
6.4.2.6. Akti u svezi Skolstva iz nadleznosti Opcine da - - 745 Izlu¢ivanje -
. . M Predaja Predaja
6.4.2.7. Program javnih potreba u Skolstvu da - d T
gram | P @ DARI DARI
6.4.2.8. Razni izvjestaji korisnika iz podrucja Skolstva da - - 7+2 Izlu¢ivanje -
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom
6.4.2.9. i | ) P primj da - - N+5 Izlugivanje -
zakonskih propisa
Ly . .. - . . Predaja Predaja
6.4.2.10. Izvje$¢a nadleznom tijelu o rjeSavanju stvari da - da T
DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih o
6.4.2.11. . A . da - - N+2 Izlu¢ivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.4.2.12. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opceg da B B N45 Izlugivanje B
karaktera
6.4.2.13. Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 Izlu¢ivanje -
6.4.3. Stipendiranje darovitih ucenika i studenata
6.4.3.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
e : Predaj Predaj
6.4.3.2. Politika i postupci da - da T T redaja redaja
DARI DARI
Ugovori s pratecom dokumentacijom o dodjeli u¢enickih
6.4.3.3. . € p i . | / da - - Z+5 - Izlu¢ivanje -
i studentskih stipendija
. L - . . Predaja Predaja
6.4.34. Evidencija ka i studenata k ka stipend d - d T T
ja ucenika i studenata korisnika stipendije a a DARI DARI
6.4.3.5. Nalozi za isplatu sredstava da - - Z+7 - Izlu¢ivanje -
Informacije, analize i tst i imj
6436, : j . ize i uputstva u vezi s primjenom " i i N5 i lugivanje )
zakonskih propisa
I M . Ly . . Predaja Predaja
6.4.3.7. Izvje$¢a nadleznom tijelu o rjeSavanju stvari da - da T T
DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih
6.4.3.8. . P R P . & enp da - - N+2 - Izlu¢ivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.4.3.9. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opéeg da ; ) N45 _ Izlutivanje ;
karaktera
6.4.3.10. Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 - Izlugivanje -
6.5. SOCIJALNA SKRB, ZDRAVSTVO | VETERINARSTVO
6.5.1. Socijalna skrb
6.5.1.1. Opcenito da - - N+1 - Izlu¢ivanje -
it " Predaj Predaj
6.5.1.2. Politika i postupci da - da T T redaja redaja
DARI DARI
. . L " . - Predaja Predaja
6.5.1.3. Akti vezani za planiranje potreba socijalne skrbi u Opéini da - da T T
DARI DARI
6.5.1.4 Analiza stanja u oblasti socijalne skrbi da da T T Predaja Predaja
T . ! DARI DARI
o - " . Predaja Predaja
6.5.1.5. lzvjestaji i d Ine skrb d - d T T
jestaji iz podrucja socijalne skrbi a a DARI DARI
6.5.1.6. Ostvarivanje prava iz socijalne skrbi da - 745 Izlu¢ivanje Izlu¢ivanje B B
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
Rjesenja o odobrenju potpora iz socijalnog programa
6.5.1.7. ) L. ) Jupote ! g prog da - - Z+5 Izlu¢ivanje -
Opcine
6.5.1.8. Rjesenja centra za socijalnu skrb da - - N+5 Izlu¢ivanje -
Predaj Predaj;
6.5.1.9. Program javnih potreba u socijalnoj skrbi da - da T recaja recaja
DARI DARI
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom .
6.5.1.10. i . da - - N+5 Izlu¢ivanje -
zakonskih propisa
6.5.1.11 Izvjesc¢a nadleznom tijelu o rjeSavanju stvari da da T Predaja Predaja
e ) ! ) ) DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih o
6.5.1.12. ) i . da - - N+2 Izlu¢ivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.5.1.13. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opceg da : ; N45 Izluéivane ;
karaktera
6.5.1.14. Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 Izlu¢ivanje -
6.5.2. Zdravstvo
6.5.2.1. Opcenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
T . Predaja Predaja
.5.2.2. d - d T
6.5.2.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Predaj Predaj;
6.5.2.3. Analiza stanja u oblasti zdravstvene zastite da - da T recaja recaja
