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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  Op ine Vinodolske  op

iš eni tekst, 7/18, 2/19, 13/20,

41/20 – pro iš eni tekst i 8/21), op inski na elnik Op ine Vinodolske op ine dana 18.velja e

2025.godine donosi

PRAVILA
ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

OP INE VINODOLSKE OP INE

I. OP E ODREDBE

lanak 1.

Pravilima  za  upravljanje  dokumentarnim  gradivom  Op ine  Vinodolske  op ine  (u

uju  se  sva pitanja  organizacije,  upravljanja,  obrade,  odlaganja  i

uvanja, izlu ivanja i odabiranja, predaje i pobiranja dokumentarnog i arhivskog gradiva koje je

nastalo,  zaprimljeno ili  se  koristi  u  poslovanju Op ine Vinodolske op ine,  te o infrastrukturi

informacijskog sustava, njezinom upravljanju i vanjskim uslugama.

Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva Op ine Vinodolske op ine s

rokovima uvanja koji obuhva a sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati radom Op ine

Vinodolske op ine odnosno sve vrste gradiva kojih je Op ina Vinodolske op ine (u daljnjem

ina) u posjedu.

lanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno zna enje, odnose se jednako na

lanak 3.

Cjelokupno arhivsko gradivo Op ine od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima njezinu

osobitu zaštitu.

Za  cjelokupno  dokumentarno  i  arhivsko  gradivo  naziv  Op ine  Vinodolske  op ine

odgovoran je op inski na elnik.

Nadzor nad zaštitom cjelokupnog dokumentarnog i  arhivskog gradiva Op ine obavlja

za zaštitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

lanak 4.

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

ajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva

Op ine, prenošenja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja dijela ili svih

poslova drugog stvaratelja, a uz prethodno prib

ili spajanju dokumenta

utvrditi  posjednika za  svaki  dio  ovako podijeljenog ili  spojenog dokumentarnog gradiva koji

preuzima obveze zaštite i o uvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja

propisane Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima.

8.
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lanak 5.

Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljede e zna enje:

a) arhivsko  gradivo je  odabrano  dokumentarno  gradivo  koje  ima  trajnu  vrijednost  za

kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zaštitu i ostvarivanje prava i interesa

osoba i zajednica, zbog ega se trajno uva

b) dokumentarno  gradivo su  sve  informacije  zapisane  na  bilo  kojem mediju,  koje  su

nastale, zaprimljene ili  prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizi kih osoba te

injenice povezane s njihovom djelatnoš u

c) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i

pohranjeno na strojno itljivom nosa u 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

itljivom nosa u zapisa pri

emu  takav  digitalni  oblik  kao  i  nosa  zapisa  osigurava  u inkovitu  trajnu  pohranu  i

sukladnost tehnološkom razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima

e) identifikator zapisa ili ozna itelj predstavlja skup znakova dodijeljenih metapodacima 

i/ili informacijskom objektu s ciljem jedinstvena ozna avanja

f) informacijski sustav za upravljanje gradivom je sustav koji prikuplja, pohranjuje,

uva, obra uje i isporu uje informacijske objekte

g) informacijski objekt formacijskog sustava koji obuhva a 

podatke i informacije o njima

h) informacijski paket ine informacijski objekt i pripadaju i metapodaci koji ine cjelinu

digitalne kopije i/ili podatke o tim kopijama, informacije o pakiranjima i drugo

i) izlu ivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice iji je utvr eni rok 

uvanja istekao

j) lokator zapisa je podatak o smještaju koji osigurava pristup i korištenje zapisa

k) metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt i 

štenje i upravljanje gradivom

l) 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 

uva dokumentarno i arhivsko gradivo

n) popis dokumentarnog gradiva s rokovima uvanja je hijerarhijski ure en popis vrsta

gradiva  koje  nastaju  u  okviru  pojedinih  podru ja  djelatnosti  i  poslovnih  aktivnosti

stvaratelja  gradiva  u  kojem  su  za  jedinice  gradiva  upisani  rokovi  uvanja,  na in

odre ivanja po etka tijeka roka i uputa o postupanju nakon isteka roka

o) posjednik gradiva je pravna ili fizi ka osoba koja je vlasnik ili je u posjedu gradiva

stvaratelja ili je gradivo strane provenijencije odnosno slu ajno je došlo u posjed i sl.)

p) pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi, 

uz o uvanje autenti nosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti

q) popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica gradiva u posjedu Op ine, bez obzira 

na mjesto 
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r) stvaratelj
obavljaju 

gradivo

gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizi ka osoba, ili grupa osoba, koje 

odre enu djelatnost i ijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko

s) tehni ka jedinica gradiva je jedinica fizi

knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka)

t) upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment organizacije poslovanja

koji  skrbi  za  nastanak,  proslje ivanje,  organizaciju,  obradu,  vrednovanje  i  zaštitu

poslovna  imovina,  omogu uje  dokumentiranje  i  zaštitu  prava  i  interesa  organizacije,

zaposlenika  i  stranaka,  podupire  obavljanje  aktivnosti  unutar  organizacije,  osigurava

zaposlenicima pristup informacijama koje su im potrebne u obavljanju posla, kontinuitet

u) vrednovanje je postupak kojim se utvr uju rokovi uvanja dokumentarnog gradiva te 

odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva.

lanak 6.

Gradivom se upravlja prema sljede im na elima:

a) autenti nost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvr uje istinitost, 

cjelovitost, nespornost podrijetla te njegovu izvornost

b) cjelovitost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvr uje da njihov 

c) itljivost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava mogu nost 

d) povjerljivost je svojstvo koje osigurava da dokument ili druga jedinica gradiva ne budu 

dostupni ili otkriveni neovlaštenim osobama

e) vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva

radio  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

pomo u unaprijed definiranih funkcionalnosti sustava.

II. OBVEZE OP INE VINODOLSKE OP INE KAO 

STVARATELJA I POSJEDNIKA DOKUMENTARNOG I 

ARHIVSKOG GRADIVA

lanak 7.

Op

uspostaviti  informacijski  sustav  i  propisati  ga  Pravilima  kako  bi  osigurao  da

dokumentarno gradivo koje posjeduje bude primjereno zašti eno, sre eno i opisano, te

dostupno ovlaštenim osobama

utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom 

obliku

osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga u fizi kom 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  

odobrenje

odrediti rok uvanja i za sve vrste gradiva u posjedu koje nije nastalo radom Op ine ili 

radom tijela iju djelatnost nastavlja

izlu iti  i  uništiti  dokumentarno gradivo u fizi kom ili  analognom i  digitalnom obliku

kojemu  su  protekli  rokovi  uvanja  i  nema  zna enja  za  teku e  poslovanje  stvaratelja

uništiti  i  prije  isteka  rokova  fizi ko  ili  analogno dokumentarno  gradivo  pretvoreno u

ena potvrda o sukladnosti

osigurati  prostore  za  odlaganje  i  uvanje  dokumentarnog  gradiva  u  fizi kom  ili

analognom  obliku  i  uvanje  gradiva  u  digitalnom  obliku  (serveri  i  prate a  IT

infrastruktura)

omogu iti uvid u stanje gradiva

mišljenja o postupanju s gradivom.

III. UPRAVLJANJE GRADIVOM

1. INFORMACIJSKI SUSTAVI

lanak 8.

sustav je potrebno urediti temeljem zakons

Pravilima

 mora biti pregledna te jasno i dosljedno

eno

uvanja spisa

u rokovi uvanja potrebno je izlu iti

osigurati zaštitu i dugotrajno eni i 

iti njenu dostupnost i korištenje.
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lanak 9.

Upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom odvija se u svim ustrojstvenim 

jedinicama Op

lanak 10.

Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu Op enom

odre eno koje se gradivo u njemu 

cjelovitost gradiva u sustavu.

Ako Op enom informacijskom sustavu

2. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U INFORMACIJSKI SUSTAV

lanak 11.

odgovaraju i na

prenose  te  ne  smije  do

odre eno da se 

lanak 12.

em

informacijskom sustavu koji su trajno logi

ine  Vinodolske  op ine  s  rokovima

enjima dostupnosti (ako ih ima) te predvi eni rok uvanja.

Podaci o ograni enje.

Op

do isteka roka uvanja jedinice gradiva.

lanak 13.

Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom Op ine mora 
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O  svakoj  jedinici  gradiva  u  informacijskom  sustavu  za  upravljanje  gradivom  Popis

eni kao obvezni podaci

u specifikaciji  metapodataka koju donosi i ob

im

ograni enjima prava korištenja.

Popis treba omogu

njihove  autenti

zaprimanju i obradi jedinice i pregled podataka

jedinica gradiva koje su nastale ili zaprimljene u okviru pojedine poslovne aktivnosti stvaratelja

dokumenata (predmet).

3. POPIS CJELOKUPNOGA GRADIVA

lanak 14.

Popis  cjelokupnog  gradiva  (zbirna  eviden

cjelokupnog gradiva svih informacijskih sustava Op ine.

Op

godine.

Popis iz stavka 1. ovog lanka Op ina vodi i dostavlja u strukturiranom elektroni kom

in  propisan  lankom  13.  Pravilnika  o  upravljanju

dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

lanak 15.

Popis iz eni kao obvezni

Za gradivo u elektroni

potrebni za provjeru cjelovitosti gradiva.

4. PRETVORBA GRADIVA

lanak 16.

in  da  su  o uvani

autenti itljivost  i  povjerljivost  gradiva  tijekom

pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno.

Pretvorba  gradiva  Op

pouzdanosti i uporabivosti gradiva na na in:

da su sa inci i uporabivost izvornoga gradiva 

(o uvanje cjelovitosti gradiva)

da je izvršena na na

 ili uklanjanje svojstava gradiva

da je obavljena u skladu s utvr enim pravilima i da je primjereno dokumentirana
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da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zaštite autorskog prava, izvršena uz 

poštivanje propisa kojima se ure uje autorsko pravo

da je obavljena u skladu s drugim propisima kojima se ure uju uvjeti i postupci 

pretvorbe odre enih vrsta dokumentarnoga gradiva.

lanak 17.

Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u digitalni

oblik kod Op rdveru koji se koriste, informacijskim

objektima  koji  nastaju  ili  se  obra

specifikaciju postupka pretvorbe.

Pored podataka iz stavka 1. ovog 

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, zaštita podataka, postupanje s izvornim gradivom nakon pretvorbe).

Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran sukladno

utvr enoj razini rizika, tako da je mogu e provjeravati tko je i kada obavio pretvorbu te u kojem

tehni

lanak 18.

Op ina  mora  u  postupku  pretvorbe  procijeniti  razinu  rizika  u  odnosu  na  gubitak

autenti nosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, itljivost ili povjerljivost gradiva te utvrditi

je li taj rizik umjeren, visok ili vrlo visok.

Na in utvr ivanja rizika definira se sukladno odredbama lanaka 26. i 27. Pravilnika o

upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

lanak 19.

Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe gradiva jasno se utvr uje na na in da se

odre uje koje gradivo treba pretvoriti te tko obavlja pojedine radnje u pretvorbi gradiva i na in

na koji ih treba obaviti.

Postupak  pretvorbe  gradiva  uklju uje  stvaranje  podataka  koji  omogu uju  provjeru

cjelovitosti gradiva nakon pretvorbe, na in i vrijeme provjere cjelovitosti i kvalitete u obliku u

koji je pretvoreno, sukladno utvr enoj razini rizika od gubitka cjelovitosti.

Postupkom  pretvorbe  mora  biti  odre eno  kako  se  i  kada  provjeravaju  cjelovitost  i

kvaliteta pretvorbe sukladno propisanim pravilim

gradivo uništiti.

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 Op ine mora biti u skladu sa

lankom 21. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.
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lanak 20.

HDA na zahtjev  Op ine  provodi  ocjenu sukladnosti  pravila,  tehnologije  i  postupaka

pretvorbe i uvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima te Pravilnika o

upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva putem Obrasca za provjeru sukladnosti  te

izdaje odgovaraju u potvrdu o sukladnosti tih pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i uvanja

gradiva.

Op

pretvorbi i uvanju gradiva ili o odstupanjima u njihovoj primjeni, te radi provjere sukladnosti

dostaviti  HDA Obrazac  za  provjeru  sukladnosti  pravila,  tehnologije  i  postupaka  pretvorbe  i

uvanja gradiva.

5. POHRANA I ZAŠTITA GRADIVA U PISMOHRANI

lanak 21.

Sve organizacijske jedinice Op

koje obavljaju sukladno zahtjevima propisa i drugih normativnih akata koji ure uju djelatnost i

na in rada Op ine.

Riješene predmete u fizi kom ili analognom obliku potrebno je tehni ki opremiti u svrhu

zaštite, stoga se stavljaju u za to odre ene omote, fascikle, registrato

uveze ili arhivske mape (fascikle s preklopom) i druge primjerene tehni ke 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 podru ju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na

daljnje uvanje. Svaki zaposlenik odgovoran je za gr

odlagati po utvr enom planu koji odgovara naravi posla te ga svrstati u odgovaraju e arhivske

jedinice. Na svakoj tehni koj jedinici, ispisuju se slijede i podaci:

naziv stvaratelja

ustrojstvena jedinica

godina (raspon) nastanka gradiva

naziv i vrsta gradiva

raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici

rok uvanja gradiva.

lanak 22.

Dokumentarno i arhivsko gradivo Op ine u fizi kom ili analognom obliku prikuplja se,

zaprima,  obra uje,  evidentira,  odabire  i  izlu uje  te  osigurava  od  ošte enja  i  gubitka  u

odgovaraju oj pismohrani Op ine.

Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku kao i odre ene cjeline gradiva u fizi kom ili

analognom obliku mogu se  uvati  i  obra ivati  u  drugim ustrojstvenim jedinicama,  ako  je  to

potrebno radi poslovanja te ako je tako utvr eno ovim Pravilima ili posebnom odlukom.
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lanak 23.

Dokumentarno  i  arhivsko  gradivo  u  fizi kom  ili  analognom  obliku  predaje  se  u

pismohranu u sre enom stanju, u tehni ki oblikovanim i ozna enim arhivskim jedinicama te uz

popis jedinica gradiva obuhva enog primopredajnim zapisnikom.

Primopredajni  zapisnik  supotpisuju  ovlašteni  zaposlenici  koji  predaju  gradivo  i

odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Primopredajni  zapisnik izra uje 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.

pregledati cjelokupno preuzeto dokumentarno gradivo i provjeriti to nost upisanih podataka.

lanak 24.

Po prijemu i obradi dokumentarnog i arhivskog gradiva na na in propisan odredbama

ovih Pravila, gradivo se raspore uje na primjerene police, odnosno u ormare u odgovaraju im

prostorijama pismohrane.

Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava se prema funkcionalnim dokumentacijskim

cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima uvanja.

Prije  odlaganja  dokumentarnog  i  arhivskog  gradiva  na  police  i  u  ormare,  obavlja  se

ozna avanje tehni kih jedinica gradiva.

lanak 25.

U okviru uredovanja pismohrane, vode se sljede e evidencije:

evidencija ulaska gradiva u pismohranu

knjiga posudbe ili korištenja – upisuju se podaci o gradivu koje je izdano na privremeno

korištenje putem odgovaraju e potvrde (reversa), a za uvid i izdavanje kopija gradiva u

digitalnom obliku potreban je samo upis u evidenciju.

5.1.Obveza osiguranja primjerenih uvjeta pohrane i zaštite gradiva

lanak 26.

Op no osoblje za pohranu

i zaštitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

U slu aju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u ra unalni oblak, gradivo se mora

uvati u zasebnom ra unalnom oblaku, zašti eno enkripcijom i lozinkom, mora se znati gdje je

fizi ko  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 odgovaraju u sigurnost za hardver i softver te kontrolu za pristup

informacijskom sustavu za pohranu gradiva.
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5.2.Pohrana i zaštita gradiva u fizi kom ili analognom obliku

lanak 27.

Primjerenim prostorom za pohranu i zaštitu gradiva smatraju se spremišta:

koja su ista, uredna, suha, zra na i zašti ena od prodora nadzemnih i podzemnih voda

udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se uvaju lako zapaljive 

tvari, od izvora prašenja i one iš enja zraka

propisno udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova (plinskih,

vodovodnih, kanalizacijskih)

opremljena odgovaraju im elektri nim instalacijama, sa središnjim isklju ivanjem

opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju štetna zra enja

osigurana od provale

kojima je zaprije en pristup neovlaštenim osobama, u radno vrijeme i izvan radnog 

vremena

u kojima temperatura u pravilu ne prelazi 16

koje  su  opremljene  vatrodojavnim  ure ajima  i  ure

(punjenje CO2).

Gradivo se oprema na na in koji omogu uje sigurno i jednostavno rukovanje gradivom i 

osigurava zaštitu primjerenu roku uvanja gradiva (omoti, kutije i sli ne tehni ke jedinice).

Tehni ke jedinice gradiva ozna avaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s 

podacima u Popisu cjelokupnog gradiva.

lanak 28.

Dokumentarno i arhivsko gradivo se oprema zaštitnom opremom koja omogu uje sigurno

rukovanje i štiti ga od ošte enja.

Spremišta u kojima se uva gradivo potrebno je opremiti metalnim policama ili ormarima

koji su primjereni za smještaj gradiva.

mjestima koja nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

Pri izvo enju radova u spremištima u kojima se uva gradivo ili u njihovoj blizini, kao i 

prilikom iš enja tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu biti štetni za 

gradivo (upotreba otvorenog plamena, korištenje agresivnih kemijskih sredstava i zapaljivih tvari,

posljedica primjene tih sredstava i postupaka.

5.3. Pohrana i zaštita gradiva u digitalnom obliku

lanak 29.

Op

sustavu koji  osigurava primjerenu razinu zaštite  gradiva i  o uvanje autenti nosti,  cjelovitosti,

vjerodostojnosti  podrijetla,  itljivosti  i  povjerljivosti  gradiva  te  sustavom  koji  omogu ava

upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili navedenih svojstava gradiva.

Gradivo  treba  biti  zašti eno  od  gubitka  izradom  sigurnosnih  kopija  ili  drugom

odgovaraju

Postupci upravljanja gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani.
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Informacijski sustav u kojem se uva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba omogu iti 

izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadaju ih metapodataka.

6. VREDNOVANJE GRADIVA I IZRADA POPISA DOKUMENTARNOG

GRADIVA S ROKOVIMA UVANJA

lanak 30.

Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva Op ine Vinodolske op ine s rokovima uvanja iz 

lanka 1.

odobrenje ili ne odbije izdati odobrenje iz stavka 1. ovoga lanka, smatra se da je ovo odobrenje

izdano.

lanak 31.