DARI DARI
. s . Predaja Predaja
.5.2.4. d - d T
6.5.2.4 Akti u svezi zastite od zarazne bolesti a a DARI DARI
6.5.2.5. Akti koji se odnose na primarnu zdravstvenu zastitu da - - N+5 Izlugivanje -
Akti u svezi pruzanja potpora projektima i programima
6.5.2.6. udruga radi dodatne psihosocijalne i zdravstvene zastite da R R N+5 Izlugivanje R
pojedinih skupina gradana
6.5.2.7. Kuéna njega da - - N+5 Izlu¢ivanje -
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Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Fizicki il
e ”! Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
. . Predaja Predaja
.5.2.8. d - d T
6.5.2.8 Program javnih potreba u zdravstvu a a DARI DARI
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom .
6.5.2.9. . . da - - N+5 Izlu¢ivanje -
zakonskih propisa
6.5.2.10 Izvjesc¢a nadleznom tijelu o rjeSavanju stvari da da T Predaja Predaja
e ) | ! ! DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih o
6.5.2.11. . R . da - - N+2 Izlu¢ivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.5.2.12. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opéeg da ; ) N45 Ilugivanje ;
karaktera
6.5.2.13. Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 Izlu¢ivanje -
6.5.3. Veterinarstvo
6.5.3.1. Opéenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
. . Predaja Predaja
.5.3.2. d - d T
6.5.3.2 Politika i postupci a a DARI DARI
6.5.3.3. Akti iz veterinarstva u nadleznosti Opcine da - - N+5 Izlugivanje -
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom o
6.5.3.4. ) ) da - - N+5 Izluivanje -
zakonskih propisa
I M .. Ly . . Predaja Predaja
6.5.3.5. IzvjeS¢a nadleznom tijelu o rjeSavanju stvari da - da T
DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih o
6.5.3.6. i . . da - - N+2 Izlu¢ivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.5.3.7. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opéeg da R R N+5 Izluivanje R
karaktera
6.5.3.8. Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 Izlugivanje -
6.6. KULTURA
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Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Fizicki il
e ”! Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
6.6.1. Razvoj kulturnog stvaralastva
6.6.1.1. Opéenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
L . Predaja Predaja
.6.1.2. d - d T
6.6.1.2 Politika i postupci a a DARI DARI
. . . Predaja Predaja
.6.1.3. P h kul d - d T
6.6.1.3 rogram javnih potreba u kulturi a a DARI DARI
Statisticki podaci i izvjestaji o korisnicima javnih potreba Predaja Predaja
6.6.1.4. da - da T
u kulturi DARI DARI
6.6.1.5. Ugovori o prihvadanju programa iz oblasti kulture da - - 745 Izlu¢ivanje -
6.6.1.6. Akti u svezi djelovanja ustanova u kulturi da - - N+5 Izlugivanje -
Predaj Predaj;
6.6.1.7. Kulturne manifestacije da - da T recaja redaja
DARI DARI
- . L Predaja Predaja
.6.1.8. M kul k d - d T
6.6.1.8 edunarodna suradnja i kulturni projekti a a DARI DARI
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom o
6.6.1.9. i ) da - - N+5 Izlu¢ivanje -
zakonskih propisa
6.6.1.10 Izvje$¢a nadleznom tijelu o rjeSavanju stvari da da T Predaja Predaja
5220 ) ) ! I DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih o
6.6.1.11. . ) . da - - N+2 Izlu¢ivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.6.1.12. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opceg da B ; N45 Izluivanje B
karaktera
6.6.1.13. Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 Izlu¢ivanje -
6.6.2. Zastita kulturnih dobara
6.6.2.1. Opéenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
L . Predaja Predaja
.6.2.2. d - d T
6.6.2.2 Politika i postupci a a DARI DARI