Op ina  odre uje  rokove  uvanja  dokumentarnog  gradiva  sukladno  propisima  koji

ure uju obvezu uvanja pojedinih vrsta dokumenata,  potrebama poslovanja i zaštite vlastitih i

tu ih prava i interesa, interesa javnosti, interesa za kulturu, povijest i druge znanosti te prema

oglednim popisima gradiva s rokovima 

Ukoliko Op ina posjeduje gradivo koje nije nastalo njezinim radom ili radom tijela iju

uvanja i za to gradivo

Ako  u  radu  Op ine  nastane  jedinica  gradiva  koja  nije  predvi ena  u  Popisu

dokumentarnog gradiva Op ine Vinodolske op ine s rokovima uvanja, Op

taj Popis na propisani na in.

lanak 32.

Ukoliko  Op ina  vodi  cjelokupnu ili  dio  dokumentacije  u  digitalnom i  u  fizi kom ili

analognom  obliku,  podaci  o  djelomi nom  ili  potpunom  podudaranju  jedinica  gradiva  u

digitalnom  i  u  fizi kom  ili  analognom  obliku  moraju  biti  nazna eni  u  Popisu  cjelokupnog

gradiva.

7. POSTUPAK IZLU IVANJA I UNIŠTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA

lanak 33.

Dokumentarno gradivo u fizi kom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno gradivo

s ograni enim rokovima, uva se do isteka rokova utvr enih Popisom dokumentarnog gradiva

Op ine Vinodolske op ine s rokovima uvanja.

lanak 34.

Izlu ivanje i uništavanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi uvanja

prema Popisu dokumentarnoga gradiva Op ine Vinodolske op ine s rokovima uvanja, vrši se

redovito po isteku rokova uvanja temeljem:

ivanje i uništenje gradiva po 

provedenom pojedina nom postupku za odre eno gradivo
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odre

7.1.Postupak izlu ivanja i uništenja dokumentarnog gradiva po provedenom 
pojedina nom postupku za odre eno gradivo

7.2.Postupak izlu ivanja i uništenja dokumentarnog gradiva bez provo enja 
posebnog postupka za svaki pojedina ni postupak



 Stranica 617  – broj 12

8. DOSTUPNOST I KORIŠTENJE GRADIVA

lanak 39.

Dokumentarno i arhivsko gradivo Op ine dostupno je od njegova nastanka, ako 

zakonima i podzakonskim aktima koji ure uju dostupnost nije odre eno druga ije.

lanak 40.

Korištenje gradiva utvr uje se informacijskim sustavima.

9.1. Priprema gradiva za predaju

lanak 41.

eno,  popisano,  u

ki opremljeno i ozna eno, i u digitalnom obliku koji je primjeren

za trajno uvanje.

Prije predaje gradiva Op

potrebno  izraditi  u  prethodno  utvr enom  strukturiranom  elektroni kom  formatu  i  dostaviti

no identificirane datoteke i s

njima povezane metapodatke.

Popis specifikacija informacijskih paketa za koje je utvr eno da su prihvatljivi za predaju

lanak 42.

Troškove predaje, sre ivanja popisivanja, opremanja i pretvorbe gradiva u digitalni oblik

za trajno uvanje, podmiruje Op ina.

9.2.Predaja gradiva u digitalnom obliku

lanak 43.

nije  dulji  od  deset  godina  od  njegova  nastanka,  osim  ako  drugim  zakonom  odnosno

podzakonskim aktom donesenim na temelju  zakona,  nisu propisani  dodatni  uvjeti  za uvanje

klasificiranih podataka.

U postupku  predaje  gradiva  u  digitalnom obliku  obvezno  se  provjerava  cjelovitost  i

itljivost gradiva koje se predaje kao i predani sadr

enim  sustavom  strojne

razmjene podataka, ako je to primjereno s obzirom na vrstu i tehni

Op

odredbi stavka 2. ovog iji na in.
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odgovaraju

tijekom predaje mogu provjeriti  autenti itljivost

digitalnom obliku.

Ako se u posjedu Op ije bi  navo enje na popisima bilo protivno

9.3.Predaja gradiva u fizi kom ili analognom obliku

lanak 44.

eno

kom ili analognom obliku Op

isto gradivo pretvoreno u digitalni oblik na propisani na in.

kom ili analognom obliku potrebno Op

gradivo samo u digitalnom obliku.

lanak 45.

i  dokument  sukladno lanku 43. Pravilnika o

lanak 46.

ivanje na ina i oblika uvanja 

utvr

obliku

kom ili analognom obliku u 

digitalni oblik

ivanje rokova 

dokumentarnog gradiva s rokovima uvanja

utvr ivanje dostupnosti i na
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osiguranje prostora za odlaganje i uvanje dokumentarnog gradiva u fizi kom ili 

analognom i digitalnom obliku

zaprimanje,  ozna avanje  i  tehni ko  opremanje  dokumentarnog  gradiva  u  pismohrani,

vo enje  evidencija  o  dokumentarnom  gradivu,  sre ivanje  i  opis,  odlaganje  i  zaštita,

odabiranje trajnog i izlu ivanje gradiva kojem su protekli rokovi uvanja

i omogu avanje uvida u stanje gradiva, radi davanja mišljenja o postupanju s gradivom,

Poslovi upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom povjeravaju se osobama koje

su stru

Op

obavlja  stru ne  arhivske  poslove  u  odnosu  na  dokumentarno  i  arhivsko  gradivo  i  o  tome

Odgovorna osoba za rad pismohrane obavlja poslove utvr ene zakonom, podzakonskim

im Pravilnikom o  unutarnjem redu  upravnih  tijela  Op ine

Vinodolske op

Zaposlenici na poslovima navedenim u nu

ne osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja

dokumentarnim i  arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno Pravilniku o stru nim arhivskim

zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i na inu njihova stjecanja (»Narodne

ni ispit, stje e pravo

polaganja stru nog ispita nakon šest mjeseci radnoga iskustva na obavljanju poslova upravljanja

lanka  mogu  ostvariti  i  pravo  na  stjecanje  stru nog

arhivskog  zvanja  sukladno  odredbama  Pravilnika  o  stru nim  arhivskim  zvanjima  i  drugim

zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i na

V. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Odgovorne  osobe  za  cjelokupno  dokumentarno  i  arhivsko  gradivo  nastalo  tijekom

poslovanja Op ine obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i
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lanak 51.

Izmjene i dopune ovih Pravila donose se po postupku utvr enim za njihovo donošenje.

lanak 52.

Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilima primjenjuje se Zakon o arhivskom

utvr uje rukovanje i rokovi uvanja dokumentarnog i arhivskog gradiva.

lanak 53.

Ova Pravila s Popisom arhivskog i dokumentarnog gradiva Op ine Vinodolske op ine s

rokovima vnom arhivu u Rijeci na odobrenje.

lanak 54.

arhivskog  i  registraturnog  gradiva  Op ine  Vinodolske  op ine  i  Poseban  popis  arhivskog  i

registraturnog gradiva s rokovima uvanja Op ine Vinodolske op ine, KLASA:036-01/19-01/1

URBROJ: 2107-03/19-01-4 od 2. travnja 2019. godine.

lanak 55.

Op ine Vinodolske op ine.

KLASA:036-01/25-01/1

URBROJ: 2170-34-1-25-1

Bribir, 18. velja e 2025.godine

OP INSKI NA ELNIK:

______________________________

ine

Vinodolske  op ine  i  Popis  arhivskog  i  dokumentarnog  gradiva  Op ine  Vinodolske  op ine  s

rokovima uvanja Rješenjem od dana 21. velja e 2025.godine.

KLASA: UP/611-03/25-27/3, URBROJ:126-02-01/3-25-3.
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POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA VINODOLSKE OP INE S ROKOVIMA UVANJA

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

1. ORGANIZACIJA I UPRAVLJANJE

1.1. OSNIVANJE, PRIJAVA I PROMJENA POSLOVANJA

1.1.1. Op enito

1.1.1.1.
Op enito (op a prepiska, upi  i obavijes  o djelatnos ,

razvoju i sli no)
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.1.1.2.

Poli ka i postupci (op a pravila i upute o na inu 

obavljanja djelatnos , na inu poslovanja i poslovnoj 

e ci)
da - - da T T

Predaja

arhivu u

Rijeci

(dalje:

DARI)

Predaja

DARI

1.1.2. Osnivanje

1.1.2.1. Op enito (op a prepiska, upi  i obavijes  o osnivanju) da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.1.2.2.
Poli

ure uje postupak osnivanja)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.1.2.3. Rješenja i odluke o osnivanju da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

1.1.2.4.
Prijava i registracija (pri jela o

da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.1.2.5.

Dokumentacija u svezi s osnivanjem (dokumentacija 

inicija da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.1.3. Promjene djelatnos

1.1.3.1.
Op enito (op  o promjeni

djelatnos
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.1.3.2.
Poli

se ure uje postupak promjene djelatnos
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.1.3.3. Rješenja i odluke o promjeni djelatnos da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.1.3.4. Prijava i registracija promjene djelatnos da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.1.3.5.

Dokumentacija u svezi s promjenom djelatnos  

promjene djelatnos
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.1.4. Ostale statusne i druge promjene

1.1.4.1.
Op enito (op  o statusnim i

da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.1.4.2.

Poli

se ure da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.1.4.3. Promjena naziva i sjedišta da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.1.4.4. Promjena pravnog statusa da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

1.1.4.7. Ukidanje i prestanak s radom da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.1.5. Znakovi

1.1.5.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.1.5.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.1.5.3.

Registracija i zaš ta prava na korištenje (dokumentacija

jelu)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.1.5.4. Izrada (dokumentacija u svezi s izradom znakova) da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.1.5.5.
Inciden  i istrage (dokumentacija u svezi s neovlaštenim

korištenjem)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.1.6. Potpisi

1.1.6.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.1.6.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.1.6.3.

Ovjera i deponiranje (potpisni listovi osoba ovlaštenih za 

potpisivanje ke i

druge ovjere potpisa ovlaštenih osoba)
da - - - Z+10 - Izlu ivanje -

1.1.6.4.
Inciden  i istrage (dokumentacija u svezi s potpisima i

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.1.7.

1.1.7.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.1.7.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI



 S
tra

n
ica

 6
2
5
  –

 b
ro

j 1
2

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

1.1.7.4.
Ovlaštenja za korištenje (odluke o korištenju i raspodjeli,

popis ovlaštenih osoba)
da - - - Z+10 - Izlu ivanje -

da - - - Z+10 - Izlu ivanje -

1.1.7.6. da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

1.1.7.7.
kra

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.1.8. Iden kacijske isprave

1.1.8.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.1.8.2. Poli da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

1.1.8.4. da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

1.1.8.5.
kra

da - - - Z+10 - Izlu ivanje -

1.2. UPRAVLJANJE

1.2.1. Op enito

1.2.1.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.2.1.2. Poli da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.2.2. Unutarnji ustroj

1.2.2.1.

Op enito (op a prepiska, upi  i obavijes

i sli no)
da - - - N+2 - Izlu ivanje -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

1.2.2.2.

Poli ka i postupci (upute, pravila i odluke o na elima

unutarnjeg ustroja, pravni i norma vni zahtjevi koji se 

odnose na unutarnji ustroj)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.2.2.3.

Pravilnici i odluke (pravilnici o unutarnjem ustroju i drugi 

interni norma vni ak  o ustroju, odluke o osnivanju i

ukidanju ustrojstvenih jedinica i sli no)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.2.2.4.
ili bi još mogle utjeca  na promjene u ustroju)

da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.2.2.5.
utjecale ili nebi još mogle utjeca  na promjene u ustroju)

da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.2.2.6.

Reorganizacija (dokumentacija o postupcima

reorganizacije koja dokumen ra ve e promjene u 

unutarnjem ustroju)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.2.2.7.

Reorganizacija (dokumentacija o postupcima 

reorganizacije koja dokumen ra manje promjene u

unutarnjem ustroju)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.2.3. Analiza poslovanja

1.2.3.1.
Op enito (op a prepiska, upi  i obavijes  o analizi i

pra enju poslovanja)
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.2.3.2.
Poli ka i postupci (metodologija analize poslovanja,

upute, pravila i odluke o metodologiji)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.2.3.3.

Poslovna sta s ka – pregledna (zbirni podaci za 

godišnje ili višegodišnje razdoblje o poslovnim 

rezulta ma, kompara vni prikazi rezultata poslovanja) 

koja cjelovito prikazuje re

 za budu e kompara vne analize

da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.2.3.4.

Poslovna sta s ka – anali ka (podaci manjeg opsega i

zna aja, pomo ne sta s ke i pregledi korišteni za izradu 

zbirnih)
da - - - Z+1 - Izlu ivanje -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

1.2.3.5.

Analize i ocjene poslovanja koje sustavnije i temelji je

opisuju ostvarivanje poslovnih ciljeva ili su utjecale na 

poli ku Op ine
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.2.3.6.

Analize i ocjene poslovanja koje sustavnije i temelji je

ne opisuju ostvarivanje poslovnih ciljeva ili nisu utjecale

na poli ku Op ine
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.2.4. Tijela upravljanja – Op insko vije e, Na elnik

1.2.4.1.
Op enito (op a prepiska, obavijes  i upi  o jelu i

njegovu radu)
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.2.4.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.2.4.3.
Poslovnici i pravilnici o radu (usvojeni poslovnici ili

pravilnici o radu)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.2.4.4.
Kons tuiranje (dokumentacija o postupcima koji

prethode kons tuiraju oj sjednici)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.2.4.5.
Izbori i imenovanja (imenovanja i razrješenja lanova

jela upravljanja)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.2.4.6. Planovi rada da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.2.4.7. Izvješ a o izvršenju odluka da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.2.4.8.
Odluke jela upravljanja, uklju uju i i odluke koje su po

ovlaštenju jela upravljanja donijela njezina pod jela
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.2.4.9. Sjednice (pozivi, materijali i zapisnici) da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.2.4.10.
Prijedlozi, zahtjevi i predstavke upu ene jelu

upravljanja
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.2.4.11. Glasa ki lis i da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.2.4.12. Vije ni ka pitanja i odgovori da - - - N+2 - Izlu ivanje -

 Na elnika da - - da T T Predaja Predaja
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

DARI DARI

1.2.5. Podru ni ustroj

1.2.5.1.
Op enito (op a prepiska, upi  i obavijes  o podru nom

ustroju)
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.2.5.2.

Poli ka i postupci (upute, pravila i odluke o podru nom 

ustroju, pravni i norma vni zahtjevi koji se odnose na

podru ni ustroj)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.2.5.3. Granice podru ja Op ine da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.2.5.4. Granice podru ja mjesnih odbora da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.2.6. Naselja

1.2.6.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.2.6.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.2.6.3.
Odluke o imenovanju ulica i trgova, promjena imena

ulica i numeracija ku nih brojeva
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.2.7. Mjesna samouprava

1.2.7.1.
Op enito (op a prepiska, obavijes  i upi  o mjesnoj

samoupravi)
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.2.7.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.2.7.3. Ustroj i rad mjesnih odbora da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.2.7.4. Izbori za vije a mjesnih odbora da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.2.7.5. Programi i planovi rada mjesnih odbora da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.2.7.6. Ak vnos  mjesnih odbora da - - - N+2 - Izlu ivanje -
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja
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analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

1.2.7.7. Sjednice vije a mjesnih odbora da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.2.7.8. Usvojeni ak  sa sjednica mjesnih odbora da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.2.7.9.
Izvještaji, informacije i upi  koji se dostavljaju

Na elniku i/ili Op inskom vije u
da - - - Z+10 - Izlu ivanje -

1.2.8. Zborovi gra ana

1.2.8.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.2.8.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.2.8.3. Odluke o sazivanju zbora gra ana da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.2.8.4. Pozivi za zbor gra ana da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.2.8.5. Odgovori na zahtjeve zbora gra ana da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.2.9. Vije a i predstavnici nacionalnih manjina u jedinicama samouprave

1.2.9.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.2.9.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.2.9.3.
Dokumen  o radu vije a nacionalnih manjina i

predstavnika nacionalnih manjina
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.3. STRU NA I SAVJETODAVNA TIJELA

1.3.1. Op enito

1.3.1.1. Op enito (op a prepiska, upi  i obavijes ) da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.3.1.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

1.3.2. Osnivanje, promjene i ukidanje

1.3.2.1.
Op enito (op a prepiska, upi  i obavijes  u svezi s

pojedinim stru nim ili savjetodavnim jelom)
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.3.2.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.3.2.3. Osnivanje, promjene i ukidanje da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.3.2.4. Imenovanja i razrješenja lanova da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.3.3. Rad stru nog ili savjetodavnog jela

1.3.3.1.
Op enito (op a prepiska, upi  i obavijes  u svezi s

pojedinim stru nim ili savjetodavnim jelom)
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.3.3.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.3.3.3. Analize i ocjene rada stru nog ili savjetodavnog jela da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.3.3.4. Odluke i prijedlozi da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.3.3.5. Pozivi, materijali i zapisnici sa sjednica i sastanaka da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.4. PROPISI I NORMATIVNI AKTI

1.4.1. Op enito

1.4.1.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.4.1.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.4.2. Interni norma vni ak

1.4.2.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.4.2.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

1.4.2.3. Statut da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.4.2.4.

Ostali interni norma vni ak  (pravilnici, poslovnici,

samoupravni sporazumi i drugo) koji ure

pitanja u organizaciji i na inu rada
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.4.2.5.

Ostali interni norma vni ak  (pravilnici, poslovnici,

samoupravni sporazumi i drugo) koji ne ure

pitanja u organizaciji i na inu rada
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.4.2.6.

Priprema i donošenje Statuta - dokumentacija u svezi s 

pripremom i donošenjem Statuta i njegovih izmjena

(prijedlozi, nacr , mišljenja i sli no)
da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

1.4.2.7. Priprema i donošenje ostalih internih norma vnih akata da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

1.4.3. Interne odluke i rješenja

1.4.3.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.4.3.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.4.3.3.
Usvojene odluke i rješenja norma vnog karaktera koje

ure ini i na inu rada
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.4.3.4.
Usvojene odluke i rješenja norma vnog karaktera koje

ne ure ini i na inu rada
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.4.3.5.