"€20C pyinzo [ ¢ yvljalpauog

ANIAON ANHLZN1S

Z1 lo4q — 67/ vo1UDAS



Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
. v . Predaja Predaja
.6.2.3. d - d T
6.6.2.3 Mjere zastite kulturnih dobara a a DARI DARI
Planovi, programi i izvjestaji o izvrSenju zastitnih radova Predaja Predaja
6.6.2.4. Y. K K da - da T
na zasti¢enim kulturnim dobrima DARI DARI
- . . Predaja Predaja
.6.2.5. d - d T
6.6.2.5 Zastita pokretnih kulturnih dobara a a DARI DARI
. . . Predaja Predaja
.6.2.6. d - d T
6.6.2.6 Evidencija kulturnih dobara a a DARI DARI
6.627 Konzervatorska dokumentacija i dokumentacija u svezi q q = Predaja Predaja
.0.2./. a - a
zastite pokretnih i nepokretnih kulturnih dobara DARI DARI
Zapisnici i nalozi o stanju pokretnih i nepokretnih j j
6.6.2.8. p . jup p da . da T Predaja Predaja
kulturnih dobara DARI DARI
Struc¢na misljenja i druga rjesenja u svezi zastite kulturnih Predaj Predaj
6.6.2.9. jen garn ! da - da T recaja redaja
dobara DARI DARI
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom o
6.6.2.10. X X da - - N+5 Izlu¢ivanje -
zakonskih propisa
- M .. Ly . . Predaja Predaja
6.6.2.11. Izvje$¢a nadleznom tijelu o rjeSavanju stvari da - da T
DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih o
6.6.2.12. . R . da - - N+2 Izluivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.6.2.13. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opéeg da R R N45 Izluivanje R
karaktera
6.6.2.14. Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 Izlugivanje -
6.7. SPORT | TEHNICKA KULTURA
6.7.1. Sport
6.7.1.1. Opéenito da - - N+1 Izlu¢ivanje -
L . Predaja Predaja
.7.1.2. d - d T
6.7.1.2 Politika i postupci a a DARI DARI
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Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Fizicki il
e ”! Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
. . Predaja Predaja
.7.1.3. d - d T
6.7.1.3 Program javnih potreba u sportu a a DARI DARI
. . . Predaja Predaja
.7.1.4. d - d T
6.7.1.4 Analiza stanja u oblasti sporta a a DARI DARI
6.7.1.5. Izvje$ca iz oblasti sporta da - - Z+2 Izlu¢ivanje -
6.7.1.6. Akti iz djelatnosti sporta da - - N+5 Izlugivanje -
Evidencija registriranih sportasa natjecatelja, ¢lanova Predaja Predaja
6.7.1.7. . L X da - da T
Skolskih i sportskih klubova DARI DARI
Evidencija sportskih klubova, udruga i istaknutih Predaja Predaja
6.7.1.8. o da - da T
pojedinaca DARI DARI
6.7.1.9. Ugovori o prihvadanju programa iz oblasti sporta da - - 7+5 Izlu¢ivanje -
6.7.1.10. Sponzorstva i financijske potpore da - - 7+10 Izlu¢ivanje -
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom o
6.7.1.11. i ) da - - N+5 Izlu¢ivanje -
zakonskih propisa
- M .. - . . Predaja Predaja
6.7.1.12. Izvjes$c¢a nadleznom tijelu o rjeSavanju stvari da - da T
DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih o
6.7.1.13. . ) . da - - N+2 Izlucivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.7.1.14. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opceg da ; ) N45 Izluivanje )
karaktera
6.7.1.15. Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 Izlugivanje -
6.7.2. Tehnicka kultura
6.7.2.1. Opcenito da - - N+1 Izlugivanje -
U . Predaja Predaja
7.2.2. Politik: t d - d T
6 olitika i postupci a a DARI DARI
Predaj Predaj
6.7.2.3. Program javnih potreba u tehnickoj kulturi da - da T recaja recaja
DARI DARI
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Pretvorbeni oblik