Priprema i donošenje (dokumentacija u svezi s

pripremom i donošenjem odluka i rješenja izmjena 

(prijedlozi, nacr , mišljenja i sli no)
da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

1.4.4. Norma vni ak  drugih jela

1.4.4.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.4.4.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.4.4.3. Usvojeni norma vni ak da - - - N+2 - Izlu ivanje -
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

1.4.4.4. Priprema i donošenje (prijedlozi, nacr , mišljenja i sli no) da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

1.4.5. jela

1.4.5.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.4.5.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.4.5.3. Usvojene odluke i rješenja da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.4.5.4. Priprema i donošenje (prijedlozi, nacr , mišljenja i sli no) da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

1.5. PLANOVI I PROGRAMI RADA

1.5.1. Op enito

1.5.1.1.
Op enito (op a prepiska, upi  i obavijes  o op im

pitanjima planiranja i programa rada)
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.5.1.2.

Poli ka i postupci (op a pravila, upute, obrasci za izradu

planova rada, utvr ivanje rokova u procesu planiranja 

rada)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.5.1.3.

Podrška planiranju (dokumentacija prikupljena sa 

i proces planiranja i izradu 

 op e podatke o poslovanju i 

ciljevima poslovanja u odre enom razdoblju, opise

prioritetnih zadataka i sli no)

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.5.2. Dugoro ni poslovni planovi i strategije

1.5.2.1. Op enito (op a prepiska, upi  i obavijes ) da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.5.2.2.
Poli ka i postupci (pravila, upute i poli ka dugoro nog i

strateškog planiranja)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.5.2.3.
Usvojeni planovi i strategije (uklju uje i naknadne

izmjene te preglede i izvješ a o izvršenju)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

1.5.2.4.

Priprema i donošenje (dokumentacija nastala u postupku

 radne materijale, 

prijedloge i mišljenja, odluke i sli no)
da - - - Z+5 - Izlu

1.5.2.5.
enju i analizi

da - - - Z+5 - Izlu

1.5.3. Godišnji planovi rada

1.5.3.1. Op enito (op a prepiska, upi ) da - - - N+2 - Izlu

1.5.3.2.
Poli

da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.5.3.3.
organizacije, izmjene i dopune)

da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

da - - - Z+5 - Izlu

1.5.3.5.
uju

da - - - Z+2 - Izlu

1.5.3.6.

Priprema i donošenje (dokumentacija nastala u postupku

 

radne materijale, prijedloge i mišljenja, odluke i sli no)
da - - - Z+5 - Izlu

1.5.3.7.
enju i analizi

da - - - Z+5 - Izlu

1.5.4. Kratkoro ni planovi rada

1.5.4.1. Op enito (op a prepiska, upi ) da - - - N+2 - Izlu

1.5.4.2.
Poli

da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

da - - - Z+2 - Izlu

da - - - Z+1 - Izlu
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

1.5.4.5.

Posebni i pojedina ni planovi (osobni kratkoro ni planovi

rada zaposlenika, planovi koji razra uju segmente drugih da - - - Z+1 - Izlu ivanje -

1.5.4.6.

Priprema i donošenje (dokumentacija nastala u postupku 

pripreme i donošenja kratkoro

 radne materijale, prijedloge i mišljenja, odluke

i sli

da - - - Z+1 - Izlu ivanje -

1.5.4.7.
Provedba (dokumentacija nastala u pra enju i analizi

da - - - Z+1 - Izlu ivanje -

1.6. IZVJEŠ A O RADU

1.6.1. Op enito

1.6.1.1. Op enito (op a prepiska, upi  i obavijes da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.6.1.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.6.1.3.

Sta s ka izvješ a i pregledi (pomo na i privremena

izvješ a i pregledi kao potpora funkciji izvješ ivanja u da - - - N+1 - Izlu ivanje -

1.6.1.4.
Ad hoc izvješ a (op a izvješ a kratkoro nog opera vnog

zna
da - - - N+1 - Izlu ivanje -

1.6.2. Godišnja i višegodišnja izvješ a o radu

1.6.2.1. Op enito (op a prepiska, upi  i obavijes da - - - N+1 - Izlu ivanje -

1.6.2.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.6.2.3.
Zbirna izvješ a (zbirna godišnja i višegodišnja izvješ a o

da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.6.2.4.

Izvješ a ustrojstvenih jedinica i pojedina na izvješ a 

(godišnja izvješ a o radu ustrojstvenih jedinica i osobna

godišnja izvješ
da - - - N+5 - Izlu ivanje -
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

1.6.2.5.

Priprema izvješ a (dokumentacija nastala u pripremi

izvješ a: nacr , pomo ni materijali, podaci prikupljeni za 

izvješ a i sli no)
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.6.3. Kratkoro na izvješ a o radu

1.6.3.1. Op enito (op a prepiska, upi  i obavijes ) da - - - N+1 - Izlu ivanje -

1.6.3.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.6.3.3.

Zbirna izvješ a (kratkoro na izvješ a koja se odnose na

oganizaciju u cjelini ili na više segmenata njezine 

djelatnos  i rada)
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.6.3.4.

Izvješ a ustrojstvenih jedinica i pojedina na izvješ a

(kratkoro na izvješ a o radu ustrojstvenih jedinica i 

zaposlenika)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.6.3.5.

Priprema izvješ a (dokumentacija nastala u pripremi

izvješ a: nacr , pomo ni materijali, podaci prikupljeni za 

izvješ a i sli no)
da - - - N+1 - Izlu ivanje -

1.7. POSLOVNA SURADNJA

1.7.1. Op enito

1.7.1.1.
Op enito (op a prepiska, upi  i obavijes  o poslovnoj

suradnji)
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.7.1.2.
Poli ka i postupci (pravila, odluke i upute o op im

pitanjima poslovne suradnje)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.7.1.3. Evidencija poslovnih partnera da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

1.7.1.4. Planovi i projek da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

1.7.1.5. Godišnje i višegodišnje analize, izvješ a i sta s ka da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

1.7.1.6. Ostale analize, izvješ a i sta s ka da - - - Z+2 - Izlu ivanje -
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

1.7.2. Strane organizacije i pojedinci

1.7.2.1.
Op enito (op a prepiska, upi  i obavijes  o poslovnoj

suradnji)
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.7.2.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.7.2.3. lanstvo u me unarodnim udrugama da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.7.2.4.

Sporazumi i ugovori (sporazumi i ugovori, izvršenje i

programima suradnje
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.7.2.5.

Sporazumi i ugovori (sporazumi i ugovori, izvršenje i

im oblicima i 

programima suradnje
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.7.2.6.
Prijedlozi i ponude (prijedlozi i ponude za suradnju koji

nisu realizirani)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.7.2.7.

lanska prava i obveze prema me unarodnim udrugama 

lanskim pravima i

obvezama)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.7.2.8.

lanska prava i obveze prema me unarodnim udrugama 

im lanskim

pravima i obvezama)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.7.2.9.
Projek  i programi suradnje (dokumentacija o

zna ajnijim i trajnijim oblicima i projek ma suradnje)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.7.2.10.
Projek  i programi suradnje (dokumentacija o manje

zna ajnijim i kra im oblicima i projek ma suradnje)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.7.3. Doma

1.7.3.1.
Op enito (op a prepiska, upi  i obavijes  o poslovnoj

suradnji)
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.7.3.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

1.7.3.3.
Sporazumi i ugovori o zna ajnijim i trajnijim oblicima

suradnje
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.7.3.4.
Sporazumi i ugovori o manje zna ajnijim i kra im

oblicima suradnje
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.7.3.5.
Prijedlozi i ponude (prijedlozi i ponude za suradnju koji

nisu realizirani)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.7.3.6.

Projek  i programi suradnje

(dokumentacija o zna ajnijim i trajnijim oblicima i 

projek ma suradnje)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.7.3.7.

Projek  i programi suradnje

(dokumentacija o manje zna ajnijim i kra im oblicima i 

projek ma suradnje)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.7.4. Doma e organizacije i pojedinci – ostale organizacije i pojedinci

1.7.4.1.
Op enito (op a prepiska, upi  i obavijes  o poslovnoj

suradnji)
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.7.4.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.7.4.3.
Sporazumi i ugovori o zna ajnijim i trajnijim oblicima

suradnje
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.7.4.4.
Sporazumi i ugovori o manje zna ajnijim i kra im

oblicima suradnje
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.7.4.5.
Prijedlozi i ponude (prijedlozi i ponude za suradnju koji

nisu realizirani)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.7.4.6.

Projek  i programi suradnje

(dokumentacija o zna ajnijim i trajnijim oblicima i 

projek ma suradnje)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.7.4.7.

Projek  i programi suradnje

(dokumentacija o manje zna ajnim i kra im oblicima i 

projek ma suradnje)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.8. SEMINARI I KONFERENCIJE
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

1.8.1. Op enito

1.8.1.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.8.1.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.8.2. Organizacija seminara i konferencija

1.8.2.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.8.2.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.8.2.3.
Pojedina ni seminari i konferencije (dokumentacija o

organizaciji zna ajnijih seminara i konferencija)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.8.2.4.
Pojedina ni seminari i konferencije (dokumentacija o

organizaciji manje zna ajnih seminara i konferencija)
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.8.3. Sudjelovanje

1.8.3.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.8.3.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.8.3.3.
Pojedina ni seminari i konferencije (programi, pozivi,

materijali i drugo)
da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

1.9. INFORMIRANJE, MARKETING I ODNOSI S JAVNOŠ U

1.9.1. Op enito

1.9.1.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.9.1.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.9.2. Informa vni materijali

1.9.2.1.
Op enito (op a prepiska i dokumentacija o distribuciji

informa vnog materijala)
da - - - N+2 - Izlu ivanje -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

1.9.2.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.9.2.3.
Brošure, leci, plaka  i drugi informa vni materijali

zna ajnijih i trajnijih ak vnos
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.9.2.4.
Brošure, leci, plaka  i drugi informa vni materijali manje

zna ajnih ak vnos
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.9.2.5.
Dokumentacija nastala u pripremi informa vnih

materijala
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

ine da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.9.3. Odnosi s javnoš u

enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.9.3.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.9.3.3.

Priop enja za javnost i medije, upi  novinara, 

predstavljanja, govori, predavanja, razgovori, ispi vanje 

ine o 

ine u javnos )

da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.9.3.4.

Priop enja za javnost i medije, upi  novinara, 

predstavljanja, govori, predavanja, razgovori, ispi vanje

ine o 

ine u javnos )

da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.9.3.5. Ispi vanje javnog mišljenja da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.9.4.1.
enito (op

da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.9.4.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

1.9.4.3.
DARI DARI

1.9.4.4.

1.9.4.5. DARI DARI

1.9.4.6.

1.9.4.7.

1.9.5.1.
Op

DARI DARI

DARI DARI

1.9.5.4.

1.9.6. Sve anos  i proslave

1.9.6.1.
Op

DARI DARI

DARI DARI
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

1.9.6.4. Ostale obljetnice da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.9.7. Posje

1.9.7.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.9.7.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.9.7.3.

Pojedina ni posje

(dokumentacija o posje ma zna ajnijega karaktera s 

dugotrajnijim stru
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.9.7.4.

Pojedina ni posje

(dokumentacija o posje ma manjeg zna aja s kra im 

stru
da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

1.9.8. Zahvale, pozivi, es tke, obavijes

1.9.8.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

1.9.8.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.9.8.3. Zahvale da - - - N+1 - Izlu ivanje -

1.9.8.4. Pozivi i obavijes da - - - Z+1 - Izlu ivanje -

1.9.8.5. es tke da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.10. NAGRADE, PRIZNANJA I DAROVI

1.10.1. Nagrade i priznanja

1.10.1.1.
Op enito (op a prepiska, prijedlozi koji se ne odnose na

organizaciju, njegove 
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.10.1.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.10.1.3. Evidencija dodijeljenih naOp ine i priznanja da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

1.10.1.4. Ustanovljenje naOp ine i priznanja da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.10.1.5. Dodjela naOp ine i priznanja da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.10.1.6.

Primljene nagrade i priznanja

(dokumentacija o nagradama i priznanjima organizaciji

im nagradama i 

priznanjima lanovima i zaposlenicima)

da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.10.1.7.

Primljene nagrade i priznanja

(dokumentacija o nagradama i priznanjima organizaciji 

priznanja lanovima i zaposlenicima)

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.10.2. Darovi

1.10.2.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.10.2.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.10.2.3. Evidencija darova da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.10.2.4.
Dodjeljeni darovi (dokumentacija o osobito vrijednim i

simboli ki zna ajnim darovima)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.10.2.5.
Dodjeljeni darovi (dokumentacija o manje vrijednim i

simboli ki manje zna ajnim darovima)
da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

1.10.2.6.

Primljeni darovi (dokumentacija o osobito vrijednim i

simboli ki zna ajnim darovima koje je organizacija 

primila)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.10.2.7.

Primljeni darovi (dokumentacija o manje vrijednim i

simboli ki manje zna ajnim darovima koje je organizacija 

primila)
da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

1.10.3. Sponzorstva i donacije

1.10.3.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

1.10.3.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.10.3.3. Evidencija da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.10.3.4.
Pojedina na sponzorstva i donacije (dokumentacija o

da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.10.3.5.
Pojedina na sponzorstva i donacije (dokumentacija o

da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

1.10.3.6. Provedba natje aja za dodjelu sredstava da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.10.3.7. Izvješ jelima da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.10.4. Dobrotvorne ak vnos

1.10.4.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.10.4.2.
Poli ka i postupci (odluke o sredstvima i kriterijima za

dodjelu i sli
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.10.4.3. Sudjelovanje u pojedinim dobrotvornim ak vnos ma da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.11. UPRAVLJANJE KVALITETOM

1.11.1. Op enito

1.11.1.1. Op enito (op a prepiska, upi  i obavijes da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.11.1.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.11.2. Sustav kvalitete

1.11.2.1. Op enito (op a prepiska, upi  i obavijes da - - - N+1 - Izlu ivanje -

1.11.2.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.11.2.3.
Norme i speci kacije sustava kvalitete (norme koje se

primjenjuju u sustavu kvalitete, speci kacije poslovnih
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

procesa i drugih zahtjeva kojima se utvr uje sustav

kvalitete)

1.11.2.4. Cer ka da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.11.2.5.

Projek  uvo enja i razvoja (projektna dokumentacija

nastala u postupcima uvo enja i razvoja sustava 

kvalitete)
da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

1.11.3. Vanjski nadzor

1.11.3.1. Op enito (op a prepiska, upi  i obavijes ) da - - - N+1 - Izlu ivanje -

1.11.3.2.
Poli ka i postupci (pravila i speci kacije postupaka

vanjskog nadzora)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.11.3.3.

Izvješ a i ocjene (ocjene sukladnos  s normama kakvo e

i izvješ a o provjeri sukladnos  od strane ovlaštenog

vanjskog jela)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.11.3.4.

Dokumentacija nastala u pripremi izvješ a i ocjena

(nacr , pomo ni materijali, podaci prikupljeni za izvješ a

i sli no)
da - - - Z+10 - Izlu ivanje -

1.11.3.5.
Provedba nadzora (dokumentacija nastala u postupku

vanjskog nadzora)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.11.4. Unutarnji nadzor

1.11.4.1. Op enito (op a prepiska, upi  i obavijes ) da - - - N+1 - Izlu ivanje -

1.11.4.2.
Poli ka i postupci (pravila i speci kacije postupaka

unutarnjeg nadzora)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.11.4.3.
Izvješ a i ocjene (ocjene sukladnos  s normama kakvo e

i izvješ a o unutarnjoj provjeri sukladnos )
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.11.4.4.

Dokumentacija nastala u pripremi izvješ a i ocjena

(nacr , pomo ni materijali, podatci prikupljeni za 

izvješ a i sli no)
da - - - Z+10 - Izlu ivanje -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

1.11.4.5.
Provedba nadzora (dokumentacija nastala u postupku

unutarnjeg nadzora)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.12. NADZOR

1.12.1. Op enito

1.12.1.1.

Op enito - op a prepiska, upi  i obavijes  (ako se 

odnosi posebno na unutarnji ili vanjski nadzor ili

pojedine njihove oblike, vidje  u odgovaraju e grupe

1.12.2. i 1.12.3.)

da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.12.1.2.
Poli ka i postupci (pravni i drugi zahtjevi i odluke kojima

se ure uju op a pitanja nadzora)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.12.2. Vanjski nadzor

1.12.2.1.
Op enito (op a prepiska, upi  i obavijes  koji nisu

nastali u postupku nadzora)
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.12.2.2.
Poli ka i postupci (pravni i drugi zahtjevi i odluke kojima

se ure uju postupci i pravila vanjskoga nadzora)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

1.12.2.4.

Dokumentacija nastala u postupku nadzornog

pregleda  (zapisnici o nadzoru, rješenja i odluke

nadzornog jela i  druga  dokumentacija  nastala  u

postupku nadzornog

pregleda)

da - - - Z+3 - Izlu ivanje -

1.12.3. Unutarnji nadzor

1.12.3.1.
Op enito (op a prepiska, upi  i obavijes  koji nisu

nastali u postupku nadzora)
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.12.3.2.

Poli ka i postupci (pravilnici o radu unutarnjeg

nadzornog jela, odluke kojima se ure uju postupci i 

pravila unutarnjeg nadzora)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

1.12.3.3.

Rad nadzornog jela - dokumentacija o kons tuiranju i

radu unutarnjeg nadzornog jela (imenovanja, zapisnici 

sjednica i drugo)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

1.12.3.5. Prijave nadzornoga jela drugom jelu da - - - N+5 - Izlu ivanje -

1.12.3.6.

Dokumentacija nastala u postupku nadzornog

pregleda  (zapisnici o nadzoru, rješenja i odluke

nadzornog jela i  druga  dokumentacija  nastala  u

postupku nadzornoga

pregleda)

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.13. SIGURNOST I ZAŠTITA

1.13.1. Op enito

1.13.1.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.13.1.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.13.2. Nesre e i nepogode

1.13.2.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.13.2.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.13.2.3.

Planovi i uputstva za postupanje u slu aju nesre e 

postupanje u slu aju nepogode ili nesre e, planovi mjera

za smanjenje posljedica i sli no)

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.13.2.4.

Planovi kon nuiteta i nastavka djelatnos  - planovi i 

druga dokumentacija kojom se utvr uju mjere za

nastavak djelatnos  u slu aju ve e nepogode (uspostava 

vitalnih sustava na zamjenskoj lokaciji, osiguranje

kon nuiteta vitalnih poslovnih procesa i sli no)

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

1.13.2.5.
Analize i procjene pripremljenos  (procjene i provjere

spremnos  za postupanje u slu aju nesre a i nepogoda)
da - - - Z+10 - Izlu ivanje -

1.13.2.6.