Postupanje po isteku roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizieki il
) Digitalni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni
. . . Ly Predaja Predaja
7.2.4. I d - - d T
6.7.2.4 Akti stanja u oblasti tehnicke kulture a a DARI DARI
v . Ly Predaja Predaja
.7.2.5. d - - d T
6.7.2.5 Izvjesce iz oblasti tehnicke kulture a a DARI DARI
6.7.2.6. Sponzorstvo i financijske potpore da - - - Z+10 Izlugivanje -
6.7.2.7. Akti iz djelatnosti tehnicke kulture da - - - N+5 Izlugivanje -
Evidencija udruga i istaknutih pojedinaca iz tehnicke j j
6728 ) g poj da . . da T Predaja Predaja
kulture DARI DARI
6.7.2.9. Ugovori o prihvadanju programa da - - - 7+5 Izlugivanje -
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom o
6.7.2.10. i X da - - - N+5 Izluivanje -
zakonskih propisa
sy . .. Ly . . Predaja Predaja
6.7.2.11. Izvjes¢a nadleznom tijelu o rjeSavanju stvari da - - da T
DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih L
6.7.2.12. i . . da - - - N+2 Izlu¢ivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
6.7.2.13. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opéeg da R R R N45 Izlugivanje ;
karaktera
6.7.2.14. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 Izlugivanje -
6.7.3. Investicijska ulaganja i programi odrzavanja objekata za sport i tehnicku kulturu
6.7.3.1. Opcenito da - - - N+1 Izlu¢ivanje -
L . Predaja Predaja
.7.3.2. d - - d T
6.7.3.2 Politika i postupci a a DARI DARI
Projektna dokumentacija i dokumentacija u svezi Predaj Predaj
6.7.3.3. ! ) ! ! da . _ da T redaja redaja
sportske infrastrukture DARI DARI
Investicijska ulaganja za sport i tehnicku kulturu iz Predaja Predaja
6.7.3.4. Lone s da - - da T
nadleznosti Opcine DARI DARI
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupanje po isteku roka ¢i
Redni broj Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizicka i . Fizicka i — ) Pretvorbeni ) )
) Digitalni ) Digitalni Izvornik ) Izvornik Pretvorbeni ¢
analogni analogni oblik
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom L
1409. 6.7.3.5. i i da - - N+5 - Izlu¢ivanje -
zakonskih propisa
- M . - . . Predaja Predaja
1410. 6.7.3.6. Izvje$éa nadleznom tijelu o rjeSavanju stvari da - - da T T
DARI DARI
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih L
1411. 6.7.3.7. X i . da - - - N+2 - Izlu¢ivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
1412. 6.7.3.8. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opéeg da R R R N45 B Izlugivanje R
karaktera
1413. 6.7.3.9. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu¢ivanje -
6.8. ZASTITA OD POZARA | EKSPLOZIJA
6.8.1. Zastita od pozara i eksplozija
1414. 6.8.1.1. Opéenito da - - - N+1 - Izlu¢ivanje -
L . Predaja Predaja
. 8.1.2. d _ _ d T T
1415 6.8.1.2 Politika i postupci a a DARI DAR
6.8.1.3. Procjena ugroZenosti od poZara i tehnoloske eksplozije, o
1416. .. . da - - Z+5 - Izlu¢ivanje -
plan zastite od poZara
6.8.1.4. Preventivne i operativne mjere zastite od pozara i o
1417. . da - - N+2 - Izlu¢ivanje -
eksplozija
1418. 6.8.15. Pojedinacni predmeti inspekcijskog nadzora da - - 743 - Izlu¢ivanje -
Zamolbe, predstavke i prituzbe gradana i drugih pravnih o
1419. 6.8.1.6. X i . da - - - N+2 - Izlu¢ivanje -
subjekata, te prepiske u svezi istog
Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije
1420. 6.8.1.7. stranaka, pozivi, obavijesti, opomene, informacije opceg da R R N+5 B Izlugivanje _
karaktera
1421. 6.8.1.8. Uvjerenja i potvrde strankama da - - N+2 - Izlu¢ivanje -
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Objasnjenja rubrika Oznaka; Poslovne funkcije/poslovne aktivnosti/vrste gradiva; Izvornik; Pretvorbeni oblik; Rok ¢uvanja i Postupanje po isteku roka ¢uvanja

- Oznaka: u hijerarhijski strukturiranom popisu gradiva oznac¢ava mjesto dokumentacijske cjeline koja se opisuje

- Poslovne funkcije/poslovne aktivnosti/vrste gradiva: podrazumijeva poslovne funkcije pojedinog stvaratelja/posjednika, aktivnosti unutar poslovnih funkcija
i gradivo koje dokumentira poslovne aktivnosti (vrste gradiva/jedinice gradiva)