Pojedine nesre e i nepogode

(dokumentacija o ve im nesre ama i nepogodama koje 

su zna ajnije utjecale na rad i resurse Op ine)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.13.2.7.

Pojedine nesre e i nepogode

(dokumentacija o manjim nesre ama i nepogodama koje 

nisu zna ajnije utjecale na rad i resurse Op ine)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.13.3. Civilna zaš ta

1.13.3.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1.13.3.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.13.3.3.

Raspored i imenovanja (imenovanja i rasporedi, 

civilne zaš te)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.13.3.4.
Planovi i uputstva (planovi i odluke o sustavu civilne

zaš jela i sli no)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.13.3.5. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1.13.3.6. Skloništa da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

1.13.3.7.
te

i spašavanja, obuka zaposlenika)
da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

1.13.3.8. Ugovori vezani uz obavljanje poslova zaš te i spašavanja da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.13.3.9. Inspekcijski nadzor u podru ju civilne zaš te da - - - Z+10 - Izlu ivanje -

1.13.4. Rizici i osiguranje

1.13.4.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

1.13.4.2. Poli ka i postupci da - - da T T
predaja

arhivu

predaja

arhivu

1.13.4.3.
osiguranja od rizika)

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1.13.4.4. nastala u postupku procjene rizika i ugovaranja 

osiguranja)
da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

2. LJUDSKI RESURSI, RAD I RADNI ODNOSI

2.1. LJUDSKI RESURSI

2.1.1. Op enito

2.1.1.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

2.1.1.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

2.1.2. Planiranje i razvoj

2.1.2.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

2.1.2.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

2.1.2.3.

Planovi i procjene potreba (procjene potreba u svezi s 

ak vnos no)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

2.1.2.4.

a (analize i ocjene stanja ljudskih 

ih stru

vnih kapaciteta te pitanja vezanih uz njihov 

nos  i zapreka za razvoj ljudskih

resursa i sli ajnije poduprije  budu e

ak vnos  analize i razvoja ljudskih resursa

da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

2.1.2.5.
a (analize i ocjene stanja ljudskih

ih stru
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

administra vnih kapaciteta te pitanja vezanih uz njihov 

razvoj, analize mogu nos  i zapreka za razvoj ljudskih

resursa i sli no) koje ne mogu zna ajnije poduprije

budu e ak vnos  analize i razvoja ljudskih resursa

2.1.2.6.

Zahtjevi za osiguranjem ljudskih resursa (pojedina ni 

zahtjevima)
da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

2.1.3. Školovanje i stru no usavršavanje

2.1.3.1. Op enito (op a prepiska, upi  i obavijes  o programima) da - - - N+1 - Izlu ivanje -

2.1.3.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

2.1.3.3.

Planovi (planovi i odluke o planovima upu ivanja 

zaposlenika na školovanje i stru no usavršavanje.

Uklju uje planove i programe za sve oblike školovanja i

stru nog usavršavanja)

da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

2.1.3.4.
Analize i ocjene (ocjene potreba, programa i mogu nos ,

analize uspješnos  programa i sli no)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.1.3.5.
S pendiranje (s pendije i drugi sli ni oblici nancijske

potpore zaposlenicima za školovanje)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.1.3.6. Specijalizacija da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.1.3.7. Prekvali kacija da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

ni ispit

2.1.4.1.
Op enito (op a prepiska, obavijes  o ispi ma i rokovima

i sli no)
da - - - N+1 - Izlu ivanje -

2.1.4.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

ma da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.1.4.5.

Pojedina

da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

2.2. RAD I RADNI ODNOSI

2.2.1. Op enito

2.2.1.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

2.2.1.2. Poli da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

2.2.2. Radna mjesta

2.2.2.1.
Op enito (op  i

da - - - N+1 - Izlu ivanje -

2.2.2.2.

Poli

da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

2.2.2.3.

utvr  za 

da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

2.2.2.4.

utvr  za 

zna

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.2.2.5. da - - - Z+2 - Izlu ivanje -
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

2.2.2.6. Analize, ocjene i izvješ a da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.2.3. Zaposlenici

2.2.3.1.
Op enito (op a prepiska o zaposlenicima, upi  i

obavijes )
da - - - N+1 - Izlu ivanje -

2.2.3.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

2.2.3.3. Evidencija zaposlenika (osnovna evidencija zaposlenika) da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

2.2.3.4.

noj 

spremi, ste enim zvanjima, stru nim i drugim ispi ma,

rješenja o rasporedu, imenovanja i odluke o rasporedu 

na radna mjesta, rješenja o visini pla e, ocjene, odluke u

disciplinskom postupku, odluke o darovima , nagradama

i priznanjima i drugo (dosjei osoblja na višim razinama, 

zaposlenika koji su pos gli posebna ostvarenja i sli no)

da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

2.2.3.5.

noj 

spremi, ste enim zvanjima, stru nim i drugim ispi ma,

rješenja o rasporedu, imenovanja i odluke o rasporedu 

na radna mjesta, rješenja o visini pla e, ocjene, odluke u

disciplinskom postupku, odluke o darovima , nagradama

i priznanjima i drugo (ostali dosjei)

da - - - N+70 - Izlu ivanje -

2.2.3.6. Ma na knjiga radnika da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

2.2.3.7.

Ostale evidencije o zaposlenicima - pomo ne evidencije

i pregledi zaposlenika (primjerice za odre eno razdoblje,

prema vrs  radnog odnosa i drugo)
da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

2.2.4. Radni odnosi

2.2.4.1. Op enito (op a prepiska o radnim odnosima) da - - - N+1 - Izlu ivanje -
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

2.2.4.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

2.2.4.3.

Zasnivanje i prestanak (natje aji i drugi postupci u 

zasnivanju radnog odnosa, zamolbe i mišljenja o 

kandida ma, prijedlozi i odluke, zahtjevi, prijedlozi, 

odluke i druga dokumentacija vezana za prestanak

radnog odnosa)

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.2.4.4.
Zasnivanje i prestanak (dokumentacija koja se odnosi na

rukovode e funkcije u Op ini)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

2.2.4.5.

Ugovori o radu – rješenja o rasporedu – ugovori i 

izmjene ugovora o radu, sporazumi i odluke o prestanku

radnog odnosa (napomena: nalazimo ih i u sekundarnoj 

podgrupi „osobni dosjei“ grupe 2.2.3. gdje se uvaju 70

godina)

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.2.4.6.

Raspored na radno mjesto – prijedlozi, mišljenja i odluke

o rasporedu na radno mjesto (odluke o rasporedu ili

premještaju na drugo radno mjesto nalazimo i u

sekundarnoj grupi „Osobni dosjei“ grupe 2.2.3. gdje se 

uvaju 70 godina)

da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

2.2.4.7. Pripravni da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

2.2.4.8.
Radna obveza (utvr ivanje radne obveze zaposlenika,

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.2.4.9.

Inspekcija rada (dokumentacija o nadzoru od strane

radnih odnosa)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.2.4.10.

Radni sporovi - dokumentacija o pojedina nim radnim 

mirenje, sudski postupci)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.2.4.11.
Odluke o redovitom ili izvanrednom otkazu ugovora o

radu i sporazumi o prestanku ugovora o radu
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

2.2.4.12.
 i poslova me u

radnicima
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.2.4.13.
Predme  što se odnose na prigov

radnog odnosa
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

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

2.2.4.15. Osiguranje djelatnika da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.2.4.16.
Dokumentacija o izvršavanju rada za op

da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

2.2.5. Radno vrijeme, odmori i dopus

2.2.5.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

2.2.5.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

2.2.5.3.
Radno vrijeme (odluke o radnome vremenu organizacije,

da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

2.2.5.4.
Prekovremeni rad (odluke, izvješ a i pregledi o

da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

2.2.5.5. Evidencija o prisutnos  na radu da - - - Z+6 - Izlu ivanje -

2.2.5.6. Plan korištenja godišnjih odmora da - - - Z+1 - Izlu ivanje -

2.2.5.7.

Rješenja o godišnjem odmoru, pla enom i nepla enom 

uvaju rješenja o trajnijim ili speci nim dopus ma 

(npr.

da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

2.2.5.8.
Zamjena za vrijeme odsutnos  (odluke i druga

dokumentacija o zamjeni za vrijeme odsutnos
da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

2.2.6. Povrede obveza iz radnog odnosa

2.2.6.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

2.2.6.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

2.2.6.3.

2.2.6.4.

jelu u slu ajevima kada 

2.2.6.5.

Sudski postupci (po pravomo

2.2.6.6.

2.2.7. Pra enje i ocjenjivanje

2.2.7.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

2.2.7.3.

2.2.7.4.

2.2.7.5.

2.2.8. Pla e i naknade pla a
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

2.2.8.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

2.2.8.3.
Isplatne liste pla a (isplatne liste, anali ka evidencija o 

pla ama za koje se pla aju obvezni doprinosi) da - - - T -

ostaje u

posjedu

stvaratelja
-

2.2.8.4.

S mulacija (odluke o s mulaciji, odnosno dodacima na 

osnovnu pla u i drugim primanjima temeljem radnog 

u inka). Odluke koje se odnose na pojedinog zaposlenika

vidje  kao rješenja i odluke o pla i.

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.2.8.5. Prijave podataka o pla i (IP, ID, IDD obrasci i drugo) da - - - N+11 - Izlu ivanje -

2.2.8.6. Sudska rješenja o ovrsi na pla i radnika da - - - Z+7 - Izlu ivanje -

2.2.8.7.
Evidencije o isplatama pla e (osobni kartoni ili isplatne 

liste) da - - - T -

ostaje u

posjedu

stvaratelja
-

2.2.8.8. Obrasci osobnih primanja za mirovinsko osiguranje (M-4) da - - - T -

ostaje u

posjedu

stvaratelja
-

2.2.8.9. Godišnje porezne kar ce radnika da - - - Z+11 - Izlu ivanje -

2.2.8.10. Ak  o obra unu, ispla  pla a i drugih nov anih isplata da - - - Z+7 - Izlu ivanje -

2.2.8.11. Ugovori o djelu i autorski ugovori da - - - Z+7 - Izlu ivanje -

2.2.8.12.
isplatom pla a i naknada pla a)

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.2.9. Ostala primanja iz radnog odnosa

2.2.9.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

2.2.9.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI
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Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

2.2.9.3.

Naknada za prijevoz na radno mjesto (zahtjevi,

utvr ivanje prava na naknadu, popisi osoba koje imaju 

pravo na naknadu, pregledi i izvješ a, sporovi)
da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

2.2.9.4.

Darovi djeci zaposlenika (utvr ivanje prava na darove,

popisi osoba koje imaju to pravo, pregledi i izvješ a, 

sporovi)
da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

2.2.9.5.
Jubilarne nagrade (odluke o nagradama, utvr ivanje

prava, popisi, pregledi, izvješ a i sporovi)
da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

2.2.9.6.
Ostala primanja iz radnog odnosa (regresi, potpore u

slu aju smr  lana obitelji i drugo)
da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

2.2.9.7.

Dokumentacija o rasporedu sredstava naknade

vije nicima za nazo nost na sjednicama kao i o drugim 

naknadama
da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

2.2.10. Pogodnos  i darovi

2.2.10.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

2.2.10.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

2.2.10.3.

Korištenje i dodjela stanova (dodjela vlas h stanova na

korištenje, najam stanova za zaposlenike i potpore u 

svezi s najamninama; dodjela i prodaja stanova

zaposlenicima pod povlaštenim uvje ma)

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.2.10.4.

Kredi  i potpore (nov ane potpore zaposlenicima, 

osiguranje kredita zaposlenicima pod posebnim uvje ma

i sli no)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.2.10.5. dokumentacija o pravu zaposlenika na korištenje da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

2.2.10.6.

Mobiteli (odluke i druga dokumentacija o pravu 

korisnika)
da - - - Z+2 - Izlu ivanje -
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2.2.10.7.

Kreditne kar ce (odluke i druga dokumentacija o pravu

zaposlenika na korištenje poslovnih kredi nih kar ca, 

popisi korisnika, preuzimanje i povrat kar ca)
da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

2.2.10.8. Parkirna mjesta da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

2.2.10.9. Pogodnos  korištenja prostora i opreme da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

2.2.10.10. Ostale pogodnos  i darovi da - - - Z+1 - Izlu ivanje -

2.2.11. Nagrade i priznanja

2.2.11.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

2.2.11.2.
Poli

Nagrada

 i priznanja, kriterije za dodjelu i sli no)

da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

2.2.11.3. Evidencije da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

2.2.11.4. Dokumentacija o dodjeli (prijedlozi, mišljenja, odluke) da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.2.12. Bolovanja

2.2.12.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

2.2.12.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

2.2.12.3. Potvrde (potvrde lije nika o po etku i trajanju bolovanja) da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

2.2.12.4.
Prijave i obavijes  (prijave i obavijes  o bolovanju

jelu)
da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

2.2.12.5.
Periodi na izvješ a (mjese na i druga izvješ a o

jelu)
da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

2.2.12.6.
Evidencija o bolovanjima (evidencije i pregledi o

bolovanjima)
da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

2.2.13. Zaš ta na radu
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

2.2.13.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

2.2.13.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

2.2.13.3. Izvještaji da - - - N+5 - Izlu ivanje -

2.2.13.4.

Program mjera zaš te na radu (programi mjera i 

dokumentacija o njihovu donošenju) Napomena: za 

osposobljavanje vidje  podgrupu „Osposobljavanje“, a 

opasnim tvarima“ u ovoj grupi

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.2.13.5.
Osposobljavanje (programi, izvješ a i druga

dokumentacija o osposobljavanju)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.2.13.6.
Zdravstvena skrb i pregledi (dokumentacija o organizaciji

i provedbi zdravstvenih pregleda zaposlenika)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.2.13.7. Evidencija o ozljedama da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

2.2.13.8.
jelu (prijave ozljeda i drugih

incidenata u svezi sa zaš jelu)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.2.13.9. Nadzor u svezi sa zaš tom na radu da - - - Z+10 - Izlu ivanje -

2.2.13.10.
vanja i procjene

, mjere zaš te)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.2.13.11.
Inciden  i istrage (dokumentacija o nesre ama na radu,

inciden ma od zna aja za zaš tu na radu, istrage)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.2.14. Zdravstveno osiguranje

2.2.14.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

2.2.14.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

jelu da - - - Z+5 - Izlu ivanje -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

2.2.14.4.
Evidencija izdanih zdravstvenih iskaznica i popunjenih

obrazaca
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.2.14.5. Rodiljni dopust da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.2.14.6. Dokumentacija u svezi s ostvarivanjem prava osiguranika da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.2.15. Mirovinsko i invalidsko osiguranje

2.2.15.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

2.2.15.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

jelu da - - - Z+10 - Izlu ivanje -

2.2.15.4. Dokumentacija u svezi s ostvarivanjem prava osiguranika

2.2.16. Radni ka pitanja

2.2.16.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

2.2.16.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

2.2.16.3.
Kolek vni ugovori i pregovaranje (kolek vni ugovori i

dokumentacija nastala u postupku pregovaranja o njima)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.2.16.4.
Primjena kolek vnih ugovora (op a pitanja primjene

kolek vnih ugovora, mišljenja, ocjene i tuma enja)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.2.16.5.
Štrajk (dokumentaciju o zna ajnijoj i trajnijoj obustavi

rada - štrajku)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

2.2.16.6.
Štrajk (dokumentaciju o manje zna ajnoj i kra oj

obustavi rada - štrajku)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.2.16.7. za vrijeme štrajka, odluke o poslovima koji se moraju 

obavlja  jekom štrajka)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -



S
tra

n
ica

 6
6
0
  –

  b
ro

j 1
2

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

2.2.16.8.

2.2.16.9.
 i

2.2.16.10.

2.2.16.11.

2.2.17. Rad volontera

2.2.17.1. Op

2.2.18.1. Op
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

2.2.18.6. Nagrade i priznanja za rad da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

2.2.18.7. Osobni dosjei da - - - Z+70 - Izlu ivanje -

2.2.19. Ravnopravnost u zapošljavanju

2.2.19.1.
Op enito (prepiska o op im pitanjima ravnopravnos  u

zapošljavanju)
da - - - N+1 - Izlu ivanje -

2.2.19.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

2.2.19.3.
Invalidi (planovi, pregledi, izvješ a, posebne mjere

pozi vne diskriminacije i sli no)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.2.19.4.
a, posebne mjere

pozi vne diskriminacije i sli no)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.2.19.5.
Branitelji (planovi, pregledi, izvješ a, posebne mjere

pozi vne diskriminacije i sli no)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

2.2.19.6.
Nacionalne manjine (planovi, pregledi, izvješ a, posebne

mjere pozi vne diskriminacije i sli no)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

3. NEKRETNINE, POSTROJENJA I OPREMA

3.1. PLANIRANJE RESURSA

3.1.1. Op enito

3.1.1.1.
Op enito (op a prepiska, upi  i odgovori u svezi s

planiranjem resursa op enito)
da - - - N+1 - Izlu ivanje -

3.1.1.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

3.1.1.3. Sta s ka i pregledi da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

3.1.2. Razvoj resursa

3.1.2.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

3.1.2.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

3.1.2.3.

Planovi razvoja (planovi i projekcije osiguranja potrebnog

poslovnog prostora, uvo enja i razvoja vitalnih tehni kih 

sustava, planovi racionalizacije i alokacije resursa)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

3.1.2.4.

Inves cijski programi (okvirni i posebni inves cijski

programi, godišnji i višegodišnji programi ulaganja u 

razvoj resursa i sli no)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

3.2. ZEMLJIŠTE

3.2.1. Op enito

3.2.1.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

3.2.1.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

3.2.1.3. Evidencija zemljišta u vlasništvu ili posjedu da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

3.2.1.4.

Dokumentacija o zemljištu (isprave o vlasništvu i pravima

namjena, uvje  gra enja, tere  i sli no)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

3.2.2. Stjecanje i raspolaganje

3.2.2.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

3.2.2.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

3.2.2.3. o stjecanju prava na zemljištu, dokumentacija o da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

3.2.2.4.

Prodaja i drugi oblici otu enja (kupoprodajni ugovori i

drugi ugovori o otu enju prava na zemljištu, postupak da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

3.2.2.5.
Zakup, ustupanje prava korištenja (ugovori, pregledi i

izvješ a o izvršenju ugovora)
da - - - Z+10 - Izlu ivanje -

3.2.2.6.
Sporovi (dokumentacija o sporovima u svezi s

vlasništvom i drugim stvarnim pravima na zemljištu)
da - - - Z+10 - Izlu ivanje -

3.2.2.7. Nerealizirani projek da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

3.2.3.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

3.2.3.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

3.2.3.3.

Namjena i prenamjena (odluke o namjeni i na inu 

korištenja zemljišta, dokumentacija nastala u

postupcima po zahtjevima za prenamjenu)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

3.2.3.4.

Ure

ure enju, planiranju, kr enju, hor kulturnom ure enju, 

ure

sli no)

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

3.3. ZGRADE

3.3.1. Op enito

3.3.1.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

3.3.1.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

3.3.1.3.

Gra evinska i tehni ka dokumentacija (projektna 

dokumentacija, gra evinske dozvole, rješenja i zaklju ci 

jela u svezi s gradnjom, nadogradnjom, 

adaptacijom i rekonstrukcijom, uporabne dozvole i

sli no)

da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

3.3.2. Stjecanje i raspolaganje

3.3.2.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

3.3.2.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

3.3.2.3.

tereta)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

3.3.2.4. da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

3.3.2.5. da - - - Z+10 - Izlu ivanje -

3.3.2.6. da - - - Z+10 - Izlu ivanje -

3.3.2.7.

Nerealizirani projek

projek ma – zapo e

no)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

3.3.3. Gradnja, nadogradnja, rekonstrukcija

3.3.3.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

3.3.3.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

3.3.3.3.

ko-tehni ki uvje

enja / izvodi

kih i planova ure  

 i sli no)

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

3.3.3.4. projek enju i nadzoru nad izvo enjem

ma)

da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

3.3.3.5.

Odabir projektanata i izvoditelja radova (odluke o 

odabiru projektanata i izvoditelja radova, ugovori o 

projek ranju, izvo enju i nadzoru nad izvo enjem

ma)

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

3.3.3.6.

Projek  (projektna dokumentacija, gra evinske dozvole, 

rješenja i zaklju jela u svezi s gradnjom, 

nadogradnjom, adaptacijom i rekonstrukcijom,

uporabne dozvole i sli no)

da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

3.3.3.7.

Dokumentacija koja nastaje u postupku gradnje (izvješ a, 

pregledi situacija, obra

izvoditeljem)
da - - - Z+10 - Izlu ivanje -

3.3.3.8.

Dokumentacija koja nastaje u nadzoru nad izvo enjem 

radova (zapisnici, mišljenja i o itovanja, nalozi i upute za

uklanjanje nedostataka i sli no)
da - - - Z+10 - Izlu ivanje -

3.3.3.9. Ponude izvo a a radova (troškovnici i sli no) da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

3.3.3.10. Mul plika  projektne dokumentacije da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

3.3.4.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

3.3.4.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

3.3.4.3.
aji i ugovori o

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

3.3.4.4.

iš enje, bojanje i sitni popravci (dokumentacija o

obavljenim poslovima – nalozi, izvješ a, obra uni, 

reklamacije i sli no)
da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

3.3.4.5.

aja

(dokumentacija o obavljenim poslovima – nalozi, 

izvješ a, obra uni, reklamacije i sli no)
da - - - Z+2 - Izlu ivanje -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

3.3.4.6.

3.3.4.7.

3.3.4.8.
a i

3.3.5. Zaš ta

3.3.5.1. Op

3.3.5.2. Poli da - - da T T
DARI DARI

3.3.5.3.

3.3.5.4.

3.3.5.5.

3.3.5.6.
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

drugih osoba, sustavi za autorizaciju pristupa, evidencije

o ulasku i izlasku i sli no)

3.3.5.7. da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

3.4. POSTROJENJA I OPREMA

3.4.1. Op enito

3.4.1.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

3.4.1.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

3.4.1.4.

sli no)

da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

3.4.1.5.
provedbi inventure)

da - - - Z+11 - Izlu ivanje -

da - - - Z+7 - Izlu ivanje -

3.4.2. Telekomunikacijska oprema

3.4.2.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

3.4.2.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

3.4.2.3.
Tehni ke speci

da - - - Z+1 - Izlu ivanje -

da - - - Z+1 - Izlu ivanje -

3.4.2.5.
Uvo enje u rad,

da - - - Z+1 - Izlu ivanje -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

3.4.2.6.

Inciden  i istrage (inciden  i istrage u slu ajevima koji su

posljedica neispravnos  ili neprimjerenog korištenja 

opreme)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

3.4.3. Namještaj

3.4.3.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

3.4.3.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

no) da - - - Z+1 - Izlu ivanje -

3.4.3.4.

Inciden  i istrage (inciden  i istrage u slu ajevima koji su 

posljedica neispravnos  ili neprimjerenog korištenja

opreme)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

3.4.4.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

3.4.4.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

3.4.4.3.
Tehni ka dokumentacija (tehni ke speci

)
da - - - Z+1 - Izlu ivanje -

3.4.4.4. Jamstveni listovi da - - - Z+1 - Izlu ivanje -

3.4.4.5.
Uvo

da - - - Z+1 - Izlu ivanje -

3.4.4.6.

Inciden  i istrage (inciden  i istrage u slu ajevima koji su

posljedica neispravnos  ili neprimjerenog korištenja 

opreme)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

3.4.5. Ra unalna oprema

3.4.5.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

3.4.5.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

3.4.5.3.
Tehni ka dokumentacija (tehni ke speci kacije opreme,

da - - - Z+1 - Izlu

da - - - Z+1 - Izlu

3.4.5.5.
enje u rad,

da - - - Z+1 - Izlu

3.4.5.6.

Inciden  i istrage (inciden  i istrage u slu

 ili neprimjerenog korištenja da - - - Z+5 - Izlu

3.4.6. Oprema za grijanje i klima zaciju

3.4.6.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu

3.4.6.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

3.4.6.3.
Tehni ka dokumentacija (tehni ke speci kacije opreme,

da - - - Z+1 - Izlu

da - - - Z+1 - Izlu

3.4.6.5.
enje u rad,

da - - - Z+1 - Izlu

3.4.6.6.

Inciden  i istrage (inciden  i istrage u slu

 ili neprimjerenog korištenja da - - - Z+5 - Izlu

3.4.7. Prijevozna sredstva

3.4.7.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu

3.4.7.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

3.4.7.3.
Tehni ka dokumentacija (tehni ke speci kacije opreme,

da - - - Z+1 - Izlu

da - - - Z+5 - Izlu
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

3.4.7.5. Tehni ki pregled i registracija da - - - Z+1 - Izlu ivanje -

da - - - Z+1 - Izlu ivanje -

3.4.7.7.

Inciden  i istrage u slu

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

3.4.8. Ostala nespomenuta oprema

3.4.8.1. Op da - - - N+1 - Izlu ivanje -

da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

3.4.8.3.
Tehni ke speci

da - - - Z+1 - Izlu ivanje -

da - - - Z+1 - Izlu ivanje
-

3.4.8.5. da - - - Z+1 - Izlu ivanje
-

3.4.8.6.

Inciden  i istrage u slu

da - - - Z+5 - Izlu ivanje
-

3.5. INFRASTRUKTURA I OPSKRBA

3.5.1. Op enito

3.5.1.1. Op da - - - N+1 - Izlu ivanje -

da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

3.5.2. Grijanje

3.5.2.1. Op da - - - N+1 - Izlu ivanje -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

3.5.2.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

3.5.2.3.

Priklju enje (ugovori i druga dokumentacija o

priklju ma korištenja 

no)

ivanje -

3.5.2.4. Potrošnja i obra uni ivanje -

3.5.2.5.
unom potrošnje i sli no)

ivanje -

3.5.2.6. Inciden  i istrage (prekidi i nepravilnos  u isporuci) ivanje -

3.5.3. Zbrinjavanje otpada

3.5.3.1. Op enito ivanje -

3.5.3.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

3.5.3.3. ivanje -

3.5.3.4.
Postupanje s opasnim otpadom (dokumentacija o na inu

ivanje -

3.5.3.5.
unom troškova i sli no)

ivanje -

3.5.3.6. Inciden  i istrage ivanje -

3.5.4. Elektri na energija

3.5.4.1. Op enito ivanje -

3.5.4.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

3.5.4.3.
Priklju enje (ugovori i druga dokumentacija o

priklju enju na elektri ma korištenja
ivanje -
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2

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

usluge, priklju

no)

uni

3.5.4.5.
unom potrošnje i sli no)

3.5.5. Opskrba plinom

3.5.5.1. Op enito

3.5.5.3.

Priklju

priklju

usluge, priklju noj i mjernoj opremi, njezinu

no)

uni

3.5.5.5.
unom potrošnje i sli no)

3.5.6. Opskrba vodom

3.5.6.1. Op enito

3.5.6.3.

Priklju

priklju

usluge, priklju noj i mjernoj opremi, njezinu

no)
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

3.5.6.4. Potrošnja i obra uni da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

3.5.6.5.
no)

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

3.5.6.6. Inciden da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

3.5.7. Odvodnja i kanalizacija

enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

3.5.7.2. Poli da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

3.5.7.3.

no)

da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

3.5.7.4. Potrošnja i obra uni da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

3.5.7.5.
no)

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

3.5.7.6.
Inciden

da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

3.5.8. Ostale nespomenute komunalne usluge

enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

3.5.8.2. Poli da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

3.5.8.3.

no)

da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

3.5.8.4. Potrošnja i obra uni da - - - Z+2 - Izlu ivanje -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

3.5.8.5.

3.6. KOMUNIKACIJSKI SUSTAVI, PRIJEVOZ I DOSTAVA

3.6.1. Op enito

3.6.2. Pošta, telefon, telefaks

3.6.3.3.
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

3.6.3.4. Kodovi, šifre, lozinke da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

3.6.3.5.

Inciden  i istrage (dokumentacija o nepravilnos ma i

usluga i sli no)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

3.7. ZALIHE, SITNI INVENTAR I POTROŠNI MATERIJAL

3.7.1. Op enito

3.7.1.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

3.7.1.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

3.7.1.3. Evidencije zaliha da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

3.7.1.4. Otpremnice i dostavnice da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

3.7.2. Raspolaganje

3.7.2.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

3.7.2.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

3.7.2.3. Planovi potreba i potrošnje da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

3.7.2.4.
Zahtjevi (zahtjevi ustrojstvenih jedinica i zaposlenika za

izdavanjem materijala i sitnog inventara)
da - - - Z+1 - Izlu ivanje -

3.7.2.5.
za izdani materijal i sitni inventar)

da - - - Z+1 - Izlu ivanje -

3.7.2.6.

Inciden  i istrage (nepravilnos  i istrage u svezi s 

izdavanjem i trošenjem izdanoga materijala i sitnog

inventara)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

4. FINANCIJSKO POSLOVANJE I RA UNOVODSTVO



S
tra

n
ica

 6
7
6
  –

  b
ro

j 1
2

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

4.1. FINANCIJSKI PLANOVI I IZVJEŠ A

4.1.1. Op enito

4.1.1.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

4.1.1.2. Poli ka i postupci da - - - T T

Ostaje u

posjedu

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.1.2. Financijski planovi, prora un

4.1.2.1.
Op enito (op a pitanja nancijskog planiranja, upi  i

odgovori, obavijes )
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

4.1.2.2.
Poli ka i postupci (pravila i odluke kojima se ure uje 

pitanje izrade nancijskih planova) da - - - T T

Ostaje u

posjedu 

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.1.2.3. Prora un, rebalans prora una da - - - T T

Ostaje u

posjedu 

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.1.2.4. Godišnji i polugodišnji izvještaj o izvršenju prora una da - - - T T

Ostaje u

posjedu 

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.1.2.5. Izjava o skalnoj odgovornos da - - - Z+11 - Izlu ivanje -

4.1.2.6. Financijski planovi za skalno razdoblje da - - - T T

Ostaje u

posjedu

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.1.2.7. Ostali nancijski planovi da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

4.1.2.8.
Prijedlozi i nacr  (prijedlozi i nacr  i druga sli na

dokumentacija nastala u pripremi nancijskih planova)
da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

4.1.2.9.

Mišljenja, analize i procjene (procjene o ekivanih

prihoda i rashoda i druge analize vezane uz nancijsko 

planiranje)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

4.1.2.10. Zahtjevi za odobrenje i dodjelu sredstava da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

4.1.3. Bilanca

4.1.3.1.
Op enito (op a pitanja vezana uz bilance i njihovo

usvajanje, upi  i odgovori, obavijes )
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

4.1.3.2. Poli ka i postupci da - - - T T

Ostaje u

posjedu

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.1.3.3. Bilance za da da - - Z+7 -

Izlu ivanje/

trajno

brisanje
-

4.1.3.4.
Ostale bilance (anali ki pregledi, bilanciranje pojedinih

poslovnih segmenata)
da - - - Z+7 - Izlu ivanje -

4.1.4. Izvješ a o primicima i izdacima

4.1.4.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

4.1.4.2. Poli ka i postupci da - - - T T

Ostaje u

posjedu

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.1.4.3. Izvješ a za skalno razdoblje da da - - Z+11 -

Izlu ivanje/

trajno

brisanje
-

4.1.4.4. Ostala izvješ a da da - - Z+5 -

Izlu ivanje/

trajno

brisanje
-

4.1.4.5.
Priprema izvješ a (dokumentacija nastala u pripremi 

izvješ a / pregledi, izra uni, prepiska ) da da - - Z+1 -

Izlu ivanje/

trajno

brisanje
-

4.1.5. Izvješ a o promjenama u vrijednos  i obujmu obveza i imovine

4.1.5.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

4.1.5.2. Poli ka i postupci da - - - T T
Ostaje u

posjedu

Ostaje u posjedu

stvaratelja
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

stvaratelja

4.1.5.3. Izvješ a za skalno razdoblje da da - - Z+11 -

Izlu ivanje/

trajno

brisanje
-

4.1.5.4. Ostala izvješ a da da - - Z+5 -

Izlu ivanje/

trajno

brisanje
-

4.1.5.5.
Priprema izvješ a (dokumentacija nastala u pripremi 

izvješ a / pregledi, izra uni, prepiska) da da - - Z+1 -

Izlu ivanje/

trajno

brisanje
-

4.1.6. Izvješ a o ostvarenim vlas m prihodima i rashodima

4.1.6.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

4.1.6.2. Poli ka i postupci da - - - T T

Ostaje u

posjedu

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.1.6.3. Izvješ a za skalno razdoblje da da - - Z+11 -

Izlu ivanje/

trajno

brisanje
-

4.1.6.4. Ostala izvješ a da da - - Z+5 -

Izlu ivanje/

trajno

brisanje
-

4.1.6.5.
Priprema izvješ a (dokumentacija nastala u pripremi 

izvješ a / pregledi, izra uni, prepiska) da da - - Z+1 -

Izlu ivanje/

trajno

brisanje
-

4.1.7. Završni ra un

4.1.7.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

4.1.7.2. Poli ka i postupci da - - - T T

Ostaje u

posjedu

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.1.7.3. Završni ra un da - - - T T
Ostaje u

posjedu

Ostaje u posjedu

stvaratelja
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

stvaratelja

4.1.7.4. Periodi ni nancijski izvještaj da - - - Z+11 - Izlu ivanje -

4.1.8. Ostala nancijska izvješ a

4.1.8.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

4.1.8.2. Poli ka i postupci da - - - T T

Ostaje u

posjedu

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.1.8.3. Izvješ a da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

4.1.8.4.
Priprema i usvajanje (dokumentacija nastala u pripremi i

postupku usvajanja / pregledi, izra uni, prepiska)
da - - - Z+1 - Izlu ivanje -

4.2. KNJIGOVODSTVO I RA UNOVODSVO

4.2.1. Op enito

4.2.1.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

4.2.1.2. Poli ka i postupci da - - - T T

Ostaje u

posjedu

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.2.2. Financijsko knjigovodstvo

4.2.2.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

4.2.2.2. Poli ka i postupci da - - - T T

Ostaje u

posjedu 

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.2.2.3.
Kontni plan (dokumentacija o izradi i utvr ivanju 

kontnog plana) da da - - Z+11 -

Izlu ivanje/

trajno

brisanje
-

4.2.2.4. Evidencije dobavlja a i kupaca da da - - Z+11 - Izlu ivanje/ -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

trajno

brisanje

4.2.2.5. Glavna knjiga da da - - Z+11 -

Izlu ivanje/

trajno

brisanje
-

da da - - Z+11 -

Izlu ivanje/

trajno

brisanje
-

4.2.2.7.
Anali ke knjigovodstvene evidencije – kar ce

, anali no da da - - Z+11 -

Izlu ivanje/

trajno

brisanje
-

4.2.2.8. Knjige ulaznih i izlaznih ra una da da - - Z+11 -

Izlu ivanje/

trajno

brisanje
-

4.2.2.9. Izlazni ra uni da da - - Z+11 -

Izlu ivanje/

trajno

brisanje
-

4.2.2.10. Ulazni ra uni da da - - Z+11 -

Izlu ivanje/

trajno

brisanje
-

4.2.2.11. Predra uni/ponude da da - - Z+11 -

Izlu ivanje/

trajno

brisanje
-

4.2.2.12. Obra un kamata da - - - Z+11 - Izlu ivanje -

4.2.2.13.
Dokumen nica, naknada

za godišnji odmor i sli no)
da - - - Z+11 - Izlu ivanje -

4.2.2.14. Mjese ni izvještaj o bolovanju da - - - Z+11 - Izlu ivanje -

4.2.2.15. Ostale knjigovodstvene i ra unovodstvene evidencije da - - - Z+11 - Izlu ivanje -

4.2.2.16.

Knjigovodstvene isprave (isprave temeljem kojih se vrši 

unovodstvene

evidencije)
da - - - Z+11 - Izlu ivanje -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

da - - - Z+3 - Izlu

da - - - Z+5 - Izlu

da - - - Z+5 - Izlu

4.2.3. Materijalno knjigovodstvo

4.2.3.1. Op da - - - N+2 - Izlu

da - - - T T

da da - - Z+11 -

Izlu

-

da da - - Z+11 -

Izlu

-

4.2.3.5.
Amor

amor
da - - - Z+11 - Izlu

4.2.3.6. da - - - Z+11 - Izlu

4.3. PLATNI PROMET I NOV ANO POSLOVANJE

4.3.1. Op enito

4.3.1.1. Op da - - - N+1 - Izlu

da - - - T T

da - - - Z+1 - Izlu

da - - - Z+7 - Izlu
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

un

4.3.2.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

4.3.2.2. Poli ka i postupci da - - - T T

Ostaje u

posjedu

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.3.2.3. Otvaranje, promjena i zatvaranje ra una da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

4.3.2.4.