- Klasifikacijska ili neka druga oznaka: mogucnost stavljanja i rubrike s tim oznakama - nisu obavezne

- Izvornik: ponudene su dvije mogucnosti; izvornik u fizi¢kom ili analognom obliku te izvornik u digitalnom obliku. Pod fizickim ili analognim
podrazumijevamo gradivo izvorno nastalo u papirnatom, a pod digitalnim gradivo izvorno nastalo u digitalnom obliku odnosno u nekom informacijskom sustavu
ili na zasebnom mediju. Za svaki oblik treba unijeti podatak da ili —

- Pretvorbeni oblik: ponudene su dvije moguénosti; fizicki ili analogni oblik i digitalni oblik. Pod fizickim ili analognim podrazumijevamo gradivo pretvoreno
u papirnati oblik ili mikrofilm, a pod digitalnim pretpostavljamo gradivo pretvoreno u digitalni oblik. Za svaki oblik treba unijeti podatak da ili —

- Rok ¢uvanja: za svaku vrstu gradiva, odnosno za izvornik i pretvorbeni oblik (ukoliko postoji) navesti rok ¢uvanja

- Postupanje po isteku roka ¢uvanja: podrazumijeva predaju arhivskog gradiva nadleznom arhivu ili trajno ¢uvanje kod stvaratelja/posjednika ili izlu¢ivanje/brisanje
dokumentarnog gradiva.

Izlucivanje i uniStenje gradiva u fiziCkom ili analognom obliku podrazumijeva mehanic¢ko unistenje gradiva (industrijska prerada, reza¢ papira, spaljivanje i sl.).

Izluc¢ivanje i uniStenje gradiva/zapisa u digitalnom obliku podrazumijeva njihovo brisanje iz informacijskog sustava ili s medija pohrane koriStenjem uobicajene
funkcionalnosti brisanja koja je ugradena u operativni sustav ili koriStenjem sigurnih metoda brisanja (trajno brisanje podataka); U navodu trajno brisanje podataka
podrazumijeva se metoda kojom se u potpunosti unistavaju svi podaci na tvrdom disku ili drugom mediju kako bi se onemogucio povrat i rekonstrukcija podataka.

Napomena: Dokumentarno gradivo u analognom ili fizickom obliku pretvoreno u digitalni oblik moze se izluciti i bez provodenja posebnog postupka za svaki pojedinacni
postupak (¢l. 36. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva). Za koriStenje te mogucnosti uz podatak o izlu¢ivanju ili brisanju nuzno je navesti oznaku
IBP - Izlucivanje i uniStenje bez provodenja posebnog postupka za svaki pojedina¢ni postupak. Navedeno mora biti odobreno od strane nadleznog arhiva, a postupak
izlu¢ivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva bez provodenja posebnog postupka za svaki pojedinacni postupak mora biti propisan u pravilima za upravljanje
dokumentarnim gradivom pojedinog stvaratelja/posjednika.

Rok ¢uvanja:

Rokovi ¢uvanja dokumenata racunaju se u pravilu od kraja godine u kojoj je nastupio dogadaj kojim je rok poceo te¢i. Mogu se racunati i od kraja drugog, kraceg razdoblja
(npr. mjeseca, tromjesecja) ako alati kojima se upravlja dokumentacijom omogucéuju pouzdano upravljanje rokovima ¢uvanja i Izlu¢ivanjem kao ucestalim rutinskim
radnjama. U pravilu se radi o godini (ili drugom razdoblju) u kojoj je spis (predmet, dosje) zakljucen, a kod dokumenata kao $to su pravilnici, ugovori, odluke i sl. o godini u
kojoj su prestali vaziti ili su zamijenjeni drugim takvim dokumentom. Takav pocetak racunanja roka ¢uvanja ovdje se u popisu oznacava slovom ,,Z* iza kojeg se navodi broj
godina koliko je spis nakon toga potrebno Cuvati.

Koristene oznake:
N= Rok ¢uvanja racuna se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala.

ANIAON ANHLZN1S

"€20C vynzo [ ¢ yvljalpauog

71 fo1qg — pg/ vo1DAIg




odgovaraju¢im dokumentom

Postupak:

I = Izluciti - Po isteku roka dokumentacija se moze izluciti u cjelini, uz pribavljano odobrenje nadleznog drzavnog arhiva.