Ovlaštenja za korištenje (odluke o osobama ovlaštenima

za izdavanje naloga, komunikaciju s pravnom osobom

kod koje je otvoren ra un i sli no)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

4.3.2.5. Prijava potpisa da - - - Z+11 - Izlu ivanje -

4.3.2.6. Izvješ a o stanju i prometu (izvodi) da da - - Z+11 -

Izlu ivanje/

trajno

brisanje
-

4.3.2.7.

Inciden  i istrage (dokumentacija o zloporabama i

drugim nepravilnos

ra una)
da - - - Z+11 - Izlu ivanje -

4.3.3. Devizno poslovanje

4.3.3.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

4.3.3.2. Poli ka i postupci da - - - T T

Ostaje u

posjedu 

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.3.3.3. Otvaranje, promjena i zatvaranje ra una da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

4.3.3.4.

Ovlaštenja za korištenje (odluke o osobama ovlaštenima

za izdavanje naloga, komunikaciju s pravnom osobom

kod koje je otvoren ra un i sli no)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

4.3.3.5. Prijava potpisa da - - - Z+11 - Izlu ivanje -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

4.3.3.6. Izvješ a o stanju i prometu (izvodi) da da - - Z+11 -

Izlu ivanje/

trajno

brisanje
-

4.3.3.7.

Inciden  i istrage (dokumentacija o zloporabama i

drugim nepravilnos

ra una)
da - - - Z+11 - Izlu ivanje -

4.3.4. Bankovne, kreditne i potroša ke kar ce

4.3.4.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

4.3.4.2. Poli ka i postupci da - - - T T

Ostaje u

posjedu

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.3.4.3. Otvaranje, promjena i zatvaranje ra una da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

4.3.4.4.
Ovlaštenja za korištenje (odluke o osobama ovlaštenima

za korištenje kar ce)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

4.3.4.5.
Prijava potpisa (popunjeni obrasci prijave potpisa osoba

ovlaštenih za korištenje kar ce)
da - - - Z+11 - Izlu ivanje -

4.3.4.6.
Izvješ a o stanju i prometu (izvješ a pravne osobe koja je 

izdala kar cu o prometu i druga prepiska u svezi s me) da da - - Z+11 -

Izlu ivanje/

trajno

brisanje
-

4.3.4.7.
Inciden  i istrage (dokumentacija o zloporabama i

drugim nepravilnos ma u korištenju kar ca)
da - - - Z+11 - Izlu ivanje -

4.3.5. Kredi  i posudbe

4.3.5.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

4.3.5.2. Poli ka i postupci da - - - T T

Ostaje u

posjedu

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.3.5.3. Pregledi kredita da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

4.3.5.4. Evidencije kredita da - - - T T
Ostaje u

posjedu

Ostaje u posjedu

stvaratelja
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

stvaratelja

4.3.5.5.

Pojedini kredi  i posudbe (dokumentacija o pojedinim

kredi ma ili posudbama – zahtjevi, ugovori, otplata, 

povrat)
da - - - Z+7 - Izlu ivanje -

4.3.5.6. Ugovori o dugoro nim kredi ma da - - - T T

Ostaje u

posjedu

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.3.5.7.

Inciden  i istrage (dokumentacija o zloporabama i

drugim nepravilnos ma u svezi s kredi ranjem i 

posu ivanjem op enito)
da - - - Z+7 - Izlu ivanje -

4.3.6. Blagajna

4.3.6.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

4.3.6.2. Poli ka i postupci da - - - T T

Ostaje u

posjedu

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.3.6.3. Knjiga blagajne da - - - Z+11 - Izlu ivanje -

4.3.6.4. Uplatnice i isplatnice da - - - Z+11 - Izlu ivanje -

4.3.6.5. Blagajni ki izvještaj da - - - Z+11 - Izlu ivanje -

4.3.6.6. Polog prometa da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

4.3.6.7.
Inciden  i istrage (dokumentacija o zloporabama i

drugim nepravilnos ma u svezi s vo enjem blagajne)
da - - - Z+7 - Izlu ivanje -

4.3.7. Porezi i pristojbe

4.3.7.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

4.3.7.2. Poli ka i postupci da - - - T T

Ostaje u

posjedu

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

4.3.7.3. Izvješ a o napla  gradskih poreza da - - - T T

Ostaje u

posjedu

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.3.7.4. Porezna rješenja da - - - Z+11 - Izlu ivanje -

4.3.7.5. Analize i pregledi obveza da - - - Z+7 - Izlu ivanje -

4.3.7.6. Obra uni i uplate da - - - Z+7 - Izlu ivanje -

4.3.7.7. Opomene i ovrhe da - - - Z+7 - Izlu ivanje -

4.3.7.8. Porezne stope i pristojbe da - - - Z+7 - Izlu ivanje -

4.3.7.9. Porezne prijave da - - - Z+7 - Izlu ivanje -

4.3.7.10. Porezne kar ce da - - - Z+11 - Izlu ivanje -

4.3.7.11. Obra uni i uplate da - - - Z+11 - Izlu ivanje -

4.3.7.12.
Inciden  i istrage (dokumentacija o zloporabama i

drugim nepravilnos ma u svezi s obra unom i uplatom)
da - - - Z+7 - Izlu ivanje -

4.4. OSTVARENJE PRIHODA

4.4.1. Op enito

4.4.1.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

4.4.1.2. Poli ka i postupci da - - - T T

Ostaje u

posjedu

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.4.1.3. Planovi i projekcije da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

un i prora un jedinica lokalne uprave i samouprave

4.4.2.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

4.4.2.2. Poli ka i postupci da - - - T T

Ostaje u

posjedu

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.4.2.3.
Odobrenje sredstava (odluke o odobrenju sredstava,

ugovori o sredstvima)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

4.4.2.4.
Prijedlozi i zahtjevi (zahtjevi za nanciranjem djelatnos

ili programa)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

4.4.2.5.

Izvješ a o ostvarenju i trošenju sredstava ( nancijska 

izvješ a jelu koje je odobrilo sredstva ili drugom 

jelu u svezi s izvršenjem programa i

trošenjem odobrenih sredstava)

da - - - Z+7 - Izlu ivanje -

4.4.2.6. Sporovi i istrage da - - - Z+7 - Izlu ivanje -

4.4.3. Prihodi od poreza, doprinosa i taksi

4.4.3.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

4.4.3.2. Poli ka i postupci da - - - T T

Ostaje u

posjedu

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.4.3.3. Planovi i projekcije da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

4.4.3.4. Sporovi i istrage da - - - Z+7 - Izlu ivanje -

4.4.4. Prihodi od vlas te djelatnos , imovine i prava

4.4.4.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

4.4.4.2. Poli ka i postupci da - - - T T

Ostaje u

posjedu

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.4.4.3. Planovi i projekcije da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

4.4.4.4. Sporovi i istrage da - - - Z+7 - Izlu ivanje -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

4.4.5. Prihodi od lanarina i naknada

4.4.5.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

4.4.5.2. Poli ka i postupci da - - - T T

Ostaje u

posjedu

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.4.5.3. Planovi i projekcije da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

da - - - Z+7 - Izlu ivanje -

4.4.5.5. Sporovi i istrage da - - - Z+7 - Izlu ivanje -

4.4.6. Ostali nespomenu  izvori nanciranja

4.4.6.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

4.4.6.2. Poli ka i postupci da - - - T T

Ostaje u

posjedu 

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.4.6.3. Planovi i projekcije da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

da - - - Z+7 - Izlu ivanje -

4.4.6.5. Sporovi i istrage da - - - Z+7 - Izlu ivanje -

4.5. TROŠENJE SREDSTAVA

4.5.1. Op enito

4.5.1.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

4.5.1.2. Poli ka i postupci da - - - T T

Ostaje u

posjedu 

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.5.1.3. Planovi rashoda da - - - Z+2 - Izlu ivanje -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

4.5.1.4. Pregledi i izvješ a o obvezama da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

4.5.1.5. Isplate naknada komisijama i stru nim jelima da - - - Z+7 - Izlu ivanje -

4.5.1.6. Dokumentacijama o donacijama drugim osobama da - - - Z+7 - Izlu ivanje -

4.5.1.7.
Izvještaji o sredstvima dobivenim iz EU fondova i 

una da - - - T T

Ostaje u

posjedu 

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.5.1.8.
Prijave na natje

prora una
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

4.5.1.9. Ugovori o cesiji i kompenzaciji da - - - Z+11 - Izlu ivanje -

4.5.1.10. Dionice da - - - T T

Ostaje u

posjedu

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.5.1.11. Izvršenje i otpis obveza da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

4.5.1.12. Kalkulacije rashoda da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

4.5.2. Nabava

4.5.2.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

4.5.2.2. Poli ka i postupci da - - - T T

Ostaje u

posjedu 

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.5.2.3. Godišnji plan nabave da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

4.5.2.4.

Pojedina ni postupci nabave (odluka o po etku 

postupka, dokumentacija za nadmetanje,

zapisnik o otvaranju ponuda, zapisnik o pregledu i ocjeni

ponuda, odluka o odabiru)

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

4.5.2.5.
Ugovori o izvršenju nabave

(ugovori o projek ranju i izgradnji objekata)
da - - - T T

Ostaje u

posjedu

Ostaje u posjedu

stvaratelja
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

stvaratelja

4.5.2.6. Ostali ugovori o izvršenju nabave da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

4.5.2.7.

Pojedina ni postupci javne nabave (odluka o po etku 

postupka, dokumentacija za nadmetanje, zapisnik o 

otvaranju ponuda, zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda, 

postupku)

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

4.5.2.8.
Ugovori o izvršenju javne nabave (ugovori o 

projek ranju i izgradnji objekata) da - - - T T

Ostaje u

posjedu

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.5.2.9. Ostali ugovori o izvršenju javne nabave da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

4.5.2.10. Izvješ a o javnoj nabavi da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

4.5.2.11. Nalozi za nabavu potrošnog materijala da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

4.5.2.12. Registar ugovora da - - - T T

Ostaje u

posjedu

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.5.3. Putni troškovi

4.5.3.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

4.5.3.2. Poli ka i postupci da - - - T T

Ostaje u

posjedu 

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.5.3.3. Putni nalozi da - - - Z+11 - Izlu ivanje -

4.5.3.4. Obra uni i izvješ a da - - - Z+7 - Izlu ivanje -

4.5.3.5. Knjiga putnih naloga za motorna vozila da - - - Z+11 - Izlu ivanje -

4.5.3.6. Putni ra da - - - Z+11 - Izlu ivanje -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

4.5.3.7. Sporovi i istrage da - - - Z+7 - Izlu ivanje -

4.5.4. Fondovi, zaklade, donacije

4.5.4.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

4.5.4.2. Poli ka i postupci da - - - T T

Ostaje u

posjedu

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.5.4.3.
Sta s ka i izvješ a (ne odnosi se na nancijska izvješ a 

da - - - T T

Ostaje u

posjedu

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

da - - - Z+7 - Izlu ivanje -

4.5.4.5. da - - - Z+7 - Izlu ivanje -

4.6. FINANCIJSKI NADZOR

4.6.1. Op enito

4.6.1.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

4.6.1.2. Poli ka i postupci da - - - T T

Ostaje u

posjedu

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.6.2. Unutarnji nadzor

4.6.2.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

4.6.2.2. Poli ka i postupci da - - - T T

Ostaje u

posjedu 

stvaratelja

Ostaje u posjedu

stvaratelja

4.6.2.3.

Odgovornos

 jela koje provodi unutarnji nancijski da - - - Z+5 - Izlu ivanje -
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

no)

4.6.2.4. da - - - T T

4.6.2.5.

4.6.2.6. da - - - T T

4.6.2.7.

4.6.3. Vanjski nadzor

da - - - T T

4.6.3.3.

4.6.3.4. da - - - T T

4.6.3.5.

4.6.3.6. da - - - T T

4.6.3.7.

5. INFORMACIJSKI RESURSI I DOKUMENTACIJA
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja
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analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

5.1. DOSTUPNOST I KORIŠTENJE INFORMACIJA

5.1.1. Op enito

5.1.1.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

5.1.1.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.1.2. Dostupnost informacija

5.1.2.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

5.1.2.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.1.2.3.
Propisi o dostupnos  (upi , obavijes  i tuma enja

propisa o dostupnos  podataka, upute o primjeni)
da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

5.1.2.4.

Evidencije (popis osoba koje imaju pristup klasi ciranim

podacima, registar zaprimljenih cer kata s rokovima 

kata)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.1.2.5. Kodovi i lozinke da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

5.1.2.6. Utvr ivanje tajnos  podataka da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

5.1.2.7.

Pristup tajnim podacima (ovlaštenja za pristup tajnim

podacima, zahtjevi, evidencija i dokumentacija o 

pristupu)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

5.1.2.8.

Evidencija zbirki osobnih podataka, ovlas  za pristup 

jelom, 

primjena propisa o upravljanju zbirkama osobnih

podataka

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

5.1.2.9. Pristup osobnim podacima da - - - Z+5 - Izlu ivanje -
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analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

5.1.3.1. Op enito da - - - N+2 - Izlu ivanje -

5.1.3.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.1.3.3.

Pojedina

(dokumentacija o rješavanju zahtjeva, predstavki i da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

5.1.3.4. Sta s ka da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.1.4. Pravo na pristup informacijama

5.1.4.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

5.1.4.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.1.4.3.

Evidencija zahtjeva za pristup informacijama (upisnik o 

zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.1.4.4.

Zahtjevi za izdavanje informacija (zahtjevi i odluke o

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

5.1.4.5. Katalog informacija Da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.1.5. Inciden  i istrage

5.1.5.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

5.1.5.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.1.5.3.

Pojedina ni slu ajevi neovlaštenog pristupa, korištenja ili 

ene

dostupnos
da - - - Z+10 - Izlu ivanje -

5.2. INFORMACIJSKI SUSTAVI
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

5.2.1. Op enito

5.2.1.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

5.2.1.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.2.1.3.
Planovi i projek  razvoja informacijskog sustava u cjelini

(projek  koji su znatnije utjecali na poslovanje)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.2.1.4.
Planovi i projek  razvoja informacijskog sustava u cjelini

(projek  koji nisu znatnije utjecali na poslovanje)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

5.2.1.5. Analize i ocjene da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

5.2.1.6.
Informacijska sigurnost (poli ka i mjere informacijske

sigurnos , procjene rizika)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

5.2.2. Informacijska i komunikacijska infrastruktura

5.2.2.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

5.2.2.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.2.2.3.
Tehni ka dokumentacija i speci kacije (tehni ka

dokumentacija o arhitekturi i svojstvima sustava)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

5.2.2.4.
Priru nici i uputstva (priru nici i upute za upravljanje,

da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

5.2.2.5.

Uvo enje i unapre enje sustava (projektna

dokumentacija, ugovaranje, izvo enje i preuzimanje 

rokova)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

5.2.2.6. da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

5.2.2.7.

Inciden  i istrage (dokumentacija o nepravilnos ma i

zloporabama)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

5.2.3. Aplikacije
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j 1
2

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

5.2.3.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

5.2.3.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.2.3.3.
Priru nici i uputstva (priru nici i uputstva za upravljanje,

da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

5.2.3.4.
Korisnici (evidencije korisnika, korisni ka imena i lozinke

i sli
da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

5.2.3.5.

Razvoj vlas h aplikacija (projektna dokumentacija, 

ranje,

preuzimanje i uvo
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.2.3.6.
Nabava i uvo enje vanjskih aplikacija (dokumentacija o

pojedina nim postupcima nabave i uvo
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

5.2.3.7. da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

5.2.3.8.

Inciden  i istrage (dokumentacija o nepravilnos ma i 

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

5.2.4.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

5.2.4.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.2.4.3. Tehni ka dokumentacija i speci kacije da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

5.2.4.4.
Priru nici i uputstva (priru nici i uputstva za upravljanje,

da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

5.2.4.5.
Korisnici (evidencije korisnika, korisni ka imena i lozinke

i sli
da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

5.2.4.6.

Uvo enje i unapre enje sustava (projektna

usluga razvoja, tes ranju, preuzimanju i uvo
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

5.2.4.7.

5.2.4.8.

5.2.5. Upravljanje podacima

5.2.5.3.

5.2.5.4.

5.2.5.5.

5.2.5.6.

5.2.5.7.
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

5.2.5.8.

Upravljanje bazama podataka i dokumenata (norme i 

upute, teku a dokumentacija koja nastaje u upravljanju 

bazama podataka i dokumenata koji se trajno ne uvaju),

s me da rok uvanja po inje te i od prestanka uvanja

podataka i dokumenata na koje se norme i upute odnose

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

5.2.5.9.
Inciden  i istrage (dokumentacija vezana uz podatke i

dokumente koji se trajno uvaju)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.2.5.10.
Inciden  i istrage (dokumentacija vezana uz podatke i

dokumente koji se trajno ne uvaju)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

5.3. UPRAVLJANJE DOKUMENTIMA

5.3.1. Op enito

5.3.1.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

5.3.1.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.3.1.3.

Propisi, pravilnici i priru nici (propisi, upi  i pojašnjenja o

njihovoj primjeni, vlas  pravilnici, priru nici i upute, 

dokumentacija o njihovoj pripremi, usvajanju i primjeni)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.3.1.4.
Planovi i projek  (planovi i projek  razvoja sustava

uredskog poslovanja i upravljanja dokumentacijom)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

5.3.1.5. Analize i ocjenje da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

5.3.2. Organizacija i klasi kacija dokumentacije

5.3.2.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

5.3.2.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.3.2.3. Klasi kacijski planovi da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.3.2.4. Dopisivanje vezano uz uredsko i arhivsko poslovanje da - - - Z+5 - Izlu ivanje -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

5.3.3. Evidencije dokumentacije

5.3.3.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

5.3.3.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.3.3.3.

Osnovne evidencije dokumentacije (evidencija predmeta

upravnog postupka i evidencija predmeta neupravnog 

postupka)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.3.3.4.
Pomo ne evidencije dokumentacije (poštanske i druge

dostavne knjige)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

5.3.3.5. Kodovi i oznake u evidencijama da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.3.3.6. Knjiga pismohrane da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.3.3.7.
Popis cjelokupnog gradiva (popis svih dokumentacijskih

zbirki ili cjelina)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.3.3.8. Interno (unutarnje) dopisivanje da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

5.3.4. Rukovanje dokumentacijom

5.3.4.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

5.3.4.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.3.4.3.

Ovlaštenja i punomo

ovlaštenjima u rukovanju i uvanju dokumentacije / 

zaprimanje i otvaranje pošte, vo enje evidencija i

obavljanje drugih spisovodstvenih postupaka)

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

5.3.4.4.

Zapisnici i potvrde o primopredaji dokumentacije i

odgovornos  za njezino uvanje me u ustrojstvenim 

jedinicama ili zaposlenicima
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.3.5. Obrada dokumentacije
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

5.3.5.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

5.3.5.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.3.5.3.

Sre ivanje i opis (planovi i projek  sre ivanja i 

izvješ a ili drugi odgovaraju i dokumen  koji 

dokumen raju promjene u strukturi dokumentacije

zna ajne za njezino razumijevanje i o uvanje integriteta)

da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.3.5.4.

Sre ivanje i opis (planovi i projek  sre ivanja i 

izvješ a ili drugi odgovaraju i dokumen  koji ne 

dokumen raju promjene u strukturi dokumentacije

zna ajne za njezino razumijevanje i o uvanje integriteta)

da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

5.3.5.5.

Snimanje (digitalizacija, fotokopiranje i mikro lmiranje 

radi stvaranja dopunskih, zamjenskih ili sigurnosnih 

preslika / opisi postupaka, izvješ a ili druga odgovaraju a

dokumentacija koja utvr uje postupak, norme i zahtjeve 

snimanja ili kopiranja te dokumen ra primjerenost 

postupka ako je snimljena dokumentacija

koja se trajno uva)

da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.3.5.6.

Snimanje (digitalizacija, fotokopiranje i mikro lmiranje 

radi stvaranja dopunskih, zamjenskih ili sigurnosnih 

preslika / opisi postupaka, izvješ a ili druga odgovaraju a

dokumentacija koja utvr uje postupak, norme i zahtjeve 

snimanja ili kopiranja te dokumen ra primjerenost 

postupka za snimljenu dokumentaciju koja se trajno ne

uva)

da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

5.3.5.7.

Konverzija i migracija (dokumentacija o postupku

konverzije i migracije zapisa u elektroni kom obliku koji

se trajno uvaju / norme i speci kacije podataka i 

postupka, provjera ispravnos  postupka i drugo)

da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

5.3.5.8.

Konverzija i migracija (dokumentacija o postupku

konverzije i migracije zapisa u elektroni kom obliku koji

se trajno ne uvaju / norme i speci kacije podataka i 

postupka, provjera ispravnos  postupka i drugo)

da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

5.3.6. Vrednovanje, Izlu ivanje i predaja

5.3.6.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

5.3.6.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.3.6.3.

Popisi s rokovima uvanja, dokumentacija o njihovu 

donošenju i primjeni, mišljenja i procjene o potrebi 

arhiva u Rijeci – dalje: DARI-e)

da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.3.6.4.

Popisi s rokovima uvanja, dokumentacija o njihovu 

donošenju i primjeni, mišljenja i procjene o potrebi 

uvanja dokumentacije (neodobreni od strane DARI) da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

5.3.6.5.

Zahtjevi i odobrenja za Izlu ivanje, dokumentacija o 

pojedina nim postupcima izlu ivanja i uništenja izlu ene 

izlu ivanju i uništenju s popisima

da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.3.6.6. Zahtjevi bez dobivanja odobrenja za Izlu ivanje da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

5.3.6.7.

Dokumentacija o predaji vlas te dokumentacije arhivu ili 

drugoj pravnoj osobi (npr. pravnoj osobi na koju je 

prenesena djelatnost za ije obavljanje je ta

dokumentacija potrebna)

da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.3.6.8.
Dokumentacija o preuzimanju dokumentacije drugih

osoba (u slu aju preuzimanja djelatnos  i sli no)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.3.7. Nadzor
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

5.3.7.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

5.3.7.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.3.7.3.

Pojedina a

da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.3.8. Uredske usluge

5.3.8.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

5.3.8.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.3.8.3.
Obrada teksta i podataka (usluge ure ivanja i

da - - - Z+1 - Izlu ivanje -

5.3.8.4.
Prijevod (usluge prevo

tekstova, govora i sli
da - - - Z+1 - Izlu ivanje -

5.3.8.5. Ostale uredske usluge da - - - Z+1 - Izlu ivanje -

5.4. NE I DOKUMENTACIJSKE ZBIRKE

5.4.1. Op enito

5.4.1.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

5.4.1.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.4.2. Dokumentacijske zbirke

5.4.2.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

5.4.2.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

5.4.2.4.
Audio-vizualni materijal ( lmski zapisi – dokumentarni,

obrazovni i sli no)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.4.2.5. Fotogra je da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.4.2.6. Hemeroteka o Op ini da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.5. IZDAVA KA DJELATNOST

5.5.1. Op enito

5.5.1.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

5.5.1.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.5.1.3. Izdava ki planovi da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

5.5.1.4. Evidencija izdanja da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.5.2. Priprema i objavljivanje izdanja

5.5.2.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

5.5.2.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.5.2.3.
Objavljena izdanja (objavljeni brojevi u klasi nom i/ili

elektroni kom obliku, recenzije)
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

5.5.2.4.

Priprema izdanja (rukopisi i drugi materijali prikupljeni u 

pripremi izdanja, rad uredništva na pripremi, prepiska sa

suradnicima)
da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

5.5.3. Obrasci

5.5.3.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

5.5.3.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

5.5.3.3. Tiskani obrasci da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

5.5.3.4.
Priprema izdanja (oblikovanje obrazac, prepiska sa

suradnicima)
da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

6. DOKUMENTACIJA O RADU OP INSKE UPRAVE

6.1. ZAŠTITA OKOLIŠA, GRADITELJSTVO, GOSPODARENJE NEKRETNINAMA, PROSTORNO URE ENJE

6.1.1. Zaš ta okoliša

6.1.1.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.1.1.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.1.3. Elabora  o zaš  okoliša da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.1.4. Studije utjecaja na okoliš da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.1.5. Mjere u svezi zaš  Op ine da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.1.6. Ostalo u svezi zaš te okoliša da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.1.1.7.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.1.1.8. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.1.9. da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.1.1.10. stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.1.1.11. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.1.2. Graditeljstvo
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

6.1.2.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.1.2.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.2.3. Dozvola za promjenu namjene i uporabu gra evine da
- -

da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.2.4. Gra evinska dozvola da
- -

da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.2.4.1. Gra evinska dozvola – izmjena i/ili dopuna da
- -

da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.2.4.2. Gra da
- -

da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.2.4.3.
Gra evinska dozvola – izmjena zbog promjene

inves tora
da

- -
da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.2.4.4. Gra evinska dozvola – poništenje / ukidanje da
- -

da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.2.4.5. Gra evinska dozvola – za pripremne radove da
- -

da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.2.5. Lokacijska dozvola da
- -

da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.2.5.1. Lokacijska dozvola – izmjena i/ili dopuna da
- -

da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

da
- -

da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.2.5.3. Lokacijska dozvola – poništenje / ukidanje da
- -

da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.2.5.4. Lokacijska informacija da
- - -

3 3 Izlu ivanje -

6.1.2.6. Potvrda parcelacijskog elaborata da
-

-
-

Z+5 - Izlu ivanje -

6.1.2.7. Potvrde glavnog projekta da
-

-
-

Z+5 - Izlu ivanje -

6.1.2.8. Prijava po etka gra enja da
-

-
-

Z+5 - Izlu ivanje -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

6.1.2.9.
Prijava po etka gra enja za jednostavne gra evine i

radove
da

-
- da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.2.10. Prijava po etka pokusnog rada da
-

-
-

Z+5 - Izlu ivanje -

6.1.2.11. Prijava po etka uklanjanja da
-

-
-

Z+5 - Izlu ivanje -

6.1.2.12. Rješenje o utvr ivanju gra evne es ce da
-

-
-

Z+10 - Izlu ivanje -

6.1.2.13. Uporabna dozvola da
-

- da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.2.13.1 Uporabna dozvola (privremena) da
-

- da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.2.13.2 Uporabna dozvola (za dio gra evine) da
-

- da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.2.13.3
Uporabna dozvola za gra evine izgra ene do

15.02.1968.1
da

-
- da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.2.13.4
Uporabna dozvola za gra evine izgra ene na temelju

akta za gra enje izdanog do 01.10.2007.2
da

-
- da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.2.14. Rješenje o izvedenom stanju (legalizacija objekta) da
-

- da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.2.15.
Rješenje o izvedenom stanju (odbijanje, odbacivanje ili

obustava postupka)
da

-
- da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.2.16. Utvr ivanje posebnih uvjeta i uvjeta priklju enja da
-

- - Z+5 - Izlu ivanje -

da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.2.18. Sta s ki podaci da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

6.1.2.19.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

1 
Tijelo graditeljstva vrijeme izgradnje gra evine utvr injenu prije 15.2.1968.g.

2 
 gra evinsku dozvolu izdanu do 1.10.2007.g.
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

6.1.2.20. Izvješ da - - da T T
DARI DARI

6.1.2.21. da - - - N+2 - Izlu

6.1.2.22. da - - - N+5 - Izlu

da - - - N+2 - Izlu

6.1.3. Upravljanje imovinom

da - - - N+1 - Izlu

da - - da T T
DARI DARI

da - - da T T
DARI DARI

6.1.3.4. da - - da T T
DARI DARI

6.1.3.5. da - - da T T
DARI DARI

6.1.3.6. da - - da T T
DARI DARI

da - - - Z+10 - Izlu

6.1.3.8. da - - da T T
DARI DARI

da - - da T T
DARI DARI

da - - da T T
DARI DARI

da - - da T T
DARI DARI
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

6.1.3.12. Zapisnik o procjeni nekretnina da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.3.13. Geodetski elabora da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.3.14. Geodetske izmjere da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.3.15. Katastarska rješenja da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.3.17. Naknada za oduzeto zemljište da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.3.18. Tabularna izjava, brisovno o itovanje da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.3.20. Pravo gra enja da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.3.21. Parcelacija da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.3.22.
Predaja zemljišta u vlasništvo jedinica lokalne

samouprave
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.3.23.
Promjena vlasništva (utvr ivanje vlasništva) nad

nekretninama
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.3.24. Ukidanje svojstva javnog dobra da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.3.25.
Nacionalizacija, denacionalizacija, eksproprijacija,

deposedacija i komasacija nekretnina
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.3.26. Optanska imovina da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.3.27. Uzurpacija nekretnina da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.3.28. Naknada za izvlaštene nekretnine, pravi na naknada da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

6.1.3.29. Odricanje od vlasništva i predaja u posjed da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.3.30.
Gra anski parni ni predme  vezani uz imovinu i

ostvarivanje odre enih prava
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.3.31. Naknada za umanjenu vrijednost nekretnina da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.3.32. Sporovi da - - - Z+10 - Izlu ivanje -

6.1.3.33.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.1.3.34. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.3.35. da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.1.3.36. stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.1.3.37. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.1.4. Stambeni prostori

6.1.4.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.1.4.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.4.3.
Ak  kojima se utvr uje ili prestaje stanarsko pravo i

ure
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.4.4. Ak  kojima se utvr uje što se smatra stanom da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.4.5.

Ak  kojima se utvr uje pravo stanara ili vlasnika za

obavljanje djelatnos  u dijelu stana i ak  kojima se 

zabranjuje obavljanje djelatnos
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.4.6. Rješenja o bespravnom useljenju da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

6.1.4.7.
Ak  i evidencija o stambenim prostorima u vlasništvu

Op ine
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.4.8. Natje ajna dokumentacija i ugovori o najmu stana da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.4.9. Natje ajna dokumentacija i ugovori o prodaji stana da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.4.10. Zahtjevi za kupnju i najam stana da - - - Z+10 - Izlu ivanje -

6.1.4.11. Stanarina i troškovi ure enja stambenog prostora da - - - Z+10 - Izlu ivanje -

6.1.4.12. Ak  o iseljenju iz stana da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.4.13. Pri uva da - - - Z+10 - Izlu ivanje -

6.1.4.14.
itovanja i ostala

dokumentacija vezana sa korištenjem i raspolaganjem

stambenim prostorom

da - - - Z+10 - Izlu ivanje -

6.1.4.15.
Ak  o ure enje

stana
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.4.16.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.1.4.17. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.4.18.
ana i drugih pravnih

subjekata, te prepiske u svezi istog
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.1.4.19.

Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije

stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op eg 

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.1.4.20. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.1.5. Poslovni prostori
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

6.1.5.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.1.5.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.5.3.
Natje ajna dokumentacija i ugovori o zakupu poslovnog

prostora
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.5.4.
Natje ajna dokumentacija i ugovori o prodaji poslovnog

prostora
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.5.5. Zahtjevi za zakup i kupnju poslovnog prostora da - - - Z+10 - Izlu ivanje -

6.1.5.6. Ak  o iseljenju iz poslovnog prostora da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.5.7.
enja poslovnog

prostora i obra uni kamata
da - - - Z+10 - Izlu ivanje -

6.1.5.8.
itovanja i ostala

poslovnim prostorom

da - - - Z+10 - Izlu ivanje -

6.1.5.9.
Ak  o ure enje

poslovnog prostora
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.5.10.
Prenamjena stanova u poslovne prostore, prenamjena

djelatnos  i slI no
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.5.11.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.5.13.
ana i drugih pravnih

subjekata, te prepiske u svezi istog
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.1.5.14.

Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije

stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op eg 

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.1.5.15. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -



 S
tra

n
ica

 7
11

  –
 b

ro
j 1

2

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

6.1.6. Prostorno ure enje

6.1.6.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.1.6.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.6.3. Urbanis ki planovi sa prate om dokumentacijom da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.6.4. Razvojni, provedbeni i drugi planovi da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.6.5. Prostorni planovi s prate om dokumentacijom da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.6.6. Zahtjevi za urbanizaciju i izmjenu prostornog plana da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

6.1.6.7. Izvod iz prostornog plana da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

6.1.6.8.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.1.6.9. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.1.6.10.
ana i drugih pravnih

subjekata, te prepiske u svezi istog
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.1.6.11.

Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije

stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op eg 

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.1.6.12. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.2. KOMUNALNI POSLOVI

6.2.1. Komunalna djelatnost

6.2.1.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.2.1.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

6.2.1.3. Utvr ivanje poslova komunalne djelatnos da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.2.1.4. Op eni  ak  iz komunalne djelatnos da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

6.2.1.5.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.2.1.6. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.2.1.7. da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.2.1.8. stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.2.1.9. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.2.2.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.2.2.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.2.2.3. Ak  o lokalnim i nerazvrstanim cestama da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.2.2.4.
Ak

infrastrukture
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.2.2.5.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.2.2.6. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.2.2.7. da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.2.2.8. stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

6.2.2.9. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.2.3. Groblja

6.2.3.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.2.3.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.2.3.3. Ak  o grobljima da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.2.3.4. Evidencija groblja i grobnih mjesta da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.2.3.5.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.2.3.6. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.2.3.7.
ana i drugih pravnih

subjekata, te prepiske u svezi istog
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.2.3.8.

Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije

stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op eg 

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.2.3.9. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.2.3.10. Ak  o trajnom korištenju grobnih mjesta da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.2.4. Promet

6.2.4.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.2.4.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.2.4.3. Rješenja iz oblas  prometa da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.2.4.4. Promet – op eni  ak da - - - N+5 - Izlu ivanje -
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

6.2.4.5. Ak  o sigurnos  prometa da - - - Z+10 - Izlu ivanje -

6.2.4.6.
Autobusne stanice i kamionski kolodvori - osnivanje i

korištenje
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.2.4.7.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.2.4.8. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.2.4.9.
ana i drugih pravnih

subjekata, te prepiske u svezi istog
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.2.4.10.

Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije

stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op eg 

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.2.4.11. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.2.5. Pomorsko dobro

6.2.5.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.2.5.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.2.5.3. Plan upravljanja pomorskim dobrom da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.2.5.4. Pomorski promet – op eni  ak da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.2.5.5.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.2.5.6. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.2.5.7.
ana i drugih pravnih

subjekata, te prepiske u svezi istog
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.2.5.8.

Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije

stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op eg 

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -
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Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

6.2.5.9. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.2.6. Komunalna naknada i komunalni doprinos

6.2.6.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.2.6.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.2.6.3. Rješenje o komunalnoj naknadi da - - - Z+10 - Izlu ivanje -

6.2.6.4. Ostali ak  o komunalnoj naknadi da - - - Z+6 - Izlu ivanje -

6.2.6.5. Rješenje o komunalnom doprinosu da - - - Z+6 -
    Izlu ivanje -

6.2.6.6. Ostali ak  o komunalnom doprinosu da - - - Z+6 -
     Izlu ivanje -

6.2.6.7. Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.2.6.8. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

da - - - N+2 - Izlu ivanje -

stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.2.6.11. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.2.7. Komunalno redarstvo

6.2.7.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.2.7.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.2.7.3. Komunalno redarstvo – upravni postupak (rješenja,

zapisnici)
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

6.2.7.4.
Komunalno redarstvo – neupravni postupak (o evidi,

izvješ a, raspored lokacija na javnim površinama i sli no)
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.2.7.5.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.2.7.6. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.2.7.7. da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.2.7.8. stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.2.7.9. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.2.8. Koncesije i koncesijska odobrenja

6.2.8.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.2.8.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.2.8.3. Ak  o koncesijama da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.2.8.4. Koncesijsko odobrenje da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

6.2.8.5. Koncesije na pomorskom dobru da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.2.8.6.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.2.8.7. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.2.8.8. da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.2.8.9. stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

6.2.8.10. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.2.9. Javne i zelene površine

6.2.9.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.2.9.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.2.9.3. Ure enje zelenih površina da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.2.9.4. Rješenje o prekopu javne površine da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

6.2.9.5. Ak  o zakupu javne površine da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

6.2.9.6.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.2.9.7. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.2.9.8. da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.2.9.9. stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.2.9.10. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.2.10. Spomenici, spomeni ka renta

6.2.10.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.2.10.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.2.10.3. Ak  o spomeni koj ren da - - - Z+11 - Izlu ivanje -

6.2.10.4.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

6.2.10.5. Izvješ da - - da T T
DARI DARI

6.2.10.6. da - - - N+2 - Izlu

6.2.10.7. da - - - N+5 - Izlu

da - - - N+2 - Izlu

6.2.11. Vodoprivreda

da - - - N+1 - Izlu

da - - da T T
DARI DARI

da - - - N+5 - Izlu

da - - da T T
DARI DARI

6.2.11.5. da - - - N+5 - Izlu

6.2.11.6. Izvješ da - - da T T
DARI DARI

6.2.11.7. da - - - N+2 - Izlu

6.2.11.8. da - - - N+5 - Izlu

da - - - N+2 - Izlu

6.3. GOSPODARSTVO, PODUZETNIŠTVO I EU PROJEKTI

6.3.1. Gospodarska kretanja i gospodarski razvoj
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

6.3.1.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.3.1.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.3.1.3. Ak  vezani za gospodarska kretanja i gospodarski razvoj da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.3.1.4. Poli ka cijena da - - - N+5 -
      Izlu ivanje -

da - - - N+5 -
      Izlu ivanje -

6.3.1.6.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.3.1.7. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.3.1.8.
ana i drugih pravnih

subjekata, te prepiske u svezi istog
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.3.1.9.

Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije

stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op eg 

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.3.1.10. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.3.2. Poduzetni ki projek

6.3.2.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.3.2.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.3.2.3.
Zapisnici o radu povjerenstva za poduzetni ke projekte

sa zapisnicima i zaklju cima
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.3.2.4.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.3.2.5. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

6.3.2.6. da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.3.2.7. stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.3.2.8. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.3.3. Malo i srednje poduzetništvo

6.3.3.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.3.3.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.3.3.3. Ak  u vezi poduzetni da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.3.3.4. Po da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

6.3.3.5.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.3.3.6. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.3.3.7. da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.3.3.8. stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.3.3.9. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.3.4. Trgovina i ugos teljstvo

6.3.4.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.3.4.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

6.3.4.3. Radno vrijeme trgovina i ugos teljstva da - - - N+3 - Izlu ivanje -

6.3.4.4. Op eni  ak  o trgovini i ugos teljstvu da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.3.4.5.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.3.4.6. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.3.4.7.
ana i drugih pravnih

subjekata, te prepiske u svezi istog
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.3.4.8.

Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije

stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op eg 

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.3.4.9. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.3.5. Turizam

6.3.5.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.3.5.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.3.5.3. Dokumentacija u vezi razvoja turizma da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.3.5.4.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.3.5.5. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.3.5.6.
ana i drugih pravnih

subjekata, te prepiske u svezi istog
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.3.5.7.

Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije

stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op eg 

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.3.5.8. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

6.3.6. Ostale gospodarske djelatnos

6.3.6.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.3.6.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.3.6.3.
Poljoprivreda – dokumentacija zna ajna za pregled

razvoja na podru ju Op ine
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.3.6.4.
dokumentacija

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

6.3.6.5.
Šumarstvo - dokumentacija zna ajna za pregled razvoja

na podru ju Op ine
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.3.6.6.
dokumentacija

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

6.3.6.7.
Lovstvo - dokumentacija zna ajna za pregled razvoja na

podru ju Op ine
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

6.3.6.9.
Ribarstvo - dokumentacija zna ajna za pregled razvoja na

podru ju Op ine
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

6.3.6.11.
Sto arstvo - dokumentacija zna ajna za pregled razvoja

na podru ju Op ine
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.3.6.12.
Sto

dokumentacija
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

6.3.6.13.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.3.6.14. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.3.6.15.
ana i drugih pravnih

subjekata, te prepiske u svezi istog
da - - - N+2 - Izlu ivanje -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

6.3.6.16.

Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije

stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op eg 

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.3.6.17. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.3.7. EU projek  i potpore

6.3.7.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.3.7.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.3.7.3.

Dokumentacija u svezi pripreme, planiranja, pra enja i 

vrednovanja programa i projekata za korištenje

sredstava Europske unije
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.3.7.4.
Dokumentacija u svezi pripreme projektnih prijedloga za

programe i projekte Europske unije
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.3.7.5.

Dokumentacija u svezi suradnje sa ins tucijama 

Hrvatskoj i Europskoj uniji
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.3.7.6.
Dokumentacija koja se odnosi na poslove u vezi sa

sklapanjem partnerstva
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.3.7.7.
Dokumentacija u svezi drugih oblika suradnje usmjerene

korištenju sredstava iz fondova EU
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.3.7.8.
Dokumentacija u svezi pra enja i stru ne obrade

natje aja Europske unije
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.3.7.9.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.3.7.10. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.3.7.11.
ana i drugih pravnih

subjekata, te prepiske u svezi istog
da - - - N+2 - Izlu ivanje -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

6.3.7.12.

Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije

stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op eg 

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.3.7.13. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.4. ODGOJ, OBRAZOVANJE I ŠKOLSTVO

6.4.1. Predškolski odgoj

6.4.1.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.4.1.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.4.1.3. Analiza stanja u oblas  predškolskog odgoja da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.4.1.4. Ak  o osnivanju predškolskih ustanova da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.4.1.5.
Me unarodna suradnja i projek  na podru ju

predškolskog odgoja
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.4.1.6. Financiranje predškolskog odgoja da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

6.4.1.7. Ak  Op ine da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

6.4.1.8. Razni izvještaji korisnika iz podru ja predškolskog odgoja da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

6.4.1.9.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.4.1.10. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.4.1.11.
ana i drugih pravnih

subjekata, te prepiske u svezi istog
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.4.1.12.

Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije

stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op eg 

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -



 S
tra

n
ica

 7
2
5
  –

 b
ro

j 1
2

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

6.4.1.13. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.4.2. Školstvo

6.4.2.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.4.2.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.4.2.3. Analiza stanja u oblas  školstva da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.4.2.4. Me unarodna suradnja i projek  na podru ju školstva da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.4.2.5. Financiranje školstva da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

6.4.2.6. Ak  Op ine da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

6.4.2.7. Program javnih potreba u školstvu da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.4.2.8. Razni izvještaji korisnika iz podru ja školstva da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

6.4.2.9.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.4.2.10. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.4.2.11.
ana i drugih pravnih

subjekata, te prepiske u svezi istog
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.4.2.12.

Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije

stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op eg 

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.4.2.13. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.4.3. S pendiranje darovi h u enika i studenata

6.4.3.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

6.4.3.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.4.3.3.
Ugovori s prate om dokumentacijom o dodjeli u eni kih

i studentskih s pendija
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

6.4.3.4. Evidencija u enika i studenata korisnika s pendije da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.4.3.5. Nalozi za isplatu sredstava da - - - Z+7 - Izlu ivanje -

6.4.3.6.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.4.3.7. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.4.3.8.
ana i drugih pravnih

subjekata, te prepiske u svezi istog
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.4.3.9.

Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije

stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op eg 

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.4.3.10. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.5. SOCIJALNA SKRB, ZDRAVSTVO I VETERINARSTVO

6.5.1. Socijalna skrb

6.5.1.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.5.1.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.5.1.3. Ak  vezani za planiranje potreba socijalne skrbi u Op ini da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.5.1.4. Analiza stanja u oblas  socijalne skrbi da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.5.1.5. Izvještaji iz podru ja socijalne skrbi da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.5.1.6. Ostvarivanje prava iz socijalne skrbi da - - Z+5 Izlu ivanje Izlu ivanje
- -



 S
tra

n
ica

 7
2
7
  –

 b
ro

j 1
2

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

6.5.1.7.
Rješenja o odobrenju potpora iz socijalnog programa

Op ine
da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

6.5.1.8. Rješenja centra za socijalnu skrb da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.5.1.9. Program javnih potreba u socijalnoj skrbi da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.5.1.10.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.5.1.11. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.5.1.12.
ana i drugih pravnih

subjekata, te prepiske u svezi istog
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.5.1.13.

Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije

stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op eg 

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.5.1.14. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.5.2. Zdravstvo

6.5.2.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.5.2.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.5.2.3. Analiza stanja u oblas  zdravstvene zaš te da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.5.2.4. Ak  u svezi zaš te od zarazne boles da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.5.2.5. Ak  koji se odnose na primarnu zdravstvenu zaš tu da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.5.2.6.

Ak ma i programima 

udruga radi dodatne psihosocijalne i zdravstvene zaš te

pojedinih skupina gra ana
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.5.2.7. Ku na njega da - - - N+5 - Izlu ivanje -
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

6.5.2.8. Program javnih potreba u zdravstvu da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.5.2.9.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.5.2.10. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.5.2.11.
ana i drugih pravnih

subjekata, te prepiske u svezi istog
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.5.2.12.

Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije

stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op eg 

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.5.2.13. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.5.3. Veterinarstvo

6.5.3.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.5.3.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.5.3.3. Ak  Op ine da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.5.3.4.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.5.3.5. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.5.3.6.
ana i drugih pravnih

subjekata, te prepiske u svezi istog
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.5.3.7.

Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije

stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op eg

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.5.3.8. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.6. KULTURA
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

6.6.1. Razvoj kulturnog stvaralaštva

6.6.1.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.6.1.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.6.1.3. Program javnih potreba u kulturi da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.6.1.4.
Sta s ki podaci i izvještaji o korisnicima javnih potreba

u kulturi
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.6.1.5. Ugovori o prihva anju programa iz oblas  kulture da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

6.6.1.6. Ak  u svezi djelovanja ustanova u kulturi da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.6.1.7. Kulturne manifestacije da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.6.1.8. Me unarodna suradnja i kulturni projek da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.6.1.9.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.6.1.10. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.6.1.11.
ana i drugih pravnih

subjekata, te prepiske u svezi istog
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.6.1.12.

Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije

stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op eg 

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.6.1.13. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.6.2. Zaš ta kulturnih dobara

6.6.2.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.6.2.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI



S
tra

n
ica

 7
3
0
  –

  b
ro

j 1
2

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

6.6.2.3. Mjere zaš te kulturnih dobara da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.6.2.4.
Planovi, programi i izvještaji o izvršenju zaš tnih radova

na zaš enim kulturnim dobrima
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.6.2.5. Zaš ta pokretnih kulturnih dobara da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.6.2.6. Evidencija kulturnih dobara da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.6.2.7.
Konzervatorska dokumentacija i dokumentacija u svezi

zaš te pokretnih i nepokretnih kulturnih dobara
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.6.2.8.
Zapisnici i nalozi o stanju pokretnih i nepokretnih

kulturnih dobara
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.6.2.9.
Stru na mišljenja i druga rješenja u svezi zaš te kulturnih

dobara
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.6.2.10.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.6.2.11. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.6.2.12.
ana i drugih pravnih

subjekata, te prepiske u svezi istog
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.6.2.13.

Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije

stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op eg 

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.6.2.14. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.7. SPORT I TEHNI KA KULTURA

6.7.1. Sport

6.7.1.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.7.1.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

6.7.1.3. Program javnih potreba u sportu da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.7.1.4. Analiza stanja u oblas  sporta da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.7.1.5. Izvješ a iz oblas  sporta da - - - Z+2 - Izlu ivanje -

6.7.1.6. Ak  iz djelatnos  sporta da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.7.1.7.
Evidencija registriranih sportaša natjecatelja, lanova

školskih i sportskih klubova
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.7.1.8.
Evidencija sportskih klubova, udruga i istaknu h

pojedinaca
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.7.1.9. Ugovori o prihva anju programa iz oblas  sporta da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

6.7.1.10. Sponzorstva i nancijske potpore da - - - Z+10 - Izlu ivanje -

6.7.1.11.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.7.1.12. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.7.1.13.
ana i drugih pravnih

subjekata, te prepiske u svezi istog
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.7.1.14.

Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije

stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op eg 

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.7.1.15. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.7.2. Tehni ka kultura

6.7.2.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.7.2.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.7.2.3. Program javnih potreba u tehni koj kulturi da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI
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Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

6.7.2.4. Ak  stanja u oblas  tehni ke kulture da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.7.2.5. Izvješ e iz oblas  tehni ke kulture da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.7.2.6. Sponzorstvo i nancijske potpore da - - - Z+10 - Izlu ivanje -

6.7.2.7. Ak  iz djelatnos  tehni ke kulture da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.7.2.8.
Evidencija udruga i istaknu h pojedinaca iz tehni ke

kulture
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.7.2.9. Ugovori o prihva anju programa da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

6.7.2.10.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.7.2.11. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.7.2.12.
ana i drugih pravnih

subjekata, te prepiske u svezi istog
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.7.2.13.

Tipizirani podnesci, zamolbe, urgencije, reklamacije

stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op eg 

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

6.7.2.14. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.7.3. Inves ku kulturu

6.7.3.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

6.7.3.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.7.3.3.
Projektna dokumentacija i dokumentacija u svezi

sportske infrastrukture
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI

6.7.3.4.
Inves cijska ulaganja za sport i tehni ku kulturu iz

 Op ine
da - - da T T

Predaja

DARI

Predaja

DARI
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Redni broj Oznaka Poslovna funkcija/poslovne ak vnos /vrste gradiva

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok uvanja Postupanje po isteku roka uvanja

Fizi ki ili

analogni
Digitalni

Fizi ki ili

analogni
Digitalni Izvornik

Pretvorbeni

oblik
Izvornik Pretvorbeni oblik

1409. 6.7.3.5.
Informacije, analize i uputstva u vezi s primjenom

zakonskih propisa
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

1410. 6.7.3.6. Izvješ jelu o rješavanju stvari da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1411. 6.7.3.7. da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1412. 6.7.3.8. stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

1413. 6.7.3.9. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -

6.8.

6.8.1. Zaš

1414. 6.8.1.1. Op enito da - - - N+1 - Izlu ivanje -

1415. 6.8.1.2. Poli ka i postupci da - - da T T
Predaja

DARI

Predaja

DARI

1416.
plan zaš

da - - - Z+5 - Izlu ivanje -

1417.
6.8.1.4. Preven vne i opera vne mjere zaš

eksplozija
da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1418.
6.8.1.5.

Pojedina ni predme da - - - Z+3 - Izlu ivanje -

1419. 6.8.1.6. da - - - N+2 - Izlu ivanje -

1420. 6.8.1.7. stranaka, pozivi, obavijes , opomene, informacije op

karaktera
da - - - N+5 - Izlu ivanje -

1421. 6.8.1.8. Uvjerenja i potvrde strankama da - - - N+2 - Izlu ivanje -



S
tra

n
ica

 7
3
4
  –

  b
ro

j 1
2

Objašnjenja 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 ozna 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: mogu nost stavljanja i rubrike s tim oznakama - nisu obavezne

- Izvornik: ponu ene su dvije mogu nosti; izvornik u fizi kom ili analognom obliku te izvornik u digitalnom obliku. Pod fizi kim 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: ponu ene su dvije mogu nosti; fizi ki ili analogni oblik i digitalni oblik. Pod fizi kim 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: uvanje kod stvaratelja/posjednika ili izlu ivanje/brisanje

dokumentarnog gradiva.

Izlu ivanje i uništenje gradiva u fizi kom ili analognom obliku podrazumijeva mehani ko uništenje gradiva (industrijska prerada, reza  papira, spaljivanje i sl.).

Izlu ivanje i uništenje gradiva/zapisa u digitalnom obliku podrazumijeva njihovo brisanje iz informacijskog sustava ili s medija pohrane korištenjem uobi ajene

funkcionalnosti  brisanja  koja  je  ugra ena  u  operativni  sustav  ili  korištenjem sigurnih  metoda  brisanja  (trajno  brisanje  podataka);  U navodu  trajno  brisanje  podataka

podrazumijeva se metoda kojom se u potpunosti uništavaju svi podaci na tvrdom disku ili drugom mediju kako bi se onemogu io povrat i rekonstrukcija podataka.

Napomena: Dokumentarno gradivo u analognom ili fizi iti i bez provo enja posebnog postupka za svaki pojedina ni

postupak ( l. 36. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva). Za korištenje te mogu nosti uz podatak o izlu

IBP - Izlu ivanje i uništenje bez provo enja posebnog postupka za svaki pojedina

izlu ivanja  i  uništenja  dokumentarnog  gradiva  bez  provo enja  posebnog  postupka  za  svaki  pojedina ni  postupak  mora  biti  propisan  u  pravilima  za  upravljanje

dokumentarnim gradivom pojedinog stvaratelja/posjednika.

Rokovi uvanja dokumenata ra unaju se u pravilu od kraja godine u kojoj je nastupio doga aj kojim je rok po eo te i. Mogu se ra unati i od kraja drugog, kra eg razdoblja 

(npr. mjeseca, tromjese ja) ako alati kojima se upravlja dokumentacijom omogu uju pouzdano upravljanje rokovima uvanja i Izlu ivanjem kao u estalim rutinskim 

radnjama. U pravilu se radi o godini (ili drugom razdoblju) u kojoj je spis (predmet, dosje) zaklju en, a kod dokumenata kao što su pravilnici, ugovori, odluke i sl. o godini u 

etak ra unanja roka uvanja ovdje se u popisu ozna ava slovom „Z“ iza kojeg se navodi broj 

godina koliko je spis nakon toga potrebno uvati.

Korištene oznake:

N= Rok uvanja ra una se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala.
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Z = Rok uvanja ra una se od isteka godine u kojoj je spis zaklju

odgovaraju im dokumentom

I = Izlu

B 
T = Trajno uvati - Po isteku roka dokumentacija se u cjelini odabire za trajno uvanje. 

Op e napomene uz rokove uvanja:

1. Ako je nekim propisom ili odlukom odre en 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 predvi ena, me u ostalima, i grupa Op enito. U ovu se grupu razvrstava dokumentacija koja ne pripada drugim grupama iste poslovne 

e se u druge specifi

itim rokovima uvanja.

3. Iz istog je razloga i u svakoj grupi predvi ena podgrupa Op enito. 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 zna iti.

4. in na koji se obavljaju poslovi koje pokriva grupa te pravila koja 

uju i odluke, postupkovnike, upute, metodologije i sl., ako što od toga nije posebno izdvojeno.

5. eni razli iti rokovi uvanja: npr. odluka u predmetnom postupku ponegdje 

se razvrstava osim u sam predmetni spis, za koji je utvr en kra i rok uvanja, i u dosje ili zbirku isprava gdje se 

uva, nego samo u spis s kra im rokom uvanja, u tom se spisu uva do isteka roka do kojeg bi se 

uvanja.

6. Za predmetne spise rok uvanja u pravilu po inje te i istekom godine u kojoj je predmet zaklju

predmetnom spisu. Ako je u svezi s predmetnim postupkom došlo do spora, rok se po inje ra unati od potpunog okon

podatke ili dokumente kojima se utvr uju ili mogu dokazivati ili osporavati odre ena prava ili obveze (npr. ugovor se nalazi samo u predmetnom spisu koji je nastao u 

postupku pripreme i zaklju ivanja ugovora) ili sukladnost s odre uva, rok 

uvanja po inje te i istekom roka u kojem je potrebno osigurati mogu

7. Za dosjee rok uvanja u pravilu po inje te

8. Za normativne akte, odluke i druge dokumente kojima se ure uju prava i obveze, na in postupanja ili obavljanja odre uvanja po inje te i od kraja 

ure ene.

KLASA:036-01/25-01/1 OP INSKI NA ELNIK

URBROJ: 2170-34-1-25-2   DANIEL GRBI

U  Bribiru, 18.velja e 2025. godine