B = Brisati - Po isteku roka dokumentacija u digitalnom obliku se moze obrisati u cjelini, uz pribavljano odobrenje nadleznog drzavnog arhiva.
T = Trajno Cuvati - Po isteku roka dokumentacija se u cjelini odabire za trajno cuvanje.

Opée napomene uz rokove ¢uvanja:

1. Ako je nekim propisom ili odlukom odreden ili se odredi rok ¢uvanja dulji ili kra¢i od onog koji je naveden u ovom popisu s rokovima ¢uvanja, dokumentacija se ¢uva
do isteka duljeg roka.

2. Za svaku poslovnu funkciju predvidena, medu ostalima, i grupa Opéenito. U ovu se grupu razvrstava dokumentacija koja ne pripada drugim grupama iste poslovne
raznorodnim sadrzajima, s razli¢itim rokovima ¢uvanja.

3. Iz istog je razloga i u svakoj grupi predvidena podgrupa Opcenito. Ovamo se razvrstava sva dokumentacija koja pripada grupi, ali ne i nekoj drugoj podgrupi unutar
grupe. Ovdje se u pravilu radi o dokumentaciji koja nema osobit znacaj za dokumentiranje poslova koje pokriva pojedina grupa i koja se razmjerno brzo moze izluciti.

4. Svaka grupa sadrzi i podgrupu Politika i postupci. Ona sadrzi dokumentaciju koja definira ili opisuje nacin na koji se obavljaju poslovi koje pokriva grupa te pravila koja
za njih vrijede, ukljucujuci odluke, postupkovnike, upute, metodologije i sl., ako §to od toga nije posebno izdvojeno.

5. Pojedini dokumenti razvrstavaju se u dvije ili vise dokumentacijskih jedinica za koje su utvrdeni razli¢iti rokovi ¢uvanja: npr. odluka u predmetnom postupku ponegdje
se razvrstava osim u sam predmetni spis, za koji je utvrden kraci rok ¢uvanja, i u dosje ili zbirku isprava gdje se ¢uva duze ili trajno. Ako dokument ipak nije odlozen i u
dokumentacijsku jedinicu gdje se duze ¢uva, nego samo u spis s kra¢im rokom ¢uvanja, u tom se spisu ¢uva do isteka roka do kojeg bi se cuvao da je odlozen i u jedinicu s
duzim rokom ¢uvanja.

6. Za predmetne spise rok ¢uvanja u pravilu pocinje teci istekom godine u kojoj je predmet zaklju¢en. To ne mora nuzno biti godina u kojoj je nastao zadnji dokument u
predmetnom spisu. Ako je u svezi s predmetnim postupkom doslo do spora, rok se po€inje raunati od potpunog okoncanja spora. Isto tako, ako predmetni spis sadrzi
podatke ili dokumente kojima se utvrduju ili mogu dokazivati ili osporavati odredena prava ili obveze (npr. ugovor se nalazi samo u predmetnom spisu koji je nastao u
postupku pripreme i zaklju¢ivanja ugovora) ili sukladnost s odredenim normativnim zahtjevima, a takvi dokumenti ili podaci nisu razvrstani i u grupu koja se dulje ¢uva, rok
Cuvanja pocinje te¢i istekom roka u kojem je potrebno osigurati mogucnost dokazivanja prava i obveza, odnosno u kojem je dopusteno osporavati ih.

77. Za dosjee rok ¢uvanja u pravilu pocinje te¢i prestankom razloga radi kojih se vode, npr. kod dosjea zaposlenika prestankom zaposlenja, zaklju¢enjem svih poslova, obveza
i mozebitnih sporova.

8. Za normativne akte, odluke i druge dokumente kojima se ureduju prava i obveze, na¢in postupanja ili obavljanja odredenih poslova rok ¢uvanja pocinje teci od kraja
godine u kojoj su prestali vaziti ili su zamijenjeni drugim takvim dokumentom, odnosno okonc¢anjem svih postupaka i mozebitnih sporova u svezi sa stvarima koje su njima
uredene.
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